












गूगल चटै

यह एक मसेैिजगं �लेटफॉम� है. यह उपयोगकता�ओं को टे��ट सदेंश के मा�यम से �यि�तय� या
�ुप के साथ सवंाद करने क� अनमु�त देता है,और म�ट�मी�डया शयेर, फ़ाइल शयेर और �ाइव
और गूगल कैल�डर जसेै अ�य गगूल वक� �पेस ऐ�स के साथ एक�करण का भी समथ�न करता है I

गूगल चटै कैसे श�ु कर�
1. जीमेल म� �वेश।
2. बा� ओर > ि�लक कर� चटै �वक�प > �फर ि�लक कर� नई चटै।

3. इसम� �यि�त का नाम दज� कर� "1 या अ�धक लोग� को जोड़�"
4. ि�लक "�टाट� चटै"



● चटै म� सदेंश भेजने, �कसी भी कैल�डर ईव�ट, फ़ाइल�, �व�रत वी�डयो मी�टगं और अ�य
फॉम��टगं �वक�प अपलोड करने के �लए नीचे �दए गए �वक�प� का उपयोग कर�।

● वी�डयो कॉल �ारंभ करने के �लए

● �ाइव से �कसी भी कैल�डर ईव�ट या फ़ाइल को अटैच करने के �लए, टाइप बार के बा� ओर
(+) पर ि�लक कर�।

● वक� �पेस टू�स पर ि�लक करके कोई भी फ़ाइल चनु�।



कैल�डर मी�टगं श�ेयलू कर� और शयेर कर�।

हम सीधे गूगल चटै इंटरफेस से आसानी से मी�टगं श�ेयलू शयेर कर सकते ह�।

आप �न�न�ल�खत तर�क� से मी�टगं शयेर ह�

● अपने कं�यटूर पर गूगल चटै या जीमेल �वडंो खोल�
● जीमेल �वडंो > बा� ओर के पनैल पर चटै पर ि�लक कर�।
● चटै म� एक सदेंश खोल�
● उ�र �े� म� गूगल वक� �पेस टूल पर ि�लक कर� > कैल�डर इनवाइट
● दा� ओर, साइड पनैल म� अपनी मी�टगं को सेले�ट कर�
● ि�लक कर� श�ेयलू शयेर > स�ड



गगूल �पेस

�ुप पर बात करने के �लए �पेस का उपयोग कर�। गगूल �पेस का उपयोग �कया जाता है �कसी
�वषय, प�रयोजना या �कसी जानकार� के �लए हम गगूल �पेस बनाते ह�। हम आसानी से एक

�पेस या �ुप के अदंर 50,000 लोग� को ऐड कर सकते ह�

�पेस कैसे बनाएं:-
1. जीमेल म� लॉ�गन कर�.
2. बा� ओर > चटै �वक�प पर ि�लक कर� > �यू चटै पर ि�लक कर�।

3. �कसी एक इंसान के साथ चटै करने के �लए उस इंसान का ईमेल आईडी एंटर कर�



4. गूगल �पेस बनाने के �लए “��एट ए �पेस” पर ि�लक कर�

5. �दए गए कॉलम म� आप इसे नाम द�
6. वह �थान �वक�प चनु� िजसके �लए आप उपयोग करना चाहते ह� कोलबैोरेशन और

अनाउंसम�ट इसके साथ ह� अपने �थान क� ए�सेस से�टगं चनु�।

7. ��एट पर ि�लक कर�



● अब आपका �पेस ��एट हो चकुा है
● अब और सद�य� को अपने �पेस पर जोड़ना �ारंभ कर� “एड म�बर” पर ि�लक कर�
● अपने �पेस म� अ�य से�ट�ंस के �लए अपने �पेस के नाम पर ि�लक कर� I

● �पेस से�ट�ंस पर ि�लक कर�

● अब अपने �पेस म� मसेैज स�ड करने के �लए कोई कैल�डर इव�ट अटैक करने के �लए या
कोई फाइल अटैच करने के �लए और वी�डयो कॉ�लगं करने के �लए नीचे �दए गए ऑ�शन
कर� इ�तमेाल कर�



● अ�य �पेस सद�य� �वारा अपलोड क� गई फाइल� क� जांच करने के �लए आप उ�ह�
आसानी से नीचे देख सकते ह� फ़ाइल� �वक�प पर ि�लक कर�।

नोट- आप �कसी �वशषे समहू म� साझा क� गई सभी फ़ाइल� को बनाए गए �थान क� तार�ख से
पा सकते ह�, भले ह� आपको बाद म� जोड़ा गया हो।

● �कसी भी �पेस सद�य को �वशषे �प से कोई भी काय� स�पने के �लए आप फाइल �वक�प
के बगल म� टा�क पर ि�लक करके ऐसा कर सकते ह�

● टा�क > एड �पेस टा�क > टाइटल, �दनांक, �ववरण जोड़� और िजसे आप वह �वशषे काय�
स�पना चाहते ह�। उन लोग� को सचूना भेज द� जाएगी.

