












गूगल चटै

यह एक मसेैजिगं प्लेटफॉर्म है. यह उपयोगकर्ताओं को टेक्स्ट सदेंश के माध्यम से व्यक्तियों या
गु्रप के साथ सवंाद करने की अनमुति देता है,और मल्टीमीडिया शयेर, फ़ाइल शयेर और ड्राइव
और गूगल कैलेंडर जसेै अन्य गगूल वर्क स्पेस ऐप्स के साथ एकीकरण का भी समर्थन करता है I

गूगल चटै कैसे शरुू करें
1. जीमेल में प्रवेश।
2. बाईं ओर > क्लिक करें चटै विकल्प > फिर क्लिक करें नई चटै।

3. इसमें व्यक्ति का नाम दर्ज करें "1 या अधिक लोगों को जोड़ें"
4. क्लिक "स्टार्ट चटै"



● चटै में सदेंश भेजने, किसी भी कैलेंडर ईवेंट, फ़ाइलें, त्वरित वीडियो मीटिगं और अन्य
फॉर्मेटिगं विकल्प अपलोड करने के लिए नीचे दिए गए विकल्पों का उपयोग करें।

● वीडियो कॉल प्रारंभ करने के लिए

● ड्राइव से किसी भी कैलेंडर ईवेंट या फ़ाइल को अटैच करने के लिए, टाइप बार के बाईं ओर
(+) पर क्लिक करें।

● वर्क स्पेस टूल्स पर क्लिक करके कोई भी फ़ाइल चनुें।



कैलेंडर मीटिगं शडे्यलू करें और शयेर करें।

हम सीधे गूगल चटै इंटरफेस से आसानी से मीटिगं शडे्यलू शयेर कर सकते हैं।

आप निम्नलिखित तरीकों से मीटिगं शयेर हैं

● अपने कंप्यटूर पर गूगल चटै या जीमेल विडंो खोलें
● जीमेल विडंो > बाईं ओर के पनैल पर चटै पर क्लिक करें।
● चटै में एक सदेंश खोलें
● उत्तर के्षत्र में गूगल वर्क स्पेस टूल पर क्लिक करें > कैलेंडर इनवाइट
● दाईं ओर, साइड पनैल में अपनी मीटिगं को सेलेक्ट करें
● क्लिक करें शडे्यलू शयेर > सेंड



गगूल स्पेस

गु्रप पर बात करने के लिए स्पेस का उपयोग करें। गगूल स्पेस का उपयोग किया जाता है किसी
विषय, परियोजना या किसी जानकारी के लिए हम गगूल स्पेस बनाते हैं। हम आसानी से एक

स्पेस या गु्रप के अदंर 50,000 लोगों को ऐड कर सकते हैं

स्पेस कैसे बनाएं:-
1. जीमेल में लॉगिन करें.
2. बाईं ओर > चटै विकल्प पर क्लिक करें > न्यू चटै पर क्लिक करें।

3. किसी एक इंसान के साथ चटै करने के लिए उस इंसान का ईमेल आईडी एंटर करें



4. गूगल स्पेस बनाने के लिए “क्रिएट ए स्पेस” पर क्लिक करें

5. दिए गए कॉलम में आप इसे नाम दें
6. वह स्थान विकल्प चनुें जिसके लिए आप उपयोग करना चाहते हैं कोलबैोरेशन और

अनाउंसमेंट इसके साथ ही अपने स्थान की एक्सेस सेटिगं चनुें।

7. क्रिएट पर क्लिक करें



● अब आपका स्पेस क्रिएट हो चकुा है
● अब और सदस्यों को अपने स्पेस पर जोड़ना प्रारंभ करें “एड मेंबर” पर क्लिक करें
● अपने स्पेस में अन्य सेटिगं्स के लिए अपने स्पेस के नाम पर क्लिक करें I

● स्पेस सेटिगं्स पर क्लिक करें

● अब अपने स्पेस में मसेैज सेंड करने के लिए कोई कैलेंडर इवेंट अटैक करने के लिए या
कोई फाइल अटैच करने के लिए और वीडियो कॉलिगं करने के लिए नीचे दिए गए ऑप्शन
करें इस्तमेाल करें



● अन्य स्पेस सदस्यों द्वारा अपलोड की गई फाइलों की जांच करने के लिए आप उन्हें
आसानी से नीचे देख सकते हैं फ़ाइलें विकल्प पर क्लिक करें।

नोट- आप किसी विशषे समहू में साझा की गई सभी फ़ाइलों को बनाए गए स्थान की तारीख से
पा सकते हैं, भले ही आपको बाद में जोड़ा गया हो।

● किसी भी स्पेस सदस्य को विशषे रूप से कोई भी कार्य सौंपने के लिए आप फाइल विकल्प
के बगल में टास्क पर क्लिक करके ऐसा कर सकते हैं

● टास्क > एड स्पेस टास्क > टाइटल, दिनांक, विवरण जोड़ें और जिसे आप वह विशषे कार्य
सौंपना चाहते हैं। उन लोगों को सचूना भेज दी जाएगी.

