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Notizen, Kontakte,
Termine, Erinnerungen

Das lernen Sie in diesem Kapitel:
» Notizen verfassen

» Kontakte verwalten

»  Termine flihren

» Erinnerungen verwenden
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Notizen verwalten

Auf Ihrem iPad wird eine App zum Anfertigen von Notizen angeboten. Wei-
terhin konnen Sie Ihre Termine verwalten oder sich an bestimmte Aufgaben
und Tatigkeiten erinnern lassen. Auch Kontakte (Telefonnummern, E-Mail-
Adressen etc.) lassen sich bequem in der Kontakte-App speichern. Was es zu
diesen Apps an Wissenswertem gibt, erfahren Sie in diesem Kapitel.

Notizen verwalten

Die Notizen-App ermoglicht Thnen das Erstellen kleiner Textnotizen. Da sich
am Beispiel dieser App die unter iOS gebrauchlichen Techniken zum Eingeben
und Bearbeiten von Texten demonstrieren lassen, mochte ich die App und die
betreffenden Techniken kurz vorstellen.

Notizen-App, die ersten Schritte

Um eine kurze Textnotiz zu erfassen, tippen Sie auf dem Home-Bildschirm auf
das Symbol der Notizen-App.

AnschliefSend startet die Notizen-App mit dem nachfolgend gezeigten
Fenster. An dieser Stelle noch einige Hinweise zum Umgang mit der
Notizen-App:

» In der linken Spalte der App wird Thnen die Liste der bereits
verfassten Notizen angezeigt. Tippen Sie auf einen Eintrag, um die Notiz
im rechten Teil der App einzusehen.

» Bei sehr vielen Notizen tippen Sie auf das Suchen-Feld und geben einen
Suchbegriff tiber die Bildschirmtastatur ein. Darauthin filtert die App
alle Notizen, in denen der Suchbegriff vorkommt und zeigt die Treffer an.

» Um die nichste Notiz zu beginnen, wihlen Sie das Symbol Neue Notiz
an

» Benotigen Sie eine Notiz nicht mehr, rufen Sie diese tiber die linke Seite
in der App ab und tippen anschliefend auf das Symbol Notiz [6schen.
AnschlieRend bestiitigen Sie tiber die Anzeige Notiz [6schen den Vorgang,.



Notizen verwalten

Notizen suchen Bildschirmtastatur Neue Notiz
Liste der Notizen Notiz teilen
Aktuelle Notiz Notiz I6schen
SIM fehit = 11:43 |Ladt nich{ me
< Accounts ] ﬁ “
Q Suchen 30. September 2014 11:19
Einkaufsliste
Einkaufsliste 11:19
Manchmal.gibt es ein neue... 08:54 LBund rrihingszwiehel
1 kg Tomaten
B ke~ Katffaln

»  Das Symbol Notiz teilen offnet ein Fenster mit Symbolen, um den Inhalt der
Notiz per E-Mail zu versenden, mit Twitter oder Facebook zu teilen, in die
Zwischenablage zu kopieren oder zu drucken. Die Handhabung der Funktio-
nen ist in den vorhergehenden Kapiteln am Beispiel von E-Mails beschrieben.
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Tippen Sie in den Textbereich der App, konnen Sie den Text der Notiz mittels der
Bildschirmtastatur eingeben. In der hier gezeigten Abbildung ist ein Textbeispiel
einschliefflich Schreibfehler zu sehen. Die Texteingabe ist keine grofde Kunst:

> Bereits wihrend der Eingabe schligt die Bildschirmtastatur Worter am
oberen Rand vor. Passt ein Vorschlag, tippen Sie diesen an, um das Wort in
die Notiz zu tibernehmen.

» Am Beginn eines Satzes oder nach einem Punkt fugt das iPad automatisch
Groffbuchstaben im Text ein. Mit der [&]-Taste erzwingen Sie Grobuch-
staben (oder gehen auf Kleinbuchstaben zuriick).
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Notizen verwalten

» Mit einem Doppeltippen auf die [¢]-Taste wird der Feststelltasten-Mo-
dus ein-/ausgeschaltet. Bei eingeschaltetem Feststelltasten-Modus lassen
sich nur noch Grof$buchstaben eingeben. Der Modus ist an einem kleinen
Strich auf der [ ]-Taste zu erkennen.

» Uber die mit Return beschriftete Taste leiten Sie neue Zeilen ein. Die
(«—J-Taste loscht das Zeichen links von der Eingabemarke.

Weitere Hinweise zum Umgang mit der Bildschirmtastatur finden Sie in Kapi-
tel 1 im Abschnitt » Arbeiten mit der Bildschirmtastatur«.

HINWEIS: Notizen synchronisieren

Die App bietet die Moglichkeit, Notizen Gber das Internet mit anderen Geraten
zu synchronisieren. Tippen Sie in der linken oberen Ecke der App auf Accounts,
erscheint die Konteniibersicht Accounts.