● अपना �थान के अ�य ऐ�स का उपयोग कर�

�पेस से एक फ़ाइल हटाएँ.



आप �न�न तर�के से फ़ाइल को अपने �थान से हटा सकते ह�:-

● गूगल चटै म�, �पेस चनु�
● सबसे ऊपर, ि�लक कर� फ़ाइल / शयेर टैब I फ़ाइल के आगे तीन डॉट पर ि�लक कर�, �यू

इन क�वस�शन पर ि�लक कर�
● फ़ाइल वाले सदेंश पर अपने माउस के कस�र को रख�
● मोर ऑ�शन पर (तीन �बदं)ु ि�लक कर� > �डल�ट / �रमवू पर ि�लक कर�

गूगल �पेस के अदंर फाइल देख� और उनको मनेैज कर�

हम गूगल �पेस के अदंर आसानी से सार� फाइ�स को मनेैज करके रख सकते ह� उसके साथ
िजतनी भी फाइ�स हमने शयेर कर� ह� उन सभी फाइ�स को हम अपने गगूल �ाइव म� ऐड कर

सकते ह�

नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:-

1. गूगल चटै म�, �पेस चनु�.
2. सबसे ऊपर, फ़ाइल� / शयेर टैब पर ि�लक कर�।
3. फ़ाइल खोलने के �लए फ़ाइल के नाम पर ि�लक कर�.

 फ़ाइल: फ़ाइल चटै �वडंो म�, वाता�लाप के साइड म� खलुती है, या एक नए �ाउज़र
टैब म� खलुती है।

4. फाइल के साइड म� जो तीन डॉट �दए गए ह� उस पर ि�लक करने के बाद आप उसे फाइल
को डाउनलोड भी कर सकते ह� और उसका �लकं कॉपी करने के बाद आप उसे �कसी और के
साथ शयेर भी कर सकते ह� I

गूगल �पेस �डल�ट कर�

जब आप गूगल �पेस का उपयोग नह�ं करना चाहते तो आप �पेस �डल�ट कर सकते ह�।

मह�वपणू�:



● आप �कसी �पेस को केवल तभी हटा सकते ह� जब आपके पास �पेस मनेैजर क� भ�ूमका
हो।

● जब आप कोई �पेस हटाते ह�, तो �पेस के सभी सदेंश और काय� हटा �दए जाते ह�। �ाइव
फ़ाइल� पर अनमु�तयाँ हटा द� जाती ह�, ले�कन फाइल हटाई नह�ं जाती है।

● य�द आप अ�ंतम �पेस मनेैजर ह� और छोड़ना चाहते ह�, तो आपको �कसी और को �पेस
मनेैजर बनाना होगा या �थान हटाना होगा।

1. अपने कं�यटूर पर, खोल� गूगल चटै या जीमेल
 जीमेल म�: बा� ओर, चटै पर ि�लक कर�।

2. वह �पेस खोल� िजसे आप �डल�ट करना चाहते ह�.
3. सबसे ऊपर, �पेस नाम पर ि�लक कर� �फर जो आपके सामने �वडंो ओपन हुई है उसम�

�डल�ट के ऑ�शन पर ि�लक कर�
4. पिु�ट करने के �लए, �डल�ट पर ि�लक कर�।



गूगल डॉ�स ओपन कर�

गूगल डॉ�स गूगल �वारा डवेल�ड एक वड� �ोसे�सगं ए�ल�केशन है। यह उपयोगकता�ओं को
वा�त�वक समय म� दसूर� के साथ सहयोग करते हुए ऑनलाइन डॉ�यमू�ट बनाने और कोलबैोरेट
करने क� अनमु�त देता है। गूगल डॉ�स के साथ आप टे��ट को �लख सकते ह�, फॉम�ट और
�टाइल कर सकते ह�, �च� और �लकं सि�म�लत कर सकते ह� और डॉ�यमू�ट को आसानी से

दसूर� के साथ शयेर कर सकते ह�।

गूगल डॉ�स ओपन करने के �लए

1. गूगल वक� �पेस खाता ओपन कर�, ऊपर दा� ओर आपको गूगल ऐप लॉ�चर �मलेगा, 9 �बदंओुं
पर ि�लक कर�, �फर गूगल डॉ�स �वक�प चनु� और ि�लक कर�।

2. गूगल डॉ�स खोलने का दसूरा तर�का, बायीं ओर गूगल �ाइव खोल� ि�लक कर� NEW, �फर गूगल
डॉ�स �वक�प पर ि�लक कर� और ��ैच से बनाएं या अपनी पसंद के �कसी भी टे�पलेट का
उपयोग कर�।



�व�श�ट अ�धकार� के साथ डॉ�यमू�ट शयेर कर�

�कसी भी सहयोग उपकरण म� �कसी भी फ़ाइल को शयेर करने के �लए, चाहे वह गूगल डॉक, शीट
या �लाइड हो, हमारे पास तीन साझाकरण अ�धकार ह�।

1. �यअूर - �यि�त उस फ़ाइल को केवल देख सकता है ले�कन उसम� सशंोधन नह�ं कर
सकता.

