
Canva

GUIA
Completa de

APRENDE COMO FUNCIONA CANVA
DESDE 0

@TEMPLATESLOVERS



BIENVENIDA 3

EMPEZANDO 4

CONCEPTOS
BÁSICOS

8

BARRA DE
HERRAMIENTAS

17

TIPS & TRUCOS 35

TABLA DE
CONTENIDOS

@TEMPLATESLOVERS



Te cuento que..
Canva está en todas partes y saber
usarlo, aunque sea lo básico, es
súper útil hoy en día. Es una
plataforma de diseño muy fácil de
usar que te permite crear de todo:
desde publicaciones para redes
sociales hasta sitios web e Ebooks.

Si aprendes lo esencial, no solo
podrás personalizar plantillas, sino
también crear tus propios diseños,
¡incluso para vender! Cada vez más
trabajos lo usan, así que es una
gran herramienta para tener.

No te agobies si eres nuevo, ve
paso a paso y aprovecha las
plantillas para aprender mientras
exploras. Creeme ... ¡Canva es
increíble y te facilitará mucho las
cosas!
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¿EMPEZAMOS?



¡Crear una cuenta Canva es fácil y
GRATIS!

Simplemente dirígete a
www.canva.com y elige el botón
“registrarse” en la esquina superior
derecha.

Elije tu método de registro y
completa el proceso.

Una vez dentro ya tienes acceso a
todas las herramientas de Canva.

¡Puedes hacer muchas cosas con una
cuenta gratuita!

¡Ahora familiaricémonos con la
interfaz!

C R E A  U N A  C U E N T A  C A N V A  G R A T I S

PRIMEROS PASOS
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Esto es lo primero que verás al entrar, un espacio de trabajo fácil de usar que
consta de una barra de herramientas, un área de lienzo y una barra lateral. 
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L A  P Á G I N A  D E  D E S T I N O

PRIMEROS PASOS

4
A la izquierda verás la barra lateral. Puedes
acceder a tus diseños, plantillas, cuenta pro
si te unes y cualquier "carpeta" que crees.
Estas carpetas son una excelente manera de
mantener tus diseños organizados por
categoría. Si la barra lateral te resulta
abrumadora o te distrae, simplemente haz
clic en las tres líneas en la esquina superior
izquierda para minimizarla.

El botón de tamaño personalizado
facilita la creación de un diseño que
cumpla exactamente con las
especificaciones que necesitas. Ya sea
un tamaño carta simple o un póster
grande, solo añade las dimensiones y
se creará un documento en blanco.
También hay tamaños predeterminados
disponibles.
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A continuación, verás el área del
lienzo. Aquí se encuentran las
categorías de plantillas dispuestas para
facilitar el acceso. Una vez que
comiences a crear tus propios
proyectos, también verás tu trabajo
más reciente.

2
La barra de herramientas es la
forma más sencilla de buscar
una plantilla. Aquí también
puedes buscar fácilmente
proyectos que ya hayas creado.
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CONCEPTOS BÁSICOS



Zoom: este control deslizante en la parte inferior derecha de la pantalla te ayudará a
acercar o alejar la imagen. Esto te permitirá ver de cerca tu diseño y también la
página completa para ver el diseño en general. También hay un control deslizante
justo arriba que te permite mover la página de izquierda a derecha.

 Vista de cuadrícula: la flecha pequeña en el centro inferior o el ícono de cuatro
cuadrados en la parte inferior derecha te permiten navegar rápidamente por diseños
de varias páginas. Simplemente haz clic en el ícono y luego selecciona la página en la
que quieres trabajar y te llevará directamente allí. Y si deseas ver el diseño en pantalla
completa, el ícono de doble flecha a la derecha lo hará.

Barra lateral: esta barra lateral es posiblemente la herramienta más importante de
Canva. Es donde agregas elementos, texto, fondos e incluso cargas tus propias
imágenes. Al hacer clic en el ícono de la acción que deseas realizar, te llevará a esa
categoría. ¡En cada sección puedes buscar fácilmente en la biblioteca de Canva! Para
minimizar la barra lateral y ver mejor tu diseño, simplemente haz clic en la pequeña
flecha a la derecha. Luego, haz clic en la barra lateral para abrirla nuevamente.

EL ESPACIO DE TRABAJO DEL PROYECTO
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CONCEPTOS BÁSICOS
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El botón de texto en la barra lateral facilita la adición de un cuadro de texto, un
encabezado, un subtítulo y el cuerpo del texto. Selecciona una opción de texto (o cuadro
de texto), escribe y usa la barra de herramientas en la parte superior de la página para
seleccionar una fuente, un tamaño y un color. Agrega varios cuadros de texto para
diferentes estilos de fuente y crea el estilo que más te guste. ¡También hay una variedad
de diseños de texto prefabricados!

