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Meaning of Information and

Communication Technelagy
मनुष्य प्रत्यक्ष एवं अप्रत्यक्ष दोनों तरीकों से
ज्ञान प्राप्त कर सकता है। जब किसी कारणवश
कोई विद्यार्थी प्रत्यक्ष रूप से ज्ञान प्राप्त नही
कर सकता था, तब ऐसी स्थिति में वह अप्रत्यल

रूप से ज्ञान प्राप्त करता है। अपत्यल ढंग से ज्ञान

प्राप्त करने के कई दंग हो सकते है जैसे किसी व्यक्ति

से पूछकर किताबों से, पत्र-1 पत्रिका के माध्यम से, चित्र,
फोर्यग्राफ, फिल्म देखकर, विडियो, रेडियो, टेप कम्प्यूटर
आदि से। व्यक्ति को सूचनाएं प्राप्त करने संग्रह करने
और आवश्यकता होने पर इसके प्रयोग का ज्ञान

आवश्यक है। इस प्रकार की गतिविधियों ही सूचना

तकनीकी कहलाती  है
सम्प्रेषण एक दिमाग प्रक्रिया है। सम्प्रेषण

की सहायता से हम अपने विचारों को, सूचना को और
जानकारी को दूसरों के साथ बाँटते है। सूचना
सम्प्रेषण संबंधी कार्य को अधिक कुराल बनाने के
लिए नवीन तकनीकी या विज्ञान की सहायता

ली जाती है। इसे ही सूचना सम्प्रेषण तकनीकी
कहा जाता है।
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UNDERSTANDING THE NEED

OF ICT IN EDUCATION

शिक्षा की बढ़ती हुई मांग को पूरा करने के लिए
तथा छात्रों की शैलिक आवश्यकताओं की पूर्ति
करने के लिए सूचना एक एव सम्प्रेषण तकनीकी
का अत्यधिक महत्व है।

शिक्षण अधिगम प्रक्रिया को सरल एवं सुगम जाने
मे सूचना सम्प्रेषण तकनीकी महत्वपूर्ण है।
विद्यार्थियों के योग्यतानुसार पाठ्य सामग्री को
बोधगम्य बनाने में ICT एक महत्वपूर्ण उपकरण है।

यह शिक्षण प्रक्रिया को रोचक बनाती है तथा
विद्यार्थियों में अभिप्रेरणा उत्पन्न करती है।
इसके द्वारा छात्रों के अधिगम की स्थायी
माया जा सकता है।

ICT ने दूरस्य शिक्षा के क्षेत्र को सशक्त
किया है।
दा छात्रों के ध्यान के दिन करने का उत्तम
साधन है।

सभी प्रकार के व्यवसायिक प्रशिक्षणों में एक
लोकप्रिय साधन के रूप में 1CT का प्रयोग
होता है।
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BASIC CONCEPT OF AN

OPERATING SYSTEM

Operating Syster एक सॉफ्टवेयर होता है

GS Computer 121 User & Haxt Interfаce Fl
तरह कार्य करता है। इसे system Softwar
कहते है। gorating system निर्देशों का समूह
होता है जो कि Storage Device में store रहता
है तथा यह programs का समूह होता है जोकि
Computer & Resocurces dant operations s)

Manage tRdi & operating System & 4R
होते है; -

1. Character User Interface (GUT)
2: Graptucal user Interface (GUT)

Character Usor Interface CUL, user-faendly rt
होता है। इस system को चलाने

के लिए हमेशा Command को Type करना पड़ता है।
DOS

2. Graptucal User Interface (GUT)= user-friendly31

होता है। इसमें चल को चलाने के लिए Comलकते नहीं देवी

पड़ती है। बल्कि जिस Program की क करना पड़ता है
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Mouse से किलक करना पड़ता  है। जैसे Windows

