
GUÍA PRÁCTICA
DE CANVA

Todo  l o  que  nece s i ta s  sabe r  para  empezar
a  c r ear  p roduc to s  d i g i ta l e s  con  Canva



CONCEPTOS BÁSICOS DE EDICIÓN

Texto

Fotos

Cuadrículas + Marcos Elementos

Elementos de bloqueo de transparencia

Duplicar + Agregar páginas

Vista en cuadrícula

EMPEZANDO

Cómo hacer una cuenta en Canva 

Cargar una plantilla que hayas

comprado

CONTENIDO

EDICIÓN AVANZADA

Fusionar documentos

GUARDA Y COMPARTE

TUS PROYECTOS



1 .En la esquina superior derecha, selecciona el botón morado de

registro.

2.Elige entre las opciones para registrarte.

3.Si eliges registrarte con Facebook o Google, inicia sesión en tu

cuenta para autorizar el acceso.

4.Si eliges registrarte con tu correo electrónico, completa los

campos.

5.Haz clic en COMENZAR.

6.Selecciona entre las opciones para qué planeas usar Canva.

7.Completa el proceso de incorporación.

8.Confirma tu cuenta haciendo clic en el botón CONFIRMAR MI

CUENTA en un correo electrónico que recibirás.

Visita www.canva.com

C Ó M O  H A C E R  U N A  C U E N T A  C A N V A

EMPEZANDO



Asegúrate de haber iniciado sesión en Canva

1.Si compraste una plantil la o cargaste una plantil la
gratuita que se te proporcionó, abre el enlace. Debería
mostrar una pantalla con una vista previa de la
plantil la.
2.Haz clic en USAR PLANTILLA.
3.La plantil la se abrirá en Canva, l ista para que la
edites.

C A R G A  U N A  P L A N T I L L A  Q U E
H A Y A S  C O M P R A D O

EMPEZANDO



TAMAÑO DE FUENTE

ESTILO DE FUENTE

PUNTOS DE PUNTO

MINUSCULA O MAYUSCULA

EFECTOS DE FUENTE

COLOR DE FUENTE

SELECCIÓN DE FUENTE

ALINEACIÓN DE FUENTE

ESPACIO DE LETRAS + ALTURA DE LÍNEA

T R U C O S  D E  T E X T O

Elige tu fuente desde aquí

Elige tu tamaño de fuente desde aquí

Elige tu color de fuente desde aquí

EFECTOS ESPECIALES COMO TEXTO CURVO

Pon en negrita, cursiva o subrayado tu texto

ELIGE ENTRE NINGUNO, PUNTOS O NÚMEROS

AJUSTA EL ESPACIO ENTRE LETRAS Y LÍNEAS

Elige entre alineación izquierda, media, derecha o justificada

Activa para poner automáticamente en mayúscula todo el texto 

NOTA: LA PEQUEÑA CORONA
MUESTRA FUENTES PARA LA
VERSIÓN PAGA DE CANVA

CONCEPTOS
BÁSICOS DE EDICIÓN



Subir tus propias imágenes a Canva es
fácil .

1 .En la barra de herramientas de la
derecha, haz clic en SUBIR.
2.Selecciona CARGAR ARCHIVOS.
3. Localiza el archivo en tu
computadora y subela.
4.Haz clic en la foto recién cargada
para agregarla a tu documento.

FOTOS

CANVA TIENE UNA INCREÍBLE
BIBLIOTECA DE FOTOS Y VIDEOS
GRATUITOS Y DE PAGO. PUEDES
ACCEDER A ESTOS A TRAVÉS DE LA
PESTAÑA DE FOTOS O VIDEOS.

Cómo subir la tuya

CONCEPTOS
BÁSICOS DE EDICIÓN

tip rápido



¡Arrastra y suelta fotos para
transformar tu cuadrícula en
algo como esto!

Las cuadrículas y los marcos son
una herramienta increíble que te
ayuda a diseñar fotografías de
forma ordenada. Cuando se
coloquen en tu documento,
inicialmente se verán así:

CUADRICULAS
Ve a la barra de herramientas derecha,
selecciona ELEMENTOS y desplázate
hacia abajo para encontrar
CUADRICULAS. 

MARCOS
Ve a la barra de herramientas
derecha, selecciona ELEMENTOS y
desplázate hacia abajo para
encontrar MARCOS. 

C U A D R I C U L A S  Y  M A R C O S

AJUSTA EL ESPACIO EN TU CUADRÍCULA AL
HACER CLIC EN LA CUADRÍCULA Y LUEGO HACER
CLIC EN EL ESPACIO EN LA BARRA DE
HERRAMIENTAS SUPERIOR

¿Dónde encontrarlos?

CONCEPTOS
BÁSICOS DE EDICIÓN

tip rápido



Canva viene equipado con una
gran cantidad de elementos
gratuitos y de pago.

Los elementos se pueden
encontrar en la barra de

herramientas de la derecha.
Util iza la barra de búsqueda

 para encontrar elementos en el
tema que necesitas.

ELEMENTOS

NOTA: LA PEQUEÑA CORONA
CUANDO PASAS SOBRE UN
ELEMENTO, INDICA CUÁNDO SE
REQUIERE LA VERSIÓN PRO/PAGADA
DE CANVA PARA ACCEDER

MUCHOS ELEMENTOS ESTÁN EN FORMATO
VECTORIAL, LO QUE SIGNIFICA QUE PUEDES
AJUSTAR FÁCILMENTE LOS COLORES.

