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      COMPUTER FUNDAMENTALS & MS-OFFICE 
UNIT – I 

Introduction to Computer Systems and Hardware 
స్వల్ స్మాధాన ప్రశ్నలు భరియు జవాబులు 

1. ఔంప్యమటర్ ఆనగా నేమి?   What is a computer? 
జ.  ఔంప్యమటర్: ఔంప్యమటర్ ఆనగా ఇన్ పుట్ వ్మవ్స్థ ద్వవరా ఇచ్చిన స్మాచారాన్నన ప్రొసెస్ ద్వవరా 

విశే్లషంచ్చ ఓట్ పుట్ వ్మవ్స్థ ద్వవరా లితాన్నన ఎల్కా్ట్రన్నక్ రిఔరాన్నన ఔంప్యమటర్ అంటారు.  
ఇది అయధమేటిక్ భరియు లాజిఔల్ ఆరేషన్స ను స్భయధవ్ంతంగా చేమఖల్దు. 

2. రండవ్తయం  ఔంప్యమటయేలో ఉయోగంచ్చన రిఔరాల్ గురించ్చ వ్రామండి. 
What are the components used in second generation computers? 
జ. రండవ్తయం ఔంప్యమటయేలో ట్రాన్నసస్టర్ ను వాటికి స్ంఫందించ్చన రిఔరాల్నుఉయోగంచారు. 
3. ఉయోగాల్ను అనుస్రించ్చ ఔంప్యమటయేలోన్న యక్ట్రల్ను తెల్ండి. 
What are the types of computers based on purpose? 
జ. ఉయోగాల్ను అనుస్రించ్చ ఔంప్యమటయేను ముకమంగా రండు యక్ట్రలుగా వ్ర్గీఔరించవ్చ్చి అవి. 
 1. సాధాయణ అవ్స్రాల్ ఔంప్యమటర్ వ్మవ్స్థ (General purpose computers) 
 2. ప్రత్యమఔ అవ్స్రాల్ ఔంప్యమటర్ వ్మవ్స్థ     (Special purpose computers) 
4. సాభయధయయంగా ఔంప్యమటయేలోన్న యక్ట్రల్ను వివ్రించండి. 
 What are the types of computers based on operation? 
జ. ప్రొసెసంగ్ సాభయధయయంగా ఔంప్యమటయేను ముకమంగా మూడూ యక్ట్రలుగా విబజించారు. అవి                              
 ఎ. అనలాగ్ ఔంప్యమటర్  (Analog Computers) 

బి. డిజిటల్  ఔంప్యమటర్  (Digital Computers) 
 స. హైబ్రిడ్ ఔంప్యమటర్    (Hybrid  Computers) 

5.  వివిధ స్ంఖ్యమమానాల్ను తెల్ండి. What are the different number systems used? 
జ.  ముకమంగా స్ంకమవ్మవ్స్థ (Number system) ల్ను నాలుగు యక్ట్రలుగా విబజించారు. అవి 

ఎ. దివ స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ       (Binary number system) 
బి. దశంశ్ స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ (Decimal number system) 
స. ఆక్ట్రటల్ స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ   (Octal number system) 

 డి. షోడంశ్మాన స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ (Hexa number system) 
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6. ఔంప్యమటరుే ప్రాసెసంగ్ సాభరాధయన్నన ఫటిట సైజుల్ను వ్రిీఔరించ్చము. 
What are the types of computers based on size? 
జ. ఔంప్యమటయే ప్రాసెసంగ్ సాభరాధయన్నన ఫటిట సైజుల్ వ్ర్గీఔయణ :- 
    దీన్న ప్రక్ట్రయం ఔంప్యటయేను ఐదు యక్ట్రలుగా వ్ర్గీఔరించవ్చ్చి. అవి  

ఎ.  మైక్రో ఔంప్యమటర్           (Micro compuers) 
బి.  మినీ ఔంప్యమటర్            (Mini compuers) 
స.  మెయిన్ ఫ్రేమ్ ఔంప్యమటర్ (Mainframe computers) 
డి.  సూర్ ఔంప్యమటర్         (Super computers) 
ఇ.  టాబ్లేట్ ఔంప్యమటర్         (Tablet computer) 

7. Convert(22)10 into (?)2 

 8. Convert(44)10 into (?)8      

           9. Convert(43)10 into (?)16 

 
10. Convert(1110)2 into (?)10 
 జ.      23  22 21  20     => 23  x 1 +  22  x 1 + 21 x 1 +20  x 0 

=> 8 + 4 +2 + 0 =>14 
    =>  (1110)2 = (14)10 

11. Convert(25)8 into (?)10 
 జ.       81 80     =>  2 x 81  +  5 x  80     =>  16  + 5 =>   21 

        =>    (25)8  = (21)10 

Decimal 10 11 12 13 14 15 
Hexa Decimal A B C D E F 
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12. Convert(2A)16 into (?)10 
 జ.    => 2 x 161 + 10 x 16 

=> 2 x 6 + 16 x 1 +> 32 + 10 => 42 
                                 =>    (2A)16  = (42)10 

13. Convert(420)8 into (?)2 
జ.   Binary 000 001 010 011 100 101 110 111 
       Octal 0 1 2 3 4 5 6 7 

   4   2   0 
=>  100 010 000                 =>     (420)8 = (100 010 000)2 
14. Convert(FF)16 into (?)2 

జ.Hexa Decimal 0 1 2 3 4 5 6 7 
    Binary 0000 0001 0010 0011 0100 0101 0110 0111 
   Hexa Decimal 8 9 A B C D E F 
    Binary 1000 1001 1010 1011 1100 1101 1110 1111 

      =>    (FF)16 = (1111 1111)2 
15. Convert(101010)2 into (?)8 

జ.        Binary 000 001 010 011 100 101 110 111 
           Octal 0 1 2 3 4 5 6 7 

101 010  
=>  5    2            =>    (101010)2 = (52)8 
16. Convert(10110)2 into (?)16 

జ.Hexa Decimal 0 1 2 3 4 5 6 7 
    Binary 0000 0001 0010 0011 0100 0101 0110 0111 
  Hexa Decimal 8 9 A B C D E F 
   Binary 1000 1001 1010 1011 1100 1101 1110 1111 

10 1110  
=>  2    E             =>   (10110)2 = (2E)16 
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17. Convert(3D)16 into (?)8 
జ.హెక్ట్రసడెసభల్ ను అష్టంశ్ంగా మారేి ముందు, మొదట హెక్ట్రస దశంశన్నన బైనర్గకి, ఆపై బైనర్గ 

నుండి అష్టంశన్నకి మారాిలి. 
Hexa Decimal 0 1 2 3 4 5 6 7 

     Binary 0000 0001 0010 0011 0100 0101 0110 0111 
 
Hexa Decimal 8 9 A B C D E F 

Binary 1000 1001 1010 1011 1100 1101 1110 1111 

0111 1101  

    3    D             =>  (3D)16   = (0111  1101)2 

అపుడు బైనర్గ నుండి అష్టంశన్నకి మారుస్తంది 
001 111 101      

 1      7     5        =>   (3D)16 =(175)2 
18. Convert(125)8 into (?)16 
జ. ఆఔటల్ నుండి హెక్ట్రస దశంశన్నకి మాయిడన్నకి మొదట బైనర్గకి భరియు తరువాత బైనర్గ నుండి   

హెక్ట్రస దశంశన్నకి మారాిలి. 
ఆఔటల్ నుండి బైనర్గకి మారుస్తంది. (125)8 = (001 010 110)2 
బైనర్గ నుండి హెక్ట్రస దశంశన్నకి మాయిడం: 

(001 010 101)2  = 0101 0101   =>  (125)8   =   (55) 16 
                                  =    5      5  
19. దివస్ంకమమానం N ను మాత్రమే ఔంప్యమటర్ లో ఎందుకు వాడుతారు? 
Why binary numbers are used in computers. 
జ.  ఔంప్యమటర్ అనునది ఔ ఎల్కా్ట్రన్నక్ రిఔయం. ఏ ఎల్కా్ట్రన్నక్ రిఔయమైన On భరియు Off 

ల్ను గురితంచఖల్దు. దివ స్ంకమభనంలో 0, 1 అనే కేవ్ల్ం రండు అంకెల్ మాత్రమే ఉంటాయి.  
ఈ అంకెల్ను ‚Bit‛లు అంటారు. Onకు గురుతగా ‚1‛ భరియు Off కు గురుతగా‚0‛  

ఉయోగసూత దివస్ంకమమానాన్నన ఔంప్యటయే ఉయోగస్తనానరు. 
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20. ఇన్ పుట్ రిఔరాలు ఆనగానేమి?  Define Input Device? 
 జ. ఇన్ పుట్ రిఔరాలు: ఔంప్యమటర్ కు క్ట్రవ్ల్సన స్మాచారామును ఇవ్వటాన్నకి ఉయోగంచే రిఔరాల్నే 

ఇన్ పుట్ రిఔరాలు (Input devices) అంటారు. ఉద్వ: బోరుు, మౌస్, జాయ్ సటక్ మొదలైనవి. 
21. అవుట్ పుట్ రిఔరాలు ఆనగానేమి?  Define Output Device? 
జ. అవుట్ పుట్ రిఔరాలు:  ఔంప్యమటర్ విన్నయోఖద్వరున్నకి క్ట్రవ్ల్సన స్మాచారాన్నన ఇవ్వటాన్నకి 

ఉయోగంచే రిఔరాల్నే అవుట్ పుట్(Output device) రిఔరాలు అంటారు. 
ఉద్వ: మోన్నటర్, ప్రంటర్, ప్లేటర్ మొదలైనవి. 

