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Inleiding 

Een nieuwjaarskaartje, briefpapier, een curriculum vitae, een instagram-post, een 
infographic, een presentatie of een collage? Het zijn maar enkele van de ontelbare za-

ken die je zelf kan ontwerpen. We spreken dan over grafisch ontwerp. Naast een flinke 
portie creativiteit heb je ook de juiste gereedschappen nodig.   

Wie helemaal professioneel wil gaan kiest voor Adobe Illustrator en/of Adobe InDesign. 

Je hebt er naast een goed gevulde portefeuille (het zijn dure tools) ook een flinke op-
leiding voor nodig. Gelukkig zijn er ook tools die minder duur zijn (of zelfs helemaal 

gratis) én waar je creativiteit een flinke duw in de rug krijgt. Canva is zo’n tool.  Hele-
maal gratis, je hoeft niets te installeren (alles gebeurt in je browser) én je ontwerpen 

worden permanent online opgeslagen. 

Van Canva bestaat ook een betalende versie genaamd Canva Pro. De kostprijs daarvan 
bedraagt 12,95 euro per maand. Leerkrachten kunnen (mits wat papierwerk) gratis 

gebruik maken van Canva Pro en dit samen met max. 30 leerlingen. Deze cursus gaat 
echter uit van de gratis versie. 

Ook het maken van fotocollages en het bewerken van foto’s is mogelijk. Pixlr is echter 
beter geschikt en ook daarvoor heb ik een cursus geschreven die je kan downloaden op 
mijn website http://meneer.depuydt.eu. 

Hoewel ik geprobeerd heb om in deze cursus alles mooi te verwoorden leer je wellicht 
het meest door de zaken uit te proberen. Het is geen “studeercursus” maar een “doe-

cursus”. 

In deze cursus vind je ook een beperkte hoeveelheid oefeningen. Het doel van deze 
oefeningen is een aantal basisvaardigheden in Canva inoefenen, ze motiveren je niet 

om creatief te zijn. Beperk je niet tot deze oefeningen maar ontwerp je eigen nieuw-
jaarskaartje, instagram-posts … en laat je creativiteit daarbij wel de vrije loop. 

 

Veel succes! 
 

 
Dieter Depuydt 

dieter@depuydt.eu 
https://meneer.depuydt.eu 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Deze cursus heb ik geschreven voor mijn collega’s en leerlingen in de Burgerschool te 

Roeselare maar mag (gratis) door iedereen gebruikt worden.  Ik vind het wel fijn als je 
mijn naam op de cover laat staan. Je mag deze cursus ook als basis gebruiken voor een 

eigen cursus maar dan vind ik het fijn als je verwijst naar de originele cursus.  Geef je 
mij een seintje als je de cursus gebruikt?   
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1 Werken met Canva 

Het onlineprogramma “Canva” kan je volledig gratis gebruiken maar het aanmaken van 
een account is verplicht. Dit verloopt zoals op veel andere online platformen. 

1.1 Account maken 

Werkwijze 

✓ Surf naar de website https://www.canva.com. 

✓ Klik linksonderaan op de knop “Registreren met Facebook”, “Registreren met 

Google” of “Registreren per e-mail”.  

Hieronder werken we verder met “Registreren per e-mail”. 

 

✓ Vul je volledige naam en e-mailadres in.  

✓ Kies een veilig wachtwoord.  

✓ Zet het vinkje aan bij “Ik ben geen robot”. 

✓ Klik op de knop “Maak een account aan”. 

Je zal een mailtje krijgen met daarin een hyperlink 

waarmee je je account kan bevestigen. Maak hier 

zo snel mogelijk werk van. 

De eerste vraag die je krijgt (zie schermafbeel-

ding) is waarvoor je Canva zal gebruiken: als do-

cent, student, voor persoonlijk gebruik … Maak een 

keuze. Keuzestress is niet nodig want achteraf 

blijkt dat de impact van deze keuze zeer klein is. 

In een volgend venster krijg je de vraag om team-

leden uit te nodigen om Canva ook te gebruiken. 

Je kan dan samen aan ontwerpen werken, ontwer-

pen delen met elkaar … Dit valt buiten het bestek 

van deze cursus. Kies in de rechterbovenhoek van 

het venster voor “Overslaan >”. 

In een derde en laatste stap 

kan je je eerste ontwerp ma-

ken. 

Kies een willekeurig ontwerp, 

maar klik daarna onmiddellijk 

op “< Home” in de linkerbo-

venhoek om deze cursus ver-

der te kunnen volgen. 

 

 

 

https://www.canva.com/
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1.2 Ontwerp op basis van een voorbeeld 

Indien je na het registreren in de vorige stap niet onmiddellijk verder werkte moet je 

mogelijks opnieuw aanmelden op Canva. 

Werkwijze (aanmelden) 

✓ Surf naar http://www.canva.com. 

✓ Klik rechtsbovenaan op de knop “Aanmelden”. 

✓ Vul links onderaan je e-mailadres en wachtwoord in. 

✓ Klik op de knop “Aanmelden”.  

Eens je bent aangemeld is je eerste ontwerp niet meer zo veraf.  

 

Werkwijze 

✓ Klik op de knop “Maak een ontwerp”. (links 

bovenaan) 

Je hebt nu grofweg twee mogelijkheden. Ofwel kies je het 

formaat van je ontwerp zelf (in pixels, millimeter of cen-

timeter) ofwel geef je aan wat voor ontwerp je wil gaan 

maken. 

Tenzij je een ervaren ontwerper bent doe je er goed 

aan om voor het laatste te kiezen. Dit laat Canva toe 

om jou zo goed mogelijk te begeleiden.  

Nadat je op de knop “Maak een ontwerp” hebt geklikt 

stelt Canva enkele populaire ontwerpen voor zoals het 

maken van een presentatie, een poster of een ontwerp 

voor sociale media.  Er zijn echter veel meer mogelijkhe-

den. 

✓ Klik op “Maak een ontwerp>” centraal op het scherm. 

