
Application Software 

MS Office 

यह एक आफिसियल िाफ्टवयेर (Official Software) है। यह कई Application Software का िंग्रह है 
।जो आफिि फक िभी जरुरतो को परूा करता है इिको अमेररका की कम्पनी माइक्रोिाफ्ट न ेववकसित 
फकया है इि कम्पनी के अध्यक्ष दनुनया के िबिे अमीर व्यक्तत Bill Gates है । 

MS office का पूरा नाम Microsoft office है । इिमे ms office के अन्दर पाये जान ेवाले software 

word, excel, Power Point, Outlook and access है जो आफिि फक िभी जरूरतो को पूरा करत ेहै। 

MS Word 

Microsoft Word ऍम एि ऑफिि का ही एक Software हैं| क्जिको Microsoft Company द्वारा बनाया 
गया था यह Software ववश्व में िबिे अधिक प्रयोग में आन ेवाला Software हैं | इिे िंक्षक्षप्त में MS 

Word भी कहा जाता हैं | Microsoft Word का प्रयोग Letter Writing, Resume, Mail Merge आदद कायों 
के सलए फकया जाता है इिसलए Microsoft Word को Word Processing के नाम िे भी जाना जाता हैं 
| 

 



शब्द सलखना, वातय बनाना, पैराग्राि बनाना, पषृ्ठ तैयार करना इि प्रकार की िभी प्रफक्रयाओ के 
द्वारा अपनी बात को िुननयोक्जत ढंग िे प्रस्तुत करना Word Processing कहलाता हैं अपन ेहाथ िे 
पेंसिल या पेन की िहायता िे की गई प्रफक्रया मानवीय शब्द प्रफक्रया कहलाती हैं परन्तु जब यही 
कायय कंप्यूटर की िहायता िे फकया जाता है तब यह इलेतरोननक वर्य प्रोिेसिगं कहलाती हैं | 

Features of MS Word 

 Page Formatting 
 Bullets and Numbering 
 Editing of text 
 Spelling and Grammar Check 
 Use of Thesaurus 
 Page Numbering 
 Column 
 Mail Merge 
 Create a Table 
 Auto Text 
 Auto Correct 
 Header & Footer 
 Find & Replace 
 Styles & Formatting 
 Use Macro 
============================================================================= 

introduction to MS Excel 

यह एम एि आॅ फिि का एक software है। क्जिकी िहायता िे हम र्ाटाबेि पर र्ाटा प्रोिेसिगं का 
कायय कर िकत ेहै। एव ंर्ाटा को स्टोर कर िकत ेहै। इिमें र्ाटाबेि को मनैेज करने के सलये ववसभन्न 
प्रकार के टूल होत ेहै। क्जिका प्रयोग करके र्ाटाबेि की िाॅ मेंदटगं कर िकत ेहे। इि एप्लीकेशन 
िाॅ फ्टवयेर के मेन्य ुबार में नौ मेन्य ुहोत ेहै। इिमें ववसभन्न प्रकार की टूलबार होती है। क्जिका 
प्रयोग करके अपन ेकायय को आिानी िे कर िकत ेहै। इिमें एक एप्लीकेशन ववरं्ो होती है। क्जिके 
अन्दर वकय बुक होती हैं। वकय बुक के अन्दर वकय िीट होती है। 

एतिेल में र्ाटा को वकय शीट में स्टोर फकया जाता है। इिमें रो ओर काॅ लम होत ेहै। रेा और काॅ लम 
िे समलकर िेल बनती हैं इिमें प्रत्येक िेल का एक address होता है। क्जिे िेल एड्रिे कहा जाता है। 
यह एड्रिे काॅ लम और रो के नाम िे समलकर बना होता है। जिेै A1, BB10 आदद। एक वकय िीट में 
65536 रो और 256 काॅ लम होत ेहै। रेा का नाम Number िे रहता है। और काॅ लम का नाम alphabet 



में रहता है। इिमें कुल िेल की िखं्या ननम्न होती है। 65536*256=16777216 एक वकय वुक में 256 

वकय िीट होती है। इिमें जो िाईल बनती है। उिका द्ववतीयक नाम .XLS होता है। 

 

वकय बुक (Workbook) 

यह एक ऐतिल िाईल होती है। क्जिके अन्दर कई वकय िीट होती है। क्जिमें र्ाटा को स्टोर फकया 
जाता है। एक वकय बुक के अन्दर 256 वकय िीट होती है। वाय डर्िाल्ट तीन वकय िीट होती है। इिमें 
नई वकय िीट को जोर्ा या डर्सलट फकया जा िकता है। रीनमे फकया जा िकता है और इिमें िीट को 
काॅ पी मवू आदद का कायय िरलता िे फकया जा िकता है। वकय बकु open करन ेपर वकय िीट अपन े
आप खुल होती है। एक िमय में एक ही वकय बुक पर कायय फकया जाता िकता है। क्जिे ऐक्तटव बकय  
िीट कहा जाता है। 



वकय िीट (Worksheet) 

वकय िीट बुक के पेज की तरह होती है। क्जिमें हम र्ाटा को स्टोर कर िकत ेहै। एक वकय िीट में 
65536 रो और 256 काॅ लम होत ेहै। एव ं65536*256=16777216 िेल होती है। प्रत्येक काॅ लम का 
एक नाम 55 होता है। जो एल्िाबेट होत ेहै। यह रेंज A िे IV =256 तक होती है। एवं रो का नाम 
न्यमूेंररक होता है। इिकी रेंज 1 To 65536 तक होती है। इिको रीनमे फकया जा िकता है। 

िेल (Cell) 

रो और काॅ लम के समलन ेिे िेल बनती है। एक वकय िीट में 65536*256=16777216 cells बमििे 
होती है। िेल में र्ाटा को सलखा जाता है। एक िेल में 255 अक्षर सलख ेजा िकत ेहै। काॅ लम एव ं
रो के नाम को समलाकर िेल का नाम बनता है। यह िेल का ऐर्ि होता है। दो िेल ऐर्ि समलकर 
रेंज ऐर्ि बनात ेहै। इिमें दो या दो िे अधिक िेल को आपि में मजय फकया जा िकता है और िेल 
की िाॅ मेदटगं का कायय भी फकया जा िकता है। 

