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עבודה עם Google Docs
1. הרשמה וכניסה לשירות
היכנסו לעמוד הכניסה של גוגל דוקס.במידה ויש ברשותכם חשבון בגוגל (לדוגמא, אם יש לכם כתובת דואר אלקטרוני שלgmail) תוכלו להיכנס לשירות פשוט על ידי מילוי כתובת הדוא"ל והסיסמא. אם עדיין אינכם משתמשי גוגל, תוכלו ליצור לעצמכם חשבון חדש בעזרת מילוי טופס רישום קצר. כעת, היכנסו פנימה והתחילו לנהל את המסמכים שלכם.
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2. הגדרת עברית
 התפריטים של גוגל דוקס עדיין לא תורגמו לעברית, אך ישנה אפשרות תמיכה בעברית. 
כדי לכתוב מסמכים בעברית, עלינו להגדיר את השירות כך שיתמוך בהזנת כתב מימין לשמאל. היכנסו לתפריט ההגדרות Settings)  ) בצד הימני העליון של העמוד הראשי. תחת לשונית בשם 'כללי' General)) נבחר בשפה האנגלית ואת איזור הזמן המקומי – tel-aviv GMT+02:00. 
סמנו V בתיבת 'הצג בקרת ימין-שמאל בעורך'Show right to left controls in the editor) ) 
שמרו את השינויים בהגדרות באמצעות לחיצה על כפתורSave  שנמצא בתחתית העמוד. 
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3. יצירת מסמך חדש
המסמכים בגוגל דוקס מתחלקים ל-3 סוגים: מעבד תמלילים Documents בדומה לתוכנת ה-Word  של מיקרוסופט אופיס, גיליון אלקטרוני Spreadsheet בדומה ל- Excel ומצגת Presentation בדומה ל-PowerPoint. 
כדי ליצור מסמך חדש לחצו תפריט בשם חדש New אשר נמצא בצד העליון השמאלי בעמוד הראשי. כעת בחרו ב-Documents  ונעבור לחלון העריכה שיפתח בפנינו עם המסמך החדש שאנו עומדים לכתוב. חלון זה יזכיר לרבים מכם את סרגלי ה-Word המוכרים.
תכונה שימושית נוספת שהשירות של גוגל מציע נמצאת בלשוניתRevisions,  שם ניתן לצפות בטבלה המסכמת את כל השינויים שעבר המסמך על פי הזמן שבו הוא נערך ומהות השינוי. ניתן לחזור אחורה לכל שלב בעריכת המסמך וכן להשוות את השינויים שנעשו בו.
בנוסף, ניתן לערוך את המסמך בשפת HTML. בסיום כתיבת המסמך, נלחץ על 'שמור וסגור'Save & close)  ) כדי לחזור בחזרה לעמוד הראשי. כעת המסמך שיצרנו יופיע לפנינו במרכז העמוד הראשי.
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4. העלאת מסמך קיים מהמחשב
ניתן לעלות מסמכים באמצעות כניסה לעמוד ההעלאה Upload  מהתפריט העליון בעמוד הראשי. 
בעמוד שנפתח בחרו האם להעלות את הקובץ מהמחשב האישי, על ידי לחיצה על '...Browse'  ובחירת נתיב הקובץ בכונן הקשיח, או על ידי הקלדה של כתובת URL  כדי להעלות מסמך משרת אינטרנט. 
חשוב לציין כי גוגל מגבילה את הגודל המרבי של קבצי טקסט ל-500 kb, מצגות ל-10 Mb וגיליונות אלקטרונים ל-1 Mb. 
דרך נוספת להעלאת קבצים לגוגל דוקס היא באמצעות שליחה של מסמכים מצורפים Attachments לכתובת של תיבת דואר אלקטרוני ייחודית שנוצרה עבורנו על ידי גוגל. לכתובת שרשומה בחלקו השני של העמוד, יש לשלוח הודעות עם מסמכים מצורפים והם יכנסו באופן אוטומטי לרשימת המסמכים האישית. כך ניתן להעביר את הכתובת או שנוכל להעביר הודעות עם מסמכים מצורפים מהתיבה שלנו לכתובת שקיבלנו ולהעלות אותם ישירות לחשבון הגוגל דוקס שלנו. יש לשים לב שהגבלת גודלם של הקבצים תקפה גם כאן. [image: image4.png]e, = S .
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5. הורדת מסמכים למחשב
ניתן גם להוריד מסמכים שיצרנו או שהעלנו ממחשב אחד לכונן הקשיח במחשב אחר. 
בשביל לבצע זאת נעמוד עם הסמן של העכבר על השם המסמך אותו אנו מעוניינים להוריד, ובעזרת לחיצה ימנית נבחר בשמירהSave as  באחד מהפורמטים הבאים - HTML, OpenDocument, PDF, txt,  או doc .
לאחר בחירת פורמט מתאים, יפתח בחלון חדש תיבת שמירה המוכרת לנו מהורדה של קבצים מאתרי אינטרנט, שם נבחר לפתוח את הקובץ או לשמור אותו בכונן הקשיח. 
ניתן להוריד את המסמך גם תוך כדי כתיבתו מעמוד העריכה באמצעות בחירה בתפריט בשם קובץ File  ובחירה של ייצוא Export as לפי הפורמט המבוקש.
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הנחיות לשימוש ב Google Forms 
כלי חדש בגוגל מסמכים מאפשר ליצור טפסים, סקרים ושאלונים אינטרנטיים , לבצע איסוף נתונים דרך הרשת ולארגנם בגיליון אלקטרוני. את הטופס ניתן לערוך במשותף ולהפיצו דרך דואר אלקטרוני, קישור באתר וכל מקום אחר בו אפשר לפרסם כתובת.
בכדי לבנות ולעצב טופס חייבים חשבון בגוגל, בכדי למלא טופס או לענות על שאלון אין צורך בחשבון בגוגל, כל אחד יכול. 

