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IT साक्षरिा 
 
 
 
 

 

1. कम््यूटर की मूलिूि जानकारी 
 
 
 

 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे  

• कं्यटूर की सही पहचान  

• कं्यटूर के मुख्य िागों की सही पहचान  

• कं्यटूर के मुख्य िागों के काया की समझ। 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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कं्यटूर और इन्टरनटे न ेहमारी दतुनया बहुि छोटी बना दी है और सचंार की गति को िीव्र कर टदया है | अब 
दतुनया में क्रकसी से िी सपंका  करना, कोई िी जानकारी पाना और कोई िी नया कौशल सीखना - यह सिी काम 
शमनटों में मुमक्रकन है | कं्यटूर की मदद से आप जहाूँ से चाहें वहाूँ स,े क्रकसी िी समय जो चाहे वो सीख सकिे हैं | 
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KEYBOARD 

     1+2=3 

     11+22=33 
     111x222=24642 

MOUSE     
    

 
  

 CPU  INTPUT DEVICES 
   

 
     1+2=3  

     11+22=33  
      111x222=24642  
  

 
BRAIN OF THE 

 

 

 
  

  

1+2=3   COMPUTER     
 

11+22=33 
  

       
  PROCESS     

 

111x222=24642 
  

       

  
   

   
  OUTPUT DEVICES 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

8. आप और आपके शमत्र के शलए एक गेम है । 
 

9. शमनट में जजिन ेमुमक्रकन हो उिने कं्यटूर के िागों के नाम शलखखए ! देखिे हैं कौन सबसे लबंी शलस्ट बनाने 
में सफल होिा है | 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 

 

कं्यटूर के िागों का एक और प्रकार होिा है - इनपटु व आउटपुट 

इनपटु – वो सिी उपकरण जो हमें कं्यटूर को डेटा देन ेमें मदद करिे हैं | जसैे की – कीबोडा, माउस, कैमरा, स्कैनर, 

माइिोफोन, बारकोड रीडर, जॉय जस्टक इत्याटद 

a. कीबोडा (Keyboard) 

इसकी मदद से हम कं्यटूर में अक्षर, आंकडे और अन्य चचह्न डालिे हैं 
की बोडा की की (key) एक ववशशष्ट्ट िम में लगी होिी हैं। 
इन्हें एक के बाद एक प्रसे कर, हम कं्यूटर से बाि कर सकिे हैं 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Indicators 
 Escape FuncƟon Enter Backspace Delete Print Screen       Scroll 

        

                

 
 

 

Capitals 

Lock 

 

ShiŌ 

 

Control 
 
 
 
 
 
 

      

Alt 
 

Windows 
 

Menu 
  

 

 

 

 

 

 

 Windows 
 

Alt 
  

    
Control ShiŌ Arrows Number Pad   Space bar 
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कं्यटूर एक इलेक्रॉतनक उपकरण होिा है, जजसकी मदद से हम 
सूचना / डेटा के साथ काम करि ेहैं | कं्यटूर में हम जो डालिे 
है वो डेटा होिा है, और कं्यूटर से हमें जो शमलिा है – उस े
हम सूचना कहिे हैं | कं्यटूर के के िाग, दो मुख्य प्रकार के 
होिे हैं - हाडावेयर व सॉफ्टवरे।  

हाडावयेर ठोस होिा है, जैस े की ड्राइव, कीबोडा, मॉतनटर, िार, 

स्पीकर इत्याटद.  

सॉफ्टवेर होिा है - ऑपरेटटगं शसस्टम और प्रोग्राम !  

ऑपरेटटगं शसस्टम – कं्यटूर को तनदेश देिा है | 

प्रोग्राम – कं्यटूर को तनदेश को पालन करने में सहायिा  

सेंरल प्रोसशेसगं यूतनट (CPU) – मानव के टदमाग जैसा होिा है 
! कं्यूटर के सिी फैसले CPU लिेा है 
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Caps Lock allows all leƩers to be typed in 
uppercase without having to press shiŌ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Windows logo key lets you open the start menu. 

 
 
 

Alphanumeric Keys are for  
leƩers, numbers, punctuaƟons, 

the spacebar, tab, 

caps lock, shiŌ and 

enter keys. 
 
 
 

 

Spacebar allows a  
space to be indicated 

when pressed. 
 
 

 

Enter allows the cursor to 

be moved to the 

beginning of the next line. 
 
 

 

Backspace key deletes 

the character before 

the cursor, or the 

selected text chosen. 

b. Mouse- 
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Shift lets you type an uppercase letter or 

character whinused incombination with 

another letter/number key. 
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Parts of the mouse 
 
Left mouse buttons  

click to move the 

pointer to any 

posi on 

on the screen 

 
 
 
 

 
Wheel between the  

right and le

 mouse 

buttons used to 

move/scroll up  
and down the pages 

 

Right mouse button-  
click to bring up 

other menus 

 
 
 
 

 

Right click  
buƩon 

 
 

 

c. Digital Camera 
 

 
 
 
 

 
 

 

d. Scanner 

 
A scanner  is  an  input  device  that  scans A scanner is an 
input device that scans documents such documents such as 
photographs and pages as photographs and pages of text. 
When a document is of text. When a document is scanned, it is 
scanned, it is converted into digital format. 

 converted into a digital format. 
 
 

 

e. Mic / Microphone 
 

 

 

 

 

 

f. Barcode Reader 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

g. Webcam 
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From the view point of a computer, a digital camera 
sends data (photos / video) in to the computer. So, it is 
considered an input device. 

Microphone is an input device where sound is stored in 
a digital form or voice instructions. The microphone is 
used for various applications such as adding sound to 
a multimedia presentation or for mixing music. 

A BCR (barcode reader) or scanner, also 
known as a POS (point of sale) scanner is a 
hardware input device capable of reading a 
barcode using laser. It can also print the details 
of the product or log information about that 
product into a database. 

A webcam is an input device because it 
captures a video image of the scene in front of 
it. It is either built in to the computer (laptop) or 
it is connected through a USB cable. 
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आउटपटु डडवाईस – वो उपकरण जो कं्यूटर की सूचना हम िक पहंुचािे हैं | जैसे की - मॉतनटर, वप्रटंर, स्पीकर, 

प्रोजेक्टर इत्याटद 
 

• Monitor 

हर कं्यूटर में एक टी.वी जसैी स्िीन होिी है – जजस पर हमें शलखे हुए आटटाकल, क्रफल्में, चचत्र इत्याटद दीखिे हैं | 

यही मॉतनटर है. मॉतनटर, ववडडयो काडा द्वारा बचन से जानकारी ले कर, हम िक पहंुचिा है 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

b. Printer 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

c. Speakers 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

d. Headphones 
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Cathode Ray 
Tube (CRT)  

Large  

Heavy  

Produce heat  

Not expensive 

Liquid Crystal Display 
(LCD)  
Less space  
Lighter Low power 
consumption  
Expensive  
Limited viewing angle 

Light-emitting Diode 

(LED)  

Less space  

Lighter  

Very expensive  

Provide higher contrast 

and better viewing angles 

Printer is an external hardware device 
responsible for taking computer data and 
generating a hard copy of that data. Printers 
are one of the most used output devices on 
computers They are commonly used to print 
text, images and photographs. 

A hardware device connected to a computer's 

sound card that outputs sounds generated by 

the computer. Speakers can be used to alert the 

user as well as for music and spoken text. 

'Headphones give sound output 

from the computer. They are 

similar to speakers, except that 

they are worn on the ears. So, 

only one person can hear the 

output at a time. 
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e. Projector 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 

 
 
 

 

क्रकस िाग को कं्यटूर का टदमाग कहा जािा है ? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आपकी राय में कं्यूटर का सबसे उपयोगी िाग कौनसा है ? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आपकी राय में, हम कं्यटूर की मदद से िला कहीं से िी कुछ िी कैसे सीख सकिे हैं ? 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 
 

 

कं्यटूर की क्रकसी िी स्थानीय दकुान पर जाइए, व कं्यटूर के ववशिन्न पाट्ास के बारे में जानकारी जुटाइए । कं्यूटर का 
सबसे मेहेंगा टहस्सा कौन सा है ? सबसे सस्िा ? 
 
https://www.youtube.com/watch?v=6Gkd2QOWKAI  

https://www.youtube.com/watch?v=wHGfCn9yZGM  

https://www.youtube.com/watch?v=HrbQ6XvtLFo  

https://www.youtube.com/watch?v=YhaHq3pz_IQ 
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An output device that can take the 
display of a computer screen and 
project a large version of it onto a flat 
surface. Projectors are often used in 
meetings and presentations so that 
everyone in the room can view the 
presentation. 
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2. कम््यूटर को जानना 
 
 
 

 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• कं्यटूर खोलेंगे और बदं करेंगे  

• कं्यटूर को दसुरे उपकरणों से जोडेंगे  

• कं्यटूर के फायदे जानेंगे। 
 
 
 

एम््लॉयबबशलटी जस्कल्स / रोजगार कौशल एम््लॉयमेंट (रोजगार) एबबशलटी (योग्यिा) । रोजगार प्रा्ि करन ेकी 
क्षमिा या योग्यिा को एम््लॉयबबशलटी जस्कल या रोजगार कौशल कहि ेहैं | इस कौशल की मदद स ेएक छात्र अपन े
कायाक्षेत्र म ेसफलिा प्रा्ि कर सकिा है | 

 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Don’t be an elephant, when you can be a friendly mouse! 
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4 कं्यटूर को खोलन ेऔर बंद करने की प्रक्रिया का पहला और आखखरी स्टेप आपको टदया गया है | ररक्ि स्थान 
िरें, और आवष्ट्यकिा हो िो अपने अध्यापक की मदद लें 

Start the  
computer 

 
 

Shut down  
the computer 

 

चशलए अब कं्यूटर को दसुरे उपकरणों से जोडना सीखि ेहैं ! 
2. Starting or booting a computer 
 

कं्यटूर स्टाटा करन ेको कं्यूटर 'बटू' करना िी कहिे हैं | देखखये, कैस ेहोिा है 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

बूट करने के बाद, आपको मॉतनटर पर कुछ इस प्रकार का चचत्रण टदखेगा ! ये (स्िीन पर टदखने वाला चचत्र) है 
हमारा 'डसे्कटॉप' 

Desktop 

 

This 
This

isthe start
is the

button
start

. 

buPresson.thePressStart ButtontheStartinheBu  on  
inKEYBOARDtheKEYBOARDoruseyourorMOUSEuseyourto  
MOUSEclickon it.toClickclicktheonleftit.buttonClick ofthe 
le bu  on of your mouse. 

your mouse. 
The Start Menu appears once 

youTheclickStartonMenuthisappearsbuon.once you 

click on this button 

 
 
 

 
The taskbar is an element The taskbar is 

an element of an operating system of an opera ng system 
located at the l cated at the bottom of the screen. It allows you 
to  

bosee theomprofgramsthe screenthatare. currentlyItallowsopenyou.Youto seecan 

theevenprogrammesstartcertainprogramsthatareby currentlylickinghereopenwith. 

the mouse.  
You can even start certain programmes 

by clicking here with the mouse. 

 
Start Menu 

 

 
Search Box 

Search Box 
9. The “Search box” on the Taskbar will allow  

6. The “Search box” on the Taskbar will allow you you to search 
within your documents and 

to search within your documents and files or on 

files or on the Web for anything you write. 
the Web for anything you write. 

• The ini al results will appear within the 
• The initial results will appear within the Start 

Start Menu itself. 

Menu itself.  
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PRESS POWER BUTTONof a 

Computer to start it 
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8. कं्यूटर से दसुरे उपकरण जोडना 
 

एक बार कं्यटूर स्टाटा हो जाए, िो आप उससे बहुि से उपकरण जोड सकिे हैं | क्रफलहाल हम ऐसे उपकरण 
जोडिे हैं, जजनमें से आप चचत्र ले कर, कं्यटूर पर डाल सकिे हैं - और एक उपकरण ऐसा है जजसकी मदद से 
कं्यटूर पर गाने सुन सकि ेहैं । 

a. मोबाइल फोन 
 

There are 3 important steps to connect your phone to your computer. 
 

Turn both your phone Connect the USB wire Locate the phone folder 

and computer on to your phone and the on the computer and 

 computer transfer the files 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 Connect the USB wire to 

your phone and the 

computer 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Android system  
USB debugging connected 

Tap to turn off USB debugging 

Android system 
3 

Charging device via USB 

Tap for more op ons. 
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10. USB/पने ड्राइव 
 
There are 3 important steps to connect a USB drive phone to your computer. 
 

1 2 
USB symbol 

 
Start your computer 

 
Connect the pendrive 

to the USB part on the 

side of your computer 
 

USB flash drive USB port 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 

   

 USB Drive (G:)  3 
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Locate the USB folder 

on the computer and 

transfer the files 

Gurukul Pvt. I.T.I. Manglam City, Kalwar Road, Jaipur 



 IT साक्षरिा 
 
 
 

 

12. Speaker:  
 

There are 3 important steps to connect a speaker to your computer. 
 
 

 

Start Your  
Computer 

 
 

 
Connect the speaker 
to a power or 
electricity socket 

 
 

 
 

Connect the speaker 

wires (as per the colour) 
to the CPU or laptop 

 
 Microphone (on some computers, the 

microphone can also be configured as the 
Centre/Subwoofer out through the 
Sound Manager so ware) 

 
 Line-out (to front powered speakers) 

 
 Line-in (on some computers, the 

microphone can also be configured as the 
rear speaker out through the Sound 
Manager so ware) 

 

• कं्यूटर को बंद करना (शट डाउन) 
 

A computer can be shut down in 2 simple steps. 

 

1 
 

This is the start button. 
 

Press the Start Button in the 
 

KEYBOARDor use your MOUSEto 
 

click on it. 
 
 
 
 
 
 

 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

i Side speaker out 
 
j Rear speaker out 
 
k Centre and subwoofer out 
 
l Microphone 
 
m Line-out (to front powered speakers) 
 
n Line-in 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Click on the Shut Down button. This  
switches off your computer. 
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KWL चाटा मे टदए गए 'मैंने क्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 
 

 

आज हमने क्या सीखा ? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

कं्यटूर से हम और कौन स ेउपकरण जोड सकिे हैं ? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

कं्यटूर आपके जीवन और कररयर में आपके क्या काम आएगा ? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
 

चशलए अब अपने रेनर और शमत्रों से पतूछए की कं्यटूर के क्या फायदे हैं ! अचधक जानकारी के शलए आप गूगल 
की मदद ले सकिे हैं | 

 

https://in.video.search.yahoo.com/yhs/search?fr=yhs-trp-001&hsimp=yhs-001&hspart=trp&p=comouters+bas ics+tuto 

al+youtube#id=3&vid=af478e149aabd775ed40219e0a40dd63&ac on=click 

https://in.video.search.yahoo.com/yhs/search?fr=yhs-trp-001&hsimp=yhs-001&hspart=trp&p=comouters+bas ics+tuto 

al+youtube#id=4&vid=11e7f17761a61ad9672251c8a1162191&ac on=view 
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3. ऑपरेटटगं शसस्टम की मूलिूि जानकारी 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे।  

• ऑपरेटटगं शसस्टम के बारे में जानेंगे  

• ऑपरेटटगं शसस्टम के प्रकार पहचानेंगे  

• ऑपरेटटगं शसस्टम की पररिाषा स ेअवगि होंगे। 
 
 
 

ऑपरेटटगं शसस्टम की जानकारीः एक कं्यटूर में बहुि से प्रोग्राम, एक ही समय पर बकैग्राउंड में चलिे रहि ेहैं। ये 
सिी प्रोग्राम हमारे अनिुव को और सहज और सरल बनाने में काम आिे हैं ! जैस ेकी जब हम य ूटयबू (वबेसाइट) 
खोलिे हैं, िब बहुि से प्रोग्राम बकैग्राउंड में चलि ेहैं और सुतनजश्चि करिे हैं की ववडडयो, साउंड, माउस इत्याटद सब 
सही से काम करे |  

ऑपरेटटगं शसस्टम (ओ.एस), कं्यटूर के डायरेक्टर के समान है | सिी प्रोग्राम, ओ.एस की तनगरानी में काम करिे हैं, 
और ओ.एस यह सुतनजश्चि करिा है क्रक यह एक दसूरे के काम में कोई बाधा न पहंुचाएं | ओ.एस हमारे कं्यटूर को 
सुरक्षक्षि रखिा है, व डटेा के आवागमन और फाइलों को आयोजजि रखने का काम करिा है | 

और, िला ओ.एस का डायरेक्टर कौन है ? ओ.एस. को कौन तनदेश देिा है क्रक उसे क्या करना है ! हम - ओ एस 
हमारे तनदेश अनुसार काम करिा है | माइिोसॉफ्ट ववडंोज और ए्पल मैक, ओ. एस के दो उदहारण हैं |  

Operating system – कं्यूटर के 'परदे के पीछे' की गतिववचध को तनयंबत्रि करिा है । वह कं्यूटर की memory, 

file प्रणाली, network connection और input @ output यंत्रों का प्रबंधन करिा है । Operating System & Central 

Processing Unit (CPU) को िी तनयंबत्रि करिा है, जो की पूरे कं्यटूर का टदल है । 
शुरुआिी कं्यटूर में कोई ओ.एस नहीं होिा था। इस कारण स,े वह एक बार में एक ही काम कर पािे थे। 

 
 
 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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11. ऑपरेटटगं शसस्टम का आधार 

 

 

Answer 
                                                                               Binary 0101101101? 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
g 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 

ऑपरेटटगं शसस्टम – कं्यटूर के सॉफ्टवेयर का सबसे महत्वपूणा अंग है | यह कं्यटूर की पूरी प्रणाली और ममेोरी 
का संचालन करिा है, और आपको कं्यटूर िक अपना तनदेश पहंुचाने में मदद करिा है | अगर क्रकसी कं्यटूर में 
ऑपरेटटगं शसस्टम न हो, िो कं्यटूर एक दम बकेार है | 
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2. कं्यूटर के प्रकार समखझए
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Linux is much more stable than Windows, it can run Linux is  uch more 
stable than Windows, it can run for 10 for 10  years without the need of a single 
Reboot. years without the need of a single Reboot. Linux is open Linux is open 
source and completely Free. Linux source and completely Free. Linux is much 

more secure than  
is much more secure than Windows OS, Windows Windows OS, Windows 

malwares doesn't effect Linux and malwares do not affect Linux and viruses 
are very less Viruses are very less for linux in comparison with Windows. 

for linux in comparison with Windows. 

 
Operating systems usually  
come pre-loaded on any  
computer you buy. Most  
people use the operating  
system that comes with  
their computer, but it'sitis  
possible to upgrade or  
even change operating  

systems. The three most  
common operating  

systems for personal  
computers are Linux, Mac  

OS X, and Microsoft 

 
Mac OS is a line of operaƟng systems created by Apple. It comes preloaded on all new Macintosh 

computers, or Macs. All of the recent versions are known as OS X. Mac OS X users account for less 

than 10% of global operaƟng systems—much lower than the percentage of Windows users (more 

than 80%). One reason for this is that Apple computers tend to be more expensive. However, many 

people do prefer the look and feel of Mac OS X over Windows. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

KWL चाटा में टदए गए 'मैंन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

ऑपरेटटगं शसस्टम क्या है ? 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 

 

ऑपरेटटगं शसस्टम के मुख्य प्रकार क्या हैं ? 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 

 

आपके इंजस्टट्यटू के कं्यटूर पर कौन सा ऑपरेटटगं शसस्टम है? 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 

 
 

 

कं्यटूर के बारे में और जानने के शलए, इन वेबसाइट पर जाएूँ : 
 

https://www.youtube.com/watch?v=5AjReRMoG3Y  
https://www.webopedia.com/TERM/O/opera ng_syste  
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Linux is much more stable than Windows, it can run for 
10 years without the need of a single Reboot. Linux is 
open source and completely free. Linux is much more 
secure than Windows OS, Windows malwares do not 
affect Linux and viruses are very less for linux in 
comparison with Windows. 