(zie schermafbeelding hierboven) 

http://www.canva.com/
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Je krijgt een overzicht van honderden voorbeeldontwerpen, netjes geordend in tiental-

len categorieën (bv. Sociale media).  Bemerk ook het subtiele pijltje uiterst rechts, dit 

geeft aan dat er binnen deze categorie nog meer voorbeeldontwerpen zijn. Een belang-

rijk voordeel van deze voorbeeldontwerpen is dat ze het juiste formaat hebben. Canva 

weet bijvoorbeeld perfect hoe groot een Instagram-bericht moet zijn, een Facebook-

omslag …  

 

✓ Kies een voorbeeldontwerp. (bv. Instagram-bericht). 

Je komt in het ontwerpscherm terecht. Je hoeft niet helemaal van nul te beginnen, je 

kan gebruik maken van sjablonen. 

✓ Klik in de menubalk links op 

“sjablonen”. 

Je krijgt een aantal sjablonen te zien, ge-

groepeerd per twee in rubrieken zoals “In-

stagram-bericht eten”, “Instagram-

bericht uitverkoop” … 

✓ Klik op “Alle” naast een rubriek om 

meer sjablonen te zien binnen deze 

rubriek. 

✓ Sleep het sjabloon van je keuze naar 

de (voorlopig nog lege) pagina rechts 

op het scherm. 

✓ Om nu een groter werkveld te hebben 

sluit je de sjablonen door de klikken op 

het “<” tekentje naast de sjablonen. 
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1.3 Ontwerpen opslaan, openen, verwijderen en ordenen 

1.3.1 Ontwerp opslaan 

Tijdens het werken wordt je werk bijna 
constant opgeslagen, de kans dat je een 

stuk van je werk verliest is dus zeer klein. 
Wil je echt zeker zijn dan kan je ook ma-
nueel opslaan.  

Werkwijze 

✓ Klik in de menubalk op “Bestand” en 

vervolgens op “Opslaan”. 

Bemerk dat er op geen enkel ogenblik 

naar een bestandsnaam wordt gevraagd. 
Er wordt automatisch een naam bepaald 

aan de hand van de inhoud van je ontwerp. 

1.3.2 Ontwerpen openen  

✓ Meld je aan op Canva indien je dat nog niet gedaan hebt. Je komt op het 

homescreen. 

✓ Verlaat je ontwerp indien je aan een ontwerp bezig bent door in de menubalk te 

klikken op “< Home”. Je komt op het homescreen. 

✓ Klik in dit scherm op “Al je ontwerpen”. 

✓ Klik op het ontwerp dat je wil openen.  

✓ Klik op de knop “Bewerken” om verder te werken aan het ontwerp. 

1.3.3 Ontwerpen een naam geven 

✓ Open het scherm waarop je al je ontwerpen ziet. (zie hierboven) 

Onder elk ontwerp zie je de naam/titel van het ontwerp. 

✓ Klik op de titel, je kan de naam/titel van het ontwerp intikken/wijzigen. 
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1.3.4 Werken met mappen 

Wanneer je meer ontwerpen hebt wordt het moeilijk om door het bos de bomen nog te 
zien. Dan zijn mappen een handige tool om wat orde te brengen. 

Werkwijze map aanmaken 

✓ Open het welkomstscherm. 

✓ Klik in de linkermenubalk op “Mappen”. 

✓ Klik ter hoogte van de titel “Mappen voor ontwerpen” op de knop “Nieuwe maken”. 

 

 

✓ In het scherm dat verschijnt tik je de 

gewenste naam van de map in.  

Je kan een map ook delen met je teamle-
den. Dit valt buiten het bestek van deze 

cursus. 

In de gratis versie van Canva kan je maxi-

mum twee mappen aanmaken. 

 

 

Werkwijze ontwerp toevoegen aan een map 

✓ Open het het scherm waarin je al je ontwerpen kan zien. (zie hierboven) 

✓ Laat je muis rusten boven een ontwerp, er verschijnen drie puntjes in de 

rechterbovenhoek van het ontwerp. 

✓ Klik op de drie puntjes en in het menu dat verschijnt kies je voor “Naar map”. 

✓ In het dialoogvenster dat verschijnt kies je de map waar je het ontwerp in wil 

opslaan. 
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In het homescreen is de linker menubalk nu uitgebreid 

met een extra item namelijk de net aangemaakte map. 

 

Bij het aanklikken van dit nieuw menu-item krijg je de 
ontwerpen in deze map te zien. 

 
Elk ontwerp blijft altijd zichtbaar in het scherm met “al je 
ontwerpen”. Tip: Wist je dat je een ontwerp aan meerdere 

mappen kan toevoegen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Werkwijze ontwerp verwijderen uit een map 

✓ Open de map waaruit je een 

ontwerp wil verwijderen. 

✓ Beweeg je muis over het ontwerp 

dat je uit de map wil verwijderen, in 

de rechterbovenhoek verschijnen 

drie puntjes. 

✓ Klik op de drie puntjes en kies “Uit 

map verwijderen”.  

Het ontwerp wordt op deze manier 
nooit verwijderd, enkel de koppe-
ling met de map wordt verbroken. 

Je vindt het ontwerp sowieso nog 
terug in “Al je ontwerpen”. 

1.3.5 Ontwerpen verwijderen 

Je kan je ontwerpen verwijderen waarna ze in de prullenbak terechtkomen voor 30 
dagen. Na 30 dagen wordt het ontwerp dan automatisch en definitief verwijderd. 

Werkwijze 

✓ Open het scherm waarin je al je ontwerpen kan zien. 

✓ Beweeg je muis over het ontwerp dat je wil verwijderen, in de rechterbovenhoek 

verschijnen drie puntjes. 

✓ Klik op de drie puntjes en kies “Naar prullenbak”.  
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1.3.6 Ontwerp dupliceren 

Wil je een bestaand ontwerp aanpassen maar het origineel niet verliezen, dan maak je 
best een kopie van het ontwerp. 

Werkwijze 

✓ Open het scherm waarin je al je ontwerpen kan zien. 

✓ Beweeg je muis over het ontwerp dat je wil dupliceren, in de rechterbovenhoek 

verschijnen drie puntjes. 

