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Chapter – 9 

Google Docs क्या है? यूज़ कैसे करें और डॉक्यमूेंट 
कैसे बनायें 
Google Docs क्या है? (What is Google Docs in Hindi) – Google docs एक न िःशुल्क वेब-आधारित एप्लिकेश  है प्िसमें 
डॉक्यूमेंट औि स्प्रैडशीट्स को ऑ िाइ  ब ाया िा सकता है इसी के साथ हम उ मे सुधाि किके उन्हें Save भी कि सकत ेहैं। 
इंटि ेट क ेक्श  के साथ ककसी भी कंलयूटि से फाइिें एक्सेस की िा सकती हैं। Google docs Google द्वािा रदा  ककए गए 

औि उससे िुड ेऑ िाइ  एप्लिकेश  के व्यापक पैकेि का हहस्प्सा है। 

Google docs के यूिि formulas, lists, tables औि images के साथ टेक्स्प्ट को संयोप्ित कि े, ववभभन्  फोंट 
औि फाइि फॉमेट में दस्प्तावेजों औि स्प्रैडशीट्स को Import, Create, edit औि Update कि सकते हैं। Google 
docs अधधकांश रेिेंटेश  सॉफ्टवेयि औि वडड रोसेसि रोग्राम के साथ संगत है। कायड को वेब पेि के रूप में या 
वरटं के रूप में रकाभशत ककया िा सकता है। यूिि Google docs में ककये गए काम को न यंत्रित कि सकते हैं 
वह यह भी देख सकते हैं कक उ का काम कौ  देख िहा है। 

Google docs में कई िोग भमिकि ककसी फाइि या शीट पि कायड कि सकते हैं इसी के साथ वह यह भी देख 
सकते हैं की ककस यूिि  े फाइि में बदिाव ककया हैं चूकंक दस्प्तावेिों को ऑ िाइ  संग्रहीत ककया िाता है औि 
यूिि के कंलयूटि पि भी संग्रहीत ककया िा सकता है, इसभिए स्प्था ीयकृत आपदा के परिणामस्प्वरूप कुि डेटा 
हान  का कोई खतिा  हीं है। 

Google Doc में  ई फाइिें ब ा ा (Creating new files) 

Google ड्राइव आपको टूि का एक सूट रदा  किता है िो आपको दस्प्तावेजों, स्प्रेडशीट्स औि रस्प्तुनतयों सहहत 
ववभभन्  रकाि की फाइिें ब ा े औि संपाहदत कि े की अ ुमनत देता है। Google ड्राइव पि आप पांच रकाि 
की फाइिें ब ा सकते हैं: 

Documents 

पि, फ्िायि, न बंध, औि अन्य टेक्स्प्ट-आधारित फाइिों को भिख े के भिए (माइक्रोसॉफ्ट वडड दस्प्तावेिों के 
समा ). पहिे के समय में Computer में software को इ स्प्टॉि कि ा होता था प्िसके बाद आप Doc ब ा 
सकते थे। इसके बाद Google  े Online Doc की सेवा रदा  की प्िस से कोई login कि के Document ब ा 
सकता है।  

https://www.google.com/docs/about/
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Spreadsheets 

िा कािी संग्रहीत कि े औि व्यवप्स्प्थत कि े के भिए (माइक्रोसॉफ्ट एक्सेि वकड बुक के समा ). आि एक 
समय में इसका इस्प्तेमाि बहुत होता है। ऑकफस औि Banks में इसका इस्प्तेमाि सबसे ज्यादा ककया िाता है।  

Presentations 

स्प्िाइड शो ब ा े के भिए (माइक्रोसॉफ्ट पाविपॉइंट रस्प्तुनतयों के समा ) बहुत सी कम्पन या औि स्प्टूडेंट्स 
अप े project के रेिेंटेश  को ब ा े के भिए इसका इस्प्तेमाि किते है। 

Forms 

डटेा एकि कि े औि व्यवप्स्प्थत कि े के भिए ककया िाता है। बहुत से blogger औि digital marketer 
इसका उपयोग यूिि से डाटा िे े में किते है।  

Drawings 

सिि वेक्टि ग्राकफक्स या आिेख ब ा े के भिए ककया िाता है. 

गूगि डॉक्स में  ई फाइि कैसे ब ाएं (How to create a new file on Google docs) 

Google ड्राइव पि New बट  ढंूढें औि च ुें, कफि उस फाइि का रकाि च ुें प्िसे आप ब ा ा चाहते हैं। हमािे 
उदाहिण में, हम एक  या दस्प्तावेज ब ा े के भिए Google docs का चय  किेंगे। 
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आपकी  ई फाइि आपके ब्राउजि पि एक  ए टैब में हदखाई देगी। ऊपिी-बाएं को े में प्स्प्थत Untitled 
document का पता िगाएँ औि च ुें। 

 

Rename डायिॉग बॉक्स हदखाई देगा। अप ी फाइि के भिए एक  ाम टाइप किें, कफि Ok पि प्क्िक किें। 
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आपकी फाइि का  ाम बदि हदया िाएगा। आप ककसी भी समय अप ी Google ड्राइव से फाइि तक पहंुच 
सकते हैं, िहां यह स्प्वचाभित रूप से Save हो िाएगी। फाइि को कफि से खोि े के भिए बस डबि-प्क्िक किें। 

 

आप देख सकते हैं कक आपकी फाइिों के भिए कोई सेव बट   हीं है। ऐसा इसभिए है क्योंकक Google ड्राइव 
ऑटो सेव का उपयोग किता है, िो स्प्वचाभित रूप से औि तुिंत आपकी फाइिों को Save किता है। 
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आि के इस आहटडकि में हम आपको Google Doc Kya hai औि इसके इस्प्तेमाि के बािे में बताया। ये एक 
बहुत ही उपयोगी online application है प्िस से ककसी भी तिह के doc औि sheet को ब ाया िा सकता है। 

 


