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CANVA ANLEITUNG  

SO KÖNNEN SIE GANZ EINFACH BEI DER #EMPOWERGIRL-KAMPAGNE MITMACHEN. SCHRITT FÜR SCHRITT 

DIE ANLEITUNG BEFOLGEN UND SCHON IST IHR POSTING FERTIG! LOS GEHT´S! 

 1. Öffnen und Abspeichern der Vorlage in Canva 

• Durch einen Klick auf die unten aufgeführten Links gelangen Sie zur jeweiligen Vorlage, die sich direkt 
in Canva öffnet. Um diese bearbeiten zu können, benötigen Sie einen eigenen Account, den Sie in 
wenigen Schritten kostenfrei anlegen können. Eine Premium-Version ist nicht notwendig. 

• Ist die Vorlage in Canva geöffnet, in der Menüleiste oben links zuerst auf Datei und dann auf Kopie 
erstellen klicken. 

• Die Kopie öffnet sich automatisch in einem neuen Fenster, Sie können die Datei nun im ersten Schritt 
umbenennen und dann abspeichern.  

• WICHTIG! Bitte unbedingt erst eine Kopie speichern, da ansonsten die Anpassungen für alle 

Mitglieder in der Vorlage erscheinen.  

2. Erstellung eines Beitrags mit der Vorlage 

• Sobald Ihre Kopie der Vorlage gespeichert ist, kann die Bearbeitung starten.  

• Im Bearbeitungsmenü am linken Bildschirmrand können Sie über Uploads das Bild hochladen, 
welches auf die Vorlage gelegt werden soll. 

• Danach können Sie das Bild ganz einfach mit der Maus (drag and drop) auf die Vorlage ziehen. 

• Hierbei am besten die linke oder rechte obere Ecke der Vorlage anvisieren, so fügt sich das Bild in 
vollem Umfang in die Vorlage ein. 

• Mit einem Doppelklick auf das Bild lässt sich die Position des Bilds anpassen.  

3. Download des fertigen Beitrags 

• Canva speichert jeden einzelnen Bearbeitungsschritt automatisch ab.   

• Sind Sie mit dem Ergebnis zufrieden: oben rechts in der Menüleiste zuerst auf Teilen und dann auf 
Download klicken.  

• Gewünschten Dateityp herunterladen.  

Die Canva-Vorlagen für Instagram finden Sie hier   
 

Die Canva-Vorlagen für LinkedIn und X finden Sie hier  
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