Besitzen Sie mehrere Gerdte mit dem Be- XCCOUMS
triebssystem iOS, werden Uber Alle Notizen
die von lhnen verfassten und zugreifbaren
Notizen abgerufen.iOS verteilt diese Notizen | Alie Notizen >
automatisch Uber iCloud. Mit Auf meinem
iPad sehen Sie nur Notizen, die auf lhrem
iPad abgelegt wurden. Wahlen Sie diesen | Google Mail
Befehl, um zur oben gezeigten Darstellung
zurtckzukehren. Sind E-Mail-Konten, die
auch Notizen unterstiitzen, eingebunden,
lassen sich diese ebenfalls anwahlen.

Auf meinem iPad >

Web.de Gborn >

Arbeiten mit Daten und Tastenkiirzeln

Geben Sie die Adressen von Webseiten oder E-Mail-Adressen in einer No-
tiz ein, erkennt die App dies. Beim Verlassen des Bearbeitungsmodus (wenn
die Bildschirmtastatur ausgeblendet ist), werden diese Eingaben in der Notiz
als Hyperlinks @ hervorgehoben (hier als Bildmontage). Bei Anwahl einer
E-Mail-Adresse @ offnet sich die Mail-App, und beim Tippen auf eine Web-
adresse wird diese im Safari-Browser gevtfnet.
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SIM fehit = 12:19 © LAdt nicht
< Accounts @ ﬁ Ed
Q Suchen 30. September 2014 11:52
Micky Maus
Micky Maus 11:52 Micky@mouse.com
S Http://www.apple.com/de/
Micky Maus Apfelwein 19
80111 Miinchen

Einkaufsliste 11:49
Manchmal.gibt es ein neue... 08:54 Mfd _9

- Mfg® Mit freundlichen GriiBen _‘ -

nYXCVBNME?

Die Notizen-App unterstiitzt zudem Kurzbefehle, d.h., Sie kénnen beispiels-
weise das Kiirzel »mfg« @ in der Notiz eintippen. Die Bildschirmtastatur
blendet dann den definierten Text @€ (hier »Mit freundlichen Griif$en«) ein.
Tippen Sie auf den Vorschlag oder driicken Sie die bzw. die mit

Return beschriftete Taste, wird der Vorschlag in der Notiz tibernommen.
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HINWEIS: Kurzbefehle festlegen

Diese Kurzbefehle miissen Sie allerdings selbst festlegen. Rufen Sie die App
Einstellungen auf und gehen Sie in der Kategorie Allgemein @) zu Tastaturen und
dann zu Kurzbefehle.

Sie sehen ein Formular, in dem Sie einen bereits definierten Kurzbefehl @ oder
das Pluszeichen @ antippen kénnen. Im Zusatzformular tragen Sie den Lang-
text und den Kurzbefehl @ ein und bestitigen dies tiber Sichern @. Uber die
links oben angezeigten Befehle @ gehen Sie in den Einstellungen jeweils einen
Schritt zuriick. >
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SIM fehlt =

Einstellungen

Anzeige & Helligkeit

Hintergrundbild

2l Tone

Code

m Datenschutz

¥ Allgemein (1] Q Suchen

13:38  Ladt nicht EEE}

{ Tastaturen —9 Kurzbefehle e— +

M

mfg —e Mit freundlichen Griien
< Kurzbefehle —9 Kurzbefehl e— Sl

Text Mit freundlichen GriiBen
Kurzbefehl mfg

Erstellen Sie einen Kurzbefehl, der bei der Eingabe automatisch durch Text ersetzt wird.

0Oz 2T r X e — I O MMmMOO @ >

Rechtschreibkorrekturen bei Texteingaben

i0S verfuigt tiber eine integrierte Rechtschreibpriifung, die Sie bei der Textein-
gabe in der Notizen-App unterstiitzt.

1 Tippen Sie einen Begriff mit einem Schreibfehler @ ein, erscheint ein Vor-
schlag fur die korrekte Schreibweise @ am oberen Rand der Bildschirmtastatur.

Q Suchen
Micky Maus
Mfg 12:19
Einkaufsliste 11:49

Manchmal.gibt es ein neue... 08:54

30. September 2014 13:35

Micky Maus
Micky@mouse.com
Http://www.apple.com/de/
Apfelwein 19

80111 Minchen

Katoffeln —c

Kartoffeln ‘

2 Tippen Sie den Vorschlag an, um die korrekte Schreibweise zu iibernehmen.

Bereits eingegebene Texte lassen sich ebenfalls korrigieren, indem Sie das feh-
lerhafte Wort @ durch Antippen markieren.
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< Accounts

Q Suchen
Micky Maus 13:52
Mfg 12:19
Einkaufsliste 11:49

Manchmal.gibt es ein neue... 08:54
Kartoffeln

Q W E R

30. September 2014 11:49

Einkaufsliste

4

1 szwiebel
1 kg lorNaten
5 kg Katifen—€))
Kraftfeld
T Z U |

iOS blendet dann einen Korrekturvorschlag am oberen Rand der Bildschirm-
tastatur @ und oberhalb des fehlerhaften Begriffs @ ein. Tippen Sie auf den

Korrekturvorschlag, um den Schreibfehler zu korrigieren.

HINWEIS: Optionen der Rechtschreibkorrektur anpassen

Um die Optionen der Rechtschreibkorrektur einzusehen bzw. anzupassen, star-
ten Sie die App Einstellungen.

