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Section: 1 Introduction to Google Drive: 

Google Drive is a cloud-based storage service developed by Google that allows users to store 

files online and access them from any internet-connected device. Launched on April 24, 2012, 

Google Drive has become an essential tool for personal, educational, and business use, 

providing a secure and convenient way to store, share, and collaborate on various types of files. 

Key Features of Google Drive 

1. Cloud Storage: 

 Google Drive offers 15 GB of free storage to all users. This space is shared across 

Google Drive, Gmail, and Google Photos. Users can purchase additional storage 

through Google One. 

 Files of any type can be uploaded and stored, including documents, photos, videos, 

and more. 

2. File Synchronization: 

 Google Drive can sync files between devices. Changes made to a file are 

automatically updated across all synced devices, ensuring users always have the 

latest version. 

3. File Sharing and Collaboration: 

 Users can share files and folders with others by sending a link or an invitation via 

email. Permissions can be set to control whether others can view, comment, or edit 

the files. 

 Google Drive supports real-time collaboration, allowing multiple users to work on 

the same document simultaneously, seeing each other's changes in real-time. 

4. Integration with Google Workspace: 

 Google Drive integrates seamlessly with other Google Workspace (formerly G 

Suite) applications such as Google Docs, Google Sheets, Google Slides, Google 

Forms, and Google Keep. This integration facilitates easy creation, editing, and 

storage of documents directly within Google Drive. 

5. Access Control and Permissions: 

 Detailed access controls allow users to specify who can access their files and what 

level of access they have. This includes view-only, comment-only, or full editing 

rights. 

 Users can also set expiration dates for access and view activity logs to monitor file 

interactions. 

6. Security and Backup: 

 Google Drive uses advanced security measures, including encryption in transit and 

at rest, to protect user data. 

 Built-in version history allows users to view and restore previous versions of their 

files, providing a safeguard against accidental deletions or changes. 
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Benefits of Google Drive 

1. Accessibility: 

 Files stored in Google Drive can be accessed from any device with an internet 

connection, including smartphones, tablets, and computers. This makes it easy 

to work from anywhere. 

2. Collaboration: 

 Google Drive's collaborative features enable efficient teamwork. Multiple users 

can work on the same file simultaneously, streamlining the process of creating 

and editing documents. 

3. Cost-Effectiveness: 

 The free tier of Google Drive offers substantial storage space, and the paid plans 

for additional storage are competitively priced. 

4. Integration: 

 Seamless integration with other Google services and third-party applications 

enhances productivity and offers a comprehensive solution for various tasks. 

Practical Uses of Google Drive 

 Education: 

o Students and teachers can share assignments, collaborate on projects, and access 

educational resources from anywhere. 

 Business: 

o Teams can store, share, and collaborate on documents, presentations, 

spreadsheets, and other business-related files. 

 Personal Use: 

o Individuals can store photos, videos, and important documents securely, 

ensuring they are backed up and accessible from any device. 

Getting Started with Google Drive 

1. Creating a Google Account: 

 To use Google Drive, you need a Google Account. If you don’t have one, you 

can create it for free on the Google Account sign-up page. 

2. Accessing Google Drive: 

 Google Drive can be accessed via the web at drive.google.com, or through the 

Google Drive app available for Android and iOS devices. 

3. Uploading Files: 

 You can upload files and folders by dragging and dropping them into Google 

Drive or by using the “New” button and selecting the upload option. 

4. Organizing Files: 

 Google Drive allows you to organize your files into folders, making it easier to 

manage and locate your documents. 

5. Sharing Files: 
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 To share a file or folder, right-click on it, select “Share,” and then enter the 

email addresses of the people you want to share with. You can also generate a 

shareable link. 
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Section: 2 Introduction to Google Docs: 

Google Docs is a word processing application that is part of the Google Workspace suite 

(formerly G Suite). It is integrated into Google Drive, providing users with a powerful, web-

based platform for creating, editing, and collaborating on documents. Google Docs offers a 

wide range of features that make it a versatile tool for both personal and professional use. 

Key Features of Google Docs 

1. Real-Time Collaboration: 

 Multiple users can work on the same document simultaneously. Changes are 

reflected in real-time, allowing for seamless collaboration. 

 Users can see each other’s edits, cursor positions, and comments, facilitating 

efficient teamwork. 

2. Cloud-Based Access: 

 Google Docs is entirely web-based, meaning users can access their documents 

from any device with an internet connection. 

 Documents are automatically saved to Google Drive, ensuring they are backed 

up and accessible from anywhere. 

3. Sharing and Permissions: 

 Documents can be shared with others by sending a link or an email invitation. 

Users can set different levels of access: view-only, comment-only, or full 

editing rights. 

 Sharing settings can be adjusted to allow anyone with the link to access the 

document or restrict access to specific individuals. 

4. Version History: 

 Google Docs maintains a detailed version history of each document, allowing 

users to see all changes made over time. 

 Users can revert to previous versions if needed, which is particularly useful for 

tracking edits and recovering from mistakes. 

5. Integration with Google Drive: 

 Documents created in Google Docs are stored in Google Drive, where they can 

be organized into folders, shared, and managed along with other file types. 

 Integration with other Google Workspace apps (e.g., Google Sheets, Google 

Slides) enables easy embedding of charts, tables, and slides. 
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6. Offline Access: 

 Google Docs can be accessed and edited offline. Changes made offline will sync 

automatically when an internet connection is re-established. 

 Offline access can be enabled in the Google Drive settings. 

7. Commenting and Suggestions: 

 Users can leave comments on specific parts of a document, facilitating 

discussion and feedback. 

 The Suggesting mode allows collaborators to make suggestions for edits that 

can be accepted or rejected by the document owner. 

8. Templates and Formatting: 

 Google Docs offers a variety of templates for different types of documents, 

including resumes, reports, and letters. 

 Advanced formatting options allow users to customize text styles, headings, 

lists, and other document elements. 
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Section: 3 Introduction to Google Sheets: 

Google Sheets is a web-based spreadsheet application that is part of the Google Workspace 

suite (formerly G Suite). Integrated into Google Drive, it provides users with a powerful 

platform for creating, editing, and collaborating on spreadsheets. Google Sheets offers a wide 

range of features that make it a versatile tool for various purposes, from simple data entry to 

complex data analysis. 

Key Features of Google Sheets 

1. Real-Time Collaboration: 

 Multiple users can work on the same spreadsheet simultaneously. Changes are 

updated in real-time, facilitating seamless collaboration. 

 Users can see each other’s edits, cell selections, and comments, making 

teamwork efficient and transparent. 

2. Cloud-Based Access: 

 Google Sheets is entirely cloud-based, meaning users can access their 

spreadsheets from any device with an internet connection. 

 Spreadsheets are automatically saved to Google Drive, ensuring they are backed 

up and accessible from anywhere. 

3. Sharing and Permissions: 

 Spreadsheets can be shared with others by sending a link or an email invitation. 

Users can set different levels of access: view-only, comment-only, or full 

editing rights. 

 Sharing settings can be adjusted to allow anyone with the link to access the 

spreadsheet or restrict access to specific individuals. 

4. Version History: 

 Google Sheets maintains a detailed version history of each spreadsheet, 

allowing users to see all changes made over time. 

 Users can revert to previous versions if needed, which is useful for tracking 

edits and recovering from mistakes. 

5. Integration with Google Drive: 

 Spreadsheets created in Google Sheets are stored in Google Drive, where they 

can be organized into folders, shared, and managed along with other file types. 

 Integration with other Google Workspace apps (e.g., Google Docs, Google 

Slides) enables easy embedding of charts, tables, and data. 

6. Offline Access: 

 Google Sheets can be accessed and edited offline. Changes made offline will 

sync automatically when an internet connection is re-established. 

 Offline access can be enabled in the Google Drive settings. 

7. Advanced Formulas and Functions: 

 Google Sheets supports a wide range of formulas and functions for data 

analysis, including statistical, financial, and logical functions. 

 Users can create complex calculations and automate data processing tasks. 
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8. Data Visualization: 

 Google Sheets provides tools for creating various types of charts and graphs to 

visualize data. 

 Charts can be customized and embedded within the spreadsheet or other Google 

Workspace documents. 

9. Add-ons and Scripting: 

 Users can extend the functionality of Google Sheets with add-ons from the 

Google Workspace Marketplace. 

 Google Apps Script allows users to automate tasks and create custom functions 

and applications within Google Sheets. 
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Section: 4 Introduction to Google Slides: 

Google Slides is a web-based presentation application that is part of the Google Workspace 

suite (formerly G Suite). Integrated into Google Drive, it provides users with a robust platform 

for creating, editing, and collaborating on presentations. Google Slides offers a wide range of 

features that make it a versatile tool for various purposes, from simple presentations to 

complex, multimedia-rich slideshows. 

Key Features of Google Slides 

1. Real-Time Collaboration: 

 Multiple users can work on the same presentation simultaneously. Changes are 

updated in real-time, enabling seamless collaboration. 

 Users can see each other’s edits, slide selections, and comments, facilitating 

efficient teamwork. 

2. Cloud-Based Access: 

 Google Slides is entirely cloud-based, meaning users can access their 

presentations from any device with an internet connection. 

 Presentations are automatically saved to Google Drive, ensuring they are 

backed up and accessible from anywhere. 

3. Sharing and Permissions: 

 Presentations can be shared with others by sending a link or an email invitation. 

Users can set different levels of access: view-only, comment-only, or full 

editing rights. 

 Sharing settings can be adjusted to allow anyone with the link to access the 

presentation or restrict access to specific individuals. 

4. Version History: 

 Google Slides maintains a detailed version history of each presentation, 

allowing users to see all changes made over time. 

 Users can revert to previous versions if needed, which is useful for tracking 

edits and recovering from mistakes. 

5. Integration with Google Drive: 

 Presentations created in Google Slides are stored in Google Drive, where they 

can be organized into folders, shared, and managed along with other file types. 

 Integration with other Google Workspace apps (e.g., Google Docs, Google 

Sheets) enables easy embedding of charts, tables, and data. 

6. Offline Access: 

 Google Slides can be accessed and edited offline. Changes made offline will 

sync automatically when an internet connection is reestablished. 

 Offline access can be enabled in the Google Drive settings. 

7. Themes and Templates: 

 Google Slides offers a variety of themes and templates to help users create 

visually appealing presentations. 

 Users can customize these themes and templates to fit their specific needs. 



Mastering Google Drive: The Ultimate Beginner’s Guide 

 

8. Multimedia Integration: 

 Users can embed images, videos, audio files, charts, and other multimedia 

elements into their presentations. 

 Google Slides supports integration with YouTube, allowing users to easily 

insert videos into their slides. 

9. Animations and Transitions: 

 Google Slides provides various animation and transition effects to enhance 

presentations. 

 Users can animate individual elements within a slide and apply transitions 

between slides. 

10. Add-ons and Scripting: 

 Users can extend the functionality of Google Slides with add-ons from the 

Google Workspace Marketplace. 

 Google Apps Script allows users to automate tasks and create custom functions 

and applications within Google Slides. 
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Section 5 Introduction to Google Forms and Quiz: 

Google Forms is a web-based application that is part of the Google Workspace suite (formerly 

G Suite). Integrated into Google Drive, it allows users to create surveys, quizzes, and forms for 

data collection. Google Forms is a versatile tool that offers a wide range of features for various 

purposes, from simple surveys to complex quizzes and feedback forms. 

Key Features of Google Forms 

1. User-Friendly Interface: 

 Google Forms provides an intuitive, drag-and-drop interface that makes it easy 

to create forms and quizzes without needing any prior experience. 

2. Customizable Form Elements: 

 Users can add a variety of question types, including multiple choice, 

checkboxes, short answer, paragraph, linear scale, and more. 

 Each form element can be customized with titles, descriptions, and images to 

suit specific needs. 

3. Themes and Design: 

 Google Forms offers a range of themes and customization options to change the 

appearance of forms and quizzes. 

 Users can choose from pre-made themes or create their own by adjusting colors, 

fonts, and background images. 

4. Real-Time Collaboration: 

 Multiple users can collaborate on the same form simultaneously, with changes 

updated in real-time. 

 This feature facilitates teamwork and ensures that everyone has the most up-to-

date version of the form. 

5. Integration with Google Sheets: 

 Responses collected via Google Forms can be automatically saved to a Google 

Sheets spreadsheet. 

 This integration allows for easy data analysis, reporting, and visualization. 

6. Automatic Data Validation: 

 Google Forms includes built-in data validation to ensure that responses meet 

specific criteria. 

