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कंपू्यटर का पररचय (Introduction to Computers in 

Hindi)  

कंप् यूटर क् या है - What is Computer 

कंपू्यटर शब्द अंगे्रजी के "Compute" शब्द से बना है, जजसका अर्थ है "गणना", करना होता है इसीजिए इसे गणक 

या संगणक भी कहा जाता है, इसका अजिष् कार Calculation करने के जिये हुआ र्ा, पुराने समय में Computer का 

use केिि Calculation करने के जिये जकया जाता र्ा जकन् तु आजकि इसका use डाक् यूमेन् ट बनाने, E-mail, 

listening and viewing audio and video, play games, database preparation के सार्-सार् और कई कामो ं

में जकया जा रहा है, जैसे बैको ंमें, शैक्षजणक संस् र्ानो ंमें, कायाथियो ंमें, घरो ंमें, दुकानो ंमें, Computer का उपयोग 

बहुतायत रूप से जकया जा रहा है 

omputer केिि िह काम करता है जो हम उसे करने का कहते हैं यानी केिि िह उन Command को फॉिो करता है जो 

पहिे से computer के अन् दर डािे गये होते हैं, उसके अन् दर सोचने समझने की क्षमता नही ंहोती है, computer को जो व् यक्ति 

चिाता है उसे यूजर कहते हैं, और जो व् यक्ति Computer के जिये Program बनाता है उसे Programmer कहा जाता है। 

 

कंप् यूटर को ठीक प्रकार से कायथ करने के जिये सॉफ्टिेयर और हाडथिेयर दोनो ंकी आिश् यकता होती है। अगर सीधी भाषा में 

कहा जाये तो यह दोनो ंएक दूसरे के पूरक हैं। जबना हाडथिेयर सॉफ्टिेयर बेकार है और जबना सॉफ्टिेयर हाडथिेयर बेकार है। 

मतिब कंप् यूटर सॉफ्टिेयर से हाडथिेयर कमांड दी जाती है जकसी हाडथिेयर को कैसे कायथ करना है उसकी जानकारी सॉफ्टिेयर 

के अन्दर पहिे से ही डािी गयी होती है। कंपू्यटर के सीपीयू से कई प्रकार के हाडथिेयर जुडे रहते हैं, इन सब के बीच तािमेि 

बनाकर कंपू्यटर को ठीक प्रकार से चिाने का काम करता है जसस्टम सॉफ्टिेयर याजन ऑपरेजटंग जसस्टम। 

कम्प्पू्यटर का जनक कौन है  

कम्प्पू्यटर का जनक चार्ल्थ बैबेज (Charles Babbage) को कहा जाता है,  चार्ल्थ बैबेज जन्म िंदन में हुआ र्ा िहां की 

आजधकाररक भाषा अंगे्रजी है तो अंगे्रजी से ही कोई शब्द क्ो ं नही ं जिया गया इसकी िजह यह है जक जो अंगे्रजी भाषा है 

उसके  तकनीकी शब्द खासतौर पर प्राचीन ग्रीक भाषा और िैजटन भाषा पर आधाररत है इसजिए कंपू्यटर शब्द के जिए यानी 

एक ऐसी मशीन के जिए जो गणना करती है उसके जिए िैजटन भाषा के शब्द कंपू्यट (Comput)  को जिया गया  

 

कंपू्यटर का फुल फॉर्म हहंदी र्ें (Full form of computer in 

Hindi) 
• सी - आम तौर पर 

• ओ - संचाजित 

• एम - मशीन 

• पी- जिशेष रूप से 

• यू- प्रयुि 

http://www.mybigguide.com/2013/02/What-is-Software.html
http://www.mybigguide.com/2013/02/What-is-hardware.html
http://www.mybigguide.com/2013/02/What-is-hardware.html
http://www.mybigguide.com/2013/02/What-is-Software.html
http://www.mybigguide.com/2013/02/What-is-Software.html
http://www.mybigguide.com/2013/02/What-is-hardware.html
http://www.mybigguide.com/2013/02/What-is-Software.html
http://www.mybigguide.com/2015/08/What-is-the-operating-system-in-hindi.html
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• टी - तकनीकी 

• ई - शैक्षजणक 

• आर - अनुसंधान 

कंपू्यटर एक ऐसी मशीन है जजसका प्रयोग आमतौर पर तकनीकी और शैक्षजणक अनुसंधान के जिए जकया जाता है 

कंपू्यटर की फुल फॉर्म इंग्लिश र्ें (Full form of computer in 

English) 

Commonly Operated Machine Particularly Used in Technical 
and Educational Research 

• C - Commonly 

• O - Operated 

• M - Machine 

• P- Particularly 

• U- Used 

• T - Technical 

• E - Educational 

• R - Research 

कंपू्यटर के भाग  ंका नार् – Computer parts Name in Hindi  
• प्रोसेसर – Micro Processor. 

• मदर बोडथ – Mother Board. 

• मेमोरी – Memory. 

• हाडथ जडस्क – Hard Disk Drive. 

• मॉडेम – Modem. 

• साउंड काडथ – Sound Card. 

• मॉजनटर – Monitor. 

• की-बोडथ माउस – Keyboard/Mouse. 

Computer मूित दो भागो ंमें बॅटा होता है- 

• सॉफ्टिेयर 

• हाडथिेयर 

• हार्मवेयर 

• कंपू्यटर के ऐसे parts जजन्हें हम छू सकते है, उन्हें physical components कहा जाता है। जो की बाहरी 

तौर पर हमें जदखाई देते है या ऐसा कहे की भौजतक रूप से यही कंपू्यटर होता है। 

http://www.mybigguide.com/2013/02/What-is-Software.html
http://www.mybigguide.com/2013/02/What-is-hardware.html
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जैसे की कीबोडथ , माउस, रेम आजद को हाडथिेयर कहा जाता है। 

यह दो प्रकार के होते है Internal और External हाडथिेयर। 

• सॉफ्टवेयर 

• कंपू्यटर सॉफ्टिेयर को हम छू नही ंसकते है। केिि GUI के माध्यम से उन्हें देख सकते है और कंपू्यटर 

हाडथिेयर की सहायता से उसे चिा सकते है। 

• सॉफ्टिेयर मशीन की भाषा में जिखी गई ऐसी बहुत सारी कमांड्स होती हैं जो की इनपुट जडिाइस के द्वारा 

कंपू्यटर को दी जाती हैं। 

कंपू्यटर मशीन भाषा को समझता हैं 

“बहुत सारी commands से program बनता है और 

बहुत सारे program से software बनता है।” 

 

कंपू्यटर के उपयोग (Fundamentals of Computer in Hindi) 

जैसे की आप सब जानते है जिश्व के हर के्षत्र में कंपू्यटर का प्रयोग जकया जा रहा है। 

जैसे – सू्कि, कॉिेज, एरपोट, रेििेसे्टशन, बैंक, यातायात, उद्योगव्यापार, अंतररक्ष और जफल्मजनमाथण आजद। 

यह केिि उन Commands को follow करता है जो पहिे से उसके अंदर डािे जाते है, क्ोजंक उसमे सोचने और 

समझने की क्षमता नही ंहोती। 

जो व्यक्ति Computer के जिए Program बनाता है उसे “Programmer” बोिा जाता है और जो व्यक्ति Computer चिता है 

उसे “User” बोिा जाता है। 

कंपू्यटर कैसे कार् करता है? – How does computer 

work? 
 हम आपको इस Diagram द्वारा बहुत आसानी से यह बताएँगे की Digital Computer कैसे कायथ करता है – 

Input 

Mouse या Keyboard (Input device) द्वारा जदए गए  Instruction को Input कहा जाता 

है। 

Process 

CPU या Processor द्वारा की जाने िािी Processing प्रजिया को Process कहा जाता है, 

यह पूरी तरह internal process है। 

Output Monitor या Printer (Output Device) द्वारा जदए गए result को Output कहा जाता है। 

Storage Result को Hard Disk या अन्य मीजडया जडिाइस में स्टोर करता है। 

https://www.tutorialinhindi.in/input-devices-of-computer-in-hindi/
https://www.tutorialinhindi.in/output-devices-of-computer-in-hindi/
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Advantages of Computer in Hindi –  कंपू्यटर के 

फायदे  
• इंटरनेट (Internet) – कंपू्यटर का सबसे बडा फायदा यह है की इसने पूरी दुजनया को Internet से 

जोड रखा है, या जफर हम यह भी कह सकते हैं की, Internet ने पूरी दुजनया को जोड रखा है। 

जजससे हम देश और दुजनया की जानकारी प्राप्त कर सकते हैं और कई प्रकार की सजिथस का 

उपयोग कर सकते हैं। 

• तीव्रगहत (High Speed) – यह बहुत तीव्र गजत से कायथ करता है, कुछ ही सेकंड में गणना कर के 

पररणाम देता है इसको गणना करने में Microsecond, Nanosecond और Picoseconds िगते 

है, ये सभी Computer की इकाइयां है। 

• क्षर्ता (Storage) – कंपू्यटर बडी मात्रा में Data का Storage कर सकता है यह इसकी महत्वपूणथ 

जिशेषता है, इसमें एक मनुष्य की तुिना से अजधक Storage क्षमता है, यह जकसी भी प्रकार के 

Data को Store कर सकता है, 

जैसे- Picture, Video, Text, Audio आजद। 

https://www.tutorialinhindi.in/what-is-internet-in-hindi/
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• शुद्धता (Accuracy) – कंपू्यटर बहुत तेज होने के अिािा बहुत सटीक है यजद Input सही हो तो 

Computer 100%  result देता है। 

इंसान से गिजतयाँ हो सकती है परनु्त कंपू्यटर या कोई मशीन गिती नही ंकरती बशते उसे सही 

तरीके से उपयोग जकया जा रहा हो। 

• लगन (Diligence) – कंपू्यटर जबना बोररयत और गिती के िगातार काम करता रहता है। 

बार बार दोहराने िािी प्रजकया या कोई ऐसा काम जो िगातार कई बार करना हो तो ऐसे काम 

कंपू्यटर द्वारा आसानी से कराये जाते हैं जजनको करने में इंसान बोर महसूस करने िगता है। 

Disadvantage of Computer in Hindi – कंपू्यटर के 

नुकसान 
हनभमरता (Dependency) – यह Programmer के Instructions के अनुसार कायथ करता है, इस प्रकार यह पूरी 

तरह से मनुष्यो पर जनभथर है। 

भावना और बुग्लद्ध रहहत (Emotionless) – कंपू्यटर अपने आप कोई जनणथय नही ंिेता प्रते्यक Instruction 

कंपू्यटर को जदए जाते हैं यह मनुष्यो जैसे महसूस, स्वाद, अनुभि और ज्ञान के आधार पर जनणथय नही ंिेता। 

सेहत के हलए हाहनकारक (Harmful) – िमे्ब समय तक एक ही Position में बैठने से हमारी body का ब्लड 

सकुथ िेशन अचे्छ से नही ंहो पाता है, 

जजसके कारन र्कान पैरो में ददथ  जैसी मुक्तििो ंका सामना करना पडता है। 

िगातार कंपू्यटर स्क्रीन की रोशनी आंखो ंपर पढ़ने से आंखें में जिन सूजनआजद समस्याएं आ सकती हैं। 

Fundamentals of computer in Hindi आपने जाना की कंपू्यटर क्ा है? और कंपू्यटर के फायदे और नुकसान 

के बारे में आगे आप जानेंगे कंपू्यटर के उपयोग – What is uses of computer? 

कंपू्यटर के क्या उपय ग है? – What is uses of 

computer? 
 
व्यापार (Business) – कंपू्यटर के उपयोग से व्यिसाय के कुछ के्षत्र  बहुत तेजी से बदि रहे है, िे Sales and 

marketing, retailing, banking, stock trading आजद का उपयोग कर रहे है। 

सार् ही इसका उपयोग payroll calculation और एम्प्लोयी का डाटा मैनेज करने में जकया जा रहा है। 

बैंहकंग (Banking) – आज, Banking िगभग पूरी तरह से कंपू्यटर पर जनभथर है, Bank हमे बहुत सारी सुजिधा दे 

रहा है, 

जैसे- ऑनिाइन अकाउंजटंग सुजिधा, जजसमें करंट बैिेंस चेक करना, जडपॉजजट करना और ओिर डर ाफ्ट बनाना, 

इंटरेस्ट चाजथ, शेयर और टर स्टी ररकॉडथ चेक करना शाजमि है। 

ATM मशीनें जो पूरी तरह से स्वचाजित हैं, ग्राहको ंके जिए बैंको ंसे जनपटना आसान बना रही हैं, इन सभी सुजिधा का 

उपयोग करके ग्राहक अपना समय बचता है और 

इंटरनेट के द्वारा कही ंभी बैठे Banking की सुजिधा का िाभ िे सकता है। 

हशक्षा (Education) – कंपू्यटर ने Education system को पूरी तरह से बदि जदया है, ऐसे कई सू्कि, कॉिेज और 

Institute है जो छात्रो ंको जशजक्षत करने के जिए कंपू्यटर का उपयोग कर रहे है 

कंपू्यटर जशक्षा से कंपू्यटर सीखने िािे छात्रो ंकी संख्या का ग्राफ िगातार बढ़ता जा रहा है। 
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स्वास्थ्य देख भाल (Healthcare) – जचजकत्सा के के्षत्र में कंपू्यटर का बहुत महत्वपूणथ योगदान है, इसका उपयोग 

अस्पताि में जिजभन्न बीमाररयो ंकी चाँच करने और मरीजो ंका Record save करने के जिए जकया जाता है, 

आजकि सजथरी करने के जिए भी कंपू्यटर का इस्तमाि हो रहा है। 

कंपू्यटर का प्रयोग दिाओ ंमें Drug label, Expiry date, हाजनकारक health effect आजद की चाँच करने के जिए 

जकया जाता है। 

ECG, EEG, अल्ट्र ासाउंड और CT सै्कन आजद के जिए भी Computerized मशीन का उपयोग जकया जाता है। 

सरकारी (Government) – सरकारी जिभागो ंमें कंपू्यटर टेक्नोिॉजी का उपयोग जकया जा रहा है, सरकारी 

कमथचारी सारा डाटा कंपू्यटर में सेि करते है, और िह सुरजक्षत रहता है, 

एक क्तिक करने पर उस डाटा को प्राप्त जकया जाता है, और कायथ को करने में ज्यादा समय भी नही ंिगता। 

जकसी भी प्रकार का Id बनिाना कंपू्यटर के द्वारा बहुत आसान हो गया है। Sales tax और Income tax 

Department में भी कंपू्यटर का उपयोग हो रहा है। 

घर पर (At home) – आज कि घरो ंमें कंपू्यटर का इस्तमाि ज्यादा से ज्यादा जकया जा रहा है, इस के उपयोग से 

हम घर का बजट तैयार कर सकते है, 

घर बैठे ऑजफस िकथ  कर सकते है, छात्र अपना गृह कायथ कर सकते है, सार् सार् कंपू्यटर में मूिी देखना, गाने सुनना 

और गेम भी खेि सकते हैं। 
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2.DEVELOPEMENT OF COMPUTER— 

कंप् यूटर का हवकास कैसे हुआ? 

मानि आरंभ से ही अपने कायों को सरि करने के जिए प्रयासरत रहा है। यही कारण हैं जक िह आज सुजिधा संपन् न 

जीिन जी पा रहा हैं। पर आपके मन में कभी यह जिचार तो आया ही होगा जक आज हम जजस कंप् यूटर को अपने 

सामने पाते हैं! क् या यह सदा से ऐसा ही र्ा?…. तो इस प्रश् न का उत् तर है- 

जी नही।ं कंप् यूटर सदा से इसी रूप में नही ंर्ा। समय के सार् सार् इसके रूप और काम करने के तरीको ंमें अनेक 

पररितथन हुए। 

 कंप् यूटर  शब् द की उत् पजत िैजटन भाषा के शब्द “COMPUTE” शब् द  से हुई है। जजसका अर्थ है “गणना 

करना”। 

2 भारत में िैज्ञाजनक और तकनीकी शब् दाििी अयोग (CSTT) ने कंप् यूटर के हलए हहंदी 

शब् द ‘संगनाक’ को चुना है। जजसका अर्थ है गणना करना।   

मानि आरंभ में गणना करने के जिए अपने हार्ो ंकी उँगजियो,ं पत् र्रो,ं या हजियो ंका प्रयोग करता र्ा। पर िह इनके 

द्वारा बडी-बडी गणनाएँ नही ंकर पाता र्ा। इसी कमी को दूर करने के जिए मानि ने खोज करनी शुरू की। आइए 

अब हम उन आजिष् कारो ंको एक -एक कर जानने का प्रयास करते हैं। ऐसा माना जाता हैं जक इस कडी में सबसे 

पहिा अ ााजिष् कार र्ा अबेकस। आइए अबेकस के जिषय में जानें…. 
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अबेकस | Abacus 

Abacus 

अबेकस क  हवश् व की सबसे पहली गणना करने वाली र्शीन कहा जाता है। इस जडिाइस 

का अजिष् कार 3000 ई. पूिथ चीनी गजणतज्ञो ंके द्वारा जकया गया र्ा। इस जडिाइस में जहंदू- अरेजबक संख् या प्रणािी के 

आधार पर गणनाएं की जाती र्ी। इस यंत्र का प्रयोग बडी संख् याओ ंके 

▪ जोड (Addition), 

▪ घटा (Subtract), 

▪ गुणा (Multiply), 

▪ भाग (Division) करने के जिए जकया जाता र्ा।   

यह भी जानें-     

1. 17वी ंशताब्दी के र्ध् य तक अबेकस हाथ  ंद्वारा चलने वाला पहला कंप् यूटर था। 

2 ABACUS का full form है- Abundant Bead Addition Calculation Utility System 

3. अबेकस मशीन का सबसे पहिे प्रयोग चीन के व् यापाररयो ंके द्वारा जकया गया र्ा। 

4. उस समय चीन में अबेकस क  “Suampam” नार् से पुकारा जाता था। 

5. आज हम अबेकस को “Counting frame” के नाम से जानते हैं। 

कंप् यूटर के संदभथ में दूसरा अ ााजिष् कार नेजपयर बोनस का माना जाता हैं। आइए जाने नेजपयर बोनस मशीन के जिषय 

में जानें…. 
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नेहपयर ब नस | Napier’s Bones (1614) 

Napier Bones 

नेहपयर ब नस’ का अहवष् कार सन्1614 र्ें स् काटलैंर् के गहणतज्ञ ‘जॉन नेहपयर’ ने 

हकया था। इस मशीन का अजिष् कार बडी संख् याओ ंकी गणना करने के जिए जकया गया र्ा। चंजक इसका 

अजिष् कार ‘जॉन नेजपयर’ नेाे जकया र्ा। इसजिए मशीन का नाम उन् ही ंके नाम के आधार पर पडा। इस मशीन का 

मुख् य रूप से प्रयोग- 

▪ गुणा Multiply 

▪ भाग Division 

करने के जिए जकया जाता र्ा। इस प्रजकया को नेजपयर ने ‘रेब् द लॉजी’ नाम जदया र्ा। 

यह भी जानें-     

1 जॉन नेहपयर’ ने ल गाररथ् र्स (Logarithms) का भी आहवष् कार हकया। िॉग् स के द्वारा 

जकसी भी संख् या को गुणा करते समय कम समय िगता र्ा। 

2 नेजपयर बोनस’ मशीन आयताकार छडो ं(Rods) का सेट र्ी। यह छडें हार्ी दांत से बनी र्ी। 

3 इस जडिाइस का प्रयोग आज भी जकया जाता हैं। 

4 आजकि इन छडो ंको क्तस्टर प् स कहते हैं। 

5 Rod के सबसे पहिे िािे कॉिम को Index strip कहा जाता है।   

कंप् यूटर िैज्ञाजनक कंप् यूटर का तीसरा अजिष् कार ‘स् लाइर् रूल  को मानते है। आइए जाने मशीन के जिषय में 

जानें….कंप् यूटर िैज्ञाजनक कंप् यूटर का तीसरा अजिष् कार ‘स् लाइर् रूल  को मानते है। 
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स् लाइर् रूल | Slide Rule (1620) 

Slide Rule 

सन् 1620 के आस-पास गजणतीज्ञ ‘हवहलयर् ऑक् र्र ेट’ (William Oughtred) ने ‘स् लाइर् रूल’ 

नार्क र्शीन का अहवष् कार हकया। इस मशीन के द्वारा की जाने िािी गणनाएं हैं-  

▪ गुणा | Multiplication) 

▪ भाग | Division) 

▪ िगथमूि | Square root) 

▪ जत्रकोजणमजतय | Trigonometric)   

यह भी जानें-   

1 स् लाइर् रूल मशीन के द्वारा जमा (Addition) या घटा (Subtraction) नही ंजकया जाता र्ा। 

2 सन् 1969 में नासा द्वारा अपोिो-1 अंतररक्षयान चाँद पर भेजा गया र्ा। जजसमें सिार अंतररक्ष यात्री ‘नीि 

आमथस् टर ांग’, ‘माइकि कोजिंस’और ‘ब्रज़ एक्तरर न’ अपने सार् ‘स् िाइड रूि’ जडिाइज को सार् िेकर गए रे्।   

कंप् यूटर िैज्ञाजनक, कंप् यूटर का चौर्ा अजिष् कार ‘पास् किाइन’ को मानते है। आइए अब इस मशीन के जिषय में 

जानें…. 

                                     

पास् कलाइन | Pascaline (1642) 

Pascaline 

सन् 1642 में 18 िषथ की अल् प आयु में फैं च वैज्ञाहनक और दाशमहनक ‘ब् लेज पास् कल’ ने पहले 

रै्केहनकल कैलकुलेटर का अहवष् कार हकया। जजसे ‘पास् कलाइन’ या ‘अररथरे्हटक’ मशीन’ 

के नाम सेाे जाना जाता है। इस मशीन में आठ धुमने िािे पजहए बनाए गए रे्। यह मशीन मुख् य रूप से 

999999999 तक की संख् याऔ ंपर अंकगजणतीय गणनाएं की जा सकती र्ी। पर यह मशीन केिि 

▪ जोड (Addition) 
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▪ घटा (Subtract 

िािी ही गणनाएं कर सकती र्ी। आप में से कुछ व् यक्तियो ंके मन में यह जिचार आया होगा जक यह ‘रै्केहनकल 

कैलकुलेटर‘ क् या होता है। चिो इसे भी समझ िेते हैं…. 

रै्केहनकल कैलकुलेटर हकसे कहते हैं? | What is 

Mechanical Calculator in Hindi 

Mechanical Calculator 

मैकेजनकि कैिकुिेटर ऐसी मशीन को कहा जाता है, जजसमें मशीन की मूिमेंट को मशीन के द्वारा कंटर ोि जकया 

जाता है। यानी की यूजसथ द्वारा उपिब् ध कराई गई संख् याओ ंपर कौन-सी  गणना (जमा या घटा) करनी है। बस इतना 

बताने पर मशीन सारी गणना कर पररणामो ंको प्रकट कर देती है।   

यह भी जानें-   

1 इजतहास का सबसे पहला रै्केहनकल कैलकुलेटर हर्वाइज ‘पास् कलाइन’ है। 

2 ब् िेज पास् कि गजणतज्ञ (Mathematician) और भौजतक शास् त्री (Physicist) रे्। 

3 इस मशीन में 10’s, 100’s और 1000’s के बीज के अंको में हाजसि (Carry) को आगे िे जाया जा सकता 

र्ा। जैसे- 

35                        

+ 26  carry 1   

61    

 स् टेप रेकनर जडिाइज को कंप् यूटर िैज्ञाजनक, कंप् यूटर का पांांचिांां अजिष् कार को मानते है। आइए अब इस 

मशीन के जिषय में जानें….         
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स् टेप रेकनर | Step Reckoner (1671) 

Step Reckoner machine 

सन 1671 में जर्मन गहणतज्ञ और दाशमहनक ‘गॉटफ्रीर् हवल् हेर् लाइहिज़’ (Gottifried 

Welhelm Leibniz) ने पास् कि द्वारा बनाई गई अररर्मेजटक मशीन में सुधार करते हुए ‘स् टेप 

रेकनर’र्शीन बनाई। जो जोडने और घटाने के सार्- सार् गुणा और भाग जैसी कठीन गणनाएँ भी कर 

सकती र्ी। 

गॉटफ्रीर् हवल् हेर् लाइहिज़ ने हदव्आधारी प्रणाली (Binary System) का आहवष् कार 

हकया। जदि्आधारी प्रणािी में केिि दो अंक 0 और 1 होते है। Binary system कंप् यूटर के आजिष् कार का आधार 

बना। यह कहना गित नही ंहोगा की यजद  Binary System का आजिष् कार ना होता तो कंप् यूटर का आजिष् कार होना 

भी असंभि र्ा। 

यह भी जानें-   
1 दशमिि प्रणािी में 0 से िेकर 9 तक अंक होते हैं। जकंतू बाइनरी जसस् टम में केिि दो अंक 0 और 1 होते हैं। 

2 िाइजब्रज़ का मानना र्ा- “ईश् िर ने सृ जि की रचना उसी रूप में की है जजस रूप में िह सिथशे्रष् ठ हो सकती र्ी।“   

3 बाइनरी जसस् टम के आजिष् कार के पीछे िाइजब्रज़ की यह दाशथजनकता / जफिासफी र्ी- यजद ईश् िर को 1 माना जाएं 

और शेष को 0 तो इन दो अंको से ही सभी अंक प्राप् त जकए जा सकते हैं। 

4 गॉटफ्रीड जिल् हेम िाइजब्रज़ को न् यूटन के सार्- सार् गजणत की सिाथजधक उपयोगी शाखा ‘कैिकुिस’ 

(Calculus) का संस् र्ापक  (Father of Calculus) भी माना जाता है। 

5 हािांजक न् यूटन और गॉटफ्रीर् हवल् हेर् लाइहिज़ के बीच आजीिन यह जििाद रहा जक दोनो ंमें से जकसने 

Calculus की स् र्ापना की है? 

6 दअसि इन दोनो ंने ही स् ितंत्र रूप से Calculus की स् र्ापना की र्ी। दोनो ंका उदे्दश् य भी अिग- अिग र्ा। 
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7 न् यूटन का उदे्दश् य कैिकुिस के द्वारा अपने भौजतक जनयमो ंकी स् र्ापना करना र्ा। दूसरी तरफ िाइजब्रज़ का 

उदे्दश् य कैिकुिस के द्वारा अपने दाशथजनक जिचारो को स् र्ाजपत करना र्ा। 

 

कंप् यूटर िैज्ञाजनक, कंप् यूटर केाे अजिष् कार में ‘जैकार्म लूर्‘ का भी हार् मानतें हैं। आइए अब इस मशीन के 

जिषय में जानें…. 

                                                

जैकार्म लूर् | Jacquard Loom (1800) 

Jacquard Loom 

सन् 1800 से पहिे पैटन (जिजभन् न रंगो ंिािे) कपडे बहुत महंगे होते रे्। क् यांजक उन् हें बनाने में बहुत मेहनत िगती 

र्ी। सन 1804 में एक फ्रैं च बुनकर ‘ज सफ जैकार्म ’ ने एक िूम बनाई। इस मशीन की खजसयत यह र्ी की यह 

मशीन बुनाई के जिए काडथबोडथ में जछर जित पंच काडथ (Punch card) का प्रयोग करती र्ी। इन छेदो ंमें अिग- अिग 

रंगो ंके धागो ंको जनदेजशत करने का काम जकया जाता र्ा। इतना ही नही ंयजद पंच काडथ में बदिाि कर जदया जाए तो 

बुनाई के पैटन में भी बदिाि जकया जा सकता र्ा। इस मशीन का नाम इसके अजिष् कारक के नाम पर पडा 

‘जैकार्म लूर्’ (Jacquard Loom)। इस मशीन के आजिष् कार से तीन फायदे हुए- 

1.  पैटन युक् त कपडो ंके उत् पादन में िृक्ति हुई। 

2.  इस मशीन ने यह साजबत कर जदया जक मशीन को पंच कोड के द्वारा भी चिाया जा सकता हैं। 

3.  यजद पंच कोड में बदिाि कर जदया जाए तो नए पैटनथ को भी प्राप् त भी जकया जा सकता है।  

यह भी जानें- 

1 जैकार्म लूर् हवश् व की पहली ऐसी र्शीन थी हजसर्ें र्शीन और प्र गार् क  टयून 

हकया गया था। 

2 इस िूम के द्वारा पहिी बार मशीन (जडिाइस) और प्रोगाम के बीच के करीबी ररश् ते को समझा गया र्ा। 

3 जैकाडथ िूम’ के अजिष् कार से जिश् ि में औद्योजगक िांजत की शुरूिात का जबगुि बज गया र्ा। 

4 इस समय तक मानि कोयिे को जिाकर भाप की शक्ति का उपयोग करना जान चुका र्ा।   

कंप् यूटर िैज्ञाजनको ने जैकार्म लूर् के बाद एररथर् र्ीटर को कंांप्  यूटर के अजिष् कार में अगिा मीि का 

पत् र्र माना है। आइए अब इस मशीन के जिषय में जानें…. 
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‘एररथर् र्ीटर’ | Arthrometer (1820) 

Arthrometer 

सन् 1820 में फ्रांसीसी उद्यमी ‘चाल् सम जेहवयर थॉर्स द क लर्र’ (Carless Xavier Thomas de 

Colmar) ने पहला व् यावसाहयक रूप से सफल रै्कहनकल कैलकुलेटर (Commercial 

mechanical calculator) बनाया। जजसे इन् होनें नाम जदया ‘एररथर् र्ीटर’। 

एररर्मोमीटर कैिकुिेटर का आकार छोटे डेस् कटॉप कंप् यूटर के जजतना र्ा। इसके द्वारा गणना करने पर सटीक 

पररणाम प्राप् त होते रे्। इसजिए इसका प्रयोग असानी से कायाथियो ंमें जकया जाने िगा। इतना ही नही ंइस को दुजनया 

भर में बेचा जाने िगा।   

सन 1820 में इसके जडजाइन को र्ॉमस द कोिमर ने पेटेंट करिा जिया र्ा। जकंतू इसके उत् पादन की ओर ध् यान नही ं

जदया र्ा। इन् होनें सन 1850 में इस मशीन के उत् पादन की ओर ध् यान जदया। यही कारण र्ा जक एररर्मोमीटर के 

आजिष् कार होने और िोगो ंके बीच पहँुचने मे 30 िषों का समय िगा।  िास् ति में एररथर् र्ीटर पहला 

व् यावसाहयक रै्कहनकल कैलकुलेटर था। क् योजंक यह आकार में छोटा और गजणतीय गणनाओ ंके 

सटीक पररणाम देने िािी मशीन र्ी। इसजिए यह बाज़ार में आते ही छा गई। 

यह भी जानें- 

1 एररर्मोमीटर कैिकुिेटर एक पेटेंट मशीन र्ी। इसजिए इस मशीन की नकि 20 यूरोजपय कंपजनयो ंने की। जो 

दुजनया भर में अपनी मशीनें बेचती र्ी।   

2 इस कैिकुिेटर का उपयोग सरकारी कायाथियो,ं बैंको, बीमा कंपजनयो ंऔर िैधशािाओ ंमें भी जकया जाने िगा र्ा। 

3 एररर्मोमीटर का उत् पादन प्रर्म जिश् ि युि 1915 के दौरान बंद हो गया र्ा। 

कंांप्  यूटर के जिकास में अगिा महत् िपूणथ पडाि तब आया। जब स् वचाहलत रै्केहनकल 

कैलकुलेटर का आजिष् कार हुआ। आइए अब इसेाे जानें … 
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हर्फरेंस इंजन | Difference Engine (1822) 

Difference Engine 

सन् 1822 में ‘चाल् सम बैबेज’ (Charles Babbage) ने पहला स् वचाहलत रै्केहनकल 

कैलकुलेटर  (Automatic Mechanical calculator) बनाया। जजसे इन् होनें ‘हर्फरेंस इंजन 

(Difference Engine) का नाम जदया। 

चाल् सथ बैबेज रॉयि एस् टर ोनॉजमकि सोसाइटी के संस् र्ापक और एक्तक् टि सदस् य रे्। इन् होनें सबसे पहिे एक ऐसे 

कैिकुिेटर की आिश् यकता को महसूस जकया र्ा। जो अपने आप िंबी और र्ाकाऊ खगोिीय गणनाओ ंको करके 

गजणतीय ताजिकाओें में जपं्रट कर सके। जजससे समुि में जाने िािे नाजिको ंको समय पर सटीक जानकारी प्राप् त हो 

सके। ताजक गित गणना के कारण उन् हें अपनी जान ना गिानी पडे। 

यह भी जानें- 

1 जडफरेंस इंजन के जनमाथण का कायथ 1819 में शुरू हुआ। इसे बनने में 3 िषथ का समय िगा र्ा। 

2 चाल् सथ बैबेज ने जडफरेंस इंजन बनाने से पहिे इसे बनाने की  प्रोपोजि को जब्रजटश सरकार के सामने रखा र्ा। 

3 जब्रजटश सरकार ने जडफरेंस इंजन बनाने की प्रोपोजि का समर्थन जकया। 

4 जडफरेंस इंजन दुजनया की पहिी मशीन र्ी जजसे सरकार द्वारा अनुसंधान और तकनीकी जिकास के जिए अनुदान 

प्राप् त हुआ र्ा। 

5 चाल् सथ बैबेज ने जडफरेंस इंजन के जनमाथण में गॉटफ्रीड जिल् हेम िाइजब्रज़ के ‘स् टेप रेकनर’ मशीन में प्रयोग होने िािे 

बाइनरी अंको (0 और 1) की अपेक्षा दशमिि अंको ं(0 से 9 तक) का प्रयोग जकया। 

6 इस मशीन से पररणाम प्राप् त करने के जिए दो काम करने पडते रे्। पहिा संख् या देना और दूसरा यह बताना की 

इन संख् याओ ंपर जकस प्रकार की गणना करनी है। तब मशीन खुद-ब-खुद गणना कर पररणाम प्रकट कर देती र्ी।   

7 जडफरेंस इंजन में आंकडो ंको प्रसंस् करण के बाद स् टोर करने के सार्- सार् जपं्रट करने की भी व् यिस् र्ा र्ी। 
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8. हर्फरेंस इंजन गणना करने के हलए भाप का उपय ग करता था।  
9 14 June 1822 को चाल् सथ बैबेज ने पहिी बार जडफरेंस इंजन को दुजनया के सामने रखा। 

10 चाल् सम बैबेज क  father of Computer के नार् से जाना जाता है।   
जडफरेंस इंजन के जनमाथण के सार् ही चाल् सथ बैबेज ने अगिी प्रयोजना पर काम करणा आरंभ कर जदया र्ा। इसजिए 

िह जडफरेंस इंजन के सुधरे हुए रूप ‘एनाहलहटकल इंजन को िह सबके सामने िा पाएं। आइए अब इसे 

जाने….. 

एनाहलहटकल इंजन | Analytical 

Engine  (1837) 

Analytical Engine 

सन् 1837 में चाल् सथ बैबेज ने ही पहिे सार्ान् य उदे्दश् य वाले  कंप् यूटर (General purpose 

computer) का अहवष् कार हकया। जजसे इन् होनें नाम जदया ‘एनाहलहटकल इंजन (Analytical 
Engine)’। िास् ति में यह इनके पहिे अजिष् कार Difference Engine का ही सुधरा हुआ रूप र्ा। 

जब चाल् सथ Difference Engine पर काम कर रहे रे्। इन् होनें तभी इस पर प्रयोजना पर काम करना आरंभ कर जदया 

र्ा। 

आप जचत्र में एनाजिजटकि इंजन को देख कर सोच में पड गए होगें जक यह कैसे कंप् यूटर हो सकता है? िास् ति में यह 

एक रै्केहनकल कंप् यूटर र्ा। चाल् सथ बैबेज ने इसका जडजाइन मैकेजनकि कंप् यूटर के रूप में जकया र्ा। 

चाल् सथ बैबेज ने सबसे पहिे यह कल् पना की जब एक कपडे बनाने िािी मशीन को पंच काडथ द्वारा चिाया जा सकता 

है। तो क् या गणना करने के जिए अंको ंऔर जनदेंशो ंको पंचकाडथ के द्वारा स् टोर क् यो ंनही ंजकया जा सकता। उनका यह 

जिचार ही एनाजिजटकि इंजन के अजिश् कार का आधार बना।    
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जब चाल् सथ बैबेज एनाजिजटकि इंजन प्रयोजना पर काम कर रहे रे्। तब उनकी साहयक एडा अगस् ता लवलेस 

(Ada Augusta Lavelace) ने भी उनकी मदद की र्ी। आप सोच रहेंगे जक एडा अगस् ता 

लवलेस कौन हैं? चिो इसे भी जान िेते हैं! 

एडा अगस् ता लवलेस कौन थी? Who is Ada Augusta 

Lavelace 
 

Ada Augusta Lavelace 

एडा एक अंगे्रज गजणतज्ञय और िेक्तखका र्ी। इन् होनें सबसे पहिे कंप् यूजटग मशीन की पूरी क्षमता को समझा र्ा। 

उन् होनें ही सबसे पहिे यह कल् पना जक यजद मशीन को संख् याओ ंके सार्- सार् अक्षरो ंऔर प्रजतको ंको कोड के 

माध् यम से मशीन में डाि जदया जाए तो और बेहतर कैिकुिेट बनाया जा सकता है।    

इसके जिए एडा ने जनदेंशो ंकी एक शंृ्रखिा को दोहराने के जिए ए क जिजध को प्रमाजणत जकया। इस जिजध को एडा 

ने लूहपग (Looping) का नाम जदया। इस िूजपग जिजध का प्रयोग आज भी कंप् यूटर प्रोग्राम बनात समय प्रयोग 

जकया जाता है। 

इस प्रकार एडा अगस् ता लवलेस हवश् व की पहली कलनहवहध (अल् ग ररद्म) का हनर्ामण 

करने वाली प्र ग्रार्र बन गई।   

यह भी जानें- 

1 एनाजिजटकि इंजन में 4 जिशेष प्रकार के पुरजें (Components) िगए गए रे्। 

▪ हर्ल– यह कंपोनेंट मशीन में गणना करने का कायथ करता र्ा। आज के कंप् यूटर में आप इसे सेंटर ि प्रोसेजसंग यूजनट 

(CPU) के नाम से जानते है। 

▪ स् ट र– यह कंपोनेंट मशीन में आंकडो ंको स् टोर करने का कायथ करता र्ा। आज के कंप् यूटर में आप इसे कंप् यूटर की 

मेमोरी (Memory) के नाम से जानते है। 

▪ रीर्र– यह कंपोनेंट मशीन में गणना करने के जिए जदए गए अंको ंऔर उसपर जकस प्रकार की गणना करनी है। आजद 

जनदेशो ंको पढ़ने का काम करता र्ा। आज के कंप् यूटर में आप इसे कंप् यूटर   की इनपुट जडिाइस (Input Device) के 

नाम से जानते है। 

▪ हपं्रटर-यह कंपोनेंट मशीन में पररणामो ंको जदखाने का कायथ करता र्ा। आज के कंप् यूटर में आप इसे कंप् यूटर की 

आउटपुट जडिाइस (Output Device) के नाम से जानते है। 
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2 जमि, स् टोर, रीडर और जपं्रटर यह चारो ंकंपोनेंट आज हर कंप् यूटर के अिश् यक कंपोनेंट हैं। इसजिए चाल् सथ बैबेज 

को कंप् यूटर के जपता (Father of Computer) कहा जाता है। 

3 एडा अगस् ता लवलेस ने एनाहलहटकल इंजन के हलए mathematical table बनाए थे। 

4 एडा के इस योगदान को के जिए उन् हें कई मरनोपरांत सम्प् मान जमिें। इतना ही नही ं1980 में अमेररका के रक्षा 

जिभाग ने एक नई कंप् यूटर भाषा को जिकजसत जकया। उस भाषा का नाम उन् ही ंके नाम पर “एर्ा” रखा गया ।    

 कंांप्  यूटर के जिकास में अगिा महत् िपूणथ पडाि तब आया। जब बूहलयन अलजेिा’ का आजिष् कार  हुआ। 

आइए अब इसे जाने….. 

बूहलन अलजेिा  | Boolean Algebra (1845) 

George Boolean 

सन् 1845 में ‘जाजम बूहलयन’ (George Boolean) ने गजणत की एक नई शाखा ‘बूहलयन अलजेिा’ का 

आजिष् कार जकया। बूहलयन अलजेिा की यह हवशेषता थी हक यह गॉटफ्रीर् हवल् हेर् लाइहिज़ 

के बाइनरी हसस् टर् पर हनभमर था। इसर्ें 1 क  सत् य और 0 क  असत् य र्ानकर गणनाएँ 

की जाती थी। इसी जिए यह जडजजटि इिेक् टर ाजनक और आ धुजनक प्रोगाजमंग भाषाओ ंका बुजनयादी आधार बना 

और एनािॉग इिेक् टर ाजनक् स की शुरूआत हुई। जो आधुजनक कंप् यूटर का आधार बना। आज के कंप् यूटर डाटा 

संसाजधत और ताजकथ क कायों को करने के जिए बूजियन अिजेब्रा पर ही जनभथर हैं। 

यह भी जानें- 

1 जाजम बूहलन क  father of Computer Science भी कहा जाता है। 

कंप् यूटर िैज्ञाजनको ने बूहलयन अलजेिा के बाद ‘टेबुलेहटंग र्शीन’ को कंांप् यूटर के अजिष् कार में अगिा 

मीि का पत् र्र माना है। आइए अब इस मशीन के जिषय में जानें…. 
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टेबुलेहटंग र्शीन | Tabulating Machine (1889) 

Tabulating Machine 

सन् 1889 में अमेररकी इंजीजनयर ‘हर्र्न हॉलेररथ’ (Herman Hollerith) 

ने पहली ‘इलेक् टर  रै्केहनकल र्शीन’ (Electromechanical machine) का अहवष् कार 

हकया। जजसे इन् होनें नाम जदया ‘टेबुलेहटंग र्शीन’ (Tabulating machine)  यह मशीन पंच काडथ 

को जबजिी के द्वारा संचाजित (Operate) करती र्ी। इस मशीन के जिए हॉिेररर् ने ऐसे पंच काडथ कोड बनाए रे् 

जजनमें डेटा को संग्र ह कर असानी से रखा जा सकता र्ा और आिश् यकता पडने पर प्राप् त भी जकया जा सकता र्ा। 

मशीन के जिए बनाए गए इन पंच काडथ कोड को हॉिेररर् कोडथ (Hollerith code) का नाम जदया गया। इन पंच काडथ 

काडों को 1896 में हॉिेररर् ने पेटेंट भी करिाया।    

अब आप सोच रहें होगें की यह ‘इिेक्ट्र ोमैकेजनकि मशीन’ क् या होती है? चिो पहिे इसे समझकर िेते हैं। उसके 

बाद आगे बडेंगे।    

इलेक्ट्र  रै्केहनकल र्शीन हकसे कहते हैं? What is 

electromechanical machine in Hindi 
ऐसी मशीन जजसको बनाने के जिए इिेक् टर ॉजनक और मैकेजनकि दोनो ंमशीनो ंके जसिांतो ंका प्रयोग जकया  जाता है। 

उसे इलेक्ट्र  रै्केहनकल र्शीन कहते है। 

आप इसे यू समझ सकते हैं, इलेक्ट्र  रै्केहनकल मशीन में एक तरफ इिेक् टर ोजनक जसग् ंनि का प्रयोग कर 

मैकेजनकि मूिमेंट (गजत) को उत् पन् न और जनयंजत्रत जकया जा सकता है। तो दूसरी तरफ मैकेजनकि मूिमेंट का प्रयोग 

करके भी इिेक् टर ोजनक जसग् ंनि को उत् पन् न जकया जा सकता है।     

यह भी जानें- 

1 टेबुलेहटंग र्शीन का प्रयोग अमेररका की जनगणना के आंकडो ंको प्रोसेस करने के जिए जकया गया र्ा। 

इसजिए इसे ‘Tabulating census machine’ के नार् से भी जाना जाता है। 
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2 टेबुिेजटंग मशीन के द्वारा जनगणना के कायथ को मात्र 3 िषों के अंदर पूरा जकया जा सका र्ा। इससे पहिे 

जनगणना के कायथ को करने में 8 िषाां का समय िगा र्ा। 

3 सन् 1896 में हर्र्न हॉलेररथ ने Tabulating machine कंपनी की स् थापना की। 

जनष् कषथ | Conclusion 
आशा है इस िेख के माध् यम से आपको कंप् यूटर क् या है? के जिषय में अच् छे तरह से समझ आ गया होगा। इस िेख 

के माध् यम से आप जनम्प् न मशीनो-ं 

▪ अबेकस, 

▪ नेजपयर बोनस, 

▪ स् िाइड रूि, 

▪ पास् किाइन, 

▪ स् टेप रेकनर, 

▪ जैकाडथ िूम, 

▪ एररर्मोमीटर, 

▪ बूजिन अिजेब्रा, 

▪ जडफरेंस इंजन, 

▪ एनाजिजटकि इंजन, 

▪ टेबुिेजटंग मशीन, 

▪ मैकजनकि कैिकुिेटर, 

▪ स् िचाजित मैकेजनकि कैिकुिेटर, 

▪ इिेक्ट्र ोमैकेजनकि मशीन’ 

के बारे में भी जिस् तार से जान पाए। यह सभी मशीने ितथमान कंप् यूटर के जजस रूप को हम आज देख पा रहें हैं। 

उसके आजिष् कार में सहायक हुई र्ी। 

सबसे जदिचस् प बात यह हैं जक 19िी ंशताब् दी के दौरान ही 120 िषथ तक चिे मैकेजनकि कैिकुिेटर युग का अंत हो 

गया और जडजजटि कैिकुिेटर के युग का आरंभ हुआ। इसके बाद कंप् यूटर के जिकास में िांजत्र सी आ गई जजसे हम 

आगे जनरेशन ऑफ कंप् यूटर के अंतगतथ जानेंगे। 

कम् प् यूटर के हवकास का वगीकरण | Classification of computer development 
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हार्मवेयर के उपय ग के आधार पर कम् प् यूटर क  हवहभन् न पीह़िय  ं(Generation) र्ें बांटा जाता है। 

(1) पहली पी़िी के कम् प् यूटर (First Generation of Computer) (1942-1955) 

•        पहिी पीढ़ी के कम्प् प् यूटर के जनमाथण में जनिाथत टू्यब (Vacuum Tubes) का प्रयोग जकया गया। 

•        जनिाथत टू्यब द्वारा अजधकतम ऊष् मा उत् पन् न करने के कारण इन् हें िातानुकूजित िातािरण में रखना पडता र्ा। 

•        ये कम्प् प् यूटर आकार में बडे और अजधक ऊजाथ खपत करने िािे रे्। इनकी भंडारण क्षमता कम तर्ा गजत मंद 

र्ी। इनमें तु्रजट (Error) होने की संभािना भी अजधक रहती र्ी। अत: इनका संचािन एक खचीिा काम र्ा। 

•        डाटा तर्ा सॉफ्टिेयर के भंडारण के जिए पंचकाडथ तर्ा पेपर टेप का प्रयोग जकया गया। (First Generation of 

Computer in hindi) 

•        सॉफ्टिेयर मशीनी भाषा (Machine Language) तर्ा जनम्प् न स् तरीय प्रोग्राजमंग भाषा (Low Level 

Programming Language) में तैयार जकया जाता र्ा। 

•        पहिी पीढ़ी के कम्प् प् यूटर का उपयोग मुख् यत: िैज्ञाजनक अनुसंधान तर्ा सैन् य कायों में जकया गया। 

•        कम्प् प् यूटर का गणना समय या गजत जमिी सेकेण् ड (Mille Second-ms) में र्ी। (1ms = 10-3 या 1/1000 sec) 

•        एजनएक (ENIAC),  यूनीिैक (UNIVAC) तर्ा आईबीएम (IBM) के माकथ -1 इसके उदाहरण है। 

•        1952 में डॉ. गे्रस हॉपर द्वारा असेम्प् बिी भाषा (Assembly Language) के आजिष् कार से प्रोग्राम जिखना कुछ 

आसान हो गया। 

(2) दूसरी पी़िी के कम् प् यूटर (Second Generation of Computer) (1955-1964) 

•        दूसरी पीढ़ी के कम्प् प् यूटरो ंमें जनिाथत टू्यब की जगह सेमीकंडक् टर टर ांजजस् टर (Transistor) का प्रयोग जकया गया 

जो अपेक्षाकृत हल् के, छोटे और कम जिद्युत खपत करने िािे रे्। 

•        ये आकार में पहिे की तुिना में कम बडे और कम ऊजाथ खपत करने िािे रे्। इनकी भंडारण क्षमता भी पहिे 

की तुिना में अजधक र्ी। अत: इनका संचािन में भी होने िािे खचथ में भी कमी आई। 

•        डाटा तर्ा सॉफ्टिेयर के भंडारण के जिए मेमोरी के रूप में चंुबकीय भंडारण उपकरणो ं(Magnetic Storage 

Devices) जैसे- मैग् नेजटक टेप तर्ा मैग् नेजटक जडस् क आजद का प्रयोग आरंभ हुआ। इसमें भंडारण क्षमता र्ा 

कम्प् प् यूटर की गजत में िृक्ति हुई। (Second Generation of Computer in hindi) 

•        कम्प् प् यूटर के जिए सॉफ्टिेयर उच् च स् तरीय असेम्प् बिी भाषा (High Level Assembly Language) में तैयार 

जकया गया। असेम्प् ब् िी भाषा में प्रोग्राम जिखने के जिए जनमाजनक् स कोड (mnemonics Code) का प्रयोग जकया 

जाता है जो याद रखने में सरि होते हैं। अत: असेम्प् बिी भाषा में सॉफ्टिेयर तैयार करना आसान होता है। 

•        दूसरी पीढ़ी के कम्प् प् यूटर का उपयोग व् यिसाय तर्ा इंजीजनयररंग जडजाइन में जकया गया। 
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•        कम्प् प् यूटर के प्रोसेस करने की गजत तीव्र हुई जजसे अब माइिो सेकेण् ड (micro second) में मापा जाता 

र्ा। (1ms = 10-6 Sec या 1 सेकेण् ड का दस िाखिां भाग)। 

•        बैच ऑपरेजटंग जसस् टम (Batch Operating System)का आरंभ जकया गया। 

•        सॉफ्टिेयर में कोबोि (COBOL – Common Business Oriented Language) और फोरटर ान (FORTRAN – 

Formula Translation) जैसे उच् च स् तरीय भाषा का जिकास आईबीएम द्वारा जकया गया। इससे प्रोग्राम जिखना 

पहिे के तुिना में आसान हुआ। 

(3) तीसरी पी़िी के कम् प् यूटर (Third Generation of Computer) (1964-1975) 

•        तीसरी पीढ़ी के कम्प् प् यूटरो ंमें टर ांजजस् टर की जगह इंटीगे्रटेड सजकथ ट जचप (IC-Integrated Circuit Chip) का 

प्रयोग आरंभ हुआ। SSI (Small Scale Integration) तर्ा बाद में MSI (Medium Scale Integration) का 

जिकास हुआ।  जजसमें एक इंटीगे्रटेड सजकथ ट जचप में सैकडो ंइिेक् टर ाजनक उपकरणो ंजैसे- 

टर ांजजस् टर, प्रजतरोधक (Register) तर्ा संधाररत्र (Capacitor) का जनमाथण संभि हुआ। 

•        मैग् नेजटक टेप तर्ा जडस् क के भंडारण क्षमता में िृक्ति हुई। सेमीकंडक् टर भंडारण उपकरणो ं(Semi Conductor 

Storage Devices) का जिकास हुआ। रैम (RAM-Random Access Memory) के कारण कम्प् प् यूटर की गजत 

में िृक्ति हुई। 

•        उच् च स् तरीय भाषा में पीएि-1, (PL/1), पास् कि (PASCAL) तर्ा बेजसक (BASIC) का जिकास हुआ। 

•        कम्प् प् यूटर का व् यािसाजयक ि व् यक्तिगत उपयोग आरंभ हुआ। (Third Generation of Computer in hindi) 

•        इनपुट तर्ा आउटपुट उपकरण के रूप में िमश: की-बोडथ तर्ा मॉनीटर का प्रयोग प्रचजित हुआ। की-बोडथ के 

प्रयोग से कम्प् प् यूटर में डाटा तर्ा जनदेष डािना आसान हुआ। 

•        कम्प् प् यूटर का गणना समय नैनो सेकेण् ड (ns) में मापा जाने िगा। इससे कम्प् प् यूटर के कायथ क्षमता में तेजी 

आई। (1 ns = 10-9 Sec)। 

•        टाइम शेयररंग ऑपरेजटंग जसस् टम (Time Sharing Operating System) का जिकास हुआ। 

•        जैसे - IBM System360, NCR 395, B6500 इसके उदाहरण है। 

(4) चौथी पी़िी के कम् प् यूटर (Fourth Generation of Computer) (1975-1989) 

•        चौर्ी पीढ़ी के कम्प् प् यूटरो ंमें माइिो प्रोसेसर का प्रयोग जकया गया। LSI (Large Scale Integration) तर्ा VLSI 

(Very Large Scale Integration) से माइिो प्रोसेसर की क्षमता में िृक्ति हुई। 

•        माइिो प्रोसेसर के इस् तेमाि से अत् यंत छोटा और हार् में िेकर चिने योग् य कम्प् प् यूटरो ंका जिकास संभि हुआ। 

•        चुम्प् बकीय जडस् क और टेप का स् र्ान अधथचािक (Semi-conductor) मेमोरी ने िे जिया। रैम (RAM) की क्षमता 

में िृक्ति से कायथ अत् यंत तीव्र हो गया। 
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•        उच् च स् तरीय भाषा (High Level Language) में ‘C’ भाषा का जिकास हुआ जजसमें प्रोग्राजमंग सरि र्ा तर्ा 

उच् च स् तरीय भाषा का मानकीकरण (Standardization) जकया गया। 

•        सॉफ्टिेयर में ग्राजफकि इंटरफेस (GUI – Graphical User Interface) के जिकास ने कम्प् प् यूटर के उपयोग को 

सरि बना जदया। 

•        समानान् तर कम्प् प् यूजटंग (Parallel Computing) तर्ा मल् टीमीजडया का प्रचिन प्रारंभ हुआ। (Fourth Generation 

of Computer in hindi) 

•        मल् टी टॉक्तसं्कग (Multitasking) के कारण कम्प् प् यूटर का प्रयोग कर एक सार् कई कायों को संपन् न करने में 

जकया जाने िगा। 

•        ऑपरेजटंग जसस् टम में एम.एस. डॉस (MS-DOS), माइिोसॉफ्ट जिण् डोज (MS-Windows) तर्ा एप् पि 

ऑपरेजटंग जसस् टम (Apple OS) का जिकास हुआ। 

•        कम्प् प् यूटर की गणना समय पीको सकेण् ड (Pico second – ps) में मापा जाने िगा। (1 ps = 10-12 Sec)A 

•        उच् च गजत िािे कम्प् प् यूटर नेटिकथ  जैसे िेन (LAN) ि िैन (WAN) का जिकास हुआ। 

(5) पांचवी पी़िी के कम् प् यूटर (Fifth Generation of Computer) (1989-से अब तक) 

•        ULSI (Ultra Large Scale Integration) तर्ा SLSI (Super Large Scale Integration) से करोडो 

इिेक् टर ाजनक उपकरणो ंसे युक् त माइिो प्रोसेसर जचप का जिकास हुआ। 

•        इससे अत् यंत छोटा तर्ा हार् में िेकर चिने योग् य कम्प् प् यूटरो ंका जिकास हुआ जजनकी क्षमता अंत् यत तीव्र तर्ा 

अजधक है। 

•        भंडारण के जिए आजिकि जडस् क (Optical Disc) जैसे- सीडी (CD), डीिीडी (DVD), या ब् िू रे जडस् क (Blu-ray 

Disc) का जिकास हुआ जजनकी भंडारण क्षमता अत् यंत उच् च र्ी। 

•        नये कम्प् प् यूटरो ंमें कृजत्रम ज्ञान क्षमता (Artificial Intelligence) को जिकजसत करने की कोजशश की गई ताजक 

पररक्तस्र्जत अनुसार कम्प् प् यूटर जनणथय िे सके। 

•        दो प्रोसेसर को एक सार् जोडकर तर्ा पैरेिि प्रोसेजसंग द्वारा कम्प् प् यूटर प्रोसेसर की गजत को अत् यंत तीव्र बनाया 

गया। 

•        नेटिजकां ग के के्षत्र में इंटरनेट (Internet), ई-मेि (e-mail) तर्ा डब् ल् यू डब् ल् यू डब् ल् यू (www- world wide 

web) का जिकास हुआ। 

•        इंटरनेट तर्ा सोशि मीजडया के जिकास ने सूचनाओ ंके आदान-प्रदान तर्ा एक दूसरो ंसे संपकथ  करने के 

तरीको ंमें िांजतकारी पररितथन संभि बनाया। (Fifth Generation of Computer in hindi) 

•        मल् टीमीजडया तर्ा एजनमेशन के कारण कम्प् प् यूटर का जशक्षा तर्ा मनोरंजन आजद के जिए भरपूर उपयोग जकया 

जाने िगा। 
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कायमपद्धहत के आधार पर कम्पू्यटर क  तीन प्रकार र्ें बांटा जाता है- 

(1) एनालॉग कम्पू्यटर (Analog Computer)    

भौजतक मात्राओ,ं जैसे- दाब, तापमान, िम्बाई, पारे इत्याजद को मापकर उनके पररणाम को अंको ंमें प्रसु्तत करने के 

जिए एनािॉग कम्प्पू्यटर (analog computer in hindi) का उपयोग जकया जाता है क्ोजंक ये कम्प्पू्यटर मात्राओ ंको 

अंको ंमें प्रसु्तत करते हैं, इसजिए इनका उपयोग जिज्ञान और इन्जीजनयररंग के्षत्रो ंमें अजधक जकया जाता है। इसके 

उदाहरण हैं- स्पीडोमीटर, भूकम्प-सूचक यन्त्र आजद। (analog computer kya hai) 

(2) हर्हजटल कम्पू्यटर (Digital Computer)  

अंको ंकी गणना करने के जिए जडजजटि कम्प्पू्यटर का प्रयोग जकया जाता है। आधुनजक युग में प्रयुि अजधकतर कम्प्पू्यटर 

जडजजटि कम्प्पू्यटर की शे्रणी में ही आते हैं। ये इनपुट जकए गए डेटा और प्रोग्राम को 0 और 1 में पररिजतथत करके इन्हें 

इिेक्ट्र ॉजनक रूप में प्रयुि करते हैं। आधुनजक जडजजटि कम्प्पू्यटर में जद्वआधारी पिजत (Binary System) का प्रयोग 

जकया जाता है। जडजजटि कम्प्पू्यटर (digital computer in hindi) का उपयोग व्यापार में, घर के बजट में, एनीमेशन 

के के्षत्र में जिस्तत ृत रूप से जकया जाता है। इसके उदाहरण हैं- डेस्कटॉप कम्प्पू्यटर, िैपटॉप आजद। (digital computer 

kya hai) 

(3) हाइहिर् कम्पू्यटर (Hybrid Computer)   

हाइजब्रड कम्प्पू्यटर उन कम्प्पू्यटरो ंको कहा जाता है, जजनमें एनािॉग तर्ा जडजजटि दोनो ंही कम्प्पू्यटरो ंके गुण सक्तिजित 

हो ंअर्ाथत् एनािॉग तर्ा जडजजटि के जमजश्रत रूप को हाइजब्रड कम्प्पू्यटर (hybrid computer in hindi) कहा जाता 

है। इनमें इनपुट तर्ा आउटपुट एनािॉग रूप में होता है परनु्त प्रोसेजसंग जडजजटि रूप में होता है। जचजकत्सा के के्षत्र में 

इसका सिाथजधक उपयोग जकया जाता है। इसके उदाहरण हैं- ECG और DIALYSIS मशीन। 

आकार के आधार पर कम्पू्यटर पाँच प्रकार के ह ते हैं, हजनका संहक्षप्त हववरण हनम्नवत है। 

(1) रे्नफे्रर् कम्पू्यटर (Main Frame Computer)   

मेनफे्रम कम्प्पू्यटर में मुख्य कम्प्पू्यटर एक कें िीय स्र्ान पर जाता है। जो सभी डाटा और अनुदेषो ंको स्टोर करता है। 

उपयोगकताथ Dumb Terminal के माध्यम से मेनफे्रम कम्प्पू्यटर से जुडता है तर्ा कें िीय डाटाबेस और प्रोसेजसंग क्षमता 

का उपयोग करता है। मेनफे्रम कम्प्पू्यटर (mainframe computer in hindi) आकार में काफी बडे होते हैं। इनकी 

डाटा स्टोरेज क्षमता अजधक होती है तर्ा डाटा प्रोसेस करने की गजत तीव्र होती है। मेनफे्रम कम्प्पू्यटर से जुडकर एक 

सार् कई िोग अिग-अिग कायथ कर सकते हैं। अतः इसे मल्ट्ी यूजर (Multi User) कम्प्पू्यटर कहा जाता है। मेनफे्रम 

कम्प्पू्यटर में टाइम शेयररंग (Time Sharing) तर्ा मल्ट्ी प्रोग्राजमंग (Multi Programming) आपरेजटंग जसस्टम का 

प्रयोग जकया जाता है। इनका उपयोग - बैंजकग, रक्षा, अनुसंधान, रेििे आरक्षण, अंतररक्ष जिज्ञान आजद के्षत्रो ंमें जकया 

जाता है। (mainframe computer kya hai) 

(2) हर्नी कम्पू्यटर (Mini Computer)   

ये आकार में मेनफे्रम कम्प्पू्यटर से छोटे जबजक माइिो कम्प्पू्यटर से बडे होते हैं। इसका आजिष्कार 1965 में 

डीइसी (DEC – Digital Equipment Corporation) नाम कम्पनी ने जकया। इन कम्प्पू्यटर में एक से अजधक माइिो 
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प्रोसेसर का प्रयोग जकया जाता है। जमनी कम्प् प् यूटर (mini computer in hindi) की संग्रहरण क्षमता और गजत दोनो ंही 

अजधक होती है। इस पर एक से अजधक व्यक्ति एक सार् काम करे सकते हैं, अतः संसाधनो ंको साझा उपयोग होता 

है। इनका उपयोग - यात्री आरक्षण, बडे ऑजफस, कम्पनी, अनुसंधान आजद में जकया जाता है। (mini computer kya hai) 

(3) र्ाइक्र  कम्पू्यटर (Micro Computer) – 

माइिो कम्प्पू्यटर में प्रोसेसर के रूप में माइिो प्रोसेसर का उपयोग होता है। िषथ 1970 में तकनीकी के्षत्र में इणे्टि 

द्वारा माइिोप्रोसेसर (Microprocessor) का आजिष्कार हुआ, जजसके प्रयोग से कम्प्पू्यटर प्रणािी काफी सस्ती हो गई। 

माइिो कम्प्पू्यटर (micro computer in hindi) इतने छोटे होते रे् जक इन्हें डेस्क (Desk) पर सरितापूिथक रखा जा 

सकता र्ा। इन्हें ‘‘कम्प्पू्यटर ऑन ए जचप‘‘ (Computer On A Chip) भी कहा जाता है। आधुजनक युग में माइिो 

कम्प्पू्यटर फोन के आकार, पुस्तक के आकार तर्ा घडी के आकर तक में उपिब्ध है। इनकी क्षमता िगभग 1 िाख 

संजियाएँ प्रजत सेकेण्ड होती हैं। इनका उपयोग - घर, ऑजफस, जिद्यािय, व्यापार, उत्पादन, रक्षा, मनोरंजन, जचजकत्सा 

आजद के्षत्रो ंमें जकया जाता है। 

र्ाइक्र  कम्पू्यटसम (Micro Computer) कई प्रकार के ह ते है। 

(a) पसमनल कम्पू्यटर (Personal Computer-PC) - इसे डेस्कटॉप कम्प्पू्यटर (Desktop Computer) भी कहा 

जाता है। आजकि प्रयुि होने िािे पसथनि कम्प्पू्यटर िास्ति में माइिो कम्प्पू्यटर ही हैं। इसमें की-बोडथ , मॉनीटर 

तर्ा जसस्टम यूजनट होते हैं। जसस्टम यूजनट में सीपीयू (CPU-Central Processing Unit),  मेमारी तर्ा अन्य 

हाडथिेयर होते हैं। यह छोटे आकार का सामान्य कायों के जिए बनाया गया कम्प्पू्यटर है। इस पर एक बार में एक 

ही व्यक्ति कायथ कर सकता है। इसी कारण इसे पसथनि कम्प्पू्यटर (personal computer in hindi) कहा जाता 

है। इसका आपरें जटंग जसस्टम एक सार् कई कायथ करने की क्षमता िािा (Multitasking) होता है। पीसी को 

टेिीफोन और मॉडेम (Modem) की सहायता से आपस में या इंटरनेट से जोडा जा सकता है। (personal computer 

kya hai) 

उपय ग - पीसी का जिसृ्तत उपयोग घर, ऑजफस, व्यापार, जशक्षा, मनोरंजन, डाटा संग्रहण, प्रकाशन आजद अनेक 

के्षत्रो ंमें जकया जा रहा है। 

पीसी का जिकास 1981 में हुआ जजसमें माइिो प्रोसेसर-8088 का प्रयोग जकया गया। इसमें हाडथ जडस्क डर ाइि 

िगाकर उसकी क्षमता बढ़ायी गयी तर्ा इसे पीसी-एक्ट् टी (PC-XT – Personal Computer-Extended 

Technology) नाम जदया गया। 1984 में नये माइिो प्रोसेसर-80286 से बने पीसी को पीसी-एटी (PC-AT – 

Personal Computer-Advanced Technology) नाम जदया गया। ितथमान पीढ़ी के सभी पसथनि कम्प्पू्यटर को 

पीसी-एटी ही कहा जाता है। 

(b) लेपटॉप (Laptop) - यह पीसी (PC) की तरह ही कायथ करता है, परनु्त आकार में पीसी से भी छोटा तर्ा कही ं

भी िे जाने योग्य होता है। और साधारण व्यक्ति भी इसे खरीदकर उपयोग मे िा सकता है। इसमें एक मुडने योग्य 

एिसीडी (LCD) मॉनीटर, की-बोडथ , टच पैड, हाडथजडस्क, फ्लापी जडस्क डर ाइि, सीडी/डीिीडी डर ाइि और अन्य 

पोटथ रहते है। चंूजक इसका उपयोग गोद (Lap) पर रखकर जकया जाता है, अतः इसे िेपटॉप कम्प्पू्यटर (Laptop 

Computer) भी कहते है। िेपटॉप (laptop in hindi) को कभी-कभी ‘‘नोटबुक‘‘(Notebook) भी कहा जाता 

है। िाई-फाई और बु्ल-टुर् की सहायता से इंटरनेट का भी उपयोग जकया जा सकता है। जिद्युत के बगैर कायथ 

कर सकने के जिए इसमें चाजथ की जाने िािी बैटरी का प्रयोग जकया जाता है। 
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(c) पॉर्टाप (Palmtop) - यह िैपटॉप की तरह पोटेबि पसथनि कम्प्पू्यटर है। पॉमटाप (palmtop in 

hindi) िेपटॉप  से भी हल्का और छोटा होता है। यह हैण्डहेर ऑपरेजटंग प्रणािी का इसे्तमाि करता है। इसे 

हरे्िी (Palm) पर रखकर उपयोग जकया जाता है, अतः पॉमटाप (Palmtop) कहा जाता है। इसमें की-बोडथ की 

जगह इसमें ध्वजन द्वारा इनपुट का कायथ जकया जाता है। इसे पीडीए (PDA-Personal Digital Assistant) भी 

कहा जाता है। (palmtop kya hai) 

(d) टैबलेट कम्पू्यटर (Tablet Computer) - टैबिेट एक छोटा कम्प्पू्यटर है जजसमे की-बोडथ या माउस का प्रयोग 

नही ंहोता। इसमें इनपुट के जिए स्टाइिस (Stylus), पेन या टच स्क्रीन तकनीक का प्रयोग होता है। टैबिेट में 

डाटा डािने के जिए Virtual या On Screen Key board का प्रयोग जकया जाता है। इसे िायरिेस नेटिकथ  द्वारा 

इंटरनेट से भी जोड जा सकता है। इसका प्रयोग स्माटथफोन की तरह भी जकया जा सकता है। चंूजक टैबिेट कम्प्पू्यटर 

का प्रयोग हार् में रखकर जकया जाता है, अतः इसे Hand held computer भी कहा जाता है। (tablet computer 

kya hai) 

(e) वकम  से्टशन (Work Station) - िकथ  से्टशन एक शक्तिशािी पीसी (PC) है, जो अजधक प्रोसेजसंग क्षमता, जिशाि 

भंडारण और बेहतर जडस्ले को ध्यान में रखकर बनाया जाता है। िकथ  स् टेशन (workstation in hindi) पर एक 

बार में एक ही व्यक्ति कायथ कर सकता है। इनका उपयोग - िैज्ञाजनक, इंजीजनयररंग, भिन जनमाथण आजद के्षत्रो ंमें 

िास्तजिक पररक्तस्र्जतयो ंको उत्पन्न कर (Simulation) उनका अध्ययन करने के जिए। (work station kya hai) 

(f)   स्माटमफ न (Smart Phone) - स्माटथफोन एक मोबाइि फोन है जजसमें कम्प्पू्यटर की िगभग सभी जिशेषताएं 

मौजूद रहती हैं। इसमें डाटा इनपुट के जिए टच स्क्रीन तकनीक का प्रयोग जकया जाता है। इसका प्रयोग कम्प्पू्यटर 

प्रोसेजसंग के कुछ कायों तर्ा इंटरनेट का प्रयोग करने के जिए जकया जा सकता है। स्माटथफोन का उपयोग एक 

हार् से जकया जा सकता है। जबजक टैबिेट या पीडीए को दोनो ंहार्ो ंसे चिाना पडता है। 

(4) सुपर कम्पू्यटर (Super Computer) 

अत्यजधक तीव्र प्रोसेजसंग शक्ति और जिशाि भंडारण क्षमता िािे कम्प्पू्यटर 'सुपर कम्प्पू्यटर' कहिाते हैं। सुपर 

कम्प्पू्यटर (super computer in hindi) का जनमाथण उच्च क्षमता िािे हजारो ंप्रोसेसर को एक सार् समानान्तर िम में 

जोडकर जकया जाता है। इसमें मल्ट्ी प्रोसेजसंग (Multi processing) और समानान्तर प्रोसेजसंग (parallel 

processing) का उपयोग जकया जाता है। जजसके द्वारा जकसी भी कायथ को टुकडो ंमें जिभाजजत जकया जाता है तर्ा कई 

व्यक्ति एक सार् कायथ कर सकते हैं। अतः इन्हें मल्ट्ी यूजर कम्प्पू्यटर कहा जाता है। सुपर कम्प्पू्यटर का मुख्य उपयोग 

मौसम की भजिष्यिाणी करने, एनीमेशन तर्ा चिजचत्र का जनमाथण करने, अंतररक्ष यात्रा के जिए अन्तररक्ष याजत्रयो ंको 

अन्तररक्ष में भेजने, बडी िैज्ञाजनक और शोध प्रयोगशािाओ ंमें शोध ि खोज करने इत्याजद कायों में जकया जाता है। (super 

computer kya hai) 

•         जिश् ि का प्रर्म सुपर कम्प्पू्यटर िे ररसचथ कम्पनी द्वारा 1976 में जिकजसत ‘‘िे-1 (Cray-1) र्ा। (pratham 

supercomputer ka naam) 

•         भारत का प्रर्म सुपर कम्प्पू्यटर ‘‘परम‘‘ र्ा जजसे सी-डैक (C-DAC- Centre for Development of 

Advanced Computing), पुणे द्वारा सन् 1991 में जकया गया र्ा। इसका जिकजसत रूप ‘‘परम-10000‘‘ भी 

तैयार कर जिया गया है। (bharat ka pratham super computer ka naam kya hai) 
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•         पेस सीरीज के सुपर कम्प्पू्यटर डीआरडीओ (DRDO- Defence Research and Development 

Organization) हैदराबाद तर्ा अनुपम सीरीज के कम्प्पू्यटर बाकथ  (BARC- Bhabha Atomic Research 

Centre) के द्वारा जिकजसत जकया गया। 

•         सुपर कम्प्पू्यटर के प्रोसेजसंग स्पीड की गणना फ्लोपस (FLOPS- Floating Point Operations Per 

Second) में की जाती है। यहां फ्लोजटंग प्वाइंट का तात्पयथ कम्प्पू्यटर द्वारा संपन्न जकये गये जकसी भी कायथ से है 

जजसमें जभन्न संख्याएं (Fractional numbers)  भी शजमि हो। ितथमान में सुपर कम्प्पू्यटर की गजत पेटा 

फ्लाप्स (Peta Flops) में मापी जा रही है। (1 Peta Flops = 1015 Flops). 

 

 

LIMITATIONS OF COMPUTER— 

कम्प् प् यूटर आज से समय की सबसे ज् यादा प्रयोग की जाने िािी मशीन है और कहा जाता है जक यह मनुष् य से कही ं

बढकर है, इसके जबना कोई काम नही ंहो सकता है, हमारे जहसाब से कम्प् प् यूटर केिि आपके जरूरत की मशीन 

है, जजस प्रकार आप हार् से कोई दीिार या पत् र्र नही ंतोड सकते रे् तो आपने हर्ोडे को बनाया, उसी प्रकार आपने 

कुछ जरूरी काम करने के जिये कम्प् प् यूटर को बनाया, तो इसकी तुिना हमसे कैसे हो सकती है -  

 

रंगो ंकी पहचान के मामिे में  

जहॉ तक रंगो ंमें अंतर करने की बात है तो मनुष् य की ऑख िगभग १ करोड रंगो ंमें अंतर कर िेती है, िेजकन एक ३२ जबट का 

कम्प् प् यूटर १ करोड ६० िाख रंगो ंमें अंतर कर पाता है।  
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गणना करने में  

मनुष् य का इस मामिे में कम्प् प् यूटर से पीछे हैं, जीहॉ मनुष् य का जदमाग २ या ३ अंको ंकी गणना बडे आराम से कर िेता है, िेजकन 

अगर यही गणना १० या १२ अंको ंकी हो तो बहुत अजधक समय िगता है और यजद इसे और बडा कर जदया जाये तो आपको 

िगभग सारा जदन िग जायेगा, िेजकन कम्प् प् यूटर इसे कुछ ही सेकेण् ड में हि कर देता है। जैसे जक आपका कैिक् यूिेटर  

 

चेहरे पहचाने में  

कम्प् प् यूटर फेस ररकजिशन तकनीक के माध् यम से चेहरे को पहचानने का काम करता है, जजसमें िह चेहरे के कुछ जहस् सो ंको 

पांइट करता है, जजससे िह बडे आराम से जकसी का भी चेहरा पहचान िेता है, अब यही तकनीक फेसबुक सोशि नेटिजकथ ग 

साइट भी यूज कर रही है, िेजकन इंसानी जदमाग इससे भी आगे है, पूरी दुजनया में अरबो ंिोग रहते हैं और सभी के चेहरे अिग-

अिग होते हैं, इंसानी जदमाग इन सभी के चेहरो ंमें अंतर बडे आराम से िेता है, यहॉ तक िह जक िह केिि ऑखो ंको देखकर 

ही व् यक्ति की पहचान कर सकता है और यही नही ंअगर दो चेहरो ंको जमिाकर एक नया चेहरा बना जदया जाये, जैसा जक अक् सर 

न् यूज पेपर में आपने देखा होगा, जदमाग उन दोनो ंचेहरो ंमें अंतर कर उनको भी पहचान िेता है।  

 

िस् तुओ ंकी पहचान 

आपका जदमाग केिि देखने भर से नमक और चीनी में अंतर कर सकता है, इसके अिािा और भी रोजमराथ काम आने िािी 

चीजो ंके बीच अंतर करने में इंसानी जदमाग माजहर है। हॉिांजक अब गूगि ग् िास, जैसी एप् िीकेशन हैं जो इमेज स् कैन करते चीजो ं

को पहचान सकती है, िेजकन सटीकता से नही।ं  

 

जनणथय िेने की क्षमता 

यहॉ भी इंसानी जदमाग का कोई जबाि नही ंहै, आप पि भर में कोई भी जनणथय िे सकते है, जहॉ पर कम्प् प् यूटर भी फेि हो जाते 

हैं, िहॉ इंसानी जदमाग ही जिजय प्राप् त करता है, जैसे डर ाइजिंग करते समय, कोई खेि खेिते समय, (शतरंज, जिकेट, बैडजमटंन 

आजद) और यहॉ तक जक फाइटर प् िेन के पायिट तो इससे भी तेज जनणथय िेने के जिये जाने जाते हैं, यहॉ कम्प् प् यूटर इंसानी जदमाग 

से काफी पीछे है।  

 

जकसी मशीन को कन् टर ोि के मामिे में  

जी हॉ कम्प् प् यूटर चाहे जकनता जक शक्तिशािी और तेज क् यो ंना हो, है तो एक मशीन ही और मनुष् य के जदमाग का इस इस मामिे 

में भी कोई जबाब नही ंहै, जफर चाहे िह घरेिू कम्प् प् यूटर हो या जकसी स् पेसजशप का कन् टर ोि जसस् टम, मनुष् य का जदमाग सभी को 

समझ िेता है और ऑपरेट कर िेता है। एक उदाहरण के जिये यजद एक टाइजपस् ट जब की-बोडथ पर टाइजपंग करता है तो िह 
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की-बोडथ की तरफ देखता भी नही ंहै, तो जफर िह जबिकुि सटीक अक्षर कैसे टाइप कर पाता है, यह कमाि भी जदमाग का है, 

जब आप टाइजपंग का अभ् यास करते है, तो जदमाग आपको उॅगजियो ंसे दबने िािे बटन और दूसरे बटनो ंके दूरी और अक्षर को 

याद कर िेता है और यही नही ंआप काफी तेजी से टाइप भी कर पाते हैं।  

 

पै्रक्तक्ट्कि के मामिे में  

आपको बता दें  जक कम्प् प् यूटर केिि िही कायथ कर सकता है जजसके जिये उसे प्रोग्राम जकया गया हो, िेजकन अगर उसे अिग 

कोई काम करना हो तो कम्प् प् यूटर उसे नही ंकर पता है, िेजकन इन् सानी जदमाग पै्रक्तक्ट्कि होता है, िह जकसी भी कायथ को करने 

के जिये कोई ना कोई रास् ता खोज ही िेता है, जजसे आप जहंदी भाषा में जुगाड भी कहते हैं, यह अजद्वतीय क्षमता केिि और केिि 

मनुष् य के पास ही है।  

 

 

जनरंतर कायथ करने की क्षमता  

हमने बहुत जगह पढा है जक कम्प् प् यूटर कभी र्कता नही ंहै, िह जनरंतर कायथ करता रह सकता है और इंसानी जदमाग र्क जाता 

है उसे सोने की आिश् यकता होती है। हमने अभी तक कोई ऐसा रोबोट या मशीन नही ंदेखी जो जबजिी या बैटर री के बगैर चि 

सके या उसे चाजजथग की आिश् कता न हो। ऐसा ही मनुष् य के जदमाग और शरीर के सार् है, सोते समय भी मनुष् य का जदमाग कायथ 

करता रहता है, जब आप सो रहे होते हैं तक भी आपके मन में जिचार आते रहते है, आप सपने देखते रहते हैं और बात रही 

र्कने की तो कम्प् प् यूटर में भी हैंग होने की बीमारी होती है।  

 

संग्रह क्षमता  

कम्प् प् यूटर में आप दुजनया भर के गाने, िीजडयो और संग्रजहत कर रख सकते हैं, यह क्षमता मनुष् य के जदमाग के पास भी होती है, 

िह आस-पास होने िािी घटनाओ ंको ररकाडथ करता रहता है, िेजकन गैर जरूरी घटनाये समय से सार् अपने आप जडिीट होती 

चिती है, जबजक कम्प् प् यूटर में आपको इसके जिये स् िंय भी उन फाइिो ंको जडिीट करना पडता है, िेजकन हॉ संग्रह क्षमता में 

जफर भी कम्प् प् यूटर ही आगे है।  

 

अंांत में  

इंसानी जदमाग और इंसानी शरीर जमिकर कई सारे काम कर सकते हैं, जो अकेिा कम्प् प् यूटर कभी नही ंकर सकता है, आप नोट 

जगन सकते हैं, आप डर ाइि भी कर सकते हैं, आप पढ भी सकते हैं, आप खाना भी पका सकते हैं, आप कैक् यूिेशन भी कर सकते 

हैं, आप कम्प् प् यूटर भी चिा सकते हैं, जरा सोजचये कम्प् प् यूटर को आपने याजन मनुष् य ने बनाया है तो जफर िह मनुष् य से शे्रष् ठ कैसे 

हो सकता है, हॉ िह एक अच् छी मशीन भिे ही हो िेजकन एक अच् छा इंसान नही ंबन सकता है, यह केिि मशीन है इसे मशीन 

ही माजनये तर्ा इसकी मदद से शे्रष् ठ कायथ कीजजये और और देश का नाम गिथ से उॅचा कीजजये। 
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• INPUT & OPUTPUT DEVICES— 

 

हर कोई आज कि Laptop और Desktop का इस्तमाि कर रहा है. इस Digital दुजनया में 

Computer के जबना तो कुछ भी काम करना असंभि जैसे हो गया है. आप तो जानते ही होगें Laptop 

और Desktop में बहुत सारे Devices का उपयोग जकया जाता है. 