=================================================================== 

Introduction of MS PowerPoint 

पावर पाइंट माइक्रोिॉफ्ट आॅ फिि का एक एप्लीकेशन िॉफ्टवयेर है। क्जिकी िहायता िे प्रजेन्टेशन, 

ग्राफ्ि, स्लाइड्ि, हेण्र्आउट एवं िभी प्रकार के प्रजेन्टेशन मटेररयल को तयैार फकया जा िकता है। 
स्लाइर्ि एक इलेतरॉननक प्रस्तुनतकरण है। क्जिकी िहायता िे हम अपने ववचारो को बहुत अच्छी 
तरह िे व्यतत कर िकत ेहै। 

इि प्रजेन्टेशन को कंप्यूटर स्क्रीन पर, Projector पर चला िकत ेहै एव ंबेव पर पक्ब्लश भी कर िकत े
है। इिका प्रयोग सशक्षा व्यविाय, मेडर्कल, Engineering एवं शोि के के्षत्र मे फकया जाता है। इिमें 
पहले िे कई प्रकार के टेम्पलेट के डर्जाइन स्टोर रहत ेहैं क्जनका प्रयोग करके हम अपन ेप्रजेन्टेशन 
को कम िमय में बहुत अच्छा तैयार कर िकत ेहै। इिके अलावा इिमें ववसभन्न प्रकार की िामेंदटगं 
एव ंएनीमेशन की स्कीम रहती है। क्जिका हम िीिे प्रयोग कर िकत ेहै। 

How to Start Power Point (पावर पाइंट स्टाटय करना) 

Go to Start Menu → all Programs→ MS Office → MS Power Point 

 



 
Go to Start Menu→ Run→ Type Powerpnt→ click ok or enter 

करन ेपर पावर पाइंट िॉफ्टवयेर खुल (Open) जाता है। 

Create a New Presentation (नया प्रजेन्टेशन बनाना) 

पावर पाइंट में नया प्रजेन्टेशन तैयार करने के सलये ननम्न स्टेप होत े है। 

1. File Menu → New option पर क्तलक करन े पर New Presentation नाम की ववरं्ो आती है। 

2. आवश्यकतानुिार Presentation को चनुत े है। 

3. इिके बाद लेआउट नाम की ववरं्ो आती है। क्जििे आवश्यकता के अनिुार स्लाईर् को चनुत ेहै। 

4. इि स्लाईर् में ववसभन्न प्रकार के sound, Picture, movie, Text आदद को insert करत ेहै। इिके बाद 
इन ऑब्जेतट में ववसभन्न प्रकार के Effect लगाकर एक प्रभावशाली प्रजेन्टेशन तैयार कर िकत ेहैं| 
5. एक प्रजेन्टेशन में एक िे अधिक स्लाईर् हो िकती है। 

6. प्रजेन्टेशन को शो करान े के सलये Slide Show Option का प्रयोग करत े है। 

7. पावर पाइंट में जो िाईल बनती है। या Presentation को जब िेव फकया जाता है। तो उि िाईल 
का द्ववतीयक नाम (Extension Name) .PPT होता है। 

8. इिकी शॉटयकट की Ctrl+ N होती है। इिको Standard Tool Bar के न्य ूबटन पर क्तलक करके भी 
नयी प्रजने्टेशन को खोला जा िकता है। 

Introduction of MS Access 

र्ाटाबेि र्वेलपमेंट के सलए MS Access एक महत्वपूणय और शक्ततशाली प्लेटिामय है | MS Access 

माइक्रोिॉफ्ट कंपनी द्वारा तयैार फकया गया एक र्टेाबेि एप्लीकेशन िॉफ्टवयेर है क्जिके माध्यम 
िे फकिी भी कंपनी,िंस्था आदद के बारे में हम ज्यादा िे ज्यादा िचूनाओ ंको इकठ्ठा कर िकत ेहै 



| तथा बाद में कोई भी ववसशष्ट जानकारी जो की उि िंस्था िे िम्बंधित हो ,उिे प्राप्त कर िकत े
है | MS Access को हम “collection of database “ भी कह िकत ेहै | इिके अतंगयत ननम्न 
ऑब्जेत्ि आत ेहै | 

Objects of MS Access 

 Table 
 Query 
 Form 
 Report 
 Macros 
 Page 
 Module 

Table 

फकिी भी RDBMS के अतंगयत टेबल एक महत्वपूणय ऑब्जेतट होता है |इिके अतंगयत र्ाटा को रो 
और कॉलम में अरेंज करत ेहै | ववसभन्न प्रकार के ररकाड्यि के कलेतशन को टेबल कहत ेहै | 

“Table is a Collection of records “ 

Query 

अगर हम simple language मे तवेरी को िमझना चाहे तो तवेरी का मतलब होता है – Questions or 

doubt | अगर आपको फकिी चीज िे related doubt है या जानकारी की जरुरत है तो आप concerned 

department या person िे जो प्रश्न पूछत ेहै वो तवेरी कहलाता है | इि प्रकार फकिी जानकारी को 
प्राप्त करन ेके सलए पछूा गया प्रश्न तवेरी कहलाता है | 

एक र्टेाबेि के अन्दर एक िे अधिक टेबल्ि होती है,इन टेबल्ि के मध्य ररलेशनसशप create करके 
िचूना को प्राप्त फकया जा िकता है टेबल के अन्दर कुछ िचूनाये इि तरह की भी होती है 
क्जनकी आवश्यकता हमे बार -बार होती है,इिके सलए हमे उि टेबल को बार -बार प्रयोग करना 
होता है | MS Access में फकिी टाइप के अन्दर िे सिलेतटेर् फ़ील्ड्ि की िचूना को हम अलग एक 
टेबल के रूप में रख िकत ेहै, तथा जब भी हमे उि िूचना की आवश्यकता होती है हम अलग िे 
टेबल के रूप में रखी गई उि इनिामेशन का प्रयोग कर िकत ेहै | MS Access में यह queries के 
द्वारा implement फकया जाता है | 



