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Chapter - 1 

COMPUTER BASICS 
Computer and Their Defination- 

 Computer Word ysVhu Hkk"kk ds Compute Word ls cuk gSA Compute dk vFkZ gSa Calculate djukA dEI;wVj 

,d bysDVªkWfud iz.kkyh gS tks funsZ’kksa ds lewg ¼izksxzke½ ds fu;U=.k esa MkVk ;k rF; ij fØ;k (Process) djds lwpuk 

(Information) mRiUu (Generate) djrk gSaA dEI;wVj esa MkVk (Data) dks Lohdkj (Accept) djds izksxzke dks fØ;kfUor 

djus dh {kerk gksrh gSaa ;g MkVk ij xf.kfr; (Mathematical) o rkfdZd (Logical) fØ;kvksa dks djus esa l{ke gksrk gSaA 

dEI;wVj esa MkVk (Data) Lohdkj djus ds fy, buiqV fMokbl (Input Device) gksrh gSaA izkslsflax (Processing) dk dk;Z 

ftl fMokbl esa gksrk gS] mls lsaVªy izkslsflax ;wfuV (Central Processing Unit) dgrs gSaA ;g dEI;wVj dk efLr"d gksrk 

gSaA  

 bl izdkj ßdEI;wVj ,d bysDVªksfud fMokbZl gS tks ;wtj ls buiqV ds :i esa MkVk ysrk gS] mls izkslsl djrk gS rFkk 

vkmViqV ds :i esa lwpuk;sa iznku djrk gSAÞ 

 

nwljs 'kCnksa esa] dEI;wVj ,d ,slh bysDVªkWfud fMokbl (Electronic Device) gSa ftlesa fuEufyf[kr {kerk,¡ gksrh gSa% 

 ekuo ;k ;wtj (User) }kjk iznÙk (Supplied) MkVk dks Lohdkj (Accept) djukA 

 Lohd̀r MkVk vkSj funsZ’kksa dks lax̀fgr ;k LVksj (Store) djds funsZ’kksa (Instructions) dks dk;kZfUor djukA 

 xf.krh; fØ;kvksa (Mathematical Operations) o rkfdZd fØ;kvksa (Logical Operations) dks vkUrfjd 

bysDVªkWfud ifjiFk esa dk;kZfUor djukA 
 iz;ksDrk (User) dks vko';drkuqlkj vkmViqV (Output) ;k ifj.kke nsukA 

 



Online Basic Computer Course 

PTS JODHPUR Page 2 
 

History Of Computer 

 dEI;wVj ds bfrgkl dh 'kq:vkr ABACUS (3000 BC) ls ekuh tk ldrh gSaA ABACUS ,d Mechanical 

Device FkkA ftldk iz;ksx la[;kvksa ds Addition, Subtraction, Multiplate, Division ds fy, ml le; ds O;kikfj;ksa 

}kjk fd;k tkrk FkkA dbZ o"kksZ ckn dqN e’khu Develop dh xbZ tks Numeric Values dks tksM+us o ?kVkus dk dk;Z djrh 

FkhA tSls Blaise Pascal dh Calculating Machine tks 1642 esa Develop gqbZA dqN e’khu Multiplation rFkk 

Division ds dk;Z Hkh dj ldrh FkhA  

 1804 Ýkal ds cqudj tkslsQ tsdkMZ us ,slk Loom cuk;k tks Punched Card ds }kjk instruction izkIr dj 

Operate gksrh FkhA dqN o"kksZ ckn Charles Babbage ftUgsa Father of Computer dgk tkrk gSa us ,d ,slh e’khu cukbZ 

ftls Analytical Engine dgk x;k FkkA ftls instruction }kjk lapkfyr fd;k tkrk FkkA ;s instructions igys gh 

Punch Card }kjk e’khu esa Store djds j[ks tk ldrs FksA Analytical Engine Mathematical Calculation dks 60 

Instructions Per Minute dh Speed ls dj ysrk FkkA rFkk ftlls dbZ Typical ¼tfVy½ xf.krh; Problem Solve dh 

tk ldrh FkhA 

Key Board Machine dk vkjEHk vesfjdk esa 1880 ds yxHkx gqvkA vkSj 1937 esa I.B.M. us (International 

Business Machine) igyh e’khu Mark I cukbZA bu e’khuks ds iz;ksx esa nks eq[; leL;k,a FkhA 

(1) Speed – tks fd e’khu ds Parts ds pyus ds le; ds vk/kkj ij lhfer FkhA 

(2) e'khu can gksuk & Parts ds VwV tkus rFkk f?kl tkus ds dkj.k e’khu ckj&2 can gks tkrh FkhA 
bu leL;kvksa dks nwj djus ds fy, Electronics ds iz;ksx dks fn’kk feyh rFkk nwljs fo’o ;q) ds Period esa 

Electronic Data Processing Machine dk fodkl gqvkA 

1940 ds n’kd esa ,d egRoiw.kZ vo/kkj.kk izpfyr gbZ tks fd vHkh rd vf/kdka’k dEI;wVj dk vk/kkj gSaA bls John 

Von Newman vo/kkj.kk ds uke ls tkuk tkrk gSaA bls Stored Programme vo/kkj.kk Hkh dgrs gSaA John Von 

Newman us crk;k fd MkVk o instruction dks Computer esa Stored djds j[kk tk ldrk gSaA  

fdlh Hkh dEI;wVj esa internal Working ds fy, binary Method dk iz;ksx fd;k tk ldrk gSaA  

lgh vFkksZ esa izFke bysDVªksfud dEI;wVj rFkk ENIAC (Electronic Numerical Intregrater & Calculator) 

bldk fuekZ.k 1943 esa Mour School of Engenerring Pensilvania fo’ofo|ky; esa fd;k x;kA blesa 18000 Vacuum 

Tubes dk iz;ksx fd;k x;kA vkSj ;g vkdkj esa 20 x 40 Sq. feet gSaA Values dks tksM+us esa bls 200 Micro Seconds ;g 

Mark1 ls vf/kd Fast FkkA ijUrq blesa Hkh dfe;ka Fkh tSls% & 

(1) ;g dsoy dqN lhfer la[;kvksa dks gh Storage djds j[k ldrk FkkA 

(2) blesa izksxzke rkjks ls tqM+s Circuit ds :i esa gksrs FksA vr% izksxzke esa changes rkjks dks cny dj gh fd;k tk ldrk 

FkkA tks ,d dfBu dke FkkA  
  bl leL;k dks ckn esa John Von Newman ds Stored Programme Concept us nwj fd;kA bl Concept 

dh Main vo/kkj.kk gS fd Memory esa u dsoy Data cfYd instruction dks Øfed :Ik ls j[kk tk ldrk gSaA ftlls fd 

dEI;wVj vius vki gh ,d&,d dj muds Instruction dks follow djrs gq, mfpr dk;Z dj ldsA bl Concept ij 

vk/kkfjr izFke dEI;wVj America dk EDVAC FkkA blds ckn dEI;wVj ds fodkl Øe dks mudh Generation ds 

According define fd;k x;kA 
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Computer Hardware: 
 कंपू्यटर के फिफिकल पार्ट्स जजन्हें हम देख व छू सकते है, ―Hardware‖ कहलाते है। उदाहरण के 

जलये Keyboard, Mouse, Monitor, Printer, and Motherboard etc. सभी Computer Hardware है। 

असल मे हाडडवेयर एक सामूजहक शब्द है, जजसका उपयोग Computer Parts का वणडन करने के जलए जकया जाता है। हाडडवेयर 

को आमतौर पर जकसी भी कमांड या जनदेशो ं (Instructions) को Execute करने के जलये Software द्वारा जनदेजशत जकया 

जाता है। 

 हाडडवेयर (HW) के जिना कंपू्यटर का कोई अस्तित्व नही है। क्ोजंक इनके जमलने से ही एक कंपू्यटर पूणड हो पाता है।  

 

कंपू्यटर हाडडवेयर को दो मुख्य भागो में जवभाजजत जकया जाता है: Internal और External. 

 

 

 

A. Internal Hardware 
 आंतररक घटक आमतौर पर हमें जदखाई नही देते है, क्ोजंक यह Computer Case (or Cabinet) के अंदर मौजूद 

होते है, इन्हें देखने के जलए हमे कंपू्यटर को खोलना होगा। आंतररक हाडडवेयर की सूची नीचे दी गयी है — 
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1. Central Processing Unit (CPU) 

2. Motherboard 

3. RAM (Random Access Memory) 

4. ROM (Read Only Memory) 

5. Hard Drive 

6. PSU (Power Supply Unit) 

7. NIC (Network Card) 

8. Heat Sink (Fan) 

9. Graphics Card 

B. External Hardware 

 िाहरी घटक जजन्हें Peripheral Components भी कहा जाता है, यह िाहर से कंपू्यटर के साथ जुड़े होते है। इनमे 

Input और Output Devices शाजमल है। Monitor, Mouse, Keyboard, Printer, Speaker, UPS (Uninterruptible Power 

Supply) 

Types of Hardware 

 Computer Hardware का तात्पयड उन जिजजकल पाटटडस से है, जजनसे जमलकर एक कंपू्यटर का जनमाडण होता है। 

इनको अलग-अलग केटेगरी में िांटा जाता है। Computer Hardware को चार जभन्न शे्रजणयो ंमें वगीकृत जकया गया है- 

1.  Input Device 

 इनपुट जडवाइस उन Hardware Devices को कहा जाता है, जो कंपू्यटर को इनपुट (डेटा) देने का कायड करते है। 

इनके उपयोग से ही एक यूजर, कंपू्यटर से सम्पकड  िना कर उनसे अपना कायड कराते है। इनके इिेमाल से कंपू्यटर को कंटर ोल 

और उससे संवाद कर पाते है। इसका सिसे आसान उदाहरण Keyboard है, यह यूजर को कंपू्यटर में अल्फानू्यमेररक डेटा और 

कमांड को इनपुट करने की अनुमती देता है। Input Devices के अंतगडत कई सारे Computer Hardware आते है। 

उदाहरण: Mouse, Keyboard, Scanner, and Microphone etc. 

 

https://www.nayaseekhon.com/motherboard-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/ram-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/rom-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/hard-disk-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/smps-kya-hai/
https://www.nayaseekhon.com/what-is-mouse-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/computer-keyboard-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/printer-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/ups-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/ups-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/ups-kya-hai-hindi/
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2. Output Device 

 आउटपुट जडवाइस की शे्रणी में वह Computer Hardware आते है, जो कंपू्यटर डेटा को यूजर तक पहुचाने या 

उसके अनुकूल िनाने का कायड करते है। उदाहरण के जलये कंपू्यटर स्क्रीन जजसे हम Monitor कहते है। मॉजनटर, कंपू्यटर का 

मुख्य आउटपुट जडवाइस है। यह जकसी भी डेटा को आप तक पहुचाने का कायड करता है। यानी जो भी जनदेश कंपू्यटर में िीड 

करते है, उसका आउटपुट इन्ही के द्वारा जदखाई देता है। Output Device के द्वारा ही कंपू्यटर, यूजर और अन्य हाडडवेयर 

जडवाइस से कमू्यजनकेट कर पाते है। 

उदाहरण: Monitor, Printer, Headphones, Speaker, and Projector etc. 

 

3. Processing Device 

 जि कीिोडड या जकसी दूसरी इनपुट जडवाइस के माध्यम से कंपू्यटर में डेटा भेजते है, तो वह डाटा जकसी आउटपुट 

जडवाइस को भेजे जाने से पहले एक मध्यवती चरण से होकर गुजरता है। यह वो से्टज है, जहां रॉ डेटा को इन्फॉमेशन में िदला 

जाता है। Processing Device कंपू्यटर के वह Hardware Parts है, जो इस मध्यवती अवस्था को संभालते है।  

उदाहरण: CPU (Central Processing Unit), GPU (Graphics Processing Unit), and Network Card. 

 

https://www.nayaseekhon.com/output-device-kya-hai-hindi/
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4. Storage Device 

 यह वह Hardware होते है, जो डेटा को िनाए रखने और स्टोर करने का कायड करते है। Storage Device जकसी 

भी कंपू्यटर के कोर कम्पोनेंर्टस में से एक है। यह कंपू्यटर पर सभी प्रकार के डेटा और एप्लीकेशन को स्टोर करते है। 

कंपू्यटर में स्टोरेज जडवाइस दो प्रकार की होती है: 

1. Primary Storage Device — यह स्टोरेज जडवाइस अस्थायी (Temporary) रूप से डेटा रखने के जलये 

इिेमाल जकये जाते है। यह आकार में कािी छोटे होते है। जजसके कारण यह कंपू्यटर में आंतररक होते है। प्राथजमक स्टोरेज 

जडवाइस के पास सिसे तेज डेटा एके्सस स्पीड है। इनमे RAM, ROM व Cache Memory शाजमल है। 

 

2. Secondary Storage Device — इन मेमोरी जडवाइस के पास लाजड स्टोरेज कैपेजसटी होती है। साथ ही यह डेटा 

को स्थायी (Permanent) रूप से स्टोर करके रखती है। यह कंपू्यटर के अंदर या िाहर मौजूद होती है। इनके मुख्य उदाहरण 

Hard Disk Drive (HDD), Solid State Drive (SSD), Optical Disk Drive, Flash Memory और USB 

Device है। 

 

https://www.nayaseekhon.com/primary-memory-kya-hai/
https://www.nayaseekhon.com/cache-memory-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/secondary-memory-kya-hai-hindi/
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Computer Software: 
 dEI;wVj gkMZos;j rFkk lkW¶Vos;j ls feydj curk gSA dEI;wVj esa gkMZos;j dk iz;ksx djus ds fy;s mlds 

dk;Z dks ifjHkkf"kr djuk iMrk gS] rkfd oks vius dk;Z dks vPNh rjg ls dj ldsA blds dk;Z dks lkW¶Vos;j ds 

ek/;e ls ifjHkkf"kr fd;k tkrk gSA dEI;wVj esa gkMZos;j rFkk lkW¶Vos;j ,d nwljs ds iwjd gksrs gSA lkW¶Vos;j dks ge 

viuh vka[kks ls ns[k ugha ldrs vkSj u gha bls gkFk ls Nw ldrs gSA ;g ,d vkHkklh oLrq gS ftls dsoy le>k tk 

ldrk gS] D;ksfda bldk dksbZ HkkSfrd vfLrRo ugha gksrk gSA dEI;wVj lkW¶Vos;j dks funsZ'ksk a ds ,d lewg ;k izk sxzke ds 

laxzg ds :i esa ifjHkkf"kr fd;k tk ldrk gS tks fof'k"V  dk;Z djus ds fy;s fMtkbZu vkSj fodflr fd;s tkrs gSA  

 lkW¶Vos;j] funsZ'kk s a rFkk izk sxzkEl dk og lewg gS tks dEI;wVj dks fdlh dk;Z fo'ks"k dks  iwjk djus dk funsZ'k 

nsrk gS rFkk ;g ;wtj dks dEI;wVj ij dke djus dh {kerk iznku djrk gSA 

 
Types of Softwares- 

 ससस्टभ सॉफ्टवेमय 
 एप्रीकेशन सॉफ्टवेमय 

(1) System Software: - ,sls izksxzke dk lewg tks dEI;wVj flLVe dh fØ;kvks ds fu;af=r djrk gSa “System Software” 

dgykrs gSa ;s ,sls izksxzke gksrs gSa tks User dks dEI;wVj flLVe ij dk;Z djus esa lgk;rk iznku djrs gSaA System Software 

Computer esa Machine Level ij pyrs gSaA lHkh Application Software, System Software dh lgk;rk ls gh ju 

fd, tk ldrs gSaA vr% System Software, Application Software dk vk/kkj gksrk gSaA Example – Operating 

System, Utility Program, Subroutines, Translators 

flLVe lkW¶Vos;j ds }kjk fuEu dk;Z fd;s tkrs gS& 

1. मह मूजय औय हाडडवेमय के फीच Interface का सनभाडण कयते है . 
2. मह Application Software को Execute कयने के सरए प्रेटपाभड उऩरब्ध कयते हैं. 
3. नमे हाडडवेमय का प्रमोग कयने के सरए सहमोग प्रदान कयते हैं. 
4. मह कम्पप्मूटय का भेंटेनेंस का कामड कयते है. 
5. मह कम्पप्मूटय को सनमॊत्रित कयते है. 

(2) Application Software – fdlh fo'ks"k rFkk fuf'pr dk;ksZ dks djus ds fy, cuk;s x;s Software Application 

Software dgykrs gSaA budh dk;Z{kerk lhfer gksrh gSaA dk;Z ds vk/kkj ij fdlh Hkh Programming Hkk"kk esa bldk 

fuekZ.k fd;k tk ldrk gSaA blds }kjk User dks vius dk;Z djus esa vklkuh gksrh gSaA Application Software vusd 

izksxzke ds lewg gksrs gSa blfy, mUgsa Application Software Package Hkh dgrs gSaA mnkgj.k ds fy, fdlh vkWQhl ds 

deZpkfj;ksa dk osru rS;kj djus ds fy, dEI;wVjds izksxzke] fdlh QsDVjh esa lkekU; Accounting ds izksxzke rFkk fdlh fo'ks"k 

{ks=ksa tSls & cSad vLirky vkfn ds fy;s fy[ks x;s Program Application Software dgykrs gSaA 

 इससरए हभ कह सकते हैं कक हाडडवेमय औय सॉफ़्टवेमय की ऩूणड सुत्रवधाओॊ का उऩमोग कयने के सरए वे एक-
दसूये ऩय सनबडय हैं , दोनों एक दसूये कामों भें भहत्वऩूणड बूसभका सनबाते हैं। वे स्वतॊि उऩकयण औय izksxzke हैं रेककन 
एक-दसूये ऩय सनबडय हैं  
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Functions of Computer 

There are mainly four common functions of computer system - भुख्म रूऩ से कॊ प्मूटय ससस्टभ के चाय 
साभान्म कामड हैं  

 (INPUT) इनऩुट 

 (OUTPUT) उत्ऩादन 

 (PROCESSING) प्रसॊस्कयण 

 (STORAGE) बॊडायण 

1- INPUT: ;s Computer o User ds e/; lEidZ dh lqfo/kk iznku djrs gSaA Input Device fn;s x;s Data vkSj 

Programmes dks dEI;wVj ds le>us ;ksX; :i esa ifjofrZr djrs gSaA ;s Devices Character, Numericals rFkk vU; 

fpUgksa dks 0 rFkk 1 Bit esa Convert djrs gSa ftUgsa dEI;wVj le> ldrk gS rFkk Data Processing dj ldrk gSaA Input 

Device lh/ks computer ds fu;a=.k esa jgrs gSaA 
(1) Key Board  (2) Mouse  (3) Track Ball (4) Joystick (5) Digitizing Tablet (6) Scanner    

(7) Digital Camera (8) MICR  (9) OMR  (10) OCR  (11) Light Pen      (12) Touch Screen  

(13) Voice Input (14) BCR  (15) Web Camera (16) Video Camera 

2-  Output: ftl midj.k dh lgk;rk ls CPU ls vkus okyh lwpukvksa ;k ifj.kkeksa dks ge izkIr dj ldrs gSa mUgsa ge 

vkmViqV fMokbl dgrs gSaA dEI;wVj ls izkIr ifj.kke nks izdkj ds gksrs gSaA  

 (1) Soft Copy  (2) Hard Copy  

 ;fn ifj.kke ls izkIr lwpukvksa dks fdlh izksxzke ek/;e ls Screen ij ns[kk tk lds ;k vkokt ds :i esa izkIr fd;k tk 

lds rFkk ftls ckj ckj ifjofrZr Hkh fd;k tk lds Soft Copy dgykrh gSaA  

 tc jhtYV dks fizUVj vFkok Plotter }kjk dkxt ij fizUV fd;k tkrk gSa rks ;g hard copy gksrh gSaA  

 ifj.kkeksa dks ns[kus ds fy, fofHkUu izdkj ds vkmViqV fMokbl gSaA  

(1) Monitor  
(2) Printer 
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(3) Plotter 
(4) Sound Card & Speaker 
(5) Projector  

3- Processing: MkVk dks buiqV fd;s tkus ds i'pkr~ mls lwpukvks a ds :i esa ifjofrZr djus dh izfØ;k dks 

izk slsflax dgk tkrk gSA dEI;wVj esa izk slsflax dk dk;Z lhih;w djrk gS ftls dEI;wVj dk efLr"d Hkh dgk tkrk gSA 

buiqV fd;k x;k MkVk lcls igys esu eSeksjh esa igq aprk gS tgka ls bls izk slsflax ds fy;s lhih;w ds ikl Hkstk tkrk 

gSA MkVk dh izkslsflax gks tkus ds i'pkr~ izkIr fu"d"kZ dks vkmViqV ds :i esa iznku dj fn;k tkrk gSA 

4- Storage: भुख्म रूऩ से ऩीसी के दो बॊडायण इकाई हैं - 

(A) Primary Storage/Memory  

 Primary Memory कंपू्यटर की Main Memory होती है, जो आमतौर पर उस प्रकार के Data अथवा Program 

को Store करती है, जजसे वतडमान समय में Processing Unit (CPU) द्वारा प्रोसेस जकया जा रहा होता है। Primary 

Memory मुख्य रूप से तीन प्रकार की होती है जजसमें RAM, ROM और Cache Memory शाजमल है। इनकी स्टोरेज क्षमता 

िहुत कम होती है लेजकन ये सेकें डरी स्टोरेज (HDD और SDD) की तुलना में डेटा तक िहुत तेजी से पहंुच प्रदान करती है। ये 

Volatile और Non-volatile दोनो ंतरह की होती है। जहां वोलेटाइल का मतलि उन मेमोरी जडवाइस से है जो जसिड  कंपू्यटर 

के चालू रहने तक डेटा को स्टोर करती है, जिजक नॉन-वोलेटाइल वो होती है जो लंिे समय तक डेटा को स्टोर कर सकती है। 

चंूजक यह Main Circuit Board में CPU के िहुत करीि स्तस्थत होती है इसजलये Primary Memory में मौजूद Data को 

CPU िहुत तेजी से Read करता है। Primary Memory को Internal Memory और Primary Storage भी कहा 

जाता है। ये Memory आमतौर पर Semiconductor सामग्री से िनाई गई होती है और सेकंडरी स्टोरेज के मुकािले अजधक 

महंगी होती है। 

प्राइमरी मेमोरी की कुछ मुख्य फिशेषताएं: 

 उन Program या Data को स्टोर करती है जजन्हें CPU द्वारा वतडमान में प्रोसेस जकया जा रहा होता है। 

 Primary Memory कंपू्यटर में सीधे CPU से कनेक्ट होती है। 

 ये Semiconductor Memory होती है। 

 सेकें डरी स्टोरेज की तुलना में Primary Memory कािी तेज होती है। 

 ये कािी महंगी होती है सेकंडरी स्टोरेज जडवाइस की तुलना में। 

जिना Primary Memory के कंपू्यटर कायड नही कर सकते। 

 

कंपू्यटर जसस्टम में Primary Memory कुल तीन प्रकार की होती है: 

1. RAM 

2. ROM 

3. Cache Memor 
 

  

https://www.nayaseekhon.com/cpu-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/hard-disk-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/solid-state-drive-ssd-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/motherboard-kya-hai-hindi/
https://en.wikipedia.org/wiki/Semiconductor_memory
https://www.nayaseekhon.com/hard-disk-kya-hai-hindi/
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1. RAM 

 RAM का मतलि Random Access Memory होता है। ये कंपू्यटर की मुख्य मेमोरी कहलाती है। जि भी  

Computer में कोई सॉफ्टवेयर या िाइल खोलते है, तो वो सिसे पहले RAM में लोड होते है जजसके िाद CPU द्वारा उन्हें 

प्रोसेस जकया जाता है। आसान भाषा मे आप जो भी कंपू्यटर में कर रहे है वो कही न कही RAM में चल रहा है। 

 इसे Temporary Memory कहा जाता है, क्ोजंक यह जकसी डेटा को ति तक ही स्टोर करती है जि तक CPU को 

उसकी जरूरत है। ये अन्य स्टोरेज जडवाइस के मुकािले िहुत तेज होती है। RAM मुख्य रूप से Volatile प्रकृजत की होती है, 

अथाडत Computer िंद होते ही इसमे मौजूद डेटा जडलीट हो जाता है। RAM मुख्य रूप से दो प्रकार की होती है: SRAM और 

DRAM. 

2. ROM 

 ROM का मतलि Read Only Memory है। जैसा इसके नाम से पता चलता है, जक यह जसिड  Readable होती है 

अथाडत इसमें स्टोर डेटा या प्रोग्राम को जसिड  पढ़ा जा सकता है उसमें जकसी तरह का संसोधन अथवा िदलाव सम्भव नही या उतना 

आसान नही। इसजलए आमतौर पर ROM Chip में उन Fixed Program को स्टोर जकया जाता है जजन्हें जिर Modified करने 

की आवश्यकता नही पड़ती। उदाहरण के जलये Computer ROM में Firmware नाम का एक प्रोग्राम स्टोर होता है, जो 

Computer को Start करने के जलये जजमे्मदार होता है। 

 ROM की प्रकृजत Non-Volatile होती है अथाडत कंपू्यटर के स्तिच-ऑि होने की स्तस्थजत में भी इसमें मौजूद प्रोग्राम या 

डेटा जमटता नही। यह डेटा को Permanently स्टोर करके रखती है। हालांजक यह िहुत कम मात्रा में डेटा स्टोर करती है। 

ROM एक Slower मेमोरी है और यह RAM के मुकािले सिी होती है। आमतौर पर ROM तीन प्रकार की होती है: PROM, 

EPROM और EEPROM. 

3. Cache Memory 

 कंपू्यटर में कैश मेमोरी एक छोटे साइज की Memory होती है, जो अक्सर अनुरोजधत डेटा और जनदेशो ंको स्टोर करती 

है ताजक जरुरत पड़ने पर वे तुरंत CPU के जलये उपलब्ध हो। Cache Memory डेटा को Temporary रूप से स्टोर करती है। 

ये िेहद ही िास्ट मेमोरी है जो कंपू्यटर में CPU और RAM के िीच स्तस्थत होती है। आधुजनक जमाने के कम्प्पू्यटरो ंमें Cache 

Memory एक िेहद ही महत्वपूणड भाग है। 

 जि भी CPU कोई टास्क करता है तो कई ऐसे जनदेश होते है जजनकी जरूरत उसे िार-िार पड़ती है, Cach Memory 

उन जनदेशो ंको तुरंत CPU को प्रदान करती है। जजससे कंपू्यटर की परिॉरमेंस में सुधार होता है। आमतौर पर यह Memory 

कंपू्यटर में CPU के साथ इनजिल्ट होती है या जिर जकसी अलग जचप के रूप में कंपू्यटर में मौजूद होती है। 

(B)  Secondary Storage/Memory   

 Secondary Storage Device dks External Storage Device Hkh dgrs gSaA buesa MkVk LFkk;h :i ls Stored gksrs gSaA 

vktdy ds dEI;wVj esa Operating System rFkk vU; lkWQVos;j rFkk muesa cuus okyh QkbZYl lkbZt esa dkQh cMh gksrh 

gSaA vr% fdlh File ds Storage ds fy, vf/kd Storage Capicity dh vko';drk gksrh gSaA blh izdkj fofHkUu Software esa 

cgqr vf/kd la[;k esa QkbZYl gksrh gSA vr% cM+h ek=k esa Data Program o Information dks laxzfgr djus ds fy, 

Secondary Storage Device dk mi;ksx vko';d gSaA ;|fi bu midj.kks esa Storage rFkk Re-Store Speed RAM dh 

vis{kk de gksrh gSaA ijUrq ;g RAM dh vis{kk lLrs gksrs gSaA  

 

https://www.nayaseekhon.com/ram-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/rom-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/cache-memory-kya-hai-hindi/
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Advantage: - 

(1) {kerk (Capacity) – buesa cgqr vf/kd ek=k esa Data Program o Information dks laxzfgr djus dh {kerk gksrh gSaA  

(2) de ykxr (Economical) – RAM dh vis{kk buesa vf/kd ek=k esa lwpukvksa dk laxzg.k de ykxr esa fd;k tkrk gSA  
(3) Reliable (fo’oluh;rk) - ;g Reliable gSaA MkVk lqjf{kr jgrk gSaA  
(4) Non Volatile Storage Media – dEI;wVj can gks tkus ;k ykbZV pyh tkus ij Hkh MkVk LVksj jgrk gSA 
(5) Portable ¼xeuh;½ & Secondary Storage Device esa Store fd, x, MkVk dks vklkuh ls ,d LFkku ls nwljs LFkku 

rd ys tk;k tk ldrk gSaA 
(6) Re-Usable - ¼iwu% mi;ksxh½ & buesa igys ls LVksj fdlh MkVk dks gVkdj u;k MkVk Enter fd;k tk ldrk gSaA 

 

Parts of Computer System - 

Motherboard 

 Motherboard कॊ प्मूटय का main circuit board होता है, मह एक इरेक्ट्रॉसनक की thin plate होती है जो cpu, 

memory, को आऩस भें जोडती है , हाडडकडस्क औय ऑप्प्टकर ड्राइव जोड़ने के सरए इनभे connectors होते हैं एक्ट्सऩेंशन 
काडड motherboard ऩय होते हैं प्जससे कक audio औय video को control ककमा जा सके. फेक panel ऩोर्टसड बी connector 

की सहामता से motherboard से जुडे़ होते हैं , प्रत्मऺ (directly) मा अप्रत्मऺ (indirectly)  भदयफोडड, कॊ प्मूटय के सबी ऩार्टसड 
से जुडे़ (connect) यहते हैं| 

  

CPU/Processor 

CPU प्जसे Processor बी कहा जाता है वह कॊ प्मूटय के अन्दय ऩामा जाता है जो कक भदयफोडड से जुड़ा होता है.  