Einstellungen < Aligemein Tastaturen
{& Allgemein
Anzeige & Helligkeit Tastaturen 27
Hintergrundbild
Kurzbefehle >
LD Tone
Code
B Auto-GroBschreibung O
Datenschutz
m Auto-Korrektur ()
Korrektur
a iCloud O
gborn@web.de
Feststelltaste ()
iTunes & App Store
Vorschlége: ein O
8 Mail, Kontakte, Kalender Geteilte Tastatur ()
’E‘ Notizen - “-Kurzbefehl O
— Doppeltippen der Leertaste fiigt einen Punkt mit nachfolgendem Leerzeichen ein. >
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Notizen verwalten

Wahlen Sie in der linken Spalte Allgemein und rechts Tastaturen, sehen Sie die
Optionen zur Rechtschreibkorrektur. Uber die Schiebeschalter lassen sich ein-
zelne Optionen ein-/ausschalten.

Texte in Notizen bearbeiten und formatieren

Bereits eingegebene Texte konnen Sie erweitern und Schreibfehler korrigieren.
Da diese Techniken allgemein in allen Apps anwendbar sind, méchte ich kurz
darauf eingehen:

» Tippen Sie mit dem Finger auf eine Textstelle, wird dort die Schreib- oder
Einfiiggemarke (der blinkende, senkrechte Strich) positioniert. Texteinga-
ben erfolgen links von der Einfigemarke.

» Driicken Sie den Finger ein paar Sekunden auf ' 4y scomper 2014 1140
. .. .  Frahm.
die zu korrigierende Textstelle. Dann erscheint Enfmaten
eine Lupe mit der vergroRerten Textstelle. Schie- | Katffein
. . . . 1
ben Sie den Finger iiber den Text, ist es etwas 4,5,
leichter, die Einfiigemarke an der zu korrigieren- 5 kg Katffein
den Stelle zu positionieren.

Jjzwiebel

Sobald Sie den Finger vom Bildschirm abheben, verschwindet die Lupe und
Sie sehen die nachfolgend eingeblendete Leiste mit verschiedenen Befehlen.

< Accou

Q Suchen 30. September 2014 11:49
Einkaufsliste
Micky Maus 13:52
Auswahlen Alles Einsetzen Foto einfligen
Mfg ;
g lontEien
Einkaufsliste 19:49 S kg Katffeln

Manchmal.gibt es ein neue... 08:54

» Tippen Sie auf Alles, um den gesamten Text der Notiz zu markieren

» Mit Auswdihlen wird dagegen nur das Wort, in dem die Einfiigemarke
steht, markiert



Notizen verwalten

Anschlieffend erscheint eine Leiste mit den erweiterten Befehlen @ und der

markierte Bereich wird am Anfang und Ende mit Ziehmarken versehen @.

Q. Suchen 30. September 2014 14:13

Einkaufsliste @]

Einkaufsliste 14:13
M' Einsetzen Ersetzen ... BIU Nachschlagen Foto einfligen
10

Mfg 12:19 Bk atﬁe'i )

Manchmal.gibt es ein neue... 08:54

» Verschieben Sie die Ziehmarken @ am Anfang und Ende des Markie-
rungsbereichs mit dem Finger, um diesen Markierungsbereich anzupassen

» Wihlen Sie den Befehl Ausschneiden, um den markierten Inhalt aus der
Notiz zu entfernen und in die sogenannte Zwischenablage einzufiigen

» Mit dem Befehl Kopieren wird der markierte Inhalt als Kopie in die Zwi-

schenablage tibertragen

» Waibhlen Sie den Befehl Einsetzen, wird der vorher ausgeschnittene oder
kopierte Inhalt der Zwischenablage in der Notiz an der Einfiigemarke

eingefiigt

TIPP: Die Zwischenablage ist ein interner Speicherbereich, in den Apps Da-
ten einstellen und wieder abrufen kénnen. Das funktioniert nicht nur innerhalb
einer App, sondern auch tiber mehrere Apps hinweg. Sie kénnen beispielsweise
in Safari ein Bild anwahlen, Kopieren wahlen, zur Notizen-App wechseln und

dort das Bild Uber Einsetzen einfiigen.

Interessant ist auch der mit BIU beschriftete Befehl in der angezeigten Leiste
@ Bei Anwahl erscheint eine weitere Leiste mit den Eintragen Fett, Kursiv und
Unterstrichen. Uber deren Eintrige formatieren Sie den markierten Text

entsprechend der Befehlsbeschriftung.
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Notizen verwalten

Q Suchen 30. September 2014 14:13

Einkaufsliste
Einkaufsliste

14:13
icky Maus I
Mfg 12:19 = Ske atﬁe“i

Manchmal.gibt es ein neue... 08:54

Der Befehl Nachschlagen ermdoglicht Thnen,

1 Bund Frihlingszwiebel

13:52
Worter in einer Definitionsliste nachzuschla- i ;ig E;T:;ﬁ,n
gen (die Liste wird bei Auswahl des Befehls ' otos
eingeblendet). Mit dem Befehl Foto einfiigen
offnet sich ein Fenster, in dem Sie von der T AlleFotos

Fotos-App gespeicherte Fotos auswihlen und
in die Notiz ibernehmen koénnen.

