
अपने कंप्यूटर को जानें



कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  

कं यूटर एक ो ाम करने यो य मशीन है जसे उपयोगकता ारा दए गए इनपुट पर वचा लत प से 
और मक प से अंकग णत और ता कक संचालन करने के लए डज़ाइन कया गया है और सं करण 
के बाद वां छत आउटपुट देता है। कं यूटर घटक  को हाडवेयर और सॉ टवेयर नामक दो मुख े णय  म 
वभा जत कया गया है। हाडवेयर वयं मशीन और उससे जुड़े उपकरण जैसे मॉ नटर  क बोड  माउस 

आ द है। सॉ टवेयर ो ाम  का समूह है जो व भ  काय  को करने के लए हाडवेयर का उपयोग करता 
है।

सॉ टवेयर

कं यूटर क  वे वशेषताए ँ ज ह ने उ ह इतना श शाली और सावभौ मक प से उपयोगी बनाया है वे ह 
ग त  सट कता  प र म  ब मुखी तभा और भंडारण मता। आइये उन पर सं ेप म चचा कर।

इस पाठ को पढ़ने के बाद आप स म ह गे  • कं यूटर क  वशेषता  से वयं को प र चत कर 
सकगे

.  कं यूटर क  वशेषताएँ

.  उ े य

.  प रचय

• कं यूटर के बु नयाद  घटक  क  पहचान कर
• कं यूटर क  व भ  इकाइय  के मह व को समझाए ं• स टम सॉ टवेयर और ए लकेशन के 
बीच अंतर कर

• ऑपरे टग स टम के मह व को समझाए ं• ओपन सोस से प र चत ह  • 
कं यूटर सुर ा क  आव यकता को समझ
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च . .  कं यूटर स टम

  कं यूटर और कायालय अनु योग

.  कं यूटर संगठन

कं यूटर अ व सनीय ग त से काम करते ह। एक श शाली कं यूटर त सेकंड लगभग  
म लयन सरल नदश न पा दत करने म स म है।

ब मुखी तभा

शु ता

कं यूटर ब मुखी मशीन ह और कसी भी काय को तब तक करने म स म ह जब तक इसे ता कक 
चरण  क  ृंखला म वभा जत कया जा सकता है। कं यूटर क  उप त लगभग हर े  म देखी 
जा सकती है  रेलवे हवाई आर ण  बक  होटल  मौसम पूवानुमान और कई अ य।

कं यूटर तेज़ होने के साथ साथ सट क भी होते ह। होने वाली ु टय  को लगभग हमेशा मानवीय ु ट 
गलत डेटा  खराब डज़ाइन कया गया स टम या ो ामर ारा लखे गए दोषपूण नदश ो ाम  के 
लए ज मेदार ठहराया जा सकता है।

भंडारण मता

लगन

र तार

आज के कं यूटर बड़ी मा ा म डेटा सं हीत कर सकते ह। एक बार कं यूटर म दज या सं हीत  क  
गई जानकारी को कभी नह  भुलाया जा सकता है और लगभग तुरंत ही ा त कया जा सकता है।

इंसान  के वपरीत  कं यूटर अ य धक सुसंगत होते ह। वे बो रयत और थकान के मानवीय गुण  से 
त नह  ह जसके प रणाम व प एका ता क  कमी होती है। इस लए  कं यूटर भारी और दोहराव 

वाले काम करने म इंसान  से बेहतर ह।



•

•

•
•

•

   

. .  काया मक इकाइयाँ

अंकग णतीय तक इकाई और नयं ण इकाई  जैसा क इसम दखाया गया है

यह आउटपुट के प म प रणाम देता है।

यू नट और आउटपुट यू नट। स ल ोसे सग यू नट म आगे भी शा मल है

सं करण.

इकाइयाँ  अथात् इनपुट यू नट  टोरेज यू नट  स ल ोसे सग

यह कं यूटर के अंदर सभी काय  को नयं त करता है  और

उपयोगकता ारा कं यूटर स टम म ो ाम के लए
एक। इनपुट यू नट  इस यू नट का उपयोग डेटा दज करने के लए कया जाता है

एक कं यूटर स टम च . .  म मु य प से चार बु नयाद  त व होते ह

यह नदश  के अनुसार डेटा संसा धत करता है

और सं करण से पहले और बाद के नदश।

यह डेटा और नदश सं हीत करता है

बी। टोरेज यू नट  टोरेज यू नट का उपयोग डेटा को टोर करने के लए कया जाता है

यह डेटा या नदश  को इनपुट के प म वीकार करता है

चाहे उसका आकार और बनावट कुछ भी हो। ये
एक कं यूटर पांच मुख ऑपरेशन या काय करता है

च  . .

अनुदेश ठोस लाइन  का वाह

 डेटा के वाह को इं गत करता है

बद दार रेखाए ँ     इं गत करती ह

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  

च  .  बु नयाद  कं यूटर संगठन



डी। ोसे सग  अंकग णत और ता कक संचालन जैसे काय  को करने के काय को ोसे सग कहा जाता 
है।

यह कं यूटर के अंदर सभी काय  क  चरण दर चरण ोसे सग का यान रखता है।

स ल ोसे सग यू नट सीपीयू  टोरेज यू नट से डेटा और नदश लेती है और दए गए नदश  
और दान कए गए डेटा के कार के आधार पर सभी कार क  गणना करती है। फर इसे 
भंडारण इकाई म वापस भेज दया जाता है।

ROM।

• रैम या रडम ए सेस मेमोरी कं यूटर स टम क  इकाई है। यह कं यूटर म वह ान है जहां 
ऑपरे टग स टम  ए लकेशन ो ाम और वतमान उपयोग म आने वाले डेटा को अ ायी 

प से रखा जाता है ता क उ ह कं यूटर के ोसेसर ारा ए सेस कया जा सके। इसे 
अ र  कहा जाता है य क इसक  साम ी केवल तभी तक प ंच यो य है जब तक 

कं यूटर चालू है। कं यूटर बंद होने के बाद RAM क  साम ी उपल  नह  रहती।

CPU म अंकग णत तक इकाई ALU  और नयं ण इकाई CU  शा मल ह

कं यूटर क  मेमोरी को दो कार  म वग कृत कया जा सकता है  ाइमरी मेमोरी और सेकडरी मेमोरी

• अंकग णत तक इकाई  दए गए नदश  के आधार पर सभी गणना और तुलना  ALU के भीतर 
क  जाती है। यह जोड़  घटाव  गुणा  भाग जैसे अंकग णतीय काय करता है और साथ ही 
इससे बड़ा  छोटा और बराबर आ द जैसे ता कक संचालन भी करता है।

सी। आउटपुट यू नट  आउटपुट यू नट का उपयोग सं करण के बाद कं यूटर ारा उ पा दत आउटपुट 
के प म प रणाम को सं हीत करने के लए कया जाता है।

एक। ाथ मक मेमोरी को आगे RAM और के प म वग कृत कया जा सकता है

• नयं ण इकाई  इनपुट  ोसे सग और आउटपुट जैसे सभी काय  का नयं ण नयं ण इकाई 
ारा कया जाता है।