T R A B A J A N D O  C O N  T E X T O

E L E M E N T O S  E S E N C I A L E S  D E L  T E X T O

TAMAÑO DE FUENTE

COLOR DE FUENTE

ESTILO DE FUENTE

ALTERNAR ENTRE MAYÚSCULAS Y MINÚSCULAS

ALINEACIÓN DE FUENTES

SELECCIÓN DE FUENTES

CONFIGURACIÓN DE LISTA (PUNTOS, NÚMEROS O NINGUNO)

AJUSTAR EL ESPACIO ENTRE LETRAS Y LÍNEAS.

EFECTOS ESPECIALES COMO TEXTO CURVO Y SOMBRAS DE TEXTO.

CONCEPTOS BÁSICOS



Agregar texto
Para añadir un nuevo texto solo ve a “Texto” en la barra de
herramientas o pulsa la tecla “T”.

Fuentes
Canva ofrece una amplia gama de fuentes en el menú
desplegable. Sin embargo, si tú ya tienes una fuente en
particular que quieras usar, también la puedes subir a Canva.

Alineación de texto
Utiliza las opciones de alineación de texto para colocarlos en
el lugar que desees. Este ajuste puede ayudarte a que el
documento tenga mayor equilibrio.

Efectos de texto (negrita, cursiva y subrayado)
Los efectos de textos te ayudarán a enfatizar aquello que
necesite ser resaltado o diferenciado. Aunque te
recomendamos que los uses con moderación.

Espaciado entre líneas y letras
¿Sientes que el texto está demasiado comprimido o estirado?
Para solucionarlo, ajusta el espacio entre líneas o letras
seleccionando el texto y utilizando la opción “Espaciado”.

T R A B A J A N D O  C O N  T E X T O

CONCEPTOS BÁSICOS
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Los colores ayudan a dar vida a los diseños, marcan el tono y evocan
emociones. Canva ofrece a los usuarios una amplia paleta y herramientas para
garantizar que su diseño transmita exactamente lo que quieren. A
continuación, verás cómo utilizar las distintas opciones que hay en Canva para
la aplicación de los colores. 

La paleta de colores
Haz clic en cualquier elemento de diseño (texto, forma, fondo, etc.). Aparecerá
un icono con un círculo de color en la barra de herramientas.
Al hacer clic en el icono, se mostrará la paleta de colores predeterminada donde
encontrarás una gran variedad de tonos perfectos para cualquier diseño.

Crea colores personalizados
¿Quieres un tono especifico? Haz clic en el símbolo "+" en el menú de colores.
Ahora puedes usar el selector de colores para seleccionar un tono o ingresar un
código hexadecimal si tienes uno. Una vez elegido, tu color personalizado se
guarda en la paleta para futuros diseños.

Armonía de colores
Canva suele sugerir colores complementarios basados en los que ya has elegido
o en base a los tonos del propio diseño en el que estás trabajando. Estas
sugerencias pueden ayudarte a crear un diseño visualmente atractivo.

C O L O R E S

CONCEPTOS BÁSICOS
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Es fácil subir tus propias imágenes para usarlas en tu
diseño.

Simplemente selecciona “Subidos” en la barra de
herramientas izquierda, haz clic en “Subir archivos” y
podrás buscar en tu ordenador o móvil lo que quieras
cargar.

Las imágenes que subas permanecerán en esta área
para poder acceder a ellas cuando quieras.

Sube tus imágenes

Si no tienes tus propias imágenes, puedes
seleccionarlas de biblioteca de imágenes de Canva.
Simplemente selecciona la pestaña “Fotos” y
comienza a buscar el tipo de foto que deseas. 

Una vez que tengas una foto que te guste,
simplemente haz clic en ella para agregarla a tu
diseño o arrástrala.

Recuerda que todo lo que ves con el ícono de la
corona solo está disponible para miembros Pro. 

Haga clic aquí para filtrar los
resultados. Por ejemplo: colores
u orientación.

Uso de imágenes de
stock

IMÁGENES
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Los marcos y cuadrículas
permiten colocar marcadores de
imágenes en el documento y
arrastrar y soltar imágenes
fácilmente.

La imagen encajará en el marco.

Puedes reemplazar la imagen
simplemente arrastrando una
imagen diferente al marco desde
las secciones Subidos o
Elementos.

D E  E S T O A  E S T O

Marcos y cuadrículas
IMÁGENES

CONCEPTOS BÁSICOS



La transparencia afecta a la opacidad (qué tan transparente es algo) y se
puede aplicar a imágenes, elementos, texto y formas sólidas.

TRANSPARENCIA AL 100% TRANSPARENCIA AL 30%

AJUSTE DE LA TRANSPARENCIA
Haz clic en el elemento al que quieras darle transparencia y luego
selecciona el ícono pequeño con forma de ajedrez.

