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खंड का पåरचय 

ÿबंध सचूना ÿणाली एक वहृद िवषय ह।ै ÿबंध सचूना ÿणाली के बारे म¤ एक ÿारिÌभक अवधारणा से 

संबिधत िज²ासा आम तौर पर िभÆन-िभÆन ÖवłपŌ म¤ दखेने को िमलती ह।ै िवशषेकर इसकì पåरभाषा के 

पåरÿेàय म¤ यिद हम इसे दखेते ह§, तो कुछ लोगŌ का यह मानना ह ैिक सचूना ÿबंध ÿणाली वह ÿणाली ह,ै 

जहाँ एक ÿबंधक को अपने संÖथा से संबंिधत समÖत जानकारी Âवåरत łप से ÿाĮ हो जाती ह।ै इस िसÖटम 

के Ĭारा अपने संÖथा से संबंिधत िकसी भी ÿकार कì जानकारी को एक ÿबंधक अपने से माý एक अंगलुी 

दरू समझता है अथाªत जब कभी या िजस ÖवŁप म¤ संबंिधत जानकारी वह ÿाĮ करना चाहता ह,ै  वह 

हांिसल कर सकता है। िकसी भी सचूना तंý म¤ डाटा का एक महÂवपूणª Öथान होता ह,ै  इसके बगैर उस तंý 

कì अिभकÐपना अधरूी ह।ै ³यŌिक िकसी भी तंý के सचुाł सचंालन के िलए सचूनाओ ंकì आवÔयकता 

होती ह,ै बगैर सचूनाओ ंके बहाव तýं कायª ही नहé कर सकता ह।ै जहाँ तंý संचालन हेत ुसचूनाओ ंकì 

आवÔयकता होती ह ै वही सचूनाओ ं का िनमाªण डाटा Ĭारा होता ह।ै यही डाटा संसािधत, संúिहत, 

पनुŁुÂपािदत इÂयािद होते हòए िविवध ÖवłपŌ म¤ हम¤ सचूनाएं उपलÊध करते ह ै । डाटा कì अपनी एक 

ÿिøया चø होता ह,ै जो िक कई चरणŌ म¤ िवभĉ रहता ह ै। इसे हम डाटा काल चø के नाम से भी जान 

सकते ह§ डाटा सदवै ÿोसÖेड ÖवŁप म¤ उपयोगकताªओ ंतक लाये जाते रहते ह।ै उÆह¤ ľोतŌ से संúहण इकाई 

तक Öथानांतåरत भी िकया जाता रहता है । तÂपĲात उÆह¤ ÿोसेस करते हòए उपयोगकताªओ ंतक ले जाया 

जाता ह ै। उपयोगकताªओ ंĬारा उन पर कायª कर उÆह¤ पुनः सúंहण इकाई म¤ पहòचँाया जाता ह।ै जोिक पुनः 

ÿािĮ हते ुआगे भी उपलÊध होता ह ै। नĶीकरण डाटा कì अिंतम िÖथित होती ह ै। 
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खंड – 1 
सगंणक : अवधारणा, सरंचना एवं वगêकरण 
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इकाई–1 संगणक कì अवधारणा (Concept of Computer) 

इकाई सरंचना  
1. उĥÔेय  
2. पåरचय 

3. कंÈयटूर का इितहास 

a. माकª  -1 कंÈयटूर 

b. अटानासोÜट–बेरी कंÈयूटर 

c. एनीअक (ENIAC) कंÈयटूर 

d. एडवक (EDVAC) कंÈयटूर 

e. एडसैक EDSAC 

f. UNIVAC 

4. कंÈयटूर के लाभ 

5. कÌÈयटूर कì िवशेषताएँ 
a. वडª-लेÆथ 
b. तीĄता 
c. संिचत यिुĉ 
d. उ¸च संúहण ±मता 
e. शĦुता 
f. वैिव¶यपणूª 
g. Öवचलन 
h. पåर®मशीलता 
i. िवĵनीयता 

 
6. कंÈयटूर कì सीमाएँ 
7. संगणक के िवकास कì पीिढयाँ 
8. सारांश  
9. ÿĳ  

 
उĥेÔय  

 इस इकाई के अÅयनन के उपरांत आप कंÈयटूर के इितहास स ेपåरिचत हो सकेग¤.  

 आजतक के कंÈयटूर के िवकासøम से बारे िवÖततृ जानकारी ÿाĮ कर पायेग¤. 

 कंÈयटूर के पीिढयाँ के बारे म¤ भी इस इकाई म¤ जान पाएग¤। 

 इन पीिढ़यŌ म¤ समय समय पर हòए बदलाव को जान पायेग¤.  
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 कंÈयटूर हाडªवयेर और सॉÉटवयेर म¤ समय के साथ आए पåरवतªन को जान पाएग¤. 

 

पåरचय    

मानव सËयता के आरÌभ काल स ेही आिवÕकार रहा ह।ै आिवÕकार उसके जीवन जीने को सरल तथा  सुलभ बनाता ह ै

िजसके कारण वह िनरÆतर िकसी न िकसी खोज म¤ लगा रहता ह।ै पाषाण  काल  म¤ िशकार करने के िलए हिथयारŌ के 

िनमाªण िकये थे।  हिथयारŌ व अÆय सामúी कì िगनती करने के िलए हाथŌ एव ंपैरŌ कì उंगली का इÖतमेाल िकया करता 

था. सËयता के िवकास के साथ वÖतओु ंका आदान-ÿदान िकए जान ेलग।े इसकì िगनती करने के िलए पÂथर या दीवाल 

पर िचĹ अंिकत िकया जाता था. जैस-ेजैसे सËयता का िवकास होता गया िगनने तथा अकंगिणतीय गणना कì जाने 

लगी। अंकगिणतीय गणना जैसे जोड़, घटाव, गणुा, भाग इÂयािद को मानव Ĭारा िकय े जाने पर गलती कì सभंावना 

हमेशा होती थी. अतः मानव िकसी ऐसी चीज के खोज म¤ लग गया िजससे गणना करना आसान हो जाय एव ंउसम¤ ýिुट 

कì संभावना भी न हो. जैसा कì कहा जाता ह ैआवÔयकता ही आिवÕकार कì जननी होती ह।ै कंÈयूटर के आिवÕकार म¤ 

भी इसी फै³टर का इÖतेमाल हòआ ³योिक उस समय लोग एक ऐसी िडवाइस कì खोज म¤ लगे थे जो अकंगिणतीय गणना 

को तेजी से लेिकन ýिुट रिहत करन ेम¤ स±म हो। Êलैस पाÖकल ने १६४२ म¤ ÿथम यांिýक (जोड़ने वाली) मशीन का 

िनमाªण िकया था। यह मशीन केवल जोड़ तथा घटाव करने म¤ स±म था। यह मशीन पूणा«क तथा अपणूा«क स´याओ ंपर 

काम करने म¤ स±म था।  

1971 म¤ जमªनी के वै²ािनक बैरन गोटĀाइड िलबिनज का मशीन पाÖकल के मशीन से अिधक शिĉशाली था। ये 

मशीन जोड़ व घटाव के अलावा गणुा तथा भाग करने म¤ स±म था इसम¤ एक और खािसयत था िक इसम¤ मेमोरी का 

ÿयोग िकया गया था। िलबिनज िवĵ के ÿथम यांिýक कैलकुलटेर के आिवÕकार कताª łप म¤ जाना जाता ह ै इसके 

अलवा दशमलव सं´या को बाइनरी कोड म¤ िनŁिपत करन ेके िसÅदांत देने के िलए भी जाना जाता ह।ै जबिक िलबिनज 

के इसका उपयोग अपने कैलकुलेटर म¤ नहé िकया था। िलबिनज के मरने के उपरांत एक अंúेज़ जॉजª बूल े (१८१५-

१८६४) ने इस िवचार को आगे बढाया और गिणत कì एक नए शाखा बिूलयन अलजेāा (Boolean Algebra)  क 

िवकास िकया। आधिुनक कंÈयूटर को िनणªय लेने कì ±मता हािसल करने म¤ बाइनरी कोड एव ंबिूलयन अलजेāा का 

बहòत बड़ा योगदान था जबिक १९वé शताÊदी म¤ ये िवचार उस समय से कहé आग ेका था ³योिक गिणत² और कंÈयटूर 

िव²ािनक को इसके वाÖतिवक ÿयोग को समझाने म¤ 50 से 100 साल का वĉ लगा था. 

कंÈयटूर शÊद ‘compute’ शÊद से बना ह ै िजसका अथª होता ह ै ‘गणना’ अतः लोग कंÈयटूर को गणना करने वाली 

िडवाइस मानते थे जो िक अकंगिणतीय गणना करन ेम¤ स±म ह।ै जबिक कंÈयटूर का आिवÕकार गणना करने के िलए 

िकया गया था लेिकन आजकल कंÈयूटर स े िकय े जाने वाल े लगभग 80 ÿितशत से अिधक कायª अंकगिणतीय या 

संिखकìय ÿविृत के नहé होते ह।ै  
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अिधĉर कायª जो कंÈयटूर से िकय ेजाते ह ैव ेडाटा पर आधाåरत होता ह ैजैस ेिवīािथªयŌ के अंक तािलका का िनमाªण, 

याýी के बारे म¤ नाम, आय,ु िलंग आिद कì जानकारी िजसस ेरेलवे और वाययुान म¤ सीटŌ का आर±ण करना इÂयािद 

कायª डाटा आधाåरत होते ह ैजो कंÈयटूर स ेिकय ेजाते ह ैइसिलए कंÈयटूर को डाटा ÿोसेिसंग िडवाइस भी कहा जाता ह।ै 

कंÈयटूर एक ÿकार का डाटा ÿोसेिसंग िडवाइस ह ैइस बात से बल िमल सकता ह ैिक कंÈयूटर से केवल गणना ही नहé 

कì जाती ह ैअिपतु कंÈयटूर अÆय ÿकार के कायª भी करता ह ैजैस ेकंÈयूटर Ĭारा िविभÆन ąोतŌ स ेडाटा को कले³ट कर 

एक Öथान पर संगृिहत िकया जा सकता ह।ै संगिृहत डाटा को आप चाह ेतो आरोही या अवरोही øम म¤ लगा सकते है 

इसके अलावा उसका िÿंट भी िलया जा सकता ह ैइन सभी कायŎ म¤ कही भी अंकगिणतीय गणना नहé हो रही ह।ै इन 

कायŎ के िलए कंÈयटूर बहòत उपयĉु िडवाइस ह ै³योिक यिद ये कायª मानव Ĭारा िकये जाते ह ैतो इन कायō के िलए उसे 

कई िदनŌ का समय लग सकता ह ैइसके बाद भी उसमे ýटुी कì सÌभावना रहती ह।ै 

इल³ेůॉिनक कंÈयटूर जो आप आज दखे रह ेह ैउसका इितहास काफì पुराना नहé ह।ै वाÐब टे³नोलॉजी तथा सेमीकंड³टर 

तÂव के खोज से साथ ही इले³ůॉिन³स कंÈयटूर का भी खोज माना जा सकता ह ैइसकì कल अविध लगभग 65 वषª का 

ह ैजबिक संगणक का इितहास बहòत परुाना ह ैसËयता के आरंभ से ही लोग गणना करने के यंý के आिवÕकार म¤ लगे थे। 

सिदयŌ परुाना अबकास यÆý को इसके एक उदहारण के łप म¤ दखेा जा सकता ह।ै  

कंÈयूटर का इितहास  

वषª 1642 म¤ बी.पाÖकल ने जोड़ने वाला यांिýक मशीन का आिवÕकार िकया था. वषª 1971 म¤ जमªनी के व²ैािनक 

बैरन गोटĀाइड िलबिनज ने सवªÿथम गणना करने के िलए कैलकुलेटर का आिवÕकार िकया। िलबिनज का मशीन 

पाÖकल के मशीन स ेअिधक शिĉशाली था य ेमशीन जोड़ व घटाव के अलावा गणुा तथा भाग करन ेम¤ स±म 

था इसम¤ एक और खािसयत थी िक इसम¤ मेमोरी का ÿयोग िकया गया था. िलबिनज िवĵ के ÿथम यांिýक 

कैलकुलेटर के आिवÕकार कताª łप म¤ जाना जाता ह ैइसके अलवा दशमलव सं´या को बाइनरी कोड म¤ िनŁिपत 

करने के िसधांत देन े के िलए भी जाना जाता ह।ै जबिक िलबिनज के इसका उपयोग अपन ेकैलकुलटेर म¤ नहé 

िकया था. िलबिनज के मरन े के उपरांत एक अúेंज़ जॉजª बलेू (१८१५-१८६४) ने इस िवचार को आगे बढाया 

और गिणत कì एक नए शाखा बूिलयन अलजāेा (Boolean Algebra)  का िवकास िकया। आधिुनक कंÈयटूर 

को िनणªय लेने कì ±मता हािसल करन ेम¤ बाइनरी कोड एवं बूिलयन अलजāेा का बहòत बड़ा योगदान था जबिक 

१९वé सतवादी म¤ ये िवचार उस समय स ेकहé आग ेका था ³योिक गिणत² और कंÈयूटर िव²ािनक को इसके 

वाÖतिवक ÿयोग को समझाने म¤ 50 से 100 साल का वĉ लगा था. कì-बोडª मशीन का आिवÕकार यनूाइट Öटेट 

म¤ लगभग 1880 म¤ िकया गया. इसी समय के आसपास हरमन होललेåरथ ने पंच काडª के कांसÈेट का आिवÕकार 

िकया िजसका उपयोग इनपटु िडवाइस के िलए बहòत अिधक िकया जान ेलगा. इसका का उपयोग वषª 1970 तक 

एक इनपटु िडवाइस के िलए िकया जाता था. १९वé शातावादी म¤ क§ िāज िवĵिवīालय के ÿोफेसर चाÐसª बाबेज 

िजसे मॉडनª कंÈयटूर के जनक कहा जाता ह।ै इÆहोन ेएक ³लकª  समहू को गिणतीय तथा संिखकìय गणना करने िक 

िलए काम पर रखा था. ÿोफेसर चाÐसª बाबेज इनके Ĭारा तैयार िकये गए गिणतीय तथा संिखकìय टेबल कì जाँच 
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िकया करते थे इसम¤ उनको कई घटंो का समय लगता था तब भी ýटुी होन ेकì सÌभावना बनी रहती थी. ÿोफेसर 

चाÐसª बाबेज इस तरह के कायª से परेशान थे और इसके िनदान के िलए कोई Öवचािलत मशीन के बारे म¤ सोचने 

लग.े इसी का पåरमाण हòआ िक उÆहŌने difference Machine  सन 1822 ईसवी म¤ हòआ. और इसके साथ ही 

व ेएक संपणूª एनािलिटक मशीन के िवचार भी लाये जो ऑटोमेिटक अकंगिणतीय गणना करने म¤ स±म था जो 

एक िमिनट म¤ 60 अकंगिणतीय गणना को करने म¤ द± था. चाÐसª बाबेज न ेअपने मॉडल को काम करने वाले 

मॉडल म¤ तबदील नहé कर पाए ³योिक उस समय के इजंीिनयåरंग के Ĭारा यह कर पाना संभव नहé था. िलिकन 

उनके के कांसÈेट न ेनए िडिजटल कंÈयटूर के आिवÕकार के जमé तैयार िकया। इस ेसम»न े के िलए १९४० से 

लेकर १९६० तक के कंÈयूटर इितहास को दखेाना होगा.  

माकª  -1 कंÈयूटर (1937-44) :   

इसे Automatic Sequence Controlled Calculator भी कहा जाता ह।ै इसे हवªडª िवĵिवīलय के होवाडª  ए. एकेन 

(Howard A. Aiken) ने IBM (International Business Machine) के सहयोग स ेबनाया था. यह एक ÿकार 

का िवधुत-यांिýक िडवाइस था. ³योिक इसम¤ िवधुत एव ंयांिýक घटक लगे थे. यह पंच काडª मशीन के ÿयोग िकये 

िसधांत पर आधाåरत था. इसकì बनाबट काफì जिटल तथा इसका आकर काफì बड़ा था.इसम¤ 3000 िवधतु-यांिýक 

िÖवच लगे थे िजससे सामाÆय अकंगिणतीय गणना जैसे जोड़, घटाव, गनुा एवं भाग करने म¤ स±म था. यह दसमलाव के 

बाद 23 तक कì सं́ याओ कì गणना करने म¤ .३ सेकंड का समय लेता था जो िक आज के कंÈयटूर के तलुना म¤ काफì 

धीमा ह।ै    

अटानासोÜट–बेरी कंÈयूटर (Atanasoft- Berry Computer)  (1939-42) :  

डॉ जॉन अटानासोÜट ने एक एÐ³ůोिनक मशीन का आिवÕकार िकया था िजससे कुछ ÿकार के गिणतीय समीकरण को 

हल करने म¤ स±म था. इस मशीन को ABC कंÈयटूर का नाम िदया गया जो इसके के आिवÕकार के नाम का छोटा łप 

ह।ै इसम¤ 45 िनवाªत नाली (vacuum tube) का ÿयोग आÆतåरक लॉिजक के िलए तथा कापिसटर का उपयोग संúहण 

के िलए िकया गया ह।ै  

एनीअक (ENIAC) कंÈयूटर ( 1943-46) :  

ENIAC- Electronic Numerical Integrator And Calculator यह ÿथम इल³ेůॉिनक कंÈयटूर था. इसे पेनिसल 

वेिनया िवĵिवīालय के मरू Öकूल ऑफ़ इजंीिनयåरंग म¤ ÿोफेसर ज.े ÿेÖपेर ए³केटª और जॉन मौचली एवं टीम Ĭारा 

बनाया गया था. एनीअक (ENIAC) कंÈयटूर का आिवÕकार सैिनक ÿयोग के िलए था.इसका उपयोग बैिलिÖटक 

िमसाइल से सÌबंिधत समÖयाओ ंके िनदान म¤ बहòत िदनŌ तक िकया गया. इसको 20x40 वगª फìट कमरे म¤ रखा जा 

सकता था. इसम¤ 18000  िनवाªत नाली (vacuum tube) लगा हòआ था. यह दो सं́ याओ ंको जोड़ने म¤ 200 माइøो 

सेकंड तथा गनुा करने के िलए 2000 माइøो सेकंड लेता था.  
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एडवक (EDVAC) कंÈयूटर ( 1943-46): 

एनीअक (ENIAC – Electronic Discrete Variable Automatic Computer ) कंÈयटूर म¤ एक बहòत बड़ी 

खामीया यह थी िक इसम¤ ÿोúाम िलखने के िलए वायर को बोडª पर जोड़ना पड़ता था िजसके कारण ÿोúाम म¤ िकसी 

ÿकार का पåरवतªन करना इतना आसान नहé होता था. डॉ जॉन वोन यूमन ने Öटोडª ÿोúाÌम कांसेÈट को ईजाद िकया 

िजसके कारण इस समÖया से िनजाद िमला. इस कांसÈेट म¤ िनद¥शŌ एवं डाटा को कंÈयूटर मेमोरी म¤ Öटोर करके रखा जाता 

ह।ै डॉ जॉन वोन नयमून का िवचार मॉडनª िडिजटल कंÈयूटर के कांसेÈट  से ÿभािवत लगता ह।ै इसके वजह से कई ÿकार 

के ÿोúाम को एक ही कंÈयटूर पर िøयािÆवत करना संभव हो पाया. डॉ जॉन वोन यमून को डाटा व िनद¥शŌ को बाइनरी 

फॉमª म¤ रखन ेके िलए बाइनरी नंबर िसÖटम के आिवÕकार का ®ेय भी जाता ह।ै ÿथमतः डाटा व िनद¥शŌ को 0 और 1 म¤ 

पåरवितªत करके Öटोर करना इसी तरह के कंÈयटूर म¤ हòआ.  

एडसैक EDSAC ( 1947-49: 

क§ िāज िवĵिवīालय के वै²ािनकŌ के समहू िजसके अÅय± ÿोफेसर मौåरस िवÐकेस थे के Ĭारा इस मशीन का 

आिवÕकार 1949 मे िकया गया. इस कंÈयटूर का िवकास य.ुएस.ए. के एडवक (EDVAC) कंÈयटूर के साथ हòआ. 

इसके िवकास म¤ िāिटश वै²ािनक का योगदान था. 

UNIVAC (1951) 

यिुनएक कंÈयटूर को ÿथम िडिजटल कंÈयटूर खा जा सकता ह।ै ÿथम यिुनएक कंÈयटूर को जनगणना Êयरूो के कायाªलय म¤ 

१९५१ म¤ Öथािपत िकया गया. यह इसे १० वषō तक ÿयोग म¤ लाया जाता रहा. युिनएक कंÈयटूर का सवªÿथम 

वािणिºयक उपयोग १९५४ म¤ य.ुएस.ए के कंपनी जनरल इलेि³ůक Ĭारा िकया गया. १९५२ IBM  ने IBM-७०१ का 

िवकास िकया जोिक यिुनएक कंÈयटूर १ का िवकिसत Łप ह।ै इसके बाद जÐदी-जÐदी यिुनएक कंÈयटूर तथा IBM ७०० 

®ूंखला के अनेक कंÈयटूर बाज़ार म¤ आए. वषª १९५३ म¤ IBM ने 1000 कंÈयटूर बेचे थे. 

कंÈयटूर वाÖतव म¤ 20 वé सदी के अिंतम दो दशकŌ म¤ महान आिवÕकार के łप म¤ आया। अबैकस का इितहास 2500 

साल स ेअिधक पहले का ह ैअबैकस एक साधारण माला और तारŌ से बना कैलकुलटेर ह,ैजो आज भी दिुनया के कुछ 

भागŌ म¤ ÿयोग िकया जाता ह।ै एक ÿाचीन अबैकस और एक आधिुनक कंÈयूटर के बीच का अंतर िवशाल लगता ह,ै 

लेिकन दोनŌ का िसĦांत एक ही ह ैिक मानव मिÖतÕक कì तलुना म¤ अिधक तजेी स ेगणना या िकसी कायª को बार-बार 

करन ेम¤ स±म होना ह ै

अबैकस का आिवÕकार लगभग 500 ईसा पवूª मÅय पूवª म¤ हòआ था. यह 17 वé सदी के मÅय तक सबसे तेजी से गणना 

करन ेवाला यÆý था। 1642 म¤, 18 वषª कì आय ुम¤ Āांसीसी व²ैािनक और दाशªिनक Êलेस पाÖकल (1623-1666) ने 

ÿथम Óयावहाåरक यांिýक कैलकुलटेर, पाÖकलाइन आिवकृत िकया ह,ै इसका आिवÕकार अपने िपता जो कर सúंाहक 

थे, को रकम कì गणना करने म¤ मदद करने के िलए िकया था। मशीन म¤ इटंरलॉिकंग कोµस लग ेथे िजससे जोड़, घटाव 

दशमलव वाले सं´याओ ंका िकया जा सकता था.  
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जमªन गिणत² और दाशªिनक गाटĀìड िलबिनज (1646-1716) ने १६७१ म¤ इसी तरह कì मशीन ले कर आए जो िक 

पाÖकलाइन से उÆनत िकÖम का था इसम¤ कोµस के Öथान पर stepped drum का इÖतेमाल िकया गया था. िलबिनज 

कì मशीन पाÖकल के मशीन से अिधक शिĉशाली थी ये मशीन जोड़ व घटाव के अलावा गणुा तथा भाग करने म¤ 

स±म थी इसम¤ एक और खािसयत थी िक इसम¤ मेमोरी का ÿयोग िकया गया था. िलबिनज िवĵ के ÿथम यांिýक 

कैलकुलेटर के आिवÕकार कताª łप के म¤ जाना जाता ह ैइसके अलावा दशमलव सं´या को बाइनरी कोड म¤ िनरिपत 

करन ेके िसÅदांत दनेे के िलए भी जाना जाता है। जबिक िलबिनज, इसका उपयोग अपने कैलकुलेटर म¤ नहé िकया था. 

िलबिनज के मरने के उपरांत एक अंúेज़ जॉजª बूल े(१८१५-१८६४) ने इस िवचार को आगे बढ़ाया और गिणत कì एक 

नयी शाखा बिूलयन अलजेāा (Boolean Algebra)  का िवकास िकया। आधिुनक कंÈयूटर को िनणªय लेने कì ±मता 

हािसल करने म¤ बाइनरी कोड एव ंबिूलयन अलजेāा का बहòत बड़ा योगदान था जबिक १९वé शताÊदी म¤ ये िवचार उस 

समय से कहé आगे का था ³यो िक गिणत² और कंÈयटूर व²ैािनक को इसके वाÖतिवक ÿयोग को समझाने म¤ 50 से 

100 साल का वĉ लगा था. 

कंÈयूटर के लाभ 

आज के समाज म ेजो कंÈयटूर नहé जानता ह§ उस ेजीवन म¤ बहòत किठनाई का सामना करना पड़ता ह।ै  यह बहòत ºयादा 

तेजी से काम करता ह ैऔर कई कायª को एक ही समय म¤ ýुिट रिहत संपन करने म¤ स±म ह ैइसिलए आजकल कंÈयूटर 

बहòत महÂवपणूª हो गया ह।ै आज कì दिुनया म¤ कंÈयटूर हम अनिगनत काम के िलए  उपयोग  कर सकते ह§. मौसम कì 

भिवÕयवाणी बहòत सटीक एवं तेजी से िकया जा सकता ह ैइसके अलवा और कई अÆय मिुÔकल चीज¤ भी आसानी स ेहो 

जाती ह§. दुिनया के ÿÂयके इंसान िकसी न िकसी łप स ेकंÈयटूर से जुड़ा ह।ै 

घरŌ म¤ कंÈयूटर का उपयोग 
 
घरŌ म¤ कंÈयूटर का उपयोग इटंरनेट से सचूनाओ ंलेने दने ेके िलए िकया जाता ह।ै इटंरनेट से संबध बहòत ÿकार कì सेवाएँ 
िजसे आप घर बैठे उपयोग कर सकते ह ै जैसे रेलवे और हवाई जहाज के िटकट बिुकंग, ऑनलाइन Ìयिूजक, िविडयो, 
ऑनलाइन लिन«ग, ऑनलाइन शौिपंग  इÂयािद 
चकुì कंÈयटूर एक मÐटीमीिडया िडवाइस ह ैअतः इसका उपयोग सूचनाओ ंके आदान-ÿदान के साथ साथ मनोरंजन के 
िलए भी िकया जाता ह।ै     
 
िश±ा ±ेý म¤  
 
ये तो आप सभी को पता ह ैकì िश±ा के शýे म¤ कंÈयटूर का बहòत बड़ा हाथ ह ैआज के समय  म¤ हर Öथान पर जहा ँ पर 
हम लोग िश±ा úहण करने जाते ह ैहर जगह  िवÅयाथêयŌ को कंÈयूटर Ĭारा िश±ा ÿदान कì जाती  ह।ै हर संÖथानŌ म¤ 
िडिजटल लाइāरेी ने पÖुतकŌ का Öथान ले िलया ह।ै आज तो छोटी क±ा के ब¸चŌ को भी कंÈयटूर के बारे म¤ बताया और 
पढ़ाया जा रहा ह।ै सामाÆय क±ा को Öमाटª ³लास łम म¤ तÊदील हो गया ह ैभौितकì, रसायन, गिणत के जिटल से 
जिटल पाठ्य वाÖत ुको आसानी से समझाया जा सकता ह ैइसके िलए कंÈयटूर úािफ़³स और एनीमशेन का सहारा िलया 
जा सकता ह।ै इससे उनकì समझ बहòत तजेी से बढ़ रही ह।ै 
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कÌÈयूटर आधाåरत ÿिश±ण (सीबीटी) 
 
सीबीटी एक ÿकार के ÿिश±ण कायªøमŌ ह ै िजसे सीडी-रोम पर आपूितª कì जाती ह§। इन कायªøमŌ म¤ पाठ, úािफ³स 
और Åविन शािमल ह§। ऑिडयो और वीिडयो Óया´यान इन सीडी पर दजª ह§। सीबीटी लोगŌ को िशि±त करने के िलए 
एक कम लागत का समाधान ह।ै आप आसानी से लोगŌ कì एक बड़ी सं́ या म¤ लोगŌ को ÿिशि±त कर सकते ह§  
 

सीबीटी के फायदे 
िवīाथê अपने समय के अनुसार इसे सीख सकते ह ैऔर वे अपने ²ान को अपनी ±मता के अनसुार बढ़ा सकते ह।ै 

 इससे ÿिश±ण के समय म¤ कमी आती ह ै 

 ÿिश±ण कì सामúी बहòत इटंरैि³टव होने से िवīािथªयŌ को िवषय वÖत ुको िसखाने म¤ सलुभ होता ह।ै  

 योजना और समय कì समÖयाए को कम या समाĮ हो जाते ह§। 

 कौशल िकसी भी समय और िकसी भी Öथान पर िसखाया जा सकता ह ै

 इससे बहòत कम लागत म¤ बड़ी सं´या म¤ छाýŌ को ÿिशि±त करने के िलए ÿभावी तरीका है 

 ÿिश±ण हते ुवीिडयो और ऑिडयो सÖती कìमतŌ पर उपलÊध ह§ 
 

कंÈयूटर एडेड लिन«ग 
 
कÌÈयटूर एडेड लिन«ग एक ÿिøया ह ैिजसमे िश±ण और सीखन ेकì ÿिøया को बढ़ान ेके िलए कì सूचना ÿौīोिगकì 
का उपयोग िकया जाता ह।ै कंÈयटूर का उपयोग कर कम समय म¤ िश±ण सामúी तैयार िकया जाता ह।ै इससे िश±ण और 
अनसंुधान के ÿशासिनक बोझ को कम िकय ेजा सकत ेह§। मÐटीमीिडया ÿोजे³टर और पॉवर पॉइटं ÿÖतिुतयŌ के उपयोग 
से िश±ण कì गुणव°ा म¤ सुधार हòआ ह।ै इसस ेसीखने कì ÿिøया म¤ मदद िमली ह।ै 
 

दूरÖथ िश±ा 
 
दरूÖथ िश±ा सीखन ेकì एक नयी पĦित ह।ै कÌÈयटूर इस ÿकार के िश±ा म¤ महÂवपूणª भिूमका िनभाता ह।ै कई सÖंथान 
दरूÖथ िश±ा कायªøम ÿदान कर रह ेह§। छाý को संÖथान म¤ आने कì जłरत नहé ह।ै संÖथान पठन सामúी ÿदान करता ह ै
और छाý के िलए आभासी क±ा कì सिुवधा ÿदान करता ह।ै आभासी क±ा म¤ िश±क अपने ही कायªÖथल पर 
Óया´यान दतेा ह।ै छाý घर स ेउस सÖंथा के नेटवकª  से जड़ु कर Óया´यान म¤ भाग ल ेसकते ह§। छाý िश±क से सवाल 
पछू सकते ह§ और िश±क छाý के सवालŌ के उ°र द ेसकते ह।ै  
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ऑनलाइन  परी±ा 
 
ऑनलाइन परी±ा कì ÿविृ° लोकिÿय होती जा रही ह।ै जीआरई, जीमैट और सैट कì तरह अलग-अलग परी±ा परूी 
दिुनया म¤ ऑनलाइन आयोिजत कì जाती ह§। सवाल के उ°र को अरयथê कंÈयूटर Ĭारा िचिĹत कर सकते ह§। इसम¤ 
गलितयŌ कì संभावना कम होता ह।ै यह पĦित पåरणाम कì घोषणा समय से करने के िलए सÖंथान को स±म बनाता ह।ै 

 
ब§िकंग ±ेý म¤   

 
जब से कंÈयटूर का ÿयोग होने लगा ह।ै इसने ब§िकंग के ±ेý म¤ बहòत ही ÿभाव डाला ह ैजब आप पहल ेब§को म¤ जाते थे 
तो ब§को म¤ इतनी Ûयादा भीड़ होती थी लेिकन जब से ब§को म¤ कंÈयटूर ÿयĉु होन ेलगे ह,ै तब से सारे काम आसान हो 
गए ह,ै अब सब कुछ ऑनलाइन हो गया ह ैजैसे कì ए टी म,  पास बुक एंůी, या आप को दूर िकसी अपने दोÖत के पास 
पैसे भेजने ह ैतो आप वो भी कर सकते ह ैआज के ज़माने म¤ ये सब कुछ संभव ह।ै   
 
िचिकÂसा ±ेý म¤   
 
आप दखेते होगे कì कोई भी हॉिÖपटल चाह ेवो छोटा हो या बड़ा हो यािन कì सभी हॉिÖपटलŌ म¤ कÌÈयूटरŌ का ÿयोग 
िकया जाता ह।ै कंÈयूटर के ÿयोग कर शरीर के अदंर के रोगो के बारे म¤ पता लगाया जा सकता ह ैऔर उनके इलाज़ म¤ भी 
कंÈयटूर का ही िवÖततृ  ÿयोग िकया जाता ह।ै  िचिकÂसा ±ेý म¤ िविभÆन ÿकार के सॉÉटवेर का उपयोग िकया जाता है 
िजससे इस ±ेý म¤ िविभÆन कायŎ का िनÕपादन आसानी से और ÿभावी ढगं से िकया जाता ह।ै  
 
अÖपताल ÿबंधन सॉÉटवेयर 
 
अÖपताल ÿबंधन सॉÉटवेयर से अÖपतालŌ म¤ होने वाल ेदैिनक ÿिøयाओ ंऔर आपरेशन को Öवचािलत करने के िलए 
उपयोग िकया जाता ह।ै इन कायŎ म¤ ऑनलाइन िनयिुĉयŌ, पेरोल, ÿवशे और छुĘी के åरकॉडª, मरीज कì åरकॉडª और 
उसके इलाज समिÆधत सचुानŌ का संúहण एवं आदान ÿदान आिद हो सकता ह।ै 
 
मरीज िनगरानी ÿणाली 
 
िनगरानी ÿणाली लगातार रोिगयŌ कì िनगरानी के िलए िचिकÂसा वाडª और गहन दखेभाल इकाइयŌ म¤ Öथािपत िकये 
जाते ह§। इन पĦितयŌ से नाड़ी, रĉचाप और शरीर के तापमान कì िनगरानी िकया जाता ह§ और िकसी भी गंभीर िÖथितयŌ 
म¤ मेिडकल Öटाफ को सचेत िकये जा सकते ह§। 
 
लाइफ सपोटª िसÖटम 
िवशेष² उपकरणŌ जो सनुवाई न देने वाल ेरोिगयŌ को मदद करने के िलए उपयोग िकया जाता ह।ै  
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रोग-िनणªय के िलए  
 
रोग के ल±णŌ कì जांच करने के िलए सॉÉटवयेर ÿयोग िकया जाता ह ैऔर सॉÉटवेयर दवा को िनधाªåरत करने म¤ भी 
डॉ³टर को मदद करता ह।ै पåरÕकृत ÿणाली सीटी Öकैन, ईसीजी, और अÆय िचिकÂसा परी±ण म¤ भी कंÈयूटर का उपयोग 
िकया जाता ह।ै 
 
र±ा ±ेý म¤  
  
जैसा  कì आप ने दखेा कì अलग अलग जगह पर कंÈयटूर का ÿयोग हो रहा ह ैठीक वैसे ही र±ा के ±ेý  म¤ भी कंÈयटूर 
का हम भरपरू ÿयोग कर रह ेह।ै जैसे कì र±ा अनसुÆधान म¤ िमसाइलŌ का संचालन तथा उनका िनयंýण म¤ भी कंÈयूटर का 
ÿयोग िकया जाता ह।ै रडार आिद म¤ कंÈयटूर को ही काम म¤ लाया जाता ह।ै 
 
 
 
कÌÈयूटर कì िवशेषताए ँ
 
कÌÈयटूर का आिवÕकार केवल गिणतीय गणना को Öवतः करने, जÐदी से करने के िलए हòआ था लेिकन आज कÌÈयटूर 
का अंकगिणतीय गणनाओ ं से कही अिधक कायª करने म¤ स±म ह ै कंÈयटूर से कई जिटल कायª िकये जाते ह।ै अतः  
ÿÂयेक कÌÈयटूर कì कुछ सामाÆय िवशेषताएँ होती ह ैकÌÈयटूर कì िनÌन िनशेषताएँ ह।ै 
 
वडª-लेÆथ 
 
िडिजटल कÌÈयूटर केवल बायनरी िडिजट समझता ह ैबाइनरी नंबर िसÖटम म¤ 2 िडिजट 0 एवं 1 होते ह।ै अतः िडिजटल 
कंÈयटूर म¤ बाइनरी भाषा म¤ सचुनाओ ंका आदान, ÿदान होता ह।ै एक 0 या 1 िडिजट को एक िबट कहा जाता ह।ै आठ 
िबट के समहू को एक बाइट कहा जाता ह ै। कÌÈयूटर एक समय म¤ िजतनी िबट  कì सं´या िøयािÆवत कर सकता ह ैउसे 
वडª ल¤Æथ कहा जाता ह।ै सामाÆयतया उपयोग म¤ आने वाल ेवडª लेÆथ 8,16,32,64 आिद ह,ै वडª लÆेथ के Ĭारा कÌÈयटूर 
कì शिĉ मापी जाती ह।ै िकसी कंÈयटूर का वडª ल¤थ के 8 िबट ह,ै तो उसे 8 िबट वाल ेकंÈयूटर कहा जाता ह ैइस तरह 
16,32 और 64 िबट वाल ेकंÈयटूर बाज़ार म¤ उपलÊध ह।ै िजस कंÈयटूर का वडª ल¤थ िजतना अिधक होगा वह उतना 
अिधक शिĉशाली कंÈयूटर होगा.   
 
तीĄता 
 
कÌÈयटूर बहòत तेज गित से गणनाएँ करता ह ैमाइøो करोड़Ō गणनाएं गणना ÿित सेकंड िøयांिवत करता ह।ै ये सभी इसके 
ÿोसेसर कì मदद से संभव हो सका ह ै इस के ÿोसेसर कì Öपीड को हम हट्ªज़ म¤ मापते  ह।ै सपुर कंÈयटूर समाÆतर 
ÿोसेिÖसंग तकनीक का उपयोग कर बड़े से बड़े गणना को कुछ सेक¤ ड़ो म¤ करता ह ैइस ÿकार के गणना को यिद मनÕुय 
Ĭारा िकया जाय तो कई महीनो का वĉ लग सकता ह ैइसके बाद भी उसमे ýटुी होन ेिक सÌभावना होगी. अतः कंÈयटूर 
बहòत तजेी से गणना करने वाला मशीन ह।ै  
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सिंचत युिĉ 
 
कÌÈयटूर कì अपनी मु́ य तथा सहायक ममेोरी होती ह।ै िजसम ेकÌÈयटूर आंकडो को संिचत करता ह ै। कÌÈयटूर के Ĭारा 
संिचत सुचनाओ को कुछ ही सेकंड मे ÿाĮ िकया जा सकता ह ै।  आकड़ो को सिंचत करना एवं िबना िकसी ýिुट के 
सचुनाए ँÿाĮ करना कÌÈयटूर कì महÂवपूणª िवशेषता ह ै 
 
उ¸च संúहण ±मता  
 
कंÈयटूर म¤ अिधक स ेअिधक माýा म¤ डाटा को संúिहत िकया जा सकता ह।ै करोड़ो शÊदŌ को एक तीन-चार Óयास के 
िडÖक म¤ संúिहत कर सकते ह।ै कंÈयटूर म¤ टे³Öट, इमेज़, ऑिडयो, वीिडयो, एिनमेट टे³Öट और इमेज़ इतन ेÿकार के डाटा 
को संúिहत िकया जा सकता ह।ै इन सूचनाओ ंको कई वषŎ तक सरुि±त रखा जा सकता ह ैऔर जब चाह ेतब आप इन 
सचूनाओ ंकुछ सेकंडŌ म¤ पुनः ÿाĮ िकया जा सकता ह।ै  
 
शुĦता 
 
कंÈयटूर जिटल से जिटल गणनाएँ िबना िकसी ýिुट के करता ह।ै कंÈयूटर िकसी ÿकार का गणना करने म¤ कोई भेद भाव 
नहé करता ह।ै इस तरह कंÈयटूर एक शĦु मशीन ह।ै  
 
वैिव¶यपूणª 
 
कÌÈयटूर एक वैिव¶यपणूª मशीन ह ैयह सामाÆय गणनाओ से लेकर जिटल से जिटल गणनाए ँकरने मे स±म ह।ै आजकल 
सभी ÿकार के कायª म¤ कंÈयटूर Ĭारा िकय ेजाते ह।ै िमसाइल एवं उपúहो का संचालन म¤ कंÈयटूर का अहम भिूमका होती 
ह।ै कंÈयूटर  के िबना उ¸च कोिट के र±ा उपकरण को िøयािÆवत करना असंभव ह।ै एक कÌÈयटूर दसूरे कÌÈयटूर से 
सचुना का आदान,ÿदान कर सकता ह।ै  कÌÈयटूर कì आपस म¤ सूचनाओ ंके आदान ÿदान कì ±मता का िवकास होने 
के कारण एक िवĵÓयापी सचूनाओ का जाल बना िजसने ईटंरनेट को जÆम िदया ह।ै जो िक िवĵ का सबसे बडा नेटवकª  
ह।ै कंÈयटूर हमारे जीवन म¤ एक महÂवपणूª Öथान रखता ह।ै मानव जीवन के हर ±ेý म¤ कंÈयटूर का उपयोग होता ह ैजैसे - 
घर, ऑिफस, िश±ा, िचिकÂसा, यातायात , र±ा, सरु±ा, मनोरंजन, ब§िकंग इÂयािद  
 
Öवचलन 
 
कÌÈयटूर एक समय म ेएक से अिधक कायª करने मे स±म ह।ै कंÈयटूर एक ÿकार का Öवचािलत मशीन ह ैयह सúहण 
माÅयम म¤  संúिहत ÿोúाम जो िकसी ÿोúामर Ĭारा सúंिहत िकया गया ह ैके िनद¥शŌ के अनुसार ÿोúाम को िøयािÆवत 
करता ह।ै ÿोसेिसंग के दौरान िकसी ÿकार के मानवीय सहायता कì जłरत नहé होती ह ै कंÈयटूर Öवतः कायª को 
सÌपािदत कर इि¸छत आउटपटु ÿयोĉा को ÿदान करता ह।ै कÌÈयूटर सभी कायª को िबना ýिुट के संपÆन करता ह।ै अतः 
कंÈयटूर म¤ Öवचालन गुण होता ह।ै 
 



दरू िश±ा िनदेशालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 17 

पåर®मशीलता 
 
पåर®मशीलता का अथª ह ैिक िबना िकसी łकावट के कायª करना। मानव जीवन थकान ,कमजोरी, एक ही तरह के कायª 
को बार-बार करने से कायª करने म¤ अŁिच आिद से पीिड़त रहता ह।ै मनÕुय म¤ संवदेनाएँ होती ह,ै इसी के कारण वे कभी 
खशु होता ह ैतो कभी दखुी होता ह।ै इस कारण उसके काम करने कì ±मता पर असर होता ह।ै इसिलए वे एक जैसा काम 
नहé कर पाते ह ै । परंतु कÌÈयूटर के साथ ऐसा नही ह ैवह हर कायª हर बार बहòत ही शĦुता एव ंयथाथªता से करता ह।ै 
कंÈयटूर िबना थके कई घंटे तक रिहत ýिुट काम रिहत करने के िलए िडज़ाइन िकया गया है। 
 
 
िवĵनीयता  
कंÈयटूर कì Öमिृत एव ंकायª करने कì शĦुता उ¸च कोिट कì होती ह।ै कंÈयटूर स ेजड़ुी सारे िøया- कलाप िवĵनीय होता 
ह,ै और यह िबना थके कई वषō तक कायª करन ेम¤ स±म होता ह।ै कई वषª परुाने आँकड़ो को भी सुरि±त रखता ह ैऔर 
ÿयोĉा Ĭारा मांगे जान ेपर िबना िकसी परेशानी के तरंुत ÿÖतुत करता ह।ै 
कंÈयटूर कì सीमाएँ 
 
िववेकहीनता  
 
कंÈयटूर अपने आप से कोई काम नहé करता ह ैइसे िकसी कायª को करने के िलए िनद¥शŌ कì आवÔयकता पड़ती ह।ै 
कंÈयटूर िदए गए िनद¥श के अनुसार ही कायª करता ह ैइस के अितåरĉ कोई अÆय कायª का िनÕपादन नहé कर पाता ह।ै 
कंÈयटूर के पास आÂम िववेक नहé होता ह ैिजसके कारण कोई कायª अपने Öवतः िववेक से नहé कर पाता ह।ै कायª करने 
के िलए मानव Ĭारा िदए गए ÿोúाम कì आवÔयकता होती ह।ै  
  
िनणªय लेने कì ±मता का नहé होना  

 
कंÈयटूर अ¸छे एवं बुरे का भेद नहé कर पाता ह ै िजसके कारण उसम¤  िकसी ÿकार िनणªय लने ेकì ±मता का आभाव 
होता ह।ै कंÈयटूर ÿोúाम िकय ेगए िनद¥शŌ के अधार पर ही कायª संपÆन करता ह।ै  अतः इसकì तुलना मनÕुय स ेनहé कì 
जा सकती। 
  
²ान के उतरो°र िवकास करने कì अ±मता  
 
मनÕुय अपने ²ान को समय और पåरिÖथित के अनłुप िनरÆतर बढ़ाने का ÿयास करता रहता ह।ै मनुÕय अपन ेआस पास 
हो रही गितिविधयŌ से ²ान ÿाĮ कर अपने ²ान को   बढ़ाता ह ै जबकì कंÈयटूर  एक मशीन ह ैजो िववेक रिहत होती ह ै
िजसे मनÕुय Ĭारा सचंािलत िकया जाता ह ैअतः यह अपने ²ान म¤ Öवयं वृि्Ħ नही ँकर पाता। 
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अनुकूल पåरिÖथित म¤ ही कायª कर पाना  
  
मनÕुय िकसी पåरिÖथित म¤ काम करने म¤ स±म होता ह ैलेिकन कंÈयूटर को काम करने के िलए िबजली तथा अÆय चीजŌ 
कì ÓयवÖथा होने पर ही काम करने म¤ स±म होता ह।ै कंÈयटूर  केवल ÿोसेिसंग के अनुकूल पåरिथित म¤ ही कायª कर पाता 
ह।ै 
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इकाई – 2 संगणक के िवकास कì पीिढयाँ 

1. कÌÈयटूर कì पीढ़ी 

2. ÿथम पीढ़ी के कÌÈयटूर  

3. िĬतीय पीढ़ी के कÌÈयटूर 

4. ततृीय पीढ़ी के कÌÈयटूर 

5. चतथुª पीढ़ी के कÌÈयटूर 

6. पंचम पीढ़ी के कÌÈयटूर 

7. सारांश  

8. ÿĳ  

कÌÈयूटर कì पीढ़ी 

कÌÈयटूर यथाथª मे एक आĲयªजनक मशीन ह।ै कÌÈयूटर कì पीढ़ी म¤ पीढ़ी शÊद का ÿयोग िविभन ÿकार के 

हाडªवेयर टे³नोलॉजी म¤ भेद करने के िलए िकया जाता था िलिकन इस समय इसका पीढ़ी म¤ हाडªवयेर के साथ 

साथ सॉÉटवयेर को ले कर देखा जाता ह ै ³योिक हाडªवयेर और सॉÉटवयेर दोनŌ िमलकर कंÈयटूर िसÖटम का 

िनमाªण होता ह।ै  

१९६४ के बाद कंÈयटूर पीढ़ी टमª का इजाद हòआ. कÌÈयटूर को िविभÆन पीढ़ी मे वगêकृत िकया गया ह।ै अभी तक 

५ पीिढयो म¤ कंÈयटूर टे³नोलॉजी को िवभािजत िकया जाता ह।ै  

समय अविध के अनसुार कÌÈयूटर का वगêकरण नीचे िदया गया ह।ै 

 ÿथम पीढ़ी के कÌÈयटूर ( 1945 से 1956) 

 िĬतीय पीढ़ी के कÌÈयटूर (1956 से 1963) 

 तृतीय पीढ़ी के कÌÈयटूर (1964 स े1971) 

 चतथुª पीढ़ी के कÌÈयूटर(1971 से वतªमान) 

 पंचम पीढ़ी के कÌÈयटूर (वतªमान से वतªमान के उपरांत) 

ÿथम पीढ़ी के कÌÈयूटर ( 1945 से 1956) 

सन् 1946 म ेपिेनसलविेनया िवĵिवधालय के दो इजंीिनयर िजनका नाम ÿोफेसर इøटª और जॉन जॉन मौचली के 

टीम ने ENIAC- Electronic Numerical Integrator And Calculator का अिवÕकार िकया।  यह ÿथम 

इले³ůॉिनक कंÈयटूर था.  उÆहोने ÿथम िडिजटल कÌÈयूटर का िनमाªण िकया। िजसम¤ उÆहोने व³ैयूम ट्यूब का 
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उपयोग िकया था। उÆहोने अपने नए खोज का नाम इिनक(ENIAC) रखा था। इस कÌÈयटूर म ेलगभग 18,000 

व³ैयूम ट्यबू , 70,000 रिजÖटर और लगभग पांच िमिलयन जोड़ थे।  

यह कÌÈयूटर एक बहòत भारी मशीन के समान था। िजसे चलाने के िलए लगभग 160 िकलो वाट िवīतु उजाª कì 

आवशयकता होती थी। इस पीढ़ी कोÌपएुý म¤ िनवाªत नाली ( Vacuum Tube) का पयōग िकया जाता था 

³योिक यही उस समय का सबसे तजे एÐ³ůोिनक िडवाइस था. इस पीढ़ी के कंÈयटूर गणना करन ेके िलए िमली 

सेकंड िलया करत ेथे.  

 

इस पीढ़ी के कंÈयटूर म¤ ममेोरी के िलए एले³ůोमेगानेिटक तथा डाटा व िनद¥शŌ को कंÈयूटर िनवशे हते ुपंच काडª 

का ÿयोग िकया जाता था. 

  

इस समय के कंÈयटूर म¤ ÿोúाम िलखन ेके मशीनी भाषा और अस¤बली भाषा का इÖतेमाल िकया जाता था. इसी 

कारन इस पीढ़ी म¤ ÿोúाम िलखने के िवशेष² कì आवÔयकता होती थी.  
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ÿथम पीढ़ी के कंÈयटूर कì िवशेषताए ँ 

 इस पीढ़ी के कंÈयटूर अपन ेसमय के सबसे तेज गणना करने वाल ेिडवाइस थे. 

 ये बहòत बड़े आकर के होन ेके कारण इसे िकसी बड़े कमरे म¤ ही ÿितÖथािपत िकया जा सकता  था. 

 इसम¤ हजारŌ कì सं́ या म¤ िनवाªत नाली (vacuum Tube) लग ेहोन ेके कारण बहòत अिधक माýा म¤ 

उÕमा उßपन होता था इसी कारण कमरे म¤ वतानकुिलत करना अवÔयक था.  

 एक  िनवाªत नाली (vacuum Tube) को आध ेवाट के बराबर पॉवर कì आवÖयकता होती ह।ै  चिुक 

कंÈयूटर म¤ हजारŌ कì सं́ या म¤ िनवाªत नाली (vacuum Tube) लगे होते थे अतः इसके िलए पॉवर कì 

आवÔयकता बहòत अिधक होती थी.  

 चिुक िनवाªत नाली (vacuum Tube) कì जीवन चø बहòत सीिमत अविध का होता था इसके वजह से 

जÐदी जÐदी हाडªवेयर म¤ ख़राबी आती थी.  

 हाडªवेयर म¤ खराबी जÐदी जÐदी होन ेके कारण कंÈयटूर को लगातार रखरखाव कì आवÔयकता होती 

थी. 

 चिुक कंÈयूटर को ठीक करन ेहते ुहजारŌ कì सं́ या म¤ लोगो िक आवÔयकता होती थी ³योिक िनवाªत 

नाली (vacuum Tube) , इले³ůॉिनक सिकª ट को हाथ से अस¤बली कì जाती थी. इसी वजह से इस 

पीढ़ी कंÈयूटर का उपयोग वािणिºयक कायŎ के िलए नहé िकया जाता था. 

 ³योिक इस पीढ़ी के कंÈयटूर म¤ ÿोúाम िलखना बहòत आसन नहé होता था इसिलए इनका वािणºयक 

उपयोग संभव नहé था.  

िĬतीय पीढ़ी के कÌÈयूटर ( 1956 से 1963 )  

सन ्1947  बेल ÿयोगशाला जॉन बाडêन, िविलयम शोकले और वाÐटर ā°नै ने नए ÿकार का इले³ůॉिन³स 

िÖवच का अिवÕकार िकया िजसे ůांसिजÖटर कहा गया था. ůािंजÖटर कì खोज ने कÌÈयटूर के िवकास मे 

महÂवपणूª भिूमका अदा कì। ůासंिजÖटर िनवाªत नाली कì तुलना म¤ काफì अ¸चा िÖवच था. यह एक ÿकार के 

अधª चालक धात ुस ेबना होता ह।ै यह िनवाªत नाली के तलुना काफì कम पॉवर कì आवÖयकता होती ह ैऔर 

इसका आकार भी काफì छोटा होता ह।ै अब व³ैयमू ट्यबू का Öथान ůािंजÖटर ने ले िलया िजसका उपयोग 

रेिडयो, टेिलिवजन , कÌÈयटूर आिद बनाने मे िकया जान ेलगा। िजसका पåरणाम यह हòआ िक मशीनो का आकार 

छोटा हो गया। कÌÈयटूर के िनमाªण मे ůािंजÖटर के उपयोग होने स ेकÌÈयूटर अिधक उजाª द± ,तीĄ एवं अिधक 

िवĵसिनय हो गया। इस पीढ़ी के कÌÈयटूर महगं े थे। िĬतीय पीढ़ी के कÌÈयटूर मे मशीन ल¤µवेज़ को एसÌेबली 

ल¤µवज़े के Ĭारा ÿितÖथािपत कर िदया गया । एसÌेबली ल¤µवेज़ म ेकिठन बायनरी कोड कì जगह संि±Į ÿोúािमंग 

कोड िलख े जाते थे। इसके आलावा हाई लेवल ÿोúािमंग भाषा जसै े FROTRAN, COBOL, ALGOL 
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इÂयािद मे ÿोúाम िलख ेजने लग.े उ¸च Öतरीय भाषा म¤ ÿोúाम िलखने के िलए मानव के समझाने वाला िलिप 

जैसे लैिटन िलिप का ÿयोग िकया जाने से ÿोúाम िलखना, िकसी के िलखे ÿोúाम को समझान तथा ÿोúाम के 

पåरवतªन जसैे कायª बहòत आसन हो गया.  इस पीढ़ी म¤ बैच ऑपरेिटंग िसÖटम का भी उĩव हòआ िजसके कारण 

कई ÿोúाम को एक साथ कंÈयूटर स ेिøयािÆवत िकया जाना संभव हो सका. बैच ऑपरेिटंग िसÖटम के Ĭारा एक 

साथ कई जॉब को िबना िकसी मानव अÆतरिøया के िøयािÆवत होने से कायª को तजेी से इसे संसािधत िकया जा 

सकता था िजससे मशीन कì कायª द±ता म¤ āुहोतरी हòई तथा काम करने म¤ भी आसानी हòई. 

 

ůांसिजÖटर                                       िĬतीय पीढ़ी के कÌÈयटूर 
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िĬतीय पीढ़ी के कÌÈयूटर 

िĬतीय पीढ़ी के कंÈयूटर कì िवशेषताए ँ

1. इस पीढ़ी के कंÈयटूर ÿथम पीढ़ी के कंÈयूटर के तुलना म¤ 10 गनुा तेज थे.

2. इन कंÈयटूरŌ का आकार ÿथम पीढ़ी के तलुना बहòत कम था िजसके कारण इस ेÿितÖथािपत करने हतेु
कम जगह कì आवÖयकता होती थी.

3. इÆह¤ ÿथम पीढ़ी के कंÈयटूर के तलुना म¤ कम पॉवर कì आवÖयकता होती थी और ये कम उÕमा भी

उßपन करत ेथे. इसके वाबजदू इस पीढ़ी के कंÈयूटर को चलन ेके िलए वतानकुिलत का होना

अिनवायª था.

4. इन पीढ़ी के कंÈयूटर म¤ हाडªवयेर खराबी कì समाया कम होती थी.

5. इस पीढ़ी म¤ ÿाथिमक व िĬितयक मेमोरी का आकार ÿथम पीढ़ी के तलुना म¤  अिधक था तथा ये

ममेोरी ÿथम पीढ़ी स ेतेजी से काम करने म¤ स±म थे.

6. ÿथम पीढ़ी के तलुना म¤ इस पीढ़ी म¤ ÿोúाम िलखना आसन था.

7. इस पीढ़ी के कंÈयटूर म¤ हजारŌ ůािंजÖटर को मानव के Ĭारा हाथो स ेअसÌेबली कì जान ेके कारण

कंÈयूटर का वािणºयक काफì कठीन और महागा होता था.

तृतीय पीढ़ी के कÌÈयूटर 

वषª 1958 म ेजकै सैत िकÐबी और रोबटª नोयी के ÿथम एकìकृत सिकª ट ( Integrated Circuit) िजसे आई सी 

(IC) कहा जाता ह ैिजसम¤ बहòत सारे इल³ेůॉिन³स घटक (ůािजÖटर, रेिसÖटर, कापिसटर) को एकल िसिलकॉन 

चीप पर एकìकृत िकया जाता ह ैइसस ेिविभÆन घटक को जोड़ने के वायर कì आवÖयकता होता ह।ै आई सी (IC) 

टे³नोलॉजी को माइøो इल³ेůॉिनक टे³नोलॉजी भी कहा जाता ह ै ³योिक इसके Ĭारा बहòत अिधक सं́ या म¤ 

इले³ůॉिनक सिकª ट और िÖवच को एक बहòत छोटी चीप पर एकìकृत िकया जाना सभव हो सका. ÿारंभ म¤ 10 से 

20 इले³ůॉिनक घटकŌ को चीप पर एकìकृत िकए जा सके इसे छोटे पैमाने का एकìकृतकारण ( Small Scale 

Interigration ) (SSI) कहा गया. कुछ समय के बाद टे³नोलॉजी म¤ और उÆनत िकया गया िजससे 100 

इले³ůॉिनक घटकŌ को चीप पर एकìकृत िकए जाना संभव हो पाया िजसे मÅयम पैमान े का एकìकृतकारण 

(Medium Sclae Integration - MSI) नाम से जान जाता ह।ै  

तृतीय पीढ़ी के कंÈयूटर म¤  एकìकृत सिकª ट ( Integrated Circuit - IC) का ÿयोग होने लगा. आई सी आकार 

म¤ छोटा लिकन काफì िवĵनीय इले³ůॉिनक सिकª ट सािबत हòआ.यह एक तजेी से कम करने वाला िडवाइस जो 

कम पॉवर लेता एव ंकम ऊÕमा उÂपÆन करन ेवाला एÐ³ůोिनक घाटक था. इसी के कारण ततृीय पीढ़ी के कंÈयटूर 
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िĬतीय पीढ़ी के कंÈयटूर के तलुना म¤ कम पॉवर लेन ेवाला, कम ऊÕमा उÂपÆन करने वाला, अिधक िवĵनीय, 

आकर के छोटा और सÖता होता था.  

इसके अलावा भंडार टे³नोलॉजी म¤ र§डम ए³सेस तकनीक वाला चÌुबकìय िडÖक का उपयोग िकया जाता था. 

इस पीढ़ी के कंÈयटूर म¤ मु́ य ममेोरी के ±मता 5 मेगाबाइट स े10 मगेाबाइट तक होती थी. 

इस पीढ़ी म¤ सॉÉटवेयर के ±ýे म¤ उ¸च ÿोúािमंग भाषा का एक Öतरीय बनाया गया तथा टाइम शयेåरंग ऑपरेिटंग 

िसÖटम का उĩव हòआ. इस पीढ़ी म¤ ही सॉÉटवयेर और हाडªवयेर को अलग- अलग बेचा जाने जगा िजसस े

सॉÉटवयेर कंपनी का िवकास होना ÿारंभ हो गया था.  

Ĭीतीय पीढ़ी के कंÈयटूर म¤ बैच ऑपरेिटंग िसÖटम का उपयोग होता था इसम¤ ÿोúामर अपन ेÿोúाम को कंÈयटूर 

सÁेटर पर िøयािÆवत करने के िलए जमा करना होता था. कंÈयूटर  स¤टर के कमªचारी सभी जॉब को कंÈयटूर पर 

िøयािवंत करने के बैच पĦित के अनसुार जॉब को समय बĦ िकया जा था. कंÈयूटर पर ÿोúाम िøयािवÆत होने 

के पĲात ÿोúामर अपने ÿोúÌम के आउटपटु को कंÈयटूर स ेलेकर उसका मÐूयाकंन कर यिद जरłत होन ेपर िफर 

से जॉब को िøयाÆवन के िलए कंÈयूटर सेÁटर म¤ जमा िकया जाता था. इन सभी कायŎ म¤ काफì समय तथा åरसोसª 

का Óयय होता था.  

डाटªमौथ (dartmouth) कॉलेज के जॉन केमÆेय एडं थॉमस कुतªज़ न ेटाइम शेयåरंग ऑपरेिटंग िसÖटम के कांसÈेट 

का ÿादभुाªव िकया िजसके कारण ÿ°के यजूर को यह महससू होता था कंÈयटूर का उपयोग केवल वही कर रहा ह ै

³योिक इसम¤ ÿतेक यूजर को एक शोटª टाइम के कोÌपएुý पर अपन ेÿोúाम को िøयािÆवत करन ेका मौका िमलता 

था. िकसी यूजर कì समय अविध समाĮ होने के उपरातं िकसी अÆय यजूर को कंÈयूटर ÿोसेसर पर अपने ÿोúाम 

को िøयािंवंत करन ेका मौका िमलाता था. यह समय चø घमू कर िफर पािहले यजूर के पास आने पर ही वह 

अपना अÆय कायª को िøयािÆवत कर सकता था. इसे राउंड रोिबन पĦित कहते ह।ै इस पĦित पर कायª करन ेवाले 

ऑपरेिटंग िसÖटम को टाइम शयेåरंग िसÖटम कहा जाता ह।ै  

इसके करण कम ±मता वाले कंÈयटूर िकसी िवशषे कायª के िलए उ¸च ±मता वाले कंÈयटूर से जोड़ा जा सकता 

था और कायª को िøयािÆवत ऑनलाइन तरीके स े िकया जाना संभव हòआ. इसस ेÿोúामर को अिधक सिुवधा 

ÿाĮ हòआ िजसस ेसॉÉटवेयर उīोग म¤ उतपाद के बहुोतरी हòआ.  

वषª 1965 तक सॉÉटवेयर और हाडªवयेर एक साथ ही बेचा या ख़रीदा जाता था. वषª 1969 म ेÿथमतः IBM न े

सॉÉटवयेर और हाडªवेयर को अलग-अलग उतपाद के łप म¤ बेचना ÿारंभ कर िदया िजसके कारण सॉÉटवयेर 

उīोग का ÿादभुाªव हòआ. úाहक अपने जłरत के अनसुार ही ÿोड³ट खरीदने का ÿचालन ÿारंभ हो गया.  
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एकìकृत सिकª ट ( Integrated Circuit - IC) 

१९६० म¤ मने¯ेम कंÈयूटर का िवकास हòआ लेिकन इसकì कìमत के कारण इसका उपयोग केवल  बड़े 

उīोगपतीयŌ और कारोबारीयŌ तक ही िसिमत था. इसी वजह से कम िकिमत वाले तजे कंÈयटूर का िवकास पर 

जोर िदया गया इसके िलए कई कंपनी से सरिहनीय कायª िकये ह ै िजसम¤ से िडिजटल इि³वपम¤ट कारपोरेशन 

(DEC) के ÿथमतः िमनी कंÈयटूर PDP-8 (Programmed Data Processor) को बाजार म¤ सन १९६५ म¤ 

उपलÊध कराया था. य ेकंÈयटूर टाइम शयेåरंग ऑपरेिटंग िसÖटम पर काम करता ह ैिजसके कारण एक साथ कई 

लोग इस कंÈयटूर पर काम करने म¤ स±म हो पाए. अतः कंÈयूटर पर काम करने कì लगत म¤ भी कमी आई. िमनी 

कंÈयूटर के उपलÊध होने स ेछोटे और मझोले ÓयापाåरयŌ भी अपने Óयापार के िलए कंÈयूटर का उपयोग करन ेलगे 

थ.े १९७१ आते आते िमनी कंÈयूटर बनाने वाली 25 कंपिनयाँ बाज़ार म¤ आ गयी थी. 

 

 तृतीय पीढ़ी के कंÈयूटर कì िवशेषताए ँ

 इस पीढ़ी के कंÈयटूर िĬतीय पीढ़ी के कंÈयूटर के तुलना म¤ अिधक शिĉशाली थे. य ेकंÈयटूर एक सेकंड म¤ 

एक िमिलयन िनद¥शŌ को िøयािÆवत कर सकता था. 

 इसको को रखने के िलए Ĭतीय पीढ़ी के कंÈयटूर के तुलना म¤ कम जगह कì आवÔयकता होती थी. 
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 इस पीढ़ी के कंÈयटूर को चलन ेके िलए पॉवर िĬतीय पीढ़ी के कंÈयूटर के तुलना म¤ कम लगता था और ये 

कम उÕमा भी उतपÆन करत ेथे. इसके वाबजदू इस पीढ़ी के कंÈयूटर को वतानकुिलत के आवÖयकता 

होती थी. 

 िĬतीय पीढ़ी के कंÈयटूर के तलुना म¤ ये अिधक िवĵसनीय तथा इसम¤ हाडªवेयर म¤ खराबी भी कम आता 

था.  

 इस पीढ़ी के कंÈयटूर के पास ÿिथिमक और िĬतीयक भÁडारण िकस ±मता िĬतीय पीढ़ी के कंÈयूटर के 

तुलना म¤ अिधक था. 

 ये कंÈयूटर सामाÆय उīशे के िलए बनाया गया था िजसस ेिव²ािनक और Óयापाåरक  दोनŌ तरह के 

उपयोग िकय ेजा सकते थे. 

 इस पीढ़ी के कंÈयटूर के िनमाªण म¤ उ¸च तकनीकì का उपयोग िकया जाता था िजसका सेटअप अिधक 

खचêला होता था लिेकन इसके के कारण इले³ůोि³टक सिकª ट कì अस¤बली आसान और तेजी से होन े

लगा था. इन सभी कारणŌ स ेकंÈयटूर के मÐूय के बहòत अिधक कमी आई थी. 

 इस पीढ़ी म¤ उ¸च Öतरीय ÿोúािमंग भाषा का समाÆयीकृत िकया गया था. 

 टाइम शयेåरंग िसÖटम का ÿादभुाªव हòआ था. इसस ेएक साथ कई यूजर कंÈयटूर पर काम कर सकता था. 

 टाइम शयेåरंग िसÖटम ने ÿोúामर को ÿोúाम िलखने और उसे िøयािÆवत करने म¤ लगन ेवाले समय के 

काफì बचत कì और इसस ेउसकì उतपादन ±मता म¤ विृध हòई थी. 

 इस पीढ़ी से हाडªवयेर और सॉÉटवेयर को अलग – अलग बेचा जाने लगा. 

 इस पीढ़ी िमनी कंÈयटूर का िनमाªण हòआ था िजसस ेछोटी और मझोले कंपिनयाँ भी कंÈयटूर का उपयोग 

करने लगी थी. 

चतुथª पीढ़ी के कÌÈयटूर  

सन ्1965 के बाद इल³ेůॉिन³स घटकŌ का एकल िचप पर समािहत िकया जान ेवाले घटकŌ कì स´याओ ं ने 

इजाफा ÿ°के वषª दो गनुा होता था िजसे  बरे पैमाने का एकìकृतकारण कहा जाता ह ै िजसम¤ ३०००० 

इले³ůॉिन³स घटकŌ का एकìकृतकारण स े लेकर एक मीलीयन तक इले³ůॉिन³स घटकŌ का एकìकृतकारण 

िकया जाना सÌभव हो सका. सन ्1971 म ेबहòत अिधक माýा म ेसिकª ट को एक एकल िचप पर समािहत िकया 

गया । LSI (large scale integrated circuit ) VLSI (very large scale integratd circuit)  ULSI 

(ultra large scale integrated circuit ) म ेबहòत अिधक माýा म ेसिकª ट को एक एकल िचप पर समािहत 

िकया गया ।   इससे माइøो ÿोसेसर का िवकास हòआ. माइøो ÿोसेसर म¤ सभी ÿकार के सिकª ट मौजदू होते ह ैजो 

अकंगिणतीय गणना के साथ साथ तािकª क गणना करने म¤ स±म ह।ै इसस ेएक सÌपणूª कंÈयूटर बनाने के िलए 
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माइøो ÿोसेसर के अलवा ÿाथिमक भडंारण चीप और कुछ सिकª ट कì आवÖयकता होती थी. माइøो ÿोसेसर न े

सामािजक पåरवतªन लेत ेहòए पसªनल कंÈयटूर का िवकास हो पाया था. पसªनल कंÈयूटर का आकार म¤ काफì छोटा 

होता था और इसका मÐूय भी बहòत कम होता ह ैिजसके कारण इसे खरीदना आम जनता के बस म¤ था. अतः इस 

पीढ़ी म¤ कंÈयूटर का उपयोग आम जनता Ĭारा िकया जाना संभव हो सका था. सन ् 1975 म े ÿथम माइøो 

कÌÈयटूर Altair 8000 ÿÖततु िकया गया । सन ् 1981 म े IBM ने पसªनल कÌÈयूटर ÿÖततु िकया िजसका 

उपयोग घर, कायाªलय एवं िवघालय म ेहोता ह ै। चतुथª पीढ़ी के कÌÈयूटर म ेलेपटॉप का िनमाªण िकया गया । जो 

िक आकार म ेिāफकेस के समान था । plamtop का िनमाªण िकया गया िजसे जेब म ेरखा जा सकता था.  

