Keep

Wat is Google Keep?

Google Keep is een digitaal notitieblok of aantekeningenboekje. Maar in plaats van enkel
geschreven woorden, kunnen gebruikers hierin ook tekeningen, beelden en geluiden opslaan als
notitie. Maak bijvoorbeeld een boodschappenlijstje met daarop producten, foto's van ingrediénten
en ingesproken herinneringen om iets te halen. Extra fijn: die notities zijn direct beschikbaar op alle
apparaten. Dus wie thuis een lijstje maakt op de computer, opent dat in de winkel op de
smartphone en vinkt af wat al gedaan is.

Soorten notities

Google Keep kent vijf soorten notities :

1. Tekstnotitie
Hierin typt u alles dat maar in u opkomt. Vergelijkbaar dus met een notitie op papier.

2. Lijsten

Een lijst is een opsomming waarbij elk item is voorzien van een selectievakje. Maak bijvoorbeeld
een boodschappenlijstje. In de winkel is elk item af te vinken door het selectievakje te selecteren.
Het item wordt dan doorstreept. Zo houdt u zicht op wat er nog in het mandje moet.

3. Tekennotitie
In deze notitie kan naar hartenlust getekend worden.

4. Fotonotitie
Upload een foto of plaatje naar Google Keep. Op een Android-toestel is het ook mogelijk een foto
te maken en direct op te slaan in Google Keep.

5. Geluidsnotitie
Alleen in de app, dus op een Android-toestel. Spreek tekst in. Het geluidsfragment wordt bewaard.
Bovendien zet Keep het fragment ook nog direct om naar geschreven tekst.
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Een notitie maken of bewerken

Je kunt notities schrijven of uitspreken in Keep en ze op elk apparaat terugvinden.Meer
informatie over hoe je met Google Assistent notities kunt maken en bewerken

Computer Android  iPhone en iPad

Een notitie schrijven
1. Open de Google Keep-app | op je Android-telefoon of -tablet.
2. Tik op Maak een notitie. -|-

3. Voeg de tekst van je notitie en een titel toe.
4. Tik op Terug « als je klaar bent.

Meer informatie over hoe je een notitie maakt op je Wear OS-horloge.

Een notitie bewerken

1. Open de Google Keep-app |7 op je Android-telefoon of -tablet.
2. Tik op de notitie die je wilt bewerken.

3. Breng de wijzigingen aan in de notitie.
« Wil je een actie ongedaan maken, tik dan op "Ongedaan maken' «-.

« Wil je een actie opnieuw uitvoeren, tik dan op 'Opnieuw’ ~—.

4. Tik op Terug « als je klaar bent.

Een notitie maken met je stem

1. Open de Google Keep-app | op je Android-telefoon of -tablet.

2. Tik onderaan op Spreken A .

3. Spreek je notitie uit wanneer de microfoon wordt weergegeven.
« Wil je de notitie beluisteren, tik dan op Afspelen (&

« Wil je de notitie verwijderen, tik dan op Verwijderen &

Gerelateerde artikelen

+ Notities en lijsten maken met je stem

+ Een lijst maken



Een lijst maken

Je kunt taken bijhouden door een lijst te maken in Keep.

Computer  Android iPhone eniPad

Een nieuwe lijst maken

1. Open de Google Keep-app [@ op je Android-telefoon of -tablet.
2. Tik naast 'Maak een notitie’ op Nieuwe lijst [].
3. Voeg een titel en items toe aan de lijst.

4. Tik op Terug < als je klaar bent.

Meer informatie over hoe je een lijst maakt op je Wear OS-horloge, lees je hier.

Een notitie in een lijst veranderen

1. Open de Google Keep-app @ op je Android-telefoon of -tablet.
2. Tik op een notitie.

3. Tik linksonder op Toevoegen 3.

4. Tik op Selectievakjes.

Lijstitems opnieuw ordenen
1. Open de Google Keep-app [# op je Android-telefoon of -tablet.

2. Kies een lijst.
3. Tik links van het item dat je wilt verplaatsen op Verplaatsen :: en houd vast.
4. Sleep het item naar de gewenste plek.



De volgorde van nieuwe checklist-items wijzigen

Je kunt instellingen updaten om nieuwe selectievakjes boven- of onderaan een lijst toe te
voegen.

1. Open de Google Keep-app @ op je Android-telefoon of -tablet.
2. Tik linksboven op Menu= > Instellingen £x.

3. Vink onder Weergaveopties het vakje aan of haal het vinkje weg voor Nieuwe items
onderaan toevoegen.

- Als je deze optie aanvinkt, kun je nieuwe selectievakjes onderaan een lijst
toevoegen.

- Als je deze optie niet aanvinkt, kun je nieuwe selectievakjes bovenaan een lijst
toevoegen.

Een lijstitem laten inspringen

1. Open de Google Keep-app @ op je Android-telefoon of -tablet.
2. Kies een lijst.
3. Tik links van het item dat je wilt laten inspringen op Verplaatsen :: en houd vast.

4. Sleep het item naar rechts. Wil je de actie ongedaan maken, sleep het item dan weer naar
links.

Opmerking: Je kunt het eerste item in de lijst niet laten inspringen.



Beeldnotities maken

Met Keep kun je afbeeldingen, bijvoorbeeld facturen of illustraties, als notities opslaan. Je kunt
ook foto's en afbeeldingen aan bestaande notities toevoegen.

Computer Android  iPhone en iPad

Een nieuwe beeldnotitie maken

1. Open de Keep-app @ op je Android-telefoon of -tablet.
2. Tik rechtsonder op 'Afbeelding toevoegen' .
3. Kies de gewenste optie:

« Tik op 'Foto maken' B als je een foto wilt maken.

