CANVA para emprendedores
Negocios creativos

Consejo Nacional NACIONAL

parala Sostenibiidkad . compafias+positivas

W CNS IMACORP + /]lBANco



Disenar de cero

¢No quieres usar ninguna plantilla? Puedes crear tu disefio desde cero.

Usar dimensiones personalizadas

Esta es la mejor opcidn cuando ninguna de nuestras plantillas tiene el tamafo que necesitas.

Ordenador Movil

1. En el banner de la pagina de inicio, haz clic en el boton Tamano personalizado.
2. Para seleccionar la unidad de medida que necesitas, haz clic en el menu desplegable.

3. Indica el ancho y el alto que quieres para tu disefio. Deberia tener, como minimo, 40 px, y, cOmo
maximo, 8000 px.

4. Para empezar a disefar, haz clic en Crear un disefio nuevo, y se abrira el editor.



Limitaciones de las dimensiones personalizadas
Solo puedes redimensionar tus disefios segun los limites preestablecidos de Canva.

e Dimensiones minimas: 40 x 40 px (pixeles)

e Dimensiones maximas: 8000 x 3125 px

Si los campos de Tamano personalizado cambian a color rojo, significa que los valores que has indicado no
estan permitidos.

Si realmente necesitas crear un disefio con un tamano mayor a las dimensiones permitidas (por ejemplo, un
banner grande), puedes aumentar o reducir las dimensiones segun el tamafo que quieres para tu disefio. Para
hacerlo, sigue estos pasos:

1. En los campos de Tamano personalizado de la opcidn Redimensionar, introduzca sus dimensiones de
destino. Si estan fuera de las dimensiones permitidas, veras un mensaje en rojo que te indica las dimensiones
minimas y maximas permitidas en Canva.

2. Junto a los campos de tamafio personalizado, selecciona el @ icono para bloquear la proporcién de las
dimensiones actuales.

3. Edita el campo que no cumpla con los requisitos de tamano. Por ejemplo, reduce el ancho de tu banner.
Como has bloqueado la proporcion de dimensiones, la otra dimension (por ejemplo, la altura del banner) se
reducirda automaticamente.



Usar plantillas en blanco

Dependiendo del tipo de disefio que te hace falta, puedes partir de una plantilla en blanco con dimensiones
predeterminadas.

Ordenador Movil

Desde la busqueda en Canva

1. Enla pagina de inicio, usa la barra de busqueda Q para buscar el tipo de disefo o el tamafo que
quieres crear.

2. Haz clic en él desde los resultados.

3. Hazclicen - Crear una miniatura en blanco.

Desde las recomendaciones de Canva

1. Debajo de la barra de busqueda del banner de la pagina de inicio, en @ Parati, desplazate para ver
los distintos tipos de disefo.

2. Para acceder a un tipo de disefio y empezar a crear desde cero, haz clic en la miniatura.



Usar plantillas en blanco
Dependiendo del tipo de disefio que te hace falta, puedes partir de una plantilla en blanco con dimensiones

predeterminadas.

Ordenador Movil

Desde la busqueda en Canva

1. En la parte superior de la pestafa @ Inicio, usa la barra de busqueda Q para buscar el tipo de

disefio o el tamafo que quieres crear.
2. Tocalo en los resultados.

3. Pulsa en el mosaico en blanco.

Desde las recomendaciones de Canva

1. En la pestafa @ Inicio, debajo de la barra de busqueda Q, desplazate por los distintos tipos de
disefio en ¥ Parati.

2. Pulsa el tipo de disefio que quieras entre las sugerencias.

3. Pulsa el mosaico Blanco.

sVas aimprimir tu diseio?

Sivas a imprimir tu disefo, te sugerimos que uses colores CMYK para asegurarte de que se impriman tal cual
los ves en pantalla. Te lo recomendamos porque los colores no se ven igual en la pantalla que en el papel.



Crear disenos a partir de plantillas

Usa las plantillas de Canva para crear disefios geniales en un abrir y cerrar de 0jos.

Ordenador Movil

1. En la pagina de inicio, usa la barra de busqueda Q para buscar el tipo de disefio o el tamano que
quieras crear.

2. Haz clic en él desde los resultados.
3. Desplazate por las plantillas disponibles.

4. Para obtener una vista previa, pasa el cursor del ratén por encimay haz clicen la *** que aparezca.
Elige Vista previa de esta plantilla.

5. Para usar la plantilla, selecciona Personalizar esta plantilla. A continuacidn, se te llevara al editor.

Para navegar por la lista de plantillas disponibles, selecciona [:B Plantillas en el panel lateral del editor. Para
obtener mas informacion sobre la pestana Plantillas y las diferentes partes del editor de Canva, selecciona la
imagen a continuacion.



sQué plantillas estan disponibles?