22. ఏమైనా రండు ఇన్ పుట్ భరియు ఓట్ పుట్ రిఔరాల్ పేరుే వ్రామండి. 
Write the names of any two input and two output devices? 
జ. ఇన్ పుట్ రిఔరాలు:  బోరుు, మౌస్, జాయ్ సటక్, బార్ కోడ్ రోజర్ మొదలైనవి. 
అవుట్ పుట్ రిఔరాలు: మోన్నటర్, ప్రంటర్, ప్లేటర్, ఆడియో, రసాన్స సస్టం మొదలైనవి. 
23.  సాానర్ ఆనగానేమి?  What is a scanner? 
జ. సాానర్: సాానర్ ఔ యఔమైన ఇన్ పుట్ రిఔయము. సాానర్ ద్వవరా ఔంప్యమటర్ లోన్నకి ఏదైనా 

స్మాచాయంను నేరుగా ంవ్చ్చిను. 
24. లైట్ పెన్ ఆనగానేమి?   What is a Lightpen? 
జ. లైట్ పెన్:  లైట్ పెన్ అనునది ఇన్ పుట్ రిఔయము. ఇది ప్లయింటింగ్ (Pointing) 
  రిఔయము. దీన్న ద్వవరా తెయమీద చూఫడిన Menuలో నుండి భనకు క్ట్రవాల్సన  
  Optionను  సెలెక్ట చేస్కొనవ్చ్చిను. ఇది పెన్ లాంటిది (Photosensitive),  
  టచ్ (Touch). 
25. ప్రంటర్ భరియు ప్రంట్ అవుట్ ఆనగానేమి?  What is a printer and printout? 
జ.  ప్రంటర్: ప్రంటర్ ను (printers)ను ఆవుట్ పుట్ రిఔయంగా ఉయోగసాతరు.  
     ఇది Print చేమఫడు  స్మాచారాన్నన, ఇన్ సా్క్షన్స ను భరియు పలితాల్ను వెల్ేడిసాతరు. 
ప్రంట్అవుట్: ప్రంటర్ ఉయోగంచ్చ పేరు మీద ప్రంట్ తీసన స్మాచారానేన ప్రంట్అవుట్  

(Printout) అంటారు. దీన్ననే హార్ు క్ట్రపీ (Hard Copy) అన్న కూడ అంటారు. 
26. Bit భరియు Byte గురుంచ్చ తెల్ండి.  Distinguish between Bit and Byte. 
జ. Bit: బిట్ అనునది ఔంప్యమటర్ లో స్మాచారాన్నన న్నల్వ చేస్కొన్న యూన్నట్ లో కొల్వ్డన్నకి 

ఉయోగంచే ప్రమాణం.ఔంప్యమటర్ లో bit అనేది basic unit. దీన్నలో ‘0’ లేద్వ ‘1’ మాత్రమే 
store చెమమఖల్ము.  
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Byte: ఔంప్యమటర్ మెమోర్గ సాభరాధయన్నన కొల్వ్డన్నకి ఉయోఖడే యూన్నట్ 8 bits  ఔ byte  
గా వ్మవ్హరిసాతరు. ఔంప్యమటర్ లో byte అనేది కొన్నన bits యొఔా ఔల్యిఔ. సాధాయణంగా 8 
bitsను 1 byte హ కొలుసాతరు. వీటిన్న computer memory కొలిచే unitsగా ఉయోగసాతరు. 
27. వోల్టైల్ (Volatile)భరియు నాన్ వోల్టైల్ (Non-volatile) మెభరి న్నయవచ్చంచండి. 
 Define Volatile and Non-volatile memory. 
జ. వోల్టైల్ మెమోర్గ: వోల్టైల్ (volatile) మెమోర్గ లోన్న స్మాచాయం న్నల్వ ఉండేటటే్ల   
 చూడల్ంటే విదుమచఛకిత క్ట్రవాలి. అంటే ఔరంట్ల పోత్య స్మాచారాన్నన న్నల్వ చేస్కోలేదు.     
 ఉద్వహయణకు ఫే్లప్ ఫే్లప్ మెమోర్గ, Ram(Random access memory). 
    నాన్-వోల్టైల్ మెమోర్గ:   మెమోర్గ  ఔరంట్ల పోయినా  డేటాను, స్మాచారాన్నన న్నల్వ   
 చేస్కోనఖల్దు. ఉద్వహయణకు మాఖనటిక్ కోర్ మెభర్గ, Rom(Read only memory). 
28. 1 GB memory లో ఎన్నన bytes ఉంటాయి. How many Bytes for 1 GB memory? 
జ.     1 MB =1024 KB (Kilobytes) 

1 KB = 1024 Bytes 
1 Bytes = 8 Bits 
1 GB = 1024 X 1024 Bytes = 1048576 Bytes      
 (or)    1 GB = 1024 MB  

29.  RAM, ROM, PROM, EAPROM దముల్ను విశ్దీఔరించ్చము.  
Expand terms RAM, ROM, PROM and EAPROM? 
జ.      RAM: ర్గడ్ ఒనేీ మెమోరి (Random access memory) 

ROM: ర్గడ్ ఆకెసస్ మెమోరి (Read only memory) 
     PROM: ప్రోగ్రాభబుల్ ర్గడ్ ఒనేీ మెమోరి (Programmable read only memory) 
     EAPROM: ఎల్క్ర్టటన్నఔల్  ఆలేటరాబూల్ ప్రోగ్రాభబుల్ ర్గడ్ ఒనేీ మెమోరి 

(Electronically alterable programmable read only memory) 
30. ఆఔజల్ర్గ(Auxiliary) స్టరేజి రిఔరాల్ పేరుే వ్రామండి. 
 Write the names auxiliary storage devices. 
జ. ఆఔజల్ర్గ: ఈ అఔజల్ర్గ(Auxiliary) స్టరేజి రిఔరాల్నే సెఔండర్గ(Secondary) స్టరేజి     

      రిఔరాలు అంటారు. వీటిలో న్నల్వ చేసన స్మాచాయం శశ్వతంగా ఉంట్లంది. 
 ఉద్వ: Hard disk, Floppy disk, CD,DVD, Pen drive etc... 
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31. Cache memory ఆనగానేమి?  What is Cache memory? 
జ. Cache memory:Cache memory  అనేది ఔ చ్చనన-రిమాణ అసథయ ఔంప్యమటర్ మెభర్గ, 

ఇది ప్రాసెస్ర్ కు హై-స్పడ్ డేటా యాకెసస్ ను అందిస్తంది భరియు తయచ్చగా ఉయోగంచే 
ఔంప్యమటర్ ప్రోగ్రామ్ లు, అప్లేకేషన్ లు భరియు డేటాను న్నల్వ చేస్తంది.  

మెభర్గ యొఔా తాతాాలిఔ న్నల్వ, cache డేటాను తిరిగ పందడం స్ల్బం 
భరియు భరింత స్భయథవ్ంతంగాచేస్తంది. ఇది ఔంప్యమటర్ లో అతమంత వేఖవ్ంతమైన 
మెభర్గ, భరియు సాధాయణంగా భదర్ బోరుులో విలీనం చేమఫడుతంది భరియు నేరుగా 
ప్రాసెస్ర్ లేద్వ మెయిన్ రాండమ్ యాకెసస్ మెభర్గ (RAM)లో పందుయచఫడుతంది. 

32. రిజిస్టర్(register) ఆనగానేమి?  What are registers? 
జ.Register: Register అనేది ‚words‛ ను temporary గా store చేస్కోవ్టాన్నకి    

ఉయోగంచే యూన్నటే్ల. ఇవి processor లో ఉంటాయి. RAM తో పోలిస్తత  
                 Registers లో load చేసన స్మాచాయం చాలా వేఖంతో యాకెసస్ అవుతంది.  
                 Register ల్లో PC,AC,IT,TIR ఉంటాయి. 