जजससे आप बडी आसानी से Computer को Operate और Control कर सकते हो. उनमे से ही एक 

Device है इनपुट जडिाइस जजसने हमारे काम को बहुत आसान बना जदया है. तो आज के िेख में जबस्तर 

से जानते हैं ke input device क्ा होता है. 

इनपुट हर्वाइस क्या है (What is input device) 

एक ऐसी Electronic Device ह ती है हजसके द्वारा हर् हर्वाइस र्ें रे्टा enter कर सकते हैं। 

यह Computer का एक Part है. हर् हजस हकसी भी Device के द्वारा कंपू्यटर या personal 

कंपू्यटर र्ें कुछ भी Input करते हैं, उसे Input device कहा जाता है. इसके कुछ उदहारण 

हैं Keyboard, Mouse, Scanner, microphone, Light Pen. इन सभी इन पूट Devices से हर् 

Computer के अंदर कुछ Input करते हैं. 

यह एक Hardware है जजसके जररए हम Computer के सार् Interact करके उसे Control करते हैं. 

जैसे Mouse से अिग अिग Icon को Select करना, Option को Select करना. एसे ही Keyboard 

के जररए हम Text Input करते हैं और arrorw key से Laptop को Operate करते हैं. 

इसकी मदद से हम Computer से सारा काम करिा पाते हैं. ये human-world को computer-

world से जोडता है. इनकी मदद से हम Computer को Instruction देते हैं, और Computer 

Instruction को समझके कुछ Action िेता है. अब जनचे Input Devices के Example हैं उनको 

समझते हैं अचे्छ से. 
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इनपुट जडिाइस के उदाहरण 

चजिए अब हम इनपुट जडिाइस के कुछ उदाहरणो ंके बारे में जानते हैं। 

Keyboard Microphone Webcam 

Mouse Trackball Biometric Scanner 

Scanner Touch Screen OMR Reader 

Joy Stick Digital Camera OCR Reader 

Keyboard क्या है और हकतने प्रकार के ह ते 

है? 

कीब र्म एक Input device है. इसका इस्तमाि मुख्य रूप से Computer में commands, text, 

numerical data और दुसरे प्रकार के data को enter करने के जिए जकया जाता है. एक user 

computer के सार् बातचीत करने के जिए input devices जैसे की keyboard और mouse का 

इस्तमाि करते है. इसके बाद ये enter जक गयी data को machine language में बदि जदया जाता है 

जजससे की CPU उस data और instructions को समझ सके जो की input devices से आ रहा है. 

कैसे Keyboard क  Computer के साथ Connect 

हकया जाता है? 
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यजद हम पहिे समय की बात करें  तब Keyboard को computer के सार् connect करने के जिए 

PS/2 या serial connector का इस्तमाि जकया जाता र्ा. िेजकन यजद में अभी की बात करँू तब 

अभी USB (universal serial bus) और wireless connectors का इस्तमाि जकया जाता है. 

इन्हें connect करना अब बहुत ही आसान हो गया है. Wiress Keyboard का जो disadvantage है 

िो ये की इसमें हमें बार बार battery बदिना पडता है. िरना ये ज्यादा portable है दुसरे keyboards 

की तुिना में. 

कीब र्म के प्रकार – Types of Keyboard in Hindi 

बहुत से अिग अिग प्रकार के keyboard layouts मेह्जुद है जजन्हें की region और language के 

जहसाब से manufacture जकया जाता है. 

QWERTY: इस layout को दुजनयाभर में सबसे ज्यादा इस्तमाि में िाया जाता है और इसे पहिे की 6 

letters के अनुसार ही नाजमत जकया गया है जो की आप पहिे की top row में देख सकते है. इसे प्राय 

सभी देशो ंमें इस्तमाि में िाया जाता है. इसे इतना ज्यादा इस्तमाि में िाया जाता है की बहुत से िोग ये 

सोचते है की यही एक प्रकार का ही keyboard मेह्जुद है. 

AZERTY: इसे France में develop जकया गया है, एक दुसरे variation के जहसाब से QWERTY 

layout का और इसे standard French keyboard भी माना जाता है. 

DVORAK: इस layout को finger movement को कम करने के जिए बनाया गया है जजससे 

QWERTY और AZERTY keyboard की तुिना में इसमें ज्यादा जल्दी और fast type जकया जा सकता 

है. 

Keyboard का Full Form – Full form of Keyboard 

K – Keys 

E – Electronic 

Y – Yet 

B – Board 

https://hindime.net/usb-kya-hai-hindi/
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O – Operating 

A – A to Z 

R – Response 

D – Directly 

Keyboard र्ें हकतने keys ह ती हैं? 

दोस्तो ंसबसे पहिे शुरू करते हैं. keyboard में जकतने keys होते हैं. 

दोस्तो ंअगर देखा जाये तो अिग अिग तरह के keyboard हैं. और अगर जगनती की बात की जाए तो जकसी मैं 

total 105 keys होती हैं या जफर उससे ज्यादा और या जफर उससे भी कम िेजकन ध्यान रहे हमारे जो भी जबाब 

होगें. िो तुरंत जबाब होना चाजहए.जो भी keyboard को प्रयोग करते हैं. सबसे पहिे keyboard की पूरी total keys 

याद में रहनी चाजहए ताजक कोई भी अगर हमसे पूछता हैं.तो हम उसे बता सकें . 

•  

Keyboard kitne prakar ke hote hai ? (कीब र्म के हकतने 

प्रकार ह ते हैं ?) 

कीब र्म रु्ख्य रूप से तीन प्रकार के ह ते हैं: 

1- Normal Keyboard 

2- Wireless Keyboard 
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3- Ergonomic Keyboard 

1- Normal Keyboard: User द्वारा PC (Personal Computer) में साधारण रूप से 

जजस keyboard का प्रयोग जकया जाता है, उसे Normal keyboard कहते हैं। इस 

कीबोडथ में िगभग 108 keys होती हैं। इसे computer से connect करने के 

जिए cable द्वारा CPU से जोडा जाता है। 

 

 

 
 

2- Wireless Keyboard: इस प्रकार के कीबोडथ में wire नही होता है और इसे USB 

device (Universal Serial Bus) के माध्यम से computer से connect कराया जाता 

है। हािांजक यह keyboard बहुत सफि नही है, क्ोजंक इसमें तकनीकी खाजमयां अजधक 

होती है। यह keyboard सीजमत दूरी तक ही कायथ करता है। 

 

https://1.bp.blogspot.com/-L0Y7HNfuwpE/XXnjEkj4XUI/AAAAAAAAAFM/GEBIyt3gib8-XCcw1qKWBdaxEwhlfO0twCLcBGAsYHQ/s1600/wireless%2Bkey.jpg
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3- Ergonomic Keyboard: यह एक खास प्रकार के keyboard होते है, जो 

अन्य keyboard की अपेक्षा user के जिए typing में काफी मददगार होते हैं। 

इस keyboard का shape कुछ अिग तरह से design जकया गया है, जजससे िगातार 

टाइप करते रहने से किाई में होने िािे ददथ  को यह काम करता है। 

Keyboard की शॉटमकट कंुहजयाँ | Shortcut keys of 

Keyboard in Hindi 

Ctrl + A Page के सभी content को select करने के जिए इसे्तमाि की जाती है। 

Ctrl + C Select जकये गए text को copy करने के जिए इसे्तमाि की जाती है। 

Ctrl + D इंटरनेट ब्राउज़र में खुिे हुए page को bookmark करती है। 

Ctrl + F खुिे हुए document पर find box को open करती है। 

Ctrl + I Select जकये गए text को italics font में convert करती है। 

Ctrl + K Selected text में hyperlink insert करने के जिए इसे्तमाि की जाती है। 

Ctrl + N Open जकये हुए सॉफ्टिेयर में नया blank document खोि देती है। 

https://1.bp.blogspot.com/-R_E9gvzXY28/XXnjJ8N6SLI/AAAAAAAAAFQ/bJuh2bMWLNADDL9bjGhtSdc83w6pq0RFgCLcBGAsYHQ/s1600/ergonomic%2Bkeyboard.jpg


POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

Ctrl + O नई फाइि open करने के जिए इसे्तमाि की जाती है। 

Ctrl + P Document के खुिे हुए page को print करने के जिए इसे्तमाि की जाती है। 

Ctrl + S Document को save करने के जिए इस shortcut को इसे्तमाि करते हैं। 

Ctrl + U Select जकये गए text को underline कर देती है। 

Ctrl + V Copy जकये गए item को पेस्ट करती है। 

Ctrl + X Select जकये गए text को हटा देती है या यंू कहे की cut कर देती है। 

Ctrl + Y जपछिे action को दोहराती है। 

Ctrl + Z अपनी अंजतम जिया को उिटने (undo) के जिए इसे्तमाि की जाती है। 

Alt + F Open जकये गए program में file menu के ऑप्शन को खोि देती है। 

Alt + E Open जकये गए program में edit menu के ऑप्शन को खोि देती है। 

Alt + F4 Open जकये गए program को बंद कर देती है। 

Alt + Tab खोिी गयी जिजभन्न applications या program को क्तस्वच कर सकते हैं। 

Ctrl + End खोिे गए document के अंत (End) में पंहुचा देती है। 

Ctrl + Del Select जकये गए item को delete कर देती है। 

Ctrl + Ins Select जकये गए item को Copy कर देती है। 

Ctrl + Home खोिे गए document की शुरुआत (Beginning) में पंहुचा देती है। 

Ctrl + (Left arrow) एक समय में एक शब्द को बाईं (Left) ओर िे जाता है। 

Ctrl + (Right arrow) एक समय में एक शब्द को दायी ं(Right) ओर िे जाता है। 
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Shift + Ins Copy जकये गए item को पेस्ट करती है। 

Shift + Home Cursor की ितथमान क्तस्र्जत से िाइन की शुरुआत तक highlight कर देती है। 

Shift + End Cursor की ितथमान क्तस्र्जत से िाइन के अंत तक highlight कर देती है। 

Ctrl + Shift + Esc Window के task manager को open करती है। 

कीब र्म के बटन की जानकारी 

एक Computer के keyboard में बहुत सारे letters, numbers, symbols और commands 

button के shape में क्तस्तर् रहते है, और इनमें से सही जकसी न जकसी specific category को 

belong करते है. इसजिए यजद आपको ये पता चि जाये की कोन सी key जकस category की है तब 

आप आसानी से उनके function के बारे में जान सकते है. 

कुछ keyboards में special keys मेह्जुद होते है िही ँकुछ में नही ंहोते, िेजकन सभी keyboards में 

समान alphanumerical keys जरुर होते है. 

Alphanumeric Keys 

सभी keyboard में एक set of keys मेह्जुद होती है जजसे की alphanumeric keys कहा जाता है. 

इस term “alphanumeric” का मतिब होता है की either letters या जफर numbers, िेजकन 

symbols या command keys नही ंहोता है. ये number keys keyboard के दो अिग अिग जहस्ो ं

में मेह्जुद रहता है : 

एक की ये letters के ऊपर और दूसरा की ये letters के दायी ंऔर. ये number keys जो की letters 

के ऊपर जदखाई पडती है िो symbol keys की double होती है. अगर आप Shift button को press 

करें  और number को hold करें  तब उस number key में जो भी symbol होगा िो type हो जायेगा. 

Keyboard के top row पर letters जैसे की “Q,W,E,R,T and Y” होते है. इसीजिए cellphones में 

क्तस्तर् keypads को QWERTY Keypads कहते है. 

Punctuation Keys 

Punctuation keys उन्हें कहा जाता है जो की punctuation marks के सार् relate करते है. 

उदहारण के जिए “comma key,” “question mark key,” “colon key” और “period key.” ये सारे 
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keys, letter keys के right side में क्तस्तर् होते है. Number keys के जैसे ही अगर आप 

punctuation key को hold कर shift को दबाएँ तब दुसरे function का इस्तमाि कर सकते है. 

Navigation Keys 

Keyboard में navigation keys letter keys और numbers keys के जबच जदखाई पडते है िो भी 

keyboard के दायी ंऔर. Navigation keys में मुख्य रूप से चार arrows होते है: up, down right 

और left. ये keys cursor को display screen में mouse के तरह move कराते है. इसके सार् आप 

इन navigation keys का इस्तमाि website history को scroll करने के जिए कर सकते है. 

Command Keys और Special Keys 

Command keys उन keys को कहा जाता है जो की command देते है जैसे की on “delete,” 

“return” और “enter.” ये आपके keyboard के ऊपर जनभथर करता है की उसमें special keys 

मेह्जुद है या नही.ं उदहारण के जिए volume को ऊपर जनचे करने के जिए, videos को आगे पीछे 

करने के जिए इत्यादी. दुसरे जो special keys है िो है “caps lock key,” “shift key” और “tab key.” 

Keys के प्रकार 

यहाँ पर में आप िोगो ंको keyboard में क्तस्तर् अिग अिग प्रकार की keys के बारे में जानकारी दंूगा 

और उनके इस्तमाि के जिषय में भी बताऊंगा. एक सामान्य Keyboard में keys को कायथ के आधार 

पर जनम्न छह शे्रणीयो ंमें बाँटा गया है. जजनका िणथन कुछ इस प्रकार है. 
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कीबोडथ का जचत्र 

1. Function Keys 

Function Keys Keyboard में सबसे ऊपर होती है. इन्हें Keyboard में F1 से F12 तक जिखा जाता है. 

Function Keys का उपयोग जकसी जिशेष कायथ को करने के जिए जकया जाता है. इनका हर प्रोग्राम में 

अिग कायथ होता है. 

2. Typing Keys 

सबसे अजधक इस्तमाि इन्ही keys का होता है. Typing keys में दोनो तरह की keys (alphabet और 

numbers) शाजमि होती है, इने्ह सामुजहक रूप में Alphanumeric keys कहा जाता है. Typing keys 

में सभी तरह के symbols तर्ा punctuation marks भी शाजमि होते है. 

3. Control Keys 

इन keys को अकेिे या अन्य keys के सार् कोई जनजित कायथ करने में इसे्तमाि जकया जाता है. एक 

सामान्य Keyboard में अजधकतर Ctrl key, Alt key, Window key, Esc key का उपयोग Control 

keys के रूप में जकया जाता है. इनके अिािा Menu key, Scroll key, Pause Break key, PrtScr 

key आजद keys भी control keys में शाजमि होती है. 
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4. Navigation Keys 

Navigation keys में Arrow keys, Home, End, Insert, Page Up, Delete, Page Down आजद 

keys होती है. इनका use जकसी document, webpage आजद में इधर-उधर जाने में होता है. 

5. Indicator Lights 

Keyboard में तीन तरह की Indicator light (संकेतक) होती है. Num Lock, Scroll Lock और Caps 

Lock.जब Keyboard में पहिी light जिी होती है तो इसका अर्थ है जक Numeric Keypad चािु है, 

और यजद ये बंद हो तो इसका अर्थ है जक Numeric Keypad बंद है. दूसरी, light हमें letters के 

Uppercase और Lowercase के बारे में संकेत करती है. 

जब, ये बंद होती है तो letter lowercase में होते है, और जब ये चािु होती है तो letter uppercase में 

होते है. तीसरी, जजसे Scroll Lock के नाम से जाना जाता है. यह हमें scrolling के बारे में संकेत करती 

है. 

6. Numeric Keypad 

इने्ह हम Calculator keys भी कह सकते है, क्ोजंक एक Numeric keypad में िगभग (कुछ 

अजतररि) एक calculator के समान ही keys होती है. इनका इसे्तमाि numbers जिखने में जकया 

जाता है. 

कीब र्म र्ें हकतने बटन ह ते हैं 

Key/Symbol                                         Explanation 

Windows PC keyboards में एक Windows key होता है जो की एक four-pane window के तरह जदखाई पडता है 

Command Apple Mac computers have a command key. 

Menu PC keyboards also have a Menu key that looks like a cursor pointing to a menu. 

Esc Esc (Escape) key 

F1 – F12 Information about the F1 through F12 keyboard keys. 
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F13 – F24 Information about the F13 through F24 keyboard keys. 

Tab Tab key 

Caps lock Caps lock key 

Shift Shift key 

Ctrl Ctrl (Control) key 

Fn Fn (Function) key 

Alt Alt (Alternate) key (PC Only; Mac users have Option key) 

Spacebar Spacebar key 

Arrows Up Down Left Right Arrow keys 

Back Space Back space (or Backspace) key 

Delete Delete or Del key 

Enter Enter key 

Prt Scrn Print screen key 

Scroll lock Scroll lock key 

Pause Pause key 

Break Break key 

Insert Insert key 

Home Home key 

Page up Page up or pg up key 
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Page down Page down or pg dn key 

End End key 

Num Lock Num Lock key 

~ Tilde 

` Acute Back quote grave grave accent left quote open quote or a push 

! Exclamation mark Exclamation point or Bang 

@ Ampersat Arobase Asperand At or At symbol 

# Octothorpe Number Pound sharp or Hash 

£ Pounds Sterling or Pound symbol 

€ Euro 

$ Dollar sign or generic currency 

¢ Cent sign 

¥ Chinese/Japenese Yuan 

§ Micro or Section 

% Percent 

° Degree 

^ Caret or Circumflex 

& Ampersand Epershand or And 

* Asterisk mathematical multiplication symbol and sometimes referred to as star. 
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( Open parenthesis 

) Close parenthesis 

– Hyphen Minus or Dash 

_ Underscore 

+ Plus 

= Equal 

{ Open Brace squiggly brackets or curly bracket 

} Close Brace squiggly brackets or curly bracket 

[ Open bracket 

] Closed bracket 

| Pipe Or or Vertical bar 

\ Backslash or Reverse Solidus 

/ Forward slash Solidus Virgule Whack and mathematical division symbol 

: Colon 

; Semicolon 

“ Quote Quotation mark or Inverted commas 

‘ Apostrophe or Single Quote 

< Less Than or Angle brackets 

> Greater Than or Angle brackets 
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, Comma 

. Period dot or Full Stop 

? Question Mark 

कुछ मुख्य Control Keys और उनका उपयोग 

1. Esc Key 

Esc Key का इस्तमाि ितथमान में चि रहे जकसी भी task को cancel करने के जिए जकया जाता है. 

इसका पूरा नाम Escape Key है. 

2. Ctrl Key 

Ctrl Key का पूरा नाम Control Key है. इसका इस्तमाि Keyboard Shortcuts में जकया जाता है. 

3. Alt Key 

Alt Key का पूरा नाम Alter Key है, इसका इस्तमाि भी Keyboard Shortcuts में जकया जाता है. 

4. Window Logo Key 

इस Key का use Start Menu को Open करने के जिए जकया जाता है. 

5. Menu Key 

Menu Key mouse के Right Click के समान ही कायथ करती है. यह जकसी चुने हुए प्रोग्राम से संबंजधत 

जिकल्ो ंको open करती है. 

6. PrtScr Key 

Computer Screen की Image िेने के जिए इस Key का उपयोग जकया जाता है. 

Navigation Keys का उपयोग 

1. Arrow Keys 

Arrow Keys चार होती है- Up Arrow, Down Arrow, Left Arrow तर्ा Right Arrow. इनका 

इस्तमाि cursor और Webpage को Arrows जक जदशा में सरकाने के जिए जकया जाता है. 
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2. Home Key 

Home Key का इस्तमाि cursor को जकसी दस्तािेज के शुरूआत मे िाने के जिए जकया जाता है. 

इसकी सहायता से एक Webpage और Document के एक दम शुरूआत में आ सकते है. 

3. End Key 

End Key का इस्तमाि cursor को जकसी दस्तािेज के आक्तखर मे िाने के जिए जकया जाता है. इसकी 

सहायता से एक Webpage और Document के एक दम नीचे जा सकते है. 

4. Insert Key 

Insert Key का इस्तमाि Insert mode को On तर्ा Off करने के जिए जकया जाता है. 

5. Delete Key 

Delete Key का इस्तमाि Cursor के बाद के text, select जकए हुए text तर्ा files एिं folder को 

delete करने के जिए जकया जाता है. 

6. Page Up Key 

Page Up Key का इस्तमाि Cursor एिं जकसी page को कुछ ऊपर सरकाने के जिए जकया जाता है. 

7. Page Down Key 

Page Down Key का इस्तमाि Cursor एिं जकसी page को कुछ नीचे सरकाने के जिए जकया जाता 

है. 

Numeric Keypad का उपयोग 

Numeric Keypad Keyboard के दांये तरफ होता है. इसमें 0 से 9 तक संख्याए होती है. सार् ही 

गणीजतय जचन्ह- addition, subtraction, division, multiplication तर्ा decimal जचन्ह भी होते है. 

Numeric Keypad का इस्तमाि संख्याए जिखने के जिए जकया जाता है. ये संख्याएं Keyboard में 

दूसरी जगह भी होती है, िेजकन Numeric Keypad से इने्ह जल्दी से जिखा जा सकता है. इसके अिािा 

Numeric Keypad का use Navigation Keys की तरह भी कर सकते है. Numeric Keypad को 

इसे्तमाि करने के जिए Num Lock को On रहना चाजहए. 

Keyboard में जकतने function keys होते है? 

आजकि के traditional PC keyboards में 12 function keys होते है, F1 से F12 तक. िही ँApple 

desktop computer keyboards में 19 function keys, F1 से F19 तक. 
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Numeric keypad में जकतने keys होते है? 

ज्यादातर desktop computer keyboards में एक numeric keypad होता है, और अगर आप सारे 

numbers और symbol को count करें  तब उसमें 17 keys होते है िही ँApple keyboard में 18 

keys। Laptops का screen छोटा होने के कारण usually उनमें numeric keypad नही ंहोती है। 

 

र्ाउस क्या है – What is Mouse in Hindi 

कम्प्पू्यटर माउस का आजिष्कार एक जद्वतीय जिश्व युि (World War II) सैजनक Douglas C. 

Engelbart ने सन 1968 में जकया र्ा. 

साधारण कम्प्पू्यटर माउस आमतौर पर िास्तजिक माउस की तरह ही नजर आता है. यह छोटा तर्ा 

आयताकार होता है, जो एक केबि के द्वारा कम्प्पू्यटर से जुडा होता है. यह कुछ इस प्रकार का होता है. 

एक साधारण कम्पू्यटर र्ाउस 

एक साधारण Mouse में आमतौर पर तीन बटन होते है, जजन्हें ऊपर चीत्र में देखा जा सकता है. 

पहिा तर्ा दूसरा बटन िमश: Primary Button (Left Button) तर्ा Secondary Button (Right 

Button) के नाम से जाने जाते है. 

https://computerhistory.org/profile/doug-endelbart/
https://computerhistory.org/profile/doug-endelbart/
https://computerhistory.org/profile/doug-endelbart/
https://computerhistory.org/profile/doug-endelbart/
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इनक  आर् भाषा र्ें Right Click एवं Left Click कहते है. और तीसरे बटन क  Scroll 

Wheel या चकरी भी कहते है. आधुहनक Mouse र्ें त  अब तीन से ज्यादा बटन आने लगे है, 

हजनका अलग कायम ह ता है. 

कम्पू्यटर र्ाउस के हवहभन्न प्रकार – Mouse Type in Hindi 

माउस ने अपना सफर कई चरणो ंमें पूरा जकया है. इस दौरान इसके कई अिग-अिग रुप जिकजसत 

जकए गए. जजने्ह हम मुख्यत: जनम्न पांच प्रकार में बांट सकते है. 

• Mechanical Mouse 
• Optical Mouse 
• Wireless Mouse 
• Trackball Mouse 
• Stylus Mouse 

1. Mechanical Mouse 

इस माउस का आजिष्कार सन 1972 में Bill English ने जकया र्ा. Mechanical Mouse जनदेशो ंके 

जिए एक बॉि का इसे्तमाि करता र्ा. इसजिए इसे Ball Mouse भी कहा जाता हैं. 

इस बॉि को दाएं-बाएं और ऊपर-नीचे घुमाया जा सकता र्ा. 
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2. Optical Mouse 

इस माउस में LED – Light Emitting Diode तर्ा DSP – Digital Signal Processing तकनीक 

पर कायथ करता है. Optical Mouse में कोई भी बॉि नही होती हैं. इसकी जगह पर एक छोटा-सा बल्ब 

िगा होता है. 

इसजिए माउस को जहिाने पर पॉइंटर हिचि करता है. तर्ा इसमे मौजूद बटन के द्वारा हम कम्प्पू्यटर 

को जनदेश देते है. आजकि इसी प्रकार के माउस का इसे्तमाि होता है. 
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इने्ह एक तार के द्वारा कम्पू्यटर से ज र्ा जाता है. ज  इसे हबजली की आपूती भी करती है. 

Optical Mouse इसे्तर्ाल र्ें आसान ह ते है. 

3. Wireless Mouse 

जबना तार का माउस Wireless Mouse कहिाता है. इसे Cordless Mouse भी कहते है. यह 

माउस Radiofrequency (RF) तकनीक पर आधारीत होती है. मगर इसकी बनािट Optical 

Mouse की तरह होती है. 

इसजिए इसका उपयोग करने के जिए एक Transmitter तर्ा Receiver की जरूरत होती है. 

Transmitter तो माउस में ही बना होता है. और Receiver को अिग से बनाया जाता है. जजसे 

कम्प्पू्यटर में िगाया जाता हैं. 
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इस माउस को चिाने के जिए बैटरी की जरुरत होती है. इसजिए हमे अिग से छोटी बैटरी भी खरीदनी 

पडती है. 

 

Joystick एक input device है. Trackball की तरह कायथ करता है. इसमें दो Ball होते हैं. balls के 

सार् एक छडी िगा दी जाती है जजससे ball को आसानी से घुमाया जा सकता है. इसका उपयोग video 

games खेिने, CAD Design ि् simulator प्रजशक्षण आजद में जकया जाता है. जब हम इसे Left में 

Move करते हैं तो अंदर से Right की और Move करता है. उपर िािा ball Direction के जिए जकया 

जाता है और अंदर का ball, Socket में Move करता है. 
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Light Pen :- 

इसका आकार पेन के जैसा होता है. यह एक Printing device और Pointing Device है. इसकी 

सहायता से computer screen पर जिखा जा सकता है. जचत्र बनाया जा सकता है, bar code को पढ़ा 

जा सकता है। 

इस Pen के छोटी सी Tube के अंदर Photocell और Optical System मोजूद रहता है. 

कार् कैसे करता है 

जब Light Pen को Screen के उपर Move जकया जाता है और Pen Button को Press जकया जाता 

है. तो तब Photocell Screen के Location को Detect करती है और उस Location के 

Corresponding Signal को CPU के पास भेज देता है.  
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Scanner:- 

Scanner का प्रयोग करके जिक्तखत कागजात और तस्वीरो ंको digital जचत्र में पररिजतथत कर memory 

में सुरजक्षत रखा जा सकता है. Scanner के जररये documents को भी scan कर कंपू्यटर में स्टोर 

जकया जा सकता है. 

इन Digital जचत्र पर computer द्वारा processing भी जकया जा सकता है. Processing मतिब Scan 

जकए गए Document को Edit कर सकते हो. 

कैसे कार् करता है 

Scanner एक shining Light को Document के उपर डािता है. जो light reflect होक एक 

Document की Image बनाती है और यह light photo Sensitive Element में रहता है. एक 

Device है जजसका नाम है Charged Couple Device यह charged light को Digital Image 

बनाके Computer के अंदर Store करता है. Print करने से पहिे Document को Edit भी कर सकते 

हैं. 
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Microphone 

यह भी एक Input Device है. Souds को Digital Form में Convert करके Store करता है. जैसे 

आप Audio Recorder और Voice Recorder को इस्तमाि करते है. 

इनका application बहुत ज्यादा है Video Recording, Movies बनाने में इन Microphone का 

बहुत योगदान है. Sound को Receive करता है Digital Signal में Convert करता है और Speaker 

के जररये Output भी करता हैं. 
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Trackball एक input device है जजसका उपयोग कंपू्यटर स्क्रीन मे कसथर को जनयंजत्रत करने के 

जिए जकया जाता है। टर ैकबॉि माउस की तरह ही कायथ करता और जदखता है िेजकन इसकी 

बनािट माउस से र्ोडी अिग होती है। Trackball को keyboard के सामने टेबि मे रखकर 

उपयोग जकया जाता है। इसका इसे्तमाि कई स्र्ानो मे होता है। 

टर ैकबॉि मे एक ball साइड या बीच में होता है जो सभी जदशाओ ंमें घूम सकता है। इस ball को 

हार् के अंगूठे और उंगजियो ंसे घुमाकर स्क्रीन मे कसथर को जनयंजत्रत जकया जाता है।  

Trackball से कसथर का जनयंत्रण इसमें िगे ball को घुमाने से होता है। माउस जक भांजत इसमें भी 

दो बटन (दाई और बई ओर) जदए होते है जजससे कंपू्यटर स्क्रीन के जकसी object को क्तिक 

जकया जाता है। 

जजस प्रकार mouse कंपू्यटर से कनेक्ट् जकया जाता है उसी तरह trackball भी कंपू्यटर से 

कनेक्ट् होता है। कंपू्यटर मे कुछ ऐसे कायथ होते है जजसे trackball के उपयोग से करना आसान 

हो जाता है जैसे game खेिना, ग्राजफक जडजाइजनंग करना, इत्याजद।  

 

Trackball के प्रकार (Types of Trackball In Hindi) 

Trackball के कुछ प्रकार होते है जजनकी कायथ करने की प्रणािी अिग होती है। टर ैकबॉि 

मुख्यता दो प्रकार के होते है:  

• Serial Interface Trackball  

• Parallel Interface Trackball  

https://masterprogramming.in/input-device/
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1) Serial Interface Trackball 

इसमें serial data flow model का इसे्तमाि होता है जजसमें सभी डाटा को serial format मे 

एक के बाद एक करके प्रसाररत जकया जाता है। जब एक डाटा processed होता है तो उसके 

बाद processing room दूसरे डाटा को प्रिेश करने की अनुमजत जमिती है। Serial Interface 

Trackball के उदाहरण – RS232, RS485, इत्याजद है।  

2) Parallel Interface Trackball  

यह टर ैकबॉि, serial interface के जिपरीत कायथ करता है। इसमें parallel transmission 

मॉडि का उपयोग जकया जाता है जजसमें pending bit के जबना एक सार् कई सारे डाटा को 

जनष्पाजदत करने की अनुमजत होती है और इसके सार् ही serial interface trackball जक तुिना 

में इनकी कायथ की गजत अजधक तेज होती है। 

Trackball के उपय ग क्या है? (Uses of Trackball In Hindi) 

1. Gaming मे trackball का उपयोग gaming experience को बेहतर बनाने के जिए 

जकया जाता है। जजसमें golf, baseball, bowling, इत्याजद गेम्स शाजमि है।  

2. ग्राजफक जडजाइजनंग से संबंजधत कायों में यह काफी िोकजप्रय device है। इसके जररए 

2D, 3D और अन्य दूसरी जडजाइजनंग कायथ को करने मे आसानी होती है। 

3. यजद large size का document या ebook है तो इसको scroll करनें के जिए साधारण 

mouse की तुिना में trackball अजधक उपयोगी साजबत होता है। 

  

 

टच स्क्रीन कंपू्यटर की एक इनपुट जडिाइस होती है, जजसे उँगजियो ंया जकसी अन्य उपकरण के द्वारा 

टच करके जनयंजत्रत जकया जा सकता है. 

Touch Screen एक Touch Display होती है, जजसमें Screen पर जदख रहे Icon को उँगजियो ंके 

द्वारा टच करके Select, Open और Use जकया जाता है. 

https://www.techshole.com/input-device-kya-hai-hindi/
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हजस प्रकार हर् Keyboard, Keypad या Mouse के द्वारा कंपू्यटर क  हनदेश देते हैं उसी 

प्रकार से Touch Screen भी कार् करते हैं. 

आज के सर्य र्ें Touch Screen बहुत अहधक र्ात्रा र्ें इसे्तर्ाल हकये जाते हैं. र् बाइल, 

टेबलेट टच स्क्रीन का उपय ग हर् दैहनक जीवन र्ें करते हैं. इसके अलावा बैंक, ATM, र्ॉल 

आहद र्ें भी टच स्क्रीन का अहधक इसे्तर्ाल ह ता है. 

टच स्क्रीन का अहवष्कार हकसने हकया (Inventor of Touch Screen in Hindi) 

Doctor Gorge Samual Hurst ने 1975 र्ें पहला प्रहतर धी टच स्क्रीन का अहवष्कार हकया. 

Hurst एक अरे्ररकी ख जकताम थे. 

टच स्क्रीन के प्रकार सर्झाइए (Type of Touch Screen in Hindi) 

टच स्क्रीन मुख्य रूप से चार प्रकार के होते हैं – 

• प्रजतरोधी टच स्क्रीन  (Resistive Touch Screen) 

• संधाररत्र टच स्क्रीन (Capacitive Touch Screen) 

• अिरि टच स्क्रीन (Infrared Touch Screen) 

• सतह िहर टच स्क्रीन (Surface Wave Touch Screen) 

टच स्क्रीन कैसे कार् करता है (How Does Touch Screen Work In Hindi) 

टच स्क्रीन के नीचे एक Electricity Conductive Layer होती है. जब Display को Touch जकया जाता 

है तो नीचे Electric Current में बदिाि आ जाता है , जजससे पता चिता है जक टच जकसी जगह पर 

जकया गया है. 

टच स्क्रीन के काम करने में तीन घटक महत्वपूणथ होते हैं – 

• टच सेंसर (Touch Sensor) 

https://www.techshole.com/keyboard-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/mouse-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/bank-kya-hai-hindi/
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• जनयंत्रक (Controller) 

• सॉफ्टिेयर डर ाइिर (Software Driver) 

टच सेंसर (Touch Sensor) 
सेंसर में Electricity प्रिाजहत होती है, जब स्क्रीन को टच जकया जाता है तो Electricity में हिचि होती 

है जजसके कारण यह पता चिता है जक टच जकस Location पर जकया गया है. 

जनयंत्रक (Controller) 
जनयंत्रक टच सेंसर और कंपू्यटर के बीच में िगा रहता है यह सेंसर से Information िेता है और 

कंपू्यटर को समझाने के जिए इसका Translate करता है. 

सॉफ्टिेयर डर ाइिर (Software Driver) 
सॉफ्टिेयर डर ाइिर की मदद से ही कंपू्यटर और टच स्क्रीन एक सार् काम कर पाते हैं. यह जनयंत्रक 

द्वारा भेजे गए Touch Event की जानकारी को Operating System से Interact कराता है. 

 

 

Digital Camera क्या है और कैसे कार् करता है? 

सबसे पहिे आपको ये समझना होगा की ये शब्द camera एक Latin word “camera obscura” से 

जिया गया है जजसका मतिब होता है “dark chamber”. यजद हम पुराने समय की बात करें  तब 

technology के इतने development के न होने से film cameras को ज्यादातर इस्तमाि pictures 

खीचंने के जिए जकया जाता र्ा। 

िैसे अगर हम Digital Camera की बात करें  तब यह एक ऐसा कैमरा होता है जो इमेज और जिजडयो 

को जडजजटि फोमेट में कैप्चर करता है 

https://en.wikipedia.org/wiki/Digital_camera
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हर्हजटल कैर्रा कैसे कार् करता है 

Digital cameras तो जदखने में एक ordinary film cameras जैसे ही होते हैं िेजकन ये पूरी तरह से 

अिग रूप में काम करते हैं. जब आप अपने digital camera से picture खीचंने के जिए कोई button 

press करते हैं तब एक aperture open हो जाता है camera के front में और light उस lens के 

माध्यम से अन्दर घुसने िगती है. अब तक तो ये पहिे के film camera के जैसे ही है. िेजकन अब 

इसकी working में बहुत अंतर जदखाई पडेगी. इस Digital Camera में कोई film नही ंहोती है. बक्तल्क 

इसके जगह में एक electronic equipment की piece होती है जो की incoming light rays को 

capture करती है और उन्हें electrical signals में बदि देती है. इसमें ये light detector दो प्रकार 

के होते हैं. एक है charge-coupled device (CCD) और दूसरा है एक CMOS image sensor. 

अगर आपने कभी भी एक television screen को close up से देखा हो तब, आपने जरुर ही ये 

notice जकया होगा की उसमें क्तस्तर् picture करोडो ंछोटे छोटे colored dots या squares से बने हुए 
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होते हैं जजन्हें की pixels कहा जाता है. िही ँLaptop LCD computer screens में भी इन्ही pixels 

का इस्तमाि होता है, िेजकन ये pixels जदखने में बहुत ही छोटे होते हैं. 

िैसे इन television या computer screen में, electronic equipment switch करता है सभी 

colored pixels को on और off बहुत ही quickly. Screen से जो Light आपके आखो ंतक आता है 

उसमें कुछ समय िगता है जजसके चिते हमारा brain मुखथ बन जाता है और बार बार on off हो रहे 

pixels को moving picture समझने िगता है. ऐसा इसजिए कंू्जक इनकी on off की sequence 

बहुत ही synchronize ढंग से होती है. 

ही ँएक digital camera में, ठीक इसका उल्ट्ा होता है. इसमें उस िसु्त से Light आपके camera 

lens को आती है. इसमें incoming “picture” hit करती है image sensor chip को, जो की break 

हो जाती है करोडो ंछोटे छोटे pixels में. ये sensor measure करता है प्रते्यक pixel की color और 

brightness को और उन्हें एक number के जहसाब से store करता है. 

आपकी digital photograph सही माईने में एक enormously long string होती है numbers की 

जो की describe करती है exact details प्रते्यक pixel की जो की ये contain करती है. 

हर्हजटल कैर्रा का इहतहास 

इसका आजिष्कार सन 1975 में स्टीिन सैसन इस्टमैन ने जकया र्ा. जडजजटि कैमरा 1990 के दशक में 

िोगो ंके बीच में आया र्ा. सन 2000 में तो इस तरह के कैमरो ंने जिल्मी जगत में भी अपनी पहचान 

बना िी. सन 2010 के बाद तो यह कैमरे स्माटथफोन में भी आने िग गए. 

हर्हजटल कैर्रा के फायदे 

जडजजटि कैमरे से ररकॉडथ की गई इमेज को तंुरत बाद स्क्रीन पर प्रदजशथत जकया जा सकता है. 

• एक छोटे से मेमोरी काडथ में हजारो ंफोटोज का भंडारण जकया जा सकता है. 

• इसमें आिाज के सार्-सार् जिजडयो को भी ररकॉडथ जकया जा सकता है. 

• इसमें जगह खािी करने के जिए इमेज या जिजडयो को जडिीट भी जकया जा सकता है. 

• कुछ जडजजटि कैमरो ंमें तो तस्वीरो ंमें भी कांट-छांट संभि है. 
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जडजजटि कैमरा की मुख्य अंश 

चजिए Digital Camera के main parts के जिषय में जानते हैं. 

1. Battery compartment: इस camera में दो 1.5-volt batteries रहने का स्र्ान होता है, 

इसजिए ये प्रायतोर से 3 volts (3 V) की voltage में operate करता है. 

2. Flash capacitor: ये capacitor charges up होता है कुछ seconds के जिए जजससे ये store 

करता है enough energy जजससे की Flash को fire जकया जा सके. 

3. Flash lamp: इसे एक Capacitor के मदद से Operate जकया जाता है. ये कुछ मात्रा में energy 

consume करता है जजससे की ये एक xenon flash को उजाथ प्रदान करता है. इसजिए indoor flash 

photography में आपकी बहुत सी batteries की खपत हो जाती है. 

4. LED: ये एक छोटी red LED (light-emitting diode) होती है जो की ये indicate करती है की 

कब self-timer operate हो रही होती है, जजससे आपको ये पता चि जाता है की आप अभी photos 

िे सकते हैं आसानी से. 

5. Lens: ये lens catch करती है light उस object से जजसे की आप photographing कर रहे हैं 

और उसे focus करती है CCD में. 

6. Focusing mechanism: Camera में एक simple switch-operated focus होती है जो की 

lens को toggle करती है दो positions के बीच, जजससे या तो आप close-ups िे सकते हैं या 

distant shots. 

7. Image sensor: ये एक light-detecting microchip होती है एक digital camera में और ये 

इस्तमाि करती है या तो CCD की या CMOS technology की. आप इस chip को देख नही ंसकते हैं 

कंू्जक ये lens के जनचे क्तस्तर् होती है. 

8. USB connector: इन USB cable का इस्तमाि camera से data को दुसरे device जैसे की 

computer को transfer करने के जिए use होता है. आपके Computer को आपका camera एक 

memory device जैसे ही िगता है. 

9. SD (secure digital) card slot: आप चाहें तो एक flash memory card slide कर सकते हैं 

जजससे आप इसमें बहुत से photos store कर सकते हैं. ऐसा इसजिए कंू्जक by default camera की 

बहुत ही कम internal memory होती है photos को store करने के जिए. 

https://hindime.net/led-kya-hai/
https://hindime.net/usb-kya-hai-hindi/
https://hindime.net/memory-card-kya-hai-hindi/
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10. Processor chip: ये camera का main digital “brain” होता है. ये control करता है camera 

की सभी functions को. इसे आप एक Integrated circuit भी कह सकते हैं. 

11. Wrist connector: ये strap का इस्तमाि camera को securely अपने wrist में बांधने के जिए 

होता है. 

हर्हजटल कैर्रा के प्रकार 

चजिए इन camers के अिग अिग प्रकार के जिषय में जानने की कोजशश करते हैं. 

1. Compact Digital Camera  

इन कैमरो ंको इस तरह से जडजाईन जकया जाता है की यह आकार में छोटे हो जजससे इन्हें कही ंभी िे 

जाना आसान हो. 20mm से भी कम मोटाई िािे सबसे छोटे कैमरो ंको Subcompact या Altra-

Compact के रूप भी जडफाइन जकया जाता है. Compact कैमरो ंको इस तरह जडजाईन जकया जाता है 

की उनका यूज़ करना सरि और सुजिधाजनक हो तर्ा उनकी तस्वीरो ंकी गुणिता भी बेहतरीन हो. 

इनमे इमेज केिि JPEG फोमेट में ही सेि होते है. ज्यादतर Compact कैमरो ंमें इंटरनि Flash होते है 

जजनकी शक्ति कम होती है िेजकन पास की िसु्तओ ंके जिए पयाथप्त होती है. िागत को कम करने और 

आकार को छोटा करने के जिए इनमे 6mm जिकणथ िािे इमेज सेंसर का प्रयोग जकया जाता है. 

2. Bridge Digital Camera  

यह High Level के जडजजटि कैमरे होते है जजनकी बनािट DSLR कैमरे जैसी होती है. इस तरह के 

कैमरो ंमें बहुत सी सुजिधाएँ होती है िेजकन Compact कैमरो ंकी तरह इनमे भी जफक्स िेंस और छोटे 

इमेज सेंसर का प्रयोग जकया जाता है. 

इनका आकार बडा होता है िेजकन इनमे इमेज सेंसर छोटा होता है. कई Bridge कैमरो ंमें अजधक 

क्षमता िािे जिशेष िेंस होते है और सार् में इनमे जू़म करने की क्षमता भी अजधक होती है. Bridge 

कैमरो ंमें DSLR की तरह दूसरी तरफ देखने की व्यिस्र्ा का अभाि होता है. 
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3. हर्हजटल हसंगल लेंस ररफे्लक्स कैर्रा (DSLR Camera) 

DSLR कैमरा एक तरह का High Leval कैमरा होता है जो फोटोज और िीजडयोस को जडजजटि फोमेट 

में कैप्चर करता है और उसे इिेक्ट्र ॉजनक इमेज सेंसर की मदद से ररकॉडथ करता है. इन कैमरो ंमें सेंसर 

का आकार बडा होता है जजनका जिकणथ आमतौर पर 18mm से 36mm तक होता है. 

इस तरह के कैमरो ंमें अन्य िेंस को भी जोडा जा सकता है. इनमे प्रयोग जकये जाने िािे िेंस भी बहुत 

Advance होते है. इसके िेंस और Advance फीचर आपकी इमेज को परफेक्ट् बनाते है. आज के दौर 

में सबसे ज्यादा DSLR कैमरे प्रयोग में जिए जाते है. इन कैमरो ंमें दूसरी तरफ देखने की सुजिधा भी होती 

है. 

4. Intercambiable Camera या अंतरपररितथनीय कैमरा 

इस तरह के कैमरे 2008 में अक्तस्तत्व में आये. दपथण बॉक्स को हटा जदए जाने के कारण यह DSLR 

कैमरो ंकी तुिना में अजधक सरि और अजधक Compact होते है. इन कैमरो ंमें LED जैसा जगिास होता 

र्ा जजसमे जो इमेज आप कैप्चर करने जा रहे है उसे पहिे देख सकते रे् और उसके जहसाब से फोकस 

एडजेस्ट कर सकते रे्. 

5. Digital Rangefinder Camera जडजजटि रेंजफाइंडर कैमरा 

इस तरह के कैमरो ंका प्रयोग िसु्तओ ंकी दुरी मापने के जिए जकया जाता है जो कभी जिल्मी कैमरो ंमें 

यूज़ होता र्ा. 

6. Line Scan Camera 

इस तरह के कैमरो ंमें एक िाइन सै्कन इमेज सेंसर जचप और Focusing प्रणािी होती है. इन कैमरो ंमें 

मैजटर क्स की बजाय Pixel Sensor का प्रयोग होता है. िाइन सै्कन कैमरा जकसी भी िाइन को सै्कन 

करने, इन्तजार करने और दोहराने का कायथ करता है. इस तरह के कैमरे के डाटा को एक Computer 

द्वारा एके्सस जकया जाता है। 
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Webcams उन छोटे छोटे cameras को कहते हैं जजन्हें की अक्सर एक User के Monitor के 

सार् जोडा गया होता है या जफर उन्हें desk पर भी रखा गया होता है. Webcam असि में एक 

combination है “Web” और “video camera” की. 

Webcam का उदे्दश्य, आियथ की बात नही ंहै, िेब पर िीजडयो प्रसाररत करने के जिए. अजधकांश 

िेबकैम यूएसबी के माध्यम से कंपू्यटर से कनेक्ट् होते हैं, हािांजक कुछ फायरिायर कनेक्शन का 

उपयोग करते हैं. िेबकैम आमतौर पर सॉफ्टिेयर के सार् आते हैं जो उपयोगकताथ को Video 

Recording करने या िेब पर िीजडयो स्टर ीम करने की अनुमजत देता है. यजद उपयोगकताथ के पास 

स्टर ीजमंग िीजडयो का समर्थन करने िािी िेबसाइट है, तो अन्य उपयोगकताथ अपने िेब ब्राउज़र से Video 

Stream देख सकते हैं. 

िेबकैम का उपयोग अन्य िोगो ंके सार् िीजडयो चैट सत्रो ंके जिए भी जकया जा सकता है. िेब पर 

िीजडयो प्रसाररत करने के बजाय, उपयोगकताथ एक या अजधक दोस्तो ंके सार् एक िीजडयो चैट सत्र 

स्र्ाजपत कर सकते हैं और िाइि ऑजडयो और िीजडयो के सार् बातचीत कर सकते हैं. 

उदाहरण के जिए, ऐप्पि का आईसाइट कैमरा, जो Apple Laptop और आईमैक में बनाया गया है, 

उपयोगकताथओ ंको आईचैट Instant Messaging Program का उपयोग करके िीजडयो चैट करने की 

अनुमजत देता है. कई अन्य चैट प्रोग्राम भी िेबकैम के सार् काम करते हैं, जजससे उपयोगकताथ दोस्तो ंके 

सार् िीजडयो चैट सत्र स्र्ाजपत कर सकते हैं. 

चंूजक इंटरनेट पर िीजडयो स्टर ीजमंग के जिए बहुत सारे बैंडजिड्र् की आिश्यकता होती है, 

इसजिए िीजडयो स्टर ीम को आमतौर पर िीजडयो के “चॉपनेस” को कम करने के जिए संकुजचत 

जकया जाता है. Webcam का अजधकतम संकल् भी सबसे हैंडहेर िीजडयो कैमरो ंकी तुिना में 

कम है, क्ोजंक उच्च संकल् िैसे भी कम हो जाएंगे. 

 

https://hindime.net/wiki/laptop/
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हफंगरहपं्रट सेंसर का अहवष्कार 

जफंगरजपं्रजटंग का पहिा उपयोग 9िी ंशताब्दी चीन में र्ा, जहां व्यापाररयो ंने अपने जफंगरजपं्रट्स को िोन  के 

डॉकू्मेंट की िेररजफकेशन के जिए इसे्तमाि जकया गया र्ा  Joao De Barros, एक यूरोपीय एक्सलोरर रे् Joao 

De Barros  ने 14 सदी में जफंगरजपं्रजटंग पहिा जसस्टम ररकॉडथ  जकया र्ा | 

सबसे पहिे जफंगरजपं्रट सेंसर स्माटथफोन कंपनी   मोटोरोिा  ने  2011 में एजटर क्स 4 जी में जदया और  एप्पि ने  10 

जसतंबर 2013 को आईफोन 5 एस के सार्  जदया र्ा और आज िगभग सभी कंपनी के फोन में जफंगरजपं्रट सेंसर 

आते हैऔर आज तो एटीएम से िेकर अटेंडेंस मशीन तक जफंगरजपं्रट सेंसर का इसे्तमाि जकया जाता है. 

जैसे जैसे टेक्नोिॉजी में सुधार आते जा रहे हैं िैसे िैसे टेक्नोिॉजी और बजढ़या और बेहतर होती जा रही है इसी 

तरह सुरक्षा से संबंजधत टेक्नोिॉजी भी पहिे के मुकाबिे बहुत ज्यादा मजबूत हो गई है. पहिे अगर जकसी 

कंपू्यजटंग जडिाइस को िॉक करना पडता र्ा तो जसफथ  हम उस पर कुछ अंको ंका पासिडथ िगा कर ही उसे िोक 

कर सकते रे्. िेजकन अब हम जकसी भी कंपू्यजटंग जडिाइस को जसफथ  कुछ अंको ंके पासिडथ से ही नही ंअपने शरीर 

के अंगो ंसे भी Lock कर सकते हैं. जजससे जक िह कंपू्यजटंग जडिाइस जसफथ  हमारे शरीर के अंगो से ही खुिेगी. 

इसका छोटा सा उदाहरण हम जफंगरजपं्रट सेंसर िािे स्माटथफोन को देख सकते हैं. जजस भी स्माटथफोन में जफंगरजपं्रट 

सेंसर होगा तो िह उसी व्यक्ति के जफंगरजपं्रट से खुिेगा जजसका जफंगरजपं्रट पहिे उस स्माटथ फोन में सेि जकया गया 

है. तो सुरक्षा की यह टेक्नोिॉजी बहुत ज्यादा मजबूत और बजढ़या है. अंको ंका पासिडथ तो कोई भी हैक कर सकता 

है या पता िगा सकता है. यहां तक जक हम अंदाजा िगा कर भी कुछ अंको ंका पासिडथ तोड सकते हैं. िेजकन 

जकसी के जफंगरजपं्रट के जनशान हम नही ंिा सकते. तो इसीजिए हमारे फोन की सुरक्षा के जिए यह बहुत बजढ़या 

ऑप्शन है. 

Biometrics एक ऐसा तरीका है जजसकी मदद से जकसी भी व्यक्ति के Physiological और Behavioral 

Characteristic को पहचाना जा सकता है. यह तरीका मंुह, जफंगरजपं्रट, आंख और आिाज जैसी चीजो ंको 



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

पहचान सकता है. जकसी भी व्यक्ति के Biometric Data को दोबारा नही ंबनाया जा सकता या उसे चुराया नही ं

जा सकता.  जैसे की हमारे मोबाइि को Unlock करने के जिए हम अपने जफंगरजपं्रट का इसे्तमाि कर सकते हैं. 

या आंखो ंका इसे्तमाि कर सकते हैं. तो कोई हमारी जफंगर का जनशान नही ंबना सकता और ना ही हमारी आंखो ं

को दोबारा बना सकता अगर हमें मोबाइि को अनिॉक करना है तो उसके जिए हमें अपनी जफंगर और आंखो ंकी 

ही जरूरत पडेगी. 

 

ओएमआर (OMR) फुि फॉमथ है ऑजिकि माकथ  रीडर (Optical Mark Reader), आपने कभी ना कभी OMR Sheet पर 

Exam जरूर जदया, इन् ही ंOMR Sheet को जांचने के जिये ऑजिकि माकथ  रीडर (Optical Mark Reader) प्रयोग जकया 

जाता है 

OMR यानी ऑजिकि माकथ  रीडर एक जिशेष प्रकार का से्कनर होता है यानी एक इनपुट जडिाइस होती है जो जिशेष प्रकार 

के जचन् ह या माक्सथ को पहचानने के जिए ही जडजाइन की जाती है आपने अक्सर जिजभन्न प्रकार की परीक्षाओ ंमें ओएमआर 

शीट पर एग्जाम जरूर जदया होगा जहां पर आपको कािे पेंजसि से गोिा को ठीक से भरना होता है जिाबी एग्जाम दे देते 

हैं तो यह जो ओएमआर शीट होती है उसे ओएमआर से्कनर में डािा जाता है और यह से्कनर एक िेजर िाइट को 

आपकी सीट पर डािता है और केिि उन कािे घेरे िािे जनशानो ंको सै्कन करता है  जहां पर आपने ओएमआर शीट में 

गोिो ंको पूरा कािा जकया गया होता है िहां से िेजर की मात्रा कम िापस आती है और जहां पर आप ने गोिोांं को कािा 

नही ंजकया गया होता है िहां से िेजर की मात्रा ज्यादा िापस आती है तो इस तरीके से यह सै्कनर आपके जदए गए उत्तरो ं

को पहचान िेता है  - 

  

ओएमआर के फायदे और नुकसान - Advantages And Disadvantages of 

OMR 

1. ओएमआर शीट (OMR sheet) से्कनर का सबसे बडा िाभ यह है जक यह 1 घंटे में िगभग 10000 

कॉजपयो ंको जांच सकता है 

http://www.mybigguide.com/2015/11/what-is-input-device.html
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2. अगर आप कीबोडथ से डाटा एंटर ी करते हैं तो उसमें गिजतयो ंकी संभािना ज्यादा रहती है जबजक अगर 

आप ऑजिकि माकथ  रीडर से डाटा को एंटर करते हैं तो गिजतयो ंकी गंुजाइश बहुत कम होती है 

3. िेजकन इसके जिए ओएमआर शीट को अचे्छ से भरा जाना जरूरी है क्ोजंक अगर िह माकथ शीट को 

ठीक से डाकथ  नही ंजकया गया है तो ऑजिकि माकथ  रीडर (Optical mark reader) उस डाटा को किेक्ट् नही ं

कर पाएगा 

4. ओएमआर का इसे्तमाि केिि उन्ही ंडाटा को किेक्ट् करने के जिए जकया जा सकता है जजसमें एक 

से अजधक ऑप्शंस का चुनाि करना हो यानी अगर आप जसंगि डाटा किेक्ट् करना चाहते हैं तो आप ओएमआर 

का इसे्तमाि नही ंकर सकते 

ओएमआर कैसे भरें  -  

• ऑजिकि आंसर शीट (Optical Answering Sheet) भरते िि आंसर को बार-बार जबगाडे नही ं

• गोिे को पूरी तरीके से कािा करें  यानी डाकथ  करें  उसे आंजशक रूप से कािा ना करें  क्ोजंक उसे मशीन नही ं

पकड पाएगी 

• कािा करने के अिािा कोई भी जनशान िहां पर ना िगाएं जैसे जटक का जनशान या िॉस का जनशान 

• बहुत से िोग बोिे को आधा कािा करके छोड देते हैं िेजकन इससे भी आपका उत्तर माना नही ंजाएगा यानी 

मशीनो ंसे नही ंपढ़ पाएगी 

• गोिे को भरते िि आप के बाहर ना जाए यानी आपको गोिे को केिि अंदर से भरना है 

 

 

OCR Ka Full Form हैं – ऑजिकि कैरेक्ट्र ररकॉजिशन / Optical Character Recognition
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कंपू्यटसथ को सबसे ज्यादा तब काम करना पडता है, जब अजधक ह्यूमन टाइप की इनफॉमेशन को 

प्रोसेस करना पडता है, जैसे फाउंटन पेन या पुराने िैशन जपं्रटेड बुक् स। यह िह जगह है जहां Optical 

Character Recognition हमारे बचाि में आता है। यह उपयोगी तकनीक जपं्रटेड या हैंडराइजटंग टेक् स् ट 

को एनािाइज़ करती है और उसे एक ऐसे फॉमथ में बदिती है जजसे कंपू्यटर समझता है।  

OCR या Optical Character Recognition, एक तकनीक है जो आपको जिजभन्न प्रकार के 

डयॉक् युमेंटस् को कन् िटथ करना एनेबि करती है। इस टेक् नोिॉजी से सै्कन जकए गए पेपर 

डयॉक् युमेंटस्, पीडीएफ फाइिें या एक जडजजटि कैमरे से जिए गए इमेजेस को एजडट और सचथ 

करने योग्य डेटा में कन् िटथ जकया जा सकता हैं। स तकनीक का उपयोग जिजभन्न प्रकार के पेपर 

डेटा ररकॉडथ से डेटा एंटर ी के जिए व्यापक रूप से जकया जाता है। इसे चािान, पासपोटथ 

डयॉक् युमेंट जबज़नेस काडथ, िेटसथ या जपं्रटआउट को जडजजटाइज़ करने के जिए इसे्तमाि जकया 

जाता हैं। 

जब टेक् स् ट को जडजजटाइज़ जकया जाता है, तो इसे इिेक्ट्र ॉजनक रूप से सचथ और एजडट जकया जा 

सकता है, अजधक कॉमै्पक्ट्िी स् टोर जकया जाता है, और ऑनिाइन जडस् प् िे जकया जा सकता है। 

यह टेक्स्ट-टू-स्पीच, मशीन टर ांसिेशन और टेक्स्ट माइजनंग जैसे मशीन प्रोसेस में डेटा के उपयोग 

को एनेबि बनाता है। 

 

MICR का पूरा नार् Magnetic Ink Character Recognition है हजसे हहंदी र्ें चुम्बकीय 

स्याही चररत्र पहचान कहते हैं. MICR कंपू्यटर की एक इनपुट जडिाइस ह ती है. हजसकी र्दद से 

Cheque पर चुम्बकीय स्याही से हलखे Character की पहचान की जाती है. 

हकसी भी Bank Cheque र्ें नीचे चुम्बकीय स्याही र्ें Bank Account के बारे र्ें Detail हलखी 

ह ती है, जैसे हक बैंक का नार्, िांच का नार्, और City का नार् हलखा ह ता है. यह सारी 

Details Digit र्ें हलखी ह ती है हजसे MICR Code कहते हैं.  

MICR क र् क  हलखने के हलए एक हवशेष प्रकार की स्याही और Font का इसे्तर्ाल हकया 

जाता है. MICR Device र्ें एक सै्कनर लगा रहता है हजसकी र्दद से MICR क र् क  प़िा 

जाता है. 

MICR क र् 9 अंक  ंका ह ता है हजसके पहले के 3 अंक  ंर्ें शहर का नार्, बीच के 3 अंक  ंर्ें 

Bank का नार् और अंहतर् के 3 अंक  ंर्ें Branch का नार् हलखा ह ता है, 

https://www.techshole.com/computer-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/input-device-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/bank-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/scanner-kya-hai-hindi/
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MICR की शुरुवात कब हुई 

MICR की शुरुवात 1958 र्ें अरे्ररकन बैंक एश हसयन ने हकया था. इसर्ें चुम्बकीय स्याही 

र्ें Printed E -13B Font का इसे्तर्ाल हकया गया था. 1959 के अंत तक चुम्बकीय स्याही 

का उपय ग करके Check Print हकये गए. धीरे – धीरे MICR की तकीनीकी र्ें और सुधार 

हुआ. और इनका उपय ग पूरी दुहनया र्ें ह ने लगा. आधुहनक MICR स्पष्टता के साथ 

चुम्बकीय स्याही क  पढने र्ें सक्षर् हैं. 

भारत र्ें MICR की शुरुवात 1980 के दशक र्ें हुई. भारतीय ररजवम बैंक ने देशभर र्ें सुरहक्षत 

और तेजी से Transaction करने के हलए इस पग्लद्धहत का उपय ग हकया था. 

MICR के फायदे (Advantage of MICR Code in Hindi) 

MICR के हनम्न फायदे हैं – 

• MICR प्रणाली र्ें तैयार Data Human और Machine Readble ह ता है. 

• MICR र्ें डेटा क  तेजी से इनपुट हकया जा सकता है. 

• MICR तकनीकी ध खाधडी और र्शीनीकरण के ग्लखलाफ एक ब़िी हुई सुरक्षा 

है. 

• MICR तकनीकी की र्दद से बैंक  ंर्ें कार् क  तेजी और अहधक सटीकता के 

साथ हकया जाता है. 

MICR के नुकसान (Disadvantage of MICR in Hindi) 

MICR के कुछ नुकसान भी हैं ज  हनम्न प्रकार से हैं – 

• MICR पग्लद्धहत के हलए Data तैयार करने र्ें अहधक सर्य लगता है. 

• MICR Reader हसफम  हकसी हवशेष प्रकार की Ink और Font क  ही पहचान 

पाते हैं. 

• MICR Reader बहुत र्हंगे ह ते हैं. 

MICR क र् क्या ह ता है (What is MICR Code in Hindi) 

https://www.techshole.com/data-kya-hai-hindi/
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MICR क र् एक 9 Digit का नंबर ह ता है ज  हकसी Bank क  पहचानने र्ें र्दद करता है. 

MICR क र् र्ें बैंक का नार्, िांच का नार् और शहर का नार् ह ता है हजसकी र्दद से 

Cheque Clearing Process क  तेजी से हकया जाता है. 

MICR क र् हकसी Cheque के सबसे नीचे सफेद रंग की पट्टी र्ें हलखा हर्लता है हजसे बैंक 

की भाषा र्ें MICR Band कहा जाता है. सभी बैंक िांच का एक Unique MICR क र् ह ता 

है. 

MICR क र् का इसे्तर्ाल Transaction क  सुरहक्षत और तेजी से करने के हलए हकया जाता 

है, Cheque Clearing Process र्ें MICR क र् का इसे्तर्ाल हकया जाता है. 

MICR र्ें अहधकतर उपय ग ह ने वाली चुम्बकीय स्याही E-13B और CMC – 7 है. 

MICR क र् कैसे बनता है? 

MICR क र् 9 अंक  ंका एक नंबर ह ता है, हजसके सभी Digit का कुछ न कुछ र्तलब ह ता 

है. 

• MICR Code के पहले के 3 Digit शहर का नार् बताते हैं. 

• बीच के 3 Digit Bank का नार् बताते हैं. 

• अंहतर् के 3 Digit Branch का नार् बताते हैं. 

चहलए एक उदहारण के द्वारा इसे सर्झते हैं. र्ाना हकसी बैंक के िांच का MICR क र् 600-

002-007 है त  इसर्ें – 

• 600 शहर का नार् है, हर शहर का अलग – अलग क र् ह ता है हजसे City 

Code कहते हैं. 

• 002 बैंक का क र् है. 

• 007 Branch का क र् है. 

त  इस प्रकार से बनता है MICR Code. 

 

आउटपुट जडिाइस क्ा है? (What is Output Device) 

Definition of Output Device -: ” Output device िह Device होता है जो कम्प्पू्यटर 

द्वारा Process डेटा को यूजर को देने या display करने का कायथ करती है। “सरि शब्दो ंमें है 
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कहा जाए तो Output Device िह Device होता हैं जो कंपू्यटर से डेटा Receive करता है जफर 

उस डेटा को मनुष्य के समझ आने िािे format ( audio, visual, textual, or hard copy) में 

पररिजतथत करके उसे यूजर को दे देता है जजससे जक यूजर कंपू्यटर द्वारा जदए गए आउटपुट को 

देख सके |  

हमें आउटपुट जडिाइस की आिश्यकता क्ो ंहै? (Why We Need 

Output Device) 

िैसे तो जबना आउटपुट जडिाइस के भी कंपू्यटर िकथ  करता है मगर कंपू्यटर द्वारा जकये जाने िािे 

कायथ को प्रदजशथत करने और देखने के जिए हमें आउटपुट जडिाइस की जरूरत होती ही है 

| आउटपुट जडिाइस और इनपुट जडिाइस में बस इतना अंतर होता है जक आउटपुट जडिाइस 

कंपू्यटर से डेटा िेता है और उसे यूजर को देता है जबजक इनपुट जडिाइस यूजर से डेटा िेता है 

और उसे कंपू्यटर को देता है |  

For Example – जब आप अपने कंपू्यटर में या मोबाइि में कीबोडथ से कुछ टाइप करते हो तो 

Screen में जो कुछ भी जदखता है िो मॉजनटर (Monitor) द्वारा जदखता है | तो मॉजनटर , 

आउटपुट जडिाइस का एक उदाहरण है और कीबोडथ एक इनपुट जडिाइस का उदाहरण है |  

आउटपुट हर्वाइस के हवहभन्न प्रकार (Different Types of 

Output Device In Hindi)  

1. Monitor 

2. Printer 

3. Computer Speakers 

4. Projector 

5. Speech Generating device 

6. J plotter 

1.

Monitor क्या है? 
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Monitor Computer का एक आउटपुट जडिाइस है। Monitor सीपीयू के द्वारा भेजा गया 

ग्रजफकि या जिजुअि जसिि को ररसीि कर उसे फोटो और िीजडयो के रूप में जदखाने का कायथ 

करता है। Monitor का मुख्य कायथ आपको स्क्रीन पर िैसे जिजुअि को जदखाना जजसको आप 

आसानी से देख कर समझ सकते हैं।  जिजुअि, फोटो या जसंबॉि के फॉमथ में होता है। जजसका 

जनमाणथ मूि रूप से डॉट मैजटर क्स (जपके्सर्ल्) से होता है।Monitor एक जफजजकि हाडथिेयर 

जडिाइस होता है जो जानकाररयो ंको टेक्स्ट, जसंबि या फोटो के रूप में कन्वटथ करके जदखाने 

का कायथ करता है।  इसका मुख्य उदे्दश्य केिि Computer से आ रही जानकाररयां यानी 

जिजुअि जसिि को िास्तजिक रूप में जदखाना होता है।  इसीजिए Monitors में शुरू से ही 

जनरंतर बदिाि आते रहे हैं।  पहिे बै्लक एंड िाइट यानी मोनोिोम Monitor होते रे् जफर 

उसके बाद गे्रसे्कि Monitor का कंसेि आया और जफर उसके बाद किर Monitor जिकजसत 

जकया गया, तब से िेकर अब तक जनरंतर किर Monitor उपयोग में िाया जा रहा है।  

1970 के दशक में पहिा होम Computer Monitor में सीआरटी यानी कैर्ोड रे टू्यब का 

इशे्तमाि जकया गया र्ा, जो जिजुअि जडस्ले टजमथनि के जिए कॉमन र्ा। Computer 

Monitor को फॉमथिी (पहिे) Visual Display Units (VDU) या VDT (Visual 

Display Terminal) के नाम से जाना जाता र्ा िेजकन इस शब्द का इसे्तमाि करना िगभग 

1990 के दशक में छोड जदया गया। आजकि के जमाने में CRT Monitor का इसे्तमाि होना 

जबिकुि बंद हो चुका है और इसके जगह पर एि ई डी, एिसीडी इत्याजद जैसे Monitor का 

इसे्तमाि जकया जाता है। 

Monitor का रु्ख्य कायम क्या है? 

Monitor का मुख्य कायथ Computer से आ रही इिेक्ट्र ॉजनक जिसुअि जसिि को ररसीि 

करना  और जफर उसे कन्वटथ कर, स्क्रीन पर िैसे जिजुअि को जदखाना जजसको आप आसानी से 

देख कर समझ सकते हैं। ध्यान दीजजए जिजुअि, फोटो या जसंबॉि के फॉमथ में हो सकता है, जो 

मूि रूप में छोटे-छोटे िाखो ंजपके्सर्ल् से बने होते है 

https://logicaldost.in/computer-ke-bare-me/
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Monitors हकतने प्रकार के ह ते है? 

मॉनीटसथ अनेको ंप्रकार के होते है। सभी के बारे में बताना तो संभि नही ंहै, िेजकन जफर भी कुछ 

प्रजसि मॉनीटसथ के बारे में जानना जरूरी है। जैसे: CRT Monitor (Colour & 

Monochrom), LCD Monitor (Liquid Crystal Display), TFT (Thin Film 

Transistor) LCD Monitor, IPS Panels (in-plane switching), Flat Panel 

Monitor तर्ा Plasma Screen Monitors इत्याजद। 

1. CRT Monitor (Black & White) 

इस प्रकार के Monitor में कैर्ोड रे टू्यब का इसे्तमाि जकया जाता है इसजिए इससे सीआरटी 

Monitor कहा जाता है। Computer युग के शुरुआती जदनो ंमें िगभग 1800 ई. से 

टेिीजिजन और Monitor के रूप में कैर्ोड रे टू्यब का इसे्तमाि जकया जाता र्ा।  

 

कैर्ोड रे टयूब एक प्रकार का िैकू्म (जनिातथ) टू्यब होता है, जजसके अंदर इिेक्ट्र ान गन िगे 

होते है। इिेक्ट्र ान गन का काम इिेिॉन जकंरणो ंको उत्पन करना होता है, ताजक इन्ही जकरणो ं

को टू्यब के अंदर पॉजिश की गई फास्पोरस की पतिी परत यानी छोटे-छोटे िाखो ंफॉस्फोरस 

डॉट्स पर टकराया जाता है, जजससे की स्क्रीन पर चमक उत्पन होता है।  
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स्क्रीन पर एक बार में एक से अजधक इिेक्ट्र ॉन्स एक सार् टकराते है, जजससे की हमें कुछ इमेज 

या िीजडयो  जदखाई देती है, िेजकन यह इमेज मानि दुिारा समझने योग्य नही ंहोती है, कंू्जक 

इिेक्ट्र ान जकरणो ंको अचे्छ से जनयंत्रण नही ंजकया गया है। इसीजिए इिेिॉन जकरणो ंको जनयंत्रण 

करने के जिए, जपक्चर टू्यब के ऊपर चारो ंतरफ कपर िायर की िाइंजडंग की जाती है, जजससे 

की उसमे करंट के प्रिाह से मैिेजटक फीर उत्पन जकया सके।  

एक बात ध्यान दीजजए की इिेिॉन जकरणो ंमें यह गुण होता है, की जब उसके आस-पास 

मैिेजटक फीर उत्त्पन्न जकया जाता है, तो िे अपने आस-पास के मैिेजटक फीर की तरफ 

जिचजित होते है। अब जजधर जजतना ज़यादह इिेक्ट्र ो-मैिेजटक फीर होता है, उधर इिेक्ट्र ान 

जकरणे उतना ही ज्यादह जिचजित होते है और जजधर कम उधर कम जिचजित होते है। इस प्रकार 

हम इिेक्ट्र ान जकरणो ंको कण्टर ोि करते है।  

िेजकन यँहा पर एक सिाि आता है, की आक्तखर Monitor को जकस प्रकार की मैिेजटक फीर 

उत्पन करना होता है? तर्ा यह Monitor को कैसे मािूम चिता है? तो इसका सरि उत्तर है, 

की हमें Monitor को इनपुट के रूप में िीजडयो जसिि को देना होता है, इनपुट जसिि 

सेटेिाइट जडश या CD Player से उत्पन होता है, जजसे Monitor में िगे इिेक्ट्र ॉजनक 

कंपोनेंट्स के दुिारा ररसीि जकया जाता है तर्ा बाद में मदर बोडथ यानी इिेिॉजनक सजकथ ट में िगे 

एम्पिीफायर दुिारा Amplify (बढाकर) उसी प्रकार का मैिेजटक फीर उत्पन्न जकया जाता है, 

जजस प्रकार िीजडयो जसिि Monitor को इनपुट में जमि रहा होता है।  

आपने भी अक्सर CRT Monitor पर छोटे-छोटे कीडे जैसे जझिजमिाते  देखा होगा, यह तब 

होता है, जब जकसी िजह से िीजडयो जसिि नही ंजमिती है। तो इसीजिए CRT Monitor में 

एनािॉग सजकथ ट िगाया जाता है, जजसपर कई सारे कपैजसटर, इंडक्ट्र, रजजस्टर,डायोड और 

अन्य इिेक्ट्र ॉजनक्स कंपोनेंट्स इत्याजद िगे होते है जो इन जसिि को और अजधक Amplify यानी 

बूस्ट करते है। इस िजह CRT Monitor को एनािॉग Monitor भी कहा जाता है। और यह 
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जसफथ  एनािॉग िीजडयो जसिि को ही ररसीि कर सकता है तर्ा इस प्रकार स्क्रीन पर जदख रहे 

इमेज या िीजडयो भी एनािॉग िीजडयो होते है।  

2. CRT Monitor (Colour) 

इस प्रकार के Monitor में भी कैर्ोड रे टू्यब का इसे्तमाि जकया जाता है इसजिए इसे सीआरटी 

Monitor कहा जाता है। िेजकन यह बै्लक एंड िाइट सीआरटी Monitor की तुिना में रंगीन 

िीजडयो को जदखाता है। क्ोजंक इसमें तीन प्रकार के अिग-अिग रंग (रेड,ग्रीन, और बू्ल) से 

फॉस्पोरस की कोजटंग कीया गया होता है। जजसके कारण जडस्ले पर रंगीन िीजडयो दीखता है। 

बाकी का िगभग सभी कम्पनोाेांट्स और कायथ-जिजध सामान रहता है।  

समान्य तौर पर एक पुराने CRT Monitor में िीजडयो जसिि ररसीि करने के जिए AV या PS2 

कनेक्ट्र िगे होते है, िेजकन जकसी-जकसी एडिांस CRT Monitor में VGA केबि भी िगे 

होते है, जो जडजजटि जसिि को ररसीि करते है, और जफर उसका एनािॉग आउटपुट में याजन 

िीजडयो को प्रदजशथत करते है।  

CRT Monitor िजन में काफी अजधक होता है, तर्ा इसके अिािा यह अजधक मात्रा में 

िोले्ट्ज और करंट को िेता है, जजससे की हमें िॉस ही िॉस होता है, इसके अिािा इसका 

िजन काफी अजधक होता है जजसके कारण इसे हम एक जगह से दूसरे जगह आसानी से नही ंिे 

जा सकते है। तर्ा इस प्रकार के Monitor में कम रसूिेशन होते है, यानी की ओिरआि कम 

क्वाजिटी की िीजडयो प्रदजशथत करता है।  

इसीजिए इन सभी कजमयो ंको पूरा करने के जिए LCD Monitor, LED Monitor का खोज 

जकया गया। 
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3. LCD Monitor 

आधुजनक युग में यह कहना गित नही ंहै की LCD Monitor ने सीआरटी की जगह िे िी है। 

प्रारंभ में, LCD Monitor में समय के सार् प्रदशथन (Time Response) संबंधी समस्याएं 

र्ी,ं िेजकन अंततः, उन समस्याओ ंका समाधान कर जदया गया। इसमें प्रकाश की मात्रा जो 

जिक्तक्वड जिस्टि अणुओ ंसे होकर गुजरती है, इिेक्ट्र ोड पर अलाई की गयी जिघुत-आिेश की 

मात्रा से जनधाथररत होती है। 

 

LCD Monitors में इमेज प्रदशथन करने के जिए पीछे की तरफ से CFL/ CCFL का इशे्तमाि 

जकया जाता है, जजसका पूरा नाम कॉमै्पक्ट् िोरोफु्लरोसेंट िैंप होता है। िेजकन अब CFL की 

जगह LED (Light Emitting Diode) िे जिया है। धीरे-धीरे LCD Monitors में भी कई 

बदिाि हुए, और इने्ह और बेहतर बनाया गया, जजसके जिए इनके जडस्ले पैनि या इनमें सुधार 

करके अिग-अिग प्रकार के LCD Monitors बनाए गए है, जजनके नाम जनचे जदए गए है।  

1. TFT (Thin Film Transistor) LCD Monitor  

2. IPS Panels 

3. TN Panels (जिसे्टड नेमाजटक पैनि) 
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4. LED Monitor 

LED Monitor मूिरूप से LCD मॉनीटसथ के तरह होता है, िेजकन इसमें एक सबसे बडा 

अंतर यह की, इसमें इमेज प्रदशथन के जिए पीछे से बैक िाइट में CFL की जगह LED का 

इशे्तमाि जकया जाता है। LED के इशे्तमाि होने से इसका नाम LED Monitor पडा है, 

इसके अिािा इसकी कायथ जिजध िगभग बराबर है। आप ऐसा समझ सकते है की यह LCD 

मॉनीटसथ का अपगे्रडेड मॉडि या िशथन है।  

 

LCD जडसे्ल की तरह LED जडस्ले को और बेहतर से बेहतर बनाया जा रहा है और इसके और 

एडिांस याजन अपगे्रडेड मॉडि को बाजार में भी तेजी से िांच जकया जा रहा है, उनमे कुछ 

मॉनीटसथ के नाम जनचे जदए गए है।  

हािाँजक, जसफथ  बैक िाइट में  LED िगा देने से Monitor LED नही ंहो जाता है, इसका नाम 

से िोगो को Confusion हो सकता है। अब जसफथ  LED की मदद से एक इमेज या िीजडयो को 

देखने की कोजशश की जा  रही है, जो अभी ररसचथ का जिषय है। आपने िाइि टेिीकास्ट में 

अक्सर देख ही होगा िँहा पर LED जडलसे पैनि  का उपयोग जकया जाता है, िेजकन उनका 

रसोिूशन कम होने के कारण पसथनि इशे्तमाि के जिए नही ंजकया जा सकता है। 
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1. OLED (Organic LED) 

2. AMOLED (Active Matrix Organic Light Emitting Diodes) 

3. Quantum Dot or QLED 

इसक प्रकार के जडस्ले टेक्नोिॉजी का इशे्तमाि से बैक िाइट (रोशनी) को मूिभूत रंगो में 

कन्वटथ जकया जाता है। और जफर उसके बाद इन मूिभूत रंगो (रेड, ग्रीन और बू्ल) से जिजु़अि 

को प्रदजशथत जकया जाता है।  

5. Touch Screen Monitors 

जैसे की इसके नाम  ही िग रहा है की यह Computer के जिए एक इनपुट और आउटपुट 

जडिाइस है। इस Monitor को हम अपने उंगजियो ंके सपशथ से ऑपरेट कर सकते है। इसमें 

जकसी प्रकार इनपुट दे सकते है और जकसी इमेज या िीजडयो को आउटपुट में देख भी सकते है। 

इस प्रकार के Monitor का ज्यादातर इशे्तमाि इंडस्टर ी में मशीन ऑपरेजटंग के जिए जकया जाता 

है, उसके अिािा इसका इशे्तमाि Business ऑजफस, तर्ा पसथनि कायों के जिए भी जकया 

जा सकता है।  
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6. DLP Monitors 

DLP का मतिब जडजजटि िाइट प्रोसेजसंग है, जजसे टेक्सास इंसू्टमेंट्स कंपनी के द्वारा जिकजसत 

जकया गया है। यह एक ऐसी तकनीक है, जजसका उपयोग Monitor से बडी स्क्रीन पर इमेज या 

िीजडयो को प्रोजेक्ट् करके प्रदशथन के जिए जकया जाता है। डीएिपी जिकजसत करने से पहिे, 

अजधकांश Computer प्रोजेक्शन जसस्टम ने फीकी और धंुधिी जिजु़अि का उत्पादन जकया 

क्ोजंक िे एिसीडी तकनीक पर आधाररत र्ी।ं 

7. Plasma Screen Monitor 

लाज्मा स्क्रीन एक पतिी, फै्लट-पैनि है और यह एिसीडी और एिईडी टीिी जैसी दीिार पर 

जफट होने में सक्षम है। एिसीडी जडस्ले की तुिना में यह एक हाई ब्राइटनेस स्क्रीन है और 

सीआरटी जडस्ले की तुिना में पतिी है। इसका उपयोग या तो जडजजटि Computer इनपुट 

या एनािॉग िीजडयो जसिि के मोड प्रदजशथत करने के जिए जकया जाता है।  

 

Monitor र्ें क्या-क्या हवशेषतायें ह ती है (फीचसम) 

जकसी Monitor मे एक से अजधक जिशेषताएं याजन फीचसथ होते है, जो मॉनीटसथ के कायथ करने 

की गजत को बढ़ाने के सार्-सार् अचे्छ इमेज और िीजडयो प्रदजशथत करते है | एक बात जदमाग में 
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जरूर दजथ कर िीजजए की Monitor के Display या Screen Size को Inch या cm 

(Centimeter) मे मापा जाता है, जबजक जकसी इमेज या िीजडयो के Resolution को 

जपके्सि में मापा जाता है। तर्ा जकसी इमेज या िीजडयो फाइि साइज को एमबी या जीबी में मापा 

जाता है। जकसी इमेज में जजतने अजधक संख्या में जपके्सि होते है, उसका फाइि साइज उतना 

ही अजधक होता है।  

तो चजिए अब हम जानते हैं जक एक अच्छा Monitor में क्ा-क्ा फीचर हो सकते हैं। जकसी भी 

Monitor या जडस्ले को खरीदने से पहिे ये सभी फीचसथ एक बार जरूर देखना चाजहए। 

िेजकन एक बात ध्यान रग्लखए आप हरे्शा वैसा Monitor की तलाश कीहजए हजसरे् 

अहधक फीचसम कर् रुपये र्ें हर्लते है, अन्यथा हकसी Monitor र्ें हजतने अहधक फीचसम 

ह ते है, वह Monitor उतना ही र्हँगा और एर्वांस ह ता है। Monitor की महत्तिपूणथ 

जिशेषतायें या फीचर इस प्रकार है:  

A. General Feature 

1. Display Size: इसे सामान्य Inch या CM (Centimeters) में मापा जाता है। 

उदहारण के जिए: 32 Inch, 48 Inch, 60 Inch इत्याजद। जडस्ले साइज जजतना बडा होता 

है, उसका कीमत उतना ही अजधक होता है।  

2. Image Size: इसे मूिरूप से जपके्सि में मापा जाता है, िेजकन इमेज या िीजडयो को 

Commercially Production के जिए इंच या सेंटी मीटर में भी मापा जाता है। आप ऐसे 

समजझए की, मानि को आसानी से समझने के जिए, इंच तर्ा सेंटीमीटर में मापा जाता है तर्ा, 

टेक्तक्नकि भाषा में जपके्सर्ल् का प्रयोग जकया जाता है।  

3. Aspect Ratio: जकसी Monitor की जडस्ले या इमेज के हॉररजॉन्टि तर्ा िजटथकि 

साइज के अनुपात को Aspect Ratio कहा जाता है। उदहारण के जिए, यजद जकसी इमेज या 
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Monitor की जडस्ले साइज हॉररजॉन्टि में 1920 Px तर्ा िजटथकि में 1080 Px (जपके्सर्ल्) 

है, तो इसका मान 1.77 होता है, जोजक 16:9 का अनुपात में होता है। यजद आप ख्याि 

कीजजयेगा, तो यूटू्यब पर फुि स्क्रीन, सै्टण्डडथ िीजडयो अपिोड का अनुपात भी 16:9 होता है, 

यह िैंडसे्कप ओररएंटेशन के जिए है।  

4. Screen Type/ Panel:  इससे यह मािूम चिता है, की जकसी बेजसक जडस्ले या 

Monitor की तुिना में यह जकतना अजधक बेहतर है, और मानि आँख के जिए और जकतना 

आरामदायक है। मतिब जकस टेक्नोिॉजी का इशे्तमाि जकया गया है। उदहारण के जिए: Flat 

Panel, IPS, AMOLED जडस्ले इत्याजद। जजतना अच्छा पैनि होता है उसकी कॉस्ट उतना ही 

जयादा होता है।  

5. Resolution: जकसी Monitor का Resolution उसके Horizontal और Vertical 

Pixel की सख् या के गुणनफि के बराबर होता है। जकसी Monitor में जजतना अजधक 

रेसोिुशन होता है, उस Monitor का जपक्चर क्वाजिटी उतना ही बजढ़या होता है। जैसे एक 

Monitor का 1080 * 720 रेसोिुशन की  तुिना में दूसरे Monitor का 1920 * 1080 

रेसोिुशन अजधक बेहतर इमेज या िीजडयो को प्रदजशथत करता है। रेसोिुशन को जपके्सर्ल् में 

काउंट करते है। आपने भी अक्सर सुना होगा की इस Monitor ( 1920 * 1080) में 20 

िाख से अजधक जपके्सर्ल् है, तो इन जपके्सर्ल् संख्या को, जकसी Monitor में जदया गया 

रेसोिुशन को आपस में गुना करके प्राप्त जकया जाता है।  

नोट कर िीजजए की जकसी भी Monitor का जपके्सर्ल् संख्या या रेसोिुशन उसका हाडथिेयर 

(ग्राजिक्स प्रोसेजसंग यूजनट) पर जनभथर करता है। Graphics Card या GPU क्ा होता है इसके 

बारे में जानने के के जिए यँहा क्तिक करें।  

6. Refresh Rate: इसका मतिब यह है की आपके Monitor पर जदख रही इमेज एक 

सेकंड में जकतने बार ररफे्रश हुई है। ररफे्रश करने की यूजनट को हट्थज़ में मापा जाता है। ध्यान 

https://logicaldost.in/graphics-card/#i-5
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दीजजए, हट्थज़  फ्रीक्वें सी का भी मात्रक है। जो यह बताता है, की कोई पजटथकुिर कायथ एक 

सेकंड में जकतना बार दुहराया गया है।  

Refresh Rate को Frame Rate, Horizontal Scan Rate और Vertical Scan 

Rate भी कहा जाता है। एक CRT Monitor में ररफे्रश रेट कम होता है, यजद आप अपने 

आँख को बार-बार क्तबं्लक करें गे तो आपको CRT Monitor पर चि रही िीजडयो जझिजमिाती 

नजर आएगी। िेजकन यही ंबात एक LCD या LED Monitor में नही ंहोता है, कंू्जक इनमे 

ररफे्रश रेट ज्यादा होता है।  

7. Dot Pitch: जकसी जडस्ले, Monitor, तर्ा सै्कनर में डॉट-जपच सबसे बेजसक और 

अनोखा फीचर है। डॉट जपच, जकसी LCD, LED Monitor में दो जपके्सि की जबच की दूरी 

होता है तर्ा CRT Monitor में दो सामान फॉस्फोरस डॉट के जबच की दूरी होता है। जजतना 

कम दुरी होता है, एक्स्टर ा जपके्सि िगाने जिए जिए उतना ही ज्यादह जगह बच  जाता है।  

8. Pixels: यह जकसी Monitor या इमेज की सबसे छोटी इकाई है। जकसी जडस्पिे में जजतने 

अजधक जपके्सर्ल् संख्या होते है, िह जडस्ले उतना ही अजधक क्वाजिटी िीजडयो तर्ा इमेज को 

प्रदजशथत करता है। जकसी Monitor की रेसुिेशन जपके्ससर्ल् पर ही जनभथर करता है और 

जपके्सर्ल् Monitor में िगे ग्राजिक्स काडथ या ग्राजफकि हाडथिेयर पर जनभथर करता है। 



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

 

जपके्सर्ल् बहुत छोटे-छोटे जबंदु यानी डॉट के रूप में होते है, एक सार् जमिकर इन सभी डॉट्स 

के खाश अरेंजमेंट से, जकसी भी इमेज या टेक्स्ट को प्रदजशथत जकया जाता है। मतिब की जकसी 

भी Screen पर जदखने िािी Image, Character या Text, Dot matrix से बने होते 

है। रंगीन Monitor में एक जपके्सि तीन छोटे-छोटे जपके्सि से जमिकर बना होता है, जजसे 

(RGB) Subpixel कहते है।  

9. Connection Port: कनेक्शन पोटथ कमु्यजनकेशन पोटथ इनपुट तर्ा आउटपुट जसिि 

को भेजने तर्ा ररसीि करने  के जिए िगाया जाता है। जजतना मॉडनथ Monitor होता है, उसमे 

उतना ही एडिांस तर्ा उच्च डाटा स्पीड िािा कनेक्शन पोटथ जदए रहते है।  

जनचे कुछ कॉमन कनेक्शन पोटथ के नाम जदए गए है। मुझे जिश्वास है, की यजद आप मेरे इस 

आजटथकि का रेगुिर पाठक है तो आप इनमे से कुछ पोटथ के बारे जरूर जानते होगें।  

1. HDMI Port (High-Definition Multimedia Interface) 

2. DVI Port (Digital Visual Interface) 

3. VGA Port (Video Graphics Array) 

https://logicaldost.in/wp-content/uploads/2022/01/pixels.jpg
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4. Display Port 

5. USB 

6. Audio Out 

7. Audio In 

8. Headphone या Jack Port 

9. Other Connectivity Features: 

10. Optical Output, Mini AV, LAN, Headphones, Tuner, Bluetooth 5.0 

इत्याजद।  

B. Video Features 

जनचे एक खाश Monitor में उपिब्ध िीजडयो फीचर (िीजडयो से समं्बजधत) फीचर जदया गया 

है।  

1. Brightness: 400 nits 

2. Contrast Ratio: 3000:1 (Dynamic) 

3. Picture Engine: EPIC 2.0 Image Engine 

4. Analog TV Reception: Yes/ No 

5. Digital TV Reception: Yes/ No 

6. View Angle: 170 Degree, 150 Degree 

7. LED Display Type: Direct LED 

8. Refresh Rate: 60 Hz 

9. Supported Video Formats: MPEG, MPG, VOB, DAT, AVI, MP4, MOV, 
MKV, FLV, ASF, 3PG 

C. Audio Features 

जनचे एक खाश Monitor में उपिब्ध िीजडयो फीचर (िीजडयो से समं्बजधत) फीचर जदया गया है। 

आप इनमे से अपने जिए अपने जहसाब से अिग-अिग फीचसथ के चुनाि कर सकते है। िेजकन 
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याद रक्तखये जजतना अजधक फीचर का चुनाि करें गे, िास् Monitor उतना ही महंगा हो सकता 

है।  

1. Number of Speakers: 1, 2 

2. Number of Subwoofers: 1, 2,4 

3. Speaker Type: Box Speakers 

4. Sound Technology: Dolby Audio, Stereo  

5. Surround Sound: Dolby Audio 

6. Speaker Output RMS: 20 W, 10 W, 15 W 

7. Supported Audio Formats: MP3, M4A, WAV, RM, AC3, FLAC, OGG, 
AAC 

D. Remote Control Features 

1. IR Remote: Yes/ NO 

2. Bluetooth Remote: Yes/ No 

3. Wi Fi (Smart Phone): Yes/ No 

E. Power Features 

1. AC Supported: (100 – 300) V 

2. Power Consumption: 0.45 W, 0.23 W (Standby) 

3. DC Supported: Yes/ No 

F. Additional Features 

1. Eye Care Technology:  Yes/ No 

2. Service Warranty: 1 Years, 2 Years, 3 Years. 

LCD और LED Monitor के बीच क्या अंतर है? 
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िैसे तो LCD और LED Monitor के बीच में ज्यादा अंतर नही ंहै बनािट में िगभग यह दोनो ं

समान होते हैं िेजकन इनमे जदए दये फीचर के आधार पर दोनो ंमें अंतर जकया जा सकता है। जैसे 

एिसीडी Monitor में ऊजाथ की खपत ज्यादा होती है जबजक एिईडी Monitor में ऊजाथ की 

खपत कम होती है। तो आइये जनचे जदए गए टेबि में अिग-अिग फीचसथ या टम्सथ के आधार पर 

दोनो ंमें अंतर को समझते हैं।  

 

 

Terms/ 

फीचसम 

  

LCD Monitor LED Monitor 

Full Form  इसका पूरा नाम जिक्तक्वड जिस्टि जडस्ले है। इसका पूरा नाम िाइट एजमजटंग डायोड है।  

Technology 
यह एक CRT की तुिना में एक नई 

टेक्नोिॉजी पर जिकजसत है।   

यह LCD Monitor का टेक्नोिॉजी इशे्तमाि 

करता है। इनमे बैक िाइट में अंतर होता है।  

Backlight 
यह मुख्य रूप से फ्लोरोसेंट िैंप का उपयोग 

करता है।  

यह LED (िाइट एजमजटंग डायोड) का 

उपयोग करता है।  

Energy 

एि ई डी की तुिना में एिसीडी ज्यादा ऊजाथ 

की खपत करता हैं और यह आकार में मोटा 

भी होता है। जजससे इसका िजन अजधक होता 

है।  

एि ई डी अजधक ऊजाथ की बचत करता है 

और यह एिसीडी की तुिना में आकार में 

बहुत पतिा होता है। जजससे इसका िजन कम 

होता है।  

Resolution इसका रेजोलू्यशन कम है। इसका रेजोलू्यशन अजधक होता है। 

Contrast 

Ratio 
इसका कंटर ास्ट अनुपात ज्यादा है। इसका कंटर ास्ट अनुपात कम होता है।  

Switching 

Time 

LCD का क्तस्वजचंग समय धीमा  यानी कम 

होता है 

LED Monitor का क्तस्वजचंग समय तेज होता 

है।  

https://logicaldost.in/wp-content/uploads/2022/01/Touch-Screen-Monitor.jpg
https://logicaldost.in/wp-content/uploads/2022/01/Touch-Screen-Monitor.jpg
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Display Area 
LCD Monitor में जडस्ले के्षत्र बडा होता 

है।  
LED Monitor में जडस्ले के्षत्र कम होता है।  

 

Monitor और TV (टेलीहवज़न) र्ें क्या अंतर है? 

