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Introduccion

1. Qué es Canva y para qué sirve

Canva es una plataforma gratuita en linea donde podra disefiar
presentaciones, carteles, infografias, entre otras piezas graficas y digitales, de
manera sencilla.

A continuacién, desde el Area Tecnologia Educativa e Innovacién (ArTEI)
presentamos un breve tutorial del programa. Para esto usaremos de modelo el

trabajo paso a paso sobre la siguiente caratula:
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Instructivo para el uso de Canva

2. Para iniciar sesion o registrarse en Canva

e Para ingresar a Canva debera escribir en el buscador el siguiente link:
https://www.canva.com/es es/

e Para iniciar sesién o registrarse en Canva serd necesario hacer clic en
“Iniciar sesion o Registrarse” segun corresponda (a) y luego vincular la
cuenta de Google (Gmail), de Facebook o de algun correo. También

existen otras opciones para el acceso en “Acceder de otra forma” (b).

Ca)wa Inicio Disefio v Plantillas Recursos ~ Planes v Q, Busca logos, posters o lo gue quieras @ Iniciar sesién

()

Inicia sesién o registrate
en cuestion de segsundos

Usa tu correo electrénico u otro servicio para
acceder a Canva gratis.

G Usar Google
ﬁ Usar Facebook
= Usar mi correo

Acceder de otra forma

Al continuar, estds aceptando los Términos y.
condiciones de uso. Consulta nuestra Politica de
privacidad.

Registrate con tu correo de trabajo
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3. Para comenzar su disefio en Canva

e Para comenzar su trabajo, una de las maneras posibles es dirigirse a

“Crea un diseiio” y seleccionar el formato sobre el que va a disefiar. Alli

encontrara, por ejemplo, documento A4, infografia, cartel, presentacion.
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En nuestro caso, seleccionamos “Documento A4”. A la derecha de la

pantalla visualizard la hoja en blanco sobre la que podra empezar su trabajo

desde cero. A la izquierda, plantillas predisefiadas con ese mismo formato para

usar realizando modificaciones minimas.
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3.1. Para anadir y modificar texto

e Para afiadir texto, debera dirigirse hacia la barra de tareas que figura a la
izquierda de la pantalla y hacer clic en la herramienta “Texto”. Alli contara
con tres opciones que figuran del siguiente modo:

a) “Anadir caja de texto”. Esta opcidén permite agregar un cuadro
para escribir en él. En caso de usarla, deberd modificar las variables
del texto tales como el tamario, tipografia, color, etc.

b) “Haz clic en el texto para anadirlo”. Este modo diferencia por
tamario el titulo, el subtitulo y el cuerpo de texto. Resulta util para
caratulas o documentos simples.

c) “Combinaciones de fuentes”. Esta alternativa cuenta con
tipografias predisefiadas, esto es, que ya tienen colores y efectos

aplicados. Puede servir para disefios de mayor complejidad.

En nuestro caso, elegimos “afiadir caja de texto” y escribimos alli los

contenidos.
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e
Combinaciones de fuentes
—
GLOW Gl o G
Sueet WY
RODEO FECE




R
%

Instructivo para el uso de Canva | ArTEI

P4gina 2 - Afadir titulo de p... ~ E} @ [j,'

o

FCEIA 2023

TUTORIAL

Para modificar el texto, debera seleccionar el cuadro de texto que
pretende transformar. Al hacerlo, aparecera en la parte superior de la
pantalla una barra con diferentes categorias: fuente, tamafio de la fuente,
color, negrita, cursiva, subrayado, mayuscula, alineacion, lista, espaciado,

efectos y animaciones.

RobotoSlabReg.. ~ - 22 + A B U aA = iz =1 Efectos Q Animar
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Fuente: variedades tipograficas. En nuestro caso elegimos Roboto Slab
Regular.

Tamaiio de la fuente: puede aumentar o disminuir el tamafio de la letra
acorde a la funcién que ese texto tenga en el diseflo. También lo lograra
arrastrando cualquiera de los circulos que se encuentran en los vértices
del cuadrado de seleccion.

Color, negrita, cursiva y subrayado: tal como sucede en otras
plataformas, Canva cuenta con la posibilidad de resaltar el texto haciendo
uso de estos modos tradicionales.

