
































ગૂગલ શું છે?

ગૂગલ એક લોકપ્િરય ઇન્ટરનેટ સર્ચ એન્િજન છે. તે વેબ પેજીસ શોધવા માટે વેબને સ્કેન કરે છે જે તમે શોધ 
બોક્સમાં લખેલા શબ્દો સાથે સુસંગત છે.

ગૂગલની સ્થાપના સપ્ટેમ્બર, 1998ના રોજ અમેિરકન કોમ્પ્યુટર વૈજ્ઞાિનકો લેરી પેજ અને સેર્ગેઈ બ્િરન દ્વારા 
કરવામાં આવી હતી જ્યારે તેઓ કેિલફોર્િનયામાં સ્ટેનફોર્ડ યુિનવર્િસટીમાં પીએચડી િવદ્યાર્થીઓ હતા.

ગૂગલ સર્ચ શું છે?

Google શોધ એ િવશ્વભરમાં સૌથી લોકપ્િરય સર્ચ એન્િજન છે, જે વપરાશકર્તાઓને ઇન્ટરનેટ પર ઝડપથી 
માિહતી શોધવા માટે સક્ષમ કરે છે. તેના અદ્યતન અલ્ગોિરધમ્સ સાથે, Google સંબંિધત શોધ પિરણામો 
પહોંચાડવા માટે અબજો વેબ પૃષ્ઠોનું આયોજન અને અનુક્રમિણકા કરે છે. જે Google શોધને અલગ પાડે છે તે 
વપરાશકર્તાના ઉદ્દેશ્યને સમજવાની અને સાદા તથ્યોથી લઈને જિટલ સંશોધન િવષયો સુધીના પ્રશ્નોના સચોટ 
જવાબો પ્રદાન કરવાની ક્ષમતા છે. આ વ્યક્િતઓને સમય બચાવવા અને જ્ઞાનના ભંડારને સરળતાથી ઍક્સેસ 
કરવામાં મદદ કરે છે.

વધુમાં, Google શોધ સતત િવકિસત થાય છે, ત્વિરત જવાબો, સ્વતઃ-પૂર્ણ, અને વ્યક્િતગત સૂચનો જેવી 
સુિવધાઓને એકીકૃત કરીને, વપરાશકર્તા અનુભવને વધારે છે અને માિહતી પુનઃપ્રાપ્િતને વધુ કાર્યક્ષમ બનાવે 
છે, ઝડપી બ્રાઉિઝંગ માટે પરવાનગી આપે છે.

દૈિનક જીવનમાં ગૂગલ સર્ચનું મહત્વ

• અમારી આંગળીના ટેરવે િવશાળ માત્રામાં માિહતીની ત્વિરત ઍક્સેસ પ્રદાન કરે છે.
• આરોગ્ય સમસ્યાઓથી લઈને DIY પ્રોજેક્ટ્સ સુધીના િવિવધ િવષયો પર ઝડપી અને કાર્યક્ષમ સંશોધનને સક્ષમ 

કરે છે.
• રોિજંદા પ્રશ્નોને ઉકેલવામાં મદદ કરે છે, જેમ કે વાનગીઓ શોધવા, હવામાનની આગાહીઓ તપાસવી 

અથવા નજીકના વ્યવસાયો શોધવા.
• શૈક્ષિણક સંસાધનો, ટ્યુટોિરયલ્સ અને સૂચનાત્મક િવિડઓઝ દ્વારા શીખવાની સુિવધા આપે છે.

• સ્વતઃ-પૂર્ણ અને સૂચવેલ શોધ શબ્દો ઓફર કરીને સમય બચાવે છે.
• વપરાશકર્તાઓને િવિવધ ઉદ્યોગોમાં નવીનતમ સમાચાર, વલણો અને િવકાસ સાથે અપડેટ રાખે છે.

• માિહતગાર િનર્ણયો લેવા માટે મૂલ્યવાન સાધન તરીકે કાર્ય કરે છે, પછી ભલે તે ઉત્પાદનો ખરીદવાનું હોય, ટ્િરપનું આયોજન કરવું 

હોય અથવા િકંમતોની સરખામણી કરવી હોય.
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Google Drive એ તમારા માટે એક ઓનલાઈન િરપોઝીટરી સ્ટોરેજ સુિવધા છે. ડ્રાઇવ તમને કોઈપણ ફાઇલ-
િચત્રો, દસ્તાવેજો વગેરે માટે 30GB સ્ટોરેજ પ્રદાન કરે છે. તમારી ફાઇલો કોઈપણ સ્માર્ટફોન, ટેબ્લેટ 
અથવા કમ્પ્યુટરથી પહોંચી શકાય છે. તેથી તમે જ્યાં પણ જાઓ, તમારી ફાઇલને અનુસરે છે. તમે ઈમેલ કર્યા 
વગર તમારી ફાઈલો અથવા ફોલ્ડર્સ કોઈપણ સાથે શેર કરી શકો છો.

અહીં તમારા એકાઉન્ટમાં સાઇન ઇન કરો:

http://drive.google.com

લેઆઉટને જાણવું
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દસ્તાવેજ બનાવી રહ્યા છે

લાલ "ક્િરએટ" બટન પર ક્િલક કરો અને "દસ્તાવેજ" પસંદ કરો.

હવે, તમારી પાસે શીર્ષક િવનાનો દસ્તાવેજ છે. તમારે તેનું નામ બદલવા માટે પહેલા "અનામા વગરના 
દસ્તાવેજ" પર ક્િલક કરવું જોઈએ અને પછી તમે લખવાનું શરૂ કરવા માટે દસ્તાવેજ પર ક્િલક કરી શકો છો. 
તમે ફોર્મેિટંગ િવકલ્પોથી પિરિચત છો કારણ કે તે Microsoft Word માં આપવામાં આવતી સમાન સુિવધાઓ 
છે.



સ્પ્રેડશીટ અને પ્રસ્તુિત બનાવવી

લાલ "ક્િરએટ" બટન પર ક્િલક કરો અને "પ્રેઝન્ટેશન" અથવા "સ્પ્રેડશીટ" 
પસંદ કરો.

આ દસ્તાવેજો Microsoft PowerPoint અને Microsoft Excel દસ્તાવેજ 
બનાવવાના સમકક્ષ છે.

પહેલા તમારા દરેક દસ્તાવેજોનું નામ બદલો જેથી તે સરળતાથી ડ્રાઇવમાં સ્િથત થઈ શકે અને પછી તમે 
એક્સેલ અને પાવરપોઈન્ટની જેમ પિરિચત મેનૂ બાર અને ટૂલ બાર જોશો. લખવાનું અને કામ કરવાનું શરૂ 
કરવા માટે માત્ર દસ્તાવેજ િવસ્તારમાં ક્િલક કરો.



ફોર્મ બનાવવું
લાલ "ક્િરએટ" બટન પર ક્િલક કરો અને "ફોર્મ" પસંદ કરો

આનો ઉપયોગ પ્રશ્નાવલી અથવા સર્વેક્ષણો બનાવવા માટે થાય છે.

એકવાર તમે તમારી પ્રશ્નાવલી બનાવી લો, પછી તમે 
તેને પૂર્ણ કરવા માટે પ્રકાિશત કરાવી શકો છો અને 
પછી સારાંશને તપાસીને તમારા પ્રિતભાવનું 
િવશ્લેષણ કરી શકાય છે.



ફોલ્ડર્સ બનાવી રહ્યા છીએ
દસ્તાવેજોનું આયોજન

લાલ "ક્િરએટ" બટન પર ક્િલક કરો અને "ફોલ્ડર" પસંદ કરો.

તમારા ફોલ્ડરને નામ આપો અને પછી તમે તેને "માય 
ડ્રાઇવ" ની નીચે જોશો.

તમે તમારા ફોલ્ડરમાં ફાઇલોને ખેંચી અને છોડી શકો છો અથવા તમે ડ્રાઇવમાં ફાઇલો અપલોડ કરવા માટે લાલ 
અપલોડ તીરનો ઉપયોગ કરી શકો છો. પછી તમે તેમને ફોલ્ડર્સમાં ગોઠવી શકો છો.



ફાઇલો અથવા ફોલ્ડર્સ શેિરંગ
Google એકાઉન્ટ ધરાવતા લોકો સાથે.

નવો દસ્તાવેજ ખોલો અથવા બનાવો. પછી સ્ક્રીનની ઉપર જમણી બાજુએ "શેર" બટન પર ક્િલક કરો. 
એક નવું સંવાદ બોક્સ દેખાશે અને તમે જેમની સાથે આ દસ્તાવેજ શેર કરવા માંગો છો તેમના એકાઉન્ટ્સ 
(ઇમેઇલ) ઇનપુટ કરવા માંગો છો. તેમને ક્યાં તો સંપાિદત કરો, િટપ્પણી કરો અથવા જુઓ અિધકારો પ્રદાન 
કરો અને તેઓ હવે "મારી સાથે શેર કરેલ" હેઠળ તેમના એકાઉન્ટમાંથી આ ફાઇલને ઍક્સેસ કરી શકે છે.



ફાઇલો અથવા ફોલ્ડર્સ શેિરંગ
એવા લોકો સાથે કે જેમની પાસે Google એકાઉન્ટ નથી.

જો કોઈ એવી વ્યક્િત સાથે Google ડૉક શેર કરવાનો પ્રયાસ કરી રહ્યાં છો જેની પાસે એકાઉન્ટ નથી, તો 
તમે દસ્તાવેજ પર જમણું ક્િલક કરો, શેર પસંદ કરો અને પછી જોડાણ તરીકે ઇમેઇલ પસંદ કરો.

"આ રીતે જોડો" અને તમે જે 
ઇમેઇલ સરનામું મોકલી રહ્યાં 
છો તે તેમજ સંદેશ ભરો અને 
પછી મોકલો પર ક્િલક કરો.



પ્રાપ્તકર્તાના મેઈલબોક્સમાં તે આ રીતે દેખાય છે. તેમની પાસે ફાઇલ જોવા અથવા ડાઉનલોડ કરવાનો 
િવકલ્પ છે.

દસ્તાવેજ જોઈ રહ્યા છીએ એમએસ વર્ડમાં ડાઉનલોડ અને ઓપન કર્યું



ફાઇલો અપલોડ કરી રહ્યું છે

લાલ અપલોડ એરો પર ક્િલક કરો. પછી 
“ફાઈલો…” લેબલ પર ક્િલક કરો.

તમારી ફાઈલ પસંદ કરો જે તમે અપલોડ કરવા માંગો છો. તે અપલોડ થશે અને તમારી ડ્રાઇવમાં દેખાશે.



તમે જોઈ શકો છો કે તે વર્ડ ડોક્યુમેન્ટ તરીકે અપલોડ થયેલ છે. તમે તેના પર ક્િલક કરીને તેને જોઈ શકો છો અથવા જો તમે 
તેને સંપાિદત કરવા માંગતા હો, તો તમારે Google દસ્તાવેજમાં ખોલવા (અને કન્વર્ટ) કરવાની જરૂર પડશે.

Google ડૉક્સમાં જોવામાં આવી રહ્યું છે.

જમણું ક્િલક કરો અને Google ડૉક્સ સાથે સંપાિદત કરવા માટે "ઓપન િવથ" પસંદ કરો.



િશક્ષકો માટે વ્યવસાિયક િવકાસ સેવા

ગૂગલ ડ્રાઇવનો ઉપયોગ કેવી રીતે કરવો

Google ડ્રાઇવ એ મફત, વેબ-આધાિરત ઑિફસ સ્યુટ અને Google દ્વારા ઑફર કરવામાં આવતી 
ડેટા સ્ટોરેજ સેવા છે. તે વપરાશકર્તાઓને ઓનલાઈન દસ્તાવેજો બનાવવા અને સહયોગથી સંપાિદત 
કરવા સક્ષમ બનાવે છે. વર્ડ પ્રોસેિસંગ, સ્પ્રેડશીટ્સ અને પ્રસ્તુિતઓની સાથે સાથે, Google 
ડ્રાઇવ એક "ફોર્મ" િવકલ્પ પ્રદાન કરે છે જેનો ઉપયોગ ઑનલાઇન સર્વેક્ષણો જનરેટ કરવા, તેમને 
ભેગા કરવા અને પિરણામો રજૂ કરવા માટે થઈ શકે છે.

“Google Apps for Education” એ મફત ઓનલાઈન ટૂલ્સનું પેકેજ છે, જેમાં ખાસ કરીને શાળાઓ 
અને કોલેજો માટે સંકિલત Google Driveનો સમાવેશ થાય છે. તે શાળાઓને તેના િશક્ષકો અને 
િવદ્યાર્થીઓ માટે ઈમેલ એકાઉન્ટ સેટ કરવા, વહેંચાયેલ કેલેન્ડર્સ, શેર કરેલા દસ્તાવેજો અને એવી 
વેબસાઈટ બનાવવાની સુિવધા આપે છે જે વર્ગ અથવા પ્રોજેક્ટ વેબસાઈટ બની શકે. તે એડિમિનસ્ટ્રેટરને 
ઇમેઇલ્સ અને સાઇટ્સની ઍક્સેસને મર્યાિદત કરવા માટે િનયંત્રણ આપે છે.