प्रोसेसय को brain of the computer बी कहते हैं| प्रोसेसय का काभ कॊ प्मूटय ऩय आऩके द्वाया कदए गए command को ऩूया 
कयना होता है, जफ बी आऩ कोई key press कयते हैं मा भाउस से click कयते हैं मा कोई software को ओऩन कयते हैं तो 
आऩ cpu को एक instruction signal बेजते हैं| 



Online Basic Computer Course 

PTS JODHPUR Page 12 
 

 

सी.ऩी.मू 2 इॊच का एक ceramic box होता है प्जसभे सससरकॉन की सचऩ रगी होती है जो उसके अन्दय  होती है | CPU 

Motherboard के CPU Socket भें रगामा जाता है जो एक heatsink से cover ककमा जाता है जो cpu से उसकी गभी 
फाहय सनकारता है| प्रोसेसय की speed को megahertz मा gigahertz से दशाडमा जाता है, एक fast processor आऩके द्वाया 
कदए गए सनदेशों का तेजी से ऩारन कय सकता है|  

Memory (RAM) 

Random Acess Memory आऩके कॊ प्मूटय की short term memory होती है जफ बी आऩका कॊ प्मूटय कोई 
कैरकुरेशन ऩयपॉभड कयता है तो data टेम्पऩययी तौय ऩय RAM भें Store होती है जफ तक उनकी आवश्मकता होती है मा 
जफ तक कक कॊ प्मूटय को shutdown मा restart न ककमा जाए. 

मकद आऩ ककसी डॉक्ट्मूभेंट, एक्ट्सेर शीट औय ककसी अन्म पाइर ऩय कामड कय यहे हैं तो आऩको इन्हें save कयना आवश्मक 
है जफ आऩ अऩनी पाइर सेव कयते हैं तो आऩका data कॊ प्मूटय के हाडड कडस्क भें store हो जाता है जो की एक long 

term memory होती है| 

 

 RAM को megabytes (MB) मा gigabytes (GB) से भाऩा जाता है प्जतनी असधक RAM कॊ प्मूटय ऩय होगी उनते ही 
असधक कामड एक सभम भें कॊ प्मूटय ऩय कय सकें गे | मकद कॊ प्मूटय ऩय ऩमाडप्त RAM नहीॊ होती है तो कॊ प्मूटय ऩय lag कदखाई 
देगा, कॊ प्मूटय प्रोग्राभ ठीक से कामड नहीॊ कयेंगे जफ एक सभम ऩय एक से असधक software को open कयने की कोसशश 
कयेंगे| कॊ प्मूटय की performance को फढाने के सरए असधक RAM का उऩमोग कयते हैं| 

Hard Disk 

 हाडड कडस्क long term memory है इसे secondary storage device बी कहा जाता है, हाडड कडस्क software, files, 

documents, photo, video आकद store कयने के सरए उऩमोग ककमा जाता है | इसभें कॊ प्मूटय के फॊद (off/shutdown) होने 
के फाद बी आऩके कॊ प्मूटय ऩय data (save) सुयप्ऺत यहता है| 
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 जफ ककसी प्रोग्राभ को run कयते हैं मा ककसी file को ओऩन कयते हैं तो कॊ प्मूटय कुछ data हाडड कडस्क से यैभ भें 
store कय देता है औय जफ पाइर को save कयते हैं तो data कपय से hard disk भें copy कय कदमा जाता है| हाडड कडस्क 
प्जतना असधक fast होगा आऩके कॊ प्मूटय का startup औय program की loading बी उतनी असधक तेजी से होगा| 

Power Supply Unit 

 Power Supply Unit AC Power को DC Power भें convert कयता है जो कॊ प्मूटय को ऩॉवय देने के सरए उऩमोग भें 
रामा जाता है, मह केफर के द्वाया motherboard औय दसुये components को ऩॉवय supply कयता है| 

 

Optical Disk Drive (CD-DVD Drive) 

 ऑप्प्टकर कडस्क ड्राइव कॊ प्मूटय के फ्रॊ ट भें होती है , ऑप्प्टकर ड्राइव का उऩमोग कय cd/dvd द्वाया त्रवॊडोज 
इनस्टॉर कयना, सॉफ्टवेमय इॊस्टार, त्रवकडमो, ऑकडमो,भूवीज देखना आकद कामड कय सकते हैं| blank cd/dvd का उऩमोग कय 
अऩने कॊ प्मूटय के software, movies, video, audio को ऑप्प्टकर कडस्क ड्राइव की सहामता से cd/dvd भें स्थात्रऩत (write) 

बी कय सकते हैं| 

 

 



Online Basic Computer Course 

PTS JODHPUR Page 14 
 

Expansion Cards (Video,Audio,Sound,Network Cards) 

 ज्मादातय कॊ प्मूटय Motherboard भें एक्ट्सऩेंशन स्रॉट ऩाए जाते हैं प्जनका उऩमोग फहुत प्रकाय के एक्ट्सऩेंशन 
काडड के सरए उऩमोग ककमा जा सकता है| इन्हें PCI काडड बी कहा जाता है (peripheral component interconnection) | हो 
सकता है आऩको कबी ऩीसीआई काडड का उऩमोग ही न कयना ऩडे़, कायण मह है कक ज्मादातय motherboard भें built in 

video, sound, network औय अन्म सुत्रवधाए प्रदान कय दी जाती हैं | मकद कॊ प्मूटय की ऩयपॉयभेंस को फढाना चाहते हैं तो 
कॊ प्मूटय भें एक दो कार्डसड रगा सकते हैं | 

Video Card 

 

 त्रवकडमो काडड के कायण ही भोसनटय ( monitor) ऩय दृश्म देख सकते हैं फहुत से कॊ प्मूटय ऩय GPU (graphics 

processing unit) built in होता है| मकद high graphic गेभ खेरने हैं तो एक fast त्रवकडमो काडड मा graphic card रगा 
सकते हैं प्जससे कॊ प्मूटय की graphic performance फढ जाती है | 

Sound Card 

 



Online Basic Computer Course 

PTS JODHPUR Page 15 
 

 साउॊ ड काडड प्जसे audio card बी कहा जाता है मह कॊ प्मूटय ऩय साउॊ ड प्रदान कयने का कामड कयता है साउॊ ड काडड 
के भाध्मभ से ही स्ऩीकय मा हैडफोन ऩय गाने सुनते हैं | ज्मादातय motherboard भें साउॊ ड काडड in built आते हैं 
ककन्तु फेहतय साउॊ ड क्ट्वासरटी के सरए साउॊ ड काडड खयीद कय कॊ प्मूटय के एक्ट्सऩेंशन स्रॉट ऩय रगा सकते हैं |  

Network Card 

 

 नेटवकड  काडड अऩने कॊ प्मूटय ऩय इन्टयनेट acess कयने की सुत्रवधा प्रदान कयता है | नेटवकड  काडड की सहामता से  
networking कय, एक कॊ प्मूटय को नेटवकड  से जोड़ सकते हैं औय इन्टयनेट बी acess कय सकते हैं | नेटवकड  काडड को 
ethernet cable मा wireless के भाध्मभ से जोड़ सकते हैं , ज्मादातय motherboard भें built in network chip होते हैं चाहें 
तो अरग से बी नेटवकड  काडड अऩने कॊ प्मूटय ऩय एक्ट्सऩेंशन काडड के भाध्मभ से इनस्टॉर कय सकते हैं | 

Introduction to Windows Operating System 

Operating System – Operating System ,d Master Control Program gksrk gSa tks dEI;wVj dk lapkyu djrk gSaA 

rFkk ,d fu;a=d dh Hkwfedk fuHkkrk gSaA ;g ,d dEI;wVj Control Program gSaA ftl rjg Traffic Police vius {ks= ds 

Traffic dk fu;a=.k djrk gS mlh izdkj Operating System Hkh dEI;wVj ij fu;a=.k djrk gSaA ;g QkbZyksa ij fu;a=.k 

j[kus esa enn djrk gSa rFkk fofHkUu Hardware Device tSls Printer, Monitor vkfn dh Hkh tkap djrk gSaA  

 Operating System ,slk izksxzke gSa tks P.C. dks funsZ'k nsrk gSa fd mlds fofHkUu vaxks ds lkFk dSls dk;Z fd;k tk,A 

Operating System esa gj fof’k"V dk;Z ds fy, vyx&2 funsZ'k gksrs gSaA bUgha funsZ'kksa ds }kjk Operating System User 

ls Interface djrk gSaA Operating System vU; lHkh Application Program dks dEI;wVj esa Execute djus esa lgk;rk 

iznku djrk gSaA vFkkZr~ lHkh izksxzke dEI;wVj e'khu ds lEidZ esa vkus ls igys Operating System ds lEidZ esa vkrs gSaA  

Microsoft Windows - 

 भाइक्रोसॉफ्ट त्रवण्डोज का ऩूया नाभ है  -“भाइक्रोसॉफ्ट -वडड इॊटयएप्क्ट्टव नेटवकड  डेवरऩभेंट पॉय ऑकपस वकड 
"सॉल्मूशन । भाइक्रोसॉफ्ट त्रवण्डोज , ऩसडनर कम्पप्मूटय के सरए भाइक्रोसॉफ्ट द्वाया त्रवकससत ऑऩयेकटॊग ससस्टभ है। 

भाइक्रोसॉफ्ट के सॊस्थाऩक त्रफर गेर्टस तथा ऩॉर एरेन हैं। त्रवश्व के रगबग 90% ऩसडनर कम्पप्मूटय भें भाइक्रोसॉफ्ट 
त्रवण्डोज  ऑऩयेकटॊग   ससस्टभ उऩमोग हो यहा है। मह ग्राकपकर मूजय इॊटयपेस (GUI), भल्टीटाप्स्कॊ ग, वचुडअर भेभोयी की 
सुत्रवधा देता है। 

 त्रवॊडोज 32/64 त्रफट भल्टीटाप्स्कॊ ग ऑऩयेकटॊग ससस्टभ है प्जसकी शुरूआत 1985 भें एभ एस -डॉस ऩय यन कयने 
वारे एक ऑऩयेकटॊग एनवामयभेण्ट ससस्टभ के रूऩ भें हुई थी। भाइक्रोसॉफ्ट त्रवॊडोज का प्रथभ स्वतन्ि सॊस्कयण 1.0, 20 

नवम्पफय, 1985 भें आमा, प्जसे इॊटयपेस भैनेजय के नाभ से जाना जाता था। ऩयन्तु भाइक्रोसॉफ्ट के भाकेकटॊग प्रभुख यॉरण्ड 
हयन्सन )Rowland Hanson) ने त्रवण्डोज नाभ का सुझाव कदमा, जो उऩबोक्ताओॊ को ज्मादा आकषडक रगा। 
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 Windows Desktop 

 डेस्कटॉऩ, कॊ प्मूटय का प्राइभयी मूजय इॊटयफेस है। जफ कम्पप्मूटय ससस्टभ भें फूकटॊग की प्रकक्रमा सम्पऩन्न हो जाती है 
तफ जो स्क्रीन हभाये साभने कदखता है वह डेस्कटॉऩ है। इसभें डेस्कटॉऩ फैकग्राउॊ ड (मा वॉरऩेऩय )औय फाइरों औय फोल्डसड 
के आइकॉन शासभर हैं प्जन्हें आऩने डेस्कटॉऩ ऩय सेव ककमा हो सकता है। मह सबी कामडक्रभों )Programs) तथा उन तक 
ऩहुॉचने के सरए आवश्मक सनदेशों )Commands) की ऩषृ्ठबूसभ है। डेस्कटॉऩ हय ऑऩयेकटॊग ससस्टभ तमा हय सॊस्कयण भें 
फदरता यहता है। डेस्कटॉऩ के ग्राकपक ऩषृ्ठबूसभ को वॉर ऩेऩय कहते हैं। फॉर ऩेऩय को 'कन्रोर ऩैनर ' भें कडस्ऩरे प्रोऩटीज 
के 'डेस्कटॉऩ' ऑऩसन भें जाकय पोटो मा सचि मा त्रवसबन्न ऩैटनड भें फदरा जा सकता है। त्रवॊडोज़ के डेस्कटॉऩ भें एक 
टास्क फाय शासभर होता है , जो कडफॉल्ट रूऩ से स्क्रीन के नीचे प्स्थत होता है।  डेस्कटॉऩ ऩय आभतौय ऩय हभेशा उऩमोग 
भें आने वारे फाइरों, फोल्डयों औय एप्प्रकेशन शॉटडकट को स्टोय ककमा जाता है। 

 
 अन्म भहत्त्वऩूणड सुत्रवधा (Feature) जो डेस्कटॉऩ ऩय प्राप्त है वो आइकन हैं।  इस आइकन ऩय डफर प्क्ट्रक कयने 
ऩय प्रोग्राभ यन (Run) होता है मा वह पाइर खुरती है। मूजय अऩनी सुत्रवधा के सरए प्रोग्राभ का शाटडकट फना कय 
Desktop  ऩय यख सकते हैं तथा तीव्रता से उसे चरा सकते हैं। आइकन को प्क्ट्रक औय डै्रग एॊड ड्राऩ   के द्वाया डेस्कटॉऩ 
ऩय कहीॊ बी रे जामा जा सकता है। 
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Desktop Components 

Desktop Background 

 जो Picture आऩको Desktop ऩय background भें कदखती हैं उसे Desktop Background कहा जाता हैl  Windows 

OS भें Picture औय Theme दो प्रकाय के Background रगामे जा सकते हैंl Background से Desktop को Personalize 

ककमा जाता हैं  महाॉ Users अऩनी ऩसॊद के अनुसाय कोई बी Picture को इस्तेभार कय सकते हैंl Users ख़ुद की पोटो को 
बी Desktop Background फना सकते हैंl 
Desktop Icons 

 कम्पप्मुटय भें प्स्थत कोई दस्तावेज, पाईर मा अन्म कोई Item, जो कम्पप्मुटय भें है, उसकक link होती है l Users को 
ऩहरी फाय Window Start कयने ऩय केवर एक ही Icon (Recycle Bin) कदखाई देता हैं । हभ अन्म आइकॉन बी डेस्कटॉऩ 
ऩय रा सकते हैं। Desktop Icons को Shortcut बी कहा जाता हैं। मे Shortcut उस प्रोग्राभ, पाईर, पोल्डय का होता हैं जो 
कम्पप्मुटय भें प्स्थत होता हैं .Shortcut Icon ऩय डफर प्क्ट्रक कयके सॊफॊसधत Item को Open ककमा जा सकता हैं। Desktop 

Icons के द्वाया Items की Location ऩय बी ऩहुॉचा जा सकता हैं  .तथा कुछ असतरयक्त जानकायी के फाये भें बी ऩता रगामा 
जा सकता हैं। 
Taskbar 

 Taskbar एक आमताकाय ऩर्टटी होती हैं  जो By Default Desktop भें नीचे की तयप होती हैं । Taskbar Desktop 

का सफसे भहत्वऩूणड कहस्सा होती हैं। Taskbar ऩय Windows Items को Navigation कयने के सरए कई अरग -अरग बागों 
भें फाॊटा जाता हैं Start Button, Icons, Notification Area औय Show Desktop Button आकद शासभर होते हैं. 
Taskbar भें भुख्मत  :चाय बाग होते हैं .  

1. Start Button/Menu 
2. Taskbar Buttons or Middle Section  
3. Notification Area 
4. Show Desktop Button 

 
Start Button/Menu 

 Taskbar ऩय सफसे ऩहरा औय भुख्म बाग Start Button होता हैं l जो फाॊए तयप नीचे कोने भें प्स्थत यहता हैं .इसे 
Menu Button बी कहते हैं  इसकी फनावट बी Windows Version ऩय सनबडय कयती हैl Start Button की सहामता से सबी 
Programs, Folders औय Settings तक ऩहुॉचा जाता हैं  महाॉ से अऩने भन ऩसॊद Program को ढूॊढकय उसे Run कय सकते 
हैं औय उसका Desktop Shortcut फना सकते हैंl 
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Start Menu का उऩमोग User द्वाया सनम्पन कामों को कयने के सरए ककमा जाता हैं. 

 Programs, Applications Start कयने के सरए. 
 ज्मादा इस्तेभार होने वारे Folders, Files, Programs को Open कयने के सरए. 
 Computer Settings Adjust कयने के सरए. 
 Computer को Turn Off कयने के सरए. 
 Windows से Log Off औय User Account फदरने के सरए. 
 Windows OS की भदद रेने के सरए. 

 

Start Menu के तीन प्रभुख बाग होते हैं. 
1. Left Pane 
2. Search Box 
3. Right Box 

 

 
Left Pane 

 Left Pane Start Menu का सफसे ऩहरा बाग होता हैं । इस Pane भें Computer Programs की सूची होती हैं । 
शुरुआत भें तो इस सूची भें कभ ही प्रोग्राभ होते है । रेककन थोडे कदनों फाद मे सूची फढ जाती हैं  .ऐसा दो कायणों से होता 

हैं .ऩहरा , User द्वाया नमे Programs Install कयना, औय दसूया, User द्वाया प्जन प्रोग्राभों का ज्मादा इस्तेभार ककमा जा यहा 
हैं उन्हे बी Windows इस सूची भें जोड देती हैं. 
 

Search Box 

 

 Start Menu के फाॊए बाग के त्रफल्कुर नीचे Search Box होता हैं. इसका उऩमोग Computer भें प्स्थत Programs 

औय Files को Search कयना हैं। Search Box Computer भें प्स्थत सबी Items प्जसभें Programs, Files, Folders, 

Personal Folders (Documents, Picters, Desktop), E-mails, Contacts आकद शासभर हैं, को Search कय सकते हैं। 

Right Pane 

 Start Menu के दाॊए तयप वारे बाग को Right Pane कहा जाता हैं। Right Pane के द्वाया Computer Settings, 

Features, ज्मादा इस्तेभार होने वारी Files तथा Folders तक ऩहुॉचा जा सकता हैं। भतरफ महाॉ से Windows Parts तक 
आसानी से ऩहुॉचा जा सकता हैं। Right Pane भें प्स्थत Links के फाये भें नीचे फतामा जा यहा हैं.  
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 Personal Folder – मह सफसे ऩहरा बाग होता हैं औय User Account का नाभ ही इस पोल्डय का नाभ होता हैं. इस 
फोल्डय भें User-Specific डाटा होता हैं। 

 Documents – मह सरॊक Documents Folder को Open कयती हैं. प्जसभें Text Files, Word Files, Excel Sheets, 

Presentations आकद Store यहती हैं। 
 Pictures – मह Pictures Folder को Open कयती हैं. प्जसभें Pictures औय Graphics Files Save यहती हैं औय की जा 

सकती हैं। 
 Music – महाॉ ऩय Audio Files औय अन्म Music Files को Save ककमा जाता हैं। 
 Games – Computer भें Installed Games तक इस फोल्डय द्वाया ऩहुॉच सकते हैं। 
 Computer – मह पोल्डय काकप भहत्वऩूणड होता हैं. इस पोल्डय द्वाया Computer से जुडे हुए Hardwares जैसे Hard Disk 

Drives, Cameras, Printers, आकद तक ऩहुॉच सकते है। 
 Control Panel – इस पोल्डय द्वाया Computer की Appearance औय Functionality को Customize ककमा जा सकता हैं। 

औय Computer भें New Programs Installed ककमे जा सकते हैं औय अनुऩमोगी Programs Uninstall ककमे जा सकते हैं। 
 Devices and Drivers – महाॉ से आऩ Computer भें Installed Devices जैसे Mouse, Keyboard, Scanners आकद के 

फाये भें जानकायी री जा सकती हैं। 
 Default Programs – महाॉ से ककसी कामड-त्रवशेष को कयने के सरए Default Programs की Settings की जा सकती हैं। 
 Help and Support – महाॉ से Windows औय Computer के फाये भें भदद री जा सकती हैं. जो Online औय Offline दोनों 

तयीकों से भौजूद यहती हैं। 

Taskbar Buttons or Middle Section 

 Taskbar के Middle Section ऩय कुछ Buttons बी Pinned यहते हैं  .इन्हे Start Button के फाद देखा जा सकता 
हैं। By Default महाॉ कुछ ही Buttons Pinned यहते हैं प्जन्हे जरूयत के अनुसाय कभ मा ज्मादा बी ककमा जा सकता हैं . 
Pinned Items के Icon के अरावा Currently Open Programs, Files, Folders मा अन्म Items बी Taskbar ऩय कदखाई 
देते हैं। 

Notification Area 

 Notification Area Taskbar भें दाॊए तयप प्स्थत यहता हैं  जो Users को कम्पप्मुटय से आने वारे त्रवसबन्न 
Notifications औय Messages को कदखाता हैं । ऩहरे तो Notification Area भें कुछ ही Icons कदखाई देते हैं । Upward 

Arrow ऩय प्क्ट्रक कयके Hidden Icons को बी देखा जा सकता हैं। 

 

Notification Area के कई अरग -अरग बाग होते हैं प्जनका अरग- अरग कामड होते हैं- 

1. Language Icon – मह Icon Windows की Language Setting को Represent कयता हैं ।  महाॉ ऩय Computer की 
Current Language को देखा जा सकता हैं ।  औय Language Bar को Customize बी ककमा जा सकता हैं । Language 

Icon एक से असधक Input Method Installed होने ऩय ही कदखाई देता हैं। 
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2. Upward Arrow Icon – मह आईकन Hidden Items को Represent कयता हैं।  इस Arrow ऩय प्क्ट्रक कयके Hidden 

Items को देखा जा सकता हैं। 
3. Flag Icon मह आईकन Operating System से आने वारे सॊदेशों को कदखाता हैं।  प्जन्हे Users इस आईकन ऩय प्क्ट्रक 

कयके देख एवॊ Solve कय सकते हैं। 
4. Network Icon – महाॉ से Network and Sharing Center को Open ककमा जा सकता हैं। मह आईकन दशाडता  

gS fd dEI;wVj esa baVjusV py jgk gS ;k ughaA 

5. Volume Icon – मह आइकन Volume Setting को दशाडता हैं  इस ऩय प्क्ट्रक कयके Volume को Adjust ककमा जा सकता 
हैं। 

6. Date and Time – इस जगह ऩय वताडभान Date औय Time को कदखामा जाता हैं। Users इस आइकन ऩय प्क्ट्रक कयके 
Date and Time Setting को Access कय सकता हैं। 

Show Desktop Button 

 मह फटन Taskbar भें दाॊए तयप जोने भें प्स्थत होता हैं इसका आकाय आमताकाय होता हैं जो । Windows 

Version के अनुसाय अरग  इसे अरग हो सकता हैं- Notification Area से एक खडी राईन अरग कयती हैं । इस फटन ऩय 
प्क्ट्रक कयके Users सीधे डेस्क्ट्टॉऩ ऩय ऩहुॉच जाते हैं  औय सबी खुरी हुई Windows Minimize हो जाती हैं। इस   फटन ऩय 
भाउस कयसय को रे जाने ऩय खुरी हुई Windows ऩायदशी हो जाती हैं  प्जनसे Desktop को आसानी से देखा जा सकता 

हैं। 
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Chapter - 2 

INPUT OUTPUT AND STORAGE DEVICES 
Input Devices  

Input Device यूजर को Computer में डेटा या कमांड एंटर करने की अनुमजत देते है। इन्हें ऐसे 

भी पररभाजषत जकया जा सकता है ―कोई भी Peripheral Device िो कंपू्यर्र को डेर्ा और कंर्र ोल 

फसंगल प्रदान करते है उन्हें Input Device कहा िाता है―। 

Input Device को हम दो शे्रजणयो ंमें जवभाजजत करते है, जजसमे मैनु्यअल इनपुट जडवाइस और डायरेक्ट 

इनपुट जडवाइस शाजमल है – 

Manual Input Devices: इनमें डेटा को कंपू्यटर में मैनु्यअल रूप से एंटर जकया जाता है। उदाहरण 

के जलये, अगर आपको कंपू्यटर में Text, Number या कोई Character टाइप करना है, तो आपको 

अपनी उंगजलयो ंसे Keyboard में उन Keys को दिाना होगा ति जाकर कंपू्यटर में वो शब्द जदखाई देगा। 

इस शे्रणी में शाजमल है: Mouse, Joystick, Microphone, Digital Camera, Webcam और 

Touch Screen इत्याजद। 

Direct Input Devices: इन जडवाइस द्वारा डेटा को सीधे कंपू्यटर में इनपुट जकया जाता है। अथाडत 

डायरेक्ट इनपुट जडवाइस से डेटा को कंपू्यटर में एंटर करने के जलये िहुत अजधक िाहरी मदद की 

आवश्यकता नही होती है। इसके उदाहरण है: Barcode Scanner, Optical Mark Reader, 

Optical Character Reader, Biometric Scanner और Sensor इत्याजद। 

Input Units का मुख्य कायड Data और Control Signals को कंपू्यटर में इनपुट कराना है। जजसके 

िाद कंपू्यटर CPU के मदद से उस Data को Process करता है और जिर हमे Output प्रदान करता है। 

 

ये भी कह सकते है जक Input Devices कंपू्यटर को जदए जाने वाले Instructions को िीकायड 

(Accept) करने का काम करते है और आपको कंपू्यटर के साथ Interact करने और उसे Control 

करने की अनुमजत देते है। 

https://www.nayaseekhon.com/cpu-kya-hai-hindi/
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उदाहरण के जलये जि भी Keyboard में कोई Key Press करते है या Mouse से Click करते है तो ये 

सि गजतजवजध कंपू्यटर के जलये एक Signal की तरह होते है, जो उसे जवशेष टास्क जैसे – सॉफ्टवेयर ओपन 

करना, मैसेज टाइप करना और कई अन्य कायड करने के आदेश देते है। 

13 Examples of Input Device  

कुछ महत्वपूणड Input Devices के नाम इस प्रकार है:- 

1. Keyboard 
2. Mouse 
3. Trackball 

4. Scanner 
5. Joy Stick 
6. Microphone 

7. Touch Screen 
8. Graphic tablet 

9. Digital Camera 
10.Webcam 
11.Biometric Scanner 

12.OMR Reader 
13.OCR Reader 

1- Keyboard 
Keyboard, कंपू्यटर की प्राथजमक इनपुट जडवाइस (Primary Input Device) है। आमतौर पर 

