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Uvod do kurzu (Groven 2):
Vizualni komunikace - u¢ime se pracovat s programem Canva

Canva je tak trochu podobna ,balikiim programi“, jako je tieba Microcoft Office, Google Apps nebo
Adobe (velky balik programii pro grafiku, video, vizualni komunikaci a mnoho dal$iho).

Cilem Canvy bylo vytvorit program, ktery by ,demokratizoval” pristup ke kvalitni grafice a designu
prostifednictvim uZivatelsky pratelského a finan¢né dostupného prostredi.

Canva se neustale vyviji a rozrista, takze uz se nejedna jen o program pro praci s grafikou, obrazky
a videi, ale uz v ném muzete zpracovavat i dokumenty, spolupracovat s kolegy prostirednictvim tabule
nebo tifeba vytvaret tabulky a grafy.

Canva ma v sobé zakomponované funkce umélé inteligence, diky kterym miiZete vytvaret nejen texty,
ale i obrazky. V naSem kurzu se postupné seznamime se vSemi funkcemi a ¢astmi programu.

1.1 Co je Canva a jak ji Ize vyuzit pro kazdodenni komunikaci

Vsichni zname prezentace v PowerPointu nebo jsme mozna nékdy vkladali obrazky do Wordu. Prace
s obrazky v programech, které jsou k tomu tcelu prizplisobené vsak umoznuje dosahovat lepSich
vysledi a ¢asto v mnohem krat$im case. A jednim ztakovych programi, ktery je dostupny na
internetu zdarma, je popularni Canva. .

ProcC by se mél senior zabyvat timto programem? Piedstavte si, Ze mlZete mapovat vyvoj své zahrady
nebo oblibeného mista v pribéhu roku a sdilet informace s ostatnimi na internetu. Nebo co tieba
sestaveni vzpominkovych videi a jejich sdileni tfeba na YouTube? ProC ne, i senior mize aktivné
pouzivat prilezitosti, které nabizi internet.

Canva je flexibilni a intuitivni program, ktery nevyzaduje
zadné grafické zkuSenosti. Diky nabidce S$ablon vSak
muZeme vytvaret vysledky na profesionalni tirovni.

Canva je online nastroj urceny k tvorbé nejen (ale hlavné) grafickych navrhi. Umoznuje vytvaret
vystupy jako jsou: Priklady:

e navrh pozvanky na oslavu nebo kulturni akci,

e tvorba koladZe z rodinnych fotografif,

e prezentace pro setkani nebo vystoupeni,

e jednoduché video sestavené z fotografii, textu a hudby,

e piispévky na socialni sité s obrazky a popisky,

e navrh webové stranky - jednostrankovy prehled (tzv. ,jednostrankovy web*), napriklad
k udélosti, projektu nebo galerii.
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1.2 Uvod do prosttedi Canva

Neni potfeba mit zkuSenosti s profesionalnimi grafickymi programy. VSe probiha prostrednictvim
intuitivniho uzivatelského rozhrani a piredptripravenych sablon.

V dobé, kdy byl vytvoren tento manual, Canva nabizi moZnosti tvorby: Listu, Dokumentu, Tabule,
Prezentace, prispévkil na Socialni sité, editace a tvorby fotografii, editace a tvorby videi, primého
Tisku, tvorby Webovych stranek a nahrani vlastnich soubort. VSechny tyto moduly si postupné
vysvétlime.

Aktualné (rok 2025) jsou moznosti Canva v oblasti prace s dlouhymi dokumenty omezené. Pro praci
s delSim textem a dokumenty proto stale radéji vyuzijte programy jako Word nebo Google Doc
(Dokumenty).

1.2.1 Dva zptsoby, jak pouzivat program Canva:

e Online verze - spusténi v internetovém prohlizec¢i (naptiklad Google Chrome, Mozilla
Firefox nebo Microsoft Edge). VyZaduje stabilni pripojeni k internetu po celou dobu prace.

e Desktopova aplikace - ke staZzeni pro operalni systém Windows. Tato verze umoZiiuje
oteviit aplikaci i bez pripojeni, ale nékteré funkce budou omezeny (napf. pristup ke
knihovndm obrazki, ukladani navrhd online, spoluprace). Doporucuje se pracovat s
aktivnim pfipojenim k internetu, zejména pii vyhledavani Sablon a exportu hotovych
navrhd.

1.3 Zalozeni uctu a jazyk rozhrani
To bylo kratké predstaveni programu a mizeme zacit s Canvou pracovat. Pro praci je nutné vytvorit

si uzivatelsky ucet pomoci e-mailové adresy nebo prihlasenim pres Google ¢i Facebook.

Canva je dostupna v mnoha jazykovych mutacich a jednou z nich je i CeStina - jazyk lze nastavit po
ptihlaSeni v uzivatelském nastaveni.

Jakmile zac¢nete s programem pracovat, vSechny vytvorené navrhy se automaticky ukladaji do vaseho
uctu a jsou kdykoli dostupné pres prihlaseni z libovolného zarizeni. Navrhy mizete, samoziejme,
ukladat i do svého pocitace.

1.4 Spoluprace, ukladani a export vystupt
Velkou vyhodou programu Canva se moznost Spoluprace na navrzich.

Program umoznuje spolupraci vice uzivatelli na jednom navrhu. Navrh lze sdilet k apravam - bud’ s
opravnénim pouze k prohliZeni, komentovani nebo i k Gpravam.

Uzivatel si zvoli, zda spolupracovnici mohou navrh upravovat samostatné, nebo jej pouze zobrazit.
Tento zpisob spoluprace je vhodny napft. pii spole¢né pripravé dokumentu nebo sdileni navrhu v
rodinném ¢i klubovém prostredi.
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A jak mizete navrhy vytvoiené v Canva ukladat a sdilet? Zde je seznam moZnosti, co s ndvrhy muzZete
udélat:

e stahnout do pocitaCe ve formatu PDF, PNG, JPG nebo MP4 (v zavislosti na typu
navrhu),

e vytisknout (vlastni tiskdrnou nebo ve spolupraci s tiskovym studiem),

e sdilet pomoci odkazu - Canva vygeneruje odkaz, ktery lze poslat e-mailem nebo
ptres komunikaéni aplikace,

e vloZit na socialni sité primo z prostiedi Canva (napt. Facebook),

e publikovat jako webovou stranku - navrh se pievede na verejné dostupny odkaz,
ktery Ize sdilet (napft. pozvanka na udalost nebo elektronicka fotogalerie).

Jak je vidét, Canva nabizi opravdu hodné flexibility. Za nas bychom vyzdvihli hlavné moZnost sdilet
vytvorené navrhy pomoci odkazu. Pokud vytvorite tfeba prezentaci z fotek z dovolené, nebudete
posilat nikomu velky soubor, bude stacit pouze v emailu poslat odkaz na stranku, odkud je navrh
pristupny (jak na to si ukdZeme dale v kurzu).

1.5 Verze programu: bezplatna a placena

Dalsi specifikum Canvy je, Ze mlzete pracovat se dvéma hlavnimi verzemi - placenou a neplacenou.
Neplacend verze ma celou fadu omezeni, oproti placené. Pokud budete uzivat pouze neplacenou verzi,

o,
na skutec¢nost, Ze navrh nebo obrazek, ktery budete chtit pouzit vas upozorni ikona s korunkou l
Zakladni odliSnosti obou verzi:

e Bezplatna verze (Free) - obsahuje stovky Sablon, pisma, zakladni knihovnu obrazkd,
moznost stahovat navrhy ve formatu obrazku, PDF ¢i videa.

e Placena verze (Canva Pro) - pristup k rozsirenym funkcim: odstranovani pozadi, tvorba
vlastni grafické identity (napt. barvy a pisma znacky), planovani obsahu na socialni sité,
export s prihlednym pozadim, rozsirena knihovna grafickych prvkd, vyuZiti funkci umélé
inteligence (napft. rychlé generovani navrhu podle popisu v textu).

V tomto kurzu se pracuje vyhradné s bezplatnou verzi. Pokud bude zminéna funkce, ktera patii do
placené verze, bude to v textu vyslovné oznaceno.

1.6 Moduly Canva — prehled a rozdily mezi verzemi

A na zavér prvni lekce se jeSté prehledné shrneme, jaké moduly Canva obsahuje a co vSe mliZeme
s programem v roce 2025 tvorit. Nas prehled shrne také odliSnosti u bezplatné a placené verze.

1.6.1 List (Sheets)

e Modul slouzi k vytvareni tabulek a praci s daty podobné jako v aplikaci Excel.
o Umoziuje zadavat Cisla, texty, formatovat tabulky a vytvaret jednoduché grafy.

7
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o Bezplatna verze: zakladni funkce tabulek, omezené moznosti grafi.
e (Canva Pro: Sirsi vybér styli tabulek, pokrocilé vizualizace dat, exportni moznosti.

1.6.2 Dokument (Docs)

e - Umoziluje vytvaret strukturované dokumenty s texty a grafickymi prvky.

e - Pouziva se pro navrhy zprav, osnov, sdilenych poznamek nebo navrhi ke spolupraci.

e - Bezplatna verze: prace se zakladnimi Sablonami a moZnost spoluprace.

e - Canva Pro: mozZnost ukladani znackovych sad, rozsirené Sablony a pokrocilé exportni
moznosti.

1.6.3 Tabule (Whiteboards)

e - Slouzi k vizualnimu brainstormingu, planovani a prezentaci napadi.

e - Vysledkem je interaktivni nebo tisknutelnd myslenkova mapa ¢i ptehled.

e - Bezplatna verze: tvorba a sdileni zakladnich tabuli.

e - (Canva Pro: pristup k pfedem navrzenym Sablondm, pokrocilé moZnosti sdileni a
komentovani.

1.6.4 Prezentace (Presentations)

e - Modul pro tvorbu prezentacnich snimkd.

e - Vhodné pro osobni prezentace, vystupy nebo sdileni napada.

e - Bezplatna verze: tvorba a stazeni prezentace ve formatu PDF.

e - Canva Pro: moZnost exportu jako video, ptriddni animaci a mluveného komentare,

v v

rozsahlejsi Sablony.

1.6.5 Socidlni sité (Social Media)

- Pomaha vytvaret prispévky optimalizované pro konkrétni platformy.
e - Umoziuje primé sdileni nebo planovani publikace.

- Bezplatna verze: zakladni Sablony a manualni stazeni navrhu.

- Canva Pro: moznost naplanovat prispévky do kalendare a publikovat automaticky.

1.6.6 Fotografie (Photos)
e - Umoziuje Gpravu a pouziti vlastnich i dostupnych fotografii.
e - Vystupem je upraveny obrazek pro tisk nebo digitalni pouziti.
e - Bezplatna verze: zakladni editacni funkce a omezena knihovna fotografii.
e - Canva Pro: pristup k prémiovym fotografiim a pokrocilym tipravam.

1.6.7 Video (Videos)

e - Modul pro upravu kratkych videi z vlastnich nebo pirednastavenych zaznamd.
8
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e - Vystupem mize byt video s hudbou, textem nebo prechody.
e - Bezplatna verze: prace se zakladnimi videoSablonami a efekty.
e - Canva Pro: Sirsi knihovna videi, pfechodi a nastrojt pro profesionalni vystup.

1.6.8 Tisk (Print)

e - Poskytuje navrhy tiskovin s moZnosti objednat profesiondlnf tisk.

e - Vystupem je pripraveny tiskovy soubor nebo objednavka fyzického produktu.

e - Bezplatna verze: navrh a staZeni pro vlastni tisk.

e - Canva Pro: pristup k exkluzivnim formatiim a moznost objednani tisku z vice zemi.

1.6.9 Web (Websites)

e - Umoziluje vytvorit jednoduchou webovou stranku.

e - Vystupem je stranka dostupna pres sdileny odkaz.

e - Bezplatna verze: tvorba webu s vybérem z nékolika stylti.

e - Canva Pro: vlastni doména, rozsirené styly, sledovani navstévnosti.

1.6.10 Nahrat (Uploads)

- Modul pro nahravani vlastnich soubori - obrazkd, videi, zvukd.
e - Nahrané prvky lze dale pouZivat ve vSech modulech.

- Bezplatna verze: omezené uloZisté a podpora béznych formatt.

- Canva Pro: vétsi alozisté, tiidéni nahravek a pokrocilé moznosti spravy soubord.
1.7 Shrnuti

V prvni lekci jsme se seznamili se zdkladnimi moZnostmi, které program Canva nabizi. Canva je
nastroj uréeny k vizualni komunikaci a tvorb¢ riznorodych vystupt — od pozvanek a
fotografickych kolaZi po videa a jednoduché webové stranky. Pracovat s nim je mozné bud’
online prostfednictvim internetového prohlizece, nebo prostiednictvim stazené desktopové
aplikace.

Canva nabizi prostiedi, které nevyZzaduje odborné grafické znalosti a umoziiuje vytvaret navrhy
pomoci Sablon. Uzivatel si mizZe nastavit jazyk prostredi, ukladat ndvrhy do svého uctu a sdilet je
ptes odkazy nebo pfimo na socialnich sitich. Program také umoziuje spolupraci s ostatnimi.
Canva existuje v bezplatné a placené verzi, pfiCemz placena verze nabizi rozsifené funkce a
obsah.

Na zavér lekce jsme si predstavili ptehled moduld, které Canva v roce 2025 obsahuje, vcetné
jejich zékladniho vyuziti a rozdilti mezi bezplatnou a placenou verzi.
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1.8 Glosar pojmu

Canva — online nastroj (program) pro tvorbu grafickych a multimedidlnich vystupt.

Sablona — piedpfipraveny navrh, ktery lze upravit a ptizptsobit vlastnim potfebam.
Desktopova aplikace — verze programu nainstalovana piimo v pocitaci, ktera mize fungovat 1
bez aktivniho pfipojeni k internetu.

Online verze — verze programu piistupna pies webovy prohlizec, ktera vyzaduje pfipojeni k
internetu.

Modul — samostatna funk¢ni ¢ast Canvy, urcena k urcitému typu vystupu (napt. dokument,
prezentace, video).

Spoluprace — moznost sdileni navrha s ostatnimi uzivateli, ktefi mohou navrh komentovat nebo
upravovat.

Export — uloZeni ndvrhu do nékterého z vystupnich formatt (napt. PDF, PNG, MP4).
Jednostrankovy web (tzv. one-page website) — jednoducha webova stranka vytvoiena bez
znalosti programovani.

Cloud - internetové ulozisté, kde jsou automaticky ukladany navrhy vytvorené v Canve,
umoznuje piistup odkudkoli, kde je pfipojeni k internetu.

Canva Pro — placend verze programu Canva s rozSifenymi funkcemi a pfistupem k prémiovému
obsahu.

Licence (bezplatna / placend) — typ uzivatelského ptistupu, ktery urcuje, jaké funkce a obsah ma
uzivatel v Canvé dostupné.
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2 Zaklady Canva

2.1 Domovska stranka Canva

Po prihlaSeni do sluzby Canva se otevie hlavni obrazovka. Tato obrazovka se nazyvd domovska
stranka a je vychozim bodem pro veskerou praci. V této lekci si podrobné vysvétlime, co se na
domovské strance nachazi, jak se v ni orientovat a jaké jsou rozdily mezi verzi online a desktopovou.

6 Co budete dnes navrhovat?

o B Vase navrhy (B Sablony % CanvaAl

5 : TpRNay 2
@)

g

e e 000000

Socialni sité Fotografie Video Tisk Web Vlast

Pohlednice Mobilnivideo Prispévek na List Dokument Tabule Prezentace
velik

(Na Sifku) Facebooku.

Nedavné navrhy

Obrdzek 1 Domovskd stranka Canva

2.1.1 Online a desktopova verze Canva
UZ jsme si rekli, Ze program Canva miiZete pouZzivat dvéma zplisoby:

v v

e Online verze (webova) - pristupna pres internetovy prohlize¢ (napt. Google Chrome, Mozilla

Firefox, Microsoft Edge).
- Tato verze je nejcastéji pouzivana a je stale aktualizovand. Ma vSechny funkce,

pokud je pocitaC pripojen k internetu. Prave tuto verzi popisujeme v této lekci.
o Desktopova verze (program ke stazeni) - nainstalovana primo v pocitaci. Vzhled a funkce jsou
témeér stejné jako ve webové verzi, ale nékteré ¢asti prostredi se mohou mirné lisit.

Napriklad:
- prihlasSeni probiha ptrimo v aplikaci,
- neékteré funkce nebudou dostupné bez aktivniho ptipojeni k internetu (napf.

ukladani do cloudu, vyhledavani obrazki, synchronizace navrhti),

11
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- prostiedi miZe byt o néco rychlejsi pii praci s vétsSimi soubory.

Pokud v textu neni uvedeno jinak, popisujeme rozhrani webové (online) verze Canva, kterou oteviete
na adrese www.canva.com. Pfi prvnim pouziti programu budete vyzvani k registraci.

Calwa, Navrhovani v Firmy v Vzdélavani v Predplatnd a ceny v Zdroje informaci ' v

< BEéhem nékolika sekund
se muizete prihlasit
nebo zaregistrovat

Chcete-li s Canvou pokracovat (coZ je
zdarma), miZete pouZit e-mail nebo jinou
sluzbu.

G Pokracovat s Giétem Google

0 Pokragovat s Giétem Facebook
p=( Pokra&ovat s e-mailem

Pokracovat jinam

Pokud budete pokracovat, souhlasite s podminkami
pouZiti Canvy. Pfectéte si nade zasady ochrany

osobnich Gdaji.

Obrdzek 2 Prihlasovaci obrazovka programu Canva online verze

Jakmile se uz jednou do programu prihlasite, bude se program otevirat rovnou s profilem
uzivatelského uctu, ktery jste vytvorili. V naSem pripadeé jsme se ptihlasili a¢tem Google a systém nas
automaticky prihlasuje do programu.

2.1.2 Sekce domovské stranky — zakladni popis
Po ptihlaSeni se zobrazi hlavni pfehledové rozhrani, které je rozdé€leno do Ctyt zakladnich ¢asti:

Horni lista (Top bar)

Postranni nabidka vlevo (Sidebar)

Hlavni pracovni prostor (Main area)

Ikona uzivatele a nastaveni (Account & Settings)
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Co budete dnes navrrjovat@ Horni lista
o © Vatendurhy (3 Sablony (% CanvaAl
B >
Postranni L
nabidka vlevo - IR 0000000606 ~

Nedavné navrhy

Hlavni pracovni prostor

N

2.1.2.1 Horni liSta (Top bar

Co budete dnes navrhovat?

£ Vvase navrhy (B Sablony % CanvaAl |

9 @0 000000 SRS

évek na List Dokument Tabule Prezentace  Socidlni sité Fotografie Video Tisk Web Vlastni Nahrat Dalsi

booku. velikost

Obrdzek 3 Horni lista domovské strdnky

Hornf lista obsahuje nasledujici funkce:

e o Vyhledavaci pole (Search) - napiste klicové slovo a vyhledejte Sablony, navrhy nebo

prvky (napf. ,pozvanka“, ,$kola“).

Vytvorit

o Tlacitko ,Vytvorit navrh“ (Create a design) - otevi‘e nabidku typl navrhi (Prezentace,

(a) Plakat, Video, Socialni sit apod.).

Domi

& 2.1.2.2 Postranni nabidka vlevo (Sidebar)
ey POStranni nabidka vlevo na domovské strance Canva obsahuje tyto polozky:

B Vytvorit (Create) s jejiz pomoci oteviete menu pro vybér typu vystupu, na kterém
e budete pracovat

o Domt (Home) - navrat na hlavni prehled domovské stranky.
nackal o Projekty (Projects) - prehled vSech vasich navrhg, sloZek a nahranych soubort.

g0 o Sablony (Templates) - kategorie pripravenych navrhéi rozdélenych dle tcelu
Aplikace (pozvanky, Vizitky, infografika).

o Aplikace (Apps) - integrace s externimi sluzbami (napf. Google Drive, Dropbox,
Instagram).
At B Upozornéni (Notifications) - nova sdileni, komentare nebo oznameni o aktualizacich.

13
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o Ikona uzivatele (Account icon) - kliknutim ziskate piistup k nastaveni jazyka,
informacim o licenci (Free/Pro) a odhlaseni.

Tato nabidka se neomezuje pouze na zakladni viditelnou listu vlevo, kliknutim na ikonu = , ktera
se nachazi v levém hornim rohu domovské stranky se panel nabidky rozbali o dalsi polozky:

e VaSe polozky s hvézdou (navrhy, Sablony, obrazky, které jste si v priibéhu prace v Canva
oznacili hvézdou)

o Nedavné navrhy

e Sdilené s vami (Shared with you) - navrhy, které s vami sdileli jini uzivatelé.

e Provas (For you) - Sablony a navrhy vybrané na zakladé vasi driveéjsi aktivity.
e Ko$ (Trash) - doCasné dloZisté smazanych navrhi (Ize obnovit do 30 dni).

2.1.2.3 Hlavni pracovni prostor (Main area)

o a e 00000600006 =~

Pohlednice Mobilnivideo Pfispévek na List Dokument Tabule Prezentace  Socialni sité Fotografie Video Tisk Vlast

(Na Sitku) Facebooku... velikc

Nedavné navrhy is
85 85

Obrdzek 4 Hlavni pracovni prostor domovské strdanky Canva

Tato ¢ast domovské stranky obsahuje:

e -Doporucené sablony (Recommended templates) - Sablony doporucené podle vaseho stylu
prace a sezénnich trendt.

e - Inspirace (Inspiration by theme) - tematické kolekce (napt. Velikonoce, Vanoce,
Narozeniny).

o —Nedavné navrhy (Recent designs) - rychly pristup k projektiim, na kterych jste naposledy
pracovali.

2.1.2.4 Ikona uzivatele a nastaveni (Account icon)

Samostatné si predstavime funkce dilezité ikony uzivatele a nastaveni - umozni vam prizptlisobit
program Canva va$im potifebam.

14
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Ikona se nachazi v pravém hornim rohu domovské stranky. Kliknutim na ikonu
uzivatele oteviete menu, jehoZ jednotlivé polozky slouzi k tUpravé osobnich a
systémovych nastaveni. NiZe jsou podrobné popsany vSechny hlavni funkce, které zde
najdete:

Profil (Profile)
UmoZiiuje zobrazit a upravit vase jméno, e-mailovou adresu a profilovy obrazek. Tato sekce
je vychozim mistem pro spravu identity v Canva.

Jazyk (Language)
Zde miiZete zménit jazyk rozhrani (napft. z CeStiny na anglictinu nebo jinou podporovanou
mutaci). Po vybéru nového jazyka se okamzité preloZi popisky tlacitek a nabidky.