टीिी और Monitor में ओिरऑि बनािट के बेजसस पर उतना ज्यादा अंतर नही ंहोता है 

िेजकन हम इनमें जदए गए फीचर के आधार पर दोनो ंमें अंतर कर सकते हैं जकसी-जकसी फीचर 

के मामिे में टीिी हमारे जिए सबसे अच्छा ऑप्शन होता है जबजक जकसी जकसी के मामिे में 

Monitor खरीदने का ऑप्शन सही होता है। तो आइए नीचे जदए गए टेबि में फीचर के आधार 

पर हम Monitor और टेिीजिजन में अंतर को समझते हैं।  

फीचसम Monitor TV (टेलीहवजन) 

Screen Size 

जब भी स्क्रीन साइज के बात आता है तो िोग 

हमेशा बडा Screen Size िेने की कोजशश करते हैं। 

नॉमथिी एक बडा साइज का Monitor कम खचथ में 

जमि जाता है।  

जबजक उसी साइज का टीिी िेने के जिए आपको 

जायदा रूपये खचथ करने पड सकते है। हिाँजक स्क्रीन 

साइज के अिािा रेसोिुशन, जपके्सर्ल् आजद भी जनभथर 

करता है।  

Connection 

Port 

इसमें मल्ट्ील इनपुट-आउटपुट कनेक्शन पोटथ 

जदए जाते है। जैसे: VGA Port, HDMI Port, PS2 

Port, इत्याजद। कंू्जक Monitor को गेजमंग, िीजडयो 

प्रोडक्शन  कामो ं भी इशे्तमाि जकया जाता। है  

जबजक इसमें मल्ट्ील इनपुट-आउटपुट कनेक्शन 

पोटथ नही ंजमिते है, जब तक की आप एक महँगे टीिी 

को नही ंखरीदते है। कंू्जक टीिी जसफथ  मनोरंजन याजन 

कॉमन जिसुअि देखने के जिए इशे्तमाि जकया जाता 

है।  

Screen 

Resolution 

Monitor में जपके्सर्ल् की संख्या अजधक होते है जो 

सामन्य: 21:9 and 32:9 Aspect Ratios के सार् 

QHD में 2560×1440 pixels होते है।  

जबजक एक सामान्य टीिी में जपके्सर्ल् की संख्या कम 

होते है, जैसे: CRT टीिी (कैर्ोड रे टू्यब) हािाँजक 

बाजार में अभी के समय में LED, LCD TV, UHD, तर्ा 

4K, Screen Resolution तक जमिते है।   
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फीचसम Monitor TV (टेलीहवजन) 

HDR (High 

Dynamic 

Range) 

यह HDR (हाई डायनाजमक रेंज) को अचे्छ से सपोटथ 

नही ंकरता है। इसमें ब्राइटनेस तर्ा िाइब्रेंट किर 

नही ंदेखने को जमिते है, इसजिए इसे दूर से नही ं

देखा जाता है। चँूजक  इसे बनाया ही इसी काम  के 

जिए गया है, की हम इसके जबिकुि नजदीक 

रहकर काम  सके।   

जबजक यजद आप एक HD, UHD, तर्ा 4K टीिी 

खरीदते है तो उसमे HDR का सपोटथ जमिता है, जजससे 

की आप दूर रहकर भी जिसुअि को देख सकते है 

और मनोरंजन का आनंद िे सकते है। हािाँजक इसके 

जिए हाडथिेयर याजन GPU भी जजिेदार होता है। आप 

हमारे इस आजटथकि में GPU के बारे में और अजधक 

जानकारी िे सकते है।  

Application 

यह बात तो आपको भी पता होगा की Monitor का 

इशे्तमाि Computer सार् जकया जाता है। Monitor 

Computer का एक आउटपुट जफजजकि जडिाइस 

है।  

जबजक टीिी का इशे्तमाि सैटेिाइट जडश या सेटअप 

बॉक्स के सार् जकया जाता है, और यह िीजडयो जसिि 

को ररसीि कर उसका ऑउटपुर जडस्ले पर प्रदजशथत 

करता है।  

Use 

इसका इशे्तमाि ज्यादातर अध्ययन, ररसचथ के जिए 

जकया जाता है। तर्ा ऑजफस और कायाथिओ ंमें 

इसका इशे्तमाि ऑजफस कायो को पूरा करने के 

जिए भी जकया जाता है।  

जबजक इसका इशे्तमाि मनोरंजन के जिए जकया 

जाता है। अब तो ऐसे भी टीिी माजकथ ट में जमिते 

है  ,जजसमे आप मनोरंजन के सार्-सार् यूटू्यब 

िीजडयोस भी देख सकते। 

 

Printer क्या है? 

Printer एक प्रकार का आउटपुट जडिाइस है जजसके जररए कंपू्यटर या जफर स्माटथफोन में 

जिएट जकया गया फाइि ि डॉकू्मेंट अर्ाथत, digital data को कागज़ में छापा जाता है, इसे 

जपं्रजटंग कहेते है।  

अर्ाथत, जपं्रटर एक ऐसा output device है जजसके जररए कंपू्यटर ि अन्य जडिाइस के 

softcopy को जपं्रटेड कॉपी अर्ाथत, hardcopy में पररितथन जकया जा सकता है। जपं्रटर के 

द्वारा black and white और Color दोनो ंतरह का ही जपं्रजटंग होता है। और, जपं्रटर मशीन 

https://logicaldost.in/graphics-card/#i-5
https://logicaldost.in/graphics-card/#i-5
https://logicaldost.in/naya-smartphone-kaise-kharide/
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बहुत अच्छा होने से कागज पर जपं्रट भी बहुत अच्छा ही होता है यानी, printer की गुणित्ता 

उसकी जपं्रजटंग क्वाजिटी के उपर जनभथर करता है।  

हपं्रटर का संहक्षप्त इहतहास 

केमजब्रज यूजनिजसथटी के गजणत जिषय का अध्यापक तर्ा कंपू्यटर के जनक माननीय Charles 

Babbage ने 19 िी ंशताब्दी में सिथप्रर्म कंपू्यटर जपं्रटर का जडजाइन जकया र्ा। मगर, यह 

जडजाइन सही से बन नही ंपाया। इसके बाद, चेस्टर कािथसन ने सन 1938 में जपं्रटर का 

आजिष्कार जकया। जफर, जापान के Epson कंपनी ने सन 1968 में पहेिा electronic 

printer machine का आजिष्कार जकया जजसका नाम र्ा EP-101। 

यह मशीन शुरुआती दौर पर typewriter और teletype मशीन जैसा काम करता र्ा 

अर्ाथत, इन दोनो ंमशीन का संकर मशीन र्ा EP-101। अब जजतना समय बडता गया उतनी ही 

तेज़ी से बढ़ती गई कंपू्यटर की उपयोजगता। इसके सार् संगतता रखते हुए जपं्रटर मशीन की गजत 

बृद्जघ का मांग बढ़ गया। जजस कारण जपं्रटर जसस्टम की जिकास के उपर कायथ जकया गया।  

और, सन 1984 में HP LaserJet का आजिष्कार हुआ। मगर, सन 2000 तक इस जपं्रटर 

का उपयोग र्ोडा कम हो गया र्ा क्ो ंकी, तब तक इंटरनेट पररसेिा पूरे जिश्व में प्रचजित हो 

गया र्ा जजस कारण, तब प्रचजित जपं्रटर में और भी निाचार िाने की ज़रूरत परर। जफर, सन 

2010 में 3D जपं्रटर का आजिष्कार हुआ जो सभी उपयोगकारी का आकषथण बन गया। परनु्त, 

ितथमान समय में ज़्यादातर उन्नत गुणित्ता संपन्न LaserJet printer का ही इसे्तमाि होता है। 

Printer हकतने प्रकार के ह ते है 

1. Impact Printer 

i) Character Printer 
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• Dot matrix printer 

• Daisy Wheel printer 

ii) Line Printer 

• Drum Printer 

• Band Printer 

• Chain Printer 

2. Non Impact Printer 

i) Inkjet Printer 

ii) Laserjet Printer 

iii) Thermal Printer 

• Direct Thermal Printer 

• Thermal Transfer Printer 

3. 3D Printer  

1. Impact Printer(इंपैक्ट् हपं्रटर) 

Impact Printer में ink ribbon का इसे्तमाि होता है। इस प्रकार के जपं्रटर के सहायता से 

एक सफेद कागज़ के उपर ink ribbon के द्वारा ही जपं्रट जकया जाता है। ऐसे ही एक इंपैक्ट् 

जपं्रटर का एक उदाहरण है typewriter।  

जैसे जक आपने पहिे ही पढ़ा की इंपैक्ट् जपं्रटर दो प्रकार का होता है तर्ा – 

•  
• Character Printer 
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इस प्रकार का जपं्रटर character अर्ाथत, अक्षर छापने में सहायता करता है। Character 

printer एक समय में जसफथ  एक ही character याजन अक्षर को जपं्रट कर सकता है। इसके 

द्वारा जसफथ  अक्षर ही जपं्रट होता है, photo ि graphics जपं्रट नही ंजकया जा सकता है। और, 

ितथमान समय में इस प्रकार के जपं्रटर का उपयोग नही ंहोता है। 

 

• Dot Matrix Printer 

इस जपं्रटर के ज़ररए जपं्रट करते िक़्त जपं्रटर का इंक ररबन पेपर से टकराता है और पेपर में अक्षर 

जपं्रट हो जाता है। यह जपं्रटर  एकदम typewriter मशीन की तरह है। 

• Daisy Wheel Printer 

Daisy Wheel Printer में एक metal wheel रहता है अर्ाथत धातु का पजहया रहता है। 

जजसके प्रते्यक कोने में character याजन अक्षर क्तस्र्त रहेता है। जपं्रट करते िक़्त जब यह 

wheel घूमता है तब ink ribbon जपं्रटर मशीन की hammer के सार् टकराता है और, 

पेपर में अक्षर जपं्रट हो जाता है।  



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

Character Printer के अन्तगथत इस जपं्रटर के जररए भी जसफथ  अक्षर ही जपं्रट होता है। इसके 

जररए एक सेकंड में 10 से 50 तक का character जकया जा सकता है। 

• Line Printer 

Line Printer भी एक इंपैक्ट् जपं्रटर है। और, इसके नाम से यह समझ में आ रहा है जक इसके 

जररए जसफथ  एक अक्षर नही ंपल्की एक पूरा िाइन ही जपं्रट जकया जा सकता है। Line printer 

एक बार में एक पूरा पन्ना जपं्रट कर सकता है। यह बहुत उच्चगजत संपन्न जपं्रटर है जो, 1200 से 

िेकर 6000(LPM याजन Line Per Minute) तक िाइन जपं्रट सकता है। 

LINE PRINTER 

 

• Drum Printer 
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Line printer के अन्तगथत एक प्रकार का जपं्रटर है Drum printer। इस जपं्रटर में drum, 

जपं्रजटंग कायथ में सहायता करता है। यहां डर म के surface में character याजन अक्षर रहेता है। 

अर्ाथत, डर म के एक band में प्रते्यक अक्षर का एक समूह होता है। और, ऐसे ही band का 

समूह के द्वारा मशीन का डर म तैयार होता है। 

एक सफेद कागज के उपर जपं्रट करते िक़्त यह डर म बहुत तेज़ी से घूमता है और drum का 

hammer सामने रख्चा हुआ पेपर से टकराता है ऐसे ही पेपर में आसानी से प्रते्यक अक्षर जपं्रट 

हो जाता है। इस जपं्रटर में डर म का प्रजत एक घूणथन संपन्न होने से एक line जपं्रट हो जाता है।   

 DRUM 

PRINTER 

 

Band Printer 
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Band Printer में जपं्रट बैंड के रूप में एक स्टीि का band रहेता है। जजसके जररए कागज 

पर जपं्रट करते िक़्त मशीन का hammer पेपर से टकराता है और, कागज़ पर अक्षर जपं्रट हो 

जाता है।  

 

 

 

BAND PRINTER 

 

 

• Chain Printer 

Chain Printer में एक print chain रहेता है। इस Chain में अक्षर छपे होते है। और, यहां 

प्रते्यक जपं्रट पोजजशन में एक hammer रहेता है। इस जपं्रटर के ज़ररए पेपर के उपर जपं्रट करते 

िक़्त जपं्रट चैन तेज़ी से घूमता है और, hammer पेपर से टकराता है। जजससे आसानी से पेपर 

में line print हो जाता है। 
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2. Non Impact Printer(नॉन इंपैक्ट् जपं्रटर) 

Non Impact Printer में इंपैक्ट् जपं्रटर के तुिना में बहुत उन्नत तरीके से जपं्रट होता है। 

Inkjet, thermal, और laser का इसे्तमाि करके यहां जपं्रट जकया जाता है। इस प्रकार के 

जपं्रटर के जररए जसफथ  character ही नही ंपल्की graphics भी जपं्रट जकया जा सकता है। 

ितथमान समय में इस तरह के जपं्रटर का ही उपयोग जकया जाता है। नॉन इंपैक्ट् जपं्रटर तीनो ंप्रकार 

का होता है जजसके बारे में हमने नीचे बताया है। 

i)  Inkjet Printer  

इस तरह के नोन इंपैक्ट् जपं्रटर में liquid ink का इसे्तमाि जकया जाता है। Inkjet printer 

के जररए जपं्रट करते िक़्त जपं्रटर मशीन की nozzle से ink spray होने के माध्यम से पेपर में 

ग्राजफक्स और अक्षर जपं्रट होता है।  
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INKJET PRINTER 

ii) LaserJet Printer 

िेजर जपं्रटर िगभग xerox machine की तरह काम करता है। इस जपं्रटर में dry ink का 

उपयोग जकया जाता है। इस मशीन के ज़ररए जपं्रट करते िक़्त कागज़ जब जपं्रटर के डर म से 

गुजरता है तब टोनर के इंक की सहायता से पेपर के उपर ग्राजफक्स और अक्षर जपं्रट होता है।  

 

 

 

iii)Thermal Printer 

Thermal Printer एक नॉन इंपैक्ट् जपं्रटर है। इस जपं्रटर में जडजजटि प्रजिया से जपं्रट होता है। 

Thermal printer के जररए कोटेड र्रमोिोजमक्स पेपर में इमेज जपं्रट जकया जाता है। 
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इस जपं्रटर के द्वारा जपं्रट करते िक़्त जब जपं्रटर हेड कागज़ के उपर से गुजरता है, तब कागज पूरा 

कािा हो जाता है और, कागज़ का जो जगह जहट के कारण गरम हो जाता है िहां, इमेज जपं्रट 

होता है। 

इस प्रजिया में पेपर गरम हो जाने से मशीन दोनो ंअिग अिग रंग याजन कािा रंग और एक 

अजतररि रंग का जपं्रट करता है।  

3. 3D Printer 

इस पोस्ट के द्वारा आपने अब तक जजतने भी जपं्रटर के बारे में जाना िह सभी जपं्रटर ही 2D जपं्रटर 

र्ा। परनु्त, अब हम बताएंगे 3D जपं्रटर के बारे में। यह जपं्रटर इिेक्ट्र ॉजनक दुजनया में बहुत उन्नत 

और मॉडनथ आजिष्कार है। 3D जपं्रटर सन 1984 में चेक हि द्वारा आजिष्कार जकया गया र्ा। 

यहां पॉजिमर, लाक्तस्टक, जमश्र धातु आजद का इसे्तमाि जकया जाता है। 3D जपं्रटर होने के कारण 

इसका जपं्रजटंग क्वाजिटी भी बहुत उन्नत है। 
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Laser printer और Inkjet printer र्ें अंतर। 

Laser Printer Inkjet Printer 

िेजर जपं्रटर में dry ink का इसे्तमाि होता है। Inkjet जपं्रटर में liquid ink का इसे्तमाि जकया जाता है। 

इस जपं्रटर में जसफथ  एक ही टोनर का इसे्तमाि होता है। इस जपं्रटर में दोनो ंटोनर का इसे्तमाि होता है। 

Laser printer बहुत एक्सपेंजसि है। Inkjet printer सस्ता होता है। 

Impact और Non Impact Printer में अंतर। 

Impact Printer Non Impact Printer 

1. इस जपं्रटर के जररए जपं्रट करते िक़्त जपं्रटर हेड कागज़ 

को स्पशथ करता है। 

इस जपं्रटर के जररए जपं्रट करते िक़्त जपं्रटर हेड कागज़ को स्पशथ 

नही ंकरता। 

2. इंपैक्ट् जपं्रटर के द्वारा जपं्रट करते समय बहुत noise होता 

है। 

Non impact printer के द्वारा जपं्रट करते समय जकसी भी noise 

का सृजि नही ंहोती है। 

3. इस जपं्रटर का printing quality बहुत खराब होता है। इस जपं्रटर का जपं्रजटंग क्वाजिटी बहुत उन्नत होता है। 

4. Graphics print करने के  जिए इंपैक्ट् जपं्रटर योग्य नही ं

है। 
Graphics print करने के जिए नॉन इंपैक्ट् जपं्रटर एकदम योग्य है। 
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Computer Speakers कंपू्यटर के सार् उपयोग जकए जाने िािे सबसे common आउटपुट 

जडिाइस हैं। speakers को कंपू्यटर या एक साउंड काडथ से इनपुट के रूप में ऑजडयो प्राप्त 

होता है यह इनपुट या तो एनािॉग या जडजजटि रूप में हो सकता है। 

अजधकांश Computer Speakers में internal amplifiers होते हैं जो users की आिश्यकता 

के आधार पर ध्वजन की िॉलू्यम बढ़ा सकते हैं। 

बाहरी स्पीकर को कंपू्यटर से तभी जोडते हैं, जब user को िाउड साउंड और अजधक बेस की 

आिश्यकता होती है। 

4) Projector 

Projector एक ऐसा Output Device है जो कंपू्यटर द्वारा जनजमथत images को िे सकता है और 

उन्हें स्क्रीन पर प्रोजेक्ट् कर सकता है। 

Projectors के पुराने versions में image का जनमाथण एक छोटे पारदशी िेंस के माध्यम से 

प्रकाश को चमका करके जकया जाता र्ा, जबजक नए versions के Projectors में िेजर का 

उपयोग करके image को सीधे स्क्रीन पर प्रोजेक्ट् कर सकते हैं। 

आजकि इसे्तमाि जकए जाने िािे प्रोजेक्ट्र िीजडयो प्रोजेक्ट्र के रूप में जाने जाते हैं। 

प्रोजेक्ट्र का उपयोग offices, classrooms, auditoriums और पूजा स्र्िो ंमें भी जकया जाता 

है, क्ोजंक यह िोगो ंके एक गु्रप को एक ही कंपू्यटर से उत्पन्न िीजडयो, प्रसु्तजतकरण या जचत्र 

देखने में सक्षम बनाता है। 
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5) Speech- Generating device 

Speech-Generating Device, जजसे िॉइस आउटपुट कमु्यजनकेशन ऐड्स के नाम से भी जाना 

जाता है, यह text को स्पीच में कन्वटथ करता है। 

Speech-Generating Device, यूजर द्वारा text के रूप में दजथ जकए गए आदेश को ज़ोर से 

बोिता है।  

6) J plotter  
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J plotter or simply plotter एक तरह का हाडथिेयर आउटपुट जडिाइस है जजसका Vector 

Graphics बनाने के जिए जपं्रटर के सामान इसे्तमाि होता है। Plotter जडजजटिी हाडथ कॉपी 

तैयार करता है। 

ग्राजफक्स काडथ , लॉटर को जडज़ाइन भेजता है | जडजाइन बनाने के जिए पेन का उपयोग जकया 

जाता है। यह आमतौर पर इंजीजनयररंग में उपयोग जकया जाता है |  

 

https://en.wikipedia.org/wiki/Vector_graphics
https://en.wikipedia.org/wiki/Vector_graphics
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PC PACKAGE 

MS Word क्या है? (What is MS Word in Hindi) 

MS word का फुि फॉमथ माइिोसॉफ्ट िडथ होता है एमएस िडथ एक कंपू्यटर एलीकेशन प्रोग्राम 

होता है जो माइिोसॉफ्ट के द्वारा बनाया गया है. 

एम एस िडथ को Microsoft द्वारा जिकजसत जकया गया है जो Microsoft Office का एक भाग है. 

एम एस िडथ अपने पहिे संस्करण से अब तक अपने के्षत्र पर राज कर रहा है. MS Word 2007 

की जिंडो कुछ इस प्रकार जदखाई देती है. 
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एमएस िडथ का अजिष्कार जकसने और कब जकया? 

एमएस िडथ एक अमेररकन कंपनी है इसका अजिष्कार हबल गेट्स ने 4 अपै्रल 1975 को जकया र्ा 

और इसे माइिोसॉफ्ट कारपोरेशन द्वारा मैक- ऑपरेजटंग जसस्टम के जिए शुरू जकया गया र्ा. 

एमएस िडथ कहाँ और क्ो ंयूज जकया जाता है? 

एमएस िडथ का यूज एजडजटंग, फामेजटंग, ओपन, शेयर, िेटर राइजटंग, मेि- मजथ, एलीकेशन, बुक, 

जिफाफे छापने, पजत्रका, टाइजपंग इत्याजद के जिए यूज कर सकते हैं और आप इसमें बहुत सारी चीजें 

जिख सकते हैं और भी बहुत से कामो ंके जिए आप इसका यूज कर सकते हैं जैसे- िेटर जिखने में, 

रेजू्यम बनाने में, नोजटस जिखने में इत्याजद. इन सभी कामो ंमें आप इसका यूज बहुत ही आसानी से 

कर सकते हैं. 

माइिोसॉफ्ट एक ऐसा सॉफ्टिेयर है जो टाइजपंग और डाटा एंटर ी इत्याजद के जिए यूज जकया जाता है 

माइिोसॉफ्ट िडथ की नॉिेज उन िोगो ंको होनी चाजहये जो सॉफ्टिेयर डेििपर, एकाउंजटंग, मैजिंग 

में जॉब करता है उसको माइिोसॉफ्ट के बारे में नॉिेज होनी चाजहये 

एमएस िडथ सीखने के क्ा फायदे हैं? 

1. इसे िेटर पैड का काम करने के जिए यूज जकया जाता है अगर आपको जकसी भी िैंगे्वज में 

कोई भी डॉकू्मेंट तैयार करना है तो आप बहुत ही आसानी से इसे प्रयोग में िा सकते हैं. 

2. टाइजपंग के जिए आप एमएस िडथ का यूज कर सकते हैं. 

3. कंपू्यटर की बेजसक नॉिेज के जिए एमएस िडथ एक बेहतरीन सॉफ्टिेयर है जैसे- फॉन्ट कैसे 

चेंज करते हैं, फॉन्ट का जडज़ाइन, जपं्रट आउट जनकिना,पेज का किर, डॉकू्मेंट सेि करना 

इत्याजद. 

4. ये सीखने में बहुत ही आसान होता है. 

HOW TO OPEN MS WORD- 

अपने कम्पु्यटर में MS Word को Open करना बहुत आसान है 

MS Word Open करने के हवहभन्न हवहधयाँ 

1. Start Button द्वारा 

2. Windows Search Box द्वारा 

3. Run Command द्वारा 

4. Desktop Icon द्वारा 

https://www.tutorialpandit.com/what-is-computer/
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1. Start Button द्वारा Word Open करना 

यह तरीका बहुत ही आसान और जाना – माना है. और कम्प्पु्यटर में ज्यादातर इसी तरीके से अपने मन 

पसंद Software को Open जकया जाता है. इस जिजध से “MS Word” को हम जसफथ  चार क्तिक से 

Open कर सकते है. चिो हम भी MS Word को इस तरीके से Open करना सीखे. 

Step: #1 

सबसे पहिे “Windows Start Button” पर क्तिक करें . यह आपको अपने कम्प्पु्यटर window में 

नीचे बांयी ओर जमिेगा. इस बटन जक जदखािट आपके ऑपरेहटंग हसस्टर् के संस्करण पर जनभथर 

करती है, क्ोजंक “Windows” के हर संस्करण में इस बटन की जदखािट अिग -अिग है. 

Step: #2 

इसके बाद आपको “All Program” पर क्तिक करना है जो आपको नीचे ‘Menu Bar’ में हरे तीर से 

दशाथया गया है. यह Menu Window “Windows Start Button” पर क्तिक करने के बाद आपके 

सामने आती है. 

All 
Programs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tutorialpandit.com/what-is-software/
https://www.tutorialpandit.com/windows-start-menu/
https://www.tutorialpandit.com/what-is-operating-system/
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Step: #3 

“All Programs” पर क्तिक करने पर “Menu Bar” से “Microsoft Office” ढंूढकर उस पर 

क्तिक करना है. 

Click Micorosoft 
Office 

Step: #4 

“Microsoft Office” पर क्तिक करने के बाद आपके सामने जो “Menu Bar” खुिकर आती है उसमे 

से आपको “Microsoft Office Word” पर क्तिक करना है. 

https://www.tutorialpandit.com/install-microsoft-office/
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Click MS 
Office Word 

Step: #5 

“Microsoft Office Word” पर क्तिक करने के बाद “MS Word” आपके सामने Open हो 

जाएगा.  और Microsoft Office Word की window आपके सामने होगी. 

 

2. Windows Search Box द्वारा Word Open करना 

Step: #1 



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

सबसे पहिे “Windows Start Button” पर क्तिक करें . 

Step: #2 

जफर आप “Windows Search Box” में ये शब्द ‘word‘  या ‘winword‘ जिखें. 

 

Step: #3 

इसके बाद आप “Enter” बटन दबाएं और आपके सामने “MS Word” Open हो जाएगा. 

 

3. Run Command द्वारा Word Open करना 

Step: #1 

सबसे पहिे “Windows Key + R” की-बोडथ के माध्यम से दबाए. 

Step: #2 

इस शॉटथकट को दबाने के बाद आपके सामने कुछ इस प्रकार की Window खुि कर आएगी. इसे 

Windows Run Box कहते है. 
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           Windows Run 

Step: #3 

इसके सचथ बॉक्स में आपको “winword” 

या ‘WINWORD’ जिखना है. याद रखें 

की जैसे यहां ‘winword’ या 

‘WINWORD’ को जिखा गया है इसे हू-

ब-हू जिखना है इसमे से्पस नही देना है. 

Type ‘winword’ to Open it 

Step: #4 

इसके बाद आप माउस से ‘OK’ पर क्तिक करें  या जफर की-बोडथ से “Enter” बटन दबाएं और आपके 

सामने “MS word” Open हो जाएगा. 

 

4. Desktop Icon द्वारा Word Open करना 

यह जिजध सबसे छोटी और आसान है. इसमे आपको जसफथ  एक क्तिक करना है और “MS Word” 

आपके सामने खुि जाएगा. चिो इस जिजध का अध्ययन करें . 
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Step: #1 

अपने रे्स्कटॉप पर “MS Word” का आइकन खोजें 

Step: #2 

जब आपको यह जदख जाए तो इस पर ‘Mouse‘ को िे जाए तो आप देखेंगे जक इसे एक िगथ ने घेर 

जिया है. अब इस आइकन पर अपने ‘Mouse’ की बांयी क्तिक को दो बार (double-click) जल्दी से 

दबाएंगे तो ‘MS Word’ open हो जाएगा. 

Step: #3 

यजद आपने ‘MS Word’ को ‘Task Bar‘ पर जपन जकया हुआ है तो आप ‘MS Word’ आइकन पर 

एक क्तिक कर ‘MS Word’ open कर सकते है. 
 

WINDOWS ALL SHORT CUT KEYS-- 100 MS 
Word Shortcut Keys For Windows – Be A MS 
Office Expert 

General Shortcuts 

1. Ctrl+N Open New Document. 

2. Ctrl+O Open an Existing Document. 

3. Ctrl+S Save the Document. 

4. F12 Open Save As Dialogue Box. 

5. Ctrl + W Close the Document. 

6. Ctrl + Z Undo any Activity. 

7. Ctrl + Y Redo the Activity. 

8. Alt + Ctrl + S Remove a Split Window or Split Window. 

9. Ctrl + Alt + V View Print Layout. 

10. Ctrl + Alt + O Outline View. 

11. Ctrl + Alt + N Draft View. 

12. Ctrl + F2 View Print Preview. 

13. F1 Open Help. 

14. Alt + Q Opens Tell me whatyou want to do Box. 

15. F9 Refresh the Selected Field Codes. 

16. Ctrl + F Find any Word in the Document. 

17. F7 Grammar Check. 

18. Shift + F7 Opens Thesaurus and finds the meaning of the Selected word. 

https://www.tutorialpandit.com/desktop-icons/
https://www.tutorialpandit.com/desktop-icons/
https://www.tutorialpandit.com/how-to-use-computer-mouse/
https://www.tutorialpandit.com/windows-taskbar/
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If you want to navigate the Text Cursor then you can do that without a mouse. Let’s see the 

Navigating MS Word Shortcut keys. 

Document Navigation Shortcuts 

19. Shift + Left/Right Arrow Extend one by one character Selection to the Left or Right. 

20. Ctrl + Shift + Left/Right Arrow Extend one by one Word Selection to the Left or Right. 

21. Shift + Up/Down Arrow Selecting Up or Down Line one by one. 

22. Ctrl + Shift + Up/Down Arrow Selecting Up or Down Whole Paragraph one by one. 

23. Shift + End Selection of Characters up to End Line. 

24. Shift + Home Selection of Characters up to the First line. 

25. Ctrl + Shift + Home/End Selection of Characters to Beginning or End. 

26. Shift + Page up/Page Down Select Characters up to one screen Up or Down. 

27. Ctrl + A Select Entire Document. 

28. Ctrl + Shift + 8 Selects a Column. 

Sometimes the user wants to edit a document fast. So he can use some of the editing shortcuts. 

Editing Shortcuts 

29. Backspace Erase One Character to the Left. 

30. Ctrl + Backspace Erase one word to the Left. 

31. Delete Erase one Character to the Right. 

32. Ctrl + Delete Erase one Word to the Right. 

33. Ctrl + C Copy Selected Text. 

34. Ctrl + X Cut Selected Text. 

35. Ctrl + V Paste Cut or Copied Text. 

36. Ctrl + Shift + F3 Paste Spike Contents. 

37. Alt + Shift + R Copy Header or Footer used in the Previous Document. 

Every user wants that his contents look attractive. So it can only be done by editing the 

character and using clear texts. So here you can grab some Characters editing Shortcuts. 

Characters Formatting Shortcuts 

38. Ctrl + B Bold Texts. 

39. Ctrl + I Italicize Texts. 

40. Ctrl + U Underline Texts. 

41. Ctrl + Shift + W Apply to underline below words only and not under Space. 

42. Ctrl + Shift + D Apply Double Underline. 

43. Ctrl + D Open Font Dialogue Box. 

44. Ctrl + Shift + > or < Increase or Decrease the font Size of the Character. 

45. Ctrl + ] or [ Increase or Decrease the font size of a particular segment only. 

46. Ctrl + “=” Apply Subscript Formatting. 

47. Ctrl + Shift + Plus Key Apply Superscript Formatting. 

48. Ctrl + Shift + A Changes All Letters to Uppercase. 
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49. Ctrl + Shift + K Changes All Letters to Lowercase. 

50. Ctrl + Shift + C Copies the Character Format in an Existing Document. 

51. Ctrl + Shift + V Paste the Character Format in a new Document. 

52. Ctrl + Space Removes Manual Formatting from the Selected Segment. 

Now, let’s come to the Paragraph editing through shortcuts. You can edit the entire paragraph 

using the MS Word Shortcut keys. 

Paragraph Editing Shortcut Keys 

53. Ctrl + M Increase Indent Level of Paragraph every time you press it. 

54. Ctrl + Shift + M Decreases Indent Level of Paragraph every time you press it. 

55. Ctrl + T Hanging Indent is Increased Every time you Press it. 

56. Ctrl + Shift + T Hanging Indent is Decreased Every time you Press it. 

57. Ctrl + E Centre a Paragraph. 

58. Ctrl + L Left Alignment of a Paragraph. 

59. Ctrl + R Right Alignment of a Paragraph. 

60. Ctrl + J Justify a Paragraph. 

61. Ctrl + 1 Single Spacing Between Two Lines. 

62. Ctrl + 2 Double Spacing Between Two Lines. 

63. Ctrl + 5 1.5 Line Spacing Between two Lines. 

64. Ctrl + 0 Remove one line Spacing of a Preceding paragraph. 

65. Ctrl + Shift + S Open window for applying Styles. 

66. Ctrl + Shift + N Apply Normal paragraph Style. 

67. Alt + Ctrl + 1 Heading 1 Style. 

68. Alt + Ctrl + 2 Heading 2 Style. 

69. Alt + Ctrl + 3 Heading 3 Style. 

70. Ctrl + Shift + L Apply List Style. 

71. Ctrl + Q Remove all formatting from the paragraph. 

Here are some of the inserting shortcuts where you can insert various things using the Word 

Shortcuts buttons. 

Inserting Shortcuts 

72. Shift + Enter Insert link Break. 

73. Ctrl + Enter Insert Page Break. 

74. Ctrl + Shift + Enter Insert Column Break. 

75. Alt + Ctrl + Hyphen ‘-‘ Insert an em Dash. 

76. Ctrl + Shift + Space Insert Non-Breaking Space. 

77. Alt + Ctrl + C Insert Copyright Symbol. 

78. Alt + Ctrl +R Insert Registered Trademark Symbol. 

79. Alt + Ctrl + T Insert Trademark Symbol. 

Some shortcuts for the Outline of a word file. 
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Outline Shortcuts 

80. Alt + Shift + Left/Right Arrow Move a line Left or Right. 

81. Ctrl + Shift + N Demote Outline lever to Regular Text. 

82. Alt + Shift + Up/Down Arrow Move the Line Up or Down in the Outline. 

83. Alt + Shift + Plus or Minus Key Enlarge or Collapse Characters under Heading. 

84. Alt + Shift + A Enlarge or Collapse All Characters under Heading. 

85. Alt + Shift + L Highlight First line of a Body or Text. 

86. Alt + Shift + 1 Highlights all texts Having Heading 1 texts. 

87. Alt + Shift + Any Number Key Shows All Texts according to the Heading Size. 

Finally, here are some of the Tables Shortcuts. Once you insert a table in a word document then 

you can apply these shortcuts. 

Tables Shortcuts 

88. Tab Navigate to the Next Cell in a Row. 

89. Shift + Tab Navigate to the Previous Cell. 

90. Alt + Home Go to the First cell of the Row in a table. 

91. Alt + End Go to the Last cell of the Row in a table. 

92. Alt + Page up Go to the First cell of the Column in a table. 

93. Alt + Page Down Go to the Last cell of the Column in a table. 

94. Up Arrow Keys Move to the previous cell in upward Direction. 

95. Down Arrow Keys Move to next cell downward Direction. 

96. Shift + Up Select the Cells above the current cell. 

97. Shift + Down Select the Cell Below the Current Cell. 

98. Alt + F5 Select full table. 

99. Shift + F3 Change Keyboard Case. 

100. Ctrl + F3 Cut Selected texts to the Spike. 

 

MS WORD ALL MENUS&INTERFACE— 
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HOME TAB---- 

MS Word में सारे functions को group-wise categorized कर जदया गया है जजससे िोगो को 

समझने में आसानी हो| MS Word के home tab को 5 group में बाँटा गया है और सभी groups 

का काम अिग अिग है| इस पोस्ट में हम सभी गु्रप के सभी functions के बारे में एक एक करके 

सीखेंगे| इस पोस्ट में बताये गए सभी option को use करने के जिए आपको text select करना होगा| 

text select करने के बाद ही सभी option का इसे्तमाि कर सकते हैं| 

सभी गु्रप का नाम tab के जनचिे part में जदया गया है जैसा की आप image में देख सकते हैं| यह 

screenshot MS Word 2010 version से जिया गया है| इसमें कुि पाँच गु्रप हैं जो की इस प्रकार हैं: 

▪ Clipboards 

▪ Fonts 

▪ Paragraphs 

▪ Styles 

https://www.guptatreepoint.com/clipboard-kya-hai/
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▪ Editing 

MS Word Home Tab 

Clipboard 
Clipboard आपके computer memory में एक special location होता है जो की cut और copy 

जकया गया data को temporary store करता है| Temporary का मतिब होता है की यह data को 

तब तक store करके रखता है जब तक computer shut down (बंद) ना हो जाये या user अपने 

जकसी भी प्रोफाइि से जब तक logout ना हो जाये| 

Clipboard group के अन्दर Cut, copy, Paste और Format painter option available होता है 

जजनका अिग अिग काम हैं| चजिए सभी के कायथ देखते हैं| 

Cut 
Cut option का इसे्तमाि text, image और video को cut करके दुसरे जगह paste करना होता 

है| ‘Cut’ word को cutting word से जिया गया है जजसका जहंदी meaning “काटना”होता है| जकसी 

भी item या data (Text, image, link) को एक जगह से remove करके temporal storage area में 

store करने के process को Cut कहा जाता है| जब एक बार data clipboard में store हो जाता है तो 

उसके बाद आप उसे कही ंपर भी paste कर सकते हैं|  Cut का shortcut key Ctrl  + x  होता है| 

Copy 
‘Copy’ word का जहंदी meaning “प्रहतहलहप” होता है िेजकन इसको जहंदी में “नक़ल करना” भी 

कहा जाता है| जकसी भी data का duplicate बनाने के process को copy कहा जाता है जैसे यजद आपके 

computer में कोई video है और आप उसे जकसी दुसरे computer में भी रखना चाहते हैं तो उसको 

copy करना होगा| इसका shortcut key Ctrl  + C  होता है| 

Paste 
‘Paste’ का जहंदी meaning “हचपकाना” होता है| Paste एक operating system या program 

action होता है जो की जकसी भी user को कोई भी data copy करके या cut करके जकसी दुसरे 

location पर store करने का काम करता है| इसका shortcut key Ctrl  + V  होता है| 

Format Painter 
Format painter option का इसे्तमाि जकसी भी text के formatting को copy करके दुसरे जगह पर 

apply करने के जिए जकया जाता है| जैसे यजद आप same formatting जकसी दुसरे MS word 

document या same document में apply करना चाहते हैं तो उसके जिए आप सबसे पहिे 

https://www.guptatreepoint.com/cut-copy-paste/
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formatting जकया हुआ text को select कीजजये और उसके बाद Format painter option पर click 

कीजजये| अब आपका formatting copy हो चूका है इसके बाद जजस text पर formatting apply 

करना है उसको select कर दीजजये आपका formatting apply हो जायेगा| 

अगर आप multiple place को formatting करना चाहते हैं तो उसके जिए आपको सबसे पहिे 

formatting जकया हुआ text select करना है और जफर Format painter पर double click करना है 

और उसके बाद जहाँ जहाँ formatting को apply करना है िहां पर text को select कर दीजजये आपका 

formatting apply हो जायेगा| 

Format painter का shortcut key Ctrl  + Shift  + C  होता है| shortcut key के द्वारा formatting 

select करने के जिए सबसे पहिे formatting जकया हुआ text को select करें  और जफर shortcut key 

पे्रस करें | अब formatting copy हो चूका है| Formatting को apply करने के जिए सबसे पहिे उस 

text को select करें  जहाँ पर formatting apply करना है और जफर Ctrl  + Shift  + V  press करें , 

आपका formatting उस text पर apply हो जायेगा| 

Font 
Font group में font से related सारे option को रखा गया है जजससे आप font पर ढेर सारे option 

apply कर सकते हैं| इसके अन्दर ढेर सारे option available हैं चजिए एक एक करके सभी option 

के बारे में जानते हैं| 

Font: इसमें आपको font का style change करने के जिए option जदया हुआ होता है जैसे की यजद 

आप font का style change करना चाहते हैं तो इस option का इसे्तमाि कर सकते हैं| For example: 

यजद आप जकसी दुसरे language में text जिखना चाहते हैं तो आप यहाँ से font style change कर 

सकते हैं| इसका shortcut key Ctrl  + Shift  + F  होता है| 

Font Size: Font size के द्वारा font को छोटा बडा कर सकते हैं| इसका shortcut 

key Ctrl  + Shift  + P  होता है| 

Grow Font: Grow font का इसे्तमाि font के size बढ़ाने के जिए जकया जाता है| इसका shortcut 

key Ctrl  + >  होता है| 

Shrink Font: Shrink font का इसे्तमाि font size को छोटा करने के जिए जकया जाता है| इसका 

shortcut key Ctrl  + <  होता है| 

Change Case: इस option के द्वारा text के case को change जकया जाता है जैसे की upper case, 

lower case etc. इस option के अन्दर ढेर सारे case मौजूद होते हैं| चजिए एक एक करके सभी के 

बारे में जानते हैं| 

▪ Sentence Case: इस option का इसे्तमाि एक sentence के first character को 

capital करने के जिए जकया जाता है| 
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▪ Lower Case: इस option का इसे्तमाि सभी text को small letter में change करने के 

जिए जकया जाता है| 

▪ Upper Case: इस option का इसे्तमाि सभी text को capital letter में change करने के 

जिए जकया जाता है| 

▪ Capitalized Each Word: इस option का इसे्तमाि सभी word के शुरू character को 

capital letter में change करने के जिए होता है| 

▪ Toggle Case: Toggle case का इसे्तमाि सभी sentence के शुरू letter को capital 

letter में change करने के जिए जकया जाता है| 

Clear Formatting: इस option का इसे्तमाि selected text में जदए गए formatting को clear 

करने के जिए जकया जाता है| 

Bold: इस option का इसे्तमाि selected text को मोटा (Bold) करने के जिए जकया जाता है| इसका 

shortcut key Ctrl  + B  होता है| 

Italic: इस option का इसे्तमाि Selected text को italic (जतरछा) करने के जिए जकया जाता है| इसका 

shortcut key Ctrl  + I  होता है| 

Underline: इस option का इसे्तमाि selected text के जनचे line देने के जिए जकया जाता है जजसे 

underline कहा जाता है| इसका shortcut key Ctrl  + U  होता है| 

Strikethrough: इस option का इसे्तमाि selected text को बीच से काटने के जिए जकया जाता है| 

Example:  

Subscript: इस option का इसे्तमाि text के baseline के जनचे small letters create करने के जिए 

होता है| इसका shortcut key Ctrl  + =  होता है| 

Superscript: इस option का इसे्तमाि text के line के ऊपर small letters create करने के जिए 

होता है जैसे square, cube जिखने के जिए होता है| इसका shortcut key Ctrl  + shift  + +  होता है| 

Text effects: इस option का इसे्तमाि selected text पर visual effects apply करने के जिए जकया 

जाता है| जैसे की Shadow (परछाईं), glow etc. 

Text Highlight Colors: इस option का इसे्तमाि selected text को highlight करने के जिए 

जकया जाता है| जैसे हम highlighter से copy या जकताब में text का background color create करते 

हैं ठीक उसी प्रकार इसमें भी text का background color create करने के जिए इसका इसे्तमाि होता 

है| 

Font color: इस option का इसे्तमाि selected text का font color change करने के जिए जकया 

जाता है| 

Paragraph 
एक पैराग्राफ में एक या एक से ज्यादा sentence मौजूद होते हैं| Paragraph हमेशा नया line से शुरू 

होता है| Paragraph text writing का एक section होता है| यहाँ पर MS Word के home tab में जदए 

गए paragraph गु्रप में ढेर सारे option हैं जजनका इसे्तमाि अिग अिग कायों के जिए जकया जाता है| 
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Bullets: Bullets का इसे्तमाि text को bulleted list से start करने के जिए होता है| जैसे यजद आप 

जकसी भी चीज के points को जिख रहे हैं तो आप इस option का इसे्तमाि कर सकते हैं| अिग प्रकार 

के bullets देने के जिए side में जदए गए arrow button का इसे्तमाि करें | 

Numbering: Numbering का इसे्तमाि text के पहिे number देने के जिए जकया जाता है| यजद आप 

जकसी भी topics के बारे में point by point जिख रहे हैं तो इस option का इसे्तमाि करके 

numbering दे सकते हैं|अिग प्रकार के numbering देने के जिए side में जदए गए arrow button का 

इसे्तमाि करें | 

Multilevel list: इस option का इसे्तमाि multilevel list देने के जिए जकया जाता है जैसे यजद आप 

जकसी topics के बारे में जिख रहे हैं और यजद उस topics के अन्दर भी topics available है और जफर 

अन्दर िािे topics के अन्दर भी दूसरा topics है तो multilevel list का इसे्तमाि करके उस topics 

को अचे्छ से सजा सकते हैं| 

Decrease indent: इस option का इसे्तमाि जकसी particular paragraph में जदए गए margin को 

कम करने के जिए जकया जाता है| 

Increase indent: इस option का इसे्तमाि जकसी particular paragraph में margin देने के जिए 

जकया जाता है| 

Sort: इस option का इसे्तमाि Text, numbers, और date को sort करने के जिए जकया जाता है याजन 

की इस option का इसे्तमाि numeric value और alphabetic letter को Ascending और 

Descending order में short करने के जिए जकया जाता है| 

Align Text Left: इस option का इसे्तमाि text को left side में िे जाने के जिए जकया जाता है|इसका 

shortcut key Ctrl  + L  होता है| 

Center: इस option का इसे्तमाि text को center में करने के जिए जकया जाता है| इसका shortcut 

key Ctrl  + E  होता है| 

Align Text Right: इस option का इसे्तमाि text को right side में िे जाने के जिए जकया जाता है| 

इसका shortcut key Ctrl  + R  होता है| 

Justify: इस option का इसे्तमाि text को left और right दोनो ंside से equal करने के जिए जकया 

जाता है| इसमें extra space automatically जरुरत के अनुसार add हो जाता है| यह page को clean 

look देता है| इस पोस्ट में justify का इसे्तमाि नही ंजकया गया है| इसका shortcut key Ctrl  + J  होता 

है| 

Line and Paragraph Spacing: इस option का इसे्तमाि line और paragraph के बीच spacing 

देने के जिए जकया जाता है| इसमें आप अपने अनुसार line और paragraph के बीच customized 

spacing दे सकते हैं| 

Shading: इस option का इसे्तमाि selected text और paragraph का background देने के जिए 

जकया जाता है| 

Border: इस option का इसे्तमाि selected text का border देने के जिए जकया जाता है| 
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Styles 
इस गु्रप के अन्दर कुछ बने बनाए हुए designing available होते हैं जजसका इसे्तमाि आप आसानी से 

अपने document में कर सकते हैं| इसमें customized styling भी बना सकते हैं| 

Editing 
इस गु्रप के अन्दर editing से related कुछ option रहते हैं जैसे कुछ find करने का, एक page से 

दुसरे page पर जाने का, replace करने का इत्याजद| 

Find: इस option का इसे्तमाि जकसी भी text और other contents को find करने के जिए जकया 

जाता है| इसका shortcut key Ctrl  + F  होता है| 

Advance Find: इस option का इसे्तमाि करके आप अपने document में कुछ extra option के 

द्वारा find कर सकते हैं या जफर कह सकते हैं की इस option के द्वारा हम find करने के जिए option 

जिल्ट्र करते हैं जैसे यजद हमें उसी word को exact find करना है तो उसके जिए match case का 

इसे्तमाि कर सकते हैं| 

Goto: इस option का इसे्तमाि एक page से directly जकसी दुसरे page पर जाने के जिए जकया जाता 

है| इसका shortcut key Ctrl  + G  होता है| इस option के द्वारा आप जकसी particular page, 

section, line, comment पर जा सकते हैं| 

Replace: इस option का इसे्तमाि जकसी particular word को या sentence को जकसी दुसरे word 

या sentence के द्वारा replace करने के जिए जकया जाता है| इसका shortcut key Ctrl  + H  होता है| 

Select: Select option का इसे्तमाि text को या जकसी object को select करने के जिए जकया जाता 

है| इसके अन्दर तीन option available होते हैं| Select All जजसका इसे्तमाि document में पूरे text 

और object को select करने के जिए जकया जाता है| Select object जजसका इसे्तमाि object को 

select करने के जिए जकया जाता है जैसे की shape. और Select text with similar 

formatting: इस option का इसे्तमाि selected text के formatting िािे सभी text को select 

करने के जिए जकया जाता है| 

Selection pane: इसमें आप जजतने भी shapes draw करें गे उनका list show होगा| 

 

INSERT MENU--- 

इस MS Word Insert Menu के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि में आिश् यक शेप, जपक् चर, टेबि आजद कई 

चीजो ंको Insert कर सकते है। 

Page (MS Word Insert Menu):- 

इस जिकल् में एम.एस. िडथ के पेज हेतु जिजभन्न प्रकार की जानकारी उपिब्ध होते हैः- 
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a. Cover Page:- इस जिकल् के द्वारा हम अपनी िडथ फाईि में पहिे से जडजाईन जकए हुए किर पेज 

इन्सटथ कर सकते है, जजससे हमारी फाईि की जडजाईन आकजषथत हो जाती है। 

b. Blank Page:-इस जिकल् के द्वारा आप कसथर की ितथमान क्तस्र्जत के बाद नया ब्लेंक पेज इन्सटथ कर 

सकते है। 

c. Page Break :- इस जिकल् के आप िडथ फाईि में कसथर की ितथमान क्तस्र्जत से पेज को बे्रक कर नया 

पेज इन्सटथ कर सकते है। 
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MS Word Insert Menu की image:- 

Table (MS Word Insert Menu):- 

 

 

इस जिकल् के द्वारा आप एम.एस. िडथ फाईि में टेबि इन्सटथ कर सकते है। इसमें जनम्न जिकल् होते हैः- 
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a. Insert Table (how to insert Table in MS Word):- 

इसके द्वारा टेबि आसानी से इन्सटथ की जा सकती है, जजसमें आपको केिि रो ि कॉिम की संख्या डािने 

की आिश्यकता होती है, 

इस जिकल् पर क्तिक करने पर एक नया डॉयिॉग बॉक् स  ओपन होगा, जजसमें जनम्न जिकल् होते हैः- 

 

 

 Table Size:- 

1. Number of Columns:- आपको टेबि में जजतने कॉिम चाजहए उसकी संख्या इस जिकल् में डािना होता है। 

2. Number of Rows:- आपको टेबि में जजतनी रो चाजहए उसकी संख्या इस जिकल् में डािना होता है। 

ii. AutoFit Behavior:- 

1. Fixed Column Width:- इस जिकल् की रेजडयो बटन पर क्तिक करने पर आपकी टेबि के सभी कॉिम की 

चौडाई बराबर होती है। तर्ा कॉिम  की चैडाई आप अपनी आिश्यकतानुसार दे सकते है। 
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2. AutoFit to Contents:- इस जिकल् की रेजडयो बटन पर क्तिक करने पर कॉिम ि रो की िंबाई-चौडाई 

उसमें डािे गए टैक्स्ट के अनुसार एडजस्ट हो जाती है। 

3. AutoFit to Window:- इस जिकल् की रेजडयो बटन पर क्तिक करने पर टेबि पेज के मजजथन अनुसार सेट 

हो जाती है। 

iii. Remember dimensions for new tables:- 

इस जिकल् के चेक बॉक् स पर चेक करने पर इस टेबि में की गई सेजटंग अगिी टेबि इन्सटथ करने पर अपने आप 

उस टेबि में एड हो जाती है। 

b. Draw Table:- 

इस जिकल् पर क्तिक करने पर माउस का कसथर एक पेंजसि के आकार का हो जाता है, तर्ा माउस की िेफ्ट बटन 

के द्वारा आप अपनी आिश्यकतानुसार टेबि डर ा कर (बना) सकते है। 

c. Convert Text to Table:- 

इस जिकल् के द्वारा आप पहिे से टाईप जकए हुए टैक्स्ट को एक टेबि के रूप में बदि सकते है। 

इसके जिए सबसे पहिे उस टैक्स्ट को सेिेक्ट् करना होता है, इसके बाद इस जिकल् पर क्तिक करें । 

 
Excel Spreadsheet:- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में एके्सि की से्प्रड शीट को इन्सटथ कर सकते है। इस जिकल् से इन्सटथ 

की गई टैबि भी सामान्य टेबि की तरह ही जदखाई देगी है। 

इसके द्वारा इन्सटथ की गई से्प्रड शीट में एके्सि के सभी फीचर का उपयोग जकया जा सकता है। 

e. Quick Tables:- 

इस जिकल् के द्वारा आप पहिे से बनी हुई टेबि को इन्सटथ कर उनका उपयोग कर सकते है। इसमें जिजभन्न 

प्रकार के कायो के जिए जडजाईन की हुई टेबि उपिब्ध होती है। 

िडथ फाईि में टेबि इन्सटथ करने पर आपको कुछ अन्य जिकल् जमिते है,- Table Design/Design, 

Layout  जजनके बारे में नीचे बताया गया हैः- 

Table Design/Design:- 

यह जिकल् टेबि को इन्सटथ करने के बाद जमिता है, तर्ा इस जिकल् के बाद टेबि को जिजभन्न प्रकार के 

जिकल्ो ंके द्वारा जडजाईन जकया जा सकता है, इसमें जनम्न जिकल् होते हैः- 
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  Table Styles:- 

इस जिकल् के द्वारा आप इन्सटथ की हुई टेबि को पहिे से दी गई अिग-अिग स्टाईि से स्टाईि कर सकते 

है, 

तर्ा अपने अनुसार उनमें बदिाि कर सकते है अर्िा अपने अनुसार स्टाईि कर सकते है। इसमें आपको 

जनम्न जिकल् जमिते हैः- 

i. Custom:- 

इसमें आपको पहिे से बनी हुई कस्टम टेबि एड कर सकते है।  

ii. Plain Table:- 

इसमें पहिे से बनी हुइ लेन टेबि की जडजाईन एड कर सकते है। 

iii. Grid Table:- 

इसमें पहिे से बनी हुइ जग्रड टेबि की जडजाईन एड कर सकते है। 
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iv. Modify Table Style:- 

यजद आप अपनी टेबि की स्टाईि को मोजडफाई कर सकते है। इस जिकल् पर क्तिक करने पर एक नया 

डॉयिॉग बॉक् स  ओपन होगा, 

जजसमे जनम्नजिक्तखत जिकल् होते है, जजनके द्वारा टेबि की स्टाईि को मेजडफाई कर सकते हैः- 

. Properties:- 

1. Name:- इस जिकल् में आप स्टाईि का नाम जिख सकते है। 

2. Style Type:- इस जिकल् में पहिे से ही टेबि होता है। 

3. Style based on:- इसके द्वारा आप पहिे से बनी हुई स्टाईि की प्रोपटी का उपयोग कर सकते है। 

अर्िा Table Normal जिकल् के द्वारा अपने अनुसार स्टाईि बना सकते है। 
2. Formatting:- 

1. Apply Formatting to:- इस जिकल् के द्वारा आप यह सेट कर सकते है जक स्टाईि को पूरी टेबि 

पर एलाई करना है, अर्िा जकसी रो पर, अर्िा जकसी कॉिम पर या जकसी एक सेि पर आजद। 

2. Font Language:- इस जिकल् के द्वारा टेबि के टैक्स्ट हेतु फांट अर्िा भाषा को बदिा जा सकता 

है। 

3. Font Size:- इस जिकल् के द्वारा फांट साइज को सेट जकया जा सकता है। 

4. Style of Font or Font Style:- 

1. Bold:- इसके द्वारा टेबि के टैक्स्ट को बोर जकया जा सकता है। 

2. Italic:- इसके द्वारा टेबि के टैक्स्ट को इटाजिक जकया जा सकता है। 

3. Underline:- इसके द्वारा टेबि के टैक्स्ट को अंडरिाईन जकया जा सकता है। 
5. Table Border:- 

1.  

1. Border Style:- इस जिकल् के द्वारा टेबि की बोडथर की स्टाईि को बदिा जा सकता है। 

2. Border Weigth:- इसके द्वारा टेबि बोडथर की मोटाई को बदिा जा सकता है। 

3. Color of Border or Border Color:- इसके द्वारा टेबि बोडथर के किर को बदिा जा सकता 

है। 

4. Border:- इसके द्वारा टेबि की बोडथर हेतु जिजभन्न जिकल् उपिब्ध होते है, जजनके द्वारा आप 

सेट कर सकते है जक टेबि कौन सी बोाेडथर िगाना है। इस जिकल् में जनम्नजिक्तखत जिकल् 

जमिते है:- All Borders, No Boarder, Outside Borders, Inside Borders, Top 

Borders, Bottom Border, Left Border, Right Border, Inside Horizontal Border, 
Inside Vertical Border, Diagonal Down Border, Diagonal Up Boarder 
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5. Table Color:- इस जिकल् के द्वारा टेबि का किर सेट जकया जा सकता है। 

6. Table Text Alignment:- इस जिकल् के द्वारा टेबि में टाईप जकए जाने िािे टैक्स्ट को 

Left, Right, Center, Justify जकया जा सकता है। 

6. Preview:- इस जिकल् में उपर टेबि के स्टाईि में जकया हुआ बदिाि जदखाई देता है। 

7. Only in this document:- इस जिकल् के चेक बॉक् स में चेक करने पर ितथमान िडथ फाईि में इन्सटथ की 

जाने िािी सभी टेबि पर यही स्टाईि एलाई होगी। जजसे आप चाहे तो मोजडफाई कर सकते है, बदि सकते 

है। 

8. New document based on this template:- इस जिकल् के चेकबॉक् स को चेक करने पर इस स्टाईि 

को नई िडथ फाईि में भी उपयोग जकया जा सकता है। 

Clear:- 

इस जिकल् के द्वारा आप टेबि पर िगाई गई जडजाईन/स्टाईि को हटा सकते है। 

vi. New Table Style:- 

इस जिकल् के द्वारा नई टेबि स्टाईि बना सकते है। 

vii. Shading:- 

इस जिकल् के द्वारा आप टेबि को किर कर सकते है। 

b. Table Style Options:- 

इस जिकल् के द्वारा टेबि स्टाईि द्वारा टेबि को स्टाईि करने में इस जिकल् के कुछ जिकल् मदद करते 

है। इस जिकल् का उपयोग तब टेबि पर ठीक से उपयोग होगा, 

जब आपके द्वारा टैबि का किरफुि स्टाईि तर्ा जडजाइन से मोजडफाई जकया जाएगा। 

इसमें जनम्नजिक्तखत जिकल् है, जजनके द्वारा आप टेबि में कुछ बदिाि कर सकते है, जैसे 

1.  

1. Header Row:- इस जिकल् के द्वारा हेडर िािी पहिी रो को हाइड या शो कर सकते है। 

2. First Column:- इस जिकल् के द्वारा टेबि के पहिे कॉिम  को हाइड या शो कर सकते है। 

3. Total Row:- इस जिकल् के द्वारा अंजतम रो को हाइड या शो कर सकते है। 

4. Last Column:- इस जिकल् के द्वारा अंजतम कॉिम को हाइड या शो कर सकते है। 

5. Banded Rows:- इस जिकल् के द्वारा रो को अिग-अिग रंग से जडजाईन जकया जा सकता 

है। 
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6. Banded Columns:- इस जिकल् के द्वारा कॉिम को अिग-अिग रंग से जडजाईन जकया 

जा सकता है।  

c. Border ( Table Border) :- 

इस जिकल् के माध्यम से आप टेबि पर बॉडथर डाि सकते है। 

1. None:- इस जिकल् को चुनने पर सभी िगाई गई बॉडथर हट जाती है। 

2. Box:- इस जिकल् के माध्यम से टेबि के आसपास की बाडथर िगाई जाती है, िेजकन टेबि के अंदर 

बॉडथर नही ंहोती है। 

3. All:- इस जिकल् के द्वारा टेबि की पूरी बॉडथर िगाई जाती है। 

4. Grid:- इस जिकल् के द्वारा भी टेबि की पूरी बॉडथर िगाई जाती है, इसमें अंतर केिि इतना है, जक 

इसमें टेबि के अंदर की बॉडथर  टेबि के बाहरी बॉडथर  से गहरे रंग की होती है। 

5. Custom:- इसके द्वारा टेबि हेतु कस्टम बॉडथर बनाई जा सकती है। 

6. Style:- इस जिकल् में आपको बॉडथर हेतु अिग-अिग स्टाईि जमिते है, जैसे जबंदु िािी बॉडथर , 

सीधी िाईन िािी बॉडथर , कटी िाईन िािी बॉडथर , डाकथ  िाईन िािी बॉडथर , दो अर्िा तीन िाईन 

िािी बॉडथर । इनमें से आप अपनी आिश्यकतानुसार बॉडथर  स्टाईि को चुन सकते है। 

7. Color:- इस जिकल् के माध्यम से आप बॉडथर को अिग-अिग किर दे सकते है। 

8. Width:- इस जिकल् के द्वारा आप बॉडथर की मोटाई को कम-ज्यादा कर सकते है। 

9. Art:- इस जिकल् के द्वारा आप पहिे से उपिब्ध जिजभन्न प्रकार की आटथ िािी बॉडथर िगा सकते है, 

जैसे फूिो िािी बॉडथर  या कोई जडजाइन िािी बॉडथर । 

10. Preview:- इसमें आपको उपर जदए गए जिकल्ो ंमें से जकसी को चुनने पर बॉडथर में क्ा 

बदिाि आएगा, यह जदखाया जाता है। 

नोटः- सार् ही इसके बॉक् स में आपको 6 छोट-छोटे बॉक् स भी जदखाई देते है, जजसमें से चार बॉक् स Top, Bottom, Left, 

Right बॉडथर को दशाथते है, तर्ा शेष दो बॉक् स टेबि के बीच की बॉडथर का दशाथते है। आप जजस बॉडथर को िगाना अर्िा 

हटाना चाहते है, उस बॉक् स पर क्तिक करें। 

11. Apply to:- इसमें आपको चार जिकल् जमिते हैः- 

1.  

1. Paragraph:- इस जिकल् के द्वारा आप टेबि की सेि के अंदर टाईप जकए गए डेटा पर 

बॉडथर िगा सकते है। 

2. Cell:- इस जिकल् के द्वारा आप टेबि की केिि एक सेि पर बॉडथर िगा सकते है। 

3. Table:- इस जिकल् के द्वारा आप पूरी टेबि पर बॉडथर िगा सकते है। 
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Table Layout (MS Word Insert Menu):- 

इस जिकल् के द्वारा आप टेबि के िे-आउट को सेट कर सकते है। इसमें जनम्नजिक्तखत जिकल् होते हैः- 

 
a. Table:- 

इस जिकल् के द्वारा आप इन्सटथ की हुई टेबि को पहिे से दी गई अिग-अिग स्टाईि से स्टाईि कर सकते है, 

तर्ा अपने अनुसार उनमें बदिाि कर सकते है अर्िा अपने अनुसार स्टाईि कर सकते है। इसमें आपको जनम्न जिकल् 

जमिते हैः- 

i. Select:- 

इस जिकल् के द्वारा टेबि को सेिेक्ट् जकया जा सकता है। 

ii. View Gridlines:- 

इस जिकल् के द्वारा टेबि की जग्रड को शो जकया जाता है। 

iii. Properties:- 

1. Table:- 

इस जिकल् के द्वारा टेबि के आकार तर्ा एिाइमेंट को सेट जकया जा सकता हैः- 
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1.  

1. Size:- इसके द्वारा टेबि की चौडाई को सेट कर सकते है। 

2. Alignment:- इसके द्वारा टेबि के एिाइनमेंट को सेट जकया जा सकता है, इसमें तीन जिकल् है। 

Left, Right, Center 

3. Text Wrapping:- यजद आपने टेबि को टैक्स्ट के बीच में इन्सटथ जकया है तो इस जिकल् के Around 

जिकल् के माध्यम से आप टैक्स्ट को टेबि के चारो ंओर एडजस्ट कर सकते है। 

1. Positioning:- Text Wrapping जिकल् का चुनने पर यह जिकल् पर क्तिक कर सकते है, 

इस जिकल् पर क्तिक करनें पर एक नया डॉयिॉग बॉक् स खुिेगा, जजसमें आपको जनम्न 

जिकल् जमिेंगेः- 

2. Horizontal:- इस जिकल् के द्वारा टेबि को हाररजोटंिी, टैक्स्ट के िेफ्ट, राइट, या सेंटर 

अर्िा इनसाइड में एिाइन जकया जा सकता है। 

3. Vertical:- इस जिकल् के द्वारा टेबि को िजटथकिी, टैक्स्ट के िेफ्ट, राइट, या सेंटर अर्िा 

इनसाइड में एिाइन जकया जा सकता है। 

4. Distance from surrounding text:- इस जिकल् के द्वारा टेबि की टैक्स्ट से दूरी को सेट कर 

सकते है। 

5. Options:- 

1. Move with Text:- इस जिकल् के चेक बॉक् स पर क्तिक करने पर टेबि के आकार 

में बदिाि होने पर टैक्स्ट मूि होता है। 

2. Allow overlap:- इस जिकल् के चेक बॉक् स पर क्तिक करने पर टेबि के आकार 

में बदिाि होने पर टेबि, टैक्स्ट पर ओिरिेप हो जाती है। 

2. Row:- 

इस जिकल् के द्वारा टेबि की रो की हाईट को एडजस्ट कर सकते है। 

3. Column:- 

इस जिकल् के द्वारा टेबि के कॉिम  की चौडाई को एडजस्ट कर सकते है। 

4. Cell:- 

इस जिकल् के द्वारा टेबि की सेि के आकार को एडजस्ट कर सकते है। 

5. Alt Text:- 

इसके द्वारा टेबि हेतु अल्ट् टैक्स्ट डािा जा सकता है, जजसमें दो जिकल् टाईटि तर्ा जडस्क्रीप्शन होता है। 

b. Draw:- 

1. Draw Table:- इस जिकल् पर क्तिक करने पर माउस का कसथर एक पेंजसि के आकार का हो जाता 

है, तर्ा माउस की िेफ्ट बटन के द्वारा आप अपनी आिश्यकतानुसार टेबि डर ा कर (बना) सकते है। 

2. Eraser:- इस जिकल् के द्वारा आप टेबि को जमटा सकते है। 
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c. Row & Columns:- 

इस जिकल् के द्वारा रो/कॉिम /सेि को इन्सटथ या डेिेट कर सकते है, इसमें जनम्न जिकल् होते हैः- 

1.  

1. Delete:- 

1. Cell:- इस जिकल् के द्वारा कसथर की ितथमान क्तस्र्जत िािी सेि को डेिेट कर सकते 

है। 

2. Row:- इस जिकल् के द्वारा कसथर की ितथमान क्तस्र्जत िािी रो को डेिेट कर सकते 

है। 

3. Column:- इस जिकल् के द्वारा कसथर की ितथमान क्तस्र्जत िािे कॉिम को डेिेट कर 

सकते है। 

4. Table:- इस जिकल् के द्वारा टेबि को डेिेट कर सकते है। 

2. Insert:- 

1. Above:- इस जिकल् के द्वारा टेबि में कसथर की ितथमान क्तस्र्जत से उपर रो इन्सटथ की 

जा सकती है। 

2. Below:- इस जिकल् के द्वारा टेबि में कसथर की ितथमान क्तस्र्जत से नीचे रो इन्सटथ की 

जा सकती है। 

3. Left:- इस जिकल् के द्वारा टेबि में कसथर की ितथमान क्तस्र्जत के बांयी ओर कॉिम 

इन्सटथ जकया जा सकता है। 

4. Right:- इस जिकल् के द्वारा टेबि में कसथर की ितथमान क्तस्र्जत के दांयी ओर कॉिम 

इन्सटथ जकया जा सकता है। 

d. Merge:- 

Merge Cells:- इस जिकल् के द्वारा टेबि की सेिो को आपस में जोडा जा सकता है। जैसे दो या दो से 

अजधक सेिो ंको जमिाकर एक बॉक् स बना देना। 

इस जिकल् का उपयोग करने के जिए जजन सेिो ंको मजथ करना है, पहिे उन्हें सेिेक्ट् करे,उसके बाद इस 

जिकल् पर क्तिक करे। 

सेि:- जहां एक रो ि कॉिम  जमिते है, उस बॉक् स  को सेि कहते है। 

1. Split Cells:- इस जिकल् के द्वारा टेबि की एक सेि को दो या दो से अजधक सेिो में जिभाजजत जकया 

जा सकता है। इस जिकल् का उपयोग करने के जिए जजन सेिो ंको स्लीट करना है, पहिे उन्हें सेिेक्ट् 

करे, उसके बाद इस जिकल् पर क्तिक करे। 
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2. Split Table:- इस जिकल् के द्वारा एक पूरी टेबि को दो टेबि में स्लीट (जिभाजजत) जकया जा सकता 

है। 

e. Cell Size:- 

1. Cell Size (AutoFit):- 

1. AutoFit Content:- इस जिकल् पर क्तिक करने पर टेबि की सेि का आकार उसमें इन्सटथ 

जकए गए टैक्स्ट के अनुसार सेट हो जाता है। 

2. Auto Fit Window:- इस जिकल् पर क्तिक करने पर टेबि की चौडाई पेज माजजथन के 

अनुसार सेट हो जाता है। 

3. Fixed Column Width:- इस जिकल् पर क्तिक करने पर टेबि के सभी कॉिम की चौडाई 

बराबर हो जाती है। 

2. Distribute Rows:- इस जिकल् के द्वारा दो या दो से अजधक रो की हाईट को उनके बीच बराबर 

बांटा जा सकता है। अर्ाथत इस जिकल् के द्वारा रो की हाईट को बराबर जकया जा सकता है। 

3. Distribute Columns:- इस जिकल् के द्वारा दो या दो से अजधक कॉिम की चौडाई को उनके बीच 

बराबर बांटा जा सकता है। अर्ाथत इस जिकल् के द्वारा कॉिम  की चौडाई को बराबर जकया जा 

सकता है। 

f. Alignment:- 

1. Align Text:- इस जिकल् के द्वारा टेबि के सेि के टैक्स्ट को िेफ्ट, राइट, सेंटर, जस्टीफाई आजद 

एिाईन जकया जा सकता है। 

2. Text Direction:- इस जिकल् के द्वारा टैबि में इन्सटथ जकए जने िािे टैक्स्ट के डायरेक्शन को सेट 

जकया जा सकता है, आप चाहे तो टैक्स्ट को हाररजोन्टिी अर्िा िजटथकिी एिाईन जकया जा सकता 

है। 

3. Cell Margins:- इस जिकल् के द्वारा आप सेि के माजजथन को सेट जकया जा सकता है। 

g. Data:- 

1. Sort:- इस जिकल् के द्वारा टेबि के कन्टेंट को सॉटथ जकया जात सकता है। 

2. Sorting:- टेबि के कन्टेंट को अल्फाबेजटकिी (A-Z) (0-9) अर्िा घटते िम अर्िा बढ़ते िम में 

व्यिक्तस्र्त करना। 

3. Repeat Header Rows:- यजद आपने टेबि को उपर के जिकल्ो ंद्वारा स्टाईि जकया है तब इस 

जिकल् का उपयोग आप आसानी से समझ पाएंगे। इस जिकल् का उपयोग कर आप हेडर रो के नीचे 

की रो को भी हेडर रो बना सकते है। अर्ाथत टेबि की पहिी रो की प्रापटी को उसके नीचे की रो पर 

भी एलाई जकया जा सकता है 

4. Convert to Text:- इस जिकल् के द्वारा आप टेबि को उसके टैक्स्ट सजहत जसंपि टैक्स्ट के रूप में 

बदि सकते है 
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5. Formula:- इस जिकल् के द्वारा आप टेबि में मैथ्स के फामुथिा डाि सकते है। कई बार हम टेबि 

में ऐसे डाटा को इन्सटथ करते है, जजसमें हमे केिकुिेशन की आिश्यकता होती है, इस जिकल् के 

द्वारा हम आसानी से उपयोग कर सकते है। जैसे जोड, घटाि, गुणा, भाग आजद। 

Illustrations (MS Word Insert Menu):- 

इस जिकल् के द्वारा आप एम.एस. िडथ फाईि में आप जपक्चर, शेप, आईकन, 3-डी मॉडि, स्माटथआटथ, चाटथ, 

स्क्रीनशॉट आजद डाि सकते है। 

a. Pictures:- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में जपक्चर/फोटो डाि सकते है, इस जिकल् में आप जनम्न जिकल् के 

द्वारा जपक्चर/फोटो डाि सकते हैः- 

1.  

