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Canva ist ein benutzerfreundliches Online-Design-Tool, mit dem du schnell und einfach Social-Media-Beitrage, Flyer,

Prasentationen, Videos, Logos u.v.m. gestalten kannst — ganz ohne Grafikdesign-Vorkenntnisse.

Einsatzmoglichkeiten:

* Marketing & Social Media

* Schulungen, Prasentationen

* Finladungen, Plakate, Arbeitsblatter

* Branding (Farben, Logos, Schriftarten speichern)

Ideal ftr Einzelpersonen, Teams, Schulen und Unternehmen.
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1. Anmeldung

Einen kostenlosen Account bei Canva anlegen unter www.canva.com. Man braucht daftr lediglich eine E-Mail-Adresse.

1) Registrieren mit Geschiftsadresse
* www.canva.com offnen und rechts oben auf ,Registrieren” klicken

* Unten auf der Seite den Button ,Mit geschaftlicher E-Mail (Adresse) registrieren/anmelden” wahlen. Dieser Button
unten ist fir Organisationen, Vereine, Schulen oder Firmen gedacht. Canva erkennt, dass du eine Arbeits-/Organisa-
tions-Mailadresse verwendest (z. B. @firma.at oder @schule.de). Du wirst in einen Team-/Organisationsaccount ge-

fiihrt, mit speziellen Funktionen fiir Zusammenarbeit. Anmeldung erfolgt zunéchst ebenfalls per E-Mail-Code, du kannst

danach aber ein eigenes Passwort setzen.
* Deine kath-kirche-E-Mail eingeben und bestétigen.

v @ Canva:Die Visual Suite fir alle X +

€ > G % canvacom/de de/

Ca’lA’a Design Produkt Abos Business Bildung  Hilfe

Was gestaltest
du heute?

Canva: Entwerfen, gestalten und drucken - alles ist moglich.

Jetzt Design erstellen

- [m]

x

P d @  Fehler

— >

In wenigen Sekunden
anmelden oder
registrieren

Urmn mit Canva fortzufahren bendtigst du

einfach nur deine E-Mail-Adresse oder einen
anderen Service (und es ist absolut

kostenlos)!
G Weiter mit Google
[ £] Weiter mit Facebook

Mit E-Mail-Adresse fortfahren

Anders weitermachen

Durch Fartfahren bestatigst du, dass du den
Nutzungsbedingungen von Canva zustimmst. Hier
findest du unsere Datenschutzrichtlinie.

Registriere dich mit deiner
geschaftlichen E-Mail-Adresse.
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2) Erste Anmeldung per E-Mail-Code

* Canva sendet dir einen Einmal-Zahlencode an die eingegebene Adresse.

* E-Mail 6ffnen, Code kopieren (Spam/Junk priifen, falls nichts ankommt).

* Den Code im Canva-Fenster eingeben und du bist eingeloggt.

* AnschlieRend 6ffnet sich folgendes Fenster (siehe unten), denn Canva erkennt anhand der E-Mail-Domain (z. B. @kath-
kirche-vorarlberg.at), dass es bereits bestehende Teams gibt, und schlagt dir automatisch passende Teams vor, denen
du beitreten kannst.

* Wahle Team ,Kommunikation” aus und du bist Teil des gemeinnitzigen Accounts der Kath. Kirche Vorarlberg.

Oberspringen

SchlieBe dich einem Team
an deinem Arbeitsplatz

an N
Teams, die @kath-kirche-vorarlberg.at nutzen ﬂ\a

[ |

Elbi Team A
9 Mitglieder VY
Kommunikation waa-
25 Mitglieder

Team von Katholische Warum einem Team beitreten?

Ménnerbewegung Du kannst dann auf freigegebene Inhalte
2 Mitglieder 2ugreifen, dich mit deinem Team
austauschen und alle Premium-
Funktionen nutzen

3) Von Code-Login auf eigenes Passwort umstellen

* Unten links auf Profilbild klicken - ,Einstellungen” - ,Anmelden” wéhlen.

* Im Bereich ,Passwort” auf den Link ,Seite zum Zuriicksetzen deines Passworts” klicken.

* Deine E-Mail-Adresse eingeben.

* Dein neues Passwort zweimal eingeben.

* In deinem Posteingang den Bestatigungscode 6ffnen, den Canva dir geschickt hat. Hinweis: Der zugesandte Code ist
nicht der Login-Code, sondern ein eigener Bestatigungscode fur die Passworténderung.

* Den Code auf der Canva-Seite eingeben und neues Passwort festlegen.

* Speichern und bestétigen.

@z areTe
Ss] = Cawa
Projekte Nachrichtenoptionen Anmelden
Persaniiches Konto
® Ersellon Passwort
Konten ® Dein Profil B \yenn du zum ersten Mal ein Passwort far dein Konto festlegen mochtest, musst du dafar die Seite
Vorlagen © 2um Zuriicksetzen deines Passworts verwenden, damit wir deine Identitat verifizieren kénnen.
: E;
@ Nicole Walter N s | I .
2, @  nicole.walter@kath-kirche-vor. J
© Barrierefreiheit und Pe. ) )
) 5 @ Sicherheit
warielf projece R Nachrichtenoptionen Vonallen Geraten bei Canva abmelden
eams
o @ s Hast du dich auf einem gemeinsam genutzten Gerat angemeldet, hast aber vergessen, dich abzumelden? Du
<% ® LiEEnhE kannst alle Sitzungen beenden, indem du dich von allen Geraten abmeldest.
: Team erstellen agen
Canva Al B Daten und Speicher
Von allen Geriten abmelden
@ @ peinteam
82 | & einstel v
instellunge
2 R y Designsh
Apps
@ Erscheinungsbild N e Hier kannst du die Canva Uploads und Designs deiner Teams zum Download anfordern
Mitgiederverwaitung,
o Hinweis: d Desi vom , wie in unseren
© Hife undressourcen > 2 8w e e e i o s ol e M
Ao Wenn du nicht der Teambesitzer bist, werden diese nicht in deinem Download enthalten sein.
8 Neuigkeiten
Zahlungen und Abos
Download erbitten
B3 Abos und Tarife 6 Rechnungen
. 3 Konto loschen
E’ Bisherige Einkaufe 2 Auftrage und Rechnun.
Wenn du dein Konto l6schst, hast du keinen Zugriff mehr auf deine Designs und kannst dich auch nicht mehr bei
Qﬂ e Canva anmelden. Dein Canva Konto wurde um 09:33 am 6. Okt. 2025 erstellt.
&3 Hol dir die Canva Apps o
Ia) B Domain-Bericht Konto l6schen
3> von allen Konten abmelden @ Domains duauch dein Team Privat [6sch

