
    
Guadalajara, Jal. a 2 de  Enero de 2026. 

 

 
 
Herramienta Digital Canva  

Canva es una herramienta digital muy valiosa para un curso en administración, ya 
que facilita la creación de presentaciones impactantes, informes visualmente 
atractivos y otros materiales que pueden mejorar el aprendizaje, la comunicación y 
la presentación de proyectos.  

Aquí te presento un paso a paso de cómo utilizar Canva en su suscripción 
gratuita, junto con ejemplos de cómo aplicarlo en tu curso: 

Paso a Paso para Utilizar Canva (Suscripción Gratuita) 

1.​ Crear una cuenta: 
○​ Ve awww.canva.com. 
○​ Haz clic en "Regístrate" o "Inicia sesión". 
○​ Puedes registrarte con tu correo electrónico, cuenta de Google o 

Facebook. 
○​ Sigue las instrucciones para configurar tu cuenta. 

2.​ Explorar las plantillas: 
○​ Una vez que hayas iniciado la sesión, verás una variedad de 

plantillas organizadas por categorías (presentaciones, redes 
sociales, documentos, etc.). 

○​ Utilice la barra de búsqueda para encontrar plantillas específicas (ej., 
"presentación de negocios", "informe", "gráficos"). 

○​ Filtra las plantillas por estilo, tema o color si lo deseas. 
3.​ Seleccionar una plantilla: 

○​ Haz clic en la plantilla que te guste para abrirla en el editor. 
○​ Puedes previsualizar la plantilla antes de seleccionarla. 

4.​ Personalizar la plantilla: 
○​ Texto: Haga clic en los cuadros de texto para editar el contenido, 

cambiar la fuente, el tamaño, el color y la alineación. 
○​ Imágenes: 

■​ Reemplaza las imágenes de la plantilla con tus propias fotos o 
elige entre las imágenes gratuitas de la biblioteca de Canva. 

■​ Sube tus propias imágenes haciendo clic en "Subidas" en el 
panel izquierdo. 

■​ Ajusta el tamaño, la posición y la orientación de las imágenes. 
■​ Agrega elementos gráficos como iconos, ilustraciones, formas 

y líneas desde la biblioteca de Canva. 
■​ Personaliza los colores y el tamaño de los elementos. 
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○​ Fondo: 

■​ Cambie el color de fondo o utilice una imagen de fondo. 
○​ Páginas: 

■​ Agrega nuevas páginas a tu diseño o duplica las existentes. 
■​ Reorganice el orden de las páginas. 

5.​ Diseñar con Consistencia: 
○​ Utilice una paleta de colores y fuentes coherentes para mantener un 

estilo visual uniforme. 
○​ Canva ofrece combinaciones de colores y fuentes predefinidas para 

ayudarte. 
6.​ Descargar tu diseño: 

○​ Cuando haya terminado de diseñar, haga clic en el botón "Compartir" 
en la esquina superior derecha. 

○​ Selecciona "Descargar". 
○​ Elige el formato de archivo (ej., PNG, JPG, PDF) y la calidad. 
○​ Haz clic en "Descargar" para guardar tu diseño. 

Canva Suma al Desarrollo en un Curso de Administración, profesional y 
personal. 

●​ Desarrollo académico: 
○​ Presentaciones Impactantes: Crea presentaciones visualmente 

atractivas para tus exposiciones de proyectos o trabajos de 
investigación. En lugar de diapositivas aburridas, puedes usar 
plantillas modernas y agregar gráficos para comunicar tus ideas de 
manera más efectiva. 

○​ Informes Profesionales: Diseña informes, trabajos escritos y ensayos 
con un formato claro y atractivo. Canva te permite organizar la 
información de manera visual, utilizando gráficos, tablas y otros 
elementos que facilitan la comprensión. 

○​ Materiales de Estudio: Elaborar resúmenes, mapas conceptuales y 
esquemas visuales para organizar y memorizar la información del 
curso. 

●​ Desarrollo Profesional: 
○​ Portafolio Profesional: Crea un portafolio digital para mostrar tus 

trabajos, proyectos y habilidades adquiridas en el curso. Canva 
ofrece plantillas para crear portafolios atractivos y fáciles de 
compartir. 

○​ Materiales de Networking: Diseña tarjetas de presentación, 
currículums y cartas de presentación que destaquen visualmente. 

○​ Habilidades de Comunicación: Mejora tus habilidades de 
comunicación visual, una competencia cada vez más valorada en el 
entorno laboral. 
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●​ Desarrollo Personal: 

○​ Creatividad: Explora tu creatividad y experimenta con diferentes 
estilos de diseño. 

○​ Autoexpresión: Utiliza Canva para expresar tus ideas y proyectos de 
manera visualmente atractiva. 

○​ Organización: Diseña agendas, planificadores y calendarios 
personalizados para organizar tus tareas y actividades del curso. 

Ejemplos Específicos de Uso en el Curso 

●​ Presentación de un Caso de Estudio: Utiliza una plantilla de presentación 
de negocios para analizar un caso de estudio, incorporando gráficos para 
mostrar datos financieros, organigramas para representar la estructura de la 
empresa y diagramas para ilustrar los procesos. 

●​ Informe de Investigación de Mercado: Diseña un informe de investigación 
de mercado con gráficos y tablas que visualizan los resultados de la 
investigación, utilizando colores y fuentes que reflejan la identidad de la 
marca analizada. 

●​ Plan de Negocios: Crea una presentación de tu plan de negocios utilizando 
plantillas diseñadas para este propósito, incluyendo secciones para el 
resumen ejecutivo, análisis de mercado, estrategia de marketing y 
proyecciones financieras. 

●​ Diseño de un Proyecto de Intervención: Presenta un proyecto de 
intervención en una organización utilizando Canva para crear diagramas de 
flujo de procesos, infografías que explican la propuesta de valor y maquetas 
visuales de los resultados esperados. 

Canva, incluso en su versión gratuita, es una herramienta poderosa que puede 
enriquecer tu experiencia en el curso de administración, potenciando tu desarrollo 
académico, profesional y personal. 
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