Canva tiene miles de plantillas disponibles para ti, desde presentaciones e invitaciones hasta planes de

estudio, clips de entrada para YouTube y mucho mas. Si quieres usar alguna de estas opciones, puedes
consultar estos articulos:

e Presentaciones

e Disenar sitios web

e Crear videos

cVas aimprimir tu diseiio?

Sivas a imprimir tu disefo, te sugerimos que uses colores CMYK para asegurarte de que se impriman tal cual
los ves en pantalla. Te lo recomendamos porque los colores no se ven igual en la pantalla que en el papel.




Buscar paletas de colores y combinaciones de
fuentes

Encuentra los colores y las fuentes adecuadas para tus disefios. Mezcla y combina las paletas de colores y las
combinaciones de fuentes sugeridas, o usa estilos recientes que hayas aplicado a disefios anteriores.

Usar las sugerencias de colores y combinaciones de fuentes

Ordenador Movil

1. En el editor, haz clic en [:B Diseno en el panel lateral.
2. Haz clic en la pestana Estilos.

3. Selecciona la paleta de colores, el conjunto de fuentes, la paleta o la combinacion de imagenes que
prefieras. También puedes seleccionar Aplicar a todas las paginas.

4. Pasa el cursor sobre la miniatura del estilo que hayas seleccionado y haz clic en I’, Barajar para ver
las variaciones del estilo.

Si tienes Kits de Marca, también puedes aplicar los colores y las fuentes de la marca con facilidad desde
la pestana Estilos.

La funcion Usar estilo de la plantilla permite copiar el estilo de cualquier plantilla. Haz clic en la
plantilla que te guste, desplazate hasta abajo y haz clic en Aplicar estilo.

La funcion Usar estilo de la imagen permite combinar tu disefio con los colores de tu imagen. Haz clic
derecho en unaimagen y selecciona Aplicar colores a la pagina.



Anadir imagenes de la biblioteca de Canva

Ordenador Movil

1. En el panel lateral del editor, haz clic en 88 Elementos.

2. Para buscar imagenes especificas, escribe palabras clave en la barra de busqueda Q o hazclicen las
sugerencias de filtros debajo de la barra.

3. Haz clic en una imagen para afladirla a tu disefo.

Los disefios pueden tener hasta 1400 imagenes en total. Las fotos premium estan marcadas con un ¥ icono de
corona. Si tienes una cuenta de Canva Pro, Canva Equipos, Canva para Educacién o Canva para ONG, puedes
acceder gratis a nuestra amplia biblioteca de imagenes premium.

$Queé puedo hacer con las imagenes?

Puedes editar y personalizar tus imagenes. Obtén mas informacidon sobre estas funciones:

Cambiar el tamafio de las imagenes

Ajustar la configuracion de la imagen

Aplicar filtros a las imagenes

Aplicar efectos de imagen

Usar el editor de fotos de Canva




Redimensionar y recortar elementos
Redimension de elementos, cuadros de texto, fotos y videos

Ordenador Movil

1. Haz clic en el elemento, cuadro de texto, imagen o video que quieras cambiar de tamafio.

2. Para seleccionar varios elementos, haz clic y arrastra el marco de seleccién horizontal o
verticalmente.

3. Haz clic en cualquiera de los controladores de tamano (consulta la captura de pantalla a
continuacion) de las esquinas de los elementos seleccionados. Arrastralos hacia adentro o hacia
afuera para cambiar su tamafo.

En Canva Docs, puedes hacer que los elementos, fotos, videos, tablas, graficos e inserciones sean tan
anchos como la pagina.

Para redimensionar a un tamano concreto, haz clic en Posicidn en la barra de herramientas encima del
editor. En Avanzados, escribe los pixeles en los campos Ancho y Alto. Para mantener esta proporcion,
también puedes Bloquear la relacién de aspecto.

Para tener un mayor control al redimensionar texto, usa la funcion tamaro de fuente en la barra de
herramientas del editor.



Recortar elementos, fotos y videos

Ordenador Movil

1. Haz clic en el elemento, laimagen o el video que quieres recortar.
2. Enla barra de herramientas del editor, haz clic en Recortar.

LN
3. En el panel lateral, haz clic en Q Recortar. También puedes hacer doble clic en un elemento para
cargar la configuracion de recorte.