Ab jetzt kannst du dich ganz normal mit E-Mail + Passwaort anmelden — der Login-Code ist nicht mehr notig.

4 Oktober 2025



Pastoralamt Kommunikation ( : F

2. Ordnung halten (Startseite, Projekte, Marke, Ordner)

Zu Beginn zeigen wir dir, wie du dich in der Fiille an Anwendungsmadglichkeiten strukturieren kannst. Die Meniipunkte
JProjekte” und ,Marke” sind das Herzstiick fiir eine saubere, effiziente Arbeitsweise in Canva, besonders wenn du mit
Teams oder regelmaRig wiederkehrenden Designs arbeitest.

Startseite
Auf der Startseite findest du den zentralen Einstieg in Canva. Hier kannst du neue Designs starten, Vorlagen durchsuchen
und auf zuletzt verwendete Projekte zugreifen.

= Camwa

I
° s snisdic Was gestaltest du heute?

/—\ Mit Sternchen markiert +
o 5 Deine Designs (B Vorlagen [ % CanvaAl
et s 1. Weihnachtstag 25/1.
— E:-3
5 Tod und Trauer DINa. Beschreibe deine Idee und sie wird umgesetzt > ‘
Projekte Social Media KK
(@3] Medien_in_deiner._Fa.
o B @ o Q 0 O @ @ tl @
>
o ¥ Aktuelle Designs.
Flyer Tabelle Doc ‘Whiteboard Prisentation  Social Media Foto-Editor Video Drucken Website Benutzerdefin  Hochlas
Marke #9 Axtionstage2025 (Hochformat) jerte GroBe
s . =
ot @8 instaiol Zuletzt aufgerufene Designs i=
Canva Al & d o
D: i :
'« Das Volk, dasim Dunl ey —
Qo EIN v%m, DER LEIB UND
ok P4 1.0KTOBER SERE e
Apps L L n

s BB unterwegs

Projekte
Hier verwaltest du alle Inhalte, Designs und Ordner.

Was du hier findest:

* Alle eigenen Designs

* Ordner & Unterordner, um Struktur zu schaffen
* Uploads (Bilder, Logos, PDFs, Videos ...)

* Dokumente, Entwirfe und Markenmaterialien

= Carw'a Q| Designs, Ordner und Uploads durchsuchen

° & Leute einladen
Erstellen
(@ Offline verfugbar
@ ;
Startseite Projekte
Mit Sternchen markiert ¥
- = N
- =] 1. Weihnachtstag 25/1...
Projekte - Typ v Kategorie v Eigentimer v Anderungsdatum v Ty RelevantesteErg.. v 32 + Neues Element hinzufigen

Tod und Trauer DINla...

<]

Social Media KKV i
. Aktuelle Designs
W Medien_in_deiner. Fa.. -
& Privat q
Marke
Aktuelle Designs ‘ >
s
‘<> Design ohne Titel
Canva Al 1
0o Design ohne Titel Dein Abschnittstext BB unterwegs Video Medi i llgemei ry-Ankin... Riickblick-Ausblick-Ent... [
i @ * vor 15tunde bearbeitet © - vor 1 Stunde bearbeitet @© - vor 1 Tag bearbeitet (@ + vor 2Stunden bearbeitet + (2 + vor 3 Monaten bearbeitet @)
Apps Design ohne Titel
@ Dein Abschnittstext ~ Ordner
g5 BB unterwegs uploads Test Schulung Social Media KKV +~ . Social Media Ged...

2] ]

@ 1 & Privat @Privat 1Element - @Privat 83 Elemente el B Privat 26 Elemente
'@' Papierkorb °
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Typische Schritte in ,Projekte”:

* Ordner erstellen - z. B. pro Kampagne, Kunde, Thema oder Quartal.

* Designs direkt im Ordner anlegen - so bleibt alles sauber sortiert. (Seite 7]
* Uploads hinzufiigen - Logos, Fotos, Videos ablegen.

* Freigeben & gemeinsam bearbeiten - ideal fir Teams.

* Sortieren & Versionieren - z. B. v01, v02, final.

Tipp:
Klare Ordnerstruktur + Benennungsregeln spart enorm Zeit, besonders bel mehreren Projekten oder Personen.

Marke

Hier legst du dein Corporate Design zentral fest.

Was du hier speichern kannst:

* Logos - verschiedene Varianten (z. B. farbig, transparent, schwarz/wei3)

* Markenfarben - Hauptfarben + Zusatzfarben, die tiberall im Editor erscheinen

* Markenschriften - fur Uberschriften, FlieRtext und Akzente

* Markenvorlagen (Pro-Version) - z. B. fix fertige Layouts fur Social Media, Flyer etc.

Vorteile des Brand Kits:

* Schneller arbeiten: Farben & Schriften sind immer griffbereit.

* Einheitlicher Look: Kein ,bunter Mix“, sondern klarer Markenauftritt.

* Teams konnen nichts ,verfélschen”: Vorlagen & Brand-Einstellungen sichern die Cl.