Zuletzt hinzugefiigt
ool

HINWEIS: Die in diesem Abschnitt am Beispiel der Notizen-App vorgestellten
Techniken lassen sich bei anderen Apps ebenfalls zur Textkorrektur verwenden.
Die Techniken zum Arbeiten mit der Zwischenablage klappen nicht nur bei Text,
sondern es kdnnen auch Fotos zwischen Apps oder Notizen ibertragen werden.

Neben der Notizen-App konnen Sie aus dem App Store Programme mit um-
fangreicheren Funktionen zur Texterfassung und -gestaltung einsetzen. Bei
neueren iPads stellt Apple beispielsweise die Apps Pages (Textprogramm),
Numbers (Tabellenkalkulation) und Keynote (Prasentation) kostenlos bereit (bei
alteren Apple-IDs kosten die Apps ein paar Euro).

Auch von Microsoft gibt es Office for iPad, mit den Apps Word, Excel und Pow-
erPoint. Die Apps lassen sich kostenlos aus dem App Store beziehen, bieten in
diesem Fall aber nur Anzeigefunktionen fiir die betreffenden Office-Dokumen-
te. Mit einem Office 365-Abonnement stehen mit Word, Excel und PowerPoint
vollwertige Office-Funktionen fiir das iPad bereit. Die Beschreibung der App-
Funktionen fiihrt aber tGiber den Ansatz dieses Buchs hinaus.
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Kontakte verwalten

Statt eine Adressliste auf Papier zu fithren, konnen Sie Thre Kontakte auch mit
einer entsprechenden App auf dem iPad verwalten. Fiir E-Mail-Adressen und
Telefonnummern bietet sich das sowieso an, lassen sich diese Kontaktdaten
doch in andere Apps tibernehmen. In diesem Abschnitt zeige ich Thnen, wie Sie
Kontakte eintragen, abrufen und 4ndern.

Die Kontakte-App im Uberblick

Die Kontakte-App ldsst sich iiber das hier gezeigte Symbol des Home-Bild-
schirms aufrufen und zeigt eine zweispaltige Darstellung.

In der linken Spalte listet die App alle bekannten Kontakte, alphabe-
tisch nach Nachnamen sortiert, auf.

» Uber die Buchstaben des Schlagregisters am rechten Rand der
Kontakteliste lisst sich auf die jeweiligen Kategorien zugreifen

" Kontakte

» Tippen Sie auf das Suchfeld, lisst sich ein Name oder anderer Begriff ein-
tippen, um nach dem Kontakt zu suchen

» Tippen Sie in der linken Spalte auf einen Kontakt, zeigt die App die Kon-
taktdetails in der rechten Spalte an

Einige Eintrige der rechten Spalte sind als Hyperlink ausgefiihrt. Tippen Sie auf
Mobil, wird bei einem iPhone beispielsweise die Nummer gew#hlt (geht beim
iPad nicht). Mit E-Mail 6ffnen Sie die Mail-App, wobei die E-Mail-Adresse des
Kontakts bereits im Kopf der neuen Nachricht eingetragen ist. Der Hyperlink
Privat 6ffnet die Karten-App und versucht die Adresse des Kontakts in einer
Karte anzuzeigen. Der Hyperlink Kontakt senden offnet ein Fenster zur Aus-
wahl der Mail-App oder eines anderen, in der Nihe befindlichen, iOS-Geriits,
an das der Kontakt gesendet werden kann. Bei gewdhlter Mail-App werden die
Daten des Kontakts als sogenannte VCD-Datei per E-Mail versandt. Uber das
Symbol In Nachrichten 6ffnen lisst sich dem Kontakt per Nachrichten-App
eine Mitteilung schicken.

119



120

Kontakte verwalten

Kontakte

Sachregister

Kontaktdetails

SIM fehit = ==

Gruppen

Alle Kontakte

B —

Benni

Valdet B

Torben B

Pawel B

Giinter Born

Hans Bi

Lotte Brenneisen

E

Q Suchen

Florian B _J

Aktueller Kontakt

T 0 2 2 Fr X &€ — I @ M mMm OO @ >

16:44

Lotte Brenneisen
Geschéftsfihrerin

Mobil
1234567

E-Mail
Ib@born.de
Privat

Bachlauf 13
80121 Mlnchen

Kontakt senden

Bearbeiten

— in Nachrichten
offnen

TIPP: Das VCF-Format beschreibt eine elektronische Visitenkarte und wird
von vielen Programmen unterstitzt. Versenden Sie die Kontaktdaten als VCF-
Datei mittels E-Mail, ldsst sich die angehdngte VCD-Datei vom Empfanger (z.B.
in Windows) in Programme importieren und weiter verwenden. Sie kdnnen also
die eigenen Kontaktdaten in die App eintragen und dann als elektronische Visi-
tenkarte per E-Mail versenden.



Kontakte verwalten

Kontakte von Onlinekonten libernehmen

Die Kontakte-App itibernimmt automatisch
Kontakte, die bei Onlinekonten wie Facebook,
Twitter, Outlook.com etc. definiert sind. Eine
Ubersicht, welche Kontaktquellen verwendet
werden, erhalten Sie durch Antippen von Grup-
pen in der linken oberen Ecke der App.

