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Hola !Hola !Hola !

J'accompagne les entrepreneurs, freelances, créateurs de contenu et petites
entreprises qui souhaitent booster visuellement leur business, même sans avoir de
formation en design.

Je suis convaincue d'une chose : tu n’as pas besoin d'être designer pour créer une
marque qui inspire confiance et donne envie. Avec les bons outils, quelques
principes de design simples et une bonne méthode, il est tout à fait possible de
créer des supports de qualité qui reflètent ton activité.

J’ai créé ce guide pour t’aider à gagner du temps et à rendre ton expérience sur
Canva encore plus fluide. Tu y découvriras les raccourcis clavier les plus utiles pour
travailler plus vite, créer plus efficacement et te concentrer sur ce qui compte
vraiment : donner vie à tes idées.

Que tu réalises des publications pour les réseaux sociaux, des présentations, des
ebooks, des carrousels ou tout autre support de communication, ces raccourcis
deviendront vite de précieux alliés.

J’espère que ce guide te sera utile et qu’il te donnera envie de créer encore plus
facilement avec Canva.

Belle découverte… et surtout, amuse-toi à créer ! ✨

Je suis Maribel, Graphiste, Canva Creator, Canvassador France et bientôt
Formatrice certifiée par Canva.
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Les raccourcis
d’édition



+

+

COPIER

COLLER

COUPER

RÉTABLIR UNE
ACTION

ANNULER UNE
ACTION

SAUVEGARDER

Les raccourcis d’édition

+

+

+ +

+

TOUT
SÉLECTIONNER +

GROUPER DES
ÉLÉMENTS

DÉGROUPER DES
ÉLÉMENTS

+

+ +

+DUPLIQUER DES
ÉLÉMENTS / TEXTE
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+

Les raccourcis d’édition

AJOUTER UN LIEN
PC

Sélectionne le texte ou l’élément sur lequel tu veux ajouter le lien, avant de cliquer sur Control
/ Command + K.

+
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Les raccourcis
du plan de travail



PASSER EN MODE
PLEIN ÉCRAN + +

+

+DUPLIQUER UNE
PAGE

+

+

+ zero

AJOUTER UNE
PAGE VIDE

SUPPRIMER UNE
PAGE +

AFFICHER LES
RÈGLES ET LES
REPÈRES

+

ZOOMER

DÉZOOMER

ZOOMER À 100%

Règles

Les raccourcis du plan de travail ST
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Vue grille

CACHER /
MONTRER LE
MENU LATÉRAL

+

Menu
latéral

PASSER À LA
VUE GRILLE

AFFICHER LA
VUE NORMALE

+ +

+ +

Vue
normale

Les raccourcis du plan de travail



Vue
miniature

RAFRAÎCHIR LA
PAGE +

AFFICHER LA
VUE MINIATURE + +

FERMER LE
DOCUMENT +
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Les raccourcis
de texte



CTRLPC

CTRL

CTRLPC
CTRL

AJOUTER UNE
ZONE TEXTE

METTRE LE TEXTE EN
GRAS

METTRE LE TEXTE EN
ITALIQUE

(Si la police sélectionnée
existe en gras)

(Si la police sélectionnée
existe en italique)

+

+

CENTRER LE
TEXTE

SOULIGNER LE
TEXTE

METTRE LE TEXTE EN
MAJUSCULE

ALIGNER LE TEXTE À
GAUCHE

+

+ +

+ +

+ +

AUGMENTER LA
TAILLE DU TEXTE

ALIGNER LE TEXTE
À DROITE

app l e
CTRL
Command

PC

.

+ +

+ +

+ + >
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a p p l e
CTRL
Command

PC +

+

+

DIMINUER LA
TAILLE DU TEXTE

+ + ,

+ <

COLLER LE STYLE
D’UN TEXTE

Pour répliquer un style de texte, on doit cliquer sur le texte qui a été formaté, utiliser le raccourci
clavier Canva pour copier le style. Ensuite, sélectionner le texte à formater et utiliser le raccourci
clavier pour coller le style de texte. Les deux textes sont alors formatés de la même façon.

AFFICHER LA LISTE DE
POLICES

Sélectionne d’abord le texte dont tu veux changer la police avant d’appuyer sur le raccourci clavier.

EFFECTUER UNE
RECHERCHE

+

+ +

COPIER LE STYLE
D’UN TEXTE

+

+

Liste de
polices
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PC

LISTE
NUMÉROTÉE

LISTE À PUCES

Les raccourcis de texte ST
UD

IO

+ +

+ +
PC

ANCRER LE TEXTE
EN HAUT + +

PCANCRER LE TEXTE
AU MILIEU + +

ANCRER LE TEXTE
EN BAS + +



Les raccourcis
des éléments



+

Cercles arrangés

CRÉER UN CERCLE

Les raccourcis des éléments

CRÉER UN CARRÉ
OU RECTANGLE

AJOUTER UNE
LIGNE

BOUGER UN
ÉLÉMENT DE 1px

BOUGER DES
ÉLÉMENTS DE 10px +

ARRANGER LES
ÉLÉMENTS +
Sélectionne d’abord le texte dont tu veux changer la police avant d’appuyer sur le raccourci clavier.
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+

+

+

GROUPER DES
ÉLÉMENTS

Les raccourcis des éléments

DÉGROUPER DES
ÉLÉMENTS

DUPLIQUER DES
ÉLÉMENTS

COPIER &
DÉPLACER

VÉROUILLER UN
ÉLÉMENT

Utiliser le même raccourci clavier pour déverrouiller l’élément.