Gurukul Pvt. I.T.I. Manglam City, Kalwar Road, Jaipur 



 IT साक्षरिा 
 
 
 
 

 

                                        4. ववडंोस ऑपरेटटगं शसस्टम को जानना 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• ववडंोज 7 और ववडंोज 8 के अिंर को जानें  

• ववडंोज 10 के क्या फीचर हैं  

• ववडंोज 10 को इस्िेमाल करें। 
 
 

 

कं्यटूर के क्षेत्र में हम बहुि सरलिा से, स्वयं के अध्यापक बन सकिे हैं | इसके शलए आपको अपने 5 खूबबयाूँ लानी 
होंगी – सीखन ेकी इच्छा, हारने पर पनुः कोशशश करने की टहम्मि, नया जानन ेकी जजज्ञासा और कही ंअटक जाने पर 
बेखझझक मदद मांग पाना !  

इस लेसन के बाद हम न सले्फ-लनार (खुद को शसखाने वाला) िी बनेंगे और ववडंो 10 के बारे में बहुि कुछ जानेंगे | 

 
 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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12. 1. इस एजक्टववटी के द्वारा आप सले्फ-लतनिंग की टदशा में पहला कदम रख रहे हैं ! 
 

a. समझें की ववडंो 7 और 8 में क्या अिंर है क्यों वपछल े30 वषों में ववडंो ऑपरेटटगं शसस्टम का बहुि ववकास हुआ है 
| और सबसे लटेेस्ट ववडंो 10 को समझन ेके शलए, यह आवश्यक है क्रक हम ववडंो के वपछल ेदो वशान (version) को िी 
ध्यान से समझें | बहुि से कं्यटूर अब िी ववडंो 7 या 8 का इस्िेमाल करिे हैं |  

सीखना शुर करें आपकी मदद के शलए, हमने ववडंो 7 और 8 के कुछ अिंर यहाूँ शलख टदए है | इन्हें पढे़ और ऐस ेही 
अन्य अिंरों की खोज आप स्वयं करें 

मुख्य अिंर 

ववडंो 7, सबसे सरल ववडंो ऑपरेटटगं शसस्टम है | इसमें सिी मुख्य प्रोग्राम खोलन ेके शलए 'टास्क बार' (taskbar) का 
प्रयोग होिा है | 

 

 
Win 7 

 
 
 
 
 

 Clicking on the Clicking on 
the 

windows icon, will open up windows icon, 

will open up the the Start Menu that opens 
Start Menu that opens up all 

up all the other Windows the other Windows 

programmes. 
programmes. 

This grey bar is the 
taskbar. A user can pin This grey bar 

is the taskbar. A 
their most frequently used user can pin their 

most  
programmes, here. frequently used 

programmes, 

 

 
Win 7 

 
 
 
 

 

Thesearchsearchis newisa new 

 
featurefeaturein WindowsinWindows7.  
11. Type a search term Type a 

search term (ex: 
(video player, music 

video player, music player) 
player) in the marked 

in the marked area, and 

area, and you will get 
you will get a list of results. 

a list of results. 

 
 

ववडंो 8 – ववडंो 7 से बहुि अलग दीखिा है | इसकी रचना 
मुख्य िौर पर टच-स्िीन लैपटॉप और कं्यटूर के शलए की 
गयी है | ववडंो 8 खोलने पर, आपको सबस ेपहले 'start screen' 

टदखेगी! इसे हम 'मरेो' िी कहिे हैं | 

 
 
 

 

ववडंो 8 में डेस्कटॉप िी है, और start स्िीन पर आइकॉन के बदले में 
आपको 'stile' देखने को शमलेंगे |  

टाइल (जपसम) पर जक्लक करने पर, आप क्रकसी िी app को खोल 
सकि ेहैं | स्िीन के नीचे, यटद आप राईट जक्लक करें और 'apps चनें 
। ववडंो स्टोर से आप नयी app िी download कर सकि ेहैं | 

 

चशलए खुद से सीखें ववडंो 8 में startmenu नहीं है | क्रफर ववडंो 8 में आप कं्यटूर को start या shutdown कैस ेकरेंगे? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
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b. Explore Windows 10 Opera ng System 

क्यूूँ ववडंो 10, ववडंो का सबसे लेटेस्ट ऑपरेटटगं शसस्टम है | इसका प्रयोग 
टेबलटे, लैपटॉप, मोबाइल और कं्यूटर पर क्रकया जा सकिा है | ववडंो 10 

पर हम कुछ मोबाइल app िी इस्िेमाल कर सकिे हैं, जैसे की whatsapp 

on the computer too, thanks to windows 10 OS. सीखना शुर करें ववडंो 
10 के कुछ मुख्य फीचर यहाूँ शलखें हैं | इन्हें पढ़ें, और अभ्यास द्वारा कुछ 
नए फीचर खोजें | 
 

oaMks 10 dks tqykbZ 2015 esa ykSap fd;k x;k | bldk fuekZ.k 

dhcksMZ vkSj Vp LØhu midj.kksa ds fy, fd;k x;k gS | foaMks 10 – 

eksckby] VscysV vkSj ySiV‚i ij ,d lkeku vuqHko dh jpuk djrk gS | 
 

Windows 10 OS has the same look and feel on a mobile device as well as 

a laptop or desktop. 
 

foaMks 10 esa ,d [kkl search* 

bUVjusV nksuksa ij ,d gh ckj 

 
Qhpj gS – blds }kjk vki vius ySiV‚i vkSj 
esa dksbZ Hkh topicsearch dj ldrsgSa| 

 
Microso Edge debuted with Windows 10 and replaced Internet Explorer as the default web browser. 
 

ववडंो 10 से ही साथ – माइिोसॉफ्ट एज (इन्टरनेट िाउजर) को िी लौंच क्रकया गया | और अब इन्टरनटे एक्स््लोरर 
की जगह एज ने ले ली है | फोन पर ववडंो 10 चलाने के शलए आपको कम से कम - 1GB RAM, 8GB flash 

storage, 32 bits colour per pixel और 720p screen resolution की आवश्यकिा है| 
 
The start menu that is common in Windows 7 and 8, is present in 10. Additionally, it has a bunch of tiles 

that show news from the internet, different apps, weather, etc., as tiles which can be touched to open. ववडंो 
10 में startmenu उपलब्ध है | और इस startmenu में प्रोग्राम के साथ-साथ हमें 'app के tile िी शमलिे हैं | चशलए 
खुद से सीखें: ववडंो 10 के tile के फीचर को जानें - इस फीचर की खास बाि क्या है ? चचत्रों को देख कर, उत्तर दें 
__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 
 

 

KWL चाटा में टदए गए 'मैंन ेक्या सीखा प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

What are the major differences between Windows ववडंो 7 और 8 में मुख्य अंिर क्या है ? 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 
 

आपको कौन सी activity सबसे ज्यादा मजदेार लगी? 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 
 

यटद आप खुद से सीखने की आदि बना लें, िो आपको इससे क्या फायदा होगा ? 
__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 
 

Explore these apps on your own to learn English and Typing.  
http://www.wordhippo.com (free app on Google playstore that can help you build your 

vocabulary) h p://www.rapidtyping.com (free app that helps learn typing in a fast and fun manner) 

http://www.microso.com/en-in/p/learnenglish-grammar/9wzdncr  wpx 

(free app to help you learn new words in English)  
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वंडो 10 को जुलाई 2015 में लौंच क्रकया गया । इसका तनमााण कीबोडा और टच 
स्िीन उपकरणों के शलए क्रकया गया है | ववडंो 10 – मोबाइल, टेबलेट और लैपटॉप 
पर एक सामान अनुिव की रचना करिा है |  

Windows 10 OS has the same look and feel on a mobile device as well as a 

laptop or desktop. ववडंो 10 में एक खास search फीचर है - इसके द्वारा आप 
अपने लैपटॉप और इन्टरनेट दोनों पर एक ही बार में कोई िी topicsearch कर 
सकिहेैं | 
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5. ववडंोस मे स्टोरेज फीचसा का उपयोग 

 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे।  

• ववडंो के मूलिूि फीचर को जानेंगे  

• USB, CD, DVD इत्याटद का उपयोग करेंगे  

• फाइल और फोल्डर को बनायेंगे, कॉपी और डडलीट करेंगे। 
 
 

ववडंो के स्टोरेज फीचर इस्िेमाल करेंगेः कं्यटूर पर हम डॉक्यूमेंट, फाइल और वपक्चर, ववडडयो इत्याटद save कर 
सकि ेहैं | जब इन फाइलों का साइज बहुि बडा होिा है, िब हम इन्हें पने ड्राइव, CD, DVD इत्याटद पर save करिे हैं 
| कं्यटूर पर save क्रकया data हम, डडलीट िी कर सकिे हैं और move िी | 

 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A well-organized computer can help you be a smart user! 
 

16. CD / DVD/ Pen ड्राइव की फाइलों को ओपन करना 
 

a. CD / DVD 
 

bu nksuksa midj.kksa dks bLrseky djus dk rjhdk same gh gS | CD vkSj DVD 

¼compress / NksVk½ dj] save dj ysrh gS | mU/kk DokfyVh ds fofM;ks Hkh CD 

fofM;ks LVksj gksrk gS] ijUrq CD ij xkus] QksVks bR;kfn save gks ldrk gS | 

 
 
 
 

 

cgqr cM+s lkbt dh Qkbyksa dks 

daçsl ij save gks ldrs gSa | DVD ij dsoy 
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इन दोनों उपकरणों को इस्िेमाल करन ेका िरीका same ही है | CD और DVD बहुि बडे साइज की फाइलों को कंपे्रस (compress 

/ छोटा) कर, save कर लेिी है | उन्धा क्वाशलटी के ववडडयो िी CD पर save हो सकिे हैं | DVD पर केवल ववडडयो स्टोर होिा है, 

परन्िु CD पर गाने, फोटो इत्याटद save हो सकिा है। 
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नीचे इन्हें इस्िेमाल करने का process टदया गया है : 
 
 
 
 
 
 

 
In the CPU of the computer, Press 

the Eject buttonon the disc drive. 

 
 
 
 
 
 

 
Place the disc in the tray. 

Make sure the shiny side 

faces down. 

 

if it is a Laptop 
 

Close the tray gently, by pushing  
it back. 

 
 
 
 

 
If it is a laptop, press the button on the 

side of the laptop and this tray opens 

up. Place the CD or DVD in this tray. 

 
 
 
 

Usually this type of button appears after 

inserting a CD or DVD. Click on it to play 

the movie. 

 
If you don't see this notification appear on 

your screen, then the CD or DVD 

automatically plays. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Click this button next. 
 
 
 
 
 
 

 

b. USB ड्राइव 

 
 
 
 

 

If you don’t see any buttons  
appear, then search for Windows 
 
Media Player of VLC Media Player 
 
to open your file. 

 

आपन ेपहले ही सीखा है की नेइ ड्राइव को कैसे इस्िेमाल करिे है ! एक दोस्ि के साथ शमलकर – इस process को 
शलख लें ! 
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Once you connect the USB, you can open the files inside. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

After connecting the USB, use 

the mouse to double click on 

the button ‘My Computer’or 

‘This PC’ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Removable Disc (H) 

 

 

 

You will then see a folder 
 

named ‘Removable Disk’. Open 
 

that folder and select the files 
 

you want to open. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एक कं्यूटर में आप बहुि सी फाइल save कर सकिे हैं | इन फाइलों को अलग-अलग फोलेरों में save क्रकया जा 
सकिा है | जैस े क्रक, स्वास्थ्य, बैंक, माका शीट, आधार काडा इत्याटद जैसे डॉक्यूमेंट को, उनकी शे्रणी और उपयोग के 
अनुसार अलग-अलग फोल्डरों में स्टोर क्रकया जा सकिा है | चशलए, जानिे हैं क्रक कैसे कं्यटूर पर हम अपन ेकाम 
को फास्ट और इफेजक्टव िरीके से कर सकि ेहैं | 

 

a. Storage Devices 
 

Computers store informa on in 3 ways. Storing data is one of the cores func ons of the modern 

computer. A device that stores data has space or memory in which it stores data. Just like boxes of 

different sizes, storage devices in a computer have different storage capacity. 
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Storage 
 

devices 
 
 

 

     Tertiary Storage 

Primary Storage Secondary Devices 

 Devices Storage 

Optical Disc     Devices 

 • RAM  Floppy Disk 

 • ROM Hard Disk USB Flash drive 

    •  Internal Memory card 

 

i- प्राइमरी स्टोरेज डडवाइस 

इसे हम 'मुख्य मेमोरी' के रप में िी देखिे हैं ! यह डडवाइस सीधा कं्यटूर के CPU से जुडा होिा है, और इसमें 
कं्यटूर को टदए गया मुख्य तनदेश save क्रकये जाि ेहैं | 

 

fo”ks’krk,a RAM  ROM 
    

Stands for Random Access Memory  Read-only memory 

mi;ksfxrkvksa bLrseky  bl  eseksjh  dk  bLrseky bl  eseksjh  dk  bLrseky  daI;wVj start  vkSj 

 daI;wVj  vius  t:jh  çksxzke  dks shutdown dh çfØ;k ds nkSjku djrk gS | 

 pykus esa djrk gS   
    

ifjHkk’kk daI;wVj  }kjk  bl  eseksjh  dks  fdlh daI;wVj }kjk bl eseksjh dks vklkuh ls cnyk 

 Hkh rjg ls] dHkh Hkh bLrseky fd;k ¼reprogram½ ugha tk ldrk | 

 tk ldrk gS   

    
 

ii- द्वविीय (secondary)स्टोरेज डडवाइस 

हाडा डडस्क: आम िौर पर, यह कं्यटूर का सबसे बडा ममेोरी का िंडार होिा है | इसमें 160 gb से ल ेकर 2tb डटेा स्टोर 
करन ेकी क्षमिा | हर hard disk की डटेा को स्टोर करन ेकी और इस्िेमाल करन ेकी गति (स्पीड) क्षमिा शिन्न होिी 
है |Hard disk की स्पीड की गणना हम 'rotation speed से करिे हैं | यह स्पीड 4500 &7200 रोटेशन पर शमनट हो 
सकिी है | इस मेमोरी को access (प्रा्ि) करने के टाइम की गणना milisecond में होिी है | 

 

HARD DISK   

   

Characteris cs Internal Hard disk External Hard Disk 

Portability No Yes 

Price Less expensive More expensive 

Speed Fast Slow 

Size Big Small 
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iii- ििृीय (tertiary) स्टोरेज डडवाइस known (जाना जािा है) as disconnected storage 

यह डडवाइस कं्यटूर का अंग नहीं होिा, जैसे की pen drive | परन्िु हम इसे अपनी आवश्यकिा अनसुार डेटा save 
और शेयर करने के शलए इसका उपयोग कर सकिे हैं | 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

USB Flash Drive 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Memory Card 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. एक नयी फाइल और एक नया फोल्डर बनाइये 
 

1. एक खाली स्थान पर राईट जक्लक कीजजये | ऐसा करने पर एक ड्राप-डाउन मेन्यु खुलेगा | इस बाि का ध्यान दें की 
आप क्रकसी मौजूदा फाइल या फोल्डर पर राईट जक्लक न करें – ऐसा करने से गलि मेन्यु खुल जाएगा | 

2. यटद आप डॉक्यूमेंट फोल्डर (या ऐसी ही क्रकसी अन्य) में है, िो आप फाइल एक्स््लोरर के लेफ्ट (बायीं) टॉप कानार में  

home टैब पर िी जक्लक कर सकिे हैं ! और क्रफर, new फोल्डर पर जक्लक करें ! 
 

3. यटद माउस की जगह आप रैकपैड का प्रयोग कर रहे हैं िो आप राईट-जक्लक की जगह दो उूँगशलयों को टैप कर के इस 
मेन्यु को खोल सकिे हैं | 

 

4  'दमू सेलके्ट करें ! यह option इस मेन्यु के अंि में है - और इस जक्लक करिे ही, एक और मेन्यु खुल जाएगा। 
 

5.  अब हम बना सकिे हैं. 
o New folder 

 
o Open a New MS-Word document 
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Optical disc is any storage media that holds 
content in digital format and is read using a 
laser assembly. It is considered optical media. 
The most common types of optical media are 

Blu-ray (BD)  
Compact Disc (CD)  
Digital Versatile Disc (DVD) 

Optical Disc 

A small, portable flash memory card that 
plugs into a computer's USB port and 
functions as a portable hard drive. Flash 
drives are available in sizes such as 
256MB, 512MB, 1GB, 5GB, and 16GB and 
are an easy way to transfer and store 
information. 

An electronic flash memory storage disk 
commonly used in consumer electronic 
devices such as digital cameras, MP3 players, 
mobile phones and other small portable 
devices. Memory cards are usually read by 
connecting the device containing the card to 
your computer or by using a USB card reader. 
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• Bitmap image  
• Open a New MS-Excel Worksheet 

 
• Open a New MS-PowerPoint Presenta on 

 
• Open a New Text Document 

 
• Open a New Compressed (Zipped) Folder 

 

13.  
 

MicrosoŌ Word or MS-WORD (o  en called Word) is a Graphical word 
Microsoft Word or MS-WORD(often called Word) is a Graphical word 

processing programmeme that users can type with. It is made by the processing programme that users can type with. It is made by the computer company 
Microso  . Its purpose is to allow users to type computer company Microsoft. Its purpose is to allow users to type and and save documents. Similar to other word 

processors, it has helpful  
save documents. Similar to other word processors, it has helpful tools to tools to 

make documents. doc or docx is a file extension for an make documents. docor 
docxis a file extension for a MS-WORD file. MS-WORD file. 

 
MicrosoŌ Excel or MS-EXCEL is a spreadsheet programmeme Microsoft Excelor MS-
EXCELis a spreadsheet programme included in the included in the Microso Office suite of 
applica ons. Spreadsheets Microsoft Office suite of applications. Spreadsheets present tables 
of present tables of values arranged in rows and columns that can values arranged in 
rows and columns that can be manipulated 

be manipulated mathema cally using both basic and complex  
mathematically using both basic and complex arithmetic operations and arithme c opera ons 

and func ons. xls or xlsx is a file extension forfunctionsaMS-.EXCELxlsorxlsxfileis.a file 
extension for a MS-EXCEL file. 

 

Microsoft PowerPointPowerPointor MSor-POWERPOINTMS-POWERPOINTisa  is  
powerfulapowerfulpresentationpresentasoftwareonsodevelopedwaredevelopedby 

by Microso  . The programmeme uses slides to 
Microsoft. The programme uses slides to convey 
convey informa on rich in mul media. ppt or pptx 
information rich in multimedia. pptor pptxis a file 

is a file extension for a MS-POWERPOINT file. 
extension for a MS-POWERPOINTfile.padis a simple text editor for Microsoft 

Notepad is a simple text editor for Microso 
WindowsWindows andandaabasicbasictexttext-editing-eding programmeprogrammeme  
whichwhichenablesenablescomputercomputerusers userstocreatoe create 

documentsdocuments.. txttxtisisaafilefile extextension forfor aa texttextfifilele.. 