- Licence a predplatné (Subscription)
- Free vs. Pro - vidite aktualni typ licence (Free = bezplatn4, Pro = placena).

- Aktualizovat (Upgrade) - moZnost prejit na Pro verzi, ktera nabizi rozsifené funkce (napf.
Brand Kit, odstranéni pozadji).

- Fakturace (Billing) - v Pro verzi spravujete platebni metody, prohliZite historii plateb a
meénite plan predplatného.

- Brand Kit (Brand Kit) (pouze Canva Pro)
Umoziuje nastavit barvy znacky, loga a typografii, aby vSechny vase navrhy drzely jednotny
vizudlni styl.

- Nastaveni oznameni (Notifications)
- E-mailovd ozndmeni - volba, zda chcete dostidvat e-maily o novinkach, sdilenych
projektech nebo komentarich.

- In-app oznameni - zapinani/vypinani upozornéni piimo v aplikaci pro rychlé aktualizace
bez nutnosti e-mailu.

Klavesové zkratky (Keyboard shortcuts)
Zobrazuje prehled nejdtlezitéjSich klavesovych zkratek pro rychlejsi praci (napr.
kopirovani, vloZeni, zobrazeni vrstev).

Tmavy rezim (Dark mode)
Pfepind mezi svétlym a tmavym zobrazenim rozhrani pro snaz$i praci za zhorSeného
osvétleni.

Help Center (Napovéda)
0dkaz na oficidlni ndpovédu Canva (Help Center) s ¢lanky, navody a videonavody.

Odhlasit se (Log out)
Ukoncuje vasi relaci a vraci vas zpét na prihlaSovaci obrazovku.
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= Cawa Q
e Vyzkouset verzi Pro na 2 X
30 dnf Vas profil
@ Osobni ucet Profilové fotografie
S ® Vas profil
f—_\a Odebrat fotografii Zménit fotografii
J 3] Prihlas.
® Usnadnéni
@ ) ) Nézev Upravit
B2 Predvolby zprav digitalni senior
@ @3 Osobni soukromi
E-mailova adresa Upravit
&. vasetymy seniordigitalni@gmail.com
Aplikace Spréva lidi K jakym téeldm budete Canvu vyuzivat?
8 Lidé Osobni ucely v
Q Platby a plany Jazyk

0 B3 Fakturace — & °

Obrdzek 5 STrdnka s nabidkou moZnosti nastaveni programu Canva

2.1.3 Shrnuti

Domovska stranka Canva je vstupnim bodem pro vasi praci s programem - ihned po prihlaseni uvidite
nahote vyhledavaci pole, tla¢itko pro zahdjeni nového navrhu a ikonu vaSeho tuctu; vlevo pak
naviga¢ni panel s polozkami Domt (Home), Pro vas (For you), Sablony (Templates), Projekty
(Projects), Sdilené s vami (Shared with you), Ko$ (Trash), Upozornéni (Notifications) a Aplikace
(Apps).

7

Stredova ¢ast domovské stranky nabizi rychly pristup k nedavnym navrhiim, doporuc¢enym Sablonam
a tematické inspiraci; obsah se navic prizplisobuje vasi praci - Casto pouzivané typy navrhi se
posouvaji nahoru a prostiedi reaguje na vase preference.

V levém dolnim rohu (v nékterych pripadech ji najdete v pravém hornim rohu) ikona t¢tu umoziuje
spravovat profil, ménit jazyk, prechazet mezi verzemi Free a Pro, nastavovat oznameni, prohliZet
klavesové zkratky, zapnout tmavy rezim ci ziskat pristup k napovéde.

Diky témto prvkiim se rychle zorientujete, snadno zahéjite novy projekt a pirehledné spravite vSechny

své navrhy.

2.1.4 Glosar pojmu

Domovska stranka (Home) - vychozi piehledova obrazovka po prihlaseni do Canvy.

Horni liSta (Top bar) - trvale viditelny panel s vyhledavacim polickem, tlac¢itkem pro vytvoreni
navrhu a ikonou uctu.

Postranni nabidka (Sidebar) - levé naviga¢ni menu se zalozZkami pro prechod mezi sekcemi Canva.
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Sablony (Templates) - predpfipravené navrhy rozdélené podle ucelu (pozvanky, vizitky,
infografika).

Aplikace (Apps) - rozsifeni umoziiujici import obsahu z externich sluzeb (Google Drive, Dropbox,
Instagram).

Upozornéni (Notifications) - prehled novych sdileni, komentaid a systémovych oznameni.

Brand Kit (Brand Kit) - nastaveni barev, log a typografie pro jednotny vizualni styl (pouze v Pro
verzi).

Tmavy rezim (Dark mode) - moZnost prepnout rozhrani mezi svétlym a tmavym zobrazenim.
Klavesové zkratky (Keyboard shortcuts) - seznam zkratek pro rychlé ovladani Canva.
Napovéda (Help Center) - odkaz na oficialni online dokumentaci a navody.

Kos (Trash) - docasné ulozisté smazanych navrh, obnovitelné po dobu 30 dni.
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2.2 Stavebni prvky Canvy a jejich vyuziti v modulech

Cilem této lekce je predstavit zakladni stavebni prvky (elementy) v Canvé a ukazat, jak je lze vyuzit
napii¢ vSemi hlavnimi moduly: List (Sheets), Dokument (Docs), Tabule (Whiteboards), Prezentace
(Presentations), Socialni sité (Social Media), Fotografie (Photos), Video (Videos), Tisk (Print), Web
(Websites) a Nahrat (Uploads).

Zvladnuti téchto prvki vam umozni svobodné tvorit v jakémkoli typu projektu, aniz byste se museli
ucit samostatné nastroje pro kazdy modul.

2.2.1 Prehled ,stavebnich prvki“ Canva

Nyni si predstavime v kratkosti jednotlivé prvky - miiZete s nim pracovat napri¢ moduly Canva a
zpusob, jak s nimi pracovat bude ve vSech modulech stejny.

Canva je intuitivni program, proto je potieba pocitac, Ze prostredi (okno), v kterém budete pracovat
se bude ménit a prizplisobovat podle toho, s jakym elementem (stavebnim prvkem, zrovna pracujete
(ktery prvek je vybran a je aktivni).

Stavebni prvky miizeme rozdélit do ¢tyt zakladnich skupin - text, obrazky, kombinované a video
prvky.

Napriklad tabulka v sobé bude kombinovat nastroje na praci s textem, ale ¢astecné i nastroje pro praci
s objektem. Totéz bude platit naptiklad u grafu. My si pozdéji, v samostatnych kapitolach detailné
ukazeme, jak v Canva s témito kategoriemi pracovat.

Dilezité je védét, Ze po vybéru (aktivaci) kterékoli stavebni ¢asti (elementu) se v Canva automaticky
zobrazi specificky panel nastroji, ktery obsahuje pravé ty moZnosti Uprav, jez dany element
umoziuje. Tento plovouci panel nastrojt (floating toolbar) se objevi nad nebo vedle vybraného
objektu a nabizi nasledujici funkce podle typu elementu.

Nyni tedy vycet stavebnich prvkd, které budete v Canva modulech vyuzivat a zakladni vlastnosti,
které lze ménit:

o Textové pole (Text) - vkladani a formatovani textu (pismo, velikost, barva, zarovnani,
efekty).

o Tvar (Shape) - zakladni geometrické objekty (kruh, ¢tverec, trojihelnik) s moznosti zmény
barvy, priihlednosti a otaceni.

e Linka (Line) - jednoducha c¢ara pro oddéleni sekci, zvyraznéni cesty nebo vytvoreni
schématu.

e Obrazek/Foto (Image/Photo) - fotografie nahrané z pocitace ¢i z knihovny Canva, s
moznosti ofezu, aplikace filtri a ipravy barev.

o [lustrace & Ikony (Illustrations & Icons) - vektorové nebo rastrové grafické prvky jako
piktogramy, symboly a dekorace.

e Aktivni ramecek (Frame) kontejnerovy prvek, do kterého pretahnete obrazek, video ci

dalsi element; obsah se v ném automaticky ofeZe na tvar ramecku.
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e Pozadi (Background) - barvy, piechody nebo textury vypliujici cely list ¢i snimek.

e Graf (Chart) - vizualizace dat (sloupcové, kolacové, ¢arové).

o Tabulka (Table) - mrizka bunék pro zobrazeni Cisel a textu.

o Video (Video) - kratké klipy s moznosti stiihu, pirechodi a titulk.

e Audio (Audio) - hudebni stopy ¢i efekty pro videa a prezentace.

e Stranka (Page) - samostatny list v dokumentu ¢i prezentaci, ktery lze kopirovat, pridavat
¢i mazat.

2.2.2 Omezeni pouziti stavebnich prvki v jednotlivych modulech

Vyhodou Canva je, Ze vjednom rozhrani (programu) mizete pracovat se vSemi prvky, aniz byste
museli prepinat do jiného programu, jako tieba v baliku grafickych programii Adobe.

Nevyhodou je, Ze ne kazdy z vySe uvedenych prvki je podporovan vSemi moduly. Je proto potieba
zvolit typ modulu podle toho, s jakymi stavebnimi prvky chcete pracovat.

Ptedstavte si tieba, Ze chcete vytvorit pozvanku ve formatu A4, do které chcete umistit video. To
v modulu Dokumenty primo mozné neni (mizZete vlozit pouze hypertextovy odkaz odkazujici na
video). Modul Prezentace vloZeni videa ale podporuje. Pokud tedy chci vkladat video na stranku A4,
vyberu si modul Prezentace a zménim format prezentace na velikost A4 a mohu vkladat jakykoliv
stavebni element bez omezeni.

Jaka jsou tedy omezeni pro pouziti prvki v jednotlivych modulech v roce 2025? Prehled shrnuje
nasledujici tabulka:

List (Sheets) Obrazek/Foto; llustrace & Ikony; Aktivni ramecek; Video;
Audio; Stranka

Dokument (Docs) zadné (Frame, Video a Audio pouze pres odkaz/embed)

Tabule (Whiteboards) Graf; Tabulka; Stranka

Prezentace Zadné

(Presentations)

Socialni sité (Social | Graf; Tabulka

Media)

Fotografie (Photos) Textové pole; Tvar/Linka; Ilustrace & Ikony; Aktivni
ramecek; Pozadi; Graf; Tabulka; Video; Audio; Stranka

Video (Videos) Tabulka; Graf; Stranka

Tisk (Print) Video; Audio

Web (Websites) Graf; Tabulka; Audio

Obrdzek 6 MoZnosti vyuZiti prvkii (elements) v jednotlivych typech ndvrhii

Z ptehledu je zirejmé, Ze modul Prezentace nabizi nejvétsi flexibilitu, proto stoji za zvazeni jeho vyuziti
pro vas konkrétni zamér v zavislosti na tom, jaké vSechny stavebni prvky chcete pouzivat.
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Shrnuti

Canva stavi na sadé univerzalnich stavebnich prvki - textovych poli, tvard, ¢ar, obrazky, ilustraci,
aktivnich rameckd, pozadi, grafti, tabulek, videi, audii i stranek - které se ve vSech modulech ovladaji
obdobné pomoci plovouciho panelu nastroji. Ne vSechny moduly ale podporuji kazdy prvek: zatimco

naprt. modul Prezentace umoznuje vloZeni a pravu veskerych elementti, modul Dokument pracuje s
videem a audiem pouze pires odkaz nebo embed, a modul List nepodporuje vkladani multimédii a
stranek. Pii vybéru modulu proto vzdy zohlednéte, jaké elementy chcete pouzit, a pripadné vyuzijte
Prezentace pro pokrocilejsi kombinace tvar®, médii a dat.

224

Glosar pojmu

Element (element) - zdkladni stavebni prvek designu v Canvé (text, obraz, tvar, video apod.).

Modul (module) - ¢ast prostredi Canva urcend pro konkrétni typ vystupu (List, Dokument,
Tabule, Prezentace, Socialni sité, Fotografie, Video, Tisk, Web, Nahrat).

Aktivni ramecek (Frame) - kontejnerovy prvek, do kterého se vkladaji obrazky ¢i videa;
obsah se automaticky oreze podle tvaru.

Plovouci panel nastrojii (floating toolbar) - edita¢ni menu, které se zobrazi nad nebo vedle
vybraného elementu.

Kontextovy panel nastrojii (contextual toolbar/menu) - nabidka prikazd vyvolana
pravym kliknutim, vztahujici se k aktualnimu objektu.

Embed - zplisob vloZeni média (video, audio) prostrednictvim odkazu nebo koédu, nikoli
nahranim celého souboru.

Nepodporované elementy - elementy, které dany modul neumoznuje vlozit nebo plné
upravovat (napft. Video v Listu).

Dynamicka obsahova oblast - Cast rozhrani, ktera se méni podle vasi aktivity a vybéru
(napt. Recent designs, Recommended templates).
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2.3 Editor Canva

Stejné jako v predchozi kapitole, ktera predstavila univerzalni stavebni prvky, s kterymi Canva
pracuje, je zakladem prace v Canva pochopeni fungovani tzv. editoru. S editorem budete tvoZziit svoje
vystupy - je to vlastné pracovni prostor, v kterém budete tvofrit.

Varianta editoru se otevie automaticky, vidy po vybéru typu vystupu - napiiklad Prezentace
(Presentations), Dokument (Docs) ¢i Obrazek/Foto (Photos). Slovo varianta je zde dilezité - editor
bude v zakladnich parametrech mit vzdy podobny vzhled, ale bude také obsahovat nékteré prvky
specifické pro dany typ vystupu. Je dilezité si tuto vlastnost Canva zapamatovat, aby zmény ve
vzhledu Editoru nebyly pro uZivatele matouci.

Editor kombinuje pevné panely nastroji pro zakladni orientaci a praci s danym formatem a
zaroven aktivuje dynamické plovouci ¢i kontextové panely podle pravé vybraného elementu.

My si predstavime vzhled editoru pro nékolik modulti. Chceme tak ukazat nejen, jak vypadaji tyto
specifické moduly, ale predevSim upozornit na casti, které budou shodné pro vSechny editory a na
Casti, které budou odliSné. Na praci s nimi se zamérime ve tieti ¢asti manualu.

7 vz

Stabilni ¢asti editoru, které najdete ve vétSiné modulii hned po jejich otevieni jsou

e Horni lista (Top bar) - Nazev projektu; Automatické ukladani (Auto-save); Sdileni (Share)

e Levé menu (Sidebar) - Sablony (Templates), Nejnovéjsi (Recent), Nahrané (Uploads)

e Spodni lista - v ni najdete predevsim ikonu RYCHLE AKCE a funkce, které ovladaji vzhled
ptislusného vystupu.

e Pracovni prostor

Soubor M Zazraénéprepnuti & Upravy v @)  Navrhbez nazvu - D... W Zistat v planu C... E @M (T, sdilet
3 % MagicWrite  Hi Hz Open Sans A P B I U S = iz =21 As = P
Navrh &OI‘
2 Ui
86 (o)
| Prvky
W
+
Znacka 7
Pracovni pI'OStOI'
&
INahrané ob.
B
Projekty
oo 7
o+ Levé menu
Aplikace
Magic Media
Grafy
=7 Poznamky = Osnova 100 % Bstranky 11 88 .» ®

Obrdzek 7 Ukdzka vzhledu editoru na prikladu modulu Dokumenty
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Casti editoru, které se budou ménit jsou predevsim:

e e« Pravy panel
e < Plovouci panel nastroji
o « Kontextovy panel nastrojt

2.3.1 Ukazky jednotlivych editort

Modul Prezentace (Presentations)
Modul Canva Prezentace je v mnohém podobny prezentacim, které zname z PowerPointu, ale nabiz{
mnohem vétsi flexibilitu a rozsah funkci.

Hned po otevreni projektu Prezentace se zobrazi hlavni panely urcené pro vybér Sablon, nastaveni
snimku a sdilen{ vysledku.

d+ W O G ereentace

o
o
1t

Sablany Razvrzeni styly

Stola  Flowers  Business  Portfol)

T Prémiove Sablony pro vis Zabeatit vie

PUNE
L e PiToH DECK
anaths PRANEAL -
o L] |

. Vaechny vyslediy

£
Projekiy >
_DgEK,, pls — |

% Pozndmky 5 Stopiz (B Casowaé 3% Hsminky 11 8 . ®

Obrdzek 8 Editor modulu Prezentace s otevi‘enou nabidkou Sablon

Editor Dokument (Docs)

Editor Dokument je urcen k tvorbé strukturovanych textovych dokumentd s moZnosti pridavat
grafiku ¢i odkazy na média. Zakladni panely zajiStuji praci s textem, sdileni a komentare.

1
Soubor M Zazratnéprepnuti & Upravy v
6} % Magicwrite  Hi Hz OpenSans -2 + AP B I U S EZIAE T
Naveh
on
5
Prvky
W
+
Znatka
&
ahrané ob.
6
Projety
)
8
Apikace
%]
Magic Media
ool
Graty
5 Pozndmky = Osnova - 100% Slstanky 11 88 . @

Obrdzek 9 Editor modulu Dokumenty
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Editor Obrazek/Foto (Photos)

Editor Obrazek/Foto umoznuje detailni tipravy jednotlivych obrazki a fotografii. Hlavni panely slouZzi
k aplikaci filtr(i, barevnym tupravam a spraveé vrstev.

Editor modulu pro obrazky se po otevieni bude trochu odliSovat - nabidne ndm rovnou funkce pro
upravu obrazkil v otevieném okné. Pokud otevieme Editor Obrazky v samostatném okné, zakladni
pracovni prostor bude odpovidat standardnimu vzhledu editoru Canva.

Vytvorit navrh Q

5 Nejlepsivybéry

labiy ynolds2

Poznsmiy  [5) Stopit =] 0% | Estinky oo0/o0s B @

2.3.2 Funkce hlavnich list a menu v editoru

PtredevSim je potifeba upozornit, Ze i horni liSta a jeji moZnosti se budou ménit v zavislosti na
vybraném moduly, s kterym pracujete. OdliSnosti, ale nebudou zasadni a nasledujici popis je platny
pro vSechny varianty editori.

2.3.2.1 Horni li§ta (na prikladu liSty modulu Prezentace)

=  Soubor @zZméhivel. & Upravy v < 2 &  Navrhbezniz.. W Zstat v p... d + it Q CJ prezentace [UELICS

Obrdzek 10 Hornf lista a jeji funkce

Horni liSta (Top bar) v Editoru Prezentace (Presentations)
Horni lista shromaZzd’uje nastroje pro spravu souboru, tpravy projektu a spolupraci. Obsahuje

tyto polozky:
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* Soubor (File) — otevie nabidku pro vytvoieni nového projektu, otevieni existujici prezentace,
ulozeni lokalné ¢i export do riiznych formatt (PDF, PPTX apod.).

» Zménit velikost (Resize) — piepne projekt do rezimu uprav rozmérti, kde zménite Sablonu ¢i
format (napi. A4, socialni sit’, vlastni rozméry).

« Upravy (Adjustments) — rychly piistup k obecnéj$im editaénim nastrojtim, napiiklad Hledat a
nahradit, Sprava verzi nebo Klavesové zkratky (Keyboard shortcuts).

* Krok zpét (Undo) — tlacitko pro vraceni posledni akce, mizete opakované vracet zmény.
* Krok vpred (Redo) — obnoveni krokl vracenych funkei ,,Zpet®.

» Automatické ukladani (Auto-save) — ukazuje stav uklddani; zelena kontrolka indikuje, Ze jsou
vaSe zmény praveé ulozeny do cloudu.

* Nazev projektu (Project Title) — zobrazuje a umozituje zménit jméno prezentace pfimo na
liste.

* Sdileni (Share) — dialog pro pozvani spolupracovniki, nastaveni opravnéni a generovani
sdileciho odkazu.

2.3.2.2  Jak pojmenovat soubor

Canva prifazuje automatické nazvy vSem otevienym projektim ve vSech modulech. Pokud chcete

soubor prejmenovat, mate hned nékolik moZnosti.

Pti vytvoreni souboru kliknéte na polozZku SOUBOR v horni listé. V otevieném menu najdete moznost
pi‘ejmenovat soubor jako prvni polozku. Druhou moznost, jak pojmenovat sviij soubor, nabizi horni
liSta v poli vedle ikony pro automatické ukladani.

= Soubor @ zZméiivel. & Upravy v SN W Z{statv p... d + Wi QO CJ prezentace [UELICS
@

Navrh bez ndzvu - Prezenta... & |

Navri  Pr uzivatele digitalni senior «

oa
oo

Prvky [j,' Vytvorit novy navrh

T @ Nahrat soubory

@ {§} Nastaveni >
- ® Usnadnéni >
Znagka
&) & Ulozit Viechny zmény se uloZily

INahrané ob.
B Pfesunout do slozky

74
- D) vytvoit kopii
Nastroje
A stahnout
@ Historie verzi w
Projekty
]E Presunout do kose -+ v
v ©1
@ 7 Poznamky [ stopaz (@ Casovad . 37% Bstranky 117 88 .» @
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2.3.2.3 Levé menu (Sidebar) —

Jaké funkce naleznete v levém postrannim menu (priklad modulu Prezentace, pro jiné moduly miize

tento panel obsahovat pozménénou nabidku. Levé menu obsahuje také pristup k aplikacim, které

spolupracuji s programem Canva a nabidku dalSich funkci a sluzeb, které lze pro ptislusny navrh

pouzit.

Piehled funkci levého menu:

Navrh

QA
oo

Prvky

Znacka

&)

Nahrané ob...

124

=

Nastroje

B

Projekty

Navrh (Design)

Otevie galerii Sablon specifickou pro pravé vybrany modul (napf. Prezentace,
Dokumenty, Obrazek/Foto), ve které si vyberete piredpripravené rozvrzeni a vzhled
vhodné pro dany typ vystupu.

Prvky (Elements)

Zde najdete veskeré grafické objekty - tvary, Cary, ilustrace, ikony a dalsi vektorové ci
rastrové elementy. Vyhledavejte a pretahujte je pfimo na snimek ¢i stranku.

Text (Text)

Sekce vénovana textovym polim a styly pisma. Nabizi prednastavené formaty nadpisu,
podnadpisti i béZného textu a pristup k bohaté paleté fontt.

Znacka (Brand Kit)

Dostupné pouze v placené verzi Canva Pro. UmoZiiuje spravovat barvy znacky, loga a
firemni typografii, které pak uplatnite ve vSech navrzich pro zachovani jednotného
vizualniho stylu.

Nahrané (Uploads)

Sem se ukladaji vase vlastni soubory - obrazky, videa ¢i zvuky. Snadno je pretahujete
do projektu a mate k nim stale pristup napri¢ vSemi navrhy.

