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,l-lh-bZ-vkj-Vh-] iVuk] fcgkj  

vkeq[k 
gekjs fcgkj ds fo|ky;ksa esa ,sls f”k{kdksa ,oa f”kf{kdkvksa dh t+:jr gS ftlds fy, f”k{k.k o`fÙk 

,d LokHkkfod çfrc)rk gks vkSj tks f”k{k.k dks ,d vkuUnnk;h dk;Z ekurs gkasA mUgsa i<+k;s 

tkus okys fo"k; o i<+kus ds dkS'ky rks vPNh rjg ls vkrs gh gksa] lkFk&gh og mu cPpksa dks 

Hkh csgrj rjhd+s ls tkurs o le>rs gksa ftUgsa os i<+k jgs gSaA vr% fofHkUu lkekftd] lkaLd`frd 

,oa vkfFkZd ì’BHkwfe] [kkldj misf{kr oxZ ls vkusokys cPpksa ds izfr fo|ky; ds f”k{kdksa esa 

ltxrk ,oa laosnu ”khyrk gksuk lcls t:jh gS] ftlds fcuk mu cPpksa dks fo|ky;h; f”k{kk 

dh izfØ;k esa “kkfey dj ikuk vlEHko gSA lkFk gh] ,d f”k{kd ;k f”kf{kdk esa yksdrkaf=d 

ewY;ksa ds çfr yxko mls lh[kus&fl[kkus dh çfØ;k dks jkspd o lgt cukus esa lgk;d gksrk 

gSA fcgkj tSls cgqyrkoknh lekt esa csgrj f'k{kk rHkh laHko gks ldrh gS tc ge ^lerk* o 

^cgqyrk* dh le> dks viuh f'k{kk çfØ;k ds dsUnz esa j[ksaA  

chloha lnh ds vkf[+kjh n'kd vkSj bl lnh ds 'kq#vkr esa ikB~;Øe dk cnyko ,d xgjk 

lkekftd vkSj jktuSfrd loky cudj mHkjk gSA tc ikB~;Øe esa cnyko ^rst+h* ls gks jgk gks 

rks ^f'k{kd* esa bl laHkkouk dks [kkstk tkuk ykt+eh gS fd og u;h vdknfed fLFkfr;ksa ls 

lkeatL; dj lds vkSj t+:jr gks rks muls eqd+kcyk Hkh dj ldsA mnkgj.k ds rkSj ij] ,d 

ladqfpr vo/kkj.kk ;g gS fd f'k{kd ikB~;Øe dh ckrksa dks xUrO; ¼cPpksa½ rd igq¡pkus okyk 

,d ,tsUV ek= gS tks cPpksa dks ikB~;&iqLrdksa esa fy[kh ckrksa dks jVok,xk o cPps mls ijh{kk 

esa iqujksRikfnr djsaxsA f'k{kd dh bl :<+hxr Hkwfedk dks rRdky cnys tkus dh t+:jr gSA  

uohu ikB~;p;kZ ij vk/kkfjr bl fo’k;i= ds ek/;e ls ;g vis{kk gS fd izf”k{kq viuh u;h 

Hkwfedk esa cPpksa dks mu fLFkfr;ksa dks vkykspukRed rjhds ls le>us esa enn djsaxs ftuesa os 

jgrs gaSA cPps fofHkUu ek/;eksa ¼ikB~;p;kZ] ikB~;Øe] ikB~;iqLrd] f”k{kd] ifjos”k bR;kfn½ ls 

fn;s tkus okys *Kku* dks ek= Lohdkj u djsa cfYd muij iz”ufpà Hkh yxk ldsaA  

,slh vkn”kZ “kSf{kd fLFkfr dk fuekZ.k ,d l{ke f”k{kd ;k f”kf{kdk ds ek/;e ls gh gks ldrk 

gS] ftldh rS;kjh dh vk”kk bl fo’k;i= ds fofHkUu bdkb;ksa ds fo’k;oLrq ds ek/;e ls dh xbZ 

gSA ç;kl ;g fd;k x;k gS fd çLrqr iBu lkexzh] ljy] rF;kRed :i ls lVhd] fo"k;oLrq 

esa fujUrjrk cuk, gq, gksA ;FkkLFkku xfrfofèk;ksa ds ekè;e ls çf'k{kqvksa dks lfØ; :i ls 

lgHkkfxrk fuHkkus dk volj fn;k x;kA vk'kk gS fd vki bl ikB~;lkexzh ds ekè;e ls f'k{kk 

dh ledkyhu vko';drkvksa ds çfr laosnu'khy gks ldsaxsA  

var esa] ;g ckr Li’V djuk t:jh gS fd bl iBu lkexzh dks vki vafre u ekusA blds 

lkFk&lkFk] izkjfEHkd Lrj dh ikB~;iqLrdksa vkSj fofHkUu izdkj dh vkbZ-lh-Vh- lkefxz;ksa dks Hkh 

vius v/;;u dk fgLlk vfuok;Z :i ls cuk,a] rHkh vkidh le> esa [kqykiu vkSj ftKklk cuh 

jg ik,xh] vU;Fkk vkidk fo|ky;h f”k{k.k dk dk;Z uhjl gks tk,xkA bl iBu lkexzh dks 

vkSj laof)Zr djus ds fy, vkids lq>ko lnSo vkeaf=r gSaA 
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इकाई का पररचय 

इस इकाई में सूचना एिं संचार 

तकनीकी की अिधारणा एिं 

उसकी समझ को सिस्तार से 

जानेंगे । इस पाठ में सूचना एिं 

संचार तकनीकी के सिसभन्न 

अियिो ं का ससचत्र िणभन सकया 

गया है । आई.सी.टी. का सशक्षा में 

उपयोसगता एिं महत्त्व पर सिस्तार 

से प्रकाश डाला गया है । अन्त में सिशेष आिश्यकता िाले बच्चो ं में 

आई.सी.टी यन्त्ो ं का प्रयोग कर सामान्य बच्चो ं की भांसत गुणित्तापूणभ 

सशक्षा सकस प्रकार दी जा सकती है उदाहरण ससहत प्रकाश डाला गया है।  

सपछले 10-15 िषों में पढ़ने-पढ़ाने एिं सीखने-ससखाने के तरीको ं में 

अभूतपूिभ पररितभन हुआ है । एक समय था जब हमारे पास बै्लक बोडभ , 

चाक एिं पाठ्यपुस्तको ं के असतररक्त दूसरी सिधाएं उपलब्ध नही ं थी । 

आज सूचना, संचार एिं प्रौद्योसगकी (ICT) का उपयोग सशक्षा के के्षत्र में 

बखूबी हो रहा है । रेसडयो से लेकर स्माटभ फोन तक का उपयोग बहुत 

तेजी से होता सदख रहा है । अब बड़ा सिाल यह है सक क्या इन चीजो ंका 

उपयोग एक सू्कली सशक्षक, “kSf{kd तथा सह-“kSf{kd गासतसिसधयो ं के 

माध्यम से बच्चो ंके समू्पणभ व्यक्तक्तत्व सिकास के सलए कर सकते हैं? क्या 

इसके उपयोग से बचे्च सिषयो ंको बेहतर समझ सकें गे? ऐसे ही कुछ प्रश्न 

आप के मन में भी उठ रहे होगें । इस इकाई में हम कोसशश करें गे fd 

सशक्षण-असधगम प्रसहृया में ICT उपकरणो ंकी समझ तथा उसे उपयोग 

कैसे और सकस तरह से सकया जा सकता है, इसपर चचाभ करें  । 

 

 

सीखने के उदे्दश्य 

इस पाठ के v/;;u ds उपरांत आप- 
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 सूचना एिं संचार  प्रौद्योसगकी (ICT) की अिधारणा को स्पष्ट कर 

ik,axs । 

 सूचना एिं संचार  प्रौद्योसगकी (ICT) के अंतगभत आने िाले सिसभन्न 

उपकरणो ंको lwphc) करने में सक्षम होगें । 

 सशक्षण-असधगम को गुणित्ता पूणभ बनाने के सलए इन तकनीको ंके 

महत्त्व को बता सकें गे ।  

इस इकाई की समझ बन जाने 

के बाद आप अपने आस-पास 

उपलब्ध ICT सामसियो ं का, 

सशक्षण में बेहतर उपयोग 

करने की क्तथथसत में होगें । 

रेसडयो, टीिी, ऑसडयो 

ससस्टम, कम्प्यूटर, प्रोजेक्टर, 

स्माटभ फोन जैसी कई ऐसी चीजें हैं जो कई बार मनोरंजन तक ही सीसमत 

सदखाई देती हैं । लेसकन सच्चाई यह है सक इनका उपयोग बेहतर सशक्षण 

के सलए बखूबी सकया जा सकता है । 

 

 

पूवव अनुभव  

अपने घरो ं में हम सभी 

रेसडयो, टीिी जैसे 

इलेक्टर ॉसनक यंत्रो ं को बड़ी 

सहजता से ऑपरेट करते हैं। 

मोबाइल का उपयोग इतना 

सरल हो गया है सक छोटे-

छोटे बचे्च भी इसका 

उपयोग बेहतर तरीके से करने में सक्षम सदखते हैं । इन्ळी अनुभिो ंको 

अब हमें सशक्षण में भी उपयोग करना है । आइए इस पूिभ अनुभि का 

लाभ उठाते हुए हम ICT तकनीको ंका बेहतर इसे्तमाल करना सीखें । 
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पररचयात्मक गशतशवशधयां    

 

  स्वशचंतन को बढ़ावा देने वाली गशतशवशधयााँ 

 अपने आस-पास के पांच घरो ं में मौजूद सूचना एिं संचार  

प्रौद्योसगकी (ICT) के अंतगभत आने िाले उपकरणो ंकी एक सूची 

बनाएं ।  

 क्या सशक्षा में इन उपकरणो ंका उपयोग सीखने-ससखाने में सकया 

जा सकता है ? 

 

 

शवषय-वसु्त का शवकास  

आप यह सोचते होगें सक सूचना एिं 

संचार तकनीकी (ICT) के उपकरणो ं

का उपयोग मुख्यतः  मनोरंजन तथा 

संिाद थथासपत करने में होता है । 

लेसकन आपने गौर सकया होगा सक 

रेसडयो और दूरदशभन पर सशक्षा से 

समं्बसधत कई कायभहृम आते हैं । क्या इस प्रकार के कायभहृमो ं का 

सिद्यालय में सशक्षण-कायभ हेतु उपयोग सकया जा सकता है?  

 

रेसडयो एिं टीिी के “kSf{kd कायभहृमो ं का सनमाभण कें द्रीय एिं राज्य 

सरकारो ंके असतररक्त कई प्रसारण कंपसनयां भी करती हैं । इनके द्वारा 

प्रसाररत “kSf{kd कायभहृमो ं के सम्बन्ध में जानने के सलए हमें इनके 

िेबसाइट पर जाना चासहए । अपनी आिश्यकता िाले सिषयो ं की एक 

सूची हमें इसके िेबसाइट से डाउनलोड कर रख लेनी चासहए । अपनी 

कक्षा और पढ़ाने िाले सिषयो ंको देखते हुए हमें रेसडयो ि टीिी कायभहृमो ं

का उपयोग िगभ-कक्ष एिं बाहर करना सीखना होगा । 
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शवकासात्मक गशतशवशधयााँ 

आई.सी.टी. है क्या ?  

कम्प्यूटर क्या है ?  

आईये देखते हैं:- 

 

सूचना एवं संचार तकनीकी की अवधारणा एवं समझ 

सूचना ि संचार प्रौद्योसगकी की एक सामान्य सी पररभाषा हो सकती है -  

िह माध्यम जो हमें दूरदराज के थथान और सिश्व के सकसी भी भाग से 

जोड़ते हैं और िहां से संबंसधत सूचना से अिगत कराते हैं जैसे:- रेसडयो, 

टेलीफोन, कम्प्यूटर, इंटरनेट, स्माटभ फोन इत्यासद । UNESCO के 

अनुसार rduhdh midj.kksa vkSj lalk/kuksa dk fofo/k lsV tks lwpuk 

izlkfjr djus] LVksj@HkaMkj djus] l`ftr djus] lk>k djus ;k 

vknku&iznku djus ds fy, mi;ksx fd;k tkrk gS] lwpuk ,oa lapkj 

rduhdh gSA सूचना एिं संचार तकनीकी के रूप में आई.सी.टी. जो 

इलेक्टर ॉसनक माध्यमो ंसे सूचना प्रसाररत करने, प्रोसेस करने, स्टोर करने, 

बनाने, प्रदसशभत करने, साझा करने या सिसनमय करने के सलए उपयोग 

सकया जाता है । 

सूचना और संचार प्रौद्योसगकी इलेक्टर ॉसनक माध्यम से सूचना के संिह, 

सनमाभण, प्रदशभन या आदान-प्रदान में काम आते हैं । सूचना और संचार 

प्रौद्योसगकी की इस व्यापक पररभाषा के तहत रेसडयो, टीिी, िीसडयो, 

टेलीफोन (लैंडलाइन और स्माटभ  फोन दोनो ं ही) सेटेलाइट प्रणाली, 

कम्प्यूटर, नेटिकभ , आते हैं । इसके अलािा इन प्रौद्योसगकी से जुड़ी हुई 

सेिाएं और उपकरण जैसे िीसडयो कॉन्फ्रें ससंग, ई-मेल इत्यासद भी 

आई.सी.टी. के दायरे में आते हैं ।  

सशक्षा के के्षत्र में सूचना और संपे्रषण तकनीकी की अलग-अलग 

सिशेषताओ ंिाली तकनीकी उभर कर सामने आ रही हैं । इन सिशेषताओ ं

िाली तकनीको ं में हाडभिेयर और सॉफ्टिेयर के माध्यम से ज्ञान को 

सुरसक्षत एिं संरसक्षत करके उसको सिस्ताररत और सितररत कर सकते हैं 
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तो दूसरी तरफ “kSf{kd दूरदशभन, ज्ञान दशभन, एडुसैट की सकसी भी चैनल 

के द्वारा सिद्याथी सबना सकसी भौगोसलक सीमा के ज्ञान का लाभ उठाते हैं 

तो कई बार ऑसडयो ि िीसडयो कांरें स के द्वारा दूर से ही सिषय सिशेषज्ञ 

के साथ अंतः सहृया कर सकते हैं या इसके असतररक्त इंटरनेट असधगम के 

द्वारा स्वयं की पसंद के अनुसार समय और थथान आधाररत ज्ञान की प्राक्ति 

कर सकते हैं । 

सशक्षण-असधगम में सूचना और संचार प्रौद्योसगकी िह साधन है जो सूचना 

के के्षत्र में अभूतपूिभ हृांसत ykuss में सक्षम है । इसने सिश्व के HkkSfrd दूरी को 

समाि कर सदया है और मानससक क्षमता को सनसमभत सकया है । यही नही,ं 

इन माध्यमो ं ने सिसभन्न स्तरो ं पर सिश्व को जोड़ा है और इन साधनो ं के 

उपयोग से ज्ञान के स्तर पर िृक्ति भी की जा सकती है । 

आई.सी.टी. को सिद्यालयी सशक्षा में जोड़ने से सिद्याथी की उपलक्तब्ध पर 

एक महत्त्वपूणभ और सकारात्मक प्रभाि पड़ा है, सिशेष रूप से ज्ञान, 

समझ, व्यािहाररक कौशल एिं प्रसु्तसत कौशल इत्यासद में ।  

 आई.सी.टी. के द्वारा सचत्रो ंका प्रयोग आसानी से सकया जा सकता 

है सजससे बच्चो ंकी अिधारणा एिं थथायी सृ्मसत में सुधार सकया जा 

सकता है । 

 आई.सी. टी. के माध्यम से  सशक्षक आसानी से सभी सिषयो ं के 

जसटल सनदेशो ंको रोचक एिं प्रभािी तरीके से बच्चो ंकी व्यापक 

समझ सुसनसित कर सकते हैं । 

 आई.सी.टी. के माध्यम से सशक्षक िगभ कक्ष को संिादात्मक 

(Interactive) और अध्याय को असधक मनोरंजक बना सकते हैं 

सजससे सिद्यासथभयो ं की एकािता एिं उसकी उपक्तथथसत में सुधार 

सकया जा सकता है । 

सूचना एिं संचार तकनीकी (Information and Communications 

Technology) को अक्सर सूचना तकनीकी (Information 

Technology) के समानाथभक समझा जाता है. परनु्त आई.टी. का अथभ 

मुख्यतः  कम्प्यूटर प्रणाली तथा उससे समं्बसधत तकनीसकयो ंसे है । जबसक 

सूचना एिं संचार तकनीकी (ICT) का संबंध कम्प्यूटर प्रणाली के साथ-

साथ टेलीकॉमु्यसनकेशन, िायरलेस आधाररत व्यिथथाएँ, दृश्य-श्रव्य 
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व्यिथथाएँ, स्टोरेज इत्यासद से है जो उपयोगकताभओ ं को सूचनाओ ं को 

संसचत करने तथा प्रसाररत करने की सुसिधा प्रदान करता है । इस प्रकार 

रेसडयो, टी.िी., कम्प्यूटर, उपिह संचार व्यिथथा, इन्टरनेट, मोबाइल 

टेक्नोलॉजी एिं समं्बसधत िसु्तओ ं से सूचनाओ ं के आदान-प्रदान की 

तकनीक सूचना एिं संचार प्रौद्योसगकी (ICT) कहलाती हैं । समय के 

साथ-साथ सूचना एिं संचार तकनीकी (ICT) के अंतगभत आने िाले 

उपकरणो ंकी संख्या बढती ही जा रही है । रेसडयो से शुरु कर स्माटभ फोन 

तक की यात्रा के मध्य अनेक उपकरण हैं ।   
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IC
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scanner 

network 
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Radio 
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Camera 

Router 

Flash 
drives/Pe

n drive 

Printer 

ICT के 
अवमव 

हार्डवेमय सॉफ्टवेमय 

शिक्षा में सूचना एवं संचार तकनीकी के शवशभन्न 

अवयव 

 

 

 

 

 

हाडववेयर के प्रकार:-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

रेशडयो -  यह एक श्रव्य आधाररत उपकरण है सजसके 

माध्यम से आप सनयसमत रूप से प्रसाररत होने िाले 

“kSf{kd श्रव्य कायभहृमो ं को सुन सकते हैं । यह एक 

one way माध्यम िाला उपकरण है सजसमें आप सूचनाओ ंको प्राि कर 

सकते हैं सकनु्त सूचनाओ ंको भेज नही ंसकते । 

टेप-ररकॉडवर - यह भी एक श्रव्य आधाररत उपकरण है 

सजसके माध्यम से सिसभन्न प्रकार के “kSf{kd कायभहृमो ं

को ररकॉडभ सकया जा सकता है । साथ ही इन कायभहृमो ं

को इच्छानुसार सुना भी जा सकता है । आपको ज्ञात हो 
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सक इस उपकरण के माध्यम से आप टासकंग बुक (बोलती सकताबो)ं को 

सुन सकते हैं । इनका इसे्तमाल सिशेष क्षमता िाले बालको ं (सदव्यांग) 

द्वारा सिशेष रूप से सकया जाता है । ितभमान समय में स्माटभ फोन के 

माध्यम से भी ऑसडयो ररकॉसडिंग सकया जा सकता है ।  

टेलीशवज़न - यह एक श्रव्य एिं दृश्य आधाररत उपकरण है 

सजसका उपयोग सिसभन्न “kSf{kd कायभहृमो ंके सलए भी सकया 

जा रहा है, जैसे:- स्वयंप्रभा, CIET, NCERT एिं उन्नयन 

योजना । 

वीशडयो पे्लयर - यह उपकरण एक सहायक 

उपकरण के रूप में उपयोग में लाया जाता है । 

इसके द्वारा िीसडयो रूप में ररकॉडभ की गई सामिी 

को सकसी प्रके्षपक (Projector) या टेलीसिज़न के 

साथ जोड़कर प्रसाररत सकया जाता है । 

कम्प्यूटर - कम्प्यूटर एक बहुआयामी एिं 

बहुउपयोगी उपकरण है सजसका इसे्तमाल स्वतंत्र 

या सहयोगी उपकरण के रूप में सकया जा सकता 

है । कम्प्यूटर कई रूपो ं में हमारे समक्ष  है - 

नोटबुक (लैपटॉप), डेस्कटॉप (पसभनल कम्प्यूटर), 

नोटबुक (समनी लैपटॉप), टैबलेट (मोबाइल रूपी 

कम्प्यूटर) । अगली  इकाई में हम कम्प्यूटर के बारे में सिसृ्तत रूप से 

चचाभ करें गे ।  

गूगल शमनी/ अलेक्सा - गूगल होम समनी/अलेक्सा 

आसटभसफसशयल इंटेसलजेंस से संचासलत होने िाला स्माटभ 

स्पीकर है। इस उपकरण के माध्यम से आप कोई भी 

कमांड देकर इससे अपेसक्षत उत्तर प्राि कर सकते हैं । यह 

उपकरण ितभमान समय में काफी प्रचसलत हो रहा है । गूगल 

समनी/ अलेक्सा के माध्यम से आप संगीत, समाचार, जानकारी को 

आसानी से प्राि कर सकते हैं, परंतु इसके सलए इंटरनेट की आिश्यकता 

होती है । आजकल आप सहंदी में इससे बाते कर सकें गे और सहंदी में ही 

कमांड भी दे सकें गे। 
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इंटरैक्टिव बोडव/स्माटव बोडव- यसद बै्लक बोडभ एक 