2. कम�ट - �यि�त केवल �ट�पणी कर सकता है पर अनेक प�रवत�न करने पड़ते ह� परंतु वह
�वयं नह�ं कर पाता।

3. ए�डटर- �यि�त के पास पणू� पहंुच है और वह सपंादन कर सकता है।

अपना डॉ�यमू�ट शयेर करने के �लए नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:-

1. ि�लक शयेर पर शीष� दाएं कोने पर बटन.

2. �यि�त का नाम जोड़� िजसे आप शयेर करना चाहते ह�.



3. नाम के बगल म� ि�थत �ॉप डाउन बॉ�स से, वे अ�धकार चनु� िज�ह� आप देना चाहते ह�

4. स�ड पर ि�लक कर� और आपक� फ़ाइल भेज द� जाएगी।

ईमेल �ा�ट

यह एक ऐसी स�ुवधा है जो आपको सीधे गगूल डॉ�स म� एक ईमेल �लखने और �फर डॉ�यमू�ट
को छोड़े �बना जीमेल के मा�यम से भेजने क� अनमु�त देती है।

अपना ईमेल �ा�ट करने के �लए नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:-

1. डॉ�यमू�ट ओपन कर�
2. टूलबार म� इंसट� पर ि�लक कर�



3. �बि�डगं �लॉक पर ि�लक कर�।

4. ईमेल �ा�ट चनु�.

5. एक ईमेल �ा�प �दखाई देगा, अपना मेल �ा�ट कर�।



6. उस मेल को भेजने के �लए, बा� ओर ऊपर� कोने पर �ी�यू इन जीमेल बटन पर ि�लक
कर�

7. यह आपको जीमेल पर र�डायरे�ट कर देगा, अब आपको बस इसे भेजना होगा।



डॉ�यमू�ट डाउनलोड कर�
गूगल डॉ�स म� डाउनलोड करना, गगूल डॉ�स से �कसी डॉ�यमू�ट को आपके �डवाइस या

कं�यटूर पर माइ�ोसॉ�ट वड�, पीडीएफ, या अ�य फ़ाइल �व�प म� डाउनलोड करने क� स�ुवधा
देता है

�कसी डॉ�यमू�ट को �व�भ�न फॉम��स म� डाउनलोड करने के �लए इन चरण� का पालन कर�:-

1. टूलबार मेनू म� फाइल पर ि�लक कर� > डाउनलोड पर ि�लक कर�।

2. आपके सामने उसे डॉ�यमू�ट को डाउनलोड करने के �लए एक �ल�ट आएगी उन �ल�ट म�
से िजस फॉम�ट म� आप डाउनलोड करना चाहते ह� उसे चनु� ।



�कसी भी डॉ�यमू�ट का पसदं�दा भाषा म� �ांसलेट कर�

डॉ�स म� �ांसलेट डॉ�यमू�ट फं�शन परेू डॉ�यमू�ट को दसूर� भाषा म� �ांसलेट करने म� मदद करता
है। आप अपनी इि�छत भाषा म� डॉ�यमू�ट को �ांसलेट कर सकते ह�।

अपने डॉ�यमू�ट का अनवुाद करने के �लए नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:-

1. एक डॉ�यमू�ट बनाएं.
2. ऊपर बा� ओर टू�स पर ि�लक कर� कोना।
3. �ांसलेट डॉ�यमू�ट पर ि�लक कर�



4. �ॉपडाउन से बॉ�स म� वह भाषा चनु� िजसम� आप डॉ�यमू�ट को कनवट� करना चाहते ह�
और �ांसलेट पर ि�लक कर�.

5. उसक� एक और डु�ल�केट शीट भाषा बनाया जाएगा।



वज�न �ह���

वज�न �ह��� से आप जानते ह� �क डॉ�यमू�ट म� कौन से प�रवत�न �कसने और �कस समय �कए ह�

नीचे �दए गए चरण� का पालन कर� डॉ�यमू�ट के च�ज देख�:-

1. फ़ाइल पर ि�लक कर�, वज�न �ह��� चनु� या ctrl+alt+shift+h दबाएँ या ऊपर दा� ओर
घड़ी आइकन दबाएं

-



2. दा�हनी ओर समय के साथ सभी प�रवत�न �दखाई द�गे और प�रवत�न करने वाले ��येक
�यि�त का नाम अलग-अलग रंग म� �दखाई देगा।

3. अपनी पसदं के वज�न को �टोर करने के �लए तीन �बदंओुं पर ि�लक कर�।



डॉ�यमू�ट म� वॉइस टाइ�पगं

वॉयस टाइ�पगं स�ुवधा से आप केवल बोलकर एक डॉ�यमू�ट बना सकते ह�, श�द� का उ�चारण
कर सकते ह� और उसे डॉ�यमू�ट म� प�रव�त�त कर सकते ह�।

वॉयस टाइ�पगं का उपयोग करने के �लए नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:-

1. ऊपर बा� ओर टू�स पर ि�लक कर�।

2. वॉइस टाइ�पगं चनु� या ctrl +shift+s दबाएं



3. बा� ओर वॉयस टाइ�पगं बटन �दखाई देगा, इसे स�म करने के �लए माइक आइकन पर
ि�लक कर� I