 
Zipped (compressed) filestake up less storage 

Zipped (compressed) files take up less storage  
spacespace andand cancan bebetransferredtransferredtotootherothercomputerscomputers  
more quicklyickly thanthanuncompresseduncompressedfilesfiles.Combine.Combine  
several fifiles iintoto aasinglesinglezipzippededfolderfolderto tomoreshare a  
groupeasily shareoffilesa moregrup easilyoffiles.. 

 
 

 

KWL चाटा में टदए गए 'मैंन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

क्रकसी हाडा डडस्क या नेइ पर डेटा save करने के क्या फायदे हैं? 

_________________________________________________________________________________________  
_________________________________________________________________________________________ 

 

एक कं्यटूर में फाइल को सही जगह पर save करने का क्या फायदा है ? 

_________________________________________________________________________________________  
_________________________________________________________________________________________ 

 

आपन ेआज फाइल और फोल्डर बनाना सीखा है | अब अपने दोस्िों, गूगल और रेनर की मदद से सीखखए की कैसे 
फाइल को कॉपी और डडलीट करिे हैं | 

 

 

https://in.video.search.yahoo.com/yhs/search?fr=yhs-trp-001&hsimp=yhs-001&hspart=trp&p=crea ng+files+ 

and+folders+tutorials+videos#id=3&vid=19a977d9a689 f58cd1bf0de2b5cb37&ac on=click 
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6. एम.एस.वडा की मूलिूि जानकारी 
 
 

 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• MS word के मुख्य फीचर को जानेंगे  

• MS word को इस्िेमाल करने का अभ्यास करेंगे  

• Word की नयी फाइल को बनाना और save करना सीखेंगे। 
 
 

MS Word का पररचयः आज के समय में कं्यटूर बहुि स ेकाम कर सकिा है - जैसी की टाइवपगं! MS Word नाम के 
प्रोग्राम में आप, कोई िी डॉक्यूमेंट type कर सकिे हैं, edit कर सकिे हैं, और अलग-अलग रंग-रपों के डॉक्यूमेंट बना 
सकि ेहैं ! इस प्रोग्राम में आप अपन ेशलखे हुए लेख की spelling िी check कर सकि ेहैं, शलखे हुए टेक्स्ट और चचत्रों 
को कॉपी-पसे्ट कर सकि ेहैं | कुछ ही पलों में आप word पर शलखा कोई िी डॉक्यूमेंट, ईमेल के जररये क्रकसी से िी 
शेयर कर सकि ेहैं | 

 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

So, ware programmes like ‘MS-Word’ to looking like this! 

can help people transform their office  

from looking like this ...  
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1. अपने कं्यूटर में MS Word खोलने के दो माद्यम हैं : 
 

1. start cVu ij fDyd dhft;s] vkSj word type dhft;s | Microsoft word ij fDyd djsa | 

2. start cVu ij fDyd djsa all programmes ij fDyd djsa Microsoft word ij fDyd djsa 

  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

i. Microsoft word खोलने के बाद आपको new डॉक्यूमेंट की रचना करना हैं, चचत्र देखकर समझे - 
 

ii.  शिन्न document types को देखें (resume, calendar, spreadsheet, cover letter इत्याटद)  
 
 

 

i 
New 

 

 

ii 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

iii   Blank document को चुना और जक्लक करें  
 

iv  new डॉक्यूमेंट में type करना start करें ! the insertion point or cursor will appear in the top-left corner of the page. 
 

if you want, you can be typing- from this location. 
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1. start बटन पर जक्लक कीजजये, और word type कीजजये | Microsoft word पर जक्लक करें |  

2. start बटन पर जक्लक करें all programmes पर जक्लक करें Microsoft word पर जक्लक करें 



 IT साक्षरिा 
 
 
 
 

 

iii 

 

iv 

 
Blank  

Document 

 
 
 
 
 

 

v  फाइल को save करना बहुि ही आसान होिा है 
 

• type करने के बाद Cntrl + S प्रेस करें ! कीबोडा पर दोनों बटन एक साथ दबाने होंगे 
 

• नीचे टदए गए चचत्र को देखें select this PC & desktop 

 
 
 
 
 

 

BankThis DocumenPCt 

 
 

 

Desktop 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

MY RESUME.docx 

 

 

Save 
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• फाइल को अपनी पसदं का नाम दें You must enter a name for the file if you are saving a file for the first  me. 

• आप save आइकॉन पर िी जक्लक कर सकि ेहैं  on the Quick Access Toolbar. 
 

iv  फाइल की नयी कॉपी save करें । 
 

ऐसा करन ेसे आप एक मौजदूा फाइल को नए नाम से save कर सकि ेहैं, और उसमें जो चाहें वो बदल सकिे हैं | 

 

• F12 प्रेस करें / file > save a copy 

• ऑक्रफस आपकी फाइल वही ंsave करेगा जहाूँ पुरानी फाइल save की गयी थी | आप चाहें िो यह लोकेशन बदल 

सकि ेहैं | 

• अपनी फाइल को नया नाम दे कर, save करें | आपकी पुरानी फाइल अब बदं हो गयी है, और आप new फाइल पर 
काम कर रहे हैं | 

 
 

This PC 
 

Desktop 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

vii  MS-word का प्रयोग करन ेके शोटा-कट 
 

cntrl +N: नयी फाइल बनाए ं
 

F12: फाइल को नए नाम से save करें 

 

cntrl+S: : फाइल save करें 
 

cntrl +O: word में क्रकसी मौजूदा फाइल को open करें 
 
 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

Ms word में सबसे टदलचस्प फीचर कौन से हैं ? 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

आप अपने career में word प्रोग्राम का इस्िेमाल कहाूँ कर सकिे हैं ? 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 

आज आपने word के बारे में बहुि कुछ सीखा ! चशलए, अब इसके बारे में थोडा और जानि ेहैं – गूगल पर जाइये 
और MS-Word मेंल introduction and practice videos की खोज कीजजये | याद रखें क्रक केवल ववडडयो देखना 
पयाा् ि नहीं है - आपको अभ्यास िी करना होगा | 
 
https://www.youtube.com/watch?v=umOSlKcyRrg 

https://www.youtube.com/watch?v=fUkh3yWm3d4 

https://www.youtube.com/watch?v=S-nHYzK-BVg 
 
https://www.youtube.com/watch?v=2bQSJPQhafg 
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7. एमएस.वडा को जानना 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• Word फाइल को format करना जान जायेंगे  

• Word पर type करन ेका अभ्यास करेंगे  

• Word को चलाने में काम आने वाले कीबोडा शॉटाकट का अभ्यास करेंगे। 
 
 

 

Word पर शब्दों और लेख को शिन्न रप या आकार देना formatting कहलािा है | जसैे की, आप चाहें िो आप letter 

के format में शलख सकिे हैं या आप यटद कोई इश्िेहार बना रहे हों, िो उसे brochure के फॉमटे में बना सकिे हैं | 

इसी प्रकार आप अपनी इच्छा अनुसार शब्दों बडा-छोटा, बोल्ड-लाइट, अंडरलाइन या रंगीन (colourful) िी बना सकि ेहैं 
| यह सिी चीजें हम formatting के अिंगाि सीखेंगे | 

 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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1. word में type करना 
a. word फाइल खोलने पर जो टटमटटमािी सी लाइन टदखाई देिी है, हम जो िी type करेंगे वो वहीं से type होना  

आरम्ि होगा  

b. Cursor को वहीं ले जायेंगे, जहाूँ आपको text शलखना है  

c. type करना शुर करें  

d. space देन ेके शलए spacebar दबाएूँ 
Enter Bu on 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Space Bar 

e. नया पैराः नया पैराग्राफ शुर करन ेके शलए enter दबाएूँ  

f. शब्द की जगह बदलनाः अपने माउस की मदद से आप cursor को जहाूँ से ले जा कर, समजज click करेंगे - 
वहीं स ेटाइवपगं start हो जायेगी |  

5. g. Arrow keys आप टटमटटमािी लाइन को आगे या पीछे ले जाने के शलए, इस टटमटटमािी रेखा का प्रयोग िी 
कर सकि ेहैं | जल्दी-जल्दी शब्दों के आगे या पीछे जाने के शलए controltleft और control+right को press 

करें| 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Text Formatting करें 
a. text को format करने से पहले हमें उसे select करना होगा । ऐसा करने के शलए, आपको बस शब्द के आगे 'click  

और drag करना है | ऐसा करने पर शब्द के ऊपर एक गे्र रंग का हाईलाइट बॉक्स टदखने लगेगा |  

b. ववदज, रंग इत्याटद बदलन ेके शलए उपयुक्ि option choose करें  

c. जब आप text या image को select करि ेहैं, िब उस शब्द के ऊपर एक छोटा सा टूलबार टदखने लगेगा । यटद 
ऐसा न हो, िो एक बार क्रफर word को select कर, कुछ समय िक cursor को उसी शब्द पर रखें | 
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Cut 
 

Copy 
Paste 

Format Painter 
 

Clipboard 
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3. दो-िीन लाइनों को एक साथ select करें  

a. माउस पॉइंटर को लाइन की शुरुआि में रखें,  
b. left जक्लक करें, और एक लाइन टदखन ेलगेगी  

c. एक से अचधक लाइनों को select करने के शलए, माउस को ऊपर या नीचे ले जाएूँ  

d. सिी लाइनों को select करने के शलए cntrl+A दबाएूँ।  

4. text डिलीट करने के डलए   

a. टटमटटमािी लाइन के left में शलखे text को डडलीट करने के शलए backspace दबाएूँ  

b. टटमटटमािी लाइन के right में शलखे text को डडलीट करने के शलए delete दबाएूँ  

c. जो िी text आपको डडलीट करना है, उसे select करें और delete का बटन दबाएूँ  

d. text को select करें, और नया text type करें - ऐसा करने पर पुराना text स्वय ंडडलीट हो जायेगा और उसकी 
जगह नया text आ जायेगा 

Microsoftword में बहुि toolbar होि ेहैं! दो आम toolbar हैं - standard और formatting ! Standard टूलबार पर 
आपको सबसे ज्यादा काम आने वाली commands (तनदेश) शमलिे हैं - जैसे की -save, open, copy a paste 
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 5. Text को कॉपी और move करें      

    

       

              
 

     
            Clipboard      

 

          

           

 Clipboard      
                

           Paste All    Clear All  
 

   Delete text to the right of the inserƟon point  
            

             

           Click an Item to Paste:     

     icrosoŌ Word 2016             

 
 

     
   

     
 is a great word processing progra      
             Paste       
   

Delete text to the leŌ of the inserƟon point 
             

 
   

   
 

     
         
                       
 
 

 

 Copy: Ctrl + c  Cut: Ctrl + x         
          Word allows you to  

Put a copy of the 
 

Remove the 
 copy text that’s already  

  in your document an...  

selection on the  selection and put it         

Clipboard so you  on the Clipboard   You see a nice list  

 can paste it  so you can paste it   of the last 24  

 Paste:Ctrl + v       things you’ve c...  
               

  

• Keep source 

  (preview not available)     

           
    Formatting: This option preserves    

1. The Standard 
  

    the look of the original text.      

           toolbar includes   

  • Merge Formatting: This    command but...   
    option changes the formatting so   

Word allows you to 
 

    that it matches the text that    
      

copy text that’s already 
 

    surrounds it.       

  
• Keep Text Only: This option 

  in your document an...  
           

    

Copying and moving 
     

    removes all the original formatting      

    from the text.      text    

  • Picture: This option inserts          
    as an image      (preview not available)   
                 

                 

 
6. Formatting 

 

Formatting toolbar से आप टेक्स्ट के आकार को बदलने वाले command जैसे Bold, Italic, Underline, Numbering, 
 

और Bullets इत्याटद का उपयोग कर सकि ेहैं  
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  IT साक्षरिा 

a.  Word में आप उसी डॉक्यूमेंट या अन्य डॉक्यूमेंट में से text copy & paste कर सकिे हैं, एसा करने से आपको दोबारा टेक्स्ट टाइप 
नहीं करना पडेगा 
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Font Size(Ctrl+Shift+F): 

 

 Increase Font Size (Ctrl + >) 
 

Increase Font Size (Ctrl + < ) 

 

Change the Size of Your Text: 

 
The Size of this Text is 8 

 
The Size of this Text is 9 

 

The Size of this Text is 10 

 

The Size of this Text is 11 
 

The Size of this Text is 12 
 

 

Strikei through is a font effect that causes text to appear 

as though it is crossed out. 

 

4 Select the text that you want to format.  

5 On the Home tab, in the Font group, click . 

For example, this sentence is Strikethroughed. 

 

Subscript:  

Type very small letters just below the line of text. 
 
 

Superscript:   

Type very small letters just above the line of text. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Font (Ctrl+Shift+F): 

 

Pick a new Font for your text: 

 

This Sentence is in Calibri font. 
 

This Sentence is in Arial font. 
 

This Sentence is in Tahoma font. 

 
This Sentence is in Papyrus font 

 

Change Case:  
Change the selected 

text to uppercase lowercase or other 

common Capitalizations 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

This example is in Sentence Case. 
 

this example is in lowercase. 
 

THIS EXAMPLE IS IN UPPERCASE. 
 

In This Example Each Word Is 

 

 BoldBoldfontt is any text that is darkened to  Italic is a style of font that slants the 

 help emphasize a remark or comment.  letters evenly to the right.  

 •   Select the text that you want to  •   Select the text that you want to 

 format.   format.  

 •   On the Home tab, in the Font  •   On the Home tab, in the Font 

 group, click or Press Shortcut  group, click or   Press 
 

Ctrl + b. 

  Shortcut Ctrl +i  

   Shortcut Ctrl + i  
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 ctrl+uUnderline text or spaces 
 

Underline words and the spaces between them Microsoft Word 2016 

Underline words, but not the spaces between them  MicrosoftWord2016 
      

Change the underline style and color  MicrosoftWord2016 
     

Use a double underline  Microsoft Word 2016 
 
 

 

 Clearlearallallformattingformaƫ:ng:    
Text Effects and Typography: Remove all formaRemoveng fromall    
Add some flair to your Text by formattingtheselec fromon leavingtheselectiononly    

Add  some  flair  to  your 

leavingthenormal,only  unformathenormal,ed Font Colour: applying text effect, such as a 
Change the colour of your text. Text  by  applying  text  effect, 

unformattedtext. text. shadow or glow. Font Colour: 

such as a shadow or glow.    Change the colour of your 
    

   text.   
 This  example  will  become  a    

 normal unformatted text in the    

 next sentence.     

 This example will become a    
 normal unformatted text in the    

 next sentence.    

 Text Highlight Colour:    

 Make your text pop by highlighting    
 it in a bright colour.    

This example is outlined.      
This example is outlined.      

This example is Shadowed   In t  exampletherethre 
This  example is  Shadowed.    

This example is 

  In this  
  are different font 

This example is glowed. 
  are differentfont 

  coloursfor each word. 
This example is glowed.   

coloursfor each word  In this example INDIA is 
    

 Highlightedin Green colour.    
 

7. Text alignment 
 
Alignment determines the appearance and orienta on of the edges of the paragraph: le -aligned text, right-

aligned text, centered text, or jus fied text, (which is aligned evenly along the le and right margins). For 

example, in a paragraph that is le -aligned (the most common alignment), the le edge of the paragraph is 

flushed with the le margin. 

एलाइनमेंट का अथा है – आपका टेक्स्ट दायी ं/ बायीं िरह रहेगा या डॉक्यूमेंट के मध्य में, अचधकिर क्रकिाबों में बायीं और 
alined text टदखिा है, यह टेक्स्ट लेफ्ट माजजान के करीब होिा है  
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a. Aligning the text le or right 
 

i. Select the text that you want to align. 
 

ii. On the Home tab, in the Paragraph group, click Align Le 
 

b. Center the text horizontally between the side margins. 

 
 
 
 
 

 

or Align Right. 

 
I. Select the text that you want to center. 

 
II. On the Home tab, in the Paragraph group, click Center. 

 
c.  Center the text ver cally between the top and bottom margins. 

 
i. Select the text that you want to center. 

 
ii. On the Layout or Page Layout tab, click the Dialog Box Launcher in the Page Setup group, and then click the 

Layout tab. 
 

I. In the Ver cal alignment box, click Center. 
 

II. In the Apply to box, click Selected text, and then click OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Previous Paragraph Previous Paragraph Previous Paragraph Previous Paragraph Previous Paragraph  
Previous Paragraph Previous Paragraph Previous Paragraph Previous Paragraph Previous Paragraph 

 
Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test  
Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test  
Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test Sample Test  
Following Paragraph Following Paragraph Following Paragraph 

Following Paragraph Following Paragraph Following Paragraph 

 
Following Paragraph 

Following Paragraph 

 
Following Paragraph  
Following Paragraph 
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38. इन्सटा टेब : 
 

टेक्स्ट के अलावा हम अपन ेडॉक्यूमेंट में बहुि सी चीजें डाल सकि ेहैं, इन्सटा टेब की मदद स ेआप table, wordart, 

hyperlink,symbool, charts, signature line, data, time, shapes, header, footer, text boxes, links, boxes, 

equations आटद डाक्यूमेंट में डाल सकि ेहैं  
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a. Select Insert > Page Number, and then choose the location and style you want.  

b. यटद आप चाहि ेहैं की पहले page पर page नंबर न आये िो क्रफर Different First Page select करें  

c. यटद आप चाहि ेहैं क्रक दसुरे page पर no- 1 आये, िो जक्लक करें - Page Number > Format Page Numbers, 
और start at को 0 कर दे  

d. यह सब हो जान ेपर, Close Header and Footer को select करें 
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9. Keyboard shortcuts 
 

Iden fying the Keyboard Shortcuts: 

Ctrl+R Right Align selected text 

Ctrl+L Le Align selected text 

Ctrl+A Select All 

Ctrl+C Copy text/image 

Ctrl+V Paste text/image/text 

Ctrl+X Cut text/image 

Ctrl+B Bold text 

Ctrl+U Underline Text 

Ctrl+I Italic text 

Del Remove selected image/Remove one character from right side 

F2 Rename the file 

F5 Slideshow of presenta on 

Ctrl+E Align Center Selected Phrase 

Ctrl+J Jus fy Selected Phrase 

Ctrl+F Find par cular text 

Ctrl+H Replace par cular text 

Ctrl+Z Undo changes in presenta on 

Ctrl+Y Redo opera on 

Shift +F3 Change cases (Uppercase/Lowercase) 

F7 Spelling Checker 

Ctrl+S Save Document 

Ctrl+O Open exis ng document 

Ctrl+N New Document 

Ctrl+P Print Document 

Alt+F4 Exit  

End End of line 

Home Star ng of line 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

word में formatting सीखना क्यूं आवश्यक है? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आपको सबसे अचधक क्रकन कीबोडा शॉटाकट का प्रयोग करना होगा? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

MS word पर formatting सीखने के शलए आपको क्या पसंद है? आप इसे कैसे सीखेंगे ? यहाूँ अपना पसदं शलखें 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 

 

इस पाठ्य के अभ्यास के शलए दव िक पर एक छुट्टी की याचचका शलखें । 
 

इस याचचका को शलखने के शलए शिन्न कीबोडा शॉटाकट try करें 
 

https://www.youtube.com/watch?v=4J5SMyo8oRk 

https://www.youtube.com/watch?v=4Ha8_CrVCJ8 
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8. एम.एस.वडा पर डॉक्यूमेंट बनाना 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे।  

• सरल डॉक्यूमेंट बनाना सीखें  

• Resume बनाना सीखें  

• डॉक्यूमेंट को वप्रटं करना सीखें | 

 
 

 

MS-word पर डॉक्यूमेंट बनानाः डॉक्यूमेंट बनाने के शलए word सबसे आम software है | छुट्टी की ए्लीकेशन, जॉब 
की ए्लीकेशन, ररज्यूमे – यह कुछ उदहारण हैं, उन डाक्यमूेंट्स के जजन्हें हम आम िौर पर word में बना सकि ेहैं 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ररज्यूमे के द्वारा हम क्रकसी िी कंपनी को अपन ेकाम और पढाई का ब्यौरा देिे हैं | हमारा ररज्यूमे कंपतनयों के शलए 
हमारा पररचय प्रस्ििु करिा है और उसी के आधार पर हमारा ‘पहला इम्प्रैशन' बनिा है | एक ररज्यूमे में आपको अपनी 
क्षमिा और अनुिव को प्रिावशाली रप से प्रस्ििु करना है |  

कंपतनयों के पास बहुि से ररज्यूमे आिे हैं, और उनके पास हर ररज्यूमे को गौर से पढने के समय नहीं होिा है | एक 
अच्छा ररज्यमू ेवो होिा है, जजस पर तनगाह डालिे ही एम््लायर समझ पाए क्रक वो क्या है जो आपको उस नौकरी के 
शलए योग्य बनािा है | इसशलए यह जररी है की आपका ररज्यूमे एक या दो पजे स ेज्यादा लम्बा न हो |  

आपकी screen कुछ ऐसी टदखेगी | क्रफर आपको sample resume को देख कर अपना resume बनाना होगा | यह करने स े
पहले, एक बार sample resume को ध्यान से पढ़ लें । 
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1. Creatinng a document (resume) on a computer 
 

Start the  
 

Computer  

 

 

2. Click on the tab File (as shown).  
3. Select New document (as shown).  
4. Select Modern Chronological Resume (as shown).  
5. Select the tab ‘Create’ (as shown).  
6. Fill up all the details as per the format shown in the document.  
7. If your computer does not show the above op ons, Select Blank Document. 

