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NOTIZEN
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Notizen

Teil 1: Lernen 
Erstellen einer Notiz  
Namen der Notiz ändern 
Geordnete Ablage von Notizen  
Lineaturen nutzen  
Texte formatieren, Checklisten anlegen  
Einfügen von Objekten             
Fotos / Videos einfügen 
Website einfügen 
Tabellen einfügen 
Scannen 
Handgeschriebenen in getippten Text umwandeln 

Teil 2: Testen

INHALTE

Hier geht es direkt zum Test
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LERNEN
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Öffne die Notizen-App. 
Tippe auf die Erstellen-Taste. 
Damit öffnet sich deine Notiz. 
Tippe nach dem Schreiben auf „Fertig”.

ERSTELLEN EINER 
NOTIZ

zur Testfrage
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Die erste Zeile der Notiz, die du schreibst, ist 
zugleich der Titel deiner Notiz.                    
Die Schrift in dieser Zeile ist groß gehalten. 
Drückst du anschließend die „Enter-Taste“,  
und schreibst in der neuen Zeile einen Text, 
dann zeigt sich ein kleineres Schriftbild.     

SCHREIBEN EINER 
NEUEN NOTIZ

Zur Testfrage
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Wenn du die erste Zeile änderst, dann 
verändert sich auch dein Titel. 
In den Einstellungen                      zu deinen Notizen 
kannst du rechts unter                „Neue Notizen 
beginnen mit…“ ändern, ob du mit dem Titel, der 
Überschrift oder sofort mit dem Text beginnst.  

NAMEN DER NOTIZ 
ÄNDERN



CC-BY-NC: Dortmunder Arbeitskreis Digitale Medien Sek I/II https://medienzentrum-dortmund.de/ Schulungs- u. Beratungsteam

Wenn du links in der Notizenliste bist, tippe auf den 
       Rückwärtspfeil,        um die Liste ,,Ordner“ anzuzeigen. 

 Tippe in der Ordnerliste dann auf „Neuer Ordner“. 
 Wähle, wo der Ordner hinzugefügt werden soll. 
Um einen Unterordner zu erstellen, ziehe den Ordner, 
der ein Unterordner sein soll, in den Hauptordner. 
Unter dem Hauptordner wird dann dein Ordner 
verschoben und eingerückt. 
Gib einen Namen für den Ordner ein, und tippe auf 
„Sichern“.

GEORDNETE ABLAGE 
VON NOTIZEN

Zur Testfrage
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Wenn du dich in einer Notiz befindest, tippe auf 
verkleinern,         um zu deiner Notizenliste 
zurückzukehren.                                                                               
Tippe in der Notizenliste auf die „Mehr-Taste“         
und anschließend auf „Notizen auswählen“. 
Tippe auf die Notizen, die du verschieben 
möchtest.  
Tippe auf „Bewegen“, und wähle den Ordner aus, 
in den du die Notizen verschieben möchtest.

NOTIZEN IN 
ORDNER BEWEGEN
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In einer Notiz auf die „Mehr-Taste“             oben 
rechts drücken      

      und „Anpinnen“ anklicken. Dann sieht man   
     die „angepinnte“ Nachricht nach Öffnen des  
     entsprechenden Ordners immer oben über den  
     eigenen Notizen.

ANHEFTEN VON NOTIZEN

Zur Testfrage
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Tippe in deiner Notiz auf # und gib ein Wort ein und tippe 
auf „Enter“. Der Tag sollte dann farbig hervorgehoben sein.

TAGS ERSTELLEN

-> Es darf kein Leerzeichen zwischen # und dem Wort sein. 

Wenn du schon Tags erstellt hast, kannst du auch aus Tag-Vorschlägen wählen.  
 Die Tags können an einer beliebigen Stelle in einer Notiz stehen.
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 Gehe zum Ordner mit deiner Notizenliste. 
Tippe auf die „Mehr-Taste“  und dann auf 
„Notizen auswählen“. 
Wähle deine Notiz aus, und tippe auf „Tags“. 
Wähle die Tags aus, die du den Notizen 
hinzufügen möchtest, und tippe auf 
„Fertig“.