Nastroje (Apps & Integrations)

Panel, odkud pridate dodatecné aplikace a pluginy: napi. Google Drive, YouTube, Emoji
Ci zpravodajské zdroje. Umoziiuje rozsitit funk¢nost Canva o externi obsah a sluzby.

Projekty (Projects)

Prehled vSech vaSich dosud vytvorenych navrhd, slozek a organizovanych projektt.
SlouZzi k rychlé navigaci mezi existujicimi pracemi a usporddani do tematickych
podslozek.

Aplikace (Apps)

Piimo integrované aplikace pro pripojeni externich zdroja dat, Sablon ¢i nastroji -
napf-. prvek diagramt Lucidchart, piktogramy Noun Project ¢i fotozdroje Pexels.

Magic Media

Funkce vyuzivajici umeélou inteligenci pro generovani grafiky a médii na zakladé
textového popisu. Umoziuje rychle vytvorit unikatni vizualy bez hledani Sablon.

Audio (Audio)
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Knihovna hudby a zvukovych efektl pro doplnéni videi ¢i animovanych prezentaci. Obsahuje volné
pouzitelné skladby i kratké zvukové klipy.

Video (Videos)

Sekce s prednastavenymi videoklipy, animacemi a pirechody, které miiZete vlozit do projektu. Nabizi
také zakladni nastroje pro stfih a ¢asovani.

Pozndmka: Rolovanim postranni nabidky dolii ziskate pristup k dal$im funkcim Canva a integracim.
Muzete si tak nainstalovat dalsi aplikace, piidat widgety pro socialni sité, vyhledat dalsi zdroje médii
nebo spravovat pokrocilé nastroje, jako jsou integrace s WordPressem, Slackem nebo profesionalnimi
tiskovymi sluzbami.

2.3.2.4 Ikony Navrat na Domovskou stranku (Home) a Rychla akce

Soucasti levého postranniho panelu v Edutoru je také ikona Domu pro navrat do
zakladniho rozhrani Canva

a ikona Rychla akce

Editor miZete opustit kliknutim na ikonu Domi (Home) v levém hornim rohu. Vratite se na
Domovskou stranku (Home), kde se zobrazuje ptehled Nedavnych navrhii (Recent designs), Sablon
(Templates) a vasich Projekti (Projects).

= -
< Calum Soubor @ Zmén vel. & Upravy ~ S &+ i Q© I Prezentace T sdilet X
. Nedavné navrhy (@] ™  Pozice
x: QA -
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Navrh bez ndzvu Prvky
@ a Névrh bez ndzvu T
Doma
; Text
editor
5 o
Projekty editor
Znacka
[:B Névrh bez ndzvu
_ &)
Sablony
Nahrané ob..
&
4
Znacka
Nastroje
oo
o+ a
Aplikace Projekty
00
o+
0® = |
@1
o W o ® 7 Poznamky [5] Stopaz (@ Casovaé 36% g Stranky 1/1 83 .7 @

Ukladani rozpracovanych projekti
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Veskeré zmény se ukladaji automaticky do sekce Projekty (Projects) ve vaSem uctu. Projekty najdete:
e v postrannim menu pod poloZkou Projekty (Projects)
e v Casti Nedavné (Recent projects) na Domovské strance (Home)

Na tuto kapitolu navazuje lekce 2.4 Ukladani, sdileni a export.

2.3.3 Shrnuti

Editor Canva se otevie po volbé typu vystupu a poskytuje kombinaci pevnych paneld (levé menu,
horni lista, pravy panel) pro format dokumentu a dynamickych panelt (plovouci toolbar, kontextové
menu) podle aktivniho elementu. Navrat na Domovskou stranku zajisti ikona Domt (Home) a vSechny
projekty najdete v sekci Projekty (Projects).

2.3.4 Glosar pojmt

e Plovouci panel nastrojti (floating toolbar) - edita¢ni menu zobrazované u aktivniho prvku.

e Kontextovy panel nastroji (contextual toolbar/menu) - pravym kliknutim vyvolana nabidka
prikazl vztahujicich se k objektu.

e Levé menu (Sidebar) - pevny panel pro vybér Sablon, projektd a nahranych soubori.
e Horni lista (Top bar) - panel pro spravu projektu: nazev, ukladani, sdilenfi ¢i stazeni.
e Pravy panel (Right panel) - panel pro detailni vlastnosti formatu nebo obrazku.

e Domovska stranka (Home) - vychozi prehledova obrazovka po prihlaseni.
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Prace se stavebnimi prvky (Elements)

Canva nabizi vyhodu v podobé¢ predptipravenych Sablon pro vSechny typy navrhii, které umoznuji
okamzit¢ zacit tvofit profesiondlné vypadajici navrhy pouze doplnénim vlastniho obsahu (textu,
obrazka, videti).

Tyto Sablony, vytvoiené profesiondly, jsou dostupné v obou verzich Canva — placené i zdarma, ale
je potfeba poditat s tim, Ze nabidka $ablon v placené verzi je vyrazné bohatsi. Sablony, které jsou

piistupné pouze v placené verzi jsou oznacené jiz v ivodu predstavenou ikonou s korunkou.

Sablony lze libovolné upravovat podle vasich piedstav — ménit uspoiadani, barvy, pisma &i
grafické prvky nebo upravovat celé stranky, vkladat nové stranky s vyuzitim vzhledu Sablon a

mnoho dal§iho. Abyste mohli plné vyuzit vyhod hotovych Sablon, je potieba umét ovladat

jednotlivé prvky, z kterych byla Sablona vytvotena, a to se nau¢ime prave v této lekce.

Do dalsi lekce o Sablonach tak ziskate znalosti o tom:

24.1

Jak aktivovat piisluSny prvek a jak zobrazit plovouci panel nastroji (floating toolbar) pro
rychlé upravy.

Jak vyuzit kontextovy panel nastroji (contextual toolbar/menu) vyvolany pravym klikem
pro dalsi ptikazy.

a jaké vlastnosti zédkladnich stavebnich prvkl mizete upravovat.

Prehled kategorii element

V kapitole 2.2.1 “Prehled stavebnich prvkd” jsme si ukazali, jaké jednotlivé elementy Canva nabizi.
Nabidku pro jejich vlozeni (vCetné textu a vlastnich obrazk, které nahrajete do Canva) najdete
v levém menu:

Navrh

o
Pr

=
Prvky

T

Text

Znacka

)

lahrané ob.

1’4

=

Nastroje

B8

®

Q Hledejte prvky ;) Q Hledejte ¢ ) a kombinace
Navrh
Réamecek Obdélnik Sipka Céra > & T Pridat textové pole
go
Nedavno pouZité Zobrazit vie osly f/ Magic Write
T Sada pro zna¢ku Vv
l, > Text
o w g
Nigor
Tvary Zobrazit vie Znacka
t Vychozi styly textu
. . S ‘ ) @
@ancon. PFidat nadpis
Grafika Zobrazit vie 4
PFidat podnadpis
Nastroje
000 >
6 Pridat kousek hlavniho textu
Dynamicky text
Ankety a kvizy Zobrazit vie

Guess the answer: “Addt @ I 1 I
"Add a question.” g Cisla stranek
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Staci pouze vybrat typ prvku, ktery chcete vlozit a kliknout na néj v otevieném menu a prvek se
automaticky vlozi na platno pracovni plochy.

Prvky podle toho, jaké vlastnosti mizeme u kazdého z nich upravovat, mizeme seskupit do péti
kategorii:

» Textové prvky (Text)

Umoziuji vkladat a formatovat text - volbu pisma, velikosti, barvy, zarovnani a textové efekty.
Jak vidite podle ukazky listy s nabidkou prikazi pro upravu textu, formatovani textu
pripomina prostiredi MS WORD.

Open Sans - 34 + A B I = iz =1 E: Efekty © Animovat ses

U S aA A% Pozice

¢ Tvarové prvky (Shapes & Lines, [llustrations, Icons)

Zakladni grafické objekty, jako jsou tvary (kruh, ¢tverec, polygon) a linky, s mozZnosti
nastaveni barvy, prihlednosti, ramecku a rotace a grafické prvky vytvorené témito objekty a
jejich slozenim.

V této kategorii jsou tzv. vektorové objekty - jednd se o prvky, které jsou definované
matematickymi popisy car, bodi a tvart (podobné, jako kdyz jsme ve Skole konstruovali
objekty s pomoci tsecek, bodl a uhli). Jejich vyhodou je, Ze pii zvétSovani a zmensSovani se
nijak neméni kvalita objektu a zlistavaji zachované ostré hrany.

2 upravit Odstrafiovag pozadi ). Prevratit = = © Animovat Pozice

+ Fotografie - Obrazkové a ilustrativni prvky (Image/Photo,)

Fotografie z knihovny nebo vlastni nahrané obrazky (jedna se o tzv. bitmapové obrazky, které
jsou sloZené z urcitého poctu malych bodu - pixeli - které dohromady poskladaji obrazek. U
tohoto typu objektli je potfeba pocitat s tim, Ze pri zvétSovani mize dojit k ,rozostieni” - pixel
zvétsime natolik, Ze se v obrazku pro oko zviditelni. Pro tento typ obrazkl muizete pouzivat
vSechny nastroje pro ofez, filtry, dpravu kontrastu a dalSimi efekty aplikovatelné na
bitmapové obrazky. NemiZete ale, na rozdil od vektorovych obrazk(, samostatné upravovat
$irku Car, ménit barvu vyplné, bez pouziti specifickych funkci pro vybér (porad ale jen vybirate
konkrétni body, které budete upravovat a za této situace dochazi Casto k nepresnostem ve
vybéru).

Vlastni obrazky nahravame do Canva prostrednictvim levé liSty nebo nabidky SOUBOR
v horni li$té. Ob& moznosti nAm nabidnou polozku NAHRAT SOUBORY. Po kliknuti na tuto
nabidku se otevi'e pracovni prostor pro nahravani (zarovei nabizi i pristup k jiZ nahranym
vlastnim soubortim).
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= Soubor

W Zméi vel. £ Upravy v

w Zmén vel.

= Soubgr & Upravy v
(B Nahrat [+

Névrh

(B Navrh bez nazvu - Prezenta.. &

oA
ue
Prezentace * Od uzivatele Radka Pittnerova *

Prvky ey
1920 px * 1080 px = \ a\

YA -
. Text
Prvky E’,‘ VytvoFit novy ndvrh o~
[;j Nahrat soubory

Znacka

Navrh

Sem pfetahnéte svij obsah nebo

&] Nahrét slozku

T @ Nahrét soubory

T

Nahravat mtzete bud” jednotlivé soubory nebo celou slozku soubort. Pokud
nahrajete celou slozku (s jakymkoliv obsahem), najdete ji v nabidce PROJEKTY (levé

Projekty
menu).

* Kombinované prvky (Charts, Tables, Frames)

Prvky, které spojuji vice typt obsahu:
Grafy (Charts) pro vizualizaci dat (sloupcové, ¢arové, kolacové)
Tabulky (Tables) pro organizaci ¢isel a textu v burikach

Aktivni ramecky (Frames) jako kontejnery, do kterych vkladate obrazky ¢i videa a Canva je
automaticky oreze

Vsechny tyto prvky vloZite do svého navrhu prostiednictvim LEVEHO MENU
(NEZAPOMENTE, Ze levé menu lze rolovat doli a obsahuje rozsahlou nabidku prvkil a
aplikaci, které je mozné do vaseho navrhu vlozit).

Klikneme na polozku PRVKY a vybereme si typ prvku, ktery chceme vlozit. VZdy staci pouze
kliknout na objekt, ktery chceme pouzit a on se automaticky vloZi do otevieného
navrhu.

l‘._ [+] 200 400 600 800 1000 1200 1400 1600 1800

CB Q Hledejte prvky

Navrh

Ramecek  Sipka  Obdélnk  Cara > I Sipka umoziiuje listovat v nabidce prvki

YA
L[]

Prvky

Neddvno pouzité Zobrazit vie

. 1
Text »
B - O

Znatka Tvary

<3
;
Nahrané ob.

(g Grafika

200

400

Zobrazit vie

800

Zobrazit vie

Nastroje

5 W%’

Obrdzek 11 Vkldddni prvku do pracovniho prostoru

1000

.

Aktivni ramecky jsou velmi specifickou funkci programu Canva. UmoZnuji vdm velmi
jednodusSe ofiznou obrazek do vybraného tvaru nebo simulovat redlnou situaci (napiiklad
miZete do fotografie s notebookem vloZzit na monitor notebooku vlastni stranku nebo muzete
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aktivni ramecek vyuzit pri tvorbé vlastnich navrhi na potisk (tieba tasky, tricky, hrnicky
a podobné; jakmile si vyberete tento prvek, Canva vam zacne nabizet moZnosti jeho vyuziti).
Prvku aktivni ramecek se budeme vénovat podrobnéji.

e Multimedialni prvky (Video, Audio)

Kratké videoklipy s moznosti stfihu, pirechodl a titulki, a zvukové stopy ¢i efekty pro

doplnéni prezentaci a animaci. Tyto prvky vkladame pomoci levého menu, polozky AUDIO

VIDEO. Oba tyto prvky mtzeme vkladat do navrhii prezentaci, videi, webovych stranek.
NEZAPOMENTE, Ze v roce 2025, kdy byl tento manual vytvofen, Canva neumoziiuje vkladat
vSechny prvky do vSech typa navrhii. Pro piehled o tom, ktery prvek je mozné vkladat do kterého
navrhu se podivejte na ptehled shrnuty na obrazku 6.

Canva neustale rozsifuje moznosti vyuziti novych prvki, dulezité je védét, ze zasady prace s nimi
zustavaji podobné.

2.4.2 Prace s elementy v editoru

Po vybéru (kliknuti) jakéhokoli elementu v pracovni ploSe se automaticky aktivuji specifické
panely néstrojt, které umoziuji rychlé a presné upravy. Vedle pevné umisténych panelt (horni

vvvvvv

1. Plovouci panel nastroji (floating toolbar)

Tento panel se objevi pfimo nad nebo vedle vybraného elementu. Obsahuje zakladni pfikazy pro
dany typ prvku — u textu napiiklad volbu pisma, velikosti a zarovnani, u tvari volbu vypln¢ a
obrysu, u obrazk rychly pfistup k ofezu a filtrim. Panel je piehledny, vzdy kontextové odpovida
vybranému elementu a zlstava viditelny jen po dobu, nez kliknete mimo n¢;.

800 1000 1200 1400 1600 1800 2000

il
N

@ Upravit Odstrafnovac pozadi W ﬂ Pfevrétit . .

CRB -

Plovouci panel nastroja

Obrdzek 12 Plovouci panel ndstrojii nad vybranym textovym polem

2. Kontextovy panel nastroji (contextual toolbar/menu)

Vyvola se pravym klikem na prvek nebo skupinu prvkia. Nabizi pokrocilé prikazy, jako je
Duplikovat (Duplicate), Seskupit/Oddélit (Group/Ungroup), Zamknout (Lock), Kopirovat styl
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(Copy style) ¢i Odebrat (Delete). Kontextové @ M E " oo
menu umozinuje provadét operace nad vice - TS
vybranymi prvky najednou. . ﬂ R
Vice objekti najednou vyberete, stejn¢ jako ve Kontextové menu Y5 zoeaecuontoens

Wordu bud’ kliknutim na objekt + drzeni klavesy -, o A o
Shift a postupné klikani na dalsi prvky nebo ; w ® oo
tazenim mysi - umistite kurzor mimo oblast ; : g i ’

prvki, stisknéte a podrzite levé tlacitko mysi, )
poté tahnete ramecek pies pozadované objekty a e |+
uvolnite tlagitko. )

% Nastavit obrézek jako pozadi
@ Pouzit barvy na stranku

@ informace

7 Poznamky [ stopaz (@ Casovaé ®

3. Dynamicka obsahova oblast (dynamic content region)

Jedna se o ¢ast hlavni pracovni plochy, kterd se méni podle vasi aktudlni aktivity a prvku, ktery je
vybran. Napiiklad po kliknuti na panel Sablony (Templates) se zobrazi doporu¢ené rozvrzeni, u
Prvkil (Elements) uvidite v této ¢asti riizné kategorie objektl, u Nahranych souborti (Uploads)
vase vlastni soubory. Diky dynamické obsahové oblasti mate vzdy k dispozici relevantni
knihovny a zdroje bez nutnosti opoustét editor navrhu, na kterém pracujete.

@ Q He

Nahrét soubory n

Obrizky Videa Audio

Dynamicka
obsahovi oblast

+ -
@1

7 Poznamky (5] Stopaz () Casovaé 32% Bstanky 11 88 . @

Obrdzek 13 Ukdzka dynamické obsahové oblasti pri vybéru Prvkii - priklad nahranych soubort

o Opensans -w + AB I FE B ey © animovar e
E
FFFF W Magic Write
T o@D W -
Sada proznadku
' i, g | . e, s 7 B ‘
v Digitalni senior,
Dynamicka y
n
A dat nadpis
obsahovi oblast
Pfidat podnadpis
=] PrIGSL Kousek a0 1exty
Dynamicky text | 4 -
T LI
IC) Eisla stranek  Pomnamky [2) Stopsz (3 Casovat 2% | Esmanky 11 38 S @

Obrdzek 14 Ukdzka dynamické obsahové oblasti pri vybéru Prvkii - priklad prvku Text

Tyto tfi editacni panely tvori zaklad pracovniho toku v Canvé.
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2.4.3 Pokrocilé operace s prvky (elements)

Krom¢ zékladnich uprav, které jsme si predstavili v pfedchozi kapitole, nabizi Canva fadu
pokrocilych funkei, které vam umozni rychle a presné usporadat, kopirovat a upravovat vice
prvkl najednou.

2.4.3.1 Funkce Zarovnani a vrstveni

Pouzivame, pokud chceme ,,zorganizovat“ objekty v navrhu podle urcitych pravidel — miizeme
nastavit zarovnani, uspotadat pravidelné rozestupy a nebo vrstvit objekty podobné¢, jako
pokladate na sebe vrstvy papiru. Jak na to:

Zarovnani (Align): Vyberte vice prvka, v plovoucim panelu kliknéte na ikonu Pozice (Position)
a zvolte ,,Zarovnat vlevo / na stfed / vpravo* nebo ,,Zarovnat nahote / na prostiedek / dole®.

Q1 Upravit = (  OpensSans - 19 + (A. B I = = =
i Pro, .
Seskupit [T T e U § aA Az © Animovat Pozige T pI‘]fgtu
- Qutng, kg,
kl]lx’ Doy
Aoy, e
na N
Q

= N o0 w0 a0 e = o 200

"N . Qy Upravit = ( OpenSans - 198 + A B J = iz ZI

1 iporadat Vrstvy i ot @ B 1

T g

: Zarovnat prvky 8

(<] Q

Znatka 7 Nahoru

<

& of Nastred

- Do pold g .

£
e osifene Otevre se dynamicka obsahova oblast, kde ménime

[ Sitka Vyika Pomér 7 7

& ’ zarovnani

324 px 324 px @

s X Y Otodit ‘
I\‘D 338.2px - o 7 Pozd () Stopaz (U Casovaé 2% Hstanky 11 88 . @

Obrdzek 15 Zarovndni prvkii

Rozestupy (Distribute): Ve stejném menu zvolte ,,Rozlozit vodorovné / svisle nebo zarovnat*
pro rovnomérné mezery mezi prvky.
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Obrdzek 16 RozloZeni prvkii (pravidelné mezery)

Prenést dopiedu / dozadu (Bring forward / Send backward): Slouzi ke zmén¢ potadi vrstev;
v kontextovém menu vyberte ,,Pfenést doptedu‘ nebo ,,Pfenést dozadu* nebo vyberte polozku
VRSTVY v dynamické obsahové oblasti a objekty ptresunte podle toho, jak potiebujete, aby se

piekryvaly.
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Obrdzek 17 Prdce s vrstvami prvkii

2.43.2 e+ Funkce seskupovani a oddélovani

Seskupovat objekty se vyplati v situaci, kdy jste spokojenti s jejich rozlozenim a vrstvenim a
nechcete omylem néektery z prvki piesunout. Seskupeni vytvoti z vybranych objekti jeden tvar,
ktery vyberete jednim kliknutim. Takto vytvoieny seskupeny objekt mtzete kdykoliv znovu
rozdé¢lit. Jak na to:

Seskupeni (Group): Oznacte vice prvkl a v kontextovém menu (pravé tlacitko mysi) zvolte
»Seskupit®.
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Usporadat Vrstvy

83 ° oddelit O @ @ W -

Prvky Vie Prekryti

PN
Obrdzek 18 Seskupeni objektii a zména v dynamické oblasti - vidime pouze jeden objekt

Rozdéleni skupiny (Ungroup): Pravym klikem na seskupeny objekt vyberte ,,0ddélit™ pro
navrat k jednotlivym prvkim.

2.4.3.3 Dalsi pokro¢ilé funkce, které usnadiuji manipulaci s objekty

Zamykani a odemykani

— Zamknout (Lock): Vyberte prvek, pravym klikem zvolte ,,Zamknout®, ¢imz zabrénite jeho
nechténému piesunu nebo Upravam.

— Odemknout (Unlock): U zamc¢eného prvku kliknéte na ikonu zdmku v rohovém menu nebo na
,»Odemknout“ v kontextovém menu.

Duplikovani prvka (Duplicate / Ctrl +D)

— Rychle zkopirujte vybrany prvek stiskem Ctrl +D nebo pravym klikem zvolte ,,.Duplikovat®.
Nova kopie se objevi pfesné nad originalem.

Kopirovani a vloZeni stylu (Copy style / Paste style)

— Vyberte prvek s poZzadovanym vzhledem, pravym klikem zvolte ,,Kopirovat styl“.

— Oznacte cilovy prvek, pravym klikem zvolte ,,Vlozit styl* a pfeneste barvy, pismo a efekty.
Zachovani poméru stran pri zvétSovani/zmenSovani objektu(Scale with Shift)

— Pti zméné velikosti prvku tdhnéte za roh uchytu a drzte Shift, aby se zachoval pomér stran bez
zkresleni.

2.4.3.4 Klavesové zkratky pro rychlou praci

Kompletni ptehled klavesovych zkratek pro zrychleni prace najdete na strankach helpcentra Canva
https://www.canva.com/help /keyboard-shortcuts/. My uvadime pouze ty, které jsou relevantni pro
obsah kapitoly.
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e Ctrl+C/ Ctrl+V — kopirovat / vlozit

o Ctrl+Z/Ctrl+Y —krok zpét / krok vptred

e Ctrl+ G/ Ctrl + Shift + G — seskupit / odd¢lit
e Citrl + Shift + J - zarovnani

e Ctrl +D — duplikovat

2.4.4 Priklady uprav vybranych elementa

V této kapitole si ukdZeme praci se ¢tyi'mi klicovymi prvky - textovym polem, obrazkem, aktivnim
rameckem (Frame) a tvarem s vyuZzitim ovladacich nastroju, které jsme vam predstavili na zacatku
kapitoly (plovouci a kontextovy panel nastroji, vybér vice prvki a dynamicka obsahova oblast).

