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SEOWO WSTEPU

DROGI CZYTELNIKU

Canva jest narzedziem niezwykle
prostym i intuicyjnym.

Z jej pomoca stworzysz niesamowite
grafiki do mediow
spotecznosciowych, na bloga, strone
www i nie tylko!

Tak jak wspomniatam, jego obstuga
jest prosta, ale dobrze wiedziec,
jakie ma mozliwosci i gdzie szukac
danych funkcji.

W tym poradniku krok po kroku
poprowadze Cie przez najwazniejsze
mozliwosci Canva. Tak bys mogta juz
dziata¢ z pewnoscia, ze zdobytas

kolejna umiejetnosc.

Wykonywanie grafik, nawet tych
prostych bardzo czesto wchodzi
w zakres prac Wirtualnej
Asystentki, dlatego do dzieta!

Sciskam i trzymam kciuki,

Che (b




PRAWA AUTORSKIE

COPYRIGHT ©ELA WOLINSKA - AKADEMIAZDALNA.PL, 2024
ALL RIGHTS RESERVED.

Wszystkie tresci umieszczone w e-booku sg a chronione prawem autorskim, ktore
przystuguje ELZBIETA WOLINSKA - AKADEMIAZDALNA.PL

e-book stanowi wtasno$¢ ELA WOLINSKA - AKADEMIAZDALNA.PL i jest utworem

W rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz. U. Nr 90, poz. 631). Zadna jego cze$¢ nie moze byé rozpowszechniana lub kopiowana
w jakikolwiek sposob (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody.

e-book ma wytacznie charakter informacyjny i nie stanowi oferty w rozumieniu przepisow
prawa cywilnego.

Autor e-booka doktada staran, aby zawarte w nim tresci byty rzetelne i pomocne, jednakze
nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za skutki dziatan podejmowanych w oparciu o nie.

Kopiowanie zawartosci e-booka bez pisemnej zgody wtasciciela jest zabronione. Materiaty
zawarte w niniejszej publikacji moga byc¢ wykorzystywane lub rozpowszechniane jedynie
w celach informacyjnych oraz wytacznie z nota o prawach autorskich i ze wskazaniem
zrodta informacii.

Wszelkie prawa zastrzezone..



[. CAVNA REJESTRACJA

Krok 1. \Wejdz na strone www.canva.com i zarejestruj sie. Bardzo
wygodna opcja jest rejestracja za pomoca konta Gmail, jesli takie
posiadasz.
e Jesli posiadasz juz konto w Canva, kliknij Log In znajdujacy sie
W prawym gornym rogul.
o Jesli dopiero zaczynasz swoja przygode z programem, kliknij Sign up.

gn for everyone.

e Krok 2. Darmowy okres probny Canva trwa 30 dni. Aby aktywowac
konto, zostaniesz poproszona o dane karty kredytowej. W kazdej
chwili mozesz zrezygnowac.


https://www.canva.com/

[I. CANVA - PANEL BOCZNY

o \X/ panelu po lewej stronie wejdz w Identyfikacje marki. To tutagj
bedziesz mogta dodac kolory swojej marki, a takze marki klientow.
Jest tu rowniez migjsce na Twoje fonty oraz logo.

—3 Cﬂu‘l,m Popularne projekty s Biznes Edukacja ~ Plany fcany Baza wiedzy

Ela Wolinska - ]dentgﬁkaﬂje marki

Dila zospoitw + & 4

£ Powrdt: Strona gidwna Q-

&) Hentyfikacje marki

EB Szablony marki 2‘ | Bl Wolinzka

3= Kontrola markk

D —————
Identyfikacja marki Ela Wolinska

o Projekty, to miejsce, gdzie znajduja sie Twoje prace, czyli to, co
stworzytas w Canva.
o Aplikacje - zewnetrzne aplikacje zintegrowane z Canva.

poprawié jej skutecznose.
35 Wszystkie aplikacie

Uty| aplikacjl Meta Design Check
Niezbedne w miejscu pracy

Oparte na Al

Produktywnosd Q w i ; _Dlameble Ni

i Zoptymalizuj swoja prace

Udostepni] | opublikyj Aplikacje, ktérne umozliwiajg catej organizacji tworzenie, wspdtprace i publike

Ola zespottw Add depth and dimension to Fill text outlines with an
t> image >
Marketing et e
Kreatywny G:I |
A1}
HR i
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[I. CANVA - PANEL BOCZNY

e Szablony - gotowe propozycje postow i innych formatow.