ORDNUNG SCHAFFEN 
MIT TAGS
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Erstellen von Ordnern für Notizen 
Bewegen von Notizen in Ordner 
Anheften von Notizen 
Ordnung schaffen mit Tags 

Überprüfe dein Wissen

NOTIZEN ERSTELLEN, 
ABLEGEN, ANHEFTEN UND 

TAGS HINZUFÜGEN
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Tippe in einer Notiz oben rechts auf        . Dann 
kannst du in der Liste „Linien & Gitter“ 
auswählen. 
Tippe auf das Bild mit den Linien oder den 
Kästchen, die du benutzen möchtest. 
Tippe jetzt oben rechts auf           . Dann öffnet 
sich 

Wähle einen Stift aus. Der ausgewählte Stift ist 
nach oben verschoben.

NOTIZEN: LINIEN & GITTER

Zur Testfrage
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Wahl der gewünschten Lineatur oder Gitter. 
Stift auswählen. 
Auf den Linien schreiben. 

Überprüfe dein Wissen

LINEATUREN 
NUTZEN
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 Texte formatieren 
1. Tippe auf        und gib einen Text ein.    
2. Markiere den Text, den du formatieren möchtest. Einen 

Doppeltipp auf eine Textstelle und den gewünschten Bereich 
(durch verschieben der Punkte) festlegen. 
 
 

3. Jetzt gibt es verschiedene Möglichkeiten, um den 
ausgewählten Text zu formatieren: 
•Dann kannst du auf             tippen, um fett, kursiv, 
unterstreichen oder durchstreichen auszuwählen. 

•Du kannst auf           (oben rechts auf der Tastatur)  tippen. 
Dort kannst du auch Aufzählungszeichen auswählen. 

Zur Testfrage
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Erstellen von Checklisten 
Du kannst in Notizen auch Checklisten oder To-Do-
Listen erstellen. Dort kannst du dann die erledigten 
Punkte abhaken      und hast einen besseren 
Überblick, was du noch erledigen musst oder 
bereits erledigt hast. 

Tippe auf     in einer Notiz, um direkt eine 
Checkliste zu erstellen.  
Du kannst die Checkliste auch später erstellen, 
indem du den Text (wie oben beschrieben) 
markierst und dann auf      tippst. 
Beachte, dass jeder neue Absatz einen      bildet.

Zur Testfrage
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Formatieren von Texten in Notizen 
Erstellen von Checklisten 
Überprüfe dein Wissen

FORMATIEREN VON 
TEXTEN
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Einfügen von Objekten  - Objekte sind  z. B. 
Fotos, Videos und Informationen aus 
anderen Apps (Karten, Links und 
Dokumente).  
1. Möglichkeit:  Tippe oben rechts auf         
2. Möglichkeit: Öffne die App, in der das 
Objekt ist, das du in Notizen einfügen 
möchtest. Tippe dann auf     . Wähle dann 
„Notizen“ aus.

OBJEKTE EINFÜGEN

Zur Testfrage
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Einfügen eines Fotos oder Videos 
Du kannst über das Kamerasymbol  ein Bild 
oder Video aus der Galerie hinzufügen oder 
etwas neu aufnehmen. 

Überprüfe dein Wissen

FOTOS/VIDEOS 
EINFÜGEN
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Das Verlinken funktioniert auch hier über das 
Teilen. 

WEBSITES EINFÜGEN
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Einfügen einer Tabelle                                                           
Tippe in deiner Notiz unten auf den Bildschirm. 
Dann erscheint  
Tippe auf      . Jetzt erscheint in deiner Notiz 
eine Tabelle. 

Tippe auf die Punkte an der Tabelle. Jetzt kannst 
du Zeilen oder Spalten hinzufügen oder löschen. 

TABELLEN EINFÜGEN
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Tippe auf      und wähle „Dokumente scannen“ 
aus. 
Halte die Kamera über das Dokument. Der 
Bereich wird automatisch erkannt.  

Überprüfe dein Wissen

SCANNEN

Zur Testfrage
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HANDGESCHRIEBENEN IN GETIPPTEN TEXT UMWANDELN

Man kann auf dem iPad mit einem Apple Pencil (oder anderen iPad 
Stiften) handschriftliche Notizen machen. Diese lassen sich sogar in 
getippten Text umwandeln.  