Tato kapitola si klade za cile posilit celkovou orientaci v editoru Canva - prostiednictvim konkrétni
kroKky pri upravach prvka si natrénujeme postupy, které budete nasledné pouzivat pii praci se
Sablonami i vlastnimi navrhy.

2.4.4.1 Text a jeho uprava

Text v Canvé vkladame vyhradné do tzv. textovych poli, protoZe vesSkeré prvky navrhu (v¢etné textu)
jsou v Canvé povazovany za objekty. To znamen4, Ze textové pole se chova jako libovolny jiny prvek -
aktivujete ho kliknutim, poté ho mulizete mysi presouvat, Skalovat ¢i seskupovat s ostatnimi objekty,
aniz byste pri zméné velikosti museli manualné upravovat formatovani pisma.

Vlastni formatovani textu probiha v samostatném plovoucim panelu nastrojd, ktery se automaticky
objevi nad vybranym textovym polem. Tento panel vadm nabidne vSechny zakladni ovladaci prvky -
volbu pisma, stylu, velikosti a barvy textu - a navic zde najdete ikony pro zarovnani, odsazeni,
odrazky, vkladani odkazi ¢i pouziti efektl (napt. stiny nebo zaktiveni). Diky tomu se prace s textem
v Canvé velmi pribliZuje zptisobu, na jaky jsme zvyKli z klasickych textovych editord.

o 200 400 600 800 1000 1200 1400 1600 1800 2000
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B pridat kousek hlavniho textu plOVOUCi nabidka, ktera nam
umozni text dale formatovat

Dynamicky text

Vkladani nového textového pole
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Chcete-li vlozit nové textové pole, kliknéte v postrannim menu na polozku Text. V dynamické
obsahové oblasti se (krom¢ modrého tlacitka PRIDAT TEXTOVE POLE) objevi volby Pridat
nadpis, Pridat podnadpis a Pridat text.

Pro strukturovéani obsahu pouziva Canva tfi zékladni styly:

e Nadpis slouzi pro hlavni titulky, zobrazi se nejvétSim pismem a upouta pozornost.

e Podnadpis je o stupent mensi, vhodny pro mezititulky nebo zvyraznéni kli¢ovych bodu.

e Textovy blok (bézny text) ma vyvazené fadkovani a slouzi k delsimu popisu.
Vybér stylu provedete v levém menu po kliknuti na Text; jednotlivé bloky vloZené timto zplisobem
uzZ nesou prislusné formatovani, které muizete dale upravit v plovoucim panelu. Po kliknuti na
zvolenou volbu se textové pole vlozi do stiedu platna. Aktivujme ho jednim kliknutim a miizeme zacit

7
psat.
B Q¢+ t T nbin
Navrh Cf ’\ Q Animovat ® 5.0s Pozice ?
on T Pridat textové pole =
oo
Prvky %P Magic Write
T Vychozl styly textu %
Text — .
PFidat nadpis 3
= S
Prid dpi
mita | pAdat podnadols S ridat nadpis
3
&
Pfidat kousek hlavniho textu
Nahrané ob... =
B =
-4 Dynamicky text
Nastroje m g

Obrdzek 19 Galerie prednastavenych stylii Nadpis / Podnadpis / Textovy blok
Plovouci panel nastroji — zakladni upravy

Po aktivaci textového pole se nad nim automaticky objevi plovouci panel nastroju, ktery nabizi rychly
pristup k nejcastéjSim ipravam formatovani. V této Casti si ukaZeme tri klicové funkce panelu.

Formatovani v Canva se nijak zasadné nelisi od formatovani textu ve Wordu. Co tedy miZete
jednoduse upravit pfimo z plovouciho panelu nastroja?:

e Vybér pisma a stylu

Kliknéte na rozeviraci nabidku fontu (font family) a vyberte pozadovany typ pisma. Pomoci
ikon Tuéné (bold) a Kurziva (italic) miiZete okamzité zménit styl vybrané casti textu.

, . ., " L, Open Sans - 143 + A B T
e Nastaveni velikosti pisma a radkovani P =

Vedle volby pisma se nachazi pole pro Velikost pisma (font size) - bud’ zadejte cislo, nebo
pouzijte $ipky k navy$eni/snizeni velikosti. Pod nim upravite Radkovani (line height) =1
, abyste zvétsili ¢i zuzili svislé mezery mezi fadky.
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e Zména barvy textu a zvyraznéni pozadi

Kliknutim na ikonu Barva textu (text color) zvolite barvu pisma z palety. Vedle ni najdete
ikonu Zvyraznéni (highlight), ktera prida barevné pozadi za vybrany text pro lepsi citelnost
¢i zdGraznéni.
Pokud néktera z funkci nabizi $ir${ moznosti formatovani textu, zméni se obsah dynamické obsahové
oblasti (viz obrazek). V tomto piipadé jsme vybrali Upravu barvy tetu a objevila se dalsi nabidka.

o] 200 400 600 800 1000 1200 1400 1600 1800 2000

1) Barva textu X

MNavrh Open Sans - 143 + ,A_ B I = = =1 = Efekty © Animovat
v Q. zadejte ,modra“ nebo ,#C

Nt °

Prky fab Barvy dokumentu 4 Q IEI ® E wes

200

Y ? :
- Sada pro znatku v 1 e Idat nad pIS[

Barevna paleta

Znatka

. ()
O ’
&

Nahranéob..  Barevna paleta

800

2

=

Ndstroje

1000

@ Vychozi plné barvy Zobrazit vie

. . . e ||| e |
~—~ M

Phidat nadpis G2
Y ) s =2

Obrdzek 20 Zména dynamické obsahové oblasti pri formdtovdni textu
Dalsi apravy v plovoucim panelu

e Zarovnani a odsazeni odstavcu

Zarovnejte text vlevo, na stfed nebo vpravo pomoci ikon align left/center/right

e Vytvoieni odrazek a ¢islovanych seznami

.— Kliknéte na ikonu bulleted list pro odrazkovy seznam nebo na numbered list pro
Cislovany seznam.

e VKkladani hypertextovych odkazii

Pomoci ikony link oteviete dialog, do kterého

vr « . . . reCd -
vlozite URL. Text se proméni v aktivni odkaz. (je r

| " Zadejte odkaz nebo hledejte.

potreba vybrat text uvnitr textového pole; pokud n k'
chcete odkaz vytvorit z celého textového pole, } k-
pouzijte kliknuti pravym tlac¢itkem mySi na -
objekt a vyberte polozku ODKAZ nebo zkratku

CTRL + K).

Digitalni senior

digitalni senior_prezentace

P @ @

Text odstavce
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Aplikace textovych efektu

Vyberte ikonu Efekty (Effects) a z nabidky zvolte napriklad Shadow (stin), Lift (zdviZeni)
nebo Curve (zakfiveni), abyste textu dodali specialni vzhled. Jakékoliv dodatecné upravy
efektl mizete opét nastavit v dynamické obsahové oblasti.

zuv auu BUY sUy 1wy 1200 140y

X

Open Sans - 143 + A B I L Efekty © Animovat

Stin 2vednuti
A : : .
@ g Y htplfodkaz £ C D @ W e
Obrys _

textové efekty

Q

— 164
164 -4

Ag Ag

Glitch Neon

Pracehfatemde@A /A textové efekty + v

G0 1 piida nadpis ,EJ 2

Obrdzek 21 Efekty pisma a dal$i mozZnosti jejich nastaveni v dynamické obsahové oblasti

Tipy a doporuceni k praci s textovym polem

Vyuzivejte prednastavené styly

Po kliknuti na poloZku Text v levém menu se v dynamické obsahové oblasti zobrazi galerie
styld Nadpis, Podnadpis a Textovy blok. Jednim kliknutim vloZite textové pole
s odpovidajicim formatovanim a uSettite Cas pri nastavovani parametri.

Zachovejte konzistentni typografii

Pokud ve vice ¢astech navrhu pouzivate stejny druh textu (nadpis, podnadpis, bézny text),
ujistéte se, ze mate ve vSech polich nastavenou stejnou velikost pisma, fadkovani a barvu.
Konzistence pomaha udrzet piehlednost a profesionalni vzhled.

Kopirujte a vkladejte styl

Ve chvili, kdy potrebujete rychle prenést formatovani z jednoho textového pole do jiného,
pouzijte prikaz Kopirovat styl (Copy style) a Vlozit styl (Paste style). Vyhnete se tak
opakovanému nastavovani parametrd. PouZijte ikonu, ktera vypada jako malirsky valecek
(opét podobna funkce existuje jak ve Wordu, tak v Google Docs).

Open Sans - 143+ cA. B I = EE EI E: Efekty @Animovat vee
U S aA A% Pozice T

Kopirovat styl

Y httpffodkaz & & @ T e crl Alt C
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e Seskupujte text s ostatnimi objekty

Pokud chcete, aby se nadpis, obrazek a tvar chovaly jako jeden celek (napf. pii presunu nebo
zméneé velikosti), vyberte vSechny prvky a v kontextovém menu zvolte Seskupit (Group).

¢ Planujte hierarchii informaci

Promyslete si, jaky vyznam ma kazdy textovy blok, a podle toho zvolte styl (nadpis vs.
podnadpis vs. béZny text). Vyhnéte se prehnanému pouziti tu¢ného pisma ¢i efektti, aby byla
klicova sdéleni jasné vyznacena.

e Vyuzivejte Kk praci s textem Sablony

Prace s prednastavenymi Sablonami vam umozni zachovat jednotny styl napii¢ celym
navrhem. Sablony si probereme v dal$i kapitole 2.5, kde ukaZeme, jak aplikovat vy$e popsané
upravy do profesionalné navrzenych Sablon.

2.4.4.2 Obrazek a jeho upravy v Canva

Obrazky hraji v kazdém navrhu klicovou roli jako prostiedek vizualni komunikace - dokdZou predat
emoce, strukturovat obsah a upoutat pozornost rychleji nez text. Spravné zvolené a upravené
fotografie Ci ilustrace dokaZzi vnést do designu osobitost a srozumitelnost, a proto se pri praci s
prvkem Obrazek (Image/Photo) zaméiime na zakladni techniky ofezu, filtrace a barevnych
uprav, které zajisti, Ze vas navrh bude plisobit jednotné a profesionalné.

V této kapitole se naucime prakticky upravovat obrazky v editoru Canva, a teprve v nasledujici
kapitole o Sablonach (Templates) se naucime, jak tyto dovednosti aplikovat v profesiondlnich
navrzich a jak vyuzit predptipravené vzory (Sablony) k vytvareni vasich navrhi.

Canva nabizi moZnost Upravy celého obrazku najednou nebo vybéru konkrétni ¢asti, s kterou chcete
pracovat. Tyto a dal$i moznosti efektli naleznete v dynamické obsahové oblasti.

0 200 DO 800 1000 1200 1400 1600 1800 2000

Obrézek % "
TypeExtrude . (a\] . "
” L - ‘O\BS‘-\\(\“) saCpozadi T Prevratit . = r
Vyberte oblast , éf 1)
M CRABW -
Flourish (R Vse )\ Kliknuti 4 Stetec
3
Jotform = Upravit L I8
A

Pristup k ndstrojim UPRAVIT

Canva pouziva pri upravach také umeélou inteligenci. Kjejim
funkcim se dostanete prostrednictvim nastrojii, které maji

v . . © v . LN
pridomek magic nebo kouzelné (kouzelny Stétec nebo magic £ S /‘ #
. \ >
studio). “ ' iy ) ‘
o g {Veo <«
Odstranovac Generdtor  Zazracna guma £

pozadi pozadi i uc
I
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VloZeni a vybér obrazku

Obrazky vkladate do navrhu bud’ z interni knihovny Canva, nebo ze svych vlastnich soubort. Po

vlozZeni se kazdy obrazek chova jako objekt, ktery miizete aktivovat a upravovat pomoci plovouciho
panelu nastrojt.

e Postup vloZeni a vybéru obrazku:

- Kliknéte v levém menu na Prvky 5 677 psseass
, Q Hiedejt
(Elements) a zvolte Obrazky (Photos) pro =
, , . ., o Sipka  Obdélnik  Ctverec  Telefon >
prochazeni galerie fotografii. 13

Nedévno pousité Zobrazit vie

NEZAPOMENTE, Ze pro ziskani kompletni .. Eﬁ L>
nabidky obsaZené vdynamickém poli ' - s

znatka  Tvary Zobrazit vie

miizete rolovat nejen dold, ale také .._ ______ .)(3
pouzivate Sipku doprava. Rolujte, dokud "

nenajdete typ objektu, ktery chcete vloZit &
(v naSem pripadé fotografie). Na obrazku e 4
vidite, Ze Canva na prvnim misté nabizi

nedavno pouZité typy prvki.

Grafika Zobrazit vie

@

- Dalsi moznost je nahrat vlastni obrazek - kliknétena
Nahrané (Uploads), kde najdete fotografie a soubory,

Q He

Nahrét soubory n
oa °

které jste do Canva sami nahrali. way oy Ve Ao
- Obrazek vlozite do pracovniho prostoru bud’ kliknutim I N | <
na vybrany obrazek vdynamickém pracovnim "t ,

prostoru nebo jeho pretazenim na platno .

Nastroje

1000

o~

Obrazek vloZeny do pracovniho prostoru aktivujete jednim kliknutim - objevi se ohraniceni s dchyty
a plovouci panel nastrojt pro dalsi upravy.

(A upravit Odstrarnovac pozadi * ). Prevratit . '\‘ = r ::E L

Camw--

Q
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Plovouci panel nastroji — jak na zakladni akce
£ upravit Odstrafovaé pozadi t| Pfevratit . = [ = vee

Jednotlivé funkce, které pri Upravé obrazku muiZete vyuzit si vysvétlime postupné. Nezapomeiite Ze
dalsi moznosti Uprav najdete pod ikonou ... akliknutim na aktivni obrazek pravym tlacitkem
mysi.

e Upravit otevira paletu s moznosti manualnich aprav:

[}

- Jas (Brightness) - zesvétleni Ci ztmaveni celé =« upawe %
fotografie = Vybrat oblast &2 pravi
; ’ .0 . ) (R vze ) W oKliknuti P Stetee > ©
-  Kontrast (Contrast) - posileni rozdildi mezi ™ =
svétlymi a tmavymi oblastmi. .
- Sytost (Saturation) - zvySeni ¢i sniZeni intenzity Q vyvazenibie
barev Frame Maker  TEplOta -
: o]
- Odstin (Tint) a Teplota (Temperature) - zména = ., :
barevného ténu snimku. S ° 8
- Dalsi moznosti Uprav mate kdispozici "t s sueo .
v dynamické obsahové oblasti, pokud srolujete Jas )
nabidku dold.

¢ OQOdstranovac pozadi

- Jedna se o funkci, kterd je soucasti placené verze Canva (jak ndm napovida korunka vedle
funkce na panelu nastrojt.

- Jeji pouziti je jednoduché - staci vybrat obrazek a kliknout na funkci - pozor, ¢im
komplikovanéjsi struktura obrazku, tim obtiznéjsi bude ziskat presny orez objekty, za
kterym chcete odstranit pozadi.

- Jaknato?

- Kliknéte na ikonu Odstraiiovac pozadi.
- Canva automaticky detekuje a vytizne pozadi, ponechavajici stfedni objekt.
- Vysledek Ize dale upravovat pomoci gumy nebo obnovovaciho Stétce.

e Ofrez (Crop)

Kliknutim na ikonu Ofez aktivujete rezim ofezu. Otevie se opét dodatecnd nabidka
v dynamické obsahové oblasti. Pokud nechcete nic ménit staci postupovat nasledovné:
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- Upravte velikost ofezové oblasti  orznou x

tazenim udchytGd na okraji ofiznout Rozbait )

snimku, L
- Posunutim mySi premistéte romersuan

ofezovy ramecek na = -9

pozadovanou ¢ast obrazku. h
- Potvrdte zmény tlatitkem "™ "7 1

Hotovo (vratite se zpét do nomatics 0%

pracovni plochy) Obrdzek 22 Pracovni prostor - funkce orez

Ofiznuti nijak nezméni pivodni obrazek. Tvor ofezu pouze ,zamaskuje“ ¢ast obrazku, kterou
chcete nechat viditelnou. Obrazek uvnitf této ofezové masky miizete znovu aktivovat a dale
libovolné zvétsit, zmensit, posunout a nebo i upravit.

Offznuty obrézek na pracovni plose Stejny obrazek po aktivaci ofezového ramecku

Dalsi funkce jako oramovani obrazku, nastaveni prihlednosti, zaobleni rohti jsou velice intuitivni a
pracuje se s nimi podobné jako v MS Word - aktivujete funkci a nastavite parametry, které vam
vyhovuji.

Praci s vrstvami a usporadanim jsme si vysvétlili v predchozich kapitolach. Proto si nyni ukazeme
jesté nékolik prikladd pokrocilejsi moznosti editace obrazku s vyuzitim ,magic studia“ Canvy..

Pokrocila editace obrazki — kouzelné studio (magic studio)

Canva Pro obsahuje pokrocilé tzv. ,magic“ (kouzelné) nastroje zalozené na umeélé inteligenci, které
umoznuji provést slozité dpravy obrazkd jednim kliknutim. JiZ jsme si kratce predstavili funkci
odstranovac pozadji, nyni si ukaZeme nékolik dalSich prikladd, jak rychle vylepsit kvalitu snimku nebo
odstranit rusivé objekty pomoci umélé inteligence v Canva.

Funkce umélé inteligence miizeme vyuzit uz pti vybéru ¢asti obrazku, s kterymi chceme pracovat. Na
obrazku vidite ukazku pouziti ,magického” kliknuti pouhym kliknutim na figuru ptéka na fotografii
Canva dokazala vybrat objekt ,ptak“. Nyni je mozné vyuZit funkce zazracna guma, uchopeni a upravy.

e Kouzelna guma (Magic Eraser)

Nastroj se pouZziva k odstranéni nezadoucich prvki z fotografie. Jak ho pouzit?
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- Aktivujte Magic Eraser (ikona gumy
s hvézdickou). e
- Tazenim mySi oznaCte objekt nebo #= v«

oblast, kterou chcete vymazat. e
- Canva inteligentné vyplni prazdné

€ ziaratnd guma

misto okolnimi pixely, ¢imz eliminuje
rusivy prvek bez viditelnych okrajt. Obrdzek 23 Ukdzka funkce zdzraénd guma a piivodni
obrdzek

e Zazracné uchopeni

LTINS

Pokud vyuzijeme funkce ,kouzelné“ kliknuti nebo ,kouzelny*“ st
miuiZeme vystiihnout z fotky vybranou c¢ast jako samostatny objekt.

- Vyberte oblast kouzelnym kliknutim.

- Z Magic Studia vyberte funkci Zazra¢né uchopeni.

- Vybrana ¢ast obrazku se ,vysttrihne z pivodni fotky a umisti do samostatné vrstvy.

- Pivodni misto se nahradi obsahem, ktery odpovida okoli ,vystrinutého“ objektu (viz
nasledujici obrazek - vysledek pouziti funkce Zazra¢né uchopenti).

@ Upravit Odstrariovac pozadi ¥ t| Prevratit . . = :-:: @ Animovat Pozice ?

Obrdzek 24 Vystrihnuty objekt pomoci funkce zdzracné uchopeni

Tyto magic funkce predstavuji pouze zlomek moZnosti, které vam Pro verze Canvy nabizi. V
samostatné kapitole vénované magic nastrojlim si ukazeme, jak vyuzit i dalsi kouzelné Stétce a
automatické procesy.

Tipy a doporuceni k praci s obrazkem

e Zalohujte original
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Pred jakoukoliv editaci obrazek duplikujte (Ctrl +D). Pracujte s kopii a originalni soubor tak
zlstane stale dostupny pro piipad, Ze byste se chtéli vratit k vychozi podobé.

Jemné posuny a zarovnani

Pro presné umisténi obrazku vyuzijte klavesové Sipky < Ppridatvoditka
(posun o nékolik pixeld).

12 3 3x3 =
Zapnéte inteligentni voditka (Smart guides), ktera se

automaticky objevi pri priblizovani k okrajlim sousednich 12stoupci  3sioupce  wiizkaza  Viastni

prvki i stfedu platna. SOUBOR/NASTAVENI/PRIDAT

VODITKA.

Zrusit

Voditka Ize pridat také z nabidky pravého tlac¢itka mysi.

[

Obrdzek 25 Strdnka prezentace s pridanymi voditky 3x3 - prvky se budou automaticky zarovndvat k voditkim

Zachovejte kvalitu a pomér stran

Pti Skalovani podrzte klavesu Shift, aby se zachoval pomeér stran a nedoslo k deformaci.
Pokud obrazek vyrazné zvétSujete, ovérte si dostatecné rozliSeni, aby nedoslo k pixelaci.

Prace s vrstvami

vsog

Jestlize pouZzivate vice obrazki, vyuZijte pravé menu — Pozice pro presné vrstveni (prinést

dopredu/poslat dozadu).
Klavesova zkratka Ctrl [ a Ctrl ] pomaha rychle ménit poradi vrstev.

Klavesové zkratky pro rychlost

Ukladani zmén probiha automaticky, ale pro duplikovani pouzijte Ctrl D, pro vybér vSech
obrazki Ctrl A, pro zruseni vybéru Esc.
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2.4.4.3 Aktivni ramecky (Frames)

Aktivni ramecek je tzv. kontejnerovy prvek, do kterého lze vkladat obrazky, videa nebo jiné elementy.
Po pretazeni objektu do ramecku se obsah automaticky ofizne podle tvaru aktivniho ramecku
a zachova se jeho proporce. Ramecek funguje jako samostatny objekt: miizete ho presouvat, ménit
jeho velikost i tvar, aniZ byste museli znovu upravovat vloZeny obsah. Obrazek vloZeny do Aktivniho
ramecku muzete dale editovat.

Tento prvek funguje ve vSech modulech Canva kromé Tabulek a Fotografii. Jaka je vyhoda pouziti
aktivnich rameck? Umoznuji:

e Rychlé ofezavani obsahu na poZadovany tvar bez potfeby manualni masky
e Jednotné zarovnani vice obrazki ¢i videi ve stejném ramecku pro konzistentni vzhled
e Opakované pouziti jinych médif ve stavajicim rdmecku - staci pfetdhnout novy objekt

e UdrzZeni poméru stran a proporci obsahu pri zméné velikosti ramecku
e Moznost uloZeni vlastniho rdmecku jako Sablony pro dalsi projekty

Prvek aktivni ramecek poznate podle typické grafiky krajiny s modrou oblohou
a mrakem.