 33. Software భరియు hardware ల్ను న్నయవచ్చంచండి?   
      What is software and hardware? 

జ. Software: ఔంప్యమటర్ ను న్నచేయించటాన్నకి భనం వ్రాస్త కొన్నన instructions యొఔా 
ఔల్యిఔనే software అంటారు. దీన్నన్న ఔంటితో చూడలేము. చేతితో తాఔలేము. 

Software లు ముకమంగా రండు యక్ట్రలు అవి. 
 1. System software  Ex:compilers, assemblers etc... 
 2. Application software  Ex:  Ms-Offices, Tally  etc... 

Hardware:    ఔంప్యమటర్ యొఔా విడిభాగాల్ను Hardware అంటారు. ఔంప్యమటర్ కు  
software భరియు hardware, రండు ముకమమే hardware ల్ను ఔంటితో చూడవ్చ్చి. 
చేతితో తాఔవ్చ్చి                     ఉద్వ: Monitor,keyboard,mouse etc... 
34. Computer language ఆనగానేమి?   What is Computer Language? 
జ. Computer Language: యూజర్ ఇచ్చిన ఔమాండ్ ల్ను ఔంప్యమటరు అయధం చేస్కోడన్నకి,  

ఔంప్యమటర్ ఇచ్చిన స్మాచాయంuser విన్నయోగంచ్చకోవ్టాన్నకి user వ్రాస్త ఔమాండుల్తో  
మూడు  ప్రోగ్రామ్ ల్నే Computer languages అంటారు. 
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ఇవి ముకమంగా మూడు యక్ట్రలు. అవి 

1. అసెంబ్లే భాష       (Assembly language) 
2. యాంత్రిఔ భాష    (Machine level language) 

         3. ఉననతసాతయి భాష (High level language) 
35. ఔంప్యమటర్ లాంగ్వవజిలో ఉనన మూడు ముకమమైన యక్ట్రల్ను తెల్ండి. 
Name the different categories of computer language? 
జ. ఔంప్యమటర్ శస్త్ర చరిత్రలో ఎందరో శస్త్రజుులు ఈ ఔంప్యమటర్ బాషల్ ఆవియబవ్ం జరిగంది.అవి 

1.యాంత్రిఔ బాష      (Machine lavel language) 
2.అసెంబ్లే బాష         (Assembly language) 
3.ఉననత సాటయి బాష  (High level language) 

36. యాంత్రిఔ సాటయి భాష ఆనగానేమి? ద్వన్న అవ్స్యం ఏమిటి? 
What is machine level language? Why is it required? 
జ. Machine level language: యాంత్రిఔ భాషను తకుావ్సాధయి భాషగా చెవ్చ్చి. తరుజమా 
క్ట్రయమక్రభం (Translation Program) అవ్స్యం లేకుండ ఔంప్యమటర్ అయధం చేస్కోఖలిగ్వ కే 
ఔ భాషను యాంత్రిఔ భాష అంటారు.ఈ భాష సాధాయనంగా1 భరియు n ల్తోవ్రామఫడుతంది. 
ఉయోగాలు:- 

1. తకుావ్ మెమోర్గ ఉనన ఔంప్యమటర్ కు యాంత్రిఔ భాష చాలా చఔాగా స్రిడుతంది. 
2. ఇతయ భాషల్లో వ్రాసన program ల్ ఔంటే యాంత్రిఔ భాషల్లో ఉనన program                   
 చాలా తకుావ్ స్భమంలో స్భయధతతో ఎగజకూమట్ అవుతంది. 

37. యాంత్రిఔ సాటయి భాష వ్ల్ే ఉయోగాలు రిమితలు తెల్ండి. 
What are advantages and disadvantages of machine language? 
జ. యాంత్రిఔ సాటయి భాష వ్ల్న ఉయోగాలు : 

1. తకుావ్ మెభర్గ ఉనన ఔంపుమటర్ కు  యాంత్రిఔ భాష చాలా చఔాగా స్రిస్తంది. 
2. ఇతయ భాషల్లో  వ్రాసన program ఔంటే యాంత్రిఔ భాషలో ఉనన program  

చాలా తకుావ్ స్భమంలో  స్భయధతతో ఎగజకూమట్ అవుతంది. 
3. Translation program అవ్స్యం లేదు. 
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యాంత్రిఔ సాటయి భాష వ్ల్న రిమితలు : 
1. అన్నన సూచనలు బైనర్గ(Binary)స్ంకమల్ రూంలో రామవ్ల్స ఉంట్లంది.వీటిన్న 

    గురుతంచ్చకోవ్డం ఔషటం. తద్వవరా కొన్నన లోప్లలు ఏయడే అవ్క్ట్రశ్ం ఉంట్లంది. 
2. సూచన పందురిచ్చన మెమోర్గ స్ధల్ం కూడ (address) స్ంకమ రూంలో తెల్ప్లలి. 
3. ఇది మెషన్ ఆధారిత program. అందువ్ల్ే ఔ ఔంప్యమటర్ లో వ్రాసన program                        

అన్నన ఔంపుమటయేల్లో న్నచేమదు.               4.మారులు చేమటం ఔషటం. 
38. స్మాహ భాష (assembly languge) ఆనగానేమి? యాంత్రిఔసాథయి భాషఔనాన ఏ విధంగా 
ప్రయోజనం ఔల్దో తెల్ండి.   
What is assembly language?  What are its advantages over machine level 
languages? 
జ. Assembly languge:  ఇది మంత్రిఔసాథయి భాషఔనాన ఉననతమైనది. ప్రతి సూచనను 
binary రూంలో క్ట్రఔ కొన్నన కోడ్ ల్ రూంలో ఇసాతరు. ఈ కోడ్ ల్నే mnemonics అంటారు. 
 ఉద్వ :-ADD,SUB,MOV,HLT మొదలైనవి.ఈ లాంగ్వవజ్ లో వ్రాస్త program ల్కు 
           ట్రాన్స లెటర్ అవ్స్యం ఉంట్లంది. దీన్ననే Assembler  అంటారు. 
ప్రయోజనాలు:  1. దీన్నన్న చేస్కోవ్డం, వాడటం త్యలిఔ 

          2. యాంత్రిఔ భాషలో వాడిన ఆరేషన్ కోడ్ ల్కు ఫదులుగా గురుతంచ్చకోవ్డన్నకి  
      త్యలిఔగా ఉండే నూమెన్నక్స (Mnemonic) వాడతారు. 

          3. ప్రోగ్రాం ల్లో మారులు చేమడం త్యలిఔ 
          4. Program ల్లో ఉనన తపుల్ను (Errors)త్యలిఔగా ఔనుగొవ్చ్చి. 

39. Source program భరియు object program ల్ భధమ త్యడల్ను తెల్ండి.    
What is the difference between source program and object program? 
జ. Source program: Source program ఆనగా user యొఔా స్భస్మల్ను(Problem)   

సాధంచడటాన్నకి ఉననత సాధయిలో వ్రాస్త ప్రోగ్రామ్ ల్ను Source program లు అంటారు.  
     దీన్నకి సాధాయణంగా High level language ల్ను అడతారు. 
Object program: Object program ఉననతసాధయిలో వ్రాసన ప్రోగ్రామ్ ల్నుMachine   

level language యాంత్రిఔ సాటయి భాషలో మారిి ఔంప్యమటర్ అందిసాతను. దీన్న కోస్ం 
compiler, assembler, లేద్వ interpreter ల్ను వాడతారు. దీన్న ద్వవరానే computer 
program ఎగజకూమట్ అయి రిజల్ట ఇస్తంది. 
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40. ఉననత సాథయి ( High level)భాష ఆనగానేమి? నేడు ఈ భాషనే ఎకుావ్గా ఉయోగసాతరు 
ఎందుకు?   What is a higher level language? Why higher level languages are 
are easier to use. 
జ.  Higher level language: మూడోతయం లాంగ్వవజిల్ను పై సాథయి లేద్వ ఉననత సాథయి 

భాషలు అంటారు. ఇవి చాలావ్యకు ఇంఽేష్ ద్వల్ను, 0 నుండి 9 వ్యకు అంకెల్ను 
వాడతారు. వీటిలో లెఔాల్ స్తటట్ మెంట్ లు భోజఖణితంలా ఉంటాయి. ఉననతసాధయి  

     భాషల్ను విన్నయోగచడం స్ల్బమే క్ట్రకుండ వేఖవ్ంతం కూడ స్భస్మల్ సాధన కోస్ం 
లాజిక్ ప్రోసజర్ మీద ఆధాయడటం వ్ల్ే వీటిన్న ‚ప్రోసజయల్ లాంగ్వవజ్‛ అన్న అంటారు. 