Form 

यह MS Access का तीिरा और महत्वपूणय ऑब्जेतट है इिके द्वारा हम र्ाटा को र्टेाबेि में स्टोर 
करा िकत ेहै,वप्रटं करा िकत ेहै लेफकन मुख्यतः MS Access मे form का प्रयोग इनपटु के सलए 
फकया जाता है । 

Report 

MS Access में report एक ऑब्जेतट है क्जिका प्रयोग आउटपुट को प्राप्त करने के सलए फकया जाता 
है | ररपोटय र्टेा को िगंदठत तरीके िे display और print करन ेके सलए उपयोग की जाती है। ररपोटय 
कािी लचीली होती है इिमें हम एक िामान र्टेाबेि को कई लेआउट और िॉमेदटग में देख िकत े
है | 

Macros 

मैक्रो एक टूल है जो आपके कायों को स्वचासलत करता है, और िॉमय, ररपोटय और कंरोल्ि में 
काययक्षमता जोड़ने की अनमुनत देता है। उदाहरण के सलए, यदद आप फकिी िॉमय में एक कमांर् 
बटन जोड़त ेहैं, तो आप बटन के ऑनक्तलक ईवेंट को मैक्रो में जोड़त ेहैं| मैक्रो में उन कमांड्ि को 
शासमल फकया जाता है, क्जन्हें आप हर बार क्तलक करन ेके दौरान शासमल करना चाहत ेहै।इि तरह 
एक बटन पर क्तलक करत ेही ही िारे कमांर् रन हो जाएगे| मैक्रो हम फकिी भी िॉमय,टेबल ,ररपोटय 
,आदद में ओपन कर िकत ेहै | 

Page 

Page का आशय र्टेाबेि को वेबपेज िॉमेट में अरेंज कर के देखन ेके सलए होता है इिका िबंिं 
र्टेाबेि मनैेजमेंट िे नहीं होता | 

Module 

मॉड्यूल, यूजर द्वारा डर्िाइन फकये गए functions, subroutines, और VBA code में सलखे गए global 

variables का िमूह है। इन ऑब्जेतट का उपयोग एतिेि र्ाटाबेि में कहीं िे भी फकया जा िकता 
है। 

DTP क्या है? इसका इतिहास, उपयोग और लाभ (What is DTP? its History, Uses and 

Advantages) 



DTP तया है (What is DTP) 

DTP का पूरा नाम Desk Top Publishing है| यह पक्ब्लसशग (Publishing) की एक आिुननक तकनीक है 
क्जिका ननमायण James Davis ने 1983 में फकया था। र्ीटीपी का अथय है कंप्यटूर के द्वारा composing 

के काम को करना| इिमें कंप्यूटररकृत typing के द्वारा composing का परूा काम करके पेज को लेज़र 
वप्रटंर के द्वारा वप्रटं फकया जाता है| 

र्से् कटॉप पक्ब्लसशगं का शाक्ब्दक अथय हैं अपनी मेज पर रखे उपकरण  द्वारा पक्ब्लसशग का कायय 
करना। इिके सलए हम कम् प् यूटर और उििे जडु़ ेउपकरण  का प्रयोग टेतस्ट तैयार (Compose) करन े
हेतु करत ेहैं। यह इलेतरॉननक र्ातयमूें्ि और पे्रजेंटेशन को बनाने के सलए कंप्यूटर एप्लीकेशन, 

डर्क्जटल ग्राफफ़ति और मल्टीमीडर्या िॉमेट का उपयोग करता है | 

र्से्कटॉप पक्ब्लसशगं के द्वारा हम डर्क्जटल पेज बना िकत ेहै, जो की कंप्यूटर/मोबाइल में देखने के 
सलए होत ेहै, िाथ ही वचुयअल पेज जो फिक्जकल िॉमेट यानन वप्रटं पेज पर रान्ििर होत ेहै | र्से्कटॉप 
कम्प्यटूर की िहायता िे परूी तरह वप्रटं करन ेयोग्य र्ॉतयमूेंट तैयार करना ही र्से्कटॉप पक्ब्लसशगं 
कहलाता है, इिके सलये कई प्रकार के प्रोग्राम उपलब्ि है, क्जनके द्वारा आप टुकर्ो मे बटंी हुई 
िचूनाओ और िामाग्री को आपि मे जोर्कर एक िंपूणय र्ॉतयमूेंट बना िकत ेहै। 

र्ी टी पी का प्रयोग िभी छोटी बर्ी कम्पननयां अपन ेपैम्पलेट, पोस्टर, बनैर, ववज्ञापन, बैलेंिशीट, प्रगनत 
पत्रत्रका, बुति, न्यूज़ पेपर आदद वप्रटं करने के सलए करती है|र्ीटीपी के कायय के सलये मखु्यतः तीन 
वस्तुओ की आवश्यकता होती हैः 

1. पियनल कम्प्यूटर 

2. लेजर वप्रटंर 

3. र्ीटीपी िॉफ्टवयेर 

DTP िॉफ्टवेयर 

 Adobe PageMaker 
 Adobe Photoshop 
 Adobe InDesign 
 Adobe Flash 
 Corel Draw 
 QuarkXPress 
 Microsoft Office Publisher 
 Microsoft Office PowerPoint 
 Microsoft Office Word 



र्ी.टी.पी. का इनतहाि (History of DTP) 

र्ी.टी.पी. का प्रारम् भ मैक पक्ब्लशर के पररचय के िाथ 1985 िे हुआ। पहले पहल WYSIWYG 

(What you see is what you get) ले आउट प्रोग्राम को 128K Macintosh Computer Original पर िम् पन् न 
फकया गया। 1985 में जनवरी में Apple Laser राइटर वप्रन् टर को इन् रोड्यिू फकया गया और पनुद बाद 
में जलुाई में Aldus न े पेजमेकर िॉफ्टवेयर को इन् रोड्यूि फकया| र्से् कटॉप पक्ब्लसशगं शब् द Aldus 

Corporation (एलर्ि कॉरपोरेशन) के िंस् थापक Paul Brainerd का प्रतीक है| 

 

सचंार क्या है? (What is Communication?) 

