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ক্যানভা কি? 

ক্যানভা একটি সহজে ব্যবহারযোগ্য গ্রাফিক ডিজাইন প্ল্যাটফর্ম যা আপনাকে সোশ্যাল মিডিয়া গ্রাফিক্স, পোস্টার, 
ফ্লায়ার এবং আরও অনেক কিছু সহ কার্লেটন-ব্র্যান্ডেড ভিজ্যুয়াল সামগ্রী তৈরি করতে দেয়৷ এবং, এটি আপনার 
ব্রাউজারে ব্যবহার করার জন্য উপলব্ধ। আপনার টুকরা তৈরি করার পরে, এটি একটি ইমেজ ফাইল বা PDF 
হিসাবে ডাউনলোড করা যেতে পারে এবং অবিলম্বে ভাগ করা বা মদু্রণের জন্য প্রস্তুত। 

 

ক্যানভাতে লগ ইন করা হচ্ছে 

1.​ Canva থেকে একটি স্বাগত ইমেল জন্য আপনার ইনবক্স চেক করুন. 

আমন্ত্রণ গ্রহণ করুন এবং আপনার ওয়েব ব্রাউজারে ক্যানভা চাল ুকরুন। 

(https://www.canva.com/) 
 

2.​ Google-এর সাইন-ইন ফাংশন ব্যবহার করে আপনার Carleton শংসাপত্র দিয়ে লগইন করুন। 
 

 

http://www.canva.com/)


একটি Carleton টেমপ্লেট নির্বাচন করা হচ্ছে 

1.​ কার্লেটন কলেজ - ক্রিয়েটিভ টিমের ফোল্ডারে যান। 

2.​ আপনার পছন্দের টেমপ্লেট নির্বাচন করুন. 
 

 

3.​ টেমপ্লেট স্ক্রিনে, আপনি ব্যবহার করতে চান এমন একটি টেমপ্লেট চয়ন করুন এবং এটিতে ক্লিক করুন। 

4.​ "এই টেমপ্লেটটি ব্যবহার করুন" নির্বাচন করুন এবং সেই টেমপ্লেটটির একটি অনলুিপি একটি নতুন 
উইন্ডোতে তৈরি করা হবে। 

 



ক্যানভা সম্পাদক 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.​ উপাদান: আপনার ডিজাইনে যোগ করতে ফটো, ফ্রেম, আকৃতি, লাইন ইত্যাদি নির্বাচন করুন। 
2.​ টেক্সট ট্যাব: আপনার কাছে ইতিমধ্যেই উপলব্ধ টেক্সট প্লেসহোল্ডারগুলির বাইরে, টেক্সট ট্যাব আপনাকে 

অতিরিক্ত প্রাক-ফরম্যাটেড টেক্সট হেড, সাব-শিরোনাম এবং বডি টেক্সট যোগ করার বিকল্প দেয়। এছাড়াও 
ফন্ট সমন্বয় উপলব্ধ আছে. দ্রষ্টব্য: আপনি কীভাবে এগুলি ব্যবহার করেন সে সম্পর্কে  সতর্ক তা অবলম্বন 
করুন, কারণ এগুলি কার্লটন-ব্র্যান্ডেড নয়৷ 

3.​ পটভূমি ট্যাব: কার্লটন-ব্র্যান্ডেড রংগুলি সার্চ  বারের ঠিক নীচে উপলব্ধ৷ যদিও বিভিন্ন প্যাটার্ন, ল্যান্ডস্কেপ 
এবং অন্যান্য ব্যাকগ্রাউন্ড বিকল্প রয়েছে, কার্লটন ব্র্যান্ডের বাইরে পড়ে এমন রং ব্যবহার করার পরামর্শ 
দেওয়া হয় না। 

4.​ আপলোড ট্যাব: এই এলাকাটি আপনাকে আপনার নিজস্ব উপাদান যেমন ছবি এবং গ্রাফিক্স 
আপলোড করতে দেয়৷ 

5.​ ফোল্ডার: আপনার সমস্ত ডিজাইন, পছন্দসই, কেনাকাটা, আপনার সাথে ভাগ করা আইটেম এবং 
ফোল্ডারগুলি এখানে উপলব্ধ। 

6.​ বাড়ি: আপনাকে আপনার হোম পেজে ফিরিয়ে নিয়ে যায়। 
7.​ ফাইল: একটি নতুন ডিজাইন তৈরি করুন, মার্জি ন দেখান, প্রিন্ট ব্লিড দেখান, আপনার সমস্ত পরিবর্ত নগুলি 

সংরক্ষণ করুন, ফোল্ডারে যান, মন্তব্যগুলি সমাধান করুন, সংস্করণের ইতিহাস দেখুন, একটি অনলুিপি 
করুন, আপনার নকশা ডাউনলোড করুন বা সাহায্যের সন্ধান করুন৷ 