FUNCTIONS OF THE OPERATING

SYSTEM

• हार्डवेयर प्रबंधन वाहीयर मे अवचित
कसा जैसे कि Memory, Proceser, Disk Direct

• प्रक्रिया प्रबंधन- System Process को

निर्वाचित करता और सुनिश्चित करनकरना कि वे सहीतरी के से काम कर रहे है।

• फाइल प्रबंधन-
file को संचित

करना Data को पढ़ना और लिखना फाइलो
को संग्रहित करना और उपयोगकर्ताओं को
उन फाइलो को उपयोग करने की अनुमति देना

• सुरक्षा प्रबंधन :- Seter मी  सुरक्षा
को बढ़ावा देने में मदद करना जब को सुरक्षित
रखना और अनधिकृत पहुँच से बचाना ।
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नेटवर्क प्रबंधन:- Naturke connection
प्रबंधित करना और Network से जुड़े उपकरणो
को प्रबंधन करना।

डिस्क प्रबंधन-
Harnd Disk it flash

Saxe को प्रबंधित करना जैसे कि फाइलो को
संग्रहित करना विभिन्न छ को पहचानना
और फाइलो को लिखना पढ़ना ।

• स्टोरेज प्रबंधन:- Sterage Space
manage करना, करना विभि storage den को
संचित करना और data को विभिन्न

Storage Space में स्थानांतरित करना।
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INTRODUCTION OF WINDOWS

Windons, Microsest Corporation द्वारा डिजाइन
किया गया एक Computer operating sys है।
Operating system वह software घेता है जो आपको
Computer पर कार्य करने की अनुमति देता है।
Windows ts Preptetory Graphical operating
Syजल परिवारों का एक समूह है, जहाँ प्रत्येक
परिवार Computing उद्योग के एक निश्चित setor

आवश्यकता को पूरा करता है। हर उपभोक्ताओं के
लिए Windon NT सर्वर के लिए Windows

Server आदि । Microsst Windows कब, कौन-2 सी
developed हुई है, इनका वर्णन नीचे दिया गया है,

이

Windows 1.0 - Nov. 1985
Windoux 2. o - Dec. 1987
WindowA 3. - May 1990

Windows 95 - Aug. 1995
Windows 98 - June 1198

Windows ME - Sep 2000
Windows xP - Oct. 2001
Winlows Vista Nov, 2006

-Windows 7 July 2009
Windows 8.0- Oct 2012
Windows &.1 ☑ oct 2013
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이 Windows 10
- July 2015

Windowes 11 - Oct 2021

BASIC COMPONENTS OFA

WINDOW

Window I basic Components r

- Duktapi  - पहली बार कचरा हातृत करने पर
जो ndow दिखाई देती है, इस Window Desktop
कहते है तथा इस पर जो Imag लगी होती है, उसे
Wallpaper SEd ET

-Desstop ICons Desktop 9R ER-2 (mage

रूप Buttone दिखाई देते है जो हमारे (ompatur में
Store Etore elde, a2, Fity Aile ate afte falder ter to to thortcuts shortcu eld &

वे आसान से
खुल जाते हैं, इन्हे हम duttop cond कहते  हैं।

laskbar-
Taskbas, window dersktop 1

नीचे की ओर होती है, इसकी या गाव पर ल
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button दिया होता हैव Righ side पर Time दिया होता

है। इसे हम Talkhar के नाम से जानते हैं।

My Computer-My cempts tt lon
छोटे Gmputer जैसा दिखता है। इसमें computer में storeompa
की गई प्रत्येक files, falders 29 Programs की जानकारी
दी होती है।

My Document-
24E Computer System folder

होता है, जब हम कोई ५ का निर्माण करते है और  सीधे

Dave tr ed &,  cll aE My document ot save

Gikte/ my music, my picture, My videes s4
Folder default fi4 में H इसी में रहते है।

