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ये  नोट् स एक AI सहायक ने  लिखे  हैं  - वही पाठ जो Pariksha Saathi ऐप में  हैं । किसी विषय-विशे षज्ञ ने  इनकी समीक्षा नहीं की है । ज़रूरी तथ्य आधिकारिक
स्रोत या मानक पाठ्यपु स्तक से  मिला लें । कोई गलती दिखे  तो बताएँ: parikshasaathi.com/contact/

इन परीक्षाओं के  पाठ्यक्रम में  शामिल कं प्यू टर ज्ञान के  टॉपिक: IBPS PO, SSC CHSL, SBI PO, SBI Clerk, IBPS Clerk, RRB NTPC, Rajasthan
Patwari, Haryana CET (Group C)। हर टॉपिक के  अंत में  उसके  मु फ़्त अभ्यास प्रश्नों का लिं क है ; पू रे  मॉक टे स्ट Pariksha Saathi ऐप और वे बसाइट पर मु फ़्त
हैं ।
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कं प्यू टर ज्ञान — मू ल बातें
यह विषय SSC और बैं किं ग परीक्षाओं में  सामान्यतः पू छे  जाने  वाले  मु ख्य कं प्यू टर-मू ल क्षे त्रों को कवर करता है : कं प्यू टर हार्डवे  यर (CPU, मे मोरी प्रकार,
इनपु ट/आउटपु ट डिवाइस), कं प्यू टर की पीढ़ियां , सिस्टम सॉफ्टवे यर और एप्लिके शन सॉफ्टवे यर के  बीच अंतर, बु नियादी ने टवर्किं ग और इंटरने ट शब्द
(LAN, WAN, HTTP, URL, IP पता), सामान्य फ़ाइल प्रारूप और कीबोर्ड  शॉर्टक ट, और बु नियादी कं प्यू टर-सु रक्षा अवधारणाएं (मै लवे यर, एंटीवायरस,
फ़ायरवॉल)। अधिकां श प्रश्न ते ज़ी से  बदलने  वाले  तकनीकी विवरणों के  बजाय स्थिर, सु स्थापित परिभाषाओं और सं क्षिप्ताक्षरों का परीक्षण करते  हैं , तो हर
शब्द का अर्थ  और हिस्से  एक-दूसरे  से  कै से  सं बं धित हैं  यह समझने  पर ध्यान दें  - उदाहरण के  लिए, RAM वाष्पशील है  जबकि ROM नहीं, या एक ऑपरे टिं ग
सिस्टम सिस्टम सॉफ्टवे यर है  जबकि एक वर्ड  प्रोसे सर एप्लिके शन सॉफ्टवे यर है ।

कु छ ऐतिहासिक व्यक्तित्व अक्सर स्वतं त्र तथ्यों के  रूप में  पू छे  जाते  हैं : चार्ल्स  बै बे ज, जिन्होंने  एनालिटिकल इंजन डिज़ाइन किया, व्यापक रूप से  'कं प्यू टर का
जनक' कहलाते  हैं । टिम बर्नर्स-  ली ने  1989 में  वर्ल्ड  वाइड वे ब का आविष्कार किया। लिनु स टोरवाल्ड् स ने  1991 में  लिनक्स कर्ने ल बनाया। ये  अलग-अलग
लोग हैं  जिन्हें  अलग-अलग आविष्कारों का श्रे य दिया जाता है , और इन्हें  मिलाना गलती का एक आम स्रोत है ।

कं प्यू टर की पां च पीढ़ियां  अपनी मु ख्य तकनीक से  परिभाषित होती हैं , क्रम में : वै क्यू म ट्यूब (पहली पीढ़ी), ट्रां जिस्टर (दूसरी), इंटीग्रे टे ड सर्कि ट (तीसरी),
माइक्रोप्रोसे सर (चौथी), और कृ त्रिम बु द्धिमत्ता/ULSI (पां चवीं, जारी) - हर पीढ़ी ने  कं प्यू टरों को पिछली पीढ़ी से  छोटा, ते ज़, और अधिक विश्वसनीय बनाया।

एक कं पाइलर को ऑपरे टिं ग सिस्टम या एप्लिके शन से  अलग, एक विशिष्ट, नामित अवधारणा के  रूप में  समझना उपयोगी है : यह एक उच्च-स्तरीय भाषा
(जै से  C या Java) में  लिखे  पू रे  प्रोग्राम को चलने  से  पहले  मशीन कोड में  अनु वादित करता है , जो एक इंटरप्रे टर से  अलग है , जो कोड को लाइन-दर-लाइन
अनु वादित और निष्पादित करता है ।

उदाहरण

RAM बिजली बं द होने  पर अपनी सामग्री खो दे ता है , तो इसे  वाष्पशील मे मोरी कहा जाता है ; ROM बिना बिजली के  अपनी सामग्री बनाए रखता है , तो यह गै र-
वाष्पशील है ।

एक कीबोर्ड  कं प्यू टर में  डे टा भे जता है  (इनपु ट), जबकि एक मॉनिटर कं प्यू टर से  डे टा प्रदर्शि त करता है  (आउटपु ट) - वही अंतर माउस (इनपु ट) बनाम प्रिं टर
(आउटपु ट) पर भी लागू  होता है ।

HTTPS, HTTP में  जोड़े  गए 'S' (Secure) के  साथ है , जिसका अर्थ  है  ब्राउज़र और वे बसाइट के  बीच का कने क्शन एन्क्रिप्टे ड है ।

चार्ल्स  बै बे ज ने  एनालिटिकल इंजन डिज़ाइन किया और 'कं प्यू टर का जनक' कहलाते  हैं ; टिम बर्नर्स-  ली ने  1989 में  वर्ल्ड  वाइड वे ब का आविष्कार किया; लिनु स
टोरवाल्ड् स ने  1991 में  लिनक्स कर्ने ल बनाया - तीन अलग लोग, तीन अलग आविष्कार।

कं प्यू टर की पां च पीढ़ियां , क्रम में , इनसे  परिभाषित होती हैं : वै क्यू म ट्यूब (पहली), ट्रां जिस्टर (दूसरी), इंटीग्रे टे ड सर्कि ट (तीसरी), माइक्रोप्रोसे सर (चौथी), और
AI/ULSI (पां चवीं, जारी)।

एक कं पाइलर पू रे  उच्च-स्तरीय-भाषा प्रोग्राम को निष्पादन से  पहले  मशीन कोड में  अनु वादित करता है , जबकि एक इंटरप्रे टर कोड को लाइन-दर-लाइन अनु वादित
और चलाता है  - दोनों कोड बदलते  हैं , पर अलग समय पर और अलग तरीकों से ।

एक बिट (बाइनरी अंक) डे टा की सबसे  छोटी इकाई है , जिसे  0 या 1 के  रूप में  दर्शा या जाता है ; 8 बिट मिलकर एक बाइट बनाते  हैं , जो फ़ाइल और मे मोरी
आकार मापने  की मानक इकाई है ।



त्वरित दोहराव: अपने  सं क्षिप्ताक्षर (CPU, RAM, ROM, USB, URL, HTTP, LAN, WAN, GUI, DBMS, ALU) और इनपु ट/आउटपु ट तथा वाष्पशील/
गै र-वाष्पशील अंतर जानें ; सिस्टम सॉफ्टवे यर (OS) कं प्यू टर को प्रबं धित करता है , एप्लिके शन सॉफ्टवे यर (Word, Excel, ब्राउज़र) उपयोगकर्ता  को विशिष्ट
कार्य  में  मदद करता है । मु ख्य आविष्कारक: बै बे ज (कं प्यू टर अवधारणा), बर्नर्स-  ली (WWW, 1989), टोरवाल्ड् स (Linux, 1991)। पां च पीढ़ियां : वै क्यू म ट्यूब
→ ट्रां जिस्टर → IC → माइक्रोप्रोसे सर → AI/ULSI। कं पाइलर एक साथ अनु वादित करता है ; इंटरप्रे टर लाइन-दर-लाइन।

कं प्यू टर के  मू ल तत्व: इतिहास, पीढ़ियाँ  और कं प्यू टर के  प्रकार
कं प्यू टर क्या है : कं प्यू टर एक इले क्ट्रॉनिक यु क्ति है  जो डे टा को इनपु ट के  रूप में  स्वीकार करता है , प्रोग्राम कहलाने  वाले  सं गृ हीत निर्दे शों के  अनु सार उसे
प्रोसे स करता है , डे टा और परिणामों को सं गृ हीत करता है  तथा उपयोगी सू चना के  रूप में  आउटपु ट दे ता है । यह शब्द लै टिन शब्द computare से  बना है ,
जिसका अर्थ  है  गणना करना। कच्चे  तथ्य डे टा कहलाते  हैं ; प्रोसे स किया गया, अर्थपू  र्ण  डे टा सू चना (इन्फ़ॉर्मे शन) कहलाता है । प्रत्ये क कं प्यू टर इनपु ट-प्रोसे स-
आउटपु ट चक्र का पालन करता है , जिसमें  हर चरण पर भं डारण (स्टोरे ज) सहायता करता है । कं प्यू टर की अपनी कोई बु द्धि नहीं होती और वह ठीक वही
करता है  जो प्रोग्राम कहता है , इसलिए GIGO (गार्बे ज इन, गार्बे ज आउट) का नियम लागू  होता है : गलत इनपु ट से  गलत आउटपु ट मिलता है ।

विशे षताएँ: परीक्षाओं में  ये  विशे षताएँ गिनाई जाती हैं : गति (कार्य  माइक्रोसे कं ड, नै नोसे कं ड और पिकोसे कं ड में  मापा जाता है ), शु द्धता (त्रु टियाँ  गलत डे टा या
प्रोग्राम से  आती हैं , मशीन से  नहीं), कर्मठ ता (डिलिजें स; यह कभी थकता नहीं, इसलिए दस लाखवीं गणना भी पहली जितनी ही शु द्ध होती है ), बहुमु खी प्रतिभा
(वर्से टिलिटी; एक ही मशीन पत्र टाइप करती है , वे तन की गणना करती है  और सं गीत बजाती है ), भं डारण क्षमता (यह विशाल मात्रा में  डे टा रखता है  और उसे
तु रं त निकाल दे ता है ) तथा स्वचालन (ऑटोमे शन; एक बार शु रू होने  पर प्रोग्राम मानवीय सहायता के  बिना चलता रहता है )। इसकी सीमा यह है  कि यह स्वयं  न
सोच सकता है , न महसू स कर सकता है  और न निर्णय  ले  सकता है ।

इले क्ट्रॉनिक यु ग से  पहले : अबे कस, चीन में  लं बे  समय से  प्रयु क्त सरकने  वाले  मनकों का ढाँ चा, सबसे  पु राना गणना-साधन माना जाता है । जॉन ने पियर ने
1617 में  गु णा के  लिए ने पियर्स  बोन्स बनाईं। ब्ले ज़ पास्कल ने  1642 में  पास्कलाइन बनाई, जिसे  अक्सर पहली यां त्रिक योग मशीन कहा जाता है  और जो जोड़
तथा घटाव कर सकती थी; गॉटफ़्रीड लाइबनिज़ की 1670 के  दशक की मशीन गु णा और भाग भी कर सकती थी। जोसे फ़ मै री जै कार्ड  के  1800 के  दशक के
आरं भ के  करघे  में  बु नाई को नियं त्रित करने  के  लिए पं च कार्ड  का उपयोग हुआ, और यही विचार बाद में  कं प्यू टर इनपु ट में  अपनाया गया। चार्ल्स  बै बे ज ने
1822 में  डिफ़रें स इंजन और फिर एनालिटिकल इंजन का डिज़ाइन बनाया, जिसमें  मिल (प्रोसे सर), स्टोर (मे मोरी) और पं च कार्ड  इनपु ट था; इसीलिए उन्हें
कं प्यू टर का जनक कहा जाता है । एडा लवले स ने  1843 में  इस पर सं ख्याओं की गणना की एक विधि लिखी और उन्हें  पहली प्रोग्रामर कहा जाता है । हरमन
होले रिथ की पं च कार्ड  टे बु ले टिं ग मशीन से  अमे रिका की 1890 की जनगणना का काम हुआ, और उनकी कं पनी बाद में  IBM का हिस्सा बनी।

इले क्ट्रॉनिक यु ग: एलन ट्यूरिं ग ने  1936 में  सै द्धां तिक ट्यूरिं ग मशीन की अवधारणा दी। हॉवर्ड  एके न का हार्वर्ड   मार्क  I (1944) विद्यु त-यां त्रिक
(इले क्ट्रोमै के निकल) था। ENIAC (इले क्ट्रॉनिक न्यू मे रिकल इंटीग्रे टर एंड कं प्यू टर), जिसे  जे . प्रे स्पर एकर्ट  और जॉन मॉकली ने  पें सिल्वे निया विश्वविद्यालय
में  बनाया और 1946 में  सार्वज निक किया, पहला सामान्य-उद्दे श्य इले क्ट्रॉनिक डिजिटल कं प्यू टर था; इसमें  लगभग 18,000 वै क्यू म ट्यूब लगी थीं और
इसका भार लगभग 30 टन था। जॉन वॉन न्यू मै न की सं गृ हीत-प्रोग्राम अवधारणा (स्टोर्ड  प्रोग्राम कॉन्से प्ट), जिसमें  प्रोग्राम को डे टा के  साथ ही मे मोरी में  रखा
जाता है , ने  EDVAC और उसके  बाद के  लगभग हर कं प्यू टर को आकार दिया। UNIVAC I (यू निवर्सल  ऑटोमै टिक कं प्यू टर), जिसे  भी एकर्ट  और मॉकली
ने  बनाया, 1951 में  अमे रिकी जनगणना ब्यू रो को सौंपा गया और यह सं यु क्त राज्य अमे रिका में  बना पहला वाणिज्यिक कं प्यू टर था।

पाँ च पीढ़ियाँ : हर पीढ़ी का नाम उसके  मु ख्य इले क्ट्रॉनिक घटक पर रखा गया है ; वर्षों को ले कर पु स्तकों में  थोड़ा अंतर है , पर तकनीक को ले कर नहीं। पहली
(लगभग 1946-1959): वै क्यू म ट्यूब, मशीन भाषा, मै ग्ने टिक ड्रम मे मोरी, विशाल आकार और अधिक ऊष्मा; ENIAC, EDVAC और UNIVAC I। दूसरी
(लगभग 1959-1965): ट्रां ज़िस्टर, जिसका आविष्कार 1947 में  बे ल लै ब्स में  हुआ; असें बली भाषा और पहली उच्च-स्तरीय भाषाएँ FORTRAN और
COBOL; मै ग्ने टिक कोर मे मोरी; IBM 1401। तीसरी (लगभग 1965-1971): इंटीग्रे टे ड सर्कि ट (IC), जिसका आविष्कार 1958 में  जै क किल्बी ने  और
स्वतं त्र रूप से  रॉबर्ट  नॉयस ने  किया; कीबोर्ड,  मॉनिटर और ऑपरे टिं ग सिस्टम; IBM System/360। चौथी (1971 से  आगे ): LSI और फिर VLSI चिपों से
बना माइक्रोप्रोसे सर, जिसकी शु रुआत 1971 में  Intel 4004 से  हुई; 1981 के  IBM PC जै से  पर्सन ल कं प्यू टर, ग्राफ़िकल इंटरफ़े स और ने टवर्क।  पाँ चवीं
(वर्तमा न और भविष्य): ULSI, समानां तर प्रोसे सिं ग (पै रे लल प्रोसे सिं ग) और कृ त्रिम बु द्धिमत्ता (आर्टि फ़िशियल इंटे लिजें स)।

कं प्यू टर के  प्रकार: जिस प्रकार के  डे टा पर वे  काम करते  हैं , उसके  आधार पर कं प्यू टर एनालॉग (ये  तापमान, गति या वोल्टे ज जै सी सतत राशियों को मापते  हैं ,
जै से  स्पीडोमीटर), डिजिटल (ये  असतत मानों पर, अंततः 0 और 1 पर, काम करते  हैं , जै से  PC या कै लकु ले टर) और हाइब्रिड (दोनों का सं योजन, जै से  ICU के
रोगी मॉनिटर या पे ट्रोल पं प की डिस्पें सर मशीन) होते  हैं । उद्दे श्य के  आधार पर वे  सामान्य-उद्दे श्य या विशे ष-उद्दे श्य (वॉशिं ग मशीन, ATM और ट्रै फ़िक
सिग्नल में  अंतर्नि हित) होते  हैं । आकार के  आधार पर सु परकं प्यू टर सबसे  ते ज़ होते  हैं , जिनकी गति FLOPS (फ़्लोटिं ग-पॉइंट ऑपरे शन्स प्रति से कं ड) में  मापी
जाती है  और जिनका उपयोग मौसम पू र्वा नु मान और परमाणु  सिमु ले शन में  होता है ; सु परकं प्यू टिं ग के  जनक सीमोर क्रे  का CRAY-1 (1976) इसका प्रसिद्ध
उदाहरण है । मे नफ़्रे म एक साथ हज़ारों उपयोगकर्ता ओं को से वा दे ते  हैं , जै से  बैं कों और रे लवे  आरक्षण में । मिनी कं प्यू टर मध्यम श्रे णी की बहु-उपयोगकर्ता  मशीनें
हैं । माइक्रो कं प्यू टर, जो एक माइक्रोप्रोसे सर पर आधारित होते  हैं , में  डे स्कटॉप, लै पटॉप, टै बले ट और स्मार्टफ़ो न आते  हैं ।

भारत की उपलब्धियाँ : भारत का पहला डिजिटल कं प्यू टर HEC-2M, जो ब्रिटे न से  आयात किया गया था, वर्ष  1956 में  (कु छ विवरणों के  अनु सार 1955 में )
भारतीय सां ख्यिकी सं स्थान (ISI), कोलकाता में  स्थापित किया गया। भारत में  डिज़ाइन और निर्मि त पहला डिजिटल कं प्यू टर TIFRAC वर्ष  1960 में  टाटा
मू लभू त अनु सं धान सं स्थान, मुं बई में  चालू  हुआ, और ISI द्वारा जादवपु र विश्वविद्यालय के  साथ 1960 के  दशक के  मध्य में  बनाया गया ISIJU भारत में  बना
पहला ट्रां ज़िस्टरीकृ त कं प्यू टर था। जब सं यु क्त राज्य अमे रिका ने  क्रे  सु परकं प्यू टर का निर्या त करने  से  मना कर दिया, तब सरकार ने  1988 में  पु णे  में  C-DAC
(प्रगत सं गणन विकास कें द्र) की स्थापना की; विजय भटकर के  ने तृ त्व में  इसने  1991 में  भारत का पहला सु परकं प्यू टर PARAM 8000 बनाया।