 Users can set rules for required fields, number ranges, text length, and more. 

7. Quizzes and Assessments: 

 Google Forms can be used to create quizzes with automated grading. Users can 

assign point values to questions and provide feedback for correct and incorrect 

answers. 

 Quizzes can include multiple choice, checkbox, and short answer questions, 

with the option to add images and videos. 

8. Conditional Logic: 

 Conditional logic (or branching) allows users to create forms that change based 

on respondents’ answers. 
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 This feature helps create a more personalized and relevant experience for 

respondents. 

9. Notifications and Summaries: 

 Google Forms can send email notifications when responses are received. 

 Users can view summary charts and graphs within Google Forms to quickly 

analyze response data. 

10. Security and Permissions: 

 Users can control who can access and respond to forms by adjusting sharing 

settings. 

 Forms can be restricted to specific individuals or groups, and response editing 

can be disabled. 

Theory on Google Forms 

Google Forms is a versatile and user-friendly tool that allows users to create surveys, quizzes, 

and various forms for data collection and feedback. This theory will cover the key aspects of 

Google Forms, including form setup, question management, sectioning, customization, 

transforming forms into quizzes, and analysing responses. 

5.1 Form Setup 

Setting up a Google Form is the first step in creating an effective tool for data collection. 

Here’s how to get started: 

 Creating a Form: 

o Navigate to Google Drive, click on the “New” button, and select “Google 

Forms.” 

o Choose between starting from a blank form or using a pre-designed template. 

 Naming and Describing the Form: 

o Enter a title and description for the form to give respondents context and 

instructions. 

o Use clear and concise language to ensure that the purpose of the form is easily 

understood. 

5.2 All Things Questions Part 1: Adding & Editing Questions 

Questions are the core component of any form. Adding and editing questions is a 

straightforward process: 

 Adding Questions: 

o Click the “+” button on the right-hand toolbar to add a new question. 

o Select the type of question you want to add (e.g., multiple choice, short 

answer). 

 Editing Questions: 
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o Click on an existing question to edit its text, options, and settings. 

o Use the toolbar to format text, add images, and adjust question settings. 

 Question Options: 

o Make questions required by toggling the “Required” switch. 

o Add descriptions or hints to provide additional context or instructions. 

5.3 All Things Questions Part 2: Question Types 

Google Forms offers a variety of question types to suit different data collection needs: 

 Multiple Choice: 

o Allows respondents to select one option from a list. 

o Ideal for simple, single-answer questions. 

 Checkboxes: 

o Allows respondents to select multiple options from a list. 

o Useful for questions where multiple answers are appropriate. 

 Short Answer: 

o Provides a text box for brief, open-ended responses. 

o Suitable for questions requiring concise input. 

 Paragraph: 

o Provides a larger text box for longer, open-ended responses. 

o Best for detailed feedback or explanations. 

 Linear Scale: 

o Allows respondents to rate something on a numerical scale (e.g., 1 to 5). 

o Effective for gauging opinions or satisfaction levels. 

 Dropdown: 

o Offers a dropdown menu of options for respondents to choose from. 

o Useful for conserving space on the form. 

 File Upload: 

o Allows respondents to upload files as part of their response. 

o Requires specific permissions and is ideal for collecting documents, images, 

etc. 

5.4 Sections 

Sections help organize forms into logical parts, making them easier to navigate and complete: 

 Adding Sections: 

o Click the “Add section” button on the right-hand toolbar to create a new 

section. 

o Name each section to indicate its content or purpose. 

 Using Sections for Conditional Logic: 

o Direct respondents to different sections based on their answers to specific 

questions. 
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o This branching logic creates a more personalized and relevant experience for 

respondents. 

5.5 Themes & Fonts 

Customizing the appearance of your form can enhance its visual appeal and align it with your 

brand or theme: 

 Choosing Themes: 

 Select from pre-made themes or customize your own by adjusting colors and 

background images. 

 Themes can be found and adjusted in the “Customize theme” option. 

 Customizing Fonts: 

 Google Forms offers a variety of fonts to choose from for different parts of the 

form. 

 Ensure font choices are readable and align with the overall design of the form. 

5.6 Transforming Forms into Quizzes 

Google Forms can be transformed into quizzes with automated grading, providing an 

efficient tool for assessments: 

1. Enabling Quiz Mode: 

 Go to the “Settings” menu and select the “Quizzes” tab. 

 Toggle on “Make this a quiz.” 

2. Assigning Points and Feedback: 

 Assign point values to each question to automate scoring. 

 Provide feedback for correct and incorrect answers to enhance learning. 

3. Quiz Options: 

 Choose whether to release scores immediately or later. 

 Enable options for respondents to see missed questions, correct answers, and 

point values. 

5.7 Preview, Sending & Sharing 

Before sharing your form, preview it to ensure everything looks and works as intended: 

1. Previewing the Form: 

 Click the “Preview” button (eye icon) to see how the form will appear to 

respondents. 

 Test all questions and navigation to check for errors. 

2. Sending the Form: 

 Click the “Send” button to distribute the form. 

 Share via email, link, or embed it on a website. 

3. Adjusting Sharing Settings: 
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 Control who can respond by adjusting permissions (e.g., restrict to specific 

email domains or individuals). 

 Enable options for respondents to edit their responses after submission. 

5.8 Collecting & Analyzing Responses 

Once the form is shared, you can collect and analyze the responses: 

1. Viewing Responses: 

 Navigate to the “Responses” tab to view individual and summary responses. 

 Use built-in charts and graphs to quickly visualize data. 

2. Exporting Responses: 

 Export responses to Google Sheets for more detailed analysis and reporting. 

 Use Google Sheets’ features to sort, filter, and manipulate data. 

3. Analyzing Data: 

 Google Forms provides summary charts and graphs for quick insights. 

 Detailed analysis can be performed using Google Sheets or other data analysis 

tools. 
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Question Bank 

Long Questions 

1. Discuss the key features of Google Drive. 

2. Discuss the key features of Google Docs. 

3. Discuss the key features of Google Sheets. 

4. Discuss the key features of Google Slides. 

5. Discuss the key features of Google Forms. 
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Short Questions 

SECTION: 1 Introduction to Google Drive 

1. When was Google Drive launched, and what is the initial amount of free storage 

provided to users? 

Answer: Google Drive was launched on April 24, 2012, and it offers 15 GB of free 

storage to users. 

2. What type of files can be uploaded and stored in Google Drive? 

Answer: Google Drive allows users to upload and store files of any type, including 

documents, photos, videos, and more. 

3. How does Google Drive ensure that changes made to a file are updated across all 

synced devices? 

Answer: Google Drive uses file synchronization to automatically update changes 

across all synced devices, ensuring users always have the latest version. 

4. What feature in Google Drive allows multiple users to work on the same document 

simultaneously? 

Answer: Google Drive's real-time collaboration feature allows multiple users to work 

on the same document simultaneously and see each other’s changes in real-time. 

5. What is the role of integration between Google Drive and other Google Workspace 

applications? 

Answer: Integration with Google Workspace applications like Google Docs, Sheets, 

and Slides facilitates easy creation, editing, and storage of documents directly within 

Google Drive. 

6. How can users control who can access their files in Google Drive? 

Answer: Users can control file access by setting detailed permissions such as view-

only, comment-only, or full editing rights, and by adjusting sharing settings. 

7. What security measures does Google Drive use to protect user data? 

Answer: Google Drive employs advanced security measures, including encryption in 

transit and at rest, to protect user data. 

8. How can users organize their files within Google Drive? 

Answer: Users can organize their files into folders within Google Drive, making it 

easier to manage and locate their documents. 



Mastering Google Drive: The Ultimate Beginner’s Guide 

 

SECTION: 2 Introduction to Google Docs 

1. What feature in Google Docs allows multiple users to work on the same document 

simultaneously? 

Answer: The real-time collaboration feature in Google Docs allows multiple users to 

work on the same document simultaneously, with changes reflected in real-time. 

2. How does Google Docs ensure that documents are backed up and accessible from 

any device? 

Answer: Google Docs is cloud-based and integrates with Google Drive, automatically 

saving documents to Google Drive to ensure they are backed up and accessible from 

any device with an internet connection. 

3. What options do users have for sharing documents in Google Docs? 

Answer: Users can share documents in Google Docs by sending a link or an email 

invitation, and they can set different levels of access, including view-only, comment-

only, or full editing rights. 

4. What is the purpose of the version history feature in Google Docs? 

Answer: The version history feature in Google Docs maintains a record of all changes 

made to a document over time, allowing users to view past versions and revert to 

previous ones if needed. 

5. How can users access and edit Google Docs documents offline? 

Answer: Users can access and edit Google Docs documents offline by enabling offline 

access in Google Drive settings. Changes made offline will sync automatically when 

an internet connection is re-established. 

6. What functionality does Google Docs offer for providing feedback and making 

suggestions on a document? 

Answer: Google Docs allows users to leave comments on specific parts of a document 

and use the Suggesting mode to propose edits that can be accepted or rejected by the 

document owner. 

7. What types of templates are available in Google Docs, and how do they assist 

users? 

Answer: Google Docs offers a variety of templates for different types of documents, 

such as resumes, reports, and letters. These templates help users start with a structured  

format, saving time and ensuring consistency. 
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SECTION: 3 Introduction to Google Sheets 

1. What feature in Google Sheets allows multiple users to work on the same 

spreadsheet simultaneously? 

Answer: The real-time collaboration feature in Google Sheets allows multiple users to 

work on the same spreadsheet simultaneously, with changes updated in real-time. 

2. How does Google Sheets ensure that spreadsheets are backed up and accessible 

from any device? 

Answer: Google Sheets is cloud-based and integrates with Google Drive, automatically 

saving spreadsheets to Google Drive to ensure they are backed up and accessible from 

any device with an internet connection. 

3. What options do users have for sharing spreadsheets in Google Sheets? 

Answer: Users can share spreadsheets in Google Sheets by sending a link or an email 

invitation, and they can set different levels of access, including view-only, comment-

only, or full editing rights. 

4. What is the purpose of the version history feature in Google Sheets? 

Answer: The version history feature in Google Sheets maintains a record of all changes 

made to a spreadsheet, allowing users to view past versions and revert to previous ones 

if needed. 

5. How can users access and edit Google Sheets documents offline? 

Answer: Users can access and edit Google Sheets documents offline by enabling 

offline access in Google Drive settings. Changes made offline will sync automatically 

when an internet connection is re-established. 

6. What types of advanced functions does Google Sheets support for data analysis? 

Answer: Google Sheets supports a wide range of formulas and functions for data 

analysis, including statistical, financial, and logical functions. 

7. How does Google Sheets facilitate data visualization? 

Answer: Google Sheets provides tools for creating various types of charts and graphs 

to visualize data, which can be customized and embedded within the spreadsheet or 

other Google Workspace documents. 

8. What are add-ons and Google Apps Script used for in Google Sheets? 

Answer: Add-ons from the Google Workspace Marketplace extend the functionality of 

Google Sheets, while Google Apps Script allows users to automate tasks and create 

custom functions and applications within Google Sheets. 
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SECTION: 4 Introduction to Google Slides 

1. What feature in Google Slides allows multiple users to work on the same 

presentation simultaneously? 

Answer: The real-time collaboration feature in Google Slides allows multiple users to 

work on the same presentation simultaneously, with changes updated in real-time. 

2. How does Google Slides ensure that presentations are backed up and accessible 

from any device? 

Answer: Google Slides is cloud-based and integrates with Google Drive, automatically 

saving presentations to Google Drive to ensure they are backed up and accessible from 

any device with an internet connection. 

3. What options do users have for sharing presentations in Google Slides? 

Answer: Users can share presentations in Google Slides by sending a link or an email 

invitation, and they can set different levels of access, including view-only, comment-

only, or full editing rights. 

4. What is the purpose of the version history feature in Google Slides? 

Answer: The version history feature in Google Slides maintains a record of all changes 

made to a presentation, allowing users to view past versions and revert to previous ones 

if needed. 

5. How can users access and edit Google Slides presentations offline? 

Answer: Users can access and edit Google Slides presentations offline by enabling 

offline access in Google Drive settings. Changes made offline will  sync automatically 

when an internet connection is re-established. 

6. What types of multimedia elements can users embed into their presentations in 

Google Slides? 

Answer: Users can embed images, videos, audio files, charts, and other multimedia 

elements into their presentations in Google Slides. 

7. How does Google Slides facilitate the creation of visually appealing presentations?  

Answer: Google Slides offers a variety of themes and templates that users can 

customize to create visually appealing presentations. 