4. अब बोलना श�ु कर� और अपने श�द� को द�तावेज़ म� �वचा�लत �प से टाइप होते हुए
देख�।

5. भाषा बदलने के �लए माइक के ऊपर जो �ॉप डाउन है उसम� से अपनी भाषा को छूने I



शीट खोल�

Google शीट Google �वारा �वक�सत एक �लाउड-आधा�रत ��ेडशीट एि�लकेशन है। यह
उपयोगकता�ओं को ऑनलाइन ��ेडशीट बनाने, सपंा�दत करने और सहयोग करने क� अनमु�त
देता है। यह डटेा को �यवि�थत करने, चाट� बनाने और वा�त�वक समय म� दसूर� के साथ काम

साझा करने के �लए स�ुवधाओं क� एक �व�ततृ �ृंखला �दान करता है।

आप �न�न�ल�खत तर�क� से Google शीट खोल सकते ह�

1. कोई भी वेब �ाउज़र -Sheet.google.com पर जाएं

2. आपका Google वक� �पेस मेल पेज - शीष� दाएं कोने पर आपको Google ऐप लॉ�चर

�मलेगा िजस पर ि�लक कर� > गगूल शीट.

3. गूगल �ाइव > ि�लक कर� नया गगूल शीट बनाएं और श�ुआत से बनाएं या अपनी पसदं
के �कसी भी टे�पलेट का उपयोग कर�।

4. एं�ॉइड �डवाइस - एं�ॉइड ऐप इं�टॉल कर� और खोल�

5. Apple iOS �डवाइस - ios �डवाइस इं�टॉल कर� और खोल�।

गूगल शीट साझा कर�

�कसी भी सहयोग उपकरण म� �कसी भी फ़ाइल को साझा करने के �लए, चाहे वह गूगल डॉक,
शीट या �लाइड हो, हमारे पास तीन साझाकरण अ�धकार ह�।

1. दश�क - �यि�त उस फ़ाइल को केवल देख सकता है ले�कन उसम� सशंोधन नह�ं कर
सकता.



2. �ट�पणीकार - �यि�त �कए जाने वाले �व�भ�न प�रवत�न� पर केवल �ट�पणी कर सकता
है ले�कन �वयं ऐसा नह�ं कर सकता.

3. सपंादक- �यि�त के पास पणू� पहंुच है और वह सपंादन कर सकता है।

अपने गूगल शीट साझा करने के �लए नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�

1. ऊपर� दाएं कोने पर शयेर बटन पर ि�लक कर�।

2. उस �यि�त का नाम दज� कर� िजसे आप साझा करना चाहते ह� ऐड म� नाम अनभुाग.

3. नाम के पास ि�थत �ॉप डाउन बॉ�स से, वे अ�धकार चनु� िज�ह� आप देना चाहते ह�



4. भेज� पर ि�लक कर� और आपक� फ़ाइल बेहतर पहंुच के साथ भेज द� जाएगी।

गूगल शीट डाउनलोड करना
गूगल शीट म� डाउनलोड करना गूगल शीट से एक शीट को आपके �डवाइस या कं�यटूर पर माइ�ोसॉ�ट

जसेै फ़ाइल �व�प म� सहेजने क� ��या को संद�भ�त करता है ए�सेल, पीडीएफ या अ�य।

�व�भ�न �ा�प� म� एक शीट डाउनलोड करने के �लए इन चरण� का पालन कर�: -

1. टूलबार > चयन म� फ़ाइल मेनू पर ि�लक कर� डाउनलोड करना.



2. �ा�प� क� सचूी से, वह चनु� िजसम� आप अपनी शीट डाउनलोड करना चाहते ह�।

नोट - आप उपरो�त �ा�प� म� डाउनलोड कर सकते ह�।

स�ंकरण इ�तहास पर एसओपी

स�ंकरण इ�तहास -�कसी ��ेडशीट म� �कये गये प�रवत�न� के इ�तहास को स�ंकरण इ�तहास
कहा जाता है. यह सभी उपयोगकता�ओं के ��येक काय� को सहेजता है। फ़ाइल क� सरु�ा के �लए

केवल फ़ाइल के �वामी और सपंादक ह� परुाने स�ंकरण तक पहँुच सकते ह�।



गूगल शीट �ह��� कैसे देख�

Google शी�स का सपंादन इ�तहास देखने क� दो �व�धयाँ ह�।

1. शीट के ऊपर दा� ओर घड़ी के आकार के आइकन पर ि�लक कर�।

दसूर� �व�ध के �लए नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:-

1. पर ि�लक कर� फाइल �वक�प शीट� का > �ॉपडाउन > स�ंकरण इ�तहास पर ि�लक कर�
> स�ंकरण इ�तहास देख�।



2. अब शीट के दा� ओर से स�ंकरण का चयन कर�,आपको �दनांक और समय के साथ
स�ंकरण �दखाने वाला एक पनैल �मलेगा। आपको यह भी पता चल जाएगा �क
प�रभा�षत रंग� के साथ बदलाव �कसने �कया है।

3. अब उस स�ंकरण पर ि�लक कर� िजसे आप प�रवत�न देखना चाहते ह� या िजस स�ंकरण
को आप पनु�था��पत करना चाहते ह�।

4. अब आप बा� ओर प�रभा�षत रंग� के साथ बदलाव देख�गे।

5. इस �वशषे स�ंकरण को पनु�था��पत करने के �लए “पर ि�लक कर�”इस स�ंकरण को
पनु�था��पत कर�”शीट के ऊपर.