& Powrdt: Strona ghowna

2 Srablony

Zainspiruj sie na platformie Canva

Dazigki tysigcom wyjatkowych szablonow zrealizujesz swoje najlepsze pomysty | prace.

nsta
=] o Homaid

robocze

(3 zdjecia

88 Mkony

@ obserwowani twd
¥ Polecane Prezentacje Social media Fillrmy Do druku Wigce|

7 Tresci pznaczone gwi...
| o = |

e Magiczne narzedzia - aplikacje powigzane z Al

@ Ela Walinska i
Dia seapoitw e B & Magiczny tekst

(@ Stronagidwna

¥ Mugiczne narzedzia
Przeobraz tresci

B Projekty

. I O
—— ARy noal_w_ _ ‘

e Foldery - domyslnie w menu po lewej masz foldery ulubione. Po
wejsciu w dowolny z nich zobaczysz liste folderow: projekty, wgrane
zdjecia itp.

Oznaczone gwiazdka

™ KURS
A

Zdjecia na SM

“ mojefoto

Wszystko Foldery Projekty Obrazy Filmy

) Oznaczone gwiazdka & Przestane
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[II. CANVA - PANEL GORNY

o Klikajac logo Canva w lewym gornym rogu, zostaniesz przeniesiona
na strone gtowna aplikacji.

o Nowy projekt utworzysz albo na stronie gtownej, albo za pomoca
‘Utworz projekt’

rajelty v Blznes Edukacia ~ Prany | cany ~ Baza wiedzy ~ 2 [& gm

Co dzis zaprojektujesz?

g digh b Jgb 4 b

o \Wybierz gotowy format, bo wpisz niestandardowe wymiary

° o @ ()

[{C) |eue

Sugerawane

B Dpoc

) Tablica

(@) Post na Instagram (kwadrat) = v oo R €

€) Post na Facebooka (w poziomie) O Rearvia lstandaiidimy °

Srarokosé Wysokodd Jednostkl

By Ulotka (A4 21x 29,7 cm)

@) Rolka naInstagram

Relacja Gstatnde

© 12007450 px
(a1 Film ® 9e98px
Logo ® zam21em
B cv

Zacznij tworzy¢ za pomoca swoich

O

Rozmiar Zaimpgrtuj
| niestandar... pili



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

[II. CANVA - PANEL GORNY

e Pomoc to po prostu centrum pomocy Canva.
o |kona kota zebatego przeniesie Cie do ustawien, takich jak:
o Twoje konto,
o logowanie i ochrona,
o rozliczenie i zespoty,
o zamowione wydruki,
o zarzadzanie zespotami.

Utwiarz projekt

@ Ela Walinska Twoje konto

info@elawolinska pl
Zdjgcie profilowe

(@ Twoje kente
ﬂ Logowanie i bezpieczens... @ Naur xdjecls amiad zdjacle

B2 Preferencje wiadomosci

Imieg | nazwisko
@ Ustawienia prywatnoici i
Ela Wolinska Edytu]
@ Ela Wolinska Adres e-mail
info@elawolinska.pl Edytl
I Siczegtly respolu :
1 osoby Do czegs bedziesz utywad platformy Canva?
& Grupy Mauczyciel -
B Rozli ek sub
czliczenie | subskrypeia Joayk
(D) Pajedyncze logowanie (5.., Palski <

e Na gtéwnej belce menu znajdziesz tutoriale, artykuty, plany iinne
informacje o Canva i pracy w tym programie.

Ca)u}a Popularne projekty v Biznes v Edukacja v Plany i ceny Baza wiedzy v
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[V. CANVA - PROJEKTY

o Kliknij Utwérz projekt w prawym, gornym rogu, by stworzyc nowy
projekt. Z rozwinietego okna masz mase mozliwosci do wyboru, np..
o prezentacja,
o dokument A4,
o relacja na Instagramie,
o Wwpis na Facebooku,
o logo,
o zaswiadczenie,
o ulotka,
o inne.
o Gdy najedziesz kursorem na wybrany format, zobaczysz, ze Canva
podaje do niego domyslny rozmiar.
e Mozesz tez recznie wpisac rozmiar niestandardowy, lub zatadowac
plik (np. obraz) do edycji.

o o @ (Y &

Q bl

Sugerowane

B ooc

& Tablica

@) Post naInstagram (kwadrat)

§) Post na Facebooka (w poziomie)
By Ulotka (A4 21 %297 cm)