8. What functionality do animations and transitions provide in Google Slides? 

Answer: Animations in Google Slides allow users to animate individual elements 

within a slide, while transitions provide effects for moving between slides, enhancing 

the presentation's visual appeal. 
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SECTION: 5 Introduction to Google Forms and Quiz 

1. What type of interface does Google Forms provide to facilitate the creation of 

forms and quizzes? 

Answer: Google Forms provides an intuitive, drag-and-drop interface that makes it 

easy to create forms and quizzes without prior experience. 

2. How can users customize the appearance of their forms in Google Forms? 

Answer: Users can customize the appearance of their forms by choosing from a range 

of pre-made themes or creating their own by adjusting colors, fonts, and background 

images. 

3. What feature in Google Forms allows for the automatic saving and analysis of 

responses? 

Answer: Google Forms integrates with Google Sheets, allowing responses to be 

automatically saved to a spreadsheet for easy data analysis, reporting, and visualization. 

4. What is the purpose of automatic data validation in Google Forms? 

Answer: Automatic data validation in Google Forms ensures that responses meet 

specific criteria, such as required fields, number ranges, or text length, to maintain the 

quality of data collected. 

5. How does Google Forms support real-time collaboration? 

Answer: Google Forms supports real-time collaboration by allowing multiple users to 

work on the same form simultaneously, with changes updated in real-time. 

6. What functionality does Google Forms offer for creating quizzes and assessments? 

Answer: Google Forms allows users to create quizzes with automated grading, assign 

point values to questions, and provide feedback for correct and incorrect answers, 

including options to add images and videos. 

7. What is conditional logic in Google Forms and how does it enhance forms? 

Answer: Conditional logic (or branching) in Google Forms allows forms to change 

based on respondents’ answers, creating a more personalized and relevant experience 

for respondents. 

8. How can users manage who has access to their forms in Google Forms? 

Answer: Users can manage access to their forms by adjusting sharing settings, 

including restricting forms to specific individuals or groups and disabling response 

editing. 
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ભાગ 1: Google Drive નો પરરચય 

Google Drive એ Google દ્વારા વિકવિત ક્લાઉડ આધાવરત સ્ટોરજે િેિા છે, જ ેિપરાશકતાાઓને ફાઇલોને 

ઓનલાઇન િંગ્રવિત કરિાની અને તેમને કોઈપણ ઇન્ટરનેટ િાથે જોડાયેલા ઉપકરણમાંથી ઍક્િેિ કરિાની 

મંજૂરી આપે છે. 24 એવિલ, 2012 ના રોજ લોન્ચ કરિામાં આિેલ Google Drive વ્યવિગત, શૈક્ષવણક, અને 

વ્યિિાવયક ઉપયોગ માટે એક જરૂરી િાધન બની ગય ં છે, જ ે વિવિધ િકારની ફાઇલોને િંગ્રવિત, શેર અને 

િિયોગી રીતે િંગ્રિિા માટે િ રવક્ષત અને િ વિધાજનક રીત િદાન કર ેછે. 

Google Drive ની મુખ્ય રવશેષતાઓ 

1. ક્લાઉડ સ્ટોરજે: 

o Google Drive તમામ િપરાશકતાાઓને 15 GB મફત સ્ટોરજે િદાન કર ેછે. આ જગ્યા Google 

Drive, Gmail, અને Google Photos માં શેર કરિામાં આિે છે. િપરાશકતાાઓ Google One 

મારફતે િધારાના સ્ટોરજેને ખરીદી શકે છે. 

o દસ્તાિજેો, ફોટા, વિવડઓઝ, અને િધ  િવિત કોઈપણ િકારની ફાઇલો અપલોડ અને 

િંગ્રવિત કરી શકાય છે. 

2. ફાઇલ ર િંક્રોનાઇઝેશન: 

o Google Drive ઉપકરણો િચ્ચે ફાઇલોને વિંક્રનાઇઝ કરી શકે છે. ફાઇલમાં કરલે ફેરફારો 

આપોઆપ તમામ વિંક્રોનાઇઝ થયેલ ઉપકરણોમાં અપડેટ થાય છે, જનેાથી િપરાશકતાાઓને 

િંમેશા નિ ં િંસ્કરણ મળે છે. 

3. ફાઇલ શેરરિંગ અને  હયોગ: 

o િપરાશકતાાઓ વલંક અથિા ઇમેઇલ દ્વારા આમંત્રણ મોકલીને અન્ય લોકો િાથે ફાઇલો અને 

ફોલ્ડિાને શેર કરી શકે છે. અન્ય લોકો ફાઇલોને જોિી, વટપ્પણી કરિી કે િંપાદન કરી શકે ત ે

માટેની પરિાનગીઓ િેટ કરી શકાય છે. 

o Google Drive િાસ્તવિક િમય િિયોગને િમથાન આપે છે, જ ેિપરાશકતાાઓને એક જ 

દસ્તાિજે પર એકિાથે કામ કરિાની મંજૂરી આપે છે, જ્ાં તે એકબીજાના ફેરફારોને િાસ્તવિક  

િમયમાં જોઈ શકે છે. 

4. Google Workspace  ાથે એકીકરણ: 

o Google Drive અન્ય Google Workspace (પૂિે G Suite) એવપ્લકેશનો જિેા કે Google Docs, 

Google Sheets, Google Slides, Google Forms, અને Google Keep િાથે િરળતાથી 

િમાયોવજત થાય છે. આ એકીકરણ Google Drive માં જ દસ્તાિજેોન ં િરળ રીતે વનમાાણ,  

િંપાદન, અને િંગ્રિ િ વિવધત કર ેછે. 

5. ઍક્ ે  રનયિંત્રણ અને પરવાનગીઓ: 

o વિસ્તૃત ઍક્િેિ વનયંત્રણો િપરાશકતાાઓને નક્કી કરિાની મંજૂરી આપે છે કે કોણ તેમની 

ફાઇલોને ઍક્િેિ કરી શકે છે અને તેમને કઈ સ્તર િ ધી ઍક્િેિ છે. આમાં માત્ર જોિાની 

પરિાનગી, વટપ્પણી કરિી અથિા િંપૂણા િંપાદનના અવધકારનો િમાિેશ થાય છે. 
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o િપરાશકતાાઓ ઍક્િેિ માટે િમાવિ તારીખો િેટ કરી શકે છે અને ફાઇલ વક્રયાઓ પર નજર 

રાખિા માટે િિૃવિ લોગ જોિા માટે િવક્રય કરી શકે છે. 

6.  ુરક્ષા અને બેકઅપ: 

o Google Drive િપરાશકતાા ડેટાની રક્ષા માટે ટર ાન્િવમશનમાં અને આરામમાં એવન્ક્રપ્શન 

િવિત અદ્યતન િ રક્ષા પગલાંઓનો ઉપયોગ કર ેછે. 

o વબલ્ટ-ઇન િંસ્કરણ ઇવતિાિ િપરાશકતાાઓને તેમની ફાઇલોની અગાઉની આિૃવિઓને 

જોિા અને પ નઃસ્થાવપત કરિાની મંજૂરી આપે છે, જ ેઆપમેળે િટાિિાના અથિા ફેરફાર 

િામે એક િ રક્ષાને િદાન કર ેછે. 

Google Drive ના ફાયદા 

1. ઍક્ ેર રબરલટી: 

o Google Drive માં િંગ્રવિત ફાઇલોને ઇન્ટરનેટ કનેક્શન ધરાિતા કોઈપણ ઉપકરણમાંથી 

ઍક્િેિ કરી શકાય છે, જમેાં સ્માટાફોન, ટેબ્લેટ અને કમ્પપ્ય ટરનો િમાિેશ થાય છે. આથી તમે 

ક્ાંયથી પણ કામ કરી શકો છો. 

2.  હયોગ: 

o Google Drive ની િિયોગી િ વિધાઓ અિરકારક ટીમ િકા ને િક્ષમ બનાિે છે. બિ વિધ  

િપરાશકતાાઓ એક જ ફાઇલ પર એક િાથે કામ કરી શકે છે, જ ેદસ્તાિજેો બનાિિા અને 

િંપાવદત કરિાની િવક્રયાને િરળ બનાિે છે. 

3. લાગત-પ્રભાવકારરતા: 

o Google Drive ની મફત સ્તર ેિબંધીય સ્ટોરજે જગ્યા િદાન કર ેછે, અને િધારાના સ્ટોરજે 

માટેની ચૂકિણી યોજના સ્પધાાત્મક ભાિ ધરાિે છે. 

4. એકીકરણ: 

o અન્ય Google િેિાઓ અને તૃતીય-પક્ષ એવપ્લકેશનો િાથેન ં િરળ એકીકરણ 

ઉત્પાદનક્ષમતાને િધારત ં છે અને વિવિધ કાયો માટે વ્યાપક ઉકેલ િદાન કર ેછે. 

Google Drive ના વ્યવહારરક ઉપયોગો 

 રશક્ષણ: 

o વિદ્યાથી અને વશક્ષક િિીિટી ફાઇલો શેર કરી શકે છે, િોજકે્ટમાં િિયોગ કરી શકે છે, અને 

વશક્ષણ િંબંવધત સ્રોતોને કોઈપણ જગ્યાએથી ઍક્િેિ કરી શકે છે. 

 વ્યવ ાય: 

o ટીમો દસ્તાિજેો, િસ્ત વતઓ, સ્િેડશીટ્િ અને અન્ય વ્યિિાવયક ફાઇલોને િંગ્રવિત, શેર અને 

િિયોગ કરી શકે છે. 

 વ્યરિગત ઉપયોગ: 
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o વ્યવિગત િપરાશકતાાઓ ફોટા, વિવડઓઝ અને મિત્િપૂણા દસ્તાિજેોને િ રવક્ષત રીતે 

િંગ્રવિત કરી શકે છે, જથેી તે કોઈપણ ઉપકરણથી બેકઅપ અને ઍક્િેિ કરી શકાય છે. 

Google Drive નો પ્રારિંભ 

1. Google Account બનાવવુિં: 

o Google Drive નો ઉપયોગ કરિા માટે તમાર ે Google Accountની જરૂર છે. જો તમારો 

એકાઉન્ટ નથી, તો તમે Google Account િાઇન-અપ પજે પર મફતમાં બનાિી શકો છો. 

2. Google Drive ઍક્ ે  કરવુિં: 

o Google Drive ને િેબ પર drive.google.com પર ઍક્િેિ કરી શકાય છે, અથિા Android 

અને iOS ઉપકરણો માટે ઉપલબ્ધ Google Drive એવપ્લકેશન દ્વારા પણ ઍક્િેિ કરી શકાય 

છે. 

3. ફાઇલો અપલોડ કરવી: 

o તમે Google Drive માં ફાઇલ અને ફોલ્ડિાને ડર ેગ અને ડર ોપ કરીને અથિા "નિ ં" બટનનો 

ઉપયોગ કરીને અને અપલોડ વિકલ્પ પિંદ કરીને અપલોડ કરી શકો છો. 

4. ફાઇલોનુિં આયોજન કરવુિં: 

o Google Drive તમને ફાઇલોને ફોલ્ડિામાં ગોઠિિા માટે િક્ષમ બનાિે છે, જનેાથી તમારા 

દસ્તાિજેોન ં િંચાલન અને શોધ કરિી િરળ બને છે. 

5. ફાઇલો શેર કરવી: 

o ફાઇલ અથિા ફોલ્ડર શેર કરિા માટે, તેને રાઇટ-વક્લક કરો, "શેર" પિંદ કરો, અને પછી ત ે

લોકોના ઇમેઇલ િરનામાઓ દાખલ કરો જમેને તમે શેર કરિા માંગો છો. તમે શેર કરિા માટે 

વલંક પણ જનરટે કરી શકો છો. 
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ભાગ 2: Google Docs નો પરરચય 

Google Docs એ Google Workspace (પૂિે G Suite) િ ટનો ભાગ તરીકે કાયારત એક શબ્દ િંસ્કરણ 

એવપ્લકેશન છે. તે Google Drive માં એકીકૃત છે, િપરાશકતાાઓને દસ્તાિેજો બનાિિા, િંપાદન 

કરિા અને િિયોગ કરિા માટે એક શવિશાળી, િેબ આધાવરત પ્લેટફોમા િદાન કર ેછે. Google 

Docs વિવિધ િકારની િ વિધાઓ િદાન કર ેછે, જ ેતેને વ્યવિગત અને વ્યાિિાવયક ઉપયોગ માટે 

એક િ વિધાજનક િાધન બનાિે છે. 