Dafür muss man etwas Vorarbeit leisten: 

1. Gehe in die Einstellungen von deinem iPad. 

2. Wähle den Menüpunkt "Apple Pencil" und aktiviere auf der rechten 
Seite die Funktion "Kritzeln". (Hinweis: Unter "Kritzeln 
ausprobieren" findest Du weitere Erklärungen zu dem Apple Pencil.) 
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 Jetzt kannst Du in der Notizen App die Stift-Funktion 
aktivieren. Klicke auf das Stiftsymbol         oben.

HANDGESCHRIEBEN IN GETIPPTEN TEXT UMWANDELN

Es erscheint das Menü für handschriftliche Notizen. Der Stift ganz 
links ist die Funktion „Kritzeln" und kann Deinen handschriftlichen 
Text in „getippten" Text umwandeln. 

Hier noch ein Beispiel: 

Das Wort „Test" wurde handschriftlich geschrieben und in getippten 
Text umgewandelt. (Hinweis: Der handschriftliche Text verschwindet 
nach der Umwandlung automatisch.) 
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TESTEN
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Welches Symbol musst du anklicken, wenn du 
die „Notizen-App“ öffnen möchtest? 

     
                               

FRAGE 1
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Korrekt! Prima!

weiter
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Lies noch einmal die Erklärung 

LEIDER FALSCH

zurück
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Mit welchem Symbol erstellst du eine neue Notiz? 
Tippe auf das richtige Symbol!

FRAGE 2
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Korrekt! Prima!

weiter
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Lies noch einmal die Erklärung 

LEIDER FALSCH

zurück
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Wo findest du den Titel deiner Notiz?

FRAGE 3
A) Links oben

B) Rechts oben

C) In der ersten Zeile
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Korrekt! Prima!

weiter
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Lies noch einmal die Erklärung 

LEIDER FALSCH

zurück
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Wie erstellst du einen Unterordner?

FRAGE 4

A) Du tippst auf das „Ordner +“-Symbol

B) Ziehe den Ordner in den übergeordneten Ordner

C) Tippe auf den Rückwärtspfeil
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Korrekt! Prima!

weiter
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Lies noch einmal die Erklärung 

LEIDER FALSCH

zurück
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Welche Funktion hat dieses Symbol?

FRAGE 5

A)  Hier kannst du Ergänzungen machen, z. B. zu einem Text

C) Hier kannst du noch weitere Einstellungen vornehmen, z.B. „Anpinnen“

B)  Die „Symbolleiste Markierungen“ öffnet sich  
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Korrekt! Prima!

weiter
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Lies noch einmal die Erklärung 

LEIDER FALSCH

zurück
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Wie änderst du die Lineatur (Linien oder Kästchen) 
deiner Notiz?

FRAGE 6

A) Du tippst oben rechts auf das „Mehr-Symbol“ und  
       wählst dann „Linien & Gitter“ aus

B) Du tippst auf das Stift-Symbol und zeichnest Linien & Gitter  
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Korrekt! Prima!

weiter
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Lies noch einmal die Erklärung 

LEIDER FALSCH

zurück
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Wie formatierst du deinen Text?

FRAGE 7

A) Du tippst auf den Stift oben rechts und färbst den Text ein 

B) Du tippst länger auf ein Wort und legst den Bereich fest.  
     Dann tippst du auf             .
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Korrekt! Prima!

weiter
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Lies noch einmal die Erklärung 

LEIDER FALSCH

zurück
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Wie erstellst du eine Checkliste? Tippe auf das richtige Symbol!

FRAGE 8
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Korrekt! Prima!

weiter
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Lies noch einmal die Erklärung 

LEIDER FALSCH

zurück
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Wie fügst du ein Objekt (z.B. Foto/Video) ein? 
Tippe auf das richtige Symbol!

FRAGE 9
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Korrekt! Prima!

weiter
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Lies noch einmal die Erklärung 

LEIDER FALSCH

zurück
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Wie erstellst du einen Scan? 
Tippe auf das richtige Symbol!

FRAGE 10
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Korrekt! Prima!

weiter
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Lies noch einmal die Erklärung 

LEIDER FALSCH

zurück
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Geschaffft!!

Schulungs- u. Beratungsteam

Geschaffft!!