જો તમે તમારી શાળા માટે Google Apps સેટ કરવાનું િવચારી રહ્યા હોવ તો સલાહ આપવામાં આવે છે 
કે તે તમારી શાળામાં ICT એડિમિનસ્ટ્રેટર સાથે પરામર્શ કરીને કરવામાં આવે.

તમારા િવદ્યાર્થીઓ સાથે Google ડ્રાઇવનો ઉપયોગ કરવાના હેતુઓ માટે, િનયિમત Gmail 
એકાઉન્ટ્સ પૂરતા હશે.

ટીપ:
Google Chrome બ્રાઉઝરનો ઉપયોગ કરતી વખતે Google Drive શ્રેષ્ઠ કામ કરે છે. જો 

તમે તેને તમારા લેપટોપ/પીસી પર પહેલાથી ઇન્સ્ટોલ કરેલ નથી, તો તેને હમણાં ડાઉનલોડ કરો

થીhttps://www.google.ie/ . આ તમને અન્ય Google Apps ઇન્સ્ટોલ કરવાની 
અને તેમને ભિવષ્યમાં Google ડ્રાઇવમાંથી ઍક્સેસ કરવાની મંજૂરી આપશે.
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િશક્ષકો માટે વ્યવસાિયક િવકાસ સેવા

પગલું 1: સામાન્ય રીતે તમારા ઇમેઇલમાં લોગ ઇન કરો

પગલું 2: પૃષ્ઠની ટોચ પર ડ્રાઇવ પર ક્િલક કરો.
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પગલું 3: તમે હવે Google ડ્રાઇવ ડેશબોર્ડમાં છો.

પગલું 4: શરૂઆતથી દસ્તાવેજ બનાવવો ખૂબ જ સરળ છે. બનાવો બટન પર ક્િલક કરો.
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પગલું 5: તમે દસ્તાવેજ (માઈક્રોસોફ્ટ વર્ડની જેમ), સ્પ્રેડશીટ (માઈક્રોસોફ્ટ એક્સેલની 
જેમ), પ્રેઝન્ટેશન (માઈક્રોસોફ્ટ પાવરપોઈન્ટની જેમ), ફોર્મ (પરીક્ષણો, મૂલ્યાંકન, 
સર્વેક્ષણો બનાવવા માટે ઉપયોગી) વગેરે બનાવી શકો છો.

પગલું 6: દસ્તાવેજ પસંદ કરો (પ્રસ્તુિત અથવા સ્પ્રેડશીટ બનાવવા માટે અનુસરતા 
પગલાં પણ લાગુ પડે છે).
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પગલું 7: દસ્તાવેજને નામ આપવા માટે અનામાંિકત દસ્તાવેજ પર ક્િલક કરો

પગલું 8: તમારા દસ્તાવેજને સાચવી રહ્યાં છીએ.

ગૂગલ ડ્રાઇવમાં કોઈ સેવ બટન નથી. કરેલા બધા ફેરફારો આપમેળે અપડેટ થાય છે, 
તેથી તમારું કાર્ય ક્યારેય ખોવાઈ જશે નહીં.
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પગલું 9: એકવાર દસ્તાવેજ પૂર્ણ થઈ જાય તે પછી, તે તમારી ખાનગી માિલકીની રહેશે. જો 
તમે તેને તમારા િવદ્યાર્થીઓ અથવા સ્ટાફના અન્ય સભ્યો સાથે શેર કરવા માંગતા હોવ તો 
ફક્ત ઉપરના જમણા ખૂણે "શેર કરો" બટનને ક્િલક કરો.

પગલું 10:
ફક્ત "બદલો" પર ક્િલક કરો અને અન્ય 

લોકોને દસ્તાવેજ જોવા અથવા સંપાિદત 

કરવાની મંજૂરી આપો

(સંપાદન પરવાનગી આપે છે

સહયોગી/સહકારી કાર્ય થવાનું છે)

તમે લોકોને તેમનું ઇમેઇલ સરનામું દાખલ 
કરીને ઉમેરી શકો છો (આ સરળ હશે 
અને
જો તમારી પાસે તેમના ઇમેઇલ સરનામાં 

તમારા ઇમેઇલ સંપર્કોમાં પહેલાથી જ 

સાચવેલ હોય તો વધુ ઝડપી)

જ્યારે તમે પૂર્ણ કરી લો ત્યારે "શેર કરો અને 

સાચવો" પર ક્િલક કરો
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પગલું 11: તમે તમારા હાલના વર્ડ ડોક્યુમેન્ટ/સ્પ્રેડશીટ્સ/પાવરપોઈન્ટ પ્રેઝન્ટેશનને 
પણ અપલોડ કરી શકો છો જે તમે તમારા કમ્પ્યુટર અથવા લેપટોપથી Google ડ્રાઇવ 
પર પહેલેથી જ બનાવેલ છે.

પર ક્િલક કરો
અપલોડ આઇકન

અને પસંદ કરો

ક્યાં તો ફાઇલ અથવા

માંથી ફોલ્ડર
ડ્રોપ

ડાઉન મેનુ,
પર આધાર રાખવો

શું તમે
માંગતા
અપલોડ કરો

પગલું 12: તમે અપલોડ કરવા માંગો છો તે ફાઇલ અથવા ફોલ્ડરને પસંદ કરો, પછી તેને જોડવા 

માટે "ઓપન" પર ક્િલક કરો.
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પગલું 13:

દસ્તાવેજ પર ક્િલક કરો અને તે ખુલશે

દસ્તાવેજો સરળતાથી િવદ્યાર્થીઓ સાથે શેર કરી શકાય છે અને/અથવા સહયોગી રીતે 
કામ કરી શકાય છે. િવદ્યાર્થીઓ તેમના હોમવર્ક/પ્રોજેક્ટને શેર કરવા માટે સમાન 
પ્રક્િરયાને અનુસરી શકે છે જેના પર તમે િશક્ષક તરીકે પછી િટપ્પણી કરી શકો છો.

વધુ માિહતી માટે, ક્િલક કરો https://www.google.com/intl/en/drive/
start/features.html
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Google ડૉક્સની મૂળભૂત બાબતો (પાઠ 1 હેન્ડઆઉટ)

Google ડૉક્સ વપરાશકર્તાઓને કોઈપણ વેબ બ્રાઉઝર ("ક્લાઉડ" માં) નો ઉપયોગ કરીને દસ્તાવેજો અને ફાઇલો બનાવવા અને સંગ્રિહત 
કરવાની ક્ષમતા આપે છે, તેમને કોઈપણ ઉપકરણથી ઍક્સેસ કરી શકે છે અને એક સાથે બહુિવધ લોકોને ઍક્સેસ આપે છે. “ધ ક્લાઉડ” એ 
એક શબ્દસમૂહ છે જેનો અર્થ એ છે કે કંપનીના કમ્પ્યુટર્સ પર સંગ્રિહત વેબ બ્રાઉઝર દ્વારા માિહતીને ઍક્સેસ કરવામાં સક્ષમ થવું. આ 
તમને તેમને ગમે ત્યાં ઍક્સેસ કરવાની અને અન્ય લોકો સાથે શેર કરવાની ક્ષમતા આપે છે. હેડ-અપ: Google ડૉક્સ Google Chrome 
માં શ્રેષ્ઠ કાર્ય કરે છે, પરંતુ તમે સામાન્ય રીતે કોઈપણ વેબ બ્રાઉઝર (Safari, Internet Explorer, Firefox) માં તેનો ઉપયોગ કરી 
શકો છો.

પ્રારંભ કરવા માટે, drive.google.com પર જાઓ અને Google એકાઉન્ટમાં લોગ ઇન કરો 
અથવા Gmail એકાઉન્ટમાં લોિગન કરો, ઉપર જમણી બાજુએ નાના ગ્રીડ પર ક્િલક કરો.

સ્ક્રીન (જેવું દેખાય છે) અને 'ડ્રાઇવ' પસંદ કરો
એક Google દસ્તાવેજ બનાવો

એકવાર તમે તમારા Google 
ડ્રાઇવ એકાઉન્ટમાં આવી જાઓ,

'નવું' બટન પર ક્િલક કરો અને '
Google ડૉક્સ' પર ક્િલક કરો

નવું Google બનાવવા માટે
ડૉ.

નું નામ બદલવા માટે
દસ્તાવેજ, સ્ક્રીનના ઉપરના 

ડાબા ખૂણામાં 'અનામાંિકત 
દસ્તાવેજ' નામ પર ક્િલક કરો અને 
તેને બદલો.
સેવ કરવા માટે 'Enter' દબાવો 
અથવા દસ્તાવેજમાં ક્િલક કરો.

તમારો દસ્તાવેજ છે
જ્યાં સુધી તમે ઇન્ટરનેટ સાથે 
જોડાયેલા છો ત્યાં સુધી સતત 
આપમેળે બચત થાય છે,

અને જો તમે 'હેલ્પ' મેનૂની 
જમણી તરફ જોશો તો તે તમને 

એટલું જ કહેશે.

એન્ડ્રુ બોડીસ્પાર્ગો દ્વારા તૈયાર
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Google દસ્તાવેજ સંપાિદત કરો

િચત્ર દાખલ કરવા માટે, 'ઇનસર્ટ' મેનુ પર 
ક્િલક કરો અને 'ઇમેજ' પસંદ કરો.
તમે તમારા કમ્પ્યુટર પરથી િચત્ર અપલોડ કરી 
શકો છો અથવા ઉપયોગ કરવા માટે 'શોધ' 

કહેતા મથાળા પર ક્િલક કરી શકો છો
એક Google છબી. કોષ્ટક દાખલ કરવા 

માટે, 'ઇનસર્ટ' મેનૂ પર ક્િલક કરો,
'ટેબલ' િવકલ્પ પર હોવર કરો અને 

સૂચવવા માટે તમારા કર્સરનો ઉપયોગ કરો
તમારા ટેબલના પિરમાણો.

Google ડૉક ડાઉનલોડ કરો

તમારા દસ્તાવેજને Microsoft Word 
દસ્તાવેજ તરીકે અથવા PDF તરીકે 
ડાઉનલોડ કરવા માટે, 'ફાઇલ' મેનૂ પર 
ક્િલક કરો અને 'Download As' 

િવકલ્પ પર હોવર કરો. એકવાર તમે 
ઇચ્િછત ફાઇલ પ્રકાર પર ક્િલક કરો, 
તમારું કમ્પ્યુટર તેને તમારા ડાઉનલોડ 
ફોલ્ડરમાં ડાઉનલોડ કરશે અથવા તે તમને 
પૂછશે કે તમે તેને ક્યાં સાચવવા માંગો છો 
(તમારા બ્રાઉઝર સેિટંગ્સ પર આધાર 

રાખીને). એકવાર તમે તેને ડાઉનલોડ કરો,
તમે તેને અન્ય પ્રોગ્રામમાં ખોલી શકો છો 

અથવા તેને એક સાથે જોડી શકો છો

ઈ-મેલ
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Google ડૉક શેર કરો

પદ્ધિત 1 આમંત્રણ મોકલો 
Google ડૉક શેર કરવા માટે, માં 
વાદળી 'શેર' બટન શોધો

તમારી બ્રાઉઝર િવન્ડોના ઉપર-જમણા 
ખૂણે અને તેના પર ક્િલક કરો.

પછી તમે જે વ્યક્િત(ઓ)નું ઈમેઈલ 
એડ્રેસ લખી શકો છો

સાથે દસ્તાવેજ શેર કરવા માંગો છો. તમે 
તેમને કયો પ્રકારનો ઍક્સેસ મેળવો તે 

પણ પસંદ કરી શકો છો ("સંપાિદત કરી 
શકો છો" િવકલ્પ બદલો) અને તેમના માટે 
થોડો સંદેશ લખો. પછી

તમે 'મોકલો' ક્િલક કરી શકો છો અને તેઓ

ઍક્સેસ કરવા માટેના આમંત્રણ 
સાથેનો ઈમેલ મળશે

દસ્તાવેજ.

જો તમે ઈમેલ એડ્રેસ સાથે આ રીતે 
કોઈ દસ્તાવેજ શેર કરો છો
Google એકાઉન્ટ નથી, તો પછી તમને 
આ ચેતવણી મળશે. તમે જેની સાથે શેર 

કરો છો તે વ્યક્િત તેને જોઈ શકશે, પરંતુ 
િસવાય કે તેઓ
તેઓ પાસે Google એકાઉન્ટ છે

તેને સંપાિદત કરવામાં સમર્થ હશે નહીં.