उदाहरण

ब्ले ज़ पास्कल की पास्कलाइन (1642) को अक्सर पहली यां त्रिक योग मशीन कहा जाता है ; यह के वल जोड़ और घटाव कर सकती थी।

कं प्यू टर के  जनक चार्ल्स  बै बे ज ने  डिफ़रें स इंजन (1822) और एनालिटिकल इंजन का डिज़ाइन बनाया, जिसमें  मिल, स्टोर और पं च कार्ड  इनपु ट था; एडा लवले स
को पहली प्रोग्रामर कहा जाता है ।

ENIAC (1946, एकर्ट  और मॉकली, पें सिल्वे निया विश्वविद्यालय) लगभग 18,000 वै क्यू म ट्यूब वाला पहला सामान्य-उद्दे श्य इले क्ट्रॉनिक डिजिटल कं प्यू टर
था।

UNIVAC I (1951) अमे रिका में  बना पहला वाणिज्यिक कं प्यू टर था; इसका पहला ग्राहक अमे रिकी जनगणना ब्यू रो था।

तकनीक के  अनु सार पीढ़ियाँ : वै क्यू म ट्यूब, ट्रां ज़िस्टर, इंटीग्रे टे ड सर्कि ट, माइक्रोप्रोसे सर (VLSI), फिर ULSI और कृ त्रिम बु द्धिमत्ता।

Intel 4004 (1971) पहला वाणिज्यिक माइक्रोप्रोसे सर था और इसी से  चौथी पीढ़ी की शु रुआत मानी जाती है ।

एनालॉग कं प्यू टर सतत राशियाँ  मापते  हैं  (स्पीडोमीटर); डिजिटल कं प्यू टर असतत 0 और 1 पर काम करते  हैं ; ICU मॉनिटर जै से  हाइब्रिड कं प्यू टर दोनों को
मिलाते  हैं ।

सु परकं प्यू टर की गति FLOPS में  मापी जाती है ; CRAY-1 (1976) बनाने  वाले  सीमोर क्रे  को सु परकं प्यू टिं ग का जनक कहा जाता है ।

ISI कोलकाता का HEC-2M (1956) भारत का पहला डिजिटल कं प्यू टर था; TIFRAC (1960) भारत में  बना पहला डिजिटल कं प्यू टर; PARAM 8000
(1991, C-DAC पु णे , विजय भटकर) भारत का पहला सु परकं प्यू टर।

GIGO का अर्थ  है  गार्बे ज इन, गार्बे ज आउट: कं प्यू टर का आउटपु ट उतना ही अच्छा होता है  जितना उसका इनपु ट और उसका प्रोग्राम।

त्वरित दोहराव: कं प्यू टर: इनपु ट-प्रोसे स-आउटपु ट, लै टिन computare से ; पास्कलाइन 1642 (जोड़, घटाव); बै बे ज: डिफ़रें स इंजन 1822, एनालिटिकल
इंजन, कं प्यू टर के  जनक; एडा लवले स पहली प्रोग्रामर; ENIAC 1946 (लगभग 18,000 वै क्यू म ट्यूब); UNIVAC I 1951 अमे रिका का पहला वाणिज्यिक
कं प्यू टर; पीढ़ियाँ : वै क्यू म ट्यूब, ट्रां ज़िस्टर, IC, माइक्रोप्रोसे सर, AI/ULSI; एनालॉग, डिजिटल, हाइब्रिड; सु पर, मे नफ़्रे म, मिनी, माइक्रो; HEC-2M 1956;
TIFRAC 1960; PARAM 8000 1991।

CPU और मे मोरी: ALU, नियं त्रण इकाई, RAM, ROM, कै श और मे मोरी की इकाइयाँ
प्रोसे सर: सें ट्रल प्रोसे सिं ग यू निट (CPU) यानी कें द्रीय प्रसं स्करण इकाई को कं प्यू टर का मस्तिष्क कहा जाता है , क्योंकि यही प्रोग्राम के  हर निर्दे श का पालन
करती है । आधु निक कं प्यू टर में  पू रा CPU एक ही चिप, माइक्रोप्रोसे सर, पर होता है , जो मदरबोर्ड  पर लगा होता है । मदरबोर्ड  वह मु ख्य सर्कि ट बोर्ड  है  जो CPU,
मे मोरी और अन्य भागों को बस के  माध्यम से  जोड़ता है : डे टा बस डे टा ले  जाती है , एड्रे स बस मे मोरी के  पते  ले  जाती है  और कं ट्रोल बस नियं त्रण सं के त ले  जाती
है । CPU के  तीन भाग हैं : अंकगणितीय तर्क  इकाई, नियं त्रण इकाई और रजिस्टर।

ALU, नियं त्रण इकाई और रजिस्टर: अंकगणितीय तर्क  इकाई (ALU) अंकगणितीय सं क्रियाएँ (जोड़, घटाव, गु णा, भाग) और तार्कि क सं क्रियाएँ (बड़ा है  या
बराबर है  जै सी तु लनाएँ, तथा AND, OR, NOT) करती है । नियं त्रण इकाई (CU) स्वयं  डे टा प्रोसे स नहीं करती; एक यातायात नियं त्रक की तरह यह मे मोरी से
निर्दे श लाती है , उन्हें  डिकोड करती है  और ALU, मे मोरी तथा इनपु ट-आउटपु ट यु क्तियों को निर्दे शित करती है । रजिस्टर CPU के  भीतर बहुत छोटे  और
अत्यं त ते ज़ भं डारण स्थान हैं । प्रोग्राम काउंटर अगले  निर्दे श का पता रखता है , इंस्ट्रक्शन रजिस्टर उस निर्दे श को रखता है  जिसका निष्पादन हो रहा है , मे मोरी
एड्रे स रजिस्टर उस पते  को रखता है  जिसे  पढ़ना या लिखना है , मे मोरी डे टा रजिस्टर मे मोरी में  जाने  या वहाँ  से  आने  वाले  डे टा को रखता है , और एक्यु मु ले टर
ALU के  मध्यवर्ती परिणामों को रखता है ।

मशीन चक्र: हर निर्दे श के  लिए CPU चार चरणों वाला मशीन (निर्दे श) चक्र दोहराता है : मे मोरी से  निर्दे श लाना (फ़े च), उसे  डिकोड करना, उसका निष्पादन
(एक्ज़ीक्यू ट) करना और परिणाम सं गृ हीत (स्टोर) करना। फ़े च और डिकोड मिलकर इंस्ट्रक्शन टाइम (I-time) बनाते  हैं ; एक्ज़ीक्यू ट और स्टोर मिलकर
एक्ज़ीक्यू शन टाइम (E-time) बनाते  हैं । CPU के  भीतर एक क्लॉक नियमित स्पं दन (पल्स) भे जती है  जो इन चरणों को समय पर बनाए रखते  हैं । क्लॉक स्पीड
हर्ट् ज़ में  मापी जाती है , और 3 GHz का प्रोसे सर प्रति से कं ड 3 अरब क्लॉक चक्र पू रे  करता है । प्रोसे सिं ग की गति MIPS (मिलियन इंस्ट्रक्शन्स प्रति से कं ड) में
भी व्यक्त की जाती है । मल्टी-कोर प्रोसे सर (डु अल-कोर, क्वाड-कोर) में  एक चिप पर दो या अधिक प्रोसे सिं ग इकाइयाँ  होती हैं , और वर्ड  साइज़ (32-बिट या
64-बिट) उन बिटों की सं ख्या है  जिन्हें  CPU एक बार में  सं भालता है ।

प्राथमिक मे मोरी और RAM: प्राथमिक या मु ख्य मे मोरी उन प्रोग्रामों और डे टा को रखती है  जिनका CPU इस समय उपयोग कर रहा है । RAM (रैं डम एक्से स
मे मोरी) को पढ़ा और लिखा दोनों जा सकता है , और इसके  किसी भी स्थान तक सीधे  पहुँचा जा सकता है ; यह वाष्पशील (वोले टाइल) है , इसलिए बिजली जाते
ही इसकी सामग्री मिट जाती है । स्टै टिक RAM (SRAM) प्रत्ये क बिट को एक फ़्लिप-फ़्लॉप परिपथ में  रखती है , इसे  रिफ़्रे श करने  की आवश्यकता नहीं होती,
यह ते ज़ और महँ गी है  तथा कै श में  प्रयु क्त होती है । डायने मिक RAM (DRAM) प्रत्ये क बिट को एक छोटे  सं धारित्र (कै पे सिटर) पर आवे श के  रूप में  रखती है ,
जो रिसता रहता है , इसलिए इसे  हर से कं ड कई बार रिफ़्रे श करना पड़ता है ; यह सस्ती है  और इसमें  अधिक डे टा समाता है , इसलिए यह मु ख्य मे मोरी के  रूप में
प्रयु क्त होती है । SDRAM और DDR (डबल डे टा रे ट) मे मोरी, DRAM के  ही रूप हैं ।

ROM और उसके  प्रकार: ROM (रीड ओनली मे मोरी) अवाष्पशील (नॉन-वोले टाइल) है  और BIOS (बे सिक इनपु ट/आउटपु ट सिस्टम) जै से  फ़र्मवे  यर को
रखती है , जो कं प्यू टर को चालू  करता है । मास्क ROM कारखाने  में  ही लिखी जाती है । PROM (प्रोग्रामे बल ROM) को उपयोगकर्ता  के वल एक बार लिख
सकता है । EPROM (इरे ज़े बल PROM) को पराबैं गनी (अल्ट्रावायले ट) प्रकाश से  मिटाकर फिर से  लिखा जाता है , जबकि EEPROM (इले क्ट्रिकली
इरे ज़े बल PROM) को विद्यु त सं के तों से  मिटाया जाता है । पे न ड्राइव, मे मोरी कार्ड  और SSD में  प्रयु क्त फ़्लै श मे मोरी, EEPROM का ही एक प्रकार है ।



कै श और वर्चु अल मे मोरी: कै श एक छोटी, अत्यं त ते ज़ SRAM मे मोरी है  जो CPU और RAM के  बीच रखी जाती है  और सबसे  अधिक प्रयु क्त डे टा तथा
निर्दे शों को पास रखती है ; L1 कै श सबसे  छोटी और सबसे  ते ज़ होती है , उसके  बाद L2 और L3 आती हैं । वर्चु अल (आभासी) मे मोरी इसके  उलट काम करती है :
जब RAM भर जाती है , तो ऑपरे टिं ग सिस्टम हार्ड  डिस्क के  एक भाग (पे ज फ़ाइल या स्वै प स्पे स) का उपयोग RAM की तरह करता है  और पे ज कहलाने  वाले
डे टा खं डों को दोनों के  बीच आगे -पीछे  करता है । इससे  बड़े  प्रोग्राम चल पाते  हैं , पर यह वास्तविक RAM से  बहुत धीमी होती है । मे मोरी पदानु क्रम, सबसे  ते ज़
और महँ गी से  सबसे  धीमी और सस्ती की ओर, इस प्रकार है : रजिस्टर, कै श, RAM और द्वितीयक भं डारण।

मे मोरी की इकाइयाँ : बिट (बाइनरी डिजिट, 0 या 1) सबसे  छोटी इकाई है । 4 बिट से  एक निबल और 8 बिट से  एक बाइट बनता है , जो एक अक्षर के  लिए
पर्या प्त है । इसके  बाद हर इकाई पिछली इकाई की 1024 गु नी होती है : 1 किलोबाइट (KB) = 1024 बाइट, 1 मे गाबाइट (MB) = 1024 KB, 1 गीगाबाइट
(GB) = 1024 MB, 1 टे राबाइट (TB) = 1024 GB और 1 पे टाबाइट (PB) = 1024 TB, जिसके  बाद एक्साबाइट, ज़े टाबाइट और योटाबाइट आते  हैं ।
चूँ कि 1024, 2 की घात 10 है , इसलिए 1 KB = 8192 बिट, 1 MB = 1,048,576 बाइट और 1 GB = 1,073,741,824 बाइट। छोटी इकाई में  बदलने
के  लिए 1024 से  गु णा करें  और बड़ी इकाई में  बदलने  के  लिए भाग दें : 4 GB = 4096 MB, और 2048 KB = 2 MB। डिस्क निर्मा ता 1 GB को 1000
मिलियन बाइट मानते  हैं , इसीलिए ड्राइव अपने  ले बल से  थोड़ी कम जगह दिखाती है ।

उदाहरण

ALU अंकगणितीय और तार्कि क सं क्रियाएँ करती है ; नियं त्रण इकाई निर्दे श लाती, डिकोड करती और निर्दे शित करती है  पर डे टा प्रोसे स नहीं करती; रजिस्टर
CPU के  भीतर सबसे  ते ज़ भं डारण हैं ।

प्रोग्राम काउंटर अगले  निर्दे श का पता रखता है ; एक्यु मु ले टर ALU के  मध्यवर्ती परिणाम रखता है ।

मशीन चक्र: फ़े च, डिकोड, एक्ज़ीक्यू ट, स्टोर; फ़े च और डिकोड मिलकर I-time, एक्ज़ीक्यू ट और स्टोर मिलकर E-time।

क्लॉक स्पीड हर्ट् ज़ में  मापी जाती है  (आज GHz में ); प्रोसे सर की गति MIPS में  और सु परकं प्यू टर की गति FLOPS में  भी बताई जाती है ।

SRAM (फ़्लिप-फ़्लॉप, रिफ़्रे श नहीं, ते ज़, कै श में  प्रयु क्त) बनाम DRAM (सं धारित्र, रिफ़्रे श आवश्यक, सस्ती, मु ख्य मे मोरी में  प्रयु क्त)।

ROM के  प्रकार: PROM एक बार लिखी जाती है ; EPROM पराबैं गनी प्रकाश से  मिटती है ; EEPROM विद्यु त से  मिटती है ; फ़्लै श मे मोरी EEPROM का एक
प्रकार है ।

कै श CPU और RAM के  बीच होती है  (L1 सबसे  ते ज़); वर्चु अल मे मोरी हार्ड  डिस्क की जगह को RAM के  विस्तार की तरह उपयोग करती है ।

मे मोरी पदानु क्रम, सबसे  ते ज़ से  सबसे  धीमा: रजिस्टर, कै श, RAM, द्वितीयक भं डारण (हार्ड  डिस्क, ऑप्टिकल डिस्क)।

4 बिट = 1 निबल; 8 बिट = 1 बाइट; 1024 बाइट = 1 KB; 1024 KB = 1 MB; 1024 MB = 1 GB; 1024 GB = 1 TB; 1024 TB = 1 PB।

इकाइयों का क्रम: बिट, निबल, बाइट, KB, MB, GB, TB, PB, EB, ZB, YB; 1 GB = 2 की घात 30 बाइट = 1,073,741,824 बाइट।

त्वरित दोहराव: CPU = ALU + नियं त्रण इकाई + रजिस्टर (प्रोग्राम काउंटर, एक्यु मु ले टर); मशीन चक्र फ़े च-डिकोड-एक्ज़ीक्यू ट-स्टोर; क्लॉक स्पीड हर्ट् ज़ में ,
गति MIPS में  भी; RAM वाष्पशील (कै श के  लिए SRAM, मु ख्य मे मोरी के  लिए DRAM); ROM अवाष्पशील (PROM, पराबैं गनी प्रकाश से  मिटने  वाली
EPROM, EEPROM, फ़्लै श), BIOS रखती है ; कै श में  L1 सबसे  ते ज़; वर्चु अल मे मोरी डिस्क का उपयोग करती है ; 1 निबल = 4 बिट, 1 बाइट = 8 बिट; KB,
MB, GB, TB, PB में  हर इकाई पिछली की 1024 गु नी।

भं डारण यु क्तियाँ , इनपु ट यु क्तियाँ  और आउटपु ट यु क्तियाँ
द्वितीयक भं डारण: प्राथमिक मे मोरी ते ज़ तो है  पर छोटी और अधिकतर वाष्पशील है , इसलिए डे टा को स्थायी रूप से  द्वितीयक भं डारण (से कें डरी स्टोरे ज) पर
रखा जाता है , जो अवाष्पशील, बड़ा, प्रति बाइट सस्ता और धीमा होता है । यह तीन प्रकार का है : चुं बकीय (हार्ड  डिस्क, मै ग्ने टिक टे प, पु रानी फ़्लॉपी डिस्क),
प्रकाशीय या ऑप्टिकल (CD, DVD, ब्लू -रे ) और सॉलिड-स्टे ट या फ़्लै श (SSD, पे न ड्राइव, मे मोरी कार्ड) । मै ग्ने टिक टे प में  के वल क्रमिक पहुँच (सीक्वें शियल
एक्से स) होती है , अर्था त डे टा आरं भ से  क्रम में  पढ़ा जाता है , इसलिए इसका उपयोग बै कअप और अभिले ख-सं ग्रह के  लिए होता है ; डिस्क में  प्रत्यक्ष (रैं डम) पहुँच
होती है ।

हार्ड  डिस्क और SSD: हार्ड  डिस्क ड्राइव (HDD) घू मती धातु  की प्ले टों (प्लै टर) पर डे टा को चुं बकीय रूप से  सं गृ हीत करती है , जिन्हें  एक गतिशील भु जा पर
लगे  हे ड पढ़ते  और लिखते  हैं । हर सतह वृ त्ताकार ट्रै क और पाई के  आकार के  से क्टर में  बँ टी होती है , और सभी प्लै टरों पर एक ही ट्रै क मिलकर सिलिं डर बनाता
है ; डिस्क को फ़ॉर्मे ट करने  से  यही सं रचना बनती है । डिस्क की गति प्रति मिनट चक्करों में  बताई जाती है , जै से  5400 या 7200 rpm। वर्ष  1956 का IBM
RAMAC हार्ड  डिस्क के  साथ बे चा गया पहला कं प्यू टर था। सॉलिड-स्टे ट ड्राइव (SSD) में  कोई गतिशील भाग नहीं होता और यह NAND फ़्लै श चिपों में
डे टा रखती है , इसलिए यह HDD से  ते ज़, शां त और झटकों को अधिक सहने  वाली होती है , पर प्रति गीगाबाइट महँ गी पड़ती है । पु रानी 3.5 इंच की फ़्लॉपी
डिस्क में  1.44 MB डे टा आता था।