✓ Klik op de drie puntjes en kies 

“kopie maken ”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 Oefeningen na dit hoofdstuk 

❖ Maak een account aan op Canva, bevestig je account met het mailtje dat je 

ontvangt. (zie 1.1) 

❖ Maak een nieuw ontwerp op basis van het voorbeeld “Fotokaart”. Je vindt dit 

voorbeeld normaal gezien in de categorie “Persoonlijk” maar je kan het voorbeeld 

ook zoeken. (zie 1.2) 

❖ Gebruik het sjabloon “Adventure is here”, je vindt het normaal onder het kopje 

“Fotokaart” maar je kan het ook zoeken. (zie 1.2) 

❖ Verlaat de ontwerpweergave en geef je ontwerp de naam “Fotokaart”. (zie 1.3) 

❖ Maak twee mappen aan in je Canva-account genaam “Oefeningen” en “Taken”. (zie 

1.3) 

❖ Plaats je fotokaart in de map “oefeningen”. (zie 1.3) 
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2 Ontwerpen  

2.1 Pagina’s en paginaformaten 

2.1.1 Paginaformaat instellen 

In hoofdstuk 1.2 maakte je een ontwerp op basis van een voorbeeld. Deze manier van 
werken is in bijna elke situatie de aanbevolen manier van werken. Door te werken met 

een voorbeeldontwerp weet Canva wat je wil doen en krijg je in zowat alle schermen 
suggesties om jouw ontwerp tot een goed einde te brengen. 

Er is slechts één situatie waarin je beter niet met een voorbeeld werkt en dat is wanneer 
je ontwerp bepaalde exacte afmetingen moet hebben die niet te vinden is in de voor-

beeldontwerpen.  

Weet dat in de gratis versie van Canva het onmogelijk is om het formaat van je ontwerp 
achteraf nog te wijzigen. Verder moet je weten dat in Canva alle pagina’s van een 

ontwerp even groot zijn. 

Om een ontwerp op maat te maken ga je als volgt te werk: 

✓ Ga naar het homescreen. 

✓ Klik op de knop “Maak een 

ontwerp” en kies voor 

“Aangepaste afmetingen”. 

✓ In het dialoogvenster dat 

verschijnt tik je de gewenste 

afmetingen in. Je kan dit zowel 

doen in pixels (px) als in inch, 

millimeter als centimeter.  Kies 

voor pixels als je ontwerp 

gemaakt is om weer te geven op 

het scherm, kies voor millimeter, centimeter of inch als je ontwerp bedoeld is om af 

te drukken. 

✓ Klik op de knop “Ontwerp maken” om van start te gaan. 

 

Wist je dat? 

✓ 1 inch = 2.54 cm 

✓ 1 pixel (px) = één beeldpuntje op je scherm.  

 

✓ A4 = 210mm x 297mm 

✓ A3 = 2 x A4 = … 

✓ A2 = 2 x A3 = … 

✓ A1 = 2 x A2 = … 

 

 

 

 



 

Basiscursus grafisch ontwerp met Canva 9 

2.1.2 Pagina’s toevoegen en verwijderen 

Ongeacht of je een ontwerp maakte op basis van een voorbeeld of op basis van zelf 
ingestelde afmetingen bestaat het uit minstens één pagina. Om pagina’s toe te voegen 

aan je ontwerp bestaan twee verschillende werkwijzen.  

Werkwijze pagina toevoegen (1) 

✓ Klik net onder de laatste pagina op de knop 

“Een nieuwe pagina toevoegen”. 

Je krijgt en nieuwe lege pagina. Het formaat is 
identiek aan alle andere pagina’s in het ont-
werp. Achtergronden (als die er zijn) worden 

overgenomen op de nieuwe pagina’s. 

Werkwijze pagina toevoegen (2) 

✓ Klik net boven een bestaande pagina op het  

knopje “Pagina kopiëren”. 

Je krijgt een nieuwe pagina die er exact het-
zelfde uitziet als de pagina die je gekopieerd 

hebt. 

 

 

Werkwijze pagina verwijderen 

✓ Klik op het prullenbak-pictogram boven een pagina om de pagina te verwijderen. 

Opgelet: wanneer je maar één pagina meer over hebt kan je deze laatste pagina NIET 

verwijderen, het prullenbak-pictogram is niet zichtbaar. 

 

OEFENINGEN 

❖ Maak een nieuw ontwerp van exact 220mm x 110mm. 

❖ Maak een tweede pagina aan. 

❖ Verlaat je ontwerp en noem het “Enveloppe”. 

❖ Plaats je “Enveloppe” in de map “oefeningen”.  
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2.2 Foto’s 

Elk grafisch ontwerp bestaat uit een combinatie van heel wat verschillende elementen. 

Foto’s vormen vaak het belangrijkste element in een grafisch ontwerp. 

Canva biedt (o.a. in samenwerking met 

de website unsplash) duizenden gratis 
foto’s aan, wie de betalende versie van 
Canva gebruikt kan nog eens vele hon-

derdduizenden extra foto’s gebruiken.  
Uiteraard kan je ook zelf foto’s uploaden 

(zie 2.7). 

Werkwijze 

✓ Open een ontwerp. 

✓ Klik in het menu links op “Foto’s”. 

✓ Zoek foto’s of blader in de 

fotobibliotheek en sleep de gewenste 

foto naar de pagina in je ontwerp. 

 

 

 

Eens je een foto hebt ingevoegd in je ontwerp kan je die foto nog bewerken: een filter 

toepassen op de foto (denk aan de Instagram-filters), de foto bijsnijden, horizontaal of 
verticaal spiegelen, roteren, groter of kleiner maken, meer of minder transparant ma-

ken. 
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Werkwijze algemeen 

✓ Selecteer de foto door hem aan te klikken. Let op de witte stippen die verschijnen 

op elke hoek van de foto. (zie schermafbeelding op de vorige pagina) 

✓ Bovenaan het scherm verschijnt een menubalk. (zie schermafbeelding op de vorige 

pagina) 

Werkwijze spiegelen 

✓ Klik in de menubalk op de knop “Kantelen” 

✓ Kies in het menu dat verschijnt voor “Horizontaal spiegelen” en/of “Verticaal 

spiegelen”. 

Het spiegelen wordt onmiddellijk uitgevoerd. Om dit ongedaan te maken, herhaal je 

dezelfde stappen. 

 
Werkwijze filter toepassen 

✓ Klik op de knop “Filter”. 

✓ Kies één van de filters. 

