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          रीजन िंग / तर्क  शक्ति  
अध्याय-1 

र्ोड िंग – ड र्ोड िंग 
( Coding – Decoding) 

 
कोडििंग और डिकोडििंग में, शब्द में डिए गए 
वास्तववक अक्षर को कोि में डिए गए एक ववशेष 
नियम से दूसरे अक्षर से बिलिा पड़ता है।  
कोडििंग और डिकोडििंग अक्सर हर बैंक परीक्षा में पूछे 
जािे वाला प्रश्न है1 इस प्रकार के प्रश्न में एक 
message  जो sender, recevier को भेजता है वो 
एक coded रूप में होता है जजसे जसर्फ  भेजिे वाला 
और प्राप्त करिे वाला समझ सकता है आपको उस 
कोि को तोड़ के उसका अर्फ समझिा होता है और 
उस पर आधाररत प्रश्नों के उत्तर िेिे होते है 1  
कोडििंग और डिकोडििंग के िो महत्वपूर्फ पहलु है – 
र्ोड िंग – इसका अर्फ है नछपा हुआ अर्फ अत: हम 
कह सकते है की कोडििंग में message भेजिे वाला 
अपिी बातोोँ को केवल अपिे और message को 
प्राप्त करिे वाले के बीच नछपा रखिा चाहता है 1  
ड र्ोड िंग –इसका अर्फ कोि को तोड़ के उसका 
अर्फ समझिा की कोि क्या कहिा चाहता है 1  
आप अपिी कोि को तोड़ कर उसका अर्फ समझिे 
की योग्यता के आधार पर परीक्षा में अच्छा score 
प्राप्त कर सकते है 1  
 
र्ोड िंग रे् प्रश्नों रे् प्रर्ार जो बैंर् परीक्षाओ में 
पूछे जात ेहै – 
1.अक्षर और अंर् आधाररत र्ोड िंग :- इस टाइप 
की कोडििंग में एक शब्द के कुछ निश्चित अंक और 
अक्षर डिए होते जजन्हें दुसरे अंक और अक्षर से 
बिला गया होता है एक ववशेष पैटिफ के आधार पर 
आपको उस पैटिफ को समझ के उस पर आधाररत 
प्रश्नों के उत्तर िेिे होते है 1  

रु्छ महत्वपूर्क जा र्ारी जो आपर्ो पता हो ी 
चारहए इ  प्रश्नों र्ो हल र्रते समय – 

 
इसी क्रम को याि रखिे के जलए आप याि रख 
सकते है  
1. EJOTY 
E     J    O    T    Y 
5    10   15   20   25 
2.I= I KNOW आई िो 9  I=9 
3.l= Last मडहिा होता है| 12     L=12 
4.KUNJI  LAL    MEENA     K L M 
5.JAWAHAR LAL NEHRU PANDIT:-  
J L  N  P 
10 12 14 16  
6.JK CEMENT= J   K 
                 10  11 
 
2. उले्ट क्रम में वर्फमाला के अक्षरों वक स्थितत 
 

 
 
ववपरीत क्रम को याि करिे की कुछ विक 
1. BY बाई                2. DW डिलवाले 
3. GT जीटी रोि     4. HS हिी जसिंह 
5. Fu रु्यू     6. IR इंडियि रेलवे 
7. MN मि     8. JQ जयपुर क्वीि 
9. LOVE लव     10. PK पी के  
11. KP कुमारी वप्रया       12. SHRI श्री 
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13. A-Z A TO Z 
 
वर्फमाला के ववपरीत क्रम को ज्ञात करिे का 
सूत्र:- 
वकसी भी ALPHABET ववपरीत को यडि 27 से 
घटा िे तो, उसका क्रमांक ज्ञात हो जाता है| 
उिा. M 
 
1.  M का ववपरीत क्रम = 27-13 
= 14 m का उले्ट क्रम में क्रम 
2. P. का ववपरीत क्रम = 27-16 
= 11  (P का उले्ट क्रम में क्रमांक 
 
आइये उिाहरर् से इसे और अचे्छ से समझते है 1  
Ex-1  एक निश्चित कोि भाषा में शव्ि ‘APPLE’ 
को ‘ ELPPA’के रूप में जलखा जाता है और 
शब्द ‘ BALL’ को ‘ LLAB’ के रूप में जलखा जाता 
है तब शब्द ‘ TOMATO’ को वकस प्रकार जलखेंगे ? 
ans: 
ऊपर प्रश्न में ,आप िेख सकते है की यहाोँ एक 
निश्चित पैटिफ लागु हो रहा है शव्ि  ‘APPLE’ के 
जो अक्षर है उिको उल्टा जलखा गया है जैसे - 
   A  P  P   L  E 

E  L  P   P  A  
यही पैटिफ BALL’ को जलखिे में प्रयोग वकया 
गया है 1  
      B         A         L            L 
       L        L         A           B        
अत : TOMATO को जलखिे में भी यही पेटिफ 
लागु होगा 1  
T    O     M       A         T         O 
O     T    A       M         O        T  
 

Ex-2 अगर शब्द  ‘WORK’ को जलखा जाता है  
23 15 18 11 के रूप में , तब   शब्द 
‘WOMAN’ को वकस प्रकार जलखा जायेगा ?  
Ans:      W   O   R    K 
          23  15   18   11    
इसी प्रकार , W  O   M    A   N 
           23  15  13    1   14  
Ex-3 कूट भाषा में अगर C - 3 है और  
FEAR  का कूट 30 है, तो HAIR का 
कूट क्या होगा ज्ञात कीजजए  
 (A) 35  (B) 30 
 (C) 36  (D) 33 
SOL:- C=3 
 FEAR =?(30) 
 = 6+5+1+18 
 = 30 
 HAIR=? 
 =8+1+9+18 
 =36 (B) 
न यम:- इसे अंग्रेजी वर्फमाला के अक्षरों वक 
स्थितत संख्या द्वारा ज्ञात वकया गया है| 
शतक रू्टलेख  :- शतफ कूटलेखि में प्रश्न में 
कुछ शते िी जाती है, जजसका अिुसरर् करके 
अक्षरों का कूटलेखि वकया जाता है 1  
  
Ex-  ीचे डिए गए प्रत्येर् प्रश्न में अक्षरों र्ा एर् 
समूह डिया गया है जजसरे् बाि अंर् /प्रतीर् रे् 
चार समुच्चय (a),(b),(c)और (d) डिए गए हैं 
1  

आपर्ो ज्ञात र्र ा है डर् िी गयी रू्ट प्रर्ाली रे् 
आधार पर र्ौ -सा समचु्चय ,डिए गए अक्षरों 
रे् समूह र्ो सही स ेन रुपपत र्रता ह ैऔर उस 
समुच्चय र्ी संख्या आपर्ा उत्तर होगी 1 यडि 
चारों समुच्चय में स ेर्ोई भी अक्षरों रे् समूह स े
मेल  हीं खाता है ,तो आपर्ा उत्तर (e),अर्ाकत 
इ में से र्ोई  हीं होगा 1 
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(a) zo ya ma jho he  
(b) zo ya lu jho ma  
(c) zo si ma boo lu  
(d) zo si ma lu boo  
(e) इिमें से कोई िहीं  

ex-5 ‘in’ के जलए क्या कूट है ? 

(a) jho  
(b) ma  
(c) zo  
(d) boo  
(e) इिमें से कोई िहीं  

ex-6 ‘zo’ वकस शब्द को निरुवपत होता है ? 

(a) name  
(b) in  
(c) been  
(d) idea  
(e) there  

ans(2-6). 
 
her idea has merit = fa lu  boo  ma 
 
merit list has been displayed=go he lu si 

ma 
her  name displayed there= ya si boo zo 
 
name in merit list= ma ya jho he 
 
 
ans.2 (d) he = list  
ans.3 (c) been = go  
ans.4 (b) there name has in merit = zo 

ya lu jho ma  
ans.5 (a) in = jho  
ans.6 (e) there = zo  
 
  

 संख्या और क्तचन्ह रू्टलेख  :- 
इसमें संख्या को जचन्हों में ववभभन्न क्रम और 
पद्ततयो का प्रयोग करते हुए कूटलेखि वकया 
जाता है 1 जैसे :- 

    ex-1.यडि 1986 को कूटजलवप में O>जलखा 
जाता है और 2345 को +x  जलखा जाता 
है, तो +>x+ वकसका कूट है?  

 (A) 265325 (B) 896542 
 (c) 864325 (D) 869243 

 
SOL.  1986  2345 
 O>       +x   
 265325 
+>x+ अत: ववकल्प A सही होगा| 
 
र्र्कमाला रू्टलेख  :- इसमें कूटलेखि में 
अक्षर को अक्षर में ववभभन्न क्रम और पद्ततयो 
का प्रयोग करते हुए कूटलेखि वकया जाता है 1 
जैसे :- 
ex-1. GOLD को  IQNF के रूप में जलखा 
जाता ह उसी कूट भाषा में WIND को कैसे 
जलखा जायेगा | 
 (A)  YKPF  (B) XJOE 
 (C). YHMC   (D). DNIW 
 
 
SOL.  G  O  L  D - I  Q  N  F 
  +2 

 +2 
  +2 
  +2 
 इसी  प्रकार  
 WIND = YKPF 
 अत: (A) सही होगा | 
 

        अक्षर-क्तचन्ह रू्टलेख  :- इसमें अक्षर को 
जचन्हों में ववभभन्न क्रम और पद्ततयो का प्रयोग 
करते हुए कूटलेखि वकया जाता है 1 जैसे :- 
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5. Sol: Logic: write first half in the 
reverse order and then write next half in 
the reverse order. As, 

COLE/ CTOR = ELOC/ ROTC  

Similarly, 

COMMIS/ SIONER = SIMMOC/ RENOIS 
Hence, option B is the correct response.  

 

6. एर् रू्ट भाषा में CAT र्ो BDZBSU रे् 
रूप में जलखा जाता है, तो उसी रू्ट भाषा में 
LION र्ो रै्से जलखा जाएगा। 

A. NMHPJMN  B. KMHPDPMO 

C. KMHJNPMO  D. PMHJNPNO 

6. Sol: यहां हम िेख सकते हैं वक प्रते्यक 
वर्ाफक्षर को उसके पूवफ और बाि के वर्ाफक्षर से 
बिल डिया गया है। "C" को "BD" के रूप में 
कूटबद्ध वकया गया है, 'A' को 'ZB' के रूप में 
कूटबद्ध वकया गया है। इसजलए, 'LION' को 
'KMHJPMO' के रूप में कूटबद्ध वकया जाएगा। 

इसजलए ववकल्प (C) सही उत्तर है। 

 

7.एर् रू्ट भाषा में, ASTRONOMY र्ो 
SARTPONYM रे् रूप में जलखा जाता है। उस 
रू्टभाषा में FENUGREEK र्ो रै्स े जलखा 
जाएगा? 

A. UNEFGKEER  B. EFUNFERKE  

C. EFUNHKEER  D. EFUNHERKE 

7. Sol: The pattern is: 

 
Similarly, 

 
Hence, the correct response is (D). 

8.एर् रू्ट भाषा में, TANK र्ो 7-26-13-16 
रे् रूप में जलखा जाता है। उसी पैट क में 
CARGO र्ो रै्से जलखा जाएगा? 

A. 24 – 26 – 9 – 20 – 15   

B. 24 – 26 – 9 – 20 – 12 

C. 24 – 26 – 18 – 20 – 12   

D. 23 – 01 – 9 – 20 – 12  

8. Sol: Take reverse rank of alphabetical 
letters. As, 

(T)7 - (A)26 - (N)13 - (K)16 = 7 – 
26 – 13 - 16 

Similarly, 

(C)24 – (A)26 – (R)9 – (G)20 – 
(O)12= 24 – 26 – 9 – 20 – 12 

Hence, the correct answer is option B.  
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(e) इिमें से कोई िहीं 
 
Q38. िी गई कूट भाषा में ‘arrogant’ के जलए क्या 
कूट है? 
(a) 26%J 
(b) 2%I 
(c) 26%I 
(d) 26%K 
(e) इिमें से कोई िहीं 

 
 

Directions (39-43): िी गई जा र्ारी र्ा 
ध्या पूर्कर् अध्यय  र्रें और  ीचे डिए गए प्रश्नों 
रे् उत्तर िीजजए- 
एर् न श्चित रू्ट भाषा में,  
"There are numerous ways " को  " 
X@25  O@21  B#18  U#18 " के रूप में 
कूटबद्ध वकया जाता है, 
"rightful due political economy" को " 
F#13  Q#1  E#21  S@21" के रूप में कूटबद्ध 
वकया जाता है, 
"work culture to provide" को " 
X@18  Q#4  D#18  U@20" के रूप में कूटबद्ध 
वकया जाता है। 
 

Q39. िी गई रू्ट भाषा में ‘requisite’ रे् जलए 
क्या रू्ट है? 
(a) R#20 
(b) S#18 
(c) T#20 
(d) S#20 
(e) इिमें से कोई िहीं 
 
Q40. िी गई रू्ट भाषा में ‘proximity’ रे् जलए 
क्या रू्ट है?  
(a) R#25 
(b) M#25 
(c) Q#20 
(d) L#25 
(e) इिमें से कोई िहीं  
 
Q41. िी गई रू्ट भाषा में ‘visible reminder’ रे् 
जलए संभावर्त रू्ट क्या हो सर्ता ह?ै   
(a) S#5  W#12 
(b) S@5  X#12 
(c) S@5  W#12 
(d) T@5  W#12 
(e) इिमें से कोई िहीं 
 
Q42. िी गई रू्ट भाषा में ‘waiting time’ रे् 
जलए संभावर्त रू्ट क्या हो सर्ता ह?ै  
(a) X#7  V@5 
(b) X@7  U@5 
(c) X#7  U#5 
(d) X#14  U@13 
(e) इिमें से कोई िहीं 
 
Q43. िी गई रू्ट भाषा में ‘publicly enforcing' 
रे् जलए क्या रू्ट ह?ै  
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B के पेि की संख्या का औसत है। K के पास जो 
पेि की संख्या है वह M और N के पेि की संख्या 
का औसत है। M के पास A से अनधक पेि है 
लेवकि N से अनधक िहीं है। कम से कम िो 
सिस्यों के पास A से कम पेि है। वकतिे लोगों के 
पास A से अनधक पेि हैं ? 

(a) 2 
(b) 4 
(c) 5 
(d) 3 
(e) 6 

ans(d) 3  

N>K> M> A > C>B 

Q28.एक पररवार में सात व्यनक्तयों की अलग-अलग 
आयु हैं। E, 35 वषफ का है और चौर्ा सबसे बड़ा 
व्यनक्त है| K, E से बड़ा है लेवकि सबस ेबड़ा िहीं है। 
K स ेछोटे व्यनक्तयों की संख्या R से बडे़ व्यनक्त की 
संख्या के समाि है। B जो 19 वषफ का है वह U से 
ठीक बड़ा है| N, S से बड़ा है। K की आयु लगभग 
वकतिी होगी ? 

(a) 22 
(b) 33   
(c) 40   
(d) 25 
(e) 26 

ans(c) 40  

N> S >K > E (35) > R> B (19) >  

 

 

 

 

अध्याय-5 
पहलेी  

(puzzle) 
 

puzzles यानि पहेली जैसा वक इसका िाम िशाफता है 
असमंजस वक स्थितत जजसस ेआप पररजचत होंगे इसमें 
जो प्रश्न होता है उसी में इसका उत्तर नछपा होता है 1 
हमें जररूत होती बस कुछ समझ की जजससे हम पहली 
को हल कर पाए 
इस प्रकार की पहेली को परीक्षा में इसजलए पूछा जाता 
है तावक प्रततभागी के डिमाग की हल निकालि े और 
असमंजस की स्थितत स ेबाहर निकलिे के सही तरीके 
वक जाोँच हो सके  1 SBI PO में 3-4 पहली िेखि ेको 
नमलती है और हर पहेली मे पांच प्रश्न पछेू जाते है 
जजसका सीधा-सीधा अर्फ है वक आप बबिा पहेली हल 
वकये बैंक परीक्षा िहीं पास कर सकते इसजलए आपको 
इस अध्याय को अचे्छ से समझ के रोज अभ्यास की 
जररूत है 1  
कम समय में पहेली को हल करिे के जलए कुछ 
महत्वपूर्फ जािकारी :- 

 100 % सटीकता के सार् कडठि puzzles को हल 
करिे की कोजशश करें ,एक ही पहेली के जलए 2-3 
संभाविाए बिाएं और अनधक से अनधक और आसाि 
तरीके से हल करिे की कोजशस करें. 

 puzzles हल करते समय या प्रश्न को पढते  समय 
महत्वपूर्फ बबिंदुओ को अििेखा ि करे ,उिाहरर् के 
जलए ,कई बार छात्र प्रश्न में डिए गए जलिंग को अििेखा 
कर िेते है और अंत में सोचते रहते है वक puzzles में 
वभर्ित वकसी ववशेष चररत्र का जलिंग क्या होगा ,तो 
ऐसी गलततयों से बचि ेसे आपको ग्रेि बिािे में मिि 
नमल सकती है. 

 जजि puzzles को हल करिा आसाि है ,उन्हें 2-3 
नमिट स ेअनधक समय िहीं िेिा चाडहये ,मध्यम स्तर 
की puzzles को 5 नमिट के भीतर हल वकया जािा 
चाडहये और मुश्चिल पहेजलयो को 8-10नमिट स े
अनधक समय िहीं िेिा चाडहये 1  
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 यडि आप ऊपर डिए गए समय से अनधक समय लेते 
है ववभभन्न puzzles को हल करिे में तो आपको वास्तव 
में इस पर काम करि ेकी जररूत है 1 

 यडि आप एक समय में एक या दूसरी जािकारी का 
उपयोग करि ेमें सक्षम िहीं है ,तो इस ेछोड़ िे और 
अन्य महत्वपूर्फ बबिंदुओ के सार् आगे बढे़ 1 उस 
जािकारी का उपयोग बाि में करें जब कोई वाक्य 
इसके जलए आ जाता है 1  

 िहीं ,केवल ,जो ,और जैसे शब्दों पर ध्याि िे.इसके 
अलावा उसे ,उसका ,वह बैठी ,वह बैठा जैसे जलिंग –
पररभावषत शब्दों को िज़रअंिाज ि करें जो जािकारी को 
डिकोि करिे में सहायक है 1 प्रततडिि 5-10 puzzles हल 
करे ,चाहे वे वकतिे भी समय ले. 

 
पहलेी(puzzles) रे् प्रर्ार :- 

 Puzzles based on categorization. 
 Puzzles based on comparison. (Based on 

height, color, marks, age etc) 
 Puzzles based on Blood Relation. 
 Day/month based puzzles. 
 Floor/lift based puzzles. 
 Designation based (salary, experience etc) 
 Linear puzzle 
 Parallel lines puzzles 
 Circular puzzle 
 Box based color (with color etc) 
 Mix puzzle 

वर्श्लेषर्ात्मर् पहेली :- 
इस प्रकार के प्रश्नों में िी गयी जािकारी के 
आधार पर पूछे गए प्रश्नों के उत्तर ज्ञात करिे 
होते हैं इसके अंतगफत आिे वाले प्रश्नों को सारर्ी 
बिाकर हल वकया जाता है 1  

1. सारर्ी बिािे के जलए सबसे पहले प्रश्न के नििेश 
में िी गई जािकाररयों को वगीक्रत करते हैं अंत 
में सारर्ी का नमलाि िी गई सभी जािकाररयों 
से करिा चाडहए जैसे :- 

Ex- K , P , M , T , R , Q और D  सात 
नमत्र है , जो तीि कारों – X , Y ,Z में यात्रा 
कर रहे हैं I प्रते्यक कार में उिमें से कम से 
कम िो है उिमे से प्रते्यक को एक अलग रंग 
पसंि है – िीला, काला, सरे्ि, पीला, हरा, भूरा 
और लाल, लेवकि यह जरुरी िहीं की इस क्रम 
में हो जजस व्यनक्त को भूरा रंग पसंि है वह Y 
कार में यात्रा िहीं कर रहा है Y कार में T केवल 
K के सार् यात्रा कर रहा है Q को पीला रंग 
पसंि है और वह X कार में यात्रा कर रहा है D 
को िीला रंग पसंि है तर्ा M को सरे्ि रंग 
पसंि है और िोिों X कार में यात्रा िहीं कर रहे 
है R को काला रंग पसंि है और वह X कार में 
यात्रा कर रहा है K को हरा रंग पसंि िहीं है 1  
Q.1 – T र्ो र्ौ  सा रंग पसंि है ? 
(a) लाल  (b) हरा   (c) लाल या हरा  
(d) आंकडे़ अपयाफप्त है 1  
(e) इिमें से कोई िहीं 1  
 
Q2 – उ में से र्ौ  डर्स र्ार से यात्रा 
र्र रहे है ? 
(a)X     
(b)Z         
(c) X या Z   
(d)आंकडे़ अपयाफप्त है 1   
(e) इिमें से कोई िहीं 1  
Q3 – P डर्स र्ार से यात्रा र्र रहा है ? 
(a) Y  
(b) Z  
(c) X  
(d) आंकडे़ अपयाफप्त है 1  
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है। सेब, अंगूर खािे के एक डिि पहले खाया जाता 
है। सेब और अंगूर के बॉक्सों के बीच में िो बॉक्स 
रखे हैं। पील ेऔर िारंगी रंग के बॉक्सों के र्ल को 
एक ही डिि खाया जाता है। आम, िाशपाती के बाि 
लेवकि अमरूि के पहले खाये जात ेहै। िीले रंग के 
बॉक्स के र्ल को िाशपाती खािे के एक डिि 
पहले खाया जाता है। यहां पर िीले और काले रंग 
के बॉक्स हैं और िोिो ववषम क्रमांक के िाि पर 
रखे गय ेहैं। हरे रंग का बॉक्स, काले रंग के बॉक्स 
के ऊपर वकसी एक िाि पर रखा है। आम और 
केले के बॉक्स के बीच में िो बॉक्स हैं। सेब का 
बॉक्स, अमरूि के बॉक्स के ऊपर वकसी िाि पर 
रखा जाता है। 

Q.26 निम्नजलखखत में से कौि सा र्ल बुधवार को 
खाया जाता है? 

(a) सेब 
(b) िाशपाती 
(c) संतरा   
(d) आम 
(e) केला 

Q.27 िीच ेस ेतीसरे और पांचवे बॉक्स के बीच में 
वकस रंग का बॉक्स रखा है 

(a) िीला    
(b) लाल  
(c) काला    
(d) सरे्ि 
(e) पीला 

Q.28  िाशपाती वकस रंग के बॉक्स में रखी हैं? 
िीला   

(a) लाल 
(b) सरे्ि     
(c) बैंगिी 
(d) हरा 

Q.29   सोमवार को कौि सा र्ल खाया जाता है? 

(a) सेब     
(b) केला 
(c) िाशपाती   
(d) संतरा 
(e) आम 

Q.30  ववषम पि चुि े? 

(a) हरा    
(b) पीला 
(c) िीला     
(d) सरे्ि 
(e) लाल 

 

Floor Based Puzzle(मंजजल पर 
आधाररत पहलेी):- 
न िेश(1-5): न म्नजलखखत जा र्ारी र्ा 
ध्या पूर्कर् अध्य  र्रे  तर्ा  ीच ेडिए गए प्रश्नों 
रे् उत्तर  िें- 

िौ व्यनक्त एक िौ –मंजजला इमारत की ववभभन्न 
मंजजलों पर रहते हैं ,जहाोँ भूतल (सबसे िीचे की 
मंजजल) की संख्या एक ,उससे ऊपर की मंजजल 
संख्या िो और इसी प्रकार इमारत की सबसे ऊपरी 
मंजजल की संख्या िौ है 1 प्रत्येक मंजजल पर केवल 
एक व्यनक्त रहता है 1  

उस मंजजल के ऊपर केवल तीि व्यनक्त रहते हैं जजस 
मंजजल पर A रहता है 1 A से ऊपर उति ेही व्यनक्त 
रहते है जजतिे B के िीचे रहते हैं1 B और C के 
बीच केवल िो व्यनक्त रहते हैं 1 C और D के बीच 
केवल तीि व्यनक्त रहते हैं 1 E,H के ठीक ऊपर एक 
सम संख्या वाली मंजजल पर रहता है 1 F,J के ठीक 
ऊपर वाली मंजजल पर रहता है1 G,J के िीचे वकसी 
मंजजल पर रहता है 1  

Q.1 निम्नजलखखत में से कौि J और B के ठीक बीच 
में रहता हैं ? 

(a) C  
(b) G  
(c) A  
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M         P  R     Q     N    S    
O    

 
8        12          16   20    24  28   32  
 
Q10 ans(c) डिए गए समूह में S सबसे बड़ा है 1  
Q11 ans(c) M तर्ा Q की कुल आयु 28 वषफ है 1  
Q12 ans(a) M और O अंततम छोर पर बैठते है 1  
Q13 ans(e) R से चार लोग बडे़ है 1  
Q14 ans(c) सभी कर्ि सत्य है 1  

िो पंक्ति बैठर् व्यर्स्था(double row 
arrangement) :- 
 

Q(1-3). न म्नजलखखत जा र्ारी र्ो 
ध्या पूर्कर् पढ़ें और  ीचे डिए गए प्रश्नों रे् 
उत्तर िें1 

 6 व्यनक्त A, B, C, D, E और F एक दूसरे 
के सामिे िो समूहों में अपिा िाश्ता कर रहे 
हैं1 

 D और A एक ही पंनक्त में िहीं है, 
 E, F के बाएोँ   ओर है और C की तरर् मंुह 

है1 
 B एक समूह के मध्य में है1 
 D, B के बाएोँ   है1 

 
1. न म्नजलखखत में से र्ौ  सी जोड़ी आम े-
साम े ह?ै 

A). CA   B). BA   

C). DA   D). DE 

2. न म्नजलखखत में से र्ौ  सा वर्र्ल्प एर्    
सार् एर् पंक्ति में बैठी हुई है? 

A). A, E, B   B). E, F, B 

C). D, E, F          D). A, E, F 

3. B रे् साम े र्ौ  है? 

A). C   B) A    

C). E   D). F 

हल:  

1. B एक समूह के मध्य में है1 

 

 

2.D, B के बाएोँ   है1 

 

 

3. E, F के बाएोँ   है और C की तरर् मंुह है1 

 

[1stपंक्ति ] 

 

[2ndपंक्ति] 

 

4. D और A एक पंनक्त में िहीं है1 
 

 
 

 

[1stपंक्ति ] 
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1. A डर्  िो ों रे् बीच बैठा है? 

A). D और E  B). B और E 

C). B और C  D). C और E 

2. C रे् वर्परीत र्ौ  बैठा है? 

A). C B). A  

C). E  D),.इिमें से कोई िहीं 

उत्तर –  1. A, D और E के बीच बैठा है1 

           2. B के ववपरीत में E व्यवस्थित है 

 

EXERCISE 
 
आयतार्ार बैठर् व्यर्स्था (rectangular 
arrangement) :- 
Q.1. 8 लोग A, B, C, D, E, F, G, H र्ें द्र र्ी 
ओर मुंह र्ररे् एर् टेबल रे् तगिक बैठे हुए हैं1 
जजसमें 2 लोग प्रत्येर् साइ  / डिशा में बैठे 
हुए हैं1 

 जजसमें A, D के ववपरीत बैठा है तर्ा D, B व E 
के मध्य बैठा है1 जबवक B जो F के ववपरीत 
बैठा है तर्ा उसके बाएोँ   दूसरे िाि पर G बैठा 
है, जो C के ववपरीत है1 

1. D रे् िारह े तीसरे स्था  पर र्ौ  बैठा 
है? 
A. A   B. C    

C. G  D. F  

2. G र् B रे् ठीर् मध्य र्ौ  बैठा है? 
A. H   B. F   

C. D   D. A  

3. B रे् वर्परीत र्ौ  है? 
A. H   B. F   

C. D   D. A 

हल: 

 

 

 

 

उत्तर –1. D के िाडहिे तीसरे िाि पर A है 

       2. G व B के मध्य H बैठा है 

      3. B, F का ववपरीत है 

 

Q.2 चार लड़वकयां तर्ा चार लड़के एक वगफ में 
कें द्र की ओर मंुह करके बैठे हुए हैं।  प्रते्यक , 
वगफ के कोिों  पर तर्ा उसकी भुजा के मध्य 
बबिंदुओ ंपर बैठे हैं।  मधु की स्थितत उषा के ठीक 
सामिे ववकर्फ रूप में है, जो गीता के िाडहिे 
ओर बैठी है। गीता से अगला टॉम, गोपी के 
सामिे है जो बोस के बाई ओ बैठा है।  सीमा 
की स्थितत मधु के िाडहिे िा होकर प्रेमा के 
सामिे है।  बोस के सामिे कौि बैठा है? 
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(i)गीता() (ii)प्रेमा 

(iii)सीमा (iv)मधु 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

न िेश (3-7): न म्नजलखखत सूच ा र्ो ध्या पूर्कर् 
पढ़े और  ीच ेडिए प्रश्नों र्ा उत्तर िो | 
एक पररवार में आठ सिस्य जो, M, N, O, P, Q, R, 
S औरा है जजिमें से केवल िो वववाडहत जोडे़ है | वे 
सभी एक वगाफकार टेबल के ओर मुख करके बैठे है 
जजसमे चार वकिारे तरर् बैठे है और चार बीच में 
बैठे है | T, R के बांय ेस ेदूसरे िाि पर बैठा है | 
Q, P की माोँ के तुरंत िांये बैठा है, P की माोँ P की 
बहि के ववपरीत बैठी है | P की बहि T है | R, 
Mका पोता है और M के ववपरीत बैठा है | Q, O की 
माोँ है और T की जसस्टर इि लॉ है । Q का पतत N 
उसके बांय ेसे दुसरे िाि पर बैठा है | P, O की 
आंटी है और O के बांय ेसे दुसरे िाि पर बैठी है।  
R की जसर्फ  एक बहि है। 
3. इस पररवार में वकतिे सिस्य मडहला है ? 

A. 4      
B.5 

       C.6     
D. 3 

 E. बताया िहीं जा सकता 
  4. N का सम्बन्ध S से कैसे है? 

A. भाई     
B. बेटी 
C. पुत्र     
D. बताया िहीं जा सकता 
E. इिमें से कोई िहीं 

  5. R की िािी इिमे स ेकौि है? 
A.M     
B.T 
C.P     
D.S 
E. इिमे से कोई िहीं 

   6.M के िांये से दुसरे िाि पर कौि बैठा है? 
         A.Q                                                          
B. Mका पुत्र 
 C. M की बेटी                                           
D. बताया िहीं जा सकता 
E. इिमें से कोई िहीं 
7. T का O स ेक्या संबंध है? 
A. बुआ     
B. अंकल 
C. पुत्र     
D. माता 
E. इिमे से कोई िहीं 
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रवव, शाजलिी के िाडहिे तरर् बैठा है।  

               mix puzzle  
Directions (1-5): न म्नजलखखत जा र्ारी र्ा 
ध्या पूर्कर् अध्यय  र्ीजजए और  ीच ेडिए गए 
प्रश्नों रे् उत्तर िीजजए: 
आठ व्यनक्त एक वगाफकार मेज के चारों ओर इस 
प्रकार से बैठे हैं वक चार व्यनक्त चार कोिों पर बैठे 
हैं, जबवक अन्य चार व्यनक्त प्रत्येक भुजा के मध्य में 
बैठे हैं। कुछ कें द्र के समु्मख हैं और कुछ कें द्र के 
ववमुख हैं। इि सभी का जन्म अलग-अलग वषों में 
हुआ र्ा, अर्ाफत 2017, 1995, 1982, 1965, 1958, 
2004, 1987 और 1998 (इि सभी की आयु पर 
उिकी जन्मतततर् के रूप में 2020 के समाि महीिे 
और समाि डिि को रखते हुए ववचार वकया गया 
है)। 
D, R के बाएं से तीसरे िाि पर बैठा है, R जजसकी 
आयु एक ववषम संख्या का वगफ है। R मेज के एक 
कोिे पर बैठा है। Q, C से छोटा है। A, जजसकी 
आयु 33 वषफ है, D के िाएं से दूसरे िाि पर बैठा 
है। P, S से 17 वषफ छोटा है, S जो Q के िाएं से 
दूसरे िाि पर बैठा है। P दूसरा सबसे छोटा व्यनक्त 
िहीं है और C के िाएं से तीसरे िाि पर बैठा है, C 
जो D के समाि डिशा के लेवकि P के ववपरीत 
डिशा के समु्मख है। जजस व्यनक्त की आयु 55 वषफ है, 
वह समूह के तीसरे सबसे छोटे व्यनक्त के िाएं से 
तीसरे िाि पर बैठा है। D, R से छोटा है, लेवकि 
C से बड़ा है। S, D का निकटतम पड़ोसी िहीं है। A, 
B के ववपरीत डिशा के समु्मख है, B जो सबसे छोटे 
व्यनक्त के समाि डिशा के समु्मख है। तीसरा सबसे 
बड़ा व्यनक्त अंिर के सम्मुख है। P और S समाि 
डिशा के समु्मख हैं। S वकसी एक कोिे पर बैठा है।  
Q1. न म्नजलखखत में से र्ौ  55 र्षक र्ी आयु रे् 
व्यक्ति रे् न र्टतम बाएं बैठा है? 
(a) R 
(b) D 
(c) P 
(d) Q 
(e) C 
 

Q2. न म्नजलखखत में स ेडर्सर्ा जन्म 2004 में 
हुआ र्ा? 
(a) P 
(b) Q 
(c) C 
(d) D 
(e) S 
Q3. S रे् बाएं से तग  े पर, D और S रे् बीच 
में डर्त े व्यक्ति बैठे हैं? 
(a) तीि 
(b) एक 
(c) तीि से अनधक 
(d) िो 
(e) कोई िहीं 
 
Q4. न म्नजलखखत में से र्ौ  तीसरा सबस ेबड़ा 
व्यक्ति है? 
(a) P 
(b) Q 
(c) D 
(d) C 
(e) S 
Q5. न म्नजलखखत में से र्ौ  चौर्े सबसे छोटे 
व्यक्ति रे् िाएं स ेतीसरे स्था  पर बैठा है? 
(a) जजसकी आयु 21 वषफ है 
(b) जजसकी आयु 33 वषफ है 
(c) D 
(d) Q 
(e) S 
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अध्याय-9      

असमा ता 
Coded-Inequalities 

  
इसके अंतगफत आिे वाले प्रश्नों में साधरर्तः िो तीि 
या चार ,अक्षरों और गभर्तीय जचन्हों या संकेतो से 
युक्त गर्तीय कर्ि डिए गए होते हैं तर्ा इसके 
िीचे इि कर्िों पर आधाररत िो ,तीि या चार 
निष्कषफ डिए गए होते हैं 1  

गभर्तीय कर्ि के अंतगतफ साधरर्तः निम्न पांच 
गर्तीय जचन्हों का प्रयोग वकया जाता है  

जचन्ह    अर्फ         उिाहरर्         व्याख्या  

 >      बड़ा         P >Q    (1)P ,Q से बड़ा है  

         (2)P ि तो Q से छोटा है ि ही बराबर है  

<       छोटा      P <Q     (1)P ,Q से छोटा है  

            (2)P ि तो Q से बड़ा है िा बराबर है  

≤    छोटा या बराबर    P≤Q    (1)P,Q से बड़ा 
है या बराबर है1 

                          (2)P,Q से बड़ा िहीं है  

≥     बड़ा या बराबर   P≥Q   (1)P,Q से छोटा है 
या बराबर है  

                        (2)P ,Q से छोटा िहीं है  

=      बराबर   P=Q    (1) P ,Q के बराबर है 1  

    (2) P ि तो Q से बड़ा है और ि ही छोटा है 1  

इसके अलावा कुछ और जचन्हों का प्रयोग भी 
(>,<,=,≥,≤) इि जचन्हों के िाि पर वकया जाता है 
1 जैसे :- 

A $ B का अर्फ है , B से A छोटा िहीं है 1  

A#B का अर्फ है , B से A बड़ा िहीं है 1  

A@B का अर्फ है ,A ि तो B से छोटा है और ि ही  
समाि है 1  

A©B का अर्फ है , A ि तो B से छोटा है और ि 
ही बड़ा है 1  

A%B का अर्फ है , A ि तो B से बड़ा है और ि ही 
समाि है 1  

अब संकेतो को गर्तीय जचन्हों में बिलिे पर , 

A $ B = A≥B  

A#B =  A≤B  

A@B = A>B  

A©B = A=B  

A%B = A<B  

$ ≥ 

# ≥ 

@ > 

© = 

% < 

 

प्रश्न में इि जचन्हों  को और भी कई प्रकार से डिया 
जा सकता है  

र्र्       M@J ,J$T ,T©N  
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अब जो ऊपर नििेश डिए गये उन्हें यहाोँ प्रयोग करेंग े
1  

M@J = M>J   ,  J$T = J≥T , T©N = T=N   

प्रश्नों रे् प्रर्ार जो परीक्षाओ ंमें पूछे जाते हैं  

गर्तीय क्तचन्हों पर आधाररत direct inequality  

Q.1 र्र्   R≥S≥T>U>X  

न ष्कषक     1. R≥T      11. S>X  

 

(a) केवल निष्कषफ 1 सत्य है  
(b) केवल निष्कषफ 11 सत्य है 
(c) या तो निष्कषफ 1 या निष्कषफ 11 सत्य है  
(d) ि तो निष्कषफ 1 और ि ही निष्कषफ 11 सत्य है  
(e) निष्कषफ 1 और 11 िोिों सत्य है  

ANS : (e) निष्कषफ 1 से ,    R≥T       

र्र्    R≥S≥T>U>X में हम िेख सकते R से 
लेकर T तक के बीच में जो जचन्ह प्रयोग वकये गये 
है वो (R और S) और (S और T) के बीच 
समाि(≥) है 1  

क्योंवक R≥S और S≥T  

तो R≥T  

ये निष्कषफ बबलु्कल सत्य हैं1  

निष्कषफ 11  से ,    S>X 

र्र्    R≥S≥T>U>X में हम िेख सकते है की S 
से लेकर X तक जो जचन्ह प्रयोग वकये गये है (≥ 
,>,>) इिमें > का प्रयोग समाि लेवकि S और T 
के बीच का जचन्ह ≥ इसमें > और = िोिों का 
प्रयोग वकया गया है 1  

लेवकि यहाोँ जसर्फ  > जचन्ह का प्रयोग करेंगे S और 
X के बीच संबंध को डिखािे के जलए इसजलए 
निष्कषफ S>X बबलु्कल सही है 1  

अत: ववकल्प ‘(e) निष्कषफ 1 और 11 िोिों सत्य है ’ 
सही है 1  

इस प्रकार के प्रश्नों को हल करिा बहुत आसाि है 
र्ोड़ी सा अभ्यास करके आप इस  प्रकार के प्रश्नों 
को बहुत ही कम समय और सटीकता के सार् 
बबिा पेपर और पेि के हल कर सकते है 1  

Indirect inequality:-  इसमें प्रश्न आपको एक ही 
series में िहीं डिया जाता बन्तल्क उन्हें अलग- 
अलग छोटी-छोटी series में डिया जाता है जजन्हें 
आपको पहले जलिंक करके एक series बिाते है डर्र 
निष्कषो को चेक करते है 1  

जो दूसरा उिाहरर् है , वो इसी प्रकार पर आधाररत 
है,  

Q.2 र्र्   H<J , F<H , I≤J=K  

न ष्कषक      1.   H>I         11.  I≥F  

(a) केवल निष्कषफ 1 सत्य है  
(b) केवल निष्कषफ 11 सत्य है 
(c) या तो निष्कषफ 1 या निष्कषफ 11 सत्य है  
(d) ि तो निष्कषफ 1 और ि ही निष्कषफ 11 सत्य है  
(e) निष्कषफ 1 और 11 िोिों सत्य है  

ANS :(d) 

र्र्   H<J , F<H , I≤J=K 

F<H<J=K≥I  

न ष्कषक 1 से ,     H<I  
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Q.9. र्र् :   

S>M=Z>T<Q>V     

न ष्कषक:  

I. V=S 

II. Q>M   

ANS :(d) ि तो निष्कषफ 1 और ि ही निष्कषफ 11 
सत्य है    

  

 
Q.10. र्र् :   

T<U=V≤S>P≥Q   

न ष्कषक:  

I. S>T 

II. V≥Q   

Ans (a) केवल निष्कषफ 1 सत्य है 1   

 
Q.11. र्र् : 

V<Q=A>W=Z>P   

न ष्कषक:  

I. Q≥Z 

II. V<P   

ANS :(d) ि तो निष्कषफ 1 और ि ही निष्कषफ 11 
सत्य है     

 
 
Q.12. र्र् :  

Z≥X<Y>M>N    

न ष्कषक:  

I. N<Y 

II. Z≥M  

Ans (a) केवल निष्कषफ 1 सत्य है 1   

  

    INDIRECT INEQUALITY  
 

न िेश: प्रत्येक प्रश्न में ,कुछ कर्ि और िो निष्कषफ 
डिए गए हैं 1 आपको नििय करिा है वक कौि-सा 
निष्कषफ डिए गए कर्िों का तावकि क रूप से 
अिुसरर् करता है 1 निम्नजलखखत जािकारी का 
ध्यािपूवफक अध्यि करे और तििुसार प्रश्नों के उत्तर 
िे 1  

(a) केवल 1 अिुसरर् करता है 1  
(b) केवल 11 अिुसरर् करता 

है 1  
(c) िोिों अिुसरर् करते हैं 1  
(d) या तो 1 या तो 11 अिुसरर् करता है 1  
(e) ि तो 1 ि ही 11 अिुसरर् करता है 1  
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(b) G ≥ C ≤ J < Y ≤ T = E 

(c) J ≥ G ≤ C < Y ≤ E = T 

(d) T ≥ E ≥ C > Y ≥ J = G 

(e) None of these. 

ans (b) 

 

Q.24 न ष्कषक : 

I. D < R          II. O ≥ B 

कौिसा कर्ि अस×य है? 

र्र्  : 

 (a) D < B = A ≤ G = R ≤ O ≥ F 

(b) B ≤ D = A ≤ G = O < R ≥ F 

(c) B < D = A ≤ G = O ≤ R ≥ F 

(d) D ≤ B = A < G = R < O ≥ F 

(e) None of these. 

ans (c) 

 

    Coded inequality 
Directions (1-5):  ीचे डिए गए प्रश्नों में, 
प्रतीर्ों @, #, %, $ और © र्ो न म्नजलखखत 
अर्ों रे् सार् प्रयोग डर्या गया ह ै- 
‘P#Q’ का अर्फ ‘P ि तो Q से बड़ा ि ही उसके 
बराबर है’ 
‘P©Q’ का अर्फ ‘P ि तो Q के बराबर ि ही उस से 

छोटा है’ 
‘P%Q’ का अर्फ ‘P ि तो Q से छोटा ि ही उस से 
बड़ा है’ 
‘P$Q’ का अर्फ ‘P, Q से छोटा िही है’ 
‘P@Q’ का अर्फ ‘P, Q से बड़ा िहीं है’ 
अब डिए गये प्रत्येक प्रश्न में डिए गये कर्िों को 
सत्य मािते हुए, ज्ञात कीजजये डिए गए तीि 
निष्कषों I, II और III में से कौि सा निश्चित रूप 
से सत्य है. 
 
Q1. र्र् : M © S @ Z % R $ N 
न ष्कषक: 
I. M © Z II. R $ M III.S © N 
(a) कोई सत्य िहीं है   
(b) केवल I सत्य है 
(c) केवल III सत्य है   
(d) या तो I या II सत्य है 
(e) सभी सत्य हैं 
 
Q2. र्र् : A $ B, B % M, K © M 
न ष्कषक: 
I. K © B II. M @ A III. A © K 
(a) केवल I और III सत्य हैं   
(b) केवल II और III सत्य हैं 
(c) केवल I और II सत्य है 
(d) सभी सत्य हैं 
(e) इिमें से कोई िहीं 
 
Q3. र्र् : R $ M, M © Z, Z @ A, Y © Z 
न ष्कषक: 
I. R © Y II. Z # R III.Y © R 
(a) कोई सत्य िहीं है   
(b) केवल II सत्य है 
(c) केवल I और II सत्य है  
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 र्र्  एरं् र्ायकर्ाही 
STATEMENT AND COURSE OF 

ACTION 
इस प्रकार के  प्रश्नों का उदे्दश्य अभ्यर्ी के 
प्रशासनिक कौशल तर्ा असाधारर् पररस्थिततयों 
में वकसी समस्या का सही ववश्लेषर् करिे की 
योग्यता की  जाोँच करिा होता है। इस प्रकार के 
प्रश्नों में कोई स्थितत अर्वा समस्या िी जाती है। 
आपको वह कायफवाही इंनगत करिी होती है जो 
आप इस स्थितत अर्वा समस्या को संभालिे के 
जलए अपिाएं ऐसी स्थितत में यह जािकारी 
आवश्यक है वक समस्या को वकस प्रकार 
पररभावषत वकया जा सकता है? 

ऐसी कोई भी घटिा या स्थितत (Situation) 
जो हमारे सामान्य जि-जीवि को अंशतः या 
पूर्फतः बानधत कर िेती है या उसमें गततरोध 
उत्पन्न करती हो, ऐसी घटिा या स्थितत को 
समस्या कहते हैं। 

उिाहरर्ार्क : उग्रवाि, िकैती, िेि दुघफटिा, 
किाचार, शोषर्, लूट-पाट, िहेज प्रर्ा, 
साम्प्रिानयक िंगा, छुआ-छूत, जातत प्रर्ा, िेि 
सेवा में व्यवधाि, ववद्युत सेवा में व्यवधाि, 
अजशक्षा बालश्रम, जिसंख्या वृनद्ध, बाल अपराध, 
भूकम्प, प्रदूषर्, बाढ़, बेरोजगारी, कुपोषर्, 
राजिीततक संकट, शोर, अिुशासिहीिता, युद्ध, 
महामारी, सूखा पड़िा, हड़ताल, अश्लील 
ववज्ञापि, अश्लील साडहत्य इत्याडि। 

 

उपयुकि समस्याओ ं रे् दृक्षिर्ोर् से समस्या 
र्ो िो श्रेनर्यों में वर्भि डर्या जा सर्ता 
है:- 

(i) जवटल समस्या:- ऐसी समस्या जजसके 
जलए योजिाबद्ध त्वररत एवं ठोस 
कायफवाही करिे की जरूरत होती है, ऐसी 

समस्या को  जवटल समस्या कहते हैं। 
जैसे-उग्रवाि िेि दुघफटिा, बाढ़, महामारी 
इत्याडि। 

(ii) साधारर् समस्या:- ऐसी समस्या 
जजसके समाधाि के जलए कोई 
योजिाबद्ध त्वररत एवं ठोस कायफवाही की 
िहीं बन्तल्क जसर्फ  र्ोड़ी सुधार की 
आवश्यकता होती ऐसी समस्या को 
साधारर् समस्या कहते हैं, जैस-े बाल 
अपराध, शोर, अिुशासिहीिता इत्याडि। 

र्ायकर्ाही क्या है? 

कायफवाही एक उपाय अर्वा प्रशासनिक निर्फय 
होता जो कर्ि (अर्ाफत् समस्या अर्वा स्थितत) 
की सूचिा के आधार पर समस्या, िीतत आडि 
संबंध सुधार, अिुवतफि अर्वा आगे कायफवाही 
जलए अपिाया जाता हैं। 

र्ायकर्ाही रे् रु्छ वर्जशि न यम:- 

*सवफप्रर्म समस्या ववशे्लषर् इस दृखष्टकोर् करें 
जजससे यह पता लग सके वक समस्या जवटल है 
या साधारर् | 

* यडि समस्या जवटल हो तो ऐसी कायफवाही का 
चयि करें जो वक त्वररत एवं कायफवाही प्रिजशित 
करती हो | 

*यडि समस्या साधारर् हो तो ऐसी कायफवाही 
का चयि करें  जो वक सुधार प्रिजशित करती है 

*यडि समस्या सवफमान्य तथ्यों पर आधाररत हो 
तो  ऐसी कायफवाही का चयि करे जो सवफमान्य 
हो | 

  

*यडि समस्या पूवफ वकसी अन्य समस्या से 
नमलती-जुलती प्रतीत हो तो ऐसी समस्या को 
पूवफ के अिुभव के आधार पर हल करें। यािी वक 
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ऐसी कायफवाही चयि करें जो पूवफ के अिुभव पर 
आधाररत हो 

●यडि समस्या सामान्य ज्ञाि पर आधाररत हो, 
तो ऐसी ही कायफवाही का चयि करें जो वक 
सामान्य ज्ञाि के आधार पर समस्या के 
समाधाि को प्रिजशित करती हो। 

• यडि समस्या का समाधाि तावकि क दृखष्टकोर् 
से कल्पिा के आधार पर संभव हो. तो ऐसी 
कायफवाही का चयि करें जो वक यर्ार्फ कल्पिा 
पर आधाररत हो। 

●ऐसी ही कायफवाही का चयि करें जो वक 
समस्या को बबलु्कल हल करती प्रतीत हो या 
समस्या को कम करती हो या उसमें सुधार को 
प्रिजशित करती हो। 

 अब निम्नजलखखत उिाहरर्ों पर ववचार करें : 

उिाहरर् 1. र्र्  यह कहा जाता है वक ताजे 
र्ल तर्ा ताजी सम्भब्जयों में मौजूि ववटानमि E 
मिुष्यों के स्वास्थ्य के जलए लाभिायक है। 
ववयनमि E के कैप्सूल का मािव के शरीर पर 
समाि प्रभाव िहीं पड़ता है। 

र्ायकर्ारहयां : I. ववटानमि E के कैप्सूल की 
बबक्री पर रोक लगा िेिी चाडहए। 

II. ववटानमि E की आवश्यकता को पूरा करिे 
के जलए लोगों ताजे र्ल तर्ा ताजी सम्भब्जयां 
खािे के जलए पे्रररत करिा चाडहए। 

व्याख्या स्पष्टतः_ डिए गए उपयुक्त कर्ि के 
अिुसार कायफवाही || पर होती है, क्योंवक कर्ि 
में कहा गया है वक ताजे र्ल तर्ा ताजी 
सम्भब्जयों में मौजूि ववटानमि मिुष्यों के स्वास्थ्य 
के जलए लाभिायक है। इसजलए स्वभावतः इसे 
खािे के जलए लोगों को प्रेररत करिा चाडहए। 
पुिः कर्ि में कहा गया है वक ववटानमि के 
कैप्सूल का मािव के शरीर पर समाि प्रभाव 
िहीं पड़ता है। यहां 'समाि प्रभाव का अर्फ है 

'र्ल तर्ा सम्भब्जयां खािे के प्रभाव के बराबर'। 
इसका अर्फ यह िहीं हुआ वक बबलु्कल ही प्रभाव 
िहीं पड़ता है। इसजलए इसकी बबक्री पर रोक 
लगा िेिा उजचत िहीं है। इस प्रकार केवल 
कायफवाही II अिुकरर्ीय है। 

उिाहरर् 2: र्र्  - : बचे्च अक्सर अश्लील 
पोस्टरों को घूरते हुए पाए जाते हैं। 

र्ायकर्ारहयां : 

I.    ऐसे पोस्टर और सामग्री के प्रिशफि पर रोक 
लगा िेिी चाडहए। 

II.   यडि वे ऐसा करते हुए पाए जाएं तो ऐसे 
बच्चों को सजा और िंि डिया जािा चाडहए। 

व्याख्या : बचे्च अश्लील पोस्टरों को 
जजज्ञासावश घूरते हैं और जजज्ञासा कोई बुरी 
आित िहीं है। यह बच्चों के मस्थस्तष्क और 
रूझाि / अभभयोग्यता के ववकास में सहायता 
करती है। इसजलए, अश्लील पोस्टरों को िेखते 
पाए जािे पर बच्चों को सजा िेिे का सुझाव 
उपयुक्त िहीं है। लेवकि दूसरी ओर, यह भी सही 
है वक अश्लील पोस्टर िाबाजलग बच्चों के 
अववकजसत मस्थस्तष्क पर अिुजचत प्रभाव िालते 
हैं। इसजलए, यह सुनिश्चित करिा अनिवायफ है 
वक अश्लील पोस्टरों के प्रिशफि पर रोक लगाई 
जाए तावक बचे्च बुराई से दूर रहें। इसजलए, 
कायफवाही I अिुसरर् के जलए सही है जबवक 
कायफवाही II िहीं। 

उपयुफक्त उिाहरर्ों से यह स्पष्ट है वक ऐसे प्रश्न 
िी गई पररस्थिततयों में वकसी समस्या का सही 
मूल्यांकि करिे में अभ्यर्ी की योग्यता जांचिे 
के जलए पूछे जाते हैं। ि वक समस्या का मूल 
कारर् ज्ञात करिे तर्ा अंततः, उपयुक्त कायफवाही 
निधाफररत करिे के जलए जो समस्या को सुचारू 
तरीके से हल कर सकती है। एक जजमे्मिार 
अनधकारी के रूप में आपको अिेक प्रशासनिक 
चुिौततयों का सामिा करिा पडे़गा और आपसे 
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उपयुक्त कायफवाही निधाफररत करिे का उपयुक्त 
निर्फय लेिे की अपेक्षा की जाएगी। 

निर्फय लेिे की क्षमता आनधकाररक 
अभभयोग्यता परीक्षा का एक महत्वपूर्फ पहलू है। 
वकसी िक्ष अनधकारी को शीघ्र और सही निर्फय 
लेिे में समर्फ होिा चाडहए। यडि निर्फय 
सुववचाररत िहीं है तो इससे अिेक समस्याएं 
तर्ा भ्रम पैिा हो सकते हैं। और, यडि अनधकारी 
निर्फय लेिे में ववलंब करता है तो वह स्थितत को 
सही तरीके से संभालिे में ववर्ल हो सकता है। 
इस प्रकार, कोई निर्फय अिेक कारकों का कुल 
योग होता है। कोई भी निर्फय सही है यडि वह 
निम्नजलखखत कारकों के अिुरूप 

1. यह निर्फय िेश तर्ा संबंनधत संगठि के 
व्यापक डहत में होिा चाडहए। 

2. यह िेश के कािूि के ववरुद्ध िहीं होिा 
चाडहए।  

3. कोई भी निर्फय व्यनक्तगत पूवाफग्रहों या बाहरी 
कारकों से प्रभाववत िहीं होिा चाडहए। 

4. निर्फय लेते समय अन्य व्यनक्तयों के सुझावों 
पर ववचार करें लेवकि स्वयं अपिा निर्फय लें। 

5. वकसी भी अनधकारी को निर्फय लेते समय 
वतफमाि का अतीत के सार् तर्ा भववष्य का 
वतफमाि के सार् पारस्पररक संबंधों पर गौर 
करिा चाडहए। इससे समस्या को गहरायी से 
समझिे में सहायता नमलती है। 

निर्फय लेिे की क्षमता आनधकाररक 
अभभयोग्यता परीक्षा का एक महत्वपूर्फ पहलू है। 
वकसी िक्ष अनधकारी को शीघ्र और सही निर्फय 
लेिे में समर्फ होिा चाडहए। यडि निर्फय 
सुववचाररत िहीं है तो इससे अिेक समस्याएं 
तर्ा भ्रम पैिा हो सकते हैं। और, यडि अनधकारी 
निर्फय लेिे में ववलंब करता है तो वह स्थितत को 
सही तरीके से संभालिे में ववर्ल हो सकता है। 
इस प्रकार, कोई निर्फय अिेक कारकों का कुल 

योग होता है। कोई भी निर्फय सही है यडि वह 
निम्नजलखखत कारकों के अिुरूप हो | 

प्रश्नों र्ा स्वरूप 
आमतौर पर कायफवाही की डिशा संबंधी प्रश्नों में 
िो पैटिफ अपिाए जाते हैं : 

1. कोई समस्या जजसके बाि कायफवाही का 
सुझाव डिया होता है और जो इस समस्या 
का हल निधाफररत करता है | 

I. कोई तथ्य या स्थितत जजसके बाि कायफवाही 
का सुझाव डिया होता है जो इस स्थितत में 
सुधार ला सकती है। इसजलए, सबसे पहले 
आपको यह तय करिा है वक क्या डिया 
गया कर्ि वकसी समस्या की बात करता है 
या वकसी तथ्य  / स्थितत का वववरर् मात्र िे 
रहा है | 

समस्या हल प्रर्ार रे् प्रश्न 
समस्या हल प्रकार के प्रश्न के मामले में प्रित्त 
कायफवाडहयाोँ तब उपयुक्त होती है जब :-  

(i) यह समस्या का हल बताए या समस्या को 
न्यूितम करिे, और 

(ii) यह एक व्यावहाररक हल हो । 

दूसरे शब्दों में कहा जाए तो हमें उपयुफक्त तथ्यों 
के आलोक में कायफवाही की उपयुक्तता की जांच 
करिी है। 

यह तय करिा अनधक कडठि िहीं होता है वक 
क्या कायफवाही वकसी समस्या को हल अर्वा 
न्यूितम कर िेगी। आप अपिे सामान्य वववेक 
तर्ा ज्ञाि का इस्तेमाल कर और अपिे प्रततडिि 
के अिुभव के आधार पर यह तय कर सकते हैं। 
इसी प्रकार, यडि कोई हल प्रततडिि के जीवि में 
लागू है तो इसे व्यावहाररक अिुवतफि माििा 
चाडहए। 
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अध्याय – 1 

कम्प्यूटर का विकास 

 
कम्प्यूटर एक ऐसी मानव नननमित मशीन है जिसने 
हमारे काम करने, रहन,े खेलने इत्यादि सभी के तरीकों 
मे पररवततन कर दिया है। इसने हमारे िीवन के हर 
पहलू को ककसी न ककसी तरह से छुआ है। यह 
अकवश्वसनीय आकव्ार ही कम्प्यूटर है। कपछले 
लगभग चार िशकों मे इसने हमारे समाि के रहन-
सहन, काम करने के तरीके को बिल डाला है। यह 
लकडी के एबैकस से शुरू होकर नवीनतम उच्च गतत 
माइक्रोप्रोसेसर मे पररवततित हो गया है। 
कम्प्यूटर का इतिहास  
1. एबैकस (Abacus) प्राचीन समय मे (गणना करने 
के जलए) एबैकस का उपयोग ककया िाता था। 
एबैकस एक यंत्र है जिसका उपयोग आंककक गणना 
(Arithmetic calculation) के जलए ककया िाता है। 
गणना तारों मे कपरोये मोततयों के द्वारा ककया िाता 
है। इसका आकव्ार चीन मे हुआ था। 
2. पास्कल कैलकुलेटर (Pascal Calculator) या 
पास्कलाइन (Pascaline) प्रथम गणना मशीन 
(Mechanical Calculator) का ननमातण सन् 1645 
मे फ्ांस के गणणतज्ञ ब्लेि पास्कल (Blaise Pascal) 
ने ककया था। उस कैलकुलेटर मे इन्टर लौककिं ग नगयसत 
(Interlocking gears) का उपयोग ककया गया था, 
िो 0 से 9 संख्या को िशातता था। यह केवल िोड या 
घटाव करने मे सक्षम था। अतः इसे ऐडींग मशीन 
(Adding Machine) भी कहा गया।  
3. एनाजलकटकल इंिन (Analytical Engine) : सन् 
1801 मे िोसफ मेरी िकै्वाडत ने स्वचाजलत बुनाई 
मशीन (Automated weaving loom) का ननमातण 
ककया। इसमे धातु के पै्लट को छेिकर पंच ककया गया 
था और िो कपडे की बुनाई को ननयंत्रत्रत करने मे 
सक्षम था। सन् 1820 मे एक अंग्रेि आकव्ारक 
चार्ल्त बैबेि (Charles Babbage) ने दडफरेंस इंिन 
(Deference Engine) तथा बाि मे एनाजलकटकल 
इंिन बनाया। चार्ल्त बैबेि के कॉन्सेप्ट का उपयोग 
कर पहला कम्प्यूटर प्रोटोटाइप का ननमातण ककया 
गया। इस कारण चार्ल्त बैबेि को कम्प्यूटर का 
िन्मिाता (Father of Computer) कहा िाता है। 

िस साल के मेहनत के बाविूि भी वे पूणततः सफल 
नहीं हुए। सन् 1842 मे लेडी लवलेश (Lady 
Lovelace) ने एक पेपर L.F. Menabrea on the 
Analytical Engine का इटाजलयन से अंग्रिेी म े
रूपान्तरण ककया। अगसॅ्टा ने ही एक पहला 
Demonstration Program जलखा और उनके बाइनरी 
अथतमेकटक के योगिान को िॉन वॉन नू्यमैन ने 
आधुननक कम्प्यूटर के कवकास के जलए उपयोग ककया। 
इसजलए अगॅस्टा को 'प्रथम प्रोग्रामर' तथा 'बाइनरी 
प्रणाली का आकव्ारक’ कहा िाता है। 
4. हरमन होल्लेररथ और पंच काडत (Herman 
Hollerith and Punch Cards) - सन् 1880 के 
लगभग होल्लेररथ (Hollerith) ने पंच काडत का 
ननमातण ककया, िो आि के Computer card के तरह 
होता था। उन्होंने हॉलथत 80 कॉलम कोड और सेंसस 
टेबुलेकटिंग मशीन (Census Tabulator) का भी 
आकव्ार ककया। 
5. प्रथम इलेक्ट्रॉननक कम्प्यूटर- ENIAC (First 
electronic computer-ENIAC): सन् 1942 मे हावडत 
यूननवजसिटी के एच. आइकन ने एक कम्प्यूटर का 
ननमातण ककया। यह कम्प्यूटर Mark I आि के 
कम्प्यूटर का प्रोटटाइप था। सन् 1946 में दद्वतीय 
कवश्वयुद्ध के िौरान ENIAC (Electronic Numerical 
Integrated and Calculator) का ननमातण हुआ िो 
प्रथम पूणततः इलेक्ट्रॉननक कम्प्यूटर था। 
6. स्टोडत प्रोग्राम कॉन्सेप्ट-EDSAC(Stored 
Program Concept-EDSAC): स्टोडत प्रोग्राम 
कान्सेप्ट के अनुसार प्रचालन ननिेश (Operating 
instructions) और आँकडा (Data) जिनका 
प्रोसेजसिंग मे उपयोग हो रहा है उसे कम्प्यूटर मे स्टोडत 
(stored) होना चादहए और आवश्यकतानुसार 
प्रोग्राम के कक्रयान्वयन (execution) के समय 
रूपान्तररत होना चादहए। एडसैक (EDSAC) कम्प्यूटर 
कैम्ब्रिि कवश्वकवद्यालय मे कवकजसत ककया गया था, 
जिसमे स्टोडत प्रोग्राम कॉन्सेप्ट समादहत था। यह 
कम्प्यूटर मे ननिेश (Instruction) के अनुक्रम 
(Sequence) को स्टोडत करने मे सक्षम था और पहला 
कम्प्यूटर प्रोग्राम के समतुल्य था। 
7. यूननभैक-I (UNIVAC-I): इसे Universal 
Automatic Computer भी कहते हैं। सन 1951 मे 
व्यापाररक उपयोग के जलए उपलब्ध यह प्रथम 
कम्प्यूटर था। इसमें कम्प्यूटर की प्रथम पीढी (First 
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generation) के गुण (characteristics) समादहत 
थे। 

कवकास वर्त मुख्य तथ्य 

एबैकस 3000-
2000 
ई. पूवत 

प्रथम मशीनी कैलकुलेटर 

पासकर्ल् 1645 प्रथम मशीन िो िोड, 
घटाव और नगनती करन े
मे सक्षम था। 

िैक्वाडत 
कवभींग लूम 

1801 बुनाई के पैटनत को कंरोल 
करने के जलए धातु प्लेट 
पंच होल के साथ उपोग 
ककया गया था। 

बैबेि 
एनाजलकटकल 
इंिन 

1834-
1871 

प्रथम िनरल परपस 
कम्प्यूटर बनाने की 
कोजशश परन्तु बैबेि के 
िीवनकाल मे ये संभव न 
हो सका। 

हरमन 
टैबुलेकटिंग 
मशीन 

1887-
1896 

डेटा को काडत मे पंच करने 
तथा संग्रदहत डेटा को 
सारणीकृत (tabulate) 
करने हेतु कूट (code) 
और यंत्र (device) का 
ननमातण ककया गया। 

हावडत 
आइकेन 
माकत  1 

1937-
1944 
  

इलेक्ट्रोमैकेननकल 
कम्प्यूटर का ननमातण 
हुआ, जिनमें डेटा संग्रह के 
जलए पंच पेपर टेप का 
प्रयोग हुआ। 

इननयक 
(ENIAC) 

1943-
1950 
  

प्रथम सम्पूणत इलेक्ट्रॉननक 
गणना यंत्र जिसमें प्रोग्राम 
( Program) स्थायी रूप 
से समादहत था। 

वॉन नू्यमेन 
स्टोडत 
प्रोग्राम 
कॉन्सेप्ट 

1945 
1952 

कम्प्यूटर के मेमोरी म े
ननिेश और डेटा 
(Instruction and 
Data) स्टोर करने की 
अवधारणा (concept) 
का कवकास हुआ। डेटा 
और ननिेश को बाइनरी मे 
कुटबद्ध 4 (Code) करने 
की शुरुआत हुई। 

एडसैक 
(EDSAC) 

1946 - 
1952 

प्रथम कम्प्यूटर िो 
सूचनाओ ं (Data) और 
ननिेशों (Instructions) 
को अपने मेमोरी मे 
संग्रदहत करने मे सक्षम 
था। 

यूननभैक-1 
(UNIVAC-
I) 

1951-
1954 

प्रथम कम्प्यूटर िो 
व्यवसानयक रूप स े
उपलब्ध था। 

  
कम्प्यूटर  पीढी 
कम्प्यूटर की कवणभन्न पीत्रढयों को कवकजसत करने का 
उदे्दश्य सस्ता, छोटा, तेि तथा कवश्वासी कम्प्यूटर 
बनाना रहा है। 
प्रथम पीढी के कम्प्यूटर  (1942-1955) 
यूननभैक पहला व्यावसानयक कम्प्यूटर था। इस मशीन 
का कवकास फौि और वजै्ञाननक उपयोग के जलए 
ककया गया था। इसमें ननवातत ट्यूब (Vacuum 
Tubes) का प्रयोग ककया गया था। ये आकार मे बडे 
और अनधक ऊष्मा उत्पन्न करने वाले थे। इसमें सारे 
ननिेश तथा सूचनायें 0 तथा 1 के रूप मे कम्प्यूटर मे 
संग्रदहत होते थे तथा इसमें मशीनी भार्ा (Machine 
Language) का प्रयोग ककया गया था। सगं्रहण जलए 
पंच काडत का उपयोग ककया गया था। उिाहरण 
इननयक (ENIAC), यूननभैक (UNIVAC) तथा माकत -
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1 इसके उिाहरण है। ननवातत ट्यूब के उपयोग मे कुछ 
कनमयाँ भी थी। ननवातत ट्यूब गमत होने मे समय लगता 
था तथा गमत होने के बाि अत्यनधक ऊष्मा पैिा होती 
थी, जिसे ठंडा रखने के जलए खचीली वातानुकूजलत 
यंत्र (Air-conditioning System ) का उपयोग 
करना पडता था तथा अनधक मात्रा मे कवद्युत् खचत 
होती थी। 
दूसरी पीढी के कम्प्यूटर-1955-1964 
इस पीढी के कम्प्यूटर मे ननवातत ट्यूब की िगह हले्क 
छोटे रांजिस्टर (Transistor) का प्रयोग ककया गया। 
कम्प्यूटर मे आँकडों (Data) को ननरूकपत करने के 
जलए मैग्नेकटक कोर का उपयोग ककया गया। आँकडों 
को संग्रदहत करने के जलए मैग्नेकटक दडस्क तथा टेप 
का उपयोग ककया गया। मैग्नेकटक दडस्क पर आयरन 
ऑक्साइड की परत होती थी। इनकी गतत और संग्रहण 
क्षमता भी तीव्र थी। इस िौरान व्यवसाय तथा उद्योग 
िगत में कम्प्यूटर का प्रयोग प्रारंभ हुआ तथा नय े
प्रोग्रानमिंग भार्ा का कवकास ककया गया। 
िीसरी पीढी के कम्प्यूटर -1965-1974 
इलेक्ट्रॉननक्स मे ननरंतर तकनीकी कवकास से 
कम्प्यूटर के आकार मे कमी, तथा तीव्र गतत से कायत 
करने की क्षमता का कवकास हुआ। तीसरी पीढी के 
कम्प्यूटर रॉजिस्टर के िगह इंटीग्रेटेड सककि ट 
(Integrated Circuit I.C.) का प्रयोग शुरू हुआ 
जिसका कवकास ि.े एस. ककल्वी (J.S. Kilbi) ने 
ककया। आरम्भ में LSI (Large Scale Integration 
) का प्रयोग ककया गया, जिसमें एक जसजलकॉन जचप 
पर बडी मात्रा मे I.C. (Integrated circuit) या 
रॉजिस्टर' का प्रयोग ककया गया। RAM (Random 
Access Memory) के प्रयोग होने से मैग्नेकटक टेप 
तथा दडस्क के संग्रहण क्षमता मे वृनद्ध हुई। लोगों द्वारा 
प्रयुक्त कम्प्यूटर मे टाइम शेयररिंग का कवकास हुआ, 
जिसके द्वारा एक से अनधक यूिर एक साथ कम्प्यूटर 
के संसाधन का उपयोग कर सकते थे। हाडतवेयर और 
सॉफ्टवेयर अलग-अलग नमलना प्रारंभ हुआ ताकक 
यूिर अपने आवश्यकतानुसार सॉफ्टवेयर ले सके। 
चौथी पीढी के कम्प्यूटर-1975 
चौथी पीढी के कम्प्यूटर में LSIIC के िगह VLSI 
(Very Large Scale Integration) तथा ULSI 
(Ultra Large Scale Integration ) का प्रयोग 
आरम्भ हुआ जिसमें एक जचप मे लगभग लाखों चीिों 
को संग्रदहत ककया िा सकता था। VLSI तकनीक के 

उपयोग से माइक्रोप्रोसेसर का ननमातण हुआ जिससे 
कम्प्यूटर के आकार मे कमी और क्षमता मे वृनद्ध हुई। 
माइक्रोप्रोसेसर का उपयोग न केवल कम्प्यूटर मे 
बम्ब्रल्क और भी बहुत सारे उत्पािों मे ककया गया, िैसे- 
वाहनों, जसलाई मशीन, माइक्रोवेव ओवन, इलेक्ट्रॉननक 
गेम इत्यादि में। मैग्नेकटक दडस्क तथा टेप के स्थान पर 
सेमी कन्डक्टर मेमोरी का उपयोग होने लगा। रैम 
(RAM) की क्षमता में वृनद्ध से समय की बचत हुई 
और कायत अत्यंत तीव्र गतत से होने लगा। इस िौरान 
GUI (Graphical User Interface ) के कवकास से 
कम्प्यूटर का उपयोग करना और सरल हो गया। MS-
DOS, MS-Windows तथा Apple Mac OS 
ऑपरेकटिंग जसस्टम तथा 'C' भार्ा (Language) का 
कवकास हुआ। उच्चस्तरीय भार्ा (High-level 
language) का मानकीकरण (standardization) 
ककया गया ताकक प्रोग्राम सभी कम्प्यूटरों में चलाया 
िा सके। 
पााँचिी पीढी के कम्प्यूटर 
पाँचवी पीढी के कम्प्यूटर में VLSI के स्थान पर ULSI 
(Ultra Large Scale Integration) का कवकास हुआ 
और एक जचप द्वारा करोडों गणना करना संभव हो 
सका। संग्रहण (Storage) के जलए सीडी (Compact 
Disk) का कवकास हुआ। इंटरनेट, ई-मेल तथा वर्ल्त 
वाइड वेव ( www ) का कवकास हुआ। बहुत छोटे 
तथा तीव्र गतत से कायत करने वाले कम्प्यूटर का 
कवकास हुआ। प्रोग्रानमिंग की िकटलता कम हो गई। 
कृत्रत्रम ज्ञान क्षमता (Artificial Intelligence) को 
कवकजसत करने की कोजशश की गई ताकक पररस्थस्थतत 
अनुसार कम्प्यूटर ननणतय ले सके। पोटेबल पीसी 
(Portable PC) और डेस्कटॉप पीसी (Desktop PC) 
ने कम्प्यूटर के के्षत्र में क्रातंत ला दिया तथा इसका 
उपयोग िीवन के हर क्षेत्र में होने लगा। 
 
पीढी कवशेर्ताएँ 
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6. पामटॉप (Palmtop) : यह आकार में बहुत ही 
छोटा कम्प्यूटर है जिसे हथेली पर रखकर उपयोग 
ककया िाता है। इसमें इनपुट ध्वनन के रूप में भी 
ककया िाता है। इसे PDA भी कहा िाता है। 
 
7. सुपर कम्प्यूटर (Super Computer ) : यह अब 
तक का सबसे शनक्तशाली कम्प्यूटर है। कवश्व का प्रथम 
सुपर कम्प्यूटर 1976 ई० में के्र-1 ( Cray-1) था िो 
के्र ररसचत कंपनी द्वारा कवकजसत था। यह इततहास में 
सबसे सफल सुपर कम्प्यूटर है। भारत का प्रथम सुपर 
कम्प्यूटर परम सी-डैक के द्वारा 1991 में कवकजसत 
ककया गया था। वततमान प्रोसेजसिंग क्षमता कवशेर्तः 
गणना की गतत में सुपर कम्प्यूटर सबसे आगे है। 
इसमें मल्टी प्रोसेजसिंग (Multi-Processing) तथा 
समानान्तर प्रोसेजसिंग (Parallel Processing ) प्रयुक्त 
होता है, जिसके द्वारा ककसी भी कायत को टुकडों में 
कवभाजित ककया िाता है तथा कई व्यनक्त एक साथ 
कायत कर सकते हैं। इसका उपयोग एनीमेटेड 
ग्रादफक्स, परमाणु अनुसंधान इत्यादि में होता है। 
पेस सीरीि के सुपर कम्प्यूटर DRDO (Defense 
Research and Development Organization) 
हैिराबाि तथा अनुपम सीरीि के कम्प्यूटर BARC 
(Bhabha Atomic Research Centre) के द्वारा 
कवकजसत ककया गया । उिाहरण - CRAY 1 
 
इनपुट और आउटपुट युक्तियाां (Input and 
output  device) 
कम्प्यूटर और मनुष्य के मध्य सम्पकत  
(Communication) स्थाकपत करने के जलए इनपुट-
आउटपुट युनक्तयों का प्रयोग ककया िाता है। इनपुट 
युनक्तयों का प्रयोग कम्प्यूटर को डेटा और ननिेश प्रिान 
करने के जलए ककया िाता है। 
इनपुट डेटा को प्रोसेस करने के बाि, कम्प्यूटर 
आउटपुट युनक्तयों के द्वारा प्रयोगकतात को आउटपुट 
प्रिान करता है। कम्प्यूटर मशीन से िुडी हुई सभी 
इनपुट-आउटपुट यूनक्तयों को पेरीफेरल युनक्तयाँ भी 
कहते हैं। 
 
इनपुट युक्तियााँ (Input Devices) 
वे युनक्तया,ँ जिनका प्रयोग उपयोगकतात के द्वारा 
कम्प्यूटर को डेटा और ननिेश प्रिान करने के जलए 

ककया िाता है, इनपुट युनक्तयाँ कहलाती हैं। इनपुट 
युनक्तयाँ उपयोगकतात से इनपुट लेने के बाि इसे 
मशीनी भार्ा (Machine Language) में पररवततित 
करती हैं और इस पररवततित मशीनी भार्ा को सी पी 
यू के पास भेि िेती हैं। 
कुछ प्रमुख इनपुट युनक्तयाँ ननम्न हैं 
 
1. कीबोिप (Keyboard) 
कीबोडत एक प्रकार की मुख्य इनपुट दडवाइस है। कीबोडत 
का प्रयोग कम्प्यूटर को अक्षर और अंकीय रूप में 
डेटा और सूचना िेने के जलए करते हैं। कीबोडत एक 
सामान्य टाइपराइटर की तरह दिखता है , इसमें 
टाइपराइटर की अपेक्षा कुछ ज्यािा कंुजियाँ (Keys) 
होती हैं। िब कोई कंुिी को बोडत पर िबाई िाती है 
तो कीबोडत, कीबोडत कण्ट्रोलर और कीबोडत बफर से 
सम्पकत  करता है। कीबोडत कण्ट्रोलर, िबाई गई कंुिी 
के कोड को कीबोडत बफर में स्टोर करता है और बफर 
में स्टोर कोड सी पी यू के पास भेिा िाता है। सी पी 
यू इस कोड को प्रोसेस करने के बाि इसे आउटपुट 
दडवाइस पर प्रिजशित करता है। कुछ कवणभन्न प्रकार के 
कीबोडत िैसे कक QWERTY, DVORAK और AZERTY 
मुख्य रूप से प्रयोग ककए िाते हैं |    
 

 
कीबोिप में कुां जजयों के प्रकार (Types of Keys on 
Keyboard) 
कीबोडत में ननम्न प्रकार की कंुजियां होती हैं:- 
(i) अक्षराांकीय कुां जजयााँ (Alphanumeric Keys) 
इसके अंतगतत अक्षर कंुजियाँ (A, B......, a, b, c..... 
z) और अंकीय कंुजियाँ (0, 1, 2, 9) आती हैं। 
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 (ii) अांकीय कुाँ जजयााँ (Numeric Keys) ये कंुजियाँ 
कीबोडत पर िाएँ तरफ होती हैं। य ेकंुजियाँ अंको (0, 
1, 2, 9) और गणणतीय ऑपरेटरों (Mathematical 
operators) से नमलकर बनी होती है। 
(iii) फां क्शन कुां जजयााँ (Function Keys) इन्हें 
प्रोग्रामेबल कंुजियाँ भी कहते हैं। इनके द्वारा कंयूटर 
से कुछ कवजशष्ट कायत करवाने के जलए ननिेश दिया 
िाता है। ये कंुजियाँ अक्षरांकीय कंुजियों के ऊपर F1, 
F2, F12 से प्रिजशित की िाती हैं। 
(iv) कसपर कण्ट्रोल कुां जजयााँ (Cursor Control 
Keys) इसके अन्तगतत चार तीर के ननशान वाली 
कंुजियाँ आती है िो चार दिशाओ ं(िाएँ, बाएँ, ऊपर, 
नीचे) को िशातती है। ये कंुजियाँ अक्षरांकीय कंुजियों 
और अंकीय कंुजियों के मध्य उले्ट T आकार में 
व्यवस्थस्थत होती हैं, इनका प्रयोग कसतर को ऊपर, नीचे, 
िाएँ या बाएँ ले िाने के जलए करते हैं। इन चारों 
कंुजियों के अततररक्त चार कंुजियाँ और होती हैं, 
जिनका प्रयोग कसतर को कण्ट्रोल करने के जलए करते 
हैं। 
ये कंुजियाँ ननम्न हैं 
(a) होम (Home) इसका प्रयोग लाइन के प्रारम्भ 
में या डॉक्यूमेंट के प्रारम्भ में कसतर को वापस भेिने 
के जलए करते हैं। 
(b) एण्ड (End) इसका प्रयोग कसतर को लाइन के 
अन्त में भेिने केजलए करते हैं। 
(c) पेि अप (Page Up) िब इस कंुिी को िबाया 
िाता है तो पेि का व्यू (View) एक पेि ऊपर हो 
िाता है और कसतर कपछले पेि पर चला िाता है। 
(d) पेि डाउन (Page Down) िब ये कंुिी िबाई 
िाती है तो पेि का व्यू एक पेि नीचे हो िाता है 
और कसतर अगले पेि पर चला िाता है। 
कीबोडत की अन्य कंुजियाँ 
कुछ अन्य कंुजियाँ ननम्नजलप्टखत हैं:- 
कण्ट्रोल कुां जजयााँ (Control Keys-Ctrl) ये कंुजियाँ 
अन्य कंुजियों के साथ नमलकर ककसी कवशेर् कायत को 
करने के जलए प्रयोग की िाती हैं। िैसे Ctrl + S 
डॉक्यूमेण्ट को सुरश्रक्षत करने के जलए प्रयोग होती हैं। 
 एण्टर कुां जी (Enter Key) इसे कीबोडत की मुख्य 
कंुिी भी कहते हैं। इसका प्रयोग उपयोगकतात द्वारा 
टाइप ककए गए ननिेश को कम्प्यूटर को भेिने के 
जलए ककया िाता है। एण्टर कंुिी टाइप करने के बाि 

ननिेश कम्प्यूटर के पास िाता है और ननिेश के 
अनुसार कम्प्यूटर आगे का कायत करता है। 
जशफ्ट कुां जी (Shift Keys) कीबोडत में कुछ कंुिी 
ऐसी होती हैं, जिनमें ऊपर-नीचे िो संकेत छपे होते 
हैं। उनमें से ऊपर के संकेत को टाइप करने के जलए 
उसे जशफ्ट कंुिी के साथ िबाते हैं। इसे कॉम्बीनेशन-
की भी कहा िाता है। 
एसे्कप कुां जी (Escape Key) इसका प्रयोग ककसी 
भी कायत को समाप्त करने या बीच में रोकने के जलए 
करते हैं। यदि Ctrl Key िबाए हुए, एसे्कप कंुिी िबाते 
हैं तो यह स्टाटत मेनू्य (Start Menu) को खोलता हैं। 
बैक स्पेस कुां जी (Back Space Keys) इसका 
प्रयोग टाइप ककए गए डेटा या सूचना को समाप्त 
करने के जलए करते हैं। यह डेटा को िाएँ से बाएँ दिशा 
की ओर समाप्त करता है। 
डिलीट कुां जी (Delete Keys) इस कंुिी का प्रयोग 
कम्प्यूटर की मेमोरी से सूचना और स्क्रीन से अक्षर 
को समाप्त करने के जलए करते हैं। ककन्तु यदि इस े
जशफ्ट-की के साथ िबाते हैं तो चुनी हुई फाइल 
कम्प्यूटर की मेमोरी से स्थायी रूप से समाप्त हो िाती 
हैं। 
कैप्स लॉक कुां जी (Caps Lock Key) इसका प्रयोग 
वणतमाला (Alphabet) को बडे अक्षरों (Capital 
letters) में टाइप करने के जलए करते हैं। िब ये की 
(key)  सकक्रय (Enable) होती है तो बडे अक्षर में 
टाइप होता है। यदि यह कंुिी ननष्क्रिय (Disable) 
होती है तो छोटे अक्षर (Small Letter) में टाइप 
होता है। 
स्पेसबार कुां जी (Spacebar Key) इसका प्रयोग िो 
शब्दों या अक्षरों के बीच स्पेस बनाने या बढाने के 
जलए ककया िाता है। यह कीबोडत की सबसे लम्बी 
कंुिी होती है। 
नम लॉक की (Num Lock Key) इसका उपयोग 
सांख्यख्यक की-पैड (Numeric Key pad) को सकक्रय 
या ननष्क्रिय करने के जलए ककया िाता है। यदि य े
कंुिी सकक्रय होती है तो अंक टाइप होता है और यदि 
ये कंुिी ननष्क्रिय होती है तो अंक टाइप नहीं होता हैं। 
विण्डो कुां जी (Window Key) इसका प्रयोग स्टाटत 
मेनू्य को खोलने के जलए करते हैं। 
टैब कुां जी (Tab Key) इसका प्रयोग कसतर को एक 
बार में पाँच स्थान आगे ले िाने के जलए ककया िाता 
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है। कसतर को पुनः पाँच स्थान वापस लाने के जलए टैब 
कंुिी को जशफ्ट कंुिी के साथ िबाया िाता है। इसका 
प्रयोग परैाग्राफ इण्डेंट करने के जलए भी ककया िाता 
है। 
जशफ्ट कुां जी (Shift Key) इस कंुिी (Key) को 
दूसरी कंुजियों के साथ प्रयोग ककया िाता है, इसजलए 
इसे संयोिन कंुिी (Combination) भी कहते हैं। 
कैप्स लॉक (Caps Lock) और नम लॉक (Num 
Lock) को टोगल कंुिी (Toggle Keys) कहते हैं 
क्योंकक िब ये िबाए िाते हैं तो इनकी अवस्थाएँ 
(States) पररवततित होती रहती हैं। 
QWERTY कीबोडत में कुल 104 कंुिी होती हैं। 
2. प्वॉइण्ण्टिंर्ग यकु्तियााँ (Pointing Devices) 
प्वॉइश्चण्टग दडवाइसेि का प्रयोग मॉनीटर के स्क्रीन पर 
कसतर या प्वॉइण्टर को एक स्थान-से-दूसरे स्थान पर 
ले िाने के जलए ककया िाता है। कुछ मुख्य रूप स े
प्रयोग में आने वाली प्वॉइन्न्टिंग युनक्तयाँ, िैसे- माउस, 
रैकबॉल, िॉयम्ब्रस्टक, लाइट पेन और टच स्क्रीन आदि 
हैं। 
(i) माउस (Mouse) 
माउस एक प्रकार की प्वॉइश्चण्टग युनक्त है। इसका 
प्रयोग कसतर (टेक्स्ट में आपकी पोजिशन िशातने वाला 
ब्लब्लककिं ग प्वॉइण्ट) या प्वाइण्टर को एक स्थान-से-
दूसरे स्थान पर ले िाने के जलए करते हैं। इसके 
अततररक्त माउस का प्रयोग कम्प्यूटर में ग्रादफक्स 
(Graphics) की सहायता से कम्प्यूटर को ननिेश िेने 
के जलए करते हैं। 
  

 
 
माउस सामान्यतः तीन प्रकार के होते हैं। 
(a) वायरलेस माउस (Wireless Mouse) 
(b) मैकेननकल माउस (Mechanical Mouse) 
(c) ऑप्टप्टकल माउस (Optical Mouse) 
माउस के चार प्रमुख कायप हैं 

(a) क्लिक या लैफ्ट क्लिक (Click or Left 
Click) यह स्क्रीन पर ककसी एक Object को चुनता 
है। 
(b) िबल क्लिक (Double Click) इसका प्रयोग 
एक डॉक्यूमेण्ट या प्रोग्राम को खोलने के जलए करते 
हैं। 
(c) दायााँ क्लिक (Right Click) यह स्क्रीन पर 
आिेशों की एक सूची दिखाता है। िायाँ क्लिक का 
प्रयोग ककसी चुने हुए Object के गुण को एक्सेस 
(Access) करने के जलए करते हैं। 
(d) डै्रर्ग और ड्रॉप (Drag and Drop) इसका प्रयोग 
ककसी Object को स्क्रीन पर एक स्थान से दूसरे स्थान 
पर ले िाने के जलए करते हैं। 
(ii) रैकबॉल (Trackball) रैकबॉल एक प्रकार की 
प्वॉइश्चण्टिंग रैकबॉल युनक्त है जिसे माउस की तरह 
प्रयोग ककया िाता है। इसमें एक बॉल ऊपरी सतह 
पर होती है। इसका प्रयोग कसतर के मूवमेण्ट 
(Movement) को कण्ट्रोल करने के जलए ककया िाता 
है। 

 
 
इसका प्रयोग ननम्नजलप्टखत कायों मे ककया िाता है:- 
(a) CAD वकत से्टशनों (Computer Aided Design 
Workstations) में 
(b) CAM वकत से्टशनों (Computer Aided 
Manufacturing Workstations) में 
(c) कम्प्यूटरीकृत वकत से्टशनों (Computerized 
Workstations) िैसे कक एयर-रैदफक कण्ट्रोल रूम 
(Air-traffic Control Room), रडार कण्ट्रोर्ल् 
(Radar Controls) में 
 (d) िहाि पर सोनार तन्त्र (Sonar System) में 
(iii) Freit tech (Joystick) 
िॉयम्ब्रस्टक एक प्रकार की प्वॉइश्चण्टग युनक्त होती है िो 
सभी दिशाओ ंमें मूव करती है और कसतर के मूवमेण्ट 
को कण्ट्रोल करती है। िॉयम्ब्रस्टक का प्रयोग फ्लाइट 
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अध्याय – 2  

माइक्रोसॉफ्ट ििप 

(वडत प्रोसेसंग सॉफ्टवेयर) 
 माइक्रोसॉफ्ट वडत एक नया प्रोसेजसिंग सॉफ्टवयेर है। 
इसे माइक्रोसॉफ्ट द्वारा डाक्यूमेंटस, ररपोट्सत, टेक्स्ट, 
जचत्र तथा ग्रादफक्स के ननमातण हेतु बनाया गया है। 
यह सॉफ्टवेयर टेक्स्ट के फॉमेट, उत्पािन तथा उसके 
ननमातण के जलए उपकरण उपलब्ध कराता है । इन 
सॉफ्टवेयर में स्पेजलिंग व ग्रामर की िांच करने, शब्दों 
को रेखाककिं त करने, ऑटोफॉमेट (Autoformat) 
करने िैसी कई सुकवधाएं मौिूि है।  
एम.एस. वडत चालू करना (To Start Microsoft 
Word) 
M.S. Word प्रोग्राम को चलाने के िो तरीके हैं – 
 I.   Start  All Programmes >  MS Office > 
MS Word 
 II.  माउस प्वांइटर Taskbar पर मौिूि Start बटन 
पर लाकर क्लिक ककया िाए > इससे स्क्रीन पर पुश 
– अप > मेनू्य दिखाई िेगा > पुश अप मेनू्य में माउस 
प्वांइटर को Programmes कवकल्प पर लाया िाए 
इससे एक और मेनू्य दिखायी िेगा > इस मेनू्य में से 
MS Office या Office SP का चयन करने से एक 
अन्य मेनू्य दिखायी िेगा जिसमें से MS Word का 
चयन कर उस पर क्लिक करने से MS Word खुल 
िाएगा। 
यदि डेस्कटॉप पर माइक्रोसॉफ्ट वडत का आइकन बना 
हुआ है तो उस पर माउस प्वांइटर ले िाकर डबल 
क्लिक करने से MS Word खुल िाएगा। 
एम.एस वडत की कवण्डो में ननम्न टूलबार होते है - 
टाईटल बार: -  िब हम वडत को खोलते हैं तो 
स्क्रीनशॉट में सबसे ऊपर की पट्टी टाईटल 
बार/इन्फॉमेशन बार (Information Bar) कहलाती 
है । इसमें प्रोगाम का नाम और खोले गए िस्तावेि 
का नाम प्रिजशित होता है। 
मेन्यू बार: - इसमें एम एस वडत के कवणभन्न आिेशों 
के मेनू्यओ ंके नाम होने है वांनछत मेनू्य को जसलेक्ट 
करने संबंनधत मेनू्य नीचे की ओर खुल िाता है 
जिसमें उक्त मेनू्य के सभी आिेश अथवा कवकल्प खुल 
िाते है। 

सै्टण्डिप टूलबार: - इसमें वई कवन्डों में बारम्बार प्रयोग 
में आने वाले आिेशों के बटन (New, Open, Save 
से्पजलिंग और ग्रामर एवं कप्रिंट) रहते हैं। 
Formatting Toolbar (फॉमेकटिंग टूलबार) - इसके 
माध्यम से उपयोगकतात पाठ्य को फॉमेट कर सकने 
मे सक्षम है। इसके अन्तगतत फॉन्ट नेम, फॉन्ट साइि, 
फॉन्ट स्टाइल, माजििन, पैराग्राफ, बुलेट्स और 
नम्बररिंग आदि बटन रहते है। 
रूलरः - इसमें िस्तावेि को ननधातररत आकार में लाए 
िाने हेतु कवणभन्न हाजशए की व्यवस्था होती है यह 
कै्षतति तथा उध्वातधर िो प्रकार के होते हैं जिन्हें 
ऑपरेटर आवश्यकतानुसार पररवततित कर सकता है। 
पाठ्य क्षेत्र: -   इस स्थान में ही ऑपरेटर िस्तावेि 
टाइप तथा क्लिप आटत आदि लाकर पेस्ट करता है। 
कसपर:  - इसे ध्यान त्रबन्दु भी कहा िाता है तथा 
पाठ्य के्षत्र में यह अगं्रेिी के आई अक्षर (I) के रूप 
में दिखाई िेता है। यह Blinking Cursor कहलाता है। 
यह स्क्रीन पर उस िगह दिखाई िेता है िहां कोई 
व्यनक्त की - बोडत स ेटाइप कर रहा होता है। इसके 
द्वारा ऑपरेटर पाठ्य के्षत्र में क्रमशः िाएं, बाएं, ऊपर 
और नीचे कहीं भी िा सकता है। 
से्टटस बार: -  इस बार पर िस्तावेि से संबनंधत 
कई अततररक्त सूचनाएं िी िाती है िैसे पृष्ठ संख्या, 
लाइन संख्या, पाठ्य के्षत्र में कसतर की स्थस्थतत आदि। 
स्क्रॉल बारः -  िस्तावेि िो बडे आकार के होते हैं 
तथा जिन्हें पाठ्य के्षत्र में एक साथ िेखा नहीं िा 
सकता है, उन्हें कै्षतति तथा ऊध्वातधर स्क्रालबार के 
माध्यम से िेख तथा उसमें अपेश्रक्षत सुधार कर सकते 
है। 
ऑडफस अजसस्टेंट: -  इसके माध्यम से ऑपरेटर 
को उसके द्वारा ककए िा रहे कायों से संबंनधत उपयोगी 
कटप प्राप्त होता रहता है। 
Home Tab: - इसके अंतगतत Text एवं Paragraph 
को सेट करने के कवकल्प होते है। इनके अंतगतत 
Clipboard, Font, Paragraph एवं Style सेट करने 
की सुकवधाएं िी गई है। 
Page Layout: -  इसके अंतगतत पेपर की साइि, 
पेि का माजििन आदि सेट कर सकते हैं। 
Mailing Section: - इसके अंतगतत Letters, 
Envelops तथा Labels होते है। इनका प्रयोग करके 
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डॉक्यूमेंट को एक से अनधक लोगों को एक साथ भेिा 
िा सकता है। 
Review Tab: - इसके अंतगतत डॉक्यूमेंट की स्पेजलिंग 
व ग्रामर चेक कर सकते है। 
Documents प्रडक्रया: - वडत को माइक्रोसॉफ्ट द्वारा 
डॉक्यूमेंटस तथा ररपोट्सत बनाने के जलये तैयार ककया 
है। िब हम वडत को खोलते हैं तो स्क्रीनशॉट में सबसे 
ऊपर की पट्टी इनफॉमेशन बार (Information) 
कहलाती है। इसमें डॉक्यूमेन्ट के कवर्य में िानकारी 
होती है। उसके नीचे की पट्टी को मेनू्य बार (Menu 
Bar) कहते है। मेनू्यबार के नीचे की िो पदट्टयां टूलबार 
(Tool Bar) कहलाती है जिसमें कवणभन्न आइकॉन्स 
(Icons) बने होते है। 
टूल बारों का प्रयोर्ग: - एम एस. वडत में कुल 16 
प्रकार के टूल बार होते हैं ककन्तु इनमें से 10 या 12 
ही कवन्डो पर दिखाई िेते हैं, शेश अन्य को ऑपरेटर 
आवश्यकतानुसार ओपन कर उसका प्रयोग सुननश्चित 
करता है। 
नए दस्तािेज को बनाना (Creating New 
Document):- वडत में नया डॉक्यूमेंट ननम्न में से 
ककसी एक तरीके से बनाया िा सकता हैः 
1. मेनू्य बार के फाइल मेनू्य पर क्लिक करें , स्क्रीन 
पर एक ड्राप-डाउन मेनू्य दिखायी िेता है। 
2. स्प्डैण्डडत टूल बार में नू्य बटन को क्लिक करें , या 
3. की - बोडत (Keyboard) में कन्रोल + N 
(Control + N) िबाँयें। 
ऐसा करने पर MS Word की मुख्य कविंडो की तरह 
एक खाली िस्तावेि नमलता है जिसमें प्रयोगकतात 
अपनी इच्छानुसार सामग्री का ननमातण कर सकता है। 
MS Word में पुरानी फाइल खोलना (To open an 
old file): - वडत में पहले से ही बने ककसी डॉक्यूमेंट 
ननम्नजलप्टखत में से ककसी एक तरीके से खोला िा 
सकता हैः 
1. मेनू्य बार में फाइल मेनू्य में ओपन (Open) को 
क्लिक करें , या 
2. सै्टण्डडत टूल बार में ओपन बटन को क्लिक करें, 
या 
3. की - बोडत में कन्रोल + O (Control + O) िबाँयें 
इसके बाि एक फाइल खुलती  है जिसके बाि जिस 
फोर्ल्र में फाइल है उसका चयन ककया िाता है और 

दफर प्राप्त फाइलों की सूची में से इब्लच्छत फाइल का 
चयन कर वचमि कवकल्प पर क्लिक ककया िाता है। 
इस प्रकार नीचे दिये गये स्क्रीनशॉट वाला कविंडो खुल 
िायेगा। 
डॉक्यूमेन्ट को सुरश्रक्षत (Save) करना - वडत में ककसी 
डॉक्यूमेंट को ननम्न में से ककसी एक तरीके से सुरश्रक्षत 
ककया िा सकता हैः 
1.  फाइल मेनू्य में सेव (Save) को क्लिक करें , या 
2.  सै्टण्डडत टूल बार में सेव बटन को क्लिक करें , या 
3.  की - बोडत में कन्रोल + S (Control + S) 
िबायें। इससे एक Save as बॉक्स स्क्रीन पर दिखाता 
है। इस बॉक्स में File name कवकल्प के साथ कुछ 
हाईलाइटेड शब्द दिखायी िेते हैं । इस बॉक्स में अपने 
डॉक्यूमेन्ट का नाम Enter करना होता है। 
-Save as बॉक्स में Save पि कवकल्प के साथ बने 
बॉक्स में My Documents फोर्ल्र का नाम जलखा 
दिखाई िेता है। डॉक्यूमेन्ट स्टोर करने के जलए स्थान 
या ड्राइव ननश्चित कर जलया िाता है तथा दफर Save 
in बॉक्स पर मौिूि डाउन ऐरो बटन पर माउस 
प्वांइटर को लाया िाता है । दफर बाएं माउस बटन 
पर क्लिक ककया िाता है जिससे पुल डाउन मेनू्य 
दिखाई िेगा। इस मेनू्य में दिखायी िेने वाले कवकल्पों 
में से माउस प्वाइंटर को स्थान या ड्राइव पर ला कर 
क्लिक ककया िाता है। अब Save in कवकल्प के नीचे 
बडे बॉक्स सकक्रय फोर्ल्र के कने्टन्टस (यहां जिस 
स्थान या ड्राइव का चयन ककया गया है उसके 
कने्टन्टस दिखायी िेंगे) दिखाई िेते है। 
-माउस प्वाइंटर Save बटन पर लाकर क्लिक करने 
से डॉक्यूमेन्ट सेव हो िाता है। 
िॉक्यूमेन्ट को नया नाम देनाः ककसी डॉक्यूमेन्ट को 
नया नाम िेने के जलये फाइल/ओपन का प्रयोग करे। 
जिस डॉक्यूमेंट का नाम बिलना है उसे चयननत 
(Select) कर उस पर िादहनी क्लिक (Right Click) 
करें और नये खुलने वाले शाटतकट मेनू्य में रीनेम 
(Rename) का चयन कर वहां पर डॉक्यूमेंट का नया 
नाम जलख िें। 
फाइल को तप्रन्ट करना – MS Word में डॉक्यूमेंट 
को चार तरह से कप्रन्ट ककया िा सकता है- 
I.  All - डॉक्यूमेंट का प्रत्येक पृष्ठ का कप्रन्ट इस 
कवकल्प के द्वारा ककया िाता है। 

https://www.infusionnotes.com/


 

https://www.infusionnotes.com/                   254 
 

Print (File 
Menu) 

Ctrl + P चुने गये फाइल या 
िस्तावेि को कप्रन्ट 
करने के जलए प्रयुक्त 
होता है । 

Save (File 
Menu) 

Ctrl + S यह फाइल को उसके 
नाम, स्थान तथा फॉमेट 
के साथ सेव (Save) 
करने का कायत करता 
है। 

New Blank 
Document 

Ctrl + N इससे टेम्पलेट 
आधाररत फाइल या 
नयी खाली फाइल 
बनायी िातीहै 

Print 
Preview 
(File 
Menu) 

Ctrl + 
F2 

फाइल को कप्रन्ट करन े
से पहले उसे िेखना कक 
वह कप्रन्ट के बाि कैसा 
दिखेगा। 

Spelling 
and 
Grammar 

F7 यह ककसी सकक्रय 
िस्तावेि में व्याकरण 
तथा स्पेजलिंग की िांच 
करने का कायत तथा 
गलती (Error) को दूर 
करने हेतु सु ाव िेने 
का काय करता है। 

Cut (Edit 
Menu) 

Ctrl + X ककसी टेक्स्ट या जचत्र 
को सकक्रय िस्तावेि 
(Documents) से 
हटाता है। 

Copy (Edit 
Menu) 

Ctrl + C यह ककसी टेक्स्ट या 
जचत्र को Copy करने के 
जलए प्रयुक्त होता है। 

Paste 
(Edit 
Menu) 

Ctrl + V Copy ककए गए सामग्री 
को इब्लच्छत स्थान पर 
रखने (Paste करने) 
का कायत करता है। 

Undu (Edit 
Menu) 

Ctrl + Z पूवत में ककए गए ककसी 
कायत या कमाण्ड को 
समाप्त करता है। 

Redu (Edit 
Menu) 

Ctrl + Y Undo की कक्रया को 
समाप्त करता है। 

Hyperlink Ctrl + K इसके द्वारा चयननत 
हाइपर जलिंक को Edit 
ककया िाता है या नए 
हाइपरजलिंक को डाला 
िाता है। 

Tables & 
Borders 

  यह टेबर्ल् तथा बॉडतर 
टूलबार को दिखलाता 
है। 

Insert 
Tables 

  ककसी टेबल को बनाया 
एवं प्रकवष्ट ककया िाता 
है। 

Insert 
Excel 
Worksheet 

  यह ककसी डॉक्यूमेंट में 
से्प्रडशीट को डालने 
अथवा िोडने का कायत 
करता है। 

Office 
Assistant 

F1 यह ‘Help topics and 
tips’ िेता है जिसके 
द्वारा कायत को पूरा 
ककया िाता है। 

Mail 
Recipient 

  िस्तावेि की अंतवतसु्त 
(Content) को e-
mail के रूप में भेिने 
का कायत करता है। 

Zoom   यह ककसी सकक्रय 
Document के 
Displayको 10>> से 
400>> तक बढाने या 
घटाने का कायत करता 
है। 
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अध्याय – 4  

 माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल  

 
से्प्रड शीट सॉफ्टवेयर :-  
एम एस एक्सल एक से्प्रड शीट प्रोग्राम है जिसका 
उपयोग सामान्यतः अकाउंकटिंग से संबंनध  कायों के 
जलए ककया िाता है। इस कायत के जलए इसमें कवशेर् 
रूप से कई समीकरण भी प्रिान ककए गए हे। सै्प्रड 
शीट एक साधारण वकत शीट होती है जिसमें कॉलम 
एवं पंनक्तयां होती है। इसमें बांयी ओर से डाटा इनपुट 
करना प्रारंभ करते है। 

 एम एस एक्सल 2010 में एक से्प्रडशीट में पंनक्तयों 
की संख्या 10,48,576 (10,48,576 = 220) व 
कॉलम्स की संख्या 16,384 (16,384 = 214) है। 

  कॉलम्स को A से XFD तक िशातत है। पंनक्तयों को 
1 से 10,48,576 तक िशातते है। 

 
 सेल (Cell): एक वकत शीट में आप कुल 

17,17,98,69,184 (10,48,576 x 16,384) सेर्ल् के 
साथ कायत कर सकते है। 

  सेल की कल्पना आप एक आयताकार बॉक्स के 
रूप में कर सकते है जिसमें यूिर अपने डाटा को 
प्रकवष्ट करता है। वास्तव में सेर्ल् का ननमातण पंनक्तयों 
व कॉलम के प्रततचे्छि के कारण होता है तथा प्रत्येक 
सेल का एक अदद्वतीय पता होता है जिनका ननमातण 
भी पंनक्तयों व कॉलम के नाम के अनुसार होता है । 
िैसे- A1, D5151 तथा XFD356563. 

   एक सेल में अनधकतम 32767 करेक्टसत को प्रिजशित 
ककया िा सकता है। 

  सेल का नामकरण पंनक्त एवं कॉलम के लेबल से 
ककया िाता है अथातत् पहले कॉलम और पहली पंनक्त 
के सेल को A1 और दूसरे कॉलम व सातवीं पनंक्त के 
सेल को B7 कहा िाएगा। एम एस एक्सेल, 2010 में 
सै्प्रडशीट की प्रथम सेल का पता A1 तथा अंततम सेल 
का पता XFD 10,48,576 होता है। 
 
शीट (Sheet): एमएस एक्सेल वकत बुक में दडफाल्ट 
रूप से वैसे तो 3 वकत शीट्स होती है लेककन इन्हें 
आवश्यकतानुसार घटा या बढा सकते है। इसके लोड 
होने पर मॉनीटर स्क्रीन पर पहली वकत शीट का प्रिशतन 

होता है। इस कवण्डों में वकत शीट्स पर इसके कै्षतति 
स्क्रॉलबार पर दिए गए बटन्स –Sheet1, Sheet2 
तथा Sheet3 पर क्लिक करके िाया िा सकता है। 
वकत शीट में ककसी भी प्रकार के डाटा को प्रकवष्ट कर 
सकते हैं तथा उनकी एदडकटिंग कर सकते है। 

 
फॉमूपला: एक्सैल में ककसी गणना को पूणत करने के 
जलए प्रयोग की िाने वाली कवनध या दिशा-ननिेश को 
फॉमूतला कहते है यह ननिेशों का एक समूह होता है 
िो सेल में दिए गए डाटा के अनुसार कायत करता है। 

 ककसी भी फॉमूतला का प्रयोग करने के जलए फॉमूतला 
टाइप करने से पहले ‘=’ जचन्ह का प्रयोग करना 
अननवायत होता है िो यह बताता है कक टाइप ककया 
गया डाटा एक फॉमूतला है। 

  ककसी भी फॉमूतले को लागू करने के जलए सेल रेंि 
(Cell Range) का प्रयोग ककया िाता है । िसैे - 
A1:D एक Cell Range है। इस Range में A1 से C3 
तक के सभी कॉलम्स एवं पंनक्तयां आ गए है। 

 यदि आप वकत शी में अलग-अलग कॉलम्स तथा 
पंनक्तयों के डाटा का फॉमूतले में प्रयोग करना चाहते है 
तो उनकी रेंिों के नामों को अल्पकवराम (Comma) 
से पृथक कीजिए। िैसे- A1 : A5, C1C5, F1:F5आदि। 
फां क्शन्स 
फंक्शन्स यूिर को कोई भी गणना करने का एक 
सरल माध्यम प्रिान करते है जिससे यिूर को फॉमूतला 
याि रखन ेकी आवश्यकता नहीं होती। उिाहरण के 
जलये - यदि आप ।1 से ।8 सेल तक प्रकवष्ट डाटा का 
योग करना चाहते हैं तो आपको साधारण तरीके से 
= A1 + A2 + A3 + A4 + A5 + A6 + A7 + 
A8 टाइप करना होगा यहां तक यह ठीक है परंतु 
अगर यही गणना A1 से ।656564 तक हो तो, इस 
स्थस्थतत में इस साधारण कवनध का प्रयोग करना अत्यंत 
िकटल होगा। इस स्थस्थतत में फंक्शन्स यूिर की 
सहायता करते है, अथातत् A1 से A656564 तक के 
डाटा का योग करने के जलये आपको A656565 सेल 
पर केवल =Sum(A:656564) टाइप करके Enter 
Key िबानी होगी और ऐसा करते ही आपको संपूणत 
डाटा का योग प्राप्त हो िायेगा। 
एम एस एक्सेल 2010 में सभी फंक्शन्स को 10 वगों 
में कवभाजित ककया गया है। ये ननम्न है: 
1)  कवतीय फंक्शन (Financial Functions) 

https://www.infusionnotes.com/


 

https://www.infusionnotes.com/                   266 
 

Enter -  वततमान सेल की िा रही Entry Complete 
करने हेतु। 
F2 -  वततमान सेल में Edit करने हेतु। 
Esc -   चालू Editing को Cencel करने हेतु। 
Ctrl + C -   Select ककए हुए सेल को Copy करने 
हेतु। 
Ctrl + X - Select ककए हुए सेल को Cut करने 
हेतु। 
Ctrl + V -   सबसे हाल ही के Cut या Copy ककए 
हुए सेल को सै्प्रडशीट में Paste करने हेतु। 
Ctrl + Z -   अंततम/आप्टखरी कक्रया (Previous 
Action) को पूवतवत् (Undo) करने हेतु। 
Ctrl + Y -   पूवतवत् की गई कक्रया को वापस पलटने 
(Redu) हेतु। 
F4  -  आप्टखरी कक्रया िोबारा (Repeat) करने हेतु। 
F7 -   से्पजलिंग चैक करने हेतु। 
Ctrl+-(hyphen) -  Select ककए हुए सेर्ल् को 
Delete करने हेतु। इससे या तो Row ऊपर प्टखसकें गी  
या Columns बायीं ओर प्टखसकें गे। 
Ctrl + F  -‘Find Dialog Box’ खुल िाता है । 
इसके द्वारा हम सै्प्रडशीट में ककसी भी Numeric या 
Text Values को ढंूढ सकते है। 
Ctrl + H - ‘Replace Dialog Box’ खुल िाता है। 
इसके द्वारा हम ककसी Numberic या Text Values 
को पूवातनुमाननत और मनचाही संख्या या टेक्स्ट स े
ररपे्लस कर सकते है। 
Ctrl + G - ‘Go to Dialog Box’ खुल िाता है। यहां 
सेर्ल् का पता (Address) डालकर हम मनचाही Cell 
में िा सकते है। 
Ctrl + D  - एक सेल के ऊपर वाले सेल से उस      
सेल में Fill Down करने हेतु। 
Ctrl + R - एक सेल के बायीं ओर के सेल से उस     
सेल में Fill Right करने हेतु। 
 
फॉमेवटिंर्ग करना 

Ctrl + Shift + F -  ‘Front’ Dialog Box खुल 
िाता है। यहां Font की Size,  Typeface आदि 
Change कर   सकते है। 
Ctrl + 1  Select -  ककये हुए Cells में Outline        
Border डालने हेतु। 
Ctrl + B या Ctrl + 2 -   Bold फॉमेकटिंग लग या 
हट िाती है। 
Ctrl + I या Ctrl + 3 -     Italics फॉमेकटिंग लग  
या हट िाती है। 
Ctrl + U या Ctrl + 4 -  Underline फॉमेकटिंग लग 
या हट िाती है। 
Ctrl + 5  Strikethrough - फॉमेकटिंग लग या हट  
िाती है। 
 
टेबल, फॉमूपले आडद Insert करना 
Ctrl + K - Hyperlink Insert करने हेतु। इससे 
‘Hyperlink’ Dialog Box खुल िाता है। 
Alt + = (Equal) - एक Cell Range का 
Autosum करने हेतु । 
Ctrl + T -  टेबल Insert करने हेतु Dialog Box 
खुल िाता है। 
Ctrl + F11 - एक नई शीट Insert करने हेतु। 
 
अन्य 
F1 - Help WIndow खोलने हेतु। 
F9 - सारी शीट्स के सभी Cells update करने हेतु। 
F11 - Select ककए हुए सेर्ल् का चाटत बनाने हेतु। 
Ctrl + Shift + L - Filter करने हेतु। 
Ctrl + 9 -   Select की हुई Row Hide करने हेतु। 
Ctrl + 0 -  Select ककया हुआ Column Hide करने 
हेतु। 
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 पी एच पी (PHP) यह एक कोदडिंग भार्ा है, िोकक 
इण्टरनेशनल वेबपेिों को बनाने के काम आती है। 
इसका नाम हाइपरटेक्स्ट प्री प्रोसेसर है। 

 d कूकी (Cookie) कूकी एक छोटा सने्दश है िो वेब 
सवतर द्वारा वेब ब्राउिर को दिया िाता है। ब्राउिर 
सने्दश को टेक्स्ट फाइल में संग्रहीतकरता है। 

 इच्छा के कवरुद्ध प्राप्त हुए ई-मेल को िंक ई-मेल 
कहते हैं। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

अध्याय – 6 

कम्प्यूटर ममैोरी 

कम्प्यूटर की मैमोरी ककसी कम्प्यूटर के उन अवयवों 
साधनों तथा ररकॉडत  करने वाले माध्यमों को कहा 
िाता है, जिनमें प्रोसेजसिंग में उपयोग ककए िाने वाले 
अंकीय डेटा (Digital Data) को ककसी समय तक 
रखा िाता है। कम्प्यूटर मैमोरी आधुननक कम्प्यूटरों 
के मूल कायों में से एक अथातत् सूचना भण्डारण 
(Information Retention) की सुकवधा प्रिान करती 
है। वास्तव में, मैमोरी यह कम्प्यूटर का वह भाग है, 
जिसमें सभी डेटा और प्रोग्राम स्टोर ककए िाते हैं।  
मैमोरी का अनुक्रम (Memory Hierarchy) 
मैमोरी को िो आधार पर कवभाजित ककया िाता है- 
क्षमता (Capacity) तथा एक्सेस समय (Access 
Time)। क्षमता, सूचना (Information) की वह मात्रा 
है; (त्रबट्स में) जिसे मैमोरी स्टोर कर सकती है। 
एक्सेस समय, समय का वह अन्तराल है िो डेटा के 
जलए ररक्वेस्ट (Request) तथा उस ररक्वेस्ट के 
प्रततपािन में लगता है। ये एक्सेस समय जितना कम 
होता है, मैमोरी की गतत उतनी ही अनधक होती है।  
                                    
मैमोरी के मापदण्ड (Parameters of Memory) 

 स्टोरेज कैपेजसटी 
यह मैमोरी के साइि को प्रिजशित करती है। कम्प्यूटर 
की आन्तररक मैमोरी को वडत या बाइट में मापा 
िाता है। 

 एक्सेस मोि 
ककसी भी मैमोरी की बहुत सारी लोकेशन होती हैं। 
इन मैमोरी लोकेशनों से इन्फॉमेशन को रैण्डमली 
(Randomly), सीक्वेक्ट्न्शयली (Sequentially) 
तथा डायरेक्टली (Directly) एक्सेस ककया िाता 
है। 

 एक्सेस टाइम 
एक्सेस टाइम वह है, िो कम्प्यूटर के रीड और 
राइट ऑपरेशन्स को सम्पन्न करने के जलए प्रयोग 
ककया िाता है। 