�यान द�:- स�ंकरण इ�तहास से�टगं सभी सहयोग टूल यानी-Google डॉ�स, Google �लाइड
म� समान रहेगी

Vlookup

लबंवत खोज. �कसी कंुजी के �लए �ेणी के पहले कॉलम म� खोज करता है और पाई गई पिं�त म�
�न�द��ट सेल का मान लौटाता है।

एक ह� शीट म� Vlookup

आइए Vlookup फामू�ला क� मलू बात� तोड़�। यहां मानक स�ू का अवलोकन �दया गया है:-
VLOOKUP (खोज कंुजी, �ेणी, सचूकांक, [�मब�ध है])

● अन�ुम�णका-यह वह कॉलम है िजसम� वह मान है िजसे आप ढंूढ रहे ह�, उदाहरण के �लए
य�द आप ता�लका म� �ो�साहन क� तलाश कर रहे ह�, तो यह �ो�साहन कॉलम होगा।

● खोज कंुजी-यह वह व�तु या म�ूय है िजसे आप ढंूढना चाहते ह�। उदाहरण के �लए, य�द
आप अपनी ता�लका म� �तर� क� तलाश कर रहे ह�, तो खोज कंुजी उसी पिं�त म� आइटम
नबंर या �तर का नाम होगी।

● �ेणी-उस �ेणी को सदं�भ�त करता है िजसे आप अपने वीलकुअप फ़ं�शन या डटेा कॉलम
म� शा�मल करना चाहते ह�।

● �मब�ध है-अ�ंतम मान और उसके सह� या गलत (�डफ़ॉ�ट �प से सह�) को सदं�भ�त
करता है।

एक ह� शीट म� Vlookup
मान ल�िजए �क आपके पास एक ता�लका है िजसम� नाम, मा�सक वेतन, �तर, �ो�साहन और
दसूर� ता�लका है िजसम� �तर और �ो�साहन शा�मल ह�।



अब,आप �तर और �ो�साहन वाल� दसूर� ता�लका के सदंभ� म� सभी कम�चा�रय� के �लए
�ो�साहन दज� करना चाहते ह�। आप Vlookup के साथ भी आसानी से ऐसा कर सकते ह�

● सेल D4 म� जाएं और नीचे Vlookup का फॉमू�ला डाल�

● उपरो�त स�ू म� "C4 सेल हमारा खोज म�ूय है, G3:H7 सदंभ� ता�लका से वह सीमा है
िजसे हम अपना मान चाहते ह�, स�ंया�मक म� 2 सदंभ� ता�लका म� सचूकांक स�ंया है
�य��क हम� �ो�साहन क� आव�यकता है जो कॉलम 2 म� मौजदू ह�,और सट�क �मलान के
�लए 0 का उपयोग �कया जाता है.

● �ेस �वेश करना आपका प�रणाम उनका होगा



● ले�कन, अब D7 कॉलम के मान उनके नह�ं ह�, इसका कारण यह है �क हमार� सीमा ि�थर
नह�ं थी, अ�य मान� को खोजने के �लए हम� "$" का उपयोग करके अपनी सीमा को ि�थर
करने क� आव�यकता है।

● Google शीट आपको �वचा�लत सझुाव भी �दान करेगी या आप नीचे �दए गए स�ू के
साथ म�ैयअुल �प से भी ऐसा कर सकते ह�

● अब दबाने के बाद�वेश करनाआपको सभी मान �मल�गे.

�व�भ�न शीट� म� Vlookup

● अलग-अलग शीट म� Vlookup भी उसी तरह काम करता है जसेै एक ह� शीट म� Vlookup
काम करता है

�व�भ�न काय�पिु�तकाओं म� Vlookup

● �व�भ�न काय�पिु�तकाओं म� vlookup का उपयोग करने के �लए हम� इसका उपयोग करने
क� आव�यकता है"मह�वपणू�" स�ू.