Communication (िचंार) का अथय हैं िचूनाओ का आदान प्रदान करन ेिे हैं | लेफकन ये िचूनाये तब 
तक उपयोगी नहीं हो िकती जब तक फक इन िचूनाओ का आदान प्रदान न हो| पहले िचूनाओ या 
िन्देश को एक स्थान िे दिुरे स्थान पर भेजन ेमें कािी िमय लगता था | फकन्तु वतयमान में िदेंश  



का आदान प्रदान बहुत ही आिान हो गया हैं और िमय भी कम लगता है िेटेलाइट व टेलीववजन 
ने तो िारी दनुनया को एक नगर में बदल ददया हैं | 

जब दो या दो से अधिक व्यक्क्ि आपस में कुछ सार्थक धचह्नों, सकेंिों या प्रिीकों के माध्यम 
से विचारों या भािनाओ ं

का आदान-प्रदान करि ेहैं िो उसे सचंार कहि ेहैं। 

“Communication refers to the act by one or more persons of sending and receiving messages 

– distorted by noise-with some effect and some opportunity for feedback” 

 

Use of Communication and IT (Information Technology):- 

हमारे पाि कम्युननकेशन के िबिे प्रबल माध्यम में हमारी आवाज और भाषा है और इिके वाहक 
के रूप में पत्र, टेलीिोन, िैति, टेलीग्राम, मोबाइल तथा इन्टरनटे इत्यादद हैं | कम्युननकेशन का उद्देश्य 
िंदेशो तथा ववचारो का आदान प्रदान है| िम्पूणय मानव िभ्यता इिी कम्युननकेशन पर आिाररत है 
तथा इि कम्युननकेशन को तजे व िरल बनान ेके सलए िचूना प्रोद्योधगकी का जन्म हुआ| कंप्यूटर, 

मोबाइल, इन्टरनटे िबका अववष्कार इिी कम्युननकेशन के सलए हुआ | इन्टरनेट एक ऐिा िशतत 
माध्यम है क्जिके द्वारा हम परूी दनुनया में कही भी व फकिी भी िमय कम िे कम िमय व कम 
िे कम खचय में िचूनाओ व ववचारो का आदान प्रदान कर िकत ेहैं| 

Communication Process (िचंार प्रफक्रया) 

कम्युननकेशन का मखु्य उद्देश्य र्ाटा व िचूनाओ का आदान प्रदान करना होता है| र्ाटा कम्युननकेशन 
िे तात्पयय दो िमान या ववसभन्न डर्वाइि  के मध्य र्ाटा का आदान प्रदान िे है अथायत कम्युननकेशन 



करन ेके सलए हमारे पाि िमान डर्वाइि होना आवश्यक है | र्ाटा कम्युननकेशन के प्रभाव को तीन 
मखु्य ववशषेताओ द्वारा प्रदसशयत फकया जा िकता है| 

1. डिलीिरी (Delivery) – डर्लीवरी िे तात्पयय र्ाटा को एक जगह िे दिुरे जगह प्राप्त करान ेिे है| 

2. शुद्धिा (Accuracy) – यह र्ाटा की गुणवत्ता या र्ाटा के िही होन ेको दशायता है| 

3. समयबििा (Timeliness) – यह गुण र्ाटा के ननश्चय िमय में डर्लीवर होने को दशायता है| 

सचंार के घटक (Components of Communication) 

 मिेैज (Message) 

 पे्रषक (Sender) 

 माध्यम (Medium) 

 प्राप्तकताय (Receiver) 

 प्रोटोकॉल (Protocol) 

 

Message 

मिेैज वह जानकारी है जो Sender और Receiver के बीच आदान-प्रदान की जाती है। पहला कायय यह 
तय करना है फक आप तया मिेैज भेजना चाहत ेहैं और आपके मिेैज की िामग्री तया होगी; आपके 
मिेैज के मुख्य त्रबदं ुऔर अन्य जानकारी शासमल करन ेके सलए तया हैं। इिमें टेत स् ट, नबंिय, इमेज, 

िाउंर्, या वीडर्यो या कुछ भी हो िकत ेहैं। 



Sender/Encoder 

एनकोर्र या िेन्र्र वह व्यक्तत होता है जो मिेैज भेजता है। मौखखक कम्युननकेशन में एन्कोर्र 
स्पीकर होता है, और सलखखत कम्युननकेशन में एन्कोर्र लेखक होता है। एक एन्कोर्र ररिीवर द्वारा 
िमझने योग्य प्रतीक , शब्द , ग्राि और धचत्र  का उपयोग करता है, ताफक वह अपनी बात को अच्चईे 
तरह िे िमझा िकें | 

Medium 

Medium वह चनैल है क्जिके माध्यम िे एन्कोर्र अपन ेमिेैज को भेजता हैं मिेैज भेजन ेका माध्यम 
वप्रटं, इलेतरॉननक या ध्वनन हो िकता है। र्ाफकया के रूप में एक व्यक्तत हो िकता है Medium का 
कायय Sender और Receiver को आपि में जोड़ना होता हैं| 

रांिसमशन माध्यम (Transmission Medium) वह माध्यम है क्जिके माध्यम िे हम र्टेा एक स्थान 
िे दिूरे स्थान पर भेजत ेहैं, क्जिेरांिसमशन या िचंार मीडर्या (Transmission Media) कहा जाता है। 