« Tik op 'Afbeelding kiezen' ¥ als je een foto uit je bibliotheek wilt kiezen.

4. Geef eventueel tekst op in het tekstvak Notitie.
5. Geef een titel op in het tekstvak Titel.
&. Tik op Terug « als je klaar bent.

Opmerking: Foto's die je met Keep hebt gemaakt, worden niet aan de fotobibliotheek op je
apparaat toegevoegd.

Afbeeldingen aan een bestaande notitie toevoegen
. Open de Keep-app ¥ op je Android-telefoon of -tablet.

. Tik op een notitie.

. Tik linksonder op Toevoegen @
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. Kies de gewenste optie:
« Tik op 'Foto maken' [ als je een foto wilt maken.
« Tik op 'Afbeelding kiezen' ¥ als je een foto uit je bibliotheek wilt kiezen.

5. Herhaal stap 3 en 4 als je nog een foto aan dezelfde notitie wilt toevoegen.
6. Tik op Terug + als je klaar bent.

Beeldnotities verwijderen
Als je een afbeelding aan een notitie hebt toegevoegd, kun je deze ook weer verwijderen.

. Open de Keep-app ¥ op je Android-telefoon of -tablet.
. Tik op 2en notitie.

. Tik op de foto die je wilt verwijderen.

. Tik op Meer : .

. Tik op Verwijderen.
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. Tik op Verwijderen als je wordt gevraagd of je de afbeelding wilt verwijderen.



Een tekening als notitie opslaan

Je kunt tekeningen als notities toevoegen in Google Keep. Maak nieuwe tekeningen, voeg
tekeningen toe aan bestaande notities of teken op afbeeldingen.

Computer Android  iPhone en iPad

Een tekening maken

1. Open de Google Keep-app | op je Android-telefoon of -tablet.
2. Tik onderaan op Nieuwe notitie met tekening .
3. Begin te tekenen met je vinger.

4. Tik linksboven op Terug < als je de tekening wilt sluiten.
Je kunt de tekening bewerken door de notitie te openen en op de tekening te tikken.
Als je het tekengebied groter wilt maken, teken je onderaan het scherm en scroll je omhoog.

De tekentools gebruiken

« Tik op de Pen » om met dunne lijnen te tekenen.

Tik op de Stift »* om met dikke lijnen te tekenen.

« Tik op de Markeerstift 4 om met kleur te markeren.

« Tik twee keer op een tool om de kleur of grootte te kiezen.
« Tik op de Gum & om een vorm uit te gummen.

« Tik op Selecteren || om een getekende vorm te selecteren.

De tekening verwijderen

1. Open de Google Keep-app ' op je Android-telefoon of -tablet.
2. Tik op de notitie met de tekening.

3. Tik op de tekening.

4. Tik rechtsboven op Meer : .

5. Kies Verwijderen.



Een tekening toevoegen aan een notitie of afbeelding

Een tekening toevoegen aan een notitie
1. Open de Google Keep-app ' op je Android-telefoon of -tablet.
2. Tik op de notitie waaraan je een tekening wilt toevoegen.
3. Tik onderaan op Toevoegen E3.
4. Tik op Tekening.

5. Begin te tekenen met je vinger.

Een tekening toevoegen aan een afbeelding in een notitie
. Open de Google Keep-app | op je Android-telefoon of -tablet.

. Tik op de notitie met de afbeelding waaraan je een tekening wilt toevoegen.
. Tik op de afbeelding.

. Tik rechtsboven op de Pen »°.

. Begin te tekenen.
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. Tik op de Gum 4 en vervolgens op de tekening als je een tekening uit een afbeelding
wilt verwijderen.



Notities weergeven op je Android-startscherm
Belangrijk: Deze functie is alleen beschikbaar op Android-apparaten.

Op je Android-apparaat kun je Keep-notities op je startscherm vastzetten als widgets. Je kunt

ook een widget toevoegen waarmee j@ nieuwe notities en lijsten kunt maken.

Een notitie of lijst toevoegen aan je startscherm
Belangrijk: Je moet de Google Keep-app @ hebben geinstalleerd.

1. Houd je vinger op het startscherm van je Android-apparaat.

2. Tik op Widgets E%.

3. Zoek de Google Keep-app.

4. Zoek onder Keep-notities de widget die je wilt toevoegen.
« Als je een notitie aan je startscherm wilt vastzetten, selecteer je de widget Eén notitie.
« Als je meerdere notities aan je startscherm wilt vastzetten, selecteer je de widget

Motitieverzameling.
« Als je snel notities wilt maken vanaf je startscherm, selecteer je de widget Snelnotitie.

5. Tik op de widget en houd vast.

6. Sleep de widget naar de gewenste positie.

7. Als je meerdera accounts hebt gebruikt in de Google Keep-app, kun je @an account
selecteren.

8. (Optioneel) Als je deze widget hebt toegevoegd:
« Eén notitie: kies de notitie die j@ aan hat startscherm wilt toevoegen.

« Notitieverzameling: geef aan of je alle notities, vastgezette notities of notities met een
bepaald label wilt weergeven.

Meer informatie over hoe je een widget aan je homepage toevoegt.

Een notitie op het startscherm bewerken

Als je de widget Eén notitie gebruikt, kun je de notitie rechtstreeks vanaf je startscherm
bewerken.

1. Ga op je Android-apparaat naar het startscherm.
2. Zoek de Keep-notitie die je wilt bewerken.
« Als je items uit een lijst wilt aan- of uitvinken, tik je op het startscherm op het
selectievakje.

« Als je wijzigingen in de tekst wilt aanbrengen, tik je rechtsonder in de notitie op Openen in

Keep [.