● अपना स्थान के अन्य ऐप्स का उपयोग करें

स्पेस से एक फ़ाइल हटाएँ.



आप निम्न तरीके से फ़ाइल को अपने स्थान से हटा सकते हैं:-

● गूगल चटै में, स्पेस चनुें
● सबसे ऊपर, क्लिक करें फ़ाइल / शयेर टैब I फ़ाइल के आगे तीन डॉट पर क्लिक करें, व्यू

इन कन्वर्सेशन पर क्लिक करें
● फ़ाइल वाले सदेंश पर अपने माउस के कर्सर को रखें
● मोर ऑप्शन पर (तीन बिदं)ु क्लिक करें > डिलीट / रिमवू पर क्लिक करें

गूगल स्पेस के अदंर फाइल देखें और उनको मनेैज करें

हम गूगल स्पेस के अदंर आसानी से सारी फाइल्स को मनेैज करके रख सकते हैं उसके साथ
जितनी भी फाइल्स हमने शयेर करी हैं उन सभी फाइल्स को हम अपने गगूल ड्राइव मैं ऐड कर

सकते हैं

नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:-

1. गूगल चटै में, स्पेस चनुें.
2. सबसे ऊपर, फ़ाइलें / शयेर टैब पर क्लिक करें।
3. फ़ाइल खोलने के लिए फ़ाइल के नाम पर क्लिक करें.

​ फ़ाइल: फ़ाइल चटै विडंो में, वार्तालाप के साइड में खलुती है, या एक नए ब्राउज़र
टैब में खलुती है।

4. फाइल के साइड में जो तीन डॉट दिए गए हैं उस पर क्लिक करने के बाद आप उसे फाइल
को डाउनलोड भी कर सकते हैं और उसका लिकं कॉपी करने के बाद आप उसे किसी और के
साथ शयेर भी कर सकते हैं I

गूगल स्पेस डिलीट करें

जब आप गूगल स्पेस का उपयोग नहीं करना चाहते तो आप स्पेस डिलीट कर सकते हैं।

महत्वपरू्ण:



● आप किसी स्पेस को केवल तभी हटा सकते हैं जब आपके पास स्पेस मनेैजर की भमूिका
हो।

● जब आप कोई स्पेस हटाते हैं, तो स्पेस के सभी सदेंश और कार्य हटा दिए जाते हैं। ड्राइव
फ़ाइलों पर अनमुतियाँ हटा दी जाती हैं, लेकिन फाइल हटाई नहीं जाती है।

● यदि आप अतंिम स्पेस मनेैजर हैं और छोड़ना चाहते हैं, तो आपको किसी और को स्पेस
मनेैजर बनाना होगा या स्थान हटाना होगा।

1. अपने कंप्यटूर पर, खोलें गूगल चटै या जीमेल
​ जीमेल में: बाईं ओर, चटै पर क्लिक करें।

2. वह स्पेस खोलें जिसे आप डिलीट करना चाहते हैं.
3. सबसे ऊपर, स्पेस नाम पर क्लिक करें फिर जो आपके सामने विडंो ओपन हुई है उसमें

डिलीट के ऑप्शन पर क्लिक करें
4. पषु्टि करने के लिए, डिलीट पर क्लिक करें।



गूगल डॉक्स ओपन करें

गूगल डॉक्स गूगल द्वारा डवेलप्ड एक वर्ड प्रोसेसिगं एप्लीकेशन है। यह उपयोगकर्ताओं को
वास्तविक समय में दसूरों के साथ सहयोग करते हुए ऑनलाइन डॉक्यमूेंट बनाने और कोलबैोरेट
करने की अनमुति देता है। गूगल डॉक्स के साथ आप टेक्स्ट को लिख सकते हैं, फॉर्मेट और
स्टाइल कर सकते हैं, चित्र और लिकं सम्मिलित कर सकते हैं और डॉक्यमूेंट को आसानी से

दसूरों के साथ शयेर कर सकते हैं।

गूगल डॉक्स ओपन करने के लिए

1. गूगल वर्क स्पेस खाता ओपन करें, ऊपर दाईं ओर आपको गूगल ऐप लॉन्चर मिलेगा, 9 बिदंओुं
पर क्लिक करें, फिर गूगल डॉक्स विकल्प चनुें और क्लिक करें।

2. गूगल डॉक्स खोलने का दसूरा तरीका, बायीं ओर गूगल ड्राइव खोलें क्लिक करें NEW, फिर गूगल
डॉक्स विकल्प पर क्लिक करें और स्कै्रच से बनाएं या अपनी पसंद के किसी भी टेम्पलेट का
उपयोग करें।



विशिष्ट अधिकारों के साथ डॉक्यमूेंट शयेर करें

किसी भी सहयोग उपकरण में किसी भी फ़ाइल को शयेर करने के लिए, चाहे वह गूगल डॉक, शीट
या स्लाइड हो, हमारे पास तीन साझाकरण अधिकार हैं।

1. व्यअूर - व्यक्ति उस फ़ाइल को केवल देख सकता है लेकिन उसमें सशंोधन नहीं कर
सकता.