Google Docs ની મુખ્ય રવશેષતાઓ 

1. વાસ્તરવક  મય  હયોગ: 

o બિ વિધ િપરાશકતાાઓ એક જ દસ્તાિેજ પર એકિાથે કામ કરી શકે છે. ફેરફારો 

િાસ્તવિક િમયમાં દશાાિિામાં આિે છે, જનેાથી િરળ િિયોગ શક્ બને છે. 

o િપરાશકતાાઓ એકબીજાના િંપાદનો, કિાર સ્થાનો અને વટપ્પણીઓ જોઈ શકે છે, 

જ ેકાયાક્ષમ ટીમિકા ને િક્ષમ બનાિે છે. 

2. ક્લાઉડ આધારરત ઍક્ ે : 

o Google Docs િંપૂણા રીતે િેબ આધાવરત છે, એટલે કે િપરાશકતાાઓ ઇન્ટરનેટ 

કનેક્શન ધરાિતા કોઈપણ ઉપકરણમાંથી તેમના દસ્તાિેજોને ઍક્િેિ કરી શકે છે. 

o દસ્તાિેજો આપમેળે Google Drive માં િંગ્રવિત થાય છે, જનેાથી તે બેકઅપ થાય છે 

અને ક્ાંયથી પણ ઍક્િેિ કરી શકાય છે. 

3. શેરરિંગ અને પરવાનગીઓ: 

o દસ્તાિેજો વલંક અથિા ઇમેઇલ આમંત્રણ મોકલીને અન્ય લોકો િાથે શેર કરી શકાય 

છે. િપરાશકતાાઓ અલગ-અલગ સ્તરન ં ઍક્િેિ િેટ કરી શકે છે: માત્ર જોિાની 

પરિાનગી, વટપ્પણી કરિાની પરિાનગી, અથિા િંપૂણા િંપાદન અવધકાર. 

o તમે શેવરંગ િેવટંગ્િને એડજસ્ટ કરી શકો છો જથેી વલંક ધરાિતા કોઈપણ વ્યવિને 

દસ્તાિેજ ઍક્િેિ કરી શકે અથિા ઍક્િેિને ખાિ વ્યવિઓ માટે મયાાવદત કરી 

શકાય છે. 

4.  િંસ્કરણ ઇરતહા : 

o Google Docs દરકે દસ્તાિેજનો વિગતિાર િંસ્કરણ ઇવતિાિ જાળિી રાખે છે, 

જનેાથી િપરાશકતાાઓ િમયાંતર ેકરિામાં આિેલા તમામ ફેરફારો જોઈ શકે છે. 

o િપરાશકતાાઓ જરૂર િોય તો પીછલા િંસ્કરણમાં પ નઃસ્થાવપત કરી શકે છે, જ ે

િંપાદનો ટર ૅક કરિા અને ભૂલોમાંથી પ નઃિાિ થિા માટે ખાિ ઉપયોગી છે. 

5. Google Drive  ાથેનુિં એકીકરણ: 

o Google Docs માં બનાિેલ દસ્તાિેજો Google Drive માં િંગ્રવિત થાય છે, જ્ાં તે 

ફોલ્ડિામાં ગોઠિિામાં, શેર કરિામાં અને અન્ય ફાઇલ િકારો િાથે િંચાવલત કરી 

શકાય છે. 

o અન્ય Google Workspace એવપ્લકેશનો (જમે કે Google Sheets, Google Slides) 

િાથેન ં એકીકરણ ચાટ્િા, ટેબલ્િ, અને સ્લાઇડ્િને િરળતાથી એમ્પબેડ કરિા િક્ષમ 

બનાિે છે. 

6. ઓફલાઇન ઍક્ ે : 

o Google Docs ને ઓફલાઇન ઍક્િેિ અને િંપાવદત કરી શકાય છે. ઑફલાઇન 

કરિામાં આિેલ ફેરફારો આપમેળે ઇન્ટરનેટ કનેક્શન પ નઃસ્થાવપત થતી િખતે વિંક 

થશે. 

o ઑફલાઇન ઍક્િેિ Google Drive િેવટંગ્િમાં િક્ષમ કરી શકાય છે. 
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7. કમેર્ટિંગ અને  જુાવ: 

o િપરાશકતાાઓ દસ્તાિેજના વિવશષ્ટ ભાગો પર વટપ્પણીઓ છોડી શકે છે, જ ેચચાા 

અને િવતિાદને િક્ષમ બનાિે છે. 

o િ જાિ આપિાના મોડમાં િિયોગીઓ િંપાદન માટે િૂચનો આપી શકે છે, જ ે

દસ્તાિેજના માવલક દ્વારા સ્િીકારિામાં અથિા નકારી શકાય છે. 

8. ટેમ્પલેટ્  અને ફોમેરટિંગ: 

o Google Docs વિવિધ િકારના દસ્તાિેજો માટે વિવિધ ટૅમ્પપલેટ્િ િદાન કર ેછે, જમે 

કે રસે્ય મ, વરપોટ્િા, અને પત્રો. 

અદ્યતન ફોમેવટંગ વિકલ્પો િપરાશકતાાઓને લખાણ શૈલીઓ, િેવડંગ્િ, િૂવચઓ, અને અન્ય 

દસ્તાિેજ તત્િોને કસ્ટમાઇઝ કરિાની મજૂંરી આપે છે. ભાગ 2: Google Docs નો પરરચય 

Google Docs એ Google Workspace (પૂિે G Suite) િ ટનો ભાગ તરીકે કાયારત એક શબ્દ િંસ્કરણ 

એવપ્લકેશન છે. તે Google Drive માં એકીકૃત છે, િપરાશકતાાઓને દસ્તાિેજો બનાિિા, િંપાદન 

કરિા અને િિયોગ કરિા માટે એક શવિશાળી, િેબ આધાવરત પ્લેટફોમા િદાન કર ેછે. Google 

Docs વિવિધ િકારની િ વિધાઓ િદાન કર ેછે, જ ેતેને વ્યવિગત અને વ્યાિિાવયક ઉપયોગ માટે 

એક િ વિધાજનક િાધન બનાિે છે. 

Google Docs ની મુખ્ય રવશેષતાઓ 

1. વાસ્તરવક  મય  હયોગ: 

o બિ વિધ િપરાશકતાાઓ એક જ દસ્તાિેજ પર એકિાથે કામ કરી શકે છે. ફેરફારો 

િાસ્તવિક િમયમાં દશાાિિામાં આિે છે, જનેાથી િરળ િિયોગ શક્ બને છે. 

o િપરાશકતાાઓ એકબીજાના િંપાદનો, કિાર સ્થાનો અને વટપ્પણીઓ જોઈ શકે છે, 

જ ેકાયાક્ષમ ટીમિકા ને િક્ષમ બનાિે છે. 

2. ક્લાઉડ આધારરત ઍક્ ે : 

o Google Docs િંપૂણા રીતે િેબ આધાવરત છે, એટલે કે િપરાશકતાાઓ ઇન્ટરનેટ 

કનેક્શન ધરાિતા કોઈપણ ઉપકરણમાંથી તેમના દસ્તાિેજોને ઍક્િેિ કરી શકે છે. 

o દસ્તાિેજો આપમેળે Google Drive માં િંગ્રવિત થાય છે, જનેાથી તે બેકઅપ થાય છે 

અને ક્ાંયથી પણ ઍક્િેિ કરી શકાય છે. 

3. શેરરિંગ અને પરવાનગીઓ: 

o દસ્તાિેજો વલંક અથિા ઇમેઇલ આમંત્રણ મોકલીને અન્ય લોકો િાથે શેર કરી શકાય 

છે. િપરાશકતાાઓ અલગ-અલગ સ્તરન ં ઍક્િેિ િેટ કરી શકે છે: માત્ર જોિાની 

પરિાનગી, વટપ્પણી કરિાની પરિાનગી, અથિા િંપૂણા િંપાદન અવધકાર. 

o તમે શેવરંગ િેવટંગ્િને એડજસ્ટ કરી શકો છો જથેી વલંક ધરાિતા કોઈપણ વ્યવિને 

દસ્તાિેજ ઍક્િેિ કરી શકે અથિા ઍક્િેિને ખાિ વ્યવિઓ માટે મયાાવદત કરી 

શકાય છે. 

4.  િંસ્કરણ ઇરતહા : 

o Google Docs દરકે દસ્તાિેજનો વિગતિાર િંસ્કરણ ઇવતિાિ જાળિી રાખે છે, 

જનેાથી િપરાશકતાાઓ િમયાંતર ેકરિામાં આિેલા તમામ ફેરફારો જોઈ શકે છે. 

o િપરાશકતાાઓ જરૂર િોય તો પીછલા િંસ્કરણમાં પ નઃસ્થાવપત કરી શકે છે, જ ે

િંપાદનો ટર ૅક કરિા અને ભૂલોમાંથી પ નઃિાિ થિા માટે ખાિ ઉપયોગી છે. 

5. Google Drive  ાથેનુિં એકીકરણ: 
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o Google Docs માં બનાિેલ દસ્તાિેજો Google Drive માં િંગ્રવિત થાય છે, જ્ાં તે 

ફોલ્ડિામાં ગોઠિિામાં, શેર કરિામાં અને અન્ય ફાઇલ િકારો િાથે િંચાવલત કરી 

શકાય છે. 

o અન્ય Google Workspace એવપ્લકેશનો (જમે કે Google Sheets, Google Slides) 

િાથેન ં એકીકરણ ચાટ્િા, ટેબલ્િ, અને સ્લાઇડ્િને િરળતાથી એમ્પબેડ કરિા િક્ષમ 

બનાિે છે. 

6. ઓફલાઇન ઍક્ ે : 

o Google Docs ને ઓફલાઇન ઍક્િેિ અને િંપાવદત કરી શકાય છે. ઑફલાઇન 

કરિામાં આિેલ ફેરફારો આપમેળે ઇન્ટરનેટ કનેક્શન પ નઃસ્થાવપત થતી િખતે વિંક 

થશે. 

o ઑફલાઇન ઍક્િેિ Google Drive િેવટંગ્િમાં િક્ષમ કરી શકાય છે. 

7. કમેર્ટિંગ અને  જુાવ: 

o િપરાશકતાાઓ દસ્તાિેજના વિવશષ્ટ ભાગો પર વટપ્પણીઓ છોડી શકે છે, જ ેચચાા 

અને િવતિાદને િક્ષમ બનાિે છે. 

o િ જાિ આપિાના મોડમાં િિયોગીઓ િંપાદન માટે િૂચનો આપી શકે છે, જ ે

દસ્તાિેજના માવલક દ્વારા સ્િીકારિામાં અથિા નકારી શકાય છે. 

8. ટેમ્પલેટ્  અને ફોમેરટિંગ: 

o Google Docs વિવિધ િકારના દસ્તાિેજો માટે વિવિધ ટૅમ્પપલેટ્િ િદાન કર ેછે, જમે 

કે રસે્ય મ, વરપોટ્િા, અને પત્રો. 

o અદ્યતન ફોમેવટંગ વિકલ્પો િપરાશકતાાઓને લખાણ શૈલીઓ, િેવડંગ્િ, િૂવચઓ, 

અને અન્ય દસ્તાિેજ તત્િોને કસ્ટમાઇઝ કરિાની મજૂંરી આપે છે. 
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ભાગ 3: Google Sheets નો પરરચય 

1. Google Sheets માિં કઈ  ુરવધા બહુરવધ વપરાશકતાાઓને  માન સ્પે્રડશીટ પર 

એક ાથે કામ કરવાની મિંજૂરી આપે છે? 

o જિાબ: Google Sheets માં વરયલ-ટાઇમ િિયોગ િ વિધા બિ વિધ 

િપરાશકતાાઓને િમાન સ્િેડશીટ પર એકિાથે કામ કરિાની મજૂંરી આપે છે, જમેાં 

ફેરફારો િાસ્તવિક િમયમાં અપડેટ થાય છે. 

2. Google Sheets કેવી રીતે  ુરનરિત કર ેછે કે સ્પે્રડશીટ્  બેકઅપ છે અને કોઈપણ 

ઉપકરણથી ઍક્ ે  કરી શકાય છે? 

o જિાબ: Google Sheets ક્લાઉડ આધાવરત છે અને Google Drive િાથે િંકવલત છે, 

આપમેળે સ્િેડશીટ્િને Google Drive માં િંગ્રવિત કરીને તેની ખાતરી કર ેછે કે તે 

બેકઅપ છે અને ઇન્ટરનેટ કનેક્શન ધરાિતા કોઈપણ ઉપકરણ પરથી ઍક્િેિ કરી 

શકાય છે. 