ये प्लास्तस्टक के िटनो ं से िना होता है जजसे ‗Keys‘ कहते है। अजधकांश कीिोडड में 80 से लेकर 110 

Keys तक होती है। Keyboard में Keys कई सेक्शन में व्यवस्तस्थत होती है जजनमें क्रमशः  Typing 

Keys, Numeric Keys, Functions Keys, Control Keys और Navigation Keys शाजमल होती 

है। 

 

 Keyboard का उपयोग कर यूजर डॉकू्मेंट जलख सकते है, कीस्टर ोक शॉटडकट का उपयोग कर 

सकते है और कई तरह के कमांड कंपू्यटर को दे सकते है। Keyboard कंपू्यटर से USB या Bluetooth 

के माध्यम से कनेक्ट होता है और अजधकांश कीिोडड QWERTY Layout का उपयोग करते है। इस 

कीिोडड के पहले छः  अक्षर इसी के नाम पर होते है। 

https://www.nayaseekhon.com/computer-keyboard-kya-hai-hindi/
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Types of Keys in Keyboard  

 Keyboard keys उन buttons को कहा जाता है, जजन्हें press करके हम computer में 

text, symbols या command को input करते है. एक windows keyboard की िात की जाए तो 

उसमें keys की संख्या 104 होती हैl हालांजक अलग layout के जहसाि से इनकी स्तस्थजत अलग हो सकती 

है, परनु्त मूल रूप से सभी कीिोडड में keys समान ही होती हैl इन keys को इनके functions के आधार 

पर सात categories में िांटा हैl 

1) Alphanumeric Keys 

 एक keyboard में मौजूद letters और numbers को alphanumeric keys के नाम से जाना 

जाता हैl इनमे alphabets (A-Z) और numbers (0-9) के जलए कंुजजयां होती हैl अगर आप एक 

QWERTY keyboard की तरि ध्यान दे तो आप पायेंगे top row से नीचे के िटन numbers के होते 

है और इसके िाद जक तीन पंस्तिया letters के जलए दी गयी होती हैl सामान्य कीिोडड में आपको दासम 
तरि के जसरे में भी numeric keys की सुजवधा जमल जाएगीl ये typing के जलए important key की 

जलस्ट में सिसे उप्पर आती हैl 

2) Punctuation Keys 

 वे सभी extra symbols जजन्हें हम full stop(.), comma (,), question mark (?), 

dash (-), etc. के नाम से जानते है, punctuation marks कहलाते हैl इनका उपयोग writing में 

आम है और ये कािी महत्वपूणड भी हैl Keyboard में आपको number और symbols के जलए एक ही 

िटन जदया गया होता हैl आप इन्हें shift key के साथ press करके यूज कर सकते है l 

3) Function Keys 

 कीिोडड के top-line में F1-F12 तक के िटन को function key कहा जाता हैl ये सभी key 

अलग-अलग function को perform करने के जलए design की गई होती हैl जैसे F3 को find bar 

खोलने के जलए इिेमाल जकया जाता हैl इन्हें हम shortcut key भी कहते है l 

4) Toggle Keys/Indicator Keys 

 Functions को on or off या switch करने के जलए toggle keys का उपयोग होता हैl ये कुल 

तीन प्रकार की होती है जजनमे Num Lock, Caps Lock, और Scroll Lock key शाजमल होते है l 

5) Cursor Control/ Navigation Key 

 Screen पर cursor को उप्पर-नीचे या दाएं से िाएं move कराने या command देने के जलए 

इन keys का उपयोग जकया जाता हैl इन्हें cursor control keys भी कहते हैl ये जनम्न प्रकार की होती हैl 

Enter, Insert, Home, Page Up, Delete, End, Page Down, Arrow Key, Tab Key, 

Space key और Backspace ये सभी इसके अंतगडत आती हैl 
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6) Modifier Keys 

 इसके अंतगडत आपके Keyboard में मौजूद Ctrl key, Alt key, और Shift key आती हैl 

इनका उपयोग करने के जलए अक्सर आपको इन्हें जकसी दूसरी key के साथ इिेमाल करना होता हैl 

उदाहरण के जकसी text को copy करने के जलए आपको Ctrl+A दिाना होता हैl इन्हें अक्सर shortcut 

key भी कहा जाता हैl Typing में इनका यूज सिसे अजधक होता हैl 

7) Special Keys 

ये key हमे कंपू्यटर पर कुछ अजतररि control की अनुमजत देता हैl इसमे Esc key और Windows 

key शाजमल हैl  

2- Mouse 

 

Mouse को Pointing Device कहा जाता है जो कंपू्यटर की महत्वपूणड ‗Input Unit‘ में से 

एक है। इसके उपयोग से आप कंपू्यटर की मॉजनटर स्क्रीन पर Cursor या Pointer की मूवमेंट को कंटर ोल 

कर सकते है। उदाहरण के जलये जैसे ही आप Mouse को मूव करते है तो स्क्रीन पर जदख रहा Pointer 

भी उसी डायरेक्शन में मूव करता है।  Mouse का मुख्य कायड ऑबे्जक्ट पर Point करना, Click करना 

और उन्हें स्क्रीन पर इधर से उधर Drag करना होता है। इसके जलए Mouse में Two buttons (Left & 

Right) और इन दोनो ंके िीच मे एक Scrolling Wheel मौजूद होती है। कंपू्यटर से कनेक्ट करने के 

आधार पर माउस दो भागो ंमें िांटा जाता है, जजनमे Wired और Wireless Mouse शाजमल है।  

Functions of Mouse: 

 एक Computer mouse यूजर को cursor एक जगह से दूसरी जगह move करने की अनुमजत 

देता हैl 

 ये हमे कंपू्यटर स्क्रीन पर text को select करने, files को drag करने, और items पर click 

करने में मदद करता हैl 

 Mice में मौजूद wheel की मदद से हम जकसी page को Up and Down scroll कर सकते हैl 

https://www.nayaseekhon.com/what-is-mouse-hindi/
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 उपयोगकताड जकसी भी Files या Application पर Double click करके उसे open कर सकते 

हैl 

3- Trackball 

 

Trackball, माउस के समान एक पॉइंजटंग जडवाइस है परनु्त इसके टॉप पर एक Ball होती है जजसे 

उंगजलयो ंकी मदद से घुमाकर Pointer की मूवमेंट को कंटर ोल जकया जाता है। अक्सर इनका उपयोग माउस 

के जवकल्प के तौर पर जकया जाता है।  Trackball का उपयोग करना िेहद आरामदायक होता है, क्ोजंक 

Pointer को कंटर ोल करने के जलये इसे माउस की तरह इधर-उधर मूव नही करना पड़ता। इसके अलावा 

इसे उपयोग करने के जलये समतल सतह का होना जरूरी नही है। 

4- Scanner 

सै्कनर एक Input Device है, जो एक Image या text document को कैप्चर करके 

उसे Digital file में कन्वटड कर देता है। ये जिलु्कल एक Photocopy Machine की तरह कायड करता 

है। डॉकू्मेंट के इस इलेक्टर ॉजनक वशडन को आप कंपू्यटर में ओपन और एजडट करने के साथ ही उसे जपं्रट भी 

कर सकते है।  Image को Digital file में कन्वटड करने के जलये Scanner द्वारा Optical character 

recognition तकनीक का यूज जकया जाता है। Scanner कई प्रकार के होते है जजसमे से कुछ सामान्य 

प्रकार जनम्नजलस्तखत है। 
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 Flatbed Scanners: ये एक Photocopier Machine के समान होता है, जजसमे इमेज को 

सै्कनर के flat surface पर रखकर Scan जकया जाता है 

 Handheld Scanner: इससे सै्कजनंग करने के जलये इसे हाथ से पड़कर इमेज के उप्पर ले जाया 

जाता है। Barcode Scanner इसका अच्छा उदाहरण है। 

 Sheet-fed Scanner: यह इमेज को रोलसड के माध्यम से िीड करता है। जैसे ही पेपर रोलर से 

पास होता है, Scanner इमेज को रीड करता है और एक समतल शीट में जपं्रट कर देता है। 

5- Joy Stick 

 माउस की तरह Joystick का कायड भी कंपू्यटर स्क्रीन पर Cursor की मूवमेंट को कन्ट्र ोल करना 

है। इसका मुख्य उपयोग Computer Video Games जैसे – Flight simulator इत्याजद खेलने के जलये 

जकया जाता है। इसमें एक Stick लगी होती है, जजसे हाथ से पढ़कर आप जजस डायरेक्शन में मूव करें गे 

Cursor उसी डायरेक्शन में मूव करने लगेगा। Joystick में कन्ट्र ोल के जलये कई Buttons भी जदए जाते 

है, जजन्हें Triggers कहते है। 

 

6- Microphone 

माइक्रोिोन एक महत्वपूणड Input Device है, जजसके उपयोग से Sound को कंपू्यटर में Input 

जकया जाता है। उदाहरण के जलये जि आप Voice Recorder का उपयोग करते है, तो Laptop का 

Microphone उस Sound को जडटेक्ट करता है और एक इलेक्टर ॉजनक जसग्नल लैपटॉप में टर ांसजमट जकया 

जाता है।  जजसके िाद Analogue-to-digital Converter (ADC) उस Analog data को Digital 

data में कन्वटड कर देता है ताजक उस ररकॉजडिंग को लैपटॉप में स्टोर जकया जा सके। Microphones का 

उपयोग कई कामो ंके जलये जकया जाता है जैसे – Voice call, Voice over, Video conferencing 

और Speech recognition इत्याजद। 

 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/Joystick
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7- Touch Screen 

 

टचस्क्रीन एक Electronic Visual Display है, जो यूजसड को अपनी उंगजलयो ंया Stylus के 

उपयोग से कंपू्यटर के साथ इंटरेक्ट करने की अनुमजत देता है। आमतौर पर Smartphones, Tablets 

और ATM Machines में आपको टच स्क्रीन जदखाई देती है। जो जडवाइस Touchscreen का उपयोग 

करती है, उनमें आपको Instructions Input करने के जलये Keyboard या Mouse की जरुरत नही 

होती है, िस्तल्क Input को उंगजलयो ंकी मदद से िीड जकया जाता है। 

8- Graphic Tablet 

 

Graphic Tablet (Digitizer या Drawing tablet के नाम से भी जाना जाता है) एक प्रकार 

की Input Device है, जजनका उपयोग हाथ से िनाये गए Sketches को Digital images में कन्वटड 

करने के जलये जकया जाता है। इनका जडज़ाइन टैिलेट के समान होता है।  इसकी स्क्रीन पर Stylus (एक 

प्रकार की Pointing Device) की मदद से Sketches को draw जकया जाता है। Graphic tablet का 

उपयोग वे लोग करते है, जो Artwork के के्षत्र में हो या Drawing में रुजच रखते हो। 

9- Digital Camera 

जडजजटल कैमरा एक Input Device है, जो Pictures को जडजजटल रूप में कैप्चर करता है और उन्हें 

अपने भीतर मौजूद मेमोरी में स्टोर करता है। जजसके िाद इसे USB कैिल के माध्यम से कंपू्यटर से कनेक्ट 

करके इसमे मौजूद जपक्चर या वीजडयो को कंपू्यटर में टर ांसिर जकया जा सकता है। 
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एक Traditional film camera के मुकािले Digital camera कई अजधक जपक्चर कैप्चर कर 

सकता है। इसके द्वारा CCD sensor (Charged Coupled Device) का उपयोग जकया जाता है जपक्चर 

या वीजडयो को ररकॉडड करने के जलये। 

10- Webcam 

वो कैमरा जो कंपू्यटर से सीधे कनेके्टड होता है, उसे Webcam या ‗Web Camera‘ कहा जाता है। 

उदाहरण के जलये कई लैपटॉप और कंपू्यटर मॉजनटर में इन-जिल्ट वेिकैम आते है जो अक्सर स्क्रीन के सेंटर 

में स्तस्थत होते है। इसके अलावा कई Security cameras भी इसके अचे्छ उदाहरण है। 

 

हालांजक ये जडजजटल कैमरा के समान ही इमेज और वीजडयो को कैप्चर करते है। लेजकन इनके पास 

खुद की मेमोरी नही होती िस्तल्क जपक्चर को सीधे कंपू्यटर में सेन्ड जकया जाता है, जहां उसे स्टोर, ओपन 

और एजडट जकया जा सकता है। Webcams का उपयोग मुख्य रूप से Video-conferencing 

meeting आयोजजत करने और Online Video Calling करने के जलये जकया जाता है। 

11- Biometric Devices 

 

https://www.nayaseekhon.com/monitor-kya-hai-hindi/
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िॉयोमेजटर क जडवाइस ऐसी जडवाइस है, जो जकसी व्यस्ति की पहचान करने के जलये उसके 

Biometric data का उपयोग करती है। उदाहरण के जलये Face scanner, Fingerprint scanner, 

Voice scanner और Retinal scanner इत्याजद ये सभी िॉयोमेजटर क जडवाइस है। 

12- OMR Reader 

 

Optical Mark Recognition (OMR) एक जवशेष प्रकार की Scanner Machine है, जजसका 

कायड एक शीट पर पेंजसल या पेन से िनाये गए Mark की पहचान करना होता है। इनका उपयोग मुख्य रूप 

से Multiple Choice Questions वाली परीक्षाओ ंकी उत्तर-पुस्तिका को जााँचने के जलये जकया जाता है। 

13- OCR Reader 

Optical Character Recognition (OCR) एक लोकजप्रय Input Device है, जजसका कायड 

पेपर या डॉकू्मेंट में जलखे या जप्रने्ट्ड टेक्स्ट को सै्कन करके उनकी पहचान करना है। OCR Reader, 

डॉकू्मेंट या इमेज में मौजूद टेक्स्ट को पहचान कर उन्हें मशीन पठनीय कोड (Machine Readable 

Code) में कन्वटड करता है जजसे जिर जसस्टम की मेमोरी में स्टोर जकया जाता है। इनका उपयोग ऑजिस या 

लाइबे्ररी में डॉकू्मेंट या िुक्स की Digital File िनाने के जलये जकया जाता है। 
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OUTPUT DEVICES 

 ftl midjlk dh lgk;rk ls CPU ls vkus okyh lwpukvksa ;k ifj.kkeksa dks ge izkIr dj ldrs gSa mUgsa 

ge vkmViqV fMokbl dgrs gSaA dEI;wVj ls izkIr ifj.kke nks izdkj ds gksrs gSaA  

 (1) Soft Copy  (2) Hard Copy  

 ;fn ifj.kke ls izkIr lwpukvksa dks fdlh izksxzke ek/;e ls Screen ij ns[kk tk lds ;k vkokt ds :i 

esa izkIr fd;k tk lds rFkk ftls ckj ckj ifjofrZr Hkh fd;k tk lds Soft Copy dgykrh gSaA rFkk bu 

ifj.kkeksa dks Floppy, Hard Disk ij LVksj dj fy;k tkrk gSaA  

 tc jhtYV dks fizUVj vFkok Plotter }kjk dkxt ij fizUV fd;k tkrk gSa rks ;g hard copy gksrh gSaA  
 ifj.kkeksa dks ns[kus ds fy, fofHkUu izdkj ds vkmViqV fMokbl gSaA  

(6) Monitor  
(7) Printer 
(8) Plotter 
(9) Speaker  

 

(1) Monitor: – Output midj.kksa esa lcls vf/kd dke vkus okyk midj.k ekWuhVj gSaA ;g 

main Output Device gSa User Monitor ds }kjk gh dEI;wVj ls laokn djrk gSaA 

Monitor एक computer की Primary Output Device हैl जो Video image औय text को 
display कयता हैl इसे हभ Visual display unit (VDU) बी कहते हैl जफ बी हभ Keyboard के 

through कोई word type कयते है मा Mouse की help से video को चराते हैl तो सफसे ऩहरे 

request कॊ प्मूटय भें रगे video card को जाती हैl मे वीकडमो काडड graphics information को 
generate कयके send कयता है Monitor तक प्जसके फाद picture मा video आऩको show होती हैl 
ऩुयाने प्रकाय के computer monitor को cathode ray tube (CRT) का use कयके फनामा जाता थाl 
प्जसकी वजह से वे कापी heavy होते थेl आजकर असधकतय monitor display को flat-panel 

display technology के use से create ककमा जाता हैl 

Types of Monitor 

(a )  CRT(Cathore Ray Tabe)  

(b)  LCD (Liquid Crystal Display)    

(c)  LED(Light Emmiting Diodes) 

 

(a) CRT Monitor: – vf/kdrj dEI;wVj esa bl izdkj dk ekWuhVj dke esa fy;k tkrk gSaA ;g 

Television ds leku gh dk;Z djrk gSa bl izdkj ds ekWuhVj esa T;knkrj CRT (Cathod 

Rays Tabe) dke esa ysrs gSa CRT Monitor esa Phosphor Coated Screen gksrh gSaA tc 

https://en.wikipedia.org/wiki/Computer_monitor
https://www.nayaseekhon.com/computer-keyboard-kya-hai-hindi/
https://www.nayaseekhon.com/what-is-mouse-hindi/
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bysDVªkWu bl Screen ij fxjrs gSa rks Screen ij jks’kuh fn[kkbZ nsrh gSaA bldh Picture 

quality vPNh gksrh gSaA Black & White Monitor dks Monochrome dgrs gSaA 

Monochrome Monitor esa bysDVªkWu dh ,d fdj.k mRiUu gksrh gSaA tcfd jaxhu dEI;wVj 

esa RGB (Red, Green, Blue) dh rhu fdj.ks mRiUu gksrh gSaA  

 

(b) LCD – (Liquid Crystal Display): - ;g ,d Digital Display System gSaA ftlesa dkap dh 

nks ijrks ds e/; ikjn’khZ nzoh; inkFkZ gksrs gSaA LCD dh ckgjh ijr Tin Oxide }kjk Coated 

gksrh gS LCD Monitor vf/kdka'kr% ysi VkWi dEI;wVj esa dke esa fy;s tkrs gSa bl rjg dh 

Screen Lap Top ds vfrfjDr Calculator, Videogame o Digital Camera esa dke yh 

tkrh gSaA  

 

(c) LED Monitor: मे आज की सफसे नई तकनीक है मा इसे हभ LCDs monitor का upgrade 

version बी कह सकते हैl कदखने भें मे एक flat-panel औय थोड़ा सा slightly curved display होती 
हैl इनभे back-lighting के सरए light-emitting diodes का उऩमोग ककमा जाता हैl LED औय LCD 

के फीच ससपड  backlighting का difference होता हैl इनका एक benefit मे है, कक LED Monitor 

एक high contrast वारी images produce कयते हैl दसूये monitor की तुरना भें असधक कटकाऊ 

होते है औय साथ कक low heat ऩैदा कयते हैl  
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(2) Printer: - ;g ,d vkmViqV fMokbl gSa rFkk bldh lgk;rk ls lwpukvksa dks Print 

Form esa fy;k tkrk gSaA ;g ,d Hard Copy device gSaA bUgsa fuEu izdkj oxhZd`r dj 

ldrs gSa & 

 Impact Printer  

 Non Impact Printer  

(a) Impact Printer – Type Writer ds fl)kUr ij cuk gqvk Device gSa tks Ribbon ;k 

Paper ij izgkj djds v{kj Nkirk gSa ;g Striking Theory ij dke djrk gSaA  

(b) Non Impact Printer: - ;s jhcu ij izgkj ugha djrs gSa rFkk buesa jlk;fud inkjet vFkok 

izdk’kh; fof/k ls v{kj Nkirk gSaA  

Printer fuEu izdkj ds gksrs gSaA  

(1) Dot Matrix Printer  (2) Inkjet Printer   (3) Laser Printer  

 

(1) Dot Matrix Printer: - ;g ,d Impact Printer gSa rFkk ;g Character Printer dh 

Js.kh esa vkrk gSa blds Printer Head esa vusd Pins dk ,d Matrix curk gSaA rFkk izR;sd 

Pin ds Ribbon o Paper ij Li’kZ ls ,d MkWV curk gSa rFkk vusd MkWV feydj ,d 

Character ;k Image curs gSaA ,d ckj esa fdlh ,d Particular Character dks Print 

djus okyh Pins gh Printer Head ls ckgj fudydj MkWV dks Nkirh gSaA dqN Dot Matrix 

Printer ykbuksa dks nk,a ls ck,a rFkk ck,a ls nk;sa nksuks fn’kkvksa esa izhUV djus dh {kerk j[krs 

gSaA bu izhUVj dh xfr 30 ls 600 Character/Second gks ldrh gSa vusd Dots feydj 

,d Character cukrk gSa nksuks rjQ pyus okys Printer Bi-Directional Printer dgykrs 

gSaA  
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 fo'ks"krk,a &  (1) D.M.P. vf/kd eagxs ugha gksrs gSaA  

    (2) budh printing Speed Fast gksrh gSaA  

    (3) ;s T;knk le; rd dke vkrs gSaA 

    (4) budh isij Printing Quality Better ugha gksrh gSaA  

    (5) budk izfr isij fizUVhax ewY; lcls de gSaA  

    (6) buesa fdlh Hkh izdkj dh vkd`fr fizUV dh tk ldrh gSaA  

    (7) ;s vkokt T;knk djrs gSaA  

    (8) dsoy Black & White Printing dh tk ldrh gSaA  

    (9) Font dh Size Change dh tk ldrh gSaA  

 

(2) Inkjet Printer: - ;g ,d Non Impact Printer gSa rFkk Character Printer dh Js.kh 

esa vkrk gSaA blesa fizUfVx ds fy, Ink dke esa yh tkrh gSa tks fd Cartridge esa Hkjh gksrh gSaA 

buesa NksVs&2 Nozzels gksrs gSa ftlls Ink dh cwanks dks Spray djds Character o vkd̀fr;ka 

Nkih tkrh gSaA blesa ,d Megnatic Plate gksrh gSa tks Ink ds direction dks decide djrh 

gSaA Print Head ds Nozzel esa Ink dh cwanks dks vkosf’r djds dkxt ij mfpr fn’kk esa NksM+k 

tkrk gSaA bl fizUVj dk vkmViqV vf/kd Li"V gksrk gSaA ;s vkokt de djrs gSaA Graphics 

Printing rFkk Color Printing Hkh dh tk ldrh gSaA blesa nks izdkj dh Ink dke esa vkrh 

gSaA ,d og tks ?kqyu’khy gksrh gSaA blls fd;k x;k fizUV ikuh fxjus ls [kjkc gks ldrk gSaA 

nwljs izdkj dh bad ikuh esa ugha ?kqyrh blesa fizUV fd;s x;s Document T;knk lqjf{kr jgrs 

gSa T;knk le; rd Printing ugha djus ls Print Head ds Nozzels ij L;kgh tedj fNnzks 

dks can dj nsrh gSaA bldh Printing Quality better rFkk eagxh gksrh gSaA bl Printer esa 

Cartridge dks Refill Hkh fd;k tk ldrk gSa ijUrq bldh Printing Quality mruh Li"V ugha 

gksrh gS rFkk Head ij vR;f/kd Hkkj iM+rk gSaA  
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(3) Laser Printer: – ystj fiazVj ukWu bEiSDV ist fiazVj gSaA ystj fizaVj dk mi;ksx dEI;wVj 

flLVe esa 1970 ds n’kd ls gks jgk gSaA igys ;s esuÝse dEI;wVj esa iz;ksx fd;s tkrs FksA ;s 

fizaVj vktdy vf/kd yksdfiz; gSa D;ksafd ;s vis{kkd`r vf/kd rst vkSj mPp DokfyVh esa VsDLV 

vkSj xzkfQDl Nkius esa l{ke gSaA  

ystj fizaVj i`"B ij vkd`fr (Images) dks tsjksxzkQh (Xerography) rduhd ls Nkirk gSaA 

tsjksxzkQh (Xerography) rduhd dk fodkl tsjkWDl (Xerox) e’khu ¼QksVksdkWfivj e’khu½ ds 

fy;s gqvk FkkA tsjksxzkQh ,d QksVksxzkQh tSlh rduhd gS] ftlesa fQYe] ,d vkosf’kr inkFkZ dk 

ysiu ;qDr Mªe (Drum) gksrh gSaa ;g Mªe QksVks&laosfnr gksrk gSaA blds }kjk dkxt ij 

vkmViqV dks Nkik tkrk gSaA blesa Vksuj (Toner-,d fo’ks"k L;kgh dk ikmMj) dk iz;ksx fd;k 

tkrk gSaA Vksuj dks LFkkbZ :i ls dkxt ij lhy (Seal) djus ds fy, bls xje jksyj ls 

xqtkjk tkrk gSaA  

 

 vf/kdrj ystj fizaVlZ esa ,d vfrfjDr ekbØksizkslslj (Microprocessor), jSe (RAM) 

vkSj jkse (ROM) gksrs gSaA jkse (ROM) esa QkWUV (Font) vkSj ì"B dks O;ofLFkr djus ds izksxzke 

laxzghr jgrs gSaa ystj fizaVj loZJs"B vkmViqV Nkirk gSaA izk;% ;g 300 Dpi ls ysdj 600 rd 

;k mlls Hkh vf/kd jstksY;w’ku dh NikbZ djrk gSaA jaxhu ystj fizaVj mPp DokfyVh dk jaxhu 

vkmViqV nsrk gSaA blesa fo’ks"k Vksuj gksrk gSa] ftlesa fofo/k jaxksa ds d.k miyC/k jgrs gSaA ystj 

fizaVj eg¡xs gksrs gSa] ysfdu budh Nkius dh xfr mPp gksrh gSaA IykfLVd dh 'khV ;k vU; 

fdlh 'khV ij Hkh ;g fizaVj vkmViqV dks Nki ldrs gSaA  

 

fo'ks"krk,a &  ¼1½ budh Printing Speed lcls vf/kd gksrh gSaA  

   ¼2½ budh Printing Quality lcls vPNh gksrh gSaA  

   ¼3½ T;knkrj Designing esa dke vkrk gSaA  
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   ¼4½ budh Printing Cost T;knk gksrh gSaA  

   ¼5½ Black & White rFkk Colour nksuksa gh izdkj dh izhUVhax dh tk ldrh gSaA  

    

 

(3) Plotters: - ;g ,d Out put Device gSa tks Charts Drawing, Maps, 3-D js[kkfp=] 

Graph rFkk vU; izdkj ds Hard Copy Print djus ds dke esa ysrs gSaA blesa Arms gksrs gSa 

ftlesa Pens yxs gksrs gSa os Arms Move djrh gSa rFkk tgka isij yxs gksrs gSa ogk¡ Image 

Create gks tkrh gSaA 

  

 

(4) Speakers: - ;g Hkh ,d Out Put Device gSa dEI;wVjesa Sound dk iz;ksx fdlh 

izksxzkel ;k Games es vkus okys lans'kks dks izkIr djus ds fy, fd;k tkrk gSaA dEI;wVj }kjk 

vkokt izkIr djus ds fy, gesa ,d gkMZos;j fMokbl e'khu ds lkFk tksM+uk gksrk gSaA ftls 

lkmUM dkMZ dgrs gSaA Sound Card Computer ds Mother Board ds Free Slot esa 

yxk;k tkrk gSaA Sound Card Mother Board ds lkFk In Build gks ldrk gSa vkSj vyx 

Hkh yx ldrk gSaA Sound Card ysus ls igys mldh xq.kork dk /;ku j[kuk vko';d gSaA 

Speakers ,d ,slh Device gSa ftlds ek/;e ls ge Multimedia, Computer System 

ds lkjs izksxzkEl ds Sound,  Music vkfn vklkuh ls lqu ldrs gSaA  
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Secondary Memory/External Memory/Secondary Storage Device 
सेकें डयी भेभोयी कॊ प्मूटय की Permanent Storage Device होती है। मह वह जगह है जहाॊ फड़ी 

भािा भें डेटा औय सॉफ्टवेमय प्रोग्राभ को स्थामी रूऩ से स्टोय ककमा जाता है। एक Secondary Memory 