1. This Device:- इस जिकल् के द्वारा आप अपने कम्प्पू्यटर/िेपटॉप में सेि जपक्चर/फोटो को 

िडथ फाईि में इन्सटथ कर सकते है। 

2. Stock Images:- इस जिकल् के द्वारा आप माइिोसोफ्ट द्वारा उपिब्ध कराई गई ऑनिाईन 

स् टॉक जपक्चर/फोटो को िडथ फाईि में इन्सटथ कर सकते है। 

3. Online Pictues:- इस जिकल् के द्वारा आप ऑनिाईन जपक्चर/फोटो को िडथ फाईि में 

इन्सटथ कर सकते है। 
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 b. Screenshot:- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में तुरंत स् िीनशॉट  िेकर उसे इन्सटथ कर सकते है, यह एक 

जपक्चर/फोटो के रूप में ही होती है। 

नोटः-िडथ फाईि में इमेज/फोटो अर्िा स् िीनशॉट  को इन्सटथ करने पर आपको अन्य जिकल् ‘‘जपक् चर 

फामेट/फामेट‘‘ जमिेगा। 

c. Shapes:- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में शेप जैसे िाईन, स्क्वायर बॉक् स , सकथ ि एिं अन्य जडजाईन की शेप 

को इन्सटथ कर सकते है। 

नोटः- िडथ फाईि में शेप को इन्सटथ करने पर आपको अन्य जिकल् ‘‘शेप फामेट/फामेट‘‘ जमिेगा। 

इस जिकल् प के बारे में जानकारी के जिए जिकल् प पर क्तिक करें । 

SHAPE FOMAT MENU 

https://dmut.in/insert-shape-in-ms-word/
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 d. Icons:- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में ग्राफीक/आईकन्स जैसे इमोजी, घडी का आईकन आजद को इन्सटथ 

कर सकते है। 

नोटः- िडथ फाईि में ग्राफीक/आईकन को इन्सटथ करने पर आपको अन्य जिकल् ‘‘ग्राजफक फामेट/फामेट‘‘ 

जमिेगा। 

इस जिकल् प के बारे में जानकारी के जिए जिकल् प पर क्तिक करें । 

ICON/GRAPHIC FORMAT MENU 

https://dmut.in/insert-icon-in-ms-word-in-hindi/
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 e. 3-D Models:- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में 3-डी मॉडि को इन्सटथ कर सकते है। 

नोटः- िडथ फाईि में 3-डी मॉडि को इन्सटथ करने पर आपको अन्य जिकल् ‘‘3-डी मॉडि/फामेट‘‘ जमिेगा। 

इस जिकल् प के बारे में जानकारी के जिए जिकल् प पर क्तिक करें । 
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3-D MODELS FORMAT MENU 

 
 नोटः- िडथ फाईि में स्माटथ आटथ को इन्सटथ करने पर आपको अन्य जिकल् ‘‘फामेट‘‘ और ‘‘स्माटथ आटथ 

जडजाईन /जडजाईन‘‘ जमिेंगे। 

इस जिकल् प के बारे में जानकारी के जिए जिकल् प पर क्तिक करें । 

 

 

 

 

 

https://dmut.in/insert-3d-model-in-ms-word-in-hin/
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SMARTART DESIGN & FORMAT MENU 

i. Chart:- 

 

 

 इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में चाटथ जैसे पाई चाटथ, बार चाटथ आजद को इन्सटथ कर सकते है। 

चाटथ इन्सटथ करने पर आपको एक एके्सि शीट भी बनी हुई जमिती है, जजसमें चाटथ हेतु डाटा डिा होता है। 

इसमें अपनी आिश्यकतानुसार डाटा को सेट करकें  आप अपने अनुसार चाटथ तैयार कर सकते है। 

कायथ करते समय यजद यह डाटा फाईि जछप जाए तब आप िे-आउट जिकल् से इसे पुनः शो कर सकते है। 

नोटः- िडथ फाईि में चाटथ को इन्सटथ करने पर आपको अन्य जिकल् ‘‘फामेट‘‘ ि ‘‘चाटथ जडजाईन/ जडजाईन ‘‘ 

जमिेंगे। 

इस जिकल् प के बारे में जानकारी के जिए जिकल् प पर क्तिक करें । 

 

 

CHART DESIGN & FORMAT MENU 

https://dmut.in/insert-smartart-in-ms-word-in-hindi/
https://dmut.in/insert-chart-in-ms-word-in-hindi/
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Add-ins (MS Word Insert Menu):- 

यह जिकल् एम.एस. िडथ में जिजभन्न कायो के जिए कुछ एप तर्ा टूि एड करने की सुजिधा प्रदान करता है,जो 

ऑनिाईन स्टोर उपिब्ध है। 

Media (MS Word Insert Menu):- 

इस जिकल् के माध्यम से िडथ फाईि में ऑनिाईन िीजडयो ंएमे्बड की जा सकती है। इस जिकल् पर क्तिक 

करने पर एक नया डॉयिॉग बॉक् स  जजसमें आपको ऑनिाईन जिडीयो ंका यू.आर.एि. टाईप करके ओके 

पर क्तिक करना होगा। आपकी िीजडयो ंिडथ फाईि में िीजडयो ंएमे्बड हो जाएगी। 

Links (MS Word Insert Menu):- 

इस जिकल् प में आपको तीन जिकल् प जमिते है:- 

a. Link:- 

इस जिकल् के द्वारा िडथ फाईि में ऑफिाईन (कम्प्पू्यटर/ िेपटॉप में सेि फाईि) अर्िा ऑनिाईन फाईिो ं

को जिंक जकया जा सकता है। इस जिकल् पर क्तिक करने पर एक नया डॉयिॉग बॉक् स ओपन होगा, जजसमें 

जनम्न जिक्तखत आिश्यक जिकल् होते हैः- 
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1.  

1. Existing File or Web Page:- इस जिकल् के द्वारा कम्प्पू्यटर/िेपटॉप में सेि फाइरि को 

जोडा जा सकता है, अर्िा ऑनिाईन फाईि या डॉक् यूमेंट या जकसी िेब पेज को एड जकया 

जा सकता है। 

2. Place in This Document:- इस जिकल् के द्वारा आप ितथमान िडथफाईि के जहस्ो को एड 

कर सकते है। 

3. Create New Document:- इस जिकल् के द्वारा आप जिंक कर एक नई फाईि बना सकते 

है। 

4. E-mail Address:- इस जिकल् के द्वारा आप ई-मेि एडर ेस को जिंक कर सकते है। 

प्रजियाः- 

1. सबसे पहिे इन्सटथ मेनू्य में इस जिंक जिकल् पर क्तिक करें । 

2. इसके बाद एक नया डॉयिॉग बॉक् स ओपन होगा। 

3. इस बॉक् स में ‘‘टैक्स्ट टू जडस्ले‘‘ में उस टैक्स्ट पर क्तिक करना है, जो आपको जदखाना है। 

1. तर्ा ‘‘एडर ेस‘‘ में उस डॉक् यूमेंट के एडर ेस को टाईप करना है, जजसे जिंक करना है। यह एडर ेस िेब पेज 

का जिंक या ‘‘ऑनिाईन जिंक‘‘ भी हो सकती है। तर्ा आपके कम्प्पू्यटर/िेपटॉप में सेि कोई भी 

फाईि हो का एडर ेस हो सकता है। 

b. Bookmark:- 

इस जिकल् के द्वारा आप बुकमाकथ  को एड कर सकते है। 

c. Cross-reference:- 

इस जिकल् के द्वारा आप ितथमान िडथ फाईि के जकसी हेजडंग, टैक्स्ट, टेबि आजद को ऑटोमेजटक एड कर 

सकते है। 

Comments (MS Word Insert Menu):- 

कई बार हमें आिश्यकता होती है, जक िडथ फाईि में बताई गई चीजो ंके बारे में जानकारी हेतु कमेंट जिखो 

जाए। इस जिकल् के द्वारा आप कमेंट डाि सकते है। 

Header and Footer (MS Word Insert Menu) :- 

यह िडथ फाईि हेतु बहुत ही महत्वपूणथ टूि है। इसके द्वारा हम पेज में हेडर तर्ा फुटर डाि सकते है। जैसे 

हमें कई बार पेज नंबर डािना होता है, यह कायथ इस जिकल् के द्वारा जकया जा सकता है, जजसमें पेज नंबर 

अपने आप बढते जाते हैं हमें हर पेज पर अिग-अिग नंबर डािने की आिश्यकता नही ंहोती है।  इस जिकल् 

पर क्तिक करने पर आपको कुछ जिकल् जमिते है, जजसमें जनम्न हैः- 

a. Header:- 
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1. Edit Header:- इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में हेडर डाि सकते है, तर्ा उसे एजडट कर 

सकते है। 

2. Remove Header:- इस जिकल् के द्वारा िडथ फाईि से हेडर को हटा सकते है। 

b. Footer:- 

1. Edit Footer:- इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में फुटर डाि सकते है, तर्ा उसे एजडट कर 

सकते है। 

2. Remove Footer:- इस जिकल् के द्वारा िडथ फाईि से फुटर को हटा सकते है। 

c. Page Number:- 

इस जिकल् के द्वारा पेज नंबर डािा जा सकता है। 

Top of Page:- 

इस जिकल् के द्वारा पेज के टॉप पर पेज नंबर डािा जा सकता है। इसमें आपको पहिे से बनी हुए िेआउट 

जमिते है। 

ii. Bottom of Page:- 

इस जिकल् के द्वारा पेज के बॉटम पर पेज नंबर डािा जा सकता है। इसमें आपको पहिे से बनी हुए िे 

आउट जमिते है। 

iii. Page Margin:- 

इस जिकल् के द्वारा पेज के माजजथन पर पेज नंबर डािा जा सकता है। इसमें आपको पहिे से बनी हुए िे 

आउट जमिते है। 

iv. Current Position:- 

इस जिकल् के द्वारा पेज पर कसथर की ितथमान क्तस्र्जत पर पेज नंबर डािा जा सकता है। इसमें आपको पहिे 

से बनी हुए िे आउट जमिते है। इस जिकल् के द्वारा यजद आप हेडर अर्िा फुटर के अिािा जकसी अन्य 

जगह पर पेज नंबर डािते है तो िह केिि उसी पेज पर नंबर डािता है, अन्य जकसी पेज पर नही,ं तर्ा तब 

इसके जिए नया जिकल् ‘‘जडजाईन‘‘ भी उपिब्ध नही ंहोता है। 

v. Format Page Numbers:- 

इस जिकल् के द्वारा पेज पर डािे जाने िािे नंबर के फामेट को बदिा जा सकता है। इस जिकल् पर क्तिक 

करने पर एक नया डॉयिॉग बाक्स ओपन होगा, जजसमें जनम्न जिकल् होते हैः- 

1.  

1. Number Format:- इस जिकल् के द्वारा नंबर के फामेट को बदिा जा सकता है, जैसे 1,2,3, 

… अर्िा अ, ब, स, ……आजद 
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2. Include Chapter Number:- इस जिकल् के द्वारा आप चेिर नंबर दे सकते है, जजसमें चेिर 

फाईि में डािी गई ‘‘हेजडंग्स एच1, एच2,,‘‘ आजद से शुरू होता है। 

3. Page Numbering:- 

1. Continue from previous section:- इस जिकल् के चेक बॉक् स पर चेक करने पर 

नंबर शुरू से प्रारंभ होते है। 

2. Start at:- इस जिकल् के चेक बॉक् स को चेक कर आप इसमें अपनी 

आिश्यकतानुसार नंबर दे सकते है, जजससे पेज नंबर शुरू हो, जैसे 1 नंबर की जगह 

5 नंबर से पेज नंबर शुरू हो। 

vi. Remove Page Numbers:- 

इस जिकल् के द्वारा डािे गए पेज नंबर को ररमूि जकया जा सकता है। 

नोटः- हेडर एिं फुटर जिकल् के द्वारा हेडर/फुटर/पेज-नंबर डािने पर हेडर/फुटर/पेज-नंबर को स्टाईि 

एिं जडजाईन करने हेतु एक नया जिकल् ‘‘जडजाईन‘‘ जमिता है। जजसके द्वारा आप हेडर/फुटर/पेज-नंबर को 

अिग-अिग प्रकार से बदि सकते है, जडजाईन कर सकते है,  

vii. Design:- 

इस जिकल् के द्वारा हेडर तर्ा फुटर को जडजाइन ि फामेट जकया जा सकता हैः- 

1. Insert:- 

इस जिकल् के द्वारा आप हेडर/फुटर में कई प्रकार की चीजे जैसे तारीख, समय आजद इन्सटथ कर सकते हैः- 

1.  

1. Date & Time:- इस जिकल् के द्वारा आप हेडर/फुटर में कम्प्पू्यटर/िेपटॉप की ितथमान 

जदनांक ि समय डाि सकते है। 

2. Document Info:- स जिकल् के द्वारा हेडर/फुटर में कई अिग प्रकार की जानकारी एड की 

जा सकती है, जैसेः-Author, File Name, File Path, Document Title, Document 

Property Field vkfnA 

3. Quick Parts:- इस जिकल् के द्वारा हेडर/फुटर में कई जानकारीयां एड की जा सकती है, 

जो जनम्न हैः- 

1. Auto Text:- इस जिकल् के द्वारा ऑटो टेक्स्ट डािा जा सकता है। 

2. Documet Property:- इस जिकल् के द्वारा डाकू्मेंट प्रॉपटी जैसे ऑर्र का नाम, 

कंपनी का नाम, एडर ेस, आजद डाि सकते है। 

3. Field:- स जिकल् के द्वारा कई प्रकार की फीर को डािा जा सकता है, जजसके द्वारा 

इके्वशन, फामुथिा जैसी महत्वपूणथ चीजो ंको एड जकया जा सकता है। 
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4. Building Blocks Organizer:- इस जिकल् के द्वारा पहिे से बने हुए जबक्तरंग ब् िॉक् स 

को उपयोग जकया जा सकता है,जो जक किर पेज होते है। इसके द्वारा हम पेज को 

काफी एटर ेक्तक्ट्ि बना सकते है। 

1. Pictures:- इस जिकल् के द्वारा हेडर/फुटर में इमेज को इन्सटथ कर सकते है। 

2. Online Pictures:- इसके द्वारा हेडर/फुटर में ऑनिाईन इमेज को इन्सटथ कर सकते है। 

2. Navigation:- 

इस जिकल् के द्वारा हम हेडर तर्ा फुटर के बीच स्वीच कर सकते हैः- 

1.  

1. Go To Header:- यजद आप फुटर पर कायथ कर रहे है तो इस पर क्तिक करके हेडर पर जा 

सकते है। 

2. Go To Footer:- यजद आप हेडर पर कायथ कर रहे है तो इस पर क्तिक करके फुटर पर जा 

सकते है। 

3. Previous:- इस जिकल् के द्वारा आप ितथमान हेडर/फुटर से जपछिे िािे हेडर/फुटर पर जा 

सकते है। 

4. Next:- इस जिकल् के द्वारा आप ितथमान हेडर/फुटर से अगिे िािे हेडर/फुटर पर जा सकते 

है। 

3. Options:- 

इस जिकल् के द्वारा आप अिग-अिग पेज के जिए अिग-अिग हेडर/फुटर बना सकते हैः- 

1.  

1. Different First Page:- इस जिकल् के चेक बॉक् स को चेक करने पर फाईि के पहिे पेज 

का हेडर/फुटर अन्य पेज के हेडर/फुटर से अिग कर सकते है। 

2. Different Odd and Even Page:- इस जिकल् के चेक बॉक् स को चेक करने पर फाईि के 

सम नंबर िािे पेजो ंका हेडर/फुटर जिषम नंबर िािे पेजो ंके हेडर/फुटर से अिग कर सकते 

है। 

3. Show Document Text:- इस जिकल् के चेक बॉक् स को चेक करने पर हेडर/फुटर पर 

काम करते समय फाईि के अन्य टैक्स्ट को हाइड जकया जा सकता है। 

4. Position:- 

इस जिकल् के द्वारा हेडर/फुटर हेतु पेज के उपर/नीचे के जकनारो से दूरी को सेट कर सकते हैः- 

1.  
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1. Header from Top:- इस जिकल् के द्वारा हेडर की पेज के टॉप से दूरी को सेट कर सकते 

है। 

2. Footer from Bottom:- इस जिकल् के द्वारा फुटर की पेज के बॉटम से दूरी को सेट कर 

सकते है। 

3. Insert Alignment Tab:- इस जिकल् के द्वारा यह सेट जकया जा सकता है जक हेडर/फुटर 

का एिाइंमेंट िेफ्ट, सेंटर या राइट होगा। 
5. Close Header and Footer:- 

इसके द्वारा हेडर/फुटर को िोज जकया जा सकता है। 

Text (MS Word Insert Menu) :- 

इसके द्वारा आप टैक्स्ट बॉक् स , िडथ आटथ, जदनांक ि समय आजद इन्सटथ कर सकते है। इसमें आपको जनम्न 

जिकल् जमिते हैः- 

a. Text Box (MS Word Insert Menu):- 

इस जिकल् के द्वारा एक टैक्स्ट बॉक् स िडथ फाईि में इन्सटथ कर सकते है, इसमें आप पहिे से बने हुए टैक्स्ट 

बॉक् स  भी इन्सटथ कर सकते है, इसके अिािा जनम्न जिकल् जमिते हैः- 

1.  

1. Draw Text Box:- इस जिकल् के द्वारा टैक्स्ट बॉक् स  को डर ा कर सकते है। 

2. Save Selection to Text Box Gallery:- इस जिकल् के द्वारा आपके द्वारा बनाए गए टैक्स्ट 

बॉक् स को टैक्स्ट बॉक् स  गैिरी मे सेि कर सकते है। 

नोटः- िडथ फाईि में टैक् स् ट बॉक् स को इन्सटथ करने पर आपको अन्य जिकल् ‘‘फामेट‘‘ जमिेंगे। इस जिकल् प 

के बारे में जानकारी के जिए जिकल् प पर क्तिक करें । 

TEXT-BOX FORMAT MENU 

https://dmut.in/insert-textbox-in-ms-word-in-hindi/
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 b. Drop Cap:- 

इस जिकल् के द्वारा टैक्स्ट में डर ॉप केप डाि सकते है, जजसमें पैराग्राफ का पहिा अक्षर अन्य अक्षरो ंकी 

तुिना में बडा होता है। इसमें आपको कई जिकल् जमिते हैः- 

1.  

1. Position:- इसके द्वारा डर ॉप केप की पोजजशन को सेट जकया जा सकता हैः- 

1. None:- इस जिकल् को चुनने पर डर ॉप केप हट जाता है। 

2. Dropped:- इस जिकल् के द्वारा डर ॉप केप पैराग्राफ की कुछ िाईन तक रहता है, तर्ा 

कुछ िाईन के बाद टैक्स्ट डर ॉप केप के नीचे आने िगता है। 

3. In Margin:- इस जिकल् के द्वारा डर ॉप केप के नीचे कोई टैक्स्ट नही ंआता है। 

2. Option:- 

1. Font:- इसके द्वारा टैक्स्ट के फांट को बदिा जा सकता है। 

2. Lines of Drop:- इसके द्वारा सेट जकया जा सकता है, जक डर ॉप केप को जकतनी िाईन 

तक रखना है। 
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3. Distance from Text:- इसके द्वारा डर ॉप केप की अन्य टैक्स्ट से दूरी को सेट जकया 

जाता है। 

c. Add a Signature (MS Word Insert Menu Digital Signature):- 

इस जिकल् के द्वारा आप अपना जडजीटि जसिेचर िडथ फाईि में एड कर सकते है। 

d. Date and Time:- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में तारीख ि जदनांक डाि सकते है। 

e. Object:- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में दूसरी फाईि तर्ा उसके डेटा को एड कर सकते है। इसमें दो 

जिकल् जमिते हैः- 

1.  

1. Object:- इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में अन्य फाईि जैसे कोई दूसरी िडथ फाईि, 

एके्सि फाईि, पॉिर पोइंट फाईि आजद एड कर सकते है। 

2. Text from file:- इस जिकल् के द्वारा आप जकसी दूसरी फाईि के टैक्स्ट को ितथमान िडथ 

फाईि में एड कर सकते है। 
f. Word Art (MS Word Insert Menu) :- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ आटथ इन्सटथ कर सकते है, अर्ाथत जडजाइनर टैक्स्ट इन्सटथ कर सकते है। 

नोटः- िडथ फाईि में टैक्स्ट बॉक् स अर्िा िडथ आटथ को इन्सटथ करने पर आपको अन्य जिकल् ‘‘फामेट‘‘ 

जमिेगा। इस जिकल् प के बारे में जानकारी के जिए जिकल् प पर क्तिक करें । 

WORD-ART FORMAT MENU 

https://dmut.in/insert-wordart-in-ms-word-in-hindi/
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Symbols:- 

 इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में मैथ्स की इके्वशन तर्ा से्पशि केरेक्ट्र डाि सकते हैः- 

a. Symbol/Special Character (MS Word Insert Menu):- 

इस जिकल् के द्वारा िडथ फाईि में की-बोडथ द्वारा टाईप केरेक्ट्र के सार् ही से्पशि केरेक्ट्र भी िडथ फाइरि 

में इन्सटथ कर सकते है। 

b. Equation (MS Word Insert Menu):- 

इस जिकल् के द्वारा िडथ फाइरि में मैथ्स की इके्वशन को इन्सटथ जकया जा सकता है, इसमें पहिे से बनी हुई 

इके्वशन का उपयोग भी जकया जा सकता है, इसके अिािा जनम्न जिकल् जमिते हैः- 
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 i. Ink Equation:- 

इस जिकल् के द्वारा आप अपने माउस से इके्वशन को डर ा कर सकते है अर्िा जिख सकते है। इस जिकल् पर क्तिक 

करने पर एक डॉयिॉग बॉक् स ओपन होगा, जजसमें जनम्न जिकल् होते हैः- 

1.  

1. Write:- इस जिकल् पर क्तिक करने पर माउस का कसथर एक पेंजसि की तरह बन जाता है, जजसके 

द्वारा आप इस डॉयिॉग बॉक् स में इके्वशन डर ा कर सकते है। 

2. Erase:- इस जिकल् के द्वारा इके्वशन को इरेज कर सकते है या जमटा सकते है। 

3. Select and Correct:- इस जिकल् के द्वारा के द्वारा डर ा की गई इके्वशन को सेिेक्ट् करके उसे करेक्ट् 

जकया जा सकता है। 

4. Clear:- इस जिकल् के द्वारा डर ा की गई इके्वशन को हटाया जा सकता है। 

ii. Insert New Equation:- 

इस जिकल् पर क्तिक करने पर आपकी िडथ फाईि में एक इके्वशन बॉक् स इन् सटथ हो जाता है, तर्ा एक नया जिकल् 

‘‘जडजाइन‘‘ जदखाई देता है, जजसकी मदद से आप इके्वशन बना सकते है। इसके बारे में नीचे जिस्ताार से बताया गया 

हैः- 

Design:– इस जिकल् की मदद से आप मैथ्स की सभी इके्वशन को बना सकते है, इसमें अपको जनम्न जिकल् जमिते 

हैः- 
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1.  

1.  

1. Tools:- इस जिकल् के द्वारा पहिे से बनी हुई इके्वशन को इके्वशन बॉक् स में इन्सटथ जकया जा 

सकता है अर्िा इंक इके्वशन द्वारा डर ा करके इन्सटथ जकया जा सकता है। 

2. Conversion:- इस जिकल् के द्वारा टैक्स्ट को यूनीकोड आजद प्रकार में कन्वटथ जकया जा 

सकता है। 

3. Symbols:- इस जिकल् के द्वारा इके्वशन के जिए अिग-अिग जसंबि का उपयोग जकया जा 

सकता है। 

4. Structure:- इसके द्वारा इके्वशन हेतु अिग-अिग स्टर क्चर जैसे मेजटर क्स, फे्रक्शन, इंटीग्रि, 

बे्रकेट, 

 
फंक्शन आजद को इके्वशन में इन्सटथ कर सकते है। 

➢ PAGE LAYOUT MENU 

 

पेज िेआउट िे शब्द है जजसका प्रयोग यह बता देने के जिए जकया जाता है जक आपका डॉकू्मेंट जपं्रट होने 

पर कैसा जदखाई देगा िडथ में पेज िेआउट के कुछ तत्व है जैसे के माजजथन कॉिम की संख्या हैडर और 

फुटर कैसे जदखते हैं पेज िेआउट में बताता है जक आपका डॉकू्मेंट कैसे जदखेगा। Page Layout टैब 

का प्रयोग डॉकू्मेंट के पेज की जदखािट में बदिाि िाने के जिए जकया जाता है जैसे जक उसका आकार, 

बैकग्राउंड आजद।पेज सेटअप करने या पैराग्राफ को व्यिक्तस्र्त करने सम्बन्धी सारे सेजटंग पेज िेआउट टैब 

के अंदर ही होते हैं। 

• पेज का र्ीम और से्पजसंग को भी यही ंसे सेट करते हैं।जब भी आप एमएस एके्सि शीट पर 

काम कर रहे होते हैं तो िो पेज के रूप में होता है। इसीजिए उन पेजो ंको खास तौर पर 
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पसथनिाइज़ करना काफी जरूरी हो जाता है।पसथनिाइज़ करने का तात्पयथ ये हुआ जक आप 

अपने जहसाब से उसकी सही रूप-रेखा तैयार करते हैं। 

• page layout in ms excel िो पेज कैसा जदखेगा, उसकी आकार और आकृजत 

कैसी होगी, उसका रंग-रूप कैसा होगा और उसमे कहाँ जकतनी खािी जगहें होगंी- इन सब 

का जनणथय पेज िेआउट के अंदर आने िािे पेज सेटअप के द्वारा िेते हैं। 

Page Layout के प्रकार 

हपं्रट लेआउट-  जपं्रट िेआउट मानि डॉकू्मेंट जैसे मेमोस का और ररपोटथ। 

फुलस्क्रीन रीहरं्ग-   ब्लीजडंग िेआउट एक जकताब पढ़ने के उपयोग होता है क्ा आपकी जकताब कैसे 

जदखती है? 

वेब लेआउट-  िेब िेआउट इसे्तमाि होता है बनाने या सही करने और पेज। देखने के जिए। 

आउटलाइन- आउटिाइन वू्य समान होता है कंटेंट की टेबि बनाने ि सही करने के जिए। 

र्र ाफ्ट-  डर ाफ्ट आपको जबना कैसे प्रस्त जिराम के जनरंतर पात्र जदखाता है। 

Print Preview 

Print preview का प्रयोग हम एमएस िडथ में जपं्रजटंग के जिए सेटअप डॉकू्मेंट को चेक करने के जिये 

जकया जाता है। जजससे पेज के आउटपुट में जकसी भी तरह की कोई गडबडी न हो। 

1- Column 

 अपने पेज के पैराग्राफ कॉिम में बांटने के जिए हम इस ऑप्शन का प्रयोग करते हैं और कॉिम के नंबर 

को हम बढ़ा भी सकते हैं। 

2- Breaks 

जकसी डाटा को टाइप करते समय हम चाहते हैं जक हम जजस पैराग्राफ पर काम कर रहे हैं उसके बाद िो 

सारा डाटा नये पेज में जशफ्ट हो जाए तो उस पैराग्राफ के िास्ट में रखकर page break का प्रयोग कर 

सकते हैं।अगर आप column break करना चाहते हैं तो सबसे पहिे हम अपने पैराग्राफ को column 

में कर सकते। उसके बाद हम जजस कााॅिम पैराग्राफ को break करना चाहते हैं उसके नीचे रखकर, 

column break का प्रयोग करते हैं। 

3- Line number 

इस ऑप्शन का प्रयोग कर हम अपने पेज के हर िाइन में नंबर डाि सकते हैं। इस इस ऑप्शन की सबसे 

अच्छी बात यह है जक अगर हम िाइन को चेंज करते हैं तो bydifalt नं अपने आप आ जाता है। 

4- Hypertension 

जब हम कभी मैनुअिी कापी में कुछ जिखते रे् तो िाइन के अन्त में जकसी बडे िडथ के आ जाने पर िडथ का 

कुछ जहस्ा एक िाइन में जिखकर डेस (-) िगाकर दूसरा जहस्ा दूसरी िाइन में जिख देते रे्। एम एस िडथ 

में इस प्रजिया को करने के जिए hypertension का प्रयोग करते हैं और इसे ही hypertension कहते 

हैं। 
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पेज िेआउट का उपयोग 

थीर् 

Themes Group में र्ीम्स को िडथ डॉकु्मेंट्स पर अलाई जकया जाता है। Word में पहिे से ही कई 

Theme होती है. प्रते्यक Theme में िॉन्ट, िॉन्ट स्टाइि  अिग-अिग तरह से सेट होती है। आप 

अपनी आिश्यकता के अनुसार Themes का चुनाि कर सकते है। 

पेज सेटअप 

Page Setup पेज सेटअप गु्रप में िडथ डॉकु्मेंट का पेज माजजथन्स, ओररएंटेशन,साइज, कॉिम संख्या 

आजद की सेजटंग से संबंजधत कॉमन होती है इसके अिािा हाइपरनेशन िाइन नंबर िापेज जब्रक्स की सेजटंग 

इस गु्रप में उपिब्ध कॉमेंट्स के द्वारा की जाती है। 

पेज ग्राउंर् 

इस गु्रप में उपिब्ध कॉमेंट्स के द्वारा िडथ डॉकू्मेंट के बैकग्राउंड की फॉमेजटंग की जाती है। पेज बैकग्राउंड 

की फॉमेजटंग के जिए इसमें तीन कॉमेंट्स होती हैं जो िाटर माकथ , पेज किर और पेज बॉडथर है। एमएस िडथ 

में आप बने बनाए िाटर माकथ  भी पेज में िगा सकते हैं और आप कस्टम िाटर माकथ  भी िगा सकते हैं। 

आप चाहे तो अपना नाम और फोटो भी िॉटर मार के रूप में इसे्तमाि कर सकते हैं। पीच किर के द्वारा 

पेज का किर बदि जाता है और पेज बॉडथर के द्वारा पेज के चारो ंतरफ बॉडथर िगाया जाता है। 

Paragraph 

एक पैराग्राफ गु्रप एम एस िडथ की होम टैब में भी होता है िेजकन यह पैराग्राफ उससे जबलु्कि अिग िकथ  के 

जिए होता है। इसके द्वारा आप एक िडथ डॉकू्मेंट में उपिब्ध प्रजत एक पैराग्राफ का इंडेंट और से्पजसंग सेट 

कर सकते हैं इंडेंट को आप िेफ्ट और राइट जदशा में सेट करते हैं। ठीक उसी तरह से इसपैजकंग की जाती 

है िेजकन इसपैजकंग आप ऊपर से नीचे की तरफ करते हैं। 

अरेंज 

अरेंज गु्रप का इसे्तमाि िडथ डॉकू्मेंट में इंसटथ ग्राजफक्स को अरेंज करने में जकया जाता है।आप इस गु्रप में 

मौजूद कॉमेंट्स के द्वारा जपक्चर  की पोजीशन उसका एजिमेंट ग्रजपंग आजद की सेजटंग कर सकते हैं। इसके 

अिािा िड्थस रैजपंग की सेजटंग भी अरेंज गु्रप से की जा सकती है। 
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पेज ओररयंटेशन क्या है ? 

Page Layout में एक बहुत ही महत्व चीज होती है जजसको पेज ओररयंटेशन बोिते हैं आइए जानते हैं 

पेज ओररयंटेशन क्ा होता है?इसमें ये तय जकया जाता है जक आपका पेज िैंडसे्कप होगा या पोटर ेट। 

ये याद रखने िािी बात है जक िैंडसे्कप में पेज हॉररजॉन्टि होता है जबजक पोटर ेट में िटीकि। 

जब आपके पेज में रो यानी पंक्तियो ंकी संख्या ज्यादा हो तो आप िैंडसे्कप में प्रयोग कर सकते हैं। 

िैसे जडिॉल्ट् में चीजें पोटर ेट ही होती है।पेज ओररयंटेशन का अर्थ पेज को सेट करना होता है। 
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 पेज ओररयंटेशन का उपय ग 

• जजस पर यह जजस चीज को ओररयंटेशन करना है उसको चुन िे। 

• पेज िेआउट पर क्तिक करें  । पेज सेटअप डायिॉग बॉक्स िांचर आपकी स्क्रीन पर आ 

जाएगा। 

• पेट सेटअप बॉक्स के अंदर ओररएंटेशन पर क्तिक करें । जफर िैंडसे्कप या पोटर ेट में से चुन 

िे। 

• अलाई पर क्तिक करें  और टैक्स सेिेक्ट् करें । 

पेज माजजथन को कैसे फॉमेट करें  ? 

• आपके द्वारा जिखी गयी चीजो ंसे पेज के जकनारे की जकतनी दूरी है, इसे ही पेज माजजथन कहा 

जाता है। 

• जडिॉल्ट् में ये माजजथन Normal सेट होता है जजसमे कंटेंट से पेज के जकनारो ंकी दूरी एक 

इंच होती है। 

• एमएस एके्सि आपको बहुत से पहिे से पररभाजषत माजजथन की सुजिधा देता है।page 

margin in ms excelइसे करने के जिए आप पेज िेआउट के अंदर Margins कमांड 

को पे्रस करें । 

• िहां आपको desired margin size पर िीक करना है जजसके बाद आपके सामने एक 

डर ापडाउन मेनू खुि जाएगा। इसमें जो भी आकार जफट बैठता हो आप उसे चुन सकते हैं। 
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➢ REFRENCE MENU— 

1. Table of Contents (MS Word Reference Menu Important):- 

जकसी भी डॉक् यूमेंट में टेबि ऑफ कंटेट डॉक् यूमेंट के जिषय की संजक्षप्त जानकारी प्रदान करता है, सार् ही 

यह यूजर को नेिीगेट भी करता है, अर्ाथत जजस चेिर को देखना चाहते है, उसके नंबर पर क्तिक करके 

उस चेिर पर पहंुचा जा सकता है। 

टेबि ऑफ कंटेंट के जिए डॉक् यूमेंट में हेजडंग डािी जाना चाजहए, चंूजक हेजडंग का टैक्स्ट ही टेबि ऑफ 

कंटेंट में जदखाई देता है। आप ‘‘होम‘‘ मेनू्य के ‘‘स्टाईि‘‘ जिकल् के द्वारा जकसी भी टैक्स्ट या शब्द को हेजडंग 

बना सकते है। इसमें जनम्न जिकल् होत हैः- 

a. Built-In:- 

इस जिकल् में पहिे से बने हुए टेबि ऑफ कन्टेंट के स्टाईि उपिब्ध होते है, जजन पर क्तिक करके हम आसानी से 

इन्हें उपयोग कर सकते है। 

b. Custom Table of Content:- 

इस जिकल् के द्वारा आप अपनी आिश्यकतानुसार टेबि ऑफ कंटेंट बना सकते है। 

c. Remove Table of Content:- 

इस जिकल् के द्वारा आप टेबि ऑफ कंटेंट को फाईि से हटा सकते है। 

d. Add Text:- 

इस जिकल् के द्वारा आप जकस हेजडंग को जकसके अंतगथत टेबि ऑफ कंटेंट में रखना है, यह सेट कर 

सकते है। इसमें टेक्स्ट तर्ा हेजडंग को िेिि जदया जा सकता है। जैसे यजद टेबि ऑफ कंटेंट में 1,2,3 जबंदु 

है, तब यह जबंदु िेिि 1 में होगें। अब यजद एक जानकारी 1.1 है तो िह जबंदु 1 के सबिेिि अर्ाथत िेिि 2 

में आएगा। इसी प्रकार 2.1 जबंदु 2 के सबिेिि या िेिि 2 में आएगा। 

1. िेिि-1 

                        1.1 िेिि-2 

2.. िेिि-1 

                        2.1 िेिि-2 

                                    2.1.1 िेिि-3 

3. िेिि-1 
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e. Update Table:- 

एक बार टेबि ऑफ कन्टेंट बनाने के बाद यजद आप अपने डॉक् यूमेंट में हेजडंग तर्ा डाटा डािते है, तो इस 

जिकल् के द्वारा आप उसे भी टेबि ऑफ कंटेट में जोड सकते है। आपको दोबारा टेबि ऑफ कंटेंट बनाने 

की आिश्यकता नही ंहै। 

Reference Menu Image 

 

Footnotes/Endnote:- 

इस जिकल् के द्वारा आप हर पेज में फुटनोट तर्ा एंडनोट डाि सकते है, जजसके द्वारा हर पेज के डाटा हेतु 

आिश्यक जानकारी प्रदान की जा सकती है, जैसे ऑर्र का नाम, जदनांक, डाटा का प्रकार आजद। 

4. Research:- 

इस जिकल् के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि में जकसी टैक्स्ट हेतु आिश्यक इमेज, डेजफनेशन आजद को 

ऑनिाईन सचथ कर सकते है।   

5. Citations and Bibliography:- 

यजद िडथ फाईि के जकसी सोसथ जैसे बुक, आजटथकि, िेब पेज से कोई डेटा उपिब्ध कराया है, तो आप इस 

जिकल् के द्वारा उस टैक्स्ट में उस सोसथ का रेफरेंस दे सकते है। 

6. Captions:- 

यजद आप अपनी फाईि में कोई फाटो अर्िा ऑब् जेक् ट   इन्सटथ करते है, तो इस जिकल् के द्वारा उसे 

केप्शन दे सकते है, तर्ा इस केप्शन का उपयोग आप िडथ फाईि में अन्य जकसी भी जगह कर सकते है। 

जजससे उस स्र्ान पर एक जिंक बन जाता है, तर्ा आिश्यकता पडने पर उस जिंक पर क्तिक करके 

फाईि की उस फोटो अर्िा ऑब् जेक् ट   पर पहंुचा जा सकता है। सार् ही आप अपनी िडथ फाईि के एक 



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

जहसे् जैसे हेजडंग, पेराग्राफ को दूसरे जहसे् जैसे हेजडंग, पेराग्राफ से जोड सकते है, जजससे एक जहसे् से 

जोडे गए जहसे् पर सीधे ही पहंुचा जा सकता है।  

7. Index:- 

इस जिकल् के द्वारा िडथ फाईि में इने्डक्स का प्रयोग कर सकते है। 

8. Table of Authorities:- 

इस जिकल् के द्वारा आप अपने िडथ फाईि में टैक्स्ट हेतु कुछ शब्दो में जानकारी दे सकते है। 

➢ MAILINGS MENU 

कई बार आपको एक ही तरह के िेटर कई िोगो को बार-बार भेजने की आिश्यकता होती है,  तब हमें सभी 

के जिए अिग-अिग िेटर की आिश्यकता होती है, हर बार िोगो का नाम ि एडर ेस डािना होता है। इस 

क्तस्र्जत में MS Word Mailing Menuबहुत महत्वपूणथ टूि का कायथ करते है। 

इसके द्वारा आप कई िोगो के जिए िेटर एक सार् बना सकते है, सार् ही आप उन्हें एक सार् ई-मेि भी कर 

सकते है। तर्ा िोगो के नाम-पते की जिस्ट बना सकते है, जजससे आप बार-बार उपयोग कर सकते है, आपको 

बार-बार नाम-पते जिखने की आिश्यकता नही ंहोती।  

इसके सार् ही आप िेटर हेतु एनििप भी बना सकते है। 

A. Create (MS Word Mailing Menu):- 

इस जिकल् के द्वारा आप िेटर हेतु एन्विप तर्ा िेबर बना सकते है। इसमें दो जिकल् होते हैः- 

1.  

1. Envelopes:- इसके द्वारा आप एन्विप जपं्रट कर सकते है, जजसमें आप पता एिं अन्य जो जपं्रट 

करना चाहते है, उसे टाईप कर सकते है। 

2. Labels:- इसके द्वारा आप िेबि जपं्रट कर सकते है, जजसमें आप अपनी आिश्यकतानुसार 

िेबर टाईप करके जपं्रट कर सकते है। 

B. Start Mail Merge :- 

इस जिकल् के माध्यम से आप मेि-मजथ की प्रजिया को शुरू कर सकते है। 

MS Word Mailing Menu की Image:- 
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C. Select Recipients:- 

इस जिकल् के माध्यम से आपको जजन िोगो को िेटर भेजना है, उनका नाम-पता आजद जानकारी की जिस्ट बनानी 

होती है। जो आप बार-बार उपयोग कर सकते है, तर्ा बार-बार िोगो के नाम-पते की जानकारी टाईप करने की 

आिश्यकतान नही ंहोती है। 

इसके Use Existing जिकल् से आप पहिे से बनी हुई जिस्ट का भी उपयोग कर सकते है। 

इस जिस्ट में जनम्नजिक्तखत जानकारी सेि कर सकते हैः- 

Title, First Name, Last Name, Company Name, Address, City, State, ZIP Code, Country 
or Region, Mobile/Phone Number, Email Address 

D. Edit Recipient List:- 

इस जिकल् के द्वारा आप बनाई गई जिस्ट को एजडट कर सकते है। इसमें आपको कुछ जिकल् जमिते हैः- 

1.  

1. Sort:- इसके द्वारा जिस्ट की एंटर ी को सोटथ कर सकते है। 

2. Filter:- इसके द्वारा जिस्ट की एंटर ी में से अपनी आिश्यकतानुसार एंटर ी को जफल्ट्र कर सकते 

है। 
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3. Find Duplicates:- इस जिकल् के माध्यम से जिस्ट में डुलीकेट एंटर ी को ढंूढा जा सकता है। 

4. Find Recipient:- इस जिकल् के द्वारा हम जिस्ट में जकसी व्यक्ति का नाम पता ढंूढ सकते 

है, यजद जिस्ट में ज्यादा एंटर ी हो तो यह जिकल् मददगार होता है। 

5. Validation addresses:- इसके द्वारा एडर ेस को िेिीडेट जकया जा सकता है, ताजक एंटर ी करते 

समय सही शब्द ही टाईप जकया जाए। 

E. Write & Insert Field :- 

इस जिकल् के द्वारा आप मेि-मचथ प्रजिया में िेटर में रेजसजपयंट जिस्ट से अपनी आिश्यकतानुसार जफर 

को एड कर सकते है, िेटर हेतु जग्रजटंग िाईन बना सकते है। सार् ही एडर ेस ब्लॉक कैसा जदखेगा यह भी सैट 

कर सकते है। इसमें जनम्न आिश्यक जिकल् होते हैः- 

1.  

1. Highlight Merge Fields:- इसके द्वारा िेटर में इन्सटथ की गई फीर को हाइिाईट जकया 

जा सकता है। 

2. Address Block:- इसके द्वारा एडर ेस ब् िॉक को अपनी आिश्यकतानुसार बदिा जा सकता 

है। 

3. Greeting Line:- इसके द्वारा िेटर में जग्रजटंग िाईन को एजडट जकया जा सकता है। 

4. Insert Merge Field:- इस जिकल् के द्वारा अपनी आिश्यकतानुसार एडर ेस जिस्ट से फीर 

को एड कर सकते है। 

F. Previews Results:- 

मेि-मजथ की प्रजिया में इस जिकल् के माध्यम से ररजर का जप्रवू्य देखा जा सकता है। 

G. Finish:- 

इस जिकल् के द्वारा मेि-मजथ के अंजतम चरण की प्रजिया की जाती है। इसमें जनम्न जिकल् होते हैः- 

1.  

1. Edit Individual Document:- इसके द्वारा हर व्यक्ति के जिए िेटर को में आिश्यक बदिाि 

जकए जा सकते है। 

2. Print Documents:- इस जिकल् के द्वारा तैयार जकए गए िेटरो को जपं्रट जकया जा सकता 

है। 

 

 

H. Send Email Messages:- 

 इसके द्वारा बनाए गए िेटरो ंको सीधे ईमेि कर सकते है। 
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➢ Review Menu— 

 

 MS Word Review Menu जिकल् के द्वारा अपने िडथ डॉक् यूमेंट में सुझाि एिं करेक्शन, डाटा का दूसरी भाषा में 

टर ांसिेशन आजद कायथ जकए जा सकते है। 

सार् ही इसके द्वारा एम.एस. िडथ के जिकल्ो ंकी भाषा को भी बदिा जा सकता है। इसमें जनम्न जिकल् हैः- 

1. Proofing (MS Word Review Menu Important):- 

इस जिकल् के जिए जनम्न जिकल् उपिब्ध होते हैः- 

a. Check Document:- 

इस जिकल् के द्वारा आप पूरे डॉक् यूमेंट को में से्पजिंग तर्ा ग्रामर को चेक कर सकते है। 

b. Thesaurus:- 

इस जिकल् के द्वारा डॉक् यूमेंट में उपयोग जकए गए शब्दो ंके समानार्ी एिं ररिेजटि शब्दो की जिस्ट प्राप्त की जा 

सकती है, जजससे उन्हें डॉक् यूमेंट में उपयोग जकया जा सकता है। 

c. Word Count:- 

इस जिकल् के द्वारा िडथ डॉक् यूमेंट के िडथ, केरेक्ट्र, िाईन, पैराग्राफ, पेज, से्पस आजद को काउंट जकया जा सकता है। 

2. Speech/Read Aloud:- 

यह जिकल् बहुत ही महत्वपूणथ है। इस जिकिप पर क्तिक करने पर आप स्पीकर के माध्यम से अपनी फाईि के डेटा 

को सुन सकते है, जजसमें कम्प्पू्यटर खुद आपके डेटा को रीड करता है। 

 

MS Word Review Menu की image:- 
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3. Accessibility/Check Accessibility:- 

इस जिकल् के द्वारा िडथ फाईि की एके्सजसजबजिटी को चेक कर सकते हैः- 

a. Check Accessibility:- 

इस जिकल् पर क्तिक करने पर एक साइड बार/पेन ओपन होगा, जजसमें आपके डॉक् यूमेंट की तू्रजटयां तर्ा 

उनके जिए सुझाि जदए होते है, जजन्हें आप ठीक कर सकते है। 

b. Alt Text:- 

इस जिकल् के द्वारा आप जकसी ऑब् जेक् ट   के जिए अल्ट् टैक्स्ट डाि सकते है। 

c. Navigation Pane:- 

इस जिकल् के द्वारा नेजिगेशन हेतु पेन/साइड बार को ओपन जकया जा सकता है। 

d. Focus:- 

इस जिकल् के द्वारा मुख्य डॉक् यूमेंट पर फोकस जकया जा सकता है। इसके द्वारा डाकथ  मोड का उपयोग 

जकया जा सकता है। 

e. Options Ease of Access:- 
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इस जिकल् को क्तिक करने पर एक नया डॉयिॉग बॉक् स  ओपन होगा, इसमे आप िडथ फाईि को एजडट 

करने, जिजभन्न टूर्ल् को शो तर्ा हाइड करने संबंधी कायथ कर सकते है। 

4. Language (MS Word Review Menu Important):- 

इस जिकल् के जिए जनम्न जिकल् उपिब्ध होते हैः- 

a. Translate:- 

इस जिकल् के द्वारा आप अपने डॉक् यूमेंट के जकसी सेिेक्ट् जकए गए टेक्स्ट अर्िा पूरे डॉक् यूमेंट को जकसी 

दूसरी भाषा में टर ंसिेट कर सकते है। इस जिकल् के उपयोग के जिए आपको इंटरनेट कनेक्शन की 

आिश्यकता होती है। 

b. Language:- 

न्यतः िडथ फाईि को ओपन करने पर जदखाई देने िािे सभी मेनू्य, टूि एिं अन्य चीजे अंगे्रजी भाषा में होती 

है। इस जिकल् के माध्यम से आप जकसी दूसरी भाषा को बदि सकते है। जैसे आप सारे जिकल्ो को जहन्दी 

में जदखा सकते है। 

5. Comments:- 

1. New Comment:- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि में कमेंट डाि सकते है। 

2. Delete Comment:- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि में कमेंट डेिेट कर सकते है। 

3. Previous Comment:- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि ितथमान कमेंट से जपछिे कमेंट 

पर जा सकते है। 

4. Next Comment:- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि ितथमान कमेंट से अगिे कमेंट पर 

जा सकते है। 

5. Show/Hide Comments:- इस जिकल् के द्वारा िडथ फाईि में कमेंट को शो तर्ा हाइड कर सकते 

है। 

6. Tracking:- 

इस जिकल् का उपयोग तब होता है, जब आप आप अपने िडथ फाईि का ररवू्य अर्ाथत चेजकंग करते है। इस 

जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में आिश्यक चेंज कर उसे सेि करके रख सकते है। तर्ा इस जिकल् के 

द्वारा आपकी फाईि को जकसी दूसरे व्यक्ति से भी ररवू्य करिा सकते है। तर्ा उनके द्वारा इस जिकल् के 

द्वारा आिश्यक सुधार को सेि कर सकते है। इसमें आपको टर ेजकंग को पासिडथ से प्रोटेक्ट् करने की सुजिधा 

भी जमिती है, जजससे कोई व्यक्ति आपकी फाईि में बनाए गए टर ेक को चेंज नही ंकर सकता है। 

7. Changes:- 

यजद आपने अपनी फाईि में टर ेजकंग जिकल् द्वारा टर ेक को इन्सटथ जकया है, तर्ा उसी िम में अपने डॉक् यूमेंट 

में यजद कुछ सुधार कर उसे माकथ  जकया है तो इस जिकल् के द्वारा आप जकए गए सुधार को एके्सि या ररजेक्ट् 

जकया जा सकता है। सार् ही एक से दूसरे बदिाि/माकथ  पर जाया जा सकता है। 

8. Compare:- 
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इस जिकल् के द्वारा यजद आपने एक ही डॉक् यूमेंट की दो कॉपी बनाई है, तर्ा जकसी एक कॉपी में बदिाि 

जकया है तो आप दोनो कॉपी को कमे्पयर कर सकते है। सार् ही दोनो फाईिो को जमिाकर एक नई फाईि 

बना सकते है। 

9. Protect :- 

इस जिकल् के द्वारा आप फाईि में एजडजटंग को रेक्तस्टर क्ट्/प्रोटेक्ट् कर अनचाहे बदिािो ंको रोक सकते है। 

  

10. Hide Ink:- 

इस जिकल् के द्वारा आप डॉक् यूमेंट में उपयोग जकए गए इंक का हाइड कर सकते है। 

 11. CV Assistant:- 

इस जिकल् के द्वारा आप ऑनिाईन की मदद से अपने सी.सी. में आिश्यक सुधार कर सकते है। 

➢ VIEW MENU 

MS Word View Menu के द्वारा आप िडथ फाईि पर कायथ करते समय जिजभन्न प्रकार के वू्य का उपयोग कर सकते 

है। 

सार् ही इसमें आपको एक िडथ फाईि में दूसरी िडथ फाईि से जिंक करने का जिकल् प भी जमिता है, ि उसके डाटा 

को भी उपयोग कर सकते है। 

इसमें जनम्नजिक्तखत जिकल् जमिते हैः- 

1. Views (MS Word View Menu) :- 

इस जिकल् के अंतगथत िडथ फाईि के वू्य को बदिा जा सकता है, इसमें जनम्न प्रकार के वू्य उपिब्ध हैः- 

a. Read Mode:- 

इस जिकल् पर आप िडथ फाईि को स्लाईड शो के रूप में देख सकते है। जजसमें पूरी स्क्रीन पर एक मेनू्य बार तर्ा 

एक पेज जदखाई देता है, 

तर्ा एक पेज से दूसरे पेज पर जाने के जिए नेजिगेशन बटन जदए जाते है। 

इस वू्य का उपयोग िडथ फाईि को पढने के जिए जकया जाता है। 

b. Print Layout:- 

यह िडथ फाईि का जडफाल्ट् िेआउट है, जैसे ही आप कोई िडथ फाईि ओपन करते है, तब िह इसी वू्य में 

खुिती है। 
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इस वू्य में िडथ फाईि में कायथ करने हेतु सुजिधाजनक िे-आउट उपिब्ध होता है, 

जजसमें फाईि के डाटा पर की जाने िािी पूरी प्रजियाओ ंके जिए टूि आसानी से उपिब्ध होते है। 

c. Web Layout:- 

इस जिकल् के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि को एक िेब पेज के वू्य में देख सकते है। 

यजद आप िडथ फाईि में कोई िेब पेज बना रहे है तो इस वू्य के द्वारा आप देख सकते है जक िह कैसे जदखेगा। 

d. Draft:- 

इस वू्य में आप िडथ फाईि को िेब िे-आउट की तरह देख सकते है, इसमें अंतर इतना है, 

जक इसमें अिग-अिग पेजो ंके बीच में पेज को अिग करने हेतु एक जडिाइड िाईन जदखाई देती है। 

e. Outline:- 

यह जिकल् िडथ फाईि के जिए बहुत ही महत्वपूणथ है। जजसमें आप िडथ फाईि के डाटा में िेिर्ल् डाि सकते 

है, 

सार् ही आप डॉक् यूमेंट के अंदर सबडॉक् यूमेंट बना सकते है अर्ाथत एक फाईि के डेटा को दूसरी फाईि में 

उपयोग कर सकते है, इसमें जनम्नजिक्तखत जिकल् उपिब्ध है। 
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i. Outline Tools:- 

इस जिकल् के द्वारा डाटा में िेिि बना सकते है, इसमें जनम्न जिकल् होते हैः- 

1.  

1. Levels and Body Text:- इस जिकल् के द्वारा आप टैक्स्ट में िेिि बना सकते है, सार् ही 

इसमें आपको एरो बटन भी जमिते है, जजसके द्वारा टैक्स्ट को उपर-नीचे िा सकते है तर्ा 

िेिि के डाटा को शो तर्ा हाइड कर सकते है। 

2. Show Level:- इस जिकल् के द्वारा आप पूरी फाईि में कौन सा िेिि जदखाना चाहते है तर्ा 

कौन सा िेिि हाइड करना चाहते है, इसे सेट जकया जा सकता है। 

3. Show Text Formatting:- इस जिकल् के चेक बॉक् स पर चेक करने पर आप डेटा पर की 

गई फामेजटंग को शो अर्िा हाइड कर सकते है। 

4. Shwo First Line Only:- यजद टैक्स्ट के पेराग्राफ में एक से अजधक िाईन है तो आप इस 

जिकल् के चेक बॉक् स पर चेक करने पर आप पेराग्राफ की केिि एक िाईन का शो कर 

सकते है, तर्ा शेष िाइनो ंको हाइड कर सकते है। 

ii. Master Document:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक डॉक् यूमेंट में दूसरे डॉक् यूमेंट को सब डॉक् यूमेंट की तरह एड कर सकते है। 

तर्ा उसमें बदिाि भी कर सकते हैः- 

1. Show Document:- 

इस जिकल् के द्वारा िडथ फाईि में एड जकए गए सब डॉक् यूमेंट को शो कर सकते है, 

तर्ा सार् ही इस जिकल् पर क्तिक करने पर जनम्न जिकल् जदखाई देते हैः- 

1.  

1. Create:- इस जिकल् के द्वारा नया सब डॉक् यूमेंट बनाया जा सकता है, जो कसथर की ितथमान 

क्तस्र्जत पर एड भी हो जाता है। 

2. Insert:- इस जिकल् के द्वारा आप अपने कम्प्पू्यटर/ िेपटॉप में सेि जकसी फाईि केा अर्िा 

उसके डेटा को कसथर की ितथमान क्तस्र्जत पर एड कर सकते है। 

3. Unlink:- इस जिकल् पर क्तिक करने पर एड की गई फाईि की मैन कॉपी से सब डॉक् यूमेंट 

का जिंक खत्म हो जाता है, तर्ा उसका डाटा ितथमान फाईि में कॉपी हो जाता है। 

4. Merge:- यजद आपकी िडथ फाईि में एक से अजधक सब डॉक् यूमेंट एड है तो उन्हें मजथ जकया 

जा सकता है। 
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5. Split:- इस जिकल् के द्वारा सब डॉक् यूमेंट के डेटो को स्लीट जकया जा सकता है, अर्ाथत 

कसथर की ितथमान क्तस्र्जत के बाद िािे डेटा को एक अिग सब डॉक् यूमेंट में स्लीट जकया जा 

सकता है। 

6. Lock Document:- इस जिकल् पर क्तिक करने पर सब डॉक् यूमेंट िॉक हो जाता है, तर्ा 

जिंक फाईि को ओपन करके उसमें बदिाि करने पर सब डॉक् यूमेंट में बदिाि नही ंहोता 

तर्ा सब डॉक् यूमेंट में बदिाि करने पर जिंक फाईि में बदिाि नही ंहोता है। 

न टः– यहद इस हवकल्प पर ग्लिक न करें  त  सब र्ॉक् यूर्ेंट र्ें बदलाव करने पर हलंक फाईल र्ें अप

ने आप बदलाव ह  जाता है, 

2. Collapse/Expand Subdocument:- 

इस जिकल् पर क्तिक करने पर ओपन/एक्सपेंड सब डॉक् यूमेंट को कोिेप्स कर सकते है अर्ाथत एक बंद 

करके एक जिंक के रूप मे जदखा सकते है, 

तर्ा पुनः क्तिक करके बंद/कोिेप्स सब डॉक् यूमेंट को एक्सपेंड कर सकते है। 

iii. Close Outline View:- 

1. इस जिकल् के द्वारा आउटिाईन वू्य को िोज जकया जा सकता है। 

2. Immersive:- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में डाकथ मोड का उपयोग कर सकते है, 

तर्ा फाईि को अिग-अिग प्रकार से वू्य करके रीड कर सकते हैः- 

a. Focus:- 

इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि में फोकस हेतु डाकथ  मोड का उपयोग कर सकते है। 

 

b. Immersive Reader:- 

1. इस जिकल् में आपको िडथ फाईि के डाटा को रीड करने के जि जिजभन्न जिकल् उपिब्ध होते हैः- 

1. Column Width:- इस जिकल् के द्वारा रीड करने हेतु जदखाई देने िािे कॉिम की चौडाई 

को बदि सकते है। 

2. Page Color:- इस जिकल् के द्वारा रीड करने के जिए पेज किर को बदिा जा सकता है। 

3. Line Focus:- इस जिकल् के द्वारा आप रीड करते समय केिि कुछ िाईनो ंपर फोकस कर 

सकते है। इस जिकल् का उपयोग करने पर जजतनी िाईनो ंपर फोकस जकया जाता है, िे 

िाईने जदखाई देती है, तर्ा शेष उपर-नीचे की िाईने बे्लक किर से ढक जाती है। 

4. Text Spacing:- इस जिकल् के द्वारा रीड करने के जिए टैक्स्ट के बीच के से्पस को बदिा 

जा सकता है। 
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5. Syllables:- इसके द्वारा टैक्स्ट के बीच जसिेबस ‘‘.‘‘ का उपयोग जकया जा सकता है। 

6. Read Aloud:- ; यह जिकल् बहुत ही महत्वपूणथ है। 

                               इस जिकल् प पर क्तिक करने पर आप स्पीकर के माध्यम से अपनी फाईि के डेटा 

को सुन सकते है, जजसमें कम्प्पू्यटर खुद आपके डेटा को रीड करता है। 

c. Close Immersive Reader:- 

इस जिकल् के द्वारा इमजसथि रीडर जिकल् को बंद कर सकते है। 

3. Page Movement:- 

इसके द्वारा एक पेज से दूसरे पेज पर स्क्रॉि करने के वू्य को बदिा जा सकता हैः- 

a. Vertical:- 

यह िडथ फाईि का जडफाल्ट् वू्य होता है। इसमें पेज उपर से नीचे ि नीचे से उपर की ओर स्क्राि होता है। 

b. Side to side:- 

इस जिकल् पर को चुनने पर पेज दांए से बाएं तर्ा बाएं से दांए की ओर स्क्राि होता है। 

इस जिकल् पर क्तिक करने पर एक नया जिकल् भी जमिता हैः- 

1.  

1. Thumbnails:- इस जिकल् के द्वारा आप िडथ फाईि के सभी पेजो ंको र्म्बनेि के रूप में देख सकते 

है अर्ाथत एक सार् कई पेजो ंको देख सकते है। 

4. Show (MS Word View Menu):- 

इस जिकल् प में आपको जनम्प् न जिकल् प जमिते है:- 

a. Ruler:- 

इस जिकल् के चेक बॉक् स  को चेक करनें पर आप उपर तर्ा बांयी ओर जदखने िािे से्कि अर्ाथत रूिर 

को शो तर्ा हाइड कर सकते है। 

b. Gridlines:- 

इस जिकल् के चेक बॉक् स  को चेक करके आप पेज पर जग्रडिाईन अर्ाथत आडी-खडी िाईनो को शो तर्ा हाइड कर 

सकते है। 

c. Navigation Pane:- 

इस जिकल् के चेक बॉक् स  को चेक करनें पर पेज के साइड में साइड बार अर्िा नेिीगेशन पेन को शो तर्ा हाइड 

कर सकते है। 

5. Zoom (MS Word View Menu):- 

1. Zoom:- इस जिकल् के द्वारा आप पेज को जूम कर सकते है। 
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2. 100%:- इस जिकल् के द्वारा आप पेज को 100 प्रजतशत जूम कर सकते है। 

3. One Page:- इस जिकल् पर क्तिक करके स्क्रीन पर एक पेज देख सकते है। 

4. Multiple Pages:- इस जिकल् पर क्तिक करकें  मल्ट्ीपि पेज देख सकते है। 

1.  

Page Width:- इस जिकल् के द्वारा पेज अपनी िास्तजिक जिड्र् में आ जाता है। 
6. Window:- 

1. New Window:- इस जिकल् के द्वारा पेज को एक नई जिंडो में ओपन कर सकते है। 

2. Arrange All:- यजद कम्पयूटर में एक से अजधक जिंडो खुिी है तो इस जिकल् के द्वारा सभी को जिंडो 

को सार् में अरेंज कर सकते है। जजससे सभी को आसानी से देखा जा सके। 

3. Split:- इस जिकल् के के द्वारा एक ही स्क्रीन पर दो या अजधक फाईिो ंको िजटथकिी स्लीट कर 

सार्-सार् देखा जा सकता है। 

4. View Side by side:- इस जिकल् के द्वारा एक ही स्क्रीन पर दो िडथ फाईिो ंको एक दूसरे के बगि 

में देख सके है। 

1. Synchronous Scrolling:- इस जिकल् के द्वारा स्लीट की गई फाईिो ंके पेजो ंको एक 

सार् स्क्राि कर सकते है। 

2. Reset Window Position:- इस जिकल् के द्वारा आप िेफ्ट साइड की फाईि को राईड 

साइड तर्ा राईड साईड की फाईि को िेफ्ट साइड में पोजजशन कर सकते है। 

5. Switch Windows:- यजद एक से अजधक िडथ फाईि खुिी है तो इस जिकल् के द्वारा आप एक 

फाईि से दूसरी फाईि पर स्वीच कर सकते है अर्ाथत एक फाईि से दूसरी फाईि पर जा सकते है। 

7. Macros (MS Word View Menu):- 

यइ जिकल् िडथ फाईि में जकए गए बदिाि की प्रजियाओ ंको ररकाडथ करने के जिए जकया जाता है। 

जजसे आप जफरसे जकसी अन्य टैक्स्ट अर्िा ऑब् जेक् ट पर उपयोग कर सकते है। 

8. SharePoint/Properties 

इस जिकल् पर क्तिक करने पर एक नया डॉयिॉग बॉक् स  ओपन होता है, जजसमें जनम्न जिकल् होते हैः- 

a. Protect Document :- 

इस जिकल् के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि को सुरजक्षत रखने के जिए पासिडथ िगा सकते है, 

ताजक आपकी फाईि सुरजक्षत रहे। इस जिकल् में आपको जनम्न जिकल् जमिेंगे:- 

1.  
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1. Always Open Read-Only :- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी फाईि को Read-Only 

बना सकते है, ताजक फाईि में कोई बदिाि न जकया जा सके। 

2. Encrypt with Password :- इसके द्वारा आप अपनी फाईि में पासिडथ डाि सकते है। 

3. Restrict Editing :- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि में एजडजटंग को रेक्तस्टर क्ट् 

कर सकते है। 

4. Add a Digital Signature :- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि में जडजीटि 

जसिेचर को जोड सकते है। 

Mark as Final :- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी फाईि को फाईनि के रूप में माकथ  कर सकते है। 
b. Inspect Document :- 

इस जिकल्ल् के द्वारा आप अपनी िडथ फाईि में कोई तू्रजट हो तो उसका पता िगा सकते है। 

c. Manage Document :- 

यजद आपकी फाईि जकसी कारण से करि हो गई है अर्िा जकसी कारण से जबना सेि जकए रह गई है, 

तो इस जिकल् के द्वारा फाईि ररकिर की जा सकती है। 

d. Slow and Disabled COM Add-ins :- 

यजद आपने अपनी फाईि में कोई एड-इन्स िगाए है, तो यह उनकी जानकारी प्रदान करता है। 

 

MS Excel का पूरा नार् Microsoft Excel है और इसे रु्ख्य रूप से Excel के नार् 

से भी जानते है. ये एक से्प्रर्शीर् प्र ग्रार् है ज  Microsoft Office suite के अंतगमत 

आने वाले एप्लीकेशन र्ें से एक सबसे अहधक उपय प्ग ह ने वाली एप्लीकेशन है. 

Microsoft Excel एक से्प्रडशीट प्रोग्राम है जो एप् िीकेशन के Microsoft Office सुइट में 

शाजमि है। से्प्रडशीट आपको उन रो और कॉिम में ऑगथनाइज़ िैल् यू के सार् प्रदान करेगी जजन्हें 

बुजनयादी और जजटि अररर्मेजटक ऑपरेशन के उपयोग से गजणतीय रूप से बदिा जा सकता 

है। स् टैंडडथ से्प्रडशीट फीचसथ के अिािा, एके्सि Microsoft के जिजु़अि बेजसक फॉर एक्तलकेशन 

(VBA) के माध्यम से प्रोग्राजमंग सहायता प्रदान करता है, जो Microsoft के डायनेजमक डेटा 

एक्सचेंज (DDE) के माध्यम से बाहरी स्रोतो ंसे डेटा को एक् सेस करने की क्षमता है। Microsoft 

Excel एक इिेक्ट्र ॉजनक से्प्रडशीट कंपू्यटर प्रोग्राम है। 

Microsoft Excel को पहिी बार Macintosh जसस्टम के जिए 1985 में ररिीज़ जकया गया र्ा, 

इसके बाद 1987 में पहिा Windows िशथन र्ा। 
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Excel जक फाइि को Workbook कहा जाता है और एक िक बुथक में जडिॉल्ट् रूप से ३ शीट 

होती है, जजन् हे आप एड या जडिीट कर सकते है। एक् सेि 2010 के एक शीट में 1,048,576 रो 

और 16,384 कॉिम होते है, जो पूराने Excel 2003 से 1500% ज् यादा रो और 6,300% ज् यादा 

कॉिम है। 

एर्एस एके्सल के फाइल का एक्सटेंशन नार् क्या है? 

MS Excel में file का एक्सटेंशन नाम .xlsx ( Excel workbook), xlsm (Excel macro-

enabled workbook), .xlsb ( Excel binary workbook), .xltx (Excel template) है. 

 

यह माइिोसॉफ्ट द्वारा बनाया गया एक कमजशथयि से्प्रडशीट प्रोग्राम है. इसका इसे्तमाि 

बेजसक कैिकुिेशन, ग्राजिक टूि, पाइिोट टूि, पाइिोट टेबि, और मैिोस बनाने के जिए 

जकया जाता है. एके्सि में दूसरी एलीकेशन के जैसी ही spreadsheet बनाने के जिए बेजसक 

feature उपिब्ध होते हैं जजसमे rows और columns के रूप में cells के collection 

arranged होते हैं और जजनमे डाटा को organize और manipulate कर सकते हैं. 

यहाँ पर डाटा को line graph, chart और histogram के रूप में भी दशाथया जाता है. 

एके्सि में हम डाटा के अिग अिग पहिुओ ंसे बहुत तरह के तथ्ो ंके सार् प्रयोग कर 

सकते हैं. मैनु्यफैक्चररंग इंडस्टर ी से िेकर एक छोटी दूकान, सरकारी दफ्तर हर जगह एमएस 

एके्सि का उपयोग जकया जाता है. 

जब आप जकसी जॉब को ज्वाइन करते हैं और अगर उसमे आपको जसस्टम से जुडा कोई 

काम जदया जाता है तो आप समझ िेना की आप को एके्सि का इसे्तमाि करना ही होगा. ये 

दफ्तरो ंमें सबसे सामान्य रूप से प्रयोग होने िािा सॉफ्टिेयर हैं. 

 

MS Excel की पररभाषा – Definition of Excel 

माइिोसॉफ्ट कंपनी द्वारा बनाया गया ऐसा सॉफ्टिेयर है जजसमे उपयोगकताथ को 

spreadsheet में एके्सि फामूथिा का प्रयोग कर के डाटा को organize, format और 

calculate करने की अनुमजत देता है. 
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MS Excel का िेआउट – MS Excel Interface 

 

हम यहाँ पर इसके layout के बारे में जानेगे की इसमें क्ा क्ा ऑप्शन होते हैं, इस 

एलीकेशन में काम करने के जिए और इसे सही तरीके से चिाने के जिए आपको इसके 

layout को समझना जरुरी है. आपको ये पता होना चाजहए की इसके इंटरिेस में जो ऑप्शन 

जदखाए देते हैं उनके क्ा नाम हैं और उनसे हम क्ा क्ा काम कर सकते हैं. 

आगे हम इंटरिेस में मौजूद ऑप्शन के बारे जानेंगे. यहाँ आपको Microsoft Excel की 

2007 version का screenshot के सार् layout जदखाया जा रहा है. 

Title bar 

MS Excel के सबसे ऊपर भाग याजन top में centre में आपको जो bar नज़र आएगा िो 

Title Bar है. यहाँ पर आप जजस भी फाइि में काम कर रहे हैं उसका नाम जदखाई देगा. 
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अगर आप एक नए डॉकू्मेंट में काम कर रहे हैं तो इसका नाम Book1 रहेगा. जब आप इसे 

save करने जायेंगे तब आप अपनी मज़ी से इसका नाम रख कर सुरजक्षत कर सकते हैं. अब 

इसका नाम Book1 की जगह आपका रखा गया नाम जदखाई देगा. 

इसके दाजहने तरफ कोने में 3 बटन होते हैं. इन तीनो ंबटन के अिग अिग काम हैं जो मैं 

आपको आगे बता रहा हँू. 

Minimize – इस बटन को जब हम क्तिक करते हैं तो माइिोसॉफ्ट एके्सि या जफर कोई 

भी प्रोग्राम जो ओपन है िो नीचे taskbar में चिा जाता है. जजसे आप taskbar में क्तिक कर 

के जफर से िापस कभी भी खोि सकते हैं. इसका इसे्तमाि हम तभी करते हैं जब हमे काम 

करते हुए बीच में जकसी और दूसरे एलीकेशन को खोिने की जरुरत पडती है. 

Maximize – Maximize बटन का प्रयोग कर के हम माइिोसॉफ्ट एके्सि या जफर जकसी 

भी अन्य प्रोग्राम के बॉक्स को अपने मन के मुताजबक आकार में बदि सकते हैं. 

ये प्रोग्राम के window को width और length को adjust कर के काम कर सकते हैं. इस 

बटन को दुबारा क्तिक कर के हम एलीकेशन को िापस full screen आकार में िापस िा 

सकते हैं. 

Close Button – ये बटन red color में होता है. इसे जब हम क्तिक करते हैं तो 

एलीकेशन या प्रोग्राम बंद हो जाता है. 

Office Button 

Microsoft एके्सि में ऑजफस बटन एक मुख्य भाग है. यह बटन बाएं तरफ कोने में होता है. 

इसमें कई तरह के ऑप्शन मौजूद होते हैं जैसे New, Open, Save, Save as, Print, 

Prepare, Send इत्याजद. 

Quick Access Toolbar 

Title bar में ही क्तस्र्त Quick Access Toolbar भी एक प्रमुख ऑप्शन है. इस toolbar का 

प्रयोग हम ज्यादा उपयोग होने िािे commands को Quick Access Toolbar पर िाने के 

जिए करते हैं. 
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इसका मतिब ये है की आप जजस भी ऑप्शन या कमांड का उपयोग बार बार करते हैं उसके 

जिए आपको menu में जाकर उसे क्तिक करने में देरी होती है तो आप उस के कमांड को 

यहाँ पर जोड सकते हैं जफर आपका समय बचता है. 

Menu bar 

Menu bar Title bar के ठीक नीचे क्तस्र्त होता है. इस में एमएस एके्सि में प्रयोग होने िािे 

जजतने भी ऑप्शन होते हैं, सब का एक खास काम होता है और हर Tab के अंदर इसके 

अपने ribbon होते हैं जजसमे बहुत सारे tools होते हैं. 

Ribbon 

Menu bar के नीचे Ribbon होता है. Menu bar के हर एक tab के जिए अिग-अिग 

ribbon होता है. 

हर ribbon के अंदर ढेर सारे option मौजूद होते हैं जजनमे सबका अिग काम है और हर 

tool बहुत महत्वपूणथ होता है. यहाँ पर आप ribbon का एररया िाि किर के बॉक्स के रूप 

में देख सकते हैं. 

Name Box 

Ribbon के नीचे बायी ंतरफ आपको जो एक छोटा बॉक्स जदखाई देता है िो Name box है. 

इस बॉक्स में आपको हर cell का नाम जदखाई देता है. आप जब इसमें जकसी cell का नाम 

डािते हैं तो उसे ढंूढ सकते हैं. 

Formula Bar 

Name box के दायी ंतरफ का बॉक्स जो होता है िो Formula bar होता है. इसमें हम 

formula जिख कर अपना काम कर सकते हैं. इसके अिािा हम जजस cell में काम करते हैं 

या जफर कुछ भी जिखते हैं िो formula bar में हमे जदखाई देता है. 
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Text Area or Main Working Area 

यहाँ पर cell होते हैं जो row और column के रूप में जदखाई देते हैं. हम अपना सारा काम 

इसी पर करते हैं. इसी पर हम टेबि बनाते हैं, उसमे डाटा डािते हैं, कैिकुिेशन करते हैं. 

इसी को हम sheet भी बोिते हैं. 

Status Bar 

ये Text area के ठीक नीचे होता है. यहाँ पर sheet Tab, page layout selector, और 

zoom level सेट करने के ऑप्शन होते हैं. 

Sheet tab 

ये status bar में क्तस्र्त होता है िो भी जबिकुि बायी ंतरफ. यहाँ पर हम एक ही फाइि के 

अंदर अिग-अिग sheet जोड सकते हैं. उसके जिए बस हमे एक नयी sheet tab copy या 

जफर new sheet बनाने के ऑप्शन जमिते हैं जजससे आसानी से एक फाइि के अंदर अनेक 

शीट बना सकते हैं. 

Page Layout Selector 

Sheet tab के ठीक दाजहने तरफ page layout selector होता है. इसका उपयोग करके 

हम शीट अिग-अिग layout में देख सकते हैं. जजसमे Normal, Page layout, Page 

Break Preview होते हैं जजन से अपने पेज को देख सकते हैं और page की सेजटंग कर 

सकते हैं. 

Zoom Level 

Page Layout Selector दाजहने तरफ zoom level का ऑप्शन होता है. इस के द्वारा 

sheet को हम छोटे साइज में adjust कर के देख सकते हैं. जब sheet बहुत बडी आकार 

की हो जाती है तो जफर ये ऑप्शन हमारे बहुत काम आता है. 
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MS Excel की जिशेषताएं – MS Excel ke features in 

Hindi 

अब हम आपको उन खास जिशेषताओ ंके बारे में बताएंगे जो इस एलीकेशन की सबसे मुख्य 

बात है. जकसी भी ऑजफस में आप चिे जाएं उस पर काम करने िािे िोगो ंको पता होता है 

जक इस एलीकेशन में मुख्य कौन से फीचसथ है जजसका इसे्तमाि सबसे ज्यादा जकया जाता है 

1. Pivot Tables 

PivotTables बडी मात्रा में एके्सि डेटा को एक डेटाबेस से summarize करता है जो 

formatted होता है, जहां पहिी row में Heading होते हैं और दूसरी row में Categories 

या Values होते हैं. 

जजस तरह से डेटा को संके्षप में प्रसु्तत जकया जाता है िह flexible है िेजकन आमतौर पर 

Pivot Tables में कुछ या सभी Categories के Values शाजमि होगें. 

यजद आप Pivot Table बनाने में नए हैं, तो Excel 2013 आपके डेटा का analysis कर 

सकता है और आपके जिए Pivot Table की recommend कर सकता है. 

एक बार जब आप Pivot Tables के सार् comfortable हो जाते हैं तो आप सै्क्रच से शुरू 

कर सकते हैं और अपना खुद का बना सकते हैं. 

Pivot Table बनाने के जिए, सुजनजित करें  जक आपके डेटा में कॉिम हेजडंग या टेबि हेडर 

हैं और कोई blank rows नही ंहैं. सेि या टेबि की रेंज में जकसी भी सेि पर क्तिक करें . 

INSERT > Tables > Recommended Pivot Tables 

िॉन्च जकए गए Recommended Pivot Tables dialogue box में, preview प्राप्त करने 

के जिए जकसी भी Pivot ताजिका िेआउट पर क्तिक करें , जफर िह चुनें जो आपके जिए 

सबसे अच्छा काम करता है और जफर ok पर क्तिक करें . 

Excel आपके डेटा के जिए अनुशंजसत Pivot Table का चयन प्रदान करेगा. Excel जफर 

Pivot Table को नई िकथ शीट पर रखता है और िीर सूची जदखाता है ताजक आप अपनी 
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आिश्यकताओ ंके अनुसार डेटा को rearrange कर सकें . जफर से, सुजनजित करें  जक आपके 

डेटा में कॉिम हेजडंग या टेबि हेडर हैं और कोई blank row नही ंहैं. 

2. Conditional Formatting 

Conditional formatting, जैसा जक इसके नाम से पता चिता है, सेि की content पर 

जनभथर सेि के format को बदि देता है, या cells की एक range, या workbook में जकसी 

अन्य cell या cell को बदि देता है. 

Conditional formatting उपयोगकताथओ ंको से्प्रडशीट के महत्वपूणथ पहिुओ ंपर तेज़ी से 

ध्यान कें जित करने या errors को highlight करने और डेटा में महत्वपूणथ पैटनथ की पहचान 

करने में मदद करता है. 

Conditional format basic font और cell formatting जैसे number format, font 

color और दूसरे font attributes, cell borders, and cell fill color को िागू कर सकते 

हैं. 

इसके अिािा graphical conditional formats की एक range है जो icon sets, colour 

scales, या data bars का उपयोग करके डेटा को देखने में मदद करता है. 

आपके द्वारा सेट की गई क्तस्र्जत या जकसी शे्रणी में cell के values की तुिना करके Excel 

उत्पन्न करने िािी क्तस्र्जत के आधार पर चुने हुए conditional format को एक cell पर िागू 

जकया जाता है. 

इसजिए, उदाहरण के जिए, कमथचाररयो ंके िेतन की एक सूची में, एक conditional format 

को एक जनजित राजश से अजधक जकसी भी िेतन पर िागू जकया जा सकता है, कोई भी 

कमथचारी जो जकसी जिजशि जतजर् से पहिे, या जकसी जिजशि नाम िािे जकसी भी कमथचारी में 

शाजमि हो जाता है. 

Graphical conditional formats िेतन के कॉिम पर िागू होगें और जडिॉल्ट् रूप से, 

सूची में highest और lowest values के जिशे्लषण पर आधाररत होगें, िेजकन आिश्यकता 

पडने पर इसे ओिरराइड जकया जा सकता है. 
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Conditional formats बहुत ही सरिता से और जल्दी से केिि कुछ cells को हाइिाइट 

करने के जिए िागू जकया जा सकता है या बहुत अजधक जजटि और imaginative तरीके से 

मूल्यो ंको रेखांकन जदखाने या एक से्प्रडशीट के formatting को automate करने के जिए 

उपयोग जकया जा सकता है. 