Kromé riznych tvart (ramecky) a rozvrzeni podle typu navrhi (mfizky) ho

najdete také v tzv. Mock-ups (to jsou fotografie, do jejichZ ¢asti byl pridan prvek aktivni ramecek.
Napriklad fotografie monitoru obsahuje aktivni ramecek v ploSe monitoru a vy tak miiZete do
monitoru simulovat umisténi jakéhokoliv svého souboru (textu, videa, fotografie, grafiky).
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Obrdzek 26 Ukdzka mrizky s aktivnimi radmecky na snimku prezentace
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Obrdzek 27 Ukdzka vyplnéni mrizky s aktivnimi rdmecky fotografii s moZnosti uprav uvniti* aktivniho ramecku
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Obrdzek 28 Ukdzka strdnky prezentace s fotografii, kterd obsahuje prvek aktivni ramecek (jiZ vyplnény fotografii)
VloZeni a vybér ramecku
¢ VloZeni z panelu Prvky (Elements — Frames)

Aktivni ramecek vloZite zlevého panelu /ikona PRVKY a vyberete AKTIVNI RAMECKY
(ELEMENTS/FRAMES). Ze zobrazené galerie kliknéte na pozadovany tvar rdmecku - ramecek se
okamzité vlozi do stredu platna.
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Alternativou je: pretdhnuti rdmecku z dynamické obsahové oblasti. Do vyhledavaciho pole v
dynamické obsahové oblasti (Dynamic content region) zacnéte psat ,frame“ nebo ,ramecek".
Rolovanim nebo posunem doprava najdéte pozadovany tvar a pretahnéte jej mysi pfimo na pracovni
prostor.

W3} Q, ramecky 0 =
Navrh

wa -
ne
Prrky Polaroidové snimky Rémy na obrazy >

Ramecky Zobrazit vie

Aktivace ramecku - ohraniceni a plovouci panel nastrojt

Po vloZeni kliknéte jednou na ramecek - objevi se modré ohraniceni s chyty pro zménu rozmérd.
Nad rameckem se zobrazi plovouci panel nastroju (floating toolbar) =

© Animovat Pozice ?
s moznostmi uprav ramecku i jeho obsahu.

VKkladani obsahu do ramecku

Obrazek do aktivniho ramecku vlozite pretaZzenim nad pole s aktivnim rameckem. Jakmile obrazek
Jupustite“ do aktivniho pole, automaticky se vlozi do tvaru aktivniho ramecku. Pokud Vam
nevyhovuje automatické rozlozeni obrazku, stac¢i kliknout na vas obrazek v aktivnim ramecku. Tim
aktivujete obrazek uvniti a mizete ho libovolné upravovat.

Na obrazku vidite ukdzku stejné fotografie vloZené do stejného aktivniho rdmecku, pouze druha
fotografie byla zvétSena a posunuta. Také pti pouziti aktivnich rameckid miiZete dale pouzivat vSechny
nastroje pro editaci obrazkd, které jsou dostupné ve vasi verzi Canva.
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Obrdzek 29 Aktivni ramecek a ukdzka editace fotografie vloZené dovniti
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Car@ -

Obrdzek 30 Stejné aktivni rdmecky, na kterych byly pouZity ndstroje Al pro editaci obrdzkii - odstranéni pozadi

Ramecek aktivujete stejné, jako ostatni prvky - sta¢i na néj kliknout jednou. Objevi se modré
ohraniceni s ichyty pro zménu rozméri. Nad rameckem se zobrazi plovouci panel nastroji (floating
toolbar) s moznostmi Uprav ramecku i jeho obsahu. Pokud budete ménit velikost ramecku,
automaticky se bude ménit i velikost objektu uvniti (pokud pracujete pfimo s rdimeckem).

Plovouci panel nastrojti a kontextové menu pro aktivni ramecky (frames)

U aktivnich rameckd (Frames) se plovouci panel nastroji i kontextové menu pouzivaji zcela stejné
jako u prvku Obrazek (Image/Photo). Stejné tak dynamicka obsahova oblast bude nabizet stejné
polozky, jako pii praci s obrazkem.

Jedinym rozdilem je to, Ze v kontextové nabidce (pravé tlacitko mysi), mizete nalézt polozku ODPOJIT
OBRAZEK, ktera umoziiuje oddélit ptivodni obrazek od masky vytvorené aktivnim rameckem (viz
nasledujici ukazku).
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Obrdzek 31 PouZiti funkce odpojit obrdzek a vysledek jeji aplikace na vybrany rdmecek

Tipy a doporuceni pro prvek Aktivni ramecek (Frame)

Zalohovani vloZeného obsahu

Pted Upravou ramecku vzdy duplikujte vloZeny obrazek nebo video (Ctrl +D), aby original
zlstal zachovan pro pripadné vraceni zmén. Toto doporuceni je stejné, jako v pripadé
obrazkil. Pri kombinaci zmén je nékdy obtizné vratit se k ptivodnimu vzhledu obrazku. Mit
v zaloze jeho plivodni verzi se proto vzdy vyplati.

Usporadejte si vrstvy

Pokud ramecek prekryva jiny obsah, vyuZijte Pozice (Position — Bring forward/Send

backward) pro spravné vrstveni. Zamek ramecku (Lock) pomizZe zabranit nahodnym
presuniim béhem prace s ostatnimi objekty.

Opakované pouzivani ramecku a stranek s miizZkou rameckua

UloZte si ¢asto pouZivané ramecky do vlastni slozky v Projekty (Projects), abyste je mohli
snadno znovu vkladat.

Pokud chcete zachovat jednotné rozvrzeni v ramci prezentace (stranky), miizete si duplikovat
ramecky nebo piimo jednotlivé snimky. ro vice stranek prezentace si duplikujte rdmecky
(kliknéte na prvek, ktery chcete duplikovat a stisknéte Ctrl +D).

Kombinujte ramecek s textem a tvary

Ramecky mohou slouzit jako pozadi nebo maska pro textové popisky. Vkladejte do nich
textova pole Ci tvary a seskupujte je pro snadnou manipulaci (Group/Ungroup).

Rychlé tpravy obsahu

Kdyz potrebujete v ramecku vymeénit obrazek, prosté jej pretahnéte na existujici ramecek -
Canva jej automaticky nahradi a zachova velikost i ofez.
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DULEZITE UPOZORNENTI: Pokud jste na obrazek, ktery chcete nahradit, jiz aplikovali néjaké
upravy a filtry, novy obrazek, kterym ptivodni nahradite ziska stejné vlastnosti, které byly
nastavené u ptivodniho (v¢etné pokrocilych funkci dprav, jako je odstranéné pozadi).

Jak se vratit k ptivodnimu stavu obrazku?

Na obrazku vidime ramecek s fotkou, ktera ziskala vlastnosti obrazku, ktery byl v ramecku
umistén ptivodné (velikost, Upravy, odstranéni pozadi).

Nejjednodussi zplisob je vloZit novy ramecek se stejnymi parametry, ktery jsme si napriklad
ulozili do projektli a nebo ho mame mezi nedavno pouZzitymi prvky v dynamické obsahové
oblasti a do néj vloZit novou fotografii (sekce PRVKY/FOTOGRAFIE).

Pokud chceme pouze ubrat nékteré z vlastnosti, v naSem pitikladé napiiklad chceme mit
znovu fotografii s ptivodnim pozadim, klikneme na tlacditko s vlastnosti, kterou hceme
resetovat do ptivodniho stavu (v piikladé se jedna o ODSTRANOVAC POZADI) a vybereme
moznost OBNOVIT /resetovat nastroje. Potvrdime zménu a obrazek se vrati do stavu pied
touto Upravou.

t Odstrafiovaé pozadi W 1. prevratit / o R & 5. ¢ Odstraiiovaé pozadi X

Vybdute stétec

Pt e U \
o ‘ >
N ‘ o Vellost Stétoe \
W i - -
\ 5 < S

- ‘ _

3 CRA®T -

O Resetovat néstroje
i

: l
-
- T2
ot b~11
—

Prili§ mnoho velkych rameckt s vysokym rozliSenim miiZe zpomalit editor. Pokud pracujete
na star$im pocitaci, zvazte predbézné zmenseni rozliSeni obrazki pred nahranim.

5 Poznémky (=) stopaz (0
Obrdzek 32 Vrdceni obrdzku do stavu pred aplikaci
tpravy

¢ Vykonnost a rozlisSeni

2.4.4.4 Tvarové prvky a jejich editace

Tvary chovaji stejné jako ostatni prvky— vybérem tvaru pomoci kliknuti se automaticky zobrazi
plovouci panel nastroji i kontextova nabidka, jak jsme si podrobné ukazali v kapitole o praci s prvkem
Obrazek (Image/Photo). Pro zakladni ovladani tvara tedy postaci znalosti z kapitoly 2.4.4.2, doplnéné
navic o specifické funkce, jako jsou tiprava obryst, zakulacovani rohti ¢i aplikace gradientu.
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VloZeni, aktivace a iretézeni tvaru

Jako vZdy vychazime z levého panelu, kde vybereme ikonu PRVKY / TVARY (Elements — Shapes &

Lines) - nabidka v dynamické obsahové oblasti nam otevie vybér zakladnich geometrickych objektd,
které miizeme vloZit. Vybrany tvar pietdhnéte mysi do pracovniho prostoru (Canvas).

Vsimnéte si, Ze aktivovany vloZeny tvar ma kolem sebe 4 ikony
1 se Sipkami, které u obrazku nebo grafiky neuvidite.

Tyto ikony se Sipkami umoznuji jednoduchou duplikaci a
Fetézeni tvar do riznych smérd (viz obrazek, kde je kruh
duplikovany a retezeny ve vSech smérech). Nové vytvorené

€« 4 i objekty jsou samostatné a pokud byste jejich pozice chtéli
uzamknout, je potieba vybrat vSechny objekty najednou a
seskupit je.
N Tuto schopnost nese pouze samotny tvar,
pokud byste takto vytvorenou strukturu
& seskupili, bude se chovat jako béZny

objekt, ktery lze pouze tvarovat tazenim
nebo otacet za pomoci ikony otocCent:

Q

Jak voli Canva barvu pro vloZeni tvaru?

Canva pro vychozi barvu vlozeného tvaru pouziva barvu z aktudlni palety barev daného dokumentu
(tzv. Theme Colours). Konkrétné to funguje takto:

e Posledni pouzita barva

Po prvnim vloZeni tvaru s vychozi barvou si Canva zapamatuje vami zvolenou barvu a pri
dals$im vkladani jiz nabizi tu posledné pouzitou misto barev z palety.

e Primarni barevna paleta (Theme Colours)

KaZzda Sablona ¢i dokument v Canvé ma prirazenou paletu 4 - 8 barev. Kdyz na ni vloZite tvar,
automaticky se mu priradi prvni barva z této palety.
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Obrdzek 33 Ukdzka barvy vioZeného tvaru podle posledni pouZité barvy v dokumentu
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Obrdzek 34 VloZenti tvaru podle barevné palety dokumentu /zvolené Sablony

Pokud dokument Zadnou vlastni paletu nema (napft. ¢isté platno bez Sablony), Canva pouzije svou
systémovou vychozi Sedou (#EFEFEF) ¢i ¢ernou pro obrys.

Ve chvili, kdy pottebujete jinou barvu, staci v plovoucim panelu nastroji kliknout na ikonu Vypln (Fill)
a vybrat barvu z palety nebo zadat vlastni hex-kad

V pripadég, Ze chci ménit barvu pro vice objektl najednou, tuto funkci mohu pouzit pouze, pokud jsou
vybrané objekty stejného typu. V pripadé seskupenych objektli se také méni pouze barva u prvki
stejného typu (viz obrazek, na kterém je kombinovan prvek grafika se dvéma prvKky typu tvar.
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Pokud byste chtéli zménit také barvu

grafiky (smile), musite vybrat tento prvek L [ [
samostatné. A to i za situace, kdy je O
v seskupeném objektu stejny pocet tvart a

grafickych objektli. Canva dava prioritu
prvku tvar. Prvek grafika je potreba
upravit u kazdého objektu zvlast.

Také u grafiky je mozZné upravovat barvu
hromadné, ale porad plati, Ze to neni mozné ménit hromadné barvu u grafickych prvki, pokud je
seskupite s tvary do jednoho objektu.

Barevné upravy lze provadét vyuZzitim palet nastavenych v Sablonach. S jejich vyuzitim dokazete
ménit barvy vSech prvki najednou podle barev ve vybrané Sabloné. Funkci si ukdZeme v nasledujici
kapitole.

Specifické upravy v plovoucim panelu

Vysvétlili jsme si, jak Canva volf vychozi barvu tvaru a jak vloZit novy objekt. Nyni se zaméfime na

sV s

prizplisobeni: Vyplii barvou (Fill) a Priithlednost (Transparency), Obrys (Border/Stroke),
Zakulaceni rohii (Corner radius) a Gradient (Gradient fill). Nékteré dalsi prvky mohou tyto funkce
mit také zahrnuty v plovoucim panelu (naptiklad GRAFIKA, ale aplikace téchto funkci je omezena
typem grafického prvku).

e Vypli barvou (Fill) a prihlednost (Transparency)

Po kliknuti na ikonu Vypli (Fill) v plovoucim panelu se otevie paleta barev, kde mtzete:

- Vybrat barvu z Theme Colours nebo z vlastni palety Brand Kit (Canva Pro).
- Zadat vlastni hex-kod do pole pro ru¢ni zadani barvy.

- Vybrat znabidky vychozich plnych ** X [l 2o (@5 1 1 [comnsen 0 o+ A
7 A o Q
barev nebo barevnych prechodi. .
D Barvy dokumentu
- Nastavit transparentnost tvaru (bez g , o0 O - cCamwE -

barvy vyplné) gl [

Vkladany tvar je primarné pouze L 1 ( =
vyplnény barvou a nemda Zadny obrys,
pokud neni zvolené jiné nastaveni.

@ vychozl plné barvy Zobrazitvie -

Pokud chcete pridat ke tvaru obrys, 000 - @ it
o . . Y ol B

kliknéte na ikonu OBRYS, ktera otevie 2-- -?’ 2 stz G Casone 2%
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e Panel Obrys (Border) nabizi nasledujici nastaveni:
- Barva obrysu - podobné jako u vyplné kliknéte na vzorek a zvolte barvu z palety nebo
zadejte hex-kaéd.
- Tloustka ¢ary - posuvnikem urcite Sifrku obrysu v pixelech.
- Styl ¢ary - pokud je k dispozici (Canva Pro), miiZzete zménit ¢aru na c¢arkovanou Cci
teckovanou variantu.
e Zakulaceni rohi (Corner radius) - iuprava pomoci uchytii i ¢ciselné zadani
- Tvarové prvky s rohy (napt. obdélniky) lze zaokrouhlit pouzitim ikony zaokrouhleni
z plovouci nabidky. Ve stejném okné muZete i pridat pocet stran a ménit tim vzhled tvaru
(viz obrazek).

Oy Upravit = [ oOpensans - 19 + A B J = iz =1 =

Zaoblen( rohu O. @l L—E .@. e

— . . 32

Strany ——aaa

Obrdzek 35 Zakulaceni rohii a priddni poctu stran do tvaru

Ostatni upravy prvku TVAR, jako je zarovndni a rozmisténi, prace s efekty, usporadani vrstev,
zamykani a seskupovani tvari, funguji stejné, jako jsme si ukazali u predchozich typt prvkd.

Ukazka prace se zarovnanim a vrstvenim tvara

Vybereme tvary, které chceme zarovnat a klikneme na ptrikaz POZICE v plovoucim menu. Otevie se
dalsi nabidka v dynamické obsahové oblasti. Zde vybereme, jak chceme objekty zarovnat. V naSem
ptipadé zarovname na stied.
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Obrdzek 36 Zarovndni tvaril na stred. Priddnim voditka na stied miiZete jednoduse posouvat
tvary s drzenim kldvesy CTRL (tvar je prechycen stfedem k voditku)

Tipy a doporuceni pro prvek Tvar

Pouzivejte mrizku a voditka pro presné zarovnani

Zapnéte zobrazeni miizky SOUBOR/ NASTAVENI

Vyuzivejte duplikaci a retézeni

Misto vkladani nového tvaru pokazdé z nabidky, kliknéte na Sipku u aktivniho tvaru a retézte
ho. USetfite ¢as a zachovate stejné parametry (barva, zaoblenf).

Seskupeni a zamykani pro ochranu rozvrzeni

Jakmile mate skupinu tvart hotovou, seskupte je (Group) a uzamknéte (Lock), aby pti dalSich
upravach nedoslo k nechténym posuntim.

Vrstveni pro slozitéjsi kompozice

Tvary miiZete jednoduse posouvat (podobné jako listy papiru, které jsou na sobé) - mizete
tvar posunout jen o jedno misto nebo ho umistit iplné doli/nahoru.

[0 opirovat ctriec
~  OpenSans - 12 + A B 1
T Kopirovat styl CtrisAlteC
[ viezit crrisv
(@ Duplikovat CtrisD
| Tl Odstranit DELETE
s Presunout vpfed Ctrl+] £ Vrstya >
91, Pfesunout do popfedi CtrisAlt+] |== Zarovnat na stranku >
<P Odeslat vzad Ctri+[
(O Zobrazit tasovani prvku
S Odeslat na pozad CtrisAlte] .
CJ pridat CtrivAltsN
£ Zobrazit vrstvy Alrel & Odkaz Crlvk
@ zamknout >
‘ @ Alternativni text
@1 o2

J

+@+ Zakazat funkei Quick Flow
i Casovaé

Udrzeni poméru stran

Pii zméné velikosti tvaru drzte stisknuty Shift, aby se zachoval pomér stran a tvar se
nezdeformoval.
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2.4.5 Shrnuti

V kapitole 2.4 ,Prace se stavebnimi prvky (Elements)“ jsme si vysvétlili jaké univerzalni elementy
Canva nabizi a jak s nimi efektivné pracovat napti¢ vSemi moduly. Nejprve byly predstaveny kategorie
elementd - text, tvary, obrazky a ilustrace, kombinované prvky (grafy, tabulky, aktivni ramecky) a
multimédia (video, audio). Dale jsme si vysvétlili, jak pracovat se tfemi hlavnimi edita¢nimi panely:

Plovouci panel nastroji (floating toolbar) - nabizi zakladni prikazy pro upravu aktualné
vybraného elementu.

Kontextovy panel nastrojii (contextual toolbar/menu) - pravym Kkliknutim zpristupnuje
pokrocilé ptikazy (duplikace, seskupeni, zamknuti aj.).

Dynamicka obsahova oblast (dynamic content region) — méni se podle zvolené sekce nebo
elementu a poskytuje relevantni knihovny i funkce.

Dalsi ¢ast kapitoly se zamérila na pokrocilé operace pro hromadné uspoiadani a ipravy prvki:

zarovnani a rovnomeérné rozestupy (Align & Distribute),
vrstveni (Bring forward / Send backward),
seskupovani a oddélovani (Group / Ungroup),
zamykani a odemykani (Lock / Unlock),

duplikovani (Duplicate / Ctrl + D),

kopirovani a vloZeni stylu (Copy style / Paste style),
skalovani s pri-drzenim poméru stran (Scale with Shift),
klavesové zkratky pro nejcastéjsi operace.

Zavérem jsme si detailnéji predstavili pravy ¢tyr klicovych elementl - textového pole, obrazku,
aktivniho ramecku (Frame) a tvaru - a to véetné vyuziti Al nastroji (,magic” funkce). Zvladnuti téchto
postupli je nezbytnym prredpokladem pro efektivni praci se Sablonami i pokrocilé vlastni navrhy.

2.4.6

Glosar pojmu
Prvek (Element) — zakladni stavebni blok designu v Canvé (text, tvar, obrazek, video

apod.).

Plovouci panel nastroja (floating toolbar) — kontextovy panel, ktery se objevi nad/vedle
vybraného elementu a nabizi zakladni editacni ptikazy.

Kontextovy panel nastroji (contextual toolbar/menu) — nabidka piikazii vyvolana
pravym kliknutim na element nebo skupinu elementti (napt. Duplicate, Group, Lock).

Dynamicka obsahova oblast (dynamic content region) — ¢ast hlavni pracovni plochy, jez
se méni podle vybéru sekce (Templates, Elements, Uploads) nebo typu aktivniho elementu.

Textové prvky (Text) — elementy urcené k vkladani a formatovani textu (pismo, velikost,
barva, zarovnani, efekty).
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Tvarové prvky (Shapes & Lines) — zakladni geometrické objekty a linky s moznosti
nastaveni vyplnég, obrysu, rohti a stylii (véetné gradientd).

Obrazkové prvky (Image/Photo) — bitmapové obrazky z knihovny nebo vlastni nahrané
fotografie s nastroji pro ofez, filtry a barevné Gpravy.

Aktivni ramecek (Frame) — kontejnerovy element, do kterého vlozite obrazek nebo video
a Canva jej automaticky ofeze podle tvaru ramecku.

Zarovnani (Align) — nastroj pro srovnani vice prvkl podle zvoleného okraje ¢i stiedu.
Vrstveni (Position) — zména potadi prvki (Bring forward / Send backward).

Seskupovani (Group / Ungroup) — slouceni ¢i rozdéleni vice vybranych elementi do
jednoho objektu.

Zamykani (Lock / Unlock) — uzamceni elementu proti nechténym zménam polohy ¢i
velikosti.

Kopirovani stylu (Copy style / Paste style) — pienos vzhledu jednoho elementu na jiny
ptes malifsky valecek.

Klavesové zkratky (Keyboard shortcuts) — preddefinované kombinace klaves pro
zrychleni prace (napt. Ctrl + C/V/Z/Y, Ctrl + G/Shift + G, CTRL + D).
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2.5 Sablony v Canva a prace s nimi

Sablony (Templates) v Canvé predstavuji predptipravenou kombinaci stavebnich prvki (elementt),
ukotvenych ve formatu projektu.

S pomoci Sablon dosahnete profesionalniho vzhledu svych navrhi i jako tplni zacatecnici a zaroven
ziskate inspiraci a vychozi body pro vlastni kreativni tipravy.

V nasledujici kapitole si ukaZeme, kde Sablony najdete, jak je vyhledavat, vybirat a spoustét v editoru
Canva, a jak je prizptsobit vasim potrebam.

