
N Á V O D  N A  T V O R B U

P R A C O V N Í C H  L I S T Ů

v programu Canva



Najdete tu zjednodušený návod na
tvorbu vlastních pracovních listů
Nejedná se o kompletního průvodce
práce s programem Canva
Program lze využívat v základní verzi
zdarma (z mých zkušeností to stačí)
Vše je v angličtině, návod
samozřejmě v češtině :)

Moc Vám děkuji za Váš zájem o návod

k tvoření v programu Canva

Tak s chutí do toho!

Pokud se mě chcete na něco zeptat, nebo se
mnou posdílet vaši tvorbu, pište na adresu:

jana@skolka-online.cz

Těším se Jana Pernicová

www.skolka-online.cz

https://skolka-online.cz/


Jak vytvořit podobné pracovní listy?

1.Program Canva - registrace

Zadejte adresu: www.canva.com

Registrace zdarma
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2. Program Canva - přihlášení

Poté, co se do programu zaregistrujete, přihlašte se

vaším emailem a heslem (nebo přes facebook)

3. Program Canva - nabídka designů

Po přihlášení se vám otevře nabídka, kde si můžete

vybrat design (rozměr vašeho souboru)

Na tvorbu pracovního listu zvolte formát A4

Klikněte na A4
Dokument
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Klikněte vlevo na Elements 

Rozbalí se vám nabídka - Grids, Shapes, Frames a další

Podívejte se na všechno, v klidu si to projeďte a uvidíte,

co vše je v nabídce

Některé tvary, rámečky či animace jsou zpoplatněné

(uvidíte u nich symbol dolaru $), většina je zdarma

(free)

Pokud potřebujete udělat rámečky (jako jsou v ukázce),

zvolte možnost Shapes

4. Program Canva - levá lišta

Z celé nabídky nás bude zajímat pouze Elements, Text

a Uploads

Elements
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Klikněte si na stránku, na kterou chcete tvar umístit (pokud jste

si rovnou vytvořili více stran (+ Add a new page - pod stránkou) a

nemáte zakliknutou požadovanou stránku, může se vám tvar

vložit jinam

Jak poznáte, že máte zakliknutou stránku? Její okraj je modrý

Klikněte vlevo na vybraný tvar - sám se vloží na stránku,

nemusíte nic přesouvat myší

Hranatý nebo
zaoblený rámeček

Kruh lze použít
pod rámeček

Jak vložit tvar na stránku?
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Když se vám tvar vloží na stránku, bude pravděpodobně moc

velký

Klikněte na tvar, označí se vám a v rohu se vám po najetí myší

objeví dvojšipka, stiskněte levé tlačítko, pohybujte směrem

dovnitř nebo vně a tvar můžete takto libovolně zmenšovat nebo

zvětšovat

Posouvat tvary lze jednoduše chycením myší a posunutím na

požadované místo, posouvat lze i šipkami na klávesnici

Tip pro vás: Ze čtverce můžete snadno vytvořit obdélník, stačí

kliknout na čtverec, najet myší na čáru (ne do rohu) a můžete

čtverec protáhnout

V nabídce Elements najdete i Lines (linky, čáry), ty se vám budou

hodit například, pokud potřebujete udělat řádek nebo vložit

šipku

pracuje se s nimi stejně jako s tvary, dají se zmenšovat,

zvětšovat i otáčet

Jak pracovat s tvary?

Lines = linky, čáry
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Tip pro vás: U všech tvarů, čar i šipek můžete měnit barvu,

pomocí barevného čtverečku nahoře



pro vložení textu, klikněte na ikonku Text

Nabídne se vám Add a heading (vložit nadpis), Add a

subheading (vložit podnadpis) a Add a little bit of body text

(vložit text) - je celkem jedno, co si vyberete, protože font i

velikost si můžete následně změnit

Tip pro vás: Ne všechny fonty podporují češtinu (ě, š, č, ř, ž). Lze

to vyřešit tak, že slovo napíšete bez háčku, pak znovu zvolíte

"add a little bit of body text", napíšete háček a upravíte ho

požadovaným fontem a velikostí, pak jej posunute nad písmeno

Text

Kliknutím na šipku
rozbalíte fonty

Zde můžete měnit
velikost textu

Zde můžete měnit
barvu textu
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Uploads

Pro vložení obrázku
z vašeho počítače,
klikněte na Upload
an image or video

Vyberte si obrázek z vašeho počítače a nahrajte si ho do

programu

Jakmile se obrázek nahraje, klikněte na něj a vloží se vám na

stránku

Obrázek můžete zvětšovat, zmenšovat, posouvat podle

potřeby
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5. Uložení souboru

Klikněte na šipku
pro uložení souboru

Kliknutím na šipku
vyberte, jak uložit *

Můžete si vybrat,
které stránky uložíte

* Doporučuji uložit ve formátu PDF, zvlášť pokud tvoříte

větší soubor o více stranách
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Doufám, že jste v tomto základním návodu našli
to, co potřebujete k tvorbě vlastních pracovních
listů.
 
Program Canva  má rozhodně větší potenciál. Dají
se tu tvořit letáčky, kartičky, facebookové
příspěvky, ebooky, loga i návody jako je tento :)

Pokud máte přesto pocit, že to sami
nezvládnete...

Pár slov závěrem...

Nebojte se a zkoušejte to dál.
Žádný učený z nebe nespadl.



Charitativní křížovky
pro děti

Pracovní listy
pro předškoláky

Made in Canva :)

Motivační kartičky
pro paní učitelky

kliknete na obrázkyˇ

https://skolka-online.cz/charitativni-krizovky-pro-deti/
https://skolka-online.cz/pracovni-listy-pro-predskolaky-tema-zima/
https://skolka-online.cz/pracovni-listy-pro-predskolaky-tema-jaro/
https://skolka-online.cz/charitativni-krizovky-pro-deti/
https://skolka-online.cz/120-motivacnich-karticek/
https://skolka-online.cz/charitativni-krizovky-pro-deti/
https://skolka-online.cz/predskolaci/
https://skolka-online.cz/120-motivacnich-karticek/