4. Para elementos que no estan en marcos, selecciona una relacidén de aspecto de recorte.

5. Haz clic en cualquier controlador de recorte (ver captura de pantalla a continuacion) y arrastralo
para ajustar la parte del elemento que quieres que sea visible. También puedes redimensionar el
elemento dentro del espacio de recorte.

6. Haz clic en Listo en el panel lateral o haz clic fuera del elemento para terminar.



Usar marcos o la funcién de recorte para
cambiar la forma de las imagenes

Con los marcos, puedes anadir o recortar imagenes o videos para que tengan una forma concreta. Consulta
mas informacion sobre marcos en las siguientes secciones.

Anadir un marco

Ordenador Movil

1. En el panel lateral del editor, haz clic en 88 Elementos.
2. Usa la barra de busqueda Qy escribe “marco”. "Apareceran las opciones de marcos.

3. Haz clic en el marco que quieras aplicar a la pagina.



Anadirimagenes o videos a los marcos

Ordenador Movil

1. Haz clic en el marco que quieres usar con la imagen o el video.

2. En el panel lateral del editor, haz clic en @ Fotos o [>] videos. Si no ves esa opcion, primero haz clic

en 222 Aplicaciones.

3. Usa la barra de busqueda Q para encontrar fotos o videos especificos. También puedes usar los
botones de cada categoria que estan debajo de la barra de busqueda para explorar la biblioteca.

4. Si quieres usar tu propio contenido multimedia haz clic en ¢ Subidas. Sube tus fotos y videos aqui,

si no lo has hecho aun.

5. Arrastra la foto o el video hacia el marco hasta que quede dentro de él.

Ahorra tiempo recortando tus fotos dentro de un marco con Recorte Inteligente.




Redimensionar o cambiar de lugar los archivos subidos

Ordenador Movil

1. Haz doble clic en la foto o video que quieres ajustar.

2. Para redimensionar el elemento, haz clic en cualquiera de los circulos blancos en las esquinas de la
foto o video y arrastralo.

3. Para reposicionar el elemento, arrastra la foto o video por el marco.

4. Haz clic en Listo para terminar.

Rellenar marcos con color

Ordenador Movil

1. Haz clic en el marco que quieras rellenar con color.
2. Haz clic en el mosaico multicolor de la barra de herramientas del editor de arriba.

3. Haz clic en cualquiera de los colores sugeridos o en + Afadir un nuevo mosaico de color para elegir
un color diferente. También puedes usar degradados.




Cambiar el color del borde del marco

Puedes cambiar el color del borde de ciertos marcos. Si aparecen varios mosaicos de colores en la barra de
herramientas del editor, entonces sabras que puedes cambiarlo.

Ordenador Movil

1. Haz clic en el marco.

2. En la barra de herramientas, encima del editor, haz clic en el mosaico de colores que te muestra el
color actual del borde.

3. Haz clic en cualquiera de los colores sugeridos o en el mosaico multicolor con el + para elegir un color

diferente.

Si el color que has elegido no queda bien con el borde, selecciona €O Deshacer encima del editor hasta que
desaparezca el color de relleno. Para elegir otro color, selecciona los otros mosaicos de colores en la barra de
herramientas.



Anadir, duplicar y eliminar elementos

Para empezar, anade, duplica o elimina elementos.

Anade elementos a tu diseno

Ordenador Movil

1. En el panel lateral del editor, haz clic en la pestana 88 Elementos.

2. Utiliza la barra de busqueda Q para buscar elementos especificos o explora las colecciones
sugeridas haciendo clic en Ver todo junto a ellas.

3. Para anadir un elemento al disefno, haz clic en él desde los resultados.

Anade fotos, texto, audio, videos y fondos desde las pestafnas correspondientes del panel lateral. Si no
las encuentras, primero haz clic en 222 Aplicaciones.

Los elementos profesionales o de pago estan etiquetados con un signo de délar $ o un icono de corona W .



Buscar mas elementos del mismo artista

Si quieres ver mas creaciones de algun artista, consulta su informacién en cualquiera de los elementos.

Ordenador Moévil

1. Desde la pestaha 88 Elementos, coloca el cursor del raton sobre un elemento.
2.Hazclicen la **+ que aparecerd en la miniatura del elemento.

3. Debajo del nombre del elemento, haz clic en Ver mas diseios del artista. Se cargaran los elementos
hechos por la misma artista.

Duplicar elementos en el diseno

Ordenador Movil

1. Haz clic en el elemento que quieres duplicar.

2. Para seleccionar varios elementos, mantén pulsada la tecla Mayusculas y haz clic en todos los demas
elementos que quieras afiadir a la seleccion.

