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EMPEZANDO

COMO CREAR UNA CUENTA CANVA

PASO UNO: Vaya a www.canva.com

Login

Haga clic en el botdén "Registrarse" en la parte

superior. Desde aqui se le daran opciones para
registrarse usando CORREO ELECTRONICO,
FACEBOOK o GOOGLE y otras opciones.

< Continue to Canva

[ Continue with Apple
PASO DOS: Elija su método de registro entre las G Continue with Google
opciones. $

. Ny — -

Una cuenta gratuita de Canva no requerira una ) Benloon i
tarjeta de crédito. Le enviaran un cdédigo de 5 S ———
autenticacidén a su correo electrénico. Si elige
registrarse en Facebook o Google, inicie sesién en Cc Continue with Clever
esa cuenta para autorizar el acceso.

= Continue with email

= Continue with work email
PASO tres: jConfirma tu cuenta y podras comenzar

] Log in with mobile

a disenar!.

Consgjo
rapico

iEso es todo! Deberias tener tu nueva cuenta de Canva en solo un minuto. La cuenta gratuita
serda todo lo que necesitas para acceder y editar tu plantilla. Si tiene una cuenta pro-Canva,
tendrd acceso a funciones adicionales. Canva a veces ofrece una prueba gratuita de su versiéon
pro.
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EMPEZANDO

CARGAR UNA PLANTILLA

CANVA

PASO UNO: Asegurese de haber iniciado sesion en CANVA.

Deberia haber RECIBIDO un PDF con ENLACES a su plantilla.

HAGA CLIC en el enlace PLANTILLA (en el pdf)

DEBE MOSTRAR UNA PANTALLA CON UNA VISTA PREVIA DE LA
PLANTILLA, como se muestra

PASO DOS: Haga clic en el botén "Usar plantilla”
iLa plantilla se abrird en CANVA lista para que la EDITES!

PASO TRES: Puede consultar este diseino presionando el botén
"Inicio"

>

Consgjo
rapido

A template created by Best Ever Design Studio
was shared with you, start designing now

€2

iEso es todo! Puedes comenzar a editar o imprimir tu disefhio de Canva. Todo su disefio se

puede ver si presiona el botdédn "Inicio"

© EL NOMBRE DE SU NEGOCIO AQUI | GUIA DEL USUARIO DE CANVA




CONCEPTOS BASICOS DE EDICION

COMO EDITAR LA LEYENDA DEL TEXTO

PASO UNO: Haga clic en el Texto o cuadro de Texto que desea editar. Luego vera aparecer la

¥

cinta de opciones de texto como se indica a continuacién:

IGenty ~ |- 184 + A U & = = =1 Effects © Animate  Position = (L

PASO DOS: Utilice la siguiente leyenda para cambiar la fuente, el color de la fuente, etc. Es
bastante intuitivo y lo dominara rapidamente.

4 NOTA LA PEQUENA CORONA MUESTRA
Visby DemiBold w SELECCION DE & FUENTES PARA LA VERSION PRO PAGA DE

EltIJCEEI\TJ]JI-__FUENTE DESDE AQUI CANVA

TAMANO DE
EL(IJCEEI\HJE'AMANO DE FUENTE DESDE AQU[

95 w

A COLOR DE
o EltIJC‘EE'\TJ]JECOLOR DE FUENTE DESDE AQUI

B I U ESTILO DE
MEFRJAECURSIVA O SUBRAYADO SU TEXTO

CONFIGURACION
ﬁ)CETI&EA% MAYUSCULAS PARA PONER AUTOMATICAMENTE EN

MAYUSCULA TODO EL TEATO SELECLTONADO

ALINEACION DE FUENTE
ELIJA ENTRE ALINEACION IZQUIERDA, MEDIA, DERECHA O JUSTIFICADA

VINETAS
ELIJA ENTRE NINGUNO, PUNTOS O NUMEROS

=

= ESPACIADO ENTRE LETRAS + ALTO
i ANESTAR EAESPACIO ENTRE LETRAS Y LINEAS

EFECTOS DE
ERFERPPESPECIALES COMO TEXTO CURVO

Consejo i
rapiclo

Cuando ves este simbolo de corona en Canva, es una funcién PRO (paga)

Effects




CONCEPTOS BASICOS DE EDICION

COMO CAMBIAR COLORES

PASO UNO: Haga clic en el elemento cuyo color desea cambiar. Para texto, haga clic en la
“A” como se indica a continuacioén. pe

\.Now vi|-|2|+| A B U S aA

L |

Text color

Home File * Magic Switch v

Q. Try "blue" or "#00c4cc" . ©

@ Document colors

al | | I

e

PASO DOS: Utilice los cuadrados de colores del lado izquierdo para elegir el color que desee.
También puedes ingresar un cédigo de color en la barra de busqueda.




