
  

Google Sheets ​एक �नश�ुक , 
�लाउड-आधा�रत उपकरण है  ​जो आपको 
�व�  ​म�ुा का �बधंन करने म� मदद कर 
सकता है , ​सामान स�ूच  ​बनाने म� मदद 
कर सकता ह� , ​और बहुत कुछ  ​कर 

सकता है।  Google Docs​ और  Google slides​ क� तरह , ​आप गगूल शीट �कसी भी 
उपकरण म� इंटरनेट कने�शन के साथ अपने  Google ​�ाइव के मा�यम से उपयोग 
कर सकत ेह�। 
____________________________________________________________________________ 
 

1. Google ​��ेडशीट पर  ​कैसे  ​पहँुच� 

सबसे पहले अपने  Gmail​ अकाउंट म� साइन इन कर�।  Gmail ​बनाने या उपयोग 

करने म� सहायता के �लए  ​Gmail ​�यटूो�रयल  ​देख�  ​। 
  

जब आप लॉग इन करत ेह� और आप  Gmail​ इनबॉ�स को देखत ेह� ,​ या साइंड 
इन  Google ​पेज खोलत ेह� , ​तो ऊपर� दाएं कोने म� �चि�नत  ​बॉ�स को ि�लक 
कर� और �फर शीट पर ि�लक कर�। 

  
 
 
 
 
 
 

 

https://docs.google.com/spreadsheets
https://translate.google.com/translate?hl=en&prev=_t&sl=auto&tl=hi&u=https://docs.wixstatic.com/ugd/62b7e4_c54046e7b66b45fd9948b35bcc9a9857.pdf
https://translate.google.com/translate?hl=en&prev=_t&sl=auto&tl=hi&u=https://docs.wixstatic.com/ugd/62b7e4_c54046e7b66b45fd9948b35bcc9a9857.pdf


अगले प�ृठ पर , "​�ल�क" चनु� और  ​नई ��ेडशीट के �लए �लस साइन पे ि�लक करे। 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
पहला कदम अपनी ��ेडशीट को शीष�क देना है।  "​अनटाइट�ड ��ेडशीट" पर ि�लक 

कर� और अपना शीष�क बॉ�स म� �लख�।  ​आप �कसी भी समय शीष�क बदल सकत े

ह�। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



2. Google ​��ेडशीट कैसे  ​ए�डट कर� 
 
पहले उस सेल /​ ब�से म� ि�लक कर� जहाँ आप �लखना चाहत ेह� और �फर टाइप 

कर�। 
 
 
 
 
 
 

 
आप देख�गे �क आपने सेल म� �या टाइप �कया है। 
 
 

जब आप एक सेल /​ब�से म� टाइप कर रहे ह� , ​तो आपने अब तक जो भी �लखा है , 

वह �वडंो के ऊपर� भाग म�  �दखेगा। 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
अब सीख�  ,​ जो आपने �लखा ह� उसे फॉ�ेट कैसे करना ह�।   
 
सेल पर ि�लक कर� , ​और �फर यहाँ फॉ�ेट टूलबार म�  ​मन चाहे बटन पर ि�लक 

कर�। 

 

 



उदाहरण के �लए , "​बी" पर ि�लक करने से आपका श�द बो�ड  ​और मोटा हो 

जाएगा।  "​ए" आपको रंग बदलने देगा।   
 
प�ट बा�ट� ��येक सेल क� बकै�ाउंड प�ृठभ�ूम का रंग बदलती है। 
 
कई से�स को एक साथ फॉ�ेट करने के �लए , ​एक  ​सेल पर ि�लक कर� और अपने 
कस�र को माउस या क�बोड� क� मदद से ,​ दसुरे से�स के नीचे खींचे। �फर उस 
फॉ�ेट बटन को दबाएं जो आप चाहत ेह�। 
  
उदाहरण के �लए , ​य�द हम  B1 ​से  B10 ​के  ​से�स के  ​टे��ट को  बो�ड  ​ बनाना चाहत े
ह�  , ​तो  ​हम नीचे �दखाया हुआ तर�का इ�तमेाल कर�: 
 
 
 ​से�स का चयन कर�                  ​फॉ�ेट टूलबार म�          ​और �फर सेल म� �लखे  

                                      "​बी" पर  ​ि�लक कर� 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

अगर हम ऊपर वाल� रौ/पिं�त /​लाइन म� कोई दसूरा बकै�ाउंड रंग चाहत ेह� तो  

उन से�स को �सले�ट कर� िज�ह� आप बकै�ाउंड कलर देना चाहत ेह� ,  
 

 
 
 
�फर रंग  ​का  ​चयन करने के �लए ���न के 

शीष� पर टूलबार म� प�ट बा�ट� पर ि�लक कर� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
3. ​से�स ��िजगं और �नधा��रत �म  ​सॉ�ट�ग 