@ Relacja

@ Rolka na Instagram

[ Film il
iy z
J Logo . o2
"W Zacznij tworzy¢ za pomoca swoich multi..  iam

Rozmiar  Zaimportuj
niestandar.., plik

*1
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[V. CANVA - PROJEKTY

e Kazdy element projektu mozesz dostosowac. Kliknij wybrany element
(tto, napisy, zdjecie), by sprawdzi¢ dostepne opcje edycji.

e Mozliwosci:

zmiana koloru tta, elementow,

o fonty,

o wyrownanie,

o edycja wysokosci wiersza,

o odstepy liter,

o kolor i rozmiar czcionek,

o efekty,

o przezroczystosc,

o wypunktowanie napisow,

o dodanie filtru do zdjec,

o przyciecie zdjecia,

o animacje.

o

Gistesy v - 24+ & B 1 =1 Efekty © Animaga

=
1)

=
i
i

[ <

Yy o YA
: ]

@
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[IV. CANVA - PROJEKTY

e Przyktadowo wybratam Post na Instagramie.
o W panelu po lewej stronie masz do wyboru wzory gotowych,
edytowalnych szablonéw.

¢ Strona giéwna Plik Zmien rozmiar T

Post na Instagramie — dzi... WySwiet! wszystko

o W zaktadce Zdjecia masz catg baze dostepnych zdjec, niektore z nich
mozesz wykorzystac, posiadajac wersje Pro.

e Latwo mozesz wyszukiwac grafiki, np. wpisujac "kwiaty" otrzymasz
cata mase zdjec w takiej wtasnie kategorii.

< Strona glowna Plik Zmien rozmiar
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o Zaktadka Elementy to miejsce, gdzie znajdziesz rozne linie, ksztatty,
ramki, naklejki i wiele innych.

=

Ksztakty Wyswiet] wszystko

— . . A

CET L Wyswiet] wszystko

g

Naklejki Wyswiat] wszystko

5“'«
"M'{'j

o Przesytanie to zaktadka z przestanymi przez Ciebie grafikami, filmami
czy plikami audio.

Przeslij pliki

(> Przeslij

€) Facebook

#2 Google Drive

Instagram
%3 Dropbox

Przesytanie
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[IV. CANVA - PROJEKTY

o Z zaktadki Tekst mozesz wybrac, czy chcesz dodac nagtowek,
podtytut czy tresc wpisany Twoim wybranym fontem domyslnym.
Masz tez duzy wybor kombinacji czcionek.

Klikni) tekst, aby dodac go do strony

Dodaj naglowek
71.«_4/'{ Gadfetud "

(5 e
Dodaj troche tresei

Ostatnio uzywane

HUGE,

< [, \ —
ngEA[LE

Kombinacje czcionek

Q&u«a,- amds sy | Z_ A

o Kazdy tekst mozesz edytowac w niemal dowolny sposob

Open Sans v~ - 7 + A BT U 5 aA iIZ =1 efeity  © Animacja  Polozenie 3 T @

10
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[IV. CANVA - PROJEKTY

e Nad tekstem masz rowniez opcje Magiczny tekst. Po jego rozwinieciu
pojawiaja sie kolejne opcje powigzane z Al.

Strena 1- Doda)j tytut e [fj W @

=N N4

? Kontynuuj pisanie

& Skroe

%% Napisz od nowa

© Styl: bardziej swobodny

Ab Styl: bardziej formalny

% Posyp brokatem

T zmiefi syl > + Dodaj nowy styl

2? Wiasne polecenie o @ ot

T T—

Strona 2 - Dodaj tytr

e Tto - w swoich projektach mozesz uzy¢ dowolnego tta. Canva
podpowiada Ci rézne rozwigzania.

Ostatnio uzywane 1 wszystka

son W v"
ol
" s 9% ‘v.l

-
L
. 5

11
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[IV. CANVA - PROJEKTY

e Audio zawiera duzg baze efektow dzwiekowych i muzyki, ktora
mozesz wykorzystywac w swoich projektach.

Hushed

e Filmy to baza krotkich filmikow, idealnych np. do tta twoich
projektow, ale nie tylko.

12
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[V. CANVA - PROJEKTY

e Plik to miejsce, gdzie mozesz zmienic opcje swojego projektu oraz
sprawdzic historie zmian.

