
 

  

 

  

¿Te gusta diseñar? 
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GUÍA MANUAL DE USO DE CANVA 

¿QUÉ ES CANVA? 

Canva es una herramienta gratuita y sencilla que permite diseñar y crear contenido gráfico. Se 

puede utilizar a través de todos los dispositivos (ordenador, móvil o Tablet), de manera que no 

tendrás que preocuparte por temas de compatibilidad.  

La plataforma pone a nuestra disposición más de 8.000 plantillas y diseños que podemos 

utilizar como apoyo o base para dar forma a cualquier idea que tengamos en mente. Además, 

su catálogo de plantillas predefinidas se actualiza constantemente adecuándose, cada vez más, 

a las necesidades específicas que puedan tener los distintos usuarios y ofreciéndoles la mejor 

experiencia de uso. 

¿CÓMO UTILIZAR CANVA? 

La plataforma Canva se encuentra disponible en los principales buscadores. Para encontrarla 

únicamente deberás insertar la siguiente dirección: www.canva.com   

 

Para poder utilizar Canva por primera vez será necesario registrarse. Para ello, hay que 

seleccionar el motivo por el que se ha decidido recurrir a dicha aplicación. Esto permitirá a la 

misma optimizar y garantizar la mejor experiencia de uso para el usuario interesado. 

Una vez realizado dicho paso, podrás comenzar con el proceso de registro a través de la 

plataforma que elijas: Facebook, Google o el correo electrónico. 

http://www.canva.com/
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Tras escoger el medio, Canva te pedirá rellenar una serie de campos obligatorios como el 

nombre, el correo electrónico y la contraseña elegida para acceder a la aplicación cuando lo 

desees.  

 

El proceso casi ha terminado. Para poder comenzar a crear diseños innovadores, la aplicación 

te pedirá especificar tu ocupación con el único objetivo de facilitarte, entre los más de 8.000 

diseños, aquellos que más se ajusten a tus intereses.  
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Puedes optar por seleccionar alguna de las plantillas recopiladas por la plataforma 

exclusivamente para ti, o,  en caso de no estar de acuerdo, tienes la opción de ver otros 

modelos o explorar directamente la aplicación. Tú decides. 

 

Por último, ya sólo queda validar tu cuenta y acceder a la plataforma insertando tu nuevo 

usuario y contraseña, y comenzar a disfrutar de todas las ventajas que ofrece Canva.  
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CREA TU DISEÑO EN CANVA  

Una vez que te hayas registrado, solo te queda empezar. Al pulsar en la opción “Crea un 

diseño” te saldrán las diferentes plantillas que te permitirán crear diseños a la altura de tus 

necesidades.  

Las distintas plantillas están catalogadas en bloques: 

1) Recomendadas para ti. Son aquellas plantillas que utilizas con mayor frecuencia. 
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2) Publicaciones para redes sociales. Para los amantes de las redes sociales ya no hace falta 

preocuparse del formato de las publicaciones, porque con Canva tienes las dimensiones 

adecuadas.  

 

3) Documentos. Hacer una revista, elaborar tu currículum o realizar una presentación deja 

de ser costoso.  

 

4)  eBooks y blogs. Para los más inquietos, aquellos que están escribiendo un blog y quieren 

disponer de material atractivo.  
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5) Material para marketing. Si eres creativo y quieres crear tus propias tarjetas y logotipos, 

aquí tienes la solución.  

 

6) Encabezado para correos electrónicos y redes sociales. 

 

7) Eventos. Si te gusta organizar fiestas y quieres estar hasta en el último detalle, aquí 

puedes personalizar tus invitaciones.  
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8) Anuncios. 

 

Además de las plantillas prediseñadas, la aplicación también permite crear una plantilla con 

una medida personalizada. Para ello, solo será necesario pulsar en la opción “Usar dimensión 

personalizada”. 

 

¿CÓMO CREAR UNA PUBLICACIÓN DE INSTAGRAM? 

Actualmente Instagram, con 800 millones de usuarios activos, es la red social de moda. Gracias 

a Canva podrás crear un post divertido y novedoso.  

1 - Selecciona la plantilla “Post en Instagram”. 
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2 - Una vez elegida la plantilla, se abrirá una nueva ventana que te dejará crear un diseño a tu 

gusto. 

 

3- En esta nueva ventana podrás ver el menú de Canva, en el que se distinguen seis botones 

que permitirán añadir diferentes elementos gráficos  

 

CÓMO FUNCIONA EL MENÚ DE CANVA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. BUSCAR: Este primer botón te permitirá realizar la búsqueda de fotos, 

ilustraciones o elementos visuales.  