Desliza el control a la derecha o izquierda para lograr el efecto
deseado.

Transparencia

IMÁGENES

CONCEPTOS BÁSICOS
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OYE!  ANTES DE SEGUIR . . .

@TEMPLATESLOVERS

¿QUE TAL  TE
HA PARECIDO

LA GUIA HASTA
AHORA?

Bueno,  no  te  preocupes  que
aun queda mucho y  a l  f inal  de

esta  guia  te  cuento  como
puedes  aprender  TODO lo  que

puedes  hacer  con Canva y  como
sacar le  e l  MAXIMO provecho ; )



LA BARRA DE
HERRAMIENTAS



TIPOS DE HERRAMIENTAS
La barra de herramienta en Canva tiene muchas funciones que
cambian según el elemento en el que se clique. En los gráficos que
verás hay algunos ejemplos, y en las siguientes páginas sabrás qué
puedes hacer con cada elemento de las barras de herramientas.

Barra de herramientas de texto

Herramienta de formas Herramienta de elementos

Herramienta de imagen

Herramienta de página
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Si pasas el cursor encima de cada elemento de la barra de
herramientas, verás que te explica qué es cada cosa.

HERRAMIENTAS DE TEXTO

cambia la fuente y el tamaño
cambia el estilo de la fuente:

B: negrita, I: cursiva, S: subrayado

cambia el color del
texto

hace que todo el texto esté en mayúscula o en
minúscula

añade esquemas

cambia la alineación del texto ajusta los espacios de las letras y la alineación
vertical de los textos

izquierda

     centro  

derecha

   justificar el texto    



cambia los efectos del texto. 
Puede ser bastante divertido =)

animaciones pre-hechas para los
textos. Algunos ejemplos abajo.

organiza el texto o
alinea la página

haz click en capas y
muévelas según el orden
que quieres que tengan

los elementos

Si pasas el cursor encima de cada elemento de la barra de herramientas,
verás que te explica qué es cada cosa.

HERRAMIENTAS DE TEXTO



Esto aparece en la mayoría de las barras de herramientas y funcionan de manera muy
similar.

EXTRAS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS

cambia la transparencia de
cualquier elemento

copia el estilo de un  elemento
y lo pega en otro elemento bloquea un elemento

clica para desbloquear

Herramientas de páginas

cambia el color de fondo de
toda la página

ajusta el tiempo de la
animación de la página



HERRAMIENTAS DE LAS FORMAS

cambia el tipo de forma,
algunos ejemplos abajo

cambia el color
de la forma

añade bordes, puedes añadir
el grosor del borde y

redondearlos   

si añades bordes, puedes
cambiar el color del mismo



HERRAMIENTAS DE LOS ELEMENTOS / GRÁFICOS

edita el color de los
gráficos

edita el gráficos y puedes
añadir algunos efectos

gira el elemento de
dirección

cambia el grosor, tipo y
redondez del borde

anima el
elemento
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Tienes muchas opciones para editar las imágenes. 
Efectos: eliminar el fondo, añadir filtros, añadir efectos. / Ajustes: cambiar los tonos y colores de las imágenes.

/ Recortar: cambia el tamaño de la imagen-

HERRAMIENTAS DE LAS IMÁGENES

gira la imagen
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BARRA DE HERRAMIENTAS IZQUIERDA

Aquí puedes encontrar
plantillas de Canva

basadas en tu búsqueda

En “Estilos” puedes elegir la
paleta de colores, estilo de

fuentes, imágenes, etc

Si le das a las tres líneas, podrás
escoger el color de las plantillas

prehechas de Canva
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BARRA DE HERRAMIENTAS IZQUIERDA

¡Hay muchas opciones!

Busca un elemento y segmenta por:
Utilizado recientemente
Tablas
Gráficos
Generador de imágenes con IA
Elementos gráficos
Fotos
Vídeos
Mockups
Colecciones

También puedes utilizar los filtros
de colores, orientación o

animación



BARRA DE HERRAMIENTAS IZQUIERDA

TIP:

Puedes utilizar las
“Recomendaciones mágicas” o
“Búsquedas relacionadas” para
encontrar más ejemplos del
elemento que estabas buscando.

TIP:

Haz click izquierdo en el elemento y
ve a la parte de “Ver colección” para
ver el resto de gráficos similares
que ha creado el artista.

Es una buena forma de seguir
utilizando elementos bajo un
mismo estilo de diseño. 
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BARRA DE HERRAMIENTAS IZQUIERDA

Busca un estilo d efuente:

Utiliza las combinaciones
predeterminadas. Luego las podrás
editar como quieras. 
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BARRA DE HERRAMIENTAS IZQUIERDA

En la zona de “Subidos” se
guardan todos los archivos que
has cargado a Canva:

Imágenes
Vídeos 
Audios

Si le das a los tres puntos
verás que, además, puedes
cargar archivos desde varios
sitios.