- g
= (/av'u/ua* Q Prohledavejte tisice Sablon
© o :
@B saviony Sablony
Vytvorit
Fotografie
@ @ 4 % Provas {3 S hvézdou &g Firma g Socidlni sité ® vzdélavani Video M Marketing a Tiskd
oA
o po Grafika
5 @ Tvirc Prochazet podle kategorii
SRS % Obsah s hvézdou @
B
v C
Sablony ~ >
o W
Znacka Prezentace Kapitola videa na YouTube Logo Pfispévek na Instagramu Cer

00 ‘.—
7aéit ohievaovat

Obrdzek 37 Galerie Sablon v Canva - ukdzka rozhrani Sablony
2.5.1 Pi'ehled Sablon — pristup k Sablonam z riiznych ¢asti Canva

Sablony slouzi jako vychozi body pro rychly start a zachovavaji jednotné rozvrzeni i stylistiku
navrhu. V Canvé se k nim dostanete pfimo z hlavniho editoru, aniZ byste museli hledat v menu
mimo pracovni plochu. Sablony je mozné otevfit i pfimo z modulu, v kterém vytvafite navrh.
Oba zplisoby si ukaZeme.

2.5.1.1 Otevi'eni pies Levy panel — Sablony (Templates)

Kliknéte v levém postrannim panelu na polozku Sablony (Templates). Otevie se galerie hlavnich
kategorii, z nichZ mizete vybirat podle Gi€elu nebo formatu (viz obrazek €. 37).

Sablony jsou rozdélené do skupin. Kliknutim na p¥islusnou skupinu se otevie nabidka $ablon
relevantni pro typ ndvrhu, na kterém chcete pracovat (naptiklad Prezentace (Presentations),
Pozvanky (Invitations), Prispévky na socialni sité (Social Media), Tisk (Print), Web (Websites)
a dalsi, specifické pro rizné komunikac¢ni 1 edicni potieby.
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2.5.1.2 Otevieni pomoci vyhledavaciho pole v horni listé + filtry

V horni ¢asti galerie najdete vyhledavaci pole (Search), do kterého zadate kli¢ova slova (napf.
,report®, . kulaty format*). Pod nim se zobrazuji filtry pro barvu, styl a format, ktery uptesni

vybér §ablon. NEZAPOMENTE piepnout na tla¢itko SABLONY pro vyhledavani pouze mezi
Sablonami.

= Cawa
a Ze poloZky s hvézdou > + 2
A Co budete dnes navrhovat:
Nedévné ndvrhy
@ 4€ Digitini senior £ vase navrhy (B Sablony X % Canva Al
Domd
e digitalni ior_| b
@ - el seniorprezen Q prezentace vzdélavani °

Projekty —— Digitdlni senior

CB T Textodstavce

Sabl . -
" ®  (Hromadné 1) William . (‘Prezentace v ) Styl v
N A

o

William Pitter
Znacka
Zobrazit vie

Obrdzek 38 Vyhleddvdni Sablony pomoci hlavniho vyhleddvaciho pole na titulni strdnce

2.5.1.3 Otevieni Sablony pies Dynamickou obsahovou oblast

Ptimo pod vyhledavacim polem se v galerii Sablon objevuji sekce Doporucené (Recommended)
a Pro vas (For you), které se ptizpiisobuji na zdkladé vasi predchozi prace a preferenci.
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Sablony muzete vyhledavat nejen podle typu navrhu, klicovych slov, = :
stylu, ale také tfeba dominantni brvy jako v této ukazce: - 0000000
=z oo o
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2.5.2 Vybeér a spusténi Sablony

Sablonu miiZete vybirat pomoci klicovych slova filtri, jak uz jsme naznacili v pfedchozi kapitole nebo
miuZete vyuzit vybér z nabidek sablon, které Canva nabizi na zakladé vasich predchozich aktivit.

Pouziti vyhledavani a filtri

Do vyhledavaciho pole (Search) zadejte klicové slovo, napriklad ,pozvanka“, ,prezentace“ nebo
»plakat”. Pomoci filtrt (Filters) vyberte pozadovanou barevnou paletu, format (napft. A4, Instagram

Co budete dnes navrhovat?

£5 Vade navrhy (B Sablony X % Canva Al

Q vylet do prirody [ ]

Pozvédnka v ) ( Akvarel v

5 A SR
7 A t‘ \ ?Y;\\—Q\ ‘\‘“ \"‘}ﬂ
i g{(y‘(&ywc‘m' BQ‘? Fonna / Q
Vvtuafit nrazdnd "’({';"”7’ %‘/d Q"‘ Ogi 6\3
- e X
Obrdzek 39 Vyhleddvdni v Sablondch pomoci klicovych slov a filtrii i =
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Story) nebo styl (Moderni, Elegantni apod.). Vysledky se okamZité omezi na Sablony odpovidajici
vaSim kritériim.

Nyni staci vybrat vhodnou $ablonu a kliknutim na ni se otevie prislusny editor, kde s ni miZete dale
pracovat. Canva automaticky otevice vybranou Sablonu v editoru (Editor) ve formé nového navrhu.
Ihned po nacteni se zobrazi pevné panely nastroji i dynamicka obsahova oblast s predvyplnénym
rozvrzenim.

;) Awesome Lathus.. - 206 + A I U S aA = = =1 As E: Efekty © Animovat Pozice ?
Navrh [l fc 4

o D

# cisirLoNCH 1N
= & & GG ot "n
B

Obrdzek 40 Otevrieni Sablony v editoru s moZnosti editace obsahu

Oteviena kopie Sablony se automaticky uloZi mezi vaSe projekty (Projects) a zaroven se objevi v sekci
Nedavné (Recent) na Domovské strance (Home). Diky tomu mizete kdykoli Sablonu vratit do
ptivodniho stavu nebo zalozit novou Gpravu bez rizika ptrepsani.

Nedavné navrhy
Va
SEBASTIAN

RACHELLE ‘ Q'\
30

Obrdzek 41 Posledni pouZitd Sablona zarazend mezi neddvné ndvrhy na titulni strdnce

Ke vSem vytvofenym navrhiim mate pristup nejen z titulni stranky Canva, ale také ze stranky
projekty:
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Obrdzek 42 Posledni vytvoreny ndvrh s pouZzitim Sablony uloZeny do sekce PROJEKTY

Pokud je vSabloné vice, neZ jedna o
, ., , ., N tcoriance Blue and White Modern Travel
stranka (naptiklad u prezentaci), staci T Agency Presentation
. g N s Time To S A
nad navrhem, ktery se vam libi podrzet ; I
b y . p : Travel With Us! O ok st [
ukazatel mysi a automaticky se spusti et e —

ut. Maurs quis sodales risus, id suscipi ligula,

nahled obsahu Sablony. Tyto stranky se ‘ -
oteviou, jakmile aktivujete Sablonu pro |
upravu v editoru.

2.5.3 Zakladni upravy Sablony

Po otevieni Sablony v editoru muizete ihned zahajit ipravy podle svych potreb. V této ¢asti si ukazeme
nejcCastéjsi zakladni operace: vyménu textu a obrazkil, zménu barev a fontd, pridavani ¢i odebirani
stranek a upravu rozvrzeni (layout). Pro editaci Sablon se vyplati umét ovladat jednotlivé prvky -
proto jsme se tomuto tématu vénovali detailné v predchozi kapitole.
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2.5.3.1 Vyména textu a obrazkii

Kliknéte do textového pole a zaCnéte psat sviij vlastni text. Plivodni text Sablony se automaticky
nahradi.

Arbor Dav | ;
Arbor Day 2 seskupit @ @ T - Vylet do
plant trees for the lungs of the world zameckého parku
of the world

vydejte se s nimi na cestu
do historie rodu Rohanit

Q

NA ZAMEK

SYCHROV.

Obrdzek 43 Piivodni Sablona, ukdzka editovatelnych objektii v Sabloné a findlni ndvrh prizptisobené sablony

Pokud chcete pridat dal$i text, staci pridat nové textové pole. MiiZete si vybrat z nabidky
predptipravenych kombinaci fontd, které vam Canva automaticky nabidne.

@ Q Hledejte pisma a kombinace GothamConden.. - 168 + A B T

= iz =1 Efekty (O Animovat

.
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o PA[NT ATWORK " % / (/(/(/ LU/ CM(/

BN  SYCHROV

B8 Workflows Empower L 2
o that work your team S0 T

Obrdzek 44 Ukdzka vloZeni textového pole do Sablony

Pro vyménu obrazku muzZete bud’ nahrat svij vlastni obrazek, ktery vloZite pretaZzenim do misto

ptivodniho obrazku v Sabloné nebo si miizete vybrat z nabidky fotografii a grafiky, kterou Canva
nabizi prostiednictvim nabidky PRVKY v levém menu.
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2.5.3.2 Zména barev a fontu

Vyberte prvek (textovy blok, tvar ¢i graficky objekt) a kliknéte na volbu barvy (Fill) v horni listé.
Otevrie se paleta barev, kde miZete zvolit jednu z Theme Colours nebo zadat vlastni hex-kad
konkrétni barvy. Pokud pracujete s textem, kliknéte do textového pole a v horni li§té zvolte pismo
(Font) z rozbalovaci nabidky. Upravte velikost a styl pomoci ovladacich prvki vedle nazvu fontu.
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Vsimnéte si, Ze Canva vam nabizi moZnost zménit barvu podle vaseho vybéru u vsech textd, které
jsou v piivodni barvé (tladitko ZMENIT VSE).
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2.5.3.3 Pridani a odebrani stranek (Pages)

V pravém dolnim rohu panelu stranek kliknéte na tlacitko ,+ Pridat stranku“ (Add new page) pro
vytvoreni nové stranky.

W (©s50s  Porzice % ot

J10 2417060

SYCHROV

+ Pridat stranku v

Obrdzek 45 Tlacitko PRIDAT STRANKU v ndvrhu prezentace a dokumentu

Novou stranku miZete pridavat také p¥imo ze $ablony. Oteviete zobrazeni NAVRH v levém
panelu, vyberte SABLONY / NEDAVNO POUZITE kliknéte na $ablonu, s kterou pracujete. Rozbali
se vSechny stranky, které Sablona obsahuje a vy je mtiZete pridat do své prezentace pomoci taZzeni
mysi nebo kliknutim mysi.

Kliknutim mysi se vybrany vzor aplikuje na stranku, ktera je pravé v navrhu vybrana. Pokud
vzorovou stranku pretahnete, miiZete ji polozit na tlacitko nové stranky a automaticky se prida
nova stranka.
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Obrdzek 46 Priddni nové stranky podle vzoru ze Sablony

Chcete-li stranku odstranit, najedte mysi na jeji miniaturu v postrannim panelu a kliknéte na
ikonu kose (Trash) a nebo kliknéte na klavesu DELETE a stranka se odstrani. Pokud chcete
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odstranit vice stranek najednou, pridrzte klavesu CTRL a mysi kliknéte na vSechny stranky, které
chcete pridat do vybéru, Po dokonceni vybéru kliknéte na klavesu DEL.

| | o3
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ABOUT OUR m_-_‘ ABOUT OUR m;'q, SErion
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= ' - -

= ) B

Obrdzek 47 Vybér vice strdnek najednou pro hromadné smazdnt

2.5.3.4 Uprava rozvrieni (Layout)

V levém menu vyberte NABRH, ZALOZKA ROZVRZENI. Prohlédnéte si dostupné piednastavené
varianty, rolujte pro zobrazeni vSech a kliknutim vyberte nové rozvrzeni. Canva automaticky
upravi pozici a velikost blokl podle
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Pokud vybirate rozvrzeni pro prazdnou stranku bez pouzité Sablony, Canva vdm nabidne obecné
moznosti rozloZeni stranky (podobné jako u PowerPointu). Takové rozvrzeni v sobé nebude
obsahovat zadné prvky ze Sablony - vSe musite doplnit rocné. Pokud tedy pouzivate Sablonu, je

vZdy jednodussi zacit Upravu Sablony se stranky a rozlozeni, které vam vyhovuje - usetrite si ¢as
s hledanim a nastavovanim barev a fontd.
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2.5.4 Moduly podporujici Sablony

V této podkapitole si ukaZeme, v kterych modulech Canva naleznete galerii Sablon, jaké jsou zakladni
principy jejich fungovani napti¢ moduly a na jaké vyjimky ¢i odchylky pfi praci se Sablonami narazite.

2.5.4.1 Seznam moduli podporujicich Sablony

V Canvé jsou Sablony dostupné v nasledujicich modulech, pricemz kazdy znich nabizi
piredpripravenou galerii rozvrzeni a designti piizpisobenych konkrétnimu typu vystupu:

o Prezentace (Presentations)- vicestrankové Sablony se snimkovymi rozvrZenimi,
prednastavenymi animacemi a moznosti iprav designu pro projektor i online prezentaci.

o Dokumenty (Docs) - Sablony v riiznych formatech, které obsahuji prvky vcetné zahlavi,
paticek a styld odstavci pro zpravy, osnovy a textové prehledy.

e Socidlni sité (Social Media) - jednostrankové formaty optimalizované pro Instagram,
Facebook, LinkedIn ¢i Twitter; obsahuji pfednastavené rozméry i grafické prvky pro rychlé
sdileni.

e Tisk (Print) - Sablony letakd, vizitek, plakatt a brozur s ofezovymi znackami (bleed marks)
a moznosti vybéru barevnych profili (CMYK) pro profesionalni tisk

o Webové stranky (Websites) -Sablony pro tvorbu jednoduchych webti; obsahuji rozvrzeni
sekci, navigacni menu a prostor pro vlozeni formulari ¢i galerie.

Specifické vyuziti Sablon nabizi moduly:

e Video (Videos) - Sablony nabizeji vychozi ivodni klipy a jednoducha rozvrzeni pro kratka
videa, nikoli plnohodnotna galerie Sablon jako u vyse zminénych moduld.

o Tabule (Whiteboards) - prazdné nebo minimalné prednastavené rozvrzeni pro
brainstorming a vizualni myslenkové mapy; Sablony zde slouZi spiSe jako vychozi kostra.

Ve vech modulech oteviete $ablony kliknutim na Sablony (Templates) vlevém panelu; mezi
modulovymi odliSnostmi najdete zejména rozsah dostupnych kategorii a specifické filtry (napft.
format tisku ¢i barevné schéma).

2.5.4.2 Obecna pravidla prace se Sablonami

Prace se Sablonami v ramci vSech modulli Canva se ridi jednotnymi principy:

o Spusténi - $ablony vZdy oteviete kliknutim na levy panel — Sablony (Templates).

¢ Jednotny princip dprav - po kliknuti na nahled libovolné Sablony se automaticky vytvori
jeji kopie jako novy projekt. Veskeré zmény (text, obrazky, barvy, rozvrzeni) provedete
pomoci stejnych ovladacich paneld, které jsme si podrobné vysvétlili v kapitole o prvcich
(2.4).

¢ UKladani a sdileni vlastnich $ablon - upravenou $ablonu ulozite do sekce Projekty
(Projects), odkud ji mlZete pozdéji otevrit jako vychozi zaklad. Sdilenim odkazu ¢i pozvanim
e-mailem zajistite, Ze i ostatni uZivatelé budou mit k vasi verzi Sablony piimy ptistup.
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Ve vSech modulech Canva plati, ze zplsob prace se Sablonami je konzistentni — jedinou odchylku
mohou predstavovat specifické moznosti filtrli ¢i kategorii v galerii Sablon (napf. format tisku v
modulu Tisk nebo rozméry pro socialni sité). To znamen3, Ze po zvladnuti postupu v jednom
modulu jej dokdZete snadno aplikovat i na ostatni.

Doporucené postupy pro praci s Sablonami:

¢ Vzdy nejprve zménte textové bloky a poté obrazky a barvy.
¢ Vmodulu Prezentace ménte nejprve rozloZeni (Layout) a teprve poté usazujte obsah.
¢ Pro zachovani vizualni konzistence pouzivejte paletu Sablony (Theme Colours).

2.5.5 Vybrané funkce sablon v placené verzi Canva Pro

Canva Pro rozsiruje praci se Sablonami o Fadu nastroj{, které urychli tvorbu a zajisti konzistentni

vizualni styl napti¢ vSemi navrhy. NiZe jsou nejzajimavéjsi z nich:

e Magické zmény rozméri (Magic Resize)- jednim kliknutim mtiZete zkopirovat rozvrzeni
Sablony do jinych formati (napft. z prezentace na prispévek pro socialni sité nebo tisk A4)
bez nutnosti manualniho ptizplisobovani kazdé stranky ¢i snimku.

¢ Sada znacky (Brand Kit)- umoziiuje definovat vlastni barvy, loga a fonty, které se
automaticky nabidnou pii tipravé Sablon. Diky tomu lze zachovat jednotny vizualni styl bez
opakovaného nastavovani kazdého prvku.

+ Ulozeni jako vlastni Sablona (Save as template)- po dokonceni Gprav umoziuje pievést
projekt na znovu pouZzitelnou Sablonu, kterou Ize sdilet nebo opakované pouzivat v riiznych
projektech.

e Export s pruhlednym pozadim (Transparent background)- pro grafiku vytvoienou na
Sablonach (logo, ikony) je moZné stahnout vystup ve formatu PNG s priithlednosti, coz
zjednodusSuje nasledné vloZeni do ostatnich médii.

e Primé planovani prispévki (Content Planner)- u Sablon uréenych pro socialni sité
miZete navrh naplanovat a publikovat primo z prostiredi Canva bez poti‘eby externich
nastroju.

2.5.6 Shrnuti

Sablony (Templates) v Canva predstavuji hotové navrhy zaloZené na kombinaci zikladnich
stavebnich prvki (textova pole, obrazky, tvary, ramecky apod.), ukotvenych do konkrétniho formatu
projektu.

Jejich hlavni vyhodou je rychly start i pro uZivatele bez grafickych zkusenosti - Sablony zajistuji
profesionalni vzhled, jednotné rozvrzeni a inspiraci pro dalsi dpravy.

Nabidku Sablon muzZete otevrit bud’ primo z levého panelu nebo pomoci vyhledavaciho pole v horni
listé. Oba zplisoby umoznuji prohledavat sablony pomoci filtrti - podle formatu (napt. Prezentace,
Pozvanky, Socialni sité, Tisk, Web), vlastnich klicovych slov, styld nebo barvy. Dynamicka obsahova
oblast navic nabizi personalizované navrhy Sablon podle piredchozi prace uzivatele.
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Novy navrh s vyuZzitim Sablony se vytvori po kliknuti na vybranou sablonu. Canva automaticky vytvori
novou Kopii, kterou Ize editovat pomoci ovladacich paneld pro praci s prvky (plovouci panel nastroj,
kontextové menu, dynamicka obsahova oblast).

V Sabloné lze jednoduse:

¢ vymeénit text a obrazky za vlastni obsahy

« zménit barvy a fonty pomoci volby barvy (Fill) a vybéru pisma (Font) v horni listé
o pridavat ¢i odebirat stranky (Pages) a spravovat jejich rozvrzeni (Layout)

e prizpisobit rozlozeni novym potiebam pomoci funkce Rozvrzeni (Layout)

Upravena Sablona se automaticky uloZi mezi projekty (Projects) a objevi se v sekci Nedavné (Recent),
coz umoziuje kdykoli se vratit k plivodni verzi nebo zahajit novou upravu. Verze Pro navic prinasi
funkce jako Magic Resize, Brand Kit ¢i uloZeni vlastnich Sablon, které usnadiuji opakované pouziti
a zachovani jednotného stylu napric¢ vSemi navrhy.

[ bez placené verze mate pristup k zajimavym funkcim Canva, jen je potreba pocitat s tim, Ze nabidka
$ablon pro neplacenou verzi je méné pestra. Sablony, které jsou soucasti placené Pro verze jsou
oznaceny ikonou s korunkou a je mozZné je zakoupit i jednorazové, pokud nechcete platit predplatné
Canva. V roce 2025, kdy byl tento manual pripraven, je mési¢ni predplatné pro jednotlivce necelych
300 K¢, pti platbé na rok je mési¢ni ¢astka nizsi, cca 240,- K¢.

2.5.7 Glosar pojmt

« Sablony (Templates) - piedpiipravené projekty s profesionalnim rozvrzenim a designem,
které Canva nabizi jako vychozi zéklad pro vase Upravy.

e Vyhledavaci pole (Search) - pole v horni 1isté galerie Sablon, kam zadate klicova slova
(napft. ,,pozvanka‘), aby se zobrazily odpovidajici navrhy.

o Filtry (Filters) - nastroje pod vyhledavacim polem umoziujici omezit vysledky podle
barvy, stylu ¢i formatu (napt. A4, Instagram Story).

e Rozvrzeni (Layout) - pirednastavené usporadani prvki na strance nebo snimku, které
Sablona nabizi pro snadnou zménu celkové kompozice névrhu.

o Stranky (Pages) - jednotlivé listy ¢i snimky v Sablon¢; mtzZete je ptidavat, kopirovat, mazat
¢1 meénit jejich potadi.

e Theme Colours - paleta barev svdzana se Sablonou, kterd zajist'uje jednotny barevny styl;
Canva ptifadi noveé vloZzenym prvkim prvni barvu z této palety.

o Kopie Sablony - novy navrh, ktery vznikne automaticky po kliknuti na Sablonu v galerii —
plivodni Sablona zistava beze zmény.
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3 Vytvarime a sdilime vlastni navrhy v Canva

V predchozich ¢astech manudlu jsme si ukazali, jak ovladat prostredi programu Canva a nyni se
zamérime na vasi vlastni aktivitu v programu - ukdZeme si, jak si organizovat navrhy a jejich ukladani
v PROJEKTECH a jak SDILET va$e navrhy.

3.1

@

Domu
[
L

Projekty

@

Sablony

Projekty a slozky — organizujeme si praci v Canva

Sekce Projekty (Projects) v levém panelu Canvy slouzi jako centralni ulozisté vSech vasich
navrha. Diky automatickému ukladani (Auto-save) se do cloudu priibéZzné zapisuji vSechny
zmény, takZe své soubory nikdy neztratite. V této kapitole se naucite, jak prehledné
spravovat jednotlivé navrhy pomoci slozek, jak je sdilet a jak se orientovat v historii verzi.

Stejné jako v pocitaci, i soubory uklddané v cloudu se vyplati organizovat do sloZek. Dobie
strukturovana slozkova hierarchie vam umoZni rychle najit potfebny projekt. Navic
spravna organizace usnadiiuje zadlohovani, verzovani a pripadné obnoveni diivéjSich
variant navrhu.

Kliknuti na polozku PROJEKTY v levém menu otevie nasledujici rozhrani, v kterém mame kompletni
prehled o svych aktivitdich v Canva. VSe, co v Canva vytvofime nebo nahrajeme bude uloZeno
v zalozkach VSE / SLOZKY / NAVRHY / OBRAZKY. V§imnéte si, Ze k rGiznim typéim navrhéi mame
pirastup nejen pomoci rolovani v hlavni pracovni plo$e, ale i pomoci zaloZek VSE / SLOZKY/ NAVRHY/
OBRAZKY vhorni ¢asti pracovniho prostoru. Nedavné navrhy se také automaticky oteviou
v dynamické obsahové oblasti vedle levého menu.

