




 

 
 
 

 

 

सामग्री सारणी (संगणक मूलभूत) 
पाठ 1: संगणकाबाबत मूलभूत _____________________________________________________________ 

संगणक, फायदे, इतिहास, वगीकरण, घटक 

पाठ 2: व डंोज एक्सपी ________________________________________________________________ 
व िंडोज एक्सपी,  ैशिष्ट्ये, नोटपॅड,  डडपॅड 

पाठ 3: व डंोज एक्सपी __________________________________________________________________ 
एमएस पेंट 

पाठ 4: व डंोज एक्सपी __________________________________________________________________ 
फाईल्स आणि फोल्डसड व्य स्थापन, शसस्स्टम फोल्डसड, युडीएफ, कॉपी, कट आणि पेस्ट 

पाठ 5: व डंोज एक्सपी __________________________________________________________________ 
स्टाटड मेन्यू गुिधमड, टास्कबार गुिधमड, डडसप्ले गुिधमड 

पाठ 6: व डंोज एक्सपी __________________________________________________________________ 
ररसायकल बबन प्रॉपटीज, ररजनल सेटटिंग्ज, णिप्ड फोल्डर 

पाठ 7: व डंोज एक्सपी __________________________________________________________________ 
िॉटडकट, कॅल्क्युलेटर, सर्ड 

पाठ 8: व डंोज 7 _______________________________________________________________________ 
व िंडोज 7, शसस्स्टमच्या आ श्यकता, न ीन  ैशिष्ट्ये (इिंटरफेस, गॅजे्स,एरोवपक) 

पाठ 9: एमएस ऑफिस __________________________________________________________________ 
एमएस ऑफफस, इततहास, एमएस-ऑफफस 2010, अॅस्प्लकेिन्स 

पाठ 10:  डड 2010______________________________________________________________________ 
एमएस  डड 2010, इिंटरफेस, पेज सेटअप, साधे फॉरमॅटटिंग 

पाठ 11:  डड 2010 _____________________________________________________________________ 
मजकूर फॉरमॅटटगं,  पररच्छेद फॉरमॅटटगं , बॉर्डर आणण शेडर्गं 

पाठ 12:  डड 2010 _____________________________________________________________________ 
Bullets and Numbering (बुले्स आणि निंबररिंग), Change Case (केस बदला), Drop Cap (ड्रॉप कॅप) 

पाठ 13:  डड 201 ______________________________________________________________________ 
टॅब सेटटिंग, पेज बे्रज, स्तिंभ 

पाठ 14:  डड 2010______________________________________________________________________ 
हेडर आणि फुटर, हायपरशलिंक 

पाठ 15:  डड 2010 _____________________________________________________________________ 
ऑटो करेक्ट, िोधा आणि बदला (फाईंड अँड ररप्लेस), तपिील = चर्त्र, स्क्लपआटड, आकार, स्माटड आटड, स्रीनिॉट 

पाठ 16:  डड 2010 _____________________________________________________________________ 
टेबल , टेबलर्े प्रकार, टेबलर्े गुिधमड 

 पाठ 17:  डड 2010 _____________________________________________________________________ 
 मेल मजड, मेल मजड च्या पद्धती 

पाठ 18: एक्सेल 2010 ___________________________________________________________________ 
एमएस एक्सेल 2010, िीटरे् गुिधमड, इिंटरफेस 
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पाठ 19: Excel 2010 _______________________________________________________________ 

उद्टदष्ट: 
पाठ 20: एक्सेल 2010 _______________________________________________________________ 

सेल अॅड्रसे  ापरून मोजिी,  फॉर्मयुडला  ापरून मोजिी 
पाठ 21: एक्सेल 2010 ______________________________________________________________ 

SUMIF फंक्शन, IF फंक्शन, AND, OR, NOT फंक्शन 

पाठ 22: एक्सेल 2010 _______________________________________________________________ 
ऑटो फॉरमॅट,  सॉटड,  ग्रुप, सबटोटल 

पाठ 23: एक्सेल 2010 _______________________________________________________________ 
फफल्टर,  कमेंट,  व्हॅललर्शेन 

पाठ 24: एक्सेल 2010____________________________________________________________ 
र्ाटड, र्ाटडर्ी तनशमडती, र्ाटडर्े प्रकार, र्ाटडरे् गुिधमड 

पाठ 25: एक्सेल 2010 _____________________________________________________________ 
फ्रीज पेन्स, पेज सेट अप , पेज बे्रक सेटटगं, पासवर्ड संरक्षण 

पाठ 26: पॉ रपॉईंट 2010 ___________________________________________________________ 
एमएस पॉवरपॉईंट 2010, इिंटरफेस, स्लाईडर्ी तनशमडती 

पाठ 27: पॉ रपॉईंट 2010 ___________________________________________________________ 
स्लाईड सिंरमि, सानुकूल अतॅनमेिन, स्लाईड िो  

पाठ 28: पॉ रपॉईंट 2010 ___________________________________________________________ 
टॅब समाववष्ष्टि करा, टॅब डर्झाइन करा 

पाठ 29: इंटरनटे _________________________________________________________________ 
इंटरनेट,  इततहास,  फायदे,  ारिं ार  ापरल्या जािार् या सिंज्ञास 

पाठ 30: इंटरनटे _________________________________________________________________ 
ई-मेल आयडी, ई-मेल प्राप्त करिे, ई-मेल पाठ िे,  उत्तर, पुढे पाठव िे, जोडिी 

पाठ 31: इंटरनटे _______________________________________________________________ 
सोिल नेट फकिं ग,  ब्लॉग,  ब्लॉग तनमाडि करिे, नोट 

पाठ 32: आउटलुक 2010 __________________________________________________________ 
ऑफलाइन ई-मेल, एमएस आउटलुक 2010, खात्यार्े सिंयोजन 

पाठ 33: आउटलुक 2010 __________________________________________________________ 
मेल किं पोस्जिंग,  जोडिी, पाठ ा आणि प्राप्त करा,  स् ाक्षरी , अड्रसे पुस्तक, व तरि यादी 

पाठ 34: CommNet (कॉमनेट) _____________________________________________________________ 
CommNet (कॉमनेट (कॉमसड @ इंटरनेट)), ऑनलाइन रेल् े ततफकट आरक्षि, ऑनलाइन प्र ास आरक्षि, 
 नेट बँफकिं ग, ऑनलाफकन िॉवपिंग, ऑनलाइन शसनेमा ततफकट आरक्षि 

 पाठ 35 पीसीची देखभाल _______________________________________________________ 
प्रोगॅ्रर्मस जोडा हट ा,  ापरकताड खाते व्य स्थापन, व्हायरस, अँटटव्हायरस, डडव्हाइसेस 

पाठ 36: उजळणी _____________________________________________________________ 
उजळिी, शंकातनरसन 
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“वॊगणक शे एक इरेक्ट्रो—भॎकेननकर उऩकयण आशे, जे लाऩयकर्तमााकडून इनऩटु घेते आणण, र्तमाच्मालय       करून, 
लाऩयकर्तमाारा आउटऩटु देतो.” 
     : इनऩटु म्शणजे कभाॊड ककॊ ला इन््रक्ट्ळन, ज्मा लाऩयकताा वॊगणकारा उऩाम भाहशत करून घेण्माव देतो. 
     : वॊगणकारा आऩरी बाऴा कऱत नाशी. र्तमारा पक्ट्त फामनयी रॎग्लेज कऱते जी 0110011001100     अळते. 
वॊगणक प्रथभ आऩरी बाऴा वभजालनू घेण्मावाठी फामनयी भध्मे रूऩाॊतरयत कयतो आणण नॊतय ऩुन्शा फामनयी डटेारा 
लाऩयकर्तमाारा ऩरयणाभ वभजाला म्शणनू र्तमाच्मा बाऴेभध्मे रूऩाॊतरयत कयतो. 
      : आऊटऩुट म्शणजे वलशळष्ट इनऩटुलरून वॊगणकाने हदरेरा ऩरयणाभ. 
वभजा लाऩयकर्तमाारा 2+2 चा ऩरयणाभ कोणता शे भाहशत करून घ्मालमाचे आशे मा केव भध्मे. 2+2 शा इनऩटु आशे. शा 
इनऩटु घेतल्मानॊतय, वॊगणक 2+2 रा इनऩटु वभजालनू घेण्माव फामनयी रॎग्लेजभध्मे रूऩाॊतरयत कयतो, नॊतय फामनयी 
भध्मे ऩरयणाभ तमाय शोतो आणण ऩरयणाभ लाऩयकर्तमााच्मा बाऴेभध्मे रूऩाॊतयीत केरा जातो आणण भॉननटयलय ऩरयणाभ 
दाखवलरा जातो जो 2+2 = 4 अवा आशे. शा ऩरयणाभ म्शणजे आऊटऩटु शोम. 
                      
    
तो पाय       प्रभाणातीर काभ काशी वेकॊ दाभध्मे करू ळकतो. ज्मा काभावाठी भानलारा एक ऩूणा हदलव रागू ळकतो, 
तेच काभ वॊगणक अनतळम थोड्मा लेऱाभध्मे करू ळकते. वॊगणकाचा लेग शा भामक्रोवेकॊ द, नॎनोवेकॊ द आणण अगदी 
वऩकोवॊकेदाभध्मेशी भोजरा जातो, 
       
वॊगणक शा 100% अचूक अवतो आणण तो अॊकगणणतीम गणना आणण तका वॊगत कक्रमा शी तेलढ्माच अचकूतेने करू 
ळकतो. वॊगणक चकुा करू ळकतो, भात्र ती चुक भानलाची अवते. ती चकुीचा डटेा बयल्माभुऱे ककॊ ला        व्दाये चुकीचे 
वेहटग्ज केल्माभुऱे शोऊ ळकतो 
             
जय तुम्शी वातर्तमाने 3 ताव काभ केल्माव, तमु्शारा रष                 , थकल्मावायखे, आणण एकवुयी 
झाल्मावायखे   ट  , भात्र वॊगणक शा मा वलााऩावून भुक्ट्त अवतो आणण तमु्शारा ऩरयणाभ र्तमातच लेगाने आणण र्तमाच 
अचूकतेने शभऱतीर. 
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वॊगणक      काभे करू ळकतो. तो डटेा प्रोवेशवॊगच्मा काभाभध्मे        जाऊ ळकतो,शलाभानाचा अॊदाज देऊ ळकतो, नतकीट-
आयषणावाठी, भल्ल्टशभडीमा डडझाईननॊग, अॎननभेळन इ. वाठी लाऩयरा जातो. 
                        
आधुननक वॊगणक शा भागीर अनेक दळके अनेक रोकाॊनी केरेल्मा अवलयत आणण अवॊख्म वॊळोधने, कल्ऩना, आणण प्रगती माॊचा ऩरयणाभ 

आशे. आऩोआऩ डाटा प्रकक्रमेचा इनतशाव (ऑटोभेहटक डाटा प्रोवेशवॊग़) शा चाल्वा फॎफेजच्मा 1830 भध्मे कें ब्रिज, इॊग्रॊड भधीर आऩोआऩ 

भशळनी गणनमॊत्र (ऑटोभेहटक भेकॎ ननकर कॎ रक्ट्मुरेटय) तमाय कयण्माच्मा प्रमर्तनाऩावून वुरू शोतो. वॊऩूणा वॊगणकीम क्राॊती एका 
ठयावलक वऩढ्माॊच्मा वॊख्मेत वलबागरी गेरेरी आशे. 
                     
