Maak het mee!

Je uitnodigingsbrief in een nieuw jasje? Maak kennis met Canva!
Canva, een online bibliotheek van beeldmateriaal en kant- en klare sjablonen

Het is een (gratis) webtoepassing om grafische ontwerpen te maken
op een laagdrempelige wijze.

Een internetverbinding is een vereiste om hiermee aan de slag te
gaan. Dit wil zeggen dat je Canva ook kan gebruiken op je
smartphone of tablet. Alles wordt automatisch opgeslagen.

Tip: De makkelijkste manier om met Canva aan de slag te gaan is via een

computer/laptop met aparte muis.

Gratis account

Hiermee geraak je al heel ver en raden we aan. Je hebt keuze hebben uit
verschillende sjablonen, beeldmateriaal etc. Je kan altijd zelf eigen foto's toevoegen
aan je ontwerp of licentievrij beeldmateriaal te gebruiken via bv Pixabay. (Vergeet
de copyright niet te vermelden)

Foto's en andere illustraties met het kroontje (zie hieronder) mag je niet gebruiken
met een gratis account.

Betalend account Pro

Een betalend account biedt een uitgebreidere bibliotheek aan beeldmateriaal aan.
Je hebt ook meer opties om bijvoorbeeld foto's te bewerken.

Starten met ontwerpen in Canva in 3 stappen

1. Account aanmaken (registreren). Heb je al een account = aanmelden?

In een paar seconden
inloggen of je registreren

Gebruik je e-mailadres of een andere service
om door te gaan met Canva (het s gratis)!

G Verdergaan met Google

[£] Verdergaan met Facebook

620 Verdergaan met e-mailadres

Meld je aan met je zakelijke e-mailadres
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Na aanmelden of registratie verkrijg je onderstaand scherm.
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2. Formaat kiezen

Welk formaat kiezen voor welk ontwerp?

Voor je begint met ontwerpen, kies je eerst het gewenste formaat. Je ontwerp is
gekoppeld aan het gekozen formaat.
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Een flyer maken om af te drukken? Zo ja, welk formaat? (A5 staand is het meest
voorkomende formaat)

- Of wil je een flyer, afbeelding of een ander ontwerp maken om online te
verspreiden?
o e-mail: kies voor een liggend formaat
o sociale media: gebruik bij voorkeur een staand of vierkant formaat.
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Belangrijk! Je ontwerp hangt vast aan het gekozen formaat. Dit wil zeggen dat als je een ontwerp
gemaakt hebt op een A5 formaat voor een flyer dat de resolutie minder goed kan uitkomen als je het
document drukt op een groter formaat dan oorspronkelijk was bedoeld.

Hieronder een opsomming van de meest courante formaten om een activiteit te

promoten.

e Promokaartje = A6 (1/4¢ van een A4)
e Flyer=A5=(1/2¢ van een A4)
o Affiche= A4 of A3

Q fiyer

lyer (Liggend A4) Flyer (Staand)

lyer voor verjaardag (Staand) Kerstflyer (Staand)

Flyer voor vastgoed (Staand)

Soorten formaten

Flyer vacatures (Staand)

Flyer voor evenement (Staand

Nadat je een bestaand formaat gekozen hebt (bv flyer staand), krijg je een blanco

pagina te zien.
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Momenteel is dit een blanco
pagina.

Je kan dit zelf invullen hoe je
wilt of een bestaand
sjabloon kiezen om te
bewerken.

Nadat je een sjabloon kiest,
wordt deze blanco pagina
vervangen door het sjabloon.
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3. Sjabloon selecteren via ‘ontwerp’
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Gebruik een sjabloon ter inspiratie. Dit is makkelijker dan zelf te starten vanaf een
blanco ontwerp. Na het kiezen van een sjabloon, kan je deze aanpassen naar keuze.
Je kan de teksten wijzigen, elementen verwijderen, verslepen, toevoegen etc.