मापन की प्राथममक इकाइयााँ (Basic Units of 
Measurement) 

https://www.infusionnotes.com/


 

https://www.infusionnotes.com/                   274 
 

इनका संश्रक्षप्त कववरण ननम्नवत् है 
तबट  - त्रबट, बाइनरी दडजिट को ननरूकपत करता है। 
यह एक जसिंगल दडजिट है, जिसमें 0 तथा 1 का प्रयोग 
होता है- 0 से तात्पयत ऑफ (OFF) तथा 1 से तात्पयत 
ऑन (ON) से है। 
मनबल  - ननबल में चार त्रबट होती हैं, िो ननबल एक 
बाइट के बराबर होते हैं। 
बाइट - बाइट लगभग एक कैरेक्टर है (िैसे- लैटर 
'a', नम्बर '1', प्रतीक '?' आदि)। 8 त्रबट के एक समूह 
को बाइट कहा िाता है। 
डकलोबाइट - मैमोरी में 1024 बाइट्स को 1 
ककलोबाइट कहते हैं। 
मेर्गाबाइट - मैमोरी में 1024 ककलोबाइट्स को 1 
मेगाबाइट कहते हैं। इसका तात्पयत 1 नमजलयन बाइट 
या 1000 ककलोबाइट्स से हैं। 
र्गीर्गाबाइट -  मैमोरी में 1024 मेगाबाइट के समूह 
को 1 गीगाबाइट कहते हैं। इसका तात्पयत एक त्रबजलयन 
बाइट्स या 1000 मेगाबाइट्स से है। अनधकतर जचप 
बनाने वाली कम्पननयाँ मेगाबाइट तथा गीगाबाइट का 
प्रयोग करती है; िैसे- 64 MB, 128 MB, 256 MB, 
1.2 GB इत्यादि। 
टेराबाइट - एक टेराबाइट में अनधक-से-अनधक 240 
बाइट (1024 GB), 1 करजलयन (101) बाइट होती हैं। 
पेटाबाइट - एक पेटाबाइट, 1024 टेराबाइट या 250 
बाइट के बराबर होती है। 
एक्साबाइट - एक एक्साबाइट, 1024 पेटाबाइट या 
260 बाइट के बराबर होती है। 
जेटाबाइट -  एक िेटाबाइट 1024 एक्साबाइट या 
270 बाइट्स के बराबर होती है। 
मैमोरी के प्रकार (Types of Memory) 
मैमोरी को िो भागों में बाँटा गया है 

 प्राथममक मैमोरी (प्राइमरी मैमोरी) या मेन 
मैमोरी 

 डद्विीयक मैमोरी (सेकेण्डरी मैमोरी) या 
ऑक्जीलरी मैमोरी 
1. प्राथममक मैमोरी (Primary Memory) 
इसे आन्तररक मैमोरी भी कहा िाता है, क्योंकक यह 
कम्प्यूटर के सी पी यू का ही भाग होती है। प्राइमरी 

मैमोरी में ककसी समय चल रहे प्रोग्राम (या प्रोग्रामों) 
तथा उनके इनपुट डेटा और आउटपुट डेटा कुछ समय 
के जलए स्टोर ककया िाता है।  
1. रैण्डम एक्सेस मैमोरी (Random Access 
Memory) 
यह मैमोरी एक जचप की तरह होती है िो मैटल 
ऑक्साइड सेमीकण्डक्टर (MOS) से बनी होती है। 
रैम में उपस्थस्थत सभी सूचनाएँ अस्थाई होती हैं और 
िैसे ही कम्प्यूटर की कवद्युत सप्लाई बन्द कर िी िाती 
है, वैसे ही समस्त सूचनाएँ नष्ट हो िाती हैं अथातत् 
रैम एक वॉलेटाइल (Volatile) मैमोरी है। रैम का 
उपयोग डेटा को स्टोर करने तथा उसमें (मैमोरी में) 
उपस्थस्थत डेटा को पढने के जलए ककया िाता है। रैम 
में उपस्थस्थत प्रत्येक लोकेशन का अपना एक ननश्चित 
पता (Address) होता है। इस पते (Address) के 
द्वारा ही सी पी यू (CPU) को यह बताया िाता है, 
कक मैमोरी की ककस लोकेशन में सूचना स्टोर करनी 
है या ककस लोकेशन से सचूना प्राप्त करनी है। रैम 
िो प्रकार की होती है                                               

 
(I) िायनैममक रैम (Dynamic RAM) 
इसे डी रैम (DRAM) भी कहते हैं। डी रैम जचप के 
स्टोरेि सेल पररपथों (Circuits) में एक रांजिस्टर 
लगा होता है िो ठीक उसी प्रकार कायत करता है जिस 
प्रकार कोई ऑन/ऑफ क्टस्वच कायत करता है और 
इसमें एक कैपेजसटर (Capacitor) भी लगा होता है 
िो एक कवद्युत चाित को स्टोर कर सकता है। 
रांजिस्टर रूपी क्टस्वच की स्थस्थतत के अनुसार, वह 
कैपेजसटर चाितड (Charged) भी हो सकता है और 
अनचाितड (Uncharged) भी। इन स्थस्थततयों को 
क्रमशः 0 त्रबट या 1 त्रबट माना िाता है, परन्तु 
कैपेजसटर का चाित लीक हो सकता है, इसजलए उस 
चाित को दफर से भरने या उत्पन्न करने का प्रावधान 
अथातत ररफे्श (Refresh) ककया िाता है जिसके 
कारण इसकी गतत धीमी हो िाती है। इस प्रकार 
डायनैनमक रैम जचप ऐसी मैमोरी की सुकवधा िेता है, 
जिसकी सूचना त्रबिली बन्द करने पर नष्ट हो िाती 
है। डी रैम के अन्य उिाहरण हैं 
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 Antivirus 

Antivirus software क्या हैं ? 
यहाँ मैं आपको बताना चाहता हँ कक Virus भी एक 
प्रकार का Program (Code) या Software होता हैं 
बहुत से लोगो का यह भी मानना है कक िो company 
Antivirus बनाती हैं, वही वायरस भी बनती हैं क्युकी 
अगर Virus नहीं होगा तो antivirus कौन खरीिेगा। 
िब आप कोई antivirus software खरीितें हैं तो 
आपको एक CD या Email पर Downloading Link 
भेिा िाता हैं । जिसकी सहायता से आप एंटीवायरस 
सॉफ्टवेयर को अपने PC या Laptop में install करते 
हैं आपके द्वारा install software में पहले से ही कई 
anti program code या File मौिूि होती हैं िो 
आपके पूरे system को Scan करके उसमे मौिूि file 
को अपने प्रोग्राम कोड से match करते हैं और Virus 
या malware का पता लगते हैं। 
Virus Detection Techniques को ननम्नानुसार 
िाजसफाइड ककया िा सकता है: 
(1) Virus Definitions: 

 यह व्यावहाररक रूप से मैलवेयर की पहचान करने के 
जलए पारंपररक एंटीवायरस सॉफ़्टवेयर का पहला 
तरीका है। 

  यह प्रोग्राम, नए मैलवेयर को दडटेक्ट् ट करने के जलए 
जसग्नेचसत पर भरोसा करते हैं। बशते कंपनी ने पहले 
से ही ़िाइल के एक उजचत जसग्नेचसत का एनालाइि 
ककया और एक्ट् सरैक्ट् ट कर इसे डेटाबेस में रखा हो। 

 थे्रट्स (खतरो) की तुलना इस डाटाबेस से की िाती 
है, और यह जसग्नेचर से मैच होने पर आपके दडवाइस 
को प्रोटेक्ट् ट ककया िाता हैं। 

 लेककन िब यह दृप्टष्टकोण मैलवेयर फैलने से रोकता 
है, तब साइबर अपराधी नए प्रकार के वायरस 
जलखकर एक किम आगे रहने की कोजशश करते हैं, 
िो वायरस डेदफनेशन से मेल नहीं खाते और न ही 
स्वयं को एक्ट्न्क्रप्ट करते हैं और अपने कोड को 
मॉदडफाइ करते हैं। 

 2) Heuristics: 
 Heuristic बेस दडटेक्शन को वायरस डेदफनेशन के 

साथ कॉम्ब्रम्बनेशन में मैलवेयर को दडटेक्ट् ट करने के 
जलए इस्प् तमेाल ककया िाता हैं िो ज्ञात और 
मॉदडफाइड मैलवेयर पर बेस होते हैं। 

 यहां तक कक मॉदडफाइड मैलवेयर डेदफनेशन के 
त्रबना भी एंटीवायरस सॉफ़्टवेयर मैलवेयर के 
वैररएशंस को पहचानने और उसे quarantine में 
एड करने के जलए सक्षम है। 

 एंटीवायरस इस उदे्दश्य के जलए व्यापक जसग्नेचसत 
का उपयोग करता है और अलग-अलग दफिं गरकप्रिंट 
के साथ मैलवेयर को पहचान सकता हैं। 

 एंटीवायरस सॉफ़्टवेयर के अन्य तरीके में ़िाइल 
एनाजलजसस है जिसमें यह िेखा िाता हैं की 
executable में कुछ ़िाइले बिलने या दडलीट करने 
के जलए इंस्प्रक्शंस तो नहीं हैं। 

  ननयनमत सॉफ्टवयेर महत्वपूणत जसस्टम सॉफ़्टवेयर 
को मॉदडफाइ करने या दडलीट करने का प्रयास नहीं 
करते और इसजलए यह कक्रया दुभातवनापूणत व्यवहार 
माना िा सकता है और इसजलए इन् हे मैलवेयर 
माना िाना चादहए। 

3) Behavioral Blocking: 
 Behavior detection मैलवेयर का पता लगाने के 

जलए एक जसग्नेचर रदहत अप्रोच होता है िो ररयल 
टाइम में सभी प्रोसेस एक्सेक्यूकटव पाथ के चारों 
ओर एक पूणत कॉने्टक्स्ट त्रबल्ट् ट करने में मिि 
करता हैं। 

 Suspicious behavior में दुभातवनापूणत कोड को 
अनपैक करना, होस्प् ट ़िाइलों को मॉदडफाइ करना, 
या कक स्प्रोक पर निर रखना शानमल है। इस तरह 
की एक्ट् शन एक एंटीवायरस प्रोग्राम को जसस्टम 
पर पहले से अनिेखे मैलवेयर का पता लगाने की 
अनुमतत िेता है। 
 

4) Sandbox Detection: 
 सामान्य तौर पर, एक sandbox एक आइसोलेटेड 
कंयूकटिंग एनवायरनमेंट होता है जिसमें एक्टप्लकेशन 
को प्रभाकवत ककए त्रबना प्रोग्राम या ़िाइल को 
एक्सीक्यूट ककया िा सकता है जिसमें वह रन 
होता है। 

 अज्ञात खतरों का पता लगाने का सबसे अच्छा 
तरीका इन ़िाइलों को सुरश्रक्षत, वचुतअल 
एनवायरनमेंट में एक्ट् सीक्ट् यटु करने िेना हैं। इस 
sandbox में, इस एक्ट् सीक्ट् युशन पर र्ध यान दिया 
िाता हैं और इसमें मजलजशयस एक्टक्टकवटी को 
दडटेक्ट् ट ककया िाता हैं। 

 एक बार िब मजलजशयस एक्टक्टकवटी दडटेक्ट् ट हो 
िाती हैं, तब जसग्नेचर को कक्रएट ककया िाता हैं, 
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ताकक अगली बार इस तरह का अटैक होने पर उसे 
तुरंत ब् लॉक ककया िा सके। 

 इसके अलावा, ़िायरवॉल या प्रॉक्सी में ऑटोमेकटक 
रूप से आईपी बै्लकजलस्ट अपडेट करने की जसफाररश 
की िाती है। 

 (5) Data Mining: 
 यह मैलवेयर पता लगाने में लैटेस्प् ट तरीकों में से एक 

है, िो सेक्ट् युररटी वेंडर ने अब उनके एंटीवायरस और 
एंटीमालवेयर प्रॉडक्ट् ट के साथ उपल्ट् ब् ध ककया है। 

  प्रोग्राम फीचसत के सेट के साथ, Data mining यह 
िानने में मिि करता है कक प्रोग्राम मजलजशयस हैं या 
नहीं। 
 
Types of Scans In Antivirus: 
एां वटिायरस में सै्कन के प्रकार: 

 ये सभी अलग-अलग प्रकार के दडटेक्शन कैपेत्रबजलटीि 
तो ठीक है, लेककन एक और, उतना ही महत्वपूणत है, 
यह िानना की एक एंटीवायरस, जसम्ब्रस्टम को प्रोटेक्ट् ट 
करने के जलए ककतने तरीकों से स्प् कैन करता हैं। 

 मूल रूप से, एंटीवायरस प्रोग्राम रेग् युलर सै्कनर को 
ऑफर करते हैं िो हाडत ड्राइव में ज्ञात वायरस की 
तलाश करते हैं। 

 लेककन मॉडनत सेक्ट् युररटी सोल्ट् युशन स्प् कैननिंग की पूरी 
रेंि प्रिान करते हैं। इनमें पारंपररक और व्यवहार 
आधाररत सै्कन िोनों शानमल हैं। 
 

(1) On-Demand Scanning: एक पारंपररक सै्कन, िब 
यूिर ररक्ट् वेस्प् ट करता हैं तब रन होता हैं या श्ट् येडयुल 
पर स्प् कैन होता हैं। 

 इस तरह के सै्कन दडस्क, दडरेक्ट् टरीि और फाइलों के 
कंटेंट, साथ ही बूट सेक्टरों और जसस्टम कंपोनेंट को 
सचत करता है। पारंपररक दडस्क सै्कन या तो एक 
कप्रवेंकटव मेंटेनेंस एक्टक्टकवटी के रूप में उपयोग ककया 
िाता है, या िब वायरस दडटेक्ट् ट होता है। 

 2) Real-Time Protection: 
 इसे बैकग्राउंड गाडत के रूप में भी िाना िाता है। 
 इस प्रकार की सै्कननिंग ऑटोमेकटक स्प् कैननिंग से 
संबंनधत है जिसे लगभग सभी मॉडनत एंटीवायरस 
प्रोग्राम ऑफर करते हैं। 

 यह मूल रूप से ररयल टाइम में ककसी भी संदिग्ध 
एक्टक्टकवटी को मॉननटर करता है, िबकक डेटा 
एक्टक्टव मेमोरी में लोड होता है। 

 उिाहरण के जलए, िब एक यूएसबी प् लग ककया 
िाता है या ब्राउज़र ओपन ककया िाता है या एक 
डाउनलोड की गई ़िाइल एक्सीक्यूट होती है। 

 इस प्रकार की सै्कननिंग से जसस्प् टम का परफॉरमेंस 
कम हो सकता हैं, लेककन प्रोटेक्ट् शन के जलए यह 
बहुत िरूरी हैं। 
Difference Between Paid And Free 
Antivirus: 

 एंटीवायरस सॉफ्टवेयर या तो फ्ी या पेड होते हैं। 
इन फ्ी और पेड वितन में कुछ बेजसक दडफरेंस हैं। 

  एंटीवायरस के फ्ी और पडे वितन के बीच मुख्य 
अंतर यह है कक फ्ी वितन में सबसे बेजसक फीचर 
उपलब्ध होते हैं, िबकक पेड वितन में अनधक एडवांस 
फीचसत होते हैं िो दडवाइस के जलए अनधक व्यापक 
सेक्ट् युररटी प्रिान करते हैं। 

 फ्ी एंकटवायर के साथ िाने की सबसे बडी कमी 
यह हैं की आपको टेकक्नकल सपोटत नहीं नमलता। 
इसके साथ ही कुछ फ्ी एंकटवायर में एडवरटाइजििंग 
भी शानमल हो सकती हैं। 
 
Types of Antivirus Programs 

 McAfee AntiVirus Plus 
 Symantec Norton AntiVirus 
 Bitdefender Antivirus Plus 
 Kaspersky Anti-Virus 
 Avast Pro Antivirus 2017 
 Trend Micro Antivirus+ Security 
 ESET NOD32 Antivirus 10 

               
वि िंिोज के प्रकार 
Operating जसस्टम कई प्रकार के होते है और 
अलग अलग तरीको से कवभाजित ककये िा सकते 
है पर इनमे से मुख्य प्रकार के केवल िो ही होते है 
। तो िानते है कविंडोि के कवणभन्न प्रकार के बारे में 
। 

1) Single User OS : जसिंगल यूिर OS में एक समय 
पर केवल एक व्यनक्त ही कंयूटर का इसे्तमाल कर 
सकता है । 
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