✓ Pas eventueel nog de intensiteit naar 

wens aan.  

Bemerk dat elke wijziging onmiddellijk toe-

gepast wordt op de afbeelding. Om de filter 
op te heffen kies je de filter “Geen”. 

 

Werkwijze bijsnijden 

✓ Klik op de knop “Bijsnijden”. 

In de afbeelding verschijnen vier witte hoek-

jes.  

✓ Verplaats de witte hoekjes (met een 

sleepbeweging) naar de gewenste plek 

binnen de foto, alles wat zich binnen de 

vier witte hoekjes bevindt, wordt 

behouden. 

✓ Bevestig je keuze door in de menubalk te 

klikken op “Klaar” of annuleer het bijsnijden door in de menubalk te klikken 

“Annuleren”. 

Tip: de weggeknipte stukken foto worden niet definitief weggegooid. Als je later op-

nieuw voor bijsnijden kiest kan je de weggeknipte stukken foto terug zichtbaar maken. 

 
Opmerking: Heel wat foto’s die je ziet in Canva zijn 

betalend. Je herkent de foto’s aan het kroontje in de 
rechter onderhoek. 

De meeste foto’s kosten 1 euro of krijg je gratis bij 
een Canva Pro-abonnement. (12.95 euro per 
maand). 
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OEFENINGEN  

▪ Open het ontwerp “Enveloppe”. 
▪ Ga op zoek naar de foto van een stempel met de vermelding “Top Secret”, sleep 

de stempel op de eerste pagina van het ontwerp. 
▪ Pas de “Street” filter toe op deze foto, met een intensiteit van 75%. 

 

▪ Open het ontwerp “Postkaart”. 
▪ Verwijder de huidige foto.  
▪ Zoek een bepaalde strandfoto (zoekopdracht: beach seashore flip-flops hat travel). 
▪ Schaal de foto en snij hem bij zodat hij ongeveer hetzelfde formaat krijgt als de 

originele foto. 
▪ Plaats de foto achter de tekst (zie 2.7.3). 
▪ Spiegel de foto horizontaal. 
▪ Pas de filter “Retro” toe op de foto met een intensiteit van 25%. 
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2.3 Elementen 

2.3.1 Rasters (collage) 

Rasters zijn het hulpmiddel bij uitstek om 
een mooie collage te maken. Rasters hel-

pen je om meerdere foto’s netjes op één 
pagina te schikken. 

Werkwijze 

✓ Klik in de menubalk op “Elementen”. 

✓ Kies één van de beschikbare rasters 

onder het kopje “Rasters” of klik op 

“Alle >” naast het kopje “Rasters” om 

veel meer mogelijkheden te krijgen. 

✓ Ga op zoek naar een raster met de 

indeling die jij wenst.  

✓ Sleep het gewenste raster naar de 

pagina die je ontwerpt. 

Om afbeeldingen toe te voegen aan het 
raster ga je te werk zoals beschreven in 

2.2 (of 2.7). Bij het slepen van een af-
beelding naar het raster zal je merken dat 
de afbeelding automatisch geschaald 

wordt zodat ze netjes in één van de ras-
terdelen past. 

Na het invoegen van een raster kan je de tussenruimte tussen de verschillende vakken 
groter of kleiner maken.   

Werkwijze 

✓ Selecteer het raster. 

✓ Klik in de werkbalk bovenaan het 

scherm op de knop “Tussenruimte”. 

✓ Verschuif de stip naar links voor 

minder tussenruimte of naar rechts voor meer tussenruimte. 

Je kan de verschillende vakken niet alleen met foto’s vullen maar ook met kleuren.  

Werkwijze 

✓ Klik in het raster op het vak dat een bepaalde kleur moet krijgen. 

✓ Klik in de werkbalk bovenaan het scherm op de kleurrijke knop. 

✓ Kies het gewenste kleur uit het dialoogvenstertje dat verschijnt. De keuze is 

beperkt. 

Een raster zal bij het invoegen automatisch de volledige pagina innemen. Je kan het 
raster schalen (kleiner of groter maken) zodat het niet meer de volledige pagina in 

beslag neemt. 
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Werkwijze 

✓ Klik in het raster, bemerk de witte stippen op de vier hoeken. 

✓ Sleep de stippen naar het centrum toe om het raster kleiner te maken of van het 

centrum weg om het raster groter te maken. 

 

Wanneer je het raster selecteert is er ook altijd één van de rastervakken geselecteerd. 
In de schermafbeelding hierboven is dat de grootste foto. Je kan een ander rastervak 

selecteren door het aan te klikken. 

De menubalk boven het raster is de menubalk die je ook kent van bij foto’s. Je kan de 
foto’s in een raster net zo bewerken als foto’s die je gewoon invoegt in een ontwerp. 

Belangrijk opmerking hierbij is de mogelijkheid tot het bijsnijden van de foto’s. 

Wanneer je een foto in een rastervak sleept krijg je niet altijd onmiddellijk te zien wat 

je wil zien. In bovenstaande voorbeeld wil ik misschien meer van de gele koekjes on-
deraan zien. Dat kan! 

Werkwijze 

✓ Selecteer het rastervak waarvan je de foto wil verplaatsen. 
✓ Klik bovenaan in het menu op “Bijsnijden”. 

Het duidelijk zichtbaar gedeelte is wat in het rastervak te zien zal zijn. 

✓ Met een sleepbeweging plaats je het deel van de foto dat je wenst in de lijst. 

✓ Met de witte stippen op hoeken van de foto kan je de foto groter of kleiner maken. 

Canva zal er echter altijd voor zorgen dat de foto groot genoeg blijft om het 

volledige rastervak te vullen. 

✓ Klik bovenaan in het menu op “Klaar” om de wijzigingen op te slaan of op 

“Annuleren” om de wijzigingen ongedaan te maken.  
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OEFENINGEN 

▪ Maak een nieuw ontwerp van het type “Facebook omslag/Facebook cover”. 
▪ Voeg een raster in, geschikt om vier foto’s (identieke breedte) in te voegen. 
▪ Zoek vier foto’s die doen denk aan “herfst” in. (zoek die foto’s in Canva). 
▪ Zorg ervoor dat vooral het linkerdeel van de foto’s in de collage te zien is. 
▪ Zorg voor een tussenruimte van 5. 
▪ Noem dit nieuw ontwerp “Herfst”. 