* Automatische Anwendung: Beim Erstellen eines Designs erscheinen die definierten Farben, Logos und Schriften direkt
links im Editor.

Tipp:
Lege Markenfarben & Schriften zuerst an, bevor du mit Designs startest. So stellst du sicher, dass alle Postings, Flyer
oder Présentationen von Anfang an einheitlich aussehen. Ordner erstellen

Datel ¥ GréBedndern 47 Bearbeiten v D) Had yesi ne Titel - Instag; Post (4:5) 0y Teilen
® Q, suchen
Desig
os Alle Markenvorlagen
Elemente
T Markenkit v
ext
& [ Q, Markenkits suchen
Marke
) G Markenkit N
Uploads
» Pfarre Altach
£
Werkzeuge
“=  Pfarre HL Nikolaus Altach
Projekte
oo +  Neues Markenkit erstellen w
o+
Apps J
{8 Markensteuerung w
Diagramme:
Magic Media
(A
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Ordner erstellen

1. Links in der Seitenleiste - ,Projekte” anklicken.

2. Oben rechts auf ,+ Neues Element hinzufiigen” - ,Neuer Ordner”.

3. Ordnernamen eingeben (z. B. ,Test Schulung”) - Erstellen.

4. Du landest dann automatisch in der leeren Ordneransicht (siehe Screenshot).

= C:alwa Q Designs, Ordner und Uploads durchsuchen
©
& Leuteeinladen
Erstellen £
@ Offline verfugbar Projekte
ik Mit Sternchen markiert + ) o . —
Typ ~ Kategorie Eigentdmer Anderungsd> T] Relevanteste Erg.. ~ = <+ Neues Element hinzufiigen
S
- %w 1. Weihnachtstag 25/1.
Projekte =
4B 10d und Trauer DINLa... Aktuelle Designs
M

Inhalte in den Ordner bringen
In einem neu erstellten Ordner hast du zwei Hauptoptionen:

* Design hinzufiigen: bereits bestehende Designs aus anderen Projekten in diesen Ordner verschieben oder verkntpfen.
* Design erstellen: direkt ein neues Design starten, das automatisch hier gespeichert wird.

Diese zwei Buttons sind der schnellste Weg, direkt im richtigen Ordner zu arbeiten, ohne spater verschieben zu mssen.

=< mea Q, Designs, Ordner und Uploads durchsuchen

Projekte > Test Schulun @ " o
° %* Leute einladen d g Teilen + Neues Element hinzufiigen

Erstellen

& Zuriick zu Alle Projekte TGSt SChUIu ng
el e Q, Ordner durchsuchen Typ v Zuletzt bearbeiteter Ordner v s
_— Alle Designs oder Unterordner, die zu
L= diesem Ordner hinzugefiigt wurden,

Projekte werden hier angezeigt.

]
g —»
[N
Marke
Deine Inhalte verwalten

o = = i - . o 2
‘<> Flge zundchst Designs aus Projekten hinzu oder erstelle ein neues Design.

Canva Al

08 Design hinzufigen [t Design erstellen
oo T

I8\

@ i Papierkorb o
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3. Neues Design erstellen (Projektstart)

1. Klicke ,Design erstellen”.

2. Wahle ein Format (z. B. Instagram-Beitrag, A4, Prasentation) oder gib tber ,benutzerdefinierte GroRe” deine genauen

DokumentmaRe ein.

3. Canva offnet den Editor - das Design wird automatisch im aktuellen Ordner gespeichert.
4. Oben rechts gleich den Dateinamen &ndern (z. B. 250930 Schulungspost_v01), damit du spater Ordnung haltst.

Q, Was méchtest du erstellen?

Design erstellen

Far dich r Neu erstellen

Canva Sheets @

Prasentationen

Instagram-Beitrag (4:5) Doc

s
=]
B Doc
"]
Q
Q

Social Media

Whiteboards y ﬁ

N

Flyer (Hochformat)

¥

Instagram-Story

Benutzerdefinierte GréBe

.
Design erstellen
e . - Breite Héhe Einheiten
% Furdich
I
E) CcanvaSheets
Kirzlich
B Doc
105148
@ Whiteboards K mm
) Prasentationen
<3 55562 39.158 mm
) Ssocial Media
@& Foto-Editor B3 148 x105mm
B« videos
@ Druckprodukte
B websites

D Benutzerdefinierte GréBe

¢ Hochladen <

Neues Design erstellen

(8 2500 = 1000 px

(3 210 =148 mm

i 210297 mm

Datei W GréBedndern ¢’ Bearbeiten v

El <
emente Herbst Weihnachten Geburtstag >

a8
Zuletzt verwendet Alle anzeigen
Text
w "
22010
Marke KINDERTAGE
&
Uploads <
£
Werkzeuge
5 B Markenvorlagen Alle sehen
Projekte
: | =70 B
oo y y
o+ CRERISEHUNG ERFRISCHUNG >

Apps

[+ Premium-Vorlagen fiirdich % __Alle anzeigen

Seite 2 - Seiten...

Q B Mitcanvadrucken [URCT

[ (% Eine Beschreibung mitmehr als vier\ 38 W @ Pposition
Design
Vorlagen Stile Seite 1- Seiten... v @ W &
N
ao

~ e ® @
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Arbeiten mit Vorlagen in Canva
1. Links im Editor auf ,Vorlagen” klicken.

2. Uber das Suchenfeld nach passenden Vorlagen suchen (z. B. Collage, Herbst, Instagram-Story, etc.).
3. Wenn du eine Vorlage anklickst, wird sie automatisch auf deine aktuelle Seite angewendet.

& Bearbeite

[ Q Deine Geschichte-Vorlagen durchsuc 2&

.

o

Ele
Gk Collage  Herbst  Gutenmorgen  Cod

Zuletzt verwendet Alle anzeigen

®, orscha (B Als Markenvorlage veréffe e &) Teilen

e Text abandern
Seite1-Sei.. v e @ o ¢ :. bléttem

© Design sperren
Seite duplizieren
Seite loschen
neue (leere) Seite

Eine von Carl Feldkirch erstellte Vorlage wurde
mit dir geteilt. Beginne jetzt mit der Gestaltung.