પદ્ધિત 2 િલંકનો ઉપયોગ કરો 
ચોક્કસ લોકોના ઈ-મેલ એડ્રેસ ટાઈપ 

કરવાને બદલે, તમે
"શેર કરી શકાય તેવી િલંક મેળવો" િવકલ્પ પર 

ક્િલક કરી શકો છો અને તે જનરેટ થશે

એક URL કે જેને તમે અન્ય લોકો સાથે શેર 
કરવા માટે ઇમેઇલમાં કૉિપ અને પેસ્ટ કરી શકો 
છો. કોઈપણ જેને તે િલંક મળે છે તે 
Google ડૉકને ઍક્સેસ કરી શકે છે,
તેથી આ િવકલ્પ સાથે સાવચેત રહો.

તમે િચત્રમાં 'કેન એિડટ' ની બાજુના 
ડાઉન એરો પર ક્િલક કરીને િલંક સાથે 

સંકળાયેલ એક્સેસનો પ્રકાર બદલી શકો 
છો

ડાબે અને એક અલગ પ્રકારનો એક્સેસ પસંદ 

કરી રહ્યા છીએ. પછી 'િલંક કૉિપ કરો' પર ક્િલક 

કરો અને તેને કોઈપણ ઈમેલમાં પેસ્ટ કરો.
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જો કોઈ તમને Google દસ્તાવેજ 
આમંત્રણ મોકલે છે, તો ઈમેઈલ આવો 
દેખાય છે. તે ફક્ત તમારા િવિશષ્ટ 
Google એકાઉન્ટને તેની ઍક્સેસ આપે 

છે. દસ્તાવેજના નામ અથવા વાદળી બટન 
પર ક્િલક કરો

જે દસ્તાવેજને ઍક્સેસ કરવા માટે 
"ડોક્સમાં ખોલો" કહે છે. આ 

ઉદાહરણમાં, એન્ડ્રુએ મને દસ્તાવેજમાં 
ફેરફાર કરવાની ઍક્સેસ આપી છે,

જેથી હું ફેરફારો કરી શકું.

જો કોઈ વ્યક્િત આમંત્રણ મોકલે
Google ડૉકને િબન-Google ઇમેઇલ 

સરનામાં પર ઍક્સેસ કરવા માટે, તે આના 
જેવું દેખાય છે. કારણ કે

ઈમેલ એડ્રેસ પાસે Google એકાઉન્ટ 
નથી, તે તેમને જોવા માટે એક્સેસ આપે 
છે. જો તેઓ થાય

Google એકાઉન્ટમાં લૉગ ઇન થવા 
માટે, પછી તેઓ તે Google એકાઉન્ટ 
સાથે દસ્તાવેજને સંપાિદત કરી શકશે, 
ભલે તે િબન-Google સરનામાં સાથે શેર 
કરવામાં આવ્યો હોય. આ પ્રકારની 
વહેંચણી છે
થોડું ઓછું સુરક્િષત કારણ કે જો 

આમંત્રણ આગળ મોકલવામાં આવે છે
અન્ય કોઈ, પછી તેઓ પણ ઍક્સેસ 
મેળવી શકશે. તે હજુ પણ થોડું છે

જોકે, માત્ર એક િલંક જનરેટ 
કરવા કરતાં વધુ સુરક્િષત.

જો કોઈ તમને તેમના Google ડૉકની િલંક ઈમેઈલ કરે છે, તો સામાન્ય રીતે તેઓ ઈમેલના મુખ્ય ભાગમાં 
આખું URL મોકલશે, અથવા તેઓ ઈમેઈલ લખશે અને એક બનાવશે.હાઇપરિલંક તેઓ તમારી સાથે શેર કરી 
રહ્યાં છે તે Google ડૉક સાથે િલંક કરવા માટે કેટલાક ઇમેઇલ ટેક્સ્ટનો ઉપયોગ કરીને.

વધુ માિહતી માટે, YouTube પર “Google ડૉક્સ ટ્યુટોિરયલ્સ” શોધો અથવા સર્ચ એન્િજનનો 
ઉપયોગ કરીને તમે Google ડૉક્સ સાથે શું કરવા માંગો છો તે શોધો.
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પુસ્તકાલય અને અધ્યયન સેવાઓ અભ્યાસ માર્ગદર્િશકા | GOOGLE DOCS
www.2.eit.ac.nz/library/OnlineGuides/Google Docs.pdf

Google ડૉક્સ

નવો દસ્તાવેજ ખોલી રહ્યાં છીએ

પ્રિતખુલ્લાએક નવો Google ડૉક, તમારી Google ડ્રાઇવ પર નેિવગેટ કરો અનેક્િલક કરોચાલુનવી.

ક્િલક કરોપરતીરપછીનુંGoogle ડૉક્સ

Translated from English to Gujarati - www.onlinedoctranslator.com

https://www.onlinedoctranslator.com/en/?utm_source=onlinedoctranslator&utm_medium=pdf&utm_campaign=attribution


પુસ્તકાલય અને અધ્યયન સેવાઓ અભ્યાસ માર્ગદર્િશકા | GOOGLE DOCS
www.2.eit.ac.nz/library/OnlineGuides/Google Docs.pdf

પસંદ કરોતમે ઇચ્છો છો કે કેમ તે વચ્ચેખાલીદસ્તાવેજ અથવા એનમૂનો

જો તમે પસંદ કરો છોટેમ્પલેટ,તે નમૂનાઓની સૂિચ લાવશે જે ચોક્કસ પ્રકારના દસ્તાવેજો માટે રચાયેલ છે.ક્િલક કરો
તમે જેનો ઉપયોગ કરવા માંગો છો તેના પર.



પુસ્તકાલય અને અધ્યયન સેવાઓ અભ્યાસ માર્ગદર્િશકા | GOOGLE DOCS
www.2.eit.ac.nz/library/OnlineGuides/Google Docs.pdf

જો તમે પસંદ કરો છોખાલી, તે એક દસ્તાવેજ ખોલશે જે આના જેવો દેખાય છે.

તમારા દસ્તાવેજને કસ્ટમાઇઝ કરો
દસ્તાવેજની ટોચ પર, સામાન્ય રીતે ઉપયોગમાં લેવાતા સાધનો જેમ કે કદ, બોલ્િડંગ, સંરેખણ, ફોન્ટ વગેરે સાથે ઝડપી 
ઍક્સેસ ટૂલબાર છે.

ત્યાં વધુ સાધનો અને સુિવધાઓ પણ છે જે ટૂલબારની ઉપર સ્િથત મેનુઓમાંથી એક્સેસ કરી શકાય છે.



પુસ્તકાલય અને અધ્યયન સેવાઓ અભ્યાસ માર્ગદર્િશકા | GOOGLE DOCS
www.2.eit.ac.nz/library/OnlineGuides/Google Docs.pdf

શેિરંગ અને એક્સેિસંગ
શેિરંગ
Google ડૉક્સ તમારી Google ડ્રાઇવમાં સંગ્રિહત હોવાથી, તમે તેને અન્ય લોકો સાથે શેર કરી શકો છો જેથી કરીને તેઓ તેને ઍક્સેસ કરી 
શકે.
ક્િલક કરોપરશેર કરોબટન

ત્યાંથી, તમે કાં તો તેનાં ઇમેઇલ સરનામાં દાખલ કરી શકો છો જેની સાથે તમે દસ્તાવેજ શેર કરવા માંગો છો.

અથવા તમેક્િલક કરોચાલુશેર કરવા યોગ્ય િલંક મેળવોઅને તેમને મોકલવા માટે શેર કરી શકાય તેવી િલંક કૉિપ કરો. તમે એ પણ પસંદ કરી શકો 

છો કે િલંક ધરાવતા લોકો કરી શકે છે કે કેમજુઓ, િટપ્પણી કરો અથવા સંપાિદત કરોડ્રોપડાઉન મેનૂનો ઉપયોગ કરીને.



પુસ્તકાલય અને અધ્યયન સેવાઓ અભ્યાસ માર્ગદર્િશકા | GOOGLE DOCS
www.2.eit.ac.nz/library/OnlineGuides/Google Docs.pdf

જો તમેક્િલક કરોઅદ્યતન પર, આ મેનૂ દેખાશે, જ્યાં તમે દસ્તાવેજની ગોપનીયતા બદલી શકો છો અને માિલક સેિટંગ્સને 
સમાયોિજત કરી શકો છો.

ઍક્સેસ કરી રહ્યું છે

તમે દ્વારા દસ્તાવેજની ઍક્સેસ બદલી શકો છોક્િલક કરી રહ્યું છેડ્રોપ ડાઉન મેનુ પર.



પુસ્તકાલય અને અધ્યયન સેવાઓ અભ્યાસ માર્ગદર્િશકા | GOOGLE DOCS
www.2.eit.ac.nz/library/OnlineGuides/Google Docs.pdf

તમારા ડૉકનું નામકરણ અને ખસેડવું
નામકરણ
ક્િલક કરોદસ્તાવેજના વર્તમાન નામ પર

પ્રકારજે નામમાં તમે તેને બદલવા માંગો છો

ક્િલક કરોફેરફાર પૂર્ણ કરવા માટે બોક્સની બહાર.

ખસેડવું
ક્િલક કરોદસ્તાવેજના નામની બાજુમાં ફાઇલ આઇકોન.

આ તમારી Google ડ્રાઇવમાં તમારા ફોલ્ડર્સની સૂિચ લાવશે. ક્િલક 
કરોએક પર તમે તેને ખસેડવા માંગો છો અનેક્િલક કરોચાલુખસેડો



Google શીટ્સ - સ્ટેપ બાય સ્ટેપ ગાઈડ

ઉદ્દેશ્યો:
● ગૂગલ ડોક્યુમેન્ટ કેવી રીતે બનાવવું, એિડટ કરવું, પ્િરન્ટ કરવું અને એક્સેસ કરવું તે જાણો

પૂર્ણ કરવાની સમયરેખા:લગભગ 15 - 20 િમિનટ

નવો દસ્તાવેજ બનાવો:
1. નવી Google શીટ બનાવવા માટે ખાતરી કરો કે તમે તમારી 
Google ડ્રાઇવમાં લૉગ ઇન છો. પછી ઉપરના ડાબા ખૂણામાં 
New પર ક્િલક કરો અને Google Sheets પસંદ કરો.

તમારા બ્રાઉઝરમાં એક નવી Google શીટ દેખાય છે અને હવે તમે 

સંપાિદત કરવા માટે તૈયાર છો.

તમારા નવા દસ્તાવેજનું નામ બદલો:

2. નવી શીટ બનાવ્યા પછી સ્પ્રેડશીટને નામ આપવું 
મહત્વપૂર્ણ છે. ઉપર જમણા ખૂણે પર ક્િલક કરોશીર્ષક 
િવનાની સ્પ્રેડશીટ.

તમે કોઈપણ સમયે ઓન શીર્ષક પર ક્િલક કરીને તમારી સ્પ્રેડશીટનું નામ બદલી શકો છો.

* આ કાર્ય ભારતીય પ્રેરી સ્કૂલ િડસ્ટ્િરક્ટ 204 ના સ્ટાફ સભ્યો દ્વારા બનાવવામાં આવ્યું હતું
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આપેલા ટેક્સ્ટ બોક્સમાં તમારી સ્પ્રેડશીટનું નામ દાખલ 
કરો અને ઓકે ક્િલક કરો.

દસ્તાવેજને સંપાિદત કરો અને ફોર્મેટ કરો:

3. હવે તમારી Google શીટ ટાઇપ કરવાનો અને િડઝાઇન કરવાનો સમય છે. સંપાદન ટૂલબાર સાથે તમારી 

સ્પ્રેડશીટને સંપાિદત કરવા માટે ઘણાં િવિવધ સાધનો અને રીતો છે.

અ:તમે તમારી સ્પ્રેડશીટને િવિવધ રીતે સંપાિદત કરવા અને સંશોિધત કરવા માટે ટૂલબાર મેનુ િવકલ્પોનો ઉપયોગ 

કરી શકો છો. મેનૂ પર ક્િલક કરો અને પછી ડ્રોપ-ડાઉન સૂિચમાંથી ઇચ્િછત ક્િરયા પસંદ કરો.

B:આ ટૂલબાર તમારી સ્પ્રેડશીટમાં ડેટાને ફોર્મેટ કરવા માટે અનુકૂળ શૉર્ટકટ બટનો પ્રદાન કરે છે, 
જેમ કે ફોન્ટનું કદ, ટેક્સ્ટ ગોઠવણી, ટેક્સ્ટ રંગ અને વધુ.

સી:સેલ - સ્પ્રેડશીટમાં દરેક લંબચોરસને સેલ કહેવામાં આવે છે. સેલ એ પંક્િત અને કૉલમનું આંતરછેદ છે. સેલ 
એ છે જ્યાં તમે ઇચ્િછત ટેક્સ્ટ અને ફોર્મેટમાં દાખલ કરશો.

