
 

1 DCA IMP 

FUNDAMENTAL OF COMPUTER 

 
iz'u%&1 dEI;wVj dh fofHkUu ihf<;ksa dh eq[; fo'ks"krkvksa dh foospuk dhft;sA izR;sd dk mnkgj.k nhft;sA 

iz'u%&2  dEI;qVj ds vko';d Hkkx dkSu ls gSa \ dEI;wVj ds fofHkUu Hkkxks dks n'kkZrk gqvk ,d CykWd     

Mk;xzke cukb;sA izR;sd Hkkx dh dk;Zfof/k dh foospuk dhft;s ,oa dEI;qVj dh fo'ks"krk,W crkb;saaaA 

iz'u%&3 ilZuy dEI;qVj D;k gSa\ bldh fofHkUu Jsf.k;kW D;k gSa ilZuy dEI;wVj ds fofHkUu dEiksusUV dks  

le>kb,A 

iz'u%&4 fuEu esa vUrj fyf[k;s & 

1. RAM  2. ROM  3. EPROM  4.PROM  5. EEPROM 
  

iz'u%&5  fofHkUu izdkj ds dEI;qVjksa ds ckjs esa o.kZu dhft,A 

iz'u%&6 fuEu dk o.kZu dhft;sa& 

1.  MICR  2. OCR 3. OMR  4. OBR 5. Touch screen 6. Digital Camera      

7.  Digitizer Tablet 

iz'u%&7 ekWuhVj ds xq.kksa dk o.kZu dhft;saA VGA, SVGA, EGA vkSj XGA ekWuhVjksa dk o.kZu dhft;sA 
iz'u%&8 fuEu dk o.kZu dhft 

1. Scanner  2.Tracker Ball  3.Light pen  4. Plotter  5. Sound Card & Speaker 

iz'u%&9 Impact printer rFkk Non Impact Printer dh rqyuk dhft;sA 

iz'u%&10 laxzg.k fMokbl D;k gSa\ Sequencial  ,ao Direct Access Method dks mnkgj.k lfgr le>kb;sA 

iz'u%&11 fuEu dk o.kZu dhft;s& 

 1. Magnetic tape   2. Magnetic disk   3. Hard disk  4. VCD     5. zip drive   6. CD  

 7. Optical Disk  8. Flash drive 9. Blue Ray disk 10. Mother board  

11. SD Card  12. SSD  
iz'u%&12 vkWijsfVax flLVe dEI;qVj flLVe ds fy;s D;ks vko';d gSa\  

iz'u%&13 flLVe lkW¶Vos;j ,oa ,Iyhds'ku lkW¶Vos;j esa vUrj Li"V dhft;sA  

iz'u%&14 MkVkcsl eSustesaV lkW¶Vos;j D;k gSa\ mnkgj.k lfgr le>kb;sA blds vuqiz;ksx Hkh le>kb;sA 

iz'u%&15 e'khu ] vlsEcyh ] gkbZ ysoy ,ao 4GL ySaXost dks le>kb;sA 

iz'u%&16 uacj flLVe D;k gS fofHkUu izdkj ds uacj flLVe dks le>kb;sA 

iz'u%&17 fuEu usVodZ midj.kksa ds dk;Z crkb;s & 

1. NIC 2. Hub  3. Routers 4. Repeater 5. Bridge 6. Gateway 7. Modem 

iz'u%&18 ISDN, yhTM ykbu ,ao Mk;yvi Connection dh rqyuk dhft;saaaA 

iz'u%&19 fuEu ij laf{kIr fVIi.kh fyf[k;sA LAN, WAN, MAN. 
iz'u%&20 fofHkUu ySu VksiksykWth dk o.kZu dhft,A 

iz'u%&21 Communication Process dks le>krs gq, fofHkUu izdkj Communication dks mnkgj.k  

lfgr le>kb,A 

iz'u%&22 Synchronous rFkk Asynchronous ,oa Data Transmission Mode dks le>kb;sA 

iz'u%&23 Modem D;k gS bldh dk;Z fo?kh dks le>kb;sA 

iz'u%&24 Networking D;k gS le>kb;sA 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1 DCA IMP 
M.S.ACCESS 

iz'u%&1  “Relational Database”ls vki D;k le>rs gSa \ fjys’kuy MkVkcsl ds D;k ykHk gSa \ 

iz'u%&2  MS-Access ,d DBMS gS ;k RDBMS \ le>kb;sA 

iz'u%&3  Vscy dh ^dh^ (Key)ls vki D;k le>rs gSa \ izkbejh ^dh^ vkSj QkWjsu ^dh^ ds chp varj Li"V dhft;sA 

iz'u%&4 ,Dlsl Vscy esa izR;sd QhYM ds fy;s dkSu&ls MkVk izdkj miyC/k gSa\ izR;sd MkVkizdkj ds mís’; rFkk  

 lhek crkb;sA 

iz'u%&5 MS-Access esa vki u;s MkVkcsl dk fuekZ.k fdl rjg djksxs\ fMtkbu O;w rFkk MkVk 'khV 