- LEZZET

MENUSU

-

Guniin Corbasi

Icli Kofte

Yaprak Sarma 1306
Kuru Patlican Dolma 1256
Tavuk Sis 1406
Roka Salatasi 1406
Mevsim Salata 1206
Sebzeli Kofte 1408
Pirzola 2508
Incir Taths 1008
Finn Sutlag 1006

210 %297 mm

Vorlage bearbeiten

Vorlage anzeigen

Oktober 2025

Vorlagen-Link

1. Du bekommst einen Canva-Link (z. B. per E-Mail)

2. Der Link sieht oft so aus:
https://www.canva.com/design/.../view?utm_content=...

3. Klicke einfach auf den Link — Canva offnet die Seite im
Browser.

4. Klicke auf ,Vorlage bearbeiten”

5. Jetzt offnest du das Dokument in deinem Canva Account
und kannst dieses frei bearbeiten. Canva legt automatisch
eine Kopie der Vorlage in deinem Account an.

Benennen die Datei gleich um (z. B. 250930_Flyer v01).

7. Passe das Design individuell an - Texte, Farben, Logos,...
(Optional) Verschiebe es in den passenden Projektordner.
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= Datel & GrdBe dndern £ Bearbeiten v
L
L]
.I Text f E
Design [ Test Schulung « Flyer (A4] « Von Carl Feldkirch «
210mm = 297mm
oA
ao N
Elemente [j,‘ Neues Design erstellen f
T (3 Dateien hochladen
En
Text
| @ Einstellungen >
L
Barrierefreiheit und
Marke ® L. >
Personalisierung
(&)
Uploads Q) Spmfhern
Alle Anderungen gespeichert
24
. B9 verschieben
Werkzeuge
[ Kopie erstellen
E en <
Download
Projekte
€Y versionsverlauf W
[s]s}
o+ ]
Apps ]ﬁ[ In Papierkorb legen
o1 Text suchen und
EJ Q Strg+F
ersetzen
Magic Medi
@ Q Verbesserung vorschlagen l
1
Fotos .
P Design melden
= ] = n - ..

Blaue Leiste -, Datei”
Das ,Datei”-Men ist wie das klassische Men( in
Programmen (z. B. Word oder InDesign)

Erstellen & Verwalten

(neues Design, Kopie, verschieben)

Speichern & Exportieren

(manuell speichern, downloaden)

Versionskontrolle & Papierkorh

(Rtickgangig machen, wiederherstellen)

Einstellungen

(Lineale, Barrierefreiheit, Suchen/Ersetzen)

Besonders hilfreich ist hier der Untermeniipunkt ,Ein-
stellungen - Hilfslinien hinzufiigen”. Mit Hilfslinien
kannst du dein Layout prézise strukturieren und Elemen-
te bundig ausrichten, z. B. fir Rander, Textblocke oder
Spalten. Diese werden im Layout nicht gedruckt! Du
kannst Hilfslinien einfach per Drag & Drop verschieben
oder entfernen.

Ebenfalls wichtig. ,Beschnitt anzeigen” aktivieren - be
Layouts, die bis zum Papierrand bedruckt werden sollen
(z. B. Plakate, Flyer oder Broschiren), ist es wichtig, den
Beschnittbereich zu aktivieren. Das Design sollte mindes-
tens 3 mm dber diese Linie hinausreichen, damit beim
Zuschneiden keine weillen Blitzer entstehen.

Blaue Leiste - ,,GroRe andern” (PRO-Version)
Wenn du die Dokumentgrole nachtraglich andern
méchtest, kannst du das ganz einfach tber den Button
,GroRe dndern” in der blauen oberen Leiste machen.
Am Gbersichtlichsten funktioniert das tber ,Benutzer-
definierte GroRe”.

Das ist besonders praktisch, wenn du z. B. ein A4-

Plakat fertiggestellt hast und dieses zusatzlich in A3
brauchst. Gib die gewtnschte GraRe ein, klicke auf
,Kopieren & GroRe andern”, und Canva erstellt eine
zweite, angepasste Version - so bleibt das Original
erhalten.

Tipp:

Diese Funktion eignet sich ideal, um ein Design fir
mehrere Formate oder Plattformen weiterzuverwen-
den, ohne jedes Mal von vorne zu beginnen (2. B.
A4 = Instagram-Story, Flyer — Plakat).

10

—— Bearbeitungs-

= Datei w Erﬁﬂe!n*lern / Bearbeiten o o

[ H C{ B | Q Méglichkeiten zur GréBenanderung suchen
Design
Empfohlen Alle anzeigen
oA —_—
do B
comerse () 207x420mm
() 397x420 mm
T _
Zuletzt
Text (] Instagram-Story
. — 1080 = 1920 px
W
1220100 Nach K . N
Marke K‘ND ac ategorie suchen
{1t Benutzerdefinierte GroBe >
&)
Uploads B social Media >
5 @ Druckprodukte >
£
Werlzeuge @ Prasentationen >
B8 (B ma O+ videos >
Projekte —
! [ B website
oo _
o+ 8 () M Whiteboard
Apps
+ Mehr >
& Premiu Magic Switch
Magic Media Alle Seiten (2) v
E Kopieren & GriBe andern
Fotos
ﬁ ses Designs passen

Oktober 2025
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4. Canva-Editor

Erklgrung der linken Bearbeitungsleiste innerhalb des Canva-Editors

B

Design

QL
oo

Elemente

T

Text

BhN

Marke

(&)

Uploads

124

=

Werkzeuge

B

Projekte

[a]u]
o+

Apps

Design

Vorlagen & Layouts

Hier findest du passende Designvorlagen fir das aktuelle Format
(z. B. Instagram-Post, Prasentation, A4). Mit einem Klick kannst
du eine Vorlage tibernehmen und anpassen.