की स्टोयेज ऺभता असधकतभ 16TB (Terabytes) तक होती है, इसके त्रवऩयीत Primary Memory 

असधक से असधक 32 GB (Gigabytes) तक ही डेटा स्टोय कय सकती है। हभ कॊ प्मूटय भें जो बी पाइरें, 
एप्रीकेशन, भल्टीभीकडमा, वीकडमो, ऑकडमो औय पोटोग्राफ्स इत्माकद यखते है, वह सफ इन Secondary 

Storage भें स्टोय यहता है। इन्हें Secondary Memory कहने के ऩीछे एक कायण है, वो मे कक इनभें 
स्टोय डेटा को Computer Processor सीधे एक्ट्सेस नही कय सकता, उसके सरमे ऩहरे डेटा को 
Primary Memory (RAM) भें रोड ककमा जाता है। नतीजतन Secondary Memory कापी धीभी 
होती है RAM की तुरना भें। चूॊकक इनभें स्टोय डेटा ऩावय चरे जाने मा कॊ प्मूटय के फॊद होने की प्स्थसत भें 
बी सुयप्ऺत यहता है, इसीसरए इन्हें Non-Volatile कहा जाता है। भुख्म रूऩ से डेस्कटॉऩ कॊ प्मूटय भें 
HDD औय SSD को ―Secondary Memory‖ कहते है। हाराॊकक Pen Drives, CDs औय DVDs 

इत्माकद बी इसी श्रणेी भें आते है। जो Backup Memory के रूऩ भें उऩमोग ककमे जाते है। इनकी भुख्म 

त्रवशेषता मह है कक इनकी स्टोयेज कैऩेससटी असधक होती है औय साथ ही मह सस्ती होती है। 

Advantage: - 

 {kerk (Capacity) – buesa cgqr vf/kd ek=k esa Data Program o Information dks 

laxzfgr djus dh {kerk gksrh gSaA  

 de ykxr (Economical) – RAM dh vis{kk buesa vf/kd ek=k esa lwpukvksa dk laxzg.k 

de ykxr esa fd;k tkrk gSA  

 Reliable (fo’oluh;rk) - ;g Reliable gSaA MkVk lqjf{kr jgrk gSaA  

 Non Volatile Storage Media – ykbZV can gks tkus ;k dEI;wVj can gks tkus ij Hkh 

MkVk lso jgrk gSA 

 Portable ¼xeuh;½ & Secondary Storage Device esa Store fd, x, MkVk dks 

vklkuh ls ,d LFkku ls nwljs LFkku rd ys tk;k tk ldrk gSaA 
 Re-Usable - ¼iwu% mi;ksxh½ & buesa igys ls LVksj fdlh MkVk dks gVkdj u;k MkVk 

Enter fd;k tk ldrk gSaA  

Secondary Storage Device fuEufyf[kr gSa %& 

1- Floppy Disk – मह एक Removable Magnetic Disc होती है। प्जसका उऩमोग 1990 के 

दशक तक कम्पप्मूटयों भें भुख्म स्टोयेज कडवाइस के रूऩ भें ककमा जाता था। इसके फाद Optical Drives 

औय Hard Disk ने धीये-धीये इसकी जगह रेनी शुरू कय दी। इसे Floppy Diskette बी कहा जाता है। 

https://www.nayaseekhon.com/cpu-kya-hai-hindi/
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मह एक रचीरी Magnetic Disk की फनी होती है प्जसे एक वगड के आकाय के प्राप्स्टक केस भें कपट 

ककमा गमा होता है। 

अगय Floppy Disk भें से जानकायी को Read/Write कयना है तो उसके सरमे आऩके कॊ प्मूटय ससस्टभ भें 
एक Floppy Disk Drive (FDD) रगा होना चाकहमे। मही कायण है कक आधसुनक कॊ प्मूटय भें जानकायी 
स्टोय कयने के सरमे इनका उऩमोग त्रफल्कुर फॊद हो गमा है। हाराॊकक एक कायण औय है, कक Floppy Disk 

फहुत ही कभ भािा भें डेटा स्टोय कय सकती है। एक साभान्म 3.5 इॊच कडस्क भें भाि 1.44 MB डेटा ही 
स्टोय ककमा जा सकता है। 

                                                      
 

Floppy  Disk esa Data laxzg.k & Floppy  Disk esa Data vǹ'; Tracks esa laxzfgr gksrk 

gSaA izR;sd Track dh ,d la[;k gksrh gSaA izR;sd Track vusd Sectors esa foHkkftr gksrk gSaA 

izR;sd Track esa Sectors dh la[;k leku gksrh gSaA Disk dks Format djus ij Tracks o 
Sector curs gSaA Floppy  Disk ds izkjfEHkd Track (0th Track) dk mi;ksx vU; Track esa 
laxzfgr lwpuk dks igpkuus esa gksrk gSaA ,d Sector esa eq[;r% nks Hkkx gksrs gSaA  

2- HARD DISK 

 इसे कॊ प्मूटय की प्रभुख डेटा स्टोयेज कडवाइस कहा जाता है। क्ट्मूॊकक मह ससस्टभ भें भौजूद एकभाि 

Memory Device है जो ऑऩयेकटॊग ससस्टभ, कॊ प्मूटय एप्प्रकेशन औय आऩकी डेटा पाइरों को रॊफे सभम 

तक स्टोय कयके यखती है। प्जस कायण इसे Permanent Storage Device बी कहते है। Hard Drive 

कॊ प्मूटय केस के अॊदय भौजूद होती है औय डेटा केफर (PATA, SATA, SCSI) के भाध्मभ से कॊ प्मूटय भें 
ससस्टभ फोडड से कनेक्ट्टेड होती है। आभतौय ऩय इनकी स्टोयेज कैऩेससटी फहुत असधक होती है।  

 IBM }kjk fufeZr bl fMLd dks Winchester Disk Hkh dgrs gSaA Hard Disk /kkrq dh 

vusd Disk Plated dk lewg gksrk gSaA rFkk fMLd dh nksuks lrgksa ij pqEcdh; inkFkZ 

Magnetic Material dk ysi gksrk gSaA blesa Magnetic form esa Data Store gksrk gSaA 
lHkh fMLd ,d Shaft esa yxh gksrh gSaA  
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 'kh"kZ fMLd ds mijh lrg vkSj fupyh fMLd dh fupyh lrg ij MkVk LVksj ugha fd;k tk 

ldrk gSaA izR;sd lrg ds fy, ,d Read Write Head gksrk gSaA bu Read Write Head 

dk lewg ,d Arm ij yxk gksrk gSaA izR;sd Head, Arm ds }kjk vkxs ihNs xfr djds] ?kwerh 

gqbZ Disk dh lrg ij mi;qDr Track ij igqap ldrk gSaA  

 Disk ds ?kweus dh xfr 3600 ls 7200 RPM (Rotation Per Minute) gksrh gSaA Read 

Write Head vU; Track dks Read/Write fd, fcuk gh lh/ks mlh Track ij fLFkr gks 

tkrk gSa ftlesa MkVk mifLFkr gSaA bl izdkj MkVk Read/Write dh izfdz;k direct gksrh gSaA 

blfy, Hard Disk dks direct Acess Storage Device Hkh dgrs gSaA izR;sd MkVk dh fLFkfr 

dk ,d irk Disk Address gksrk gSaA  
 

 

YkkHk (Advantage) –  

(1) bldk vkdkj NksVk gksrk gSaA fdUrq vf/kd Data Store fd;k tk ldrk gSaA  

(2) buesa MkVk laxzg djuk lLrk gksrk gSaA  

(3) bls vklkuh ls ,d LFkku ls nwljs LFkku ij ys tk;k tk ldrk gSaA 

(4) bldh Floppy dh vis{kk Data Acess Speed Fast gksrh gSaA  

gkfu & ¼1½ ;fn Hard Disk VwV tk, rks lkjk MkVk mlh le; u"V gks tkrk gSaA  

3- Optical Media 

Optical Disc बी एक स्टोयेज भाध्मभ है, प्जसका उऩमोग हभ कॊ प्मूटयों भें असतरयक्त 

Secondary Memory के रूऩ भें कयते है। इन Disc का उऩमोग आभतौय ऩय म्पमूप्जक, वीकडमो औय 



Online Basic Computer Course 

PTS JODHPUR Page 39 
 

सॉफ्टवेमय प्रोग्राभ को स्टोय कयने के सरमे ककमा जाता है। इनभें कडप्जटर डेटा को रयकॉडड औय ऩुन्प्राप्त 

कयने के सरमे Laser Beam का उऩमोग होता है। हाराॊकक मह Hard Disk के प्जतना डेटा स्टोय नही कय 
सकती ऩयन्तु Floppy Disk के भुकाफरे इनकी स्टोयेज कैऩेससटी फहुत असधक होती है। 

असधकतय उऩमोग होने वारी कुछ प्रभुख Optical Disc इस प्रकाय है- 

           

 

 Compact Disc (CD): मह प्राप्स्टक से फनी एक गोराकाय Disc होती है, जो Optically डेटा 
को स्टोय कयती है। अथाडत इसभें जानकायी को स्टोय औय ऩुन्प्राप्त कयने के सरमे Light का 
उऩमोग ककमा जाता है। CDs का उऩमोग ऑकडमो, वीकडमो औय एप्रीकेशन को स्टोय कयने के 

सरमे होता है। मह Removable होती है, मानी इसे ससस्टभ भें डारा औय हटामा जा सकता है। 
एक CD भें मूजय 700MB तक डेटा यख सकता है। 

 Digital Versatile Disc (DVD): आभतौय ऩय इसे Digital Video Disc बी कहा जाता है। 
मह CD के सभान ही होती है। हाराॊकक इनभें फड़ी भािा भें डेटा स्टोय ककमा जा सकता है। इन 

Disc की स्टोयेज ऺभता 4.7 GB से 8.5 GB तक होती है। भुख्म रूऩ से High-Definition 

(HD) वारे वीकडमो मा भूवीज स्टोय कयने के सरमे उऩमोग होती है। 

 Blue-ray Disc: मह बी एक प्रकाय की Optical Disc है जो आकाय भें CD औय DVD के 

सभान ही होती है। ऩयन्तु इसभे इन दोनों से कई गुना असधक डेटा स्टोय ककमा जा सकता है। एक 

Blue-ray Disc रगबग 25 GB डेटा को यख सकती है। इनभें भुख्म रूऩ से High-

Definition की वीकडमो मा भूवीज स्टोय की जाती है। चूॊकक डेटा को Read कयने के सरए Blue 

Laser का उऩमोग होता है, प्जस कायण इसे Blu-ray कहा जाता है। 
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4- Flash Memory 

मह एक फेहद ही रोकत्रप्रम Secondary Memory है, प्जनका असधकतय उऩमोग डेटा का 
Backup यखने के सरमे ककमा जाता है। मह अन्म Memory Device से इससरए सबन्न है, क्ट्मोंकक इसभें 
डेटा को Electrically स्टोय औय कडरीट ककमा जाता है। आभतौय ऩय मह एक प्रकाय की EEPROM है। 
चूॊकक मे Removable Storage Device है इससरए इनका उऩमोग एक कॊ प्मूटय से दसूये कॊ प्मूटय भें डेटा 
राॊसपय कयने के सरमे बी ककमा जाता है। आजकर External Memory के रूऩ भें इनका उऩमोग फहुत 

असधक फढ गमा है। 

Flash Memory के कुछ उदाहयण है- 

Memory Card: मह एक छोटी Chip होती है, प्जसका उऩमोग भुख्म रूऩ से भोफाइर पोन, 

कैभया, MP3 प्रेमय औय अन्म ऩोटेफर कडवाइस भें डेटा यखने के सरए ककमा जाता है। 

Pen Drive: मह एक Portable Storage Device है, प्जसका इस्तेभार ऑकडमो, वीकडमो औय 
अन्म डेटा पाइल्स को एक कॊ प्मूटय से दसूये कॊ प्मूटय भें राॊसपय कयने के सरए सफसे असधक ककमा 
जाता है। डेस्कटॉऩ के USB Port भे Pan Drive को रगाकय इसभें भौजद ू डेटा को आसानी से 

एक्ट्सेस ककमा जा सकता है। 

 

SSD (Solid-State Drive): मह इस जनयेशन की डेटा स्टोयेज कडवाइस है प्जन्हें आजकर 

कम्पप्मूटयों भें असधक से असधक उऩमोग ककमा जा यहा है। चूॊकक HDDs भें डेटा स्टोय औय प्राप्त कयने 

के सरमे कई साये Moving Parts का उऩमोग होता है उसके त्रवऩयीत SSD भें NAND Flash 

Memory को इस्तेभार भें सरमा जाता है प्जसभें ककसी बी तयह का भूत्रवॊग ऩाटड नही होता है। मही 
कायण है कक SSD फहुत फास्ट स्टोयेज है HDD के भुकाफरे। साइज भें बी SSDs छोटी होती है 

हाराॊकक कीभत के भाभरे भें मे HDD से कापी भहॊगी होती है। 

https://www.nayaseekhon.com/solid-state-drive-ssd-hindi/
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Chapter - 3 

COMPUTER NETWORKING 
COMPUTER NETWORKS 

 Data vkSj Information ds Transmission dks Data Communication dgrs gSaA Data 

Communication Computer Network dh lgk;rk ls fd;k tkrk gSaA tc nks ;k nks ls vf/kd 

dEI;wVj fdlh Media dh lgk;rk ls ijLij laidZ esa gksrs gSa rks bl izdkj dh O;oLFkk Computer 

Network dgykrh gSaA मह  Device Computers, Servers, Mobiles, Routers आकद हो सकते  है  |  
 Network भें Devices को को दो तयह की Technology  का प्रमोग कयके जोड़ा जाता है, Wired मा 
Wireless | Wired  Connection फनाने के सरए  Cable जैसे की Twisted Paire , Coaxial औय Fiber 

Optic cable तथा Wireless Connection फनाने के सरए Radio Wave. Bluetooth औय Satellite का 
इस्तेभार ककमा जाता हैं |  Example:  Telephone network, Mobile network औय Computer 

network 

 

Comupter Network ds ykHk %& 

 Sharing Files, Folders, Data and information 
 Sharing Network resource such as a network printer 
 Sharing software 

  

TYPES OF NETWORKS 

 

(I) LAN (Local Area Network) –  

 LAN ,d digital Communication Network gSa tks ,d Limited Geographical Area esa 

fLFkr cgqr lkjs Computer Terminals rFkk vU; Devices dks vkil esa Connect djrk gSaA ;g 

Limited Area 1,2 ;k 5 Km. dk nk;jk gks ldrk gSaA ftlls ,d txg ls nwljh txg MkVk Hkstk tk 

lds rFkk vU; Hardware Resources dk vf/kd ls vf/kd mi;ksx fd;k tk ldsA lk/kkj.kr;k LAN 

NksVs Area tSls Office Building/Campus, Institutions ds varxZr mi;ksx esa fy;k tkrk gSaA  LAN ds 

varxZr lHkh Computers dbZ rjhdksa ls tSls Ring, Star, Bus vkfn ls vkil esa Connect fd, tk 

ldrs gSaA LAN esa fofHkUu Devices dks ,d Simple Cable }kjk Directly Attech fd;k tk ldrk gSaA 
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LAN esa Normally Twiated Pair Cable, Coaxial ;k Fiber Optic Cable mi;ksx esa yh tk ldrh gSaA 

vr% LAN ds varxZr Transmission Speed cgqr Fast gksrh gSaA  

 

 

 

(II) MAN (Metropolitan Area Network) –  

 ,d cM+s 'kgj dh uxj ifj"kn lhek esa dh x;h Networking dks MAN dgrs gSaA blesa dbZ LAN 
dks vkil esa tksM+ fn;k tkrk gSaA bls ,d 'kgj dh fofHkUu bekjrksa esa LFkkfir fd;k tkdj mudks vkil esa 

tksMk tk ldrk gSaA tSls %& Television ds Sets dks Connect djds ,d City esa cuk;k tkus okyk 

usVodZA  

 

 

(III) WAN (Wide Area Network) -  

 ;g ,d digital Communication System gSaA blds varxZr vyx&2 txgksa ij j[ksa 

Computers rFkk vU; Terminals dks Connect djds Communication dh lqfo/kk iznku dh tkrh 

gSaA ;g Network LAN dh rjg fdlh Hkh {ks= rd lhfer ugha gksrkA bls Zonal, Regional, National 



Online Basic Computer Course 

PTS JODHPUR Page 43 
 

rFkk International Level ij LFkkfir fd;k tk ldrk gSaA bl Communication Network dks varxZr 

Transmission ds fy, Public System tSls Telephone Link Microwaves rFkk Satellite Link dk 

mi;ksx fd;k tkrk gSaA LAN dh vis{kk WAN dh xfr /kheh gSaA baVjusV WAN dk mnkgj.k gS ftlesa iwjh 

nqfu;k ds dEI;wVjksa dks vkil esa dusD'ku iznku dj lapkj dh lqfo/kk iznku dh tkrh gSA 

   

Difference Between LAN & WAN 

LAN WAN 

1. ;g ,d Limited Geographical Area 

rd lhfer jgrk gSa tks dqN Km. rd gks 

ldrk gSaA 

1. ;g dEI;wVjds chp dh nwjh gtkjksa Km. 

rd ldrh gSa vFkkZr~ Nation Wide/World 

Wide 

2. blesa Transmission Cost cgqr de 

gksrh gSa D;ksafd mi;ksx esa fy, tkus okys 

Media User ds Lo;a ds gksrs gSaA 

2. blesa Trasnmission Cost cgqr vf/kd 

gksrh gSa D;ksafd Transmission ds fy, 

Public System tSls Telephone Line; 

Micro Waves rFkk Satellite Link Use esa 

fy, tkrs gSaA 

3. blesa lHkh dEI;wVjrFkk midj.k lh/ks gh 

dscy }kjk Consumed jgrs gSaA 

3. blesa lHkh Computers lh/ks fdlh dscy 

ls Connected ugh jgrs gSaA  

4. Data Transmission Speed Fast gksrh 

gSa djhc 1200 Mbps (Mega bytes per 

Second) 

4. Data Transmission Speed Slow gksrh 

gSaA djhc 1800-9600 bps (bits per 

second) 

5. blds varxZr Data Transmission esa 

Error vkus dh lEHkkouk de jgrh gSaA D;ksafd 

MkVk dks cgqr de nwjh r; djuh iM+rh gSaA 

5. blesa Data Transmission esa Error vkus 
dh lEHkkouk vf/kd jgrh gSaA D;ksafd MkVk dks 

vf/kd nwjh r; djuh iM+rh gSaA  
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LAN COMPONENTS 

1- HUB -  

 ;g ,d Network Device gSa tgka lHkh izdkj dh lwpuk,a igys ,df=r gksrh gSa rFkk mlds ckn 

fofHkUu users dks Distribute dh tkrh gSa ;g fdlh Same LAN vFkok vyx LAN’s ij fLFkr User dks 

Connect djus ds fy, mi;ksx esa fy;k tkrk gSaA ;g ,d Conter Point dh rjg dk;Z djrk gSaA blesa 

dbZ lkjs Ports gks ldrs gSaA ;g 4 ls ysdj 24 Port dk gks ldrk gSaA bl Port dks RJ 45 ds uke ls 

tkuk tkrk gSaA Hub to Hub dks vkil esa Connect djus ds fy, ,d vyx ls Port gksrh gSaA ml Port 

dks Uplink Port dgrs gSaA blesa Integrated Lights gksrh gSa tks ;g crkrk gSa fd bl le; dkSulk 

System on gSaA ;g eq[;r% nks izdkj ds gksrs gSaA  

(1) Active Hub  (2) Passive Hub 

 Active Hub Regenerating Repeaters dh rjg dk;Z djrs gSa rFkk Passive Hub Signals dks 

Pass djrs gSaA 

2- SWITCH - 

 Switch OSI Model की Data Link Layer औय Network Layer  ऩय काभ कयता हैं| Multiples 

Computers को आऩस भें Connect कयने के सरए Switch का Use ककमा जाता है|  Switch Intelligent 

device होते है क्ट्मोकक Network के सबी Host एडे्रस को Maintain कयने के सरए इसभे Memory होती 
है,  Address Table भें कौन सा Host Switch के ककस ऩोटड से Connect है मह बी स्टोय होता है| 

 

नेटवकड  भें  Data Send कयने केसरए   Switch पस्टड टाइभ  Broadcast कयता है औय सबी के Mac 

Address को अऩनी Table भें स्टोय कय रेता है | जफ सबी Hosts के Address औय Port Number 

Switch भें आ जाते है तो Switch ससपड  उसी  को डाटा ऩकेैर्टस Send कयता है प्जसको सेन्डय ने बेजे है | 

https://hinditechacademy.com/wp-content/uploads/2018/08/cisco-2960-switch-1.jpg
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Switch एक Full Duplex Device हैं जसभे Host एक साथ Data को Send औय Receive कय सकता 
है|  

3- REPEATERS  

 tc Informations ds Signal ,d LFkku ls nwljs LFkku ij Hksts tkrs gSa rks Signal detksj iM+ 

tkrs gSaA mUgsa Amplify djus ds fy, Repeater dk iz;ksx fd;k tkrk gSaA ,d Network ls izkIr Signal 

Repeater }kjk nwljs Network dks Hksts tkrs gSaA ;g Signal Data ;k Voice ds :i esa gks ldrs gSaA 

Repeater nks Networks ds chp rHkh dk;Z dj ldrk gSa tc nksuksa Networks dh Working ,d tSlh 

gks vFkkZr~ dEI;wVj o mlesa fLFkr Software ,d tSls gks Repeater nks izdkj ds gksrs gSa %& (a) 

Amplifier (b) Signal Re-generating Device  

 Amplifier izkIr gksus okys Signals dks mlh Form esa vkxs Transmit dj nsrs gSa vFkkZr~ 

amplifier Signals rFkk Noise nksuksa dks amplify djds vkxs Hkst nsrk gSaA ;g MkVk rFkk noise dks 

filler ugha dj ldrk gSaA tcfd Signal Regenerating Repeaters izkIr gksus okys Actual Data dh 

Duplicate Copy cukrs gSa vFkkZr~ os noise vFkok dqN Hkh Disturbance dks Filler dj nsrs gSa] mUgsa 

identify dj MkVk dks okil Reconstruct djrs gSa rFkk Actual Desired Data dks vkxs Hkstrs gSa vkSj 

[kjkc MkVk dks ogha jksd fy;k tkrk gSaA Repeaters dk eq[; mi;ksx Network Signals dh nwjh c<+kus 

ds fy, fd;k tkrk gSaA  

 
4- BRIDGE  

 blds ek/;e ls nks LAN dks rHkh vkil esa tksM+ tk ldrk gSa tc muds Software ,d gh izdkj 

ds gksa rFkk dEI;wVj vyx rjg ds gksA ,d ckj tc Bridge ds ek/;e ls nks LAN’s dks vkil esa Port ds 

ek/;e ls tksM+ fn;k tkrk gSa rks fofHkUu Devices vkil esa vklkuh ls tqM+ tkrh gSaA Bridge dk mi;ksx 

djds Network dh Maximum Size dks c<+k;k tk ldrk gSaA Bridge izkIr gksus okys Signals dks 

Check djds ;g irk djrk gSa fd ;g Signal vkxs fdl Hkstk tkrk gSa blds fy, og izkIr gksus okys lHkh 

Signals ds Address Read djrk gSaA Signals ds lkFk Hkstus okys rFkk izkIr gksus okys nksuksa 

Computers dk Address Attach jgrk gSaA Bridge eq[;r% Data Link Lrj ij dk;Z djrk gSaA Nodes 
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dh la[;k tc vf/kd gksrh gSaA rc Data Transmission dh Speed de gks tkrh gSa] mldk ,d lek/kku 

Bridge gksrk gSaA ftlds }kjk vyx&2 LAN’s dks vkil esa tksM+ fn;k tkrk gSaA 

 

Bridge operation 

5- ROUTERS   

 ;g ,d izdkj dk device gksrk gSa vkSj Actual esa vius vki esa dEI;wVjds leku gksrk gSaA bldk 

mi;ksx cgqr ls NksVs&2 Networks rFkk vR;Ur tfVy Networks dks vkil esa Connect djuk rFkk 

Data Transmission dh Facility Provide djuk gSaA bldk Main Use Data Transmit djus ds fy, 

Perfect Path dks fu/kkZfjr djuk rFkk Data dks fdl Path ls Hkstuk gS o fu/kkZfjr djrk gSaA og MkVk 

fdl Network ds PC ds fy, gSa blds fy, og Stored and Forward Technique dks mi;ksx esa ysrk 

gSaA ftlesa og MkVk dks FkksM+h nsj ds fy, LVksj j[krk gSa rFkk best path rFkk Address dk irk yxk dj 

Data Forward dj fn;k tkrk gSaA ;g lc djus ds fy, mlds ikl vyx ls Operating System rFkk 

Routing Protocol Softwares dks mi;ksx esa ysrk gSaA  
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6- MEDIA 

 Communication Media dks Communication Channel, Communication Line ;k 

Communication Links Hkh dgk tkrk gSaA ftlds }kjk Data Sending rFkk Receiving Devices ds 

chp Transmit fd;k tkrk gSaA buds varxZr Twisted Pair Cable, Co-axial Cable rFkk Fiber Optic 

Cable 'kkfey gksrs gSa tks Network ij Devices dks Physically Connect djrs gSaA buds vykok buesa 

Micro Waves System, Satellite System Hkh 'kkfey gksrs gSa tks MkVk Transmit ;k Receive djrs 

gSaA  

7- NETWORK INTERFACED CARD (NIC) OR LAN CARD 

 ;g ,d LAN Card gksrk gSa tks dEI;wVjds Mother board ds [kkyh socket esa yxk;k tkrk gSaA 

ftlesa nks Network Port vk jgk gSa og bl ij yxk;k tkrk gSaA ;g Hardware rFkk Software dk 

,d combination gksrk gSaA Work Station blh devices }kjk Physically Network ls Connect 

jgrs gSa lHkh izdkj dh Communication Processing dk dk;Z ;gh Devices djrk gSaA ;g ,d 

Printed Circuit Board gksrk gSa tks Micro Computers esa Install fd;k tkrk gSaA bls Network 

Card, Network Adapter rFkk Network Interface Unit Hkh dgrs gSaA  

8- Nodes 

 fdlh Network Structure esa Server esa Connected lHkh dEI;wVj nodes dgykrs gSaA ;s 

Nodes Directly Network Cable }kjk Server Computer ls tqMs+ jgrs gSa lHkh Users bu nodes ij 

dk;Z djrs gSaA Network esa izR;sd node dk ,d fuf’pr uke gksrk gSaA  

 

IP Address 

IP address का Full Form है Internet Protocol address होता है l यह एक network hardware का 

identifying number होता है l एक IP-based network जैसे की internet में एक IP address एक device को दुसरे 

devices के साथ communicate करने के जलए allow करता है l 

IP address, को simply हम “IP” भी कह सकते हैं. यह एक unique address होता है जजससे की एक device को 

आसानी से identify जकया जा सकता है l Internet या एक local network जो की via Internet protocol connected 

होते हैं esa यह एक system को दुसरे system के द्वारा recognize होने के जलए allow करता है l दो primary types के 

IP address formats  हैं — IPv4 और IPv6. 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/IP_address
https://hindime.net/wiki/hardware/
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Why we use IP Address  

एक IP address जकसी भी एक networked device को एक identity प्रदान करता है जैसे की एक घर या 

business office को पहचानने के जलए उनकी एक एक identifiable address के साथ specific physical location 

होनी चाजहए, ठीक उसी प्रकार ही एक network में अलग अलग devices को IP Addresses के माध्यम से 

differentiate जकया जाता हैl  

उदाहरण के जलए. अगर मुझे एक package अपने दोि को भेजना है जो की एक दुसरे देश में रहता है, इसके जलए मुझे 

उसकी exact destination location के जवषय में ज्ञात होना आवश्यक है l केवल receiver का नाम ही कािी नही ं

होता है, साथ में उसकी एक specific address भी होनी चाजहए, जो की उस package में जलखा जाता है या attach जकया 

जाता है, जजससे वह package उस तक आसानी से पहुाँच सकते हैंl 

Versions of IP (IPv4 vs IPv6) 

 IP के दो  Versions होते हैं. IPv4 vs IPv6, इसमें  IPv4 पुराना version हैं वही ाँ IPv6 उसका upgraded IP 

version होता है l IPv4 के स्थान पर IPv6 को लाया गया क्ोजंक IPv6, IPv4 की तुलना में ज्यादा IP Addresses प्रदान 

करतl है l आजकर ऑनराइन devices की तादाद िढ़ती जां रही  है और वो constantly ही internet के साथ 

connected रहते हैं, ति ऐसे में उन सभी की एक unique address available होना िहुत ही जरुरी होता है. 