3. Sorting and Filtering 

एके्सि से्प्रडशीट हमें बडी मात्रा में डेटा की समझने में मदद करते हैं. 

आपको जो भी चाजहए उसे ढंूढना आसान बनाने के जिए, आप डेटा को जफर से व्यिक्तस्र्त कर 

सकते हैं या एके्सि के भीतर आपके द्वारा जनधाथररत मापदंडो ंके आधार पर, बस आप 

आिश्यक डेटा को चुन सकते हैं. 

डेटा को सॉटथ (Sorting and filtering) करने और जिल्ट्र करने से आपका समय बचेगा 

और आपकी सै्प्रडशीट अजधक प्रभािी होगी. 

मान िें जक आपके पास dates, ages, names, cities, और सैकडो ंररकॉडथ की सूची है. 

आप एके्सि की सॉटथ और जिल्ट्र सुजिधा का उपयोग करके अपनी आिश्यकताओ ंके 

अनुसार डेटा को जल्दी से व्यिक्तस्र्त कर सकते हैं. 

जब आप जकसी worksheet में जानकारी सॉटथ करते हैं, तो आप डेटा को जल्दी से व्यिक्तस्र्त 

कर सकते हैं और मूल्यो ंको जल्दी से पा सकते हैं. 

आप संपूणथ worksheet या एक range या data table को सॉटथ कर सकते हैं. Sorting एक 

या एक से अजधक columns द्वारा की जा सकती है. 

4. Basic Math 

जकसी भी एके्सि से्प्रडशीट के डेटा के भीतर जो नंबर मुख्य होते हैं, उन संख्याओ ंमें हेरफेर 

करने के जिए बुजनयादी गजणत कायों का उपयोग करना उन जिशेषताओ ंमें से एक है जो 

एके्सि को इतना शक्तिशािी बनाता है. 

साधारण गणना को एके्सि में formula bar में दजथ जकया जा सकता है. Excel के सभी 

िामुथिो ंको = जचन्ह के सार् गणना शुरू करें . 
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आप उस गणना को टाइप कर सकते हैं जजसे आप सीधे सेि या फॉमूथिा बार में प्रदजशथत 

करना चाहते हैं और जब आप Enter दबाते हैं तो जिाब सेि में जदखाई देगा. 

Basic mathematical operations करने के जिए जोड, घटाि, गुणा या भाग जैसे बुजनयादी 

गजणतीय कायथ करने के जिए, हम जनम्नजिक्तखत अंकगजणतीय ऑपरेटरो ंका उपयोग करते हैं: 

• + (लस साइन), 

• – घटाि के जिए (ऋण जचह्न) 

• गुणा के जिए * (तारांकन) 

• / (फॉरिडथ सै्लश) जिभाजन के जिए 

एके्सि की व्याख्या = (बराबरी) संकेत के रूप में एक गणना का प्रदशथन जकया जाना है और 

बाएं से दाएं indicate जकए गए ऑपरेटरो ंके अनुसार गणना करना है. 

5. Mixed Type Charts 

Mixed type or combo (combination) charts, चाटथ की दो styles को जोडती है, जैसे 

जक एके्सि का कॉिम चाटथ और िाइन चाटथ. 

यह प्रारूप दो अिग-अिग प्रकार की जानकारी या मानो ंकी एक शंृ्रखिा प्रदजशथत करने के 

जिए मददगार हो सकता है जो बहुत जभन्न होता है. 

उदाहरण के जिए, हम जून और जदसंबर के बीच बेचे जाने िािे गाजडयो ंकी संख्या और महीने 

के औसत जबिी मूल्य की पहचान करना आसान बनाने के जिए एक िाइन चाटथ का उपयोग 

कर सकते हैं. 

इस चाटथ को बनाने के जिए, सभी डेटा को हाइिाइट करें  और INSERT ररबन टैब के चाटथ 

समूह में सक्तिजित कॉम्बो चाटथ जिकल् चुनें. 

MS Excel में जकतनी सीट होती है? 

एम एस एके्सि में जडिॉल्ट् रूप से, इसके िगभग सभी िजथन में नए िकथ  बुक में तीन शीट 

होती हैं. 
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हािांजक यूजर अपनी इच्छा के अनुसार इससे बढ़ा सकते हैं. जो जडफॉल्ट् तौर पर इसमें 

िकथ शीट होते हैं उनके नाम Sheet1, Sheet2, और Sheet3 होता है. 

एम एस एके्सि में रेंज क्ा होती है? 

एक से ज्यादा सेि के समूह को रेंज कहते हैं. मान िीजजये अाापने एक शीट बनायी ंहै और 

उसमे डाटा 25 सेि में हैं तो अगर उसमे कोई ऑपरेशन इसे्तमाि करना चाहते हैं तो रेंज की 

मदद से सभी सेि में उस ऑपरेशन को execute कर सकते हैं. 

रेंज की िजह से आपको हर एक सेि का नाम इंजडजिजुअि नही ंडािना पडता है. 

MS Excel के िाभ 

माइिोसॉफ्ट एके्सि के नाम से हम सभी िाजिि होते हैं और इसका प्रयोग कैसे करते हैं यह 

भी िगभग िोगो ंको मािूम होता ही है. 

यह एक बहुत ही साधारण सा सॉफ्टिेयर है जजसका इसे्तमाि करना छात्र सीखते हैं और 

दूसरे प्रोफेशनि कामो ंके जिए जकया जाता है. जो सीखने के शुरुआती चरण में होते हैं उन्हें 

इसके बेजसक जिशेषताओ ंके बारे में जानकारी िेनी जरूरी होती है. इसके बाद ही िे इसके 

एडिांस फीचर का इसे्तमाि कर पाते हैं. 

इस सॉफ्टिेयर का इसे्तमाि करने के जिए इसमें प्रयोग होने िािे फामूथिा को समझना काफी 

महत्वपूणथ होता है. जब इन सभी फामूथिा को आसानी से इसे्तमाि कर पाते हैं तो इसके कई 

िाभ हैं जजसके बारे में हम यहां पर बात करने जा रहे हैं. 

1. आसान डाटा एंटर ी और ऑपरेशन 

इस सॉफ्टिेयर का इसे्तमाि करने की एक सबसे बडी उपिब्धता यह है जक इसमें डाटा एंटर ी 

करना बहुत ही आसान है. जहां तक बात करें  दूसरे डाटा एंटर ी करने िािे टूि की उसके 

मुकाबिे इसमें कई अनोखे फीचर जमिते हैं जैसे ररबन इंटरिेस कमांड के सेट जजससे कई 

प्रकार के ऑपरेशन को आसानी से कर सकते हैं. 
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इसमें ररबन के अंतगथत कई टैब होते हैं जजसमें काफी सारे कमांड के गु्रप और उनके बटन भी 

जदए हुए होते हैं. आप इन कमांड को डायरेक्ट् बटन से क्तिक करके जसिेक्ट् करके अपने 

काम को पूरा कर सकते हैं जो जक काफी आसान होता है. 

2. शुि तुिनात्मक और अििोकन ऑप्शन 

जब डाटा की बहुत बडी संख्या हमारे पास होती है और इनका हमें एनाजिजसस और 

कंपैररजन करना होता है तो इसे शुिता से करने के जिए एमएस एक्सि हमें कई प्रकार के 

एनाजिजटकि फीचर देता है. 

इसके अंतगथत हमें डाटा को शॉटथ और जफल्ट्र करने के जिए भी बहुत सारे फीचसथ जमिते हैं. 

जफल्ट्ररंग के द्वारा हम ररपीटेड और अनिांटेड डाटा को आसानी से हटा सकते हैं जजसके 

जिए काफी समय िगाना पडता है. 

3. डाटा ररपे्रजेंटेशन के जिए ग्राजफक की सुजिधा 

एम एस एके्सि डाटा को जिजुअि ररपे्रजेंटेशन के रूप में भी जदखाने की सुजिधा देता है. 

जकसी प्रकार के डाटा को हम कई प्रकार के ग्राजिक में बदि कर देख सकते हैं जैसे बार, 

चाटथ, कॉिम, ग्राफ इत्याजद. 

4. दूसरे जबजनेस एलीकेशन के सार् सपोटेड 

हाि ही में ररिीज हुआ माइिोसॉफ्ट एके्सि का नया िजथन काफी फीचर के सार् उपिब्ध 

जकया गया है एिं यह दूसरे जबजनेस एलीकेशन के सार् भी काम करता है. 

इसके अपडेटेड िजथन के द्वारा हम डाटा को जकसी भी िोकेशन में अपडेट और अपिोड कर 

सकते हैं. सार् ही इस एलीकेशन को जिजभन्न प्रकार के जडिाइस जैसे िैपटॉप, टेबिेट और 

स्माटथफोन फोन में इसे्तमाि कर सकते हैं. 

5. प्रयोग के जिए तैयार फामूथिा 

एम एस एके्सि एक ऐसा एलीकेशन है जजसमें गजणत और िॉजजकि फंक्शन जैसे जोड, 

घटाि, गुणा, भाग इत्याजद कैिकुिेशन करने के जिए बहुत सारे फामूथिे हैं. 
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एम एस एके्सि का क्ा उपयोग है? 

चजिए अब जान िेते हैं इसके उपयोग क्ा हैं. 

• डाटा ऑगथनाइज़ करने और उसके रीसरेक्शन करने में 

• डाटा जिल्ट्ररंग करने में 

• Goal seek analysis 

• डैशबोडथ का जनमाथण 

• इंटरएक्तक्ट्ि चाटथ और ग्राि 

• मैर्मेजटकि फामूथिा 

• एके्सि के माध्यम से ऑटोमेशन 

• डाटा एनाजिजसस और इंटरजप्रटेशन 

• डाटा से जुडे काम आसानी से करने के जिए ढेर सारा फामूथिा 

• फे्लक्तक्सबि और उपयोगकताथ के अनुकूि 

• ऑनिाइन एके्सस 

ऑजफस में एके्सि का क्ा यूज होता है? 

डाटा शीट तैयार करने के जिए मुख्य तौर पर एके्सि का उपयोग जकया जाता है. इसके 

अिािा इसके जनम्नजिक्तखत उपयोग हैं: 

1. डाटा एंटर ी और स्टोरेज करने के जिए 

2. अकाउंट और बजट तैयार करने में 

3. जबज़नेस डाटा के किेक्शन और िेररजफकेशन में 

4. स्कें डजिंग करने में 

5. बेहतरीन चाटथ बनाने के जिए 

6. टर ेंड्स की पहचान करने में 

7. एडजमजनक्तस्टर यि और मैनेजररयि काम में 

8. डाटा को इकठा 

9. कॉस्ट एक्तस्टमेशन में 

10. ऑनिाइन डाटा एके्सस 

एके्सि चाटथ/शीट कैसे बनाये? 

चजिए जानते हैं की माइिोसॉफ्ट एके्सि में शीट कैसे बनाते हैं. 
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Step 1: िकथ बुक बनायें (Create a Workbook) 

Step 2: जरुरी डाटा क जिए लान करें  (Plan Your Needed Data) 

Step 3: हैजडंग बनायें (Create Headings) 

Step 4: Row का िेबि करें  (Label the Rows) 

Step 5: बॉउंडर ीज़ जोडें (Add Boundaries) 

Step 6: ररजल्ट् टेबि बनायें (Create a Results Table) 

Step 7: जरुरत के अनुसार फॉमेट करें  फामूथिा िगाएं (Format and Write Formulas) 

Step 8: कंडीशनि फोमेजटंग बनायें (Script Conditional Formatting) 

Step 9: डाटा एंटर करें  और कैिकुिेशन करें  (Enter Data and Watch the 

Calculations) 

Step 10: एक पाई चाटथ तैयार करें  (Create a Pie Chart) 

MS EXCEL MENU INTERFACE- 
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➢ HOME TAB- 

 

MS Excel की Home Tab को कई Group में बांटा गया है. प्रते्यक Group में एक कायथ जिशेष से 

संबंजधत Buttons/Commands होते है. आप इन Buttons को माऊस के द्वारा दबाकर इसे्तमाि कर 

सकते है. नीचे हम आपको बताएंगे जक Home Tab में जकतने Group होते है? और प्रते्यक Group में 

उपिब्ध Tools का क्ा कायथ है? 

Home Tab के Groups के नार् और उनके कायम 

MS Excel जक Home Tab में कुि 7 Group होते है. इने्ह आप ऊपर जदखाए गए Screen Shot में 

देख सकते है. इन Groups का नाम 

िमश: Clipboard, Font, Alignment, Number, Styles, Cells और Editing है. अब आप 

Home Tab के Groups से तो पररजचत हो गए है. आइए अब प्रते्यक Group के कायथ को जानते है. 

Clipboard 

Clipboard एक अस्र्ाई Storage होती है. जजसमे आपके द्वारा Copy या Cut जकया हुआ Data 

Save रहता है. जब तक आप इस Data को कही Paste नही करते है. तब तक िह Data Excel 
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Clipboard में ही रहता है. जब आपका System बंद हो जाता है, तो Clipboard में Save Data भी 

अपने आप Empty हो जाता है. इसजिए जब तक आपका System चािु रहता है. तब तक ही आप 

Clipboard में Save Data को Use कर सकते है. 

Font 

Font Group में उपिब्ध Commands के जरीए आप Data की Formatting करते है. इसमें आपको 

Font Family, Font Size, Font Style आजद को Change करने के जिए Commands दी होती है. 

इन Commands के जरीए आप जकसी भी MS Excel Sheet के Data को अपने जहसाब से Format 

कर सकते है. 

Alignment 

Alignment Group में Text को जिखने से संबजधत Commands होती है. इन Commands के द्वारा 

आप Cell में जिखें गए Text को Left, Right, Center Alignment दे सकते है. यजद आप पूरे Text 

को एक ही Cell में देखना चाहते है. तो इसके जिए Wrap Text Command का उपयोग जकया जाता 

है. और आपका Text एक से ज्यादा Cells में जिखा जा रहा है. तो आप Merge & 

Center Command के द्वारा उन्हें एक Cell बना सकते है. इससे सारे Cell जमिकर एक Cell बन 

जाऐगें. इनके अिािा आप Cell Data का Orientation भी बदि सकते है. इसके 

जिए Orientation Command का उपयोग जकया जाता है. 

Number 

इस Group में Numbers को Format करने के जिए Commands होती है. आप Number Group में 

उपिब्ध Commands के जरीए आप Cells में Numbers को जिजभन्न Format: General, Date 

Format, Accounting, Percentage आजद Format में जदखा सकते है. इसके अिािा आप 

Decimal Format भी Cells में जदखा सकते है. मतिब आप जबंदु के बाद जकतने Zero’s देखना चाहते 

है. 

Styles 

इस Command के द्वारा Workbooks में Styles को िगाया जाता है. Styles Command में कुछ 

बनी बनाई Table और Cell Styles होती है. इनमें पहिे से ही Font, Font Size, Font Color, 

Headings आजद Set होते है. आप जजस भी Style को उपयोग करना चाहते है. उसे यहाँ से चुनकर 
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अपने Data के जिए इसे्तमाि कर सकते है. आप चाहे तो अपनी खुद की Custom Style भी Table 

या Cell के जिए बना सकते है. 

Cells 

Cells Group में तीन Commands होती है. Insert Command का उपयोग Excel Sheet 

में Row, Column, Sheet और Table Insert करने के जिए जकया जाता है. आप इस Command 

के द्वारा Sheet में कही भी Row, Column, Table, Sheet Insert कर सकते 

है. Delete Command के द्वारा Selected Row, Column, Table, Sheet को Delete करने के 

जिए जकया जाता है. और Format Command का इसे्तमाि Row, Cell, Sheet को Edit करने के 

जिए जकया जाता है. आप Format Command के द्वारा जकसी भी Row, Cell की Height, Width 

Set कर सकते है. आप चाहे तो इन्हें Hide भी कर सकते है. और Sheet में Password भी िगा 

सकते है. 

Editing 

Edit Group में 5 Commands होती है. Auto Sum Command के द्वारा आप Selected Cell में 

उपिब्ध Data का जोड (Sum), औसत (Average), संख्या (Count Number), Maximum और 

Minimum Value आजद देख सकते है. Fill Command के द्वारा आप नजदीक के Cell में उपिब्ध 

Data को Left, Right, Up और Down Fill कर सकते है. Clear Command के द्वारा Cell Data 

को जमटाने के जिए जकया जाता है. आप चाहे तो जसफथ  Cell Formatting, Comment, या Content को 

ही Clear कर सकते है. Sort & Filter Command का इसे्तमाि Data को जिजभन्न Formats में 

छाँटने के जिए जकया जाता है. और Find & Select Command के द्वारा MS Excel Sheet में 

उपिब्ध जकसी शब्द/िाक् जिशेष को खोजा जाता है. Replace Command से आप MS Excel 

Sheet में उपिब्ध जकसी भी शब्द के स्र्ान पर कोई दूसरा शब्द जिख सकते है. आपको जसफथ  एक ही 

बार शब्द बदिना पडता है, और उस शब्द की जगह पर दूसरा शब्द जिख जाता है. और Select 

Command के द्वार Document में उपिब्ध Text को एक सार् Select जकया जा सकता है. 

➢ MS Excel Insert Menu 

 

MS Excel Insert Menu इस मेन् यू के द्वारा एम.एस. एक् सेि फाईि में जिजभन् न प्रकार की आप अपनी एक् सेि 

शेप, जपक् चर, टेबि, जपिट टेबि, 3-डी मॉडि, आईकन, एक् सेि आटथ, जडजीटि जसग् नेचर आजद इन् सटथ करने 

का कायथ जकया जाता है। 

इसमें हमें जनम्प् नजिक्तखत जिकल् प जमिते है:- 
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1. MS Excel Insert Menu Tables Option:- 

हािांजक एम.एस. एक् सेि शीट टेबि फामथ में ही होती है। 

िेजकन इस जिकल् प के द्वारा हम एक् सेि शीट में अिग-अिग टेबि बना सकते है, जो अिग-अिग कायथ 

करती है, 

सार् ही उसे जिजभन् न प्रकार से जडजाईन कर सकते है, 

सार् ही हर एक टेबि के डाटा को अिग-अिग प्रकार से व् यिक्तस्र्त जकया जा सकता है। 

a. Table:- 

इस जिकल् प के द्वारा आप अपनी आिश् यकतानुसार सैल् स की रेंज हेतु टेबि बना सकते है। 

इस जिकल् प पर क्तिक करने पर एक डॉयिॉग बॉक् स ओपन होता है, जजसमें आपसे सेि रेंज के जिए जिकल् प 

जमिता है, 

सेि रेंज सेिेक् ट करके ओ.के. पर क्तिक करने पर आपके द्वारा सेिेक् ट की गई सेि रेंज पर पहिे से बनी हुई 

टेबि टेम्प् प् िेट्स से एक टेबि जडजाईन हो जाती है। 

टेबि में First Row, Last Row, Left Column, Right Column, Filter Buttons आजद होते है। 
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MS Excel Insert Menu image:- 

 

b. Pivot Table:- 

इस जिकल् प के द्वारा एम.एस. एक् सेि शीट के जकसी सेि रेंज के डाटा अर्िा टेबि के डाटा हेतु एक Pivot 

Table बनाई जा सकत है। 

Pivot Table भी एक प्रकार की टेबि ही है, िेजकन यह एक एडिांस टेबि होती है। 

इस टेबि का अपना कोई डाटा नही ंहोता है, बक्तल्क इसके द्वारा एक् सेि शीट की जकसी सेि रेंज के डाटा 

अर्िा जकसी टेबि के डाटा को एक् सेस जकया जाता है। 

तर्ा एक् सेस जकए गए डाटा से जिजभन् न प्रकार से डाटा को जफल् टर कर  देखा जा सकता है तर्ा जपं्रट भी जकया 

जा सकता है। 

कई बार एक् सेि शीट में बहुत अजधक डाटा होता है, ऐसे में हमें कई बार कुछ Perticular डाटा चाजहए होता 

है, इस कायथ हेतु Pivot Table बहुत उपयोगी है। 

2. MS Excel Insert Menu Illustrations Option:- 

इस जिकल् प के द्वारा एम.एस. एक् सेि में शेप, आईकन आजद डाि सकते है। 



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

a. Shape:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में शेप जैसे िाईन, स्क्वायर बॉक् स , सकथ ि एिं अन्य जडजाईन की 

शेप को इन्सटथ कर सकते है। 

b. Icon:- 

1. इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में ग्राफीक/आईकन्स जैसे इमोजी, घडी का आईकन आजद 

को इन्सटथ कर सकते है। 
c. Pictures:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में जपक्चर/फोटो डाि सकते है, इस जिकल् में आप जनम्न जिकल् 

के द्वारा एक् सेि फाईि में जपक्चर/फोटो डाि सकते हैः- 

1.  

1. This Device:- इस जिकल् के द्वारा आप अपने कम्प्पू्यटर/िेपटॉप में सेि जपक्चर/फोटो को 

एक् सेि फाईि में इन्सटथ कर सकते है। 

2. Stock Images:- इस जिकल् के द्वारा आप माइिोसोफ्ट द्वारा उपिब्ध कराई गई 

ऑनिाईन स् टॉक जपक्चर/फोटो को एक् सेि फाईि में इन्सटथ कर सकते है। 

3. Online Pictues:- इस जिकल् के द्वारा आप ऑनिाईन जपक्चर/फोटो को एक् सेि फाईि 

में इन्सटथ कर सकते है। 
3. Screenshot:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में तुरंत स् िीनशॉट  िेकर उसे इन्सटथ कर सकते है, यह एक 

जपक्चर/फोटो के रूप में ही होती है। 

a. 3-D Models:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में 3-डी मॉडि को इन्सटथ कर सकते है। 

b. Smart Art:- 

इस जिकल् के द्वारा आप  एक् सेि फाईि में स्माटथ आटथ जैसे शेप का हाइराकी गु्रप आजद को इन्सटथ कर सकते 

है। 

c. Chart:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि शीट में जकसी सेि रेंज के डाटा के एनाजिसीस हेतु चाटथ जैसे पाई चाटथ, बार 

चाटथ आजद को इन्सटथ कर सकते है। 

एर्एस एके्सल र्ें चाटम कैसे बनाएं? उनके प्रकार और प्रय ग 
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चाटथ क्ा है? (what is chart in ms excel ) 
जब आप कुछ जिख रहे होते हैं या एमएस एके्सि पर कोई पेज बना रहे होते हैं तो कई चीजें ऐसी होती है जो जजने्ह 

आप चाटथ बनाकर ही समझा सकते हैं। 

यहां आप अपने डाटा को इन्फोग्राजफक तरीके से ज्यादा अच्छी तरह से पेश कर सकते हैं। ये चाटथ कुछ भी हो सकता 

है। 

ये जकसी कम्पनी का साि दर साि का परफॉरमेंस हो सकता है या शेयर बाजार के आंकडे भी हो सकते हैं। 

एमएस एके्सि में चाटथ कैसे बनाएं? (how to make chart in ms excel ) 
एमएस िडथ में चाटथ बनाने के जिए जनम्नजिक्तखत प्रजिया का पािन करें : 

1. सबसे पहिे अपने एके्सि डॉकू्मेंट में Insert टैब पर िीक करें। 

2. अब ररबन के अंदर चाटथ िािे सेक्शन में Chart Type पर िीक करें  जजसके बाद इसके अंदर चाटथ के टाइप िािे मेनू 

खुि जाएँगे। इनके अंदर जकसी एक पर िीक करते ही आपके सामने तरह-तरह के चाटथ के प्रकार खुि जाएंगे। 

3. चाटथ को जडिीट करने के जिए उसपे माउस द्वारा राईट िीक करें  और Delete या Cut पर िीक करें। 

4. अगर आप चाटथ का आकार बदिना चाहते हैं तो माउस के तीर को उसके जकसी कोने या बॉडथर पर क्तस्र्र रखें और 

खीचें। इसके बाद आप जजस तरफ चाहें उधर से चाटथ को बडा या छोटा कर सकते हैं। 

 

एमएस एके्सि में चाटथ के प्रकार (types of carts in ms excel ) 
एमएस एके्सि आपको कई तरह के चाटथ अपने डॉकू्मेंट में प्रयोग करने की सुजिधा देता है जजसमे से प्रमुख के बारे 

में हम आगे जानेंगे। हम ये भी समझेंगे जक उनका क्ा प्रयोग है। 

1. पाई चाटथ (pie chart) 
पाई चाटथ का प्रयोग केिि एक डाटा सीरीज को जदखाने के िये करते हैं। अगर आप एक से ज्यादा डाटा सीरीज 

डािेंगे तो एमएस एके्सि अपने-आप पहिे िािे को पाई चाटथ के द्वारा जदखाएगा। 
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2. कॉिम चाटथ (column chart) 
कॉिम चाटथ का प्रयोग बहुत सामान्य है और अजधकतर डाटा की तुिना करने के जिए इसी चाटथ का प्रयोग करते हैं। 

 

3. िाइन चाटथ (line chart) 
िाइन चाटथ का प्रयोग आम तौर पर समय के सार् हुए बदिािो ंया एनी चीजो ंकी तुिना में हुए बदिािो ंको जदखने के 

जिए करते हैं। यह ये जदखाता है जक कोई चीज का मान कब जकतना र्ा। 

 

4. एररया चाटथ (area chart) 
एररया चाटथ एक अनोखा चाटथ है जो जिजभन्न्ज्ज्यजमजतया आकारो ंके के्षत्रो ंके रूप में जकसी डाटा को जदखाने में मदद 

करता है। एमएस एके्सि में एररया चाटथ बहुत सारे डाटा सीरीज को भी जदखा सकता है। 
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5. सै्कटर चाटथ (scatter chart) 
ये बहुत सारे जबखडे हुई जबन्दुओ ंकी मदद से दो से अजधक डाटा सीरीज की आपस में तुिना करने की क्षमता रखता 

है। 

 

 

इसमें ऋणात्मक डाटा को भी आसानी से जदखाया जा 

सकता है। इसके अिािा एमएस एके्सि आपको कुछ और भी चाटथ के प्रयोग की सुजिधा देता है जजसे की बार चाटथ , 

सरफेस चाटथ इत्याजद। 

4. MS Excel Insert Menu Add-ins:- 

यह जिकल् एम.एस. एक् सेि में जिजभन्न कायो के जिए कुछ एप तर्ा टूि एड करने की सुजिधा प्रदान करता 

है,जो ऑनिाईन स्टोर पर उपिब्ध होते है। 

5. MS Excel Insert Menu 3-D Map:- 

एम.एस. एक् सेि शीट में यजद आप जजयोग्राजफकि डाटा इन् सटथ करते है, तो आप उस डाटा के जिए एक 3-डी 

मेप बना सकते है। 

जजसमें आप अपनी डाटा में उपिब् ध िोकेशन तर्ा टाईम को 3-डी मेप में इन् सटथ कर सकते है। 

सार् ही अपनी आिश् यकतानुसार जिजडयो ंभी बना सकते है। 

6. MS Excel Insert Menu Sparklines:- 

एम.एस. एक् सेि शीट में स् पाकथ िाईन् स छोटे (जमनी) चाटथ इन् सटथ कर सकते है। 
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यह केिि एक रो अर्िा एक कॉिम के डाटा पर ही कायथ करता है। 

हर एक रो तर्ा कॉिम के जिए अिग-अिग स् पाकथ िाईन् स बनाई जा सकती है। 

स् पाकथ िाईन् स के कुछ प्रकार जनम्प् न है:- 

1.  

1. Line :- यह स् पाकथ िाईन एक िाईन की तरह चाटथ बनाती है। 

2. Column:- यह स् पाकथ िाईन बार चाटथ की तरह कॉिम के रूप में चाटथ बनाती है। जजसमें हर 

कॉिम एक सेि के डाटा को दशाथता है। 

3. Win/Loss:- यह स् पाकथ िाईन भी कॉिम स् पाकथ िाईन की तरह कायथ करता है। इस स् पाकथ िाईन 

का उपयोग तब जकया जाता है, जब जकसी रो अर्िा कॉिम की सेिो में ऋणात् मक (Negative 

जैसे -100) तर्ा धनात् मक (Positive जैसे +100) दोनो प्रकार की िेल् यू अर्िा डाटा हो। इसमें 

नेगेजटि िेल् य िाईन के नीचे कॉिम बनाती है, तर्ा पॉजीजटि िेल् यू िाईन के ऊपर कॉिम 

बनाती है। 

7. MS Excel Insert Menu Filters:- 

यह जिकल् एम.एस. एक् सेि में जिजभन्न कायो के जिए कुछ एप तर्ा टूि एड करने की सुजिधा प्रदान करता 

है,जो ऑनिाईन स्टोर पर उपिब्ध होते है। 

a. Insert Slicer:- 

इस जिकल् प के द्वारा एक् सेि शीट में इन् सटथ की गई टेबि के जकसी कॉिम के जिए एक अिग बॉक् स बनाया 

जा सकता है, 

जजसमें सेिेक् ट जकए गए कॉिम की पूरी िेल् यू बटन् स के रूप में टेबि फामथ में होती है। 

इन बटन को क्तिक भी जकया जा सकता है। 

सार् ही इस जिकल् प के द्वारा स् िाइसर बॉक् स की िेल् यू को सेिेक् ट कर हम Table में उस िेल् यू से संबंजधत 

डाटा को देख सकते है। 

कई बार Table में कॉिम अजधक होते है, 

ऐसे में यजद हम चाहते है जक कोई एक कॉिम की िेल् यू हमें स् िीन पर हमेशा जदखे तो आप इस जिकल् प का 

उपयोग कर सकते है। 

b. Insert Timeline:- 

यह जिकल् प भी Insert Slicer की तरह ही कायथ करता है। 
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इसमें भी चुने हुए कॉिम के जिए एक नया बॉक् स बनता है। 

इसमें अंतर यह है जक यह केिि उसी कॉिम हेतु टाईमिाईन बॉक् स बनाता है, जजसमें Date Format का 

डाटा होता है। 

a. Link:- 

इस जिकल् प के द्वारा एक् सेि शीट की जकसी सेि अर्िा सेि रेंज में ऑफिाईन (कम्प्पू्यटर/ िेपटॉप में सेि 

फाईि) अर्िा ऑनिाईन फाईिो ंको जिंक जकया जा सकता है। 

इस जिकल् पर क्तिक करने पर एक नया डॉयिॉग बॉक् स  ओपन होगा, जजसमें जनम्न जिक्तखत आिश्यक 

जिकल् होते हैः- 

1. Existing File or Web Page:- इस जिकल् के द्वारा एक् सेि शीट की जकसी सेि अर्िा सेि रेंज 

में कम्प्पू्यटर/िेपटॉप में सेि फाइरि को जोडा जा सकता है, अर्िा ऑनिाईन फाईि या डॉक् यूमेंट 

या जकसी िेब पेज को एड जकया जा सकता है। 

2. Place in This Document:- इस जिकल् के द्वारा आप ितथमान एक् सेि शीट की जकसी सेि को 

दूसरी सेि में जिंक कर सकते है। 

3. Create New Document:- इस जिकल् के द्वारा आप जिंक कर एक नई फाईि बना सकते है। 

4. E-mail Address:- इस जिकल् के द्वारा आप ई-मेि एडर ेस को जिंक कर सकते है। 

8. MS Excel Insert Menu Text:- 

इसमें जनम्प् न जिकल् प होत है:- 

a. MS Excel Insert Menu Header & Footer:- 

यह एम.एस. एक् सेि का बहुत ही महत्वपूणथ टूि है। 

इसके द्वारा हम पेज में हेडर तर्ा फुटर डाि सकते है। 

जैसे हमें कई बार पेज नंबर डािना होता है, यह कायथ इस जिकल् के द्वारा जकया जा सकता है, 

जजसमें पेज नंबर अपने आप बढते जाते हैं हमें हर पेज पर अिग-अिग नंबर डािने की आिश्यकता नही ं

होती है। 

आप एक् सेि शीट में हेडर-फुटर एक अन् य जिकल् प से भी डाि सकते है, जजसके बारे में Page Layout 

मेन् यू में जिस् तार से बताया गया है। 
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Page Layout Menu -Page Setup Men-Header/Footer Menu 

b. MS Excel Insert Menu Signature Line:- 

इस जिकल् के द्वारा आप अपना जडजीटि जसिेचर एक् सेि फाईि में एड कर सकते है। 

b. Object:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में दूसरी फाईि तर्ा उसके डेटा को एड कर सकते है। इसमें दो 

जिकल् जमिते हैः- 

1.  

1. Create New:- इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में अन्य फाईि जैसे कोई दूसरी 

एके्सि फाईि, िडथ फाईि, पॉिर पोइंट फाईि आजद एड कर सकते है। 

2. Create from file:- इस जिकल् के द्वारा आप जकसी दूसरी फाईि के टैक्स्ट को ितथमान 

एक् सेि शीट फाईि में एड कर सकते है। 
c. Text Box:- 

इस जिकल् प के द्वारा एक् सेि शीट में टैक् स् ट बॉक् स इन् सटथ जकया जा सकता है। 

d. Word Art:- 

इस जिकल् प के माध् यम से एक् सेि शीट में िडथ आटथ डािा जा सकता है, जो जडजाईन जकया हुआ टैक् स् ट होता 

है। 

9. MS Excel Insert Menu Symbols:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में मैथ्स की इके्वशन तर्ा से्पशि केरेक्ट्र डाि सकते हैः- 

a. Symbol/Special Character:- 

इस जिकल् के द्वारा एक् सेि फाईि में की-बोडथ द्वारा टाईप केरेक्ट्र के सार् ही से्पशि केरेक्ट्र भी इन्सटथ 

कर सकते है। 

b. Equation:- 

इस जिकल् के द्वारा एक् सेि फाईि में मैथ्स की इके्वशन को इन्सटथ जकया जा सकता है, 

इसमें पहिे से बनी हुई इके्वशन का उपयोग भी जकया जा सकता है, 

इसके अिािा जनम्न जिकल् जमिते हैः- 

i. Ink Equation:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि शीट में अपने माउस से इके्वशन को डर ा कर सकते है अर्िा जिख सकते 

है 

https://dmut.in/how-to-add-digital-signature-in-excel-file/
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इस जिकल् पर क्तिक करने पर एक डॉयिॉग बॉक् स ओपन होगा, जजसमें जनम्न जिकल् होते हैः- 

1.  

1. Write:- इस जिकल् पर क्तिक करने पर माउस का कसथर एक पेंजसि की तरह बन जाता 

है, जजसके द्वारा आप इस डॉयिॉग बॉक् स में इके्वशन डर ा कर सकते है। 

2. Erase:- इस जिकल् के द्वारा इके्वशन को इरेज कर सकते है या जमटा सकते है। 

3. Select and Correct:- इस जिकल् के द्वारा डर ा की गई इके्वशन को सेिेक्ट् करके उसे 

करेक्ट् जकया जा सकता है। 

4. Clear:- इस जिकल् के द्वारा डर ा की गई इके्वशन को हटाया जा सकता है। 
ii. Insert New Equation:- 

इस जिकल् पर क्तिक करने पर आपकी एक् सेि शीट में एक इके्वशन बॉक् स  इन्सटथ हो जाता है। 

➢ MS Excel Formula Menu 

 

एम.एस. एक् सेि का सबसे महत् िूपणथ फीचर है, MS Excel Formula Menu एम.एस.एक् सेि में हम कई 

प्रकार के फामुथिा का उपयोग कर सकते है। 

इसके जिए एम.एस. एक् सेि में Formulas मेन् यू जदया गया है। तर्ा सार् ही एक फामुथिा बार भी दी गई है, 

जजसकी मदद से हम आसानी से अपने डाटा पर फामुथिा िगा सकते है। इसमें जनम्प् नजिक्तखत जिकल् प होते है:- 

1. MS Excel Formula Menu Insert Function Option:- 

इस जिकल् प पर क्तिक करने पर एक नया डायिॉग बॉक् स ओपन होता है, 

जजसमें जिजभन् न फामुथिा हेतु जिकल् प होता है, जजसके माध् यम से आप सेिेक् टेड सेि में फामुथिा िगा सकते है। 

2. MS Excel Formula Menu Function Library Option:- 

इस जिकल् प में एक् सेि शीट में उपयोग जकए जाने िािे फामुथिो को केटेगरी के अनुसार अिग-अिग करके बताया 

गया है, 

इस जिकल् प के माध् यम से भी आप शीट में फामुथिा िगा सकते है। 

a. AutoSum:- 

इस जिकल् प Sum, Average, Maximum, Minimum जैसे फामुथिा का शॉटकटथ जदया गया है। 

सामान् य एक् सेि शीट में कायथ करते समय इन फामुथिा की अजधक आिश् यकता होती है। 
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इस जिकल् प के माध् यम से आप सीधे ही जकसी सेि में फामुथिा िगा सकते है। 

MS Excel Formula Menu Image:- 

 

b. Recently Used:- 

इस जिकल् प में िे फामुथिा जदखाई देते है, जो आपने एक् सेि शीट में उपयोग जकए होगें। 

c. Financial:- 

इस जिकल् प में फायनेंस से संबंजधत फामुथिा की सूची होती है, जजनमें से आप अपनी आिश् यकतानुसार 

फामुथिा उपयोग कर सकते है। 

d. Logical:- 

इस जिकल् प में िॉजजकि फामुथिा जैसे AND, OR, NOT आजद प्रकार के फामुथिा की सूची होती है, जजनमें 

से आप अपनी आिश् यकतानुसार फामुथिा उपयोग कर सकते है। 

e. Text:- 

इस जिकल् प में टैक् स् ट पर िगाए जा सकने िािे फामुिाथ की सूची होती है, जजनमें से आप अपनी 

आिश् यकतानुसार फामुथिा उपयोग कर सकते है। 
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f. Date & Time:- 

इस जिकल् प में जदनांक तर्ा समय पर िगाए जा सकते िािे फामुिाथ की सूची होती है, जजनमें से आप अपनी 

आिश् यकतानुसार फामुथिा उपयोग कर सकते है। 

g. Lookup & Reference:- 

इस जिकल् प के द्वारा िूकअप तर्ा ररफरेंस से संबंजधत फामुिाथ की सूची होती है, जैसे आप ररफरेंस के जिए 

कोई जिंक अर्िा हाइपरजिंक िगा सकते है। 

अन् य फामुथिा की सूची से अपनी आिश् यकतानुसार फामुथिा चुन सकते है। 

h. Math & Trig:- 

इस जिकल् प में मैथ् स तर्ा जटर ग् नोमेटर ी से संबंजधत फामुथिा की सुची होती है, जजनमें से आप अपनी 

आिश् यकतानुसार फामुथिा उपयोग कर सकते है। 

i. More Functions:- 

ऊपर दी गई केटेगरी से अिग फामुथिा इस जिकल् प में जमिते है, जजनमें से आप अपनी आिश् यकतानुसार 

फामुथिा उपयोग कर सकते है। 

3. MS Excel Formula Menu Defined Names Option:- 

जकसी भी सेि में फामुथिा िगाने के जिए हमें सेि की रेंज को जडफाईन करना होता है, अर्ाथत हमें एक् सेि 

शीट की जकस-जकस सेि पर फामुथिा िगाना है, यह जडफाईन करना होता है। 

यजद एक ही सेि रेंज का उपयोग हमें एक से अजधक जगह पर अिग-अिग फामुथिा पर करना हो तो हमें 

सभी जगह सेि रेंज को जडफाईन करना होगा। 

इससे बचने के जिए एक् सेि में Defined Names जिकल् प जमिता है, जजसमें हम अपनी आिश् यकतानुसार 

चुनी गई सेि रेंज को एक नाम दे सकते है, 

तर्ा फामुथिा िगाते समय सेि रेंज के स् र्ान पर उस नाम को ही उपयोग कर सकते है। 

इस प्रकार हम अिग-अिग जगह फामुथिा का उपयोग करें  तब भी हमे केिि सेि रेंज के जिए जदया गया 

नाम ही डािना होता है। 

a. MS Excel Formula Menu Name Manager Option:- 

इस जिकल् प पर क्तिक करने पर एक डॉयिॉग बॉक् स ओपन होता है, जजसमें आपको एक् सेि िकथ बुक/शीट 

में जडफाईन जकए गए नाम की सूची जमिती है, 

इसके सार् ही इसमें आपको जकसी सेि रेंज के जिए नाम जडफाईन करने अर्ाथत सेिो ंके समूह को नाम देने 

का जिकल् प जमिता है, 
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आपके द्वारा इस जिकल् प के द्वारा हम जकसी सेि रेंज हेतु नाम दे सकते है, 

तर्ा पहिे से बने हुए नाम को एजडट करने का जिकल् प जमिता है, तर्ा नाम को डेिेट करने का जिकल् प भी 

जमिता है। 

इसके अिािा इसमें आपको एक जिकल् प Filter जमिता है, जजससे आप नाम को जफल् टर कर देख सकते है। 

b. Define Name:- 

इस जिकल् प के द्वारा हम जकसी भी सेि रेंज अर्ाथत सेिो ंके समूह को नाम दे सकते है। 

सार् ही इस जिकल् प में हम उस नाम का स् कोप पर जडफाईन कर सकते है, 

अर्ाथत िह नाम केिि एक शीट में उपयोग जकया जा सकता है, अर्िा पूरी एक् सेि िकथ बुक फाईि में। 

c. Use in Formula:- 

इस जिकल् प के द्वारा आप जकसी फामुथिा में जडफाईन जकए गए नाम का उपयोग कर सकते है। 

d. Create from Selection:- 

ऊपर जदए गए जिकल् पो ंकी तरह ही यह भी जकसी सेि रेंज के जिए नाम जडफाईन करने का काम करता है। 

इसमें अंतर यह है जक आप जजस सेि रेंज हेतु नाम जडफाईन करना चाहते है, 

उन् ही सेिो ंमें से आप Top Row, Bottom Row, Left Column, Right Column की िेल् यू को ही डायरेक् ट 

सेि रेंज का नाम बना सकते है। 

4. MS Excel Formula Menu Formula Auditing Option:- 

इस जिकल् प के द्वारा एक् सेि शीट में िगाए गए फामुथिा की ऑजडट की जा सकती है। 

अर्ाथत कौन सी िेल् यू कहां पर उपयोग हो रही है, सार् ही जकस फामुथिा में Error आ रही है आजद। 

a. Trace Precedents:- 

इस जिकल् प पर क्तिक करने पर जजस सेि रेंज (Precedents Cells) पर फामुथिा िगाया गया है, 

तर्ा जजस सेि (Dependents Cell) में उस फामुथिे का ररजल् ट जदखाया गया है, के बीच ररिेशन को एरो की 

मदद से जदखाया जाता है। 

इस जिकल् प का उपयोग करने के जिए आपको उस सेि (Dependents Cell)  को सेिेक् ट करना होगा 

जजसमें फामुथिा िगाया गया है 

अर्ाथत जजसमें फामुथिा का ररजल् ट जदखाया गया है। 
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इसमें एरो सेि रेंज (Precedents Cells) से फामुथिा ररजल् ट िािी सेि (Dependents Cell)  की तरफ 

बनता है। 

b. Trace Dependents:- 

इस जिकल् प का कायथ भी Trace Precedents की तरह ही है। 

इसमें अंतर इतना है, जक इसमें एरो Dependents Cell से Precedents Cell की ओर बनता है। 

c. Remove Arrows:- 

 इस जिकल् प के द्वारा Dependents Cell तर्ा Precedents Cell के बीच िगाए गए एरो को हटाया जा 

सकता है। 

d. Show Formulas:- 

यजद आप चाहते है, एक् सेि शीट में िगाए गए फामुथिे िािी सेिो ंमें िेल् यू के स् र्ान पर सभी सेिो ंमें फामुथिा 

जदखाई दे तो आप इस जिकल् प का उपयोग कर सकते है। 

e. Error Checking:- 

इस जिकल् प के द्वारा आप एक् सेि शीट में िगाए गए फामुथिा की Error चेक कर सकते है, तर्ा उन् हें ठीक 

भी कर सकते है। 

f. Evaluate Formula:- 

यजद आपने एक् सेि शीट की जकसी सेि में कोई काम्प् प् िेक् स या बडा फामुथिा िगाया है, 

अर्ाथत एक ही सेि में एक से अजधक फामुथिा िगाए है तर्ा आप चाहते है, जक जकस फामुथिा की िैल् यू क् या 

आ रही है, तो आप इस जिकल् प पर क्तिक करके पता कर सकते है। 

इस जिकल् प पर क्तिक करने पर एक नया डॉयिॉग बॉक् स ओपन होगा, जजसमें आपका सेि में िगाया गया 

फामुथिा जदखाई देगा, 

तर्ा एक जिकल् प Evaluate जदखाई देगा, जजस पर क्तिक करने पर आपका फामुथिा एक-एक स् टेप करके 

पूरा केिकुिेशन करेगा, इसमें हर केिकुिेशन के जिए Evaluate जिकल् प को क्तिक करना होगा। 

g. MS Excel Formula Menu Watch Window Option:- 

कई बार एक् सेि शीट में डाटा बहुत अजधक होता है। 

ऐसे में यजद हमें डाटा में कोई बदिाि या अपडेशन करना हो तर्ा हम चाहते है, जक फाईनि िेल् यू में क् या 

बदिाि हो रहा है, 

िह भी जदखाई दे तो आप इस जिकल् प का उपयोग कर सकते है। 
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इस जिकल् प पर क्तिक करने पर एक डॉयिॉग बॉक् स ओपन होगा, इसमें आपको उस सेि रेंज की िेल् यू देना 

है, 

जजसे आप देखना चाहते है, 

तर्ा ओ.के. बटन पर क्तिक करने पर एक नया डॉयिॉग बॉक् स ओपन होता है, 

जजसमें सेिेक् ट की गई सेि रेंज की िेल् यू जदखाई देती है, तर्ा आप जब भी कोई अपडेशन या बदिाि करते 

है, तो उसमें जो बदिाि होता है, िह भी जदखाई देता है। 

5. MS Excel Formula Menu Calculation Option:- 

एक् सेि शीट में केिकुिेशन के जिए दो तरीके होते है, Automatic & Manual । 

a. Calculation Options:- 

 सामान् यत: Automatic जिकल् प एक्तक्ट्ि रहता है। यजद आपने जकसी सेि रेंज में कोई फामुथिा िगाया है। 

तर्ा बाद में आप उस सेि रेंज में कोई डाटा अपडेट करते है या बदिते है, तो उस सेि रेंज के डाटा को 

उपयोग करने िािे फामुथिा में भी Automatic Calculation अपडेट हो जाता है। 

इसके अिािा यजद हम इस जिकल् प में Manual जिकल् प को एक्तक्ट्ि कर देते है तो सेि रेंज के डाटा में बदिाि 

करने पर सेि रेंज के डाटा का उपयोग करने िािे फामुथिा में डाटा अपडेट नही ंहोता है। 

उसे  मेन् यूअिी करना होता है। 

b. Calculate Now:- 

यजद Calculation Options में Manual जिकल् प को एक्तक्ट्ि कर देते है तो सेि रेंज के डाटा में बदिाि करने 

पर सेि रेंज के डाटा का उपयोग करने िािे फामुथिा में डाटा अपडेट नही ंहोता है। 

उसे अपडेट करने के जिए Calculate Now पर क्तिक करना होता है। 

इस जिकल् प  पर क्तिक करने पर पूरी एक् सेि िकथ बुक फाईि की सभी शीटो ंमें फामुथिा डाटा अपडेट हो 

जाता है। 

c. Calculate Sheet:- 

यह जिकल् प भी Calculate Now जिकल् प की तरह ही कायथ करता है, 

इसमें अंतर यह है जक इस जिकल् प पर क्तिक करने पर यह उसी शीट के फामुथिा में डाटा अपडेट करता है, 

जजसमें आप ितथमान में कायथ कर रहे हो, अर्ाथत एक्तक्ट्ि शीट में। 
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Excel Formulas हजनके बारें  र्ें आपक  हनहित 

रूप से जानना चाहहए 
मुख्य रूप से एक से्प्रडशीट प्रोग्राम के रूप में जडज़ाइन जकया गया, Microsoft Excel बेहद 

पॉिरफुि और िसथटाइि है। यह नंबसथ को कैल् यूिेट करता हैं, मैर् और इंजीजनयररंग के प्रॉब् िम 

को सॉल् ि करता हैं। 

यह आपको एक ही पि में कॉिम के टोटि या एिरेज नंबसथ के जिए मदद करता हैं। इसके सार् 

ही आप कंपाउंड इंटरेस् ट और िेटेड एिरेज को जगन सकते हैं, आपके एडिरटाइजजंग कैं पेन के 

जिए सिोतृ्कि बजेट प्राप्त कर सकते हैं, जशपमेंट िागत को कम कर सकते हैं या अपने 

एम्प्लॉइज के जिए िकथ  का शेडू्यि तैयार कर सकते हैं। 

यह सब काम करने के जिए आपको सेि में िॉमूथिे एंटर करना होगा। 

मायिोसॉफ्ट एके्सि में यह सब चीजें मैनु्यअिी करने में और अजधक समय बबाथद न करें । 

एके्सि िामुथिे का उपयोग करने के कई तरीके हैं, ताजक आप Excel में खचथ जकए जाने िािे 

समय की मात्रा कम कर सकें  और अपने डेटा और ररपोटथ की एकू्रेसी बढ़ा सकें । 

1) SUM Excel Formulas in Hindi 

पहिा एके्सि िंक्शन जजससे आप पररजचत होने चाजहए, िह है SUM जो addition के बेजसक 

अररर्मेजटक ऑपरेशन करता हैं। 

Syntax Of SUM Function: 

SUM िंक्शन का syntax इस प्रकार है: 

SUM(number1, [number2] ,…) 
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SUM िंक्शन में पहिा argument आिश्यक है, अन्य नंबर ऑप् शनि हैं, और आप एक फामूथिा 

में 255 नंबर दे कर सकते हैं। 

मतिब, आपके SUM फामूथिा में कम से कम 1 नंबर, सेि या सेि रेंज का रेफरंस शाजमि होना 

चाजहए। 

Example of SUM Function in Hindi: 

उदाहरण के जिए: 

=SUM(A1:A5) – यह सेि A1 से A5 तक के सेल् स की िैल् यू को एड करता हैं। 

=SUM(A2, A5) – यह सेि A2 और A5 सेल् स की िैल् यू को एड करता हैं। 

=SUM(A2:A5)/5 – यह सेि  A1 से A5 तक के सेल् स की िैल् यू को एड करता हैं और इस sum 

को 5 से जडिाइड करता हैं। 

आपके Excel िकथ शीट में, यह फामूथिा कुछ इस तरह से जदखाई दे सकते हैं: 
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जटप – जकसी कॉिम या रो के sum करने का सबसे फास् ट तरीका हैं जक इन सेल् स के अगिे 

सेल् स को जसिेक् ट करें  और Home टैब के AutoSum बटन पर क्तिक करें। 

2) AVERAGE Excel Formula in Hindi 

एके्सि का AVERAGE िंक्शन, नंबसथ का औसत (arithmetic mean) खोजता है। 

Syntax Of AVERAGE Function: 

AVERAGE िंक्शन का syntax इस प्रकार है: 

AVERAGE(number1, [number2], …) 

 
यहां पर number1, [number2], आजद एक या एक से अजधक नंबर (या नंबसथ िािे सेल् स के 

रेफरेने्सस) है, जजनकी औसत कैल् यूिेशन आप करना चाहते हैं। 

Example of AVERAGE Function in Hindi: 

उदाहरण के जिए: 

=AVERAGE(A1:A5) 
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 3) MAX & MIN Excel Formula 

Excel में MAX और MIN फामूथिा िमशः, नंबसथ के सेट की सबसे बडी और सबसे छोटी िैल् यू 

होती हैं। 

Example of MAX & MIN Function in Hindi: 

उदाहरण के जिए: 

=MAX(A2:A5) 

=MIN(A2:A5) 

 

4) COUNT & COUNTA Formula 

यजद आप यह जानना चाहते हैं जक सेल् स रेंज में जकतने सेल् स में नू्यमेररक िैल् यू (numbers or 

dates) हैं, तो इन् हे मैन् यूअिी जगनने में अपना समय व् यर्थ न करें। एके्सि का COUNT िंक्शन 

एक ही सेकंड में जगनेगा। 

Syntax Of COUNT Function: 

COUNT िंक्शन का syntax इस प्रकार है: 

COUNT(value1, [value2], …) 
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जबजक COUNT िंक्शन केिि उन सेल् स को काउंट करता है जजसमें नंबसथ होते हैं, िेजकन 

Excel का COUNTA िंक्शन उन सभी सेल् स को काउंट करता है जो ब् िैंक नही ंहैं, चाहे िे 

numbers, dates, times, text, logical values of TRUE और FALSE की िॉजजकि िैल् यू , 

errors या empty text strings (“”) हो सकते हैं। 

Syntax Of COUNTA Function: 

COUNTA िंक्शन का syntax इस प्रकार है: 

COUNTA (value1, [value2], …) 

Example of COUNT & COUNTA Function in Hindi: 

उदाहरण के जिए, कॉिम A में जकतने नंबसथ शाजमि हैं इसका पता िगाने के जिए, इस फामूथिा 

का उपयोग करें : 

=COUNT(A:A) 

कॉिम A में सभी non-empty सेल् स को काउंट करने के जिए, इस फामूथिा का उपयोग करें : 

=COUNTA(A:A) 

 
दोनो ंिामुथिो ंमें, आप पूरे A कॉिम के सेल् स को रेफर कर रहे हैं। 
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5) IF Excel Formula 

जब आप एक् सेि में IF formula का यूज करते हैं, तब आप एक् सेि को कुछ कंजडशन् स को टेस् ट 

करने के जिए कहते हैं और जब यह कंजडशन पूरी होती है तो एक् सेि िैल् यू देता हैं या कैल् युकेशन 

करता हैं और यजद यह कंजडशन पूरी नही ंहोती तो एक् सेि दूसरी िैल् यू या अन् य कैल् युकेशन 

करता हैं। 

Syntax Of IF Function: 

IF िंक्शन का syntax इस प्रकार है: 

IF(logical_test, [value_if_true], [value_if_false]) 

आसान भाषा में – 

IF(कुछ सच है, तो कुछ करो, अन्यर्ा कुछ और करें ) 

अतः एक IF से्टटमेंट के दो ररजल् ट हो सकते हैं। अगर आपकी तुिना सही है तो पहिा ररजल् ट, 

नही ंतो दूसरा ररजल् ट। 

Example of IF Function in Hindi: 

उदाहरण के जिए, यजद सू्टडेंट्स को 35 से उपर माकथ  हैं तो िह PASS हैं और यजद उसे 35 से 

कम माकथ  हैं तो िह FAIL हैं। 

=IF(A2>=35, “PASS”, “FAIL”) 
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6) TRIM Excel Formula 

एके्सि का TRIM िंक्शन िड्थस से अजतररि स् पेस को जनकािता है और टेक् स् ट के स् टाटथ या एंड 

में एक भी स् पेस कैरेक् टर नही ंरखता। 

एके्सि में अनचाहे स् पेस को हटाने के कई तरीके हैं, जजसमें TRIM िंक्शन सबसे आसान 

तरीका है: 

Syntax Of TRIM Function: 

TRIM िंक्शन का syntax इस प्रकार है: 

TRIM(text) 

Example of TRIM Function in Hindi: 

उदाहरण के जिए, A कॉिम सं्तभ के सभी अजतररि स् पेस जनकािने के जिए, सेि A1 में जनम्न 

फामूथिा एंटर करें , और जफर इसे कॉिम के नीचे कॉपी करें : 

= TRIM (A1) 
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7) LEN Excel Formula 

जब भी आप जकसी सेि में जकतने कैरेक् टसथ हैं यह जानना चाहते हैं, तो LEN उपयोग करें। 

Syntax Of LEN Function: 

LEN िंक्शन का syntax इस प्रकार है: 

=LEN (text) 

Example of LEN Function in Hindi: 

A2 सेि में जकतने कैरेक्ट्र हैं यह जानने के जिए – 

=LEN(A2) 

 
कृपया ध्यान रखें जक एके्सि का LEN िंक्शन स् पेस के सार् सभी कैरेक् टर को काउंट करता हैं। 
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8) AND & OR Excel Formula 

कई मापदंडो ंको जांचने के जिए ये दो सबसे िोकजप्रय िॉजजकि फंक्शन हैं। 

AND Function: 

यह तब काम में आता है जब आपको कई कंडीशंस को टेस् ट करना पडता है और यह सुजनजित 

करना है जक िे सभी TRUE होते हैं। 

टेक्तक्नकिी AND िंक्शन आपके द्वारा स् पेजसफाइ की गई कंडीशंस को टेस् ट करता है और यजद 

सभी कंडीशंस TRUE होती हैं तो यह TRUE ररटनथ देता हैं नही ंतो FALSE ररटनथ देता हैं। 

Syntax Of AND Function: 

AND िंक्शन का syntax इस प्रकार है: 

=AND (logical1, [logical2], …) 

Example of AND Function in Hindi: 

उदाहरण के जिए, सू्टडेंट्स को Math और English दोनो ंमें 35 के उपर माकथ  हैं तो िे PASS हैं, 

अन् यर्ा FAIL हैं। 

=IF(AND(B2>35,C2>35), “PASS”, “FAIL”) 
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OR Function: 

AND एके्सि या िंक्शन की तरह ही एक OR एक िॉजजकि िंक्शन है जजसका उपयोग दो 

िैल् यू या स् टेटमेंट की तुिना करने के जिए जकया जाता है। 

जसफथ  अंतर यह है जक OR िंक्शन, जदए गए सभी कंजडशन् स में से एक भी कंजडशन TRUE होती 

हैं तो TRUE ररटनथ करता हैं और सभी कंजडशन गित होने पर FALSE ररटनथ करता हैं। 

Syntax Of OR Function: 

OR िंक्शन का syntax इस प्रकार है: 

=OR (logical1, [logical2], …) 

Example of OR Function in Hindi: 

उदाहरण के जिए, सू्टडेंट्स को Math और English दोनो ंमें से जकसी एक भी सबे्जक्ट् में 35 के 

उपर माकथ  हैं तो िे PASS हैं, अन् यर्ा FAIL हैं। 

=IF(OR(B2>35,C2>35), “PASS”, “FAIL”) 

 

9) CONCATENATE Excel Formula 

एक् सेि का CONCATENATE िंक्शन दो या अजधक टेक् स् ट आइटम को जॉइन करता हैं। यह 

दो या दो से अजधक सेल् स की िैल् यू को एक ही सेि में कंबाइन करता हैं। 
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Syntax Of CONCATENATE Function: 

CONCATENATE िंक्शन का syntax इस प्रकार है: 

CONCATENATE(text1, [text2], …) 

Example of CONCATENATE Function in Hindi: 

उदाहरण के जिए, A2 and B2 सेि की िैल् यू को कंबाइन करने के जिए, बस एक अिग सेि में 

जनम्न फॉमूथिा एंटर करें : 

=CONCATENATE(A2, B2) 

 
यजद आपको इन कंबाइन जकए गए िैल् यू को अिग करना हैं, मतिब इनमें एक स् पेस एड करनी 

हैं, तो आगू्यथमेंट्स जिस् ट में (” “) स् पेस कैरेक् टर टाइप करें। 

=CONCATENATE(A2, ” “, B2) 
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➢ DATA MENU— 

हम आपको MS Excel की Data Tab के बारे में बताएंगे. Excel की Data Tab का मुख्य उपयोग 

Data को Manage करने के जिए जकया जाता हैं. आप MS Excel की Data Tab 

को Keyboard से Alt+A दबाकर सजिय कर सकते है. या आप इसे Mouse द्वारा भी इसे्तमाि 

कर सकते है. 

 

Data Tab को कई Group में बांटा गया है. प्रते्यक Group में एक कायथ जिशेष से संबंजधत 

Commands होती है. आप इन Commands को माऊस के द्वारा दबाकर इसे्तमाि कर सकते है. नीचे 

हम आपको बताएंगे जक Data Tab में जकतने Group होते है? और प्रते्यक Group में उपिब्ध 

Commands का क्ा कायथ है? 

Data Tab के Groups के नार् और उनके कायम 

Data Tab में कुि 5 Group होते है. इने्ह आप ऊपर जदखाए गए Screen Shot में देख सकते है. इन 

Groups का नाम िमश: Get External Data, Connections, Sort & Filter, Data 

Tools और Outline है. अब आप Data Tab के Groups से तो पररजचत हो गए है. आइए अब प्रते्यक 

Group के कायथ को जानते है. 

1. Get External Data 

इस Group में उपिब्ध Commands का उपयोग MS Excel में बाहरी स्रोतो ंसे Data Import करने 

के जिए जकया जाता हैं. आप MS Access, Web, Text और अन्य स्रोत जैसे SQL Database आजद 

से Data Import कर सकते हैं. 

https://www.tutorialpandit.com/use-computer-keyboard/
https://www.tutorialpandit.com/how-to-use-computer-mouse/
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2. Connections 

इस Group का इसे्तमाि Workbook में उपिब्ध Data को सभी Connections को देखने के जिए 

जकया जाता हैं. यजद Workbook में डाटा बाहरी स्रोतो ंसे Import जकया गया हैं, तो आप Data 

Connections को refresh करके Update कर सकते हैं. 

3. Sort & Filter 

इस Group में उपिब्ध Commands के द्वारा Workbook में उपिब्ध डाटा को छांटा जा सकता हैं. 

आप डाटा को आरोही िम, अिरोही िम तर्ा Advance Filter द्वारा अिग-अिग Categories में 

छांट सकते हैं. 

4. Data Tool 

यह Group बहुत महत्वपूणथ होता हैं. आप इस Group में उपिब्ध Commands के द्वारा Data 

Reports को Interactive बना सकते हैं. Duplicate Data को Remove कर सकते हैं. Data को 

Columns में Divide कर सकते हैं. आप चाहे तो डाटा को Validate भी कर सकते हैं. 

5. Outline 

इस Group में भी बहुत काम की Commands होती हैं. जजससे हमारा डाटा अजधक समझने योग्य बन 

सकता हैं. आप Group Commands द्वारा Rows और Columns को एक Group में जोडं सकते हैं. 

उनका Total, Sub-total कर सकते हैं. आप अजतररि जानकारी को जछपा भी सकते हैं. 

➢ REVIEW MENU— 

➢ MS Excel Review Menu के द्वारा अपने एक् सेि फाईि डॉक् यूमेंट में सुझाि एिं करेक्शन, डाटा 

का दूसरी भाषा में टर ांसिेशन आजद कायथ जकए जा सकते है। 

➢ सार् ही इसके द्वारा एम.एस. एक् सेि फाईि के जिकल्ो ंकी भाषा को भी बदिा जा सकता है। इसमें 

जनम्न जिकल् हैः- 

1. MS Excel Review Menu Proofing Option:- 

a. Spelling:- 

इस जिकल् के द्वारा आप से्पजिंग तर्ा ग्रामर को चेक कर सकते है। 
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b. Thesaurus:- 

इस जिकल् के द्वारा डॉक् यूमेंट में उपयोग जकए गए शब्दो ंके समानार्ी एिं ररिेजटि शब्दो की जिस्ट प्राप्त की 

जा सकती है, जजससे उन्हें डॉक् यूमेंट में उपयोग जकया जा सकता है। 

c. Wordbook Statistics:- 

इस जिकल् के द्वारा एक् सेि िकथ बुक तर्ा उसकी शीट के डाटा को काउंट जकया जा सकता है। इस जिकल् प 

पर क्तिक करने पर एक डॉयिॉग बॉक् स ओपन होगा जजसमें पूरी एक् सेि फाईि में जकतनी शीट है, जकतनी 

टेबि है, जकतने फामूथिा है तर्ा ितथमान शीट में जकतनी टेबि है, जकतने फामूथिा है, जकतनी शेि में डाटा है, 

आजद की जानकारी होती है। 

2. MS Excel Review Menu Accessibility/Check 
Accessibility:- 

इस जिकल् के द्वारा एक् सेि फाईि की एके्सजसजबजिटी को चेक कर सकते हैः- 

MS Excel Review Menu Image:- 

 

a. Check Accessibility:- 

इस जिकल् पर क्तिक करने पर एक साइड बार/पेन ओपन होगा, जजसमें आपकी एक् सेि फाईि की तू्रजटयां 

तर्ा उनके जिए सुझाि जदए होते है, जजन्हें आप ठीक कर सकते है। 
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b. Alt Text:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में जकसी ऑब् जेक् ट के जिए अल्ट् टैक्स्ट डाि सकते है। 

c. Unmerge Cells:- 

यजद आपने एक् सेि फाईल् स में सेल् स को मजथ जकया है तो इस जिकल् प के द्वारा आप उन् हे Unmerge कर 

सकते है। 

d. Options Ease of Access:- 

इस जिकल् को क्तिक करने पर एक नया डॉयिॉग बॉक् स  ओपन होगा, इसमे आप एक् सेि फाईि को एजडट 

करने, जिजभन्न टूर्ल् को शो तर्ा हाइड करने संबंधी कायथ कर सकते है। 

e. Format As Table:- 

सामान् यत: एक् सेि फाईि की शीट टेबि फामथ में होती है, िेजकन आप अपनी आिश् यकतानुसार Cells को 

भी पहिे से जदए हुए टेबि टेम्प् प् िेटत स के द्वारा टेबि के रूप में जडजाईन कर सकते है अर्िा अपनी 

आिश् यकतानुसार नई टेबि स् टाईि/जडजाईन कर सकते है। जजससे आपकी एक शीट में एक से अजधक टेबि 

को अिग-अिग जडजाईन तर्ा फामेट में बनाया जा सकेगा। इस जिकल् प पर क्तिक करने पर आपसे टेबि 

हेतु सेल् स की रेंज के जिए पूछा जाएगा, आप जजतनी सेल् स की टेबि बनाना चाहते है, उन् हें सेिेक् ट करें  तर्ा 

ओ.के. पर क्तिक करें । 

3. MS Excel Review Menu Smart Lookup Option:- 

इस जिकल् प पर क्तिक करने पर एक साइड पेन ओपन होगा, जजसमें आपके द्वारा सेिेक् ट जकए गए सेल् स के 

डाटा के बारे ऑनिाईन जानकारी जमिती है। इस जिकल् प का उपयोग करने के जिए इंटरनेट की आिश् यकता 

होती है। 

4. MS Excel Review Menu Language Option:- 

1. Translate:- इस जिकल् के द्वारा आप अपने एक् सेि फाईि के जकसी सेिेक्ट् जकए गए टेक्स्ट 

अर्िा पूरी फाईि को जकसी दूसरी भाषा में टर ंसिेट कर सकते है। इस जिकल् के उपयोग के जिए 

आपको ऑनिाईन इंटरनेट की आिश्यकता होती है। 

5. MS Excel Review Menu Comments Option:- 

1. New Comment:- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी एक् सेि फाईि में कमेंट डाि सकते है। 

2. Delete Comment:- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी एक् सेि फाईि में कमेंट डेिेट कर सकते 

है। 

3. Previous Comment:- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी एक् सेि फाईि ितथमान कमेंट से जपछिे 

कमेंट पर जा सकते है। 
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4. Next Comment:- इस जिकल् के द्वारा आप अपनी एक् सेि फाईि ितथमान कमेंट से अगिे कमेंट 

पर जा सकते है। 

5. Show/Hide Comments:- इस जिकल् के द्वारा एक् सेि फाईि में कमेंट को शो तर्ा हाइड कर 

सकते है। 

6. Show All Comments:- इस जिकल् के द्वारा एक् सेि फाईि में सभी कमेंट को एक सार् शो कर 

सकते है। 

6. MS Excel Review Menu Protect Option :- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में एजडजटंग को रेक्तस्टर क्ट्/प्रोटेक्ट् कर अनचाहे बदिािो ंको रोक 

सकते है। 

a. Protect/Unprotect Sheet:- 

इस जिकल् प के द्वारा एक् सेि फाईि की जकसी शीट हेतु पासिडथ िगा सकते है, अर्िा िगे हुए पासिडथ को 

हटा सकते है। 

b. Protect Workbook:- 

इस जिकल् प के द्वारा पूरी एक् सेि (िकथ बुक) फाईि को पासिडथ प्रोटेक् टेड बनाया जा सकता है। 

c. Allow Edit Ranges:- 

इस जिकल् प के द्वारा एक् सेि फाईि की जकसी पासिडथ प्रोटेक् टेड शीट में कुछ सेल् स के जिए अिग से 

पासिडथ िगा सकते है, ताजक उन चुनी हुई सेल् स के डाटा को चेंज जकया जा सके। इस जिकल् प का उपयोग 

करने पर आप एक् सेि शीट का पासिडथ डािे जबना ही चुनी गई सेल् स का पासिडथ डािकर सेल् स में बदिाि 

कर सकते है। 

d. Unshare Workbook:- 

इस जिकल् प के द्वारा िकथ बुक को अनसेयर जकया जा सकता है। 

7. Hide Ink:- 

इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि फाईि में उपयोग जकए गए इंक को हाइड कर सकते है। 

➢ VIEW MENU— 

➢ MS Excel View Menu के द्वारा आप एक् सेि फाईि पर कायथ करते समय जिजभन्न प्रकार के 

वू्य का उपयोग कर सकते है, सार् ही इसमें आपको एक एक् सेि फाईि को दूसरी एक् सेि 

फाईि से जिंक करने का जिकल् प भी जमिता है, ि उसके डाटा को भी उपयोग कर सकते है। 

इसमें जनम्नजिक्तखत जिकल् जमिते हैः- 

https://dmut.in/password-protect-excel-file/
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➢ 1. Workbook Views :- 
➢ इस जिकल् के अंतगथत एक् सेि फाईि के वू्य को बदिा जा सकता है, इसमें जनम्न प्रकार के 

वू्य उपिब्ध हैः- 

➢ a. Normal:- 

➢ एम.एस. एक् सेि फाईि को यह जडफाल् ट व् यू है जो जकसी भी एक् सेि फाईि को ओपन करने 

पर जदखाई देता है। 

➢ b. Page Break View:- 

➢ यजद आपने एक् सेि फाईि में पेज बे्रक डािे हो तो इस जिकल् प के द्वारा आप केिि बे्रक 

जकए गए पेजो ंको देख सकते है, एक् सेि शीट का बाजक भाग इसमें डाकथ  गे्र किर में जदखाई 

देता है। 

➢ c. Page Layout:- 

➢ इस जिकल् के द्वारा आप अपनी एक् सेि फाईि को अिग-अिग पेजो ंमें देख सकते है। 

➢ d. Custom Views:- 

➢ इस जिकल् प के द्वारा आप अपनी आिश् यकतानुसार कस् टम व् यू बना सकते है। 

➢ MS Excel View Menu Image:- 
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2. MS Excel View Menu Show Option:- 

इस जिकल् प में आपको जनम्प् न जिकल् प जमिते है:- 

a. Ruler:- 

इस जिकल् के चेक बॉक् स को चेक करनें पर आप उपर तर्ा बांयी ओर जदखने िािे से्कि अर्ाथत रूिर को 

शो तर्ा हाइड कर सकते है। 

b. Gridlines:- 

इस जिकल् के चेक बॉक् स  को चेक करके आप एक् सेि शीट पर जग्रडिाईन अर्ाथत आडी-खडी िाईनो को 

शो तर्ा हाइड कर सकते है। 

c. Formula Bar:- 

इस जिकल् के चेक बॉक् स  को चेक करनें पर आप एक् सेि फाईि में फामूथिा बार को शो तर्ा हाइड कर 

सकते है। 

d. Headings:- 

इस जिकल् प के चेक बॉक् स पर चेक करने पर आप Row & Column हेजडंग् स को शो तर्ा हाइड कर सकते 

है। 

1. Row Headings:- एक् सेि शीट पर 1, 2, 3, 4…… नंबर जदखाई देने िािी िाईन को रो हेजडंग 

कहते है। 

2. Column Headings:- एक् सेि शीट पर A, B, C, D…… अल् फाबेट जदखाई देने िािी िाईन को 

कॉिम हेजडंग कहते है। 

d. Headings:- 

1. Zoom:- इस जिकल् के द्वारा आप पेज को जूम कर सकते है। 

2. 100%:- इस जिकल् के द्वारा आप पेज को 100 प्रजतशत जूम कर सकते है। 

3. Zoom to Selection:- इस जिकल् के द्वारा आप एक् सेि शीट में जकसी सेिेक् ट जकए गए जहस् से को 

जूम कर सकते है।  

4. MS Excel View Menu Window Option:- 

a. New Window:- 

इस जिकल् के द्वारा ितथमान खुिी हुई एक् सेि फाईि की एक ओर नई कॉपी एक नई जिंडो में ओपन कर 

सकते है। इस जिकल् प की महत् िपूणथ सुजिधा यह है जक इसमें आप ितथमान फाईि की कई कॉपी को एक सार् 
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ओपन कर सकते है तर्ा सभी कॉपी मुख् य फाईि की तरह कायथ करती है। सार् ही जकसी एक कॉपी में कोई 

बदिाि करने पर िह बदिाि सभी कॉपी में जदखाई देता है। िास् ति में इस जिकल् प के द्वारा फाईि की कॉपी 

बनती नही ंहै, केिि जदखाई देती है। फाईि को बंद करने पूरी कॉपनी अपने आप डेिेट हो जाती है। 

b. Arrange All:- 

यजद आपने New Window जिकल् प के द्वारा नई कॉपी ओपन की है अर्िा एक से अजधक एक् सेि फाईि 

ओपन की हुई है तो इस जिकल् के द्वारा सभी को एक् सेि फाईिो ंको सार् में Virticle, Tiled, Horizontal 

आजद प्रकार से अरेंज कर सकते है। जजससे सभी को आसानी से देखा जा सके। 

c. Freeze Panes (MS Excel View Menu Important):- 

यह एम.एस. एक् सेि का बहुत ही महत् िपूणथ एिं सुजिधाजनक जिकल् प है। जैसा जक नाम से ही दजशथत है। यह 

जिकल् प एक् सेि शीट में रो तर्ा कॉिम को फ्रीज करने का कायथ करता है। कई बार एक् सेि फाईि में बहुत 

अजधक डाटा होता है और हमें स् िॉि करना होता है, िेजकन हमें कुछ रो अर्िा कॉिम को हर बार देखना 

होता है, अर्ाथत यजद आप चाहते है जक कोई रो अर्िा कॉिम स् िॉि न हो तो इस जिकल् प के माध् यम से यह 

कायथ जकया जा सकता है। इसमें आपको जनम्प् न जिकल् प जमिते है:- 

1. Freeze Top Row:- इस जिकल् प के द्वारा एक् सेि शीट की पहिी रो को फ्रीज जकया जा सकता है। 

2. Freeze First Column:- इस जिकल् प के द्वारा एक् सेि शीट के पहिे कॉिम को फ्रीज जकया जा 

सकता है 

3. (Row and Column) Freeze Panes:- इस जिकल् प के द्वारा हम अपनी आिश् यकतानुसार रो 

अर्िा कॉिम को फ्रीज कर सकते है। 
d. Split:- 

इस जिकल् के द्वारा एक् सेि शीट को दो या अजधक भागो में िजटथकिी स्लीट जकया जा सकता है, जजसमें 

एक ही शीट में स् प् िीट जकए हुए अिग-अिग भाग, अिग-अिग शीट की तरह कायथ करते है। 

e. Hide:- 

इस जिकल् के द्वारा एक् सेि फाईि को हाइड कर सकते है। 

f. Unhide:- 

इस जिकल् प के द्वारा हाइड की गई एक् सेि फाईि को शो कर सकते है। 

g. View Side by Side:- 

यजद आपने New Window जिकल् प के द्वारा नई कॉपी ओपन की है अर्िा एक से अजधक एक् सेि फाईि 

ओपन की हुई है तो इस जिकल् के द्वारा सभी को एक् सेि फाईिो ंको साईड बाय साइड व् यू कर सकते है। 

h. Syncronous Scrolling:- 

यजद आपने New Window जिकल् प के द्वारा नई कॉपी ओपन की है अर्िा एक से अजधक एक् सेि फाईि 

ओपन की हुई है तो इस जिकल् के द्वारा सभी को एक् सेि फाईिो ंकी स् िोजिंग को जसंिोनाइज कर सकते 
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है। अर्ाथत आप चाहते है जक एक फाईि को स् िाि करने पर दूसरी फाईि अपने आप स् िॉि हो अर्िा नही ं

तो िह कायथ आप इस जिकल् प के द्वारा कर सकते है। 

i. Reset Window Position:- 

यजद आपने New Window जिकल् प के द्वारा नई कॉपी ओपन की है अर्िा एक से अजधक एक् सेि फाईि 

ओपन की हुई है तो इस जिकल् के द्वारा आप फाईिो की पॉजजशन को रीसेट कर सकते है। 

j. Switch Window:- 

यजद आपने New Window जिकल् प के द्वारा नई कॉपी ओपन की है अर्िा एक से अजधक एक् सेि फाईि 

ओपन की हुई है तो इस जिकल् प के द्वारा आप एक फाईि से दूसरी फाईि में जा सकते है। 

5. MS Excel View Menu Macros Option :- 

यइ जिकल् एक् सेि फाईि में जकए गए बदिाि की प्रजियाओ ंको ररकाडथ करने के जिए जकया जाता है। 

जजसे आप जफरसे जकसी अन्य टैक्स्ट अर्िा ऑब् जेक् ट  पर उपयोग कर सकते है। 

 

इस सॉफ्टिेयर को 20 अपै्रि 1987 में माइिोसॉफ्ट के दो सदस्यो ंद्वारा जनमाथण जकया गया 

र्ा जजनके नाम रे् Robert Gaskins और Dennis Austin. यह सॉफ्टिेयर उसके शरुआती 

जदनो ंमें इतना बहेतर नही ंर्ा परंतु समय के इसमें बहुत सारे बदिाि होते गए और आज ये 

एक आकषथक और प्रभािी Slideshow Presentation बनाने में सक्षम है. 

इस एलीकेशन ने ग्राजफक्स एिं फॉमेजटंग क्षमताओ ंका जिस्तार जकया है. इसमें आप 

Presentation में जचत्र, िीजडयोस, एजनमेशन, टेक्स्ट और चाटथ का उपयोग कर एक आकषथक 

प्रसु्तजत बना सकते हो. 

बडी बडी कंपजनया अपने नए प्रोडक्ट् की शरुआत करने से पहिे अपने सहकमथचाररयो ंको 

इसके बारे में समझाने के जिए Presentation का ही उपयोग करते है. इस Presentation 

को MS Powerpoint द्वारा तैयार जकया जाता है. 
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पॉिरपॉइंट में स्लाइड क्ा है ? 

जजस तरह MS Word में Page होता है और MS Excel में WorkSheet होती है जबिकुि 

उसी तरह आपको 

MS Powerpoint में 

Slide जदखेगी जजस 

पर हम Data 

डािकर आप काम 

कर सकते हैं. 

बहुत सारी Slide 

जमिकर एक 

Slideshow या 

Presentation बनता 

है. हो सकता है इसके 

जिए 8 से 10 या जफर 

उससे भी ज्यादा 

Slide का उपयोग 

जकया गया हो. अपने 

जिषय को Presentation के रूप में तैयार करने के जिए Slide का ही उपयोग होता है. 

MS Powerpoint Slide Layout क्ा है? 

MS Powerpoint Layout लेसहोरसथ की एक व्यिस्र्ा है जो आपकी बनाई गई Slide को 

क्तस्र्जत में िाने के जिए बनाई गयी है. Layout द्वारा Slide को इस प्रकार प्रसु्तत जकया जा 

सकता जजस प्रकार की आिश्यकता है. एक Slide Layout में जरूररयात के जहसाब से 

जिशेष िसु्तओ ं(जैसे पाठ, चाटथ, क्तिपआटथ आजद) का समािेश जकया गया होता है. 

आपके द्वारा उपयोग जकए जाने िािे स्लाइड िेआउट के आधार पर यह जनभथर करेगा जक 

PowerPoint आपकी सामग्री को कहां क्तस्र्त करता है. Slide Layout पर आपको अिग 

अिग प्रकार के लेसहोरसथ जदखाई दें गे और इसे प्रते्यक Slide Layout पर देखने को 

जमिेंगे. 

https://wtechni.com/ms-excel-kya-hai-hindi/
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कुि जमिाकर इसका Slide Layout बहुत सारे लेसहोरसथ का एक संग्रहस्र्ान होता 

है. जहां से आप आसानी से अपने काम के जिए जरुरी चीजे कर सकते है, चाहे िह टाइजपंग 

हो या जिखािट को बोर करना, फोटोज जोडना हो या जफर कोई अन्य काम हो इसके 

Layout आपको जकये जानेिािे िकथ  को करने में सहायता प्रदान करता है. 

Power Point स्टाटथ कैसे करे? 

अगर आप इस सॉफ्टिेयर के जिषय के बारे में नये हैं तो ये सिाि आपके मन में आना आम 

बात है की पॉिरपॉइंट को स्टाटथ कैसे करे या जफर यँू कहे की Powerpoint को ओपन कैसे 

करे? 

इसके कुछ कमांड और शॉटथकट है जजससे आप आसानी से इस एलीकेशन को Open कर 

सकते हो. तो आइये इसके बारे में र्ोडा जिस्तार से समझ िेते है. 

आप दो तरीके से इस को स्टाटथ कर सकते है इन दोनो ंतरीको को नीचे बताये गये कुछ से्टप्स 

से आसानी से समझ पायेंगे. 

तरीका नंबर 1 

से्टप 1: सबसे पहेिे आपको अपने कंपू्यटर के Start Button पर क्तिक करना है. 

से्टप 2: उसके बाद आप All Programs पर क्तिक करे. 

से्टप 3: अब आप Microsoft Office पर क्तिक करे. 

से्टप 4: अब Microsoft Office Powerpoint पर क्तिक करे. 

