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ઈશ્વરના નામથી શરૂ, જે પરમકૃપાળુ, દયાળુ અને સર્વસૃષ્ટિનો સજ્વનહાર છે કે જેમણે મને ‘કમ્પ્યૂટર’ 
પુસ્તકની ત્ીજી આવૃત્તિ લખરાની અને પ્રકાત્શ્ત કરરાની પ્રેરણા આપી. ફરી એકરાર ગુજરા્તના ્તમામ ત્રદ્ાથીથી 
ત્મત્ોનો ત્દલથી આભાર વયક્ત કરું છું, જેમણે મારા અને મારા દ્ારા લખાયેલ પુસ્તક પર ત્રશ્વાસ મૂકી ખૂબ જ 
ઓછા સમયમાં આ પુસ્તકને લોકત્પ્રય બનારી દીધું.   

આ પુસ્તકની ત્ીજી આવૃત્તિમાં ધરખમ ફેરફાર કરી ચેપટિરની રધુ ઊંડાણપૂર્વકની માત્હ્તી આપરામાં આરી 
છે અને સાથે સાથે નીચે મુજબના ચેપટિર પણ ઉમેરરામાં આવયાં છે :

 Number Conversion

 નેટિરક્કના માધયમો 
 પોટિ્ટ અને ત્રત્રધ પોટિ્ટ નંબર 
 ગુજરા્ત સરકારની ઈ-ગરન્વનસ પહેલ 
 ઈ-ગરન્વનસ ક્ેત્ે ભાર્તમાં લેરાયેલા પગલાં
 GSSSB દ્ારા આયોત્જ્ત ત્રત્રધ પરીક્ાઓમાં પુછાયેલા પ્રશ્ો 
  ગુજરા્ત પંચાય્ત સેરા પસંદગી બોડ્ટ ્તથા પોલીસ ભર્તી બોડ્ટ દ્ારા આયોત્જ્ત ત્રત્રધ પરીક્ાઓમાં 

પુછાયેલા પ્રશ્ો
 CPT ઃ કમપયૂટિર પ્રોફફત્સયનસી ટિેસટિ

આ ઉપરાં્ત ત્રદ્ાથીથી MCQ પ્રશ્ોની પ્રેષકટિસ કરી શકે ્તે હે્તુથી 1200+ Golden MCQs નો પણ 
સમારેશ કરેલ છે ્તથા બીજી આવૃત્તિ દરત્મયાન મળેલાં સલાહ-સૂચનોને પણ આરરી લેરામાં આવયાં છે. 

આશા રાખું છું કે, ત્ીજી આવૃત્તિનું આ પુસ્તક સપધા્વતમક પરીક્ામાં ખૂબ જ ઉપયોગી થશે અને આ રખ્તે 
પણ ્તમારો પ્રેમ બીજી આવૃત્તિ દરત્મયાન મળેલા પ્રેમ જેટિલો જ પ્રાપ્ત થશે.  

આ પુસ્તકના સંદભ્વમાં આપના ફકંમ્તી સૂચનો હંમેશાં આરકાય્વ છે.      

 સંપાદક	 લેખક
	 અભિભિત	ગઢવી	 અકરમ	શેરભસ્ા
 (B.E. Electrical) (B.E. Electronics and Communication)

ત્રીજી આવૃત્તિ વેળાએ...



“પુત્ર	ઝીદાનને	અપ્પણ...”
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1 kmpyi$Tr ; e*tihisinii nijr!Wi&

ykþhu 5000 ð»ko ygikW [e™{kt abiiksi™e þkuÄ ÚkR hti&. 

sikËe giNitir& {kxu™wt «Úk{ Þtºk

÷kfzk™e £uR{{kt szu÷k tiirni& hri!Lni#o bini!li#o hi!yi C!.

yuf £uR{{kt skuzu÷k tiir …h 10 {ýfkyku skuzkÞu÷k htii.

tiir …h W…h fu ™e[u {ýfk ¾siuze™u giNitir& Íz…Úke fhe þfkti&.

abiiksi

kmpyi$Tr li!*Tni BiiMiinii! SibD C!.
kmpyi$Trni! gi#jriti&miio ‘siogiNik’ kh! C!.
kmpyi$Tr bih#lixi& eli!kTVi!*nik yio=i C!.
kmpyi$Trni& Sii!winii! mi$L h!ti# ; zdpi& giNitir&

kmpyi$Tr

e.si.1642 miio sirviiLi tiWii biiDbiik& krvii miiT! f!Hoci vi@Zii*nik bli!ez piiskli! giNitir& 
krvii miiT! a!k yio=i Sii!wyi#o, ti!ni! ‘piiskliieni’ kh! C!.
piiskliieni a! *vi*viwi hirbiowi wir& pir gii!qvi!lii ciOi!ni#o bini!li#o hi!yi C!.
j! ciOi!ni#o pirspir Ditiini& sihiyiWi& frtii.
PWimi mi&k!*nikli k!lkyi#li!Tr / mi$LBi$ti k!lkyi#li!Tr ; piiskliieni

piiskliieni 

*vi*liyimi ai!TV&d niiminii aogi!Hj gi*NitiSiis=i&a! e.si.1620 miio sliiedRlini& Sii!wi kr&.
sliiedRli bi! pi\&ni#o bini!li#o hi!yi C!.
a!k pi\& pir bi&Jni! sirkivi& Sikiyi a! r&ti! gii!qvi!li& hi!yi C!.
pi\& pir aoki! liKi!lii hi!yi C!.
ti!ni& miDDWi& pi\&ai!ni! sirkivi&ni! gi#Niikir, Biigiikir ti!mij viwiir! j*Tli giNitir&ai! 
piNi sih!liieWi&, zdpiWi& ani! cii!ksiieWi& kr& Sikiyi C!.

sliiedRli 

e.si.1614-1617 miio skì™ ni!*piar niiminii Mfkìrxþ gi*NitiSiis=i&a! 
gi#Niikir krvii miiT! siiwini Sii!wyi#o. ti! ‘ni!*piasi^ bii!nz’ tir&k! ANi&ti#o binyi#o.
ni!*piasi^ bii!nz a! hidkiomiioWi& kipi&ni! biniivi!li pi\&nii! simi$h C!.
Dr!k pi\&ni! ciir biij#ai! hi!yi C!.
bi! pi\&ai!ni! piisipiisi! mi$kviiWi& gi#Niikir mi!Lvi& Sikiyi, ti! r&ti! ti!nii pir  0 Wi& 9 aoki!ni#o aokni kr!li#o hi!yi C!.

ni!*piasi^ bii!nz 

e.si.1674-1690 miio gii!T*fHd li&*binz niiminii jmi^ni gi*NitiSiis=i&a! piiskliienimiio si#wiiri kr& a!k nivi#o yio=i *viksiivyi#o.
ti!nii pir sirviiLi, biiDbiik&, gi#Niikir, Biigiikir tiWii vigi^mi$Lni& giNitir& kr& Sikiti& hti&.
ti! ‘mi*lTpliiyir’ vh&li tir&k! ANi&ti#o Wiyi#o.
mi*lTpliiyir vh&lini! ‘sT!pi r!knir’ miSi&ni piNi kh!viiyi C!.
biienir& aok (0 / 1) nii Sii!wik ; gii!T*fHd li&*binz

mi*lTpliiyir vh&li

li!*Tni BiiMiinii! SibD  
COMPUTERAE

giNitir& krniir yio=i 
COMPUTER

giNitir& krvi& 
TO COMPUTE 
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2 kmpyi$Trni& pi!Q&ai!

PWimi pi!Q&  (1945 - 55) 

vi!kyi#mi Tyi#binii! upiyii!gi

kDmiio mii!Ti

ciili# krvii miiT! mii!Ti PmiiNimiio vi&jSi*ktini& jRr pidti& hti&.

zdpi ai!C& ani! ai!Ci kiyi^ximi

piocikid^nii! upiyii!gi

vyiipiir miiT! *biniupiyii!gi&

liixi*Niktiiai! ;

bi&J pi!Q& (1955 - 65)

a!si!mbli& li!ogvi!jmiio ni!mii!*nik ki!d (Mnemonic Codes - siiok!*tik *cinh) aWivii 

BiiMii ; a!si!mbli& li!ogvi!j

vi!kyi#mi Tyi#bi krtii TVi*nzsTr 200 giNi#o niini#o hti#o.

*cinh (Symbols)nii! upiyii!gi krviimiio aivi! C!.

Assembler : a!si!mbili& li!ogvi!jni! miSi&ni li!ogvi!jmiio Rpiiotir kr! C!.

vi!kyi#mi Tyi#bini! kirNi! Witi& simisyiiai! *niviirvii miiT! bi&J pi!Q&nii kmpyi$Trmiio

bi&J pi!Q&nii kmpyi$Tr ; IBM 1000, IBM 1404, IBM 1620, UNIVAC-III

TVi*nzsTrnii! upiyii!gi krviimiio aivyii!.

TVi*nzsTrnii Sii!wik ; *vi*liyimi Sii(kli&



ai bioni! kmpyi$Tr Pi!giHimi aiwii*rti kiyi^ krtiio, j! ti!ni& sii@Wi& mii!T& *viSi!Mitii hti&. 

EDSAC : Electronic Delay Storage Automatic Calculator

j!miio EDVAC miio bi! sioKyiiai!nii sirviiLinii! jviibi miieOi!si!kndmiio tiWii gi#Niikirnii! jviibi 2.9 *mi*lisi!kndmiio miLtii! htii!. 

e.si. 1949 miio *Eaok& piì*ti pir kimi kr& Sik! ti!vii bi! kmpyi$Tr EDVAC tiWii EDSA a*stitvimiio aivyiio.

EDVAC : Electronic Discrete Variable Automatic Computer

007

ANivii j!vi# o ; 1 

ANivii j!vi# o ; 2 

bi&A *viX yi#ì agiiu ki!nirid z$si niiminii a!k jmi^ni a!*nj*niyir! ðufâw{ xâwbinii! upiyii!gi kr&ni! eli!kTV&k k!lkyi#li!Sini miSi&ni biniivyi#o. 

bi&A *viX yi#ì Dr*miyiini Colossus niimini#o a!k Kiisi miSi&ni eogli!ndmiio biniiviviimiio aivyi#o.

jmi^ni si!niinii viiyirli!si sioD!Siinii ki!d Sii!wiviimiio ti!nii! upiyii!gi Witii! htii!.

atyiir si#wi&miio pi#Ciyi!lii P<nii!

1)  TVinz&sTrnii Sii!wik ;

5)  niigi*rktii mi!Lviniir PWimi ri!bii!T ;

4)  miieOi!Pi!si!sirni& SiRaiti ke pi!Q&Wi& Wie?
     Ans : Graphical User Interface

     Ans : *si*liki!ni

     Ans : *vi*liyimi Sii(kli&

2)  FORTRAN ni#o pi$Ni^ niimi ;

     Ans : Formula Translation

3)  GUI ni#o pi$Ni^ niimi ;

     Ans : cii!Wi& pi!Q&

     Ans : sii!*fyii (siiuD& ar!*biyii)
6)  IC Si!ni& bini!li& hi!yi C!?

atyiir si#wi&miio pi#Ciyi!lii P<nii!
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kmpyi$Trnii Pkir

           1)  kDnii aiwiir! 

kmpyi$Trnii mi#Kyi bi! Pkir ;

           2)  kiyi^piì*tinii aiwiir!

miieOi! kmpyi$Tr

uDihrNi ; 

        T!bli!T ( sli!T T!bli!T ani! knvi*T^bili T!bli!T )
           PDA (Personal Digital Assistance) :Handheld Computer

vyi*ktigiti upiyii!gimiio li!viimiio aivitii kmpyi$Trni! :miieOi! kmpyi$Tr’ kh!viiyi C!.

        vi!r!bili kmpyi$Tr ( bii!d&-bii!ni^ kmpyi$Tr )

           PC (Personal Computer)

        li!piTi!pi (Notebook Computer)

        alTVibi#k kmpyi$Tr ( li!piTi!pini& piitiL& aivi%*Ii )

mi&ni& kmpyi$Tr

mi&ni& kmpyi$Tra! mi#Kyitvi! sivi^r tir&k! kimi kr! C!.

GiNii biwii miieOi! kmpyi$Trni! a!k=i kr& siociilini kr& Sik! ti!vii kmpyi$Trni! ‘mi&ni& kmpyi$Tr’ kh!viiyi C!.                                       

a!k siiWi! 10 lii!ki! mi&ni& kmpyi$Tr pir kiyi^ kr& Sik! C!.

mi!enifH!mi kmpyi$Tr

a!k siiWi! 100 lii!ki!! mi!enifH!mi kmpyi$Tr pir kiyi^ kr& Sik! C!. 

MIPS : Million Instructions per Second 

mi!enifH!mi kmpyi$Trni& siogiHhSi*kti *viSiiL hi!yi C!.

mi!enifH!mi kmpyi$Trni& zdpi MIPS miio mipiiyi C!.

r!lvi!, bi!nk, enkmiT!ksi *viBiigi vigi!r!miio mi!enifH!mi kmpyi$Tr j vipiriyi C!.

si#pir kmpyi$Tr

si#pir kmpyi$Trni& zdpi FLOPS miio mipiiyi C!.

si#pir kmpyi$Tr kDmiio GiNii mii!Ti ani! atyioti zdpi&

hviimiini *viBiigi tiWii vi@Zii*nik sioSii!wini miiT! si#pir kmpyi$Tr vipiriyi C!.

FLOPS : Floating Point Operations per Second 

mi#Kyitvi! ai!pir!*Togi *sisTmi ; Linux

*viXni#o PWimi si#pir kmpyi$Tr ; CRAY - 1
1610 pi&Ti V÷kìÃ‚ a!Tli! k! 10  V÷kìÃ‚ni& zdpi! kiyi^ krti#o *viXni#o sii@PWimi si#pir kmpyi$Tr ; K si#pir kmpyi$Tr (Apiini) 

si#pir kmpyi$Trnii jnmiDitii ; si!mii!r O!

Biirtini#o PWimi si#pir kmpyi$Tr ; pirmi 8000

kDnii aiwiir!
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kmpyi$Trnii Pi!si!*siogi *viBiigi

Pi!si!*siogi *viBiigi

sii@PWimi miieOi!Pi!si!sir ; Intel 4004

Biirtini#o PWimi sviD!Si& miieOi!Pi!si!sir ; Si*kti (IIT Madras)

kmpyi$Trnii Pi!si!*siogi *viBiigimiio ALU tiWii CU nii! simiivi!Si Wiiyi C!.
ALU : Arithmetic Logic Unit

CU : Control Unit

CPU

CU : Control Unit

d!Tinii! siogiHh krvii miiT!

kiyii!^nii siociilini miiT!

ti! ‘miieOi!Pi!si!sir’ tir&k! piNi ANi&ti& C!.

kmpyi$Trmiio ciiliti& timiimi P*Oyiini! *niyio*=iti kr! C!.

CPU a! kmpyi$Trni#o migij C!.
CPU = ALU + CU + MU

CPU : Central Processing Unit

kmpyi$Trni#o CPU *si*liki!nini& bini!li& a!k niini& *cipi hi!yi C!.

kmpyi$Trni& biwi& j eli!kTVi!*nik si*k^T ai niini& *cipi pir bi!siid!li& hi!yi C!.

gii*Ni*tik ani! tii*k^k giNitir& miiT!
ALU : Arithmetic Logic Unit 

MU : Memory Unit

 CPU miio mi#Kyitvi! =iNi *cipi aivi! C! ; BIOS, CMOS  GPUani!

BIOS

kmpyi$Tr ßyiir! ciili# kr&a! tyiir! j! P*Oyii Wiiyi ti!ni! ‘bi#T&ogi Pi!si!si’ kh!viiyi C!.
BIOS : Basic Input Output System 

bi#T&ogi Pi!si!si Wiiyi ti! pih!lii POST Pi!si!si Wiiyi C! 
           POST : Power On Self  Test

CMOS

CMOS : Complementary Metal Oxide Semiconductor

kmpyi$Tr ßyiir! biowi hi!yi tyiir! tiir&Ki ani! simiyi sititi apid!T riKiviini#o kimi kr! C!.
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Piemir& mi!mir& 

mi!mir&

kmpyi$Trnii j! Biigimiio mii*hti&nii! siogiHh Wiiyi C! ti! Biigini! ‘mi!mir&’ tir&k! ai!LKiviimiio aivi! C!.

mi!mir&nii mi#Kyi bi! Pkir ;

           1) Piemir& mi!mir& (mi#Kyi mi!mir&)

           2) si!kndr& mi!mir&  (gii@Ni mi!mir&)

Piemir& mi!mir&

            A) RAM

Cache Memory ani! Registers nii! simiivi!Si piNi Piemir& mi!mir&miio Wiiyi C!.

Piemir& mi!mir&nii mi#Kyi bi! Pkir C! ;

Piemir& mi!mir& ‘Main Memory’ k! ‘Internal Memory’ tir&k! ai!LKiiyi C!.

            B) ROM 

RAM

RAM nii bi! Pkir ;

RAM : Random Access Memory

RAM ni! ‘T!mpirr& mi!mir&’ kh!viiyi C!.

A) DRAM : Dynamic RAM 

            Dr si!oknd! *rfH!Si Wiiyi

RAM ni! ‘asWiiyi& mi!mir&’ kh!viiyi C!.

            Dr si!oknd! *rfH!Si ni Wiiyi, j!nii kirNi! ti! zdpi& C! piNi DRAM krtiio viwiir! mii!oGi& C!. 

kmpyi$Tr ßyiir! biowi Wiiyi tyiir! RAM miio d!Tinii! niiSi Wie Ayi C!. ti!Wi& RAM ni! ‘vii!li!Tieli mi!mir&’ piNi kh! C!.

DDR, DDR - 2, DDR - 3 a! RAM nii uDihrNi C!.
DDR : Double Data Rate

B) SRAM : Static RAM

RAM ni! ‘hogiimi& mi!mir&’ piNi kh! C!.

ROM

ROM a!Tli! fkti viioci& Sikiyi ti!vi& mi!mir&

‘nii!ni vii!li!Tieli’ mi!mir& piNi kh! C!.

kmpyi$Tr biowi kyii^ biiD piNi d!Ti ROM miio siciviie rh! C!. ti!Wi& ROM ni! 

ROM : Read Only Memory

ROM sWiiyi& mi!mir& C!.

ROM nii =iNi Pkir ;

d!Ti d&li&T kr& Sikitii! niWi&.

EPROM : Erasable Programmable Read Only Memory  

hie vii!lT!j aipitii d!Ti siopi$Ni^ d&li&T Wie Ayi C!.

PROM : Programmable Read Only Memory

EEPROM : Electrically Erasable Programmable Read Only Memory 

alTViviiyii!li!T *krNii! DiKili krtii d!Ti d&li&T Wie Ayi C!.

A) 

B) B) 

C) 



11 mi!mir&nii a!kmi ani! niobir *sisTmi

mi!mir&nii a!kmi

mii*hti&nii! sii@Wi& niinii! a!kmi bi&T (Bit) C!.

