
とっても

はじめてからの

Canva
～テンプレートを編集しよう～



ここでは、Canvaの基礎的な使いかたを説明します。

使いこなせるようになるために、次の基本的な動作を

マスターしましょう。

①　テンプレートの探し方

②　テキストの変更方法

③　色の変え方

④　デザインの入れ方

まずは、この画面出せますか？

インターネットでCanvaと検索して、この画面を出します。

スマホで利用している場合には、スマホ上のアプリと連携させるためにスマホ

で取得したアカウントIDとパスワードでログインしてください。
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このCanvaで皆さんができること

無料の素材を使ったデザイン（有料利用の方を除く）

この王冠マークの付いている素材は、課金(有料)すると

使えます

　Canvaを利用し、原稿を作成後、トンボをつけて出力することで、印刷会社

にも提出することができ、デザイン料無料かつ低単価で印刷まですることがで

きるようになります。

おすすめの印刷会社

　ACCEA
　　最短３時間で印刷が可能。A4片面カラーチラシ100枚が980円～、名刺

　両面カラー印刷100枚が390円～と非常にお得です。

　プリントパック
　　大量印刷や折り等の加工をする場合に、ACCEAより安価かつ幅広い対

　応をしてもらえます。
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テンプレートを選択してください

自分の作りたいものを検索します

例）名刺　ビジネス

　　チラシ　こども

　　A４用紙

　　ポスター

ここでとても大切なこと！

間違っても、

1から自分自身でデザインをしようとしない！

　Canvaを使っていくうちに、少しずつデザインもできるようになってくるの

で、まずは、テンプレートをアレンジするところからやるのが、失敗しない

コツです！

①　テンプレートを探します

　a. 最初の画面の検索窓に、自分が今から作りたいものの名称等を入れます。

　　かわいいとか、かっこいいとか、青とか赤とかピンク、子ども、ビジネス

など、ご自身が今から“こういうものを作りたいなぁ”と思っているものを言葉

にします。

　b. 見つかったら、それをクリックしてください。
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ここをクリックして

次に進みます

をクリックして、次に進みます。

やっぱり変えたいなと思ったら、右上の　　を押して、前のページに戻ります。

デザイン中に変更することも可能です。　
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ファイル名の変更はここからします

テンプレートがしっくりこない時は、ここから再度探しますデザイン

イラストを追加で入れたいときには、ここから追加します。素材

文字を追加で入れたいときには、ここから追加します。テキスト

写真や動画を入れたいときには、ここから追加します。アップロード
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②　テキストを変更します

　　変更したい文字の上でダブルクリックします。

　　色が青に変わったら成功です。
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❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❼ ❽ ❾ ❿ ⓫ ⓬ ⓭ ⓮

❶　フォントの種類を選べます。

❷　フォントのサイズを選べます。

❸　フォントの色を変更できます。

❹　フォントの下にアンダーバーを引けます。

❺　フォントの真ん中に訂正線を引けます。

❻　アルファベットの大文字・小文字固定。

❼　文字の配置が、左揃え・中央揃え・右揃えから選べます。

❽　箇条書きが自動でできます。数字での箇条書きの場合は2度クリックします。

❾　文字列・行間のスペースの変更ができます。

❿　縦書きはこちらから。

⓫　透明度はここで調整します。

⓬　背景色付きの文字にしたり、文字列にカーブをつける際に利用します。

　　他にも、枠だけの中抜き文字や囲い文字等もできます。

⓭　文字が1文字ずつ出たり、浮かび上がるように出るなどのアニメーションを付け

　　られます。が、名刺やチラシなどの紙媒体ではできません。

⓮　この配置は、文字の配置ではなく、デザイン上の文字の位置を決めるものとなり

　　ます。

　　なお、太文字や斜体は、フォントの種類によってできるものとできないものと

　あります。
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③　色を変えたいとき

　　背景だけでなく、場合によってはイラストの背景を変えることができます。

　色の変更をしたい対象をクリックします。

　　すると、ツールバーが出現し、色を変更できるようになります。

ここで

色の変更をします
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　変更したいイラストを消します。

　変更したいイラストを選択し、deleteキーかゴミ箱マークを選択します。

④　デザインの入れかた

　　イラストの変更の前に、イラスト自体の色の変更ができるものとできない

ものがあので、変更できるものかどうかを確認してください。

　　せっかく選択したイラストであっても、色の変更ができず、もったいない

作品になってしまうことがあります。
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　   左のツールバーの　素材　を選択します。

　　検索窓　が出てきますので、ここへ入れたい素材のイメージを言葉で入力

します。
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　　いいなぁと思うイラストが出てきたら、クリックします。

　　すると、画面上に現れるので、そのイラストの位置を決めます。
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これではダサいので

お花の色を変えましょう！

ここの　　　と　　　は

イラストの色と

連携してます

　　色を変更したほうがしっくりくる場合には、色を変更します。

　　（やり方が分からない方は、③色を変えたいときをご覧ください）

色を周りに合わせることで、イラストが

浮くことなく、デザイン性が保たれます
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