UNIVAC (Universal Automatic Computer) शा ऩहशल्मा वऩढीचा वलावाभान्स्टम लाऩयाचा उऩरब्ध अवरेरा इरेल्क्ट्रक 
वॊगणक शोता आणण र्तमाने इरेल्क्ट्रक वॊगणकाच्मा ऩहशल्मा वऩढीरा वुयलात केरी. ऩहशल्मा वऩढीच ेइरेल्क्ट्िक 
वॊगणकाॊनी व्शॎक्ट्मुन ट्मूलचा लाऩय केरा. शे वॊगणक आकायाने पाय भोठे शोत ेआणण र्तमाॊना एअय कॊ डडशळनवाची 
आलश्मकता शोती.इनऩुट आणण आऊटऩुट मुननट्व शी ऩॊचड् काडा रयडय आणण काडा ऩॊचवे ्शे शोत े 

                      

 दवुऱ्मा वऩढीच ेवॊगणकाॊभध्मे रान्स्टवणझ्टवाचा आणण इतय वॉशरड-्टेट उऩकयणाॊचा लाऩय कयण्मात आरा शोता. 
र्तमाॊची वकका ट शी व्शॎक्ट्मुभ टमुब्ज ऩेषा रशान शोती आणण त ेकभी उष्णता ननभााण कयीत शोत.े र्तमाभुऱे दवुऱ्मा  
वऩढीच्मा वॊगणकाॊना कभी लीज रागत शोती, त ेलेगलान आणण अधधक वलश्लवनीम शोत.े IBM 1401 शा वलाात 
रोकवप्रम दवुऱ्मा वऩढीचा वॊगणक शोता. 
                     
 माभध्मे इल्न्स्टटगे्रटेड वकका टचा (IC) चा लाऩय कयण्मात आरा ज्माभध्मे इरेक्ट्रॉननक वकका टच्मा वला घटकाॊना 
एका छोट्मा शवरीखॉनच्मा लेपयभध्मे ठेलण्मात आरे. नतवऱ्मा वऩढीच ेवॊगणक शे दवुऱ्मा वऩढीच्मा 
वॊगणकाऩेषा अधधक ्ल्त आणण अधधक वलश्लवनीम शोते. नतवऱ्मा वऩढीच्मा वॊगणकाॊनी 
FORTRANCOBOL (पोरान आणण कोफोर) मा वाऱख्मा शाम रेव्शर रॎग्लेजचा लाऩय कयण्माची भुबा 
हदरी. शभनी कॉम््मुटवा शे नतवऱ्मा वऩढीची वॊगणकाॊच्मा वलकावाभधीर ऩैकी एक वॊगणक शोता. 
                    
चलथ्मा वऩढीच े      मा 1970 च्मा दळकाभध्मे र्तमालेऱी अद्माऩ नलीन अवरेरे तॊत्रसान लाऩरून, ज्माने र्तमाॊना नतवऱ्मा 
वऩढीतीर वॊगणकाऩेषा अधधक रशान आणण अधधक लेगलान कयण्माव     करून अलतयल्मा. अनेक नलीन प्रकायच ेटशभानर 
आणण कॉम््मुटवा अॎक्ट्वेवच े प्रकाय शे देखीर मालेऱी वलकशवत कयण्मात आरे. 
भुख्म ळोधाऩैकी एक, ज्माने चौथ्मा वऩढीरा प्रायॊब केरा, त ेम्शणजे राजा ्केर इल्न्स्टटगे्रटेड वकका ट्व(एरएवआम). LSI शी एक 
रशान धचऩ शोती ज्माभध्मे शजायो      इरेक्ट्रॉननक घटक जे एक वॊऩूणा प्रणारी म्शणून कामा कयामच.े 
          : 

डराव मेथे जुरै 1977 भध्मे झारेल्मा, याष्रीम वॊगणक ऩरयऴदेभध्मे डल्राव कॉभोडोय शरशभटेड ने एका ढाच्मालय वॊऩूणाऩणे 
      केरेरा भामक्रोकॉम््मुटय, ज्मारा ऩवानर इरेक्ट्रॉननक रॉन्स्ट्झॎक्ट्ट ककॊ ला ऩेट मा नालाने ओऱखतात, जाशीय करून 
वॊगणकीम जगतारा वुरूलात केरी. र्तमानॊतय 1977 च्मा ळेलटी, येडडओ ळाक कॉऩोयेळनने TRS80 वॊगणक जाहशय केरा. 
 
 

2



 

Computer Basics   
 

 
 

7 
 

 

 
                               : 
1981 भध्मे, इॊटयनॎळरन ब्रफझीनेव भशळन्स्टवने(आमफीएभ) ने आ      ऩवानर कॉम््मटुवा म्शणनू जाशीय करून 
भामक्रोकॉम््मटुवाच्मा षेत्राभध्मे आऩरी ऩहशरी उऩल््थती दाखवलरी. वॊसा ऩवानर ने एक लमैल्क्ट्तकाकड े र्तमाचा ककॊ ला 
नतचा ्लत्चा वॊगणक अवू ळकेर अवे वॊकेतरेखन व्मा्त केरे. आ      ऩीवीच्मा आगभनाने, वॊगणकाॊनी भोठ्मा 
वॊघटना भधन फाशेय ऩाऊर टाकरे आणण घयाॊभध्मे प्रलेळ केरा. तथावऩ, 8-फीट चा भामक्रोप्रोवेवय न ल््लकायता, 
आमफीएभने Intel 8088 – एक 16-फीट भामक्रोप्रोवेवय ज्माने आमफीएभ ऩीवीरा “एका यात्रीत मळ्ली” फनवलरे. 1983 
भध्मे, आमफीएभच्मा ऩहशल्मा ऩीवी-पॎ शभरीभध्मे बय म्शणनू –XT भॉडरे वादय केरे. AT भॉडरे, ज्माचा PC आणण  XT 
ऩेषा अधधक गणना कयण्माचा लेग शोता ककॊ ला अगदी नलीन अळा डे् क प्रो      अधधक शोता. जेव्शा वॉफ्टलेअय 
वलके्रर्तमाॊनी र्तमाॊची उर्तऩादने गी आमफीएव ऩीवीरा अशबभुख कयण्माव वुरूलात केरी, अनेक भामक्रो कॉम््मुटवा 
ननभाार्तमाॊनी र्तमाॊचे प्रनतरूऩ फनवलण्माव वुरूलात केरी आणण र्तमाची वलक्री केरी. मा प्रनतरूऩाॊना आमफीएभ ऩीवी 
कॉम्ऩॎहटफर अवे ओऱखरे जात शोते मा वॊगणकाॊलय फयेचळी ककॊ ला वला वॉफ्टलेअय जी आमफीए ऩीवी वाठी डडझाईन 
कयण्मात आरी शोती ती चारत शोती. 
                     
ऩाचव्मा वऩढीच्मा वॊगणकाची व्माख्मा कयणे थोड ेपाय अलघड आशे कायण शे षेत्र र्तमाच्मा            आशे. ऩाचव्मा 
वऩढीच्मा वॊगणकाचे वलाात प्रशवध्द उदाशयण म्शणजे ऑथाय वी क्ट्राका  माॊच्मा 2001 ्ऩेव ओडोवी मा काॊदफयीतीर 
कल्ल्ऩत एचएएर 9000  HAL9000)शे शोम. एचएएर 9000 वला कामा करू ळकत शोता जी  ऩाचव्मा वऩढीच्मा 
वॊगणकाच्मा ला्तवलकतेभध्मे वध्मा ऩाहशरी जात आशेत कृब्रत्रभ फुध्दीवश एएएर कड े भानली चारकाॊळी वॊबाऴण 
कयण्माची, ल्व्शज्मअुर इनऩटु लाऩयण्माचे आणण ्लत्च्चमा अनुबलाऩावून शळकणे शे करू ळकतो. 
                
            : 
                                       ट  ,                .      ,                               ,        

                                         , 

 
            : 
शा एक अवा वॊगणक आशे जो गणणतीम आणण तका ळाल््त्रम ऑऩयेळनची एक श्ृॊखरा वादय करू आणण वाठलू ळकतो, 
अळा डटेालय जो लेगलेगळ्मा शवग्नर च्मा रूऩात जवे की वॊख्मा च्मा रूऩात दाखलरे जातात, वाभान्स्टमऩणे फामनयी 
वॊकेतरेखनाच्मा ्लरूऩात डटेा व्मक्ट्त कयतो. 
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वॊगणक      काभे करू ळकतो. तो डटेा प्रोवेशवॊगच्मा काभाभध्मे        जाऊ ळकतो,शलाभानाचा अॊदाज देऊ ळकतो, नतकीट-
आयषणावाठी, भल्ल्टशभडीमा डडझाईननॊग, अॎननभेळन इ. वाठी लाऩयरा जातो. 
                        
आधुननक वॊगणक शा भागीर अनेक दळके अनेक रोकाॊनी केरेल्मा अवलयत आणण अवॊख्म वॊळोधने, कल्ऩना, आणण प्रगती माॊचा ऩरयणाभ 

आशे. आऩोआऩ डाटा प्रकक्रमेचा इनतशाव (ऑटोभेहटक डाटा प्रोवेशवॊग़) शा चाल्वा फॎफेजच्मा 1830 भध्मे कें ब्रिज, इॊग्रॊड भधीर आऩोआऩ 

भशळनी गणनमॊत्र (ऑटोभेहटक भेकॎ ननकर कॎ रक्ट्मुरेटय) तमाय कयण्माच्मा प्रमर्तनाऩावून वुरू शोतो. वॊऩूणा वॊगणकीम क्राॊती एका 
ठयावलक वऩढ्माॊच्मा वॊख्मेत वलबागरी गेरेरी आशे. 
                     
UNIVAC (Universal Automatic Computer) शा ऩहशल्मा वऩढीचा वलावाभान्स्टम लाऩयाचा उऩरब्ध अवरेरा इरेल्क्ट्रक 
वॊगणक शोता आणण र्तमाने इरेल्क्ट्रक वॊगणकाच्मा ऩहशल्मा वऩढीरा वुयलात केरी. ऩहशल्मा वऩढीच ेइरेल्क्ट्िक 
वॊगणकाॊनी व्शॎक्ट्मुन ट्मूलचा लाऩय केरा. शे वॊगणक आकायाने पाय भोठे शोत ेआणण र्तमाॊना एअय कॊ डडशळनवाची 
आलश्मकता शोती.इनऩुट आणण आऊटऩुट मुननट्व शी ऩॊचड् काडा रयडय आणण काडा ऩॊचवे ्शे शोत े 

                      

 दवुऱ्मा वऩढीच ेवॊगणकाॊभध्मे रान्स्टवणझ्टवाचा आणण इतय वॉशरड-्टेट उऩकयणाॊचा लाऩय कयण्मात आरा शोता. 
र्तमाॊची वकका ट शी व्शॎक्ट्मुभ टमुब्ज ऩेषा रशान शोती आणण त ेकभी उष्णता ननभााण कयीत शोत.े र्तमाभुऱे दवुऱ्मा  
वऩढीच्मा वॊगणकाॊना कभी लीज रागत शोती, त ेलेगलान आणण अधधक वलश्लवनीम शोत.े IBM 1401 शा वलाात 
रोकवप्रम दवुऱ्मा वऩढीचा वॊगणक शोता. 
                     
 माभध्मे इल्न्स्टटगे्रटेड वकका टचा (IC) चा लाऩय कयण्मात आरा ज्माभध्मे इरेक्ट्रॉननक वकका टच्मा वला घटकाॊना 
एका छोट्मा शवरीखॉनच्मा लेपयभध्मे ठेलण्मात आरे. नतवऱ्मा वऩढीच ेवॊगणक शे दवुऱ्मा वऩढीच्मा 
वॊगणकाऩेषा अधधक ्ल्त आणण अधधक वलश्लवनीम शोते. नतवऱ्मा वऩढीच्मा वॊगणकाॊनी 
FORTRANCOBOL (पोरान आणण कोफोर) मा वाऱख्मा शाम रेव्शर रॎग्लेजचा लाऩय कयण्माची भुबा 
हदरी. शभनी कॉम््मुटवा शे नतवऱ्मा वऩढीची वॊगणकाॊच्मा वलकावाभधीर ऩैकी एक वॊगणक शोता. 
                    
चलथ्मा वऩढीच े      मा 1970 च्मा दळकाभध्मे र्तमालेऱी अद्माऩ नलीन अवरेरे तॊत्रसान लाऩरून, ज्माने र्तमाॊना नतवऱ्मा 
वऩढीतीर वॊगणकाऩेषा अधधक रशान आणण अधधक लेगलान कयण्माव     करून अलतयल्मा. अनेक नलीन प्रकायच ेटशभानर 
आणण कॉम््मुटवा अॎक्ट्वेवच े प्रकाय शे देखीर मालेऱी वलकशवत कयण्मात आरे. 
भुख्म ळोधाऩैकी एक, ज्माने चौथ्मा वऩढीरा प्रायॊब केरा, त ेम्शणजे राजा ्केर इल्न्स्टटगे्रटेड वकका ट्व(एरएवआम). LSI शी एक 
रशान धचऩ शोती ज्माभध्मे शजायो      इरेक्ट्रॉननक घटक जे एक वॊऩूणा प्रणारी म्शणून कामा कयामच.े 
          : 

डराव मेथे जुरै 1977 भध्मे झारेल्मा, याष्रीम वॊगणक ऩरयऴदेभध्मे डल्राव कॉभोडोय शरशभटेड ने एका ढाच्मालय वॊऩूणाऩणे 
      केरेरा भामक्रोकॉम््मुटय, ज्मारा ऩवानर इरेक्ट्रॉननक रॉन्स्ट्झॎक्ट्ट ककॊ ला ऩेट मा नालाने ओऱखतात, जाशीय करून 
वॊगणकीम जगतारा वुरूलात केरी. र्तमानॊतय 1977 च्मा ळेलटी, येडडओ ळाक कॉऩोयेळनने TRS80 वॊगणक जाहशय केरा. 
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            : 

            : 

वॊगणक प्रणारी ज्माभध्मे अॎनारॉग आणण डडजीटर वॊगणकीम प्रणारीच ेएकत्रीकयण अवत ेर्तमाॊना शामिीड वॊगणक 
अवे म्शणतात. 

 
            : 

    
                      : 

          
          

        : अळा प्रकायची उऩकयणे ज्माॊना तमु्शी ऩाशू ळकता आणण ्ऩळा करू ळकता आणण जी बौनतकरयर्तमा अल््तर्तलात 
अवतात र्तमाॊना शाडालेअय डडव्शाईव अवे म्शणतात. उदाशयण, भाऊव,     ट , ककफोडा, वीऩीमु, इ. 
        :  वॉफ्टलेअय       ककॊ ला अवे काशी जे वॊगणकात कामा कयते र्तमारा वॉफ्टलेअय अवे म्शटरे जाते. 
ताॊब्रत्रकदृष्ट्मा, वॉफ्टलेअय शी एक वलवलध प्रकायच्मा      च्मा ्लरूऩातीर वलावाभान्स्टम वॊसा आशे जी वॊगणक आणण 
वॊफॊधधत डडव्शाईवेव चारवलण्मावाठी लाऩयरे जातात. उदाशयणे एभएव ऑकपव, टॎरी. कोयेर ड्रॉ, ल्व्शएरवी शभडीमा ्रेअय, 
आणण कोण  शी गेम्व इ. 
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                         : 

i.               : अळा प्रकायचे    ट     जे वॊगणकाच्मा एकूण प्रणारीचे ननमॊत्रण कयत ेनतरा शवल््टभ वॉफ्टलेअय अवे 
म्शटरे जाते.  

               : ऑऩयेहटॊग शवल््टभ शे एक शवल््टभ वॉफ्टलेअय आशे जे वॊगणकावाठी वुरूलात कयण्मावाठी आलश्मक आशे आणण 
तो शाडालेअय आणण लाऩयकताा माॊच्मा भधीर आॊतयबाऴा आशे. 
                                : 

1.             :        95, 98, 2000,      ,       ,        7. (      :                   ) 
2.    (                    ) (      :                     ) 
3.        
4.         
5.                

ii.                   :  
मा प्रकायची वॉफ्टलेअय हश एका वलशळष्ट शवल््टभ वॉफ्टलेअय खारी चारतात आणण एका वलशळष्ट प्रकाय    उऩमोगावाठी 
लाऩयरी जातात र्तमाॊना अॎल््रकेळन वॉफ्टलेअय अवे म्शणतात. अकोंहटग ची काभ कयण्मावाठी आलश्मक अवरेरे 
वॉफ्टलेअय शे “टॎरी” आशे. दैनॊहदन कामाारमीन काभाॊवाठी जवेकी ऩत्र शरहशणे, कॎ ल्मुरेळन कयणे इ. मावाठी अवणाये 
वॉफ्टलेअय             ऑकपव, डडझाईननग च्मा कायणावाठी लाऩयरे जाणाये वॉफ्टलेअय आशे “कोयेर ड्रॉ”. 

                  

 जय तुम्शी वला ऑऩयेहटॊग शवल््टम्व ऩाहशल्मात तय तुभच्मा अवे रषात मेईर की त े दोन प्रकायचे इॊटयपेव ऩुयवलतात - 
वीमुआम (कॎ यॎक्ट्टय मुजय इॊटयपेव ) and जीमुआम (ग्राकपक मुजय इॊटयपेव) 

 वीमुआम म्शणजे कॎ यॎक्ट्टय मुजय इॊटयपेव, ज्माचा अथा आशे की तुम्शारा वॊलाद वाधण्मावाठी तुभच्मा वॊगणकालय कभाॊड्व टाईऩ 
कयणे आलश्मक आशे. 

 जीमुआम म्शणजे ग्राकपक मुजय इॊटयपेव, ज्माचा अथा आशे की तुम्शारा वॊलाद वाधण्मावाठी तुभच्मा वॊगणकालय कभाॊड्व टाईऩ 
कयाव्मा रागत नाशीत; तय तुम्शारा भाऊवच्मा भदतीने कभाॊडच्मा येडडभेड आमकॉन्वलय पक्ट्त हटचकी भायाली रागते. 

       : 
                                    ट     ट       आ           ,                  ट     ट          
    आ  ,                  आ     आ  ,                            .                   ट          
                  .                             ट                    .        ,              आ      , 
आ                    ट  आ                ट      घ                  आ                    आ           
          ट     ट                 आ                         ट           आ  .                          
           ,           .  
      : 

   ट                   आ                     (     ट       ट              )                  (RAM) (                   
                                               ),                                    ट                    ,. 

           ट    (                           )             ट                             ट                        
                 टट        .  
फुहटॊग प्रकक्रमेनॊतय, मेणायी ऩहशरी ल््क्रन ल्जथून लाऩयकते कोणतशेी काभ वुरू करू ळकतात र्तमारा डे् कटॉऩ अवे म्शणतात. डे् कटॉऩ 
च्मा तऱाळी अवरेल्मा फायरा(ऩट्टीरा) टा्कफाय अवे म्शटरे जाते ज्माभध्मे डाव्मा शातारा प्रायॊब/्टॉटा फटऩ अवते आणण उजव्मा 
फाजूरा घड्माऱ अवते. 
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            : 

            : 

वॊगणक प्रणारी ज्माभध्मे अॎनारॉग आणण डडजीटर वॊगणकीम प्रणारीच ेएकत्रीकयण अवत ेर्तमाॊना शामिीड वॊगणक 
अवे म्शणतात. 

 
            : 

    
                      : 

          
          

        : अळा प्रकायची उऩकयणे ज्माॊना तमु्शी ऩाशू ळकता आणण ्ऩळा करू ळकता आणण जी बौनतकरयर्तमा अल््तर्तलात 
अवतात र्तमाॊना शाडालेअय डडव्शाईव अवे म्शणतात. उदाशयण, भाऊव,     ट , ककफोडा, वीऩीमु, इ. 
        :  वॉफ्टलेअय       ककॊ ला अवे काशी जे वॊगणकात कामा कयते र्तमारा वॉफ्टलेअय अवे म्शटरे जाते. 
ताॊब्रत्रकदृष्ट्मा, वॉफ्टलेअय शी एक वलवलध प्रकायच्मा      च्मा ्लरूऩातीर वलावाभान्स्टम वॊसा आशे जी वॊगणक आणण 
वॊफॊधधत डडव्शाईवेव चारवलण्मावाठी लाऩयरे जातात. उदाशयणे एभएव ऑकपव, टॎरी. कोयेर ड्रॉ, ल्व्शएरवी शभडीमा ्रेअय, 
आणण कोण  शी गेम्व इ. 
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 वॊगणकाचे पामदे म्शणजे गती, अचकुता, दीघोद्मोगषभता, अष्टऩैरुर्तल 
 वॊगणकाचे दोन घटक आशेत. एक आशे शाडालेअय आणण दवुया आशे वॉफ्टलेअय 
 ऑऩयेहटॊग शवल््टभ शे एक शवल््टभ वॉफ्टलेअय आशे जे वॊगणकावाठी वुरूलात कयण्मावाठी आलश्मक आशे आणण 

तो शाडालेअय आणण लाऩयकताा माॊच्मा भधीर आॊतयबाऴा आशे. 
        

1. वॊगणक म्शणजे काम? 

2. वॊगणकाचे पामदे कोणते आशेत? 

3. शवल््टभ आणण अॎल््रकेळन वॉफ्टलेअय भध्मे काम पयक आशे? 

4. शवल््टभ पोल्डवाचा अथा काम शोतो? 

5. जीमआुम आणण वीमुआम मात काम पयक आशे? 

6. फूहटॊग म्शणजे काम? 

7. वला वऩढीतल्मा वॊगणकाॊची दोन उदाशयणे द्मा. 
8. वॊगणकाच्मा लशैळष्ट् माॊचे वलवलध प्रकाय वाॊगा. 
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9. वॊगणकात कोणकोणते वाठलणकुीची वाधने उऩरब्ध अवतात? 
10. वल ॊचे्टय डड्क म्शणजे काम? 
11. वॊगणकाच्मा भूरबूत कामाांचे लणान कया. 
12. प्रर्तमेक वऩढीच्मा वॊगणकाची लैशळष्ट्मे वाॊगा. 
13. भामक्रो वॊगणक म्शणजे काम? र्तमाचे पामदे आणण तोटे वाॊगा. 
14. वुऩय वॊगणक म्शणजे काम? र्तमाचे पामदे आणण तोटे वाॊगा. 
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4. शवल््टभ पोल्डवाचा अथा काम शोतो? 