से्टप 5: अब आपका Microsoft Office Powerpoint इसे्तमाि के जिये तैयार है. 

 

MS PowerPoint, जजसका पूरा नाम ‘Microsoft PowerPoint‘ है तर्ा इसे ‘PowerPoint‘ के 

नाम से भी जानते है, एक Presentation Program है, जो सूचनाओ ंको Slides format में कुछ 
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मल्ट्ीमीजडया जिशेषताओ ंजैसे- फोटो एिं आिाज के सार् Open, Create, Edit, Formatting, 

Present, Share एिं Print आजद करने का कायथ करता है. 

MS PowerPoint को Microsoft द्वारा जिकजसत जकया गया है, MS PowerPoint Microsoft 

Office का एक भाग है.  

 

तरीका नंबर 2 

जैसे की आप जानते है की हर Program का अपना एक Run Command होता है जबिकुि 

उसी तरह इस सॉफ्टिेयर का भी अपना एक Run Command होता है. 

िह है Powerpoint याजन की अगर आप Search Programs or File में इस शब्द को 

टाइप कर Enter बटन को Press करते हो तो डायरेक्ट् आप इस एलीकेशन को स्टाटथ कर 

सकते हो. 

इसके अिािा Window Key + R को Press करने के बाद जो सचथ बार आएगा उसमे 

आपको Powerpoint टाइप करना है और Enter पर िीक करते ही Ms Powerpoint को 

स्टाटथ कर सकते हो. 

जैसे ही आप इसको स्टाटथ करते हो तो िह एक सामान्य वू्य में ओपन होता है, जजसमे आपको 

एक Slide जदखेगी और आप उसपर अपना काम स्टाटथ कर सकते हो, इसे आपको समझाने 

के जिए हमने स्क्रीनशॉट में कुछ नंबर द्वारा Slide के भागो को िगीकृत जकया है. 

1. Slide/Outline टैब फुि साइज स्लाइड का thumbnail जदखाता है. दूसरी 

स्लाइड को जोडने के बाद slide/Outline टैब में आप Click कर सकते हो 

जजससे िह स्लाइड slide/Outline टैब में जदखाई देगी. 

2. आपको अपने Presentation को Rearrange करने के जिये thumbnail को 

Drag कर Slide को व्यिक्तस्र्त कर सकते है, इस Tab से आप New Slide 

को जोड सकते हो तर्ा जकसी Slide को हटा भी सकते हो. 

3. यहाँ पर आप सीधे सीधा Slide पर काम कर पाओगे. 

4. Slide में जो डोटेड िाइन का बॉक्स बना है िहां पर आप अपने Presentation 

के जहसाब से Text जिख सकते हो तर्ा जरूररयात के जहसाब से Chart, Pic 

तर्ा जकसी अन्य Object को डाि सकते हो. 

https://www.tutorialpandit.com/install-microsoft-office/
https://www.tutorialpandit.com/install-microsoft-office/
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5. नीचे की नोट पैन में अपनी Presentation के जहसाब से ितथमान Slide में कुछ 

नोट जिख सकते हो जो Presentation के दरजमयान देखनेिािो ंको काम आ 

सकती है. 

एर्एस पॉवरपॉइंट की हवशेषतायें 

हर Software की कोई न कोई जिशेषता होती है जजससे िह बाजकयो से अिग होता है 

जबिकुि उसी तरह इस एलीकेशन की भी अपनी एक जिशेषता है. पॉिरपॉइंट का उपयोग 

ही उसे जिशेष बनाता है. आइये जानते है पॉिरपॉइंट की जिशेषता के बारे में जिस्तार से. 

• इस का उपयोग जसफथ  आप Presentation बनाने के जिए कर सकते हो या यँू 

कहे की अगर आपको जकसी भी प्रकार का Presentation बनाना हो आपको 

Powerpoint से ही आसानी से बना सकते हो. 

• अगर आप चाहते हो की अपने Presentation में आपको आपके द्वारा इसे्तमाि 

की गयी ऑबे्जक्ट् (Text, Pic या Chart) को जकसी Animation के रूप में 

जदखाना हो तो आपको इसके जिए सारी सुजिधा जमि जाएगी. 

• इस में आप अपने Presentation के डॉकू्मेंट पर कोई भी Video या जफर 

Audio आसानी से चिा सकते हो ऐसी सुजिधा का िाभ आप जकसी अन्य 

Software में नही ंदेख सकते स्लाइड.  

• इसमें आपको अपने स्लाइड के जिए अिग अिग प्रकार की Theme जमि 

जायेगी जजससे आप अपनी स्लाइड को एक Look दे सकते हो तर्ा आप अपने 

Presentation डॉकू्मेंट पर कुछ इफेक्ट् भी दे सकते हो. 

• जैसे MS Word और MS Excel में Microsoft की तरफ से Function जमिते 

है जबिकुि उसी तरह इसमें भी आपको कुछ Function जमिते है जजससे आप 

आसानी के सार् अपना काम जबना जकसी तकिीफ के सार् कर सकते हो. 

• इसमें Slide के हर एक Part में अपने जहसाब से स्वतंत्र काम कर सकते हो तर्ा 

अपनी Presentation को बेहतर बनाने के जिए अिग अिग प्रकार की 

Layout का चयन कर सकते हो. 

पािरपॉइंट पे्रजेंटेशन कैसे बनाएं? 

जो िोग माइिोसॉफ्ट ऑजफस सीख रहे है उनका ये सिाि जरूर होता है की एमएस 

पॉिरपॉइंट में नयी Slide कैसे बनाये? 



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

िैसे पॉिरपॉइंट में नयी स्लाइड बनाने के दो तररके है तो इसके जिए हम आपको कुछ से्टप्स 

के माध्यम से बतायेंगे आइये समझते है. 

Method 1: 

से्टप 1: सबसे पहिे आप इस एलीकेशन को खोिें. जैसे ही आप ओपन करते है आपको 

एक Slide तो Screen पर ही नजर आएगी. 

से्टप 2: अब आपको ऊपर की तरफ Home का एक ऑप्शन जदखेगा. आपको उसपर 

क्तिक करना है. 

से्टप 3: Home पर क्तिक करते ही आपके सामने कई और ऑप्शन नजर आएंगे उसमे से 

आपको New Slide पर क्तिक करना होगा. 

से्टप 4: अब जैसे ही आप New Slide पर क्तिक करते हो अिग अिग प्रकार की Slide के 

Layout आपको नजर आएंगे आप अपनी Presentation के जहसाब से उस Layout का 

चयन कर सकते है. 

से्टप 5: इतना करते ही आपकी New Slide Create हो चुकी होगी. 

Method 2: 

से्टप 1: सबसे पहिे आप Powerpoint को ओपन करे जैसे ही आप ओपन करते है आपको 

एक Slide तो Screen पर ही नजर आएगी. 

से्टप 2: अब Slide /Outline िािे एररया में आपको एक Slide तो अिश्य ही देखने को 

जमिेगी. 

से्टप 3: आपको Slide पर Cursor को िाकर Right Click करना होगा. 

से्टप 4: जैसे ही आप Right Click करते है, बहुत से ऑप्शन नजर आएंगे उसमे आपको 

New Slide पर क्तिक करना होगा. 
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से्टप 5: इतना करते ही आपकी New Slide Creat हो जाएगी आप अब यहाँ से New 

Slide का Layout बदि सकते हो इसके जिए नयी स्लाइड पर Right Click कर Layout 

पर क्तिक करे. 

जशक्षा में पािर पॉइंट के उपयोग 

• मल्ट्ीमॉडि िजनांग 

• स्लाइड्स पर जिखें या हाइिाइट करें  

• टाइप-ऑन िाइि स्लाइड 

• मीजटंग एजेंडा 

• कक्षा की तैयारी 

संके्षप र्ें 

हर कॉपोरेट ऑजफस या जफर सेजमनार िगैरह में पे्रजेंटेशन देना जरूरी होता है. सारे काम 

प्रजेंटेशन के आधार पर ही िोगो ंको समझाया जाता है. इससे आसानी यह होती है जक जकसी 

बोडथ िगैरह में जिख कर बताने से अच्छा होता है जक बने बनाए ग्राहक िगैरा को िोगो ंको 

सीधे तौर पर स्क्रीन की मदद से जदखाया जा सके. 

 

 

1. Office Button 

Office Button MS PowerPoint का एक प्रमुख भाग है. यह बटन Menu Bar में होता है. इस 

बटन में MS PowerPoint में बनने िािी फाइि या स्लाइड के जिए कई जिकल् होते है. 

 

2. Quick Access Toolbar 

Quick Access Toolbar MS PowerPoint का एक जिशेष भाग है. यह टूिबार Title Bar में 

होता है. इसे हम शॉटथकट की तरह उपयोग मे िेते है. इस टूिबार में अजधकतर काम आने िािी 

Commands को add कर जदया जाता है और िे इसमे जुड जाती है. Quick Access Toolbar की 

सहायता से MS PowerPoint में कायथ र्ोडी Speed से हो पाता है. 

http://www.tutorialpandit.com/microsoft-office-button/
http://www.tutorialpandit.com/quick-access-toolbar/
https://www.tutorialpandit.com/useful-keyboard-tips-in-hindi/
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3. Title Bar 

Title bar MS PowerPoint जिंडो का सबसे ऊपरी भाग है. इस बार पर MS PowerPoint मे बनाई 

गई फाइि के नाम को जदखाया जाता है. जब तक फाईि को रजक्षत (save) नही जकया जाएगा फाइि 

का नाम नही जदखाया जाता है और िहां “Presentation1” जिखा होता है. 

जैसे ही हम फाइि को जकसी नाम से रजक्षत (save) करते है तब “Presentation1” के स्र्ान पर 

फाइि नाम जदखाया जाता है. 

Title bar के दांये कोने में तीन बटन होते है. इन तीन बटन में पहिा बटन “Minimize” होता है 

जजस पर क्तिक करने से Open Program Task Bar में आ जाता है. दूसरा बटन “Maximize or 

Restore down” होता है. यह बटन जिंडो की Width को कम या ज्यादा करने का कायथ करता है. और 

तीसरा बटन “Close button” है, जो प्रोग्राम को बंद करने का कायथ करता है. 

4. Ribbon 

Ribbon MS PowerPoint जिंडो का एक और भाग है. यह Menu Bar से नीचे होता है. इस पाठ मे 

जदखाई गई MS PowerPoint जिंडो में िाि रंग का जहस्ा ही Ribbon है. इस भाग में MS 

PowerPoint tabs (जो जिकल् menu bar में होते है) के जिकल्ो ंको जदखाया जाता है. 

5. Menu Bar 

Menu Bar MS PowerPoint में टाइटि बार के नीचे होती है. इसे Tab Bar भी बोि सकते है क्ोजंक 

इन्हें अब टेब ही बोिा जाता है. Menu Bar में कई जिकल् होते है और प्रते्यक की अपनी Ribbon होती 

है. 

6. Status Bar 

से्टटस बार MS PowerPoint में टेक्स्ट एररया के जबलु्कि नीचे होती है. इस बार में “Zoom Level” 

नामक टूि होता है, जजसकी सहायता से PowerPoint Slides को Zoom in तर्ा Zoom out जकया 

जा सकता है. इसके अिािा भी बहुत से टूि इस बार में होते है जैसे;  language, themes, Slide 

Number आजद. 
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7. Text Area 

Text Area MS PowerPoint का सबसे मह्त्वपूणथ भाग है. और यह MS PowerPoint जिंडो का 

सबसे बडा तर्ा मध्य भाग होता है. MS PowerPoint में इसे Slides कहते है. इसी के्षत्र मे 

Presentation Text को जिखा जाता है. 

 

MS PowerPoint की जिशेषताएं – Characteristics of 

PowerPoint in Hindi 

#1 उपय ग र्ें आसान 

एम एस पािरपॉइंट टूि को आप अन्य ऑजफस टूि जैसे एम एस िडथ तर्ा एम एस एके्सि की भांजत ही 

उपयोग में िें सकते है. बक्तल्क, यह इन दोनो ंटूर्ल् से ज्यादा सरि है. 

आप कुछ ही घंटो ंकी प्रक्तक्ट्स करने के बाद MS PowerPoint Basics सीख जाते हैं और धीरे-धीरे 

अभ्यास करने पर PowerPoint Advance Tutorials की मदद से एजनमेशन, टर ांजजशन तर्ा से्पशि 

इफेक््ट्स के जररए अपनी पे्रजेंटेशन को जिशेष तर्ा दमदार बनाना सीख सकते है. 

सार् में आप साउंड जोडना, िीजडयो क्तिप्स जोडना तर्ा एंटी एिं एक्तग्जट जैसे फीचसथ भी इसे्तमाि 

करना सीख जाते है. 

#2 Office Suite का भाग 

पािरपॉइंट एम एस ऑजफस सूइट का एक प्रमुख भाग है. जजसमें एम एस िडथ, एके्सि तर्ा िननोट के 

बाद पािरपॉइंट भी शाजमि है. यह माइिोसॉफ्ट का सबसे बेजसक लान है. आप अन्य टूर्ल् का उपयोग 

करने के जिए दूसरा लान भी खररद सकते है. 

#3 भर सेरं्द और हवश्वसनीय 

पािरपॉइंट के सार् कम्प्पू्यटर की दुजनया का सरताज माइिोसॉफ्ट का हार् है. इसजिए, भरोसा और 

जिश्वास अपने आप सार् आता है. 

https://www.tutorialpandit.com/ms-word-kya-hai/
https://www.tutorialpandit.com/ms-excel-kya-hai/
https://www.tutorialpandit.com/ms-office-tutorial-in-hindi/
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आपको दुजनया भर में मौजूद सभी पे्रजेंटेशन टूर्ल् की खाजसयते इस प्रीजमयम टूि में जमि जाएंगी. और 

कुछ समझ ना आए या जफर गडबड िग रही है तो माइिोसॉफ्ट सपोटथ 24 घंटे आपकी मदद के जिए 

तैयार होता है. 

इसजिए, आप इस पे्रजेंटेशन टूि पर आंख मंूदकर भरोसा कर सकते है और अपने सू्कि तर्ा ऑजफस 

पे्रजेंटेशन तैयार करके अपनी पे्रजेंटेशन क्तस्कर्ल् से जदि जीत सकते है. 

#4 एहनरे्शन टूल्स 

एम एस पािरपॉइंट में जबल्ट्-इन एजनमेशन टूि आता है. जजसकी सहायता से आप एजिमेंट्स पर जिजभन्न 

एजनमेशन इफेक््ट्स िगाकर उने्ह मजेदार बना सकते है. जजने्ह देखते ही दशथको ंके मंूह से िाह! जनकि 

आए. 

यहां पर आपको Entry Animations, Exit Animations शे्रणी में एजनमेशन इफेक््ट्स जमि जाते है. 

याजन जकसी एजिमेंट्स की एंटर ी पर अगि एजनमेशन और एक्तग्जट पर अिग एजनमेशन िगाया जा सकता 

है. 

#5 वीहर्य  बनाने की सुहवधा 

एम एस पािरपॉइंट के शुरुआती िजथनो ंमें िीजडयो एक्सपोटथ की सुजिधा नही र्ी. िेजकन, बाद के िजथनो ं

में िीजडयो सुजिधा जोड दी गई है. जजसका फायदा यह हुआ है जक आप अपनी स्लाइड को एक िीजडयो 

में बदि सकते है और उसे िीजडयो के रूप में डाउनिोड करके जिजभन्न िीजडयो लैटफॉम्सथ जैसे यूटू्यब, 

जटकटॉक, फेसबुक िीजडयो आजद पर शेयर कर सकते है. 

#6 जॉब के हलए तैयार 

पािरपॉइंट सीखने के बाद आप इसका उपयोग ना जसफथ  पे्रजेंटेशन बनाने के जिए करते है. यह टूि 

आपको जॉब भी जदिा सकता है. आप जानते है जक यह टूि ऑजफस का एक भाग होता है. इसजिए, एम 

एस ऑजफस पेशेिरो ंकी मांग बाजार में हमेशा बनी रहती है. 

इसजिए, इसे टूि को हले्क में ना िें. बक्तल्क इसे पूरी िगन और मेहनत से सीखें ताजक जब आपको जॉब 

जमिें तो आप जकसी का मँूह ताकते ना रहें. 

पािरपॉइंट का उपयोग कहां होता है? 
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पािरपॉइंट टूि की जगनती प्रोडक्तक्ट्जिटी, ऑजफस टूि तर्ा ग्राजफक्स टूर्ल् में होती है. 

इसजिए, पावरपॉइंट का उपय ग ऑजफस िकथ  के सार्-सार् सरि एजनमेशन बनाने के जिए भी 

जकया जाता है. 

आप स्लाइट्स एजडट करने, जोडने, हटाने, जपक्चर जोडने, एजनमेशन जोडना-हटाना, टर ांजजशन आजद के 

जिए पािरपॉइंट का इसे्तमाि कर सकते है. और पे्रजेंटेशन के अिािा िीजडयो बनाने, हैण्डआउट्स 

तैयार करने, पे्रजेंटेशन नोट्स बनाने, ििा नोट्स बनाने जैसे प्रमुख कामो ंके जिए खूब जकया जाता है. 

ऑजफसो ंमें अपनी परफॉमेंस जदखाने, फैक्ट्र ीयो ंमें नए टूर्ल् की जानकारी देने के जिए तर्ा उसकी 

असेम्बिी प्रजिया समझाने के जिए भी पािरपॉइंट का इसे्तमाि होता है. 

➢ HOME MENU 

  

MS PowerPoint की Home Tab को कई Group में बांटा गया है. प्रते्यक Group में एक कायथ 

जिशेष से संबंजधत Buttons/Commands होते है. आप इन Buttons को माऊस के द्वारा दबाकर 

इसे्तमाि कर सकते है. नीचे हम आपको बताएंगे जक Home Tab में जकतने Group होते है? और 

प्रते्यक Group में उपिब्ध Tools का क्ा कायथ है? 

Home Tab के Groups के नार् और उनके कायम 

MS PowerPoint जक Home Tab में कुि 6 Group होते है. इने्ह आप ऊपर जदखाए गए Screen 

Shot में देख सकते है. इन Groups का नाम 

िमश: Clipboard, Slides, Font, Paragraph, Drawing और Editing है. अब आप Home 

Tab के Groups से तो पररजचत हो गए है. आइए अब प्रते्यक Group के कायथ को जानते है. 

https://www.tutorialpandit.com/powerpoint-uses-in-hindi/
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Clipboard 

Microsoft Office के अन्य प्रोग्राम्स की तरह. PowerPoint का Clipboard भी एक अस्र्ाई Storage 

है. जजसमे आपके द्वारा Copy या Cut जकया हुआ Data Save रहता है. जब तक आप इस Data को 

अन्य जगह पर Paste नही करते है. तब तक िह Data Clipboard में ही रहता है. जब आपका 

System बंद हो जाता है, तो Clipboard में Save Data भी अपने आप Empty हो जाता है. इसजिए 

जब तक आपका System चािु रहता है. तब तक ही आप Clipboard में Save Data को Use कर 

सकते है. 

Slides 

Slides Group का काम Current Presentation में बदिाि करने के जिए जकया जाता है. इस 

Group में मुख्य रूप से New Slide, Layout, Reset, और Delete आजद बटन होते है. New 

Slide बटन के द्वारा Current Presentation में New Slide जोडने के जिए जकया जाता है. इसके 

द्वारा आप एक नई Slide अपनी Presentation में Add कर सकते है. Layout Command के द्वारा 

Presentation में से जकसी एक या अजधक Slides का Layout Change जकया जाता है. जजस Slide 

को आप Select करें गे. उसी Slide का Layout बदि जाएगा. Reset Command के द्वारा जकसी 

Slide में की गई Formatting, Slide Position, Side आजद को Reset मतिब Default जकया जाता 

है. याजन जैसे आपकी Slide पहिे र्ी. जबलु्कि िैसी बन जाती है. अंजतम कमांड Delete का उपयोग 

Presentation से जकसी Slide को Delete करने के जिए जकया जाता है. आप जजस Slide को Delete 

करना चाहते है. पहिे उसे Select करे. और जफर उस Slide को Presentation से Delete करें . 

Font 

Font Group में उपिब्ध Commands के जरीए PowerPoint Presentation में उपिब्ध Slides में 

Text की Formatting की जाती है. इसमें आपको Font Family, Font Size, Font Style आजद को 

Change करने के जिए Commands दी होती है. इन Commands के जरीए आप जकसी भी MS 

PowerPoint Document को अपने जहसाब से Format कर सकते है. आप जजस भी Slide में अपना 

मन पसंद Font, Font Size इसे्तमाि करना चाहते है. आप यहाँ से इसकी Setting कर सकते है. 

Paragraph 

इस Group में Slides Paragraph को Set करने से संबंजधत Commands होती है. इनके द्वारा आप 

Paragraph का Paragraph Alignment (Left, Right, Center, Justify), Line Spacing के बीच 

की ऊँचाई (Space), Columns को Set कर सकते है. आप यजद PowerPoint Slides में List 

िगाना चाहते है, तो आप यहाँ से Bullet List और Number List इसे्तमाि कर सकते है. इन कमांड 

के अिािा Paragraph Group में Text Direction के द्वारा Text Orientation बदि सकते 

http://www.tutorialpandit.com/copy-in-powerpoint/
http://www.tutorialpandit.com/cut-in-powerpoint/
http://www.tutorialpandit.com/paste-in-powerpoint/
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है. Align Text के द्वारा Text Box में जिखे गए Text का Alignment Set जकया जाता है. Convert 

to SmartArt कमांड के द्वारा PowerPoint Slides में जिखे गए Text को SmartArt में बदि सकते 

है. 

Drawing 

Drawing Group का काम Slides में Insert Pictures, Objects, Shapes आजद जक Setting करने 

के जिए जकया जाता है. आप Shapes में Color कर सकते है. उनमें Effects Add कर सकते है. इसके 

अिािा आप यहाँ से Slides में Shapes भी Insert कर सकते है. 

Editing 

Home Tab में उपिब्ध Editing Group बहुत काम का होता है. इस Group में 3 मुख्य Commands 

होती है. Find Command के द्वारा MS PowerPoint Document में उपिब्ध जकसी शब्द/िाक् 

जिशेष को खोजा जाता है. Replace Command से आप PowerPoint Slides में उपिब्ध जकसी भी 

शब्द के स्र्ान पर कोई दूसरा शब्द जिख (Replace) सकते है. आपको जसफथ  एक ही बार शब्द 

बदिना पडता है, और उस शब्द की जगह पर दूसरा शब्द जिख जाता है. और Select Command के 

द्वार Presentation में उपिब्ध Text को एक सार् Select जकया जा सकता है. 

आपने क्ा सीखा? 

इस Lesson में हमने आपको MS PowerPoint की Home Tab के बारे में जिस्तार से बताया है. 

आपने Home Tab में उपिब्ध प्रते्यक Group के कायथ के बारे मे भी जाना है. हमे उिीद है जक आप 

इस Lesson को पढने के बाद आसानी से Home Tab को इसे्तमाि कर पाएंगे. और यह Lesson 

आपके जिए उपयोगी साजबत होगा. 

➢ INSERT MENU- 

इस Lesson में हम आपको MS PowerPoint की Insert Tab के बारे में बताएंगे. MS PowerPoint 

की Insert Tab को आप Keyboard से Alt+N दबाकर सजिय कर सकते है. या आप 

इसे Mouse द्वारा भी इसे्तमाि कर सकते है. 

http://www.tutorialpandit.com/use-computer-keyboard/
http://www.tutorialpandit.com/how-to-use-computer-mouse/
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 insert Tab को कई Group में बांटा गया है. प्रते्यक Group में एक कायथ 

जिशेष से संबंजधत Commands होती है. आप इन Commands को माऊस के द्वारा दबाकर इसे्तमाि 

कर सकते है. नीचे हम आपको बताएंगे जक Insert Tab में जकतने Group होते है? और प्रते्यक Group 

में उपिब्ध Commands का क्ा कायथ है? 

Insert Tab के Groups के नार् और उनके कायम 

Insert Tab में कुि 5 Group होते है. इने्ह आप ऊपर जदखाए गए Screen Shot में देख सकते है. इन 

Groups का नाम िमश: Tables, Illustrations, Links, Text और Media Clips है. अब आप 

Insert Tab के Groups से तो पररजचत हो गए है. आइए अब प्रते्यक Group के कायथ को जानते है. 

Table 

Table Group का इसे्तमाि PowerPoint Presentations में Table Insert करने के जिए जकया 

जाता है. इस Group में Table Insert करने से संबंजधत कई जिकल् उपिब्ध होते है. आप Columns 

और Rows की संख्या जिखकर Table Insert कर सकते है. या जफर आप अपने जिए एक Table 

Draw भी कर सकत है. आप चाहे तो PowerPoint Presentations में Excel Spreadsheets 

Insert कर सकते है. 

Illustrations 

Illustrations Group में उपिब्ध Commands का इसे्तमाि PowerPoint Presentations में 

Graphics Insert करने के जिए जकया जाता है. आप Illustrations Group में उपिब्ध Commands 
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के द्वारा अिग-अिग प्रकार के Graphics Slides में Insert कर सकते है. आप Pictures, Clip Art, 

Photo Album, Shapes, Charts आजद को Slides में Insert कर सकते है. 

Links 

यजद आप PowerPoint Presentations में Link Insert करना चाहते है. तो इसके जिए Links 

Group में उपिब्ध Commands का इसे्तमाि जकया जाता है. आप PowerPoint Presentations में 

2 प्रकार की Links Insert कर सकते है. साधारण Links (Hyperlink), दूसरी Action Link. Action 

Link के द्वारा Slides में जकसी शब्द जिशेष के ऊपर Mouse Click और Mouse Hover के द्वारा होने 

िािे Actions को Define जकया जाता है. 

Text 

Text Group में उपिब्ध Commands के द्वारा PowerPoint Presentations में अिग-अिग प्रकार 

का Text Insert करने के जिए जकया जाता है. आप Text Box, WordArt, Date & Time Slide 

Number आजद Text Slides में Insert कर सकते है. आप Header & Footer Commands का 

इसे्तमाि Presentation में Header और Footer Insert करने के जिए जकया जाता है. आप Header 

& Footer के रूप में Date, Slide No, आजद चीजें डाि सकते है. आप चाहे तो अपना खुद का नाम 

भी Header & Footer में Insert कर सकते है. इनके अिािा आप Slides में Symbols भी Insert 

कर सकते है. इसके जिए Symbol Command का उपयोग अजकया जाता है. 

Media Clips 

Media Clips Group में दो Commands होती है. पहिी Command Movie के द्वारा Animated 

Clip Arts PowerPoint Presentations में Insert जकए जाते है. और दूसरी Command Sound के 

द्वारा Audio File को Insert जकया जाता है. 

➢ DESIGN MENU 

➢ इस Lesson में हम आपको MS PowerPoint की Design Tab के बारे में बताएंगे. MS 

PowerPoint की Design Tab को आप Keyboard से Alt+G दबाकर सजिय कर सकते 

है. या आप इसे Mouse द्वारा भी इसे्तमाि कर सकते है. 

http://www.tutorialpandit.com/use-computer-keyboard/
http://www.tutorialpandit.com/how-to-use-computer-mouse/
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Design Tab क  कई Group र्ें बांटा गया है. प्रते्यक Group र्ें एक कायम हवशेष से संबंहधत 

Commands ह ती है. आप इन Commands क  र्ाऊस के द्वारा दबाकर इसे्तर्ाल कर सकते 

है. नीचे हर् आपक  बताएंगे हक Design Tab र्ें हकतने Group ह ते है? और प्रते्यक Group र्ें 

उपलब्ध Commands का क्या कायम है? Design Tab के Groups के नार् 

और उनके कायम 

Design Tab में कुि 3 Group होते है. इने्ह आप ऊपर जदखाए गए Screen Shot में देख सकते है. 

इन Groups का नाम िमश: Page Setup, Themes, और Background है. अब आप Design 

Tab के Groups से तो पररजचत हो गए है. आइए अब प्रते्यक Group के कायथ को जानते है. 

Page Setup 

इस Group में उपिब्ध कमांड का उपयोग PowerPoint Presentations के Page Setup करने में 

जकया जाता है. आप जजस भी Paper Size में Slide को बनाना चाहते है. उसे आप यहाँ से Set कर 

सकते है. और उस Page का Margin भी आप Set कर सकते है. इसके अिािा आप Presentation 

का Orientation भी Change कर सकते है. इसमें दो Orientation होते है. पहिा, Portrait और 

दूसरा, Landscape Orient होता है. 
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Themes 

जैसा नाम से ही स्पि है. इस Group का इसे्तमाि PowerPoint Presentations में अिग-अिग 

Themes का इसे्तमाि करने के जिए जकया जाता है. यहाँ से आप अपनी पसंद के अनुसार जकसी भी 

Themes को अपनी Slides में इसे्तमाि कर सकते है. और आप जकसी Theme का Color, Fonts, 

Effects भी अपने अनुसार Customize कर सकते है. 

Background 

Background Command के द्वारा जकसी Particular Theme में Background Style को Change 

करने के जिए जकया जाता है. आप अपने उपयोग के अनुसार उस Theme जिशेष के Background 

Style को इसे्तमाि कर सकते है. यजद आप इस Theme के जिए Background नही चाहते है, तो 

आप Background Graphics को Hide कर सकते है. 

इस Lesson में हमने आपको MS PowerPoint की Design Tab के बारे में जिस्तार से बताया है. 

आपने Design Tab में उपिब्ध प्रते्यक Group के कायथ के बारे मे भी जाना है. हमे उिीद है जक आप 

इस Lesson को पढने के बाद आसानी से Design Tab को इसे्तमाि कर पाएंगे. और यह Lesson 

आपके जिए उपयोगी साजबत होगा. 

MS PowerPoint Animations Tab 
इस Lesson में हम आपको MS PowerPoint की Animations Tab के बारे में बताएंगे. MS 

PowerPoint की Animations Tab को आप Keyboard से Alt+A दबाकर सजिय कर सकते है. 

या आप इसे Mouse द्वारा भी इसे्तमाि कर सकते है. 

 

https://www.tutorialpandit.com/ms-powerpoint-animations-tab/
http://www.tutorialpandit.com/how-to-use-computer-mouse/
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Animations Tab क  कई Group र्ें बांटा गया है. प्रते्यक Group र्ें एक कायम हवशेष से 

संबंहधत Commands ह ती है. आप इन Commands क  र्ाऊस के द्वारा दबाकर इसे्तर्ाल 

कर सकते है. नीचे हर् आपक  बताएंगे हक Animations Tab र्ें हकतने Group ह ते है? और 

प्रते्यक Group र्ें उपलब्ध Commands का क्या कायम है? Animations Tab के 

Groups के नार् और उनके कायम 

Animations Tab में कुि 3 Group होते है. इने्ह आप ऊपर जदखाए गए Screen Shot में देख सकते 

है. इन Groups का नाम िमश: Preview, Animations, और Transition to This slide है. 

अब आप Animations Tab के Groups से तो पररजचत हो गए है. आइए अब प्रते्यक Group के कायथ 

को जानते है. 

Preview 

Preview कमांड का उपयोग PowerPoint Presentations के जिए Create जकए गए Animations 

तर्ा Slide Transition को देखने के जिए जकया जाता है. आपने जो Animation अपनी Presentation 

के जिए बनाया है. और आप जजस Transition में उस Slide को देखना चाहते है. उसका Preview 

देखने के जिए इस कमांड का इसे्तमाि जकया जाता है. 

Animations 

इस कमांड के द्वारा Slide में उपिब्ध Text या Objects (shapes, clip-arts, pictures आजद) के 

जिए Animation Set जकया जाता है. आप जजस Object या Text के जिए Animation Set करना 

चाहते है. उसे पहिे Select करें . और जफर उसके जिए Animation Set करें . आप प्रते्यक Object के 

जिए अिग-अिग Animation Setting कर सकते है. आप चाहे तो Entrance, Exit आजद की 

Setting भी कर सकते है. इसे Custom Animation कहते है. 

Animation Group 

Animation Group ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Text, Image या Shape मे 

Animation को Add कर सकते है | इसके जिए सबसे पहिे जजस भी Text, Image या Shape पर 

Animation को िगाना है उसे Select करना होगा, उसके बाद जजस भी Animation को िगाना है 

उसपे क्तिक कर दे| 
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Effect Option 

अपने जजस भी Animation का इसे्तमाि जकया है उससे संबक्तन्धत Effect इसमे Show करते है | 

आपको जो भी Effect िगानी है उसपे Click करके preview देख सकते है और उसे Set कर 

सकते है| 

3. Advanc Advance Animation Group मे आपको Add Animation, Animation Pane, 

Trigger और Animation Painter के ऑप्शन जमि जाते है| 

Add Animation 

Add Animation ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप और भी ज्यादा Advance Animation को 

Add कर सकते है | इसमे बहुत सारे Advance Animation के ऑप्शन जदये गए होते है, जजस भी 

Animation को िगाना है उसपे क्तिक करके िगा सकते है| 

Animation Pane 

Animation Pane ऑप्शन पर क्तिक करने पर आपके जिंडो के राइट साइड मे Animation Pane 

ओपेन हो जाएगा, आपने जजस भी Animation का इसे्तमाि अपने Slide मे जकया है उन सब की 

जिस्ट आपको जदखाई देगी, आप उन सब को Edit, Remove या Up, Down कर सकते है| 

Trigger 

Trigger ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप Animation को Trigger कर सकते है जैसे जकसी 

Image को आप Mouse से क्तिक करते है तो ये टेक्स्ट शो हो उसके जिए Trigger का use जकया 

जाता है| 

Animation Painter 

Animation Painter ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप दूसरे Text या Object पर Same 

Animation Apply कर सकते है| 

4. Timing  

Timing Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है| 

https://www.techstation.in/computer-mouse-kya-hai/
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Start 

Start ऑप्शन पर क्तिक करके आप अपने Animation को Start कर सकते है, इसमे आपको 

One Click, With Previous और After Previous के ऑप्शन जमि जाते है| 

Duration 

Duration ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Animation के duration को Set कर सकते 

है, जजतना भी आप चाहे उतना Set कर सकते है| 

Delay 

Delay ऑप्शन का इसे्तमाि कतथके आप अपने Animation को delay कर सकते है ताजक िह 

कुछ देर बाद Play हो| 

Move Earlier/Move Later 

Move Earlier/Move Later ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Text या Object मे िगे 

Animation को ऊपर या नीचे कर सकते है| 

Transition to This Slide 

इस कमांड के द्वारा Slide Transition को Set जकया जाता है. आप यहाँ से अपने जिए उपयोगी 

Transition को चुनकर उसे Object पर Apply कर सकत है. और उसका Preview देख सकते है. 

यजद आपको इस Transition के सार् Sound Add करनी है, तो उसे भी आप Transition 

Sound कमांड के द्वारा जोड सकते है. और Transition Speed भी अपने अनुसार Set कर सकते है. 

 

➢ MS PowerPoint Slide Show 

हम MS PowerPoint के Slide Show के बारे मे जानेगे, Slide Show को आप Keyboard से 

Alt+S दबाके Active कर सकते है, आप इसे Mouse के द्वारा क्तिक करके भी कर सकते है| 

https://www.techstation.in/ms-power-point-tutorial-2/
https://www.techstation.in/computer-keyboard-hindi/
https://www.techstation.in/computer-mouse-kya-hai/
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MS PowerPoint Slide Show Tab मे तीन Groups होते है| 

1. Start Slide Show 

2. Set Up 

3. Monitors  

चजिये अब इसे Details मे जानते है| 

 

1. Start Slide Show 

 

Start Slide Show Group के अंदर तीन ऑप्शन आते है| 

From Beginning  

From Beginning ऑप्शन पर क्तिक करने से आपका Slide Show पहिी Slide से चिना शुरू 

हो जाएगा| 
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From Current Slide  

From Current Slide ऑप्शन पर क्तिक करने से आपका Slide Show, Current Slide से चिना 

शुरू हो जाएगा| 

Custom Slide Show  

Custom Slide Show ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप केिि िही Slide Show को चिा सकते 

है जो आप चिना चाहते है | जैसे की आपके पास 10 Slide है और आप केिि 1,3,5,7,9 को ही 

Show करना चाहते है, तो आप Custom Slide Show का इसे्तमाि कर सकते है| 

2. Set Up  

 

Set Up Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन आते है| 

Set Up Slide Show  

Set Up Slide Show ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Slide Show के जिए Advance 

Setting कर सकते है| 

Hide Slide  

Hide Slide ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप Slide को Hide कर सकते है, इसके जिए िेफ्ट 

साइड मे आ रही Slide मे से उस Slide पर क्तिक कर दे जजसे Hide करनी है, उसके बाद Hide 

Slide िािे ऑप्शन पर क्तिक कर दे, आप देखेगे की Slide Show मे यह Slide शो नही हो रही है| 

Rehearse Timings  

Rehearse Timings ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप Slide Show चिाकर के खुद Timing Set 

कर सकते है मतिब जब Slide Show Run हो तो हर चीज जकतने समय के जिए जदखाई दे ये सब 

Rehearse Timings के द्वारा सेट जकया जा सकता है| 
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इसके जिए आप Rehearse Timings पर क्तिक कर दे, उसके बाद Slide Show चािू हो जाएगा, 

अब जजतनी देर जजस Effect को देना चाहते है दे सकते है और जफर क्तिक कर दे, जफर दूसरे 

Effect के सार् भी यही कर सकते है, इसी तरह सारी Slide के जिए Timing Set कर सकते है| 

PowerPoint सभी चीजो ंकी Timing Record करता रहता है जो की left side मे ऊपर की तरफ 

Timing देख सकते है | जब आप F5 Press करके Slide Show Run करते है तो आप देखेगे की 

जो Timing आपने सेट जकया है उसी Timing के अनुसार Effect आ रही है| 

Record Slide Show  

Record Slide Show ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Slide को Record कर सकते है, 

इसमे आपको दो ऑप्शन जमिती है| 

Record From Current Slide  

Record From Current Slide ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Current Slide से मतिब 

आप जजस पर अभी काम कर रहे है उसी से Recording शुरू कर सकते है| 

Record From Beginning  

Record From Beginning ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Slide Show को जबिकुि 

शुरू से Record कर सकते है| 

Play Narration  

Play Narration ऑप्शन पर Checked कर के Slide Show के दौरान आप Narration को Play 

कर सकते है| 

Use Timing  

यजद आप Timing का इसे्तमाि करना चाहते है तो इसे Checked कर दे और अगर आप Timing 

का इसे्तमाि नही करना चाहते है तो इसे Unchecked कर दे| 

Show Media Controls  

 Show Media Controls ऑप्शन का इसे्तमाि Slide Show के दौरान Audio या Video को 

Control के जिए Control Show हो तो इस ऑप्शन पर क्तिक कर सकते है| 
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3. Monitors  

 

Monitors Group मे आपको दो ऑप्शन जमिते है| 

Monitor  

यजद आपके Computer मे एक से ज्यादा Monitor िगे हो तो आप अपने Slide Show को जकस 

Monitor पर Display करना चाहते है आप इस ऑप्शन से Select कर सकते है | यजद आप 

Automatic Choose करते है PowerPoint खुद Decide कर िेगा की जकस Monitor पर 

Output देना है और यजद आप Primary Monitor को Select करते है तो Monitor पर ही 

Display होगा| 

Use Presenter View  

यजद आपके Computer मे एक से ज्यादा Monitor है तो आप एक Monitor पर Full Screen 

Slide Show देख सकते है तर्ा दूसरे Monitor पर उस Slide से संबक्तन्धत Timing तर्ा Speaker 

Notes जदखाए जाते है | 

यजद आपके पास एक ही Monitor है तो आप Alt+F5 Press कर सकते है Presenter View Try 

करने के जिए| 

➢ MS PowerPoint Review Tab— 
➢ हमिोग MS PowerPoint के Review Tab के बारे मे जानेगे, Review Tab को 

आप Keyboard से Alt+R दबाके Active कर सकते है, आप इसे Mouse के द्वारा भी 

क्तिक करके कर सकते है | 

➢ MS PowerPoint 2016 की Review Tab इस प्रकार से हदखाई देती है | 

https://www.techstation.in/ms-power-point-tutorial-2/
https://www.techstation.in/computer-keyboard-hindi/
https://www.techstation.in/computer-mouse-kya-hai/
https://en.wikipedia.org/wiki/Microsoft_PowerPoint
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MS PowerPoint के Review Tab मे 8 Groups होते है | 

1. Proofing 

2. Accessibility  

3. Insights  

4. Language 

5. Comments  

6. Compare 

7. Ink 

8. OneNote 

चजिये अब इसे Details मे जानते है| 

1. Proofing 

 

Proofing Group का इसे्तमाि अपने document मे जिखे गए शब्दो की Proofing अर्ाथत 

प्रमाजणत करने के जिए जकया जाता है, इस गु्रप के अंदर दो ऑप्शन आते है Spelling & 

Grammar, Thesaurus 

I. Spelling & Grammar – इस ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने डॉकु्मेंट मे 

जिखे गए शब्द का से्पजिंग और ग्रामर चेक कर सकते है | जब आप इस ऑप्शन पे 

क्तिक करते है और यजद आपके डॉकु्मेंट मे कोई शब्द या िाक् गिती होता है तो 
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एक डायिाँग बॉक्स खुि जाता है और जो शब्द या िाक् गिती होता है िह यहा पे 

जदखाई देता है और सार् मे िह इससे related शब्द को suggest भी करता है जजसे 

आप अपने अनुसार बादि सकते है| 

II. Thesaurus – इस ऑप्शन का इसे्तमाि अपने डॉकु्मेंट मे जिखे गए शब्द या िाक् 

के समानान्तर शब्द को खोजने के जिए जकया जाता है | जब आप Thesaurus ऑप्शन 

पे क्तिक करते है तो आपके सामने एक बॉक्स ओपेन हो जाती है, इसमे आपको जजस 

भी शब्द का समानान्तर शब्द खोजना है उसे आप खोज सकते है| 

2. Accessibility  

 

Accessibility Group का इसे्तमाि करके आप यह देख सकते है की आपके डॉकु्मेंट मे जकसी 

भी प्रकार का Error तो नही है अर्ाथत यजद आपके डॉकु्मेंट मे येसा कोई शब्द या िाक् है जजसे 

पढ़ना मुक्तिि हो तो यह आपको उस शब्द या िाक् को ढुढ़ के बता देगा और सार् मे आप इस 

ऑप्शन का इसे्तमाि करके उसे सही भी कर सकते है| 

3. Insights  

 

Insights Group ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने document के जकसी भी Definitions, 

Image, Web Pages इत्याजद के बारे मे Research कर सकते है| 

4. Language  
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Language Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है| 

I. Translate –  इस ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप आपने डॉकु्मेंट मे जिखे गए 

पैराग्राफ, िाइन, शब्द या पूरे डॉकु्मेंट कोही आप जकसी भी भाषा मे translate कर 

सकते है | िेजकन इसके जिए आपके कम्प्पु्यटर मे Internet होना चाजहए| 

II. Language – इस ऑप्शन के अंदर दो और ऑप्शन आते है एक Set Proofing 

Language और दूसरा Language Preferences  
1.  

a. Set Proofing Language – इस ऑप्शन मे आप जो भी भाषा को सेट 

करेगे तो Proofing Tab उसी भाषा के अनुसार कायथ करेगा | इसमे बाय 

जडफल्ट् इंक्तिश भाषा जसिैक्ट् रहता है आपको जजस भी भाषा मे इसे 

बदिना है तो पहिे उस भाषा को add करना होगा | 

b. Language Preferences –  इस ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप 

आपने MS PowerPointके जिंडो को इंक्तिश से दूसरे भाषा मे बदि 

सकते है अर्ाथत यजद आप इसे जहन्दी मे करते है तो आपके PowerPoint 

के सारे Tabs, Groups, Options सभी जहन्दी मे शो करने िगेगे| 

5. Comments  

 

Comments Group का इसे्तमाि करके आप आपने डॉकु्मेंट मे Comment िगा सकते है | 

Comments गु्रप मे आपको New Comments, Delete, Previous, Next, Show Comment 

का ऑप्शन जमिता है, New Comment का इसे्तमाि करके आप नए कमेंट जिख सकते है, 

Delete का इसे्तमाि करके आप कमेंट को जडिीट कर सकते है, Previous और Next ऑप्शन 

का इसे्तमाि करके आप एक कमेंट से दूसरे कमेंट पे जा सकते है और Show Comment पे 

क्तिक करके आप कमेंट को जदखा सकते है| 

6. Compare  

https://www.techstation.in/internet-tutorial/
https://www.techstation.in/ms-power-point-tutorial-2/


POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

 

Compare Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है| 

• Compare – इस ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपनी दो Presentation को 

Compare कर सकते है और एक Presentation मे दोनो ंको Combine कर सकते 

है| 

• Accept – इस ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप सारे Changes को Accept कर 

सकते है| 

• Reject – इस ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप सारे Changes को Reject कर 

सकते है| 

• Preview – इस ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप जपछिे Change पर जा सकते है| 

• Next – इस ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अगिे Changes पर जा सकते है| 

• Reviewing Pane – इस ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप Reviewing Pane को 

Show कर सकते है| 

• End Review – इस ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Review को End याजन 

बंद कर सकते है| 

7. Ink  

 

Ink Group ऑप्शन का इसे्तमाि करने के जिए आपको सबसे पहिे File Menu पे क्तिक करके 

Option मे जाकर Customize Ribbon पे जाना है उसके बाद आपको Draw िािे ऑप्शन को 

Select करके Ok पर क्तिक कर देना है उसके बाद आपके MS PowerPoint के जिंडो मे एक 

Draw का नया Tab एड हो जाएगा आप इस Tab की मदद से अपने डॉकु्मेंट मे कुछ भी Draw 

कर सकते है | Hide Ink का इसे्तमाि उसी Drawing को Show या Hide करने के जिए जकया 

जाता है| 



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

8. OneNote  

 

OneNote Group ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने डॉकु्मेंट को OneNote के सार् जिंक 

कर सकते है| 

➢ MS PowerPoint View Tab— 
➢  हमिोग MS PowerPoint के View Tab के बारे मे जानेगे, View Tab को 

आप Keyboard से Alt+W दबाके Active कर सकते है, आप इसे Mouse के द्वारा भी 

क्तिक करके कर सकते है | 

➢ MS PowerPoint 2016 की View Tab इस प्रकार से हदखाई देती है | 

 

 

MS PowerPoint के View Tab मे 7 Groups होते है | 

1. Presentation Views  

2. Master View 

3. Show 

4. Zoom 

5. Color/Grayscale 

6. Window 

https://www.techstation.in/ms-power-point-tutorial-2/
https://www.techstation.in/computer-keyboard-hindi/
https://www.techstation.in/computer-mouse-kya-hai/
https://en.wikipedia.org/wiki/Microsoft_PowerPoint
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7. Macros 

चजिये अब इसे Details मे जानते है | 

1. Presentation Views  

 

Presentation Views Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है| 

Normal 

Normal ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपनी Presentation को Slide by Slide edit कर 

सकते है और सार् ही आप इसे िेफ्ट साइड मे Thumbnail मे देख सकते है| जडिाल्ट् रूप मे 

Normal पर ही सेट रहता है| 

Outline  

Outline ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप एक Slide से दूसरे Slide मे तेजी से Jump कर सकते 

है और आसानी से Editing कर सकते है, इस ऑप्शन पर क्तिक करते ही आप देखेगे की िेफ्ट 

साइड मे Slide बहुत छोटी और उसके अंदर का डाटा बडा आ चुका है| इसे आप तेजी से Editing 

कर सकते है| 

Slide Sorter  

Slide Sorter ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Slide को Rearrange कर सकते है, याजन 

आप अपने Slide को आगे पीछे कर सकते है| इसमे Slide Presentation मे Thumbnail के रूप 

मे जदखाई देती है| जजस भी Slide को आगे पीछे करना है उसपे Mouse से क्तिक करके Drag 

करके जहा िे जाना है िहा पर छोड सकते है| 

Notes Page  

Notes Page ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप यह देख सकते है की आपकी Presentation जपं्रट 

होने के बाद Notes के सार् कैसी जदखेगी, आप इसे Check तर्ा Edit कर सकते है| 

https://www.techstation.in/computer-mouse-kya-hai/
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Reading View  

Reading View ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने तैयार Slide मे जो Transition और 

Animation िगाए है उने्ह Check कर सकते है | यह ऑप्शन Slide Show की तरह ही है, मगर 

Slide Show मे Full Screen आता है और इसमे Full Screen नही आता| 

2. Master View  

 

Master View Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है | 

Slide Master  

Slide Master ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Slide को Quick Change कर सकते है 

तर्ा इसे एक नया Look दे सकते है| 

Handout Master  

Handout Master ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Slide को Customize कर सकते है, 

मतिब आप अपने Slide मे Header, Footer, Date, Page Number को Show, Hide या Set 

कर सकते है| आप इसका इसे्तमाि करके एक Page पर एक से ज्यादा Slides को िगा सकते है| 

Notes Master 

Notes Master ऑप्शन का इसे्तमाि करके यह देख सकते है की Presentation Notes के सार् 

जपं्रट होगी तो कैसी जदखेगी आप उसे Customize भी कर सकते है| 

3. Show  
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Show Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है| 

Ruler  

Ruler ऑप्शन पर क्तिक करके आप Ruler को Show या Hide कर सकते है| 

Gridlines 

Gridlines ऑप्शन पर क्तिक करके आप Gridlines को Show या Hide कर सकते है, Gridlines 

की मदद से आप Picture को Arrange कर सकते है| 

Guides 

Guides ऑप्शन पर क्तिक करने से Guides मे Slide दो िाइन Slide के Center को Cross करते 

हुए आ जाएगा, जजसमे आपको एक ही Slide के बराबर चार भाग जदखाई देगी, जजसमे आप Object 

को आसानी से जफट कर सकते है| 

Notes  

Notes ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Slide मे Quick Notes को add कर सकते है, 

आप जैसे ही इस ऑप्शन पर क्तिक करेगे तो आपके Slide के नीचे Notes Area जदखाई देगा 

जजसपे Click to add notes जिखा हुआ आएगा, यहा पे क्तिक करके आप अपने Notes को Type 

कर सकते है| 

4. Zoom 

 

Zoom Group के अंदर दो ऑप्शन होते है| 

Zoom  

Zoom ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Slide को Zoom कर सकते है| 
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Fit to Window 

यजद आपने Zoom ऑप्शन का इसे्तमाि करके अपने Slide को बडा या छोटा जकया हो और िापस 

से पहिे की क्तस्र्जत मे अपने Slide को करना चाहते है तो Fit to Window ऑप्शन का इसे्तमाि 

करके आप कर सकते है| 

5. Color/Grayscale  

 

Color/Grayscale Group के अंदर तीन ऑप्शन होते है| 

Color  

Color ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Presentation को Full Color मे देख सकते है | 

Grayscale  

Grayscale ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Presentation को Grayscale मे देख सकते 

है| Grayscale पर क्तिक करते ही एक नयी Grayscale के नाम से Tab ओपेन हो जाएगी जहा से 

आप Color को Customize भी कर सकते है| 

Black and White  

Black and White ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Presentation को Black and White 

मे देख सकते है 

6. Window  
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Window Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है| 

New Window  

New Window ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Current Window के अिािा एक और 

नयी जिंडो को ओपेन कर सकते है| 

Arrange All 

Arrange ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपनी सभी जिंडो को एक ही बार मे देखने के जिए 

Arrange कर सकते है| 

Cascade  

Cascade ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपनी सभी खुिी हुई जिंडो को Cascading Style मे 

देख सकते है| 

Move Split 

Move Split ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप Slide Pane, Note Pane और Slide Area को 

घटा बडा सकते है, इसके जिए Keyboard से Arrow Key का प्रयोग करके आप आसानी से Area 

Move कर सकते है, Move Split से बाहर आने के जिए Enter का प्रयोग कर सकते है| 

Switch Window  

Switch Window ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपनी खुिी हुई Window के बीच Switch 

कर सकते है, मतिब आप एक जिंडो से दूसरे जिंडो पर जा सकते है| 

7. Macros  

 

Macros Group का इसे्तमाि करके आप Content की Recording कर सकते है और जफर समय 

आने पर उसे Run कर सकते है| 

https://www.techstation.in/computer-keyboard-hindi/
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➢ MS PowerPoint Recording Tab 
➢ हमिोग MS PowerPoint के Recording Tab के बारे मे जानेगे, Recording Tab को 

आप Keyboard से Alt+C दबाके Active कर सकते है, आप इसे Mouse के द्वारा भी 

क्तिक करके कर सकते है| 

 

MS PowerPoint Recording Tab मे 4 Groups होते है| 

1. Record 

2. Content 

3. Auto-play Media 

4. Save 

चजिये अब इसे Details मे जानते है| 

1. Record 

Record Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है| 

• Record Slide Show  

Record Slide Show ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Slide को Record 

कर सकते है, इसमे आपको दो ऑप्शन जमिती है| 

Record From Current Slide  

Record From Current Slide ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Current 

Slide से मतिब आप जजस पर अभी काम कर रहे है उसी से Recording शुरू कर 

सकते है | 

https://www.techstation.in/ms-power-point-tutorial-2/
https://www.techstation.in/computer-keyboard-hindi/
https://www.techstation.in/computer-mouse-kya-hai/


POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

Record From Beginning  

Record From Beginning ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Slide Show 

को जबिकुि शुरू से Record कर सकते है| 

2. Content 

Content Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है| 

 

Screenshot 

Screenshot ऑप्शन का इसे्तमाि कर आप अपने Computer मे खुिे जकसी 

भी File या Folder का Screenshot िे के अपने MS PowerPoint के Document मे add कर 

सकते है| 

3. Auto-play Media 

Auto-play Media Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है| 

 

Screen Recording  

Screen Recording ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने कम्प्पु्यटर के स्क्रीन की ररकॉजडांग कर 

सकते है, इस ऑप्शन पर क्तिक करते ही आपको स्क्रीन को जसिैक्ट् करने का ऑप्शन आएगा, 

आपको स्क्रीन का जजतना जहस्ा ररकॉजडांग करना है उसे जसिैक्ट् करके Record पर क्तिक करते 

ही ररकॉजडांग चािू हो जाएगा| 
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Video  

Video ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Presentation मे कम्प्पु्यटर मे 

सेि Video को Insert कर सकते है| 

Audio 

Audio ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Presentation मे Audio को Insert कर सकते 

है, इसमे आपको दो ऑप्शन जमिते है Audio on My PC और Record Audio, Audio on My 

PC पर क्तिक करके आप अपने Computer मे पहिे से Save Audio को Insert कर सकते है 

और Record Audio पर क्तिक करके आप अपने Audio को Record करके Insert कर सकते है 

| 

4. Save 

Save Group के अंदर जनम्नजिक्तखत ऑप्शन होते है| 

 

Save as Show  

Save as Show ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Presentation को PowerPoint Show 

मे सेि कर सकते है, मतिब आप Presentation को सेि करके जब भी ओपेन करेगे तो िह Slide 

Show मे खुिेगा| 

Export to Video 

Export to Video ऑप्शन का इसे्तमाि करके आप अपने Presentation को Video मे कन्वटथ 

कर सकते है| 
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कंपू्यटर रे्र् री क्या है और इसके प्रकार | Computer Memory 
Computer Memory कंपू्यटर का िह भाग होती है जजसमें कंपू्यटर का सारा डेटा स्टोर होता है, जबना 

मेमोरी के कंपू्यटर को नही ंचिाया जा सकता है. जजस प्रकार हम अपने जीिन में जो भी गजतजिजध करते 

हैं िह हमारे जदमाग में स्टोर होती है उसी प्रकार कंपू्यटर में रे्टा या सूचनाओ ंको स्टोर करने के जिए 

मेमोरी का प्रयोग जकया जाता है. कंपू्यटर मेमोरी इंसानी जदमाग की तरह ही होती है. मेमोरी कंपू्यटर का 

एक महत्वपूणथ जहस्ा होता है जजसका काम डेटा और जनदेशो ंको कंपू्यटर हसस्टर् में स्टोर करना होता 

है. कंपू्यटर को On करने में कंपू्यटर में कोई भी Program को Run करने के जिए मेमोरी का इसे्तमाि 

होता है. 

जब भी हमारे द्वारा कंपू्यटर को कोई जनदेश जदया जाता है तो CPU मेमोरी से ही डेटा को Access 

करता है. 

 मेमोरी छोटे – छोटे भाग में बटी रहती है और हर एक भाग को Cell कहा जाता है. इन Cell में डेटा 

Binary Digit (0,1) के रूप में स्टोर होता है. 

रे्र् री की पररभाषा (Definition of Memory in Hindi) 

कंपू्यटर में डेटा को याद रखने या  स्टोर करने के जिए मेमोरी का प्रयोग जकया जाता है जजसे 

Computer Memory कहते हैं . 

It all starts with the units, not exactly like the different units we use in our real world. 

Here’re the units of memory measurement. 

• Binary Digit (Bit) 

• Byte 

• Kilobyte (KB) 

• Megabyte (MB) 

• Gigabyte (GB) 

• Terabyte (TB) 

• Petabyte (PB) 

• Exabyte (EB) 

• Zettabyte (ZB) 

• Yottabyte (YB) 

 

 

https://www.techshole.com/data-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/system-software-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/cpu-kya-hai-hindi-me/
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A Table Showing the Computer Memory Assessment 
Here’s a list of all units along with their numeric expressions for the subsequent ones. 

Unit + Amount Equivalent Unit 

1 Bit 0/1 

8 Bits 1 Byte 

1024 Bytes 1 Kilobyte 

1024 Kilobytes 1 Megabyte 

1024 Megabytes 1 Gigabyte 

1024 Gigabytes 1 Terabyte 

1024 Terabytes 1 Petabyte 

1024 Petabytes 1 Exabyte 

1024 Exabytes 1 Zettabyte 

1024 Zettabytes 1 Yottabyte 

Here’s another list of the units expressed for their byte equivalents. 

Units Equivalents 

1 KB 1,024 Bytes 

1 MB 1,048,576 Bytes 

1 GB 1,073,741,824 Bytes 
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1 TB 1,099,511,627,776 Bytes 

1 PB 1,125,899,906,842,624 Bytes 

 

 

कंपू्यटर रे्र् री के प्रकार (Type of Computer Memory In Hindi) 

कंपू्यटर मेमोरी मुख्यतः तीन प्रकार की होती हैं –  

1. प्राइमरी मेमोरी (Primary Memory) 

2. जद्वतीयक मेमोरी (Secondary Memory) 

3. कैश मेमोरी (Cache Memory) 

अब इन तीनो ंको एक – एक कर समझते हैं –  

#1 प्राइमरी मेमोरी (Primary Memory In Hindi) 
प्राइर्री रे्र् री कंपू्यटर की Main Memory होती है, जो CPU का भाग होती है. CPU में िगे होने के 

कारण इस मेमोरी को Internal Memory भी कहा जाता है.  

Primary Memory को Semiconductor (अधथचािक पदार्थ) से बनाया जाता है.  

कंपू्यटर में चि रहे Current Work इस Memory में ही स्टोर होते हैं. Primary Memory को कंपू्यटर 

की Working Memory भी कहते हैं. 

कोई भी इिेक्ट्र ोजनक जडिाइस प्राइमरी मेमोरी के जबना नही ंचि सकता है. 

प्राइमरी मेमोरी की स्टोरेज क्षमता सीजमत होती है, इसमें िही डेटा स्टोर होता है जो बहुत काम का होता 

है. 

प्राइमरी मेमोरी की जिशेषताएं (Feature Of Primary Memory) 

• प्राइमरी मेमोरी कंपू्यटर की मुख्य मेमोरी होती है. 

• कंपू्यटर को On करने में और इसमें Program को Run करने के जिए इसे्तमाि होती है. 

• इसकी स्टोरेज क्षमता जिजमटेड होती है.  

• यह जडिाइस के अन्दर ही िगी होती है. 

• प्राइमरी मेमोरी CPU के द्वारा इसे्तमाि की  जाती है. 

https://www.techshole.com/primary-memory-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/semiconductor-kya-hai-hindi/
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• सेकें डरी मेमोरी की तुिना में प्राइमरी मेमोरी Fast होती है. 

• यह Semiconductor (अधथचािक पदार्थ) से बनी होती है. 

प्राइमरी मेमोरी के प्रकार (Type Of Primary Memory In Hindi) 

प्राइमरी मेमोरी मुख्य रूप से 2 प्रकार की होती है –  

• RAM  

•  ROM  

RAM (Random Access Memory) – RAM एक Temporary Memory होती है, जो कंपू्यटर में 

चि रहे Current Work को Temporary Base पर स्टोर करके रखता है और Electricity Off हो जाने 

के बाद इसमें स्टोर सारा डेटा Erase हो जाता है.  

RAM एक Volatile Memory होती है. और कंपू्यटर में चि रहे सारे Program RAM में ही Run होते 

हैं. RAM कंपू्यटर Memory का एक महत्वपूणथ भाग होता है.  

 

RAM भी 2 प्रकार के ह ते हैं  

• SRAM (Static Random Access Memory) 

• DRAM (Dynamic Random Access Memory) 

 

2.ROM (Read Only Memory) – ROM कंपू्यटर की Permanent Memory होती है, जजसमें 

कंपू्यटर के Main Instruction स्टोर रहते हैं. जो कंपू्यटर के On होने में मदद करते हैं.  

• ROM में डेटा Permanent Base पर स्टोर रहता है , Electricity Off  हो जाने के बाद भी 

ROM में स्टोर डेटा सुरजक्षत रहता है.  

ROM में डेटा पहिे से ही Manufacture Company के द्वारा जफक्स कर जदया जाता है हम इसमें 

उपक्तस्र्त डेटा को हम बदि नही ंसकते हैं. ROM में उपक्तस्र्त डेटा को केिि Read जकया जा सकता है 

इसे Write नही ंकर सकते हैं.  

ROM चार प्रकार के ह ते हैं  

• MROM (Masked Read Only Memory) 

https://www.techshole.com/ram-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/computer-rom-kya-hai-hindi/
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• PROM (Programmable Read-Only Memory) 

• EPROM (Erasable And Programmable Read-Only Memory) 

• EEPROM (Electricity Erasable And Programmable Read-Only Memory) 

 

2 सेकें डरी मेमोरी (Secondary Memory In Hindi) 
सेकें र्री रे्र् री कंपू्यटर की दूसरी मेमोरी होती है, इसे बाहर से कंपू्यटर के सार् जोडा जाता है, यह 

मेमोरी कंपू्यटर जसजकथ ट से नही ंजुडी रहती है, इसजिए इस मेमोरी को External Memory (जद्वतीय 

मेमोरी) कहा जाता है.  

सामान्यतः सेकें डरी मेमोरी की स्टोरेज क्षमता Primary से अजधक होती है और जरुरत पडने पर इसके 

स्टोरेज को बढाया जा सकता है. 

सेकें डरी मेमोरी Non- Volatile Memory होती है इसमें डेटा को Permanent िमे्ब समय के जिए 

सुरजक्षत रखा जा सकता है. 

सेकें डरी मेमोरी की जिशेषताएं (Feature Of Secondary Memory In Hindi) 

• यह एक स्र्ाई मेमोरी होती है. 

• सेकें डरी मेमोरी में डाटा को िमे्ब समय तक सुरजक्षत रखा जा सकता है. 

• इसमें स्टोर जकये गए डेटा को आसानी से एक कंपू्यटर से दुसरे कंपू्यटर में कॉपी जकया 

जा सकता है.  

• ये बैकअप मेमोरी होती है. 

• जबना सेकें डरी मेमोरी के भी कंपू्यटर चि सकता है. 

• इनकी Speed प्राइमरी मेमोरी की तुिना में कम होती है. 

• Electricity Off या कंपू्यटर Shut Down होने के बाद भी इसमें स्टोर डाटा सुरजक्षत 

रहता है.  

सेकें डरी मेमोरी के प्रकार (Type Of Secondary Memory In Hindi) 

हम डेटा को स्टोर करने के जिए जजनती भी मेमोरी को कंपू्यटर में बाहर से िगते हैं िे सभी सेकें डरी 

मेमोरी कहिाती है.  

जैसे – Memory Card, Hard Disk, Pen Drive, DVD, CD इत्याजद. 

https://www.techshole.com/secondary-memory-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/volatile-and-non-volatile-memory-hindi/
https://www.techshole.com/memory-card-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/hard-disk-drive-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/pen-drive-kya-hai-hindi-me/
https://www.techshole.com/dvd-kya-hai-hindi/
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A.MEMORY CARD- Memory Card का इस्तमाि हम में प्राय सभी िोग करते हैं चाहे िो 

SmartPhone में हो या Camera में. िेजकन क्ा आपको सही माईने में ये पता है की Memory Card 

क्ा है और इसके जकतने प्रकार हैं? आज हम इस article में Memory Card से समं्बजधत सभी 

जानकारी प्राप्त करें गे. जैसे की नाम से ही पता चिता है की Memory Card का इस्तमाि एक 

storage के जहसाब से जकया जाता है. 

एक memory card एक प्रकार का storage device होता है जजनका इस्तमाि media और data 

files को store करने के जिए जकया जाता है. ये एक permanent और non-volatile 

medium प्रदान करता है data और files को store करने के जिए जकसी attached device में. 

इन Cards का इस्तमाि आम तोर से ज्यादातर इस्तमाि portable devices जैसे की cameras और 

phones में होता है. इन cards को flash cards भी कहा जाता है.  

 

रे्र् री कार्म के प्रकार— 

इन memory cards के इतने सारे प्रकार हैं की अक्सर ये users के मन में confusion पैदा करते हैं 

जकन प्रकार का memory card कहाँ इस्तमाि जकया जाये. इसजिए चजिए रे्र् री कार्म के 

प्रकार (types) के बारे में जानते हैं जजससे हमे ये पता चि सके की कोन सा types कहाँ पर इस्तमाि 

होता है और इन सभी में क्ा अंतर हैं. 
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SD Memory Card 

SD का full form होता है Secure Digital Card. ये सबसे basic format होता है SD card में. इस 

standard SD card की dimensions होती हैं 32 mm by 24 mm by 2.1 mm, सार् में storage 

capacity करीब 4 GB तक की होती है. 

इसकी performance की level उतनी नही ंहोती जजतनी की दुसरे SD memory card के types की 

होती है. 

SDHC Memory Card 

SDHC का full form होता है Secure Digital High Capacity. इसे तब introduce जकया गया जब 

HD video और high-resolution image recording की demand काफी बढ़ गयी. इसे अभी बहुत 

से SD-enabled devices में इस्तमाि जकया जाता है. 

SDHC cards की भी िही समान physical size और shape होती है जैसे की एक standard SD की 

होती है िेजकन ये नयी SD specification of version 2.0 को follow कक्तन्तथ हैं. अगर SD card की 

memory capacity 4GB या उससे अजधक होती है, तब उसे SDHC card में शे्रणी में रखा जाता है. 

SDXC Memory Card 

SDXC का full form होता है Secure Digital Extended Capacity. SDXC cards एक higher 

capacity version होता है SDHC card का. SDXC cards की capacities start होती है 64GB से 

और ये maximum theoretical capacity 2TB तक पहँुच सकती है. 

MicroSD Memory Card 

जैसे की नाम से ये पता चिता है की microSD memory cards बहुत ही छोटे होते हैं basic SD card 

की तुिना में. सार् में इनका ज्यादातर इस्तमाि portable equipment जैसे की mobile phones में 

जकया जाता है. 

microSDHC 

microSDHC cards, यह एक newer version है microSD का, जजसे की सन 2007 में पहिी बार 

introduce जकया गया. इसमें करीब 32 GB की data होती है और इसकी transfer rate करीब 10 

MB per second तक पहँुच सकती है. microSDHC cards backwards compatible नही ंहोती है, 

इसका मतिब की ये older microSD devices में compatible नही ंहोता है. 
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microSDXC 

SDXC card की तरह ही, microSDXC cards की भी storage capacity 32 GB से 2 TB के भीतर 

होती है. इस card की data transfer speed बहुत ही fast होती है microSD और microSDHC की 

तुिना में. ये केिि उन्ही devices के सार् compatible होती हैं जजनमें एक microSDXC-

compatible slot उपिब्ध होता है. 

Compact Flash Card 

इस प्रकार की memory card physically बडी होती है एक SD card की तुिना में और इसमें बहुत 

सारे connections होते हैं. इनका इस्तमाि उतनी ज्यादा नही ंहोती है जजतनी की SD cards की होती 

है, िेजकन कुछ की बहुत ही large capacities होती हैं और बहुत ही तेजी से (high speed) में ये 

function कर सकते हैं. ये अक्सर professional photographers के द्वारा इस्तमाि में िाया जाता है. 

2.HARD DISK—हार्म हर्स्क क्या है इसकी क्या आवश्यकता 

हाडथ जडस्क कंपू्यटर में एक Data Storage हार्मवेयर जडिाइस होता है. हाडथ जडस्क डर ाइि (Hard 

Disk Drive) कंपू्यटर में सबसे बडा स्टोरेज जडिाइस होता है. यह एक Non Volatile Memory होती 

है जजसमें Data Permanent Store होता है. 

हार्म हर्स्क र्र ाइव की आिश्यकता इसजिए होती है क्ो ंकी Hard Disk में जो भी Data Store होता 

है िह तब तक बना रहता है जब तक जक यूजर जानबूझकर Data को Delete न कर दे. हाडथ जडस्क 

Data को िमे्ब समय तक Store कर सकता है और Power Supply बंद होने के बाद भी इसमें मौजूद 

Data Delete नही ंहोता है. 

Hard Disk कंपू्यटर की Secondary Memory होती है जजसमें कंपू्यटर में उपक्तस्र्त सभी प्रकार 

का Data स्टोर होता है और कंपू्यटर Operating System में चि रहे Program की File भी हाडथ 

जडस्क में स्टोर होती हैं. हाडथ जडस्क बडी मात्रा में Data को स्टोर कर सकता है. 

पहिे के समय में हाडथ जडस्क की स्टोरेज क्षमता बहुत कम होती र्ी िेजकन आज के समय में माजकथ ट में 

ऐसे हाडथ जडस्क मौजूद हैं जजनकी स्टोरेज क्षमता 2TB तक की है और Speed भी बहुत अजधक होती है. 

हाडथ जडस्क की स्पीड को RPM (Revolution Per Minute ) में मापा जाता है. 

https://www.techshole.com/computer-hardware-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/computer-memory-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/secondary-memory-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/data-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/operating-system-kya-hai-hindi/
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हार्म हर्स्क के अन्य नार् (Name Of Hard Disk Drive In Hindi) 

हाडथ जडस्क को कुछ अन्य नामो ंसे भी जाना जाता है जैसे जक – HDD, HD, हाडथ डर ाइि आजद. इसजिए 

आप हाडथ जडस्क और हाडथ डर ाइि में Confuse मत होना. 

हार्म हर्स्क का इहतहास (History of Hard Disk in Hindi) 

दुजनया में पहिी हाडथ जडस्क डर ाइि का जनमाथण 13 जसतम्बर 1956 को IBM कंपनी के द्वारा जकया गया. 

IBM ने 305 RAMAC नाम के सुपर कंपू्यटर को िांच जकया जजसमें Hard Disk िगी हुई र्ी और इस 

हाडथ जडस्क का िजन 1 टन से भी अजधक र्ा और इसकी स्टोरेज Capacity मात्र 5 MB की र्ी. और 

यह एक Inbuilt हाडथ जडस्क र्ी मतिब इसे कंपू्यटर से अिग नही ंजकया जा सकता र्ा. 

1963 में IBM कंपनी ने ही पहिी ऐसी हाडथ जडस्क को बनाया जजसे कंपू्यटर से अिग जकया जा सकता 

र्ा, इसकी Storage Capacity 2.6 MB र्ी. 

IBM िगातार हाडथ जडस्क पर काम कर रहा र्ा और नतीजन 1980 में IBM ने पहिा ऐसा हाडथ जडस्क 

बनाया जजसकी स्टोरेज क्षमता 1 GB र्ी. 

इसके बाद भी हाडथ जडस्क को िगातार Improve जकया गया और अनेक कंपजनयां भी अक्तस्तत्व में आई 

जजन्होनें बहुत Advance हाडथ जडस्क तैयार जकये जैसे Seagate. आज के समय में माजकथ ट में बहुत 

Advance हाडथ जडस्क उपिब्ध हैं जजनकी स्टोरेज क्षमता 1 TB तक की हैं. 

हार्म हर्स्क के प्रकार (Type of Hard Disk in Hindi) 
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हाडथ जडस्क की क्षमता और गुणो ंके आधार पर इसे चार भागो ंमें बांटा गया है जो जनम्न प्रकार से हैं – 

• PATA (पाटा) 

• SATA (साटा) 

• SSD (एसएसडी) 

• SCSI (एससीएसआई) 

#1 – PATA (Parallel Advance Technology Attachment) 
PATA को सबसे पहिे Western Digital ने 1986 में बनाया र्ा. यह डर ाइि जडस्क 1 सेकंड में केिि 8 

Bit Data को Transfer करने में सक्षम र्ा. 40 जपनो ंिािा यह PATA Drive Magnetism की सहायता 

से Data को स्टोर करता र्ा. 

1986 – 87 के समय में PATA डर ाइि का इसे्तमाि बहुत अजधक होता र्ा िेजकन टेक्नोिॉजी बढ़ने के 

सार् – सार् अपनी Low Data Transfer Rate के कारण PATA डर ाइि के इसे्तमाि में भी जगरािट 

आने िगी. 

#2 – SATA (Serial Advanced Technology Attachment) 
SATA डर ाइि जडस्क PATA की तुिना में बेहतर है. SATA डर ाइि में पतिी केबि का इसे्तमाि जकया 

जाता है यह केबि बहुत Flexible होती हैं. Data Transfer की बात करें  तो SATA डर ाइि की मदद से 

300 MB Data एक सेकंड में Transfer जकया जा सकता है. 

आज के समय में कंपू्यटर और िैपटॉप में अजधकतर SATA डर ाइि का इसे्तमाि जकया जाता है. SATA 

हाडथ डर ाइि की कीमत भी कम है और कायथ करने की क्षमता भी अच्छी है. 

#3 – SSD (Solid State Drive) 
SSD बाकी ंअन्य डर ाइि की तुिना में सबसे बेहतर Speed प्रदान करती है. SSD सबसे Latest जडस्क 

डर ाइि है. SSD में Data को स्टोर करने के जिए Flash Memory Technology का इसे्तमाि जकया 

जाता है. SSD में एक माइिोजचप िगी होती है जो Data को बहुत जल्दी कॉपी कर िेती है. 

SSD अन्य डर ाइि की तुिना में महंगी होती है, और स्टोरेज क्षमता भी कम होती हैं. SSD का इसे्तमाि 

अजधकतर कंपजनयां करती हैं. 

#4 – SCSI (Small Computer System Interface) 
SCSI हाडथ जडस्क का इसे्तमाि छोटे कंपू्यटर में जकया जाता है. यह SATA और PATA की तुिना में 

बहुत अजधक Fast और Advance होती है. SCSI हर सेकंड 640 MB तक का Data Transfer करने में 

सक्षम है. 

हार्म हर्स्क के भाग (Part of Hard Disk in Hindi) 

https://www.techshole.com/ssd-kya-hai-ssd-vs-hdd-hindi/
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एक हाडथ जडस्क में बहुत सारे Part होते हैं, जजनके बारे में नीचे बताया गया है – 

• Platter – Platter एक गोिाकार जडस्क होती है जो जक हाडथ जडस्क के अन्दर िगी 

होती है. 

• Read Write Head – यह एक छोटा सा चुम्बक होता है जो जक Platter के ऊपर से 

Lift Side में क्तखसकता है. 

• Read Write Arm – यह Read Write Head का जपछिा जहस्ा होता है. 

• Actuator – इसकी मदद से Read Write Arm घूमता है. 

• Spindle – यह एक मोटर है जो जक Platter के बीच में क्तस्र्त होती है इसकी सहायता से 

Platter घूमता है. 

• Magnetic Platter – इसमें Digital Information को Magnetic रूप में स्टोर जकया 

जाता है. 

• Logic Board – यह एक जचप होती है जो हाडथ जडस्क डर ाइि 

में इनपुट और आउटपुट Information को सुरजक्षत रखती है. 

• Circuit Board – यह Platter से Data के प्रभाि को जनयंजत्रत करने का काम करता है. 

• Connector – कनेक्ट्र की मदद से Circuit Board से Read Write 

और Plotter तक Data पहँुचता है. 

हार्म हर्स्क का कायम (Uses of Hard Disk in Hindi) 

एक हाडथ जडस्क का इसे्तमाि मुख्य रूप में कंपू्यटर में Data को Store करने का होता है. हाडथ जडस्क 

एक Permanent Storage होता है. हाडथ जडस्क में फाइल, इमेज, जिजडयो, सॉफ्टवेयर, ऑपरेजटंग 

जसस्टम सब कुछ Store होता है. 

एक हाडथ जडस्क में जकतना Data स्टोर होगा यह हाडथ जडस्क के Storage Capacity पर जनभथर करता 

है. आधुजनक समय में माजकथ ट में ऐसे हाडथ जडस्क मौजूद हैं जो Terabyte में डेटा को स्टोर करने की 

क्षमता रखते हैं. 

हार्म हर्स्क के फायदे (Advantage of Hard Disk) 

एक कंपू्यटर जसस्टम में हाडथ जडस्क के बहुत सारे फायदे होते हैं जैसे जक – 

• हाडथ जडस्क में स्टोर Data Delete नही ंहोता है िाइट चिे जाने के बाद भी. 

• हाडथ जडस्क को जकसी दुसरे कंपू्यटर में Attach करके हम अपना Data Access कर 

सकते हैं. 

• हाडथ जडस्क कंपू्यटर के ऑपरेजटंग जसस्टम में चि रहे प्रोग्राम के फाइि को भी स्टोर 

करती है. 

• हाडथ जडस्क में स्टोरेज बहुत जमि जाता है. 

https://www.techshole.com/input-device-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/output-device-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/plotter-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/computer-software-kya-hai-hindi/
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• हाडथ जडस्क बहुत ही हल्की होती है और इसका आकार भी छोटा होता है जजससे यह 

अजधक स्र्ान नही ंघेरती है. 

• अगर आपको हाडथ जडस्क की आिश्यकता दुसरे जसस्टम में पड रही है तो आप हाडथ 

जडस्क को दुसरे PC में भी िगा सकते हैं. 

• हाडथ जडस्क में स्टोर Data को आप सािो ंबाद भी इसे्तमाि कर सकते हैं, इसमें Data 

सुरजक्षत रहता है. 

हार्म हर्स्क के नुकसान (Disadvantage of Hard Disk in Hindi) 

एक ओर जहाँ हाडथ जडस्क के बहुत सारे फायदे होते हैं िही दूसरी  ओर इसके कुछ नुकसान भी हैं जैसे 

जक– 

• अगर हाडथ जडस्क Damage हो जाती है तो कंपू्यटर काम करना बंद कर देगा और 

आपका Important Data भी Lost हो जाएगा. 

• हाडथ जडस्क में अजधक िोड पडने पर कंपू्यटर Off हो जाता है. 

• SSD की तुिना में हाडथ जडस्क डर ाइि (HDD) की Speed Slow होती है. 

हार्म हर्स्क हनर्ामता कंपनी (Hard Disk Drive Company) 

आज माजकथ ट में बहुत सारी कंपजनयां हैं जो हाडथ जडस्क बनाती हैं, पर उनमें से कुछ प्रमुख कंपजनयां जनम्न 

प्रकार से हैं – 

• Western Digital (िेस्टनथ जडजजटि) 

• Seagate Technology (सीगेट टेक्नोिॉजी) 

• Toshiba (तोजशबा) 

• G – Technology (जी-टेक्नोिॉजी) 

• EMC Corporation (एमसी कारपोरेशन) 

• Quantum (क्वांटम) 

• Hitachi (जहताची) 
 

3.PEN DRIVE--पेन र्र ाइव क्या है (What is Pen Drive) 

Pen Drive एक ऐसा storage drive जजसका इस्तमाि files को transfer करने के जिए जकया जाता 

है. इसे Commonly USB flash drive भी कहा जाता है. ये एक portable device है जजसका मतिब 

है की इसे आसानी से transfer जकया जा सकता है एक location से दुसरे location तक। 

https://en.wikipedia.org/wiki/USB_flash_drive
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इसका design बहुत ही compact होता है और ये pen shape का जदखाई पडता है इसजिए इसे pen 

drive भी कहा जाता है. 

इन pen drives को पूरी दुजनया में बहुत से जगहो ंमें इस्तमाि में िाया जाता है. इसके सार् इसने बहुत 

सारे storage device जैसे की CD’s, Floppy Disk को आसानी से replace कर जदया है कंू्जक ये 

उनसे दोनो ंdata storing capacity और transferring speed में उनसे ज्यादा है। 

Pen drives या USB flash drives को USB (Universal Serial Bus) Port के द्वारा computer में 

connect जकया जाता है जो की computer motherboards पर available होते हैं. इन devices को 

external power supply की जरुरत ही नही ंहै कंू्जक ये power directly USB port से ही िे िेते हैं 

operate होने के जिए. 

Storage Capacity and Format 

Pen Drive के इस्तमाि होने से पहिे Floppy disk, CD और DVDs का इस्तमाि होता र्ा. ये 

Storage device बडे हुआ करते रे् और इसमें storage space भी बहुत कम र्ी. इन्ही समस्यो ंको दूर 

करने के जिए USB Pen Drive को develop जकया गया। 

अभी के समय की बात करें  तो जफिहाि इससे fast portable storage medium मेह्जुद नही ंहै 

data recording और reading करने के जिए. इसकी बहुत सी खाजसयत होने के कारण ही ये बहुत ही 

जल्द ज्यादा popular हो गया. 

ये माना जाता है की इसका नाम “Pen Drive” इसजिए पडा कंू्जक ये जदखने में एक pencil के तरह र्ा. 