ప్రయోజనాలు:-    1.భనకు బాగా రిచమం ఉనన ఇంఽేష్ భాషను పోలినవై వుండటం వ్ల్ే  
       ఈ భాషల్ను నేరుికోవ్టం,ఉయోగంచటం  త్యలిఔ. 
     2. పోయటబిలిటి (Portability) దీన్న ప్రత్యమఔత. 
     3. మెరుగైన డీఫగీంగ్(Debugging) సౌఔయమం ఈ భాషలో ఉంది. 
     4. లోలేవ్ల్ లాంగ్వవజ్ లో ఔంటే హైలెవ్ల్ లాంగ్వవజ్ లో program  
        ల్ను న్నయవహంచ్చట స్లువుగా ఉంట్లంది. 

41.  ఔంపైల్ర్ ఆనగానేమి ? ద్వన్నన్న దేన్నకోస్ం ఉయోగసాతరు. 
 What is Compiler? Why is it required? 
జ. ఔంపైల్ర్ (Compilers): High level లో రాసన ప్రోగ్రాంల్ను Machine level లోకి 

మాయిడన్నకి ఉయోగంచే software program ను ఔంపైల్ర్ అంటారు. 
     ఔంప్యమటర్ ఎగజకూమట్ చేస్త object program మిషన్ లెవెల్ లాంగ్వవజ్ లోనే ఉంట్లంది.  ఇవి 
మొతతం ప్రోగ్రాం ఎంటర్ చెమమడం ప్యరిత అయిన తరువాత ద్వన్నన్న ఆబ్లజకుట కోడ్ లోకి మారుసాతయి. 
ఔంపైల్ర్ ప్రోగ్రాంల్ను తరుజమా చేస్త స్భమంలో మొతతం ప్రోగ్రాంను కేసారి మాయిడం వ్ల్ే 
ఎకుావ్ మెభర్గ అవ్స్యం అవుతంది.  

 ఉద్వ: Fortran, Cobol. వ్ంటి లాంగ్వవజీలు ఔంపైల్ర్ ఆధాయంగా న్నచేసాతయి. 
42. Interpreter ఆనగానేమి?  compailer కు ఇంటర్ ప్రేటర్ కు ఉనన త్యడ తెల్ండి. 
What is interpreter?  How does it differ from compiler? 
జ. ఇంటర్ ప్రైటరుే ( Interpreter): ఔంప్యమటర్ ప్రోగ్రాం ను ఆబ్లజక్ట ప్రోగ్రాం గా లైన్ బై లైన్ 

దదతిలో మారుస్తంది. దీన్నన్న ఇంటర్ ప్రైటరుే అన్న అంటారు. ఔంపైల్ర్ మొతతం ప్రోగ్రాం ఎంటర్ 
చేమటం ప్యరిత అయిన తరువాత ద్వన్నన్న ఆబ్లజక్ట కోడ్ లోకి భరుసాతయి. 
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43. Utility ఆనగానేమి?   What is an utility? 
జ. Utility: Utility అనేది system ఇది computer, analyze, configure, optimize  

or maintain చెమమటాన్నకి ఉయోఖడుతంది. software లో సాధాయణంగా antivirus, 
backup, restore, data compression, cryptographic ప్రోగ్రాంలు ఉంటాయి. 

44. Virus ఆనగానేమి?   What is a Virus? 
జ.Virus: Computer వైయస్ ఆనగా ఔ computer program. ఇది ఔ computer               

నుండి వేరొఔ computer కు తవయగా spread అవుతంది. ఇది computer యూజర్ కు 
తెలిమకుండనే ఔంప్యమటర్ లో load అయ్యమ భరియు run అయ్యమ ఔ చ్చనన software 
program దీన్నలో malware, worm, spyware మొదల్గు యక్ట్రలునానయి. వీటిన్న  

ఔంప్యమటర్ నుండి తొల్గంచటాన్నకి antivirus software program లు ఉయోఖడతాయి. 
45. Worm ను న్నయవచ్చంచండి.  What is a Worm? 
జ. Worm:  Worm అనేది ఔంప్యమటర్ వైయస్ లో  ఔ యఔమైనది. క్ట్రనీ వైయస్ లా ఔంప్యమటర్ కు 
హాన్న చేమదు. Worm అనునది computer memory లో ఉండి ఔంప్యమటర్ లో ఉనన ఫైళ్లే 
అన్నన duplicate  చేస్తంది. దీన్నవ్ల్ే మెమోర్గ వేస్తట అవుతంది. Worm ఆనగా Write Once,  
Read Many,  దీన్నన్న  antivirus software లు ఉయోగంచ్చ తొల్గంచవ్చ్చిను. 
46. Trojan horse ఆనగానేమి?  What is Trojan horse? 
జ. Trojan horse: Trojan horse అనేది ఔ యఔమైన virus ప్రోగ్రాం. Trojan అనే దం  
greek story నుండి వ్చ్చింది. ఇది computer memory లో ఉండి పైళ్ళను, స్మాచారాన్నన 
destructive చేస్త ప్రోగ్రాం. దీన్నలో remote access trojans, Data sending trojans 
Destructive trojan, Proxy trojans, FTP Trojans, Security software disable 
trojans, Denial-of-service-attack (DOS) Trojans వ్ంటి యక్ట్రలు ఔల్వు. 
47. Blended threat న్నయవచ్చనింది.  What is Blended threat? 
జ. Blended threat: Blended threat ఆనగా network లో ఔలుఫడిన computer ల్ 

మీద ద్వడిచేస్త ఔ software program  ఇది viruses, worms, trojan horses    
and malicious code వ్ంటి కొన్నన program ల్ ఔల్యిఔ.ఇది సాధాయణంగా e-mail కు 
attachment చేస్త ంపుతారు. ఇది ఇంటరనట్ లేద్వ internet, www ద్వవరా network 
లోన్న అన్నన ఔంప్యమటర్ ల్కు విస్తరిస్తంది. ఈ blended threat ను command centre 
నుండి న్నయవహసాతరు. 
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ధీయఘ స్మాధాన  ప్రశ్నలు భరియు జవాబులు 
1.ఔంప్యమటర్ యొఔా తరాల్ను (Generations) గురించ్చ వ్రామండి? 
 Write about the Generations of computers? 
జ. ఔంప్యమటర్ యొఔా తరాలు: ఔంప్యమటర్ నందలి రిఔరాల్ ఉయోగాన్నన ఫటిట, ఔంప్యమటర్ 

ఆక్ట్రయం ఖణనాసాభయధయం, న్నల్వచేయు శ్కితన్న ఫటిట, ఔంప్యమటర్ యొఔా అభివ్ృదిధన్న ఐదు 
తరాలుగా విబజించ్చనారు. 

1. మొదటితయం ఔంప్యమటరుే(1945-55): 
 ఈ ఔంప్యమటరుే వాకూమమ్ ట్యమబ ల్ను ( వాల్వ లు) ప్రధాన ఎల్కా్ట్రన్నక్ క్ట్రంపోనంట్ గా 

ఉయోగంచాయి. 
 వాకూమమ్ ట్యమబస టెక్ట్రనల్జీ యొఔా ప్రయోజనం ఏమిటంటే అది ఎల్కా్ట్రన్నక్ డిజిటల్ 

ఔంప్యమటర్ ను అందుబాట్లలోకి తెచ్చింది. 
 వాకూమమ్ ట్యమబ లు ఔంప్యమటింగ్ న్న సాధమం చేసన ఆ రోజులేో ఎల్కా్ట్రన్నక్ రిఔరాలు 

మాత్రమే అందుబాట్లలో ఉండేవి. 
2. రండవ్తయం ఔంప్యటరుే (1955-65): 

 1955లో ట్రాన్నసస్టర్ అనే రిఔయం మొదటి తయం ఔంప్యమటర్ లోన్న సూథల్మైన ఎల్కిాక్ 
ట్యమబ ల్ను బర్గత చేసంది. 

 ట్రాన్నసస్టర్ లు ఎల్కిాక్ ట్యమబ ల్ ఔంటే చ్చననవి భరియు అధఔ ఆరేటింగ్ వేఖం ఔలిగ 
ఉంటాయి. 

 వాటికి ఫ్లల్మెంట్ లేదు భరియు వేడి చేమడం అవ్స్యం లేదు. 
 తయార్గ వ్మమం కూడ చాలా తకుావ్గా ఉంది. 
 అందువ్ల్న ఔంప్యమటర్ రిమాణం ఖణనీమంగా తగీంది. 