5. जीमआुम आणण वीमुआम मात काम पयक आशे? 
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     : 

 वल ॊडोज एक्ट्वऩी 
 लैशळष्ट्मे 

 नोटऩॎड 

 लडाऩॎड 
___________________________________________________________________________________________ 
                     ट       ट              ट                          आ      आ  .                           
                आ                                       घ                              आ  . 
                         
                                    
                          : 
Win XP                              आ                                                      आ  .        
        (          )       आ              ,      आ      ट                ट ,       ट                 ट ,       
                           ,            (      )                                          , आ                     
              Win XP           Windows 98      आ   Windows ME                   

                               : 
जेव्शा आऩण Windows XP ्थावऩत कयणाय आशात तेव्शा र्तमाचे एक नलीन लैशळष्ट्म तुभच्मा ननदळानाव मेईर ते म्शणजे 
डामनाशभक अद्मतन, जे तुम्शारा नलीनतभ ऩॎचेव, ऩॎकेजेव आणण कपक्ट्वेव माॊना ्थावऩत कयण्माच्मा लेऱी डाऊनरोड आणण ्थावऩत 
करू देते ज्माभुऱे तुभची Windows XP कॉऩी अद्मतनीत याशते. 
                           : 
नेटलका  रान्स्टवपय वलझाटाभध्मे ्लागत आशे, जो Windows च्मा नेटलका चे  आणण इॊटयनेट कनेक्ट्ळनच ेळअेरयॊग करून आणण दोन 
शाडालेअय वलझाटा शाडालेअऱ जोडा वलझाटा आणण नलीन शाडालेअय वाऩडरे वलझाडा, माॊचे ऩरयणाभकायकरयतीन ेप्रदान कयतो. 
                    : 
अधधक डडव्शाइव ड्रामव्शय अवल्माने Windows च्मा दवुऱ्मा आलरृ्तती ऩेषा (Windows 98, Windows Me, आणण Windows 2000)    गरी 
वॊधी आशे जी जेव्शा तुम्शी एक नलीन डडव्शाइव रालता तेव्शा Windows XP ्लमॊचशरतरयतीन ेर्तमाच ेड्रामव्शय रोड करू ळकतो आणण 
र्तमारा मोग्म प्रकाये काभ कयालमाव रालतो. अन्स्टमथा, अधधक पामद्माॊवाठी. तुम्शी र्तमा डडव्शावेवना र्तमाच्मा वोफत मेणाऱ्य़ा मोग्म 
अळा ड्रामव्शयच्मा भदतीन े्थावऩत करू ळकता. 
                               : 
पाईर ्आणण वेहटॊग्ज रान्स्टवपय वलझाडा शा पाईर ्थराॊतरयत कयण्माचा आणण एका वॊगणकाऩावून दवुऱ्मा वॊगणकाकड ेवेहटॊग्ज 
कयण्माचा ककॊ   वल ॊडोजच्मा ए   ्थावऩतालरून र्तमाच वॊगणकालय ्थावऩत करू ळकता भात्र र्तमावाठी तुम्शारा              नलीन 
वॊगणकालय ऩुन्स्टशा ्थावऩ  कयाला रागतो 
       98                                  -      :  
Windows XP भध्मे काशी चाॊगरी लैशळष्ट्मे आशेत, ऩरयणाभकायक अवे वल्थावऩत कयण्माचे लैशळष्ट्म जे Windows 98, Windows 98 
दवुयी आलरृ्तती आणण Windows ME मा तुभच्मा भागीर ्थावऩताकड ेभागे घेऊन जाते. भात्र तुम्शी Windows आणण NT Windows 

2000 भधून ऩयत भागे कपरू ळकत नाशी. 

8



 

Computer Basics   
 

 
 

19 
 

 

                    : 
Windows XP ऩुनाआयाखडा केरेल्मा प्रायॊब ्टाटा भेनूरा वभधथात कयत ेजो लाऩयण्माव वोऩा आणण जरद आशे अवे वभजरे 
जात.े Windows XP डडझाईन केरेरा डडपॉल्ट “ ्टाटा भेनू” शा Windows 9x च्मा इतय आलरृ्तर्तमाऩेषा लेगऱा हदवतो 
        : 
Windows XP भध्मे अवे एक लैशळष्ट्म आशे जे तुभच्मा धचत्राॊना ल््क्रन वेव्शय ्राईड ळो म्शणून ननधाारयत करू ळकता. शे 
आम         भशर्तलाच ेउदाशयण आशे आणण जय तुभच्मा वॊगणकाच ेशाडालेअय शे जय अधधक गयभ याशण्माऐलजी अधधकथॊड 
याशत अवेर तय तुम्शारा आम       शी एक न ल््लकायता मेण्माजोग्मा कामाप्रदळानाचा दॊड म्शणून लाटेर. 
                           : 
Windows XP भध्मे टा्कफायलय अवॊख्म ऩमाामाॊना वभावलष्ट कयत ेभात्र तुम्शी टा्कफाय ची लताणूक Windows  भागीर 
आलरृ्ततीभध्मे अवल्माप्रभाणे भागे नेऊ ळकता. 
                           8: 
Windows शभडीमा ्रेअय आलरृ्तती 8 शी ल्व्शडीओ आणण डडव्शीडी ्रेअय व वीडी्रेअय, एक इॊटयनेट येडडओ आणइ डडजीटर 
ऑडडओ पाईर जवे की WMA पाईर आ   एभऩी3 पाईर मा वाऱख्मा पाईर एकब्रत्रत कयण्मावाठी आणण ्रे कयण्मावाठी 
अवरेरा ज्मुकफॉक्ट्व आशे. Windows 98 भध्मे वशजऩणे न ्रे शोणाऱ्मा DAT पाईर मा वशजऩणे Windows XP च्मा 
्रेटपॉभा लय वशज ऩणे       . Windows  शभडीमा ्रेअय शा Windows 98 च्मा आलरृ्तती भधीर ऩेषा मेथे भोठ्मा प्रभाणात 
वुधायण्मात आरेरा आशे. 
                 : 
शे ऩॎकेज ल्व्शडीओ कॎ ्चय कयण्मावाठी ल्व्शडीओ आणण ऑडडओ वॊऩाहदत कयण्मावाठी, आणण Windows च्मा शभडीमा ्लरूऩाभध्मे 
ल्व्शडीओ पाईर तमाय कयण्मावाठी लाऩयरा जातो. 
               :  
वीडी फननाग षभता शी Windows XPभध्मे अॊतबूात कयण्मात आरेरी आशे. तुम्शी Windows एक्ट्व्रोयय ऩावून वीडी तमाय 
करू ळकता आणण वल ॊडोज शभडीमा ्रेअय ऩावून देखीर तमाय करू ळकता. 
                   : 
वॊषेऩ        पाईर आणण पोल्डय शे Windows Xp भध्मे अॊतबूात केरेरे आशेत. झीऩ कयण्मावाठी, तुम्शारा कोणतशेी वॉफ्टलेअय 
राग  नाशी- WinZip 7 शे वलडोज एक्ट्वऩी भध्मे डडपॉल्टरयतीने देण्मात आरे आशे.  
                  :       ?          ?                           (  ) आ   –                       आ  .       
Alt+Ctrl                 . 
                                  : -  
Winkey + Break शवल््टभचे गुणधभा दाखला. 
Winkey + Tab टा्कफायभधीर ऩुढीर फटनाकड ेकॊ रोर शरला. 
Winkey + B रष वूचनेच्मा षेत्राकड ेशरला. 
Winkey + D डे् कटॉऩ दाखला. 
Winkey + E भाझा वॊगणक दाखलून एक्ट्व्रोयय वल ॊडो उघडा. 
Winkey + F ळोध ऩरयणाभ वल ॊडो (वचा रयझल्ट वल ॊडो) उघडा, ळोध वाथीदाय वकक्रम शोतो (वचा कम्ऩॎननमन). 
Winkey + F1 भदत आणण आधाय 
Winkey + R यन डामरॉग फॉक्ट्व दाखला 
Winkey + U  मुहटशरटी भॎनेजय दाखला 
Winkey + L वॊगणक रॉक कया. 
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अधधक डडव्शाइव ड्रामव्शय अवल्माने Windows च्मा दवुऱ्मा आलरृ्तती ऩेषा (Windows 98, Windows Me, आणण Windows 2000)    गरी 
वॊधी आशे जी जेव्शा तुम्शी एक नलीन डडव्शाइव रालता तेव्शा Windows XP ्लमॊचशरतरयतीन ेर्तमाच ेड्रामव्शय रोड करू ळकतो आणण 
र्तमारा मोग्म प्रकाये काभ कयालमाव रालतो. अन्स्टमथा, अधधक पामद्माॊवाठी. तुम्शी र्तमा डडव्शावेवना र्तमाच्मा वोफत मेणाऱ्य़ा मोग्म 
अळा ड्रामव्शयच्मा भदतीन े्थावऩत करू ळकता. 
                               : 
पाईर ्आणण वेहटॊग्ज रान्स्टवपय वलझाडा शा पाईर ्थराॊतरयत कयण्माचा आणण एका वॊगणकाऩावून दवुऱ्मा वॊगणकाकड ेवेहटॊग्ज 
कयण्माचा ककॊ   वल ॊडोजच्मा ए   ्थावऩतालरून र्तमाच वॊगणकालय ्थावऩत करू ळकता भात्र र्तमावाठी तुम्शारा              नलीन 
वॊगणकालय ऩुन्स्टशा ्थावऩ  कयाला रागतो 
       98                                  -      :  
Windows XP भध्मे काशी चाॊगरी लैशळष्ट्मे आशेत, ऩरयणाभकायक अवे वल्थावऩत कयण्माचे लैशळष्ट्म जे Windows 98, Windows 98 
दवुयी आलरृ्तती आणण Windows ME मा तुभच्मा भागीर ्थावऩताकड ेभागे घेऊन जाते. भात्र तुम्शी Windows आणण NT Windows 

2000 भधून ऩयत भागे कपरू ळकत नाशी. 
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                               : 
Internet Explorer आलरृ्तती 6  शे Windows XP भध्मे वभावलष्ट कयण्मात आरेरे आशे. आलरृ्तती 6 ळी तुरना कयता, नलीन 
शभडीमा फाय थेट इॊटयनेट एक्ट्व्रोयय प्रलाहशत ऑडडओ ऐकणे अधधक वोऩे कयतो. इॊटयनेट एक्ट्व्रोयय 6 भध्मे भामक्रोशभडीमा 
फ्रॎळ आणण ळॉकलेव्श अॎननभेळन वाठी आणण ्टाईर ळीट रेव्शर 1 च्मा कॎ ्केडड ॊग वाठी वभथाऩ अॊतबूात आशे. अनतरयक्ट्त 
वॉफ्टलेअयच्मा गयजेशळलाम अधधक प्रभाणात अॎननभेळन ्रे कयता मेईर शा र्तमाॊचा अॉनतभ ऩरयणाभ अवेर. 
                : वल ॊडोज एक्ट्वऩी भध्मे एभएवएन एक्ट्व्रोअययचा वभालेळ आशे. जय तुभच्माकड े आमएवऩी नवेर तय 

तुम्शारा इॊटयनेट रा जोडू इल्च्छत अवार 

                    (      ) 

Internet Explorer आलरृ्तती 6  शे Windows XP भध्मे वभावलष्ट कयण्मात आरेरे आशे. आलरृ्तती 6 ळी तुरना कयता, नलीन 
शभडीमा फाय थेट इॊटयनेट एक्ट्व्रोयय प्रलाहशत ऑडडओ ऐकणे अधधक वोऩे कयतो. इॊटयनेट एक्ट्व्रोयय 6 भध्मे भामक्रोशभडीमा 
फ्रॎळ आणण ळॉकलेव्श अॎननभेळन वाठी आणण ्टाईर ळीट रेव्शर 1 च्मा कॎ ्केडड ॊग वाठी वभथाऩ अॊतबूात आशे. अनतरयक्ट्त 
वॉफ्टलेअयच्मा गयजेशळलाम अधधक प्रभाणात अॎननभेळन ्रे कयता मेईर शा र्तमाॊचा अॊनतभ ऩरयणाभ अवेर. 