 O;w dks Hkh le>kb;sA 

iz'u%&6  fuEufyf[kr ij laf{kIr fVIi.kh fyf[k;s%& 

(a) Default values        (b) Freeze Column      (c) Types of filters (d)  Sorting 

Record       (e) Modify Table Structure  (f) Duplicate  (g) Records    (h) 

Combo box and List Box  (i) Option button  (j) Check box. (k) Label 

iz'u%&7  MkVkcsl Vscy dh lajpuk esa ifjorZu dk D;k mís’; gS\ vki ,d Vscy dks dSlsifjofrZr djksxs \ 

iz'u%&8  Ms-Access esa Table dh Field dh eq[; Properties ds ckjs esa le>kb;sA 

iz'u%&9  fotkMZ ds }kjk MkVkcsl cukus dh izfØ;k dks le>kb;sA 

iz'u%&10 MkVk osyhMs’ku dk D;k vFkZ gS \ QhYM ysoy osyhMs’ku esa iz;ksx gksus okys fofHkUuoSyhMs’ku fl)karksa  

 dks le>kb;sA 

iz'u%&11 ,Dlsl esa Vscyksa ds e/; laca/k fuekZ.k djus ds D;k rjhds miyC/k gSa \ Vscyksa ds e/;laca/k LFkkfir djus  

 dh izfØ;k dks mnkgj.k dh lgk;rk ls le>kb;sA 

iz'u%&12 ^^fjQjsaf’k;y baVhfxzVh** ls vkidk D;k rkRi;Z gS \ ,Dlsl esa fjQjsaf’k;y baVhfxzVh dSlscuk;s j[kh tkrh gS \  

iz'u%&13 ,Dlsl esa Dosjh pykus ds fofHkUu rjhds D;k gSa \ 

iz'u%&14 Ms-Access esa Wizard dh lgk;rk ls Query dSls Create djrs gSA  

+iz'u%&15 ,e-,l- ,Dlsl esa ,Mokal fQYVj Dosjht dks le>kb;s 

iz'u%&16 ,e-,l- ,Dlsl esa Dosjht dks fØ;kfUor djus dh fofHkUu fof/k;ksa dks le>kb;sA 

iz'u%&17 QkWeZ fMtkbu djus ds fy;s miyC/k ik¡p dUVªksYl dks of.kZr  dhft;sA 

iz'u%&18 lcQkWeZ ls vkidk D;k rkRi;Z gS \ ,Dlsl esa vki lc QkWeZ dk fuekZ.k dSls djksxs \ le>kb;sA 

iz'u%&19 ,e-,l- ,Dlsl esa Wizard fof/k ls Form dks dSls fMtk;u djrs gSa \  

iz'u%&20 MkVkcsl esa QkeZ fMtkbu dh mi;ksfxrk crkb;sA ,e-,l- ,Dlsl esa fofHkUu izdkj dsQkWeZ dks le>kb;sA 

iz'u%&21 ,d ,Dlsl fjiksVZ ds fofHkUu Hkkxksa dks crkb;sA izR;sd Hkkx dk mís’; crkb;sA 

iz'u%&22 Ms-Access esa vki fjiksVZ ls D;k le>rs gks \ Access esa fjiksVZ dks rS;kj djus dh dkSu&lh fof/k;k¡ gSa\ 

iz'u%&23 lewg ;k lkjka’k fjiksVZ ls vki D;k le>rs gSa \ vki ,Dlsl esa lewg ;k lkjka’k fjiksVZ dk fuekZ.k dSls djksxs 

\ 

iz'u%&24 ,e-,l- ,Dlsl ds fizO;w fjiksVZ vkSj fizaV fjiksVZ vkWI’ku ds chp varj Li"V dhft,A 

iz'u%&25 ,e-,l- ,Dlsl esa yscy dh vko’;drk vkSj ykHkksa dks le>kb;sA fotkMZ ds }kjk yscy cukus dh izfØ;k dks  

 Hkh le>kb;sA 

iz'u%&26 ,e-,l- ,Dlsl esa dkSu ls fofHkUu Object  cuk;s tk ldrs gS foLrkjiwoZd le>kb;sA 
 

 

 

 

 



 

 