 
 
 
 
 
 
 

 
continue with the following 

steps as shown in the images

Go to the Strat Menu 

and open MS-Word 
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g. You will see a screen like this. You will then have to type the Resume as per the SAMPLE RESUME given. 

Before filling a resume, आपकी screen कुछ ऐसी टदखेगी | क्रफर आपको sample resume को देख कर अपना resume 

बनाना होगा | यह करन ेसे पहले, एक बार sample resume को ध्यान से पढ़ लें | 

 

 
New 

 
 
 
 
 
 

Blank document 

 
 
 
 

Insert your first 

Table of 
contents 

 
 
 
 
 
 
 

Aa 

 
Take a tour 
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James Joseph 

 RESUME    
       

 +91 8882XXXXX       

 my.name@email.com       

____________________________________________________________________________  
          

  KEY SKILLS        

 IT Languages   : C, C++, JAVA   

 Opera ng Systems   : Windows, MS – DOS  

 Others   :     MS-Excel, Power point, Photoshop  
       

 ACADEMIC QUALIFICATIONS      
           

 Sl.No. Examina on School/College Board/University Year of Passing Marks (%) 
          

   Secondary Govt Primary CBSE 2012 53.2 

     School, Mohali     
          

   Senior Secondary NVC High School, Council of Secondary 2014 72 

     Mohali Educa on, (Mohali)   
          

   ITI (COPA.) NVTI, Delhi NVTI Pursuing − 
           

 

CERTIFICATES 
 

12. Desktop publishing Training from Hackveda VMDD Technologies, Rohini in 2015  
13. JAVA Training from STU CORNER, Laxmi Nagar, 2106. 

 
LANGUAGES KNOWN 

 
14. Hindi - Reading, wri ng, speaking  
15. English - Reading, wri ng, speaking 

 
STRENGTHS 

 
16. Hard-working & Punctual  
17. Ability to grasp the new skills quickly.  
18. Learn from the mistakes 

 
HOBBIES 

 
19. Playing Badminton  
20. Listening to Music 

 
EXTRA – CURRICULAR ACTIVITIES 

 
21. Represented School Team in Inter School Football Tournament in 2013.  
22. Par cipated in Annual Sports Day at school in 2012 

 

PERSONAL DETAILS  

Date of Birth : 1 AUG 1996 

Address : B- 85 New Panchwa, Ghaziabad, U ar Pradesh. 

Languages known : Hindi, English, 

Na onality : Indian 
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2. MS-Word पर बने document को print करना 
Print अब आपन ेword पर ररज्यूमे बनाना सीख शलया है, िो इसे वप्रटं करना िी 
सीखखए | अपने ररज्यूमे का वप्रटं ले पाना बहुि आवश्यक है | ररज्यूमे के print-

out के बबना मुमक्रकन है की आपका इंटरव्यू ही रद्द हो जाए। Print लनेे के शलए 
हमें अपन े कं्यटूर को printer से connect करना होगा | या क्रफर आप इस 
डॉक्यूमेंट को pendrive पर save कर, उसे ऐसी कं्यटूर पर transfer कर सकिे हैं 
जो की printer से जुडा हो। डॉक्यूमेंट वप्रटं करन े के शलए आपको 3 सरल स्टेप 
फॉलो करन े हैं. Before you print, you can preview the document and specify 

which pages you want to print. Open the document Select the number of pages 

you want to print  

Open the document                      Press Ctrl + P  

 

a. अपना डॉक्यूमेंट check कर लें  

i.     Click करें File > Print.  

ii.    हर page को check करन ेके शलए, screen के नीचे टदखने वाले forward और  

    backward arrows को click करें 64%  

iii.   अगर text बहुि छोटा लगे िो, िो zoom बटन का इस्िेमाल कर, text को बडा कर  

लीजजये  

iv.   आपको जजिनी copies print करनी है, copies में वो नंबर enter करें और print कीजजये ! 
 

KWL चाटा में टदए गए 'मैंन ेक्या सीखा’ प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 

हम word पर डॉक्यूमेंट कैस ेबना सकि ेहैं ? 
__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________  

हम word पर क्रकस प्रकार के डॉक्यूमेंट बना सकिे हैं? 
__________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________  

हम word पर बन ेडॉक्यूमेंट कैसे वप्रटं कर सकि ेहैं? 
__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 
 

कं्यटूर पर अपना ररज्यूमे बना कर, उसका वप्रटं लें ! इसे अपने रेनर को टदखाएं व इस पर उनका फीडबकै लें खुद 
को परखें। 
https://www.youtube.com/watch?v=SVOSiPt_0bk 

https://www.youtube.com/watch?v=T6cTZ7MT3dY 
https://www.youtube.com/watch?v=_p72KBdjaHs 
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    9. खुद को परखें  
1. Home screen is called    

 a. opera ng system b. desktop c. motherboard d. computer 

2. The_______________is an element of an opera ng system located at the bo  om of the screen. 

 a. search bar b. task bar c.  me and date d. no fica on bar 

3. Task Bar allows you to see the programs that are   

 a. closed b. currently open c. corrupted d. desktop 

4. Star ng a computer is also called   

 a. boo ng b. scanning c. opera ng d. running 
 

5 Arrange the following in a sequence for connec ng the phone to the computer. 
 

a. Locate the phone folder on the computer and transfer the files. 
 

b. Turn both your phone and computer on. 
 

c. Connect USB wire to your phone and the computer. 
 
6 The_____________serves as an interface between the computer and the user, helping the user give 

commands to the computer. 
 

a. system opera on b. opera ng system c. so ware d. hardware  

7.  ____________is the heart of the computer system.    

a. desktop   b. Central Processing Unit c. window d. keyboard  

8. Opera ng systems have a special language called    

a. system code  b. binary code c. reboot code d. linuxcode  

9.  ____________is more stable than windows. It can run for 10 years without a single need to reboot. 

a. Mac OS X   b. Safari c. Linux d. Google chrome 

10. _____________ is an opera ng system created by Apple.    

a. Safari   b. Mac OS c. Mac OS X d. Mozilla Firefox 

11. Mac OS comes preloaded on all new    

a. Macintosh computers b. Windows computers c. Android d. Windows 8  

12. Modern opera ng systems do not allow mul tasking.    

True   False    

13. Modern opera ng systems allow many processes to get ac ve at the same me.  

True   False    

14. The opera ng system controls the behind the scene ac vi es of the computer.  

True   False    

15. The opera ng system interferes with the func oning of the program.   

True   False    

16. When you login to windows 8, the first screen you see is new ‘Start screen’ also known as  

a. apps   b. icons c. metro  d. desktop 

17. If you cannot find a par cular file, right click the mouse in the space at the _______________of the screen. 

a. bottom   b. upper c. center  d. right 

18. Microsoft edge deputed windows 10 replacing _______________as the default web browser. 

a. chrome   b. safari c. internet explorer d. mozillafirefox 
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19. Paint can enable ‘pain ng’ by _______________and using different types of ar s c brushes or pens that 

can give for example a watercolour or oil effect. 
 

a. dragging the mouse b. pressing ctrl button c. shi + ctrl button d. clicking the le click 
 
20 Use the spray paint func on in MS-Paint to add _______________ leading to incredible depth in pictures, 

using just a few colours. 
 

 a. spray texture b. color texture c. pixel texture d. paint texture 

21. Windows 8 has start menu.   

 True False   

22. Windows 10 opera ng system is the latest one.   

 True False   

23. Microsoft released windows 10 as a followup to windows 8.  

 True False   
 
24. MS-Paint is found in the Windows Start menu outside the Accessories Folder. 
 

 True False   

25. The simplest way to find the things we need is to _______________and _______________them well. 

 a. organizes, store b. collects, store c. saves, organise d. organise, File 

26. A DVD stores only _____________ where as a CD can store music, videos and pictures. 

 a. videos b. audios c. images d. files 

27. To place the disc in the tray, make sure the shiny side faces_______________  

 a. Up b. Down   

28 Once you connect the ______________ to the computer, you can open the files inside USB. 

 a. card b. folder c. USB d. internet 
 
29. Once you have entered a CD or DVD, if you don’t see any bu ons appear, search for windows media player 

of ____________ to open your file. 
 

a. computer b. google chrome c. paint d. VLC media player 

30. Match the following.     
      

Sl. No. Column A  Column B  Answer 

 CD  Personal Computer  

 DVD  Central processing unit  

 USB  Digital Versa le Disk  

 CPU  Universal Serial Bus  

 PC  Compact Disk   

31.  In the CPU of the computer, press start button on the disk drive.  

True   False    
32. If it is a laptop, press the bu on on the side of the laptop and the tray opens up. Place the CD or DVD outside 

the tray. 
 

True False 
 
33. Close the tray gently by pressing the enter key. 

 
True False 

 
34. Primary storage devices are 

 
a. DVD b. CD c. RAM, ROM d. USD 
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35. Secondary storage Devices are   

a. RAM, ROM b. USB c. hard disk d. op cal disk 

36. RAM allows the computer to read data quickly to run  

a. applica ons b. computer c. processing d. memory 

37. What is the Full form of RAM   

a. Random Access Memory b. Recording Access Memory 

c. Remove Access Memory d. Redeemed Access Memory 

38. What is the abbrevia on of ROM   

a. Random op cal memory b. Received organised memory 

c. Read- Only Memory  d. Revise Only Memory   
39. ROM is also a form of data storage that can be easily altered or reprogrammed. 

 
True False 

 
40. Hard disk speed is the speed at which content can be read and written on a hard disk. 

 
True False 

 
41 Arrange the following in a sequence to Create a New Folder or File in Windows. 

 
• If you’re on a computer with a trackpad instead of a mouse, click the trackpad with two fingers to perform  
•  right-click.  
• Right-click on a blank space. Doing so opens a drop-down menu. Make sure you don’t right-click on a file      

or folder instead, as this will open the wrong drop-down menu.  
• Select New. This op on is near the bottom of the drop-down menu and opens another pop-out menu. 

 
• If you are in an exis ng folder (for example, Documents), you can also click the Home tab on the top-le 

side of the File Explorer window and click New Folder in the toolbar that appears.  
42. Match the following. 

 

Sl. No. Column A Column B  Answer 
    

a MS-word presenta on software developed  
    

b MS-PowerPoint spreadsheet program  
    

c MS-Excel graphical word processing program  
    

d Notepad takes up less storage space and can be  
  transferred to other computers more  

  quickly than uncompressed files  
     

e Zipped (compressed basic text-edi ng program  

 files)    
     

 

43. Arrange the following in a sequence to create a document on MS-word and save it: 
 

a. When a new blank document opens, the inser on point or cursor will appear in the top-le corner of the 

page. If you want, you can begin typing from this loca on. 
 

b. Once you open MS-word, you will need to create a New Document. Select New document. 
 

c. Select Blank Document by clicking on the area. 
 

d. Select This PC and desktop for selec ng loca on of the file. 
 

e. Press CTRL+S on the keypad a er finishing your typing. 
 

f. Give your new copy a name and click Save. 
 

g. Save a copy as a new file (Save As). 
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44. Match the following. 
 

Sl. No. Column A Column B  Answer 

a Ctrl+N Save a document  

b Ctrl+O Open the Save As dialog box  

c Ctrl+S Create a new document  

d F12 Open an exis ng document  
 

45. You must not enter a name for the file if you are saving a file for the first me.  

 True False   

46. Press CTRL+S on the keypad after finishing your typing. You have to press both the bu ttons together. 

 True False   

47. By default, Office will save the copy in the same loca on as the original.  

 True False   

48. The_______________ in your document Indicates where you can enter text on the page. 

 a. blinking ver cal line b. arrow on the window c. spacebar d. Press enter 

49. To add text, place the_______________where you want to add the text.  

 a. cursor b. space c. text d. line 
 
50. _______________determines the posi on of the text within a sec on of a document rela ve to the top and 

bo om margins, and is o en used to create a cover page. 
 

a. alignment b. ver cal alignment c. horizontal alignment d. margins 
 
51. The__________ includes command buttons such as Save, Open, Copy, and Paste whereas, the formating  

toolbar includes Bold, Italic, Underline, Numbering, and Bullets. 
 

 a. formating toolbar, standard toolbar b. standard toolbar, formating toolbar 

 c. taskbar, control bar d. insert tab, formating toolbar 

52. Match the following.    
       

 Sl. No Column A  Column B  Answer 

 a A resume is a  skills and experiences   
    accurately, precisely and in an  

    attrac ve manner.   

 b Resume is important as it is  summary of your educa on  

    and work history.   

 c Resume should reflect  as it is the first impression you  

    give to a poten al employer.  
 

53. When a new blank document opens, the inser on point or cursor will appear in the……………….. corner of the 
page. 

 
a. top-le b. top - right c. bottom - le d. bottom right 

 
54. To find MS-Word in your computer 
 

a. click on the computer b. click the start button 
 

c. click on the task view d. click on the file explorer 
 
55. To save an MS-word file, press _______________ on the keyboard after finishing your typing. 
 

a. CTRL+S b. CTRL+N c. CTRL+P d. CTRL+V 
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56. To save a file on the desktop, you need to click on the file and select save as then click on 
 

a. downloads b. documents c. desktop d. 3d objects 
 

57. Arrange the following in a sequence of prin ng a resume on MS-word. 
 
 a. Press Ctrl + P 
 

 b. Select the number of pages you want to print and press the Print Tab. 
 

 c. Open the document you want to print. 
 

58. Arrange the following in a sequence to have print preview 
 

a. Choose the number of copies, and any other op ons you want, and click the Print button. 

b. To preview each page, click the forward and backward arrows at the bottom of the page. 

c. If the text is too small to read, use the zoom slider at the bottom of the page to enlarge it. 

d. Click File>Print 
 

59. There is one standard resume format only. No other format can be used. 

True  False 
 

60. Everything you put in your résumé should be truthful, because the employer can ask you ques ons on all the 

things men oned in your resume. 

True  False 
 

61. Taking printout of a resume to the interview is very important. Without a printed copy of your resume, 

the interviewer may not even take your interview. 
 

 True  False  

62. There is a limit to what you can do using the computer and internet. 

 True  False  

63. A computer system consists of hardware and software components. 

 True  False  

64. Hardware is the opera ng system and programmes installed in the computer. 

 True  False  

65. The_______________performs all calcula ons and takes all decisions. 

 a. CPU b. monitor c. UPS d. keyboard 

66. _______________helps us select things on the screen to open, close, move, delete, etc. 

 a. CPU b. mouse c. monitor d. software 

67. _______________lets you type an uppercase letter or characters when used in combina on with another. 

 a. shi b. Alt c. backspace d. windows 

68. _______________allows a space to be indicated when pressed. 

 a. backspace b. delete c. space bar d. shi 

69. _______________provides higher contrast and better viewing angles than LCD monitor. 

 a. CRT b. LED c. projector d. laptops 

70._______________are often used in mee ngs and presenta ons so that everyone in the room can view the 

 presenta on.    

 a. LED b. LCD c. projector  
 
 
 
 

 
       

300 

Gurukul Pvt. I.T.I. Manglam City, Kalwar Road, Jaipur 



 IT साक्षरिा 
 
 
 
 
 

 

10. एक्सेल की मूलिूि जानकारी 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• एक्सेल के उपयोग को जानेंगे  

• एक्सेल की एहशमयि को समझेंगे  

• एक्सेल में डेटा enter करेंगे। 
 

 

Excel या स्प्रेडशीट 
 

स्प्रेडशीट एक डॉक्यूमेंट होिा जजसमें, हम row और column में dataenter करिे हैं । यह एक grid के रप में होिा है, 

और इसमें हम calculation करि ेहैं।  

Spreadsheet के Features  

Spreadsheet हमारे शलए आंकडों से जुडे सिी काम बहुि सरल बना सकिी है | यटद हम यह सॉफ्टवेर सीख जाएूँ, िो 
कम समय में बही खािे जैसी मुजश्कल maths problems को solve कर सकिे हैं| Spreadsheets के कुछ प्रयोग, 

तनम्नशलखखि हैं : 
• बहीखाि ेरखना 
• data का आंकलन 

• MIS (management information system) report बनाना 
• Graphs (for pictorial representation of data) बनाना 
• financial calculations करना 
• budget बनाना 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 

 
 
 
 
 
 
 

 

This is the icon for spreadsheets or Excel. 
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1. Locating Microsoft Excel 
 

i. Click Start. ii. From the sub-menu point to Microso Excel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

iii. MS EXCEL को open करिे हैं 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Microso Excel worksheet has the following components: 
 

Worksheet – a grid of horizontal rows and ver cal columns. Worksheet is also called an array of cells. 
 

Workbook– contains one or more worksheets. 
 

Column – a ver cal arrangement of cells. The columns are named by letters of the English alphabet. 
 

Row – a horizontal arrangement of cells. The rows are named by numbers. 
 

Cell Address – iden fies loca on of the cell. It is a combina on of column name and row number of the cell, such 

as A1 or B3, etc. 
 

Cell – intersec on of the rows and columns. It may contain text, number, date or a formula. It is the 

fundamental element of a worksheet. This is where numbers or text are entered. 
 

Formula Bar – located below the Ribbon. It displays the contents of the ac ve cell. It can also be used to enter 

and edit data. 
 