            

भल्ल्टटा्कीॊग चा वॊदबा एकाधधक टा्क एकाच लेऱी कयण्माळी आशे. Windows XP भध्मे तुम्शी एकाधधक वॉफ्टलेअय उघडू 
ळकता र्तमाच प्रभाणे एकाऩेषा अधधक द्तऐलज एकाच लेऱी र्तमाच ककॊ ला लेगलेगळ्मा वॉफ्टलेअयभध्मे उघडू ळकता. तुम्शी 
टा्कफाय ककॊ ला Alt + Tab कक चा लाऩय एकब्रत्रत करून वशजऩणे एका द्तऐलजातून /वॉफ्टलेअयभधून दवुऱ्मा भध्मे वशजऩणे 
मेजा करू ळकता. वॉफ्टलेअय / द्तऐलज जे उघडरे जाऊ ळकतात र्तमाॊची वॊख्मा शी भेभयीच्मा (यॎभच्मा) षभतलेय अलरॊफून 
अवत.े मा लैशळष्ट्मारा भल्ल्टटाल््कॊ ग अवे म्शणतात. 

 

        

मा लैशळष्ट्माने तुम्शी दोन पाईर भध्मे वॊफॊध ननभााण करू ळकता ज्माभुऱे जय तुम्शी ्त्रोत पाईरच्मा वाभुग्रीच्मा आतभध्मे 
जय काशी फदर शे जय तुम्शी ्त्रोत पाईर शी भजकूय पाईर लय डफर ल्क्ट्रक करून रक्ष्म पाईर देखीर र्तमाप्रभाणे प्रबावलत 
शोईर. ्त्रोत पाईर उघडी केरी जाईर, तुम्शी कयत अवरेरे कोणतशेी फदर शे भूऱ ्त्रोत पाईरच्मा खारी जतन कयण्मात 
मालेत, ज्माचा ऩरयणाभ शा न चुकता रक्ष्म पाईरच्मा आत मेईर. 
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जवा ळब्द वूधचत कयीत आशे, मा लैशळष्ट्माचा लाऩय करून तुम्शी ऑब्जेक्ट्टची प्रत भजकूय द्तऐलजाभध्मे शभऱलू ळकता. भात्र मेथे 
भूऱ ्त्रोत पाईरळी कोणर्तमाशी प्रकायचा वॊफॊध अवणाय नाशी. जवे की. जेव्शा तुम्शी भूऱ ्त्रोत पाईर भध्मे कोणताशी फदर कयता, 
तोच फदर रक्षषत पाईरभध्मे ऩयालनत ात शोणाय नाशी. 
Plug 'n' Play 
   लैशळष्ट्माचा उऩमोग शा   Windows XP च्मा ड्रामव्शय वूधचभधून मोग्म अळा वॉफ्टलेअयचा लाऩय करून कोणतेशी नलीन शाडालेअय 
डडव्शाइव वकक्रनमत कयण्मावाठी केरा जातो. जय र्तमाचा वॊफॊधधत डडव्शाइव ड्रामव्शय मा Windows XP च्मा ऑऩयेहटॊग शवल््टभच्मा च्मा 
आत उऩरब्ध नवल्माव, ऑऩयेहटॊग शवल््टभ ्लत्च एक वॊदेळ वॊकेत देईर जो र्तमा वॊफॊधधत डडव्शाइव डामव्शयरा यन कयण्मावाठी 
देईर. शी Windows XP ची अवाभान्म प्रकक्रमेरा ्रग एऩ ्रे म्शणून ओऱखरे जाते. शी प्रकक्रमा कामायत कयण्य़ावाठी, तो शाडालेअय 
घटक जोडा आ   ऩीवी वुरू कया. ्रग एन ्रे      च्मा भाध्मभातून ऑऩयेहटॊग शवल््टभ नलीन जोडणीरा तऩावेर, जय Windows 

XP नलीन डडव्शाइव ड्रामव्शय प्रदान कयण्माव अषभ ठयल्माव,  तुम्शारा तो डडव्शाइव ड्रामव्शय शा फाह्मरयतीन,े एकतय वीडीच्मा 
भाध्मभातून ककॊ ला       जी वलके्रर्तमान े डडव्शाइव वलकत घेताना र्तमाच्मा वोफत हदरेरी अवते. जय तुभचा ऩीवी शा कामायत भोड 
भध्मे अवल्माव तुम्शी कोणतेशी नलीन डडव्शाइव र्तमाच्मावश जोडू ळकता ककॊ ला वध्मा अल््तर्तलात अवरेल्मारा फदरू ळकता, शी 
जोडणी झाल्मानॊतय रगेचच शे ्रग एन ्रे लैशळष्ट तर्तकाऱ प्रायॊब शोईर. भात्र अळा प्रकायची जोडणी शी वॊगणकावाठी धोकादामक 
ठरू ळकते वॊगणकाचा कोणताशी बाग क्रळ शोऊ ळकतो. र्तमाभुऱे मा प्रकायची जोडणी टाऱणे अधधक वोई्कय अवत.े 
तऩळीराॊच्मा आणण येखनाच्मा शेतूवाठी, वल ॊडोज खारीर अॎल््रकेळन्व ऩुयवलते: 

1. नोटऩॎड (वाध्मा शरखणावाठी लाऩयरे जाते) 
2. लडाऩॎड (छोट्मा डॉक्ट्मुभेंटवाठी लाऩयरे जाते) 
3. ऩेंट (ऩेंहटॊगवाठी लाऩयरे जाते) 

       
नोटऩॎड शा Windows XP चा डडपॉल्ट लडा        आशे. शे वॉफ्टलेअय शे Windows XP ्थावऩत झाल्मानॊतय उऩरब्ध शोते. नोटऩॎड शे 
भजकूय ठेलण्मावाठी लाऩयरे जात,े भात्र ते कोणर्तमाशी प्रकायच े प्रगत टे्क्ट्ट पॉयभॎहटगॊ वभधथात कयीत नाशी. नोटऩॎड द्लाये तमाय 
कयण्मात आरेल्मा पाईररा भुख्मर्तले करून टेक्ट््ट पाइर म्शणून ओऱखल्मा जातात. नोटऩॎट पाईरचे  डडपॉल्ट एक्ट््टेळन शे .TXT 
अवे अवते. नोटऩॎड उघडण्मावाठी ्टाटा भेनू >      > अॎक्ट्वेवयीज> नोटऩॎड >भध्मे जाला,       वल ॊडो दळाभान शोईर. 
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                               : 
Internet Explorer आलरृ्तती 6  शे Windows XP भध्मे वभावलष्ट कयण्मात आरेरे आशे. आलरृ्तती 6 ळी तुरना कयता, नलीन 
शभडीमा फाय थेट इॊटयनेट एक्ट्व्रोयय प्रलाहशत ऑडडओ ऐकणे अधधक वोऩे कयतो. इॊटयनेट एक्ट्व्रोयय 6 भध्मे भामक्रोशभडीमा 
फ्रॎळ आणण ळॉकलेव्श अॎननभेळन वाठी आणण ्टाईर ळीट रेव्शर 1 च्मा कॎ ्केडड ॊग वाठी वभथाऩ अॊतबूात आशे. अनतरयक्ट्त 
वॉफ्टलेअयच्मा गयजेशळलाम अधधक प्रभाणात अॎननभेळन ्रे कयता मेईर शा र्तमाॊचा अॉनतभ ऩरयणाभ अवेर. 
                : वल ॊडोज एक्ट्वऩी भध्मे एभएवएन एक्ट्व्रोअययचा वभालेळ आशे. जय तुभच्माकड े आमएवऩी नवेर तय 

तुम्शारा इॊटयनेट रा जोडू इल्च्छत अवार 

                    (      ) 

Internet Explorer आलरृ्तती 6  शे Windows XP भध्मे वभावलष्ट कयण्मात आरेरे आशे. आलरृ्तती 6 ळी तुरना कयता, नलीन 
शभडीमा फाय थेट इॊटयनेट एक्ट्व्रोयय प्रलाहशत ऑडडओ ऐकणे अधधक वोऩे कयतो. इॊटयनेट एक्ट्व्रोयय 6 भध्मे भामक्रोशभडीमा 
फ्रॎळ आणण ळॉकलेव्श अॎननभेळन वाठी आणण ्टाईर ळीट रेव्शर 1 च्मा कॎ ्केडड ॊग वाठी वभथाऩ अॊतबूात आशे. अनतरयक्ट्त 
वॉफ्टलेअयच्मा गयजेशळलाम अधधक प्रभाणात अॎननभेळन ्रे कयता मेईर शा र्तमाॊचा अॊनतभ ऩरयणाभ अवेर. 

            

भल्ल्टटा्कीॊग चा वॊदबा एकाधधक टा्क एकाच लेऱी कयण्माळी आशे. Windows XP भध्मे तुम्शी एकाधधक वॉफ्टलेअय उघडू 
ळकता र्तमाच प्रभाणे एकाऩेषा अधधक द्तऐलज एकाच लेऱी र्तमाच ककॊ ला लेगलेगळ्मा वॉफ्टलेअयभध्मे उघडू ळकता. तुम्शी 
टा्कफाय ककॊ ला Alt + Tab कक चा लाऩय एकब्रत्रत करून वशजऩणे एका द्तऐलजातून /वॉफ्टलेअयभधून दवुऱ्मा भध्मे वशजऩणे 
मेजा करू ळकता. वॉफ्टलेअय / द्तऐलज जे उघडरे जाऊ ळकतात र्तमाॊची वॊख्मा शी भेभयीच्मा (यॎभच्मा) षभतलेय अलरॊफून 
अवत.े मा लैशळष्ट्मारा भल्ल्टटाल््कॊ ग अवे म्शणतात. 