3. En la barra de herramientas que aparece encima o debajo del elemento, haz clic en Duplicar.
También puedes usar estos atajos del teclado:

e Mac: Cmd+D

e Windows: Ctrl+D



Eliminar elementos del diseno

Ordenador Movil

1. Haz clic en el elemento que quieres eliminar.

2. Para seleccionar varios elementos, mantén pulsada la tecla Mayusculas en el teclado y haz clic en
todos los demas elementos que quieras anadir a la seleccion.

3. En la barra de herramientas que aparece encima o debajo del elemento, haz clic en [ﬁ] Eliminar.
También puedes pulsar Retroceso (Windows) o Eliminar (Mac) en el teclado.



Anadir, duplicar y eliminar paginas

Administra las paginas de tu disefio ahadiendo, duplicando o eliminando tantas como quieras. Consulta mas
informacion sobre las paginas en las siguientes secciones.

Anadir paginas huevas

Ordenador Movil

En la vista de desplazamiento

Para afiadir una nueva pagina después de la que estas usando, haz clic en t," Anadir pagina en la
esquina superior de la pagina.

En la vista en miniatura o en la vista de cuadricula

Haz clic en el 4+ botén después de la Ultima pagina o cuando pases el ratén por los bordes de la
pagina.

Puedes alternar entre la vista de desplazamiento y la vista en miniatura haciendo clic en la pestafia ~

Mostrar paginas u v Ocultar paginas, situada en la parte inferior del editor.

Para acceder a la vista de @ cuadricula, haga clic en el icono Vista de cuadricula en la esquina inferior
del editor.



Duplicar paginas

Ordenador Movil

En la vista de desplazamiento

En la esquina superior de la pagina, haz clic en Duplicar pagina.

En la vista en miniatura o en la vista de cuadricula

1. Haz clic en una pagina para seleccionarla.

2. Para seleccionar varias paginas, presiona Ctrl (Windows) o Command (Mac) en tu teclado y haz clic en
otras paginas para afadirlas a tu seleccion.

3. En la barra de herramientas encima del editor, haz clic en Duplicar pagina.

Atajos: Después de hacer clic en la miniatura de una pagina, presiona Cmd + C (Mac) o Ctrl + C
(Windows) para copiar y, después, Cmd + V (Mac) o Ctrl + V (Windows) para pegar.

Puedes alternar entre la vista de desplazamiento y la vista en miniatura haciendo clic en la pestafia »
Mostrar paginas u v Ocultar paginas, situada en la parte inferior del editor.

Para acceder a la vista de @ cuadricula, haga clic en el icono Vista de cuadricula en la esquina inferior
del editor.



Eliminar paginas

Ordenador Movil

En la vista de desplazamiento

En la esquina superior de la pagina, haz clic en Iﬁ[ Eliminar pagina.

En la vista en miniatura o en la vista de cuadricula

1. Haz clic en una pagina para seleccionarla.

2. Para seleccionar varias paginas, presiona Ctrl (Windows) o Command (Mac) en tu teclado y haz clic en
otras paginas para afadirlas a tu seleccion.

3. En la barra de herramientas encima del editor, haz clic en Iﬁ[ Eliminar pagina.
Si solo te queda una pagina en el disefio, entonces no puedes eliminarla.

Puedes alternar entre la vista de desplazamiento y la vista en miniatura haciendo clic en la pestafia ~

Mostrar paginas u v Ocultar paginas, situada en la parte inferior del editor.

Para acceder a la vista de @ cuadricula, haga clic en el icono Vista de cuadricula en la esquina inferior
del editor.



Cambiar el orden de las paginas

Ordenador Movil

En la vista de desplazamiento

Haz clicen los ~ iconos de las flechas Vv encima de tu disefio para subir o bajar las paginas.

En la vista en miniatura o en la vista de cuadricula

Haz clic en la pagina que quieres movery, sin soltar el botdn del ratdn, arrastrala hasta su nueva
ubicacion.

Puedes alternar entre la vista de desplazamiento y la vista en miniatura haciendo clic en la pestafia ~

Mostrar paginas u v Ocultar paginas, situada en la parte inferior del editor.

Para acceder a la vista de @ cuadricula, haga clic en el icono Vista de cuadricula en la esquina inferior
del editor.



Poner un titulo a las paginas

Cuando publicas disenos como sitios web, es util darle un titulo a cada pagina.

Ordenador Movil

1. Haz clic en una pagina para seleccionarla.
2. En la esquina inferior del editor, haz clic en =2 Notas.

3. En la parte superior del panel lateral, haz clic en Ahadir titulo de la pagina, al lado del numero de la
pagina.

4. Introduce el titulo de la pagina.
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