ऑप्टिकल और फ़्लै श भं डारण: ऑप्टिकल डिस्क को ले ज़र पढ़ता है , जो सतह पर बने  सू क्ष्म गड्ढों (पिट) और समतल भागों (लैं ड) को पहचानता है । CD
(कॉम्पै क्ट डिस्क) में  लगभग 700 MB, सिं गल-ले यर DVD (डिजिटल वर्से टाइल डिस्क) में  4.7 GB, डु अल-ले यर DVD में  8.5 GB और सिं गल-ले यर ब्लू -रे
डिस्क में  25 GB आता है ; ब्लू -रे  कम तरं गदै र्ध्य  वाले  नीले -बैं गनी ले ज़र का उपयोग करता है , जिससे  डे टा अधिक सघनता से  भरा जा सकता है । ROM डिस्क
(CD-ROM) के वल पढ़ी जा सकती है , R डिस्क पर एक बार लिखा जा सकता है  और RW डिस्क को मिटाकर दोबारा लिखा जा सकता है । पे न ड्राइव USB
(यू निवर्सल  सीरियल बस) प्लग वाली फ़्लै श मे मोरी है , और SD (सिक्योर डिजिटल) तथा माइक्रो SD जै से  मे मोरी कार्ड  फ़ोन और कै मरों में  प्रयु क्त होते  हैं ।
इनकी क्षमता बढ़ती रहती है , इसलिए बाज़ार में  उपलब्ध सबसे  बड़े  आकार के  बजाय तकनीक याद रखें ।



इनपु ट यु क्तियाँ : कीबोर्ड  मु ख्य इनपु ट यु क्ति है ; इसका मानक ले आउट QWERTY है , जिसका नाम अक्षर-कुं जियों की सबसे  ऊपरी पं क्ति के  पहले  छह
अक्षरों पर रखा गया है , और इसकी कुं जियाँ  अक्षरां कीय (अल्फ़ान्यू मे रिक) कुं जियों, फ़ं क्शन कुं जियों F1 से  F12, न्यू मे रिक कीपै ड, कर्सर  कुं जियों और
मॉडिफ़ायर कुं जियों (Shift, Ctrl, Alt) में  बँ टी होती हैं । 1960 के  दशक में  डगलस एंगे लबार्ट  द्वारा आविष्कृ त माउस एक पॉइंटिं ग यु क्ति है ; अन्य पॉइंटिं ग
यु क्तियाँ  ट्रै कबॉल, टचपै ड, जॉयस्टिक (खे लों के  लिए), लाइट पे न और स्टाइलस हैं । स्कै नर कागज़ के  पन्नों और तस्वीरों को डिजिटल छवियों में  बदलता है ।
टच स्क्रीन इनपु ट और आउटपु ट दोनों यु क्ति के  रूप में  काम करती है । माइक्रोफ़ोन, वे बकै म और बायोमे ट्रिक रीडर (फ़िं गरप्रिं ट, आइरिस) भी इनपु ट
यु क्तियाँ  हैं ।

विशे ष रीडर: OMR (ऑप्टिकल मार्क  रिकग्निशन) निश्चित स्थानों पर पें सिल या पे न से  लगाए गए निशानों को पहचानता है  और वस्तु निष्ठ परीक्षाओं के  उत्तर
पत्रकों की जाँ च में  प्रयु क्त होता है । OCR (ऑप्टिकल कै रे क्टर रिकग्निशन) छपे  या हाथ से  लिखे  पाठ की छवि को सं पादन योग्य पाठ में  बदलता है । MICR
(मै ग्ने टिक इंक कै रे क्टर रिकग्निशन) चे क के  निचले  भाग में  चुं बकीय आयरन-ऑक्साइड स्याही से  छपे  अक्षरों को पढ़ता है , जिससे  बैं क चे क को शीघ्र प्रोसे स
करते  हैं ; भारतीय चे क के  9 अंकों वाले  MICR कोड में  3 अंक शहर, 3 बैं क और 3 शाखा के  होते  हैं । बारकोड रीडर दुकानों के  काउंटर पर उत्पादों की काली-
सफ़े द पट्टियों को स्कै न करता है , और QR (क्विक रिस्पॉन्स) कोड एक द्वि-आयामी बारकोड है  जिसे  1994 में  जापान में  विकसित किया गया।

आउटपु ट यु क्तियाँ : मॉनिटर या VDU (विज़ु अल डिस्प्ले  यू निट) सॉफ़्ट कॉपी दिखाता है । पु राने  मॉनिटरों में  CRT (कै थोड रे  ट्यूब) होती थी; फ़्लै ट स्क्रीन में
LCD (लिक्विड क्रिस्टल डिस्प्ले ), LED-बै कलिट LCD या OLED पै नल होते  हैं । स्क्रीन पिक्से ल (पिक्चर एलिमें ट) से  बनी होती है ; रिज़ॉल्यू शन चौड़ाई और
ऊँचाई में  पिक्से लों की सं ख्या है , और स्क्रीन का आकार विकर्ण  के  अनु दिश इंच में  मापा जाता है । स्पीकर और हे डफ़ोन ध्वनि आउटपु ट दे ते  हैं , और प्रोजे क्टर
स्क्रीन की छवि को दीवार या पर्दे  पर डालता है ।

प्रिं टर और प्लॉटर: प्रिं टर हार्ड  कॉपी दे ते  हैं । इम्पै क्ट प्रिं टर स्याही वाले  रिबन को कागज़ पर ठोकते  हैं  और कार्बन  कॉपी बना सकते  हैं : डॉट मै ट्रिक्स प्रिं टर
(पिनों से  बिं दु बनते  हैं , गति अक्षर प्रति से कं ड में ), डे ज़ी व्हील प्रिं टर (ले टर क्वालिटी की छपाई, पर धीमा) और लाइन प्रिं टर (एक बार में  पू री पं क्ति, गति पं क्ति
प्रति मिनट में )। नॉन-इम्पै क्ट प्रिं टर कागज़ पर प्रहार नहीं करते  और कम शोर करते  हैं : इंकजे ट स्याही की सू क्ष्म बूँ दों का छिड़काव करता है , ले ज़र प्रिं टर ले ज़र,
आवे शित ड्रम और टोनर पाउडर का उपयोग करता है  (गति पृ ष्ठ प्रति मिनट में ), और थर्मल  प्रिं टर ऊष्मा-सं वे दी कागज़ का उपयोग करता है , जै से  ATM की
पर्चि यों और बिलिं ग रसीदों में । छपाई की गु णवत्ता dpi (डॉट् स प्रति इंच) में  मापी जाती है । प्लॉटर नक्शों, भवन-मानचित्रों और इंजीनियरिं ग डिज़ाइनों जै से  बड़े
और सटीक चित्र बनाता है ।

उदाहरण

मै ग्ने टिक टे प में  के वल क्रमिक पहुँच होती है  और यह बै कअप में  प्रयु क्त होता है ; हार्ड  डिस्क, SSD और ऑप्टिकल डिस्क में  प्रत्यक्ष (रैं डम) पहुँच होती है ।

HDD: ट्रै क और से क्टर में  बँ टी घू मती प्ले टें ; SSD: NAND फ़्लै श चिप, कोई गतिशील भाग नहीं, अधिक ते ज़ और झटकों को अधिक सहने  वाली।

मानक क्षमताएँ: 3.5 इंच फ़्लॉपी 1.44 MB; CD लगभग 700 MB; सिं गल-ले यर DVD 4.7 GB; डु अल-ले यर DVD 8.5 GB; सिं गल-ले यर ब्लू -रे  25 GB।

CD-ROM के वल पढ़ी जा सकती है , CD-R पर एक बार लिखा जा सकता है , CD-RW को मिटाकर दोबारा लिखा जा सकता है ।

OMR उत्तर पत्रकों पर भरे  गोले  पढ़ता है ; OCR पाठ की छवि को सं पादन योग्य पाठ में  बदलता है ; MICR चे क पर चुं बकीय स्याही के  अक्षर पढ़ता है ।

भारतीय चे क पर 9 अंकों का MICR कोड: पहले  3 अंक शहर, अगले  3 बैं क, अंतिम 3 शाखा।

डगलस एंगे लबार्ट  ने  माउस का आविष्कार किया; QWERTY कीबोर्ड  का नाम उसकी अक्षर-कुं जियों की सबसे  ऊपरी पं क्ति के  पहले  छह अक्षरों पर है ।

टच स्क्रीन इनपु ट और आउटपु ट दोनों है ; स्कै नर, माइक्रोफ़ोन, वे बकै म और बारकोड रीडर इनपु ट हैं ; मॉनिटर, प्रिं टर, प्लॉटर, स्पीकर और प्रोजे क्टर आउटपु ट
हैं ।

इम्पै क्ट प्रिं टर (डॉट मै ट्रिक्स, डे ज़ी व्हील, लाइन) रिबन पर प्रहार करते  हैं  और कार्बन  कॉपी बना सकते  हैं ; नॉन-इम्पै क्ट प्रिं टर (इंकजे ट, ले ज़र, थर्मल ) कम शोर
वाले  और ते ज़ होते  हैं ।

डॉट मै ट्रिक्स की गति अक्षर प्रति से कं ड में , लाइन प्रिं टर की पं क्ति प्रति मिनट में , ले ज़र प्रिं टर की पृ ष्ठ प्रति मिनट में  मापी जाती है ; छपाई का रिज़ॉल्यू शन dpi में ।

त्वरित दोहराव: द्वितीयक भं डारण अवाष्पशील है : चुं बकीय (HDD, टे प - क्रमिक पहुँच), ऑप्टिकल (CD लगभग 700 MB, DVD 4.7 GB, ब्लू -रे  25 GB),
फ़्लै श (SSD, पे न ड्राइव, SD कार्ड) ; HDD में  ट्रै क, से क्टर, rpm; इनपु ट: कीबोर्ड  (QWERTY), माउस (एंगे लबार्ट) , स्कै नर, OMR (उत्तर पत्रक), OCR
(पाठ), MICR (चे क, 9 अंकों का कोड), बारकोड, QR कोड; आउटपु ट: मॉनिटर (पिक्से ल; CRT, LCD, LED), इम्पै क्ट प्रिं टर (डॉट मै ट्रिक्स, डे ज़ी व्हील,
लाइन), नॉन-इम्पै क्ट (इंकजे ट, ले ज़र, थर्मल ), प्लॉटर।

सॉफ्टवे यर और ऑपरे टिं ग सिस्टम: प्रकार, कार्य,  बू टिं ग और फ़ाइलें
सॉफ्टवे यर और उसके  प्रकार: हार्डवे  यर कं प्यू टर का भौतिक भाग है ; सॉफ्टवे यर प्रोग्रामों का वह समू ह है  जो हार्डवे  यर को बताता है  कि क्या करना है । सिस्टम
सॉफ्टवे यर स्वयं  कं प्यू टर को चलाता और प्रबं धित करता है : ऑपरे टिं ग सिस्टम, डिवाइस ड्राइवर (जो ऑपरे टिं ग सिस्टम को प्रिं टर या ग्राफ़िक्स कार्ड  से
सं वाद करने  दे ते  हैं ), भाषा अनु वादक और यू टिलिटी प्रोग्राम। एप्लिके शन सॉफ्टवे यर उपयोगकर्ता  को कोई विशे ष कार्य  करने  में  सहायता करता है : वर्ड
प्रोसे सर, स्प्रे डशीट, वे ब ब्राउज़र, मीडिया प्ले यर, ले खां कन पै के ज और खे ल। यह सामान्य-उद्दे श्य (सबके  लिए बिकने  वाला) या किसी एक सं गठन के  लिए
बनाया गया कस्टम सॉफ्टवे यर हो सकता है । फ़र्मवे  यर वह सॉफ्टवे यर है  जो हार्डवे  यर पर ROM या फ़्लै श चिप में  स्थायी रूप से  सं गृ हीत रहता है , जै से  कं प्यू टर
का BIOS या UEFI, और यह हार्डवे  यर तथा सॉफ्टवे यर के  बीच की कड़ी है ।

यू टिलिटी और लाइसें स: यू टिलिटी सॉफ्टवे यर कं प्यू टर का रखरखाव और सु रक्षा करता है : एंटीवायरस, डिस्क क्लीनअप, डिस्क डीफ़्रै गमें टर (जो हार्ड  डिस्क
पर बिखरे  फ़ाइल के  टु कड़ों को एक जगह करता है ), बै कअप उपकरण, फ़ाइल सं पीडन (ZIP) और डिस्क फ़ॉर्मे टिं ग। लाइसें स के  आधार पर, प्रोपराइटरी या



क्लोज़्ड-सोर्स  सॉफ्टवे यर अपना सोर्स  कोड गु प्त रखता है  और स्वामी की शर्तों पर उपयोग होता है  (Microsoft Windows, MS Office, macOS)। ओपन-
सोर्स  सॉफ्टवे यर अपना सोर्स  कोड सार्वज निक करता है  ताकि कोई भी उसे  पढ़, बदल और साझा कर सके  (Linux, LibreOffice, Firefox, Apache)।
फ़्रीवे यर उपयोग के  लिए मु फ़्त होता है  पर प्रायः क्लोज़्ड होता है , और शे यरवे यर परीक्षण के  लिए दिया जाता है  जिसका बाद में  भु गतान करना होता है । रिचर्ड
स्टॉलमै न ने  1983 में  GNU प्रोजे क्ट और 1985 में  फ़्री सॉफ्टवे यर फ़ाउंडे शन शु रू किया।

ऑपरे टिं ग सिस्टम: ऑपरे टिं ग सिस्टम (OS) उपयोगकर्ता  और हार्डवे  यर के  बीच का इंटरफ़े स और सभी सं साधनों का प्रबं धक है । इसके  कार्य  हैं  प्रोसे स प्रबं धन
(कौन-सा प्रोग्राम CPU कब और कितनी दे र पाएगा, यह तय करना), मे मोरी प्रबं धन (RAM आवं टित करना और वापस ले ना), फ़ाइल प्रबं धन (फ़ाइलें  बनाना,
नाम दे ना, सं गृ हीत करना और सु रक्षित रखना), डिवाइस प्रबं धन (ड्राइवरों के  माध्यम से  इनपु ट-आउटपु ट यु क्तियों का नियं त्रण), सु रक्षा (उपयोगकर्ता  खाते
और पासवर्ड)  तथा यू ज़र इंटरफ़े स उपलब्ध कराना। OS का वह मू ल भाग जो मे मोरी में  बना रहता है , कर्ने ल कहलाता है ; शे ल उपयोगकर्ता  के  कमां ड कर्ने ल
तक पहुँचाता है । इंटरफ़े स CLI (कमां ड लाइन इंटरफ़े स) हो सकता है , जिसमें  MS-DOS की तरह कमां ड टाइप किए जाते  हैं , या GUI (ग्राफ़िकल यू ज़र
इंटरफ़े स), जिसमें  विं डो, आइकन, मे नू  और पॉइंटर होते  हैं ।

ऑपरे टिं ग सिस्टम के  प्रकार: बै च OS मिलते -जु लते  कार्यों (जॉब) को बै चों में  इकट्ठा करके  उपयोगकर्ता  की भागीदारी के  बिना एक के  बाद एक चलाता है , जै सा
आरं भिक मे नफ़्रे म पर होता था। मल्टीप्रोग्रामिं ग OS कई प्रोग्रामों को मे मोरी में  रखता है  ताकि CPU कभी खाली न बै ठे । टाइम-शे यरिं ग या मल्टीटास्किं ग OS
हर उपयोगकर्ता  या कार्य  को बारी-बारी से  CPU का एक छोटा समय-खं ड (टाइम स्लाइस) दे ता है , जिससे  लगता है  कि अने क उपयोगकर्ता  एक साथ काम
कर रहे  हैं ; UNIX इसका प्रसिद्ध उदाहरण है । रियल-टाइम OS (RTOS) को निश्चित समय के  भीतर प्रतिक्रिया दे नी होती है  और यह मिसाइल मार्गद र्शन ,
हवाई यातायात नियं त्रण, औद्योगिक रोबोट और चिकित्सा उपकरणों में  प्रयु क्त होता है । मल्टी-यू ज़र OS (UNIX, Linux) अने क उपयोगकर्ता ओं को एक
कं प्यू टर के  सं साधन साझा करने  दे ता है , जबकि MS-DOS जै सा सिं गल-यू ज़र OS एक ही उपयोगकर्ता  को से वा दे ता है । डिस्ट्रिब्यू टे ड (वितरित) OS ने टवर्क
से  जु ड़े  कं प्यू टरों के  समू ह को एक प्रणाली की तरह चलाता है ।

Windows, Linux और Android: बिल गे ट् स और पॉल एलन द्वारा 1975 में  स्थापित Microsoft ने  1981 में  कमां ड-लाइन प्रणाली MS-DOS और 1985
में  ग्राफ़िकल शे ल Windows 1.0 जारी किया; Windows 95 में  स्टार्ट  बटन और टास्कबार आए। Windows डे स्कटॉप पर टास्कबार, स्टार्ट  मे नू , आइकन,
फ़ाइल एक्सप्लोरर, कं ट्रोल पै नल और रीसायकल बिन होते  हैं ; रीसायकल बिन हटाई गई फ़ाइलों को तब तक रखता है  जब तक उन्हें  पु नर्स्था पित (रिस्टोर) न
किया जाए या बिन खाली न किया जाए, और Shift+Delete फ़ाइल को वहाँ  भे जे  बिना हटा दे ता है । UNIX का विकास 1969 में  बे ल लै ब्स में  के न थॉम्पसन
और डे निस रिची ने  किया। Linux, लिनु स टोरवाल्ड् स द्वारा 1991 में  जारी कर्ने ल पर आधारित एक मु फ़्त Unix-जै सी प्रणाली है , जो Ubuntu, Fedora और
Debian जै से  डिस्ट्रिब्यू शन में  आती है , और इसका शु भं कर (मै स्कट) पें गु इन टक्स (Tux) है । Linux पर आधारित मोबाइल OS Android को 2005 में
Google ने  खरीदा, और पहला Android फ़ोन 2008 में  आया; Apple का iOS आईफ़ोन को चलाता है ।