चतथुª पीढ़ी के कंÈयटूर म¤ ÿाथिमक ममेोरी के िलए मµेनेिटक कोर के Öथान पर समेी कंड³टर ममेोरी का उपयोग 

िकया जान ेलगा. इसम¤ डाटा को पढ़न ेऔर िलखने के र§डम ए³सेस िविध का ÿयोग होने से यह बहòत तेजी से 

काम करने वाला मेमोरी था. िĬतीयक भÁडारण के łप म¤ हाडª िडÖक का उपयोग होता था िजसकì धाåरता 

पािहले के मकुावल ेअिधक हो गया था. यिद बहòत अिधक माýा म¤ डाटा का सúंह करन ेके िलए मµेनिेटक टेप 

ममेोरी का उपयोग िकया जाता था. डेटा को एक कंÈयूटर से दसुरे कंÈयटूर म¤ Öथानातंरण करने के िलए Éलॉपी 

िडÖक या मµेनेिटक टेप का उपयोग िकया जाता था. 

इसके अितåरĉ एक और महÂवपणूª िवकास कंÈयूटर नेटवकª  के ±ेý म¤ हòआ. LAN से िकसी सÖंथा के अÆदर के 

कंÈयूटरŌ के आपस म¤ जोड़ने के िलए िकया जाता था. अलग – अलग शहर म¤ रख ेकंÈयटूरŌ को आपस म¤ जोड़न े

के िलए Wide Area Network (WAN) का सहारा िलया जाता था.  

सॉÉटवयेर के ±ýे म¤ बहòत पåरवतªन आया था. कई नए ÿकार के सॉÉटवयेर आया िजससे कंÈयटूर पर काम करना 

आसन हो गया.  पसªनल कंÈयटूर के िलए IBM ने PC-DOS नाम का ऑपरेिटंग िसÖटम का िनमाªण िकया था 

िजसका उपयोग IBM के पसªनल कंÈयूटर के हòआ. माइøो सॉÉट ने DOS ऑपरेिटंग िसÖटम पर एक úािफकल 

यजूर इटंरफ़ेस (GUI) का िनमाªण िकया िजस ेिवडंोज़ नाम स ेजाना जाता ह ैइस सॉÉटवेयर न ेकंÈयटूर पर काम 

करना बहòत आसन कर िदया. कंÈयूटर पर काम करन ेके िलए कमांड और उसके वा³य िवÆयास को याद रखन ेके 

कì जłरत नहé होती थी माउस का ÿयोग कर यजूर कंÈयटूर पर काम आसानी स ेकर सकता था. इसके साथ 

अनेक ÿकार के सॉÉटवेयर का िनमाªण िकया गया िजसस ेपसªनल कंÈयटूर कì उपयोिगता बढ़ी जैसे कंÈयूटर पर 

िकसी ÿकार के दÖतावजे का बनान ेके िलए वडª ÿोसेिसंग पैकेज का िवकास हòआ. Öÿेडशीट पैकेज से कंÈयटूर पर 

डाटा के िनमाªण तथा उसकì िवĴेषण कर सकत ेथे. इस पीढ़ी म¤ ‘C’ ÿोúािमगं भाषा तथा UNIX ऑपरेिटंग 

िसÖटम भी काफì लोकिÿय सॉÉटवेयर थे. 



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 28 

 

माइøो ÿोसेसर      पसªनल कंÈयटूर  

चतुथª पीढ़ी के कंÈयूटर कì िवशेषताए ँ 

 पसªनल कंÈयटूर का आकार छोटा और इसकì कìमत मेनĀेम और िमनी कंÈयूटर के तलुना म¤ बहòत कम 

था. 

 पसªनल कंÈयटूर को एयर कंडीशन कì अवÖकता नहé होती थी  

 इसका  पीढ़ी के कंÈयूटर कम पॉवर पर भी काम करता था. 

 इस पीढ़ी के कंÈयटूर तीसरी पीढ़ी के कंÈयटूर के तलुना म¤ काफì िवĵनीय और इसम¤ हाडªवेयर से संबंिधत 

खरािबयाँ भी कम आती थी. 

 इस पीढ़ी के कंÈयटूर म¤ ÿिथिमक और िĬतीयक भÁडारण कì ±मता िĬतीय पीढ़ी के कंÈयूटर के तलुना म¤ 

अिधक था. 

 ये सामाÆय उदेशीय कंÈयटूर होते थ.े 

 इस पीढ़ी के कंÈयटूर के िनमाªण म¤ उ¸च तकनीकì का उपयोग िकया जाता था. VLSI एकìकरण पĦित 

का उपयोग िकया जान ेके कारण कंÈयूटर को िनमाणª म¤ लगाने वाले समय कì बचत हòई और कंÈयूटर के 

मÐूय के बहòत अिधक कमी आई थी. 

 उ¸च Öतरीय ÿोúािमंग भाषा का समानीकरण िकये जाने से एक कंÈयूटर पर िलख ेÿोúाम को िकसी अÆय 

कंÈयूटर पर भी रन िकया जा सकता था. 

 úािफकल यूजर इटंरफ़ेस (GUI) ने यजूर को कंÈयटूर पर काम करना आसान बना िदया. 

 घर और दÉतर म¤ ÿोयोग होनेवाले कई सॉÉटवयेर पसªनल कंÈयूटर के िलए िलख ेगए. 
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 कंÈयूटर नेटवकª  न ेकंÈयटूर के संसाधनŌ जसेै हाडªिडÖक, िÿंटर अिद कंÈयूटर यजूर के बीच बटा जाना 

सÌभव हो सका. इसस ेएक ÿोज³ेट पर कई ÿोúामर एक साथ ÿोúाम िलख सकता था इसे úपुवेयर 

एÈलीकेशन का िनमाªण करने म¤ मदद िमली.  

 चतथुª पीढ़ी के पसªनल कंÈयटूर कì कìमत कम होन ेसे आम लोग इसे अपने कामŌ के िकया जाने लगा 

था.    

पंचम पीढ़ी के कÌÈयूटर (1989  से वतªमान ) 

इले³ůॉिन³स घटकŌ के िनमाªण म¤ लगातार विृĦ हòआ िजससे Ultra Large Scale Integration (ULSI) 

तकनीक का िवकाश पचंम पीढ़ी म¤ हòआ ULSI म¤ लगभग 10 िमिलयन इले³ůॉिन³स  

सिकª ट्स का एकìकरण िकया गया. इसस ेमाइøोÿोसेसर कì ±मता म¤ विृĦ हòई. लगभग ÿतेक वषª माइøोÿोसेसर 

कì तेजी तथा ममेोरी के धाåरता म¤ दो गणेु स ेविृĦ होता था. ततृीय और चतुथª िपिध से मने ¯ेम कंÈयटूर के CPU 

के बराबर पंचम पीढ़ी के माइøोÿोसेसर कì ±मता होती थी. कंÈयूटर टे³नोलॉजी म¤ तेजी स ेपåरवतªन होने से 

कंÈयूटर का आकर छोटा होता गया और इसकì कìमत भी साल दर साल कम होता गया.  

पंचम पीढ़ी म¤ ÿकाशीय िडÖक (optical Disk) का ÿयोग पोट¥बल मास भंडारण (Portable Mass Storage) 

के łप म¤ िकया जाता था.  

पंचम पीढ़ी म¤ कंÈयटूर नटेवकª  म¤ भी बहòत पåरवतªन आया था. कंÈयूटर नटेवकª  म¤ ºयादा स ेºयादा कंÈयटूर जड़ु रह े

थे. इसस ेइÆटरनेट और इससे संबंिधत टे³नोलॉजी कì लोकिÿयता म◌ंा इजाफा िदन-ब-िदन हो रहा था.  इÆटरनटे 

के कारण परेु िवĵ म¤ कही स ेबैठ कर आप िकसी अÆय कोने म¤ बैठ कंÈयटूर यजूर से इल³ेůोिनक मले (ई-मले) के 

माÅयम स ेआप बात कर सकते थे. वÐडª वाइड वबे (World Wide Web) जसे www के नाम स ेजाना जाता 

ह ैका गठन टीम बनªर ली के Ĭारा १९०० म¤ िकया था. इसस ेवेब साईट का िनमाªण िकया जा सकता था िजस पर 

िकसी भी ÿकार के सूचनाओ तथा िकतनी बड़ी सचूनाओ  को रखा जा सकता था िजसे िकसी के Ĭारा िवĵ 

मानिचý पर कही स ेदखेा जा सकता था. इसस ेवचुªअल ³लास łप, वतुªअल लाइāेरी, दरू िश±ा जसेै अनÿुयोग 

सामन ेआए. 

पंचम पीढ़ी म¤ मÐटीमीिडया टे³नोलॉजी का िवकास गआु था. इसम¤ सचूनाओ ंको बनाने के िलए टे³Öट, 

úािफ़³स,एनीमशेन, ऑिडयो, वीिडयो का सहारा िलया जाना संभव हो सका था. 
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पंचम पीढ़ी के कंÈयूटर कì िवशेषताए ँ

 पोट¥बल पीसी (Portable PC) िजसे नोटबुक भी कहा जाता ह ैिजसका आकार चतुथª पीढ़ी के पसªनल 

कंÈयूटर से कम था, यह इतना छोटा होता था िक इसे िकसी अ°ैची म¤ भी रखा जा सकता था. इसका 

उपयोग आप याýा करने के दोरान भी कर सकते ह।ै 

 पंचम पीढ़ी के पसªनल कंÈयूटर चतथुª पीढ़ी के पसªनल कंÈयटूर के तलुना म¤ बहòत तेजी से काम करते थे. 

 नोटबकु, डेÖकटॉप कंÈयूटर और वकª  Öटेशन कंÈयटूर को सामाÆयतौर पर वातानकूुिलत कì आवÔयकता 

नहé होती थी. 

 ये कंÈयटूर बहòत कम इलेि³ůिसटी लेता था, 

 ये बहòत िवĵनीय और इसम¤ हाडªवेयर म¤ खराबी कì सभंावनाए न के बराबर थी. 

 इसके पास बहòत तेजी से काम करने वाला और अिधक माýा म¤ ÿिथिमक और Ĭाितयक मेमोरी होती थी. 

 ये कंÈयटूर सामाÆय उदशेीय के होते थे. 

 इस पीढ़ी के कंÈयटूर के िनमाªण म¤ VLSI एकìकरण पĦित का उपयोग िकया जाता था िजसके कारण 

कंÈयूटर को िनमाणª म¤ लगाने वाले समय कì बचत होती थी और कंÈयटूर के मÐूय के बहòत अिधक कमी 

आई थी. 

 उ¸च Öतरीय ÿोúािमंग भाषा का समानीकरण िकये जाने से एक कंÈयटूर पर िलख ेÿोúाम को िकसी अÆय 

कंÈयूटर पर भी रन िकया जा सकता था. 

 ÿयोĉा से अनłुप मÐटीमीिडया इटंरफ़ेस का िनमाªण िकया जाने लगा जससे कंÈयटूर पर काम करना 

पािहले के तुलन और आसान हो गया. 

 इÆटरनेट के िवकास के कारण अनेक तरह के इÆýनेेट आधाåरत एÈलीकेशन िलख ेजाने लग.े 

 कंÈयूटर का उपयोग म¤ तेजी आने से हरेक के जłरतो के अनसुार कंÈयटूर कर िनमाªण ÿारंभ हòआ इससे 

बहòत ÿकार के कंÈयूटर बहòत तरह के मÐूयŌ म¤ बाजार म¤ उपलÊध था, 
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पंचम पीढ़ी के कÌÈयटूर को पåरभािषत करना कुछ किठन होगा । इस पीढ़ी के कÌÈयटूर लेखक सी ³लाकª  के Ĭारा 

िलख ेउपÆयास अ Öपेस ओिडसी मे विणªत HAL 9000 के समान ही ह ै। ये åरयल लाइफ कÌÈयटूर हŌगे िजसम¤ 

आिटªिफशल इटेंिलज¤स होगा । आधिुनक टे³नॉलाजी एवं िव²ान का उपयोग करके इसका िनमाªण िकया जाएगा 

िजसम¤ एक एकल सी. पी. य ू. कì जगह समानाÆतर ÿोसिेसंग होगी तथा इसम ेसेमीकंडकटर टे³नॉलाजी का 

उपयोग िकया जाएगा िजसम¤ िबना िकसी ÿितरोध के िवīतु का बहाव होगा िजससे सचूना के बहाव कì गित 

बढेगी।                

सारांश  

कंÈयूटर कì इितहास कì कì िवÖतार से जानकारी उपलÊध कराया गया ह।ै चाÐसª बैबेज़ को संगणक का िपता 

कहा जाट ह ै³योिक आधिुनक संगणक कì कायªिविध का सैधािंतक ÿाłप चाÐसª बैबेज़ म¤ िदया था।   कंÈयूटर के 

पीढ़ी को पाचं भागŌ िवभĉ कर बताया गया ह।ै इन पीढ़ी म¤ िकस ÿकार के ÿīोिगकì का उपयोग िकया जाता 

था. इसकì जानकारी उपलÊध कराया गया ह।ै ÿÂयेक पीढ़ी कì िवशषेताए ँऔर किमयŌ कì जानकारी दी गयी ह।ै  

ÿĳ  

1. कंÈयूटर के पीिढ़यŌ को सिं±Į म¤ वणªन कìिजए। 

2. चतथुª पीढ़ी के कÌÈयूटर को िवÖतार वणªन कìिजए। 

3. कंÈयटूर के इितहास को िवÖतार से वणªन कìिजए। 
4. कंÈयटूर से होने वाले लाभ कì िववेचना कìिजए। 
5. कंÈयटूर कì सीमाए ँको बतलाएँ। 
6. UNIAC पर ÿकाश डािलए। 
7. कÌÈयटूर के  िवशेषताओ ंपर ÿकाश डािलए।  
8. ÿथम  पीढ़ी के कÌÈयटूर म¤ ÿयĉु टे³नोलॉजी का वणªन कìिजए। 

9. तृतीय पीढ़ी के कÌÈयटूर म¤ ÿयोग म¤ आने वाले हाडªवयेर और सॉÉटवेयर को बताइए। 

10. पंचम पीढ़ी के कंÈयूटर कì िवशेषताए ँको िवÖतार से वणªन कìिजए। 
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इकाई-2 संगणक कì सरंचना एवं वगêकरण 
(structure and classifications of Computer) 

 

इकाई सरंचना  

1. उĥेÔय  

2. पåरचय  

3. डाटा, ÿिøया और सचूना 

4. कÌÈयूटर कì संरचना  

a. सेÆůल ÿोसेिसंग यूिनट 

b. कÆůोल यूिनट 

c. ए.एल.यू. 

d. Öमृित 

i. ÿाथिमक भंडारण 

ii. िĬतीयक भÁडारण 

e. इनपुट युिĉ 

f. आउटपुट युिĉ 

5. कÌÈयूटर हाडªवेयर 

a. इनपुट िडवाइस (Input Device) 

i. कì-बोडª(Keyboard) 

ii. माउस(Mouse) 

iii. Öकैनर(scanner) 

iv. ºवायिÖटक (JOYSTICK) 
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v. MICR(Magnetic Ink Character Reader) 

vi. लाइट पेन(LIGHT PEN) 

vii. OMR(Optical Mark Reader) 

viii. OCR(Optical Character Recognition) 

ix. िडिजटल कैमरा(Digital Camera) 

x. वेब कैमरा(Web Camera) 

xi. बार कोड रीडर(Bar Code Reader) 

b. आउटपुट युिĉयाँ  

i. सॉÉट कॉपी युिĉयाँ- 

1. मॉिनटर 

2. ÿोजे³टर 

ii. हाडª कॉपी यिुĉयाँ 

1. मुþण यÆý 

a. समघात मþुण यÆý 

i. डॉट मैिů³स िÿंटर (Dot-matrix Printer) 

b. असमघात मुþण यÆý 

i. इंकजेट िÿंटर 

1. रंग डाई के कारतूस के माÅयम से 

2. रंगþÓय के टंकì के माÅयम से   

ii. लेज़र िÿंटर 

iii. úाफ Èलॉटर 
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2. मैमोरी यिुĉयाँ  

a. ÿाथिमक सúंहण 

i. रैम (RAM)  

1. डायनेिमक रैम (DRAM) 

2. Öटैिटक रैम (SRAM) 

ii. रीड ओनली मेमोरी (Read Only Memory)  

iii. ÿोúामेिबल रॉम (PROM) 

iv. इरेजेिबल ÿोúामेिबल रॉम (EPROM) 

b. िĬतीयक संúहण  

i. मैगनेिटक टेप  

ii. मैगनेिटक िडÖक  

iii. Éलॉपी िडÖक 

iv. ऑिÈटकल िडÖक 

1. सी.डी-रोम (CD-ROM) 

a. एक बार िलखे कई बार पढ़े  

WORM(Write Once Read 

Many) 

b. सी.डी-आर/डÊल ू( CD R/W) िडÖक  

2. डी.वी.डी। ( Digital video (or Versatile) 

Disk ) िडÖक 

v. Üलैश űाइव  

vi. मेमोरी काडª 
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6. सगंणक के वगêकरण का आधार (Basis of Classification of Computers) 

a. अनÿुयोग के आधार पर कÌÈयूटरŌ के ÿकार 

b. उĥेÔय के आधार पर कÌÈयूटरŌ के ÿकार 

c. आकार के आधार पर कÌÈयूटरŌ के ÿकार 

d. हाथ पर रखकर ÿयोग िकए जाने वाले कंÈयूटर िडवाइस 

7. सारांश  

8. ÿĳ  

1. उĥेÔय  

इस इकाई के अÅययन के उपरांत आप  

1. कंÈयटूर कì भीतरी संरचना को समझ पाएगे.  

2. कंÈयटूर के कायª पĦित को जान पायेगे.  

3. कंÈयटूर म¤ ÿयĉु िविभÆन ÿकार के यिुĉयŌ के बारे म¤ जान पायेग¤. 

1. पåरचय 

कंÈयटूर केवल मशीन नहé ह ैजो आपके िकसी कायª को करने म¤ लगाने वाले ÿयास या उजाª को कम 

करता ह ै बिÐक यह एक ÿकार कì ÿणाली (System) ह ै िजसके माÅयम स े उिचत िनणªय भी ले 

सकते है। कृिýम बिुĦ के मदद से कंÈयटूर कì  बिुĦम°ा म¤ िदनŌ िदन विृĦ हो रही ह।ै अतः कंÈयूटर 

एक बुिĦमान मशीन हो गया है। आजकल इसका इÖतेमाल गैर-सं´याÂमकता डाटा के िवĴेषण म¤ 

अिधकतर िकया जाता ह।ै इस इकाई के माÅयम से आप कंÈयटूर के आधारभतू सरंचना और इसम¤ 

ÿयĉु िविभÆन घटकŌ के बारे म¤ जान सकेग¤ तथा कंÈयूटर के कायªÿणाली को समझ पायेग¤. 

2. डाटा ³या है? 

डाटा तÃयŌ एवं सूचनाओ ंका अÓयविÖथत संकलन ह।ै अÓयविÖथत  तÃय अंक और सांि´यकì का 

समहू, िजस पर ÿिøया करने से वह संकलन अथªपणूª सचूना म¤ पåरवितªत हो जाता ह।ै डाटा को दो 

ÿकार स ेिवभािजत िकया जा सकता ह ै 
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1.  सं́ याÂमक डाटा (Numerical Data) :  

यह अंकŌ से बना डेटा ह ैिजसम े0,1,2,3 … 9 तथा दशमलव िचĹ (.) का ÿयोग िकया जाता ह।ै इस 

तरह के डाटा पर हम अकंगिणतीय िøयाओ ंका उपयोग कर सकते ह।ै जैसे- – िवīािथªयŌ कì आय,ु 

कमªचारी का वेतनमान आिद। कंÈयटूर का िवकास अंकगिणतीय गणनाओ ंको Öवतः करने के िलए 

िकया गया था। कंÈयटूर कì खोज  सं´याÂमक डाटा कì गणना तथा उसका िवĴेषण करने के िलए 

िकया गया था। जबकì आजकल इस समय कंÈयटूर का उपयोग सं´याÂमक डाटा कì गणना तथा 

िवĴेषण के िलये केवल 20% ही उपयोग िकया जा रहा ह ै80% कंÈयटूर का उपयोग सं´याÂमक 

डाटा से परे िकया जाता ह।ै 

2. गैर सं́ याÂमक डाटा (Non Numerical Data)  

इसम¤ अ±रŌ, अंकŌ तथा िचĹŌ का उपयोग कर बने डाटा को िचÆहाÂमक डाटा कह सकते ह।ै इस पर 

अंकगिणतीय ÿिøयाओ ंका ÿयोग नहé िकया जा सकता ह ैबÐकì इस तरह के डाटा म¤ हम तािकª क 

गणना कर सकते ह।ै िजसके बजह से   

ÿिøया ³या है? 

डाटा जसेै- अ±र, अंक, सांि´यकì या िकसी िचý को सÓुयविÖथत करना तथा  उनकì गणना करना 

ÿिøया कहलाती ह।ै डाटा को संकिलत करने के उपरातं उसे  जाँचा परखा जाता ह ैऔर िकसी øम म¤ 

ÓयविÖथत करन¤ के बाद संúिहत कर िलया जाता ह।ै ऐसा करने पर हम इन संúिहत सचूनाओ ंको 

अÆय ÓयिĉयŌ या समहूŌ को भेज सकते ह ैिजÆह¤ इन सचूनाओ कì आवÔयकता होती ह।ै 

ÿिøया म¤ िनÌनिलिखत पदŌ का समावेश होता ह।ै 

ÿिøया को दो भागो म¤ िवभĉ िकया जा सकता ह ै 

अंकगिणतीय गणना 

गणना : जोडना, घटाना, गणुा करना, भाग दनेा। ये सभी कायª अकंगिणतीय गणना के अंतगªत आएगंे। 

तािकª क गणना :  

तुलना: बराबर , बड़ा छोटा, शÆूय, धनाÂमक ऋणाÂमक । 
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िनणªय लेना: िकसी शतª के आधार पर िविभÆन अवÖथाएँ।  

तकª : आवÔयक पåरणाम को ÿाĮ करने के िलए पदŌ का øम।  

केवल सं´याÂमक डेटा (अंकŌ) कì गणना को ही ÿिøया नहé कहते ह§।  कÌÈयटूर कì सहायता से 

दÖतवेजो म¤ ýिुटया ँढ़ñ ढ़ना, टैÖपट को ÓयविÖथत करना आिद भी ÿिøया कहलाता ह।ै कंÈयटूर का 

आिवÖकार अंकगिणतीय गणना को ýिुट रिहत लेिकन जÐदी से एवं Öवचािलत ढंग से करने के िलए 

िकया गया था। कुछ समय बाद ही इसम¤ तािकª क इकाई भी जोड़ िदया गया िजसके कारण कंÈयूटर 

अंकगिणतीय गणना के साथ साथ तािकª क गणना (logical Calculation) करने म¤ भी स±म हो 

गया। इसी कारण कंÈयटूर गैर सं´याÂमक डेटा को समझने तथा उस पर कायª करन ेम¤ स±म हो गया। 

इस समय, कंÈयटूर का उपयोग लगभग 20 ÿितशत सं´याÂमक गणना के िलए िकया जाता ह ैजबिक 

80 ÿितशत उपयोग तािकª क गणना पर आधाåरत होता ह।ै  

सचूना ³या है? 

िजस डाटा पर ÿिøया हो चकुì हो, वह सचूना कहलाती ह।ै अथªपूणª तÃय,अंक या सांि´यकì सचूना 

होती ह।ै दसूरे शÊदŌ म¤, हम कह सकते ह ै िक डाटा पर ÿिøया होने के बाद जो अथªपणूª डाटा ÿाĮ 

होता ह,ै उसे सचूना कहते है।  

सचूना िनÌनिलिखत कारणŌ से अित-आवÔयक और सहायक होती ह-ै 

(a)  यह एक ÿकार कì जानकारी ह।ै 

(b) यह वतªमान िÖथित से अवगत करती ह।ै  

(c)  भिवÕय के िलए िनणªय लेने म¤ सहायता करती ह ै

(d) यह भतू का मÐूयांकन तथा भिवÕय का आकलन करने म¤ सहायक होती ह।ै  

सूचना के गुण 

हम जानते ह ै िक सचूना िकसी ÿणाली के िलए अित आवÔयक कारक ह§ इस िलए सचूना म¤ 

अúिलिखत गणु होन ेचािहयेः 

(a) अथªपणूªता 
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(b) िवÖमयकारी तÂव 

(c) पवूª जानकारी से सहमित 

(d) पवूª जानकारी म¤ सधुार 

(e) संि±Įता 

(f) शÅुदता या यथाथªता 

(g) समयबÅता 

(h) कायª-संपादन म¤ सहायक 

कÌÈयूटर कì संरचना  

कÌÈयटूर एक इले³ůािनक िडवाइस ह।ै जो इनपटु के माÅयम से आंकडो को úहण करता ह ै उÆह े

संसिधत (Process) करता ह ैएवं संसोिधत सचूनाओ (Processed Information) को िनधाªåरत 

Öथान पर संगहृीत (Store) करता ह!ै कÌÈयटूर  एक øमादेÔय मशीन ह।ै वतªमान के कंÈयूटर पहल े

संिचत िनद¥शो का िøयाÆवन करता ह।ै इसे Öटोडª ÿोúाम कासेंÈट कहा जाता ह।ै इसम¤ कÌपयटूर 

िविशĶ िनद¥शो को सपुåरभािषत ढगं से िøयांिवत करता ह ै । वतªमान के कÌÈयटूर इले³ůािनक और 

िडिजटल ह।ै वै²ािनक जॉन वोन Æयमून के Ĭारा िĬभािषक कोड (binary Number) के अिवÕकार के 

उपराÆत कंÈयटूर Öटोडª ÿोúाम कांसेÈट पर काम करने लगा। इनमे मु́ य łप से तार 

ůांिजÖटर,कापसेटर,रेिसÖटर,आई.सी। िचप, माइøोÿोसेसर एवं सिकª ट का उपयोग िकया जाता ह।ै 

िजसे हाडªवेयर कहा जाता ह ै। िनद¥श एव ंडेटा को साÉटवेयर कहा जाता ह।ै  



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 39 

 

कंÈयटूर के रेखा िचý 

  

कÌÈयूटर अपना काम कैसे करता है ?  

1.इनपुट के साधन जसेै- कì-बोडª, माउस, Öकैनर आिद के Ĭारा हम अपने िनद¥श,ÿोúाम तथा इनपटु 

डाटा ÿोसेसर को भेजते ह§ । 

2.ÿोसेसर हमारे िनद¥श तथा ÿोúाम का पालन करके कायª सÌपÆन करता ह ै। 

3.भिवÕय के ÿयोग के िलए सचूनाओ ंको संúह के माÅयमŌ जसैे- हाडª िडÖक, Éलापी िडÖक आिद 

पर एकý िकया जा सकता ह ै। 

4.ÿोúाम का पालन हो जाने पर आउटपटु को Öøìन, िÿंटर आिद साधनŌ पर भेज िदया जाता ह।ै 
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सेÆůल ÿोसेिसंग यूिनट   

सÆेůल ÿोसेिसंग यिूनट िजसे िहदंी म¤ केþीय ससंाधन इकाई कह सकते ह ै ³योिक सभी ÿकार के 

अंकगिणतीय गणना तथा तलुनाÂमक गणना करने का दाियÂव सी.पी.य।ू का होता ह।ै इसके अलावा 

इसका कायª अÆय इकाई जैसे- इनपटु, आउटपटु, मेमोरी के ऑपरेशन को िनयंýण का भी होता ह।ै 

अतः सी.पी.य ूएक साथ कई कायª करता ह ैइसके Ĭारा िकसी कंÈयटूर के ÿदशªन का अनुमान लगाया 

जा सकता ह।ै 

सÆेůल ÿोसेिसंग यूिनट (सी.पी.य.ू) को पनुः तीन भागŌ म¤ बाटंा जा सकता ह ै 

1. कÆůोल यिूनट  

2. ए.एल.य।ू  

3. Öमिृत  

   

कÆůोल यूिनट  

कÆůोल यिूनट कÌÈयटूर के नवªस िसÖटम ह ैजो सÌपणूª कंÈयटूर िसÖटम म¤ लगे घटकŌ का ÿबंधन एवं 

समÆवयन का कायª करता ह ैयह डाटा का ÿोसेिसंग तो नहé करता ह ैलेिकन ÿाइमरी मेमोरी म¤ िÖथत 

ÿोúाम से अनदुेशŌ के अनुसार कंÈयटूर के अÆय घटकŌ के िसµनल जारी करता है। यह कÌÈयटूर कì 

इनपटु एव ंआउटपटु यिुĉयŌ को िनयÆýण म¤ रखता ह।ै  

ए.एल.यू. 

कÌÈयटूर कì वह इकाई जहां सभी ÿकार कì गणनाएं कì जा सकती ह,ै अथªमेिटक एÁड लॉिजकल 

यिूनट कहलाती है । यहा ँअंकगिणतीय गणनाएँ  जोड़ना, घटाना, गणुन करना, भागफल ²ात करना 

जैसे- कायª। संपÆन िकए जाते ह ैइसके अितåरĉ इसके  तािकª क इकाई म¤  तािकª क गणना जैस-े दो 

सं́ याओ ंके बीच तुलना करना जैसे- एक सं´या दसुरी सं´या से छोटा ह,ै बड़ी ह ैया बराबर ह ैजसैे- 

तािकª क गणना जो कंÈयटूर िसÖटम को िनणªय लेने म¤ सहायता ÿदान करती ह।ै यह कंÈयटूर का मु́ य 

भाग ह।ै डाटा और अनुदशेŌ को ÿोसेिसंग से पवूª ÿाथिमक मेमोरी म¤ रखा जाता है इनको जłरत के 

अनसुार ए.एल.य।ू को भजेा जाता ह ैजहा ँडाटा को अनदुेशŌ के अनłुप ÿोसेस िकया जाता ह ैइस 
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ÿोसेिसगं के दौरान आए ताÂकािलक पåरणामŌ को ÿाथिमक मेमोरी म¤ संगिृहत िकया जाता ह।ै डाटा 

ÿोसेिसगं के दौरान ए.एल.य।ू से ÿाथिमक मेमोरी और ÿाथिमक मेमोरी से ए.एल.य।ू म¤ ÖथाÆतरण होता 

रहता ह।ै ए.एल.य।ू म¤ सिकª ट िडजाईन िकये गए होते ह ैजो अंकगिणत गणना जोड़ना, घटाना, गणुन 

करना, भागफल ²ात करना जसैे- िøयाए ँ

 संपÆन करने और य गणना जैसे- बड़ा, छोटा और बराबर कì जाँच करने म¤ स±म होते ह§।   

Öमृित  

डाटा और अनदुशेŌ को कंÈयटूर िसÖटम म¤ इनपटु युिĉओ ंके माÅयम से डाला जाता ह।ै ये डाटा और 

अनदुेश ÿोसेिसंग के पवूª कंÈयटूर िसÖटम कì मेमोरी म¤ संúहीत रहते ह।ै ÿोसेिसंग के दोरान आने वाल े

ताÂकािलक पåरणामŌ को तथा ÿोसेिसंग के बाद ÿाĮ पåरणामŌ को आउटपटु इकाई पर भेजने के पवूª 

इसे मेमोरी म¤ संगहृीत िकया जाता ह।ै  

अतः कंÈयटूर िसÖटम कì मेमोरी का इन कायŎ के िलए उपयोग िकया जाता ह ै 

इनपटु यिुĉओ ंके माÅयम से ÿाĮ डाटा और आदशेŌ को रखने के िलए  

ÿोसेिसगं के दौरान ÿाĮ पåरणामŌ को रखने हते ु

ÿोसेिसगं के बाद ÿाĮ पåरणामŌ को आउटपटु युिĉ पर भेजन ेसे पवूª इसे मेमोरी म¤ रखने हते ु 

कंÈयटूर के भंडारण को दो भागŌ म¤ िवभĉ िकया जा सकता ह ै 

१. ÿाथिमक भंडारण  

इस तरह के मेमोरी म¤  ÿोúाम के अनदुशे और डाटा ÿोसेिसगं के दौरान आये ताÂकािलक पåरणामŌ, 

ÿोसेिसगं समािĮ के उपरांत ÿाĮ पåरणामŌ को रखने के िलए िकया जाता ह।ै  सी.पी.य।ू के Ĭारा इस 

मेमोरी को ÿोसेिसंग के िलए भी उपयोग म¤ लाया जाता ह§। इस तरह कì मेमोरी कì चाल तेज होती ह।ै 

कंÈयटूर िसÖटम के बंद होने पर इसम¤ मौजदू डाटा और सचूनाए ँ भी िमट जाते ह ै इसी कारण इसे  

वाÕपिसत मेमोरी  (volatile memory) भी कहा जाता ह।ै 
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 २. िĬतीयक भÁडारण  

इस ÿकार कì मेमोरी ÿाथिमक भंडारण के परूक मेमोरी होती ह।ै इसे सहायक मेमोरी भी कहा जाता ह।ै 

िĬतीयक भÁडारण ÿाथिमक भÁडारण के तलुना म¤ काफì सÖती होती ह।ै इसम¤ सचूनाओ ंका संúहण 

कंÈयटूर िसÖटम के बंद हो जाने पर भी रहता ह।ै इसम¤ उस डाटा और सचूनाओ ंका संúहण िकया 

जाता ह ैिजस पर अभी सी.पी.य।ू Ĭारा ÿिøया नहé िकया जा रहा ह।ै इसम¤ ÿिकया िकए हòए डाटा और 

सचूनाओ ंको भिवÕय के उपयोग हते ुरखा जाता ह।ै  

इनपुट युिĉ 

इनपटु उपकरण के माÅयम से कंÈयटूर म¤ डाटा व अनदुेशŌ को िनवेिशत िकया जाता है। इनपटु यिुĉ 

मानव भाषा म¤ डाटा और सचूनाओ ंको कंÈयटूर को समझाने वाली भाषा बाइनरी कोड म¤ पåरवितªत 

कर ÿाइमरी मेमोरी म¤ ÿोसेिसंग के िलए भेजता है। ये आमतौर पर कì-बोडª एव ंमाउस ह।ै   

इनपटु यिुĉ के मु́ य कायª इस ÿकार ह ै-  

1.  यह ÿयोĉा से अनुदशेŌ और डाटा को ÿाĮ करता ह ै 

2. यह अनदुशेŌ और डाटा को कंÈयटूर को समझान ेवाली भाषा म¤ पåरवितªत करता ह ै 

3. कंÈयटूर को समझाने वाली भाषा म¤ पåरवितªत अनदुेशŌ और डाटा को कंÈयूटर िसÖटम को आगे 

ÿोसेिसगं के िलए देता ह ै   

आउटपुट युिĉ 

आउटपटु युिĉ का इÖतेमाल कंÈयटूर से ÿोससे हòए डाटा को मानव भाषा म¤ पåरवितªत कर वीिडयो 

िडÖÈले यिुĉ  के माÅयम से ÿदिशªत करना होता ह ैइन सचूनाओ ंको हम हाडª कॉपी म¤ मþुण इकाई के 

माÅय से ÿाĮ कर सकते ह।ै   

मु́ य łप से Öøìन एवं िÿंटर इसका उदाहरण ह ै।  

आउटपटु यिुĉ के मु́ य कायª इस ÿकार ह ै 

1. यह कंÈयटूर Ĭारा ÿोसेस िकये गए पåरणामŌ को ÿाĮ करता ह।ै जो िक बाइनरी कोड म¤ होता है िजसे 

मानव नहé समझ सकता ह।ै   
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2.  यह  बाइनरी कोड म¤ ÿाĮ पåरणामŌ को मानव को समझान ेवाली भाषा म¤ पåरवितªत करता ह ै 

3.  इन परवितªत पåरमाणŌ को आउटपटु यिुĉ पर ÿदिशªत कर या मþुण कर ÿयोĉा इसका उपयोग 

कर सकता ह।ै  

कÌÈयूटर हाडªवेयर  

        कÌÈयटूर हाडªवेयर को दखे कर तथा Öपशª कर महससू िकया जा सकता ह।ै  कंÈयटूर म¤ 

इले³ůॉिनक िवīतु उपकरण होते ह ैइसके अलावा यांिýक यंý बहòत कम होते ह।ै कुछ हाडªवेयर कì 

सहायता डाटा व िनद¥शŌ को कंÈयटूर म¤ दनेे के िलए ÿयोग म¤ िलया जाता ह ैिजसे इनपटु यिुĉयाँ कहा 

जाता ह ैकुछ हाडªवेयर िडवाइस डाटा को ÿाĮ करने के िलए ÿयोग म¤ लाया जाता ह ैउसे आउटपटु 

यिुĉयाँ कहा जाता ह ैइसके अलावा हाडªवेयर का उपयोग डाटा संúहण तथा संचयन के िलए िकया 

जाता ह ैजैसे- मेमोरी यिूनट, पॉवर सÈलाई यिूनट, डाटा बेस इÂयािद। जो युिĉया ँकंÈयटूर को चलाने 

के िलए आवÔयक होती ह ैउसे ÖटैÁडडª हाडªवेयर ®ेणी म¤ रखा जाता ह ैइसके अलावा जो यिुĉया ँ

कंÈयटूर से जड़ुी होती ह§ उसे पेåरफेरल यिुĉया ँकहा जाता ह।ै ÖटैÁडडª युिĉयाँ और पेåरफेरल युिĉयŌ 

को िमलाकर कंÈयटूर हाडªवेयर का िनमाªण होता ह।ै 

          इनपटु उपकरण के माÅयम से कंÈयटूर म¤ डाटा व अनुदेशŌ को िनविेशत िकया जाता ह ैिजÆह¤ 

संसोिधत कर मानव कì भाषा म¤ पनुः पåरवितªत कर ÿाĮ पåरणामŌ को आउटपटु उपकरण यानी 

मॉिनटर के माÅयम से दखेा जा सकता ह ैया िÿंटर के माÅयम से कागज पर छाप कर ÿÖततु िकया जा 

सकता ह।ै कंÈयटूर ऑपरेटर इटंरफ़ेस के माÅयम से मानव (कंÈयटूर चालक) के सपंकª  म¤ रहता ह।ै 

इनपटु और आउटपटु यिुĉयŌ का िनयंýण सी.पी.य।ू Ĭारा िकया जाता ह।ै  

इनपुट िडवाइस (Input Device) 

इनपटु िडवाइस के माÅयम से कंÈयटूर म¤ डेटा और िनद¥शŌ को ÿिवĶ िकया जाता ह,ै ये िडवाइस 

मानवीय भाषा म¤ ÿिवĶ िकएजा रहे डाटा को कंÈयटूर को समझान ेयोµय बाइनरी कोड म¤ पåरवितªत 

करते ह§ और इसे मु́ य ममेोरी के माÅयम से सी.पी.य ूको भेजते ह।ै 

इनपटु िडवाइस के łप म¤ ÿयोग होने वाले उपकरणŌ कì िवÖततृ जानकारी इस ÿकार ह ै- 
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कì-बोडª(Keyboard) 

यह एक मु́ य इÆपुट िडवाइस ह ै िजसका उपयोग हम कंÈयटूर म¤ डाटा डालने के िलए करते ह।ै 

आजकल QWERTY कì-बोडª का उपयोग आिधक चलन म¤ ह§। इसम¤ 104 बटन होत ेह।ै इस कì-

बोडª पर बटन ÿचािलत टाईपराइटरमशीन के अनसुार हé ÓयविÖथत होते ह।ै कì-बोडª मदर-बोडª से 

PS2 या USB पोटª से जड़ुा होता ह।ै वायर लेस कì-बोडª का मदर-बोडª से सीधे भौितक संपकª  नहé 

होता ह।ै यह कì-बोडª रेिडयो तरंगŌ पर कायª करता ह।ै 

 

बटन के कायª एव ंिÖथित के अनुसार इसे िनÌनिलिखत भागŌ म¤ िवभािजत िकया जा सकता ह:ै- 

I. अÐफानुमेåरक कì(Alphanumeric Key) 

िकसी भी अúेंजी टाईपराइटरमशीन कì तरह ही ÓयविÖथत होते ह§। इसम¤ अंúेजी वणªमाला के 

सभी अ±र A-Z, a-z और 0-9 तथा िवशेष िचÆह रहते ह§. 

II. फं³शन कì(Function Key) 

यह कì-बोडª के सबसे ऊपर F1 से F12 तक अंिकत बटन होत ेह§। इसका कायª अलग-अलग हो 

सकता ह।ै F1 कì सामाÆयतः उस सॉÉटवेयर कì सहायता से सबंिधत जानकारी ÿाĮ करने के िलए 

ÿयोग म¤ लाइ जाती ह§ फं³शन कì का उपयोग िकसी जिटल कायª या बार-बार ÿयोग होने वाले कायª 

के िलए िकया जाता ह।ै इसका उपयोग करने से समय कì बचत होती ह।ै 

III. सं´याÂमक कंुजी पटल(Numerical Key Pad) 

यह कंुजी पटल कì-बोडª के दाय¤ तरह मौजदू होता ह।ै इसम¤ बटनŌ कì ÓयवÖथा केलकुलेटर के 

समान होती ह।ै इनका ÿयोग सं́ याÂमक डाटा को तीĄ गित ÿदान करना होता ह।ै इसम¤ 0 से 9 तक, 

दशमलव(.), जोड़(+), घटाव(-), गणुा(*), भाग(/) तथा एक इटंर बटन (ÿवेश कंुजी) होता ह।ै 
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सं́ याÂमक कंुजी पटल म¤ हर सं´याÂमक बटन के साथ एक और िचĹ मौजूद होता ह।ै इसका 

उपयोग आप तब कर सकते ह§ जब Num Lock बटन ऑफ हो.Num Lock बटन ऑन होने पर यह 

कंुजी पटल केलकुलेटर म¤ पåरवितªत हो जाता ह।ै 

कसªर संचालन बटन(Cursor Control Key) 

कì-बोडª के दाएं िनचल ेभाग म¤ चार तीर के िनशान वाले कì होते ह§। िजनस ेआप कसªर को  दाए(ं  

), बाएँ (   ), ऊपर ( ) एवं नीच े(  ) कì तरफ ले जा सकते ह§। इÆह¤ एरो कì के नाम से जाना जाता ह।ै 

इÆह¤ एक बार दबाने से एक Öथान ऊपर, नीचे, दाय¤ तथा बाएँ कì तरफ जाया जा सकता  ह।ै 

ठीक इसके ऊपर चार बटन होते ह§, जो इस ÿकार ह:ै- 

पेजअप(Page Up): इस बटन को दबाने पर कसªर एक बार म¤ एक पेज के बराबर Öøìन को 

Öøोल कर ऊपर ले जाएगा।  

पेज डाउन(Page Down): इस बटन को दबान ेपर कसªर एक बार म¤ एक पेज के बराबर Öøìन 

को नीचे कì तरफ ले जाएगा. 

होम(Home): इस बटन को दबाने पर कसªर दÖतावेज के ÿारंभ म¤ ले जाएगा. 

इंड(End): इसे बटन को दबाने पर कसªर दÖतावेज के अतं म¤ ले जाएगा. 

िविशĶ उपयोगी बटन:-  

ये ͩकसी भी खास उƧेय के ͧलए बनाए गए हɇ. 

IV. टोगेल बटन(Toggle Button ) 
I. Æयूमेåरकलॉक कì(Num Lock Key) 

इस कì का उपयोग सं´याÂमक कँूजी पटल को ऑन या ऑफ करने के िलए िकया जाता 

ह।ैÆयमूåेरक लोक कì ऑन होने पर सं´याÂमक कँुजी पटल के बटन पर ऊपर िलखी सं´या टाइप 

िकया जा सकता ह,ै जबिक यह बटन ऑफ़ होने कì दशा म¤ नीचे अंिकत अ±र को टाइप कर सकते 

ह§. 
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II. कैÈस लॉक बटन(Caps Lock Key)  

इसका ÿयोग कर आप अंúेजी वणªमाला के छोटे अ±र या बड़े अ±र िलख सकते ह§। कैÈस लॉक 

बटन दवाने पर ऊपर बायé ओर एक ब°ी जलती ह,ै इस िÖथती म¤ टाइप करने पर अúेंजी के बड़े 

अ±र अंिकत हŌगे। कैÈस लॉक बटन को दसूरी बार दबाने पर ब°ी बंद हो जाएगी, इस िÖथती म¤ टाइप 

करने पर अúेंजी वणªमाला के छोटे अ±र अंिकत हŌगे. 

 

III. िशÉट बटन(Shift Key) 

 इस ेसंयोजन कì भी कहा जाता है ³यŌिक इसका उपयोग िकसी अÆय कì के साथ िकया जाता 

ह।ै िसÉट बटन के साथ िकसी कì को दबाने पर यिद उस बटन पर दो िचĹ अिंकत ह ै तो ऊपर 

अंिकतकैरे³टर टाइप होगा। नीचे अंिकत िचÆह िबना  िसÉट दबाए अंिकत होता ह।ै यािनअकेले उस 

बटन को दबाने पर आता ह।ै 

टैब बटन(Tab Key) 

 टैबबटन का उपयोग ±ैितजåरĉ Öथान बना सकते ह§ अतः कसªर के आगे िलखे पाठ  को एक 

िनिĲत दरूी तक कूदते हòए ले जाने के िलए ÿयोग म¤ लाया जाता ह।ै इसका उपयोग डायलोग बॉ³स के 

िवकÐपŌ के चयन म¤ भी िकया जाता ह।ै इसका उपयोग टेबल फोम¥ट म¤ िलखे पाठ म¤ एक काने(cell) 

स ेदसुरे खाने म¤ जाने के िलए भी िकया जाता ह।ै 

åरटनª या इंटर बटन(Return or Enter Key) 

 इसका उपयोग कंÈयटूर को  िदए गए िनद¥शŌ को िøयािÆवत करने तथा Öøìन पर मौजदू पाठ 

को कंÈयटूर म¤ भेजने के िलए िकया जाता ह।ै वडª ÿोसेिसंग पैकेज म¤ इसका उपयोग नई लाइन या 

पैराúाफ बनाने के िलए िकया जाता ह।ै 

एÖकेप बटन(Esc Key) 

 इस बटन के ÿयोग से िपछले कायª को समाĮ करने या िकसी ÿोúाम से बाहर आने म¤ िकया 

जाता ह।ै 

 



दरू िश±ा िनदेशालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 47 

बैक Öपेश बटन(Back Space Key) 

 बैक Öपेश बटन का उपयोग कसªर के बायé ओर के पाठ को एक-एक कर हटाने के िलए िकया 

जाता ह।ै इसका उपयोग कर आप टाइिपंग के समय आई गलितयŌ को सुधाने के िलए कर सकते ह§. 

िडलीट बटन(Delete Key) 

 इसका उपयोग करके आप कसªर के दायé ओर िलखे पाठ को हटा सकते ह§.इससे चयिनत 

लाइन, पैरा यापेज के पाठ को िमटाया जा सकता ह।ैचयिनत फाइल या फ़ोÐडर को हटाने के िलए भी 

िडलीट बटन का ÿयोग करते ह§. 

िÿंटÖøìन बटन(Print Screen Key) 

 मौजदू Öøìन सामúी को केÈचर करने के िलए िÿंट Öøìन बटन उपयोग करते ह§। Öøìन सामúी 

का इमेज बनाने  के िलए इस बटन का उपयोग करते  ह§. 

Öøाललॉक बटन(Scroll Lock Key) 

 इसबटन को दबाने से कंÈयटूर Öøìन पर आ रही सचूना वहé łक जाती ह ै िफर से ÿारंभ करन े

के िलए िफर Öøाल बटन दबाना पड़ता ह।ै 

कंůोल और ऑÐट बटन(Ctrl & Alt Key) 

 इन दो बटनŌ का उपयोग सॉÉटवेर के अनसुार बदलता रहता ह।ै इस बटन का उपयोग 

अिधकतर अÆय बटन के साथ िकया जाता ह।ै यह आपरेशन को कंůोल करने के िलए िकया जाता ह।ै 

अतः इसे कंůोल कì कहा जाता ह।ै 

माउस(Mouse) 

यह एक ÿकार का इनपटु िडवाइस ह ै िजसका उपयोग úािफकल उजर इटंरफेस वाल े आपरेिटंग 

िसÖटम म¤ िकया जाता ह।ै इसे Èवाइिंटंग िडवाइस भी कहा जाता ह।ै 
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माउस  मɅ Ĥायः दो या ती बटन हुआ करते है

जाता ह।ै इसके नीचे रबड़ का बॉल

िहलता ह।ै बॉल कì गित एवं िदशा के अनसुार ही Èवाइटंर कì 

बायाँ बटन(Left Button): इसका 

कर सकते ह।ै 

दायाँ बटन(Right Button): इसका

मेन ूÿदिशªत करने के िलए भी िकया जाता 

मÅय बटन: इसे Öøोल बटन भी कह

सकते ह§. 

ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ माउस Èवाइटंर 

साथ हé बयां बटन एव ं िधना बटन के फं³शन कू आपस म¤ पåरवतªन करने भी सिुव

करने से बाय¤ हाथ से कम करने वाले कì सिुवधा ÿदान कì जा सकती है

Öकैनर(scanner) 

 हाडª कॉपी कì सामúी को सॉÉट कॉपी म¤ पåरवितªत करता है

ह ैजो िÿंट िकया हòआ पाठ या छिव

छिव को िफर सÌपािदत कर कंÈयटूर 

या पाठ का अंकìयकरण(digitization

 

 

गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                         

चना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  

Ĥायः दो या ती बटन हुआ करते है। िजÛहɅ  दायɅ, बाय¤ और मÅय बटन

बॉल होता ह।ै िजसे िकसी समतल सतह पर माउस को िहलाने से बॉल 

गित एवं िदशा के अनुसार ही Èवाइटंर कì गित और िदशा म¤ पåर

 उपयोग कर हम èĐȧन पर िÈलक, डबल िÈलक

इसका उपयोग िवशषे कायª के िलए िकया जाता ह।ै 

ÿदिशªत करने के िलए भी िकया जाता ह।ै 

 कहतेह§। इसका उपयोग कर हम दÖतावेज के पेज को उप

िसÖटम म¤ माउस Èवाइटंर कì गित को कम या अिधक करने कì सुिवधा उपलÊध रहती 

हé बयां बटन एव ं िधना बटन के फं³शन कू आपस म¤ पåरवतªन करने भी सिुव

हाथ से कम करने वाले कì सुिवधा ÿदान कì जा सकती ह।ै नोट Åयान से पढ कर िलख¤। 

सामúी को सॉÉट कॉपी म¤ पåरवितªत करता ह।ै अथाªत Öकैनर एक ÿकार का िडवाइस

पाठ या छिव को कंÈयटूर के समझने योµय बनाता ह।ै इसिड

कर कंÈयटूर म¤ सरुि±त रख सकते ह§। अतः इसके Ĭारा िÿंट

digitization) िकया जा सकता ह।ै 

                                                       एम.बी.ए 
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बटन के नाम से जाना 

िकसी समतल सतह पर माउस को िहलाने से बॉल 

म¤ पåरवतªन होता ह।ै 

िÈलक, Èवाइटं या űेग 

 िवंडोज म¤ काटें³Öट 

उपयोग कर हम दÖतावेज के पेज को उपर-नीच ेकर 

कì गित को कम या अिधक करने कì सिुवधा उपलÊध रहती ह।ै  

हé बयां बटन एवं िधना बटन के फं³शन कू आपस म¤ पåरवतªन करने भी सिुवधाहोती ह।ै ऐसा 

नोट Åयान से पढ कर िलख¤।  

अथाªत Öकैनर एक ÿकार का िडवाइस 

इसिडिजटाइज पाठ या 

िÿंट िकयाहòआ छिव 
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I. हैÖड हेãड èकैनर(Hand Held Scanner) 

इस Öकैनर को हाथ से पकड़कर छिव के ऊपर घमुाया जाता ह।ै इसका ÿयोग छोटे आकार कì छिव 

को Öकैन करने के िलए िकया जाता ह।ै 

       

II. Ýलेटवेडèकैनर(Flat Bed Scanner) 

यह बड़े आकार का ÖकैनरहजैससेA4 आकार का याइससे अिधक आकार के पेज को Öकैन कर 

सकते ह§। Éलेट वेड होने के कारण िकताब, पिýका को आसानी से Öकैन िकया जा सकता ह।ै यह एक 

बार पेज के एक तरफ के सामúी को Öकैन करता ह।ै 

 

 

III. शीट फ़ȧड èकैनर(Sheet Feed Scanner) 

यह एक ÿकार का शीट फ़ìड Öकैनर ही होता ह।ै िजसकì एक िवशेषता यह ह ैिक यह जो इसे 

शीट फ़ìड Öकैनरसे अलग करती ह ैवह यह िक इसम¤ िजतने पेज को Öकैन करना होता ह ैउसेएकसाथ 

हé डालिदया जाता ह ैऔर यह Öकैनर उसे बारी-बारी से èकैन करता है।यह ͩकताबɉ,पिýकाओ ंआिद 

के िलए उपयोगी नहé है यह दÖतावेजŌ को Öकैन करने के िलए काफì उपयोगी होता ह।ै परुा पैश Åयान 

से पढकर िलखा जाए. 
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ºवायिÖटक (JOYSTICK) 

ºवायिÖटक एक ÿकार का पोइिंटंग िडवाइस है िजसकì मदद से Öøìन पर मौजदू सामúी को 

इधर-उधर कर सकते ह§, इसम¤ एक डंडी और एक या दो बटन होते ह§। ºवािÖटक का उपयोग 

अिधकतर वीिडयो गेम म¤ िकया जाता ह।ै यह मु́ य łप से गेम िनयंýण के िलए 1980 से 1990 

केदौरान ÿयोग िकया जाता था. 

               

MICR(Magnetic Ink Character Reader) 

इसका ÿयोग पेपर या दÖतावेज कì वैधता को जाचने के िलए िकया जाता ह।ै इसका उपयोग 

ब§क के चकै, űाÉट पर सं´या अंिकत करने के िलए िकया जाता ह।ै इसके Ĭारा िकसी ऑåरिजनल 

पेपर िलखने के िलए एक िवशेष ÿकार के इकं का ÿयोग िकया जाता ह ै जो चÌुबकìय ±ेý के 

पहचानने  म¤ स±म होता ह।ै 
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िजससे चैक/űाÉट कì वधैता कì जाँच कर भगुतान  िकया जा सके.इसके Ĭारा िलखे अ±र 

को मानव Ĭारा पढ़ा जा सकता ह।ै िलखने के िलए MICR E13B फोÆट का ÿयोग िकया जाता ह।ै 

इसम¤ 15 अ±र होते ह ैिजसम¤ 10अकं ह ैऔर कुछ िवशेष ÿकार के अ±र होते ह।ै यरूोपीय दशेŌ म¤ 

CMC-7 फोÆट का ÿयोग िकया जाता ह।ै 

 

लाइट पने(LIGHT PEN) 

इसके उपयोग से मोिनटर पर िकसी सामúी को Èवाइटं करने या कुछ िडजाइन करने के िलए 

िकया जाता ह।ै इसका फं³सन टच Öøìन के समान ही ह ैपर इसम¤ टचÖøìन के तलुना म¤ अिधक कायª 

द±ता होती ह।ै यह कई ÿकार के मोिनटर जैसे- CRT, LCD आिद पर काम करने म¤ स±म ह।ै यह 

एक Āì हÁैड से या लाईट म¤ पैड िलखने वाला पेन ह।ै 

 

OMR(Optical Mark Reader) 

इसका उपयोग डाटा डालने के ͧलए ͩकया जाता है, िजसके साथ एक हाडªवयेर िडवाइस 

आता ह ै िजसे Öकैनर कहते ह।ै जो पेपर पर मौजदू काले धÊबे को पहचानने म¤ सहायक होता ह।ै 
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OMRके Ĭारा ÿित घटें हजारŌ कì सं´या म¤ पेपर या दÖतावेजŌ  से सचूनाएँ इकĜा कì जा सकती ह§। 

इसका ÿयोग वÖतिुनķ परी±ा के उ°र पुिÖतकाओ ं का मÐूयांकन करने म¤ िकया जाता ह ै इसका 

उपयोग बड़े सव¥±ण म¤ डाटा इकĜा करने के िलए भी कर सकते ह।ै 

 

OCR(Optical Character Recognition) 

OCR का उपयोग िÿंट िकए हòए या िलखे हòए पाठ को पहचनाने के िलए िकया जाता ह।ै 

इसके Ĭारा अ±र कì छिव को कंÈयटूर कोड म¤ पåरवितªत िकया जाता ह।ै जीसस ेइसे बाद म¤ िकसी 

वडª ÿोसेिसंग पैकेज Ĭारा सÌपािदत िकया जा सके। इसका ÿयोग सामाÆयतः डेटा ÿोसेिसंग म¤ िकया 

जाता ह§. 

अंúेजी भाषा के िलए बहòत ÿकार के ocr सॉÉटवयेर ह।ै िजसकì शÅुदता 95% तक िमलती 

ह।ै जैसे- – ABBYY-OCR, tresseract ocr  

िहदंी या देवनागरी िलिप को पहचानने वाला OCR नीचे िचý Ĭारा िदखाया गया ह ैिजसका 

िवकास C-DAC Ĭारा िकया गया ह।ै इसके अलावा HINDIOCR ह ै िजसे indsenz.com ने 

िवकिसत िकया ह।ै
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ͫडिजटल कैमरा(Digital Camera) 

इस िडवाइस के Ĭारा फोटो खéच सकते ह ै और उसे कंÈयटूर म¤ संरि±त कर सकते ह।ै 

आवÔयकतानुसार हम इससे िÿंटर कì मदद  से हाडª कॉपी भी ÿाĮ कर सकते ह।ै कंÈयटूर के िकसी 

ÿोúाम के Ĭारा िडिजटल कैमरा को चलाया जा सकता ह।ै िडिजटल कैमरे को कंÈयटूर के िबना भी 

चला सकते ह§. 

वेब कैमरा(Web Camera) 

यह कंÈयटूर म¤ एक úािफक इनपटु के łप म¤ ÿयोग म¤ लाया जाता ह।ै इसके Ĭारा िचý 

चलिचý दोनŌ ÿकार के ÿाłप कì सॉÉट कॉपी को ÿाĮ कर सकते ह§। इसका उपयोग वीिडयो चैिटंग 

म¤ िकया जाता ह।ै 
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बार कोड रȣडर(Bar Code Reader) 

 बार कोड रीडर एक ÿकार का पेåरफेरल इनपटु िडवाइस ह ै िजसके Ĭारा बार कोड 

पढ़कर उसम¤ छुपे हòए आइटम कोड को कंÈयटूर ÿोúाम म¤ डाला जाता ह।ै इसका मु́ य उपयोग शोिपंग 

मॉल, पोÖट-ऑिफस, पÖुतकालय म¤ िकया जाता ह।ै 

 

आउटपुट युिĉयाँ  

आउटपटु उपकरण के माÅयम का ÿयोग कंÈयटूर से िनकलने वाले पåरणामŌ को ÿाĮ करने के िलए 

िकया जाता ह।ै इन पåरमाणŌ को ŀÔय इकाई के Ĭारा दखेा जा सकता ह,ै िÿंटर Ĭारा मिुþत िकया जा 

सकता ह,ै चÌुबकìय संúहण यंý या अÆय संúहक यंý म¤ संगिृहत िकया जा सकता ह।ै 

आउटपटु  यिुĉयाँ दो ÿकार कì होती ह ै 

1. सॉÉट कॉपी युिĉयाँ- 

इसम¤ वह यिुĉयाँ आती ह§ िजससे हम िसÖटम पर अÖथाई łप म¤ आउटपुट ÿाĮ करते ह§ जसेै- 

मॉिनटर, L.C.D 

2. हाडª कॉपी युिĉया-ँ 

इसम¤ वह युिĉयाँ आती ह§ िजसके Ĭारा हम कागज पर आउटपटु ÿाĮ कर सकते ह§ । जसेै- िÿÆटर, 

Èलॉटर आिद 
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1. सॉÉट कॉपी युिĉ 

1. मॉिनटर  

मॉिनटर सॉÉट कॉपी म¤ आउटपटु लेने के िलए एक लोकिÿय आउटपटु यिुĉ ह।ै कंÈयटूर से ÿाĮ 

पåरणामŌ को टी.वी। के Öøìन पर ÿदिशªत करने के िलए इसका ÿयोग िकया जाता ह।ै इसे कंसोल 

आउटपटु िडवाइस भी कहा जाता ह ै³यो िक यह कंÈयटूर के संचालन के िलए आवÔयक होता ह।ै 

यिद हम¤ इससे मॉिनटर इनपटु और आउटपटु दोनŌ के िलए ÿयोग म¤ लेते  ह§ तो उसे वीिडयो िडÖÈले 

टिमªनल कहा जाता ह।ै इसे टिमªनल इसिलए कहा जाता ह ैिक इस टिमªनल पर संचार का राÖता समाĮ 

होता ह।ै  

दो ÿकार के मॉिनटर होता ह।ै “यहाँ दो ÿकार के मॉिनटर दशाªए गए ह§” जो िनÌनानसुार ह§।  

 

कैथोड रे ट्यबू (सी.आर.टी.) मॉिनटर  

िलि³वड िøÖटल िडÖÈले (एल.सी.डी) मॉिनटर  

 

सी.आर.टी. मॉिनटर टेलीिवज़न Öøìन के तरह होते ह ै इसका उपयोग सामाÆय तौर पर डेÖकटॉप 

कंÈयूटर के साथ िकया जाता ह।ै इसे ÿयोग करने म¤ अिधक  पॉवर कì आवÔयकता होती ह ैजबिक 
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एलसीडी मॉिनटर कम जगह और कम पॉवर लेता ह।ै इसका उपयोग अिधकतर पोट¥बल कंÈयटूर म¤  

िकया जाता ह।ै 

ÿोजे³टर  

 

यह एक ऑिÈटकल िडवाइस ह ैजो इले³ůॉिन³स डाटा को ÿोज³ेटर  कर Öøìन पर िदखने का काम 

करता ह।ै इले³ůॉिन³स ÿॉजे³टर कÌÈयटुर, लैपटाप और कÌÈयिूटंग िडवाइस से जड़ुकर ए³Öट¤डेड 

आउटपटु िडवाइस के łप मे काम करता ह।ै इसका उपयोग समहू ÿिश±ण मे िकया जाता ह।ै   

2. हाडª कॉपी युिĉया ँ

मुþण यÆý  

कंÈयूटर से ÿाĮ पåरणामŌ को कागज पर मिुþत करने हतेु मþुण यंý का उपयोग िकया जाता ह।ै कागज 

पर छपने वाले पåरणाम Öथायी होते ह ैजो मानव Ĭारा पठनीय होते ह।ै मþुण यंý को कंÈयटूर से ÿाĮ 

पåरणामŌ का िवīतु तरंग ÿाĮ होते ह ैउÆह¤ कूट संकेत के अनसुार अ±र म¤ पåरवितªत कर कागज पर 

छपा जाता ह।ै मþुण यंý के ÿकार एव ंउसमे ÿयोग होने वाली तकनीक के आधार पर मþुण ÿिøया 

को समापन करता ह।ै कंÈयटूर से ÿाĮ पåरणामŌ को मþुण यंý उÆह¤ िवĦिुतय तरंगो म¤ पåरवितªत कर 

कूट संकेतŌ के माÅयम से कागज पर अ±रŌ म¤ पåरवितªत कर दतेा िजसकì हाडª कॉपी ÿाĮ कì जा 

सकती ह।ै यहाँ कुछ मþुण यंýŌ का उÐलेख िकया जा रहा ह ै िजÆह े उनम¤ उपयोग कì जाने वाली 

तकनीक के आधार पर वगêकृत िकया गया ह।ै 

मþुण यंý को दो भागŌ म¤ िवभĉ िकया जा सकता ह ै- 

1. समघात मþुण यÆý 

2. असमघात मþुण यÆý 
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1. समघात मुþण यÆý  

ऐसे मþुण यÆý िजनम¤ िक अ±र को मिुþत कराने हतेु िकसी ऐसी तकनीक का ÿयोग िकया जाता ह ै

िजसम¤ िक अ±र को कागज पर छापने के िलये अ±र एवं कागज के मÅय Öयाही यĉु फìते का 

इÖतेमाल िकया जाता ह ैएव ंकागज पर उस अ±र कì आकृित उभारने हते ुिकसी िविध से अ±र पर 

पीछे कì ओर से ÿहार िकया जाता ह,ै समघात मþुण यÆý कहलाते ह§ । जैस-े डॉट मैिů³स िÿंटर    

 

डॉट मैिů³स िÿंटर (Dot-matrix Printer) 

डॉट मैिů³स िÿंटर वह वणª िÿंटर ह ैजो एक वणª को एक बार म¤ एक वणª िÿंट करता ह।ै डॉट मैिů³स 

िÿंटर से िकसी वणª या इमेज़ को िÿंट करने के िलए डॉट का सहारा िलया जाता ह।ै डॉट मैिů³स िÿंटर 

म¤ एक घटक होता ह ैजो पेपर का ऊपर से घमुाता ह ैइसे हडे कहा जाता ह।ै हडे म¤ बहòत सारे िपनŌ का 

समहू होता ह ैिजनके Ĭारा िÿंिटंग के दौरान पेपर पर आघात करने से वणª पेपर पर अंिकत हो जाते ह।ै 

डॉट मैिů³स िÿंटर िÿंट करने के िलए डॉट के साँचा के इÖतेमल होने के करण यह िकसी ÿकार के 

वणª, úाफ, चाटª िÿंट िकये जा सकते ह।ै डॉट मैिů³स िÿंटर से िÿंट करने के िलए डॉट के साँचे का 

इÖतमाल िकया जाता ह ैिजसकì सहायता से कई ÿकार के वणª, úाफ चाटª आिद िÿंट िकए जा सकते 

ह§। डॉट मैिů³स िÿंटर म¤ हडे और पेपर का संबंध  ÿÂय± łप से होता ह ैइसिलए इसे इÌपै³ट िÿंटर 

कहा जाता ह।ै इÌपै³ट िÿंटर होने के नाते यह िÿंटर काफì Åविन ÿदषूण करता ह।ै डॉट मैिů³स िÿंटर 

30 से 600 वणª ÿित सेकंड िÿंट करता ह।ै डॉट मैिů³स िÿंटर से िÿंट लेने का खचª कम आता ह।ै इस 

का उपयोग िबल ÿित और अÆय ÿकार के बहòल ÿितिलिप िÿंट करने के िलये िकया जाता ह।ै 
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2. असमघात मुþण यÆý  

इसम¤ उपरोĉ  मþुण यंý कì भांित िकसी हथौड़े इÂयािद कì तकनीक का उपयोग नहé िकया जाता ह ै। 

इसम¤ डॉट मैिů³स मþुण यÆý कì भाँित छोटी-छोटी िपन¤ नहé होतé ह§ बिÐक िपनŌ के Öथान पर छोटे-

छोटे िविभÆन नोजल लगे होते ह§ िजनसे िक कÌÈयटूर से ÿाĮ संकेतŌ के अनसुार Öयाही कì पतली 

िविभÆन धाराय¤ छूटती ह§ जो िक आपस म¤ िमलकर वांिछत अ±र कì आकृित बना देती ह§। जसै-े 

इकंजेट िÿंटर, लेज़र िÿंटर इÂयािद   

इंकजेट िÿंटर  

इकंजेट िÿंटर से  िडिजटल इमेज िÿंट करने के िलए यह इकं कì बूँदो को पेपर पर िगराता चलता ह ै

िजससे अनेक ÿितया ँÿाĮ कì जा सकती ह।ै इसम¤ कम खचª वाले िÿंटर से लेकर ÿोफेशनल िÿंटर भी 

होते ह।ै   

इकंजेट िÿंटर म¤ ६४ नोज़ल लगे होते ह ै िजसे गमª करने पर इकं पेपर पर िगरता ह ैिजससे डॉट पैटनª 

सामने पेपर पर अंिकत होते ह ै इसे कुछ माइøो सेकंड म¤ गमª कर िलया जाता ह ै िजससे पैटनª के 

अनसुार पेपर पर वणª अिंकत होते ह।ै वणª िÿंट करने के िलए नोज़ल को िनयंिýत िकया जाता ह।ै डॉट 

मैिů³स िÿंटर कì तलुना म¤  इकंजेट िÿंटर उ¸च गणुव°ा के होते ह।ैउ¸च रेजलेुशन वाले इकंजेट िÿंटर 

का िÿंिटंग रेजलुेशन 360 डॉट ÿित इचं होता ह ैइसम¤ 64 नोज़ल लगे होते ह।ै इकंजेट िÿंटर िÿंट करने 

के िलए छोटे डॉट पैटनª का इÖतेमाल करती ह ै इसिलए इस िÿंटर से कई ÿकार के वणª, úािफ³स, 

इमेज़ पैटनª आिद को िÿंट िकया जा सकता है। इकंजेट िÿंटर असमघात मþुण यÆý होने के नाते इससे 

िÿंट करने पर Åवनी ÿदषुण नहé होता ह ैऔर एक बार म¤ एक दÖतावेज कì अनेक ÿितिलिप डॉट 

मैिů³स िÿंटर के भाित िÿंट नहé िलया जा सकता।  

इकंजेट िÿंटर स ेरंग को दो तकनीक से पेपर पर छोड़ा जाता ह ै 

 रंग डाई के कारतसू के माÅयम से 

 रंगþÓय के टंकì के माÅयम से   
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रंग डाई के कारतूस के माÅयम  से  

इकंजेट िÿंटर म¤ काले, लाल,हरे,नीले रंग के  कारतसू होते ह§। इसम¤ रंग डाई के łप म¤ होता ह ैिजसे 

पानी म¤ घोलकर पेपर पर छोड़ा जाता ह।ै  इन रंग के कारतसू से उिचत माýा म¤ रंग लेकर अनेक ÿकार 

के रंगोको बनाया जा सकता ह§, अतः इस िÿंटर से बहòल रंग के िÿंट और फोटो भी िÿंट िकए जा 

सकते ह§। इकंजेट िÿंटर डॉट मैिů³स िÿंटर कì तलुना म¤ धीमी गित से िÿंट करता ह ैइसका औसत गित 