3. Google Sheets માિં વપરાશકતાાઓને સ્પે્રડશીટ્  શેર કરવા માટે કયા રવકલ્પો છે? 

o જિાબ: િપરાશકતાાઓ Google Sheets માં વલંક અથિા ઇમેઇલ આમંત્રણ મોકલીને 

સ્િેડશીટ્િને શેર કરી શકે છે, અને તેઓ જ દા જ દા ઍક્િેિ સ્તરો િેટ કરી શકે છે, 

જમેાં ફિ જોિાની પરિાનગી, વટપ્પણી કરિાની પરિાનગી, અથિા િંપૂણા િંપાદન 

અવધકારો િામેલ છે. 

4. Google Sheets માિં  િંસ્કરણ ઇરતહા   ુરવધાનો હેતુ શુિં છે? 

o જિાબ: Google Sheets માં િંસ્કરણ ઇવતિાિ િ વિધા સ્િેડશીટ પર કરિામાં 

આિેલા તમામ ફેરફારોનો રકેોડા  જાળિી રાખે છે, જનેાથી િપરાશકતાાઓને પાનાંના 

અગાઉના િંસ્કરણો જોિા અને જરૂર પડે ત્યાર ેપાછા પાછા િળિા દે છે. 

5. વપરાશકતાાઓ Google Sheets દસ્તાવેજોને ઑફલાઇન કેવી રીતે ઍક્ ે  અન ે

 િંપારદત કરી શકે છે? 

o જિાબ: િપરાશકતાાઓ Google Drive િેવટંગ્િમાં ઑફલાઇન ઍક્િેિ િક્ષમ કરીને 

Google Sheets દસ્તાિેજોને ઑફલાઇન ઍક્િેિ અને િંપાવદત કરી શકે છે. 

ઑફલાઇન કરિામાં આિેલા ફેરફારો આપમેળે વિંક થશે જ્ાર ેઇન્ટરનેટ કનેક્શન 

પ નઃસ્થાવપત થશે. 

6. Google Sheets ડેટા રવશે્લષણ માટે કયા પ્રકારની અદ્યતન કાયાક્ષમતા પ્રદાન કર ેછે? 

o જિાબ: Google Sheets ડેટા વિશ્લેષણ માટે અંકીય, નાણાકીય અને તકાાત્મક 

કાયાકારીક્ષમતા િવિતના િ વિધાઓનો વિશાળ શે્રણી િદાન કર ેછે. 

7. Google Sheets ડેટા રવઝ્યુલાઇઝેશનને કેવી રીતે  ુરવધાજનક બનાવે છે? 

o જિાબ: Google Sheets ડેટાને વિઝ્ય લાઇઝ કરિા માટે વિવિધ િકારના ચાટ્િા અને 

ગ્રાફ્િ બનાિિા માટે િાધનો િદાન કર ેછે, જનેાથી તેને કસ્ટમાઇઝ કરી શકાય છે 

અને તે સ્િેડશીટ અથિા અન્ય Google Workspace દસ્તાિેજોમાં એમ્પબેડ કરી 

શકાય છે. 

8. Google Sheets માિં add-ons અને Google Apps Script માટે શુિં વપરાય છે? 

o જિાબ: Google Workspace Marketplace માંથી add-ons Google Sheets ની 

કાયાક્ષમતાને વિસ્તૃત કર ેછે, જ્ાર ેGoogle Apps Script િપરાશકતાાઓને કાયોમાં 

આપમેળે િાવિ કરિા અને Google Sheets માં કસ્ટમ કાયા અને એવપ્લકેશનો 

બનાિિાની મજૂંરી આપે છે. 
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ભાગ 4: Google Slides નો પરરચય 

1. Google Slides માિં કઈ  ુરવધા બહુરવધ વપરાશકતાાઓને  માન પે્રઝ્ટેશન પર 

એક ાથે કામ કરવાની મિંજૂરી આપે છે? 

o જિાબ: Google Slides માં વરયલ-ટાઇમ િિયોગ િ વિધા બિ વિધ 

િપરાશકતાાઓને િમાન િેઝન્ટેશન પર એકિાથે કામ કરિાની મજૂંરી આપે છે, 

જમેાં ફેરફારો િાસ્તવિક િમયમાં અપડેટ થાય છે. 

2. Google Slides કેવી રીતે  ુરનરિત કર ેછે કે પે્રઝ્ટેશ્  બેકઅપ છે અને કોઈપણ 

ઉપકરણથી ઍક્ ે  કરી શકાય છે? 

o જિાબ: Google Slides ક્લાઉડ આધાવરત છે અને Google Drive િાથે િંકવલત છે, 

આપમેળે િેઝન્ટેશન્િને Google Drive માં િંગ્રવિત કરીને તેની ખાતરી કર ેછે કે તે 

બેકઅપ છે અને ઇન્ટરનેટ કનેક્શન ધરાિતા કોઈપણ ઉપકરણ પરથી ઍક્િેિ કરી 

શકાય છે. 

3. Google Slides માિં વપરાશકતાાઓને પે્રઝ્ટેશ્  શેર કરવા માટે કયા રવકલ્પો છે? 

o જિાબ: િપરાશકતાાઓ Google Slides માં વલંક અથિા ઇમેઇલ આમંત્રણ મોકલીને 

િેઝન્ટેશન્િને શેર કરી શકે છે, અને તેઓ જ દા જ દા ઍક્િેિ સ્તરો િેટ કરી શકે છે, 

જમેાં ફિ જોિાની પરિાનગી, વટપ્પણી કરિાની પરિાનગી, અથિા િંપૂણા િંપાદન 

અવધકારો િામેલ છે. 

4. Google Slides માિં  િંસ્કરણ ઇરતહા   ુરવધાનો હેતુ શુિં છે? 

o જિાબ: Google Slides માં િંસ્કરણ ઇવતિાિ િ વિધા િેઝન્ટેશન પર કરિામાં 

આિેલા તમામ ફેરફારોનો રકેોડા  જાળિી રાખે છે, જનેાથી િપરાશકતાાઓને પાનાંના 

અગાઉના િંસ્કરણો જોિા અને જરૂર પડે ત્યાર ેપાછા પાછા િળિા દે છે. 

5. વપરાશકતાાઓ Google Slides પે્રઝ્ટેશ્ ને ઑફલાઇન કેવી રીતે ઍક્ ે  અને 

 િંપારદત કરી શકે છે? 

o જિાબ: િપરાશકતાાઓ Google Drive િેવટંગ્િમાં ઑફલાઇન ઍક્િેિ િક્ષમ કરીને 

Google Slides િેઝન્ટેશન્િને ઑફલાઇન ઍક્િેિ અને િંપાવદત કરી શકે છે. 

ઑફલાઇન કરિામાં આિેલા ફેરફારો આપમેળે વિંક થશે જ્ાર ેઇન્ટરનેટ કનેક્શન 

પ નઃસ્થાવપત થશે. 

6. Google Slides માિં વપરાશકતાાઓના પે્રઝ્ટેશ્ માિં કયા પ્રકારના મલ્ટીમીરડયા તત્વો 

ઉમેરવામાિં આવી શકે છે? 

o જિાબ: િપરાશકતાાઓ તેમના િેઝન્ટેશન્િમાં છબીઓ, વિવડઓઝ, ઑવડઓ 

ફાઇલ્િ, ચાટ્િા અને અન્ય મલ્ટીમીવડયા તત્િોને એમ્પબેડ કરી શકે છે. 

7. Google Slides વપરાશકતાાઓને દ્રશ્યપટલનાિં આકષાક પે્રઝ્ટેશ્  બનાવવા માટે કેવી 

રીતે મદદરૂપ છે? 

o જિાબ: Google Slides વિવિધ થીમ્પિ અને ટેમ્પપ્લેટ્િ િદાન કર ેછે, જનેે 

િપરાશકતાાઓ કસ્ટમાઇઝ કરીને દ્રશ્યપટલનાં આકષાક િેઝન્ટેશન્િ બનાિી શકે છે. 

8. Google Slides માિં એરનમેશન અને ટરાર્ઝશન શુિં કાયાક્ષમતા પ્રદાન કર ેછે? 

o જિાબ: Google Slides માં એવનમેશન્િ િપરાશકતાાઓને સ્લાઇડમાં અલગ અલગ 

તત્િોને એવનમેટ કરિાની મજૂંરી આપે છે, જ્ાર ેટર ાવન્ઝશન સ્લાઇડ્િ િચ્ચે ગવત કર ે

છે અને િેઝન્ટેશનના દ્રશ્યપટલના આકષાણને િધારિા માટે અિરો િદાન કર ેછે. 
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ભાગ 5: Google Forms અન ેરિઝનો પરરચય 

Google Forms એ Google Workspace સ્ય ટનો (પૂિે G Suite) ભાગ છે, જ ેિેબ આધાવરત 

એવપ્લકેશન છે. આ Google Drive િાથે એકીકૃત છે અને િપરાશકતાાઓને િિે, વિઝ અને ફોમ્પિા 

ડેટા િંગ્રિ માટે બનાિિા માટે િક્ષમ બનાિે છે. Google Forms એ એક બિ વિધ ટૂલ છે જ ેવિવિધ 

િેત ઓ માટે, િરળ િિે થી લઈને જવટલ વિઝ અને િવતિાદ ફોમ્પિા માટે વિશાળ શે્રણીના લક્ષણો 

િદાન કર ેછે. 

Google Forms ના મુખ્ય લક્ષણો 

1. વપરાશકતાા મૈત્રીપૂણા ઈ્ટરફે : 

 Google Forms િપરાશકતાા માટે અન કૂળ, ડર ેગ-એન્ડ-ડર ોપ ઈન્ટરફેિ િદાન કર ેછે, જનેો 

ઉપયોગ કરીને ફોમા અને વિઝ િિેલાઈથી બનાિિામાં આિી શકે છે, તે માટે કોઈ પૂિા 

અન ભિની જરૂર નથી. 

2. કસ્ટમાઇઝેબલ ફોમા ઘટકો: 

 િપરાશકતાાઓ વિવિધ િકારના િશ્નો ઉમેરી શકે છે, જમે કે મવલ્ટપલ ચોઈિ, ચેકબોક્િ, 

શોટા  આન્િર, પેરાગ્રાફ, વલવનયર સ્કેલ અને િધ . 

 દરકે ફોમા ઘટકને શીષાક, િણાન અને છબીઓ િાથે કસ્ટમાઇઝ કરી શકાય છે, જથેી ચોક્કિ 

જરૂવરયાતોને અન રૂપ કરી શકાય. 

3. થીમ્  અને રડઝાઇન: 

 Google Forms થીમ્પિ અને કસ્ટમાઇઝેશન વિકલ્પોની શે્રણી િદાન કર ેછે, જથેી ફોમા અને 

વિઝના દેખાિને બદલી શકાય. 

 િપરાશકતાાઓ પૂિા-બનાિેલ થીમ્પિમાંથી પિંદ કરી શકે છે અથિા રંગો, ફોન્ટ્િ અને 

બેકગ્રાઉન્ડ છબીઓને િમાયોવજત કરીને પોતાની થીમ બનાિી શકે છે. 

4. રરયલ-ટાઇમ  હયોગ: 

 અનેક િપરાશકતાાઓ એકિાથે ફોમા પર કામ કરી શકે છે, અને ફેરફારો વરયલ-ટાઇમમાં 

અપડેટ થાય છે. 

 આ લક્ષણ ટીમિકા ને િ ગમ બનાિે છે અને િ વનવિત કર ેછે કે દરકે વ્યવિ પાિે ફોમાનો 

િૌથી િધ  અપડેટેડ િંસ્કરણ છે. 

5. Google Sheets  ાથે એકીકરણ: 

 Google Forms મારફતે એકવત્રત કરલે જિાબો આપમેળે Google Sheets સ્િેડશીટમાં 

િાચિિામાં આિે છે. 

 આ એકીકરણ ડેટા વિશ્લેષણ, વરપોવટિંગ, અને દ્રશ્યીકરણ માટે િરળતા િદાન કર ેછે. 

6. આપમેળે ડેટા મા્યતા: 
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 Google Forms માં વબલ્ટ-ઇન ડેટા િેવલડેશન શામેલ છે, જ ેખાતરી કર ેછે કે જિાબો ચોક્કિ 

માપદંડો પર ખાતરી કરિા માટે છે. 