Canva

G

&8 Porvatiici

L

Projekty

+ Pridatnovy

vie Slozky Navrhy Obrazky

Nedavné navrhy

-

Bt

sie ndvrhu Testovaci Nvrh bez ndzvu Kopie ndvrhu digitalni s. digitalni senior_pr.. @#  TestovaciPrezent. (@@  Ndvrhbezndzvu Domd editor
- a 8

~ Navrhy Zobrazit vée

0
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3.1.1 Automatické ukladani navrhu

Canva nevyZzaduje ru¢ni ukladani - veskeré zmény provedené v editoru se priibézné odesilaji do
cloudu a ukladaji pod vasim a¢tem. Funkce Auto-save (automatické ukladani) zajiStuje, Ze se nikdy

7 v

neztrati Zadna tprava.

3.1.1.1 Jak funguje automatické ukladani (Auto-save)

7 v 7.7

eV pravé ¢asti horni liSty najdete indikator stavu ukladani: &
e ,Saving...“ znamena3, Ze se zmény pravé odesilaji do cloudu.
e ,All changes saved” potvrzuje, Ze je vas navrh aktualné zalohovan.

e Po kazdém zasahu - vloZeni objektu, upravé textu nebo zméné rozloZeni - probéhne

automatické uloZeni do online archivu.
@ Blue and White Modern Travel Agen ||
e Pokud kliknete na ikonu automatického ukladani, otevie se

menu, kterym se mizete vratit k historii verzi navrhu, na stavnavrhu
kterém pracujete. To je praktické, pokud se néco v navrhu Mepestedyulozeno:Pravé ted
nevydaii a krok zpét jiz nelze pouzit. Timto zplsobem se

mizete jednoduse vratit k piredchozim verzim svého navrhu. ¥ Otevfit historii verzi
3.1.1.2 Kde najdu nejnovéjsi verze svych navrhu

e na Domovské strance (Home) v sekci Nedavné navrhy (Recent designs) se zobrazuji projekty
sefazené od nejnovéjsich.

e v postrannim menu Projekty (Projects) miiZete prepnout zobrazeni na Nedavné (Recent)
nebo Oblibené (Starred).

e DalS$i moZnost nabizi pristup kuloZenym verzim vaSeho digtamisenior prezentace.. #
navrhuverzich (Version History), dostupnych po kliknuti na Soubor  #r=e

— Historie verzi (File — Version History), miZete kdykoli obnovit

vatele Radka Pittnerova =

i+ Vytvofit novy navrh
predchozi stav projektu. Funkce historie verzi patfi mezi placené
funkce Canva (vZdy zjistite podle ikony korunky, ktera se ukaZze vedle
funkce/prvku. G Nastavent ’

@ usnadnéni >

¢» Nahrét soubory

Historie verzi . . .
& Ulozit Véechny zmény se ulozily

'\ ! CO JE PROJEKT 1 ‘;ij,",r,u” [0 vytvofit kopii
‘l"" I 0 18:42,23.3. L _stahnout
A DIGITALNI SENIOR '. e | 2D Historie vers .

a5 O B e @ Radia Pittnerov ‘ Q) Najit a nahradit text CtrlsF
U€ime seniory byt aktivni ‘
v digitaini svété O 18:20,23.3. 2 Otevfit v desktopové

BLOOM 5.0

O 11:23,19.3.

! Funded x

Obrdzek 48 Ukdzka funkce Historie verzi - kromé datumii, kdy byla verze uloZena, vidite také, kdo provedl posledni tipravu.
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3.1.1.3 Co se stane pri vypadku pripojeni k internetu

Canva vas predevsim upozorni chybovym hlasenim a pokusi se uloZit zmény do mezipaméti vaseho
prohliZece. Jakmile se pfipojeni obnovi, vSechny lokalné uloZené zmény se automaticky synchronizuji
do cloudu. Doporucujeme proto neprovadét prilis rozsahlé tpravy pri i
nestabilnim pripojeni, aby nedoslo ke ztraté dat. Internetové pripojeni & Jsteoffline

vyzaduje i celd rada funkci v desktopové verzi programu Canva.

3.1.2 Prace se slozkami

V této kapitole si ukaZeme, jak v sekci Projekty vytvofrit, upravovat a spravovat slozky, do kterych
muzZete organizovat své navrhy. Vytvorené navrhy muzete, stejné jako v Prizkumniku nebo sloZce
Tento pocitat (viz predchozi kurz), jednoduse kopirovat, pfesunovat a mazat — pouZzivate kliknuti
levym tla¢itkem mysi a taZeni nebo nabidku pravého tla¢itka mysi (VYJMOUT / KOPIROVAT /
VLOZIT).

Oznacenti slozky hvézdickou (Oblibené / Favorites) je zajimavou mozZnosti, kterou Canva nabizi proto,
abyste rychle dostali ke svym oblibenym navrhiim:

¢ U kazdé slozky vidite ikonku hvézdicky = vlevo od nazvu.

¢ Kliknutim na ni slozku oznacite jako oblibenou - automaticky se piida do zalozky Oblibené
v sekci Projekty pro rychly ptistup.

¢ Opétovnym kliknutim hvézdicku zrusite a slozka se vrati do béZného seznamu.

Oznacen{ hvézdickou funguje i u Sablon nebo jakéhokoliv jiného prvku, kterych chete v Canva zaradit
mezi oblibeni. Sta¢i na néj kliknout, vybrat oznacit hvézdi¢kou a diky tomu bude navrh/prvek uloZen
mezi vaSe oblibené.

3.1.2.1 Vytvoreni nové slozky Ty Nejrelovaningsl « 32+ Pridatnovy
¢ Vlevém postrannim menu kliknéte na Projekty. Pfidat novy
¢ Vdynamické obsahové oblasti nahote najdete tlac¢itko + B s
Nova slozka. e i
¢ Kliknutim jej aktivujte, zadejte nazev nové slozky B Nanrdtsoubory
a potvrd'te tla¢itkem Vytvorit. B9 nahritslotiu

22 Importovat z aplikace >

3.1.2.2 Prejmenovani a smazani slozky

Pfejmenovani:
¢ Prejdéte mysi na pozadovanou slozku, kliknéte na tfi tecky (...);
¢ vedlejejiho nazvu a vyberte Pfejmenovat;
¢ Zadejte novy nazev a potvrd'te.

Smazani:

e VtéZe nabidce zvolte Odstranit.
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e Canva vas vyzve Kk potvrzeni - slozka i s obsahem se presune do Kose, odkud ji mizete
pripadné obnovit.

3.1.2.3 Filtrovani a vyhledavani v projektech

Pro rychlé nalezeni konkrétniho navrhu v sekci Projekty vyuzijte kombinaci vyhledavaciho pole,
preddefinovanych filtri a vlastnich stitk( (tagli). Diky nim snadno zobrazite pouze projekty
odpovidajici vasSim kritériim, at uzjdeo o« «
typ souboru, datum vytvoreni nebo o
navrhy, které s vami nékdo sdilel.

V pripadé, Ze chcete vyhledavat
v projektech a mate jiZ otevieny editor
svého navrhu, editor zlistane oteviceny a
pouze se v dynamické obsahové oblasti
zobrazi pristup do sekce PROJEKTY. To
je praktické, pokud potfebujete pouze
vloZzit konkrétni obrazek nebo stranku ;};
do navrhu, na kterém zrovna pracujete.

Y

%:
2
R

Obrdzek 49 Sekce Projekty v dynamické obsahové oblasti a moZnosti vyhleddvdni

Vyhledévaci pOle Q Vyhledejte svij obsah
e Najdete ho v horni ¢asti sekce Projekty. | vsechny projeey . v
e Zadejte libovolné slovo ¢i ¢ast ndzvu - Canva okamzZité zUZi seznam  vechny projerey - N
projektl na ty, které obsahuji zadany vyraz. Vae projekty i
¢ Podporuje i vyhledavani podle tagl (Stitk(i), pokud je u nadvrhu  sditenesvami

pridate.

Oznacovani navrhi tagy (Stitky) Névrh bez ndzva 2

Prezentace « Autor: digitalni senior « Upraveno

[1[m]
0o

[\‘_ pred 1 dnem

e Ulibovolného projektu kliknéte na tfi tecky (..) v jeho

dlaZdici a vyberte Pridat Stitek. —— | + Pidivéni tagl

e Zadejte klicové slovo (napf. “prezentace”, “rodina”, ™ [7) Oteviit na nové kerte
“ptiroda”) a potvrd'te. % Oznatit hvszdou pro vs

« Stitky se objevi pod nadzvem navrhu a Ize podle nich filtrovat B Presunout do slozky >
piimo z vyhledavaciho pole (prefix “#”). © vybrat polozky

Tl Presunout do kose
3.1.2.4 Tipy a doporuceni pro sekci Projekty a praci se sloZkami

Konzistentni pojmenovavani

e Pouzivejte u slozek i projektl kratké, vystizné nazvy (,Prezentace_kurz“, ,Rodinné_album®).
¢ V nazvech uved'te datum nebo verzi (,Raport_2025-07_v1“), aby bylo jasné, ktera verze je
nejaktualné;jsi.

Hierarchické ¢lenéni sloZzek - odpovida principim, které pouzivame v organizaci pocitace.
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e Vytvorte hlavni sloZky podle témat nebo projekti (napft. ,Sablony*, ,Rodina*, ,Zahrady)

e Podiadte pod né podslozky (naptiklad slozka Zahrady miZe obsahovat tfi podslozky- CECHY
/ DOVOLENA / MOJE ZAHRADA

¢ Pripresouvani navrhi dbejte, aby kazdy soubor byl uloZen pravé v jedné relevantni podslozce
(usetrite si chaos v premysleni, kde mate posledni verzi svého navrhu).

Vyuzivani hvézdicek pro ¢asto pouzivané projekty

¢ Oznacte hvézdickou ty slozky nebo navrhy, které potrebujete mit ,po ruce” (Favorites).
¢ Oblibené polozky se zobrazi jako prvni ve vyfiltrovaném vypisu i v sekci Favorites.

Stitkovani (tagovani)

e KaZdému projektu pridejte 1-3 klicové Stitky (napt. #prezentace, #video, #inspirace).

¢ Diky nim rychleji vyhledate souvisejici navrhy napftic¢ sloZkami.

3.1.3 Shrnuti

Diky sekci Projekty v Canvé mate vSechny své navrhy automaticky zalohované a okamzité pristupné
z libovolného zarizeni. Pevna struktura slozek, oznacovani oblibenych a Stitkovani umoziuje rychle
najit konkrétni dokument a zachovat si prehled ve svych navrzich. Historie verzi vas navic chrani
pied nezadoucimi zménami - vzdy se mlzete vratit k libovolnému predchozimu stavu svého navrhu
(jedna se o placenou funkci Canva).

V této kapitole jsme se naucili rozumét a pouzivat funkce v sekci projekty:

e Orientovat se v zalozkdch PROJEKTY - VSe, Slozky, Navrhy a Obrazky v dynamické
obsahové oblasti.

e Vytvéfet, pfejmenovavat, mazat a oznacovat slozky jako oblibené (= ).

e PouZivat vyhledavaci pole, filtry a stitky pro cilené vyhleddvani navrhii podle typu, data
nebo klicovych slov.

e Automatické ukladani a historie verzi pro zabezpeceni i obnoveni svych Uprav.

3.1.4 Glosar pojmu

e Projekty (Projects) - centralni ulozisté vasich navrht

e Slozka (Folder) - kontejner pro organizaci vice navrh

e Automatické ukladani (Auto-save)- funkce automatického ukladani zmeén do cloudu
e Nedavné projekty (Recent) - seznam poslednich otevienych navrht

e Historie verzi - pristup k minulym verzim dokumentu (pouze placena verze Canva)

e Tag - stitek nebo klicové slovo pro vyhledavani navrhi
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3.2 Sdileni a ukladani navrhia vytvofenych v Canva

UZ jsme si predstavili prostiedi Canva, naucdili jsme se pracovat se vSemi prvky, umime organizovat
své navrhy v Cloudu, umime vyuzivat $ablony a nyni si ukaZzeme posledni dtleZité funkce Canva
zameéiené na export a sdileni vytvorenych navrhi

Canva ma velkou vyhodu - umoznuje snadné sdileni navrhi bez potireby zasilani objemnych
priloh nebo pouzivani externich ulozist. Veskeré sdileni a ukladani ovladate prostiednictvim
poloZKy v horni listé, jejiz nabidka se bude mirné lisit podle typu navrhu, na kterém pracujete.

— Soubor ¥ Zmé&f vel. & Upravy v Testovaci Prezentace RP + i Q© CJ prezentiice 0 sdilet

V této kapitole se naucite, jak ve vSech modulech:

e udélit ptistup k navrhu pomoci odkazu (Share — Link),
e stahnout findlni verzi souboru lokaln¢ (Download),
e publikovat navrh jako samostatnou webovou stranku (Publish as website).

Nejprve si predstavime obecné principy, poté postupy pro Dokumenty a Presentataces a
nakonec zpiisoby exportu multimédii.

Canva uklada vSechna data Sifrovan¢ a umoziuje ptesné nastavit opravnéni — kdo mize navrh
prohlizet, komentovat nebo upravovat. Sdilené¢ odkazy 1ze kdykoli deaktivovat, ¢imz si zachovate
plnou kontrolu nad svymi névrhy.

Kromeé sdileni ale, samoziejmé, miiZete soubory také ukladat - nejen do svého pocitace, ale rovnou i
do cloudovych ulozZist, jako je tireba Google Disk.

Sdileni a ukladani ovladame prostrednictvim polozZky

s Yavayw vid + 4 5.0 T sdilet
v horni listé. ideo  (d Q P s50s fle

Stejné jako u editoru se nabidka této polozky bude li§it podle ~ Sdilenindvrha AL onvitevni
typu navrhu, na kterém pracujete, a ktery chcete ulozit/sdilet. Lidé s pfistupem

Proto si nejprve predstavime obecné principy sdileni a ukladani Q. Pidejte lidi nebo skupiny

a vdalsi casti se zameérime na dva specifické moduly - O

Dokumenty a Prezentace a specifické moZnosti funkce SDILET
v téchto dvou modulech.

Uroved pFistupu
@ Pouze vy mate pfistup v

Vyhodou Canvy tedy je, Ze mate svoje navrhy vzdy dostupné

online odkudkoliv a stejné tak miiZete svoje navrhy kdykoliv
sdilet. Canva uklada vSechna data Sifrované a umozni vam

v . oy 2 . iy L2 ) &b
presné nastavit, kdo mtize navrh jen prohliZet, kdo komentovat
a kdo upravovat. MiiZete kdykoli odebrat p¥istup nebo odvolat S vobrasent s Camvou e
sdileny odkaz, takZe mate plnou kontrolu. Obrdzek 50 Menu Sdileni ndvrhu
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3.2.1 Univerzalni postupy napfi¢ moduly - sdileni navrha

Po kliknuti na polozku Sdilet v horni li§té se otevie menu, kde vybirate zpisob, jak naloZit
s rozpracovanym navrhem (viz obrazek na predchozi strané.

Jako prvni se nabizi moZnost sdileni pomoci prirazeni dalSiho uzivatele navrhu. Zde staci zadat
email uzivatele, kterému udélujete pristup k souboru. Nesmite zapomenout nastavit iroven piistupu,
kterou chcete dalSimu uzivateli udélit - vybirate mezi moznostmi:

e Upravovat
e Komentovat
e Zobrazovat

Pokud nechcete, aby prijemce pozvani ke sdileni souboru cokoliv ménil, nezapomenite zadat moZnost
ZOBRAZOVAT. Jako prvni polozka se totiz automaticky nabizi moznost UPRAVOVAT.. Nasledujici
obrazky ukazuji postup sdileni pristupu k navrhu.

1. Nejprve zadate email a vyberete Groven pristupu, kterou davate prijemci pozvani.

& Sdileni navrhi <& Sdileni navrhu

Q, seniordigitalni@gmailcom @  Upravit v ‘ Q, seniordigitalni@gmailcom @  Upravit {w
4 Odeslat oznameni 4 Odeslat

@ @ MuZe upravovat v

‘ Sdilime prezentaci vytvorenou v Canva Sdilime pr Méze k tovat
T it tZe komentova

| Muze zobrazovat

| 37/ico00 | e

- Upozornit mé, kdyz pridani lidé poprvé ®
- pfistoupf k tomuto névrhu - pFistoupi k tomuto ndvrhu

" Upozornit mé, kdyz pridanf lidé poprvé

@

Obrdzek 51 Sdilime ndvrh pomoci pozvdni emailem

2. Jakmile kliknete na tlac¢itko ,SDILET* odesle se pifjemci email s pozvankou. Pozvanka
obsahuje jméno a emailovy ucet odesilatele.
Zoats o o=obU7 Zaroven vas Canva v emailu upozorni na to,
Toto pozvani na Canvu je od nékoho, koho mozZna neznate. Budte opatrni, ie ]e pOtf‘eba OteViI'at pouze Odkazy
z emailovych uctq, které znate.

abyste nenaletéli na podvod, a pfipadna podezieni nahlaste.

Pokud chcete pozvanku prijmout, staci

' ! CO JE PROJEKT kliknout na tla¢itko ,0TEVRIT V CANVA*“.
"‘;IGI{ZI' ALNI SENIOR Co,i znarvnenlé,, vie piijemce pozvanky musi
S — mit otevireny ucet v programu Canva. Pokud

W ‘ vaigran e ho nem4, bude vyzvan k jeho zaloZeni.
ptal £y s - A A
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Sdileny navrh bude vypadat stejné, jako u autora, pouze po prijeti navrhu ke sdileni se zméni v horni
listé piehled osob s pristupem k dokumentu

= Soubor W Zmé vel. & Upravy v 4 & digitalni seny RP{d '+ i O GJ Prezentace 1y sdilet

Prvky

O JE PROJEKT

T
Text
P
©®
Znatka
Ucime seniory byt aktivni
& v digitéini svets
Nahrané ob. BLOOM s.o
£
Nistroje A \
5 I S ; 2 e s
Projekty
—@ =T OEER -
- e + i~
(o Y k] Qa4 - @s
@ 7 Poznamky [Z) stopaz (D Casovaé - . 38% Dstanky 16 88 . @

Obrdzek 52 Sdileny ndvrh Prezentace v zobrazeni u prijemce pozvdnky

Druha moznost je sdileni odkazu na navrh pomoci linku. Ta je podobna postupu v predchozim
ptipadé - opét musime vybrat, kdo bude mit pristup k ndvrhu a jakou droven pristupu dalSimu
uZivateli dame.

Opét je potfeba davat pozor na to, komu udélujete pravo upravovat vas navrh. Pokud pouze chcete
sdilet svou sviij soubor k nahledu, nezapomente vybrat polozku ZOBRAZOVAT. Jakmile vSe zadate,
sta¢i kliknout na tla¢itko ZKOPIROVAT ODKAZ.

Systém vas pred kopirovanim odkazu stejné jesté upozorni na uroven pristupu, kterou chcete
piijemci odkazu dat.

i & Zkopirovat odkaz —
Sdileni navrhi AL 1 nivitevnic Sdileni navrhii

Lidé s pFistupem Lidé s pfistupem
Q, Fridejte lidi nebo skupiny Q Pridejte lidi nebo skupiny
. D u Rpa *
Uroveii pfistupu Urovefi pistupu
Kazdy s tim... . Kazdy s tim... z
Mize zobrazovat v v Mazezobrazovat v . 1t
(2) S ) \imitodes A Zkopirovali jste odkaz, ke
Pouze pfidani lidé mohou mit pfistup ' - Maze upravovat kterému mate pfistup jen
& Tento odkaz mazou pouzivat jen lidé s pfistupem vy
k ndvrhu, MiZe komentovat
) . Pokud ho cheete sdilet s ostatnimi, zmérite, kdo
EDUcentrum, z.0. & Mize zobrazovat v ma pristup k tomute ndvrhu.
Kdokoli 2 tymu EDUcentrum, 2.0, md2e mit pistup
k navrhu pomoc! tohoto adkazu Sthnout  Vefejnyodkaz  Prezentace  Tisknéte
2 bmaN 5 Lamiou: Povolit pFistup k prohlizent
Kazdy s timto odkazem
Kdokoli mis Fistup k navrh v (=3 : b
@ xookoli maze mit pistup k navihu pomac @ @ Zkopirovat soukromy odkaz
tohoto odkazu. Registrace neni nutna.
Prezeritavat Web MR Zoraitvee Prezentovat web Microsoft  Zobrazitvie w > |

Obrdzek 53 Sdileni odkazu na ndvrh prostiednictvim linku a vyzva k zaddni oprdvnénti k pristupu
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3.2.1.1 Univerzalni postupy napii¢ moduly — ukladani navrhi

Kromé jiZ zminéného automatického ukladani navrhu do cloudu (vaSeho uctu), nabizi Canva také
pfimou mozZnost staZeni souboru do pocitace, v kterém pracujete.

Postup ukladani: < stahnout
1. Kliknéte na tla¢itko SDILET Typ souboru
2. Vyberte ikonu STAHNOUT B standaraniPF- v
3. Zadejte parametru stahovaného souboru a Kkliknéte veioststranky
na tla¢itko STAHNOUT " y
4. Pred stazenim muZete jeSté vybrat polozku dvolby
sZapamatovat nastaveni, diky které jiz pristé Ulozit nastaveni stahovani

nemusite znovu definovat parametry stahovani pro “

vas$ navrh v modulu.

.....

naleznete u modulu Prezentace. Nasledujici vycet neni pro jednotlivé modulu vycerpavajici, uvadi
pouze formaty, které jsou pouzivané nejcastéji.

Typy soubortii ke stazeni v jednotlivych modulech Canva

Dokumenty (Docs) Listy (Sheets)
e PDF e o(CSV
e Word (DOCX) e ¢PDF
Prezentace (Presentations) Tabule (Whiteboards)
e PDF e ¢PNG
¢ PowerPoint (PPTX) e oPDF

e ¢ Video (MP4)

e« GIF (animovany GIF) Socialni sité (Social Media)

e «PNG
Obrazek/Foto (Photos) e ¢JPG
e *PNG e ¢ Video (MP4)
e «]JPG ¢ o GIF (animovany GIF)
e oPDF
Tisk (Print)
Video (Videos) ¢ PDF (vysoké rozliSeni pro tisk)

e ¢ Video (MP4)

e o GIF (animovany GIF) Web (Websites)

e Publikace jako webova stranka
(Publish as website) - zadné stazeni
souboru, pouze sdileny odkaz

Pozndmka: Vsimnéte si, Ze nabidka formatd ke staZeni (Stadhnout / Download) se lisi podle typu
modulu a dostupnych funkci.
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3.2.1.2 Alternativni cesta ke sdileni a uloZeni

UZ vas asi neprekvapi, Ze cesta ke sdileni a staZeni souborl v Canva,  gandardnipdf tiskove pdf &
kterou jsme si ukazali, neni jedina. Pokud kliknete na nabidku SOUBOR  #reerisce-onusnsree pasia prneovs-
vhorni li$té, otevie se menu, které vam umoZni soubor ULOZIT N

(automaticky ukladate do cloudu pod svym tétem Canva) a STAHNOUT.