40 से 300 वणª ÿित सेकंड होती ह§।   

 

रंगþÓय कì टंकì के माÅयम से  

इसम¤  रंग के कारतूस के Öथान पर रंगþÓय (pigment ink) का इÖतेमाल िकया जाता ह।ै रंग कारतसू 

से अलग इसम¤  पेपर पर पैटनª िÿंट करने के िलए रंगþÓय पानी के साथ पूणª łप से नहé घलुकर एक 

þÓय øìम बनता है जो पतली फाइबर नाली से पेपर तक पहòचता ह।ै þÓय øìम होने के कारण कुछ 

इकं हर बार वापस आ जाता ह।ै 

रंगþÓय कì तुलना म¤ इकं डाई िÿंट करने पर रंग उभर का आता ह।ै टे³Öट दÖतावेज को िÿंट करने के 

िलए  इकं डाई इÖतेमाल करने पर उ°म गणुव°ा वाले िÿंट िकये जा सकते ह ै जबिक रंगþÓय से 

úािफ³स िÿंिटंग अ¸छे से कì जा सकती ह।ै    

मþुण खच¥ कì तुलना करे तो रंगþÓय ट§क वाले मþुक से मþुण कम खचêला होता ह।ै ³योिक इसम¤ 

इकं समाĮ होने पर åरिफल कì सुिवधा रंग डाई के कारतसू के तलुना म¤ बहòत आसान होता ह ैऔर 

इससे िÿंिटंग हडे को िकसी ÿकार का नुकसान नहé होता ह ैजबिक रंग डाई के कारतसू के केश म¤  
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åरिफल करने पर िÿंिटंग हेड को नकुसान पहòचने का खतरा रहता है इसी कारण इसम¤ रंग डाई के 

कारतसू समािĮ के उपरांत उसे बदलना ही ठीक होता ह ैिजससे मþुण खचª बढ़ जाता ह।ै               

लेज़र िÿंटर  

िवīतुÖथैितक नली पर लेज़र िकरण को केिÆþत करने हते ुबहò िदशा वाले दपªण का उपयोग िकया 

जाता ह।ै दपªण लेज़र िकरण को नली पर इस ÿकार से केिÆþत करता है िजससे वणª और इमेज कागज 

पर अंिकत हो जाता ह।ै िवīतुÖथैितक नली ÿकाश सचुालक (Photo Conductive) होने के नाते 

जब लेज़र िकरण जहाँ जहाँ नली पर पड़ेता ह ैवह Öथान इलेि³ůक चाजª हो जाता ह।ै टोनर म¤ िवपरीत 

चाजª के इकं-कण होते ह ैजो नली जो लेसर िकरण पुंज से ए³सपोस Öथान पर िचपक जाता ह ैिजससे 

वणª और इमेज़ कागज पर छपता ह।ै  इसके उपरांत नली घमुती ह ैिफर से रबर Êलेड से साफ़ हो जाता 

ह ैिजससे नली से अगले पķृ कì िÿंिटंग कì जा सके।  

लेज़र िÿंटर से उ¸च गणुव°ा वाले िÿंिटंग कì जाती ह ै³योिक सàूम इकं-कण का इÖतेमाल मþुण के 

िलए िकया जाता ह ै िजससे इसकì गुणव°ा 600 डी.पी.आई से लेकर 1200 डी.पी.आई तक हो 

सकती ह।ै 1200 डी.पी.आई पर िÿंिटंग करने पर बहतरीन गणुवता वाले úािफ³स व इमेज को िÿंट 

िकया जा सकता ह।ै  

लेज़र िÿंटर म¤ मþुण के िलए लेज़र िकरण का सहारा िलया जाता ह ैइसका इÖतेमाल िÿंिटंग हडे पर 

पैटनª का िनमाªण करने के िलए िकया जाता ह।ै अतः यह िÿंटर िकसी ÿकार के िविशķ वणª, िकसी 

आकर के वणª तथा ÿोúाम से उÂपÆन úािफ³स जैसे- चाटª, úाफ, इमेज इÂयािद को मिुþत करने म¤ 

स±म ह।ै  

लेज़र िÿंटर से ºयादातर  ĵेत व Ôयाम मþुण िकया जाता ह ैलेिकन बहòल टोनर वाले रंगीन मþुक भी 

बाज़ार म¤ ह ैिजससे कम लगत म¤ उ¸च गुणव°ा का मþुण िकया जा सकता ह।ै 
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लेज़र िÿंटर कì मþुण गित अÆय िÿंटर के तलुना म¤ अिधक होता ह।ै इसम¤ कम गित वाले िÿंटर भी 4 

से 12 पķृ ÿित िमिनट के गित से मþुण करने म¤ स±म होता ह।ै इससे उ¸च गित वाले लेज़र िÿंटर भी 

 

 

 होते ह।ै लेज़र िÿंटर से मþुण अÆय िÿंटर के तुलना म¤ खचêला होता ह ैलेिकन मþुण गणुव°ा अिधक 

होती ह।ै 

úाफ Èलॉटर  

úाफ Èलॉटर के माÅयम से इजंीिनयåरंग  úाफŌ तथा िडजाइनŌ कì Öथायी ÿितिलिप ÿाĮ करने के लये 

उपयोग िकया जाता ह।ै इसका उपयोग िसिवल इिंजिनयर तथा मकिनकल इंिजिनयर Ĭारा अपने 

िडजाईन का हाडª आउटपटु ÿाĮ करने के िलए िकया जाता ह ै³योिक इजंीिनयåरंग िडजाईन और úाफ 

काफì बड़े शीट पर िÿंट िकया जाता ह।ै  Èलॉटर के माÅयम से  úाफ, िडजाइनŌ एवं अÆय आकृितयŌ 

का एकदम सही तरीके से छापा जा सकता ह।ै Èलाटर से आप काफì उ¸च कोिट कì पåरशĦुता वाले 

िÿंिटंग कर  सकते  ह।ै इसकì गणुव°ा  इस बात से लगया जा सकता ह ैिक यह एक इÆच के हजारव¤ 

भाग के बराबर िबÆद ुको सही-सही को भी छाप सकता ह।ै इसका उपयोग इजंीिनयåरंग, आिकª टे³ट, 

िसटी Èलानर अपने űाइगं को िÿंट िकया जाता ह।ै     
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मैमोरी युिĉयाँ  

ÿाथिमक सúंहण 

यह वह यिुĉयाँ होती ह§ िजसम¤ ए³सी³यटू होने वाले ÿोúाम तथा उसमे ÿयĉु डाटा को संगहृीत िकये 

जाते ह§।  

1. रैम (RAM)  

जब कोई ÿोúाम कंÈयटूर म¤ Öथािपत िकया जाता है तब उस ÿोúाम के फ़ाइल हाडª िडÖक म¤ संúिहत 

हो जाते  ह।ै जब हम इस ÿोúाम को िøयािÆवत करते ह ैतब उस ÿोúाम से  सÌबंिधत फाइल जो 

िĬतीयक ममेोरी म¤ रखा हòआ ह ैउसे ÿाथिमक संúहण  रैम (RAM) म¤ लाया जाता ह ैयह ÿोúाम 

फाइल तब तक रैम (RAM) म¤ रहता है जब तक यह ÿोúाम िøयािÆवत होते ह।ै अतः िकसी ÿोúाम 

को रन करने के िलए रैम (RAM) कì आवÔयकता होती ह।ै यिद कंÈयूटर म¤ रैम (RAM)कì धाåरता 

अिधक हो तो कंÈयटूर एक साथ बहòत अनुÿयोग ÿोúाम को िøयािÆवत कर सकता ह।ै इससे कंÈयूटर 

का ÿदशªन समाÆयत: अ¸छा हो जाता ह।ै इसे कÌÈयटूर कì बेिसक मेमोरी भी कही जाती ह।ै 
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डायनेिमक रैम (DRAM) 

रैम (RAM) मेमोरी म¤ डाटा को पढ़ना और डाटा को िलखने कì ÿिøया म¤  याŀि¸छक (Random) 

िविध का उपयोग होता ह ैअतः मेमोरी म¤ डाटा कही भी िलख सकते ह§ और िकसी भी जगह से पढ़ 

सकते ह।ै इसी कारण इसे याŀि¸छक अिभगम Öमिृत भी कहा जाता ह।ै ऑपरेिटंग िसÖटम िकसी 

ÿोúाम को मेमोरी म¤ जब लाता ह ैतो उसे रैम (RAM)म¤ िकसी Öथान पर संगृहीत करता ह।ै इसके 

िलए ममेोरी एलोकेशन तकनीक का उपयोग करते ह।ै डायनेिमक रैम ऑपरेिटंग िसÖटम को डायनेिमक 

मेमोरी एलोकेशन कì सुिवधा ÿदान करता ह।ै इससे दो ÿोúाम के बीच आवंिटत नहé हòआ खाली 

Öथान का उपयोग िकया जा सकता ह ैइसके िलए मेमोरी म¤ मौजदू ÿोúाम को संúहीत करन ेके Öथान 

का आवटंन िफर से िकया जाता ह ैइसस ेåरĉ Öथान को िकसी नए ÿोúाम को आवंिटत करने के िलए 

उपयोग िकया जाना सभव हो सकता ह।ै अतः इसम¤ मेमोरी का भरपूर उपयोग िकया जाना संभव ह।ै   

Öटैिटक रैम (SRAM)  

ऑपरेिटंग िसÖटम िकसी ÿोúाम को मेमोरी म¤ जब लाता ह ैतो उसे रैम (RAM)म¤ िकसी Öथान पर 

संगहृीत करता ह।ै इसके िलए ममेोरी एलोकेशन तकनीक का उपयोग करता ह।ै इसम¤ मेमोरी आवटंन 

िविध Öथिैतक होता ह।ै इससे दो आवंिटत ÿोúाम के बीच आवंिटत नहé हòआ खाली Öथान का 

उपयोग नहé  िकया जा सकता ह।ै फलÖवłप इस Öथान का उपयोग तब तक नहé िकया जा सकता 

जब तक िक पूरी मेमोरी को “वाश” करके नए िसरे से ÿोगाम को मेमोरी आवंिटत िकया जाय, इसके 

िलए कंÈयटूर िसÖटम को िफर से ÿारंभ िकये जाने से मेमोरी म¤ मौजदू सभी ÿोúाम को बंद करना 

पड़ेगा। ऐसा िकये जाने का कोई औिचÂय नहé ह।ै अतः Öटैिटक रैम (SRAM) म¤ डायनािमक मेमोरी 

आवंटन पĦित का इÖतेमाल नहé िकया जा सकता ह।ै अतः इस तरह के मेमोरी का भरपरू उपयोग 

सभव नहé ह।ै  

2. रीड ओनली मेमोरी (Read Only Memory)  

यह एक िवशषे ÿकार के याŀि¸छक अिभगम Öमिृत ह।ै रीड ओनली मेमोरी (ROM) िचप म¤ संगहृीत 

मेमोरी इलेि³ůिसटी जाने के बाद भी सरुि±त रहता ह ै³योिक इसम¤ डाटा का सúंहन करने के िलए 

इले³ůॉिनक िलंक को Éयजू िकया जाता ह ैइससे एक बार संगहृीत हòआ डाटा को बार बार पढ़ कर 

उपयोग िकया जा सकता ह ैपर िफर से पåरवतªन डाटा म¤ नहé िकया जा सकता ह।ै इसी करण इसे रीड 

ओनली मेमोरी (ROM) कहा जाता ह।ै  ROM म¤ अ³सर कÌÈयटूर िनमाªताओ ंĬारा ÿोúाम संिचत 
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करके कÌÈयटूर म¤ Öथाई कर िदए जाते ह§, इसम¤ कम पåरवतªन होने वाले ÿोúाम को संिचत िकया जाता 

ह।ै इसम¤ ºयादातर मशीन को फं³शन करने के िलए िलख े ÿोúाम को रखा जाता ह।ै इस तरह के 

ÿोúाम को माइøो-ÿोúाम कहा जाता ह।ै इसका एक उपयĉु उदाहरण  बेिसक इनपुट आउटपुट 

िसÖटम ( BIOS) ÿोगाम का ह ै िजससे कÌÈयूटर के ऑन होने पर उसकì सभी इनपटु आउटपटु 

यिुĉयŌ कì जांच करने एवं िनयंिýत करने के िलए िकया जाता ह।ै 

 

ÿोúामेिबल रॉम (PROM) 

यह एक ÿकार का रीड ओनली मेमोरी ह ै िजसे िवशेष ÿकार के िडवाइस के  माÅयम से ÿोúाम को 

संिचत िकया जाता ह।ै इस Öमिृत म¤ िकसी ÿोúाम को केवल एक बार संिचत िकया जा सकता ह,ै 

इसके उपरांत उसे न तो िमटाया जा सकता ह ैऔर न ही उसे संशोधन िकया जा सकता ह।ै ÿोúामेिबल 

रॉम दो तरह के होते ह ै- 

 उÂपादक के Ĭारा ÿोúाम िकया हòआ  

 ÿयोĉा के Ĭारा ÿोúाम िकया हòआ  

उÂपादक के Ĭारा ÿोúाम िकया हòआ 

 उÂपादक के Ĭारा ÿोúाम िकया हòआ िचप म¤ उÂपादक अपने ÿोúाम ÿोúामिेबल रॉम िचप म¤ 

संिचत कर कंÈयटूर उपकरण के साथ देता है जसैे- हाडª िडÖक के űावर ÿोúाम, िÿंटर के उÂपादक 
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िÿंटर को कÁůोल करने के िलए ÿोúाम को ÿोúामिेबल रॉम िचप सिचत कर िÿंटर के सिकª ट बोडª पर 

लगा कर िÿंटर को बेचता ह।ै  

जबिक ÿयोĉा के Ĭारा ÿोúाम िकया हòआ िचप पर ÿयोĉा अपने जłरत के अनसुार ÿोúाम को िचप 

म¤ संिचत कर सकता ह ैतथा उसका उपयोग भी कर सकता ह।ै 

ÿयोĉा के Ĭारा ÿोúाम िकया हòआ 

इसम¤ ÿोúाम को  I.C.म¤ संिचत िकया जाता ह।ै इन  ÿोúाम को  पराब§गनी िकरणŌ के माÅयम से 

िमटाया भी जा सकता है। फलÖवŁप यह इरेजेिबल ÿोúामेिबल रॉम दोबारा भी ÿयोग कì जा सकती 

ह।ै इसम¤ ÿोúाम को िमटाने और पनुः िलखने के िलए िवशेष ÿकार के मशीन कì आवÔयकता होती 

ह।ै अतः पुनः ÿोúाम िलखना किठन और समय úाही ह।ै 

इरेजेिबल ÿोúामेिबल रॉम (EPROM) 

 ÿोúामेिबल रॉम म¤ एक बार ही ÿोúाम को िलखा जा सकता था। यिद इसम¤ िकसी अÆय 

ÿोúाम को िफर से संिचत करना हो तो यह ÿोúामेिबल रॉम (PROM) म¤ संभव नहé था। इस समÖया 

को इरेजेिबल ÿोúामेिबल रॉम (EPROM) के माÅयम से दरू िकया जा सकता ह।ै इरेजेिबल 

ÿोúामेिबल रॉम (EPROM)म¤ बार बार नए ÿोúाम को संिचत िकया जा सकता है इसका उपयोग 

अनसुधान एवम शोधकताªओ ंके Ĭारा ºयादा िकया जाता ह ै ³योिक ये नए नए ÿोúाम को िचप म¤ 

सिचत कर िडवाइस के कायª पĦित कì जाचँ म¤ सहायक िसĦ होता ह।ै  

इरेजेिबल ÿोúामेिबल रॉम (EPROM) दो तरह के होते ह ै एक िजसम े ÿोúाम को िमटाने के िलए 

पराब§गनी िकरणŌ का सहारा िलया जाता ह ै इसे अÐůा वायलेट इरेजेिबल ÿोúामेिबल रॉम 

(UVEPROM) तथा दसूरे ÿकार म¤ इस कायª के िलए उ¸च वोÐटेज के इलेि³ůक िसµनल का 

इÖतेमाल िकया जाता ह।ै इलेि³ůकली इरेजेिबल ÿॉम पर Öटोर िकये गये ÿोúाम को िमटाने अथवा 

संशोिधत करने के िलए िकसी अÆय उपकरण कì आवÔयकता नहé होती। कमाÁड्स िदये जाने पर 

कÌÈयटूर म¤ उपलÊध इलेि³ůक िसµनल ही इस ÿोúाम को संशोिधत कर देते ह§। इसे इलेि³ůकली 

इरेजेिबल ÿोúामेिबल रॉम (EEPROM)कहा जाता ह।ै इसके माÅयम से ÿोúाम को िचप म¤ संिचत 

करना और िमटाने का कायª आसानी से िकया जाता ह।ै इसे Üलैश मेमोरी भी कहा जाता ह।ै 
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िĬतीयक संúहण  

 यह एक Öथाई संúहण यिुĉ ह ै। इसमे संúिहत डेटा तथा ÿोúाÌस कÌÈयटूर के ऑफ होने के 

बाद भी इसमे िÖथत रहते ह ै।  

मैगनेिटक टेप  

 डाटा को Öथाई तौर पर संúिहत करने वाले उपकरणŌ म¤ मैगनेिटक टेप का नाम ÿमखुता से 

आता ह।ै इसका इÖतेमाल अिधक माýा म¤ डाटा को संúिहत करने के िलए िकया जाता ह।ै   इसम¤ ½ 

इÆच चौड़ाई या 1/4 इÆच चौड़ाई वाली ÈलािÖůक कì िबना जोड़ वाली लÌबी पĘी होती है। िजसकì 

लÌबाई सामाÆयतया 50 - 2400 फìट होता ह।ै  िजस पर आयरन ऑ³साइड या øोिमयम डाई 

ऑ³साइड  कì परत चढ़ाई जाती ह ै। इस पĘी को ही हम टेप कहते ह§ । 

टेप पर डाटा िलखने के िलए टेप पर मेµनेटाइºड या नॉन मµैनेटाईºड िबÆद ुअंिकत होते ह ैजो िदखाई 

नहé दतेे ह।ै एक अ±र के िलए 7 िबट या 9 िबट कोड ÿयोग म¤ लाया जाता ह।ै मैµनेटाइºड एव ंनॉन 

मैµनेटाइºड िबÆदओु ंकì कतार¤ टेप कì लÌबाई के समानाÆतर बन जाती ह।ै इÆह¤ हम Tracks कहते ह§ 

।  

                       

मैगनेिटक िडÖक  

 मµैनेिटक िडÖक बहòत लोकिÿय िĬतीयक संúाहक ह ै इसम¤ डाटा को िलखने और पढ़ने कì 

िविध याŀि¸छक अिभगम ह।ै  मैµनेिटक िडÖक मे पतली गोलाकार पĘी ह ै िजसके दोनो तरफ़ पर 

आयरन ऑ³साइड या øोिमयम डाई ऑ³साइड  कì परत चढ़ाई जाती ह।ै इस पर डाटा िदखाई न देने 

वाले मµेनेटाइºड और नॉन मैµनेटाईºड िबÆदओु ं (जो 1 और 0 को ÿितिनिधÂव करता ह।ै) से िकया 

जाता ह।ै इस पर िकसी ÿकार के एÆकोिडंग (ASCII,UNICODE,EBCDIC) डाटा को िलखा जा 
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सकता ह।ै िडÖक को एक कंटेनर म¤ एक के उपर एक करके रखा जाता ह।ै सभी िडÖकŌ के बने इस 

माÅयम को िडÖक पैक कहते ह§ । ÿायः सबसे ऊपरी तथा सबसे िनचली सतह पर डाटा नहé िलखा 

जाता ह ै। इस űाइव म¤ रीड व राइट हडे लगे होते ह§ िजससे  डाटा िलखा और पढा जाता ह।ै ये डाटा 

को Tracks के łप म¤ िडÖक पैक पर िलखते ह§। 

                 

  Éलॉपी िडÖक  

 एक लचीली ÈलािÖटक शीट के ऊपर मैµनेिटक ऑ³साइड कì कोिटंग करके इसे तैयार िकया 

जाता ह।ै इसमे डाटा संúहण कì ±मता कम होती ह ैइसी कारण इसकì कìमत कम होता ह।ै इसके 

एक रीड/राइट हडे होता ह ैजो Éलॉपी कì सतह से Öपशª करके डाटा िलखता व पढ़ता ह।ै Éलॉपी का 

उपयोग एक कंÈयटूर से डाटा को दसूरे कंÈयटूर तक ले जाने म¤ िकया जाता ह।ै इसे कंÈयटूर म¤ जłरत 

पड़ने पर लगाया या िनकला जा सकता ह ैइसी कारण इसे åरमवूेबल Öटोरेज कहा जाता ह।ै 

Éलॉपी िडÖक दो आकार के होते ह ै-  

31/2 इचं Éलॉपी िडÖक  

इस Éलॉपी िडÖक म¤ डाटा संúहण कì ±मता 1.4 MB होती ह।ै  

51/4 इचं Éलॉपी िडÖक     

इस Éलॉपी िडÖक म¤ डाटा संúहण कì ±मता 1.2 MB होती ह।ै  
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 Éलॉपी űाईवर      31/2 इचं Éलॉपी िडÖक 

ऑिÈटकल िडÖक  

 मµैनेिटक िडÖक और मैµनेिटक टेप के तुलना म¤ ऑिÈटकल िडÖक का उपयोग अिधक होता ह।ै 

इसे भी åरमवूेबल Öटोरेज ®ेणी म¤ रखा जाता ह।ै इसका उपयोग Éलॉपी के भाित कंÈयटूर से डाटा 

ÖथाÆतरण के िलए िकया जाता ह।ै इसकì डाटा सúंहण ±मता 500 MB से 4 GB तक होता ह।ै 

इसम¤ डाटा संúहण के िलए ÿकाशीय गणुŌ का उपयोग िकया जाता ह।ै  

ऑिÈटकल िडÖक कई ÿकार के होते ह ैजसेै-  

सी.डी-रोम (CD-ROM),एक बार िलखे कई बार पढ़े  WORM(Write Once Read Many), 

सी.डी-आर डÊल ू( CD-RW), डी.वी.डी (DVD) 

सी.डी-रोम (CD-ROM) 

 CD-ROM का पणूª łप compact Disk Read Only Memory ह।ै  सी.डी-रोम  कì 

आकर 5 1/4 इचं होता ह ैिजसमे 650 MB से 700 MB तक के डाटा को सúंहण िकया जा सकता 

ह ै। इतने छोटे आकर के िडÖक म¤ अिधक माýा म¤ डाटा संúहण होने के कारण इस का नाम  सघन 

िडÖक ह।ै यह िडÖक पॉलीकाबōनेट ÈलािÖटक पदाथª से बना ह ैइस पर अलिुमिनयम कì पतली परत 

चढाई गई होती ह ैिजससे इसकì सतह ÿकाश का  परावतªक बन जाता ह।ै 120 िमली मीटर Óयास के 

िडÖक को िमनी सी.डी। कहा जाता ह।ै िजसकì सúंहण ±मता लगभग 184 MB होता ह।ै  सी.डी-

रोम म¤ सूचनाएँ पूवªवत  åरकॉडª िकया होता ह ै िजसे केवल पढ़ कर उपयोग म¤ लाया जा सकता ह ै
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लेिकन इसम¤ िफर नए जानकारी संúिहत या उपलÊध जानकारी को पåरवितªत भी नहé िकया जा 

सकता ह ैअतः इसे रीड ओनली मेमोरी कहा जाता ह।ै 

               

एक बार िलखे कई बार पढ़े  WORM(Write Once Read Many) :  

इसके माÅयम से ÿयोĉा अपनी िडÖक बना सकता ह ै िजसमे वो  अपनी आवÔयकता के अनुसार 

चीजŌ को रख कर सी.डी। बना सकता ह।ै इसके िलए उसे सी.डी-आर ( CD-Recordable) űाइव 

कì आवÖयकता होती ह।ै सी.डी-आर ( CD-Recordable) űाइव के माÅयम से WORM िडÖक 

पर सचूनाओ ं को अंिकत िकया जा सकता ह।ै जैसा WORM िडÖक के पूणª łप Write Once 

Read Many से पता चलता ह ैिक इस तरह के िडÖक पर सचूनाओ ंको एक बार िलखा जा सकता ह ै

िफर उन सचूनाओ ंको बार बार सी.डी-आर űाइव या सी.डी-रोम űाइव के माÅयम से पढ़ा जा सकता 

ह।ै WORM िडÖक म¤  मÐटी सेशन िलखने वाला िडÖक आता ह ैिजसमे एक बार िडÖक म¤ िलखने 

के बाद खाली Öथान पर िफर से िलखा जा सकता ह ैलेिकन पूवª म¤ िलखे गए सचूनाओ ंको पåरवितªत 

नहé िकया जा सकता ह।ै 

सी.डी-आर/डÊलू ( CD R/W) िडÖक :  

सी.डी-आर/डÊलू ( CD R/W) िडÖक WORM िडÖक के जैसा ही होता ह ैबस इसम¤ पूवª म¤ िलखे 

हòए सचूनाओ ंको िफर िमटाकर नए सचूनाओ ं को िलखने कì सिुवधा होती ह।ै इस कारण सी.डी-

आर/डÊलू ( CD R/W) िडÖक कì कìमत अÆय िडÖक से अिधक होती ह।ै इसम¤ पूवª सचूनाओ ंको 

िमटने के िलए लेज़र िकरण पुंज (Laser Beam) का सहारा िलया जाता ह ैजो सी.डी। के सतह के 

रसायिनक गणुŌ को पåरवितªत कर देता ह।ै एक सी.डी-आर/डÊलू ( CD R/W) िडÖक म¤ लगभग 

100 बार सूचनाओ ंको िलखा या िमटाया जा सकता ह।ै  
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डी.वी.डी. ( Digital video (or Versatile) Disk ) िडÖक : 

 डी.वी.डी। का मु́ य łप से मवूी को िवतåरत करने िलए िडजाईन िकया गया था लेिकन जÐद 

ही इसका उपयोग अिधक माýा म¤ डाटा संúिहत करने के िलए िकया जाने लगा ह।ै डी.वी.डी। 

सैदांितक तौर पर सी.डी-रोम कì तरह का होता है पर इसम¤ डाटा संúहण सघन होता ह।ै डी.वी.डी। दो 

ÿकार के आते ह ै िसंगल लेयर िजसकì धाåरता 3.5 से 4.7 GB तक होता ह ै डबल लेयर वाले 

डी.वी.डी। कì धाåरता 8.5 GB तक होता ह।ै 

डी.वी.डी। űाइव भी कई ÿकार के होते ह ैजैसे- डी.वी.डी। आर , डी.वी.डी। आर/डÊलु , डी.वी.डी.- 

िविडयो और डी.वी.डी। - ऑिडयो।  

डी.वी.डी। म¤ काफì जगह होने के करण इसम¤ मवूी को बहòभाषी उप शीषªक ( Multi lingual Sub 

Title) सिुवधा के साथ रखा जा सकता ह।ै इसम¤ पवूªĉ åरकॉडª मीिडया के पायरेसी को रोकने के िलए 

सुर±ा तकनीक को समथªन करता ह ैिजससे डी.वी.डी। कì सचूनाओ ंको ÿितिलिप बनाने से रोका जा 

सकता ह।ै 
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Üलैश űाइव  

 Üलैश űाइव का आकर पेन के बराबर होने से इसे पेन űाइव भी कहा जाता ह।ै  यह िविभÆन 

आकर और आकषªक िडजाईन म¤ आता ह।ै इसका उपयोग एक कंÈयूटर से दसुरे कंÈयटूर म¤ डाटा को 

Öथानातरण म¤ िकया जाता ह।ै यह एक ÿकार का Èलग एन Èले िडवाइस है । कंÈयटूर के USB पोटª म¤ 

जोड़ने पर कंÈयटूर Öवतः इसे एक åरमवूेबल िडवाइस के łप समझ जाता है और इसम¤ से कंÈयटूर म¤ 

और कंÈयटूर से इसम¤ िकसी ÿकार के  डाटा जैसे- ऑिडयो, िविडयो, फ़ाइल, एÈलीकेशन ÿोúामŌ का 

ÖथाÆतरण िकया जाना संभव ह।ै इसम¤ इलेि³ůकली इरेजेिबल ÿॉम (EEPROM) तकनीक का 

इÖतेमाल होता ह।ै यह एक ÿकार का सेमी-कंड³टर पदाथª से बना हòआ ह।ै इसकì धाåरता 512 

MB,1GB,2GB,4GB,8GB,16GB,32GB और 64 GB तक होती ह।ै 

           

मेमोरी काडª 

 यह भी Üलैश मेमोरी तकनीक पर आधाåरत मेमोरी काडª ह ैिजसका उपयोग िविभÆन ÿकार के 

इले³ůॉिन³स िडवाइस म¤ िकया जाता ह ैजसेै- कंÈयटूर, िडिजटल कैमरा, सेल फ़ोन इÂयािद ।  

यह कई ÿकार के होते ह ै जसेै- िस³योर िडिजटल (SD Card) काडª, मÐटी मीिडया काडª 

(MMC)आिद 
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सारांश 

कंÈयूटर ÿणाली म¤ ÿयोĉा, हाडªवेयर और सॉÉटवेयर होता है। इन तीनŌ के माÅयम से िकसी कायª को 

आसानी से और ýटुी रिहत िकया जा सकता ह।ै कृिýम बिुĦ के मदद से कंÈयटूर कì  बुिĦम°ा म¤ 

िदनŌ िदन विृĦ हो रही ह।ै अतः कंÈयटूर एक बिुĦमान मशीन हो गया ह।ै  कंÈयटूर के भौितक संरचना 

म¤ िसÖटम यिूनट (माइøो-ÿोसेसर, मदरबोडª, आतंåरक मेमोरी इÂयािद ), इनपटु इटंरफ़ेस (कìबोडª, 

माउस,Öकैनर इÂयािद) और आउटपटु इटंरफ़ेस ( मॉिनटर, मþुण इकाई इÂयािद) से िमलकर बना होता 

ह।ै िजन इनपटु इटंरफ़ेस और आउटपटु इटंरफ़ेस के िबना कंÈयटूर का संचालन िकया जाना सभव नहé 

ह ैउसे कंसोल इनपटु और कंसोल आउटपटु युिĉ कहा जाता ह।ै कì-बोडª कंसोल इनपटु युिĉ ह ैतथा 

िकसी ÿकार के वीिडयो िडÖÈले इकाई (Video Display Unit - VDU ) जैसे  मॉिनटर, कंसोल 

आउटपटु युिĉ ह।ै इसके अितåरĉ कंÈयटूर म¤ लगे सभी बाĻ िडवाइस को पेåरफेरल िडवाइस 

(peripheral Device) कहा जाता ह।ै  

ÿĳ  

1. कंÈयटूर इनपटु युिĉ को िवÖतार से वणªन कìिजए। 

2. मþुण यिुĉओ ंके बारे म¤ िवÖतार से बताएँ। 

3. कंÈयटूर कायª ÿणाली को  रेखीय आरेख के माÅयम से समझाएँ। 

4. कंÈयटूर के ÿाथिमक और िĬतीयक मेमोरी पर ÿकाश डाल¤। 

5. सॉÉट आउटपटु िडवाइस कì िववेचना कìिजए।  
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इकाई – 4 संगणक का वगêकरण 

1. संगणक के वगêकरण का आधार (Basis of Classification of Computers) 

2. अनÿुयोग के आधार पर कÌÈयूटरŌ के ÿकार 

1. एनालॉग कÌÈयटूर 

2. िडिजटल कÌÈयटूर 

3. हाईिāड कÌÈयटूर 

3. उĥÔेय के आधार पर कÌÈयटूरŌ के ÿकार 

1. सामाÆय-उĥशेीय कÌÈयटूर 

2. िविशĶ -उĥशेीय कÌÈयटूर 

4. आकार के आधार पर कÌÈयटूरŌ के ÿकार 

1. नोटबुक कंÈयटूर (लपैटॉप कंÈयटूर) 

2. पसªनल कंÈयटूर (Personal Computer) 

3. वकª Öटेशन ( Work Station) 

4. िमनी कÌÈयटूर (Mini Computer) 

5. मेनĀेम कÌÈयटूर ( Mainframe Computer) 

6. सपुर कÌÈयटूर (Super Computer) 

7. ³लाइटं और सवªर कंÈयटूर ( Client and Server Computer) 

8. टेबल कंÈयूटर 

5. हाथ पर रखकर ÿयोग िकए जाने वाले कंÈयटूर िडवाइस 

1. टेबलेट कंÈयटूर (Tablet Computer) 

2. पीडीए (Personal Document Assistant)  

3. Öमाटª फ़ोन ( Smart Phone 

6. सारांश 

7. ÿĳ  

 

1. सगंणक के वगêकरण का आधार (Basis of Classification of Computers)  

कÌÈयटूर अपने काम-काज के ÿयोजन या उĥÔेय तथा łप-आकार के आधार पर िविभÆन ÿकार के होते ह§। वÖततुः 

इनका सीधे-सीधे अथाªत ÿÂय±तः (Direct) वगêकरण करना किठन ह,ै इसिलए इÆह¤ हम िनÌनिलिखत तीन आधारŌ पर 

वगêकृत करते ह§ : 
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1. अनÿुयोग (Application )  

2. उĥÔेय (Purpose ) 

3. आकार (Size) 

2. अनÿुयोग के आधार पर कÌÈयूटरŌ के ÿकार 

यīिप कÌÈयटूर के अनेक अनुÿयोग ह§ िजनमे से तीन अनुÿयोगŌ के आधार पर कÌÈयटूरŌ के तीन ÿकार होते ह§ : 

(a) एनालॉग कÌÈयूटर  

एनालॉग कÌÈयटूर एनालॉग डाटा पर कायª करता ह।ै एनालॉग डाटा सतत पåरवतªनीय होता ह ैजैसे वातावरण के तापमान, 

गाड़ी कì Öपीड, हवा का दवाब इÂयािद . एनालॉग कंÈयूटर िजसमे लगातार पåरवतªन होने वाले भौितकìय घटनाओ ंजैसे 

इलेि³ůकल, यांिýकìय या हाइűोिलक गÆुवा°ाओ ंसे समपÆन वाल ेमॉडल के समाधान म¤ ÿयोग होता ह।ै इस तरह के 

कंÈयटूर हॉिÖपटल और हवाई जहाज तथा अÆय जगह म¤ ÿयोग िकये जाते ह।ै  

एनालॉग कंÈयटूर भी दो ÿकार के होते ह ै 

यािýक एनालॉग कंÈयटूर ( Machinical Analog Computer) 

इल³ेůॉिनक एनालॉग कंÈयटूर ( Electronic Analog Computer) 

एनालॉग कंÈयूटर ºयातर यािýक एनालॉग कंÈयूटर होते ह।ै यांिýकì कंÈयटूर हजारŌ सालŌ से िमलता ह।ै इसका जाना 

पहचाना उदहारण Antikythera ह ैजो एक úीक मशीन िजसे भूगोलीय पåरिÖथित कì गणना करने के िलए िडजाईन 

िकया गया था। ताजातरीन यांिýकì  एनालॉग कंÈयटूर का नाम Öलाइड łल ह।ै 

(b ) िडिजटल कÌÈयूटर 

 िडिजटल कंÈयूटर का उपयोग हम लोग अपने जीवन म¤ करत े ह।ै यह िडिजटल कंÈयटूर अकंगिणतीय और तािकª क 

गणना करने म¤ स±म होता ह।ै यह बाइनरी नबंर पĦित पर कायª करता ह।ै मानव के Ĭारा समझाने वाली भाषा म¤ 

सचूनाओ को  बाइनरी नबंर पĦित के आधार पर एÆकोिडंग कर 0 या 1 कì कोड म¤ पåरवितªत िकया जाता ह।ै िडिजटल 

कंÈयटूर 0 को लो िसµनल और 1 को हाई िसµनल के łप समझाता ह।ै और उसे ÿाĮ िसगनल का िवĴेषण कर कायª को 

संपािदत करता ह।ै 

(c) हाईिāड कÌÈयूटर 

 एनालॉग कंÈयूटर भौितकìय सामúी को मापन करने के िलए िकया जाता ह ैजबिक िडिजटल कंÈयटूर सं́ याओ ंपर काम 

करता ह।ै यिद कोई कंÈयूटर भौितकìय घटनाओ ंके मापन के साथ साथ सं´याओ ंपर भी कायª करने म¤ स±म होता ह ैतो 

इस तरह के कंÈयटूर को हाइिāड कंÈयटूर के ®ेणी रखा जा सकता ह।ै 
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हाइिāड कंÈयूटर म¤ एनालॉग और िडिजटल कंÈयटूर के गुण मौजदू होते ह ै इस तरह के कंÈयटूर भौितकìय सामúी को 

मापन के साथ साथ इसकì गणना करने म¤ स±म होता ह ैजैसे ई.सी.जी. मशीन जो मरीजŌ के Ćदय के धरकन कì मापन 

के िलए उपयोग म¤ लाया जाता ह।ै इस मशीन को िकसी िडिजटल कंÈयटूर से जोड़कर मशीन Ĭारा मापा गया Ńदय के 

धरकन का úाफ िÿÆटर के मदद से िनकला जा सकता ह।ै इसे वाद म¤ िफर से दखेने के िलए इसे कंÈयटूर म¤ संगिृहत करके 

रखा जा सकता ह।ै       

3. उĥेÔय के आधार पर कÌÈयूटरŌ के ÿकार 

कÌÈयटूर को दो उĥÔेयŌ के िलए हम Öथािपत कर सकते ह§- सामाÆय और िविशĶ , इस ÿकार कÌÈयटूर उĥÔेय के आधार 

पर िनÌन दो ÿकार के होते ह§ : 

1. सामाÆय-उĥेशीय कÌÈयूटर 

कंÈयटूर के Ĭारा कई ÿकार के कायª िकये जा सकते ह।ै ÿयोĉा आपने आवÖयकता के अनसुार कंÈयटूर का उपयोग 

करता ह।ै घरŌ और दÉतरŌ के उपयोग होने वाले कंÈयटूर सामाÆय उĥशेीय होत ेह ै³योिक इसके Ĭारा िकये जाने वाले कायª 

म¤ कायª िøयाÆवयन म¤ लगाने वाले समय कì बहòत अिहिमयत नहé होता ह।ै दÉतरŌ म¤ कंÈयटूर का उपयोग पý िलखन,े 

दÖतावजे बनाने म¤, दÖतावजे को बनान े के बाद उसे कंÈयूटर म¤ संगहृीत करने रखना, सारणीबĦ आकड़Ō या डेटाबेस 

बनाना के िलए िकया जाता ह।ै इनम ेलगे माइøोÿोसेसर कì ±मता कम होती ह ै िजसके करण इसका उपयोग åरयल 

टाइम िसÖटम म¤ नहé िकया जा सकता ह।ै इसम ेसामाÆय उĥशेीय ऑपरेिटंग िसÖटम का उपयोग िकया जाता ह।ै 

2. िविशĶ -उĥेशीय कÌÈयूटर  

िविशĶ -उĥशेीय कÌÈयटूर उ¸च ±मता के होते ह।ै िवशेष ÿकार के ÿोúाम को िकयाÆवयन के िलए इसका उपयोग िकया 

जाता ह।ै इसमे लगे माइøोÿोसेसर कì ±मता, ÿाथिमक व िĬतीयक मेमोरी कì धाåरता (Capacity) इसपर  िøयाÆवयन 

िकये जाने वाले ÿोúाम के अनłुप होती ह।ै उदाहरन के िलए डेÖक टॉप पिÊलिशंग के िलए उपयोग म¤ लाये जाने वले 

सॉÉटवेयर जैसे कोरेल űा, पेज मकर, इन-िडजाईन, ³वाकª  ए³सÿेस इÂयािद को िवशषे ÿकार के úािफ़क काडª और 

सामाÆय से अिधक ÿाथिमक ममेोरी कì आवÔयकता होती ह ैतभी ये सॉÉटवेयर सचुाł łप से काम कर पाएंग¤ नहé तो 

सॉÉटवेयर øैश होगा. इसके अितåरĉ िफÐम के िविडयो और ऑिडयो फुटेज को सपंादन के िलए उ¸च गणुव°ा तथा 

द±ता वाल े कंÈयूटर का उपयोग िकये जाते ह।ै इसम¤ उपयोग होने वाल े सॉÉटवयेर को उ¸च गुणव°ा वाल े úािफ़क 

ÿोसेसर और सामाÆय से अिधक ÿाथिमक मेमोरी कì आवÖÂकता होती ह।ै इसके लये उपयोग िकये जाने वाले सॉÉटवेयर 

के नाम ह ै– फाइनल कट ÿो (FCP), एडोब ÿेिमएर ÿो (Adobe Premier pro),  मूवी मेकर, इ डी एस इÂयािद ह।ै 

इसके अलावा िविशĶ उĥशेीय कÌÈयटूर का उपयोग िनÌनिलिखत ±ेý म¤ िकया जाता है  

 मौसम वै²ािनक के Ĭारा मौसम के पवुाª अनमुान लगाने म¤   

 जनगणना के डाटा को िवĴेषण हते ु
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 यĦु के समय ÿ±ेपाľो को िनयंýण हतेु 

 भौितक और रसायन िव²ान के शोध म¤  

 भगूिवªय अनसुÆधान म¤  

 िकसी भी ÿकार के व²ैािनक अनसुंधान म¤  

 मोबाइल और इटेंरनेट सेवा म¤ 

 बड़े डाटावयेरहाउस और डाटा का िवĴेषण म¤ 

 अतंåर± िव²ान म¤  

4. आकार के आधार पर कÌÈयूटरŌ के ÿकार 

आकार के आधार पर हम कÌÈयटूरŌ को िनÌन ®ेिणयाँ ÿदान कर सकते ह§ – 

1. नोटबुक कंÈयटूर (लपैटॉप कंÈयटूर) 

2. पसªनल कंÈयटूर (Personal Computer) 

3. वकª Öटेशन ( Work Station) 

4. सवªर कÌÈयटूर (Server Computer) 

5. मेनĀेम कÌÈयटूर ( Mainframe Computer) 

6. सपुर कÌÈयटूर (Super Computer) 

7. ³लाइटं और सवªर कंÈयटूर ( Client and Server Computer) 

हाथ पर रखकर ÿयोग िकए जाने वाले कंÈयूटर िडवाइस 

1. टेबलेट कंÈयटूर (Tablet Computer) 

2. पीडीए (Personal Document Assistant)  

3. Öमाटª फ़ोन ( Smart Phone) 

1. नोटबुक कंÈयूटर (लैपटॉप कंÈयूटर) 

नोटबुक कंÈयटूर आकार म¤ छोटा और इसका वजन 2-3 KG होता ह ैिजसके कारण इस ेिकसी जगह ल ेजाने म¤ आसानी 

होती ह ैइसके वजह से यह उन लोगŌ के िलए उपयĉु ह ैिजÆह¤ हमशेा कंÈयिूटंग सिवªस कì आवÖयकता होती ह।ै इसका 

आकार नोटबुक के बराबर होने के कारण इसे नोटबकु कंÈयूटर कहा जाता ह।ै इसका अकार और वजन कम होने के 

कारण इसे कोई भी अपनी जंघा पर रख कर काम िकया जा सकता है। इसी कारण इसे लैपटॉप कंÈयटूर या लैपटॉप के 

नाम से जाना जाता ह।ै  

लैपटॉप म¤ qwerty कì-बोडª, हाडªिडÖक, िलि³वड िøÖटल िडÖÈल ेतकनीक वाला Éलैट Öøìन िजसे खोला और बंद 

िकया जा सकता ह।ै इसम¤ माउस के िलए टच पैड या ůैक बॉल का उपयोग होता ह ैसाथ ही य ु .एस. बी. पोटª होते ह ै
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िजससे िÿंटर, माउस, कैमरा और अÆय य ु.एस. बी. समिथªत िडवाइस को जोड़ा जाता  है। ए³सटनªल िडÖÈल ेयिूनट को 

जोड़ने के िलए वी.डी.यू पोटª ह ैइस के माÅयम से ÿोज³ेटर को लपैटॉप से जोड़ा जा सकता है। इसम¤  एच.डी.एम.आई. 

पोटª ह ै िजसस ेउ¸च गणुव°ा वाल ेिविडयो / ऑिडयो को दखेा जा सकता ह।ै एम. एम. सी. काडª से डाटा का ले दने 

करन े के िलए एम.एम.सी. पोटª भी होता ह।ै लपैटॉप म¤ Wi-Fi िडवाइस लगे होते ह ै िजससे लैपटॉप िकसी वायरलेस 

LAN से जुड़ सकता ह ै और इस पर इÆटरनेट का आनंद ल े सकते ह।ै इसम¤ LAN से जोड़न े के ईथरनटे कने³टर 

(Ethernet connector) पोटª लग ेहोते ह।ै        

5. पसªनल कÌÈयटूर (Personal Computer) 

पसªनल कÌÈयटूर माइøो कÌÈयूटर समानाथªक स ेजाने वाले  कÌÈयटूर ÿणाली ह ैजो िवशेष łप से Óयिĉगत अथवा छोटे 

Óयापाåरक समहू के Ĭारा उपयोग िकये जान ेके िलए िवकिसत िकया गया ह§।  माइøोÿोसेसर का अिवÕकार चोथे पीढ़ी म¤ 

हòआ. माइøोÿोसेसर के अिवÕकार के उपरांत कंÈयटूर कì साइज़ छोटा हòआ एवं उसकì ±मता अिधक हòआ। इन 

कÌÈयटूरŌ को बनाने म¤ माइøोÿोसेसर का ÿयोग िकया जाता ह।ै अतः माइøोÿोसेसर का अिवÕकार के बाद ही कंÈयटूर 

का उपयोग Óयिĉगत अथवा छोटे Óयापाåरक समहू Ĭारा िकया जाना संभव हो पाया। पसªनल कÌÈयटूर का िनमाªण िवशेष 

±ेý तथा कायª को Åयान म¤ रखकर िकया जाता ह।ै उदाहरणाथª- घरेल ूकÌÈयूटर तथा कायाªलय म¤ ÿयोग िकये जाने वाले 

कÌÈयटूर, बजार म¤, छोटे Öतर कì कÌपिनयŌ अपने कायाªलयŌ के कायª के िलए पसªनल कÌÈयटूर का ही उपयोग िकया 

जाता ह§। 

पसªनल कÌÈयटूर के मु́ य कायō म¤ øìड़ा-खेलना, इÆटरनेट का ÿयोग, शÊद-ÿिøया इÂयािद शािमल ह§। पसªनल कÌÈयटूर 

के कुछ Óयवसाियक कायª िनÌनिलिखत ह§- 

1. कÌÈयटूर सहायक łपरेखा तथा िनमाªण  

2. इÆवÆेůी तथा ÿोड³शन कÆůोल 

3. Öÿेडशीट कायª  

4. अकाउिÆटंग 

5. सॉÉटवेयर िनमाªण  

6. वेबसाइट िडजाइिनगं तथा िनमाªण  

7. सांि´यकì गणना     
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पसªनल कÌÈयटूर का मु´य भाग 

माइøोÿोसेसर िचप तथा अÆय िडवाइस एक इकाई म¤ लगे रहते ह,ै िजसे िसÖटम यिूनट कहते ह।ै माइøोÿोसेसर एवं अÆय 

हाडªवयेर िडवाइस एक िÿटेंड सिकª ट बोडª (PCB) पर लगे होते है। पसªनल कंÈयूटर म¤ लगे सभी ÿकार के हाडªवयेर 

िडवाइस का िकसी न िकसी माÅयम से मदर बोडª के साथ जड़ुाव अवÔय होता ह ैइसी कारण इस ेमदर बोडª कì स²ंा दी 

गई ह।ै पी,सी. म¤ एक िसÖटम यिूनट, एक मिनटर या Öøìन एक कì बोडª एक माउस और अÆय आवÔयक िडवाइसजे, 

जसैे िÿंटर, मॉडेम, Öपीकर, Öकैनर, Èलॉटर, úािफक टेबलेट, लाइच पेन आिद होते ह§।  

पसªनल कÌÈयटूर का मलू िसĦाÆत 

पी.सी एक ÿणाली ह ैिजसम¤ डाटा और िनद¥शŌ को इनपटु िडवाइस के माÅयम से Öवीकार िकया जाता ह।ै इस इनपटु िकये 

गय ेडाटा व िनद¥शŌ को आग ेिसÖटम यिूनट म¤ पहòचँाया जाता ह,ै जहाँ िनद¥शŌ के अनुसार सी.पी.य.ू डाटा पर िøया या 

ÿोसेिसंग का कायª करता ह ैऔर ÿोसेÖड आउटपटु को आउटपटु यिूनट मॉनीटर या Öøìन पर भेज दतेा ह।ै यह ÿाĮ 

पåरणाम आउटपटु कहलाता ह।ै पी. सी म¤ इनपुट यिूनट म¤ ÿायः कì-बोडª और माउस का उपयोग होता ह ै जबिक 

आउटपटु यिूनट के łप म¤ मॉिनटर और िÿटर का उपयोग होता ह§।  

6. वकª Öटेशन (Workstaion) 

वकª  Öटेशन कंÈयूटर िवशेष ÿकार के िव²ािनक और ÿīोिगिकय अनुÿयोग के िलए िडजाईन िकया जाता ह ै। इिंजिनयर, 

आिकª टे³ट, úािफ³स और ऑिडयो व िविडयो ÿोफेशनल वकª  Öटेशन का उपयोग करते ह।ै वकª  Öटेशन म¤ अिधक 

ÿोसेिसंग ±मता होती ह ैइसम¤  Öटोरेज Öपेस अिधक होता ह ैऔर इसका úािफ़क िडÖÈल ेभी सामाÆय पी.सी. से बेह°र 

होता ह।ै इसका उपयोग CAD-computer Aided Design वाले अनुÿयोग , इजंीिनयåरंग िसमलेुशन वाले अनुÿयोग 

तथा रेिडयो और टेलीिवज़न के िलए ऑिडयो व िविडयो ÿोúाम को तयैार िकय ेजाने म¤ िकया जाता ह।ै  

एक वकª  Öटेशन कंÈयूटर पी.सी. तलुना म¤ उ¸च कोिट के होते ह।ै ये ÿोसेिसंग पॉवर, Öटोरेज ±मता, िडÖÈल ेफैिसिलटी 

पी.सी. के तलुना म¤ अिधक होता ह ैइसमे ÿयĉु होने वाले ÿोसेसर एवं ऑपरेिटंग िसÖटम भी पी.सी. से अलग और उ¸च 

गणुव°ा के होते ह।ै 

7. सवªर कÌÈयूटर (Server Computer)  

सवªर कंÈयूटर का िडजाईन ³लाइटं सवªर एÈलीकेशन को िøयाÆवन करने के िलए िकया जाता ह।ै इस ÿकार के कंÈयटूर 

इस तरह से िडजाईन िकय ेजाते ह ैतािक ये चौबीसŌ घट¤ लगातार सालŌ तक चलाया जा सके. इसके िलए इसम¤ एक से 

अिधक िवधुत आपूितª इकाई (S.M.P.S) और सीपीय ूको ठंडा रखन ेहते ुकूिलंग िसंक लगे होते ह ैजो बारी बारी स ेकुछ 

समय अंतराल पर चलते रहते ह।ै इसम¤ एक से अिधक ÿोसेसर लगाया जा सकता ह ैऔर एक से अिधक ऑपरेिटंग 

िसÖटम भी इनÖटॉल कर उपयोग िकया जा सकता ह।ै इन कंÈयटूर कì मदद से  छोटे , मौझोले और बड़े उīोिगक संगठन 

या संÖथान अपने एÈलीकेशन को िøयाÆवन करने के िलए उपयोग करते ह।ै इस कंÈयटूर पर कई यजूर एक साथ अपने 
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अपने कायª कर सकते ह।ै इसके ÿोसेसर कì ±मता वकª Öटेशन कंÈयटूर के मुकाबल े अिधक होती ह।ै इसम¤ अिधक 

धाåरता (capacity) के ÿाथिमक और िĬतीयक मेमोरी लगे होते ह।ै इन सभी के वजह से इसकì कायª संपादन गित 

वकª Öटेशन कंÈयटूर के मुकाबले बहòत अिधक होती ह।ै इसमे िवशेष ÿकार के ऑपरेिटंग िसÖटम का उपयोग िकया जाता 

ह ैजसे सवªर आधाåरत ऑपरेिटंग िसÖटम कहा जाता ह ैजैसे िवंडोज़ सवªर 2000 , 2003, 2007 , िलन³स का सवªर 

आधाåरत ऑपरेिटंग िसÖटम RED HAT Server इÂयािद.      

8. मेन¯ेम कंÈयूटर (Mainframe) 

ब§क, बीमा कंपनी, बड़े हॉिÖपटल, रेलवे को अिधक माý म¤ ऑनलाइन लने दने आवÔयकता पड़ती ह ैिजसके िलए ऐसे 

कंÈयटूर िसÖटम कì आवÔयकता होती ह ैिजसम¤ अिधक माýा म¤ डाटा भंडार करने तथा संसािधत करने कì ±मता हो। 

मेन¯ेम कंÈयटूर इस तरह के कायª के िलए उपयĉु होता ह।ै मेन¯ेम िसÖटम का उपयोग वहाँ भी िकया जाता ह ैजहाँ बहòत 

अिधक यजूर िकसी एक सिुवधा का उपयोग करते हो। मेन¯ेम िसÖटम को िकसी एक जगह पर रखा जाता ह ैइससे यजूर 

टिमªनल जड़ेु होते ह ैयजूर टिमªनल मÆैĀम िसÖटम से अलग कहé भी हो सकता ह।ै 

9. सपुर कंÈयूटर (Supper Computer) 

सपुर कंÈयूटर बहòत शिĉशाली और सबसे महगा कंÈयटूर ह।ै इसकì ±मता का मापन Éलोिटंग पॉइटं ऑपरेशन ÿित 

सेकंड (floating Point Operation per Second) स±ंेप म¤ FLOPS कहा जाता ह ैम¤ िकया जाता ह।ै सेयमौर øेय 

(Seymour Cray) को सपुर कंÈयटूर का जनक कहा जाता ह ैउÆहŌने 1960 म¤ इसे बनाया था। 1970 म¤ इसम¤ कुछ 

ÿोसेसर लगा होता था 1990 के सुपर कंÈयटूर म¤ कुछ हजार ÿोसेसर का ÿयोग िकया जान ेलगा था । 20वी सदी के अतं 

म¤ इसम¤ करीब दस हजार माइøोÿोसेसर का इÖतेमाल होन ेलगा और ÿोसेसर कायª को संपािदत करने के िलए समाÆतर 

संसाधन (parallel Processing) तकनीक का उपयोग िकया जाने लगा था। भारत म¤ सुपरकंÈयटूर का िनमाªण म¤  सी-

डैक Ĭारा परम ®ीखला के सपुर कंÈयटूर , भाभा एटॉिमक åरसचª स¤टर (BARC) ने अनपुम ®ीखला के सपुर कंÈयटूर 

तथा र±ा अनसंुधान और िवकास संगठन (defence research and development organization),हदैराबाद ने पसे 

(PACE) ®ीखला के सुपर कंÈयटूरŌ का िनमाªण कर इस ±ेý अहम योगदान िदया ह।ै परम 10000 भारत का सबसे तेज 

सपुर कंÈयटूर ह ैजो (parallel Processing) पर काम करता ह ैयह अमेåरका के सपर कंÈयटूर  øेय 10 से 10000 गनुा 

तेजी से काम करता ह।ै इसका िवकास सी-डैक ने 1900 के दशक म¤ िकया था। इसके बाद भारत इस ±ýे म¤ शोध कम 

कर िदया िजसके कारण सपर कंÈयटूर के िवकास म¤ भारत अभी तीसरे Öथान पर पहòचँ गया ह ैजबिक जून 2016 म¤ चीन 

ने अपन ेÖवदशेी ÿोसेसर लगा सपर कंÈयूटर का िवकास िकया जो िवĵ का सबसे तेज सपर कंÈयूटर ह ैिजसकì Öपीड 93 

FLOPS ह ैिजसका नाम सनवे थाईहó लाइट (Sunway ThaihuLight) ह ैजो थाईहó-2 िजसकì Öपीड 53 FLOPS 

था से काफì बेह°र ह।ै  सनवे थाईहó लाइट (Sunway ThaihuLight) और थाईहó-2  िवĵ कì सबसे तेज सपर कंÈयटूर 

ह ैिजसम¤ अमåेरका का  माइøो ÿोसेसर का इिÖतमाल नहé हòआ ह ैइसम¤ चीन म¤ िवकिसत माइøो ÿोसेसर का इिÖतमाल 

िकया गया ह।ै  

इस का उपयोग वै²ािनक अनÿुयोगŌ के िलए िकया जाता ह।ै कुछ सपुर कंÈयटूर अनÿुयोग इस ÿकार ह ै- 
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1. उड्डयन उīोग सुपर कंÈयटूर का उपयोग हवाई जहाज के आस-पास हवा कì बहाव को महससू कराने वाला 

बनाबटी वातावरण तैयार करने म¤ िकया जाता ह ैिजससे हवाई जहाज के एरोडायनािमक िडजाईन को बनाने म¤ 

मदद िमलाती ह।ै 

2. ऑटोमोबाइल उīोग सपुर कंÈयटूर का उपयोग øैश िसमुलशेन को िडजाईन करने म¤ िकया जाता ह।ै øैश 

िसमलेुशन को कंÈयटूर पर करने से कम नकुसान होता ह।ै इसस े अिधक सुरि±त űाइव के िलए 

ऑटोमोबाइल िडजाईन बनान ेम¤ मदद िमलाती ह।ै  

3. सुपर कंÈयटूर का ÿयोग मौसम के पूवाªनमुान लगाने म¤ िकया जाता ह।ै मौसम पवूाªनुमान सेटलाइट से ÿाĮ 

इमेज और सचूनाओ ंका अÅयनन करके िकया जाता ह।ै इस अÅयनन म¤ लÌबी गिणतीय गणनाओ ंका ÿयोग 

होता ह ैिजसे सामाÆय कंÈयटूर से िकया जाना संभव नहé होता ह ैइसके िलए सपर कंÈयूटर ही उपयĉु ह ैइन 

गणनाओ ंको कुछ घंटŌ म¤ करन ेपर ही अगले 3-4 घंटŌ म¤ मौसम कì ³या िÖथित होगी इसका पवूाªनमुान 

लगाया जा सकता ह।ै यिद इन  गणनाओ ंम¤ दरेी होने पर सही पूवाªनमुान लगाना संभव नहé होगा ³योिक 

मौसम कì िÖथित म¤ पåरवतªन हो सकता ह।ै  

4. पेůोिलयम उīोग सपुर कंÈयटूर का उपयोग जमीन के अदंर से पेůोिलयम उÂपाद को पता लगाने के िलए 

िकया जाता ह।ै सपुर कंÈयटूर जमीन के अंदर के भूगभêय िÖथित का िचý ÿÖततु करता ह ै िजससे उÆह¤ 

पेůोिलयम उÂपाद को िनकले के िलए कुएं कहाँ िकया जाय का िनणªय काफì ÿभावी ढंग स ेिलया जाता ह।ै  

7. ³लाइटं और सवªर कंÈयूटर  

यह वगêकरण भूिमका पर आधाåरत ह।ै कंÈयटूर नेटवकª  के लोकिÿयता से बहòत सारे कंÈयटूर आपस म¤ एक दसुरे से जड़ेु 

होते ह ैऔर एक दसुरे संचार करते रहत ेह।ै इस तरह के कंÈयूटरकृत वातावरण म¤ संसाधनŌ और सेवाओ ंको आपस म¤ 

साझा कर ÿयोग िकया जाता ह ैिजसस ेअनेक ÿयोगकताª इनका उपयोग कर सकते ह ैइससे संसाधनŌ और सवेाओ ंके 

उपयोग म¤ आने वाले कìमत म¤ कमी आती ह।ै 

िविभÆन ÿकार के संसाधनŌ और सेवाओ ंइस ÿकार ह ै- 

फ़ाइल सवªर - यह िविभÆन ÿयोगकताªओ ंके िलए फ़ाइल भंडारण सिुवधाओ ंÿदान करता ह।ै 

डेटाबेस सवªर - इससे केþीय डेटाबेस बना सकते ह ैऔर नेटवकª  के ÿयोगकताª इनका उपयोग कर सकते ह।ै 

िÿंट सवªर - इसस ेएक से अिधक मुþक यंýŌ ÿबंधन िकया जाता जाता ह ैिजसस ेनटेवकª  के ÿयोगकताª इनका उपयोग कर 

सकते ह।ै 

एक ÿोसेस जो ससंाधनŌ और सेवाओ ंको अपने पास रखता ह ैऔर उसका ÿबंधन भी करता ह।ै ये ÿोसेस अÆय ÿोसेस से 

अनरुोध को Öवीकार करता ह ैऔर उÆह¤ अनरुोध िकए गए ससंाधनŌ और सेवाओ ंको ÿदान करता ह ैउसे सवªर ÿोसेस 

कहत ेह ैऔर यह ÿोसेस िजन कंÈयटूर पर सÌपािदत होते ह ैउसे सवªर कंÈयटूर कहा जाता ह।ै  
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संसाधनŌ और सेवाओ ंके उपयोग का अनरुोध िजन ÿोसेस से कì जाती ह ैउसे ³लाइटं ÿोसेस कहते ह ैऔर यह अनुरोध 

िजन कोÌपुतेरŌ से कì जाती ह ैउसे ³लाइटं कंÈयूटर कहा जाता ह।ै 

   

नेटवकª  ³लाइटं कंÈयटूर  दो तरह के होते ह ै 

1. पतला ³लाइंट (Thin Client)  

2. मोटा ³लाइटं  (Fat Client) 

 
1. पतला ³लाइटं (Thin Client)  

पतला ³लाइंट कंÈयूटर पर िकसी ÿोसेस को िकयािÆवत नहé िकया जा सकता ह ै³योिक इसके पास ÿोसेिसगं ±मता का 

आभाव होता ह ैसभी ÿोसेस सवªर पर भी िøयािÆवत होते ह ै³लाइंट कंÈयटूर से ÿोसेस को िøयािÆवत करने के अनरुोध 

सवªर कंÈयटूर को भेजा जाता ह ैअनुरोध के अनुŁप सवªर कंÈयटूर पर ÿोसेस का िøयाÆवन होने के बाद ÿाĮ ÿितफल 

³लाइटं कंÈयटूर को भेज िदया जाता ह।ै इस तरह के ³लाइंट म¤ सवªर कì ÿोसेिसंग ±मता अिधक होना चािहए िजससे 

सभी ³लाइंट के अनरुोध को ÿोसेस िकया जा सके। 

2. मोटा ³लाइटं  (Fat Client) 

मोटा ³लाइटं कंÈयटूर  स ेमतलब ह ैिक इन कंÈयूटर म¤ ÿोसेिसंग पॉवर भी होता ह ैयह कंÈयटूर सभी ÿकार के ÿोसेिसंग के 

िलए सवªर कंÈयूटर पर आि®त नहé रहता ह।ै सवªर कंÈयटूर से तभी जुड़ता ह ैजब सवªर ÿोसेस कì आवÔयकता होती ह।ै 

³लाइटं कंÈयटूर बहòत सारे कायª सवªर के िबना करने म¤ स±म होता ह।ै इस तरह के ³लाइंट वेब अनÿुयोग म¤ ÿयĉु होता 

ह ै िजसमे ³लाइंट िÖøÈट का ÿयोग अिधक होता ह ै िजससे बहòत सारे कायª जैसे इनपटु िकए गए मानŌ कì वīैता कì 

जाँच ³लाइटं मशीन पर ही िकए जाते ह ै िजसस े सवªर पर बार-बार जान ेकì आवÔयकता नहé होती ह।ै इसम¤ नेटवकª  

संसाधन का उपयोग कम होता ह।ै  

यह हाथ पर रख कर ÿयोग िकए जाने वाले िडवाइस ह।ै इसे ÿयोग करने के िलए टेबल कì आवÔयकता नहé होती ह।ै इस 

तरह के िडवाइस का आकर, वजन और िडजाईन इस ÿकार का होता ह ैिक इसे आप अपनी हथेली पर रखकर उपयोग 

कर सकते ह।ै इसिलए इसे पामटॉप कंÈयटूर भी कहा जाता ह।ै   

5. हाथ पर रखकर ÿयोग िकए जाने वाले कंÈयूटर िडवाइस 

यह हाथ पर रख कर ÿयोग िकए जाने वाले िडवाइस ह।ै इसे ÿयोग करने के िलए टेबल कì आवÔयकता नहé होती ह।ै इस 

तरह के िडवाइस का आकर, वजन और िडजाईन इस ÿकार का होता ह ैिक इसे आप अपनी हथेली पर रखकर उपयोग 

कर सकते ह।ै इसिलए इसे पामटॉप कंÈयटूर भी कहा जाता ह।ै  ये िडवाइस  उनके िलए बनाया गया ह ैिजसे हर समय 
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कंÈयटूर सिुवधाओ ं कì आवÔयकता होते ह।ै इसस ेआप कभी-भी और कहé भी कंÈयूटर सिुवधाओ ं  का लÈुथ उठा 

सकते ह।ै     

इस समहू म¤ आने वाले कंÈयटूर िडवाइस इस ÿकार ह ै-  

1. टेबलेट पी.सी. 

टेबलेट पी.सी. लैपटॉप कंÈयटूर का छोटा łप ह ैजो  लैपटॉप से इस ÿकार अलग ह ै-  

1. कम वजन  

इसका वजन लैपटॉप के तलुना म¤ बहòत कम ह ैइसके वजह से इने से कुछ िडवाइस नहé लग ेहोते ह ैजैसे सी.डी. űाइव  

2. Öøìन  

टेबलेट पी.सी. का Öøìन लैपटॉप जैसे िÉलप नहé होता ह।ै िडÖÈल े Öøìन और कìबोडª के िलए Öøìन का ही ÿयोग 

िकया जाता ह।ै  

3. इनपटु दनेे के िलए हÖतिलिखत वणª पहचानक का ÿयोग िकया जाता ह।ै टेबलटे पी.सी. के पेन आता ह ैिजससे इनपटु 

िदया जाता ह।ै  

टेबलेट म¤ इनपटु दनेे के िलए वाक अिभ²ानक का उपयोग करते ह।ै इसस ेवाक् अनदुेश टेबलेट पी.सी. म¤ िदया जाता ह।ै  

2. Óयिĉगत िडिजटल सहायक (Personal Digital Assistant)  

इसे Óयिĉगत सचूना ÿबंधक भी कहा जाता ह ैिजसम¤ सपंकª  सचूी, कायª सचूी, ई-मेल, पॉकेट वडª ÿोसेिसगं पैकेज, Öÿेड 

शीट और ÿÖतिुतकरण दखेने के िलए Óयअूर होता ह।ै  इसम¤ इÆटरनेट सिुवधा होता ह ै िजससे यह पीडीए अÆय कई 

एÈलीकेशन से जड़ु सकता ह।ै इसम¤ एलसीडी का िडÖÈले होता ह ैजो आउटपटु व इनपटु के िलए ÿयोग िकए जाते ह।ै 

इसम¤ डाटा इनपटु करने के िलए  हÖतिलिखत वणª पहचानक का उपयोग िकया जाता ह।ै वाक् अनुदेश सेने हेतु वाक 

अिभ²ानक सॉÉटवयेर का इÖतेमाल िकया जाता ह।ै ऑिडयो, वीिडयो åरकॉडª करने के िलए कैमरा लगा होता ह।ै पीडीए 

म¤ य.ूएस.बी. पोटª होता ह ै िजसका उपयोग कर पीडीए से एलसीडी ÿोज³ेटर या िकसी अÆय िडÖÈल े यूिनट को जोड़ 

सकते ह।ै पीडीए म¤ वाईफाई (WiFi) और Êलटूूथ ÿोटोकॉल होता ह ैजो Öथानीय नटेवकª  से जोड़ने के िलए ÿयोग म¤ 

लाया जाता ह।ै कई पीडीए म¤ मोबाइल फ़ोन से जड़ुने हते ु गी.एस.एम (GSM) / गी.पी.आर.एस. (GPRS) कì सिुवधा 

होता ह ै इससे फ़ोन आप ÿाĮ और फ़ोन िकया भी जा सकता ह।ै पी.डी.ए. म¤ ऑपरेिटंग िसÖटम भी होता ह।ै कुछ 

लोकिÿय ऑपरेिटंग िसÖटम के नाम इस ÿकार ह ै - plamOS, Microsoft Windows Mobile, SymbianOS, 

Lynux, blackberry इÂयािद 

 



दरू िश±ा िनदेशालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 83 

3. Öमाटª फ़ोन  

Öमाटª फ़ोन म¤ सभी सुिवधाओ ंवाला फ़ोन ह ैिजसे कंÈयटूर के तरह भी Óयवहार म¤ लाया जा सकता ह।ै पी.डी.ए. और 

Öमाटª फ़ोन म¤ अतंर यह ह ै िक पी.डी.ए. एक कंÈयूटर कì तरह का िडवाइस ह ैऔर इसम¤ फ़ोन करने कì भी सुिवधा 

अितåरĉ łप से मौजदू है जबिक Öमाटª फ़ोन म¤ फ़ोन से समिभत सिुवधाओ ंके साथ-साथ ये कंÈयटूर कì तरह भी ÓयÓहार 

म¤ लाया जा सकता ह ैलेिकन इसम¤ पीडीए कì तरह के कंÈयूटरीकृत सिुवधा नहé होता ह।ै Öमाटª फ़ोन का Öøìन िडÖÈल े

पीडीए के तुलना म¤ कम होता ह ै³योिक इस ेएक हाथ के सहारे से चलाने हते ुिडजाईन िकया गया ह ैजबिक पीडीए को 

दोनŌ हाथŌ से सहारे स ेचलाया जाया जा सकता है।  

6. सारांश  

उपरोĉ आलेक से कहा जा सकता ह ै िक कंÈयूटर म¤ िनरंतर िवकास होता रहा ह ै िजसके चलते कंÈयटूर को िविभÆन 

®ेणीओ ं म¤ िवभĉ िकया गया ह।ै कंÈयटूर के वगêकरण का आधार उसका आकर, ÿोसेिसगं ±मता, ÿīोिककì ह।ै 

उपयोग के आधार पर भी कंÈयटूर को दो भागŌ म¤ बता गया ह।ै  कंÈयटूर का िविभÆन भागŌ को िवÖतार से वणªन िकया 

गया ह।ै इसम¤ कंÈयूटर इनपटु और आउटपटु िडवाइस कì जानकारी दी गई ह।ै कंÈयटूर कì कायªिविध का समझाया गया 

ह।ै  

7. ÿĳ  

1. पसªनल कंÈयटूर पर िटपÁणी िलख¤। 

2. मेन¯ेम कंÈयटूर के उपयोग पर ÿकाश डाल¤। 

3. अनÿुयोग के आधार पर कंÈयटूर के िकतने ÿकार होते ह?ै  
4. कंÈयटूर इनपुट यिुĉ को िवÖतार से वणªन कìिजए। 

5. मþुण यिुĉओ ंके बारे म¤ िवÖतार से बताएँ। 

6. कंÈयटूर कायª ÿणाली को  रेखीय आरेख के माÅयम से समझाएँ। 

7. कंÈयटूर के ÿाथिमक और िĬतीयक मेमोरी पर ÿकाश डाल¤। 

8. सॉÉट आउटपुट िडवाइस कì िववेचना कìिजए।  

9. कंÈयटूर के रेखा िचý बनाते हòए िविभÆन भागŌ को समझाए।ँ 

10. इकंजेट िÿंटर और लेज़जेट िÿंटर म¤ अÆतर ÖपĶ कìिजए। 
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खंड – 2 
ऑपरेिटंग िसÖ टम व सगंणक के अनुÿयोग  
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इकाई -1 ऑपरेिटंग िसÖटम व संगणक के अनुÿयोग 

इकाई सरंचना  

1. उĥÔेय  

2. पåरचय  

3. ऑपरेिटंग िसÖटम ³या ह ै

4. आपरेिटंग िसÖटम कì आवÔयकता 

5. आपरेिटंग िसÖटम कì िवशेषताए ँ

6. आपरेिटंग िसÖटम के ÿकार 

7. िवंडोज ऑपरेिटंग िसÖटम 

8. िवंडोज कì ÿारिÌभक बात¤ 

9. िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम के एÈलीकेशन 

10. संगणक के अनÿुयोग ±ýे  

11. सारांश  

12. ÿĳ  

 

1. उĥेÔय 

इस इकाई के अÅययन के उपरातं आप  

1. ऑपरेिटंग िसÖटम के कायªिविध और गणुधमª को समझ सकेग¤. 