बू टिं ग: कं प्यू टर को चालू  करके  OS को डिस्क से  RAM में  लोड करना बू टिं ग कहलाता है । कोल्ड बू टिं ग बं द कं प्यू टर को बिजली दे कर शु रू करना है ; वार्म
बू टिं ग पहले  से  चालू  कं प्यू टर को रीस्टार्ट  से  फिर शु रू करना है  (DOS के  समय में  Ctrl+Alt+Del से )। बिजली मिलते  ही BIOS हार्डवे  यर की जाँ च के  लिए
POST (पावर-ऑन से ल्फ़-टे स्ट) चलाता है , और फिर बू टस्ट्रै प लोडर OS को खोजकर लोड करता है ।

फ़ाइलें  और फ़ोल्डर: फ़ाइल डिस्क पर सं गृ हीत डे टा का नामित सं ग्रह है ; इसके  नाम के  अंत में  बिं दु के  बाद एक्सटें शन होता है  जो उसका प्रकार बताता है , जै से
report.docx या photo.jpg। फ़ोल्डर, जिन्हें  डायरे क्टरी भी कहते  हैं , फ़ाइलों और अन्य फ़ोल्डरों को एक वृ क्ष-सं रचना में  रखते  हैं । सबसे  ऊपर का स्तर रूट
डायरे क्टरी है , जिसे  Windows में  C:\ और Linux में  / लिखा जाता है , और पाथ (पथ) किसी फ़ाइल का पू रा स्थान बताता है । OS डिस्क को एक फ़ाइल
सिस्टम से  व्यवस्थित करता है , जै से  Windows में  FAT32 या NTFS और Linux में  ext4।

उदाहरण

सिस्टम सॉफ्टवे यर (OS, डिवाइस ड्राइवर, अनु वादक, यू टिलिटी) कं प्यू टर को चलाता है ; एप्लिके शन सॉफ्टवे यर (MS Word, ब्राउज़र, ले खां कन सॉफ्टवे यर,
खे ल) उपयोगकर्ता  के  कार्य  करता है ।

फ़र्मवे  यर वह सॉफ्टवे यर है  जो ROM या फ़्लै श में  स्थायी रूप से  सं गृ हीत रहता है , जै से  BIOS या UEFI।

ओपन सोर्स:  Linux, LibreOffice, Firefox, Apache; प्रोपराइटरी: Windows, MS Office, macOS; फ़्रीवे यर मु फ़्त होता है , शे यरवे यर पहले  आज़माएँ फिर
भु गतान करें ।

OS के  कार्य:  प्रोसे स, मे मोरी, फ़ाइल, डिवाइस और सु रक्षा प्रबं धन तथा यू ज़र इंटरफ़े स; कर्ने ल OS का मू ल भाग है , शे ल उपयोगकर्ता  के  कमां ड उस तक पहुँचाता
है ।

रियल-टाइम OS निश्चित समय में  प्रतिक्रिया दे ता है  (मिसाइल, हवाई यातायात नियं त्रण); टाइम-शे यरिं ग OS हर उपयोगकर्ता  को CPU समय का एक खं ड दे ता
है  (UNIX); बै च OS समू हित कार्यों को बिना भागीदारी के  चलाता है ।

MS-DOS (1981) कमां ड लाइन पर चलता था; Windows 1.0 (1985) एक ग्राफ़िकल शे ल था; Windows 95 में  स्टार्ट  बटन और टास्कबार आए।

UNIX: बे ल लै ब्स, 1969, के न थॉम्पसन और डे निस रिची; Linux कर्ने ल: लिनु स टोरवाल्ड् स, 1991; Linux का शु भं कर: पें गु इन टक्स।

Android, Linux पर आधारित मोबाइल OS है  जिसे  Google ने  2005 में  खरीदा; पहला Android फ़ोन 2008 में  आया।

कोल्ड बू ट बं द अवस्था से  शु रू होता है , वार्म  बू ट चालू  कं प्यू टर को फिर शु रू करता है ; स्टार्ट- अप पर BIOS, POST (पावर-ऑन से ल्फ़-टे स्ट) चलाता है ।

Shift+Delete फ़ाइल को रीसायकल बिन में  भे जे  बिना स्थायी रूप से  हटाता है ; रूट डायरे क्टरी Windows में  C:\ और Linux में  / है ।



त्वरित दोहराव: सॉफ्टवे यर = सिस्टम (OS, ड्राइवर, अनु वादक, यू टिलिटी) + एप्लिके शन (Word, ब्राउज़र); ROM में  फ़र्मवे  यर (BIOS); ओपन सोर्स  (Linux,
Firefox) बनाम प्रोपराइटरी (Windows, MS Office); OS प्रोसे स, मे मोरी, फ़ाइल, डिवाइस और सु रक्षा सं भालता है ; कर्ने ल और शे ल; CLI बनाम GUI; बै च,
टाइम-शे यरिं ग, रियल-टाइम, मल्टी-यू ज़र, डिस्ट्रिब्यू टे ड OS; MS-DOS 1981, Windows 1.0 1985; UNIX 1969; Linux 1991; Android को
Google ने  2005 में  खरीदा; बू टिं ग: POST, बू टस्ट्रै प लोडर; कोल्ड बनाम वार्म  बू ट।

प्रोग्रामिं ग भाषाएँ, अनु वादक, सं ख्या पद्धतियाँ  और कै रे क्टर कोड
भाषाओं की पीढ़ियाँ : कं प्यू टर सीधे  के वल मशीन भाषा समझता है , जो 0 और 1 की शृं खलाएँ होती हैं ; यह पहली पीढ़ी (1GL) है । यह सबसे  ते ज़ चलती है  और
इसे  अनु वाद की आवश्यकता नहीं होती, पर यह मशीन पर निर्भर  है  और लिखने  में  बहुत कठिन है । असें बली भाषा (2GL) बाइनरी कोड के  स्थान पर ADD,
SUB और MOV जै से  छोटे  स्मृ ति-सं के तों (ने मोनिक्स) का उपयोग करती है । मशीन और असें बली भाषाएँ निम्न-स्तरीय भाषाएँ कहलाती हैं । तीसरी पीढ़ी
(3GL) की उच्च-स्तरीय भाषाएँ अंग्रे ज़ी जै से  शब्दों का उपयोग करती हैं  और अने क मशीनों पर चलती हैं : FORTRAN (1957, IBM में  जॉन बै कस, विज्ञान
के  लिए), COBOL (1959, व्यवसाय के  लिए), BASIC (1964), Pascal (1970), C (1972, बे ल लै ब्स में  डे निस रिची), C++ (ब्यार्ने  स्ट्रॉस्ट्रप), Python
(1991, गु इडो वै न रोसम) और Java (1995, सन माइक्रोसिस्टम्स में  जे म्स गॉसलिं ग)। चौथी पीढ़ी की भाषाएँ (4GL), जै से  SQL, यह बताती हैं  कि क्या
परिणाम चाहिए, न कि उसे  कै से  पाना है , और पाँ चवीं पीढ़ी की भाषाएँ (5GL), जै से  PROLOG, कृ त्रिम बु द्धिमत्ता में  प्रयु क्त होती हैं ।

अनु वादक: जो भी प्रोग्राम मशीन कोड में  नहीं है , उसका अनु वाद आवश्यक है । असें बलर असें बली भाषा को मशीन कोड में  बदलता है । कं पाइलर पू रे  उच्च-
स्तरीय प्रोग्राम (सोर्स  कोड) को एक साथ मशीन कोड (ऑब्जे क्ट कोड) में  अनु वादित करता है  और सभी त्रु टियाँ  एक साथ बताता है ; इसके  बाद कं पाइल किया
गया प्रोग्राम कं पाइलर के  बिना ते ज़ी से  चलता है , जै से  C और C++ में । इंटरप्रे टर एक बार में  एक पं क्ति का अनु वाद और निष्पादन करता है  और पहली त्रु टि पर
रुक जाता है , इसलिए यह धीमा है  पर परीक्षण के  लिए सु विधाजनक है ; Python और BASIC सामान्यतः इंटरप्रे ट की जाती हैं । Java को बाइटकोड में
कं पाइल किया जाता है , जिसे  जावा वर्चु अल मशीन किसी भी कं प्यू टर पर चलाती है । लिं कर ऑब्जे क्ट फ़ाइलों को जोड़कर एक निष्पादन योग्य प्रोग्राम बनाता
है , और लोडर उसे  चलाने  के  लिए मे मोरी में  रखता है । प्रोग्राम की गलती को बग और उसे  हटाने  को डीबगिं ग कहते  हैं । ये  शब्द लोकप्रिय रूप से  ग्रे स हॉपर से
जोड़े  जाते  हैं , क्योंकि 1947 में  हार्वर्ड   मार्क  II कं प्यू टर में , जिस पर वे  काम करती थीं, एक पतं गा (मॉथ) फँ सा मिला था; उन्होंने  आरं भिक कं पाइलरों में  से  एक
भी बनाया।

एल्गोरिद्म और फ़्लोचार्ट:  एल्गोरिद्म किसी समस्या को हल करने  की सीमित, चरण-दर-चरण विधि है ; यह शब्द नौवीं शताब्दी के  गणितज्ञ अल-ख़्वारिज़्मी के
नाम से  बना है । अच्छे  एल्गोरिद्म में  इनपु ट, आउटपु ट, निश्चितता (हर चरण स्पष्ट हो), परिमितता (वह समाप्त हो) और प्रभावशीलता होती है । फ़्लोचार्ट
एल्गोरिद्म को आरे ख के  रूप में  दिखाता है : अंडाकार (ओवल) प्रारं भ या अंत, समां तर चतु र्भु ज इनपु ट या आउटपु ट, आयत कोई प्रक्रिया, समचतु र्भु ज
(डायमं ड) हाँ  और नहीं की शाखाओं वाला निर्णय , तीर प्रवाह और छोटा वृ त्त कने क्टर दर्शा ता है । स्यू डोकोड उन्हीं चरणों को सरल, सं रचित भाषा में  लिखता है ।

सं ख्या पद्धतियाँ : किसी सं ख्या पद्धति का आधार (रे डिक्स) उसमें  प्रयु क्त अंकों की सं ख्या है । बाइनरी का आधार 2 (0 और 1), ऑक्टल का आधार 8 (0 से
7), दशमलव (डे सिमल) का आधार 10 (0 से  9) और हे क्साडे सिमल का आधार 16 (0 से  9 तथा A से  F, जहाँ  A का मान 10 और F का मान 15 है ) है ।
कं प्यू टर बाइनरी में  काम करते  हैं  क्योंकि इले क्ट्रॉनिक परिपथों की दो अवस्थाएँ होती हैं , चालू  और बं द। ऑक्टल और हे क्साडे सिमल बाइनरी को छोटे  रूप में
लिखने  के  तरीके  हैं , क्योंकि एक ऑक्टल अंक 3 बिट के  और एक हे क्साडे सिमल अंक 4 बिट के  बराबर होता है ।

हल किए गए रूपां तरण: दशमलव को बाइनरी में  बदलने  के  लिए बार-बार 2 से  भाग दें  और शे षफलों को नीचे  से  ऊपर पढ़ें ; 25 से  शे षफल 1, 0, 0, 1, 1 आते
हैं , इसलिए 25 = 11001। बाइनरी को दशमलव में  बदलने  के  लिए हर बिट को उसके  स्थानीय मान (दाईं ओर से  1, 2, 4, 8, 16, 32) से  गु णा करके  जोड़ें ;
101101 = 32 + 8 + 4 + 1 = 45। बाइनरी से  ऑक्टल के  लिए दाईं ओर से  तीन-तीन बिट के  समू ह बनाएँ: 101 101 ऑक्टल में  55 है । बाइनरी से
हे क्साडे सिमल के  लिए चार-चार बिट के  समू ह बनाएँ: 0010 1101 = 2D। हे क्साडे सिमल 1A = 1 × 16 + 10 = 26, और 8 बिट की सबसे  बड़ी सं ख्या
11111111 दशमलव में  255, हे क्साडे सिमल में  FF और ऑक्टल में  377 है । बाइनरी जोड़ में  1 + 1 = 10 (0 लिखें , 1 हासिल)।

कै रे क्टर कोड: अक्षरों और चिह्नों को एक कोड के  माध्यम से  सं ख्याओं के  रूप में  सं गृ हीत किया जाता है । ASCII (अमे रिकन स्टैं डर्ड  कोड फ़ॉर इन्फ़ॉर्मे शन
इंटरचें ज) 128 कै रे क्टर का 7-बिट कोड है , जिसमें  A का मान 65, a का 97, अंक 0 का 48 और स्पे स का 32 है ; एक्सटें डे ड ASCII 256 कै रे क्टर के  लिए
8 बिट का उपयोग करता है । EBCDIC (एक्सटें डे ड बाइनरी कोडे ड डे सिमल इंटरचें ज कोड) IBM द्वारा अपने  मे नफ़्रे म के  लिए बनाया गया 8-बिट कोड है ।
यू निकोड हर लिपि के  हर अक्षर को, दे वनागरी सहित, एक विशिष्ट सं ख्या दे ता है  और UTF-8 तथा UTF-16 जै से  रूपों में  सं गृ हीत होता है ; इसके  पहले  128
कै रे क्टर ASCII के  समान हैं । BCD (बाइनरी कोडे ड डे सिमल) हर दशमलव अंक को 4 बिट में  लिखता है ।

बिट, निबल और बाइट: बिट एक बाइनरी अंक है , निबल 4 बिट (एक हे क्साडे सिमल अंक), बाइट 8 बिट (एक ASCII कै रे क्टर) है , और वर्ड  बिटों का वह
समू ह है  जिसे  CPU एक बार में  सं भालता है । n बिट से  2 की घात n अलग-अलग मान दर्शा ए जा सकते  हैं , इसलिए एक बाइट में  256 मान, यानी 0 से  255
तक, आ सकते  हैं ।

उदाहरण

1GL मशीन भाषा (0 और 1, अनु वादक नहीं); 2GL असें बली (ने मोनिक्स, असें बलर); 3GL उच्च-स्तरीय (FORTRAN, COBOL, C, Java); 4GL (SQL);
5GL (PROLOG, कृ त्रिम बु द्धिमत्ता)।

FORTRAN (1957) पहली व्यापक रूप से  प्रयु क्त उच्च-स्तरीय भाषा थी; COBOL (1959) व्यवसाय के  लिए है ; C (1972) बे ल लै ब्स में  डे निस रिची ने  लिखी;
Java (1995) जे म्स गॉसलिं ग ने ।



कं पाइलर पू रे  प्रोग्राम का एक साथ अनु वाद करता है  और परिणाम ते ज़ चलता है ; इंटरप्रे टर पं क्ति-दर-पं क्ति अनु वाद करता है  और पहली त्रु टि पर रुकता है ;
असें बलर असें बली भाषा का अनु वाद करता है ।

फ़्लोचार्ट  चिह्न: प्रारं भ या अंत के  लिए अंडाकार, इनपु ट या आउटपु ट के  लिए समां तर चतु र्भु ज, प्रक्रिया के  लिए आयत, निर्णय  के  लिए समचतु र्भु ज (डायमं ड),
कने क्टर के  लिए छोटा वृ त्त।

दशमलव 25 = बाइनरी 11001; बाइनरी 101101 = दशमलव 45 = ऑक्टल 55 = हे क्साडे सिमल 2D।

दशमलव 255 = बाइनरी 11111111 = हे क्साडे सिमल FF = ऑक्टल 377।

आधार: बाइनरी 2, ऑक्टल 8, दशमलव 10, हे क्साडे सिमल 16 (A = 10 से  F = 15 तक); एक ऑक्टल अंक = 3 बिट, एक हे क्साडे सिमल अंक = 4 बिट।

ASCII 128 कै रे क्टर का 7-बिट कोड है  (A = 65, a = 97); एक्सटें डे ड ASCII 8-बिट (256); EBCDIC, IBM का 8-बिट कोड; यू निकोड दे वनागरी सहित
सभी लिपियों को समे टता है ।

निबल = 4 बिट, बाइट = 8 बिट; n बिट से  2 की घात n मान दर्शा ए जा सकते  हैं , इसलिए एक बाइट में  0 से  255 तक।

त्वरित दोहराव: भाषाएँ: मशीन (1GL), असें बली (2GL), उच्च-स्तरीय (3GL: FORTRAN 1957, COBOL 1959, C 1972, Python 1991, Java
1995), 4GL (SQL), 5GL (PROLOG); असें बलर, कं पाइलर (पू रा प्रोग्राम), इंटरप्रे टर (पं क्ति-दर-पं क्ति); एल्गोरिद्म और फ़्लोचार्ट  चिह्न; आधार 2, 8, 10,
16; 25 = 11001; 101101 = 45 = ऑक्टल 55 = हे क्स 2D; ASCII 7-बिट, 128 कै रे क्टर, A = 65; EBCDIC 8-बिट (IBM); यू निकोड; निबल 4
बिट, बाइट 8 बिट।

MS Word: फ़ॉर्मे टिं ग, टे बल, मे ल मर्ज,  ट्रै क चें जे ज़ और शॉर्टक ट
MS Word और उसकी विं डो: Microsoft Word एक वर्ड  प्रोसे सर है , अर्था त दस्तावे ज़ बनाने , सं पादित करने , फ़ॉर्मे ट करने  और छापने  का प्रोग्राम; यह
Microsoft Office का भाग है  और पहली बार 1983 में  जारी हुआ। Word 2007 से  दस्तावे ज़ डिफ़ॉल्ट रूप से  .docx के  रूप में  सहे जा जाता है  (पहले  के
सं स्करणों में  .doc), टे म्पले ट .dotx के  रूप में  और मै क्रो वाला दस्तावे ज़ .docm के  रूप में । विं डो में  टाइटल बार, क्विक एक्से स टू लबार, समू हबद्ध कमां डों
वाले  टै बों का रिबन, रूलर, दस्तावे ज़ क्षे त्र और स्टे टस बार होता है , जो पृ ष्ठ सं ख्या और शब्द-गणना दिखाता है । फ़ाइल टै ब बै कस्टे ज व्यू  खोलता है , जिसमें
न्यू , ओपन, से व, से व ऐज़, प्रिं ट और ऑप्शन्स होते  हैं ।

