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कैनवा क्या है? 

Canva उपयोग में आसान ग्राफिक डिज़ाइन प्लेटफ़ॉर्म है जो आपको सोशल मीडिया ग्राफिक्स, पोस्टर, 
फ़्लायर्स और बहुत कुछ सहित कार्लटन-ब्रांडडे विज़अुल सामग्री बनाने की अनमुति देता है। और, यह 
आपके ब्राउज़र में उपयोग के लिए उपलब्ध है। अपना टुकड़ा बनाने के बाद, इसे एक छवि फ़ाइल या 
पीडीएफ के रूप में डाउनलोड किया जा सकता है और तरंुत साझा किया जा सकता है या प्रिटं करने के लिए 
तयैार है। 

 

कैनवा में लॉग इन करना 
1.​ कैनवा से स्वागत ईमेल के लिए अपना इनबॉक्स जांचें। 

निमंत्रण स्वीकार करें, और अपने वेब ब्राउज़र में Canva लॉन्च करें। (https://www.canva.com/). 
 

2.​ Google के साइन-इन फं़क्शन का उपयोग करके, अपने कार्लटन के्रडेंशियल्स के साथ लॉगिन करें। 
 

 

http://www.canva.com/)


कार्लटन टेम्पलेट चनुना 
1.​ कार्लटन कॉलेज - क्रिएटिव टीम के फ़ोल्डर पर जाएँ। 
2.​ अपना पसंदीदा टेम्पलेट चनुें. 

 

 

3.​ टेम्प्लेट स्क्रीन पर, वह टेम्प्लेट चनुें जिसका आप उपयोग करना चाहत ेहैं और उस पर क्लिक करें। 
4.​ "इस टेम्पलेट का उपयोग करें" चनुें और उस टेम्पलेट की एक प्रति एक नई विडंो पर बनाई जाएगी। 

 



कैनवा सपंादक 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.​ तत्वों: अपने डिज़ाइन में जोड़ने के लिए फ़ोटो, फे़्रम, आकार, रेखाएं आदि चनुें। 
2.​ पाठ टैब: आपके लिए पहले से उपलब्ध टेक्स्ट प्लेसहोल्डर्स के अलावा, टेक्स्ट टैब आपको अतिरिक्त 

परू्व-स्वरूपित टेक्स्ट हेड्स, उप-हेडिगं्स और बॉडी टेक्स्ट जोड़ने के विकल्प देता है। फ़ॉन्ट संयोजन भी 
उपलब्ध हैं। ध्यान दें: आप इनका उपयोग कैसे करें, इसमें सावधानी बरतें, क्योंकि ये कार्लटन-ब्रांडडे 
नहीं हैं। 

3.​ पषृ्ठभमूि टैब: कार्लटन-ब्रांडडे रंग खोज बार के ठीक नीचे उपलब्ध हैं। हालांकि विभिन्न प्रकार के पटैर्न, 
परिदृश्य और अन्य पषृ्ठभमूि विकल्प मौजदू हैं, लेकिन कार्लटन ब्रांड के बाहर आने वाले रंगों का 
उपयोग करने की सलाह नहीं दी जाती है। 

4.​ अपलोड टैब: यह क्षेत्र आपको चित्र और ग्राफ़िक्स जसेै अपने स्वयं के तत्व अपलोड करने की 
अनमुति देता है। 

5.​ फ़ोल्डर: आपके सभी डिज़ाइन, पसंदीदा, खरीदारी, आपके साथ साझा किए गए आइटम और 
फ़ोल्डर्स यहां उपलब्ध हैं। 

6.​ घर: आपको आपके होम पेज पर वापस ले जाता है। 
7.​ फ़ाइल: एक नया डिज़ाइन बनाएं, मार्जिन दिखाएं, प्रिटं ब्लीड दिखाएं, अपने सभी परिवर्तन सहेजें, 

फ़ोल्डर में जाएं, टिप्पणियों का समाधान करें, संस्करण इतिहास देखें, एक प्रतिलिपि बनाएं, अपना 
डिज़ाइन डाउनलोड करें, या मदद की तलाश करें। 