ડી:ફોર્મ્યુલા બાર - તમે ચોક્કસ કોષ માટે ડેટા, કાર્યો અને 

સૂત્રો દાખલ કરવા અને સંપાિદત કરવા માટે ફોર્મ્યુલા બારનો 

ઉપયોગ કરી શકો છો. આ ઉદાહરણમાં, સેલ B2 પસંદ થયેલ છે. 

સેલ અને ફોર્મ્યુલા બાર બંનેમાં ડેટા કેવી રીતે દેખાય છે તેની 

નોંધ કરો.
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ઇ:શીટ્સ ટૂલબાર- દરેક સ્પ્રેડશીટમાં બહુિવધ શીટ્સ હોઈ 
શકે છે. શીટ્સ વચ્ચે નેિવગેટ કરવા માટે શીટ ટેબ્સ પસંદ કરો 
અથવા નવી શીટ ઉમેરવા માટે શીટ ઉમેરો + આદેશ પર ક્િલક 
કરો.

તમે શીટ # ટેબ પર ડબલ ક્િલક કરીને શીટનું નામ બદલી શકો છો.

F:િટપ્પણી િવશેષતા - Google સ્પ્રેડશીટમાં તમે એક સમયે ફક્ત એક જ કોષ પર 
િટપ્પણી કરી શકો છો. િટપ્પણી કરવા માટે સેલ પર ક્િલક કરો અને પછી કાં તો ટૂલબાર 
પરના િટપ્પણી આઇકોન પર અથવા જમણી બાજુના ખૂણા પરના િટપ્પણી બટન પર ક્િલક 
કરો.

જો કોષમાં િટપ્પણી હોય તો કોષનો ખૂણો નારંગી થઈ 
જાય છે.

Microsoft Excel માં સંપાદન અને ફોર્મેિટંગની ઘણી સુિવધાઓ Google સ્પ્રેડશીટમાં મળી શકે 
છે.

Google શીટ્સને ઍક્સેસ કરવી:

ભલે તમે તમારી સ્પ્રેડશીટને સંપાિદત કરવાનું સમાપ્ત કર્યું હોય અથવા તમે તેને પછીથી સમાપ્ત કરવા માંગો છો,

ત્યાં છેસેવ કરવાની જરૂર નથીકારણ કે Google શીટ્સ તમારા માટે કોઈપણ ફેરફારોને આપમેળે સાચવે છે.

તેથી બહાર નીકળવા માટે તમે સમાપ્ત થઈ જાય ત્યારે િવન્ડો બંધ કરી શકો છો અથવા જો જરૂરી હોય તો પ્િરન્ટ કરી શકો છો.

તમારી સ્પ્રેડશીટ પ્િરન્ટ કરવા માટે, ક્િલક કરોફાઇલ > પ્િરન્ટ, અથવા પ્િરન્ટર આયકન પર ક્િલક કરો. તમારા 

દસ્તાવેજનું PDF સંસ્કરણ આ પ્િરન્ટ િવકલ્પો સાથે દેખાશે:
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ત્યાં 3 ખૂબ જ મહત્વપૂર્ણ પ્િરન્ટ િવકલ્પો છે:

1. વર્તમાન શીટ - આ િવકલ્પ ફક્ત તે જ શીટને છાપશે જે 
હાલમાં જોવામાં આવી રહી છે

2. બધી શીટ્સ - બધા પૃષ્ઠો છાપશે

3. પસંદગી - જો તમે પસંદગીને છાપવાનું પસંદ કરો છો, તો 
મુદ્િરત પસંદગી એ 'પ્િરન્ટ સેિટંગ્સ' સંવાદ ખોલતા પહેલા 
તમે પસંદ કરેલ કોષોની શ્રેણી છે.

તમારા બધા પ્િરન્ટીંગ િવકલ્પો પસંદ કર્યા પછી ખાલી પ્િરન્ટ દબાવો!

તમારી Google સ્પ્રેડશીટ તમારી Google ડ્રાઇવમાંથી ઍક્સેસ કરી શકાય છે. તે તમારામાં સ્િથત છેમારી ડ્રાઇવ

અથવા ફોલ્ડરમાં જ્યાં તે બનાવવામાં આવ્યું હતું.
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Google શીટ્સ સાથે અન્વેષણ કરો

શીટ્સનું અન્વેષણ કાર્ય ખાસ કરીને એવી વ્યક્િતઓ માટે મદદરૂપ થશે કે જેઓ પોતાને "સ્પ્રેડશીટ લોકો" 
માનતા નથી. જો તમે ફોર્મ્યુલા અને ફંક્શન ચલાવવામાં આરામદાયક ન હોવ, તો એક્સપ્લોર સુિવધાનો ઉપયોગ 
કરો. નીચેના જમણા ખૂણે એક્સપ્લોર પર ક્િલક કરો અને પ્રશ્ન લખો અને Google નું મશીન લર્િનંગ 
એન્િજન તમારા માટે તેનો જવાબ આપવાનો પ્રયત્ન કરશે.

વધારાના સંસાધનો:

● તમામ Google શીટ ફોર્મ્યુલા/કાર્યોની સૂિચ: https://
support.google.com/docs/table/25273?hl=en

● Google શીટ્સ: પ્રારંભ કરવું-http://www.gcflearnfree.org/googlespreadsheets/8
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Google ડૉક્સ:સ્પ્રેડશીટ બેિઝક્સ

એકવાર તમે કેવી રીતે બેિઝક્સ જાણો છોGoogle ડૉક્સ ઍક્સેસ કરો, બનાવો અને સંપાિદત કરો , ખાસ કરીને Google ડૉક્સ 
સ્પ્રેડશીટ્સ પર લાગુ થતી મૂળભૂત બાબતો જાણવા માટે અહીં વાંચો.

સ્પ્રેડશીટ બનાવો

Google ડ્રાઇવમાંથી (અથવા તમારી ડૉક્સ સૂિચ જો ડ્રાઇવ હજી સક્ષમ ન હોય તો), ક્િલક કરોબનાવોબટન અને પસંદ કરો 
સ્પ્રેડશીટ.

ટીપ:તમારી નવી સ્પ્રેડશીટનું નામ બદલવાનું ભૂલશો નહીં. આમ કરવા માટે, ફક્ત નામ પર ક્િલક કરો (જે આ િબંદુએ "અનામાંિકત સ્પ્રેડશીટ" 
હોવું જોઈએ).

તમારી સ્પ્રેડશીટમાં ડેટા ફોર્મેટ કરો

તમારી સ્પ્રેડશીટમાં ટેક્સ્ટ અથવા ડેટા દાખલ કરવા માટે, ફક્ત સેલ પર ક્િલક કરો અને ટાઇપ કરવાનું શરૂ કરો. િડફૉલ્ટ રૂપે, ડેટા "સામાન્ય" ફોર્મેટમાં દાખલ કરવામાં 

આવે છે, જેનો અર્થ છે કે કોઈ િવિશષ્ટ ફોર્મેટનો ઉપયોગ થતો નથી - તમે જે લખો છો તે જ તમને મળે છે.

તમારી સ્પ્રેડશીટમાં પસંદ કરેલા કોષોને ફોર્મેટ કરવા માટે મેનુ અને ટૂલબારનો ઉપયોગ કરો.

તમે તમારા ડેટાને ચલણ, ટકાવારી, તારીખો, સમય, સાદા ટેક્સ્ટ (જ્યાં સંખ્યાઓને અર્થઘટન કરવા માટે સંખ્યાત્મક મૂલ્યોને બદલે ટેક્સ્ટ તરીકે 
ગણવામાં આવે છે), અથવા અન્ય ફોર્મેિટંગ િવકલ્પો તરીકે ફોર્મેટ કરી શકો છો:
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પંક્િતઓ, કૉલમ્સ અને શીટ્સ સાથે કામ કરો

સ્પ્રેડશીટના િબલ્ડીંગ બ્લોક્સ ડેટાથી ભરેલા કોષોની પંક્િતઓ અને કૉલમ છે. પંક્િતઓ અને કૉલમ્સની દરેક ગ્રીડ એક વ્યક્િતગત શીટ છે.

એક પંક્િત અથવા કૉલમ ઉમેરો

1. કોઈપણ સેલ પસંદ કરો જે નવી પંક્િત અથવા કૉલમની બાજુમાં હોવો જોઈએ.
2. મેનુ બાર પર, ક્િલક કરોદાખલ કરોઅને પછી તમારી પંક્િત અથવા કૉલમ ક્યાં ઉમેરવી તે પસંદ કરો.
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ટીપ:એક સમયે બહુિવધ પંક્િતઓ અથવા કૉલમ ઉમેરવા માટે, પહેલા તમે ઉમેરવા માંગો છો તે પંક્િતઓ અથવા કૉલમ્સની સંખ્યા પસંદ કરો. 
ઇન્સર્ટ મેનૂ પછી તમને ઘણી બધી પંક્િતઓ અથવા કૉલમ ઉમેરવાનો િવકલ્પ આપશે. ઉદાહરણ તરીકે, જો તમે 3 પંક્િતઓ દ્વારા 2 
કૉલમનો બ્લોક પસંદ કરો છો, તો શામેલ કરો મેનૂ આ િવકલ્પો બતાવે છે:

પંક્િત અથવા કૉલમ કાઢી નાખો

1. તમે જે પંક્િત અથવા કૉલમ કાઢી નાખવા માંગો છો તેમાં એક અથવા વધુ કોષો પસંદ કરો. જો તમે બહુિવધ કોષો પસંદ કરો છો, તો તમે એક સમયે 

બહુિવધ પંક્િતઓ અથવા કૉલમ કાઢી શકો છો.

2. મેનુ બાર પર, ક્િલક કરોસંપાિદત કરોઅને પછી કઈ પંક્િતઓ અથવા કૉલમ કાઢી નાખવા તે પસંદ કરો. ઉદાહરણ તરીકે, જો તમે કૉલમ 
C માં પંક્િતઓ 4, 5 અને 6 પસંદ કરી હોય, તો તમે આ િવકલ્પો જોશો:
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ટીપ:જો તમે ફક્ત કોષોમાંનો ડેટા કાઢી નાખવા માંગતા હોવ (પરંતુ હજી પણ બધી હાલની પંક્િતઓ અને કૉલમ્સ રાખો), તો પસંદ કરો
મૂલ્યો કાઢી નાખો.

પંક્િત અથવા કૉલમ ખસેડો

તમે ઉપયોગ કરી શકો છોનકલ કરોઅનેપેસ્ટ કરો(પરસંપાિદત કરોઅથવા જમણું-ક્િલક કરો) કોષોને ખસેડવા માટે મેનૂ, પરંતુ અહીં એક ઝડપી રીત છે:

1. તમે ખસેડવા માંગો છો તે કોષ અથવા કોષોનો બ્લોક પસંદ કરો.
2. તમારા કર્સરને પસંદ કરેલા કોષોની િકનારે ખસેડો, જ્યાં સુધી તમે કર્સરને હાથમાં બદલતો ન જુઓ:

3. માઉસ બટન દબાવી રાખો અને કોષોને તેમના નવા સ્થાન પર ખેંચો.

4. કોષોને તેમના નવા સ્થાન પર મૂકવા માટે માઉસ બટન છોડો.

હેડર પંક્િતઓ અને કૉલમને સ્થાને રાખો

તમારી પ્રથમ પંક્િતઓ અથવા કૉલમ હેડર હોઈ શકે છે જેને તમે તમારી સ્પ્રેડશીટમાં સ્ક્રોલ કરતી વખતે હંમેશા ટોચ પર અથવા ડાબે રાખવા માંગો છો. 
તે િકસ્સામાં, તમે પ્રથમ પંક્િતઓ અને કૉલમ્સને સ્િથર કરવા માંગો છો જેથી તેઓ સ્િથર રહે. તમે 10 પંક્િતઓ અને 5 કૉલમ સુધી સ્િથર કરી શકો 
છો.
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જસ્ટ ક્િલક કરોજુઓ > પંક્િતઓ સ્િથર કરો(અથવાજુઓ > કૉલમ સ્િથર કરો), અને પછી ફ્રીઝ કરવા માટે પંક્િતઓની સંખ્યા પસંદ કરો.

નીચેના ઉદાહરણમાં, ટોચની 2 પંક્િતઓ સ્િથર છે. તમે પંક્િત 2 ની નીચેની ગાઢ રેખા દ્વારા કહી શકો છો:

ટીપ:તમે સ્િથર પંક્િતઓ અથવા કૉલમ્સની સંખ્યાને ઝડપથી બદલવા માટે વાદળી રેખા િવભાગોને ખેંચી અને છોડી શકો છો.

એકવાર સ્િથર થઈ ગયા પછી, તમે તમારી સ્પ્રેડશીટ િવશે આગળ વધો ત્યારે તમારા હેડરો સ્થાને રહેશે, અને જો તમે કૉલમને સૉર્ટ કરશો તો તે સૉર્ટ 
થશે નહીં.