Alineacion: se trata de la ubicacién del texto dentro del cuadro. Puede ser

a la izquierda, a la derecha, centrado o justificado.
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< Lista: permite afiadir vifietas o numeros para dar un orden secuencial al
texto.

% Espaciado: habilita modificar el espacio entre las letras (interletrado) y/o
el espacio entre las oraciones (interlineado).

< Efectos: posibilita aplicar estilo y forma al texto. Encontrara sombras, sin
relleno, distorsiéon, etc. y también la categoria “curvar”, con sus

respectivas graduaciones.

2
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Animaciones: las animaciones permiten afiadir movimiento a los textos
de presentaciones digitales (al estilo PowerPoint) con una configuracion

sencilla.
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3.2. Para anadir y modificar elementos
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Para agregar lineas y formas, pegatinas, fotos, videos, audio, marcos y
graficos debera dirigirse hacia el banco de elementos de Canva que figura
a la izquierda de la pantalla. Alli encontrara la barra de busqueda para
escribir lo que desea insertar en su disefio. En nuestro caso, optamos por

circulos, rectangulos y puntos.
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Para modificar los valores de un elemento tendra que hacer clic sobre el

mismo. Los cambios aplicados mas frecuentemente suelen ser:

Modificar el tamario, arrastrando cualquiera de los circulos que se

encuentran en los vértices del cuadrado de seleccidn.
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+ Afadir pagina
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% Modificar el color, presionando sobre el cuadrado “color” hallado en la
barra superior. No todos los elementos estan configurados para permitir
este cambio.
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< Organizar la ubicacién, haciendo clic sobre el elemento, luego sobre los
tres puntos (...) y finalmente “Organiza”. Alli aparecen cuatro opciones:
“mover hacia delante”, “traer al frente”, “mover hacia atras”, “pasar al
fondo”.

10



Instructivo para el uso de Canva | ArTEI

4. Para descargar el archivo

e Para descargar el archivo debera hacer clic en “Compartir” y luego
“Descargar”. Posteriormente, elegir el formato pertinente para ese tipo de
archivo (puede ser JPG, PNG, PDF, MP4 o GIF) y seleccionar las paginas
que desea bajar (todas o algunas en particular). Para finalizar, presione en

“Hecho” y “Descargar”.
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5. Otras consideraciones generales

Canva cuenta con una serie de elementos premium que sélo estan
disponibles en caso de abonar una suscripcion. Si los utilizara sin contar
con ese acceso, es probable que no pueda descargar el disefio o que lo

haga con marcas de agua. Esos elementos se identifican con una corona.

Fotos Ver todo

. W w w _

Las lineas fucsia que aparecen al desplazar un elemento son lineas guias

y sirven para lograr distancias simétricas entre objetos que componen el
diseflo, asi como para identificar la caja de texto y las mitades de la

pagina.

Para agregar una nueva pagina en su proyecto deberd hacer clic en “+
Afiadir pagina” en la parte inferior de la hoja donde se encuentre

trabajando.

+ Anadir pagina
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e Existen diversos modos para duplicar, eliminar, copiar y pegar
cualquier elemento que se halle en el disefio. Uno de estos consiste en
hacer clic sobre el mismo y presionar los tres puntos (...) que aparecen
entre las opciones. Alli encontrard “copiar”, “pegar”, “duplicar” o

“eliminar” y podra seleccionar la accién que corresponda.
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e El sistema de guardado en Canva, mientras cuente con buena conexion a
Internet, es automatico. El disefio permanecera en la pagina de inicio de

Canva como “Diserios recientes” o “Proyectos”.

e Para cambiar el nombre del archivo deberd dirigirse a la barra de la parte

superior.

‘ TUTORIAL DE CANVA ‘

Cdémo citar este texto: Gradizuela, G y Barcos, A. (2022). Tutoriales ArTEI: Canva.
Area Tecnologia Educativa e Innovacién, Secretaria de Desarrollo Institucional,
Facultad de Ciencias Exactas, Ingenieria y Agrimensura.

ol
Esta obra estd bajo una Licencia Creative Commons Atribucién 4.0

Internacional.

13