अगर हम IPv4 addresses की िात करें  ति हमें केवल 4 billion unique IP Addresses ही प्रदान कर सकता है l ये 

भी िहुत ज्यादा addresses है, लेजकन आज के modern world के जलए ये कािी नही ंहै कू्ाँ जक आज प्रते्यक user के 

पास एक से ज्यादा अलग अलग devices है जो की internet का use करते हैं. 

अगर हम practically सोचें ति दुजनयाभर में 7 billion people से ज्यादा लोग हैं. अगर प्रते्यक लोग एक भी device का 

इिमाल करें  ति भी IPv4 उन्हें sufficient IP address प्रदान करने में सक्षम नही ंहै. 

वही ाँ दूसरी तरि IPv6 करीि 340 trillion, trillion, trillion addresses (2128) को support करता है  जो होता है 340 

और उसके साथ 12 zeroes! इसका मतलि की अगर पृथ्वी का प्रते्यक इन्सान भी लाखो ंdevices को internet के साथ 

connect करता है ति भी IP Addresses की कोई कमी नही ंहोगी. 

ज्यादा IP Addresses को supply करने के साथ साथ IPv6 और भी िहुत ही benefit प्रदान करते हैं जैसे की 

 IP address collisions नही ं होगें जो की private addresses, auto-configuration से होते हैं. साथ 

में Network Address Translation (NAT) करने की भी जरुरत नही ंहै 

 ये efficient routing प्रदान करती है 

 साथ में easier administration भी प्रदान करती है 

 ये built-in privacy भी प्रदान करती है. 

IPv4 addresses 32-bit numerical number की decimal format में जलखे हुए होते हैं, जैसे 

की  203.278.148.81 या 192.138.0.1 वही ाँ IPv6 में trillions की तादाद में addresses होती है, इसजलए उन्हें 

hexadecimal के format में display जकया जाता है, जैसे की 3fge:1800:4545:3:100:l8ff:ee21:97cf 

 

https://hindime.net/wiki/office/
https://hindime.net/network-kya-hai-hindi/
https://hindime.net/ipv4-vs-ipv6-kya-hai/
https://hindime.net/wiki/nat/
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How to Identify IP Address  

dksbZ Hkh vkbZ-ih- ,Mªsl nks izdkj ds gks ldrs gS& 

1- Public IP Address 

Lo;a dk IP Address irk djuk& 

 आपके  Router के IP Address को ढंूडना िहुत ही आसान होता है, जजसके जलए आप कोई भी sites जैसे की 

WhatsMyIP.org, या WhatIsMyIPAddress.com का इिमाल कर सकते हैं l ये sites सभी network-connected 

device के साथ काम करती हैं जो की एक web browser को support करती है, जैसे smartphone, iPod, laptop, 

desktop, tablet, इत्याजद l 

 

 

https://whatismyipaddress.com/
https://hindime.net/wiki/web-browser/
https://hindime.net/wiki/laptop/
https://hindime.net/wiki/tablet/
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fdlh vU; vkbZ-ih- ,Mªsl ds ckjs esa tkudkjh irk djuk& 

 fdlh vU; dk vkbZ-ih- ,Mªsl ;fn irk gks rks IP Lookup dk iz;ksx dj izkIr lwpuk ls 

;g irk yxk ldrs gS fd og vkbZ-ih- ,Mªsl fdl laxBu dk gS] fdl ns'k dk gS] fdl izdkj 

dk gS bR;kfnA blds fy;s fuEu izdkj whatismyipaddress.com dh LØhu ij fuEu izdkj 

fn;s x;s VsDLV ckWDl esa vkbZ-ih- ,Mªsl fy[kdj lkeus fn;s x;s Lookup IP Address cVu 

ij fDyd djsaxs ftlls ml vkbZ-ih- ,Mªsl ls lacaf/kr tkudkjh uhps fMLIys gks tk;sxhA 

 

 

इस रू्ल के साथ आपको क्या फमलेगा- 

 आईएसपी और संगठन का नाम 

 IP का होस्ट नाम 

 वह जजस देश में है 

 के्षत्र / राज्य 

 शहर (नीचे देखें) 

 स्थान का अक्षांश और देशांतर (एक सवोत्तम अनुमान) 

 उस के्षत्र का के्षत्र कोड 

 उस IP पर चलने वाली कोई भी ज्ञात सेवा 
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2- Private IP Address 

वैसे जकसी specific device की private IP address को जानना इतना आसान नही ंहोता है. 

Windows में, आप अपने device की IP address का पता via Command Prompt कर सकते हैं, जजसके जलए 

आपको िस ipconfig command का ही इिमाल करना पड़ेगा. 

Linux users को इसके जलए अपने system में एक terminal window को launch करना होता है और enter करें  

command hostname – I(जजसमें capital “i” का इिमाल होता है) ifconfig, या ip addr show. 

वही ाँ macOS, में आप command ifconfig का उपयोग कर सकते हैं आपकी local IP address को पाने के जलए. 

iPhone, iPad, और iPod touch devices में आप private IP address को देख सकते हैं Wi-Fi Menu में Settings 

app के द्वारा. इसे देखने के जलए, आपको tap करना होगा small “i” button को जो की network जजससे आप 

connected हो ंउसके next में होता है. 

Android Devices में आप अपना local IP address देखने के जलए 

Settings > Wi-Fi, मा Settings > Wireless Controls > Wi-Fi settings का steps पालन करना होगा. आपको 

पर उस network के ऊपर tap करना होता है जजसपर आप होते हैं, जजससे आपको network की सभी information 

जदखाई पड़ जाती है जजसमें private IP address भी होता है. 
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VPN (VIRTUAL PRIVATE NETWORK) 

 Virtual Private Network, or VPN, कडवाइस से नेटवकड  तक इॊटयनेट ऩय एक Encrypted 

Connection Provide कयता है | Encrypted Connection मूजय को मह सुसनप्ित कयने भें भदद 
कयता है कक उसका  Sensitive Data  सुयप्ऺत रूऩ से Transmitted हो। मह Unauthorized 

रोगों को रैकफक Eavesdropping से बी फचाता   है औय उऩमोगकताड को  Remotely रूऩ से कामड 
कयने की अनुभसत देता है। कॉऩोयेट वातावयण भें   VPN Technology  का व्माऩक रूऩ से उऩमोग 
ककमा जाता है। 

 Virtual Private Network मे Computer Network की ऐसी Technology है जो Public 

Network औय Private Network के फीच Secure Connection Provide कयता है| जैसे भान 
रीप्जमे एक Company है औय उसके एक ही ससटी भें अरग अरग कई Branch Office है अगय 
साये Offices की Connectivity Internet  द्वाया की जामे तो Unauthorized Person 

Company का Data Access कय सकते है | अगय company एक Office से दसुये Office तक 
अऩना खदुा का Wired Connection Establish कयना चाहती है तो मह Secure तो है रेककन मह 
कापी Expensive होने के साथ Reliable बी नहीॊ है अगय कबी वामय भें Problem आती है तो 
Particular Office Head Office से औय Company के Other Office से ऩूयी तयीके से 
Disconnect हो जामेगा 

 इन सफ Problems से फचने के सरए आज कर Companies, Education Institute, 

Government organization VPN technology का प्रमोग कयके अऩने Branch Office मा 
रयभोट Users को अऩने Servers का Access Provide कयते है | इस Technology से 
Companies का Sensitive Data Safely Public Network के द्वाया Transmit हो जाता है  

 Hide your IP address-Connecting to a Virtual Private Network often conceals your 
real IP address. 

 Change your IP address-Using a VPN will almost certainly result in getting a 
different IP address. 

 Encrypt data transfers-A Virtual Private Network will protect the data you transfer 

over public WiFi. 

 Mask your location-With a Virtual Private Network, users can choose the country 
of origin for their Internet connection. 

 Access blocked websites-Get around website blocked by governments with a 
VPN. 
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Chapter - 4 
INTERNET BASICS 

INTERNET 
 Internet 'kCn nks vyx&vyx 'kCnks Interconnected rFkk Network ls feydj cuk gSaA dksbZ Hkh 

Network dqN computer dk lewg gksrk gSaA ftUgsa vkil esa Information rFkk Resources ds 

vknku&iznku ds fy, tksM+k tkrk gSaA blh izdkj iwjs World esa QSys gq, Networks dks vkil esa 

Connect dj nsus ij tks cM+k Network Create gskrk gSa mls Internet ds uke ls tkurs gSaA vr% 

Internet dbZ Networks dk ,d Network gSaA  

Internet ij izR;sd Computer Host dgykrk gSaA Internet ij lHkh Computer cables, Telephone 

lines vFkok Satalite ds }kjk tqM+s gksrs gSaA buesas cM+s rFkk Powerful mainframe Computers, NksVs 

Mini computers rFkk Personal Computers Hkh gks ldrs gSaA tc ge PC ds }kjk Internet 

Account Dial djrs gSa rks gekjk PC Hkh Internet Host cu tkrk gSaA  

 

HISTORY OF INTERNET 
 1960 ds n’kd esa Researchers us ,sls Computer Network ij Research djuk izkjEHk fd;k 

tks lkekU; ek/;eksa tSls Telephone Line tSlk rst xfr okyk rFkk fo’oluh; gks blh iz;kl esa mUgsa 

Packet Switch Network cukus dk fopkj mRiUu gqvkA Packet Switch Network ds varxZr lwpuk 

dks dbZ NksVs&NksVs Hkkxksa esa ckaV fn;k tkrk gSaA ftUgsa ge Packets dgrs gSaA bu Packets esa Main 

Information ds lkFk&lkFk Destination Address rFkk mudk Sequence Hkh Attached jgrk gSaA bu 

Packets dks Destination rd igq¡pkus ds fy, Network ij Forward dj fn;k tkrk gSaA tgka ;s lc 

crk;s x;s Destination computer rd igqap tkrs gSaA Destination Computer ij bu Packets dks 

iqu% ,df=r dj fy;k tkrk gSaA bl izdkj Information Network ds ,d Computer ls nwljs 

Computer rd igqap tkrh gSaA  

loZizFke iz;ksfxd rkSj ij bldk mi;ksx 1969 esa vesfjdh ljdkj ds j{kk ea=ky; (Department of 

Defence) dh Advance Research Project Agency (ARPA) }kjk fd;k x;k rFkk ml le; bldk 

uke ARPANET j[kk x;kA  bldk ewy mn~ns’; ,d ,slk Network cukus dk Fkk tks War ds le; Hkh 

fcuk fdlh Problem ds lwpukvksa dks Transfer djus ds fy, Work dj ldsaA izkjEHk esa bldk 

Experiment fo'ofo|ky;ksa ds chp fd;k x;k ftlls ,d fo’ofo|ky; esa fd;s tkus okys vuqla/kku dk;ksZ 

ds ckjs esa lwpuk,as nwljs fo’ofo|ky; rd igqapk;h tk ldsA  

1980 ds n’kd vfUre o"kksZ esa Internet ds }kjk lwpuk,a vke yksxksa rd igqapus yxhA Internet Service 

Provider (ISP) us Monthly Rent ysdj Dialup Access nsuk izkjEHk dj fn;kA blls User dks E-

mail, Discussion Group rFkk File Transfer dh lqfo/kk feyus yxhA 1989 esa World Wide Web 

(WWW) dk Development gqvk rFkk 1990 ds n’kd esa E-mail rFkk Online chat us Internet dh 

yksdfiz;rk rFkk mi;ksfxrk esa lq/kkj fd;kA  

OWNERS OF THE INTERNET 

 dksbZ Hkh ,d O;fDr ;k ns’k Internet dk Owner ugha gSaA okLro esa dbZ Government, 

Corporation, Universities, Business Company rFkk Persons feydj Internet dk LokfeRo 
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xzg.k djrs gSaA bldk vFkZ ;g gSa fd dksbZ Hkh O;fDr ;k ns’k bls iw.kZ :i ls fu;af=r ugha dj ldrkA 

vesfjdk esa NSE(National Science Foundation) uked ,d Organization gSa tks Internet dh 

Performance c<+kus ds rjhdks ij viuk /;ku dsfUnzr j[krk gSaA NSE dks ,d vU; Organization 

Internet Engineering Task Force (IETF) dk lg;ksx feyrk gSaA NSE dks Internet Architecture 

Board (IAB) }kjk fu/kkZfjr fn’kk funsZ’kksa dh ikyuk djuh gksrh gSaaaA okLro esa Internet ds izR;sd Part dks 

Manage djus ds fy, dbZ lewg gksrs gSaA  

ISP (Internet Service Provider) 

 Internet dk iz;ksx djus ds fy, Internet Account gksuk vko’;d gSaA Internet Account 

fdlh Internet dh lqfo/kk miyC/k djkus okyh Company ftls ISP Hkh dgrs gSa }kjk iznku fd;k tkrk 

gSaA Internet Account ds cnys esa ISP ds }kjk Monthly or Yearly Charges izkIr fd, tkrs gSaA 

Internet Account dh lqfo/kk dk iz;ksx User ds }kjk vius PC ij Internet ls tqM+us ds fy, fd;k 

tkrk gSaA ;g dk;Z Dial Up Netwroking ds }kjk fd;k tkrk gSaA tc Hkh ge Internet ls Connect 

gksuk pkgrs gSa rks ISP }kjk fn, x, Numbers dks Dial djsxsa rFkk gesa ISP ls Connectivity izkIr gks 

tk,xh blds ckn ISP gesa vkxs Internet ls Connect djsxkA ,d ckj ISP ls Connection Establish 

gks tkus ds i’pkr~ ge fdlh Hkh Information ds fy, Request ISP dks Hkst ldrs gSaA blds fy, PC ij 

Browser Software dk iz;ksx fd;k tkrk gSaA ISP User dh Requirement dks Receive djds ml 

Server rd igqapkrk gSa tgka Information Stored gSaA mlds ckn oks Server Information dks User 
rd igqapus dh izfØ;k izkjEHk dj nsrk gSaA  

 

Why We use Internet 

1. Visit Website 
2. Send & Receive E-mail 
3. Read and Post Articles In News Group. 
4. Download files to your Personal Computers 
5. Chat with Other User on line. 
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6. Play games with others online 
7. Access online multimedia including Radio and Videos Broadcast.  
8. Search the Internet for Information. 
9. Join Contest  
10. do online shopping 
11. Create your own website 
12. Send flowers or gifts to other. 

 

URL (Uniform Resource Locater) 

 URL’s :- Inernet ij www ij miyC/k fdlh Hkh lwpuk dks ns[kuk lEHkou cukus ds fy, gj 

Page dks ,d Unique identifier iznku fd;k tkrk gSaA ftls Uniform Resource Locate dgk tkrk 

gSaA URL Internet lwpukvksa ds fy, ,d Standard Addressing Scheme dks Represent djrk gSa 

rFkk Users dks bu lwpukvksa dk Exact Address nsus esa Help djrk gSaA fdlh Hkh URL esa Alphabets, 

Numeric ;k Special Symbol gks ldrs gSaA  

URL ds dqN mnkgj.k fuEu gSaA 

1. http://www.yahoo.com/games/cricekt/sachin.html 
2. http://www.doeaec.org.in/Rajasthem/‘o’lelvel .HTML 

fdlh Hkh Web Sites dks ns[kus ds fy;s ges Browser ds Address Bar esa ml Web Site ;k Web 

Page dk Address Type djuk iM+rk gSa ml Web Page dk ;g Address gh URL Address gksrk gSa 

mls Uniform Resource Locator dgk tkrk gSaA URL dk Address “http” ls 'kq: gksrk gSa vFkkZr~ ,d 

Web Address dk uke Protocol ds uke ls 'kq: gksrk gSaA ;g ,d rjhdk gSa ftlds ek/;e ls ge Web 

Page dh ls Connect gks ldrs gSaA vf/kdka’kr ;g Protocol HTTP gksrk gSaA bldk iwjk uke Hyper 

Text Transfer Protocol gSaA bl Protocol dks “http://” }kjk O;Dr fd;k tkrk gSaA blds i’pkr~ ,d 

Colon vkSj Directory ds uke gksrs gSa ftUgs Forward Slash(/) }kjk vyx fd;k tkrk gSa rFkk var esa 

File dk uke gksrk gSa ftldk Extension  .html gksrk gSaA HTML ,d Primary Document gksrk gSa tks 

Web ij miyC/k gksrk gSaA  

dksbZ Hkh URL fofHkUu Hkkxksa ls feydj curk gSa tSls mijksDr First URL ls gesa fuEu tkudkjh;ka feyrh gSaA  

1. HTTP :- ;g Server dks Access djus okys Protocol dk uke gSaA  

2. www :- Server ,d Web Server gSaA  
3. yahoo :- ;g Domain name ;k ml Computer dk uke gsa tgka Server Program 

Run gksrk gSaA  
4. Com :- ;g laxBu (Domain) ds izdkj dks crkrk gSaA  
5. Game/Cricket/india :- ;g Folders ds ckjs esa tkudkjh nsrk gSaA  
6. Sachin .HTML :- ;g File ;k Web Page dk uke gSa ftls Server ls ekaxk x;k gSaA  
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 Domain Name: - vusd NksVs Network feydj Internet dk fuekZ.k djrs gSa ;s NksVs Network dbZ 

Computer ;k vf/kd NksVs Netwroks feydj cus gksrs gSa tks fd Domain dgykrs gSa ;s Domain fdlh 

laLFkku ds izdkj ;k HkkSxksfyd LFkku dks crkrs gSaA mnkgj.k ds fy, .in, .au rFkk .us Domain name 

computer ds India, Australia rFkk USA esa LFkkfir gksus dks crkrs gSaA leku :i ls gh .com rFkk 

.gov doamin name O;olkf;d rFkk ljdkjh laLFkkvksa ds fy, mi;ksx fd, tkrs gSaA Domain name 

Case insensitive gksrs gSaA ,d iw.kZ Domain name 255 v{kjksa rd dk gks ldrk gSa rFkk bldk izR;sd 

Hkkx 63 v{kjksa ls vf/kd ugha gks ldrk gSaaA ,d iw.kZ Domain name ds rhu Hkkx gksrs gS &Host Name, 

Server Name rFkk Organization Name  

mnkgj.k ds fy, www.yahoo.com esa  

www   hostname dks iznf’kZr djrk gSaA  

Yahoo  server name dks iznf’kZr djrk gSaA  

.com   organization ds izdkj dks iznf’kZr djrk gSaA  

 

Domain name nks izdkj ds gksrs gSaA  

1. Organizational (three character domain name) 
2. Georgraphical (two character domain name) 

 

1. Organizational Domain :-  

.com  O;olkf;d lewg 

.edu  f’k{k.k laLFkk,a  

.gov  ljdkjh laLFkk,a  

.int  vUrjkZf"Vª; laLFkk,a 

.mil  lSfud laLFkk,a 

.net Network dh lqfo/kk nsus okyh laLFkk,sa 

.org  xSjykHkdkjh laLFkk,a 

mijksDr lkr Domain Names ds vykok orZeku esa fuEu Domain Names Hkh lfEefyr dj fy, x;s gSa  

.info   lHkh Users 

.museum laxzgky; 

Domain name System dks ICANN (Internet Corporation Assigned Name & Numbers) }kjk 

fu;af=r fd;k tkrk gSa blds }kjk vkSj Domain name dks Hkfo"; esa lfEefyr djus dks ;kstuk cukbZ tk 

jgh gSa tSls .aero, .coop, .name, .pro etc.   
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2. Georgraphical Domain:- Domain name esa dHkh&dHkh Code ns’k ds uke dks crkrk gSa ;g 

Code 2 Character dks gksrk gSaA ftuesa ls dqN fuEu gSaA  

 .in  India 

 .jp Japan 

 .au Australia 

 .uk  United Kingdom 

 .ca Canda 

 .pk Pakistan 
 

E-mail (Electronic Mail) 

 izkjfEHkd Networks ij dke djus okys Researchers us eglwl fd;k fd Network ds ek/;e 

ls nks O;fDr;ksa ds chp ,slk Communication djok;k tk ldrk gSa ftlesa Telephone lapkj dh xfr o 

Mkd lsok tSlh fo'oluh;rk gksA bl dkj.k ,d u, izdkj dh Communication System dk 

Development gqvk ftlls World ds ,d Location ij cSBs O;fDr }kjk World ds fdlh vU; txg 

ij lwpuk,a Transmit dh tk ldrh FkhA bl u;h izdkj dh ubZ Communication Service dks 

Electronic Mail dgk x;kA Electronic Mail dks mlds NksVs :i E-mail ls vf/kd tkuk tkrk gSaA  

E-mail orZeku le; esa Computer {ks= esa mi;ksx ykbZ tkus okyh lqfo/kk gSaA E-mail fdlh Hkh ,d O;fDr 

}kjk fo'o ds fdlh vU; LFkku ij cSBs ,d ;k vusd O;fDr;ksa dks Hkstk tkus okyk fy[khr Message gSaA 

;g ikjEijhd Mkd lsok tSlk gh dk;Z djrk gSa ijUrq bldk izHkkoh ykHk ;g gSa fd izkjfEHkd Mkd lsok dh 

vis{kk E-mail Service vf/kd Fast rFkk lLrh gksrh gSaA E-mail esa nwfj;ksa dk dksbZ izHkko ugha iM+rk gSaA  

Advantage/Merits of E-mail :- 

(1) Fast: - E-mail ds }kjk nqfu;k ds fdlh Hkkx esa gekjk Message dqN gh Seconds esa igqap tkrk 

gSaA E-mail esa  Sender rFkk Receiver ds e/; dh nwjh dk le; ij dksbZ izHkko ugha iM+rk gSaA  

(2) Easy: - E-mail dh lqfo/kk mi;ksx esa ysus esa vklku gSa tc ge E-mail Facility dks Start djrs gSa 

rks gesa mu Message dh List fn[kkbZ nsrh gSa tks gesa Receive gqbZ gSa ge mu Mails dk Reply 
Hkst ldrs gSa] Delete, Save ;k Print fudky ldrs gSaA  

(3) vf/kd lqfo/kk tud (More Convenient):- ;fn gesa dksbZ Mail ,d ls vf/kd yksxks rd igqapkuh 

gSa rks gesa ml Mail dh Photocopy djokus dh vko’;drk ugha gSa ge fdlh Hkh Mail dks ,d gh 

ckj esa dbZ Recipients rd igqapk ldrs gSaA  
(4) Cheaper: -;fn ge ikjEifjd Post Service ls dksbZ i= Hkstrs gSa rks ges mlds fy, fVdV 

[kjhnus dh vko’;drk gksrh gSaA ;g O;; nwjh ds fglkc ls c<+rk tkrk gSaA E-Mail esa O;; dk nwjh 

ls dksbZ laca/k ugha gksrk gSaA blds fy, gesa mruk gh O;; djuk gksrk gSa ftruk Internet ij gesa 

le; yxrk gSaA  
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(5) Saving your Mails: - User ds }kjk fdlh dks Hksth gqbZ Mails dks vius Mail Box esa Save 
djds j[kk tk ldrk gSa blls ge Hkfo"; es tku ldrs gSa fd ml O;fDr fo’ks"k dks D;k Mail Hkstk 

x;k FkkA 
(6) Available Anyware: - ikjEifjd Mkd dh vis{kk E-mail dks dgh ij Hkh i<+ ldus dh lqfo/kk 

miyC/k gksrh gSaA vFkkZr~ gj le; User dk Mail Box mlds lkFk jgrk gSaA  
(7) On-line gksuk vko';d ugha:- Telephone lsok ds foijhr E-mail djrs le; nks O;fDr;ksa dks 

vkil esa OnLine jgus dh vko’;drk ugha gksrh gSaA  

How E-mail Works 

 LkekU; :i ls E-mail ,d Computer ls nwljs Computer ij Hkstk tkus okyk Electronic 

lans’k gSaA blds lkFk Attachments ds :i esa ge fofHkUu izdkj dh vU; cM+h lwpukvksa tSls Picture ;k 

Formatted Document Hkh Send ;k Receive dj ldrs gSaA E-Mail Send djus ds ckn ,d 

Computer ls nwljs Computer ij Pass gksrh gSaA vkSj bl izdkj iwjs Internet ij igqap tkrh gSaA ;g 

lEiw.kZ dk;Z ek= dqN Seconds esa iwjk gks tkrk gSa vkSj gesa fdlh Hkh le; fo’o ds fdlh Hkh O;fDr ls rhoz 

Communication dh vuqefr iznku djrk gSaA E-mail lqfo/kk esa izR;sd User dks ,d Mail Box feyrk 

gSa ftlesa mlds ikl vkbZ gqbZ Mails ,df=r gksrh gSaA 

 

 

 

E-mail Address: -  

 ;fn ge fdlh O;fDr dks E-mail Hkstuk pkgrs gSa rks gesa mldk E-mail Address Kkr gksuk 

pkfg,A ijEijkxr Mkd lsok ds foijhr ftlesa vLi"V irs okys Letters dks Hkh izsf"kr dj fn;k tkrk gSaA 

Internet esa iw.kZ 'kq) rFkk Li"V E-mail Address gksuk vfr vko';d gSaA ,d iwjk E-mail Address nks 

Hkkxksa ls feydj curk gSaA  
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(1) User Name 
(2) Host Name or Domain Name 

igyk Hkkx User ds uke dks crkrk gSa ftls ge Mail Hkstuk pkgrs gSaA nwljk Hkkx Server ds Domain 

Name ;k ml Host dks crkrk gSa ftl ij User dk Account cuk gSaA ;s nksuks Hkkx @ symbol ls 

foHkkftr fd, tkrs gSaA E-mail Address dk Format fuEu izdkj dk gksrk gSaA  

 

 

 

Sending & Receiving Mails 

 E-mail dh lqfo/kk dk mi;ksx djus ds fy, E-mail ID cuk ysuk vko';d gSa E-mail ID cukus dh 

Facility fofHkUu Portals ds }kjk miyC/k djkbZ tkrh gSaA E-mail ID cuk nsus ds ckn E-mail Send dj 

nsus ds fy, ml Portal ij okil tk;sxsa ftl ij geus E-mail ID cuk;k gSaA ogka ls gesa Mail Box esa 

tkus ds fy, User Name o Password dk iz;ksx djuk gksrk gSaA MailBox esa vk tkus ds i’pkr~  Mail 

Send Hkh dj ldrs gSa rFkk Receive gksus okyh Mail dks Read Hkh fd;k tk ldrk gSaA Mail dks Send 

djus ds fy, igys mls Type fd;k tkrk gSa ftls Mail Compose djuk dgrs gSa blds fy, Compose 

Screen gekjs lkeus Display gksrh gSaA Compose Screen esa mifLFkr Text Editor esa Mail Type dh 

tkrh gSaA Text Editor ds Header Part esa dqN vU; Information Hkh Feed dh tkrh gSaA  

(1) To: - izkIrdÙkkZ dk AddressA 

(2) Subject: - blesa Hksts tkus okyh Mail dk fo"k; Short esa fy[kk tkrk gSaA  

(3) CC (Carbon Copy): -;g lqfo/kk mu E-mail Address ds fy, gksrh gSaA ftUgsa eq[; lans’k dh 

dkWih Hkstuk pkgrs gSaA ;gka ij ,d ls vf/kd E-mail Address dks (,) }kjk foHkkftr fd;k tkrk gSa 

bls dkcZu dkWih Hkh dgrs gSaA  

(4) BCC (Blind Carbon Copy):-;g CC ds leku gh gSa ijUrq bl List esa fy[ks x, Address dk 

dksbZ nwljk User ugha ns[k ldrk gSa bls Blind dkcZu dkWih Hkh dgrs gSaA  
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Attachment:- ;fn gesa Message ds lkFk dksbZ File Attachment ds :i esa Hkstuh gSa rks blds fy, 

Attach Button ij Click djds ml File dks Select fd;k tk ldrk gSaA fdlh Hkh Email Message ds 

lkFk File dks Attach djds nwljs O;fDr dks Hkstuk ljyre rjhdk gSaA Email ds }kjk File dks Hkstuk vU; 

rjhdks dh vis{kk vf/kd rhoz rFkk lLrk gSaA blds }kjk ge mu cM+h Files dks Hkh Hkst ldrs ftudk ,d 

Floppy eas vkuk lEHko ugha gksrk gSaA izkjEHk esa Email System dks dsoy Text Format dh 

Information dks Transmit djus ds fy, cuk;k x;k FkkA vr% dksbZ Hkh Email Program fdlh Hkh 

Binary (Non Text) File tSls Audio Graphics rFkk Programs Files ij dk;Z ugha dj ikrk FkkA 

Attachment ds varxZr fdlh Hkh format dh Files dks Encode dj fn;k tkrk gSaA rkfd og Email 

Message esa 'kkfey dh tk ldsaA Email Attachment dks Encode djus ds rhu rjhdsa gSa %& MIME, 

Unencoding  rFkk BinHex  

gesa ;g tkuus dh vko';drk ugha gksrh gSa fd ge fdl izdkj Encoding dk iz;ksx dj jgsa gSa D;ksafd gekjk 

Email Program Messages dks Encode rFkk decode djus dk dk;Z Lo;a djrk gSaA  

 

Receiving of Mails: - Mails dks pSd djus ds fy, gesa Username rFkk Password dk iz;ksx djrs 

gq, vius Mail Box rd igqapuk gksxkA Mail Box dh Screen ij gesa ,d Inbox uke ls ,d Option 

feyrk gSa ftl ij Click djds ge Mail Box dks Open dj ldrs gSa blls gesa Screen ij izkIr gqbZ lHkh 

Mails dh List izkIr gks tkrh gSa rFkk ml List esa izR;sd Mail dks Select djds mls Open fd;k tk 

ldrk gSaA  
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Free E-Mail Services 

 lHkh izdkj ds Portals Email dh lqfo/kk miyC/k djkrs gSa tks Free of cost ;k Chargable gks 

ldrh gSaA lkekU;r% Users viuh Normal vko';drkvksa dks iwjk djus ds fy, Free Email Services 

dk iz;ksx djrs gSaA blds vUrxZr User dks ,d Limited Storage Cpacity dk Mail Box miyC/k 

djk;k tkrk gSa ;fn gesa vf/kd Storage Capacity rFkk Advance Email Services dh vko';drk 

gksrh gSa rks Chargable Mail Box dk iz;ksx fd;k tk ldrk gSa blds fy, Mail Facility miyC/k djkus 

okyh dEiuh dks Charges Pay djus gksrs gSaA ;g lqfo/kk mu O;fDr;ksa rFkk Companies }kjk iz;ksx dh 

tkrh gSaA ftuds Mail Box esa vf/kd ek=k esa Mails vkrh gSaA dqN Free Email Services miyC/k 

djkus okys Portals fuEu gSaA  

www.yahoo.com, www.rediffmail.com, www.hotmail.com, www.indiatimes.com, 

www.sify.com etc. 