Hier sind mehrere Konten auf meinem iPad einge-
richtet. Kontakte kommen sowohl iber Facebook
als iiber Outlook.com und Google Mail. Uber
Fertig gelangen Sie zur Kontakttibersicht zurtick.

Gruppen Fertig
Alle Kontakte ausblenden
OUTLOOK GUNTER
Alle Outlook Guinter v
GOOGLE MAIL
Alle Google Mail v
FACEBOOK
Alle Facebook v

HINWEIS: Um ein Facebook- oder Twitter-Konto in den Kontakten zu beriick-
sichtigen, wahlen Sie die App Einstellungen an.In der linken Spalte Einstellungen
der App lassen sich dann Eintrage wie Facebook anwahlen. Im rechten Teil der
App kann dann der Eintrag fir das Konto (hier »Glinter Born«) angewahlt wer-
den.In einem Fenster lassen sich dann der Benutzername und das Kennwort fiir

das betreffende Angebot eintragen.

Einstellungen

Facebook

g Twitter

®® Flickr

€2 vimeo

Facebook
Facebook Inc.

Ginter Born

(4) ALDINord

@ AOK Magazin

’j Kontakte

apo. f—
|2°| apodiscounter =i Kalender

Alle Kontakte aktualisieren

8;4 Arzneimittel

INSTALLIEREN

DIESE APPS DURFEN IHREN ACCOUNT BENUTZEN

| @)
| @)

Kontakte aus Outlook.com oder Google Mail (Gmail) werden berticksichtig, so-

bald diese Konten in der Mail-App konfiguriert sind.
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Kontakte verwalten

Kontakte @ndern, anlegen und loschen

Zum Bearbeiten von Kontakten, zum Anlegen eines neuen Kontakts oder zum
Loschen eines Eintrags sind nur wenige Schritte erforderlich:

» Mochten Sie einen neuen Kontakt selbst anlegen, withlen Sie im Kopf-
bereich der App Neuer Kontakt (das Pluszeichen). Danach lassen sich im
rechten Bereich der App die Kontaktdaten eintragen.

Neuer Kontakt —-  Abbrechen

Foto Lotte
hinzu-

flgen .
9 Brenneisen

A
B
c Geschaftsfuhrerin
D
E

F

G
Eintrag l6schen ———@) Mobil 1234567

Eintrag erweitern ———€p Telefonnummer hinzufiigen

@ E-Mail Ib@born.de

e E-Mail hinzufligen

Nachrichtenton ~Standard

@ URL hinzufigen

I
J
K
L
M
N
o
P
Q
R
s Klingelton  Standard
.
u
v
w
X
Y
z
#

» Um Daten eines Kontakts zu dndern, tippen Sie in der linken Spalte auf
den Kontakteintrag und wihlen in der rechten oberen Ecke Bearbeiten.
AnschlieRend werden die Felder mit den Daten zur Bearbeitung freigege-
ben.
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Kontakte verwalten

» Tippen Sie auf das betreffende Feld (z.B. Name) und tragen Sie den betref-
fenden Wert ein. Der rote Punkt mit dem Minuszeichen ermdglicht Thnen,
einen Eintrag zu l6schen.

» Ein griner Punkt mit einem Pluszeichen ermdglicht Thnen, ein Feld zu
erweitern. So konnen Sie beispielsweise zwei Telefonnummern oder
E-Mail-Adressen fiir einen Kontakt anlegen.

» Blittern Sie durch Wischen ans Ende einer Kontaktseite, finden Sie den
Befehl Feld hinzufiigen. Dort konnen Sie ein Feld mit Name (z.B. zweiter
Vorname) fiir den Kontakt vorgeben.

»  Der Eintrag Kontakt verkniipfen 6ffnet ein Fenster, in dem Sie einen ande-
ren Kontakt auswihlen kénnen. Dann werden beide Kontakte verkniipft.

Der Befehl Kontakt loschen ermoglicht, den Kontakt komplett zu entfernen.
Dies muss tiber eine Einblendung Kontakt l6schen bestitigt werden. Beachten
Sie aber, dass das Loschen nur bei lokal in der App selbst angelegten Kontakten
angeboten wird.

Kontakte mit dem PC abgleichen

Kontakte lassen sich zwischen dem iPad und einem PC iiber das kostenlos von
Apple erhiltlich Programm iTunes abgleichen (synchronisieren). Bei Mac OS
X ist iTunes Bestandteil des Betriebssystems. Bei Windows muss iTunes von
der Apple-Webseite heruntergeladen und installiert werden (siehe auch das
letzte Kapitel in diesem Buch).

1 Verbinden Sie das iPad tiber die USB-Schnittstelle mit einem PC oder Mac
und starten Sie iTunes.

2 Wihlen Sie in iTunes das eingeblendete Symbol mit dem Gerit @ und,
sobald angezeigt, Info @.
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Kontakte verwalten

® © ©

O~

< > » a .iPad von Born” synchronisieren (Schritt 2 von 7) @..