. .  मेमोरी

  कं यूटर और कायालय अनु योग



पर।

• हाड ड क

बी। मा य मक मृ त

RAM सी मत भंडारण मता वाली अ र मेमोरी है।

हाड ड क कठोर साम ी से बनी होती ह और आमतौर पर एक बॉ स म बंद धातु ड क का ढेर होती ह। हाड 
ड क और हाड ड क ाइव एक इकाई के प म एक साथ मौजूद ह और कं यूटर का एक ायी ह सा है 
जहां डेटा और ो ाम सहेजे जाते ह। इन ड क क  भंडारण मता  जीबी से  जीबी और इससे भी 
अ धक है। हाड ड क पुनः लखने यो य ह।

तीयक सहायक मेमोरी रैम के अलावा अ य टोरेज है। इनम ऐसे उपकरण शा मल ह जो प रधीय ह और 
ो ाम और डेटा के ायी भंडारण को स म करने के लए कं यूटर से जुड़े और नयं त होते ह।

ROM या रीड ओनली मेमोरी एक वशेष कार क  मेमोरी है जसे केवल पढ़ा जा सकता है और इसक  
साम ी कं यूटर बंद होने पर भी न  नह  होती है। इसम आमतौर पर नमाता के नदश शा मल होते ह। 
अ य बात  के अलावा  ROM बूट ैप लोडर  नामक एक ारं भक ो ाम भी सं हीत करता है 
जसका काय बजली चालू होते ही कं यूटर स टम का संचालन शु  करना है।

तीयक भंडारण उपकरण दो कार के होते ह  चुंबक य और ऑ टकल. चुंबक य उपकरण  म हाड ड क 
और ऑ टकल टोरेज उपकरण  म सीडी  डीवीडी  पेन ाइव  जप ाइव आ द शा मल ह।

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  

च  .  हाड ड क



ए  इनपुट डवाइस

इन उपकरण  का उपयोग भंडारण या सं करण के लए कं यूटर म जानकारी और नदश दज करने 
और संसा धत डेटा को उपयोगकता तक प ंचाने के लए कया जाता है। उपयोगकता  को कं यूटर 
के साथ संचार करने के लए इनपुट आउटपुट डवाइस क  आव यकता होती है। सरल श द  म  इनपुट 
डवाइस कं यूटर म जानकारी लाते ह और आउटपुट डवाइस कं यूटर स टम से जानकारी बाहर लाते 
ह।

ड जटल वी डयो ड क डीवीडी  एक सीडी के समान है ले कन इसम बड़ी भंडारण मता और 
अ य धक ता है। ड क कार के आधार पर यह कई गीगाबाइट डेटा सं हीत कर सकता है। 
डीवीडी का उपयोग मु य प से संगीत या फ म  को सं हीत करने के लए कया जाता है और 
इसे आपके टेली वजन या कं यूटर पर भी चलाया जा सकता है। ये पुनः लखने यो य नह  ह.

कॉ ै ट ड क सीडी  पोटबल ड क है जसक  डेटा भंडारण मता  एमबी के बीच 
है। इसम संगीत  फुल मोशन वी डयो और टे ट आ द जैसी बड़ी मा ा म जानकारी हो सकती 
है। सीडी या तो केवल पढ़ने यो य या पढ़ने यो य कार क  हो सकती है।

इनपुट डवाइस वह उपकरण है जो कं यूटर को इनपुट दान करता है। कई इनपुट डवाइस ह  
ले कन दो सबसे आम ह क बोड और माउस। आप क बोड पर जो भी कंुजी दबाते ह और माउस 
से जो भी हरकत या लक करते ह  वह कं यूटर को एक व श  इनपुट स नल भेजता है।

इन इनपुट आउटपुट डवाइस  को पे रफेर स के प म भी जाना जाता है य क ये कं यूटर स टम 
के सीपीयू और मेमोरी को घेरते ह।

• क बोड  क बोड कुछ अ त र  कंु जय  के साथ एक मानक टाइपराइटर क बोड क  तरह होता है। 
स टम का उपयोग करना आसान बनाने के लए वण  का मूल QWERTY लेआउट बनाए रखा 

गया है। कुछ वशेष काय करने के लए अ त र  कंु जयाँ शा मल क  गई ह। इ ह फ़ं न 
कंु जय  के प म जाना जाता है जनक  सं या अलग अलग क बोड पर भ भ  होती है। 

च  .  देख

. .  इनपुट आउटपुट डवाइस

• ड जटल वी डयो ड क

• कॉ ै ट ड क
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अ फ़ा यूमे रक क पैड

यूमे रक क पैड

कसर मूवमट

वशेष फ़ं न कंु जयाँ

चां बयाँ

फ़ं न कंु जयां

• टचपैड  टच पैड कं यूटर ड ले न पर पॉइं टग इनपुट पो जश नग को नयं त करने  के लए 
एक उपकरण है। यह माउस का एक वक प है. मूल प से लैपटॉप कं यूटर म शा मल टच 
पैड को डे कटॉप कं यूटर के साथ उपयोग के लए भी बनाया जा रहा है। एक टच पैड 
उपयोगकता क  उंगली क  ग त और नीचे क  ओर दबाव को महसूस करके काम करता है।

• माउस  एक उपकरण जो ड ले न पर कसर या पॉइंटर क  ग त को नयं त करता है। चूहा 
एक छोट  व तु है जसे आप कसी स त और सपाट सतह पर घुमा सकते ह च  . । 
इसका नाम इसके आकार से लया गया है  जो कुछ कुछ चूहे जैसा दखता है। जैसे ही आप 
माउस को घुमाते ह  ड ले न पर पॉइंटर उसी दशा म चलता है।

यह माउस के समान ही काय करता है  ले कन शीष पर एक ग तशील गद के साथ डज़ाइन 
कया गया है  जसे कसी भी दशा म घुमाया जा सकता है।

• टच न  यह उपयोगकता को केवल ड ले न को छूकर संचा लत चयन करने क  अनुम त 
देता है। एक दशन

• ैकबॉल  ैकबॉल एक इनपुट डवाइस है जसका उपयोग कं यूटर या अ य इले ॉ नक उपकरण  
म ग त डेटा दज करने के लए कया जाता है।

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  

च  .  क बोड

च  .  चूहा



• लाइट पेन  लाइट पेन एक इनपुट डवाइस है जो ड ले न पर ऑ जे ट का चयन करने के 
लए काश संवेदनशील डटे टर का उपयोग करता है। च  .

• ऑ टकल माक रक नशन ओएमआर  ऑ टकल माक रक नशन  जसे माक सस रीडर भी 
कहा जाता है  एक ऐसी तकनीक है जहां एक ओएमआर डवाइस प सल माक जैसे नशान 
क  उप त या अनुप त को महसूस करता है। ओएमआर का ापक प से ए ट ूड 
टे ट जैसे परी ण  म उपयोग कया जाता है।

एट एम मशीन  रटेल वाइंट ऑफ सेल ट मनल  कार ने वगेशन स टम  मे डकल मॉ नटर 
और औ ो गक नयं ण पैनल पर ापक प से उपयोग कया जाता है।

कैनर  कैनर एक इनपुट डवाइस है जो कागज पर मु त पाठ या च ण को पढ़ सकता है और 
जानकारी को उस प म अनुवा दत कर सकता है जसे कं यूटर उपयोग कर सकता है। एक 
कैनर एक छ व को ड जटाइज़ करके काम करता है। च  .