Elemente

Formen, Grafiken, Fotos & mehr

Zugriff auf alle Canva-Elemente: Formen, Linien, lllustrationen,
Sticker, Rahmen, Diagramme, Fotos, Videos, Tabellen ... Ideal,
um dein Design individuell zu gestalten.

Text

Textfelder & Textstile

Hier fugst du Uberschriften, FlieRtext oder kombinierte Text-
layouts hinzu. Du kannst Schriftarten, Farben, Abstande usw.
direkt anpassen.

Marke

Brand Kit im Editor

Logos, Markenfarben und Schriften, die du in deinem Brand
Kit gespeichert hast, erscheinen hier. Du kannst sie direkt ins
Design ziehen O perfekt fir Cl-konformes Arbeiten.

Uploads

Eigene Dateien hinzuflgen

Hier kannst du eigene Bilder, Videos, PDFs, Logos usw. hoch-
laden und anschlieRBend im Design verwenden. Unterstiitzt Drag
& Drop.

Werkzeuge

Zusatzfunktionen & Kl-Features

Enthalt praktische Extras wie Hintergrund entfernen, Text-
2u-Bild, Ubersetzer, QR-Code-Generator, Diagrammtools, etc.
(Funktionsumfang hangt vom Canva-Abo ab).

Projekte

Eigene Designs & Dateien einfiigen

Zugriff auf deine gespeicherten Ordner, bestehenden Designs
und Uploads. Du kannst Inhalte direkt von hier ins aktuelle
Design ziehen.

Apps

Externe Inhalte & Integrationen

Verkntipfe Canva mit externen (Quellen (z. B. Pexels, Google
Drive, YouTube, Giphy). So kannst du zusétzliche Medien direkt
ins Design einftgen.

Besonders wichtig sind in der Praxis: ELEMENTE, TEXT, MARKE und UPLOADS.
Genaue Erklarung dazu, siehe kommende Doppelseite (Seite 11 & 12).
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— Datel W GroBe dndern f Bearbeiten v
o
Design
g -
™~
Y
T Rechteck Kreis Linie Rahmd =
Text ey
" 4 Bilder erzeugen ~ ©
o
Zuletzt verwendet Alle anzeigen
Marke
[ & B
o 8 -l = E
L3 o
Uploads Fim o S o -
g ™~
Kategorien durchsuchen <
Werkzeuge
5 == &
Projekte , ,
E]
oo Tabellen Tabellen Diagramme
o+

ELEMENTE
Bausteine fir dein Design

Hier findest du alles, was du grafisch einfiigen
kannst:

* Formen & Linien (z. B. Kreise, Pfeile, Rahmen, geo-
metrische Figuren)

* Grafiken & lllustrationen (flach, handgezeichnet, 3D,
animiert ...)

+ Sticker & animierte Elemente (besonders ftr Social
Media beliebt]

* Diagramme & Tabellen (ideal fir Infografiken)

* Raster & Rahmen (praktisch fir Fotos & Layouts)

* Fotos & Videos (kostenlose & Pro-Bibliothek)

Per Klick oder Drag & Drop kannst du einzelne Elemente
in dein Dokument einfigen.

T Textfeld hinzufiigen

%P Magic Write

Bearbeiten

Markenkit

Uberschrift

TEXT
Datel W GroBedndem &7 Bearbeiten v/ Texte gestalten & typografischen Stil festlegen
(B Q. schriftarten und Kombinationen suct Hier kannst du Textfelder hinzufigen und individuell
Design e gestalten:
on T Textfeld hinzufiigen
e B — + Uberschrift | Unteriiberschrift | FlieBtext -
Femene Y Magic write drei StandardgraRen
9 Markenkit Bearbeiten * Schriftart auswahlen - ber das obere Ment
* SchriftgroRe, Farbe, Abstand - frei anpassbar
. Uberschrift + Effekte - hier kannst du Texte kreativ gestalten, zB.
mit Schatten, Umriss oder Hintergrund. Zusatzlich
Marke lassen sich Animationen auch auf Text anwenden, um
o Zwischeniiberschrift Bewegungen und dynamische Effekte zu erzeugen -
ptonte ideal far Prasentationen, Social Media oder Videos.
Text * Textvorlagen - vorgefertigte Layouts mit Effekten
2 (z. B. ,Wow!"-Schriftziige)
Werkzeuge  Dynamischer Text ¢
Wenn zu Beginn bereits Markenschriften importiert wur-
6 den, kannst du hier aber den Markenkit darauf zugreifen.
W3] Q, schriftarten und Kombinationen sucl | Crimson - 120 + A B 7 U & ar = iz I ¥ Effekte @ Animation  Position P
oo Seite 1- Seitentitel hinzufigen v o R o o

yOCo@mw -
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MARKE
Schneller Zugriff auf dein Corporate Design

Uber das Dropdown Meni wahlst du deinen zu
Beginn erstellten Marketkit. Dieser Bereich zeigt alle
Inhalte aus deinem Brand Kit direkt im Editor:

* Alle Markenvorlagen - vordefinierte Layouts, die
Teams einheitlich nutzen

* Logos - per Klick oder Drag & Drop ins Design
ziehen

* Markenfarben - erscheinen als Farbpalette fiir
Hachen, Text, Hintergriinde

* Markenschriften - sind direkt auswahlbar

UPLOADS
Eigene Inhalte ins Design holen

In diesem Bereich kannst du eigene Dateien hochla-
den und verwenden:

* Bilder, Logos, PDFs, Videos, Audios

* Drag & Drop direkt vom Computer oder Button
,Hochladen”

* Alle Uploads werden gespeichert und stehen auch
in anderen Designs zur Verfiigung.