कौन-सा कमां ड कहाँ  है : परीक्षाओं में  अक्सर पू छा जाता है  कि कौन-सा कमां ड किस टै ब में  है । होम टै ब में  क्लिपबोर्ड  (कट, कॉपी, पे स्ट, फ़ॉर्मे ट पें टर), फ़ॉन्ट,
पै राग्राफ़, स्टाइल्स और एडिटिं ग (फ़ाइंड, रिप्ले स) हैं । इन्सर्ट  टै ब में  टे बल, पिक्चर्स,  शे प्स, स्मार्टआ र्ट,  चार्ट,  हाइपरलिं क, हे डर, फ़ु टर, पे ज नं बर, टे क्स्ट बॉक्स,
वर्डआ र्ट,  ड्रॉप कै प, सिं बल और इक्वे शन हैं । डिज़ाइन टै ब में  थीम, वॉटरमार्क,  पे ज कलर और पे ज बॉर्डर्स   हैं । ले आउट टै ब (पु राने  सं स्करणों में  पे ज ले आउट) में
मार्जि न, ओरिएंटे शन, साइज़, कॉलम, ब्रे क्स, इंडें ट और स्पे सिं ग हैं । रे फ़रें से ज़ टै ब में  टे बल ऑफ़ कं टें ट् स, फ़ु टनोट् स, साइटे शन्स, कै प्शन्स और इंडे क्स हैं ।
मे लिं ग्स टै ब में  मे ल मर्ज,  एनवे लप्स और ले बल्स हैं । रिव्यू  टै ब में  स्पे लिं ग एंड ग्रामर, थिसॉरस, वर्ड  काउंट, कमें ट् स, ट्रै क चें जे ज़ और कम्पे यर हैं । व्यू  टै ब में
दस्तावे ज़ के  व्यू , रूलर, ज़ू म और मै क्रोज़ हैं ।

फ़ॉर्मे टिं ग और स्टाइल: कै रे क्टर फ़ॉर्मे टिं ग पाठ का रूप बदलती है : फ़ॉन्ट, आकार, बोल्ड, इटै लिक, अंडरलाइन, रं ग, सु परस्क्रिप्ट और सबस्क्रिप्ट। फ़ॉन्ट का
आकार पॉइंट में  मापा जाता है  (72 पॉइंट मिलकर एक इंच बनते  हैं ) और इसे  1 से  1638 तक रखा जा सकता है । पै राग्राफ़ फ़ॉर्मे टिं ग में  सं रे खण (बाएँ, मध्य,
दाएँ, जस्टिफ़ाई), पं क्ति अंतराल (लाइन स्पे सिं ग), इंडें टे शन, बु ले ट और क्रमां कन आते  हैं । पे ज फ़ॉर्मे टिं ग में  मार्जि न (नॉर्मल  से टिं ग में  हर ओर 1 इंच),
ओरिएंटे शन (पोर्ट्रे ट या लैं डस्के प), कागज़ का आकार और कॉलम आते  हैं । फ़ॉर्मे ट पें टर एक पाठ की फ़ॉर्मे टिं ग को दूसरे  पाठ पर कॉपी करता है । स्टाइल
फ़ॉर्मे टों का नामित समू ह है , जै से  नॉर्मल , टाइटल या हे डिं ग 1; हे डिं ग स्टाइलों के  उपयोग से  Word स्वतः विषय-सू ची (टे बल ऑफ़ कं टें ट् स) बना ले ता है ।
Word के  व्यू  हैं  प्रिं ट ले आउट (डिफ़ॉल्ट), रीड मोड, वे ब ले आउट, आउटलाइन और ड्राफ़्ट।

टे बल, हे डर और फ़ु टर: इन्सर्ट,  टे बल से  पं क्तियों और स्तं भों का एक ग्रिड बनता है , जिसके  खानों को से ल कहते  हैं ; से लों को मर्ज  या स्प्लिट किया जा सकता
है , और अंतिम से ल में  Tab दबाने  से  नई पं क्ति जु ड़ जाती है । Word की टे बल में  अधिकतम 63 स्तं भ (कॉलम) हो सकते  हैं । टे बल चु नने  पर टे बल डिज़ाइन
और ले आउट टै ब प्रकट होते  हैं । हे डर वह पाठ है  जो हर पृ ष्ठ के  ऊपर दोहराया जाता है  और फ़ु टर नीचे , जिनमें  प्रायः शीर्षक , पृ ष्ठ सं ख्या या तिथि होती है ;
पहले  पृ ष्ठ पर या विषम और सम पृ ष्ठों पर ये  अलग रखे  जा सकते  हैं । फ़ु टनोट अपने  पृ ष्ठ के  नीचे  आता है , जबकि एंडनोट दस्तावे ज़ के  अंत में  आता है ।

मे ल मर्ज:  मे ल मर्ज  एक दस्तावे ज़ की अने क व्यक्तिगत प्रतियाँ  बनाता है , जै से  पत्र, लिफ़ाफ़े  या ले बल। यह एक मु ख्य दस्तावे ज़ को डे टा स्रोत (Excel, Access
या Outlook सं पर्कों में  प्राप्तकर्ता ओं की सू ची) से  नाम और पता जै से  मर्ज  फ़ील्ड के  माध्यम से  जोड़ता है । मे लिं ग्स टै ब में  इसके  चरण हैं : दस्तावे ज़ का प्रकार
चु नना, प्राप्तकर्ता  चु नना, मर्ज  फ़ील्ड डालना, परिणामों का पू र्वा वलोकन करना, और अंत में  फ़िनिश एंड मर्ज।

ट्रै क चें जे ज़ और प्रू फ़िं ग: ट्रै क चें जे ज़ (रिव्यू  टै ब, Ctrl+Shift+E) हर जोड़, हटाव और फ़ॉर्मे टिं ग परिवर्तन  को दर्ज  करता है  ताकि समीक्षक हर एक को स्वीकार
या अस्वीकार कर सके , और कमें ट हाशिये  में  टिप्पणियाँ  जोड़ते  हैं । स्पे लिं ग एंड ग्रामर F7 से  और थिसॉरस Shift+F7 से  चलता है । लाल लहरदार रे खा
सं भावित वर्तनी  त्रु टि और नीली रे खा (पु राने  सं स्करणों में  हरी) सं भावित व्याकरण समस्या दर्शा ती है । ज़ू म 10 से  500 प्रतिशत तक होता है ।

परीक्षा में  पू छे  जाने  वाले  शॉर्टक ट: Ctrl+B बोल्ड, Ctrl+I इटै लिक, Ctrl+U अंडरलाइन, Ctrl+E मध्य सं रे खण, Ctrl+L बायाँ , Ctrl+R दायाँ  और Ctrl+J
जस्टिफ़ाई। Ctrl+N नया दस्तावे ज़, Ctrl+O खोलना, Ctrl+S सहे जना, F12 से व ऐज़, Ctrl+P प्रिं ट, Ctrl+F खोजना, Ctrl+H बदलना (रिप्ले स), Ctrl+G
गो टू , Ctrl+K हाइपरलिं क, Ctrl+Z अनडू  और Ctrl+Y रीडू । Ctrl+Enter पे ज ब्रे क और Shift+Enter लाइन ब्रे क डालता है । Ctrl+1, Ctrl+2 और
Ctrl+5 क्रमशः सिं गल, डबल और 1.5 लाइन स्पे सिं ग दे ते  हैं । Ctrl+] और Ctrl+[ फ़ॉन्ट का आकार बढ़ाते  और घटाते  हैं , Ctrl+D फ़ॉन्ट डायलॉग बॉक्स



खोलता है , Shift+F3 अक्षरों का के स बदलता है , Ctrl+= सबस्क्रिप्ट और Ctrl+Shift+= सु परस्क्रिप्ट दे ता है । Ctrl+Home और Ctrl+End दस्तावे ज़ के
आरं भ और अंत पर ले  जाते  हैं ।

उदाहरण

डिफ़ॉल्ट एक्सटें शन: Word 2007 से  .docx (पहले  .doc); टे म्पले ट .dotx; मै क्रो वाला दस्तावे ज़ .docm।

मे ल मर्ज  मे लिं ग्स टै ब में  है ; ट्रै क चें जे ज़, कमें ट् स, वर्ड  काउंट, थिसॉरस और स्पे लिं ग रिव्यू  टै ब में  हैं ।

हे डर, फ़ु टर, पे ज नं बर, टे बल, वर्डआ र्ट,  ड्रॉप कै प, सिं बल और हाइपरलिं क इन्सर्ट  टै ब में  हैं ; वॉटरमार्क  और पे ज बॉर्डर्स   डिज़ाइन टै ब में ।

मे ल मर्ज  = मु ख्य दस्तावे ज़ + डे टा स्रोत + मर्ज  फ़ील्ड; व्यक्तिगत पत्रों, लिफ़ाफ़ों और ले बलों के  लिए प्रयु क्त।

फ़ॉन्ट का आकार पॉइंट में  होता है  (72 पॉइंट = 1 इंच) और 1 से  1638 तक रखा जा सकता है ; ज़ू म 10 से  500 प्रतिशत तक।

Word की टे बल में  अधिकतम 63 कॉलम हो सकते  हैं ; अंतिम से ल में  Tab दबाने  से  नई पं क्ति जु ड़ती है ।

फ़ु टनोट: पृ ष्ठ के  नीचे ; एंडनोट: दस्तावे ज़ के  अंत में ; दोनों रे फ़रें से ज़ टै ब में  हैं ।

Ctrl+E मध्य, Ctrl+J जस्टिफ़ाई, Ctrl+L बायाँ , Ctrl+R दायाँ  सं रे खण; Ctrl+Enter पे ज ब्रे क; Shift+Enter लाइन ब्रे क।

F7 स्पे लिं ग और ग्रामर; Shift+F7 थिसॉरस; F12 से व ऐज़; Ctrl+Shift+E ट्रै क चें जे ज़; Shift+F3 के स बदलना।

Ctrl+= सबस्क्रिप्ट, Ctrl+Shift+= सु परस्क्रिप्ट; Ctrl+1 सिं गल, Ctrl+2 डबल, Ctrl+5 डे ढ़ (1.5) लाइन स्पे सिं ग।

त्वरित दोहराव: MS Word (1983): 2007 से  .docx, टे म्पले ट .dotx; रिबन टै ब: होम (फ़ॉन्ट, पै राग्राफ़, स्टाइल, फ़ाइंड), इन्सर्ट  (टे बल, हे डर, फ़ु टर, वर्डआ र्ट,
ड्रॉप कै प), डिज़ाइन (वॉटरमार्क) , ले आउट (मार्जि न, ओरिएंटे शन), रे फ़रें से ज़ (विषय-सू ची, फ़ु टनोट), मे लिं ग्स (मे ल मर्ज) , रिव्यू  (स्पे लिं ग F7, ट्रै क चें जे ज़
Ctrl+Shift+E, कमें ट), व्यू ; फ़ॉन्ट आकार 1-1638 पॉइंट; टे बल में  अधिकतम 63 कॉलम; ज़ू म 10-500 प्रतिशत; Ctrl+E मध्य, Ctrl+J जस्टिफ़ाई,
Ctrl+Enter पे ज ब्रे क।

MS Excel: से ल सं दर्भ,  सू त्र, फ़ं क्शन, चार्ट  और त्रु टि मान
स्प्रे डशीट और Excel: स्प्रे डशीट डे टा को पं क्तियों और स्तं भों में  व्यवस्थित करती है  और डे टा बदलते  ही परिणामों की स्वतः पु नर्गण ना करती है । VisiCalc
(1979) पर्सन ल कं प्यू टरों के  लिए पहली स्प्रे डशीट थी और उसके  बाद 1983 में  Lotus 1-2-3 आई; Microsoft Excel वर्ष  1985 में  जारी हुआ। Excel की
फ़ाइल वर्कबु  क कहलाती है , जो Excel 2007 से  .xlsx के  रूप में  सहे जी जाती है  (पहले  .xls, मै क्रो के  साथ .xlsm, टे म्पले ट के  रूप में  .xltx), और वर्कबु  क में
वर्कशी ट होती हैं  जो नीचे  टै ब के  रूप में  दिखती हैं । Excel 2010 और उससे  पहले  के  सं स्करण नई वर्कबु  क तीन शीटों के  साथ खोलते  थे ; बाद के  सं स्करण
उसे  एक शीट के  साथ खोलते  हैं ।

पं क्तियाँ , स्तं भ और से ल: Excel 2007 से  एक वर्कशी ट में  1 से  क्रमां कित 1,048,576 पं क्तियाँ  (रो) और A से  XFD तक अक्षरां कित 16,384 स्तं भ
(कॉलम) होते  हैं ; पु राने  .xls प्रारूप में  65,536 पं क्तियाँ  और 256 स्तं भ (A से  IV) थे । से ल वह स्थान है  जहाँ  एक पं क्ति और एक स्तं भ मिलते  हैं , और उसका
नाम स्तं भ के  अक्षर और पं क्ति की सं ख्या से  बनता है , जै से  C5। चु नी हुई से ल सक्रिय से ल (एक्टिव से ल) कहलाती है ; ने म बॉक्स उसका पता और फ़ॉर्मू ला बार
उसकी सामग्री दिखाता है । से लों की रें ज कोलन से  लिखी जाती है , जै से  A1:D10। डिफ़ॉल्ट रूप से  पाठ से ल में  बाईं ओर और सं ख्याएँ दाईं ओर सं रे खित होती
हैं ।

सू त्र और सं दर्भ:  सू त्र (फ़ॉर्मू ला) हमे शा बराबर के  चिह्न से  शु रू होता है , जै से  =A1+B1। अंकगणितीय सं कारक + - * / और घात के  लिए ^ हैं , जिनकी गणना
इस क्रम में  होती है : कोष्ठक, घात, गु णा और भाग, फिर जोड़ और घटाव; & पाठ को जोड़ता है  और <> का अर्थ  है  बराबर नहीं। सापे क्ष सं दर्भ  (रिले टिव
रे फ़रें स, A1) सू त्र कॉपी करने  पर बदल जाता है : =A1*B1 को एक पं क्ति नीचे  कॉपी करने  पर =A2*B2 बन जाता है । निरपे क्ष सं दर्भ  (एब्सोल्यू ट रे फ़रें स,
$A$1) स्थिर रहता है , जो किसी एक से ल में  रखी कर की दर जै से  स्थिरां क के  लिए उपयोगी है । मिश्रित सं दर्भ  (मिक्स्ड रे फ़रें स) के वल स्तं भ ($A1) या के वल
पं क्ति (A$1) को स्थिर करता है । सू त्र सं पादित करते  समय F4 दबाने  से  सं दर्भ  इन चार रूपों में  बारी-बारी से  बदलता है ।

सामान्य फ़ं क्शन: SUM किसी रें ज का योग करता है , AVERAGE माध्य दे ता है , और MAX तथा MIN सबसे  बड़ा और सबसे  छोटा मान दे ते  हैं । COUNT
सं ख्याओं वाली से लें  गिनता है , COUNTA खाली न रहने  वाली से लें  गिनता है , COUNTBLANK खाली से लें  गिनता है , और COUNTIF तथा SUMIF
के वल शर्त  पू री करने  वाली से लों को गिनते  या जोड़ते  हैं । IF एक शर्त  की जाँ च करता है  और शर्त  सत्य होने  पर एक मान तथा असत्य होने  पर दूसरा मान
लौटाता है , जै से  =IF(B2>=40,"Pass","Fail")। AND, OR और NOT शर्तों को जोड़ते  हैं । VLOOKUP(खोज मान, टे बल, स्तं भ सं ख्या, FALSE) किसी
टे बल के  पहले  स्तं भ में  ऊपर से  नीचे  खोजता है  और मे ल खाने  वाली पं क्ति के  दिए गए स्तं भ का मान लौटाता है ; FALSE सटीक मे ल माँ गता है , और
HLOOKUP यही काम पहली पं क्ति में  क्षै तिज दिशा में  करता है । अक्सर पू छे  जाने  वाले  अन्य फ़ं क्शन ROUND, ABS, SQRT, MOD, LEN, UPPER,
LOWER, CONCATENATE, TODAY (आज की तिथि) और NOW (तिथि और समय) हैं । ऑटोसम (Alt+=) तु रं त SUM डाल दे ता है ।

चार्ट,  सॉर्टिं ग और फ़िल्टरिं ग: चार्ट  इन्सर्ट  टै ब में  हैं । कॉलम या बार चार्ट  मानों की तु लना करता है , लाइन चार्ट  समय के  साथ प्रवृ त्ति दिखाता है , पाई चार्ट  एक
सं पू र्ण  के  भाग दिखाता है  (के वल एक डे टा शृं खला), और स्कै टर चार्ट  सं ख्याओं के  दो समू हों का सं बं ध दिखाता है । F11 एक अलग चार्ट  शीट पर चार्ट  बनाता है
और Alt+F1 उसी शीट पर एम्बे डे ड चार्ट।  सॉर्ट  (डे टा टै ब) पं क्तियों को आरोही या अवरोही क्रम में  लगाता है , और फ़िल्टर (Ctrl+Shift+L) के वल शर्त  पू री
करने  वाली पं क्तियाँ  दिखाता है  तथा बाकी को हटाए बिना छिपा दे ता है । फ़्रीज़ पे न्स (व्यू  टै ब) स्क्रॉल करते  समय शीर्षकों  को दिखाए रखता है , कं डीशनल
फ़ॉर्मे टिं ग (होम टै ब) नियमों के  अनु सार से लों को रं ग दे ती है , और पिवट टे बल (इन्सर्ट  टै ब) बड़ी तालिका का सार प्रस्तु त करती है । डे टा टै ब में  व्हाट-इफ़
एनालिसिस के  अंतर्गत  गोल सीक वां छित परिणाम पाने  के  लिए आवश्यक इनपु ट ढूँ  ढता है ।



त्रु टि मान: #DIV/0! का अर्थ  है  शू न्य से  भाग। #N/A का अर्थ  है  मान उपलब्ध नहीं, जै से  जब VLOOKUP को कोई मे ल न मिले । #NAME? का अर्थ  है  कि
Excel सू त्र के  किसी पाठ को नहीं पहचानता, जै से  फ़ं क्शन के  नाम की गलत वर्तनी । #REF! का अर्थ  है  अमान्य से ल सं दर्भ,  जो प्रायः से लें  हटाने  के  बाद आता
है । #VALUE! का अर्थ  है  गलत प्रकार का तर्क  (आर्ग्यु में ट), जै से  पाठ को सं ख्या में  जोड़ना। #NUM! का अर्थ  है  अमान्य सं ख्या और #NULL! का अर्थ  है
गलत रें ज सं कारक। ##### से  भरी से ल त्रु टि नहीं है : बस स्तं भ इतना सं करा है  कि सं ख्या दिखाई नहीं दे  पाती।

