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— Votre objectif est de créer les affiches. ™

Difficulté : APAJ H
Fédération






Demandez a un responsable :

Des photos des personnes qui
occupent les espaces nominatifs.
Exemples : bureaux, chambres, ...

Les personnes peuvent accepter ou refuser de partager les
photos.
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D)

A lire

e Récupérez les tableaux des affiches pour savoir quelles
affiches vous allez faire.

e Pour faire les affiches vous devez utiliser un logiciel en
ligne qui s'appelle Canva ou le logiciel WORD.

e Si vous rencontrez des difficultés avec Canva, cherchez
la solution sur internet (YouTube, Google, Tiktok...).
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Préparez-vous

1 - Faire les affiches sur Canva.

@ Pour accéder a la

bibliothéque d’affiches
APAJH Canva:

https://canva.link/ieiklvmm7bexlji

A

2 - Faire les affiches sur Word.

Pour accéder a la
—J Dbibliothéque d’affiches
APAJH Word :

https://falc.apajh.org/wp-
content/uploads/2026/08/9-
Bibliotheque-daffiches.docx

mhi = ie

Allez a la page
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1 - Créer un compte Canva
Ouvrez le navigateur. (@ 6

Dans la barre de recherche tapez "Canva.com". | & © canvacom

Cliguez sur le bouton "S’inscrire”. e

Renseignez votre mail.

Définissez un mot de passe.

Vous recevez un code de vérification sur votre boite mail. Vérifiez vos

courriers indésirables.

i
Notez I'adresse e-mail et le mot de passe
choisis pour éviter de les perdre.
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¢ Continuez avec un e-mail

Nous vérifierons que vous avez déja un compte,
et dans le cas contraire, nous vous aiderons &
en créer un.

Adresse e-mail (personnelle ou professionnelle)
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2 - Se connecter a Canva

Dans la barre de recherche tapez "Canva.com”

Cliquez sur le bouton "se connecter”  sinscrire

Saisissez votre adresse e-mail

Saisissez votre mot de passe

Appuyez sur "se connecter”

Il se peut qu’on vous demande de saisir un code recu par mail.
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3 - Accéder a la bibliotheque d’affiches

o Accédez a la bibliotheéque en scannant le QR code ci-dessous.

En scannant le QR-code avec votre téléphone, connectez-vous a votre
compte Canva. Sur votre ordinateur, rafraichissez la page Canva, vous
verrez la bibliotheéque d’affiches dans la partie “Récents”.

https://urlrme/wa5We7

APAJ
Péle administratif

i
Il suffit d’aller une fois sur le lien pour
le voir dans votre espace Canva.
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4 - Dupliquer la bibliotheque d’affiches

Blbllntheque 5:?
g ral &t C ecto verso (format

 Modifigily a

E Ouvrir dans un nouvel onglet

(D Détails

[(() Dupliquer
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4 - Dupliquer la bibliotheque d’affiches

Dans “Récents” sur la page d'accueil de Canva :

Survolez le design "Bibliotheque signalétique APAJH"

Cliguez sur les 3 points qui apparaissent

Cliguez sur "dupliquer”

Renommez cette deuxieme bibliothégue selon le nom de votre
structure : Foyer Paris Bibliotheque signalétique APAJH
i
Pour les prochaines connexions, vous pouvez
accéder directement a votre bibliotheéque dans votre

accueil. N'hésitez pas a cocher I'étoile pour I’'ajouter
a vos favoris.
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5 - Travailler les affiches existantes

e Allez sur la bibliotheque d'affiches dupliquées.
e Gardez uniguement les affiches notées dans le tableau bilan et
supprimez les autres.

Si vous n’étes pas APAJH, changez les couleurs APAJH par vos couleurs.
Vous pouvez aussi modifier le graphisme.

e

Faites toutes les lignes des tableaux bilans.
Si vous avez des photos pour les bureaux nominatifs,
il faut les glisser dans votre fichier Canva.
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6 - Travailler les nouvelles affiches

Repérez le type d'affiche : espaces communs ou spécifigue ou nominatif.
Choisissez le bon modeéle.

Dupliquez I'affiche.

Double-cliquez dans la zone de texte et modifiez-le.

Attention aux fautes d'orthographe.