Bit : Binary Digit

biienir& *d*jT a!Tli! 0 ani! 1

0 a!Tli! OFF	 	 	 	

1 a!Tli! ON

1 bit  =  0 aWivii 1

4 bits  =  1 Nibble

8 bits  =  1 Byte

8 bits  =  2 Nibbles

1024 bits  =  128 Bytes

1024 KB  =  1 MB ( Mega Byte )

1024 MB  =  1 GB ( Giga Byte )

1024 GB  =  1 TB ( Tera Byte )

1024 TB  =  1 PB ( Peta Byte )

KB < MB < GB < TB < PB
102  Bytes   =   1024 Bytes   =  1 KB ( Kilo Byte )
202  Bytes   =   1024 Kilo Bytes   =  1 MB ( Mega Byte )

1024 Bytes  =  1 KB ( Kilo Byte )

402  Bytes   =   1024 Giga Bytes   =  1 TB ( Tera Byte )

30 2 Bytes   =   1024 Mega Bytes   =  1 GB ( Giga Byte )

1 Byte Wi& 256 k!r!kTr DSii^vi& Sikiyi.

niobir *sisTmi

028



031
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kmpyi$Tr mi!mir&miio *cið siiWi!ni& pi$Nii^ok sioKyiini#o *niRpiNi

kmpyi$Tr mi!mir&miio *cið siiWi!ni& pi$Nii^ok sioKyiini#o *niRpiNi

kmpyi$Tr mi!mir&miio Si$nyi, wini ani! >Ni pi$Nii^ok sioKyiini! =iNi j#D& j#D& r&ti! rj$ kr& Sikiyi C! ; 

2 ni& pi$rk piì*ti (2’s Complement)

*cið siiWi!ni& sioKyiini& piì*ti (Sign Magnitude Method) 

1 ni& pi$rk piì*ti (1’s Complement)

*cið siiWi!ni& sioKyiini& piì*ti (Sign Magnitude Method) 

Example :

*cið siiWi!ni& r&timiio dibi& biij#nii sii@PWimi bi&Tnii! upiyii!gi ( *P*fksi - Prefix ) *cið tir&k! krviimiio aivi! C!.

hi!viiWi& PWimi *biT 1 riKiviimiio aivi! C! ani! biik& rh!lii *biTmiio sioKyiini! *Eaok& piì*timiio riKiviimiio aivi! C!. 

wini sioKyii miiT! sioKyiini& SiRaitimiio *P*fksi tir&k! ; 0

ai piì*ti PmiiNi! sioKyii 0 ni! wini Si$nyi tiWii >Ni Si$nyi a!mi bi! r&ti! rj$ krviimiio aivi! C!, j! ai piì*tini& miyii^Di C!.

sioKyii (-5)  nii! mi!mir&miio siogiHh krtii sii@PWimi ti!ni! *Eaok& sioKyiimiio f!rviviimiio aivi! C!. j! 101  C!. ani! sioKyii >Ni 10 2

>Ni sioKyii miiT! sioKyiini& SiRaitimiio *P*fksi tir&k! ; 1

1 ni& pi$rk piì*ti (1’s Complement) 

1 ni& pi$rk piì*timiio Binary sioKyiimiio rh!li 1 ni! 0 ani! 0 ni! 1 miio f!rviviimiio aivi! C!.

Example :

ai piì*ti mi#jbi piNi sioKyii 0 ni! bi! r&ti! rj$ kr& Sikiyi C!. 

j!mi k!, 0000 0000 (+0) ani! 1111 1111 (-0). j! ai piì*tini& miyii^Di C!.

2 ni& pi$rk piì*ti (2’s Complement) 

‚tÏÞk™e dibi& biij#nii ‚ki«Úk{ rbix™e MÚkk™ ®f{ti Éý nkuÞ Au. 

1)  yk…u÷ Ëþktþ ‚tÏÞk™u rîytfe piì*ti{kt Vuhðku.

‚tÏÞk™e hetiu s hsq fhðk{kt ykðu Au.

Ëþktþ ‚tÏÞk™u 2 ™e …qhf piì*ti{kt hsq fhðk ™e[u sýkÔÞk «{kýu fkÞo fhðk{kt ykðu Au :

2)  rîytfe ‚tÏÞk™k ytf™u Q÷xk fhku (0 ™u 1 bi™kðku y™u 1 ™u 0 bi™kðku) yÚkkoti 1 ™e …qhf piì*ti{kt Vuhðku.

3)  bieò …„÷k™wt fkÞo fhðkÚke {¤u÷ 1 ™e …qhf ‚tÏÞk{kt 1 W{uhku.

fBÃÞqxh {u{he{kt ‚tÏÞk™u hsq fhðk™e rðrðÄ piì*tiyku{kt 2 ™e …qhf piì*ti ‚kiÚke ðÄkhu «[r÷ti Au. 

yk heti{kt ‚tÏÞk™k dibi& biij#nii ‚ki«Úk{ rbix ({kuMx r‚rø™rVfLx rbix) ™u bikË fhtiio «kf]rtif (r[ö ð„h™e pi$Ni^)
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16 kmpyi$Tr ki!d

Coding Scheme

ANSI : American National Standards Institute 

kmpyi$Trmiio a@*tihi*sik r&ti! 7 *biT ASCII, 8 *biT ANSI ani! EBCDIC nii! upiyii!gi Witii! htii!. 

Dr!k axirni! 7, 8, 16 aWivii 32 *biTnii simi$hWi& rj$ kr& Sikiyi C!. 

j! *niyimii! aivii *biT P*tiRpini& ki!e cii!Üsi liobiie niÜ& kr! C! ti!ni! ‘ki!*dogi sk&mi’ kh!viimiio aivi! C!.

ASCII : American Standard Code for Information Interchange

kmpyi$Trni& mi!mir&miio axiri!ni! *biT P*tiRpi! ( pi!Tni^ - Pattern ) rj$ krviimiio aivi! C!.

EBCDIC : Extended Binary Coded Decimal Interchange Code

BCD CODE
BCD : Binary Coded Decimal

ki!d *viksiiviniir kopini& ; IBM ( International Business Machines ) 

Dr!k aiokdi miiT! 4 bit hi!yi C!.

ASCII CODE

ASCII : American Standard Code for Information Interchange

ASCII vi!lyi# 0 Wi& 255 si#wi& hi!yi C!.

128 axirni! ki!d ; 7 bit vid! aipi& Sikiyi C!.

k#li ASCII 256 hi!yi C!.

256 axirni! ki!d ; 8 bit vid! aipi& Sikiyi C!.

Symbol Decimal Binary 

7 55 00110111 

8 56 00111000 

9 57 00111001 

: 58 00111010 

; 59 00111011 

< 60 00111100 

= 61 00111101 

> 62 00111110 

? 63 00111111 

@ 64 01000000 

A 65 01000001 

B 66 01000010 

C 67 01000011 

   ki!MTk ; ASCII miio axiri!ni& rj$aiti 
EBCDIC CODE

ai ki!dmiio 8 bit nii! upiyii!gi Wiiyi C!.
EBCDIC  : Extended Binary Coded Decimal Interchange Code



 

 

 Symbol :  

 

 

 

 

 Equation : 
 
 

 

 Symbol : 

 

 

 

 

 Equation :  
 
 
 
 

 Symbol : 

 

 

 

 

 Equation :  
 
 
 
 

 Symbol : 

 

 

 

 

 Equation :  

NAND  
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AND

 

  

 

 

 NAND

   OR

     NOR
 

 

 

 



19 ni!Tvik^ Ti!pii!lii!J

ni!Tvik^ Ti!pii!lii!J

bi! k! ti!Wi& viwi# kmpyi$Tri!ni#o A!diNi a!vi& r&ti! krviimiio aivi! C! k! j!Wi& ti!mini& vicci! mii*hti&ni& aipi-li! Wie Sik! ti!ni! ‘ni!Tvik^’ kh!viiyi C!.

ni!Tvik^ ;

ni!Tvik^ Ti!pii!lii!J ;

kmpyi$Tr a!kbi&A siiWi! k!vi& r&ti! A!diyi!li C!, ti! DSii^vitii nikSiini! ‘ni!Tvik^ Ti!pii!lii!J’ kh!viiyi.

bisi Ti!pii!lii!J

gi!rliiBi ; mi#Kyi k!bilimiio fi!lT (Kiimi&) aiviSi! tii! bisi Ti!pii!lii!J Kii!rviie jSi!.

a!k mi#Kyi k!bili siiWi! aligi aligi kmpyi$Tri! A!diyi!li hi!yi C! ti!ni! ‘bisi Ti!pii!lii!J’ kh!viiyi C!.

*rogi Ti!pii!lii!J

gi!rliiBi ; ki!e a!k kmpyi$Trmiio Kiimi& siA^yi tii! mii*hti&ni& aipi-li! Witi& niWi&. 

*rogi Ti!pii!lii!Jni! ‘Circular Topology’ piNi kh!viiyi C!.

*rogi Ti!pii!lii!Jni! ‘Ti!kni *rogi’ piNi kh!viiyi C!.

a!k viti#^Likir *rogimiio biwii kmpyi$Tr a!k k!bili siiWi! A!diyi!lii hi!yi ti!ni! ‘*rogi Ti!pii!lii!J’ kh!viiyi C!.

sTir Ti!pii!lii!J

biwii kmpyi$Tri! si!nTVli *dviiesi ‘hbi’ vid! A!diyi!li hi!yi C!.

sii@Wi& viwi# vipiriti& Ti!pii!lii!J a!Tli! ‘sTir Ti!pii!lii!J’

gi!rliiBi ; A! hbimiio Kiimi& siA^yi tii! mii*hti&ni& aipi-li! Witi& niWi&.  

mi!Si Ti!pii!lii!J

Dr!k kmpyi$Tr svitio=i r&ti! a!kbi&A siiWi! A!diyi!li hi!yi C!.

mi!Si Ti!pii!lii!Jmiio n sioKyiinii upikrNii! a!kbi&A siiWi! A!diyi!lii C!, 

sii@Wi& viwi# Kiimi& sihni krviini& ximitii wiriviti& Ti!pii!lii!J

sii@Wi& viwi# Kicii^L ani! j*Tli Ti!pii!lii!J C!.

tii! ti!mini! kni!kT krvii miiT! jRr& simi*pi^ti *lioksini& k#li sioKyii = 

  047

TV& Ti!pii!lii!J

TV& Ti!pii!lii!Jni#o bi&j# niimi ‘a!ksiT!nd!d sTir Ti!pii!lii!J’ C!.

TV& Ti!pii!lii!Jmiio a!k krtii viwiir! hbi hi!yi C!.

hiebiH&d Ti!pii!lii!J

a!k krtii viwiir! Ti!pii!lii!Jnii *mi`NiWi& biniti& Ti!pii!lii!J a!Tli! ‘hiebiH&d Ti!pii!lii!J’

 

ni!Tvik^ Ti!pii!lii!Jnii Pkiri! 
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24 enTrni!T

enTrni!T

Internet : Interconnected Network

Internet a!Tli! Super Network

ni!Tviki!^ni#o ni!Tvik^ a!Tli! enTrni!T

Internet a!Tli! Meta Network

Biirtimiio ni!Tvik^ni& SiRaiti e.si.1986 miio Wie hti&.

INTERNET : INTERconnection + NETwork

Internet : International Network

enTrni!Tnii *pitii ; Vint Cerf

Biirtimiio enTrni!Tni& SiRaiti 15 August 1995 miio Wie hti&.

enTrni!T si!vii pi$r& piidniirni! ‘ISP’ (Internet Service Provider)  kh!viiyi C!.

Biirtimiio sii@PWimi enTrni!T si!vii pi$r& piidniir VSNL hti#o ani! GIAS si!vii SiR krviimiio aivi& hti&.
VSNL : Videsh Sanchar Nigam Limited

GIAS : Gateway Internet Access Service

Biirtimiio sii@PWimi enTrni!T si!vii pi$r& piidniir sii@Wi& *viSiiL siosWii BSNL hti#o.
 BSNL : Bharat Sanchar Nigam Limited

diyili api kni!kSini

diyili api A!diNi Modem Eiri rciviimiio aivi! C!. j! enTrni!Tnii A!diNi miiT! T!*lifi!ni liieninii! upiyii!gi Wiiyi C!.

diyili api A!diNi 14.4 kbit, 28.8 kbit ani! 56 kbit ni& zdpiWi& kiyi^ kr! C!.

enTrni!T A!diNinii! sii@Wi& piiyiinii! Pkir

ISDN diyili api kni!kSini 
ISDN : Integrated Services Digital Network  

ISDN diyili api kni!kSini 128 kbit ani! 256 kbit ni& zdpiWi& kiyi^ kr! C!.

ai A!diNini! piNi ‘diyili api kni!kSini’ tir&k! ai!LKiviimiio aivi! C!.

li&zd liieni ; Direct Internet Access

li&zd liieni ; Direct Internet Access - kiyimi& Pkirni#o A!diNi

siimiinyi r&ti! *viSiiL Si@xi*Nik siosWiiai!, vyiipiir& siosWiiai! ani! sirkir& tio=i Eiri 

upiyii!gimiio li!viimiio aiviti#o kiyimi& A!diNi C!.

biHi!dbi!nd kni!kSini

biHi!dbi!nd kni!kSinimiio T!*lifi!nini& liieninii! upiyii!gi Wiiyi C!.

biHi!dbi!nd kni!kSini hie spi&d enTrni!Tni& si!vii aipi! C!.

T!knii!lii!J ; DSL ( Digital Subscriber Line )

viiyirli!si kni!kSini 

viiyirli!si kni!kSinimiio r!*dyii!vi!vi tiWii miieOi!vi!vinii! upiyii!gi Wiiyi C!.

viiyirli!si kni!kSinimiio Wi - Fi tiWii Wi - Max si*vi^si pi$r& piid! C!.
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enTrni!T kni!kSininii Pkiri! 



 

31    e-mi!eli 

E-mail 

ti!miio lii!ar k!si axiri! a Wi& z, aoki! tiWii “.”, “_” ani! “-” ( pi$Ni^*virimi, andrski!r ani! hiefni *cinhi! ) 
simiivi& Sikiyi C!. 

«ÏÞkti ‚rðo‚ «kuðkRzh : Google, Yahoo, Hotmail, Indiatimes, Rediffmail

{kE¢ku‚kuVx™ku …‚o™÷ RLVku{uoþ™ {u™ush «ku„úk{ Au.

E-mail ‚uðk [k÷w krvii miiT! : Sign in

E-mail {u¤ððk {kxu Email id  nkuðwt sYhe Au.

E-mail ™u „wshktie{kt ‘ðeòýw x…k÷’ fnu Au.

…ht…hk„ti x…k÷ ‚uðk fhtik E-mail yux÷e ðÄw y‚hfkhf ‚uðk Au fu ÷kufku …ht…hk„ti x…k÷™u   ‘Snail 

mail’ tihefu yku¤¾ðk ÷køÞk Au.

New E-mail  ID  {u¤ððk : Sign Up

E-mail : Electronic Mail 

Outlook  : 

E-mail ‚h™k{wt ðÄw{kt ðÄw 255 yûkh™wt nkuR þfu Au.

{wÏÞ W…Þku„ : E-mail Application tihefu ÚkkÞ Au.

E-mail ‚uðk bitÄ krvii miiT! : Sign out

E-mail ™k sL{Ëktik : hku-xkì{eÕ‚™ 

 

 

  

 

 

E-mail Client 

ÚkLzhbizo, RðkuÕÞwþ™, f÷kuÔÍ {u÷, K mail, bik÷‚k, {è y™u …kE™ E-mail Client ™k WËknhý Au.

fux÷kf E-mail Client íðrhti þkuÄ, yuzðkL‚ {u‚us rVÕx®h„, ‚tËuþkyku™k sqÚk bi™kððk, þkuÄu÷k ‚tËuþk fu {ËË™k 
…rhýk{™u ÷ubi÷ yk…ðk suðe yLÞ ‚wrðÄkyku …ý …qhe …kzu Au. 

E-mail Client yt„ti fBÃÞqxh …h™k E-mail ™u {kuf÷ðk, {u¤ððk y™u ‚t„ún fhðk {kxu™ku rðr™Þku„ Au. 

 

 

  

 

evii!lyi#Sini: E-mail Client 
 

RðkuÕÞwþ™ yu {krntie™e fkÞoûk{ ÔÞðMÚkk fhtiku yuf E-mail Client  Au. 

RðkuÕÞwþ™ Mail Client  M…k{ fu sLf suðk rbi™sYhe E-mail ™u ‚÷k{tie…qðof yxfkðu Au.

yk W…hktti Groupware Application Au. 

Groupware Application ÔÞrõtiyku™k fkuE sqÚk™u ‚kÚku {¤e™u fkÞo fhðk™e ‚wrðÄk …qhe …kzu Au.

 

 

  

 

E-mail Protocol

POP  : Post Office Protocol

POP  : E-mail ™u Mðefkhðk {kxu ð…hktiku «kuxkufku÷

E-mail {kxu™k «kuxkufku÷ SMTP tiÚkk POP  Au.

SMTP : E-mail {kuf÷ðk {kxu ð…hktiku «kuxkufku÷

SMTP : Simple Mail Transfer Protocol
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32 e-ki!misi^

E - Commerce

R÷uõxÙkur™f {kæÞ{™ku W…Þku„ fhe™u Wí…kË™™wt ¾heË-ðu[ký, ‚uðk y™u {krnti& …qhe …kzðk™k fkÞo™u ‘E-fkì{‚o’ tihefu yku¤¾ðk{kt ykðu Au. 

ÔÞð‚kÞe Úke ÔÞð‚kÞe ( Business to Business : B2B ) 

E-fkì{‚o™u „wshkti&{kt ‘ðeòýw ÔÞk…kh’ fnu Au.

E-fku{‚o™e {wÏÞ ÔÞð‚krÞf «rtif]rtiyku ™e[u {wsbi Au : 

„úknf Úke „úknf (Consumer to Consumer : C2C ) 

E-commerce : Electronic Commerce

ÔÞð‚kÞe Úke „úknf ( Business to Consumer : B2C ) 

„úknf Úke ÔÞð‚kÞe (Consumer to Business : C2B )

 

 

  

 

vyivisiiyi& Wi& giHihk ( Business to Consumer : B2C ) 

ELxh™ux îkhk ðubi‚kEx™k W…Þku„Úke su ÔÞð‚kÞe fu ‚tMÚkkyku „úknfku™u ti!{™k Wí…kË™ku fu ‚uðkyku™wt ðu[ký fhu Au ti!{™k {kxu ÔÞð‚kÞe 
Úke „úknf (Business to Consumer : B2C) «rtif]rti W…Þku„e bi™u Au.

www.fabmart.com

WËknhý : 
www.amazon.com

www.rediff.com

www.flipkart.com

 

 

  

vyivisiiyi& Wi& vyivisiiyi& ( Business to Business : B2B) 
 

 

  

 giHihk Wi& giHihk ( Consumer to Consumer : C2C) 

www.eBay.com

www.olx.com

ßÞkhu W…Þku„ftiko ðubi‚kRx …h ðMtiw ðu[ðk {kxu {qfu Au íÞkhu tiu™u  ‘ðu[™kh’ ( Auctioneer ) fnuðkÞ Au. 

tiu{™k {kxu „úknf Úke „úknf (Consumer to Consumer : C2C ) «rtif]rti W…Þku„e bi™u Au. 

ðubi‚kRx …h W…Þku„ftiko ‘ðu[™kh’ k! ‘¾heË™kh’ bi™e þfu Au.

RLxh™ux …h biku÷e biku÷ðk™e ‚wrðÄk™u ‘yku™÷kR™ nhkS’ (Online Auction) fnu Au. 
www.Quicker.com

ßÞkhu yLÞ W…Þku„ftiko ðubi‚kRx …h {wfu÷ ðMtiw {kxu biku÷e ÷„kðu Au, íÞkhu tiu™u ‘biku÷e ÷„kð™kh’ (Bidder) fnuðkÞ Au.

yku™÷kE™ nhkS {kxu™e «[r÷ti ðubi‚kEx : 

W¥k{ WËknhý nhkS {kxu™e ðubi‚kEx Au. 

ELxh™ux îkhk ðubi‚kEx™k W…Þku„Úke swËk swËk „úknfku E-fku{‚o™e «ð]r¥kyku fhu Au. 

WËknhý : 
www.eBay.com

www.onlineauction.com

www.ubid.com
www.mybids.in

 

 

  

WËknhý :

Enxh™ux îkhk ðubisiiEx™k W…ÞkugiÚke swËk swËk ÔÞðsiiÞeyku E-fku{si^™e «ð]r¥kyku fhu Au.
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33 e-ki!misi^ ani! a!mi-ki!misi^miio ci#kviNi&ni& r&tii!

giHihk ani! *viO!tii vicci! Witii ai!niliieni niiNiik&yi vyivihirni! ‘eli!kTVi!*nik ci#kviNi&’ tir&k! ai!LKiviimiio aivi! C!. 
  

 

ci#kviNi& miiT!nii kid^

siimiinyi r&ti! giHihk Eiri Kir&D& miiT! upiyii!gimiio li!viitii timiimi Pkirnii plii*sTk kid^ miiT! ‘pi!mi!nTkid^’ SibDnii! upiyii!gi krviimiio aivi! C!.

*vi*viwi Pkirni& ci#kviNi& miiT!nii pi!mi!nTkid^ ni&ci! mi#jbi C! ;  

ci#kviNi& miiT!nii kid^miio O!*dTkid^, d!*biTkid^ ani! smiiT^kid^nii! simiivi!Si Wiiyi C!. 

 

 

  

  O!*dTkid^

 

 

  

            1) a*wik%titii (Authorization)

C! ani! giHihkni& *wiriNimiyii^Dini! aiwiir! vi!ciiNini! a*wik%ti kr! C!.  	