Receiver/Decoder 

क्जि व्यक्तत को मिेैज भेजा जा रहा है उिे ‘ररिीवर’ / ‘डर्कोर्र’ कहा जाता है। ररिीवर वह व्यक्तत 
है जो Sender द्वारा भेजे गए मिेैज को ररसिव करता है। यह एक कंप्यूटर, वकय स्टेशन, टेसलिोन 
हैंर्िेट, टेलीववज़न भी हो िकता है। 

Protocol 

प्रोटोकॉल ननयम  का एक ग्रुप है जो र्टेा कम्युननकेशन को कंरोल करता है। यह कम्युननकेशन 
डर्वाइिेि के बीच एक एग्रीमेंट को ररपे्रिेंट करता है। प्रोटोकॉल के त्रबना, दो डर्वाइि कनतेट फकए जा 
िकत ेहैं, लेफकन कम्यनुनकेशन नहीं कर िकत,े जिेै जापानी िमझन ेवाले व्यक्तत को दहदंी भाषा 
िमझ में नहीं आएगी। 

Types of Communication (कम्युतनकेशन के प्रकार) 

क्जि प्रकार िड़क पर वन व,े टू व ेहोता है | ठीक उिी प्रकार कम्यनुनकेशन चनैल के मोर् होत ेहैं| 
कम्युननकेशन चनैल तीन प्रकार के होत ेहै सिम्पलेति (Simplex), अर्द्य ड्यूप्लेति (Half Duplex) 

और पूणय ड्यूप्लेति (Full Duplex)| 



सिम्पलेति (Simplex) 

इि अवस्था में र्ाटा का िचंरण िदैव एक ही ददशा में होता हैं| अथायत हम अपनी िचूनाओ को 
केवल भेज िकत ेहै प्राप्त नहीं कर िकत ेसिम्पलेति कम्युननकेशन कहलाता हैं | 

उदाहरणाथय- कीबोिथ, कीबोर्य िे हम केवल िूचनाये भेज िकत ेहै प्राप्त नहीं कर िकत े| 

 

अर्द्य ड्यूप्लेति (Half Duplex) 

इि अवस्था में र्ाटा का िचंरण दोन  ददशाओ में होता है लेफकन एक िमय में एक ही ददशा में 
िचंरण होता है| यह अवस्था वैकक्ल्पक द्वव-मागी (Two way alternative) भी कहलाती है| अथायत ्इि 
अवस्था में हम अपनी िूचनाओ को एक ही िमय में या तो भेज िकत ेहै या प्राप्त कर िकत ेहै| 

उदाहरणाथय- हािथडिस्क (Hard disk), हार्यडर्स्क िे र्ाटा का आदान प्रदान अर्द्य ड्यूप्लेति (Half 

Duplex) अवस्था में होता है| जब हार्यडर्स्क पर र्ाटा िंगहृीत (Save) फकया जाता है तो उि िमय 
र्ाटा को हार्यडर्स्क िे पढ़ा नहीं जा िकता है और जब हार्यडर्स्क िे र्ाटा को पढ़ा जाता है तो उि 
िमय हम र्ाटा को िगंहृीत (Save) नहीं कर िकत े| 

 



पूणय ड्यूप्लेति (Full Duplex) 

इि अवस्था में र्ाटा का िचंरण एक िमय में दोन  ददशाओ ंमें िभंव होता है हम एक ही िमय 
में दोन  ददशाओ में िचूनाओ ंका िचंरण कर िकत ेहै | अथायत हम एक ही िमय में िचूनाएं भेज 
भी िकत ेहै और प्राप्त भी कर िकत ेहै पणूय ड्यूप्लेति (Full Duplex) कहलाता हैं | 

उदाहरणाथय- Smart Phone 

 

Multimedia (मल्टीमीडिया) क्या हैं? 

 



मल्टीमीडर्या कई िारे तत्व  जिेै – टेतस्ट, इमेज, आटय, िाउण्र्, animation and video इत्यादद का 
िमूह है। इन िभी तत्व  को फकिी कंप्यटूर या फकिी दिूरी इलतैराॅ ननक डर्वाइि के माध्यम िे 
डर्लीवर फकया जाता है। मल्टीमीडर्या आज के िमय मे िचूना तथा प्रौद्योधगकी का अत्याधिक 
महत्वपूणय तथा लोकवप्रय के्षत्र है। मल्टीमीडर्या दो शब्द  िे समलकर बना है। मल्टी ी़मीडर्या में मल्टी 
का अथय है बहुत िारे तथा मीडर्या का अथय है पैकेज या elements जिेैः टैतस्ट, इमेज, ऑडर्यो, 
वीडर्यो, एनीमेशन आदद। 

मल्टीमीडर्या के अतंगयत िचूनाओ ंको ऑडर्यो, वीडर्यो, इमेज, एनीमेशन इत्यादद के माध्यम िे 
प्रस्तुत फकया जा िकता है। कम्प्यूटर के के्षत्र मे हार्यवेयर के िाथ-िाथ िाफ्टवयेर मे भी कािी 
ििुार हुये है। पहले हम कम्प्यूटर के माध्यम िे सििय  क्स्थर वपतचर या इमेजो को एक स्थान िे 
दिूरे स्थान अथायत एक कम्प्यूटर िे दिूरे कंप्यूटर के पाि भेज िकत ेथे। परन्तु आज के िमय 
मे हम एनीमेशन, ऑडर्यो क्तलप, वीडर्यो क्तलप इत्यादद को मिेैज के रूप मे एक कम्प्यटूर िे दिूरे 
कम्प्यटूर के पाि भेज िकत ेहै। 

अतः मल्टीमीडर्या, इनिाॅ मेशन टेतनोलाॅ जी का वह क्षेत्र है क्जिमे टैतस्ट,ग्राफिति,ऑडर्यो, 
वीडर्यो, एनीमेशन इत्यादद को कम्प्यटूर के माध्यम िे ननयंत्रत्रत फकया जाता है। तथा डर्जीटल रूप 
मे रांिसमट, प्रोिेि, स्टोर तथा वखणयत फकया जाता है। 