2. ऑपरेिटंग िसÖटम कायªÿणाली से पåरिचत हो पायेग¤.  

3. िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम से पåरिचत हो पायेग¤. 

4. िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम के िविभÆन टमª को समझ पायगे¤.  

5. िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ उपलÊध िविभÆन अनÿुयोगŌ से परिचत हो पायगे¤ तथा उनम¤ काम करने म¤ स±म 

हो पायेग¤. 

6. कंÈयटूर के अनÿुयोग ±ेý से पåरिचत हो पायगे¤. 

7. जीवन म¤ कंÈयटूर के महßव को जान पायगे¤. 

 

2. पåरचय 

ÿथम पीढ़ी और िĬतीय पीढ़ी के कंÈयटूर म¤ ऑपरेिटंग िसÖटम नहé हòआ करता था. सवªÿथम ततृीय पीढ़ी म¤ बैच 

ऑपरेिटंग िसÖटम का इÖतेमाल िकया जाने लगा इसके बजह से ÿोúाम को िøयािÆवत िकया जाना आसान और तीĄ 

गित िकया जा सÌभव हो पाया. 
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िसÖटम एक िसÖटम सॉÉटवेयर ह।ै ऑपरेिटंग िसÖटम ÿयोĉा ÿयोĉा को एक यजूर इटंरफ़ेस ÿदान करता ह ै िजसके 

माÅयम से कंÈयटूर हाडªवेयर और ÿयोĉा के बीच संवाद Öथािपत होता ह।ै पसªनल कंÈयटूर के िलए IBM ने Personal 

Computer- Disk Operating System (PC-DOS) बाजार म¤ लाया था. यह एकल उपयोगकताª आिधरत 

ऑपरेिटंग िसÖटम था िजसका ÿयोĉा अÆतरपķृ (User Interface) वणª (Character) आधाåरत िजसे करै³टर यजूर 

इटंरफ़ेस (Character User Interface – CUI) कहा जाता ह।ै इसस े पहले AT&T के Bell Lab म¤ एक बहòल 

उपयोगकताª, बहòल ÿोúािमंग / टािÖकंग वाला ऑपरेिटंग िसÖटम का िवकास िकया गया था जो काफì उÆनत िकÖम का 

ऑपरेिटंग िसÖटम सािबत हòआ. लिेकन इसका भी  ÿयोĉा अÆतरपķृ (User Interface) वणª (Character) आधाåरत 

ही था . इस कारण इस पर कायª करने के िलए अनदुेश ( command) और उसकì वा³य िवÆयास ÿयोĉा को मालमू 

होनी चािहए. इसके करण इस ऑपरेिटंग िसÖटम पर काम करना किठन होता ह।ै िवडंोज ऑपरेिटंग िसÖटम का  ÿयोĉा 

अतंरपķृ  úािफ़कल होने के कारण इसम¤ काम करना सरल हो गया. इसी कारण पसªनल कंÈयटूर म¤ िवंडोज़ का ÿयोग 

अिधक होता ह।ै     

ऑपरेिटंग िसÖटम ³या है 

ऑपरेिटंग िसÖटम एक िसÖटम सॉÉटवेयर ह,ै जो कÌÈयूटर िसÖटम एव ंÿयोĉा के बीच सवंाद Öथािपत करने के 

िलए ÿयोग िकया जाता ह ैÿयोĉा को एक यजूर इटंरफ़ेस ÿदान करता ह ैिजसके माÅयम से कÌÈयूटर िसÖटम के हाडªवेयर 

संसाधन, जैसे- मैमोरी, ÿोसेसर तथा इनपटु-आउटपटु िडवाइस तक अपनी पहòच बना सकता ह ैतथा इसका उपयोग कर 

अपने कायª को सÌपािदत कर सकता ह।ै ऑपरेिटंग िसÖटम, कÌÈयटूर िसÖटम के ÿÂयेक संसाधन कì िÖथित का लेखा-

जोखा रखता ह ैऑपरेिटंग िसÖटम सॉÉटवेर ÿोúामो के बीच संसाधनŌ का आवंटन एवं उसका िनयंýण का कायª भी 

करता ह ैअतः यह िनणªय भी लेता ह ैिक िकसका कब और िकतनी दरे के िलए कÌÈयटूरåरसोसª पर िनयंýण होगा।  

एक कÌÈयटूर िसÖटम के मु́ य łप से चार घटक ह§ - 

* हाडªवयेर 

* ऑपरेिटंग िसÖटम 

* एÈलीकेशन ÿोúाम 

* यजूसª 

आपरेिटंग िसÖटम कì आवÔयकता 

           आपरेिटंग िसÖटम हाडªवयेर एवं साÉटवेयर के बीच सेतु का कायª करता ह ै आपरेिटंग िसÖटम  के िबना कंÈयटूर 

का अपने आप मे कोई अिÖतÂव नहé ह।ै कंÈयटूर म¤ ÿयĉु िविभÆन ÿकार के हाडªवेयर जैसे कì-बोडª, मािनटर , सी.पी.य.ू 

इÂयािद को ÿयोगकताª को उपलÊध करता ह ैइसके माÅयम से ÿयोगकताª अपने कायª को समपÆन करता ह।ै अतः यह 

िसÖटम के साधनो को बाटंता एव ंÓयविÖथत करता ह।ै  
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          आपरेिटंग िसÖटम के कई अÆय उपयोगी िवभाग होते ह ैिजनके सपुदुª कई काम केिÆþय ÿोसेसर Ĭारा िकए जाते ह।ै 

उदाहरण के िलए िकसी सुचना का हाडª कॉपी आउटपटु लतेे समय केिÆþय ÿोसेसर आवÔयक आदशे आपरेिटंग िसÖटम 

दकेर वह Öवयं अगला कायª करने लगता ह।ै³योिक ÿोसेसर और पåरफेरल िडवाइस कì Öपीड एक सामान नहé होने के 

कारण िÿंिटंग का कायª आपरेिटंग िसÖटम पर छोड़ दतेा ह।ै ऑपरेिटंग िसÖटम Öपिूलगं तकनीक (SPOOL- 

simultaneous-peripheral-operations-online) का उपयोग कर िÿंिटंग कायª संपन करता ह।ै  

आपरेिटंग िसÖटम कì िवशेषताए ँ 

1)  मेमोरी ÿबंधन 

िकसी ÿोúाम एवं आकड़ो को िøयािÆवत करने के िलए मु´य मेमोरी के आवÔयकता पड़ती ह ैअिधकतर आपरेिटंग 

िसÖटम एक समय मे एक से अिधक ÿोúाम को िøयािÆवत करने  कì अनमुित दतेा ह ैअथाªत एक साथ कई ÿोúाम 

मेमोरी मे रहने कì सिुवधा ÿदान करता ह ैआपरेिटंग िसÖटम यह भी  िनिĲत करता ह ैिक ÿयोग हो रही ममेोरी Êयथª Êयय 

न हो इसके के िलए ÿोúाम समाĮ होने पर ÿयोग होने वाली ममेोरी को मुĉ कर िदया जाता ह ैिजससे यह मेमोरी अÆय 

ÿोúाम के िलए उपयोग िकया जा सकता ह।ै 

2) मÐटी ÿोúािमंग 

एक ही समय पर दो स ेअिधक ÿिøयाओ का एक दसूरे पर ÿचालन होना मÐटी ÿोúािमंग कहलाता ह।ै ÿÂयेक  ÿोúाम 

के पåरचालन म¤  सी.पी.य.ू,इनपटु ÿभाग, आउटपटु ÿभाग के समय कì जŁरत पड़ती ह ै जब ÿोúाम इनपटु ÿभाग, 

आउटपटु ÿभाग मे होता ह ैतब सी.पी.य ूिकसी अÆय ÿोúाम का पåरचालन कर सकता ह ैइस तरह ऑपरेिटंग िसÖटम एक 

समय म¤ एक से अिधक ÿोúाम का पåरचालन करने म¤ स±म हो सकता ह ैइस तरह के सुिवधा  वाले ऑपरेिटंग िसÖटम 

को मÐटी ÿोúािमगं ऑपरेिटंग िसÖटम कहते ह।ै इस ÿकार इस ÿिøया म¤ सी.पी.य ूका सभी भाग पणूª łप से ÓयÖत रहता 

ह।ै 

3) मÐटी ÿोसेिसगं 

           एक समय म ेएक सअेिधक कायª के िøयाÆवयन के िलए िसÖटम पर एक से अिधक ÿोसेसर लगे होते ह ैइस 

तकनीक को मÐटी ÿोसेिसंग कहते ह ै। मÐटी ÿोसेिसंग ऑपरेिटंग िसÖटम का िनमाªण करते समय मÐटीÿोसेसर का Åयान 

रखा जाता ह ै। अतः एक से अिधक ÿोसेसर उपलÊध होन ेके कारण इनपटु आउटपटु एव ंÿोसेसéग तीनो कायō के मÅय 

समÆवय रहता ह।ै  

4) मÐटी टािÖकंग 

          कोई भी ÿोúाम एक से अिधक ÿिøयाओ से होकर गजुरता ह ैयह ÿिøयाएँ मेमोरी म े रहती ह ै िजÆह¤ परÖपर 

िनयंिýत करना मÐटीटािÖकंग कहलाता ह ैिकसी ÿोúाम से िनयýण हटाने से पहले उसकì पवूª दशा सरुि±त कर ली जाती 
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ह ैजब िनयýंण इस ÿोúाम पर िफर से आता ह ैतो ÿोúाम अपनी पवूªअवÖथा म¤ ही आ जाता ह।ै मÐटी टािÖकंग के वजह 

से ÿोयोगकताª को ऐसा ÿितत होता ह ैिक उसके सभी कायª एक साथ चल रह ेह।ै 

5) मÐटी Ňेिडगं 

        यह मÐटी टािÖकंग का िवÖताåरत łप ह ैएक ÿोúाम एक से अिधक Ňेड एक ही समय मे चलाया जा सकता ह ै। 

उदाहरण के िलए आप माइøोसॉÉट वडª के एक स ेअिधक िवंडोज़ को ओपन कर सकते ह ैऔर उन सभी पर कम भी 

िकया जा सकता ह।ै  

6) åरयल टाइम 

       åरयल टाइम आपरेिटंग िसÖटम म¤ गणना बहòत ही तीĄ गित से होती ह ैåरयल टाइम आपरेिटंग िसÖटम का उपयोग 

तब िकया जाता ह ैजब कÌपयुटर के Ĭारा गणना करने म¤ सेकंड के १०व¤ भाग या उससे कम समय का फकª  भी िसÖटम म¤ 

भचूाल कर सकता ह ैजो उसके पåरणाम को ÿभािवत करने के काफì होता ह।ै अतः åरयल टाइम ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ 

ÿिøयाओ को िøयािÆवत करने म¤  समय एक अहम भिूमका िनभाता ह।ै  

åरयल टाइम ऑपरेिटंग  िसÖटम दो ÿकार के होते है  

2. सॉÉट åरयल टाइम ऑपरेिटंग िसÖटम : इस तरह के ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ गणना म¤ दरेी होने से िसÖटम को कोई 

ºयादा नकुसान होने सÌभावना नहé होती ह।ै इस तरह के ऑपरेिटंग िसÖटम से फै³ůी म¤  मशीन को िनयिंýत 

और काम लेने के िलए ÿयोग िकया जाता ह।ै मौसम पवूाªनमुान म¤ भी सॉÉट åरयल टाइम ऑपरेिटंग िसÖटम का 

ÿयोग िकया जाता ह।ै 

3. हाडª åरयल टाइम ऑपरेिटंग िसÖटम : इस तरह के ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ गणना म¤ दरेी से िसÖटम म¤ भचूाल आन े

कì सÌभावना होती ह ैिजससे िसÖटम पूरी तरह बबाªद हो जा सकता है।  इस तरह के ऑपरेिटंग िसÖटम Öपेस 

øाÉट का ÿ±ेपण करने के िलए, िवमान का पåरचालन म¤ िकया जाता ह ैजहाँ पåरणाम सेकंडो पर िनभªर करता 

ह।ै  

आपरेिटंग िसÖटम के ÿकार 

 उपयोगकताª कì िगनती के आधार पर ऑपरेिटंग िसÖटम को दो भागो म ेिवभािजत िकया गया ह ै। 

1) एकल उपयोगकताª 

एकल उपयोगकताª आपरेिटंग िसÖटम वह आपरेिटंग िसÖटम ह ै िजसम ेएक समय म े केवल एक उपयोगकताª काम कर 

सकता ह।ै इस तरह के ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ एक बार म¤ एक ही तरह के काम कर सकते ह ैदसूरा काम तब तक नहé कर 

सकते ह ैजब तक कì  ऑपरेिटंग िसÖटम  पहल ेआवंिटत काम को समाĮ न कर ले ।   
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2) बहòल उपयोगकताª 

वह आपरेिटंग िसÖटम िजसमे एक से अिधक उपयोगकताª एक ही समय मे काम कर सकते कर सकते ह।ै ऑपरेिटंग 

िसÖटम िविभÆन ÿयोĉा के िलए संसाधन, ऑपरेशन म¤ लगने वाले संसाधन जैसे सी.पी. य,ू इनपटु व आउटपटु िडवाइस 

का ÿबंधन इस ÿकार से करता ह ैिजससे  ÿ°ेक ÿयोĉा को महससू होता ह ैिक संसाधन उसके पास हमेशा ही होता ह।ै 

 यूजर इटंरफेस के आधार पर  

1)कैरे³टर यजूर इटंरफेस 

यहा पर उपयोगकताª िसÖटम को कैरे³टर कì ®ृंखला के łप मे कमाÁड दतेा ह।ै जब उपयोगकताª िसÖटम के इटंरै³ट करने 

के िलए कैरे³टर का सहारा लेता ह ैतो इस ÿकार के आपरेिटंग िसÖटम को कैरे³टर यूजर इटंरफेस कहत ेह ैउदाहरण डॉस, 

यिून³स. इस तरह के ऑपरेिटंग िसÖटम पर काम करने के िलए ÿयोĉा को कमांड तथा उसके वा³य िवÆयास (syntax) 

को याद रखना पड़ता ह ैइस कारण इस पर काम करने म¤ ÿयोĉा को किठनाइयाँ का सामना करना पड़ता ह।ै 

2) úािफकल यूजर इटंरफेस 

जब उपयोगकताª कÌपयटुर से िचýो के Ĭारा सचूना काआदान ÿदान करता ह ैतो इसे úािफकल यजूर इंटरफेस (GUI) 

कहा जाता ह ै। úािफकल यजूर इटंरफेस होने के नात ेÿयोĉा को कमांड और उसके वा³य िवÆयास को याद करने जŁरत 

नहé होती ह ैअत: किठन से किठन कायª इस ÿकार के ऑपरेिटंग िसÖटम पर आसानी से िकया जा सकता ह।ै इस ÿकार 

के ऑपरेिटंग िसÖटम आम लोगŌ के बीच काफì लोकिÿय होते ह।ै 

 

 

िवडंोज ऑपरेिटंग िसÖटम 

िवंडोस ऑपरेिटंग िसÖटम का यज़ूर इटंरफेस úािफकल ह ै अथाªत सभी ÿकार के कायŎ को करने के िलये िचýŌ का 

उपयोग िकया जाता ह ैइसके कारण कमांड याद करने कì आवÔयĉा नहé होती ह ैइसिलए ÿयोĉा को इसम¤ काम करने 

म¤ आसानी होती ह।ै इसके लोकिÿयता का एक और कारण, इसका यूज़र इटंरफेस ह ैजो बहòत आकषªक एव ंसिुवधाओ 

से पåरपणूª ह।ै 
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माइøोसाÉट िवÆडो 3.1  

यह डास का ही िवÖततृ łप ह।ै कंÈयटूर को माइøोसॉÉट डास Ĭारा बूट करने के उपरातं कमांड ÿोÌÈट पर win कमांड 

िलखने पर एक आकषªक úािफकल यूजर इंटरफेस उपलÊध होता ह।ै िजसे माइøोसाÉट िवंडोज़ 3.1 कहा जाता ह।ै 

िवंडोज़ 3.1 बहòत सफल हòआ। इसकì लोकिÿयता इस बात स े लगाया जा सकता ह ै िक इसके साथ माइøोसॉÉट 

ऑिफस पैक को उस समय िकलर एÈलीकेशन कहा जाता था। इस के वजह से माइøोसॉÉट िवंडोज़ वकª úपु के  िवøì म¤ 

काफì इजाफा हòआ।      

माइøोसाÉट िवÆडो NT    

माइøोसाÉट Ĭारा इसे तकनीकì शिĉ के łप से आīोिगक  शिĉ के łप म ेिवकिसत िकया गया था।  इसे 1993 के 

मÅय मे ÿकािशत िकया गया। इिंजिनयåरंग वकª -Öटेशनो, सवªरोआिद म¤ माइøोसाÉट िवÆडो NT का यिून³स के साथ 

सीधी ÿितÖपधाª था।  

माइøोसाÉट िवÆडो 95 

माइøोसाÉट िवÆडो 95 माइøोसॉÉट कंपनी का पसªनल कंÈयटूर के िलए पूणª सिुवधा से यĉु ÿथम ऑपरेिटंग िसÖटम 

था। इसे माइøोसाÉट िवÆडो 3.1 कì तरह पहले एम.एस.–डास स ेबूट करने कì आवÔयकता नहé होती थी। इसम¤ कमांड 

ÿोÌÈट होता ह ैिजसस ेआप एम.एस.–डॉस के कमांड को कायाªिÆवत कर सकते ह।ै माइøोसाÉट िवÆडो 95 म¤ उस समय 

के लगभग सभी ÿकार हाडªवेयर के िलए जेनेåरक सॉÉटवेर मौजदू होने से िकसी ÿकार के हाडªवेयर को कंÈयटूर स ेकने³ट 

कर उसे कायाªिÆवत िकया जा सकता ह।ै इस सिुवधा के कारण माइøोसाÉट िवÆडो 95 के Èलग एंड Èल े ऑपरेिटंग 

िसÖटम कहा जाता ह।ै  

िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम से संबंिधत िवषयŌ का िववरण िनÌनिलिखत ह-ै 

Öटाटª मेÆयू (Start Menu) –  

िवंडोज 95,98 या ए³स.पी. के डेÖकटॉप के िनचले बाएं कोने म¤ Start बटन (िवÆडोज़7, िवÆडोज़ 10 के केस म¤ Öटाटª 

बटन के Öथान पर िवंडोज़ आइकॉन िदखाई दतेा ह।ै) को ि³लक करके Öटाटª मÆेय ूचाल ूिकया जाता है। यह मेÆयू वाÖतव 

म¤ परेू कÌÈयूटर के सिुवधाओ का िनयýंन िबÆद ुह§। इसमे नये कÌÈयटूर के सभी कायª या िøयाकलाप यहाँ से ÿारÌभ िकये 

जा सकते ह§। Öटाटª मÆेय ूके िविभÆन िवकÐप होते ह ैिजनमे स ेकुछ इस ÿकार ह ै 
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ÿोúाम (Programs) 

यह कंÈयटूर म¤ इनÖटॉल िकये गए सभी ÿोúामŌ कì सचूी िदखाता ह।ै इस सूची म¤ से इि¸छत ÿोúाम चनुकर उसे ÿारंभ 

िकया जा सकता ह।ै 

डॉ³यूम¤ट  (Document) 

यह िवकÐप उन दÖतावेजो एवं ÿोúामŌ कì सचूी िदखाता ह,ै िजÆह¤ हाल ही म¤ ÿयोग म¤ लाया गया था या खोला गया था। 

आप इनम¤ से िकसी को ि³लक करके िफर से खोल सकते ह§। 

सेिटंग (Settings) 

इससे आप अपने कÌÈयूटर का कॉिÆफगरेशन को पåरवितªत कर सकते ह§। इसम¤ हर ÿकार के सेिटंग के िवकÐप मौजूद ह ै

जैसे िसÖटम, नेटवकª  और इÆटरनेट, िडÖÈले सेिटंग, िडवाइस, समय व भाषा इÂयािद से सÌबंिधत सेिटंग.  

सचª (Search) 

इसकì सहायता से आप कÌÈयूटर मे िकसी फ़ोÐडर, फ़ाइल, ÿोúाम या एÈस  को ढँूढ सकते ह§। िवडंोज़ ७ म¤ टाÖकबार पर 

सचª टे³Öट बॉ³स होता ह ै िजसमे कुछ वणª टाइप करने पर उससे िमलता-जुलता ÿोúाम, एÈप, फ़ाइल या फ़ोÐडर को 

ÿदिशªत करता ह।ै इससे िकसी ÿोúाम,एÈप, फ़ाइल या फ़ोÐडर को खोजने म¤ आसानी  होती ह।ै     
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पॉवर (Power) 

यह  िवकÐप  िवंडोज से बाहर िनकलन ेके िलए होता ह ैइसका उपयोग कर आप  या तो कÌÈयटूर बÆद कर सकते ह§ या 

पनुः ÿारंभ कर सकते ह§।   

टाÖक बार (Task Bar) 

जब भी आप कोई ÿोúाम ÿारंभ करते ह§ या कोई िवंडो खोलत ेह§, तो Öøìन पर सबसे नीचे टाÖक बार म¤ उस िवडंŌ को 

Óयĉ करने वाला एक बटन िदखाई पड़ता ह।ै इस ÿकार टाÖक बार हम¤ सभी ÿारंभ हòए ÿोúामŌ पर तरंुत पहòचंने कì 

सिुवधा ÿदान करता ह।ै टाÖक बार पर िकसी ÿोúाम या एÈप को िपन भी कर सकते ह ैिजससे ÿोúाम या एÈप को ÿारंभ 

करने के िलए ÿोúाम िवकÐप म¤ जाने कì आवÔयकता नहé पर सकती ह।ै टाÖकबार के दािहने अनुभाग म¤ नेटवकª  

आइकॉन, ल§µवेज आइकॉन, िदनांक व समय िवकÐप तथा िसÖटम ůे होता ह।ै िसÖटम ůे म¤ Êलूटूथ, साउंड कÁůोल के 

साथ साथ बहòत सारे ÿोúामो का शॉटªकट भी मौजदू रहता ह ैिजसे ि³लक करने पर ÿारंभ िकया जा सकता ह।ै 

 

  

िवडंोज कì ÿारिÌभक बात¤ 

टाइटल बार (Title Bar) : 

टाइटल बार ÿ°ेक िवंडोज़ म¤ मौजदू होता ह ैयह हमशेा उस िवडंोज़ के सबसे उपरी भाग म¤ िÖथत होता ह ैटाइटल बार 

तीन भागŌ म¤ बटा होता ह ै 

 

इसे सबसे वाएं भाग म¤ उस िवंडोज़ का आइकॉन होता ह ैतथा उस सॉÉटवय़ेर म¤ ÿयĉु कुछ सबसे ºयादा ÿयोग म¤ आने 

वाले फं³शन के िलए शॉटªकट बटन भी होता ह।ै  

 

टाइटल बार के बीचो-बीच म¤ उस िवडंोज़ का टाइटल िलखा होता ह ै 

टाइटल बार के दािहने भाग म¤ तीन कÁůोल बटन (Æयनूतम , अिधकतम  तथा बÆद )  बटन होता ह ै

िजससे िवडंोज़ को कÁůोल िकया जाता ह।ै 
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Æयनूतम   बटन  

इसका उपयोग कर िवंडोज़ ÿोúाम को सुसुकता अवÖथा म¤ लाया जाता ह ैइसे ि³लक करने पर ÿोúाम Æयनूतम   

बदं हो कर टाÖक बार पर िÖथत हो जाता ह ैजहाँ से यजूर अपनी इ³छा अनुसार उसे पनुः खोल सकता ह।ै िवंडोज़ को 

पनुः खोले के िलए टाÖकबार के उस एÈलीकेशन पर ि³लक करना होगा। इससे िवडंोज पनुः पूवª िÖथित म¤ आ जायेगा। 

 

अिधकतम   बटन 

िवंडोज़ को अिधकतम आकर म¤ लाने के िलए इसका उपयोग करते ह।ै इसे एक बार ि³लक करने पर िवंडोज़ को उसके 

अिधकतम आकर म¤ पåरवितªत कर दतेा ह ैदसूरी बार ि³लक करने पर उसे पनुः सामाÆय आकर वाले िवंडोज़ म¤ पåरवितªत 

कर दतेा ह।ै  

बÆद   बटन  

इसका उपयोग हम िवडंोज़ को बंद करने के िलए करते ह।ै 

िवंडोज़ यिद डायलॉग बॉ³स होता ह ैतो उसम¤ Æयनूतम   बटन, अिधकतम  बटन 

नहé होता ह ैइसम¤ केवल बÆद  बटन ही होता ह।ै िकसी िवंडोज़ म¤ कौन कौन सा बटन होगा यह एÈलीकेशन दर 

एÈलीकेशन म¤ अलग अलग हो सकता ह।ै 

Öटेटस बार (Status Bar) 

Öटेटस बार ÿ°ेक िवंडोज़ म¤ मौजदू होता ह ैयह हमेशा उस िवंडोज़ के सबसे िनचली भाग म¤ िÖथत होता ह ैÖटेटस बार दो 

भागŌ म¤ बटा जा सकता  ह ै-  

इसके वाएं भाग म¤ उस िवडंोज़ से सÌबंिधत सचूनाओ ंको ÿदिशªत करता ह ैजैसे फ़ाइल को सुरि±त करन ेकì सचुना, 

व°ªमान म¤ हम डॉ³यमू¤ट के िकस पेज पर ह ैऔर कुल िकतने पेज इस डॉ³यमू¤ट म¤ ओपन िकय ेहòए ह।ै दािहने भाग म¤ भी 

उसी िवंडोज़ से सÌबंिधत सचूनाओ को िदखता ह।ै  Öटेटस बार का उपयोग एÈलीकेशन बनाने वाल ेÿयोĉा को उसकì 

व°ªमान गितिविध से अवगत करने के िलए िकया जाता ह।ै  
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मेनू बार (Menu Bar ) 

 

 

यिद िकसी िवंडोज़ म¤ मेन-ूबार मौजदू होता ह ै तो उसका Öथान टाइटल बार के िनचे होता ह।ै ÿ°ेक मेनू-बार म¤ मेनू 

िवकÐप (Menu Option) होता ह ैिजसे चयिनत करने पर िकसी ÿकार के कायª को संपािदत िकया जा सकता ह।ै मेनु-

बार म¤ उप मेन-ूबार हो सकता ह।ै उप मेन-ूबार का चयन करने पर और भी मेनू िवकÐप खुलता ह।ै मेन-ूबार के सारे 

िवकÐप चयन करने के िलए हमेशा ही उपलÊध नहé होता ह ैजो मेन ूिवकÐप चयन के िलए उपलÊध नहé होते ह ैउसे डी-

एि³टवेट मनेू िवकÐप कहा जाता ह ैइसका मतलब होता ह ैकì इस सÆदभª म¤ इसका उपयोग नहé िकया जा सकता ह ै

इसकì बनाबट अÆय मेन ूिवकÐप से अलग होता ह।ै  

डेÖकटॉप 

 

कंÈयटूर पणूª łप से बूट होने के बाद मॉिनटर पर जो कुछ िदखाई दतेा ह ैउसे डेÖकटॉप कहत ेह।ै डेÖकटॉप पर यूजर अपने 

अनुसार फ़ाइल और फ़ोÐडर का संúहण कर सकता ह।ै डेÖकटॉप के पķृभिूम (background) को पåरवितªत िकया जा 

सकता ह।ै िवडंोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ मौजदू ÿ°ेक ÿयोĉा अपने डेÖकटॉप कì सेिटंग अलग तरह से कर सकता ह।ै 

जब हम कोई ÿयोĉा बनाते ह ैतो उस ÿयोĉा के िलए डेÖकटॉप , डॉ³यूम¤ट, डाउनलोड, Ìयिूजक, िप³चर एवं िविडयो  

नाम के फ़ोÐडर िवडंोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम Ĭारा बना कर िदया जाता ह ै िवडंोज १० म¤ इन फ़ोÐडरŌ के आलावा 

कॉÆटे³ट्स, िलन³स, फेवåरट्स, सचª, ůेिसंग और ³लाउड Öटोरेज के िलए वन űाइव नाम के फ़ोÐडर भी होते ह।ै इन  
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फ़ोÐडरो म¤ रखे फ़ाइलो को िकसी अÆय ÿयोĉा Ĭारा नहé ओपन िकया जा सकता ह।ै इस तरह िवंडोज ऑपरेिटंग िसÖटम 

बहòल ÿयोĉा ÿणाली वाली सुिवधा ÿदान करता ह।ै   

आइकॉन  

िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ हर ÿकार के कायª úािफ़क के माÅयम से करते है अतः हर ÿकार के चीजŌ को पहचाने के 

िलए भी úािफ़क का उपयोग करते ह ैइसे आइकॉन कहा जाता  ह ैजैसे डायरेटरी को पहचाने के िलए फ़ोÐडर आइकॉन 

का ÿयोग िकया जाता ह।ै ÿ°ेक ÿोúाम का अपना आइकॉन होता ह।ै फ़ाइल का आइकॉन हमेशा ही िकसी न िकसी 

ÿोúाम के आइकॉन होता ह ैिजसमे उस को फ़ाइल को बनाया गया ह।ै अतः हम आइकॉन दखेकर ही फ़ाइल के बारे म¤ 

जान सकते ह।ै आइकॉन फ़ाइल एव ंफ़ोÐडर के जुड़ा िदखाई देता ह।ै 

कंůोल पैनल 

जैसा हम इसके नाम से ही समझ सकते ह ै िक यह एक ÿकार केþ ह ै जहाँ से हम अपने कंÈयूटर कì सेिटंग अपने 

आवÖयकता के अनसुार पåरवितªत कर सकते ह।ै इस के Ĭारा हम कंÈयटूर िडÖÈले से संबंिधत सेिटंग, कंÈयटूर म¤ लग ेहòआ 

हाडªवयेर व पåरफेरल िडवाइस कì सेिटंग, नेटवकª , भाषा, ±ेýीय समय, ±ेýीय िदन व िदनांक सÌबंिधत सेिटंग तथा इसके 

इसके अलावा और कई ÿकार के सेिटंग भी कर सकत ेह।ै 

 

कंůोल पैनल को िविभन भागो म¤ िवभािजत िकया जा सकता ह ैजो इस ÿकार ह ै– 
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िसÖटम और उसकì सरु±ा (System And Security) 

इससे आप अपने कंÈयूटर कì सरु±ा सÌबंिधत सूचनाऔ ंके बारे म¤ जान सकते ह।ै कंÈयूटर के फ़ाइलो का बैक-अप 

ÿितिलिप बना सकते ह।ै ऑपरेिटंग िसÖटम से सÌबंिधत फ़ाइलŌ का बैक-अप ल ेसकत ेह।ै बैक-अप फ़ाइलो िफर से पनुः 

Öथािपत कर करने कì भी सुिवधा भी यहाँ मौजूद ह।ै ऑपरेिटंग िसÖटम  म¤ समÖया को ढूँढ़ने के भी सुिवधा ह।ै   

ÿयोĉा खाता ( User Account) 

िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम बहòल ÿयोĉा कì सिुवधा ÿदान करता है। ऑपरेिटंग के िलए नए ÿयोĉा बना सकत ेह ैया 

परुाने ÿोयोĉा के टाइप को िफर से पåरभािषत कर सकते ह।ै पासवडª को पनुः Öथािपत िकया जा सकता ह।ै िवंडोज़ 10 म¤ 

िप³चर पासवडª सेट करने कì सिुवधा उपलÊध ह।ै िवडंोज़ 10 म¤ इसे लागु करने के िलए पासवडª, िपन एंड िप³चर 

पासवडª सेिटंग का िवकÐप ह ैिजससे आप अपने कंÈयूटर को सुरि±त कर सकते ह।ै  

 

िप³चर पासवडª Öथािपत करने का चरण   

चरण 1: ÿथमतः Öटाटª मेन ूसे सेिटंग िवकÐप को चयिनत करे। 

चरण 2: अकाउंट िवकÐप को चयिनत करे। 

चरण 3: साईन-इन टैग को चयिनत करे। बाये पैनल म¤ िप³चर पासवडª को चयिनत करे एवं add बटन को ि³लक करने 

पर िप³चर पासवडª सेट करने के िलए डायलॉग बॉ³स आएगा जहाँ आप िकसी इमेज़ को चयिनत कर सकते ह ै िजसे 

आप िप³चर पासवडª बनाना चाहते ह।ै इसके बाद िप³चर म¤ तीन Öथान पर ि³लक करना होता ह ैयह पाÖवोडª Öपॉट के 

łप म¤ सेट हो जायेगा. 
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पसªनल सेिटंग 

िवंडोज़ ÿ°ेक ÿयोĉा को इस बात का अवसर ÿदान करता ह ै िक िवडंोज कì साज-सºजा अपने मतुािबत कर सके. 

पसªनल सेिटंग म¤ ÿयोĉा डेÖकटॉप कì पķृभिूम, कुछ सकेडŌ तक िनिÕøयता कì अवÖथा म¤ Öøìन पर आने वाले पटैनª 

(िजसे Öøìन सेवर कहा जाता ह।ै), पķृभिूम के रंग और थीम कì सेिटंग कर सकता ह।ै इससे िवंडोज़ का डेÖकटॉप के 

लकु को अपने अनसुार पåरवितªत िकया जा सकता ह।ै पसªनल सेिटंग करने के िलए डेÖकटॉप पर दािहने बटन को ि³लक 

करने पर personalised मेन ूिवकÐप को चयिनत कर सकते ह।ै  

िवडंŌ को सरकाना –  

आप िकसी भी िवंडो को अपने डेÖकटॉप पर कहé भी आसानी से ल ेजा सकत ेह§। इसके िलए आपको केवल इतना 

करना होगा िक िवंडो के टाइिटल बार पर ि³लक कर उसे इि¸छत Öथान तक खéच ले जाएं और माउस के बटन को छोड़ 

द¤। उसके साथ ही परूी िवंडŌ अपने आप वहé पहòचं जाएगी। टाइिटल बार को खéचने कì िविध यह ह ैिक माउस पाइंटर 

को टाइटल बार पर लाकर माउस के बाये बटन को दबाए रख¤ और िफर टाइिटल बार को खéच कर ले जाएं। इि¸छत 

Öथान पर पहòचंन ेपर माउस बटन को छोड़ द¤। आप दखे¤गे िक परूी िवंडŌ अब नए Öथान परपहòचं गयी ह।ै 

रीसायकल िबन (Recycle Bin) 

िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ कोई फ़ाइल या फ़ोÐडर िडलीट होने पर वह फ़ाइल या फ़ोÐडर रीसायकल िबन म¤ चला 

जाता ह।ै यिद ÿयोगकताª इन फ़ाइल¤ वापस पाना चाहता ह ैतो वे रीसायकल िबन म¤ जा कर इन फ़ाइलो को पनुः Öथािपत 

कर सकता है। इस तरह फ़ाइल यिद गलती से िडलीट हो गई ह ैतो उसे वापस पाने का िवकÐप िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम 

दतेा ह।ै इसे सुरि±त िडलीट सुिवधा कहा जाता ह।ै 
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रीसायकल िबन म¤ िनÌनिलिखत सिुवधाओ ंहोती ह ै 

 रीसायकल िबन म¤ मौजूद सभी फ़ाइल को एक साथ पनुः Öथािपत करने के िलए िवकÐप होता ह।ै  

 रीसायकल िबन म¤ मौजूद सभी फ़ाइल को एक साथ हटाने के िलए िवकÐप होता ह ैिजसस ेरीसायकल िबन को 

खाली कर सकते ह।ै 

 यिद रीसायकल िबन म¤ मौजदू िकसी फ़ाइल या फ़ोÐडर को पनुः Öथािपत करना चाहते ह ैतो उस फ़ाइल का 

चयन कर माउस के दािहन ेहाथ के बटन को दबाने पर Restore नाम का िवकÐप आता ह ैिजसका चयन करने 

पर चयिनत फ़ाइल पनुः अपने Öथान पर ÿितÖथािपत हो जायेगा।  

माय कंÈयटूर ( My Computer) 

िवंडोज़ १० के ऑपरेिटंग िसÖटम के संÖकरण म¤ िथस कंÈयूटर नाम का िसÖटम Ĭारा बनाया गया फोÐडर होता ह।ै िवडंोज़ 

१० पिहले के  संÖकरण म¤  िथस कंÈयूटर का नाम माय कंÈयूटर हòआ करता था। िथस कंÈयटूर म¤  ताजातरीन या बार-बार 

ए³सेस िकये गए फ़ाइल व फ़ोÐडर िक सुची ÿदिशªत करता ह ैइसके अलावा िसÖटम म¤ लगे हòए िडवाइस जैसे िÿंटर, 

Öकैनर इÂयािद और भडंारण हते ु िडवाइस हाडª िडÖक, Éलॉपी िडÖक, सी.डी.,  डी.वी.डी, Üलैश िडवाइस इÂयािद के 

िलए űाइव वणª के साथ ÿदिशªत करता ह।ै इसके तीसरे अनुभाग म¤ नेटवकª  संसाधन के बारे म¤ जानकारी होती ह ैजैसे 

आपके कंÈयटूर से जुड़े नेटवकª  म¤ अभी मौजदू कंÈयटूर कì सचूी िदखता ह।ै मपै िकया हòआ नेटवकª  राÖता (Network 
Path) भी िदखता ह।ै अतः  माय कंÈयटूर स ेआप अपने कंÈयटूर म¤ मौजदू संसाधन और आप के कंÈयटूर स ेजड़ुे हòए 

नेटवकª  संसाधन व जुड़े हòए िडवाइस जैसे िÿंटर, Öकैनर इÂयािद  के बारे म¤ जानकारी ले सकते ह ैतथा उन पर अपनी पहòचँ 

भी Öथािपत कर सकते ह।ै  
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िवडंोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम के एÈलीकेशन  

िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम के साथ बहòत तरह के अनÿुयोग Öवतः ÿितÖथािपत रहता ह ैजो इस ÿकार ह-ै  

प¤ट (paint) 

प¤ट एक ÿकार का इमेज़ सÌपािदत करने वाला सॉÉटवरे ह ैिजसके Ĭारा इमेज़ बना सकते ह ैया िकसी इमेज़ को सÌपािदत 

कर सकते ह।ै 
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प¤ट म¤ इमेज़ को øॉप करने से उसके आकर को कम या अिधक िकया जा सकता ह।ै इमेज़ के उपर टे³Öट के परत रखा जा 

सकता ह।ै टे³Öट को सजाने के िलए िविभन ÿकार के फॉÁट का चयन कर सकते ह।ै प¤ट म¤ पिहले से बने हòआ ºयािमतीय 

आकृित का चयन टूल बार से िकया जा सकता ह ै िजसमे आप इ¸छा अनसुार रंग भर सकते ह।ै प¤ट म¤ इसके अलावा 

िविभन ÿकार के टूल ह ैजैसे कलर िपकर टूल, इस टूल का उपयोग कर आप िकसी तरह से रंग का चयन कर सकते ह।ै 

यिद आप प¤िसल का ÿयोग कर को úािफ़क बनाना चाहते ह ैतो पेिÆसल टूल का उपयोग कर सकते ह।ै इरेज़र टूल का 

उपयोग आप िचý को िमटाने के िलए कर सकते ह।ै  

इमेज़ या úािफ़क को सÌपािदत करने के उपरांत फ़ाइल को सहेजा जा सकता ह,ै प¤ट िविभन ÿकार के इमेज फॉम¥ट म¤ 

फ़ाइल को सहजेने कì सुिवधा ह ै

जैसे - .jpg,.png,.bmp,.gif इÂयािद  

नोटपैड(Notepad) : 

 टे³Öट फ़ाइल बनान ेके िलए नोटपैड का उपयोग िकया जाता ह।ै नोटपैड के Ĭारा आप आÖकì या यिूनकोड करै³टर के 

यĉु फ़ाइल बना सकते ह।ै इसके Ĭारा बना फ़ाइल िकसी ÿकार के हाडªवयेर और सॉÉटवेर पर पढ़ा जा सकता ह।ै इस 

एÈलीकेशन ÿोúाम म¤ फ़ाइल, एिडट, फॉम¥ट, Óय ूतथा हÐेप मेन ूउपलÊध ह।ै फ़ाइल-मेन ूम¤ नई फ़ाइल बनाने, िकसी मौजूद 

फ़ाइल को ओपन करने, पेज सेटअप करने तथा िÿंट लनेे के िलए कमांड ह।ै एिडट-मेन ूम¤ संपादन से सबंंिधत कमांड होते 

ह ै जैसे शÊद कट करने तथा उसका ÿितिलिप बनाने के िलए कट और कॉपी कमांड मेन ू िवकÐप म¤ ह ै तथा कट या 

ÿितिलिप बनाए पाठ को िकसी अÆय जगह िचपकाने के िलए पेÖट (Paste)कमांड भी इसम¤ होता ह।ै इसके अलावा 

इसम¤ िकसी पाठ को ओपन डॉ³यूम¤ट म¤ खोजने के िलए फाइडं (Find) कमांड ह।ै खोजे गए पाठ को िकसी अÆय पाठ से 

पåरवितªत करना चाहत ेह ैतो रेÈलास िवकÐप का उपयोग कर सकते ह।ै ओपन िकय ेगए फ़ाइल म¤ आप िकसी लाइन पर 

कसªर को एक बार म¤ कूदना चाहते ह ैतो गो-टु (Goto)कमांड का सहारा ले सकते ह।ै यिद आप  एक बार म¤ परेु टे³Öट 

को चयन करना चाहते ह ैतो इसके िलए सेल³ेट आल (Select All)कमांड का उपयोग कर सकते ह।ै इसका शॉटªकट 

कंुजी crtl+Aहोता ह।ै 
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नोटपैड के फॉम¥ट मने ूम¤ दो िवकÐप ह ैवडª रैप (word wrap), इसका उपयोग कर िकसी लÌबी लाइन को िदखाई देने 

वाले Öøìन साइज़ म¤ िदखने के िलए उस लाइन को छोटे छोटे लाइनŌ म¤ तोड़ दतेा ह ैइसे तकनीक को वडªरैप (word 

wrap)कहत ेह।ै इसम¤ दसूरा िवकÐप ह ैफॉÁट कमांड ह ैइसका चयन कर आप डॉ³यमू¤ट के फॉÁट को सेट कर सकते ह।ै 

वडªपैड ( Wordpad ) : 

नोटपैड के Ĭारा हम केवल आÖकì या यिूनकोड करै³टर से यĉु फ़ाइल बना सकते ह ैलेिकन इसम¤ हम िकसी ÿकार कì 

ÿŁिपकरण (Formatting) नहé कर सकते ह।ै वडªपैड म¤ नोटपैड म¤ मौजदू सुिवधाएँ तो ह ै ही इसके अलावा इसम¤  

ÿŁिपकरण (Formatting) से संबंिधत अÆय सुिवधा ह ै िजससे आप आपन ेडॉ³यमू¤ट को एक नया लकु द ेसकते ह।ै 

इसम¤ फ़ाइल-मेन ूके साथ साथ होम व Óयू-मेन ूह ैफ़ाइल-मेन ूम¤ लगभग नोटपैड के फ़ाइल मेन ूके सामान ही िवकÐप ह।ै 

Óय-ूमेन ूका उपयोग आप डॉ³यमू¤ट को ज़ूम करके या छोटा करके दखे सकते ह।ै इसके अलावा łलर बार हटा या ला 

सकते ह।ै 

होम-मेन ू को कई अनभुाग म¤ िवभािजत िकया गया ह ैजैसे ि³लप-बोडª अनुभाग , इस अनुभाग म¤ ि³लप-बोडª से संबंिधत 

कमांड ह ैिजससे डॉ³यूम¤ट को समपािदत करना बहòत आसान हो जाता ह।ै 

 
फॉÁट अनूभाग :  

इस अनुभाग से आप िविभÆन ÿकार के फॉÁट का चयन कर सकते ह,ै इसके आकर को भी सेट कर सकते  ह ैतथा फॉÁट 

एिůÊयटू जैसे बोÐड, इटैिलक व अडंरलाइन तथा फॉÁट कलर पåरवितªत िकया जा सकता है। 
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पैराúाफ अनुभाग : 

इस अनभुाग का उपयोग कर आप टे³Öट इडं¤ट, बलेुट व नंबåरंग, होåरज¤टल एलाइनम¤ट के िलए वाया अलाइन, दािहना 

अलाइन, िवचोिवच अलाइन तथा वाया एवं दया दोनŌ अलाइन एक साथ भी करन ेके िलए िवकÐप होते ह।ै पैराúाफ म¤ 

लाइनŌ के जगह को कम अिधक करने के िलए लाइन Öपेस िवकÐप का सहारा िलया जा सकता ह।ै  

इÆसटª अनुभाग  

इस अनभुाग का उपयोग कर आप OLE ( object linking and embedding) के सहायता से प¤ट म¤ बनाया गया 

िचý, या िकसी अÆय िचý को वडªपैड डॉ³यमू¤ट म¤ इÆसटª कर सकते ह।ै इससे वडªपैड म¤ अÆय एÈलीकेशन म¤ बने हòए 

चीजŌ का उपयोग िकया जाना सभंव हो सका ह।ै  

एिडिटंग अनुभाग  

वडªपैड डॉ³यमू¤ट म¤ िकसी पाठ को खोजने या उस पाठ को खोजकर िकसी अÆय पाठ से åरÈलेस भी िकया जा सकता ह।ै  

फ़ाइल ए³ÖÈलोरर (File Explorer) 

फ़ाइल ए³ÖÈलोरर के Ĭारा कंÈयटूर म¤ उपलÊध सभी åरसोस¥ज को देख सकते ह।ै इन åरसोस¥ज तक अपनी पहòच Öथािपत 

कर सकते ह।ै फ़ाइल ए³ÖÈलोरर का आइकॉन सामाÆय łप स ेटाÖक बार पर िदखाई दतेा ह।ै ए³ÖÈलोरर िवंडोज़ म¤ दो 

पैनल होता ह ैबाये के पैनल म¤ ि³वक ए³सेस अनभुाग तथा िथस पीसी अनभुाग होता ह ैि³वक ए³सेस अनभुाग म¤ बार 

बार ए³सेस िकये गए फ़ोÐडरŌ का िलÖट होता ह ै जबिक िथस पी.सी. अनभुाग म¤ िवंडोज़ के िडफ़ॉÐट फ़ोÐडर जैसे 

डॉ³यमू¤ट, डेÖटोप, डाउनलोड, Ìयिूजक, िप³चर, वीिडयो के आलवा कंÈयटूर के सभी űाइव कì सचूी के साथ नेटवकª  

űाइव कì भी जानकारी होता ह।ै ए³ÖÈलोरर िवंडोज़ के दािहने अनभुाग म¤ फ़ाइल व फ़ोÐडर कì िवÖततृ जानकारी के 

साथ सूची ÿदिशªत होता ह।ै बाये अनुभाग म¤ िकसी űाइव या फ़ोÐडर पर ि³लक करने से उस űाइव या फ़ोÐडर म¤ मौजदू 

उप फ़ोÐडर एवं फ़ाइल िकस सूची दािहने अनभुाग म¤ ÿदिशªत करेगा।  
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दािहने अनुभाग फ़ाइल और फ़ोÐडर को एक Öथान से दुसरे Öथान पर कॉपी कर सकते ह।ै नया फ़ाइल फ़ोÐडर बनाने के 

िलए दािहने अनुभाग के खाली जगह पर माउस के दािहने बटन को ि³लक करके पर कॉÆटे³Öट-मेन ूखलुेगा िजसमे से Æयू 

िवकÐप को चयन करने से एक और मने ूिवकÐप खलुता है िजसमे फ़ोÐडर के िवकÐप का चयन करने पर नया फ़ोÐडर 

बन जायेगा. नया फ़ाइल बनाने के िलए संबंिधत ÿोúाम को िवकÐप म¤ से चयन करके आप कर सकते ह।ै 

फ़ोÐडर या फ़ाइल को िडलीट करना , नाम को पåरवितªत करना, िकसी अÆय जगह कॉपी करना ये सभी कायª के िलए भी 

िवकÐप उस फ़ोÐडर या फ़ाइल पर माउस के दािहने बटन को ि³लक करने पर आएगा। 

संगणक के अनुÿयोग ±ेý  

आज के समाज मे जो कंÈयटूर नहé जानता ह§ उसे जीवन म¤ बहòत किठनाई का सामना करना पड़ता ह।ै  यह 

बहòत ºयादा तजेी से काम करता ह ैऔर कई कायª को एक ही समय म¤ ýिुट रिहत संपन करने म¤ स±म ह ै इसिलए 

आजकल कंÈयटूर बहòत महÂवपणूª हो गया ह।ै आज कì दिुनया म¤ कंÈयटूर को अनिगनत कामŌ के िलए  उपयोग  कर 

सकते ह§. मौसम कì भिवÕयवाणी बहòत सटीक एवं तेजी से िकया जा सकता ह ैइसके अलवा और कई अÆय मिुÔकल 

चीज¤ भी आसानी से हो जाती ह§. दुिनया के ÿÂयेक इसंान िकसी न िकसी łप से कंÈयटूर से जुड़ा ह।ै 

घरŌ म¤ कंÈयूटर का उपयोग 
 

घरŌ म¤ कंÈयूटर का उपयोग इटंरनेट से सचूनाओ ंलेने देने के िलए िकया जाता ह।ै इटंरनेट से संबध बहòत ÿकार 
कì सेवाएँ िजसे आप घर बैठे उपयोग कर सकते ह ैजैसे रेलवे और हवाई जहाज के िटकट बुिकंग, ऑनलाइन Ìयिूजक, 
िविडयो, ऑनलाइन लिन«ग, ऑनलाइन शौिपंग  इÂयािद 
चकुì कंÈयटूर एक मÐटीमीिडया िडवाइस ह ैअतः इसका उपयोग सूचनाओ ंके आदान-ÿदान के साथ साथ मनोरंजन के 
िलए भी िकया जाता ह।ै     
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िश±ा ±ेý म¤  
 

ये तो आप सभी को पता ह ैकì िश±ा के शýे म¤ कंÈयटूर का बहòत बड़ा हाथ ह ैआज के समय  म¤ हर Öथान पर 
जहा ँ  पर हम लोग िश±ा úहण करने जाते ह ैहर जगह  िवÅयाथêयŌ को कंÈयटूर Ĭारा िश±ा ÿदान कì जाती  ह।ै हर 
सÖंथानŌ म¤ िडिजटल लाइāरेी ने पÖुतकŌ का Öथान ले िलया ह।ै आज तो छोटी क±ा के ब¸चŌ को भी कंÈयटूर के बारे म¤ 
बताया और पढ़ाया जा रहा है। सामाÆय क±ा को Öमाटª ³लास łम म¤ तÊदील हो गया ह ैभौितकì, रसायन, गिणत के 
जिटल से जिटल पाठ्य वाÖतु को आसानी स ेसमझाया जा सकता ह ैइसके िलए कंÈयटूर úािफ़³स और एनीमेशन का 
सहारा िलया जा सकता ह।ै इससे उनकì समझ बहòत तेजी स ेबढ़ रही ह।ै 
 
कÌÈयूटर आधाåरत ÿिश±ण (सीबीटी) 
 

सीबीटी एक ÿकार के ÿिश±ण कायªøमŌ ह ै िजसे सीडी-रोम पर आपूितª कì जाती ह§। इन कायªøमŌ म¤ पाठ, 
úािफ³स और Åविन शािमल ह§। ऑिडयो और वीिडयो Óया´यान इन सीडी पर दजª ह§। सीबीटी लोगŌ को िशि±त करने 
के िलए एक कम लागत का समाधान ह।ै आप आसानी से लोगŌ कì एक बड़ी सं́ या म¤ लोगŌ को ÿिशि±त कर सकत ेह§  
 

सीबीटी के फायदे 
िवīाथê अपने समय के अनुसार इसे सीख सकते ह ैऔर वे अपने ²ान को अपनी ±मता के अनसुार बढ़ा सकते ह।ै 

 इससे ÿिश±ण के समय म¤ कमी आती ह ै 

 ÿिश±ण कì सामúी बहòत इटंरैि³टव होने से िवīािथªयŌ को िवषय वÖत ुको िसखाने म¤ सलुभ होता ह।ै  

 योजना और समय कì समÖयाए को कम या समाĮ हो जाते ह§। 

 कौशल िकसी भी समय और िकसी भी Öथान पर िसखाया जा सकता ह ै

 इससे बहòत कम लागत म¤ बड़ी सं´या म¤ छाýŌ को ÿिशि±त करने के िलए ÿभावी तरीका है 

 ÿिश±ण हते ुवीिडयो और ऑिडयो सÖती कìमतŌ पर उपलÊध ह§ 
 

कंÈयूटर एडेड लिन«ग 
 

कÌÈयटूर एडेड लिन«ग एक ÿिøया ह ै िजसमे िश±ण और सीखन ेकì ÿिøया को बढ़ाने के िलए कì सचूना 
ÿौīोिगकì का उपयोग िकया जाता ह।ै कंÈयूटर का उपयोग कर कम समय म¤ िश±ण सामúी तयैार िकया जाता ह।ै इसस े
िश±ण और अनसंुधान के ÿशासिनक बोझ को कम िकये जा सकते ह§। मÐटीमीिडया ÿोज³ेटर और पॉवर पॉइटं 
ÿÖतिुतयŌ के उपयोग से िश±ण कì गणुव°ा म¤ सधुार हòआ ह।ै इससे सीखन ेकì ÿिøया म¤ मदद िमली ह।ै 
 

दूरÖथ िश±ा 
दरूÖथ िश±ा सीखने कì एक नयी पĦित ह।ै कÌÈयटूर इस ÿकार के िश±ा म¤ महÂवपूणª भूिमका िनभाता ह।ै कई 

सÖंथान दरूÖथ िश±ा कायªøम ÿदान कर रह ेह§। छाý को संÖथान म¤ आन ेकì जłरत नहé ह।ै सÖंथान पठन सामúी ÿदान 
करता ह ैऔर छाý के िलए आभासी क±ा कì सिुवधा ÿदान करता ह।ै आभासी क±ा म¤ िश±क अपने ही कायªÖथल पर 
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Óया´यान दतेा ह।ै छाý घर स ेउस सÖंथा के नेटवकª  से जड़ु कर Óया´यान म¤ भाग ल ेसकते ह§। छाý िश±क से सवाल 
पछू सकते ह§ और िश±क छाý के सवालŌ के उ°र द ेसकते ह।ै  
 
ऑनलाइन  परी±ा 

ऑनलाइन परी±ा कì ÿविृ° लोकिÿय होती जा रही ह।ै जीआरई, जीमैट और सैट कì तरह अलग-अलग 
परी±ा पूरी दिुनया म¤ ऑनलाइन आयोिजत कì जाती ह§। सवाल के उ°र को अरयथê कंÈयटूर Ĭारा िचिĹत कर सकते ह§। 
इसम¤ गलितयŌ कì संभावना कम होता ह।ै यह पĦित पåरणाम कì घोषणा समय स े करने के िलए सÖंथान को स±म 
बनाता ह।ै 
 
ब§िकंग ±ेý म¤   

जब स ेकंÈयटूर का ÿयोग होने लगा ह।ै इसने ब§िकंग के ±ेý म¤ बहòत ही ÿभाव डाला ह ैजब आप पहल ेब§को म¤ 
जाते थे तो ब§को म¤ इतनी Ûयादा भीड़ होती थी लिेकन जब से ब§को म¤ कंÈयटूर ÿयĉु होने लगे ह,ै तब से सारे काम 
आसान हो गए ह,ै अब सब कुछ ऑनलाइन हो गया ह ैजैसे कì ए टी म,  पास बकु एंůी, या आप को दरू िकसी अपन े
दोÖत के पास पैसे भेजने ह ैतो आप वो भी कर सकते ह ैआज के ज़मान ेम¤ य ेसब कुछ संभव ह।ै   
 
िचिकÂसा ±ेý म¤   

आप दखेते होग ेकì कोई भी हॉिÖपटल चाह ेवो छोटा हो या बड़ा हो यािन कì सभी हॉिÖपटलŌ म¤ कÌÈयटूरŌ का 
ÿयोग िकया जाता ह।ै कंÈयटूर के ÿयोग कर शरीर के अंदर के रोगो के बारे म¤ पता लगाया जा सकता ह ैऔर उनके इलाज़ 
म¤ भी कंÈयटूर का ही िवÖततृ  ÿयोग िकया जाता ह।ै  िचिकÂसा ±ेý म¤ िविभÆन ÿकार के सॉÉटवेर का उपयोग िकया 
जाता ह ैिजसस ेइस ±ेý म¤ िविभÆन कायŎ का िनÕपादन आसानी स ेऔर ÿभावी ढंग स ेिकया जाता ह।ै  
 
अÖपताल ÿबंधन सॉÉटवेयर 

अÖपताल ÿबंधन सॉÉटवयेर से अÖपतालŌ म¤ होने वाले दिैनक ÿिøयाओ ंऔर आपरेशन को Öवचािलत करने 
के िलए उपयोग िकया जाता ह।ै इन कायŎ म¤ ऑनलाइन िनयिुĉयŌ, पेरोल, ÿवशे और छुĘी के åरकॉडª, मरीज कì åरकॉडª 
और उसके इलाज समिÆधत सचुानŌ का संúहण एव ंआदान ÿदान आिद हो सकता ह।ै 
 
मरीज िनगरानी ÿणाली 
 

िनगरानी ÿणाली लगातार रोिगयŌ कì िनगरानी के िलए िचिकÂसा वाडª और गहन देखभाल इकाइयŌ म¤ Öथािपत 
िकये जात ेह§। इन पĦितयŌ से नाड़ी, रĉचाप और शरीर के तापमान कì िनगरानी िकया जाता ह§ और िकसी भी गंभीर 
िÖथितयŌ म¤ मिेडकल Öटाफ को सचेत िकये जा सकते ह§। 
 
लाइफ सपोटª िसÖटम 
 
िवशेष² उपकरणŌ जो सनुवाई न देने वाल ेरोिगयŌ को मदद करने के िलए उपयोग िकया जाता ह।ै  
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रोग-िनणªय के िलए  
रोग के ल±णŌ कì जांच करने के िलए सॉÉटवयेर ÿयोग िकया जाता ह ैऔर सॉÉटवयेर दवा को िनधाªåरत करने 

म¤ भी डॉ³टर को मदद करता ह।ै पåरÕकृत ÿणाली सीटी Öकैन, ईसीजी, और अÆय िचिकÂसा परी±ण म¤ भी कंÈयूटर का 
उपयोग िकया जाता ह।ै 
 
र±ा ±ेý म¤   

जैसा  कì आप ने देखा कì अलग अलग जगह पर कंÈयटूर का ÿयोग हो रहा ह ैठीक वैसे ही र±ा के ±ेý  म¤ भी 
कंÈयटूर का हम भरपरू ÿयोग कर रह ेह।ै जैसे कì र±ा अनुसÆधान म¤ िमसाइलŌ का संचालन तथा उनका िनयंýण म¤ भी 
कंÈयटूर का ÿयोग िकया जाता ह।ै रडार आिद म¤ कंÈयटूर को ही काम म¤ लाया जाता है। 
 
मौसम िव²ान के ±ेý म¤  

कंÈयटूर का उपयोग मौसम वै²ािनक मौसम कì भिवÕयवाणी के करते ह।ै मौसम कì भिवÕयवाणी सेटलाइट से 
भेजे गए िसµनल, तÖवीर और मौसम से सबंिधत डाटा को िवशलेषण के आधार पर िकया जाता ह।ै मौसम कì 
भिवÕयवाणी म¤ होन े वाले गणना िकसी साधारण कंÈयटूर स े नहé िकया जा सकता है इसके िलए सुपर कंÈयटूर कì 
आवÔयकता होती ह।ै आजकल मौसम व²ैािनक अगले घंटे कì भिवÕयवाणी अभी के सेटलाइट डाटा के आधार पर 
करन ेम¤ स±म ह।ै इससे अचानक आने वाली िकसी ÿकार के ÿाकृितक आपदाओ ंसे बचने म¤ ÿसाशन को मदद िमल 
सकती ह।ै ÿसाशन  ÿाकृितक आपदा से होने वाले जान-माल के नुकसान को कम करने के िलए अपनी रणनीित बना 
सकता ह।ै 
 
इजंीिनयåरंग के ±ेý म¤  

इजंीिनयåरंग  के ±ýे म¤ कंÈयटूर का उपयोग अÂयािधक िकया जाता ह ैिसिवल इिंजिनयर कंÈयटूर का उपयोग 
इजंीिनयåरंग űाइगं बनाने म¤ करता ह।ै इस ÿīोिगकì को कंÈयटूर एडेड िडजाईन (CAD -Computer-Aided 

Design) कहते ह।ै इसके मदद से िसिवल इिंजिनयर घर या िकसी तरह के ढांचा कì सरंचानाÂमक िडजाईन बनाता ह।ै 
इसी ÿकार यांिýक अिभयतंा ÿोड³ट के िडजाईन व िनमाªण म¤ िजस कंÈयूटर ÿīोिगकì का इÖतेमाल करता ह ै उसे 
कंÈयटूर एडेड मÆैयुफै³चåरंग (CAM - Computer-Aided Manufacturing) कहा जाता ह।ै 
  
सारांश 
कंÈयटूर म¤ ऑपरेिटंग िसÖटम का होना अित अवÔयक होता ह ै³योिक हाडªवेयर और ÿयोĉा के िबच अंतर संबंध 
Öथािपत करने म¤ अहम भिूमका िनभाता ह।ै पसªनल कंÈयटूर के िलए आई. बी. एम. ने पी.सी. डॉस का िवकास िकया था 
बाद म¤ इस पर एक úािफकल ÿयोĉा अतंरपķृ ( Graphical User Interface) बना गया िजसका नाम िवंडोज ३.1 
था .  इसम¤ úािफकल   ÿयोĉा अतंरपķृ ( Graphical User Interface) होने के करन इसम¤ काम करना िकसी के 
िलए सरल होता ह ै.  िवंडोज का पणूªłप का ÿथम ऑपरेिटंग िसÖटम 1995 म¤ आया था. 
एÈपल कंपनी एÈपल कंÈयटूर के िलए मैक नमक ऑपरेिटंग िसÖटम लाया. मैक का ÿयोĉा अतंरपķृ (User Interface)   

भी úािफकल ह।ै यह ऑपरेिटंग िसÖटम भी काफì लोकिÿय ह।ै 

कंÈयटूर एक बहòउपयोगी उपकरण ह ै िजसका उपयोग कर आप िकसी कायª को सही ढंग से और जÐदी कर 

सकते ह।ै मौसम कì भिवÕयवाणी बहòत सटीक एवं तेजी से िकया जा सकता ह।ै कंÈयटूर का उपयोग लगभग ÿÂयेक ±ेý 
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म¤ होता ह।ै यह िकसी कायª करने म¤ लगने वाल ेसमय को कम करता ह ैतथा इससे सÌपािदत िकय ेगए कायª म¤  ýटुी कì 

संभावनाओ ंभी कम होती ह।ै आजकल दिुनया के ÿÂयेक इंसान िकसी न िकसी łप से कंÈयटूर से जुड़ा ह ैऔर अपने 

िकसी न िकसी कायª को करन ेके िलए कंÈयटूर का उपयोग कर रहा ह।ै 

ÿĳ  

1. िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ ÿयोग होने वाले शÊदावली को समझाए। 

2. ऑपरेिटंग िसÖटम के कायª को वणªन कìिजए। 

3. िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम पर ÿकाश डाल¤। 

4. कंÈयटूर के अनÿुयोग ±ेý को िवÖतार से वणªन कìिजए। 

5. िश±ा के ±ेý म¤ कंÈयूटर के उपयोग कì िववचेना कìिजए। 

6. िनÌनिलिखत पर िटपÁणी िलख¤- 

अ) माय कंÈयटूर आ) फ़ाइल ए³ÖÈलोरर इ) वडªपैड 

7. संगणक के अनÿुयोग ±ýे को िवÖतार से िववचेन कìिजए। 

8. सॉÉट åरयल टाइम ऑपरेिटंग िसÖटम और हाडª åरयल टाइम ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ अंतर ÖपĶ कìिजए। 

9. माइøो सॉÉट प¤ट एÈलीकेशन ÿोúाम म¤ उपलÊध सिुवधाओ ंकì  िववेचना कìिजए। 

10. िवंडोज़ ऑपरेिटंग िसÖटम के कÁůोल पैनल पर िटपÁणी िलिखए। 

11. िवंडोज ऑपरेिटंग िसÖटम म¤ सुर±ा के ÿावधानŌ को बताएँ। 
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इकाई – IV वडª ÿोसेिसंग सॉÉटवेयर और एम.एस. ए³सेल   
(Word Processing Software and MS Excel) 

 
इकाई संरचना  

1. उĥÔे य 

2. पåरचय 

3. दÖतावेज कैसे बनाए ँऔर सहजे¤ ? 