Ejemplo: 
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Este modelo seleccionado puede alterarse. Estas modificaciones se pueden hacer mediante los 

otros cuatro botones.  

2. MAQUETAS: Es el punto de inicio. En esta opción es donde podrás 

encontrar las plantillas y modelos para realizar el diseño.   

Ejemplo: 

Para trabajar con una plantilla es necesario hacer click sobre ella y aparecerá en el lienzo en 

blanco que se encuentra en el medio de la pantalla 

A pesar de que la aplicación es gratuita, ciertos elementos visuales son de pago.  
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La imagen utilizada en la plantilla puede cambiarse. Para lograrlo, se debe pichar en la opción 

“Fotos Gratis” y revisar la multitud de imágenes disponibles de la galería de la aplicación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ELEMENTOS: La aplicación cuanta con una serie de elementos que 

permiten personalizar el diseño mediante la adición de iconos, imágenes, 

formas e incluso gráficas. 

Ejemplo: 
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1º Borrar la imagen prediseñada en el diseño. Para hacerlo, hay que seleccionar la imagen 

pinchando encimar y pulsar en la papelera que se encuentra en el extremo superior derecho.  

 
2º Insertar la imagen que se ajuste a la publicación que queremos realizar. Para ello, se debe 

arrastrar la imagen dentro del recuadro de la plantilla.  

 

 
 

 

 

 

3º La imagen puede retocarse. Será suficiente con pinchar en la foto y, en la parte superior, 

aparecerán varias opciones.  
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4. TEXTO: Esta opción te permite añadir texto. En algunos casos las plantillas 

tienen texto prediseñado, otras en cambio no. En este caso, la plantilla 

cuenta con texto, pero al igual que la foto, éste se puede eliminar y cambiar. 

La aplicación cuenta con tres tamaños establecidos, pero además con una 

gran variedad de fuentes y estilos. 

Las fuentes pueden ser también modificadas, así como el tamaño o el color 

de la misma. Para llevarlo a cabo, es necesario pulsar encima del texto. 



 
15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ARCHIVOS SUBIDOS: Si las imágenes de la aplicación no se 

ajustan al diseño que buscas, puedes subir tus propias 

imágenes.  

5. FONDO: Este botón permite dar color o poner una textura 

de fondo a la imagen que estás creando. 
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4º Una vez finalizada la imagen, debes guardarla. De este modo se guardará en la galería de 

diseños de la aplicación.  

 

5º Finalmente, tienes que descargarla para poder compartirla con tus amigos.  

 

¡Ya está listo para compartir con tus amigos! 
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¿CÓMO ELABORAR TU CURRICULUM? 

El currículum es un documento decisivo a la hora de buscar trabajo. Por ello, elaborar un 

currículum de calidad puede convertirse en un gran desafío. Pero Canva puede facilitarte el 

trabajo y ayudarte a presentar dicho contenido con un estilo totalmente profesional gracias al 

amplio abanico de diseños de currículum que podrás personalizar atendiendo a tus gustos. 

Por lo tanto, crear y diseñar un currículum en Canva es realmente sencillo.  

1º Todo comienza con el acceso a la plataforma y la elección del diseño “Currículum”. 

 

Automáticamente se abrirá una nueva pestaña en la que podrás comenzar a personalizar tu 

currículum.  

2º Lo siguiente que debes hacer es seleccionar la plantilla que desees utilizar. Asegúrate de 

que la maqueta elegida es gratuita comprobando que lleva, en la esquina inferior derecha, un 

cuadro en el que aparece el término “gratis”. En caso contrario, encontraréis el símbolo del 

dólar.  
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Una vez que te hayas decantado por una plantilla, ya puedes comenzar a personalizar tu 

currículum atendiendo a tu estilo propio.   

3º La incorporación de una imagen del aspirante al puesto es importante, porque influirá en la 

decisión del empresario. En multitud de negocios, la primera impresión puede marcar la 

diferencia entre un sí y un no. Por este motivo, elegir una buena fotografía es vital.  

Canva te da dos opciones, subir tus propias imágenes o elegir alguna de las que se encuentran 

en su biblioteca. Al tratarse de una imagen personal no la podrás encontrar en la plataforma y, 

por lo tanto, tendrás que proceder a subir el archivo.  

Para ello, deberás situarte en el sexto apartado del menú lateral denominado “Archivos 

subidos” y pulsar el botón verde central que te permitirá “subir tus propias imágenes”.  

