הנחיות לשימוש ב -  Google docs
Google docs – תוכנה אינטרנטית, הניתנת לשימוש בחינם מבית גוגל. התוכנה מאפשרת כתיבה משותפת של מסמכים. מספר אנשים יכולים לכתוב ולערוך את אותו מסמך ממקומות שונים ובזמנים שונים. המסמך שנכתב נשמר ברשת האינטרנט וניתן לשמירה גם כמסמך רגיל של Office.  כל כתיבה או שינוי גורם ליצירה של גרסה חדשה של המסמך. ניתן לעבור בכל רגע מגרסה אחת לשנייה. הכתיבה המשותפת מתבצעת ע"י מתן הרשאות לעריכה/צפייה. הזמנה לשיתוף במסמך נשלחת דרך התוכנה אל כתובת דואר אלקטרוני . 
התוכנה מתחלקת לתחומים הבאים: עיבוד מסמכי טקסט, גיליון אלקטרוני, מצגות וטפסים-שאלונים.
מומלץ לעיין גם במאמר גוגל דוקס ושימושיו האפשריים במערכת החינוך– לקט מקורות מידע- מס"ע - מאת עמי סלנט ולצפות בסרטון המתאר שימוש ב Google docs

הנחיות
בכדי להשתמש ב Google docs צריך לפתוח חשבון ב Google פתיחת החשבון תאפשר שימוש בכל הכלים של גוגל בחינם כולל הדואר האלקטרוני Gmail. מלאו אחר ההוראות ובסיום התהליך שמרו וזכרו את שם משתמש והסיסמה. אפשר להיכנס לפורטל המסמכים דרך מנשק Gmail בשורה העליונה קיים קישור ל Docs.
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המנשק של גוגל קיים באנגלית או בעברית ובשפות נוספות לבחירתכם. בכדי לשנות את המנשק לאנגלית יש לבחור אחרי שנכנסתם בפורטל Docs בסרגל העליון ב Setting. אם כבר נמצא בעברית ורוצה לחזור לאנגלית יש לבחור בהגדרות.
לשינוי שפה – יש לבחור את השפה הרצויה.
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פתיחת מסמך חדש מתאפשרת ע"י לחיצה על חדש ובחירה של מסמך/מצגת/גליון אלקטרוני/טופס. במידה ורוצים לחזור לערוך מסמך קיים יש לבחור אותו מתוך רשימת המסמכים הקיימים. לתוכנה מנגנון חיפוש יעיל המאפשר לחפש מסמכים מתוך מאגר המסמכים הקיים בחשבון. 
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לאחר פתיחת המסמך מתקבל עורך בהתאם לסוג המסמך שנפתח. העורך אינו משוכלל כמו
מעבד התמלילים word או גיליון האלקטרוני Excel  אולם יש את כל הפונקציות הבסיסיות.
למסמכים מורכבים יותר מומלץ לכתוב ב Office  ולהעתיק למסמך המשותף.
זכרו שאתם בונים דפי אינטרנט, בעבר היה ניתן לעשות זאת רק באמצעות שפות תכנות מתאימות.
את המסמך יש לשמור וכאשר רוצים לשתף יש ללחוץ על לשונית שתף.
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לצפייה בגרסאות קודמות של המסמך יש לבחור בקובץ – היסטורית מהדורות ושם לבחור במהדורה הרצויה.
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השלב האחרון הוא שליחת ההזמנה. השותפים שאת כתובתם רשמתם יקבלו הזמנה בה 
תופיע כתובת המסמך. אל כתובת זו ניתן להוסיף טקסט המסביר במה המסך עוסק או הנחיות אחרות.

מקבל ההזמנה צריך ללחוץ על הקישור המצורף, להכניס שם משתמש  וסיסמה בגוגל ויכול להתחיל לעבוד.
                                                        תהנו.....
פתיחת מסמך חדש





מסמכים קיימים





שיתוף המסמך


לאחר בחירה באפשרות שיתוף נפתח מסך שתף אחרים


יש לבחור שותפים ע"י רישום הדואר האלקטרוני שלהם מופרד בפסיקים.��את הרשאות ניתן לתת כשותפי עריכה או צופים, יש לסמן את האפשרות הרצויה.


בסיום של ללחוץ על הזמן שותפי עריכה.











גילה לוי – תוכנית מחשב כתו"ם
עמוד 1