3.1 दÖतावेज कैसे बनाए?ँ 

3.2  दÖतावेज कैसे सहजे¤  

4. वडª ÿोसेिसंग पैकेज म¤ पाठ िलखने और सपादन कì िविधया ँ

4.1 पाठ का सपंादन 

4.2 पाठ को हटाना तथा िकसी और जगह ले जाना 

4.3 दÖतावेज का Óय ू  

5. पाठ का ÿाłपीकरण 

5.1 फाÆट Öटाइल पåरवतªन  

5.2 वणŎ के बीच म¤ खाली Öथान का ÿबंधन 

5.3 फॉम¥ट प¤टर का उपयोग  

6. दÖतावेज ÿाłपीकरण  

6.1पैरा कì साज सºजाद  

6.2 पķृ  अú भाग (Page Header) व पķृप िनÌन भाग (Page Footer)   

6.3 दÖतावंेज म¤ टेबल का िनमाªण करना।  

7. वडª दÖतावेज के åरÓय ुऔर मैिलंग सिुवधाए ँ

7.1 दÖतावेज म¤ वतªनी अशुिĦयाँ का जाँच करना  

7.2 Öवत: ठीक करने के सिुवधा का उपयोग (Use Auto correct) 

7.3 Auto format का उपयोग 

7.4 गिणतीय संकेत से संबंिधत Auto Correct 
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7.5 दÖतावेज का ÿीÓय ूदेखना 

7.6 दÖतावेज का मþुण 

7.7 मेल मजª 

7.8 वडª आटª  

7.9 दÖतावेज म¤ िप³चर, िविभÆन आकृितयां, समाटª úािफ़³स 

8. सारांश 

9. बोध ÿĳ  

10. संदभª úंथ 
 

1. पाठ के उĥेÔ य  

 वडª ÿोसिेसंग पैकेज म¤ दÖतावेज कैसे बनाया जाय इसे जान पाएगे। 

 दÖतावेज के सपंादन से सÌबंिधत सचूनाओ ंजैसे  पैरा कì साज सº जा, बलेुट व नबंर िलÖ ट बनाना, 

फॉÁट सेट करना इÂयािद स ेपåरचय ÿाĮ कर पाएगे।  

 दÖतावेज म¤ पÕृ ठ अú भाग (Page Header) व पÕृ ठ िनÌन भाग (Page Footer) कैसे जोड़ा जाय 

इसकì जानकारी ÿाĮ कर पाएगे। 

 दÖ तावेज म¤ टेबल का िनमाªण करना सीख पायेगे। 

 वडª ÿोसिेसंग पैकेज म¤ दÖतावेज कì वतªनी व Óयाकरक ýिूटयŌ जांच कैसे कर¤ग¤? इस बात के बारे म¤ 

जानकारी ÿाĮ कर सक¤ ग¤। 

 दÖतावेज कì िÿंट लेना जान पायेगे । 

 वडª म¤ मेल मजª कì ÿिøया ³या होती ह ैइसके बारे म¤ जान पाएग¤ ।  

 
2. पåरचय  

कंÈ यटूर म¤ दÖ तावेज बनाने के िलए हम वडª ÿोसेसर साÉटवेयर का ÿयोग करते ह§। इसके Ĭारा हम दÖ तावेज 

को कंÈ यटूर पर टाईप कर सकते ह§ और िलख ेगए दÖ तावेज को कंÈ यटूर के मेमोरी िडÖ क म¤ सहजे कर रख 

सकते ह§। िजसे बाद म¤ जłरत पड़ने पर िफर से दÖ तावेज फ़ाइल को खोल सकते ह§। जłरत पड़ने पर इसम¤ 

पåरवतªन भी िकया जा सकता ह।ै दÖ तावेज के संपादन म¤ हम दÖ तावेज के ÿयु³ त शÊ दŌ, वा³ यŌ और 
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पैराúाफŌ को पåरवितªत कर सकते ह§ या इसकì जłरत नहé तो हम उसे िडलीट या हटा भी सकते ह§। कहé 

दसूरे जगह से कॉपी िकया हòआ टे³ Öट को उिचत Ö थान पर दÖ तावेज म¤ समािहत िकया जा सकता ह।ै  

 वडª ÿोसेसर पैकेज दÖ तावेज को सजाने कì भी सिुवधा ÿदान करता ह।ै  िजससे आप एक वणª या 

एक शÊ द या एक वा³ य कì सजावट अलग-अलग तरीके स ेकर सकते ह§। वडª ÿोसेिसगं पैकेज म¤ वतªनी कì 

अशुिĦयŌ को जाँच करने के िलए वतªनी जाँचक होता ह ैजो अशुĦ वतªनी को खोजकर उससे सबंंिधत 

संभािवत सही शÊ दŌ को ÿदिशªत करता ह।ै ÿयो³ ता उनम¤ से इि¸छत वतªनी को चयन कर सकता ह ैऔर 

गलत वतªनी वाले शÊ द को इससे पåरवितªत कर सकता है। कुछ लोकिÿय वडª ÿोसेिसगं पैकेज के  नाम इस 

ÿकार ह-ै 

1. वडª परफे³ ट  

2. वडª Ö टार  

3. माइøोसॉÉट वडª  

4. ओपेन आिफस  

5. डÊ ल ूपी. एस 

एम एस वडª को ÿारÌ भ कैसे कर¤ 

एम एस वडª को ÿारÌ भ करने के िलए िनÌ निलिखत कायª कर¤- 

1. िवंडोज आपरेिटंग िसÖ टम के Ö टाटª बटन पर ि³लक कर¤। 

2. Ö टाटª मीन ूसे ÿोúाम िवकÐ प का चयन कर¤।  

3. उसम¤ स ेएम.एस. वडª िवकÐ प को ि³लक कर¤। इससे एम एस वडª पैकेज खलेुगा और आपके सामने                        

दÖ तावेज िवंडो आएगा। (दखे¤ िचý सं 1)  
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दÖ तावेज िवडंो 

 

िचý स.ं -1 

जब भी हम एम एस वडª पैकेज को खोलते ह§ तो एक नया दÖ तावेज िवंडो हमारे सामने िदखाई दतेा ह ैइस 

दÖ तावेज िवंडो म¤ िनÌ निलिखत ÿकार के आधारभतू घटक होते ह§ जो इस ÿकार ह§-  

1. टाइटलबार –इसका ÿयोग वतªमान म¤ सिøय वडª दÖ तावेज के नाम को ÿदिशªत करने के िलए 

िकया जा सकता है।  इसके दािहने िकनारे पर तीन कंůोल बटन जो दÖ तावेज को िमनीमाइज, 

मै³सीमाइज़ और बंद करने के िलए ÿयोग म¤ लाया जाता ह।ै टाइटलबार के बायé ओर पलु 

डाउनलोड मीन ूतथा  शीŅ पहòचँ के िलए कमान बटन होते ह§। जैसे- सेव बटन, अÆ डू बटन और 

फ़ाइल को खोलने के िलए ओपेन बटन इÂ यािद होते ह§।  
2. मीनूबार –मीनू बार टाइटलबार के नीचे होता है। 2007 या ऊपर के संÖ करणŌ म¤ होम, इÆ सटª, पेज, 

लेआउट, åरिवय,ू Óयू मीन ूहोता ह।ै  
3. होम मीनू- इसम¤ ि³लप बोडª, पैराúाफ, फॉÆ ट ÿाłपीकरण , Ö टाइल, पाठ संपादन से संबंिधत मीन ू

िवकÐ प होते ह§।  
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4. इंसटª मीन-ू इसम¤ पेज से संबंिधत िवकÐ प, इमेज, ि³लप आटª, और िविभÆ न ÿकार के º यािमितय 

आकृित को दÖ तावेज म¤ समािहत करने के िलए िवकÐ प होते ह§। इसके अलावा पेज हडेर, और 

फुटर और िविभÆ न ÿकार के वडª-आटª , िडिजटल हÖ ता±र और िविभÆ न ÿकार के गिणतीय और 

िवशेष ÿकार के ÿतीकŌ को दÖ तावेज म¤ समािहत करने के िलए भी िवकÐ प मौजदू होते ह§। 
5. पेज लेआउट मीनू –इसम¤ दÖ तावेज के िलए िविभÆ न ÿकार के थीम िवकÐ प ह§-  

पेज सेटअप –पेज सेट-अप से संबंिधत िवकÐ प जैसे पेज म¤ åर³ त Ö थान, पेज का आकार, पेज को कई सारे 

कालमŌ म¤ िवभ³ त करन ेका िवकÐ प होता है। पेज के िपछले सतह पर कलर, बाडªर, वाटर माकª  तथा इमेज 

डालने जैसी अनेक सुिवधाए ंभी इसम¤ मौजदू होती ह।ै इसके अलावा पैराúाफ के ÿÖ ततुीकरण से संबंिधत 

िवकÐ प जैसे- पैराúाफ के चारो तरफ खाली जगह छोड़ने कì Ó यवÖ था,पैराúाफ कì लाइनŌ के बीच åरĉ 

Öथान से संबिÆधत सेिटंग तथा अÆ य िवकÐ प भी मौजदू होते ह§।  
åरĀेÆस मीनू – इस मीन ूम¤ दÖ तावेज के अÅ यायŌ का िववरण के िलए टेबल ऑफ कंटेट के िनमाªण करने 

हते ुिविभÆ न ÿकार के पहल ेसे बने बनाए िवकÐ प मौजदू रहते ह§। फुटनोट व एंड नोट  और साइटेशन माकª  

करने के िलए भी िवकÐ प मौजदू होते ह§।  
मेिलगं मीनू –इसम¤ िलफाफा तथा िविभÆ न ÿकार के लेबल को बनाने के िलए िवकÐ प ह§। इसम¤ दो 

दÖ तावेज को िमलाकर एक दÖ तावेज बनाने के िलए िवकÐ प ह।ै  
2.1 दÖ तावेज कैसे बनाए ँॽ 

वडª ÿोसिेसंग पैकेज दÖ तावेज बनान ेतथा उस ेसहजेने कì अनमुित ÿदान करता ह।ै नया दÖ तावेज बनाने के 

िलये िनÌ निलिखत कायª िकए जा सकते ह§  – 

1.नये िवकÐ प को फ़ाइल मीन ूसे चयन कर¤। इससे एक नया डॉयलॉग बा³ स िदखाई दगेा। 

2.खाली दÖ तावेज आईकॉन पर ि³लक कर¤।  

3.ओके बटन को दबाएँ।  

4.आपकेसामने एक नया दÖ तावेज िदखाई देगा। जहाँ आप नये दÖ तावेज से संबंिधत सूचनाओ ंको दजª कर 

सकते ह§।  
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िचý सं. -2 

2.2  दÖ तावेज को कैसे सहेज¤ॽ 

जब हम नये दÖ तावेज म¤ सूचनाओ ंको दजª करते ह§ तब यह सचूना कंÈ यटूर कì ÿाथिमक Ö मिृत म¤ संúिहत 

रहता ह।ै यिद हम इन सचूनाओ ंको भिवÕ य म¤ उपयोग के िलए सुरि±त करना चाहते ह§ तो हम¤ इसे िकसी न 

िकसी िĬतीयक Ö मिृत म¤ सहजे कर रखना पड़ेगा। दÖ तावजे को सहेजने के िलए िनÌ निलिखत कायª िकए जा 

सकते है।  

1. फ़ाइल मीनू से Save As िवकÐ प का चयन करे। इससे सेव डॉयलॉग बॉ³स िदखाई दगेा ।   

2. दÖतावेज़ को िजस नाम से आप िĬतीयक Ö मिृत म¤ सहेज कर रखना चाहते ह ैउसे सेव डॉयलॉग 

बॉ³स म¤ नाम िलखने के िलए िदये गए बॉ³स मे दजª कर¤। (दखे¤ िचý सं 3)  

3. सेव बटन को ि³लक कर¤।  
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िचý स.ं -3 

समाÆयतः माइøो सॉÉट वडª के फ़ाइल का ए³ सट¤शन (Extension) .docहोता ह।ै यिद फ़ाइल माइøो 

सॉÉट वडª के संÖ करण 2003 या उससे ऊपर वाले संÖ करण म¤ दÖ तावेज बनाया गया ह ैतो फ़ाइल का 

ए³ सट¤शन (Extension) .docx होगा। (िचý सं. -3 दखे)े 

4. वडª ÿोसेिसगं पैकेज म¤ पाठ िलखने कì िविध– 

वडª ÿोसेिसंग पैकेज म¤ एक नये दÖ तावेज खोलते ह§। दÖ तावेज को खोलने के बाद सचूनाओ ंको कì बोडª के 

माÅ यम से कंÈ यटूर Ö øìन पर अंिकत िकया जाता है।  

कì बोडª से जब कोई भी कंुजी दबाई जाती है तो उस कंुजी से संबंिधत आकृित Ö øìन पर िदखाई दतेी ह।ै 

वडª ÿोसेिसंग पैकेज म¤ वडª रैप कì (word wrap) सुिवधा मौजदू ह ै िजसके कारण वडª ÿोसेिसंग पैकेज 

वतªमान लाइन, शÊदŌ से भर जाने के बाद अगले शÊ द को Ö वत: ही अगले लाइन म¤ ÿदिशªत करता ह।ै यिद 

आप नया पैरा बनाना चाहते ह§ तब आप को इटंर कंुजी को दबाना होगा। इटंर कंुजी दबाने से एम एस वडª म¤ 

नया पैराúाफ बनता ह।ै 
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4.1 पाठ का संपादन – 

दÖ तावेज संपादन कì िवशेषता यह होती है इसके Ĭारा आप पूवª म¤ बनी हòई फ़ाइल को खोलकर उसम¤ 

पåरवतªन िकया जा सकता ह§। िकसी दÖ तावेज को खोलने के बाद उसम¤ पåरवतªन करना संपादन कहलाता 

ह।ै संपादन करन ेके िलए बैक Ö पसे कंुजी, िडलीट कंुजी, एरो कंुजी तथा इन्  सटª कंुजी का ÿयोग िकया जाता 

ह।ै िडलीट कंुजी वतªमान म¤ कसªर के जगह से दायé ओर के करे³ टर को हटाता है जबिक बैक Ö पेस इसके 

िवपरीत कसªर के बायé ओर के करे³ टर को हटाता ह।ै जब हम दÖ तावेज म¤ पाठ टाइप करते ह§ तो इस बात 

कì बहòत संभावना होती ह ैिक उसम¤ कुछ गलितयां रह जाएं। इस तरह कì गलितयŌ को टाइपोúािफकल 

ýिुट कì स²ंा दी जाती ह।ै इन गलितयŌ को सधुारने के कायª को संपादन कहते ह§। पाठ कì संपादन कì 

सुिवधा िकसी वडª ÿोसेिसंग पैकेज कì अहम सिुवधाओ ंम¤ से एक ह।ै संपादन शłु करने से पहले आपको 

कसªर को उस Ö थान पर रखना होगा जहाँ आप संपादन करना चाहते ह§। इसके बाद िविभÆ न ÿकार के कंुजी  

और उसके आपसी जड़ुाव स ेआप दÖ तावेज म¤ कहé भी आ-जा सकते ह§ जो इस ÿकार ह§ -  

कंुजी के नाम  कसªर कहाँ जाएगा 
ऊपरी तीर  वतªमान जगह से एक वणª ऊपर  
िनचला तीर   वतªमान जगह से एक वणª नीचे  
बाई ंतीर   वतªमान जगह से एक वणª दांया  
दाई ंतीर   वतªमान जगह से एक वणª बांया  
Ctrl+ अगले शÊ द पर  
Ctrl+ िपछले शÊ द पर  
Home  वतªमान लाइन के ÿारंभ म¤  
End  वतªमान लाइन के अतं म¤  
Ctrl+Home  पूरे दÖ तावेज के ÿारंभ म¤  
Ctrl+End पूरे दÖ तावेज के अंत म¤  

पाठ के संपादन कायª को ÿारंभ करन ेसे पूवª हम¤ पाठ को चयन करना होगा।  

पाठ के चयन हते ुिनÌ निलिखत कायª करने हŌगे – 

1. जहाँ स ेपाठ को चयन करना चाहते ह§ वहाँ आप इनसªशन È वाइंट   या कसªरको रख¤।  

2. माउस के बाय¤ बटन को दबाकर िकसी भी िदशा म¤ खéचे िजससे पाठ का चयन होगा। च यिनत पाठ 

हाईलाइट हो जाएगा।  ( िदखाए गए िचý सं. -4  के अनसुार)  
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िचý स.ं 4 

4.2  पाठ को हटाना तथा िकसी और जगह ले जाना- 

पाठ को हटाने के िलए- 

 पाठ का चयन कर¤ िजसे आप हटाना चाहते ह§।  

 िडलीट बटन को दबाएं।  

चयिनत पाठ को कट िकया जा सकता है इसके िलए आप एिडट मीन ूसे cut िवकÐ प का चयन कर¤। या 

कì-बोडª से ctrl+x को एक साथ दबाने से चयिनत पाठ को कट िकया जा सकता ह।ै इसके उपरांत चयिनत 

पाठ िकए गए पाठ को िकसी अÆ य जगह आप िचपका सकते ह§। इसके िलए िजस Öथान पर इस पाठ को ले 

जाना चाहते ह ैवहाँ इनसªशन È वाइटं (  ) या कसªर को रख¤ और एिडटमीन ूसे paste िवकÐ प का का चयन 

कर¤ या कì-बोडª से ctrl+v कंुजी को एक साथ दबाएं। इससे वतªमान कसªर Ö थान पर कट िकए गए पाठ आ 

जाएगा और चयिनत िकए गए जगह से  पाठ हट जाएगा।  

पाठ को एक Ö थान से दसूरे Ö थान पर ले जाने के िलए एक अÆय िविध का भी उपयोग िकया जा सकता ह।ै 

यह िविध űैग और űॉप िविध है। इस सिुवधा का उपयोग कर पाठ को एक Ö थान से दसूरे Ö थान पर माऊस 

के मदद से आसानी से िकया जा सकता ह§।  

इसके िलए िनÌ निलिखत कायª िकए जा सकते है – 

1. िजस पाठ को दसुरे Öथान पर ले जाना चाहते ह§ उस पाठ का चयन कर¤। 
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2. माउस से चयिनत पाठ को इंिगत कर¤ और माउस के बाय¤ बटन को दबाए रख¤ िफर माउस को 

इि¸छत जगह पर घसीटते हòए ले जाय¤ और माउस बटन को छोड़ द¤। इससे चयिनत पाठ इि¸छत 

जगह पर आ जाएगा और ąोत Ö थान से हट जाएगा।  
पूवª-िÖथित कमांड(Undo-Command) 

पवूª-िÖथित  कमांड(undo-command) का उपयोग िकसी भी कायª को िफर स ेपवूªवत िÖथित म¤ लाने के 

िलए िकया जाता ह।ै उदाहरणाथª- जब हम िकसी चयिनत पाठ को एक Ö थान से दसूरे Ö थान पर ले जाना 

चाहते ह§, इसी इसी दौरान ÿयो³ ता कट िवकÐ प के िलए ctrl+x के बजाय Del बटन को दबा द।े इसस े

पाठ िकÐ पबोडª म¤ जाने के बजाय हट जाएगा। यिद पाठ को वापस लाना चाहते ह§। तो undo अनदुेश का 

चयन कर¤। इससे पाठ पनु: Ö थान पर आ जाएगा।  

पूणाªविृत कमांड (Redo Command) 

जब िकसी अनदुशे को बार-बार दोहराना चाहते ह§ तो उस अनदुशे को एक बार िøयांिवत कर¤। यिद आप 

िफर से इस अनदुशे को िकसी अÆय जगह पर लाग ूकरने के िलए पणूाªविृत कमांड (Redo Command) 

का चयन कर सकते ह।ै इसे कì-बोडª कंुजी ctrl+Y को दबा कर भी िकया जा सकता ह।ै 

पाठ का ÿितिलिप बनाना (Copying Text)  

पाठ को दÖ तावेज मे एक जगह से िकसी अÆ य जगह पर ले जाने कì ÿिøया को ÿितिलिप बनाना कहा 

जाता ह।ै ÿितिलिप बनाना के िलए िनÌ निलिखत कायª िकए जा सकते ह ै-  

1. पाठ का चयन कर¤ िजसकì ÿितिलिप बनाना चाहते ह§।  

2. चयिनत पाठ पर माउस का दािहना बटन दबाएँ।  

3. इससे शाटªकट मीन ूचयिनत पाठ के नजदीक िदखाई दगेा।  

4. कसªर को वहां Ö थािपत कर¤ जहाँ पाठ िचपकाना चाहते ह§।  

5. Paste िवकÐ प का चयन शाटªकट मीन ूसे कर¤. 

दसूरे तरीके मे इसे कì-बोडª कमांड के माÅयम से भी कर सकते ह§।  

1. पाठ चयन कर¤ िजसकì  ÿितिलिप बनाना चाहते ह§।  

2. ÿितिलिप बनाने हते ुctrl+c का बटन दबाएँ ।  

3. ÿितिलिप िकए पाठ को जहाँ िचपकाना चाहते ह§ उस Ö थान पर कसªर को रख¤।  

4. Ctrl+V  बटन दबाने से ÿितिलिप बना हòआ पाठ इि¸छत Ö थान पर िचपक जाएगा। 
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दÖतावेज म¤ पाठ इनसटª करना- 

वडª सामाÆ यत: इनसटª मोड म¤ ही रहता ह।ै जहाँ आप पाठ इनसटª करना चाहते ह§ वहाँ आप इसंशªन È वाइÆ ट 

को रख¤ और टाइप करना ÿारंभ कर¤ यिद इनसटª बटन दबा हो तब टाइप करने पर पाठ ओवर-राइट हो 

जाएगा नहé तो टाइप िकया हòआ पाठ इसंशªन पॉइटं से आगे िदखाई दगेा।  

केश पåरवतªन- 

अंúेजी भाषा को िलखने के िलए दो ÿकार के केश उपयोग िकया जाता ह ै– 1.लोअरकेस 2. अपरकेस . 

अतः कोई पाठ लोअरकेस म¤ िलखा तो इसे एक कमांड के माÅयम से इसे अपरकेस म¤ पåरवितªत कर सकते 

ह।ै  

केश पåरवतªन करने हते ुिनÌ निलिखत कायª कर¤-  

1. पाठ का चयन कर¤।  

2. होम मीनू के फॉम¥ट से³शन से केश पåरवतªन िवकÐ प का चयन कर¤।  केश पåरवतªन िवकÐप 

िचý सं-5  के अनसुार िदखाई देगा । 

3. इनम¤ से इि¸छत िवकÐ प का चयन कर¤।  

 

िचý स.ं – 5 
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िवकÐ प िववरण 
Sentence case इससे चयिनत वा³ यŌ के ÿथम वणª को अंúेजी 

के बड़े अ±र म¤ पåरवितªत कर देगा।  
Lower case यह सभी चयिनत पाठ को अúेंजी भाषा के 

छोटे अ±रŌ म¤ पåरवितªत कर दगेा।  
Upper case  यह सभी चयिनत पाठ को अúेंजी भाषा के बड़े 

अ±रŌ म¤ पåरवितªत कर दगेा।  
Title case  यह चयिनत पाठ म¤ सभी शÊ द के ÿथम वणª 

को अंúेजी भाषा के बड़े अ±रŌ म¤ पåरवितªत 
करता ह।ै  

Toggle case  यह िवकÐ प चयिनत पाठ म¤ बड़े अ±रŌ को 
छोटे अ±रŌ और छोटे अ±रŌ को बड़े अ±रŌ  
म¤ पåरवतªन कर देता ह।ै  

दÖ तावेज का Ó य ू(Document View)  

 

 

िचý स.ं 6 

वडª के दÖतावेज को िविभÆन ÿकार के Óयू के माÅयम से दखेा जा सकता है इसम¤ से ÿमुख ह ै–  

िÿंट लेआउट Óयू –  

इसका ÿकार Óय ूसे आप दÖतावेज को िÿंट करने के पहले के िÖथित का Óय ूदखे सकते ह ैजैसे पेज म¤ लेÉट 

मािजªन , राईट मािजªन, टॉप मािजªन, बॉटम मािजªन के साथ Óय ूिदखाई दतेा ह ैिजससे ÿयोĉा वाÖतिवक म¤ 

िÿंट का अंदाजा लगाया जा सकता है।  
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फुल Öøìन रीिडगं  

इस Óयू का उपयोग तब िकया जाता है जब आप दÖतावेज को केवल पढ़ना चाहते है ³योिक इस Óयू म¤ 

केवल दÖतावेज कì सामúी ही िदखाई देता ह।ै वडª के िविभÆन मीन ूइस Óय ूम¤ िछपा रहता ह।ै ÿयोĉा अपने 

जłरत के अनुसार फुल Öøìन मोड िøयाशील या अिøयाशील कर सकता ह।ै 

वेब लेआउट Óयू –  

इस Óय ूका उपयोग कर ÿयोĉा अपने दÖतावेज का वेब पेज के ÿाłप म¤ दखेा सकता है अथाªत आपके 

दÖतावेज को यिद वेब पेज फॉम¥ट म¤ सहजेा जाय तो वह िकस तरह िदखाई दगेा इसका अंदाजा आप वेब 

पेज लेआउट के माÅयम से लगा सकते ह।ै 

इसके अितåरĉ आउटलाइन Óयू िजसमे सÌपणूª दÖतावेज का आउटलाइन का आकलन िकया जा सकता है 

एवं űाÉट Óयू का उपयोग दÖतावेज कì űाÉट कॉपी िनकालने म¤ िकया जाता ह।ै     

5. पाठ का ÿाłपीकरण  

दÖतावेज म¤ पाठ के साज सजावट म¤ फॉÆ ट चयन और उसका आकार का िनधाªरण, पाठ का एलाइन, पाठ 

को रो व कालम म¤ रखना, पैरा और लाइन के बीच åर³ त Ö थान का ÿबंधन, पेज का सेटअप, और मारिजन 

तथा पेज बैकúाउंड और िकनार पर िडजाइन या आकृित बनाना शािमल ह।ै  

इन सभी के बारे म¤ एक-एक करके दखेते ह§।  

5.1  फाÆ ट Ö टाइल पåरवतªन-  

फाÆ ट से िविभÆ न ÿकार के Ö टाइल से पाठ को सजा सकते ह§। ³ यŌिक अलग फाÆ ट का अलग िडजाइन होता 

ह।ै ÿÂ येक फाÆ ट वणª को अलग Ö टाइल म¤ िदखाता ह।ै वडª म¤ फाÆ ट पåरवतªन के िलए िनÌ निलिखत कायª 

कर¤।  

1. पहले पाठ का चयन कर¤ िजसके फाÆ ट को पåरवितªत करना चाहते ह§।  

2. फामेट मीन ूस ेफाÆ ट िवकÐ प का चयन कर¤।  

3. फाÆ ट िलÖ ट बा³ स के डाउन तीर को ि³लक कर इि¸छत फाÆ ट का चयन कर¤।  

4. फाÆ ट के गुण बटन को ि³लक कर इि¸छत Ö टाइल ÿाĮ कर सकते ह§।  

ये बटन िनÌ नवत ह§- 

1. B- बोÐ ड – ctrl+B 
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2. I – इटािलक – ctrl+I 

3. U – अÁ डर लाइन – ctrl+U 

फाÆ ट के आकार को पåरवतªन करने के िलए साइज़ बा³ स  म¤ 8 से 72 के बीच कोई भी मान दे सकते ह§। 72 

È वाइटं का मतलब एक इचं होता है। 

फॉÁट के साइज़ को बढ़ान ेया कम करने के िलए कì-बोडª कì कंुजी का भी इÖतेमाल िकया जा सकता है 

जैस े- 

फाÆ ट के आकार को बढ़ाने के िलए  - Ctrl+] 

फाÆ ट के आकार को घटाने के िलए  - Ctrl+[ 

फाÆ ट डायलॉग बॉ³ स म¤ उपरो³ त सिुवधाओ ंके अितåर³ त भी अÆ य इफ़े³ट के िवकÐ प ह§ िजसम¤ – 

 

िवकÐप  िवकÐप का अथª  
Strikethrough ÿबधंन 
Superscript x2 
Subscript H2 
Small Cap WO R D  
All Cap  WORD 
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िचý सं. -7  

5.2  वणŎ के बीच म¤ खाली Ö था

इसम¤ वणª के बीच म¤ åर³ त Ö थान के ÿबंधन कì सुिवधा ह ैिजससे िकसी शÊ द

Ö थान को कम या º यादा िकया जा सकता है। 

 

गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                         

चना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  

वणŎ के बीच म¤ खाली Ö थान का ÿबंधन-  

न के ÿबंधन कì सिुवधा ह ैिजससे िकसी शÊ द के वणŎ के 

दा िकया जा सकता ह।ै (दखे¤ िचý सं. - 8) 

                                                       एम.बी.ए 
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 के वणŎ के बीच भी åर³ त 
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िचý स ं-8 

5.3  फॉम¥ट प¤टर का उपयोग  

फॉम¥ट प¤टर के उपयोग कर सÌ पणूª दÖ तावेज कì फॉम¥िटंग जÐ दी से कर सकते ह§। इससे एक Ö थान के 

फॉम¥िटंग ÿभाव का ÿितिलिप बना कर उसे अÆ य Ö थान के पाठ पर भी लाग ूिकया जा सकता ह।ै 

उदाहरण के िलए मान लीिजए आपने एक पैरा कì फॉम¥िटंग म¤ िनÌ निलिखत चीज¤ कì ह§। 

 फॉÆ ट –टाइÌ स Æ य ूरोमन  

 फॉÆ ट गणु – बोÐ ड व इटाइिलक  

 एलाइम¤ट – बाया  
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यिद हम इसी तरह के फॉम¥िटंग को िकसी अÆ य पैरा म¤ भी करना चाहते ह§ इसके दो तरीके हो सकते ह§- 

उपरो³ त सेिटंग िफर से नये पैरा म¤ िकया जाए। अत: इसम¤ भी उतना ही समय लगेगा िजतना पवूª पैराúाफ 

कì  फॉम¥िटंग  म¤ समय लगा था।  

यिद इस कायª को फॉम¥ट प¤टर कì मदद से करे तो कम वĉ म¤ हो जायेगा और इसके िलए ÿयोĉा के िपछले 

पैराúाफ के फॉम¥ट सेिटंग को याद रखने कì जŁरत नहé होती ह।ै इसे करने के िलए  फॉम¥ट प¤टर कì मदद 

परुाने पैराúाफ कì फॉम¥िटंग कì ÿितिलिप बनाया जा सकता ह।ै इसे नय ेपैरा म¤ लाग ूकर उसकì फॉम¥ट भी 

पवूª पैराúाफ के समान हो जायेगा। इससे समय और एकłपता हािसल करने म¤ मदद िमलती ह।ै इसम¤ लगने 

वाला ÿयÂन भी कम होता ह।ै  

ÿÔ नावली- 

ÿÔ न 1 वडª ÿोसिेसंग पैकेज कì मदद से दÖ तावेज बनाने एवं उसका सपंादन करने िक सिुवधाओ ंका 

िववचेन कर¤।  

ÿÔ न 2 लोकिÿय वडª ÿोसिेसंग पैकेज के नाम बताए।ं  

ÿÔ न 3 वडª म¤ मौजदू View कì चचाª कर¤।  

ÿÔ न 4 फॉम¥िटंग से अिभÿाय ³ या ह।ै  

ÿÔ न 5 फॉम¥िटंग प¤टर के कायª ÿणाली कì चचाª कर¤।  

 

  



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 125 

6. दÖ तावेज ÿाłपीकरण  

दÖतावेज के ÿाłपीकरण करने म¤ िनÌन िवÆदओु ंपर िवचार िकया जाएगा - 

 पैरा कì साज सº जा  

 बुलेट व नंबर िलÖ ट बनाना 

 पÕृ ठ अú भाग (Page Header) व पÕृ ठ िनÌन भाग (Page Footer)   

 पेज सं´ या, बकु माकª , हाइपर िलंक को दÖ तावेज म¤ जोड़ना।  

 दÖ तावेज म¤ टेबल का िनमाªण करना।  

 बाडªर और शेड के दÖ तावेज म¤ जोड़ना 

 
6.1  पैरा कì साज सº जा 

दÖ तावेज म¤ जहाँ भी इटंर कंुजी का ÿयोग िकया जाता है वहाँ से नए पैराúाफ कì शŁुआत होती ह।ै साथ ही 

परुाने पैराúाफ कì समािĮ का िनशान बनता ह।ै यह पैराúाफ िनशान िछपा रहता ह,ै इसे यिद आप दखेना 

चाहते ह ैतो होम मीन ूके पैराúाफ से³शन के शो और हाईड पैराúाफ िनशान बटन पर ि³लक कर कर सकते 

ह।ै सभी पैराúाफ िनशान  पैराúाफ फॉम¥िटंग के साथ संúहीत रहता है।  

लाइनŌ के बीच åर³ त Ö थान  

लाइनŌ के बीच åर³ त Ö थान बनाने से दÖ तावेज पढ़ने म¤ आसानी होती ह।ै इसे दो पंिĉयŌ के बीच åर³ त 

Ö थान कम या अिधक करके िकया जा सकता है। पंिĉयŌ के बीच åर³ त Ö थान कì सेिटंग आप एकल, 

दोहराव, एक और आधे पंिĉयŌ के रख सकते ह§।  

इसे करने के िलए िनÌनिलिखत कायª कर¤-  

1. पैरा का चयन कर¤। 

2. होम मीनू से पैरा अनुभाग के डाउन बटन को ि³लक करने से पैरा डॉयलाग बॉ³ स खलेुगा- 

 
िचý स ं-9 
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3. इडेÆ ट और Ö पेिशंग टैब का चयन कर¤ 

4. लाइन Ö पेिशंग űॉप डाउन मीन ूसे िवकÐ प का चयन कर¤ 

5. At िलÖ ट बॉ³ स म¤ मान को सेट कर¤ 

6. ओके बटन को ि³लक कर पैरा डॉयलाग बॉ³ स को बंद कर द¤ 

7. पैरा िजस पर लाइनŌ के बीच åर³ त Ö थान को सेट िकया उसका अवलोकन कर¤ िफर से िकसी ÿकार 

के पåरवतªन यिद करना चाहते ह§ तो उपयुª³ त तरीकŌ को ÿयोग म¤ लाएं । 

 
िचý स-ं10 

पैरा के बीच åर³ त Ö थान बनाना-  

पैरŌ के बीच  उपर या नीचे खाली Ö थान बना सकते ह§ या इनम¤ आवÔ यकता अनुसार कोई पåरवतªन भी 

िकया जा सकता है। पैरा के बीच åरĉ Öथान बनाने के िलए िनÌ निलिखत कदम उठाए-ं 

1. पैरा का चयन कर¤ 
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2. पैरा अनभुाग का चयन करने पर पैरा डॉयलाग बॉ³ स खलेुगा। (िचý सं – 10 देख)े 

3. एिडट और Ö पिेशंग टैब का चयन कर¤।  

4. पैरा के पवूª (Before) और पैरा के बाद (after) åरĉ Öथान बनाने हते ुBefore व after Ö पेिशंग 

टैब म¤ Ö पीन बॉ³ स को कम या अिधक कर पैरŌ के बीच åर³ त Ö थान का ÿबंधन िकया जा सकता 

ह।ै  

5. अंत म¤ ओके बटन को दबाकर पैरा डॉयलाग बÆ द कर¤। 

  
इंडेÆ ट कì सेिटंग-  

इडेंÆ ट से आपके पाठ को और सुÆ दर और आकषªक बनाया जा सकता ह।ै िकसी पैरा म¤ मारिजन लाइन के 

बाद पैरा के दाए ंया बाए ंåर³ त Ö थान छोड़ा जा सकता है। तो उसे बाए ंइंडेÆ ट कहा जाता ह।ै यिद यह åर³ त 

Ö थान दाएं तरफ ह ैतो उसे दाएं इडेंÆ ट के नाम से जाना जाता ह।ै  

इडेंÆ ट को आवÔ यकतानसुार कम या अिधक िकया जा सकता ह।ै  

इडेंÆ ट से दो ÿकार से कर सकते ह§- 

 łलर  

 पैराúाफ डायलॉग बॉ³ स  

łलर बार के माÅयम से इडं¤ट सेिटंग हेत ु- 

 पैरा का चयन कर¤ 

 łलर बार के िýकोणीय इडेÆ ट माकª र को खéच कर इि¸छत Ö थान पर रख सकते ह§।  

 

बाएं िýकोणीय इडेंÆ ट माकª र म¤ दो िýकोण होता ह ैएक उपर कì ओर, दसूरा नीचे कì ओर 

उपर वाला िýकोणीय ईडेÆ ट माकª र ÿथम पंिĉ इÆं डेÆ ट को ÿदिशªत करता ह ैइससे पैरा के ÿथम वा³ य कì 

इडेÆ ट सेिटंग कì जा सकती ह।ै  

नीचे वाला िýकोणीय इडेÆ ट माकª र बाए ंतरफ के इÆ डेट को सेट करने के िलए ÿयोग म¤ लाया जाता ह।ै 

दािहन ेतरफ भी एक िýकोणीय इडेÆ ट माकª र होता ह ैिजससे आप दािहने तरफ कì इडेंÆ ट कì सेिटंग कर 

सकते ह§। इन िýकोणीय बार को माउस कì मदद से खéचकर अपने आवÔ यकता अनुसार िकसी भी जगह 
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पर रखा जा सकता ह ैिजससे बाय¤ और दाय¤ मारिजन से हटकर पैरा ÿारंभ होगा। (िचý सं´या ११ दखे¤ )

 

िचý सं- 11 

पैराúाफ डॉयलाग बॉ³ स कì मदद से भी तीनŌ तरह के इडेÆ ट कì सेिटंग िकया जाना संभव है इसके िलए 

होम मीनू से पैराúाफ अनुभाग पर ि³लक कर पैराúाफ डायलॉग बा³ स खलेुगा ।  

इसम¤ इडेंÆ ट और Ö पसेीय का चयन कìिजए, Left, Right इडेÆ ट के िलए Left और Right के Ö पीन बटन 

को ि³लक करके सेट कर सकते ह§। ÿथम पंिĉ इडेंÆ ट के िलए Ö पेशल का चयन कर¤। और इसके सामने 

वाले Ö पीन बटन को ि³लक कर इसे कम या अिधक अपने आवÔ यकता अनसुार पåरवतªन िकया जा सकता 

ह।ै ये सब सेिटंग करते समय नीचे Preview िवंडोज़ म¤ पåरवतªन का अवकलोकन िकया जा सकता है। यह 

इस बात का अंदाजा लगाने के िलए होता है िक वाÖ तिवक łप म¤ पैरा म¤ िकस तरह के पåरवतªन होने वाले 

ह§। (िचý सं -10 दखे)े  

पाठ को एलाइन करना 

पाठ को Ó यविÖथत करने के  िलए एलाइनम¤ट का उपयोग िकया जाता ह।ै इसके ÿयोग से पाठ को बायां 

एलाइन, दायां एलाइन बायां और दाएं मारिजन के बीचोबीच पाठ का एलाइनम¤ट तथा पाठ को बाएं दाएं 

तरफ से एक साथ एलाइन करना िजसे Justify Alignment कहते ह§, िकया जा सकता ह।ै पाठ को और 

खबूसरूत बनाने के िलए एलाइनम¤ट तकनीक का उपयोग िकया जाता ह।ै इसे पाठ पर लाग ूकरने के िलए 

होम मीनू के पैराúाफ अनभुाग म¤ चार एलाइन बटन कì मदद से िकया जा सकता है। पाठ को एलाइन करने 
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के िलए åर³ त Ö थान का ÿयोग िकया जाना सही नहé माना जाता ह।ै इसके िलए िदए गए एलाइन बटन का 

ही उपयोग िकया जाना चािहए। (दखे¤ िचý सं – 12)  

 
िचý सं´या 12 

दाए ंकì तरफ से एलाइन पाठ  

यिद पाठ दाएं तरफ के मारिजन के अनुसार एक सीध म¤ होता तो उसे हम दाएं कì तरफ से एलाइन पाठ 

कहते ह§। इसे िजस पैरा पर आप लाग ूकरना चाहते ह§ ÿथमत: कसªर उस पैरा म¤ कहé भी होना चािहए उसके 

बाद होम मीन ूके पैरा अनभुाग से दाएं एलाइन बटन को ि³लक करने से यह हो जाएगा।  

 बुलेट व नंबर िलÖ ट बनाना  

पाठ म¤ आप बलेुट व नंबर लगाकर दÖ तावेज को अ¸ छा कर सकते ह§। इससे पाठ को पढ़ना आसान हो 

जाता है। इसको करने के िलए बुलेट वं नंबर िलÖ ट डायलॉक बा³ स का उपयोग कर सकते ह§। बुलेट व नंबर 

जोड़ने के िलए – 

1. मौजदू िलÖ ट का चयन कर¤।      

2. बलुेट व नÌ बर िलÖ ट को होम मीन ूचयन कर खोल¤  

3. बलुेट Ö टाइल का चयन कर¤।  

4. ओके बटन को दबाएँ ।  
6.2  पृķ अúभाग (Page Header) व पķृ िनÌनभाग (Page Footer)  

हडेर और फुटर म¤ इस ÿकार के पाठ होते ह§ जो ÿÂ यके पķृ के उपर या नीचे िदखाई दतेा ह।ै हडेर ÿÂ येक पķृ 

के उपर जबिक फुटर ÿÂ येक पķृ के नीचे िदखाई देता है। यह दोनŌ एक समान या अलग-अलग हो सकता 

ह।ै हेडर सेट करने के िलए िनÌ निलिखत कदम उठाए-ं  

 हडेर और फुटर िवकÐ प का चयन इसेट मीन ूसे कर¤। 

 हडेर पाठ को टाइप कर¤ या पाठ को संपािदत कर¤। 

 मलू दÖ तावेज म¤ वापस आने के िलए मलू दÖ तावेज पर डबल ि³लक कर¤ या बंद बटन पर 

ि³लक कर¤। 
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फुटर सेट करने के िलए िनÌ निलिखत कायª कर¤-  

 इसेट मीन ूसे हडेर, फुटर िवकÐ प का चयन कर¤ 

 फुटर अनुभाग म¤ पाठ िलख¤ या संपािदत कर¤ 

 मलू दÖ तावेज म¤ वापस आने के िलए मलू दÖ तावेज पर डबल ि³लक कर¤ या बंद बटन पर 

ि³लक कर¤।  

िचý सं́ या -13 

अनुभाग म¤ िवभािजत करना  

अनुभाग िवभाजन से दÖ तावेज को िविभÆ न अनुभागŌ म¤ िवभािजत करता ह।ै सामाÆ य View म¤ इसे डबल 

डॉट लाइन से िदखाया जाता है। जो अनभुाग के अंत तथा दसूरे अनुभाग के ÿारंभ को दशाªता ह।ै अनभुाग 

बनाने के िलए ।  

 जहाँ से नया अनुभाग ÿारंभ करना ह ैवहाँ पर कसªर को रख¤।  

 इसेट मीन ूसे Break िवकÐ प का चयन कर¤, Break डायलॉग बा³ स िदखाई दगेा। इसम¤ बहòत 

ÿकार के िवकÐ प िदखाई दगे¤ िजसम¤ से उिचत िवकÐ प का चयन कर उसे पाठ पर लाग ुिकया 

जा सकता है।  
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उदाहरण हते ु 
Next Page िवकÐ प इससे ÿÂ यके पेज के उपर एक नये अनुभाग का िनमाªण होगा।  

Old Page अनुभाग ÿÂ येक िवषम सं´ या वाले पÕृ ठ से ÿारंभ होगा।  

िकसी अनभुाग को हटाने के िलए उस अनभुाग का चयन कर Del बटन को दबाएं। 

िचý सं́ या 14 

पृÕ ठ सं́  या देना  

बहòत पÕृ ठ दस ्तावेज को पढ़ना एवं उसका åरफर करना आसान तभी हो सकता है जब आप ÿÂ यके पÕृ ठ पर  

सं´ या अंिकत कर¤गे। पÕृ ठ सं´ या को हडेर या फुटर अनभुाग म¤ िदया जा सकता ह।ै इस पर फारमेिटंग भी 

लागू कर इसे अ¸ छे िडजाइन म¤ ÿÖ ततु कर सकते ह§। पेज नंबर िवकÐ प के माÅ यम से इसम¤ िविभÆ न ÿकार 

के नंबåरंग िवकÐ प मौजदू ह§। 
- पेज नंबåरंग फाम¤ट और Ö टाइल  

पेज नंबर को ÿथम पÕृ ठ नहé िदखाने के िलए ÿितबंिधत करना  

पेज नंबåरंग को पृÕ ठ पर लगाने के िलए 

पेज नंबåरंग को पÕृ ठ पर लगाने  हेत ुपेजनंबर िवकÐ प का चयन इसंटª मीनू से कर¤। 

 इससे पÕृ ठ सं´ या वाताªलाप बॉ³स (Dialogue Box) खलेुगा। (दखे¤ िचý सं -15)   

 इसम¤ पÕृ ठ सं´ या के Ö थान और एलाइम¤ट के िलए űापडाउन बॉ³ स से चयन िकया जा सकता ह।ै  

 यिद ÿथम पÕृ ठ पर भी पÕृ ठ सं´ या िदखाना चाहते ह§ तो शो-आन-फÖ ट-पेज चेक बॉ³ स को चेक 

कर द¤। 

 पÕृ ठ सं´ या डॉयलाग बा³ स म¤ फॉम¥ट बटन ह ै िजसे ि³लक करने पर पÕृ ठ सं´ या फॉम¥ट डॉयलाग 

बा³ स खलेुगा।  

 इसम¤ िविभÆ न ÿकार के पÕृ ठ सं´ या को फॉम¥ट करने का िवकÐ प मौजदू ह।ै उिचत फॉम¥ट का चयन 

िकया जा सकता है।  
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 पÕृ ठ सं´ या िकसी िविशÕ ट अंक से ÿारंभ करना चाहते ह§ तो पेज नंबåरंग िवकÐ प म¤ Ö टाटª एट 

(Start At) िवकÐ प का चयन कर¤ तथा उसके सामने Ö पीन बटन को ि³लक कर िविशÕ ट अकं दजª 

िकया जा सकता है। पÕृ ठ सं´ या फॉम¥ट डॉयलाग बा³ स के ओके बटन को ि³लक कर¤।  

 

 

िचý सं́ या 15 

  
िचý स ं– 16 
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बुक माकª  (Book Mark)  

बकु माकª  का ÿयोग िकसी अÅ याय के ÿारंभ तथा दÖ तावेज म¤ िकसी भी Ö थान को िचिÆहत करने के िलए 

िकया जाता ह।ै इससे आप एक अनभुाग, एक वणª, एक úािफ³ स या एम. एस. वडª अÈ लीकेशन  के िकसी 

ÿकार के तÂ व को िचिÆहत करने के िलए िकया जा सकता है। बकु माकª  का ÿयोग कर आप दÖ तावेज म¤ 

िकसी िविशÕ ट िबÆ द ुपर एक ही बार म¤ पहॅुचं सकते ह§। इसके िलए आपको Öøॉल या पÕृ ठ सं´ या खोजकर 

वहाँ तक पहòचँने कì आवÔ यकता नहé होगी। अतः बुक माकª  के मदद से आप दÖतावेज म¤ िकसी Öथान पर 

आसानी से जÐदी पहòचँ सकते ह।ै   

बकु माकª  बनाने के िलए िनÌ निलखत कायª कर¤- 

 जहाँ पर आप बकु माकª  बनाना चाहते ह§ वहाँ इÆ ससªन िबÆ द ुको Ö थािपत कर¤। 

 बकु माकª  िवकÐ प का चयन इÆ सटª मीनू से कर¤। इससे बकुमाकª  डायलाग बॉ³ स खलेुगा।  

 बकु माकª  नाम के टे³ सट बॉ³ स म¤ बकुमाकª  का नाम दजª कर¤।  

 डॉयलाग बॉ³ स के एड बटन को ि³लक कर¤। इससे दजª िकए नाम से एक बकु माकª  बन 

जाएगा। 

 

िचý सं́ या -17 
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गो टू िवकÐ प– 

गो टू िवकÐ प  होम मीन ूकमांड बार एिडिटंग से³शन म¤ ह ैइसम¤ फाइडं िवकÐप को ि³लक करने पर गो टू 

िवकÐप िदखाई दगेा. इसे कì-बोडª कंुजी ctrl + G दबाने से  लाया जा सकता ह।ै इसका उपयोग कर आप 

पहले से िनधाªåरत बकु माकª  पर जाने  के िलए ÿयोग म¤ ला सकते ह§। इसके िलए -        

1 होम मीनू से गो-टू िवकÐ प का चयन कर¤. इससे गो टू डॉयलाग बा³ स खलेुगा। (दखे¤ िचý सं -18)  

2 गो टू Ó हाट (Go To What) िलÖ ट बॉ³ स म¤ से बकु माकª  िवकÐ प का चयन कर¤। 

3 बकु माकª  कॉÌ बो िलÖ ट खलेुगा इस űाप डाउन िलÖ ट म¤ से इि¸छत बुक माकª  का चयन कर¤।  

4 उस बुकमाकª  पर पहòचँने के िलए गो टू बटन को ि³लक कर¤। इससे आप उस बकु माकª  पर एक ही 

बार म¤ पहंुॅच सकते ह§।   

 
िचý सं́ या – 18 

दÖ तावेज से बकुमाकª  को हटाना –दÖ तावेज से बुकमाकª  को हटाने के िलए - 

1 इÆसटª-मीनू से बुकमाकª  िवकÐ प का चयन कर¤।  

2 िजस बकुमाकª  को आप हटाना चाहते ह§ उसका चयन बकुमाकª  űॉपडाउन बा³ स से कर¤। 

3 डायलॉग बा³ स के िडलीट बटन को दबाय¤। इसके उपरांत ³ लोज बटन (Close Button) को दबाएं 

चयिनत बुकमाकª  हट जाएगा। ( देख¤ िचý सं – 17) 
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6.3 दÖ तावेज म¤ टेबल डालने कì िविध – 

टेबल एक ÿकार से रो और कालम का जाल है। जहाँ से कालम और रो  एक दसूरे को काटते ह§। उस 

आयताकार बा³ स को एक सेल कहा जाता ह।ै वडª दÖतावेज म¤ िकसी सेल के अंदर अंक वणª या फोटो को 

Ö थािपत िकया जा सकता है। सेल के चौड़ाई के अनुसार पाठ Ö वत: ही अपने आप को सेल म¤ Öथािपत कर 

लेता ह।ै जब सले के चौड़ाई को कम या अिधक िकया जाता ह ै  तब उसम¤ मौजदू पाठ अपने आप नये 

चौड़ाई के अनłुप ढाल लेता ह।ै दÖ तावेज म¤ टेबल डालने कì िविध इस ÿकार से ह-ै 

 

1. दÖ तावेज म¤ जहाँ आप टेबल डालना चाहते ह§ उस Ö थान पर आप इसंसªन िबÆ द ुको Ö थािपत कर¤। 

2. इसंटª मीन ूसे टेबल िवकÐ प का चयन कर¤। इससे टेबल डायलॉग बा³ स खलेुगा। ( िचý सं – 20)  

इसम¤ दÖतावेज म¤ टेबल űा करने के िलए िचý 20 के अनसुार रो कì सं́ या और कॉलम के सं´या का 

चयन छोटे –छोटे बॉ³स जो िचý म¤ रो और कॉलम के ÓयविÖथत ह ैउसे माउस से चयन कर िकया जा 

सकता ह।ै वडª म¤ पवूª िनधाªåरत टेबल फॉम¥ट िदए गए ह ैिजसका भी चयन आप िचý सं – 20 के अनसुार 

कर सकते ह।ै इसे इन-िबÐट टेबल फॉम¥ट कहते ह।ै इससे से आप अपना काम जÐदी स ेकर सकते ह।ै 

टेबल म¤ जब रो और कॉलम कì सं́ या 10 से अिधक हो तो हम इÆसटª टेबल िवकÐप से टेबल बना सकते 

ह ै– ( देख¤ िचý सं - 19 )   

1. कॉलम टे³ Ö ट बॉ³ स म¤ कॉलम कì सं´ या दजª कर¤।  

2. रो कì सं´ या को रो टे³ Ö ट बॉ³ स म¤ दजª कर¤।  

3. टेबल को पवूª िनधाªåरत फाम¦िटंग सिेटंµ स स े फॉम¥ट िकया जा सकता ह ै इसके िलए डायलॉग 

बॉ³ स के Auto Format बटन को ि³लक कर¤ और िविभÆ न ÿकार के फॉम¥ट िवकÐ प म¤ से 

िकसी एक िवकÐ प का चयन कर आप इसे टेबल पर लाग ूकर सकते ह§।  

4. डायलॉग बा³ स के ओके बटन को ि³लक कर¤। ( िचý सं -19-A) 



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 136 

 
िचý सं́ या – 19 

 
िचý सं́ या – 19 A 
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िचý सं́ या – 20 

 

टेबल म¤ पाठ डालने के िलए – 

1. इÆ सशªन È वाइंट को उस सेल म¤ Ö थािपत कर¤ जहाँ आप पाठ िलखना चाहते ह§।  

2. इसके उपरांत पाठ कì बोडª कì मदद से िलख सकते ह§।  

3. एक सेल से दसूरे सेल म¤ जाने हेत ुआप िदशा िनद¥शक कंुजी (Arrow Key) का उपयोग कर 

सकते ह§। 
टेबल को पåरवितªत करना – 

टेबल űा तथा उसमे पाठ डालने के उपरांत आप टेबल म¤ डाटा सही ÿकार से िफट नहé है पा रहा ह ैया 

टेबल म¤ और रो या कॉलम कì जłत ह ैअतः इन सब जŁरतŌ को करने के टेबल म¤ पåरवतªन िकया जा 

सकता ह।ै आप अपने आवÔ यकता के अनसुार टेबल म¤ रो व कॉलम को हटा या जोड़ सकते ह§। रो व 

कॉलम को जोड़कर एक रो या कॉलम बना सकते ह§। या आप चाह¤ तो एक रो व कॉलम को कई रो व 

कॉलम म¤ तोड़ सकते ह§। इसके िलए िÖÈलट सेल (split cell) अनदुेश का उपयोग िकया जाता ह।ै इसके 

अलावा दो सेल या उससे अिधक सेल के समूह को मजª कर एक सेल बनाया जा सकता ह ैइसके िलए मजª 

सेल अनदुशे को सÆदभª मीन ूसे चयन कर िकया जा सकता ह।ै   
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िचý सं́ या – 21 

नया रो व कॉलम टेबल म¤ डालना – 

नया रो को टेबल म¤ डालने हते ुिनÌ निलिखत कायª को कर¤। 

1. ÿथमत: उस रो का चयन कर¤ जहाँ आप नया रो डालना चाहते ह§। 

2. शॉटªकट मीन ूिवकÐ प के िलए दाएं हाथ के माउस बटन को ि³लक कर¤। इससे इस संदभª म¤ लागू होने 

मीनू िलÖ ट खलेुगा िजसम¤ से आप इसंटª रो िवकÐ प का चयन कर सकते ह§।  

यिद आप कॉलम इसंटª करना चाहते ह§ तो इसम¤ मौजदू इसंटª कॉलम िवकÐ प का चयन कर सकते ह§। इसके 

उपरांत एक नया रो या कॉलम कसªर कì जगह पर आ जाएगा।  

रो व कॉलम को हटाना – 

1. िजस रो व कॉलम को आप टेबल से हटाना चाहते ह§ उसका चयन कर¤। (दखे¤ िचý सं– 22) 

2. इस माउस के दाएं बटन को दबाएं िजससे इस संदभª म¤ ÿय³ु त अनदुशेŌ कì सचूी खलेुगा िजसम¤ से 

िडलीट रो या कॉलम िवकÐ प का चयन कर रो या कॉलम को टेबल से हटा सकते ह§।  
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सेल को एकìकृत करना (Merg cell)  

इस कमांड से एक से अिधक सेल को जोड़कर एक सेल बनाया जा सकता ह।ै  

सेल को मजª करने के िलए िनÌ निलिखत कायª कर¤ 

1. सेलŌ का चयन कर¤ िजसे जोड़कर एक सेल बनाना चाहते ह§।  

2. मजª सेल िवकÐ प का चयन संदभª मीन ूसे कर¤। (िचý सं´या – 22 दखे¤)  

Name and enrollment No. of 
Student 

 

Ram Singh 205/11/2016-17/05 
Shyam Singh  205/13/2016-17/06 

मजª करने के उपरांत उपरो³ त टेबल कुछ इस तरह िदखेगा-  

Name and enrollment No. of Student 
Ram Singh 205/11/2016-17/05 
Shyam Singh  205/13/2016-17/06 

 

िचý सं́ या – 22 

सेल को तोड़ना (Splitting call) 

1) िजस सेल को आप तोड़कर दो या दो से अिधक कालम व रो मे िवभĉ कर सकते ह ै। 
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2) िजस सेल या सेल समहó को िÖÈलट करना चाहत ह ैउनका चयन कर माउस के दािहने बटन को 

ि³लक करने पर संदभª मेन ुआएगा िजसमे से  split cell िवकÐप का चयन कर¤ । इससे उपरान एक 

डायलॉग बॉ³स खलेुगा ( िचý सं´या 24) िजसमे सेल को िकतने रो व िकतने कॉलम म¤ िवभĉ 

करना चाहते है उसे उपयĉु बॉ³स म¤ िलख¤। 

 
िचý सं́ या – 23 

 

 

िचý स ं-24 

टेबल म¤ बाडªर और स¤िडगं जोड़ना 

चयिनत टेबल  म¤ बाडªर जोड़ने के िलए िनÌनिलिखत कायª कर¤ । 

1) टेबल का चयन करने पर टेबल िवकÐप नाम का मीन,ू मीनू बार म¤ आ जायेगा। इसम¤ दो उप मेनू – 

िडजाईन और लेआउट मीन ूआता है  िजसमे िडजाईन मीन ूसे  बाडªर और स¤िडंग िवकÐप का चयन 

कर सकते है। (दखे¤ िचý 23, 25) 

2) इससे बाडªर िवकÐप पर ि³लक करने पर टेबल म¤ बॉडªर लगाने हते ु िविभÆन िवकÐप िदखाई द¤ग¤। 

(दखे¤ िचý 26) 

3) बाडªर Öटाइल का चयन िडजाईन मेन ू के űा बॉडªर से³शन से िकया जा सकता है। इसम¤ से आप 

उिचत मोटाइ के बॉडªर और िविभÆन Öटाइल का चयन कर सकते ह।ै 

4) लाईन के रंग के िलए रंग सूची से रंग का चयन कर¤ । 

5) बाडªर पैटनª का चयन पैटनª िनधारण सूची से कर¤ ।  

6) ओके बटन को िकÐक कर¤ ।  
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िचý सं́ या – 25 

 

िचý सं́ या 26 

सेिडगं टेबल म¤ जोड़ने हेतु िनÌनिलिखत कायª कर¤ -  

टेबल के सभी रो कॉलम का चयन कर¤ या िकसी सेल का चयन कर¤ िजससे आप पर छाइयाँ डालना चाहते 

ह।ै 

1) टेबल िवकÐप मीन ू  से बाडªर कमांड ( िचý सं – 25 के अनसुार) को ि³लक करने पर Öलाइड 

िवंडोज (िचý सं- 26) खलेुगा िजसम¤ से बाडªर व शेिडंग चयन करे। 

2) बॉडªर और शेिडंग डायलॉग बॉ³स खलुेगा। इसे तीन भागŌ म¤ िवभĉ िकया गया ह-ै  बॉडªर, पेज 

बॉडªर, शेिडंग  िजसके Ĭारा आप िकसी पाठ. पैराúाफ, सेल, टेबल के पूवª तल रंग और पैटनª को 
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पåरवितªत कर सकते ह।ै इसके अितåरĉ आप पķृ के बॉडªर, टेबल के सेल , रो, कॉलम के बॉडªर को 

पåरवितªत कर सकते ह ैऔर इसे िविभÆन Öटाइल िदए है िजसका चयन कर आप अपने पाठ को 

आकिषªत बना सकते है। (सभी िवकÐप िचý सं – 27 म¤ दखेा जा सकता ह।ै) 

3) यिद शेिडंग कì टेबल या पķृ म¤ लाना करना चाहते ह ैतो इसका चयन िकिजए।  

4) इसके उपरांत पैटनª व शेिडंग ÿितशत वाĻ रंग अंदर के रंग का चयन िकया जा सकता ह,ै इस 

डाइलॉग बॉ³स म¤ एक पूवª ŀĶी (Previous) िवंडोज होता ह ैजो आप के Ĭारा िकये गए सेिटंग 

लागू करने पर िकस ÿकार का ÿभाव पाठ/दÖतावेज पर पड़ेगा उसे इससे दखेा जा सकता ह।ै 

5) शेिडंग जो आप लाग ूकरना चाहते वे ठीक लग रहा ह ैतो इसे दÖतावेज म¤  लाग ूकरने के िलए OK 

बटन को िकÐक कर¤।  

 
िचý सं́ या – 27 

 

ÿÔ नावली- 

ÿÔ न 1 वडª ÿोसेिसंग पैकेज कì मदद से दÖ तावेज म¤ टेबल का िनमाªण और इसकì साज-सºजा से 

सुिवधाओ ंका िववेचन कर¤।  

ÿÔ न 2 हडेर और फुटर ³या होती ह ै? इसे िकस ÿकार दÖतावेज म¤ लगाया जाता ह?ै 
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ÿÔ न 3 दÖतावेज म¤ बकुमाकª  के महÂव पर ÿकाश डािलए। 

ÿÔ न 4 सले िÖÈलट और सले मजª कì उपयोिगता को बताएँ। 

ÿÔ न 5 बोिड«ग और शेदि्डंग िवकÐप म¤ उपलÊध सिुवधाओ ंका िववेचन कर¤। 
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7.वडª दÖतावेज के åरÓयु और मैिलंग सिुवधाए ँ

इस अनभुाग के अÅययन के उपरांत आप  

 वडª ÿोसेिसंग पैकेज म¤ दÖतावेज कì वतªनी व Óयाकरक ýिूटयŌ जांच कैसे कर¤ग¤? इस बात के बारे म¤ 

जानकारी ÿाĮ कर सक¤ ग¤। 

 दÖतावेज ÿीÓय ूकरना सीख पाय¤गे । 

 दÖतावेज कì िÿंट लेना जान पायेगे । 

 वडª म¤ मेल मजª कì ÿिøया ³या होती ह ैऔर इसे िकस तरह लाग ूकì जाती ह?ै इसके बारे म¤ जान 

पाएग¤ ।  

  

7.1 दÖतावेज म¤ वतªनी अशुिĦयाँ का जाँच करना  

जब दÖतावेज टाईप िकया जाता है इसम¤ टाइपोúािफकल ऋिट होने कì संमभावना हमेशा बनी रहती है चाहे 

आप िकतनी भी सावधािनयाँ बरते ह।ै वडª ÿोसेिसग पैकेज सॉÉटवेयर Öवत: गलत वतªनी वाले शÊद लाल 

रंग के तरंगीय लाईन (Wavi Line) से अंडर-लाइन कर देता है। यिद िकसी वा³य म¤ Óयाकरण कì ऋुिट 

होता है तो उस वा³य या वा³यांश को हरे रंग कì तरंगीय लाईन (Wavi Line) से अÆडर-लाइन करता ह।ै  

 

िचý सं́ या- 28 

वतªनी जाँचक सुिवधा का ÿयोग 

वतªनी जाँचक से दाÖतावेज म¤ वतªनी संबंधी गलितयŌ को ठीक िकया जा सकता है। इसका उपयोग आप 

इस ÿकार कर सकते ह।ै  

 दाÖतावेज के अनुभागŌ का चयन कर¤ जहाँ आप वतªनी जाँचक का इÖतेमाल कर वतªनी ठीक करना 

चाहते ह।ै यिद िकसी अनुभाग या शÊद का चयन नहé िकया गया ह ैतो इस पåरिÖथित म¤ वतªनी 

जाँचक पूरे दÖतावेज के वतªनी कì जाँच करेगा ।  
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 åरÓय-ुमीनू से Öपेलéग व úामर (Spelling &grammar) िवकÐप का चयन कर¤। (दखेे िचý सं- 28) 

 इसके उपरांत वतªनी जाँचक संवाद िवडोज खलेुगा । इसम¤ सबसे ऊपर एक टे³Öट बॉ³स होता ह ै

िजसम¤ गलत शÊद जो उसके शÊदकोश म¤ नहé िमला उसे ÿदिशªत करता ह।ै 

 दसुरे बॉ³स म¤ शÊद िदखाई दतेा ह ैिजससे आप इस गलत शÊद को पåरवितªत करना चाहते ह।ै  

 गलत वतªनी वाले शÊद के िलए उसके िनकटम सही शÊदŌ को सचूी को सझुाव सचूी बॉ³स म¤ 

िदखाया ह ैिजसम¤ से आप सही शÊद का चयन कर, गलती वतªनी वाल शÊद को सही वतªनी शÊद 

से पåरवितªत कर सकते ह।ै इसके िलए आपको change बटन को िकÐक करना होगा यिद शÊदŌ 

को अपनी खदु के शÊद कोश म¤ डालना चाहते है तो Add बटन पर िकÐक करके कर सकते ह।ै 

इससे यह शÊद आगे आपके दÖतावेज म¤ िदखाई दतेा ह ैतो वतªनी जाँचक उसे सही मानकर छोड़ 

दगेा  ³योिक ये शÊद आपके Óयिĉगत शÊद कोश का िहÖसा है। (िचý सं – 29) 

 
िचý सं´या -29 

 

Öवचािलत वतªनी  जॉचक 

वडª ÿोसेिसंग पैकेज म¤ Öवत: वतªनी जॉच करने कì सुिवधा मौजदू है िजसे लाग ूकरने पर गलत वतªनी वाले 

शÊदŌ के नीचे लाल रंग के तरंगीय लाईन (Wavi Line) बना दतेा ह।ै वतªनी जाँचक ÿÂयेक शÊद के टाइप 
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होने के बाद उसकì जाचँ करता ह ैगलत वतªनी पाये जाने पर उस शÊद के नीचे लाल रंग के तरंगीय लाईन 

(Wavi Line) बना देगा। 

Öवचािलत वतªनी जॉचक लागू करने हेतु 

वडª िवकÐप का चयन टाइटल बार पर िÖथत वडª आइकन को िकÐक करने से वडª के िवकÐय िदखाई दगेा 

िजसे ि³लक करने पर एक संवाद बॉ³स खलेुगा। इस म¤ िविभÆन ÿकार के टैब िवकÐप वाये पैन म¤ होता ह ै

इसम¤ से Proofing संबंिधत िवकÐप का चयन कर¤। इससे दाएँ पैन म¤ इसम¤ सÌमािलत सेटéग के बारे 

सुचनाए ँिदखाई देगा।  

इसके वतªनी व Óयाकरण अनुभाग म¤ िनÌन िलिखत चैक बॉ³स को लाग ूकर दे। 

(A) वतªनी कì जाँच टाइप होने के साथ ही िकया जाए। 

(B) संदभª वतªनी का उपयोग कर¤। 

(C) वतªनी के साथ Óयाकरण कì भी जाँच कì जाए। 

उपरोĉ तीनŌ िवकÐप कì  लाग ूकरने पर वतªनी और Óयाकरण Öवत: कì जाचँ करेगा जसेै ही कोई शÊद, 

वा³यांश,  वा³य टाइप िकया जाता ह।ै (िचý सं´या 30 देख¤) 



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 147 

 

िचý सं́ या – 30 

7.2  Öवत: ठीक करने के सिुवधा का उपयोग (Use Auto correct) 

Auto Correct सुिवधा से समाÆय तौर पर होने वाली गलितयŌ को Öवत: ही सही वतªनी या िवकÐप जो 

ऑटो-करे³ट डेटाबेस म¤ िदया गया ह,ै से पåरवितªत िकया जाता ह।ै इसम¤ उस तरह के शÊदŌ कì ÿिवĶी कì 

जाती ह ैजो सामाÆय łप से टाइपोúािफकल ýिुट तथा सामाÆय ýिुट जो िलखने के Öटाइल के अनłुप नहé 

होती है। जैसे - 

 यिद ÿारंभ के दो वणª अúेंजी के बड़े अ±र म¤ िकसी शÊद म¤ गलती म¤ टाइप हòआ है तो वडª उसे 

शÊद को Öवत: ही ठीक कर दखेा । 

 वा³य के ÿथम शÊद के ÿथम वणª को अúंेजी के बड़े अ±र म¤ Öवत: ही पåरवितªत कर द¤गा । 

 िदनŌ के नाम जब अंúेजी म¤ िलखा जाएगा तब उन नामŌ के ÿथम वणª को बड़े अ±र म¤ पåरवितªत 

कर दगेा । 
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 उन शÊदŌ कì ठीक कर दगेा िजसम¤ CAPS LOCK कì ÿयोग गलती से हो गया होगा । 

ऑटो-करे³ट के िलए एक पवूª िनधाªåरत सचूी दी गई होती है। यह गलत टाइप शÊद और उसका सही शÊद 

कì सूची है। अत: गलत शÊद टाइप होने पर उसके सामने िलखे सही शÊद से Öवत: पåरवितªत हो जाएगा। 

इस सूची म¤ आप गलत शÊद और उसका सही शÊदŌ कì सुचनाओ ंको दजª कर सकते ह ैइसतरह से आप 

आपने अनसुार इस सचूी को और बढ़ा सकते ह।ै इसके िलए Auto correct  संवाद बॉ³स म¤ Add बटन 

िदया गया है िजसकì मदद से आप नया ऑटो टे³Öट ÿिवĶी को ÿिवĶ कर सकते है। ( िचý सं -31 दखे¤ ) 

 

िचý स´या – 31 

7.3 Auto format का उपयोग 

Auto Text सुिवधा का उपयोग कर आप बार-बार ÿायĉु होने वाले पाठ व úािफ³स को वडª ÿोसेिसंग 

पैकेज म¤ संúिहत करके रख सकते ह§। इससे बार-बार टाईप होने वाले पाठ को लगातार सही िलखा जा 

सकता है। Auto Format म¤ िविभÆन ÿकार के िवकÐप मौजदू ह।ै (दखे ेिचý सं – 32) 

इसके Replace अनुभाग म¤ िनÌन िवकÐप ह-ै  

 सीधे उĦरण िचÆह को सुंदर उĦरण िचÆह म¤ पåरवतªन करना। 
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 िकसी øमागत सं´या जसेै 1st िलखने पर इसे 1st म¤ पåरवितªत करने कì सिुवधा ह।ै 

 आधे सं´या जैसे (1/2) िलखने पर इसे (1/2) म¤ Öवत: पåरवतªन कì सिुवधा है। 

 दो बार हाइफन(--) िलखने पर बडे डेस (—) म¤ पåरवतªन कì सुिवधा ह।ै 

 इटंरनेट या नेटवकª  पता को Öवतः हाइपर िलंक करने कì सुिवधा ह।ै 

 

िचý सं́ या 32 

7.4 गिणतीय संकेत से सबंंिधत Auto Correct 

      इसम¤ यिद अúेंजी के शÊद के पहले बैकवडª Öलैश (Backward) जोड़ने पर कोइ न कोइ गिणतीय 

संकेत दखेाई दगेा। मैथ ऑटो-करे³ट म¤ पवूªिनधाªåरत शÊद और उससे िदखाई दनेे वाले गणीतीय संकेत कì 

सूची तैयार है। जैस े\because िलखने पर मैथ ऑटो-करे³ट मे िवकÐप∵संकेत िदखाएगा । इसी ÿकार 
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डॉ³यूम¤ट म¤ टाइप करने पर  िदखाई देने वाले करै³टर 
\angle ∠ 
\ast ∗ 
\beta β 
 

यिद आप इस सचूी म¤ कोई नई शÊद और इससे पåरवितªत होने संकेत को जोड़ना चाहते है तो उसे जोड़ा जा 

सकता है। 

गिणतीय संकेत से सबंंिधतAuto Correct को कैसे सøìय कर¤  

गिणतीय संकेत से संबंिधत ऑटो करे³ट को सøìय (Active) करने के हते ुिनÌन कायª िकए जा सकते ह ै

फाइल मीनू या ऑिफस बटन  से वडª आÈशन का चयन कर¤। (िचý सं´या 33) 

1. इससे एक संवाद बॉ³स (Dialogue Box) खलेुगा । 

2. इसम¤ बायाँ पैन से ÿिूफंग िवकÐप का चयन कर¤ िजससे दायाँ पैन म¤ अनेक ÿकार के िवकÐप 