 

WEB BROWSER & ITS FUNCTIONS 

 Web Browser ,d rjg dk Program ;k Software gksrk gSa tks fd Internet ij miyC/k 

leLr lwpukvksa dks ns[kus rFkk muls Interaction djus dh lqfo/kk nsrk gSaA Internet ij leLr tkudkjh 

HTML Pages ij miyC/k gSa rFkk Web Browser gesa bUgha Pages dh Oputput dks fn[kkrk gSa Web 

Browser dks Web Client Hkh dgk tkrk gSa D;ksafd ;g User ds Computer ij Run gksrk gSaA Web 

Browser User rFkk Internet ds chp Interface dk dk;Z djrk gSa vFkkZr~ User viuh Request 

Browser ds Through Web Sites dk Address nsdj djrk gSaA Browser User }kjk dh xbZ 

Request dks Internet ij Forward dj nsrk gSa rFkk ml Request ds cnys esa vkus okyh lwpukvksa dks 

okil Arrange djds User dks Arrange djds User dks Screen ij fn[kkrk gSa okLro esa Web 
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Browser fofHkUu Internet Protocols dk lewg gksrk gSaA vr% ;g fofHkUu Protocol dh Information 

dks Access dj ldrk gSaA bl izdkj Browser ds eq[;r% nks dk;Z gSa 

(1) Browser Web Server ls Connected gksrs gSaA vkSj Information dks Send djrs gSaA  
(2) Browser Information dks Receive djrs gSa rFkk User tks Computer Use esa ysrk gSa mlds 

mij mls Display djrk gSaA  
 

 नीचे कुछ रोकत्रप्रम Web Browsers के उदाहयण कदए गए है, मह सबी आज के सभम सफसे ज्मादा 
इस्तेभार होते है, औय इनकी अऩनी अरग -अरग त्रवशेषताएॊ है।  

1. Google Chrome 
 मह एक Google प्रोडक्ट्ट है , प्जसे 2008 भें जायी ककमा गमा था। Chrome Browser रगबग 
सबी ऑऩयेकटॊग ससस्टभ : Android, iOS, Windows औय Linux को सऩोटड कयता है। अगय आऩ एक 
वेफसाइट चराते है, तो इसभे कई साये एक्ट्सटेंशन है, प्जनका उऩमोग आऩ अऩने काभ को सयर फनाने के सरए 
कय सकते है। Web Browser के रूऩ भें मह त्रफल्कुर फ्री भें उऩरब्ध है। 
इसके Incognito Window का इस्तेभार कयके आऩ प्राइवेट ब्राउप्ज़ॊग बी कय सकते है। मह एक क्रॉस -
प्रेटपाभड वेफ ब्रााउज़य है। आज के सभम सफसे ज्मादा इस्तेभार होने वारे Internet Browser भें इसका 
नाभ सफसे ऩहरे आता है। 

2. Mozilla Firefox 
Firefox एक ऐसा Web Browser है, जो अऩनी फेहतयीन ऩयपॉयभेंस के सरए जाना जाता है। मह त्रवॊडोज औय 
एॊड्राइड कडवाइस दोनों के सरए उऩरब्ध है। आज मह Google Chrome के फाद दसूया सफसे ज्मादा इस्तेभार 
ककमा जाता है। मह त्रफल्कुर फ्री औय एक ओऩन -सोसड प्रेटपाभड है। Firefox को 2002 भें Mozilla 

Foundation द्वाया जायी ककमा गमा था। आऩको इसभे फाकी Web Browsers के भकुाफरे ज्मादा पीचय 
देखने को सभरते है। 

3. JioPages 
JioPages ऩहरा बायतीम Web Browser है, प्जसे उऩमोगकताड को फास्ट , ससक्ट्मोय औय फेहतयीन ब्राउप्ज़ॊग 
अनबुव देने के सरए फनामा गमा है। इसभें उऩमोगकताड होभ -स्क्रीन को अऩने कहसाफ से कस्टभाइज कय सकता 
है, वे वेफसाइट जो आऩको उऩमोगी रगती है , उन्हें आऩ अऩनी होभ -स्क्रीन भें  ही त्रऩन कय सकते है। इस 
Browser भें आऩको Incognito Mode का त्रवकल्ऩ बी कदमा जाता है , प्जसकी भदद से आऩकी ब्राउप्ज़ॊग 
ससक्ट्मोय यहती है। 

4. Opera Mini Browser 
Opera Mini से तो आऩ अच्छी तयप वाककप होंगे ही क्ट्मोंकक एक सभम ऐसा था , जफ मह अऩनी ऩयपॉयभेंस 
के सरए जाना जाता था। आज बी कई रोग इसका इस्तेभार कयते है। मह बी सफसे ऩयुाने Web Browsers 

https://www.nayaseekhon.com/operating-system-kya-hai-hindi/
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की सरस्ट भें आता है। मह त्रवॊडोज , सरनक्ट्स औय एॊड्राइड व अन्म सबी भहत्वऩणूड ऑऩयेकटॊग ससस्टभ को सऩोटड 
कयता है। इसे Opera Software द्वाया 1995 भें जायी ककमा गमा था। 

5. Microsoft Edge 

Edge बी फेहतयीन Web Browsers भें से एक है। Microsoft द्वाया फनामा मह ब्राउज़य रगबग सबी 
ऑऩयेकटॊग ससस्टभ को सऩोटड कयता है। फेहतय ब्राउप्ज़ॊग अनबुव के साथ -साथ इसभें Tracking Prevention, 

AdBlock Plus औय InPrivate Mode जैसे कई अन्म पीचय कदए गए है। चूॉकक भाइक्रोसॉफ्ट द्वाया त्रवकससत 
ककमा गमा है, इससरए डेटा सयुऺा के सरहाज से बी मह एक फेहतयीन Web Browser है। 

Search Engines 

 Internet ds c<+rs vkdkj ds dkj.k ,d gh Server ij leLr lwpukvksa dks Store dj ikuk lEHko 

ugha gSaA Internet ij Information Distributed Form esa fo'o ds fofHkUu server ij Stored gSaA 

fdlh Hkh Information dks ns[kus ds fy, ;g vko';d gSa fd gesa ml Topic ls lEcfU/kr Web Sites ds 

uke irk gksA fdlh Particular Topic  ls lEcfU/kr fofHkUu Informatino web Sites ds :i esa 

Internet ij miyC/k gSa ijUrq mu Web Sites ds uke ;kn jguk eqf'kdy gSa vr% User dks ,d ,sls 

Program dh vko';drk gksrh gSa tks Internet ij Lor% gh vU; computers ls lEidZ LFkkfir dj lds 

rFkk [kksts x, ifj.kkeksa dks crk ldsaA bl dk;Z dks lEiUu djus okys Program dks Search Tool, 

Indexing Tool ;k Search Engine dgrs gSaA rFkk og Serivce tks fdlh Search Engine }kjk iznku 

dh tkrh gSaA Automatic Search Service dgykrh gSaA bl izdkj dh xbZ Automatic Search ds 

ijh.kkeksa dks fdlh file esa Save djds ckn esa dke esa fy;k tk ldrk gSaA Search Engine }kjk miyC/k 

djk;h xbZ List Hyper Links ds :i esa gksrh gSaA bu Links ij Click djds ge lh/ks gh vius }kjk pkgh 

xbZ lwpuk ij igqap ldrs gSa pkgs og fdlh Hkh Web Server ij miyC/k gksA  

Internet ij dbZ izdkj ds Search Engine miyC/k gSaA Search Engine fdlh ,d User rFkk miyc/k 

MkVkcsl ds e/; Interface dh rjg dk;Z djrk gSaA Search Engine Search fd, tkus okys Topics dks 

viuh Screen ij Type djus dh lqfo/kk nsrk gSaA Topic type dj nsus ds i'pkr~ Request dks Hkstus ds 

fy, ,d Button Hkh gksrk gSaA bl Request dks Hkst nsus ds i'pkr~ Search Engine ml Topic ls 

Related Websites vius Database esa <wa<rk gSa rFkk Hyper Links ds :i esa Websites ds Names 

dh List Display dj nsrk gSa ftu ij click djds directly Websites dks Access fd;k tk ldrk gSaA  
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How Search Engine Works 

 fdlh Hkh User }kjk Search izkjEHk djus ls iwoZ gh ,d Computer Program Internet ij lHkh 

Computer ls lEidZ LFkkfir djrk gSa] mu ij miyC/k Information dh List cukrk gSa rFkk mlds ckn 

ml List dks Search Server dh Hard Disk esa Stored dj nsrk gSaA tc Hkh dksbZ User fdlh Topic ls 

lEcfU/kr Websites dh Information [kkstuk pkgrk gSa rks og Search Engine esa ml fo"k; dks type 

dj nsrk gSa rFkk Search Button ij Click dj nsrk gSaA User Searching ds fy, Client Program 

pykrk gSa tks Search Server ls lEidZ LFkkfir djrk gSaA User }kjk dh xbZ Request ml Server rd 

igqaprh gSa rks Server dks ml le; Internet ij miyC/k dEI;wVj ls lEidZ djus dh vko';drk ugha 

gksrh gSaA cfYd og Server viuh Hard disk ij Stored dh xbZ Information esa ls ml Topic dks 

<wa<uk izkjEHk dj nsrk gSaA Information dh t:jr gksus ls igys gh mls ,df=r dj nsuk lkjh izfØ;k dks 

rst dj nsrk gSa ijUrq bldh ,d gkfu Hkh gksrh gSa ;fn ml lwpuk esa cnyko vk, rks og lwpuk iqjkuh ;k 

xyr Hkh gks ldrh gSaA Search Engine bl leL;k dks nwj djus ds fy, dqN Automatic Search 

Services Use esa ysrs gSa tks Internet ls ubZ lwpuk Collect djrs gSaA Automatic Search Services 

okLro esa Program gksrs gSa ftUgsa Spider, Robot ;k Crawler dgk tkrk gSaA Spider ds Lo;a ds dqN 

Set of rules gksrs gSa tks ;s crkrs gSa fd Documents dks dSls ,df=r fd;k tkuk gSaA Spider iwjh Web 

ij Run gksrs gSa rFkk Web Pages dks <wa<us dk dk;Z djrs gSaA  

Internet ij Search Engine dks nks Hkkxksa esa ckaVk x;k gSaA  

 Serach Engine  

 Web Directories  
Internet ij cgqr lkjs Search Engine gSa tks Internet ij lHkh Server ls lwpuk,a ,df=r djrs gSa 

vFkkZr~ ;s Pure Search Engine gksrs gSa tks iwjs fo'o ds fofHkUu Servers ls lEidZ djds ogka ls  

Information Collect djrs gSaA bl izdkj ds dqN izfl) Search Engine fuEu gSaa %& 
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1.  Google 
2.  Microsoft Bing 
3.  Yahoo 
4.  Baidu 
5.  Yandex 
6.  DuckDuckGo 
7.  Ask.com 
8.  Ecosia 
9.  Aol.com 
10. Internet Archive 

 Pure Search Engine ds foijhr Web Index dsoy mlh Website ij Store Web Pages ls 

viuh List rS;kj djrk gSaA vFkkZr~ budh Searching ,d Domain rd gh lhfer gksrh gSa bUgsa Web 

Directories ;k Catalog Hkh dgk tkrk gSaA Example :- Yahoo, maggellean, galaxy dgk tkrk gSaA  

Searching Criteria :- Internet ij ;fn mfpr izdkj ls Searching ugha dh tk;s rks loksZÙke 

ifj.kke fey ikuk eqf'dy gks ldrk gSaA Searching dks vklku rFkk vius Topic ij Centralized 

djus ds fy, dqN Function dks mi;qDr esa yk;k tk ldrk gSa bUgas Search Function dgk tkrk gSa  

(1) Boolean Searching :- blesa nks 'kCnks dks Boolean Operator (&, Or, Not) }kjk tksM+k tkrk 

gSa tSls %& Hollywood & Bollywood.  
(2) Wild card Searching :- blds vUrxZr Wild card Characters dk mi;ksx djds Searching 

dh tkrh gSaA Econ * ;g Word Econ ls Start gksus okys lHkh topic dks Search djsxk tSls 

Economics, economy rFkk Econokmetric etc.  
(3) Quotation Marks Searching - ;fn fdlh text dks quotes ("   ") esa fn;k tk, rks og 

exact searcing dks bafxr djrk gSaA mnkgj.k ds fy,] ;fn dksbZ Phrase tSls "Himalayan 
Ranges" [kkstk rk, rks search engine bl iwjs phrase dks T;ksa dk R;ksa [kkst nsrk gSaA  

(4) + and – operators - ;fn [kkstrs fdlh 'kCn ds vkxs '+' (plus) fpUg yxk fn;k tkrk gSa rks 

bldk vFkZ gSa fd [kst esa og 'kCn 'kkfey fd;k t,xkA bld foijhr] ;fn fdlh 'kCn ds vkxs '-' 
(minus) dk fpUg yxk fn;k tk, rks bldk vFkZ gSa fd [kkst ds nkSjku og 'kCn 'kkfey ugha fd;k 

tk,xkA mnkgj.k ds fy,] ;fn [kkstrs le; "+penguines-hocky" fn;k tk, rks search 
engine vius ifj.kkeksa esa penguiness dks lfEefyr djsxk ijUrq  hocky dks ughaA  

 

Web Servers 

 Web Server, Web Browser dks Web page vkSj Web sites miyC/k djkus esa ,d e/; 

Hkwfedk fuHkkrk gSa ;g ,d rjg dh rduhd gSa tks gedks rFkk Web dks ,d nwljs ls tksM+rh gSaA dbZ cM+h 

Company dk Lo;a dk Web Server gksrk gSa dqN Company Web Server fdjk;s ij ysrh gSa ;g 

lqfo/kk mUgsa Internet Company }kjk Provide dh tkrh gSaA  

https://www.reliablesoft.net/top-10-search-engines-in-the-world/#google
https://www.reliablesoft.net/top-10-search-engines-in-the-world/#bing
https://www.reliablesoft.net/top-10-search-engines-in-the-world/#yahoo
https://www.reliablesoft.net/top-10-search-engines-in-the-world/#baidu
https://www.reliablesoft.net/top-10-search-engines-in-the-world/#yandex
https://www.reliablesoft.net/top-10-search-engines-in-the-world/#duckduckgo
https://www.reliablesoft.net/top-10-search-engines-in-the-world/#ask
https://www.reliablesoft.net/top-10-search-engines-in-the-world/#ecosia
https://www.reliablesoft.net/top-10-search-engines-in-the-world/#aol
https://www.reliablesoft.net/top-10-search-engines-in-the-world/#archive


Online Basic Computer Course 

PTS JODHPUR Page 67 
 

 Web Server dk Purpose Home Pages dks Web Browser dks deliver djuk gksrk gS tc 

og (Web Browser) bldh ekax djs vFkkZr~ Web ij HTML Page dks Display djus ls igys mls 

Web Server ls Relation LFkkfir djuk gksrk gSA tc Browser ;k Client Request djrk gS rks 

Web Server og Request iwjh djrk gSA Web Server Hardware & Software dks feykdj cuk 

gksrk gSaA  

 Websites Host कयने वारे सबी Computers भे Web Server Program  होता हैं  l Web 

Servers भे Apache सफसे व्माऩक रूऩ से स्थात्रऩत Web Server है l अन्म Web Server भे Microsoft 

के Internet Information Server (IIS) औय NGNIX से रेकय Nginx, Novell के Netware Server, 

Google Web Server औय IBM के Domino Servers के ऩरयवाय शासभर है l   

 osc loZj ewy :i ls dEI;wVj izksxzke gS tks osc DykbaV }kjk fdlh oscist dh fjDosLV 

djus ij ml oscist dks DykbZaV dEI;wVj rd Hkstus dk dk;Z djrs gSA 

 आभतौय ऩय वेफ सवडय का उऩमोग वेफ होप्स्टॊग कॊ ऩसनमों औय ऩेशेवय वेफ ऐऩ डेवरऩसड द्वाया 
ककमा जाता हैl  

वेफ सवडय क्ट्राइॊट अनुयोध के सरए सनम्पनसरप्खत दो तयीकों से जवाफ देता हैl 

 Requested URL से जुडे़ क्ट्राइॊट को फाइर बेजना 
 एक प्स्क्रप्ट को आभॊत्रित कयके औय डेटाफेस के साथ Communicat कयके प्रसतकक्रमा उत्ऩन्न 

कयना 
जफ क्ट्राइॊट एक वेफ ऩेज के सरए Request बेजता है तो वेफ सवडय Requested ऩषृ्ठ के सरए सचड 
कयता है मकद Requested ऩषृ्ठ ऩामा जाता है तो मह क्ट्राइॊट को HTTP प्रसतकक्रमा के साथ बेज देता  
हैंl अगय Requested वेफ ऩेज नहीॊ सभरता है तो वेफ सवडय HTTP प्रसतकक्रमा बेजता Error 404 नहीॊ 
सभरी 
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Chapter - 5 

INTRODUCTION TO WORD, EXCEL, POWERPOINT 

Microsoft Office  

भाइक्रोसॉफ्ट कॊ ऩनी के द्वाया फनामा गमा कुछ एप्रीकेशन सॉफ्टवेमय का सॊग्रह है  प्जस ेभाइक्रोसॉफ्ट ऑकपस के 

ऩकेैज के नाभ से बी जाना जाता है,  जो ककसी ऑकपस के सबी जरूयतों को ऩयूा कयता है। इसके अॊतगडत MS Word, MS 

Excel, MS Publisher, MS Access MS PowerPoint, MS Outlook  एप्रीकेशन सॉफ्टवेमय आत े है। 
भाइक्रोसॉफ्ट ऑकपस त्रवॊडोज ऑऩयेकटॊग ससस्टभ ऩय चरने वारा सफसे फेहतयीन औय असधक चरने वारा सॉफ्टवेमय है। 
भाइक्रोसॉफ्ट कॊ ऩनी के सॊस्थाऩक (Founder) अभेरयकन व्मत्रक्त त्रफर गेर्टस(Bill Gates) है। औय मे कॊ ऩनी अभेरयका भें 
है। 

 

भाइक्रोसॉफ्ट ऑकपस को भाइक्रोसॉफ्ट कॊ ऩनी के पाउॊ डय त्रफर गेर्टस के द्वाया सन ् 1990 भें त्रवॊडोज ऑऩयेकटॊग 

ससस्टभ के सरए रॉन्च ककमा गमा था। एभएस ऑकपस को आज से 29 वषड ऩहर,े 19 नवॊफय 1990 भें भाइक्रोसॉफ्ट 

कॉयऩोयेशन के भासरक त्रफर गेर्टस के द्वाया अभेरयका के रास वेगास (Las Vegas) सहय भें रॉन्च ककमा गमा था। 

भाइक्रोसॉफ्ट ऑकपस का ऩहरा वजडन MS Office 1.0 के नाभ से उताया गमा था। इसके फाद इस सॉफ्टवेमय भें 
रगाताय नए अऩडेर्टस कॊ ऩनी द्वाया ककमा जाता यहा है। औय साथ ही सभम सभम ऩय इसके नए वजडन बी राए गए। इसके 

नए वजन भें पीचसड के साथ साथ कॊ ऩोनेंर्टस की सॊख्मा भें बी इजापा ककमा गमा। प्जस कायण इसके ऩकेैज भें कई साये 
नए कॊ ऩोनेंर्टस मा प्रोग्राम्पस को जोड़ा गमा। 

भाइक्रोसॉफ्ट को ओऩन कयने के सरए आऩ स्टाटड भेन ू(Start button )ऩय प्क्ट्रक कये उसके फाद एक भेन ूओऩन 

होगा प्जसभ ेसे आर प्रोग्राम्पस (All Programs ) ऑप्शन  ऩय प्क्ट्रक कये उसके फाद एक प्रोग्राम्पस का सरस्ट ओऩन होगा 
प्जसभ ेभाइक्रोसॉफ्ट ऑकपस (Microsoft Office) कदखेगा।  कपय आऩ भाइक्रोसॉफ्ट ऑकपस से ककसी प्रोग्राभ को ओऩन 

कय सकते है।  जैस:े- MS Word, MS Excel, MS Publisher, MS Access MS PowerPoint, MS Outlook 

 

https://janiyecomputerhindime.blogspot.com/2019/02/type-software-hindi-me.html
https://www.techhindigyan.com/2019/12/windows-kya-hai.html
https://www.techhindigyan.com/2019/12/windows-kya-hai.html
https://4.bp.blogspot.com/-XTGJ3cofy24/XGzGsZQLQwI/AAAAAAAABEA/2suSA6XwWKE7hBg82CI8yB-zAsWigGZYQCLcBGAs/s1600/msoffice2.jpg
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Introduction to MS Word 

ऍभ एस वडड एक एप्रीकेशन सॉफ्टवेमय है, प्जसके द्वाया रयज्मभू े , रेटय , पैक्ट्स  , इनवॉइस , त्रफज़नेस काडड, 
पॉभड , कैरेंडय भेर भजड रेटय आकद सनभाडण (Create) कय सकते है।  ऍभ एस वडड एक वडड प्रोसेससॊग सॉफ्टवेमय के 

नाभ  से बी जाना जाता है। 
ऍभ एस वडड का त्रवस्तारयत नाभ (Extension Name) .DOCX होता है।  ककसी बी सॉफ्टवेमय का एक्ट्सटेंशन नाभ उस 

सॉफ्टवेमय की ऩहचान  अथाडत टाइऩ होता है। ऍभ एस वडड एस ऑकपस के ऩकेैज का ही एक बाग है। 
 

 इस प्रोग्राभ की भदद से ककसी बी तयह का डॉक्ट्मभूेंट फहुत ही कभ सभम भें ककसी बी बाषा भें तमैाय कय सकते 

हैंl 
 एभएस वडड भें फनामे गए प्रोग्राभ को docx पाइर पॉभटे भें सेव कय के बत्रवष्म के सरए यख सकते हैं, जरुयत 

ऩड़ने ऩय इस भें इच्छानसुाय फदराव मासन की edit बी कय सकते हैंl 
 इस भें इॊप्लरश भें कभज़ोय रोगों के सरए spelling mistake ठीक कयने के सरए Automatic correct का 

ऑप्शन होता है, जो हभ ेगरत टाइऩ ककम े हुए वडड का सही spelling कदखाता जो right click कयने ऩय हभ े

कदखाता हैl 

 Heading का उऩमोग कय के डॉक्ट्मभूेंट को औय आकषडक फना सकते हैंl 
 Word Art का ऑप्शन इसभें हभ ेफहुत ही सनु्दय कडज़ाइन वारे font चुनने औय औय उन्हें अऩने डॉक्ट्मभूेंट भें 

इस्तेभार कयने की सतु्रवधा देत ेहैंl 
 इस भें हभ ेMail Merge कयने की सतु्रवधा बी सभरती हैl 

Opening MS Word  
 
स्टेऩ 1: सफसे ऩहेर ेआऩको अऩने कॊ प्मटूय के Start Button ऩय प्क्ट्रक कयना है। 
स्टेऩ 2: उसके फाद आऩ All Programs ऩय प्क्ट्रक कये। 
स्टेऩ 3: अफ आऩ Microsoft Office ऩय प्क्ट्रक कये। 
स्टेऩ 4: अफ Microsoft Office Word ऩय प्क्ट्रक कये। 
स्टेऩ 5: अफ आऩका Microsoft Office Word इस्तेभार के सरमे तमैाय है. 