CONCEPTOS BASICOS DE EDICION

FOTOS

COMO CARGAR FOTOS: En el menu de navegacién (B

del lado izquierdo, vera el botén "cargar".

Upload media

Haga clic en el botén Cargar y elija su archivo. S
L 0 5

Images Vide Audio
Para agregar la foto recién cargada a su disefio,
simplemente haga clic en ella o arrastrela y suéltela
en su lugar:

COMO UTILIZAR FOTOS DE ARCHIVO: En el menu de
navegaciéon del lado izquierdo, vera el botén
"Elementos".

Haga clic en el botdn Elementos y busque la foto o
grafico que desee. Por ejemplo, escriba "perro"y
aparecerd una variedad de fotografias y graficos.
Puedes usar cualquiera de ellos, pero los que tienen
el simbolo de la corona son solo para la versién Pro

paga.

Consejo
rapido

Canva tiene una gran biblioteca de imagenes y graficos de archivo. Incluso tiene videos que puedes
usar en tu disefo.




CONCEPTOS BASICOS DE EDICION

REJILLAS Y MARCOS

LAS CUADRICULAS Y LOS MARCOS SON UNA
HERRAMIENTA INCREIBLE QUE LE AYUDA A

DISENAR LAS FOTOS DE FORMA ORDENADA.

CUANDO SE COLOCEN EN SU DOCUMENTO,
INICIALMENTE SE VERAN ASI:

;Dénde
encentrarlos?
VAYA A LA BARRA DE HERRAMIENTAS

DERECHA, SELECCIONE ELEMENTOS Y
A O PARA ENCONTRAR

Grids See all

s
R

MARCOS

VAYA A LA BARRA DE HERRAMIENTAS
DERECHA, SELECCIONE ELEMENTOS Y
DESPLACESE HACIA ABAJO PARA

 —® N

iARRASTRA Y SUELTA FOTOS PARA
TRANSFORMAR TU CUADRICULA EN ALGO

Consejo

AJUSK@Q%IO EN SU CUADRICULA
HACI CLIC EN LA CUADRICULA Y

LUEGO HACIENDO CLIC EN ESPACIO
DESDE LA BARRA DE HERRAMIENTAS
SUPERIOR

Spacing

Grid spacing ~ 10




CONCEPTOS BASICOS DE EDICION

ELEMENTOS

CANVA VIENE CON UNA ENORME CANTIDAD DE
ELEMENTOS GRATUITOS Y DE PAGO.

LOS ELEMENTOS SE PUEDEN
oe ENCONTRAR EN LA BARRA DE

SIS - RRAMIENTAS DE LA DERECHA.

UTILICE LA BARRA DE BUSQUEDA

PARA ENCONTRAR ELEMENTOS EN -

oo
Elerments

TENGA EN CUENTA LA PEQUENA CORONA
CUANDO PASA SOBRE UN ELEMENTO. INDICA
CUANDO SE REQUIERE LA VERSION PRO /
PAGADA DE CANVA PARA ACCEDER

a8 5‘2

MUCHOS ELEMENTOS ESTAN EN FORMATO VECTORIAL,
LO QUE SIGNIFICA QUE PUEDES AJUSTAR FACILMENTE
SUS COLORES.




CONCEPTOS BASICOS DE EDICION

TRANSPARENCIA

LA TRANSPARENCIA AFECTA LA
TRANSPARENCIA DE ALGO Y SE PUEDE APLICAR

A IMAGENES, ELEMENTOS, TEXTO Y FORMAS
SOLIDAS.

Cdémo qjustar la

trAnsRAENGIG 6 oue pesen

DESBLOQUEAR.

APARECERA UN MENU EN LA PARTE TRANSPARENCIA AL 100%
SUPERIOR DERECHA DE LA PANTALLA.

HAGA CLIC EN EL ICONO PEQUENO DE
PATRON DE AJEDREZ.

Position ?’\i} IEI @

APARECERA UN DESLIZADOR, DESLIZATE
ARRIBA Y ABAJO PARA OBTENER EL
EFECTO REQUERIDO.

Position g TRANSPARENCIA AL 30%

—

R
Transparency — )10
Consejo

repico

CUANDO SE COLOQUE TEXTO SOBRE UNA IMAGEN, UTILICE LA TRANSPARENCIA PARA
MEJORAR LA LEGIBILIDAD.