• चुंबक य याही वण पहचान एमआईसीआर  एमआईसीआर एक वशेष याही से मु त वण क  
पहचान कर सकता है जसम चुंबक य साम ी के कण होते ह। यह उपकरण वशेष प से 
ब कग उ ोग म अनु योग पाता है।

• बार कोड रीडर  बार कोड रीडर फोटोइले क कैनर होते ह जो उ पाद कंटेनर  पर मु त बार 
कोड या लंबवत ज़ेबरा स के नशान पढ़ते ह। ये उपकरण आमतौर पर सुपर माकट  
कताब क  कान  आ द म उपयोग कए जाते ह।

वह न जो उंगली या टाइलस के श के त संवेदनशील है।

  कं यूटर एवं कायालय अनु योग

च  .  लाइट पेन



आउटपुट डवाइस सीपीयू से जानकारी ा त करता है और उसे वां छत प म उपयोगकता के 
सामने तुत करता है। कं यूटर क  मेमोरी म सं हीत संसा धत डेटा को आउटपुट यू नट म भेजा 
जाता है  जो फर इसे एक ऐसे प म प रव तत करता है जसे उपयोगकता समझ सकता है। 
आउटपुट आमतौर पर दो तरीक  म से एक म तैयार कया जाता है  ड ले डवाइस पर  या 
कागज पर हाड कॉपी ।

बी। आउटपुट डवाइस

• मॉ नटर  अ सर कं यूटर न  या ड ले  के पयायवाची के प म उपयोग कया जाता है। 
मॉ नटर एक आउटपुट डवाइस है जो टेली वजन न जैसा दखता है च  . । यह 
जानकारी द शत करने के लए कैथोड रे ूब सीआरट  का उपयोग कर सकता है। मॉ नटर 
अ र  के मै युअल इनपुट के लए एक क बोड से जुड़ा होता है और जैसे ही इसे कंुजीब  कया 
जाता है  जानकारी द शत करता है। यह ो ाम या ए लकेशन आउटपुट भी द शत करता है।

टेली वज़न क  तरह मॉ नटर भी व भ  आकार  म उपल  ह।

च  .  कैनर

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  

च  .  मॉ नटर



• फै समाइल फै स  फै समाइल मशीन  एक उपकरण जो टेलीफोन लाइन पर च  और पाठ भेज 
या ा त कर सकता है।

गैर भाव टर मु ण करते समय कागज को नह  छूते ह। वे तीक  को कागज पर उकेरने के 
लए रासाय नक  ऊ मा या व ुत संकेत  का उपयोग करते ह। इंकजेट  डे कजेट  लेजर  थमल 

टर इस ेणी के टर के अंतगत आते ह।

फै स मशीन कसी छ व को ड जटाइज़ करके काम करती ह।

• लॉटर  लॉटर का उपयोग ा फकल आउटपुट को कागज पर ट करने के लए कया जाता है। यह 
कं यूटर कमांड क  ा या करता है और ब रंगी वचा लत पेन का उपयोग करके कागज पर 
रेखा च  बनाता है।
यह ाफ़  च  चाट  मान च  आ द बनाने म स म है च  .

• साउंड काड और ीकर  एक व तार बोड जो कं यूटर को व नय  म हेरफेर करने और आउटपुट 
करने म स म बनाता है।

• टर  टर का उपयोग कागज आमतौर पर हाडकॉपी के प म जाना जाता है  आउटपुट का 
उ पादन करने के लए कया जाता है। उपयोग क  गई तकनीक के आधार पर  उ ह भाव या गैर

भाव टर के प म वग कृत कया जा सकता है।

साउंड काड लगभग सभी सीडी रोम के लए आव यक ह और आधु नक पसनल कं यूटर पर 
आम हो गए ह। साउंड काड कं यूटर को बोड से जुड़े ीकर के मा यम से व न आउटपुट करने  
कं यूटर से जुड़े माइ ोफ़ोन से व न इनपुट रकॉड करने और ड क पर सं हीत व न म हेरफेर 
करने म स म बनाता है।

इ ै ट टर टाइपराइ टग टग तं  का उपयोग करते ह जसम आउटपुट उ प  करने के लए 
एक हथौड़ा रबन के मा यम से कागज पर हमला करता है। डॉट मै स और कैरे टर टर इस 

ेणी म आते ह।

च  .  लॉटर

  कं यूटर एवं कायालय अनु योग



.  कं यूटर सॉ टवेयर

. .  स टम सॉ टवेयर

. .  ए लीकेशन सॉ टवेयर
वह सॉ टवेयर जो उपयोगकता के लए व श  काय कर सकता है  जैसे वड ोसे सग  अकाउं टग  
बज टग या पेरोल  ए लकेशन सॉ टवेयर क  ेणी म आते ह। वड ोसेसर  ेडशीट  डेटाबेस 

बंधन स टम सभी सामा य योजन ए लकेशन सॉ टवेयर के उदाहरण ह।

• वड ोसे सग सॉ टवेयर  इस सॉ टवेयर का मु य उ े य द तावेज़ तैयार करना है। एमएस वड  
वड पैड  नोटपैड और कुछ अ य टे ट ए डटर वड ोसे सग सॉ टवेयर के कुछ उदाहरण ह।

कं यूटर सॉ टवेयर ो ाम  का वह समूह है जो हाडवेयर को वशेष म म काय  का एक सेट 
न पा दत करने म स म बनाता है। हाडवेयर और सॉ टवेयर एक सरे के पूरक ह। साथक प रणाम 

देने के लए दोन  को मलकर काम करना होगा। कं यूटर सॉ टवेयर को दो ापक े णय  म 
वग कृत कया गया है  स टम सॉ टवेयर और ए लकेशन सॉ टवेयर।

स टम सॉ टवेयर म ो ाम  का एक समूह होता है जो कं यूटर उपकरण के संचालन को नयं त 
करता है जसम मेमोरी बंधन  बा  उपकरण  का बंधन  लो डग  भंडारण जैसे काय शा मल होते 
ह  और यह ए लकेशन ो ाम और कं यूटर के बीच एक इंटरफ़ेस है। MS DOS Microsoft 
का ड क ऑपरे टग स टम  UNIX स टम सॉ टवेयर के उदाहरण ह।

ए लीकेशन सॉ टवेयर के कार ह

• डेटाबेस सॉ टवेयर  डेटाबेस संबं धत डेटा का एक सं ह है। इस सॉ टवेयर का उ े य डेटा को 
व त और बं धत करना है। इस सॉ टवेयर का लाभ यह है क आप डेटा सं हीत और 

द शत करने के तरीके को बदल सकते ह। एमएस ए सेस  डीबेस  फॉ स ो  पैराडॉ स और 
ओरेकल डेटाबेस सॉ टवेयर के कुछ उदाहरण ह।

• ेड शीट सॉ टवेयर  ेड शीट सॉ टवेयर का उपयोग बजट  व ीय ववरण  ेड शीट और 
ब  रकॉड बनाए रखने के लए कया जाता है। इस सॉ टवेयर का उ े य सं या  को 