शॉर्टक ट: F2 सक्रिय से ल को सं पादित करता है , Alt+Enter से ल के  भीतर नई पं क्ति शु रू करता है , Ctrl+; आज की तिथि और Ctrl+Shift+; वर्तमा न समय
डालता है । Ctrl+Home से ल A1 पर ले  जाता है , Ctrl के  साथ तीर कुं जी डे टा के  किनारे  तक ले  जाती है , और Ctrl+Page Down तथा Ctrl+Page Up
शीटों के  बीच ले  जाते  हैं , जबकि Shift+F11 नई वर्कशी ट डालता है । Ctrl+1 फ़ॉर्मे ट से ल्स खोलता है , Ctrl+D नीचे  की ओर और Ctrl+R दाईं ओर भरता है ।
Ctrl+Space पू रा स्तं भ और Shift+Space पू री पं क्ति चु नता है , तथा Ctrl+9 चु नी हुई पं क्तियों को छिपाता है ।

उदाहरण

Excel 2007 से : 1,048,576 पं क्तियाँ  और 16,384 स्तं भ (A से  XFD); पु राना .xls प्रारूप: 65,536 पं क्तियाँ  और 256 स्तं भ (A से  IV)।

सापे क्ष A1 कॉपी करने  पर बदलता है ; निरपे क्ष $A$1 स्थिर रहता है ; मिश्रित $A1 या A$1 एक भाग स्थिर करता है ; F4 इनके  बीच बदलता है ।

हर सू त्र = से  शु रू होता है ; ^ घात का सं कारक है , & पाठ जोड़ता है  और <> का अर्थ  है  बराबर नहीं।

COUNT सं ख्या वाली से लें , COUNTA खाली न रहने  वाली से लें , COUNTBLANK खाली से लें  और COUNTIF शर्त  पू री करने  वाली से लें  गिनता है ।

=IF(B2>=40,"Pass","Fail") तब Pass लौटाता है  जब B2 का मान 40 या अधिक हो, अन्यथा Fail।

VLOOKUP टे बल के  पहले  स्तं भ में  ऊर्ध्वा धर खोजता है  और चु ने  गए स्तं भ से  मान लौटाता है ; HLOOKUP पहली पं क्ति में  क्षै तिज खोजता है ; #N/A का अर्थ  है
कोई मे ल नहीं मिला।

#DIV/0! शू न्य से  भाग; #NAME? अपरिचित नाम; #REF! अमान्य सं दर्भ;  #VALUE! गलत डे टा प्रकार; ##### स्तं भ बहुत सं करा।

पाई चार्ट  एक सं पू र्ण  के  भाग दिखाता है ; लाइन चार्ट  प्रवृ त्ति दिखाता है ; F11 नई शीट पर चार्ट  और Alt+F1 एम्बे डे ड चार्ट  बनाता है ।

फ़िल्टर (Ctrl+Shift+L) मे ल न खाने  वाली पं क्तियों को छिपाता है , हटाता नहीं; फ़्रीज़ पे न्स शीर्षकों  को दृश्य में  बनाए रखता है ।

F2 से ल सं पादन; Alt+Enter से ल में  नई पं क्ति; Ctrl+; आज की तिथि; Alt+= ऑटोसम; Shift+F11 नई वर्कशी ट।

त्वरित दोहराव: Excel (1985): वर्कबु  क .xlsx, जिसमें  वर्कशी ट होती हैं ; 1,048,576 पं क्तियाँ  और 16,384 स्तं भ (A से  XFD); से ल पता C5, रें ज A1:D10;
सू त्र = से  शु रू; सापे क्ष A1, निरपे क्ष $A$1, मिश्रित $A1 या A$1, F4 से  बदलें ; SUM, AVERAGE, COUNT, COUNTA, IF, VLOOKUP,
HLOOKUP, COUNTIF; पाई चार्ट  = सं पू र्ण  के  भाग; F11 चार्ट  शीट; फ़िल्टर पं क्तियाँ  छिपाता है ; त्रु टियाँ  #DIV/0!, #N/A, #NAME?, #REF!,
#VALUE!; ##### = स्तं भ बहुत सं करा।

MS PowerPoint, Access, Outlook, सामान्य शॉर्टक ट और फ़ाइल एक्सटें शन
PowerPoint की मू ल बातें : Microsoft PowerPoint प्रे ज़ें टे शन (प्रस्तु ति) सॉफ्टवे यर है । इसे  फ़ोरथॉट इंक. में  रॉबर्ट  गै स्किन्स और डे निस ऑस्टिन ने
बनाया, यह 1987 में  जारी हुआ और उसी वर्ष  Microsoft ने  इसे  खरीद लिया। प्रे ज़ें टे शन स्लाइडों का समू ह है , जो PowerPoint 2007 से  .pptx के  रूप में
सहे जा जाता है  (पहले  .ppt); .ppsx फ़ाइल सीधे  स्लाइड शो के  रूप में  खु लती है  और .potx टे म्पले ट है । हर स्लाइड किसी ले आउट का पालन करती है , जै से
टाइटल स्लाइड (डिफ़ॉल्ट पहली स्लाइड), टाइटल एंड कं टें ट, से क्शन हे डर, टू  कं टें ट, कम्पे रिज़न, टाइटल ओनली या ब्लैं क, और ले आउट में  पाठ, चित्र या
चार्ट  रखने  वाले  बिं दुदार बॉक्स प्ले सहोल्डर कहलाते  हैं । थीम (डिज़ाइन टै ब) सभी स्लाइडों को मे ल खाते  रं ग, फ़ॉन्ट और पृ ष्ठभू मि दे ती है , और स्लाइड मास्टर
(व्यू  टै ब) एक ही स्थान से  हर स्लाइड की साझा फ़ॉर्मे टिं ग नियं त्रित करता है ।

ट्रां ज़िशन, एनिमे शन और व्यू : ट्रां ज़िशन वह प्रभाव है  जो एक स्लाइड के  बाद अगली स्लाइड आते  समय दिखता है , और इसे  ट्रां ज़िशन्स टै ब में  लगाया जाता है ।
एनिमे शन किसी स्लाइड के  भीतर किसी वस्तु  पर लगाया गया प्रभाव है , जिसे  एनिमे शन्स टै ब में  लगाया जाता है  और जो चार प्रकार का होता है : एंट्रें स (प्रवे श),
एम्फ़े सिस (बल), एग्ज़िट (निकास) और मोशन पाथ। एनिमे शन पे न प्रभावों का क्रम दिखाता है , और रिहर्स  टाइमिं ग्स दर्ज  करता है  कि हर स्लाइड कितनी दे र
दिखाई गई। PowerPoint के  व्यू  हैं  नॉर्मल  (डिफ़ॉल्ट सं पादन व्यू , जिसमें  स्लाइड थं बने ल और नोट् स पे न होते  हैं ), आउटलाइन व्यू , स्लाइड सॉर्टर  (सभी
स्लाइडें  थं बने ल के  रूप में , क्रम बदलना आसान), नोट् स पे ज, रीडिं ग व्यू  और स्लाइड शो; मास्टर व्यू  हैं  स्लाइड मास्टर, हैं डआउट मास्टर और नोट् स मास्टर।
F5 शो को पहली स्लाइड से  और Shift+F5 वर्तमा न स्लाइड से  शु रू करता है , Esc उसे  समाप्त करता है , और शो के  दौरान B स्क्रीन को काला तथा W
सफ़े द कर दे ता है । Ctrl+M नई स्लाइड जोड़ता है  और Ctrl+D चु नी हुई स्लाइड की प्रतिलिपि बनाता है । स्पीकर नोट् स प्रस्तु तकर्ता  को दिखते  हैं , दर्शकों  को
नहीं।

Access और Outlook: Microsoft Access, Office का डे टाबे स प्रोग्राम है ; इसकी फ़ाइलें  .accdb (पहले  .mdb) होती हैं , और इसके  ऑब्जे क्ट हैं  टे बल
(जो डे टा रखती हैं ), क्वे री (जो उसे  खोजती और छाँ टती हैं ), फ़ॉर्म  (डे टा भरने  के  लिए), रिपोर्ट  (छापने  के  लिए), मै क्रो और मॉड्यू ल। Microsoft Outlook
एक ईमे ल क्लाइंट और व्यक्तिगत सू चना प्रबं धक है , जिसमें  मे ल, कै लें डर, सं पर्क  और कार्य  (टास्क) होते  हैं ; इसके  फ़ोल्डरों में  इनबॉक्स, ड्राफ़्ट् स (अधू रे
सं दे श), आउटबॉक्स (भे जे  जाने  की प्रतीक्षा में  सं दे श), सें ट आइटम्स, डिलीटे ड आइटम्स और जं क ईमे ल शामिल हैं । वननोट (OneNote), Office की
डिजिटल नोटबु क है ।

Windows के  सामान्य शॉर्टक ट: Ctrl+C कॉपी, Ctrl+X कट, Ctrl+V पे स्ट, Ctrl+Z अनडू , Ctrl+Y रीडू , Ctrl+A सब कु छ चु नना, Ctrl+S सहे जना,
Ctrl+P प्रिं ट, Ctrl+N नया और Ctrl+O खोलना लगभग हर प्रोग्राम में  काम करते  हैं । Alt+F4 सक्रिय विं डो या प्रोग्राम बं द करता है  और Alt+Tab खु ले
प्रोग्रामों के  बीच बदलता है । F1 सहायता (हे ल्प) खोलता है , F2 चु नी हुई फ़ाइल का नाम बदलता है  और F5 रिफ़्रे श करता है । विं डोज़ कुं जी स्टार्ट  मे नू  खोलती है



(Ctrl+Esc भी), Windows+D डे स्कटॉप दिखाता है , Windows+E फ़ाइल एक्सप्लोरर खोलता है , Windows+L कं प्यू टर लॉक करता है  और
Windows+R रन बॉक्स खोलता है । Ctrl+Shift+Esc सीधे  टास्क मै ने जर खोलता है , और Ctrl+Alt+Delete सु रक्षा स्क्रीन खोलता है । डिलीट कुं जी
फ़ाइल को रीसायकल बिन में  भे जती है  और Shift+Delete उसे  स्थायी रूप से  हटा दे ता है । प्रिं ट स्क्रीन कुं जी पू री स्क्रीन को क्लिपबोर्ड  पर कॉपी करती है
(Windows 11 में  यह इसके  बजाय स्निपिं ग टू ल खोल सकती है ) और Alt के  साथ प्रिं ट स्क्रीन के वल सक्रिय विं डो को।

ब्राउज़र शॉर्टक ट: अधिकां श वे ब ब्राउज़रों में  Ctrl+T नया टै ब खोलता है , Ctrl+W वर्तमा न टै ब बं द करता है , Ctrl+Shift+T पिछला बं द किया गया टै ब
फिर खोलता है , Ctrl+H इतिहास (हिस्ट्री) दिखाता है , Ctrl+J डाउनलोड दिखाता है , Ctrl+D पे ज को बु कमार्क  करता है , F5 उसे  फिर से  लोड करता है  और
F11 पू र्ण  स्क्रीन पर ले  जाता है ।

फ़ाइल एक्सटें शन: एक्सटें शन फ़ाइल का प्रकार बताता है । दस्तावे ज़: .docx और .doc (Word), .txt (सादा पाठ, जै से  नोटपै ड में ), .rtf (रिच टे क्स्ट फ़ॉर्मे ट),
.pdf (पोर्टे बल डॉक्यू में ट फ़ॉर्मे ट, Adobe द्वारा निर्मि त), .xlsx, .pptx और .csv (कॉमा से  अलग किए गए मान)। चित्र: .jpg या .jpeg (जॉइंट फ़ोटोग्राफ़िक
एक्सपर्ट् स ग्रु प, गु णवत्ता की कु छ हानि के  साथ सं पीडित), .png (पोर्टे बल ने टवर्क  ग्राफ़िक्स, हानिरहित, पारदर्शि ता का समर्थन ), .gif (ग्राफ़िक्स इंटरचें ज
फ़ॉर्मे ट, सरल एनिमे शन का समर्थन ), .bmp (बिटमै प) और .tif। ऑडियो: .mp3 (सं पीडित), .wav (असं पीडित) और .aac। वीडियो: .mp4, .avi, .mov,
.mkv और .wmv। सं पीडित सं ग्रह (आर्का इव): .zip, .rar और .7z। प्रोग्राम और सिस्टम फ़ाइलें : .exe (निष्पादन योग्य), .bat (बै च फ़ाइल), .dll (डायने मिक
लिं क लाइब्रे री), .msi (विं डोज़ इंस्टॉलर) और .apk (एंड्रॉयड ऐप पै के ज)। वे ब पे ज और कोड: .html या .htm, .css, .js, .xml, .c, .java और .py।

उदाहरण

PowerPoint: 2007 से  .pptx; .ppsx सीधे  स्लाइड शो में  खु लती है ; .potx टे म्पले ट है ।

ट्रां ज़िशन = स्लाइडों के  बीच का प्रभाव (ट्रां ज़िशन्स टै ब); एनिमे शन = स्लाइड के  भीतर किसी वस्तु  पर प्रभाव (एनिमे शन्स टै ब): एंट्रें स, एम्फ़े सिस, एग्ज़िट, मोशन
पाथ।

नॉर्मल  व्यू  PowerPoint का डिफ़ॉल्ट है ; स्लाइड सॉर्टर  क्रम बदलने  के  लिए सभी स्लाइडें  थं बने ल में  दिखाता है ; स्लाइड मास्टर सभी स्लाइडों की फ़ॉर्मे टिं ग तय
करता है ।

F5 स्लाइड शो आरं भ से , Shift+F5 वर्तमा न स्लाइड से  शु रू करता है ; Ctrl+M नई स्लाइड डालता है ; शो के  दौरान B स्क्रीन काली कर दे ता है ।

Access के  ऑब्जे क्ट: टे बल, क्वे री, फ़ॉर्म,  रिपोर्ट,  मै क्रो, मॉड्यू ल; Access फ़ाइल का एक्सटें शन .accdb है ।

Outlook: आउटबॉक्स में  भे जे  जाने  की प्रतीक्षा वाले  सं दे श रहते  हैं ; ड्राफ़्ट् स में  अधू रे  सं दे श।

Alt+F4 सक्रिय प्रोग्राम बं द करता है ; Alt+Tab प्रोग्राम बदलता है ; Ctrl+Shift+Esc टास्क मै ने जर खोलता है ; Windows+L कं प्यू टर लॉक करता है ;
Windows+D डे स्कटॉप दिखाता है ।

F2 फ़ाइल का नाम बदलता है ; F5 रिफ़्रे श करता है ; Shift+Delete रीसायकल बिन को छोड़कर फ़ाइल को स्थायी रूप से  हटाता है ।

चित्र प्रारूप: .jpg (हानियु क्त), .png (हानिरहित, पारदर्शि ता), .gif (एनिमे शन), .bmp (बिटमै प); ऑडियो .mp3 और .wav; वीडियो .mp4, .avi, .mov।

.exe निष्पादन योग्य फ़ाइल, .bat बै च फ़ाइल, .dll डायने मिक लिं क लाइब्रे री, .apk एंड्रॉयड पै के ज, .zip और .rar सं पीडित सं ग्रह, .pdf पोर्टे बल डॉक्यू में ट फ़ॉर्मे ट।

त्वरित दोहराव: PowerPoint (1987, फ़ोरथॉट, Microsoft ने  खरीदा): .pptx, .ppsx शो, .potx टे म्पले ट; ले आउट, प्ले सहोल्डर, थीम, स्लाइड मास्टर;
स्लाइडों के  बीच ट्रां ज़िशन, वस्तु ओं पर एनिमे शन (एंट्रें स, एम्फ़े सिस, एग्ज़िट, मोशन पाथ); नॉर्मल  व्यू  डिफ़ॉल्ट, स्लाइड सॉर्टर ; F5 से  शो, Shift+F5 वर्तमा न
स्लाइड से , Ctrl+M नई स्लाइड; Access .accdb (टे बल, क्वे री, फ़ॉर्म,  रिपोर्ट ); Outlook आउटबॉक्स; Alt+F4, Alt+Tab, Windows+D, Windows+L,
Ctrl+Shift+Esc; .exe, .dll, .jpg, .png, .gif, .mp3, .mp4, .zip, .pdf।

कं प्यू टर ने टवर्क,  OSI मॉडल, इंटरने ट प्रोटोकॉल और ईमे ल
ने टवर्क  और उनके  आकार: कं प्यू टर ने टवर्क  दो या अधिक कं प्यू टरों का ऐसा जु ड़ाव है  जिससे  डे टा, प्रिं टर और इंटरने ट कने क्शन साझा किए जा सकें । PAN
(पर्सन ल एरिया ने टवर्क ) एक व्यक्ति के  आसपास कु छ मीटर तक फै ला होता है , जै से  फ़ोन का ब्लू टू थ से  ईयरफ़ोन से  जु ड़ना। LAN (लोकल एरिया ने टवर्क )
एक कमरे , भवन या परिसर तक फै ला होता है , ते ज़ और निजी स्वामित्व वाला होता है , और ईथरने ट के बल (IEEE 802.3 मानक) या वाई-फ़ाई (IEEE
802.11) का उपयोग करता है । MAN (मे ट्रोपॉलिटन एरिया ने टवर्क ) एक शहर तक फै ला होता है , जै से  के बल टीवी ने टवर्क।  WAN (वाइड एरिया ने टवर्क )
लीज़्ड लाइनों और उपग्रहों के  माध्यम से  दे शों और महाद्वीपों तक फै ला होता है ; इंटरने ट सबसे  बड़ा WAN है । इंट्राने ट किसी सं गठन के  भीतर इंटरने ट
तकनीक से  बना निजी ने टवर्क  है , और एक्स्ट्राने ट उसका एक भाग बाहरी साझे दारों के  लिए खोलता है ।