CONCEPTOS BASICOS DE EDICION

ELEMENTOS DE BLOQUEO

COMO BLOQUEAR un grafico, elemento o
libro de texto en su lugar: Puedes bloquear
todos los diferentes tipos de elementos en
Canva en su lugar. Esto incluye fotografias,
cuadros de texto o elementos graficos.

COMO BLOQUEAR: Haga clic en el elemento
que desea bloquear; aparecera una pantalla
de menu con el icono de bloqueo. Haga clic
en el icono de candado y se mostrara un
grafico del icono de candado cerrado.

COMO DESBLOQUEAR: Haga clic en el
elemento que desea desbloquear y presione
el icono de candado. jEs asi de simple!

N\

I Position T = S ) 'ﬁTI

)
?

DESHACER O REHACER

DESHACER o REHACER: utilice las flechas hacia atras o hacia adelante para

deshacer o rehacer cualquier cal\bio.

¥ Magic Switch

10



CONCEPTOS BASICOS DE EDICION

DUPLICAR Y AGREGAR PAGINAS

CANVA TIENE LA INCREIBLE CAPACIDAD DE AGREGAR MULTIPLES
PAGINAS. PUEDES HACER ESTO DESDE EL MENU CLONAR Y
ANADIR PAGINAS.

PUEDES ACCEDER AL MENU CLONAR Y AGREGAR PAGINAS
0~ v W E

DIRECTAMENTE ENCIMA DE LA ESQUINA SUPERIOR

DERECHA DE TUS PLANTILLAS.

PAGINA DUPLICADA
HACE UNA COPIA EXACTA DE SU PAGINA ACTUAL

ELIMINAR PAGINA
BORRA TU PAGINA ACTUAL

ANADIR PAGINA
CREA UNA PAGINA NUEVA EN BLANCO

Consejo
rapido

CANVA AHORA APOYA UNA ENORME
100 PAGINAS POR DOCUMENTO

11



CONCEPTOS BASICOS DE EDICION

AGRUPAR Y DESAGRUPAR

Agrupar y desagrupar: puedes agrupar todos los diferentes tipos de
elementos en Canva. Esto incluye fotos, cuadros de texto o
elementos graficos. Cuando estan agrupados, se pueden mover o
cambiar de tamano facilmente

COMO AGRUPAR Y DESAGRUPAR: Seleccione los elementos que
desea agrupar, aparecera una pantalla de menu con el botén
"Agrupar". Haga clic en "Agrupar" y sus elementos ahora estaran
agrupados. Haga clic en "Desagrupar" para desagrupar la seleccioén.

VISTA EN CUADRICULA

LA VISTA EN CUADRICULA LE PERMITE MIRAR VARIAS PAGINAS DE SU
DOCUMENTO A LA VEZ. ES FANTASTICO PARA COSAS COMO LIBROS
ELECTRONICOS Y ARCHIVOS DE VARIAS PAGINAS MAS GRANDES.

PARA ACCEDER A LA VISTA DE CUADRICULA, MIRA LA ESQUINA
INFERIOR DERECHA DE LA PANTALLA Y HAGA CLIC EN EL ICONO
DE PAGINA.

LA VISTA DE CUADRICULA APARECE ASI:

\//‘f.ﬁ _}' Sigar F‘ SLgaL F’ SLgar F’ S F‘ U F’ sug
o - -Q

g Contenis ® b ok s =
Basics = o1

i
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DESCARGAR E IMPRIMIR

DESCARGA E IMPRESION

Para DESCARGAR E IMPRIMIR: Haga clic en el il a Print Letterheads .
_——

botén "Compartir" en la esquina superior
derecha. Vera un botén "Descargar".

Share this design

DESCARGAR: Después de presionar descargar,
obtendra opciones como: PNG, JPG, PDF
estandar, etc. Recomendamos PDF para
imprimir. D+

People with access Edit

Add people, groups, or your team

Collaboration link

[’f] Only you can access v
(B 3 (B =)
DESCARGAR: Puede elegir entre diferentes
H H - Brand Tem- Present Template link  Public view link
tipos de archivos en el menu desplegable que laBs
se muestra
File type
J+ Download >
‘ B[Rl SUGGESTED v ’
[*] Share on social >
E JPG Gd Print with Canva >

Best for sharing

PNG @llcicizyy]

Best for complex images, illustrations

D PDF Standard

Best for documents (and emailing)

PDF Print

B .