वहीीँ मल्टीमीडर्या एक्प्लकेशन एक ऐिा एक्प्लकेशन है जो कई मीडर्या स्रोत  के िगं्रह का उपयोग 
करता है उदहारण के सलए पाठ, ग्राफिति, धचत्र, ध्वनन / ऑडर्यो, एनीमेशन और / या वीडर्यो। 
हाइपरमीडर्या को मल्टीमीडर्या अनुप्रयोग  में िे एक माना जा िकता है। 

मल्टीमीडिया ससस्टम 

मल्टीमीडर्या सिस्टम मल्टीमीडर्या र्टेा और एक्प्लकेशन को ििंाधित करने में िक्षम प्रणाली है। 
मल्टीमीडर्या सिस्टम वह है जो मल्टीमीडर्या िचूना के प्रिसं्करण (Processing), भंर्ारण (Storage), 

उत्पादन (generation), तथा हेरिेर (manipulation) कर िके| 

मल्टीमीडर्या सिस्टम के लक्षण 

एक मल्टीमीडर्या प्रणाली में चार बुननयादी ववशषेताए ंहैंद 

 मल्टीमीडर्या सिस्टम को कंप्यटूर ननयंत्रत्रत होना चादहए। 



 मल्टीमीडर्या सिस्टम एक एकीकृत सिस्टम होता है मतलब प्रिसं्करण (Processing), भरं्ारण 
(Storage), उत्पादन (generation), तथा हेरिेर (manipulation) एक ही सिस्टम िे पुरे फकया 
जा िकें | 

 मल्टीमीडर्या सिस्टम द्वारा प्रयोग जानकारी को डर्क्जटल रूप िे दशायया जाना चादहए। 

 मीडर्या की अनंतम प्रस्तुनत के सलए इंटरफ़ेि आमतौर पर इंटरैक्तटव होता है। 

एक मल्टीमीडर्या सिस्टम के घटक 

कैप्चर करन ेिाले उपकरण (Capture Devices) 

– वीडर्यो कैमरा, वीडर्यो ररकॉर्यर, ऑडर्यो माइक्रोिोन, कीबोर्य, माउि, 3 र्ी इनपुट डर्वाइि, स्पशय 
िेंिर, वीआर डर्वाइि। डर्जीटसलगं / िमै्पसलगं हार्यवयेर 

भंिारण उपकरण (Storage Devices) 

– हार्य डर्स्क, िीर्ी-रोम, र्ीवीर्ी, आदद 

सचंार नेटिकथ  (Communication Networks) 

– इथरनेट, टोकन ररगं, एिर्ीर्ीआई, एटीएम, इंरानेट, इंटरने्ि। 

कंप्यूटर ससस्टम (Computer Systems) 

– मल्टीमीडर्या र्से्कटॉप मशीन, वकय स्टेशन, एमपीईजी / वीडर्यो / र्ीएिपी हार्यवयेर 

आउटपटु डििाइस (Display Devices) 

– िीर्ी-तवासलटी स्पीकर, एचर्ीटीवी, एिवीजीए, हाय-रेि मॉननटर, कलर वप्रटंर आदद। 

================================================================= 

टैली क्या है (What is Tally) 

टैली क्या है (What is Tally) 

हमारे जीवन मे अकंाउंट का कािी महत्त्व है। व्यविाय में ररकार्य को तैयार करना व उिे मेंटेन 
रखने के सलऐ, िरकारी काययलय  में ववसभन्न खात ेतैयार करन ेऔर व्यविानयय  के सलऐ यह कािी 
आवश्यक है। अकाउंदटगं प्रत्येक व्यक्तत के सलए उतना ही महत्वपणूय है क्जतना िन। 

टैली का अथय रुपयो फक अकाउंदटगं करना धगनना व्यवस्थापन व ररकार्य रखना है।माल कहा गया 
कहा िे आया फकि चीज़ पर व्यय हुआ आज फकतना व्यय हुआ । फकतना माल ननकाला फकिन े
ननकाला ये िब कायय टैली के अन्तगयत आत ेहै। 



Tally एक अकाउंदटगं िॉफ्टवयेर हैं, जो Tally Solutions Pvt. Ltd एक बहुराष्रीय भारतीय कम्पनी 
द्वारा ननसमयत कंप्यटूर िॉफ्टवयेर हैं िामान्य बोलचाल में tally को अकाउंदटगं िे ही जोड़कर देखा 
जाता हैं, अपन ेव्यापार में फकिी कम्पनी के ववतीय लेन-देन (इनकम/खच)े को सलखकर रखना ही 
एकाउंदटगं हैं। पहले के जमाने में इिे बदहय  में हाथ िे सलखकर रखा जाता हैं, िमय के बदलाव के 
िाथ ही, कम्पनी के अकाउंट को मेंटेन करन ेके सलए आज कंप्यूटर का उपयोग फकया जाता हैं। 

कंप्यूटर में जब एकाउंदटगं की बात आती हैं, तो एक ही िॉफ्टवयेर जेहन में आता हैं वो हैं टैली । 
व्यविानयक व्यवहार और खात  को कंप्यटूर में िहेज कर रखन ेवाली टैली प्रदाता कम्पनी का मखु्य 
कायायलय बेंगलोर में हैं । भारत के अलावा कई अन्य देश  में यह टैली िॉफ्टवयेर बेहद प्रचसलत हैं, 
त्रबजनिे मनैेजमेंट में टैली िबिे महत्वपूणय पहलु हैं। 

पुस्तको रक्जस्टर र्ायरी मे हम स्केल पेक्न्िल िे लाइने खीच -खीच कर काॅ लम बनाकर िब कुछ 
व्यवक्स्थत करत ेहै और िाथ मे धगनती के सलऐ केलकुलेटर भी रखत ेहै।इि िब के बजाय कम्पयूटर 
पर एक िाॅ फ्टवयेर समल जाता है क्जि पर त्रबना परेशानी के काॅ लम बनाना ग्राि चेक करना 
एकाउंदटगं करना ,ररकॉर्य रखना िब आिानी िे फकया जा िकता है बि यही टैली है। 