टोपोलॉजी और माध्यम: टोपोलॉजी ने टवर्क  की बनावट (ले आउट) है । बस टोपोलॉजी में  सभी कं प्यू टर एक ही बै कबोन के बल साझा करते  हैं , इसलिए उसके
टू टने  पर पू रा ने टवर्क  रुक जाता है । स्टार टोपोलॉजी में  हर कं प्यू टर एक कें द्रीय हब या स्विच से  जु ड़ता है ; यह LAN की सबसे  सामान्य बनावट है  और इसका
विस्तार आसान है , पर कें द्र के  विफल होने  पर सब रुक जाता है । रिं ग में  हर कं प्यू टर दो पड़ोसियों से  जु ड़ता है  और डे टा एक ही दिशा में  घू मता है । मे श में  हर
यु क्ति हर दूसरी यु क्ति से  जु ड़ती है , जो सबसे  विश्वसनीय और सबसे  महँ गी है ; n यु क्तियों के  पू र्ण  मे श के  लिए n(n-1)/2 कड़ियाँ  चाहिए। डे टा ट्विस्टे ड-पे यर
के बल (ईथरने ट के  लिए RJ-45 कने क्टर), कोएक्सियल के बल (के बल टीवी), ऑप्टिकल फ़ाइबर (प्रकाश स्पं दन, सबसे  ते ज़ और व्यतिकरण से  सबसे  कम
प्रभावित) या बे तार (वायरले स) कड़ियों से  चलता है । सं चरण सिम्प्ले क्स (एक ही दिशा में , जै से  रे डियो प्रसारण), हाफ़-डु प्ले क्स (दोनों दिशाओं में  बारी-बारी से ,
जै से  वॉकी-टॉकी) या फ़ु ल-डु प्ले क्स (दोनों दिशाओं में  एक साथ, जै से  टे लीफ़ोन वार्ता ) होता है ।

ने टवर्क  यु क्तियाँ : NIC (ने टवर्क  इंटरफ़े स कार्ड ) कं प्यू टर को ने टवर्क  से  जोड़ता है  और उसमें  उसका MAC पता होता है । रिपीटर कमज़ोर सं के त को फिर से
सशक्त बनाता है । हब आने  वाले  डे टा को अपने  सभी पोर्टों पर भे जता है , जबकि स्विच MAC पतों का उपयोग करके  उसे  के वल गं तव्य कं प्यू टर के  पोर्ट  पर



भे जता है । ब्रिज दो LAN खं डों को जोड़ता है । राउटर अलग-अलग ने टवर्कों को जोड़ता है  और IP पतों का उपयोग करके  पै के टों को सर्वोत्तम मार्ग  से  आगे
भे जता है । मॉडे म (मॉड्यू ले टर-डीमॉड्यू ले टर) टे लीफ़ोन लाइनों के  लिए डिजिटल सं के तों को एनालॉग में  और फिर वापस बदलता है । गे टवे  अलग-अलग
प्रोटोकॉल वाले  ने टवर्कों को जोड़ता है  और प्रोटोकॉल परिवर्तक  का काम करता है ।

OSI मॉडल: अंतरराष्ट्रीय मानकीकरण सं गठन (ISO) द्वारा 1984 में  प्रकाशित OSI (ओपन सिस्टम्स इंटरकने क्शन) सं दर्भ  मॉडल ने टवर्क  सं चार को सात
परतों (ले यर) में  बाँ टता है । नीचे  से  ये  हैं  1 फ़िज़िकल (बिट, के बल, हब, रिपीटर), 2 डे टा लिं क (फ़्रे म, MAC पते , स्विच, ब्रिज), 3 ने टवर्क  (पै के ट, IP पते ,
रूटिं ग, राउटर), 4 ट्रां सपोर्ट  (एंड-टू -एंड डिलीवरी और त्रु टि नियं त्रण, TCP और UDP), 5 से शन (सत्र खोलना, प्रबं धित करना और बं द करना), 6 प्रे ज़ें टे शन
(अनु वाद, एन्क्रिप्शन, सं पीडन) और 7 एप्लिके शन (HTTP, FTP, SMTP और DNS जै सी उपयोगकर्ता  से वाएँ)। स्वयं  इंटरने ट सरल चार-परतीय TCP/IP
मॉडल पर चलता है ।

प्रोटोकॉल और पते : प्रोटोकॉल सं चार के  नियमों का समू ह है । TCP (ट्रां समिशन कं ट्रोल प्रोटोकॉल) डे टा को विश्वसनीय रूप से  और क्रम में  पहुँचाता है , UDP
उस गारं टी के  बिना ते ज़ी से  भे जता है , और IP (इंटरने ट प्रोटोकॉल) पै के टों को पता दे ता और उनका मार्ग  तय करता है ; TCP/IP की रचना विं ट सर्फ़  और
बॉब कान ने  की, और ARPANET ने  1 जनवरी 1983 को इसे  अपनाया। HTTP (हाइपरटे क्स्ट ट्रां सफ़र प्रोटोकॉल, पोर्ट  80) वे ब पे ज लाता है , और
HTTPS (पोर्ट  443) उन्हें  SSL/TLS से  एन्क्रिप्ट करके  लाता है । FTP (पोर्ट  21) फ़ाइलें  स्थानां तरित करता है । SMTP (पोर्ट  25) ईमे ल भे जता है , POP3
(पोर्ट  110) मे ल को एक यु क्ति पर डाउनलोड करता है  और प्रायः सर्वर  से  हटा दे ता है , और IMAP (पोर्ट  143) मे ल को सर्वर  पर रखता है  और हर यु क्ति को
समकालिक (सिं क) रखता है । IPv4 पता 32 बिट का होता है , जो 0 से  255 तक की चार सं ख्याओं में  लिखा जाता है , जै से  192.168.1.1, और IPv6 पता 128
बिट का होता है , जो हे क्साडे सिमल में  लिखा जाता है । MAC पता ने टवर्क  कार्ड  में  स्थायी 48-बिट भौतिक पता है । DNS (डोमे न ने म सिस्टम, पोर्ट  53) डोमे न
नामों को IP पतों में  बदलता है ।

वे ब, ब्राउज़र और सर्च:  वर्ल्ड  वाइड वे ब, जिसका प्रस्ताव टिम बर्नर्स-  ली ने  1989 में  CERN में  रखा, HTML में  लिखे  आपस में  जु ड़े  पृ ष्ठों की प्रणाली है । URL
(यू निफ़ॉर्म  रिसोर्स  लोके टर), जै से  https://www.example.com/index.html, में  एक प्रोटोकॉल, एक डोमे न नाम और एक पाथ होता है ; डोमे न .com, .org,
.edu, .gov और दे श-कोड .in जै से  प्रत्ययों पर समाप्त होते  हैं । Chrome, Firefox, Edge या Safari जै सा वे ब ब्राउज़र पृ ष्ठों को प्रदर्शि त करता है ; Mosaic
(1993) पहला लोकप्रिय ग्राफ़िकल ब्राउज़र था। सर्च  इंजन पृ ष्ठों को अनु क्रमित (इंडे क्स) करता है  ताकि उन्हें  खोजा जा सके ; FTP फ़ाइलों को अनु क्रमित
करने  वाले  Archie (1990) को पहला इंटरने ट सर्च  इंजन माना जाता है , और Google की स्थापना 1998 में  हुई।

ईमे ल और इंटरने ट का इतिहास: रे  टॉमलिं सन ने  1971 में  पहला ने टवर्क  ईमे ल भे जा और @ चिह्न चु ना, इसलिए पते  user@domain के  रूप में  होते  हैं । To
फ़ील्ड में  मु ख्य प्राप्तकर्ता  होते  हैं , CC (कार्बन  कॉपी) ऐसी प्रतियाँ  भे जता है  जिन्हें  हर प्राप्तकर्ता  दे ख सकता है , और BCC (ब्लाइंड कार्बन  कॉपी) ऐसी प्रतियाँ
भे जता है  जिनके  प्राप्तकर्ता  दूसरों से  छिपे  रहते  हैं । इंटरने ट का विकास ARPANET से  हुआ, जिसे  अमे रिकी रक्षा विभाग की एडवां स्ड रिसर्च  प्रोजे क्ट् स एजें सी
ने  बनाया; इसका पहला सं दे श 29 अक्टू बर 1969 को UCLA से  स्टै नफ़ोर्ड  रिसर्च  इंस्टीट्यूट भे जा गया। भारत में  ERNET ने  1986 से  शिक्षा और
अनु सं धान सं स्थानों को जोड़ा, और VSNL ने  15 अगस्त 1995 को सार्वज निक इंटरने ट से वा शु रू की।

उदाहरण

PAN (ब्लू टू थ, कु छ मीटर), LAN (भवन, ईथरने ट, वाई-फ़ाई), MAN (शहर), WAN (दे श); इंटरने ट सबसे  बड़ा WAN है ।

स्टार टोपोलॉजी में  कें द्रीय हब या स्विच होता है ; बस में  एक बै कबोन के बल; रिं ग में  डे टा एक दिशा में  चलता है ; मे श सबसे  विश्वसनीय है  और उसमें  n(n-1)/2
कड़ियाँ  चाहिए।

हब सभी पोर्टों पर भे जता है ; स्विच MAC पतों से  एक पोर्ट  पर भे जता है ; राउटर IP पतों से  अलग ने टवर्कों को जोड़ता है ; गे टवे  अलग प्रोटोकॉल वाले  ने टवर्कों को
जोड़ता है ।

OSI परतें  नीचे  से  ऊपर: फ़िज़िकल, डे टा लिं क, ने टवर्क,  ट्रां सपोर्ट,  से शन, प्रे ज़ें टे शन, एप्लिके शन (याद रखने  का वाक्य: Please Do Not Throw Sausage
Pizza Away)।

राउटर ने टवर्क  परत पर, स्विच और ब्रिज डे टा लिं क परत पर, और हब तथा रिपीटर फ़िज़िकल परत पर काम करते  हैं ।

पोर्ट:  HTTP 80, HTTPS 443, FTP 21, SMTP 25, POP3 110, IMAP 143, DNS 53।

SMTP मे ल भे जता है ; POP3 उसे  एक यु क्ति पर डाउनलोड करता है ; IMAP उसे  सर्वर  पर रखकर सभी यु क्तियों में  सिं क करता है ।

IPv4: 32 बिट, 0 से  255 तक की चार सं ख्याएँ (192.168.1.1); IPv6: हे क्साडे सिमल में  128 बिट; MAC पता: 48 बिट, ने टवर्क  कार्ड  में  स्थायी।

CC प्राप्तकर्ता  सभी को दिखते  हैं ; BCC प्राप्तकर्ता  अन्य सभी प्राप्तकर्ता ओं से  छिपे  रहते  हैं ।

ARPANET का पहला सं दे श: 29 अक्टू बर 1969, UCLA से  स्टै नफ़ोर्ड  रिसर्च  इंस्टीट्यूट; रे  टॉमलिं सन का ईमे ल और @ चिह्न: 1971; भारत में  VSNL की
सार्वज निक इंटरने ट से वा: 15 अगस्त 1995।

त्वरित दोहराव: PAN, LAN (ईथरने ट 802.3, वाई-फ़ाई 802.11), MAN, WAN; बस, स्टार, रिं ग, मे श (n(n-1)/2 कड़ियाँ ); हब, स्विच (MAC), राउटर
(IP), मॉडे म, गे टवे ; OSI (ISO, 1984) की 7 परतें : फ़िज़िकल, डे टा लिं क, ने टवर्क,  ट्रां सपोर्ट,  से शन, प्रे ज़ें टे शन, एप्लिके शन; TCP/IP (सर्फ़,  कान); HTTP 80,
HTTPS 443, SMTP 25, POP3 110, IMAP 143; IPv4 32-बिट, IPv6 128-बिट, MAC 48-बिट; DNS; ARPANET 1969; ईमे ल 1971;
VSNL 1995; CC दिखता है , BCC छिपा रहता है ।



साइबर सु रक्षा, IT अधिनियम 2000 और डे टाबे स (DBMS और SQL) की मू ल बातें
मै लवे यर: मै लवे यर ऐसा कोई भी सॉफ्टवे यर है  जो कं प्यू टर या उसके  उपयोगकर्ता  को हानि पहुँचाने  के  लिए लिखा गया हो। वायरस स्वयं  को किसी प्रोग्राम या
फ़ाइल से  जोड़ ले ता है  और उस फ़ाइल को चलाने  या साझा करने  पर फै लता है ; 1986 में  पाकिस्तान में  लिखे  गए ब्रे न (Brain) को IBM PC का पहला वायरस
कहा जाता है । वर्म  एक स्वतं त्र प्रोग्राम है  जो उपयोगकर्ता  की किसी क्रिया के  बिना ने टवर्कों में  अपनी प्रतियाँ  फै लाता है ; 1988 का मॉरिस वर्म  इंटरने ट के  पहले
वर्मों में  से  एक था। यू नानी कथा के  लकड़ी के  घोड़े  के  नाम पर बना ट्रोजन हॉर्स  उपयोगी सॉफ्टवे यर जै सा दिखता है  पर चु पके  से  हानि करता है , जै से  बै कडोर
खोलना, और वायरस के  विपरीत यह अपनी प्रतियाँ  नहीं बनाता। रै नसमवे यर पीड़ित की फ़ाइलों को एन्क्रिप्ट कर दे ता है  और कुं जी के  बदले  भु गतान माँ गता है ,
जै सा वानाक्राई (WannaCry) ने  2017 में  किया। स्पाइवे यर चु पके  से  जानकारी इकट्ठा करता है , कीलॉगर पासवर्ड  चु राने  के  लिए कीस्ट्रोक दर्ज  करता है ,
एडवे यर अनचाहे  विज्ञापन दिखाता है , और बॉटने ट सं क्रमित कं प्यू टरों (ज़ॉम्बी) का समू ह है  जिसे  हमलावर दूर से  नियं त्रित करता है ।

हमले : फ़िशिं ग में  बैं क या किसी अन्य विश्वसनीय सं स्था की नकल करने  वाले  नकली ईमे ल या वे बसाइटों से  लोगों को पासवर्ड,  कार्ड  नं बर या OTP बताने  के
लिए छला जाता है ; फ़ोन कॉल से  यही विशिं ग और SMS से  स्मिशिं ग कहलाता है । स्पू फ़िं ग किसी पहचान की नकल करना है , जै से  जाली ईमे ल प्रे षक, कॉलर ID
या IP पता। फ़ार्मिं ग उपयोगकर्ता ओं को असली वे बसाइट से  नकली वे बसाइट पर मोड़ दे ता है , और डिनायल-ऑफ़-सर्वि स (DoS) हमला सर्वर  पर अनु रोधों
की बाढ़ लाकर उसे  ठप कर दे ता है ; DDoS हमला यही काम अने क कं प्यू टरों से , प्रायः बॉटने ट से , करता है । अन्य हमले  हैं  मै न-इन-द-मिडल (चु पके  से  सं चार
को बीच में  पकड़ना), ब्रू ट-फ़ोर्स  (हर सं भव पासवर्ड  आज़माना) और सोशल इंजीनियरिं ग (मशीनों के  बजाय लोगों के  साथ छल करना)।

बचाव के  उपाय: फ़ायरवॉल ऐसा हार्डवे  यर या सॉफ्टवे यर है  जो किसी विश्वसनीय ने टवर्क  और इंटरने ट के  बीच के  ट्रै फ़िक पर नज़र रखता है  और जो कु छ
उसके  नियम अनु मति न दें  उसे  रोक दे ता है । एंटीवायरस सॉफ्टवे यर ज्ञात सिग्ने चर से  मिलान करके  और सं दिग्ध व्यवहार पर नज़र रखकर मै लवे यर का पता
लगाता और उसे  हटाता है , इसलिए इसे  नियमित रूप से  अपडे ट करना आवश्यक है । एन्क्रिप्शन पठनीय प्ले नटे क्स्ट को एक कुं जी की सहायता से  अपठनीय
सिफ़रटे क्स्ट में  बदलता है । सममित (सिमे ट्रिक) एन्क्रिप्शन (जै से  AES) एक साझा कुं जी का उपयोग करता है , जबकि असममित या सार्वज निक-कुं जी
एन्क्रिप्शन (जै से  RSA, 1977) एन्क्रिप्ट करने  के  लिए सार्वज निक कुं जी और डिक्रिप्ट करने  के  लिए निजी कुं जी का उपयोग करता है । डिजिटल हस्ताक्षर
प्रे षक की निजी कुं जी से  बनता है  और प्रे षक की सार्वज निक कुं जी से  जाँ चा जाता है , जिससे  सिद्ध होता है  कि सं दे श किसने  भे जा और उसमें  बदलाव नहीं हुआ।
टू -फ़ै क्टर ऑथें टिके शन (द्वि-कारक प्रमाणीकरण) तीन में  से  दो अलग प्रकार के  प्रमाण माँ गता है : कु छ जो आप जानते  हैं  (पासवर्ड  या PIN), कु छ जो आपके
पास है  (OTP पाने  वाला फ़ोन, या कार्ड)  और कु छ जो आप हैं  (फ़िं गरप्रिं ट या चे हरा)।

IT अधिनियम 2000: सू चना प्रौद्योगिकी अधिनियम, 2000, जो साइबर अपराध और इले क्ट्रॉनिक वाणिज्य पर भारत का मु ख्य कानू न है , 17 अक्टू बर
2000 को लागू  हुआ। इले क्ट्रॉनिक वाणिज्य पर UNCITRAL मॉडल लॉ पर आधारित यह अधिनियम इले क्ट्रॉनिक अभिले खों और डिजिटल हस्ताक्षरों को
कानू नी मान्यता दे ता है , और प्रमाणन प्राधिकरणों के  नियं त्रक द्वारा लाइसें स प्राप्त प्रमाणन प्राधिकरण डिजिटल हस्ताक्षर प्रमाणपत्र जारी करते  हैं । धारा 43
कं प्यू टर प्रणालियों को हुई क्षति के  लिए प्रतिकर (मु आवज़ा) का प्रावधान करती है , धारा 65 कं प्यू टर सोर्स  कोड से  छे ड़छाड़ को दं डित करती है  और धारा 66
है किं ग जै से  कं प्यू टर-सं बं धी अपराधों को कवर करती है । 2008 के  सं शोधन ने  पहचान की चोरी (66C), प्रतिरूपण द्वारा छल (66D), निजता का उल्लं घन
(66E) और साइबर आतं कवाद (66F, आजीवन कारावास तक दं डनीय) जै से  अपराध जोड़े , और CERT-In को साइबर सु रक्षा घटनाओं के  लिए राष्ट्रीय
एजें सी के  रूप में  वै धानिक भू मिका दी। ऑनलाइन आपत्तिजनक सं दे शों से  सं बं धित धारा 66A को सर्वोच्च न्यायालय ने  2015 में  श्रे या सिं घल बनाम भारत
सं घ मामले  में  रद्द कर दिया।