2. कमेंट - व्यक्ति केवल टिप्पणी कर सकता है पर अनेक परिवर्तन करने पड़ते हैं परंतु वह
स्वयं नहीं कर पाता।

3. एडिटर- व्यक्ति के पास परू्ण पहंुच है और वह सपंादन कर सकता है।

अपना डॉक्यमूेंट शयेर करने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:-

1. क्लिक शयेर पर शीर्ष दाएं कोने पर बटन.

2. व्यक्ति का नाम जोड़ें जिसे आप शयेर करना चाहते हैं.



3. नाम के बगल में स्थित ड्रॉप डाउन बॉक्स से, वे अधिकार चनुें जिन्हें आप देना चाहते हैं

4. सेंड पर क्लिक करें और आपकी फ़ाइल भेज दी जाएगी।

ईमेल ड्राफ्ट

यह एक ऐसी सवुिधा है जो आपको सीधे गगूल डॉक्स में एक ईमेल लिखने और फिर डॉक्यमूेंट
को छोड़े बिना जीमेल के माध्यम से भेजने की अनमुति देती है।

अपना ईमेल ड्राफ्ट करने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:-

1. डॉक्यमूेंट ओपन करें
2. टूलबार में इंसर्ट पर क्लिक करें



3. बिल्डिगं ब्लॉक पर क्लिक करें।

4. ईमेल ड्राफ्ट चनुें.

5. एक ईमेल प्रारूप दिखाई देगा, अपना मेल ड्राफ्ट करें।



6. उस मेल को भेजने के लिए, बाईं ओर ऊपरी कोने पर प्रीव्यू इन जीमेल बटन पर क्लिक
करें

7. यह आपको जीमेल पर रीडायरेक्ट कर देगा, अब आपको बस इसे भेजना होगा।



डॉक्यमूेंट डाउनलोड करें
गूगल डॉक्स में डाउनलोड करना, गगूल डॉक्स से किसी डॉक्यमूेंट को आपके डिवाइस या

कंप्यटूर पर माइक्रोसॉफ्ट वर्ड, पीडीएफ, या अन्य फ़ाइल स्वरूप में डाउनलोड करने की सवुिधा
देता है

किसी डॉक्यमूेंट को विभिन्न फॉर्मैट्स में डाउनलोड करने के लिए इन चरणों का पालन करें:-

1. टूलबार मेनू में फाइल पर क्लिक करें > डाउनलोड पर क्लिक करें।

2. आपके सामने उसे डॉक्यमूेंट को डाउनलोड करने के लिए एक लिस्ट आएगी उन लिस्ट में
से जिस फॉर्मेट में आप डाउनलोड करना चाहते हैं उसे चनुें ।



किसी भी डॉक्यमूेंट का पसदंीदा भाषा में ट्रांसलेट करें

डॉक्स में ट्रांसलेट डॉक्यमूेंट फंक्शन परेू डॉक्यमूेंट को दसूरी भाषा में ट्रांसलेट करने में मदद करता
है। आप अपनी इच्छित भाषा में डॉक्यमूेंट को ट्रांसलेट कर सकते हैं।

अपने डॉक्यमूेंट का अनवुाद करने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:-

1. एक डॉक्यमूेंट बनाएं.
2. ऊपर बाईं ओर टूल्स पर क्लिक करें कोना।
3. ट्रांसलेट डॉक्यमूेंट पर क्लिक करें



4. ड्रॉपडाउन से बॉक्स में वह भाषा चनुें जिसमें आप डॉक्यमूेंट को कनवर्ट करना चाहते हैं
और ट्रांसलेट पर क्लिक करें.

5. उसकी एक और डुप्लीकेट शीट भाषा बनाया जाएगा।



वर्जन हिस्ट्री

वर्जन हिस्ट्री से आप जानते हैं कि डॉक्यमूेंट में कौन से परिवर्तन किसने और किस समय किए हैं

नीचे दिए गए चरणों का पालन करें डॉक्यमूेंट के चेंज देखें:-

1. फ़ाइल पर क्लिक करें, वर्जन हिस्ट्री चनुें या ctrl+alt+shift+h दबाएँ या ऊपर दाईं ओर
घड़ी आइकन दबाएं

-



2. दाहिनी ओर समय के साथ सभी परिवर्तन दिखाई देंगे और परिवर्तन करने वाले प्रत्येक
व्यक्ति का नाम अलग-अलग रंग में दिखाई देगा।

3. अपनी पसदं के वर्जन को स्टोर करने के लिए तीन बिदंओुं पर क्लिक करें।



डॉक्यमूेंट में वॉइस टाइपिगं

वॉयस टाइपिगं सवुिधा से आप केवल बोलकर एक डॉक्यमूेंट बना सकते हैं, शब्दों का उच्चारण
कर सकते हैं और उसे डॉक्यमूेंट में परिवर्तित कर सकते हैं।

वॉयस टाइपिगं का उपयोग करने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:-

1. ऊपर बाईं ओर टूल्स पर क्लिक करें।

2. वॉइस टाइपिगं चनुें या ctrl +shift+s दबाएं



3. बाईं ओर वॉयस टाइपिगं बटन दिखाई देगा, इसे सक्षम करने के लिए माइक आइकन पर
क्लिक करें I

