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Canva jest narzędziem niezwykle

prostym i intuicyjnym. 

Z jej pomocą stworzysz niesamowite

grafiki do mediów

społecznościowych, na bloga, stronę

www i nie tylko!

Tak jak wspomniałam, jego obsługa

jest prosta, ale dobrze wiedzieć,

jakie ma możliwości i gdzie szukać

danych funkcji. 

W tym poradniku krok po kroku

poprowadzę Cię przez najważniejsze

możliwości Canva. Tak byś mogła już

działać z pewnością, że zdobyłaś

kolejną umiejętność. 

Wykonywanie grafik, nawet tych

prostych bardzo często wchodzi 

w zakres prac Wirtualnej

Asystentki, dlatego do dzieła!

Ściskam i trzymam kciuki,

S Ł O W O  W S T Ę P U

D R O G I  C Z Y T E L N I K U

Ela Wolińska
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P R A W A  A U T O R S K I E



Krok 1. Wejdź na stronę www.canva.com i zarejestruj się. Bardzo
wygodną opcją jest rejestracja za pomocą konta Gmail, jeśli takie
posiadasz. 

Jeśli posiadasz już konto w Canva, kliknij Log In znajdujący się                  
w prawym górnym rogu.
Jeśli dopiero zaczynasz swoją przygodę z programem, kliknij Sign up.
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I .  C A V N A  R E J E S T R A C J A

Krok 2. Darmowy okres próbny Canva trwa 30 dni. Aby aktywować
konto, zostaniesz poproszona o dane karty kredytowej. W każdej
chwili możesz zrezygnować. 

https://www.canva.com/
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W panelu po lewej stronie wejdź w Identyfikacje marki. To tutaj
będziesz mogła dodać kolory swojej marki, a także marki klientów.
Jest tu również miejsce na Twoje fonty oraz logo. 

I I .  C A N V A  -  P A N E L  B O C Z N Y

Projekty, to miejsce, gdzie znajdują się Twoje prace, czyli to, co
stworzyłaś w Canva. 
Aplikacje - zewnętrzne aplikacje zintegrowane z Canva.

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela


Magiczne narzędzia - aplikacje powiązane z AI
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Szablony - gotowe propozycje postów i innych formatów.

I I .  C A N V A  -  P A N E L  B O C Z N Y

Foldery - domyślnie w menu po lewej masz foldery ulubione. Po
wejściu w dowolny z nich zobaczysz listę folderów: projekty, wgrane
zdjęcia itp.

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela


Wybierz gotowy format, bo wpisz niestandardowe wymiary

4

I I I .  C A N V A  -  P A N E L  G Ó R N Y

Klikając logo Canva w lewym górnym rogu, zostaniesz przeniesiona
na stronę główną aplikacji. 
Nowy projekt utworzysz albo na stronie głównej, albo za pomocą
“Utwórz projekt”

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
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Pomoc to po prostu centrum pomocy Canva.
Ikona koła zębatego przeniesie Cię do ustawień, takich jak:

Twoje konto,
logowanie i ochrona,
rozliczenie i zespoły,
zamówione wydruki,
zarządzanie zespołami.

I I I .  C A N V A  -  P A N E L  G Ó R N Y

Na głównej belce menu znajdziesz tutoriale, artykuły, plany i inne
informacje o Canva i pracy w tym programie.

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela


Kliknij Utwórz projekt w prawym, górnym rogu, by stworzyć nowy
projekt. Z rozwiniętego okna masz masę możliwości do wyboru, np.:

prezentacja, 
dokument A4,
relacja na Instagramie, 
wpis na Facebooku,
logo,
zaświadczenie, 
ulotka,
inne.

Gdy najedziesz kursorem na wybrany format, zobaczysz, że Canva
podaje do niego domyślny rozmiar.
Możesz też ręcznie wpisać rozmiar niestandardowy, lub załadować
plik (np. obraz) do edycji.
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I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela


Każdy element projektu możesz dostosować. Kliknij wybrany element
(tło, napisy, zdjęcie), by sprawdzić dostępne opcje edycji.
Możliwości:

zmiana koloru tła, elementów,
fonty,
wyrównanie,
edycja wysokości wiersza, 
odstępy liter,
kolor i rozmiar czcionek,
efekty,
przeźroczystość, 
wypunktowanie napisów,
dodanie filtru do zdjęć, 
przycięcie zdjęcia,
animacje.
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I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela


Przykładowo wybrałam Post na Instagramie. 
W panelu po lewej stronie masz do wyboru wzory gotowych,
edytowalnych szablonów.
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W zakładce Zdjęcia masz całą bazę dostępnych zdjęć, niektóre z nich
możesz wykorzystać, posiadając wersję Pro.
Łatwo możesz wyszukiwać grafiki, np. wpisując "kwiaty" otrzymasz
całą masę zdjęć w takiej właśnie kategorii.

I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
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Zakładka Elementy to miejsce, gdzie znajdziesz różne linie, kształty,
ramki, naklejki i wiele innych.

Przesyłanie to zakładka z przesłanymi przez Ciebie grafikami, filmami
czy plikami audio. 

I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela


10

Z zakładki Tekst możesz wybrać, czy chcesz dodać nagłówek,
podtytuł czy treść wpisany Twoim wybranym fontem domyślnym.
Masz też duży wybór kombinacji czcionek.

Każdy tekst możesz edytować w niemal dowolny sposób

I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
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Nad tekstem masz również opcję Magiczny tekst. Po jego rozwinięciu
pojawiają się kolejne opcje powiązane z AI. 

I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

Tło - w swoich projektach możesz użyć dowolnego tła. Canva
podpowiada Ci różne rozwiązania.

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
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Audio zawiera dużą bazę efektów dźwiękowych i muzyki, którą
możesz wykorzystywać w swoich projektach.

Filmy to baza krótkich filmików, idealnych np. do tła twoich
projektów, ale nie tylko. 

I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
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Za pomocą strzałek cofnij/ponów cofasz to, co wykonałeś lub
wracasz do tego, co wykonałeś. 

Plik to miejsce, gdzie możesz zmienić opcje swojego projektu oraz
sprawdzić historię zmian. 

I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela


Za pomocą opcji Zmień rozmiar, zmienisz rozmiar projektu.
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I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

Możesz skopiować
dotychczasowy projekt lub go
zastąpić nowym w wybranym
rozmiarze.

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela


Klikając Projekt bez tytułu nadasz nazwę swojemu projektowi.
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Za pomocą opcji Udostępnij możesz pokazać swój projekt innym
użytkownikom Canva, czy też w Social Media.

I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela
https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela


Aby pobrać projekt, kliknij Pobierz w prawym górnym rogu. Będziesz
miała do wyboru kilka możliwych formatów, pamiętaj przy tym, że:

na stronę www pliki pobierz w formacie JPG,
do mediów społecznościowych w formacie PNG,
możesz również ustawić tło przezroczyste, czy też
skompresować plik.
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I V .  C A N V A  -  P R O J E K T Y

https://worktime.pl/pl/registration/?ref=ela


akademiazdalna

ela-wolinska

elawolinska

Ela Wolińska
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www.akademiazdalna.pl
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