
How	
  to	
  Create	
  Cornell	
  Notes	
  in	
  Google	
  Docs	
  
	
  
Step	
  #1:	
  	
  Go	
  to	
  High	
  School	
  homepage	
  at	
  	
  http://blogs.ksbe.edu/hhs/	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
Step	
  #2	
  Click	
  on	
  No	
  Google	
  
	
  

	
  
Step	
  #	
  3	
  Sign	
  In-­‐	
  Your	
  username	
  is	
  h15******	
  .	
  	
  Your	
  password	
  is	
  whatever	
  you	
  created	
  it	
  to	
  be.	
  If	
  you	
  
are	
  having	
  trouble	
  with	
  your	
  sign	
  in	
  email	
  Kumu	
  Kealii	
  at	
  adakina@ksbe.edu	
  or	
  Ms.	
  Martines	
  at	
  
krmartin@ksbe.edu	
  to	
  reset	
  your	
  password.	
  
	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  

	
  	
  	
  
	
  
	
  



	
  
	
  
Step	
  #5-­‐	
  	
  Click	
  on	
  documents	
  or	
  drive	
  (my	
  account	
  says	
  drive)	
  
	
   	
   	
   	
  

	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
   	
   	
  
Step	
  #6-­‐	
  You	
  will	
  see	
  all	
  of	
  your	
  forms	
  that	
  I	
  (or	
  others)	
  have	
  shared	
  with	
  you,	
  as	
  well	
  as	
  the	
  forms	
  you	
  
created.	
  	
  To	
  see	
  just	
  the	
  documents	
  shared	
  with	
  you,	
  click	
  on	
  SHARED	
  WITH	
  ME.	
  	
  	
  
	
  

	
  
	
  
Step	
  #7-­‐	
  I	
  want	
  you	
  to	
  click	
  on	
  this	
  create	
  button.	
  You	
  are	
  going	
  to	
  create	
  a	
  folder	
  just	
  for	
  Cornell	
  Notes.	
  	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  



Step	
  #8-­‐	
  Click	
  on	
  Collection.	
  	
  Name	
  your	
  folder	
  Last	
  Name,	
  First	
  Name-­‐Cornell	
  Notes.	
  	
  Then	
  click	
  on	
  blue	
  
CREATE	
  button	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

You	
  should	
  see	
  your	
  folder	
  on	
  the	
  left	
  hand	
  side	
  under	
  collections.	
  
	
  

Step	
  #9-­‐	
  Now	
  you	
  will	
  click	
  and	
  drop	
  all	
  Cornell	
  Notes	
  here.	
  	
  Find	
  the	
  Cornell	
  
Notes	
  Template	
  that	
  I	
  shared	
  with	
  you	
  and	
  drop	
  it	
  into	
  this	
  folder.	
  To	
  do	
  this	
  put	
  your	
  cursor	
  on	
  the	
  file,	
  
click	
  and	
  hold	
  down	
  your	
  touch	
  pad,	
  drag	
  file	
  to	
  folder,	
  and	
  release.	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  

	
  
	
  



NOW	
  IT	
  IS	
  TIME	
  TO	
  CREATE	
  SOME	
  NOTES:	
  
	
  

The	
  first	
  step	
  is	
  to	
  create	
  	
  your	
  own	
  unshared	
  template.	
  	
  This	
  way	
  no	
  one	
  can	
  change/delete	
  your	
  notes	
  
or	
  template.	
  

	
  
	
  
Step	
  #2-­‐	
  Click	
  on	
  Cornell	
  Template	
  I	
  shared	
  with	
  you	
  	
  	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
Step	
  #3-­‐	
  Click	
  on	
  	
  >File	
  >>make	
  a	
  copy	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
Step	
  #3-­‐	
  Click	
  OK.	
  Do	
  not	
  check	
  the	
  Also	
  Copy	
  document	
  collaborators	
  box.	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Step	
  #4-­‐	
  Click	
  on	
  >File	
  >>Rename	
  and	
  rename	
  file	
  last	
  name,	
  first	
  name	
  –	
  Cornell	
  Notes	
  Template	
  
	
  

	
  
	
  	
  
	
  
Step	
  #5-­‐	
  Click	
  on	
  your	
  Cornell	
  Template	
  	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
Step	
  #6-­‐	
  Click	
  on	
  	
  >File	
  >>make	
  a	
  copy	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
Step	
  #7-­‐	
  Click	
  OK.	
  Do	
  not	
  check	
  the	
  Also	
  Copy	
  document	
  collaborators	
  box.	
  
	
  

	
  



	
  
Step	
  #8-­‐	
  Click	
  on	
  >File	
  >>Rename	
  and	
  rename	
  file	
  last	
  name,	
  first	
  name	
  –	
  date	
  and	
  main	
  idea	
  of	
  notes.	
  	
  
This	
  is	
  so	
  you	
  can	
  search	
  through	
  your	
  notes	
  by	
  topic	
  and	
  date.	
  
	
  

	
  
	
  	
  	
  
	
  
	
  
Step	
  #9-­‐	
  Take	
  notes.	
  	
  

	
  
	
  

NOW	
  ITS	
  TIME	
  TO	
  TURN	
  IT	
  IN:	
  
	
  
Step	
  #1:	
  	
  Place	
  your	
  cursor	
  on	
  your	
  Cornell	
  Notes	
  Folder	
  under	
  Collections.	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
Step	
  #2-­‐	
  A	
  drop	
  down	
  arrow	
  appear-­‐	
  click	
  on	
  it	
  
Step	
  #3-­‐	
  From	
  the	
  drop	
  down	
  menu	
  click	
  on	
  SHARE	
  
Step	
  #4	
  Click	
  on	
  SHARE	
  again	
  



	
  

	
  
	
  
Step	
  #5-­‐	
  Where	
  is	
  says	
  ADD	
  PEOPLE,	
  type	
  in	
  micorrei@hawaii.ksbe.edu	
  
Step	
  #6	
  -­‐Click	
  the	
  blue	
  DONE	
  button	
  	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
Now	
  everytime	
  you	
  create	
  notes	
  and	
  place	
  them	
  in	
  your	
  Cornell	
  Folder,	
  I	
  
will	
  get	
  a	
  copy,	
  NO	
  NEED	
  TO	
  RESHARE	
  EACH	
  TIME.	
  
	
  
Make	
  sure	
  you	
  make	
  a	
  copy	
  of	
  your	
  template	
  each	
  time	
  you	
  take	
  notes.	
  	
  Do	
  not	
  
use	
  your	
  template	
  or	
  the	
  template	
  I	
  shared	
  with	
  you.	
  
	
  