4. अब बोलना शरुू करें और अपने शब्दों को दस्तावेज़ में स्वचालित रूप से टाइप होते हुए
देखें।

5. भाषा बदलने के लिए माइक के ऊपर जो ड्रॉप डाउन है उसमें से अपनी भाषा को छूने I



शीट खोलें

Google शीट Google द्वारा विकसित एक क्लाउड-आधारित स्पे्रडशीट एप्लिकेशन है। यह
उपयोगकर्ताओं को ऑनलाइन स्पे्रडशीट बनाने, सपंादित करने और सहयोग करने की अनमुति
देता है। यह डटेा को व्यवस्थित करने, चार्ट बनाने और वास्तविक समय में दसूरों के साथ काम

साझा करने के लिए सवुिधाओं की एक विस्ततृ श्रृंखला प्रदान करता है।

आप निम्नलिखित तरीकों से Google शीट खोल सकते हैं

1. कोई भी वेब ब्राउज़र -Sheet.google.com पर जाएं

2. आपका Google वर्क स्पेस मेल पेज - शीर्ष दाएं कोने पर आपको Google ऐप लॉन्चर

मिलेगा जिस पर क्लिक करें > गगूल शीट.

3. गूगल ड्राइव > क्लिक करें नया गगूल शीट बनाएं और शरुुआत से बनाएं या अपनी पसदं
के किसी भी टेम्पलेट का उपयोग करें।

4. एंड्रॉइड डिवाइस - एंड्रॉइड ऐप इंस्टॉल करें और खोलें

5. Apple iOS डिवाइस - ios डिवाइस इंस्टॉल करें और खोलें।

गूगल शीट साझा करें

किसी भी सहयोग उपकरण में किसी भी फ़ाइल को साझा करने के लिए, चाहे वह गूगल डॉक,
शीट या स्लाइड हो, हमारे पास तीन साझाकरण अधिकार हैं।

1. दर्शक - व्यक्ति उस फ़ाइल को केवल देख सकता है लेकिन उसमें सशंोधन नहीं कर
सकता.



2. टिप्पणीकार - व्यक्ति किए जाने वाले विभिन्न परिवर्तनों पर केवल टिप्पणी कर सकता
है लेकिन स्वयं ऐसा नहीं कर सकता.

3. सपंादक- व्यक्ति के पास परू्ण पहंुच है और वह सपंादन कर सकता है।

अपने गूगल शीट साझा करने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें

1. ऊपरी दाएं कोने पर शयेर बटन पर क्लिक करें।

2. उस व्यक्ति का नाम दर्ज करें जिसे आप साझा करना चाहते हैं ऐड में नाम अनभुाग.

3. नाम के पास स्थित ड्रॉप डाउन बॉक्स से, वे अधिकार चनुें जिन्हें आप देना चाहते हैं



4. भेजें पर क्लिक करें और आपकी फ़ाइल बेहतर पहंुच के साथ भेज दी जाएगी।

गूगल शीट डाउनलोड करना
गूगल शीट में डाउनलोड करना गूगल शीट से एक शीट को आपके डिवाइस या कंप्यटूर पर माइक्रोसॉफ्ट

जसेै फ़ाइल स्वरूप में सहेजने की क्रिया को संदर्भित करता है एक्सेल, पीडीएफ या अन्य।

विभिन्न प्रारूपों में एक शीट डाउनलोड करने के लिए इन चरणों का पालन करें: -

1. टूलबार > चयन में फ़ाइल मेनू पर क्लिक करें डाउनलोड करना.



2. प्रारूपों की सचूी से, वह चनुें जिसमें आप अपनी शीट डाउनलोड करना चाहते हैं।

नोट - आप उपरोक्त प्रारूपों में डाउनलोड कर सकते हैं।

ससं्करण इतिहास पर एसओपी

ससं्करण इतिहास -किसी स्पे्रडशीट में किये गये परिवर्तनों के इतिहास को ससं्करण इतिहास
कहा जाता है. यह सभी उपयोगकर्ताओं के प्रत्येक कार्य को सहेजता है। फ़ाइल की सरुक्षा के लिए

केवल फ़ाइल के स्वामी और सपंादक ही परुाने ससं्करण तक पहँुच सकते हैं।



गूगल शीट हिस्ट्री कैसे देखें

Google शीट्स का सपंादन इतिहास देखने की दो विधियाँ हैं।

1. शीट के ऊपर दाईं ओर घड़ी के आकार के आइकन पर क्लिक करें।

दसूरी विधि के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:-

1. पर क्लिक करें फाइल विकल्प शीटों का > ड्रॉपडाउन > ससं्करण इतिहास पर क्लिक करें
> ससं्करण इतिहास देखें।



2. अब शीट के दाईं ओर से ससं्करण का चयन करें,आपको दिनांक और समय के साथ
ससं्करण दिखाने वाला एक पनैल मिलेगा। आपको यह भी पता चल जाएगा कि
परिभाषित रंगों के साथ बदलाव किसने किया है।

3. अब उस ससं्करण पर क्लिक करें जिसे आप परिवर्तन देखना चाहते हैं या जिस ससं्करण
को आप पनुर्स्थापित करना चाहते हैं।

4. अब आप बाईं ओर परिभाषित रंगों के साथ बदलाव देखेंगे।

5. इस विशषे ससं्करण को पनुर्स्थापित करने के लिए “पर क्लिक करें”इस ससं्करण को
पनुर्स्थापित करें”शीट के ऊपर.