            1) O!*dTkid^wiirk giHihk

            2) pi!mi!nT Pi!si!sir ; O!*dTkid^nii vyivihir pi$ri krvii tiWii *viO!tiini! Biodi!Lni& pitiiviT krvii miiT!nii d!Ti si!nTrni! ‘pi!mi!nT Pi!si!sir’ 
kh! C!. 

mii!TiBiigini& O!*dTkid^ siosWiiai! ai!niliieni vyivihiri!ni! si#r*xiti biniivivii miiT! SET (Secure Electronic Transfer) nii!  upiyii!gi

            2) vyivihir krir (Settlement) 

enTrni!T pir ci#kviNi& miiT!ni& sii@Wi& viwi# Pci*liti ani! vyiipik PmiiNimiio svi&k%ti piì*ti C!. 

O!*dTkid^ aotigi^ti giHihkni! *wiriNiximitii ani! aiviknii stir pir aiwii*rti *wiriNi pi$r#o piidviimiio aivi! C!. 

enTrni!T pir O!*dTkid^ Eiri Kir&D&nii vyivihirmiio ciir pixi simii*viMT Wiiyi C! ; 

Mastercard ® aWivii Visa ® a! O!*dTkid^nii Pci*liti uDihrNi C!. 

            2) O!*dTkid^ svi&kirtii! *viO!tii

            4) a!kviiyi*rogi bi!nk (Acquiring Bank) ; *viO!tii siiWi! Kiiti#o sWii*piti krti& niiNiik&yi siosWii, j! O!*dTkid^ni& yiWiiWi^tii cikisi!

            1) pi!mi!nT gi!T-vi! ; PayPal j!viio =ii*hti pixi Eiri pi$r& piidviimiio aiviti& si!viini! ‘pi!mi!nT gi!T-vi!’ tir&k! ai!LKiviimiio aivi! C!. 

kr! C!. 

enTrni!T pir O!*dTkid^ Eiri Witi& ai!niliieni ci#kviNi& bi! Biigimii vih!ciiyi!li& C! ;

ai!niliieni ci#kviNi&mii anyi bi! pixi Biigi Bijvi! C! ;

            3) eSyi$eogi bi!nk (Issuing Bank) ; j! giHihkni! O!*dTkid^ aipi! C! ani! *viO!tiini! ci#kviNi&ni& Kiitir& aipi! C!. bi!nk giHihk  
piisi!Wi& ci#kviNi&ni& rkmi Pipti kr! C!. 

d!*biTkid^

d!*biTkid^ D!Kiivimiio O!*dTkid^ j!vi#o liigi! C!, piroti# ti!ni# kiyi^ aligi C!. 

giHihknii bi!nk KiitiimiioWi& si&wii j vyiipiir&ni! rkmini#o hstiiotirNi kr& Sikiyi ti! Pkirni#o ai kid^ C!. 

d!*biTkid^ giHihkni! Kir&D&ni& miyii^Dimiio riKi! C! ani! ti!ni& ximitiiWi& viwi# Kir&D& krviini& pirviinigi& 

aipiti#o niWi&. giHihknii KiitiimiioWi& rkmini& titkili kpiiti krviimiio aivi! C!.

 

 

  

 
 

smiiT^kid^

smiiT^kid^ D!Kiivimiio O!*dTkid^ j!vi#o hi!yi C!, piroti# sipiiT& pir miieOi!*cipi jd!li& hi!viiWi& 
ti!ni#o kiyi^ aligi pid! C!. 

Kiitiiai!ni& mii*hti&, airi!gyi siobio*witi vi&miini& mii*hti&, aogiti k& ani! upiyii!giktii^ni& 
anyi aogiti mii*hti&nii! smiiT^kid^miio siogiHh krviimiio aivi! C!. 

 

 

  

 
 

eli!kTVi!*nik ci#kviNi&
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GSDC

SICN

Icreate

IWDMS

081

-gi#jriti sirkirni& givini^nsi pih!lie

kni!kT&*viT&
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36   givini^nsi-e



 
  

 

 

 

37     siiyibir *sikyi#*rT& 
 

 

  

 

fBÃÞqxh{kt hnu÷e {krntie™k y¾qx Mºkkuti™u ‘‚kÞbih M…u‚’ tihefu yku¤¾ðk{kt ykðu Au.

‚ki «Úk{ yk þçË™ku W…Þku„ rðr÷Þ{ r„ç‚™u …kutik™e biwf LÞwhku{u‚h{kt fÞkuo ntiku.

siiyibir spi!si

  siiyibir vii!rf!r ; {krntie {kxu fBÃÞqxh îkhk Úktiwt ÞwØ
fBÃÞqxh ™uxðfo™u yz[ýY… bi™u tiu™u piNi ‘‚kÞbih ðkuhVuh’ fnu Au.

siiyibir vii!rf!r

 
   

 
  ELxh™ux {kæÞ{Úke „uhfkÞËu‚h {kuf÷kÞu÷k {u‚us™u ‘M…k{’ fnu Au.

Spam

 
 

  fBÃÞqxh{kt hnu÷ {níð™e {krntie [kuhe ÷u™kh yÚkðk tiu™u ™wf‚k™ …nkut[kz™kh ÔÞrõti™u ‘nufh’ fnuðk{kt ykðu Au.

   White Hat Hacker : ™uxðfo fu ‚kuVTxðuh{kt hnu÷e ¾k{e þkuÄ™kh vyi*kti 

   Blue Hat Hacker� : ‚kuVTxðuh ÷kuL[ Úktik …un÷k ¾k{e þkuÄe tiu™u ÔÞðrMÚkti fh™kh vyi*kti 
   Black Hat Hacker : „uhfk™q™e fkÞo fhðk {kxu nuf fh™kh vyi*kti 

™wf‚k™ …nkut[kzðk™e «r¢Þk™u ‘nu®f„’ fnu Au.

nufh™k «fkh : 

Hacker 

 

 
  

  
fkuE ÷kÞ‚L‚ ‚kuVTxðuh yÚkðk ™uxðfo™ku fkuE…ý hetiu …k‚ðzo {u¤ðe tiu™ku W…Þku„ fhu C! tiu™u ‘¢ufh’ fnu Au.

Cracker 

 

   

  
kmpyi$Tr k! *sisTmini! ni#ksiini pihi!ociidtii ki!dni! ‘D#*Miti ki!d’ (Malicious Code) tir&k! ai!LKiviimiio aivi! C!.

Malicious Code

 
 

  
W…Þku„ftiko {þe™ fu ™uxðfo™u bitÄ fhe tiu™u r™Á…Þku„ bi™kððk™u ‘‚uðk™k yMðefkh MðY…u yk¢{ý’ 
( Denial of  Service Attack ) fnu Au.

tiu W…Þku„ftiko™u y™uf„ýk ‚tËuþkyku {kuf÷u Au.

™uxðfo …h ÞktikÞkti™e {w~fu÷eyku U¼e fhu Au.

Denial of  Service Attack

 
 

  

  

fhe ÷uðk{kt ykðu tiu™u ‘rM™®V„’ fnu Au.

rM™Vh «ku„úk{™ku W…Þku„ xur÷Vku™ …h Úktie ðkti[eti™u ™kutÄðk ‚{k™ Au.

zuxk ytrti{ MÚkk™ ‚wÄe …nkut[u tiu …nu÷k ðå[uÚke s tiu{kt hnu÷e {krntie™u þkuÄe hufkuzo

Sniffing 

 

 
  

  nÞkti ðubi‚kRx …h fhðk{kt ykðtie R÷uõxÙkur™f ¼kt„VkuzeÞk «ð]r¥k™u ‘‚kyibih jogii*÷Þkti’ ( Cyber

r{÷fti™ku ™kþ yÚkðk fkuE™k Vkuxku„úkV …h fhðk{kt ykðtik Ëwr»kti VuhVkh™wt R÷uõxÙkur™f MðY… Au.

Vandalism ) fnu Au.

yk¢{ýfkh ðubi‚kEx™e {q¤¼qti rð„tiku™u …kutik™e rð„tiku ‚kÚku biË÷e ™k¾u Au.

Cyber Vandalism 
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Anti Virus

ðkEh‚Úke bi[ðk {kxu W…Þku„{kt ÷uðktik ‚kuVTxðuh™u ‘Anti Virus’ ‚kuVTxðuh fnu Au.

WËknhý : Norton, Avast, AVG, Mcfee, Quick Heal, Kaspersky

Clam yku…™ ‚ku‚o Anti Virus ‚kuVTxðuh Au.  

 
 

 

 

 

enTrni!Tnii! upiyii!gi krti& viKiti! rh!liio BiyisWiinii! ani! wimik&ai!ni! pihi!oci& viLvii miiT! ani!k si#rxiinii upiiyii!ni#o Pyii!jni krviimiio 
aivi! C!. j! ni&ci! mi#jbi C! ; 

 

  

 

Firewall 

‚tMÚkk™k ™uxðfo y™u binkh™e Ëwr™Þk ðå[u ‚k{kLÞ hetiu W…Þku„{kt ÷uðktie ™uxðfo™e 
‚whûkk ‚e{k™u ‘VkÞhðku÷’ fnu Au.

VkÞhðku÷ yu bikbiti™e ¾ktihe yk…u Au fu ‚tMÚkk™e yrti {níð™e rð„tiku ‚÷k{ti 
hetiu ‚[ðkÞu÷e Au y™u y™rÄf]ti ÔÞrõti tiu™ku ËwÁ…Þku„ fhe þfþu ™net.

VkÞhðku÷™ku «kÚkr{f nutiw y™rÄf]ti ÔÞrõtiyku™u ‚tMÚkk™e E-fku{‚o ðubi‚kEx™k 
{k¤¾kÚke Ëqh hk¾ðk™ku Au. 

 

 
  

 

 

Digital Certificate

rzrsx÷ ‚rxorVfux{kt ™e[u™e bikbitiku™ku ‚{kðuþ fhðk{kt ykðu÷ nkuÞ Au :  

Äkhf™wt ™k{ 

‚xeoVefux yk…™kh yrÄf]ti …ûk™e ‚ne

R÷uõxÙkur™f ÔÞðnkh{kt W…Þku„ftiko™e yku¤¾ ‚krbiti fhðk {kxu W…Þku„e ‚rxorVfux™u ‘rzrsx÷ ‚rxorVfux’ fnu Au.

Äkhf™e yku¤¾ «MÚkkr…ti fhðk {kxu rðï‚™eÞ ºkkrnti …ûk (TTP : Trusted Third Party) îkhk rzrsx÷ 
‚rxorVfux yk…ðk{kt ykðu Au.

‚{k*pti tikhe¾ 

rzrsx÷ ‚rxorVfux yk…™kh ºkkrnti …ûk™u ‘‚xeoVefuþ™ ykuÚkkurhxe’ (CA : Certification Authority) fnu Au.

rzrsx÷ ‚rxorVfux Äkhf™e …rç÷f fe 

Äkhf™e ‚ne 

¢{ 

 

 
  

 

 

SSL

SSL «kuxkufku÷ yu rzrsx÷ ‚rxorVfux îkhk ÔÞk…khe fu Ëwfk™Ëkh™e yrÄf]titik «{krýti fhu Au, 
suÚke „úknf™u {kLÞ {kr÷f ‚kÚku™k ÔÞðnkh™e ¾ktihe ÚkkÞ Au.

VeriSign ™k ÷ku„ku îkhk ðubi‚kEx ‚whrûkti Au fu ™net tiu òýe þfkÞ Au.

RLxh™ux …h ðubi ÔÞðnkh™e ‚whûkk {kxu SSL «kuxkufku÷™ku W…Þku„ fhðk{kt ykðu Au.

ðubi‚kEx™e ‚whûkk™ku yLÞ r™Ëuoþ yu Au fu ‚whrûkti skuzký Ähkðtie ‚kRx™wt ‚h™k{wt http://

™k MÚkk™u https:// Úke þY ÚkkÞ Au.

SSL : Secure Sockets Layer

yk «kuxkufku÷™e h[™k ™uxMfu… îkhk fhðk{kt ykðe ntie.
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sii!fTvi!r
 

 

  

 

fBÃÞqxh™k Ëhuf nkzoðuh™u fkÞo fhðk {kxu ‚q[™kyku y™u ykËuþ™e sYh nkuÞ Au. yk fk{ ‚kuVTxðuh îkhk ÚkkÞ Au.

‚kuVTxðuh nkzoðuh™u sýkðu Au fu tiuýu þwt fhðk™wt Au, fâkhu fhðk™wt Au y™u fuðe hetiu fhðk™wt Au.

 

 

 

System Software 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  fBÃÞqxh nkzoðuh r‚Mx{™u [÷kððk {kxu r‚Mx{ ‚kuVTxðuh™e sYh …zu Au.

 

 

 

Operating System

 

 

            Linux

WËknhý : 

            Windows

‚{„ú fBÃÞqxh r‚Mx{™wt ‚t[k÷™ fhu Au.

            DOS ( Disk Operating System )

            Unix

 

 

Device Driver

 

 

fkuE…ý nkzoðuh™u [÷kððk {kxu W…Þku„e ‚kuVTxðuh™u tiu nkzoðuh™ku ‘rzðkR‚ zÙkRðh’ fnuðkÞ Au.

r«Lxh, {kur™xh fu Mfu™h suðk ‚kÄ™ku ‚kÚku zÙkEðh™e ‚eze …ý ykðu Au.

    098  
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ai!pir!*Togi *sisTmi
 

 
  

 

{u{he™wt ‚t[k÷™

R™…wx y™u ykWx…wx ‚kÄ™ku™wt ‚t[k÷™ 

yku…hu®x„ r‚Mx{™e {ËËÚke Ëhuf yurÃ÷fuþ™ ‚kuVTxðuh fkÞo fhu Au.

fkÞo : 

«ku‚u®‚„ {kxu si$[™k y™u ykËuþ yk…u Au.

yku…hu®x„ r‚Mx{™u „wshktie{kt ‘[k÷f …æÄrti’ fnu Au.

nkzoðuh y™u ÞwÍh ðå[u RLxhVu‚™wt fkÞo fhu Au.

 

 

Single User
 

 

  yuf ‚{Þu yuf s ÞwÍh fkÞo fhe þfu. 

WËknhý : DOS, Windows 3, Windows 95 / 97 / 98

 DOS : Disk Operating System

Multi User

 

 

  yuf ‚{Þu yuf fhtikt ðÄw ÞwÍh fkÞo fhe þfu.

WËknhý : Unix, Linux, Windows 2000

UNIX
 

 

  

nk÷™k CEO : Mxeð ™q™ 

f™o÷ îkhk zuxk {u™us{uLx Úktiwt nkuÞ Au.

MÚkk…f : fu™ ÚkkuB…‚™ y™u zur™‚ rh[e

{wÏÞ W…Þku„ : ðubi ‚ðoh {kxu 

{Õxe ÞwÍh xkE{ þur&o„ yku…hu®x„ r‚Mx{ Au. 

ðzw {Úkf : LÞqÞkufo ( USA )

LINUX

 

 

  MÚkk…f : ÷e™‚ xkuhðkÕzT‚ 

nk÷™k CEO : rs{ Íu{r÷™ 

ðzw {Úkf : fur÷Vkur™oÞk ( USA )

yku¤¾ *cið : …utrøð™ 

yku…™ ‚ku‚o yku…hu®x„ r‚Mx{ Au.

«Úk{ ykð]r¥k E.‚.1991 {kt ònuh ÚkE ntie.

Multi Processing
 

 

  yuf fhtik ðÄkhu «ku‚u‚h îkhk «ku‚u‚ fhe þfu.

WËknhý : Linux, Unix, Windows XP

 Multi Tasking
 

 

  yuf ‚kÚku yuf fhtikt ðÄw ‚kuVTxðuh …h fkÞo fhe þfu.

WËknhý : Linux, Unix, Windows 10 / 8 / 7 / XP  

      
 

kiyi^piì*tinii aiwiir! Pkir
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 Windows Operating System
 

 
    GUI {kuz{kt fkÞo fhtie yku…hu®x„ r‚Mx{ Au.

GUI : Graphical User Interface 

yk yku…hu®x„ r‚Mx{{kt rzMÃ÷u …h Ëu¾ktiku fLxuLx y÷„-y÷„ rðLzku{kt nkuðkÚke tiu r‚Mx{™wt ™k{ Windows hk¾ðk{kt ykÔÞwt Au.
  

  

   
 

   
 
 

 
    Desktop :

kmpyi$Trni! SiR krtiio PWimi aiviti& sO&nini! ‘Desktop’ kh! C!. 

Desktop ni& piiCL D!Kiitii *pikcirni! ‘Wallpaper’ kh! C!.

fielini! siopi$Ni^piNi! d&li&T krvii miiT!ni& Sii!T^kT k& ; Shift + Del  

Folder :

Icon :

fielii!nii simi$hni! ‘fi!ldr’ kh! C!. 

Desktop pir rh!lii niinii niinii *pikcirni! ‘Icon’ kh! C!.

Recycle Bin miio kmpyi$TrmiioWi& d&li&T kr!li& fieli A!vii miL! C!. 

d!Tinii simi$hni! ‘fieli’ kh! C!. 

Windows Pi!giHimimiio fielini#o niimi 255 k!r!kTr si#wi& hi!e Sik! C!. 

Desktop miio sii@Wi& ni&ci! A!vii miLti& aid& piè&ni! ‘Task Bar’ kh! C!.  
Task Bar :

Icon ni#o Extension : .ico / .png  

nivi#o fi!ldr biniiviviimiio aivi! tii! ti!ni#o *dfi!lT niimi : New Folder

Recycle Bin :

Icon : Image on Console

File :

fieli k! fi!ldrni#o niimi biDliviini& Sii!T^kT k& ; F2 

  

  

 atyiir si#wi&miio pi#Ciyi!lii P<nii! atyiir si#wi&miio pi#Ciyi!lii P<nii!

2)  Microsoft ™wt ðzw{Úkf : 

1)  Microsoft ™k MÚkk…f :  

     Ans : rbi÷ „uxT‚ y™u …ki÷ yu÷™ 

     Ans : ðku®þøx™ ( USA )

8)  GUI ™wt …qýo ™k{ : 

7)  CLI ™wt …qýo ™k{ : 

3)  DOS ™wt …qýo ™k{ : 
     Ans : Disk Operating System
4)  DOS Command - CLS  : 

     Ans : M¢e™™u rõ÷Þh fhðk 

5)  biu[ VkE÷™wt File Extension : 

     Ans : .EXE

6)  yurõÍfâwxubi÷ VkE÷™wt File Extension :

     Ans : Command Line Interface

     Ans : Graphical User Interface 

     Ans : .BAT 

      
 

      
 
 ANivii j!vi# o ; 
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yûkh y™u ytfku™k bi™u÷k LÞw{kur™f fkuz™ku W…Þku„ ÚkkÞ Au.

{þe™ ÷utøðus{kt Y…kttih ÚkE òÞ …Ae tiu™u ‘ykuçsuõx «ku„úk{’ fnuðkÞ Au.

yì‚uBç÷h : yu‚uBbi÷e ÷utøðus™u {þe™ ÷utøðus{kt Vuhðu Au.

yu‚uBbi÷e ÷utøðus{kt ÷¾kÞu÷ «ku„úk{™u ‘‚ku‚o …ku„úk{’ fnuðk{kt ykðu Au.

Assembly Language

  

        fB…kE÷h : nkR ÷uð÷ ÷utøðus™u yuf‚kÚku {þe™ ÷utøðus{kt Vuhðu Au.

       ELxh«exh : nkR ÷uð÷ ÷utøðus™u  {þe™ ÷utøðus{kt Vuhðu Au.liieni-biiyi-liieni

  COBOL   C++

«ku„úk{h {kxu ‚h¤ ÷utøðus Au.   

  BASIC   PASCAL

  ALGOL    JAVA

fB…kE÷h y™u ELxh«exh îkhk {þe™ ÷utøðus{kt Vuhððk{kt ykðu Au.

     FORTRAN C

  Short Code   LOGO

High level Language ™u ‘ºkeS …uZe™e ÷utøðus’ …ý fnuðkÞ Au.

High Level Language :

45 kmpyi$Tr Pi!giHi*miogi li!ogvi!j

  

kmpyi$Tr Pi!giHi*miogi

fBÃÞqxh ‚kuVTxðuh tiiÞkh fh™kh ÔÞrõti™u ‘«ku„úk{h’ fnuðkÞ Au. 

«ku„úk{ ÷¾ðk™e «r¢Þk™u ‘«ku„úk®{„’ fnuðkÞ Au. 

«ku„úk{ su ¼k»kk{kt ÷¾ðk{kt ykðu Au tiu™u ‘«ku„úk®{„ ÷utøðus’ fnuðkÞ Au. 

 Computer Programming Language

bikE™he rzrsx 1 yÚkðk 0 {kt ÷¾kÞu÷e ¼k»kk™u ‘{þe™ ÷utøðus’ fnuðkÞ Au.