CONCEPTOS
BÁSICOS DE EDICIÓN

tip rápido



1.Haz clic en el  elemento que
deseas desbloquear.
2.Aparecerá un menú en la parte
superior derecha de la pantalla.
3.Haz clic en el  pequeño icono del
patrón de ajedrez.

4. Aparecerá un control
deslizante. Desliza hacia arriba y
hacia abajo para el requerido
efecto.

La transparencia afecta la
transparencia de algo y se puede
aplicar a imágenes, elementos,
texto y formas sólidas.

TRANSPARENC IA

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

TRANSPARENCIA AL
30%

TRANSPARENCIA AL
100%

Cómo ajustar la transparencia

tip rápido

CONCEPTOS
BÁSICOS DE EDICIÓN



Bloquear elementos es una
excelente manera de mantener
Tu documento organizado,
especialmente si incluyes
fondos e imágenes en capas.

1 .Haz clic en el elemento que
deseas bloquear.
2.Aparecerá un menú en la
parte superior derecha de la
pantalla.
3.Haz clic en el pequeño icono
de candado.

1.Haz clic en el elemento que
deseas desbloquear.
2.Aparecerá un menú en la
parte superior derecha de la
pantalla.
3.Haz clic en el pequeño icono
de candado.

E L E M E N T O S  D E  B L O Q U E O

TAMBIÉN PUEDES BLOQUEAR
VARIAS COSAS A LA VEZ

MANTENIENDO SHIFT,
ARRASTRANDO EL MOUSE POR

LOS ELEMENTOS Y LUEGO
HACIENDO CLIC EN EL BOTÓN

DE BLOQUEO

Para bloquear algo

Para desbloquear algo
tip rápido

CONCEPTOS
BÁSICOS DE EDICIÓN



D U P L I C A R  Y  A Ñ A D I R  P Á G I N A S

AÑADIR PÁGINA

ELIMINAR PÁGINA

PÁGINA DUPLICADA

Elimina tu página actual

Crea una página nueva en
blanco.

Hace una copia exacta de tu página actual

Canva tiene la asombrosa
capacidad de agregar
varias páginas. Puedes
hacer esto desde el menú
de cono y agregar páginas.

Puedes acceder al menú duplicar y
agregar páginas directamente encima
de tu esquina superior derecha de la
plantil la.

CANVA AHORA SOPORTA 100
PÁGINAS POR DOCUMENTO

tip rápido

CONCEPTOS
BÁSICOS DE EDICIÓN



La vista de cuadrícula te permite
ver varias páginas de tu
documento a la vez. Es
fantástico para cosas como
libros electrónicos y archivos
más grandes de varias páginas.

V I S T A  E N  C U A D R Í C U L A

Para acceder a la
vista de cuadrícula,
mira hacia la esquina
inferior derecha de la
pantalla y haz clic en
el ícono de página.

LA VISTA DE CUADRÍCULA APARECE ASÍ:

PARA REORDENAR LAS
PÁGINAS, ARRASTRA Y
SUELTA EN UN NUEVO

ORDEN.

tip rápido

CONCEPTOS
BÁSICOS DE EDICIÓN



*
F U S I O N A R  P L A N T I L L A S

Selecciona PROYECTOS en la
barra de herramientas de la
derecha.

Luego selecciona TODOS TUS
DISEÑOS; esto mostrará todos
los demás diseños actuales en
tu cuenta.

Luego haz clic en la miniatura
del documento que deseas
insertar; esto funciona de
manera muy similar a insertar
una foto.

TEN EN CUENTA QUE 'CARPETAS',  QUE TE PERMITE FUSIONAR
DOS PLANTILLAS, ES UN COMPLEMENTO PROFESIONAL, PERO
ES UNA HERRAMIENTA INCREÍBLE, POR LO QUE QUERÍA
INCLUIRLA CON LA GUÍA.

.

EL ARCHIVO QUE ESTÁS INSERTANDO SE
CAMBIARÁ AUTOMÁTICAMENTE A LAS

DIMENSIONES DE TU DOCUMENTO ACTUAL.

tip rápido

AVANZADO

Para insertar un diseño, primero
agrega una nueva página en tu
documento



GUARDA Y COMPARTE
TUS PROYECTOS 

Hay varias maneras distintas de compartir y descargar tus
proyectos. Puedes usar la flecha hacia arriba en la
esquina superior derecha para ver tus opciones.

Canva
automáticamente
guarda tus diseños
en la aplicación
cada vez que los
editas. 

Los enlaces de plantil la permiten a
cualquier usuario con acceso abrir
y editar el contenido sin modificar
el diseño original.  

Los enlaces de visualización
solamente permiten a las personas
ver el proyecto, pero no editar el
diseño. 

La marca de verificación en la
nube te indica que sus
ediciones actuales están
guardadas. 



GUARDA Y COMPARTE
TUS PROYECTOS 

Al guardar tu trabajo en Canva, el sistema te ofrecerá una
sugerencia basada en tu diseño, pero siempre puedes seleccionar la
opción que prefieras. 

El tipo de archivo que
selecciones depende del
tipo de proyecto que
hiciste. Si estás
guardando una imagen,
tendrás que descargar el
proyecto y guardarlo
como PNG o JPG. 

Si estás guardando un
documento como una
agenda, guárdalo en
formato PDF. 

Si vendes tus proyectos
como plantil las o
plantil las PLR (que tu
cliente deberá editar),
compartirás el enlace de
la plantil la. 