आपक� Google शीट को अ�फाबे�टकल आड�र म� या अ�य मानदंड� के आधार पर 
सॉट� करना बहुत अ�धक डटेा को एनालाइज़/�व�लेषण करने म� मददगार हो सकता 
है। इस उदाहरण के �लए, हम एक सपंक�  सचूी का उपयोग यह �दखाने के �लए 
कर�गे �क कैसे सॉट� करना है।  
 
सबसे पहले , ​प�ृठ के शीष� पर , ​आपके �वारा डाले जा रहे डटेा के �लए एक शीष�क 
बनाएँ: 

 
इस ऊपर वाल� पिं�त को बाक� शीट से अलग �दखाने के �लए आप कुछ चीज� कर 

सकत ेह�।  ​पहले बकै�ाउंड रंग बदलना है , ​जसैा �क हमने �पछले भाग म� बताया है। 
 
रंग बदलने के बाद , ​आप  ​पंि�त  ​को  ​ऊपर वाल� जगह बनाये रखने के �लए  ��ज  ​कर 
सकत ेह�  ​। 
  
��ज़ करने से आपके �वारा चनुी गई पिं�त या कॉलम ���न पर बनी रहती है 
और आप अपनी ��डैशीट को पढ़ने के �लए आसान बनात ेह�।   
 
उदाहरण के �लए , ​जब आप बड़ ेडटेा सेट को नीचे ��ॉल करत ेह� , ​तो ऊपर वाल� 
शीष�क रो/लाइन /​पंि�त का ��ज के मा�यम से हमेशा �दखना सहायक होता  ​ह�। 
 
 
 
 

 



 
 
एक पिं�त को ��ज करने के �लए , 
उस स�ंया रौ /​पिं�त पर ि�लक कर� 
िजसे आप ��ज़ करना चाहत ेह�। 
  

���न के शीष� पर , ​�यपूर  ​ि�लक 
कर�  ​और �फर �ॉप-डाउन मेन ू
से  ​��ज़  ​चनु�  ​। 
  

अतं म� , ​अगल� �ॉप डाउन मेन ू
से  ​पहल�  रौ  ​चनु�। 

  
ऊपर वाल� हेडर पिं�त अब तयैार  ​ह�।  ​अब आप  ​डटेा  ​एंटर कर�। 
डटेा डालने के बाद , ​आप अपनी सपंक�  सचूी को वणा�न�ुम म� सॉट� करना चाह 
सकत ेह�। 
 
सबसे पहले उस 

कॉलम पर ि�लक कर� 

िजसे आप सॉट� करना 

चाहत ेह�  

�फर , ​प�ृठ के शीष� 

पर  ​डटेा  ​पर  ​ि�लक 

कर�  ​और  ​ "​ ​सॉट� शीट 

बाई कॉलम ए , ​ए  → 

जेड"  ko​ �सले�ट कर�। 
 

4. ​फामू�ला कैसे अ�लाई कर� 

 



Google ​शीट आपके �लए गणना करने क� �मता रखता है।  ​�यवसाय के खच� के 
�लए बजट या योजना बनात ेसमय यह बहुत मददगार हो सकता है।  ​हम  ​एक छोट� 
�कराना स�ूच का उदहारण ल�गे। 
  
सबसे पहले उस सेल पर ि�लक कर� जहाँ आप फामू�ला लगाना चाहत ेह� और टाइप 
कर� =  ​।  ​इससे  Google ​शीट को �वचा�लत �प से पता चल जाएगा �क हम उस 
सेल म� एक फॉमू�ला रखना चाहत ेह�। 
  
 
�फर अपने फॉमू�ले म� अगले आने वाले सेल पर 

ि�लक कर� , "+" ​टाइप कर� और �फर अगल� सेल 

"+"  ​के साथ तब तक �सले�ट  ​कर� जब तक 

आपका जोड़ना परूा न हो जाएं। 
 
 
 
 
 
 
 
 
अ�धक ज�टल फॉमू�ले का उपयोग करने के �लए , ​�कसी खां�ल सेल पर ि�लक और 

ऊपर वाले टूल बार म�  “​इ�सट� ”​ बटन को ि�लक कर�  ​और �फर "फ़ं�शन" पर ि�लक 

कर�।  ​फॉमू�ले के ऑपरेटर� के �लए , ​आप उन से�स को हाइलाइट कर सकत ेह� िज�ह� 

आप शा�मल करना चाहत ेह�। 
 
 
 
बेहतर  समझने के �लए �नचे वाला उदाहरण दे�खये , 

 



 
ि�लक कर� सेल  C5,  
 
�ॉप डाउन मेन ूसे 
"इ�सट�" और "फं�शन" 
चनु�। 
  
�फर " SUM" ​पर ि�लक 
कर� और  C2 ​से  C3 ​तक 
के  ​से�स को हाइलाइट 
कर�।  
 
C5 ​सेल म� आपके फॉमू�ले का �रज�ट �दख जाएगा  
 
 
 

 