 Computer Programming Language ™k {wÏÞ «fkh :  

Machine Language 

      

Low Level Language

High Level Language
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HTML

HTML a! SGML (Standardized General Markup Language) BiiMii pirWi& utir& aivi!li& BiiMii C!. 

HTML vi!bipi!jnii Si&Mi^k, miWiiL#o, ki!MTk, Cbi& vigi!r! Pkirnii liKiiNini! *niSiini& aipivii miiT!ni& Dstiivi!J BiiMii C!.  

HTML : Hyper Text Markup Language

SGML BiiMii a! e.si. 1986 miio ISO (International Organization for Standardization)  Eiri miSi&ni

viioci& Sik! ti!vii Dstiivi!A!nii aiDini-PDinini& si#*viwii miiT! ti@yiir krviimiio aivi& hti&. 

HTML a! miik^api a!Tli! k! sioZii*kti BiiMii C!. 

HTML miio vipiritii *vi*viwi T!gi ani! ti!nii upiyii!gi ni&ci! mi#jbi C! ;   

HTML vi!bipi!jni# viNi^ni krti& a!k BiiMii C!. 

T!gi upiyii!gi 
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 Symbol  Example  Functional  

 

1  
 

 
Terminal  

(Oval)  

  
Start Action.  

 
End Action.  

 
2
 

 

 Input / Output 
 (Parallelogram) 
 

  

 3

 
 

 Process 

 (Rectangle)

 

  Add the value of A and B and 

 store the result in C. 

 

 4 

 
                          

              
Decision

 
(Diamond)

 

                            

                    

 If  X > Y then, Yes path is followed; 

 otherwise No path is followed.

 

 
5

 
 
 

Connector 

 

(Circle)

 

  
Entry in the flowchart is made at 

 
connecting point 1. 

 

 
6

 
 

Flow Line 

 

(Arrow)

 

  
Shows the path to be followed. 

 

Begin    

End  

Input X
  

Print Y
 

Let C = A+B

 
 

Condition ?

 

 

1

 

No

 

Yes

 

Write the value of  Y. 
 

Assign a value to X. 
 

X > Y ?

 No

 

Yes

 

syi$di! ki!d

ki!e kiyi^nii amili&krNi miiT! Pi!giHimi lii!*jk ti@yiir krviini& r&ti C!. 

tiki!^ni! T$ok& BiiMiimiio liKiviimiio aivi! C!. 

syi$di! ki!dni! Pi!giHi*miogi li!ogvi!jmiio Rpiiotir&ti krvi#o sirL hi!yi C!. 

atyiir si#wi&miio pi#Ciyi!lii P<nii!

1)  algii!*rwiminii *ci=iitmik Rpiiotirni! ___________ kh! C!. 

     Ans : flii!ciiT^ 

2)  ki!epiNi kiyi^nii uk!li miiT! piì*tisir miigi^D*Si^ki ti@yiir krviimiio aivi! C!. ti!mii Dr!k kiyi^Rpi& pigi*Wiyiio spiMT r&ti! viNi^vi!li hi!yi C!.       
ai miigi^D*Si^ki k! j! siimiinyi r&ti! sirL aogiH!J BiiMiimiio liKi!li hi!yi C!. ti!ni! ____________  kh!viimiio aivi! C!. 

     Ans : algii!*rwimi 

^÷ku[kxo{kt ð…hktikt «tiefku : 

ANSI (American National Standard Institute) yu ^÷ku[kxo{kt W…Þku„{kt ÷uðktik «{ký¼qti «tiefku r™rùti fÞko Au.

yk «tiefku, tiu{™k ykfkhku y™u tiu þk™ku r™Ëuoþ fhu Au j! ni&ci! mi#jbi C! ;
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d!Ti

«‚t„ku™u ‘zuxk’ fnuðk{kt ykðu Au. 

Ëhuf «fkh™e nfefti, yktfzkyku y™u ÔÞrõtiyku rðþu™e rð„ti, søÞkyku, ðMtiwyku yÚkðk

zuxk {kir¾f, ÷ur¾ti, fBÃÞqxefhý yÚkðk fBÃÞqxefhý ™ fhu÷k …ý nkuE þfu.

enfi!mi^!Sini

RLVku{uoþ™ bieswt fE ™Úke …ý «rfÞk fhu÷k zuxk Au. 

zuxk W…h «rfÞk fhe™u {u¤ðu÷ sYhe …rhýk{ yux÷u RLVku{uoþ™. 

d!Tibi!z

yufbieò ‚kÚku ‚tbitrÄti ‚wÔÞrMÚkti hetiu ‚t„]neti zuxk-ykRxB‚™ku sÚÚkku Au.

Database Management System ( DBMS ) 

zuxkbiuÍ™k r™Þtºký ‚tbitrÄti biÄe r¢Þkyku ‘zuxkbiuÍ {ì™us{uLx’ tihefu yku¤¾kÞ Au.

‘zuxkbiuÍ {ì™us{uLx r‚Mx{’ (DBMS) tihefu yku¤¾ðk{kt ykðu Au.

yk «fkh™k ¾k‚ fk{ fhðk {kxu rðrþü «fkh™k ‚kuVTxðuh™e sYh …zu Au. ykðk ‚kuVTxðuh™u

fkÞo : zuxk™u ‚t„ún fhu, ò¤ðýe fhu tiÚkk sYh …zÞu RLVku{uoþ™ yk…ðk™wt 

Relational Database Management System ( RDBMS ) 

sÞkhu ‚t„úrnti ÚkÞu÷ zuxk™ku ‚tbitÄ yLÞ ‚t„úrnti zuxk ‚kÚku skuzðk{kt ykðu Au.                     
tiu™u ‘rh÷uþ™÷ zuxkbiuÍ {ì™us{uLx r‚Mx{’ fnu Au. 

DBMS Software 
Oracle 

Ingress 

DB2 

SQL Server 

My SQL 

MS Access 

Base

Table

zuxkbiuÍ{kt zuxk™ku ‚t„ún xubi÷ (fkuüf) MðY…u ÚkÞu÷ku nkuÞ Au.

xubi÷{kt ™ðk hufkuzo W{uhðk, nk÷™k hufkuzo{kt VuhVkh fhðk fu hufkuzo™u skuðk {kxu VkuB‚o™ku
W…Þku„ ÚkkÞ Au.

Forms

d!Tibi!znii GiTki!
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49 kliiud kmpyi$*Togi

kliiud kmpyi$*Togi

õ÷kWz yux÷u …rç÷f fu ÷kufku.

õ÷kWz yuf yuðwt ‚wÔÞðrMÚkti ò¤wt Au fu su{kt ‚ðoh™e Mxkuhus ûk{tik™u rðrðÄ

kmpyi$Tr™k W…Þku„ îkhk fhðk{kt ykðtie r¢Þkyku™u ‘fBÃÞq®x„’ fnu Au.

W…Þku„ftiko™u tiu{™k zuxk y™u ‚t‚kÄ™ku™u Ëwr™Þk™kt fkuE…ý ¾qýk{ktÚke W…Þku„ fhðk™e

‚wrðÄk yk…u Au.

W…Þku„ftiko{kt ðnut[e Ëuðk{kt ykðu Au.

Cloud Computing

Google Drive yu yt„ti õ÷kWz fBÃÞq®x„™wt «[r÷ti WËknhý Au.

ti{k{ «fkh™e VkE÷ku™k r™:þwÕf ‚t„ún y™u W…Þku„ {kxu «kht¼{kt 5 GB ( atyiir! 15 GB)

sux÷e søÞk …qhe …kzðk{kt ykðu Au.

            1) yt„ti W…Þku„ {kxu yt„ti õ÷kWz fBÃÞq®x„

W…Þku„™e ÿrüyu biu «fkh : 

õ÷kWz fBÃÞq®x„™ku W…Þku„ yt„ti tiu{s ykurV‚ yu{ bit™u {kxu fhe þfkÞ Au. 

            2) f[uhe fu ykurV‚ {kxu õ÷kWz fBÃÞq®x„

Cloud Computing Service Models

Wãku„-ÄtÄk {kxu õ÷kWz fBÃÞq®x„™e Y…hu¾k™k swËk swËk ºký {kuzu÷ Au.

           3) PaaS : Platform as a Service

           1) SaaS : Software as a Service

           2) IaaS : Infrastructure as a Service

SaaS

f÷kWz™e ‚uðk «Ëk™ftiko, ÄtÄkfeÞ yuf{ku™k ‚kuVTxðuh™u …kutik™k ‚ðoh …h {qfu Au.

‚kuVTxðuh ¾heËðk™e 

SaaS : Software as a Service

suÚke ‚uðk ÷u™kh ft…™eyu …kutik™k fBÃÞqxh …h ‚kuVTxðuh RLMxku÷ fhðk™e sYh hnutie ™Úke.

ÄtÄkfeÞ yuf{ku™u ™e[u™e bikbitiku{ktÚke {wrõti yk…u Au. 

‚kuVTxðuh™e ò¤ðýe fhðk™e

WËknhý : CRM : Customer Relationship Management

‚kuVTxðuh RLMxku÷ fhðk™e 

IaaS

f÷kWz ‚uðk «Ëk™ftiko …k‚uÚke ÄtÄkfeÞ yuf{ku nkzoðuh ‚kÄ™ku™u ¼kzu ÷u Au.

IaaS : Infrastructure as a Service

™uxðfo™k ¼k„ 

ÄtÄkfeÞ yuf{ku™u ™e[u™e bikbitiku{ktÚke {wrõti yk…u Au.

ÄtÄkfeÞ yuf{ku™u …kutik™k ¼kirtif ‚t‚kÄ™ku ð‚kððk™e sYh hnutie ™Úke.

„ýtiheyku 

‚t„ún ani! biufy…

      122
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53  RFID ani! Biometrics 

RFID

ðMtiw™u þkuÄðk y™u …h¾ fhðk {kxu biòh{kt ‚kiÚke ðÄw W…Þku„{kt ÷uðktie xuõ™ku÷kìS Au. 

tiuu hurzÞku r£õðL‚e ‚tfutiku™u ðkt[u Au. 

r¢Þkþe÷ xu„ biuxhe ‚kÚku ykðu Au. ßÞkhu yr¢Þkþe÷ xu„™u fkÞo fhðk {kxu biuxhe™e sYh …ztie ™Úke. 

1) RFID ™ku yku*÷ÂB…f „uB‚{kt W…Þku„ 

tiuu xÙkL‚…kuLzh{kt ‚t„únkÞu÷ zuxk™wt yÚko½x™ fhðk ‘zefkuzh' tihefu fkÞo fhu Au.

TVi*nsivir (Transceiver) 

TVinsipii!ndr (Transponder) 

tiu ykuçsuõx ‚kÚku skuzkÞu÷ nkuÞ Au. 

hurzÞku r£õðL‚e ykEzuÂLxrVfuþ™ r‚Mx{ ºký ¼k„kuni& bi™u÷e Au.

 

a!nT!nii (Antenna) 

tiu xqtfk yttih™e ytËh hurzÞku r£õðL‚e ‚tfutiku Wí…Òk fhðk {kxu W…Þku„{kt ÷uðkÞ Au. 

tiuu ‘hurzÞku r£õðL‚e hezh' «fkhnii «r¢Þk fhtik ‚kÄ™™u {krntie …nkut[kzu Au. 

tiu{kt ykþhu 2000 bikExT‚ fu tiuÚke ykuAk bikExT‚ sux÷e {krntie™ku ‚t„ún fhe þfkÞ Au. 

RFID xuõ™ku÷kìS™ku rðrðÄ ûkuºk{kt W…Þku„ ™e[u {wsbi Au : 

RFID : Radio Frequency Identification 

tiu{kt yttih 10 ‚uÂLx{exhÚke 200 {exh™e ðå[u nkuE þfu Au.

ßÞkhu xu„ yuLxu™k™k ûkuºk{ktÚke …‚kh ÚkkÞ Au, íÞkhu s RFID xu„{ktÚke zuxk™wt «‚khý ÚkkÞ Au. 

xÙkL‚…kuLzh yu RFID xu„ Au. 

xu„ íÞkh…Ae yuLxu™k{ktÚke ‚r¢Þ ÚkÞk™k ‚tfutiku™u [fk‚u Au. yk{ ÚkðkÚke RFID xu„ ‚r¢Þ ÚkkÞ Au. íÞkhbikË Mfu®™„ yuLxu™k

îkhk Íe÷ðk {kxu tiu™e {kE¢ku[e… …h hnu÷e {krntie «‚krhti fhu Au. 

2) RFID ™ku …þw…k÷™ y™u f]r»kÔÞðMÚkk…™{kt W…Þku„ 

3) RFID ™ku „útÚkk÷Þku{kt W…Þku„ 

xu„ yu ‚r¢Þ fu r™Â»¢Þ nkuE þfu Au. 

xu„ yu «ku„úk{™ku ‚t„ún fhu÷ {kE¢ku[e… Au. 

4) RFID ™ku ‚w…h{kfuox{kt W…Þku„ 

Biometrics

nk÷™k ‚{Þ{kt su «{kýu xuõ™ku÷kìS™ku W…Þku„ ÚkE hÌkku Au tiu™u skutik {krntie™k W…Þku„ …h r™Þtºký {wfðwt sYhe biLÞwt Au. 

{krntie™k r™Þtºký {kxu ™e[u {wsbi™e swËe swËe …Ørtiyku™ku W…Þku„ fhðk{kt ykðu Au. 

…k‚ðzo îkhk ‚whûkk (Password Protection)

{krntie™k W…Þku„ {kxu™k yrÄfkh (Access Rights) 

‚ktfutiefhý (Encryption) 

1)

2)

3)
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Microsoft Office

MS Office y÷„-y÷„ a!*plik!Sini ‚kuVTxðuh™wt …ufus Au.

y™u MS PowerPoint ntik. 
MS Office ™k {wÏÞ 5 ‚kuVTxðuh : 

MS Office ™e «Úk{ ykð]r¥k E.‚.1990 {kt {wÏÞ 3 ‚kuVTxðuh™ku W…Þku„ ÚkÞku ntiku. su{kt MS Word, MS Excel

 

 

 

 

 

 

1 MS Word Word Processing Software  

2 MS Excel Spreadsheet / Tabular Data Formatting Software  

3 MS PowerPoint Presentation Software  

4 MS Access Data Management Software  

5 MS Outlook Email Client Software  
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MS Office™k y„íÞ™k yLÞ ‚kuVTxðuh :

6 MS OneNote Notetaking Software 

7 MS Publisher Desktop Publishing Software 

8 MS InfoPath Collaborative Software 

9 MS Project Project Management Software 

Open Office

1 Writer Word Processing Software 

2 Calc Spreadsheet Software 

3 Impress Presentation Software 

4 Base Data Management Software 

5 Drawing Draw Software 
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Microsoft Word 

MS Word yu yuf Word Processor Software Au.

W…Þku„ : ™ðwt zkufâw{uLx bi™kððk {kxu, tiu{kt ‚wÄkhk fhðk {kxu, ÷¾ký™e ‚kÚku 

rðrðÄ «fkh™k „úkrVf ‚ux fhe zkufâw{uLx bi™kððk {kxu 

‚ki «Úk{ Word Processor Software : WordStar

íÞkhbikË Search Box {kt word ÷¾ðwt. 

MS Word [k÷w fhðk™e bieS heti :

MS Word [k÷w fhðk™e «Úk{ heti :

íÞkhbikË Microsoft Office 2013 …h rõ÷f fhðwt

Run Menu {kt winword ÷¾ðwt 

Enter yk…ðkÚke Word þÁ Úkþu 

‚ki«Úk{ Desktop …h Right Click fhðwt

íÞkhbikË New …h rõ÷f fhðwt

…h rõ÷f fhðkÚke Word þÁ Úkþu

MS Word [k÷w fhðk™e [kuÚke heti :

íÞkhbikË All Program …h rõ÷f fhðwt

Press Windows Key + R™e {ËËÚke Run Menu ¾ku÷ðwt. 

íÞkhbikË Word 2013 …h rõ÷f fhðkÚke Word þÁ Úkþu

‚ki«Úk{ Start bix™ …h rõ÷f fhðwt. 

MS Word [k÷w fhðk™e ºkeS heti :

yLÞ Word Processor Software : Notepad, WordPad

íÞkhbikË Microsoft Word Document 

íÞkhbikË Word 2013 …h rõ÷f fhðkÚke Word þÁ Úkþu.

‚ki«Úk{ Start bix™ …h rõ÷f fhðwt 

Title Bar

Word Window {kt ‚kiÚke W…h Ëu¾ktie …èe™u ‘Title Bar’ fnu Au.
Default File Name : Document 1

Menu Bar

Title Bar ™e ™e[u ykðu÷k bikh™u ‘Menu Bar’ fnu Au

Ribbon

Ëhuf {u™w™e ™e[u ¾w÷tik rðfÕ…™u ‘Ribbon’ fnu Au.
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Ruler

…us{kt ÷¾ký™k ¼k„™u {k…ðk {kxu Horizontal Ruler tiÚkk Vertical Ruler ™ku W…Þku„ fhðk{kt ykðu Au.

Scroll Bar 

ðzo™k …us{kt ÷¾ký™u zkbi!Úke s{ýu tiÚkk W…hÚke ™e[u skuðk {kxu Scroll Bar ™ku W…Þku„ fhðk{kt ykðu Au.

Status Bar 

Word Window {kt ‚kiÚke ™e[u Ëu¾ktie …èe™u ‘Status Bar’ fnu Au.

Document Window 

Word Window {kt ÷¾ký {kxu ðå[u hnu÷ ¼k„™u ‘Document Window’ fnu Au.

Important Facts

Default Name : Document 1

Default Font Name : Calibri ( Body )
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Styles
Styles : ÷¾ký™e y÷„ y÷„ MxkE÷ yk…ðk {kxu

Editing

Find : þçË þkuÄðk {kxu

 Shortcut : Ctrl + F

Replace : þçË biË÷ðk {kxu

 Shortcut : Ctrl + H

Select : ÷¾ký™u r‚÷uõx fhðk {kxu

Pages

Cover Page : rzÍkR™ðk¤w «Úk{ …us W{uhðk {kxu 

Blank Page : ¾k÷e …us W{uhðk {kxu

Page Break : …us™u biH!f fhðk {kxu

Tables

Tables : xubi÷ W{uhðk {kxu 

Illustrations

Screenshot : Screenshot {kxu 

SmartArt : M{kxo „úkrVõ‚ W{uhðk {kxu 

Chart : {krntie™u [kxo MðY…u Ëþkoððk {kxu

Picture : fBÃÞqxh{kt hnu÷e fkuE Image W{uhðk {kxu 

Online Picture : RLxh™ux™e {ËËÚke Image W{uhðk {kxu

Shapes : rðrðÄ «fkh™k Shapes W{uhðk {kxu

Insert menu
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Shortcut
 

Ctrl + G
 

Ctrl + H
 

Ctrl + I
 

Ctrl + J
 

Ctrl + K
 

Ctrl + L  

Ctrl + M  

Ctrl + Shift + M  

Ctrl + N  

Ctrl + O (Ctrl + F12) 

Ctrl + P  

Ctrl + Q  

Ctrl + R  

Ctrl + S  

Ctrl + T  

Ctrl + Shift + T  

Ctrl + U  

Ctrl + V  

Ctrl + W
 

Ctrl + X
 

Ctrl + Y
 

Ctrl + Z
 

Ctrl + ]
 

Ctrl + Shift + >
 

Ctrl + [
 

Description
 

Go to Option
 

Replace
 

Italic
 

Justify
 

Hyperlink
 

Left Alignment 

Increase Indent 

Remove Indent 

New File 

Open an existing File 

Print 

Remove Indent 

Right Alignment 

Save 

Create a Hanging Indent 

Remove a Hanging Indent 

Underline 

Paste 

Close Document Window
 

Cut
 

Redo
 

Undo
 

VkuLx ‚kRÍ ðÄkhðk ( +1 pt )
 

VkuLx ‚kRÍ ðÄkhðk ( +2 pt )
 

VkuLx ‚kRÍ ½xkzðk ( -1 pt )
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					Ans : WordStar

2) 	Word Window {kt ‚kiÚke W…h Ëu¾ktie …èe™u _________fnu Au.

					Ans : Title Bar 

3) 	MS Word 2013 Default File Name : 

     Ans : Document 1

1) 	‚ki«Úk{ Word Processor Software :

18) 	MS Word 2013 miio ÷¾ký™e ™e[u™k ¼k„u fkuE ÷¾ký ÷¾ðk {kxu W…Þku„e rðfÕ… :

16) 	Shortcut Key -  Bold : 

							Ans : Subscript

12) 	MS Word 2013 ni#o File Extension :

6) 	MS Word 2013 Default Font Size : 

							Ans : Ctrl + V

5) 	Word Window {kt ‚kiÚke ™e[u Ëu¾ktie …èe™u _________fnu Au.