जिेै कंम्पनी के कमयचाररय  के भुगतान,कंपनी के िािनो पर आय व्यय,बैंक के ववसभन्न खात,ेलेन – 

देन ररकोर्य ये िब टैली के काम है। 

त्रबजनिे के प्रकारो के ववस्तार के िाथ टैली का ववकाि व उपयोग भी अलग- अलग और आिानी 
िे हो रहा है। 

टैली भारत और ववदेश  में िवायधिक लोकवप्रय िाइनेंसशयल अकाउंदटगं िा्फ्टवेयर है। अपन ेआिान 
उपयोग, िरलता, यूजर अनुकूलता और ववश्विनीयता की वजह िे ही इिने चाटयर्य अकाउंटेंरि, 

अ ॅाडर्टिय एव ंअन्य ववत्तीय िसं्थान  के मध्य ख्यानत अक्जयत की है। छोटे व्यविाय िे लेकर 
वहृद प्रनतष्ठान तक लगभग प्रत्येक कम्पनी द्वारा अपने लेखांकन प्रयोजन हेतु टैली का प्रयोग 
फकया जा रहा है। व ेकंप्यूटर का उपयोग जानन ेवाले और टैली में प्रसशक्षक्षत कमयचारी चाहत ेहैँ। 
पारंपररक बही खाता लेखन ववधिय  को पूरी तरह िे टैली के िाथ प्रनतस्थावपत फकया जा चुका है। 

Versions of Tally 

टैली का प्रारंसभक ररलीज Tally 4.5 version था । इिे Dos आिाररत Software को 1990 के दशक के 
प्रारंभ में जारी फकया गया था। यह बुननयादी ववत्तीय लेखांकन उपकरण था। उन ददन  पियनल 
कंप्यूटिय भारत में लोकवप्रयता अक्जयत कर रहे थे। Peutronics (टैली को ववकसित करने वाली कम्पनी) 
ने इि िुअविर का लाभ उठाया और बाजार में अपना टैली 4.5 Version प्रस्तुत कर ददया। मोटी-
मोटी क्जल्द की गई बदहय  की भारी-कम मात्रा को दहिाब-फकताब हेतु प्रयतुत करन े वाले लेखा 



परीक्षक और अकाउंटें्ि कुछ ही पल  के भीतर बलैेंि शी्ि एव ंलाभ-हानन खात  की गणना करन े
की टैली की क्षमता देखकर हैरान रह गए। इतना िब कुछ करन ेके सलए हमें मात्र लेजिय ननसमयत 
करना और वाउचिय में एंरी करनी होती हैं। शषे कायय टैली करता है। वह हमारे सलए िभी स्टेटमें्ि, 

रायल बैलेंि और बलैेंि शीट बना देगा। 

टैली के आगे चलकर Tally 5.4, Tally 6.3, Tally 7.2 Tally 8.1 और Tally 9.0 version जारी फकये गए। 
इन िंस्करण  के अतंगयत कंपनी के स्टॉक प्रबिंन हेतु प्रयतुत होन ेवाली इनवेंटरी, कमयवाररय  की 
वेतन गणना एव ंमजदरूी भगुतान  के सलए प्रयतुत होन ेवाले पेरोल हेतु िमथयन और दहन्दी, तसमल, 

तलेग,ु कन्नर्, मलयालम, गुजराती, मराठी व अन्य बहुत िी भारतीय भाषाओ ंके सलए बहुभाषी िमथयन 
िक्म्मसलत फकया गया है। 

1. टैली 4.5 टैली का पहला वजयन था। यह 1990 में जारी फकया गया था। यह िॉफ्टवयेर MS-DOS 

पर आिाररत है। 

2. टैली 5.4 टैली का दिूरा वजयन था। यह 1996 में जारी फकया गया था। यह एक ग्राफिक इंटरफ़ेि 
वजयन था। 

3. टैली 6.3 टैली का तीिरा वजयन था। यह 2001 में जारी फकया गया था। यह वजयन ववरं्ो आिाररत 
था। यह वैट (Value Added Tax) के िाथ वप्रदंटगं को िपोटय करता है। 

4. टैली 7.2 टैली का अगला वजयन था। यह 2005 में जारी फकया गया था। इिे स्टेट के रूप में 
वैिाननक मानाथय वजयन और वटै ननयम  की नई ववशषेताओं के िाथ जोड़ा गया था। 

5. टैली 8.1 टैली का अगला वजयन था। यह एक नई र्टेा िंरचना के िाथ ववकसित फकया गया 
था। इिे प्वाइंट ऑि िेल (POS) और पेरोल की नई ववशषेताओ ंके िाथ जोड़ा गया था। 

6. अगला वजयन टैली 9. यह 2006 में जारी फकया गया था। यह वजयन बग और त्रुदटय  के कारण 
जारी फकया गया था। इि वजयन में अधिकतम ववशषेताए ंहैं जिेै टीर्ीएि, एिबीटी, पेरोल, ई-
टीर्ीएि भरना आदद। 

7. टैली का नवीनतम वजयन ERP 9 है। इिे 2009 में जारी फकया गया था। टैली ERP 9 पैकेज छोटे 
िे लेकर बड़ ेव्याविानयक उद्योग  के सलए अधिकतम िुवविाए् प्रदान कर रहा है। यह (गुड्ि 
एंर् िववयिेज टैति) जीएिटी की नई िुवविाओ ंके िाथ भी update है। 

टैली में यूजर तनम्नसलखिि कायथ कर सकिा है | 

 Create company 

 Journal Entries 

 Voucher 

 Budget 

 Cost center 

 Bank Reconciliation Statement 

 What is Group and how to create group in Tally 



 Calculator 

प्रबंिन सूचना प्रणाली क्या है? (What is Management 

Information System) 

