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1. Acceso a la aplicación

https://www.canva.com/

Para acceder a la aplicación, haz clic en el siguiente enlace:

https://www.canva.com/
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1. Acceso a la aplicación

Una vez en la web, inicia sesión o 
regístrate, en el caso de que no 
tengas cuenta en Canva.

Para acceder puedes utilizar 
cualquiera de tus cuentas de 
Google, haciendo clic en 
“Continuar con Google”
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2. Creación de contenidos
En Canva se pueden diseñar contenidos muy diversos:
● Presentaciones
● Video-presentaciones
● Documentos en A3 y A4
● Hojas de trabajo
● Infografías
● Pósters
● Etc.
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2. Creación de contenidos
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2. Creación de contenidos

Para crear un nuevo diseño, haz clic en el botón de la esquina superior derecha 
“Crea un diseño” y selecciona el tipo de contenido que quieres crear.
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3. Funciones básicas de Canva

3.1. PLANTILLAS

El primer paso es elegir la 
plantilla que más se 
adapte a la creación que 
queremos realizar en el 
botón “Plantillas” del 
menú de la izquierda.
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3. Funciones básicas de Canva

Para filtrar la búsqueda 
tenemos dos opciones:

- Escoger una de las 
palabras clave que 
nos ofrece la 
plataforma.
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3. Funciones básicas de Canva

- Escribir en el buscador 
los conceptos clave de 

lo que necesitamos.
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AVISO IMPORTANTE
En un mismo diseño podemos 

emplear varias plantillas 

distintas.
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3. Funciones básicas  de Canva

A la hora de elaborar las 

diapositivas, podemos 

utilizar las “composiciones”, 

es decir, maquetas de 

diseños.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.2. ELEMENTOS

En el botón “Elementos” 
encontraremos formas, marcos, 

elementos gráficos, fotos, audios, 

vídeos… que podemos incluir en el 

diseño haciendo clic sobre ellos.
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cambio de color

cambiar la 
forma 

geométrica 
elegida

modificar el grosor del borde y redondear la figura
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Si hacemos clic en los tres 

puntos horizontales, se 

abrirá este pequeño menú, 

con funcionalidades útiles, 

que se describen en la 

siguiente diapositiva:
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subrayado

mayúscula vs. minúscula

añadir animación al elemento

posición del elemento en la diapositiva

bloquear el 
elemento 
(inamovible)

añadir un enlace.
 Al hacer clic sobre el 
elemento, se abrirá el 
enlace

transparenciacopiar 
estilo 
para 

replicarlo 
en otro 

elemento
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duplicar

eliminar
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3. Funciones básicas  de Canva

3.2. ELEMENTOS

En el apartado de 

“elementos” también 

podemos utilizar el 

buscador.

Filtrar la 
búsqueda 
por colores.
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AVISO IMPORTANTE
Cuando una plantilla, elemento, 

foto, etc. aparece con el símbolo 

de una corona significa que 

pertenece al Plan Premium (de 

pago).

Si lo seleccionamos, aparecerá 

con una marca de agua 

imborrable.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.2. ELEMENTOS: Marcos

Paso 1: Hacer clic sobre el 

marco deseado para 

añadirlo a la creación.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.2. ELEMENTOS: Marcos

Paso 2: Arrastrar la imagen 

hacia el marco.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.3. SUBIDOS

En el botón de “subidos” 
podemos adjuntar fotos, 

vídeos y archivos de audio, 

haciendo clic en el botón 

“Subir archivos”.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.3. SUBIDOS

También se puede grabar la 

pantalla, con o sin cámara, 

en el botón “Grábate”.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.4. TEXTO

En el botón “Texto” 
podemos crear cuadros de 

texto, títulos, subtítulos y 

cuerpo de texto con la 

fuente que deseemos.
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3. Funciones básicas  de Canva

Para usar un tipo de texto 

solo debemos hacer clic 

para añadirlo a nuestro 

diseño y doble clic para 

editarlo.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.4. TEXTO

Además, Canva ofrece 

“Combinaciones de 
fuentes”, muy útiles para 

obtener ideas para nuestro 

diseño.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.5. FOTOS, AUDIO Y 
VÍDEO

Para añadir fotos de la galería que 

ofrece Canva, hacemos clic en el 

botón “Fotos”.

Al igual que con otros elementos, 

podemos utilizar el buscador para 

filtrar la búsqueda.
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3. Funciones básicas  de Canva
3.5. FOTOS, AUDIO Y 
VÍDEO

Para añadir audios del banco de 

recursos que ofrece Canva, 

hacemos clic en el botón “Audio”.

Al igual que con otros elementos, 

podemos utilizar el buscador para 

filtrar la búsqueda.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.5. FOTOS, AUDIO Y VÍDEO

Para añadir vídeos del banco de recursos 

que ofrece Canva, hacemos clic en el botón 
“Vídeos”.

Al igual que con otros elementos, podemos 

utilizar el buscador para filtrar la búsqueda.

Podemos grabarnos a nosotros mismos 

(cámara y/o pantalla) en el botón “Grábate”.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.6. CÓDIGO QR

Podemos crear un código QR de la 

URL (dirección web) que deseemos 

en el botón “Código QR”.

Si no aparece en el menú de la 

izquierda, debemos buscarlo en el 
botón (...) más.
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3. Funciones básicas  de Canva

3.6. CÓDIGO QR

Para generar el código QR, pegamos 

la URL y hacemos clic en el botón 

“Generar un código QR”.
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4. Compartir la creación

Para compartir la creación con 
otra u otras personas, hacemos 
clic en el botón “Compartir” de la 
esquina superior derecha:



TE. Creación de contenidos

4. Compartir la creación

Para compartir existen dos vías:
1) Escribir el correo electrónico 

de la persona en este 
recuadro
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4. Compartir la creación

2) Seleccionar en compartir enlaces la 
opción: “cualquier persona con el 
enlace”
Configurar si queremos que esa 
persona vea o también pueda editar.
Presionar el botón “copiar enlace” y 
compartirlo con la persona 
correspondiente.
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5. Proceso de descarga

Para descargar hacemos clic sobre el 
botón “Compartir” de la esquina 
superior derecha. 

A continuación, hacemos clic en la 
opción “descargar”.
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5. Proceso de descarga

A la hora de descargar es muy 
importante seleccionar el formato que 
deseamos antes de presionar el botón 
“Descargar”.

En esta pestaña 
seleccionamos el 

formato: PDF, 
vídeo, imagen, 

etc.
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5. Proceso de descarga

GUARDAR COMO POWER POINT

Para guardar el archivo como Power 
Point hacemos clic en el botón de 
“Compartir”. Posteriormente, hacemos 
clic en el botón “... más” y 
seleccionamos la opción “Microsoft 
Power Point”.



Gracias.