िदखाई दगेा। 

िचý सं́ या 33 

3. ऑटो करे³ट िवकÐप बटन को ि³लक करने पर ऑटो ओर¥³ट डायलाग बॉ³स िदखाई दगेा। इसम¤ 

से मैथ ऑटो करे³ट टैब को ि³लक कर¤। इसम¤ एक चेक बॉ³स िदया गया ह ैइसे चेक करने पर जब 
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मैथ ऑटो करे³ट और ऑटो करे³ट िवकÐप म¤ तकरार के सÆदभª म¤ ऑटो करे³ट ÿिविĶ को महÂव 

िदया जायेगा।  

 
7.5 दÖतावेज का ÿीÓयू देखना 

दÖतावेज को िÿंट करने के पवूª हम इसे Öøìन पर देख सकते ह§ िक दÖतावेज पķृ आकार म¤ िकस ÿकार 

िदखाई द ेरहा ह ैकही कोई वा³य या वा³यांश िनधाªåरत पķृ के बाहर तो नहé जा रहा ह।ै इसम¤ एक दÖतावेज 

को िविभÆन ÿकार के पķृ आकार म¤ िÿंट करने पवूª दखे सकते ह।ै इसम¤ पķृ के आकार उस पर िÿंटéग के 

Öटाइल और मारिजन को कम-आिधक कर पåरवतªन िकया जा सकता है। इसम¤ एक साथ कई पķृ दखेने का 

िवकÐप ह ैजैसे एक बार म¤ एक पķृ, दो पķृ या अिधक पķृ दखे सकते ह।ै इसम¤ पķृ का Łलर बार व पķृ को 

जूम करके देखने कì सिुवधा मौजदू ह।ै िÿंट-ÿीÓय ू िवकÐप सेिटंग देखन े के उपरांत इसको बंद कर पनू: 

दÖतावेज को सामाÆय Łप म¤ देखा जा सकता ह।ै इसके िलए आप को close print preview बटन ि³लक 

करना होगा। 

िÿंट ÿीÓयू िवंडोज म¤ ÿयुĉ होने वाले बटन और उसका अनुÿयोग- 

1.  सामने िदखने वाले पाठ का िÿंट लेने के िलए 

2.  जमू को कम या आिधक करने हेत ु

3. दÖतावेज को एक ही पजे एक बार म¤ िदखाई दनेे हते ु 

4. एक साथ दो पķृ को िदखाने हते ु

5. Łलर बार को सिøय या िनसिøय करने हतेु 

6. दÖतावेज के अगले पķृ पर जाने हते ु

7. दÖतावेज के िपछले पķृ पर जाने हते ु

8. पķृ के मारिजन जसेै उपरी, िनचली, दाया, बाया मारिजन सटे करने हतेु 

9. पķृ के िÿंट Öटाइल जैसे ,चौराइ म¤ िÿंट या लबाई म¤ िÿंट करने हते ुसेटéग 

10. पķृ के आकार का चयन हते ु

11. िÿंट ÿीÓय ूिवकÐप को बंद कर पनू: समान Óय ूम¤ वापस जाने हेत ु



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 152 

 

िचý सं́ या – 33 

7.6 दÖतावेज का मþुण  

दÖतावेज के मþुण हेतु टाईटल बार के वडª आइकन को ि³लक करने के उपरांत मीन ू िवकÐप म¤ से िÿंट 

िवकÐप का चयन का िकया जा सकता ह§। िÿंट िवकÐप को ि³लक करने उपरांत संवाद िपटरा खलेुगा इसम¤ 

िÿंटर चयन करने के िलए कॉÌबो-बॉ³स ह ैिजसम¤ सभी िÿंटरŌ के नाम होते है जो कÌÈयटूर म¤ Öथािपत िकया 

गया ह।ै इसम¤ अÆय ÿकार के िवकÐप भी होते ह ैजो इस ÿकार ह-ै 

िवकÐप  िववरण 
Print to file इससे दÖतावेज एक फाइल म¤ िÿंट होगा और कहé न कहé हाडª िडÖक म¤ संúिहत 

रहगेा । 
All इस िवकÐप के चयन करने पर दÖतावेज म¤ िजतने पķृ है वो सभी िÿंट िकया जाएगा। 
Current 
page 

इस िवकÐप के चयन करने पर केवल वतªमान पķृ ही िÿंट करेगा। 

Pages- िकसी िवशेष पķृ या पķृŌ के समूह को िÿंट करने हेत ुइसका इÖतेमाल िकया जाता ह।ै 
Copies- इसके माÅयम से एक दÖतावेज के कई िÿंट एक साथ िनकाल सकते है। 
आप अपने आवÔयकता के अनुसार इन सभी िवकÐपŌ म¤ से उपयĉु िवकÐप का चयन कर सकते ह ैऔर 

दÖतावेज को उÆही िवकÐपŌ के आधार पर मिूþत भी िकया जा सकता है। ÿÂयेक मþुण यंý कì अपनी कुछ 
िवषेशताएँ होती ह ैिजसे सेट करने हते ुमþूण संवाद िपटारा के properties बटन को ि³लक करना होगा। 
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इससे उस मþुण यýं के सेटéग से सÌबंिधत  संवाद िपटारा खलेुगा। िजसम¤ आप आवÔयक पåरवतªरन कर 

मुþण यंý के िवषेश ÿकार के सिुवधाओ ंका लाभ उठा सकते है। (िचý सं–34 दखे¤) 

 

िचý सं́ या - 34 

7.7 मेल मजª 

Óयापर म¤ अिधकतर एक ही पý को कोई लोगŌ तक भेजने कì आवÔयकता पड़ती ह।ै िजनको पý भेजना 

होता है उनके नाम व प°े अलग-अलग होते ह,ै जबकì पý म¤ सचूना एक ही तरह के होते ह।ै इस पåरिÖथित 

म¤ पý के संबोधन म¤ नाम और पते अलग-अलग होगे लेिकन सभी पýŌ म¤ बाँकì सचूनाओ ंएक समान ही 

रहता है। इसे आप दो तरह से कर सकते ह।ै 

1. यिद हम¤ 1000 लोगŌ को पý िलखना ह ैतो हम¤ 1000 पेज कì दÖतावेज बनाना पड़ेगा िजसम¤  एक 

पķृ म¤ एक लोगो के बारे म¤ पý िलखना होगा। ÿ°ेक पķृ म¤ पý हडैर भाग म¤ केवल पåरवतªन होगा 

लेिकन पý के म´य भाग कì सचूनाएं एक ही तरह के हŌग¤। 1000 के दÖतावेज बनाने के उपरांत 

यिद पý के मु́ य भाग ने कुछ पåरवतªन करना चाहते ह ैतो इन पåरवतªनŌ को सभी 1000 पķृ पर 
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करने पड़ेगे। अतः इस तरह से दÖतावेज बनाने म¤ अिधक किठनाई होगा तथा इसम¤ पåरवतªन करने म¤ 

भी उतने ही समय लगने कì संभावनाएँ होगी।      

2. इसके िलए वडª ÿोिÖसंग पैकेज के मेल मजª सिुवधा का उपयोग कर इस कायª को आसानी से ýटुी 

रिहत संपÆन िकया जा सकता ह।ै उपरोĉ दÖतावेज बनाने और उसमे पåरवतªन आसानी से और 

जÐदी िकया जा सकता ह।ै इस तरह के पåरिÖथित म¤ मेल मजª सिुवधा का उपयोग िकया जाना 

चािहए।      

वडª ÿोसेिसंग पैकेज म¤ मेल मजª सुिवधा ह ै िजसम¤ डाटा ąोत और मु́ य दÖतावेज को जोड़कर एक 

दÖतावेज बनाने के सिुवधा होती ह।ै डेटा ąोत एक डेटाबेस फाईल ह ैिजसम¤ पý ÿाĮकताªओ ंके नाम और 

पता सúिहत होते ह।ै इस डेटाबेस को िकसी अÆय अनÿुयोग म¤ भी बनाया जा सकता ह ैया िकसी अÆय 

अनÿुयोग म¤ बने डाटाबेस का उपयोग डाटा ąोý के िलए िकया जा सकता ह।ै मु́ य दÖतावेज का पाठ 

ÿÂयेक मजª दÖतावेज के िलए एक समान ही होगा। 

मेल मजª को करने हेत ुइन तीन कायª करने कì आवÔयकता होती है। 

1) मु́ य दÖतावेज बनाना  

2) डेटा ąोत बनाना 

3) डेटा ąोत और मु́ य दÖतावेज का जोड़कर एक दÖतावेज तैयार करना 
मेल मजª करने हेतु- 

1) मेलéग मीनू से start Mail Marge िवकÐप का चयन कर¤। (दखे¤ िचý सं -35) 

2) मेल मजª िवजाडª दÖतावेज वकª  एåरया के दािहने पैन म¤ खलुेगा । 

इस िवजाई के कुल 6 कदम ह।ै 

 

 
िचý सं́ या – 35 

3) ÿथमत: िकस ÿकार के दÖतावेज मजª Ĭारा बनाना चाहते ह ै उसका चयन इस कदम म¤ िकया 

जाएगा। मेल मजª के माÅयम से आप इनम¤ से िकसी भी ÿकार के दÖतावेज तैयार कर सकते ह।ै(दखे¤ 

िचý सं -35) 
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1. पý 

2. इमेल संदेश 

3. पते का िचपकì  

4. शÊद कोश 

 

2) इस कदम म¤ हम मु́ य दÖतावेज का चयन कर¤गे यिद मु́ य दÖतावेज पवूª म¤ बनाया गया हो नहé तो 

वतªमान म¤ जो दÖतावेज खलुा ह ैउसी ही आप मु́ य दÖतावेज मान कर अगले कदम कì और बढ़े। 

 
िचý सं́ या 36 – मु´य दÖतावेज 

 

3) इस कदम म¤ नाम और पता से संबंिधत सूचनाओ ंके फाइल का चयन कर¤गे यिद यह फाइल िकसी 

अÆय अनÿुयोग म¤ बनाया गया है तो उसे āाउज कर हम उसे मेल मजª दÖतावेज म¤ जोड़ा जा सकता 

ह।ै 

एक अÆय िवकÐप के अनसुार पý ÿाĮ कायª कì सचूी तैयार िकया जा सकता है। इसके िलए Type New 

Lest िवकÐप का चयन करना होगा।  

इसके चयन के उपरंग नई सचूी तैयार करने हते ुएक create बटन िदखाई दगेा िजसे ि³लक करने पर नई 

सूची तैयार करने हते ु एक िवडोज खुलेगा जहां नई सचूी िजसम¤ Title, Fist Name, Last Name, 

Company Name, Address Live, State, country, email, telephone, phone, work phone 
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दजª करने हते ुकॉलम बना होता ह ैइन कॉलमŌ मे आज ÿÂयेक ÿाĮकताª संबंिधत सचूनाओ ंको दजª कर 

सकते है। 

 

िचý सं́ या 37 – नया एűेस िलÖट 

इसम¤ िनÌनिलिखत बटन होते ह।ै 

            बटन के नाम                                   उसके कायª 
New Entry इसका उपयोग पता सचूी म¤ नया पता डालने के िलए काय जाता ह ै
Delete Entry इसका उपयोग हम िकसी पता को हटाने के िलए कर सकते ह।ै 
Find जब सचूी म¤ बहòत पता होता ह ैतो आप िकसी Óयिĉ के पता को 

खोजने के िलए इसका उपयोग कर सकते है। 
Customize column पता िलखने हेत ुिदए गए कॉलम म¤ िकसी ÿकार के पåरवतªन करना 

चाहते ह ैतो इस बटन का उपयोग कर सकते ह।ै इसे ि³लक करने पर 
एक संवाद पेटी (Dialog Box) खलेुगा िजसम¤ एक तरफ सूची म¤ 
मौजदू कॉलमŌ कì सचूी िदखाई दतेा ह।ै इन कॉलमŌ को आप उपर 
और नीचे कर इसके øम को पåरवितªत कर सकते ह।ै 

Add  बटन इस बटन का उपयोग कर आप कोई नए कॉलम कì डाटाबेस म¤ जोड़ 
सकते है। 

Delete बटन  इसका इÖतेमाल िकसी कॉलम को हटाने के िलए कर सकते है।  
Rename बटन इसका उपयोग कॉलम के नाम को पåरवितªत करने के िलए िकया जा 

सकता ह।ै 
OK बटन डेटाबेस के िफÐड सचूी म¤ जो भी पåरवतªन आप करना चाहते ह ैउसे 
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करने के उपरांत OK बटन को दबाने से यह पåरवतªन डेटाबेस म¤ हो 
जाएगा । सूची म¤ पता जोड़ने या िकसी पता म¤ जŁरी पåरवतªन करने 
के उपरांत आप OK दबाने पर संवाद बॉ³स खलुता ह ै। डाटा ąोत 
के नाम देकर उसे सहेज सकते है। (दखे¤ िचý सं – 38) 

 

िचý सं́ या 38 - एűेस िलÖट सहेजने का डायलाग बॉ³स 

ÿाĮकताªओ ंके सचूी को संपािदत करने हते ुमेलीग मीन ूसे Edit Recipient List के ि³लक करके िकया 

जा सकता ह।ै इसम¤ पता सचूी म¤ सभी पते के पवूª एक चेक बटन ह ैिजसे चेक न करने पर उस पते को मेल 

मजª करने के िलए पता सूची से हटाना के िलए िकया जा सकता है। इसम¤ सचूी को आरोही या अवरोही 

øम के सजाने हेत ुsort बटन का उपयोग कर सकते ह।ै File बटन से पता सूची म¤ से कुछ पते को िकसी 

आधार पर चयन हेत ुिकया जा सकता ह।ै 

कदम:  पý िलखना 

इस भाग म¤ आप पता सचूी म¤ िजतने कॉलम म¤ थे उनकì सचूनाओ ंको पý म¤ कहाँ सÌमिलत करना है और 

िकस तरह से सÌमिलत कराना ह ैयह सभी कायª आप इस अनुभाग म¤ कर सकते ह।ै मैिलंग िवज़ाडª  के 

more items वाल बटन को ि³लक करने के उपरांत िफÐड सचूी खलेुगा जहाँ से आप िफÐड के नाम का 
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चयन कर और Insert बटन को दबाने पर यह िफÐड मु́ य दÖतावेज म¤ कसªर के Öथान पर आ जाएगा। इसी 

तरह बाकì अÆय िफÐड को भी मु́ य दÖतावेज के सÌमािलत कर सकते है। (देख ेिचý सं -39) 

 

िचý सं́ या 39 – मु´य दÖतावेज म¤ फìÐड जोड़ना 

िफÐड को मु́ य दÖतावेज म¤ डालने  के वाद मु́ य दÖतावेज कुछ इस तरह िदखाई दगेा (दखे े िचý सं-40) 

 

िचý सं́ या : 40 – मु´य दÖतावेज म¤ फìÐड डालने के उपरांत मु´य दÖतावेज 
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कदम -5: पý िÿÓयू देखना 

इस अनुभाग म¤ पता सचूी डेटा वे तथा मु́ य दÖतावेज को जोड़कर एक नए दÖतावेज का िनमाªण होगा। इस 

दÖतावेज म¤ पता सचूी के ÿ°ेक पता के िलए एक पķृ का िनमाªण नए दÖतावेज म¤ होगा । इसे िवज़ाडª के 

मदद से ÿाĮकताªओ ंको आगे या िपछे कर दÖतावेज के ÿÂयेक पķृ को आज दखेा जा सकता ह।ै यिद 

ÿाĮकताªओ ंके सचूी म¤ कोइ पåरवतªन आप करना चाहते ह ैतो आप इस अनभुाग म¤ मजª ÿोसेस समाĮ करने 

के पवूª कर सकते ह।ै इसे िवज़ाडª म¤ Edit Recipients List बटन से िकया जा सकता ह।ै 

दम – मजª समािĮ 

इस अनभुाग मेज मजª ÿोसेस कì समापन हो जाता ह ैऔर आप के समाने संपूणª मजª हòए दÖतावेज को दखे 

सकते है। िजसका िÿंट भी आप ले सकते है, या िकसी ÿाĮकताª के दÖतावेज म¤ यिद कोइ पåरवतªन करना 

चाहते ह ैतो आप इसे भी कर सकते ह।ै( दखे¤ िचý सं -   

 

िचý सं́ या : 41 – मु´य दÖता।वेज और ÿपÂकताªओ ंके सचूी को मजª करने के उपरांत दÖतावेज 

7.8 वडª आटª  

माइøो सॉÉट वडª 2007 म¤ वडª आटª कì सिुवधा ह ैिजससे आप िविभÆन ÿकार के टे³Öट िडजाईन तैयार 

कर सकते ह।ै दÖतावेज म¤ वडª आटª जोड़ने के िलए इÆसटª मेन ूसे वडª आटª िवकÐप का चयन करना होगा। 

इसके चयन करने पर एक डायलाग बॉ³स खलुता है िजसे वडª आटª संपादन टे³Öट बॉ³स कहा जाता ह।ै 
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इसके Ĭारा आप वडª आटª के िलए पाठ को िलख सकते है और िविभÆन ÿकार के फॉÁट, उसका आकर 

और फॉÁट एिůÊयटू सेट िकया जा सकता ह।ै ( दखे¤ िचý सं -42) वडª आटª के पाठ ÿिवĶ करने के पĲात 

इसम¤ अनेक ÿकार फोमªिटंग एिůÊयटू को डालकर इसे और आकषªक बनाया जा सकता ह।ै इसके िलए 

आप जैसे ही वडª आटª िडजाईन को माउस से चयन कर¤गे मेन ूबार पर वडª आटª टूल मेन ूजड़ु जायेगा। ( दखेे 

िचý सं – 43)  

इस मेनू म¤ वडª आटª टे³Öट को फॉम¥ट करने के िविभÆन ÿकार के िवकÐप ह ै जैसे – वडª आटª टे³Öट म¤ 

िविभÆन ÿकार के शैडो इफ़े³ट, और 3-डी इफ़े³ट डालकर पाठ के और ÿभावशाली बनाया जा सकता ह।ै 

वडª आटª के पाठ म¤ पåरवतªन करने के िलए भी िवकÐप है। यिद आप वतªमान म¤ लगे वडª आटª Öटाइल को 

पåरवितªत कर कोई दसूरा Öटाइल का ÿयोग करना चाहते है तो आप वडª आटª टूल मेन ूसे अपने पसंद के 

Öटाइल का चयन कर ऐसा कर सकते ह।ै  ( दखे ेिचý सं – 44)     

 

िचý सं́ या : 42 – वडª आटª सपंादन टे³Öट बॉ³स 
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िचý सं́ या : 43 – वडª आटª टूल मेनूबार 

7.9  दÖतावेज म¤ िप³चर, िविभÆन आकृितयां, समाटª úािफ़³स  

माइøो सॉÉट वडª के दÖÖतावेज म¤ िप³चर, समाटª úािफ़³स और िविभÆन ÿकार के ºयािमतीय आकृितयŌ 

को डाला जा सकता ह।ै दÖतावेज म¤ कोई िप³चर, समाटª úािफ़³स, ºयािमतीय आकृितयाँ या ि³लप-आटª 

úािफ़क डालने के िलए इÆसटª मेन ू िप³चर, समाटª úािफ़³स, ºयािमतीय आकृितयाँ या ि³लप-आटª 

úािफ़क म¤ से िकसी का चयन कर िकया जा सकता ह।ै 

ºयािमतीय आकृितयाँ –  

 बेिसक आकृित िजसमे आयत, व°ृ, एिÐलÈस, िýकोण, सामानांतर चतभुªज, अधª चाँद इÂयािद है 

 लाइन – साधारण लाइन, एरो लाइन, िविभÆन आकर के लाइन इÂयािद  

 एरो संकेतक  – िदशासूचक एरो लाइन  

 ÿवाह तािलका म¤ ÿयĉु होने वाली  संकेतक ( Flow Chart Symbol ) 

 काटूªन के ÿयĉु होने वाली संवाद संकेतक (Callouts) 

 िव²ापन या पोÖटर व िडÖÈले बैनर को बनाने के िलए िविभÆन ÿकार के आकृितयाँ  

 इसके अितåरĉ वडª आपको अपने से कोई वे³टर úािफ़³स वडª दÖतावेज म¤ बनाने कì अनमुित 

तथा सिुवधा ÿदान करता है िजसके मदद से आप अपनी आकृित िडजाईन कर सकते ह।ै  
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िचý सं́ या – 44 :  ºयािमतीय आकृित 

समाटª úािफ़³स   

दÖतावेज म¤ आप समाटª úािफ़क जोड़ सकते ह।ै माइøोसॉÉट वडª म¤ पवूª िनधाªåरत समाटª úािफ़क का संúह 

ह ैिजसका उपयोग िविभन ÿकार के सचूनाओ ंको संÿेिषत करने के िलए िकया जा सकता है, जैसे 

संगठनाÂमक संरचना (Organizational Structure ), िकसी ÿकार के सह-सÌबÆध, संसाधन को िदखने 

हते,ु सचूीबĦ सचूनाओ ंइÂयािद को बहòत अ¸छे ढंग से िदखाया जा सकता है। समाटª úािफ़³स को 

दÖतावेज म¤ पåरÖथािपत करने के िलए इÆसटª मेनू समाटª úािफ़³स िवकÐप का चयन कर िकया जा 

सकता है। इससे समाटª úािफ़क डायलॉग बॉ³स खलेुगा जहाँ से आप अपने आवÖयकता के अनुसार समाटª 

úािफ़क का चयन कर उसका उपयोग आपने दÖतावेज म¤ सचूनाओ ं को समÿेषण के िलए कर सकते ह।ै    
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िचý सं́ या – 45 :  समाटª úािफ़³स 

ÿÔ नावली- 

ÿÔ न 1 वडª ÿोसेिसंग पैकेज म¤ मेल मजª कैसे कì जाती ह?ै  

ÿÔ न 2 वतªनी जांचक का उपयोग वडª ÿोसेिसंग पैकेज कैसे कì जाती ह ै? 

ÿÔ न 3  दÖतावेज के मþुण म¤ िकन-िकन बातŌ का Åयान रखना चािहए। 

ÿÔ न 4  ऑटो-करे³ट पर ÿकाश डािलए। 

ÿÔ न 5  वडª दÖतावेज म¤ सूचना सÌÿेषण के िलए आकृित और समाटª úािफ़क पर  ÿकाश डािलए। 
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7. सारांश 

इस इकाई के अÅययन से माइøो सॉÉट वडª जो एक उÆनत वडª ÿोसेिसंग पैकज ह,ै म¤ कायª करने कì 

द±ता हािसल हो सकता ह।ै अिधकतर वडª ÿोसिेसगं पैकज म¤ कम या अिधक इसी तरह के सिुवधाएँ 

होती ह।ै यिद िकसी ने कोई एक वडª ÿोसिेसंग पैकज म¤ काम करने का अनभुव हािसल कर लेता ह ैतो 

वह अÆय िकसी वडª ÿोसिेसंग पैकज पर आसानी से काम कर सकता है।  इस इकाई के अÅययन से 

आप इन िवÆदओु ंको जान और समझ सके हŌग¤।  

1) åरĉ Öथान के उिचत इÖतेमाल से दÖतावेज को और पाठनीय बनाया जा सकता ह।ै 

2) एलाइमेÆट से मतलब ह ैपाठ िकस तरह से मािजªन Öथािपत िकया गया ह।ै  

3) वडª म¤ पाठ को बायाँ एलाइन, दायाँ एलाइन, मÅय एलाइन तथा दाया व वाया एलाइन एक 

साथ िकए जाए तो उस ेJustify align के नाम जाना जाता ह।ै 

4) हडेर और फुटर म¤ जो पाठ होता ह ैवे पाठ ÿÂयेक पķृ के उपरी और िनचले भाग म¤ Öवत: ही 

Öथािपत हो जाता ह।ै 

5) अनभुाग āेक से दÖतावेज िविभÆन अनभुाग म¤ िवभĉ िकया जा सकता ह।ै ÿÂयेक Break को 

वडª म¤ डबल डॉट लाइन स ेिदखाया जा सकता ह।ै 

6) बकुमाकª  के मदद से आप दÖतावेज के िकसी भाग व अनभुाग तक Öकोल िकए िबना पहòचंा 

जा सकता ह।ै 

7) टेबल दÖतावेज म¤ कैसे डाला जाय और इससे सबंिधत फोमªिटंग िवकÐप के बारे म¤ जानकारी 

ÿाĮ िकये ह।ै 

8) िविभÆन ÿकार के बोिड«ग और शेदि्डंग िवकÐप के बारे िवÖतार से जान पाए ह।ै 

9) दÖतावेज़ मþुण और इसका ÿीÓय ूदखेन ेसबंिधत जानकारी ÿाĮ कर सके हŌग¤। 

10) दÖतावेज म¤ वतªनी अशुिĦयाँ का जाँच करना ऑटो करे³ट और ऑटो फॉम¥ट का ÿयोग 

और उसकì उपयोिगता का बारे म¤ जान और समझ सक¤  हŌग¤। 

11) वडª ÿोसिेसंग पॅकेज म¤ मेल मजª सिुवधा कì ³या उपयोिगता होती है और इसे कैसे लागु 

िकया जाता ह?ै  इसकì पणूª समझ िवकिसत िकया गया ह।ै 

12) Öमाटª úािफक और वडª आटª कì मह°ा को समझाया गया ह।ै 

  



दरू िश±ा िनदेशालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 165 

8. बोध ÿĳ 

लघ ुउ°रीय ÿĳ 

1. ओपन सोसª और वेब आधाåरत वडª ÿोसेिसंग पॅकेज के नाम बताइए। 

2. माइøो सॉÉट वडª म¤ ÿितिलप (Copy)  के िविभÆन िविधयŌ पर ÿकाश डािलए। 

3. माइøो सॉÉट वडª म¤  पूवª-िÖथित कमांड(Undo-Command) और पणूाªविृत कमांड (Redo 

Command) पर ÿकाश डािलए। 

4. माइøो सॉÉट दÖतावेज म¤ पाठ इनसटª करने हते ुअनदुेशŌ को बताइए। 

5. केश पåरवतªन ³या होती ह ैइसे माइøो सॉÉट वडª म¤ िकस तरह लाग ुिकया जाता है? 

6. माइøो सॉÉट वडª म¤ दÖतापवेज को िकतने तरीका से  Óय ू³या जा सकता ह?ै इसकì Óया´या 

कìिजए।  

दीघª उ°रीय  ÿĳ 

1. माइøो सॉÉट वडª के पेज सटेअप कì ÿकार िकया जाता ह?ै  

2. माइøो सॉÉट वडª म¤ मेल मजª कì ÿकार िकया जाता ह?ै मेल मजª करने के िलए उठाये जाने 

वाले कदमŌ को øमवार बताइए। 

3. वतªनी जाँचक और Óयाकरण जाँचक पर ÿकाश डािलए। 

4. माइøो सॉÉट वडª कì दÖतावेज को िÿंट और िÿंट ÿीÓय ूदेखने के िविध को बताइए।   

5. केश पåरवतªन ³या होती ह ैइसे माइøो सॉÉट वडª म¤ िकस तरह लाग ुिकया जाता है? 

6. माइøो सॉÉट वडª म¤ दÖतापवेज को फॉम¥ट करने म¤ फॉÁट कì भिूमका पर ÿकाश डािलए। 

7. दÖतापवेज को फॉम¥ट करन ेम¤ पैराúाफ कì भिूमका पर ÿकाश डािलए तथा इसके िलए 

माइøोसॉÉट वडª म¤ उपलÊध सिुवधाओ ंकì िववेचन कìिजए। 

8. ऑटो करे³ट पर ÿकाश डािलए।  

9. ऑटो टे³Öट ÿिविĶ के महÂव पर ÿकाश डािलए। 

10.  बकुमाकª  और पेज शैडो पर ÿकाश डािलए। 

11.  
9.  सदंभª एवं उपयोगी úंथ 
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माइøोसॉÉट ए³सेल 

पाठ के उĥेÔ य  

 Öÿेड शीट एÈलीकेशन के मदद से वकª शीट कैसे बनाया जाय यह जान पाएग¤। 

 ए³सेल शीट म¤ सचूनाओ ंकì ÿिविĶ करने िकन-िकन बातŌ का Åयान रखा जाय िजससे तेजी से 

डाटा को ÿिवĶ िकया जा सक¤ .  

 ए³सेल म¤ डाटा कì साज सº जा जैस ेफॉÁट सेट करना, सेल म¤ िÖथत डाटा का फोमªिटंग, सशतª 

फोमªिटंग (Conditional Formating) इÂयािद स ेपåरचय ÿाĮ कर पाएगे।  

 ए³सेल शीट म¤ पÕृ ठ अú भाग (Page Header) व पÕृ ठ िनÌन भाग (Page Footer) कैसे जोड़ा 

जाय इसकì जानकारी ÿाĮ कर पाएगे। 

 ए³सेल म¤ टेबल का िनमाªण करना सीख पायेगे। 

 ए³सेल म¤ चाटª कैसे बनाया जाय यह जान पाएगे।  

 सेल åरफरेÆस ³या होती ह ै? इसकì जानकारी ÿाĮ कर पाएगे। 

 ए³सेल म¤ सýू ³या होता ह?ै यह जान पाएगे।  

 Öÿेड शीट एÈलीकेशन कì िÿंट लेना जान पायेगे । 

 

िवषय ÿवेश  

माइøोसॉÉट ए³सेल संभवतः दिुनया म¤ सबसे ºयादा लोकिÿय Öÿेडशीट अनÿुयोग ÿोúाम ह ै ।  यह 

माइøोसॉÉट ऑिफस का एक िहÖसा ह।ै इसकì लोकिÿयता इस बात से लगाया जा सकता ह ैह ैिक 1987-89 के दौर म¤ 

इसे िकलर एिÈलकेशन के नाम से जाना जाता था ³यŌिक माइøोसॉÉट ए³सेल कì वजह से पीसी के िबøì म¤ øांित आई 

थी। यह सं́ याÂमक गणना करने म¤ स±म ह,ै साथ ही इसका उपयोग आप अनके ÿकार के गैर सं´याÂमक अनÿुयोगŌ म¤ 

भी कर सकते ह।ै  

माइøोसॉÉट ए³सेल के कुछ ÿमखु उपयोग – 

1. सं́ याÂमक गणनाए ँ – इससे आप बजट, सव¥±ण का िवĴेषण और िकसी ÿकार के िव°ीय गणना भी कर 

सकते ह।ै 
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2. चाटª बनाने म¤ – इसस ेआप अनेक ÿकार के चाटª जैसे- पाई चाटª, बार चाटª, ±ेýफल चाटª आिद का िनमाªण कर 

सकते ह।ै  

3. अÆय डेटा तक पहòचँ हािसल करना- इसस ेिकसी अÆय डेटा ąोत से डेटा ले सकते और उसका उपयोग ए³सेल 

शीट म¤ िकया जा सकता ह।ै  

4. úािफ³स और डाइúाम बनान ेम¤ संभव- इसम¤ शेप और Öमाटª आटª का ÿयोग कर आप उ¸च गणुव°ा वाले 

डाइúाम का िनमाªण कर सकते ह।ै 

ए³सेल 2007 के बारे म¤ :- 

इसम¤ नया इटंरफ़ेस िदया गया ह ैिजसम¤ मेन ूटूलबार को जोड़ा गया ह।ै टूलबार कई åरबन से िमल कर बनता ह।ै 

ÿÂयेक åरबन म¤ टूलबार बटन होते ह।ै  

इसम¤ इसके अितåरĉ िनÌनिलिखत तÂव होत ेहै – 

1. इसम¤ छः नए फॉÆट का समावेश िकया गया ह।ै  

2. ि³वक ए³सैस टूलबार – यह एक ÿकार का Óयिĉगत टूलबार ह ै िजसम¤ आप अपने अनसुार अनदुेश जोड़ 

सकते ह।ै 

3. फोम¥िटंग से सबंिÆधत कमांड जो माऊस पॉइटंर के साथ िदखाई दतेा ह।ै  

4. बड़ी वकª शीट – ए³सेल 2007 म¤ 1048576 रो तथा 16384 कॉलम ह।ै इसम¤ लगभग 17 िबलयन सेल ह।ै 

5. नई फ़ाइल फॉम¥ट – ए³सेल 2007 ओपेन फ़ाइल फॉम¥ट को समथªन दतेा ह।ै ए³सेल 2007 xml आधाåरत 

फ़ाइल फॉम¥ट को समथªन दतेा ह।ै 

6. पेज ल े आउट Óयू- इस िवकÐप के चयन कर आप वकª शीट का पेज लेआउट Óय ू ÿाĮ कर सकते ह।ै इसम¤ 

ि³लक कर बहòत आसानी से हडैर और फूटर को वकª शीट म¤ जोड़ सकत ेह।ै इस मोड म¤ अगर आप वकª  शीट 

संपादन करना चाहत ेह ैतो यह भी संभव ह।ै 

7. उÆनत िकÖम के ससतª फोम¥िटंग - ससतª फोम¥िटंग से आप िकसी सेल कì फोम¥िटंग उसम¤ उपिÖथत मान के 

आधार पर कर सकते ह।ै इससे आसानी से कुछ मानŌ वाले सेल को हाइलाइट िकया जा सकता ह।ै जैसे आप 

सेल के पीछे का रंग लाल सटे कर दे यिद सेल म¤ मान ऋणाÂमक हो नहé तो सेल का रंग हरा िकया जाए। इससे 

आप ऋणाÂमक वाले सेल के मान को आसानी से पहचान सकत ेह।ै  

8. Öमाटª आटª- ए³सेल 2007 म¤ Öमाटª आटª िदया गया ह ैिजसस ेआप अनपुम डायúाम बना सकत ेह ैजैसे – फलो 

चाटª, ऑगªनाइज़ेशन चाटª  इÂयािद ।  इससे आप िचýŌ म¤ परछाई, उभार व अÆय ÿकार के इफे³ट लगा सकते ह।ै 

9. सýूŌ को िलखने म¤ इंटीली-स¤स के आधार पर संभािवत सूýŌ कì सचूी ÿदिशªत करता है िजससे सýूŌ का नाम 

नहé मालमू होने पर भी िलखन ेम¤ आसानी होती ह।ै 

10. उÆनत िकÖम के पाइवोट टेबल (Pivote Table) - पाइवोट टेबल  कì मदद से आप अिधक माý म¤ रॉ डेटा से 

सारशीट का िनमाªण िकया जा सकता ह।ै सारांिशत टेबल के साथ-साथ इसका िचýाÂमक łप म¤ चाटª का 
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िनमाªण करने म¤ आप स±म हो सकते ह।ै इन सभी को करने हते ुआपको केवल कुछ ि³लक करने कì जłरत ही 

होगी। 

 

वकª बुक और वकª शीट :- 

ए³सेल म¤ जो भी काम करते ह ैउसके िलए िकसी-न-िकसी ÿकार के वकª बकु का ÿयोग िकया जाता ह।ै ÿÂयेक वकª बुक 

फ़ाइल के नाम के साथ .xlsx जड़ुा होता ह ैयह ए³सेल फ़ाइल के ÿकार को िनधाªåरत करने के िलए उपयोग िकया जाता 

ह।ै एक साथ आप कई वकª बुक फ़ाइल को खोल सकते ह।ै ÿÂयेक वकª बकु म¤ एक से अिधक वकª शीट होते ह।ै ÿÂयेक 

वकª शीट म¤ कई सेल होते ह ैिजसम¤ कुछ मान, सूý, इमेज हो सकता ह।ै ÿÂयेक वकª शीट म¤ चाटª, इमजे, डायúाम, पाठ या 

मान हो सकते है। ÿÂयेक वकª  शीट पर पाहòचने के िलए वकª बकु के शीट टैब बटन को ि³लक करना होगा। 

 

िचý सं́ या -1 

वकª बुक, वकª शीट व अÆय ए³सेल तÂवŌ को समझने के िलए ए³सेल िवंडोज को समझना बहòत जłरी ह।ै 

 ऑिफस बटन – इस बटन पर कई तरह के कमांड का समावेश ह ैजो ए³सेल म¤ दÖतावेज़ बनान ेम¤ जłरी हो 

सकता ह।ै 

 फॉमूªला बार – यह पĘी वतªमान सेल म¤ िÖथत सýू को िदखाने या समािĮ करने के िलए ÿयोग म¤ लाया जाता 

ह।ै 



दरू िश±ा िनदेशालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 169 

 नेम बॉ³स – वतªमान म¤ सिøय सेल का पता या चयिनत सेल के र¤ज के पता को बताने के िलए ÿयोग म¤ लाया 

जाता ह।ै 

 पेज Óयू बटन – इसको ि³लक करने से वकª शीट का पेज Óय ूÿाĮ कर सकते ह।ै 

वकª शीट म¤ Ăमण करना-  

ÿÂयेक वकª शीट म¤ रॉ तथा कॉलम अंिकत होते ह।ै कॉलम के नाम A,B,C,…….Z के बाद बाद वाले कॉलम के 

नाम AA से होगा उसके बाद के कॉलम के नाम AB AC ......इसी ÿकार स ेिदए जा सकते है।  

वकª शीट म¤ एक सेल से दसूरे तक जाने के िलए कì-बोडª या माऊस का ÿयोग का सकते ह।ै कìबोडª कì मदद से 

आप सिøय सेल म¤ पåरवतªन िकए िबना वकª शीट म¤ िकसी दसूरे Öथान तक जा सकते ह ैइसके िलए आपको Öøॉल बटन 

को दबाना पड़ेगा उसके बाद ऍरो-कì कì मदद से िकसी भी िदशा म¤ वकª शीट म¤ Ăमण कर सकते ह।ै इसकì आवÔयकता 

तब होती ह ैजब हम¤ वकª शीट कì िकसी दसूरे ±ेý म¤ जाकर कुछ देखना चाहते ह ैऔर िफर से आप मलू Öथान पर एक ही 

ि³लक से वापस आना हो तो इसका उपयोग कर सकते ह।ै वापस मलू Öथान पर जाने हते ुआपको Ctrl + Backspace 

कì दबाना होगा। 

माऊस के उपयोग से Ăमण –  

यिद आपके माऊस म¤ Óहील बटन ह,ै इसका उपयोग कर आप वकª शीट म¤ विटªकल Öøॉल कर सकते ह।ै इसके िलए 

Óहील बटन को दबाने के बाद माऊस को िजस िदशा म¤ घुमाएंगे Öøॉल उसी िदशा म¤ होगा। 

वकª शीट बनान ेकì िविध-  

ए³सेल म¤ नए वकª  बुक बनाने के िलए CTRL + N दबाना होगा। 

 यिद हम िकसी कंपनी के लेखा जोखा रखन े हते ुवकª शीट का िनमाªण करना चाहते ह ै िजसम¤ दो कॉलम हो 

सकता ह ैएक कॉलम म¤ माह िलखा होगा तथा दसूरे कॉलम म¤ अनमुािनत िबøì के डाटा हŌग।े 

 इसे बनाने हते ुपॉइटंर को सेल A1 पर िदशा िनद¥शक कì मदद से ल ेजाए A1 सेल म¤ ‘माह’ टाइप कर¤। A2 सेल 

म¤ ‘अनमुािनत िबøì’ टाइप कर¤। 

 A कॉलम म¤ माह के नाम को Öवतः भरन ेके िलए A2 सेल म¤ ÿथम माह के नाम Jan िलख¤। 

 इस सेल का चयन कर¤ और माऊस पॉइटंर सले के दाएँ तरफ के िनचले कोने पर ले जाए तब कसªर म¤ पåरवतªन 

आएगा और  कॉपी सेल संकेत म¤ पåरवतªत हो जाएगा तो इसपर माऊस के दाएँ को दबाकर खीच¤ िजसस ेनीचे 
के सेल जैसे A3, A4, A5... सेल म¤ Feb, Mar… Öवतः ही िलख जाएंगा। 
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 िबøì डाटा को सेल म¤ डालना –  

अब अनमुािनत िबøì डाटा कì एůंी कॉलम B म¤ कर¤ग।े इसके िलए हम मान लेते ह ैिक जनवरी म¤ 50000 łपये 

कì िबøì हòई ह ैऔर ÿÂयेक महीन ेइसम¤ 3.5% के दर से विृĦ हो रही ह।ै इसके गणना करने हतेु हम¤ B3 सेल म¤ 

सýू डालने हŌगे जो इस ÿकार हŌगे   =B2+ B2*3.5/100  इसे B3 म¤ िलखने के बाद ÿवेश कंुजी (Enter Key)  

दबाने से ए³सेल अनुमािनत िबøì को Öवतः गणना करके B3 सेल म¤ ÿदिशªत करेगा। इस तरह B4, B5.... सेल म¤ 

इस सýू कì ÿितिलिप बनाकर डालने से ÿÂयेक माह म¤ होने वाली अनमुािनत िबøì का Êयौरा तैयार हो जाएंगा। 

 वकª शीट कì फोमªिटंग –  

B2 से B13 तक रॉ म¤ जो डाटा ह ैवो पढ़ने योµय नहé होन ेस ेइसकì फोमªिटंग कì आवÔयकता लगती ह।ै B2 से B13 

तक सं́ याÂमक डाटा ह।ै सं́ याÂमक डाटा के फॉम¥ट के िलए होम मेन ूसे नंबर िवकÐप का चयन कर¤। नंबर फॉम¥ट 

टॉप-डाउन कंůोल से आप कर¤सी िवकÐप का चयन कर सकते ह।ै अतः इससे ÿÂयेक सं´या से पहल ेमþुा का संकेत 

जुड़ जाएगा और दशमलव के बाद केवल दो अंक ही िदखाएगा। 

चाटª तैयार करना – िबøì के अनमुािनत डाटा का िचýाÂमक Óय ूतैयार िकया जा सकता ह।ै  

1. इसके िलए A1 से B13 तक का ±ेý का चयन िशÉट बटन और िदशा सचूक कंुजी कì मदद से िकया जा सकता 

ह।ै  

2. इÆसटª मेन ूस ेचाटª िवकÐप का चयन करे इसम¤ िविभÆन ÿकार के चाटª का िवकÐप िदखाई देगा िजसम¤ आप 

2D कॉलम चाटª का चयन कर¤।  इसके बाद चाटª बनकर िदखाई देगा। िजसे माऊस के बाई बटन को चाटª पर 

ि³लक करके वकª शीट म¤ कहé भी ल ेजा सकते ह।ै जहां आप इस चाटª को Öथािपत करना चाहते ह ैवहाँ माऊस 

के बाई बटन को छोड़ दे। इससे चाटª माऊस के पॉइटंर के Öथान पर आ जाएंगा। (दखे¤ िचý सं -2) 
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िचý सं́ या -2 

 

वकª शीट का िÿंट िनकालना –  

वकª शीट का िÿंट िनकालने के िलए िनÌन कायª को करना होगा- 

1. वकª शीट का चयन माऊस या कì-बोडª के मदद से कर  सकते ह।ै 

2. Öटेटस बार के दािहने भाग म¤ पजे ल-ेआउट Óय ूबटन ह ैिजसे दबाने पर वकª शीट के पेज ल-ेआउट Óय ूिदखाई 

दगेा। इससे आप को पता चल सकता ह ैिक  वकª शीट म¤ मौजदू सामाúी से िकतना भाग एक पķृ पर िÿंट होने 

वाला ह ैउसे आप ÖपĶ दखे सकते ह।ै यिद कोई भाग पķृ से बाहर जा रहा ह ैतो पेज कì आकार को बदल 

सकते ह ैनहé तो जो वÖत ु िÿंिटंग से बाहर जा रहा ह ैउसे खéच कर पķृ के अदंर िकया जा सकता ह ैया उस 

सामाúी जो थोड़ा छोटा िकया जा सकता ह ैिजससे यह सामúी िÿंिटंग पķृ से बाहर नहé जा सके। 

3. िÿंट लनेे हते ुऑिफस बटन से िÿंट िवकÐप को दबाएँ िजससे िÿंट का डाइलॉग बॉ³स खलेुगा, जłरी पåरवतªन 

कर आप इन वकª शीट का िÿंट िनकाल सकते ह।ै(दखे¤ िचý सं -3) 
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िचý सं́ या -3 

वकª शीट को सहेजना – 

वकª शीट को आप सहजे कर िकसी िĬतीयक मेमोरी म¤ संúहीत कर रख सकत ेह।ै इसके िलए िनÌनिलिखत कदम को 

दोहराएँ –  

1. Save बटन जो Quick Access टूलबार पर ह ै  उसे ि³लक कर¤ िजससे एक सहजेने हते ु डायलाग बॉ³स 

खलेुगा।  

2. संवाद िपटारा म¤ फ़ाइल का नाम को दजª कर सेव बटन पर ि³लक करने से फ़ाइल सरुि±त हो जाएगा। यिद इस 

फ़ाइल को दबुारा खोल कर दखेना चाहते ह ैतो फ़ाइल ओपने डायलाग बॉ³स से इस फ़ाइल का चयन कर आप 

ऐसा करन ेमे स±म हŌगे। (दखे¤ िचý सं- 4) 
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िचý सं́ या – 4 

वकª शीट म¤ डाटा डालना और उसे सपंािदत करना –  

वकª बुक के वकª शीट म¤ तीन तरह के आधारभतू डाटा रखने कì अनमुित दतेा ह ै 

1. सांि´यक डाटा 

2. पाठ 

3. गिणतीय एवं तािकª क सýू 

वकª शीट म¤ इसके अलावा अÆय ŀÔयाÂमक डाटा जैसे- चाटª, डाइúाम, िप³चर, बटन तथा अÆय ÿकार के वÖतओु ंको भी 

रखा जाता ह।ै य ेसभी वÖतएँु वकª शीट के सेल म¤ समािहत न होकर वकª शीट के űा लेयर म¤ होते ह।ै 

वकª शीट म¤ पाठ और मानŌ को कैसे डाल¤ ? 

सं´याÂमक डाटा मान को िजस सेल म¤ आप डालना चाहते ह ैवहाँ पहले सेल पॉइटंर को ल ेजाएँ तथा मान को 

टाइप कर¤ इसके पĲात िदशा सूचक कंुजी का उपयोग कर आप िकसी अÆय सेल म¤ जा सकते ह।ै सेल म¤ यिद कोई मान ह ै

तो वह उस सेल म¤ िदखाई देगा। यिद मान होने के साथ-साथ िकसी ÿकार का सýू भी ह ैतो व ेसýू सýू पटल पर िदखाई 
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दगेा। िकसी भी सेल म¤ मान एव ंसýू एक साथ हो सकते ह।ै सेल म¤ मान के साथ मþुा िचĹ का इÖतमेाल भी कर सकते ह।ै 

धनाÂमक व ऋणाÂमक मान को दशाªन ेहते ु+ व  - िचĹ का ÿयोग कर सकते है।  

सेल म¤ यिद पाठ डालना चाहते ह ैतो वह सले म¤ सं́ याÂमक डाटा डालने से काफì आसान काम ह।ै सिøय 

सेल म¤ पाठ िलखने के पĲात िदशा सूचक कंुजी का इÖतेमाल कर आप िकसी अÆय सेल म¤ जा सकते है िजससे सिøय 

सेल म¤ िलखे गए पाठ उसम¤ समािहत हो जाए। एक सेल म¤ 32000 वणŎ तक पाठ िलखे जा सकते ह।ै  

यिद सेल म¤ िलखे गए पाठ कì लबंाई कॉलम कì चौड़ाई से अिधक ह ैतो पाठ सेल म¤ छुप जाएगा परेू पाठ को 

दखेने हते ुआपको या तो कॉलम कì चौड़ाई को बढ़ाना पड़ेगा या इस सेल कì फॉÆट के आकार को छोटा करना पड़ेगा। 

यिद पाठ म¤ एक से अिधक लाइन िलखा हो तो उसे Wrap text कमाडं से wrap कर देखा जा सकता ह।ै Wrap text 

कमांड होम मेनू के allignment िवकÐप म¤ िमलेगा। 

वकª शीट म¤ िदन या समय िलखना  

ए³सेल िदनांक को सं´या के ®ृखंला के माÅयम स ेडील करता ह।ै ए³सेल 1, Jan 1900 को 1 ®ृंखला  

सं́ या से िनłिपत करता ह ैऐस ेही 2 Jan 1900 को ®ृंखला के दो सं´या म¤ िनłिपत करता ह।ै इसी ÿकार आगे के 

िदनांक को अगली सं´या िदया जाता ह।ै िदनाकं को इस तरह से डील करने पर दो िदनांक के बीच आन ेवाली िदनŌ कì 

गणना करने म¤ आसानी होती ह।ै आपको इससे कोई मतलब नहé ह ैिक िदनांक के साथ ए³सेल िकस ÿकार डील करता 

ह।ै आप िकसी फॉम¥ट म¤ िदनांक वकª शीट म¤ डालने पर ए³सले उसके बदले एक सं́ या सúंहीत करके रखता ह।ै जैसे यिद 

आप june 1, 2007 िकसी सेल म¤ दनेा चाहत ेह ैतो आपको june 1, 2007 उस सेल म¤ टाइप करना होगा। ए³सेल 

इसके बदले 39234 सúंहीत करेगा जो उस िदनांक का ®ृंखला सं´या ह§। 

ए³सेल अपने िदनांक ®ृंखला सं́ या म¤ दशमलव के बाद के मान का उपयोग समय के िलए जाता ह।ै यिद 1 

june 2007 का ®ृंखला सं´या 39234 ह ैतो noon june 1, 2007 को 39234.5 म¤ िनłिपत िकया जाएगा।  

समय के िलए अपणूा«क सं́ या का इÖतमेाल कर िदनांक ®ृंखला सं́ या म¤ जोड़न ेसे िदनांक/समय के िलए पणूª 

®ृंखला सं́ या िमल जाता ह।ै  

सेल कì सामाúी को पुनः Öथािपत करना – 

यिद सेल म¤ पहले स ेकुछ िलखा हòआ ह ैउसे बादल कर आप कुछ नया िलखना चाहते ह ैतो इसके िलए आप उसम¤ 

कसªर को ल ेजाए और नए पाठ को टाइप करना ÿारंभ कर द।े इससे उसम¤ िलखे हòए पाठ िमट जाएगा और नया िकए गए 

पाठ आ जाएगा। लिेकन उस सेल म¤ जो फोम¥िटंग संबिÆधत सेिटंग पहल ेसे होगी वह सिेटंग नए पाठ के साथ भी लाग ू

रहगेा। 
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सेल कì सामाúी को पåरवितªत करना –  

यिद सेल म¤ कम डाटा हो तो इस िÖथित म¤ टाइप करना चािहए िजससे परुाना डाटा हट जाएगा और नए टाइप िकए हòए 

डाटा सेल म¤ Öथािपत हो जाएगा लेिकन यिद सेल म¤ अिधक माýा म¤ डाटा िलखा हो तो इस िÖथित म¤ सेल के डाटा को 

संपािदत करना ही ठीक होगा। इस िÖथित म¤ डाटा कम टाइप करने से भी काम चल सकता ह।ै 

सेल को एिडट करने के िलए िनÌनिलिखत म¤ से कोई एक िविध का चयन कर सकत ेह ै–  

1. डबल ि³लक करके – इससे आप सेल के सामाúी को सेल म¤ ही संपािदत कर सकने म¤ स±म हो जात ेह।ै 

2. सेल के चयन के पĲात F2 बटन दबाने पर भी सेल सामाúी को सेल म ेही ÿÂय± łप से संपािदत कर सकते ह।ै  

3. िजस सेल को एिडट करना चाहते ह ैउस सेल का ÿथमतः चयन कर¤। सýू पटल म¤ सेल म¤ टाइप िकया हòआ पाठ 

िदखाई दगेा। आप सूý पटल पर जाकर एिडट कर सकते ह।ै (िचý सं. - 5   म¤ देखे) 

 

िचý सं́ या- 5 

डाटा को सेल म¤ डालने के बाद सेल पॉइटंर Öवतः ही दूसरे सेल को इिंगत करना –  

ए³सेल म¤ एक सेल म¤ डाटा डालन े के पĲात ÿवेश कंुजी (Enter Key) दबाने पर सेल पॉइंटर Öवतः उसके 

िनचले सेल पर पहòचँ जाता ह।ै यिद आप इस सुिवधा म¤ कोई पåरवतªन करना चाहते ह ैतो इसे करने हते ुऑिफस बटन से 

ए³सेल िवकÐप चयन कर िकया जा सकता ह।ै (दखे¤ िचý सं -6)  
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िचý सं́ या- 6 

िचý सं́ या 6  के अनुसार डाइलॉग बॉ³स से एडवांस िवकÐप का चयन करे।  

1. एिडिटंग िवÐकप म¤ चेक बॉ³स जो इस तरह के Óयवहार जैसे  ÿवशे कंुजी (Enter Key) को दबाने के पĲात 

पॉइटंर िदशा तय करने म¤ मदद करेगा।  

2. पॉइटंर कì िदशा कì सेिटंग समाÆयतः िनचल ेसेल पर होती ह।ै आप इसम¤ पåरवतªन ऊपरी सेल, दाएँ सेल, बाएँ 

सेल तथा िनचले सेल म¤ से िकसी एक िवकÐप का चयन कर सकते ह।ै 

3. सेल म¤ डाटा डालना या उसे सÌपादन करना कì समािĮ के िलए ÿवेश कंुजी (Enter Key) दबाना, िडफ़ॉÐट 

सेिटंग होती ह ैलेिकन इसम¤ भी आप पåरवतªन कर कोई भी िदशासचूक कंुजी (Arrow Key) कì सहायता से 

िकया जा सकता ह।ै 
 

एक ®ंृखला के मानŌ सेल को Öवतः भरना –  

िकसी ®ृंखला के मानŌ को Öवतः ही ए³सेल वकª शीट म¤ डालने के िलए िनÌनिलिखत कायª कìिजए – 

1. िजस ÿकार के ®ृंखला के मानŌ से सेल को भरना चाहते ह ैउस ®ृंखला के ÿथम एवं िĬतीय øम पर िÖथत मानŌ 

को ÿथम सेल से िĬतीय सेल म¤ डाल द।े 
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2. दोनŌ सेल को माऊस पॉइटंर मदद से चयन कर¤। 

3. चयिनत सेल के दाई तरफ माऊस पॉइटंर को ले जाए जब कसªर ÿितिबÌब म¤ पåरवतªन होगा और ÿितिलिप 

कसªर इमजे आने पर माऊस के बाएँ बटन को ि³लक िकए रह ेऔर माऊस को űैग कर¤। यह ÿितिलिप जहां तक 

होगा, ®ृंखला के अगले मानŌ से Öवतः भर जाएगा। इस पĦित डाटा भरे जाने को ऑटोिफल (Öवतः भरण) कहा 

जाता ह।ै (िचý सं – 7  म¤ दखे¤)  

 

िचý सं́ या -7 

ऑटो कंÈलीट –  

ऑटो कंÈलीट सिुवधा से ए³सेल म¤ एक तरह के डाटा को अनेक सेल ऑटो कंÈलीट माÅयम से आसानी से डाला जा 

सकता ह।ै यिद िकसी सेल म¤ कुछ वणª टाइप करने पर उससे िमलता हòआ पाठ जो पहले िकसी सेल म¤ िलखा गाया हो तो 

उसे ÿदिशªत करता ह।ै यिद वही पाठ इस सेल म¤ भी टाइप करना चाहते ह ैतो केवल ÿवशे कँुजी (Enter Key ) दबाने से 

यह कायª हो जाएगा।   इस तरह एक समान पाठ को अÆय सेल म¤ डालने म¤ आसानी होता ह।ै ( दखे¤ िचý सं – 8) 
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िचý सं́ या -8 

 

Öवतः सही (ऑटो करे³ट ) –  

इसका उपयोग कर हम केवल संि±Į वणª टाइप करने पर शÊद या शÊद समहू टाइप िकया जा सकता ह।ै जैसे – mgahv 

टाइप करने पर महाÂमा गांधी अंतरराÕůीय िहदंी िवĵिवīालय टाइप हो जाए। इसके िलए mgahv के िलए  Öवतः सही 

ÿिविĶ (ऑटो करे³ट इůंी) करना पड़ेगा। 

ए³सेल ÿोúाम कई ÿकार के समाÆयतः ÿयोग म¤ आने वाल ेशÊदŌ कì Öवतः सही ÿिविĶ (ऑटो करे³ट इůंी) करके 

रखता ह।ै इस इůंी म¤ आप अपने Öवतः सही ÿिविĶ (ऑटो करे³ट इůंी) भी डाल सकते ह।ै इसके िलए िनÌन कायª करने 

हŌगे – 

1. ऑिफस बटन का चयन कर ए³सेल बटन िवकÐप को ि³लक कर¤।  

2. ÿिूफंग टैब पर ि³लक कर¤। 

3. ऑटो करे³ट िवकÐप का चयन कर¤।  
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4. Öवतः सही ÿिविĶ (ऑटो करे³ट इůंी) के िलए डाइलॉग बॉ³स खुलेगा िजसम¤ शÊद का संि±Į łप और उसका 

पणूª łप को ÿिवĶ (इůंी) िकया जा सकता ह।ै (दखे¤ िचý सं - 9) 

 

िचý सं́ या – 9 

सेल म¤ िभÆन वाली सं´या डालने के िलए –  

यिद िकसी सेल म¤ िभÆन वाली सं´या डालना चाहते ह ैजैसे 65/7 तो सेल म¤ 6 5/7 टाइप कर¤ और ÿवेश कँुजी 

(Enter Key) दबाएँ। जब सेल का चयन कर¤गे तो 6.71 सूý पटल पर िदखाई दगेा और सेल म¤ मान िभÆन सं´या कì 

तरह 65/7  िदखाई दगेा। 

 

सं́ याओ ंकì फोम¥िटंग – इसका अथª सेल म¤ िदखाई दने ेवाले पाठ के Öटाइल से ह।ै ए³सेल म¤ बहòत ÿकार के Öटाइल 

ह ैजो सं́ या को िदखाने के िलए उपयोग िकये जात ेह।ै जैसे –  

मþुा Öटाइल  ₹ 150.00 

ÿितशत Öटाइल  24.5% 

फोन नंबर Öटाइल  545-9842 

छोटी िदनांक  3/3/2007 

बड़ी िदनांक  रिववार, माचª 03, 2008 

समय  1:14:53 PM 
िभÆन सं́ या  ¼ 

वै²ािनक Öटाइल   1.3E + 5 
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सं́ या फोम¥िटंग के कì-बोडª शॉटªकट भी जो इस ÿकार से है  –  

कंुिजयाँ  फोम¥िटंग łप 

Ctrl + Shift + - सामाÆय सं́ या फॉम¥ट  

Ctrl + Shift + $ मþुा Öटाइल 

Ctrl + Shift + % ÿितशत Öटाइल 

Ctrl + Shift + ^  वै²ािनक Öटाइल 

 

 

फॉम¥ट सेल डाइलॉग बॉ³स के Ĭारा सं́ याओ ंकì फोमªिटंग -  

फॉम¥ट सेल डाइलॉग बॉ³स को आप कई ÿकार से सिøय कर सकते ह ै– 

1. होम मेन ूका चयन कर¤, इसम¤ से नंबर अनभुाग का चयन कर¤।  

2. इस अनभुाग छोटा डाइलॉग बॉ³स बटन पर ि³लक कर¤। 

3. चयिनत सले पर माऊस का दािहना बटन ि³लक करे और शॉटªकट मेन ूसे फॉम¥ट सेल का चयन कर¤। 

फॉम¥ट सेल म¤ िनÌनिलिखत बटन है – 

1. नंबर – सं´या से सÌबंिधत सेिटंग इस टैब म¤ मौजदू ह।ै इसम¤ से उपयĉु सेिटंग का चयन िकया जा सकता ह।ै 

2. एलाइनम¤ट : सेल म¤ िÖथत पाठ के ±ैितज और ऊÅवाªतल एलाइनम¤ट से संबंिधत सेिटंग इसके माÅयम से िकया 

जाता ह।ै 

3. फॉÆट :  फॉÆट और इससे सबंंिधत एůीÊयूट कì सेिटंग इसके माÅयम स ेिकए जा सकत ेह।ै 

4. बाडªर – सेल के चारŌ और बाडªर से संबंिधत सेिटंग इसके माÅयम स ेिकया जा सकता ह।ै बाडªर के आकार और 

ÿकार का चयन भी इसके Ĭारा िकया जाना संभव ह।ै 

5. सेल म¤ रंग भरना – इस िवकÐप के Ĭारा सेल म¤ िविभÆन ÿकार के रंगŌ का समावेश िकया जा सकता ह।ै सले के 

िनचली तल और ऊपरी तल के रंगŌ कì सेिटंग इसके माÅयम से िकया जा सकता ह।ै 

6. सरु±ा – सेल म¤ िÖथत पाठ को संपािदत करने के िलए अनमुित कì आवÔयकता होगी, िबना अनमुित सेल के 

पाठ को संपािदत नहé िकया जा सकता ह।ै ऐसा करने से सले के पाठ को सुर±ा ÿदान िकया जाना संभव ह।ै 

सेल के पाठ को अिधकृत ÓयिĉयŌ या ÿयोĉा Ĭारा संपािदत िकया जाना सभंव हो इसके िलए सेल म¤ सरु±ा 

तकनीक का ÿयोग करना इस िवकÐप Ĭारा संभव ह।ै 

उपरोĉ सभी सेिटंग एव ंफोम¥िटंग, फॉम¥ट सेल िवकÐप Ĭारा संभव ह।ै इसके िलए जłरी सेिटंग इस डाइलॉग बॉ³स म¤ 

िदये गए ह।ै (दखे¤ िचý स-ं10) 
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िचý सं́ या – 1 

सेल र¤ज ऑपरेशन और वकª शीट कì आवÔयक सामाúी – 

वकª बुक म¤ नया वकª शीट जोड़ना –  

एक वकª शीट म¤ आप कुछ भी रख सकते ह।ै यिद तीन वकª शीट जो िक कोई नई वकª बकु बनाने पर Öवतः ही बनकर 

िदखाई दतेा ह.ै जब आपके काम के िलए तीन वकª शीट से अिधक कì जłरत ह ैतो आपको  नए वकª शीट को वकª बुक म¤ 

जोड़ने पड़ सकते ह।ै नए वकª शीट को वकª बकु म¤ जोड़न ेके िलए –  

1. सिøय वकª शीट स े पहले नए वकª शीट बनाने के िलए Shift + F11 को दबाए या इÆसटª मेन ू से वकª शीट 

िवकÐप का चयन कर¤ िजससे सिøय वकª शीट से पहल ेएक नया वकª शीट जड़ु जाएगा। 

इस कायª को शॉटª ह§ड मेन ूसे भी िकया जा सकता ह।ै इसके िलए िजस वकª शीट से पहले नए वकª शीट को आप जोड़ना 

चाहते ह ैÿथमतः शीट टैब से उस शीट का चयन कर¤ और माऊस का दािहना बटन को दबाएँ िजससे शॉटª ह§ड िवकÐप 

िदखाई दगेा, इसम¤ से  वकª शीट िवकÐप का चयन कर नए वकª शीट को वकª बुक म¤ जोड़ सकते ह।ै ( िचý सं – 11) 
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िचý सं́ या  – 11 

वकª बुक से वकª शीट को हटाना – िजस वकª शीट कì जłरत अब नहé रह गई ह ैउन वकª शीट को आप वकª बकु से हटा 

सकते ह।ै इसके िलए आप िनÌन राÖते अपना सकते ह ै–  

शॉटª-कट मेन ूसे – िजस वकª शीट को आप हटाना चाहत ेह ैउसे वकª शीट टैब से चयन कर¤ और माऊस के बाएं हाथ के 

बटन को दबाएँ और शॉटª कट िवकÐप से िडलीट शीट का चयन कर¤। चयिनत शीट वकª शीट टैब से हट जाएगा। 

मेन ूके माÅयम से -   Home मेन ू --> Cells अनुभाग --> Delete --> Delete Sheet. 