● र�ज चयन भाग म� Vlookup फॉमू�ला से �ारंभ कर� और इंपोट�र�ज फॉमू�ला द�

=Vlookup(C4,Importrange(“अ�य काय�पिु�तका का URL”, ि��ंग-उस �वशषे काय�पिु�तका
क� शीट और र�ज �न�द��ट कर�),सचूकांक, is_Sorted)

● नीचे बताए अनसुार स�ू का �योग कर�।



● आयात �ेणी स�ू म� URL रखने के �लए �कसी अ�य काय�पिु�तका का URL कॉपी करना
होगा

● दसूर� �सटं ि��ंग म� हम� शीट का नाम "!" के साथ �न�द��ट करना होगा। और र�ज को ��ज़
कर� और शषे स�ू वह� रहेगा

● �ेस�वेश करना

● ए�सेस क� अनमु�त द� पर ि�लक कर�. आपको अपना डटेा �व�भ�न काय�पिु�तकाओं से
�ा�त होगा।



गूगल �लाइड ओपन कर�

गूगल �लाइड गूगल �वारा एक वेब आधा�रत �ेज�टेशन �ो�ाम है। यह उपयोगकता�ओं को
ऑनलाइन �ेज�टेशन बनाने, शयेर करने और सहयोग करने क� अनमु�त देता है। गूगल �लाइड
के साथ,आप टे��ट, छ�व,आकार, चाट� और अ�य म�ट�मी�डया त�व� के साथ �लाइड शो बना

सकते ह�।

�लाइड ओपन करने के �लए:

1. गूगल वक� �पेस अकाउंट ओपन कर�, ऊपर दा� ओर आपको गूगल ऐप लॉ�चर �मलेगा, 9 �बदंओुं
पर ि�लक कर�, �फर गूगल �लाइड �वक�प चनु� और ि�लक कर�।

2. गूगल �लाइड खोलने का दसूरा तर�का बायीं ओर गूगल �ाइव को ओपन कर� ि�लक कर� NEW,
�फर गूगल �लाइड �वक�प पर ि�लक कर� और ��ैच से बनाएं या अपनी पसंद के �कसी भी
टे�पलेट का उपयोग कर�।



टे��ट बॉ�स या अलग ऑ�जे��स को इंसट� कर�।

अपनी �ेज�टेशन को ऑग�नाइज करने के �लए या उसे और अ�छा करने के �लए उसम� टे��ट
बॉ�स, �प�चर या अलग-अलग ऑ�जे��स को इंसट� कर�।

टे��ट बॉ�स या ऑ�जे�ट कैसे डाल�.

● अपने कं�यटूर पर गूगल ऐप लॉ�चर या “Google.slide” से गगूल �लाइड खोल�

● उस �लाइड पर जाएँ जहाँ आप टे��ट बॉ�स या ऑ�जे�ट जोड़ना चाहते ह�
● सबसे ऊपर ि�लक कर� इंसट�
● पनैल अब ओपन हो जाएगा आप जो जोड़ना चाहते ह� उसे चनु�, �फर ि�लक कर� टे��ट

बॉ�स, छ�व, आकार या रेखा
● ऑ�जे�ट आपक� �लाइड म� जड़ु जाएगा, अब आप इसे अपनी इ�छानसुार �ा��पत कर

सकते ह�।

�लाइड का उपयोग कैसे कर�.

ऑनलाइन �ेज�टेशन ऐप जो आपको �ेज�टेशन बनाने, �ा��पत करने और अ�य लोग� के साथ
काम करने क� स�ुवधा देता है।

चरण-1: एक �ेज�टेशन बनाएं।

● गूगल �लाइड या गगूल ऐप लॉ�चर पर �लाइड होम ���न खोल�।
● �यू �ेज�टेशन बनाने के �लए �ल�क �ेज�टेशन पर ि�लक कर� और आप गगूल के ट�पलेट म�

से भी ओपन कर सकते ह�

चरण-2: �ेज�टेशन को ए�डट या फॉम�ट

● आप अपनी �ेज�टेशन म� वी�डयो, इमेज,टे��ट,ऑ�जे�ट इन सभी चीज� को ऐड करके
अपनी �ेज�टेशन बना सकते ह� I

चरण-3: दसूर� के साथ शयेर कर� और काम कर�



● ऊपर दा� ओर, शयेर पर ि�लक कर� और लोग� (�य,ू कम�ट या ए�डटर) उपल�ध अ�धकार
द�।

● अब आप एका�धक उपयोगकता�ओं के साथ काम करना श�ु कर सकते ह�.

�लाइड को डु�ल�केट और �डल�ट कर�

डु�ल�केट �लाइड I

● अपने कं�यटूर पर गूगल �लाइड ओपन कर�।
● बा� ओर, उस �लाइड पर ि�लक कर� िजसे आप डुि�लकेट करना चाहते ह�
● य�द आप म�ट�पल �लाइड� क� डु�ल�केट बनाना चाहते ह�, तो दबाए रख� �श�ट क� और

अब उन पर ि�लक कर�.
● राइट-ि�लक कर� और चनु� डु�ल�केट �लाइड.

�लाइड हटाएँ I

● बा� ओर उस �लाइड पर ि�लक कर� िजसे आप हटाना चाहते ह�।
● य�द आप म�ट�पल �लाइड� क� डु�ल�केट बनाना चाहते ह�, तो दबाए रख� �श�ट क� और

अब उन पर ि�लक कर�.
● �ेस �डल�ट या बकै�पेस आपके क�बोड� पर.