+

+ +

Cliquer sur l’élément, maintenir Option/Alt appuyé et déplacer l’élément à copier.

+

SÉLECTIONNER
PLUSIEURS
ÉLÉMENTS

SÉLECTIONNER
UN ÉLÉMENT EN
ARRIÈRE-PLAN

a p p l e

PC

Appuyer sur Shift et cliquer sur tous les éléments à sélectionner.

Sélectionner un élément au-dessus, appuyer sur Control et cliquer plusieurs fois jusqu’à
ce qu’on arrive à l’élément en arrière-plan.

+

+
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+
AFFICHER LA
DISTANCE ENTRE
DES ÉLÉMENTS
Sélectionner un élément, garder Alt/Option appuyé et survoler un autre élément avec sa
souris. Canva va alors calculer la position du premier élément par rapport au deuxième.

J’ai sélectionné le rond du milieu et
survolé la page. Je vois que ce rond est

situé à 2,5px du haut de la page et à
2,1px du bas de la page.

Le rond du milieu est situé 0,6px en
dessus du rond bleu foncé

+

1,81,8

2,5

2,1

0,4

Les raccourcis des éléments

+
Maintenir Shift appuyé et faire glisser les coins de l’élément pour le redimensionner
proportionnellement.

+

REDIMENSIONNER
PROPORTIONNELLEMENT

Maintenir Alt/Option appuyé et faire glisser les coins de l’élément pour le
redimensionner proportionnellement relativement au centre de l’élément.

REDIMENSIONNER
PROPORTIONNELLEMENT
À PARTIR DU CENTRE
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Les raccourcis
de vidéo



VIDÉO EN
SOURDINE

Les raccourcis de vidéo

COUPER LA VIDÉO

JOUER UNE VIDÉO /
METTRE SUR PAUSE

Appuyer sur M pour remettre le son.

Space

JOUER LA VIDÉO EN
BOUCLE ++
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Les raccourcis
de présentation



Space

Space

PASSER AU MODE
PLEIN ÉCRAN

DIAPO SUIVANTE

DIAPO PRÉCÉDENTE

FLOUTER LA
DIAPO

SORTIR DU MODE
PLEIN ÉCRAN

Les raccourcis de présentation

+ +

Les raccourcis clavier suivants ne fonctionnent que sur les présentations en mode plein écran.

Normal Flou
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DEMANDER LE
SILENCE

Les raccourcis de présentation

AFFICHER UN
COMPTE À
REBOURS ...

Cliquer sur Q pour arrêter.

Cliquer sur 1 pour compter 1 minute à rebours ou 2
pour 2 minutes, etc.

ARRÊTER LE
COMPTE À
REBOURS

AJOUTER DES
CONFÉTTIS

Cliquer plusieurs fois sur C pour
ajouter plusieurs jetés de confettis
différents.
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AJOUTER DES
BULLES

Les raccourcis de présentation

BRUIT DE
TAMBOUR

Cliquer sur D pour arrêter le tambour.

AFFICHER LE
MICRO QUI TOMBE

AFFICHER LE
RIDEAU DE FIN
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1 mois
Canva ProGratuit

+ 1000
Templates

PLUS DE RESSOURCES

+ de 1000 templates Canva prêts à l’emploi 1 mois d’abonnement Canva pro offert

contact@ibelstudio.com

Retrouve-moi ici
pour découvrir de nouvelles astuces

Canva chaque semaine

https://partner.canva.com/ibelstudio
https://partner.canva.com/ibelstudio
https://partner.canva.com/ibelstudio
https://partner.canva.com/ibelstudio
https://partner.canva.com/ibelstudio
https://partner.canva.com/ibelstudio
https://www.canva.com/p/ibelstudio/?utm_medium=referral&utm_source=creator_share&utm_campaign=creator_share
https://www.canva.com/p/ibelstudio/?utm_medium=referral&utm_source=creator_share&utm_campaign=creator_share
https://www.canva.com/p/ibelstudio/?utm_medium=referral&utm_source=creator_share&utm_campaign=creator_share
https://www.canva.com/p/ibelstudio/?utm_medium=referral&utm_source=creator_share&utm_campaign=creator_share
https://www.canva.com/p/ibelstudio/?utm_medium=referral&utm_source=creator_share&utm_campaign=creator_share
https://www.canva.com/p/ibelstudio/?utm_medium=referral&utm_source=creator_share&utm_campaign=creator_share
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