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1. Wie beginnen ...

Einen kostenlosen Account bei Canva anlegen unter www.canva.com. Man braucht dafür lediglich 

eine E-Mail-Adresse.

www.canva.com
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Hier bitte den Code, den ihr per Mail zugeschickt bekommt, eintragen. Und schon seid ihr bereit!

Bitte beachten: für den Gratisaccount ist es nicht nötig sich einem Team anzuschließen und die 

Frage „Wofür wirst du Canva verwenden?“ auf „Persönlich“ klicken. 

Nicht den Button „Kostenlose Testversion starten“ drücken - dann würde man den kosten-

pflichtigen Pro-Account.
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2. Ordner anlegen um Ordnung zu halten

Zu Beginn zeigen wir dir, wie du dich in der Fülle an Anwendungsmöglichkeiten strukturieren 

kannst.

Wir legen unter der linken Spalte unter dem Menüpunkt „Projekte“ zunächst einen Ordner an - 

„+ neues Element hinzufügen“:

Diesen Ordner können wir zukünftig immer unter „Projekte“ – „Ordner“ finden. 

3. Neues Projekt starten

•	Zunächst einen eigenen Ordner anlegen, wie oben beschrieben. 

	 Dort kann man entscheiden, ob ich ein neues „Design erstellen“ (siehe Punkt 4) oder ein be-

stehendes Design über einen Vorlagenlink importieren. 

•	Wir haben bereits auf UBI einige links für euch veröffentlicht:  

www.kath-kirche-vorarlberg.at/ubi-canvalinks

•	Im Browser einen neuen Reiter öffnen

Link in neuen Tab kopieren
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•	Volagenlink einfüllen >> Vorlage für neues Design verwenden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

•	Nun wieder in den ersten Tab des Browsers wechseln

•	Auf der Startseite finden wir den Menüpunkt „Zuletzt aufgerufene Designs“. Am besten man 

legt das Design unter den 3 Punkten rechts oben in den vorgesehenen Ordner.

Kopie erstellen

In Ordner verschieben

•	Dann steht vor meiner Vor-

lage „Kopie“ (hier kann auch 

der Projektname geändert 

werden) 

 

 

 

 

•	Diese kann ich nun 

in meinen Ordner 

verschieben.
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•	So kann ich später meine richtig abgelegten Designs in „Projekte“ unter „Ordner“ im jeweiligen 

Ordner finden

•	Mit eigenen Designs auch so verfahren - ihr werdet merken, sonst findet man die bearbeiteten 

Projekte sehr schlecht. 

4. Vorlage bearbeiten

Der Einfachheit halber kann auf bestehenden Canva-Vorlage zurückgegriffen werden (diese kann 

man dem Vorlagen-Ordner entnehmen).

Die Icons oberhalb des Designs und daneben, kurz erklärt:

	 Wenn eigene Bilder oder Logos hochgeladen werden, 

	 finden wir das „Hochladen“ an der Seitenleiste

 

 

Text abändern

blättern

Design sperren

Seite duplizieren

Seite löschen

neue (leere) Seite

Kommentare 

einfügen
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Unter „Datei“ finden wir verschiedene Funktionen z.B.:

Bei „Dateien importieren“ können Bilder 

vom Desktop hinzugefügt  

werden.

ACHTUNG: bitte nicht auf Bildrechte 

vergessen - immer den Autor nennen und 

Rechte prüfen!

Die Canva Bilder/Videos dürfen alle ohne 

Hinweis veröffentlicht werden.

Bei „Einstellungen ansehen“ können 

Lineale und Führungslinien, Ränder und 

Beschnittzugaben angezeigt werden. 

Vorlagen können auf eine neue Seite gezogen werden

Vorhandene Vorlagen kann man auch noch weiter verändern und anpassen.
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•	„Elemente“ können “Linien & Formen“,  

„Grafiken“, „Sticker“ oder „Fotos“ sein

•	Unter „Uploads“ können wieder Dateien hoch-

geladen werden 

„Text“: Es können vorgegebene Elemente hinzugefügt werden, bestehende Schriftbilder übernom-

men werden. Wenn bereits eine Vorlage der KKV importiert wurde, dann kann auch auf die Haus-

schriften zugegriffen werden (Univers und Crimson).

CrimsonCrimson
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5. Neues Design erstellen

•	Auf der Startseite gibt es den Button „Design erstellen“

•	Es besteht die Möglichkeit, unterschiedlichste Vorlagen 

zu verwenden: Facebook, Instagram, Dokument, ...

•	Dokumente mit dem Ziel gedruckt zu werden, legen 

wir am besten unter „Benutzerdefinierte Größe“ an.

6. Design exportieren

Unter „Datei“ und „Download“ geht ein Fenster auf, dort kann der Dateityp gewählt werden z.B. 