गूगल �ाइव खोल�

गूगल �ाइव, गूगल �वारा �दान क� गई एक �लाउड �टोरेज सेवा है जो उपयोगकता�ओं को सभी
�डवाइस� म� फ़ाइल� �टोर करने, शयेर करने क� अनमु�त देती है। आप अपने डॉ�यमू�ट रखने के

�लए आसानी से फो�डर बना सकते ह�।

गूगल �ाइव खोलने के �लए नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:

1. अपना गूगल वक� �पेस अकाउंट खोल� I
2. ऊपर दा� ओर 9 डॉ�स पर ि�लक कर�।
3. गूगल �ाइव चनु� और अपना गगूल �ाइव खोलने के �लए ि�लक कर�।



गूगल �ाइव म� फो�डर कैसे बनाएं।

गूगल �ाइव म� फो�डर एक कंटेनर क� तरह काम करता है जहां पर आप अपनी सार� फाइ�स को
�टोर कर सकते ह� साथ म� उन सार� फाइ�स को मनेैज करके रख सकते ह� फो�डर क� मदद से
आप अपनी �डिजटल फाइ�स को कैटेगर� कर सकते ह� साथ म� उनको अ�छे से एक ���चर म�

मनेैज करके रख सकते ह� I

गूगल �ाइव म� म� फो�डर बनाने के �लए :-

● अपने कं�यटूर पर गूगल �ाइव खोल�।
● बा� ओर �ाइव के नीचे > �यू पर ि�लक कर�।

● अब �यू फो�डर पर ि�लक कर�
● फो�डर का नाम द� जो आप देना चाहते ह�
● ��एट पर ि�लक कर�

गूगल �ाइव म� फाइल कैसे सच� कर�

आप सजे�ट क� गई फ़ाइल�, सच� �च�स या पारंप�रक सच� का उपयोग करके फ़ाइल� ढंूढ सकते ह�।
आप अपनी गूगल �ाइव म� �फ�टर लगाकर भी अपनी फाइ�स को सच� कर सकते ह�।

सजे�ट क� गई फ़ाइल� खोल�
1. अपने एं�ाइड �डवाइस पर, गूगल �ाइव ऐप खोल�
2. सजे�ट �यू आपको रेल�व�ट और र�स�ट फाइल माय �ाइव और शयेर �ाइव पर �दखता है



सच� �च�स का �योग कर�
�ाइव म� फ़ाइल� क� सचूी को सी�मत करने के �लए, आप सच� �च�स का उपयोग कर सकते ह�:

1. अपने एं�ॉइड �डवाइस पर, गूगल �ाइव खोल�
2. सबसे ऊपर, सच� �ाइव पर टैप कर�।
3. सच� �चप चनुने के �लए टैप कर�, आप चनु सकते ह�:

 �कार
 फो�डर
 सशंो�धत: आज, कल, �पछले 7 �दन

4. �चप पर टैप करने के बाद, आप अपने प�रणाम� को और सी�मत कर सकते ह�: सच� बार म�
टाइप कर�।

5. सच� टैप कर� I

ये �च�स सच� बार के नीचे �दखाई देते ह�। वे सभी फ़ाइल, फ़ो�डर और सब फो�डर खोज�गे। �कसी
सच� �चप को हटाने के �लए, �चप के दा� ओर टैप कर�

जसेै ह� आप अपनी सच� करते ह�, आपको �ास�ंगक �च�स का चयन करने के �लए सझुाव �मल�गे
जो लबें पाठ दज� करने क� आव�यकता को कम कर सकते ह�।

गूगल �ाइव से फाइल शयेर कर�

आप अपने गूगल �ाइव से फाइल शयेर कर सकते ह� जो आपक� गगूल �ाइव म� फाइल �टोर है,
ले�कन आपका ऑग�नाइजेशन इस बात को सी�मत कर सकता है �क आप दसूर� के साथ कैसे

साझा करते ह�।

नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:-

● अपने कं�यटूर पर गूगल �ाइव ओपन कर�
● उस फाइल पर ि�लक कर� िजसे आप शयेर करना चाहते ह�
● शयेर कर� पर ि�लक कर�
● चनु� �क �कसे शयेर करना है और वे आपक� फ़ाइल का उपयोग कैसे कर सकते ह�।



गगूल �ाइव म� फाइल कैसे अपलोड कर�

अगर आपको अपने गूगल वक� �पेस के कोलबैोरे�टव टू�स के अलावा
कोई और फाइल अपलोड करनी है जसेै आपक� पीडीएफ फाइल, ए�सेल
फाइल, माइ�ोसॉ�ट वड� फाइल तो आप उ�ह� अपनी गगूल �ाइव म�

अपलोड कर सकते ह� I

�ाइव म� फाइल अपलोड करने के �लए I

1. अपना जीमेल अकाउंट खोल�, �फर ऐप लॉ�चर पर ि�लक कर�
और �फर �ाइव �वक�प पर ि�लक कर�।

2. बा� ओर �ाइव के नीचे > �यू पर ि�लक
कर�।



3. अब ि�लक कर� “फ़ाइल अपलोड”.

4. अब आप िजस फाइल को अपलोड करना चाहते ह� उसे चनु� और �फर
ओपन पर ि�लक कर�।



गूगल �ाइव म� फाइल देख�.