प्रबिंन िचूना प्रणाली, एक िचूना प्रणाली है क्जिका उपयोग कंपनी में ननणयय लेन ेके सलए फकया 
जाता है, और एक िगंठन में जानकारी के िमन्वय, ननयतं्रण, ववश्लेषण फकया जाता हैं| प्रबंिन िचूना 
प्रणाली का अध्ययन एक िगंठनात्मक िंदभय में लोग  और प्रौद्योधगकी की जांच करता है। प्रबिंन 
िचूना प्रणाली (MIS) एक कंप्यटूर प्रणाली है क्जिमें हार्यवेयर और िॉफ्टवयेर शासमल होत ेहैं जो 
िंगठन के िचंालन की रीढ़ के रूप में कायय करता है। एक MIS कई ऑनलाइन सिस्टम िे र्टेा 
इकट्ठा करता है, िचूना का ववश्लेषण करता है, और प्रबंिन ननणयय लेन ेमें िहायता के सलए र्टेा ररपोटय 
करता है। 

MIS का उद्दशे्य बेहतर ननणयय लेना है, क्जिमें ववसभन्न िंगठनात्मक िंपक्त्तय  पर िटीक र्टेा उपलब्ि 
है, क्जिमें ननम्नसलखखत शासमल हैंद 

 Financials 
 Inventory 
 Personnel 
 Project timelines 
 Manufacturing 
 Real estate 
 Marketing 
 Raw materials 
 R&D 

 

MIS र्टेा एकत्र करता है, उिे िंग्रहीत करता है, और उन प्रबिंक  के सलए इिे िलुभ बनाता है जो 
ररपोटय चलाकर र्टेा का ववश्लेषण करना चाहत ेहैं। 

MIS की आवश्यकता (Needs of MIS) 

 ननणयय लेने वाल  को प्रभावी ननणयय लेने के सलए जानकारी की आवश्यकता होती है। प्रबिंन 
िचूना प्रणाली (MIS) इिे िभंव बनाती है। 



 एमआईएि सिस्टम िगंठन के भीतर और बाहर िचंार की िुवविा प्रदान करत ेहैं – िंगठन 
के भीतर के कमयचारी ददन-प्रनतददन के कायों के सलए आवश्यक जानकारी तक आिानी िे 
पहंुचन ेमें िक्षम हैं। 

 ररकॉर्य कीवपगं – प्रबिंन िूचना प्रणाली फकिी िगंठन के िभी व्यविाय लेनदेन को ररकॉर्य 
करती है और लेनदेन के सलए एक िंदभय त्रबदं ुप्रदान करती है। 

MIS के घटक (Components of MIS) 

एक ववसशष्ट प्रबिंन िचूना प्रणाली के प्रमखु घटक हैं; 

 

 लोग (People) – जो लोग िूचना प्रणाली का उपयोग करत ेहैं| 

 िटेा (Data)- र्टेा क्जिे िचूना प्रणाली ररकॉर्य करती है| 

 व्यािसातयक प्रक्रियाएं (Business Procedure)- र्टेा को ररकॉर्य करन,े िंग्रहीत करन ेऔर ववश्लेषण करन े
के तरीके पर प्रफक्रयाए ंलाग ूहोती हैं| 

 हािथिेयर (Hardware)– इनमें िवयर, वकय स्टेशन, नटेवफकिं ग उपकरण, वप्रटंर आदद शासमल हैं। 

 सॉफ्टिेयर (Software) – ये र्टेा को िभंालन ेके सलए उपयोग फकए जाने वाले प्रोग्राम हैं। इनमें 
स्पे्रर्शीट प्रोग्राम, र्टेाबेि िॉफ्टवेयर आदद जिेै प्रोग्राम शासमल हैं। 



िूचना प्रणाली के प्रकार (Types of Information Systems) 

उपयोगकताय द्वारा उपयोग की जाने वाली िचूना प्रणाली का प्रकार फकिी िंगठन में उनके स्तर पर 
ननभयर करता है। ननम्नसलखखत आरेख एक िगंठन में उपयोगकतायओ ंके तीन प्रमुख स्तर  और िचूना 
प्रणाली के प्रकार को ददखाता है जो व ेउपयोग करत ेहैं। 

 

 

Transaction Processing Systems (TPS) (लेनदेन प्रिंस्करण प्रणाली) 

इि प्रकार की िूचना प्रणाली का उपयोग फकिी व्यविाय के दैननक लेनदेन को ररकॉर्य करन ेके सलए 
फकया जाता है। एक रांजेतशन प्रोिेसिगं सिस्टम का एक उदाहरण प्वाइंट ऑफ़ िेल (POS) सिस्टम 
है। पीओएि सिस्टम का उपयोग दैननक त्रबक्री को ररकॉर्य करने के सलए फकया जाता है। 

Management Information Systems (MIS) (प्रबंिन िूचना प्रणाली) 

प्रबिंन िूचना प्रणाली का उपयोग अिय-िंरधचत ननणयय लेन ेके सलए रणनीनत प्रबिंक  को मागयदशयन 
करन ेके सलए फकया जाता है। लेनदेन प्रिंस्करण प्रणाली िे आउटपटु का उपयोग एमआईएि सिस्टम 
के इनपटु के रूप में फकया जाता है। 



Decision Support Systems (DSS) (ननणयय िमथयन प्रणाली) 

शीषय-स्तरीय प्रबंिक  द्वारा अिय-िंरधचत ननणयय लेन े के सलए ननणयय िमथयन प्रणाली का उपयोग 
फकया जाता है। प्रबिंन िचूना प्रणाली िे आउटपटु का उपयोग ननणयय िमथयन प्रणाली के इनपुट के 
रूप में फकया जाता है। र्ीएिएि सिस्टम बाहरी स्रोत  िे र्टेा इनपटु भी प्राप्त करत ेहैं जिेै फक 
वतयमान बाजार बल , प्रनतयोधगता, आदद। 

 

 

 

 