Canva también te da la
posibilidad de grabar desde
la plataforma

@TEMPLATESLOVERS



BARRA DE HERRAMIENTAS IZQUIERDA

BORRADOR

SELECCIONA UN ELEMENTO

CAMBIA EL COLOR

TAMAÑO

@TEMPLATESLOVERS



BARRA DE HERRAMIENTAS IZQUIERDA

Esta parte es muy
interesante porque
tienes a un click todo
lo que has creado en
Canva, incluso
ordenador por tus
carpetas.

Es genial cuando
necesitas varios
documentos de Canva
para trabajar uno
nuevo o editarlo, así
no necesitas abrir
nuevas pestañas en el
navegador. 
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BARRA DE HERRAMIENTAS IZQUIERDA

Las “APPS” son tan extensas
que necesitaría otro eBook, o
un curso como el mio donde
te las explico todas y te
enseño como usarlas <3. Lo
mejor es que te tomes tu
tiempo para mirar todas las
posibilidades que tienes.
Ejemplo: traductor, efectos
mágicos, mockups, creación
de stickers...

Una vez que añadas una app,
esta aparecerá en “Tus apps”
en la parte de arriba, pero
también en la la zona más
abajo de la barra de
herramientas. 
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BARRA DE HERRAMIENTAS IZQUIERDA

Tanto “Fotos” como
“Vídeos” funcionan
similar. Aquí podrás
buscar imágenes y
vídeos que quieras
añadir a tu trabajo.
También puedes filtrar
por colores.

En el caso de “Vídeos”,
Canva te da la opción
directamente de grabar.

La “Creación en Lote”,
aunque no está
disponible de manera
gratuita, te ahorra tiempo
diseñando varios
elementos, como tarjetas
de visita, invitaciones y
certificados porque te
permite realizar cambios
mínimos en el texto, como
nombres, fotos, fechas y
números a la vez. 
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TIPS & TRUCOS



ATAJOS RÁPIDOS PARA ALINEAR 

de esto a esto

Esto funciona con cualquier forma, líneas, imágenes, etc. y alinea los
objetos tanto en vertical como en horizontal. Así es cómo se hace. 

Selecciona todos los
objetos de una

Clica en “Posición” desde
la barra de herramientas

Ve a “Espaciar
uniformemente” y luego

clica en “ordenar”



CREA DIMENSIÓN PONIENDO TEXTO DETRÁS DE IMÁGENES

de esto a esto

Texto encima de la casa Texto detrás de la casa

Añade una imagen en tu página Selecciona la imagen y duplícata
(comand + D)

Selecciona una de las imágenes y
dale a “Editar imagen” en la barra

de herramientas

Selecciona Quitar Fondo
(Canva PRO)

Ahora escribe tu texto
(quedará encima de ambas

imágenes).

Selecciona el texto, ve a
“Posición” y muévelo “Atrás”
hasta que esté entre las dos

imágenes. Asegúrate que
ambas imágenes estén en la

misma posición para que salga
el efecto. 



CREA UN DEGRADADO TRANSPARENTE PARA TU TEXTO

de esto a esto

Si tu texto es difícil de leer encima
de una imagen, utiliza una forma

degradada encima de la imagen. El
paso a paso en la siguiente página. 



Aparecerá este menú.

Desliza la barra de
transparencia

completamente hacia la
izquierda, hasta el 0%.

Los colores deberían
aparecer así para colocar
la forma sobre la imagen. 

Haz click en el color degradado
de la paleta de colores y luego

en el color a editar.

Mientras haces click en la
forma del degradado,

vuelve a hacer click en el
círculo de color

Crea un rectángulo
Haz click en el color

en la barra de
herramientas

Selecciona un
degradado del menú

Haz click en uno de los colores
(se muestra en negro).



CL ICK  AQUI  PARA UNIRTE

¡Wow y si llegaste hasta aqui
quiero felicitarte!
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Espero que hayas aprendido un montón pero como te dije
hace unas páginas atrás... esto es sólo lo básico de
canva ¿Te imaginas todo lo que puedes aprender si de
verdad la conoces en profundidad?

Por eso, quiero invitarte a unirte a mi Curso Completo de
Canva con +90 lecciones y tutoriales en videos donde te
enseño cómo sacarle el máximo provecho y convertirte en
un PRO en pocos días.

Además quiero regalarte un código de descuento extra
del 15% para que puedas comenzar desde YA.

15SOLOXHOYCódigo:

https://www.templateslovers.com/cursodecanva
https://www.templateslovers.com/cursodecanva