Ribbon – contains mul ple tabs, each with several groups of commands. These tabs are used to perform most 
common tasks in Excel.  
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2. Functions commonly used in Microsoft Excel are: 
 

1. creating a new document 
 
2. formulae 
 
3. font, bold, alignment 
 
4. sheet tabs 
 
5. cut, copy, paste 
 
6. deleting column content 
 
7. saving a new document 
 
8. printing a document. 
 
3. Creating a new Excel document 
 
Click on the start button in your computer. From the menu, click on Microsoft Excel and a new worksheet will 

open. This is a blank worksheet. Use the mouse and keyboard to navigate and work on the worksheet. 

However, using the keyboard is much faster and a be er solution. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Make note of marks scored by the students in their exams. A sample is given here: 
 
As you can see in the sheet, in column A we have the students’ names. Columns B, C, D, E, F are marked for 

the subjects. Similarly, Row 2 has Names of the students. Subject names are wri en in Row 2. The marks will 

appear on the right side under each par cular subject. 
 
4. Choosing Font, Font Size, Alignment and modifying using Bold, Italics or Underline 
 
Like Microso Word, the font type, font size of the document can be changed in MS-Excel too. 
 
The alignment of the words in a cell to Left, Right or Centre aligned can also be changed. Similarly, a word can 

be made bold or underlined. These func ons are found in the ribbon of the worksheet on the top. 
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For example, we can change the Name of the students to bold, all the marks can be centrally aligned and the 

heading can be underlined. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Only Ritika’s marks are centrally aligned and the marks of all other students are s ll on the right side of the 

cells. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Now that you have understood what is Microsoft Excel is and its uses, you have to enter the following 

data to make an order list for Shreya’s Cake Shop. 
 

Renu’s birthday on 12/3/2019. Party at Shreya’s cake shop terrace at 7:00 PM. Number of people is 35. Food items 

to be served - Cake, Pastry, Samosa. Total advance paid-Rs. 5000. Total amount for the party - Rs. 15000. 
 

Amir’s birthday on 13/3/2019. Deliver cake to the home address provided. Advance paid-Rs. 200. Total cost - Rs. 

500. 
 

John’s party on 16/3/2019. Party at Shreya’s cake shop at 3:00 PM. Food items to be served - Cake, Pastry, 

Samosa. Advance paid - nil. Total amount for the party - Rs. 6,000. Number of people expected at the party is 

10. 
 

a. Create a new Excel sheet on the computer. 
 

b. Enter the above data in the format given: 
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Name of Date of / Venue No. of people Food items Advance Total Remaining  
customer order  Expected ordered paid amount balance  

   (in case of a party)      
         

         
 

c. Save the Excel sheet. 
 
d. Share the Excel sheet with your trainer by email (op onal). 
 
 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 

 

एक्सेल सीखना क्यूूँ जररी है? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

excel के कौन से features आपके शलए सबसे महत्वपूणा है? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
 

https://www.youtube.com/watch?v=rwbho0CgEAE  

https://www.youtube.com/watch?v=J4zq3R8b5dQ 
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11. एक्सेल पर सरल फंक्शन्स 
 
 
 

 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे:  

• Excel worksheets save और वप्रटं करना  
• add, average calculate करना  

• sum और average का अभ्यास 
 

 

a. Workbook save करना 
 

यटद आप अपना काम समय-समय पर save करिे रहेंगे, िो आप का काम खोएगा नहीं ! ये िी देख लीजजये की save 

क्रकया कहाूँ आपने फाइल को, नही ंिो आप बाद में उसे ढंूढ नहीं पायेंगे । 
b. Workbook save करने के िरीके 

 

Save: जब हम पहली बार वका बकु save करि ेहैं This command will be used most of the time. While saving a file, 

choose a file name and location the first time. After that, just click the Save command to save it with the same name 

and location. save as% जब हम वका बकु का नाम बदल कर, या प्रकार बदल कर, उस ेदोबारा अम करना चाहि ेहैं।  

C. वप्रटं करना  

किी-किी आपको क्रकसी स ेचंचमि पर डटेा शेयर करना होिा है – ऐसे में हमें अपनी excel फाइल वप्रटं करना िी 
आना चाटहए । 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
306 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 

Gurukul Pvt. I.T.I. Manglam City, Kalwar Road, Jaipur 



 IT साक्षरिा 
 
 
 
 
 

 

1. Steps to save the workbook 

a. Quick Access bar में, save icon पर click करें।  

b. Click Save As |  

C. फाइल save करन ेके शलए Select Desktop |  

d. in the File name field box में Filename type करें।  

e. Type Homework |  
f. Click Save |  

g. Workbook "Homework" के नाम से save हो गयी है। 
h. Workbook पर काम करिे समय, Save icon पर तनयशमि रप से जक्लक करिे रहे।  

i. file close करने के शलए, Quick Access मे bar में से File option click करें।  

j. Close select करें।  

k. आप close icon पर click कर के िी workbook close कर सकिे हैं । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Excel वप्रटं करें  

a. File पर जक्लक करें - shortcut है – CRTL+P  

b. Click Print- Print pane fact  

c. Click Copies drop down arrow - चनुें की आपको क्रकिनी copies print करनी है।  

d. देखखये print होने पर worksheets कैसी टदखेगी।  

e. पूरी वका बकु या केवल वो शीट जजस पर आप काम कर रहे हैं या केवल वो िाग जो आपने select क्रकया है - 
    सही चयन कर, वप्रटं करें।  

f. portrait या landscape (सीधा या आडा) choose करें।  

g. Page margin एडजस्ट कर सकिे हैं।  

h. scale बीव वेम कीजजये – आपको पूरी worksheet एक page में क्रफट करनी है, या कोई अन्य option चुनना है| 

i. workbook print करने के शलए, click the Print icon 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

excel में बहुि से ववशिन function होिे हैं  
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3. excel में numbers add करें 
 

 

 
 

       
         

   A B   

 1   Sales    

 2  Monday 125    

 3  Tuesday 233    

 4  Wednesday 244    

 5  Thursday 502    

 6  Friday 123    

 7        

 8  Total for week =SUM (B2:B6)     
         

 

4. excel में average calculate करें? 

average की मदद से आप कई हजार आंकडों का औसि एक second में तनकाल सकि ेहैं । इसका प्रयोग कैसे 
करना है । यह समझने के शलए, चचत्र देख कर, steps का अनुसरण करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

आपको excel के functions की जानकारी है? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आप excel के क्रकन functions को जानना चाहेंगे? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आप excel सीखन ेके शलए और क्रकन resources का प्रयोग कर सकि ेहैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 
 
 

चशलए excel के कछ और मजेदार functions को explore करि ेहैं - Cut and paste; copy and paste; add rows; 

delete rows; add a sheet; delete a sheet; bold; italics; underline; highlight cells; colour subtract numbers; 
multiple numbers; divide number. 
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12. इंटरनेट क्या है? 
 
 

 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे  

• आप इन्टरनटे को जान जायेंगे।  

• जानेंगे इन्टरनटे को बबम ेकरन ेके िरीके  

• पहचानेंगे इन्टरनटे का प्रयोग और फायदें 
 
 
 

इन्टरिटे क्या है?  

इन्टरनटे को हम 'net' के नाम से िी जानिे हैं । यह दतुनया िर के कं्यटूर networks का एक सकंलन है । इसकी 
वजह स ेआज दतुनया िर में क्रकसी स ेिी बाि करना, क्रकसी के िी ववचार जानना और अपने ववचार दतुनया िक 
पहुूँचना बहुि आसान हो गया है ।  

net की मदद स ेहर कं्यटूर एक दसुरे से जुडा है, और जानकारी बाूँट सकिा है। कं्यटूर एक दसुरे से, network की 
मदद से ही बाि करिे हैं। 20 साल स ेकम समय में, इन्टरनटे 210 देशों िक पहुूँच गया है । इन्टरनटे की मदद स े
पूरी दतुनया एक गाूँव बन गयी है – जजसमें सब एक दसुरे से जुडे हैं ।  

इन्टरनटे का प्रयोग हम लोगों से बािें करने के शलए, नई चीजें सीखन ेके शलए और ऑनलाइन टटकेट book करने के 
शलए, बैंक्रकंग के शलए, और चीजें खरीदन ेऔर बेचने के शलए के शलए होिा है। 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

We are connected with people across the globe through the internet. 
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a. इन्टरिटे किेक्शि के लिए क्या चाहहए ? 

इन्टनटे से connect करने के शलए, आपको एक computing device, इन्टरनटे connection और internet service 

provider की आवश्यकिा है ।  

• एक लैप टॉप या कं्यटूर या smartphone या टेबलटे  

• modem IT sim card. 

• और ये दोनों आ जान ेपर, आपको शमलेगा ISP – ये है इन्टरनटे पर आपका पिा/address  

 
b. Wireless Internet Connection 

इन्टरनटे से connect करने के शलए आपके कम vice में wifi card अवश्य होना चाटहए । wifi आपको access 

point से जोडिा है , जो की क्रफर wireless network से आपके device को जोड देिा है । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

c.  Bandwidth 
 

आप एक second में क्रकिना data download कर सकिे हैं या 
िेज सकि े हैं - यह आपके connection की bandwidth से 
तनधााररि होिा है । bandwidth को समझन े के शलए, The 

Internet एक पाइप का उदाहरण लेिे हैं । एक पाइप मोटा होगा 
िो ज्यादा पानी एक बार में जाएगा, और पिले पाइप में स ेकम 
पानी जाएगा - इसी िरह ज्यादा bandwidth - िजे गति स े
ज्यादा data आएगा और जाएगा और कम bandwidth - धीमी 
गति और कम data | bandwidth को मापने के शलए हम प्रयोग 
करिे हैं – Mbps (Megabites per second) | Kbps (Kilobites 

per second) bps (bites per second) का। 

 
 

 

The Internet 
 
 
 
 
 

 
Bandwidth 

ISP 

 

d. Connections के प्रकार 
 

आप इन्टरनेट से connect करने के शलए बहुि से िरीके अपना सकिे हैं । हर िकनीक अलग बैंडववड्थ को 
support करिी है । Data transfer का दर, ISP के उपकरण पर, व एक समय क्रकिन ेलोग इन्टरनटे का प्रयोग 
कर रहे हैं, उस पर िी तनिर करिा है । 
i. Dialup connec on 

56kpbs स्पीड का data आएगा 
ii. DSL 

आपका cable वाला िी आपको इन्टरनटे की सुववधा दे सकिा है । आपको 4mbpsdh स्पीड उपलब्ध होगी। 
The data transfer rate of DSL Internet connection is 384 kbps to 8 Mbps 
 

i ii 
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iii. Cable connection  

 
iIi 

    

     

 
     

     

 

iv. Wireless connec on      
    

      

  
    

    

  

 
     

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. electric wind boy की कहानी पढ़ें  
अफ्रीका का एक लडका अपने गाूँव में बबजली और पानी लाना चाहिा था – और उसे यह गवारा नहीं था, क्रक वो 
इसके शलए सालों िक बडे होने का इंिजार करे। २००२ में उसके देश में बबलकुल िी बाररश नहीं हुई थी, और पानी 
की कमी से हजारों लोग मर गए थे । उसका पररवार िी खाने का मौहिाज हो गया था । इस सब के बीच इस 
लडके की स्कूल की पढाई िी छूट गयी, पर उसने ‘पढ़ना जारी रखा । वो तनयशमि रप से लाइिेरी में जािा था । एक 
टदन उसन ेअपन ेसबसे वप्रय ववषय – ववज्ञान की एक क्रकिाब उठायी और windmill के चचत्र को देखा ! हवा स ेिी 
िला बबजली बन सकिी है और पानी पपं क्रकया जा सकिा है? उस ेwindmill के बारे में सारी जानकारी जटुानी ही थी 
। उसने windmill बनाने की ठान ली । वो अपने मक्का के खेि में काम करिा था, और जब िी समय शमलिा अपनी 
windmill बनाने में लग जािा । लोगों ने उसका मजाक बना और सोचा की वो पागल है । एक टदन उसने अपनी 
windmill पर चढ़ कर एक गाडी का बल्ब लगाया और जैस े ही windmill चली और रौशनी फैली सिी लोग 
आश्चयाचक्रकि हो गए | उस टदन से उसे जीम electric wind boy के नाम से जाना जान ेलगा । वो बहुि जल्दी ही 
प्रशसद्ध हो गया, और प्रशसद्चध शमलने पर उसकी मुलाकाि 'दमज' से हुई ! 'मैंने इन्टरनेट किी नहीं देखा था ! यह 
िो अद्िुि है। मैंने windmill के बारे में सारी जानकारी गूगल से हाशसल कर ली है, और क्रकिनी सारी जानकारी 
उपलब्ध है यहाूँ !' आज इस लडके की अपनी वबेसाइट और इसन ेएक क्रकिाब िी शलखी है – “Boy who Harnessed 

the wind" - इस लडके की कहानी पर एक क्रफल्म िी बन रही है । ये है इन्टरनटे की िाकि – अफ्रीका के एक लडके 
को उसने दतुनया से जोड टदया, और उसकी मेहनि का पगैाम हम सब िक पहंुचा टदया । 
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Cable tv provider िी आपको हाई-स्पीड इन्टरनेट की सुववधा दे 
सकिा है । यह connection 4mbps िक data transfer की दर को 
support करिा है । 

िी 
आपको हाई स्पीड 
इन्टरनटे की सुववधा दे 
सकिा है । यह 

िक 
की दर को 

करिा है ।
िी 

आपको हाई स्पीड इन्टरनटे 
की सुववधा दे सकिा है । 
यह िक 

की दर को 
करिा है ।

िी 
आप
को 
हाई
स्पीड 
इन्टर
नेट 
की 
सुवव
धा दे 
सकिा 
है । 
यह 

िक 

की 
दर को 

करिा 
है ।

िी
 
आ
प
को
 
हा
ई

स्पी
ड
 
इ
न्ट
र
ने
ट
 
की
 
सु
वव
धा
 

िी 
आपको 
हाई
स्पीड 
इन्टरनटे 
की 
सुववधा 
दे 
सकिा 
है । यह 

िक 

की दर
को 

करिा है 
।

यह सबसे आधुतनक और उपयुक्ि प्रकार का connection है । 
data की स्पीड बढ़ जायेगी और आपको 11-45mbpsrd का data 

उपलब्ध होगा । 

e. इन्टरिेट ब्राउज़र  

इसकी मदद से आप इन्टरनटे को देख पािे हैं । कुछ आम browsers हैं - Google Chrome, Mozilla Firefox, 

Safari, Opera and Internet Explorer. 
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a. इन्टरनटे के फायदे 
 

सोचचए क्रक आप अल्लादीन होिे और आपके पास अपना एक जजन्न होिा । आपका जजन्न सब कुछ जानिा है और 
आपकी कोई िी इच्छा पूरी कर सकिा है - आपको क्रकसी स ेिी जोड सकिा है, क्रकसी िी बवनिेम में आपका 
एडशमशन करा सकिा है, आपको कोई िी िाषा शसखा सकिा है और आपके शलए पसैे की saving करना िी आसान 
बना सकिा है! इन्टरनटे ये ही जजन्न है । इससे अनजान न बन ेरहे, आज ही इन्टरनेट से जुडें और दतुनया के सारे 
ज्ञान का लाि उठाना शुर करें ।  

इन्टरनटे पर हमः सीख सकिे हैं  

इन्टरनटे हमेशा उपलब्ध होिा – २४ घटें और सािों टदन, किी बंद नहीं होिा बहुि सारी जानकारी रखिा है – शिन्न 
ववषयों की, शिन्न जानकारी आपको इस पर शमल जाएगा आपको दोस्िों से जोड सकिा है । आपको दतुनया से जोड 
सकिा है । और हर चनुौिी का सामना करन े के शलए आपको रास्िा टदखा सकिा है, हल बिा सकिा है और 
रोजाना के बहुि से काम आपके शलए सरल बना सकिा है - जैस ेकी बैंक जाना, शौवपगं करना, टटकेट खरीदना, 
पुरानी चीजें बेचना आटद 

 
 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 
 

 

आज हमने क्या सीखा ? 
_____________________________________________________________ 

 

इन्टरनटे के क्या फायदे हैं ? 

_____________________________________________________________ 
 

आप क्रकस प्रकार से इन्टरनटे का प्रयोग कर सकिे हैं ? 

_____________________________________________________________ 
 
 
 

 

चशलए इन्टरनटे पर कुछ समय बबिािे हैं! यह कुछ सपदा हैं, इन्हें इन्टरनटे पर देखखये । 
 

https://in.video.search.yahoo.com/yhs/search?fr=yhs-trp-001&hsimp=yhs-001&hspart=trp&p=how+to+use+in 

ternet+videos%27#id=1&vid=fad69bc8926798c7fcc58c719a089cf6&ac on=click  
https://in.video.search.yahoo.com/yhs/search?fr=yhs-trp-001&hsimp=yhs-001&hspart=trp&p=how+to+use+in 

ternet+videos+beginners#id=13&vid=d42434c667eec92d89c47683c7c41d84&ac on=click 
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13. इंटरनेट पर जानकारी ढंूढना 
 
 
 

 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे:  

• जानेंगे 'search engines' को  

• इन्टरनटे पर जानकारी ढंूढना सीखेंगे  

• इन्टरनटे पर जानकारी ढंूढने के िरीके समझेंगे 

 
 

Searching information on the internet: इन्टरनटे आपकी life को बहुि मेंल बना सकिा है । पर यह इिना ववशाल है 
क्रक इन्टरनटे पर सही जनकारी और सुववधा िक पहंुचना िी अपने आप में एक कला है - और आज हम इसी कला 
का अभ्यास करेंगे ! 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

a. search इंजन क्या है ? 
 

search इंजन एक सॉफ्टवेर प्रोग्राम है जजसकी मदद से हम इन्टरनटे पर जानकारी ढंूढ सकि ेहैं । आपको अपना 
topic स्पष्ट्ट और कम शब्दों में type करना है और search इंजन आपके topic से जुडी सिी वेबसाइट एक ही page पर 
display कर देगा । 
 
 
 
 
 

Google Search I’m Feeling Lucky 
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b. Address bar 

इंजन के सबसे ऊपर टदखने वाली पट्टी - इसमें हर वबेसाइट का address शलखा आिा है । हर वबेसाइट address 

unique होिा है 
 

 

1. जब आप वेबसाइट address जानिे है : 
 

We know that every website on the internet has a unique address. If you know the exact address of the 

website that you are looking for, the following steps can be used to access that website: 
 

a. िाउज़र open करें और address bar में वेबसाइट का address मे शलख दें। 
 

b. Click on the web page and once it opens, you can read through it to find the informa on that you need. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. How to search when the website address is not known? 
 

Suppose now you want to search the internet and don’t know the exact website. What do you do? Well, there 

is a trick to finding exactly what you need from among millions of webpages and websites on the Internet. This 

trick is knowing the keywords. Keywords are words that help us find what we are looking for on the Internet. 
 

i. Open the browser. 
 

ii. In the search box, type the keywords. 
 

For example, if you are looking to purchase Kashmiri shawl in a large market in Delhi, you will use “Kashmiri 
Shawl” as key words along with “Delhi” to get be er search results. 

 
iii. Click and choose any link from the op ons given to get more informa on on what you are searching for. 
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kashmiri shawls 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. Answer the following quesƟons. 
 

Name the sites you can visit to read the news. 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

What are the steps to get to the site? 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

If you don’t know the site, how will you get to a new site? 
 

______________________________________________________________________________________ 
 
 

 

Complete the What I learned column in the KWL chart. 
 