 

 

2.3.2 Grafieken 

In onder meer infographics zijn grafieken een krachtig middel om cijfers op een visuele 
manier weer te geven. In Canva kan je eenvoudige grafieken invoegen. 

Werkwijze 

✓ Klik in de menubalk op “Elementen”. 

✓ Kies één van de beschikbare grafiektypes onder het kopje “Grafieken” of klik op 

“Alle >” naast het kopje “Grafieken” om veel meer mogelijkheden te krijgen. 

✓ Kies het grafiektype waarmee je wil werken en sleep dit naar de pagina die je aan 

het ontwerpen bent. 

Gegevens grafiek aanpassen 

✓ Selecteer de grafiek. 

✓ Klik in de werkbalk bovenaan op de 

knop “Bewerken”.  

✓ Links verschijnt de gegevenstabel 

waarop de grafiek gebaseerd is.  

✓ Vul de nodige gegevenslabels en 

bijhorende waardes in.  

In het voorbeeldje hiernaast hebben we vier 
gegevensreeksen nl. “Frans, Nederlands, 

Engels en Duits” die zullen zorgen voor 4 balkjes, taartdelen … Elke gegevensreeks 
heeft één gegeven, in ons voorbeeld gaat het om 4, 3, 3 en 2. Deze gegevens bepalen 
hoe groot de balkjes of taartdelen zullen zijn. 
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Grafiektype wijzigen 

✓ Selecteer de grafiek. 

✓ Klik in de werkbalk bovenaan het scherm op de knop “Bewerken”. 

✓ Kies links bovenaan het gewenste grafiektype. 

Opmaak grafiek wijzigen 

✓ Selecteer de grafiek. 

✓ Maak gebruik van de werkbalk bovenaan het scherm om de grafiek qua opmaak 

aan je wensen aan te passen. (zie schermafbeelding). 

 

 

 

 

 

 

 

OEFENINGEN 

▪ Maak een nieuw ontwerp aan van precies een staand A4 blad groot. 
▪ Voor “de warmste week” organiseren we enkele activiteiten die geld opbrengen. 

We maken een grafiek om te zien welke activiteit het meest opbracht. 

Car-Wash: 800 euro, Koekenverkoop: 1200 euro, Babysitten: 250 euro, 

Sponsortocht: 400 euro. 
▪ Maak van bovenstaande gegevens een taartdiagram. 
▪ Zorg ervoor dat de tekst voldoende goed (groot) leesbaar is. 
▪ Noem dit nieuw ontwerp “Warmste week”. 

▪  

Grafiekgegevens wijzigen + grafiek-
type instellen. 

Kleuren grafiek 
wijzigen. 

Letterkleur gegevenslabels wij-
zigen. 

Lettergrootte gege-
venslabels wijzigen. 

Gegevenslabels vet of 
cursief weergeven. 
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2.3.3 Lijsten 

Lijsten bevinden zich qua mogelijkheden ergens tussen rasters en foto’s in.  Afhankelijk 
van het type lijst kan je één of meerdere foto’s netjes in je ontwerp schikken. Daarnaast 

voorziet elke lijst in één of meer creatieve toetsen.  Denk bij “lijst” niet aan een opsom-
ming maar aan een kader waarin je foto’s opneemt (een fotolijst). 

Werkwijze 

✓ Klik in de menubalk op “Elementen”. 
✓ Kies een lijst uit het beperkte aanbod onder het kopje “Lijsten” of klik op “Alle >” 

naast het kopje “Lijsten” om veel meer mogelijkheden te krijgen en maak daar je 

keuze. 
✓ Sleep de gewenste lijst naar de pagina die je ontwerpt. 
✓ Sleep vervolgens (afhankelijk van lijst tot lijst) één of meerdeer foto’s naar de lijst. 

In het voorbeeld hieronder zie je een lijst waarin één foto kan ingevoegd worden en 

bijgesneden wordt tot een cirkel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Net als bij rasters komt een foto niet altijd meteen zo in een lijst als jij zou willen. In 
bovenstaande voorbeeld wil ik misschien de kikker meer centraal in de cirkel zien. Dat 
kan op dezelfde manier als ik beschreven heb bij rasters. 

Werkwijze 

✓ Selecteer de lijst. 
Klik bovenaan in het menu op “Bijsnijden”. Het duidelijk zichtbaar gedeelte is wat in 

de cirkel te zien zal zijn. 

✓ Met een sleepbeweging plaats je het deel 

van de foto dat je wenst in de lijst. 

✓ Met de witte stippen op hoeken van de foto 

kan je de foto groter of kleiner maken. 

Canva zal er echter altijd voor zorgen dat de 

foto groot genoeg blijft om de volledige lijst 

te vullen. 

✓ Klik bovenaan in het menu op “Klaar” om de 

wijzigingen op te slaan of op “Annuleren” 

om de wijzigingen ongedaan te maken. 
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OEFENINGEN 

▪ Maak een nieuw ontwerp van het type “Instagram bericht”. 
▪ Onder de vele lijsten zitten er ook in de vorm van letters. Zoek de letters van je 

naam en sleep die naar de pagina die je ontwerpt. 
▪ Schaal de letters zodanig dat ze allemaal op je pagina kunnen, schik de letters 

creatief. 
▪ In de lijsten plaats je foto’s die te maken hebben met je hobby. Zoek die foto’s in 

Canva. 
▪ Geef het ontwerp de naam “Mijn naam”. 
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2.3.4 Vormen en lijnen 

Samen met illustraties en pictogrammen zijn vormen en lijnen de vectorfiguren die je 
ontwerp mee vorm kunnen geven. 

Werkwijze 

✓ Klik in de menubalk op “Elementen”. 
✓ Kies één van de beschikbare vormen/lijnen onder het kopje “Vormen”/”Lijnen” of 

klik op “Alle >” naast het kopje “Vormen”/”Lijnen” om veel meer mogelijkheden te 

krijgen. 

✓ Blader door de uitgebreide collectie aan vormen of lijnen en sleep de gewenste 

vorm of lijn naar de pagina die je aan het ontwerpen bent. 