व त करना है। यह उपयोगकता  को दशन करने क  भी अनुम त देता है

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  



• म ट मी डया सॉ टवेयर  मी डया लेयर और वा त वक लेयर म ट मी डया सॉ टवेयर के उदाहरण 
ह। यह सॉ टवेयर यूजर को ऑ डयो और वी डयो बनाने क  सु वधा देगा। म ट मी डया 
सॉ टवेयर के व भ  प ऑ डयो क वटर  लेयर  बनर  वी डयो एनकोडर और डकोडर ह।

. मशीनी भाषा

ेजटेशन सॉ टवेयर  इस सॉ टवेयर का उपयोग सूचना  को लाइड शो के प म द शत करने 
के लए कया जाता है। ेजटेशन सॉ टवेयर के तीन मु य काय संपादन ह जो टे ट को 
स म लत करने और फ़ॉमट करने क  अनुम त देते ह  जसम टे ट म ा फ़ स और लाइड 
शो न पा दत करना शा मल है। इस कार के ए लकेशन सॉ टवेयर का सबसे अ ा 
उदाहरण Microsoft PowerPoint है।

. उ  तरीय भाषा

कं यूटर भाषा या ो ा मग भाषा एक को डत वा य व यास है जसका उपयोग कं यूटर ो ामर 
ारा कं यूटर के साथ संचार करने के लए कया जाता है। कं यूटर भाषा सॉ टवेयर ो ाम  के 

बीच संचार का वाह ा पत करती है। भाषा कं यूटर उपयोगकता को यह नद शत करने म 
स म बनाती है क डेटा को संसा धत करने के लए कं यूटर को कौन से आदेश न पा दत करने 
चा हए। इन भाषा  को न न ल खत े णय  म वग कृत कया जा सकता है च  . ।

. असे बली भाषा

पं य  और तंभ  म दज सं या  पर सरल या ज टल गणनाए।ँ एमएस ए सेल ेडशीट 
सॉ टवेयर का एक उदाहरण है।

.  कं यूटर भाषा

च  .  कं यूटर भाषाएँ

  कं यूटर एवं कायालय अनु योग



. .  संकलक एवं भा षया

. .  उ  तरीय भाषा

. .  असबली तरीय भाषा

. .  मशीन भाषा
मशीन भाषा या मशीन कोड वह मूल भाषा है जसे सीधे कं यूटर क  क य सं करण इकाई या 
सीपीयू ारा समझा जाता है। इस कार क  कं यूटर भाषा को समझना आसान नह  है  य क यह 
कमांड उ प  करने के लए केवल एक बाइनरी स टम का उपयोग करता है  नोटेशन का एक त व 
जसम केवल एक और शू य से यु  सं या  क  एक ृंखला होती है।

उ  तरीय भाषाए ँउपयोगकता अनुकूल भाषाए ँह जो श द  और तीक  क  श दावली के साथ 
अं ेजी के समान ह।

ये वे ो ाम ह जो उ  तरीय भाषा म लखे नदश  को न पा दत करते ह। उ  तरीय भाषा म 
लखे गए ो ाम को चलाने के दो तरीके ह। ो ाम को संक लत करना सबसे आम है  सरी व ध 
ो ाम को भा षया के मा यम से पा रत करना है।

इ ह सीखना आसान है और लखने म कम समय लगता है।

असबली लेवल ल वेज कोड का एक सेट है जो सीधे कं यूटर के ोसेसर पर चल सकता है। इस 
कार क  भाषा ऑपरे टग स टम लखने और डे कटॉप ए लकेशन बनाए रखने म सबसे उपयु  

है। असबली तर क  भाषा के साथ  ो ामर के लए कमांड को प रभा षत करना आसान होता है।

एक। संकलक

वे मशीन  आधा रत होने के बजाय सम या उ मुख ह।

मशीनी भाषा क  तुलना म इसे समझना और उपयोग करना आसान है।

कंपाइलर एक वशेष ो ाम है जो एक वशेष ो ा मग भाषा जसे सोस कोड कहा जाता है  
म लखे गए टेटमट को ोसेस करता है और उ ह मशीन भाषा या मशीन कोड  म प रव तत 
करता है जसे कं यूटर का ोसेसर उपयोग करता है।

उ तरीय भाषा म लखे गए ो ाम को कई मशीनी भाषा  म अनुवा दत कया जा सकता है 
और इस लए इसे कसी भी कं यूटर पर चलाया जा सकता है जसके लए एक उपयु  अनुवादक 
मौजूद है।

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  



एक भा षया उ तरीय नदश  को म यवत  प म अनुवा दत करता है  जसे वह फर 
न पा दत करता है। संक लत ो ाम आम तौर पर ा या कये गये ो ाम  क  तुलना म तेजी 

से चलते ह।
हालाँ क  एक भा षया का लाभ यह है क उसे संकलन चरण से गुजरने क  आव यकता नह  
होती है  जसके दौरान मशीन नदश उ प  होते ह। य द ो ाम लंबा है तो यह या समय 
लेने वाली हो सकती है। च  .

ओपन सोस एक ो ाम या सॉ टवेयर को संद भत करता है जसम सोस कोड ो ाम का वह प 
जब कोई ो ामर कसी वशेष ो ा मग भाषा म ो ाम लखता है  आम जनता के लए इसके मूल 
डजाइन से उपयोग और या संशोधन के लए नःशु क उपल  होता है। .

बी। भा षया

कंपाइलर उ  तरीय भाषा ो ाम को सीधे मशीन भाषा ो ाम म अनुवा दत करता है। इस 
या को संकलन कहा जाता है. च  .

ओपन सोस कोड आम तौर पर एक सहयोगा मक यास के प म बनाया जाता है जसम ो ामर 
कोड म सुधार करते ह और समुदाय के भीतर प रवतन  को साझा करते ह।

. .  ओपन सोस सॉ टवेयर

च  .  संकलन

च  .  ा या
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सं ेप म  एक ऑपरे टग स टम उपयोगकता  या ए लकेशन ो ाम और कं यूटर हाडवेयर के बीच 
एक इंटरफेस के प म काय करके कं यूटर स टम के साथ उपयोगकता के इंटरे न को स म बनाता 
है। कुछ सामा य ऑपरे टग स टम LINUX  Windows आ द ह।

मा लकाना सॉ टवेयर नजी तौर पर वा म व और नयं त होता है। कं यूटर उ ोग म  वा म व को 
खुले के वपरीत माना जाता है। मा लकाना डज़ाइन या तकनीक वह है जसका वा म व कसी कंपनी 
के पास होता है। इसका ता पय यह भी है क कंपनी ने उन व श ता  का खुलासा नह  कया है जो 
अ य कंप नय  को उ पाद क  नकल करने क  अनुम त देती ह।

ऑपरे टग स टम कं यूटर स टम का एक सॉ टवेयर घटक है जो कं यूटर क  व भ  ग त व धय  के 
बंधन और कं यूटर संसाधन  को साझा करने के लए ज मेदार है। यह कई अनु योग  को हो ट करता 

है जो कं यूटर पर चलते ह और कं यूटर हाडवेयर के संचालन को संभालते ह।

शु आत क  सूची

इस आंदोलन का तक यह है क ो ामर का एक बड़ा समूह जो मा लकाना वा म व या व ीय लाभ से 
च तत नह  है  वह सभी के उपयोग के लए अ धक उपयोगी और बग मु  उ पाद तैयार करेगा।

जब टाट बटन पर लक कया जाता है  तो न पर टाट मेनू दखाई देता है  जसम उपयोग शु  
करने के लए सभी उपल  वक प दए जाते ह

उपयोगकता और ए लकेशन ो ाम स टम कॉल और ए लकेशन ो ा मग इंटरफेस के मा यम से 
ऑपरे टग स टम ारा द  जाने वाली सेवा  तक प ंचते ह। उपयोगकता कमांड लाइन इंटरफेस 
सीएलआई  या ा फकल यूजर इंटरफेस ज ह जीयूआई के प म जाना जाता है  के मा यम से 

कं यूटर ऑपरे टग स टम के साथ बातचीत करते ह।

ओपन सोस पहल के पीछे मूल बात यह है क जब ो ामर सॉ टवेयर के एक टुकड़े के लए ोत कोड 
को पढ़  पुन वत रत और संशो धत कर सकते ह  तो सॉ टवेयर वक सत होता है। नगम  के वा म व 
वाले वा म व सॉ टवेयर क  त या के प म तकनीक  समुदाय म ओपन सोस का उदय आ।

.  ऑपरे टग स टम

.  वडोज़ ए सपी डे कटॉप त व

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  



आमतौर पर उपयोग कए जाने वाले ो ाम  फ़ो र और फ़ाइल।

ारंभ मेनू म उपल  वक प  का अवलोकन.

खड़ कयाँ च  .  देख । डे कटॉप आइकन तक प ंच दान करते ह

कॉ फ़गर करने के लए उपयो गता  क  एक सूची द शत करता है

मेरे हाल के द तावेज़ हाल ही म उपयोग कए गए द तावेज़  क  एक सूची द शत करते ह

कं यूटर स टम और इं टॉल कर

मेरे द तावेज़

च  .

कं ोल पैनल

वतमान उपयोगकता

मेरे संगीत

मेरी त वीर

ारा उपयोग कए गए द तावेज़  क  सूची द शत करता है

टर और फै स

कं यूटर णाली

जसे उपयोगकता शु  या उपयोग कर सकता है

वतमान उपयोगकता

  कं यूटर एवं कायालय अनु योग

ारा उपयोग कए गए संगीत गीत  क  सूची द शत करता है

ा पत ो ाम क  एक सूची द शत करता है

वतमान म टर और फै स

सभी काय म

वतमान उपयोगकता ारा

वतमान म ा पत क  एक सूची द शत करता है

सॉ टवेयर और हाडवेयर

यु  च त वीर  क  सूची द शत करता है

ववरण

वतमान उपयोगकता ारा द तावेज़

काम



जब भी कोई ो ाम चलाया जाता है या कोई वडो खोली जाती है  तो एक आइकन

वतमान समय के साथ साथ त च  भी।

चलाने के लए वां छत ो ाम जैसे पट।
वां छत फ़ो र को इं गत कर जैसे सहायक उपकरण और चयन कर

वडोज़ चलने पर यमान रहता है च  .  देख ।

स टम े टा क बार का ह सा है और द शत करता है

ो ाम आइकन और ो ाम फ़ो र।

टा क बार न के नीचे और डफ़ॉ ट प से दखाई देता है

ऑल ो ा स पर लक कर  आपको सभी क  एक सूची दखाई देगी

जब आप कं यूटर स टम चालू करते ह तो टाट बटन और

.

टा क बार

बंद है  आइकन टा क बार से गायब हो जाता है।

टाट बटन पर लक कर ..

टा क बार पर वडो. जब ो ाम या वडो
वडोज़ या ो ाम के बीच  त न ध व करने वाले आइकन पर लक कर

ो ाम ारंभ करने के लए  न न ल खत काय कर

.

ो ाम का त न ध व टा कबार पर दखाई देता है। वच करने के लए

. .  एक ो ाम ारंभ कर

णाली

खोज

के वतमान म लॉग इन उपयोगकता को लॉग ऑफ कर

वडोज़ म कोई काय कैसे कर यह जानने के लए

च  .

लॉग ऑफ़

XP सहायता और समथन ो ाम ारंभ कर

स टम े

सहायता और समथन

DOS कमांड न पा दत करता है

टा क बार

एक ए लकेशन ो ाम ारंभ करता है या

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  

कं यूटर बंद कर

दौड़ना

ता का लक योगकता।

कं यूटर णाली।

ारा उपयोग कए गए द तावेज़ क  सूची से

वतमान उपयोगकता को बंद कर और वच ऑफ कर
वतमान म खोले गए ो ाम को बंद कर  लॉग कर

उपयोगकता को कसी भी फ़ाइल या फ़ो र को ढंूढने म सहायता करता है



वडोज़ का उपयोग करने और सीखने म ऑनलाइन सहायता और समथन ब त मददगार है। कसी 
व श  वषय पर या वतमान काय पर सहायता मल सकती है जसे न पा दत कया जा रहा है। मदद 

शु  करने के लए

कसी ो ाम को छोड़ने के लए  वडो के ऊपरी दाए ंकोने म बंद कर बटन  का चयन कर

हे प एडं सपोट वक प पर लक कर

टाट बटन पर लक कर

फ़ाइल मेनू पर लक कर और बंद कर वक प चुन।

सहायता और समथन वषय  और ऑनलाइन ूटो रयल क  एक सूची न पर द शत होती है च  
.  देख । कोई भी  कई तरीक  से वां छत जानकारी खोजने के लए न म टैब का उपयोग 

कर सकता है।

काय को कैसे पूरा कया जाए इसके बारे म अ धक जानने के लए कसी वषय या काय पर 
लक कर या कसी व श  वषय पर सहायता ा त करने के लए खोज श द टाइप कर।

. .  सहायता ा त करना

. .  ो ाम बंद कर

च  .

  कं यूटर एवं कायालय अनु योग



. .  फ़ाइल और फ़ो स खोजना

. फ़ाइल या फ़ो र का नाम आं शक या पूरा टाइप कर  या

वणानु म म और द शत नदश  का पालन कर

खोज  को तेज़ बनाना.

 खड़क  के ऊपरी दाए ँकोने म।

खोजा.

य द आप नह  जानते क कोई द तावेज़ या फ़ो र कहाँ त है

सहायता वषय जोड़ने  खोजने के लए पसंद दा टैब पर लक कर

जैसे माइ ोसॉ ट ऑनलाइन सपोट  यूज ुप ऑन

.

.

शेष वक प  म से एक या अ धक

भ व य म पता लगाएं

सहायता और समथन को कॉ फ़गर करने के लए वक प पर लक कर

आप खोजना चाहते ह.

खड़ कय  का च  .  देख ।

जैसे हाड ड क  सीडी या नेटवक ाइव म य द स टम

सहायता और समथन वडो बंद करने के लए  बंद कर बटन का चयन कर

वे प े जो आपने पहले पढ़े ह।

खोज आपके कं यूटर पर सभी फ़ाइल  का एक सूचकांक बनाए रखता है

वह श द या वा यांश टाइप कर जो फ़ाइल म मौजूद है

य द आप कसी भी जानकारी को नह  जानते ह तो चयन कर

कसी फ़ाइल या फ़ो र को खोजने के लए

सूचीब  व श  वषय का पता लगाने के लए इंडे स टैब पर लक कर

लुक इन म ाइव  फो र या नेटवक पर लक कर

व भ  कार क  ऑनलाइन सहायता ा त करने के लए सपोट पर लक कर

न पर।

टाट पर लक कर और सच पर लक कर ।

प रणाम  को अपनी पसंद दा सूची म डाल ता क उ ह आसानी से ा त कया जा सके

बा  ओर से सभी फ़ाइल और फ़ो स चुन

आप इसे ानीय सं हण म ढंूढने के लए खोज वक प का उपयोग कर सकते ह

खड़ कयाँ।

.