1 DCA IMP 

PC PACKAGES 
iz'u%&1  Windows vkWijsfVax flLVe esa Desktop, TaskbarrFkk Start Menu dks foLrkj ls le>kb;sA 

iz'u%&2  Qkby vkSj QksYMj ls vki D;k le>rs gSa \ buds fofHkUu Featuresdks fyf[k,A 

iz'u%&3  Windows Accessoriesxzqi dh fofHkUu lqfo/kkvksa dh foospuk dhft;sA  

iz'u%&4 dUVªksy iSuy ds D;k&D;k dk;Z gksrs gSa \ dUVªksy iSuy dks izkjEHk djus dh fof/k fyf[k;s rFkk blds esU;w 

dk o.kZu dhft;sA 

iz'u%&5 ok;jl D;k gSa \ ok;jl dh igpku D;k gS rFkk ;s dSls idM+s tkrs gSa vFkok dSls <w¡<s tkrs gSa\ fofHkUu 

izdkj ds virus dks foLrkj ls le>kb;sA 

iz'u%&6  fuEufyf[kr ij laf{kIr fVIi.kh fyf[k;s%& 

(a) Shut down         (b) Sleep     (c) Hibernate     (d) Disk Cleanup  (e) Recycle Bin       

 (f) Media Player (g) Character Map (h) Calculator  (i) Notepad (j) Paint  (k) WordPad   

(l) Disk Defragmenter  
iz'u%&7  ,e,l&oMZ D;k gS\ ekbØkslkW¶V oMZ 2013 dh D;k&D;k fo’ks"krk,¡ ,oa mlds mi;ksx 

ds fofHkUu {ks=ks dk o.kZu dhft,A 

iz'u%&8  ,e,l&oMZ esa ist ysvkmV] fizafVax rFkk fizafVax ds fofHkUu fodYiksa dk o.kZu dhft,A 

iz'u%&9  ,e,l&oMZ dh Mail Merge dh lqfo/kk ds ckjs esa crkb;s A 

iz'u%&10 fuEufyf[kr ij laf{kIr fVIi.kh fyf[k;s%& 

(a) Ribbon (b) Header and footer  (c) Save, Save As.  (d) Print, Print Preview.              

(e) Find and Replace  (f) Checking Grammar and spelling/Spell Check                           

(g) Bullets and Numbering  (h) Border and Shading   (i) Table  (j) Thesaurus      

(k) Auto Text  (l) Macro  (m) Watermarks     (n) Footnote-Endnote   (o) Smarts Art  

(p) screenshot (q) Drop Cap     (r) Hyperlinks  (s) Export   (t) Word Art 
 

iz'u%&11 odZ’khV ls D;k vfHkizk; gS \ bySDVªkWfud odZ’khV vkSj isij odZ’khV fdl izdkj fHkUu gS \ ehfM;k ifjos’k 

esa Excel ds ykHk ,oa Ms-Excel ds eq[; xq.k fyf[k;sA 

iz'u%&12 Ms-Excel esa fofHkUu Data Type dks le>kb;sA 

iz'u%&13 Ms-Excel esa fofHkUu izdkj ds pkVZ dk o.kZu dhft;sA pkVZ cukus dh izfØ;k dks  

  le>kb;sA 

iz'u%&14 Ms-Excel esa Cell Formattingdks le>kb;sA 

iz'u%&15 Ms-Excel D;k gS \ dkWye dh Ýhftax] gkbfMax rFkk LIyhfVax izfØ;k dk o.kZu dhft,A 

iz'u%&16 Ms-Excel esa odZ’khV ds fofHkUu odZcqd O;wt dks le>kb,A 

iz'u%&17 ,Dlsy esa Formulla ,oa Function ls D;k vk’k; gS\ fofHkUu izdkj ds QaD’ku dh ,Dlsy esa O;k[;k 

dhft;sA 

iz'u%&18 vki izstsaVs’ku xzkfQDl lkW¶Vos;j ls D;k le>rs gSa \ Power Point Software dh fofHkUu fo’ks"krkvksa 

dks le>kb,A 

iz'u%&19 Power Point esa ,d ubZ izstsUVs’ku dSls cukrs gSa ,oa iz stsUVs’ku dks fizUV dSls fd;k tkrk gSA 

iz'u%&20 LykbM ekLVj O;w] uksV~l ekLVj] ,oa gS.MvkmV ekLVj dks foLrkj ls le>kb;sA 

iz'u%&21 Ms-PowerPoint ls vki D;k le>rs gSa \ blds ykHk rFkk iz;ksx ds {ks=ks dk mYys[k 

dhft,A 

iz'u%&22 Ms-PowerPoint esa LykbM fdl izdkj cukrs gSa \ blds fofHkUu O;w dkSu&dkSu ls gSa \ 

iz'u%&23 Ms-PowerPoint esa lkm.M vkSj fofM;ks dks dSls tksM+rs gSa \ 

iz'u%&24 vkmVyqd ls vki D;k le>rs gSa rFkk mlds QhplZ fyf[k,A 

iz'u%&25 Office Package D;k gS fofHkUu Ofice Suits dks le>kb;s A 

iz'u%&26 Column & Row ds Inserting , Removing  o Resizing Option  dks le>kb;s A 

 

 