यिद शीट म¤ िकसी ÿकार के डाटा िलखा हो तब वकª शीट हटाने के पवूª एक चेतावनी संदशे दतेा ह ैिक “इसम¤ िलखे डाटा 

हमेशा के िलए हट जाएगा”। इसके बाद भी उस शीट को हटना चाहत ेह ैतो चेतावनी संदशे के ओके बटन को दबाएँ और 

शीट और उसका डाटा हमशेा के िलए हट जाएगा। 

वकª शीट के नाम म¤ पåरवतªन करना – वकª शीट के नाम को पåरवितªत करने हतेु उस वकª शीट टैब को डबल ि³लक 

कर¤। इससे शीट नाम म¤ इÆसशªन I बीम कसªर आ जाएगा। अतः आप चाह ेतो शीट का नया नाम यहाँ दजª कर सकते ह।ै 

वकª शीट के नाम म¤ 31 वणª हो सकते ह।ै इसम¤ åरĉ Öथान का ÿयोग िकया जा सकता ह ैइसके अितåरĉ िनÌन वणª का 

ÿयोग विजªत ह ै- : \ / ? *  

शीट टैब के रंग म¤ पåरवतªन – वकª शीट टैब के रंग म¤ पåरवतªन िकया जा सकता ह।ै अलग-अलग शीट को अलग रंग से 

पåरवितªत करने से शीट को पहचानने म¤ आसानी होती ह।ै वकª शीट के रंग को पåरवितªत करने हते ुशीट टैब पर माऊस के 

दािहना बटन को ि³लक कर¤ और रंग टैब स े रंग का चयन कर¤। इससे शीट टैब के िपछली सतह का रंग म¤ पåरवतªन हो 

जाएगा। 
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वकª शीट को पुनः ÓयविÖथत करना – आप िजस øम म¤ वकª शीट को लाना चाहत ेह,ै आप ऐसा कर सकते ह।ै ऐसा 

आप बहòत आसानी से कर सकते ह।ै आप वकª शीट का ÿितिलिप बनाकर कर सकते ह ैया दसूरे Öथान पर ल ेजाने हते ु

िनÌन राÖते अपना सकते ह-ै  

1. माऊस के दािहने बटन को ि³लक करने पर मुव(move) या कॉपी का चयन कर दसूरे Öथान पर ले जा सकते ह।ै  

2. वकª शीट टैब से वकª शीट को एक Öथान से दसूरे Öथान तक ले जाने हते ुिवडंोज űैग एंड űौप सिुवधा का उपयोग 

िकया जा सकता ह।ै 

वकª शीट का Óयू – 

1. शीटŌ िक तलुना करने हते ुसाइड बाइ साइड Óय ू(Side by Side View) –  

एक वकª बुक के एक स ेअिधक शीटŌ को साइड-बाई-साइड दखेने के िलए Óय ूमेन ूका चयन कर¤। तदपुरांत िवडंोज 

िवकÐप का चयन कर¤। इसके बाद साइड-बाई-साइड िवकÐप का चयन कर¤। इस तरह के Óय ूके Ĭारा दो शीटŌ के 

डाटा को तुलना करना आसान होगा।   

2. वकª शीट िवंडो को एक से अिधक पैन म¤ तोड़कर दखेा जा सकता है (िचý सं́ या 12  म¤ देख¤) 

इसके िलए –  

 Óय-ूमेन ूसे िवंडोज का चयन कर¤। 

 तदपुरातं split िवकÐप का चयन कर¤। इसस ेअभी सिøय वकª शीट को दो या चार पैन म¤ तोड़ सकते 

ह।ै 

Öøॉल करने पर भी शीषªक िदखाई दे –  

इसके िलए पैन को एक जगह िÖथर करना होगा, इस तकनीक को Āìिजंग कहते ह।ै वकª शीट के रो या कॉलम म¤ 

शीषªक िलखते ह ैजो Öøोल करने पर िदखाई नहé दतेा। ए³सेल ने इसका नायाब हल िनकाला ह ैिजसे Āìिजंग पैन कहते 

ह।ै इससे रो व कॉलम के शीषªक Öøॉल करने के बाद भी िदखाई देता ह।ै  

िĀज पैन करने हते ुसले पॉइटंर को उस रो के नीचे रखे िजसे आप Öøॉल करने पर भी िदखाना चाहते ह ैतथा उस कॉलम 

के दािहने रखे िजसे Öøॉल करने पर भी िदखाना चाहते ह।ै 

Óय-ूमेन ू  --> िवडंोज --> िĀज पैन का चयन कर¤। इससे जो रो या कॉलम सेल पॉइटंर के ऊपर या बाएँ ह ै िĀज हो 

जाएगा। अतः Öøॉल डाउन व दाएँ करने पर भी वह रो और कॉलम िदखाई दगेा। 

िĀज को हटाने के िलए –  

मेन-Óय ू> िवडंोज > िĀज पैन का चयन कर¤ और इसम¤ से अनिĀज पैन (Unfreeze Pane) िवकÐप को ि³लक करने 

से यह सिेटंग हट जाएगा। (िचý सं́ या 12  म¤ दखे¤) 
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िचý सं́ या  – 12 

रो व कॉलम इÆसटª करना –  

जबिक रो और कॉलम कì सं´या ए³सेल म¤ िनधाªåरत होती ह।ै िफर भी ए³सेल नए रो या कॉलम को इÆसटª या िडलीट 

करने का ऑÈशन दतेा ह।ै  

एक या एक से अिधक रो इÆसटª करने के िलए –  

 परेू एक पंिĉ (row) या अिधक पंिĉयŌ (rows) का चयन करने हते ुपंिĉ (row) सं´या पर ि³लक 

कर¤। 

 माऊस के दािहने बटन को ि³लक कर शॉटªकट मेन ू से इÆसटª पंिĉ (row) का चयन कर¤। इससे एक  

या अिधक रो बन जाएगा।  

यिद आप परूा पंिĉ (row) या कॉलम नहé इÆसटª करना चाहते ह ै कुछ सेल इÆसटª करना चाहते ह ै तो इसके वाÖते 

आपको सेल र¤ज का चयन करना होगा। उसके उपरांत होम मेनू से इÆसटª > इÆसटª सेल का चयन कर¤( या माऊस के दािहने 

बटन को ि³लक कर इÆसटª िवकÐप का चयन कर¤। एक डाइलॉग बॉ³स खलेुगा िजसम¤ आपको यह तय करना होगा िक 

पवूª म¤ मौजदू पंिĉ (row) या कॉलम िकधर जाएगा, इसके िलए आपके पास दो िवकÐप ह ैसेल को दाएँ ले जाए या सेल 

को नीचे ले जाएँ। इसका चयन कर आप ओके बटन दबाए।ँ (िचý सं – 13 दखे¤) 
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िचý सं́ या  – 13 

रो या कॉलम हटाना – इसके िलए परेू पंिĉ (row) का या अिधक पंिĉयाँ (rows) का चयन कर¤ िजसे आप हटाना 

चाहते ह।ै चयन करने हते ुपंिĉ (row) सं´या पर ि³लक करे। माऊस से दािहने बटन को दबाएँ, शॉटªकट मेन ूसे िडलीट 

िवकÐप का चयन कर पंिĉ (row) को िडलीट िकया जा सकता ह।ै यिद इस कायª िक यथािÖथित बहाल करना चाहत ेहै 

तो Ctrl + Z बटन दबाए,ँ पनुः पवूª िÖथित म¤ वापस हो जाएगा। 
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िचý सं́ या  – 14 

कॉलम कì चौड़ाई और पंिĉ (row)  कì ऊंचाई म¤ पåरवतªन –  

कॉलम कì चौड़ाई और पंिĉ (row) कì ऊंचाई म¤ पåरवतªन के कई राÖते ए³सेल म¤ ह ै-   

कॉलम के दािहने बाडªर पर माऊस ि³लक कर तब तक खéचे जब तक इि¸छत चौड़ाई न िमल जाए।  

इसके िलए आप मेन ूहोम > Cells > Format > AutoFit Column Width का चयन कर भी ऐसा कर सकते ह।ै 

इससे कॉलम म¤ सबसे बड़े चौड़ाई वाले सेल के बराबर उस सेल कì चौड़ाई हो जाएगी। कॉलम के सबसे बड़ी इůंी वाले 

सेल के बराबर कॉलम कì चौड़ाई Öवतः हो जाएगी इसके िलए आपको सेल के दािहने बॉडªर पर डबल ि³लक करना 

होगा।  

पंिĉ (row)  कì ऊंचाई म¤ पåरवतªन हेतु –  

 माऊस को पंिĉ (row)  के िनचले बाडªर पर ले जाए और तब तक खéचे जब तक कì आप िजतनी लबाई 

चाहते ह ैआ न जाए। 

 मेन ूHome > > Cells > Format > row Height का चयन कर¤ और पंिĉ (row)  कì ऊंचाई वाले 

डाइलॉग बॉ³स म¤ पंिĉ (row)  कì ऊंचाई के िलए मान िलख¤। 

 पंिĉ (row)  कì ऊंचाई Öवतः सबसे ऊंची इůंी के अनसुार हो जाने हते ुपंिĉ (row)  के िनचले भाग पर डबल 

ि³लक कर¤। 

ÿितिलिप बनाना –  

 िकसी सेल का ÿितिलिप बनान ेहते ुए³सेल म¤ बहòत से राÖते ह ै–  
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 मेनू के माÅयम से – Home > Clipboard  > Copy िवकÐप का चयन कर¤। इससे चयिनत सेल या सेल के 

र¤ज म¤ आने वाला सेल कì सामाúी कì ÿाितिलिप बना सकते ह।ै चयिनत पाठ को जहां िचपकाना चाहते ह ैउस 

सेल पर कसªर को ले जाएँ और ÿवशे कँुजी (Enter Key)  को दबाएँ या जहां आप इसे िचपकाना चाहते ह ैवहाँ 

कसªर को ल ेजाएँ और मेन ूHome > Clipboard > Paste िवकÐप का चयन करके भी िकया जा सकता ह।ै  

 शॉटªकट मेनू कमांड के Ĭारा – चनु ेहòए सेल पर माऊस के दािहने बटन दबाकर शॉटªकट मेन ूसे कॉपी या कट 

का चयन करने से चनुे हòए भाग कì ÿितिलिप ि³लपबोडª म¤ बन जाता ह।ै 

जहां ÿितिलिप बनाए सेल को िचपकाना चाहते ह ैउस जगह पर माऊस के दािहने बटन को दबाएँ 

िजससे शॉटªकट मनेू िदखाई दगेा। इस मने ू से paste िवकÐप का चयन कर¤। ÿितिलिप हòआ सेल यहाँ आ 

जाएंगा। 

 शॉटªकट कंुजी के माÅयम से –  

Ctrl + C  चयिनत सेल या सेल र¤ज कì ÿितिलिप बनाने हते ु  

Ctrl + X चयिनत सेल या सेल र¤ज कì ÿितिलिप ि³लपबोडª म¤ सहजेने हते ुतथा चयिनत ®ोत से 

हटाने हते ु 

Ctrl + V ि³लपबोडª के सामाúी को चयिनत सेल या र¤ज के Öथान पर िचपकाने हते ु

 माऊस के माÅयम से – िवडंोज के खéचे और छोड़ो( Drag & Drop) का  उपयोग कर सेल और उसकì 

सामाúी को एक Öथान से दूसरे Öथान तक ल े जा सकते ह।ै इस िविध से सेल व उनकì सचूनाएँ िवंडोज व 

ऑिफस के ि³लपबोडª म¤ जाएँ िबना ही सेल कì ÿितिलिप एक Öथान से दसूरे Öथान पर Öथानांतåरत िकया जा 

सकता ह।ै 

 

िचý सं́ या  – 15 

िविशķ ÿकार से पेÖट करना –  

चिूक सेल म¤ पाठ के साथ साथ-साथ सूý व फॉम¥ट संबंिधत सचूनाएँ भी होती ह ैइसीिलए हम¤ सेल कॉपी कर 

िकसी अÆय Öथान पर िचपकाने पर ąोत सेल के पाठ के साथ साथ-साथ अÆय सेिटंग भी गतंÓय Öथान पर आ जाता ह ै

लेिकन आप हमेशा ही ऐसा नहé करना चाहते ह.ै कभी कभी हम ąोत सेल के मान को ही कॉपी करना चाहते ह।ै 

उदाहरणाथª केवल सýू को या केवल सेल के मान को ही गंतÓय Öथान पर ले जाना चाहते ह।ै इन पåरिÖथितयŌ म¤ आप 

िविशĶ ÿकार से पÖेट(paste) वाला िवकÐप का चयन का ÿयोग कर सकते ह।ै 



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 188 

इसके िलए ąोत सेल का चयन कर उसका ÿितिलिप बनाए इससे सेल कì सामúी िवंडोज ि³लपबोडª म¤ चला 

जाता ह ैइसके बाद होम मेन ूके ि³लपबोडª अनभुाग के पेÖट बटन के िनचले भाग पर ि³लक करने से पÖेट का űॉप बॉ³स 

मेन ूिदखाई दगेा। (िचý सं – 16 दखे¤)  

इसम¤ अनेक ÿकार के िवकÐप ह ैजो इस ÿकार ह ै–  

Paste – िवंडोज ि³लपबोडª से सेल कì सामाúी सूý, डाटा वैÅयता संबंिधत सेिटंग तथा फोम¥ट सÌबंिधत सेिटंग 

को गतंÓय सेल या र¤ज पर िचपकाने हते ुइसका उपयोग िकया जा सकता ह।ै  
Formula – केवल ąोत सेल के सýू ही गंतÓय सेल म¤ जाएगा ąोत के फोम¥िटंग नहé।  

Paste value – ąोत सेल के मान ही गतंÓय सेल म¤ आएगा। 

No Border – सभी कुछ गंतÓय सेल म¤ जाएगा केवल बोडªर को छोड़ कर। 

Transpose – इससे गतंÓय Öथान पर ąोत सेल के िदखावट म¤ पåरवतªन होगा।  

Paste Special – इससे paste Öपेशल डाइलॉग बॉ³स िदखाई दगेा। 

Picture – ÿितिलिप िकए सूचनाओ ंका इमेज गंतÓय Öथान पर बन जाएगा। 

Paste Hyperlink – गंतÓय सेल म¤ िलंक बन जाएगा िजसे ि³लक करने पर आप ÿितिलिप सेल पर जा 

सकते ह।ै 

 

िचý सं́ या  – 16 
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पेÖट Öपेशल डाइलॉग बॉ³स का उपयोग –  

पेÖट Öपेशल डाइलॉग बॉ³स से आपको इस बात कì आजादी होती ह ै िक आप ³या पÖेट करना चाहत े ह ै

उसका चयन कर सकत ेहै।   

पेÖट Öपेशल डाइलॉग बॉ³स म¤ िनÌनिलिखत िवकÐप ह§ –  

1. All – इस िवकÐप के चयन करने पर सेल के सामाúी के साथ-साथ सेल कì फोम¥िटंग, डाटा कì 

वेÅयता संबंिधत सेिटंग तथा अÆय चीज भी गंतÓय सले म¤ कॉपी को जाएगा। 

2. Formula – इससे गतंÓय सेल म¤ केवल सýू ही गंतÓय सले म¤ आएगा। 

3. Value – इसस ेकेवल ąोत सेल का मान ही गतंÓय सले आएगा। 

4. Formats – केवल फॉम¥ट कॉपी करन ेहते ुइस िवकÐप का उपयोग कर सकते ह।ै 

5. Comment – इससे सेल या र¤ज के सेलŌ म¤ िटÈपणी ही कॉपी होगा। 

6. Validation – इससे ąोत और गंतÓय सेल के डाटा वÅैयता से संबंिधत सेिटंग एक समान हो जाएग¤। 

7. All Using Source Theme – इससे िविभÆन ÿकार के वकª बुक कì डॉकयमु¤ट थीम सिøय 

वकª बुक थीम जैसा िकया जा सकता ह।ै 

8. All Exception Border – सभी सामाúी गंतÓय सेल या र¤ज म¤ पÖेट होगी केवल बाडªर से संबंिधत 

फोम¥िटंग को छोड़कर। 

9. Column Width – इसस ेąोत कì कॉलम कì चौड़ाई और गंतÓय सेल कॉलम कì चौड़ाई एक-सा 

हो जाएगा। 

10. सýू या सं́ या से सबंंिधत फोम¥िटंग – इससे सýू व सं́ या से संबंिधत फोम¥िटंग गतंÓय सेल या र¤ज 

म¤ पेÖट हो जाएगा। 

11. मान व सं́ या से सबंंिधत फोम¥िटंग – इससे ąोत सेल के मान व सं´या फोम¥िटंग गंतÓय सेल म¤ भी 

आ जाएगा । 
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िचý सं́ या  – 17 

सेल म¤ िटÈपणी जोड़ना –  

वकª बुक के दÖतावजेीकरण के øम म¤ सेल या र¤ज म¤ िटÈपणी जोड़ने कì सिुवधा ए³सेल दतेा ह ै िजससे वकª बकु को 

समझने म¤ िकसी अनिभ² Óयिĉ को भी आसानी हो सकती ह।ै   

सेल या र¤ज म¤ िटÈपणी जोड़ने के िलए  

 सेल या सेल र¤ज का चयन कर¤। 

 मेनू åरÓय ू>>> कम¤ट >>> नया कम¤ट िवकÐप का चयन कर¤। 

 कम¤ट का नाम दे उसके पĲात आप िटÈपणी िलख¤ और वकª बुक म¤ कहé पर ि³लक कर¤ िजससे 

िटÈपणी छुप जाएगा। 

 िटÈपणी िजस सेल म¤ डाला गया ह ैउसम¤ लाल रंग के िýकोणनमुा úािफ़³स बना िदखाई दगेा। जब आप माऊस 

पॉइटंर को उस सेल पर ल ेजाएंगे तो िटÈपणी ÿदिशªत करेगा।(दखे¤ िचý सं – 18) 

 िटÈपणी को आप फॉम¥ट भी कर सकते ह।ै इसके िलए आप होम मेन ूसे फॉम¥ट िवकÐप का चयन कर फॉÆट, 

एलाइनम¤ट इÂयािद संबंिधत सेिटंग को पåरवितªत कर सकते ह ैिजससे आप िटÈपणी को और आकषªक बना सकते ह।ै 
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िचý सं́ या  – 18 

ए³सेल फॉमूªला 

1. सýू – सूý जब िकस सेल म¤ डालते ह ैतो इससे हम िकसी-न-िकसी ÿकार के गणना करना चाहत ेह।ै सेल म¤ सýू 

डालन ेपĲात उसका ÿितफल सेल म¤ ÿदिशªत करता ह।ै वकª शीट के सýू अंको व पाठ पर काम करता ह।ै सýू 

िलखने म¤ अंक व पाठ का इÖतेमाल होता ह।ै सूý िलखने म¤ सेल को संदभª और वकª शीट के इन-िबÐट फंकशन 

(जैसे – SUM, AVRAG इÂयािद) का भी उपयोग िकया जाता ह ै इससे डाटा पåरवतªन को आसान बनाया जा 

सकता ह।ै  

एक फॉमूªला के अतंगªत िनÌनिलिखत तÂव होते ह ै–  

2. गिणतीय संघटक जैसे +, -, *, /, %  

3. सेल के संदभª ( सेल या रेज़ के िलए ) 

4. अकं या पाठ  

5. वकª शीट के इन-िबÐट फंकशन (जैसे – SUM, AVERAGE इÂयािद) 

िकसी सेल म¤ सýू िलखने के िलए –  

1. सýू िलखने से पहल े= के िचĹ लगाना अिनवायª ह।ै  

2. सýू िलखने के बाद ÿवेश कँुजी (Enter Key)  डालने पर फॉमूªला अपना गणना पणूª करता ह ैऔर पåरणाम को 

सेल म¤ ÿदिशªत करता ह।ै  

3. सेल म¤ मौजदू सýू को फॉमूªला बार पर िदखाता ह।ै  
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कुछ उदाहरण इस ÿकार ह ै–  

1. =150*0.5 

2. =A1 + A2    A1 व A2 सेल के मानो को जोड़कर बताएगा। 

3. Sum(B2:B12)  B2 से B12 के सेल के मानŌ को जोड़कर बताएगा। 

सýू िलखने के िलए संघटक कì आवÔयकता होती ह ै–  

सघंटक  उसके कायª  
+ जोड़ने के िलए 
- घटाने के िलए  
*  गणुा करने के िलए  
/ भाग दने ेके िलए  
^ घातांक 
& दो िÖůंग को जोड़ने के िलए  
= तािकª क तुलना (बराबर) 
> तािकª क तुलना (इसस ेबड़ी) 
< तािकª क तुलना (इसस ेछोटी) 
>= बराबर या बड़ा 
<= छोटा या बराबर  
< > नहé बराबर  

 

यिद िकसी सýू म¤ एक से अिधक संघटक का इÖतेमाल हòआ ह ैतो उसके िøयाँवन का øम संघटक िÿिसड¤स øम के 

आधार पर तय होगा। जो इस ÿकार का ह ै–  

^ * / + - & = < >  

यिद िकसी सले मे फामूªला 5-4*3 िलखा जाय तो इसका पåरणाम -7 आएगा। यिद हम इसम¤ छोटी कोķक का इÖतेमाल 

कर इसके िøयाँवन के øम को पåरवितªत कर सकत ेह।ै जैसे (5-4)*3 इसका पåरणाम 3 होगा ³योिक इसम¤ कोķक का 

िøयाँवन पहल ेहोन ेके कारण 5-4 =1 िफर 1*3 का िøयाँवन होगा िजससे  पåरणाम 3 ÿाĮ होगा। 

फंकशन – ए³सेल म¤ िविभÆन ÿकार कì गणना करने हते ुअनेक फंकशन पूवª िनधाªåरत बन ेहòए ह ैिजसका उपयोग कर 

आप किठन गणना को आसानी से कर सकते ह।ै जैसे यिद आपको B1 से लेकर B12 तक के मानŌ का औसत िनकालना 

ह ैतो दो तरीके हो सकत ेह–ै 

1. िबना फंकशन का उपयोग कर –  

इस संदभª म¤ सýू इस ÿकार िलखा जाएगा = (B1+ B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12)/12 
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इस तरह िलखने से सूý िलखने म¤ गलती होने कì संभावना अिधक हो जाती ह ैसाथ ही यिद सýू म¤ िकसी ÿकार के 

पåरवतªन करना चाहते ह ैतो वह भी किठन ÿतीत होता ह।ै यिद हम फंकशन का उपयोग कर इस सýू िलखे तो यह काफì 

छोटा हो जाएगा और इसम¤ पåरवतªन करना भी आसान होगा। इसके िलए average नाम के फंकशन का उपयोग कर 

सकते ह।ै 

= average(B1:B12) 

ए³सेल म¤ िनणªय लेने कì ±मता के िलए अनेक ÿकार के फंकशन ह ैजो इस ÿकार ह ै– if, sumif, countif, 

averageif, iferror आिद।  

फंकशन के ÿकार –  

ए³सेल के फंकशन को उसके ÿकृित के अनसुार िनÌन वगŎ म¤ िवभािजत िकया जा सकता ह ै–  

1. िव° संबंिधत  

2. तािकª क  

3. पाठ पर आधाåरत  

4. िदनांक व समय से संबंिधत 

5. सेल संदभª से संबंिधत  

6. गिणतीय सýू         

सýू म¤ पåरवतªन –  

ए³सेल म¤ िलखे गए कोड का संपादन करने के कई राÖते ह ैजो इस ÿकार ह ै– 

1. माऊस को डबल ि³लक करन ेपर आप उस सेल के सामúी को सीधे संपािदत कर सकत ेह।ै  

2. सेल म¤ F2 दबाने पर आप उस सेल के सामाúी को संपािदत करने हते ुसिøय कर सकते ह।ै  

3. िजस सेल को आप संपािदत करना चाहते ह ैउसका चयन कर फॉमूªला बार पर ि³लक कर सकत ेह।ै 

सेल सदंभª का सýू म¤ ÿयोग 

ए³सेल म¤ सýू िलखते समय हम िकसी सेल या र¤ज के संदभª का उपयोग करते ह ै³योिक डाटा िकसी-न-िकसी सेल या 

सेल र¤ज म¤ िÖथत होता ह.ै सेल संदभª को िलखने के तीन िविध ह ैजो इस ÿकार ह ै–  

1. सापे± सेल संदभª (Relative Cell Reference)  

2. िनरप±े सेल संदभª (Absolute Cell Reference) 

3. िमलाजूला सेल संदभª (Mixed Cell Reference) 



दरू िश±ा िनदेशालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 194 

सापे± सेल सदंभª  

जब हम सýू कì ÿितिलिप को िकसी अÆय सले म¤ ले जाते ह ैतब सýू के िलए आगुªम¤ट्स िजस सेल, पंिĉ या 

कॉलम से संदिभªत था उसम¤ पåरवतªन हो जाता ह,ै यह पåरवतªन साप±े होता ह।ै इस तरह के सेल संदभª को सापे± सेल 

संदभª कहत ेह।ै  

िनरपे± सेल सदंभª   

इस ÿकार के सेल संदभª म¤ यिद सýू को एक सेल से कॉपी कर िकसी अÆय सले म¤ ल ेजाने पर सýू म¤ ÿयĉु हòए सले 

संदभª म¤ िकसी ÿकार का पåरवतªन नहé होता ह।ै सेल के संदभª म¤ कोई पåरवतªन नहé होने के कारण इसे िनरपे± सेल 

सÆदभª कहा जाता ह.ै िनरप±े सेल को िलखन ेके िलए सेल के सेल एűेस म¤ $ िचĹ पंिĉ (row) सं´या व कॉलम के 

नाम के पहले जोड़ते ह।ै  

जैसे- यिद कोई सेल का पंिĉ सं́ या 6 म¤ ह ैऔर उसका कॉलम B ह ैतो  इसे सापे± सेल संदभª (Relative Cell 

Reference) B6 िलखा जाएगा जबिक िनरप±े सेल संदभª (Absolute Cell Reference) म¤ इसे $B$6 िलखा 

जाएगा। 

मान लीिजये िक सेल B5 म¤ सामúी कì सं́ या और C5 म¤ उसका दर िलखा ह.ै सेल B5 को C5 से गणुा करने पर कुल 

खचª ÿाĮ होगा. अतः कुल खचª सेल D5 म¤ ÿाĮ करने हते ुसेल D5 म¤ सýू = B5*C5 िलखा जाएगा. इस फॉमूªला मे 

सापे± संदभª का ÿयोग िकया गया ह।ै यिद इस फॉमूªला को D6 सेल म¤ कॉपी िकया जाए तो कॉपी करने पर यह सेल के 

संदभŎ को अपने आप Óयविथत कर लेगा और D6 सेल म¤ फॉमूªला होगा B6*C6, लेिकन यिद हम D5 सेल म¤ फॉमूªला 

िलखने समय िनरपे± सेल संदभª का उपयोग करते ह ैतो D5 सेल म¤ फॉमूªला होगा 

$B$5*$C$5 

अब फॉमूªला को D6 सले म¤ कॉपी करने पर सेल संदभª म¤ कोई पåरवतªन नहé आएगा। फॉमूªला इस ÿकार होगा  

$B$5*$C$5 

अतः D5 सेल म¤ फॉमूªला िजन सेलŌ को संदिभªत कर रहा था उÆही सेलŌ का संदभª D6 म¤ भी िदखाई स ेरहा ह।ै अतः 

िनरप±े सेल संदभª म¤ सेल के संदभª म¤ कोई पåरवतªन नहé होता ह।ै  

वैट कì गणना वैट ÿितशत पर िनभªर करता ह।ै वैट ÿितशत F2 म¤ िलखा ह।ै वैट कì गणना E5 म¤ करने हते ुसýू इस 

ÿकार िलखा जा सकता ह ै– 

= B5*C5*$F$2/100 

जब इस फॉमूªला कì कॉपी िकसी अÆय सेल म¤ िकया जाएगा तब B5 व C5 सेल संदभª म¤ पåरवतªन होगा जबिक वैट 

ÿितशत के िलए $F$2 म¤ कोई पåरवतªन नहé होगा। ³यŌिक वटै ÿितशत सभी के िलए एक होने के कारण इसे िनरपे± 
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संदभª म¤ िलखा गया ह।ै इस ÿकार के संदभŎ को िमलाजुला संदभª कहते ह।ै िजसे कुछ संदभª साप±े िविध से िलखे गए 

होते ह ैऔर कुछ संदभª िनरपे± िविध से िलखे होत ेह।ै (दखे¤ िचý सं – 19)  

 

िचý सं́ या  – 19 

अÆय वकª शीट के सेल का संदभª 

िकसी अÆय वकª शीट के सेल के मान को अपने वकª शीट म¤ ÿयोग करना चाहते ह ैतो आप इसे इस 

ÿकार कर सकते ह§. Sheet Name : cell Address  

यिद sheet1 और sheet2 के A1 सेल के मानŌ को गणुा कर Sheet1 के B2 ÿाĮ करना चाहते ह ैतो 

आपको sheet1 के B2 सेल म¤ िनÌनिलिखत फ़ॉमूªला िलखना होगा  

=A1 * sheet 2!A1 

िकसी अÆय वकª बकु के सेल सÆदभª का ÿयोग  

यिद आप अपने वकª बकु म¤ िकसी अÆय वकª बकु के िकसी वकª शीट म¤ डेटा का उपयोग करना 

चाहते ह ैतो संदभª िनÌन वा³य िवÆयास के आधार पर िलखा जा सकता ह ै–  

=[work book name ].sheet’s name ! cell address  
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उदहारण के िलए  यिद हम PriceList नाम के वकª बकु के sheet1 के B2 सेल के संदभª करने के 

िलए कोड इस ÿकार िलखा जाएगा -  

‘[PriceList.xlsx].Sheet1’!$B$2 

यिद वकª शीट या वकª बकु के नाम म¤ åरĉ Öथान का ÿयोग िकया गया ह ैतो इस िÖथित म¤ इसे एकल 

उĦरण िचĹ (Single Quote) के अंदर िलखा जाएगा. जैसे वकª बकु का नाम Price List of Year 

2016.xls ह.ै तब सले सÆदभª इस ÿकार से िलखा जाएगा -  

‘[Price List of Year 2016.xlsx]sheet1’.$B$2 

जब फामूªला का संदभª कई वकª बुक से होता ह ैतब यह जłरी नहé ह ैिक सभी वकª बकु हमेशा खलुी 

ही रहगेी. वकª बकु बंद होने पर भी सेल के मान को फामूªला ÿयोग िकया जा सकता ह.ै इसके िलए आप को 

उस वकª बकु के नाम के साथ उसका पणूª पथ (Absolute Path) भी िलखना होगा.  

जैसे =A2*'F:\MBA\image\excel\[Price List of Year 2016.xlsx]Sheet4'!$A$2 

यिद वकª बुक िजससे सेल के संदभª का उपयोग करना ह.ै िजसका िलंक कंपनी के नेटवकª  से है तो 

उस वकª बकु के नाम नेटवकª  पता के माÅयम से िकया जा सकता ह ै–  

=’\\data server name\files\[Price list of year 2016.xls]sheet1’!$A$2 

 

ÿÔ नावली- 

ÿÔ न 1 वकª  बकु और वकª  शीट को पाåरभािषत करते हòए ए³सेल 2007 कì िवशेषताओ ंको बताए।  

ÿÔ न 2 पेÖट और पेÖट Öपेशल म¤ उपलÊध िवकÐप कì चचाª कìिजए ।  

ÿÔ न 3 माइøो सॉÉट ए³सले म¤ फामूªला और इन-िबÐट फं³शन कì चचाª कìिजए।  

ÿÔ न 4 सेल फॉम¥िटंग से संबंिधत सिेटंग कì िववेचना कर¤।  

ÿÔ न 5 स§पल डाटा के मदद से सापे± सेल सÆदभª और िनरपे± सले सÆदभª म¤ अंतर ÖपĶ कर¤। 
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Excel म¤ समय, िदन, िदनांक से सबंिंधत फामूªला – 

ए³सेल डेट और टाइम कैसे समझता है  

ए³सेल िदनांक को ®ृखंला सं́ या म¤ िनłिपत कर समझता ह।ै ए³सेल jan 1, 1900 को एक 

®ृंखला सं´या समझता ह।ै  इसी तरह 2 सं´या jan 2, 1900 के िलए िनधाªåरत िकया गया है और इसी 

ÿकार अÆय िदनांक के िलए भी िकया जाता ह।ै 

फामूªला भी इसी ÿकार दो िदनांकŌ के बीच िदनŌ, महीनŌ व वषª कì गणना करने म¤ स±म हो सकता 

ह।ै ए³सेल 1 jan 1900 से dec 31, 9999 (िजसकì ®ृंखला सं´या 2,958,465 ह)ै तक के िदनांक को 

समझ सकता ह ैऔर उन पर ÿिøया करने म¤ भी स±म ह।ै  

ए³सेल शीट म¤ िदनांक िलखने का तरीके 

आप अपने कंÈयूटर कì ±ेýीय सेिटंग के आधार पर पाठ łप म¤ िदनांक िलख सकते ह।ै यिद ±ेýीय 

सेिटंग अमेåरका के आधार पर िकया गया ह ैतो सले म¤ june 15, 2009 िलखने पर ए³सले इसे िदनांक 

समझगेा। यिद कंÈयटूर कì िदनांक सेिटंग अमेåरका न होकर िकसी अÆय देश का ह ैतो उĉ मान को ए³सेल 

एक िÖůंग ही समझेगा, न कì िदनांक। जब पाठ को सेल से िलखते ह ै तो ए³सेल इसे सं´याÂमक डेटा, 

िदनांक डेटा या गैर-सं´याÂमक डेटा के łप म¤ समझन े कì कोिशश करता ह।ै यिद िदए गए पाठ को 

सं´याÂमक डेटा या िदनांक समझता ह ैतो उसे सेल म¤ दािहने तरफ एलाइन कर ÿदिशªत करेगा।  

िदनांक समझने के कंÈयटूर िसÖटम के िदनांक फोम¥ट का सहारा िलया जाता ह।ै यिद पाठ िदनांक 

फोम¥ट के अनसुार िलखा गया ह ैतो ए³सेल उसे िदनांक समझेगा और उसके िलए िदनांक ®ृखंला के सं́ या 

को आतंåरक łप से संगहृीत कर रखगेा। िजसका उपयोग वह तारीख गणना म¤ करेगा।  

टाइम िसåरयल सं́ या   

ए³सेल िदनांक ®ृंखला के साथ समय के िलए भी अपणूा«क सं´या को जोड़ने के िलए िकया जाता है।  

एक िदन म¤ 24* 60 िमनट होते ह ैअतः िमनट को (1/24 )*60 से िनŁिपत करा सकते है। इसी तरह 1 

सेकंड को िनłिपत करने के िलए (1/24 )*60 * 60 वाली अपणूा«क सं´या स ेकर सकते ह।ै     

िदनांक से संबंिधत फं³शन  

फं³शन का नाम  उसके काम 
Date इससे उस िदनांक के ®ृखंला सं´या को ÿाĮ कर 
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सकते ह ै 
DateValue जो िदनांक पाठ के łप म¤ िलखा ह ैउसे िदनांक के 

®खृला सं´या म¤ बदलन ेहेत ु
Days360 इससे दो िदनांकŌ के बीच िकतना िदन ह ैइसे ÿाĮ 

िकया जा सकता ह.ै यह वषª को 360 िदन का 
मान कर यह गणना करता है 

Month िदनांक से महीना ÿाĮ करने हते ु 
Today आज के िदन के तारीख को बताने हतेु 
Now आज के िदन तारीख के साथ अभी के समय भी 

ÿदिशªत करेगा 
WeekDay  िदनांक मान से सĮाह के िदन बताने हते ु
Year  िदनांक से वषª ÿाĮ करने हेत ु
Workday इस फामूªला का उपयोग िदनांक म¤ एक सं´या 

जोड़ते ह ैजो कायª अविध के िलए उपयोग िकया 
जाता ह ै

 

जैस ेJune,5,2016 म¤ 10 कायª अविध जोड़न ेपर आने वाले िदनांक को ÿाĮ करने के िलए WorkDay 

फं³शन का उपयोग कर सकते ह§। कायª िदवस स ेमतलब सĮाह के िदन यािन सोमवार से शøुवार से ह।ै 

06-May-2016 म¤ 10 कायª िदवस जोड़ने पर  

= WorkDay(“6/5/2016”,10) 

20 मई 2016 ÿाĮ होगा। 

DateDif फं³शन 

Date Dif फं³शन का ÿयोग दो िदनांक के बीच िदनŌ, महीनŌ व वषŎ कì सं´या ÿाĮ करने के िलए  

िकया जाता ह.ै फं³शन तीन मान आगुªम¤ट के िलए लेता ह ै– 

ÿथम आगुªम¤ट्स – ÿारंभ िदनांक के िलए. 

िĬतीय आगुªम¤ट्स – अंितम ितिथ के िलए  
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ततृीय आगुªम¤ट्स – एक कोड जो िकस ÿकार के तलुना करना ह ैउसे ÿितिनिधÂव करने के 

िलए िकया जाता ह।ै 

 

इकाई कोड इसका वणªन 
y दोनŌ िदनŌ के बीच िकतना िदन पणूª हòए ह§ 
m दोनŌ िदनŌ के बीच महीना का गणना करने हतेु 
d िदनांक के बीच के िदनŌ कì गणना करने हते ु
md ÿारंभ ितिथ एवं अंितम ितिथ के बीच िदनŌ के 

अतंर को ²ात करन ेहते.ु िदनांक के महीना व वषª 
को छोड़कर इसकì गणना कì जाती ह.ै 

ym ÿारंभ ितिथ एवं अिंतम ितिथ के बीच महीना के 
अतंर को ²ात करने हेत.ु िदनांक के िदन व वषª 
को छोड़कर इसकì गणना कì जाती ह.ै 

yd ÿारंभ ितिथ एवं अंितम ितिथ के बीच िदनŌ के 
अतंर को ²ात करने हतेु. िदनांक के वषª को 
छोड़कर इसकì गणना कì जाती ह.ै 

 

समय से संबंिधत फं³शन   

ए³सेल म¤ समय से संबंिधत फं³शन ह ैजो समय से संबंिधत गणना करन ेम¤ स±म होते ह§।  

फं³शन  िववरण 
Hour  समय ®ृंखला सं´या को घटंŌ म¤ पåरवितªत करता ह.ै 
Minute समय ®ृंखला सं´या को िमनट म¤ पåरवितªत करता ह ै
Month समय ®ृंखला सं´या को महीना म¤ पåरवितªत करता ह ै
Second समय ®ृंखला सं´या को सकंेड म¤ पåरवितªत करता ह ै
Time समय को संबंिधत ®ृंखला सं´या म¤ पåरवितªत करता ह ै
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दो समय के बीच के अंतर कì गणना करना  

समय को िनłपण हेत ु®ृंखला सं´या को उपयोग िकया जाता है. अतः दो समय के बीच के अंतर ÿाĮ 

करने के िलए इसे घटाना चािहए। मान लीिजए िक  B2 म¤ 14:00:00 तथा A2 म¤ 6:00:00 समय डाला 

गया ह।ै इन समय के बीच के अतंर को ÿाĮ करने हतेु सेल C3 म¤ फामूªला इस ÿकार िलखा जाएगा –  

=B2-A2 

इससे 8:00:00 का मान ÿितफल के łप म¤ होगा। 

दो या अिधक समय को जोड़ना – 

लोगो को  यह िवĵास नहé हो सकता ह ैजब हम समय कì ®ृंखला को जोड़ते है और उसका मान जब 24 

से अिधक होने पर ए³सेल सही समय का जोड़ नहé िदखाएगा।  इसे समझने हते ुिचý सं´या ... एक शीट म¤ 

ÿÂयेक िदन िकये गए कायª घंटŌ का िववरण िदया गया ह।ै   

 

सेल B9 म¤ B2 से B8 तक के मानŌ को जोड़कर िदखाने हेत ुफामूªला =sum(B2:B9) सेल B9 

म¤ िलख¤गे. यह फामूªला B9 सेल 21 घंटे 40 िमनट िदखा रहा ह ैजो िक गलत मान है. फामूªला सभी समय 

मानŌ को जोड़ने के बाद एक िदनांक/समय मान 1.9027 मान सेल B9 म¤ दगेा. लेिकन गलत फोम¥ट सेिटंग 
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कì वजह से जो समय B9 सेल म¤ ÿदिशªत कर रहा है वह गलत िदखाई द ेरहा ह.ै इसे सही िदखाई देने के 

िलए इसकì फोम¥िटंग को कÖटम फोम¥िटंग म¤ पåरवितªत िकया जाएगा. फोम¥िटंग को [h]:mm करने पर सही 

समय िदखाएगा.  

चाटª बनाना –  

चाटª सांि´यकì मानŌ का úािफकल ÿदशªन ह.ै यह ए³सेल Öÿेडशीट का अिभÆन अंग है. डाटा को चाटª म¤ 

िनŁिपत करके िदखाने से इसे समझने म¤ आसानी होती ह.ै िप³चर, चाटª से िकसी ÿकार संरि±त करने म¤ 

आसानी होती ह ैइससे बहòत आकषªक तरीके से चीजŌ के बीच के सह संबंधŌ को िदखाया जा सकता ह.ै  

िचý सं´या  एक वकª शीट म¤ िवĵिवīालय म¤ ÿवेश लेने वाले िवīािथªयŌ कì सं´या को सý दर 

सý िदखाया गया ह.ै इसे दखेकर िवĵिवīालय म¤ िवīािथªयŌ के आगमन के बार¤ म¤ अदंाजा लगाया जा 

सकता ह.ै  

पाँचŌ वषŎ के डाटा का अÅययन करने से यह पता लगाया जा सकता है िक िवīािथªयŌ कì सं´या म¤ 

अिधकता ÿवेश ºयादा सý 2011-12 म¤ ही हòआ ह.ै इसी ÿकार के िवचार भी चाटª को देखकर लगाया जा 

सकता ह.ै अतः चाटª के माÅयम से आप िकसी बात कì जानकारी अिधक तेजी से लगा सकते ह§. 

 

िचý सं́ या: C1 
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चाटª िकसी न िकसी डाटा पर आधाåरत होता ह.ै य े डाटा सेल म¤ Öटोर होते ह ै जोिक िकसी न िकसी 

वकª शीट का िहÖसा होता ह.ै सामाÆयतः चाटª के िलए ÿयĉु होने वाले डाटा और चाटª  एक ही वकª शीट का 

िहÖसा होते ह ैलेिकन कभी-कभी चाटª के िलए डाटाशीट एक वकª शीट न होकर एक से अिधक वकª शीटŌ म¤ 

मौजदू होते है बिÐक कभी तो ये िविभÆन वकª बकु के अलग वकª शीटŌ से डाटा लेकर कोई चाटª बनाया जा 

सकता ह.ै ÿयोĉा का चाटª एक ÿकार के ऑÊज³ेट ह ै िजसको ÿयोगकताª के अनुरोध करने पर बनाया 

जाता ह.ै 

चाटª बनाने के िलए डाटा ®ृंखला एक से अिधक हो सकते ह ैइसका िनणªय चाटª के ÿकारŌ व कायª 

के आधार पर िकया जाता ह ैिक िकतने डाटा ®ृंखला हŌगे. जैसे – यिद आप लाइन चाटª बनाना चाहते ह§ 

तो आपको दो डाटा ®ृंखला कì आवÔयकता होगी ³योिक  इस ÿकार के चाटª म¤ दो लाइन िदखाई दगेा 

िजनकì अपनी-अपनी डाटा ®ंखला होती ह.ै डाटा ®ृंखला के सेलŌ के मानŌ के लाइन पर वगाªकार, 

वतृाकार úािफ़क Ĭारा ÿदिशªत िकया जा सकता है जसैा कì िचý सं´या म¤ िदखाया गया ह.ै 

 

िचý सं́ या  : C2 

ए³सेल के चाटª गितशील ह ै³यŌिक चाटª के हेत ुडाटा ®ृखंला म¤ पåरवतªन होने पर चाटª म¤ भी पåरवतªन 

Öवतः ही आ जाता ह ै³यŌिक चाटª का जड़ुाव डाटा ®ृंखला से होता ह.ै  
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एक चाटª बनाने के उपरांत आप इसम¤ पåरवतªन भी कर सकते ह ै जैसे- आप चाटª के ÿकार को  

पåरवितªत कर सकते ह ैया चाटª िजस डाटा ®ृंखला से संबंध से आप इसम¤ भी पåरवतªन कर सकते ह§. चाटª 

एक ÿकार का ऑÊज³ेट होने के कारण इसे कहé भी Öथािपत िकया जा सकता ह.ै ए³सेल का चाटª 

WYSIWYG (What you seen in what you get) पĦित पर बना होने के कारण जैसे चाटª Öøìन पर 

िदखाई दतेा है िÿंट लेने पर भी ये उसी तरह िदखाई दगेा. 

 

िचý सं´या : C3 

चाटª के भाग  

१. डाटा ®ृंखला – उपरोĉ चाटª म¤ िवĵिवīालय म¤ ÿवेश लेन ेके िलए िकये गए कॉल तथा 

िलए गए ÿवेश को िदखाया गया ह.ै ÿवेश के िलए िकये गए पछुताछŌ कì सýवार सं´या 

तथा िलए गए ÿवेश म¤ तलुना करने हेत ुचाटª दशाªया गया ह.ै इसके िलए दो डाटा ®ृखंला 

जो एक ÿवेश के िलए पछूताछ और दसूरा िलए गए ÿवेश कì तलुना करने हेतु दो डाटा 

®ृंखला कì आवÔयकता होती ह.ै  

२. कैटोगरी एि³सस – इसे चाटª का ±ैितज एि³सस भी कहते है यह डाटा के िविभÆन पॉइटं 

को िदखाता ह.ै 

३. चाटª के उÅवाªतल एि³सस – इसका उपयोग मानŌ को दशाªने के िलए िकया जाता ह.ै इसे 

मान एि³सस भी कहते ह.ै  
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४. िलज¤ड – यह डाटा ®ृखंला के पहचानक के łप म¤ इÖतेमाल होता ह.ै इसे चाटª के दािहने 

तरफ या नीचे तरफ िदखाया जाता ह.ै  

५. डाटा लेबल – चाटª के िविशķ डाटा पॉइटं को दशाªने हते ुडाटा लेबल का इÖतेमाल िकया 

जाता ह.ै  

६. चाटª का शीषªक – चाटª िकस उपयोग के िलए बनाया गया ह ैइसे ÿदिशªत करने हतेु चाटª 

का शीषªक िदया जाता ह,ै िजसे चाटª ऑÊजे³ट म¤ सबस ेऊपर िदखाया जाता ह.ै ए³सेल म¤ 

आप इसे भी फॉम¥ट कर सकते ह§. 

७. िúड लाइन – चाटª म¤ िúड लाइन ±िैतज होती ह ैजो बाएँ एि³सस के मानŌ को िदखाने के 

काम आता है . इससे ÿयोĉा चाटª के डाटा पॉइटं के मान को िनधाªåरत करने म¤ मदद 

िमलती ह.ै  

८. चाटª ±ेý – िजस ±ेý म¤ चाटª िदखाई दतेा ह ैउसे चाटª ±ेý कहते ह.ै चाटª ±ेý कì पķृभिूम 

को पåरवितªत िकया जा सकता ह.ै इस ेअपने पसंदानुसार आप िविभÆन रंगŌ म¤ पåरवितªत 

कर सकते ह§.   

अलग-अलग चाटª के आधार पर चाटª के कुछ और भाग होते ह ै जैसे पाई चाटª के सÆदभª म¤ 

Öलाइस(Slice) होता ह.ै इसम¤ एि³सस नहé होता ह.ै 3-D चाटª म¤ दीवार तथा तल  होते ह.ै 

चाटª बनाने के िलए चरण – 

चाटª बनाना िबÐकुल आसान ह ैइसे िनÌन चरणŌ के माÅयम से िकया जा सकता है – 

१. आप इस वĉ को चाटª बनाने के िलए जो डाटा इÖतेमाल करने वाले ह§ वो उपयĉु होना 

चािहए.  

२. उन डाटा को चयिनत कर¤ िजसपर चाटª बनाना चाहते ह§.  

३. इÆसटª मेन ूसे चाटª िवकÐप का चयन कर आप उपयĉु चाटª ÿकार का चयन कर सकते ह§. 

४. चाटª पर माउस के दािहन ेबटन को ि³लक करने पर कांटे³Öट मेन ूिवकÐप आएगा िजसम¤ चाटª 

को सुंदर बनाने हते ुिविभÆन िवकÐप मौजदू है िजसका उपयोग कर चाटª को आकषªक बनाया 

जा सकता ह.ै  

चाटª के साथ िविभÆन ÿकार के कायª कर सकते ह§ – 

१. चाटª को एक Öथान से दसुरे Öथान पर ले जा सकते ह§.  

२. चाटª के आकार एवं ÿकार म¤ पåरवतªन कर सकते ह§. 



दरू िश±ा िनदशेालय, महाÂ मा गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                          एम.बी.ए 

ÿथम समेेÖ टर – 406 – ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  Page 205 

३. चाटª को हटा सकते ह§. 

४. चाटª म¤ नए तÂव को डाल सकते ह§.  

५. चाटª के तÂवŌ को Öथानांतåरत या हटाया जा सकता ह.ै 

६. चाटª के तÂवŌ कì फॉरमेिटंग  

७. चाटª के तÂवŌ का मþुण 

  

१. चाटª के Öथान म¤ पåरवतªन एवं आकार पåरवतªन – चाटª ए³सेल म¤ एÌबेड िकया हòआ ऑÊजे³ट 

ह.ै अतः आप इसे माउस कì मदद से कहé भी Öथानांतåरत कर सकते ह§. इसके िलए चाटª पर 

माउस के दािहने हाथ के बटन को ि³लक कर चाटª का चयन कर¤ और माउस कì खéचे जहाँ पर 

इस चाटª को Öथािपत करना चाहते ह§ उस Öथान तक ले जाकर छोड़ द¤. 

२. चाटª के आकार को पåरवतªन करने हेतु – आप चाटª का चयन माउस से कर¤. इससे चाटª के 

बॉडªर लाइन पर काले वगाªकार डॉट बन जाएगा. इस डॉट पर माउस को ले जाने पर कसªर इमेज 

म¤ पåरवतªन होगा और åरसाइज़ कसªर बन जाएगा इसके बाएँ, दाएं, ऊपर या नीचे खीचने पर 

चाटª के साइज़ म¤ पåरवतªन िदखाई दगेा िजतना पåरवतªन आप करना चाहते ह§ उसे कसªर के 

घमुाव के आधार पर िकया जा सकता ह.ै (िचý सं –C4) 

 
िचý सं´या C4 

३. चाटª का ÿितिलिपकरण –  

चाटª कì ÿितिलिप बनाने हतेु  

१. सवªÿथम चाटª को ि³लक कर चाटª का चयन कर¤.  
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२. होम मेन ूसे ि³लपबोडª का चयन कर¤ तÂपĲात कॉपी िवकÐप का चयन कर आप इसे कॉपी 

कर सकते ह§.  

३. आप इसे जहाँ ले जाना चाहते ह§ उस जगह पर कसªर को ले जाए और िफर से होम मेन ूसे 

ि³लपबोडª का चयन कर¤. तÂपĲात पेÖट िवकÐप का चयन कर आप कॉपी िकये हòए चाटª 

को यहाँ Öथािपत कर सकते ह§.     

चाटª को हटाना  

१. चाटª को हटाने के िलए भी पहले इसका चयन कर¤. 

२. चयन करने के पĲात िडलीट बटन दबाने पर चाटª हट जाएगा. यिद आप इसे पनुः लाना 

चाहते ह§ ctrl + Z बटन को दबाएँ. इससे पवूª म¤ िकये गए कायª का ÿभाव को समाĮ कर 

दगेा और यथािÖथित बहाल कर दगेा. 

चाटª के तÂवŌ को जोड़ना  

यिद आप नए चाटª के तÂव जसेै शीषªक, िलज¤ड, डाटा लेबल और úीडलाइन को चाटª म¤ जोड़ना चाहते ह§ 

तो चाटª टूल से लेआउट úपु का चयन कìिजये. इन कंůोल का चयन űॉपडाउन मेन ूसे िकया जा सकता ह.ै  

चाटª के तÂवŌ के Öथान पåरवतªन और हटाना   

चाटª के िविभÆन तÂवŌ को चाटª ±ेý म¤ कहé भी ल ेजा सकते ह§. इस कायª को आसानी से करने हते ुमाउस 

से ÿथमतः चयन कर¤. खéचŌ और छोड़Ō सिुवधा का उपयोग कर हम इसे चाटª ±ेý म¤ कहé भी ले जा सकते 

ह§. यिद चाटª तÂव को हम हटाना चाहते ह§ तो ÿथमतः उसका चयन कर¤ और िडलीट बटन दबाने पर 

चयिनत चाटª तÂव चाटª ±ेý स ेलĮु हो जाएगा. 

चाटª तÂव का फॉम¥िटंग   

बहòत सार¤ ÿयोĉा को पवूª िनधाªåरत लेआउट पसंद नहé आता ह.ै ए³सेल चाटª तÂवŌ को फोम¥िटंग करने कì 

अनमुित दतेा ह.ै इस े करने का आसान तरीका ह ै िक आप चाटª पर माउस के दािहन े हाथ के बटन को 

ि³लक करने पर उस तÂव से संबंिधत फोम¥ट के िलए फोम¥ट मेन ू का चयन कर¤ (देख¤ िचý स-ं C3) . 

उदाहरण के िलए यिद आप चाटª शीषªक पर माउस के दािहने बटन को ि³लक कर शॉटªकट मेन ूका चयन 

करते ह§ तो इससे चाटª के शीषªक स े संबंिधत फॉम¥ट िवकÐप िदखाई दगेा. िचý सं´या C5 म¤ अ± को 

फोम¥ट संबंिधत डायलॉग बॉ³स िदखाई दतेा है इसे हम ±ैितज अ± पर माउस दािहने हाथ के बटन को 

ि³लक करके ÿाĮ िकया ह.ै इसम¤ अ± को फोम¥ट करने के िवकÐप ह.ै  
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िचý सं´या C5 

चाटª का मुþण  

चाटª का मþुण उसी ÿकार से कर सकते ह ैजसेै आप िकसी वकª शीट का मþुण करते ह§. वकª शीट या चाटª 

का मþुण करने से पहले आप इसका ÿीÓय ूदेख ले िजससे आपको इस बात का अंदाजा हो जाएगा िक चाटª 

सÌपूणª łप से मþुण ±ेý म¤ आ रहा है या नहé ? यिद यह मुþण łप म¤ सहé से नहé बैठ रहा है तब आप 

इसके आकार या मुþण ±ेý म¤ पåरवतªन कर इसे ठीक कर सकते ह§.  

चाटª टाइप का चयन  

ए³सेल ÿयोĉा के बीच एक उभयिनķ ÿĳ ह ैिक हमारे डाटा के अनसुार कौन सा चाटª टाइप उपयĉु होगा? 

इस ÿĳ का कोई भी सीधा-साधा उ°र तो नहé ह।ै इसका उ°र आपको चाटª टाइप के ÿयोग करने के 

आधार पर ही िमल सकता ह।ै िचý म¤ िहदंी समय वेबसाइट के दशªकŌ कì बार सं´या के आधार पर छः 

अलग-अलग ÿकार के चाटª को दशाªया गया ह ै(दखे¤ िचý सं – C6).  

१. इस ÿकार के डाटा के िलए कॉलम चाटª संभवतः उपयĉु है. ³यŌिक यह चाटª ÿÂयेक महीने के 

दशªकŌ कì सं´या को मिहना बार अलग-अलग कॉलम से दशाªया गया ह।ै बार चाटª म¤ x-अ± 

व y-अ± को आपस म¤ पåरवितªत िकया गया ह।ै इसके कारण बार नीचे से ऊपर कì और न 

होकर बाए ँसे दाए ंकì तरफ हो गया।  

२. इसी डाटा पर लाइन चाटª बनाने पर यह डाटा पॉइटं कì सतत लाइन से जोड़ा गया ह।ै इससे इस 

ÿकार कì सचूनाओ ंका उपयĉु úािफ़कल ÿÖतिुत नहé िकया जा सकता है। इसी तरह कì बात¤ 

आप एåरया चाटª के िलए भी कहा जा सकता है। इस डाटा पर पाई चाटª बनाया गया ह।ै इसका 

ÿदशªन बहòत ही दिुवधा पैदा करने वाला ह.ै टाइम ®ृंखला के िलए पाई चाटª से कम डाटा पॉइटं 
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के बीच बटवारा को िदखाने के िलए उपयĉु चाटª होता ह।ै इस डाटा ®ृंखला पर बनाया गया 

रेडार चाटª िबÐकुल उपयĉु नहé ह।ै चाटª टाइप म¤ पåरवतªन करना बहòत आसान ह ैअतः िकसी 

डाटा पर उपयĉु चाटª बनाने हेत ुअलग-अलग चाटª टाइप का चयन कर डाटा ÿदशªन को दखे 

कर आप िनणªय ले सकते है िक कौन सा चाटª टाइप इस डाटा के िलए उपयĉु होगा। 

 

िचý सं́ या C6 

सारांश  

इस इकाई म¤ आप को चाटª ³या होती ह?ै ये बताया गया। इसके अलावा एÌबेडेड चाटª व अलग चाटª 

वकª शीट म¤ ³या अंतर है इससे भी अवगत कराया गया। चाटª के ÿकार के बीच अतंर ÖपĶ िकया गया है। 

चाटª के िविभÆन तÂवŌ कì जानकारी दी गई ह।ै इस इकाई को पढने के बाद आप िविभÆन ÿकार के चाटª 

बनाने म¤ स±म हो सक¤ गे। 
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ए³सेल डेटाबेस टेबल कì कायªÿणाली 

डेटाबेस और डेटा टेबल   

डेटाबेस और टेबल ए³सेल के संदभª म¤ एक ही चीज ह.ै माइøोसॉÉट टेबल कì पåरभाषा इस ÿकार दी ह ै-  

“संबंिधत डाटा जो रो एवं कॉलम कì ®ृखंला म¤ रखा गया ह।ै यह डाटा बेस का छोटा łप है।”  ए³सेल 

2007 म¤ रो व कॉलम कì ®ृंखला म¤ रखे डाटा को टेबल का नाम िदया गया ह।ै आप िकसी ±ेý को टेबल 

के िलए िनधाªåरत कर सकते ह§। आप इस ±ेý पर चरणबĦ करने, भरने, फामूªला का ÿयोग करने कì सुिवधा 

का उपयोग कर सकते ह§। ए³सेल म¤ िकसी ±ेý को डेटाबेस या टेबल बनाना चाहते ह§ तो उस ±ेý के ÿथम 

रो को कॉलम कì शीषªक या टेबल फìÐड कì नाम िलखने के िलए सरुि±त रखा जाता ह।ै  

डेटाबेस बनाने के िलए चरण – 

१. पहले रो म¤ फìÐड का नाम िलखे . 

२. दसुरे पंिĉ से डाटा िलखना ÿारंभ कर सकते ह§. 

३. उस ±ेý का चयन कर¤ िजसम¤ आप डाटा डाले ह.ै  

४. इÆसटª मेन ूसे टेबल िवकÐप का चयन कर¤.  

५. टेबल डायलॉग बॉ³स िदखाई दगेा (िचý सं´या-D1) 

 

िचý सं´या D1 
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My table has headers नाम के चेक बॉ³स को ि³लक कर ओके बटन दबाएँ. इससे आपका िलÖट 

टेबल म¤ पåरवितªत हो जाएगा और ऑटो िफ़Ðटर बटन शीषªक सेल पर जोड़ दगेा(िचý सं. ) इससे टूल 

कमांड म¤ टेबल से संबंिधत िवकÐप िदखाई देगा. 

 

टेबल को फोम¥ट करना –  

टेबल को फॉम¥ट करने हतेु टेबल म¤ िकसी सेल पर ि³लक कर¤. िडजाईन टेब से टेबल Öटाइल िवकÐप जो 

िक सबसे दािहने तरफ ह ैका चयन कर िविभÆन ÿकार से टेबल सुसिºजत कर सकते ह§.  

टूल और बाĻ टेबल डेटा úपु म¤ िविभÆन ÿकार के उपयोगी िवकÐप ह ैजैसे – र¤ज म¤ पåरवतªन करना (इसका 

उपयोग कर आप टेबल को पुनः सामाÆय ±ेý म¤ पåरवितªत िकया जा सकता ह)ै डुिÈलकेट åरकॉडª को 

खोजने हते ुतथा इसे हटाने हेत ुभी कमांड ह ैिजसका उपयोग कर आप डुÈलीकेट åरकॉडª को खोज कर उसे 

हटा सकते है (िचý सं. D2) 

 

िचý सं́ या D2 

 

नए åरकाडª ÿिवĶ करना और åरकाडª सÌपािदत करना – 

िकसी ÿकार के सिूच म¤ नए åरकाडª कì ÿिविĶ कì जाती ह ैऔर िकसी परुाने åरकाडª म¤ फेरबदल भी िकया 

जाता ह ै . ए³सेल म¤ िविभÆन ÿकार के िविध िदए गए ह§ िजससे टेबल के डाटा को अधतन और िनयýंण 

हािसल िकया जा सकता है . 

कì-बोडª के माÅयम से ÿिवķी – 

वकª शीट म¤ िनधाªåरत टेबल के नीचे आप नए åरकाडª को िनवेिशत करने हते ुआप डाटा को टेबल ±ेý म¤ 

टाइप करने से िकया जा सकता ह.ै इससे ए³सेल Öवतः ही मान लेगा िक आप  एक नए åरकाडª को टेबल  म¤ 
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जोड़ना चाहते ह§ .अतः ए³सेल टेबल के ±ेý को बढा देगा और उसकì फोम¥िटंग टेबल को फोम¥ट Öटाइल 

के अनसुार Öवतः ही कर देगा . 

यिद आप नए या कॉलम को टेबल म¤ जोड़ना चाहते ह§ तो टेबल को िवÖतार करना पड़ेगा िजसे आप इस 

ÿकार कर सकते ह§ – 

१. िडज़ाइन मेन ूके ÿोपटê िवकÐप से åरसाईज िवकÐप का चयन कर¤. (दखे¤ िचý सं – D-3). 

२. डायलॉग बा³स म¤ नए डाटा र¤ज को बताए.ँ 

३. ओके बटन को दबाएँ. 

 

िचý सं́ या -  D3 

डाटा फॉमª के माÅयम से  

डाटा फॉमª के माÅयम से टेबल म¤ डाटा जोड़ सकते ह§. åरकाडª को  िडलीट  भी िकया जा सकता ह ै.टेबल म¤ 

मौजदू åरकाडª को अधतन करने के िलए भी डाटा फॉमª का उपयोग िकया जा सकता है . 

डाटा फॉमª के उपयोग के िलए चरण  

१. टेबल ±ेý म¤ िकसी सेल का चयन कर¤ . 

२. ि³वक ए³सेल टूलबार से फॉमª िवकÐप का चयन कर¤.  ि³वक ए³सेल टूलबार पर फ़ोमª 

िवकÐप नहé है तो पहले ऑिफस बटन पर ि³लक कर ए³सेल आÈशन बटन का चाय करे 

और  िचý सं –D4 दशाªये गए चरण के अनसुार कायª कर फॉमª िवकÐप बटन को  ि³वक 

ए³सेल टूलबार पर लाया जा सकता ह.ै  
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िचý सं́ या D4 

३. डाटा फॉमª म¤ Öकोल बार पर ि³लक कर आप इि³छत åरकाडª पर पहòचँ सकते ह§ और 

åरकाडª को समपािदत भी कर सकते ह§। (दखे ेिचý सं –D5 ) 

४. टेबल म¤ नए डाटा जोड़ने हतेु फॉमª म¤ Æय ूबटन िदया गया ह ैिजसे ि³लक करने पर फॉमª के 

माÅयम से एक नई åरकॉडª टेबल म¤ जोड़ सकते ह§। 

५. find previous व find next बटन का उपयोग कर आप अगले या िपछले åरकॉडª पर 

जा सकते ह§।  

६. डाटा से िदखाई दनेे वाला åरकॉडª को Öथाई łप से टेबल से हटाने हेत ुिडलीट बटन िदया 

गया ह।ै इस बटन पर ि³लक करने पर िडलीट होने से पहले एक सÆदशे िदखाता ह ैिजसम¤ 

आपसे हटाने से पहले एक बार िफर से िनिĲत करने कì बात कही होती है। यिद िफर भी 

आप िडलीट करना चाहते ह§ तो ओके बटन दबा सकते ह§।  
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िचý सं́ या D5 

डाटा वैधता पैरामीटर –  

डाटा वैधता पैरामीटर के माÅयम से सहé डेटा कì ÿिविĶ कì िनिĲता िनधाªåरत िकया जा सकता ह.ै जैसे – 

िकसी फìÐड म¤ कम-से-कम शÆुय और अिधक से अिधक 100 मान ही डाल सक¤  इस बात कì िनिĲता 

बनाने हते ुडेटा वÅैयता पैरामीटर का उपयोग िकया जा सकता ह.ै  

डेटा वैĦता के िलए मान व पैरामीटर िनधाªåरत िकया जा सकता ह ै–  

१. िजस फìÐड म¤ डेटा िवĦता लाग ुकरना चाहते ह§ उस फìÐड के कॉलम का चयन कर¤.  

२. डाटा मेनू से डाटा टूल तथा डाटा टूल से डाटा velidation िवकÐप का चयन कर¤.  

३. डाटा velidation डायलॉग बॉ³स के सेिटंग बटन को ि³लक कर¤ (िचý सं D6 ) डाटा 

velidation डायलॉग बॉ³स से आप िकस ÿकार ÿिवķी को वैधािनक ÿिवķी िनधाªåरत 

करना चाहते ह§, उसे आप कर सकते ह§.  

४. allow िवकÐप के नीचे िदए गए űापडाउन बॉ³स से एक िवकÐप का चयन कर¤.  
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डेटा वैĦता के िलए मान सेट करना  

अनमुित मान मतलब 
Anyvalue  कोई ÿितबंध नहé  
Whole number केवल पणूाªक सं´या  
Decimal केवल अकं लेिकन दशमलव वाले भी अकं हो 

सकते ह ै
List पूवª िनधाªåरत सिूच के अनसुार 
Date कोई िदनांक मान ही Öवीकायª 
Time िकसी ÿकार समय मान ही Öवीकायª  
Text Length सेल म¤ इनपुट length का िनधाªरण इसके माÅयम 

से िकया जा सकता ह ै
Custom इसके माÅयम से कÖटमाइज िकये गए फामूªला के 

आधार पर 
    

डाटा वैĦता का िवकÐप  

िवकÐप  मतलब  
Between मान िकसी अिधकतम मान या Æयनूतम मान के बीच 

होना चािहए  
Not Between  िदए गए अिधकतम और Æयूनतम मान के बीच नहé 

होना चािहए  
Equal to  िदए गए मान के सामान ही मान होना चािहए 
Not equal to  िदए गए मान के अितåरĉ कोई भी मान हो सकता है 
Greater than मान िदए गए मान से अिधक होना चािहए 
Less than मान िदए गए मान से कम होना चािहए  
Greater than or equal to मान िदए गए मान से अिधक या उसके बराबर होना 

चािहए  
Less than or equal to मान िदए गए मान से कम नहé तो उसके बराबर होना 

चािहए 
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५. उपरोĉ टेबल के आधार पर िवकÐप का चयन और उसके मानŌ और पैरामीटर कì भी 

सेिटंग कì जा सकती ह.ै  

६. डाटा velidation सेिटंग कì समािĮ के िलए ओके बटन को दबाए.ँ  

 

िचý सं́ या D6 

ýुिट संदेश (Error Message) –  

जब भी हम वĦैता सेल या सेल समुहŌ के िलए िनधाªåरत करते है तब उन सेलŌ म¤ डेटा ÿिवĶ करते समय 
गलत डाटा डालने पर ýटुी संदशे िदखाई देता ह.ै इस संदशे िवंडोज कì शीषªक तथा ýुिट संदेश के बार¤ म¤ 

सेिटंग िकया जा सकता ह.ै इसकì सेिटंग इस ÿकार कì जाती ह ै–  

१. उस कॉलम के शीषªक पर ि³लक कर¤ िजसके िलए डाटा वैĦता लगाना चाहते ह§. 

२. गलत डाटा ÿिवķ करने पर आने वाले ýिुट सÆदशे कì सेिटंग करने हेत ुerror alert टैब पर ि³लक 

कर¤. िचý सं´या के अनसुार जब गलत डाटा कì ÿिवķी कì जाएगी तो ýटुी संदेश िदखाई दनेा 

चािहए. इस चेक बॉ³स को ि³लक करने पर ýिुट सÆदशे िदखाई दगेा. अतः इसे ि³लक कर द।े  

इसके अितåरĉ अलटª úािफ़³स के Öटाइल को Öटाइल कॉÌबो बॉ³स से चयन िकया जा सकता ह।ै िवंडो 

शीषªक के टाइटल बॉ³स म¤ शीषªक टाइप िकया जा सकता ह।ै ýटुी होने पर अलटª संदेश कì िवÖततृ 

जानकारी ýटुी सÆदशे बॉ³स म¤ िलखा जा सकता है। (िचý सं´या D7) 

उपरोĉ सभी कायª करने के पĲात ओके बटन को ि³लक कर सेिटंग सिुनिĲत कì जा सकती ह।ै  
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िचý सं́ या D7 

सेल इनपुट संदेश –  

यह सÆदशे डाटा िवĦता का िहÖसा नहé हो सकता ह.ै यह एक ÿकार का अितåरĉ िवशेषता है जो िक तब 

िदखाई दतेा ह ैजब डाटा वैĦता वाले सेल का चयन िकया जाता ह.ै इससे हम ÿयोĉा को करने से पहले 

इस बात से आगाह करते है िक इस सेल म¤ िकस तरह का मान को Öवीकायª िकया जा सकता है.  
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िचý सं́ या D8 

इनपटु संदशे कì सिेटंग इस ÿकार कì जा सकती ह ै– 

१. िजस कॉलम के सेल के िलए इनपटु संदशे कì सेिटंग करना चाहते ह§ सवªÿथम उस िफÐड के 

शीषªक पर ि³लक कर¤ या सेल का चयन कर¤।  

२. इन मेन ूका इस ÿकार चयन कर¤।  

डाटा > डाटा टूल > डाटा वैĦता  

३. इनपटु संदेश टैब पर ि³लक कर¤. इनपटु संदेश िवंडो के शीषªक को शीषªक बॉ³स म¤ तथा इनपटु 

सÆदशे को संदशे बॉ³स म¤ दजª कर¤।  

४. इस ÿिøया को पणूª करने हते ुओके बटन पर ि³लक कर¤।  

इनपटु सÆदशे िचý सं´या D8 के अनसुार िदखलाएगा जब हम िकसी डाटा वैĦता िनधाªåरत कॉलम के 

िकसी सेल का चयन कर¤गे। 

डाटा को आरोही या अवरोही चरण म¤ लगाना –  

डाटा को चरण से सजाना ए³सेल म¤ बहòत ही आसान ह.ै डाटा को िजस कॉलम के अनुसार 

øमागत सजाना चाहते ह§ उस कॉलम का चयन कर आप डाटा टैब पर ि³लक कर¤ और सॉटª िवकÐप का 

चयन कर¤. इससे आप का डाटा उस कॉलम के अनुसार øमागत हो जाएगा. डाटा को आरोही चरण म¤ 

सजाने हते ुA to Z वाला िवकÐप पर िकया जा सकता ह.ै जबिक Z to A बटन को ि³लक करने पर डाटा 

अवरोही चरण म¤ आ जाएगा.  

यिद डाटा का चरण केवल एक कॉलम के आधार न होकर एक अिधक कॉलम के आधार पर करना 

चाहते ह§. इस िÖथित म¤ आपको िनÌन कायŎ को करने हŌगे -  

१. िलÖट या टेबल का चयन कर¤ िजसे आप øमागत म¤ लाना चाहते ह§.  

२. data > data & filter >sort इसके चयन के बाद डायलॉग बॉ³स िदखाई देगा. िजसम¤ आप 

øमागत करने हते ुÖतर दर Öतर कॉलम कì सेिटंग तथा उसकì आरोही या अवरोही चरण कì सेिटंग 

कì जा सकती ह.ै  

िजतने øमागत करने के Öतर आप िनधाªåरत करना चाहते उसकì सेिटंग करने के पĲात आप ओके बटन 

को दबाएँ तो डाटा बताए ंगए øमागत चरण म¤ िदखाई देगा. (िचý सं´या D9) 
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िचý सं́ या D9 

िफ़Ðटर डाटा –  

आप अपने शतª के अनसुार ही आने वाला डाटा को टेबल म¤ दखेना चाहते ह§ तो आप िफ़Ðटर डाटा 

िवकÐप का सहारा ले सकते ह§. डाटा को िफ़Ðटर करना डाटा को आरोही या अवरोही øम मे सजने से भी 

अिधक आसान ह.ै िफ़Ðटर करने से उतने ही åरकॉडª िदखाई द¤गे जो आपके िफ़Ðटर के शतª के अनसुार िफट 

होते ह.ै  
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िचý सं́ या D10 

िफ़Ðटर इस ÿकार ÿयोग िकया जा सकता ह ै– 

१. टेबल या डेटाबेस के िकसी सेल का चयन कर¤. 

२. िफ़Ðटर बटन पर ि³लक कर¤ जो डाटा मेन ूके शोटª तथा िफ़Ðटर िवकÐप म¤ ह.ै(देख¤ िचý स-ं D10) 

३. इससे ऑटो िफ़Ðटर बटन Öवतः ही टेबल के ÿÂयेक कॉलम म¤ आ जाएगा. 

४. यिद हम डाटा को िफ़Ðटर फìÐड के िकसी ÿिवķी के आधार पर करना चाहते ह§ तो आप ऑटो 

िफ़Ðटर űाप बटन पर ि³लक करना होगा. िचý सं´या के अनसुार select all check box को 

ि³लक करने पर सभी मान के चेक बॉ³स न चेक करने कì िÖथित म¤ होगा इस ÿकार कोई भी 

åरकॉडª िदखाई नहé दगेा. यिद आप िकसी िवशेष मान से संबंिधत åरकॉडª को दखेना चाहते ह§ तो 

उस मान वाले चेक बॉ³स चेक कर¤ और बांकì के मान के चेक बॉ³स कì िÖथित को चेक न कर¤. 

इस ÿकार आप िकसी एक मान से संबंिधत åरकॉडª दखेने म¤ स±म हŌग.े 

डाटा म¤ उपकुल बनाना – (Creating Subtotal of data) 

ए³सेल म¤ उपकुल सिुवधा को डाटा टैब मेन ूसे ÿाĮ िकया जा सकता ह ैउपकुल सिुवधा का उपयोग 

करने से पवूª आपका डाटा øमागत होना चािहए. उपकुल डाटा एक ÿकार के मानŌ के िलए एक कुल मान 

िदखाएगा.  

िचý सं´या D11 म¤ पÖुतकालय म¤ ÿÂयेक माह म¤ सािहÂय िवभाग, भाषा िवभाग,कÌÈयूटर साइसं 

िवभाग, मानव िव²ान िवभाग इÂयािद स ेआने वाल े िवīािथªयŌ कì सं́ या के सÌबÆध म¤ डेटाबेस तैयार 

िकया गया ह.ै यिद हम¤ िवभाग के अनसुार ÿÂयेक महीने आने वाले िवīािथªयŌ के उपकुल को डेटाबेस के 

साथ िदखाना चाहते ह§ तो आप उपकुल सुिवधा का उपयोग कर सकते ह§.  
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िचý सं́ या D11 

इसे इस ÿकार िकया जा सकता है- 

१. आप िजस फìÐड के अनुसार उपकुल िदखाना चाहते ह§ उस फìÐड के अनुसार डेटाबेस या 

टेबल øमागत कर िलया जाए.  

२. इसके उपरांत डेटाबेस या टेबल म¤ िकसी सेल का चयन कर¤. 

३. डेटा > आउटलाइन > सबटोटल िवकÐप का चयन कर¤. (िचý सं´या D11 दखे¤) 

४. इससे उपकुल का डायलॉग बॉ³स खलुेगा. ‘At each change In’  वाले űापडाउन बॉ³स 

से फìÐड के नाम का चयन कर¤, िजस के आधार पर उपकुल िदखाना चाहते ह§. 

