
Canva: Schritt-für-Schritt

Kurze Einführung: Erstellung von
Kommunikationsmaterialien 
mit Canva



Sollten Sie keinen Zugang zu InDesign haben und dadurch unsere Gestaltungsvorlagen nicht
nutzen können, ist möglicherweise die Verwendung von kostenfrei online verfügbaren
Gestaltungstools eine Alternative für Sie, um Ihre Kommunikationsmaterialien zum Tag der
Städtebauförderung zur erstellen.

In diesem Tutorial zeigen wir Ihnen, wie Sie mit Canva ein eigenes Design erstellen können,
welches Sie ganz einfach individuell anpassen können.

Auf den folgenden Seiten erfahren Sie, wie Sie in Canva ...
eigene Designvorlagen anlegen (z.B. für Ihr Poster zum Tag der Städtebauförderung 2026).
Texte und Bilder einfügen.
Ihr Design exportieren und als Druckvorlage nutzen können.

Das Tutorial ist so aufgebaut, dass Sie ohne Vorkenntnisse direkt starten können.
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Vorbereitungen

Bitte laden Sie zunächst die benötigten Elemente wie die Wort-Bild-Marke, den Claim und das
Keyvisual vom Tag der Städtebauförderung 2026 auf der Website herunter.

Um starten zu können, melden Sie sich bitte bei Canva mit Ihrem bestehenden Konto an oder
erstellen Sie sich hier ein kostenloses Benutzerkonto.

Sollten Sie zum ersten Mal mit Canva arbeiten, machen Sie sich mit der Nutzeroberfläche
vertraut.
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https://www.tag-der-staedtebaufoerderung.de/service/downloads-und-arbeitshilfen
http://www.canva.com/de_de/signup/


Eigenes Design erstellen

1.Klicken Sie auf das + oben links in der Seitenleiste, unter dem „Erstellen“ steht.
2.Hier finden Sie verschiedene Vorlagen für verschiedene Anwendungsbereiche und Formate.

Direkt auf der Startseite finden Sie „Neu erstellen“. Durch Nutzung des Pfeils an der rechten
Seite kommen Sie zur gewünschte Designvorlage (z.B. Flyer, Instagram-Beitrag, Poster).
Alternativ können Sie auch über die Suchleiste nach Vorlagen suchen (z.B. Poster).  

3.Durch Anklicken öffnet sich dieses Design als leere Vorlage in einem neuen Reiter.

Im Folgenden zeigen wir Ihnen exemplarisch die Erstellung eines A2-Posters im Hochformat. Die
Schritt-für-Schritt-Anleitung lässt sich auch auf jedes andere Design Ihrer Wahl übertragen.

Canva: Schritt-für-Schritt 4



Canva: Schritt-für-Schritt 5



Canva: Schritt-für-Schritt 6



Canva: Schritt-für-Schritt

Auf dieser Vorlage können
Sie nun Ihr Design erstellen.
Bitte beachten Sie dafür die
Hinweise in unserem
Kommunikations-Kit
(Platzierung Wort-Bild-
Marke, Claim, Abbinder).
Dort finden Sie auch
weitere Anregungen für Ihr
Design.
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https://www.tag-der-staedtebaufoerderung.de/fileadmin/red_dateien/download_2026/TdS26_kommunikations-kit_20260201.pdf


Einfügen von Bildern

1. Starten Sie mit der Platzierung der Wort-Bild-Marke zum Tag der Städtebauförderung 2026 oben
links und (optional) mit dem Claim „Lebendige Orte, Starke Gemeinschaften.“.
Unter „Uploads“ können Sie Ihre Elemente sowie die Elemente des Tages der Städtebauförderung
hochladen. Wählen Sie hierfür „Uploads“ in der linken Seitenleiste aus und klicken Sie anschließend
auf „Dateien hochladen“. Anschließend wird Ihnen Ihr Element dort angezeigt. Durch Anklicken
erscheint es in Ihrer Vorlage.

