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TUTORIAL 
FOLLETOS E INFOGRAFÍAS con 

Canva 

Contenido: 

• ¿Cómo registrarse en Canva? 

• ¿Cómo encontrar y utilizar plantillas? 

• ¿Cómo subir nuestras imágenes? 

• ¿Cómo compartir y/o descargar nuestra producción? 
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¿Cómo registrarse en Canva? 

Para comenzar nos dirigimos hasta Canva www.canva.com  

 

¿Cómo encontrar y utilizar una plantilla? 

 

 

 

Hacemos clic aquí para 
registrarnos (Si nuestro 
correo es de Gmail 
hacemos clic en 
“Regístrate con 
Google” 
Si nuestro corre es 
Hotmail hacemos clic 
en “Regístrate con 
Facebook” 

Una vez que nos registramos escribimos en el buscador de plantillas “Folleto” 

Automáticamente 

se abrirá el menú 

desplegable, 

hacemos clic aquí 

www.canva.com 

http://www.canva.com/
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Luego de recorrer 

las distintas 

plantillas que nos 

ofrece Canva, 

nosotros 

elegimos esta, 

hacemos clic 

sobre ella. 

Haciendo clic aquí podemos elegir otros 

diseños de páginas, sólo hay que hacer 

clic para cambiarla por la que ya tenemos 

Ahora nuestro 

trabajo se ve así 
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Si hacemos doble 

clic sobre la imagen 

Canva nos permite 

arrastrarla para que 

se vea el recorte de 

la foto que nos 

interesa 

Una vez que 

terminamos de 

acomodarla 

hacemos clic aquí 

Hacemos 

clic aquí 

para 

buscar la 

foto que 

necesitam

os 

Luego de recorrer cuáles son las fotos 

disponibles y una vez que encontramos la foto 

gratuita que queremos simplemente la 

arrastramos para reemplazar la que ya existe.  
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¿Cómo subir nuestras propias imágenes? 

Ahora vamos a ver cómo subir nuestras propias imágenes… Abrimos la página web desde 

donde vamos a tomar las imágenes que colocaremos en nuestra presentación, en nuestro caso 

visitamos la página www.educ.ar  

 

En este caso la plantilla tenía un “filtro” que 

dejaba a la imagen en tonos de gris, como 

no queremos ese filtro lo vamos a quitar 

haciendo un solo clic sobre la imagen, luego 

vamos a ”Filtro” y de ahí hacemos clic en 

“Ninguno” 

1 

2 
3 

Hacemos clic con el 

botón derecho del mouse 

y hacemos clic sobre la 

opción  

“Guardar imagen como” 

 

http://www.educ.ar/


 6 

 

Ahora volvemos a Canva y buscamos el icono de “Archivos subidos” 

 

 

 

 

 

 

 

Se abrirá esta 

ventana, escribimos 

un nombre para 

guardar la imagen en 

una carpeta de 

nuestra computadora 

y luego hacemos clic 

en “Guardar” 

Primero 

buscamos 

este ícono y 

hacemos clic 

Se abrirá una ventana 

para que seleccionemos 

los archivos a subir. 

Canva permite subir 

más de un archivo de 

una sola vez. 

Seleccionamos los tres y 

hacemos clic en “Abrir” 

 

 

Archivos su… 

Subir imagen o video 

Luego hacemos clic en 

“Subir imagen o video” 
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Una vez que está 

subida debemos 

arrastrar la imagen al 

cuadro de destino 

Una vez completa 

nuestra página se 

verá así… 

Haciendo clic sobre 

el texto podemos 

cambiarlo por el 

nuestro 

Deslizamos esta 

barra hacia abajo y 

hacemos lo mismo 

con la página 2 
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¿Cómo editamos una infografía? 

Primero debemos buscar una plantilla de Infografía, para esto volvemos a la página principal de 

Canva 

 

 

 

 

 

 

 

Clic aquí para volver a la 

página principal de 

Canva… 

Al igual que lo hicimos 

antes escribimos 

“Infografía” en el 

buscador y, en nuestro 

caso, elegimos 

“Infografía de 

educación” 
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De las plantillas que nos ofrecen 

nosotros elegimos ésta… 

hacemos clic sobre ella 

Una infografía puede llevar 

un dato estadístico, en 

este caso para cambiar los 

valores de este gráfico 

hacemos doble clic sobre 

el mismo 
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Canva abre una planilla de 

cálculo, escribimos el nombre y 

el valor de lo que deseamos 

mostrar (con sólo escribir en el 

tercer renglón un dato más 

automáticamente Canva creará 

un renglón nuevo) 

Si hacemos clic aquí 

podremos cambiar el tipo 

de gráfico 

Si hacemos clic aquí 

podremos cambiar el 

color del gráfico 

Para cambiar el tamaño y 

el color de la letra 

hacemos clic aquí 



 11 

 

¿ Cómo compartir y/o descargar nuestra producción? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si queremos descargar 

nuestro trabajo hacemos 

clic aquí 

Si queremos compartir 

nuestro trabajo para editar 

con otros hacemos clic aquí 

Al hacer clic en 

“Descargar” se abrirá esta 

ventana de opciones, 

hacemos clic en 

“Descargar” nuevamente 

Haciendo clic aquí 

podemos elegir descargar 

nuestro trabajo como 

archivo pdf o como archivo 

de imagen (JPG ó PNG) 

Para que la descarga 

comience debemos hacer 

clic en “Descargar” 