गूगल �ाइव म� फ़ाइल� देखने के �लए नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�।

● गूगल ऐप लॉ�चर या Drive.google.com से गगूल �ाइव खोल�
● िजस फ़ाइल को आप खोलना चाहते ह� उस पर डबल ि�लक कर�
● य�द आप गूगल डॉ�स, शीट, �लाइड या फाम� खोलते ह� तो यह उस एि�लकेशन का

उपयोग करके खलेुगा।
● य�द आप कोई वी�डयो, माइ�ोसॉ�ट फ़ाइल, ऑ�डयो फ़ाइल या फोटो खोलते ह� तो यह

एक �ाइव म� खलेुगा।



वी�डयो कॉल कैसे जॉइन कर�

आप गूगल मीट क� मदद से वी�डयो कॉल कर सकते ह� I यह एक वचु�अल मी�टगं या कॉ��� स
कॉल म� �वेश करने क� ��या को सदं�भ�त करता है जहां ��तभागी लाइव वी�डयो और ऑ�डयो

फ़�ड का उपयोग करके बात� करते ह�।

जीमेल से वी�डयो कॉल म� शा�मल होने के �लए नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�

1. जीमेल ओपन कर� I
2. बाएँ पनैल म� मीट से�शन पर ि�लक कर� > ि�लक कर� �यू मी�टगं
3. �लकं या ईमेल के मा�यम से मी�टगं आम�ंण भेजने के �लए ि�लक कर� और इनवाइट
4. जब आप मी�टगं म� शा�मल होने के �लए तयैार ह�, तो ि�लक कर� जॉइन I
5. अपने माइ�ोफ़ोन और कैमरे को अनमु�त द�
6. कॉल म� शा�मल होने के �लए ि�लक कर� अब जॉइन ह�

गूगल कैल�डर से वी�डयो कॉल �ारंभ कर� या उसम� शा�मल ह�

1. गूगल कैल�डर पर ि�लक कर� > उस मी�टगं पर ि�लक कर� िजसम� आप शा�मल होना
चाहते ह�

2. जॉइन �वद गूगल मीट पर ि�लक कर�
3. ि�लक जॉइन

गूगल मीट म� ���न शयेर

यह गूगल मीट क� वह स�ुवधा है जो ��तभा�गय� को कॉल म� अ�य ��तभा�गय� को अपने
कं�यटूर या मोबाइल �डवाइस क� ���न शयेर करने क� अनमु�त देती है।

नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:-

1. मीट वी�डयो मी�टगं म� शा�मल ह�



2. सबसे नीचे �ज�ट पर ि�लक कर�

3. आपको चनु� फुल ���न, �वडंो, या एक टैब
4. शयेर पर ि�लक कर�

गूगल मीट म� मी�टगं कैसे �रकॉड� कर�

यह काय��मता ��तभा�गय� को गगूल मीट के ऑ�डयो और वी�डयो को कै�चर
करने म� स�म बनाती है बाद म� देखने या सदंभ� के �लए वी�डयो कॉल को �रकॉड�

�कया जा सकता है

नोट:-बठैक केवल 8 घटें तक ह� �रकॉड� क� जा सकती ह�। 8 के बाद
घटें, मी�टगं �वचा�लत �प से �रकॉ�ड�ग बदं कर देगी।

नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:-

1. गूगल मीट म� मी�टगं श�ु कर� या उसम� शा�मल ह�।
2. नीचे �दए गए ऑ�शन म� से तीन डॉट मोर ऑ�शन पर ि�लक कर�

और, मनेैज �रकॉ�ड�ग पर ि�लक कर� I
3. �रकॉ�ड�ग �ारंभ कर� पर ि�लक कर�.
4. खलुने वाल� �वडंो म� ि�लक कर� "श�ु करना"।
5. �रकॉ�ड�ग श�ु होने तक �ती�ा कर�. �रकॉ�ड�ग श�ु या बदं होने पर

��तभा�गय� को स�ूचत �कया जाता है।
6. �कसी �रकॉ�ड�ग को रोकने के �ल > �रकॉ�ड�ग > पर ि�लक कर�

"�रकॉ�ड�ग बदं कर�"।

यिु�त - जब ��तभागी बठैक छोड़ देते ह� तो �रकॉ�ड�ग �वचा�लत �प से बदं
हो जाती है



�ग�त पर चल रह� वी�डयो मी�टगं म� लोग� को जोड़�।

पहले से चल रह� वी�डयो कॉल म� आप और लोग� को ऐड कर सकते ह�

नीचे �दए गए चरण� का पालन कर�:-

1. नीचे दा� ओर, शो एवर�वन पर ि�लक कर� > अब एड पीपल पर ि�लक कर� I

2. नाम या ईमेल पता �लखे > उसके बाद नीचे क� साइड स�ड ईमेल पर ि�लक कर�
3. शा�मल होने क� जानकार� शयेर कर� I

4. नीचे दा� ओर मी�टगं �ववरण पर ि�लक कर�
5. शा�मल होने क� जानकार� पर ि�लक कर�


