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1. फण्डामेंटल्स ऑफ कम्प्यूटर :  

○ कम्प्यूटर सिस्टम का Overview   

○ इनपुट-आउटपुट डिवाइिेज, पॉइन्टिंग डिवाइिेज एण्ड सै्कनर 

○ Introduction to िाटा प्रोिसेि िंग 

○ कंिेप्ट ऑफ फाइल्स और इिके प्रकार  

 

2. ऑपरेटटिंग सिस्टम 

3. ररप्रजेंटेशन (Representation ) ऑफ िाटा 

○ डिसजटल और  एनालॉग 

4. नम्बर सिस्टम-िेसिमल, बाइनरी एण्ड हेक्सािेसिमल 

5.  िाटा प्रोिेसि िंगः विड प्रोिेसि िंग  

○  MS Word (एमएि-विड)  

○ स्प्रेिशीट  िॉफ्टवयेर (MS Excel) 

○ प्रजेंटेशन िॉफ्टवयेर (MS Powerpoint) 

○ िीबीएमएि िॉफ्टवेयर (MS - Access) 

6. कम्प्यूटर ऑरगनाईजेशन (Computer Organisation)- 

○ कम्प्यूटर का बेसिक स्ट्रक् चर 
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○ कम्प्यूटर अर्डमेटटक ऑपरेशन 

○  िेन्ट्रल प्रोिेसि िंग यूननट (CPU) एण्ड इन्सरक्शन 

○  मैमोरी ऑरगनाईजेशन 

○  I/O ऑरगनाईजशेन, प्रोिेि मैनजेमेंट, फाइंडिग एण्ड प्रोिेसि िंग 

फाइल् ि 

7. िाटा स्ट्रक्चिड (Data Structure) और एलगोररर्मः (DSA) 

○ Algorithms फॉर प्रोब्लम िोल्विंग 

○  Abstract िाटा टाईप्स 

○  Arrays as िाटा स्ट्रक्चिड 

○  सल िंक्ि सलस्ट  v/s Arrays for स्टोरेज 

○  सै्टक (Stack) और सै्टक ऑपरेशन  ि 

○ क् यूज, बाइनरी रीज बाइनरी िचड रीज, ग्राफ्ि और उनका  

ररप्रजेंटेशन 

○ िॉटटिंग एण्ड िर्चिग (Sorting and Searching), सिम्बल टेबल 

िाटा स्ट्रक् चर यूसजिंग िी एण्ड िी++ 
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नोट - प्रप्रय छात्रों, Infusion Notes के राजस्थान कंयूटर अनुदेशक के sample 
notes आपको पीिीऍफ़ format में  “फ़्री”  में डदए जा रहे हैं और complete 
Notes आपको Infusion Notes की website या (Amazon/Flipkart) िे खरीदन े
होंगे जो डक आपको hardcopy यानन बुक फॉमेट में ही नमलेंगें, या नोट्ि खरीदन े
के सलए हमारे नंबरों पर िीधे कॉल करें (8233195718, 9694804063)  | डकिी 
भी व्यर्ि को sample पीिीऍफ़ या complete Course की पीिीऍफ़ के सलए 
भुगतान नहीं करना है | अगर कोई ऐिा कर रहा है तो उिकी सशकायत हमारे 
Phone नंबर 8233195718, 0141-4045784 पर करें,  उिके खखलाफ क़ानूनी 
कायडवाई की जाएगी | 
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अध्याय -1 

फण्डामेंटल्स ऑफ कम्प्यूटर 

 

Computer  (कंयूटर का पररचय) : -  

कंप्यूटर एक Electronic device है, यह एक ऐसा आधुनिक यंत्र है जो हमारे अिेक कायों  
को बहुत तेजी से और सरलता से पूर्ण करता है। अनधकांश लोग अपि ेदैनिक जीवि में 
कंप्यूटर का उपयोग कर रहे है। 

Computer शब्द लैटटि भाषा शब्द “Compute” से ललया गया है लजसका अर्ण है, गर्िा 
करिे योग्य मशीि या Program करि ेयोग्य मशीि, बबिा program के Computer कुछ 
भी िहीं कर सकता है। 

यह Data को input के रूप में स्वीकार कर संगृहीत करता है, Input data को process 
करता है 

और Output को एक आवश्यक प्रारूप में उत्पन्न करता है। 

● यह केवल उि Commands को follow करता है जो पहले से उसके अंदर डाल ेजात ेहै, 
क्योंटक उसमे सोचिे और समझिे की क्षमता िहीं होती। 

● जो व्यनि Computer के ललए Program बिाता है उसे “Programmer” बोला जाता है 
और जो व्यनि Computer चलता है उसे “User” बोला जाता है। 

 

Computer को दो भागो में बाटा गया है – 

● Hardware 

● Software 
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हािडवेयर   

कंप्यूटर के ऐसे parts लजन्हें हम छू सकते है, उन्हें physical components कहा जाता है। 
जैस ेकी कीबोडण, माउस, रेम आदद को हाडणवेयर कहा जाता है। 

यह दो प्रकार के होते है Internal और External हाडणवेयर। 

 

िॉफ्टवेयर 

कंप्यूटर सॉफ्टवेयर को हम छू िहीं सकत ेहै। केवल GUI के माध्यम से उन्हें देख सकते है 
और कंप्यूटर हाडणवेयर की सहायता से उसे चला सकते है। 

इसकी मदद से हम अपिे कायण को आसािी से पूरा कर सकते है। 

 

कंयूटर कैिे काम करता है?  – How does the computer work? 

Computer इि चार functions के माध्यम से कायण करते हैं। 

● Input Mouse या Keyboard (Input device) द्वारा ददए गए  Instruction को 
Input कहा जाता है। 

 

● Process CPU या Processor द्वारा की जाि ेवाली Processing प्रटिया को Process 
कहा जाता है, यह पूरी तरह internal process है। 

 

● Output Monitor या Printer (Output Device) द्वारा ददए गए result को Output 
कहा जाता है। 
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● Storage Result को Hard Disk या अन्य मीदडया दडवाइस में स्टोर करता है। 

 
 

कंयूटर सिस्टम की टवशेषताएं :- 
 

1. कंयूटर की गप्रत  (Speed of Computer) -  

● हम जाित ेहैं टक कंप्यूटर बहुत तेजी से काम कर सकता है। कोई भी गर्िा करि ेके 
ललए कंप्यूटर को केवल कुछ सेकंड लगते हैं लजस ेपूरा करि ेमें हमें घंटो लगते हैं। 

● यह प्रतत सेकंड लाखों निदेश और उससे भी अनधक प्रदशणि कर सकता है। 

● इसललए, हम कंप्यूटर की गतत को माइिोसकंेड (एक सेकंड का 10-6 भाग) के संदभण 
में निधाणररत करते हैं। 

 

2. कंयूटर की शुद्धता  (Accuracy of computer)  :- 

● कंप्यूटर ि केवल अटवश्वसिीय गतत प्रदाि करते हैं, बल्कि व ेसटीकता(ACCURACY) के 
सार् लगातार काम करिे में भी सक्षम हैं।  
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● कंप्यूटर में सटीकता(Accuracy) की दडग्री बहुत अनधक है।  

● यह लगभग 100% सटीकता(ACCURACY) पर गर्िा कर सकता है। 

●  कंप्यूटर लसस्टम में त्रटुटयां हो सकती हैं, लटेकि केवल गलत मािव इिपुट(INPUT) या 
गलत डेटा के कारर्। 

 

 
 

3. कंयूटर का पररश्रम (Diligence of computer):- 

● कंप्यूटर कभी र्कता िहीं है। यह र्काि, एकाग्रता की कमी, र्काि आदद से मुि है। यह 
बबिा टकसी त्रटुट के घंटों तक काम कर सकता है। 

● यदद लाखों गर्िाएँ की जािी हैं, तो एक कंप्यूटर प्रत्येक गर्िा को समाि 
सटीकता(ACCURACY) के सार् करेगा।  

● इस क्षमता के कारर् यह नियनमत प्रकार के कायों में मिषु्य पर हावी है। 

 

4. कंयूटर की बहुमुखी प्रप्रतभा (Versatility of computer):-  
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● बहुमुखी प्रततभा(Versatility) इसका मतलब है टक कंप्यूटर में एक ही समय में एक ही 
सटीकता(ACCURACY) और दक्षता के सार् पूरी तरह से टवभभन्न प्रकार के कायों को 
करिे की क्षमता है। 

● यह केवल गर्िा करिे वाली मशीि िहीं है। 

● कंप्यूटर बहुत बहुमुखी हैं। एक ही कंप्यूटर का उपयोग टवभभन्न अिुप्रयोगों के ललए टकया 
जा सकता है। उदाहरर् के ललए आप- 

● कंपिी की बैलेंस शीट तैयार करिे के ललए पसणिल कंप्यूटर (पीसी) का उपयोग कर 
सकते हैं।  

● कमणचाररयों का एक डेटाबेस स्टोर करें, एक पेशेवर ददखि ेवाला टवज्ञापि तैयार करें, 
फैक्स संदेश भेजें या प्राप्त करें। 

● कंप्यूटर को एक िया कायण करिे के ललए केवल एक प्रोग्राम की आवश्यकता होती है। 
(कायणिम निदेशों का एक समूह है। 

● कंप्यूटर को एक टवशषे कायण करिे में सक्षम बिाता है।) इस प्रकार, यदद आप चाहत ेहैं 
टक कंप्यूटर एक िया कायण करे उस कायण के ललए आपको बस एक िया प्रोग्राम ललखिा 
होगा। 

 

5. याद रखने की शर्ि (Power of Remembering):-  
 

● कंप्यूटर में टकसी भी मात्रा में सूचिा (INFORMATION) या डेटा संग्रहीत (STORED) 
करिे की शनि होती है।  

● टकसी भी जािकारी को तब तक संग्रहीत (STORED) और याद टकया जा सकता है जब 
तक आपको इसकी आवश्यकता होती है, टकसी भी संख्या में वषों तक यह जािकारी/data 
store कर सकता हैं। 
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● यह पूरी तरह आप पर निभणर करता है टक आप कंप्यूटर में टकतिा डेटा स्टोर करिा चाहते 
हैं और इि डेटा को कब खोिा या पुिप्राणप्त करिा है। 

 

6. कोई आईक्यू नहीं / िंब मशीन(No IQ / Dumb machine):-  
● कंप्यूटर एक गूगंा मशीि है और यह उपयोगकताण के निदेश के बबिा कोई भी काम िहीं 
कर सकता है।  

● यह जबरदस्त गतत और सटीकता(ACCURACY) के सार् निदेशों का पालि करता है। 
यह आपके द्वारा ददए गए सभी निदेशों का पालि करता है । 

● कंप्यूटर मािव की तरह अपिा निर्णय स्वयं िहीं ले सकता जैसा हम मािव कर सकते 
हैं।  

 

7. कोई भावना नहीं  (It has No Feelings,No Emotions): -  

● इसमें भाविा या भाविाएँ, स्वाद, ज्ञाि और अिुभव िहीं है। इस प्रकार यह लंबे समय 
तक काम करिे के बाद भी र्कता िहीं है। 

 

8. कंयूटर का भंिारण (STORAGE):-  

● कंप्यूटर लसस्टम में एक इि-बबल्ट मेमोरी होती है जहां यह बडी मात्रा में डेटा स्टोर कर 
सकता है।  

● आप डेटा को सेकें डरी स्टोरेज दडवाइस जैसे फ़्लॉपी, पेि ड्राइव, सीडी, डीवीडी आदद में भी 
स्टोर कर सकते हैं, लजसे आपके कंप्यूटर के बाहर रखा जा सकता है और अन्य कंप्यूटरों 
में ले जाया जा सकता है। 

 

Advantages of Computer (कंयूटर के फायदे):- 
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● इंटरिेट (Internet) – कंप्यूटर का सबस ेबडा फायदा यह है की इसि ेपूरी दुनिया को 
Internet से जोड रखा है, या दफर हम यह भी कह सकते हैं की, Internet िे पूरी दुनिया 
को जोड रखा है। 

● तीव्रगतत (High Speed) – यह बहुत तीव्र गतत से कायण करता है, कुछ ही सेकंड में गर्िा 
कर के पररर्ाम देता है इसको गर्िा करिे में Microsecond, Nanosecond और 
Picoseconds लगते है, ये सभी Computer की इकाइया ंहै। 

● क्षमता (Storage) – कंप्यूटर बडी मात्रा में Data का Storage कर सकता है यह इसकी 
महत्व पूर्ण टवशेषता है, इसमें एक मिुष्य की तुलिा से अनधक Storage क्षमता है, यह 
टकसी भी प्रकार के Data को Store कर सकता है,जैस-े Picture, Video, Text, Audio 
आदद। 

● शुद्धता (Accuracy) – कंप्यूटर बहुत तेज होिे के अलावा बहुत सटीक है यदद Input 
सही हो तो Computer 100%  result देता है। 

● लगि (Diligence) – कंप्यूटर बबिा बोररयत और गलती के लगातार काम करता रहता 
है। 

 

Disadvantage of Computer – कंयूटर के नुकिान 

 
● निभणरता (Dependency) – यह Programmer के Instructions के अिुसार कायण करता 

है, इस प्रकार यह पूरी तरह से मिुष्यो पर निभणर है। 

● भाविा और बुनद्ध रदहत (Emotionless) – कंप्यूटर अपि ेआप कोई निर्णय िहीं लेता 
प्रत्येक Instruction कंप्यूटर को ददए जात ेहैं यह मिुष्यो जैसे महसूस, स्वाद, अिुभव 
और ज्ञाि के आधार पर निर्णय िहीं लेता। 

● सेहत के ललए हानिकारक (Harmful) – लम्बे समय तक एक ही Position में बैठिे 
से हमारी body का ब्लड सकुण लेशि अचे्छ से िहीं हो पाता है,लजसके कारि र्काि पैरो 
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में ददण जैसी मुश्किलों का सामिा करिा पडता है। लगातार कंप्यूटर स्क्रीि की रोशिी 
आंखों पर पढ़ि ेसे आंखें में जलि सूजिआदद समस्याएं आ सकती हैं। 

 

कंयूटर के उपयोग (uses of computer): - 
● व्यापार (Business) 

● बैंटकिं ग (Banking) 

● लशक्षा (Education)  

● स्वास्थ्य देख भाल (Healthcare) – लचटकत्सा के क्षेत्र में कंप्यूटर का बहुत महत्वपूर्ण 
योगदाि है 

● सरकारी (Government) – सरकारी टवभागों में कंप्यूटर टेक्नोलॉजी का उपयोग टकया 
जा रहा है, सरकारी कमणचारी सारा डाटा कंप्यूटर में सेव करते है, और वह सुरक्षक्षत रहता 
है, 

● घर पर (At home) 

 

About the History of Computer (कंयूटर का इप्रतहाि): -  

पहले के समय में मिुष्य द्वारा जो गर्िा की जाती र्ी, उसे करिा आसाि काम िहीं 
र्ा। ज्यादा बडी गर्िा करिे में अनधक समय लगता र्ा और इतिी शुद्धता भी िहीं र्ी। 

दफर इस समस्या को हल करिे के ललए मिुष्य िे गर्िा करि ेयोग्य मशीि का निमाणर् 
टकया, लजस ेआज हम कंप्यूटर कहते है। 

 

Name of first computer (पहला कंयूटर का नाम): -  
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ABACUS : -  

• पहला कंप्यूटर का िाम ABACUS रखा गया। यह एक यांबत्रक (mechanical) दडवाइस 
है। 

इसका अटवष्कार 2400 ई. पू. में एक .................................... 

 

 

नोट – टप्रय पाठकों , यह अध्याय अभी यहीं समाप्त िही हुआ है यह एक सैंपल मात्र है / 
इसमें अभी और भी काफी कंटेंट पढ़िा बाकी  है  जो आपको राजस्थान कंयूटर अनुदेशक 
(सशक्षक)  के इि कम्पलीट िोट्स में पढ़िे को नमलेगा / यदद आपको हमारे िोट्स के 
सैंपल अचे्छ लगे हों तो कम्पलीट िोट्स खरीदिे के ललए  िीचे ददए गये हमारे िपंकड  
नंबर पर कॉल करें , हमें परू्ण टवश्वास है टक ये िोट्स आपकी राजस्थान कंयूटर 
अनुदेशक (सशक्षक)  की परीक्षा में पूर्ण संभव मदद करेंगे,   धन्यवाद / 

 
िंपकड  करें – 8233195718, 8504091672, 9694804063,     
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• Generation of Computer (कंयूटर की पीढी):- 
 

First Generation of Computer – कंयूटर की पहली पीढी 

पहली पीढ़ी की अवनध 1937-1953 तक मािी जाती है। दो महाि साइंटटस्ट द्वारा दुनिया 
का पहला और सबस ेबडा ENIAC (Electronic Numerical Integrator and Computer) 
कंप्यूटर का निमाणर् टकया गया र्ा। यह एक Fully Electronic Digital Computer र्ा। 
Generation of Computer की शुरुआत यहीं से हुई र्ी। 

● लेटकि इस पीढ़ी के कम्पूटरो में ममेोरी के ललए Vacuum tube का इस्तमाल टकया जाता 
र्ा। 

● Vacuum Tube के कारर् यह कंप्यूटर आकर में बडे, लसनमत मेमोरी वाले और अनधक 
बबजली का खचण करत ेरे्। इि कम्पूटरो में बडी मात्रा में गमी उत्पन्न होती र्ी। 

 

पहली पीढी के कंयूटर की टवशेषताएँ 

● Vacuum tube द्वारा निनमित 

● मशीिी भाषा का प्रयोग 

● अनधक महंगा 

● आकार में बहुत बडा 

● अनधक वलजिी और धीमी गतत 

● AC की आवश्यकता 

● अनधक मात्रा में बबजली का उपयोग 

● इिपुट और आउटपुट के ललए पंच काडण और चुम्बकीये टेप का प्रयोग 
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पहली पीढी के कंयूटरों  के नाम 

● ENIAC 

● EDVAC 

● EDSAC 

● UNIVAC 

● MARK-1 

 

Second Generation of Computer – कंयूटर की दूिरी पीढी 

दूसरी पीढ़ी की अवनध 1954-1962  तक मािी जाती है। इस पीढ़ी में Vacuum tube को 
ररप्लेस करके transistor का प्रयोग टकया गया। Transistor का टवकास Willom Shockly 
िे 1947 में टकया र्ा। 

इस पीढ़ी के कम्पूटरो में चुम्बकीये कोर का उपयोग प्राइमरी मेमोरी और चुम्बकीये टेप 
और चुम्बकीये दडस्क का उपयोग सेकें डरी मेमोरी के ललए टकया गया र्ा। 

कंप्यूटर की दूसरी पीढ़ी में दो प्रकार के ऑपरेटटिंग लसस्टम का उपयोग टकया जाता र्ा। 
पहला Batch processing और दूसरा Multi programming ऑपरेटटिंग लसस्टम। 

 

दूिरी पीढी के कंयूटर की टवशेषताएँ 

● Transistor द्वारा निनमित 
● पहली पीढ़ी की तुलिा में ज्यादा टवश्वसिीय रे् 
● इसमें Assembly और High level language जैस ेFortran , Cobol का उपयोग टकया 

जाता र्ा 
● पहली पीढ़ी की तुलिा में आकार में छोटा 
● इिमें कम गमी उत्पन्न होती र्ी 
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● पहली पीढ़ी की तुलिा में कम बबजली खचण होती र्ी 
● पहल ेके कंप्यूटरों  से तेज 
● AC की आवश्यकता 

 

दूिरी पीढी के कंयटूरों  के नाम 

● IBM 1620 
● IBM 7094 
● CDC 1604 
● CDC 3600 
● UNIVAC 1108 

Third Generation of Computer – कंयूटर की तीिरी पीढी 

तीसरी पीढ़ी की अवनध 1963-1972 तक मािी जाती र्ी। इस पीढ़ी में Transistor को 
ररप्लेस करके IC यानि Integrated Circuit का इस्तमाल टकया गया र्ा। इसमें 
transistor को छोटा करके Silicon chip पर रखा गया। 

लजसके कारर् कंप्यूटर की गतत और दक्षता में काफी वृनद्ध हुई। Integrated Circuit का 
अटवष्कार Jack Kilby िे टकया र्ा। इस पीढ़ी के कम्पूटरो में ररमोट प्रोसेलसिंग, टाइम 
शेयररिंग और मल्टीप्रोग्रम्मिंग ऑपरेटटिंग लसस्टम का उपयोग टकया गया र्ा। 

तीिरी पीढी के कंयटूर की टवशेषताएँ 

● Integrated Circuit का उपयोग 
● पहली और दूसरी पीढ़ी की तुलिा में ज्यादा टवश्वसिीय 
● आकार में छोटा और तेज लेटकि रखरखाव में अभी भी कदठि 
● अन्य पीढ़ी की तुलिा में कम ऊचाण की खपत 
● AC की आवश्यकता 
● Mouse और Keyboard का उपयोग 
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● High level language जैस-ेFORTRAN-I to IV, COBOL, PASCAL, BASIC, ALGOL 
का उपयोग 

 
तीिरी पीढी के कंयटूरों  के नाम 
● IBM-360 Series 
● Honeywell – 6000 series 
● PDP (Personal Data Processor) 
● IBM-370/168 

 
● TDC-316 
 
Fourth Generation of Computer – कंयूटर की चौर्ी पीढी 
चौर्ी पीढ़ी की अवनध 1972-1984 तक मािी गई है। इस पीढ़ी के कम्पूटरो में VLSI (Very 
Large Scale Integrated) circuit का उपयोग टकया गया। इस VLSI circuit के एक 
Silicon chip पर लगभग 5000 transistor और अन्य circuit तत्व होते है। लजस े
Microprocessor कहा जाता है। 
पहला Micro Processor 1971 में Intel द्वारा पहली बार पेश टकया गया र्ा। लजसका 
अटवष्कार उिके employee िे टकया र्ा। उन्होंिे इसे Intel 4004 का िाम ददया र्ा। 
जबटक 1981 में IBM िे Micro Computer का टवकास टकया, लजसे Personal Computer 
(PC) कहा जाता है, और एप्पल िे 1989 में Macintosh (Personal Computer) पेश 
टकया र्ा। 
यह कंप्यूटर जीवि के हर क्षेत्र में बहुत तेजी से उपयोग टकये जािे लगे रे्। 
क्योंटक यह अन्य पीढ़ी के कम्पूटरो की तुलिा में सस्त,े तेज और ज्यादा टवश्वसिीय रे्। 
चौर्ी पीढ़ी के कंप्यूटरों  में  internet, GUI (Graphical User Interface) और operating 
system (जैस-ेMS Dos, MS Window और Apple OS) का टवकास हुआ र्ा। 
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चौर्ी पीढी के कंयूटर की टवशेषताएँ 

● Very Large Scale Integrated Circuit का उपयोग 
● कम खचण और अनधक तेज 
● आकार में छोटे और कम वाजिीय े
● टवधुत का बहुत कम प्रयोग 
● AC की जरुरत िहीं 
● रखरखाव सरल 
● Operate करिा एवं चलिा सरल 
● High level language जैस–े C, C++, DBASE का उपयोग 

 

चौर्ी पीढी के कंयूटरों  के नाम 

● Dec 10 
● Star 1000 
● PDP 11 
● CRAY-1 
● CRAY-X-MP (Supercomputer) 
● PCs 

 
Fifth Generation of computer – कंयूटर की पाचंवी पीढी 
पांचवी पीढ़ी की अवनध 1984-1990 तक मािी गई है। इस पीढ़ी में वतणमाि के कंप्यूटरों  
को और भटवष्य में आिे वाले कंप्यूटरों  को शानमल टकया गया है। 
इस पीढ़ी के कंप्यूटर अनधक शनिशाली, तेज, उच्च तकिीक और ज्यादा मेमोरी वाल े
कंप्यूटर है। 
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इसमें ULSI (Ultra Large Scale Integrated) सटकि ट का इस्तमाल टकया गया, इस 
ULSI Microprocessor में .......................... 

 

नोट – टप्रय पाठकों , यह अध्याय अभी यहीं समाप्त िही हुआ है यह एक सैंपल मात्र है / 
इसमें अभी और भी काफी कंटेंट पढ़िा बाकी  है  जो आपको राजस्थान कंयूटर अनुदेशक 
(सशक्षक)  के इि कम्पलीट िोट्स में पढ़िे को नमलेगा / यदद आपको हमारे िोट्स के 
सैंपल अचे्छ लगे हों तो कम्पलीट िोट्स खरीदिे के ललए  िीचे ददए गये हमारे िपंकड  
नंबर पर कॉल करें , हमें परू्ण टवश्वास है टक ये िोट्स आपकी राजस्थान कंयूटर 
अनुदेशक (सशक्षक)  की परीक्षा में पूर्ण संभव मदद करेंगे,   धन्यवाद / 

 
िंपकड  करें – 8233195718, 8504091672, 9694804063,     
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• Basic Components of Computer System  
(कंयूटर सिस्टम के बुननयादी घटक): -  
 
सभी प्रकार के कम्प्प्यूटसण का basic structure एक प्रकार का होता है। लेटकि कंप्यूटर की 
internal design टवभभन्न प्रकार और आकार की होती है। कंप्यटूर के पांच basic main 
components है।  
 

Five main Components of Computer System: 
● Input Unit 
● Output Unit 
● CU 
● ALU 
● Memory  
 
[CPU कंप्यूटर का main part है, ALU और CU को कंप्यूटर में CPU के िाम से जािा 
जाता है।] 

 

Input Unit  (इनपुट यूननट ): -  
कंप्यूटर की वे यूनिट लजिके द्वारा डाटा एवं कमांड को कंप्यूटर में इिपुट टकया जाता है। 
उसे Input unit कहत ेहैं। इिपुट दडवाइस कई प्रकार की होती हैं। जैस ेKeyboard, Mouse, 
Magnetic tape आदद। 

 
Output Unit (आउटपुट यूननट ): - 
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कंप्यूटर की वे यूनिट लजिके द्वारा इिपुट टकए गए डाटा एवं कमांड को प्रोसेस के बाद जो 
पररर्ाम प्राप्त होता है, या दडस्प्प्ले होता है। उसे Output unit कहते है। आउटपुट दडवाइस 
कई प्रकार की होती है जैस ेPrinter, Monitor, Speaker आदद। 
 
CU  (िीयू): - 

CU पूरा िाम Control Unit है। इसके द्वारा पूरे कंप्यूटर लसस्टम को control करिे का 
कायण जाता है। यह unit सीपीयू की महत्वपूर्ण unit होती है। 
 
ALU  (एएलयू): -  

ALU पूरा िाम Arithmetic Logic Unit है। यह कंप्यूटर के प्रमखु unit होती है। इसके 
द्वारा कंप्यूटर में सभी गभर्तीय एवं लॉलजकल कायण टकए जात ेहैं। यह प्रोसेसर के अंदर 
होती है। 

 
Memory – What is computer memory? 
यह कंप्यूटर की स्टोरेज यूनिट है। यह कंप्यूटर का महत्वपूर्ण दहस्सा होता है। इसमें हम डाटा 
प्रोग्राम आदद को स्टोर करके रख सकते हैं। इसमें डाटा को बायिरी फॉमेट (0,1) में स्टोर 
टकया ......................... 

 

 

नोट – टप्रय पाठकों , यह अध्याय अभी यहीं समाप्त िही हुआ है यह एक सैंपल मात्र है / 
इसमें अभी और भी काफी कंटेंट पढ़िा बाकी  है  जो आपको राजस्थान कंयूटर अनुदेशक 
(सशक्षक)  के इि कम्पलीट िोट्स में पढ़िे को नमलेगा / यदद आपको हमारे िोट्स के 
सैंपल अचे्छ लगे हों तो कम्पलीट िोट्स खरीदिे के ललए  िीचे ददए गये हमारे िपंकड  
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नंबर पर कॉल करें , हमें परू्ण टवश्वास है टक ये िोट्स आपकी राजस्थान कंयूटर 
अनुदेशक (सशक्षक)  की परीक्षा में पूर्ण संभव मदद करेंगे,   धन्यवाद / 
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• Memory मापने की unit या इकाई 

Input device 

यह एक Hardware है लजसके जररए हम Computer के सार् Interact करके उसे Control 
करते हैं. Input Device वे Device होते है लजिके द्वारा हम अपिे डाटा या निदेशों को 
Computer में Input करा सकते हैं| 

Input Device वे Device है जो हमारे निदेशों या आदेशों को Computer के मष्ततष्क, 
सी.पी.यू. (C.P.U.) तक पहुचाते हैं|” 

 

Input Device के प्रकार  

● Keyboard 
● Mouse 
● Joystick 
● Trackball 
● Light pen 
● Touch screen 
● Digital Camera 
● Scanner 
● Digitizer Tablet 
● Bar Code Reader 
● OMR 
● OCR 
● IMCR 
● ATM
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Keyboard (की- बोिड) : -  

 

कीबोडण एक सबस ेज्यादा प्रयोग में आिे वाला इिपुट दडवाइस है। यह typewriter के 
लसद्धांत पर कायण करता है।  

की-बोडण को टेक्स्ट तर्ा कैरेक्टर इिपुट करिे के ललये दडजाइि टकया गया हैं| भौततक रूप 
से, कंप्यूटर का की-बोडण आयताकार होता हैं| इसमें लगभग 108 Keys होती हैं ,एक स्टैंडडण 
कीबोडण में 105 की होती है।| 

 की-बोडण में कई प्रकार की कंुलजयाँ (Keys) होती है जैस-े अक्षर (Alphabet), िबंर 
(Number), लचन्ह (Symbol), फंक्शि की (Function Key), एरो की (Arrow Key) व 
कुछ टवशेष प्रकार की Keys भी होती हैं| 

कुछ कीबोडण दडवाइस से डायरेक्ट जोड ददए जात ेहैं, जैसा टक लपैटॉप के मामले में होता 
है. लेटकि कई कीबोडण पेरीफेरल दडवाइस होते हैं, लजन्हें या तो USB केबल के माध्यम से 
या ब्लूटूर् के माध्यम से वायरलेस तरीके से लैपटॉप या कंप्यूटर से किेक्ट टकया जाता 
है. 
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हम की-बोडण की संरचिा के आधार पर इसकी कंुलजयो को छ: भागो में बाँट सकते है- 

● एल्फािुमेररक कंुलजयाँ (Alphanumeric Keys) 
● न्यूमेररक की-पैड (Numeric Keypad) 
● फंक्शि की (Function Keys) 
● टवलशष्ट उददेशीय कंुलजयाँ (Special Purpose Keys) 
● मॉदडफायर कंुलजयाँ (Modifier Keys) 
● कसणर कंुलजयाँ (Cursor Keys) 

 
एल्फानुमेररक कंुसजयाँ (Alphanumeric Keys) 

Alphanumeric Keys की-बोडण के केन्द्र में म्ित होती हैं| Alphanumeric Keys में 
Alphabets (A-Z), Number (0-9), Symbol (@, #, $, %, ^, *, &, +, !, = ), होत े
हैं| इस खंड में अंको, लचन्हों, तर्ा वर्णमाला के अततररि चार कंुलजयाँ Tab, Caps, 
Backspace तर्ा Enter कुछ टवलशष्ट कायों के ललये होती हैं| 

 

उपयोग: - आम तौर पर शब्दों, वाक्यों आदद को टाइप करिे के ललए उपयोग टकया जाता 
है। 

न्यूमेररक की-पैि (Numeric Keypad) 

न्यूमेररक की-पैड (Numeric Keypad) में लगभग 17 कंुलजयाँ होती हैं| लजिमे 0-9 तक के 
अंक, गभर्तीय ऑपरेटर (Mathematics operators) जैस-े +, -. *, / तर्ा Enter key 
होती हैं | 

उपयोग:  

आमतौर पर, कैलकुलटेर(CALCULATOR) में िंबर टाइप करिे, फॉमण भरिे और ऑिलाइि 
खोज कर(SEARCHING)िे आदद के ललए उपयोग टकया जाता है। 
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फंक्शन की (Function Keys) 

की-बोडण के सबस ेऊपर संभवतः ये 12 फंक्शि कंुलजयाँ होती हैं| जो F1, F2……..F12 तक 
होती हैं| ये कंुलजयाँ निदेशों को शॉट-कट के रूप में प्रयोग करिे में सहायक होती हैं| इि 
Keys के कायण सॉफ्टवेयर के अिुरूप बदलते रहत ेहैं| 

● फंक्शि KEYS का उपयोग टवशेष कायों के ललए टकया जाता है।  
● वे F1-F12 से लचटित हैं। उन्हें संख्यात्मक KEYS के सेट के ऊपर कीबोडण के ऊपर रखा 
जाता है। 
 

उपयोग: -  

● F1- इस की को प्रेस करिे से ल्कस्क्रि पर हेल्प टविंडो खुल जाएगी। 
●  F2- टकसी फाइल या फोल्डर के िाम में बदलाव के ललए ये की दबाएं। इससे आपका 
फाइल या फोल्डर का िाम बदल सकते हैं। 

●  F3- टकसी भी एप में सचण ओपि करिे के ललए इस की का प्रयोग कर सकते हैं। 
● F4- टकसी भी टविंडो को बंद करिे के ललए ALT+F4 की को प्रेस करें। 
● F5- इससे आप टकसी भी वेबपेज को ररफे्रश कर सकते हैं। 
●  F6- टकसी इंटरिेट ब्राउजर के एडे्रस बार पर जाि ेके ललए इस की का इस्तेमाल करें। 
● F7- एमएस वडण पर स्पेशल चेक और ग्रामर चेक करि ेके काम में ये की काम आती है। 
● F8- कंप्यूटर को ऑि करते वि बूट ऑप्शि में जािा चाहते हैं तो इस की का इस्तेमाल 
करें।  

● F9- एमएस डॉकू्यमेंट को ररफे्रश करि ेऔर माइिोसॉफ्ट आउटलुक में ईमले के सेंड ऐंड 
ररसीव ऑप्शि के ललए ये कीज काम आती है।  

● F10- टकसी भी ऐप में मेन्यू बार खोलिे के ललए ये की काम आती है। 
● F11- ब्राउजर को फुल स्क्रीि या उससे बाहर आिे के ललए आप इस की का इस्तेमाल 
करते हैं। 
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●  F12- एमएस वडण पर सेव एंड डायलॉग बाक्स को खोलिे के ललए इस की का इस्तेमाल 
करें। 
 

टवसशष्ट उददेशीय कंुसजयाँ (Special Purpose Keys) 

ये कंुलजयाँ कुछ टवशेष कायों को करिे के ललये प्रयोग की जाती है| जैस-े Sleep, Power, 
Volume, Start, Shortcut, Esc, Tab, Insert, Home, End, Delete, इत्यादद| ये कंुलजयाँ 
िये ऑपरेटटिंग लसस्टम के कुछ टवशेष कायों के अिुरूप होती हैं| 

 

मॉडिफायर कंुसजया ँ(Modifier Keys) 

इसमें तीि कंुलजयाँ होती हैं, लजिके िाम SHIFT, ALT, CTRL हैं| इिको अकेला दबािे 
पर कोई खास प्रयोग िहीं होता हैं, परन्तु जब अन्य टकसी कंुजी के सार् इिका प्रयोग होता 
हैं तो ये उि कंुलजयो के इिपुट को बदल देती हैं| इसललए ये मॉदडफायर कंुजी कहलाती हैं| 

 

किडर कंुसजया ँ(Cursor Keys) 

ये चार प्रकार की Keys होती हैं UP, DOWN, LEFT तर्ा RIGHT | इिका प्रयोग कसणर 
को स्क्रीि पर मूव करािे के ललए टकया जाता है| 

ननयंत्रण कंुसजयाँ (Control Keys), लजिका उपयोग अन्य कंुलजयों को Revised करिे, 
हटाि ेजैसी सरल टिया करिे या सभी अक्षरों को बडे अक्षरों में करिे के ललए टकया जाता 
है. 

किडर ननयंत्रण कंुसजयाँ (Cursor Control keys )- 

● कसणर एक ब्ब्लिंटकिं ग प्रतीक है जो स्क्रीि पर ददखाई देता है। 
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● 4 टकज कसणर को दाएं बाएं और ऊपर िीचे चलािे के ललए होती हैं, कसणर नियंत्रर् 
KEYS का उपयोग कसणर को ऊपर, िीच,े बाएँ या दाएँ जैस ेचार ददशाओ ंमें से टकसी 
एक में ले जाि ेके ललए टकया जाता है। 

KEYS पर तीर के ........................... 

 

 

नोट – टप्रय पाठकों , यह अध्याय अभी यहीं समाप्त िही हुआ है यह एक सैंपल मात्र है / 
इसमें अभी और भी काफी कंटेंट पढ़िा बाकी  है  जो आपको राजस्थान कंयूटर अनुदेशक 
(सशक्षक)  के इि कम्पलीट िोट्स में पढ़िे को नमलेगा / यदद आपको हमारे िोट्स के 
सैंपल अचे्छ लगे हों तो कम्पलीट िोट्स खरीदिे के ललए  िीचे ददए गये हमारे िपंकड  
नंबर पर कॉल करें , हमें परू्ण टवश्वास है टक ये िोट्स आपकी राजस्थान कंयूटर 
अनुदेशक (सशक्षक)  की परीक्षा में पूर्ण संभव मदद करेंगे,   धन्यवाद / 

 
िंपकड  करें – 8233195718, 8504091672, 9694804063,     
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• प्रप्र िंटर (Printer) : -  

टप्रिंटर एक Output Device है। टप्रिंटर का उपयोग output को पेपर पर प्राप्त करिे के ललए 
करते है, 

या दफर इसकी सहायता से टकसी भी प्रकार की soft copy को hard copy में convert 
कर सकते है। 

● मॉडिण टप्रिंटर में उच्च DPI (dots per inch) होता है, जो high-quality वाली images 
उत्पन्न करता है। इि मॉडिण Printers को अक्सर घरों में उपयोग टकए जात ेहै | 

टप्रिंटर को मुख्यतः दो भागो में बाँटा गया है -: 

● Impact Printers 
● Non-impact printers 

 

Impact printer : -  

इस प्रकार के टप्रिंटर ररबि पर प्रहार करके characters को टप्रिंट करते हैं, और दफर उन्हें 
कागज पर दबाया जाता है 

आजकल इस प्रकार के टप्रिंटर का उपयोग िहीं टकया जाता, क्योंटक वे बहुत अनधक शोर 
करते हैं। Impact printer के उदाहरर् -: Character printer, Line Printer आदद है | 

 

Character Printers : -  

यह एक बार में एक ही कैरेक्टर टप्रिंट करता है। यह एक बार में एक लाइि टप्रिंट िहीं करता 
डॉट मटैिक्स टप्रिंटर और .......................... 
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Chapter -4 
    नम्बर सिस्टम-िेसिमल, बाइनरी एण्ड हेक्सािेसिमल 

 
संख्या पद्धतत के अन्तगणत टवभभन्न प्रकार की संख्याओ ंका समूह होता है, लजसका प्रयोग 
कम्प्प्यूटर में टकसी डेटा/निदेश को व्यि करिे के ललए करते हैं। 
कम्प्प्यूटर को डेटा या निदेश अलग-अगल संख्या पद्धतत में ददया जाता है और कम्प्प्यूटर 
अलग-अलग संख्या पद्धतत में डेटा को निरूटपत करता है, टकन्त ु
आन्तररक रूप से टकसी कायण को करिे के ललए कम्प्प्यूटर बाइिरी भाषा का ही प्रयोग करता 
है। 
 
िंख्या पद्धप्रत के प्रकार (Types of Number System) 
 
कम्प्प्यूटर लसस्टम द्वारा प्रयोग जाि ेवाली संख्या पद्धततयाँ मुख्यतः चार प्रकार की होती हैं: 
(1) बाइिरी संख्या पद्धतत 
(2) दशमलव संख्या पद्धतत 
(3) ऑक्टल संख्या पद्धतत 
(4) हेक्साडेसीमल संख्या पद्धतत 
 

1. बाइनरी या डि-आधारी िंख्या प्रणाली (Binary Number System) 
इस संख्या प्रर्ाली में केवल दो अकं होत ेहैं- 0 (शून्य) और 1 (एक)। लजस कारर् इसका 
आधार 2 होता है। इसललए इसे दद्व-आधारी या बाइिरी संख्या प्रर्ाली कहा जाता है। लजस 
प्रर्ाली में कम्प्प्यूटर की 
मुख्य पद्धतत बिती है, वह स्वस्वच की तरह कायण करती है। स्वस्वच की केवल दो म्िततयाँ होती 
हैं- ऑि (ON) तर्ा ऑफ (OFF) इसके अलावा कोई तीसरी म्ितत सम्भव िहीं है। इस 
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आधार पर कम्प्प्यूटर संख्या प्रर्ाली में 0 (शून्य) का अर्ण ऑफ से तर्ा 1 (एक) का अर्ण 
ऑि से लगाया जाता है। बाइिरी प्रर्ाली का आधार 2 होिे के कारर् उसके िािीय 
माि दाई ओर से बाईं ओर िमशः दोगुिे होते जात ेहैं अर्ाणत् 1, 2, 4, 8,16, 32,64 आदद। 
 
ये संख्याएँ दद्व-आधार के घातों में िमशः 2⁰,2¹,2²,2³,2⁴,2⁵,2⁶ आदद के रूप में ललखी जा 
सकती हैं। इसी प्रकार बाइिरी बबन्दु (Binary 
Point) के बाईं ओर िािीय माि 2 की घातों के रूप में ही घटते हैं; जैस-े 2-¹,2-²,2-
³,....आदद। 
 
2. दशमलव या दशनमक िंख्या प्रणाली  (Decimal Number System) 
दैनिक जीवि में प्रयुि होिे वाली संख्या पद्धतत को दशनमक या दशमलव संख्या प्रर्ाली 
कहा जाता है। इस संख्या प्रर्ाली में 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, और 9 ये दस संकेत माि 
(Symbol Value) होते है। 
लजस कारर् इस संख्या प्रर्ाली का आधार 10 होता है। दशमलव प्रर्ाली का िािीय माि 
(Positional Value) संख्या के दाई से बाई ददशा में आधार (Base) 10 की घात की वृनद्ध 
के िम के रूप में होता है। दशमलव प्रर्ाली के िािीय मािों को निम्न प्रकार से समझा 
जा सकता है। 
 
 

िाि (दाई से बाईं ओर)  
Position  

िािीय माि (Positional Value) 10 की घात  
(power of 10) 

1 इकाई (1) 10⁰ 

2 दहाई (10) 10¹ 

3 सैंकडा (100) 10² 
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4 हजार (1000) 10³ 

5 दस हजार (10000) 10⁴ 

6 लाख (100000)   10⁵ 

7 दस लाख (1000000) 10⁶ 

 

इससे स्पष्ट है टक दशमलव संख्या प्रर्ाली में िािीय माि दाईं ओर से बाईं ओर 10 की 
घात के रूप में बढ़त ेजाते हैं। इसी तरह ................... 
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Chapter 5 
िाटा प्रोिसेि िंगः विड प्रोिेसि िंग 

Introduction to िाटा प्रोिेसि िंग 
 
डाटा प्रोसेलसिंग वह प्रटिया है लजसमे कंप्यूटर की मदद से Raw Data की जाँच की जाती 
है, ताटक उस Raw Data में से अपिे काम की जािकाररयों को निकाला जा सके। डाटा 
प्रोसेलसिंग की इस प्रटिया में Raw Data को कई चरर्ों से गजुरिा होता है, लजसम ेडाटा 
को कई बार जोडा-तोडा भी जाता है, यानि हर कोर् से इस रॉ डाटा की जाँच की जाती 
है, ताटक इब्च्छत पररर्ाम की प्राश्कप्त की जा सके। 
 
आम तोर पर डाटा प्रोसेलसिंग प्रटकया को डाटा साइंटटस्ट द्वारा Execute टकया जाता है, 
क्योंटक इस प्रटिया में यदद त्रुटटयों होती हैं, तो उसका सीधा असर आिे वाले पररर्ाम पर 
पडता है, और दफर प्रोडक्ट पर या कंपिी की रर्िीततयों पर।   
 
िाटा प्रोिेसि िंग कैिे होता है। 
पहले के समय में Data Processing की प्रटिया को Manual रूप से पूरा टकया जाता है, 
लजसमे काफी ज्यादा समय लग जाता र्ा, और ..............  
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नंबर पर कॉल करें , हमें परू्ण टवश्वास है टक ये िोट्स आपकी राजस्थान कंयूटर 
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• MS Word 
   Introduction -  
MS word को Microsoft द्वार develop टकया गया है। इसललए इसका पूरा िाम Microsoft 
Word है। जोटक Microsoft suit में शानमल है। 
इस सॉफ्टवेयर को चार्ल्ण लसमोिी और ररचडण ब्रॉडी द्वारा टवकलसत टकया गया। लजस ेपहेली 
बार 1983 में released टकया गया। 
 
इस सॉफ्टवेयर को Microsoft Windows, Apple macOS, Android, and Apple iOS 
ऑपरेटटिंग लसस्टम में चलाया जा सकता है, और WINE का उपयोग करके ललिक्स 
ऑपरेटटिंग लसस्टम पर भी चल सकते है। 
 
MS word क्या है ? 
माइिोसॉफ्ट वडण एक word processing application है। इस सॉफ्टवेयर को कभी-कभी 
Winword, MS Word, और Word भी कहा जाता है। 
 
Microsoft word का उपयोग professional documents, letters, reports और resumes 
आदद बिाि ेके ललए टकया जाता है, और भी इसमें खास टवशेषताएं है। 
जैस ेकी text editing, spelling checking, grammar checking, font formatting, 
image support, advance page layout, tables, mail merge, header and footers 
और भी बहुत कुछ लजिके बारे में आप आगे जािेंगे। 
 
यह एक word processor software है, जोटक wordpad से बहुत advance है। 
इसकी सहायता से user टवभभन्न प्रकार एक documents बिा सकते है। 
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उदाहरर् के ललए, आप इसमें resume बिा सकते है या template के उपयोग से उसमे 
editing करके काम समय में अपिा resume तैयार कर सकते है। 

 
● चार्ल्ण लसमोिी, एक डेवलपर और ररचडण ब्रॉडी, एक सॉफ्टवेयर इंजीनियर, एमएस वडण 

के दो निमाणता रे् 

● इस कायणिम को शुरू में "मल्टी-टूल वडण" िाम ददया गया र्ा, लेटकि बाद में इसका 
िाम बदलकर एमएस वडण कर ददया गया 

इसे 1983 में पेश टकया .......................... 
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• माइक्रोिॉफ्ट विड की फाइल का एक्सटेंशन- 
 
MS word के पुराि ेversion में .doc file extension का उपयोग टकया जाता र्ा। 
लेटकि इसके new version में .docx file extension का उपयोग टकया जाता है। 
 

Quick Access Toolbar of MS Word 
Quick Access Toolbar ररबि के ऊपर मौजूद रहता है। यह आपको बहुत ही कॉमि कमांड 
(Common Command) को उपयोग करिे में मदद करता हैं। इसमें by default, Save, 
Undo & Redo का कमांड रहता है। आप इसको अपि ेसुटवधा अिुसार कस्टमाइज कर 
सकते है। 
 

Feature in MS Word 
Ribbon Of MS Word 
ररबि वडण में उपयोग होिे वाले सभी कमांड का संग्रह िल हैं। इसमें बहुत से टैब होते है। 
प्रत्येक टैब में उससे सम्बंनधत कमांड के कई ग्रुप/समूह मौजूद रहते है।
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Command Group 
प्रत्येक टैब में एक जैसे commands को एक सार् रखा गया है जो ग्रुप कहलाता है। प्रत्येक 
ग्रुप का िाम ररबि ग्रुप के निचे ददखाई देता हैं। उदहारर् के ललए, Clipboard समूह, font 
सम्बंनधत commands का समूह इत्यादद। 
 

Title Bar 
यह Word windows के सबस ेऊपर middle में ददखाई देता हैं। इसे दूसरे शब्दों में आप 
इसे word document के फाइल िाम भी कह सकते है।
 

 
रूलर (Ruler) 
Word में दो रूलर होते है। एक क्षैततज रूलर (Horizontal Ruler) दूसरा ऊर्ध्ाणधर रूलर 
(Vertical Ruler) । क्षैततज रूलर ठीक निचे ददखाई देता हैं और इसका प्रयोग मालजिि 
और ........................ 

 

नोट – टप्रय पाठकों , यह अध्याय अभी यहीं समाप्त िही हुआ है यह एक सैंपल मात्र है / 
इसमें अभी और भी काफी कंटेंट पढ़िा बाकी  है  जो आपको राजस्थान कंयूटर अनुदेशक 
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(सशक्षक)  के इि कम्पलीट िोट्स में पढ़िे को नमलेगा / यदद आपको हमारे िोट्स के 
सैंपल अचे्छ लगे हों तो कम्पलीट िोट्स खरीदिे के ललए  िीचे ददए गये हमारे िपंकड  
नंबर पर कॉल करें , हमें परू्ण टवश्वास है टक ये िोट्स आपकी राजस्थान कंयूटर 
अनुदेशक (सशक्षक)  की परीक्षा में पूर्ण संभव मदद करेंगे,   धन्यवाद / 
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• MS Word 2007 & MS Word 2019 में Home Tab मुख्य रूप से 5 ग्रुपों में बांटा 
गया है – 

● Clipboard Group 
● Font Group 
● Paragraph Group 
● Styles Group 
● Editing Group 

 

Clipboard Group in MS Word 

Clipboard Group in MS Word का उपयोग टवभभन्न प्रकार के Text, Picture, Object, 
Vedio & Image को Copy, Paste, Cut & Format Painter, Paste Special करि ेके 
ललए उपयोग में लाया जा सकता है. 

क्लिपबोडण ग्रुप के अंतगणत निम्नललखखत टवकल्प उपलब्ध है – 

● Paste 
● Cut 
● Copy 
● Paste Special 
● Format Painter 

 

Copy (Ctrl+C) 

इस ऑप्शि का उपयोग MS Word में डाटा की एक से अनधक Copy बिाि ेके ललए टकया 
जाता है, कॉपी करिे के ललए सबस ेपहले हमें उस टेक्स्ट टपक्चर या ऑब्जेक्ट को सेलेक्ट 
करिा होगा सेलेक्ट करिे के बाद Home Tab के Clipboard Group में जाकर कॉपी 
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ऑप्शि को सेलेक्ट करें। इस प्रकार आपका डाटा का एक से अनधक कॉपी तैयार कर 
सकते हैं इसका Shortcut Key Ctrl+C  

 

Paste (ctrl+v) :  

कॉपी टकए गए डाटा को लािे के ललए Paste ऑप्शि को उपयोग टकया जाता है सबसे 
पहले हमें कॉपी करिे के बाद लजस िाि पर हमें दूसरे कॉपी की आवश्यकता है वहा ंपर 
जाकर हम कॉपी ऑप्शि पर क्लिक करेंग ेइस प्रकार हम लजतिी बार इस ऑप्शि को 
उपयोग करेंगे उतिी बार और डाटा हमारे पास कॉपी होता जाएगा इसका Shortcut Key 
Ctrl+V होता है । 

इस प्रकार Copy और Paste एक सार् नमलकर कायण करते हैं बबिा कॉपी टकए Paste 
कायण िहीं करेगा और केवल Copy करिे से कोई भी आज ऑब्जेक्ट, टपक्चर कॉपी िहीं 
होगा उसे कॉपी करि ेके बाद पेस्ट करिा अनिवायण है. 

 

Cut (ctrl+x) 

इस टवकल्प का उपयोग MS Word में सेलेक्ट टकए गए टेक्स्ट टपक्चर या ऑब्जेक्ट को 
एक िाि से हटा कर दूसरे िाि में ले जाि ेके ललए टकया जाता है इसका Shortcut 
Key Ctrl+X होता है 

 

Paste Special 

इस टवकल्प का उपयोग MS Word में कॉपी टकए गए डाटा को अन्य फॉमेट में पेस्ट करि े
के ललए Paste Special option का उपयोग ........................ 
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Page Setup  

 
 

इिमें हमें 7 ऑप्शन्स देखन ेको नमलत ेहै -: 
 
Margins-: इस ऑप्शि की मदद से आप पेज के मालजिि को दडसाइड कर सकते हो की 
वह टकतिा होिा चादहए, मालजिि का मतलब उस स्पेस से जो की पेज के दोिों साइड होता 
है मतलब की जब आप MS वडण म ेललखेंगे तो आपका ललखा शब्द बबिुल पेज के एक 
साइड से िहीं आएगा, बल्कि उस से पहल ेर्ोडी सी जगह होगी, इसी तरह जब वह लाइि 
खत्म होगी तो भी वह बबिुल पेज के दूसरी साइड खत्म िहीं होगी, वहा ँभी र्ोडी सी जगह 
होगी, इसे ही मालजिि कहते है, यदद अभी भी आपको समझ िहीं आया तो आप इस ऑप्शि 
के एक बार इस्तेमाल करे आप इसे समझ जाएंगे। 
 
Orientation-: Orientation से आप यह तय कर सकते है की आपका पेज Portrait म े
होगा या दफर Landscape मे, Portrait मे पेज की लंबाई जायदा होती है और चोडाई कम, 
वहीं landscape मे इससे उल्टा होता है यानि की चोडाई जायदा और लंबाई कम।   
 
Size-: इसके अंदर आपको पेज के पहल े से ही दडफॉल्ट साइज़ नमल जाएंग,े लजिका 
इस्तेमाल आपको तब जरूर करिा चादहए, जब आप अपि ेडॉकू्यमेंट को टप्रन्ट करिा चाहत े
हो, तब आप लजस पजे पर अपिा डॉकू्यमेंट टप्रन्ट करिा चाहते हो, उसी दहसाब से आप 
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अपिे डॉकू्यमेंट के पेज को साइज़ को adjust करें, इस से आपका पेज अचे्छ से टप्रन्ट 
होगा, वैस ेअनधकतर हम इि डॉकु्यमेंट्स को  A4 पेज पर टप्रन्ट करते है। 
 
Columns-: Columns का मतलब तो आप जाित ेही होंग,े इस ऑप्शि की मदद से आप 
अपिे ललखे हुए content को लाइिस मे कर सकते हो, यानि की एक ही पेज के content 
को एक ही पेज पर ददखाया जाएगा लटेकि लाइिस मे, मतलब कुछ content एक लाइि 
मे और बाकी दूसरी लाइि मे या दफर लजतिी लाइिस वाला ऑप्शि आपिे क्लिक टकया 
है। 
 
Breaks-: इस ऑप्शि से आप यह तय कर सकते हो की आपका पेज कहा ँखत्म होगा 
और दूसरा पेज कहाँ से शुरू होगा, इसी तरह से आप एक ......................... 
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● Shortcut KEYS 
● Ctrl+A  

Page की सभी contents का Select करें. 
 

● Ctrl+B  
Selected text को Bold करें. 
 

● Ctrl+C  
Copy  
 

● Ctrl+D  
Font setting बदलिे के ललये. 
 

● Ctrl+E  
Text को center में Align करें. 
 

● Ctrl+F  
Open Find box. 
 

● Ctrl+G  
सीधे टकसी page या line पर पहुॅ चिे के ललये. 
 

● Ctrl+H  
टकसी word को Replace करि ेके ललय.े 
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● Ctrl+I  
Selected text को Italic करें. 
 

● Ctrl+J  
Paragraph को justify करिे के ललये. 
 

● Ctrl+K  
Hyperlink insert करें. 
 

● Ctrl+L  
Text को Left में Align करें. 
 

● Ctrl+M 
Indent (left) the paragraph. 
 

● Ctrl+N  
Create a new document 
 

● Ctrl+O  
Open 
 

● Ctrl+P  
Print window open करिे के .................... 
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● Ms Excel - 
 
INTRODUCTION OF MICROSOFT EXCEL  
 
इस सॉफ्टवेयर का निमाणर् अमरेरका की प्रलसद्ध कम्पिी माइिोसॉफ्ट कारपोरेशि िे टकया 
है। लजसके डायरेक्टर श्री बबल गेट्स जी है, इस प्रोग्राम में हम मैर्मेटटकल, से्टटटकल, 
तर्ा फाइिेलसयल इत्यदद फामलूो का प्रयोग का बडी से बडी समस्याओ का समाधाि 
आसािी से कर सकते है। इस सॉफ्टवेयर का Extension .XLS होता है। 
 दडफाल्ट रूप से एक वकण बुक में 3 सीटे दी होती है और प्रत्यके सीट में 256 कॉलम, 
65536 रो (row), तर्ा 1,67,77,216 िेल दी होती है। लजसके अन्दर हम अपि ेडाटा को 
दफल करते है। 
 

Row  
MS Excel Row, माइिोसॉफ्ट एक्सेल में डाटा इलेक्ट्िॉनिक लाइिों में इिपुट टकया जाता 
है यह यह इिपुट लाइि एक एक से अनधक लाइिों से नमलकर बिा होता है लजसमें 
Horizontal लाइि होते हैं लजस ेहम माइिोसॉफ्ट एक्सले में Row के िाम से जाित ेहैं. 
यह में माइिोसॉफ्ट एक्सेल में 1, 2, 3,4, 5 ………………………… के िाम से ददखाई देता 
है. 
 

Columns  
माइिोसॉफ्ट एक्सल में कॉलम एक Vertical Line होता है लजस ेहम A, B, C, D, ……. 
के िाम से जाित ेहैं, कॉलम का निमाणर् एक या एक से अनधक Vertical लाइि के नमलि े
से होता है. 
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Ms Excel का उपयोग इि प्रकार है – 
1. Database तैयार करिा. 
2. Accounting कायण हेतु. 
3. गभर्तीय कायण. 
4. ताटकि क कायण. 
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5. Data Management. 
6. Chart Creation. 
7. Filter & Sorting Database. 
8. Report तैयार करिे के ललए. 
9. Budget तैयार करिे के ललए. 
10. Data formatting. 
 

स्प्रेिशीट  
– स्प्रेडशीट को ही वकण शीट कहा जाता है यह ms-excel का प्रार्नमक डॉकू्यमेंट है, लजसमें 
हम डाटा के सार् कायण करते हैं तर्ा इसे संग्रदहत करते हैं स्प्रेडशीट मुख्यता वकण शीट का 
ग्रुप होता है. यह इलेक्ट्िॉनिक लाइि होता है वकण शीट सेल से बिता  
 
 
है, जो Row और Column में नमलकर बिा होता है वकण शीट हमेशा वकण  बुक में सेव टकया 
जाता है. 
प्रत्येक worksheet में Rows – 1048576 तर्ा 65536 – columns होते है. 
 

Spreadsheet, Worksheet और Workbook 
Spreadsheet एक electronic application है जैसा टक इसकी पररभाषा में ................ 

 

 

नोट – टप्रय पाठकों , यह अध्याय अभी यहीं समाप्त िही हुआ है यह एक सैंपल मात्र है 
/ इसमें अभी और भी काफी कंटेंट पढ़िा बाकी  है  जो आपको राजस्थान कंयूटर 
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MICROSOFT ACCESS 
एमएि एक्सेि क्या है? 

 
MS Access, लजस ेOffice Access या Microsoft Access के रूप में भी जािा जाता है, 
एक डेटाबेस प्रबंधि प्रर्ाली (DBMS) है लजसके माध्यम से हम डेटाबेस बिा और प्रबंनधत 
कर सकते हैं। इसके माध्यम से हम ररपोटण आदद बिा सकते हैं। इसकी सबस ेअच्छी बात 
यह है टक इसके माध्यम से डेटाबेस बिािे और प्रबंनधत करि ेके ललए हमें टकसी भी 
प्रकार की प्रोग्रानमिंग भाषा (जैस े SQL) की आवश्यकता िहीं होती है, यह GUI यािी 
ग्रादफकल यूजर इंटरफेस पर काम करता है और कोई भी इसका उपयोग आसािी से कर 
सकता है र्ोडा ज्ञाि। 
 
माइिोसॉफ्ट एक्सेस एक ररलेशिल डेटाबेस मैिेजमेंट सॉफ्टवेयर है। माइिोसॉफ्ट 
एक्सेस (Microsoft Access) मुख्य रूप से एक ररलेशिल डेटाबेस मैिेजमेंट लसस्टम 
(RDBMS)है। यह डेटा डेदफनिशि, डेटा मैिीपुलेशि एवं डेटा कण्ट्िोल की सुटवधाओ ंको 
उपलब्ध कराता है जो डेटा का प्रबंधि करिे के ललए आवश्यक होता है। 
 
यह सवाणनधक प्रयोग टकए जाि ेवाले डेटाबेस लसस्टम सॉफ्टवेयर में से एक है। 
 
माइिोसॉफ्ट एक्सेस के इस डेटाबेस मैिेजमेंट एप्लीकेशि द्वारा पसणिल ररकार्डसण, इन्वेंिी 
मैिेजमेंट, स्टोर मैिेजमेंट, पे रोल लसस्टम, सू्कल मैिेजमेंट, एकाउंटटिंग, एव ंअन्य डेटाबेस 
एप्लीकेशि आसािी से तैयार टकए जा सकते हैं। 
 
माइिोसॉफ्ट एक्सेस के मुख्य लाभ इसके उपयोग में आसािी, उपयोगकताण के अिकूुल 
इंटरफेस और सहज एकीकरर् हैं।  
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एक्सेि (MS Access) में बने िॉक्युमेंट की 
 .mdb एक्सटेंशन होती है। 
 
MS Access को शुरु कैिे करे   
MS Access को प्रारम्भ करिे के दो तरीके हैं:  
1. Desktop पर उपलब्ध MS Access के shortcut पर दो बार Click करके खोल सकते 
हैं। 
2. Start Menu पर Click करें। उसके बाद All Programs पर Click करें। All Programs 
में से M S Office चुिें। उसके बाद Microsoft office Access 2007 को चुिकर उस 
पर Click करें।  
 
Start → All Programs → MS Office → Microsoft Office Access 2007 
 
माइक्रोिॉफ्ट एक्सेि की टवशेषताएँ हैं: 
उपयोग में आिान | Easy to Use 

● माइिोसॉफ्ट एक्सेस इस प्रकार से दडजाईि टकया गया है इस आसािी से उपयोग 
टकया जा सके।  

● इस प्रोग्राम में उपलब्ध बबल्ट-इि टेम्प्प्लेट के द्वारा कोई भी आसािी से डेटाबेस 
दडजाईि कर सकता है।  
● माइिोसॉफ्ट एक्सेस के ग्रादफकल यूजर इंटरफेस द्वारा डेटाबेस तैयार करिे के ललए 

आसािी से टेबल, फॉमण, क्वेरी एवं ररपोटण तयैार की जा सकती हैं। 
 

     यूजर फ्रें िली | User Friendly 

https://wa.link/7mh1o2
https://wa.link/7mh1o2
https://bit.ly/reet-level-1-notes


            

whatsapp- https://wa.link/7mh1o2   62  website- https://bit.ly/reet-level-1-notes   

● माइिोसॉफ्ट एक्सेस पर कायण करिे के ललए जटटल तकिीकी ज्ञाि की आवश्यकता 
िहीं है, इसके द्वारा बबिा कोदडिंग सीखे ही फॉमण एव ंक्वेरी दडजाईि की सहायता से 
database एप्लीकेशि तैयार टकए जा सकते हैं।  

● टवजुअल बलेसक्स फॉर एस्वप्लकेशि (VBA) का आसािी से उपयोग माइिोसॉफ्ट 
एक्सेस द्वारा एस्वप्लकेशि सॉफ़्टवेयर भी तैयार टकए जा सकते हैं। 

 
     िेटा इंटीग्रेशन | Data Integrations 
● अन्य ररलेशिल डेटाबसे की तरह माइिोसॉफ्ट एक्सेस भी अन्य डेटाबेस को आसािी 

से ललिंक करिे की सटुवधा देता है। माइिोसॉफ्ट एक्सेस ओपि डेटाबेस किेस्वक्टटवटी 
(ODBC) सै्टण्डडण के अिुसार सभी अन्य डेटाबेस जैस ेSQL सवणर, ओरेकल, MySQL, 
Foxpro और DB2 आदद को सपोटण करता है।। 

यह अन्य एस्वप्लकेशि और डेटाबेस में संग्रहीत डेटा को सीधे इम्पोटण एव ंललिंक कर सकता 
है। माइिोसॉफ्ट एक्ससे में .......................... 