सहायता और सहायता क  सूची से चुनने के लए इ तहास पर लक कर

आपक  आव यकता के अनुसार क ।

एक नेटवक का ह सा है । ारा दान क  गई अनु मण सेवा

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  



. .  स टम से ट स बदलना
कं ोल पैनल के टूल का उपयोग करके आप वडोज़ के दखने और काम करने के तरीके को अनुकू लत कर सकते ह  
इसके अलावा  आप नया हाडवेयर इं टॉल कर सकते ह  सॉ टवेयर ो ाम जोड़ और हटा सकते ह इं टॉल अनइं टॉल 
कर सकते ह  अपने डे कटॉप का रंग प बदल सकते ह और भी ब त कुछ कर सकते ह। इसम शास नक म कई 

शास नक उपकरण भी शा मल ह

इसे कब संशो धत कया गया  पर लक कर । उन फ़ाइल  को देखने के लए जो व श  त थय  
पर या उनके बीच बनाई या संशो धत क  गई थ ।

. एक बार जब आप खोज मानदंड न द  करना समा त कर ल  तो लक कर

अ त र  खोज मानदंड न द  करने के लए अ धक उ त वक प  पर लक कर ।

कसी व श  आकार क  फ़ाइल देखने के लए  यह कस आकार क  है  पर लक कर। एक 
आकार चुन.

इसी कार आप इंटरनेट पर व श  जानकारी खोज सकते ह  या अपनी पता पु तका म लोग  को खोज 
सकते ह  अपने नेटवक पर टर या कं यूटर खोज सकते ह।

फ़ाइल का पता लगाने के लए खोज.

च  .

  कं यूटर एवं कायालय अनु योग



. .  अपनी ड क ाइव ाउज़ करने के लए मेरा कं यूटर  का उपयोग करना

मेरा कं यूटर लॉपी  हाड ड क  सीडी रोम और नेटवक ाइव क  साम ी द शत करता है। कोई भी फ़ाइल  और फ़ो र  
को खोज और खोल सकता है  और कं यूटर क  से ट स को संशो धत करने के लए कं ोल पैनल म वक प  का उपयोग कर 
सकता है।

मेरा कं यूटर का उपयोग करने के लए  ारंभ पर लक कर  और फर मेरा कं यूटर पर लक कर या डे कटॉप 
पर मेरा कं यूटर आइकन पर डबल लक कर। मेरे कं यूटर क  वडो आपके कं यूटर पर मौजूद सभी ाइव 
दखाने के लए खुलती है। च  .  देख ।

उदाहरण के लए  कसी मौजूदा उपयोगकता के लए नई से ट स बनाने या संशो धत करने के लए नयं ण क  म 
उपयोगकता खाता  आइकन पर लक कर।

कं ोल पैनल पर लक कर
उपयोग करने के लए वां छत उपकरण का चयन कर

उपयोगकता बंधन  इवट ूअर  घटक सेवा आ द के संदभ म वडोज़ के बेहतर शासन के लए टूल वक प।

आपक  ड क ाइव आपके कं यूटर क  सारी जानकारी रखती है  सभी फ़ाइल  फ़ो र  ो ाम और साथ ही द तावेज़।

नयं ण क  ारंभ करने और उपल  टूल का उपयोग करने के लए  न न ल खत काय कर  ारंभ पर लक कर

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  

च  .



च  .

वडोज़ म फ़ाइल बंधन वडोज़ ए स लोरर या माय कं यूटर के मा यम से कया जा सकता है। 
वडोज़ ए स लोरर आपके कं यूटर पर फ़ाइल  फ़ो र  और टोरेज ाइव फ ड और रमूवेबल 

दोन  क  पदानु मत सूची द शत करता है। यह कसी भी नेटवक ाइव को भी सूचीब  करता 
है जसे आपके कं यूटर पर ाइव अ र  के प म मैप कया गया है। वडोज़ ए स लोरर का 
उपयोग फ़ाइल  और फ़ो र  को कॉपी करने  ानांत रत करने  नाम बदलने और खोजने के लए 
कया जा सकता है। उदाहरण के लए  कसी फ़ाइल को कॉपी करने के लए  आप एक फ़ो र 
खोल सकते ह जसम कॉपी या ानांत रत करने के लए वां छत फ़ाइल है  और फर फ़ाइल को 
ल य फ़ो र या ाइव पर ख च और छोड़। च  .  देख

.  वडोज़ म फ़ाइल बंधन

रमूवेबल टोरेज वाले डवाइस के अंतगत सीडी रोम या अ य मी डया पर फ़ाइल या फ़ो र 
ढंूढने के लए  संबं धत टोरेज मी डया पर डबल लक कर जसे आप देखना चाहते ह।

यह देखने के लए क आपक  हाड ड क पर या है  हाड ड क ाइव के अंतगत  उस 
ाइव पर डबल लक कर जसे आप देखना चाहते ह जैसे C  D  आ द।

कसी फ़ो र म फ़ाइल ढंूढने के लए  इस कं यूटर पर सं हीत फ़ाइल  के अंतगत  कसी 
फ़ो र पर डबल लक कर।

भंडारण साम ी द शत कर

  कं यूटर एवं कायालय अनु योग



. .  व ोज़ ए स लोरर का उपयोग करना

च  .

ए स लोरर वडो का बायां फलक आपके कं यूटर पर सभी ाइव  फ़ो र और डे कटॉप आइटम का 
पदानु म दखाता है। जस ाइव या फ़ो र म अ य फ़ो र होते ह  उसके आइकन के बा  ओर एक 
लस च  होता है। इसे व ता रत करने और अंदर के फ़ो र  को देखने के लए धन च  पर लक 

कर। च  .  देख

वडोज़ एक और उपयो गता वडोज़ ए स लोरर  दान करता है जो आपके कं यूटर पर फ़ाइल  और 
फ़ो र  के साथ काम करने म आपक  मदद करता है।

वडोज़ ए स लोरर खोलने के लए

ारंभ पर लक कर 

ए सेसरीज़ को इं गत कर  और फर वडोज़ ए स लोरर पर लक कर च  .  देख

जब फ़ाइल या फ़ो र हाड ड क से हटा दए जाते ह  तो वडोज़ उ ह रीसायकल बन म रख देता है  
जहाँ से उ ह तब तक पुन ा त कया जा सकता है  जब तक क रीसायकल बन खाली न हो जाए। 
नेटवक ाइव जैसे हटाने यो य टोरेज मी डया से हटाई गई फ़ाइल या फ़ो स ायी प से हटा दए 
जाते ह और रीसायकल बन म नह  भेजे जाते ह।

सभी काय म  को इं गत कर 

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  



कॉपी क  जाने वाली फ़ाइल या फ़ो र पर लक कर। एक समय म एक से अ धक फ़ाइल या 
फ़ो र क  त ल प बनाई जा सकती है।