8.​ आकार: आपको अपने डिज़ाइन का आकार बदलने की अनमुति देता है। 
9.​ सभी परिवर्तन सरुक्षित: जबकि कैनवा स्वचालित रूप से आपके परिवर्तनों को सहेजता है, Google 

डॉक्स और स्लाइड्स की तरह, यह सवुिधा आपको यह सनुिश्चित करने का अवसर देती है कि आपके 
परिवर्तन प्लेटफ़ॉर्म से बाहर निकलने से पहले सहेजे गए थे। 

 



10.​दस्तावेज़ का नाम: आपको किसी भी समय अपने डिज़ाइन की नामकरण परंपरा को बदलने की 
अनमुति देता है। 

11.​शयेर करना: आपको अपना डिज़ाइन दसूरों के साथ साझा करने की अनमुति देता है। यह सवुिधा 
आपको प्रतिबंधों को समायोजित करने की सवुिधा भी देती है, जिससे व्यक्तियों को देखने या संपादित 
करने की अनमुति मिलती है। 

12.​डाउनलोड करना: यह सवुिधा आपको अपना डिज़ाइन डाउनलोड करने के लिए विभिन्न विकल्प और 

प्रारूप देती है। 
13.​प्रकाशित करना: अपना डिज़ाइन डाउनलोड करें, एक लिकं साझा करें, एक प्रस्ततुिकरण बनाएं, 

डिज़ाइन ईमेल करें, या इसे सोशल मीडिया पर साझा करें। 
14.​नोट्स जोड़ें: अपने डिज़ाइन में नोट्स जोड़ें. 
15.​पषृ्ठ नियंत्रण: यदि आपके पास एक से अधिक पषृ्ठ हैं, तो उनके बीच नेविगेट करने के लिए इस क्षेत्र का 

उपयोग करें। आपके पास उन्हें कॉपी करने और हटाने की क्षमता भी है। 
16.​एक नया पेज जोड़ें: इस बटन से सीधे नए पेज जोड़ें। 
17.​ज़मू नियंत्रण: अपने कार्य क्षेत्र को बड़ा या छोटा करें। 
18.​मदद: अपने डिज़ाइन पर काम करत ेहुए, कैनवा की समर्थन कार्यक्षमता तक पहंुचें और उसका उपयोग 

करें। 

 

अपना डिज़ाइन खोलें और सपंादित करें 
1.​ अपना डिज़ाइन ढंूढने के लिए, उस विभाग फ़ोल्डर पर जाएँ जहाँ आपने अपना डिज़ाइन 

सहेजा था (उदाहरण के लिए छात्र मामलों का प्रभाग)। 
2.​ आपके द्वारा चनेु गए टेम्पलेट पर डबल-क्लिक करें। एक स्क्रीन खलेुगी, जो आपको 

अपना टेम्पलेट संशोधित करने की सवुिधा देगी। 

 

कैनवा साइडबार का उपयोग करना 
1.​ खोज टैब 

खोज विकल्प आपको फ़ोटो, चित्र या सभी आइटम देखने की अनमुति देता है। आप फ़ोटो या चित्रों पर 

क्लिक करके अपनी खोज को सीमित कर सकत ेहैं। 

 



2.​ तत्वों 
यहां आपको फ़ोटो, ग्रिड, फे़्रम, आकार, रेखाएं, चित्र, आइकन, चार्ट और बहुत कुछ मिलेगा। किसी 

तत्व का चयन करने के लिए: 

1.​ एलिमेंट्स टैब पर क्लिक करें. 
2.​ वह शे्रणी चनुें जिसमें आप ब्राउज़ करना चाहत ेहैं. 
3.​ फिर तत्व को डिज़ाइन क्षेत्र में खींचें और छोड़ें। 

 



3.​ ग्रिड 
छवियों को रखने के लिए उपयोग किया जाता है. आपके द्वारा उपयोग की जाने वाली छवियों की 
संख्या के आधार पर सही ग्रिड का चयन करें। आपको वह ग्रिड लेआउट भी चनुना चाहिए जो आपके 
लिए काम करता है जसेै। क्षैतिज रूप से रखी गई दो छवियों के लिए, नीचे दिखाए गए ग्रिड का उपयोग 
करें: 