L't' Vytvofit novy navrh

(& Nahrat soubory

N i N
= Soubor w Zmén vel. / Upravy v S c Q) {8y Nastaven

® Usnadnéni >
. & ulozit Viecl lozily
Pokud vrozbaleném menu polozky soubor kliknete na STAHNOUT, «
objevi se stejna nabidka, jako ve vySe popsaném postupu, kde budete
vyzvani k vybéru typu souboru ke stazeni.

a Pfesunout do slozky

rD Vytvofit kopii

AL stdhnout

L) Historie verz w

Tl Pracunanut dn knia

3.2.2 Kompatibilita vystupt s dalSimi programy a externi integrace
Diky tomu, Ze Canva umoziiuje exportovat navrhy v mnoha formatech, které lze bez problémi oteviit

a dale upravovat v bézné pouzivanych programech a aplikaci (napriklad MS Office).

Canva také podporuje piimé propojeni s externimi dloZisti a platformami, takZe odpada nutnost
manualniho presouvani soubort (Google Docx, DropBox, socialni sité).

Flexibilni formaty vystupi a jejich kompatibilita

¢ DOCX - export z modulu Dokumenty; otevicete ve Wordu ¢i Google Docs a pokracujte v editaci.

¢ PDF - univerzalni format vhodny pro tisk i sdileni; zachovava rozvrzeni objektli a pisma presné
podle navrhu.

¢ PPTX - export z modulu Prezentace; oteviete v PowerPointu s podporou snimki a animaci
(v modulu Prezentace je v rozbalovaci nabidce sdilet primo tlacitko ulozit jako PowerPoint.

* PNG / JPG - statické obrazky pro web, e-mail nebo vkladani do dalsich dokumentd.

e MP4 / GIF - videa a kratké animace z modulu Prezentace ¢i Videos pro socialni sité a webové
stranky.

¢ CSV, XLXS - tabulky z modulu Sheets lze exportovat do CSV a importovat do Excelu nebo databazi,
pokud pracujete v Excelu, pouZijte rovnou format XLXS a stazeny soubor otevicete bez problémi jak
v Excelu, tak v Google Tabulkach..

* PNG, PDF (Whiteboards) - export nastének pro rychlé sdileni myslenek ¢i tisk.

[obrazek: Ukazka nabidky formatt ke staZeni v Canva]

3.2.2.1 Ukladani do externich alozist’

Misto staZeni do pocitace miizete vyuzit volbu ,Ulozit do“ v dialogu Stahnout (Download) a
odeslat navrh primo do Google Disku, Dropboxu nebo OneDrive.

80



Canva — manudl pro stredné pokrocilou troveri 2
Pripraveno v ramci projektu Bloom 5.0, Erasmus +, k.a.2, ¢islo projektu 2024-1-HR01-KA210-ADU-000245070

< Disk Google

Ulozit Zobrazit méné B L & :
obrazitmene Publikujte své navrhy pfimo na Disk
Google!
N Q@ L &
Stahnout Microsoft Stahnout vy- Disk Google
PowerPoint bér
32 a M ;
Dropbox Microsoft

OneDrive
Pfipojit Disk Google

Jakmile se po vyzvé Canva prihlasite ke svému tctu na externim ulozisti (v naSem ptipadé Google
Disk), budete mit pfistup pfimo ke sloZkdm na tomto cloudovém uloZisti. Pti priStim stahovani uz se
nebudete muset znovu prihlasovat, Canva si prihlasovaci idaje pamatuje.

< Disk Google

E videa a fotky modul 2 Canva

B9 fotky >

(

Obrdzek 54 Primé ukldddni ndvrhu do cloudového tloZisté z Canva

3.2.2.2 Sdileni na socialnich sitich a v komunikac¢nich aplikacich

Canva podporuje okamzité publikovani navrhli bez opusténi prostredi:

* Facebook, Twitter, LinkedIn - sdilite sviij projekt pfimo na zvolené siti (s moznosti naplanovat
sdileni).

« WhatsApp, Messenger - mtZete poslat navrh prateltim a kolegim v komunika¢ni aplikaci

Canva vas opét vyzve bud’ k prihlaseni (pokud budete chtit navrh sdilet na socialni platformé) nebo
k pouziti Canva pro mobilni zarizeni, pokud budete chtit sdilet navrh jako zpravu napriklad na
WhatsApp.
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3.2.2.3 Publikace jako webova stranka

Misto stazeni muzZete také zvolit Publikovat jako web (Publish as website) a ziskat verejny odkaz,
ktery zptistupni kompletni navrh v prohliZedi.

Zatnete opét vybérem polozky SDILET v horni li§té.

(] m .
Vyberete polozku SDILET NA WEB. , -
Prezentovat Web Microsoft Zobrazit vie
a nahrat PowerPoint
V dal$im kroku miiZete zménit nazev linku a upravit
nastaveni vasi budouci webové stranky.
& Nastaveni X

Potvrdite a vase nova webova stranka je vytvorena.

V nastveni muZete také pozdéji zrugit publikaci vageho — Nizevafavicon @

navrhu na webu. @ Kopie ndvrhu Testovaci Prezente

Popis @

Popiste svlj web v méné nez 160 znacich.

Vase webova stranka je

ted aktivni & 0/160

Zobrazit vadi strdnku:

https:/idigitalniseniormy.canvas Kopirovat

Zobrazitweb A

Viditelnost pro vyhledavace
Ochrana heslem

Nahled odkazu na socidlni sité

&0 Zrusit publikovéni

Pokragovat k publikovani

3.2.3 Shrnuti

V ramci této kapitoly jste se seznadmili se tfemi zakladnimi postupy pro ukladani a sdileni navrhi
v Canvé:

1. Sdileni navrhi probiha pres polozku Sdilet, kde vyberete Uroven opravnéni (Zobrazit,
Komentovat, Upravit) a zadate e-mail nebo vygenerujete odkaz pomoci Ziskat odkaz —
Kopirovat odkaz.

2. Stahovani souborti je mozné pies polozku Stahnout, ve které zvolite poZadovany format.
NejcCastéji pouzivané formaty:

e Dokumenty (Docs): PDF, DOCX

e Prezentace (Presentations): PDF, PPTX, MP4, GIF
e Obrazky (Photos/Graphics): PNG, JPG, PDF

e Videa (Videos): MP4, GIF
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e Tabulky (Sheets): CSV, PDF
o Nasténky (Whiteboards): PNG, PDF

Externi integrace, ktera umoznuje odeslat navrh piimo do cloudovych ulozist (Google Disk,
Dropbox, OneDrive) nebo jej Publikovat jako web.

Veskeré kroky jsou dostupné z horni listy (bud’ v poloZce SDILET nebo SOUBOR) a nabidka formati
se mirné liS{ podle aktivniho modulu. Tento ptrehled vam poskytne navod k rychlému uloZeni, sdileni
¢i publikaci vasich navrhd.

3.24

Glosar pojmu

Sdilet (Share) - dialog pro udéleni pristupu k navrhu s volbou opravnéni (Zobrazit /
Komentovat / Upravit).

Ziskat odkaz (Get link) - vygenerovani URL pro rychlé sdileni navrhu;
Kopirovat odkaz (Copy link) - uloZeni URL do schranky

Stahnout (Download) - volba formatu (PDF, PNG, JPG, MP4 aj.) a uloZeni souboru do
pocitace.

Publikovat jako web (Publish as website) - prevod navrhu na samostatnou webovou
stranku s verejnym nebo chranénym piistupem.

Opravnéni (Permissions) - uroven pristupu, kterou nastavujete pii sdileni (Zobrazit,
Komentovat, Upravit).

Kompatibilita vystupii - schopnost exportovat soubory tak, aby je bylo mozné otevrit a
upravit v jinych aplikacich (Word, PowerPoint, Excel).

Externi uloZisté - sluzby jako Google Disk, Dropbox ¢i OneDrive, kam lze navrhy ukladat
piimo z Canva.

Formaty exportu - specifické souborové typy, napt. DOCX, PDF, PPTX, PNG, JPG, MP4, GIF,
CSV.

Cloudové ulozisté - online prostor, kde se automaticky ukladaji vase rozpracované navrhy v
ramci vaSeho Canva uctu.
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4 Pokrocilé funkce Canva — bonusovy material

V prvnich tfech ¢astech manualu jsme se zaméfili na predstaveni zakladni prace v programu Canva.
Na jejich zakladé jste schopni vytvaret vlastni navrhy s pouzitim Sablon a vysledky své prace ukladat
a sdilet.

V této bonusové kapitole si predstavime nékolik pokrocilych funkci Canva, které mohou zajimavé
obohatit vasi praci v programu. Nejprve vysvétlime, jak vyhledavat a filtrovat na pokrocilé urovni a
v druhé ¢asti si predstavime, jak a v kterych ¢astech Canva vyuziva umélou inteligenci a co s ni mtizete
pracovat.

4.1 Pokrocilé vyhledavani v Canva

Pokud potiebujete rychle najit konkrétni Sablonu, prvek
(element) nebo dokonce oblibeného autora. Canva Q Hiedejee 3ablony Prezentace
nabizi nadstandardni moZnosti vyhledavani - od ™"

prostého zadani klicového slova, které jsme si naznacili g4
uz v piredchozich kapitolach, az po kombinaci filtri a ey ’-h . . [ )
#stitkh (tags). Diky nim lze vyhledavani zuzit natolik, Ze
se vam zobrazi jen ty nejrelevantnéjsi vysledky, a to

- i

3

Barva

napric vSemi kategoriemi. Jazyk
. i @ Zvolte jazyk v
Pokrocilé moZnosti vyhledavani rozbalime pomoci ;..
ikony = , kterou naleznete vedle vyhledavaciho o
pole.

lahrané ob...

Stac¢i zadat klicova slova, tagy, vybrat barvu, pripadné dalsi nastaveni, které umoznuje pokrocilé
vyhledavani pro typ navrhu, s kterym pracujete (nebo pro prvek, ktery hledate).

4.1.1.1 Filtrovani pomoci klicovych slov

Do horniho vyhledavaciho pole (Search) napiste co nejkonkrétnéjsi klicové slovo (napf. ,, vylet
do ptirody*).

Canva okamzité prohled4 vSechny Sablony.

Pokud chcete hledat jen v ur¢ité kategorii, Co budete dnes navrhovat?
kliknéte na zalozku KATEGORIE. MiiZete ek | ¥ Com
si také vybrat styl, ktery vam bude Q e soptoy °

vyhovovat. V nasem pripadé jsme zvolili
kategorii LETAK a styl ILUSTRACE.
Canva vam nabidne vSechny Sablony, které

spltiuji zadané parametry. v
. | S
Vytvofit prazdny ~ SALI

Vsimnéte si, Ze nad vyhleddvacim polem na
hlavni strance Canva muzete vybrat, zda
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budete hledat ve vlastnich navrzich, Sablonach nebo s vyuzitim nastroje Canva Al (Canva vytvoii
navrh, ktery odpovida vasemu zadani).

4.2 Nastroje Al v Canva — zakladni prehled

V Canva se nastroje pouzivajici Al oznacuji jako kouzelné a zpravidla je vedle nich uvedena kouzelna
htilka s magickymi hvézdickami)

V nasem prikladé jsme opét pouzili klicové heslo vylet do prirody a vybrali jsme styl obrazku. V prvni
ukazce vidite vysledek bez vybéru stylu a vdruhém jsme vybrali styl pop-art.

£ Vase navrhy (B Sablony % CanvaAl X

e obraz ve své mysli a jd ho oZivim ‘

+ )
(@ Vytvoritobrazek X ) Stylv  ©16:9 v
Can Sdélat chyby. Zkontrolujte pfesnost Gdajl. Zobrazit podminky « V4§ nazor
I
Vase obrazky B 497
Pravé ted
vylet do pfirody ©2idny ©16:9 [[J oo

£ Vasendvrhy (B Sablony [ % CanvaAl X
r
bt 2
(@ wytvorit obrazek x ) (PopArt v ) ©16:9 v
Canva | @t chyby. Zkontrolujte piesnost ddajii. Zobrazit podminky » V4

Vase obrazky 849
Pravé ted
vylet do pfirody Gropat ©16:9 [[) e

Prvky a Sablony vygenerovanou umélou inteligenci v Canva miizete dale upravovat postupy, které
jsme se uz naucili - klikneme na obrazek v editoru, otevie se plovouci nabidka, vybereme prislusnou

lzl_ Upravit Odstranovac pozadi ¥ t| Prevratit . . . = E:

funkci a mtzeme zacit s Gpravami (viz nasledujici obrazky).
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Obrézek X

Vyberte oblast

-
(R vie  \} Kiiknuti Q/ Stétec X >
Automatické rozpozndni Beta

Velikost stétce

40

Obrdzek 55 Vybereme oblast, kterou chceme upravovat - v nasem pripadé automobil chceme vyriznou z obrdzku do samostatné
vrstvy a zménit jeho barvu na cervenou

Obréazek X

Vyberte oblast Zrusit vybér

(RN
R vse 1\\; Kliknuti x/) P Stetec >
25 Upravit >

f«}' Magic Studio

e
o
Zazragna guma Zazraéné Zazraéné
uchopeni dpravy

Obrdzek 56 Kliknutim jsme vybrali oblast, kteou budeme chtit zménit a vybrali jsme Al funkci zdzracné uchopeni

S Q_ Vyhledejte svéj obsah A upravit  Odstrafiovagpozadi v 1. prevratt @) @ @ = =
oo e
Prvky

Vase projekty v @ ® ¢
. N S
Te VEe Navrhy Slozky Obrazky Videa \& / l \ e :
al N T = * /

Navrhy Zobrazit vée

Znatka

Soukroma

NS WL

e = EA Y
. 2 A : /fi

L V7 4 Z
) 7S =S
v -
ahrané ob. AT ‘_ﬂ: ¢
£

Névrh bez ndzvu Névrh bez nazvu
1472 x 832 px 1472 x 832 px

Nastroje
e

s
& o R
Nastroje e [ Soukroma ]

Projekty

oo
o+

Qar@'@... v

Obrdzek 57 Vybrand oblast se presune do samostatné vrstvy, kterou miiZzeme ddle libovolné ménit - v nasem pripadé jsme
automobil zvétsili. Na obrdzku vidite také, Ze grafika, na které pracujeme se okamZité uklddd do sekce PROJEKTY.
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Takto vytvoreny obrazek, ktery jsme vygenerovali vyuZzitim magickych nastroji Canva miizeme dale
vkladat do svych navrhii (obrazek bude stale obsahovat dvé vrstvy, coz je vyhoda, kterou jsme vyuZili
na nasledujicim navrhu - auto jsme pietahli mimo ptivodni obrazek do plochy prezentace.

0 200 400 600 800 1000 1200 1400 1600 1800 2000

oa Vyhledejte svij obsah
oo Qv =2 .

Prvky

Vase projekty ot
T
Text Vie Navrhy Slozky Obrazky Videa
¥ Navrhy Zobrazit vie b
Znacka m g
@ %
Nahrané ob...
y
£
Nastroje Névrh bez ndzvu Névrh bez ndzvu =
Prezentace 1472 x 832 px 8
b (=ouicon: o
Projekty §
82 T e
S -
@ [
N Navrh bez nazvu Navrh bez nazvu
Nyni si do navrzené prezentace pridame text s vyuzitim funkce Magic
Write. Do otevieného textové pole zadame pokyny, podle kterych se 45 Magic write

ma vygenerovat text (tzv. prompt - pokyn). Dale vyberete

vygenerovat a Canva vam nabidne prvni verzi textu, kterou miiZete a nemusite pfijmout ( pokynem
dalsi date Canveé prikaz k tomu, aby vytvoftila alternativni text). Pro presnost se vyplati pouzit
konkrétni textovy obsah a Canvé dat pouze pokyn k tomu, jak s textem pracovat — napriklad zkraceni,
styl, tén sdéleni a podobné.

0 200 400 600 800 1000 1200 1400 1600 1800 2000

Q Hledejte pisma a kombinace

‘T Pidat textové pole -

% Magic Write % Magic Write™ x

MR i Y&ty © VEhRSdsh sessauAnl v minivanu

200

Sada pro znatku v

Vychozi styly textu

\Gucro il Vygengrovat — CerlEnter

400

Pridat nadpis

800

PFidat podnadpis

1000

Pfidat kousek hlavniho textu

Dynamicky text
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Daldi podobné  Tohle, ale...

€& Napis t¥i véty o vyhodach cestovani v minivanu

Cestovani v minivanu nabizi pohodli a prostornost, coz z ngj Cini idedlni volbu pro rodiny ¢i skupiny
pratel na vylet. Daldi vyhodou je flexibilita, protoZze umoZfiuje snadno prepravovat nejen lidi, ale i
zavazadla &i sportovni vybaveni. Navic, minivany jsou ¢asto vybaveny modernimi technologiemi a
bezpe&nostnimi prvky, které zvysuji komfort a zajistuji bezpecnou jizdu.

Al mize délat chyby. Zkontrolujte presnost tdajl. Prohlédnéte si podminky nebo se podélte o zpétnou vazbu.

o (N

J

Obrdzek 58 Prvni verze vygenerovaného textu pouze na zdkladeé zdkladni instrukce + tlac¢itka moZnosti pro generovdni dalsich
verzi textu. Pokud jste s verzi spokojeni, staci kliknout na VLOZIT.

Barva X
Q Zadejte ,modra“ nebo ,#00c4cc
f& Barvy dokumentu

&l

Sada pro znacku Vv

200

400

Barevna paleta

VN <
000

Barevné paleta

800

1000

(3 Barvy nafotografii

00900

cuu suy ouy ouy 1wy 1e0u 19uu 10uu 10uu cvuu

Cj @ Animovat @ 5.0s Pozice ?

Cestovani v minivanu nabizi pohodli a prostornost, coz z néj ¢ini idealni
volbu pro rodiny &i skupiny pfatel na vylet. Dalsi vyhodou je flexibilita,
protoZe umoZiiuje snadno pfepravovat nejen lidi, ale i zavazadla ¢i
sportovni vybaveni. Navic, minivany jsou &asto vybaveny modernimi
technologiemi a bezpe€nostnimi prvky, které zvy3uji komfort a zajistuji
bezpeénou jizdu.

Obrdzek 59 VioZeny text a dalsi editace strdnky prezentace, které uZ umime udélat s vyuZzitim plovouciho menu a vybéru prvkii
na strdnce (vidite, Ze byl priddn nadpis a zménéna barva pozadi. Z prvni strdnky prezentace jsme zkopirovali obrdzek minivanu

Nyni si jeSté ukazeme, jak vypada
vysledny text svyuZitim Magic
Write, pokud stejnou
instrukci, ale k pokynu doplnime

zadame

i zdrojovy text, jehoZ obsah zname
a vyhovuje nasim ciltim.

Porovnejte obsah prvni verze textu
na piredchozim
a nasledujici text, ktery vznikl
zkracenim

obrazku

zkopirovaného
profesiondlné pripraveného textu
o vyhodach cestovani v minivanu.

Cestovani minivanem nabizi skvélou kombinaci volnosti a pohodli, coz z n€j
¢inf idealni volbu pro milovniky aktivniho Zivotniho stylu. Diky kompaktnim
rozmérlm je snadné manévrovat ve mésté a parkovat i na tézko
dostupnych mistech, a to véetné podzemnich garazi. Navic Gspora paliva a

niz8i dalni¢ni poplatky €ini z minivanu ekonomickou alternativu k velkym
obytnym vozlim, coZ oceni zejména dvojice nebo malé rodiny.
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Na zavér jesté kratky vybér zajimavych funkci Magic Studia Canva. Je dilezité pocitat s tim, Ze verze
zdarma a placend verze budou nabizet odliSné moZnosti vyuZziti téchto funkci. V neplacené verzi,
pokud je funkce zahrnuta, bude vzdy existovat omezeni, kolikrat funkci miiZete pouzit v jednom dni
(napriklad u Magic Write je tento limit nastaven na 25 pro variantu zdarma).

Magic Write (Al asistent pro text)
Slouzi k rychlému generovani textii — od nadpist pres popisky az po delsi odstavce.

Magic Design (Al navrhar Sablon)
Generuje na zakladé vaseho zadani cely navrh (rozvrzeni, barevné schéma, fonty).

Text to Image (Generator obrazkii z textu)
Vytvari obrazek na zakladé zadaného pokynu Funkci najdete v sekci PRVKY / MAGIC MEDIE (Al

generator obrazki).

Hledejte prvk A ¥
- Q jte prvky Magic Media ®
=e S w
Prvky
Znacka Obrazky Grafika Videa
[SM |
Text Nahrané ob...
2 124
Al generétor obrazka <
Znacka o Nastroje
B Tuto novou technologii vyvijime spolu s vami. Proto vas
® + Vygenerovat vlastni chceme pozadat, abyste tyto obrézky nahldsili, pokud se <
{ 2 Projekty vam nezdaji spravné.
\ahrané ob...
,Roztomila anime koéka v lese 89 motyl tancici na louce ve stylu barokni
. : malb:
4 s kvétinami“ Aplikace Y
Nastroje
. L . + Vymazat
., ,Goticky hrad obklopeny % ¥
B Ry dinosaury” Magic Media C) Vygenerovat znovu
Projekty

Obrdzek 60 Generdtor obrdzkii a ukdzka obrdzkii vygenerovanych na zdkladé textového popisu

Odstranovac pozadi (Background Remover)
Inteligentné odstrani pozadi z fotografie. S funkci jsme se podrobnéji seznamili v kapitole zamérené
na upravy obrazki (funkce zahrnuté v plovouci nabidce).

Magic Eraser (Inteligentni gumovani)
Odstrani vybrané ¢asti obrazku (lidé, objekty) a vycistény prostor nahradi obsah, ktery vychazi ze
zbylé casti obrazku (ukazali jsme si v predchozich kapitolach).

Mnohé Magic funkce vyzaduji placenou verzi Canva Pro (oznacené ikonou korunky). Zacatecnikiim
vétSinou staci zakladni Magic Write, Background Remover a Text to Image, ostatni nastroje lze
vyzkousSet pozdéji
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