ACHTUNG: bitte nicht auf Bildrechte

vergessen — immer den Autor nennen und

Rechte priifen! Die Canva Bilder/Videos durfen alle
ohne Hinweis verdffentlicht werden.Wir empfehlen
diese jedoch trotzdem anzugeben.
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b. Startseite & Designoptionen

Linke Navigation - Startseite
Links in der Seitenleiste ist ,Startseite” markiert. Hier landest du immer, wenn du Canva 6ffnest oder auf das Haus-Sym-
bol klickst. Auf der Startseite kannst du:
* neue Designs beginnen
* Vorlagen durchsuchen
* zuletzt bearbeitete Designs finden

* und bestehende Projekte verwalten.

Bereich ,Zuletzt aufgerufen”
In der Mitte siehst du die Rubrik ,Zuletzt aufgerufen” - hier listet Canva deine zuletzt gedffneten oder bearbeiteten
Designs auf. Das ist der schnellste Weg, um ein Projekt wiederzufinden, ohne lange in Grdnern zu suchen.

Drei Punkte ,...." (Optionen-Menii)
Wenn du mit der Maus tber ein Design fahrst, erscheint oben rechts auf der Design-Kachel ein Drei-Punkte-Menii (siehe

rote Markierung). Ein Klick darauf 6ffnet ein Kontextmend mit natzlichen Funktionen:

* Bleistiftsymbol: Dateiname andern
* Im neuen Reiter 6ffnen: Design wird in einem neuen Browser-Tab gedffnet
* Details: Zeigt Infos zum Design (z. B. Ersteller, Format, Datum, Speicherort)
* Kopie erstellen: Erstellt eine exakte Kopie des Designs O ideal fir neue Versionen oder Vorlagen.
* Verschieben: Design in einen anderen Ordner einsortieren
* Download: Design direkt exportieren
* Teilen [ Link kopieren: Gibt dir einen Freigabelink oder erlaubt Teamfreigaben
* In Papierkorb legen: Design Ioschen

(

< C @ O 8 & www.eanva.com £33 @ g =
[ HCL Verse QR Code KKV (@ KKV Intranet 7 Canva Design Templat.. () FileGator T Kostenlose Rechtschre... [El Gestaltungsvorlagen—.. [[) Senvice Center | Trello € Deepl Write: Al-powe... @ ChatGPT »
Was gestaltest du heute?
[} B9 Deine Designs  ( (B Vorlagen ) % CanvaAl
Startseits,
B Q Millionen von Vorlagen durchsuchen - ‘
Projekte
Vorlagen
o 2 @00 00Q0O®OOCOBG = » -
w
Instagram- ~ Smartphone-  Tabelle Doc Whiteboard  Prasentation Social Media ~Foto-Editor Video Drucken Website  Benutzerdefi Hochladen Mehr
Marke Beitrag (4:5) Video nierte GraBe
Allgemein-Story-Ankiind.. @
X Zuletzt aufgeru © socslieds iy« Deine Geschichte P i=
Carl Feldkirch « Vor 13 Minuten bearbeitet
Canva Al
82 [Z inneuem Reiter 6ffnen 5 (Nveam A
B HIMMEL 7 1)
Apps . - < 5
() Derails @ =
s
im rl:l Kopie erstellen
Allgemein-Story-Ankin... & Fur Team markieren fien-Mix A3 Himmel & Erde.. 2@  Insta-KiBL Story-nur-Termine-Link-...
@ - Vor 13 Minuten bearbeitet Stunden bearbeitet () » vor 19 Stunden bearbeitet (@ - vor 5 Tagen bearbeitet« € (8 + vor 5 Tagen bearbeitet « £
El Verschieben
2 Download > [ & Privat } A d ‘
A R Teilen ‘@) B"
n & Link kopieren @ Ll
@ ]ﬁ[ In Papierkorb legen _ °
Specials-Neu-2025 _gebucht Canva Prisentation19.1... 29. Mai Christi Himmelfa... Maria Empéngnis, 8/12 I...
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6. Design exportieren

+ i © B Mitcanvadrucken [N Teen

Der ,Teilen”-Button (oben rechts) — die wichtisten

Funktionen im Detail
Design teilen 1l oBesucher  {G} o . o
g Der Button ,Teilen” oben rechts in Canva ist einer der
Personen mit Zugriff wichtigsten Funktionen, besonders wenn du im Team

arbeitest oder Designs weitergeben machtest. Er bindelt
alle Maglichkeiten zum Freigeben, Zusammenarbeiten,
@.,. Vergffentlichen und Exportieren.

Q Personen oder Gruppen hinzufigen

Zugriffsebene

Personen mit Zugriff
Uber das Eingabefeld kannst du E-Mail-Adressen oder

- Namen eingeben, um anderen Personen Zugriff auf das
Design zu geben. Du kannst den Zugriff genau steuern:

(8 Nur du hast Zugriff ~

W * Bearbeiten - die Person darf aktiv Anderungen vor-
L (B - S
ve nehmen
Download  yoriagen-Link |  Mit Canva Line filr * Kommentieren - Feedback geben, aber nichts ver-
drucken affentliche... éndern
B o o * Ansehen - nur betrachten, keine Anderungen maglich
* Optional kannst du eine Nachricht hinzufiigen, wenn du
Markenvorlage Zeigen Zeigen + Alle anzeigen das Demgn Z B Im Team te”St-
Aufnehmen

Teilen: Vorlagenlink erstellen

Statt das Original zu teilen, kannst du tber den Teilen-Button einen ,Vorlagen-Link” erstellen.

Das ist ideal, wenn andere eine eigene Kopie bearbeiten sollen (z. B. fur mehrere Pfarreien, Gruppen oder Abteilungen).
Beim Offnen dieses Links wird automatisch eine neue Kopie des Designs im Konto der anderen Person erstellt.

So bleibt dein Original unverandert.

Download

« Datei herunterladen - PDF, PNG, JPG, MP4, SVG usw.