Recycle Bin-
Recyele Bin, window operating

Authen का एक विशेष Feder होता है जो Windons को
Install करते समय अपने आप बन जाता है। जब हम
Computer 24 +s aft file 71 folder +1 delete
करते है, तो वह Recycle bin में चला जाता है।
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MS ofFICE

MS. office 241 Microsoft office, MicroAf+
Corporation जो की एक बहुत बड़ी अंतराष्ट्रीय

कंपनी है, इसी के द्वारा develop किया गया है।
Microsdt office of 9E1 Computer Application td
& Grtt ffice & basic tx advance
तक के काय को पूरा करने की क्षमता रखते है
१ वर्तमान में Computer में अधिकतर लाइ fie
का ही प्रयोग करते हैं। s age में बहुत सी (mater
Application tit प्रयोग करते है जैसे MS Word, ms Excel
ms Powerpointetz.

MS WORD

Microsoft Word st word processing Application El
3tt Software t51 52ff-2 Windword, Ms Word 3IR
Word भी कहा जाता है। Ms.word का उपयोग

Pragessional documents, letters, reports 3t2
resumes आदि बनाने के लिए किया जाता है।

Features of M.SWord
I MS Worp

eet worp drocessing Syftware

2. Me word Text formatting विकल्प प्रदान करता
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Click to add notes
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Color
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3. जम And Sise and colour चुनना आसान ह

4 MS Word आसान तालिका निर्माण और

सम्पादन प्रदान करता है।

5 यह छवियों और बन्य मीडिया के सम्मिलन
की अनुमति देता हा

6. M.s. Word f language Support and Language

Tools T.

2 Mail Marge और मैक्रोज जैसी उन्चत

सुविधाएं प्रदान करता है

Components of MS Wond

•Title Bar-
यह ms. Word की सबसे ऊपर वाली

पट्टी होती है। यह तर नीले रंग की पट्टी होती है। इसमें

६ दि का नाम दिखाया जाता  है।

Menu Bar
या Title. Bar के नीचे वाली पट्टी होती

है जो word Menu का नाम प्रदर्शित करता  ह

Standard Tool Bar-
24E bar, Menubar ofl tht

वाली पट्टी होती है। इसमें cud, copy, paste, unde
जैसे option घेते है।

formalting Tool Bar-
242 Standard Tood ba t tht

वाली पट्टी होती  है, इसका पक हम अपने तच्च को



Quick Access Toolbar
The Ribbon

Titie Bar
File tab (Backstage View)

Slides Pane

Click to add title
Click to add subtitle

Placeholders

Status Bar

Slide
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formate करने व Styleh तरीके से से लिखने
के लिए करते हैं।

• Task Rar-
यह Word Pad की सबसे नीचे वाली

पट्टी होती है I last bar short f. cut key
रखता है।

MS POWER PO1S

Ms Powerfoint et Presentation Rrogramming

Loftware T 24E Software Ms Word, MS Exsel
CRE Microsoft office 51 t Parrt &1

इसे Mat Power Pond या PT भी कहते हैं
इसका उपयोग Parsonal और Prressional रूप से
Presentation बनाने के लिए किया जाता है।
MS Power Point A 3414 MS word rt de
Word editing, graphs charts, Smart Art,
Ambals और Table आदि tools Fi प्रयोग
कर सकते है। इसके अलावा PPT Presentahans

तैयार करने के लिए lides, Transition red
outlining, narration, animations video

Sound आदि का उपयोग कर सकसकते हैं।



P Microsoft
Office PowerPolnt
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Basic Element of a Power Point Winde

A

Slide

Title Bar
Menu Bar

Office Button
formatting Tool Bar
Zoom Slider
Slide Sorter Pans
View Buttons
Slide Pane

CREATION OF POWER POINT

PRESENTATION

आज का समय पूरी तरह से डिजिटल हैं
जिसकी वजह से हमें अक्सर लोगो को
किसी भी चीज के बारे में विस्तार से
समझाने के लिए डिजिटल चीजों की जरूरतपड़ती हैं। इसी में से PONG Bind Presentation भी

