
Google Notizen: der Zettel, der nicht 
verloren geht
Notizen, Listen und Erinnerungen – immer dabei, überall gleich

Michael Baur
Digitale Begleitung

Einkaufszettel, Telefonnummer vom Handwerker, das Rezept von der Nachbarin – alles, was sonst auf losen 
Zetteln landet, findet in dieser App einen festen Platz. Und weil sie mit Ihrem Google-Konto verbunden ist, geht 
nichts verloren, wenn das Handy einmal kaputtgeht.

Zwei Namen für dieselbe App
Auf Deutsch heißt sie Google Notizen, im Englischen Google Keep – das Symbol ist ein gelbes Kärtchen mit 
einer Glühbirne. Auf den meisten Android-Handys ist sie bereits vorhanden, oft im Google-Ordner. Fehlt sie: 
im Play Store nach „Google Notizen" suchen.
Am Computer finden Sie dieselben Notizen unter https://keep.google.com – mit demselben Google-Konto 
angemeldet.

1. Eine Notiz anlegen
Text, Liste, Bild, Zeichnung oder Sprache

1.  Tippen Sie unten rechts auf das Plus.
2.  Es erscheint eine Auswahl: Text, Liste, Bild, Zeichnung oder Audio. Bei manchen Geräten stehen diese 

Symbole auch direkt in der Leiste links neben dem Plus.
3.  Oben einen Titel eingeben, darunter den eigentlichen Text.
4.  Fertig? Oben links auf den Pfeil tippen. Gespeichert wird von selbst – einen Speichern-Knopf gibt es nicht.

Um eine Notiz später weiterzubearbeiten, tippen Sie sie einfach an.

a) Die Liste zum Abhaken
Wählen Sie Liste. Jede Zeile bekommt ein Kästchen. Beim Einkaufen tippen Sie aufs Kästchen – der Eintrag wird 
durchgestrichen und rutscht nach unten. So sehen Sie immer nur, was noch fehlt.

b) Die Sprachnotiz
Wählen Sie Audio und sprechen Sie los. Die App nimmt auf und schreibt das Gesagte gleich als Text mit. Ideal 
im Auto, beim Kochen oder wenn die Brille gerade woanders liegt.

2. Ordnung halten
Drei Werkzeuge, damit Wichtiges nicht untergeht

–  Anpinnen: In der geöffneten Notiz oben rechts auf die Stecknadel tippen. Die Notiz steht dann ganz oben auf 
der Startseite.

–  Farbe: Unten links auf die Farbpalette tippen und eine Farbe wählen. Gelb für den Einkauf, Rot für 
Arzttermine – so finden Sie Wichtiges auf einen Blick.

–  Labels: Das sind Stichwort-Schubladen, etwa „Rezepte" oder „Garten". Anlegen über die drei Striche oben 
links → Neues Label erstellen. Zuordnen in der Notiz über die drei Punkte unten rechts → Labels.

Drei Striche oder drei Punkte?
Das verwechselt fast jeder. Drei Striche oben links öffnen das Hauptmenü der App: Labels, Archiv, 
Papierkorb, Einstellungen.
Drei Punkte unten rechts in einer geöffneten Notiz öffnen das Menü für genau diese eine Notiz: Löschen, 
Kopie erstellen, Mitbearbeiter, Labels.

3. Sich erinnern lassen
Der Zettel, der sich von selbst meldet

1.  Notiz öffnen und oben rechts auf das Glöckchen tippen.
2.  Einen der vorgeschlagenen Zeitpunkte wählen – oder Datum und Uhrzeit auswählen für einen eigenen.
3.  Auf Speichern tippen.

VHS-Kurs · Google Notizen · Michael Baur · Stand September 2026 · Alle Handzettel: media.mibaso.de · Seite 1 von 2



Eine Notiz mit Erinnerung erkennen Sie an dem kleinen Uhr-Symbol mit Datum und Uhrzeit darunter. Zur 
vereinbarten Zeit meldet sich das Handy wie bei einer Nachricht.

4. Eine Notiz teilen
Die gemeinsame Einkaufsliste für zwei

1.  Notiz öffnen, unten rechts auf die drei Punkte tippen, dann auf Mitbearbeiter.
2.  Die E-Mail-Adresse der anderen Person eingeben und auswählen.
3.  Oben rechts auf Speichern. Für weitere Personen einfach wiederholen.

Ab jetzt sehen und bearbeiten Sie beide dieselbe Notiz. Hakt Ihr Partner im Supermarkt die Milch ab, ist sie auf 
Ihrem Handy auch abgehakt. Farben, Labels und Erinnerungen stellt dagegen jeder für sich ein.

Wer eine geteilte Notiz löscht, löscht sie für alle
Löscht die Person, die eine Notiz angelegt hat, diese Notiz, ist sie bei allen Mitbearbeitern verschwunden. 
Wer eine gemeinsame Liste nur bei sich loswerden möchte, tippt stattdessen auf Archivieren.

5. Archivieren, löschen, zurückholen
Aufräumen ohne Reue

a) Archivieren – aus den Augen, aber nicht weg
Notiz öffnen, oben rechts auf das Archiv-Symbol (Kästchen mit Pfeil nach unten). Die Notiz verschwindet von 
der Startseite, liegt aber dauerhaft unter drei Striche → Archiv. Das ist der richtige Ort für alles, was erledigt 
ist, aber vielleicht noch einmal gebraucht wird.

b) Löschen
Notiz gedrückt halten, bis sie markiert ist, dann oben rechts auf die drei Punkte → Löschen. Die Notiz wandert 
in den Papierkorb.

c) Aus dem Papierkorb zurückholen
Drei Striche oben links → Papierkorb, Notiz öffnen, drei Punkte → Wiederherstellen. Aber Achtung: Der 
Papierkorb hält nur sieben Tage – danach ist die Notiz endgültig fort.

6. Suchen und finden
Nach zwei Jahren sind es hundert Notizen – kein Problem

–  Oben auf In Notizen suchen tippen und ein Stichwort eingeben. Gefunden wird es im Titel, im Text und in 
Listen.

–  Unter dem Suchfeld lässt sich zusätzlich nach Art (Listen, Bilder, Audio), nach Label oder nach Farbe filtern – 
praktisch, wenn Sie Ihre Farben konsequent vergeben.

–  Text in Fotos: Bei einer Bildnotiz unter den drei Punkten auf Bildtext erfassen tippen. Danach findet die 
Suche auch, was auf dem abfotografierten Zettel stand.

Was nicht in eine Notiz gehört
Keine Passwörter, keine PIN, keine Kontonummern und keine Zugangsdaten zum Online-Banking. Notizen 
sind nicht verschlüsselt, und bei geteilten Notizen liest jemand mit. Dafür gibt es den Passwortmanager – 
siehe Handzettel „Passwörter".
Das WLAN-Passwort für Gäste oder die Telefonnummer der Arztpraxis sind dagegen völlig in Ordnung.

Mein Tipp
Legen Sie gleich heute eine einzige Notiz an: die Einkaufsliste als Liste zum Abhaken, angepinnt ganz oben. 
Nach zwei Wochen fragen Sie sich, wie es vorher ging.
Und wenn Sie mit Ihrem Partner einkaufen: Teilen Sie genau diese Liste. Das ist der Moment, in dem die 
meisten im Kurs zum ersten Mal sagen: „Ach, dafür ist das gut."
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