Afhankelijk van de gekozen vorm of lijn kan je één of meerdere kleuren instellen. 

Werkwijze 

✓ Selecteer de vorm of lijn. 

✓ Klik bovenaan in de werkbalk op 

de kleur die gewijzigd moet 

worden. 

✓ Kies een andere kleur uit het 

dialoogvenster dat verschijnt. Het 

kleurenpalet kan aangepast/uitgebreid worden, zie 3.7. 

Vormen en lijnen kunnen net als foto’s, illustraties en pictogrammen geschaald en/of 
geroteerd worden (zie 2.7). 

 

OEFENINGEN 

▪ Open het ontwerp “Warmste week”. 
▪ Voeg boven en onder de grafiek een stippellijn in, maak de bovenste stippellijn 

geel en de onderste groen. 
▪ Voeg een vurig rood hartje toe aan het ontwerp en plaats het centraal boven de 

grafiek. 

 
  

In dit voorbeeld bestaat de 
vorm / lijn uit drie verschillende 
kleuren. Klik op één van de 

kleuren om die kleur in het ont-
werp te vervangen …  
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2.3.5 Illustraties en pictogrammen 

De elementen “Illustraties” en “Pictogrammen” komen in grote lijnen overeen. Een pic-
togram kan gezien worden als een eenvoudige illustratie.  

Werkwijze  

✓ Klik in de menubalk op “Elementen”. 

✓ Kies één van de beschikbare illustraties/pictogrammen onder het kopje 

“Illustraties”/”Pictogrammen” of klik op “Alle >” naast het kopje 

“Illustraties”/”Pictogrammen” om veel meer mogelijkheden te krijgen. 

✓ Blader door de lijst met pictogrammen of illustraties en sleep het gewenste 

pictogram of de gewenste illustratie naar je ontwerppagina. 

Eens een pictogram of illustratie aan je ontwerp is toegevoegd kan je de kleuren ervan 
nog wijzigen, het formaat kan gewijzigd worden en ze kunnen geroteerd worden. (zie 

2.8) 

 

Werkwijze kleuren veranderen 

✓ Selecteer het pictogram of de illustratie. 

In de werkbalk die verschijnt bovenaan het 
scherm verschijnen alle kleuren die in het pic-

togram of de illustratie aanwezig zijn.   

✓ Klik op één van de kleuren in de werkbalk. 

✓ Kies een andere kleur uit het 

dialoogvenster dat verschijnt. 

Het kleurenpalet kan aangepast en uitgebreid 

worden, zie 2.8.7. 

Illustraties en pictogrammen kunnen net als 

alle andere elementen geschaald en/of gero-
teerd worden (zie 2.8). 

 

OEFENINGEN 

▪ Maak een nieuw ontwerp van precies 10 x 10 cm. 
▪ Voeg zoveel mogelijk logo’s van sociale media toe. 
▪ Schik de logo’s over je pagina. 
▪ Pas de gekende kleuren aan van deze logo’s. 
▪ Sla het ontwerp op onder de naam “nieuwe sociale media”. 
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2.4 Tekst 

In elk grafisch ontwerp komt tekst voor. Ook in Canva zijn de mogelijkheden om tekst 

in te voegen uitgebreid aanwezig.  

Werkwijze 

✓ Klik in de menubalk op “Tekst”. 

✓ Klik op de knop “Voeg een tekstvak 

toe”. 

Je krijgt nu een tekstvak waarin je tekst 
kan intikken en alle mogelijke opmaak kan 

instellen. 

OF 

✓ Kies onder de knop “Voeg een tekstvak 

toe” een vooraf opgemaakt tekstblok en 

sleep dit naar de pagina die je nu 

ontwerpt. (zie volgende bladzijde) 

Uiteraard kan je heel veel aan de opmaak 
van de tekst wijzigen.  

Werkwijze 

✓ Zorg ervoor dat het tekstvak geselecteerd is (klik op de tekst). 

✓ In de werkbalk bovenaan het scherm kan je de opmaak naar wens wijzigen. 

 

 

 

 

 

 

 

Sommige opmaakkenmerken (zoals het lettertype en de lettergrootte) kan je enkel in-
stellen voor een volledig tekstvak. Andere opmaakkenmerken (het letterkleur) kan je 
ook voor een deeltje van een tekstvak instellen. 

Werkwijze opmaak DEEL van de tekst 

✓ Zorg ervoor dat het stuk tekst dat je wil opmaken geselecteerd is. (naar analogie 

met hoe je dit in MS Word zou doen). 

✓ In de werkbalk bovenaan het scherm kan je de opmaak naar wens wijzigen (zie 

hierboven). 

 

 

 

Kies lettertype. 

Kies lettergrootte 

Kies let-
terkleur. 

Tekst vet 

of cursief  

Tekst uitlijnen 
(links, rechts of 

midden) 

Tekst in 
hoofdlet-

ters 

Opsommingste-
kens toevoegen 

Tussenruimte tssn 
letters en regels 

kiezen. 
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Om de afstand tussen de letters en/of de afstand tussen de regels te wijzigen ga je als 

volgt te werk: 

✓ Selecteer het tekstvak waarvan je de 

afstand wil wijzigen. 

✓ Klik in de werkbalk bovenaan het scherm 

op “Tussenruimte”. 

✓ Verplaats de zwarte stip bij “Brief” naar 

links om de afstand tussen de letters 

kleiner te maken of naar rechts om de 

afstand groter te maken. Doe hetzelfde bij 

“Regelhoogte” om de afstand tussen regels 

groter of kleiner te maken. 

 

Naast het invoegen van een eenvoudig tekstvak biedt Canva ook tientallen samenge-
stelde tekstsjablonen aan. Canva heeft voor ons lettertypes gezocht die goed bij elkaar 

passen en die alvast netjes geschikt.  

In het voorbeeldje hiernaast hebben we een 

tekstsjabloon bestaande uit drie tekstele-
menten. “Our family is growing”, “We are ha-
ving a baby girl!” en “Hillary …” zijn 

afzonderlijke tekstelementen elk met hun ei-
gen opmaak. 

Bij het aanklikken van een tekstsjabloon 
staat één tekstelement extra aangeduid (in 
dit voorbeeld “We are having a baby girl!”). 