 

De manera instantánea abrirá un cuadro a través del cual podrás buscar y escoger la foto que 

quieras subir, independientemente de la localización en la que se encuentre en tu ordenador 

personal. 

 

Una vez que se haya cargado la imagen, ya estará disponible para su uso.  
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Para cambiar la imagen de perfil por la tuya, únicamente deberás seleccionar y arrastrar tu 

fotografía hasta situarla encima de la que viene preestablecida inicialmente.  

 

4º Por otro lado, el programa también permite modificar los colores de las distintas partes de 

la maqueta elegida. Para lograrlo, hay que seleccionar aquella parte de la maqueta cuyo color 

desees cambiar. Al hacerlo, aparecerá en la parte superior una pestaña con un cuadrado del 

mismo color de dicha fracción de la plantilla. Será suficiente con pulsar dicho cuadrado y elegir 

el color que más te guste.  

Canva dispone de dos alternativas, optar por uno de los colores de la paleta preestablecida o 

pulsar el botón de más y elegir uno del amplio abanico de posibilidades que proporciona el 

círculo cromático.  

  

Además, si así lo quisieras, podrías cambiar el fondo por un relleno con textura o formas. Para 

ello, solamente tendrías que situarte en el quinto apartado del menú lateral llamado “fondo” y 

seleccionar aquel que más te guste. 

Una vez modificado el diseño gráfico a tu gusto, ya puedes comenzar a incorporar el contenido 

del currículum pues será donde la empresa dirija el foco de interés.  
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5º Conviene empezar por lo más básico, cambiar el nombre del dueño del documento. Para 

ello, basta con pulsar un par de veces sobre el nombre existente y ponerse a escribir.  

 

Para adaptarlo al estilo del usuario, Canva ofrece la posibilidad de cambiar el tamaño de la 

fuente. Al igual que ocurre en otros software de creación y edición de textos, existe una serie 

de dimensiones predeterminadas, pero, si el tamaño buscado no se encuentra entre ellos, la 

plataforma permite escribir directamente el número buscado en el recuadro, logrando ajustar 

la fuente a dicho tamaño deseado. 

 

Además, existe la opción de modificar el tipo de fuente, su estilo (poniendo texto en negrita y 

cursiva, sustituyendo minúsculas por mayúsculas, o añadir una lista), la alineación del texto y 

el espaciado.  
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Por otra parte, si te interesa añadir más estilo a tu currículum o destacar algunas partes del 

mismo, puedes cambiar el color de la letra. Para ello, sólo tendrás que seleccionar la palabra o 

texto que quieras resaltar, pulsar el cuadrado que aparecerá en el menú superior y elegir el 

color anhelado. 

 

6º Ahora ya estás preparado para comenzar a cambiar todo el contenido predeterminado del 

currículum por el tuyo propio, esto es, incorporar tus datos personales, perfil, habilidades 

técnicas, experiencia profesional, educación, intereses y referencias. 

Por supuesto, el contenido del mismo es variable y lo puedes alterar o personalizar en función 

de tus intereses o de los requerimientos de las distintas ofertas de trabajo.  

7º La información del currículum debe estar ordenada de forma clara y concisa, por lo que 

añadir algún elemento visual que facilite la visión y rompa la monotonía de la lectura del 

mismo puede jugar a tu favor.  

Canva ofrece la posibilidad de elegir una plantilla que disponga de este elemento gráfico o, por 

el contrario, incorporarlo posteriormente acudiendo al tercer apartado del menú lateral 

denominado “Elementos”.  
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Dado que la maqueta seleccionada incluye una representación gráfica, hemos optado por 

utilizar la misma. En este caso, solamente será necesario cambiar el color de los cuadros de 

manera que quede claro, en una escala del 1 al 5, el nivel de desarrollo y capacitación de 

aquellas habilidades técnicas que quieras resaltar. 

Nuevamente bastará con seleccionar, una a una, cada la línea de cuadros e ir alterando su 

color. 

 

8º Cuando hayas terminado de diseñar tu currículum, asegúrate de guardar el documento para 

poder disponer de él en el momento que lo necesites.  

Para hacerlo, debes pulsar el apartado de “Archivo” situado en la esquina superior izquierda, 

junto al logotipo de Canva. Automáticamente se abrirá un cuadro con la opción de “Guardar” 

sobre la que habrá que presionar.  
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9º También se encuentra disponible la opción de descargarlo en formato PDF de alta calidad, 

lo que te permitirá disponer del archivo ya sea para imprimirlo o enviarlo a través de alguna 

plataforma web. 

 

¡Ya estás listo para dejar a tus “posibles jefes” impresionados! 

 

 