 

 

नोट – टप्रय पाठकों , यह अध्याय अभी यहीं समाप्त िही हुआ है यह एक सैंपल मात्र है 
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अनुदेशक (सशक्षक)  के इि कम्पलीट िोट्स में पढ़िे को नमलगेा / यदद आपको हमारे 
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िंपकड  नंबर पर कॉल करें , हमें पूर्ण टवश्वास है टक ये िोट्स आपकी राजस्थान कंयटूर 
अनुदेशक (सशक्षक)  की परीक्षा में पूर्ण संभव मदद करेंगे,   धन्यवाद / 
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Microsoft Access Shortcut key - 
Database Action 
 
● Ctrl +N 
िया डेटाबेस बिािा 

● Ctrl +O 
डाटाबेस को खोलिा 

● Alt +F4 
एम.एस.एक्ट् ससे को बदं करिा 

● Down Arrow 
एक लाइि िीचे मवू करिे के ललए 

● Page Down 
एक पेज िीचे मूव करिे के ललए 

● Up Arrow 
एक लाइि ऊपर मूव करिे के ललए 

● Page Up 
एक पेज ऊपर मूव करिे के ललए 
 

Printing and Saving 
 
● Ctrl +P 
लसलेक्ट् ट डेटा टप्रिंट करिे के ललए 

● C or Esc 
टप्रिंट टप्रव् यू  और लेआउट टप्रव् यू बंद करिे के ललए 

● Ctrl +S/Shift +F12 
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डेटाबेस ऑब् जके्ट् ट सेव करिे के ललए 
● F12 

Save as डायलॉग बॉक्ट् स को खोलिे के ललए 
 

Finding and Replacing Text or Data 
 
● Ctrl +F 
फाइण्ट् ड एण्ट् ड ररप् लेस डायलॉग बॉक्ट् स में फाइंड टैब खोलिे के ललए 

● Ctrl +H 
फाइण्ट् ड एण्ट् ड ररप् लेस डायलॉग बॉक्ट् स में ररप् लेस टैब खोलिे के ललए 

 
 
Working in Design View 
 
● Shift  + Enter 
सैक्ट् शि कण्ट् िोल करि ेके ललए 
● Ctrl +C 
क्लिपबोडण को लसलके्ट् ट कण्ट् िोल कॉपी ....................... 
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Chapter 7 
िाटा स्ट्रक्चिड (Data Structure) और एलगोररर्मः (DSA) 

 
Data Structure (िाटा स्ट्रक्चर) -  
Data structure टकसी कंप्यूटर लसस्टम में डेटा को स्टोर तर्ा व्यवम्ित (organize) 
करिे का एक तरीका होता है। लजससे टक हम डेटा का आसािी से इस्तेमाल कर सकें । 
अर्ाणत डेटा को इस प्रकार स्टोर तर्ा organize टकया जाता है टक उसको बाद में टकसी 
भी समय आसािी से 
access टकया जा सकें । 
 
डाटा स्प्िक्चर C, C++, Java की तरह कोई programming भाषा िहीं है बल्कि यह 
algorithms का एक set है लजसका प्रयोग हम programming languages में data को 
structure करिे के ललए करते हैं. 
Data structure बहुत सारें computer science algorithms का एक मुख्य भाग है 
लजसके द्वारा 
programmers डाटा को अचे्छ ढंग से handle कर सकते हैं. यह program या software 
की performance को बेहतर करिे में बहुत ही अहम भूनमका निभाता है. 
 
Basic Terminology in data structure  
 
data structure टकसी भी प्रोग्राम या सॉफ़्टवेयर के बबल्कल्डिंग ब्लॉक हैं। एक प्रोग्रामर के 
ललए उपयुि डेटा संरचिा चुििा एक प्रोग्रामर के ललए सबस ेमुश्किल काम है। जहाँ तक 
डेटा संरचिाओ ंका संबंध है, शब्दावली का उपयोग टकया जाता है 
 

https://wa.link/7mh1o2
https://wa.link/7mh1o2
https://bit.ly/reet-level-1-notes


            

whatsapp- https://wa.link/7mh1o2   68  website- https://bit.ly/reet-level-1-notes   

Data: डेटा को एक प्रार्नमक मूल्य या मलू्यों के संग्रह के रूप में पररभाटषत टकया जा 
सकता है, उदाहरर् के ललए, छात्र का िाम और उसकी आईडी छात्र के बारे में डेटा है। 
 
Group Items: लजि डेटा आइटमों के अधीिि डेटा आइटम होते हैं, उन्हें समूह आइटम 
कहा जाता है, उदाहरर् के ललए, टकसी छात्र के िाम में पहला िाम और अंततम िाम हो 
सकता है। 
 
Record: ररकॉडण को टवभभन्न डेटा आइटमों के संग्रह के रूप में पररभाटषत टकया जा सकता 
है, उदाहरर् के ललए, अगर हम छात्र इकाई के बारे में बात करते हैं, तो छात्र का ररकॉडण 
बिािे के ललए उसका िाम, पता, पाठ्यिम और अंक एक सार् रखा जा सकता है। 
 
File: एक फाइल एक प्रकार की इकाई के टवभभन्न ररकॉडण का एक संग्रह है, उदाहरर् के 
ललए, यदद कक्षा में 60 कमणचारी हैं, तो सबंंनधत फाइल में 20 ररकॉडण होंगे जहां प्रत्यके 
ररकॉडण में प्रत्येक कमणचारी के ................. 

 

 

 

नोट – टप्रय पाठकों , यह अध्याय अभी यहीं समाप्त िही हुआ है यह एक सैंपल मात्र है 
/ इसमें अभी और भी काफी कंटेंट पढ़िा बाकी  है  जो आपको राजस्थान कंयूटर 
अनुदेशक (सशक्षक)  के इि कम्पलीट िोट्स में पढ़िे को नमलगेा / यदद आपको हमारे 
िोट्स के सैंपल अचे्छ लगे हों तो कम्पलीट िोट्स खरीदिे के ललए  िीचे ददए गये हमारे 
िंपकड  नंबर पर कॉल करें , हमें पूर्ण टवश्वास है टक ये िोट्स आपकी राजस्थान कंयटूर 
अनुदेशक (सशक्षक)  की परीक्षा में पूर्ण संभव मदद करेंगे,   धन्यवाद / 
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● Binary trees  
एक binary tree data structure in hindi एक non-linear data structure है, जो 
linear data structures जैसे arrays, linked lists, stacks और queues के टवपरीत है। 
 
एक binary tree एक tree data structure है लजसमें प्रत्येक िोड में दो child nodes 
तक होत ेहैं जो पडे की शाखाएं बिाते हैं। दो childs को आमतौर पर बाएं और दाएं िोड 
के रूप में संदभभित टकया जाता है। Parent nodes children के सार् िोर्डस हैं, जबटक 
चाइल्ड िोर्डस में उिके Parent के संदभण हो सकते हैं।   
 
Tree में items sorted िम में arrange रहते हैं, tree का use hierarchical type display 
करिे  टकया जाता हैं अर्ाणत लजसमे बहुत अनधक data items होते हैं उन्हें प्रदलशित करि े
के ललए use टकया जाता हैं। 
 
इसमें सबस ेपहला Node Root Node कहलाता हैं और उस node के दो sub-tree होते 
हैं लजने्ह Normally  Right sub-tree और Left Sub-tree कहा जाता हैं। 

 
● Data – यह वह data होता है जो node द्वारा store टकया जाता है। 
● Left Node Pointer – यह node के left child को point करता है। 
● Right Node Pointer – यह node के right child को point करता है। 
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● Binary Tree In Data Structure बाइिरी tree एक ऐसा tree हैं लजसमे केवल दो 
child हो सकते हैं 

● binary tree empty भी हो सकता हैं या उस tree में 1 भी node हो  सकता हैं 
● बाइिरी tree में सबसे पहले node root node कहलाता हैं 
● Root node के दो और node होते हैं जो generally left sub-tree और right sub-

tree होती हैं 
● Left sub-tree और Right sub-tree भी empty हो सकती हैं 
● जब tree में एक भी node िही होता है उसे हम empty tree कहते है। 
 
Types Of Binary Tree  
binary tree निम्नललखखत  प्रकार के होते हैं- 
 
● Full binary tree 
● Complete binary tree 
● Skewed binary tree 
● Extended Binary Tree 

 
1. Full Binary Tree  
Full Binary Tree में सभी nodes की या तो 0 या 2 child nodes होती है। आसाि 
शब्दों में कहते तो  लजस binary tree की सभी node के या तो left और right दोिों 
child हो या कोई child िा हो तो ऐसा binary tree full binary tree कहलाता है। Full 
Binary tree को Strictly binary tree भी कहा जाता है। 
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● Full Binary Tree में कोई भी node खाली िहीं होता हैं, अर्ाणत लसिंगल node िहीं हो 

सकता हैं यदद left side वाला node रहेगा तो Right side node भी होगा, अगर लसफण  
एक side node होगा तो वह full binary tree िहीं होगा 
 
2. Complete binary tree  
Complete binary tree में सभी nodes की 2 child nodes हो और लजसकी सभी leaf 
nodes same level पर हो complete binary tree कहलाता है। 
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Complete Binary Tree में left side tree अगर 2 चाइल्ड हैं तो...................... 
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