નવી શીટ ઉમેરો

આપેલ પ્રોજેક્ટ માટે તમારી પાસે બહુિવધ સ્પ્રેડશીટ્સ હોઈ શકે છે. ઉદાહરણ તરીકે, પ્રવાસનું આયોજન કરતી ટ્રાવેલ કંપની પ્રવાસની તારીખો, 
ગ્રાહકો, પિરવહન, હોટલ, પર્યટન વગેરે માટે અલગ સ્પ્રેડશીટ બનાવી શકે છે.

બહુિવધ સંબંિધત સ્પ્રેડશીટ્સને હેન્ડલ કરવાની એક અનુકૂળ રીત એ છે કે Google ડૉક્સ "શીટ્સ" નો ઉપયોગ કરવો. શીટ્સ તમને એક Google 
સ્પ્રેડશીટ ખોલવા દે છે અને સંબંિધત શીટ્સ વચ્ચે ઝડપથી આગળ અને પાછળ કૂદી શકે છે, જેમ કે તમે િવિવધ વેબ સાઇટ્સ વચ્ચે કૂદકો મારવા માટે 
બ્રાઉઝરમાં ટેબનો ઉપયોગ કરી શકો છો.

નવી શીટ ઉમેરવા માટે:

1. તમારી સ્પ્રેડશીટની નીચે ડાબી બાજુએ વત્તા િચહ્ન પર ક્િલક કરો:

2. મૂળભૂત રીતે, શીટ્સનું નામ Sheet1, Sheet2, Sheet3 અને તેથી વધુ છે, તેથી તમે કદાચ નવી શીટનું નામ બદલવા માગો છો. નવી શીટ 
માટે ટેબ પસંદ કરો, ડ્રોપ-ડાઉન એરો પર ક્િલક કરો અને પસંદ કરોનામ બદલો:
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ટીપ:શીટ્સને ફરીથી ઓર્ડર કરવાની સૌથી ઝડપી રીત એ છે કે ટૅબ્સને ખેંચો અને છોડો.

કાર્યો સાથે પ્રારંભ કરો

કાર્યો ગણતરીઓને સરળ અને સ્વચાિલત બનાવે છે. સંપાદન ટૂલબાર પરના સમેશન િચહ્નમાંથી કાર્યોને ઍક્સેસ કરો (વૈકલ્િપક રીતે, ક્િલક કરો
દાખલ કરો > કાર્યોમેનુ ટૂલબારમાંથી). તમારી પાસે સરવાળો અને સરેરાશ જેવા કેટલાક સૌથી સામાન્ય સૂત્રોની તાત્કાિલક ઍક્સેસ હશે. આ કાર્યો 
િવશે જાણવા માટે, ઉપરાંત તમે ઉપયોગ કરી શકો તે તમામ વધારાના સૂત્રો, ક્િલક કરોવધુ કાર્યો.

તમારા કાર્યોમાં અન્ય કોષોમાંથી ડેટાનો ઉપયોગ કરવા માટે, કૉલમ નંબર અને પંક્િત નંબર (A6, C2 અને તેથી વધુ) દ્વારા કોષોનો સંદર્ભ લો. 
ઉદાહરણ તરીકે, તેની ઉપરના કોષોને ઉમેરવા માટે SUM ફંક્શનનો ઉપયોગ કેવી રીતે કરવો તે અહીં છે:

1. સરવાળો સમાવવા માટે સેલ પસંદ કરો.
2. ફંક્શન બટન (સમેશન િચહ્ન) પર ક્િલક કરો અને પસંદ કરોSUM.
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3. SUM ફંક્શન સેલમાં દાખલ કરવામાં આવે છે:

4. તમે ઉમેરવા માંગો છો તે કોષોની શ્રેણી પસંદ કરો. સેલ શ્રેણી (આ ઉદાહરણમાં D2 થી D5) તમારા SUM કાર્યમાં ઉમેરવામાં આવે છે:

5. દબાવોદાખલ કરોઅથવાટૅબતમારું પિરણામ જોવા માટે:

શેર કરો અને સહયોગ કરો

તમારી સ્પ્રેડશીટને અન્ય લોકો સાથે શેર કરીને Google સ્પ્રેડશીટ્સની સહયોગી સુિવધાઓનો લાભ લો. બહુિવધ લોકો એક જ સમયે એક જ 
સ્પ્રેડશીટને સંપાિદત કરવામાં સમર્થ હશે -- તમારી પાસે હંમેશા તમારી આંગળીના વેઢે સૌથી અપ-ટુડેટ સંસ્કરણ હશે.

સ્પ્રેડશીટ શેર કરવાનું પ્રારંભ કરવા માટે, ક્િલક કરોશેર કરોપૃષ્ઠની ઉપર જમણી બાજુએ બટન. જુઓGoogle ડૉક્સ શેિરંગ અને સહયોગ 
શેિરંગ સેિટંગ્સ િવશે વધુ જાણવા માટે.

ટેક્સ્ટ દસ્તાવેજોની તુલનામાં સ્પ્રેડશીટ્સમાં સહયોગ કરવા િવશે થોડા તફાવતો છે: આપેલ સમયે માત્ર એક જ વ્યક્િત કોષને સંપાિદત કરી શકે છે, અને 
િટપ્પણીઓ વ્યક્િતગત કોષો સાથે સંગ્રિહત થાય છે. આ તફાવતો નીચે વર્ણવેલ છે.

સંયુક્ત સંપાદનો સાથે સહયોગ કરો

તમે પસંદ કરેલ કોષ વાદળી રંગમાં દર્શાવેલ છે, પરંતુ જ્યારે કોઈ અન્ય વ્યક્િત તમારી સ્પ્રેડશીટને સંપાિદત કરી રહ્યું હોય, ત્યારે તેણે પસંદ કરેલ 
કોષમાં અલગ રંગની સરહદ હોય છે. જો તમે કોને કોને પસંદ કર્યો છે તે જોવા માંગતા હો, તો ફક્ત તમારા માઉસને ત્યાં ખસેડો:
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Google સ્પ્રેડશીટ્સ સાથે, તમારે કોઈ બીજા દ્વારા કરવામાં આવેલા સંપાદનોને ઓવરરાઈડ કરવાની િચંતા કરવાની જરૂર નથી. જ્યારે કોષ અન્ય કોઈ દ્વારા 

સંશોિધત કરવામાં આવી રહ્યો હોય ત્યારે તે ગ્રે થઈ જશે:

જો તમે ગ્રે આઉટ કોષને સંપાિદત કરવાનો પ્રયાસ કરો છો, તો તમારા ફેરફારો વળગી રહેશે નહીં.

િટપ્પણીઓ સાથે સહયોગ કરો

જો તમે સ્પ્રેડશીટને સંપાિદત કરી શકો છો, તો તમે વ્યક્િતગત કોષોમાં િટપ્પણીઓ ઉમેરી શકો છો:

1. તમે જેના પર િટપ્પણી કરવા માંગો છો તે સેલ પસંદ કરો.

2. ક્િલક કરોદાખલ કરો > િટપ્પણી(અથવા રાઇટ-ક્િલક મેનૂનો ઉપયોગ કરો).
3. તમારી િટપ્પણી લખો. તે તમારા નામ અને તારીખ સાથે આપમેળે "હસ્તાક્ષિરત" થશે:

4. બીજા કોષમાં ક્િલક કરો. તમે જોશો કે તમે જે કોષ પર િટપ્પણી કરી છે તેમાં િટપ્પણીઓ સૂચવવા માટે ઉપર-જમણા ખૂણે નારંગી 
ત્િરકોણ છે:

5. જો તમે બીજી િટપ્પણી ઉમેરવા માંગતા હો, તો ઉપરના પગલાં અનુસરો. કોષ માટે નવી િટપ્પણીઓ જૂની િટપ્પણીઓની ઉપર ઉમેરવામાં આવે 
છે.
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6. િટપ્પણીઓ જોવા માટે, ફક્ત કોષ પર હોવર કરો:

7. જ્યારે તમે કોષ માટે િટપ્પણીઓ પૂર્ણ કરી લો અને તેને દૂર કરવા માંગો છો, ત્યારે સેલ પર જમણું-ક્િલક કરો અને પસંદ કરો િટપ્પણીઓ સાફ 
કરો.
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પાઠ 8
Google સ્લાઇડ્સ ટ્યુટોરીયલ

Google સ્લાઇડ્સ પ્રસ્તુિતઓ માટે એક શક્િતશાળી સાધન છે. તે તમને તમારા પ્રેક્ષકો માટે 

ખાતરીપૂર્વક અને આકર્ષક પ્રસ્તુિતઓ તૈયાર કરવામાં મદદ કરે છે અને તમે જે અિભવ્યક્ત કરવાનો 

પ્રયાસ કરી રહ્યાં છો તેના પર ભાર મૂકે છે. Google સ્લાઇડ્સ િવશે વધુ જાણવા માટે, આ િલંક તપાસો:

https://www.google.com/slides/about/

તે સંક્િષપ્ત પિરચય સાથે, ચાલો પ્રારંભ કરીએ!

●ઓપિનંગ સ્લાઇડ્સ:

ઓ"

Translated from English to Gujarati - www.onlinedoctranslator.com

https://www.google.com/slides/about/
https://www.onlinedoctranslator.com/en/?utm_source=onlinedoctranslator&utm_medium=pdf&utm_campaign=attribution


2. અમે હમણાં જ શરૂઆત કરી રહ્યા હોવાથી, ચાલો "ખાલી" નમૂના સાથે કામ કરીએ.



●નામકરણ સ્લાઇડ્સ:

1. તમારા કર્સરને ટેક્સ્ટબોક્સમાં દર્શાવ્યા પ્રમાણે મૂકો.

2. તમે પ્રેઝન્ટેશન આપવા માંગો છો તે નામ ટાઈપ કરો અને ENTER દબાવો.



3. તમે ઘણી થીમ્સમાંથી પસંદ કરી શકો છો. નીચેના િચત્રમાં, "િસમ્પલ લાઇટ" થીમ પસંદ 
કરવામાં આવી છે.

●સ્લાઇડ્સમાં સામગ્રી ઉમેરવી:

ટેક્સ્ટ ઉમેરવું ખૂબ જ સરળ છે. તમારે ફક્ત ટેક્સ્ટબોક્સ પર ક્િલક કરવાનું છે અને ટાઇપ કરવાનું શરૂ કરવું 

પડશે.

એકવાર તમે પૂર્ણ કરી લો, પછી તમારા કર્સરને આગલા ટેક્સ્ટ બોક્સમાં મૂકો અથવા સ્ક્રીન પર ગમે ત્યાં 

ક્િલક કરો.



●નવી સ્લાઇડ્સ:

તમારી પ્રસ્તુિતમાં નવી સ્લાઇડ ઉમેરવાની બે રીત છે:

1. 'ઇનસર્ટ' બટન પસંદ કરો, અને 'નવી સ્લાઇડ' પર ક્િલક કરો



2. 'સ્લાઇડ' બટન પસંદ કરો, અને 'નવી સ્લાઇડ' પર ક્િલક કરો



●ફોર્મેિટંગ:

હવે જ્યારે અમે અમારું લખાણ ટાઈપ કર્યું છે, ચાલો તેને બહેતર બનાવવાનો પ્રયાસ કરીએ!

2. હવે તમારી પાસે પસંદ કરવા માટે ઘણા િવકલ્પો છે:



a "બોલ્ડ", "ઇટાિલક" અને "અંડરલાઇન" નો ઉપયોગ પસંદ કરેલ ટેક્સ્ટને ઘાટા કરવા, ઇટાિલક કરવા 

અને અન્ડરલાઇન કરવા માટે થાય છે.

b "ટેક્સ્ટ કલર" અને "હાઇલાઇટ કલર" અમને રંગ બદલવા અને પસંદ કરેલ ટેક્સ્ટને 
હાઇલાઇટ કરવા દે છે.

c "ઇનસર્ટ િલન્ક" તમને દસ્તાવેજમાં હાઇપરિલંક દાખલ કરવાની પરવાનગી આપે છે ( સરનામું 
તમે સર્ચ બારમાં અગાઉ ટાઇપ કર્યું હતું)

i જરૂરી ટેક્સ્ટ પસંદ કરો જેની સાથે તમે િલંક જોડવા માંગો છો.
ii. "િલંક દાખલ કરો" પસંદ કરો.

iii. "િલંક" ટૅબમાં તમે ટેક્સ્ટને િલંક કરવા માંગો છો તે વેબ સરનામાંની કૉિપ અને 
પેસ્ટ કરો.

iv વૈકલ્િપક રીતે, તમે સીધા જ "િલંક દાખલ કરો" પસંદ કરી શકો છો અને આપેલ ટેક્સ્ટ બૉક્સમાં 

ટેક્સ્ટ ટાઇપ કરી શકો છો અને પછી "િલંક" ટૅબમાં સમાન ટેક્સ્ટને િલંક કરી શકો છો.