ऐसे उपकरण में पररिसतभत कर सदया जाय जो 

सकसी अध्याय को बचे्च या अध्यापक के साथ 

अन्तः सहृया कर सके, साथ-ही अनुरूप प्रसतसहृया 

दे कर सही “kSf{kd प्रत्यय को बल दे, तो कैसा 

होगा? इंटरैक्तक्टि बोडभ कुछ इस प्रकार का ही उपकरण है सजसमें सकसी 

अध्याय की पूिभ प्रोिासमंग कर बच्चो ंके समक्ष अंत:सहृया प्रारूप में प्रसु्तत 

सकया जाता है। 

मोबाइल- यह एक संभािनाओ ंसे पररपूणभ निीनतम उपकरण 

है । इस िायरलेस उपकरण में दृश्य, श्रव्य, टेक्स्ट, एसनमेशन या 

इनका सामूसहक प्रयोग करने की असीम एिं भरपूर संभािना है 

।  

पेनडर ाइव :-  पेन डर ाइि, या एक यूएसबी फै्लश डर ाइि, एक पोटेबल डेटा-

स्टोरेज सडिाइस है । पेन डर ाइि ने पुराने फ्लॉपी डर ाइि 

को बदल सदया है और उपभोक्ताओ ं के बीच सबसे 

लोकसप्रय डेटा-स्टोरेज सडिाइस बन गया है । सूक्ष्म, 

हले्क और आसान, एक पेन डर ाइि को सिद्यासथभयो,ं 

पेशेिरो,ं सशक्षासिदो ंऔर स्वतंत्र तकनीकी सलाहकारो ं

द्वारा आसानी से एक जगह से दूसरे जगह ले जाया जा 

सकता है । ितभमान में 4GB और 256GB से लेकर 1 TB तक के स्टोरेज 

कैपेससटी िाली उपलब्ध पेन डर ाइि का इसे्तमाल िासफक्स-हैिी डॉकू्यमेंट, 

फोटो, मू्यसजक फाइल और िीसडयो क्तिप को स्टोर करने के सलए सकया 

जा सकता है । 

(GB = Gigabyte, TB = Terabyte)   

 

इंटरनेट का ढांचा: इंटरनेट एक-दूसरे से कनेक्ट 

सकए गए सभी कम्प्यूटर का सिश्वव्यापी नेटिकभ  है । 

आगे की इकाई  4 (चार) में हम इन्टरनेट के बारे में 

सिसृ्तत रूप से चचाभ करें गे ।  
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ओवर हेड प्रोजेिर - ओिर हेड प्रोजेक्टर (Over Head Projector) 

के द्वारा सिसभन्न सचत्रो ंि मुसद्रत सामसियो ं की प्रसतकृसत को 

लेंसो ंएिं प्रकाश की सहायता से पदे पर सकरणो ंके द्वारा 

हुबहू प्रकट सकया जाता है । इस उपकरण का इसे्तमाल 

सशक्षक पढ़ाते समय सकसी भी सिषय-िसु्त को सामने लगे 

सादे परदे पर प्रोजेक्ट कर अध्यापन का कायभ कर सकते 

हैं । सशक्षक इस उपकरण के उपयोग से सशक्षण कायभ को असधक प्रभािी 

बनाने में सफल हो सकते हैं ।            

प्रोजेिर (LCD Projector) 

यह एक प्रके्षपक यंत्र (प्रोजेके्टड सडिाइस) है । 

यह एक ऐसी व्यिथथा है जो  सलक्तखत या दृश्य 

सामिी को छोटे  तथा 

बड़े रूप में दीिार या परदे पर देखने के सलए 

प्रयोग में लाई जाती है । इस उपकरण का 

उपयोग कक्षा-सशक्षण में काफी प्रभािकारी होता 

है । इसके माध्यम से बड़े जन-समूह में सकसी भी सिषय-िसु्त को प्रसु्तत 

सकया जा सकता है । ितभमान समय में इसका उपयोग सिसिध सिषयो ंके 

सशक्षण के साथ-साथ सम्मलेन, सेसमनार या अन्य कायभशालाओ ंमें हो रहा 

है । आजकल iksVsZcy प्रॉजेक्टर में सपको प्रॉजेक्टर का इसे्तमाल सकया जा 

रहा है । 
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अन्य उपकरण - 

 

 
  कैमरा               सै्कनर             

लाउडस्पीकर 

 

     
         

 

    Ebook रीडर                    सपं्रटर 

टर ांससमशन टािर                    

                               

 

EDUSAT (एडूसैट) 
 

 

गशतशवशध 

सिसभन्न आई सी टी (ICT) उपकरणो ंकी सूची बनाएँ 

______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
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______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
____________________________________________ 

 

शिक्षा में सूचना एवं संचार तकनीकी की उपयोशगता एवं 

महत्त्व 

 

 

 

 

 

 

 

 

“kSf{kd नीशत शनधावरण - सूचना एिं संचार प्रौद्योसगकी “kSf{kd नीसत के 

सनधाभरण में महत्त्वपूणभ थथान रखती है । “kSf{kd उपागम को आई.सी.टी. 

बहुत हद तक प्रभासित करती है एिं इसकी पहँुच पूरे संसार तक सभी 

लोगो ंके पास हो गई है । अगर “kSf{kd नीसत सनधाभरण में आई.सी.टी. का 

प्रयोग नही ंसकया जाए तो fodkl dh nkSj esa हमारा देश सपछड़ जाएगा । 

पाठ्यक्रम शनमावण - सशक्षा के पाठ्यहृम सनमाभण में आई.सी.टी. की 

उपयोसगता तकनीकी के बढ़ते प्रभाि के कारण अपररहायभ हो गई है । 

ितभमान में सभी  सिषयो ं तक िैसश्वक स्तर पर आई.सी.टी. का समुसचत 

इसे्तमाल सिद्याथी को हृसमक रूप से प्रसतस्पधी बनाता है । 

“kSf{kd प्रिासन - सूचना एिं संचार प्रौद्योसगकी के उपयोग से समस्त 

सूचना आंकड़ो ंका सनमाभण  एिं संपे्रषण सकया जा रहा है l आज िीसडयो 

कॉन्फ्रें ससंग के माध्यम से सरकार सिसभन्न स्तरो ंपर “kSf{kd  प्रशासन का 

शिऺा भें सूचना 
सॊचाय प्रौद्योशगकी 
की उऩमोशगता 

िैक्षऺक 

नीशत 

शनधाडयण 

ऩाठ्मक्र
भ 

शनभाडण 

िैक्षऺक 

प्रिासन 

सूचना 
सॊवहन 

कऺा 
शिऺण ऩयीऺा 

भूलमाॊक
न 

अशबरे
खीकयण 

दयूस्थ 

शिऺा 
प्रणारी 
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सनयंत्रण कर रही है । सशक्षा सिभाग प्रदेश एिं सजला स्तर पर “kSf{kd 

सूचना प्रणाली Bihar Easy School Tracking (BEST), UDISE जैसे 

सॉफ्टिेयर की मदद से “kSf{kd प्रशासन का कायभ कर रही है । “kSf{kd 

प्रशासन में आई.सी.टी. सम्यक सनयंत्रण रखते हैं तथा National 

Information Center (NIC) सहयोग करती है । 

सूचना संवहन - आई.सी.टी. सूचना संिहन में महत्त्वपूणभ भूसमका सनभाता 

है । सूचनाओ ंके संिह हेतु मोबाइल, ईमेल, कम्प्यूटर तथा उसचत व्यक्तक्त 

के पास पहंुचाने हेतु िेबसाइट, ई-मेल, फैक्स, फोन सेिा उपलब्ध 

कराकर आई.सी.टी. ने सूचना एिं संिहन को सरल एिं सुलभ बना सदया 

है।  

परीक्षा एवं मूल्ांकन - कक्षा सशक्षण के उपरांत सिद्यासथभयो ंकी परीक्षा 

एिं मूल्ांकन में सूचना और संचार प्रौद्योसगकी ने व्यापक पररितभन कर 

सदया है । आज Optical Mark Recognition (OMR) का प्रयोग क्तिज 

प्रसतयोसगताओ,ं ऑनलाइन साक्षात्कार, काउंससलंग, इंटरनेट द्वारा परीक्षा 

पररणामो ं की घोषणा, अंक पत्र, प्रमाण पत्र की प्राक्ति, परीक्षा एिं 

मूल्ांकन में सूचना एिं संचार प्रौद्योसगकी के महत्त्व को इंसगत करती है । 

अशभलेखीकरण - सशक्षा में सूचना एिं संचार प्रौद्योसगकी में कम्प्यूटर के 

माध्यम से सिद्यालय के असभलेख को बनाया एिं समासहत सकया जा रहा है 

। इस हृम में सीडी, पेन डर ाइि, हाडभसडस्क इत्यासद की मदद से असभलेखो ं

का संिहण एिं सिसभन्न गसतसिसध को सपं्रट और फोटोिाफी के माध्यम से 

असभलेखीकरण करके रखा जाता है । 

कक्षा-शिक्षण - कक्षा-सशक्षण में सीखने-ससखाने की प्रसहृया को प्रभािी 

बनाने के सलए आई.सी.टी. उपकरण का काफी योगदान है । आप कक्षा-

सशक्षण में सनम्न उपकरणो ंका प्रयोग सिद्यालय में करके  देख सकते हैं: 

 प्रोजेक्टर   इंटरैक्तक्टि बोडभ 

 टेलीसिज़न  vksoj gsM izkstsDVj 

 स्माटभ फोन  कम्प्यूटर/ लैपटाप   

दूरस्थ शिक्षा - कक्षा-सशक्षण के अलािा दूरथथ सशक्षा में भी आई.सी.टी. 

उपकरणो ंने प्रभािकारी बदलाि लाये हैं । दूरथथ सशक्षा में प्रयोग में लाये 

जाने िाले प्रमुख उपकरण सनम्न हैं:- 
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इसमें सिसभन्न माध्यमो ंका उपयोग सशक्षण कायभ में सकया जाता है, जैसे, 

सचत्र में ऑन लाइन, मोबाइल तथा िगभ-सशक्षण को समला कर एक मॉडल 

बनाया गया है ।  

 

स्वशचंतन को बढ़ावा देने वाली गशतशवशधयााँ  

 

 

   

• रेसडयो एिं टेलीसिज़न के कौन से ऐसे कायभहृम हैं जो सशक्षण से 

समं्बसधत है, सजनका उपयोग सीखने की प्रसहृया में सकया जा 

सकता है? 

• अऻबार की मदद से टेलीसिज़न के सिसभन्न चैनलो ंपर सदखाए जाने 

िाले “kSf{kd कायभहृमो ंकी सूची बनाएं । 

• रेसडयो के सिसभन्न (ज्ञानिाणी) “kSf{kd कायभहृम पर चचाभ करें  ।  

इसी तरह टेलीसिज़न (ज्ञानदशभन) के द्वारा प्रसाररत सिसभन्न “kSf{kd 

कायभहृमो ंके बारे में बताएं और उनकी चचाभ करें  । 
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शवकासात्मक गशतशवशधयााँ  

स्वशचंतन को बढ़ावा देने वाली गशतशवशधयााँ 

यह आिश्यक नही ं है सक पूिभ घोसषत रेसडयो एिं टीिी के “kSf{kd  

कायभहृमो ंका ही हम उपयोग करें  । रेसडयो/टीिी के सामान्य कायभहृम 

कामकाजी पुरुष/मसहलाओ,ं युिाओ ंके साथ-साथ सिद्यासथभयो ंके सलए 

भी उपयोगी हो सकता है । जैसे समाचार प्रसारण को पांचिी की कक्षा 

में सुनकर कैसे “kSf{kd चचाभ करा सकते हैं? चचाभ के सबंदु/प्रश्न कुछ 

ऐसे हो सकते हैं:- 

 अभी सुने गए समाचार में सकन राज्यो ंका सजहृ हुआ था? 

 मौसम का समजाज आने िाले 2-3 सदन में कैसा रहेगा? 

 समाचार में सकस बाहरी देश का नाम सलया गया? 

 सकस भारतीय कृसष िैज्ञासनक के कायभ का सजहृ सकया गया था? 

 सहृकेट में सकतने रनो ंसे भारत की हार या जीत हुई ? 

उपरोक्त िसणभत प्रश्न सिद्यासथभयो ंकी सिषयगत समझ को आगे बढ़ाने में 

बखूबी इसे्तमाल की जा सकती है । जैसे :- पहले प्रश्न से आप 

सिद्यासथभयो ं से भारत के नक़्शे में उस राज्य को सदखाने एिं उसकी 

चौहदी बताने की बात कर सकते हैं । इसी तरह अन्य प्रश्नो ंको भी 

पाठ्यिसु्त से जोड़ा जा सकता है । 

 

 

 

 

 

 

 

     समाकशलत गशतशवशधयााँ  



26 f'k{kk esa lwpuk ,oa lapkj rduhdh 

 
 

,l-lh-bZ-vkj-Vh-] iVuk] fcgkj  

इस तरह से अगर हम देखें तो रेसडयो, टीिी, डीिीडी, स्माटभ फोन जैसे 

;a=ksa का बेहतर उपयोग िगभ-कक्ष में कर सकते हैं । टीिी के “kSf{kd 

प्रसारणो ंतथा अन्य कायभहृमो ंका भी ज्ञानिधभक चचाभ के सलए उपयोग 

में लाया जा सकता है । “kSf{kd संथथानो ं एिं खुले बाज़ार में कई 

“kSf{kd डीिीडी उपलब्ध हैं सजसे िगभ-कक्ष में सदखाकर सशक्षण-

असधगम प्रसहृया में तेजी लाई जा सकती है । बाज़ार में कई ऑसडयो 

कैसेट, CD, डीिीडी भी उपलब्ध हैं सजसे सिद्यासथभयो ं को सुनाया ि 

सदखाया जा सकता है । 

  

समावेिी शिक्षा के शलए सूचना एवं संचार तकनीकी 

समावेिी शिक्षा का संशक्षप्त पररचय 

समािेशी सशक्षा का आशय सिशेष आिश्यकता िाले बच्चो ं (सजन्ळें 

आजकल सदव्यांग कहा जाता है) को सामान्य बच्चो ं के साथ सबठाकर 

सामान्य रूप से ससखाना है, तासक सामान्य बच्चो ं और सिसशष्ट 

आिश्यकताओ ं िाले बच्चो ं में कोई भेदभाि न रहे तथा दोनो ं तरह के 

सिद्याथी एक-दूसरे को ठीक से समझते हुए आपसी सहयोग से पठन-

पाठन के कायभ को कर सकें । यूनेस्को ने समािेशी सशक्षा के बारे में कहा 

है सक सभी बचे्च - चाहे िे कोई भी हो ं- एक ही सू्कल में एक साथ सीख 

सकते हैं। यह सभी सशक्षासथभयो ं तक पहंुचने और सभी बाधाओ ं को दूर 

करने के सलए मजबूर करता है जो भागीदारी और उपलक्तब्ध को सीसमत 

कर सकता है। सिकलांगता viotZu का एक मुख्य कारण है; हालांसक, 

समािेशी सशक्षा के सलए अन्य सामासजक, संथथागत, भौसतक और व्यिहार 

संबंधी बाधाएं भी हैं। 

शवद्यालयी शिक्षा में नई तकनीकी का प्रयोग   

समािेशी सशक्षा को सफल सहृयान्रयन ि प्रचार प्रसार हेतु सशक्षा में नई 

तकनीक का भी तरजीह देना असत आिश्यक है । इनमें सिशेष 

आिश्यकता िाले बच्चो ं हेतु सिसभन्न उपकरण, सशक्षाप्रद सफल्में, टी.िी. 

कायभहृम, व्याख्यान, स्माटभफोन, टेपररकाडभर और कम्प्यूटर जैसे 

उपकरणो ं को प्राथसमकता के आधार पर सिद्यालय में उपलब्धता और 

प्रयोग में लाए जाने के हृांसत की आिश्यकता है । इससे भी सिद्यालय में 
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समािेशी सशक्षा को लागू करने में मदद समलेगी । समािेशी सशक्षा हेतु इन 

यन्त्ो ंका भी प्रयोग सकया जा सकता है । 

सूचना एिं संचार तकनीकी  के सिसभन्न यन्त् द्वारा हम समािेशी सशक्षा के 

व्यापक लक्ष्य की प्राक्ति कर सकते हैं :- 

Talking Book : blके माध्यम से सकसी भी सिषय की 

सकताब अथिा सशक्षण सामिी को ररकॉडभ कर तथा डाउनलोड 

कर बार-बार सुना जा सकता है । इसकी मदद से बच्चो ं को 

भाषायी एिं तकनीकी ज्ञान की बारीसकयो ंको समझने में मदद समलेगी । 

 

बे्रल शपं्रटर : यह एक ऐसा उपकरण है जो बे्रल अनुिाद कायभहृम 

के माध्यम से उभरा कागज पर बे्रल में दस्तािेजो ंको सपं्रट करता 

है । 

भाषण शसंथेसाइज़र :  यह एक ऐसा उपकरण है जो कृसत्रम आिाज़ 

प्रसु्तत करता है और इसके द्वारा ररकॉडभ की गई ऑसडयो सडसजटल रूप 

से संिहीत शब्दािली का उपयोग करके उसे िापस सुनती है । 

 

Talking calculator : blके माध्यम से सकसी भी 

संख्या की गणना कर उसे सुना भी जा सकता है । 

 

Voice Recognition Technology : blके द्वारा हम 

अपनी आिाज से command दे सकते हैं । शब्द या िाक्यो ं

को सलखकर उसे सुना भी जा सकता है । उदाहरण के रूप में 

गूगल समनी तथा अलेक्सा । 

Touch Screen : यह यन्त् कम्प्यूटर मॉसनटर के साथ 

अन्तः  सनसमभत होता है । मॉसनटर को Touch कर कोई भी 

computer command अथिा सकसी object को छोटा या 

बड़ा कर देखा जा सकता है । 

Touch sensitive key board : इस Keyboard पर 

दिाब या Touch कर अक्षर शब्द या सचत्रो ंमें पररितभन सकया 

जा सकता है । 
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Braille Letters एवं Braille Display के माध्यम से दृसष्ट बासधत 

सिद्यासथभयो ं को समािेशी सशक्षा में जोड़कर सामान्य सिद्यासथभयो ं की भांसत 

सशक्षा प्राि कराया जा सकता है । 

 
 

समेकन  

इस प्रकार आई सी टी (ICT) सनरंतर उन्नत हो रही तकनीको ं का 

समुच्चय है सजनसे सूचना-संचार और संिाद की प्रसहृया में हृांसतकारी 

पररितभन आया है । इस हृांसत से सशक्षा जगत भी अछूता नही ंहै । इन 

नई तकनीको ंने एक ओर सशक्षक के कक्षा-संिाद को सिस्तार सदया है 

तो िही ंदूसरी ओर इससे सिद्यासथभयो ंको स्व-अध्ययन करने के अिसरो ं

को बढ़ािा समला है । ऐसी क्तथथसत में सशक्षा के नए उपकरणो ं से 

सिद्यासथभयो ंका पररचय आिश्यक है । समय के साथ सशक्षा के के्षत्र में भी 

आई.सी.टी. का प्रयोग अपररहायभ होता जा रहा है । एक बेहतर सशक्षक 

बनने में सूचना एिं संचार प्रौद्योसगकी (ICT in Education) 

आपको अनेक आनंददायी सुसिधायें एिं सहयोग प्रदान करती है । 

समािेशी सशक्षा समाज की एक अपररहायभ आिश्यकता बन गयी है । 

िैयक्तक्तक, पाररिाररक, सामासजक एिं राष्टर ीय सिकास की दृसष्ट से यह 

अतं्यत महत्त्वपूणभ है । समिेशी सशक्षा में आई.सी.टी. एक महत्त्वपूणभ 

भूसमका सनभाता है । आई.सी.टी. के सिसभन्न प्रकार के उपकरणो ंका 

प्रयोग कर हम सीखने-सीखाने को रोचक और सरल बना सकते हैं । 

इस इकाई के तहत आपने सिसभन्न रेसडयो, टीिी, कम्प्यूटर, स्माटभफोन 

जैसे उपकरणो ंके पढ़ाने-ससखाने में उपयोग की संभािनाओ ंको देखा 

है । इससे यह भी दृसष्ट बनी होगी सक ये संसाधन/उपकरण सकस रूप में 

और कैसे उपयोग में लाये जा सकते हैं ।  इस संपूणभ नई सोच के साथ 

अब आप इन उपकरणो ंका बेहतर-से-बेहतर उपयोग करना शुरू कर 

दें  । रेसडयो/टीिी/डीिीडी जैसे उपकरणो ं के बेहतर उपयोग के सलए 

सशक्षको ंको निाचारी प्रयोग करते रहना चासहए । सकसी एक तरह की 

सिधा (सजस सकसी का भी ऊपर के पृष्ो ंमें सजहृ है) को अंसतम न मानें । 

हमेशा कायभहृमो ंको सीखने के सबन्फ्दुओ ंसे जोड़ने की कोसशश करते 

रहें । यह आिश्यक नही ं है सक हर  कायभहृम में सीखने के कई सबंदु 
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समल जायेंगे । लेसकन एक खुले सदमाग के साथ कायभहृमो ंको देखना-

सुनना चासहए तथा उसमे सनसहत “kSf{kd पक्षो ं की पहचान कर उसे 

रुसचकर, अथभपूणभ और नए ज्ञान के सृजन कराने में अपनी क्षमता का 

पूणभ उपयोग करना चासहए । 
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स्व-मूल्ांकन 

 आप घर से बाहर कहाँ-कहाँ ICT का उपयोग होता देखते हैं? बताएं 

। 

 सशक्षण संथथानो ं में ICT के सकस तरह के उपकरणो ं का उपयोग 

संभि है? बताएँ । 

 रेसडयो द्वारा सकए जा रहे प्रसारणो ं के माध्यम से सशक्षण की 

संभािनाओ ंको बताएँ । 

 TV के प्रसारण को क्या मनोरंजन के असतररक्त सशक्षण कायभ में भी 

प्रयुक्त सकया जा सकता है? हाँ या नही,ं कारण के साथ स्पष्ट करें  । 

 आई.सी.टी. क्या है? इसके “kSf{kd महत्त्व की चचाभ करें  ।  

 समािेशी सशक्षा के अंतगभत सूचना एिं संचार तकनीक की संके्षप में 

भूसमका सलखें । 

  ब्लेंडेड लसनिंग से आप क्या समझते हैं? 

 सशक्षा में सूचना एिं संचार तकनीक के सिसभन्न अियिो ंके सिषय में 

चचाभ करें  । 

नीचे सदए गए प्रश्नो ंका उत्तर देते हुए खुद की समझ का मूल्ांकन करें :- 

 रेसडयो/टीिी मनोरंजन कायभहृमो ंतथा समाचार आसद सुनने का एक 

यन्त् है । (सही/गलत) 

 रेसडयो/टीिी द्वारा प्रसाररत “kSf{kd कायभहृमो ंका उपयोग िगभ-कक्ष में 

सकया जाना चासहए । (सही/गलत) 

 रेसडयो/टीिी कायभहृमो ंसे पठन-पाठन संभि नही ं। (सही/गलत) 

 रेसडयो/टीिी कायभहृम सदखाकर उससे सिद्यासथभयो ं में “kSf{kd चचाभ 

संभि नही ं।(सही/गलत) 

 रेसडयो/टीिी कायभहृम से सिद्यासथभयो ं के ज्ञान में असभिृक्ति का होना 

संदेहात्मक है ।(सही/गलत) 
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वकव िीट 

इन शचत्ो ंमें ICT उपकरणो ंपर घेरा लगाएं : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

उन जगहो ंको सचक्तन्ळत करें  जहां आपने ICT का प्रयोग होते देखा है?  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
  

सब्जी-मंडी  

सकताब-दुकान  

दिाई-दुकान  

रेलिे से्टशन   

पोस्ट-ऑसफस  

टेलीफोन-कायाभलय  

अस्पताल  

सू्कल/कॉलेज   
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िब्दकोष 

दूरस्थ शिक्षा & दूर रहकर प्रौद्योसगकी के माध्यम से उपलब्ध 

 करायी जाने  िाली सशक्षा ।  

ब्लेंडेड लशनिंग &दूरथथ सशक्षा, संथथागत सशक्षा या अन्य सशक्षा का 

समाकसलत रूप । 

स्माटव फ़ोन & उन्नत ओपेरेसटंग ससस्टम से युक्त फ़ोन सजसमें अनेक 

प्रकार के एप्लीकेशन को चलाया जा सके ।  

एडुसेट &       “kSf{kd सहृयाvksa हेतु समसपभत भारतीय उपिह सेिा । 

OHP  -      ओिर हेड प्रोजेक्टर (सशरोपरर प्रके्षपक) - एक यंत्र सजसके 

द्वारा छोटे सलक्तखत एिं सचत्रो ं को बड़े रूप में प्रके्षसपत 

सकया जा सकता है ।    

एनालॉग & सूचना और सने्दश हेतु उपयोग में लाई जाने िाली एक 

 यांसत्रकी ि मशीनी व्यिथथा ।   

शडशजटल & इलेक्टर ॉसनक्स एिं पररपथो ंके माध्यम से सूचना और सने्दश 

प्रदान करने की व्यिथथा । 

टॉशकंग बुक & श्रव्य रूप में उपलब्ध पुस्तकें  या बोलती पुस्तकें  ।  
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bdkbZ  

 

 

सूचना एवं संचार तकनीक के शवशवध उपकरण 

 

शवषय सूची  

इकाई का पररचय 

सीखने के उदे्दश्य 

पूिभ अनुभि 

सशक्षण-असधगम में ऑसडयो-िीसडयो, मल्टीमीसडया साधनो ंकी महत्ता तथा 

उपयोग 

कम्प्यूटर एिं मोबाइल (हैंडहेल्ड उपकरण) का संसक्षि पररचय 

कम्प्यूटर के सिसिध प्रकार एिं घटक 

कम्प्यूटर: सृ्मसत, भंडारण एिं िाउड स्टोरेज 

सॉफ्टिेयर के प्रकार 

सशक्षण-असधगम प्रसहृया में कम्प्यूटर एिं मोबाइल की भूसमका  

समेकन 

स्व मूल्ांकन 

2 



f'k{kk esa lwpuk ,oa lapkj rduhdh 
 

37 

 

,l-lh-bZ-vkj-Vh-] iVuk] fcgkj  

शब्दकोष  

 

इकाई का पररचय 

सपछले 10-15 िषों में पढने-पढ़ाने एिं सीखने-ससखाने के तरीको ं में 

अभूतपूिभ पररितभन हुआ है । एक समय था जब हमारे पास बै्लक बोडभ , 

चॉक एिं पाठ्यपुस्तको ं के असतररक्त दूसरी सिधाएँ उपलब्ध नही ं थी ं । 

लोग पहले जहाँ सूचनाएँ भेजने के सलए कबूतर इसे्तमाल करते थे, आज 

मोबाइल एिं सैटेलाइट का प्रयोग कर रहे हैं । आज सूचना, संचार एिं 

प्रौद्योसगकी (ICT) का उपयोग सशक्षा के के्षत्र में बखूबी हो रहा है । रेसडयो 

से लेकर स्माटभ फोन तक का उपयोग बहुत तेजी से होता सदख रहा है । 

इन सारे कायों में हम कई प्रकार के ऑसडयो-िीसडयो एिं मल्टीमीसडया 

साधनो ंका प्रयोग करते हैं । अब बड़ा सिाल यह है सक क्या इन चीजो ंका 

उपयोग एक सू्कली सशक्षक, “kSf{kd तथा “kSf{kd गासतसिसधयो ंके माध्यम 

से बच्चो ंके समू्पणभ व्यक्तक्तत्व सिकास के सलए कर सकते हैं? क्या इसके 

उपयोग से बचे्च सिषयो ंको बेहतर समझ सकें गे ? ऐसे ही कुछ प्रश्न आप 

के मन में भी उठ रहे होगें । इस इकाई में हम कोसशश करें गे की सशक्षण-

असधगम प्रसहृया में ऑसडयो-िीसडयो एिं मल्टीमीसडया का उपयोग कैसे 

और सकस तरह से सकया जा सकता है, इसपर चचाभ करें  ।  

 
  

सीखने के उदे्दश्य 

bl ikB ds v/;;u ds mijkar vki - 

• अपने आसपास उपलब्ध ICT सामसियो ं का सशक्षण में बेहतर 

उपयोग करने की क्तथथसत में होगें । रेसडयो ,टीिी ,ऑसडयो ससस्टम ,

कम्प्यूटर ,प्रोजेक्टर, स्माटभ फोन जैसी कई ऐसी चीजें हैं जो कई बार 

मनोरंजन तक ही सीसमत सदखाई देती हैं । लेसकन सच्चाई यह है सक 

इनका उपयोग बेहतर सशक्षण के सलए बखूबी सकया जा सकता है ।  
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पूवव अनुभव 

अपने घरो ं में हम सभी रेसडयो, टीिी जैसी इलेक्टर ॉसनक यंत्रो ं को बड़ी 

सहजता से ऑपरेट करते हैं । मोबाइल का उपयोग इतना सरल हो गया है 

सक छोटे-छोटे बचे्च भी इसका उपयोग बेहतर तरीके से करने में सक्षम 

सदखते हैं । इन्ळी अनुभिो ंको अब हमें सशक्षण में भी उपयोग करना है । 

इस पूिभ अनुभि का लाभ उठाते हुए हमें ऑसडयो-िीसडयो एिं 

मल्टीमीसडया का बेहतर इसे्तमाल करना सीखना होगा।   

शिक्षण-अशधगम में ऑशडयो-वीशडयो, मल्टीमीशडया साधनो ं की 

महत्ता तथा उपयोग 

ऑशडयो शसस्टम 

ऐसे उपकरणो ं का प्रयोग सिसभन्न 

प्रकार के “kSf{kd कायभहृमो ं को 

ररकॉडभ करने के सलए सकया जाता है । 

इसका उपयोग सशक्षक अपने सशक्षण को प्रभािशाली बनाने के सलए कर 

सकते हैं । बचे्च-बूढ़े ि पुरुष-मसहला सभी टेप ररकॉडभर का 

मनोरंजनात्मक रूप से उपयोग करके आनंसदत होते हैं । इस श्रव्य 

संसाधन का सशक्षण में प्रमुख थथान है । यह सबजली और बैटरी दोनो ं से 

काम करता है । इसके माध्यम से महापुरुषो ं के प्रिचन, नेताओ ं के 

भाषण, प्रससि कसियो ंकी कसिताओ ंि रेसडओ द्वारा प्रसाररत कायभहृमो ं

को ररकॉडभ करके सिद्यासथभयो ंको सुनाया जा सकता है । प्रमुख सशक्षासिदो ं

के सिचार, भाषा सम्बन्धी उच्चारण को कैसेट में सलसपबि करके 

आिश्यकतानुसार लाभ प्राि सकया जा सकता है । आिश्यकता पड़ने पर 

टेप सकये गए सिचारो ंको हटा कर दूसरे सिचार भी टेप सकये जा सकते हैं 

। पूिभ समय में यह अतं्यत छोटे आकार से लेकर अनेक सुसिधाओ ंसे युक्त  

टेप ररकॉडभर उपलब्ध होता था, परंतु ितभमान में टेप ररकॉडभर का थथान 

स्माटभ फोन ने ले सलया है ।  
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ऑशडयो शसस्टम का महत्त्व :- 

1. इसका उपयोग सशक्षण के प्रसार में सकया जा सकता है । 

2. शब्दो ं के उच्चारण को शुि बनाने में ऑसडयो ररकॉडभर सिशेष 

उपयोगी होता है । 

3. इसका उपयोग अध्यापक अपने सशक्षण कायभ को जाँचने में कर 

सकते हैं । 

4. भाषा-सशक्षण ि संगीत सशक्षण में ऑसडयो ररकॉडभर सिशेष उपयोगी 

होता है । 

5. कक्षा में कोई सिद्याथी सकसी कारणिश उपक्तथथत नही ंहो पाया है तो 

ऑसडयो ररकॉडभर की मदद से सशक्षक के सिचारो ंको ररकॉडभ करके 

लाभाक्तन्रत हो सकते हैं । 

6. इसके द्वारा आमंसत्रत असतसथ के भाषण को ररकॉडभ करके पुनः  सुना 

जा सकता है । 

7. सू्कलो ं में आयोसजत सिसभन्न समे्मलनो,ं कायभशालाओ ं तथा गोसष्यो ं

की कायभिाही को ररकॉडभ करने के सलए इसका प्रयोग सकया जा 

सकता है । 

8. समािेशी िगभकक्ष में इसका उपयोग सदव्यांग (दृसष्टबासधत) बच्चो ंके 

सलए अतं्यत उपयोगी है। 

 

करें  और सीखें :- 

1.  पाठो ंके कुछ महत्त्वपूणभ अंशो ंपर सशक्षक अपने सिचारो ंको ऑसडयो 

a  को बच्चों कर ररकॉडभ  lquk,¡ । यह प्रसहृया आिश्यकतानुसार 

दोहराएं और बच्चो ंद्वारा पाठ के समझ का मूल्ांकन करें  । 

2. शब्दो ं का शुि उच्चारण करते हुए उसे ररकॉडभ कर लें तथा उसे 

बच्चो ंको सुनायें । बच्चो ं के सलए ररकाडेड उच्चारण को ckj&ckj 
lquk,¡ और उनके उच्चारण में सुधार करें  । 

3. बच्चो ंके द्वारा सुनाई गई कसिताओ,ं कहासनयो,ं गीतो ंको ररकॉडभ करें  

और समय-समय पर िगभकक्ष में उनका उपयोग करें । 

आजकल मोबाइल फोन काफी प्रचसलत है । अमुमन अस्सी प्रसतशत 

जनता मोबाइल  फोन का इसे्तमाल करती है । जहाँ तक ररकॉसडिंग की 
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बात है, मोबाइल में इसकी व्यिथथा होती है और इससे ररकॉडभ करना 

बहुत आसान होता है । मोबाइल से ररकॉसडिंग कैसे सकया जा सकता है,  

इसके सम्बन्ध में हम नीचे के चरणो ंमें चचाभ कर रहे है ।  

 

मोबाइल में ररकॉशडिंग कैसे करें? 

 मोबाइल के मेनू में जाएँ । 

 ररकॉडभर आप्शन को चुनें । 

 उसके अन्दर दो बटन समलेगा । 

 एक बटन ररकॉडभ करने के सलए होगा और एक उसे रोकने के सलए । 

अगर ररकॉडभ करना है तो ररकॉडभ बटन दबाते हैं। 

 सफर सजतनी देर हम चाहें, आसपास हो रही बातो ं को ररकॉडभ कर 

सकते हैं । 

 जब ररकॉडभ हो जाये तो स्टॉप बटन से उसे रोक सकते हैं । इसके बाद 

ररकॉसडिंग की गई आिाज मोबाइल में सुरसक्षत हो जाती है, सजसे हम 

ररकॉसडिंग सलस्ट में जाकर सुन सकते हैं।  

 

वीशडयो शसस्टम 

इन सदनो ं िीसडयो सफल्म देखने की प्रथा गाँिो ं एिं शहरो ं में भी काफी 

प्रचसलत है । इसके सलए पूिभ में  उनके पास एक िीसडयो पे्लयर, टीिी और 

िीसडयो सडस्क अथाभत सी.डी. / डीिीडी होती थी । िीसडयो सडस्क में पूिभ 

से सफल्म ररकाडेड रहती है सजसे हम टीिी पर देखते हैं । ऐसी ही व्यिथथा 

हम सशक्षण कायभ में भी करते हैं । सशक्षा के के्षत्र में आज कई 

सी.डी./डीिीडी, पेन डर ाइि उपलब्ध हैं सजसे टीिी पर देखा जा सकता है ।   

िीसडयो पे्लयर एक सहायक 

उपकरण के रूप में िीसडयो 

ररकाडेड अंश को सदखाने में 

प्रयुक्त होता है । िीसडयो 

सडस्क समे्प्रषण के के्षत्र में 

एक निीन खोज है सजसकी 

सहायता से सूचनाओ ं को 

आकषभक ढंग से प्रसु्तत सकया जा सकता है । िीसडयो सडस्क प्रणाली 
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सूचनाओ ं के संिह पर आधाररत है । िीसडयो सडस्क, िीसडयो सडस्क 

पे्लयर पर घुमती है और सूचनाओ ं को लेज़र प्रकाश की सहायता से 

टेलीसिज़न पर प्रदसशभत करती है। इस व्यिथथा से हम सूचनाओ ं को 

आसानी से समझ या पढ़ पाते हैं । आजकल लैपटाप/डेस्कटॉप, स्माटभ 

टीिी एिं स्माटभ फोन के द्वारा भी आसानी से ऑसडयो-िीसडयो ररकाडेड 

सामिी को देखा/पढ़ा जा सकता है । अगर आप खुद ऐसी सामिी बनाना 

चाहते हैं तो कैमरा िाले मोबाइल टेलीफोन का प्रयोग कर बना सकते हैं ।  

 

 

 

 

 

वीशडयो शसस्टम के लाभ 

1. पुनरािृसत्त की दृसष्ट से िीसडयो ससस्टम का उपयोग अतं्यत प्रभािकारी 

ससि होता है क्योसंक blesa सकसी तरह की सामिी का नुकसान नही ं

होता है और न ही bldh गुणित्ता में कोई कमी आती है ।  

2. यह व्यक्तक्तगत, समूह एिं बड़े समूह में सकसी सिषयिसु्त को 

समझाने-ससखाने जैसे सशक्षण कायों में बेहद सहायक हो सकता है । 

3. इसमें आसानी से सूचनाओ ंको आगे-पीछे कर अपेसक्षत सुधार सकया 

जा सकता है । 

4. इन साधनो ं के माध्यम से सिसभन्न सिषयो ं में सिद्यासथभयो ं की समझ 

बेहतर बनाई जा सकती है । 

5. सशक्षा एिं सशक्षण की गुणित्ता में िृक्ति होती है । 

6. इन साधनो ं के माध्यम से सकसी भी सिषय एिं अिधारणाओ ं को 

रोचक तरीके से सीखा जा सकता है ।  

 

करें  और सीखें 
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1) “kSf{kd भ्रमण के दौरान भ्रमण थथल का िीसडयो ररकॉडभ करके 

कक्षा में सभी बच्चो ंको सदखायें एिं उसपर चचाभ करें  ।  

2) कक्षा में हो रही गसतसिसधयो ंका िीसडयो ररकॉडभ कर उसे सिद्यासथभयो ं

को सदखाते हुए समं्बसधत  सिषयिसु्त, सिद्यासथभयो ं की गसतसिसध में 

भागीदारी तथा उपलब्ध सीखने के अिसर इत्यासद पर बातचीत करें  

।  

3) सिद्यालय में आयोसजत होने िाले जयंसतयो,ं कायभहृमो ं का िीसडयो 

ररकॉडभ करें  एिं उसे सदखा कर बच्चो ंसे बात करें  । 

मोबाइल में वीशडयो ररकॉशडिंग कैसे करें  ? 

1. मोबाइल के मेनू में जाएँ । 

2. कैमरा को चुनें । 

3. उसके अन्दर िीसडयो बटन को चुनें । 

एक बटन ररकॉडभ करने के सलए होगा और एक उसे बीच में रोकने के 

सलए  होता है सजसे pause भी कहा जाता है । अगर ररकॉडभ करना है 

तो हम ररकॉडभ बटन दबाते हैं । सफर सजतनी देर हम चाहें, आसपास 

हो रहे दृश्यो ंको ररकॉडभ कर सकते हैं और जब ररकॉडभ हो जाये तो 

स्टॉप बटन से रोक सकते हैं । इसके बाद ररकॉसडिंग की गई िीसडयो 

मोबाइल में स्वतः  सुरसक्षत हो जाती है । उसके बाद आप उसे सकसी 

भी सोशल मीसडया पर share कर सकते हैं । 

 

शिक्षण-अशधगम में रेशडयो, टेलीशवज़न का उपयोग  : 

शिक्षण-अशधगम में रेशडयो का उपयोग  

रेसडयो एक श्रव्य आधाररत उपकरण है, सजसके माध्यम 

से आप सनयसमत रूप से प्रसाररत होने िाले “kSf{kd श्रव्य 

कायभहृमो ंको सुन सकते हैं ।   

ितभमान युग में रेसडयो सशक्षा का अनुपम साधन है । मनोरंजन के साथ ही 

रेसडयो अपार सशक्षा का भी माध्यम बनके सबके सामने उभरा है । रेसडयो 

के कायभहृम  छोटे-बड़े, बचे्च-बूढ़े, शहर-गाँि, सभी के सलए प्रसाररत 

सकया जाता है । 
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 दुसनया की निीनतम सूचनाएँ कुछ ही पलो ं में हम तक उपलब्ध हो 

जाती हैं । 

 सिसभन्न कायभहृमो ंके माध्यम से लोगो ंको संिेनदशील, जागरूक एिं 

जानकारी उपलब्ध कराने में रेसडयो अतं्यत सक्षम उपकरण है । 

 सिसभन्न महापुरुषो ं के सिचार, संगीत, िाद्ययंत्र, खेलकूद, मनोरंजन, 

जैसे कायभहृमो ंका प्रसारण सकया जाता है ।  

 

स्वशचंतन को बढ़ावा देने वाली गशतशवशधयााँ  

 चसलए पहले रेसडयो की ही बात करें  । रेसडयो के माध्यम से सिसिध 

कायभहृम तो अक्सर हम सभी छोटे-बड़े सुनते ही हैं । आज रेसडयो सुनने 

के सलए आकाशिाणी )All India Radio) के असतररक्त कई प्राइिेट 

प्रसारण चैनल  ) FM Channel) उपलब्ध हैं । इनका प्रसारण ससफभ  

मनोरंजन तक ही सीसमत नही ं है असपतु ये कई “kSf{kd कायभहृम भी 

प्रसाररत करते हैं , जैसे : ज्ञानिा.kh आसद । 

“kSf{kd कायभहृम प्रसाररत करने िाले रेसडयो से्टशन के नाम सनम्न हैं :- 

 फ्रीक्वें सी रेशडयो से्टिन का नाम स्थान 

105.6 ज्ञान िाणी पटना 

102.5 आल इंसडया रेसडयो 

(AIR/Akashwani/Vividh Bharti) 
पटना 

102.3 आल इंसडया रेसडयो 

(AIR/Akashwani/Vividh Bharti) 
पूसणभया 

103.4 आल इंसडया रेसडयो 

(AIR/Akashwani/Vividh Bharti) 
सासाराम 

 

शवषयवसु्त का शवकास 

रेसडयो एिं टीिी के “kSf{kd कायभहृमो ं का सनमाभण कें द्रीय एिं राज्य 

सरकारो ंके असतररक्त कई प्रसारण कंपसनयाँ भी करती हैं । इनके द्वारा 

प्रसाररत “kSf{kd कायभहृमो ं के सम्बन्ध में जानने के सलए हमें इनके 

िेबसाइट पर जाना चासहए । अपनी आिश्यकता िाले सिषयो ं की एक 
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सूची हमें इसके िेबसाइट से डाउनलोड कर रख लेनी चासहये । अपनी 

कक्षा और पढ़ाने िाले सिषयो ंको देखते हुए हमें रेसडयो ि टीिी कायभहृमो ं

का उपयोग िगभ-कक्ष एिं बाहर करना सीखना होगा ।  

करें  और सीखें  

1. रेसडयो पर कौन-कौन से कायभहृम आप सुनते हैं ? आपके द्वारा 

सुने जाने िाले कायभहृमो ं के नाम, प्रसारण सतसथ, समय की एक 

सूची बनाएँ ।  

2. रेसडयो पर प्रारक्तिक सशक्षा से समं्बसधत कौन-कौन से कायभहृम 

प्रसाररत सकये जाते हैं ? इन कायभहृमो ंके द्वारा सिषयो ंको समझाने 

में आपका क्या योगदान होता है? उदाहरण ससहत व्याख्या करें  । 

3. रेसडयो की सहायता से आप सकस तरह से अपनी कल्पना शक्तक्त 

बढ़ा सकते हैं ? उदाहरण ससहत व्याख्या करें  । 

शिक्षण-अशधगम में टेलीशवज़न का उपयोग 

आप यह जान चुके हैं सक टेलीसिज़न एक दृश्य-श्रव्य आधाररत उपकरण 

है, सजसका उपयोग अन्य कायभहृमो ं के असतररक्त सशक्षा समं्बसधत 

कायभहृमो ंके सलए भी सकया जा रहा है । 

ितभमान समय में दूरदशभन द्वारा सशक्षा के के्षत्र में सिाभसधक प्रयोग सकया जा 

रहा है । राष्टर ीय  संथथाओ ं द्वारा तैयार सकये गए सिसभन्न सिषयो ं के 

पाठ्यहृमो ं से समं्बसधत कायभहृमो ं को प्रसाररत करने के सलए “kSf{kd 

दूरदशभन के चैनल का प्रयोग सकया जा रहा है । इस दृसष्ट से देखें तो संपूणभ 

सिश्व आज ससमट गया है और क्षण भर में यह हमारे घरो ं ि “kSf{kd 

प्रसतष्ानो ं में उपलब्ध हो जाते हैं । इतना ही नही,ं इनके द्वारा प्रसाररत 

कायभहृमो ंको ररकॉडभ करके हम अपनी सुसिधानुसार भसिष्य में कभी भी 

देख सकते हैं । 

दूरदिवन के “kSf{kd उपयोग  

दूरदशभन सशक्षण के माध्यम से न केिल औपचाररक सशक्षा के के्षत्र में 

बक्तल्क अनौपचाररक सशक्षा के के्षत्र में भी नए आयाम खोल सदए हैं । 

टेलीसिजन पर दूरदशभन के “kSf{kd उपयोग सनम्न हैं :- 



46 f'k{kk esa lwpuk ,oa lapkj rduhdh 

 
 

,l-lh-bZ-vkj-Vh-] iVuk] fcgkj  

1. टीिी पर एक ही समय में सिद्यासथभयो ं के बड़े समूहो ं को सशसक्षत 

सकया जा सकता है । 

2. टीिी पर मनोरंजन, खेल कूद तथा अन्य सामासजक एिं सांसृ्कसतक 

कायभहृमो ंका प्रसारण सकया जाता है । 

3. जो सिद्याथी सिद्यालय में नही ं हैं उन्ळें भी “kSf{kd अिसर प्रदान 

सकया जाता है । 

4. टीिी पर औद्योसगक के्षत्र ि कृसष के्षत्र से समं्बसधत महत्त्वपूणभ 

कायभहृम प्रसाररत सकये जाते हैं सजससे श्रसमको ंऔर सकसानो ंको 

महत्त्वपूणभ सूचनाएँ प्राि हो जाती हैं । 

5. टीिी पर उच्च स्तरीय सशक्षण की व्यिथथा की जाती है, सजससे 

असधकांश सिद्यासथभयो ंको लाभ प्राि होता है । 

6. टीिी की सहायता से सिद्यासथभयो ं को राजनैसतक, आसथभक, 

सामासजक, ,sfrgkfld, िैज्ञासनक इत्यासद सिषयो ं सक की सिसृ्तत 

जानकारी प्रदान की जाती है । 

7. टीिी पर रोजगार-परक सिसभन्न सिषयो ंकी जानकारी दी जाती है, 

सजससे बेरोजगारो ंको लाभ प्राि होता है ।  

8. देश–सिदेश के सिसभन्न िामीण ि शहरी जीिन, व्यापार, पयभटन, 

उ|ksग, संसृ्कसतयो ंजैसे सिषयो ंके बारे में अनेक सूचनाएँ समलती हैं 

।  

9. टीिी के माध्यम से स्वतंत्रता सदिस, गणतन्त् सदिस जैसे सिसभन्न 

कायभहृमो,ं महापुरुषो ं के जन्मसदन तथा सिसभन्न त्योहारो ं से 

समं्बसधत प्रसारण को देख-सुनकर सिद्यासथभयो ं में राष्टर ीय  एकता, 

देश पे्रम तथा त्याग की भािना का सिकास होता है ।  

10. टीिी पर प्रौढ़ सशक्षा से समं्बसधत भी कई कायभहृम प्रसाररत सकये 

जाते हैं ।    

टीिी पर सशक्षा से जुड़े हुए अन्य बहुत से चैनेल ि कायभहृम देखे जा सकते 

हैं सजनमें प्रमुख हैं 

ज्ञानदिवन चैनल  
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सामने लगे सादे परदे पर प्रोजेक्ट कर अध्यापन का कायभ कर सकते हैं । 

सशक्षक इस उपकरण के उपयोग से सशक्षण कायभ को असधक प्रभािी 

बनाने में सफल हो सकते हैं । 

प्रोजेिर  

n`'; सामिी को छोटे तथा बड़े रूप में 

दीिार या परदे पर देखने के सलए जो 

उपकरण प्रयोग में लाया जाता है उनमें से 

एक प्रचसलत उपकरण है „एल.सी.डी 

प्रोजेिर‟। इसके माध्यम से बड़े जन-समूह में सकसी भी सिषय-िसु्त को 

प्रसु्तत सकया जा सकता है । ितभमान समय में इसका उपयोग सिसिध 

सिषयो ंके सशक्षण के साथ-साथ सम्मलेन, सेसमनार या अन्य कायभशालाओ ं

में हो रहा है । आजकल सनम्न izdkj के प्रॉजेक्टर का प्रयोग भी हो रहा है 

जैसे एलईडी प्रॉजेक्टर, सपको प्रॉजेक्टर, डीएलपी प्रॉजेक्टर ।  

 

 

 

प्रोजेिर के प्रयोग की शवशध में ध्यान देने वाली बातें :- 

1. सशक्षको ं को यह सुसनसित करना चासहए सक प्रोजेक्टर से सदखाए 

जानी िाली सिषयिसु्त सभी सिद्यासथभयो ंको स्पष्ट सदखाई दे ।  

2. सकसी सिषय-िसु्त को प्रके्षसपत (प्रोजेक्ट) करते समय सशक्षक को 

इस क्तथथसत में होना चासहए सक प्रके्षसपत िसु्त पर उसकी परछाई न 

पड़े । 

3. प्रोजेक्टर का प्रके्षपण ससरा उठा हुआ हो सजससे प्रके्षसपत सिषय 

िसु्त ऊँचाई पर होने के कारण सभी सिद्यासथभयो ं को देखने में 

कसठनाई नही ंहोगी । 

4. इसके सलए अंधेरे कमरे की सिशेष व्यिथथा होनी चासहए ।  

 

करें  और सीखें  

     1 . एल.सी.डी. प्रोजेक्टर के उपयोग करने में सकन- सकन ckrksa dk 

/;ku j[kuk vko”;d gS \   
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 सकस भारतीय कृसष िैज्ञासनक के कायभ का सजहृ सकया गया था 

? 

 सहृकेट में सकतने रनो ंसे भारत की हार या जीत हुई ? 

उपरोक्त िसणभत प्रश्न सिद्यासथभयो ंकी सिषयगत समझ को आगे बढ़ाने 

में बखूबी इसे्तमाल की जा सकती है, जैसे :- पहले प्रश्न से आप 

सिद्यासथभयो ं से भारत के नक़्शे में उस राज्य को सदखाने एिं उसकी 

चौहदी बताने की बात कर सकते हैं । इसी तरह अन्य प्रश्नो ंको भी 

पाठ्यिसु्त से जोड़ा जा सकता है ।  

 

 

 

 

 

 

 

       समाकशलत गशतशवशधयााँ  

  

  स्वशचंतन को बढ़ावा देने वाली गशतशवशधयााँ 

इस तरह से अगर हम देखें तो रेसडयो, टीिी, डीिीडी, स्माटभ फोन, 

प्रॉजेक्टर जैसे यंत्रो का बेहतर उपयोग िगभ-कक्ष में कर सकते हैं । 

टीिी के “kSf{kd प्रसारणो ं तथा अन्य कायभहृमो ं का भी ज्ञानिधभक 

चचाभ उपयोग में लाया जा सकता है । “kSf{kd संथथानो ं एिं खुले 

बाज़ार में कई “kSf{kd डीिीडी उपलब्ध हैं सजसे िगभ-कक्ष में 

सदखाकर सशक्षण-असधगम प्रसहृया में तेजी लाई जा सकती है । 

इसके अलािा स्माटभ फोन एिं कम्प्यूटर जैसे संसाधनो ं का प्रयोग 

कर हम ऑनलाइन भी “kSf{kd कायभहृमो ंको देख सकते हैं ।    
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सारांि 

इस इकाई के तहत आपने सिसभन्न रेसडयो, टीिी जैसे उपकरणो ंके 

पढ़ाने-ससखाने में उपयोग की संभािनाओ ंको देखा है । इससे यह भी 

दृसष्ट बनी होगी सक ये संसाधन/उपकरण सकस रूप में और कैसे 

उपयोग में लाये जा सकते हैं ? इस संपूणभ नई सोच के साथ अब आप 

इन उपकरणो ंका बेहतर-से-बेहतर उपयोग करना शुरू कर दें गे ।  

 

 

 

 

 

 

 

स्व-मूल्ांकन 

नीचे सदए गए प्रश्नो ंका उत्तर देते हुए खुद की समझ का मूल्ांकन करें  ।  

 रेसडयो/टीिी मनोरंजन कायभहृमो ंतथा समाचार आसद सुनाने का एक 

यन्त् है । (सही/गलत) 

 रेसडयो/टीिी द्वारा प्रसाररत “kSf{kd कायभहृमो ंका उपयोग िगभ-कक्ष में 

सकया जाना चासहए । (सही/गलत) 

 रेसडयो/टीिी कायभहृमो ंसे पठन -पाठन संभि नही ंहै । (सही/गलत) 

 रेसडयो/टीिी कायभहृम सदखाकर उससे सिद्यासथभयो ं में “kSf{kd चचाभ 

संभि नही ं।(सही/गलत) 

 रेसडयो/टीिी कायभहृम से सिद्यासथभयो ं के ज्ञान में असभिृक्ति का होना 

संदेहात्मक है। (सही/गलत) 
 

 

शनष्कषव 
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रेसडयो/टीिी/डीिीडी जैसे उपकरणो ं के बेहतर उपयोग के सलए 

सशक्षको ंको निाचारी प्रयोग करते रहना चासहए । सकसी एक तरह 

की सिधा (सजस सकसी का भी सपछले पृष्ो ंमें सजहृ है) को अंसतम न 

मानें । हमेशा कायभहृमो ं को सीखने के सबन्फ्दुओ ं से जोड़ने की 

कोसशश करते रहें । यह आिश्यक नही ं है सक हर कायभहृम में 

सीखने के कई सबंदु समल जायेंगे । लेसकन एक खुले सदमाग के साथ 

कायभहृमो ंको देखना-सुनना चासहए तथा उसमें सनसहत “kSf{kd पक्षो ं

की पहचान कर उसे रुसचकर, अथभपूणभ और नए ज्ञान के सृजन कराने 

में अपनी क्षमता का पूणभ उपयोग करना चासहए ।  

 

 

 

 

 

अध्ययन कें द्र पर समूह में की जाने वाली समाकशलत 

गशतशवशधयााँ 

 एक रेसडयो कायभहृम को समूह के बीच सुनाये जाने के बाद उन्ळें 

उसके “kSf{kd पक्षो ंपर चचाभ करने को कहें ।  

 टीिी के सकसी “kSf{kd कायभहृम को समूह में सभी देखें । तत्पिात 

उस कायभहृम से सीखने के सबंदु सलखने को कहें ।  
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कम्प्यूटर एवं मोबाइल (हैंडहेल्ड उपकरण) का संशक्षप्त 

पररचय 

 

पररचय 

 

इस [kaM में आप नये प्रौद्योसगकी के रूप में 

कम्प्यूटर एिं मोबाइल (हैंडहेल्ड उपकरण)  

तथा उसके प्रयोग के बारे में सामान्य जानकारी 

प्राि करें गे । िसु्ततः  कम्प्यूटर कई तरह की 

तकनीसकयो ं के सलए व्यापक रूप से प्रयोग 

होने िाला शब्द है और यह छोटी सडसजटल घसड़यो ं से  लेकर सुपर 

कम्प्यूटर तक सिसभन्न रूपो ंमें मौजूद है । आप इस इकाई में कम्प्यूटर एिं 

मोबाइल (हैंडहेल्ड उपकरण) के  कायों के बारे में भी जानेंगे ।   

  

सीखने के उदे्दश्य 

इस  [kaM को पढ़ने के बाद आप 
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 कम्प्यूटर एिं मोबाइल (हैंडहेल्ड उपकरण) की  तकनीकी व्यापकता 

को स्पष्ट कर पायेंगे । 

 कम्प्यूटर एिं मोबाइल (हैंडहेल्ड उपकरण) के सिसभन्न प्रकारो ं के 

कायों को जान सकें गे । 

 कम्प्यूटर एिं  मोबाइल (हैंडहेल्ड उपकरण)  की सिशेषताओ ं को 

जान सकें गे ।  

 कक्षा में सशक्षण हेतु अपनी आिश्यकता की सामिी ढँूढ पाएंगेA   

 सकस तरह की सामिी सकस कायभ में उपयोग सकया जाय, इसकी 

समझ प्राि कर सकें गे ।   

 नेट में उपलब्ध सामसियो ंमें से बेहतर सिकल्प ढँूढ सकें गे ।  

 सामिी को डाउनलोड कर पुनः  उपयोग कर पाने की क्षमता 

सिकससत कर सकें गे ।  

 इन्टरनेट के द्वारा सुदूर क्तथथत दो लोगो ं के बीच सामिी का आदान-

प्रदान कर सकें गे । 

 एंडर ायड आधाररत मोबाइल ि टैबलेट का उपयोग कर पाएंगे ।   

  
 

पूवव अनुभव 

आप कम्प्यूटर तथा मोबाइल से पररसचत हैं । 

शायद आपने बैंक में कम्प्यूटर द्वारा सुसिधा प्राि 

की होगी । आपने इंटरनेट कैफे में कम्प्यूटर का 

प्रयोग सकया होगा या सकसी परीक्षा का पररणाम 

देखा होगा । कोई ऐसा सदन नही ंहोगा सजस सदन 

आपने अपने मोबाइल या टैबलेट का प्रयोग नही ं

सकया होगा । इस तरह के अन्य अनुभिो ंको स्मरण करें  और यह समझने 

की कोसशश करें  सक इन सभी कायों  को अंजाम देने में कौन-सी 

प्रौद्योसगकी उपयोग में लाई जा रही है ?    

 

स्वशचन्तन को बढ़ावा देने वाली गशतशवशधयााँ  : 
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संभितः  आपके पास मोबाइल होगा या आपने उसका उपयोग देखा 

होगा । आपके मोबाइल में कम्प्यूटर से समलती-जुलती कई चीजें हैं, 

जैसे, आप अपने मोबाइल में कुछ चीजें  सेि कर (सुरसक्षत कर) सकते 

हैं । इसी तरह आप अपने चारो ंओर देखकर बताएं की कम्प्यूटर एिं  

मोबाइल (हैंडहेल्ड उपकरण) का प्रयोग कहाँ होता हुआ आप को 

सदख रहा है? इसकी एक सूची तैयार करें  । आप अपने मोबाइल के 

एप्लीकेशन्ऱ की सूची बनाएँ तथा उसके उपयोग के बारे में बताएँ ।  

 

शवषयवसु्त का शवस्तार 

शायद आप अपनी लम्बी सूची देखकर हैरान 

भी हुए हो ं । एक छोटे से यंत्र द्वारा सकतना 

कुछ संभि है । कई बार आपने गौर सकया 

होगा सक आप एकसाथ कई कायभ कर सकते 

हैं, जैसे  गाने सुनते हुए आप अपने फोन बुक को सफभ  कर सकते हैं । इस 

सिशेषता को बहुकृत्य (मल्टी-टाक्तसं्कग) कहते हैं । यह कम्प्यूटर की मुख्य 

सिशेषता है । आप सोच रहे होगें सक हम तो मोबाइल की बात कर रहे थे ।  

आइये देखते हैं िास्ति में मोबाइल तथा सडसजटल कही जाने िाली तमाम 

चीजें कम्प्यूटर का ही रूप हैं उनमें अंतर केिल उस यंत्र के प्रोसेससंग 

क्षमता में है । उदाहरण के सलए, सडसजटल घड़ी या बच्चो ं का कोई 

सडसजटल क्तखलौना केिल सीसमत कायों के सलए प्रोसेससंग की क्षमता रखता 

है ।  

कम्प्यूटर का पररचय 

कम्प्यूटर शब्द की उत्पसत्त अँिेजी के 

„कम्प्यूट‟ शब्द से हुई है सजसका अथभ 

होता है गणना करना । कम्प्यूटर ऐसे यंत्र 

या सडिाइस (device) को कहते हैं जो 

सदये गये सनदेशो ंको  िहण कर इक्तच्छत 

पररणाम प्रदान करता है । कम्प्यूटर एक 

एलेक्टर ोसनक मशीन है जो अव्यिक्तथथत सूचनाओ ंको तीव्र गसत से शुिता 

के साथ संिसहत या सिशे्लसषत करता है । कम्प्यूटर के सिसभन्न मशीनी 



f'k{kk esa lwpuk ,oa lapkj rduhdh 
 

57 

 

,l-lh-bZ-vkj-Vh-] iVuk] fcgkj  

इकाई को हाडभिेयर की शे्रणी में रखा जाता है । सजन सनदेशो ंके आधार 

पर कम्प्यूटर काम करता है उन्ळें हम प्रोिाम (Program) कहते हैं । ये 

प्रोिाम ही सॉफ्टिेयर को जन्म देती हैं, अथाभत, कम्प्यूटर हाडभिेयर और 

सॉफ्टिेयर का सक्तम्मसलत रूप है ।  

कम्प्यूटर सनम्न आठ शब्दो ंसे समल कर बना है-  

C -  Calculation (गणना) 

O -  Operative  (सहृयाशील) 

M - Mechanics  (यंसत्रकी) 

P - Processing (प्रसहृया) 

U -  Useful (उपयोगी) 

T - Thesaurus  (शब्दकोष) 

E -  Extensive  (सिसृ्तत) 

R -  Research  (अनुसंधान) 

 

कम्प्यूटर की fo”ks’krk,¡   : 

 lVhdrk (हाई एकू्यरेसी)   

 rhozrk (ऑपरेशन की सुपीररयर स्पीड) 

 HkaMkj.k {kerk (बड़े स्टोरेज कैपेससटी)   

 Lkgtrk (यूजर रें डली फ़ीचसभ) 

 yach vof/k esa ferO;f;rk (लॉन्फ्ग टाइम में इकोनोसमकल) 

कम्प्यूटर की सिसशष्टता इस बात में होती है सक इसमें सनधाभररत कायों के 

संबंध में पूिभ सनदेश सदया होता है सजसे कम्प्यूटर स्वचासलत रूप से 

पररक्तथथसतयो ं एिं vk¡dM+ksa का आकलन करते हुए पूरा करता है । 

कम्प्यूटर में सकसी-न-सकसी रूप में प्रोसेससंग यूसनट तथा मेमोरी का अंश 

होता है । यह प्रोसेसर अंक गसणतीय तथा तकभ  आधाररत संसहृयाएं करने 

में सक्षम होता है । साथ ही यह प्राि सूचनाओ ंके आधार पर प्रसहृयाओ ं

के हृम को पररिसतभत कर सकता है । 
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स्वशचंतन को बढ़ावा देने वाली गशतशवशध  

 

आप अपने दैसनक जीिन के उपयोग में आने िाले ऐसे उपकरणो ंकी सूची 

बनाएँ सजसमें कम्प्यूटर का सकसी-न-सकसी रूप में प्रयोग हुआ है । 

 

 

 

आपकी सूची में नीचे के कायों में से कुछ छूटा तो नही ंहै?  

                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

    पररचयात्मक गशतशवशधयााँ  

   स्वशचंतन को बढ़ावा देने वाली गशतशवशधयााँ  

आज अक्सर यह सुनने को समलता है सक अमूक चीज नेट, अथाभत 

इन्टरनेट में उपलब्ध है, लेसकन सजन्ळें नेट में जाकर सकसी सामिी को 
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ढंूढने का अिसर नही ंसमला हो, उनके सलए यह सोच पाना मुक्तिल 

है । दूसरी महत्त्वपूणभ बात यह है सक सकस सामिी को कहाँ से लें 

और कैसे उसका उपयोग करें? यह तब संभि है जब कोई व्यक्तक्त 

नेट की बुसनयादी गसतसिसधयो ं से पररसचत हो । आजकल स्काइप, 

गूगल duo, whatsapp एप द्वारा दूर दराज़ क्तथथत लोग परस्पर 

संिाद कर रहें हैं । उसी तरह मोबाइल फ़ोन से WhatsApp पर 

लोगो ंके बीच बातचीत, सचत्र ि िीसडयो भेजने की बात इन सदनो ंदेखी 

जा रही है । इन तमाम दैसनक गसतसिसधयो ंको देखते हुए अब यह 

जरुरी है हम इन उभरते टेक्नोलॉजी को “kSf{kd कायों में लगायें ।    

 

शवषयवसु्त का शवकास 

सूचना संचार प्रौद्योसगकी बहुत तेजी से बदल रही है । सशक्षा जगत में 

इसके उपयोग की संभािनाएं लगातार बढ़ रही है । इसके सलए जरूरी है 

सक हम नए संचार तकनीको ंसे अपने को लैस करें  और सिसभन्न ऑपरेसटंग 

ससस्टम एिं पे्लटफॉर्म्भ के बारे में एक अच्छी समझ बनाएँ । इन बदलती 

पररक्तथथसतयो ंमें हमें कुछ सॉफ्टिेयर को ऑपरेट करने, कुछ उपकरणो ंके 

“kSf{kd कायों में बेहतर इस्तमाल करने का अभ्यास करना होगा । bUghaa 

बातो ंको ध्यान में रखते हुए इस पाठ के सिषयिसु्त सिकससत सकये गए हैं 

।  

हैण्ड हेल्ड उपकरण (जैसे मोबाइल, टैबलेट, ई-बुक रीडर) 

सशक्षण-असधगम प्रसहृया में सूचना ि संचार तकनीकी के उपयोग (जैसे 

रेसडयो, टीिी ि अन्य इलेक्टर ॉसनक यंत्रो)ं के बारे में हम पूिभ अध्याय में पढ़ 

चुके हैं ।  

मोबाइल का उपयोग भी इतना सरल हो गया है सक ज्यादातर लोग इसका 

उपयोग करने में सक्षम हो गए हैं । आज सूचना, संचार एिं प्रौद्योसगकी 

(ICT) का उपयोग सशक्षा के के्षत्र में बखूबी हो रहा है । अब सिश्व की 

ज्यादातर आबादी स्माटभ फोन यूजर हो गयी है । इसमें लोग एंडर ायड/ मैक 

आधाररत मोबाइल और टैबलेट का उपयोग कर रहे हैं । हैंडहेल्ड कोई भी 

पोटेबल सडिाइस है सजसे सकसी की हथेली में रखा और धारण सकया जा 

सकता है । एक हैंडहेल्ड कोई भी कंयूसटंग या इलेक्टर ॉसनक उपकरण हो 
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कायवप्रणाली के आधार पर : 

 एनालॉग कम्प्यूटर- एनालॉग कम्प्यूटर में 

सकसी भौसतक रासश को इलैक्तक्टर क पररपंथो ं

की सहायता से सिधुत संकेतो ंमें पररिसतभत 

सकया जाता है । इसमें सि| qत के एनालॉग 

रूप का प्रयोग सकया जाता है । इसकी गसत धीमी होती है । इसका 

प्रयोग मुख्य रूप से तकनीकी तथा िैज्ञासनक के्षत्र में होता है । िाहन 

का गसत मीटर, साधारण घड़ी इसके उदाहरण हैं।  

 शडशजटल कम्प्यूटर- सडसजटल कम्प्यूटर उस कम्प्यूटर को कहते हैं 

जो अंको की गणना करता है । कम्प्यूटर की जब बात होती है तो िह 

सडसजटल कम्प्यूटर ही होता है । असधकतर कम्प्यूटर सडसजटल की 

शे्रणी में आते हैं । उदाहरण के रूप पसभनल कम्प्यूटर, लैपटाप । 

 हाइशब्रड कम्प्यूटर- हाइसब्रड 

कम्प्यूटर एक ऐसा उपकरण है जो 

एनालॉग को मानक अंको ं में 

पररिसतभत करता है । इस प्रकार के 

कम्प्यूटर में एनालॉग एिं सडसजटल दोनो ं प्रकार के कम्प्यूटर की 

सिशेषता रहती है, जैसे कम्प्यूटर की एनालॉग सडिाइस सकसी रोगी 

का तापमान, रक्तचाप मापती है । ये पररमाप के बाद उसे सडसजटल 

भाग के द्वारा अंको ंमें बदल जाते हैं ।  

 

कम्प्मूटय 
के प्रकाय 

कामड  
ऺभता के 

आधाय 
ऩय   

उदे्दश्म के 

आधाय 
ऩय 

कामड  
प्रणारी के 

आधाय 
ऩय 
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कायवक्षमता के आधार पर : 

 सुपर कम्प्यूटर-  सुपर कम्प्यूटर इस तरह कम्प्यूटर की सभी शे्रणी 

में सबसे  बड़े, सबसे असधक संिहण क्षमता तथा सबसे असधक गसत 

िाले होते हैं । इसपर कई व्यक्तक्त एक साथ कायभ कर सकते हैं । ये 

िातािरण, भसिष्यिाणी, मौसम के बारे में, रॉकेट लॉंच करने, 

परमाणु, नाभकीय और प्लाज्मा सफ़सज़क्स में प्रयोग होते हैं । CRAY, 

ETA10, SX-2 सुपर कम्प्यूटर के कुछ उदाहरण हैं । 

 मेनफ़े्रम कम्प्यूटर- ये कम्प्यूटर आकार में बहुत बड़े होते हैं । साथ-

ही इनकी संिहण क्षमता भी असधक होती है । इस तरह के कम्प्यूटर 

में असधक मात्रा में डाटा को प्रोसैस सकया जाता है । इससलए इनका 

उपयोग बड़ी कंपसनयाँ, बैंक तथा सरकारी सिभाग एक केन्द्रीय 

कम्प्यूटर के रूप में करते हैं । IBM 4381, ICL 39 मेनरेम 

उदाहरण हैं । 

 शमनी कम्प्यूटर- समनी कम्प्यूटर माइहृो कम्प्यूटर की तुलना में 

असधक तेज होता है । इसमें एक से असधक CPU लगे होते हैं । 

इसका प्रयोग कॉलेज, सिश्वसिद्यालय, अनुसंधान कें द्र, सडज़ाइन कायभ 

इत्यासद में सकया जाता है । WIPROS 680 v एिं HP 9000 series 

इसके उदाहरण हैं । 

 माइक्रो कम्प्यूटर-  माइहृो कम्प्यूटर एक छोटा सामान्य उदे्दश्यो ं

िाला प्रोसेससंग ससस्टम है जो कायभ की सिसिधता को पूरा करने के 

सलए प्रोिाम सनदेशो ंको सहृयाक्तन्रत करता है । यह छोटे, कम लागत 

के सडसजटल कम्प्यूटर हैं ।  इस तरह के कम्प्यूटर सू्कल एिं घरो ंमें 

ज्यादा प्रयोग सकया जाता है । इसका इसे्तमाल गणना, िसु्त संचालक 

एिं व्यािसासयक सनयंत्रक में होता है । उदाहरण के रूप मे डेस्कटॉप 

कम्प्यूटर, नोटबुक लैपटाप, पामटॉप हैं ।  

उदे्दश्य  के आधार पर : 

सामान्य उदे्दश्य -   कम्प्यूटर सजसका उपयोग हम सामान्य कायों जैसे 

पत्र एिं दस्तािेज़ तैयार करना, डेटाबेस बनाना, अकाउंसटंग, िीसडयो 

तैयार करना, मू्यसजक सुनना, गेम खेलना, सफल्म देखना इत्यासद में करते 
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हैं उन्ळें हम सामान्य mÌs”;h; कम्प्यूटर कहते हैं । इनकी कीमत कम 

होती है और इनके क्षमता भी सीसमत होती है । 

शवशिष्ट उदे्दश्य:-  ऐसे कम्प्यूटर सजने्ळ सकन्ळी सिशेष कायभ के सलए तैयार 

सकया जाता है । इसकी CPU की क्षमता उस कायभ के अनुरूप होती है 

सजसके सलए इने्ळ तैयार सकया गया है । ये सामान्य mÌs”;h; कम्प्यूटर की 

तुलना में काफी महंगे होते हैं । इस तरह के कम्प्यूटर में असधक मेमोरी 

और असधक तीव्र गसत से कायभ करने की क्षमता होती है जैसे मौसम 

सिज्ञान, कृसष सिज्ञान, अन्तररक्ष सिज्ञान, उपिह संचालन, भौसतक एिं 

रसायन सिज्ञान में शोध, सचसकत्सा ि यातायात सनयंत्रण इत्यासद । 
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 गशतशवशधयााँ 

सनम्नसलक्तखत प्रकार के कम्प्यूटर का उपयोग कहाँ-कहाँ होता है? 

आप अपने समूह में चचाभ करें  एिं उनकी  सूची बनाएं :- 

o सुपर कम्प्यूटर   

o डेस्कटॉप  

o मेनफ़े्रम कम्प्यूटर   

o लैपटॉप 

 

कम्प्यूटर शसस्टम के घटक 

कम्प्यूटर ससस्टम के सनम्नसलक्तखत घटक (component) हैं :-  

 इनपुट यूशनट :  इनपुट सडिाइस एक हाडभिेयर उपकरण है सजसका 

उपयोग कम्प्यूटर को डेटा भेजने के सलए सकया जाता है । एक 

इनपुट सडिाइस उपयोगकताभओ ं को प्रसंस्करण, प्रदशभन, भंडारण 

और प्रसारण के सलए कम्प्यूटर को सनदेश और डेटा संचार और फीड 

करने की अनुमसत देता है जैसे कीबोडभ, जॉयक्तस्टक, बारकोड रीडर, 

सडसजटल कैमरा इत्यासद । 

 आउटपुट यूशनट : आउटपुट सडिाइस िह उपकरण है सजसका 

उपयोग कम्प्यूटर से दूसरे सडिाइस या उपयोगकताभ को डेटा भेजने 

के सलए सकया जाता है । असधकांश कम्प्यूटर डेटा आउटपुट जो 

मानि के सलए होता है िह ऑसडयो या िीसडयो के रूप में होता है । 

इस प्रकार, मनुष्यो ं द्वारा उपयोग सकए जाने िाले असधकांश 

आउटपुट सडिाइस इन शे्रसणयो ं में हैं । उदाहरणो ं में मॉसनटर, 

प्रोजेक्टर, स्पीकर, हेडफ़ोन और सपं्रटर शासमल हैं । 

 स्टोरेज यूशनट : स्टोरेज सडिाइस कोई भी कंयूसटंग हाडभिेयर होता 

है जो डेटा फ़ाइलो ंऔर ऑबे्जक््टस को स्टोर करने, पोटभ करने और 

सनकालने के सलए उपयोग सकया जाता है । यह अथथायी और थथायी 

रूप से जानकारी को पकड़ और संिहीत कर सकता है । स्टोरेज 

सडिाइस को स्टोरेज माध्यम या स्टोरेज मीसडया के रूप में भी जाना 
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जा सकता है, जैसे पेनडर ाइि,सीडी, डीिीडी, हाडभसडस्क, गूगल 

डर ाइि, डर ॉपबॉक्स इत्यासद । 

 CPU यूशनट : एक कें द्रीय प्रसंस्करण इकाई (CPU) सजसे कें द्रीय 

प्रोसेसर या मुख्य प्रोसेसर भी कहा जाता है । एक कम्प्यूटर के भीतर 

इलेक्टर ॉसनक ससकभ टरी है जो बुसनयादी अंकगसणतीय, तकभ , सनयंत्रण 

और इनपुट / आउटपुट का प्रदशभन करके कम्प्यूटर प्रोिाम के 

सनदेशो ंको पूरा करता है । CPU को अक्सर कम्प्यूटर के मक्तस्तष्क 

के रूप में जाना जाता है ।  

 

 

 

 

 

कम्प्यूटर शसस्टम के अवयव : 

 कम्प्यूटर शसस्टम के अवयवो ंको सामान्यतः  शनम्न दो भागो ंमें    बााँटा 

जाता है - 

 हाडभिेयर  

 सॉफ्टिेयर 

हाडभिेयर  मशीनी उपकरणो ंसे समं्बसधत है जबसक  सॉफ्टिेयर कम्प्यूटर 

पर  सुलभता से कायभ करने के सलए प्रोिासमंग से समं्बसधत है। 

 

 

 

 

 

डेस्कटॉप कम्प्यूटर शसस्टम :  हाडववेयर  

MEMORY 

INPUT CPU OUTPUT 
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मॉशनटर  : कम्प्यूटर का एक ऐसा पाटभ है जो हमारे द्वारा सदए गए आदेशो ं

को अपने स्क्रीन पर प्रदसशभत करता है ।  

शसस्टम यूशनट या CPU : CPU की फुल फॉमभ है Central 

Processing Unit सजसे Processor या Microprocessor 

भी कहा जाता है । ये computer का एक प्राथसमक घटक 

(primary component) है और इसे अक्सर कम्प्यूटर का 

सदमाग “brain of the computer” भी कहते हैं । इसका 

मुख्य कायभ computer को सदए गए instructions को process करना 
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है, अथाभत, कम्प्यूटर पर सकये जाने िाले कायभ ि izfØ;k,¡ CPU द्वारा 

सकसी-न-सकसी रूप में की जाती है ।   

मोडेम : का उपयोग कम्प्यूटर को इंटरनेट से जोड़ने के 

सलए सकया जाता है।  

स्पीकर : एक आउटपुट सडिाइस है । इसके द्वारा हम 

कम्प्यूटर से आिाज या ध्वसन सम्बन्धी सने्दश प्राि कर सकते 

हैं । 

 

की-बोडव : कम्प्यूटर  का एक ऐसा अियि है जो 

हमारे द्वारा सदए गए सनदेशो ंको कम्प्यूटर में भेजता 

है तासक कम्प्यूटर आउटपुट दे सके । यह इनपुट 

प्रणाली का एक असभन्न सहस्सा है सजसके द्वारा हम 

कोई भी टेक्स्ट कम्प्यूटर पे टाइप भी कर सकते हैं ।  

 

माउस: कम्प्यूटर माउस एक इनपुट सडिाइस है । बटन के एक क्तिक 

के साथ माउस कम्प्यूटर के सलए जानकारी भेजता है 

। यह की-बोडभ  का एक िैकक्तल्पक तथा सरल 

उपकरण है । 

 

 

 

सेंटर ल प्रोसेशसंग यूशनट (Central Processing Unit) के भाग: 

प्रोसेस : इसे माईहृोप्रोसेसर भी कहते हैं । यह 

कम्प्यूटर का प्रमुख अंग होता है । इसे कम्प्यूटर का 

मक्तस्तष्क भी कहा जाता है ।   

रैंडम एके्सस मेमोरी RAM : रैम/RAM 

कम्प्यूटर की अथथाई सृ्मसत होती है । ये 

कम्प्यूटर के प्राथसमक संिहण उपकरण होते 

हैं। 
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मदरबोडव: मदरबोडभ सकसी भी कम्प्यूटर 

प्रणाली का मूल माना जाता है । ये एक प्रकार 

के ससकभ टबोडभ होते हैं सजनसे अन्य सभी पुजे 

एक सिशेष प्रणाली के तहत आपस में जुड़े 

हुए रहते हैं ।  

 

हाडव शडस्क: ये कम्प्यूटर के थथाई सृ्मसत होते हैं । 

इनपर थथासपत की गई जानकारी सदा के सलए बनी 

रहती है । 

 

शनष्कषव 

कम्प्यूटर ऐसे यंत्र या सडिाइस (device) को कहते हैं जो सदये गये सनदेशो ं

को िहण कर इक्तच्छत पररणाम प्रदान करता है । सजन सनदेशो ंके आधार 

पर कम्प्यूटर काम करता है उन्ळें हम प्रोिाम (Program) कहते हैं । इसे 

संरचना, कायभ क्षमता एिं उदे्दश्य के आधार पर कई शे्रसणयो ंमें सिभासजत 

सकया गया है । हाडभिेयर एिं सॉफ्टिेयर कम्प्यूटर के अियि होते हैं । 

मॉसनटर, माउस, कीबोडभ,  सपं्रटर, स्पीकर, CPU इत्यासद हाडभिेयर के 

उदहारण हैं जबसक ब्राऊज़र, माइहृोसॉफ्ट ऑसफस आसद सॉफ्टिेयर के 

उदहारण हैं ।  

अतः  हम कह सकते हैं सक सिसभन्न izdkj के सहृयाकलापो,ं डाटा 

संरक्षण, सिशे्लषण एिं लेखन के सलए कम्प्यूटर जैसे यन्त् (Device) का 

हम उपयोग करते हैं । कम्प्यूटर पूणभतः  प्रोिाम पर आधाररत होते हैं। बगैर 

प्रोिाम के इनकी कोई अहसमयत नही ं है । इनमें प्रयुक्त सिसभन्न अियिो ं

की अपनी सिशेष कायभ क्षमता होती है सजसका उपयोग अलग-अलग तरह 

के सहृयाकलापो ंके सलए सकया जाता है । 

 