 

Click Start button > All Program >MS Office > select MS Word 
 

MS वडड को ओऩन  कयने की दसूयी त्रफसध से आऩ आसानी से ओऩन कय सकते है। इसके सरए आऩ सनम्पन कामड 
कये।  आऩको टास्क फाय ऩय उऩप्स्थत स्टाटड भेन ूऩय प्क्ट्रक कयना होगा। उसके फाद सचड फॉक्ट्स कदखाई देगा उसभे Ms 

Word टाइऩ कये औय Enter key फटन दफामे। आऩका MS Word त्रवॊडो ओऩन हो जामेगा। 
जो सनचे कदखामा गमा है। 
Click Start Button >Enter "Ms Word" in Search box. 
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Title Bar 

भाइक्रोसॉफ्ट वडड त्रवॊडो के सफसे ऊऩय ऩतरी ऩर्टटी होती है प्जसके याइट साइड (Right Side) भें 
Minimize,Maximize/Restore, औय Close फटन होता है औय फाई ओय (Left Side) भें प्क्ट्वक एक्ट्सेस टूरफाय होता 
है।  टाइटर फाय वतडभान सभम भें खुरी डॉक्ट्मभूेंट का नाभ प्रदसशडत (Display) कयता है।  मकद आऩकी डाक्ट्मभूेंर्टस त्रफना 
नाभ की है तो टाइटर फाय भें Document 1 सरखा हुआ ऩहर ेसे होता है। 
Quick Access Toolbar  

मह फटन टाइटर फाय का ही एक कहस्सा है जो टाइटर फाय के रेफ्ट साइड भें होता है होता है।  इस फटन भें अनडू, 

यीडू तथा सेव कभाॊड फटन ऩहरे से होत ेहै आऩ चाहे तो अऩने अनसुाय उस ेकस्टभाइज़ (Customize ) कय  सकते है। 
Close, Maximize/ Restore,Minimize Button 

टाइटर फाय के याइट साइड भें तीनो फटन ऩाए जात ेहै।  क्ट्रोज फटन का प्रमोग MS Word त्रवण्डो को फॊद कयने 

के सरए ककमा जाता है।  औय maximize फटन का प्रमोग वडड त्रवॊडो को ऩयूा स्क्रीन प्जतना फड़ा कयने के सरए ककमा जाता 
है।   रयस्टोय फटन का प्रमोग maximize भोड  जफ त्रवण्डो यहता है तो रयस्टोय कयने ऩय त्रवॊडो जैसा ऩहरे था वसैा ही हो 
जाता है।  औय सभसनभाइज़ (Minimize) फटन का प्रमोग कयने ऩय word त्रवण्डो सभनीभाइज हो जाता है अथाडत टास्क फाय 
(Task bar) भें चरा आता है। 
Tab Button 

टैफ फटन टाइटर फाय के ठीक सनचे होता है MS Word भें  Home, Insert ,Page Layout , Reference, 

Mailings, Review ,View टैफ होत ेहै इसके अरावा contextual टैफ बी ऩाए जात ेहै contextual tab तफ प्रदसशडत होता 
है जफ आऩ ककसी ऑब्जेक्ट्ट को डाक्ट्मभूेंर्टस भें इन्सटड कयत ेहै contextual tab का उदाहयण Format, Design टैफ है। 
Ribbon 

रयफन,  टैफ फटन का ही बाग होता है इस रयफन भें कभाॊड फटन होता है।  इस कभाॊड फटन से ही MS Word भें 
कामड ककमा जाता है।  उदाहयण  के सरए Cut ,Copy ,Paste, Bold, Italic, Underline etc मे सफ कभाॊड कहराता। 
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Ruler 

रयफन के सनचे रूरय ऩामा जाता है प्जसस े ऩेज की सेकटॊग की जाती है जैसे ऩेज की भाप्जडन, टैफ, 

ऩयैाग्राप  आकद  को सेट कय सकते है।  Ms Word भें दो रूरय ऩाए जात ेहै एक होरयजेंटर दसूया वटीकर। 
Scroll Bar  

MS Word के त्रवण्डो भें दो स्क्रॉर फाय ऩाए जात ेहै एक होरयजेंटर दसूया वटीकर होरयजेंटर स्क्रॉर फाय से ऩेज 

को दाम-ेफाएॊ (Left -Right ) प्खसकाने के सरए ककमा जाता है।  औय वटीकर स्क्रॉर फाय का प्रमोग ऩेज को ऊऩय सनचे 

(Up-Down) कयने के  सरए ककमा जाता है। 
Status Bar 

MS Word त्रवण्डो के सनचर ेकहस्स ेऩय  एक ऩर्टटी होती है प्जस ऩय ऩेज नॊफय, सेक्ट्शन नॊफय , राइन सॊख्मा , 
रयकॉकडिंग आकद कदखाता है।  औय स्टेटस फाय भें ही व्म ूफटन होता है प्जसस ेआऩ डाक्ट्मभूेंर्टस ऩेज को अरग-अरग व्म ू
(Print Layout, Full screen, Reading , Web Layout, Outline ,Draft ) भें देख सकते है औय इसके याइट साइड भें 
ज़ूभ स्राइडय होता है प्जसस ेऩेज को ज़ूभ इन औय ज़ूभ आउट कय के देख सकते है। 
Help Button 

MS Word त्रवॊडो भें क्ट्रोज फटन के ठीक सनचे एक क्ट्वेिन का सचन्ह "? "(Question) ऩामा जाता है उस ेहेल्ऩ 

फटन के नाभ से जानत ेहै । प्जसऩय प्क्ट्रक कयने से एक हेल्ऩ का त्रवॊडो ओऩन होगा। हेल्ऩ त्रवॊडो से आऩ MS Word से 

सॊफॊसधत आऩ कुछ जानकायी ऑप राइन औय ऑनराइन रे सकते है। 

Introduction to MS Powerpoint 
MS PowerPoint, प्जसका ऩयूा नाभ „Microsoft PowerPoint„ है तथा इस े„PowerPoint„ के नाभ से बी 

जानत े है, एक Presentation Program है, जो सचूनाओॊ को Slides format भें कुछ भल्टीभीकडमा त्रवशेषताओॊ जैस-े 

पोटो एवॊ आवाज के साथ Open, Create, Edit, Formatting, Present, Share एवॊ Print आकद कयने का कामड कयता 
हैl 

ऩावयऩॉइॊट टूर की सगनती प्रोडप्क्ट्टत्रवटी, ऑकपस टूर तथा ग्राकपक्ट्स टूल्स भें होती है, इससरए, ऩावयऩॉइॊट का उऩमोग 

ऑकपस वकड  के साथ-साथ सयर एसनभेशन फनाने के सरए बी ककमा जाता हैl 

आऩ स्राइर्टस एकडट कयने, जोडने, हटान,े त्रऩक्ट्चय जोड़ने, एसनभेशन जोड़ना-हटाना, राॊप्जशन आकद के सरए ऩावयऩॉइॊट 

का इस्तेभार कय सकते है, औय प्रेजेंटेशन के अरावा वीकडमो फनाने, हैण्डआउर्टस तमैाय कयने, प्रेजेंटेशन नोर्टस फनाने, 

वक्ता नोर्टस फनाने जैस ेप्रभखु काभों के सरए खूफ ककमा जाता हैl 

ऑकपसों भें अऩनी ऩयपॉभेंस कदखान,े पैक्ट्रीमों भें नए टूल्स की जानकायी देने के सरए तथा उसकी असेम्पफरी प्रकक्रमा 
सभझाने के सरए बी ऩावयऩॉइॊट का इस्तेभार होता हैl 

MS PowerPoint को Microsoft द्वाया त्रवकससत ककमा गमा है, MS PowerPoint, Microsoft Office का एक बाग है. 

नीचे MS PowerPoint 2007 की त्रवॊडो को कदखामा गमा है. 

https://www.tutorialpandit.com/install-microsoft-office/
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MS PowerPoint की त्रवॊडो को कई बागों भें फाॉटा गमा है. प्जन्हे ऊऩय सचि भें एक येखा के भाध्मभ से नाभ सकहत कदखामा गमा है.  

1. Office Button 
Office Button MS PowerPoint का एक प्रभखु बाग है. मह फटन Menu Bar भें होता है. इस फटन भें MS 

PowerPoint भें फनने वारी पाइर मा स्राइड के सरए कई त्रवकल्ऩ होत ेहै. 

 
2. Quick Access Toolbar 
Quick Access Toolbar MS PowerPoint का एक त्रवशेष बाग है. मह टूरफाय Title Bar भें होता है. इस े

हभ शॉटडकट की तयह उऩमोग भे रेते है. इस टूरफाय भें असधकतय काभ आने वारी Commands को add कय कदमा जाता 
है औय वे इसभे जुड जाती है. Quick Access Toolbar की सहामता से MS PowerPoint भें कामड थोडी Speed से हो 
ऩाता है. 

 
3. Title Bar 
Title bar MS PowerPoint त्रवॊडो का सफसे ऊऩयी बाग है. इस फाय ऩय MS PowerPoint भे फनाई गई पाइर के नाभ 

को कदखामा जाता है. जफ तक पाईर को यप्ऺत (save) नही ककमा जाएगा पाइर का नाभ नही कदखामा जाता है औय वहाॊ 
“Presentation1” सरखा होता 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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जैस ेही हभ पाइर को ककसी नाभ से यप्ऺत (save) कयत े है तफ “Presentation1” के स्थान ऩय पाइर नाभ कदखामा 
जाता है. 

Title bar के दाॊम ेकोने भें तीन फटन होत ेहै. इन तीन फटन भें ऩहरा फटन “Minimize” होता है प्जस ऩय प्क्ट्रक कयने से 

Open Program Task Bar भें आ जाता है. दसूया फटन “Maximize or Restore down” होता है. मह फटन त्रवॊडो की 
Width को कभ मा ज्मादा कयने का कामड कयता है. औय तीसया फटन “Close button” है, जो प्रोग्राभ को फॊद कयने का 
कामड कयता है. 

4. Ribbon 
Ribbon MS PowerPoint त्रवॊडो का एक औय बाग है. मह Menu Bar से नीचे होता है. इस ऩाठ भे कदखाई गई MS 

PowerPoint त्रवॊडो भें रार यॊग का कहस्सा ही Ribbon है. इस बाग भें MS PowerPoint tabs (जो त्रवकल्ऩ menu bar 

भें होते है) के त्रवकल्ऩों को कदखामा जाता है. 

5. Menu Bar 
Menu Bar MS PowerPoint भें टाइटर फाय के नीचे होती है. इस ेTab Bar बी फोर सकते है क्ट्मोंकक इन्हें अफ टेफ ही 
फोरा जाता है. Menu Bar भें कई त्रवकल्ऩ होत ेहै औय प्रत्मेक की अऩनी Ribbon होती है. 

6. Status Bar 
स्टेटस फाय MS PowerPoint भें टेक्ट्स्ट एरयमा के त्रफल्कुर नीचे होती है. इस फाय भें “Zoom Level” नाभक टूर होता है, 

प्जसकी सहामता से PowerPoint Slides को Zoom in तथा Zoom out ककमा जा सकता है. इसके अरावा बी फहुत से 

टूर इस फाय भें होते है जैस;े  Language, Themes, Slide Number आकद. 

7. Text Area 
Text Area MS PowerPoint का सफसे भह्तत्वऩणूड बाग है. औय मह MS PowerPoint त्रवॊडो का सफसे फडा तथा भध्म 

बाग होता है. MS PowerPoint भें इसे Slides कहत ेहै. इसी ऺेि भे Presentation Text को सरखा जाता है. 

 
Opening Ms-Powerpoint 
स्टेऩ 1: सफसे ऩहेर ेआऩको अऩने कॊ प्मटूय के Start Button ऩय प्क्ट्रक कयना है। 
स्टेऩ 2: उसके फाद आऩ All Programs ऩय प्क्ट्रक कये। 
स्टेऩ 3: अफ आऩ Microsoft Office ऩय प्क्ट्रक कये। 
स्टेऩ 4: अफ Microsoft Office Powerpoint ऩय प्क्ट्रक कये। 
स्टेऩ 5: अफ आऩका Microsoft Office Powerpoint इस्तेभार के सरमे तमैाय है. 

इसके अरावा आऩ  यन कभाॊड का प्रमोग कयत ेहुए powerpnt टाइऩ कयके एभ एस ऩॉवयऩॉइॊट खोरे सकते है| 
 

 

 

Press Win+R to Open Run Command 

https://1.bp.blogspot.com/-qdY_Rqw14uU/XzQRgJxFntI/AAAAAAAAGlk/0v8b6VIWUwE4dI-yK0Pl8kDRK94olw1AQCLcBGAsYHQ/s1600/Presentation1.jpg
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Chapter - 6 
WORKING WITH MS-EXCEL 

MS-EXCEL INTRODUCTION  

 एभ एस-एक्ट्सेर भाइक्रोसॉफ्ट द्वाया फनामे गमे सॉफ्टवेमय ऩैकेज एभ एस-ऑकपस का स्प्रैडशीट 
प्रोग्राभ है प्जसभे डाटा को Rows औय Columns के द्वाया tabular format भें present ककमा जाता 
है। Ms-Excel का प्रमोग साभान्मत् डाटा को  व्मवप्स्थत कयने , रम्पफे सभम तक डाटा को सुयप्ऺत 
यखने औय उसके  analysis के सरए ककमा जाता है।  इस एप्रीकेशन का  ज्मादातय प्रमोग ऑकपस के 
काभो भें, एकाउॊ कटॊग, कैरकुरेशन औय डाटा एॊरी जैसे काभ भें सरमा जाता है। 
 इसे सॊऺेऩ भें एक्ट्सेर बी कहा जाता है।  कोई बी स्प्रैडशीट फहुत से खानों मा सैरों का सभूह 
होता है प्जन्हें ऩॊत्रक्तमों (Rows) तथा कॉरभों (Columns) भें व्मवप्स्थत ककमा जाता है। ऩॊत्रक्तमों औय 
कॉरभों के कटान त्रफन्दओुॊ से सैर (Cell) फनते हैं। प्रत्मेक स्प्रैडशीट को वकड शीट 
(Worksheet) बी कहते हैं। स्प्रैडशीट भें ऩॊत्रक्तमों को सॊख्माओॊ से व कॉरभों को अऺयों , जैसे- A, B, 

C आकद से ऩहचाना जाता है। 
 ककसी सैर का एडे्रस (Address) उसकी ऩॊत्रक्त तथा कॉरभ के नाभ के सॊमोग (Combination) से 
फना होता है। स्प्रैडशीट भें  पॉभकेटॊग कयने के सरए एभ एस -वडड की बाॉसत कई टूरफाय उऩरब्ध होते हैं।  

वकड शीट भें त्रवद्यभान सॊख्माओॊ तथा नाभों (Labels) को त्रवसबन्न प्रकाय के ग्रापों , जैसे- ऩाई चाटड, राइन 
ग्राप, फाय चाटड, त्रि-आमाभी (Three-Dimensional) चाटड आकद के रूऩ भें प्रस्तुत कय सकते हैं।  

Elements Of Electronic Spreadsheet Window 

 वडड प्रोसेसय की तयह स्प्रैडशीट भें बी एक भुख्म एप्रीकेशन त्रवण्डो होती है। इस त्रवण्डो के कई 
बाग होते हैं जैसे - टाइटर फाय , एक्ट्सेस टूरफाय , रयफन आकद। स्प्रैडशीट भें डेटा को इनऩुट कयना तथा 
उसकी प्रोसेससॊग का कामड वकड शीट एरयमा भें होता है। 
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Office Button In Ms Excel 

 एक्ट्सैर शीट ऩय फाएॉ कोने भें फने एक फडे़ फटन को ऑकपस फटन कहते हैं। इस फटन ऩय 
प्क्ट्रक कयने ऩय न्मू (New), ओऩन (Open), सेव (Save), सेव एज (Save As), औय त्रप्रण्ट 
(Print) आकद ऑप्शन होते हैं।  

Quick Access Toolbar In Ms Excel 

 मे टूरफाय ऑकपस फटन के दाएॉ ओय होता है। इसके साथ एक छोटा त्रिकोण (Triangle) फना 
होता है। प्जस ऩय प्क्ट्रक कयके इस टूरफाय भें असतरयक्त ऑप्शन जोडे़ जा सकते हैं। इस टूरफाय को 
रयफन के नीचे बी स्थात्रऩत ककमा जा सकता है। इसके सरए छोटे त्रिकोण ऩय प्क्ट्रक कयके इसभें नीचे 
कदए गए ऑप्शन  show below the ribbon को चनुने ऩय प्क्ट्वक एक्ट्सेस टूरफाय रयफन के नीचे आ 
जाता है। 

Title Bar In  Ms Excel  

 प्क्ट्वक एक्ट्सेस टूरफाय के दाएॉ ओय फनी ऩर्टटी को टाइटर फाय कहते हैं। टाइटर फाय ऩय 
वकड फुक का नाभ अॊककत होता है। इसभें दाएॉ कोने ऩय तीन फटन (Minimize, 

Restore तथा Close) होते है 

Ribbon In Ms Excel 

 टाइटर फाय के नीचे औय पॉभूडरा फाय के ऊऩय के ऩैनर को रयफन कहते हैं। इस ऩय सात टैफ 
(Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data, Review and View) होते है | इन टैब्स (Tabs) ऩय 
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प्क्ट्रक कयने ऩय त्रवसबन्न ग्रुप्स प्रकट होते हैं , प्जनभें त्रवसबन्न पॊ क्ट्शन्स (Functions) के सरए त्रवसबन्न 
ऑप्शन/फटन कदए गए होते हैं। 
 

Tabs Groups 

Tabs Groups 

Home Clipboard, Font, Alignment, Number, Styles, Cells, 
Editing 

Insert Tables, Illustrations, Charts, Links, Text 

Page 
Layout. 

Themes, Page Setup, Scale to Fit, Sheet Options, 
Arrange 

Formulas Function Library, Defined Names, Formula Auditing, 
Calculation 

Data Get External Data, Connections, Sort and Filter, Data 
Tools, Outline 

Review Proofing, Comments, Changes 

View Workbook Views, Show/Hide, Zoom, Window, Macros 

 रयफन के नीचे तथा कॉरभ फॉक्ट्स (Column box) के ऊऩय  पॉभूडरा फाय प्स्थत होता है। जफ 
ककसी सैर भें डेटा प्रत्रवष्ट ककमा जाता है तो वह डेटा उस सैर के साथ पॉभूडरा फाय भें बी कदखाई 
ऩड़ता है। पॉभूडरा फाय के दाएॉ ओय एक फड़ा फटन होता है प्जस ऩय  fx सरखा होता है तथा प्क्ट्रक 
कयने ऩय दो नए फटन (√,×) प्रकट होते हैं। पॉभूडरा फाय भें कुछ डेटा प्रत्रवष्ट कयाकय (√) फटन ऩय 
प्क्ट्रक कयने ऩय वह डेटा चनुी हुई सैर भें Enter हो जाता है जफकक (×) फटन ऩय प्क्ट्रक कयने ऩय वह 
डेटा गामफ हो जाता है।  

Work Sheet In MS Excel 

 पॉभूडरा फाय के नीचे का त्रवशार बाग वकड शीट एरयमा होता है। मह अनेक ऩॊत्रक्तमों एवॊ कॉरभों 
भें त्रवबाप्जत होता है। इसके ऊऩय एक सीधी ऩर्टटी होती है प्जस ऩय कॉरभ नेभ 
(A,B,C,.D.........) तथा फाई तयप एक ऊध्र्वाधय (Vertical) ऩर्टटी होती है प्जस ऩय यॉ (Row) नेभ 
(1,2,3,. ) सरखे होते हैं। 
 वकड शीट के दाई ओय के स्क्रॉर फाय (Scroll bar) को वटीकर स्क्रार फाय तथा नीचे के स्क्रॉर 
फाय को हॉरयजॉण्टर स्क्रॉर फाय कहते हैं। मे स्क्रार फाय वकड शीट को ऊऩय -नीचे मा दाएॉ-फाएॉ प्खसकाने 
के काभ आते हैं।  
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Workbook In Ms Excel 

 एक्ट्सेर की पाइर को वकड फुक बी कहते हैं , इसका एक्ट्सटेंशन (Extension).xls होता है। प्रत्मेक 
वकड फुक अनेक वकड शीटों से सभरकय फनी होती है। प्राम : एक वकड फुक भें  3 वकड शीट होती हैं ककन्तु 
आवश्मकता के अनुसाय वकड शीटों की सॊख्मा फढाई जा सकती है। एक वकड फुक भें 
असधकतभ 255 वकड शीटें आ सकती हैं।  
 

Sheet Tab In Ms Excel  

 हॉरयजॉन्टर स्क्रॉर फाय के फाएॉ ओय शीट टैफ होता है प्जस ऩय ककसी वकड फुक की कुर शीर्टस 
अॊककत होती हैं। इस टैफ के फाई ओय चाय फॉक्ट्स होते हैं , इन्हें वकड शीट टैफ स्क्रॉर फटन कहते हैं। 
इनके उऩमोग से वकड शीट टैफ को आगे-ऩीछे प्खसकामा जा सकता है।  
 
Status Bar In MS Excel 

 वकड शीट ऩय सफसे नीचे प्स्थत टैफ को स्टेटस फाय कहते हैं। इस स्टेटस फाय ऩय त्रवसबन्न 
ऑप्शन प्रदसशडत होते हैं। नए ऑप्शन जोड़ने अथवा हटाने के सरए स्टेटस फाय ऩय भाउस रे जाकय 
दामाॉ फटन (Right Button) प्क्ट्रक कयने  ऩय कास्टभाइज  स्टेटस फाय खरुता है , प्जसभें से भनचाहे 
(Desired) ऑप्शन चनेु जा सकते हैं।  

Context Menu In MS Excel 

 मह टूरफाय वकड शीट ऩय जाकय भाउस से  Right Click कयने ऩय प्रदसशडत होता है। इसभें 
साभान्म पाभकेटॊग कुॊ प्जमाॉ होती हैं  

Mini Toolbar IN Ms Excel 

 इस टूरफाय भें होभ टैफ के पॉण्ट ग्रुऩ , प्क्ट्रऩ आटड ग्रुऩ, एराइनभेण्ट ग्रुऩ के असधक प्रमोग होने 
वारे ऑप्शन कदए होते हैं।  
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Opening Of Worksheet 

स्प्रैडशीट को साभान्मतमा स्टाटड भेन्मू से सनम्पन प्रकाय से आयम्पब ककमा जाता है 

Start - All Programs - MS-Office - MS-Excel को प्क्ट्रक कीप्जए। 
ऐसा कयते ही कम्पप्मूटय स्क्रीन ऩय Excel की भुख्म त्रवण्डो खरु जाएगी, प्जसभें खारी वकड शीट होगी।  

 

 साधायणतमा स्प्रैडशीट त्रवण्डो भें एक खारी वकड शीट स्वत् ही खरुी होती है औय एक स्प्रैडशीट 
भें Sheet1, Sheet2, Sheet3  नाभ की तीन वकड फुक जुड़ी होती हैं। मकद मूजय चाहे तो ककसी वकड फुक 
भें नई वकड शीट बी जोड़ी जा सकती है। इसके सरए शीट टैफ ऩय जाकय  Sheet 3 के दाएॉ ओय प्स्थत 
फटन ऩय प्क्ट्रक कयने ऩय नई शीट खरु जाती है अथवा इसके सरए शॉटडकट की" (Shift + F11) का बी 
उऩमोग ककमा जा सकता है।  

Addressing The Cells 

 स्प्रैडशीट के वकड शीट एरयमा भें कई ऺैसतज ऩॊत्रक्तमाॉ एवॊ ऊध्र्वाधय कॉरभ होते हैं। ऩॊत्रक्तमों को 
उनके फाएॉ ऩड़ी हुई सॊख्माओॊ  1, 2, 3. आकद से तथा कॉरभों को उनके ऊऩय सरखे हुए अऺयों  A, B, 

C. आकद से ऩहचानते हैं। ककसी सैर को उसकी ऩॊत्रक्त सॊख्मा औय कॉरभ नाभ के जोडे़ से ऩहचाना 
जाता है प्जसे सैर का ऩता (Address) कहा जाता है। सैर के ऩते को नेभ फॉक्ट्स भें कदखामा जाता 
है, उदाहयण के सरए , B कॉरभ तथा  10 ऩॊत्रक्त के कटान से फने सैर का एडे्रस  B10 होगा। एभ एस -

एक्ट्सेर भें पॉभूडरे सरखते सभम असधकतय एकर सैल्स (Cells) मा सैरों की येंज को सॊदसबडत ककमा 
जाता है।  

Inserting Rows And Column 

 एक्ट्सेर की वकड शीटों भें बी फीच-फीच भें कई प्रकाय के सुधाय कयने ऩड़ते हैं , जैसे- फीच भें 
असतरयक्त कॉरभ मा ऩॊत्रक्तमाॉ जोड़ना , सैरों को इधय-उधय रे जाना मा हटा देना आकद। मे कामड मूजय 

https://3.bp.blogspot.com/-5ekHK35gEqU/XEcBFPM-IUI/AAAAAAAAAVc/hqkxAUxewrMZXMzixGUWBEoymfY-uuzZwCLcBGAs/s1600/EXCEL.png
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त्रवण्डोज ऑऩयेकटॊग ससस्टभ तथा एभ एस-वडड की प्रचसरत त्रवसधमों से ही सयरता से कय सकते हैं। 
महाॉ कुछ प्रभुख कक्रमाओॊ की त्रवसध फताई जा यही हैं  
(i) Inserting Rows - वकड शीट भें ककसी स्थान ऩय एक मा असधक नई यॉज इन्सटड कयने के सरए 
सनम्पनसरप्खत कक्रमाएॉ की जाती हैं- 

 जहाॉ Row इन्सटड कयाना चाहते हैं , वहाॉ से प्रायम्पब कयके उतनी ही Rows चनु रीप्जए। इसके 
सरए ऩहरी ऩॊत्रक्त के फॉक्ट्स को प्क्ट्रक कीप्जए औय कपय उसे डै्रग कयके आवश्मक सॊख्मा भें 
यॉज चनु रीप्जए। 

 अफ Home टैफ से Cells ग्रुऩ भें Insert Sheet Rows ऩय प्क्ट्रक कीप्जए। इससे उस स्थान ऩय 
उतनी ही खारी यॉज जोड़ दी जाएॉगी औय उस त्रफन्द ुसे आगे की सबी यॉज भें बये डेटा को 
आगे अथाडत ्नीचे की ओय सयका कदमा जाएगा। 

(ii) Inserting Columns - Rows की तयह खारी कॉरभ बी फीच भें कहीॊ बी इन्सटड ककए जा सकते 
हैं। इसकी त्रवसध सनम्पन प्रकाय है- 

 जहाॉ कॉरभ इन्सटड कयने हैं , वहाॉ से प्रायम्पब कयके उतने ही कॉरभ चनु रीप्जए इसके सरए 
ऩहरे कॉरभ के रेफर फॉक्ट्स को प्क्ट्रक कीप्जए औय कपय उसे डै्रग कयके आवश्मक सॊख्मा भें 
कॉरभ चनु रीप्जए। 

 Home टैफ से Cells ग्रुऩ भें Insert Sheet Rows आदेश दीप्जए। इससे उस स्थान ऩय उतने ही 
खारी कॉरभ जोड़ कदए जाएॉगे औय उस त्रफन्द ुसे आगे के सबी कॉरभों भें बये डेटा को आगे 
अथाडत ्दाई ओय सयका कदमा जाएगा।  

(iii) Inserting Cells - ककसी वकड शीट के फीच भें एक मा असधक खारी सैर डारने के सरए 
सनम्पनसरप्खत कक्रमाएॉ कीप्जए- 

 एक मा असधक सैरों की उस येंज को चसुनए जहाॉ नमे सैर को इन्सटड कयना हैं। 
 अफ Home टैफ के Cells ग्रुऩ से Insert Cells को select कयेंगे। ऐसा कयते ही इस सचि की 

तयह Insert का डामरॉग फॉक्ट्स प्रदसशडत हो जाएगा। 

 

 इस डामरॉग फॉक्ट्स भें चाय येकडमो फटन हैं , प्जनका प्रबाव स्वमॊ स्ऩष्ट है। उनभें से ककसी एक 
फटन को प्क्ट्रक कयके सेट कीप्जए। 
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 OK फटन को प्क्ट्रक कीप्जए। इससे चनुी हुई येंज की जगह खारी सैर आ जाएगी औय उससे 
प्रबात्रवत होने वारी सैरें सेकटॊग के अनुसाय वकड शीट को व्मवप्स्थत कय देंगी। 

 
Deleting Rows and Columns in Ms Excel 
 ,Dlsy esa fdlh Hkh jks ;k dkWye dks vko';drkuqlkj fMfyV fd;k tk ldrk gSA blds 

fy;s fuEu izfØ;k viuk;h tkrh gS& 

 ,Dlsy esa fdlh Hkh jks dks fMfyV djus ds fy;s ml jks ds lcls ck;ha rjQ jks uacj ij 

tkdj ekml ls jkbZV fDyd djsaxs ftlls fuEu izdkj ,d esuw vksiu gksxk& 

 

 

bl esuq esa fMfyV vkWI'ku ij fDyd djds lysDVsM jks dks gVk;k tk ldrk gSA 

 vxj gesa ,d ls vf/kd jks gVkuh gS rks mu lHkh jks dks lysDV dj fy;k tk;sxk ftUg s 

fMfyV djuk gS rFkk mijksDr izdkj ls lcls ck;ha rjQ tkdj ekml jkbZV fDyd djds 

fMyhV vkWI'ku dks pquk tk;sxk ftlls lysDV dh x;h lHkh jks fMfyV gks tk;sxhA 

 fMfyV gksus okyh jks ds uhpsa ;fn dksbZ MkVk fy[kk x;k gksxk rks og mij dh rjQ 

f'k¶V gks tk;sxkA 

 

 ,Dlsy 'khV esa ls fdlh dkWye dks fMyhV djus dh Hkh ;gha izfØ;k jgrh gS] dsoy jks 

dks lysDV djus ds LFkku ij ftl dkWye ;k ftu ,d ls vf/kd dkWye dks gVkuk gS mudks 
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lysDV dj ekml dks lcls mij dkWye use ij ys tkdj jkbZV fDyd djsaxsa rFkk esuq esa ls 

fMyhV dks pqu dj dkWye dks fMyhV dj nsaxsA 

 
Resizing Rows and Columns in Ms Excel 
 ,Dlsy esa ge viuh vko';drkuqlkj fdlh Hkh jks dh gkbZV rFkk dkWye dh pkSMkbZ c<k ldrs gSA 

blds fy;s ,Dlsy esa gkse VSc ds lSy xzqi esa QksjesV vkWI'ku dk iz;ksx fd;k tk;sxkA 

 

Resizing Column Width - 

1. Select the column or columns that you want to change. 

2. On the Home tab, in the Cells group, click Format. 

 

3. Under Cell Size, click Column Width. 

4. In the Column width box, type the value that you want. 

5. Click OK. 

Resizing Row Height 

 

1. Select the row or rows that you want to change. 

2. On the Home tab, in the Cells group, click Format. 

 

3. Under Cell Size, click Row Height. 

javascript:
javascript:
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4. In the Row height box, type the value that you want, and then 

click OK. 