Backup erstellen

Datei Bearbeiten Anzeige | Steverung| Store 7

J H O e [k Meine Musik  Listen  Match  iTunes Store Alben ~

R |
DO~ . ’ o | ] S|

“«prr» —— ¢ N e

Datei Bearbeiten Anzeige Steuerdng Store |7

ﬂ H D - 0 iPad von Born

iPad von Born B
100% e

Einstellungen

M Kontakte synchronisieren mit | outlook ¢

@ Alle Kontakte

=] Ubersicht Ausgewdhlte Gruppen
% Apps

J7 Musik

E Fime

1 Tv-sendungen
M Biicher

[iEn Fotos

Kontakte, die auf diesem iPad auBerhalb von Gruppen erstellt wurden, hinzufiigen zu: | <

Auf meinem Gerat

J7 Musik
B Fime [JKalender synchronisieren mit outlook &

[1 Tv-Sendungen
‘1 MA Biicher
[¥] Hérbiicher

Q Tdne v -

[[[] #eps 1] Ander 5,39 GB frei | Abbrechen | | Anwenden |

Alle Kalender

Ausgewihlte Kalender

o

3 Markieren Sie in {Tunes Kontakte synchronisieren mit @ und legen Sie die
Synchronisieroptionen fest.

Sobald Sie auf Anwenden @ klicken, werden die Kontaktdaten mit iTunes syn-
chronisiert.

Die iTunes-Darstellung kann sich, abhingig von der installierten Version, an-
dern. Ob die Option Kontakte synchronisieren mit verfugbar ist, hingt von den
Einstellungen unter iCloud/Kontakte ab. Ist die Option eingeschaltet, synchro-
nisiert i0OS die Kontakte automatisch mit iCloud.



Termine fuhren

HINWEIS: Einstellungen fiir Kontakte

Rufen Sie die App Einstellungen auf und wahlen Sie in der linken Spalte Mail,
Kontakte, Kalender. Blattern Sie in der rechten Spalte zur Rubrik Kontakte. Dann
sehen Sie die verschiedenen Einstelloptionen. Uber Sortierfolge lasst sich be-
stimmen, ob nach Name oder Vorname sortiert werden soll.

‘ Einstellungen ‘ Mail, Kontakte, Kalender
= Mail, Kontakte, Kalender KONTAKTE
- . Sortierfolge Nach-, Vorname >
—— Notizen
= . Anzeigefolge Vor-, Nachname >
:— Erinnerungen
. Im App-Umschalter Ein >
o Nachrichten PP
) Kurzname %
a FaceTime
= Meine Infos Gunter Born >
®] Karten
: Standardaccount Outlook Gunter >
° Safari
Neue Kontakte, die nicht mit einem bestimmten Account erstellt werden, werden zu diesem Account
‘ hinzugefugt.
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Termine fiihren

Uber die App Kalender konnen Sie unter iOS Thre Terminkalender auf dem iPad
fuhren. In diesem Abschnitt stelle ich Thnen die betreffende Kalender-App vor.

AN

Die Kalender-App im Uberblick

Die Kalender-App kann Termine lokal fithren, aber auch Kalender Po—
von Onlinekonten (Google, Outlook.com etc.) mit einbeziehen. Auf- 80
gerufen wird die App tiber dieses Symbol auf dem Home-Bildschirm.

Kalender:

Nach dem Aufruf zeigt die Kalender-App ein Kalenderblatt mit den
eingetragenen Terminen an (diese sind dunkel hinterlegt).
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Termine fuhren

Am oberen Rand der Seite finden Sie Elemente, um die Darstellung des
Kalenderblatts zwischen einer Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahresiiber-
sicht umschalten

Tippen Sie auf Suchen, lisst sich ein Begriff eingeben und dann nach ei-
nem tibereinstimmenden Termin suchen

Mit dem Eintrag Kalender am unteren Rand der App 6ffnet sich ein Fens-
ter. In diesem lisst sich auswihlen, welcher Kalender (lokal, Onlinekalen-
der wie Outlook.com etc.) zu verwenden ist und ob Feiertage angezeigt
werden sollen.

Der Eintrag Eingang blendet eine Liste mit Termineinladungen von ande-
ren Benutzern ein

Datumszeile Termin Termin eintragen
| Auswahl Suchen
SIM fehit = | 22:17 | Lal:t nicht P
Oktober 2014 Q +
Mo., 29. Di., @ Mi., 1. Do., 2. Fr., 3. Sa., 4. So., 5
Ganztagig Tag der Deutschen...

Tag der Deutschen...

10:00
Ausflug
Rheingau
65375 Winkel
Deutschland

11:00

12:00

13:00

14:00
Zahnarzt

15:00

16:00

17:00

Kalenderauswahl

Heute Kalender Eingang




Termine fUhren

Bei Bedarf konnen Sie im Kalender mit dem Finger nach oben oder unten
blittern. Oder Sie wischen im Kopfbereich des Kalenders in der Datumszeile
nach links oder rechts, um zwischen den Kalendertagen zu blittern.