स्व-मूल्ांकन 
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RAM (Random Access Memory) – यह अथथायी सृ्मसत होती है । 

कम्प्यूटर उपयोग करते समय यहाँ डाटा का संिह स्वतः  हो जाता है एिं 

बंद होते ही डाटा का स्वतः  ह्रास हो जाता है । 

ROM (Read Only Memory) - इस सृ्मसत में डाटा और सनदेश थथायी 

होता है । इसे ससफभ  पढ़ा जा सकता है ।  

Cache Memory- यह बहुत तीव्र गसत से कायभ से कायभ करने िाला 

memory है जो RAM और CPU के बीच buffering का कायभ करता है 

। इस का मुख्य कायभ Main Memory के accessing के समय को कम 

करना है ।  

Secondary Memory- इसे बाह्य/ सहायक सृ्मसत भी कहा जाता है । 

कम्प्यूटर Processing के दौरान कोई भी आंकड़ा या सूचनाओ ं को 

थथायी रूप से संिह के सलए इस मेमोरी का इसे्तमाल सकया जाता  है । 

Secondary Memory के प्रकार 

 

 

 

 

 

 

 

 

हाडव शडस्क  : आप जान चुके हैं सक ये 

कम्प्यूटर के थथाई सृ्मसत होते हैं और 

CPU के प्रमुख भाग के रूप में थथासपत 

होते हैं। इनपर थथासपत की गई 

जानकाररयां थथायी होती हैं ।  

ितभमान में SSD हाडभ सडस्क का प्रयोग सकया जा रहा है 

। SSD का फुल फॉमभ होता है Solid State 
Drive. Ikgys HDD dk iz;ksx fd;k tkrk Fkk 

Secondary Memory 

के प्रकार 

हाडभ 

सडस्क 
(Harddisk) 

कॉमै्पक्ट 

सडस्क 
(

मेमोरी काडभ 
(Memory Card)  

पेनडर ाइि 
(Pendrive) 

 



74 f'k{kk esa lwpuk ,oa lapkj rduhdh 

 
 

,l-lh-bZ-vkj-Vh-] iVuk] fcgkj  

ijUrq HDD dh rqyuk esa SDD gkMZ fMLd esa काफी तेज़ गसत से 

डाटा का आदान-प्रदान सकया जा रहा है । यह साधारण हाडभ सडस्क के 

मुकाबले िज़न में हल्की और छोटी होती है ।  

एक्सटनवल हाडव शडस्क :  हाडभ सडस्क की तरह यह थथायी सृ्मसत िाले 

होते हैं । इनपर थथासपत की गई जानकाररयां सदा के सलए बनी रहती हैं 

तथा जरुरत पड़ने पर इन्ळें हटाया या रूपांतररत भी सकया जा सकता है । 

ये कम्प्यूटर के सद्वतीयक संिहण उपकरण होते हैं । ये CPU के युएसबी 

(USB) पोटभ द्वारा जोड़े जाते हैं ।   

पेन डर ाइव :  ये आसानी से सनकाले जाने लायक तथा 

डाटा को संरसक्षत करने िाले हाडभिेयर उपकरण होते 

हैं । इनसे दस्तािेजो ं का आदान-प्रदान आसानी से 

सकया जाता है । 

ऑशिकल शडस्क (CD / DVD Rom – 

Compact / Video Disc Drive) : के 

सिपरीत कॉमे्पक्ट सडस्क आसानी से सनकाले जाने 

लायक होते हैं एिं आसानी से एक जगह से दूसरी 

जगह लाये ले जाए जा सकते हैं सजससे दस्तािेजो ं

का आदान-प्रदान आसानी से सकया जाता है । 

क्लाउड आधाररत भंडारण 

सकतने सदन हुए इस बात को जब आपके दोस्त ने िायदा सकया था सक िो 

आपके पसंदीदा गानो ंका कलेक्शन आपको पेन डर ाइि में लाकर देगा ? 

कुछ यही हाल उन फोटो का भी हुआ जो आपके दोस्तो ंके कैमरे में ही 

कैद रह गयी । न पेन डर ाइि आया न गाने समले और न ही फोटो । फोटो 

तो उसने भेजे थे शायद । पर जाने िो dgka गयी ? ईमेल की अटैचमेंट 

कौन संभाल कर रख पाता है ? लेसकन vQlksl तब gksrk है जब आप 

देखते हैं सक पेन डर ाइि के भीतर सहेज कर रखी फाइल जरुरी समय पर 

खुलने से इंकार कर देती   है । जब आप कोसशश करके हार जाते हैं तब 

पता चलता है सक फ़ाइल करप्ट (corrupt) हो गया यासन फ़ाइल इस तरह 

खराब हुई है सक अब हमेशा के सलए गयी ।  
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सकतनी बार आपके मन में आया होगा सक कोई ऐसा तरीका होता सक 

बड़ी फाइल सकसी को एक बार में ही, उसी पल भर में भेज पाते, जैसे 

ईमेल भेजते हैं । कोई ऐसा तरीका होता सजससे पेनडर ाइि ि मेमोरी काडभ 

में डाटा लेने-देने का चक्कर ही ऻत्म हो जाए । न िायरस होने का डर, न 

फाइल के corrupt होने का टेंशन और न ही गुम होने का खतरा। उसका 

इलाज़ है िाउड स्टोरेज                  (Cloud Storage) । 

क्लाउड स्टोरेज (Cloud 

Storage) 

िाउड स्टोरेज का इस्तमाल करके आप 

बड़ी-से-बड़ी फ़ाइल सबना सकसी 

अटेचमेंट िाली ईमेल की तरह सकसी को 

आसानी से भेज सकते हैं । यही नही,ं 

आपकी फ़ाइल हमेशा के सलए सुरसक्षत हो 

जाती है और एक भरोसेमंद बैकअप बन जाती है । उसके बाद आपका 

पेन डर ाइि ;k  मेमोरी काडभ तो क्या 

पूरा फोन या कम्प्यूटर भी खराब हो 

जाए, गुम हो जाए, अचानक फ़ारमैट 

या ररसेट करना पड़े, तब भी आपका 

data कही ंनही ंजाएगा । फोटो, गाने, 

डाकू्यमेन्ट, िीसडयो क्तिप्स, सब समनटो ं

में सफर से आपके सामने होगें । आपका डाटा „िाउड‟ में होने का ये 

मतलब है सक आप इंटरनेट से जुड़े सकसी भी computer या मोबाइल पर 

Login करके अपनी फ़ाइल पा सकते हैं । 

ईमेल से भी आसान  

िाउड स्टोरेज का मतलब है सक आपका डाटा, आपकी फ़ाइल, आपके 

फोन और कम्प्यूटर के अलािा सकसी दूसरी जगह, सकसी कंपनी के 

कम्प्यूटर पर भी मौजूद रहता है आपके username और password के 

साथ । इसे ररमोट सिभर (Remote Server) भी कहते हैं । 

आप जब चाहें इंटरनेट की मदद से ररमोट सिभर पर मौजूद अपने डाटा 

को हाससल कर सकते हैं , उसमें कोई बदलाि कर सकते हैं, सकसी के 
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साथ शेयर कर सकते हैं, सफर उसे हमेशा के सलए सडलीट भी कर सकते 

हैं - ठीक उसी तरह जैसे आप सकसी भी कम्प्यूटर पर ykWx&bu करके 

आपना मेल चेक करते हैं।  

मुफ्त है ये सशववस  

ईमेल की तरह ही तमाम कंपसनयां कुछ सीमा 

तक िाउड स्टोरेज की सुसिधा मुफ्त देती हैं 

। अगर आपको ज्यादा डाटा रखना है तो 

सालाना कुछ फीस देकर आप सजतनी चाहे 

से्पस खरीद सकते हैं । मगर मुफ्त में भी 

िाउड स्टोरेज पर आप इतनी जगह हाससल कर सकते हैं सक आप 

अपनी जरूरत के तमाम कागजात, मू्यसजक एिं बहुत सारी फोटो रख 

सकते हैं । 

बस दो शमनट चाशहए  

अब सकसी िाउड स्टोरेज साइट पर एक username और password 

बना लें, हो गया काम ! आपके कम्प्यूटर पर Dropbox या गूगल डर ाइि 

का एक आइकॉन बन गया होगा । सुसिधा के सलए इस आइकॉन को 

डेस्कटॉप पर यासन नज़र के सामने रखें । आप सजस फ़ाइल को शेयर 

करना चाहते हैं, बस उठाकर इसके भीतर डाल दें  या पेस्ट कर दें  । 

आपकी फ़ाइल के साइज़ और आपके इंटरनेट की स्पीड के मुतासबक 

कुछ feuVksa में ये फ़ाइल ससंक हो जाएगी - यासन ये फ़ाइल अब िाउड 

पर चली गयी । कहने का मतलब ये है सक अब आपके इस फ़ाइल की 

एक कॉपी डर ॉपबॉक्स या गूगल डर ाइि के सिभर पर भी बन गयी । 

जहााँ चाहो वहााँ पाओ अपना डाटा  

िाउड स्टोरेज को इसे्तमाल करने 

का मज़ा तब और बढ़ जाता है जब आपकी हर फ़ाइल, हर फोटो, हर 

मू्यसजक, उन तमाम कम्प्यूटर, फोन, टैबलेट  पर मौजूद रहे जो आप रोज़ 

इसे्तमाल करते हैं। इसके सलए dropbox, google drive या जो भी 

िाउड ससिभस आप इसे्तमाल कर रहे हैं उन्ळें हर सडिाइस पर 

डाउनलोड कर लें, लेसकन लॉग इन करने के सलए अपना िही 
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username और password इसे्तमाल करें  जो आपने पहली बार बनाया 

था । अब आपके काम की हर फ़ाइल, हर जगह मौजूद है । आप अगर 

सकसी फ़ाइल में कुछ बदलाि करते हैं तो िो दूसरी जगह खुद-ब-खुद 

बदला हुआ सदखेगा । तो हो गयी न पेन डर ाइि की छुट्टी ? 

जो चाहो वो चुनो  

िाउड स्टोरेज का इसे्तमाल 

करना बेहद आसान है । 

Dropbox (डर ॉपबॉक्स), Google 

Drive (गूगल डर ाइि), SkyDrive 

)स्काइ डर ाइि( , Sugersync (सुगर ससंक), Box (बॉक्स) जैसी तमाम 

ससिभसेस में से अपनी पसंद की कोई भी िाउड ससिभस को चुनें । ससफभ  

एक बार जो भी िाउड ससिभस आप इसे्तमाल करना चाहें, उसका छोटा 

सॉफ्टिेयर अपने कम्प्यूटर या फोन में download कर लें । कौन-सी 

िाउड ससिभस सबसे अच्छी है इस बहस मे ज्यादा पड़ने की जरूरत नही ं

है । सबमें खूसबयाँ और कसमयाँ हैं और आप पर ये पाबंदी नही ंहै सक आप 

ससफभ  एक ही िाउड ससिभस इसे्तमाल कर सकते हैं । आप चाहें तो, एक 

साथ कई िाउड ससिभस का इसे्तमाल कर सकते हैं । लेसकन शुरुआत 

आप Dropbox (डर ॉपबॉक्स), Google Drive (गूगल डर ाइि), Sky Drive 

(स्काइ डर ाइि) से कर सकते हैं जो बेहद लोकसप्रय और भरोसेमंद हैं । 

बस इतना ध्यान रहे 

िाउड स्टोरेज में ध्यान देने िाली कुछ बातें हैं, जैसे िाउड स्टोरेज पर 

रखी गयी सकसी चीज़ को सकसी दूसरे कम्प्यूटर या मोबाइल पर हाससल 

करने के सलए इंटरनेट का कनेक्शन होना जरूरी है । इसके सबना आप 

अपने फोन या कम्प्यूटर पर सकसी फ़ाइल को देख तो सकते हैं पर सकसी 

को भेज नही ंसकते। इंटरनेट अगर धीमा है तो बड़ी फ़ाइल को अपलोड 

करना और डाउनलोड करना दोनो ंबेहद बोररंग हो जाता है। 
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1. शसस्टम सॉफ्टवेयर - ससस्टम सॉफ्टिेयर एक प्रकार का कम्प्यूटर 

प्रोिाम है सजसे कम्प्यूटर के हाडभिेयर और ऐप्लीकेशन प्रोिाम को 

चलाने के सलए सडज़ाइन सकया गया है । ससस्टम सॉफ्टिेयर से 

असभप्राय उन सभी प्रोिामो ंसे है जो सकसी कम्प्यूटर के ससस्टम के 

उसचत संचालन हेतु अतं्यत आिश्यक होते हैं । ये सॉफ्टिेयर 

कम्प्यूटर की मूल कायभसिसध को सनयंसत्रत करता है । कम्प्यूटर के 

सभी अंगो ंका CPU के साथ सामंजस्य बैठाकर हर पुज़े से उनके 

सलए सनसदभष्ट कायभ करिाता है । इसके अभाि में हाडभिेयर dk;Z नही ं

कर सकते । ऑपरेसटंग ससस्टम (OS) ससस्टम सॉफ्टिेयर का सबसे 

प्रससि उदाहरण है, जैसे सिंडोज, सलनक्स, एप्पल, मकीटंोश, DOS 

इत्यासद । ओएस एक कम्प्यूटर में अन्य सभी कायभहृमो ंका प्रबंधन 

करता है । 

2. ऐप्लीकेिन सॉफ्टवेयर  - ऐप्लीकेशन सॉफ्टिेयर िह है सजसे 

उपयोगकताभ के लाभ के सलए समक्तन्रत कायों या गसतसिसधयो ंके एक 

समूह को सनष्पासदत करने के सलए सडज़ाइन सकया गया है । 

ऐक्तप्लकेशन सॉफ्टिेयर का उपयोग fnu&izfrfnu gksus okys 

dk;ksZa dk s करने के सलए सकया जाता है । हर तरह के कायभ को 

करने के सलए एक सिसशष्ट प्रकार के ऐप्लीकेशन सॉफ्टिेयर होते हैं, 

जो ससस्टम सॉफ्टिेयर पर डाले और चलाये जाते हैं । एक 

ऐप्लीकेशन के उदाहरणो ं में एक शब्द प्रोसेसर, से्प्रडशीट, लेखा 

अनुप्रयोग, िेब ब्राउज़र, ईमेल, मीसडया पे्लयर, फ़ाइल दशभक, 

कंसोल गेम या  फोटो संपादक शासमल हैं ।    

शिक्षण-अशधगम प्रशक्रया में कम्प्यूटर एवं मोबाइल की 

भूशमका 

यह सूचना संचार और प्रौद्योसगकी (आई.सी.टी.) का युग है । आजकल 

हमारे जीिन का हर पहलू आई.सी.टी. से जुड़ा हुआ है । आई.सी.टी. का 

सिशाल उपयोग दुसनया भर में उभर रहा है । हालांसक, सूचना और 

प्रौद्योसगकी का सिश्व के हर के्षत्र में अपना प्रभाि है । लेसकन, यह सशक्षा के 

के्षत्र में महत्त्वपूणभ प्रभाि डालता है । जे.टी. फाउट्स के अनुसार, कम्प्यूटर 

का पहला उपयोग 1970 में हुआ था लेसकन, अब कम्प्यूटर एिं हैंडहेल्ड 
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उपकरण और इसकी तकनीक दुसनया भर में हर “kSf{kd संथथान के्षत्र में 

उपयोग हो रही है । आई.सी.टी. के सिसभन्न उपकरणो ं का प्रयोग हम 

सशक्षा के के्षत्र में कर सकते हैं जो सनम्न है :- 

(1) योजना के के्षत् में - सशक्षकगण अपनी पाठ योजना बनाने के सलए 

एमएस िडभ, एम एस एके्सल, एमएस पािरप्वाइंट का इसे्तमाल 

करके अपने सिषयो ंको रोचक बना सकते हैं । पाठ योजना फॉमेट 

बनाने के सलए एम एस एके्सल एक बेहतरीन साधन है । साथ ही हम 

लोग बार-बार के फॉमेट बनाने में लगने िाले समय को बचा सकते 

हैं अगर उसे संरसक्षत कर लेते हैं । 

 आई.सी.टी. के संसाधनो ंको अगर सशक्षक प्रोजेक्टर से जोड़ देते हैं 

तो सिषय और भी असधक मजेदार बन जाता है । बच्चो ंको अपने 

सिषयो ंसे जुड़े हुए िास्तसिक सचत्र, िीसडयो को आसानी से सदखाया 

जा सकता है जो सशक्षक बोडभ पर बनाने में सक्षम न हो । इससे उन्ळें 

समझने में काफी आसानी होती है । साथ-ही समय के दुरुपयोग को 

भी बचाया जा सकता है।  

(2) िोध तथा वगव-कक्ष शवशनमयन का के्षत्- सशक्षको ंतथा सिद्यासथभयो ं

को अपने सिषय को समझने के सलए सिसभन्न प्रकार की 

पाठ्यपुस्तको ंतथा सामसियो ंकी आिश्यकता होती है, जबसक यह 

संसाधन सभी सिद्यालयो ं में मौजूद नही ं होते हैं । आज के दौर में 

स्माटभफोन जैसे उपकरणो ंने हृांसत ला दी है सजससे “kSf{kd संसाधनो ं

की अनुपलब्धता खत्म होती प्रतीत होती है । यूटू्यब तथा सिसभन्न 

ऐप्स के माध्यम से सिषयो ंको समझने में काफी आसानी होती है । 

साथ-ही सशक्षक और सिद्याथी अपने-आप को अपिेड कर पाते हैं । 

 सशक्षक एिं सिद्याथी इंटरनेट का इसे्तमाल करते हुए सिसभन्न “kSf{kd 

स्रोतो ं यथा ई-पाठशाला, ई-लाइबे्ररी तथा एन.आर.ओ.ई.आर. 