In de zoekbalk van de sjablonen ga je op zoek naar een voorbeeld (bijvoorbeeld:
feestje, BBQ fietstocht, filmnamiddag...). In deze handleiding wordt gebruik
gemaakt van de zoekterm ‘feest'.
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Legende meest courante opties

Hier kan je een bestaande flyer zoeken die je wilt aanpassen. In de

(B zoekbalk typ je de gelegenheid in (bijvoorbeeld: verjaardag, feest,

barbecue). Je zoekopdracht toont enkele bestaande sjablonen. Kies

hier eentje uit zonder ‘kroontje’ (die zij

2a Hier kan je allerlei elementen toevoegen aan je ontwerp, zoals een lijst
voor een foto, een icoontje, een pijl...

Ontwerp

Elementen

Via deze knop voeg je tekstvakken toe. Dit gebruik je onder meer voor
T je titel, datum, contactinformatie etc.

Tekst

) Wil je gebruik maken van een eigen foto in je ontwerp? Via deze knop
kan je je eigen bestanden opladen. Dit is ook meteen je bibliotheek
Uploads | yan eigen materiaal. Tip: je kan ook een afbeelding kopiéren en
plakken rechtstreeks in je ontwerp.
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Werk en denk in lagen

Je ontwerp bestaat uit heel wat lagen (zoals bij stapels papier). De lagen vind je
terug via ‘positie’.

Tip: Werken met deze lagen maakt het makkelijker om de juiste elementen te
selecteren dat je wenst aan te passen. (zie paarse omkadering)

Afbeelding 1: de pijl staat hoger in deze volgorde dan het rode vierkant. In je ontwerp
zie je dat de pijl volledig zichtbaar is.
Links staat onder ‘positie’ de volgorde van de verschillende lagen.

Positie X Q Magische achtergrond w © Animeren ?

ordenen Lagen Paginal-P.. v @ W o

Alle Overlap

Voorbeeld

Afbeelding 2: De volgorde van de lagen is hier anders. Het rode vierkant staat hoger
dan de pijl. In het ontwerp zie je dat de pijl niet volledig zichtbaar door het rode
vierkant op de voorgrond.

Voorbeeld
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Een sjabloon personaliseren naar jouw eigen ontwerp

- Teksten wijzigen of verwijderen
o Verantwoordelijke uitgever noteren indien het over drukwerk gaat
o Titel van de activiteit
o Datum en locatie

- Beeldmateriaal wijzigen (bijvoorbeeld eigen foto gebruiken)
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- Logo's toevoegen (Linx+ logo lokale afdeling, "Vlaanderen verbeeldt’ logo,

lokale stad/gemeente, samenwerkingspartners...)
- Elementen verwijderen, verplaatsen of toevoegen

Samenwerken met anderen aan eenzelfde ontwerp door te delen

& Ontwerp delen
dil O [P AfdrukkenmetCanva [UNEDICY

Q  Ingevuld e-mailadres  Bewerken

4

Ontwerp delen Il Obezoekers {5} MEAIE | ag bewerken v

Bericht to i
Kan reactie achterlaten

Mensen met toegang
Mag bekijken

Q Mensen of groepen toevoegen

] Uitnodiging aanvragen voor

FL + Ingevuld e-mailadres
1. Klik rechtsboven op de optie ‘delen’ ® Stuur me een melding bi toegang (T

2. Voeg mensen toe door op +' te klikken

3. Je verkrijgt de optie om een e-mailadres in te geven en kan kiezen welke
acties de persoon waarmee je deelt kan doen (bewerken, reactie achterlaten
of enkel bekijken).

4. Klik op ‘delen’.

Klaar? Delen maar! Download je resultaat.

Canva beveelt zelf aan in welke bestandstype (extensie) je best download. Voor
afbeeldingen wordt .png’ aangeraden. Dit kan je ook gebruiken in een e-mail,
sociale media, website etc. Je kan ook downloaden in “.pdf".

Tip: pas de titel van je ontwerp aan voor je download. Op die manier kan je je bestand makkelijk
terugvinden op je computer onder de gekozen naam van het bestand. (bv ‘Uitnodiging
ledenvergadering december 2025))

1. Klik rechtsboven op ‘delen’

2. Klik op ‘downloaden’ N3 t® = B

3. Je krijgt de optie uit verschillende Downloaden hfdrukkenmet  Linkonline  Link sjabloon
bestandstype. e e