Nun können Sie das Element 
bewegen, indem Sie es mit der Maus anfassen und verschieben.
verkleinern bzw. vergrößern, indem Sie die Eckpunkte des Elements verschieben.
zuschneiden, indem Sie die Balken an den Seiten des Elements verschieben.
kopieren, indem Sie das Element kopieren (strg + c) und woanders einfügen (strg + v).
in der Reihenfolge der Elemente anpassen, z.B. Bild in den Hintergrund bringen (über die 3
Punkte rechts unter „Ebene“).
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1.Uploads anklicken
2.Bild über „Dateien

hochladen“ einstellen
3.auswählen
4.Bild auf Ihrer Vorlage

platzieren
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Einfügen von Text

2. Fügen Sie den Abbindertext auf dem Plakat ein.
Unter „Text“ können Sie verschiedene Arten von Text in Ihr Design einfügen. Wählen Sie hierfür
„Text“ in der linken Seitenleiste aus und klicken Sie anschließend auf „Textfeld hinzufügen“.
Anschließend wird Ihnen in Ihrem Design ein Textfeld angezeigt, in das Sie Ihren Text einfügen
können.

Bei Auswahl des Textfeldes können Sie in der darüberliegende Leiste beispielsweise
die Schriftart auswählen,
die Schriftgröße anpassen,
die Schriftfarbe ändern.

In das Textfeld können Sie beispielsweise den Abbilder-Text aus dem Kommunikation-Kit einfügen
und in Ihrem Design platzieren.
3. Gestalten Sie nun Ihr individuelles Plakat mit zusätzlichen Texten, Bildern und Logos.
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1.Text anklicken
2.Text über „Textfeld

hinzufügen“ hinzufügen
3.Text einfügen
4.Bearbeitung des Textes

(z.B. Schriftart, -größe,
und -farbe)
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Tipp

Unser Tipp: Duplizieren Sie die Seiten, mit denen Sie arbeiten möchten (siehe Arbeitsfläche rechts
oben: Symbolleiste) und testen Sie verschiedene Varianten. Sie können nichts kaputt machen!
Arbeitsschritte können mit dem Pfeil (oben links) oder strg + z rückgängig gemacht werden.

Seite duplizieren:

Arbeitsschritt rückgängig machen:
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Speichern und exportieren

Canva speichert Ihre Designs automatisch. Unter „Datei“ (oben links) wird Ihnen dies unter
„Speichern“ ebenfalls angezeigt.

Sobald Ihr Design fertiggestellt ist, können Sie es exportieren. Canva bietet unterschiedliche
Exportformate – je nachdem, ob Sie die Datei digital oder für den Druck verwenden möchten.

Klicken Sie erst auf „Datei“ (oben links), dann auf „Download“. Es erscheint ein Fenster, in dem Sie
differenzierte Einstellungen für den Export festlegen können.
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Speichern und Exportieren

Export für Druckprodukte (Poster, Flyer, Postkarte):
Dateityp: PDF Druck
Anschnitt & Schnittmarken: aktivieren, wenn die Druckerei dies ausdrücklich verlangt
gewünschte Seitenzahlen angeben
Farbprofil: CMYK
Halten Sie im Zweifelsfall Rücksprache mit Ihrer Druckerei!

Export für Bildschirme (Grafiken Web/Instagram):
Dateityp: PNG oder JPG
Größe: Standard (1) 
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Falls Sie zusätzliche Unterstützung benötigen, finden Sie hier offizielle Canva-Anleitungen:

Canva Hilfezentrum
Canva Design School (Grundlagen & Tutorials)

Wenden Sie sich außerdem gerne an die Begleitagentur.

Begleitagentur zum Tag der Städtebauförderung 2026:

EINSATEAM 
kontakt@tag-der-staedtebaufoerderung.de
Tel. 030 - 814 5040 59
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https://www.canva.com/help
https://www.canva.com/designschool