3. మూడవ్తయం ఔంప్యమటర్  (1965-75): 
 మూడవ్ తయం ఔంప్యమటరుే 1965లో ప్రవేశ్పెటటఫడుయి. 
 వారు ఇంటిగ్రేటెడ్ స్రూాయట్ ల్ను (ICలు) ఉయోగంచారు. ఈ ICలు చ్చప్స గా  

ప్రసదిధ చెంద్వయి. 
 కే IC అనేఔ ట్రాన్నసస్టర్ లు , రిజిస్టర్ లు భరియు కెప్లసటర్ ల్ను కే స్ననన్న సలిక్ట్రన్ 

సెలేస్ పై న్నరిభంచ్చంది. 
 క్ట్రఫటిట ఔంప్యమటర్ రిమాణం భరింత తగీపోయిందన్న స్షటంగా తెలుస్తంది. 
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 ఈ తయం ఔంప్యమటరుే రిమాణంలో చ్చననవి, తకుావ్ ధయ, పెదద మెభర్గ భరియు 
ప్రాసెసంగ్ వేఖం చాలా ఎకుావ్. 

4. నాలుగువ్తయం ఔంప్యమటర్(1975-89):  
 ఈరోజు మీరు చూస్తనన ప్రస్తత ఔంప్యమటరుే 1975లో ప్రాయంబమైన నాల్ీవ్ తయం 

ఔంప్యమటరుే. 
 ఇది మైక్రోప్రాసెస్ర్ లుగా ప్లలువ్ఫడే కే సలిక్ట్రన్ చ్చప్ పై న్నరిభంచఫడిన భార్గ సాథయి 

ఇంటిగ్రేటెడ్ స్రూాయట్ ల్ను (LSIC) ఉయోగస్తంది. 
 మైక్రోప్రాసెస్ర్ అభివ్ృదిధ క్ట్రయణంగా ఔంప్యమటర్ యొఔా సెంట్రల్ ప్రాసెసంగ్ యూన్నట్ 

(CPU)న్న సంగల్ చ్చప్ లో ఉంచడం సాధమభవుతంది. 
 ఈ ఔంప్యమటయేను మైక్రోఔంప్యమటరుే అంటారు. తరావత LSICల్ సాథనంలో చాలా పెదద 

సాథయి ఇంటిగ్రేటెడ్ స్రూాయట్ లు (VLSIC) వ్చాియి. 
 ఆ విధంగా మునుటి రోజులేో చాలా పెదద ఖదిన్న ఆక్రమించ్చన ఔంప్యమటర్ ను ఇపుడు 

టేబుల్ పై ఉంచవ్చ్చి. 
 మీరు మీ ఔళాశల్లో చూస్త వ్మకితఖత ఔంప్యమటర్ (PC) నాల్ీవ్ తయం ఔంప్యమటర్. 

5. ఐదవ్తయం ఔంప్యమటర్ (1989-ప్రస్తతం): 
 ఈ ఔంప్యమటరుే ఆరిటఫ్లషమల్ ఇంటెలిజెన్స, న్నపుణుల్ వ్మవ్స్థలు, రోబోటిక్స     

మొదలైన వాటిన్న న్నయవహంచడన్నకి ఆప్లటక్ ఫైఫర్ సాంకేతిఔతను ఉయోగసాతయి. 
 ఈ ఔంప్యమటరుే అధఔ ప్రాసెసంగ్ వేగాన్నన ఔలిగ ఉంటాయి భరియు భరింత 

నభభదగనవి. 
2. ఔంప్యమటర్ ఆనగానేమి ? ఔంప్యమటర్ యొఔా ల్క్షణాలు వివ్రించండి. 
 Write the characteristics of computer? 
జ. ఇన్ పుట్ వ్మవ్స్ధ  ద్వవరా ఇచ్చిన స్మాచారాన్నన  ప్రాసెస్ ద్వవరా విశే్లషంచ్చ అవుట్ పుట్ వ్మవ్స్ధ     

ద్వవరా పలితాన్నన ఇచేి ఎల్కా్ట్రన్నక్ రిఔరాన్నన ఔంప్యమటర్ అంటారు. ఇది అయథమెటిక్ భరియు 
లాజిఔల్  ఆరేషన్ చేమఖల్దు. 

ఔంప్యమటర్ ల్క్షణాలు: 
1.  ఔంప్యమటర్ వేఖం (Speed) 
2.  ఔంప్యమటర్ కచ్చితతవం విశ్వస్నీమత (Accuracy) 
3.  అల్స్ట లేకుండ  ఏఔగ్రతతో న్నచేయుట (Diligence) 
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4.  ధాయల్తో (Versatility) 
5.  జాుఔశ్కిత (Memory) 
6.  తారిాఔ న్నయణయాలు తీస్కోనే శ్కిత (Capability of logical decisions) 
7.  స్పవమ న్నమంత్రణ (Automation) 

1.ఔంప్యమటర్ వేఖం(Speed):  
 ఔంప్యమటర్ అనేది వేఖంగా ఖణన చేస్తది మంత్రము. బిలిమన్ కొల్ది లెఔాలు,   
ఔ నానో సెఔనులో [non second=10-9 ఇంక్ట్ర Pico seconds=10-12] ల్లో 
ఖణించఖలిగ్వ ఈనాటి super ఔంప్యటయే ప్రతిబ ఊహఔందన్నది. 

2. కచ్చితతవం, విశ్వస్నీమత (Accuracy, Reliable):  
 ఔంప్యమటర్ electronic ఆధాయంగా న్నచేమడం వ్ల్ే లోలు లేకుండ        
చాలా కచ్చితమైన పలితాల్ను ఇవ్వఖల్వు. ఔంప్యమటరుే చేసన రిపోయటర్ ల్లో తపులు 
ఉనానమంటే అవి మానవ్ తప్లదము వ్ల్న వ్చ్చినవే గాన్న ఔంప్యమటర్ యొఔా సాంకేతిఔ 
లోము వ్ల్న వ్చ్చినవి క్ట్రవు. 

3.  అల్స్ట లేకుండ ఏక్ట్రగ్రతతో న్నచేయుట ( Diligence):  
 భనవ్ స్హజమైన అల్స్ట, కొన్ననసారుే ఏక్ట్రగ్రత లేఔపోవ్డము వ్ంటి ల్క్షణాలు 
ఔంప్యమటర్ ల్కు వుండవు. భనం ఎన్ననసారుే ఎంత రిమాణంలో వునాన ప్రోగ్రామ్ ను 
execute చేసన అన్ననసారుే కూడ అంటే వేఖముగా అంతె కచ్చితంగా ప్రోగ్రామ్ ను  
execute చేస్తంది. 

4. ధాయల్త (Versatility) : 
   తారిాఔ విభాఖముల్ క్రంద విడదీమఖలిగన ఎట్లవ్ంటి నులైన ఔంప్యమటర్ చేమఖలుగుతంది.  

ఔంప్యమటర్ ల్ను ఎవ్రైనా, ఏన్నకైనా సాభయదయంతో విన్నయోగంచ్చకోవ్చ్చి. 
5.జాుఔశ్కిత (Memory): 

ఆధున్నఔ ఔంప్యమటర్ అతమదిఔ రిమాణముల్లో స్భభచాయమును న్నల్వ చేస్కోనఖల్వు. 
ఔంప్యమటర్ యొఔా అంతయీత memory రిభత రిమాణంలో మాత్రమే స్మాచాయమును 
న్నల్వ చేమఖలుగుతంది మెమొర్గన్న ముకమముగా రండు యక్ట్రలుగా ఇభాజించవ్చ్చి. అవి 
     

    1.  ప్రైభర్గ మెమోర్గ   
     2.  సెఔండర్గ మెమోర్గ 
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6. తారిాఔ న్నయణయాలు తీస్కోనే శ్కిత: (Capability of logical decisions):  
 ఔంప్యమటర్ ల్ను ముకమముగా కొన్నన తారిాఔ న్నయణయాల్పై ఆధాయడి ఉతితిత 
చెమమడం జరుగుతంది కొన్నన సూచనలు execute చేమడన్నకి ఔంప్యమటర్ లు వివిధ 
దశ్లు/ప్రక్రమల్ ద్వవరా ఔంప్యమటర్ ల్ను డేటా ను పోలిి, మూలామంఔనం చేస స్రైన 
చయమల్ను తీస్కుంటాయి. 

7.  స్పవమ న్నమత్రణ (Auomation):  
  ఔంప్యమటర్ లో ఔసారి డేటా ను పెటిట తగన సూచనల్తో ప్రోగ్రాం చేసనటేయిత్య 
అవి వాటంతటవే భనవ్ ప్రమేమం లేకుండనే ఎనోన ప్రక్రమల్ను జరిప్ల విశ్వస్నీమమైన, 
కచ్చితమైన డేటాను, స్మాచాయన్నన  రూపందిసాతయి. 