इत्यासद स्रोतो ंके साथ जुड़कर अपने “kSf{kd सामिी को और समृि 

कर सकते हैं । 

(3) शवद्यालय प्रबंधन - सिद्यालय प्रबंधन में आई.सी.टी. एक बेहतरीन 

भूसमका सनभा रहा है सजससे कायभ अतं्यत सुगम तथा सरल हो गया 

है । सिद्यासथभयो ंके सिषय में जानकारी आज के समय में ऑनलाइन 
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असभभािको ं से शेयर की जा सकती हैं सजससे िे अपने बच्चो ं के 

सिकास की जानकारी प्राि कर सकते हैं ।  

 बच्चो ं की उपक्तथथसत तथा अनुपक्तथथसत का सििरण प्राि कर 

सकते हैं । 

 बच्चो ंके ररपोटभ काडभ की जानकारी प्राि कर सकते हैं । 

 BEST (Bihar Easy School Tracking) app के माध्यम से 

प्राथसमक तथा मध्य सिद्यालय के प्रधानाध्यापको ं तथा सशक्षको ं

का अनुश्रिण सकया जा रहा है । 

 उन्नयन सबहार का बांका मॉडल पूरे सबहार भर के उच्च 

सिद्यालयो ंमें लागू करने से बच्चो ंमें स्माटभ िास के प्रसत रुसच 

बढ़ी है ।  

ब्राउशज़ंग  

इन्टरनेट, सशक्षको ं और सिद्यासथभयो ं को भारी और संदसभभत पुस्तको ं को 

ढँूढने में मदद करता है । सकसी भी सदए गए सिषय-िसु्त के सन्दभभ में 

उससे जुड़े िेबसाइट पर जाकर उसकी जानकारी प्राि कर सकते हैं । 

जैसे, NCERT द्वारा प्रकासशत पाठ्यपुस्तको ं को देखना हो तो उसके 

साईट पर जाकर देखा जा सकता है । इसी तरह इन्टरनेट की व्यिथथा में 

कई ऐसे तरीके हैं सजससे सशक्षक, सिद्याथी एक- दूसरे से जुड़ कर सकसी 

सिषय-िसु्त पर चचाभ कर सकते हैं जैसे, ईमेल, massage box, chat 

room इत्याfद। 

ढंूढना 

इन्टरनेट पर कुछ ढंूढना बहुत आसान है । इसके सलए इन्टरनेट पर बहुत 

सारे सचभ इंजन मौजूद हैं । सचभ इंजन सकसी भी ढंूढे गए सिषय-िसु्त को 

आसानी से लाकर देता है । उदाहरण के तौर पर यसद हमें प्रकाश 

संशे्लषण के बारे में जानना है तो हम lycos.com या google.com पर 

जाकर प्रकाश संशे्लषण (photosynthesis) सलख कर ढंूढें गे तो उसके 

बारे में िहाँ सब पता चल जाता है । यसद हमें प्रकाश संशे्लषण के 

पॉिरपॉइंट पे्रजेंटेशन को देखना है तो हम google.com पर जाकर 

photosynthesis.ppt सलख कर सचभ करें गे तो पॉिरपॉइंट पे्रजेंटेशन आ 

जायेगा सजसे हम MS Powerpoint में देख सकते हैं । इसी तरह यसद 

हमें सामासजक सिज्ञान में सहटलर के बारे जानना है तो हम सहटलर की पूरी 
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जीिनी से लेकर फोटो, कायभ आसद देख सकते हैं और चचाभ कर सकते हैं 

। अब यसद मुझे जानना है सक दुसनया में सकतनी भाषाएँ हैं तो इन्टरनेट की 

सहायता से ये भी पता चल जाएगा । अगर मुझे सबसे पुरानी भाषा का 

पता लगाना है तो ये भी इन्टरनेट से जान सकते हैं ।  

 

कुछ महत्त्वपूणव वेबसाइट शजसके िारा इन्टरनेट पर जानकारी प्राप्त 

की जा सकती है- 

 
1. Scholar.google.com 
2. Google.com 
3. Lycos.com 
4. Wikipedia.org 
5. Khoj.com 
6. Answers.com 
7. Answers.yahoo.com etc. 
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गशतशवशधयााँ: 

  

 आप अपने संथथान या आस-पास के थथानो ंपर मौजूद कम्प्यूटर के 

ऑपरेसटंग ससस्टम को पहचाने एिं समूह में चचाभ करें  । 

 सकसी एक ऑपरेसटंग ससस्टम पर सनम्नसलक्तखत मूलभूत कायों को 

संसाधन सेिी या समन्रयक की मदद से पूरा करें : 

o ऑन तथा शट-डाउन करना,  

o सकसी पूिभ उपलब्ध फोल्डर को खोलना, 

o सकसी फाइल को कॉपी-पेस्ट करना,  

o माउस तथा की-बोडभ की मदद से सकसी फाइल को खोलना, बंद, 

तथा   समनीमाइज करना, 

o की-बोडभ की सहायता से कम्प्यूटर पर टाइप करना, 

o सकसी टेक्स्ट फाइल में सलखे टेक्स्ट को संरसक्षत करना सेलेक्ट 

करना, बड़ा तथा छोटा करना, फॉण्ट बदलना इत्यासद । 
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          समेकन 

इस इकाई में आपने सिसभन्न रेसडयो, टीिी जैसे उपकरणो ं के पढ़ाने-

ससखाने में उपयोग की संभािनाओ ंको देखा है । इससे यह भी n`सष्ट 

बनी होगी सक ये संसाधन/उपकरण सकस रूप में और कैसे उपयोग में 

लाये जा सकते हैं ? इस संपूणभ नई सोच के साथ अब आप इन 

उपकरणो ं का बेहतर-से-बेहतर उपयोग करना शुरू कर दें । 

रेसडयो/टीिी/डीिीडी जैसे उपकरणो ंके बेहतर उपयोग के सलए सशक्षको ं

को निाचारी प्रयोग करते रहना चासहए । सकसी एक तरह की सिधा (सजस 

सकसी का भी ऊपर के पृष्ो ं में सजहृ है) को अंसतम न मानें । हमेशा 

कायभहृमो ंको सीखने के सबन्फ्दुओ ंसे जोड़ने की कोसशश करते रहें । यह 

आिश्यक नही ंहै सक हर कायभहृम में सीखने के कई सबंदु समल जायेंगे । 

लेसकन एक खुले सदमाग के साथ कायभहृमो ंको देखना-सुनना चासहए तथा 

उसमें सनसहत “kSf{kd पक्षो ंकी पहचान कर उसे रुसचकर, अथभपूणभ और 

नए ज्ञान के सृजन कराने में अपनी क्षमता का पूणभ उपयोग करना चासहए। 

कम्प्यूटर ऐसे यंत्र या सडिाइस (device) को कहते हैं जो सदये गये 

सनदेशो ंको िहण कर इक्तच्छत पररणाम प्रदान करता है । सजन सनदेशो ं

के आधार पर कम्प्यूटर काम करता है उन्ळें हम प्रोिाम (Program) 

कहते हैं । इसे संरचना, कायभ क्षमता एिं  उदे्दश्य के आधार पर कई 

शे्रसणयो ंमें सिभासजत सकया गया है । हाडभिेयर एिं सॉफ्टिेयर कम्प्यूटर 

के अियि होते हैं । मॉसनटर, माउस, कीबोडभ, सपं्रटर, स्पीकर, CPU 

इत्यासद हाडभिेयर के उदहारण हैं जबसक ब्राऊज़र, माइहृोसॉफ्ट 

ऑसफस आसद सॉफ्टिेयर के उदहारण हैं । अतः  हम कह सकते हैं सक 

सिसभन्न तरह के सहृयाकलापो,ं डाटा संरक्षण, सिशे्लषण एिं लेखन के 

सलए कम्प्यूटर जैसे यन्त् (Device) का हम उपयोग करते हैं । कम्प्यूटर 

पूणभतः  प्रोिाम पर आधाररत होते हैं । बगैर प्रोिाम के इनकी कोई 

अहसमयत नही ं  है । इनमें प्रयुक्त सिसभन्न अियिो ंकी अपनी सिशेष 

कायभ क्षमता होती है सजसका उपयोग अलग&अलग तरह के 

सहृयाकलापो ंके सलए सकया जाता है । 
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स्व-मूल्ांकन 

रेसडयो पर कौन-कौन से प्रोिाम आप सुनते हैं ? आपके द्वारा सुने जाने िाले 

कायभहृमो ंके नाम, प्रसारण सतसथ, समय की एक सूची बना लें ।  

 रेसडयो पर प्रारक्तिक सशक्षा से समं्बसधत कौन-कौन से कायभहृम प्रसाररत 

सकये जाते हैं ? इन कायभहृमो ंके द्वारा सिषयो ंको समझाने में आपका 

क्या योगदान होता है ? उदाहरण ससहत व्याख्या करें । 

 रेसडयो की सहायता से आप सकस तरह से अपनी कल्पना शक्तक्त बढ़ा 

सकते हैं ? उदाहरण ससहत व्याख्या करें । 

 कम्प्यूटर के सिसभन खंड कौन&कौन से हैं ?  

 एनालॉग एिं सडसजटल कम्प्यूटर से आप क्या समझते हैं ? 

 कम्प्यूटर के हाडभिेयर एिं सॉफ्टिेयर की सूची बनाएं ।  

 कम्प्यूटर के हाडभ सडस्क के संचयन की क्षमता को मापने की इकाई 

क्या है ? 

 कुछ ऐप्लीकेशन सॉफ्टिेयर के उपयोगो ंके बारे में चचाभ करें  A 

 हैंड हेल्ड उपकरणो ं से आप क्या समझते हैं] इनका उपयोग आज के 

टेक्तक्नकल युग में हृांसत लाने में कैसे सहायक है? व्याख्या  करें l 

 िाउड आधाररत भंडारण से आप क्या समझते हैं ? सीडी, पेन डर ाइि 

के मुकाबले िाउड आधाररत भंडारण सकस प्रकार लाभकारी है ? 

व्याख्या करें l 

 कम्प्यूटर ससस्टम के अंतगभत आने िाले घटको ंकी चचाभ करें l 

 एक कम्प्यूटर और स्माटभफोन के बीच अंतर स्पष्ट करें l 

 ससस्टम सॉफ्टिेयर और एप्लीकेशन सॉफ्टिेयर पर संसक्षि सटप्पणी 

सलखें l 

 समािेशी सशक्षा के अंतगभत सूचना संपे्रषण तकनीक की संके्षप में 

भूसमका सलखेंl 

 नीचे सदए गए प्रश्नो ंका उत्तर देते हुए खुद की समझ का मूल्ांकन करें 

-  

o रेसडयो/टीिी मनोरंजन कायभहृमो ंतथा समाचार आसद सुनाने का 

एक यन्त् है । (सही/गलत) 

o रेसडयो/टीिी द्वारा प्रसाररत “kSf{kd कायभहृमो ं का उपयोग िगभ-

कक्ष में सकया जाना चासहए । (सही/गलत) 

o रेसडयो/टीिी कायभहृमो ंसे पठन- पाठन संभि नही ं। (सही/गलत) 





f'k{kk esa lwpuk ,oa lapkj rduhdh 
 

87 

 

,l-lh-bZ-vkj-Vh-] iVuk] fcgkj  

 

 

                                    इकाई  

 

सूचना एवं संचार तकनीक के अंतगवत ऑशफ़स 

ऑटोमेिन सॉफ्टवेयर का अनुप्रयोग 
 

शवषय सूची  

इकाई का पररचय 

सीखने का उदे्दश्य 

पूिभ-अनुभि 

ऑसफस आटोमेशन सॉफ्टिेयर 

िडभ प्रोसेसर कायभ, सामान्य कौशल तथा “kSf{kd महत्त्व 

सै्प्रडशीट कायभ, सामान्य कौशल तथा “kSf{kd महत्त्व       

पे्रजेंटेशन सॉफ्टिेयर कायभ, सामान्य कौशल तथा “kSf{kd महत्त्व       

कुछ अन्य उपयोगी सॉफ्टिेयर  

समेकन  

स्व-मूल्ांकन 

शब्दकोष 

 

इकाई का पररचय 

Lkh[kus&fl[kkus के अपने दैसनक कायभ में आप अक्सर यह 

3 
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महसूस करते होगें सक कुछ सिषयो ं को बच्चो ं को ससखाने-समझाने के 

fy, बै्लक-बोडभ एिं चाक के असतररक्त कुछ ऐसी सिधाओ ंको भी प्रयोग 

सकया जाना चासहए जो प्रभािी, अथभपूणभ तथा रुसचकर हो । इस इकाई में 

हम कुछ इसी तरह के प्रयोगो ंके बारे में सजहृ करें गे सजसमें सूचना एिं 

संचार प्रौद्योसगकी (ICT) की अहम भूसमका होगी । 

आज सशक्षक ऑसफस ऑटोमेशन सॉफ्टिेयर की मदद से कुछ सडसजटल 

सामिी तैयार करने की कोसशश करें गे जैसे, लेटर-डर ाक्तफं्टग, बायो-डाटा 

तथा सारणी से समं्बसधत कायभ को िडभ प्रोसेसर की सहायता से कर पाएंगे 

। िही ंआंकड़ो ंपर सभन्न- सभन्न प्रकार के सिशे्लषण करते हुए समेसकत या 

आंसशक ररपोटभ, से्प्रड शीट की सहायता से दे पाएंगे । साथ-ही, सचत्र, 

िीसडयो, आिाज तथा सिसभन्न प्रकार के डाटा को सक्तम्मसलत करते हुए, 

स्लाइड के जररए आकषभक तरीके से प्रसु्ततीकरण कर पाएंगे। 

अंततः , इस इकाई में सशक्षक, ऑसफस ऑटोमेशन का प्रयोग करते हुए 

सिसभन्न सिषयो ंके कसठन अिधारणाओ ंको भी सहज और रुसचकर बनाने 

में सक्षम होगें, सजसका उपयोग आप िगभ-कक्ष में बच्चो ं को ससखाने-

समझाने में कर सकें गे 

 

 

सीखने का उदे्दश्य 

इस पाठ के v/;;u ds mijkar vki & 

• सडसजटल सामिी सनमाभण करने का कौशल हाससल करें गे  । 

• fMftVy lkekfxz;kas dk उपयोग पढ़ाने-ससखाने के हृम में 

अलग-अलग तरह से करने में सक्षम होगें । 

• पीसी आधाररत ऑसफस आटोमेशन साफ्टिेयर से पररसचत हो 

जायेंगे । 

• एमएस ऑसफस के बारे में सामान्य जानकारी प्राि कर पायेंगे । 

 



f'k{kk esa lwpuk ,oa lapkj rduhdh 
 

89 

 

,l-lh-bZ-vkj-Vh-] iVuk] fcgkj  

 

 

पूवव-अनुभव   

आपने फाइलें तैयार करने, मीसटंग, आय-व्यय इत्यासद के ब्योरे के बारे में 

सोचा होगा । दूसरी ओर आप यह भी सोच रहे होगें सक फाइलो ंको बनाने 

एिं दूसरे से संपकभ  बनाए रखने में कम्प्यूटर उनकी सहायता कर सकता 

है ।  

आपको अपनी सजन्दगी में कई सूचनाओं, आंकड़ो, तस्वीरो,ं दस्तािेजो,ं 

पत्रो ंइत्यासद से िास्ता पड़ता होगा । इन चीजो ंको आज आप बंद कागज 

के फोल्डरो ंके बाहर भी सहेज कर रख सकते हैं । इतना ही नही,ं आप 

एक-दूसरे दस्तािेजो,ं तस्वीरो ंआसद को पूिभ थथल के असतररक्त अन्यत्र भी 

उपयोग कर सकते हैं । इस कायभ में कम्प्यूटर की एक बड़ी भूसमका है 

सजसके तहत Office Automation आपकी सहायता करने में सक्षम है ।   

ऑशफस ऑटोमेिन सॉफ्टवेयर 

1980 के दशक से ऑसफस ऑटोमेशन सॉफ्टिेयर का प्रसार शुरू हुआ । 

ये सब स्वायत्त असधकार िाले सॉफ्टिेयर थे । इसका उदे्दश्य पेपर रसहत 

कायाभलय बनाना था । सन 2000 आते-आते पीसी आधाररत ससस्टम ने 

इनकी जगह ले ली । इनमें भी स्वायत्त असधकार िाले सॉफ्टिेयर का 

दबदबा कायम रहा] परनु्त मुक्त स्रोत िाले सॉफ्टिेयर भी अचे्छ सिकल्प 

सासबत हो रहे हैं । अभी हम माइहृो सॉफ्ट ऑसफस (Microsoft Office) 

तथा सलबे्र ऑसफस के बारे में जानकारी प्राि करें गे ।   

माइक्रो सॉफ्ट ऑशफस (Microsoft Office)  

माइहृो सॉफ्ट ऑसफस 

(Microsoft Office) एक 

कम्प्यूटर कायभहृम या 

सॉफ्टिेयर है सजसका इसे्तमाल 
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सिसभन्न प्रकार के कायाभलय के  कायों  को करने के सलए होता है जैसे, पत्र-

लेखन, डेटा प्रसिसष्ट, सकये गए कायो का प्रसु्ततीकरण इत्यासद। माइहृो 

सॉफ्ट ऑसफस के अंतगभत एमएस िडभ  (MS Word), एमएस एके्सल (MS 

Excel), एमएस पािर प्वाइंट (MS PowerPoint), एमएस एकै्सस (MS 

Access) कायभहृम आते हैं, सजनकी मदद से आप सिसभन्न कायो को कर 

सकते हैं ।       

आज माइहृोसॉफ्ट ऑसफस (MS Office) के सिसभन्न पैकेज उपलब्ध हैं :- 

एमएस ऑसफस 1995 से लेकर एमएस ऑसफस 2019 तक के िजभन 

उपलब्ध हैं ।  

Microsoft Word- MS Word एक सॉफ्टिेयर एप्लीकेशन है जो 

उपयोगकताभ को शब्द संसाधन (word processing) प्रदशभन करने की 

अनुमसत देता है । आप पत्र, सनमंत्रण, बायो-डाटा, उपन्यास, और सिसभन्न 

दस्तािेज़ बनाने के सलए MS Word का उपयोग कर सकते हैं ।    

Microsoft Excel- एके्सल ऐसा सॉफ्टिेयर है जो आपको टेबल बनाने, 

गणना करने और डेटा का सिशे्लषण करने देता है । सॉफ्टिेयर के इस 

प्रकार को से्प्रडशीट सॉफ्टिेयर कहा जाता है । Excel स्वचासलत रूप से 

आपके द्वारा सदये गये संख्यात्मक मानो ंके योग vkfn की गणना करता है 

और सरल रेखांकन बना सकता है ।  

Microsoft PowerPoint- माइहृोसॉफ्ट ऑसफस का एक ऐसा 

कायभहृम है जो उपयोगकताभ को एक पे्लटफामभ (interface) प्रदान करता 

है सजसपर projection system या पसभनल कम्प्यूटर पर प्रदसशभत करने 

के सलए मल्टीमीसडया स्लाइड सडजाइन सकया जाता है । 

Microsoft Access- माइहृोसॉफ्ट ऑसफस एके्सस एक डेटाबेस 

प्रबन्धन प्रणाली है, सजसकी रचना और सितरण माईहृोसॉफ्ट ने अपनी 

माइहृोसॉफ्ट सिन्डोज़ और मैक ओएस एक्स के सलए सकया है । यह 

अनुप्रयोग माईहृोसॉफ्ट ऑसफस का एक भाग है ।  



f'k{kk esa lwpuk ,oa lapkj rduhdh 
 

91 

 

,l-lh-bZ-vkj-Vh-] iVuk] fcgkj  

शलबे्र ऑशफस के सॉफ्टवेयर  

राइटर- यह Microsoft Word या  

WordPerfect की तरह के 

फाइल सपोटभ िाला सॉफ्टिेयर है ।  

काल्क- यह Microsoft Excel या Lotus 1-2-3 की तरह का से्प्रडशीट 

सॉफ्टिेयर प्रोिाम है ।  

इंपे्रि- यह Microsoft PowerPoint की तरह का प्रसु्तसत सॉफ्टिेयर है । 

डर ॉ - यह Microsoft Visio तथा  CorelDRAW के प्रारक्तिक अिथथा 

की तरह की सुसिधा िाला िेक्टर िासफक्स तथा डर ॉ का सॉफ्टिेयर है । 

इसमें Scribus तथा Microsoft Publisher जैसी भी कई फीचर हैं । 

बेस - यह Microsoft Access की तरह का डेटाबेस प्रबंधन का 

सॉफ्टिेयर है ।  

वडव प्रोसेसर कायव, सामान्य कौिल तथा “kSf{kd महत्त्व 

पररचय - इस खंड से आप ऑसफ़स ऑटोमेशन सॉफ्टिेयर के अंग के 

रूप में शब्द संसाधक (word processor) का पररचय प्राि कर सकें गे 

। जैसा सक आप जान चुके हैं सक ऑसफ़स ऑटोमेशन सॉफ्टिेयर के कई 

सिकल्प मौजूद हैं :- जैसे LibreOffice, MS Office । इससे आपको नये 

फाइल बनाने तथा मेनु के बुसनयादी सिकल्पो ं को समझने में सहायता 

समलेगी ।  

इस पाठ के अंत में आप शब्द संसाधक सॉफ्टिेयर के उपयोग के सलए 

  नये फाइल बनाना सीख ik,axs । 

  मुख्य मेनु के सिकल्पो ंका उपयोग कर ik,axs । 

  टूल बार का प्रयोग कर ik,axs । 

  की-बोडभ का प्रयोग कर ik,axs । 

आप सकताबो ं को मेज ि रेक पर सजा कर रखते होगें और 

आिश्यकतानुसार एक सिषय की सकताबो ं को सकसी एक सकनारे पर 
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रखते होगें । इस तरह की व्यिथथा गीतो ं के कैसेट या सी.डी. (CD) 

इत्यासद के सलए भी हम करते हैं । अन्य कोई व्यिथथा आपके ध्यान में आ 

रहा हो तो खोजें ।  

 क्या आपने टाइपरायटर पर कभी कोई सामिी टाइप सकया या 

कराया है ?  

 क्या आप अपने सामने रखे कंुजी पटल (की-बोडभ) से उसमें कुछ 

समानता पाते हैं ?  

KeyBoard 

इस कँुजी पटल (Keyboard) का उपयोग आप कैसे कर सकते हैं ? 