					Ans : Status Bar 

					Ans : 11

7) 	MS Word 2013 Min Zoom : 

9) 	MS Word 2013 Default Gutter Position : 

4) 	Word Window {kt Title Bar ™e ™e[u ykðu÷k biih™u __________fnu Au

					Ans : Left

					Ans : 500%

10) 	MS Word 2013 Default Save Name : 

							Ans : Doc1

							Ans : .docx

							Ans : Ctrl + X

14) 	Shortcut Key -  Copy : 

       Ans : Ctrl + C

17) 	MS Word 2013 miio þçË …h ykze ÷kE™ fhðk {kxu W…Þku„e rðfÕ… :

19) 	MS Word 2013 miio ÷¾ký™e W…h™k ¼k„u fkuE ÷¾ký ÷¾ðk {kxu W…Þku„e rðfÕ… :

20) 	Shortcut Key -  Subscript : 

							Ans : Superscript

13) 	Shortcut Key -  Cut : 

21) 	Shortcut Key -  Superscript : 

							Ans : Ctrl + B

11) 	MS Word 2013 Default Font Size : 

							Ans : 11

8) 	MS Word 2013 Max Zoom : 

15) 	Shortcut Key -  Paste : 

							Ans : Strikethrough

					Ans : 10%

							Ans : Ctrl + =

					Ans : Menu Bar 

							Ans : Ctrl + Shift + +
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Microsoft Excel 

 yufkW®Lx„™u ÷„tik fkÞkuo  

MS Excel yu Spreadsheet «ku„úk{ Au.

Spreadsheet ™u ‘Worksheet’ …ý fnuðk{kt ykðu Au.

W…Þku„ : 

 „ýtihe fhðk 

 bisux bi™kððk

 rbi÷ bi™kððk

 zuxk™k ykÄkhu rðrðÄ «fkh™k [kxo, „úkV y™u rh…kuxo tiiÞkh fhðk {kxu 

 Press Windows Key + R ™e {ËËÚke Run Menu ¾ku÷ðwt 

 Run Menu {kt excel ÷¾ðwt 

 Enter yk…ðkÚke Excel þÁ Úkþu

MS Excel [k÷w fhðk™e bieS heti :

 ‚ki«Úk{ Start bix™ …h rõ÷f fhðwt  

 íÞkhbikË Microsoft Office 2013 …h rõ÷f fhðwt 

 íÞkhbikË Excel 2013 …h rõ÷f fhðkÚke Excel þÁ Úkþu 

MS Excel [k÷w fhðk™e «Úk{ heti :

MS Excel [k÷w fhðk™e ºkeS heti :
 ‚ki«Úk{ Desktop …h Right Click fhðwt

 íÞkhbikË New …h rõ÷f fhðwt

 íÞkhbikË All Program …h rõ÷f fhðwt

 íÞkhbikË Microsoft Excel Worksheet …h rõ÷f 

 fhðkÚke Excel þÁ Úkþu

MS Excel [k÷w fhðk™e [kuÚke heti :

 íÞkhbikË Excel 2013 …h rõ÷f fhðkÚke Excel þÁ Úkþu

 ‚ki«Úk{ Start bix™ …h rõ÷f fhðwt 

 íÞkhbikË Search Box {kt excel ÷¾ðwt 

Title Bar 

Default File Name : Book 1

Excel Window {kt ‚kiÚke W…h Ëu¾ktie …èe™u ‘Title Bar’ fnu Au.

Menu Bar 

Title Bar ™e ™e[u ykðu÷k bikh™u ‘Menu Bar’ fnu Au.
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Minimum Font Size : 8

Maximum Font Size : 72

Default Font Style : Regular

Default Page Orientation : Portrait

Min Zoom : 10%

Max Zoom : 400%

Default Align : Bottom

Default Chart : Column 
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Default Row Height : 15

Default Column Width : 8.43

Default Save Name : Book1 

Default Save Location : Documents 

File Extension : .xlsx 

 

New : ™ðe ðfobiwf bi™kðe þfkÞ.

Save as : yLÞ ™k{u tiÚkk bieò Vku{uox{kt ‚uð fhe þfkÞ.

Info : ðfobiwf™e RLVku{uoþ™ nkuÞ Au.

Open : kmpyi$xh{kt hnu÷e yuõ‚u÷ VkR÷ yku…™ fhe þfkÞ.

Save : ðfobiwf™u ‚uð fhe þfkÞ.

File Menu 
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Get External Data 

Get External Data : binkhÚke zuxk ðfoþex{kt {u¤ððk {kxu

Connections

 Shortcut : Ctrl + Alt + F5

Refresh All : bi™kðu÷ zuxk f™uõþ™™u rh£uþ fhðk

Connections : ðfobi#f{kt hnu÷k zuxk f™uõþ™™u òýðk {kxu  

Sort & Filter

Filter : ðfoþex{kt hnu÷ zuxk {ktÚke fkuE [ku¬‚ þhtiðk¤k s Data skuE þfkÞ Au. 

þhti ‚kÚku {u[ ™k ÚkkÞ ti! zuxk Hide ÚkR sþu

Sort : ÷¾ký™u [ztii yÚkðk Wtihtii ¢{{kt „kuXððk

 Shortcut : Ctrl + Shift + L

Data Tools

Goal Seek : 

What-If  Analysis : Worksheet {kt hnu÷ ‚qºk {kxu™k rðrðÄ {qÕÞku òýðk {kxu 

þfkÞ. sku ti! huLs binkh ðuÕÞw ÷¾kÞ tii! ÞwÍh™u {u‚us {¤u Au.

Flash Fill : R™…wx fhu÷ zuxk™u …ux™o {wsbi Automatically Fill fhðk {kxu

Scenario Manager : 

 Shortcut : Ctrl + E

Data Validation : yurõxð ðfoþex{kt zuxk yuLxÙe fhtie ð¾tiu ti!™e huLs ™¬e fhe

Remove Duplicates : Duplicate zuxk™u Ëqh fhðk {kxu

Consolidate : ðfoþex™k fkuE [ku¬‚ yurhÞk{ktÚke r‚÷uõx fhu÷ zuxk™u

Text to Columns : Text ™u Column {kt Vuhððk {kxu 

Summarize fhe tiu™u Table {kt Ëþkoðe þfkÞ.

Data Table : 

Data Menu
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Function Description 

SUM ( )
 

PRODUCT ( )
 

SUMPRODUCT ( )

 

AVERAGE ( )

 

MIN ( )

 

MAX ( )

 

LCM ( )

 

GCD ( )

 

ODD ( )

 

EVEN ( )

 

ISODD ( )

 

ISEVEN ( )

 

POWER ( )

 

SQRT ( )

 

FLOOR ( )

 

CEILING ( )

 

ROW ( )

 

‚hðk¤k {kxu
 

 
„wýkfkh {kxu

 

 

„wýkfkh fhe ‚hðk¤ku {u¤ððk {kxu
 

 

‚huhkþ {kxu

 

™k™e ‚tÏÞk {u¤ððk {kxu

 

{kuxe ‚tÏÞk {u¤ððk {kxu

 

 

÷.‚k.y. {u¤ððk {kxu

 

 

„w.‚k.y. {u¤ððk {kxu

 

yufe ‚tÏÞk {u¤ððk {kxu

 

biufe ‚tÏÞk {u¤ððk {kxu

 

yufe ‚tÏÞk Au fu ™net tiu [fk‚ðk {kxu

 

 

biufe ‚tÏÞk Au fu ™net tiu [fk‚ðk {kxu

 

ð„o fu ½™ {u¤ððk {kxu

 

ð„o{q¤ {u¤ððk {kxu

 

y…qýkOf ‚tÏÞkÚke ™k™e …qýkOf ‚tÏÞk {u¤ððk {kxu

 

y…qýkOf ‚tÏÞkÚke {kuxe …qýkOf ‚tÏÞk {u¤ððk {kxu

 

yk…u÷ ‚u÷ fux÷k{e hku {kt Au tiu „ýðk {kxu 

 

Maths function 

Excel function 

CONVERT ( ) eocini! si!*nTmi&Trmiio f!rvivii 
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1)  MS Excel yu ___________«ku„úk{ Au.

4)  yuõ‚u÷{kt ‚u÷™wt yuzÙu‚ skuðk {kxu _________nkuÞ Au. 

5)  yuõ‚u÷{kt „krýtieÞ ‚{efhý skuðk {kxu ___________nkuÞ Au. 

     Ans : Formula Bar 

     Ans : Spreadsheet 

6)  MS Excel 2013 Min Zoom : 

     Ans : Worksheet 

3)  MS Excel Default File Name :

     Ans : Address Bar 

     Ans : 10%

7)  MS Excel 2013 Max Zoom : 

     Ans : 400%

     Ans : Book 1

8)  MS Excel 2013 Default Align : 

2)  Spreadsheet ™u _____________…ý fnuðk{kt ykðu Au.

							Ans : Math & Trig

							Ans : A1

							Ans : .xlsx

12) 	MS Excel 2013 Last Column :

							Ans : Slicer

     Ans : Bottom

							Ans : 15

15) 	MS Excel 2013 ni#o File Extension :  

							Ans : 10,48,576

16)		MS Excel 2013 miio ÷ktbi# ÷¾ký yuf s ‚u÷{kt «Ërþoti fhðk {kxu W…Þku„e rðfÕ… :

20) 	MS Excel 2013 miio ‚u÷{kt yk…u÷ VkuBÞwo÷k fku™k …h ykÄkrhti Au ti! ti&h ðzu Ëþkoððk {kxu W…Þku„e  rðfÕ… :

10) 	MS Excel 2013 First Cell Address : 

11) 	MS Excel 2013 Last Row :

							Ans : 8.43

19) 	MS Excel 2013 miio „krýrtif ti!{s rºkfkuýr{rti Vtfþ™ W{uhðk {kxu W…Þku„e rðfÕ… :

21) 	MS Excel 2013 miio R™…wx fhu÷ zuxk™u …ux™o {wsbi Automatically Fill fhðk {kxu W…Þku„e rðfÕ… :

9) 	MS Excel 2013 First Cell Address : 

14) 	MS Excel 2013 Default Column Width : 

							Ans : Wrap Text 

							Ans : XFD ( 16,384 )

					Ans : A1

13) 	MS Excel 2013 Default Row Height :

17) 	__________yu zuxk ‚khktþ Table Au. su™ku W…Þku„ zuxk «ku‚u‚et„™k ‚tË¼o{kt ÚkkÞ Au.

							Ans : Trace Precedents 

							Ans : Flash Fill 

							Ans : Pivot Table 

18) 	MS Excel 2013 miio „úkrVf÷e zuxk rVÕxh fhðk {kxu W…Þku„e rðfÕ… :
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Microsoft PowerPoint 

MS PowerPoint yu «uÍLxuþ™ {kxu™ku ‚kuVTxðuh Au.

MS PowerPoint [k÷w fhðk™e [kuÚke heti :

Press Windows Key + R ™e {ËËÚke Run Menu ¾ku÷ðwt 

MS PowerPoint [k÷w fhðk™e bieS heti :

MS PowerPoint [k÷w fhðk™e ºkeS heti :

Run Menu {kt powerpnt ÷¾ðwt 

‚ki«Úk{ Desktop …h Right Click fhðwt

MS PowerPoint ™k …us™u ‘M÷kEz’ tihefu yku¤¾ðk{kt ykðu Au.

‚ki«Úk{ Start bix™ …h rõ÷f fhðwt 

W…Þku„ : 

íÞkhbikË PowerPoint 2013 …h rõ÷f fhðkÚke PowerPoint þÁ Úkþu 

Enter yk…ðkÚke PowerPoint þÁ Úkþu 

‚kWLz y™u rðrðÄ «fkh™e yu™e{uþ™ RVuõx ‚ux fhe þfkÞ Au.

íÞkhbikË New …h rõ÷f fhðwt

íÞkhbikË Microsoft PowerPoint Presentation 

…h rõ÷f fhðkÚke PowerPoint þÁ Úkþu

‚ki«Úk{ Start bix™ …h rõ÷f fhðwt 

íÞkhbikË Microsoft Office 2013 …h rõ÷f fhðwt

íÞkhbikË All Program …h rõ÷f fhðwt

íÞkhbikË PowerPoint 2013 …h rõ÷f fhðkÚke 

PowerPoint þÁ Úkþu

MS PowerPoint [k÷w fhðk™e «Úk{ heti :

{krntie™e hsqykti {kxu {rÕx{erzÞk Ve[‚o suðk fu {qðe, rðzeÞku, 

íÞkhbikË Search Box {kt PowerPoint ÷¾ðwt 

Title Bar 

PowerPoint Window {kt ‚kiÚke W…h Ëu¾ktie …èe™u ‘Title Bar’ fnu Au.

Default File Name : Presentation 1

Menu Bar 

Title Bar ™e ™e[u ykðu÷k bikh™u ‘Menu Bar’ fnu Au.
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Title Slide :

Default Text Direction :  Horizontal

Default Align Text : Bottom

Default Alignment : Centre 

Slide : 

Click to add text : Default Font  :  Calibri  (Body)

Click to add text : Default Font Size  :  28 

Click to add title : Default Font  :  Calibri Light (Headings)

Click to add title : Default Font Size  :  44
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Info : «uÍLxuþ™™e RLVku{uoþ™ nkuÞ Au.

New : ™ðwt «uÍLxuþ™ bi™kðe þfkÞ.

Open : fBÃyi$xh{kt hnu÷e «uÍLxuþ™ VkR÷ yku…™ fhe þfkÞ.

Save : «uÍLxuþ™™u ‚uð fhe þfkÞ.

Export : «uÍLxuþ™ yLÞ VkE÷ MðY…u yuõ‚…kuxo fhe þfkÞ.

Save as : yLÞ ™k{u tiÚkk bieò Vku{uox{kt ‚uð fhe þfkÞ.

Share : «uÍLxuþ™™u þuh fhe þfkÞ.

Close : «uÍLxuþ™ bitÄ ÚkE sþu.

Clipboard 

Shortcut : Ctrl + X

Cut : ÷¾ký™u fx fhðk {kxu

Shortcut : Ctrl + C

Paste : fx fu fku…e fhu÷k ÷¾ký™u yLÞ MÚk¤u …uMx fhðk {kxu
Shortcut : Ctrl + V

Format Painter : ÷¾ký™e EVuõx™u fku…e fhðk {kxu

Copy : ÷¾ký™u fku…e fhðk {kxu

Slides

Shortcut : Ctrl + M

Reset : M÷kRz™u {w¤¼qti MðY…{kt …kAe Vuhððk {kxu

Layout : M÷kEz{kt ÷¾ký fE hetiu „kuXððwt tiu™k {kxu

New Slide : ™ðe M÷kEz W{uhðk {kxu

Section : M÷kRz™k rð¼k„ fhðk {kxu 

File Menu 

Home Menu 
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Color / Grayscale 

Color : M÷kRz™u Color yk…ðk {kxu 

Black and White : M÷kRz™u Black & White fhðk {kxu

Grayscale : M÷kRz™u Grayscale fhðk {kxu 

Window

Move Split : «uÍLxuþ™™u biu ¼k„{kt rð¼kSti fhðk {kxu

Cascade : yku…™ ÚkÞu÷e «uÍLxuþ™ rðLzku™u M¢e™ ‚kÚku skuðk {kxu   

Arrange All : biÄks «uÍLxuþ™™u yuf ‚kÚku skuðk {kxu

New Windows : «uÍLxuþ™™u ™ðe rðLzku{kt yku…™ fhðk {kxu

Switch Windows : yuf rðLzku{ktÚke bieS rðLzku{kt Switch Úkðk {kxu

Macros  

Shortcut : Alt + F8 
Macros : {u¢ku bi™kððk {kxu  

 

  

Shortcut Description

 Ctrl + D zwÃ÷efux M÷kEz

 
Ctrl + M ™ðe M÷kEz

 
Ctrl + N ™ðwt «uÍLxuþ™

 

Ctrl + T VkuLx {u™w 

 

F5 «Úk{ M÷kEzÚke s M÷kEz þku þÁ fhðk {kxu

 

Shift + F5 su  M÷kEz …h nkuÞ y™u íÞktÚke s M÷kEz þku þÁ fhðk {kxu

 

Esc M÷kEz þku™u bitÄ fhðk {kxu 

 

B M÷kEz þku Ëhr{Þk™ M¢e™™u ç÷uf fhðk {kxu 

 

W M÷kEz þku Ëhr{Þk™ M¢e™™u ÔnkRx fhðk {kxu 

 

S Mxku… fhu÷k M÷kEz þku ™u Vhe þY fhðk {kxu 

 

1+Enter M÷kEz þku Ëhr{Þk™ «Úk{ M÷kEz …h …kAk sðk {kxu 

 

Alt + F5 Presenter View

 

Alt + F10 Shows / Hides the Selection Pane

 

Ctrl + F1 rhbi™ Open

 

yÚkðk

 

Close

 

fhðk {kxu

 

Ctrl + F2 Print Preview

 

Ctrl + F5 Present Online

Ctrl + Shift + Tab ykWx÷kE™ ÔÞw y™u M÷kEz ÔÞw ðå[u {wð Úkðk {kxu 

Ctrl + Shift + G Ungroup Objects

Ctrl + G Group Objects

Shift + F3 Change Case

Shortcut Keys 
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miieOi!sii!fT aiuTli$k

Microsoft Outlook

{kE¢ku‚kuVx™ku …‚o™÷ RLVku{uoþ™ {u™ush «ku„úk{ Au.

{wÏÞ W…Þku„ : E-mail Application tihefu ÚkkÞ Au. 

Press Windows Key + R ™e {ËËÚke Run Menu ¾ku÷ðwt. 

Enter yk…ðkÚke Outlook þÁ Úkþu. 

Run Menu {kt outlook ÷¾ðwt. 

MS Outlook [k÷w fhðk™e «Úk{ heti :

íÞkhbikË All Program …h rõ÷f fhðwt.

‚ki«Úk{ Start bix™ …h rõ÷f fhðwt. 

íÞkhbikË Microsoft Office 2013 …h rõ÷f fhðwt.

MS Outlook [k÷w fhðk™e bieS heti :

íÞkhbikË Outlook 2013 …h rõ÷f fhðkÚke Outlook þÁ Úkþu.

íÞkhbikË Outlook 2013 …h rõ÷f fhðkÚke Outlook þÁ Úkþu. 

        ‚ki«Úk{ Start bix™ …h rõ÷f fhðwt. 

íÞkhbikË Search Box {kt outlook ÷¾ðwt. 

MS Outlook [k÷w fhðk™e ºkeS heti :

Microsoft Outlook
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TBIL d!Ti knviT^r

TBIL Data Converter

Text, Word, Excel, Access tiÚkk SQL ™e VkE÷™u Þwr™fkuz 

TBIL Data Converter zuMfxku… yurÃ÷fuþ™ Au.
TBIL : Transliterator between Indian Languages

zkufâw{uLx{kt Y…kttih fhu Au.

Languages

Convert Process

Step : 1 Select one of the conversion option :

Step : 2 Select Source Language, Target Language and Format / Font :

Step : 3 Select File(s) For Conversion :
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TVbili Si$T&ogi

Trouble Shooting

Troubleshooters nii upiyii!gi Eiri upiyii!giktii^ Ati! j simisyii Sii!wi& ti!ni! *niviir& Sik! C!. 

upiyii!giktii^a! ai P<nii!nii yii!gyi jviibi aipiviinii rh! C!. 

kmpyi$Trmiio aiviti& T!k*nikli simisyiini#o kirNi Sii!wiviini& ani! ti!ni# *nirikrNi liiviviini& P*Oyiini! ‘TVbili Si$T&ogi’ kh! C!.

ßyiir! aipiNi! Troubleshooters SiR kr&a! C&a! tyiir! aipiNini! simisyii *viSi!nii P<nii! O*mik pi$Cviimiio aivi! C!. 

Virus

Virus ni! kirNi! kmpyi$Trni& kiyi^ximitiimiio GiTidi! Wiiyi C!.
Virus : Vital Information Resources Under Seize 

Solution : 

Antivirus sii!fTvi!rnii! upiyii!gi kr& Virus ni! ri!k& Sikiyi C!.

OS

Solution : 

ai!pir!*Togi *sisTmini& CD niiKi& kmpyi$Tr OS ni! Repair aWivii Upgrade kri!. 