Het is het extra aangeduide tekstelement dat 
bewerkt wordt! 

Klik op een ander deeltje van het sjabloon 
om dat deel extra aan te duiden én zo te be-
werken. 

 

OEFENINGEN 

▪ Open het ontwerp “Postkaart”. 
▪ Verander de tekst “Adventure” in “Vakantie”, zorg ervoor dat dit woord groot 

genoeg is om van de linker tot rechter kant van het kaartje te lopen. 
▪ Schik de tekst “is here” zodat dit duidelijk leesbaar blijft. 
▪ Verander de tekst onderaan het kaartje in “Zonnige groetjes van X, vanuit Y”. 
▪ Wijzig het lettertype van deze tekst in “Adigiani Toybox”. 
▪ Groepeer de tekst “Vakantie” én “is here”. 
▪ Pas de tussenruimte tussen de letters zodanig aan dat de tekst van de linker tot de 

rechter kant van het kaartje loopt. 
▪ Open het ontwerp “Enveloppe”. 
▪ Zoek onder tekst naar “Address” en voeg het tekstblok in dat begint met “Dr. 

Adrien G. Watson”. 
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▪ Pas de gegevens aan naar je eigen adres. 
▪ Pas de grootte én plaats van dit ontwerp aan zodat het als een echte enveloppe 

kan dienen. 
▪ Hef de groepering op. 
 

2.5 Achtergrond 

Als je geen sjabloon gebruikt hebt is de ach-
tergrond van je ontwerp standaard wit. Je kan 

die achtergrond van een kleur of afbeelding 
voorzien.  

Werkwijze 

✓ Klik in de menubalk op “Achtergrond”. 

✓ Kies een afbeelding door het gewenste 

aan te klikken of te slepen naar de pagina 

die je aan het ontwerpen bent. 

✓ Wil je liever een egaal kleur? Klik dan op 

“Effen kleur” naast de titel 

“Achtergronden” en klik op één van de 

kleuren uit het dialoogvenster dat 

verschijnt. 

Wanneer je een afbeelding kiest als achtergrond kan je die achtergrond bewerken net 
zoals je foto’s bewerkt. De enige beperking die door Canva wordt afgedwongen is dat 

de foto altijd de volledig pagina zal bedekken.  

2.6 Zoeken in elementen 

Als je een grafisch ontwerp maakt 
heeft dat meestal een bepaald thema 

bv. kerstmis, valentijn, happy single, 
50+, infographic.  Je moet dan op zoek 

gaan naar zowel foto’s, illustraties, pic-
togrammen die bij dit thema passen.  

Met de zoekfunctie van Canva kan je 
een zoekwoord intikken en dan krijg je 
zowel foto’s, illustraties, lijnen … die bij 

dit zoekwoord passen.  

Werkwijze 

✓ Klik in de menubalk op “Foto’s” of 

“Elementen” (afh. van wat je nodig 

hebt.) 

✓ Tik bovenaan de menubalk de 

zoekterm in en bevestig met 

ENTER. 

✓ Sleep het gewenste element naar de pagina die je aan het ontwerpen bent. 



 

Basiscursus grafisch ontwerp met Canva 24 

2.7 Eigen foto’s toevoegen 

Naast het vele materiaal dat beschikbaar is in Canva zelf (al dan niet betalend) kan je 

ook onbeperkt eigen foto’s toevoegen. 

Werkwijze 

✓ Klik in de menubalk op “Uploads”. 

✓ Klik op de knop “Een afbeelding uploaden”. 

✓ Ga op je eigen computer op zoek naar afbeeldingen die je wil gebruiken, selecteer 

die en klik op openen. 

Vanaf nu zijn de geüploade afbeeldingen beschikbaar in elk ontwerp. Je kan de afbeel-

dingen uit de menubalk slepen naar je ontwerp. 

Je kan de foto’s ook terug verwijderen uit Canva. 

Werkwijze 

✓ Klik in de menubalk op “Uploads”. 

✓ Beweeg je muis over de afbeelding die je wil verwijderen. Bemerk de drie puntjes 

die verschijnen in de rechterbovenhoek van de afbeelding. 

✓ Klik op de drie puntjes en kies “Verwijderen” uit het menu dat verschijnt. 

2.8 Algemeen 

2.8.1 Schalen 

Zowel foto’s, vormen, lijnen, illustraties, tekst als pic-

togrammen kunnen geschaald worden. Met schalen 
bedoelen we groter of kleiner maken.  Met uitzondering 

van foto’s kan dit altijd onbeperkt gebeuren en zonder 
kwaliteitsverlies. Dit komt omdat dit allemaal vectorfi-
guren zijn.  Ongeacht het element dat geschaald moet 

worden is de werkwijze altijd dezelfde. 

Werkwijze  

✓ Klik op het element dat geschaald moet worden, 

bemerk de witte stippen op de vier hoeken. 

✓ Sleep de stippen naar het centrum van het element 

om het kleiner te maken of van het centrum weg 

om het element groter te maken. 
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2.8.2 Roteren 

Zowel foto’s, vormen, lijnen, illustraties, tekst als picto-
grammen kunnen geroteerd worden.  

Werkwijze  

✓ Klik op het element dat geroteerd moet worden, 

bemerk dat onderaan het element een cirkeltje met 

daarin een draai-pictogram staat.  

✓ Klik op dit pictogram, houd de muisknop ingedrukt 

en beweeg de muis om het element te roteren.  

 

2.8.3 Ordenen 

Wanneer je meerdere elementen op dezelfde plaats in 

een ontwerp plaatst dan is er uiteraard maar eentje zicht-
baar. Standaard is dat het element dat je het laatst op de 

pagina hebt geplaatst.  De verschillende elementen worden 
als het ware op elkaar gestapeld.   

In het voorbeeldje hiernaast werd eerst het Twitter-logo op 

de pagina geplaatst, daarna het Pinterest-logo en tenslotte 
het Facebook-logo. Om die reden ligt het Facebook-logo bo-

venaan.  

Je kan de volgorde veranderen door de objecten te ordenen.  

 

Werkwijze 

✓ Klik op het element dat lager of hoger moet gelegd worden. 

✓ Klik in de werkbalk bovenaan 

het scherm op de knop “Positie” 

en kies “Naar voren” of “Naar 

achteren”. 