आइये पुनः  गसतसिसध के माध्यम से हम इसे जानते हैं ।  

अभी आपने की-बोडभ की कायभप्रणाली को प्रत्यक्ष रूप से अनुभि सकया । 

आपने ध्यान सदया होगा सक की-बोडभ में अंिेज़ी के 26 अक्षरो ंके साथ-साथ 

एक से ले कर शून्य तक की संख्यायें तथा %, &, @, जैसे कुछ सिशेष 

सचह्न भी मौजूद हैं । एक मज़ेदार बात यह है सक इस की पटल का नाम 

(अंिेज़ी) QWERTY है । जैसा सक आप देख सकते हैं सक अक्षरो ंिाले 

कुन्फ्जी के पहले लाइन का पहला 6 अक्षर है । कंुसजयो ं का यह थथान 

टाइपराइटर में ज़्यादा उपयोग में आने िाली कंुसजयो ंको फँसने से बचाने 

के सलए हुआ था । 

Shortcut Keys 

Ctrl+C: Copy Ctrl+B: Bold 
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Ctrl+X: Cut Ctrl+I: Italic 

Ctrl+V: Paste  Ctrl+U: Underline 

Ctrl+Z: Undo  Ctrl+L: Left Align 

Ctrl+Y: Redo Ctrl+R: Right Align 

Ctrl+A Select All Ctrl+E: Centre Align 

  

  

कुछ महतवपूणव गशतशवशधयााँ  

MS Word का मुख्य मेनु 

माउस एक इनपुट सडिाइस है । माउस को आगे-पीछे या दायें-बायें 

करने पर कम्प्यूटर पर एक तीर के शीषभ (कसभर) की तरह की 

आकृसत सदखेगी । इसे गसतशील करने पर यह कम्प्यूटर को सनदेश 

देने में आपकी सहायता करेगा । अगले fp= पर MS Word में आप 

कुछ ऐसा देखेंगे । LibreOffice Writer में भी आप कुछ ऐसा ही 

देखेंगे । 

 

 

 

 

परनु्त Libre Office Writer में यह थोड़ा अलग सदखता है। 

 

 

 

अब MS Word 2010 esa अपने कसभर से यहाँ क्तिक करें । आपको सनम्न 

डर ाप डाउन मेनु प्राि होगा । 
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LibreOffice Writer में अपने कसभर से फाईल पर क्तिक djus पर 

आपको सनम्न डर ाप डाउन मेनु प्राि होगा । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Edit या संपादन 

अब आप कसभर का मेनु दूसरे अियि Edit या संपादन पर ले जा कर 

क्तिक करें  । आपको एक और डर ॉप डाउन सलस्ट प्राि होगा । इनमें 

आपके सलए उपयोगी अियिो ंको आगे सदखाया गया है । 
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सारणी या 

Table 

कई बार आपको सारणी बनाने की आिश्यकता पड़ेगी । इसके सलए 

आपको Table या सारणी को क्तिक करने की जरूरत पड़ेगी । आइये 

इसके सिकल्पो ंको जानें । 
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टाइप करने में आपकी सहायता के सलए टूल का सिकल्प भी उपलब्ध है । 

इसके सिकल्पो ंपर गौर करें ।  

इसके असतररक्त आपके पास Help का सिकल्प है सजसका उपयोग कर 

आप सकसी भी तरह की कसठनाई होने पर इस पर क्तिक कर सकते हैं । 

इससे एक नया सिन्डो खुलता है सजसमें बायी ंओर आपको फंक्शन के की-

िडभस् (सूचक शब्दो)ं की सूची समलेगी सजसे क्तिक करने पर आपको उस 

फंक्शन को उपयोग में लाने की सिसध समझ में आ जाएगी । 
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िब्द संसाधक टूल बार के आइकॉन 

 

 

 

 

 

 

अक्षरो ंको मोटा, अंडरलाइन तथा इटाशलक करें  

 

 

 

 

 

वाक्ो ंको एक सीध में करना 

 

 

 

 

 

 

 

बुलेट तथा नम्बर डालना 
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   क्टक्लप आटव , िेप्स, स्माटव आटव, वडवआटव का उपयोग: 

 

ऊपर प्रदसशभत सचत्र में “इन्ऱटभ” मेनू के „Illustration Sub-section‟ को 

दशाभया गया । इस अनुभाग का इसे्तमाल सीखने-ससखाने में बहुतायत से 

सकया जा सकता है । आप इसकी मदद से सिसभन्न प्रकार की सूची, 

प्रसहृया, चहृ, पदानुहृम, संबंध, मैसटर क्स, सपरासमड, सचत्र इत्यासद को 

प्रदसशभत और व्याख्यासयत कर सकें गे । MS Word में क्तिप आटभ, शेप्स, 

स्माटभ आटभ ि िडभआटभ से समं्बसधत सिसभन्न टेम्पलेट उपलब्ध हैं । 

शपक्चर इन्सटव करना :- एम० एस० िडभ  में इन्ऱटभ मेनू बार के अंतगभत 

सपक्चर कमांड आता gS, सजससे आप अपने डॉकू्यमेंट में सपक्चर इन्ऱटभ 

कर सकते हैं । 
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सपक्चर कमांड को क्तिक करने के बाद आपको अपने इमेज फाइल की 

लोकेशन को सनसदभष्ट करना होता है । 

पेज संख्या का उपयोग - 

“इन्ऱटभ” मेनू के अंतगभत आने िाले अन्य सिकल्पो ंमें “हेडर, फूटर ि पेज 

नंबर” भी शासमल है सजसका उपयोग हम दस्तािेजो ंके सनमाभण में अक्सर 

करते हैं । “हेडर” और “फूटर” के अंतगभत हम ऐसी जानकाररयो ं को 

सलखते हैं सजसका प्रदशभन हमें दस्तािेज के हर पेज पर हृमशः  ऊपर ि 

नीचे करना होता है । दस्तािेज में पृष् संख्या अंसकत करने के सलए “पेज 

नंबर” िाले सिकल्प का इसे्तमाल सकया जा सकता है । पृष् संख्या अपनी 

जरुरत के अनुसार पृष् पर ऊपर, नीचे ि मासजभन में कही ंभी डाला जा 

सकता है । 

फाइंड एंड ररपे्लस :- CTRL + F पे्रस करने पर फाइंड एंड ररपे्लस 

डायलॉग बॉक्स आता है सजससे हम टेक्स्ट को सचभ तथा ररपे्लस भी कर 

सकते हैं । 
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पेज सेटअप डायलॉग बॉक्स :- MS WORD 2007 में पेज लेआउट 

मेनू के अंतगभत पेज सेटअप आता है | इससे हम पेज के मासजभन, 

ओररएंटेशन आसद सेट करते हैं | 

 

 

 

 

 

 

दस्तावेज शपं्रशटंग 

MS Word में बनाये गए nLrkostksa का सपं्रट हम अपने कम्प्यूटर से 

सपं्रटर को जोड़ कर ले सकते हैं । “फाइल” मेनू में सपं्रट का सिकल्प 

उपलब्ध होता है (जैसा नीचे की तस्वीर में आप देख सकते हैं) । यही आप 

अपने दस्तािेज के सपं्रसटंग से समं्बसधत अन्य सिकल्पो ं को सनधाभररत कर 

सकते हैं, जैसे- प्रसतयो ंकी संख्या, पेज साइज़, पेज ओररएंटेशन, मासजभन, 

पृष्ो ंका रेंज इत्यासद । 

शपं्रट 
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डायलॉग बॉक्स :-  इससे हम पृष्ो ंको सपं्रट करने के सलए पेज रेंज तथा 

सपं्रट कॉपी की संख्या आसद सेट करते हैं ।  

 

 

 

 

 

 

टेबल 

का 

उपयोग : 

टेबल का उपयोग सारणीबि रूप में डेटा प्रदसशभत करने के सलए सकया 

जाता है । यह पंक्तक्तयो ंऔर सेल के सं्तभो ं के संयोजन से बना होता है, 

सजसमें आप सूचनाओ ंको व्यिक्तथथत कर प्रसु्तत कर सकते हैं । िगभ-कक्ष 

में बच्चो ंसे जानकाररयां साझा करने के हृम में इसका उपयोग हो सकता 

है,  जैसे- दो सिषय-िसु्तओ ंमें अंतर को स्पष्ट करने में, िगभ-संचालन हेतु 

तासलका को बनाने में, सिद्यासथभयो ंकी सूची तैयार करने में, सकसी पाठ के 

अभ्यास में सदए मैच-टेबल बनाने में, सू्कल समं्बसधत अन्य आकड़ा को 

संिसहत करने में इत्यासद । 

“इन्ऱटभ” मेनू में टेबल बनाने का सिकल्प उपलब्ध होता है (जैसा नीचे की 

तस्वीर में आप देख सकते हैं) । 
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इन्ऱटभ टेबल डायलॉग बॉक्स में हम कॉलम / रो की संख्या, ऑटोसफट 

behaviour इत्यासद सेट करते हैं | 

 

   

 

 

 

 

 

 

एम एस िडभ 7 में पेज लेआउट मेनू के अन्दर आने िाले बॉडभर एंड शेसडंग 

डायलॉग बॉक्स के माध्यम से हम पेज या टेबल के बॉडभर का स्टाइल, 

कलर और चौड़ाई इत्यासद सेट करते हैं । 
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करें  और सीखें   

1. अऻबार ि सकसी सकताब को देखते हुए एक पृष् टाइप करें  । 

टाइसपंग के दौरान छोटे और बड़े अक्षरो ंका ध्यान रखें । जहां कही ं

भी पारािाफ बदलने की आिश्यकता है िह आप बदलें । टाइप की 

गई सामिी का फॉन्ट साईज (Font Size) 14 रखें तथा उसे 

जस्टीफ़ाइ ¼ckbZa rFkk nkfguh vksj ds ekjftu dk cjkcj gksuk½ djsaA 

2. उपरोक्त टाइप की गयी सामिी के दो लाइनो ंके बीच की दूरी को क्या कम ि 

ज्यादा कर सकते हैं ? ऐसी दो क्तथथसतयां तैयार कर सदखाएं । 

3. टाइप की गयी सामिी को काला के असतररक्त लाल, नीला एिं भूरे 

रंगो ंमें सदखाएं ।  

4. सकसी पुस्तक ि अऻबार में सदये गये टेबल ¼lkj.kh½ dks Vkbi dj 

izLrqr djsa । 

5. सकसी टाइप सकये हुए सामिी में पृष् संख्या डालना हो तो आप क्या 

करें गे ? 

6. सकसी पृष् पर क्या तस्वीर डाला जा सकता है ? एक ऐसी कोसशश 

की प्रसु्तसत करें  । 

7. भारत के सिसभन्न राज्यो ं का उनके राजधानी तथा भाषा के साथ 

हृमांक ससहत सारणी का प्रयोग करते हुए एक सूची बनाएं । 

हृमांक राज्य का 

नाम 

राजधानी बोली जाने िाली 

भाषा 

1 सबहार पटना सहंदी 

- - - - 

25 आन्ध्र प्रदेश हैदराबाद तेलुगु 

 

आइये हम MSWord टेबल का प्रयोग कक्षा 6 के सिज्ञान का प्रश्न हल 

करने में कैसे करें गे, यह देखते हैं । कक्षा 6 की पृष् संख्या-7 पर जंतु और 

उसके भोजन के बारे में पढना है, उसे हम टेबल बनाकर इस तरह से 

सदखा सकते हैं । 
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जंतु और उनका भोजन 

जंतु का नाम खाया जानेिाला भोजन 

गाय घास, खली, भूसा, अनाज, 

पत्ती 

सबल्ली छोटे जंतु, पक्षी, दूध, चूहा 
 

करें  और सीखें : 

(1) ऊपर सदए हुए टेबल में जंतु के भोजन के बारे में बताया गया है । 

इसी आधार पर नीचे सदए टेबल बना कर उसे पूरा करें  । इसके सलए 

MS Word में ऊपर जैसा टेबल cuk,a और सदए गए tUrqvksa द्वारा 

खाए जाने िाले भोजन के नाम टाइप करें  । 

जंतु और उनका भोजन 

जंतु का नाम खाया जानेिाला भोजन 

कुत्ता  

कौआ  

गोरैया  

शेर  

सछपकली  

सतलचट्टा  

मनुष्य  

चूहा  

खरगोश   

बन्दर  

 

(2) तो ऊपर हमने देखा सक कैसे टेबल Ms Word टेबल का 

प्रयोग करके सकसी प्रश्न का हल करें गे ।  

      

 

  प्रश्न है - नीचे सदए गए स्तिो ंका समलान करें  । 
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क.  सिटासमन ,-      क स्कबी 

ख.सिटासमन ch-     ख ररकेट्स 

ग. सिटासमन lh-        ग घेघा रोग 

घ. सिटासमन Mh-     घ csjh&csjh 

ङ. आयोडीन     ङ दृसष्टहीनता 

नोट:  

bl प्रश्न को हल करने के सलए हम  copy-paste कर सकते हैं और सफर 

उसे Insert - Shapes आप्शन से arrow लेकर उसका समलान करें गे । 

(उदहारण के तौर ij एक सिकल्प का समलान करके सदखाया गया है) । 

इसे थोड़ा और स्पष्ट करने की जरूरत है । 

इस प्रकार हमने ऊपर के दो प्रश्नो ंको हल सकया सजसमें MSWord से 

कई तरह की सुसिधाओ ंके बारे में जाना । जैसे, टेबल बनाना, shapes, 

बुलेट numbering डालना, शब्द को बोल्ड, इटैसलक और अंडरलाइन 

करना, alignment left और right सेट करना । 

एमएस वडव का “kSf{kd महत्त्व   

 सिद्यालय के कायभहृमो ंके nLrkosthdj.k में सहायक है । 

 सिभागीय पत्रो ं और सचसियो ं को अचे्छ फॉमेट में शुिलेखन और 

संचयन की सुसिधा रहती है । 

 एक ही तरह के फॉमेट को दोबारा न सलखकर अगर थोड़े सुधार की 

गंुजाइश हो तो इसके इसे्तमाल से आसानीपूिभक  सुधार करके 

दोबारा सलखने से बचा जा सकता है सजससे समय की बचत होगी । 

 बच्चो ंके अकादसमक प्रदशभन पर izfrosnu लेखन के सलए सहायक 

हो सकती है । 

 परीक्षाओ ं से संबंसधत सिसभन्न प्रकार के प्रश्नो ं को तैयार करने में 

सहायक हो सकती है । 
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सै्प्रडिीट कायव, सामान्य कौिल तथा “kSf{kd महत्त्व 

 

पररचय  

इस खंड में आप ऑसफ़स ऑटोमेशन सॉफ्टिेयर के अंतगभत से्प्रडशीट के 

बारे में पररचय प्राि करें गे ।   इससे आपको नये फाइल बनाने तथा मेनु 

के बुसनयादी सिकल्पो ं को समझने में 

सहायता समलेगी ।  

आपके अपने जीिन काल में ऐसे कई 

अिसर आए होगें जब आपको सकसी 

तरह के खचे या व्यय का पूरा ब्यौरा देना 

पड़ा होगा । ऐसे कायो में आपको अक्सर बार-बार जोड़ घटाि आसद की 

सहृया करनी पड़ी होगी । शायद आपने इसमें मोबाइल अथिा कैलकुलेटर 

की भी सहायता ली हो । तो सोसचये सक इस कायभ के संपादन में आपने 

सकतने उपकरणो ं की सहायता ली तथा सकतने तरह की गसणतीय 

संसहृयाएँ की ं! 

यसद आप इन सभी सहृयाओ ं को एक ही जगह कर सकें  तो यह काम 

काफी आसान हो सकता है । आंकड़ो ं के संकलन, उनके स्वरूप में 

पररितभन करने तथा उससे सकसी सनष्कषभ पर पहंुचाने के सलए हम 

से्प्रडशीट जैसे सॉफ्टिेयर का प्रयोग करते हैं । यह सॉफ्टिेयर हमारे कई 

सहृयाओ ंको सहज ि सरल बना देता है । जैसे, जोड़, घटाि, गुणा, भाग 

जैसी संसहृयाएं करना तथा vkSlr आसद सनकलना । कई  बार इस तरह 

के डाटा की मात्रा जब असधक हो जाती है तो उसको समेसकत कर जल्दी 

से सनष्कषभ सनकाल पाना संभि नही ंहोता है । से्प्रडशीट में यह सभी कायभ 

आसानी से की जा सकती है । इस प्रकार के कायभ को यसद हम सामान्य 

पररक्तथथसतओ ं में करना चाहें तो हमें अत्यसधक मानि शक्तक्त (मैनपािर) 

ररसोसेज, कैलकुलेसटंग उपकरण, से्टशनेरी इत्यासद की आिश्यकता होगी 
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जबसक यह सॉफ्टिेयर हमारे अनेक संसाधनो ंके उपयोग को कम करने 

में सहायक ससि होते हैं ।  

 

 

 सीखने के उदेश्य 

     इस खंड के v/;;u ds mijkar vki से्प्रडशीट  सॉफ्टिेयर के  

अंतगभत & 

 नये फाइल बनाना सीख जाएँगे । 

 मुख्य मेनु के सिकल्पो ंका उपयोग कर पाएँगे । 

 सामान्य गसणतीय सहृयाओ ंको कर पाएँगे । 

 सामान्य सांक्तख्यकीय सहृयाओ ंको कर पाएँगे । 

 सशक्षण-असधगम में से्प्रडशीट की उपयोसगता के बारे में जान सकें गे । 

 सशक्षक अपने दैसनक सहृयाकलापो ंमें से्प्रडशीट का प्रयोग करें गे ।  

 से्प्रडशीट के प्रयोग द्वारा सिद्यालय की सूचनाओं  को संिसहत कर 

सकें गे । 

 

 

कुछ महत्त्वपूणव गशतशवशधयााँ  

अब आइए हम से्प्रडशीट के बारे मे सिस्तार से बात करते हैं :- 

से्प्रडिीट को िुरू करना – 

 कम्प्यूटर को शुरू करें  तथा mouse के cursor से स्क्रीन के बाएँ 

तरफ की सिंडोज स्टाटभ बटन को क्तिक करें  । 

 क्तिक करने के उपरांत cursor को programme बटन पर ले 

जाएँ और उसमें उपक्तथथत Microsoft Office के फोल्डर को 
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क्तिक करें  । क्तिक करने के उपरांत उसमें Microsoft office 

excel को क्तिक करें  । 

  

     START 

    Desktop पर उपक्टस्थत excel 

    icon को क्टक्लक करें  

  PROGRAMS    या  

Microsoft Office 2007                               

 

 

Microsoft Excel 2007 

 

  

 

 

ऐसा करते ही आपकी स्क्रीन पर सचत्र की तरह एमएस-एके्सल (MS-

Excel) की मुख्य सिंडो खुल जाएगी सजसमें सबना नाम के खाली िकभ शीट 

सदखाई जाएगी । 
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जैसा की आप सचत्र में देख सकते है की एमएस-एके्सल भी माइहृोसॉफ़्ट 

के अन्य सिंडोज पर आधाररत प्रोिाम की परम्पराओ का पालन करता है । 

इसके लगभग मेनू, टूल बार, तथा उनके बटन एमएस-िडभ से बहुत समलते 

जुलते है। इसमें कुछ नए चीज़ें है, जैसे फॉमूभला बार (formulabar) तथा 

नाम बॉक्स (namebox) । एके्सल की सिंडो में प्रायः  एक-दो टूल बार 

होता है, टूल बार के नीचे के भाग को िकभ शीट (worksheet) कहते है। 

इसमें कई horizontal rows तथा vertical columns होते है । पंक्तक्तयो ं

को उनके बाए पड़ी हुई संख्याओ ं 1,2,3 आसद से पहचाना जाता है, 

जबसक कलमो ं को उनके ऊपर सलखे अक्षरो ं A,B,C आसद से पहचाना 

जाता है । 

Scr ol l  बार Horizontal 

 बार

टाइट

ल बार 

मेनू 

बार 

समसनमाइज़ 

 रेस्टोर िोज़ 

स्टैंडडभ 

टूल बार 
करेंट 

सेल 

सेल 

शीट का नाम 

शीट scrolling बटन 



110 f'k{kk esa lwpuk ,oa lapkj rduhdh 

 
 

,l-lh-bZ-vkj-Vh-] iVuk] fcgkj  

वकव िीट खोलना (Opening a Worksheet) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यसद आप ऊपर बताए आदेशो ंका पालन करते हैं  तो आपको पहले एक 

खाली शीट समलेगी, सजसका कोई नाम नही ं होगा । उसमें 

vko”;drkuqlkj डाटा भर कर उसको सुरसक्षत (save) करते समय 

उस िकभ शीट का कोई नाम रख सकते हैं । यसद ितभमान िकभ शीट को 

छोड़कर आप नयी िकभ शीट खोलना चाहते हैं तो माऊस कसभर को „File‟ 

मेनू पर जाकर „New‟ आदेश देना होगा ।  

यसद आप पहले से बने हुए िकभ शीट खोलना चाहते हैं तो „File‟ मेनू का 

„Open‟ आदेश दीसजये । इससे आपको „Open‟ का डायलोग बॉक्स प्राि 