PDF-Druck
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Die Optionen für den PDF-Druck:  

- Zuschnittmarken 

- pdf glätten 

- Notizen einschließen

An dieser Stelle ein wichtiger Hin-

weis: für den Druck mit Beschnittzei-

chen und Randabfallenden Objekten, 

bitte auch die Bilder mit Beschnittzu-

gabe positionieren!  

Leider ist die kostenlose Nutzung 

eingeschränkt auf RGB (für digitale 

Nutzung). 

Mit Ausdrucken von herkömmlichen 

Druckern ist das aber völlig ausrei-

chend.
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7. Was kann Canva und was kann es nicht ...

Mit Canva kann man rasch einfache Flyer, Plakate, Karten erstellen, die sich aus grafischer Sicht 

sehen lassen können. 

Mit einem kostenlosen Account kann auf Vorlagen von Canva zugegriffen werden - diese können 

auch adaptiert werden.

Die vom KKV-Pro-Account erstellten Vorlagen, können per Link von uns als Pro-User geteilt wer-

den: Vorteil ist hier, dass die Haus-Schriften (Univers und Crimson) verwendet werden können.

Diesen Code einfach als URL in einem eigenen Tab kopieren und schon könnt ihr die Vorlage be-

arbeiten. Ein PDF-File mit den wichtigsten Vorlagen lassen wir euch gerne zukommen.
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Ein weiterer Vorteil für die Über-

nahme einer Vorlage ist, dass z.B. ein 

Logo auch auf ein Hintergrundbild 

platziert werden kann. Dies kann 

auch umgangen werden indem man 

die Datei im  Dateienformat „PNG“ 

hochläd. 

Ein riesiger Vorteil ist die Vielfalt der Bilder im Pro-Accout und die freigeschalteten Vorlagen. 

Eine tolle Pro-Version Funktion ist das einfache Abändern z.B. A4 auf A3. Das funktioniert auch 

mit Posts für Instagram und Facebook. Danach muss noch etwas gefeilt werden, der grundlegende 

Umbau ist aber von Canva gemacht.

Es ist zu überlegen wie oft und intensiv man Canva verwenden möchte. Wir empfehlen ein Testen 

ohne Canva Pro. Auch der kostenlose Account bietet viele Möglichkeiten. 

Was generell schwierig bei Canva ist, sind mehrseitige Broschüren. Da sind nur Einzelseiten 

ohne Textfluss über mehrere Seiten möglich. Das gilt sowohl für den Pro-Account wie auch für den 

kostenlosen Account.
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8. Was kostet ein Pro-Account (Stand 11/2024)
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9. Tipps und Tricks

•	 Verwendet nach Möglichkeit die Browser „Chrome“ oder „Edge“. Firefox speichert oft die Doku-

mente nicht automatisch.

•	 Auf youtube.com oder Instagram gibt es viele Erklärvideos die neue Inputs und bei Problem-

stellungen behilflich sein können. Auch auf Canva selbst gibt es unter dem Drop-Down „Lernen“ 

weitere Hilfestellungen.

•	 Unter Datei kann man  die von Canva vordefinierte Größe neu einstellen. Standardmä-

ßig ist die Größe in px (Pixel) eingestellt. Das führt beim externen Druck (z.B. Diöpress) 

zu Problemen. Bitte die Funktion unter „Datei“ - „Benutzerdefinierte Größe“ verwenden.

Achtung: Die Funktion „Größe ändern“ ist eine Pro-Funktion. Kann aber mit der Funk-

tion - „Datei“ - „Benutzerdefinierte Größe“ umgangen werden.

•	 Beim Anmelden muss immer zuerst die email Adresse und dann ein Code eingegeben 

werden. Falls es nötig ist auch ohne Zugriff auf die email Adresse in Canva einzusteigen 

gibt es folgende Möglichkeit um ein Passwort zu erstellen. Rechts oben unter Einstellung 

>> Login & Sicherheit >> Seite zum Zurücksetzen deines Passwortes. 
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•	 Hilfreich ist das Tool „Position“. Dies hilft beim verschieben der Ebenen, falls mal ein Element in 

den Hintergrund rutscht.

10. Das wichtigste zum Schluss

Bitte achtet darauf, KEINE sensiblen Daten hochzuladen, also keine Personendaten, keine Interna, 

keine Bilder von Personen, die ihre Einwilligung nicht gegeben haben 

Auf UBI haben wir für euch kleine Hilfen hochgeladen:

https://www.kath-kirche-vorarlberg.at/ubi/index/kommunikation/sammlungen/wissenswertes/

article/4565.html

Achtet bitte KEINE Bilder zu verwenden Pfarrblatt, Aushang, Website, ...), auf die ihr keine Rechte 

hab.

Leider kann dies sehr teuer für die Pfarre kommen.

 

Danke für eure Aufmerksamkeit! 
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Dieses Manual soll einen Einblick in Canva darstellen und erhebt nicht den Anspruch auf Vollstän-

digkeit. Anregungen sind immer Willkommen.

Danke für eure Teilnahme! 

Notizen:
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