A! Repair krviiWi& kmpyi$Tr SiR ni Wiiyi tii! ti!ni! Format kr& fr&Wi& OS Install krvi&. 

kmpyi$Trmiio ai!pir!*Togi *sisTmini& fielii!miio Kiribi& aivi& Sik! C!. 

j!Wi& Delete aWivii krpT Wie giyi!li& fieli fr& piiC& ki!pi& Wie jSi! ani! kmpyi$Tr sTiT^ WiSi!. 

kmpyi$Trni! Turn Off  kyii^ vigir piivir *svici biowi krviiWi& k! piivir sipliiyi biowi Wie jviiWi& k! bi&A ki!e kirNisir
OS : Operating System 

*sisTmini& fielii! krpT WiviiWi& kmpyi$Tr sTiT^ Witi#o niWi&. 

Application miio aiviti& Error  ni#o TVbili Si$T&ogi

ni#o TVbili Si$T&ogi

ni#o TVbili Si$T&ogi

 

k&-bii!d^ pirWi& Ctrl+Alt+Del ai =iNi!yi k& a!k siiWi! P!si krviiWi& Task Manager Window Ki$liSi!. 

a!k siiWi! ani!k Pi!giHimi ani! sii!fTvi!r ai!pini hi!yi tyiir! anyi Application Ki$li& Sikti& niWi& ani! ai!pini Wiiyi tii!         

tyiirbiiD ti! Application ni! fr&Wi& SiR kr& Sikiyi C!. 

ai pi*r*sWi*timiio kmpyi$Tr h!ogi Wie Ayi C!. 
Solution : 

Not-Responding aivi! C!. 

j!miioWi& End Task pir *klik krviiWi& SiR kr!li Application biowi Wie jSi!. 

kmpyi$Tr Turn On Dr*miyiini aiviti& Error ni#o TVbili Si$T&ogi 

kmpyi$Tr hid^vi!rnii Drivers ni& fieli Kiribi Wie jviini! kirNi! kmpyi$Tr sTiT^ Wie Sikti#o niWi&. 
Solution : 

j!Wi& kmpyi$Tr Normal Mode k! Safe Mode miio SiR krvi#o ti!nii *viSi! pi$CSi!. 

tyiirbiiD Kiribi Wiyi!li& fielii! fr&Wi& Install kr& kmpyi$Trni! Normal Mode miio fr&Wi& SiR kri!. 

Safe Mode miio SiR krviiWi& ai!Ci hid^vi!r siiWi! SiR WiSi!. 

kmpyi$Trni& piivir *svici ai!ni kr& F8 k& P!si kri!. 

fr&Wi& SiR krvii Ctiio piNi SiR ni Wiiyi tii! Bootable CD ni& miDD li!vi&.
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Full Forms

IBM : International Business Machines    

ENIAC : Electronic Numerical Integrator And Computer  

ENIAC : Electrical Numerical Integrator And Calculator  

UNIVAC : Universal Automatic Computer  

IC : Integrated Circuit  

FORTRAN : Formula Translation  

COBOL : Common Business Oriented Language 

ALGOL : Algorithmic Language  

LSI : Large Scale Integration  

VLSI : Very Large Scale Integration 

SQL  : Structured Query Language 

GUI  : Graphical User Interface 

ULSI : Ultra large Scale Integration  

SLSI : Super Large Scale Integration  

AI : Artificial Intelligence 

PC : Personal Computer  

PDA : Personal Digital Assistance  

MIPS : Million Instructions per Second 

FLOPS  : Floating Point Operations per Second  

DAC : Centre for Development of Advanced Computing  

BARC : Bhabha Atomic Research Centre 
 

CAD : Computer Aided Design
 

CAM : Computer Aided Manufacturing
 

ECG : Electrocardiogram
 

GIGO : Garbage In Garbage Out
 

VIRUS : Vital Information Resources Under Seize
 

PS : Personal System
 

USB : Universal Serial Bus
 

LMB : Left Mouse Button 
 

RMB : Right Mouse Button
 

C-
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kmpyi$Trnii viti^miini Pviihi!

ai!niliieni kyir$ !T!d knT!nT (OCC)

ti!nii pir enTrni!T a!nd mii!biieli a!sii!*sia!Sini ai!f e*ndyii (IAMAI) ni& *d*jTli 

minii!rojni si*mi*ti Eiri *niyio=iNi riKiviimiio aivi! C!.

Over the Top (OTT) pli!Tfi!msi^ pir DSii^viviimiio aiviti#o knT!nT C!.

ai knT!nT enTrni!T Eiri a!k j pli!Tfi!mi^ pir DSii^viviimiio aivi! C!.

siximi pii!T^li (SAKSHAM)

u?i!gii!ni& jR*ryiitii! ani! `*miki!nii ki@Silyini! a!kbi&A siiWi! A!d& si*hyiiri! mioci pi$ri! piidSi!.

siximi (SAKSHAM - `*mik Si*kti mioci) a!k diyini!*mik pii!T^li C! j! D!Sinii MSME xi!=i! ti!mij anyi

e-CiviNi& (E-CHHAWANI) pii!T^li 

62 k!nTi!nimi!nT (CiviNi&) bii!d^nii 20 liiKiWi& viwi# rh!viisi&ai!ni! ai!niliieni niigi*rk si!viiai! PDini

krvii miiT! e CiviNi& pii!T^li ani! mii!biieli a!*plik!Sini lii!nci krviimiio aivi& C!.

ai pii!T^li e-Gov fiund!Sini, Biirti eli!kTVi!*niksi *li*miT!d (BEL), *dr!kTi!r!T jnirli *df!nsi 

a!sT!T (DEDE) ani! ni!Sinili enfi!^mi!*Tksi si!nTr (NIC) Eiri sioyi#kti r&ti! *viksiiviiyi#o C!.

LiFi T!knii!lii!J aiwii*rti enTrni!T mi!Lviniir sii@PWimi smiiT^ *vili!j

tiili#kinii aikRnD ani! niviinigir giimii! liiefie T!knii!lii!J wirivitii Biirtinii sii@PWimi smiiT^ *vili!j

LiFi T!knii!lii!J mii!biieli viiyirli!si T!knii!lii!J C! j! d!Ti TVinsi*miT krvii miiT! r!*dyii! *fHkvinsi&nii biDli!

*vizyi#ali liieT spi!kTVminii! upiyii!gi kr! C!.

LiFi : Light Fidelity

LiFi T!knii!lii!J aiwii*rti enTrni!T kni!*kT*viT& mi!Lviniir gi#jritinii arvilli& *jlliinii winisi#ri

binyii C!.

‘sioD!Si’ensTnT mi!si!*jogi a!pi 

ai *siviiyi siociir mio=iiliyinii C-DOT (Center for Development of

tiij!tirmiio Biirti sirkirnii eli!kTVi!*niksi a!nd enfi!^mi!Sini T!knii!lii!J mio=iiliyi aotigi^ti      

Telematics) *viBiigi Eiri sioviiD a!pinii! *vikisi krviimiio aivyii! C!.

ni!Sinili enfi!^mi!*Tk si!nTr Eiri sioD!Si ensTnT mi!si!*jogi a!pi ciili# krviimiio aivi!li C!.

Koo App

aPmi!yi riwii*OMni ani! miyiok *biDviiTki Eiri ai a!*plik!Sini *viksiivi!li C!. 

j! a!k miieOi!blii!*giogi pli!Tfi!mi^ C!.

*TviTTrnii *viklpi tir&k! k$ (Koo) sviD!Si& a!*plik!Sininii! upiyii!gi kriSi!.

uÆ!Si ; ai!niliieni T!knii!lii!J ani! mii!biieli fi!ninii si#r*xiti ani! a*wik jviibiDir upiyii!gini! Pi!tsiihni aipiviinii!.

ai *Dvisi Insafe/INHOPE avi!rni!si si!nTr ni!Tvik^ Eiri ujviiyi C! ani! ti!ni! yi#ri!*piyini yi#*niyininii 

kni!kT!d yi#ri!*piyini f!*si*liT&z Pi!j!kT (CEF) Eiri Biodi!L pi$r#o pidiyi C!.

9 f!biH#air& ; si!fr enTrni!T d! (si#r*xiti enTrni!T *Dvisi)



 

 

  

 

 

01) છેલે્લ કરેલ કામગીરીની અસરને નાબૂદ કરવા માટ ેકયા વવક્લ્પનો ઉપયોગ    
 કરવામાાં આવે છે? [GSSSB Sub-Overseer 2020]  

 (A)  Undo     (B)  Redo  

 (C)  Back      (D)  Restore  

02) MS Word માાં અક્ષરને થોડા ઉપરની તરફ દર્ાાવવા માટ ેકોનો ઉપયોગ 
 કરવામાાં આવે છે? [GSSSB Assistant Pharmacist (Ayurveda) 2020] 

 (A)  Superscript      (B)  Upperscript   

 (C)  Topscript         (D)  Levelupscript  

03) MS Word માાં Cut ક ેCopy કરેલી માહિતીનો કામચલાઉ ધોરણે રે્માાં સાંગ્રિ  
 કરવામાાં આવે છે? [GSSSB Librarian 2020] 

 (A)  Officeboard     (B)  Memoryboard  

 (C)  Clipboard      (D)  Pasteboard  

04) Fill in the blank:  

 ‘-’ is called ______ [GSSSB Inspector - (Main Exam) 2019] 

 (A)  hyphen    (B)  full stop   

 (C)  comma        (D)  colon  

05) MS Word માાં કઈ ર્ોટ ાકટ કીનો ઉપયોગ કરીને કોપીરાઈટનો લોગો ©  
 ઉમરેી ર્કાય છે? [GSSSB Probation Officer 2019] 

 (A)  Ctrl + Shift + C       (B)  Ctrl + Alt + C     

 (C)  Shift + Alt + C     (D)  Ctrl + Tab + C    

06) MS Word માાં પૂવાવનધાાહરત રીતે ફાઈલન ાં નામ ર્ ાં જોવા મળ ેછે?  

 [GSSSB Technical Assistant 2019]  
 (A)  Untitled 1       (B)  Document 1     

 (C)  File 1        (D)  Word 1   

07) In word Document, we can insert a page number at   
 [GSSSB Technical Assistant 2019]  
 (A)  Header       (B)  Footer   

 (C)  Both (A) and (B)    (D)  None of the above  

08) Which feature starts a new line whenever word or sentence  
 reached a border? [GSSSB Technical Assistant 2019]  
 (A)  New Line      (B)  Text Aline    

 (C)  Text Wrapping    (D)  Text Line  

09) In MS Word, a number of letter that appearas little above the  
 normal text is called [Technical Assistant 2019]  
 (A)  Superscript       

 (B)  Subscript   

 (C)  Supertext       

 (D)  Toptext  

 

10) MS Word માાં ટાઈટલબારની જમણી બાજ  ક લ કટેલા કાંટરોલ બટન્સ જોવા  
 મળે છે? [GSSSB Laboratory Technician 2019]  
 (A)  3               (B)  4   

 (C)  5        (D)  6  

11) MS Word માાં Change Case ના આઈકોન ઉપર કય ાં લખાણ જોવા મળે છે?  
 [GSSSB Laboratory Technician 2019] 

 (A)  Aa            (B)  Bb   

 (C)  Cc       (D)  Dd  

12) MS Word માાં લીટીની અાંતમાાં વધ  અક્ષરોને તોડીને નીચેની લીટીમાાં                
 દર્ાાવવાની પ્રહિયાન ેર્ ાં કિે છે? [GSSSB Laboratory Technician 2019] 

 (A)  Auto Break          (B)  Word Break    

 (C)  Text Wrapping     (D)  Hyphenation   

13) MS Word માાં લખાણને Change Case િેઠળ બદલવાના ક લ કટેલા વવક્પો  
 ઉપલબ્ધ છે? [GSSSB Laboratory Technician 2019] 

 (A)  3           (B)  4   

 (C)  5       (D)  6  

14) MS Word માાં પેરગે્રાફના પ્રથમ અક્ષરને અમ ક લાઈન જેટલાાં મોટાાં કદમાાં  
 દર્ાાવવા માટ ેકઈ સ વવધા ઉપલબ્ધ છે?  
 [GSSSB Laboratory Technician 2019] 

 (A)  Auto Cap            (B)  Word Cap    

 (C)  Make Cap       (D)  Drop Cap  

15) ફાઈલમાાં કોઈપણ ર્બ્દને ર્ોધવા કઈ કીનો ઉપયોગ થાય છે?   
 [GSSSB Supervisor Instructor (Computer Group) 2019]  
 (A)  Ctrl+A          (B)  Ctrl+E    

 (C)  Ctrl+F      (D)  Ctrl+P  

16) Cut અને Copy કરલે લખાણનો કામચલાઉ રીતે કયા સાંગ્રિ થાય છે?    
 [GSSSB Supervisor Instructor (Civil Construction and  
 Infrastructure Group) 2019] 

 (A)  Filpboard      (B)  Recycleboard   

 (C)  Clipboard      (D)  Tempboard   

17) MS Word માાં Selection Mode ન ેહડસેબલ કરવા માટ ેકી-બોડ ાની કઈ કીનો  
 ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે?  

 [GSSSB Supervisor Instructor (Automobile Group) 2019] 

 (A)  Ctrl      (B)  Esc  

 (C)  Tab      (D)  End  

18) છેલે્લ કરેલ કામગીરીની અસરને નાબૂદ કરવા માટ ેકયા વવક્પનો ઉપયોગ  
 કરવામાાં આવે છે?  

 [GSSSB Supervisor Instructor (Automobile Group) 2019] 

 (A)  Undo     (B)  Redo  

 (C)  Back      (D)  Restore  

1-A / 2-A / 3-C / 4-A / 5-B / 6-B / 7-C / 8-B,C / 9-A / 10-A / 11-A / 12-D / 13-C / 14-D / 15-C / 16-C / 17-B / 18-A   

  GSSSB દ્વારા આયોજિત વિવિધ પરીક્ષાઓમાાં પુછાયેલા પ્રશ્નો  67 
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411) Which integrated circuit is having more than 1000 gates?  

 [GSSSB Instructor- Grade- B (EC) 2016] 

 (A)  Small-scale integration (SSI) 

 (B)  Medium-scale integration (MSI) 

 (C)  Large-scale integration (LSI)      

 (D)  Very large-scale integration (VLSI) 

412) તમારા મિત્વના બધા ડટેા ક્લયાાં સ્ટોર થાય છે?     

 [GSSSB Head Clerk Class III 2011] 

         (A)  ERAM       (B)  RAM       

          (C)  MONITOR      (D)  HARD DISK   

413) Main memory is also known as. [GSSSB Senior Surveyor 2016]  
 (A)  Auxiliary memory   (B)  Primary memory   

 (C)  Secondary memory     (D)  None of the above   

414) કમ્પ્યૂટરમાાં માહિતી સાંગ્રિનો સૌથી નાનો એકમ કયો છે?             
 [GSSSB Bin Sachivalay Clerk 2014] 

 (A)  Bit         (B)  Byte   

 (C)  KB        (D)  MB   

415) બાયનરી પધ્ધવતમાાં કટેલા અાંક િોય છે? 

 [GSSSB Bin Sachivalay Clerk 2014] 

 (A)  ર્ૂન્ય        (B)  ચાર   

 (C)  બે         (D)  એક   

416) કમ્પ્યૂટરનો નાનો એકમ એટલે ______  
 [GSSSB Junior Clerk / Typist 2012]  
 (A)  KB        (B)  MB   

 (C)  Bit         (D)  Kbps   

417) What is the next binary number following (10111)2 in the counting 
 sequence ? [GSSSB Instructor- Grade- B (EC) 2016] 

 (A)  11100       (B)  11001 

 (C)  10110      (D)  11000 

 

 

418) કમ્પ્યૂટરના વનયાંત્રણ માટ ેવવન્ડોઝની કઈ સ વવધા ઉપયોગી બને છે?  

 [GSSSB Assistant Binder 2020] 

 (A)  Control Panel    

 (B)  System Panel   

 (C)  Computer Panel   

 (D)  Task Panel   

419) કમ્પ્યૂટરને હરસ્ટાટ ા કરવા માટ ેકયા વવક્પનો ઉપયોગ કરર્ો?  

 [GSSSB Assistant Machineman 2020] 

 (A)  Ctrl + Alt + Delete   

 (B)  Ctrl + Tab + Delete  

 (C)  Ctrl + Shift + Delete   

 (D)  Ctrl + Shift + Alt  

 

420) Start બટન કયા બાર ઉપર આવેલ ાં છે?  

 [GSSSB Assistant Machineman 2020] 

 (A)  સ્ટટેસબાર     (B)  ટાઈટલબાર  

 (C)  ટાસ્કબાર     (D)  મેનૂબાર  

421) વવન્ડોઝના કોઈપણ પ્રોગ્રામની સૌથી ઉપરના ર્ાગમાાં કયો બાર જોવા મળે છે?  

 [GSSSB Assistant Pharmacist (Ayurveda) 2020] 

        (A)  ટાઈટલબાર      (B)  મેનૂબાર  

       (C)  ટાસ્કબાર          (D)  સ્ટટેસબાર  

422) નીચેના પૈકી કય ાં હડવજટલ ગ્રાંથાલય સોફ્ટવેર છે?[GSSSB Librarian 2020] 

 (A)  ડા-સ્પેસ      (B)  લાઈબે્રરીયન   

 (C)  વલબસીસ            (D)  વસ્લમ   

423) અ્ગોહરધમ મ જબ કોઈ ચોક્કસ કાયા કરવા માટ ેજે તકા તૈયાર કરેલ િોય છે  
 તેને ર્ ાં કિે છે?  

 [GSSSB Physiotherapist/ Tutor cum Physiotherapist 2020] 

 (A)  સોફ્ટવેર         (B)  ફ્લોચાટ ા    

 (C)  પ્રોગ્રામ        (D)  ફાંક્લર્ન   

424) કોઈ સોફ્ટવેરની જૂની આવૃવિના સ્થાન ેનવી અદ્યતન આવૃવિ ઉમેરવાની  
 પ્રહિયાને ર્ ાં કિે છે?  

 [GSSSB Office Superintendent / Superintendent 2019] 

 (A)  હરસ્ટોર         (B)  બેકઅપ   

 (C)  અપગ્રેડ       (D)  રાઈટ   

425) કમ્પ્યૂટર સોફ્ટવરે તૈયાર કરતી નામાાંહકત કાંપની માઈિોસોફ્ટ કોપોરેર્નન ાં  
 મ ખ્ય મથક ક્લયાાં આવેલ ાં છે? [GSSSB Probation Officer 2019] 

 (A)  કવેલફોવનાયા         (B)  લાંડન    

 (C)  વોવર્ાંગ્ટન       (D)  ચીન  

426) નીચેનામાાંથી કયો વવક્પ Control Panel માાં જોવા મળતો નથી?  

 [GSSSB Mines Supervisor 2019]  
 (A)  Sound       (B)  Mouse  

 (C)  Display     (D)  My Account  

427) નીચેનામાાંથી કયો વવક્પ એહડટર પ્રોગ્રામ દર્ાાવે છે?  

 [GSSSB Mines Supervisor 2019]  
 (A)  નોટપેડ       (B)  પાવરપોઈન્ટ    

 (C)  એડરસે બ ક       (D)  પેઈન્ટ બ્રર્   

428) કોઈપણ પ્રોગ્રામને વમનીમાઈઝ કરતાાં તે ક્લયાાં જોવા મળે છે?  

 [GSSSB Technical Assistant 2019]  
 (A)  સ્ટટેસબાર       (B)  ટાસ્કબાર   

 (C)  મેનૂબાર       (D)  ટાઈટલબાર   

429) DOS ન ાં પૂરાં  નામ જણાવો.  
 [GSSSB Supervisor Instructor (Computer Group) 2019]  
 (A)  Disk Operating System   

 (B)  Soc Operating Syastem   

 (C)  Desk Operating System     

  (D)  Dummy Opening System  
411-D / 412-D / 413-B / 414-A / 415-C / 416-C / 417-D / 418-A / 419-A / 420-C / 421-A / 422-A / 423-A / 424-C / 425-C / 426-D / 427-A / 428-B / 429-A  
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705) નીચેનામાાંથી કયો વવક્પ ASCII નો પ્રકાર દર્ાાવે છે?  