ध्यान दें:- ससं्करण इतिहास सेटिगं सभी सहयोग टूल यानी-Google डॉक्स, Google स्लाइड
में समान रहेगी

Vlookup

लबंवत खोज. किसी कंुजी के लिए शे्रणी के पहले कॉलम में खोज करता है और पाई गई पकं्ति में
निर्दिष्ट सेल का मान लौटाता है।

एक ही शीट में Vlookup

आइए Vlookup फार्मूला की मलू बातें तोड़ें। यहां मानक सतू्र का अवलोकन दिया गया है:-
VLOOKUP (खोज कंुजी, शे्रणी, सचूकांक, [क्रमबद्ध है])

● अनकु्रमणिका-यह वह कॉलम है जिसमें वह मान है जिसे आप ढंूढ रहे हैं, उदाहरण के लिए
यदि आप तालिका में प्रोत्साहन की तलाश कर रहे हैं, तो यह प्रोत्साहन कॉलम होगा।

● खोज कंुजी-यह वह वस्तु या मलू्य है जिसे आप ढंूढना चाहते हैं। उदाहरण के लिए, यदि
आप अपनी तालिका में स्तरों की तलाश कर रहे हैं, तो खोज कंुजी उसी पकं्ति में आइटम
नबंर या स्तर का नाम होगी।

● शे्रणी-उस शे्रणी को सदंर्भित करता है जिसे आप अपने वीलकुअप फं़क्शन या डटेा कॉलम
में शामिल करना चाहते हैं।

● क्रमबद्ध है-अतंिम मान और उसके सही या गलत (डिफ़ॉल्ट रूप से सही) को सदंर्भित
करता है।

एक ही शीट में Vlookup
मान लीजिए कि आपके पास एक तालिका है जिसमें नाम, मासिक वेतन, स्तर, प्रोत्साहन और
दसूरी तालिका है जिसमें स्तर और प्रोत्साहन शामिल हैं।



अब,आप स्तर और प्रोत्साहन वाली दसूरी तालिका के सदंर्भ में सभी कर्मचारियों के लिए
प्रोत्साहन दर्ज करना चाहते हैं। आप Vlookup के साथ भी आसानी से ऐसा कर सकते हैं

● सेल D4 में जाएं और नीचे Vlookup का फॉर्मूला डालें

● उपरोक्त सतू्र में "C4 सेल हमारा खोज मलू्य है, G3:H7 सदंर्भ तालिका से वह सीमा है
जिसे हम अपना मान चाहते हैं, सखं्यात्मक में 2 सदंर्भ तालिका में सचूकांक सखं्या है
क्योंकि हमें प्रोत्साहन की आवश्यकता है जो कॉलम 2 में मौजदू हैं,और सटीक मिलान के
लिए 0 का उपयोग किया जाता है.

● पे्रस प्रवेश करना आपका परिणाम उनका होगा



● लेकिन, अब D7 कॉलम के मान उनके नहीं हैं, इसका कारण यह है कि हमारी सीमा स्थिर
नहीं थी, अन्य मानों को खोजने के लिए हमें "$" का उपयोग करके अपनी सीमा को स्थिर
करने की आवश्यकता है।

● Google शीट आपको स्वचालित सझुाव भी प्रदान करेगी या आप नीचे दिए गए सतू्र के
साथ मनै्यअुल रूप से भी ऐसा कर सकते हैं

● अब दबाने के बादप्रवेश करनाआपको सभी मान मिलेंगे.

विभिन्न शीटों में Vlookup

● अलग-अलग शीट में Vlookup भी उसी तरह काम करता है जसेै एक ही शीट में Vlookup
काम करता है

विभिन्न कार्यपसु्तिकाओं में Vlookup

● विभिन्न कार्यपसु्तिकाओं में vlookup का उपयोग करने के लिए हमें इसका उपयोग करने
की आवश्यकता है"महत्वपरू्ण" सतू्र.

