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Nach dieser Einführung kannst du dich in Canva anmelden, dich in der Oberfläche zurechtfinden, und die Flyer, die 
für dich freigegeben wurden, bearbeiten. 

1. Anmeldung bei Canva

So geht's:

1. Gehe auf die Website: www.canva.com

2. Klicke auf „Registrieren“ (wenn du noch keinen Account hast)
Du kannst dich mit einer E-Mail-Adresse, deinem Google-Konto oder Facebook anmelden.

3. Wenn du schon einen Account hast, klicke auf „Anmelden“.

! Tipp: Es gibt eine kostenlose Version von Canva, die für die meisten Zwecke völlig ausreicht, 
so auch für das Bearbeiten der freigegebenen Flyer. 

2. Erste Orientierung – Was du siehst, wenn du dich einloggst

Nach dem Login landest du auf der Startseite (Dashboard). Dort findest du:

1. Suchleiste: Zum schnellen Finden von Vorlagen (z. B. „Flyer“, „Instagram-Beitrag“)

2. Empfohlene Designs: Vorlagen für alle möglichen Formate

3. Linke Seitenleiste:

 Startseite

 Projekte – deine gespeicherten Designs

 Mit dir geteilt – hier findest du Vorlagen, die andere mit dir geteilt haben! (für eure 
Ortsgruppe wichtig)
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3. So kannst du freigegebene Inhalte der Pädagogischen Mitarbeiterinnen sehen und bearbeiten

Freigabe per Link

Du bekommst von einer Pädagogischen Mitarbeiterin einen Link zu einem Flyer-Design zugeschickt, z. B. einen 
Veranstaltungs- oder Jahresflyer.

Design öffnen & kopieren

1. Klicke auf den Link – das Design öffnet sich direkt in Canva.

2. Du kannst es ansehen, aber zum Bearbeiten musst du angemeldet sein.

3. Ganz wichtig: Bevor du etwas änderst, erstelle unbedingt eine Kopie!

So geht’s:

 Klicke oben links auf „Datei“ > „Kopie erstellen“
 Eine neue Seite öffnet sich mit dem Titel „Kopie von …“
 Klicke den Titel an und gib deinem Design einen neuen Namen, 

z. B. Veranstaltungsflyer OG Musterdorf

Jetzt kannst du das Design direkt bearbeiten, z. B.:

 Texte anpassen
 Farben ändern
 Logos oder Fotos austauschen

! Tipp: Du kannst in einer Datei mehrere Seiten anlegen – z. B.:

 Seite 1: Veranstaltungsflyer Januar 2024
 Seite 2: Veranstaltungsflyer März 2024

So hast du alle Flyer eines Jahres übersichtlich in einer Datei gesammelt.

4. Ein neues Design erstellen – z. B. einen Flyer

So geht’s:

1. Klicke oben auf der Startseite auf „Design erstellen“

2. Gib in das Suchfeld ein: „Flyer“

3. Wähle eine Vorlage aus oder starte mit einem leeren Design

4. Jetzt öffnet sich der Editor – hier passiert die kreative Arbeit!
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5. Canva-Editor – Die wichtigsten Funktionen

Wenn du ein Design geöffnet hast, siehst du:

Bereich Funktion

Linke Spalte Hier findest du Vorlagen, Elemente (z. B. Formen, Linien), 
Text, Bilder, Uploads (eigene Bilder hochladen)

Arbeitsfläche (Mitte) Dein Design – du kannst Texte, Bilder, Farben anpassen

Obere Leiste Rückgängig machen, Textgröße ändern, Positionen anpassen, 
Farben ändern

Rechte obere Ecke Teilen, Download, Drucken oder mit anderen zusammenarbeiten

In der linken Seite stehen dir z.B. folgende Design-Elemente zur Verfügung: 

 Design Zurück zur Startseite oder zu deinen gespeicherten Designs
 Elemente Symbole, Linien, Pfeile und weitere Gestaltungselemente
 Formen Rahmen und Boxen – ideal als Text- oder Bildcontainer
 Rahmen Platzhalter für Bilder – einfach ein Bild hineinziehen
 Text  Textfelder hinzufügen 
 Fotos Viele kostenlose Bilder – einfach anklicken und in das Design einfügen
 Uploads Eigene Bilder oder Logos hochladen und verwenden

6. Flyer speichern, teilen oder herunterladen

Wenn dein Design fertig ist:

1. Klicke oben rechts auf „Teilen“, um es an andere weiterzugeben

2. Oder auf „Herunterladen“ (z. B. als PDF oder PNG)

3. Du kannst auch direkt aus Canva heraus drucken lassen
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Zusatz: Was du bei Bildern im kostenlosen Canva-Account beachten musst

Nicht alle Bilder, die du in Canva findest, sind kostenlos verwendbar. Hier das Wichtigste im Überblick:

ERLAUBT IM KOSTENLOSEN ACCOUNT:

 Canva-eigene Bilder ohne Krone (meist mit dem Hinweis kostenlos)

 Eigene Bilder, die du hochlädst, z. B. Vereinsfotos, eigene Aufnahmen. 
Du darfst allerdings nur Fotos verwenden, bei denen du das schriftliche Einverständnis
 aller abgebildeten Personen zur Veröffentlichung dieses Foto hast.

Siehe dazu: Datenschutz Formular 7a und Einverständnis des Urhebers 

NICHT ERLAUBT:

 Bilder mit Krone-Symbol → Diese sind nur mit einem Pro-Account
oder gegen Bezahlung nutzbar.

 Bilder aus dem Internet, bei denen du nicht sicher bist, ob du sie verwenden darfst (Urheberrecht!)

! Tipp:  Verwende am besten nur Bilder direkt aus Canva (ohne Krone) oder solche, 
bei denen du sicher bist, dass du die Rechte hast – dann bist du auf der sicheren Seite.

Kontakt zum Fachbereich Familie

Schwäbischer Albverein e. V.
Fachbereich Familie
Hospitalstraße 21 B
70174 Stuttgart

Telefon 0711 22585-20
E-Mail: familien@schwaebischer-albverein.de

www.albvereinsfamilie.de
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