3. ఔంప్యమటర్ యక్ట్రల్ను వివ్రించ్చము. డేటా ప్రాసెసంగ్ ఔంప్యమటయే వ్రిీఔయణ తెలుపుము. 
 Explain various computers based on operation? 
జ. ఔంప్యమటయే యక్ట్రలు (types of computer) 

  ఔంప్యమటయేను వాటి సాభయధయం ఫటిట, వాటి సైజున్న ఫటిట, అవి నయవేరేి ప్రయోజనాల్ను 
ఫటిట అనేఔ యక్ట్రల్గా వ్ర్గీఔరించవ్చ్చి. ముకమముగా ఔంప్యమటయేను ఈ క్రంది విధంగా 
వ్ర్గీఔరించవ్చ్చిను. 

డేటా ప్రాసెసంగ్ ఆధాయంగా ఔంప్యమటయే వ్ర్గీఔయణ: 
    వీటి ప్రక్ట్రయం ఔంప్యమటయేను ముకమముగా మూడు యక్ట్రలుగా చెవ్చ్చి.  అవి 
                         1. అనలాగ్ ఔంప్యమటర్స (Analog Computers)  
                         2.  డిజిటల్ ఔంప్యమటర్స (Digital Computers)  
                         3.  హైబ్రిడ్ ఔంప్యమటర్స (Hybrid  Computers) 
1. అనలాగ్ ఔంప్యమటర్ (Analog Computers): 

ఉషోణగ్రత(Temperature), పీడనం(Pressure) వ్ంటి న్నయంతయం మారుతండే 
రిసథతల్ను మానం చేస వాటిన్న రిమాణాల్లో మారేి  ఔంప్యమటర్ ను అనలాగ్ 
ఔంప్యమటర్ అంటారు. వీటిన్న ఎకుావ్గా సైంటిఫ్లక్ ఇంజీన్నరింగ్ యంగాలో ఉయోగసాతరు.  

2. డిజిటల్  ఔంప్యమటర్ (Digital Computers): డిజిటల్ తో (సాదనాలు/అంకెలు) న్నచేస 
ఔంప్యమటయేను డిజిటల్ ఔంప్యమటరుే అంటారు. అస్లు ఔంప్యమటరుే అంటేనే డిజిటల్ ఔంప్యమటరుే 
అనే ర్గతిలో పేరుపంద్వయి. కూడటం, తీసవేమటం, రండు అంకెల్ను పోల్ిడం వ్ంటి సామానమ 
విధుల్ను న్నయవహంచఖల్ సాభయధయం  డిజిటల్ ఔంప్యమటరుే మీదనే ఆధాయడి ఉంట్లంది. 
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3. హైబ్రిడ్ ఔంప్యమటర్ (Hybrid  Computers): 
అనలాగ్, డిజిటల్ ఔంప్యమటయే ల్క్షణాల్ను ఔలిప్ల తయారుచేస్త ఔంప్యమటర్ ల్ను హైబ్రిడ్ 
ఔంప్యమటరుే అంటారు. వీటిన్నశస్త్రీమ విన్నయోగాలు రిశోధన, అనేవషణ, ప్లరిశ్రామిఔ 
న్నమంత్రణ ప్రక్రమలో ఉయోగస్తనారు. 

4. ఔంప్యమటరుే ప్రాసెసంగ్ సాభరాధయన్నన ఫటిట వ్రిీఔరించ్చము. 
 Explain various computers based on size? 
జ. ఔంప్యమటయే ప్రాసెసంగ్ సాభరాధయన్నన ఫటిట సైజుల్ వ్ర్గీఔయణ :- 

దీన్న ప్రక్ట్రయం ఔంప్యటయేను ఐదు యక్ట్రలుగా వ్ర్గీఔరించవ్చ్చి. అవి  
1. మైక్రో ఔంప్యమటర్           (Micro compuers) 
2. మినీ ఔంప్యమటర్            (Mini compuers) 
3. మెయిన్ ఫ్రేమ్ ఔంప్యమటర్ (Mainframe computers) 
4. సూర్ ఔంప్యమటర్          (Super computers) 
5. టాబ్లేట్ ఔంప్యమటర్          (Tablet computer) 

1.మైక్రో ఔంప్యమటర్ (Micro compuers):  
 వీటిన్న చ్చనన ఔంప్యటరుే అనవ్చ్చి. వీటి ప్రధాన భాఖం మైక్రో ప్రాసెస్ర్ వాడుట. 
వీటిన్న సాధాయణ ప్రయోజనాల్కు ఉయోఖడే ఔంప్యమటర్ గా చెవ్చ్చి. దీన్నన ఎకుావ్గా 
ఆఫ్లస్లేో, ఇళ్ళలో విరివిరిగా ఉయోగసాతరు. 

2.మినీ ఔంప్యమటర్ (Mini computers):  
 మైక్రో ఔంప్యటయే ఔంటే ఎకుావ్ డేటాను న్నలువ్ చేస వేఖంగా న్నచేమటాన్నకి  
   ఈ మినీ ఔంప్యటయే రూపందించారు. వీటిన్న రిశ్రభల్లో ప్రక్రమ న్నమంత్రణకు     
ఇంజనీరింగ్, శస్త్రీమ యంగాలు, పెదద ఔంప్యమటర్ కోస్ం ఫ్రంట్ అండ్ ప్రాసెస్ర్ గా 
ఉయోగసాతరు. 

3. మెయిన్ ఫ్రేమ్ ఔంప్యమటర్ (Mainframe computers): 
  పెదద ఆక్ట్రయం ఔలిగన శ్కిత వ్ంతమైన ఔంప్యటయేను మెయిన్ ఫ్రేమ్ ఔంప్యమటరుే 
అంటారు. ఇవి ఎంత పెదదవి అంటే మొతతం రూమునే ఆక్రమిసాతయి. ఇవి ఎకుావ్ డేటాను 
న్నల్వచేస్కొన్న అధఔ సాభయధయంతో న్నచేసాతయి. వీటిన్న ఎకుావ్గా బామంకులు, యక్షణ శఖ్య, 
ప్రభుతవ శకలు ఉయోగసాతరు. 
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4. సూర్ ఔంప్యమటర్ (Super computers): 

  ఈ ఔంప్యమటర్ అతమంత మెరుగైన, స్భయధవ్ంతమైన సస్టం. వీటిన్న ఔ న్నరిదషటమైన 
యంగాన్నకి లేద్వ న్నకి  మాత్రేమే రిమితం క్ట్రకుండ ఏ యంగాన్నకైనా, ఏ ఉయోగాన్నకైన 
న్నకి వ్చేి విధంగా రూపందించారు. వీటిలో అనేఔ ప్రాసెస్రుే, మెభర్గ విభాగాలు 
ఉంటాయి.  వీటిన్న యక్షణ, సాంకేతిఔ, వాతావ్యణ యంగాల్లో ఎకుావ్గా ఉయోగసాతరు. 

5. టాబ్లేట్ ఔంప్యమటర్ (Tablet computer):  
 టాబ్లేట్ లుమొబైల్ ఔంప్యమటర్ లు, ఇవి చాలా స్ల్బముగా ఉయోగంచఫడతాయి. 
వారు టచ్ స్క్ాీన్ టెక్ట్రనల్జీన్న ఉయోగసాతరు. టాబ్లేట్ లు ఆన్ స్క్ాీన్ బోరుుతో వ్సాతయి లేద్వ 
సెలటలెస్ లేద్వ డిజిటల్ పెనున ఉయోగసాతయి.Apple యొఔా  iPad టాబ్లేట్ ఔంప్యమటయే 
తయఖతిన్న పునరినయవచ్చంచ్చంది. 

5.  అప్లేకేషన్ ను ఫటిట ఔంప్యమటయే ను వ్ర్గీఔరించ్చము. 
Explain various computers based on purpose .  
జ. ఔంప్యమటర్ వ్ర్గీఔయణ ఫటిట రండు యక్ట్రలుగా విబజించవ్చ్చి. అవి  

1. సాధాయణ ప్రయోజన ఔంప్యమటరు ే(General purpose computers) 
2. ప్రత్యమఔ ప్రయోజన ఔంప్యమటరు ే   (Special purpose computer) 

1. సాధాయణ ప్రయోజన ఔంప్యమటరు ే(General purpose computers):  
   దైనందిన జీవితంలో ఉయోగంచటాన్నకి, సామాజిఔ జీవితంలో వివిధ యంగాల్లోన్న స్భస్మల్ను 

రిషమరించటాన్నకి తయారుచేసన ఔంప్యమటయేను సాధాయణ ప్రయోజన ఔంప్యమటరుే అంటారు.  
2. ప్రత్యమఔ ప్రయోజన ఔంప్యమటరు ే (Special purpose computer): 

   ఈ డిజిటల్ ఔంప్యమటరుే ఏదైనా న్నరిదషట న్న కోస్ం రూపందించఫడుయి , 
తయారు చేమఫడతాయి భరియు ఉయోగంచఫడతాయి. ఈ ప్రయోజనాల్ కోస్ం వీటిన్న 
తయచ్చగా ఉయోగసాతరు. శటిలైట్ లాంచ్చంగ్ వ్ంటి తీవ్రమైన భరియు అవ్స్యమైన గొ 
కచ్చితతవం భరియు ప్రతిస్ందన. ఔంప్యమటయే క్ట్రరామచయణ సూత్రం ప్రక్ట్రయం,అవి అనలాగ్, 
డిజిటల్ భరియు హైబ్రిడ్ ఔంప్యమటరుేగా విబజించఫడుయి. 
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6.ఔంప్యమటర్ యొఔా బేాక్ డైగ్రామ్ ఽస విభాగాల్ను వివ్రించ్చము. 
Draw the Block diagram of digital computer and explain each unit neatly. 