 

What did you learn today? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
How can you search informa on online when you don’t know the website? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
What are some of the things that you would like to know using the internet? List them down below. Write the 

keywords that you will use to find that informa on online. 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 

 

You have learned how to search informa on online. Now go online and find out the names of any ten 

presidents of any 10 countries of your choice. 
 
https://in.video.search.yahoo.com/yhs/search?fr=yhs-trp-001&hsimp=yhs-001&hspart=trp&p=how+to+use+in 

ternet+videos+beginners#id=8&vid=d1baed90c7c6fd89f8bd3cb8458beaf0&ac on=view 
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14. इंटरनेट के उपयोग के शलए 'बेस्ट प्रैजक्टसेस' 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!   

• जानेंगे क्रक इन्टरनटे को इस्िेमाल करन ेका सबसे अच्छा िरीका क्या है  

• जाली खबरों को पहचानना जानेंगे  

• सीखेंगे क्रक कैसे क्रकसी िी इन्टरनटे सुववधा का प्रयोग सुरक्षक्षि रप से कैसे क्रकया जािा है। 

 
 

 

एक स्रोंग password, कुछ anti-अपिने सॉफ्टवेर और थोडी समझदारी – हमें इन्टरनटे पर होने वाले फ्रॉड स े
आसानी से बचा सकिी हैं । आइये इस सेशन में जानेंगे की कैसे अपने इन्टरनेट प्रयोग को सुगम बना सकिे हैं । 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

a. कं्यूटर को protect करन ेके िरीके 

आपको बहुि को अनुसरण करना होिा है । 
i. user आइडेंटटक्रफकेशन का प्रयोग करें 
इस िरीके से केवल वो ही लोग आपके कं्यटूर का प्रयोग कर पाएंगे जजन्हें आपने, ऐसा करने का अचधकार टदया है। 
ii. User name व password 

 

आपके कं्यटूर व सिी जररी websites पर आप username और password की मदद से आप सुरक्षा बढ़ा सकिे हैं। 
iii. अपना passwords क्रकसी से शेयर न करें 
अपना पासवडा सुरक्षक्षि रखन ेके शलए कुछ guidelines टदशा तनदेशों हैं:  

• जब िी आप अपना password type कर रहे हों, िब ध्यान दें की कोई और आपको type करिे हुए न देख पाए  

• अपना password क्रकसी को न बिाए  

• अपना password कहीं िी शलख कर न रखा 
• यटद आपका password क्रकसी और के पास है, िो फौरन उसे बदल दें  

iv. अपने कं्यूटर पर लॉक लगायें  

जब कं्यटूर लॉक हो जािा है, िब बबना सही password के उसे open नही ंक्रकया जा सकिा है । Windows मशीन में 
आप cntrl + alt + del type कर – सही ववकल्प को चनु कर, कं्यटूर lock कर सकिे है । 
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v. प्रोटेक्शन सॉफ्टवेर  

ववशेष anti-अपिने सॉफ्टवेर आपके कं्यूटर की इन्टरनेट के viruses से रक्षा करने में मदद करिा है ।  

vi. ऑनलाइन लेन-देन  

जब िी आप card द्वारा इन्टरनेट पर कोई payment करें िो केवल सुरक्षक्षि वेबसाइट द्वारा ही करें । मचेट (खरीदारी) 
वाली वेबसाइट आपके card की जानकारी आपके बैंक की वेबसाइट को देिी है, और आपका बैंक आपके फोन पर OTP िेज 
कर इस जानकारी को confirm करिा है ।  

b. ऑनलाइन लेनदेन सुरक्षक्षि  

The actions that you can take to secure online transactions are:  

i. Strong Passwords are a combination of upper- and lower-case letters, numbers and special characters and it 
must be created for all accounts. 

ii. Antispyware: Spyware are small programmes that get installed on your computer and transmit your personal 
data to hackers. Antispyware delete such programmes installed on your computer and can prevent them from 
getting installed.  

iii. Clear browsing history: Personal information can be stored in browser history, cache memory and cookies. 
Delete this content regularly to prevent hackers from getting your information.  

iv. Avoid sharing personal information: Give personal information especially bank account or credit card details in 
online forms only on secure sites.  

v. Use secure site only: A website is secure if it has https as its prefix and a locked padlock symbol.  

vi. Configure security components: Windows Control Panel provides many utilities such as Firewall, Malware 
protection, automatic security related updation and Internet settings which provide protection against security 
threats.  

vii. Disable active content: You can use browser settings to disable active content which are small programmes 
that get installed in your computer while browsing and cause a security threat.  

c.emails व IM सुरक्षक्षि  

ईमेल और instant messages के द्वारा आपको virus-वाली फाइल िेजी जा सकिी है. ईमेल को सुरक्षक्षि रखने के शलए, 

तनम्न बबन्दओंु पर ध्यान दें 
• अनजान व्यजक्ि से शमला ईमेल खोलिे समय सावधानी बरिें  

• अनजान व्यवसायों से शमले ईमेल का जवाब न दें।  

• क्रकसी िी ईमेल के जवाब में अपनी तनजी जानकारी – आधार नंबर, बैंक की जानकारी इत्याटद न दें  

• उन्हीं से बाि करें जजन्हें आप जानिे हैं 
• यटद कोई अनचाही घटना होिी है िो अपने इन्टरनेट सववास प्रोवाइडर से संपका  करें  

d. ऑनलाइन िाइम से बचें  

किी-किी ऑनलाइन फ्रें डशशप के नाम पर लोग आपको ठगने की कोशशश करेंगे – वह आपकी बैंक सम्बंचधि जानकारी आटद 
ले कर, आप को नुक्सान पहंुचा सकिे हैं । इन्टरनेट पर अनजान व्यजक्ियों से नीजी बािें करने से बचें  

i. संकेिों को जानें 
ऑनलाइन शशकारी बहुि जल्दी अंिरंग हो जािे हैं। आपको यह सुतनजश्चि करने की आवश्यकिा है क्रक आप और आपके 
पररवार के सदस्य संिाववि ऑनलाइन शशकाररयों के संपका  से बचने के शलए इस िरह के व्यवहार का पिा लगा सकिे 
है। 
ii. उपहारों से सावधान 

ऑनलाइन क्रिशमनल आमिौर पर उपहार या अन्य लुिावने प्रस्िावों के साथ अपने लक्ष्यों को आकवषाि करिे है।  

iii. अपने पररवार को शशक्षक्षि करें 
ऑनलाइन शशकाररयों द्वारा लक्षक्षि होने से बचने के शलए अपने पररवार के सदस्यों को उपयुक्ि चैट रम व्यवहार पर 
शशक्षक्षि करें। स्िीन नामों को अपना वास्िववक नाम, आयु, शलगं या संपका  जानकारी नहीं देनी चाटहए क्योंक्रक इस जानकारी 
का दरुुपयोग क्रकया जा सकिा है।  

iv. अनुचचि साइटों को ब्लॉक करें आप अपने िाउजर के कंटेंट एडवाइजर फीचर को उन साइट्स को तनयंबत्रि करने में सक्षम 
कर सकिे हैं जो इंटरनेट िाउज करिे समय आपके पररवार के सदस्य देख सकिे हैं। 
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1. रमेश इन्टरनेट पर अपने शलए नौकरी ढंूढ रहा है । उसे एक 'लवनजीतनस' नाम की, sports सामग्री बेचने वाली कंपनी 
शमलिी है । उसे कंपनी िी बहुि अच्छी लगिी है, और जॉब की पोस्ट िी उसके interest और qualification के अनुसार है ! 
वो अपना ररज्यूमे और कवर letter Youthful के HR को िेजिा है ।  

एक हफ्िे बाद रमेश को इंटरव्यू के शलए कॉल आिा है । वह बहुि खुश होिा है । इंटरव्यू की िैयारी करने के शलए रमेश 
कंपनी के बारे में इन्टरनेट पर search करिा है । उसे social media पर एक article शमलिा है, जजसमें शलखा है क्रक इस कंपनी 
के CEO ने इस्िीफा दे कर, इस कंपनी को बेचने का फैसला ले शलया है । रमेश और िी जानकारी ढंूढिा है – पर social 

media के एक article के अलावा उसे इस सम्बन्ध में क्रकसी िी अचधकृि newspaper website पर इससे संबंचधि कोई 
जानकारी नहीं शमलिी । रमेश घबरा जािा है, और इंटरव्यू में नहीं जािा ।  

क्या आपकी राय में रमेश ने ठीक क्रकया ? 

_________________________________________________________________________________________________ 

आप रमेश की जगह होिे, िो क्या करिे? 

_________________________________________________________________________________________________ 

What are the ways inwhich you can find out if a news item istrue of fake? 

 

Why should we check if the news is real or feke? 

Fake news refers to false news that has no basis, but is presented as being factually accurate. Fake news is 

written 
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CONSIDER THE SOURCE  
Click away from the story to inves gate 

the site, its mission and its contact info. 

 
 

 
CHECK THE AUTHOR  

Do a quick search on the author. Are they 

credible? Are they real? 

 
 

 
CHECK THE DATE  

Repor ng old news stories does not 
mean they are relevant to current events. 

 
 

 
CHECK YOUR BIASES  

Consider if your own beliefs could 

affect your judgement. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
READ BEYOND  

Headlines can be outrageous in an effort 

to get clicks. What is the whole story? 

 
 

 
SUPPORTING SOURCES?  

Click on those links. Determine if the info 

given actually supports the story. 

 
 

 
IS IT A JOKE?  

If it is too outlandish, it might be sa re. 

Reserch the site and author to be sure. 

 
 

 
ASK THE EXPERTS  

Ask a librarian, or consult a 

fact-checking site. 

 
 
 
 
 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मनैे क्या सीखा प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

fake news सम्बंचधि चचत्र क्या कह रहा है ? 
__________________________________________________________________________________________ 
 

fake news को परखने के शलए हमें क्या कदम उठाने चाटहये? 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

क्या news की 'publication (प्रकाशन) date' हमारे काम आ सकिी है ? 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

आपन ेआज क्या सीखा? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

क्रकसी िी जानकारी की पजुष्ट्ट के शलए, हमारे पास क्या िरीके हैं ? 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

जब आप ऑनलाइन जायेंगे, िो अपनी सुरक्षा के शलए कौन से महत्वपूणा कदम उठाएगें? 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 

Social media पर टदखने वाली क्रकसी िी खबर को चतुनए, और उसकी पुजष्ट्ट के शलए - इस session में बािाये 
गए िरीके अपनाइए । देखखये क्रक ये news real है या क्रफर fake! 
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15. ईमेल को उपयोग करके संचार करना 
 
 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे  

• ईमेल अकाउंट बनाना और उसका प्रयोग  

• ईमेल में कोई िी फाइल attach करना  

• cc व bcc का प्रयोग 
 
 

 

E&mail द्वारा हम इन्टरनटे पर जानकारी का आदान – प्रदान कर सकिे हैं । ईमेल एक पत्र की िरह हैं, जजसमें आप 
शब्दों के साथ-साथ चचत्र, डॉक्यूमेंट, ववडडयो, ऑडडयो इत्याटद िी िेज सकिे हैं । 

 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Learning to use an  
email has helped me keep 

in touch with my loved ones 

who are far away? 
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1. ईमेल account कैसे बनािे है ? 

ईमेल account के शलए आप तनम्न 
सेवाए ंचनु सकि ेहैं  

Gmail (Google द्वारा संचाशलि)  

Outlook (Microsoft द्वारा 
संचाशलि) 
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Gmail account बनाने के शलए  
a. gmail-com पर जाये  

 

b. create account पर click करें 
 

signup window खुय जायेगी  
 

Create your Google Account  
 

  Name  

One account is all you need 
    

 First  Last 

Choose your username 

 

One free account gets you into everything Google.  
 
 
 
 

 

Take it all with you 

@gmail.com 
 
Create a password 

 
Confirm your password 

 
Birthday  

Switch between devices and pickup wherever you le off. 
Month Day Year 

Gender 
  

    

  I am...   

  Mobile phone   
  +91   

  Your current email address  

  Loca on   
 
 
 
 

अपना नाम और अन्य जानकारी िरें 
 

 

Create your Google Account  
 

  Name         
           

          

One account is all you need 
 sri     kumar   
          

Choose your username 

One free account gets you into everything Google. 
          

 srikumar      @gmail.com          

 That username is taken, Try another  

 Available ksn9755  

 Create a password 
         

  ************        

Take it all with you Confirm your password 
 

  

 

************ 
       

Switch between devices and pickup wherever you le  off. 
        

          

Birthday   
Month Day Year 

Gender   
I am...   

Mobile phone   
+91   

Your current email address  
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c. फोन नबंर इत्याटद िी िरें 
 

d. google के terms and conditions पढ़ें आपका account बनने पर, यह page आपको टदखेगा 
 

Privacy and Terms 
 

By choosing “I agree” below agree to Google’s Terms of 
 

You also agree to our Privacy Policy, which describes how 

we process your informa on, including these key points.  
 

Data we process when you use Google 
 

When you use Google services to do things like write a 

message in Gmail or comment on a You Tube video, we store 

the informa on you create.  
When you search for a restaurant on Google Maps or watch a 

video or You Tube, for example, we process informa on about 

that ac vity including informa on like the video you watched, 
device IDs. IP addresses, cookie data, and loca on 

We also process the kinds of informa on described above 

when you use apps or sites that use Google services like ads. 

Analy cs, and the You Tube video player. 
 

Depending on your account se ngs, some of this data may be 

associated with your Google Account and we treat this data 

as personal informa on. You (myaccount.google.com) 
 

Why we process it 
 

We process this data for the purposes described in our policy, 

including to 
 

• Help our services deliver more useful, customized content such 

as more relevant search results: 
 

• Improve the quality of our services and develop new ones: 
 

• Deliver personalized ads, both on Google services and on sites. 
 

आपका खािा बन जाएगा और Google स्वागि पषृ्ट्ठ टदखाई देगा, जैसा क्रक टदखाया गया है। 
 

Welcome 
 

Your new email address is srikumar19812@gmail.com 
 

Thanks for crea ng a Google Account. Use it to subscribe to channels on Youtube, video chat for free, save  
favorite places on Maps, and lots more 

 
 
 
 
 
 
 

 

2. Email का Format 
 

 From: िेजने वाल े(आपका) email address: 
 

To: जजसे हम email िेज रहे हैं, उसका address. हम एक से अचधक लोगों को एक ही साथ में email कर सकि ेहैं।  

CC: इसका full form है carbon copy. उन व्यजक्ियों के Email addresses जजन्हें हम email की copy िेज रहे हैं । 
सिी लोग एक दसुरे का email address देख सकिे हैं ।  

BCC: इसका full form है Blind carbon copy- अन्य लोगों के ईमेल पिे जजन्हें ईमेल की अधी काबान प्रतियां िेजी 
गई हैं। ईमेल प्रा्ि करने वाले यह नही ंजानिे क्रक बीसीसी में उसी ईमेल को अन्य ईमेल पिे पर िेजा गया है।  

Subject: message chl topic  

Message body: तनकाय में पाठ संदेश और िेजे जान े वाले क्रकसी िी अनुलग्नक होिे हैं। जब क्रक नया ईमेल 
आपके इनबॉक्स में आएगा, िो उसके bold font से आप समझ सकिे हैं की यह अिी *unread email है । email 

बबना वचमद क्रकये ही आप िेजन ेवाले का नाम और ईमेल का topic (Subject/ववषय) देख पायेंगे। 
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3. ईमेल में file attach करना : 
 

Attachment कोई photo या document हो सकिा है जजसे आप अपने email में संलग्न कर िेजना चाहिे है, 
Attachment add करने के शलए Attach बटन click करना होगा  

 

• Attach बटन अकसर paper clip जैसा टदखिा है ।  

• Attach click करि ेhi, new window खुलेगी  

• इसमें आपके कं्यटूर में रखें फाइल्स और िोल्डसा टदखेंगे   

• सही फाइल खोजजये और उस पर click कर दीजजयेग  

• अब यह फाइल आपके ईमेल पर अटैचमेंट के रप में टदखेगी  

• Paper clip चचन्ह के बगल में आपको इस फाइल का नाम टदखेगा 
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Gmail  
 

COMPOSE 
 

Inbox (1)  
Starred 

Sent Mail 

DraŌs (1) 

Less  

Important 

Chats 

All Mail 

Spam 

Trash 
 

 Categories  
Manage labels 

Create new lable 

GHA     + 
 
 
 
 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 

 
 
 

 

ईमेल address की आवश्यकिा क्यूूँ हैं? 
__________________________________________________________________________________________ 

 

yahoo या gmail के कौन स ेfeature आपको सबसे अच्छे लगे? 
__________________________________________________________________________________________ 

 
 
 

 

अपनी क्लास के क्रकसी िी student को अपनी िरफ से एक छोटा सा email शलख कर िजेजए। 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

324 

चचत्र देख कर, समझें:  

4. ईमेल के संचालन (managing)  

ववशिन्न फोल्डर हैं जो आपके ईमेल को प्रबचंधि और व्यवजस्थि करन ेमें आपकी सहायिा कर सकि ेहैं। 
• Inbox वह email जो आपको शमले हैं ।  

• Sent folder, emails जो लोगों को िजेे गए हैं  

• वह सिी ईमेल जो आपन ेशलखन ेिो शुर कर टदए हैं, परन्िु अब िक िेज ेनहीं हैं  

• वह ईमेल जो अनजान या संटदग्ध वेबसाइट से आये हैं  

• वह ईमेल जो आपने delete कर टदए हैं, वह इस folder में पाए जाि ेहैं | email को डडलीट करने के शलए, 

email को select करें और Delete बटन को click करें 
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16. इंटरनेट सुरक्षा 
 
 
 

 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• इन्टरनटे safety के महत्व को जानेंगे  

• इन्टरनटे पर सुरक्षक्षि रहन ेके िरीके  

• इन्टरनटे को सुरक्षक्षि रप से प्रयोग करने का अभ्यास करेंगे। 
 
 

इन्टरनटेे शमजलः इन्टरनेट से हमारी life बहुि आसान बन गयी है । हम ईमेल स ेcommunicate कर सकिे हैं, 
ऑनलाइन शौवपगं कर सकिे हैं, restaurant में टेबल book करा सकिे हैं । परन्िु, इन्टरनटे पर सुरक्षा सुतनजश्चि 
करना िी बहुि जररी है । अपना ईमेल password क्रकसी से िी शेयर न करें । ईमेल की मदद से आपके क्रकसी िी 
ऑनलाइन account का इस्िमेाल क्रकया जा सकिा है - social media से ल ेकर मोबाइल wallet िक ! 
 