● रेंज चयन भाग में Vlookup फॉर्मूला से प्रारंभ करें और इंपोर्टरेंज फॉर्मूला दें

=Vlookup(C4,Importrange(“अन्य कार्यपसु्तिका का URL”, स्ट्रिग-उस विशषे कार्यपसु्तिका
की शीट और रेंज निर्दिष्ट करें),सचूकांक, is_Sorted)

● नीचे बताए अनसुार सतू्र का प्रयोग करें।



● आयात शे्रणी सतू्र में URL रखने के लिए किसी अन्य कार्यपसु्तिका का URL कॉपी करना
होगा

● दसूरी सिटं स्ट्रिग में हमें शीट का नाम "!" के साथ निर्दिष्ट करना होगा। और रेंज को फ़्रीज़
करें और शषे सतू्र वही रहेगा

● पे्रसप्रवेश करना

● एक्सेस की अनमुति दें पर क्लिक करें. आपको अपना डटेा विभिन्न कार्यपसु्तिकाओं से
प्राप्त होगा।



गूगल स्लाइड ओपन करें

गूगल स्लाइड गूगल द्वारा एक वेब आधारित पे्रजेंटेशन प्रोग्राम है। यह उपयोगकर्ताओं को
ऑनलाइन पे्रजेंटेशन बनाने, शयेर करने और सहयोग करने की अनमुति देता है। गूगल स्लाइड
के साथ,आप टेक्स्ट, छवि,आकार, चार्ट और अन्य मल्टीमीडिया तत्वों के साथ स्लाइड शो बना

सकते हैं।

स्लाइड ओपन करने के लिए:

1. गूगल वर्क स्पेस अकाउंट ओपन करें, ऊपर दाईं ओर आपको गूगल ऐप लॉन्चर मिलेगा, 9 बिदंओुं
पर क्लिक करें, फिर गूगल स्लाइड विकल्प चनुें और क्लिक करें।

2. गूगल स्लाइड खोलने का दसूरा तरीका बायीं ओर गूगल ड्राइव को ओपन करें क्लिक करें NEW,
फिर गूगल स्लाइड विकल्प पर क्लिक करें और स्कै्रच से बनाएं या अपनी पसंद के किसी भी
टेम्पलेट का उपयोग करें।



टेक्स्ट बॉक्स या अलग ऑब्जेक्ट्स को इंसर्ट करें।

अपनी पे्रजेंटेशन को ऑर्गेनाइज करने के लिए या उसे और अच्छा करने के लिए उसमें टेक्स्ट
बॉक्स, पिक्चर या अलग-अलग ऑब्जेक्ट्स को इंसर्ट करें।

टेक्स्ट बॉक्स या ऑब्जेक्ट कैसे डालें.

● अपने कंप्यटूर पर गूगल ऐप लॉन्चर या “Google.slide” से गगूल स्लाइड खोलें

● उस स्लाइड पर जाएँ जहाँ आप टेक्स्ट बॉक्स या ऑब्जेक्ट जोड़ना चाहते हैं
● सबसे ऊपर क्लिक करें इंसर्ट
● पनैल अब ओपन हो जाएगा आप जो जोड़ना चाहते हैं उसे चनुें, फिर क्लिक करें टेक्स्ट

बॉक्स, छवि, आकार या रेखा
● ऑब्जेक्ट आपकी स्लाइड में जडु़ जाएगा, अब आप इसे अपनी इच्छानसुार प्रारूपित कर

सकते हैं।

स्लाइड का उपयोग कैसे करें.

ऑनलाइन पे्रजेंटेशन ऐप जो आपको पे्रजेंटेशन बनाने, प्रारूपित करने और अन्य लोगों के साथ
काम करने की सवुिधा देता है।

चरण-1: एक पे्रजेंटेशन बनाएं।

● गूगल स्लाइड या गगूल ऐप लॉन्चर पर स्लाइड होम स्क्रीन खोलें।
● न्यू पे्रजेंटेशन बनाने के लिए ब्लैंक पे्रजेंटेशन पर क्लिक करें और आप गगूल के टेंपलेट में

से भी ओपन कर सकते हैं

चरण-2: पे्रजेंटेशन को एडिट या फॉर्मेट

● आप अपनी पे्रजेंटेशन में वीडियो, इमेज,टेक्स्ट,ऑब्जेक्ट इन सभी चीजों को ऐड करके
अपनी पे्रजेंटेशन बना सकते हैं I

चरण-3: दसूरों के साथ शयेर करें और काम करें



● ऊपर दाईं ओर, शयेर पर क्लिक करें और लोगों (व्य,ू कमेंट या एडिटर) उपलब्ध अधिकार
दें।

● अब आप एकाधिक उपयोगकर्ताओं के साथ काम करना शरुू कर सकते हैं.

स्लाइड को डुप्लीकेट और डिलीट करें

डुप्लीकेट स्लाइड I

● अपने कंप्यटूर पर गूगल स्लाइड ओपन करें।
● बाईं ओर, उस स्लाइड पर क्लिक करें जिसे आप डुप्लिकेट करना चाहते हैं
● यदि आप मल्टीपल स्लाइडों की डुप्लीकेट बनाना चाहते हैं, तो दबाए रखें शिफ्ट की और

अब उन पर क्लिक करें.
● राइट-क्लिक करें और चनुें डुप्लीकेट स्लाइड.

स्लाइड हटाएँ I

● बाईं ओर उस स्लाइड पर क्लिक करें जिसे आप हटाना चाहते हैं।
● यदि आप मल्टीपल स्लाइडों की डुप्लीकेट बनाना चाहते हैं, तो दबाए रखें शिफ्ट की और

अब उन पर क्लिक करें.
● पे्रस डिलीट या बकैस्पेस आपके कीबोर्ड पर.



