
Google Notizen: Übung macht den Meister
Neun kleine Aufgaben zum Ausprobieren – im Kurs oder zu Hause

Michael Baur
Digitale Begleitung

Die Übungen bauen aufeinander auf, Sie können aber auch mittendrin einsteigen. Wie die einzelnen Handgriffe 
gehen, steht auf dem Handzettel „Google Notizen: der Zettel, der nicht verloren geht".

Bevor es losgeht
Öffnen Sie die App Google Notizen – das gelbe Kärtchen mit der Glühbirne. Neue Notizen legen Sie immer 
über das Plus unten rechts an.
Drei Striche oben links = Menü der App. Drei Punkte unten rechts = Menü der geöffneten Notiz.

1. Die Einkaufsliste
Die Übung, die jeder sofort braucht

Aufgabe: Legen Sie eine neue Liste an mit Brot, Milch, Äpfel, Kaffee. Haken Sie anschließend mindestens zwei 
Einträge ab.

Beobachten Sie, wohin die abgehakten Einträge wandern. Tippen Sie noch einmal auf ein Häkchen – was 
passiert?

2. Die Merkliste für unterwegs
Drei Erledigungen für diese Woche

Beispiel: Apotheke – Rezept abholen · Bank – Überweisung · Tochter anrufen
Aufgabe: Legen Sie eine Notiz mit drei Dingen an, die Sie diese Woche erledigen möchten. Geben Sie ihr eine 
Farbe und pinnen Sie sie an.

3. Eine wichtige Information festhalten
Weg vom Zettel am Kühlschrank

Beispiel: WLAN-Gastzugang: Haus1234 · Arztpraxis Dr. Müller, Telefon 06421 …
Aufgabe: Notieren Sie eine Information, die Sie bisher auf einen Zettel geschrieben haben. Stellen Sie eine 
Erinnerung für morgen früh ein.

Keine Passwörter!
Das Gast-WLAN ja – das Passwort fürs Online-Banking, Ihre PIN oder Kontonummern nein. Notizen sind nicht 
dafür gemacht, Geheimnisse zu hüten.

4. Die Sprachnotiz
Sprechen statt tippen

Beispiel: „Anruf bei der Versicherung – Schadennummer notieren."
Aufgabe: Wählen Sie nach dem Plus Audio und sprechen Sie einen kurzen Merksatz. Schauen Sie sich danach 
an, was die App daraus als Text gemacht hat.

5. Rezepte sammeln – mit eigenem Label
Die große Übung: kopieren, einfügen, einsortieren

Kochen Mibaso – Rezepte für die Hosentasche
Scannen Sie den Code mit der Kamera und suchen Sie sich auf meiner Rezeptseite ein 
Gericht aus, das Ihnen schmeckt.
https://kochen.mibaso.de

1.  Text kopieren: Finger auf den Anfang des Rezepts legen und halten, blaue Anfasser bis zum Ende ziehen, 
Kopieren antippen.
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2.  Einfügen: In Google Notizen eine neue Textnotiz anlegen, ins Feld tippen, gedrückt halten, Einfügen. Oben 
den Namen des Gerichts als Titel eintragen.

3.  Label anlegen: Zurück zur Startseite, drei Striche oben links → Neues Label erstellen, Name: Kochrezepte.
4.  Label zuordnen: Das Rezept wieder öffnen, drei Punkte unten rechts → Labels, Haken bei Kochrezepte 

setzen.
5.  Suchen Sie sich ein zweites Rezept aus und wiederholen Sie alles. Tippen Sie danach über die drei Striche 

auf Kochrezepte – beide Rezepte liegen jetzt zusammen.
6.  Zum Schluss die Adresse der Rezeptseite kopieren (oben im Browser antippen, alles markieren, Kopieren) 

und in eine Notiz einfügen. So kommen Sie jederzeit direkt wieder hin.

6. Ein Arbeitsblatt fotografieren
Papier wird Notiz

Aufgabe: Legen Sie eine neue Notiz an, wählen Sie Bild → Foto aufnehmen und fotografieren Sie diesen 
Handzettel. Tippen Sie danach auf das Bild: Unter den drei Punkten finden Sie Bildtext erfassen – die App liest 
den gedruckten Text heraus und macht ihn kopierbar.

7. Ein Video aufheben
Mit dem Teilen-Symbol in die Notizen

Video: Google Notizen für Einsteiger
Ein kurzes Erklärvideo aus der Reihe „Friede Freude Smartphone". Scannen, einen 
Ausschnitt ansehen – und dann aufheben.
https://www.youtube.com/watch?v=zzNNjlEuFsw

Aufgabe: Tippen Sie unter dem Video auf Teilen, dann in der Liste auf Google Notizen (notfalls weiter nach 
rechts wischen) und auf Speichern. Der Link zum Video liegt jetzt als eigene Notiz bereit.

8. Gemeinsam einkaufen
Eine Übung zu zweit

Aufgabe: Suchen Sie sich einen Übungspartner – im Kurs den Nachbarn, zu Hause Partner, Tochter oder Sohn.
1.  Öffnen Sie Ihre Einkaufsliste aus Übung 1, drei Punkte unten rechts → Mitbearbeiter.
2.  Die E-Mail-Adresse Ihres Partners eingeben, auswählen, Speichern.
3.  Ihr Partner öffnet Google Notizen – die Liste ist bei ihm angekommen. Er setzt einen Haken bei „Kaffee".
4.  Schauen Sie auf Ihr eigenes Handy. Was ist passiert?
Zum Schluss: Ihr Partner archiviert die Liste bei sich. Bei Ihnen bleibt sie trotzdem stehen – erst Löschen durch 
Sie würde sie bei allen entfernen.

9. Alles wiederfinden
Die Probe aufs Exempel

–  Tippen Sie oben auf In Notizen suchen und geben Sie „Milch" ein. Welche Notiz erscheint?
–  Öffnen Sie https://keep.google.com am Computer oder Tablet – mit demselben Google-Konto. Alle Notizen 

von heute sind schon da.
–  Archivieren Sie die Merkliste aus Übung 2 und holen Sie sie über drei Striche → Archiv wieder hervor.

Mein Tipp
Bei Übung 5 kommen die meisten ins Schwitzen – das ist ganz normal. Kopieren und Einfügen sind die 
fummeligsten Handgriffe am ganzen Handy. Wer das einmal geschafft hat, kann es danach überall: in 
WhatsApp, in E-Mails, in jeder anderen App.
Und wenn es im ersten Anlauf nicht klappt: einfach noch einmal. Kaputtmachen können Sie dabei nichts.
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