 

        

मा लैशळष्ट्माने तुम्शी दोन पाईर भध्मे वॊफॊध ननभााण करू ळकता ज्माभुऱे जय तुम्शी ्त्रोत पाईरच्मा वाभुग्रीच्मा आतभध्मे 
जय काशी फदर शे जय तुम्शी ्त्रोत पाईर शी भजकूय पाईर लय डफर ल्क्ट्रक करून रक्ष्म पाईर देखीर र्तमाप्रभाणे प्रबावलत 
शोईर. ्त्रोत पाईर उघडी केरी जाईर, तुम्शी कयत अवरेरे कोणतशेी फदर शे भूऱ ्त्रोत पाईरच्मा खारी जतन कयण्मात 
मालेत, ज्माचा ऩरयणाभ शा न चुकता रक्ष्म पाईरच्मा आत मेईर. 
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लडाऩॎड शा रशान डॉक्ट्मुभेंट्वभधीर एक भजकूय वुधायण्मावाठीचा एडडटय आशे. शा वल ॊडोजवाठीचा भूऱ लडा प्रोवेवय आशे. शे वॉफ्टलेअय वल ॊडोज 

एक्ट्वऩीच्मा इन्स्ट्टॉरेळननॊतय उऩरब्ध शोते. शे वाधायणऩणे एका डॉक्ट्मुभेंट भधीर भजकूय ठेलण्मावाठी लाऩयरा जातो, ल्जथे भजकुयाची वुधायणा, 
पॉयभॎहटॊग आणण वप्र ॊहटॊग देखीर ळक्ट्म आशे. लडाऩॎड पाईर चे एक्ट्वटेन्स्टळन .WRI आशे. उघडण्मावाठी  घ   ्टाटा 
भेन्स्टमू>प्रोग्रॎम्व>अक्ट्वेवयीज>लडाऩॎड. खारीर वल ॊडो हदवू रागेर. 
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1. ट  ट      (Title Bar) 

2. भेन्स्टमू फाय (Menu Bar) 

3. ्टॉडडा फाय (Standard Toolbar) 

4. पॉयभॎहटॊग फाय (Formatting Toolbar) 

5. रुरय (Ruler) 

6. डॉक्ट्मुभेंट फाय (Document Area) 

7. ्टेटव फाय (Status Bar) 

WordPad                       
लडाऩॎड रोड झाल्मानॊतय . तमु्शारा एक रयक्ट्त द्तऐलज शभऱेर. द्तऐलजा षेत्राच्मा  वुरूलातीच्मा  बागात एक रुकरुक 
कयणायी उबा येऴा हदवेर, ल्जरा कवाय अवे म्शणतात. तो भजकूय कोठे वभावलष्ट केरे जाईर ते तो दळावलतो. तुम्शी 
ककफोडाच्मा        टामवऩॊग करून मेथे भजकूय ठेलू ळकता. कोणताशी भजकूय        कयण्मावाठी , वाभुग्री भाऊवच्म 
         एकतय ्लरूऩन वाधनऩट्टी टूरफॉक्ट्व अॎक्ट्वेव कया ककॊ ला ्लरूऩन फाय भध्मे प्रलेळ करून ककॊ ला पॉयभॎट भेन ू
वाठी जाला. फशुताॊळ भेनू ऑ्ळन शे ऩेन्स्टट भध्मे ऩरयबावऴत केल्माप्रभाणे आशेत , भात्र काशी नलीन भेनू वादय कयण्मात 
आरेरे आशेत, ते आशेत इन्स्टवटा आणण पॉयभॎट भेनू शे आशेत 

       

 वीडी फननाग षभता शी वल ॊडोज एक्ट्वऩी भध्मे अॊतबूात कयण्मात आरेरी आशे. तमु्शी वल ॊडोज एक्ट्व्रोयय ऩावून 
वीडी तमाय करू ळकता आणण वल ॊडोज शभडीमा ्रेअय ऩावून देखीर तमाय करू ळकता.  

 मा लैशळष्ट्माचा उऩमोग शा वलॊडोज एक्ट्वऩी च्मा ड्रामव्शय वूधचभधनू मोग्म अळा वॉफ्टलेअयचा लाऩय करून 
कोणतेशी नलीन शाडालेअय डडव्शाइव वकक्रम कयण्मावाठी केरा जातो. जय र्तमाचा वॊफॊधधत डडव्शाइव ड्रामव्शय मा 
वलॊडोज एक्ट्वऩी च्मा ऑऩयेहटॊग शवल््टभच्मा च्मा आत उऩरब्ध नवल्माव, ऑऩयेहटॊग शवल््टभ ्लत्च एक वॊदेळ 
वॊकेत देईर जो र्तमा वॊफॊधधत डडव्शाइव डामव्शयरा यन कयण्मावाठी देईर. 

 लडाऩॎड पाईर चे एक्ट्वटेन्स्टळन .WRI आशे. 

        
i) खारीर प्रश्नाॊची उर्ततये द्मा: 
ii) वल ॊडोज एक्ट्वऩी म्शणजे काम? 
iii) भल्टीटाल््कॊ ग म्शणजे काम? 
iv) एम्फेडड ॊग माचा अथा काम आशे? 
v) शरॊककॊ ग माचा अथा काम आशे? 
vi) ्रग एन ्रे माचा अथा काम आशे? 
2. नोटऩॎड अथला लडाऩॎड उघडा आणण खारीर गोष्टी टाईऩ कया. (कभीत कभी 3 शभननटे) आणण तुभच्मा नालाने पाईर वेव्श 

कया: 
 QWERTY U I O P A S D F G H J K L Z X C V B N M  
 Q w e r t y u I o p a s d f g h j k l z x c v b n m  
 A b C d E f G h I j K l M n O p Q r S t U v W x Y z 
 1234567890 
 123 456 789 / * - . + (using numeric keyboard) 
 @ ! ~ # $ % ^ & * (  ) - = _ +  / . , ' ; \ [  ]  ? >< ” : | { } 
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3. वल ॊडोज एक्ट्वऩी शी कोणर्तमा प्रकायची ऑऩयेहटॊग शवल््टभ आशे? 
4. वलन एक्ट्वऩी भध्मे तमु्शी कामभ्लरूऩी पाईल्व कळा खोडून टाकता? 
5. डे् कटॉऩभध्मे कोणते घटक अवतात? 
6. आऩण आमकॉन का लाऩयतो? 
7. ळॉटाकटचे कामा काम? 
8. रयवामकर ब्रफनचे कामा शरशा. 
9. वचा प्रकक्रमेचे वलवलध प्रकाय शरशा. 
10. व्ह्मजुचे वलवलध प्रकाय शरशा. 
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     : 

        ट 
___________________________________________________________________________________________ 

         

एभएव ऩेन्ट शे लाऩयकर्तमाारा धचत्र/ेऑब्जे्ट यॊगवलण्माव भदत कयते. ऩेन्ट लाऩरून तमु्शी धचत्र ेतमाय, वॊऩाहदत आणण ऩाशू 
ळकता. तमु्शी ऩेन्टभध्मे तमाय धचत्र ेदवुऱ्मा द्तऐलजाभध्मे ऩे्ट करू ळकता, ककॊ ला र्तमारा तुभच्मा डे् कटॉऩची ऩाश्लाबूभी 
म्शणनू देखीर लाऩरू ळकता. तमु्शी   ट   लाऩय अगदी ्कॎ न केरेरे पोटो ऩाशण्मावाठी आणण वॊऩाहदत कयण्मावाठी 
देखीर करू ळकता. 
             
 ट ट       >          >        >  ट,   ट           . 
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धचत्राचा अवभान बाग ननलडण्माव, शे वाधन वकक्रनमत कयाले नॊतय ऩॉईटयरा र्तमा बागाच्मा बोलती ड्रग कयाले. तमु्शी 
ननलड फॉक्ट्वरा फॉक्ट्वच्मा फाशेय ल्क्ट्रक करून काढू ळकता. 
      

धचत्राचा वभान बाग ननलडण्माव, शे वाधन लाऩयाले. वाधन ननलडाले आणण ऱेखाॊकनाचे षेत्र ननलडण्माव ते कणायेऴेत खेचाले 

     /           

येखाॊकनाचा काशी बाग खोडण्मावाठी,  खोडयफय वाधन   ऩयाले. टूरफॉक्ट्वच्मा तऱाळी अवरेल्मा खोडयफयच्मा आकायालय 
ल्क्ट्रक कयाले. तमु्शारा जो बाग खोडालमाचा आशे र्तमाच्मालय ऩॉईटय खेचाला. ननलडरेरा ऩाश्लाबूभी यॊग कोणता यॊग 
खोडयफय भागे वोडरे शे दाखवलतो. तुम््शी यॊग फॉक्ट्वभधीर दवुऱ्मा यॊगालय याईट-ल्क्ट्रक करून ऩाश्लाबूभीचा यॊग फदरू 
ळकता. तमु्शारा जो यॊग खोडालमाचा आशे र्तमाच्मा ऩुयोबूभीचा यॊग वलशळष्ट यॊगाने देखीर फदरू ळकता आणण ज्मा  यॊगाने 
तमु्शारा      बूभीचा यॊग फदरालमाचा आशे र्तमाने फदरू ळकता. नॊतय, जेव्शा तमु्शी खोडयफयलय ल्क्ट्रक कयता, तेव्शा तमु्शी 
यॊग फदरण्मावाठी याईट-ल्क्ट्रक करू ळकता. तुम्शी तीनफदराऩमातचे फदर शे वॊऩादन भेनतूून प्रर्तमेक फदरावाठी ऩूलालत 
       ल्क्ट्रक करून ऩूलालत करू ळकता. 
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षेत्रारा ककला ऑब्जेक्ट्टरा यॊगाने बयण्मावाठी, शे वाधन लाऩया. भाऊव ऩॉईटॊय शा षेत्राच्मा ककॊ ला ऑब्जेक्ट्टच्मा आतीर बागात 
कोठेशी ठेला, वध्माच्मा ऩुयोबूभी यॊगाने बयण्माव डाले फटन ल्क्ट्रक कया आणण उजले फटन ऩाश्लाबूभी यॊगाने बयण्मावाठी ल्क्ट्रक 
कया. जय बयल्मा जाणाऱ्मा आकायाच्मा वीभाॊभध्मे कोणतेशी खॊड अवतीर, तय बयरा जाणाया यॊग उयरेल्मा येखाॊकनातच्मा 
षेत्राभध्मे ऩवयतो. उघडरेल्मारा कोणतशेी दृश्म भेनूरा, झूभ लय ऩाईट करून आणण नॊतय भोठ्मा आकायालय ककॊ ला वानुकूर 
आकायालय ल्क्ट्रक करून, ल्क्ट्रक करून ळोधू आणण फॊद करू ळकता. डडपॉल्ट      बूभी आणण ऩुयोबूभी यॊग शे यॊग फॉक्ट्वच्मा 
डालीकड ेप्रकट शोतात 

         

एका बागातून ककॊ ला ऑब्जेक्ट्टभधून दवुऱ्मा बागात यॊग कॉऩी कयण्माव, आम ड्रॉऩय लाऩयाला. ऩुयोबूभी यॊग ननलडण्मावाठी डाले 
फटण लाऩयाले आणण ऩाश्लाबूभी यॊग लाऩयण्मावाठी उजले फटण लाऩयाले. 
     

वॊऩादनाच्मा उद्देळावाठी तुम््शी येखाॊकनाचा कोणर्तमाशी बागाच्मा दृश्मावाठी शे वाधन लाऩरून फदरू ळकता. त े800% 
टक्ट्क्ट्माऩमात ऩूणारूऩ करू ळकत.े  वाधनऩेटीच्मा तऱाळी लेगलेगळ्मा झूशभॊगची टक्ट्केलायीची वूची 1x, 2x, 6x, 8x  म्शणजेच 
अनुक्रभे 100%, 200%, 600% आणण 800% मा ्लरूऩात दृश्म शोईर.  
        