गूगल ड्राइव खोलें

गूगल ड्राइव, गूगल द्वारा प्रदान की गई एक क्लाउड स्टोरेज सेवा है जो उपयोगकर्ताओं को सभी
डिवाइसों में फ़ाइलें स्टोर करने, शयेर करने की अनमुति देती है। आप अपने डॉक्यमूेंट रखने के

लिए आसानी से फोल्डर बना सकते हैं।

गूगल ड्राइव खोलने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:

1. अपना गूगल वर्क स्पेस अकाउंट खोलें I
2. ऊपर दाईं ओर 9 डॉट्स पर क्लिक करें।
3. गूगल ड्राइव चनुें और अपना गगूल ड्राइव खोलने के लिए क्लिक करें।



गूगल ड्राइव में फोल्डर कैसे बनाएं।

गूगल ड्राइव में फोल्डर एक कंटेनर की तरह काम करता है जहां पर आप अपनी सारी फाइल्स को
स्टोर कर सकते हैं साथ में उन सारी फाइल्स को मनेैज करके रख सकते हैं फोल्डर की मदद से
आप अपनी डिजिटल फाइल्स को कैटेगरी कर सकते हैं साथ में उनको अच्छे से एक स्ट्रक्चर में

मनेैज करके रख सकते हैं I

गूगल ड्राइव में में फोल्डर बनाने के लिए :-

● अपने कंप्यटूर पर गूगल ड्राइव खोलें।
● बाईं ओर ड्राइव के नीचे > न्यू पर क्लिक करें।

● अब न्यू फोल्डर पर क्लिक करें
● फोल्डर का नाम दें जो आप देना चाहते हैं
● क्रिएट पर क्लिक करें

गूगल ड्राइव में फाइल कैसे सर्च करें

आप सजेस्ट की गई फ़ाइलों, सर्च चिप्स या पारंपरिक सर्च का उपयोग करके फ़ाइलें ढंूढ सकते हैं।
आप अपनी गूगल ड्राइव में फिल्टर लगाकर भी अपनी फाइल्स को सर्च कर सकते हैं।

सजेस्ट की गई फ़ाइलें खोलें
1. अपने एंड्राइड डिवाइस पर, गूगल ड्राइव ऐप खोलें
2. सजेस्ट व्यू आपको रेलीवेंट और रीसेंट फाइल माय ड्राइव और शयेर ड्राइव पर दिखता है



सर्च चिप्स का प्रयोग करें
ड्राइव में फ़ाइलों की सचूी को सीमित करने के लिए, आप सर्च चिप्स का उपयोग कर सकते हैं:

1. अपने एंड्रॉइड डिवाइस पर, गूगल ड्राइव खोलें
2. सबसे ऊपर, सर्च ड्राइव पर टैप करें।
3. सर्च चिप चनुने के लिए टैप करें, आप चनु सकते हैं:

​ प्रकार
​ फोल्डर
​ सशंोधित: आज, कल, पिछले 7 दिन

4. चिप पर टैप करने के बाद, आप अपने परिणामों को और सीमित कर सकते हैं: सर्च बार में
टाइप करें।

5. सर्च टैप करें I

ये चिप्स सर्च बार के नीचे दिखाई देते हैं। वे सभी फ़ाइल, फ़ोल्डर और सब फोल्डर खोजेंगे। किसी
सर्च चिप को हटाने के लिए, चिप के दाईं ओर टैप करें

जसेै ही आप अपनी सर्च करते हैं, आपको प्रासगंिक चिप्स का चयन करने के लिए सझुाव मिलेंगे
जो लबें पाठ दर्ज करने की आवश्यकता को कम कर सकते हैं।

गूगल ड्राइव से फाइल शयेर करें

आप अपने गूगल ड्राइव से फाइल शयेर कर सकते हैं जो आपकी गगूल ड्राइव में फाइल स्टोर है,
लेकिन आपका ऑर्गेनाइजेशन इस बात को सीमित कर सकता है कि आप दसूरों के साथ कैसे

साझा करते हैं।

नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:-

● अपने कंप्यटूर पर गूगल ड्राइव ओपन करें
● उस फाइल पर क्लिक करें जिसे आप शयेर करना चाहते हैं
● शयेर करें पर क्लिक करें
● चनुें कि किसे शयेर करना है और वे आपकी फ़ाइल का उपयोग कैसे कर सकते हैं।



गगूल ड्राइव में फाइल कैसे अपलोड करें

अगर आपको अपने गूगल वर्क स्पेस के कोलबैोरेटिव टूल्स के अलावा
कोई और फाइल अपलोड करनी है जसेै आपकी पीडीएफ फाइल, एक्सेल
फाइल, माइक्रोसॉफ्ट वर्ड फाइल तो आप उन्हें अपनी गगूल ड्राइव में

अपलोड कर सकते हैं I

ड्राइव में फाइल अपलोड करने के लिए I

1. अपना जीमेल अकाउंट खोलें, फिर ऐप लॉन्चर पर क्लिक करें
और फिर ड्राइव विकल्प पर क्लिक करें।

2. बाईं ओर ड्राइव के नीचे > न्यू पर क्लिक
करें।



3. अब क्लिक करें “फ़ाइल अपलोड”.