  
1. ఇన్ పుట్ యూన్నట్(Input Unit):  

 స.ప్ల.యు లోకి స్మాచాయన్న (డేటా) ంప్లంచేందుకు విన్నయోగంచే రిఔరాల్ను 
ఇన్ పుట్ రిఔరాలు అంటారు. వీటి ద్వవరా ఇచ్చిన స్మాచాయం ప్రాసెస్ర్ ప్రాసెసంగ్ చేస  
అవుట్ పుట్ యూన్నట్ ద్వవరా User కు క్ట్రవ్లిసన స్మాచాయం ఇస్తంది.  బోరుు, మౌస్, 
జాయ్ సటక్, ంచ్ క్ట్రరుు, మాగ్ననటిక్ టేప్, మాగ్ననటిక్ డిస్ా, ప్లేప్ల డిస్ ,ా హార్ు డిస్ా, క్ట్రంప్లక్ట 
డిస్ా, సాానర్ ఆప్లటఔల్  క్ట్రమరఔటర్ ర్గడర్, బార్ కోడ్ ర్గడర్ మొదలైన వాటిన్న ఇన్ పుట్ 
రిఔరాలు అనవ్చ్చి. 

2. సెంట్రల్ ప్రాసెస్ యూన్నట్ (Central Processing Unit)    
 సెంట్రల్ ప్రాసెసంగ్ యూన్నట్  ఔంప్యమటర్ న్న విద్వనాన్నకి హృదమంలాంటిదిఅన్న 
మెదడు వ్ంటిది అన్న చెవ్చ్చి. ఇది స్మాచాయన్న న్నల్వ వుంచ్చ, ప్రాసెస్ చేస్తంది.సెంట్రల్ 
ప్రాసెస్ యూన్నట్ లో మూడు ముకమమైన బాగాలు వుంటాయి. అవి 

a. ఔంట్రోల్ యూన్నట్ (Control unit (C.U)) 
b. అయధమెటిక్ లాజిక్ యూన్నట్ (Arithmetic  Logical Unit) 
c. ప్రైభర్గ మెమొర్గ  (Primary Memory) 
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a. ఔంట్రోల్ యూన్నట్ (Control unit (C.U)): 
ఔంట్రోల్ యూన్నట్ భన్నష శ్ర్గయంలో నాడీ వ్మవ్స్థ లాంటిది. మెమొరి లో న్నల్వ ఉంచ్చన 

 సూచనల్ ప్రక్ట్రయం ఔంప్యమటర్ న్న ఆరేషన్స న్నమంత్రించ్చట స్భనవమము చేమటం 
 చేస్తంది. ఇది మెమొర్గకి భరియు లాజిక్ యూన్నట్ కి భధమ డేటా ప్రవాహాన్న క్రభఫదదం 

 చేస్తంది ఆ ప్రాసెస్ చేసన స్మాచాయం అవుట్ పుట్ లేద్వ స్టరేజి రిఔరాల్ను   
 అందిచటాన్నకి మారాీన్నన స్ఖభం చేస్తంది. 

b. అయధమెటిక్ లాజిక్ యూన్నట్(Arithmetic  Logical Unit): 
కుడిఔలు, తిసవేతలు, గుణక్ట్రరాలు, భాఖహారాలు వ్ంటి ఖణిత స్ంఫంధత 

 స్మీఔయణల్ను సాధంచటం తాతాార్గఔ స్భషమల్ను రిక్షంచటం దీన్న ప్రధాన ఔయతవామలు. 
c. ప్రైభర్గ మెభర్గ (Primary Memory): 

దీన్న మెయిన్ మెభర్గ అన్న కూడ అంటారు. ఔంప్యమటర్ కు న్న చేస్తనపుడు, ఆ 
 స్మాచాయన్న సూచనల్ను ప్రైభర్గ స్టరేజిలో వుంచటం జరుగుతంది. ఇలా స్టర్ చేసన ఏ 
 స్మాచాయన్న అయిన అవ్స్యమైనపుడు అతి వేఖంగా తిరిగ భనం పందుటకు అవ్క్ట్రశ్ం 
 వుంది. ఖనుఔ దీన్నన హైస్పడ్ మెభర్గ అన్న కూడ అంటారు. 
3. ఆవుట్ పుట్ యూన్నట్ (Output Unit): 

 స.ప్ల.యు ప్రాసెస్ చేసన స్మాచాయన్న తది పలితంగా భనకు అందిచే రిఔరాల్నే 
ఆవుట్ పుట్ రిఔరాలు అంటారు. మాన్నటర్, ప్రంటర్, ప్లేటర్, ఆడియో రసాన్స సస్టం 
మొదలైనవి. 
 

7. స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ number system ఆనగానేమి ? వివిధ యక్ట్రల్ స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ ల్ను తెలుపుము. 
  Write  about number systems. 
జ.     ఖణిత శస్త్రజాులు మానవ్ అనుబవాల్ ఆధాయంగా కొన్నన విధాలైన స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థల్ను     
 రూపందించారు. అవి 

1. దివ స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ (Binary number system) 
2. దశంశమాన స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ (Decimal number system) 
3. ఆక్ట్రటల్ స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ (Octal number system) 
4. షోడంశమాన స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ (Hexa number system) 
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1. దివ స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ (Binary number system): 
ఇందులో 0,1 అనే కేవ్ల్ం రండు అంకెలు మాత్రమే ఉంటాయి. బిట్ ఆనగా బైనర్గ 

 స్ంఖ్యమ లోన్న 0 లేద్వ 1 దేన్ననైన అంకెను సూచ్చస్తంది. దీన్న బేస్ 2 ఇందులో వ్రాస్త ప్రతి 
 స్ంకమను రండు అంకెల్ స్హామంతో వ్రామడం జరుగుతంది.  Ex : (10)2, (5)10 

Position 6th 5th 4th 3rd 2nd 1st 
Weights 25 24 23 22 21 20 

Decimal equivalent 32 16 8 4 2 1 
Ex:(1011)2,(11010)2 

 

      
2. దశ్ంశ్ దధతి (Decimal number system): 

దీన్నలో ది సాథనాలు ఉంటాయి. అవి 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 ఏ స్ంకమ అయిన ఈ 
 అంకెల్ను ఉయోగంచ్చ రాస్తత అది దశ్ంస్స్ంకమగా రిఖణించవ్చ్చి. దీన్న base 10 

Position 6th 5th 4th 3rd 2nd 1st 
Weights 105 104 103 102 101 100 
Decimal equivalent  100000   10000  1000  100  10  1 
Ex: (259)10 , (184)10  

 

 

      
3. ఆక్ట్రటల్ స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ (Octal number system): 

Base 8  గా ఖల్ స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థను octal number system అన్న రిఖణిసాతరు. 
 ఇందులోన్న మూల్ అంకెలు 0,1,2,3,4,5,6,7 

Position 6th 5th 4th 3rd 2nd 1st 
Weights 85 84 83 82 81 80 
Decimal equivalent 32768 4096 512 64 8 1 
Ex: (25)8 , (154)8       

4. షోడంశమాన స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ (Hexa number system) : 
దీన్నలో 16 బేస్ గా ఉంట్లంది. ఇందులో 10 అంకెలు, ఆరు అక్షరాలు ఉంటాయి. అతి పెదద      
ఔంప్యటయేలో ఈ వ్మవ్స్థ చాలా ఉయోఖఔయంగా ఉంట్లంది. దీన్నలో వాడే 16 సాథనాలు  
0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 A,B,C,D,E,F మొదటి ది సాథనాలు డెసభల్(దశంశ్)      
భనంను సూచ్చసాతయి. అట్ల తరావత ఆరు సాథనాలు డెసభల్ విలువ్ను తెలుపుతాయి. 
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Position 6th 5th 4th 3rd 2nd 1st 
Weights 165 164 163 162 161 160 
Decimal equivalent 1048576 65536 4096 256 16 1 
Ex: (5D)16  , (1A5)16 

8. ఇన్ పుట్  రిఔరాలు గురుంచ్చ వివ్రించండి.  Write about Input-Devices? 
జ. ఇన్ పుట్ రిఔరాలు(Input Devcies): ఔంప్యమటర్  కు క్ట్రవ్ల్సన స్మాచారామును ఇవ్వటాన్నకి 
ఉయోగంచే రిఔరాల్నే ఇన్ పుట్ రిఔరాలు (Input devices) అంటారు. ఔంప్యమటర్ లోన్న డేటాను 
input  చెమమటాన్నకి అనేఔ యక్ట్రల్ Input రిఔరాల్ను విన్నయోగసాతరు. 
1. బోర్ు (keyboard) : 

 ఔంప్యమటర్ కు ఇన్ పుట్ ను అందించే వివిధ సాధనాల్లో బోర్ు ప్రధానమైనదిగా 
 పేరొానవ్చ్చి. వివిధ అప్లేకేషన్ ల్ సాఫ్టట వేయేలో text భరియు నూమభరిఔల్ డేటాను 
 ఎంటర్ చెమమడన్నకి బోర్ు నే  ఉయోగసాతరు . 