Demandez 'avis et la validation du groupe lors de la
création des affiches. Demandez ensuite a relire le texte et
a d’autres personnes ce gu’elles ont compris de I'image.
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6 - Travailler les nouvelles affiches

Page 88 - bureau psychologue

ROS

= 14-4

Bureau
Psychologue
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6 - Travailler les nouvelles affiches

Si vous souhaitez ajouter une image
directement depuis Canva :
e Cliquez sur le bouton "éléments” a
gauche de votre espace de travail.
e Mettez un mot-clé dans la barre de

() psychologue pictogramme 0 =

Tout Illustrations Photos Graphique

recherche pour chercher des fuments [ pevchologie | [ Psychotogue | [ Conseit | [5
images. T O
e Dans la partie lllustration, cliquez H
sur “Afficher tout” o @
’ - - - LEJ \'
e Sélectionnez une image gratuite. Meque -

e Gardez la méme taille que

. . @ 3 'I
I'ancienne image. — wl
| _ 4 W

e Supprimez I’'ancienne image. p
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6 - Travailler les nouvelles affiches

Si vous souhaitez ajouter une
photo ou une image :
e Cliquez sur le bouton importer des fichlers
“Importer”. 3¢
e Sélectionnez le fichier que
vous souhaitez importer. Dossiers
e Cliquez sur le fichier pour
I’ajouter.

Enregistrez-vous
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6 - Travailler les nouvelles affiches

Pour télécharger des pictogrammes et des images vous pouvez utiliser
le site FLATICON : www.flaticon.com/authors/leremy
e Créez un compte Flaticon E E_.!
e Faites une recherche en mettant un mot clé

e Sélectionnez le pictogramme Eﬂ?‘.’.::-

e Téléchargez-le au format PNG 512px

# Editicon Man free icon

[ NG ﬂ W SVG
Copy PHG  S12px W Copy SVG
. aaaaa
+ M o 128p 3 1
Bapn
Flasicon Lice px
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7 - Télécharger les affiches

Sur Canva, allez sur votre
bibliothéque.

Cliguez sur le bouton "Partager”
en haut a droite.

Cliquez sur "Télécharger”

Dans type de fichier sélectionnez
"PDF pour impression”

Cliquez sur "Télécharger”

< Télécharger

Type de fichier
@‘ PDF pour impression
Repéres de coupe et fond perdu @
Aplatir le PDF @

Inclure les commentaires

Selectionner les pages
Pages 1-122
Profil colorimétrigue
RVEB (idéal pour une utilisation numérigue)

Préférences

Enregistrer les paramétres de téléchargement

Télécharger
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8 - Imprimer les affiches

e Ouvrez le fichier PDF téléchargé
e Dans "Fichier"” cliquez sur "lmprimer”

e Sélectionnez les affiches a imprimer en A5
e Choisissez deux pages par feuille
e Imprimez en couleur et en recto seulement

e Sélectionnez les affiches a imprimer en A4
e Imprimez en couleur et en recto seulement

e Sélectionnez les affiches a imprimer en A3
e Imprimez en couleur et en recto seulement

Pages a imprimer
Tout Active QO Pages [1-122

» Autres options
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8 - Imprimer les affiches

" o = 'H o ._-__' -
Copies : Format d'impression

e

Format pour = Trurta imArmanta

A3 2
Taille du papier

Orientation

Enveloppe Choukei 3 120 par 235 mm
Mise a l'échelle
Enveloppe DL 11t mm
Enveloppe n® 10 105 par 241 mm
JIS B5 1
Lettre US
Légal US 21

Imprimer en recto verso ROC 16K 197 par 273 mm

Orientation : Super BfA3 330 par 483 mm
D £ Roguat Haysags - Tabloid 279 par 432 mm
Tabloid large 305 par 457 mm
Commentaires et formulaires
Document et annotations : Résumer les commentaires Gérer les tailles personnalisées...
Mise en page... Imprimante... Arnnuler Imnprimer
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9 - Travailler les affiches sur WORD

e Vous pouvez modifier le texte directement sur WORD.
e Vous pouvez trouvez des pictogrammes sur le site FLATICON :

consultez la page 17/24 de ce guide.

=] & = il aMiches [Mode de compatibilitd]
Imsertiss  Créabion  Disposition  Rbférences  Publipesisge  Mbvision  Alfichage  Acrobat

il Salle de réunion /
Esat )

Formation
Horaires :

du lundi au vendredi Y

de 8h30 & 18h @..%/
Contact: 0111111111
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Y

Affiches réalisées !

Vous pouvez maintenant donner
le diagnostic et les affiches aux
architectes.






Equipe
Informaticiens
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