 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. तनम्न सवालों के जवाब दीजजये 

क्या आप क्रकसी व्यजक्ि को जानिे है जो ऑनलाइन payment के दौरान फ्रॉड का शशकार हुआ हो ? यटद हाूँ, िो उसकी 
कहानी शलखें        ________________________________________________________________________________ 
 

सुरक्षक्षि ऑनलाइन payment के शलए आप क्या कदम उठा सकिे हैं ? 
_______________________________________________________________________________________ 
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इन्टरनटे के बहुि से फायदे हैं । यह आपकी सपशम आसान बना सकिा है । परन्िु, इसके कुछ feature जो हमारे 
शलए life मेंल बनाि ेहैं, उनका कुछ लोग गलि फायदा िी उठा सकि ेहैं । आपको ऑनलाइन िाइम के डर स े
ऑनलाइन गतिववचधयाूँ रोकनी नही ंहै । आपको केवल थोडी सी सावधानी बरिनी है ।  

a. इन्टरिटे पर सुरक्षक्षत रहि ेके लिए इि tips का प्रयोग करें 
अपने कं्यटूर और मोबाइल पर anti-virus सॉफ्टवेर install करें । यह आपको खिरनाक virus और प्रोग्रामों से रक्षा 
करेगा ।  

b. Safeguard your Usernames and Passwords  

अपने password और username क्रकसी को न बिाएं - चाहे वो password क्रकसी िी वेबसाइट का हो – email, 

book, banking, shopping, या online courses- आपका username आपकी पहचान है, और password आपका 
secret code है । इनकी मदद से केवल आप ही अपन ेaccount का प्रयोग कर सकि ेहैं । ऐसा password चनुें जो 
आपको िी याद रहे और क्रकसी और के शलए उसे guess करना आसान न हों (जैसे क्रक आपका जन्मटदन) । सबसे 
उत्तम password अक्षरों और आंकडों दोनों का प्रयोग करिा है । इसे हम strong password कहिे हैं । एक strong 

password में 8 या 8 से अचधक characters होिे हैं (जजिना लबंा, उिना बेहिर) - आंकडे, चचह्न, capital व छोटे 
अक्षर । उदहारण, Moon&star901@we; Qwerty6378*wr#; #@375dofguard.  

Strong password बनाने के शलए  

• किी िी तनजी जानकारी जैसे क्रक नाम, birthday, email address का प्रयोग न करें । यह जानकारी सिी को 
पिा होिी है, और इस पर आधाररि password कोई िी हनमे कर सकिा है ।  

• long password का प्रयोग करें । आपका password कम से कम 6 characters का होिा है , और extra security 

के शलए आप इसे और िी बडा बना सकिे हैं ।।  

• सिी accounts के शलए same password का प्रयोग न करें । एक account का password जानने पर कोई िी 
आपके सिी अन्य accounts का password जान सकिा है ।  

• अपना password क्रकसी को न दें । 
• passwords बदलिे रह  

c. email account को सुरक्षक्षत रखें  

इसके शलए कुछ tips हैं: 
• अनजान व्यजक्ि से शमले email को न पढ़ें, उसे delete कर दें  

• यटद गलिी से कोई अनजान email खुल जाए, िो उसमें टदए links को click न करें  

• SPAM का जवाब न दें • SPAM email को block कर दें  

• अपना password क्रकसी को िी न बिाएं । कोई िी सही काम करने वाली कंपनी आपसे किी आपका password 

नहीं मांगेगी ।  

d. स्वयं को false information से बचाए ँ

जैसे क्रक दतुनया में कुछ लोग हमें सही जानकारी देि ेहैं और कुछ लोग गलि – वसैे ही इन्टरनेट पर शमलने वाल े
सिी जानकारी सही नहीं होिी । सही और पषु्ट्ट जानकारी अचधकृि वेबसाइट से आिी है - जसैे क्रक BBC News, 

WebMD, government portals, इत्याटद. कुछ websites आपको 'मुफ्ि' चीजें या lottery जैसे खेलों के शलए आमबंत्रि 
करिी हैं - ऐसी वेबसाइटों से दरू रहे । इनमें virus हो सकिा है । इसी िरह, बहुि सी websites पर अववज्ञातनक व 
गलि सूचना होिी है, खास िौर पर health- ववज्ञान, धमा और टेक्नोलॉजी से सम्बंचधि बािें गलि हो सकिी है। यटद 
आपको इन से सम्बंचधि कोई एक दम नयी सी बाि इन्टरनटे पर पिा चले िो वेबसाइट की पुजष्ट्ट करें, और क्रकसी 
ऐसे व्यजक्ि से िी पछू जो इन्टरनटे से िली-िांति पररचचि हो । 
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e. ऑििाइि शेवपगं के समय साविाि रहे  

इन्टरनटे पर हम कम दाम में बहुि कुछ खरीद सकिे हैं । बहुि बार इन्टरनटे पर सेल लगी होिी है, और इन्टरनेट के 
दाम दकुानों के दाम से कम हो जाि ेहैं । इन्टरनटे शौवपगं में कोई बुराई नहीं है । परन्िु, ऐसा करि ेसमय कुछ 
सावधानी बरिें 

• “Trusted brands” से ही शौवपगं करें, जैसे की amazon, flipkart, snapdeal, इत्याटद  

• websites पर शलखी security advice को ध्यान से पढ़ें और उसका पालन करें  

• जब आप credit या debit card details देने वाले हों, िो देख लें की आप सुरक्षक्षि https वेबसाइट पर हैं।  

• यटद आपको कोई फोन आये जो कहे की वो आपकी ऑनलाइन शौवपगं में मदद करेंगे - आप उन्हें अपना card 

नंबर इत्याटद बिा दें, िो ऐसा किी न करें । कोई िी वेबसाइट या बैंक आपके card की जानकारी आपसे फोन 

पर नहीं लेिा है।  

यटद क्रकसी िी वबेसाइट के address bar में आपको lock' का चचह्न टदखे िो जान लीजजये की वो वेबसाइट सुरक्षक्षि 
है और उस पर आप अपनी नीजी जानकारी शेयर कर सकि ेहैं । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 

 

इन्टरनटे पर सुरक्षक्षि रहने के क्या िरीके हैं ? 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

हमें strong password का प्रयोग क्यों करना चाटहए? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

password को मजबिू / strong बनाने के क्या िरीके हैं ? 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 

 

https://youtu.be/25G4tLVH1JE 

https://youtu.be/5JdM95WQKys 
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17. मोबाइल की मूलिूि जानकारी 
 
 

 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!:  

• देखेंगे की मोबाइल फोन के क्या फायदे होिे हैं  

• जानेंगे की मोबाइल को चलाना कैस ेसीख सकिे हैं  

• मोबाइल फोन का प्रयोग करेंगे 

 
 

आइये शमलें मोबाइल apps से अक्सर हम में से कोई िी अगर अपना समय फोन पर बबिािे हुए टदख जाए, िो बड-े
बुजुगा कहिे हैं क्यों सारा समय फोन पर लगे रहि ेहो?' और हम िी अपने फोन को entertainment का जररया ही 
मानिे हैं, और अपना काफी समय chatting या games, selfies आटद में बबिािे हैं ।  

यह सही है की मोबाइल से काफी मनोरंजन हो सकिा है, परन्िु यटद आप चाहें िो आप इससे बहुि सी नयी skill से 
िी सीख सकि ेहैं । यह आपको आधुतनक िकनीकों की जानकारी दे सकिा है और आपको िी pass करा सकिा है 
। आपको शसफा  अपने समय का सही उपयोग कर, सही क्रकस्म के apps का प्रयोग करना है ।  

अगली बार आप स ेकोई कहे क्रक फोन पर 'टाइम waste' मि करो, िो आप उन्हें इन learning apps की जानकारी 
अवश्य दीजजये | आपको फोन पर सीखिा देख कर, सिी को आप पर गवा होगा । 

 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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a. मोबाइल का प्रयोग करके सीखना M-learning कहलािा है  

b. फोन पर हम आसानी से नयी िाषाएूँ सीख सकिे हैं | english शसखाने के शलए लगिग 300apps उपलब्ध हैं।  

c. आप apps से और िी बहुि कुछ सीख सकि ेहैं, जैसे की yoga, cooking, poems, dieting, stitching और carpentry 

 

 

2.  रंजीि के वपिा ने हाल ही में फोन शलया है । यह एक टचस्िीन स्माटा फोन है – जजसमें 3G इन्टरनटे िी है । 
रंजीि के पापा अंगे्रजी पढने और शलखन ेमें थोडे कमजोर हैं । उन्हें फोन चलान ेका िी अभ्यास नहीं है । उन्हें 
लगिा है की फोन पर शसफा  calling और texting हो सकिी है । रंजीि अपन ेवपिाजी को फोन के फायदे बिाना 
चाहिा है। उसकी मदद करें  

एक smartphone के 'स्माटा' प्रयोगः 
• calculator पर जोड-घटा आटद कर सकिे हैं  

• pictures ले सकिे हैं  

• खबरें पढ़ सकिे हैं 
__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

Subject  Apps name  websites name   

English  Hello English    

Typing  Typing Master    

Communica on Skills    www.bharatskills.gov  

Wri ng Resume      

Time Management      

About Trade    www.bharatskills.gov  

    www.youtube.com/NSDCIndiaOfficial  
      

Online Payment  BHIM UPI    
      

 
 

आइये मोबाइल फोन के बारे में कुछ बुतनयादी बािें समझ लेिे हैं । हम दो प्रकार से फोन का लाि उठा सकि ेहैं 
internet के द्वारा, app के द्वारा ! आप internet का प्रयोग िो जानि ेही हैं, आइये आज apps के बारे में जानि ेहैं 
Mobile application या app इस प्रकार का software होिा है जो मोबाइल/ tablet इत्याटद पर चलाया जा सकिा है । 
आम िौर पर apps छोटे होि ेहैं, और इनका प्रयोग सीशमि चीजों के शलए ही क्रकया जा सकिा है | Mobile Apps free 

िी हो सकि ेहैं, और चंपक िी । आप इन्हें Playstore;k app store से download कर सकि ेहैं ।  

ये हैं आपके फोन के अनेक उपयोगः  

• इन्टरनटे search - बस type कीजजये और आप जो चाहें उसकी जानकारी पा लीजजये 
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2. रंजीि, आप ही की िरह, ITI का छात्र है । उसने पापा से promise क्रकया है की वो रोज केवल एक घटें ही फोन 

चलाएगा Ranjith नहीं चाहिा की वो अपना यह घटंा केवल youtube या फेसबकु या whatsappe बबिा दे । वो एक घटें 
में से 30 शमनट learning को देना चाहिा है । रंजीि क्रकस क्रकस्म के subject इन्टरनेट पर पढ़ सकिा है? आपकी मदद 
के शलए कुछ उदहारण प्रस्ििु हैं, बाकी आप इन्टरनटे पर खोजजये और शलखखए आपको शुर करने के शलए यहा ंकुछ 
संकेि टदए गए हैं। ररक्ि स्थान िरें और रंजजि के शलए नए ववषयों का सुझाव दें। 
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• google maps -traffic और रास्िे की जानकारी  

• recorder - जररी ऑडडयो conversation ररकॉडा करने के शलए (lectures, conversations, etc.)  

• clock-alarm व reminderset कीजजये  

• friends और family से connect करने के शलए  

• music सुनने के शलए  

• calendar का प्रयोग कर, समय प्रबंधन करना 
• नए topics और skil से सीखना  

बहुि सी apps हैं जो हमें खाना order करन,े videos देखने, ऑनलाइन TV देखने, billspay करने, M,D; मेंटेबदं, रेन/ 
बस/चसंदम/ मूवी ticketbook करन ेमें सहायिा करिी हैं ! पर मोबाइल का सबसे जररी लाि है – सीखना ! बहुि से 
लोग फोन का प्रयोग सीखन ेके शलए करि ेही नही ंहैं। पर बाहर के देशों में education institutions और universities 

अपने छात्रों को apps और websites के जररये सीखने के शलए प्रोत्साटहि करिे हैं । यह learning का नया और अनोखा 
िरीका है।  

मोबाइल से सीखने के कुछ फायदे  

आप सीखने की प्रक्रिया को तनरंिर जारी रख सकिे हैं । क्रकसी िी समय, कहीं पर िी सीख सकिे हैं - चाहें राि में 
पढ़ें या टदन में,वीकें ड पर या हफ्िे में क्रकसी िी टदन ! Type of Apps ववि Daily Life चचत्र को ध्यान से देखें, और 
टीचर से पछेू की apps के क्या-क्या फायदे हैं 
• जानकारी जल्दी शमशलिे है  

• जानकारी मुफ्ि और शीघ्र शमलिी है  

• audio, video, pictures - क्रकसी िी माध्यम से सीख सकि ेहैं  

• क्रकसी िी समय, क्रकसी िी जगह पर सीख सकिे हैं  

• दसूरों की नज़र और तनगरानी से दरू - अपन ेspace में सीख सकिे हैं 
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• आप जजिनी बार चाहें उिनी बार lesson को दोहरा सकिे हैं - एक बार में समझ न आये, िो दोबारा देखें - 
जहाूँ मुजश्कल लगे वहाूँ pause करें  

• केवल शब्दों में नहीं, आप अपनी बाि को चचत्रों के जररए देख सकि ेहैं • सीखिे-सीखिे चाहें िो game म ेिी खेल 
सकि ेहैं !  

• जब चाहें lesson revise कर लें  

• आप अपनी पसदं की िाषा में सीख सकिे हैं - यटद app पर वो option हो 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KWL चाटा में टदए गये मैंने क्या सीखा प्रश्न का उत्तर शलखें 
 
 

 

मोबाइल का सकारात्मक प्रयोग करन ेके क्या िरीके हैं ? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

आपको क्या लगिा है - आप सबसे ज्यादा क्या मोबाइल पर क्या सीखना enjoy करेंगे? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

मोबाइल learning स ेछात्रों को क्या लाि शमलेगा? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 
 

 

http://www.youtube.com/watch?v=ZLNO2c7nqjw 
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18. सरल मोबाईल एज्लकेशन्स 
 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• मोबाइल apps का प्रयोग जानें  

• QR code बदं करना और इस्िेमाल करना सीखें  

• BHIM UPI का प्रयोग कर, ऑनलाइन funds transfer करना 
 

 

 

शसपंल मोबाइल apps: मोबाइल फोन अब बहुि ही हम और आम बन गया है ! अगर आप गौर से देखें िो जानेंगे 
की मोबाइल का इस्िमेाल िी कं्यटूर की िरह ही होिा है । मोबाइल से आप ईमेल िेज सकिे हैं, नंबर calculate 

कर सकिे हैं, ववडडयो बना सकि ेहैं, edit photos कर सकिे हैं, net पर जानकारी खोज सकि ेहैं । आधतुनक फोन की 
काया क्षमिा कं्यटूर के बराबर ही होिी है । 

 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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1. नीचे टदए गए चचत्र को ध्यान से देखें । अपने शमत्रों और टीचर से चचाा करें और शलखें की इन phones में क्या  

मुख्य अिंर है । 
 

  

SMART PHONE OLD MOBILE PHONE 

Has Camera No Camera 

Touch screen Has buttons and pad 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. पढ़ें और समझें क्रक UPI app कैसे काम करिा है: 
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मोबाइल के सबसे अच्छे उपयोगों में से एक है - ऑनलाइन payment ! यह payment, BHIM UPI, Paytm, Google 

Pay, इत्याटद जैसी apps से हो सकिा है । आज कल अचधकिर दकुानदार इस प्रकार से payment accept करिे हैं। 
आपन ेदेखा होगा क्रक बहुि सी दकुानों पर इन apps के नाम के नीचे एक काला सा डब्बा बना रहिा है । आप इस 
डब्बे के चचत्र को 5 बंद कर, payment कर सकिे हैं ! सबसे अच्छी बाि है क्रक आप 1 रपए का payment िी कर 
सकि ेहैं । इस app का नाम UPlapp. 

Bharat Interface ववि Money "BHIM" एक payment app है, जजसकी मदद स ेहम Unified Payments Interface "UPI" पर 
आसान, सरल और शीघ्र लने-देनकर सकिे हैं | UPI ID की मदद से आप क्रकसी के िी बैंक में direct पैसे transfer कर 
सकि ेहैं । इसके शलए आपको केवल उनका upi id अथवा BHIM app पर उपलब्ध उनका bar code बदं करना है। आप 
UPI ID की मदद से पैसे माूँग िी सकिे हैं ।  

National Payments Corporation of India "NPCI” द्वारा रचचि, BHIM 30th December 2016 को launch हुआ था । इसका 
उद्देश्य हमारे शलए ऑनलाइन payment को सरल बनाना था। 
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i  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

ii 

 

iii iv 

v 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 vi. next' पर click करें, और क्रफर LET'S GET STARTED पर जक्लक करें vi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 

334 

3. पहली बार BHIM का प्रयोग  

i. अपन ेएंड्रॉइड फोन पर ्ले स्टोर खोलें। यह ऐप ड्रॉअर 

या होम स्िीन पर आइकन है।  

ii. खोज बॉक्स में QR कोड रीडर टाइप करें और खोज बटन 
पर टैप करें। यह ्ले स्टोर में BHIM ऐप प्रदवषाि करिा है।  

iii. Tap Install feelch cho  

iv. BHIM app अब आपके फोन पर install हो गया है । 
install हो जाने पर, आपको install' की जगह 'open' टदखेगा 
। इस पर click करें  

v. app में अपनी पसदं की िाषा चनुें – हम english चनु 
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vii 

viii 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

x0 

 
 

 

ix
 xi1 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

xii 
 

xiii 
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vii. BHIM app 341489 'access to send and view SMS messages', 'make and manage phone calls' site 

device's location का तनवदेन करेगी - आप िीनों requests पर 'allow' click करें ।  

viii. आपको SMS के जररये अपने नंबर verify करन ेके शलए कहा जाएगा – Next पर click करें और verification 

process __ पूरा होने का इंिजार करें । 
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xiv. क्रकसी को पैसे िेजन ेके शलए, उनका फोन नंबर type करें और transfer amount (पैसे) enter करें । App को अपन े

contacts access करन ेकी permission दें । अपना MPIN डालें, और इस के साथ यह transaction complete हो गया है।  

xv. इसी िरह से, यटद आपके पास क्रकसी का फोन नबंर हो िो आप उनस ेपैसे request िी कर सकि ेहैं । 

 
 
 
 
 
 
 

 

xiv xv 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

xvi. िीसरा ववकल्प है - scan और pay - इससे आप काल ेऔर सफेद रंग के QR code को scan कर पैसे transfer कर 

सकि ेहैं । इस app पर हर नंबर को अपना QR code शमलिा है, जजस ेआप home screen पर देख सकि ेहैं । 
 
 

xvi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
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Updates AITT-RPL CITS 2019 FEB FIRST BATCH EXAM 
NOTIFICATION I 

 
Walk-in DTP Operators - April 22,2019 to May 

21.2019 in All Working Days  
Click here to download NoƟficaƟon I  
Applica ons are invited for the post of 

DGM(Finance) on Deputa on Basis Click 

here to download details NSQF Latest 

syllabus books available. Click for Price 

List I Online course materials available in 

www.  
nimilearningonline.in I Visit TENDERS for latest 

available Tenders 

About NIMI 
Na onal Instruc onal Media Ins tute 
(NIMI)was set up in the 

name of Centralinstruc onal Media Ins tute 

(CIMI) in Chennai in December 1986 by 

the 

 

QR code क्रकसी िी दकुान में शिन्न products पर बने barcode के सामान hi काम करिा है । यह एक image है जजस े

क्रकसी िी smartphone camera के द्वारा पढ़ा जा सकिा है । QR code में बने काले/ सफेद ढांचों में जानकारी समायी 
होिी है । जब आपका फोन इस जानकारी को पढिा है िो वो इसे आपकी िाषा में translate कर देिा है । 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

UPI क्या है? 

__________________________________________________________________________________________  

UPI app से हमें क्या लाि है? 