 િપરાશકતાાઓ જરૂરી ક્ષેત્રો, નંબર રને્જ, ટેક્સ્ટની લંબાઈ, અને િધ  માટે વનયમો િેટ કરી 

શકે છે. 

7. રિઝ અને મૂલ્યાિંકન: 

 Google Forms નો ઉપયોગ આપમેળે ગ્રેવડંગ િાથે વિઝ બનાિિા માટે થઈ શકે છે. 

િપરાશકતાાઓ િશ્નોને પોઈન્ટ મૂલ્ય આપીને િાચા અને ખોટા જિાબો માટે િવતિાદ આપી 

શકે છે. 

 વિઝમાં મવલ્ટપલ ચોઈિ, ચેકબોક્િ, અને શોટા  આન્િર િશ્નો શામેલ િોઈ શકે છે, જમેાં 

છબીઓ અને વિવડઓઝ ઉમેરિાનો વિકલ્પ છે. 

8. શરતી તકા : 

 શરતી તકા  (અથિા બ્રાવન્ચંગ) િપરાશકતાાઓને ફોમા બનાિિા માટે િક્ષમ કર ેછે, જ ે

િવતિાદકારોના જિાબો પર આધાર રાખે છે. 

 આ લક્ષણથી િવતિાદકારોને િધ  વ્યવિગત અને િંબંવધત અન ભિ િદાન થાય છે. 

9.  ૂચનાઓ અને  ારાિંશ: 

 Google Forms જ્ાર ેજિાબો િાિ થાય ત્યાર ેઇમેઇલ િૂચનાઓ મોકલી શકે છે. 

 િપરાશકતાાઓ Google Forms માં િારાંશ ચાટ્િા અને ગ્રાફ્િ જોઈને ઝડપી િવતિાદ ડેટાન ં 

વિશ્લેષણ કરી શકે છે. 

10.  ુરક્ષા અને પરવાનગીઓ: 

 િપરાશકતાાઓ ફોમ્પિાના ઍક્િેિ અને જિાબ આપિાને વનયંવત્રત કરિા માટે શેવરંગ 

િેવટંગ્િને એડજસ્ટ કરી શકે છે. 

 ફોમ્પિાને ચોક્કિ વ્યવિઓ અથિા જૂથો િ ધી મયાાવદત કરી શકાય છે અને જિાબો િ ધારણા 

કરી શકતા નથી તેિા રીતે િેટ કરી શકાય છે. 

Google Forms નુિં ર દ્ાિંત: Google Forms એ એક બિ વિધ અને િપરાશકતાા મૈત્રીપૂણા ટૂલ છે જ ે

િપરાશકતાાઓને િિે, વિઝ અને વિવિધ ફોમ્પિા બનાિિાની તક આપે છે જ ેડેટા િંગ્રિ અને 

િવતિાદ માટે છે. આ વિદ્ાંત Google Forms ના મ ખ્ય પાિાઓને આિરી લેશે, જમેાં ફોમા િેટઅપ, 

િશ્નોન ં િંચાલન, વિભાગન, કસ્ટમાઇઝેશન, વિઝમાં ફોમ્પિાન ં રૂપાંતર, અને જિાબોના વિશ્લેષણનો 

િમાિેશ થાય છે. 

5.1 ફોમા  ેટઅપ Google Form િેટઅપ કરિ ં એ ડેટા િંગ્રિ માટે એક અિરકારક ટૂલ બનાિિાન ં 

િથમ પગલ ં છે. શરૂ કરિ ં આ રીતે: 

 ફોમા બનાવવુિં: 

o Google Drive પર જાઓ, "નિી" બટન પર વક્લક કરો, અને "Google Forms" પિંદ 

કરો. 

o ખાલી ફોમામાંથી શરૂ કરિ ં અથિા પૂિા-વડઝાઇન કરલેી ટેમ્પપ્લેટનો ઉપયોગ કરિો. 
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 ફોમાને નામ આપવુિં અને વણાન કરવુિં: 

o ફોમા માટે શીષાક અને િણાન દાખલ કરો જથેી િવતિાદકારોને િંદભા અને િૂચનાઓ 

મળી રિ.ે 

o ફોમાનો િેત  િરળતાથી િમજાય તે માટે સ્પષ્ટ અને િંવક્ષિ ભાષાનો ઉપયોગ કરો. 

5.2 બધા પ્રશ્નોનો ભાગ 1: પ્રશ્નો ઉમેરવુિં અને  િંપારદત કરવુિં િશ્નો એ કોઈપણ ફોમાનો મ ખ્ય ઘટક 

છે. િશ્નો ઉમેરિા અને િંપાવદત કરિાનો િવક્રયા િરળ છે: 

 પ્રશ્નો ઉમેરવી: 

o નિા િશ્નો ઉમેરિા માટે જમણી બાજ ના ટૂલબારમાં "+" બટન પર વક્લક કરો. 

o તમે ઉમેરિા માગતા િશ્નનો િકાર પિંદ કરો (જમે કે, મવલ્ટપલ ચોઈિ, શોટા  

આન્િર). 

 પ્રશ્નો  િંપારદત કરવુિં: 

o મોજ દા િશ્ન પર વક્લક કરો જથેી તેન ં લખાણ, વિકલ્પો અને િેવટંગ્િ િંપાવદત કરી 

શકો. 

o ટેક્સ્ટને ફોમેટ કરિા, છબીઓ ઉમેરિા, અને િશ્ન િેવટંગ્િને એડજસ્ટ કરિા માટે 

ટૂલબારનો ઉપયોગ કરો. 

 પ્રશ્ન રવકલ્પો: 

o "Required" વસ્િચને ટૉગલ કરીને િશ્નોને જરૂરી બનાિો. 

o િધ  િંદભા અથિા િૂચનાઓ આપિા માટે િણાન અથિા િૂચનો ઉમેરો. 

5.3 બધા પ્રશ્નોનો ભાગ 2: પ્રશ્નોના પ્રકાર Google Forms ડેટા િંગ્રિની જ દી જ દી જરૂવરયાતોને 

પૂણા કરિા માટે વિવિધ િકારના િશ્નો િદાન કર ેછે: 

 મરલ્ટપલ ચોઈ : 

o િવતિાદકારો િૂવચમાંથી એક વિકલ્પ પિંદ કરી શકે છે. 

o િરળ, એક જિાબિાળા િશ્નો માટે આદશા છે. 

 ચેકબોક્ : 

o િવતિાદકારો િૂવચમાંથી ઘણા વિકલ્પો પિંદ કરી શકે છે. 

o એિી પવરવસ્થવતઓ માટે યોગ્ય છે જ્ાં ઘણા જિાબો યોગ્ય િોય. 

 શોટા  આ્ ર: 

o ટંૂકા, ખ લ્લા-અંતિાળા જિાબો માટે ટેક્સ્ટ બૉક્િ િદાન કર ેછે. 

o િંવક્ષિ ઇનપ ટની જરૂર િોય તેિા િશ્નો માટે યોગ્ય. 

 પેરાગ્રાફ: 

o લાંબા, ખ લ્લા-અંતિાળા જિાબો માટે િધ  મોટ ં  ટેક્સ્ટ બૉક્િ િદાન કર ેછે. 

o વિગતિાર િવતિાદ અથિા وضાાણ માટે શે્રષ્ઠ. 

 રલરનયર સ્કેલ: 

o િવતિાદકારો િંખ્યાત્મક સ્કેલ (જમે કે, 1 થી 5) પર કશ ંક રટે કરી શકે છે. 

o મતો અથિા િંતોષના સ્તરોને માપિા માટે અિરકારક. 

 ડર ોપડાઉન: 

o િવતિાદકારોને પિંદ કરિા માટે વિકલ્પોની ડર ોપડાઉન મેનૂ િદાન કર ેછે. 

o ફોમામાં જગ્યા બચાિિા માટે ઉપયોગી. 

 ફાઇલ અપલોડ: 

o િવતિાદકારો તેમના જિાબનો વિસ્િો તરીકે ફાઇલ્િ અપલોડ કરી શકે છે. 
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o દસ્તાિેજો, છબીઓ િગેર ેએકવત્રત કરિા માટે આદશા છે. 

5.4 રવભાગો વિભાગો ફોમ્પિાને લોવજકલ ભાગોમાં ગોઠિીને િરળ બનાિિામાં મદદ કર ેછે: 

 રવભાગો ઉમેરવી: 

o નિા વિભાગ બનાિિા માટે જમણી બાજ ના ટૂલબારમાં "Add section" બટન પર 

વક્લક કરો. 

o િત્યેક વિભાગને તેન ં િામગ્રી અથિા િેત  દશાાિત ં નામ આપો. 

 શરતી તકા  માટે રવભાગોનો ઉપયોગ કરવો: 

o િવતિાદકારોના ચોક્કિ જિાબો પર આધાર રાખીને તેમને અલગ અલગ 

વિભાગોમાં દોરી જાઓ. 

o આ શાખાની તકા િણાલી િવતિાદકારોને િધ  વ્યવિગત અને િંબંવધત અન ભિ 

િદાન કર ેછે. 

5.5 થીમ્  અને ફો્ટ્  તમારા ફોમાના દેખાિને કસ્ટમાઇઝ કરિાથી તેનો વિઝ્ય અલ આકષાણ િધે 

છે અને તે તમારા બ્રાન્ડ અથિા થીમ િાથે મેળ ખાય છે: 

 થીમ્  પ િંદ કરવી: 

o પૂિા-બનાિેલ થીમ્પિમાંથી પિંદ કરો અથિા તમારી પોતાની થીમ કસ્ટમાઇઝ કરો, 

જમેાં રંગો અને બેકગ્રાઉન્ડ છબીઓનો િમાિેશ થાય છે. 

o થીમ્પિ "Customize theme" વિકલ્પમાં મળી શકે છે અને િમાયોવજત કરી શકાય છે. 

 ફો્ટ્  કસ્ટમાઇઝ કરવી: 

o Google Forms વિવિધ ફોમાના જ દા જ દા ભાગો માટે પિંદ કરિા માટે વિવિધ 

ફોન્ટ્િ િદાન કર ેછે. 

o ખાતરી કરો કે ફોન્ટ પિંદગીઓ િાંચિા માટે િરળ છે અને ફોમાની િમાન વડઝાઇન 

િાથે મેળ ખાય છે. 

5.6 રિઝમાિં ફોમ્ ાનુિં રૂપાિંતર Google Forms ને આપમેળે ગ્રેવડંગ િાથે વિઝમાં ફેરિી શકાય છે, 

જ ેમૂલ્યાંકન માટે એક કાયાક્ષમ ટૂલ િદાન કર ેછે: 

1. રિઝ મોડને  રક્રય કરવુિં: 

 "Settings" મેનૂમાં જાઓ અને "Quizzes" ટેબ પિંદ કરો. 

 "Make this a quiz" પર ટૉગલ કરો. 

2. પોઈ્ટ્  અને પ્રરત ાદ આપી શરતો મૂકી: 

 દરકે િશ્ન માટે પોઈન્ટ મૂલ્ય આપો, જથેી સ્કોવરંગ આપમેળે થાય. 

 િિાયક વશક્ષણ માટે િાચા અને ખોટા જિાબો માટે િવતિાદ િદાન કરો. 

3. રિઝ રવકલ્પો: 

 સ્કોિા તરત જ અથિા પછી મૂકિાના વિકલ્પો પિંદ કરો. 

 િવતિાદકારોને ચૂકાયેલા િશ્નો, િાચા જિાબો, અને પોઈન્ટ મૂલ્ય જોિા માટે વિકલ્પો િક્ષમ 

કરો. 
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5.7 પૂવાાવલોકન, મોકલવુિં અને શેર કરવુિં તમારા ફોમાને શેર કરતા પિેલા, તેને પૂિાાિલોવકત કરો 

જથેી ખાતરી થાય કે બધ ં યોગ્ય લાગે છે અને કાયા કર ેછે: 

1. ફોમાનુિં પૂવાાવલોકન કરવુિં: 

 "Preview" બટન (આંખના આઇકોન) પર વક્લક કરો જથેી ફોમા િવતિાદકારોને કેિી રીતે 

લાગશે તે જોિી શકાય. 

 બધા િશ્નો અને નૅવિગેશનને ચકાિો જથેી ભૂલો ન આિે. 

2. ફોમા મોકલવુિં: 

 ફોમા વિતરણ માટે "Send" બટન પર વક્લક કરો. 

 ઇમેઇલ, વલંક દ્વારા શેર કરો અથિા િેબિાઇટ પર એમ્પબેડ કરો. 