ડી. "િટપ્પણી ઉમેરો" તમને પસંદ કરેલ ટેક્સ્ટ પર િટપ્પણીઓ ઉમેરવાની મંજૂરી આપે છે:

i તમે િટપ્પણી ઉમેરવા માંગો છો તે જરૂરી ટેક્સ્ટ પસંદ કરો.
ii. "િટપ્પણી ઉમેરો" પસંદ કરો

iii નોંધ: િટપ્પણીઓ ફક્ત તે લોકોને જ દૃશ્યક્ષમ હશે જેમની સાથે તમે પ્રસ્તુિત શેર 
કરી છે અને "સંપાિદત કરો" અથવા "િટપ્પણી" ઍક્સેસ ધરાવે છે. (થોડું ઢાંકવું).

ઇ. "લાઇન અંતર" તમને બે લાઇન અથવા ફકરા વચ્ચે સમાયોિજત કરવાની મંજૂરી આપે છે.

i ઇચ્િછત વાક્યો અથવા ફકરા પસંદ કરો
ii. "લાઇન અંતર" પસંદ કરો

iii રેખાઓ વચ્ચેનું અંતર પસંદ કરો

f સૂિચઓ તમને તમારી માિહતીને સંક્િષપ્ત િબંદુઓમાં ગોઠવવાની મંજૂરી આપે છે:

i "ક્રમાંિકત સૂિચ" તમારી માિહતીને ક્રમાંિકત િબંદુઓના સ્વરૂપમાં ગોઠવે છે.

ii. "બુલેટેડ સૂિચ" તમારી માિહતીને બુલેટેડ પોઈન્ટના રૂપમાં ગોઠવે છે.



iii સૂિચ બનાવવા માટે, ફક્ત કોઈપણ િવકલ્પો પસંદ કરો અને ટાઇપ કરવાનું શરૂ કરો, 

આગલા િબંદુ પર જવા માટે "ENTER" દબાવો.

iv વૈકલ્િપક રીતે, તમે પહેલા તમારી માિહતી ટાઈપ કરી શકો છો અને પછી વાક્યોના જૂથને 

પસંદ કરી શકો છો અને સૂિચ બટનોમાંથી કોઈપણ પર ક્િલક કરી શકો છો.

g "ઇન્ડેન્ટ વધારો" તમને સ્લાઇડના ઇન્ડેન્ટેશનને સમાયોિજત કરવાની મંજૂરી આપે છે.

●પૃષ્ઠભૂિમ બદલવું:

તમારી પ્રેઝન્ટેશનની િડફૉલ્ટ પૃષ્ઠભૂિમને દૃષ્િટની આકર્ષક બનાવવા માટે બદલવી ખૂબ 
જ મહત્વપૂર્ણ છે. આવું કરવા માટે,

1. 'સ્લાઇડ' બટન પસંદ કરો, અને પછી 'બેકગ્રાઉન્ડ બદલો' પર ક્િલક કરો

2. હવે, તમે તમારો ઇચ્િછત રંગ પસંદ કરી શકો છો, અથવા તમે પૃષ્ઠભૂિમ તરીકે ઉપયોગ કરવા માટે એક 

છબી અપલોડ કરી શકો છો.



3. એકવાર તમે તમારી પસંદગી કરી લો, પછી 'પૂર્ણ' પર ક્િલક કરો. ફેરફારો પ્રસ્તુિતમાં 
પ્રિતિબંિબત થશે.

●લેઆઉટ લાગુ કરી રહ્યા છીએ:

તમારી પ્રેઝન્ટેશનના લેઆઉટને બદલવા માટે, નીચેના સ્ટેપ્સ ફોલો કરવાનાં છે:

1. 'સ્લાઇડ' બટન પસંદ કરો, અને પછી 'લેઆઉટ લાગુ કરો' પર ક્િલક કરો



2. જેમ તમે જોઈ શકો છો, ત્યાં ઘણી લેઆઉટ પસંદગીઓ છે જે કરી શકાય છે.

3. તમે જે લેઆઉટનો ઉપયોગ કરવા માંગો છો તેના પર ક્િલક કરો અને તે મુજબ પ્રસ્તુિત 

અપડેટ કરવામાં આવશે.

●થીમ બદલવી:

કેટલાક લોકો માટે િડફૉલ્ટ થીમ થોડી નમ્ર હોઈ શકે છે. તેને બદલવા માટે,

1. 'સ્લાઇડ' બટન પસંદ કરો, અને પછી 'થીમ બદલો' પર ક્િલક કરો

2. એક 'થીમ્સ' ટૅબ જમણી બાજુએ પૉપ અપ થાય છે જેમાં પસંદ કરવા માટે ઘણા િવકલ્પો છે



3. તમને ગમતી થીમ પસંદ કરો, અને પ્રસ્તુિત આપમેળે અપડેટ થશે.

●સંક્રમણો લાગુ કરો:

સંક્રમણો એ પ્રસ્તુિતનો એક મહત્વપૂર્ણ ભાગ છે. તેઓ તેને વધુ મનોરંજક અને 
અરસપરસ બનાવે છે.
તમારી પ્રસ્તુિતમાં સ્લાઇડ્સ અથવા ઑબ્જેક્ટ્સ પર સંક્રમણો લાગુ કરવા માટે,

1. 'સ્લાઈડ' બટન પસંદ કરો, અને પછી 'ટ્રાન્ઝીશન્સ' પર ક્િલક કરો



2. જમણી બાજુએ 'મોશન' ટેબ પોપ અપ થાય છે.



3. સ્લાઇડ્સ વચ્ચે સંક્રમણ ઉમેરવા/સંપાિદત કરવા માટે, 'સ્લાઇડ ટ્રાન્િઝશન' મથાળા 
હેઠળ, તમે ઇચ્છો તે સંક્રમણ પસંદ કરો. તમે પ્રસ્તુિતની બધી સ્લાઇડ્સ પર તે સંક્રમણ 
લાગુ કરવાનું પણ પસંદ કરી શકો છો.



4. સ્લાઇડમાં ટેક્સ્ટ અથવા છબીઓ જેવા ઑબ્જેક્ટના સંક્રમણો ઉમેરવા/સંપાિદત કરવા 
માટે, પ્રશ્નમાં ઇમેજ અથવા ટેક્સ્ટ પસંદ કરો અને 'મોશન' ટૅબના 'ઑબ્જેક્ટ એિનમેશન' 
હેઠળ તમે ઇચ્છો છો તે સંક્રમણ પસંદ કરો. સંક્રમણના પ્રકાર અને તમે તેને ક્યારે શરૂ કરવા 
માંગો છો તે સિહત પસંદ કરવા માટે ઘણા િવકલ્પો છે.

5. એકવાર તમે પસંદગી કરી લો તે પછી, ફેરફારો આપમેળે અપડેટ થશે. તમે 'પ્લે' પર 
ક્િલક કરીને સંક્રમણોની સમીક્ષા પણ કરી શકો છો.



●છબીઓ ઉમેરી રહ્યા છે:

િવઝ્યુઅલ સહાય એ દરેક પ્રસ્તુિતનો એક મહત્વપૂર્ણ ભાગ છે. તમારી પ્રસ્તુિતમાં છબીઓ 

ઉમેરવા માટે,

1. 'ઇનસર્ટ' બટન પસંદ કરો, અને પછી 'ઇમેજ' પર ક્િલક કરો

2. કમ્પ્યુટર અથવા વેબ પરથી ઇમેજ અપલોડ કરવાનો િવકલ્પ છે.

3. એકવાર તમે ઇમેજ પસંદ કરી લો તે પછી, ઇમેજ સ્લાઇડ પર મૂકવામાં આવશે. કર્સર વડે 
ઇમેજ પસંદ કરીને અને તેને ઇચ્િછત સ્થાન પર ખસેડીને તેની સ્િથિત બદલી શકાય છે.



●િવિડઓઝ ઉમેરી રહ્યા છે:

પ્રસ્તુિતમાં િવિડઓઝ ઉમેરવા માટે,

1. 'ઇનસર્ટ' બટન પસંદ કરો, અને પછી 'િવિડઓ' પર ક્િલક કરો



2. હવે, આપેલા સર્ચ બારમાં શોધ કરીને અથવા તમે પ્રસ્તુિતમાં ઉમેરવા માંગતા હો તે 
YouTube િવિડઓના URL ને પેસ્ટ કરીને િવિડઓ પસંદ કરી શકાય છે.



3. અહીં, મેં “Bits Pilani” માટે સર્ચ કર્યું છે, અને નીચેના િવકલ્પો પ્રદર્િશત થયા છે.

4. તમે ઉમેરવા માંગો છો તે િવિડઓ પસંદ કરો અને 'પસંદ કરો' પર ક્િલક કરો. િવિડઓ હવે 
પ્રસ્તુિતમાં મૂકવામાં આવશે.

5. ફોર્મેિટંગ માટે ઘણા િવકલ્પો ઉપલબ્ધ છે - તમે કરી શકો છો

a િવિડઓ પ્લેબેક સમય બદલો, અથવા ઑિડયો મ્યૂટ કરો
b િવિડઓનું કદ અને સ્થાન બદલો
c પડછાયાઓ ઉમેરો



6. એકવાર તમે જરૂરી ફેરફારો કર્યા પછી, તે માં અપડેટ કરવામાં આવશે
રજૂઆત

●ઑિડઓ ઉમેરી રહ્યું છે:

પ્રસ્તુિતમાં ઑિડયો ઉમેરવા માટે, પહેલા ઑિડયો ફાઇલ તમારી Google Driveમાં હોવી આવશ્યક છે

1. 'ઇનસર્ટ' બટન પસંદ કરો, અને પછી 'ઓિડયો' પર ક્િલક કરો



2. તમારી Google ડ્રાઇવમાંથી ઑિડઓ ફાઇલ પસંદ કરો



●આકારો ઉમેરી રહ્યા છીએ

પ્રસ્તુિતને વધુ રસપ્રદ બનાવવા માટે, આકારો ઉમેરી શકાય છે.

1. 'ઇનસર્ટ' બટન પસંદ કરો, અને પછી 'આકાર' પર ક્િલક કરો

2. પસંદ કરવા માટે ઘણા િવકલ્પો છે. તમને જોઈતો આકાર પસંદ કરો, અને તે પ્રસ્તુિતમાં 
પેસ્ટ કરવામાં આવશે, જ્યાં તેનો આકાર અને સ્િથિત બદલી શકાય છે.

●આકૃિતઓ ઉમેરી રહ્યા છે:

કેટલીક તકનીકી પ્રસ્તુિતઓ માટે આકૃિતઓનો ઉપયોગ જરૂરી છે. તેમને ઉમેરવા માટે,

1. 'ઇનસર્ટ' બટન પસંદ કરો, અને પછી 'ડાયાગ્રામ' પર ક્િલક કરો



2. ઘણા ડાયાગ્રામ િવકલ્પો સાથે 'ડાયાગ્રામ' ટેબ જમણી બાજુએ પોપ અપ થાય છે. 
તમને જોઈતો આકૃિત પસંદ કરો, અને તે પ્રસ્તુિતમાં પેસ્ટ કરવામાં આવશે.



અમારી પ્રસ્તુિત હવે તૈયાર છે, ચાલો Google સ્લાઇડ્સની કેટલીક પ્રસ્તુત એપ્િલકેશનો પર 

ધ્યાન કેન્દ્િરત કરીએ.

● પ્રસ્તુિત રજૂ કરી રહ્યા છીએ:

1. ઉપરના જમણા ખૂણે, પ્રસ્તુત કરો પર ક્િલક કરો. શ્રેષ્ઠ પિરણામો માટે, Google 
Chrome સાથે પ્રસ્તુત કરો.

2. વર્તમાન સ્લાઇડમાંથી, પ્રસ્તુિત હવે પૂર્ણ સ્ક્રીન બની જશે.

3. પ્રસ્તુત કરતી વખતે ઉપલબ્ધ સાધનો છે:

ઓલાઇવ પ્રશ્ન અને જવાબ: પ્રસ્તુતકર્તાઓ Google સ્લાઇડ્સ સાથે પ્રસ્તુિત દરિમયાન 

પ્રેક્ષકો સાથે લાઇવ પ્રશ્ન અને જવાબ સત્ર શરૂ કરી શકે છે. તમે કોઈપણ સમયે પ્રશ્નો 

રજૂ કરી શકો છો અને લોકો કોઈપણ ઉપકરણથી પ્રશ્નો પૂછી શકે છે.