 



4.​ मलूपाठ 
आपके लिए पहले से उपलब्ध टेक्स्ट प्लेसहोल्डर्स के अलावा, टेक्स्ट टैब आपको अतिरिक्त 

परू्व-स्वरूपित टेक्स्ट हेड्स, उप-हेडिगं्स और बॉडी टेक्स्ट जोड़ने के विकल्प देता है। फ़ॉन्ट संयोजन भी 
उपलब्ध हैं; हालाँकि, कृपया सावधान रहें कि आप इनका उपयोग कैसे करत ेहैं, क्योंकि ये 

कार्लटन-ब्रांडडे नहीं हैं। 

 



संमपादित पाठ 

उस टेक्स्ट को हाइलाइट करें जिसे आप संपादित करना चाहत ेहैं और आकार, फ़ॉन्ट, रंग इत्यादि जसेै 

समायोजन करने के लिए विभिन्न विकल्पों के साथ एक शीर्ष बार दिखाई देगा। 

 



5.​ पषृ्ठभमूि टैब 
कार्लटन के ब्रांडडे रंग-अन्य रंगों और पषृ्ठभमूि छवियों के साथ-इस क्षेत्र में उपलब्ध हैं। 

●​ बकैग्राउंड टैब पर क्लिक करें, फिर अपना पसंदीदा रंग या छवि चनुें 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.​ टैब अपलोड करें 
कैनवा आपको छवियों और लोगो जसेै अपने स्वयं के तत्वों को अपलोड करने और उपयोग करने की 
अनमुति देता है। 

●​ "अपनी खदु की छवियां अपलोड करें" पर क्लिक करें। 
●​ एक विडंो खलेुगी, वह छवि ढंूढें  जिसे आप अपलोड करना चाहत ेहैं और ओपन पर क्लिक करें। 

7.​ अपलोड की गई छवि हटाएं 
आपके पास आपके द्वारा अपलोड की गई छवि को हटाने का विकल्प भी है। यह करने के लिए: 

●​ जिस छवि को आप हटाना चाहत ेहैं उस पर होवर करें और छवि के नीचे बाईं ओर "i" आइकन पर 

क्लिक करें। 
●​ फिर "कचरा" आइकन पर क्लिक करें 

 



अपना डिज़ाइन टुकड़ा सहेजें और डाउनलोड करें 
कैनवा आपको अपने डिज़ाइन को चार प्रारूपों में सहेजने और डाउनलोड करने का विकल्प देता है: 

●​ जेपीजी 
●​ पीएनजी (अनशुंसित) 
●​ पीडीएफ (मानक) 
●​ प्रिटं के लिए पीडीएफ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

अपना डिज़ाइन साझा करें 
कैनवा आपको अपने डिज़ाइन को कार्लटन के व्यक्तियों के साथ साझा करने का विकल्प भी देता है। 

●​ सोशल मीडिया: अपने सोशल मीडिया पेजों पर साझा करें। 
●​ लिकं: अपने डिज़ाइन का लिकं साझा करें. 
●​ एम्बेड: केवल सार्वजनिक डिज़ाइन के लिए उपलब्ध है। 

डिज़ाइन साझा करने के लिए, कैनवा पेज के ऊपरी दाएं कोने पर शयेर बटन पर क्लिक करें। आपको एक 

मिलेगा पॉप अप आपसे यह निर्दिष्ट करने के लिए कहा जा रहा है कि आप कैसे साझा करना चाहेंगे। 

 



1.​ ईमेल द्वारा साझा करें: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.​ सोशल मीडिया पर साझा करें: 

अपनी स्क्रीन के ऊपर दाईं ओर तीर बटन पर क्लिक करें और उस सोशल मीडिया प्लेटफ़ॉर्म का चयन करें 
जिस पर आप अपना डिज़ाइन साझा करना चाहत ेहैं। 

 



3.​ अपने डिज़ाइन का लिकं साझा करें: 
अपने डिज़ाइन के लिकं को कॉपी करें और अन्य लोगों के साथ साझा करें। आपके पास अन्य लोगों को 
अपना काम संपादित करने की अनमुति देने का विकल्प भी है। 
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