. .  मेरे द तावेज़ का उपयोग करके कसी फ़ाइल या फ़ो र को कॉपी करना 
या ानांत रत करना

टाट पर लक कर और फर माई डॉ यूमट्स पर लक कर।

एक से अ धक लगातार फ़ाइल  या फ़ो र  का चयन करने के लए  पहली फ़ाइल या फ़ो र 
पर लक कर  SHIFT कंुजी दबाए रख और फर अं तम फ़ाइल  या फ़ो र  पर लक कर।

गैर लगातार फ़ाइल  या फ़ो र  का चयन करने के लए  CTRL कंुजी दबाकर रख  और फर 
कॉपी क  जाने वाली येक फ़ाइल या फ़ो र पर लक कर।

लगभग सभी कं यूटर  म दो ाइव होती ह एक लॉपी ाइव ाइव ए  और एक हाड ाइव ाइव 
सी । य द आपके पास एक से अ धक ाइव ह  तो उ ह D  E  इ या द नाम दया गया है। य द आपके 
पास सीडी ाइव या डीवीडी ाइव है  तो उसका नाम भी एक अ र से रखा जाता है। हाड ाइव खोलना 
आसान है. जस ाइव को आप खोलना चाहते ह उसका त न ध व करने वाले आइकन पर बस डबल 

लक कर। ाइव म मौजूद फ़ाइल और फ़ो स अब खुली ई वडो म दखाए जाएगंे। अब कसी 
फो र को खोलने के लए उसके आइकन पर डबल लक कर।

च  .

. .  ाइव और फ़ो स खोलना

  कं यूटर एवं कायालय अनु योग



. .  फ़ाइल ववरण देख

. .  ए स लोरर का उपयोग करके फ़ाइल  को कॉपी करना और ानांत रत करना

च  .

फ़ाइल कॉपी कर

.

. य मेनू पर  ववरण पर लक कर च  .  देख ।

संपादन मेनू के अंतगत  वां छत फ़ाइल क  त ल प बनाने के लए पे ट का चयन कर

उस फ़ो र पर डबल लक कर जसम फ़ाइल होनी चा हए

टाट पर लक कर  ऑल ो ा स को इं गत कर  ए सेसरीज को इं गत कर 
और फर वडोज ए स लोरर पर लक कर।

संपादन मेनू के अंतगत  कॉपी चुन .

टाट पर लक कर और फर माई डॉ यूमट्स पर लक कर।

नाम  कार  आकार आ द।

.

उस ल य ाइव या फ़ो र का चयन कर जसे आप चाहते ह

या ल य ाइव पर फ़ो र।

. यह फाइल  के बारे म सभी ववरण द शत करेगा जैसे क

देखा.

 आप जो फ़ाइल या फ़ो र चाहते ह उसका गंत  सु न त कर
हलना यमान है च  .  देख ।
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य द आप दायां माउस बटन दबाते समय कसी आइटम को ख चते ह  तो आप फ़ाइल 
को उसके नए ान पर ले जा सकते ह  कॉपी कर सकते ह या उसका शॉटकट बना 
सकते ह।

य द आप कसी आइटम को कसी अ य ड क पर ख चते ह  तो उसे कॉपी कया जाता है  ानांत रत 
नह  कया जाता है। आइटम को ानांत रत करने के लए  ख चते समय SHIFT दबाकर रख।

आइटम को ानांत रत करने के बजाय उसक  त ल प बनाने के लए  ख चते समय 
CTRL दबाकर रख।

कसी ो ाम को कसी नए ान पर ख चने से उस ो ाम का शॉटकट बन जाता है। कसी 
ो ाम को ानांत रत करने के लए  राइट लक कर और फर ो ाम को नए ान पर 

ख च।

फ़ो स आपक  फ़ाइल  को व त करने म आपक  सहायता करते ह। आप माई कं यूटर वडो का 
उपयोग करके या वडोज ए स लोरर के मा यम से एक फ़ो र बना सकते ह। आप कसी भी मौजूदा 
ड क ाइव या फ़ो र या वडोज़ डे कटॉप पर एक फ़ो र बना सकते ह। फ़ो र बनाने के चरण ह

फ़ाइल या फ़ो र को दाए ँफलक से ख च और फ़ाइल या फ़ो र को वहाँ ले जाने के लए 
बाए ँफलक म गंत  फ़ो र पर छोड़।

. .  एक नया फ़ो र बनाएँ

  कं यूटर एवं कायालय अनु योग

च  .



टाट पर लक कर और फर माई डॉ यूमट्स पर लक कर

टाट पर लक कर और फर माई डॉ यूमट्स पर लक कर

हटाई गई फ़ाइल को पुनः ा त करने के लए  रीसायकल बन पर डबल लक कर

. एक नया फ़ो र डफ़ॉ ट नाम  यू के साथ द शत होता है

डे कटॉप पर आइकन. होने वाली फ़ाइल पर राइट लक कर

.

. नए फ़ो र के लए एक नाम टाइप कर और फर ENTER दबाए।ँ

. फ़ाइल मेनू के अंतगत नाम बदल पर लक कर च  .  देख ।

. फ़ाइल मेनू के अंतगत डलीट पर लक कर च  .  देख ।

टाट पर लक कर और फर माई डॉ यूमट्स पर लक कर

नया करने के लए  और फर फ़ो र पर लक कर।

वैक पक प से फ़ाइल या फ़ो र का नाम राइट लक करके और फर Rename पर लक 
करके भी बदला जा सकता है।

फ़ाइल या फ़ो र और फर हटाए ँपर लक कर।

.

.

.

जब तक उ ह रीसायकल बन से ायी प से हटा नह  दया जाता।

कसी फ़ाइल को ायी प से हटाने के लए  SHIFT दबाकर रख

उस फ़ाइल या फ़ो र पर लक कर जसे आप हटाना चाहते ह।

पुन ा त कर  और फर पुन ा पत कर पर लक कर।

उस फ़ाइल या फ़ो र पर लक कर जसका आप नाम बदलना चाहते ह।

फ़ो र.

. नया फो र सीधे डे कटॉप पर भी बनाया जा सकता है

. नया नाम टाइप कर और फर ENTER कंुजी दबाए।ँ

.

.

डे कटॉप पर कसी र  े  पर राइट लक करके  इं गत कर

.

फ़ाइल  या फ़ो र  को राइट लक करके भी हटाया जा सकता है

. फ़ाइल मेनू के अंतगत नया लक कर और फ़ो र चुन। च  देख।

.

डलीट क  गई फ़ाइल या फ़ो स रीसायकल बन म सं हीत होते ह

कंुजी और इसे रीसायकल बन म ख च।

.

.

.

. .  कसी फ़ाइल या फ़ो र को हटाएँ

. .  कसी फ़ाइल या फ़ो र का नाम बदल
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च  .