भुक्ट्त ्लरूऩातीर येऴा काढण्मावाठी शेवाधन ननलडा आणण येऴेलय खेचा, डाले ककॊ ला उजले फटन शे तुम्शी ऩुयोबूभी आणण 
ऩाश्लाबूभी यॊगाभध्मे येखाॊकनावाठी लाऩरू ळकता 
    

भुक्ट्तश्त येखाॊककत कयण्मावाठी, शे वाधन लाऩया, मेथे तुम्शारा िळची जाडी तवेच िळचा आकाय केशरग्रापी येखाॊकन 
फदरण्मावाठी वुवलधा शभऱत.े मा वुवलधा उऩरब्ध कयण्मावाठी, िळची आकृती आणण आकाय रशान फॉक्ट्वभधून ननलडा, जो 
वाधनऩेटीच्मा तऱाळी दृश्मभान शोईर. काशीशी येखाॊककत कयण्मावाठी, वाधन ननलडा आणण जवा आलश्मक अवेर तवा भाऊव 
ऩॉईटय खेचा. 
        

शे वाधन ्पे्र ऩेंहटॊगवाठी लाऩया. वाधनऩेटीच्मा खारी अवरेल्मा आकाय ऩेटीतून मोग्म अवा आकाय ननलडून तुम्शी ्पे्रचा 
आकाय फदरू ळकता. भोठा आकाय तुम्शारा यॊगाची कभी घनता देतो आणण रशान आकाय अधधक घनता देतो. पलायण्माव, 
ऩॉईंटयरा खेचा, तुम्शी डाले आणण उजले फटन ऩुयोबूभी आणण ऩाश्लाबूभी यॊग शभऱवलण्मावाठी लाऩरू ळकता 
       

भजकूय ्लरूवऩत आणण टाईऩ कयण्मावाठी, शे वाधन लाऩया.         चोकट तमाय कयण्मावाठी वाधन ननलडा आणण ओढा. 
तुभशारा जो आकाय शला आशे र्तमा आकायावाठी ऩॉईटॊय कणायेऴेत ओढा. भजकूय वाधनऩट्टी ल््क्रनलय तर्तकाऱ दृश्मभान शोईर. 
जय ती कोणर्तमाशी कायणाने उऩरब्ध झारी नाशी, तय दृश्म भेनू < भजकूय वाधन ऩट्टी लय र्तमारा वकक्रनमत कयण्मावाठी जा. 
वाधनऩट्टी भध्मे पॉन्स्टट वलकल्ऩ वाभालरेरा आशे, जो तुम्शी भजकूयाचा आकाय, ळैरी, यॊग इ., जे तुम्शी ननलडरेल्मा भजकूयावाठी 
लाऩरू इल्च्छता    रागू कयण्माव लाऩरू ळकता. भजकूय चौकटीच्मा आत ल्क्ट्र  कया, आणण नॊतय आलश्मकता अवल्माव, 
र्तमारा ्लरूवऩत कया. तयीवुध्दा, जेव्शा भजकूय वाधन शे ननलडरेरे अवेर, तवे्शा तुम्शी पक्ट्त भजकूय ऩे्ट करू ळकता. तुम्शी 
ग्राकपक्ट्व ऩे्ट करू ळकत नाशी.. 
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धचत्राचा अवभान बाग ननलडण्माव, शे वाधन वकक्रनमत कयाले नॊतय ऩॉईटयरा र्तमा बागाच्मा बोलती ड्रग कयाले. तमु्शी 
ननलड फॉक्ट्वरा फॉक्ट्वच्मा फाशेय ल्क्ट्रक करून काढू ळकता. 
      

धचत्राचा वभान बाग ननलडण्माव, शे वाधन लाऩयाले. वाधन ननलडाले आणण ऱेखाॊकनाचे षेत्र ननलडण्माव ते कणायेऴेत खेचाले 

     /           

येखाॊकनाचा काशी बाग खोडण्मावाठी,  खोडयफय वाधन   ऩयाले. टूरफॉक्ट्वच्मा तऱाळी अवरेल्मा खोडयफयच्मा आकायालय 
ल्क्ट्रक कयाले. तमु्शारा जो बाग खोडालमाचा आशे र्तमाच्मालय ऩॉईटय खेचाला. ननलडरेरा ऩाश्लाबूभी यॊग कोणता यॊग 
खोडयफय भागे वोडरे शे दाखवलतो. तुम््शी यॊग फॉक्ट्वभधीर दवुऱ्मा यॊगालय याईट-ल्क्ट्रक करून ऩाश्लाबूभीचा यॊग फदरू 
ळकता. तमु्शारा जो यॊग खोडालमाचा आशे र्तमाच्मा ऩुयोबूभीचा यॊग वलशळष्ट यॊगाने देखीर फदरू ळकता आणण ज्मा  यॊगाने 
तमु्शारा      बूभीचा यॊग फदरालमाचा आशे र्तमाने फदरू ळकता. नॊतय, जेव्शा तमु्शी खोडयफयलय ल्क्ट्रक कयता, तेव्शा तमु्शी 
यॊग फदरण्मावाठी याईट-ल्क्ट्रक करू ळकता. तुम्शी तीनफदराऩमातचे फदर शे वॊऩादन भेनतूून प्रर्तमेक फदरावाठी ऩूलालत 
       ल्क्ट्रक करून ऩूलालत करू ळकता. 
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वयऱ येऴा का ण्मावाठी तमु्शी शे वाधन लाऩरू ळकता. एक अखॊडीत, आडली, उबी, ककॊ ला 45 अॊळातनू कणायेऴा  काढण्माव 
भाऊव ऩॉईंटय खेचनू आणताना शळफ्ट कक धरून ठेला. जय तमु्शारा आलश्मकता अवल्मार तमु्शी येऴेची जाडी देखीर 
फदरू ळकता. 
      

लऱण (कर्वशह) वाधनशे लऱण येऴा काढण्मावाठी लाऩयरी जाते. लऱण काढण्मावाठी, प्रथभ वयऱ येऴा काढा, आणण नॊतय 
ऩरयघाॊळ कयण्मावाठी भाऊव ऩॉईटयरा दोनदा कोणर्तमाशी हदळते ओढा. प्रर्तमेक लऱणाभध्मे कभीत कभी एक ऩरयघाॊळ 
अवणे आलश्मक आशे भात्र दोन ऩेषा अधधक नाशी. 
         

शे  वाधन आमत ककॊ ला चौयव काढण्मावाठी लाऩयरे जाते. आमत काढण्मावाठी, वाधन ननलडा आणण र्तमारा कणायेऴेत 
ओढा. चौयव काढण्माव भाऊव ऩॉईंटय खेचनू आणताना शळफ्ट कक धरून ठेला. चौयवाच्मा ककॊ ला आमताच्मा वीभाॊची जाडी 
तमु्शी फदरू ळकता आणण आकृती कळीशी काढण्मावाठी जवे की पक्ट्त फाह्मयेऴा, बयरेरी फाह्मयेऴा ककॊ ला ककला पक्ट्त  
बयरेरी अळा कोणर्तमाशी ळरैीचा लाऩय करू ळकता. जाडी फदरण्मावाठी, येऴा ककॊ ला लऱण वाधऩ माऩैकी एक ननलडा 
नॊतय येखाॊकनाभध्मे तेलढीच जाडी शभऱवलण्मावाठी आमत ननलडा. ऩुयोबूभी आणण ऩाश्लाबूभी यॊग लाऩयण्माव डाले आणण 
उजले ननलडू ळकता. 
         

शे वाधन कोणतेशी फॊद आकाय ज्मारा दोन ऩेषा अधधक फाज ूआशेत. एका फशुबुजेरा काढण्मावाठी, ऩॉईटय ओढा आणण 
र्तमाच्मा प्रर्तमेक कोऩऱ्मालय ल्क्ट्रक कया आणण झाल्मानॊतय डफर ल्क्ट्रक कया, पक्ट्त 45 अळाचे आणण 90 अॊळाचे कोन 
लाऩया, ओढत अवताना शळफ्ट दाफनू धया. तमु्शी यॊगाने बयरेरी फशुबजाकृती वाधनऩेटीच्मा तऱाळी अवरेल्मा बयण 
ळैरीलय ल्क्ट्रक करून बरू ळकता. 
       

शे वाधन लाऩरून तमु्शी रॊफगोर ककॊ ला लतुाऱ काढू ळकता. वाधन ननलडा आणण ऩॉईटयरा कणायेऴेत ओढा. ऩूणा लतुाऱ 
काढण्मावाठी, ओढताना शळफ्ट धरून ठेला. तमु्शी यॊगाने बयरेरा रॊफगोर ककॊ ला वाधनऩट्टीच्मा तऱाळी अवरेल्मा बयण 
ळैरी लय ल्क्ट्रक करून बयरेरा रॊफगोर ककॊ ला लतुाऱ काढू ळकता. येऴेचा यॊग फदरण्मावाठी यॊग ऩेटी भधीर नलीन यॊग लय 
ल्क्ट्रक कया, ककॊ ला बयरेरा यॊग फदरण्मावाठी नलीन यॊगालय उजली      कया. 
                 

मा वाधनाचा उऩमोग आ        वाधनाप्रभाणेच शोतो. वलळेऴत: शे आमताकृतीरा गोर कडा ऩुयवलते. 

       