Termine eintragen, @dndern, loschen

Die Pflege von bestehenden Terminen oder das Hinzufiigen neuer Termine ist
ebenfalls mit wenigen Handgriffen erledigt:

» Mochten Sie einen neuen Termin eintragen, tippen Sie rechts oben in
der App auf das Pluszeichen @). Oder Sie driicken mit dem Finger ein paar
Sekunden auf ein Terminfeld. Es erscheint ein Fenster @, in dem Sie die
Termindaten wie Ort, Uhrzeit, Wiederholungen, Erinnerungen etc. festle-
gen. Tippen Sie abschliefRend auf Hinzufiigen, um den Termin einzutragen.

» Tippen Sie kurz auf einen eingetragenen Termin @), wird ein Fenster mit
einigen Termindetails eingeblendet. Tippen Sie auf Bearbeiten @), um das
Fenster mit allen Termindetails einzublenden. Dieses besitzt den gleichen
Autbau wie @ und ermoglicht Thnen die Daten des Termins zu andern.
Tippen Sie abschlieRend auf Fertig, um die Anderungen zu speichern.

» Wibhlen Sie im Fenster eines eingeblendeten Termins Ereignis [6schen @),
um den Termin zu léschen. Dieser Vorgang ist in einem weiteren Schritt
in einem Fenster iiber Ereignis l6schen zu bestétigen.

» Tippen Sie in einem eingeblendeten Fenster auf ein Zeit- oder Datumsfeld,
lassen sich die Uhrzeit (im Fiinf-Minuten-Intervall) und das Datum durch
Wischen auswihlen. Die Darstellung zur Auswahl des Werts haben Sie in
Kapitel 1im Abschnitt »Beispiel: Die App Uhr verwenden«, kennengelernt.
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Termine fuhren

SIM fehlt &

Mo., 29.

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

Oktober 2014

10:16

Di., 30. Mi., ° Do, 2. Fr.,! Abbrechen

Tag der Deut
Tag der Deut

10:

11:00

12:00

Ausflug Bearbeiten
Rheingau
65375 Winkel
Deutschland
Freitag, 3. Okt. 2014 10:05 bis 11:05
Kalender e Kalender
B ®
34
% 3 Ty % 5, ]
o ®. e
S % Rheingau
£ % 65375 Winkel
%y S |Deutschiand
% %
Copyright o - @

13:00

14:00

Ereignis 16schen

Dienstag, 30. Sep. 2014 14:00 bis 15:00

? Zahnarzt o—Bearbeiten

Heute

|zahnarzt | Kalender e Kalender

i e— Ereignis l16schen

Ganztagig
Beginn
Ende
Wiederholen

Wegzeit

Kalender

Erinnerung

Natizan

« Ladt nicht P)
Q==

Ereignis

“\
01.10.2014  10:00

11:00

Niemals _e

Ohne
e Kalender

Ohne

AR,

» Tippen Sie einen Termineintrag an, der eine Adresse enthilt, blendet die
App einen Kartenausschnitt @ im Vordergrund ein.

TIPP: Mochten Sie einen Termin lediglich verschieben? Statt umstandlich
Uber die Bearbeitungsfunktion zu gehen, driicken Sie den Finger ein paar Se-
kunden auf den Termineintrag.

Sobald der Eintrag markiert wird, erkennbar an den als
kleine Kreise ausgefiihrten Ziehmarken, kénnen Sie
den Termin im Kalenderblatt mit dem Finger verschie-
ben. Verschieben Sie die Ziehmarken (den Finger auf
den Kreis legen und ziehen) nach oben oder unten,um

die Anfangs- bzw. Endzeit des Termins anzupassen.




Ein eingeblendetes Fenster schliefen Sie, indem Sie auf Abbrechen oder einen
Punkt auflerhalb dieses Fensters tippen. Die Markierung eines Termins wird
aufgehoben, sobald Sie etwas anderes antippen. Das ist alles nicht wirklich
kompliziert.

Zum Abschluss noch ein kurzer Blick, was passiert, wenn ein Termin fillig
wird. Beim Definieren eines Termins konnen Sie festlegen, ob Sie an diesen vor
und bei Filligkeit erinnert werden mochten.

Ist eine Erinnerung bei einem Termin gesetzt, er-
scheint dieses Fenster in der Anzeige. Uber Optio-
nen konnen Sie die Terminerinnerung wiederholen
lassen. Uber Schliefen wird das Fenster entfernt.
Wischen Sie vom oberen Bildschirmrand nach un-
ten, werden fallig Termine auch in der Mitteilungszentrale aufgelistet.

Post
Heute um 11:00

SchlieBen Optionen

Mittwoch, 1. Oktober

Der erste Termin im Kalender heute ist ,,Post“ und hat vor 4 Minuten
begonnen.

Kalender

10:50 | Post

Morgen

Fir morgen stehen keine Ereignisse im Kalender.

Bearbeiten
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Termine fUhren

TIPP: Termine synchronisieren

Besitzen Sie mehrere iOS-Gerate, die mit der gleichen Apple-ID betrieben wer-
den, synchronisiert iCloud die Termine zwischen diesen Gerdten. Haben Sie
iTunes auf einem Computer installiert und das iPad per USB-Kabel angeschlos-
sen? Dann konnen Sie Giber iTunes den Kalender mit dem Computer synchroni-
sieren (siehe auch den Abschnitt »Kontakte mit dem PC abgleichen«). Wurden
Onlinekonten wie Google Mail (Gmail) oder Outlook.com eingebunden, kénnen
Termine auch mit diesen Kalendern synchronisiert werden. Die Beschreibung
der Details fuihrt aber Giber den Umfang dieses Buchs hinaus.