ઓનોંધો: સ્પીકર નોંધો જોવા માટે (સ્પીકર નોંધોનો ઉમેરો આગળ આવરી લેવામાં 
આવ્યો છે)

ઓપોઇન્ટર: જો તમે કમ્પ્યુટરથી પ્રસ્તુત કરવાનું પસંદ કરો છો, તો Google પાસે એક નવી 

લેસર પોઇન્ટર સુિવધા છે જે તમારા કર્સરને અનુસરતા વાસ્તિવક લેસર પોઇન્ટરની જેમ 

પાછળની લાઇન સાથે લાલ િબંદુને ઓવરલે કરે છે.

ઓ કૅપ્શન્સ: Google સ્લાઇડ્સમાં પ્રસ્તુત કરતી વખતે બંધ કૅપ્શન્સ સુિવધા ઉપલબ્ધ છે. તે 

તમારી બોલાતી પ્રસ્તુિતને શોધવા માટે તમારા કમ્પ્યુટરના માઇક્રોફોનનો ઉપયોગ કરે છે, પછી 

તમે જે સ્લાઇડ્સ પ્રસ્તુત કરી રહ્યાં છો તેના પર તમે કૅપ્શન્સ તરીકે શું કહો છો તે-વાસ્તિવક 

સમયમાં ટ્રાંસ્ક્રાઇબ કરે છે.

5. પૂર્ણ-સ્ક્રીનમાંથી બહાર નીકળવા માટે, Esc કી દબાવો.



●વક્તા નોંધો:

સ્પીકર નોટ્સ એ સ્લાઇડ્સના ટૂંકા સારાંશ િબંદુઓ છે જેનો પ્રસ્તુતકર્તા પ્રસ્તુિત િવતિરત 
કરતી વખતે સંદર્ભ લઈ શકે છે.

1. અમે અમારી સ્લાઇડની નીચે "સ્પીકર નોટ્સ ઉમેરવા માટે ક્િલક કરો" નામના ટેક્સ્ટબોક્સમાં ફક્ત 

ટેક્સ્ટ દાખલ કરીએ છીએ.

2. ઉપરના જમણા ખૂણે, "પ્રેઝન્ટ" ની બાજુમાં, નીચે તીરને ક્િલક કરો.

3. પ્રસ્તુતકર્તા દૃશ્ય પર ક્િલક કરો.



4. સ્પીકર નોટ્સ પર ક્િલક કરો.



●પ્રસ્તુિતઓ શેર કરવી:

1. "શેર" બટન પસંદ કરો.

2. જે લોકો સાથે તમે તેને શેર કરવા માંગો છો તેમના ઈમેલ આઈડી ટાઈપ કરો.

3. આગળ, અનુદાનની ઍક્સેસનું સ્તર નક્કી કરવાનો સમય છે:

a દર્શક: માત્ર દસ્તાવેજ જોવાની મંજૂરી છે અને ફેરફારો કરવા અથવા 

િટપ્પણીઓ ઉમેરવાની મંજૂરી નથી.

b િટપ્પણીકર્તા: દસ્તાવેજમાં િટપ્પણીઓ ઉમેરવાની મંજૂરી છે પરંતુ ફેરફારો 
કરવા માટે નહીં.

c સંપાદક: ફેરફારો કરવા અને િટપ્પણીઓ ઉમેરવાની મંજૂરી.



4. લોકોના નામ મેન્યુઅલી ઉમેરવા ઉપરાંત, તમે “િલંક કૉિપ કરો" અહીં પણ, તમને શેિરંગ 
મોડનો િવકલ્પ મળશે - એિડટર, કોમેન્ટર અને દર્શક. તે િસવાય, તમારી પાસે એક િવકલ્પ પણ 
છે કે તમે જે લોકો માટે એક્સેસ પ્રિતબંિધત કરી શકો છો



તમારી સંસ્થામાંના લોકોનું નામ ઉપર આપ્યું છે અથવા િલંક સાથે બધા માટે ખુલ્લું છે. આ 
િલંક પછી સંબંિધત જૂથોમાં શેર કરી શકાય છે.

5. એકવાર તમે પૂર્ણ કરી લો, પછી "મોકલો" દબાવો.

6. બોનસ: જો તમે દસ્તાવેજની સાથે સંદેશ મોકલવા માંગતા હો, તો તેને મેસેજ બોક્સમાં 
ટાઈપ કરો.

● પ્રસ્તુિત ડાઉનલોડ કરી રહ્યું છે:

1. દસ્તાવેજની ઉપર ડાબી બાજુના ખૂણે, "ફાઇલ" પસંદ કરો અને "આ તરીકે ડાઉનલોડ 
કરો" પસંદ કરો.

2. ફાઇલ પ્રકાર પસંદ કરો. ફાઇલ તમારા કમ્પ્યુટર પર ડાઉનલોડ થશે.



a . ppt: Microsoft માં શીટ ડાઉનલોડ કરવા માટે ફાઇલનામ એક્સ્ટેંશન છે
પાવરપોઇન્ટ ફોર્મેટ.

b . પીડીએફ:નાPDF નો અર્થ "પોર્ટેબલ ડોક્યુમેન્ટ ફોર્મેટ" છે. અિનવાર્યપણે, ધ

ફોર્મેટનો ઉપયોગ ત્યારે થાય છે જ્યારે તમારે એવી ફાઇલોને સાચવવાની જરૂર હોય કે જેને સંશોિધત કરી શકાતી નથી પરંતુ તેમ 

છતાં સરળતાથી શેર અને પ્િરન્ટ કરવાની જરૂર હોય છે.

સરસ! ચાલો આગામી એક તરફ જઈએ!



પુસ્તકાલય અને અધ્યયન સેવાઓ અભ્યાસ માર્ગદર્િશકા | GOOGLE ફોર્મ્સ
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Google ફોર્મ્સ
નવું ફોર્મ ખોલવું
પ્રિતખુલ્લાએક નવુંગૂગલ ફોર્મ, તમારી Google ડ્રાઇવ પર નેિવગેટ કરો અનકે્િલક કરોચાલુનવી.

ક્િલક કરોચાલુવધુ
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ક્િલક કરોપરતીરપછીનુંGoogle ફોર્મ્સ

પસંદ કરોતમે ઇચ્છો છો કે કેમ તે વચ્ચેખાલી ફોર્મઅથવા એનમૂનો

જો તમે પસંદ કરો છોટેમ્પલેટ,તે નમૂનાઓની સૂિચ લાવશે જે ચોક્કસ પ્રકારના સ્વરૂપો માટે રચાયેલ છે. ક્િલક કરોતમે જેનો 
ઉપયોગ કરવા માંગો છો તેના પર.
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જો તમે પસંદ કરો છોખાલી, તે એક દસ્તાવેજ ખોલશે જે આના જેવો દેખાય છે.

ફોર્મ બનાવવું
નામ અને વર્ણન
ફોર્મની સામગ્રી બનાવવાનું શરૂ કરવા માટે, તમારે પહેલા ફોર્મને નામ અને વર્ણન આપવું જોઈએ.ક્િલક કરોબોક્સમાં જે કહે છે
શીર્ષક િવનાનું ફોર્મ.

દાખલ કરોનવું નામ.
પછી,ક્િલક કરોબોક્સમાં જે કહે છેફોર્મ વર્ણનઅને સર્વેક્ષણ ભરનારાઓ માટે સંબંિધત વર્ણન અને કોઈપણ સંબંિધત 
સૂચનાઓ દાખલ કરો.
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પ્રશ્નો
નામ અને વર્ણનની નીચે એક પ્રશ્ન બોક્સ હોવો જોઈએ.

પ્રથમ, માં પ્રશ્ન લખોશીર્ષક િવનાનો પ્રશ્નબોક્સ

પછી, પ્રશ્નની જમણી બાજુના ડ્રોપડાઉન મેનૂનો ઉપયોગ કરીને, પ્રશ્નનું ફોર્મેટ પસંદ કરો જેમ કે બહુિવધ પસંદગી, ટૂંકા 
જવાબ, ફાઇલ અપલોડ વગેરે.

જો તમે એક િવકલ્પ પસંદ કરો છોબહુવૈીકલ્િપકઅથવાચેકબોક્સ,પછી તમારે િવકલ્પો બનાવવાની જરૂર છે.ક્િલક કરોચાલુ
િવકલ્પ ઉમેરોએક અથવા ચાલુ કરવા માટેઅન્ય ઉમેરોઆપમેળે અન્ય િવકલ્પ ઉમેરવા માટે.
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એકવાર તમે પ્રશ્ન બનાવી લો તે પછી, તમે તિળયે આપેલા મેનૂનો ઉપયોગ કાં તો તેની નકલ કરવા, કાઢી નાખવા, તેને ફોર્મમાં 
ફરિજયાત પ્રશ્ન બનાવવા માટે કરી શકો છો.

જો તમે ક્િલક કરો
વર્ણન,રીડાયરેક્ટવપરાશકર્તા તેમના જવાબ પર આધાિરત છે, અથવારેન્ડમ શફલિવકલ્પ ઓર્ડર.

નીચે જમણા ખૂણે આયકન, પછી તમને a ઉમેરવા માટે િવકલ્પો આપવામાં આવે છે

પ્રશ્નો અને મીિડયા ઉમેરવાનું
બીજો પ્રશ્ન ઉમેરવા માટે ફોર્મની બાજુમાં ટૂલબારનો ઉપયોગ કરો. આ ટૂલબારમાંથી, તમે પણ ઉમેરી શકો છો િચત્રોઅને
વીિડયો. અથવા તમે ઉમેરી શકો છોિવભાગોફોર્મને અલગ-અલગ િવભાગોમાં િવભાજીત કરવા માટે,

તમારા ફોર્મને કસ્ટમાઇઝ કરો
ફોર્મનો દેખાવ બદલવા માટે,ક્િલક કરોપૃષ્ઠની ટોચ પર પેઇન્ટ પેલેટ આઇકન પર.
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પછી તમે ફોન્ટ અને રંગો બદલી શકો છો, તેમજ હેડર ઇમેજ ઉમેરી શકો છો.

પ્રિતભાવો એકત્િરત કરી રહ્યા છીએ

ક્િલક કરોપૃષ્ઠની ટોચ પર પ્રિતસાદો ટેબ પર.

ખાતરી કરો કે સ્વીચ પર સેટ છેપ્રિતભાવો સ્વીકારી રહ્યા છીએ

જો તમે ક્િલક કરો
ડાઉનલોડ કરેલ, અથવા પ્રિતભાવ ગંતવ્ય પર મોકલવામાં આવે છે.

આયકન, તમે નક્કી કરી શકો છો કે પ્રિતસાદો ક્યાં જાય છે. તમે તેમને ધરાવી શકો છોઈમેલતને,
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માટેપ્રિતભાવ ગંતવ્ય,તમે વચ્ચે પસંદ કરી શકો છોનવી સ્પ્રેડશીટ બનાવોઅથવાહાલની સ્પ્રેડશીટ પસંદ કરો.તે પછી 
જવાબો સંકિલત કરવામાં આવશે.

ફોર્મ સેિટંગ્સ કસ્ટમાઇઝ કરી રહ્યા છીએ

જો તમે ક્િલક કરોસેિટંગ્સ
તમારા ફોર્મ પર, જેમ કે શું લોકો ફોર્મ ઘણી વખત સબિમટ કરી શકે છે,

ઉપરના જમણા ખૂણે આયકન, તમે તેમને સંબંિધત પિરબળો નક્કી કરી શકો છો
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સ્વરૂપ પોતાને કેવી રીતે રજૂ કરે છે,

અથવા તે એક ક્િવઝ છે જેને ગ્રેડ કરવાની જરૂર છે

એકવાર તમે તમારી પસંદીદા સેિટંગ્સ પસંદ કરી લો, તે યાદ રાખોક્િલક કરોચાલુસાચવો.

ફોર્મ મોકલી રહ્યું છે
એકવાર તમે ફોર્મ બનાવી લો, પછી તમે તેમાં ભાગ લેવા માંગતા લોકોને મોકલી શકો છો. દબાવોમોકલોઉપર જમણા ખૂણે 
બટન દબાવો, અને પછી તેમના ઇમેઇલ સરનામાં દાખલ કરો.



Google ફોર્મ્સ: બનાવવું, સંપાિદત કરવું અને િવતરણ કરવું
ICIT ટેકનોલોજી તાલીમ અને ઉન્નિત

6/16/2020 ના રોજ અપડેટ કરવામાં આવ્યું
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િવશે
Google ફોર્મ્સ એ એક મફત Google એપ્િલકેશન છે જે તમને માિહતી એકત્િરત કરવા માટે ઝડપથી ફોર્મ બનાવવા અને િવતિરત કરવાની મંજૂરી 
આપે છે. ફોર્મના જવાબો Google ડ્રાઇવમાં Google સ્પ્રેડશીટમાં સાચવવામાં આવે છે.