इसकी storage capacity अभी के समय में 1 Gb से लेकर 128 Gb तक है, और ये बहुत से shape 

और sizes में उपिब्ध होता है. 

Characteristics of Pen Drive 
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• ये बहुत से materials जैसे की Plastic, metal इत्याजद से बना हुआ होता है जो इसे हल्का 

बनती है. 

• इसकी िम्बाई बहुत से प्रकार के होते हैं 1 cm से 6 cm तक. 

• इसकी capacity 512 Mb से 128 Gb तक होती है. 

• इसे power USB port से जमिता है. 

• ये बहुत ही portable होता है जजससे इसे कही ंभी कभी भी इस्तमाि जकया जा सकता है. 

• इसकी thickness 1 cm से 3 cm तक होती है. 

• इसकी width 1 cm से 3 cm तक होती है. 

Pen Drive के Important Parts : 

• USB connector 

• Crystal oscillator 

• Memory chips 

• Controller 

पेन र्र ाइव के Features 

िैसे Pen Drive के बहुत सारे features हैं और जजनके जिषय में आज हम यहाँ जानेंगे। 

Transfer Files 

एक pen drive को एक interfacing device के जहसाब में इस्तमाि files transfer जैसे की 

documents. photos, Mp3 इत्याजद को एक system से दुसरे system तक transfer करने के जिए 

जकया जाता है. इसमें बस files को select कर transfer जकया जाता है. 

Portability 

ये इतना lightweight और “micro” है की इसे कही ंभी आराम से िे जाया जा सकता है. 
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Backup Storage 

प्राय सभी pen drives में password encryption features हैं, जजससे महत्वपूणथ family 

information, medical records और photos को backup जकया जा सकता है. 

Transport Data 

Academicians, scholars, students इनका इस्तमाि बडे बडे files और lectures को कही ंभी 

transport कर सकते हैं. 

Promotional Tool 

बहुत से companies और businesses अब इन pen drives िा इस्तमाि अपने sales को promote 

करने के जिए करते हैं जजससे ये उनके marketing agendas को िोगो ंतक पहंुचा सके. इन handy 

pen drives के ऊपर corporate logos और visual imagery जजन्हें की आसानी से exhibitions, 

trade shows और conferences में िोगो ंके सामने प्रसु्तत जकया जा सके. 

Pen Drives और USB Flash Drives के Advantages 

क्या हैं? 

जैसे की हम सभी को पता है की कैसे pen drives और USB flash drives ने पूरी IT World में अपना 

राज जमाया है कंू्जक इनके कुछ बेहतरीन features मेह्जुद हैं, इसने पूरी तरह से conventional 

storage devices को replace कर जदया है जजन्हें की पहिे data storage medium के जहसाब से 

इस्तमाि जकया जाता र्ा। 

यहाँ पर मैंने Pen Drive के कुछ advantages के जिषय में आपको बताने की कोजशश करी है. 

• Pen Drives में ज्यादा data storing capacity होती है 64 mb से 128 Gb तक. 

• इनकी compact design ही इन्हें ज्यादा portable बनाती है. 

• इन्हें bootable medium के जहसाब से भी इस्तमाि जकया जा सकता है. 

• ये दुसरे computer components की तुिना में faster data transfer करती हैं. 

• ये permanent memory के जैसे ही data को hold या store कर सकती हैं इसजिए इन्हें 

secondary storage devices भी कहा जाता है. 
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• इसमें कोई भी external power source की जरुरत नही ंपडती है operate होने के जिए. 

• इसमें कोई भी extra cable या cord की भी जरुरत नही ंहोती है connect करने के जिए. 

• Pen drives या USB Flash drives बहुत से variety of sizes में उपिब्ध हैं इसजिए इन्हें 

आसानी से एक जगह से दुसरे जगह तक िे जाया जा सकता है. 

• इन्हें Scratch का कोई प्रभाि ही नही ंपडता है जैसे की CD’s और DVD’s में होता है. 

Pen Drives और USB Flash Drives के Disadvantages 

अब चजिए जानते हैं की Pen Drives और USB Flash Drives के Disadvantages क्ा क्ा हैं:- 

• Pen Drives | USB Flash drives इतने छोटे होते हैं की उन्हें कोई भी आसानी से misplace 

कर सकता है. 

• ये computer virus को िैिाने का सबसे आसान जररया है कंू्जक इसके द्वारा virus 

आसानी से आ जा सकते हैं. इसजिए जरुरी है की Pen Drives को अचे्छ से scan जकया जाया 

antivirus के द्वारा. 

• इनमें Hard Disk के जैसे high storage capacity नही ंहोती हैं. 

Pen Drive के कुछ Famous Manufacturer कौन कौन 

हैं? 

अब चजिए जानते हैं की दुजनया में Pen Drive के कुछ Famous Manufacturer या कम्पनी कौन कौन 

सी हैं :- 

Transcend Kingston 

SanDisk HP 

I-Ball Toshiba 

 

4.DVD AND CD--एक समय पर CD और DVD बहुत अजधक Popular र्ी, िगभग सभी 

घरो ंमें DVD देखने को जमि जाती र्ी. िेजकन आज इनके इसे्तमाि में काफी जगरािट देखने को जमिी 



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

है. एक CD की स्टोरेज क्षमता बहुत कम होती है िेजकन DVD की स्टोरेज क्षमता CD की तुिना में बहुत 

अजधक होती है. 

DVD जजसका पूरा नाम Digital Video Disc या Digital Versatile Disc होता है, यह भी CD की तरह 

ही एक गोि Optical Storage Device होता है. जजसका इसे्तमाि High Quality Video को स्टोर 

करने के जिए जकया जाता है. 

DVD में डेटा को स्टोर करने के जिए िेयर का इसे्तमाि जकया जाता है, एक DVD Disc में अजधकतम 

17.08 GB तक रे्टा स्टोर जकया जा सकता है. CD की तुिना में DVD में अजधक डेटा स्टोर जकया जाता 

है. जिजडयो के अिािा DVD का इसे्तमाि ऑजडयो, कंपू्यटर फाइिो ंऔर सॉफ्टिेर को स्टोर करने के 

जिए भी जकया जाता है. 

सीधे शब्दो ंमें कहें तो DVD एक Optical Storage जडिाइस होता है जजसका इसे्तमाि कंपू्यटर में 

High Quality Video को स्टोर करने के जिए जकया जाता है. 

DVD का फुल फॉर्म 

DVD का फुि फॉमथ Digital Video Disc या Digital Versatile Disc होता है. 

DVD क  हकसने बनाया 

DVD को 1995 में Panasonic, जफजिप्स और तोजसबा कंपनी ने जमिकर बनाया र्ा. 

DVD की स्ट रेज क्षर्ता (Storage Capacity of DVD in Hindi) 

DVD में डेटा को स्टोर करने के जिए िेयर का इसे्तमाि जकया जाता है. यह िेयर लाक्तस्टक की बनी 

होती है जजसकी मोटाई 1.2 Mm होती है. स्टोरेज क्षमता के आधार पर DVD मुख्य रूप से चार प्रकार 

की होती है – 

• Single Side Single Layer – इस प्रकार के DVD की Storage Capacity 4.7 GB 

तक होती है. 

• Single Side Double Layer – इस प्रकार के DVD की Storage Capacity 8.7 GB 

तक होती है. 

• Double Side Single Layer – इस प्रकार के DVD की Storage Capacity 9.5 GB 

तक होती है. 

• Double Side Double Layer – इस प्रकार के DVD की Storage Capacity 17.08 

GB तक होती है. 

DVD के प्रकार (Type of DVD in Hindi) 

https://www.techshole.com/optical-disk-drive-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/data-kya-hai-hindi/
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उपयोग के आधार पर DVD मुख्य रूप से तीन प्रकार की होती है – 

• DVD – ROM 

• DVD – R 

• DVD – RW 

1. DVD – ROM (DVD Read only Memory) 
जैसा जक नाम से ही स्पि होता है इस प्रकार की DVD में डेटा को केिि Read जकया जा सकता है. 

इसमें कोई नया डेटा आप स्टोर नही ंकर सकते हैं. जो डेटा पहिे से स्टोर रहता है उसे केिि Read 

जकया जा सकता है. 

2. DVD – R (DVD Recordable) 
इस प्रकार की DVD का उपयोग डेटा को ररकॉडथ करने के जिए जकया जाता है. इसमें आप जकसी भी 

प्रकार के डेटा को स्टोर कर सकते है और जफर उसे Read जकया जा सकता है. 

3. DVD – RW (ReWritable) 
DVD – RW का इसे्तमाि डेटा को Read और Write करने के जिए जकया जाता है. इसमें आप कई 

बार डेटा को Write कर सकते हैं और उसे Read कर सकते हैं. 

DVD की हवशेषताएं (Feature of DVD in Hindi) 

DVD की प्रमुख जिशेषताएं जनम्नजिक्तखत हैं – 

• DVD की स्टोरेज क्षमता 4.7 GB से िेकर 17.08 GB तक होती है. 

• DVD अजधकतम 133 जमनट तक High Quality जिजडयो चिा सकता है. 

• DVD में दोहरी परतें होती हैं, DVD की परत के अनुसार ही इसकी स्टोरेज क्षमता होती 

है. 

• DVD में MPEG 2 कमे्प्रशन का इसे्तमाि जकया जाता है जजसके कारण इसकी जिजडयो 

Quality बेहतर होती है. 

• DVD का Resolution बहुत अजधक होता है. िगभग 2 जमजियन Pixel. 

• DVD 8 भाषाओ ंमें Sound Track कर सकता है. 

DVD के फायदे (Advantage of DVD in Hindi) 

DVD के अनेक सारे फायदे होते हैं, जजनमें से कुछ प्रमुख फायदो ंके बारे में हमने आपको नीचे बताया 

है – 
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• DVD में डेटा स्टोर करने की क्षमता CD की तुिना में बहुत अजधक होती है. 

• DVD में डेटा को स्टोर करना बहुत आसान है. 

• DVD में High Quality Video को स्टोर जकया जा सकता है. 

• DVD एक पोटेबि स्टोरेज जडिाइस है, जजसे आप कही ंभी िे जाकर इसे्तमाि कर सकते 

हैं. 

• DVD कीमत में भी सस्ती होती है. 

DVD के नुकसान (Disadvantage of DVD in Hindi) 

DVD के कुछ नुकसान भी हैं जैसे जक – 

• अगर डीिीडी को संभाि कर नही ंरखा जाये तो इसमें सै्क्रच िगने की संभािना होती है. 

अगर DVD में सै्क्रच िग जाए तो इसमें स्टोर डेटा Damage हो सकता है. 

• DVD में डेटा को स्टोर करने के जिए Burning Software की आिश्यकता होती है. 

• कुछ DVD ऐसी भी होती हैं जजनमें स्टोर डेटा को हटाया नही ंजा सकता हैं. केिि 

Rewritable DVD में स्टोर डेटा को Read और Write जकया जा सकता है. 

DVD Player क्या ह ता है 

DVD लेयर एक ऐसा उपकरण होता है जजसकी मदद से DVD Disc को Read जकया जाता है. DVD 

Player में आप DVD को िगा सकते हैं और उसमें स्टोर डेटा को Read कर सकते हैं. 

DVD Writer क्या ह ता है  

एक खािी DVD Disc में में डेटा को स्टोर करने के जिए DVD Writer का इसे्तमाि जकया जाता है. इन्हें 

Burner भी कहा जाता है क्ोजंक DVD Disc में डेटा को Burn करने के जिए भी DVD Writer का 

इसे्तमाि जकया जाता है. 

DVD और CD र्ें अंतर 

DVD और CD दोनो ंही गोि आकार िािी Optical Storage Device हैं, िेजकन यह दोनो ंअपने कई 

गुणो ंके आधार पर एक दुसरे से जभन्न हैं. DVD और CD के बीच के अंतर को हमने नीचे सारणी के द्वारा 

आपको बताया है – 
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र्ीवीर्ी (DVD) सीर्ी (CD) 

DVD का पूरा नाम Digital Versatile Disc होता है. CD का पूरा नाम Compact Disc है. 

DVD को Video File स्टोर करने के जिए बनाया गया है. CD को Audio File स्टोर करने के जिए बनाया गया है. 

DVD की अजधकतम स्टोरेज क्षमता 17.08 GB होती है. CD की स्टोरेज क्षमता 700 MB होती है. 

DVD की उच्च Quality होती हैं. DVD की तुिना में CD की Quality बहुत कम होती है. 

DVD में दोहरी परतें होती हैं. CD में केिि Single परत होती है. 

DVD में डेटा टर ान्सफर की दर 11 MBps होती है. CD में डेटा टर ान्सफर की दर 1.5 MBps होती है. 

DVD को Toshiba, Panasonic और Philips ने Develop जकया. CD को Sony और Philips ने Develop जकया है. 

DVD में डेटा को Read करने के जिए DVD Player का इसे्तमाि जकया जाता है. 
CD में डेटा स्टोर करने के जिए CD Player का इसे्तमाि जकया जाता 

है. 

 

 

िेजकन संरचना और कायथपिजत के आधार पर Secondary Memory चार प्रकार की होती है –  

• Magnetic Tap  

• Magnetic Disk   

• Optical Disk  

• Flash Memory   

• Magnetic Tap Memory – इनका उपयोग अब नही ंहोता है, पुराने समय में इनका 

बहुत अजधक उपयोग जकया जाता र्ा. इस प्रकार की मेमोरी में एक लाक्तस्टक की ररबन 

होती है जजसके दोनो ंतरफ आयरन ऑक्साइड की कोजटंग की जाती है. आयरन 

ऑक्साइड एक चुम्बकीय पदार्थ होता है.  Magnetic Tap Memory में डेटा को जमटा 

कर पुनः स्टोर जकया जा सकता है. उदाहरण – ऑजडयो कैजसट, टेप ररकॉडथर. 

https://www.techshole.com/magnetic-tape-kya-hai-hindi/
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• Magnetic Disk Memory – यह एक उपयोगी मेमोरी होती है. इसमें डेटा Track, 

Spot और Sector एररया में स्टोर होता है और ये एररया मैिेजटक कोजटंग से किर रहती 

है. उदाहरण – हाडथ जडस्क, फ्ल पी हर्स्क.  

• Optical Disk – यह गोि फै्लट सतह की एक सेकें डरी मेमोरी होती है जजसमें डाटा को 

स्टोर करने के जिए Laser का उपयोग जकया जाता है. इसमें डेटा Pits के रूप में स्टोर 

रहता है. उदाहरण – CD (Compact Disk), DVD (Digital Versatile Disk) 

• Flash Memory – सारे USB Drive Flash Memory के अंतगथत आते हैं. इनका आकर 

छोटा होने के बािजूद भी इनकी डेटा स्टोर करने की क्षमता दुसरे जडस्क से अजधक होती 

है. इस प्रकार की मेमोरी जल्दी खराब नही होती है और इसमें डेटा को Read और 

Write जकया जा सकता है. आजकि िगभग सभी कंपू्यटर में डेटा को स्टोर करने के 

जिए Flash Memory का इसे्तमाि जकया जाता है. उदाहरण – Memory Card, Pen 

Drive, SSD (Solid State Drive) 

#3 कैश मेमोरी (Cache Memory In Hindi) 
कैश रे्र् री कंपू्यटर की सबसे िास्ट मेमोरी होती है. CPU और RAM के बीच में डेटा को Fast 

Transfer करने के जिए इस मेमोरी का इसे्तमाि होता है.  

Cache Memory में Frequently इसे्तमाि होने िािे Program और Instruction को स्टोर जकया 

जाता है जजससे CPU तेजी से काम कर सकें .  

Cache मेमोरी को CPU और RAM के बीच में िगा देते हैं, जजससे CPU जो भी डेटा Process करता है 

िह Cache Memory में स्टोर हो जाता है. CPU Cache Memory से डेटा प्राप्त करने की कोजशस 

करता है, अगर उसे डेटा जमि जाता है तो िह तुरंत Access कर देता है.  

अगर Cache Memory में CPU को डेटा नही जमिता है तो िह RAM से डेटा को प्राप्त करता है और 

जफर Access करता है. 

कैश मेमोरी की जिशेषताएं (Feature Of Cache Memory In Hindi) 

• Cache Memory प्राइमरी मेमोरी से भी अजधक Fast होती है. 

https://www.techshole.com/magnetic-disk-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/floppy-disk-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/optical-disk-drive-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/flash-memory-kya-hai-hindi/
https://www.techshole.com/cache-memory-kya-hai-hindi/
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• इसमें डेटा Temporary स्टोर रहता है. 

• इसकी क्षमता सीजमत होती है, RAM और ROM से भी कम. 

• यह केिि उसी डेटा को स्टोर करती है जजसे कम समय में Process करना होता है. 

• जिजमटेड डेटा स्टोरेज होने के बाद भी ये Costly होती है.  

कैश मेमोरी के प्रकार (Type Of Cache Memory In Hindi) 

कैश मेमोरी दो प्रकार की होती है –  

• L 1 Cache Memory ( Internal ) 

• L 2 Cache Memory ( External ) 

 

 

र्ाटा कमु्यहनकेशन क्या है? What is Data 

Communication-- 

 
प्राचीन समय में डाटा संचार यानी के डाटा कमु्यजनकेशन कबूतर के द्वारा जकया जाता र्ा। जो जक जकसी 

की जचट्ठी को एक जगह से दूसरी जगह पर िे जाता र्ा। उसके बाद डाटा कमु्यजनकेशन के जिए िाहन 

का इसे्तमाि जकया जाने िगा परंतु इसमें एक िंबा समय िग जाता र्ा और कोई भी डाटा एक व्यक्ति 

से दूसरे व्यक्ति तक पहंुचने में कुछ जदनो ंया जफर कुछ महीनो ंका समय िग जाता र्ा परंतु अभी हमारे 

पिक झपकते ही कोई डेटा एक स्र्ान से दूसरे स्र्ान तक पहंुच जाता है। 

ितथमान समय में ऐसा नही ंहै, तकनीक का जिकास हुआ और आज आधुजनक दुजनया में डाटा 

कमु्यजनकेशन के जिए अन्य प्रकार के Technology का इसे्तमाि जकया जाता है। ितथमान समय में, 

Ships, Aeroplane, Rocket, Satellite और कई अन्य जजटि प्रणाजियां अपने Navigation System 

के जिए Communication System पर जनभथर है और इसके द्वारा ही िह अपने डाटा एक स्र्ान से 

दूसरे स्र्ान पर टर ांसफर करते हैं।  

संचार का अर्थ है, सूचनाओ ंका आदान-प्रदान करना। िह प्रजिया जजसके द्वारा एक कंपू्यटर से डेटा, 

जनदेश तर्ा सूचनाएँ दूसरे Computers तक पहंुचती है, Data Communication (र्ाटा 

संचार) कहिाती है। Data Communication में दो या दो से अजधक Computers के मध्य digital या 

https://hindifly.com/computer-%e0%a4%95%e0%a5%8d%e0%a4%af%e0%a4%be-%e0%a4%b9%e0%a5%88-%e0%a4%94%e0%a4%b0-%e0%a4%89%e0%a4%b8%e0%a4%95%e0%a4%be-%e0%a4%87%e0%a4%a4%e0%a4%bf%e0%a4%b9%e0%a4%be%e0%a4%b8/
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analog data का Transfer जकया जाता है, जो आपस में communication channels से जुडे होते 

हैं। Data को Signals के रूप में एक स्र्ान से दूसरे स्र्ान तक पहंुचाया जाता है।  

Signals हकतने प्रकार के ह ते है? 

Signals तीन प्रकार के होते हैं। 

1. Digital Signals: इसमें डेटा का इिेक्ट्र ॉजनक रूप में आदान-प्रदान जकया जाता है, अर्ाथत् बाइनरी 

संख्याओ ं(0 तर्ा 1) के रूप में। 

2. Analog Signals: इसमें डेटा का Radio waves के रूप में आदान-प्रदान जकया जाता है। 

उदाहरण के जिए टेिीफोन िाइनो ंमें। 

3. Hybrid Signals: इसमें Analog तर्ा Digital दोनो ंप्रकार के जसिर्ल् के गुण होते हैं। 

र्ाटा कमु्यहनकेशन के हकतने प्रकार ह ते है? 

(Types of  Data Communication)   

Data Communication तीन प्रकार के होते हैं: 

1. Simplex Channel- 

इसमें Data का प्रिाह सदैि एक ही जदशा में होता है अर्ाथत् यह Channel केिि एक ही 

जदशा में data communication कर सकता है। इस Channel के माध्यम से केिि एक 

communication device ही Information को भेज सकती है तर्ा दूसरी 

communication device सूचना को केिि प्राप्त कर सकती है।  

उदाहरण के जिए, Radio Station से radio signal श्रोताओ ंके पास पहंुचते हैं, जकनु्त 

श्रोताओ ंसे िापस रेजडयो से्टशन नही ंजाते हैं, जैसे- A से B की ओर 
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2. Half Duplex Channel 

इस Channel में Data का प्रिाह दोनो ंजदशाओ ंमें होता है, जकनु्त एक समय में केिि एक ही जदशा में 

डाटा का प्रिाह हो सकता है। उदाहरण के जिए Telephone Line में एक समय में केिि एक ही जदशा 

में communication of data होता है। जैसे- A से B या B से A की ओर। 

 

3. Full Duplex Channel 

इस चैनि में communication of data दोनो ंजदशाओ ंमें होता है। दोनो ंचैनि िगातार डेटा का 

आदान-प्रदान कर सकते हैं। उदाहरण के जिए Wireless में एक ही समय में data flow दोनो ंजदशाओ ं

में एक सार् हो सकता है। जैसे- A से B तर्ा B से A की ओर। 

 

र्ाटा कमु्यहनकेशन के घटक क्या है? (Components of 

Data Communication) 

Transmitter/Sender: Transmitter एक Electronic Device जो Antenna की सहायता से रेजडयो 

तरंगो ंका उत्पादन करता है। Transmitter का उपयोग Telecommunication में Radio Wave का 

उत्पादन और प्रसारण करने के जिए जकया जाता है। संदेश Transmitter जडिाइस की मदद से भेजने 

का काम जकया जाता है। 

Receiver: Communication Systems में Transmitter द्वारा भेजा गया संदेश Receiver द्वारा प्राप्त 

जकया जाता है। 

Message: Message Text, Numbers, Signs,Symbols, Images, Sound, Video उपरोि 

जानकारी डाटा होती है। 
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Medium: Transmission Medium जजसके माध्यम से हम डाटा एक स्र्ान से दूसरे स्र्ान पर भेजते 

हैं जजससे Transmission Medium कहा जाता है। Transmission Medium को चाजथ प्रमुख भागो ं

में बांटा गया है, पहिा Unshielded Twisted Pair cable, shielded twisted pair और fiber 

optical cable शाजमि है। 

Protocol: Data Communication करने के जिए जनयमो ंऔर जदशाजनदेशो ंका एक सेट होता है। जो 

दो या दो से अजधक कम्प्पू्यटरो ंके बीच Communication के दौरान प्रते्यक चरण और प्रजिया के जिए 

जनयजमत पररभाजषत जकए जाते हैं। डाटा को सफितापूिथक संचाजित करने के जिए Network को इन 

जनयम का सुचारू रूप से पािन करना होता है। 

र्ाटा कमु्यहनकेशन के र्ाध्यर् (Data Communication 

Medium) 

• Standard Telephone Line 

• Coaxial Cable 

• Twisted Pair Cable 

• Fiber Optic Cable 

• Microwave Transmission 

• Satellite Communication 

र्ाटा कमु्यहनकेशन के लाभ (Benefits of Data 

Communication in Hindi) 

• डाटा को भौजतक रूप से भेजने की तुिना में समय की बचत करना 

• आधुजनक कंपू्यटर की Processing Speed और Storage Capacity का पूरा उपयोग 

करना 

• महत्वपूणथ डाटा को Encryption के माध्यम से सुरजक्षत Transfer करना 

• फाइि कॉपी होने से बचाना 

• कम िागत में data transmission करना 

संचार र्ीहर्या (Communication Line) क्या है? 

जकसी कंपू्यटर से terminal या जकसी terminal से कम्प्पू्यटर तक डेटा के संचार जिए जकसी माध्यम की 

आिश्यकता होती है, इस माध्यम को Communication line या Data link कहते हैं। 

https://hindifly.com/network-kya-hai-hindi/
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Communication Media? 

ये जनम्न दो प्रकार के होते हैं: 

(i) Guided Media or Wired Technologies 

(ii) Unguided  Media or Wireless Technologies 

Guided Media or Wired Technologies  

Guided Media में Data signal तारो ं(Wires) के माध्यम से प्रिाजहत होते हैं | इन तारो ंके द्वारा data 

communication जकसी जिशेष पर् से होता है। तार, कॉपर, जटन या जसल्वर के बने होते हैं। 

सार्ान्यतः ये तीन प्रकार के ह ते हैं 

Ethernet Cable or Twisted Pair 

इस प्रकार के केबि में तार आपस में उिझे (Twisted) होते है, जजसके ऊपर एक bad conductor 

तर्ा एक अन्य परत का बाहरी आिरण (जजसे जैकेट कहते हैं) िगा होता है। दो में से एक तार Signals 

को प्राप्तकताथ तक पहंुचाने के जिए तर्ा दूसरा Earthing के जिए उपयोग जकया जाता है। इस केबि का 

प्रयोग छोटी दूरी में Data Communication के जिए करते हैं। इस तार का प्रयोग िोकि एररया 

नेटिकथ  (LAN) में जकया जाता है। 

Coaxial Cable 

इस केबि के द्वारा high frequency िािे डेटा को Transmit जकया जाता है। यह केिि उच्च गुणित्ता 

का संचार माध्यम है। इस तार को जमीन या समुि के नीचे से िे जाया जाता है। इस केबि के केन्द्र में 

ठोस तार होता है, जो bad conductor तार (Wire) से जघरा होता है। इस bad conductor तार के 

ऊपर तार की जािी बनी होती है, जजसके ऊपर जफर bad conductor की परत होती है। यह तार 

अपेक्षाकृत महंगा होता है, जकनु्त इसमें अजधक डेटा के संचार की क्षमता होती है। इसका प्रयोग 

Television Network में जकया जाता है। 
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Fibre Optic Cable 

यह एक New Technology है, जजसमें धातु के तारो ंकी जगह जिजशि प्रकार के िास या लाक्तस्टक के 

Fiber का उपयोग Data Communication के जिए करते है। ये केिि हल्की तर्ा तीव्र गजत िािी होती 

है। इस केबि का प्रयोग Telecommunication और Networking के जिए होता है। 

 

Unguided Media or Wireless Technologies  

केबि के महंगा होने तर्ा इसके रख-रखाि का खचथ अजधक होने के कारण Data Communication 

के जिए इस तकनीक का प्रयोग जकया जाता है। Unguided  Media में data flow जबना तारो ंिािे 

संचार माध्यमो ंके द्वारा होता है। इन मीजडया में डेटा का प्रिाह तरंगो ंके माध्यम से होता है। चँूजक इस 

माध्यम में Data communication जबना तारो ं(तरंगो ंके द्वारा) के द्वारा होता है, इसजिए इन्हें 

‘Unguided  Media या wireless technology’ कहा जाता है।  

कुछ Unguided  Media का जििरण जनम्न हैं: 
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Radio Wave Transmission 

जब दो Terminal Radio Frequencies के माध्यम से सूचना का आदान-प्रदान करते हैं तो इस प्रकार 

के संचार को Radio wave Transmission कहा जाता है। ये radio waves सिथ जदशात्मक (Omni 

directional) होती है तर्ा िम्बी दूरी के संचार के जिए प्रयोग की जा सकती है। radio wave 

transmission wired technology से सस्ता होता है तर्ा Mobility प्रदान करता है। परनु्त, इस पर 

िषाथ, धूि आजद का बुरा प्रभाि पडता है। 

Microwave Transmission 

इस जसस्टम में Signal खुिे तौर पर (जबना जकसी माध्यम के) Radio Signal की तरह संचाररत होते हैं। 

इस जसस्टम में सूचना का आदान-प्रदान frequencies के माध्यम से जकया जाता है। । माइिोिेि 

electromagnetic तरंगे होती है जजनकी आिृजत्त िगभग 0.3 GHz से 300 GHZ के बीच में होती है। ये 

एकि जदशात्मक (Uni-directional) होती है। यह co-axial cable की तुिना में तीव्र गजत से संचार 

प्रदान करता है। इसमें अच्छी bandwidth होती है जकनु्त इस पर िषाथ, धूि आजद (अर्ाथत् खराब मौसम) 

का बुरा प्रभाि पडता है। इसका प्रयोग Cellular Network तर्ा Television Broadcasting में होता 

है। 

Infrared wave Transmission 

Infrared Wave छोटी दूरी के संचार के जिए प्रयोग में िाए जाने िािी उच्च आिृजत्त की तरंगें होती है। 

ये तरंगे solid-objects जैसे जक दीिार आजद के आर-पार नही ंजा सकती है। मुख्यतया, ये TV 

Remote, Wireless Speaker आजद में प्रयोग की जाती है। 

Satellite Communication 

Satellite Communication तीव्र गजत का Data Communication माध्यम है। यह िम्बी दूरी के 

संचार के जिए सबसे आदशथ संचार माध्यम होता है। अंतररक्ष मे क्तस्र्त Satellite (उपग्रह) को जमीन पर 

क्तस्र्त से्टशन से Signal भेजते हैं तर्ा Satellite उस जसिि का जिस्तार करके उसे जकसी दूसरे दूर 

क्तस्र्त से्टशन पर िापस भेज देता । इस System के द्वारा एक बडी मात्रा में डेटा को अजधकतम दूरी तक 

भेजा जा सकता है। इसका प्रयोग Phone, TV, तर्ा Internet आजद के जिए Signals में होता है। 
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कंपू्यटर नेटिकथ  आईटी में कमु्यजनकेशन का आधार है। उनका उपयोग कई प्रकार से जकया 

जाता है और इसमें कई अिग-अिग प्रकार के नेटिकथ  शाजमि हो सकते हैं। 

कंपू्यटर नेटिकथ  कंपू्यटरो ंका एक समूह है जो एक सार् जुडे होते हैं ताजक िे जानकारी शेयर कर 

सकें । कंपू्यटर नेटिकथ  के शुरुआती उदाहरण 1960 के दशक के हैं, िेजकन तब से आधी सदी में 

िे एक िंबा सफर तय कर चुके हैं। 
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कंपू्यटर नेटिकथ  एक जडजजटि टेिीकमू्यजनकेशन्स नेटिकथ  है जो नोड्स को ररसोसेस को शेयर 

करने की अनुमजत देता है। 

कंपू्यटर नेटिकथ  में, नेटिकथ  कंपू्यजटंग जडिाइस डेटा जिंक का उपयोग करते हुए एक दूसरे के 

सार् डेटा का एक्सचेंज करते हैं। नोड्स के बीच कनेक्शन के जिए केबि मीजडया या िायरिेस 

मीजडया का उपयोग जकया जाता हैं। 

कंपू्यटर नेटिकथ , हाडथिेयर और सॉफ्टिेयर के कॉक्तम्बनेशन से बनाया जाता है। 

कम्प्पू्यटर नेटिजकां ग, कमू्यजनकेशन के उदे्दश्य के जिए कंपू्यटर और अन् य जडिाइसेस का एक गु्रप 

होता है, जो िायडथ (िैन), िायरिेस या इंटरनेट से कनेक् ट होते हैं। 

नेटिकथ  जडिाइेसेस में switches और routers सजहत Printer, Scanner, Server जैसे कई तरह 

के जडिाइसेस हो सकते हैं। 

नेटिकथ  में इनफॉमेशन को एक् सचेंज करने के जिए, प्रोटोकॉि और एल्गोररदम का इसे्तमाि 

होता है। 

नेटिकथ  के हरएक एन््डपॉइन्ट (जजन् हे कभी-कभी होस्ट कहा जाता है) को एक युजनक 

आइडेंजटफायर जो अक्सर एक IP एडर ेस या एक Media Access Control (MAC) एडर ेस होता 

हैं। 

टर ांसजमशन के सोसथ या डेक्तस्टनेशन को इंजडकेट करने के जिए इसका उपयोग जकया जाता है। 

एंडपॉइंट में सिथर, पसथनि कंपू्यटर, फोन्स और कई प्रकार के नेटिकथ  हाडथिेयर शाजमि हो 

सकते हैं। 

वायर्म और वायरलेस टेक्न लॉजी क्या है? 

Wired And Wireless Technologies – िायडथ और िायरिेस टेक्नोिॉजी: 

नेटिकथ  िायडथ और िायरिेस टेक्नोिॉजी के जमश्रण का उपयोग कर सकते हैं। नेटिकथ  

जडिाइसेस िायडथ या िायरिेस टर ांसजमशन मेजडयम के माध्यम से कमु्यजनकशन्स करते हैं। 
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िायडथ नेटिकथ  में, optical fiber, coaxial cable or copper wires शाजमि हो सकती हैं। 

िायरिेस नेटिकथ  में सभी नोडस् के जबच डेटा कमु्यजनकशन्स िायरिेस माध् यम से होता हैं। यह 

माध् यम ब्रॉडकास् ट रेजडयो, सेलू्यिर रेजडयो, माइिोिेि और सैटेिाइट हो सकता हैं। 

नेटिकथ  प्राइिेट या पब् िीक हो सकते हैं। प्राइिेट नेटिकथ  में एक् सेस के जिए यूजर को परजमशन 

की आिश्यकता होती है। आमतौर पर, यह जकसी नेटिकथ  एडजमजनस्टर ेटर द्वारा मैनु्यअि रूप से 

जदया जाता है या जकसी पासिडथ द्वारा या अन्य िेडेंजशयि के द्वारा यूजर को एक् सेस जदया जाता 

है। पब् िीक नेटिकथ  जैसे इंटरनेट के जिए एक् सेस ररक्तस्टर क्ट् नही ंहोता। 

कंपू्यटर नेटिकथ  एक कमु्यजनकशन्स चैनि है जजसके माध्यम से हम अपने डेटा को शेयर कर 

सकते हैं। इसजिए इसे डेटा नेटिकथ  भी कहा जाता है। 

कंपू्यटर नेटवकम  की हवशेषताएं क्या हैं? 

1) Performance: 

परफॉरमेंस को एरर फ्री डेटा टर ांसफररंग करने के रेट से जडफाइन जकया गया है। यह ररस्पांस 

टाइम द्वारा मापा जाता है। 

2) Consistency: 

Consistency ररस् पॉंस टाइम और डेटा की एकू्रेसी का पूिाथनुमान होता हैं। 

यूजर हमेशा ररस् पॉंस टाइम कम ही चाहते हैं, क् योजक जपं्रट कमांड देने में और जपं्रट आने में यजद 

30 सेकंड से अजधक का समय िग रहा हैं तो नेटिकथ  में कुछ प्रॉब् िम हो सकता हैं। 

डेटा की एकू्रेसी जनधाथररत करती है जक नेटिकथ  जकतना ररिायबि है! 

 

 

3) Reliability: 
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नेटिकथ  की जिश्वसनीयता यह है जक जकतनी बार एक नेटिकथ  उपयोग करने योग्य है। MTBF -

Mean Time Between Failures (असफिता के बीच का समय) एक औसत समय का एक 

अंश है जजसमें एक कंपोनेंट अपेक्षाकृत असफिताओ ंके बीच काम करता है। आम तौर पर 

इसकी जानकारी मैनु्यफैक्चरर द्वारा दी जाती है। 

एक नेटिकथ  का फेि होना हाडथिेयर, मेजडयम या नेटिकथ  ऑपरेजटंग जसस्टम के फेि होने से होता 

हैं। 

4) Recovery: 

ररकिरी नेटिकथ  के फेि के बाद ऑपरेशन के जनधाथररत िेिि पर िापस जाने की नेटिकथ  की 

क्षमता है। 

5) Communication Speed 

नेटिकथ  हमें तेज और कुशि तरीके से नेटिकथ  पर कमू्यजनकेट करने की क्षमता प्रदान करता है। 

उदाहरण के जिए, हम इंटरनेट पर िीजडयो कॉन्फ्रें जसंग, ईमेि मैसेजजंग आजद कर सकते हैं। 

इसजिए, कंपू्यटर नेटिकथ  हमारे ज्ञान और जिचारो ंको शेयर करने का एक शानदार तरीका है। 

6) File Sharing 

फाइि शेयररंग कंपू्यटर नेटिकथ  का एक बडा फायदा है। कंपू्यटर नेटिकथ  हमें फाइिो ंको एक 

दूसरे के सार् शेयर करने की क्षमता प्रदान करता है। 

7) Software and Hardware sharing 

हम एक्तलकेशन को मुख्य सिथर पर इंस् टॉि कर सकते हैं, इसजिए, यूजथस एप् िीकेशन को कें िीय 

रूप से एके्सस कर सकता है। इसजिए, हमें हर मशीन पर सॉफ़्टिेयर इंस् टॉि करने की 

आिश्यकता नही ंहै। इसी तरह, हाडथिेयर भी शेयर जकया जा सकता है। 

 

8) Security: 
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सेक् युररटी हाडथिेयर, सॉफ़्टिेयर और डेटा के अनजधकृत उपयोग से सुरक्षा है। कम्प्पू्यटरो ंको 

एक् सेस के जिए पासिडथ प्रोटेक् शन जदया जाता हैं। इसके सार् ही एंजटिायरस और फायरिॉि का 

भी इस् तेमाि जकया जाता हैं। 

Components of a Computer Network 

1) NIC (National interface card) 

NIC एक जडिाइस है जो कंपू्यटर को दूसरे जडिाइस के सार् कमू्यजनकेट करने में मदद करता 

है। नेटिकथ  इंटरिेस काडथ में हाडथिेयर एडर ेस होते हैं, डेटा-जिंक िेयर प्रोटोकॉि नेटिकथ  पर 

जसस्टम की पहचान करने के जिए इस एडर ेस का उपयोग करते हैं ताजक यह डेटा को सही 

डेक्तस्टनेशन पर टर ांसफर करें। 

NIC दो प्रकार के होते हैं: Wireless NIC और Wired NIC 

a) Wireless NIC: 

सभी आधुजनक िैपटॉप िायरिेस NIC का उपयोग करते हैं। िायरिेस NIC में, ऐने्टना का 

उपयोग करके एक कनेक्शन बनाया जाता है जो रेजडयो तरंग टेक्नोिॉजी को काम में िाता है। 

b) Wired NIC: 

िायडथ NIC में केबर्ल् का उपयोग माध्यम पर डेटा टर ांसफर करने के जिए करते हैं। 

2) Hub 

Hub एक कें िीय जडिाइस है जो नेटिकथ  कनेक्शन को कई जडिाइसेस में जिभाजजत करता है। 

जब कंपू्यटर, एक कंपू्यटर से जानकारी के जिए अनुरोध करता है, तो यह हब को अनुरोध भेजता 

है। हब इस अनुरोध को सभी इंटरकनेक्ट् जकए गए कंपू्यटरो ंमें जितररत करता है। 

3) Switches 

Switch एक नेटिजकां ग जडिाइस है जो नेटिकथ  पर मौजूद सभी जडिाइसो ंको डेटा को दूसरे 

जडिाइस में टर ांसफर करने के जिए गु्रप करता है। एक Switch हब से बेहतर है क्ोजंक यह 

नेटिकथ  पर मैसेज को ब्रॉडकास् ट नही ंकरता, अर्ाथत, यह उस मैसेज को केिि उसी जडिाइस पर 

https://www.itkhoj.com/switch-in-hindi
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भेजता है जजसके जिए िह संबंजधत है। इसजिए, हम कह सकते हैं जक switch मैसेज को सीधे 

स्रोत से डेक्तस्टनेशन तक भेजता है। 

3) Cables and connectors 

केबि एक टर ांसजमशन मीजडया है जो कमू्यजनकेट जसिर्ल् को टर ांसजमट्स करता है। तीन प्रकार 

के केबि हैं: 

a) Twisted Pair Cable: 

यह एक हाई-स्पीड केबि है जो 1Gbps या उससे अजधक के डेटा को टर ांसजमट्स करता है। 

b) Coaxial Cable: 

Coaxial Cable एक टीिी इंस्टॉिेशन केबि जैसी जदखती है। Coaxial cable, twisted pair 

केबि की तुिना में अजधक महंगी है, िेजकन यह हाई डेटा टर ांसजमशन गजत प्रदान करती है। 

c) Fibre Optic Cable: 

फाइबर ऑजिक केबि एक हाई-स्पीड केबि है जो िाइट बीम का उपयोग करके डेटा को 

टर ांसजमट्स करती है। यह अन्य केबिो ंकी तुिना में हाई डेटा टर ांसजमशन स् पीड प्रदान करती है। 

यह अन्य केबिो ंकी तुिना में अजधक महंगी है। 

4) Router 

Router एक ऐसा जडिाइस है जो LAN को इंटरनेट से जोडता है। Router का उपयोग मुख्य 

रूप से अिग-अिग नेटिकथ  को जोडने या इंटरनेट को कई कंपू्यटरो ंसे जोडने के जिए जकया 

जाता है। 

5) Modem 

Modem कंपू्यटर को मौजूदा टेिीफोन िाइन पर इंटरनेट से जोडता है। Modem कंपू्यटर 

मदरबोडथ के सार् इंजटगे्रट नही ंहोता। मदरबोडथ पर पाए जाने िािे पीसी स्लॉट पर एक मॉडेम 

एक अिग जहस्ा होता है। 

https://www.itkhoj.com/router-hindi
https://www.itkhoj.com/modem-hindi
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कंपू्यटर नेटवकम  आहकम टेक्चर क्या है? 

कंपू्यटर नेटिकथ  आजकथ टेक्चर को सॉफ्टिेयर, हाडथिेयर, प्रोटोकॉि और डेटा के जफजजकि और 

िॉजजकि जडज़ाइन और डेटा के टर ांसजमशन जमजडया के रूप में पररभाजषत जकया गया है। 

सरिता से, हम कह सकते हैं जक कंपू्यटर कैसे ऑगथनाइज़ होते हैं और कंपू्यटर को कैसे कायथ 

आिंजटत जकए जाते हैं। 

दो प्रकार के नेटिकथ  आजकथ टेक्चर का उपयोग जकया जाता है: 

Computer Network Architecture- 

Peer-To-Peer network 

Client/Server network 

1) Peer-To-Peer network 

• पीयर-टू-पीयर नेटिकथ  एक ऐसा नेटिकथ  है जजसमें सभी कंपू्यटरो ंको डेटा के प्रोसेजसंग 

के जिए समान जिशेषाजधकार और जजिेदाररयो ंके सार् जोडा जाता है। 

• पीयर-टू-पीयर नेटिकथ  छोटे िातािरण के जिए उपयोगी है, आमतौर पर 10 कंपू्यटर 

तक। 

• पीयर-टू-पीयर नेटिकथ  का कोई समजपथत सिथर नही ंहै। 

• ररसोसेस को साझा करने के जिए प्रते्यक कंपू्यटर को जिशेष अनुमजत दी जाती है, 

िेजकन यह समस्या हो सकती है यजद ररसोसेस िािा कंपू्यटर डाउन हो जाता है। 
Advantages Of Peer-To-Peer Network: 
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• यह कम खचीिा है क्ोजंक इसमें कोई डेजडकेटेड सिथर नही ंहै। 

• यजद एक कंपू्यटर काम करना बंद कर देता, तो भी अन्य कंपू्यटर काम करना बंद नही ं

करें गे। 

• इसे सेट-अप करना और मेंटेन रखना आसान है क्ोजंक प्रते्यक कंपू्यटर स्वयं को मैनेज 

करता है। 
Disadvantages of Peer-To-Peer Network: 

• पीयर-टू-पीयर नेटिकथ  के मामिे में, इसमें कें िीयकृत जसस् टम शाजमि नही ंहै। 

इसजिए, यह डेटा का बैकअप नही ंिे सकता है क्ोजंक जिजभन्न स्र्ानो ंमें डेटा अिग 

है। 

• यह एक सुरक्षा समस्या है क्ोजंक जडिाइस स्वयं मैनेज् ड है। 

2) Client/Server Network 

• िाइंट / सिथर नेटिकथ  एक 

नेटिकथ  मॉडि है जजसे िाइंट कहे जाने िािे एंड यूजसथ के जिए जडज़ाइन जकया गया 

है, जो सिथर, जैसे जक कें िीय कंपू्यटर, जजसे सिथर के रूप में जाना जाता है, से एके्सस 

जकया जा सकता है। 

• सेंटर ि कंटर ोिर को सिथर के रूप में जाना जाता है जबजक नेटिकथ  के अन्य सभी कंपू्यटर 

िाइंट कहिाते हैं। 

• एक सिथर सुरक्षा और नेटिकथ  प्रबंधन जैसे सभी प्रमुख संचािन करता है। 
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• एक सिथर सभी ररसोसेस जैसे फाइिो,ं डायरेक्ट्र ीज, जपं्रटर आजद के प्रबंधन के जिए 

जजिेदार होता है। 

• सभी िाइंट, सिथर के माध्यम से एक-दूसरे से संिाद करते हैं। उदाहरण के जिए, 

अगर िाइंट1, िाइंट 2 को कुछ डेटा भेजना चाहता है, तो िह पहिे सिथर को 

अनुमजत के जिए अनुरोध भेजता है। सिथर िाइंट 2 के सार् अपना कमू्यजनकेट शुरू 

करने के जिए िाइंट 1 को प्रजतजिया भेजता है। 

Advantages of Client/Server network: 

• िाइंट / सिथर नेटिकथ  में सेंटर िाइज्ड जसस्टम होता है। इसजिए हम आसानी से डेटा का 

बैकअप िे सकते हैं। 

• िाइंट / सिथर नेटिकथ  में एक डेजडकेटेड सिथर होता है जो पूरे जसस्टम के समग्र 

प्रदशथन को बेहतर बनाता है। 

• िाइंट / सिथर नेटिकथ  में सुरक्षा बेहतर है क्ोजंक एक ही सिथर शेयडथ ररसोसेस को 

प्रशाजसत करता है। 

• यह शेयडथ ररसोसेस की गजत को भी बढ़ाता है। 
Disadvantages of Client/Server Network: 

• िाइंट / सिथर नेटिकथ  महंगा है क्ोजंक इसमें बडी मेमोरी िािे सिथर की आिश्यकता 

होती है। 

• िाइंट्स को ररसोसेस प्रदान करने के जिए एक सिथर में नेटिकथ  ऑपरेजटंग जसस्टम 

(NOS) होता है, िेजकन NOS की िागत बहुत अजधक होती है। 

• इसके जिए सभी ररसोसेस का मैनेज करने के जिए एक डेजडकेटेड नेटिकथ  

एडजमजनस्टर ेटर की आिश्यकता होती है। 

कंपू्यटर नेटवकम  के क्या उपय ग है? 

Use of Computer Network– कंपू्यटर नेटिकथ  का उपयोग 

1) Resource Sharing: 
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संसाधन साझाकरण संसाधनो ंऔर उपयोगकताथ के भौजतक स्र्ान की आिश्यकता के जबना 

नेटिकथ  पर उपयोगकताथओ ंके बीच प्रोग्राम, जपं्रटर और डेटा जैसे ररसोसेस का शेयरीगं है। 

2) Server-Client Model: 

सिथर-िाइंट मॉडि में कंपू्यटर नेटिजकां ग का उपयोग जकया जाता है। एक सिथर एक कें िीय 

कंपू्यटर है जजसका उपयोग इनफॉमेशन को स् टोर करने और जसस्टम एडजमजनस्टर ेटर द्वारा बनाए 

रखने के जिए जकया जाता है। Clients िे मशीनें हैं जजनका उपयोग सिथर में स् टोर इनफॉमेशन को 

दूर से उपयोग करने के जिए जकया जाता है। 

3) Communication Medium: 

कंपू्यटर नेटिकथ  उपयोगकताथओ ंके बीच कमू्यजनकेट माध्यम के रूप में व्यिहार करता है। 

उदाहरण के जिए, एक कंपनी में एक से अजधक कंपू्यटर होते हैं जजसमें एक ईमेि जसस् टम होती 

है जजसे कमथचारी दैजनक कमू्यजनकेट के जिए उपयोग करते हैं। 

4) E-commerce: 

व्यिसायो ंमें कंपू्यटर नेटिकथ  भी महत्वपूणथ है। हम इंटरनेट पर व्यापार कर सकते हैं, जजसे e 

Commerce कहा जाता हैं। उदाहरण के जिए, amazon.com इंटरनेट पर अपना व्यिसाय कर 

रहा है, अर्ाथत, िे इंटरनेट पर अपना व्यिसाय कर रहे हैं। 

5) Retrieving Remote Information 

कंपू्यटर नेटिकथ  के माध्यम से, यूजसथ जिजभन्न जिषयो ंपर ररमोट इनफॉमेशन प्राप्त कर सकते हैं। 

इनफॉमेशन को ररमोट डेटाबेस में स् टोर जकया जाता है जजसमें उपयोगकताथ िरथ िाइड िेब जैसी 

इनफॉमेशन जसस् टम के माध्यम से एक् सेस करता है। 

6) Highly Reliable Systems 

कंपू्यटर नेटिकथ  जसस्टम को प्रकृजत में जितररत करने की अनुमजत देते हैं, जजसके आधार पर डेटा 

को कई स्रोतो ंमें स् टोर जकया जाता है। यह जसस्टम को अत्यजधक जिश्वसनीय बनाता है। यजद एक 

स्रोत में जिफिता होती है, तो जसस्टम अभी भी कायथ करना जारी रखेगा और डेटा अभी भी अन्य 

स्रोतो ंसे उपिब्ध होगा। 

https://www.itkhoj.com/e-commerce-hindi
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7) Cost–Effective Systems 

कंपू्यटर नेटिकथ  ने संगठनो ंमें कंपू्यटर जसस्टम के इंस् टॉिेशन की िागत को कम कर जदया है। 

पहिे, संगठनो ंके जिए कम्प्पू्यटेशन और स् टोरेज के जिए महंगे मेनफे्रम इंस् टॉि करना अजनिायथ 

र्ा। नेटिकथ  के आगमन के सार्, यह एक ही उदे्दश्य के जिए इंटरकनेके्ट्ड Personal 

Computers (PC) सेट-अप करने के जिए पयाथप्त है। 

इंटरनेटवकम  के हकतने प्रकार हैं? 

Types of Internetwork– आंतररक नेटिकथ  के प्रकार: 

1) Extranet 

एक्स्टर ानेट एक कमू्यजनकेट नेटिकथ  है जो टर ांसजमशन कंटर ोि प्रोटोकॉि और इंटरनेट प्रोटोकॉि 

जैसे इंटरनेट प्रोटोकॉि पर आधाररत है। इसका उपयोग इनफॉमेशन शेयर करने के जिए जकया 

जाता है। एक्स्टर ानेट का एक् सेस केिि उन यूजसथ तक सीजमत है जजनके पास िॉजगन िेडेंजशयि 

हैं। एक एक्स्टर ानेट, इंटरनेटिजकां ग का सबसे जनचिा स्तर है। इसे MAN, WAN या अन्य कंपू्यटर 

नेटिकथ  के रूप में िगीकृत जकया जा सकता है। एक एक्स्टर ानेट में केिि एक िैन नही ंहो सकता 

है, कम से कम एक् सटनथि नेटिकथ  के जिए इसका एक कनेक्शन होना चाजहए। 

2) Intranet 

एक इंटर ानेट एक जनजी प्राइिेट है जो इंटरनेट प्रोटोकॉि पर आधाररत है जैसे टर ांसजमशन कंटर ोि 

प्रोटोकॉि और इंटरनेट प्रोटोकॉि। एक इंटर ानेट एक ऑगथनाइजेशन के अंतगथत आता है जो 

केिि ऑगथनाइजेशन के कमथचारी या सदस्यो ंद्वारा एके्सजसबि होता है। इंटर ानेट का मुख्य उदे्दश्य 

ऑगथनाइजेशन के कमथचाररयो ंके बीच इनफॉमेशन और ररसोसेस को शेयर करना है। एक 

इंटर ानेट समूहो ंमें और टेिीकांफ्रें स के जिए काम करने की सुजिधा प्रदान करता है। 

नेटिकथ  टोपोिॉजी एक नेटिकथ  की अरेंजमेंट है, जजसमें इसके नोड्स और कनेक्तकं्ट्ग िाइन 

शाजमि हैं। 
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नेटिकथ  टोपोिॉजी का उपयोग नेटिकथ  की जफजजकि और िॉजजकि स्टर क्चर का िणथन करने के 

जिए जकया जाता है। यह एक नेटिकथ  पर अिग-अिग नोड्स के तरीके को मैप करता है – क्तस्वच 

और राउटर सजहत – को रखा और इंटरकनेक्ट् जकया जाता है, सार् ही सार् डेटा कैसे फ्लो होता 

है। एंडपॉइंट और सजिथस आिश्यकताओ ंके स्र्ानो ंको आरेक्तखत करने से टर ै जिक फ्लो को 

ऑजिमाइज़ करने के जिए प्रते्यक नोड के जिए सिोत्तम लेसमेंट जनधाथररत करने में मदद जमिती 

है। 

नेटवकम  ट प लॉजी का क्या 

र्हत्व हैं? 

नेटिकथ  टोपोिॉजी का 

उपयोग जकसी नेटिकथ  के 

िेआउट, उसकी संरचना और 

उसके आकार को 

जफजजकि और िॉजजकि रूप 

से पररभाजषत करने के जिए 

जकया जाता है। एक 

नेटिकथ  में एक जफजजकि 

टोपोिॉजी और कई िॉजजकि टोपोिॉजी एक सार् हो सकती हैं। 

जफजजकि नेटिकथ  िेआउट, िायर, केबि, और बहुत कुछ जैसे जडिाइसेस के जफजजकि 

कनेक्शन को संदजभथत करता है। प्रािधान, सेटअप और मेंटेनेंस जैसे कायों के जिए जफजजकि 

िेआउट में अंतर्दथजि की आिश्यकता होती है। दूसरी ओर, िॉजजकि नेटिकथ  िेआउट इस बात 

का एक िैचाररक प्रजतजनजधत्व है जक जिजभन्न जडिाइसेस अमूतथता की जिजभन्न िेयसथ पर कैसे काम 

करते हैं। यह कई नोड्स के इंटरकनेक्शन, डेटा कैसे टर ांसजमट होता है, और टर ांसजमशन के 

माध्यम के बारे में जानकारी प्रदान करता है। िाउड और िचुथअि ररसोसेस िॉजजकि नेटिकथ  

िेआउट के अंतगथत आते हैं। 

सही टोपोिॉजी चुनने से संगठनो ंको दोषो ंका पता िगाने, एरसथ का जनिारण करने और पूरे 

नेटिकथ  में ररसोसथ आिंजटत करने में मदद जमिती है। नेटिजकां ग कॉने्सि्स की बेहतर समझ के 

सार्, टीमें ररसोसेज और नेटिजकां ग कंपोनेंट के प्रभािी उपयोग को अजधकतम कर सकती हैं। 

एक अच्छी तरह से मैनेज और सुव्यिक्तस्र्त नेटिकथ  टोपोिॉजी होने से मेंटेनेंस और ऑपरेशन 

िागत कम हो जाती है। 
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कंपू्यटर नेटिकथ  में मुख्य रूप से दो प्रकार के टोपोिॉजी होते हैं, िे हैं 

Physical Topology: एक जफजजकि टोपोिॉजी उस तरीके का िणथन करती है जजसमें कंपू्यटर 

या नोड्स एक कंपू्यटर नेटिकथ  में एक दूसरे से कनेक् ट होते हैं। यह जिजभन्न एजिमेंट (जिंक, 

नोड्स, आजद) की अरेंजमेंट है, जजसमें जडिाइस िोकेशन और कंपू्यटर नेटिकथ  की कोड 

इंस् टॉिेशन शाजमि है। दूसरे शब्दो ंमें, हम कह सकते हैं जक यह नेटिकथ  में नोड्स, िकथ से्टशन 

और केबि का जफजजकि िेआउट है। 

Logical Topology: एक िॉजजकि टोपोिॉजी एक कंपू्यटर से दूसरे कंपू्यटर में डेटा फ्लो के 

तरीके का िणथन करती है। यह एक नेटिकथ  प्रोटोकॉि के जिए बाध्य है और पररभाजषत करता है 

जक पूरे नेटिकथ  में डेटा कैसे स्र्ानांतररत जकया जाता है और यह कौन सा पर् िेता है। दूसरे 

शब्दो ंमें, यह िह तरीका है जजससे जडिाइसेस आंतररक रूप से कमु्यजनकेशन करते हैं। 

नेटिकथ  टोपोिॉजी न केिि जफजजकि रूप से बक्तल्क िॉजजकि रूप से नेटिकथ  के िेआउट, 

आभासी आकार या संरचना को पररभाजषत करती है। एक नेटिकथ  में एक ही समय में एक 

जफजजकि टोपोिॉजी और कई िॉजजकि टोपोिॉजी हो सकती है। 

नेटवकम  ट प लॉजी के हकतने प्रकार हैं? 

Types of Network Topology 

नेटिकथ  टोपोिॉजी जनम्न बुजनयादी प्रकार में िगीकृत जकया गया हैं: 

1) Point-to-point Topology In Hindi 

प्वाइंट-टू-प्वाइंट (PTP) टोपोिॉजी सीधे एक केबि का उपयोग करते हुए दो नोड्स को जोडता 

है। प्वाइंट-टू-प्वाइंट टोपोिॉजी का उत् तम उदाहरण है मोडेम के माध्यम से दो कम्प्पू्यटर का 

संिाद। 

2) Bus Topology in Hindi: 
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बस टोपोिॉजी सबसे सरि प्रकार की टोपोिॉजी है जजसमें नेटिकथ  में कमु्यजनकेशन के जिए एक 

सामान्य बस या चैनि का उपयोग जकया जाता है। सभी नोड्स के जिए केिि एक ही टर ांसजमशन 

िाइन होती है। 

जब कोई सेंडर मैसेज भेजता है, तो अन्य सभी 

कंपू्यटर उसे सुन सकते हैं, िेजकन केिि 

ररसीिर इसे स्वीकार करता है (डेटा फे्रम से 

जुडे मैक एडर ेस की पुजि करता है) और अन्य इसे अस्वीकार करते हैं। बस टेक् नोिॉजी मुख्य रूप 

से छोटे नेटिकथ  जैसे LAN, आजद के जिए उपयुि है। 

इस टोपोिॉजी में, बस नेटिकथ  की रीढ़ की हिी के रूप में कायथ करती है, जो नेटिकथ  में प्रते्यक 

कंपू्यटर और बाह्य जडिाइसेस को जोडती है। शेयडथ चैनि के दोनो ंजसरो ंमें िाइन टजमथनेटर होते 

हैं। डेटा केिि एक जदशा में भेजा जाता है और जैसे ही यह अंत तक पहंुचता है, टजमथनेटर 

कमु्यजनकेशन िाइन से डेटा को हटा देता है (जसिि बाउंस और डेटा फ्लो व्यिधान को रोकने के 

जिए)। 

बस टोपोिॉजी में, प्रते्यक कंपू्यटर नेटिकथ  पर दूसरे कंपू्यटर से स्वतंत्र रूप से कमु्यजनकेशन 

करता है। प्रते्यक कंपू्यटर नेटिकथ  की कुि बस क्षमताओ ंको शेयर कर सकता है। जडिाइस 

नेटिकथ  में एक पॉइंट से दूसरे पॉइंट तक डेटा के फ्लो की जजिेदारी शेयर करते हैं। 

Bus Topology के फायदे: 

• बस टोपोिॉजी कम खचीिा है। 

• यह प्रयोग करने और समझने में आसान है। 

• यह एक कम्प् प् यूटर या जडिाइस को कनेक्ट् करने के जिए आसान है। 

• यह एक नेटिकथ  का जिस्तार करने के जिए आसान है। 

Bus Topology के नुकसान: 

• बहुत भारी नेटिकथ  में इसकी गजत धीमी हो जाती है। 

• मुख्य केबि अगर बे्रक हो जाएं तो पूरा नेटिकथ  बंद हो जाता है। 
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3) Star Topology In Hindi 

 

स्टार टोपोिॉजी एक कंपू्यटर नेटिकथ  टोपोिॉजी है जजसमें सभी नोड्स एक सेंटर ि हब से 

कनेक् टेड होते हैं। हब या क्तस्वच नोड्स के बीच 

जमडििेयर के रूप में कायथ करता है। सेिा के जिए 

अनुरोध करने िािा या सेिा प्रदान करने िािा कोई भी 

नोड, कमु्यजनकेशन के जिए पहिे हब से संपकथ  

करेगा। 

सेंटर ि जडिाइस (हब या क्तस्वच) में जडिाइस के सार् 

पॉइंट टू पॉइंट कमु्यजनकेशन जिंक (जडिाइस के बीच 

समजपथत जिंक जजसे जकसी अन्य कंपू्यटर द्वारा एके्सस नही ं

जकया जा सकता) है। कें िीय जडिाइसेस तब उपयोग जकए 

गए कें िीय जडिाइसेस के आधार पर मैसेज को टर ांसजमट या यूजनकस्ट करता है। हब मैसेज को 

टर ांसजमट करता है, जबजक क्तस्वच एक क्तस्वच टेबि को बनाए रखते हुए मैसेज को यूजनकस्ट करता 

है। ब्रॉडकाक्तसं्टग से नेटिकथ  में अनािश्यक डेटा टर ै जफक बढ़ता है। 

एक स्टार टोपोिॉजी में, हब और क्तस्वच सिथर के रूप में कायथ करते हैं, और अन्य कनेके्ट्ड 

जडिाइस िाइंट के रूप में कायथ करते हैं। नोड को सेंटर ि जडिाइस से जोडने के जिए केिि एक 

इनपुट-आउटपुट पोटथ और एक केबि की आिश्यकता होती है। सुरक्षा के जिहाज से यह 

टोपोिॉजी बेहतर है क्ोजंक डेटा हर नोड से नही ंगुजरता है। 

स्टार ट प लॉजी के फायदे: 

• बस नेटिकथ  के जिपरीत, इस नोड को जकसी केबि की जिफिता पूरे नेटिकथ  को 

प्रभाजित नही ंकरती है। 

• नेटिकथ  में एक और िकथ से्टशन जोडना आसान होता है। 

• कें िीकृत नेटिजकां ग जडिाइस का उपयोग करने सें िागत कम हो जाती है। 

स्टार ट प लॉजी के नुकसान: 

• सेंटर ि जडिाइस की जिफिता, पूरे नेटिकथ  की जिफिता का कारण बनता है। 
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• नेटिकथ  में जडिाइसेस की संख्या सीजमत है (सेंटर ि जडिाइस में सीजमत इनपुट-आउटपुट 

पोटथ के कारण)। 

4) Ring Topology in Hindi 

 

ररंग टोपोिॉजी एक टोपोिॉजी है जजसमें प्रते्यक 

कंपू्यटर ररंग बनाने के जिए ठीक दो अन्य कंपू्यटरो ं से 

कनेक् ट होता है। पास करने िािा मैसेज 

यूजनडायरेक्शनि और सकुथ िर है। 

यह नेटिकथ  टोपोिॉजी प्रकृजत में जनयतात्मक है, 

अर्ाथत प्रते्यक कंपू्यटर को एक जनजित समय 

अंतराि पर टर ांसजमशन के जिए एके्सस जदया जाता है। 

सभी नोड्स एक बंद िूप में जुडे हुए हैं। यह 

टोपोिॉजी मुख्य रूप से एक टोकन-आधाररत 

जसस् टम पर काम करती है और टोकन एक जिजशि जदशा में िूप में टर ैिि करता है। 

एक ररंग टोपोिॉजी में, यजद एक टोकन मुि है तो नोड टोकन पर कब्जा कर सकता है और 

डेटा और डेक्तस्टनेशन एडर ेस को टोकन से जोड सकता है, और जफर कमु्यजनकेशन के जिए टोकन 

छोड देता है। जब यह टोकन डेक्तस्टनेशन नोड पर पहंुच जाता है, तो ररसीिर द्वारा डेटा हटा जदया 

जाता है और अगिे डेटा को िे जाने के जिए टोकन को मुि कर जदया जाता है। 

ररंग ट प लॉजी के फायदे: 

• सरि इंस् टॉिेशन। 

• कम केबजिंग की आिश्यकता है। 

• डेटा collision (यूजनडायरेक्शनि) की संभािना कम कर देता है। 

• समस्या जनिारण के जिए आसान (दोषपूणथ नोड टोकन पास नही ंकरता है)। 

• प्रते्यक नोड को समान एक् सेस टाइम जमिता है। 

• यह सेंटर ि जडिाइस की िागत को समाप्त करता है। 
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• यह क्षमता से अजधक होने के बाद भी कायथ करना जारी रखता है, िेजकन यह गजत धीमी 

से होगा। 

ररंग ट प लॉजी के नुकसान: 

• इस नेटिकथ  के जकसी भी नोड की जिफिता, पूरे नेटिकथ  को प्रभाजित कर सकती हैं। 

• इस नेटिकथ  में जकसी नोड को जोडने के जिए पूरा नेटिकथ  बाजधत होता है। 

• स् िो डेटा टर ांसजमशन स् पीड (प्रते्यक मैसेज को ररंग पर् से गुजरना पडता है)। 

• रर: कॉक्तन्िगर करना मुक्तिि है (हमें ररंग तोडनी होगी)। 

5) Mesh Topology In Hindi 

 

मेश टोपोिॉजी एक कंपू्यटर नेटिकथ  टोपोिॉजी है जजसमें नोड्स एक दूसरे से जुडे होते हैं। दूसरे 

शब्दो ंमें, नेटिकथ  में नोड्स के बीच सीधा कमु्यजनकेशन 

होता है। 

Mesh मुख्य रूप से दो प्रकार के होते हैं: 

Full Mesh: जजसमें प्रते्यक नोड नेटिकथ  में हर दूसरे नोड से 

जुडा होता है। 

Partial Mesh: जजसमें कुछ नोड नेटिकथ  के प्रते्यक नोड से 

जुडे नही ंहोते हैं। 

पूरी तरह से कनेके्ट्ड मेश टोपोिॉजी में, प्रते्यक जडिाइस का नेटिकथ  में हर दूसरे जडिाइस के 

सार् पॉइंट टू पॉइंट जिंक होता है। यजद नेटिकथ  में ‘n’ जडिाइस हैं, तो प्रते्यक जडिाइस में जबलु्कि 

‘(n-1)’ इनपुट-आउटपुट पोटथ और कमु्यजनकेशन जिंक होते हैं। ये जिंक जसम्प्लेक्स जिंक हैं, यानी 

डेटा केिि एक जदशा में चिता है। एक डुलेक्स जिंक (जजसमें डेटा एक सार् दोनो ंजदशाओ ंमें 

टर ैिि कर सकता है) दो जसम्प्लेक्स जिंक को बदि सकता है। 

यजद हम जसम्प्लेक्स जिंक का उपयोग कर रहे हैं, तो कमु्यजनकेशन जिंक की संख्या ‘n’ जडिाइसेस 

के जिए ‘n(n-1)’ होगी, जबजक यह ‘n(n-1)/2’ है यजद हम डुलेक्स जिंक का उपयोग कर रहे हैं। 
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उदाहरण के जिए, इंटरनेट (WAN), आजद। 

Mesh ट प लॉजी के फायदे: 

• मेश टोपोिॉजी का मुख्य िाभ यह है की, इसमें फॉल् ट टािरंस होता है, याने इसमें 

अगर कोई भी केबि अगर टूट जाती है, तो इसकी टर ैजफक अिग मागथ से कराई जा 

सकती है। 

• डेजडकेटेड जिंक सीधे कमु्यजनकेशन की सुजिधा प्रदान करते हैं। 

• चैनिो ंपर कोई भीडभाड या यातायात की समस्या नही ंहै। 

• प्रते्यक नोड के जिए डेजडकेटेड पर् के कारण अच्छा फाल्ट् टॉिरेंस। 

• बहुत तेज कमु्यजनकेशन। 

• कमु्यजनकेशन के जिए एक अिग चैनि के कारण प्राइिेसी और सुरक्षा बनाए रखता है। 

• यजद कोई नोड जिफि हो जाता है, तो नेटिकथ  में अन्य जिकल् मौजूद होते हैं। 

Mesh ट प लॉजी के नुकसान: 

• यह कई रासे्त का उपयोग करता है और इसके जिए अजतररक् त केबिीगं और नेटिकथ  

इंटरफेस की जरूरत होती है। 

• इसे मैनेज करना बहुत मुक्तिि है। 

• िागू करने में अजधक िागत। 

• िागू करने के जिए जजटि और नेटिकथ  इंस् टॉि करने के जिए बडी जगह िेता है। 

• इंस् टॉिेशन और मेंटेनेंस बहुत मुक्तिि है। 
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6) Tree Topology in Hindi 

 

टर ी टोपोिॉजी एक कंपू्यटर नेटिकथ  टोपोिॉजी है 

जजसमें सभी नोड्स सीधे या परोक्ष रूप से मुख्य 

बस केबि से जुडे होते हैं। 

इसे शे्रणीबि टोपोिॉजी के रूप में भी जाना जाता 

है। यह अजनिायथ रूप से बस टोपोिॉजी और 

स्टार टोपोिॉजी का एक संयोजन है। यह टोपोिॉजी, 

नेटिकथ  को कई िेिि/िेयसथ में नेटिकथ  बांटता है। 

इसमें एक रूट नोड, मध्यिती नोड्स, और अल् टीमेट नोड्स होते है। इसकी संरचना एक 

शे्रणीबि रूप में होती है और कोई भी मध्यिती नोड को जकतनें भी नोड्स हो सकते है। 

एक टर ी टोपोिॉजी में, पूरे नेटिकथ  को खंडो ंमें जिभाजजत जकया जाता है, जजसे आसानी से मैनेज 

और मेंटेन रखा जा सकता है। इस टोपोिॉजी में एक मुख्य हब होता है और अन्य सभी सब-हब 

एक दूसरे से कनेक् ट होते हैं। 

केबि टीिी टेक् नॉिाजी इसका एक उदाहरण हो सकता है। अन् य उदाहरणो ंमें सैन् य, खनन और 

अन्य मोबाइि ऐप् िीकेशन हो सकते है, जो डायनाजमक टर ी आधाररत िायरिेस नेटिकथ  होते है। 

टर ी ट प लॉजी के फायदे: 

• यह से्किेबि है। सेंटर नोड से अजधक जडिाइस कनेक् ट करने की अनुमजत देता है। 

• जडिाइस का पॉइंट टू पॉइंट कनेक् श् न। 

• नेटिकथ  के जिजभन् न स् तरो ंसें इसे मैनेज करने में आसानी होती है और फॉल् ट जडटेक् शन 

और आइसोिेशन आसान होता है। 

• बडी दूरी का नेटिकथ  किरेज। 

• प्रते्यक हायराकी की जाँच करके दोष खोजना आसान है। 

• कम से कम या कोई डेटा हाजन नही।ं 
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• बडी संख्या में नोड्स को प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष रूप से जोडा जा सकता है। 

• यजद उनमें से एक जिफि हो जाता है तो अन्य हायराकी नेटिकथ  प्रभाजित नही ंहोते हैं। 
 

टर ी ट प लॉजी के नुकसान: 

• जब नेटिकथ  बहुत बडे के्षत्र तक फैिा हो, तो नेटिकथ  का मेंटेनंन् स एक समस् या हो 

सकती है। 

• केबि जबछाने और हाडथिेयर की िागत अजधक है। 

• िागू करने के जिए जजटि . 

• हब केबजिंग भी आिश्यक है। 

• टर ी टोपोिॉजी का उपयोग करने िािे एक बडे नेटिकथ  को मैनेज करना कजठन है। 

• इसके जिए बहुत उच्च मेंटेनेंस की आिश्यकता होती है। 

• यजद मुख्य बस जिफि हो जाती है, तो नेटिकथ  जिफि हो जाएगा। 

7) Hybrid Topology in Hindi 

 

एक हाइजब्रड टोपोिॉजी एक कंपू्यटर टोपोिॉजी है जो दो या दो से अजधक टोपोिॉजी का 

संयोजन है। व्यािहाररक उपयोग में, िे सबसे 

व्यापक रूप से उपयोग जकए जाते हैं। 

इस टोपोिॉजी में सभी टोपोिॉजी हाइजब्रड बनाने 

की जरूरत के जहसाब से आपस में जुडी होती हैं। 

एक कुशि हाइजब्रड टोपोिॉजी बनाने के जिए प्रते्यक 

टोपोिॉजी की सभी अच्छी जिशेषताओ ंका 

उपयोग जकया जा सकता है। 

हाइजब्रड टोपोिॉजी में दो या दो से अजधक 

बुजनयादी टोपोिोजी का इंटरकनेक् शन होता है, जजनमें 
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से हर एक का एक दूसरे का संबंध होता है और पररणामस्वरूप यह नेटिकथ  एक मानक 

टोपोिॉजी प्रदजशथत नही ंकरता। इंटरनेट, सबसे बडा हाइजब्रड टोपोिॉजी का अच्छा उदाहरण है। 

हाइहिर् ट प लॉजी के फायदे: 

• यह बडी मात्रा में नोड्स को संभाि सकता है। 

• यह हमारी जरूरतो ंके अनुसार नेटिकथ  को मॉजडफाइ करने के जिए िचीिापन प्रदान 

करता है। 

• बहुत जिश्वसनीय (यजद एक नोड जिफि हो जाता है तो यह पूरे नेटिकथ  को प्रभाजित नही ं

करेगा)। 

हाइहिर् ट प लॉजी के नुकसान: 

• जजटि जडजाइन। 

• िागू करने के जिए महंगा। 

• मल्ट्ी-से्टशन एके्सस यूजनट (MSAL) की आिश्यकता है। 

 

Data Representation िमश: दो शब् दो ंसे जमिकर बना है पहिा Data जजसे हम आसान शब् दो ंमें कहें 

तो जडजजटि Information या जानकारी कहते हैं । तर्ा Representation का अर्थ  जनरूपण, दशाथना या 

िणथन करना होता है । 

कम्प् प् यूटर में हम जिजभन् न प्रकार के डाटा जैसे जक audio, video, text, graphics numeric आजद को स् टोर 

करते है । चंूजक कम्प् प् यूटर एक मशीन है जो human language नही ंसमझता है ।  िह यूज़र द्वारा जदये गये 

अिग-अिग जनदेशो ंतर्ा डाटा को एक ही भाषा में संग्रजहत करता है । जो जक 0 ि 1 होती है जजसे हम 

बाइनरी िैंग् िेज कहते है । 
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कम्प् प् यूटर या इिेक् टर ॉजनक जडिाइस में यूज़र द्वारा जदये गये सभी प्रकार के डाटा ि जनदेश 0 ि 1 इन दो अंको 

में पररिजतथत हो जाते हैं । इस प्रजिया को ही Data Representation कहते हैं ।   अर्ाथत् यूज़र द्वारा Input 

जकया गया Data कम्प् प् यूटर जजस रूप में (0,1) ग्रहण करता है उसे Data Representation कहते हैं । 

Data Representation करने की दो जियायें है । 

1. एनािॉग जियाएँ (Analog Operation) 

2. जडजजटि जियाएँ (Digital Operation) 

एनािॉग जियाएँ  (Analog Operation) – 

िे जियाएँ जजनमें अंको का प्रयोग नही ंजकया जाता है, एनािॉग जियाएँ कहिाती है । एनािॉग जियाएं 

भौजतक मात्राओ ंजैसे- दाब, ताप, आयतन, िम्प् बाई आजद को उनके पूिथ पररभाजषत मानो ंके एक िणथिम के 

सार् पररितथनीय जबन् दुओ ंमें व् यक् त जकया जाता है । एनािॉग जियाओ ंका प्रयोग मुख् यत: इन् जीजनयररंग तर्ा 

जिज्ञान के के्षत्रो ंमें जकया जाता है । 

Example – स् पीडामीटर, र्माथमीटर, िोल् टमीटर, इत् याजद एनािॉग जियाओ ंके उदाहरण है । 

जडजजटि जियाएँ  (Digital Operation) – 

आधुजनक कम्प् प् यूटर जडजजटि इिेक् टर ॉजनक पररपर् से जनजमथत होते हैं । इस पररपर् का मुख् य भाग टर ांजजस् टर 

होता है । जो दो अिस् र्ाओ ं िमश: 0,1 के रूप में  कायथ करता है । 

कम्प् प् यूटर में डाटा  को इन दो अिस् र्ाओ ं0 ि 1 के रूप में व् यक् त करते है तर्ा इन दो अंको या अिस् र्ाओ ं

के सम्प् मजित रूप को बाइनरी संख् या-प्रणािी कहते है जजसे इंक्तग् िश में Binary Number System कहते हैं 

। Binary Number System को संजक्षप् त में bit कहा जाता है । 

जैसे की हम जानते है कंपू्यटर, डेटा और इनफामेशन को मशीन िैंगे्वज ( 0 और 1 के रूप ) में 

स्टोर करता है, जजसको एक साधारण व्यक्ति द्वारा आसानी से नही ंसमझा जा सकता और इसी 

िजह से हमें Input, Output devices की जरूरत होती है | 

इनपुट/आउटपुट जडिाइस यूजर द्वारा कंपू्यटर में इंटर जकये गए डेटा को मशीन िैंगे्वज में और 

कंपू्यटर द्वारा प्राप्त डेटा को ह्यूमन िैंगे्वज में बदिने का कायथ करता है |  

https://masterprogramming.in/what-is-computer-in-hindi/
https://masterprogramming.in/output-device-in-hindi/
https://masterprogramming.in/what-is-programming-in-hindi/#%E0%A4%AE%E0%A4%B6%E0%A5%80%E0%A4%A8_%E0%A4%B2%E0%A5%87%E0%A4%B5%E0%A4%B2_%E0%A4%B2%E0%A5%88%E0%A4%82%E0%A4%97%E0%A5%8D%E0%A4%B5%E0%A5%87%E0%A4%9C_%E0%A4%95%E0%A5%8D%E0%A4%AF%E0%A4%BE_%E0%A4%B9%E0%A5%88_What_Machine_Level_Language_In_Hindi
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सभी कम्प्पू्यटर, Numbers, letters, और बहुत से Special characters को code या मशीन 

िैंगे्वज ( 0 और 1) के फॉमथ में स्टोर करते है | इस Code फॉमथ को समझने से पहिे आपको 

Number system को समझना बहुत जरूरी है |  

नंबर क्या है? ( What is Number in Hindi ) 

नंबसथ (अंक) ऐसे गजणतीय िसु्त है जजनका उपयोग हम गणना करने के जिए करते है या जकसी 

भी आकडे को प्रदजशथत करने के जिए करते है | जैसे हम :- IIII इन िकीरो को 4 से प्रदजशथत कर 

सकते है |  

एक जसंगि symbol, Digit (अंक) कहिाते है | जैसे :- 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 

Digits जमिकर Numbers (संख्या) बनाते है जैसे : – 12 , 13 , 14 आजद |  

Mathematics में बहुत सारे अिग-अिग तरह के “Numbers” होते है जजनका डेजफनेशन 

अिग-अिग होता है, जैसे :  

• Even Numbers ( सम संख्याएँ ) ,  

• Odd Numbers ( जिषम संख्याएँ ),  

• Prime Numbers ( अभाज्य संख्याएँ ), 

• Composite Numbers (भाज्य संख्याएँ ), 

• Natural Numbers ( प्राकृत संख्याएँ )  

• Integers(पूणाांक संख्याएँ ) इत्याजद |   

Natural Numbers ( प्राकृजतक संख्या ) 

Natural number में ऐसे नम्बसथ को शाजमि जकया गया है, जो 1 से start होके  Positive 

value की ओर बढ़ता जाता है और अपने आप में पूणथ होता है मतिब floating 

values प्राकृजतक संख्या में नही ंआते है |  

दूसरे शब्दो ंमें साधारण कैिकुिेशन के जिए जजन Numbers का उपयोग हम करते है उसे 

Natural number बोि सकते है |  

https://techterms.com/definition/floatingpoint
https://techterms.com/definition/floatingpoint
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Whole Numbers ( पूणथ संख्याएँ ) 

Natural numbers में जीरो ( 0 ) को भी जमिाने पर जो नंबसथ जमिती हैं उन्हें ‘Whole 

Numbers’ कहते हैं। जैसे- 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, . . . . 