* Fir den Druck wahlst du PDF-Druck und setzt Haken bei ,Zuschnittmarken/Beschnittmarken” und ,PDF glatten”, Farbprofil:
CMYK (far den professionellen Druck)

* Unter Download kannst du inzwischen mehrseitige Designs auch als Prasentation oder Website verdffentlichen - das ist
besonders fiir interne Zwecke praktisch.

Prasentieren & Link kopieren

Bei Prasentationen oder mehrseitigen Designs gibt es zusatzlich die Maglichkeit:

* Présentieren - Design im Prasentationsmodus direkt zeigen

* Link kopieren - Schnelllink zum Design erstellen, um ihn z. B. in Mails oder Dokumenten einzufiigen.

Team- & Brand-Funktionen (Canva Pro)

Wenn du in einem Team arbeitest oder Canva Pro nutzt, bietet der Teilen-Button zusétzlich:

* Freigabe in Team-Ordnemn

* Markenvorlagen freigeben

* Design in Vorlagen-Bibliothek speichern

So kénnen alle Teammitglieder einheitlich auf Vorlagen zugreifen und diese weiterverwenden.

Oktober 2025 15
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QR-Code

Der OR-Code unter ,Teilen” ist relevant, besonders
wenn du Designs schnell zuganglich machen oder off-
line teilen mochtest. Viele iibersehen diese Funktion,

+ 4l © B MitCanvadrucken [FUNERCIEE

< Weitere Moglichkeiten zur Veréffentlichung

‘ Q. wie soll versffentlicht werden? ‘ dabei ist sie sehr praktisch in bestimmten Situationen.
Teilen Weniger anzeigen Im , Teilen“-Mend findest du (meist unten im Bereich
. .Alle anziegen”) die Funktion ,QR-Code erstellen”.
(B =) 3| (B Canva generiert damit automatisch einen QR-Code,
= der auf dein Design verweist.
Markenvorlag Link Fir Zeigen Vorlagen-Link
e affentliche...

So funktioniert's:

n Iy =o 85 1. Offne dein Design und klicke auf , Teilen” (oben
rechts).
Zeigen+ In QR-Code \erschieben 2 Wahle im MBHU GR-COdB" aus
Aufnehmen  Zwischenabl.. ' T :
3. Canva erzeugt einen individuellen QR-Code, der
] <> @) direkt auf dein Design verlinkt.
4. Du kannst diesen QR-Code herunterladen (meist
An Handy Einbetten Website als PNG) und in andere Dokumente, Plakate oder

senden . C e
L Prasentationen einfigen.

Wann QR-Codes sinnvoll sind:

* Bei Plakaten oder Aushangen- (R-Code aufs Plakat drucken, damit Interessierte direkt zum Online-Dokument, einer
Website oder Anmeldung gelangen.

* Fur mobile Zugriffe - Teilnehmende scannen den Code und 6ffnen das Design sofort auf dem Smartphone.

* Wenn kein Link abgetippt werden soll O einfacher & nutzerfreundlicher.

* Forinterne Freigaben - z. B. Teammitglieder scannen den Code bei einer Prasentation.

Wichtig:
Der QR-Code funktioniert nur, solange das Design iber den Freigabelink erreichbar ist.

Wenn du spater die Freigabeeinstellungen &nderst oder das Design l6schst, wird auch der QR-Code ungltig.

Achte darauf, ob der geteilte Link ,Bearbeiten”, ,Kommentieren” oder ,Ansehen” erlaubt — der OR-Code @ibernimmt exakt
diese Berechtigung.

16 Oktober 2025



Pastoralamt Kommunikation ( : F |

1. Bildbearbeitung

Q|| 6B anvad 2 Teilen

o 20 40 80 80 100 [120 [140 [160 180 200 (220
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Zugriff auf die Bearbeitungsfunktionen

* Ein Bild im Design anklicken - oben erscheint automatisch die Bearbeitungsleiste.

* Mit dem Klick auf ,Bearbeiten” 6ffnet sich links die Seitenleiste mit erweiterten Optionen.
* Je nach Bildtyp (Foto, Grafik, Mockup) variieren die verfiigharen Werkzeuge etwas.

Grundlegende Werkzeuge
* Zuschneiden

* Spiegeln

* Drehen

Animation

* Verleiht Elementen oder Seiten Bewegungseffekte (z. B. Einblenden, Gleiten, Wippen).
* Besonders ntzlich fiir Prasentationen, Social-Media-Posts oder Videos.

Position
+ Steuert die Ausrichtung und Ebenenreihenfolge von Elementen.
* Du kannst Objekte nach vorne oder hinten schieben, zentrieren, gleichmaRig verteilen oder exakt ausrichten.

Stil (Formatpinsel)

+ Ubertragt Design- und Textformatierungen eines Elements schnell auf andere.
* Spart Zeit, wenn mehrere Elemente gleich gestaltet werden sollen.

Oktober 2025 17




Pastoralamt Kommunikation ( : F

Bereich auswahlen

Mit diesen Optionen bestimmst du, welcher Teil des Bildes bearbeitet werden soll:

* Alles - das gesamte Bild auswahlen.

* Klick - durch Anklicken automatisch zusammenhéangende Bereiche erkennen lassen.
* Pinsel - gewinschte Bereiche manuell markieren.

* Vordergrund - Hauptmotiv (z. B. Person oder Objekt) auswahlen.

* Hintergrund - Umgebung oder Flache hinter dem Motiv auswahlen.

Anpassen - klassische Bildkorrekturen

* Helligkeit, Kontrast, Sattigung, Farbton - steuern Licht, Farbstarke und Farbstich.

* Unscharfe und Klarheit - beeinflussen Schéarfe und Detailgrad.

Diese Funktionen eignen sich ideal, um Fotos optisch an das Gesamtdesign anzupassen, etwa sie aufzuhellen, leicht zu
entsattigen oder Hintergriinde weicher zu gestalten.