3. શેરરિંગ  ેરટિંગ્ ને એડજસ્ટ કરવી: 

 પરિાનગીઓ (જમે કે ચોક્કિ ઇમેઇલ ડોમેઇન અથિા વ્યવિઓ િ ધી મયાાવદત)ને એડજસ્ટ 

કરીને કોણ િવતિાદ આપી શકે તે વનયંવત્રત કરો. 

 િવતિાદકારોને િબવમશન પછી તેમના િવતિાદને િંપાવદત કરિાની િક્ષમતા આપો. 

5.8 જવાબો એકરત્રત કરવુિં અને રવશે્લષણ કરવુિં જ્ાર ેફોમા શેર કરિામાં આિે છે, ત્યાર ેતમે 

જિાબો એકવત્રત કરી શકો છો અને તેનો વિશ્લેષણ કરી શકો છો: 

1. જવાબો જોવાિં: 

 "Responses" ટેબમાં જાઓ જથેી વ્યવિગત અને િારાંશ જિાબો જોઈ શકો. 

 બલ્ટ-ઈન ચાટ્િા અને ગ્રાફ્િનો ઉપયોગ કરીને ડેટાને ઝડપથી દ્રશ્યમાન કરો. 

2. જવાબો રનકા  કરવાિં: 

 િધ  વિગતિાર વિશ્લેષણ અને વરપોવટિંગ માટે Google Sheets માં જિાબો વનકાિ કરો. 

 Google Sheets ની િ વિધાઓનો ઉપયોગ કરીને ડેટાને ક્રમબદ્, વફલ્ટર, અને િંચાવલત કરો. 

3. ડેટા રવશે્લષણ કરવુિં: 

 Google Forms ઝડપી ઝલક માટે િારાંશ ચાટ્િા અને ગ્રાફ્િ િદાન કર ેછે. 

 વિગતિાર વિશ્લેષણ Google Sheets અથિા અન્ય ડેટા વિશ્લેષણ ટૂલ્િનો ઉપયોગ કરીને 

કરિામાં આિી શકે છે. 
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લાિંબા પ્રશ્નો 

1. Google Drive ના મ ખ્ય લક્ષણો અંગે ચચાા કરો. 

2. Google Docs ના મ ખ્ય લક્ષણો અંગે ચચાા કરો. 

3. Google Sheets ના મ ખ્ય લક્ષણો અંગે ચચાા કરો. 

4. Google Slides ના મ ખ્ય લક્ષણો અંગે ચચાા કરો. 

5. Google Forms ના મ ખ્ય લક્ષણો અંગે ચચાા કરો. 

ટૂિંકા પ્રશ્નો 

રવભાગ: 1 Google Drive નુિં પરરચય 

1. Google Drive ક્ાર ેલોન્ચ થય ં િત ં, અને ય ઝિાને િારંવભક કેટલા મફત સ્ટોરજે આપિામાં 

આિે છે? 

o જિાબ: Google Drive એ 24 એવિલ, 2012 ના રોજ લોન્ચ થય ં િત ં અને તે ય ઝિાને 

15 GB મફત સ્ટોરજે િદાન કર ેછે. 

2. Google Drive માં કયા િકારની ફાઇલો અપલોડ અને સ્ટોર કરી શકાય છે? 

o જિાબ: Google Drive ય ઝિાને ડોક્ મેન્ટ્િ, ફોટો, િીવડયો અને અન્ય િકારની 

ફાઇલો અપલોડ અને સ્ટોર કરિાની મજૂંરી આપે છે. 

3. Google Drive કેિી રીતે ખાતરી કર ેછે કે ફાઇલમાં કરિામાં આિેલા ફેરફારો તમામ િંકવલત 

વડિાઇિમાં અપડેટ થાય છે? 

o જિાબ: Google Drive ફાઇલ વિંક્રોનાઇઝેશનનો ઉપયોગ કર ેછે જ ેઆપમેળે તમામ 

િંકવલત વડિાઇિ પર ફેરફારો અપડેટ કર ેછે, જનેાથી ય ઝિાને િંમેશા તાજતેરનો 

િઝાન મળે છે. 

4. Google Drive માં કઈ િ વિધા દ્વારા ઘણી બધી ય ઝિાને એકિાથે ડોક્ મેન્ટ પર કામ 

કરિાની મજૂંરી મળે છે? 

o જિાબ: Google Drive ની વરયલ-ટાઇમ િિયોગ િ વિધા દ્વારા ઘણી બધી ય ઝિાને 

એકિાથે ડોક્ મેન્ટ પર કામ કરિાની અને એકબીજાના ફેરફારોને વરયલ-ટાઇમમાં 

જોિાની મજૂંરી મળે છે. 

5. Google Drive અને અન્ય Google Workspace એવપ્લકેશન્િ િચ્ચેની ઇવન્ટગ્રેશનની ભૂવમકા 

શ ં છે? 

o જિાબ: Google Workspace એવપ્લકેશન્િ જમે કે Google Docs, Sheets, અને 

Slides િાથેની ઇવન્ટગ્રેશન િીધા Google Driveમાં ડોક્ મેન્ટ્િ બનાિિા, િંપાવદત 

કરિા અને સ્ટોર કરિાન ં િ ગમ બનાિે છે. 

6. ય ઝિા કેિી રીતે તેમના Google Drive ફાઇલોની િિેશાવધકાર (એક્િેિ) વનયંવત્રત કરી શકે 

છે? 

o જિાબ: ય ઝિા ફાઇલોની િિેશાવધકાર વિિરણો (પરવમશન્િ) જિેા કે માત્ર જોિાની, 

માત્ર વટપ્પણીની અથિા િંપૂણા િંપાદન િકોની િેવટંગ અને શેવરંગ િેવટંગને 

એડજસ્ટ કરીને વનયંવત્રત કરી શકે છે. 

7. Google Drive ય ઝિાના ડેટાને િ રવક્ષત રાખિા માટે કયા િ રક્ષા ઉપાયોને ઉપયોગ કર ેછે? 

o જિાબ: Google Drive ય ઝિાના ડેટાને િ રવક્ષત રાખિા માટે ટર ાવન્િટ અને રસે્ટ 

દરવમયાન એવન્ક્રપ્શન િવિતના આધ વનક િ રક્ષા ઉપાયોને ઉપયોગ કર ેછે. 

8. ય ઝિા Google Drive માં તેમની ફાઇલોને કેિી રીતે ગોઠિી (િંઘવટત) કરી શકે છે? 
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o જિાબ: ય ઝિા Google Drive માં ફાઇલોને ફોલ્ડરમાં ગોઠિી શકે છે, જથેી 

ડોક્ મેન્ટ્િને િંચાવલત અને શોધિા માટે િરળ બને. 

રવભાગ: 2 Google Docs નુિં પરરચય 

1. Google Docs માં કઈ િ વિધા દ્વારા ઘણી બધી ય ઝિાને એકિાથે ડોક્ મેન્ટ પર કામ કરિાની 

મજૂંરી મળે છે? 

o જિાબ: Google Docs ની વરયલ-ટાઇમ િિયોગ િ વિધા દ્વારા ઘણી બધી ય ઝિાને 

એકિાથે ડોક્ મેન્ટ પર કામ કરિાની અને ફેરફારોને વરયલ-ટાઇમમાં જોિાની મજૂંરી 

મળે છે. 

2. Google Docs કેિી રીતે ખાતરી કર ેછે કે ડોક્ મેન્ટ્િ બેકઅપ થયેલ છે અને કોઈ પણ 

વડિાઇિ પરથી ઍક્િેિ કરી શકાય છે? 

o જિાબ: Google Docs ક્લાઉડ-આધાવરત છે અને Google Drive િાથે િંકવલત થાય 

છે, જનેા દ્વારા ડોક્ મેન્ટ્િ આપમેળે Google Drive માં િંગ્રવિત થાય છે, જથેી કોઈ 

પણ ઇન્ટરનેટ કનેક્શન િાથે વડિાઇિ પરથી ઍક્િેિ કરી શકાય છે. 

3. Google Docs માં ડોક્ મેન્ટ્િ શેર કરિા માટે ય ઝિા પાિે શ  ંવિકલ્પો છે? 

o જિાબ: ય ઝિા Google Docs માં ડોક્ મેન્ટ્િ વલંક અથિા ઇમેઇલ આમંત્રણ દ્વારા 

શેર કરી શકે છે, અને તેઓ જ દી જ દી ઍક્િેિ લેિલ્િ િેટ કરી શકે છે, જમેાં માત્ર 

જોિાની, વટપ્પણી કરિાની અથિા િંપૂણા િંપાદન િકો શામેલ છે. 

4. Google Docs માં િઝાન વિસ્ટર ી િ વિધાન ં શ  ંિેત  છે? 

o જિાબ: Google Docs માં િઝાન વિસ્ટર ી િ વિધા ડોક્ મેન્ટમાં િમયના દરવમયાન 

કરિામાં આિેલા બધાં ફેરફારોનો રકેોડા  રાખે છે, જનેાથી ય ઝિાને ભૂતકાળના િઝાન 

જોિાની અને અગાઉના પર પાછા જિાની મજૂંરી મળે છે. 

5. ય ઝિા કેિી રીતે Google Docs ડોક્ મેન્ટ્િને ઑફલાઇન ઍક્િેિ અને િંપાવદત કરી શકે છે? 

o જિાબ: ય ઝિા Google Drive િેવટંગ્િમાં ઑફલાઇન ઍક્િેિ િક્ષમ કરીને Google 

Docs ડોક્ મેન્ટ્િને ઑફલાઇન ઍક્િેિ અને િંપાવદત કરી શકે છે. ઑફલાઇન 

બનાિેલા ફેરફારો આપમેળે ઇન્ટરનેટ કનેક્શન ફરીથી સ્થાવપત થાય ત્યાર ેવિંક થાય 

છે. 

6. Google Docs ય ઝિાને ડોક્ મેન્ટ પર િવતિાદ આપિા અને િૂચનો આપિા માટે શ  ંિ વિધા 

િદાન કર ેછે? 

o જિાબ: Google Docs ય ઝિાને ડોક્ મેન્ટના ચોક્કિ ભાગો પર વટપ્પણીઓ કરિા 

અને Suggesting મોડનો ઉપયોગ કરીને િ ધારાઓનો િસ્તાિ કરિા માટે િ વિધા 

આપે છે, જનેે ડોક્ મેન્ટ માવલક દ્વારા સ્િીકારિામાં અથિા નકારી શકાય છે. 

7. Google Docs માં કયા િકારના નમૂનાઓ (ટેમ્પપ્લેટ્િ) ઉપલબ્ધ છે અને તે કેિી રીતે ય ઝિાને 

મદદ કર ેછે? 

o જિાબ: Google Docs માં નમૂનાઓના વિવિધ િકારો ઉપલબ્ધ છે, જમે કે વરઝ્યૂમ, 

વરપોટ્િા, અને પત્રો માટેના. આ નમૂનાઓ ય ઝિાને ઢાંચાિાર ફોમેટ િાથે શરૂઆત 

કરિામાં મદદ કર ેછે, િમય બચાિે છે અને િતત રિેશે તે િ વનવિત કર ેછે. 
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રવભાગ: 3 Google Sheets નુિં પરરચય 

1. Google Sheets માં કઈ િ વિધા દ્વારા ઘણી બધી ય ઝિાને એકિાથે સ્િેડશીટ પર કામ 

કરિાની મજૂંરી મળે છે? 

o જિાબ: Google Sheets ની વરયલ-ટાઇમ િિયોગ િ વિધા દ્વારા ઘણી બધી ય ઝિાને 

એકિાથે સ્િેડશીટ પર કામ કરિાની અને ફેરફારોને વરયલ-ટાઇમમાં જોિાની મજૂંરી 

મળે છે. 

2. Google Sheets કેિી રીતે ખાતરી કર ેછે કે સ્િેડશીટ્િ બેકઅપ થયેલ છે અને કોઈ પણ 

વડિાઇિ પરથી ઍક્િેિ કરી શકાય છે? 

o જિાબ: Google Sheets ક્લાઉડ-આધાવરત છે અને Google Drive િાથે િંકવલત 

થાય છે, જ ેઆપમેળે સ્િેડશીટ્િને Google Drive માં િંગ્રવિત કર ેછે, જથેી કોઈ પણ 

ઇન્ટરનેટ કનેક્શન િાથે વડિાઇિ પરથી ઍક્િેિ કરી શકાય છે. 