है। Power Point ousentation के लिए निम्नलिखितStep $ toom

M.S. Power Point ogen RE
- Reselution select N
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अब एक sign seled को जिए
Page No. 13

पहले sura में अपने विषय के बारे मे
Introduce a

एक नया side Add कीजिए।
Slide pmigu

Ending clides i1. Add e

Animation Add st

सभी Too को समझिए T

Presentation Export +frет

PROVIDING AESTHETICS

यह सुविधा हमारे Powerpoint Presentation
अधिक आकर्षक और सुंदर दिखने में मदह
करती है। इसके लिए निम्नलिखित उपाय
कर सकते है,

पाठ प्रस्तुति को बढ़ाना (font

thely, font colour font se को बदलकर और
Font case विकल्पों का उपयोग करके ति को

बढ़ाया जा सकता है।

लिपि का रंग

लिपि शैली

Text Highligh t
रंग और रेखा शैली के साथ कार्य करना
पृष्ठभूमि का रंग
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Layout, A
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- रखा शैला

मूवी और ध्वनि जोड़ना

Page No...19

SLIDE MANIPULATION AND

SLIDE SHOW PRESENTATION

OF THE SLIDES

Power Point Slile Maripulation f cticyey & A se
पर Plaghaldors को कैसे व्यवस्थित किया जाता है
gcat ide layout A Text Playhe  lder

न दिन भर सामा
का एक अलग संयोजन होता है।

slide litle sthe Tet Playhalders of eu

किया जाता है। इसके लिए निम्न अब होते है. -

Seide Lagout h
किसी sud पर सामग्री layout 1

किसी Sace पर वि और सामग्री लेआउट लागू करना
Power Point si

Power point seck हेडर और फुटर
rower foln
बुलेट और Numbein
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22

22
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Micresoft Excel Data ot Row fk column ot

व्यवस्थित करने के लिए एक छlectronic spread

sheet Application &1 micrgaoft Excel t E

हम Detabar बना सकते है, Data को चार्ट

में प्रदर्शित कर सकते हैं, तैयार कर

सकते है तथा Database 42 tarunutes की मदद

से Calculation भी कर सकते हैं।

INTRODUCTION TO SPREADSHE3TS

spreadsheet एक ऐसा Gmputr Software  271 foegam

होता है जिससे आप व को Table के रूप में Row
3 Colums to form t Manage 3k arvange

कर सकते है, जिससे की आपने जो data Rews

और Column में arrange किया है, उस data पर

किसी तरह का analysis कर सकते है। यह data
कुछ भी हो सकता है कोई 108, Numerus, information
या lenat infontin हो सकती है। इस पर आप
अलग तरह की calculation 2 सकते हैं
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CONCEPT OF WORKSHEETS AND

WORKBOOK

Woocks heet Wookbook e Single Shet

होती है। एक Workshed पक्तियों और स्वभा से

बसी होती है जो कोशिकाओं को बनाने के लिए
प्रतिच्छेद करती हैं। प्रत्येक सेल की पहचान एक
अदितीय सेल संदर्भ द्वारा की जाती है। जो कॉलम

अक्षर और पक्ति संख्या का संयोजन है। एक

Worksheet t data, formula, chart 3fth 1

get हो सकते है।
Workbook os Excel file &

जिसमें एक या अधिक Websited होती है। एक
Wation term की तरह होती  है, जिसमें
आपके द्वारा बनाई गई सभी कार्यपत्रके होती है। प्रत्येक

कार्य पुस्तिका का अपना दि Name होता है और इस

आपके Computer या Network Fal में सहेजा पा
सकता है।

PREPARATION OF WORKSHEET 8

WORK BOOK

अपनी घर प में एक नई wataheet बनाने के लिए
आप hia Button K dick करे तथा इसमें दिए गए
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