HINWEIS: Kalender-Einstellungen

Starten Sie die App Einstellungen, erhalten Sie Gber die Kategorie Mail, Kontakte,
Kalender Zugriff auf die hier sichtbaren Optionen.

Einstellungen Mail, Kontakte, Kalender

KALENDER
B Mail, Kontakte, Kalender
— Zeitzonen-Override Aus

Notizen
Alternative Kalender Aus
Erinnerungen

Kalenderwochen
[J Nachrichten

Absagen anzeigen O
D FaceTime

Sync Ereignisse 1 Monat zuriick
‘©) Karten

Standarderinnerungen
@ safari

Woche beginnt am

Standardkalender Kalender
Musik

Neue Ereignisse, die nicht mit einem bestimmten Kalender erstellt werden, erscheinen standardmaBig
[>2> PHEN in diacam Kalandar

Dort kdnnen Sie sich beispielsweise an Geburtstage erinnern lassen oder das
Synchronisationsintervall festlegen.



Neben dem Kalender besitzt iOS noch eine App Erinnerungen, mit der Sie sich
an wiederkehrende Termine, Aufgaben usw. erinnern lassen konnen. Denken
Sie beispielsweise an die Erinnerung zur tiglichen Medikamenteneinnahme.
Sicherlich fallen Thnen da weitere Anwendungsmaoglichkeiten ein.

Die App Erinnerungen rufen Sie Gber das hier gezeigte Symbol des Home-
Bildschirms auf.

Die App zeigt dann eine zweigeteilte Darstellung. In der linken
Spalte werden verschiedenen Kategorien @ wie PlanmdfSig oder
Fremdkalender wie hier mein per Mail-App eingebundener Out-
look.com-Kalender aufgefiithrt. Uber das Feld Suchen @ konnen NEbiEtueey
Sie, bei sehr vielen Eintrdgen, nach Erinnerungen suchen lassen.

Die Treffer werden dann in der linken Spalte aufgelistet.

SIM fehlt = Ladt nicht @

i Planmé&Big

3 Eintrage
Outlook Guinter

Heute

@ Medikament einnehmen

Arzttermin vereinbaren

PlanméBig Blumen kaufen

Hans anrufen

Neue Liste Bearbeiten Erledigte Eintrage zeigen




Erinnerungen verwenden

Wihlen Sie einen Kategorieneintrag (z.B. PlanmdfSig) an, zeigt die App in der
rechten Spalte @ die anstehenden Erinnerungen. Es wird auch eine Uhrzeit
fiir die Erinnerung angegeben. Uber Erledigte Eintrdige zeigen @ konnen Sie
auch bereits zeitlich zuriickliegende oder erledigte Eintrige anzeigen lassen.

Erinnerungen festlegen und bearbeiten

Haben Sie in der linken Spalte die gewiinschte Erinnerungskategorie ausge-
wahle?

» Um eine neue Erinnerung in der rechten Spalte einzutragen, tippen Sie
einfach auf ein freies Feld @ und tippen dann den Erinnerungstext tiber
die Bildschirmtastatur ein.

SIM fehit = Ladt nicht W

Details Fertig

PlanmaBig
o 3 Eintrage Fertig
C(
Blumen kaufen Heute
f Hans grufen 17:00
Tagesabhéngige Erinnerung O Arzttermin vereinbaren 17:00
Il Wecker Mi., 1.10.14 17:00 Blumen kaufen 17:00

Wiederholen Niemals _o
Prioritét o IR

Notizen

A S D F G H J K L e} A Return

2123 0 2123
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Erinnerungen verwenden

» Tippen Sie auf einen Erinnerungseintrag, wird die Bildschirmtastatur
eingeblendet und am rechten Rand der Zeile erscheint ein i in einem
Kreis @. Tippen Sie auf dieses Symbol, wird ein Fenster @) angezeigt, iber
das Sie die Erinnerungseinstellungen dndern kénnen. So lisst sich tber
Wecker die Erinnerungszeit vorgeben, und tiber Wiederholen kann ein Er-
innerungszyklus (tiglich, wochentlich etc.) festgelegt werden. Uber Fertig
konnen Sie das Fenster wieder schliefden.

» Tippen Sie auf den Kreis vor einem Erinnerungseintrag, wird dieser mit
einem blauen Punkt @ markiert. So konnen Sie erledigte Eintrige kenn-
zeichnen.

Uber die am unteren Rand angezeigten Eintrige Erledigte Eintrdige zeigen bzw.
Erledigte Eintrdge ausblenden lisst sich die Liste mit oder ohne diese Markie-
rungen anzeigen.

In diesem Kapitel habe ich Thnen eine Einfithrung in das Arbeiten mit den
Apps Notizen, Kontakte, Termine und Erinnerungen gegeben. Im nichsten Ka-
pitel lernen Sie die Fotos-App von iOS kennen.
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