Sorting in Ms Excel 

 जैसे -जैसे आऩ अऩने एक्ट्सेर वकड शीट भें डाटा डारते जाते हैं , वैसे -वैसे डाटा को व्मवप्स्थत औय 
क्रभ भें यखना भहत्वऩूणड होता चरा जाता है। एभएस एक्ट्सेर के सॉकटिंग पीचय की भदद से डाटा को 
तेजी से भनचाहे क्रभ भें देख सकते हैं। उदाहयण के तौय ऩय अगय डाटा को अऺय मा सॊख्मा के आधाय 
ऩय क्रभ भें देखना चाहते हैं तो उसे सॉटड कय सकते हैं।  ,e ,l ,Dlsy esa MkVk dks A to Z ;k Z to A nksuks 

Øe esa lkWVZ fd;k tk ldrk gSA Custom Sort dk iz;ksx djds ge MkVkcsl ds ftl Hkh 

dkWye ds vuqlkj pkgs Øe fu/kkZfjr dj ldrs gSA 

Sortin in Alphabetical order 

 • प्जस कॉरभ को क्रभफद्ध कयना चाहते हैं, उस सेर का चमन कयें।  

 • होभ टैफ ऩय एकडकटॊग ग्रुऩ भें सॉटड एॊड कपल्टय कभाॊड ऩय प्क्ट्रक कयें। 

 • A से Z तक का चमन कयें। अफ कॉरभ की जानकायी वणाडनुक्रभ भें व्मवप्स्थत है। 

 

आऩ सूची भें Sort Z से A को चनुकय रयवसड वणडभारा क्रभ भें सॉटड कय सकते हैं। 

Sorting  from Smallest to Largest 

• प्जस कॉरभ को क्रभफद्ध कयना चाहते हैं उसभें एक सेर चनुें (सॊख्माओॊ वारा एक कॉरभ)। 

• होभ टैफ ऩय एकडकटॊग ग्रुऩ भें सॉटड एॊड कपल्टय कभाॊड ऩय प्क्ट्रक कयें। 

• Sort Z to A का चमन कयें। अफ सूचना सफसे छोटी से फड़ी यासश तक lkWVZ dj fn;k tk;sxkA 
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Custom Sort   

bldk Ikz;ksx dj ge fdlh MkVkcsl dks fdlh Hkh dkWye dks fdlh Hkh Øe esa O;ofLFkr dj 

ldrs gSA 

1. सफसे ऩहरे तो उन सेर के येंज को सेरेक्ट्ट कयें प्जन्हें आऩ सॉटड कयना चाहते हैं। 

 

2. जैसे हभने महाॉ उदाहयण भें सेर येंज G2:H6 चनुा है। 
3. अफ रयफन के अॊदय डाटा टैफ भें जाकय सॉटड कभाॊड ऩय क्ट्रीक कयें। 

 

4. ऐसा कयते ही एक सॉटड डामरॉग फॉक्ट्स खरु जाएगा। 
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5. अफ उस डामराग फॉक्ट्स के अॊदय वो कॉरभ चनेु प्जसे आऩ सॉटड कयना चाहते हैं।

जैसे हभने महाॉ Orders चनुा है। 
6. अफ सॉकटिंग आडडय का सनणडम रेकय Ok क्ट्रीक कयें। जैसे हभने महाॉ ऩय Largest to Smallest ऩय 

क्ट्रीक ककमा है।

अफ 

आऩका डाटा कदए गमे क्रभ के आधाय ऩय सॉटड हो जाएगा। 

Filtering in Ms-Excel 

 एक्ट्सेर भें कफल्टय का उऩमोग कयके हभ ककसी फडे़ डेटाफेस से अऩनी जरुयत के डाटा को प्राप्त 
कय सकते है अथाडत जैसे हभे ककसी टेफर भें से ककसी त्रवशेष डाटा को देखना है औय हभ ऩूयी पाइर 
को नहीॊ देखना चाहते है तो हभ कफल्टय का उऩमोग कयके इस सभस्मा को सुरझा सकते है l एक्ट्सेर 

भें कफल्टय फहुत ही जरुयी त्रवकल्ऩ होता है प्जसकी सहामता से हभ फड़ी से फड़ी पाइर के डाटा को 
कफल्टय कयके अऩनी जरुयत के अनुसाय डाटा देख सकते है औय फाकक सबी डाटा हाईड हो जाता है l 

इससे हभे अऩनी एक्ट्सेर पाइर के डाटा को ऩढने औय त्रप्रॊट कयने भें ऩयेशानी नहीॊ होती हैl  
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 उदाहयण के सरए हभने कोई 100 ऩेज की सरस्ट तैमाय की प्जसभे हभने   1000  स्टूडेंट के 
नाभ सरखे है   प्जन्हे हभने 1 से 8  क्ट्रास भें फाटा है   मकद हभे केवक 8th के स्टूडेंट की सरस्ट 
देखना है तो हभे कफल्टय का उऩमोग कयना होगा औय हभ क्ट्रास वारे कॉरभ भें कफल्टय का उऩमोग 
कयके केवर 8th क्ट्रास को ही कटक कयेंगे औय सबी कटक को हटा देंगे l कटक कयने के फाद OK ऩय 
प्क्ट्रक कयके हभ केवर 8th  क्ट्रास की सरस्ट ही देख ऩाएॊगे l इस प्रकाय स ाे आऩ इतनी फड़ी टेफर 
भें केवर अऩनी जरुयत के डाटा को कफल्टय कयके देख सकते है l   

 
Using Filters in Excel  

1. सफसे ऩहरे MS  Excel को ओऩन कयना है 

2. इसके फाद अऩनी पाइर फनाना है मा ऩहरे से फनी पाइर को ओऩन कयना है 

 

3. पाइर ओऩन कयने के फाद Excel  भें डाटा कफल्टय कयने के सरए सफसे ऊऩय की यौ को सेरेक्ट्ट 
कयना हैl 

4. इसके फाद  Home  Tab  के Short  & Filter  ऑप्शन के filter  त्रवकल्ऩ भें प्क्ट्रक कयना है जैसा 
की आऩ सचि भें देख सकते है 
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4. जैसे ही प्क्ट्रक कयते है तो टेफर भें कॉरभ के ऊऩय एक तीय जैसा सचन्ह आ जाता है इस सचन्ह 
भें प्क्ट्रक कयने से एक भेनू खरुता है जहा ऩय text  filters से अऩने डाटा को कफल्टय कय सकते हैl  

  

5. इस तीय के सचन्ह भें प्क्ट्रक कयने से आऩको सबी यौ का डाटा प्रदसशडत होने रगता है l प्जस बी 
डाटा को देखना है उसभे कटक कय दीप्जमे औय मकद ककसी डाटा को हाईड कयना है तो text औय 
Select  All के कटक को हटा दीप्जमे औय Ok  ऩय प्क्ट्रक कीप्जमेl 
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आऩ जैसे ही कटक कयके Ok  ऩय प्क्ट्रक कयते है तो आऩके साभने आऩकी जरुयत का डाटा प्रदसशडत 
होने रगता है औय प्जसभे आऩने कटक हटा कदमा है वह यौ हाईड हो जाती है l 

 

Using Formulas 

SUM Function 

 SUM function Excel के pre-defined functions भें से एक है। इसे use कयना फहुत ही आसान 
है। एक्ट्सेर भें  इसका प्रमोग  numbers को जोड़ने के सरए कयते है।तो आइमे इसे उदाहयण के द्वाया 
सभझते है - 

Syntax of SUM function 

Syntax- SUM(number1,[number2],[number3].....) 

 

EXAMPLE 

भाना कक हभाये ऩास एक numeric data है प्जसका हभे sum सनकारना है - 
 
 

https://newexcelworld.blogspot.com/2020/01/definition-of-ms-excel-in-hindi.html
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अफ A6 सेर भें cursor रे जामे जहा हभे numbers का sum सनकारना है।  
अफ sum पॊ क्ट्शन को टाइऩ कये औय open paranthesis रगाए।  
 

 

अफ ऩूय data range (A1:A5) को सेरेक्ट्ट कये औय open paranthesis रगाकय enter key दफामे।  
 

 

enter key दफाते ही इन numbers का total sum A6 सेर भें कडस्प्रे हो जामेगा।  
 

 

https://1.bp.blogspot.com/-CBOy2sxOk88/XoRnKbCC9rI/AAAAAAAAA2Q/L078wdPf9AsDymcVPYL3qBVXoxInifmbwCLcBGAsYHQ/s1600/sum-function-in-excel.webp
https://1.bp.blogspot.com/-sOVD3XUEC88/XoRoNu8N-jI/AAAAAAAAA2c/oyp58Q2CLz0agnplXWZBG4WlQetD2WkTgCLcBGAsYHQ/s1600/sum-function.webp
https://1.bp.blogspot.com/-ZycIKts9g8o/XoRrBBVW44I/AAAAAAAAA2o/aOVgExorvD4a6YrOxZwEZHyqpD87m04SACLcBGAsYHQ/s1600/sum-function-example.webp
https://1.bp.blogspot.com/-5RZTm40Vqik/XoRsjfp9JlI/AAAAAAAAA20/_NKt3BKzlOUF4H1v6rbXC5S0ir6w0ehFACLcBGAsYHQ/s1600/sum-function-result.webp
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इसके साथ अगय अऩने data set भें कोई number फदरते है मा remove कयते है तो आऩको फाय-
फाय SUM function को edit कयने की जरुयत नहीॊ है।  
 

मह automatically update हो जाता है औय आऩको output बी उसे प्रकाय से कदखता है।  
 
AVERAGE Function  

एक्ट्सेर भें AVERAGE function का प्रमोग ककसी data set भें कदए गए  numbers के औसत भान 
सनकरने के सरए कयते है। 
 

Syntax of AVERAGE function 

Syntax- AVERAGE(number1,[number2],.....) 
 

EXAMPLE 

 AVERAGE function का प्रमोग कयने के सरए हभने एक डाटा सरमा है। हभे सेर A5 भें कदए 
गए numbers के औसत भान सनकारना है।  
अफ सेर A5 पाभूडरा टाइऩ कये जैसा कक नीचे इभेज भें कदखामा है।  

 
 

 
 

पाभूडरा टाइऩ कयने के फाद डाटा को सेरेक्ट्ट कये औय enter key दफामे।  

 
 

Enter key दफाते ही आऩ देखेंगे कक numbers का औसत भान सेर A5 भें display हो जामेगा।  
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COUNT Function  

 एक्ट्सेर भें  COUNT function ककसी data set भें भौजूद उन सबी cells को सगनने का 
कामड कयता है प्जनभे numbers सरखे होते है।   
 अगय data set भें text, blank cells मा symbols है तो COUNT function उनको नहीॊ 
सगनता। मह ससपड  उन्ही cells को ही count कयता प्जनभे numbers होते है। 

Syntax- COUNT(value1,[value2].....) 

 
EXAMPLE 

COUNT function का प्रमोग कयने के सरए हभने एक data सरमा है। आऩ नीचे इभेज भें देख 
सकते है कक इस  data set भें text, symbols औय numbers values कदए गए है।   

 

 

 
 

अफ हभ वह सेर select कयेंगे जहा हभे final result चाकहए। महाॉ हभने सेर A8 सेरेक्ट्ट ककमा 
है। सेर को सेरेक्ट्ट कयने के फाद  =sign रगाकय पाभूडरा टाइऩ कये।  
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पाभूडरा ="COUNT(A1:A7)" टाइऩ कयने के फाद enter key दफामे। महाॉ "A1:A7" data range 

है।  
 

 

 

enter key दफाते ही सेर A8 भें output "4" सभरता है। महाॉ आऩ सनचे इभेज भें  देख सकते है 
कक count function डाटा भें कदए गए numeric values को ही count ककमा है औय फाकी 
सबी values को इसने ignore कय कदमा।   
 

 
 

 
Max Function 

 

एक्ट्सेर भें Max function का प्रमोग ककसी numeric data set भें सफसे फड़ी value को सनकारने  के 
सरए कयते है। इसे example के द्वाया सभझते है - 
 

Syntax of Max Function 

   Syntax-MAX(number1,[number2].....) 

 
EXAMPLE 

उदहायण के सरए हभ एक डाटा रेंगे। इस डाटा भें हभ  Max function के द्वाया  सफसे फड़ी value को 
find कयेंगे।  
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अफ हभ सेर A8 भें हभ पाभूडरा "= MAX(A1:A7)" टाइऩ कयेंगे। महाॉ " A1:A7" data range है।  
 
 
 

 

 
पाभूडरा टाइऩ कयने के फाद enter key दफामे। Enter key press कयते ही सेर भें maximum value 

display हो जाएगी।   
 

 

 
MIN Function 

 एक्ट्सेर भें  MIN Function  प्रमोग कदए गए  numeric data set भें सफसे छोटी value को 
सनकारने के सरए कयते है।आईमे इसे example के द्वाया सभझते है - 
 
Syntax- MIN(number1,[number2].....) 
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EXAMPLE 

 उदहायण के सरए हभने एक डाटा सरमा है  । इस डाटा भें हभ  Min function के द्वाया  सफसे 
छोटी value को find कयेंगे।  
सफसे ऩहरे उस सेर को सेरेक्ट्ट कये जहा आऩ पाभूडरा रगाना चाहते है।  महाॉ हभने सेर B1 को 
सेरेक्ट्ट ककमा है।  

 
 

पाभूडरा रगाकय enter कये। 
 

 

ROUND() Function 

इस पोयभुरे का iz;ksx हभ ककसी Particular value को Round कयने के सरए कयते हैl  उदाहयण के सरए 

मकद आऩके ऩास कोई ऐसी value आ जाती है प्जसभें value decimal के साथ होती है जैसे कक 25.22 तो जो dot 

के फाद की value है इसे हभ decimal कहते हैl  मकद value decimal के फाद 5 से कभ है तो आऩका उतय 25 

आमेगाl  भगय मकद value decimal के फाद 5 से vf/kd है तो आऩका ऊतय 26 आमेगा l  इस तयह से Round 

पोयभुरा हभायी value को round figure भें convert कय देता है ।  
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 इस पोयभुरे भें ऩहरे column भें हभने sum का पोयभुरा रगाय़ा है तो हभाया ऊतय decimal के साथ 

आमा है भतरफ sum ने हभायी value की Figure को round नहीॊ ककमा वहीॊ ऩय हभने दसुये column भें round के 

साथ sum का पोयभुरा रगामा है तो round ने अऩने आऩ ही हभायी value को round figure भें convert कय 

कदमा औय हभें decimal को decrease कयने की जरूयत ही नहीॊ ऩडी । 

 
Vlookup Function 

 Ms-excel भें डाटा के त्रवशे्लषण के सरए  फहुत से  pre-defined पॊ क्ट्शन्स कदए गए है। ऐसे 
भें डाटा के त्रवशे्लषण  भें सफसे ज्मादा  प्रमोग होने वारे पॊ क्ट्शन्स भें  से Vlookup बी एक 
है। Vlookup को हभ "Vertical lookup" बी कहते है। 
Vlookup एक फहुत ही ऩावयपुर पॊ क्ट्शन है प्जसका इस्तेभार ककसी फडे़  डाटा के  अॊदय specific 

value को सचड कयने के सरए ककमा जाता  है। अगय हभ एक एक कयके फडे़ डाटा भें ककसी वैल्मू को 
ढूॉढना चाहे तो मह एक भुप्श्कर काभ है औय इसभें सभम बी फहुत रगता है।  
 

ऐसे भें  Vlookup के सही प्रमोग से हभ कभ सभम भें डाटा के अॊदय  एक particular value को 
आसानी से सचड कय सकते है।  Vlookup से हभ exact औय approximate...दो तयह की 
इनपाभशेन सनकार सकते है।   

 

Syntax 

vlookup (lookup_value, table_array,col_index num [range_lookup]) 

 

lookup_value:-  मह vlookup function का ऩहरा argument है। इसभें हभ वह वैल्मू define 

कयते है प्जसे डाटा के अॊदय सचड कयना है। 
table_array:-  प्जस डाटा भें वैल्मू को सचड कयना है , उस डाटा येंज को महाॉ define कयते है। 
col_index num :-  प्जस column से हभे information सनकारनी है उस column का number हभ 
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इस argument भें define कयते है।  
[range lookup] :- इसभें हभे दो options सभरते है। true औय false...exact वैल्मू के 
सरए false औय approx value के सरए true सेरेक्ट्ट कयते है।  
अगय हभ true औय false भें कोई बी option नहीॊ देते है तो मह by default true रेता है।  
 
Important points about Vlookup 
 

Vlookup का प्रमोग कयने से ऩहरे हभे कुछ important points को सभझना जरुयी है।  
 Vlookup का प्रमोग कयने से ऩहरे इस फात का ख़ास ख्मार यखना होता है कक डाटा  vertically 

design ककमा गमा हो ...प्जसका भतरफ है कक डाटा ऊऩय से नीचे की तयप arrange ककमा गमा हो। 
 

 रेककन डाटा अगय  horizontally designed है  ...प्जसका भतरफ है कक डाटा को फामे से दा ए की 
तयप rows भें arrange ककमा गमा है  तो हभ  vlookup की जगह  Hlookup function का 
प्रमोग कयते है। 

 Vlookup भें हभायी जो lookup value है वो हभेशा डाटा के ऩहरे कॉरभ भें होनी चाकहए।  
 Vlookup function case-insensitive होता है। मासन कक मह upper case औय lower case 

भें पकड  नहीॊ कय ऩाता। जैसे कक अगय आऩने main data भें कोई नाभ "RAVI" कदमा है तो इसे 
आऩ "ravi" type कयके बी सचड कय सकते है।   

 Vlookup function ककसी बी वैल्मू को  selected data के अॊदय  left से right की तयप सचड 
कयता है .मह कबी बी दाए से फामे की तयप वैल्मू को नहीॊ ढूॊढता है।   

 
How to use VLOOKUP  

 एक्ट्सेर भें  Vlookup का प्रमोग कैसे कयते है मह हभ उदहायण के द्वाया सभझेंगे। इसके सरए  हभने 
महाॉ एक डाटा सरमा है प्जसभे कुछ Employee के नाभ औय उनकी Salary कॉरभ A औय B भें दी 
गमी है।   

 

अफ हभ कॉरभ D भें "Kishor" औय "Kiran" दो employee के नाभ ऩहरे से ही टाइऩ कय कदमा है 
प्जनकी Salary हभ कॉरभ E भें Vlookup function का प्रमोग कयके सनकारेंगे।  

https://newexcelworld.blogspot.com/2020/03/Hlookup-function-in-excel-hindi.html
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सफसे ऩहरे हभ cursor को सेर E2 भें रे जामेंगे जहा हभे पाभूडरा रगाना है। सेर सेरेक्ट्ट कयने के 
फाद  "=VLOOKUP"  type कयके open parenthesis "(" रगाए।   
अफ ऩहरे argument lookup_value भें हभे वह वैल्मू देनी है  प्जसे हभ डाटा भें सचड कयना 
चाहते है। महाॉ "Kishor" को डाटा भें सचड कयना है  इससरए हभ lookup value भें D2 टाइऩ कयेंगे 
प्जसभे ऩहरे से ही "Kishor" का नाभ सरखा गमा है। 
 

 

इसके फाद दसूये  argument table_array भें हभ ऩूये डाटा को सेरेक्ट्ट कयेंगे जो कक A1:B7 तक 
कदमा गमा है। डाटा को सेरेक्ट्ट कयने के फाद dollar sign($) रगाकय इसे freeze कय दे। आऩ चाहे 
तो F4 key पे्रस कयके बी इसे freeze कय सकते है।  

 

Note- Freeze कयने का सफसे फड़ा पामदा मह होता है  कक हभे accurate information 

ही सभरता है। इससे गरत इनपाभशेन सभरने के chances ऩूयी तयह से खत्भ हो जाते  है। मह एक 
अच्छी practice भानी जाती है।   
अफ हभ तीसये argument col_num भें "2" देंगे क्ट्मुकक इसी कॉरभ से हभे इनपाभशेन सनकारनी 
है।  

 
इसके फाद सफसे अॊत  भें हभ range_lookup भें "false" को सेरेक्ट्ट कयेंगे। क्ट्मुकक हभ महाॉ exact 

match चाहते है। हभ "false" की जगह "0" बी सरख सकते है।  उसके फाद close parenthesis 

")" से पॉभूडरा फॊद कये औय enter key दफामे।   
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जैसे हभने महाॉ "kishor" कदमा है जो कक  main data से ऩूयी तयह  match कयता है। अगय हभ 
इसभें कोई extra space,character मा एक point बी गरती से जोड़ देते है तो मह "#NA" का 
error देगा।  

 
enter key दफाते ही Salary E2 सेर भें कडस्प्रे हो जाएगी। जैसा कक आऩ नीचे इभेज भें देख 
सकते है।  

 
 
अफ E2 भें कदए गए पाभूडरा को ctrl+c से कॉऩी कये औय ctrl+v से E3 सेर भें paste कय दे। ऐसा कयते ही 
"kiran" की Salary कडस्प्रे हो जाएगी।  

 
Pivot Table in Excel 
 

 Ms-excel भें Pivot Table एक फहुत ही powerful tool है प्जसके द्वाया एक्ट्सेर sheet भें फडे़ से 
फडे़ डाटा को फहुत ही आसानी से summarize औय analyze ककमा जा सकता  है।   
 

 Pivot Table द्वाया हभ large data को छोटे report के format भें represent कय सकते है प्जससे डाटा 
को सभझना औय उसे analyze कयना हभाये सरए  कापी आसान हो जाता है।   

 

 इसके अरावा  Pivot Table भें हभ अऩनी requirements के कहसाफ से fields को जफ चाहे  add मा 
remove कय सकते है। मही नहीॊ ऩाइवोट टेफर  भें त्रफना  पाभूडरा सरखे ही हभ basic functions 

जैसे sum, average, count max, min को perform कय सकते है क्ट्मों की मह साये  पॊ क्ट्शन्स ऩहरे से 
ही ऩाइवोट टेफर भें define ककमे हुए होते है।  

How To Create Pivot Table In Excel 
 

 एक्ट्सेर भें ऩाइवोट टेफर  फनाने के सरए सफसे ऩहरे हभ एक डाटा तैमाय कयेंगे। जैसा की नीचे 
इभेज भें कदखामा गमा है। आऩ अऩने अनुसाय कोई बी डाटा रे सकते है।   
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 अफ डाटा को select कये औय Insert tab ऩय जामे  

 Insert tab के left corner भें  Pivot table option ऩय प्क्ट्रक कये।  
 प्क्ट्रक कयते ही दो option कदखाई देंगे - Pivot table औय Pivot chart. 

 अफ Pivot table ऑप्शन को सेरेक्ट्ट कये।  

 

 सेरेक्ट्ट कयते ही create pivot table इस नाभ का एक dialogue box display होगा।  

 

 इसभें फहुत साये options कदखाई देंगे। सफसे ऊऩय  table/range होता है। महाॉ table range कडपाइन 
होता है प्जसे ऩाइवोट टेफर भें convert कयना है।  

 अफ सफसे नीचे कदए हुए दो  options.... New worksheet औय Existing worksheet भें से ककसी 
एक option को चनुना होता है।  

https://newexcelworld.blogspot.com/2020/03/chart-in-excel-in-hindi.html
https://1.bp.blogspot.com/-C2Fk0x18r5w/Xny-25hYSMI/AAAAAAAAA1Q/vcOo4mf1StU8H_xKSo1WRR4UTD2rG2G3QCLcBGAsYHQ/s1600/pivot-table-in-excel+(1).webp
https://1.bp.blogspot.com/-u3hX1SIYWzk/Xny_vEnoyyI/AAAAAAAAA1Y/48VAci1TQgI4D30sEae0lPj_vbCqsBjHgCLcBGAsYHQ/s1600/create-pivot-table.webp
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 New worksheet option का चनुाव तफ कयना होता है जफ हभ नए वकड शीट ऩय ऩाइवोट टेफर फनाना 
चाहते हो।  

 Existing worksheet का भतरफ  है कक ऩाइवोट टेफर उसी sheet ऩय फनकय तैमाय होगी प्जस sheet 

ऩय हभ कामड कय यहे है। 
 अफ Existing worksheet ऩय प्क्ट्रक कये। 
 प्क्ट्रक कयने ऩय नीचे  कदमा हुआ  location option highlight हो जामेगा। महाॉ  आऩको location को 

define कयना होता है...कक  आऩ sheet के अॊदय कहा ऩय ऩाइवोट टेफर create कयना चाहते है।  
 location देने के फाद ok कये।   
 Ok कयते ही blank pivot table औय field list फनकय तैमाय हो जाएगी। 

 

 महाॉ pivot table field list भें नीचे 4 boxes--Report Filter, Column labels, Row Labels, 

Values कदए गए है  ....हभ जैसे ही fields को इसभें  add कयते जामेंगे.....blank pivot table भें डाटा 
display होता जामेगा औय report तैमाय हो जाएगी।  

 Pivot table Field List भें कदए हुए Fields (Product Id, Product  Name, Salesman, Region, 

Month, Sales) को सनचे कदए हुए चाय फॉक्ट्स भें drag कयते हुए रे जामे औय add कये।  
 Drag कयने के फाद ऩाइवोट टेफर कुछ इस तयह कदखेगी। नीचे इभेज भें देखे।  

https://1.bp.blogspot.com/-nLrPoU__f0o/XnNy8xGV0bI/AAAAAAAAAxI/AM2yHuxJWyojJzg9xNMQAoMicGpiI_v2QCLcBGAsYHQ/s1600/pivot-table-fieldlist.webp
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 महाॉ हभने चाय  fields के आधाय ऩय report तैमाय की है - product id, product name, region औय 
sales . 

 आऩ चाहे तो अऩनी requirement के अनुसाय फाकी fields को add कयके report तैमाय कय सकते है।  
 हभे जैसी report फनानी होती है उसी के according महाॉ fields को चायो फॉक्ट्स   Report Filter, 

Column labels, Row Labels, Values भें डारते है।  
 

 

https://1.bp.blogspot.com/-oYGLWcH_lCU/XnSzWB47JMI/AAAAAAAAAxY/fzmTmn9EQv8L9iIz4frVgeB0Df7AUhzkQCLcBGAsYHQ/s1600/pivot-table-report1.webp