4. अब आप जिस फाइल को अपलोड करना चाहते हैं उसे चनुें और फिर
ओपन पर क्लिक करें।



गूगल ड्राइव में फाइल देखें.

गूगल ड्राइव में फ़ाइलें देखने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें।

● गूगल ऐप लॉन्चर या Drive.google.com से गगूल ड्राइव खोलें
● जिस फ़ाइल को आप खोलना चाहते हैं उस पर डबल क्लिक करें
● यदि आप गूगल डॉक्स, शीट, स्लाइड या फार्म खोलते हैं तो यह उस एप्लिकेशन का

उपयोग करके खलेुगा।
● यदि आप कोई वीडियो, माइक्रोसॉफ्ट फ़ाइल, ऑडियो फ़ाइल या फोटो खोलते हैं तो यह

एक ड्राइव में खलेुगा।



वीडियो कॉल कैसे जॉइन करें

आप गूगल मीट की मदद से वीडियो कॉल कर सकते हैं I यह एक वर्चुअल मीटिगं या कॉन्फ्रें स
कॉल में प्रवेश करने की क्रिया को सदंर्भित करता है जहां प्रतिभागी लाइव वीडियो और ऑडियो

फ़ीड का उपयोग करके बातें करते हैं।

जीमेल से वीडियो कॉल में शामिल होने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें

1. जीमेल ओपन करें I
2. बाएँ पनैल में मीट सेक्शन पर क्लिक करें > क्लिक करें न्यू मीटिगं
3. लिकं या ईमेल के माध्यम से मीटिगं आमतं्रण भेजने के लिए क्लिक करें और इनवाइट
4. जब आप मीटिगं में शामिल होने के लिए तयैार हों, तो क्लिक करें जॉइन I
5. अपने माइक्रोफ़ोन और कैमरे को अनमुति दें
6. कॉल में शामिल होने के लिए क्लिक करें अब जॉइन हों

गूगल कैलेंडर से वीडियो कॉल प्रारंभ करें या उसमें शामिल हों

1. गूगल कैलेंडर पर क्लिक करें > उस मीटिगं पर क्लिक करें जिसमें आप शामिल होना
चाहते हैं

2. जॉइन विद गूगल मीट पर क्लिक करें
3. क्लिक जॉइन

गूगल मीट में स्क्रीन शयेर

यह गूगल मीट की वह सवुिधा है जो प्रतिभागियों को कॉल में अन्य प्रतिभागियों को अपने
कंप्यटूर या मोबाइल डिवाइस की स्क्रीन शयेर करने की अनमुति देती है।

नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:-

1. मीट वीडियो मीटिगं में शामिल हों



2. सबसे नीचे प्रजेंट पर क्लिक करें

3. आपको चनुें फुल स्क्रीन, विडंो, या एक टैब
4. शयेर पर क्लिक करें

गूगल मीट में मीटिगं कैसे रिकॉर्ड करें

यह कार्यक्षमता प्रतिभागियों को गगूल मीट के ऑडियो और वीडियो को कैप्चर
करने में सक्षम बनाती है बाद में देखने या सदंर्भ के लिए वीडियो कॉल को रिकॉर्ड

किया जा सकता है

नोट:-बठैक केवल 8 घटें तक ही रिकॉर्ड की जा सकती हैं। 8 के बाद
घटें, मीटिगं स्वचालित रूप से रिकॉर्डिंग बदं कर देगी।

नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:-

1. गूगल मीट में मीटिगं शरुू करें या उसमें शामिल हों।
2. नीचे दिए गए ऑप्शन में से तीन डॉट मोर ऑप्शन पर क्लिक करें

और, मनेैज रिकॉर्डिंग पर क्लिक करें I
3. रिकॉर्डिंग प्रारंभ करें पर क्लिक करें.
4. खलुने वाली विडंो में क्लिक करें "शरुू करना"।
5. रिकॉर्डिंग शरुू होने तक प्रतीक्षा करें. रिकॉर्डिंग शरुू या बदं होने पर

प्रतिभागियों को सचूित किया जाता है।
6. किसी रिकॉर्डिंग को रोकने के लि > रिकॉर्डिंग > पर क्लिक करें

"रिकॉर्डिंग बदं करें"।

यकु्ति - जब प्रतिभागी बठैक छोड़ देते हैं तो रिकॉर्डिंग स्वचालित रूप से बदं
हो जाती है



प्रगति पर चल रही वीडियो मीटिगं में लोगों को जोड़ें।

पहले से चल रही वीडियो कॉल में आप और लोगों को ऐड कर सकते हैं

नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:-

1. नीचे दाईं ओर, शो एवरीवन पर क्लिक करें > अब एड पीपल पर क्लिक करें I

2. नाम या ईमेल पता लिखे > उसके बाद नीचे की साइड सेंड ईमेल पर क्लिक करें
3. शामिल होने की जानकारी शयेर करें I

4. नीचे दाईं ओर मीटिगं विवरण पर क्लिक करें
5. शामिल होने की जानकारी पर क्लिक करें