 [GSSSB Probation Officer 2019] 

 (A)  ASCII-4, ASCII-5      (B)  ASCII-5, ASCII-6     

 (C)  ASCII-6, ASCII-7     (D)  ASCII-7, ASCII-8  

706) ASCII ન ાં પૂરાં  નામ ર્ ાં છે? [GSSSB Laboratory Technician 2019] 

 (A)  American Standard Code for Information Interchange  

 (B)  American Standard Code for Interchange Information   

 (C)  American Standard Code for International Information  

 (D)  American Standard Code for Information International  

707) ASCII સ્કીમમાાં કટેલા કરેેક્લટર િોય છે?  

 [GSSSB Supervisor Instructor (Computer Group) 2019]  
 (A)  64         (B)  128   

 (C)  256         (D)  ઉપરોક્લત પૈકી એકપણ નહિ 

708) ASCII ન ાં પૂરાં  નામ ર્ ાં છે?  

 [GSSSB Supervisor Instructor (Electrical Group) 2019] 

 (A)  American Standard Code for Interchange Information  

 (B)  American Standard Code for Interchange Interconnected  

 (C)  American Standard code for Information Interchange 

 (D)  American Standard Code for Information Interconnected   

709) ઈન્ટલે 8086 _______ બીટન ાં માઈિોપ્રોસેસર છે.      
 [GSSSB Supervisor Instructor (Information Technology) 2019] 

 (A)  8       (B)  32   

 (C)  64        (D)  16   

710) નીચેનામાાંનો એક કમ્પ્યૂહટ ાંગનો પ્રકાર છે તે જણાવો. 
 [GSSSB Accountant / Inspector 2018]   
 (A)  ગ્રીન      (B)  બ્્ય    

 (C)  યલો        (D)  એકયે નિીં  

711) કાયમી ખાતા નાંબર (PAN)_______’આ્ફા-ન્યમૂેહરક કરેેક્લટર’ ધરાવે છે?  

 [GSSSB Accountant / Inspector 2018]  
 (A)  4       (B)  12   

 (C)  6         (D)  10  

712) સામૂહિક સાંદેર્ા વ્યવિાર માટ ેસૌથી ર્વક્લતર્ાળી મીહડયાન ાં ઉદાિરણ      
 જણાવો. [GSSSB Live Stock Inspector 2018] 

 (A)  ટલેીવવઝન      (B)  પ સ્તક   

 (C)  ચોપાવનય ાં       (D)  ફાઈલ ફો્ડર   

713) Gujarati IME માાં IME ન ાં પૂરાં  નામ ર્ ાં છે?                                                   
 GSSSB Municipal Deputy Accountant - Class III 2017]                                      

 (A)  Information Method Editor 

 (B)  Internal Method Editor 

 (C)  Input Method Editor  

 (D)  Inside Method Editor 

714) CAD is concerned with the use of the computer to support     
 [GSSSB Senior Industries Inspector 2017]     
 (A)  marketing network  

 (B)  Supplier network 

 (C)  The design engineering function   

 (D)  All of the above   

705-D / 706-A / 707-B,C / 708-C / 709-D / 710-A / 711-D / 712-A / 713-C / 714-C  
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1-B / 2-D / 3-B / 4-B / 5-B / 6-B / 7-C / 8-C / 9-C / 10-A / 11-B / 12-B / 13-C / 14-A / 15-A / 16-D / 17-B 

  Computer    

 

 

01) MS Word મ ાં Open ડ યલૉગ બોક્સ ખોલવ  મ ટ ે કઈ શોટ ટકટ કીનો 
 ઉપયોગ કરવ મ ાં આવે છે? [GSSSB Senior Clerk 2021]                                          

 (A)  F12       (B)  Ctrl + F12  

 (C)  Alt + F12      (D)  Shift + F12   

02) MS Word દસ્ત વજેમ ાં પેજની લાંબ ઈ મૉનનટર/સ્રીનની લાંબ ઈ કરત ાં વધ રે 
 હોય ત્ય રે કઈ સુનવધ  પૂરી પ ડવ મ ાં આવે છે?  

 [GSSSB Senior Clerk 2021]                                           
 (A)  પ્રોગેસ બ ર     (B)  સ્ટટેસ બ ર  

 (C)  નૅનવગેશન બ ર    (D)  સ્રોલ બ ર   

03) MS Word મ ાં ફાંકશન કી F12 પ્રેસ કરત ાં ક્યો ડ યલૉગ બૉક્સ જોવ  મળે 
 છે? [GSSSB Senior Clerk 2021]                                           

 (A)  Open     (B)  Save As 

 (C)  Find and Replace  (D)  Spelling and Grammar   

04) MS Word મ ાં લખ ણને વચ્ચે ગોઠવવ  મ ટ ેકઈ શોટ ટકટ કીનો ઉપયોગ 
 કરવ મ ાં આવે છે?  
 [GSSSB Assistant Tribal Development Officer 2021]       
     (A)  Ctrl + C    (B)  Ctrl + E  

      (C)  Ctrl + D    (D)  Ctrl + F 

05) MS Word દસ્ત વેજમ ાં કુલ કટેલ ાં પેજ છે તે કોન  વડ ેજાણી શક ય છે?       
 [GSSSB Assistant Tribal Development Officer 2021]       
      (A) Menu bar    (B) Status bar 

      (C) Task bar    (D) Page bar 

06) MS Word મ ાં Font Size ટલૂ બટન હેઠળ ઓછ મ ાં ઓછી અને વધુમ ાં     
      વધુ કટેલી ફૉન્ટ સ ઈઝ જોવ  મળ ેછે?                                         
 [GSSSB Assistant Tribal Development Officer 2021]      
 (A)  ઓછ મ ાં ઓછી 6, વધુમ ાં વધુ 72 

 (B)  ઓછ મ ાં ઓછી 8, વધુમ ાં વધુ 72 

 (C)  ઓછ મ ાં ઓછી 6, વધુમ ાં વધુ 74 

 (D)  ઓછ મ ાં ઓછી 8, વધુમ ાં વધુ 74 

07) MS Word મ ાં અક્ષરને થોડ  ઉપરની તરફ દશ ટવવ  મ ટ ેકોનો ઉપયોગ
 કરવ મ ાં આવે છે?       
 [GSSSB Assistant Tribal Development Officer 2021]     
 (A) Upperscript    (B) Topscript 

    (C) Superscript    (D) Highscript 

08) Copy કરેલ મ હહતીને કટેલી વખત Paste કરી શક ય છે?  
 [GSSSB Technical Assistant 2021]  

   (A) મ ત્ર એક વખત     

 (B) બે વખત 

    (C)  અનેક વખત       

 (D) મય ટહદત વખત    

09) Cut અને Copy કરલે લખ ણનો ક મચલ ઉ રીતે ક્ય ાં સાંગ્રહ થ ય છે? 

   [GSSSB Mechanic 2021]   
 (A)  Flipboard      (B)  Recyclenboard 

 (C)  Clipboard      (D)  Tempboard   

10) MS Word ડોક્યુમેન્ટની શરૂઆતન  ભ ગમ ાં જવ  મ ટ ેકઈ શોટ ટકટ કીનો 
 ઉપયોગ કરવ મ ાં આવે છે? [GSSSB Mechanic 2021]    

 (A)  ctrl + home      (B)  Alt + home    

 (C)  Shift + home    (D)  Tab + home   

11) MS Word ફ ઈલનુાં એક્સટને્શન શુાં હોય છે?    

 [GSSSB Additional Assistant Engineer Electrical 2021] 

 (A)  .wor       (B)  .doc 

 (C)  .odt       (D)  .wrt   

12) MS Word મ ાં કઈ શોટ ટકટ કીનો ઉપયોગ કરીને કોપીર ઈટનો લોગો © ઉમેરી 
 શક ય છે? [GSSSB Economic Investigator 2021] 

 (A)  Ctrl + Shift + C    (B)  Ctrl + Alt + C 

 (C)  Shift + Alt + C    (D)  Ctrl + Tab + C   

13) MS Word મ ાં કઇ શોટ ટકટ કીનો ઉપયોગ કરીને રજીસ્ટડ ટનો લોગો ® ઉમરેી 
 શક ય છે? [GSSSB Laboratory Assistant 2021] 

 (A)  Ctrl + Tab + R   (B)  Ctrl + Shift + R 

 (C)  Ctrl + Alt + R   (D)  Shift + Alt + R   

14) MS Word ડોક્યુમેન્ટન  અાંત ભ ગમ ાં જવ  મ ટ ેકઈ શોટ ટકટ કીનો ઉપયોગ 
 કરવ મ ાં આવે છે? [GSSSB Technical Assistant 2021] 

 (A)  Ctrl + End     (B)  Alt + Home 

 (C)  Shift + Home    (D)  Tab + Home    

 

 

 

15) MS Excel મ ાં Text પ્રક રની મ હહતીનુાં પૂવટનનધ ટહરત એલ ઈન્મને્ટ ક્યુાં હોય  
 છે? [GSSSB Senior Clerk 2021]                                          

 (A)  Left       (B)  Center   

 (C)  Right       (D)  Justify   

16) Ms Excel મ ાં કય  નવધેયનો ઉપયોગ કરીને ઈંચને સેનન્ટમીટરમ ાં ફરેવી શક ય 
 છે? [GSSSB Senior Clerk 2021]                                          

 (A)  CON ( )      (B)  CONT ( )  

 (C)  COV ( )      (D)  CONVERT ( )  

17) MS Excel મ ાં આખી Row ને એકસ થે નસલેક્ટ કરવ  મ ટ ેકઈ શોટ ટકટ કીનો 
 ઉપયોગ કરવ મ ાં આવે છે?                                   
 [GSSSB Assistant Tribal Development Officer 2021]     
      (A)  Ctrl + Spacebar    

 (B)  Shift + Spacebar 

      (C)  Alt + Spacebar    

 (D)  Tab + Spacebar  

  - GSSSB 2021 દ્વારા આયોજિત વિવિધ પરીક્ષાઓમાાં પુછાયેલા પ્રશ્નો  

MS Word 

MS Excel  
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01) MS Word માાં સ્પેલીંગ અને ગ્રામરની ચકાસણી કરવા માટ ેકઈ ફાંક્શન કીનો 
 ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે? [GSSSB Revenue Talati 2016]           

          (A)  F6        (B)  F7        

          (C)  F8          (D)  F9   

02) કયયાં વર્ ડ પ્રોસેસર પહેલાાં આવયયાં હતયાં? [GSSSB Junior Clerk / Typist 2012]  
 (A)  Word Perfect      (B)  Lotus Notes   

 (C)  Word Star       (D)  MS Word 

 

 

03) કમ્પ્યૂટરમાાં આાંકર્ાકીય ગણતરી માટ ેઉપયોગમાાં આવતા Excel Sheet માાં 
 કટેલી ઊભી હરોળ હોય છે? [GSSSB Revenue Talati 2014]                                            
 (A)  16384       (B)  2512  

 (C)  3256        (D)  72  

 ( નોંધ : અહી MS Excel 2013 પ્રમાણે જવાબ આપેલ છે ) 

 

 

04) MS Powerpoint માાં કોઈ ચોક્કસ સ્લાઈર્ને સાંતાર્વા માટ ેકયા મેનૂ-વવકલ્પનો 
 ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે? [GSSSB Revenue Talati 2016]    

         (A)  Tools → Hide Slide   (B)  View → Hide Slide     

          (C)  Format → Hide Slide  (D)  Slide show → Hide Slide  

 

 

05) ‘E - Governance’ અાંતગડત રાજ્ય સરકાર દ્વારા સમગ્ર રાજ્યની જમીનોની 
 સાંપૂણડ વવગતોની નોંધનયાં કમ્પ્યૂટટકરણ કરવામાાં આવેલ છે અને જમીનોને લગતા 
 પ્રમાણપત્રો અને દસ્તાવેજોનયાં વનમાડણ કમ્પ્યૂટરથી થાય છે. આ પ્રણાલીનયાં નામ 
 શયાં છે? [DPSSC Talati Cum Mantri Panchmahal 2017]                                          

 (A)  ઈ-ધરા        

 (B)  ઈ-વવકાસ   

 (C)  ઈ-ખેર્તૂ      

 (D)  ઈ-પ્રમાણ   

06) ગયજરાતની સરકારી કચેરીઓ અને વવભાગોને કમ્પ્યૂટર નેટવકડથી જોર્તી 
 પ્રણાલી GSWAN નયાં આખયાં નામ શયાં છે?           
 [DPSSC Talati Cum Mantri Panchmahal 2017]                                          

 (A)  Gujarat State Wireless Automated Network        

 (B)  Gujarat State Wide Area Network   

 (C)  Gujarat State Whole Area Network        

 (D)  Gujarat State Wireless Area Net   

 

07) વર્ડ 2016 માાં મા. વર્ાપ્રધાન શ્રી નરેન્દ્રભાઈ મોદી દ્વારા ઓનલાઈન રાષ્ટ્રીય 
 કૃવર્ બજારનો પ્રારાંભ કરવામાાં આવયો એ ઈન્દ્ટરનેટ ્લેટફોમડ/પોટ ડલનયાં નામ શયાં 
 છે? [DPSSC Talati Cum Mantri Panchmahal 2017]                                          

 (A)  ઈ-કોમસડ       (B)  ઈ-માંટર્   

 (C)  ઈ-બજાર       (D)  ઈ-નામ  

08) તાજેતરમાાં ચચાડમાાં રહેલા શબ્દ ‘ભીમ’ (BHIM) નયાં પયરાં  નામ શયાં છે?         
 [DPSSC Talati Cum Mantri Jamnagar 2017]                                          

 (A)  અહીં દશાડવલે પૈકી એકપણ નહીં       

 (B)  Bharat heavy interface anagement   

 (C)  Bhel interface money       

 (D)  Bharat interface for money  

09) ‘ર્ીજીટલ પમેેન્દ્ટ’ માટ ેઉપયોગમાાં લેવાતયાં મશીન કયયાં છે?              
 [DPSSC Talati Cum Mantri Panchmahal 2017]                                          

 (A)  POS        (B)  PSU  

 (C)  PCO        (D)  PUC 

10) Modem નયાં પયરાં  નામ શયાં છે? [GSSSB Revenue Talati 2016] 

 (A)  modulo-demodulo     

 (B)  modulation-demodulation     

 (C)  modulator-demodulator 

 (D)  modulating-demodulating   

11) કમ્પ્યૂટરમાાં વેબસાઈટ ખોલવા માટ ેતેના એર્રસેમાાં પ્રથમ www આવે છે. 
 www એટલ ેશયાં? [GSSSB Revenue Talati 2014]                                            
 (A)  world windows web     

 (B)  world wide web   

 (C)  world within web    

 (D)  world with web  

12) ઈન્દ્ટરનટે સાથે સાંકળાયેલ MODEM એટલે શયાં?        
 [GSSSB Revenue Talati 2014]                                            
 (A)  Model Machine          

 (B)  Mode of Internet Maintenance   

 (C)  Modulator Demodulator         

 (D)  આ પૈકી એકપણ નહીં   

13) કમ્પ્યૂટરમાાં IP Address કટેલા બીટનયાં બનેલયાં હોય છે?        
 [GSSSB Revenue Talati 2014]                                            
 (A)  64         (B)  16  

 (C)  32        (D)  8  
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32) Amazon.com નયાં મયખ્યાલય કયાાં છે? [PSI 2017] 

 (A)  વોવશાંગ્ટન       (B)  લાંર્ન   

 (C)  ન્દ્યયયોક ડ        (D)  વવએના   

33) કમ્પયૂવનકશેન ઉપકરણોમાાં બ્લ્યયટયથનો શયાં હેતય છે? [PSI 2012]  

 (A)  ટૂ ાંકા અાંતર પર માટહતી આપ-લે માટ ેવાયરલેસ ટકે્નોલોજી માનક  

 (B)  મોબાઈલ ફોનમાાં વાદળી એન્દ્ટનેા   

 (C)  વરસાદ દરમ્પયાન હવામાન આગાહી માટનેા યાંત્ર       

 (D)  મોબાઈલ ફોનનયાં સારાં  સાંકતે કવરજે આપવા માટનેયાં ઉપકરણ   

34) ઈન્દ્ટરનટેમાાં HTTP નયાં પૂણડ સ્વરૂપ છે : [PSI 2012]                                           

 (A)  હાઈ ટાઈમ ટકેનોલોજી પ્રોગ્રામ  

 (B)  હાઈપર ટકેસ્ટ ટરાન્દ્સફર પ્રોટોકોલ    

 (C)  હાઈ ટમડ ટાઈમ પ્રોટોકોલ          

 (D)  હાઈવબ્રર્ ટસે્ટ ટમડ પ્રોગ્રામ 

 

 

35) કમ્પ્યૂટરમાાં ટર્જીટલ વસેટાઈલ ટર્સ્ક એ કવેયાં સાધન છે?    

 [GPSSB Talati Cum Mantri Gandhinagar 2015] 

 (A)  ઈનપયટ        (B)  આઉટપયટ   

 (C)  સાંગ્રાહક        (D)  આમાાંથી એકપણ નહી   

36) કમ્પ્યૂટરનો નાનો એકમ એટલે ______  
 [GSSSB Junior Clerk / Typist 2012]  
 (A)  KB        (B)  MB   

 (C)  Bit         (D)  Kbps   

37) 1024 બીટ્સ = ___________. [Police Constable 2016] 

 (A) 1 KB      (B) 1 MB  

 (C) 1 TB      (D) એક પણ નહીં  

 ( નોંધ : 1024 Bytes = 1 KB ) 

38) પેન ર્ રાઈવ (Pen Drive) ની મેમરી કયા પ્રકારની હોય છે? [PSI 2012]  

 (A)  ફ્લેશ મમેરી     (B)  કશે મેમરી    

 (C)  ચયાંબકીય      (D)  વોલાટાઈલ મમેરી    

 

 

39) માઈક્ોસોફ્ટના સીઈઓ તરીક ેભારતીય મૂળની કઈ વયવક્તની વનમણૂક 
 કરવામાાં આવી છે?  

 [GPSSB Junior Clerk Surendranagar 2014]  
 (A)  સત્ય નાદેલા       (B)  સબીર ભાટીયા   

 (C)  નાંદન વનલેકાણી      (D)  ઇન્દ્રા નૂઇ  

40) માઈક્ોસોફ્ટ કોપોરશેનનયાં મયખ્ય મથક ક્યાાં આવેલયાં છે?  

 [Police Constable 2019] 

 (A)  વોવશાંગ્ટન     (B)  કવેલફોવનડયા 

 (C)  ન્દ્યૂયોક ડ     (D)  લાંર્ન  

41) ............... એ ઓપરટેીંગ વસસ્ટમનયાં નામ નથી. [Police Constable 2016]  

 (A)  Windows XP    (B)  Linux  

 (C)  Ubuntu    (D)  Apple  

42) વવદ્યાથીઓના નામ સરનામાાં કોમ્પ્યયટરમાાં સ્ટોર કરવા માટ ે કયા સોફ્ટવરેનો 
 ઉપયોગ થાય? [Police Constable 2016] 

 (A)  Word     (B)  Power Point  

 (C)  Write     (D)  Access  

43) માઈક્ોસોફ્ટનાાં ચીફ એકઝીકયયટીવ ઓફીસર (સી.ઈ.ઓ.) કોણ છે?  

 [PSI 2017] 

 (A)  જેફ બેસોય       (B)  સત્ય નાદેલા   

 (C)  સયાંદર વપચાઈ      (D)  વબન્ની બાંસલ   

44) મોબાઈલ ઓપરેટીંગ વસસ્ટમ (Mobile Operating System) માટ ેકયયાં જોર્કય ાં 
 સાચયાં નથી? [PSI 2012]  

 (A)  Apple - i-OS   

 (B)  RIM - Blackberry OS   

 (C)  Nokia-Symbian-OS       

 (D)  Samsung - Windows phone OS  

 

 

45) HTML નયાં પૂરાં  નામ શયાં છે? [GPSSB Talati Cum Mantri Surat 2014]  
 (A)  હાયર ટકે્સ્ટ માક ડઅપ લેંગ્વેજ              

 (B)  હાયપર ટકે્સ્ટ માક ડઅપ લેંગ્વેજ    

 (C)  હાયર ટકે્સ્ટ મશીન લેંગ્વેજ        

 (D)  હાયર ટકે્સ્ટ મશીન માક ડઅપ લેંગ્વેજ   

46) આમાાંથી કઈ પ્રોગ્રાવમાંગ લેંગ્વેજ નથી?  

 [GSSSB Junior Clerk / Typist 2012]  
 (A)  Basic        (B)  Tyring  

 (C)  Java         (D)  C#  

47) HTML એટલે? [Police Constable 2019] 

 (A)  High Text Machine Language  

 (B)  High Text Mark Language  

 (C)  Hyper Text Machine Language  

 (D)  Hyper Text Markup Language  

 

 

48) MICRની વવવશષ્ટ્ શાહી શેમાાંથી બનાવવામાાં આવ ેછે?     