डे टाबे स और DBMS: डे टाबे स सं बं धित डे टा का व्यवस्थित सं ग्रह है , और DBMS (डे टाबे स मै ने जमें ट सिस्टम) वह सॉफ्टवे यर है  जो डे टा को बनाता, सं गृ हीत
करता, अद्यतन करता और पु नः प्राप्त करता है , साथ ही दोहराव घटाता है , डे टा को सु सं गत रखता है  और पहुँच को नियं त्रित करता है ; MySQL, Oracle,
PostgreSQL और MS Access इसके  उदाहरण हैं । IBM के  ई. एफ. कॉड द्वारा 1970 में  प्रस्तावित रिले शनल मॉडल में  डे टा तालिकाओं में  रखा जाता है ,
जिन्हें  रिले शन कहते  हैं । पं क्ति (रो) रिकॉर्ड  या टपल कहलाती है , स्तं भ (कॉलम) फ़ील्ड या एट्रिब्यू ट कहलाता है , स्तं भों की सं ख्या डिग्री और पं क्तियों की सं ख्या
कार्डि नै लिटी कहलाती है ।

कुं जियाँ  (कीज़): प्राइमरी की (प्राथमिक कुं जी) तालिका के  हर रिकॉर्ड  की अद्वितीय पहचान करती है  और न खाली (NULL) हो सकती है , न दोहराई जा सकती
है , जै से  अनु क्रमां क (रोल नं बर)। हर वह फ़ील्ड, या फ़ील्डों का समू ह, जो प्राइमरी की बन सकता है , कैं डिडे ट की कहलाता है , और जो कैं डिडे ट नहीं चु ने  जाते  वे
अल्टरने ट की कहलाते  हैं । कं पोज़िट की दो या अधिक स्तं भों के  मे ल से  बनती है । फ़ॉरे न की (बाह्य कुं जी) एक तालिका का वह फ़ील्ड है  जो दूसरी तालिका की
प्राइमरी की को सं दर्भि त करता है ; यह दोनों तालिकाओं को जोड़ती है  और उनके  सं दर्भों को वै ध रखती है , जिसे  रे फ़रें शियल इंटीग्रिटी कहते  हैं ।

SQL की रूपरे खा: SQL (स्ट्रक्चर्ड  क्वे री लैं ग्वे ज) का विकास 1970 के  दशक में  IBM में  हुआ और यह 1986 में  ANSI मानक बनी। DDL (डे टा
डे फ़िनिशन लैं ग्वे ज) CREATE, ALTER, DROP और TRUNCATE से  सं रचना परिभाषित करती है । DML (डे टा मै निपु ले शन लैं ग्वे ज) INSERT,
UPDATE और DELETE से  डे टा बदलती है , और SELECT उससे  पू छताछ (क्वे री) करता है , जै से  SELECT name FROM students WHERE
marks > 60। DCL (डे टा कं ट्रोल लैं ग्वे ज) GRANT और REVOKE से  अधिकार दे ती और वापस ले ती है । TCL (ट्रां ज़ै क्शन कं ट्रोल लैं ग्वे ज) COMMIT,
ROLLBACK और SAVEPOINT से  ट्रां ज़ै क्शन का प्रबं धन करती है । DROP पू री तालिका हटा दे ता है , TRUNCATE उसकी सभी पं क्तियाँ  हटाता है  पर
सं रचना रखता है , और DELETE के वल चु नी हुई पं क्तियाँ  हटाता है ।

उदाहरण

वायरस को फै लने  के  लिए होस्ट फ़ाइल और उपयोगकर्ता  की क्रिया चाहिए; वर्म  ने टवर्क  पर स्वयं  फै लता है ; ट्रोजन उपयोगी सॉफ्टवे यर का भे ष धरता है  और
अपनी प्रतियाँ  नहीं बनाता।

रै नसमवे यर फ़ाइलें  एन्क्रिप्ट करके  भु गतान माँ गता है  (WannaCry, 2017); स्पाइवे यर चु पके  से  डे टा इकट्ठा करता है ; कीलॉगर कीस्ट्रोक दर्ज  करता है ।



फ़िशिं ग: नकली ईमे ल या वे बसाइट; विशिं ग: वॉयस कॉल से ; स्मिशिं ग: SMS से ; स्पू फ़िं ग: प्रे षक की पहचान की नकल।

फ़ायरवॉल नियमों के  अनु सार ने टवर्क  ट्रै फ़िक छानता है ; एंटीवायरस सिग्ने चर से  मै लवे यर पहचानता है  और उसे  अपडे ट रखना आवश्यक है ।

सममित एन्क्रिप्शन एक कुं जी (AES) का उपयोग करता है ; असममित एक सार्वज निक और एक निजी कुं जी (RSA) का; डिजिटल हस्ताक्षर प्रे षक की निजी कुं जी
से  बनता है ।

टू -फ़ै क्टर ऑथें टिके शन इनमें  से  दो को जोड़ता है : जो आप जानते  हैं  (PIN), जो आपके  पास है  (OTP वाला फ़ोन, कार्ड)  और जो आप हैं  (फ़िं गरप्रिं ट)।

IT अधिनियम 2000 UNCITRAL मॉडल लॉ पर आधारित है  और 17 अक्टू बर 2000 को लागू  हुआ; 2008 में  सं शोधित; धारा 66A श्रे या सिं घल मामले
(2015) में  रद्द।

धारा 66C पहचान की चोरी, 66D प्रतिरूपण द्वारा छल, 66E निजता का उल्लं घन, 66F साइबर आतं कवाद (आजीवन कारावास तक)।

प्राइमरी की: अद्वितीय और कभी NULL नहीं; फ़ॉरे न की: दूसरी तालिका की प्राइमरी की को सं दर्भि त करती है ; न चु नी गई कैं डिडे ट की, अल्टरने ट की बन जाती
हैं ।

SQL समू ह: DDL (CREATE, ALTER, DROP, TRUNCATE), DML (INSERT, UPDATE, DELETE, SELECT), DCL (GRANT, REVOKE),
TCL (COMMIT, ROLLBACK, SAVEPOINT)।

त्वरित दोहराव: वायरस (होस्ट चाहिए), वर्म  (स्वयं  फै लता है ), ट्रोजन (भे ष बदला हुआ, प्रतियाँ  नहीं बनाता), रै नसमवे यर (WannaCry 2017), स्पाइवे यर,
कीलॉगर, बॉटने ट; फ़िशिं ग, विशिं ग, स्मिशिं ग, स्पू फ़िं ग, फ़ार्मिं ग, DoS/DDoS; फ़ायरवॉल, एंटीवायरस, एन्क्रिप्शन (AES सममित, RSA सार्वज निक-कुं जी),
डिजिटल हस्ताक्षर, टू -फ़ै क्टर ऑथें टिके शन; IT अधिनियम 2000, 17 अक्टू बर 2000 से  लागू , 2008 में  सं शोधित, 66A 2015 में  रद्द; DBMS, रिले शनल
मॉडल (कॉड 1970); प्राइमरी, कैं डिडे ट, फ़ॉरे न की; SQL में  DDL, DML, DCL, TCL।

मु फ़्त अभ्यास प्रश्न: parikshasaathi.com/hi/q/computer-knowledge/

https://parikshasaathi.com/hi/q/computer-knowledge/


दोहराव पत्रक

हर पाठ का त्वरित दोहराव एक जगह - परीक्षा से  पहले  की आख़िरी पढ़ाई के  लिए।

कं प्यू टर ज्ञान — मू ल बातें अपने  सं क्षिप्ताक्षर (CPU, RAM, ROM, USB, URL, HTTP, LAN, WAN, GUI, DBMS, ALU) और इनपु ट/आउटपु ट तथा
वाष्पशील/गै र-वाष्पशील अंतर जानें ; सिस्टम सॉफ्टवे यर (OS) कं प्यू टर को प्रबं धित करता है , एप्लिके शन सॉफ्टवे यर (Word,
Excel, ब्राउज़र) उपयोगकर्ता  को विशिष्ट कार्य  में  मदद करता है । मु ख्य आविष्कारक: बै बे ज (कं प्यू टर अवधारणा), बर्नर्स-  ली
(WWW, 1989), टोरवाल्ड् स (Linux, 1991)। पां च पीढ़ियां : वै क्यू म ट्यूब → ट्रां जिस्टर → IC → माइक्रोप्रोसे सर → AI/ULSI।
कं पाइलर एक साथ अनु वादित करता है ; इंटरप्रे टर लाइन-दर-लाइन।

कं प्यू टर के  मू ल तत्व: इतिहास, पीढ़ियाँ
और कं प्यू टर के  प्रकार

कं प्यू टर: इनपु ट-प्रोसे स-आउटपु ट, लै टिन computare से ; पास्कलाइन 1642 (जोड़, घटाव); बै बे ज: डिफ़रें स इंजन 1822,
एनालिटिकल इंजन, कं प्यू टर के  जनक; एडा लवले स पहली प्रोग्रामर; ENIAC 1946 (लगभग 18,000 वै क्यू म ट्यूब); UNIVAC I
1951 अमे रिका का पहला वाणिज्यिक कं प्यू टर; पीढ़ियाँ : वै क्यू म ट्यूब, ट्रां ज़िस्टर, IC, माइक्रोप्रोसे सर, AI/ULSI; एनालॉग,
डिजिटल, हाइब्रिड; सु पर, मे नफ़्रे म, मिनी, माइक्रो; HEC-2M 1956; TIFRAC 1960; PARAM 8000 1991।

CPU और मे मोरी: ALU, नियं त्रण
इकाई, RAM, ROM, कै श और मे मोरी
की इकाइयाँ

CPU = ALU + नियं त्रण इकाई + रजिस्टर (प्रोग्राम काउंटर, एक्यु मु ले टर); मशीन चक्र फ़े च-डिकोड-एक्ज़ीक्यू ट-स्टोर; क्लॉक
स्पीड हर्ट् ज़ में , गति MIPS में  भी; RAM वाष्पशील (कै श के  लिए SRAM, मु ख्य मे मोरी के  लिए DRAM); ROM अवाष्पशील
(PROM, पराबैं गनी प्रकाश से  मिटने  वाली EPROM, EEPROM, फ़्लै श), BIOS रखती है ; कै श में  L1 सबसे  ते ज़; वर्चु अल मे मोरी
डिस्क का उपयोग करती है ; 1 निबल = 4 बिट, 1 बाइट = 8 बिट; KB, MB, GB, TB, PB में  हर इकाई पिछली की 1024 गु नी।

भं डारण यु क्तियाँ , इनपु ट यु क्तियाँ
और आउटपु ट यु क्तियाँ

द्वितीयक भं डारण अवाष्पशील है : चुं बकीय (HDD, टे प - क्रमिक पहुँच), ऑप्टिकल (CD लगभग 700 MB, DVD 4.7 GB, ब्लू -रे
25 GB), फ़्लै श (SSD, पे न ड्राइव, SD कार्ड) ; HDD में  ट्रै क, से क्टर, rpm; इनपु ट: कीबोर्ड  (QWERTY), माउस (एंगे लबार्ट) ,
स्कै नर, OMR (उत्तर पत्रक), OCR (पाठ), MICR (चे क, 9 अंकों का कोड), बारकोड, QR कोड; आउटपु ट: मॉनिटर (पिक्से ल;
CRT, LCD, LED), इम्पै क्ट प्रिं टर (डॉट मै ट्रिक्स, डे ज़ी व्हील, लाइन), नॉन-इम्पै क्ट (इंकजे ट, ले ज़र, थर्मल ), प्लॉटर।

सॉफ्टवे यर और ऑपरे टिं ग सिस्टम:
प्रकार, कार्य,  बू टिं ग और फ़ाइलें

सॉफ्टवे यर = सिस्टम (OS, ड्राइवर, अनु वादक, यू टिलिटी) + एप्लिके शन (Word, ब्राउज़र); ROM में  फ़र्मवे  यर (BIOS); ओपन
सोर्स  (Linux, Firefox) बनाम प्रोपराइटरी (Windows, MS Office); OS प्रोसे स, मे मोरी, फ़ाइल, डिवाइस और सु रक्षा सं भालता है ;
कर्ने ल और शे ल; CLI बनाम GUI; बै च, टाइम-शे यरिं ग, रियल-टाइम, मल्टी-यू ज़र, डिस्ट्रिब्यू टे ड OS; MS-DOS 1981,
Windows 1.0 1985; UNIX 1969; Linux 1991; Android को Google ने  2005 में  खरीदा; बू टिं ग: POST, बू टस्ट्रै प लोडर;
कोल्ड बनाम वार्म  बू ट।

प्रोग्रामिं ग भाषाएँ, अनु वादक, सं ख्या
पद्धतियाँ  और कै रे क्टर कोड

भाषाएँ: मशीन (1GL), असें बली (2GL), उच्च-स्तरीय (3GL: FORTRAN 1957, COBOL 1959, C 1972, Python 1991,
Java 1995), 4GL (SQL), 5GL (PROLOG); असें बलर, कं पाइलर (पू रा प्रोग्राम), इंटरप्रे टर (पं क्ति-दर-पं क्ति); एल्गोरिद्म और
फ़्लोचार्ट  चिह्न; आधार 2, 8, 10, 16; 25 = 11001; 101101 = 45 = ऑक्टल 55 = हे क्स 2D; ASCII 7-बिट, 128 कै रे क्टर,
A = 65; EBCDIC 8-बिट (IBM); यू निकोड; निबल 4 बिट, बाइट 8 बिट।

MS Word: फ़ॉर्मे टिं ग, टे बल, मे ल मर्ज,
ट्रै क चें जे ज़ और शॉर्टक ट

MS Word (1983): 2007 से  .docx, टे म्पले ट .dotx; रिबन टै ब: होम (फ़ॉन्ट, पै राग्राफ़, स्टाइल, फ़ाइंड), इन्सर्ट  (टे बल, हे डर,
फ़ु टर, वर्डआ र्ट,  ड्रॉप कै प), डिज़ाइन (वॉटरमार्क) , ले आउट (मार्जि न, ओरिएंटे शन), रे फ़रें से ज़ (विषय-सू ची, फ़ु टनोट), मे लिं ग्स (मे ल
मर्ज) , रिव्यू  (स्पे लिं ग F7, ट्रै क चें जे ज़ Ctrl+Shift+E, कमें ट), व्यू ; फ़ॉन्ट आकार 1-1638 पॉइंट; टे बल में  अधिकतम 63 कॉलम;
ज़ू म 10-500 प्रतिशत; Ctrl+E मध्य, Ctrl+J जस्टिफ़ाई, Ctrl+Enter पे ज ब्रे क।

MS Excel: से ल सं दर्भ,  सू त्र, फ़ं क्शन,
चार्ट  और त्रु टि मान

Excel (1985): वर्कबु  क .xlsx, जिसमें  वर्कशी ट होती हैं ; 1,048,576 पं क्तियाँ  और 16,384 स्तं भ (A से  XFD); से ल पता C5, रें ज
A1:D10; सू त्र = से  शु रू; सापे क्ष A1, निरपे क्ष $A$1, मिश्रित $A1 या A$1, F4 से  बदलें ; SUM, AVERAGE, COUNT,
COUNTA, IF, VLOOKUP, HLOOKUP, COUNTIF; पाई चार्ट  = सं पू र्ण  के  भाग; F11 चार्ट  शीट; फ़िल्टर पं क्तियाँ  छिपाता है ;
त्रु टियाँ  #DIV/0!, #N/A, #NAME?, #REF!, #VALUE!; ##### = स्तं भ बहुत सं करा।

MS PowerPoint, Access,
Outlook, सामान्य शॉर्टक ट और
फ़ाइल एक्सटें शन

PowerPoint (1987, फ़ोरथॉट, Microsoft ने  खरीदा): .pptx, .ppsx शो, .potx टे म्पले ट; ले आउट, प्ले सहोल्डर, थीम, स्लाइड
मास्टर; स्लाइडों के  बीच ट्रां ज़िशन, वस्तु ओं पर एनिमे शन (एंट्रें स, एम्फ़े सिस, एग्ज़िट, मोशन पाथ); नॉर्मल  व्यू  डिफ़ॉल्ट, स्लाइड
सॉर्टर ; F5 से  शो, Shift+F5 वर्तमा न स्लाइड से , Ctrl+M नई स्लाइड; Access .accdb (टे बल, क्वे री, फ़ॉर्म,  रिपोर्ट ); Outlook
आउटबॉक्स; Alt+F4, Alt+Tab, Windows+D, Windows+L, Ctrl+Shift+Esc; .exe, .dll, .jpg, .png, .gif, .mp3, .mp4,
.zip, .pdf।

कं प्यू टर ने टवर्क,  OSI मॉडल, इंटरने ट
प्रोटोकॉल और ईमे ल

PAN, LAN (ईथरने ट 802.3, वाई-फ़ाई 802.11), MAN, WAN; बस, स्टार, रिं ग, मे श (n(n-1)/2 कड़ियाँ ); हब, स्विच (MAC),
राउटर (IP), मॉडे म, गे टवे ; OSI (ISO, 1984) की 7 परतें : फ़िज़िकल, डे टा लिं क, ने टवर्क,  ट्रां सपोर्ट,  से शन, प्रे ज़ें टे शन, एप्लिके शन;
TCP/IP (सर्फ़,  कान); HTTP 80, HTTPS 443, SMTP 25, POP3 110, IMAP 143; IPv4 32-बिट, IPv6 128-बिट,
MAC 48-बिट; DNS; ARPANET 1969; ईमे ल 1971; VSNL 1995; CC दिखता है , BCC छिपा रहता है ।



साइबर सु रक्षा, IT अधिनियम 2000
और डे टाबे स (DBMS और SQL) की
मू ल बातें

वायरस (होस्ट चाहिए), वर्म  (स्वयं  फै लता है ), ट्रोजन (भे ष बदला हुआ, प्रतियाँ  नहीं बनाता), रै नसमवे यर (WannaCry 2017),
स्पाइवे यर, कीलॉगर, बॉटने ट; फ़िशिं ग, विशिं ग, स्मिशिं ग, स्पू फ़िं ग, फ़ार्मिं ग, DoS/DDoS; फ़ायरवॉल, एंटीवायरस, एन्क्रिप्शन (AES
सममित, RSA सार्वज निक-कुं जी), डिजिटल हस्ताक्षर, टू -फ़ै क्टर ऑथें टिके शन; IT अधिनियम 2000, 17 अक्टू बर 2000 से  लागू ,
2008 में  सं शोधित, 66A 2015 में  रद्द; DBMS, रिले शनल मॉडल (कॉड 1970); प्राइमरी, कैं डिडे ट, फ़ॉरे न की; SQL में  DDL,
DML, DCL, TCL।

Pariksha Saathi एक स्वतं त्र परियोजना है  और किसी भर्ती सं स्था या सरकारी विभाग से  सं बद्ध नहीं है । हर विषय के  नोट् स: parikshasaathi.com/downloads/