ऩेन्स्टट आणण ऩेन्स्टट िळ ऩेन्स्टट पाईर          शाताऱण्मावाठी लेगलेगऱे भेनू ऩमााम प्रदान कयते. भेनू शे र्तमा र्तमा काभाच्मा 
षेत्राच्मा आधायालय शे्णीफध्द केरेरे आशेत. पाईर शाताऱणीवाठी तमु्शारा पाईर भेनू शभऱतो, र्तमाचप्रभाणे कोणर्तमाशी 
येखाॊकनाच्मा शाताऱणीवाठी, तमु्शारा वॊऩादन भेन ूवश काभ कयाले रागते. इ. ते एकब्रत्रतरयर्तमा वशा भेनूना वभथान देते, 
जवे की पाईर, वॊऩादन, दृश्म, प्रनतभा, यॊग आणण भदत 
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New     
शा ऩमााम ऩेन्स्टट भध्मे नलीन पाईर तमाय कयण्मावाठी लाऩयतात. जय तुम्शी कोणर्तमाशी पाईरवश काभ कयणाय अवार 
आणण तुम्शी शा ऩमााम ननलडरा अवेर, तय तो तो तुम्शारा तर्तकाऱ तुम्शी केरेरे फदर मा पाईरभध्मे जतन कयालमाच ेका 
नाशी त ेवलचायेर, अन्स्टमथा तो थेटऩणे नलीन पाईर प्रदान कयेर. मा ऩमाामारा फोरवलण्मावाठी अवणाया रघुभागा शा Ctrl + 
N शा आशे.. 
Open (ओ  ) 
शा ऩमााम ऩेन्स्टटभध्मे अवरेल्मा कोणर्तमाशी पाईररा उघडण्मावाठी लाऩयतात. जय तुम्शी कोणर्तमाशी पाईरवश काभ कयणाय 
अवार, आलश्मक ती पाईर उघडण्माऩूलॉ तो तुम्शारा वलदमभान वुधायणा जतन कयालमाच्मा की नाशी त े वलचायेर आणण 
तुभच्माकडून ऩुष्टीकयण प्रा्त झाल्मानॊतय तो लताभान पाईर फॊद कयेर आणण आलश्मक ती पाईर उघडरे,मा ऩमाामारा 
फोरवलण्मावाठी अवणाया रघुभागा शा Ctrl + O शा आशे 
Save (    ) 
शा ऩमााम कोणनतशी पाईर शाडाडड्क, फ्रॉऩी डड्क ककॊ ला कॉम्ऩॎट डड्कलय कामभ्लरूऩी जतन कयण्मावाठी लाऩयरा जातो. 
जय तुम्शी पाईर ऩहशल्माॊदा जतन कयीत अवल्माव, अवे म्शणून जतन कया वॊलाद फॉक्ट्व प्रकट शोईर जो पाईरच्मा 
नालावाठी वलचायेर. जय पाईर माऩूलॉच एका नालाने जतन केरी अवल्माव, तय तो दवुऱ्मा नालावाठी वलचायणाय नाशी, 
नलीनतभ फदर शे ऩूलॉच्मा नालाखारी जतन कयण्मात मेतीर.    ट      च ेडडपॉल्ट एक्ट्वटेन्स्टळन शे .BMP अवत,े जे 
पाईरनालावश ्लमॊचशरतरयर्तमा जतन केरे जात.े  मा ऩमाामाचा अवणाया रघुभागा शा Ctrl + S शा आशे 
Save As (वेर्वश अॅज) 
शा ऩमााम नलीन पाईर तमाय कयण्मावाठी ककॊ ला अल््तर्तलात अवणायी पाईर नव्मा नालाखारी जतन कयण्मावाठी जतन 
कयण्मावाठी        . अल््तर्तलातीर पाईर भध्मे केरेल्मा वुधायणा नलीन नालाखारी जतन कयण्मावाठी शा ऩमााम लाऩयतो 
जो तुम्शारा एक नलीन नाल देण्माची भुबा देतो. 
Print Preview (           ) 
शा ऩमााम भुद्रण कयण्माऩूलॉच ेदृश्म दाखवलतो. ज्माभुऱे तुम्शारा वप्रटयभधून मेणाये अॊनतभ आऊटऩुट काम अवेर त ेतुम्शी 
ऩाशू ळकता. 
Page Setup (         ) 
शा ऩमााम        , द्तऐलजालयीर भजकूयाची मोग्म अळी व्मल्था रालण्मावाठी आणण वप्रॊट आऊट देखीर मोग्म अळा 
व्मल्थेवश रालता मेण्मावाठी द्तऐलजाच्मा आकाय,  हदळा ननधाायणा तवेच वभाव माॊना वेट कयण्मावाठी लाऩयरे जाऊ 
ळकत.े 
Print (    ) 
शा ऩमााम वप्र ॊटयच्मा वाशाय्माने वध्मा उघडरेल्मा द्तऐलजावाठी कागदालय ्थऱप्रत ककॊ ला वप्रट आऊट  देतो. तो एक वप्रॊट 
वॊलाद फॉकव प्रदान कयेर ल्जथे तुम्शारा मोग्म अळा वप्रटयच ेनाल, प्रनतची वॊख्मा, वप्रट कयालमाच्मा ऩानाॊच ेऩरयषेत्र,    ट  
वाठी कागद वेहटॊग्ज इ. ननलडा   रागत.े ऩमाामारा फोरवलण्मावाठी अवणाया रघुभागा शा Ctrl + P शा आशे 

Exit (     ) 
शा ऩमााम ऩेन्स्टटरा फेद करू देतो. जय तुम्शी कोणर्तमाशी पाईरलय काभ कयीत         मा ऩमाामालय ल्क्ट्रक कया आणण, 
तो तुम्शारा जतन कयण्मावाठी ऩुष्टीकयण वलचायेर आणण जय तुम्शी “शोम” म्शणाल्माव ळेलटी तो ऩेन्स्टट फॊद कयेर, मा 
ऩमाामारा फोरालण्मावाठी रघुभागा शा Alt + 4 शा आशे. 
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वयऱ येऴा का ण्मावाठी तमु्शी शे वाधन लाऩरू ळकता. एक अखॊडीत, आडली, उबी, ककॊ ला 45 अॊळातनू कणायेऴा  काढण्माव 
भाऊव ऩॉईंटय खेचनू आणताना शळफ्ट कक धरून ठेला. जय तमु्शारा आलश्मकता अवल्मार तमु्शी येऴेची जाडी देखीर 
फदरू ळकता. 
      

लऱण (कर्वशह) वाधनशे लऱण येऴा काढण्मावाठी लाऩयरी जाते. लऱण काढण्मावाठी, प्रथभ वयऱ येऴा काढा, आणण नॊतय 
ऩरयघाॊळ कयण्मावाठी भाऊव ऩॉईटयरा दोनदा कोणर्तमाशी हदळते ओढा. प्रर्तमेक लऱणाभध्मे कभीत कभी एक ऩरयघाॊळ 
अवणे आलश्मक आशे भात्र दोन ऩेषा अधधक नाशी. 
         

शे  वाधन आमत ककॊ ला चौयव काढण्मावाठी लाऩयरे जाते. आमत काढण्मावाठी, वाधन ननलडा आणण र्तमारा कणायेऴेत 
ओढा. चौयव काढण्माव भाऊव ऩॉईंटय खेचनू आणताना शळफ्ट कक धरून ठेला. चौयवाच्मा ककॊ ला आमताच्मा वीभाॊची जाडी 
तमु्शी फदरू ळकता आणण आकृती कळीशी काढण्मावाठी जवे की पक्ट्त फाह्मयेऴा, बयरेरी फाह्मयेऴा ककॊ ला ककला पक्ट्त  
बयरेरी अळा कोणर्तमाशी ळरैीचा लाऩय करू ळकता. जाडी फदरण्मावाठी, येऴा ककॊ ला लऱण वाधऩ माऩैकी एक ननलडा 
नॊतय येखाॊकनाभध्मे तेलढीच जाडी शभऱवलण्मावाठी आमत ननलडा. ऩुयोबूभी आणण ऩाश्लाबूभी यॊग लाऩयण्माव डाले आणण 
उजले ननलडू ळकता. 
         

शे वाधन कोणतेशी फॊद आकाय ज्मारा दोन ऩेषा अधधक फाज ूआशेत. एका फशुबुजेरा काढण्मावाठी, ऩॉईटय ओढा आणण 
र्तमाच्मा प्रर्तमेक कोऩऱ्मालय ल्क्ट्रक कया आणण झाल्मानॊतय डफर ल्क्ट्रक कया, पक्ट्त 45 अळाचे आणण 90 अॊळाचे कोन 
लाऩया, ओढत अवताना शळफ्ट दाफनू धया. तमु्शी यॊगाने बयरेरी फशुबजाकृती वाधनऩेटीच्मा तऱाळी अवरेल्मा बयण 
ळैरीलय ल्क्ट्रक करून बरू ळकता. 
       

शे वाधन लाऩरून तमु्शी रॊफगोर ककॊ ला लतुाऱ काढू ळकता. वाधन ननलडा आणण ऩॉईटयरा कणायेऴेत ओढा. ऩूणा लतुाऱ 
काढण्मावाठी, ओढताना शळफ्ट धरून ठेला. तमु्शी यॊगाने बयरेरा रॊफगोर ककॊ ला वाधनऩट्टीच्मा तऱाळी अवरेल्मा बयण 
ळैरी लय ल्क्ट्रक करून बयरेरा रॊफगोर ककॊ ला लतुाऱ काढू ळकता. येऴेचा यॊग फदरण्मावाठी यॊग ऩेटी भधीर नलीन यॊग लय 
ल्क्ट्रक कया, ककॊ ला बयरेरा यॊग फदरण्मावाठी नलीन यॊगालय उजली      कया. 
                 

मा वाधनाचा उऩमोग आ        वाधनाप्रभाणेच शोतो. वलळेऴत: शे आमताकृतीरा गोर कडा ऩुयवलते. 

       

ऩेन्स्टट आणण ऩेन्स्टट िळ ऩेन्स्टट पाईर          शाताऱण्मावाठी लेगलेगऱे भेनू ऩमााम प्रदान कयते. भेनू शे र्तमा र्तमा काभाच्मा 
षेत्राच्मा आधायालय शे्णीफध्द केरेरे आशेत. पाईर शाताऱणीवाठी तमु्शारा पाईर भेनू शभऱतो, र्तमाचप्रभाणे कोणर्तमाशी 
येखाॊकनाच्मा शाताऱणीवाठी, तमु्शारा वॊऩादन भेन ूवश काभ कयाले रागते. इ. ते एकब्रत्रतरयर्तमा वशा भेनूना वभथान देते, 
जवे की पाईर, वॊऩादन, दृश्म, प्रनतभा, यॊग आणण भदत 
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Edit menu (          ) 
मा ऩमाामाभध्मे येखाॊकनाभध्मे पेयफदर कयण्माचे अऩेक ऩमााम वभावलष्ट आशेत. 

Undo (    ) 
शे लैशळष्ट्म लाऩयकर्तमाारा ळलेटची केरेरी (ल्मा) कृती यद्द कयण्माची भुबा देते. माचा Ctrl + Z शा ळॉर्हकर् आशे. 

Repeat (     ) 

शा ऩमााम तमु्शारा ऩलूालत कयण्माच्मा कक्रमा यद्द कयण्माव भदत कयतो म्शणजे  जय तुम्शी कोणनतशी कक्रमा ऩूलालत 
कया ऩमााम लाऩरून यद्द केरी अवल्माव आणण तर्तकाऱ तमु्शारा तुभच्मा द्तऐलजाभधनू यद्द केरेरा ऩरयणाभ यद्द 
कयालमाचा अवल्माव, तय तमु्शारा            कयाली शी कभाॊड लाऩरून वध्माचे यद्द कयणे यद्द कयाले रागेर. तो 
ऩूणाऩणे ऩूलालत कया ऩमाामालय अलरॊफनू अवतो, जय तमु्शी ऩूलालत कया ऩमााम दोनदा   रागोऩाठ लाऩयरेरा अवल्माव, 
           कयाली शा ऩमााम देखीर दोन लेऱा लाऩयाला, मा ऩमाामाचा रघुभागा F4 आशे.. 
Cut (  ) 

येखाॊकनाचा ननलडरेरा कोणताशी बाग काढून टाकण्मावाठी शा लाऩयरा जातो. मा ऩमाामाचा रघुभागा Ctrl + X शा आशे. 
Copy (    ) 
शा ऩमााम येखाॊकन षेत्रातनू ननलड केरेल्माची प्रत ऩाठवलण्मावाठी शा ऩमााम लाऩयरा जातो. रघुभागा शा Ctrl + C शा 
आशे. 
Paste (    ) 

शा ऩमााम ल्क्ट्रऩफोडाच्मा वाभुग्रीरा द्तऐलज बागाभध्मे ऩयत फोरवलण्मावाठी लाऩयरा जातो. जेव्शाकेव्शा तमु्शी 
कोणताशी काढून टाका ककॊ ला प्रत कया लाऩरून भजकूय ल्क्ट्रऩफोडालय ऩाठवलता. तो नलीनतभ वाभुग्री ठेलेर आणण 
भागीर भजकूय शा नलीनतभ ने अ  शरणखत केरा जाईर. मा ऩमाामावाठी रघुभागा शा Ctrl + V शा आशे. 
 

 
 

20