 [GPSSB Talati Cum Mantri Gandhinagar 2014] 

 (A)  કવેલ્શયમ કાબોનેટ     (B)  પોટવેશયમ કલોરાઈર્   

 (C)  આયનડ ઓકસાઈર્      (D)  મેગેનીઝ ર્ાયોક્સાઈર્   

49) મોવનટરનયાં ટરઝોલ્યયશન શેમાાં માપવામાાં આવે છે?   

 [GSSSB Junior Clerk / Typist 2012]  
 (A)  Kb        (B)  Mb   

 (C)  Hz         (D)  DPI   
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1) 1010 : A :: _______ : C 

 (A) 1100     (B) 1111    

 (C) 1110     (D) 0001  

2)  ________ ગેટને યુનનવર્સલ ગેટ તરીક ેઓળખવામાાં આવ ેછે. 

 (A) NAND     (B) NOR    

 (C) A અને B બાંને    (D) એક પણ નહીં 

3)  ફ્રેન્ચ ભાષામાાં ‘sans’ નો અર્સ ________ ર્ાય છે. 

 (A) વગર      (B) ર્ાર્ ે    

 (C) A અને B બાંને     (D) એક પણ નહીં 

4)  ઈ.ર્.1992 માાં શરૂ કરવામાાં આવેલ __________ કાયસક્રમ એ ગ્રીન  
       કમ્પ્યૂટટ ાંગની ટિશામાાં પહેલુાં પગલુાં છે. 

 (A) WHITE STAR   (B) BLUE STAR  

 (C) ENERGY STAR   (D) GREEN STAR 

5)  Find 1’s Complement: 0101 

 (A) 1111      (B) 1011    

 (C) 1010      (D) 0011 

6)  IBM કાંપનીના હાલના CEO : _______  

 (A) ર્ત્યા નાિેલા     (B) ર્ુાંિર નપચાઈ   

 (C) જેફ બેઝોર્     (D) અરનવાંિ ટક્રષ્ના 

7)  Full Form : SaaS 

 (A) Software as a Sell   (B) Software as a Service 

 (C) Sell as a Software   (D) Service as a Software 

8)  નીચેનામાાંર્ી કયો BDMS ર્ોફ્ટવરે નર્ી. 

 (A) MS Access     (B) My SQL   

 (C) Oracle     (D) Maya 

9)   MS Word : Shortcut Key - Remove Indent 

 (A) Ctrl + R    (B) Ctrl + Shift + R  

 (C) Ctrl + M    (D) Ctrl + Shift + M 

10)  MS Excel : Function - ગુ.ર્ા.અ. મેળવવા માટ ે  

 (A) LCM ()     (B) GCD ()   

 (C) POWER ()     (D) SQRT () 

11)  MS PowerPoint : Shortcut Key - જે સ્લાઈડ પર હોય અને ત્યાાંર્ી જ  
       સ્લાઈડ શો શરાં  કરવા માટ ે

 (A) F5      (B) Shift + F5   

 (C) Ctrl + D     (D) Ctrl + M 

 

12)  ઈ-મેઈલ તર્ા ઓનલાઇન ચેટ િરમ્પયાન અક્ષર ક ેનચહ્ન દ્વારા પોતાની  
 ભાવનાઓ વ્યક્ત કરવાને _________ કહેવાય છે. 

 (A) Flame      (B) Emoticon   

 (C) Acronyms     (D) Pop up  

13)  Full Form: ANSI 

 (A) All National Standards Institute    

 (B) American National Standards International 

 (C) American National Standards Institute   

 (D) Antarctica National Standards Institute 

14)  હયાત વેબર્ાઈટ પર કરવામાાં આવતી ઈલેક્ટરોનનક ભાાંગફોડીયા પ્રવૃનિન ે
 _________ કહે છે. 

 (A) Denial of Service Attack (B) Spoofing 

 (C) Cyber Vandalism   (D) Phishing 

15)  એક કરતા વધારે ટોપોલોજીના નમશ્રણર્ી બનતી ટોપોલોજી એટલે __________  

 (A) સ્ટાર ટોપોલજી   (B) ટરી ટોપોલોજી   

 (C) હાઈબ્રીડ ટોપોલોજી   (D) ટરાંગ ટોપોલોજી 

16)  0 : 0000 :: 8 : _________  

 (A) 1100      (B) 1111    

 (C) 1110      (D) 1000 

17)  1024 bits = ______ Bytes 

 (A) 1      (B) 1024    

 (C) 128      (D) 28  

18)  Sign Magnitude Method માાં ધન ર્ાંખ્યા માટ ેર્ાંખ્યાની શરૂઆતમાાં  
 નપ્રટફક્ર્ તરીક ે_________ હોય છે. 

 (A) 0      (B) 1     

 (C) 2      (D) એક પણ નહીં 

19) ________ એ અચાનક વીજળી જાય ત્યારે ર્ોડો ર્મય કમ્પ્યટૂર ચાલુ રાખે છે. 

 (A) SMPS      (B) USB    

 (C) UPS      (D) SMTP 

20)  નીચેનામાાંર્ી ક્રમ અનુર્ાર ડટેા મેળવવાની કઈ રીત છે. 

 (A) LIFO     (B) FIFO    

 (C) A અને B બાંને     (D) એક પણ નહીં 

21)  Domain Name: .coop 

 (4) નવમાન રે્વા    (B) નમલેટરી    

 (C) શૈક્ષનણક     (D) ર્હકારી ર્ાંસ્ર્ા 
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1204) In Windows 7, the “Show desktop button” appears in the ______  
  corner of the desktop? 

  (A) Left-bottom    (B) Left-top   

  (C) Right-bottom   (D) Right-top 

1205) Which of the following is NOT an essential step to keep a  
  computer system free from viruses? 

  (A) Disk Defragmentation 

  (B) Continuously updating antivirus software 

  (C) Continuously installing operating system patches 

  (D) Using external storage media only after its scanning an  
  antivirus software. 

1206) The ______ of Windows 7 shows the user icons and names of  
  every users on the computer. 

  (A) Desktop     (B) Theme    

  (C) Welcome Screen    (D) Taskbar 

1207) Which of the following protocols is also called Mail Transfer  
  AGENT (MTA) to deliver your e-mail to the recipient’s mail  
  serve?  

  (A) SMTP     (B) HTTP    

  (C) HTTPS    (D) POP3 

1208) Which of the following correctly defines the steps to install  
  Gujarat Font on Windows 7 machine? 

  (A) Start → Fonts → Control Panel → Paste the font file 

  (B) Windows logo → Fonts → Paste the font file 

  (C) My Document → Control Panel → Fonts → Paste the font  
       file 

  (D) Start → Control Panel → Fonts → Paste the font file  

1209) Which of the following is also called a video disk? 

  (A) SDRA     (B) DVD    

  (C) Floppy Disk    (D) Hard Disk 

1210) Window 10 માાં Paint નુાં File Extension : 

  (A) .doc      (B) .png    

  (C) .txt      (D) .pbl 

1211) નીચેના નવધાનો તપાર્ો અને આપેલા નવક્પોમાાંર્ી ર્ાચો જવાબ પર્ાંિ કરો. 

  1) SIM નુાં પૂરાં  નામ : Subscriber Identity Module છે. 

  2) PDF નુાં પૂરાં  નામ : Portable Document Format છે. 

  (A) નવધાન (1) ર્ાચુાં અને (2) ખોટુ ાં છે.  

  (B) નવધાન (2) અને (1) ર્ાચુાં છે. 

  (C) બાંને નવધાનો ખોટા છે.    

  (D) બાંને નવધાનો ર્ાચાાં છે. 

1212) નીચેનામાાંર્ી ક્યો નવક્પ MS Power Point નો View િશાસવતો નર્ી? 

  (A) Slide Shorter View  (B) Normal View 

  (C) Slide Show View   (D) Document View 
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1213) MS Power Point માાં એટડટટ ાંગ માટનેો મુખ્ય વ્ય ૂકયો છે? 

  (A) Slide Sorter View  (B) Slide Show View 

  (C) Normal View   (D) Notes Page View 

1214) નીચનેામાાંર્ી ક્યા પ્રકારની મેમરી કિમાાં મયાસટિત, ટક ાંમતમાાં મોંઘી અને ઝડપી 
  હોય છે? 

  (A) પ્રાઈમરી મેમરી   (B) ર્ેકન્ડરી મેમરી  

  (C) ગૌણ મેમરી    (D) ટફલકર મેમરી 

1215) MS Excel માાં આખા Column ને એકર્ાર્ે નર્લેક્ટ કરવા માટ ેકઈ શોટ સકટ 
  કીનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે? 

  (A) Ctrl + Spacebar   (B) Shift + Spacebar  

  (C) Alt + Spacebar   (D) Tab + Spacebar 

1216) MS Excel માાં ઘાત માટ ેક્યા નચન્હનો ઉપયોગ કરવામાાં આવ ેછે? 

  (A) #      (B) &    

  (C) ^      (D) !  

1217) ભારતમાાં ઈન્ટરનેટ પરના વેપારની શરૂઆત 2000 માાં ર્ઈ ઈન્ટરનટે  
  વેપારના ર્ાંબનધત નીચેની માટહતી વાાંચો અને ર્ાચો જવાબ આપો. 

  (I) ઈન્ટરનેટ વેપારની શરૂઆત કરવા માટ ેરોકાણકારે ઓનલાઈન રે્વા પૂરી  
      પડતાાં િલાલને ત્યાાં નોંધણી કરાવવી પડ ેછે.  

  (II) િલાલ ગ્રાહકન ેઓનલાઈન રે્વા માટનેુાં ્લેટફોમસ આપે છે પરાંતુ તેના  
       જોખમની જવાબિારી લેતો નર્ી. 

  (III)  ઈન્ટરનટે વેપાર માટ ેિલાલને ત્યાાં બેંકખાતુાં ક ેટડબેટખાતુાં ખોલાવવુાં  
        ફરનજયાત છે. 

  (IV)  એનપ્રલ 2000 માાં બજારમાાં તેજી હતી અને 79 ર્ભ્યોએ ઈન્ટરનેટ  
  વેપારની પરવાનગી મેળવી હતી. 

  (A) માત્ર (I) ર્ાચુાં છે.   (B) માત્ર (II) ર્ાચુાં છે. 

  (C) માત્ર (III) ર્ાચુાં છે.   (D) માત્ર (II) નર્વાય બધાાં જ ર્ાચાાં છે. 

1218) IP કટેલા ભાગનુાં બનેલુાં હોય છે? 

  (A) 1      (B) 2     

  (C) 3      (D) 4 

1219) MS Excel 2013 માાં રો ની ર્ાંખ્યા _____ છે. 

  (A) 65530     (B) 1048576   

  (C) 65535     (D) 65525 

1220) નીચેના પૈકી ક્યુાં ટડનજટલ ગ્રાંર્ાલય ર્ૉફ્ટવરે છે? 

  (A) ડા-સ્પેર્    (B) લાઈબે્રરીયન   

  (C) નલબર્ીર્     (D) નસ્લમ 

1221) INFLIBNET નુાં પૂરાં  નામ જણાવો. 

  (A) Information Library and Network   

  (B) Information Library Network 

  (C) Institute for National Library Network   

  (D) Information and Library Network 

1222) ઈન્ટરનેટ ઉપરર્ી ચોક્ક્ર્ ર્ાંિભસમાાં અને ચોક્ક્ર્ અર્સમાાં અર્સપૂણસ ર્ાંબાંધ  
   ધરાવતી માટહતી મેળવવા માટ ેનીચેનામાાંર્ી કઈ પદ્ધનત અમલમાાં આવી રહી  
   છે? 

  (A) એટીએમ બુક્ર્   (B) નર્મેનન્ટ ાંગ વેબ   

  (C) ટફલકર     (D) કલાઉડ ટકેનૉલોજી 

1204-C / 1205-A / 1206-C / 1207-A / 1208-D / 1209-B / 1210-B / 1211-D / 1212-D / 1213-C / 1214-A / 1215-A / 1216-C / 1217-D / 1218-D / 1219-B / 
1220-A / 1221-D / 1222-B  



 

 

 ગુજરાત ગૌણ સેવા પસંદગી મંડળ દ્વારા વગગ-3 માટનેી બિનસબિવાલય કલાકગ, બસબનયર કલાકગ, ATDO, ITI ઈન્સ્ટટરકટર વગેરે જેવી      

     બવબવધ પરીક્ષામાં લેબિત પરીક્ષા તેમજ CPT પરીક્ષા આપવાની હોય છે. 

 લેબિત પરીક્ષામાં Qualify થયા િાદ CPT પરીક્ષા લેવામાં આવે છે.  

 કમ્પ્યૂટરની પ્રેબટટકલ પરીક્ષા CPT તરીક ેઓળિાય છે.  

 CPT નું પુણગ નામ : Computer Proficiency Test 

 CPT માં માઈક્રોસોફ્ટ ઓફિસના MS Word, MS Excel, MS Power Point અને MS Outlook ની પરીક્ષા લેવામાં આવે છે.  

 આ પરીક્ષામાં લેબિત પ્રશ્નપત્ર (હાડ ગ કોપી) આપવામાં આવે છે.  
 

 

 CPT પરીક્ષાનો ગુણભાર 50, 75 ક ે100 ગુણ એમ અલગ અલગ હોય શક ેછે.  

 આ ગુણ પ્રમાણે સમય મયાગદા અને માળિું પણ અલગ હોય છે.    

 અહીં અલગ અલગ ગુણભાર અને સમય મયાગદા પ્રમાણે CPT ના માળિાના નમૂના આપેલ છે. 

 

 

 કુલ ગુણ : 75 

 સમય : 1 કલાક 15 બમબનટ  
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CPT 

1 Excel Spreadsheet 15 ગુણ 

2 E-mail with Attach File   15 ગુણ 

3 Power Point Presentation   15 ગુણ 

4 Word Typing / Word Formatting (English and Gujarati) 30 ગુણ 

 Total 75 ગુણ 

Syllabus 

ATDO 2021 



 

 
 

 

 MS Outlook એ માઈક્રોસોફ્ટનો ઈ-મેઈલ પ્રોગ્રામ છે.  

 પ્રશ્નપત્રમાં આપેલંુ લિાણ ટાઈપ કરીને આપેલ ઈ-મેઈલ એડ રસે પર મેઈલ મોકલવાનો હોય છે.   

 CC (Carbon Copy) અને BCC (Blind Carbon Copy) પણ આપેલ હોય તો ધ્યાન રાિીને ઈ-મેઈલ એડ રસે લિવા.    

 

 

 આપેલ પત્રને abc@gov.in અને તેની કાિગન કોપી akaramhobby@gmail.com અને તેની બ્લાઈન્સ્ડ કાિગન કોપી khushi@gmail.com  

     પર મોકલો અને સાથે આપેલ Path માંથી PDF િાઈલ Attach કરો.  

 C:\Users\Akram\Paper.pdf  

 

Subject : કમ્પ્યૂટર ટટેટ માટનેી તારીિ જાહેર કરવા િાિતે  

              શ્રી નીરવ શાહ  
              અમદાવાદ  
              5 ફડસેમ્પિર, 2020   

આદરણીય સાહેિ,  

 સબવનય સાથે જણાવવાનું ક ે બસબનયર કલાકગ માટનેી ભરતી જાન્સ્યુઆરી 2020 માં પડલે હતી. ત્યારિાદ તેની પરીક્ષા ઓગટટમાં 

લેવાયેલ હતી જેનું પફરણામ પણ જાહેર થઈ ગયેલ છે. હવે તેના પછી આવતી કમ્પ્યૂટર ટટેટ માટનેી પરીક્ષાની અમે રાહ જોઈ રહ્યા છીએ જે 

સંભવત: નવેમ્પિરમાં લેવાશે તેવંુ નોફટિીકશેન િોડ ગની સાઈટ પર મૂકાયેલંુ પરંતુ મહીનો બવતી જવા આવ્યો છતાં પરીક્ષાના કોઈ અણસાર 

દેિાતા નથી ક ેના તો તેની તારીિ જાહેર કરવામાં આવી છે. આ િાિતને લઈને અમે સૌ મુંઝવણમાં છીએ તો અમારી આ મુંઝવણ દૂર કરવા 

અને જેમ િને તેમ વહેલા પરીક્ષા યોજવા અમારી આપશ્રીને નમ્ર બવનંતી છે.   

              આપનો બવ<વાસુ,  
                 નીરવ શાહ   
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Outlook 

Example 



 

 
 

 

 CPT પરીક્ષામાં ગણતરીને લગતી શીટ માઈક્રોસોફ્ટ એટસેલમાં િનાવવાની હોય છે.  

 આ પ્રકારના પ્રશ્નમાં સેલેરી ટલીપ, માકગશીટ જેવી ગણતરીને લગતી શીટ તૈયાર કરવાની હોય છે.   

 આપેલ સૂિના મુજિ ટોટલ, ટકા, HRA, DA જેવી ગણતરીઓ કરવાની હોય છે.    

 

 DA : 3rd Employees 128%, 2nd Employees 121%, 5th Employees 131%, 1st Employees 137%, 4th Employees 121%   

     HRA : 12% of Basic, TA : 0.15 time of Basic  

Question :  

 J2 Cell માં C1 અને D1 Cell ને ભેગા કરો.  

 I3 Cell માં Basic Salary ના લ.સા.અ. શોધો.   

 J4 Cell માં 256 નું વગગમુળ શોધો.  

 Basic Salary 18000 થી વધારે હોય તેની પાછળ Highlight Color લાવો.  

           
      

 ગણતરી કરતી વિતે િોક્કસ રૉ, કૉલમ અને સેલ પસંદ કયાગ છે ક ેનહીં તેનું િોક્કસ ધ્યાન રાિવું.   

 

 

 

 

Sr. No. Name Basic DA HRA Loan TA Grand Total 

1 Akaram 22542   2250   

2 Binal 18745   3520   

3 Khushbu 20000   4200   

4 Priyanka 25641   3650   

5 Asha 14261   3700   

 Total Salary 
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Excel Spreadsheet 

Example 

ધ્યાનમા ંરાખવા જેવા મદુ્દા  



 

 

 કુલ ગુણ : 100 

 સમય : 1 કલાક 30 બમબનટ  

 

 નીિે આપેલા પત્રને sbi@gov.in ઉપર અને તેની કાિગન કોપી akaramhobby@gmail.com પર મોકલો સાથે નીિે આપેલ પાથમાંથી  

     pdf િાઈલ એટિે કરો.   

 C:\Users\Akaram\Documents\MyFolder\request.pdf  

Subject : To stop payment cheque No. 0236308   

              Mahesh Rakhiyaniya,   

              24, Flamingo Park,  

              New C.G. Road,   

              Ahmedabad-382424.   

The Manager,  

State Bank of India  

New C.G. Road,  

Ahmedabad-382424  

Dear sir,  

 I have held a S.B A/C no. sb1012324XXX with your bank for the last 12 years and I operate it regularly. This 

letter is written to confirm the telephonic talk, held in the morning, regarding the stop payment of a cheque.  

 The cheque no 0236308 is written in the name of Mr. Shrikant Joshi, dated 19th July, 2017 and drawn on the 

State Bank of India of 10,000. I seem to have lost or misplaced. I am worries as it is a bearer cheque. If the above men-

tioned cheque is presented to the bank by anyone, please do not make the payment of the said cheque.  

 I have full faith that you will take prompt action in this regard.  

 Thank you.      

              Your Faithfully  

                  Mahesh Rakhiyaniya 

CPT : Model Paper  - 
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Question : 1   E-mail with Attach File  (Marks : 10)      



 

 
 

 
 

     

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1st Slide (Blank Layout) :  

Maulana Abul Kalam Azad 

The 1st education minister of independent India 

Question :- 

1. Heading Font Color “Dark Blue”, Size 60 and Sub Heading Color “Purple”, Size 24. 

2. Heading તથા Sub Heading ન ેQuick Style માંથી Background Color આપો. 

3. Sub Heading માં Super Script ના Offset 40% કરો. 

4. Slide ન ેનંિર આપો. 

2nd Slide (Two Content Layout) :  

Biography 

 

 

 

 

 

  

         

Born 11 November 1888 

Died 22 February 1958 

Full name Maulana Sayyid Abul Kalam Ghulam Muhiyuddin Ahmed Azad  

Education Al-Azhar Univercity, Cairo 

Parents Alia, Muhammad Kharuddin 
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Question : 4   Tender Notice  (Marks : 10)      

Question : 5   Power Point Presentation  (Marks : 15)      
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