५. आप िकस तरह के फं³शन का उपयोग करना चाहते ह§ उसका चयन आप űाप डाउन सिूच से 

कर सकते ह§. ये सभी फं³शन úाफ फं³शन ह ैजैसे – कुल, औसत, िगनती आिद   

६. उपकुल को िकस-िकस फìÐड के िलए िदखाना चाहते ह§ उन फìÐड को चेक कर सकते ह§. 

उपरोĉ उदहारण म¤ हम िवīािथªयŌ कì सं´या वाले फìÐड के िलए उपकुल िदखाना चाहते ह§ 

अतः िवīािथªयŌ कì सं´या वाले फìÐड को चेक िकया जाएगा.  

 

७. उपकुल िदखाने तथा इससे संबंिधत सेिटंग को समाĮ करने हेतु ओके बटन को ि³लक कर¤ . 

उपरोĉ उदहारण म¤ िवīाथê सं́ या िवभाग के अनसुार उपकुल िदखाएगा.  
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उपकुल को हटाने हेतु – 

डाटा > आउटलाइन > सबटोटल िवकÐप का चयन कर¤ और उपकुल हटाने के िलए remove all िवकÐप 

पर ि³लक कर¤.  

सारांश –  

इस इकाई म¤ हमन े सीखा िक िकस ÿकार से डाटाबेस या टेबल को बनाया जाए और उसके डाटा म¤ 

फेरबदल कैसे िकया जाए ँ? इस इकाई के माÅयम से हम इस बात से भी अवगत हòए ह ैिक डेटाबेस या टेबल 

म¤ सूचनाओ ंके ÿिवķ करने का सही तरीका ³या होना चािहए. टेबल फोमªितंग के बार¤ म¤ भी जान पाएं तथा 

टेबल के डाटा को øमागत कैसे िकया जाए तथा डाटा के Óयू को िफ़Ðटर कर कैसे देखा जाए इन सभी बातŌ 

को ठीक ढंग से जान पाएं. 

ÿĳावली 

ÿĳ -1 : माइøो सॉÉट  ए³सेल म¤ datedif फं³शन कì सिुवधा कì चचाª करे. 

ÿĳ -2 :  डाटा टेबल और डाटा िफ़Ðटर कì चचाª कìिजये. 

ÿĳ -3 :  डाटा उपमान ³या होती ह?ै इसे माइøोसॉÉट ए³सेल म¤ िकस ÿकार िकस ÿकार उपयोग िकया 

जा सकता ह?ै  

ÿĳ -4 :  ए³सेल म¤ चाटª बनाने िविध चचाª कìिजये. 

ÿĳ -5 :  डाटा वैīता कì चचाª कìिजये. 
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ÿबधं सचूना ÿणाली 

 

1.0 िश±ण उĥेÔ य (Objective)  :-  
ÿबंधन सचूना ÿणाली के उĥेÔयŌ को िनÌनानसुार समझा जा सकता ह ै–  
1. ÿबंधन के द± एवं ÿभावी योजना हते ुएवं इन योजनाओ ंके िनयंýण के िलए ÿबंधन सचूना ÿणाली 

बहòत ही उपयोगी ह।ै इस ÿणाली म¤ अÆ य संसाधनŌ के जåरए आवÔ यकताओ ं को ÿाÈ त करना या 
आवÔ यकताओ ंको पणूª करना ÿंबधन ह ैयह समझा जाएगा । अितशीŅता से एवं समय के अनłुप 
सूचनाओ ं को ÿबंधन ÿबंधन ÿणाली तक पहòचंाने के िलए एमआईएस (मैनेजम¤ट इनफाम¥शन 
िसÖटम), एक यंý कì भांित िकस ÿकार कायª करता ह,ै इस पर ÿकाश डाला जाएगा।  

2. Ó यिĉ, सामúी, उपकरण, धन एवं ÿबंधन के  िनÕ पादन संबंधी योजना को ÿितवेदन Ĭारा तैयार  िकस 
ÿकार िकया जा सकता ह,ै अथाªत ्िकसी सÖं था म¤ कायªरत संसाधनŌ कì उपयोिगता पर ÿितवेदन Ĭारा 
िकस ÿकार ÿकाश डाला जा सकता ह,ै यह समझा जा सकेगा।  

3. आदªश समय, ®म आवतª, हािन एवं अितåर³ त ±मताओ ंसे संबंिधत जानकारी तथा कìमत आिद के 
Ĭारा ही िकए जान ेवाले मÐू य के िनयंýण म¤ एमआईएस बहòत ही उपयोगी ह,ै इसे समझा जाएगा ।  

4. आदशª एवं बजटय³ु त कायª समेिकत वािÖतिवक कायŎ के तलुनाÂ मक मÐू याकंन म¤ पåरवतªन  को 
MIS के Ĭारा ÿबंधक के नोिटस के łप म¤ ÿाÈ त िकया जाता ह ैएवं इÆ ही पåरवतªन को उपचाराÂमक 
(Remedial) चरण के Ĭारा सधुारा जा सकता ह,ै यह समझने का ÿयास िकया जाएगा।  

5. उपलÊ ध सिुवधाओ ंका लाभ लेने के िलए संÖ था कì ÿबंधन ±मता कì नोिटस को MIS Ĭारा ÿाÈ त 
िकया जाना महÂवपूणª ह,ै इसे समझने का ÿयास िकया जाएगा।  

6. ÿोड³ ट के åरजे³ शन, ýिुटपणूª, नकुसान एवं उनके गणुवÂ ता व मÐू य के ÿभाव संबंधी उÂपादन आिद 
आँकड़Ō कì åरपोटª को MIS Ĭारा ÿाÈ त जाना महÂवपणूª ह,ै यह समझा जा सकेगा।  

 
1.1 पåरचय:- (Management information system)  

िकसी भी डाटा को िनधाªåरत उĥÔेय łप से समझाना सचूना कहलाता ह।ै यिद आपके पास 02-
315-390-5500 नं. ह ैतो इसका अपने आप म¤ कोई अथª नहé ह,ै यह केवल रॉ डाटा ह।ै जबिक यही डाटा 
आपके पास टेली.+92-315-390-5500 łप म¤ ह ैतो यह अपने अथª का िनमाªण करता ह ैअथाªत इसके 
अपने आप म¤ Öवयं का अथª ह ैऔर यह दरूभाष øमाकं बन जाता है। यिद आपके पास कुछ और डाटा एवं 
åरकॉडª ह ैजैस-े  
 
 

पता:- दरू िश±ा िनदशेालय, म.गा.ंअ.ंिह.िव.,गांधी िहÐ स, वधाª, 442001, भारत 

संपकª  सूý :- +2-315-390-5500 
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फै³ स:- +2-915-930-4422 
 

 
         अतः अथª के संदभª म¤ उपरो³ त डाटा बहòत ही उपयोगी सचूना के łप म¤ Ö थािपत हो जाएगा, िजसे 
इस ÿकार समझा जा सकता है िक “दरू िश±ा िनदशेालय, मं.गां.अ.ंिह.ंिव.वधाª, जो िक नॉन ÿॉिफट से 
संबंिधत क¤ þीय िवÔ विवīालय ह’ै’। इसके अितåरĉ दसूरे ŀिĶकोण से यह कहा जा सकता ह ैिक सचूना, 
िचÆहŌ  का øम ह,ै  िजसका िनमाªण उपयोगी संदशे के िलए िकया जाता है। सचूना ÿणाली एक ऐसी 
ÿणाली ह ैजो िक डाटा को सúंिहत करती ह ैएवं उपयोगकताªओ ंको Ó यिĉगत łप से सचूना का िवतरण 
करती ह।ै सचूना ÿणाली का मु́  य उĥेÔ य उपयोगकताªओ ंको सचूना ÿÖ ततु करना ह।ै  
 
 
सचूना ÿणाली 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
िसÖ टम उपयोग करने वाले उपयोगकताªओ ंके िभÆन िभÆन ÿकारŌ के अनसुार अपनी िÖथित पåरवतªन करती 
ह।ै ÿबंधन सचूना ÿणाली एक सचूना ÿणाली ह,ै जो िक िकसी संÖ था या ऑग¥नाइजशेन के भिवÕ य के 
िवकास के िलए सही िनणªय सिुनिÔ चत करने हतेु संबंधी ÿबंधन आधाåरत सचूना को सोउĥेÔ य पणूª एवं 
उपयोगी बनान े के िलए आकलन का िवÔ लषेण एवं ÿिøया करती ह,ै जो िक अंतत: संÖ था के डाटा का 
łप लेता है। 
 
 
 
 
 

यिूनवªिसटी  
इनफॉम¥शल 
ÿणाली  
 

लाइāेटी  
सचूना ÿणाली 

िवīाथê 
सचूना ÿणाली 
 

फैकÐटी  सचूना 
ÿणाली 

िवÂ त ÿणाली 
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सचूना चाटª 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

सुगम ÿबंधन एवं डाटाओ ंके उपयोग व पनु:ÿयोग के िलए, संर±ण के िलए उनम¤ अतंिनªिहत Ö तरŌ का 
उ¸ च Ö तरीय अवलोकन डाटा लाइफ साइिकल Ĭारा िकया जाता ह।ै िकसी भी डोमेन या समदुायŌ के 
Ó यवहार म¤ िभÆ नता के कारण उÂ पÆ न मतभेद से पåरपूणª डाटा लाइफ साइिकल के बहòत से वजªन होते ह।ै  
डाटा लाइफ साइिकल मैनेजम¤ट(Data Life Cycle Management) (DLM) एक नीित आधाåरत 
ŀिĶकोण ह,ै जो िक अपनी-अपनी लाइफ साइिकल के जåरए सचूना ÿणाली के डाटा के ÿवाह का ÿबंधन 
करती है। इस लाइफ साइिकल के अंतगªत समसामियकता के अनसुार अÿचिलत एवं नÕ ट हòए डाटाओ ंका 
पनु:सजृन िकया जा सकता ह।ै  
 पदानøुिमत भंडारण ÿबंधन डाटा काल चø संबंधी उÂ पाद के ÿकारŌ म¤ से एक ह।ै िविभÆ न ÿकार 
के Ö टोरेज मीिडया (जैसे – Ö वतýं िडÖ क का अनावÔ यक ऐरे ÿणाली, ऑिÈ टकल Ö टोरेज या टेप Ö टोरेज 
आिद) को आवÔ यकतानसुार कìमत एवं Ö पीड आधार पर åरůीव करने के िलए पदøम या अनøुम कì 
आवÔ यकता होती ह।ै 
 डाटा साइिकल ÿबंधन के Ĭारा कोई भी ÿशासक िविभÆ न ÿकार के फाइलŌ को कॉपी कर बैकअप 
Ö टोरेज बनाने के िलए िदशा िनद¥श भी बना सकता ह।ै एक बार गाइड लाइन अथाªत ् िदशा-िनद¥श का 
सेटअप हो जान ेके बाद पदानøुिमत भडंारण ÿबंधन सॉÉटवेयर Ö वत: ही सब कुछ ÿबंध कर लेता ह।ै  
 
 
 
 

सचूना 

िनणªय लेने संबंधी ÿबंधन 

ÿितयोिगयŌ कì गितिविध ÿबंधन ÿिøया  

िवÂ तीय सकेंत 
úाहकŌ कì संतुĶी एवं बड़े 

पैमाने कì लागत 

शोध एवं िवकास 

उÂ पादन संबंधी आंकड़¤ 

úाहक का डाटाबेस  
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डाटा काल चø  
 

  
 
उपयुª³ त िचýानसुार िनÌ निलिखत िबंदओु ंको दखेा जा सकता ह ै–  

1) डाटा के सजृन के अंतगªत होने वाले चरण। 
2) डाटा कì ÿोसेिसंग के अंतगªत होने वाले कायª। 

i. डाटा को ÿवेिशत करना, िडिजडाइडड करना, ůांिÖøÈट करना एवं अनुवाद करना। 
ii. जांच करना, वैिलडेट करना, डाटा कì ³लीिनंग करना। 

iii. आवÔ यकता के अनłुप डाटा को पहचानना। 
iv. डाटा को िवÖ ताåरत करना 
v. डाटा का संúहण एवं ÿबंधन करना। 

3) डाटा िवÔ लषेण के अतंगªत होने वाले कायª  
i. डाटा कì Ó या´ या करना 

ii. डाटा उŀधत करना। 
iii. शोध आउटपटु का िनमाªण करना। 
iv. लेखक का ÿकाशन करना। 

डाटा का सजृन करना

डाटा का ÿोसेिसंग

डाटा का िवÔ लेषण

डाटा का संर±ण

डाटा तक पहòचंने कì 
Ö वीकृित

डाटा का पनु: ÿयोग करना
डाटा का सजृन 

 शोध कì संरचना । 

 È लान डाटा ÿबंधन (फॉम¥ट, 
Ö टोरेज आिद)। 

 साझा करने हेतु Ö वीकृित। 

 पहले से ही उपलÊ ध डाटा को 
िदखाना। 

 एकिýत डाटा (ÿयोग, 
िनरी±ण, िसमुलेट, पåरमाण)। 

 मेटाडाटा का कैÈ चर एवं सजृन। 
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v. डाटा संर±ण के िलए तैयारी करना।  
4) डाटा के संर±ण के दौरान होन ेवाले कायª। 

i. सवōÂ तम फॉम¥ट म¤ डाटा का सकंलन होना। 
ii. उपयुª³ त माÅ यम म¤ डाट² का िवÖ थापन होना। 

iii. डाटा का बैक-अप एवं संúहण।  
iv. दÖ तावेजŌ एवं मेटाडाटा का सजृन होगा। 
v. डाटा अकाªइव करना।  

5) डाटा ए³ सेस के दौरान होने वाले कायª  
i. डाटा िवतरण। 

ii. डाटा साझा । 
iii. डाटा ए³ सेस कंůोिलंग। 
iv. कॉपीराइट Ö थािपत करना।  
v. डाटा को बढ़ावा दनेा। 

6) डाटा का पनु: ÿयोग  
i. अनवुतê अनसंुधान। 

ii. नए शोध । 
iii. अनसंुधान कì समी±ा करना। 
iv. िनÕ कषŎ कì जांच। 
v. िसखाना और सीखना । 

सचूना एवं ÿबंधन के Ĭारा शोधकताªओ ंको ÿबंधन ÿणाली के ±ýे म¤ ÿबंधकŌ, ÿशासकŌ, पशेेवरŌ, सÖं था 
के वåरÕ ठ सदÖयŌ कì मदद िमलती ह ैिजससे  सूचना ÿणाली के अनÿुयोगŌ के िनमाªण एवं ÿबंधन करना 
आसान होता ह।ै सचूना एवं ÿबंधन का मु́ य कायª इस ÿकार ह ै–  

1. सूचना ÿणाली के ±ेý म¤ नवीनतम व एडवांस डेवलपम¤ट के आधार पर सचूना को एकिýत एवं 
ÿसाåरत करना।  

2. सूचना ÿणाली म¤ ÿिश±ण एवं िश±ा के िलए सामúी कì उपलÊ धता करवाना।  
3. सूचना ÿणाली पĦित और अनÿुयोगŌ म¤ िनरंतर ÿगित के िलए ÿोÂ सािहत करना।  
4. सूचना ÿणाली के िवकास के दायरे को बढ़ाना एवं इनका ÿयोग Ó यवसाय के िलए, ÿबंधकìय 

नीित, रणनीितयां एवं गितिविधयां, सामाÆ य ÿशासन एवं अंतराÕ ůीय सÖं थाओ ंम¤ होता ह।ै  
सूचना एवं ÿबंधन सÖं थागत गितिविधयŌ के चø स े संबंिधत ह।ै इसके अंतगªत एक या एक से अिधक 
ąोतŌ से जानकारी का अिधúहण, आवÔ यक Ó यिĉयŌ के Ĭारा इस सचूना का िववरण एवं संर±ण होता ह।ै 
संúह या िवलोपन ÿिøया के माÅ यम से अंितम ÿबंधन कायª आिद होता ह।ै  
  अīतन सूचना/जानकारी से पåरपणूª संगठानाÂ मक भागीदारी के इस साइिकल (चø) म¤ Ö टेकहोÐ डर कì 
िविवधता शािमल होती ह ै–  
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उदा. के िलए – वह लोग जो िक गणुवÂ ता कì सिुनिĲतता, सुलभता एवं ÿाÈ त जानकारी कì उपयोिगता के 
िलए िजÌ मेदार होते ह§, वह लोग जो िक उपरो³ त का Ö टोरेज एवं िनपटान के िलए िजÌ मेदार ह ैएवं वह लोग 
जोउपरो³ त के संदभª म¤ िनणªय लेने म¤ स±म ह।ै  
 संगठनाÂ मक सचूना ÿबंधन नीित के अनसुार Ö टेक होÐ डरŌ के पास सचूना को उÂ पÆ न करने, 
बदलन,े िवतरण करने या सचूना के िनपटान करने से संबंधी अिधकार होता ह।ै  
 सूचना ÿणाली ÿबंधन कì सभी Öतर सामाÆ य अवधारणŌ से संबंिधत होता ह ै, इन अवधारणाओ ंम¤ 
सूचना गितिविधयŌ कì È लािनंग, आयोजन, संरचना, ÿसÖं करण, िनयýंण, मÐू यांकन एवं åरपōिटंग आिद 
शािमल होता ह।ै यह सभी सचूना पर िनभªर संगठानाÂ मक कायª के सहायक होती ह।ै  
 सूचना ÿबंधन डाटा के ÿबंधन ÿणािलयŌ, ÿौīोिगकì ÿोसिेसंग एवं वहाँ, जहाँ संगठानाÂ मक 
रणनीित सफलता के िलए उपलÊ ध सचूना को ÿाÈ त करना किठन हो, से पणूªत: संबंिधत एवं अ¸ छािदत 
होती ह।ै 
 
 

 

 

 

 नीित एव ंमानक 

 

 

 

 
 
1.2 पåरभाषा :-  
   ÿबंधन सचूना ÿणाली एक संकिलत उपयोगकताª-मशीन ÿणाली ह,ै जो िकसी सÖं था के संचालन, 
ÿबंधन, िवÔ लषेण एवं िनणªय लेने संबंधी कायª को िनÕपादन के िलए सचूना िनगªत करती ह।ै  
   यह ÿणाली योजना िनमाªण, िवÔ लषेण, िनयýंण एवं िनणªय लेने तथा डाटाबेस के िलए संगणक का 
हाडªवेयर/सॉÉटवेयर, मैनअुल डाटासंúहण ÿिøया एवं मॉडल का उपयोग करती ह।ै  
            

सजृन/कैÜ चर 

इंडैÈ स एवं वगȸकरण  

संĒहण/Ĥबंधन 

ǐरĚȣव एवं पिÞलश 

Ĥोसेस 

अका[इव 

Ǔनपटान  
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Walter Kennevan के अनुसार  
 

1. “A Formal method of collecting timely information in a presentable form in 
order to facilitate effective decision making and implementation, in order to 
carry out organizational operations for the purpose of achieving the 
organizational goals”.  
 
अथाªत इसे िहदंी म¤ इस ÿकार समझा जा सकता है िक - िकसी भी सÖंथा/संगठन  के गितिविधयŌ 

का योजना िनमाªण, िनयýंण एवं मÐू यांकन के ÿबंधन के Ĭारा आवÔयक एवं ÿभावी िनणªय देने के 

िलए ÿणाली को बनाना (िडजाइन करना) ÿबंधन सचूना ÿणाली कहलाता ह।ै यह िडजाइन सभी 

Ö तरŌ पर Āेमवकª  के दायरे म¤ होता है जो िक लाभ योजना, योजना नीित एवं िनयंýण पर िवशषे 

महÂ व देता ह।ै  

 यह कंपनी के दायरे म¤ िव°ीय एवं गैर-िवÂ तीय दोनŌ के उप ÿणाली एवं वािणº य सचूना के 
संकलन को अंितम łप ÿदान करता ह।ै  
 

   अतः यह कहा जा सकता है िक एमआईएस एक ÿणाली ह ै जो िक अपने ÿबंधन के 
ÿभावी संचालन के िलए मदद करता ह।ै यह ÿÂ यके ÿबंधक को उिचत िनणªय लेने एवं कायªवाही को उदीÈ त 
करने के िलए आवÔयक सामúी ÿदान करता है एवं उपयुªĉ åरपōट्स के łप म¤ ÿभावी ÿबंधन व सचंालन 
के िलए , आवÔ यक व उपयोगी सचूना ÿदान करने के िलए िसÖ टमेिटक एÿोच दतेा ह।ै  
 
1.2.1 MIS (ÿबधंन सूचना ÿणाली) का पåरचय :-  

गिणतीय मॉडल के Ĭारा MIS उपयोगकताª को ÿितवेदन के łप म¤ सचूना ÿदान करता ह ै एवं 
िसमलेुशन के Ĭारा आउटपटु िनगªत करता ह।ै ÿितवेदन एवं मॉडल, आउटपटु को सारणीयन एवं úािफ³ स 
के łप म¤ ÿदान करती ह।ै  
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एमआईएस मॉडल 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
उपरो³ त िचý से यह समझा जा सकता है –  

1. आवÔयक पåरवेश के Ĭारा डाटा एवं सचूना को ÿवेिशत िकया जाता ह।ै  
2. उपÿणाली के Ĭारा ÿाÈ त डाटा का संकलन डाटाबेस म¤ होता ह।ै  
3. गिणतीय मॉडल जो िक फमª संचालन के िविभÆ न प±Ō को िसमलेुट करता ह,ै ऐस ेमॉडलŌ के साथ-

साथ सामियक एवं िविशÕ ट ÿितवेदनŌ का िनमाªण करने वाले सॉÉटवेयरŌ के Ĭारा डाटाबेस 
सामिúयŌ का उपयोग िकया जाता ह।ै  

4. ऐस ेÓ यिĉ जो िक फमª कì समÖ याओ ंको हल करने हते ुिजÌ मदेार होते ह ैउनके Ĭारा सॉÉटवेयर से 
िनगªत आउटपटु का उपयोग िकया जाता ह।ै  

 
MIS के पåरचय के तौर पर यह भी देखा जा सकता है-  
ÿबंधकŌ के ŀिĶकोण से सगंठानाÂ मक ÿणािलयŌ एवं िविधयŌ (Procedures) का िøयाÆ वयन ही ÿबंधन 
सूचना ÿणाली ह।ै ÿोúामरŌ के ŀिĶकोण से केवल जिटलतापणूª फाइलŌ का Ö ů³ चर एवं फाइलŌ कì ÿिøया 
ही MIS ह।ै  
 
 

Information                Data 

 
संè थागत समè या एवं 

Ǔनदान 

 

ǐरपȾट लेखन 

सॉÝटवेयर  

गͨणतीय मॉडल 

डाटाबेस 
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MIS के तीन तÂ वŌ के Ĭारा MIS को अिधक ÿभावी ढंग से समझा जा सकता ह ै– 
इसके तीन तÂ व इस ÿकार ह ै–  

1. ÿबंधन 
2. सूचना  
3. ÿणाली 

इन तÂ वŌ म¤ ÿणाली कì भूिमका समú ŀिĶकोण एवं एकìकरण के िलए होती ह।ै सचूना कì भिूमका 
संसािधत डाटा के łप म¤ होती ह ैएवं ÿबंधन कì भिूमका अंितम िनणªयकताª के łप म¤ होती ह।ै  
अब हम MIS के तÂ वŌ का िवÔ लेषण इस ÿकार दखे सकते ह ै–  
 
ÿबंधन (Management)  
 ÿबंधन के अंतगªत संÖ था के संचालन के िलए योजना िनयंýण एवं ÿशासन संबंधी कायª आते ह§। 
इनम¤ शीषª ÿबंधन (Top Management) के अंतगªत योजना का ÿबंधन, मÅ य ÿबंधन (Middle 
Management) के अंतगªत िनयýंण का ÿबंधन एवं िनचले ÿबंधन (Lower Management) के अंतगªत 
वाÖ तिवक ÿशासन संबंधी कायŎ के ÿबंधन का समावेश होता ह।ै  
 
सचूना (Information)  
 सूचना के अतंगªत संसािधत डाटा आता ह§ जो िक ÿबंधन के योजना अनłुप उसके िनयंýण एवं 
संचालन म¤ सहायक होता है। संÖथा के संचालन के िलए उÂ पÆ न सभी तÃ यŌ को ही डाटा कहा जाता ह।ै 
ऐसा डाटा जो िक अिभिलिखत, सिं±È त łप म¤, तलुनाÂमक łप म¤  एवं अंतत: MIS ÿितवेदन के łप म¤ 
ÿबंधन के सÌमुख ÿÖ ततु हो वही संसािधत डाटा कहलाता ह।ै  
 ÿणाली के सहायता स े ही िकसी भी डाटा को सचूना के łप म¤ संसािधत िकया जाता ह।ै एक 
ÿणाली इनपटु, ÿोसिेसंग, आउटपुट एवं फìडबैक या िनयýंण से िमलकर बनती ह।ै  
 अत: MIS एक ÿणाली ह ैजो िक ÿबंधन को कायª करने के िलए øमबĦ łप म¤ सचूना दनेे हते ु
ÿिøया करती ह।ै  
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एमआईएस के तÂवŌ का Êलॉक िचý 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
1.2.2 सूचना ÿणाली  कì आवÔ यकता :-  

सूचना ÿणाली िकसी संÖ था के िलए िनतांत आवÔयक  होती ह,ै ³ यŌिक यह न केवल Ó यवसाय 
संचालन के डाटा िनमाªण के ÿिøया पर जोर नहé दतेी ह,ै बिÐक यह िनणªय लेने संबंधी ÿबंधन के महÂ व पर 
भी जोर दतेी ह।ै  

ऐसी ÿणाली Āेमवकª ,  जोिक सचूना ÿणाली अनÿुयोग को सचंािलन के िलए उपयोग कì जाती ह ै
एवं इÆहé ÿणािलयŌ को MIS के Ĭारा महÂ व िदया जाता ह।ै  
सूचना ÿणाली कì आवÔ यकता को िनÌ न िबंदओु ंके Ĭारा समझा जा सकता ह ै–  

1. सूचना ÿणाली के Ĭारा संÖ थागत िनणªय लेने के िलए सचूना ÿिøया के ÿभाव को बढ़ाया जाता ह।ै  
2. सूचना ÿणाली के Ĭारा सवेा ±ेý (जैसे :- बैिकंग, िवÂ तीय संÖ था, हÐे थ केयर, इटंरट¤नम¤ट, पयªटन 

और याýा, िश±ा ±ेý आिद) कì सचूना के आधार पर िनभªरता ÿाÈ त होती ह।ै  
3. सूचना ÿणाली के Ĭारा ही दिुनया भर म¤ रोजगार का बदलता łप (जैसे :- कृिýम łप से िकसी भी 

कायª को करना एवं अÆ य उīोग से संबंिधत नौकरी के िलए) देखा जा सकता ह ै।  
4. सूचना øांित और समú िवकास के पåरŀÔ य से ÿबंधन सचूना ÿणाली म¤ सचूना ÿणाली कì 

आवÔ यकता ह।ै  
5. सूचना ÿणाली स ेही द±ता को और अिधक बढ़ाया जा सकता ह ैजो िक उÂ पादन दर को विृĦ हतेु 

ऊजाª ÿदान करता ह।ै  
6. आईटी उīोग एवं इसके सामåरक महÂ व के िवकास के िलए सचूना ÿणाली कì आवÔ यकता होती 

ह।ै  

इनपटु 

Ó यविÖथत करने हतेु डाटा  

ÿोसेसर 

वगêकृत करना, शॉटª करना, 

सं±ेिपत करना, आंकÐ प 

करग  

आउटपटु 

Ó यिव Öथत डाटा (सचूना) 

सचूना जो िक ÿबंधन ÿणाली को 

पथृक हòई ह।ै 
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7. बढ़ती ÿितÖ पधाª के कारण उÂ प
उÂपादन दर कम है, के जीवन चø के मजबतू िवकास के िलए सचूना ÿणाली कì आवÔ य
होती है।  

8. सतत िवकास और जीवन कì गणुवÂ ता
ह।ै 

9. सूचना संसाधन के उपयोग से होने वाले संचार एवं पåरवहन के विृĦ के िलए सचूना ÿणाली कì 
आवÔ यकता होती ह।ै  

10. ऊजाª खपत के åरड³शन म¤ सचूना संसाधन का उपयोग
पाåरिÖथितकì संतलुन के िलए सूचना ÿणाली कì आवÔ य

11. भ-ूअिभलेख ÿबंधन म¤ सूचना संसाधन का उपयोग िभÆन
म¤, ÿाकृितक संसाधन योजना एवं úाहक संबंधी ÿबंधन आिद के िलए सूचना ÿणाली कì 
आवÔ यकता होती।  

 

1.2.3 सचूना ÿणाली के ąोत 

सूचना ÿणाली के ąोतŌ को िनÌ नािलिखत ÿकार से समझा जा सकता है 
 
I. जन संसाधन (People Resources) 
समÖ त सचूना ÿणािलयŌ का संचालन लोगŌ Ĭारा आवÔ य
यूजªस एवं आईएस Ö पेशेिलÕ ट होते है। 

Ó यवसाय

गांधी अंतरराÕ ůीय िहदंी िवÔ विवīालय                                                         

चना ÿणाली एवं संगणक के अनÿुयोग  

धाª के कारण उÂ पÆ न सचूना सेवाओ,ं कम हòए उÂ पाद अथाªत वह उÂपाद िजनका 
के जीवन चø के मजबूत िवकास के िलए सचूना ÿणाली कì आवÔ य

सतत िवकास और जीवन कì गणुवÂ ता के िलए सचूना ÿणाली कì महÂ वपूणª आवÔ य

सूचना संसाधन के उपयोग से होने वाले संचार एवं पåरवहन के विृĦ के िलए सचूना ÿणाली कì 

म¤ सचूना संसाधन का उपयोग, ÿदषूण के  åरड³शन  एवं भिवÕ य
संतलुन के िलए सचूना ÿणाली कì आवÔ यकता ह।ै 

अिभलेख ÿबंधन म¤ सचूना संसाधन का उपयोग िभÆन-िभÆन िवतरण ÿणाली
ÿाकृितक संसाधन योजना एवं úाहक संबंधी ÿबंधन आिद के िलए सूचना ÿणाली कì 

िलिखत ÿकार से समझा जा सकता ह ै–  

People Resources) :-  
 सचूना ÿणािलयŌ का संचालन लोगŌ Ĭारा आवÔ यक होता है। इस जन संसाधनŌ

 होते ह।ै  

ÿबंधन सचूना ÿणाली

कंÈ यटूर िव²ानÓ यवसाय

                                                       एम.बी.ए 
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द अथाªत वह उÂपाद िजनका 
के जीवन चø के मजबतू िवकास के िलए सचूना ÿणाली कì आवÔ यकता 

पणूª आवÔ यकता होती 

सूचना संसाधन के उपयोग से होने वाले संचार एवं पåरवहन के विृĦ के िलए सचूना ÿणाली कì 

एवं भिवÕ य  म¤ उÂ तम 

िभÆन िवतरण ÿणाली, शैि±क संÖथाओ ं
ÿाकृितक संसाधन योजना एवं úाहक संबंधी ÿबंधन आिद के िलए सचूना ÿणाली कì 

 

क होता है। इस जन संसाधनŌ के अंतगªत एडं 
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एडं यजूªस (यूजªस या ³ लाइटं) 
 वह लोग जो िक सचूना ÿणाली का उपयोग करते ह ैया वह सचूना जो लोगŌ के Ĭारा िनिमªत कì 
जाती ह ैउÆ ह¤ एडं यजूªस (यूजªस या ³ लाइटं) कहा जाता ह।ै  
 वह लोग जो सचूना ÿणाली का सचंालन एवं िवकास करते ह§, उÆ ह¤ सचूना ÿणाली िवशेष² कहा 
जाता ह।ै सभी सचूना ÿणाली िवशेष²Ō के अतंगªत िसÖ टम एनािलÖ ट, ÿोúामर, कंÈ यटूर ऑपरेटर एवं अÆ य 
तकनीकì ÿबंधक, एवं िलिपक, िनजी सिचव आते ह।ै िवÖ तार से समझ¤ तो हम यह कह सकते ह§ िक 
िसÖ टम एनािलÖ ट आवÔ यक एवं उपयोगी सचूनाओ ंके आधार पर पर सचूना ÿणाली का िनमाªण करता ह।ै 
ÿोúामर िसÖ टम एनािलÖ टŌ के िविशĶताओ ं पर आधाåरत संगणक ÿोúाम तैयार करता है। एवं कंÈ यटूर 
ऑपरेटर उ¸च िवÆयास वाले संगणक ÿणाली का सचंालन करता ह।ै 
  
II.  हाडªवेयर ससंाधन  

हाडªवेयर संसाधन के अंतगªत सचूना ÿिøया म¤ उपयोग िकए वाले भौितक उपकरण (Physical 
devices) एवं सामúी आते ह§। 

िवशेषत: इसके अंतगªत न केवल संगणक एवं अÆ य उपकरण आते है, बिÐक समÖ त डाटा मीिडया 
(जैसे :- डाटा एůंी सॉÉटवेयर म¤ टंिकत डाटा को मैµ नेिटक िडÖ क म¤ åरकॉडª करना, वह सभी ऑबजे³ ट 
िजसम¤ डाटा åरकॉडª होता हआैिद)  

 
कंÈ यटूर आधाåरत इनफॉम¥शन ÿणाली का उदा  इस ÿकार देखा जा सकता ह ै:-  
 

1. माइøोÿोसेसरसª एवं िविभÆ न इटंरकÆने³टेड पैरीफेरल उपकरणŌ से पåरपूणª स¤ůेल ÿोसेिसंग यूिनट से 
बना हòआ कंÈ यटूर िसÖ टम िजसके अतंगªत माइøो कंÈ यटूर िसÖ टम, मÅय र¤ज कंÈ यटूर िसÖ टम एवं 
लाजª मेनĀेम कंÈ यटूर िसÖ टम आता ह।ै  

2. कंÈ यटूर पेरीफेरÐस जो  िक िडवाइसेस होती ह ै(जैसे :- डाटा इनपटु एवं कमांड के िलए कìबोडª, या 
इले³ůॉिनक, सूचना के आउटपटु के िलए वीिडयो Ö øìन या िÿंटर एवं डाटा संसाधनŌ का संúह के 
िलए चुंबकìय या ऑिÈटकल िडÖ क)। 
  

III.  सॉÉटवेयर åरसōसेस ( सॉÉटवेयर ससंाधन)  
सॉÉटवेयर åरसōसेस कì अवधारणा के अंतगªत सचूना ÿिøया िनद¥श के सभी समहू आते ह।ै 

सॉÉटवेयर के इस जेनåरक अवधारणा म¤ न केवल ऑपरेिटंग िनद¥श अथाªत ् ÿोúामŌ का समहू जो िक 
कंÈ यटूर हाडªवेयर का िनद¥शन एवं िनयंýण करता ह,ै आता ह,ै बिÐक लोगŌ कì आवÔ यकतानसुार 
इनफॉम¥शन ÿोसिेसगं इÖं ů³ शन (िजÆ ह¤ ÿोसीजर कहा जाता ह)ै का समहू भी आता ह।ै  

अतः यह समझना एवं जानना आवÔ यक होगा िक ऐसी सूचना ÿणाली जो िक कंÈ यटूरŌ का उपयोग 
नहé करती वह भी सॉÉटवेयर ससंाधन तÂ वŌ स ेसमावेिशत होती ह।ै 
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यह भी सÂ य है िक आज कì दिुनया म¤ ÿाचीन काल कì सचूना ÿणाली या कृिýम एवं मशीन 
आधाåरत सचूना ÿणाली का उपयोग होता ह।ै ऐसे सभी आवÔ यक सॉÉटवेयर संसाधन जो िक सचूना 
ÿोसिेसंग इÖं ů³ शन एवं ÿोसीजर के łप म¤ होते ह ैवह सभी अपने-अपने यूजªस के सापे± अिधकृत करने, 
ÿिøया करने एवं ÿसाåरत करने के øम म¤ होते है।  

 
सॉÉटवेयर ससंाधनŌ का उदाहरण िनÌ न ह ै– 

1. िसÖ टम सॉÉटवेयर:-  इसके अतंगªत ऑपरेिटंग िसÖ टम ÿोúाम आते ह ैएवं यह िसÖ टम ÿोúाम 
कंÈ यटूर ÿणाली के िनयýंण एवं सपōट म¤ अपनी भिूमका का िनवªहन करते ह§।  

2. एिÈलकेशन सॉÉटवेयर:- इसके अंतगªत ऐसे ÿोúाम आते है जो एंड यजूसª के Ĭारा कंÈ यटूर के 
माÅ यम से सीधे ही ÿिøया करते ह§। उदा:- सेÐ स िवÔ लेषण ÿोúाम, पेरोल ÿोúाम एवं वकª  ÿोसिेसंग 
ÿोúाम। 

3. ऑपरेिटंग इÖं ů³ शन जो िकसी सचूना ÿणाली के माÅ यम से लोगŌ के िलए होती है। इन इÖं ů³ शन 
को ÿोसिजर कहते ह।ै उदा :- पेपर फॉमª को भरने के िलए इÖं ů³ शन या सॉÉटवेयर पॅकेज। 

4. डाटा ससंाधन:- सूचना ÿणाली के रॉ मटेåरयल के अितåर³ त संपािदत/आवÔ यक 
मटेåरयल/सामúी भी डाटा संसाधन कहलाती ह।ै डाटा संसाधनŌ कì अवधारणा के दायरे का 
िवकास ÿबंधकŌ एवं सचूना ÿणाली के ÿोफेसनलŌ के Ĭारा बढ़ा ह।ै उÆ हŌने यह अनभुिूत ÿाĮ िकया 
ह,ै िक डाटा से ही िकसी भी संÖ था का मÐू य बढ़ता ह।ै अत: यह कहा जा सकता है िक डाटा को 
डाटा संसाधन कì ŀिĶकोण से दखेा जा सकता ह ैएवं इनका ÿभावी łप से ÿबंधन िकसी संÖ था के 
सभी एडं यजूªस के िलए िकया जाता ह।ै  
 
डाटा कई łपŌ म¤ हो सकता ह,ै िजसम¤ पारंपåरक अÐफ़ाÆयमेुåरक डाटा, सं́  याओ/ंअ±रŌ एवं अÆ य 

कॅरे³ टसª से िनिमªत Ó यवसाियक लेने-दने एवं अÆ य इंव¤ट व एंटीटीस को िवÖ ततृ करने वाले टे³ सट डाटा 
िजनकì सहायता से िलिखत संचार म¤ उपयोग होन ेवाले वा³ यŌ एवं पेराúाफŌ का िनमाªण होता ह,ै इमेज 
डाटा (जैसे :- úािफ³ स एवं आकृित), ऑिडयो डाटा, मानवीय एवं अÆ य Å विन आिद भी डाटा के 
आवÔ यक łप होते ह।ै  
सूचना ÿणाली के डाटा संसाधनŌ को मु́  यत: इस ÿकार सÓु यविÖथत िकया जा सकता ह ै–  

1. डाटाबेस जो डाटा सÓु यविÖथत एवं ÿोससे करता ह।ै  
2. उÂ कृÕ ट Ó यवसाय सचंालन के िलए जानकाåरयŌ का आधार जो िक जानकारी को िविभÆ न łपŌ 

(जैसे :- तÃ य, िनयम एवं केस उदा. आिद) म¤ हो सकता ह।ै  
उदा :- िवøय Ó यवहार से संबंिधत डाटा का संचय एवं संúहण ÿबंधन के िवÔ लेषण åरपōट का 
ÿितिदन, साÈ तािहक, मािसक एवं वािषªक łप से सÐे स के डाटा बेस म¤ होता ह।ै  

जानकारी को साझा करने एवं िवशेष िवषय म¤ िवशेष² का परामशª दनेे हते ुमलूभतू जानकाåरयŌ का उपयोग 
ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं ए³ सपटª िसÖ टम के Ĭारा िकया जाता है।  
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1.2.4 डाटा एव ंसूचना का िवभेद 
 डाटा शÊ द डेटं का बहòवचन ह,ै सामाÆ यत: डाटा के जåरए एकवचन एवं बहòवचन łपŌ को  विणªत 
िकया जाता ह।ै  
 िवशेषत: Ó यवसाियक Ó यवहार के पåरÿेà य म¤ डाटा, रॉ तÃ यŌ या अवलोकनŌ का सúंह ह ैउदा. के 
िलए – यिद आपको Ö पसेकाÉट का ÿ±ेपण करना ह ैया िकसी ऑटोमोबाइल का िवøय संबंधी ÿिøया 
अथाªत आटोमोबाइल उÂपाद को िवøय करने के िलए संबंधी तÃयŌ को समझाने के िलए कायªवाही करना 
ह,ै तो इस ÿिøया को करने के िलए बहòत से डाटा का िनमाªण करना होगा। स±ेंप म¤ यिद कह¤ तो यह कहा 
जा सकता ह ैिक डाटा एंटीटी जन मानस, Ö थान, सामúी एवं इव¤ट्स के िवशेषताओ ंका वैकिÐपक मापदडं 
ह।ै  
 
सचूना (Information) :-  
िवशेष अथª म¤ संगिठत, संरिचत और ÿसÖं कृत łप स ेिनिमªत डाटा को समझाना ही सचूना कहलाती ह।ै  
 
डािवस एवं ऑÐ सन (Davis and Olson) के अनुसार-  
 सूचना एक डाटा ही होती ह ैजो िक ऐसे łप म¤ संसािधत कì गई होती ह,ै िक वतªमान म¤ वाÖ तिवक 
या किथत मÐू य या भावी कारªवाई या ÿाÈ तकताª के िनणªय म¤ साथªक हो।  
 
 
 
 
According to Davis and Olson :-  
 “ Information is a data that has been processed into a form that is meaningful 
to recipient and is of rural or perceived value in the current or the perspective action 
or decision of recipient”.  
 
तुलनाÂ मक मूÐ यांकन चाटª  

डाटा 
अथª – तÃ यŌ के अÓ यविÖथत łप म¤ रॉ सामúी 
िजसका संसािधत होना आवÔ यक होता ह,ै डाटा 
कहलाता ह।ै  
जब तक डाटा Ó यविÖथत नहé होगा तब तक डाटा 
साधारण łप म¤, ÿकट łप म¤ एवं अिनयिमत łप 

सचूना 
जब डाटा संसािधत, एवं सरंचनाÂ मक łप से 
Ó यविÖथत हो नहé हो जाती ह ैअथाªत ्आवÔ यकता 
के अनłुप म¤ जब तक ÿÖ ततु नहé हो जाता ह ैतब 
तक यह उपयोगी होगा और इसे सचूना ही कहा 
जाएगा।  

डाटा ÿोसेिसंग सचूग। 
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म¤ एवं अनपयोगी ही होगा ।  
 
उदा:- ÿÂ यके िवīाथê का परी±ा अकं डाटा का 
एक भाग होता ह।ै  

िकसी क±ा का औसत अकं या संपणूª Ö कूल का 
औसत अंक जो िक उपलÊ ध डाटा से Ó यÂु पÆ न 
होता ह ैवह सचूना कहलाता ह।ै  

Ó यिुÂपि° के आधार पर डाटा शÊ द कì ÓयÂुपि° 
डेटम िसंगलुर लेिटन शÊ द से हòई ह।ै िजसका 
वाÖ तिवक अथª ह ैइनपटु के łप िकसी को कुछ 
दनेा होता ह।ै 1600 शताÊ दी के पवूª ÿारंिभक Ö तर 
पर इसका उपयोग होता था तÂपĲात “डाटा’’ डेटम 
का बहòवजन (Plural) हो गया है।  

सूचना शÊ द 13 वé शताÊ दी से पूवª का ह ैएवं 
इसका ÿादभुाªव ÿाचीन Ā¤ च एवं मÅ य अंúेजी 
शÊ दŌ से हòआ ह।ै ÿाय: िश±ा, इÖं ů³ शन या संचार 
के अÆ य ²ान म¤ यह सचूना के िनयम पर आधाåरत 
होता ह।ै  

 
उदाहरण :-  
1. सौ वषŎ स ेपवूª परेू िवÔ व के ताप अÅ ययनŌ का इितहास डाटा कहलाएगा। यिद यही डाटा, वैिĵक ताप 

के बढ़न े के उĥÔे य से ²ात करने के िलए िवÔ लिेषत एवं Ó यविÖथत िकया गया हो, तो यह सचूना 
कहलाएगा। 

2. काउंůी के जåरए वेबसाइट को िविजट करने वाले िविजटरŌ कì सं´ या डाटा का उदाहरण ह।ै यिद यह 
²ात िकया जाए िक यनूाइटेड Ö टेट कì ůैिफक िकतनी बढ़ी ह ैएवं आिÖůया को िविजट करने वाले लोग 
(ůैिफ क) कì सं´ या िकतनी घटी ह ैतो यह अथªपणूª सूचग कहलाएगी। 

3. अनके बार डाटा कì आवÔ यकता ²ान तÃ यŌ के आधार पर िनÕ कषª łप म¤ Ó यÂु पÂ त होती ह।ै उदा. के 
िलए एफडीए से अनमुोिदत űग से पहले उÂ पाद को िनमाªता के Ĭारा इसकì िचकÂसीय जांच करनी 
होगी एवं यह भी िसĦ करना होगा िक वतªमान म¤ यह űग सरुि±त एवं हािनरिहत है अथाªत् इसे उपयुª³ त 
डाटा के माÅ यम से समझाना होगा।  

 
 

 
ÿबंधन सचूना ÿणाली के िविभÆ न ÿकार :-  

 ůांसे³ शन ÿोसेिसंग िसÖ टम :- इस ÿणाली के अतंगªत संरिचत एवं अधª सरंिचत िनणªय संबंधी 
समÖ याओ ंको पहचानने एवं इससे संबंिधत सचूना िमिडल एवं ऑपरेशनल लेवल ÿबंधकŌ को दनेे के 
िलए िकसी फमª के आधारभतू लेने-दने ÿोसेिसंग ÿणाली के ÿाÈ त जानकाåरयŌ को डाटा िनकाले एवं 
डाटा को सं±ेप करने के आधार पर बनी हòई िÿ तिदन åरपōट कì दखेते हòए उÂ पादन कì सिुनिĲितता 
होती ह।ै  
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 िडिसजन सपōट िसÖ टम (DSS) :- यह एक कंÈ यटूर ÿोúाम अनÿुयोग ह ैजो िक संसाधनŌ के Ó यापक 
र¤ज से ÿाÈ त सचूना को कंपाइल करके समÖ या के िनधाªरण एवं िनणªय लेने से संबंधी सहायता के िलए 
िमिडल मैनेजम¤ट Ĭारा उपयोग िकया जाता ह।ै  

 ए³ जकेूिटव इनफॉम¥शन िसÖ टम (EIS) :- यह एक åरपōिटंग टूल ह ैजो िक सभी संÖ थाओ ंएवं िवभागŌ 
से ÿाÈ त स±ेंप åरपōट (जैसे – अकाउंिटंग, मानवीय संसाधन एवं संचालन आिद) को शीŅता से ÿाÈ त 
करने के िलए åरपōिटंग टूल कì तरह कायª करता ह।ै  

 माक¥ िटंग इनफॉम¥शन िसÖ टम :- इस ÿणाली के अंतगªत Ó यवसाय के ÿबंधकìय एवं माक¥ िटंग प±Ō से 
संबंधी कायª िकया जाता ह।ै  

 ऑिफस ऑटोमेशन िसÖ टम :- इस ÿणाली के अंतगªत Ö वत: कायªÿवाह एवं बाधाओ ंको Ö वत: ही 
हटाने से संबंधी ÿिøया के Ĭारा संÖ था म¤ संचार एवं उÂ पादकता विृĦ के िलए सहायक टूल का िनमाªण 
िकया जाता ह।ै यह ÿणाली ÿबंधन के सभी Ö तर पर लागू िकया जा सकता ह।ै  

 Ö कूल मैनेटम¤ट इनफॉम¥शल िसÖ टम :- इसके अंतगªत Ö कूल के समÖ त ÿशासकìय कायª एवं अकादिमक 
कायŎ का िनÕपादन संबंधी कायª आते ह।ै  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

संÖ थाए ं  ÿौīोिगकì

   

   

   

   
  

ÿबंधक 

सचूना  
ÿणाली 
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सचूना एवं ÿबंधन  

 

 

 

 

 

 

 

 

इनफॉम¥शन का मूÐ य  

वÐै य ूऑफ इनफॉम¥शन (VOI) कì अवधारणा िनणªय िवÔ लषेण से समझा जा सकता ह।ै VOI िनणªयकताª 

कì सं´ या पर िनभªर करती ह।ै िनणªयकताª ÿाथिमकता के आधार पर अÂ यंत आवÔ यक सचूनाओ ंका िनणªय 

लेता ह।ै  

1. मनÕु य को अपना तथा अपने समाज का िनरंतर िवकास करने के िलए िकसी कì सहायता कì जłरत 

होती। िबना िकसी सहायता से एवं भागीदारी से िकसी समाज या संÖ था का िवकास नहé िकया जा 

सकता ह।ै वÐै य ूऑफ इनफॉम¥शन इसी स ेसंबंिधत ह।ै  

यह मÐूय केवल उन Ó यिĉयŌ से संबंिधत होती ह ैजो िक इसका उपयोग करते ह§ अथाªत ्वह कब 

उपयोग करते ह§ और वह िकसके िलए उपयोग करते ह§। इसीिलए वैÐ य ू ऑफ इनफॉम¥शन का कोई भी 

िनधाªरण उपरो³ त सचूनाओ ंके Ĭारा सहयोग, िनणªयकताª के मÐू य से संबंिधत होता ह।ै 

उदा. के िलए – िकसी िनजªन Ö थान म¤ दो Ó यिĉ गुम जाते ह§। इनम¤ स ेएक Ó यिĉ को पीने के िलए पयाªÈ त 

जल िमलता ह ैअथाªत ्उसे आवÔ यकता से अिधक पीने के िलए पयाªÈ त जल िमलता ह।ै एवं दसूरा Ó यिĉ 

को पीने के िलए पानी ही नहé ह।ै अगर अब अÆ य Ó यिĉ इन दोनŌ Ó यिĉयŌ के पास यह सचूना ÿाÈ त 

करवाना चाहता ह ैिक िकसके पास पीने का पानी कì सÈ लाई अ¸ छी ह,ै तो ऐसी िÖथित म¤ सचूना का मÐू य 

उसके िलए िनिĲत ही अिधक होगा िजसके पास पीने के पानी कì सÈ लाई ही नहé ह।ै जो È यासा ह ैउसके 

कापōरेट मेमोरी एåरया 

 

टीम विक« ग ±ेý 

 

सावªजिनक 
सचूना ±ेý 

पसªनल विक« ग एåरया 

 कंटेट का 
ÿचार-ÿसार 

 ÿबंिधत कंटेट 

 अÿबंिधत 

 दÖ तावेज एवं åरकॉडª 

ÿबंधन का ŀढ़ता के 

साथ बढ़ना।  
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िलए यह इनफॉम¥शन बहòत ही वैÐ यएूबल होगी। अथाªत ्उस Ó यिĉ के िलए वह समय मÐूयवान होगा, जब 

वह यह जान ले िक वह È यासा होन ेके बावजूद इन पåरिÖथितयŌ म¤ सवाªइव कर सकता ह।ै 

दभुाªµ य वश अगर यह सचूना उस È यासे Ó यिĉ एक पहòचंने म¤ देरी हो जाती ह ैएवं अिधक È यास के कारण 

उस Ó यिĉ कì मÂृय ुहो जाती ह ैतब इस सचूना का मÐू य शूÆ य हो जाता ह।ै  

तो हम दखे सकते ह ैिक अलग-अलग समय पर एक ही सचूना अलग-अलग लोगŌ के िलए अलग-अलग 

मÐूय कì होगी।  

     अत: यह कहा जा सकता है िक सचूना का मÐूय उसके संबंिधत टाÖ क पर िनभªर करता ह ैएवं सचूना 

कì कोई पूणª मÐू य नहé होती ह।ै जबिक सूचना के मÐू य के सामाÆ य गिणतीय एवं आिथªक Ö पÕ टीकरण से 

पता चलता ह ैिक अगर कोई घटना घिटत होने कì अप±ेा से अगर कम होती और उस घटना के होन ेकì 

सूचना पता होती ह ैतो ऐसी सूचना मÐू यवान ह।ै 

उदा. – अगर िकसी को कोई यह जानकारी िमल जाए िक वह जहाँ रहता ह ैवहाँ पर 10.5 पåरमाण का 

भकंूप का झटका लगने वाला है तो यह सचूना उसके िलए अÂ यतं महÂ वपूणª ह।ैअथाªत उस जानकारी स े

महÂ तवपूणª ह ै िक उसे MCA कì परी±ा पास करने के िलए BCA कì परी±ा उÂ तीणª करनी ह।ै पहली 

वाली घटना इसिलए मÐू यवान है ³ यŌिक वह घटना अपेि±त नहé थी िकंत ुदसूरी घटना कì जानकारी उस े

पहले स ेही ²ात थी इसिलए यहाँ सचूना का मÐू य कम ह।ै अत: संपूणª बाजार कì ÿणाली इसी सचूना के 

मॉडल पर काम करता ह।ै अिनधाªåरत सचूना का मÐूय जिटल होता। (उदा. – यिद घोड़े कì रेस म¤ िजतनी 

भी रेस हòई उसम¤ वही घोड़े जीतने ह ै िजनम¤ पैसे कì बोली नहé लगाई ह ैतो ऐसी अनअपेि±त िÖथित म¤ 

सूचना का मÐूय जिटल होगा)।  

उदा. – यिद सा±ाÂ कार म¤ उपिÖथत होने के िलए िकसी िवīाथê ने अपन ेअपेि±त िवषय कì तैयारी करके 

जाता है िकंत ुसा±ाÂ कार के दौरान उससे उसकì अपे±ा अनसुार कोई भी सवाल नहé िकया जाता ह ैतो 

ऐसी िÖथित म¤ सचूना का मÐू य िनकालना जटील ह।ै  

नाम¥िटव वैÐय ूऑफ इÆफॉम¥शन 

िनणªय लेने म¤ िकसी घटना के घटने का पवूाªनभुाष होता ह ैइसीिलए हम¤ िनणªय लेने म¤ सहायता होती और 

यदी पवूाªभाषा म¤ ÿाÈ त जानकारी से भी अिधक अितåर³ त जानकारी िमल जाए तो हमारा िनणªय बदल 

सकता ह।ै यह एÈÿोच सैĦांितक तो होता ह ैिकंत ुÓयावहाåरक कम ही होता ह ै। ÿबंधन कायª म¤ इस ÿकार 

कì घटना कम ही होती ह।ै यह  ÿाियकता पर आधाåरत ह।ै  
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सÊजे³ट वैÐय ूऑफ इÆफॉम¥शन 

 ÿाियकता कì गणना नहé होती ह,ै  यह सÊजेि³टव वÐैय ूऑफ इÆफॉम¥शन अलग-अलग लोगŌ के 

िलए अलग-अलग होती ह।ै इस सचूना से ³ या िनणªय िलया गया, यह Ó यिĉ पर िनभªर करता ह।ै यह सचूना 

इÌÿैशन आधाåरत होती ह।ै अथाªत ्  यिद िकसी Ó यिĉ को ÿाÈ त सचूना का ÿभाव अिधक हो और दसूरे 

Ó यिĉ को इससे कोई लेना देना ही नहé ह ैतो यह सÊजेि³टव वैÐय ूऑफ इÆफॉम¥शन होगा।  

िसÖ टम एÿोच  

ÿबंधन के ±ेý म¤ अपन-ेअपने Å येय (Goal) को ÿाÈ त करने हते ुिवचारŌ का समÆ वयन जो िक इनटेरेि³टव 

ÿकृित एवं संÖ था के बाĻ एवं आंतåरक कै³ टसª पर क¤ िþत होता है वह िसÖ टम एÿोच कहलाता ह।ै इसकì 

शłुआत सन ् 1960 म¤ हòई थी। एÿोच म¤ कायªरत संÖ था के Å येय (Goal) को ÿाÈ त करने हते ु सÖं था म¤ 

कायªरत सभी लोगŌ के अलग-अलग िवचारŌ को कुशल ÿबंधन ŀिĶकोण स े एकजटु करने कì कोिशश 

िकया जाता ह।ै समाÆ यत: इस िसÖ टम एÿोच का उपयोग Ó यवसाय को लाभ पहòचंाने वाले कारकŌ को 

ÿभािवत करने वाले तÂ वŌ (Elements) का िवÔ लेषण के िलए िकया जाता है। िसÖ टम एÿोच के ±ेý म¤ 

कायª करने वाले िवĬान लुडिवंग वॉन बेटालानिÉट (Ludwing von Bertalanfty) लॉर¤ब जे. ह§डरसन 

(Lawrence J. Henderson), डÊ Ð य.ूजी.Ö कॉट (W.G. Scott), डेिनयल कॉůज (Denial Katz), 

रॉबªट एल.काĹ (Robert L. Kahn), डÊ Ð य.ू बॉकली (W. Buckley) एवं जे.डी. थॉÌ पसन (J.D. 

Thompson) ह§।   

 उ³ त िवīानŌ ने यह दखेा िक कोई भी संÖ था एक संघटनाÂ मक (ऑग¥िनक) एवं ओपन िसÖ टम ह§ 

जो िक आंतåरक एवं पारÖ पåरक भागŌ अथाªत उसके सब िसÖ टमŌ स ेिमलकर बनी होती ह।ै िसÖ टम एÿोच 

म¤ सभी सब  िसÖ टमŌ का संकलन एक øम बĦ łप म¤ होता ह।ै अत: यह कहा जा सकता ह ैिक िकसी भी 

संÖ था के िलए िसÖ टम एÿोच अÂ यांतावÔ यक ह।ै िसÖ टम एÿोच उपलÊ ध सब िसÖ टम यानी िकसी बड़े 

िसÖ टम के छोटे-2 भागŌ के पदøमानसुार से िमलकर बनी होती ह।ै  

उदा. के िलए – िवÔ व को  एक िसÖ टम माना जा सकता है िजसम¤ शािमल िविभÆ न राÕ ůीय अथªÓ यवÖ थाएं 

सब िसÖ टम कही जा सकती ह।ै यह ÿÂ येक अथªÓ यवÖ थाए ं अपन-े2 िविभÆ न इडंÖůीयŌ से िमलकर बनी 

होती ह ैएवं ÿÂ येक इűंÖ टी अपने-2 फमŎ से िमलकर बनी होती ह ैएवं ÿÂ यके फमª ÿोड³ शन, माक¥ िटंग, 

फाइन¤स,अकाउिटंग आिद िवभागŌ से िमलकर बनी होती ह।ै  
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िसÖ टम एÿोच के ल±ण  

1. िसÖ टम अपने पारÖ पाåरक तÂ वŌ से िमलकर बना होता ह।ै यह अपने-2 आंतåरक िनभªर एवं संबंधी 

भागŌ को एक ही øम म¤ िमलाकर िनिमªत होता ह,ै िजसका लà य ही सÖं था का लà य होता है।  

2. उपलÊ ध िविभÆ न सब  िसÖ टमŌ का अÅ ययन उनके आंतåरक संबंधŌ के आधार पर होता ह ैन िक 

ÿÂ येक सब िसÖ टमŌ के पथृकìकरण पर।  

3. एक संगठानाÂ मक िसÖ टम (ऑग¥नाइजशेनल िसÖ टम) कì अपनी-2 सीमाएं होती ह ै जो िक यह 

िनणªय लेती ह ैिक कौन सा भाग आतंåरक ह ैएवं कौन सा भाग बाĻ ह।ै  

4. िसÖ टम हमशेा ही िनभªर होता ह ै। यह सूचना, सामúी एवं ऊजाª łप इनपटु हमेशा अÆ य िसÖ टम से 

लेता ह।ै िसÖ टम के दायरे म¤ यह इनपटु ůांसफॉम¥शन ÿोसेस (पåरवतªन कì ÿिøया) के अतंगªत होता 

ह ैएवं इस िसÖ टम का आउटपटु अÆ य दसूरे िसÖ टम के िलए इनपटु कì तरह होता ह।ै  

5. कोई भी एक संÖ था अपने वातावरण (Environment) के िलए Ö वत: ही िजÌ मेदार होती ह ैअथाªत ्

कोई भी सÖं था डायनेिमक िसÖ टम होती ह।ै यह अपने वातावरण को पåरवतªन म¤ आलोचनीय भी हो 

सकती ह।ै  
िचý 1(A) 

 

  

  

 

 

 

 

 

          िसÖ टम कì सीमा  

ऑग¥नाइजेशन भी एक िसÖ टम है जो िक इनपटु को लेता है एवं ÿोसेस करके अथाªत ्एव ं इस 
इनपुट को पåरवितªत करके आउटपटु देता है। यह सभी कायª उपयुª³ त वातावरण (जैसे- इनोिमक, 
Regulatory and other forces) म¤ सचंािलत होता है।  

                          वातावरण (Environment)  

 

इनपटु पåरवतªन कì ÿिøया आउटपटु 
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फìडब§क 

 

 

िसÖ टम एÿोच के तÂव 
 
1. रणनीित (Strategy)  

िकसी कंपनी Ĭारा अ¸ छे पåरणाम के िलए कारªवाई िकया जाता है अथाªत ् अ¸ छे पåरणाम के 
ÿÂ याशा म¤ इसके बाĻ वातावरण म¤ पåरवतªन िकया जाता ह।ै  

या यह कहा जा सकता है िक रणनीित के अतंगªत कंपनी के लà य पूतê के िलए संसाधनŌ को 
आवंटनŌ कì योजना बनाई जाती ह।ै  

 
2. सरंचना (Structure)  

संÖ था कì रणनीित (Structure), संÖ था के आकार एवं िविवधताओ ंके समनÓ यन एवं िविशÕ टता 
पर संÖ था कì संरचना आधाåरत होती है इसके अंतगªत फमªली िविभÆ न ईकाइयां एक दसूरे स ेसंबंिधत होती 
ह।ै  
िसÖ टम:- इसके अंतगªत फॉमªल एवं इनफॉमªल ÿोसीजर आते ह ैजो िक रणनीित एवं संरचना सहायक होते 
ह।ै आंतåरक िसÖ टम म¤ ÿोसीजर एवं ÿोससे आते है जो िक यह िनद¥श देते ह ै िक कायª कैसे होगा एवं 
आंतåरक िसÖ टम आवÔ यक ÿदªशन (Performance) को परूा करने के िलए महÂ वपणूª होते ह।ै  
 
 
 

इनपटु 

रॉ मटेåरयल मानवीय ससंाधनŌ पर 

आधाåरत ÿौīािगकì सूचना से 

संबंिधत 

ůांसफॉम¥शन ÿोसेस 

कमªचारी के कायŎ कì गितिविधयाँ ÿबंधन 

संबंधी गितिविध ÿौīािगकì एवं संचालन 

िविधयां 

आउटपटु 

ÿोड³ ट एवं सिवस¥स िवÂ तीय 

िनणªय सचूना एवं  मानवीय 

िनणªय 
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Ö टाइल (Style)  
संÖ था कì संÖ कृित जो िक दो तÂवŌ से िमलकर बनी होती ह ैिजनम¤ से एक तÂव मैनेजम¤ट Ö टाइल होता ह ै
िजसम¤ िक मूÐ य ÿबंधक का Ó यवहार कैसा ह ैएवं वह बोलने कì तलुना म¤ िकतना करता ह,ै अपने कंिमů¤ड 
दाियÂ वŌ के ÿित िकतना Ó यवहाåरक ह ैआिद शलैी आती ह।ै  
 
Ö टाफ (Staff)  
इसके अंतगªत मानवीय ससंाधनŌ का ÿबंधन, ÿोससे एवं यÂ न आते ह ैजो िक ÿबंधकŌ के समािजकता गणु 
एवं आधारभतू ÿबंधकìय मÐू यŌ के दायरे से संबंिधत िवकास करते ह§ इसम¤ नौजवान कमªचाåरयŌ के भितªयŌ 
से होने वाले संÖ था के लाभ के बारे म¤ भी िवचार िकया जाता ह ैएवं कमªचाåरयŌ के कåरयर के सपōट का भी 
Å यान रखा जा सकता ह।ै  
 
िÖकल (कौशल)  
इसम¤ कंपनी/संÖ थाओ ंके िवशेष द±ताओ ंसे संबंिधत चीजे होती है। िजनम¤ संÖ था के द±ता को बढ़ाने एवं 
िशÉट करने से संबंिधत गणु होता ह।ै िकसी भी संÖ था म¤ यह भी िवचार िकया जाता ह ै िक िकस ÿकार 
उपलÊ ध कौशल का और अिधक िवकास करके संÖ था का िवकास िकया जा सकता ह।ै 
 
Stared value  
इसे सपुर ऑिडªनटे गोल भी कहते ह ैिजनम¤ स¤ůल िबलीव एवं एटीट्यड्ूस अवधारणा को गाइड करने वाला 
एवं िनिमªत Ó यवसाय आस-पास उपलÊ ध सभी आधारभतू आयिडया शािमल होता ह।ै इसम¤ संÖ था के 
एÊÖůा³ट Ö तर पर संÖ था के उÂ पादकता का मÐू य िनिहत होता ह ैजो िक बाहरी लोगŌ के Ĭारा समझा नहé 
जा सकता। ये सभी कंपनी के Extent एवं Believes के आधार पर िनÕ कª िषत िकया जा सकता ह।ै  
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तÂ वŌ पर आधाåरत मॉडल। 
 

लाभ –  
1. इस एÿोच से िकसी भी संÖ था एवं उसके ÿबंधन का ÿभावी िवÔ लेषण िकया जा सकता ह।ै  
2. इस एÿोच से संÖ था एवं संÖ था के वातावरण म¤ आंतåरक परÖ पर संबंध को समझा जा सकता ह।ै 
3. इस एÿोच से आइसोलेशन म¤ उÂ पÆ न िवÔ लेषण संबंधी समÖ याओ ंके िनदान म¤ ÿबंधकŌ उिचत िदशा-

िनद¥श ÿाÈ त िदया जा सकता ह।ै उÆ ह¤ इटंीúेटेड एÿोस के िवकास के िलए ÿेåरत िकया जा सकता ह।ै  
 

हानी –  
1. संकÐपनाÂमक से अिधक (Over Conceptual) 
2. यह एÿोच ÿणाली के िभÆ नताओ ंको Recognized नहé करती ह।ै  
3. िसÖ टम कì िफलोÖ कì पारÖ पाåरकता (Interaction) एवं आंतåरक िनभªरता कì ÿविृत को िवÖ ततृ 

नहé करती।  
4. यह एÿोच Ó यवहाåरक समÖ याओ ंपर आसानी से एवं सीधे ही लाग ूनहé कì जा सकती ह।ै   

 

 

 

सरंचना 

ÿणाली रणनीित 

साइना मूÐ य 

Ö टाफ 

Ö टाइल 
कौशल 
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1.3 सारांश  

1. ÿबÆधन सचूना ÿणाली (MIS) एक Óयवसाय ह ै िजसम¤ लोगŌ, दÖतावेज़Ō और ÿौīोिगकì के 
ÿøम के अनÿुयोग शािमल ह§, के समú आंतåरक िनयýंण का एक सबसेट ह ै जो ÿबÆधन 
लेखाकारŌ Ĭारा उÂपाद या सेवा कì लागत तय करने या Óयापार कì Óयापक रणनीित बनाने जैसी 
Óयापार समÖयाए ँसलुझाने के िलए ÿयोग िकया जाता ह।ै  

2. ÿबÆधन सचूना ÿणाली आम सूचना ÿणाली से अलग ह ै³यŌिक इसका ÿयोग संगठन म¤ होने वाली 
पåरचालन गितिविधयŌ पर लाग ू होने वाली अÆय सचूना ÿणािलयŌ का िवĴेषण करने के िलए 
िकया जाता ह।ै 

3.  शैि±क तौर पर, सामाÆयतः मनÕुय Ĭारा िनणªय लेने कì ÿिøया कì मदद या Öवचालन से जड़ुी 
सूचना ÿबÆधन िविधयŌ के समहू के िलए ये शÊद ÿयोग िकया जाता ह ै जैसेिक िनणªय समथªन 
ÿणाली,िवशेष² ÿणाली और कायªकारी सचूना ÿणाली। 

4. यह माना जाता ह ैिक "MIS ÿौīोिगकì और Óयापार को िमलाने वाले Öथान पर रहता ह।ै लोगŌ 
को अपने काम को बेहतर ढंग से/ºयादा तेज़ी स/े और ºयादा चालाकì से करने के िलए तकनीकì 
और Óयापार के िजस मेल कì ज़Łरत होती ह ैवो MIS देता ह।ै  

5. जानकारी सभी संगठनŌ को िजंदा रखने के िलए ज़łरी रĉ कì तरह ह ै - और यह बात वतªमान 
समय म¤ पहले से भी ºयादा सÂय  ह।ै MIS Óयवसायी ÿणाली िवĴेषक, पåरयोजना 
ÿबÆधक,ÿणाली ÿशासक आिद łपŌ म¤ कायª करते ह§, इन łपŌ म¤ वो परेू सगंठन के कमªचाåरयŌ 
और ÿबÆधन से सीधे बात करते ह§। " 
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बोध ÿĳ  
1. ÿबंधन सचूना ÿणाली एवं डाटा काल चø ³या ह,ै समझाए ं? 
2. कंÈयटूर आधाåरत ÿबंधन सचूना ÿणाली के तßवŌ का िवÖततृ िववेचन कर¤। 
3. डाटा काल चø एवं सचूना ÿबंधन के Êलाक डायúाम बनाय¤। 
4. सूचना ÿबंधन ÿणाली के ÿकार को समझाते हòए , पदानøुम का सिचý Óया´या कर¤। 
5. सूचना एवं डाटा के िवभेद को सोदाहरण समझाएं। 
6. िकसी भी सÖंथान म¤ ÿबंधन सचूना ÿणाली कì आवÔयकता एवं डाटा काल चø के महÂव को 

सोदाहरण समझाइये। 
7. िसÖटम एÿोच ³या ह ै? समझाए।ं 

 
  
 