8.​ আকার পরিবর্ত ন করুন: আপনাকে আপনার ডিজাইনের আকার পরিবর্ত ন করতে দেয়। 

9.​ সমস্ত পরিবর্ত ন নিরাপদ: যদিও ক্যানভা স্বয়ংক্রিয়ভাবে আপনার পরিবর্ত নগুলি সংরক্ষণ করে, অনেকটা 
Google ডক্স এবং স্লাইডের মতো, এই বৈশিষ্ট্যটি আপনাকে প্ল্যাটফর্ম বন্ধ করার আগে আপনার পরিবর্ত নগুলি 
সংরক্ষণ করা হয়েছে তা নিশ্চিত করার একটি সুযোগ দেয়৷ 

 



10.​নথির নাম: আপনাকে যেকোনো সময় আপনার ডিজাইনের নামকরণের নিয়ম পরিবর্ত ন করতে দেয়। 
11.​শেয়ার করুন: আপনাকে আপনার ডিজাইন অন্যদের সাথে শেয়ার করতে দেয়। এই বৈশিষ্ট্যটি আপনাকে 

বিধিনিষেধ সামঞ্জস্য করার নমনীয়তা দেয়, ব্যক্তিদের দেখতে বা সম্পাদনা করার অনমুতি দেয়। 
12.​ডাউনলোড করুন: এই বৈশিষ্ট্যটি আপনাকে আপনার ডিজাইন ডাউনলোড করার জন্য বিভিন্ন বিকল্প এবং 

বিন্যাস দেয়৷ 

13.​প্রকাশ করুন: আপনার ডিজাইন ডাউনলোড করুন, একটি লিঙ্ক শেয়ার করুন, একটি উপস্থাপনা করুন, 
ডিজাইন ইমেল করুন, বা সোশ্যাল মিডিয়াতে শেয়ার করুন৷ 

14.​নোট যোগ করুন: আপনার ডিজাইনে নোট যোগ করুন। 

15.​পৃষ্ঠা নিয়ন্ত্রণ: আপনার যদি একাধিক পৃষ্ঠা থাকে, তাহলে তাদের মধ্যে নেভিগেট করতে এই এলাকাটি ব্যবহার 
করুন। আপনি তাদের অনলুিপি এবং মছুে ফেলার ক্ষমতা আছে. 

16.​একটি নতুন পাতা যোগ করুন: এই বোতাম দিয়ে সরাসরি নতুন পেজ যোগ করুন। 

17.​জমু নিয়ন্ত্রণ: আপনার কাজের এলাকা বড় বা ছোট করুন। 
18.​সাহায্য: আপনার ডিজাইনে কাজ করার সময় ক্যানভা-এর সমর্থন কার্যকারিতা অ্যাক্সেস করুন এবং ব্যবহার 

করুন। 

 

আপনার নকশা খুলনু এবং সম্পাদনা করুন 

1.​ আপনার ডিজাইন খুজঁে পেতে, আপনি যে ডিপার্ট মেন্ট ফোল্ডারে আপনার ডিজাইন সেভ 

করেছেন (যেমন সু্টডেন্ট অ্যাফেয়ার্সের বিভাগ) সেখানে যান। 

2.​ আপনার নির্বাচিত টেমপ্লেটে ডাবল-ক্লিক করুন। একটি স্ক্রিন খুলবে, যা আপনাকে আপনার 

টেমপ্লেট পরিবর্ত ন করার ক্ষমতা দেবে। 

 

ক্যানভা সাইডবার ব্যবহার করা 

1.​ অনসুন্ধান ট্যাব 
অনসুন্ধান বিকল্প আপনাকে ফটো, চিত্র, বা সমস্ত আইটেম সন্ধান করতে দেয়। আপনি ফটো বা চিত্রগুলিতে ক্লিক 

করে আপনার অনসুন্ধানকে সংকুচিত করতে পারেন৷ 

 



2.​ উপাদান 
এখানে আপনি ফটো, গ্রিড, ফ্রেম, আকার, লাইন, চিত্র, আইকন, চার্ট  এবং আরও অনেক কিছু পাবেন। একটি 

উপাদান নির্বাচন করতে: 

1.​ উপাদান ট্যাবে ক্লিক করুন. 