= Plik % Magiczne opcje Fzmiana rozmiaru

we wnetrzach &

Post na Instagram = Autorikal Ela Wolinska = 1080
1080 px

[;',‘ Utwérz nowy projekt

(& Zaimportuj pliki
@ Ustawienia

@ Zapisz Zapisano wszystkie zmiany
B zapisz w folderze

'.T:] Utworz kopie

« Pobierz

€D Historia zmian

O Wyswietl wszystkie
komentarze

Q) Znajd#i zastap tekst

A Otwdrz w aplikacji
komputerowej

e Za pomoca strzatek cofnij/ponéw cofasz to, co wykonates lub
wracasz do tego, co wykonates.

Zmien rozmiar =

._@ Animacja

L

13
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[V. CANVA - PROJEKTY

e /Za pomoca opcji Zmien rozmiar, zmienisz rozmiar projektu.

= Plik W Magiczne opcje | zmiana rozmiaru

+ Nowost

+ Tlumacz 5
Proottumacs swdj projekt na nmy jezyk

=2 Przeksztalc w Doc (CNTHTID 5

Preaksztald zawarosc swojego projektu w Doc
Zmien rozmiar Wyswietl wszystho

Rolka na Instagram
|
1080 = 1520 px

1880x1980 px

[ 1600=B00 px

Przegladaj wedlug kategorii

[Tt Rozmiar niestandardowy >
B Social media b
#® Do druku >
Wszystkie strony (4) "
Kontynuuj
| DE— |
< Podglad

e Mozesz skopiowac
dotychczasowy projekt lub go
zastgpic nowym w wybranym
rozmiarze.

Strona 1/4 ¥

Kopiuj | zmien rozmiar

Zmien rozmiar tego projektu

T e G T —
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[V. CANVA - PROJEKTY

o Klikajac Projekt bez tytutu nadasz nazwe swojemu projektowi.

Projekt bez tytutu — Post Instagram Udostepnij

C & &

B

e Za pomoca opcji Udostepnij mozesz pokazac swaoj projekt innym
uzytkownikom Canva, czy tez w Social Media.

Udostepnij projekt

Osoby z dostepem  Edytu]

£+

Link do wspﬁipmcy
[ @ Tylko Ty masz dostep o |
-
| Link do wspdtpra
‘ (& Tylko Ty masz dostgp ' P S
- Tylko Ty masz dostep do projektu za pomoca e @ xaidaosoba, ktéra. Moze edyt., ~
tego linky. , )
Moze wyswietlad
| @ Ela Wolinska Moze komentowad
Kaida osoba z zespotu Ela Wolingka moze otrzymad @ C
dostep do projektu za pomoca tego linku. ' " Moze edytowac e
Instagram Szablon marki  Udostepnijw Plan

Kazda osoba, ktdra ma link
Kazdy moze otrzymac dostgp do projektu za pomocyg
tego linku, Nie jest wymagane zalogowanie.

B Meibid ;s slabfarmmin Manim 'h
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[V. CANVA - PROJEKTY

o Aby pobrac projekt, kliknij Pobierz w prawym gornym rogu. Bedziesz
miata do wyboru kilka mozliwych formatow, pamietaj przy tym, ze:
o na strone www pliki pobierz w formacie JPG,
o do medidéw spotecznosciowych w formacie PNG,
o mozesz rowniez ustawic tto przezroczyste, czy tez
skompresowac plik.

EB Opubliku] jako szablon marki LTJ Udostepnij

< Pobierz Typ pliku
PNG Sugerowans ~
Typ pliku
NG —T 5 s
| Majlepszy do udestepniania
Rozmiar = @ = el Sugerowans o
1 Najlepszy do lozonych obrazdw, ilustrack
[ 1080 « 1 080 px W B PDF standardowy
| = Majlepszy do dokumentdw il wysytania e-mailem)
- [[] Tio przezroczyste w
{ - P Yy [5 POF do druku
i || Kompresuj plik (nizsza jakos¢) W Hnlivpsy dociily
SWG O
bierz stron;
! Wiyt ¥ | E Najlepszy do stron intermatowych | animacii
|
Wszystkie strony (4} 2 Wideo MP4
Wides wysokia) [akasci
Preferencje

| GIF

[ Zapisz ustawienia pobierania Keotki Kip, bez diwiekn

BT FA v-cianol toras

16
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Ela Wolinska

www.akademiazdalna.pl

? www.Wwirtualheasystentki.pl

www.elawolinska.pl

N info@akademiazdalna.pl
M info@elawolinska.pl

akademiazdalna

Akademia Zdalna m ela-wolinska

elawolinska
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