सुर ा हमेशा से मानव जा त क  सव प र चता रही है। कई संगठन  के लए  वसाय चलाने म जानकारी 
ब त मह वपूण भू मका नभाती है। इस लए  जानकारी को अवैध हाथ  तक प ंचने से बचाना आव यक हो 
जाता है। जब डेटा ड जटल प लेता है  तो एक अलग सुर ा या क  आव यकता होती है। सुर ा क  
इस शाखा को कं यूटर सुर ा कहा जाता है।

सूचना ौ ो गक  के साथ कुछ खा मयां भी जुड़ी ई ह  जैसे मह वपूण जानकारी चुराने क  संभावना और 
जानबूझकर सरे के कं यूटर स टम पर वनाशकारी या भावनापूण ो ाम यारो पत करना। ऐसी 
ग त व धय  के पीछे का मकसद कसी संगठन क  ग त को कम दखाना और उसे आ थक प से नुकसान 
प ंचाना है। अब हम इन भावनापूण ो ाम  के बारे म चचा करगे ज ह अ सर वायरस  व स  ोजन हॉस  
लॉ जक बम  ाइवेयर इ या द कहा जाता है।

.  कं यूटर सुर ा

  कं यूटर एवं कायालय अनु योग



. .  एटं वायरस सॉ टवेयर का उपयोग करके कं यूटर स टम क  सुर ा करना

. .  वायरस

य द वायरस मौजूद है  तो भ व य म वायरस के हमल  को रोकने के लए कुछ एटं वायरस सॉ टवेयर का 
उपयोग करना हमारा कत  बन जाता है।
एटं वायरस सॉ टवेयर दो े णय  म आता है  कैनस और इंट ट  चेकस।

तीसरा  स टम वायरस कमांड.कॉम जैसी व श  स टम फ़ाइल  को सं मत करते ह। कं यूटर वायरस 
को टाइम बम  ोजन हॉस  वम आ द म समूहीकृत कया जा सकता है। टाइम बम एक वशेष त थ  एक 
वशेष समय पर शु  होगा। कं यूटर ठ क से काम करने क  अपनी मता खो देगा.

वायरस एक ो ाम है जो कं यूटर के सामा य कामकाज म ह त ेप करने के लए लखा गया है। यह वयं 
क  तयां बनाकर स टम क  मेमोरी को अव  करके ऐसा करता है या यह अ य कं यूटर ो ाम  ारा 
उपयोग क  जाने वाली मह वपूण जानकारी को न  कर सकता है।

कैनर एक ो ाम है जो ड क पर फ़ाइल  ड क के बूट से टर और मेमोरी म ो ाम  क  जांच करके 
वायरस के ह ता र क  जांच करके वायरस का पता लगाएगा। ह ता र ो ाम कोड का एक टुकड़ा है जो 
वायरस के लए अ तीय है। आपने जो वायरस कैनर खरीदा है उसे नय मत प से अपडेट करना ब त 
ज री है। यह आव यक है य क नये नये वायरस लगातार सामने आ रहे ह।

ोजन हॉस के नाम से जाना जाने वाला वायरस ई मेल या इंटरनेट से डाउनलोड कए गए मु त ो ाम के 
मा यम से कं यूटर म वेश करेगा और ब त नुकसान प ंचाएगा। व स के नाम से जाने जाने वाले वायरस 
वैध डेटा ोसे सग ो ाम म घुसपैठ करने और डेटा को बदलने या न  करने के लए बनाए जाते ह। वम 

ो ाम अ सर एक कं यूटर स टम से सरे स टम तक फैलने के लए नेटवक कने न का उपयोग करते 
ह  इस कार  वम स टम को जोड़ते ह जो संचार लाइन  के मा यम से जुड़े होते ह।

वायरस के तीन मु य कार ह  बूट से टर वायरस जो हाड ड क म बूट से टर को सं मत करते ह और 
वभाजन ता लका को भा वत करते ह  फ़ाइल वायरस न पादन यो य फ़ाइल  के साथ जुड़ जाते ह। 
आमतौर पर सं मत फ़ाइल COM या EXE ए सटशन वाली होती ह।

कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  



पा   .

. .  वायरस के त बरती जाने वाली सावधा नयां

 हाडवेयर इंजी नयर  या से स पसन को अपने कं यूटर म राइट इनेब  लॉपी डालने क  अनुम त न द  
जब तक क वे गारंट  न दे ल क यह सं मत नह  है।

रैम म एक मेमोरी रे जडट ो ाम इं टॉल कर जो वायरस मौजूद होने पर पता लगाएगा और 
चेतावनी देगा।

मशीन।
 जब आप अपनी ड क को कसी अ य म उपयोग करते ह तो उसे हमेशा राइट ोटे ट कर

बी  मशीन कोड को सोस कोड के प म भी जाना जाता है।

इंट ट  चेकस सरल चेकसम या ज टल ए गो रदम या टो ा फ़क चेकसम का उपयोग करके काम 
करते ह जो जांचते ह क फ़ाइल को संशो धत कया गया है या नह । हर बार स टम चलाने पर वायरस 
क  जांच करना आपके लए उबाऊ हो सकता है। ले कन आपको चता नह  करनी चा हए. मदद के लए 
उपल  है होम गाड  एक अनोखा उपकरण जो एक बार कं यूटर म फट होने के बाद वचा लत प से 
बैक ाउंड म वायरस को कैन कर लेता है। य द स टम म वायरस पाए जाते ह  तो होमगाड बना कोई 
कंुजी दबाए इसे वचा लत प से साफ़ कर देगा।

 बैकअप क  कम से कम  तयां अव य रखनी चा हए।  कभी भी अपनी मशीन को 
कसी अ ात लॉपी से बूट न कर

ोत।

दो तीक  का उपयोग करना   और .

 सं मण को रोकने के लए ो ाम क  बैकअप तय  को रीड ओनली ड क के प म रखा जाना 
चा हए।

ए  सभी कोड या डेटा कं यूटर म सं हीत और संसा धत होते ह

रखा।

. सही या गलत बताएं

. आमतौर पर कतने कार के टर का उपयोग कया जाता है

 सभी ो ाम और डेटा फ़ाइल  क  बैकअप तयां होनी चा हए

. कं यूटर क  वशेषताए ँ या ह

  कं यूटर और कायालय अनु योग



कं यूटर क  बु नयाद  अवधारणाए ँ  

. पर सं त नोट्स लख

डी। नयं ण यू नट

• ग त

• सट कता

एक। ऑपरे टग स टम

. कं यूटर स टम क  बु नयाद  इकाइयाँ या ह

. ए लीकेशन सॉ टवेयर या है  क  सहायता से समझाइये

बी। संकलक

सी। सभा क  भाषा

पाठगत  .

उदाहरण।

. कं यूटर वशेषताए ँ

इस पाठ म  आपने कं यूटर संगठन  इसक  वशेषता  ग त  सट कता  प र म  ब मुखी तभा और 
भंडारण मता  के बारे म सीखा है जसने इसे इतना लोक य उपकरण बनाने म योगदान दया है। 
हाडवेयर सॉ टवेयर  स टम ए लकेशन सॉ टवेयर  ROM RAM जैसी अवधारणा  के बीच अंतर 
को भी समझाया गया। व भ  कार के इनपुट  आउटपुट और सेकडरी टोरेज डवाइस  के साथ साथ 
उनके उपयोग का भी अ ययन कया गया।

.  ट मनल 

.  आपने या सीखा

.  पा   के उ र



  कं यूटर एवं कायालय अनु योग

• प र म

बी  झूठा

. दो कार या इ ै ट एवं नॉन इ ै ट टर

• ब मुखी तभा

. ए  सच है

• भंडारण मता