__________________________________________________________________________________________  

क्या आपको लगिा है क्रक UPI account बनाने के शलए - बैंक खािा होना आवश्यक है ? 
__________________________________________________________________________________________ 

 

 

https://in.video.search.yahoo.com/yhs/search?fr=yhs-trp-001&hsimp=yhs-001&hspart=trp&p=bhim+applica 

on+tutorial#id=1&vid=cce2c533ef0b726f2a443678c44188c7&ac on=click 
 

https://in.video.search.yahoo.com/yhs/search?fr=yhs-trp-001&hsimp=yhs-001&hspart=trp&p=bhim+applica 

on+tutorial#id=3&vid=96c6c6e98dc19da07e1c6dd2c7570c12&ac on=click 
 

https://in.video.search.yahoo.com/yhs/search?fr=yhs-trp-001&hsimp=yhs-001&hspart=trp&p=bhim+applica 
on+tutorial#id=2&vid=51a25c8de3739a91bf3ec9e7a0a3 85&ac on=click  
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                 19. पढाई और कैररयर ववकास के शलए प्रशसद्ध वेबसाइट 
 
 

 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• कौशल और career ववकास के शलए उपयोगी websites को जानेंग  

• apprenticeship training के शलए ऑनलाइन apply करना सीखेंगे  

• जॉब search websites का प्रयोग करेंगे 
 
 

Apprenticeship 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
GOVERNMENT OF INDIA 

MINISTRY OF SKILL DEVELOPEMENT 
& ENTREPRENEURSHIP 

 

BHARATSKILLS 
 

#EXAMSKASAATHI 
LOG ON - 

For Study Material 
Course Videos 
Ques on Bank 

hƩps:bharatskills.gov.in   
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मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 

Apprentices Act, 1961 का उद्देश्य था - देश में चल रहे on & the-job training प्रोग्रामों को सयंोजजि करना व 
industry को कौशल ववकास के प्रयासों स ेजोडना । इस बज के संचालन का जजम्मा Ministry of Skill Development 

and Entrepreneurship का है । 

a. Apprenticeship रेतनगं के फायदे  

i. प्रैजक्टकल अनुिवः इस स्कीम के अिंगाि आप बहुि से जॉब्स और इंडस्री जैस ेक्रक health care, construction, 

information technology, transportation, energy और advanced manufacturing में काम करिे-करिे अपनी 
skills का ववकास कर सकिे हैं ।  

ii. ज्ञान और कौशलः इस अभ्यास से आपकी trade सम्बंचधि समझ और कौशल दोनों ही ववकशसि होंगे । 
iii. कररयरः एक बार apprenticeship पूरी हो जाए, िो यह अनुिव आपको एक सफल career के ववकास में मदद करेगा 
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b. Apprentices की योग्यिा 
 

Category of Minimum Age Maximum Age Minimum EducaƟonal Aadhar Aadhar linked 

ApprenƟce (Years) (Years) QualificaƟon Number Bank Account 
      

ITI Pass Out 14 Not applicable As per Trade Mandatory Mandatory 

Dual-Mode 14 Not applicable As per Trade Mandatory Mandatory 

Trainee of ITI      
      

PMKVY/MES 14 Not applicable As per Trade Mandatory Mandatory 

Pass Out      
      

Fresher 14 21 As per Trade Mandatory Mandatory 
 

 
 
 

 

Routes of apprenƟceship training  DuraƟon of Basic DuraƟon of PracƟcal Training/ 

  Training On-the-jobTraining  
     

  Maximum Minimum Maximum 

ITI Pass out  Not required 1 year 2 years 

Trainees who have completed PMKVY/     
MESSDI courses or courses approved by State  1 year 2 years 

Governments/ Central Government     

Graduates/ diploma holders or persons     
pursuing gradua on/ diploma in any     

engineering stream or medical or paramedical  1 year 2 years 

(Appren ces who are not covered under NATS    

administered by MHRD).     

Graduates/ diploma holders / 10+2 voca onal    
cer ficate holders or persons pursuing     

gradua on/ diploma in Arts or Commerce or  1 year  

Science streams such as B.A., B.Sc., B.Com.,    

L.L.B., etc.     

Dual-learning mode from ITI   5 – 9 Months  

Fresher appren ces  3 months 1 year 2 years 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
a. www.naukri.com 

 
b. www.monster.com 

 
c. www. mesjob.com 

 
d. www.sheroes.com 

 
e. LinkedIn jobs: https://www.linkedin.com/jobs 
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2. स्व-रोजगार (Self-Employment) 

Self & Employment का अथा है - खुद का बबजनस चलाना. आज कल बहुि से लोग अपने खुद के बबज़नस या 
अपने फॅशमली बबज़नस में काम करि ेहैं । बहुि से लोग इन्टरनटे की मदद से बबजनस सम्बचंधि कौशल िी 
सीख रहे हैं । िारि में आज सरकार िी उद्यमी लोगों को बहुि सी सहायिा प्रदान करिी है । छोटे उद्यमों की 
मदद करने के शलए स्थावपि मुख्य एजेंसी है Ministry of MSME - Ministry of Micro, Small and Medium 

Enterprise. https://msme.gov.in 
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यह मंत्रालय बहुि से रोजगार अवसरों की रचना करिा है । यह अपना बबजनस शुर करने वाले लोगों के शलए 
training के अवसर िी प्रदान करिा है । देश िर में उद्यमशीलिा और कौशल ववकास प्रोग्रामों को संचाशलि क्रकया 
जा रहा है । इनके अिंगाि िकनीकी और गैर-िकनीकी दोनों ही प्रकार की training प्रदान की जािी है । अचधक 
जानकारी के शलए इस website पर जाएूँ: https://msme.gov.in/entrepreneurship-and-skill-development-programmes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

MSME MSME के साथ-साथ आप NSIC or National Small Industriescorporation (http://www.nsic.co.in/) की 
वेबसाइट िी देख सकि ेहैं । 
अन्य मुख्य websites हैं: 

a. https://www.india.gov.in/ 

b. https://services.india.gov.in/ 
 

3. Apprenticeship के शलए apply करना 
आइये सीखि ेहैं की कैस ेNCVT MIS Portal के द्वारा हम apprenticeship के शलए apply कर सकिे हैं: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Open any web 
Open any web 

browser 

browser 
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a. कोई िी िाउजर खोलें  
 
b. address bar में type करें www-apprenticeship-gov-पद और enterclick करें  
     यह apprenticeship training की अचधकृि वेबसाइट है  

 
 
 
 

 

Address bar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Apprentices tab – you will be able to  
find Candidate registartion. 

 

Click on it , and it will take you to the  
registration form. 

 

c. अपनी details िरें  
 

(*) लाल चचजह्नि fields को िरना अतनवाया है 
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d. Dropdown में से अपनी सही qualification चुनें 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Qualification: select the right  
qualification from the drop  
down list. 

 
 
 
 
 
 
 
 

e. अपने marks शलखें  
 

marks card में टदए गए marks िरें 
f. marks card को scan कर, उस ेattach करें 

 

       Attach the scanned copy         of the marks card. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

g. अपनी िकनीकी qualifications शलखें  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Enter Technical  
qualification details, then 

 
Click on Add button as  
shown in the picture. 
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 Select the Preference     

 Select the Preference     

SelectSelect thethe tradetrade     

आखखरी कदमः     

i. Passport size photograph डालें      

j. Birth certificate की scan कॉपी upload करें      

k. Declaration वाले checkbox पर click करें      

l. Submit click करें      

 Choose File   
Attach Passport size 

 
Upload Your Passport size Photograph    

      

 
Choose File 

  photograph  
     

DOB Document     
    Attach Valid birth certificate 
    Attach Valid birth certficate 

 Submit    
    Click Submit  

Tick the checkbox ()     
 Tick the checkbox     
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बधाई हो! आपने सफलिापूवाक apprenticeship portal पर register कर शलया है ! Registration नंबर note कर 
लें। नोटः आपके email पर सपदा आया होगा - उसे check करें । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

You will get an email in your inbox for ac va ng the account. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Click on activate registration 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

नौकरी की खोज 

आज हम teams में बंटकर एक मजेदार गेम खेलेंगे और खेल-खेल में ही ऑनलाइन और ऑफलाइन नौकरी ढूूँढन े
के नए िरीके जानेंगे । आपके जमंउ में 3 लोग होने चाटहए – 'searcher', 'documenter' और 'caller' | आप सब शमल 
कर नौकरी के अवसर िलाशेंगे । इसका उद्देश्य है, हम सीखें 

 

o ऑनलाइन नौकरी कैसे ढंूढी जािी है 
 

o कंपनी में कॉल कर HR@concerned person से नौकरी-सम्बंचधि जानकारी कैसे ली जािी है 
 

o साक्षात्कार (इंटरव्यू) के शलए समय कैसे book क्रकया जािा है 
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िीन लोगों का हिवनच बनाएं, और अपने-अपने roles तनधााररि कर लें | roles हैं – 'searcher', 'documenter' और 
'caller' | 
 

Searcher: आपको गूगल की मदद से नौकरी के अवसर िलाशने हैं ! 
 

Documenter: आपको searcher से शमली जानकारी को एक format में शलखना है, जजससे की कॉलर को सही कंपनी 
पहचानने में आसानी हो । 
 

Caller: आपको चयतनि कंपतनयों को कॉल कर, उनसे जजिनी जानकारी मुमक्रकन हो उिनी जानकारी जटुानी है 
 

a. तनम्न column के साथ एक Excel sheet बनाए ं

b. इस शीट में नौकरी की जानकारी शलखें 
 

Company Address/ Contact person & Contact number Job role/ Salary/ Remarks 

Name Loca on Designa on & Email Job type  
      

      

      

      

      
 
 

 
 
 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैने क्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

आज हमने क्या सीखा? 

_____________________________________________________________ 
 

Apprenticeship training esa apply करने के शलए क्रकन documents की आवश्यकिा है ? 

____________________________________________________________ 
 

Apprenticeship training की न्यनूिम अवचध क्या है ? 
___________________________________________________________ 
 

 

अब आपने बहुि सी websites देख ली हैं । अपन ेकौशल ववकास के शलए bharatskills-gov-पद पर जाएूँ और अपन े
trade & सम्बंचधि बहुि सी जानकारी पाएं । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

347 

 
हर मेम्बर को अपना काम करना है, और हर team को कम से कम 10 नौकररया ंढंूढनी हैं । जब आप यह काम कर 
लें, िो आपको यह अवसर अपने classmates is share करने हैं । 
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20 खुद को परखें  
1. A row is a ver cal arrangement of cells.     

 True False     

2. Which of the following func ons can be performed with the help of spreadsheets?  

 a. doing calcula ons b. searching for informa on c. create documents d. create videos 

3. Where can you click to edit data?     

 a. on the worksheet b. on the formula bar  c. inside the cell d. cell address 

4. What are spreadsheets?      

 a. a sheet that we can spread b. an electronic programme that is used to compute data 

 c. a type of butter  d. a sheet used for prin ng documents  

5. If you press ___, the Excel sheet gets ready for prin ng.   

 a. Tab b. Ctrl+P   c. P d. Alt+Enter+P 

6. With which of the following all formulae in Excel start?   

 a. / b. *   c. $ d. = 

7. What is the name of the addi on formula on Excel?    

 a. add b. sum   c. plus d. together 

8. There are only two func ons in Excel-addi on and average?  

 a. True b. False     

9. What is the Internet?      

 a. pizza stand b. fisherman’s net  c. world wide web  
 

d. computers that are all linked together in a network 
 
 10. What is a website? 
 

 a. start a computer  b. where spiders live  

 c. house where the inventor of Internet lives  d. des na on on the Internet to find informa on 

11. What does website address mean?    

 a. air well   b. a name to access a website on internet c. a holiday des na on d. address of library 

12. Which of the following is a true statement about the Internet and the library?  

 a. They both provide knowledge. b. They both have strict rules about returning books. 

 c. They both close after hours. d. They both are very expensive.  
 

13. Using keywords on the internet 
 

For each of the informa on requests below, write the list of keywords you would use. One example is 

given for your reference 
 
Example: You need to find out what people in China eat. 
 
Key words: Food in China 

 
1. You need to find out what languages people in Indonesia 

speak Key words: 

2. You need to find out the full name of former President A P J Abdul 

Kalam. Key words: 

3. You need to find out how to make a PayTM 

account. Key words: 

4. You need to find out which mobile phone is 

good. Key words:  
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14. Choose the correct answer by ticking the correct op on.    

i.  Browser: a. It’s a computer programme. b. It’s a brown colour page online. 

 c. It’s an online site. d. all of the above  

ii. Key Words: a. words with keys and links b. a computer programme 

 c. describes what you are searching for online d. key chain  

iii. Search engine: a. a so ware system used to search the internet. b. an engine picture on the net. 

 c. automa cally searches the internet.  d. diesel engine  

iv. Benefits of: a. helps people who also don’t know how to spell b. useless one  
search engine c. helps people to design an engine d.helps people in giving sugges ons 

v.  Where do you type the address when you are looking for a website?  

 a. address bar   b. anywhere on the computer  c. on Gmail d. in LinkedIn 
 

15. How much money did Nida get on her birthday? 
 
Nida has lived in many different countries. On her birthday, she received gi s from her numerous friends and 

family members. An American friend gave her 10 Dollars. Her sister living in Australia gave her 30 Australian 

Dollars. An uncle from Britain gave her 15 Bri sh Pounds. Her parents gave her 500 Indian Rupees. 
 

a. Look up a currency converter website to convert the various currencies to Indian Rupees.  
b. How much money in Indian Rupees did Nida totally get on her birthday? 

 
c. Name the websites you visited to calculate the amount of money received. 

 
16. There is no fake news on the internet. 
 

 True False 

17. There is no way to protect ourselves from online predators. 

 True False 

18. An email cannot be sent to more than one person at a me. 

 True False 
 
 19. Which of the following statements are correct? Select all the correct op ons. 
 

a. Email is an electronic message transmitted over internet or computer network from one user to 

another. 
 

b. You can attach pictures, documents, spreadsheets, audio files, video files, etc., in an email. 
 

c. The recipient of email can open the email at his or her convenience. 
 

d. Email addresses are long and difficult to remember. 
 

20. Which of the following are points to be borne in mind while sending emails? 
 

a. Check spellings, use full sentence structure and use proper grammar. 
 

b. Have a nice gree ng: Hi, Hello, etc. 
 

c. Have a proper sign off: Thank you, Sincerely?  
d. All of the above. 

 

21. Which of the following are email services? 
 

a. Google.com b. Hotstar.com c. Cartoon Network 

 
 

d. Hotcrossmail.com 
 

22. While shopping on the internet, you should: 
 

a. visit sites that look good and have good products. 
 

b. visit sites that have a good reputa on as ‘trusted brands” or established brands. 
 

c. visit as many sites as you can and download details. 
 
23. A stranger on an internet social site asks you if you want to meet up. What will you do? 

 
a. says yes and meet up with them.  b. says no and log off the site. c. says yes but go with your friends. 
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5. What should you do if a random person in a chatroom asks for your picture? 
 

 Find a good photograph and send it to them.  
 Ask them to send their picture to you first. 

 
 Do not send your picture and tell an adult. 

 
6. Unwanted programmes can be harmful to the data stored in your computer or mobile device. 

 
True Fasle 

 

26. Special applica ons called an -virus software is used to detect hackers. 

 True False  

27. You do not always need usernames and passwords to visit on most websites. 

 True Fasle  

28. A strong password has:  

 a. more than 8 characters (the longer, the better) b. contains numbers and symbols 

 c. contains upper- and lower-case alphabets d. all of the above 

29. Using your date of birth and Name is a strong password.  

 True False  
 

• People cannot send you emails to try and access your private informa on such as bank account or credit 

card details. 
 

 True False   

31. In Windows, you can lock your computer by pressing  

 a. CTRL+ALT+DEL b. CTRL+ALT+D c. ALT+D+Shi d. CTRL+ALT+Fn 

32. When a computer is locked, it immediately hides the content of the screen.  

 True False   

33.  To unlock a locked computer, you need to   

 a. create an account b. enter any username c. enter you email username and password 

 d. enter the correct username and password   

34. To implement user iden fica on of a computer, you need to  

 a. set up password b. set up account c. choose an authorised name d. reboot computer 

35. You can protect your computer from viruses and spyware by  

 a. locking your computer b. setting up a username and password 

 c. installing a virus and an spyware software. d. avoiding the use of external hard disk 
 

36. What is a Protec ve Software?  
a. software to protect your password 

b. software to detect people hacking your computer 

c. software that keeps you away from receiving fraud emails 

d. software programme that detects and remove viruses and spyware present in your computer. 
 

37. What is Spyware?  
a. Small programmes that get installed on the computer and transmit personal data to hackers. 
 
b. Small programmes that get installed to help you  
c. Small programmes that delete unwanted documents 
 
d. Small programmes that protect computers from virus 

 
38. You cannot block inappropriate sites in your computer and devices. 

 
True False 
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39. The Appren ces Act, 1961 was enacted for impar ng 
 

a. Entrepreneurship b. Skill development 
 
c. On-the-job training 

 
d. Career development 

 

40. Which is the administra ve ministry responsible for implementa on of the Appren ceship Act? 
 

a. Ministry of Commerce and Industry. 

b. Ministry of Communica ons and Informa on Technology. 

c. Ministry of Heavy and Public Enterprises 

d. Ministry of Skill Development and Entrepreneurship 
 
41. Minimum age eligibility and requirements for appren ces is 
 

a. 18 b. 17 c. 14 
 
d. 21 

 

42. Aadhar linked Bank Account is not mandatory to register for appren ces 
 

True False 
 

43. For ITI passouts the minimum dura on of prac cal training/on-the-job training is 9 months and maximum is 

3 years. 
 

True False 
 

44. The largest government agency that helps the small entrepreneur is 
 

a. Ministry of Skill Development and Entrepreneurship 
 
b. Ministry of Micro, Small and Medium Enterprise 
 
c. Ministry of Communica ons and Informa on Technology 
 
d. Ministry of Finance 
 

45. (*) Fields marked are not mandatory fields to be filled by appren ces in the portal. 
 

True False 
 

46. How many trade preferences can be made? 
 

a. upto 5 b. only 1 c. upto 3 d. upto 2 
 
47. Which of the following is the final step in registering in appren ceship portal? 

a)   upload the passport photograph and scanned copy of valid birth cer ficate 
 

b)   click the home button  
c) tick the checkbox () – Declara on which men ons that the informa on is correct. 

 
d)   click Submit 

 
48. An email will be sent in your inbox for 
 

a. activating the account of your appren ceship. 

c. verifying your iden ty 

 
b. for submi ng the registra on 
 
d. accep ng to terms and condi ons 
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21. Project 
 

 

1. Download any English Learning App and learn the language on your own. 
 

As you try this amazing new method to learn, write down your experience in the table below. 
 

Date What did I enjoy? What is difficult? 

   

 

What can I do to reduce 

the difficulty? 

 
 

2. Meet a person who uses UPI Apps (BHIM UPI, PayTM, Google Pay) and ask him / her how they use 

these apps. Ask them the following quesƟons and note down their responses. 
 

a. What are the benefits of this app? 
 

b. How often do you use it? 
 

c. Do you feel safe using the app? 
 

d. How can we make sure we don’t get cheated using this app? 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 

 

3. Now, get access to a smartphone (can be your father’s, mother’s, family elder or elder sibling) and install  
 UPI App (BHIM UPI, PayTM, Google Pay) and help them understand how to use this app. 

 
 

https://www.thehindu.com/sci-tech/technology/gadgets/A-step-by-step-guide-on-how-to-use-BHIM-app/ ar 

cle16977338.ece 
 

https://in.video.search.yahoo.com/yhs/search?fr=yhs-trp-001&hsimp=yhs-001&hspart=trp&p=how+to+install 

+BHIM#id=5&vid=a133f87d48b8a22ded0191bf3abea9b4&ac on=click 
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