3. Google Sheets માં સ્િેડશીટ્િ શેર કરિા માટે ય ઝિા પાિે શ  ંવિકલ્પો છે? 

o જિાબ: ય ઝિા Google Sheets માં વલંક અથિા ઇમેઇલ આમંત્રણ દ્વારા સ્િેડશીટ્િ 

શેર કરી શકે છે, અને તેઓ જ દી જ દી ઍક્િેિ લેિલ્િ િેટ કરી શકે છે, જમેાં માત્ર 

જોિાની, વટપ્પણી કરિાની અથિા િંપૂણા િંપાદન િકો શામેલ છે. 

4. Google Sheets માં િઝાન વિસ્ટર ી િ વિધાન ં શ ં િેત  છે? 

o જિાબ: Google Sheets માં િઝાન વિસ્ટર ી િ વિધા સ્િેડશીટમાં કરિામાં આિેલા બધા 

ફેરફારોનો રકેોડા  રાખે છે, જનેાથી ય ઝિાને ભૂતકાળના િઝાન જોિાની અને 

અગાઉના પર પાછા જિાની મજૂંરી મળે છે. 

5. ય ઝિા કેિી રીતે Google Sheets ડોક્ મેન્ટ્િને ઑફલાઇન ઍક્િેિ અને િંપાવદત કરી શકે 

છે? 

o જિાબ: ય ઝિા Google Drive િેવટંગ્િમાં ઑફલાઇન ઍક્િેિ િક્ષમ કરીને Google 

Sheets ડોક્ મેન્ટ્િને ઑફલાઇન ઍક્િેિ અને િંપાવદત કરી શકે છે. ઑફલાઇન 

બનાિેલા ફેરફારો આપમેળે ઇન્ટરનેટ કનેક્શન ફરીથી સ્થાવપત થાય ત્યાર ેવિંક થાય 

છે. 

6. ડેટા વિશ્લેષણ માટે Google Sheets કયા િકારની અદ્યતન કાયાક્ષમતાઓ (ફંક્શન્િ)નો 

િપોટા  કર ેછે? 

o જિાબ: Google Sheets ડેટા વિશ્લેષણ માટે મોટે ભાગે આંકડાકીય, નાણાકીય, અને 

તકાશાસ્ત્રીય કાયાક્ષમતાઓ િવિતના વ્યાપક વ્યાપક િ ત્રો અને કાયાક્ષમતાઓનો 

િપોટા  કર ેછે. 

7. Google Sheets ડેટાના દૃશ્યીકરણ (વિઝ્ય લાઇઝેશન)ને કેિી રીતે િ વિધા આપે છે? 

o જિાબ: Google Sheets વિવિધ િકારના ચાટા  અને ગ્રાફ્િ બનાિિા માટે િાધનો 

િદાન કર ેછે જ ેડેટાને દૃશ્યમાન કર ેછે, જનેે કસ્ટમાઇઝ કરી શકાય છે અને સ્િેડશીટ 

અથિા અન્ય Google Workspace ડોક્ મેન્ટ્િમાં એમ્પબેડ કરી શકાય છે. 

8. Google Sheets માં add-ons અને Google Apps Script નો ઉપયોગ કઈ રીતે થાય છે? 

o જિાબ: Google Workspace Marketplace માંથી add-ons Google Sheets ની 

કાયાક્ષમતા િધારિામાં મદદ કર ેછે, જ્ાર ેGoogle Apps Script ય ઝિાને કાયોને 

આપમેળે કરિામાં અને Google Sheets અંદર કસ્ટમ કાયા અને એવપ્લકેશન્િ 

બનાિિા માટે મદદ કર ેછે. 
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રવભાગ: 4 Google Slides નુિં પરરચય 

1. Google Slides માં કઈ િ વિધા દ્વારા ઘણી બધી ય ઝિાને એકિાથે િેઝેન્ટેશન પર કામ 

કરિાની મજૂંરી મળે છે? 

o જિાબ: Google Slides ની વરયલ-ટાઇમ િિયોગ િ વિધા દ્વારા ઘણી બધી ય ઝિાને 

એકિાથે િેઝેન્ટેશન પર કામ કરિાની અને ફેરફારોને વરયલ-ટાઇમમાં જોિાની 

મજૂંરી મળે છે. 

2. Google Slides કેિી રીતે ખાતરી કર ેછે કે િેઝેન્ટેશન્િ બેકઅપ થયેલ છે અને કોઈ પણ 

વડિાઇિ પરથી ઍક્િેિ કરી શકાય છે? 

o જિાબ: Google Slides ક્લાઉડ-આધાવરત છે અને Google Drive િાથે િંકવલત 

થાય છે, જ ેઆપમેળે િેઝેન્ટેશન્િને Google Drive માં િંગ્રવિત કર ેછે, જથેી કોઈ 

પણ ઇન્ટરનેટ કનેક્શન િાથે વડિાઇિ પરથી ઍક્િેિ કરી શકાય છે. 

3. Google Slides માં િેઝેન્ટેશન્િ શેર કરિા માટે ય ઝિા પાિે શ  ંવિકલ્પો છે? 

o જિાબ: ય ઝિા Google Slides માં વલંક અથિા ઇમેઇલ આમંત્રણ દ્વારા િેઝેન્ટેશન્િ 

શેર કરી શકે છે, અને તેઓ જ દી જ દી ઍક્િેિ લેિલ્િ િેટ કરી શકે છે, જમેાં માત્ર 

જોિાની, વટપ્પણી કરિાની અથિા િંપૂણા િંપાદન િકો શામેલ છે. 

4. Google Slides માં િઝાન વિસ્ટર ી િ વિધાન ં શ ં િેત  છે? 

o જિાબ: Google Slides માં િઝાન વિસ્ટર ી િ વિધા િેઝેન્ટેશનમાં કરિામાં આિેલા 

બધા ફેરફારોનો રકેોડા  રાખે છે, જનેાથી ય ઝિાને ભૂતકાળના િઝાન જોિાની અને 

અગાઉના પર પાછા જિાની મજૂંરી મળે છે. 

5. ય ઝિા કેિી રીતે Google Slides િેઝેન્ટેશન્િને ઑફલાઇન ઍક્િેિ અને િંપાવદત કરી શકે 

છે? 

o જિાબ: ય ઝિા Google Drive િેવટંગ્િમાં ઑફલાઇન ઍક્િેિ િક્ષમ કરીને Google 

Slides િેઝેન્ટેશન્િને ઑફલાઇન ઍક્િેિ અને િંપાવદત કરી શકે છે. ઑફલાઇન 

બનાિેલા ફેરફારો આપમેળે ઇન્ટરનેટ કનેક્શન ફરીથી સ્થાવપત થાય ત્યાર ેવિંક થાય 

છે. 

6. ય ઝિા તેમના િેઝેન્ટેશન્િમાં કયા િકારના મલ્ટીવમવડયા તત્િોને એમ્પબેડ કરી શકે છે? 

o જિાબ: ય ઝિા Google Slides માં છબી, િીવડયો, ઑવડઓ ફાઇલો, ચાટા  અને અન્ય 

મલ્ટીવમવડયા તત્િોને એમ્પબેડ કરી શકે છે. 

7. Google Slides દ્રવષ્ટગોચર (visual) રીતે આકષાક િેઝેન્ટેશન્િ બનાિિામાં કેિી રીતે મદદ કર ે

છે? 

o જિાબ: Google Slides અલગ અલગ થીમ્પિ અને નમૂનાઓ િદાન કર ેછે જનેે ય ઝિા 

કસ્ટમાઇઝ કરી શકે છે અને દ્રવષ્ટગોચર રીતે આકષાક િેઝન્ટેશન બનાિી શકે છે. 

8. Google Slides માં એવનમેશન અને ટર ાવન્ઝશન્િ કેિી રીતે કામ કર ેછે? 

o જિાબ: Google Slides માં એવનમેશન ઈવન્ડવિજ અલ એવલમેન્ટ્િને એવનમેટ કરિા 

માટે અને ટર ાવન્ઝશન્િ સ્લાઇડ િચ્ચે જતાં િખતે િભાિ પેદા કર ેછે, જ ેિેઝન્ટેશનની 

દ્રવષ્ટગોચર રીતે આકષાકતા િધારિામાં મદદ કર ેછે. 
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રવભાગ: 5 Google Forms અને રિઝનુિં પરરચય 

1. ફોમ્પિા અને વિઝ બનાિિા માટે Google Forms કઈ િકારની ઇન્ટરફેિ િદાન કર ેછે? 

o જિાબ: Google Forms ય ઝિાને કોઇપણ પૂિા અન ભિો વિના ફોમ્પિા અને વિઝ 

બનાિિા માટે એક િરળ, ડર ેગ-એન્ડ-ડર ોપ ઇન્ટરફેિ િદાન કર ેછે. 

2. ય ઝિા તેમના Google Forms ના દેખાિને કેિી રીતે કસ્ટમાઇઝ કરી શકે છે? 

o જિાબ: ય ઝિા Google Forms માં વિવિદ પૂિા-તૈયાર થીમ્પિમાંથી પિંદ કરીને અથિા 

રંગો, ફૉન્ટ અને પૃષ્ઠભૂવમ છબીને એડજસ્ટ કરીને કસ્ટમાઇઝ કરી શકે છે. 

3. Google Forms માં કઈ િ વિધા જિાબોને આપમેળે િંગ્રવિત અને વિશ્લેષણ કરિાની મજૂંરી 

આપે છે? 

o જિાબ: Google Forms Google Sheets િાથે િંકવલત થાય છે, જનેા કારણે 

જિાબોને આપમેળે સ્િેડશીટમાં િંગ્રવિત કરિામાં આિે છે જથેી ડેટાને િરળતાથી 

વિશ્લેષણ, વરપોવટિંગ, અને દૃશ્યીકરણ માટે ઉપયોગ કરી શકાય. 

4. Google Forms માં આપમેળે ડેટા માન્યતા (િૅવલડેશન)નો િેત  શ  ંછે? 

o જિાબ: Google Forms માં આપમેળે ડેટા માન્યતા આ િાતની ખાતરી કર ેછે કે 

જિાબો ચોક્કિ માપદંડો પૂરા કર ેછે, જમે કે આિશ્યક ફીલ્ડ્િ, નંબર રને્જ, અથિા 

ટેક્સ્ટની લંબાઇ, જથેી િંગ્રવિત ડેટાની ગ ણિિા જળિાય. 

5. Google Forms કેિી રીતે વરયલ-ટાઇમ િિયોગને િપોટા  કર ેછે? 

o જિાબ: Google Forms ઘણી બધી ય ઝિાને એકિાથે ફોમા પર કામ કરિાની અને 

ફેરફારોને વરયલ-ટાઇમમાં અપડેટ કરિાની મજૂંરી આપીને વરયલ-ટાઇમ િિયોગને 

િપોટા  કર ેછે. 

6. વિઝ અને આંકલનો (assessments) બનાિિા માટે Google Forms કઈ િ વિધા િદાન કર ે

છે? 

o જિાબ: Google Forms ય ઝિાને વિઝ બનાિિા, તેમાં આપમેળે ગ્રેવડંગ માટેના 

પોઈન્ટ મૂલ્યો આપિાની અને િાચા અને ખોટા જિાબો માટે િવતિાદ િદાન 

કરિાની િ વિધા આપે છે, જમેાં છબીઓ અને વિવડઓઝ ઉમેરિાની વિકલ્પો શામેલ 

છે. 

7. Google Forms માં શરતી તકા  (conditional logic) શ ં છે અને તે ફોમ્પિાને કેિી રીતે િધારિામાં 

મદદ કર ેછે? 

o જિાબ: Google Forms માં શરતી તકા  (બ્રાવન્ચંગ) ફોમ્પિાને િવતિાદકતાાના જિાબો 

પર આધાર રાખીને બદલાિિાન ં તક આપે છે, જનેાથી િવતિાદકતાાઓ માટે િધ  

િૈયવિક અને િંબંવધત અન ભિ િજાાય. 

8. ય ઝિા Google Forms માં કોણે ફોમ્પિા ઍક્િેિ કરી શકે છે તેનો કેિી રીતે િબંધ કરી શકે છે? 

o જિાબ: ય ઝિા તેમના ફોમ્પિાની ઍક્િેિ ગોઠિણોને એડજસ્ટ કરીને, ફોમ્પિાને ચોક્કિ 

વ્યવિઓ અથિા જૂથો િ ધી મયાાવદત કરીને અને જિાબો િંપાદનને વનવરક્રય કરીને 

મેનજે કરી શકે છે. 

 