Integers ( पूणाांक संख्या ) 

पूणाांक संख्या में, ऋणात्मक, धनात्मक संख्याओ ंके सार् 0 को भी सक्तिजित जकया गया है 

मतिब floating values पूणाांक संख्या में भी नही ंआते है |  

दूसरे शब्दो ंमें प्राकृत संख्या में 0 और ऋणात्मक संख्याओ ंको जमिने से हमें पूणाांक संख्या प्राप्त 

होता है | 

Rational numbers ( पररमेय संख्या ) 

िे संख्याएँ जजन्हें p/qके रूप में जिखा जा सकता है ,जहाँ p तर्ा q पूणाांक हैं एिं q ≠ 0 ‘पररमेय 

संख्याएँ’ कहिाती हैं | उदाहरण : ¾, ⅚ , -7/6  

िैसे ऐसे ही और भी बहुत सी संख्याए होती है जजनको आप Detail में आगे पढ़ सकते है  

नंबर हसस्टर् के प्रकार (Types of Number Systems in 

Hindi) 

नंबर जसस्टम जजसे जहंदी में संख्या प्रणािी के नाम से भी जाना जाता है जनम्न प्रकार के होते है -: 

Mainly हर् 4 तरह के नंबर हसस्टर् प़िते है : 

1. डेसीमि नंबर जसस्टम (base  -10) 

2. बाइनरी नंबर जसस्टम (base -2) 

3. ऑक्ट्ि नंबर जसस्टम (base  – 8) 

4. हेक्साडेजसमि नंबर जसस्टम  (base -16) 

0 और 1 समान्य digit है जो की हर एक नंबर जसस्टम में आपको देखने को जमिेंगे | िेजकन 0 

और 1 जसफथ  ये दोनो ंdigits बाइनरी नंबर जसस्टम में उपयोग होता है इन्ही दोनो ंdigits के पैटनथ 

को change कर के हम बाकी नंबसथ को बडी आसानी से binary form में represent कर 

सकते है |  
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डेसीमि नंबर जसस्टम (Decimal Number System) 

डेसीमि नंबर जसस्टम में 10 symbols होते है जजनको digits कहते है ( 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 

8, 9 ) इन्ही की मदद से हम, बाजक सारे नंबसथ को ररपे्रजेंट करते है | digits के पोज़ीशन पे ही 

नंबसथ का value depend करता है | इसको example से समझे -: 

• 2615 में digit 5 को, 5 X 100 = 5 के जिए use हुआ है |   

• 2651 में digit 5 को, 5 X 101 = 50 के जिए use  हुआ है |  

• 2561 में digit 5 को, 5 X 102 = 500 के जिए use हुआ है |  

• 5261 में digit 5 को, 5 X 103 = 5000  के जिए use  हुआ है |  

अब आप समझ गए होगें की नंबसथ का िैलू्य digits के position में कैसे depend करता है |   

जकसी भी नंबर के िैलू्य को हम ऐसे जान सकते है :- 

• Digit को देख कर और digits के position को देख कर | 

• नंबर जसस्टम के बेस को यूज़ कर के भी उसके exact िैलू्य को जान सकते है नंबर 

जसस्टम का बेस ( मतिब digits की संख्या )  |  

डेसीमि नंबर जसस्टम को हम daily life में भी यूज़ करते है, इसको समझना आपके जिए बहुत 

आसान होगा |  

डेसीमि नंबर में हर एक जडजजट, बेस के power (घात) को ररपे्रजेंट करता है | डेसीमि नंबर के 

rightmost digit को 100 से ररपे्रजेंट करते है और जैसे-जैसे नंबसथ right से िेफ्ट को जाता है 

बेस (10) के पॉिर में 1 बढ़ते जाता है | जैसे :-  2586 पर ध्यान दे |  

(2 X 103) + (5 X 102) + (8 X 101) + (6 X 100) = 2000 + 500 + 80 + 6 = 2586 

बाइनरी नंबर जसस्टम (Binary Number System) 

Binary Number system में दो digits ही यूज़ होते है 0 और 1,  इसीजिए इसका बेस – 2 है | 

0 और 1, bit कहिाते है और जब 8 bits (10101010) का गु्रप बन जाता है तब उसे byte 

कहते है |  

बाइनरी नंबर जसस्टम कंपू्यटर में यूज़ होता है, कोई भी information या डाटा , कम्प्पू्यटसथ 0 और 

1 के फॉमथ मे ही accept करते है |  
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हम डेसीमि नंबर  (4)10 को बाइनरी में (100)2 से ररपे्रजेंट करते है | 

ऑक्ट्ि नंबर जसस्टम (Octal Number System) 

ऑक्ट्ि नंबर जसस्टम में 8 digits यूज़ होता है इसीजिए इसका बेस – 8 होता है |  ऑक्ट्ि नंबर 

जसस्टम के 8 digits  0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 (8 और 9 include नही ं) है | जजसमे सबसे बडा 

जसंगि जडजजट 7 है |  

ऑक्ट्ि नंबर जसस्टम में हर जडजजट का position बेस के पािर को ररपे्रजेंट करते है | जैसे 

(2057 )8 एक ऑक्ट्ि नंबर है जजसका डेसीमि िैलू्य हम इस तरह जनकिते है |  

(2 X 83) + (0 X 82) + (5 X 81) + (7 X 80) = 1024 + 0 + 40 + 7 =1071 

इसीजिए (2057 )8   = (1071)10   होगा | 

हेक्साडेजसमि नंबर जसस्टम (Hexadecimal Number System) 

हेक्साडेजसमि नंबर जसस्टम का बेस – 16 है, इसजिए यहा 16 symbols या digits होते है | 

पहिे के 10 digits डेसीमि नंबर जसस्टम की तरह ही same होते है और बाकी के 6 digits :- 

A, B, C, D, E, F है, जो डेसीमि िैलू्य 10, 11,12, 13, 14, 15 को ररपे्रजेंट करते है | इसजिए 

largest जसंगि digit F है |  

हेक्साडेजसमि नंबर जसस्टम में भी हर digit का position, बेस के पािर को ररपे्रजेंट करते है |  

1AF एक हेक्साडेजसमि नंबर है इसका डेसीमि में मान जकतना होगा उसको देखते है |  

(1 X 162 ) + (A X 161 ) + (F X 160 ) = 256 + 160  + 15  = 431  

इसीजिए (1AF )16   = (431)10   होगा | 

Conversion of Number Systems 

आइये अब हम जानते है जक जकसी नंबर जसस्टम को एक नंबर जसस्टम से दूसरे नंबर जसस्टम में 

कैसे बदिते है -: 

डेसीमि को बाइनरी में Change करे (Decimal To Binary Conversion) 

अगर आप decimal नंबर को बाइनरी में चेंज करना चाहते है तो जनचे जदए से्टप्स को फॉिो करे : 
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• 3 कॉिम का एक टेबि जिएट करे | जजस भी नंबर को बाइनरी में चेंज करना है उसको जमजडि 

कॉिम में रखे |  

जैसे हक Example र्ें 4 क  हर्हर्ल कॉलर् र्ें रखा गया है |  

बाइनरी बेस (2)  नंबर जजस को बाइनरी में चेंज करना है (ररजल्ट्) Remainder (शेषफि ) 

2 4 0 

2 2 0 
 

1 1 

• अब उस नंबर को 2 (बाइनरी नंबर जसस्टम का बेस – 2 ) से जडिाइड करें  और 

Remainder कॉिम में Remainder को जिखे |  

• जो भी ररजल्ट् आएगा उसको जफर से जमजडि कॉिम में रख के 2 से भाग दे |  यह प्रजिया 

दोहराते जाये, जब तक ररजल्ट् 1 ना जाए |  

• अब Remainder कॉिम के िैलू्यज को नीचे से ऊपर एक सार् जिख दे, (100) आपका 

answer आ जायेगा |  

• इसी तरह हमने Decimal number (4)10 को बाइनरी नंबर (100)2 में change जकया है |  

• इसी तरह आप डेसीमि नंबसथ को दूसरे नंबर जसस्टम में भी बडे आसानी से change कर 

सकते है | बस आपको बाइनरी बेस के जगह दूसरे नंबर जसस्टम का बेस िेना होगा, जैसे 

ऑक्ट्ि के जिए ( 8) और हेक्साडेजसमि के जिए (16) |  

डेसीमि को ऑक्ट्ि में Change करे (Decimal To Octal Conversion) 

यहाँ आपको डेसीमि नंबर 15 को ऑक्ट्ि नंबर में change करना है जो की बहुत ही आसान 

है -: 

• 3 कॉिम का एक टेबि जिएट करे | जजस भी नंबर को ऑक्ट्ि में चेंज करना है उसको 

जमजडि कॉिम में रखे |  

जैसे हक Example र्ें 15 क  हर्हर्ल कॉलर् र्ें रखा गया है |  

ऑक्ट्ि बेस (8)  नंबर जजस को ऑक्ट्ि में चेंज करना है (ररजल्ट्) Remainder (शेषफि) 
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8 15 7  
1 1 

• अब उस नंबर को 8 (ऑक्ट्ि नंबर जसस्टम का बेस – 8 ) से जडिाइड करें  और 

Remainder कॉिम में Remainder  को जिखे |  

• जो भी ररजल्ट् आएगा उसको जफर से जमजडि कॉिम में रख के 8  से भाग दे |  यह 

प्रजिया दोहराते जाये, जब तक ररजल्ट् 8 से कम ना जाए |  

• अब Remainder कॉिम के िैलू्यज को नीचे से ऊपर एक सार् जिख दे, (17) आपका 

answer आ जायेगा |  

• डेसीमि नंबर (15)10 को ऑक्ट्ि में  (17)8 जिखेंगे  |  

डेजसमि को हेक्साडेजसमि में Change करे (Decimal To Hexadecimal 

Conversion) 

इस बार आपको डेसीमि नंबर 21 को हेक्साडेजसमि नंबर में change करना है जो की बहुत ही 

आसान है -: 

• 3 कॉिम का एक टेबि जिएट करे | जजस भी नंबर को ऑक्ट्ि में चेंज करना है उसको 

जमजडि कॉिम में रखे |  

जैसे हक Example र्ें 21  क  हर्हर्ल कॉलर् र्ें रखा गया है |  

 

हेक्साडेजसमि बेस (16)  नंबर जजस को हेक्साडेजसमि में चेंज करना है (ररजल्ट्) Remainder (शेषफि) 

16 21 5  
1 1 

• अब उस नंबर को  16  (हेक्साडेजसमि नंबर जसस्टम का बेस – 16 ) से जडिाइड करें  और 

Remainder कॉिम में Remainder  को जिखे |  

• जो भी ररजल्ट् आएगा उसको जफर से जमजडि कॉिम में रख के 16 से भाग दे |  यह 

प्रजिया दोहराते जाये, जब तक ररजल्ट् 16 से कम ना जाए |  
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• अब Remainder कॉिम के िैलू्यज को नीचे से ऊपर  एक सार् जिख दे (15) आपका 

answer आ जायेगा |  

• डेसीमि नंबर (21)10 को हेक्साडेजसमि में  (15)16 जिखेंगे  |  

इसे भी सर्झें : 

जब Remainder और result 9 से ज्यादा हो तो, उन्हें A, B, C, D, E, F (10, 11, 12, 13, 14, 

15) करेस्पोजंडंग िेटर से रेलस कर  दे  |  

हेक्साडेजसमि बेस (16)  नंबर जजस को हेक्साडेजसमि में चेंज करना है (ररजल्ट्) Remainder (शेषफि) 

16 428 12 ( C ) 

16 26 10 (A)  
1 1 

• डेसीमि नंबर (428)10 को हेक्साडेजसमि में  (1AC)16 जिखेंगे  |  

बाइनरी को डेसीमि  में Change करे  (Binary to Decimal Conversion) 

अब हम सीखेंगे की बाइनरी नंबर को डेसीमि नंबर में कैसे चेंज जकया जाता है | नीचे जदए से्टप्स 

को फॉिो करे : 

• तीन कॉिम जिएट करे और फस्टथ कॉिम में जजस भी बाइनरी नंबर को डेसीमि में 

convert करना है उसको नीचे से ऊपर अिग – अिग जिखे |  

Example के तौर पर हर्ने (11010101 )2  क  हलया है |  

बाइनरी जडजजट  जडजजट  X base position ररजल्ट्  

1 1 X 20 1 

0 0 X 21 0 

1 1 X 22 4 

0 0 X 23 0 

1 1 X 24 16 

0 0 X 25 0 

1 1 X 26 64 

1 1 X 27 128   
total = 213 

• अब second कॉिम में कॉिम िैलू्य को, corresponding कॉिम के digits के सार् 

multiply कर दे |  



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

• कॉिम िैलू्य (इसका मतिब करेस्पोजंडंग digit के बेस पािर से है जैसे :- 20, 21, 22, 23, 

24 ………….. ) 

• और ररजल्ट् को र्डथ कॉिम में जिखने के बाद, र्डथ कॉिम का टोटि जनकाि िे यह 

डेसीमि नंबर होगा |  

• यहाँ (11010101 )2  =  ( 213 )10  

• इसी तरह हम दूसरे नंबर जसस्टम के numbers  को डेसीमि में चेंज कर सकते है , बस 

कॉिम values और digit चेंज होगी |   

ऑक्ट्ि को डेसीमि  में Change करे  (Octal to Decimal Conversion) 

अब हम सीखेंगे की ऑक्ट्ि नंबर को डेसीमि नंबर में कैसे चेंज जकया जाता है | नीचे  जदए 

से्टप्स को फॉिो करे : 

• तीन कॉिम जिएट करे | और फस्टथ कॉिम में जजस भी ऑक्ट्ि नंबर को डेसीमि में 

convert करना है उसको नीचे से ऊपर अिग – अिग जिखे |  

Example के तौर पर हर्ने (4706 )8   क  हलया है |    

ऑक्ट्ि  जडजजट जडजजट  X base position ररजल्ट्  

6  6 X 80 6  

0  0 X 81 0  

7  7 X 82 448 

4  4 X 83 2048   
total = 2502  

• अब second कॉिम में कॉिम िैलू्य को, corresponding कॉिम के digits के सार् 

multiply कर दे |  

• कॉिम िैलू्य (इसका मतिब करेस्पोजंडंग digit के बेस पािर से है जैसे :- 80, 81, 82, 83, 

84 ………….. ) 

• और ररजल्ट् को र्डथ कॉिम में जिखने के बाद, र्डथ कॉिम का टोटि जनकाि िे यह ही 

डेसीमि नंबर होगा |  

• यहाँ (4706 )8   =  (2502 )10 
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• इसी तरह हम दूसरे नंबर जसस्टम के numbers को डेसीमि में चेंज कर सकते है, बस 

कॉिम values और digit चेंज होगी |  

हेक्साडेजसमि को डेसीमि  में Change करे (Hexadecimal to Decimal 

Conversion) 

अब हम सीखेंगे की ऑक्ट्ि नंबर को डेसीमि नंबर में कैसे चेंज जकया जाता है | नीचे  जदए 

से्टप्स को फॉिो करे : 

• तीन कॉिम जिएट करे और फस्टथ कॉिम में जजस भी ऑक्ट्ि नंबर को डेसीमि में 

convert करना है उसको नीचे से ऊपर अिग – अिग जिखे |  

Example के तौर पर हर्ने (1AC )16  क  हलया है |    

हेक्साडेजसमि जडजजट जडजजट  X base position ररजल्ट्  

C (12 ) 12  X 160 12   

A (10) 10 X 161 160  

1  1  X 162  256    
total = 428  

• अब second कॉिम में कॉिम िैलू्य को, corresponding कॉिम के digits के सार् 

multiply कर दे |  

• कॉिम िैलू्य (इसका मतिब करेस्पोजंडंग digit  के बेस पािर से है जैसे :- 160, 161, 162, 

163, 164 ………….. ) 

• और ररजल्ट् को र्डथ कॉिम में जिखने के बाद, र्डथ कॉिम का टोटि जनकाि िे यह ही 

डेसीमि नंबर होगा |  

• यहाँ (1AC )16    =  (428)10 

•  

 

Data flow diagram (DFD)— 
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data flow diagram इनफामेशन जसस्टम से गुजरने िािे डेटा के flow का एक ग्राजफकि प्रसु्ततीकरण है. 

जैसा जक इसके नाम से पता चि रहा है यह केिि डेटा (सूचना) के फ्लो, डेटा कहाँ से आया, यह कहाँ 

जायेगा, तर्ा यह कैसे स्टोर होगा इस पर केक्तन्द्रत होता है. 

data flow diagram का प्रयोग सॉफ्टिेयर जसस्टम के overview को बनाने के जिए जकया जाता है. 

data flow diagram जो है िह आने िािे (इनपुट) डेटा फ्लो, जाने िािे (आउटपुट) डेटा फ्लो तर्ा स्टोर 

जकये हुए डेटा को डायग्राम अर्ाथत् ग्राजफकि रूप में प्रसु्तत करता है िेजकन DFD इसकी प्रोसेस के बारें  में 

जिस्तार से नही ंबताता है. िेजकन इसके जिए flow chart है. flow chart और DFD दोनो ंअिग अिग 

टॉजपक है. 

types of DFD in hindi:- 

DFD दो प्रकार का होता है. 

1:- िॉजजकि DFD 

2:- जफजजकि DFD 

1:- logical DFD:- िॉजजकि DFD जबज़नेस एक्तक्ट्जिटी पर केक्तन्द्रत रहता है अर्ाथत् यह जसस्टम में डेटा के 

फ्लो तर्ा जसस्टम के प्रोसेस पर केक्तन्द्रत रहता है. 

2:- physical DFD:- जफजजकि DFD इस बात पर केक्तन्द्रत रहता है जक िास्ति में डेटा फ्लो जसस्टम में 

जकस प्रकार implement (कायाथक्तन्वत) हुआ है. 

Data flow diagram का सबसे पहिा प्रयोग 1970 के दशक में जकया र्ा तर्ा इसे larry constantine 

तर्ा Ed yourdon ने िजणथत जकया र्ा. 

 

DFD में जनम्न चार मुख्य कंपोनेंट्स होते है. 

1:- entities 

2:- data storage 

3:- processes 

4:- data flow 

1:- entities:- डेटा के source तर्ा destination को entities कहते है. entities को rectangle 

(आयत) के द्वारा प्रदजशथत जकया जाता है. 

https://ehindistudy.com/2016/01/03/what-is-software-engineering-in-hindi-characteristics-of-a-software-in-hindi/
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2:- data storage:- ऐसी जगह जहाँ डेटा स्टोर होता है. इसे एक ऐसे आयत से प्रदजशथत जकया जाता है 

जजसकी एक साइड नही ंहोती या दोनो ंसाइड नही ंहोती है. 

3:- process:- यह एक कायथ होता है जो जक जसस्टम के द्वारा जकया जाता है. इसे circle (िृत्त) या round-

edged rectangle (गोि-धाररत आयत) के द्वारा प्रदजशथत जकया जाता है. 

4:- data flow:- यह डेटा के movement (गजत) को जदखाता है. इसे arrow (तीर) द्वारा पदथ जशथत जकया 

जाता है. 

 

 

“एक हनहित हदए गए इनपुट से आवश्यक आउटपुट के हलए हकए जाने वाले स् टेप् स का 

अनुक्रर्” 

इसकी पररभाषा से एल्गोररथ्म की 3 मुख्य जिशेषताएं हैं: 

• एल्गोररथ्म का आिश्यक उदे्दश्य एक जिजशि आउटपुट प्राप्त करना है, 

• एक एल्गोररथ्म में कई जनरंतर स् टेप् स शाजमि होते हैं, 

• एल्गोररथ्म पूरी प्रजिया समाप्त होने के बाद आउटपुट आता है। 

इसजिए मूि रूप से, सभी एल्गोररदम जदए गए इनपुट के जिए आउटपुट प्राप्त करने के स् टेप् स 

को फािो करते हुए ताजकथ क रूप से प्रदशथन करते हैं। 

एल्ग ररदर् की क्या हवशेषताएँ हैं? 

एल्गोररदम होने के जिए कुछ जनदेशो ंके जिए, इसमें जनम्नजिक्तखत जिशेषताएं होनी चाजहए: 

1. Clear and Unambiguous: एल्गोररर्म स्पि और असंजदग्ध होना चाजहए। इसके 

प्रते्यक चरण को सभी पहिुओ ंमें स्पि होना चाजहए और इसका केिि एक ही अर्थ 

होना चाजहए। 

2. Well-Defined Inputs: यजद कोई एल्गोररदम इनपुट्स िेने के जिए कहता है, तो यह 

अच्छी तरह से पररभाजषत इनपुट्स होना चाजहए। 

3. Well-Defined Outputs: एल्गोररथ्म को स्पि रूप से पररभाजषत करना चाजहए जक 

आउटपुट क्ा होगा और इसे अच्छी तरह से पररभाजषत जकया जाना चाजहए। 

4. Finite-ness: एल्गोररथ्म पररजमत होना चाजहए, अर्ाथत यह इनजफजनट िूप् स या इसी 

तरह समाप्त नही ंहोना चाजहए। 
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5. Feasible: एल्गोररर्म सरि, सामान्य और व्यािहाररक होना चाजहए, जैसे जक यह 

उपिब्ध संसाधनो ंको जनष्पाजदत जकया जा सकता है। इसमें कुछ भजिष्य की तकनीक, 

या कुछ भी शाजमि नही ंहोना चाजहए। 

6. Language Independent: जडज़ाइन जकया गया एल्गोररथ्म भाषा-स्वतंत्र होना चाजहए, 

अर्ाथत यह केिि स्पि जनदेश होना चाजहए जजसे जकसी भी भाषा में िागू जकया जा 

सकता है, और जफर भी आउटपुट समान होगा, जैसा जक अपेजक्षत है। 

1) रै्थ के हलए एलग ररदर् एप्लीकेशन 

जनधाथररत करें  और आउटपुट प्राप् त करें  जक क्ा नंबर N सम या जिषम  

 

दैहनक जीवन के हलए एल्ग ररथ्र् एप् लीकेशन 

जनधाथररत करें  जक छात्र परीक्षा में उत्तीणथ हुआ या नही ं



POWERED BY---------

DCA 1 YEAR COMPLEATE BOOK 

 

 

POWERED BY--------- (SAMAJH APP) 

•  Flowchart, Program Industry द्वारा बनाया गया एक Tool है. एक 

Process या Problem को Solve करने में इस्तमाि जकए गए Steps को Show करता है. 

• आजकि हर जकसी को programming के बारे मे र्ोडा बहुत जानकारी है. Programming के जररए हम 

software बना सकते है और एक software हमारी जजंदगी के परेशानीयो को दूर करने मेमदद करता है. 

• जकंतु programming  जिखने में सभी को परेशानी होती है, इसजिए हम flowchart और Algorithm  का 

प्रयोग करते है. Flowchart के जररए हम जकसी भी program को जचन्हो (Symbols) द्वारा िोगो को जदखा 

सकते है, जजसे समझने मे आसानी होगी. 

• Flowchart बनाने के जिए हमे कुछ जचन्हो का इसे्तमाि करना पडता है. जैसे Square, Rectangle, 

Dimond, Oval, Arrow. 

 

कंपु्यटर में जकसी प्रोग्राम को बनाने से पहिे, उस प्रोग्राम को लान 

करने की सिाह दी जाती है ताजक प्रोग्राम बनाते समय जकसी प्रकार का कंफू्यजन ना हो। 

प्रोग्राम को लान करने के जिए बहुत सी तकनीको ंका प्रयोग जकया जाता है, जैसे flowchart, 

decision table इत्याजद। 

https://masterprogramming.in/what-is-computer-in-hindi/
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Pseudo Code एक text based प्रोग्राम जडजाइन िैंगे्वज है, यह एक इस प्रकार की भाषा है 

जो की डेििपर को कोड जिखने से पहिे ही, उस कोड के algorithms को समझने में मदद 

करती है।  

“Pseudo code भी एक ऐसी ही तकनीक है, जजसका प्रयोग प्रोग्राम के िॉजजक को लान करने 

के जिए जकया जाता है, Pseudo code ऐसे इन्स्ट्र क्शन होते है, जजनकी मदद से डेििपर जकसी 

प्रोग्राम के िॉजजक को जिखने से पहिे ही उसके िॉजजक को लान कर सकता है, जजससे उसे 

प्रोग्राम जिखते समय आसानी हो सके। “ 

स् यूर्  क र् का उदाहरण (Example of Pseudo Code) 

Pseudo code को अचे्छ से समझने के जिए हम एक example को देख िेते है, नीचे जािा का 

एक बेजसक सा प्रोग्राम  बना है जजसमेmain() function का कोड है, जजसमें IF, ELSE 

statements का प्रयोग जकया गया है -: 

int marks = 30; 
 if (marks>32){ 
 System.out.println("Congrats, You Are Passed"); 
} 
else{ 
System.out.println("Sorry, You Are Failed"); 
} 
 

pseudo code को हम कुछ इस प्रकार से जिख सकते है -: 
// Program for Finding Whether Student is Pass or Failed: 
IF marks is greater than 32 
PRINT “Congrats, You Are Passed” 
ELSE 
PRINT “Sorry, You Are Failed” 
IF END  
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Programming Language जसम्पिी एक मशीनी भाषा होती है, जजसके मदद से 

Programmer, Computer के सार् कमु्यजनकेट करते है। Programming Language 

के मदद से Computer हमारे दुिारा जदए गए जनदेश को समझता है, और जफर उसके 

अनुसार कायथ भी करता है।  

पररभाषा: Programming Language , खाश कीिड्थस, जसंबि, तर्ा कमांड से जनजमथत 

िैसे इंस्टर क्शन होते है, जो जकसी खाश भाषा में जिखे जाते है, और जजसे कपू्यटर आसानी से 

समझता है। “Hello World” जपं्रट करने के जिए C++ भाषा में जिखे गए इंस्टर क्शन इसका 

एक बेस्ट उदहारण है।  

यह जकसी से्पजसजफक भाषा में जैसे: (Python, C, C++, C#, Ruby, JAVA etc.) में 

जिखे गए खाश इंस्टर क्शन होते है, जो Computer दुिारा जकसी खाश कायथ को पूरा करने के 

जिए बने होते है।  

एक Programming भाषा का अजधकतर उपयोग, डेस्कटॉप एक्तलकेशन, िेबसाइट और 

मोबाइि एक्तलकेशन जिकजसत करने के जिए जकया जाता है। इसके अिािा इसका इसे्तमाि, 

डाटा साइंस, गेम डेिेिोपमेंट, एनीमेशन, आजटथफीजसयि इंटेजिजेंस और ररसचथ के के्षत्र में भी 

जकया जाता है।  

Programming Language के प्रकार 

Programming Language मुख्य तीन प्रकार  है।  

1. Machine Language इसे हम Low Level Language भी कहते है। 

https://logicaldost.in/computer-ke-bare-me/
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2. Assembly Language इसे भी हम Low Level Language कहते है। 3. High 

Level Language इसे हम मानि भाषा या मानि स्तरीय िैंगे्वज भी कहते है, कंू्जक इस 

भाषा को मानि आसानी से समझता है।  

1. Machine Language या Low-Level Language 

इस प्रकार के भाषा Computer Hardware के बहुत नजदीक होते है। यह बाइनरी याजन की 

0 तर्ा 1 के फॉमथ में होते है। इसजिए इसे मशीन िैंगे्वज कहते है। और चँूजक यह सबसे जनचिे 

िेिि में होते है, इसे इसे Low-Level Language भी कहते है। जनचे फोटो में देखे।  

Low-Level Language का सबसे अच्छा उदाहरण है, बाइनरी कोड या Numbers में 

जिखे गए Programस। चँूजक इस प्रकार के कोड को Computer अचे्छ से समझ सकता है, 

परनु्त मानि दुिारा यह बहुत कजठन होता है।  

इसजिए इसका इसे्तमाि मुख्या रूप से असेंबिी िेिि िैंगे्वज को बनाने में जकया जाता है। 

असेंबिी िेिि िैंगे्वज के बारे आप जनचे जानेंगे।  

मशीन िैंगे्वज को कन्वटथ करने की जरूरत नही ंहोती है, यह Computer दुिारा आसानी से 

समझ जिया जाता है।  

https://logicaldost.in/hardware-ke-bare-me/
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2. Assembly Language 

इसे हम Low Level Language भी कह सकते है। यह Numbers, Symbols और 

Hexadecimal System में जिखे रहते है।  

इस प्रकार की भाषा को मशीन भाषा में कन्वटथ करने के जिए Assembler का इसे्तमाि जकया 

जाता है। तर्ा जफर से मशीन भाषा को असेंबिी भाषा में कन्वटथ करने के जिए Dissembler 

का इसे्तमाि जकया जाता है।  

असेंबिी िेिि िैंगे्वज का इसे्तमाि कम्पाइिर या टर ांसिेटर को बनाने में जकया जाता है। जो 

मशीन िैंगे्वज को मानि स्तरीय भाषा में कन्वटथ करते है।  

िैसे तो कई प्रकार के Assembly Languages है पर उनमे से ितथमान में ARM, MIPS, 

and x86 सबसे िोकजप्रय िैंगे्वज है।  

इस प्रकार के िैंगे्वज में Programा्मर दुिारा इंस्टर क्शन को जिखना बहुत मुक्तिि होता है। 

इसजिए इंस्टर क्शन को शाटथ में जिखने के जिए Mnemonic Technique का इसे्तमाि जकया 

जाता है। उदहारण के जिए, Move: Mov.  

जनचे उदहारण के जिए x86 Assembly Language का इसे्तमाि करके Hello 

Word जपं्रट करने का कोड जदया गया है।  

adosseg 

.model small 

.stack 100h 

.data 
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hello_message db 'Hello, World!',0dh,0ah,'$' 

.code 

main  proc 

      mov    ax,@data 

      mov    ds,ax 

      mov    ah,9 

      mov    dx,offset hello_message 

      int    21h 

      mov    ax,4C00h 

      int    21h 

main  endp 

end   main. 

3. High Level Language 

इस प्रकार के भाषा मानि के समझने योग्य होते है। उदाहरण के जिए, Python, C++, 

JAVA etc. इसजिए आजकि High Level Language का सबसे ज्यादा इसे्तमाि जकया 

जाता है।  

जजनमें से Python, Java, JavaScript, PHP, C#, C++, Objective C, Cobol, 

Perl, Ruby, R, Pascal सबसे िोकजप्रय उच्च-स्तरीय भाषा है।  
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इसके इसे्तमाि से यूजर फ्रें डिी डेस्कटॉप और मोबाइि एलीकेशन को बनाया जाता है। 

खूबसूरत ग्राजफकि यूजर इंटरिेस (GUI) िािे एलीकेशन में High Level Language का 

ही इसे्तमाि जकया जाता है।  

High Level Language में कम्पाइिर और इंटरपे्रटर िगे रहते है। जो की एक िैंगे्वज को 

दूसरे िैंगे्वज में टर ांसिेट करते है। याजन की मशीन िैंगे्वज को ह्यूमन िैंगे्वज और इसके उल्ट्ा 

भी।  

कम्पाइिर (Compiler) High Level Language में जिखे गए सभी कोड्स को एक बार में 

पहिे Compile करता है, और यजद सभी कोड्स सही होते है, तो उसका आउटपुट स्क्रीन पर 

जपं्रट करता है। जबजक  

Interpreter िाइन बाय िाइन कोड को सै्कन करता है, और सही कोड पाए जाने पर उसका 

आउटपुट प्रदान करता है, इससे दूसरे िाइन के कोड में ग़िजतयो ंसे छुटकारा जमिता है।  

High Level Language  का सबसे बडा एडिांटेज यह है की यह पढ़ने और जिखने में बहुत 

आसान होता है। आपको इंक्तिश कीिड्थस और फंक्शन को ध्यान में रखने की जरूरत होती है, 

जजनमें से बहुत कॉमन भी होते है। जैसे: Print, If, else, Scan, Read, Loop etc. 

High Level Language हकतने प्रकार के ह ते हैं?  

High Level Language को पुनः तीन प्रकार में बाँटा गया है। 1. Procedural 

Oriented Programming Language (POPL) 2. Object-Oriented 

Programming Language (OOPL) तर्ा 3. Natural Language (NL) इसके बारे 

जनचे जडटेि से बताया गया है।  

1. Procedural Oriented Programming Language 

https://logicaldost.in/monitor-ke-bare-me/
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इस प्रकार के भाषा को Structured Programming से Derived जकया गया है तर्ा यह 

प्रोसीजर पर आधाररत होते है, जजसे फंक्शन कहते है।  

यह एक Program को छोटी-छोटी प्रजियाओ ंमें जिभाजजत करता है जजन्हें रूटीन या फंक्शन 

कहते हैं। 

POP भाषा का िाभ यह है जक यह Programmer दुिारा Program फ्लो को आसानी से 

टर ैक करने में मदद करता है। 

तर्ा पहिे से जिखे गए Program के जिजभन्न जहसे् को पुन: उपयोग जकया जा सकता है। 

उदारण के जिए:  C, FORTRAN, Basic, Pascal, etc. POP भाषा है।  

2. Object-Oriented Programming Language 

जैसे की इसके नाम से िग रहा है, यह ऑबे्जक्ट् Orientation के कांसेि पर आधाररत 

है।  इस प्रकार के िैंगे्वज में Programा्स छोटे- छोटे भाग में जिभाजजत रहते है, जजनमें एक 

भाग को ऑबे्जक्ट् कहते है।  

सरि भाषा में आप जकसी पजटथकुिर कायथ को करने के जिए जकसी एक सॉफ्टिेयर में 

Program जिखते है, तो आप इस Program का एक ऑबे्जक्ट् बना सकते है, तर्ा इसी 

ऑबे्जक्ट् को दूसरे सॉफ्टिेयर में इसे्तमाि कर सकते है।  

इससे िायदाः यह होता है की अब आपको उसी Program को दूसरे Program के सार् 

Inherit कर सकते है जजससे दुबारा जिखने की जरूरत नही ंपडती है। और आपका समय की 

बचत होने के सार् Program छोटा और सरि भी होता है।  

उदारण के जिए: C++, Java, Python, C#, etc 
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3. Natural Language 

जैसे की आप जानते है की नेचुरि िैंगे्वज ह्यूमन िैंगे्वज का ही एक भाग है, जैसे: English, 

Russian, German, and Japanese तो इसी िैंगे्वज को मशीन के दुिारा, समझने, 

Interprete करने, Manipulate करने इत्याजद के जिए इसे्तमाि जकया जाता है।  

इसका उपयोग डेििपसथ द्वारा Translation याजन अनुिाद, Automatic 

Summarization, Named Entity Recognition (NER) जैसे कायों को करने के जिए 

जकया जाता है।  

 

High-level language 10 examples 

जनचे आपको टॉप 10 High-level Language in 2022 याजन उच्च-स्तरीय भाषा के बारे 

में बताया गया है। तर्ा “Hello World” जिखने के जिए सरि कोड भी जदया गया है। जजससे 

आप उदहारण के सार् और बेहतर समझ सकते है।  

टॉप 10 High-level Language 

1. Python 

2. Javascript 

3. Go 

4. Java 

5. C# 

6. R 

7. Kotlin 

8. PHP 
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9. Ruby 

10. C and C++ 

1. Python 

यह एक ओपन सोसथ याजन की फ्री Programming Language है, जजसे 1990 के दशक 

में जिकजसत जकया गया। यह पूरे िरथ में उच्च स्तर पर इसे्तमाि जकया जाता है। इसका यूजर 

इंटरिेस तर्ा कोड बहुत ही सरि होता है।  

 

इसमें C, C# जैसे Programming Language के तुिना में एक्स्टर ा जसंटेक्स या हैडर 

फाइि का इसे्तमाि नही ंजकया जाता है।  

यजद आपको स्क्रीन पर “Hello World” जिखना है, तो आपको जसम्पिी Print(”Hello 

World”) जिखना होता है। यह इतना सरि होने कारण ही सबसे ज्यादा िोकजप्रय है। इसका 

इसे्तमाि: गेम डेिेिोपमेंट, एनीमेशन, िेबसाइट या िेब अप्प डेिेिोपमेंट और ऑटोमेशन 

इत्याजद में जकया जाता है।  

इसके अिािा इसका सबसे ज्यादा इसे्तमाि Machine Learning, Artificial Learning 

तर्ा डाटा साइंजटस्ट दुिारा ररसचथ के फीर में भी जकया जाता है। Python में Interpreter 

https://logicaldost.in/wp-content/uploads/2022/04/python-logo.jpg
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का इसे्तमाि जकया जाता है।  जोजक िाइन बाय िाइन कोड को सै्कन कर आउटपुट प्रदान 

करता है। अभी Python 3 सबसे िेटेस्ट िशथन है।  

<!-- wp:paragraph --> 

<p>print("Hello World")</p> 

<!-- /wp:paragraph --> 

Output 

Hello World 

 2. Javascript 

इसे 1990 के दशक में Netscape Navigator िेब ब्राउज़र के जिए जिकजसत जकया गया 

र्ा। यह  एक प्रकार का क्तस्क्रजिंग िैंगे्वज है। यह सिथर साइड और िाइंट साइड एलीकेशन 

दोनो ंके जिए इसे्तमाि जकया जाता है।  

 

यह Programmers को डायनाजमक िेबसाइट, सिथर, मोबाइि एक्तलकेशन, एजनमेटेड 

ग्राजफक्स, गेम्स और बहुत कुछ बनाने में मदद करता है। 

https://logicaldost.in/wp-content/uploads/2022/04/javascript-logo.jpg
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JAVA और Javascript दोनो ंअिग-अिग Programming Language है। आपको 

इनके नाम और कोड में समानता देखकर कनू्फशन हो सकता है।  

<!-- wp:paragraph --> 

<p>// comment the hello world program</p> 

<!-- /wp:paragraph --> 

Output 

Hello World 

3. Go 

Go Programming भाषा Google के दुिारा 2007 में APIs और Web Applications 

के जिए डेिेिोप जकया गया र्ा। Go भाषा को Golang के नाम से भी जाना जाता है। Go or 

Golang एक Open-Source Programming Language है।  

Go को अपनी Programming भाषा के रूप में उपयोग करने िािी कंपजनयो ंमें 

Google,Uber,Twitch, Dropbox, इत्याजद शाजमि हैं। यहाँ तक की Go अपनी Agility 

और Performance के कारण डेटा िैज्ञाजनको ंके बीच भी िोकजप्रयता हाजसि कर रहा है। 

// First Go program 

package main 

 

import "fmt" 
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// Main function 

func main() { 

 

 fmt.Println("!... Hello World ...!") 

} 

Output 

!... Hello World ...! 

4. Java 

यह एक High-level Programming Language है, जजसे Sun Microsystems के 

दुिारा 1995 में डेिेिोप जकया गया र्ा। यह सबसे पॉपुिर Programming भाषा है। अभी 

के समय में Java, Oracle Corporation के दुिारा चिाया जाता है।  

 

याजन की यह एक ओपन सोसथ िैंगे्वज नही ंहै। यह General-purpose Programming 

Language है जो की Object-oriented Structure पर आधाररत है।  

https://logicaldost.in/wp-content/uploads/2022/04/java-logo.jpg
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इस Programming Language के इसे्तमाि से बनाये गए एलीकेशन को Android, 

Windows, MAC जकसी भी लेटफामथ पर रन करा सकते है। कंू्जक यह WORA याजन की 

(Write Once, Run Anywhere) की कपाजबजिटी प्रदान करता है। और इसी कारण से 

यह बहुत िोकजप्रय है।  

इसका कोड जिखना मुक्तिि होता है, जफर भी इसका जडमांड बहुत अजधक है। एक आनुभजिक 

जािा डेििपर िगभग $109,225 प्रजत िषथ कमाते है।  

// Your First Program 

 

class HelloWorld { 

    public static void main(String[] args) { 

        System.out.println("Hello, World!");  

    } 

} 

Output 

Hello, World! 

5. C# 

इसे C शापथ पढ़ा जाता है। यह एक मॉडनथ जेनेरि परपज़ और Object-Oriented 

Programming Language है। जो िेब एलीकेशन के जिए XML के सार्-सार्  .Net 

Framework का भी इसे्तमाि करता है।  
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इसे िेब एलीकेशन की प्रोडक्तक्ट्जिटी को और अजधक करने के जिए डेिेिोप जकया गया है। यजद 

आप पहिे से C, C++, JAVA के बारे में जानते है, तो आपके जिए इसे सीखना आसान है।  

// Hello World! program 

namespace HelloWorld 

{ 

    class Hello {          

        static void Main(string[] args) 

        { 

            System.Console.WriteLine("Hello World!"); 

        } 

    } 

} 

Output 

Hello World! 

 6. R 

इसे 1993 में Ross Ihaka और Robert Gentleman के दुिारा डेिेिोप जकया 

गया। ितथमान समय में, R Programming Language popular programming 

languages में से एक है।  

इसका इसे्तमाि Data Analytics, Scientific Research, Machine Learning 

Algorithms, और Statistical Computing इत्याजद के्षत्र में जकया जाता है। यह 
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Marketers और डेटा िैज्ञाजनको ंको आसानी से डेटा का जिशे्लषण प्रसु्तत करने और 

(Visualize) ग्राफ देखने में मदद करता है। 

print("HelloWorld") 

Output 

HelloWorld 

7. Kotlin 

Kotlin एक General-purpose Programming Language है, जजसे मूिरूप से 

Project Kotlin के रूप मे JetBrains के दुिारा 2011 में िांच जकया गया।  इसका प्रर्म 

Version ऑजफजशयिी 2016 में ररिीज़ जकया गया र्ा। 

यह Java के सार् interoperable तर्ा फंक्शनि Programming Language है।  

Kotlin अजधकतर Android Apps, Web Application, तर्ा Desktop Application 

के जिए इसे्तमाि जकया जाता है। Kotlin डेिेिपसथ प्रजत िषथ औसतन $136,000 कमाते है।  

// Hello World Program 

fun main(args : Array<String>) { 

 println("Hello, World!") 

} 

Output 

Hello, World! 

8. PHP 
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इसका पूरा नाम Hypertext Preprocessor होता है। यह एक ओपन सोसथ सिथर साइड 

क्तस्क्रजिंग िैंगे्वज है। यह Rasmus Laird के दुिारा 1994 में डेिेिोप जकया गया है।  

 

हम PHP कोड के अंदर ही HTML, CSS, और JavaScript Codes को जिख सकते है। 

तर्ा उस फाइि को सेि करने के जिए .php extension का इसे्तमाि जकया जाता है। 

<!DOCTYPE html> 

<html> 

<body> 

<h1>My first PHP page</h1> 

<?php 

echo "Hello World!"; 

?> 

</body> 

</html> 

https://logicaldost.in/wp-content/uploads/2022/04/php-logo.jpg
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Output 

My first PHP page 

Hello World! 

9.Ruby: Ruby एक Open-source, General-purpose, और Pure Object-

oriented Programming language है जोजक 1990s में Developed जकया गया 

तर्ा 1993 में ररिीज़ जकया गया।  

 

यह बहुत सरि Programming भाषा है। यह जबजगनसथ के जिए सीखना एक बेस्ट ऑप्शन है। 

इसका इसे्तमाि Front-end और Back-end Web Development में जकया जाता है। 

इसे मुख्य रूप से CGI (Common Gateway Interface) Scripts जिखने के जिए 

जडज़ाइन जकया गया है।  

puts "Hello World" 

Output 

https://logicaldost.in/wp-content/uploads/2022/04/ruby-logo.jpg
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Hello World 

10. C and C++ 

ये Programming Language सबसे पुराने और उस दौर में सबसे पॉपुिर रे्। तर्ा C 

Programming Language एक मूि भाषा है, जँहा सभी अन्य Programming भाषाओ ं

का जन्म हुिा है। उदहारण के जिए: C#, Java, और JavaScript इत्याजद।  

 

C++, C का ही अपडेटेड िशथन है। अभी भी दोनो ंभाषाओ ंका उपयोग उच्च-स्टर पर 

Computer साइंस और Programming के जिए जकया जाता है। 

#include <stdio.h> 

int main() { 

   // printf() displays the string inside quotation 

   printf("Hello, World!"); 

   return 0; 

https://logicaldost.in/wp-content/uploads/2022/04/c-logo.jpg
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} 

Output 

Hello, World! 

High Level Language और Low Level Language 

र्ें क्या अंतर है? 

S.N High Level Language Low Level Language 

1. यह Programmer (मानि) फ्रें डिी भाषा है। जबजक यह मशीन फ्रें डिी भाषा है। 

2. इसे समझना आसान है। इसे समझना कजठन है। 

3. इसे अनुिादक या टर ांसिेटर (Compiler) की 

आिश्यकता पडता है। 

जबजक इसे अनुिाद के जिए (Assembler) की 

आिश्यकता पडता है। 

4. इसका इसे्तमाि डेस्कटॉप या मोबाइि एप्प 

बनाने के जिए जकया जाता है। जबजक  

इसका इसे्तमाि कम्पाइिर या दूसरा Programming 

Language बनाने के जिए जकया जाता है।  

5. इसे मेने्टन करना और जडबग करना आसान है।  इसे मेने्टन करना और जडबग करना मुक्तिि है।  

6. यह पोटेबि होता है।  यह पोटेबि नही ंहोता है।  

7.  इसका एके्सकू्टेशन धीमा होता है।  जबजक इसका एके्सकू्टेशन तेज होता है। 

 

 

 

Program और Programming र्ें क्या अंतर है? 
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Program और Programming में शब्दो ंका अंतर है। यँहा  Program का मतिब है की 

जकसी कायथ को पूरा करने के जिए सेट ऑि कमांड्स या सेट ऑि रूर्ल् जो जकसी जिशेष भाषा 

में जिखे रहते है।  

तर्ा जजसे एके्सकू्ट यानी रन करने पर Computer उसे समझता है और आपको उसका 

उत्तर भी देता है।  

जबजक Programming, Program का ही एडजेक्तक्ट्ि रूप है। जो जकसी कायथ के होने या 

जकसी किा या क्तस्कि के बारे पता होने के बारे में बताता है। उदहारण के जिए:  

जनचे जदया गया कोड एक Program है।  

Print “Hello World” 

और जकसी के दुिारा इस कोड को जिखने की क्तस्कि को Programming कहते कहते है।  

 

Programming भाषा के गुण 

जनचे आपको Programming भाषा के गुण के बारे में बताया गया है।  

1. Simplicity: Programming भाषा जसंपि और Easy to Understand होना 

चाजहए। उसमे डे तो डे िडथ का अजधकतर इसे्तमाि होना चाजहए, ताजक याद रखना आसान 

हो।  

2. Portability of Programs: Program में पोटेजबजिटी का फीचर होना चाजहए। 

पोटेजबजिटी  है की एक Program को एक से अजधक Computer में अिग-अिग जगह पर 

चिाया जा सके।  
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3. Readability: Program पढ़ने और समझने योग्य होना चाजहए।  

4. Efficiency: Programming भाषा एक्तिजसएंट होना चाजहए। मतिब की इसे 

एके्सकू्ट करने में कम समय िगना चाजहए।  

5. Flexibility: Program फे्लक्तक्सबि होना चाजहए मतिब की एक Programाीांग 

भाषा से बना सॉफ्टिेयर मोबाइि, और Computer दोनो ंरन होना चाजहए।  

6. Maintainability: प्रोगराजमंग भाषा में Program को जडबग याजन एरर को जफक्स 

करने उसे पहचाने का गुण होना चाजहए। Program के अिग-अिग िशथन को मेने्टन करने का 

भी गुण होना चाजहए।   

7. Accuracy: गजणतीय गणना िािा Program का का पररणाम सही आना चाजहए। याजन 

की एकू्रेसी उच्च होना चाजहए।  

8. Structure: Programming भाषा में जिखे जाने िािे कोड एक स्टर क्चडथ फॉमेट के 

रूप में होने चाजहए। जजससे की Program के अिग-अिग भाग को आसानी से समझ सकते 

है।  

9. Clarity: Programming भाषा में जिखे गए कोड साि-सुर्रा होना चाजहए। सही पढ़ने 

योग्य फॉण्ट स्टाइि और फॉण्ट साइज का इसे्तमाि होना चाजहए।  

सॉफ्टवेयर क्या है? 
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सामान्य शब्दो ंमें Program के समूह को Software कहा जाता हैं। 

FATHER OF SOFTWARE  -ररचडथ मैथू् स्टॉिमैन 

कंपू्यटर से कायथ संपन्न करिाने के जिए उसे कुछ जनदेश देने होते हैं । इन जनदेशो ंके समूह को हम कंपू्यटर 

प्रोग्राम कहते हैं तर्ा संबंजधत प्रोग्रामो ंके समूह को कंपू्यटर सॉफ्टिेयर कहते हैं। 

अतः कंपू्यटर सॉफ्टिेयर एक प्रकार का Program है जो कंपू्यटर को जदये गये जनदेशो ंका ताजकथ क समन्वय 

(Logical Co-ordination) करता है। सॉफ्टिेयर के कोई कायथ सम्पन्न नही ंकर सकता है। 

Software प्रोग्राजमंग भाषा में जिये गये जनदेशो ंकी एक शंृ्रखिा को जजसके अनुसार ही Computer जदये 

गये डाटा की प्रोसेजसंग कर िांजछत Result प्रदान करता है। 

सॉफ्टवेयर की पररभाषा (Definition O 

कम्प्पू्यटर सॉफ्टिेयर का प्रयोग कम्प्पू्यटर तर्ा उसके यूजर के मध्य की Interactive जियाओ ंको संचाजित 

करने हेतु है। कम्प्पू्यटर सॉफ्टिेयर जनम्न प्रकार (Types of Softwares) के होते हैं :- 

(1) हसस्टर् सॉफ्टवेयर (System Software) 

(2) एप्लीकेशन सॉफ्टवेयर (Application Software) 

(3) युहटहलटी सॉफ्टवेयर (Utility Software) 

1. जसस्टम सॉफ्टिेयर क्ा है ? (What is System Software) 

ऐसे प्रोग्रामो ंका समूह जो कम्प्पू्यटर जसस्टम की जियाओ ंको जनयंजत्रत करते हैं , जसस्टम सॉफ्टिेयर 

कहिाता है। प्रोग्राम यूजर का कम्प्पू्यटर पर कायथ करना संभि बनाते हैं। 

जसस्टम सॉफ्टिेयर (एक प्रकार का कंपू्यटर प्रोग्राम) जसस्टम संसाधनो ंका उपयोग करने और 

उन्हें व्यिक्तस्र्त करने के जिए जजसमें कंपू्यटर के हाडथिेयर और एक्तलकेशन को चिाने के 

जिए एक मंच प्रदान(Platform provide) करता है। 

यह peripheral devices के काम को जनयंजत्रत करता है। जसस्टम सॉफ्टिेयर प्रोग्राम सीधे Computer 

हाडथिेयर से जुडे कायथ करते है। 
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System Software प्रोग्रामो ंका िह समूह है जो जक Computer के भौजतक भागो ंतर्ा अन्य सॉफ्टिेयरो ं

को जनयंजत्रत करता है। 

जसस्टम सॉफ्टिेयर के अभाि में कम्प्पू्यटर पर एलीकेशन सॉफ्टिेयरो ंका संचािन नही ंजकया जा 

सकता। 

ये कम्प्पू्यटर तंत्र का एक अत्यािश्यक अंग होते हैं। 

यह एलीकेशन सॉफ्टिेयरो ंको भी जनयंजत्रत करता है। अतः जसस्टम सॉफ्टिेयर को एलीकेशन 

सॉफ्टिेयर(Application Software) का आधार कहते हैं। 

• उपयोगकताथ एिं कम्पयूटर के मध्य संबंध स्र्ाजपत करना। 

• अन्य सभी सॉफ्टिेयरो ंका कम्प्पू्यटर में संचािन 

• कम्प्पू्यटर की सभी पेरीफेरि युक्तियो ंजैसे इनपुट जडिाइसेज, आउटपुट जडिाइसेज, 

मेमोरी (storage devices) एिं सी.पी.यू. का जनयंत्रण एिं संचािन। 

• अन्य सॉफ्टिेयरो ंको तैयार करना। 

हसस्टर् सॉफ़्टवेयर का उदाहरण (Example Of System Software In Hindi) :- 

• ऑपरेजटंग जसस्टम (OS) 

• युजटजिटी प्रोग्राम 

• भाषा संसाधक (Language Translator) 

• असेम्बि 

• इंटरपे्रटर 

• कपाइिर . 

• जडिाइस डर ाइिर 

• डाटाबेस मैनेजमेंट जसस्टम (DBMS) 

एलीकेशन सॉफ्टिेयर कंपू्यटर प्रोग्रामो ंका िह समूह है जो जकसी जिशेष तर्ा जनजित कायों को 

सम्पन्न करने के उदे्दश्य से बनाये गये हो।ं 

Application Software उपयोगकताथ को कायथ पूरा करने में मदद करता है। इसे एंड-यूज़र प्रोग्राम या 

केिि एक ऐप भी कहा जाता है। 

अंजतम उपयोगकताथ(End user) एक जिजशि उदे्दश्य के जिए एक्तलकेशन सॉफ़्टिेयर का उपयोग करता है। 
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यह सरि और सार् ही जजटि कायों के जिए उपयोग में जिया जाता है। 

इसे ऑनिाइन इंस्टॉि भी जकया जा सकता है एंि अन्य स्र्ान से भी प्राप्त जकया जा सकता है । 

बैंक, बीमा, अकाउंटेण्ट, डॉक्ट्र, इंजीजनयर, आकीटेक्ट्, जडजाइनर आजद को जभन्न आिश्यकताओ ंहेतु जभन्न-

जभन्न कंपू्यटर सॉफ्टिेयर की आिश्यकता होती है। 

जशक्षा बोडथ , जिश्वजिद्यािय, जिद्यािय, कॉिेज आजद को अपने छात्रो ंके परीक्षा पररणाम तैयार करने हेतु, िेतन 

जबिो ंको तैयार करने हेतु अिग-अिग एलीकेशन सॉफ्टिेयसथ की जरूरत होती है। 

ये एलीकेशन सॉफ्टिेयर कंपू्यटर को जिजशि कायथ करने के जिए सक्षम बनाते हैं। 

(i) General Purpose :- ऐसे Software जजनमे जकसी भी तरह के कायथ जकए जा सकते है तर्ा जजनका 

कोई जिशेष उपयोग नही ंहोता है।जैसे :- Ms-Office, Page Maker 

(ii) Special Purpose :- ऐसे Software जो जकसी जिशेष कायथ की पूजतथ के जिए उपयोग जकए जाते 

है।जैसे :- Toll Tax, Banking Software 

प्ररु्ख एप्लीकेशन सॉफ्टवेयर उदाहरण :- 

• से्प्रर्शीट (Spreadsheet): से्प्रडशीट, पंक्ति (Row) एिं सं्तभ (Column) में व्यिक्तस्र्त 

डाटा ि सूचनाओ ंतर्ा टैक्स्ट की टेबि होती है। 

यह स्क्रीन पर संख्या को टेबि के रूप में प्रकट करने में सक्षम होती है तर्ा उसकी गणना 

कर सकती है। 

उन संख्याओ ंको ग्राफ तर्ा चाटथ के रूप में भी व्यि कर सकते हैं। 

से्प्रडशीट जनम्न सॉफ्टिेयरो ंमें तैयार की जा सकती है। माइिोसॉफ्ट एक्सि, िोटस 123, के-

से्प्रड, ओपेन कैल्क आजद। 

• वर्म प्र सेसर (Word Processor):- यह कंपू्यटर स्क्रीन है। उस दस्तािेज को रूपान्तररत, 

संग्रजहत तर्ा जप्रन्ट जकया जा सकता है। 

प्रमुख िडथ प्रोसेसर सॉफ्टिेयर हैं- िडथ । 

स्टार (Word Star), िडथ पैड (Word Pad), एमएस िडथ (MS-Word), के-िडथ , ओपन 

राइटर, िडथ परफेक्ट्, अक्षर आजद सॉफ्टिेयर। 
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िे प्रोग्राम जो कम्प्पू्यटर जसस्टम और सॉफ्टिेयर के रख-रखाि तर्ा मरित के जिये जिकजसत जकये जाते हैं 

यूजटजिटी सॉफ्टिेयर कहिाते हैं। 

ये प्रोग्रामो ंमें एजडजटंग करने एिं उनकी तु्रजटयाँ दूर करने आजद कायथ करते हैं। 

युजटजिटी प्रोग्राम को सरिर (Server) प्रोग्राम भी कहते हैं। 

ये सॉफ्टिेयर समय-समय पर कम्प्पू्यटर पर चिकर कम्प्पू्यटर की मैमोरी को गजतशीि ि अजधक आँकडे 

ग्रहण करने िायक बना सकते हैं। इन सॉफ्टिेयर के द्वारा आिश्यक आँकडो ंको बैकअप बनाकर रख 

सकते हैं। 

उन्हें पुनः प्रयोग कर सकते हैं आजद। जिण्डो-98 ऑपरेजटंग जसस्टम के सार् ये सॉफ्टिेयर (टूि) भी शाजमि 

होते हैं। 

यजद ये टूि अपनी आिश्यकता को पूरा नही ंकर पा रहे हो ंतो हम अन्य सॉफ्टिेयर को उपयोग में िे सकते 

हैं, जैसे नॉरटन युजटजिट, Mcaffee, Quick Heal 341fG I 

ये सभी सॉफ्टिेयर कम्प्पू्यटर पर जकसी न जकसी प्रकार की सुजिधा प्रदान करते हैं अतः इन्हें युजटजिटी 

सॉफ्टिेयर (Utility Software) कहते हैं। ये युजटजिटी सॉफ्टिेयर सामान्यतः जनम्न कायों के जिए प्रयोग में 

िाये जाते हैं 

युहटहलटी सॉफ्टवेयर के कायम (Work of Software) :- 

• हाडथ जडस्क को सही रखने के जिए सै्कन जडस्क। 

• हाडथ जडस्क को गजतशीि बनाये रखने के जिए जडस्क डीफे्रगमेन्टर। 

• फाइिो ंको बैकअप िेने ि बैकअप को पुनः कम्प्पू्यटर पर डािने के जिए ररस्टोर प्रोग्राम। 

• जडस्क पर अजधक आँकडे भण्डाररत करने के जिए कमे्प्रजसंग प्रोग्राम । 

• कम्प्पू्यटर पर िायरस की जाँच करने ि उसे हटाने के जिए एन्टी िायरस प्रोग्राम आजद। 

प्ररु्ख युहटहलटी सॉफ्टवेयर के उदाहरण (Example of Software kya hai) :- 

• फोरर/फाइि मैनेजमेंट टूिः इसमें मुख्यतः जिण्डो एक्सलोरर एिं माइ कम्प्पू्यटर नामक 

Software शाजमि है। 

• जडस्क मैनेजमेंट टूिः इस शे्रणी के कुछ सॉफ्टिेयर हैं- से्कनजडस्क, जडफे्रगमेन्टर। 

• एण्टीिायरस प्रोग्रामः कम्प्पू्यटर में प्रिेश कर चुके िायरस को हटाने तर्ा Computer में 

िायरस को प्रिेश करने से रोकने के हेतु प्रयुि सॉफ्टिेयर एण्टी-िायरस सॉफ्टिेयर 

कहिाते हैं। 

• जैसे- Quickheal, macfee, Nortan Antivirus, Kaspersky. K7, 360 

Security etc. 
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• प्रोप्राइटरी शब्द िेजटन शब्द प्रोप्राइस से जिया गया है। 

• इसे माजिकाना संपजत्त भी कहा जाता है। 

• प्रोप्राइटरी सॉफ्टिेयर एक कम्प्पू्यटर सॉफ्टिेयर है जजसके तहत कॉपी राइट धारक को जिशेष 

कानूनी अजधकार प्राप्त होता है। 

• एक प्रोप्राइटरी सॉफ्टिेयर बनाने िािा अपने सॉफ्टिेयर को कुछ जनदेश के सार् बेचता है 

जजनका पािन कानूनी प्रजिया से बचने के जिये जकया जाता है इसका सोसथ िगभग हमेशा 

गुप्त रखा जाता है। सोसथ कोड, प्रोग्राम का ही एक रूप है जजसको यूजर प्रोग्राजमंग भाषा में 

जिखता है और मशीन कोड में पररिजतथत करता है ताजक कम्प्पू्यटर आसानी से पढ पाए। सोसथ 

कोड के द्वारा जकसी प्रोग्राम में संसोधन एिं सुधार जकया जा सकता है। 

ओपन सोसथ ऑपरेजटंग जसस् टम का पररचय :- 

जजसे यूजर द्वारा पढ़ा या संसोजधत जकया जा सकता हैं। और इसका सोसथ कोड इंटरनेट पर फ्री में जमि जाता 

हैं। 

Open Source सॉफ्टिेयर को शे्रणी में बैसे सॉफ्टिेयर आते हैं। 

जजसका सोसथ कोड उस सॉफ्टिेयर के सार् सबके जिए उपिब्ध होता हैं। 

सामान्य रूप से ओपन सोसथ सॉफ्टिेयर के जिए डेििपर का समूह जजसे डेििपर कमु्यजनटी भी कहा जाता 

हैं। 

यहाँ सब जमिकर काम करते हैं। 

ओपन सोसथ सॉफ्टिेयर – ये ऐसे सॉफ्टिेयर होते है जजसका इस् तेमाि , पुन:जितरण मुफ्त मे होता है सार् ही 

सार् 

इसका सोसथ कोड अर्ाथत कोजडंग भी सामान् य यूजर को एजडजटंग (सुधार) के जिए उपिब् ध रहती है । 

एिं कोड मे पररितथन के फिस् िरूप जो निीन सॉफ्टिेयर बना है उसका जितरण भी यूजर फ्री या कुछ 

शुल् क के सार् कर सकता है । 

GPL [GENERAL PUBLIC LICENSE] के तहत आने िािे ओपन सोसथ सॉफ्टिेयर का कोड मे यजद यूजर 

सुधार करता है तो उसे िह कोड भी फ्री ही जितररत करना होता है । 

सामान् य रूप से ओपन सोसथ सॉफ्टिेयर के जिए डेििपर का समूह (कम्प् यूजनटी ) कायथ करती है। 

नोट – NRCFOSS(नेशनि ररसोसथ सेन् टर फॉर फ्री एण् ड ओपन सोसथ सॉफ्टिेयर) एक सरकारी संगठन है जो 

भारत मे ओपन सोसथ सॉफ्टिेयर की िृक्ति करने के जिए बनाया गया है  
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कम्प्पू्यटर सॉफ्टिेयर बनाना कजठन कायथ हैं. क्ोजंक इस Computer Program को डेििप करने के जिए 

आपके पास जरूरी Programming Languages की अच्छी जानकारी होना बहुत ही जरुरी होता हैं। 

कंपू्यटर प्रोग्राजमंग जसख कर आप बहुत अचे्छ डेििपर बन सकते हैं। 

सॉफ्टिेयर बनाने के जिए दजथनो ंप्रोग्राजमंग भाषाओ ंका जिकास जकया गया हैं. जजनके द्वारा आप अिग-

अिग जरुरत के जिए सॉफ्टिेयर बना सकते हैं. 

शुरुआत के जिए आप Java, C, C++ बुजनयाजद भाषाओ ंको सीखकर कर सकते हैं. और Computer 

Coding में अपना हार् आजमा सकते हैं. 

सॉफ्टिेयर कंपू्यटर तंत्र का महत्वपूणथ जहस्ा हैं। computer में होने िािी जिजभन कायथ प्रजिया इत्याजद 

सॉफ्टिेयर के कारन ही 

सम्पाजदत होती हैं। 

दैजनक जीिन में भी बहुत सी जगह Software का उपयोग होता हैं जैसे :- यात्रा के जिए जटकट बुजकंग भी 

सॉफ्टिेयर के द्वारा ही होती हैं। 

जिजभन प्रकार के इिेक्ट्र ॉजनक जडिाइस भी सॉफ्टिेयर पर ही कायथ करते हैं। 

ABBREVATION RELATED TO COMPUTER 

 

A to Z Full Form of Computer Related Words 
Now we are going to tell you about another important full form related to the computer, 

all this full form is very important for your every exam which you must remember. 

No. Abbreviation Full-Form 

1 RAM Random Access Memory 
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2 ROM Read Only Memory 

3 CPU Central Processing Unit 

4 URL Uniform Resource Locator 

5 USB Universal Serial Bus 

6 VIRUS Vital Information Resource Under Siege 

7 TCP Transmission Control Protocol 

8 UPS Uninterruptible Power Supply 

9 SATA Serial Advanced Technology Attachment 

10 PSU Power Supply Unit 

11 SMPS Switched-Mode Power Supply 

12 CD Compact Disc 

13 DVD Digital Versatile Disc 

14 CRT Cathode Ray Tube 

15 DEC Digital Equipment Corporation 

16 SAP System Application and Products 

17 PNG Portable Network Graphics 

18 IP Internet Protocol 

19 GIS Geographical Information system 

20 DDS Digital Data Storage 

21 CAD Computer Aided Design 
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22 ACPI Advanced Configuration and Power Interface 

23 AGP Accelerated Graphics Port 

24 APM Advanced Power Management 

25 APIPA Automatic Private Internet Protocol Addressing 

26 HTTP Hyper Text Transfer Protocol 

27 HTTPS Hyper Text Transfer Protocol Secure 

28 GPU Graphics Processing Unit 

29 GDI Graphics Device Interface 

30 ICP Internet Cache Protocol 

31 GIGO Garbage In Garbage Out 

32 GMAIL Graphical Mail 

33 CAN Campus Area Network 

34 CAL Computer Aided Leering 

35 GPL General Public License 

36 GCR Group Code Recording 

37 MSN Microsoft Networks 

38 BCC Blind Carbon Copy 

39 VDI Virtual Desktop Infrastructure 

40 MPEG Moving Picture Experts Group 

41 TPU Tensor Processing Unit 
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42 PSD Photoshop Document 

43 DPI Dots Per Inch 

44 FYA For Your Action 

45 CRS Computer Reservation System 

46 BFD Binary File Descriptor 

47 ABR Available Bit Rate 

48 GBPS Gigabits Per Second 

49 PING Packet InterNet Groper 

50 CSMA Carrier Sense Multiple Access 

51 AD Active Directory 

52 ADC Analog to Digital Converter 

53 BGP Border Gateway Protocol 

54 CSI Common System Interface 

55 DHCP Dynamic Host Configuration Protocol 

56 OSI Open Systems Interconnection 

57 LAN Local Area Network 

58 WAN Wide Area Network 

59 MAN Metropolitan Area Network 

60 PAN Personal Area Network 

61 MAC Media Access Control 
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62 OMR Optical Mark Recognition 

63 NIC Network Interface Card 

64 LDAP Lightweight Directory Access Protocol 

65 UART Universal Asynchronous Receiver-Transmitter 

66 DCE Distributed Computing Environment 

67 PFA Please Find Attached 

68 HCI Human Computer Interaction 

69 FHS Filesystem Hierarchy Standard 

70 FCS Frame Check Sequence 

71 DVE Digital Video Effects 

72 DLL Data Link Layer 

73 CSV Comma Separated Values 

74 CTCP Client–to–Client Protocol 

75 ABI Application Binary Interface 

76 MIS Management Information System 

77 BIOS Basic Input Output System 

78 SMTP Simple Mail Transfer Protocol 

79 LTE Long Term Evolution 

80 AHA Accelerated Hub Architecture 

81 ALU Arithmetic Logical Unit 
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82 FPU Floating Point Unit 

83 FXP File Exchange Protocol 

84 HID Human Interface Device 

85 IOS iPhone Operating System 

86 PATA Parallel Advanced Technology Attachment 

87 DDR Double Data Rate 

88 DFS Distributed File System 

89 MIPS Million Instructions Per Second 

90 MMC Microsoft Management Console 

91 VGCT Video Graphics Character Table 

92 WBMP Wireless BitMap Image 

93 PCM Pulse-Code Modulation 

94 WMA Windows Media Audio 

95 RAS Remote Access Service 

96 HTM Hierarchical Temporal Memory 

97 SIS Security and Intelligence Services 

98 LBA Logical Block Addressing 

99 CIDR Classless Inter-Domain Routing 

100 MIMO Multiple-Input Multiple Output 

101 PLC Programmable Logic Controller 
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102 SCSI Small Computer System Interface 

103 NVRAM Non-Volatile Random-Access Memory 

104 BLOB Binary large Object 

105 VPN Virtual Private Network 

106 SFF Small Form Factor 

107 CAI Computer–Aided Instruction 

108 EMP Electro-Magnetic Pulse 

109 EIDE Enhanced Integrated Drive Electronics 

110 AAC Advanced Audio Codec 

111 IIOP Internet Inter-ORB Protocol 

112 ASL Age Sex Location 

113 MBSA Microsoft Baseline Security Analyzer 

114 ZIP Zig-zag In-line Package 

115 HSPA High Speed Packet Access 

116 VFS Virtual File System 

117 SIMD Single Instruction Multiple Data 

118 IPC Inter-Process Communication 

119 DAC Discretionary Access Control 

120 DKIM Domain Keys Identified Mail 

121 WIFI Wireless Fidelity 
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122 PTP Picture Transfer Protocol 

123 IGRP Interior Gateway Routing Protocol 

124 HIG Human Interface Guidelines 

125 UNIVAC Universal Automatic Computer 

126 CIFS Common Internet File System 

127 HAL Hardware Abstraction Layer 

128 IPV6 Internet Protocol Version 6 

129 CNR Communication Network Riser 

130 EISA Extended Industry Standard Architecture 

131 RPM Red-Hat Package Manager 

132 DLT Distributed Ledger Technology 

133 ISH Information Super Highway 

134 BY Bronto-bytes 

135 DTS Digital Theater System 

136 MSB Most Significant Bit 

137 HVD Holographic Versatile Disk 

138 MOSFET Metal-Oxide Semiconductor Field Effect Transistor 

139 AMR Adaptive Multi-Rate 

140 CMD Command 

141 BCD Binary Coded Decimal 
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142 DMA Direct Memory Access 

143 EB Exa-bytes 

144 AVI Audio Video Interleave 

145 WLAN Wireless Local Area Network 

146 CAM Computer Aided Manufacturing 

147 RIFF Resource Interchange File Format 

148 TFTP Trivial File Transfer Protocol 

149 WUSB Wireless Universal Serial Bus 

150 HHD Hybrid Hard Drive 

151 HSDPA High Speed Downlink Packet Access 

152 AST Abstract Syntax Tree 

153 MSD Most significant Digit 

154 IRQ Interrupt Request 

155 DVI Digital Visual Interface 

156 SPARC Scalable Processor Architecture 

157 URI Uniform Resource Identifier 

158 EPROM Erasable Programmable Read Only Memory 

159 SAN Storage Area Network 

160 EBCDIC Extended Binary Coded Decimal Interchange Code 

161 MVS Multiple Vendor System 
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162 NAS Network Attached Storage 

163 BPS Bits Per Second 

164 LPX Low Profile Extension 

165 HCL Hardware Compatibility List 

166 RTS Real Time Streaming 

167 RAID Redundant Array of Inexpensive Disks 

168 MUI Multilingual User Interface 

169 MFD Multi-Function Device 

170 CISC Complex Instruction Set Computer 

171 MBR Master Boot Record 

172 BINAC Binary Automatic Computer 

173 SGRAM Synchronous Graphics Random Access Memory 

174 DLP Digital Light Processing 

175 UEFI Unified Extensible Firmware Interface 

176 LLC Logical Link Control 

177 DOC Document (Microsoft Corporation) 

178 ARPANET Advanced Research Projects Agency Network 

179 ACL Access Control List 

180 RAIT Redundant Array of Inexpensive Tapes 

181 MMX Multi-Media Extensions 
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182 STP Spanning Tree Protocol 

183 MLI Multiple Link Interface 

184 RIP Routing Information Protocol 

185 AIFF Audio Interchange File Format 

186 RMA Returned Materials Authorization 

187 EGP Exterior Gateway Protocol 

188 XMF Extensible Music File 

189 MTBF Mean Time Between Failure 

190 MIME Multipurpose Internet Mail Extensions 

191 SRAM Static Random-Access Memory 

192 SDR Software-Defined Radio 

193 PAP Password Authentication Protocol 

194 VRAM Video Random Access Memory 

195 WAP Wireless Application Protocol 

196 TGT Ticket Granting Ticket 

197 GIF Graphics Interchange Format 

198 TPM Trusted Platform Module 

199 SPSS Statistical Package for the Social Sciences 

200 ULSI Ultra Large-Scale Integration 

201 EIGRP Enhanced Interior Gateway Routing Protocol 
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202 CDN Content Delivery Network 

203 NMI Non-Maskable Interrupt 

204 PPI Pixels Per Inch 

205 RJ45 Registered Jack 45 

206 SEC Single Edge Connector 

207 BER Bit Error Rate 

208 OOPS Object-Oriented Programming System 

209 ATA Advanced Technology Attachment 

210 RISC Reduced Instruction Set Computer 

211 NFS Network File System 

212 SFC System File Checker 

213 ICR Intelligent Character Recognition 

214 BTX Balanced Technology Extended 

215 DOS Disk Operating System 

216 CTS Clear to Send 

217 AMD Advanced Micro Devices 

218 DVD Digital Video Disc 

219 CD-R Compact Disk – Recordable. 

220 BAL Basic Assembly Language 

221 UTF Unicode Transformation Format 
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222 MIDI Musical Instrument Digital Interface 

223 BAT Microsoft Batch Processing 

224 VT Video Terminal 

225 HP Hewlett Packard 

226 URN Uniform Resource Name 

227 D2D Device to Device 

228 DSHD Double Sided High Density 

229 FDC Floppy Disk Controller 

230 SDN Service Delivery Network 

231 SBU Standard Build Unit 

232 MPL Mozilla Public License 

233 ENIAC Electronic Numerical Integrator and Computer 

234 CAQA Computer–Aided Quality Assurance 

235 ASF Advanced Systems Format 

236 VM Virtual Machine 

237 Mac Macintosh 

238 OS Operating System 

239 MNG Multiple-image Network Graphics 

240 CD-ROM Compact Disk-Read Only Memory 

241 MSB Most Significant Byte 
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242 TCP/IP Transmission Control Protocol/Internet Protocol 

243 DMI Desktop Management Interface 

244 NTP Network Time Protocol 

245 PINE Program for Internet News and Email 

246 SSL Secure Sockets Layer 

247 BCR Bar Code Reader 

248 SPI Serial Peripheral Interface 

249 KBPS Kilobits Per Second 

250 TSI Time Slot Interchange 

251 ABC Atanasoff-Berry Computer 

252 YB Yotta Byte 

253 ZB Zetta-bytes 

254 WDDM Windows Display Driver Model 

255 ZIF Zero-Insertion-Force 

256 RDBMS Relation Database Management System 

257 MSI Microsoft Installer 

258 ISP Internet Service Provider 

259 WAV Waveform Audio 

260 TPS Transaction Per Second 

261 ISV Independent Software Vendor 
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262 SXGA Super Extended Graphics Array 

263 GP Graphics port 

264 BGA Ball Grid Array 

265 SIS Safety Instrumented System 

266 CGI Common Gateway Interface 

267 PDF Portable Document Format 

268 MMU Memory Management Unit 

269 PIC Peripheral Interface Controller 

270 NIU Network Interface Unit 

271 TPS Transaction Processing System 

272 VLSI Very Large-Scale Integration 

273 ESD Electro Static Discharge 

274 MAPI Messaging Application Program Interface 

275 KB Kilo-bytes 

276 DSL Domain–Specific Language 

277 PB Peta-bytes 

278 NAP Network Access Point 

279 MS-DOS Microsoft Disk Operating System 

280 WMV Windows Media Video 

281 MFA Multi-Factor Authentication 
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282 GUI Graphical User Interface 

283 RIS Remote Installation Service 

284 ASCII American Standard Code for Information Interchange 

285 ELF Executable and Linkable Format 

286 WWAN Wireless Wide Area Network 

287 DFD Data Flow Diagram 

288 IRC Internet Relay Chat 

289 PC Personal Computer 

290 SDL Software and Documentation Localization 

291 WINS Windows Internet Name Service 

292 NOS Network Operating System 

293 UNICS UNiplexed Information Computing System 

294 DVR Digital Video Recorder 

295 XMS Extended Memory Specification 

296 LSI Large-Scale Integration 

297 STP Shielded Twisted Pair 

298 PCB Process Control Block 

299 AGA Advanced Graphics Architecture 

300 HSUPA High-Speed Uplink Packet Access 

301 ICS Internet Connection Sharing 
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302 SOA Service Oriented Architecture 

303 WWW World Wide Web 

304 DLL Dynamic Link Library 

305 DAP Direct Access Protocol 

306 WMF Windows Metafile 

307 EVDO Evolution Data Optimized Or Evolution Data Only 

308 FAT File Allocation Table 

309 DTE Data Terminal Equipment 

310 PAL Phase Alternation Line 

311 VGA Video Graphics Array 

312 HSSI High-Speed Serial Interface 

313 SIMM Single In-Line Memory Module 

314 IPX Internetwork Packet Exchange 

315 BWF Broadcast Wave Format 

316 CRIMM Continuity-Rambus Inline Memory Module 

317 OOP Object Oriented programming 

318 RTOS Real Time Operating System 

319 DBSN Database Source Name 

320 IHV Independent Hardware Vendor 

321 ISR Interrupt Service Routine 
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322 SOAP Simple Object Access Protocol 

323 FTP File Transfer Protocol 

324 DRAM Dynamic Random-Access Memory 

325 BSOD Blue Screen of Death 

326 HTX Hyper Transport Expansion 

327 LSTM Long Short-Term Memory 

328 DIVX DIgital Video Express 

329 UAC User Account Control 

330 CASE Computer-Aided Software Engineering 

331 HDMI High Definition Multimedia Interface 

332 VDC Video Display Controller 

333 AVC Advanced Video Coding 

334 CGA Color Graphics Array 

335 DPMS Display Power Management Signaling 

336 DBA DataBase Administrator 

337 P2P Peer-To-Peer 

338 MSI Medium Scale Integration 

339 EPP Enhanced Parallel Port 

340 EFS Encrypting File System 

341 MHz Megahertz 
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342 WPAN Wireless Personal Area Network 

343 CAN Controller Area Network 

344 VDU Video Display Unit 

345 JPG Joint Photographic Expert Group 

346 MB Mega-bytes 

347 ENI Elastic Network Interface 

348 VPU Visual Processing Unit 

349 MTP Media Transfer Protocol 

350 MDI Multiple Document Interface 

351 TDR Time Domain Reflectometer 

352 WUXGA Wide Ultra Extended Graphics Array 

353 NAP Network Access Protection 

354 DWM Desktop Window Manager 

355 ERP Enterprise Resource Planning 

356 PPT PowerPoint Presentation 

357 LSB Least Significant Byte 

358 CCD Charged Coupled Device 

359 VCR Video Cassette Recorder 

360 EEPROM Electrically Erasable Programmable Read-Only Memory 

361 CRC Cyclic Redundancy Check 
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362 XGA Extended Graphics Array 

363 LSB Least Significant Bit 

364 ZISC Zero Instruction Set Computer 

365 ISA Instruction Set Architecture 

366 HPC High-Performance Computing 

367 MSDN Microsoft Developer Network 

368 BPI Bytes Per Inch 

369 SVGA Super Video Graphics Array 

370 RDF Resource Description Framework 

371 MFP Multi-Function Product 

372 FCPGA Flip Chip Pin Grid Array 

373 ASR Automated System Recovery 

374 VAN Value-Added Network 

375 PIO Programmed Input/Output 

376 RGB Red, Green, Blue 

377 FDMA Frequency-Division Multiple Access 

378 SWF Shock Wave Flash 

379 EOF End of File 

380 POP Post Office Protocol 

381 CBEMA 
Computer Business Equipment Manufacturers 

Association 
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382 GB Giga-bytes 

383 EDP Electronic Data Processing 

384 DIMM Dual In-Line Memory Module 

385 VM Virtual Memory 

386 SHDSL Single-pair High-speed Digital Subscriber Line 

387 WEP Wired Equivalent Privacy 

388 MBCS Multi Byte Character Set 

389 IPV4 Internet Protocol Version 4 

390 MCR Multivariant Curve Resolution 

391 MTA Mail Transfer Agent 

392 BOSS Bharat Operating System Solutions 

393 ISC Internet Storm Center 

394 POST Power on self-test 

395 DTR Data Terminal Ready 

396 SMBIOS System Management BIOS 

397 HPFS High Performance File System 

398 SNMP Simple Network Management Protocol 

399 IIS Internet Information Services 

400 VPG Virtual Private Gateway 

401 CUA Common User Access 
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402 NID Network Interface Device 

403 HDD Hard Disk Drive 

404 IMAP Internet Message Access Protocol 

405 VLC Video LAN Client 

406 ERD Emergency Repair Disk 

407 WPA Wireless Protected Access 

408 IOS Internetwork Operating System 

409 PKI Public key Infrastructure 

410 UDP User Datagram Protocol 

411 ISA Industry Standard Architecture 

412 TPDU Transaction Protocol Data Unit 

413 M3G Mobile 3D Graphics 

414 DTP Desktop Publishing 

415 PCI Peripheral Component Interconnect 

416 CAE Computer–Aided Engineering 

417 NTFS New Technology File System 

418 FDD Floppy Disk Drive 

419 IPP Internet Printing Protocol 

420 VLAN Virtual Local Area Network 

421 VXLAN Virtual Extensible Local Area Network 
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422 CTL Computation Tree Logic 

423 DAT Digital Audio Tape 

424 BiDi Bi–Directional 

425 SVG Scalable Vector Graphics 

426 ECP Extended Capabilities Port 

427 TB Tera-bytes 

428 CMOS Complementary Metal–Oxide–Semiconductor 

429 OCR Optical Character Reader 

430 JPEG Joint Photographic Experts Group 

431 SONET Synchronous Optical Networking 

432 CCS Common Command Set 

433 CUPS Common Unix Printing System 

434 ENIAC Electronic Numerical Integrator and Compute 

435 IVR Interactive Voice Response 

436 HTPC Home Theatre Personal Computer 

437 HD High Definition 

438 EVC Ethernet Virtual Circuit 

439 NMS Network Management System 

440 UTP Unshielded Twisted Pair-Cable 

441 FDDI Fiber Distributed Data Interface 
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442 HAN Home Area Network 

443 XMPP Extensible Messaging and Presence Protocol 

444 ISCSI Internet Small Computer Storage Interface 

445 PDP Plasma Display Panel 

446 VOIP Voice Over Internet Protocol 

 

र्हा गौरी कंपू्यटर प्रहशक्षण संस्थान के ऑनलाइन एप्लीकेशन 

सर्झ अप्प ज्वाइन करने के हलए आपका बहुत बहुत धन्यवाद! 

IF UNHAPPY-PLEASE TELL US 

                                               IF HAPPY PLEASE TELL OTHERS 

हर् आशा करते है की हर्ारे द्वारा दी गई जानकारी क  आप अच्छी तरह 

सर्झ गए ह गें हफर भी अगर आपक  और बेहतर तरीके से इसके बारे 

र्ें जानकारी लेना है त  आप हर्ारे ऑनलाइन एप्लीकेशन के र्ाध्यर् से 

हर्ारे हशक्षक  ंसे जुडकर और बेहतर तरीके से सर्झ सकते है हर्ारे 

हशक्षक हरे्शा आपकी सेवा र्ें तत्पर है! 
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