Kreative & Kl-gestiitzte Werkzeuge

a) Magic Studio - Kl-gestiitzte Bildbearbeitung (meiste Canva Pro)
Das Magic Studio btindelt smarte Werkzeuge fir schnelle und kreative Bildbearbeitung direkt im Editor. Diese Funktionen
ermoghchen professionelle Ergebnisse ohne externe Programme:
* Background Remover - entfernt Hintergriinde automatisch.
 Background Generator - erstellt neue Hintergriinde nach Textbeschreibung.
* Magic Grab - erkennt Objekte und macht sie verschiebbar.
* Text extrahieren - liest Text aus Bildern und wandelt ihn in bearbeitbaren Text um.
* Magic Edit - markierten Bereich per Texteingabe verandern oder erganzen.
* Magic Expand - Bildrander erweitern und fehlende Bereiche automatisch erganzen.

b) Filter
+ Vorgefertigte Bildlooks (z. B. Retro, Warm, Schwarzweil).
* Intensitat lasst sich Gber einen Schieberegler anpassen.

& Apps c) Apps
— @eeabeien | oy Apps-Bereich in der Bildbearbeitung bietet zahlreiche Zu-
1/ satzfunktionen, um Bilder zu:
i * verbessern (z. B. Upscaler, Tracer),
R * kreativ gestalten (z. B. Pixelify, Liquify, Slice),

* realistisch prasentieren (Mockups),
* oder mit besonderen Effekten zu versehen.

Hier eine kurze Erklarung zu den drei relevantesten Apps:

* Mockups - Setzt dein Bild in eine realistische Szene (z. B.
Plakat an Wand, Handy, T-Shirt). Ideal ftr Prasentationen

; und Social Media.

+ Shape Cropper - Schneidet dein Bild in vordefinierte
Formen (z. B. Kreis, Stern, Herz). Praktisch fiir Collagen oder
Profilbilder.

* Image Upscaler - Verbessert die Bildauflosung automatisch,
damit Bilder scharfer und groRer genutzt werden kdnnen.
Niitzlich bei verpixelten Fotos.

100

I

Choppy Crop

120

Light Lab

220 200 180 160

240
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1. Canva Kl (Canva Al)

= Canva bietet mit Magic Studio verschiedene KI-ge-
stitzte Werkzeuge, die Texte, Layouts und Bilder
0 Was gestaltest du heute? . g V! i
automatisch erstellen oder bearbeiten kannen.
® B Deine Designs (B Vorlagen % Canva Al
N e — Uber die integrierte Chat-Funktion kannst du
ok | g direkt mit der Kl interagieren: Du kannst Fragen
® = B - stellen, Texte generieren lassen, Ideen entwickeln
Vorlagen % Firmichdesignen @5 Bilderstellen < Dokument entwerfen <> Fiir mich programmieren ! .
e T, oder dir bei Gestaltungen helfen lassen.
. Das spart Zeit und unterstiitzt beim kreativen
( * ) WasdumitKi alles machen kannst Arbeiten - ideal fur Brainstorming, Textformulie-
2 e rungen oder schnelle Designvorschlage.
Apps Marshmallows werden Logo far meine Bio- Simulator fur Dokument mit
Uber einem Lagerfeuer Saftbar barrierefreie Homeoffice-Richtlinien
gerostet Farbkombinationen
(] -
i =u ==
ORGANIC - o -

8. Wichtige Infos & Tipps fiir die Arbeit mit Canva

Mehrseitige Broschiiren

Canva ist nicht optimal fiir umfangreiche, mehrseitige Broschiren geeignet.

Es gibt keinen automatischen Textfluss iber mehrere Seiten - jede Seite muss einzeln aufgebaut werden.
Das gilt sowohl fir den kostenlosen Account als auch fir Canva Pro.

Fiir Broscharen mit viel Text empfehlen sich eher klassische Layoutprogramme wie InDesign.

Browser-Empfehlung

Verwendet nach Maglichkeit Google Chrome oder Microsoft Edge.

Firefox kann Probleme beim automatischen Speichern verursachen, insbesondere bei langeren Arbeiten.
Um Datenverlust zu vermeiden, regelmaRig selbst speichern (Datei - Speichemrn).

Lern- und Hilfsangebote

Auf YouTube und Instagram gibt es zahlreiche Tutorials und Erklarvideos fur Einsteiger und Fortgeschrittene.

Canva selbst bietet tber dein Profilbild (unten links) - ,Hilfe und Ressourcen” 6ffnet sich rechts ein Meni mit verschiedenen
Maglichkeiten:

»  Frag Canva - direkter Zugriff auf den Hilfebereich & Support.

»  Verbesserung vorschlagen - Feedback an Canva senden.

» Design School - offizielle Canva-Lernplattform mit Schritt-fir-Schritt-Anleitungen, Tutorials, Webinaren und
Kursen fiir jedes Niveau.

» Datenschutz / Inhalte melden - rechtliche und sicherheitsrelevante Infos.

Datenschutz und sensible Inhalte

Bitte keine sensiblen Daten in Canva hochladen.

Dazu gehoren personenbezogene Daten, interne Dokumente oder Bilder von Personen ohne Einwilligung.
Canva ist eine Online-Plattform - alle hochgeladenen Inhalte werden extern gespeichert.

Gerade im kirchlichen und schulischen Bereich ist besondere Achtsamkeit wichtig.
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Dieses Manual soll einen Einblick in Canva darstellen und erhebt nicht den Anspruch auf Vollstandigkeit. Anregungen
sind immer Willkommen.

Danke fiir eure Teilnahme!

Pastoralamt Kommunikation, e-mail: redaktion@kath-kirche-vorarlberg.at
Katholische Kirche Vorarlberg, A-6800 Feldkirch, BahnhofstraRe 13, www.kath-kirche-vorarlberg.at