✓ Herhaal deze stappen meerdere 

keren (bv. 2 keer ‘Terug’ om 

Facebook zowel onder Twitter 

als onder Pinterest te krijgen.).  
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2.8.4 Transparantie 

Bij elk element kan je de transparantie instellen. Dit zorgt ervoor dat het element niet 
meer voor 100 % het achterliggende dekt.  

Je kan dit best vergelijken met een schilderwerkje. Stel je een rode 
muur voor die je geel wil schilderen.  Als je verf hebt die voor 
100 % dekt, dan zie je na het schilderen een perfect gele muur, 

het rode is compleet verdwenen. Heb je echter verf die slechts voor 
50 % dekt dan heb je een gele muur maar zonder veel moeite te 

doen zie je ook perfect dat daarachter nog een rode laag verf zit. 

In het voorbeeldje hiernaast ligt het Facebook-logo bovenop het 
Twitter-logo.  Het Facebook-logo krijg een transparantie van 50 %, 

je ziet er dus 50 % door. 

Werkwijze 

✓ Klik op het element dat deels transparant moet gemaakt worden. 

✓ Klik in de menubalk bovenaan het scherm op het pictogram voor transparantie. 

✓  Verplaats de zwarte stip om naar 

links om het element 

transparanter te maken of naar 

rechts om het minder transparant 

te maken. 

 

2.8.5 Vergrendelen 

Is het je ooit eens overkomen dat je na heel lang werken tevreden bent over het resul-

taat en dan per ongeluk je werk om zeep helpt? Dat kan je in Canva voorkomen door 
elementen (waar je tevreden over bent) te vergrendelen. Je kan ze dan op geen enkele 
manier meer bewerken zonder ze eerst te ontgrendelen. 

Werkwijze 

✓ Klik op het element dat vergrendeld moet worden. 

✓ Klik in de menubalk bovenaan het scherm op het hangslot. Er verschijnt nu een 

hangslot in de rechteronderhoek van het vergrendelde element. 

✓ Klik nogmaals op het hangslot in de menubalk om de vergrendeling op te heffen. 

2.8.6 Groeperen 

Wil je twee of meer elementen in je ontwerp samen houden? Dan kun je ze met elkaar 
groeperen. Vanaf het moment dat elementen gegroepeerd zijn verplaats je ze samen, 

roteer je ze samen, schaal je ze samen … 

Werkwijze 

✓ Klik op een eerste element. 

✓ Houd de hoofdlettertoets op je toetsenbord ingedrukt. 

✓ Klik op een tweede, derde … element. 

✓ Klik in de menubalk bovenaan het scherm op “Groeperen”. 

Om de groepering ongedaan te maken … 

✓ Klik op een van de gegroepeerde elementen. 

✓ Klik in de menubalk bovenaan het scherm op “Groep opheffen”. 
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2.8.7 Kleurenpalet aanpassen / uitbreiden 

Bij het kiezen van een kleur lijken de mogelijkheden op het eerste zicht erg beperkt. Je 
kan de mogelijkheden echter makkelijk uitbreiden.  

Werkwijze 

✓ Ga naar het homescreen. 

✓ Klik in het menu uiterst links op “Merkmateriaal”. 

✓ Klik onder “Kleurenpaletten” op het +-pictogram. 

✓ Er verschijnt een kleurenwiel waarin je een kleur kan 

aanklikken. Je kan onderaan ook de hexadecimale 

kleurcode intikken. 

Op deze manier kan je een aantal kleuren toevoegen aan 
het kleurenpalet dat verschijnt overal waar je kleuren kan 

wijzigen/instellen. 
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3 Presenteren met Canva 

Wanneer we een presentatie in elkaar moeten steken grijpen we gemakshalve naar 
Powerpoint. Wil je eens iets anders dan kan je ook een presentatie maken in Canva. 

Werkwijze 

✓ Maak een nieuw ontwerp, kies (in de rubriek documenten) als voorbeeld voor 

“Presentatie”. 

Net zoals bij elk ander sjabloon worden 

nu heel wat passende lay-outs voorge-
steld. Maar er is iets bijzonder. Wanneer 

je je muisaanwijzer even laat rusten op 
een van de lay-outs bemerk je de ver-
melding “1 van 25”. Dat wil zeggen dat 

er een aantal variaties op de lay-out be-
schikbaar zijn. Een lay-out voor de ti-

telslide, een lay-out voor een slide met 
tekst én afbeelding, een lay-out voor 
twee afbeeldingen … 

✓ Klik op de gewenste lay-out. 

De variaties verschijnen. 

✓ Sleep één van de variaties naar de ontwerp-pagina. Breng de nodige aanpassingen 

aan. 

 

✓ Voeg pagina’s toe, kies aangepaste lay-out variaties … 

✓ Klik onderaan rechts op het knopje voor fullscreen mode (de dubbele pijl die 

diagonaal staat). Met het scrollwieletje of de pijltje op je toetsenbord kan je van de 

ene slide naar de andere navigeren. 

Uiteraard kan je deze presentatie enkel gebruiken wanneer je over een internetverbin-

ding beschikt.  
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4 Ontwerpen opslaan of afdrukken 

Je ontwerp wordt bijna continue opgeslagen op Canva.com. Je kan er dus de volgende 
keer zonder problemen aan verder werken. Wil je je ontwerp publiceren op sociale me-

dia, je website of laten drukken dan moet je het natuurlijk uit Canva kunnen exporteren.  

Werkwijze 

✓ Open je ontwerp. 

✓ Klik bovenaan op de knop “Downloaden” (pijltje 

naar beneden). 

✓ Kies het gewenste bestandstype. 

o JPEG en PNG zijn geschikt als je je 

ontwerp wil publiceren op sociale 

media of een website. Als je ontwerp 

bestaat uit meerdere pagina’s krijg je 

een ZIP bestand met daarin per pagina 

één PNG of JPEG bestand. 

o PDF – Afdrukken is geschikt als je je 

ontwerp wil laten (af)drukken.  Overleg 

met je drukker of hij 

bijsnijdmarkeringen en afloop nodig 

heeft om een mooie afdruk te kunnen 

maken.  

✓ Klik op de knop “Downloaden”. 

 