שלב א' – בניית טופס חדש
בוחרים בחדש – טופס. Google Docs נכנסים אל

אם רוצים לערוך טופס עם שותפים בוחרים באפשרות שיתוף.
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שלב ב' – עריכת הטופס
את הטופס ניתן ליצור מחדש, לערוך, לשנות בכל עת. לאחר הקמתו יש לבצע שמירה.

לשינוי כיוון הטופס מימין לשמאל, מקליקים על כפתור ימני של העכבר, 
קידוד > כיוון מימין לשמאל .
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בחירת השאלות

קיימים 6 סוגי שאלות

1. טקסט - text   – שאלה פתוחה, המתאימה לתשובה קצרה באורך של שורה.

2. פסקהparagraph text -  – שאלה פתוחה המתאימה לתשובה באורך של מספר שורות.
3. רב ברירה - multiple choice– שאלה סגורה – אפשרות בחירה אחת בלבד, מתוך האפשרויות המוצגות.
4. רב ברירה – Checkboxes שאלה סגורה, סימון, אפשר לבחור ביותר מתשובה אחת. 

5. רשימה נגללת – choose from a list  - שאלה סגורה, ניתן לבחור רק באפשרות אחת.
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6. מדרג – scale שאלה סגורה – דרוג עפ"י סקלה.
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ניתן לשנות את הרקע של הטופס ע"י בחירת המלה theme (תבניות רקע לבחירה) בוחרים את התבנית הרצוייה, ולסיום apply  . 
לדוגמה:
כדי ליצור שאלה כמו הבאה: 
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יש לבחור שאלה מסוג "קנה מידה"
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כדי ליצור שאלה כמו 
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יש לבחור שאלה מסוג "רשת" כפי שמתואר האיור הבא:
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שלב ג' – פרסום הטופס 
1. לחיצה על הכתובת, המופיעה בצבע כחול בתחתית השאלון, פותחת דף אינטרנטי ממנו מעתיקים את הכתובת ומדביקים אותה בכל מקום רצוי – למשל באתר הבית ספרי, בבלוג, בהודעת דוא"ל לקהל היעד וכד', לחיצה על הקישור פותחת את הטופס בפני המשתמש למילוי . 
2. משלוח הטופס בדוא"ל לקבוצת האנשים הרלוונטית באמצעות: 
email this form, בוחרים את האפשרות הנ"ל, בחלון שנפתח רושמים את הכתובות של אנשי הקשר הרלוונטיים, האמורים למלא את הטופס. ההודעה תכלול קישור אל הטופס, אותו ימלאו וישלחו. 
3. ניתן להציג את הטופס כשהוא פתוח  לעין ישירות, ע"י שימוש בקוד ההטבעה, אותו יש להעתיק ולהדביק בדף האתר, הבלוג וכו'.
שלב ד' – צפייה בתוצאות
· נכנסים לחשבון האישי בגוגלדוקס. בטבלה שנפתחה במרכז הדף, יופיע שם הטופס שנבנה. לחיצה עליו פותחת קובץ (גליון אלקטרוני) ובו כל הנתונים שנתקבלו . 
· את הקובץ ניתן לשתף עם אנשים אחרים, ע"י בחירת ,share וכתיבת הדוא"ל של כל אחד מהם בחלונית שנפתחה. ניתן לבחור במה ישותפו האחרים בצפיה view או  בעריכה edit. 
התוצאות נאספות באופן אוטומטי בגיליון אלקטרוני. ניתן לצפות בהן בכל שלב ולערוך אותן.
בסיום מומלץ לייצא את הגיליון האלקטרוני לאקסל.
–– בחירת הפורמט המבוקש downloadקובץ 
סיכום התוצאות מתקבל גם באופן גראפי.
דוגמה לגיליון אלקטרוני אינטרנטי בו נאספו נתונים. 
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הוספת שאלה חדשה





בחירת  ערכת עיצוב





צפייה בתוצאות





ניסוח משוב�הטמעה בבלוג





עריכת השאלה





שכפול�השאלה





מחיקת השאלה





בסיום עריכה�יש להקיש





כתובת לפרסום הטופס





בחירת סוג השאלה�בהתאם לסוג השאלה שיבחר�יינתנו הנחיות להמשך





מספר משתתפים משתתפים





חזרה לעריכת הטופס





צפייה בטופס
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