Google Forms ખોલી રહ્યાં છીએ

પગલું 1.ગૂગલ ક્રોમ ખોલો. પગલું 2.પર જાઓ
http://drive.google.com
પગલું 3.તમારું સંપૂર્ણ UWW ઇમેઇલ સરનામું દાખલ કરો, પછી ક્િલક કરોઆગળ પગલું 

4.તમારો UWW પાસવર્ડ દાખલ કરો, પછી ક્િલક કરોસાઇન ઇન કરો.

તમે હવે Google ડ્રાઇવમાં સાઇન ઇન થશો.

પગલું 5.પસંદ કરોનવું > વધુ > Google ફોર્મ્સઉપલબ્ધ મેનુમાંથી. ખાલી ફોર્મ અથવા ફ્રોમ a પસંદ કરો
નમૂનો
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http://drive.google.com/


Google ફોર્મમાં ફેરફાર કરી રહ્યાં છીએ

ટેમ્પલેટમાંથી અથવા ખાલી ફોર્મનો ઉપયોગ કરીને નવું ફોર્મ બનાવવું
પગલું 1.ટેમ્પલેટ ગેલેરી જનરલ ટેબ ઓફર કરે છે a

ફોર્મ નમૂનાઓની સંખ્યા. અથવા, શરૂઆતથી શરૂ કરવા 
માટે ખાલી ફોર્મ પર ક્િલક કરો.

તમારા ફોર્મમાં ફેરફાર કરી રહ્યાં છીએ

પગલું 1.ફોર્મનું નામ આપો. "અનામાંિકત ફોર્મ" પર ક્િલક કરો
સ્ક્રીનના ઉપરના ડાબા ખૂણામાં નામ, પછી ફોર્મનું નામ 
દાખલ કરો. તમારા ફેરફારો સબિમટ કરવા માટે "Enter" 
કી દબાવો. જો નમૂનાનો ઉપયોગ કરી રહ્યાં હોવ, તો 
તમારી પસંદગીના અનન્ય નામમાં બદલવા માટે નમૂનાના 
શીર્ષક પર ક્િલક કરો.

પગલું 2.ફોર્મ વર્ણન: દ્વારા વર્ણન દાખલ કરો
તે ફીલ્ડ પર ક્િલક કરીને. નમૂનાનો ઉપયોગ કરતી વખતે, 
તમને આ ક્ષેત્રમાં સ્ટોક ટેક્સ્ટ મળી શકે છે. તમારા વર્ણન 
સાથે બદલવા માટે હાઇલાઇટ કરો અને કાઢી નાખો.



પ્રશ્નો સંપાિદત કરો

પગલું 1.તમારો પહેલો દાખલ કરવા માટે "અનામાંિકત પ્રશ્ન" પસંદ કરો

પ્રશ્ન લખાણ.
પગલું 2.પ્રશ્નની જમણી બાજુના ડ્રોપડાઉનનો ઉપયોગ કરો

પ્રશ્નનો પ્રકાર પસંદ કરવા માટે.

પગલું 3.િવકલ્પ ટેક્સ્ટ દાખલ કરવા માટે દરેક િવકલ્પ પસંદ કરો. 
પગલું 4.નવો િવકલ્પ બનાવવા માટે "Enter" કી દબાવો.

નૅૉધ:તે િવકલ્પને કાઢી નાખવા માટે દરેક િવકલ્પની જમણી બાજુએ X પર 
ક્િલક કરો.

નૅૉધ:ક્િલક કરોઅન્ય ઉમેરોતમારી સૂિચમાં "અન્ય" 
િવકલ્પ ઉમેરવા માટે િલંક.

પ્રશ્નો ઉમેરો
પગલું 1.એ ઉમેરવા માટે જમણી બાજુના પ્રશ્ન ટૂલબારનો ઉપયોગ કરો

નવો પ્રશ્ન, નવું શીર્ષક અને વર્ણન દાખલ કરો, 
િચત્ર દાખલ કરો, િવિડઓ દાખલ કરો અથવા નવો 
િવભાગ ઉમેરો.

પગલું 2.નવું સંપાિદત કરવા માટે ઉપરના પગલાં અનુસરો
પ્રશ્ન
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કોપી/ડુપ્િલકેટ પ્રશ્ન
પ્રશ્નની નકલ કરવાથી તમે તમારા વર્તમાન પ્રશ્નની જેમ જ 
ફોર્મેટ સાથે નવો પ્રશ્ન ઝડપથી ઉમેરી શકો છો.

પ્રશ્નો કાઢી નાખો
કાઢી નાખો બટન તમને સૂિચમાંથી પસંદ કરેલ પ્રશ્ન અને 
િવકલ્પોને કાઢી નાખવાની મંજૂરી આપે છે.

જરૂરી પ્રશ્નો
પ્રશ્ન જરૂરી બનાવવા માટે "જરૂરી" બટન પસંદ કરો.

6



વધુ બટન
આ
પ્રશ્નોનો ક્રમ અને પ્રશ્નના જવાબના આધારે નવા િવભાગ પર 
જાઓ.

(વધુ) બટન તમને શફલ કરવાની મંજૂરી આપે છે

ફોર્મ રંગો/થીમ્સ
તમે પૃષ્ઠના ઉપરના જમણા ખૂણે (કલર પેલેટ) બટનને ક્િલક 
કરીને ફોર્મનો રંગ અથવા થીમ બદલી શકો છો.

ક્િલક કરો
થીમ અથવા તમારી પોતાની અપલોડ કરો.

a પર હેડર ઇમેજ પસંદ કરવા માટેનું બટન

પૂર્વાવલોકન ફોર્મ

તમારા ફોર્મના અંિતમ દૃશ્ય સાથે નવું બ્રાઉઝર ટેબ ખોલવા માટે 
"પૂર્વાવલોકન" બટનને ક્િલક કરો. ફેરફારો કરવા માટે "ફોર્મ 
સંપાિદત કરો" દૃશ્ય પર પાછા ફરવા માટે તે ટેબની બહાર બંધ કરો.
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અદ્યતન ફોર્મ સેિટંગ્સ
ક્િલક કરો
તમારા ફોર્મને કસ્ટમાઇઝ કરો.

(સેિટંગ્સ) માટે બટન

સામાન્ય ટૅબ:તમને તમારા ફોર્મમાંથી 

વપરાશકર્તાઓને પ્રિતબંિધત કરવા, તમારું ફોર્મ 

ભરનારા વપરાશકર્તાઓના ઇમેઇલ સરનામાં 

એકત્િરત કરવા, 1 પ્રિતસાદને મર્યાિદત કરવા, 

વગેરેની મંજૂરી આપે છે.

પ્રસ્તુિત ટૅબ:તમને પ્રોગ્રેસ બાર પ્રદર્િશત 
કરવા, પ્રશ્ન ક્રમમાં ફેરફાર કરવા અને અન્ય 
ફોર્મ પ્રિતસાદ સબિમટ કરવાની મંજૂરી આપે 
છે. એકવાર વપરાશકર્તા ફોર્મ સબિમટ કરે તે 
પછી તમે તમારા પુષ્િટકરણ સંદેશમાં ફેરફાર 
પણ કરી શકો છો.
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ક્િવઝ:તમને આ ફોર્મને ક્િવઝ તરીકે સેટ કરવા, 

ગ્રેડ િવકલ્પો સેટ કરવા વગેરેની મંજૂરી આપે છે.
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ફોર્મ મોકલો
ક્િલક કરોમોકલોતમારા ફોર્મનું િવતરણ કરવાની 
િવિવધ રીતો જોવા માટેનું બટન.

ઈમેલ દ્વારા મોકલો:તમે તમારું ફોર્મ પ્રાપ્તકર્તાઓને ઈમેલ 

દ્વારા મોકલી શકો છો અથવા ફોર્મનો ઈમેઈલ જાતે મોકલી શકો 

છો, પછી ફોર્મની િલંક અન્ય લોકોને ફોરવર્ડ કરવા માટે 

Outlook નો ઉપયોગ કરો.

ફોર્મ િલંક કૉિપ કરો:ફોર્મની URL િલંક પ્રદર્િશત 
કરવા માટે "િલંક" આયકન પર ક્િલક કરો. પસંદ કરો 
URL નાનું કરોટૂંકી િલંક િવકલ્પ દર્શાવવાનો િવકલ્પ.

ક્િલક કરોનકલ કરોિલંકને કૉિપ કરવા માટે નીચે જમણી 
બાજુની િલંક.
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સામાિજક મીિડયા:સોિશયલ મીિડયા પ્લેટફોર્મનો ઉપયોગ 

કરીને ફોર્મ િલંક શેર કરવા માટે કોઈપણ એક સોિશયલ 

મીિડયા આઇકોન પર ક્િલક કરો.

પ્રિતભાવો જોઈ રહ્યા છીએ

ક્િલક કરોપ્રિતભાવોતમારા ફોર્મ પર વપરાશકર્તાના પ્રિતસાદો 
જોવા માટે ટેબ.

સારાંશ:દરેક પ્રશ્ન માટે પ્રિતભાવોની પાઇ ચાર્ટ 
ટકાવારી બતાવે છે.
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વ્યક્િતગત:દરેક ફોર્મ પ્રિતભાવ વ્યક્િતગત રીતે દર્શાવે છે. દરેક 
પ્રિતસાદ વચ્ચે ખસેડવા માટે < અથવા > બટનને ક્િલક કરો.

સ્પ્રેડશીટ દૃશ્ય:ક્િલક કરો
સ્પ્રેડશીટ) Google શીટ્સમાં ફોર્મ પ્રિતસાદો બનાવવા અને 
જોવા માટેનું આયકન. નવી સ્પ્રેડશીટ બનાવવા અથવા હાલની 
સ્પ્રેડશીટમાં ઉમેરવા માટે પસંદ કરો.

(બનાવો

એકવાર સ્પ્રેડશીટ બની જાય, સ્પ્રેડશીટ ખોલો 
પર ક્િલક કરો.

ફરી થી

નૅૉધ:જો તમે કોઈપણ નવા ફોર્મ સબિમશન િવશે સૂિચત કરવા 
માંગતા હો, તો પસંદ કરોસાધનો > સૂચના િનયમોGoogle 
શીટ મેનૂમાંથી. તમારી સૂચના પસંદગી પસંદ કરો, પછી ક્િલક 
કરોસાચવોતમારા ફેરફારો સાચવવા માટે.

નૅૉધ:જ્યાં સુધી તમે બધા પ્રિતસાદો એકત્િરત ન કરો ત્યાં સુધી 
શીટશીટ ડેટાને સંશોિધત કરશો નહીં. ફોર્મમાં ફેરફાર કરવાથી 
ખોટો ડેટા પ્લેસમેન્ટ થઈ શકે છે.

ફોર્મ બંધ કરો

તમે સબિમશન માટેનું ફોર્મ પસંદ કરીને બંધ કરી શકો છોપ્રિતભાવો
ટેબ, પછી ક્િલક કરોપ્રિતભાવો સ્વીકારી રહ્યા છીએટૉગલ તમે 
સંદેશને સંશોિધત કરી શકો છો કે જવાબ આપનાર જોશે કે શું તેઓ 
તમારું ફોર્મ બંધ હોય ત્યારે તેને ઍક્સેસ કરવાનો પ્રયાસ કરશે. 
તમારું ફોર્મ ફરીથી ખોલવા માટે ફરીથી ટૉગલ પર ક્િલક કરો.
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ફોર્મ અને ફોર્મ પ્રિતસાદો જુઓ Google ડ્રાઇવ છે
તમારા ફોર્મમાં ફેરફાર કરવા અથવા તમારી ફોર્મ પ્રિતસાદ સ્પ્રેડશીટ 

જોવા માટે, Google Drivem પર જાઓ અને પછી તમારું ફોર્મ પસંદ 

કરો. જો ફોર્મ ફોલ્ડરમાં સાચવવામાં આવ્યું હોય તો તમારું ફોર્મ શોધવા 

માટે પૃષ્ઠની ટોચ પરના શોધ બોક્સનો ઉપયોગ કરો.

ફોર્મ કાઢી નાખો

તમારું ફોર્મ સંપૂર્ણપણે કાઢી નાખવા માટે, Google ડ્રાઇવમાં 
તમારું ફોર્મ શોધો, ફોર્મના નામ પર જમણું ક્િલક કરો, પછી પસંદ 
કરોકાઢી નાખો. તમે સમાન પગલાંઓ અનુસરીને ફોર્મ પ્રિતસાદોને 
કાઢી પણ શકો છો.

નૅૉધ:જો તમે તેને તમારા મુખ્ય Google ડ્રાઇવ પૃષ્ઠ પર શોધી 
શકતા નથી, તો તમારું ફોર્મ શોધવા માટે પૃષ્ઠની ટોચ પરના શોધ 
બોક્સનો ઉપયોગ કરો.

મુશ્કેલીિનવારણ
Google ફોર્મ્સનો ઉપયોગ કરીને વધારાની મદદ માટે, કૃપા કરીને ઇમેઇલ કરોtraining@uww.edu .
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