2.​ আপনি ব্রাউজ করতে চান এমন একটি বিভাগ নির্বাচন করুন। 

3.​ তারপরে উপাদানটিকে নকশা এলাকায় টেনে আননু। 

 



3.​ গ্রিড 
ইমেজ রাখা ব্যবহৃত. আপনি যে চিত্রগুলি ব্যবহার করতে চান তার সংখ্যার উপর নির্ভ র করে ডান গ্রিড 
নির্বাচন করুন৷ আপনার জন্য কাজ করে এমন গ্রিড লেআউটও নির্বাচন করা উচিত যেমন অনভূুমিকভাবে 
রাখা দটুি চিত্রের জন্য, নীচে দেখানো গ্রিডটি ব্যবহার করুন: 

 



4.​ পাঠ্য 
আপনার কাছে ইতিমধ্যে উপলব্ধ টেক্সট প্লেসহোল্ডারগুলির বাইরে, টেক্সট ট্যাব আপনাকে অতিরিক্ত 

প্রাক-ফরম্যাটেড টেক্সট হেড, সাব-শিরোনাম এবং বডি টেক্সট যোগ করার বিকল্প দেয়। ফন্ট সমন্বয় উপলব্ধ 

আছে; যাইহোক, আপনি কীভাবে এগুলি ব্যবহার করেন সে সম্পর্কে  দয়া করে সতর্ক  থাকুন, কারণ এগুলি 

কার্লটন-ব্র্যান্ডেড নয়৷ 

 



পাঠ্য সম্পাদনা করুন 

আপনি যে পাঠ্যটি সম্পাদনা করতে চান তা হাইলাইট করুন এবং আকার, ফন্ট, রঙ ইত্যাদির মতো সামঞ্জস্য 
করতে বিভিন্ন বিকল্পের সাথে একটি শীর্ষ বার উপস্থিত হবে। 

 



5.​ পটভূমি ট্যাব 
Carleton-এর ব্র্যান্ডেড রং—অন্যান্য রঙ এবং পটভূমির ছবিগুলির সঙ্গে—এই এলাকায় উপলব্ধ। 

●​ ব্যাকগ্রাউন্ড ট্যাবে ক্লিক করুন, তারপর আপনার পছন্দের রঙ বা ছবি নির্বাচন করুন 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.​ আপলোড ট্যাব 
ক্যানভা আপনাকে ছবি এবং লোগোর মতো আপনার নিজস্ব উপাদান আপলোড এবং ব্যবহার করতে দেয়। 

●​ "আপনার নিজের ছবি আপলোড করুন" এ ক্লিক করুন। 

●​ একটি উইন্ডো খুলবে, আপনি যে ছবিটি আপলোড করতে চান তা খুজঁনু এবং খুলনু ক্লিক করুন। 

7.​ আপলোড করা ছবি মছুুন 
আপনার আপলোড করা ছবিটি মছুে ফেলার বিকল্পও রয়েছে। এটি করতে: 

●​ আপনি যে ছবিটি মছুতে চান সেটির উপর হোভার করুন এবং ছবির নীচে বাম দিকে "i" আইকনে ক্লিক 

করুন। 
●​ তারপর "ট্র্যাশ" আইকনে ক্লিক করুন 

 



আপনার ডিজাইন পিস সংরক্ষণ করুন এবং ডাউনলোড করুন 
ক্যানভা আপনাকে চারটি ফর্ম্যাটে আপনার ডিজাইন সংরক্ষণ এবং ডাউনলোড করার বিকল্প দেয়: 

●​ জেপিজি 
●​ PNG (প্রস্তাবিত) 
●​ PDF (স্ট্যান্ডার্ড ) 
●​ মদু্রণের জন্য পিডিএফ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

আপনার নকশা শেয়ার করুন 
ক্যানভা আপনাকে কার্লেটনের মধ্যে থাকা ব্যক্তিদের সাথে আপনার ডিজাইন শেয়ার করার একটি বিকল্পও দেয়। 

●​ সোশ্যাল মিডিয়া: আপনার সোশ্যাল মিডিয়া পেজে শেয়ার করুন। 
●​ লিঙ্ক: আপনার ডিজাইনের লিঙ্কটি শেয়ার করুন। 
●​ এম্বেড করুন: শুধুমাত্র পাবলিক ডিজাইনের জন্য উপলব্ধ। 

একটি ডিজাইন শেয়ার করতে, ক্যানভা পৃষ্ঠার উপরের ডানদিকে শেয়ার বোতামে ক্লিক করুন। আপনি একটি 

পাবেন পপ আপ আপনি কীভাবে ভাগ করতে চান তা উল্লেখ করতে আপনাকে জিজ্ঞাসা করছে। 

 



1.​ ইমেল দ্বারা শেয়ার করুন: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.​ সামাজিক মিডিয়া শেয়ার করুন: 

আপনার স্ক্রিনের উপরের ডানদিকে তীর বোতামটি ক্লিক করুন এবং আপনি যে সোশ্যাল মিডিয়া প্ল্যাটফর্মটি 
আপনার ডিজাইন শেয়ার করতে চান তা নির্বাচন করুন৷ 

 



3.​ আপনার ডিজাইনের লিঙ্ক শেয়ার করুন: 
আপনার ডিজাইনের লিঙ্কটি অনলুিপি করুন এবং অন্য লোকেদের সাথে শেয়ার করুন। আপনার কাছে অন্য 
লোকেদের আপনার কাজ সম্পাদনা করার অনমুতি দেওয়ার বিকল্পও রয়েছে। 
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