     2. మౌస్(Mouse):  దీన్నతో click, double click, drag or drop వ్ంటి ఆదేశలు ఇవ్వవ్చ్చి. 
     3. సాానర్ (Scanner): 

 చ్చత్రాలిన, డకుభమెంట్ ల్న్నన ఔంప్యమటర్ స్హామంతో తీరుిదిదుదకోవాల్నన వాటిలో 
 మారులు చేరులు చేస్కోవాల్నన సాానర్ బాగా ఉయోఖడతాయి. 
4. జాయ్ సటక్ (Joystick): 

 Joystick వీడియోగ్వమ్ ఆడుకోవాడన్నకి ఎంతో అనుకూల్ంగా ఉంట్లంది. దీన్నలో 
 గోళాక్ట్రయం ఖల్ ట్రాక్ బాల్ కు  న్నలువ్గా పుల్ే లేద్వ లివ్ర్ అటాచ్ చెమమఫడి ఉంట్లంది. 
5. ఆప్లటఔల్ మార్ా ర్గడర్ (Optical Mark Reader): 

 ఇంకు లేద్వ పెనసల్ తో క్ట్రగతంపై ఽసన ఽతను చ్చఔాల్ను లేద్వ ఇతయ ఆఔృతల్ను 
  OMR గురితంచఖలుగుతంది. Multiple choice questions దధతిలో న్నయవహంచఫడే 
  exam ఈ విధంగా value చెమమఫడుతంది. ఈ దధతి వేగావ్ంతమైనది క్ట్రకుండ 
 కచ్చితమైనది కూడ. 
6. మాగ్ననటిక్ఇన్ా క్ట్రమరఔటర్ రిడ్ (Magnetick Ink Character Reader): 

  అమసాాంతిఔరించ్చన సరాతో రాసన అక్షరాల్ను గురితంచటాన్నకి దీన్నన   
  ఉయోగసాతరు. బామకింగ్ యంఖంలో  దీన్నన  ఎకుావ్గా ఉయోగసాతరు 
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7. డిజిటల్ కెమెరా (Digital Camera):  ఇటివ్ల్ క్ట్రల్ంలో డిజిటల్ కెమెరాలు, వెబ కెమెరాలు   
వ్ంటి లు యక్ట్రల్ కెమెరాల్ను ఔంప్యమటర్ కు ఔనక్ట చెమమడం సాధమభవుతంది. వీటి ద్వవరా 
ఫోటోల్ను వీడియో చ్చత్రాల్ను నేరుగా ఔంప్యమటయేకు అందిచడం సాదమమే క్ట్రకుండ ఇంటరనట్ 
ద్వవరా ఇతరుల్కు నేరుగా ప్రసాయం చేమడం కూడ సాదమభవుతంది టెలిక్ట్రనపరన్స లో అవ్తలి 
వారి చ్చత్రాలు ఇలా కెమెరాల్ ఆధాయంగానే ఔంప్యమటయే కు అందుతాయి. 

9. అవుట్ పుట్ రిఔరాల్ గురించ్చ వ్రామండి.  Write about Output Devices? 
జ.  అవుట్ పుట్(Output Device): సెంట్రల్ ప్రాస్తసంగ్ యూన్నట్ నుండి స్మాచారాన్నన 

అందుకున్న భనకు క్ట్రవ్ల్సన ర్గతిలో తదిరూంలో అందించే రిఔయరాలే అవుట్ పుట్ 
రిఔరాలు. వీటిలో ముకమమైనవి.  

1. మాన్నటర్ (Monitor): 
  ఔంప్యమటర్ ను చూడగానే ముందుగానే భనకు ఔన్నప్లంచేది మాన్నటర్. దీన్ననే  

VDU  లేద్వ విజువ్ల్ డిస్ పేే యూన్నట్ అంటారు. భనం వివిధ ఇన్ పుట్ సాధనాలు 
ద్వవరా  ఎంటర్ చేస్త భరియు ఔమాండేు మాన్నటర్ పై చూఫడతాయి. 

2. ప్రంటరు ే(Printer): 
 ఔంప్యమటర్ ద్వవరా భనం అందించే అక్షరాల్ను, చ్చత్రాల్ను ముద్రంచ్చ అందించే 

 ద్వనేన ప్రంటర్ అంటారు. అది భనకు క్ట్రవ్ల్సన రిమాణంలో క్ట్రవ్ల్సన క్ట్రపీల్ను 
 అందిస్తంది. దీన్న ద్వవరా తీస్కొనే అవుట్ పుట్ ను hard copy అంటారు. 
 ప్రంటరుే అవి న్నచేస్త విధానాన్నన ఫటిట రండు రాక్ట్రలుగా వ్ర్గీఔరించవ్చ్చి. అవి 
                         1. Impact printer              
                         2. Non-Impact priter 
3. ప్లేటరు ే(Plotter): 
          పేర్ మీద గ్రాప్ లు,డిజైనుే వేమటాన్నకి ప్లేటరుే ఉయోఖడతాయి. ఆరిాటెక్ట లు                                                
         ఇంజినీరుే, పేర్ మీద తభ డిజైనే ను ఉతననం చేమటాన్నకి వీటిన్న ఉయోగసాతరు.       
         ఔంప్యమటర్ చార్ట లు, గ్రాఫ్ట లు తయారు చేమడన్నకి ఉయోగంచే ప్రత్యమఔమైన అవుట్      
         పుట్ రిఔయంగా ప్లేటర్ ను ఉయోగచవ్చ్చి. 
4.  స్పఔర్(Speakers): 
         భలిటమీడిమ యంఖంలోనూ, విడియోగ్వమ్  లోను వివిధ యక్ట్రల్ శ్బాదలు,  
         మాటలు, ప్లటలు, స్ంఽతం అవుట్ పుట్ రూంలో పంద్వల్ంటే స్పఔరుే అవ్స్యం. 
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5. ప్లేప్ల, హార్ు డిస్  ా(Floppy Disk, Hard Disk): 

  ఇవి ప్రధానగా స్టరేజి రిఔరాలు. వీటిన్న ఇన్ పుట్ భరియు అవుట్ పుట్ రిఔరాలుగా 
ఉయోగసాతరు. అవుట్ పుట్ ఫే్లపీలేద్వ హార్ు డిస్ా స్టర్ చేసాతరు. అవ్స్యం అయినపుడు 
వీటిన్న ఉయోగంచ్చ స్టర్ చేసన స్మాచారాన్నన తిరిగ పందఖల్ము. 

10.  ప్రెభర్గ భరియు సెఔండర్గ మెభర్గ గురించ్చ రామండి. 
 Write about primary memory and secondary memory. 
జ.  ఔంప్యమటర్ స్మాచారాన్నన న్నల్వ చేస్కొనే స్ధలానేన మెమోర్గ అంటారు దీన్నలో ఇట్లవ్ంటి 
స్మాచారాన్నన అయినా ప్రోగ్రామ్ న్నఆయినా న్నతం చేస్కోవ్చ్చి. అవ్స్యం అయిత్య స్మాచారాన్నన 
ఫమటకు తీస్కురావ్టం సాదమడుతంది. మెమోర్గ ప్రధానంగా రండు యక్ట్రలు అవి 

 1. ప్రధాన మెభరి (Main primary memory) 
 2. దివతీమ మెభరి (Secondary memory ) 

1. ప్రధాన మెభర్గ (Main primary memory): 
              దీన్నన్న ఇంటయనల్ మెమోర్గ అంటారు. ప్రద్వన మెమోర్గ స్మాచారాన్నన న్నల్వచేస ఎపుడూ         

క్ట్రవాల్ంటే అపుడు అందిస్తంది. ఔ ప్రోగ్రాం యొఔా ఆదేశలు ప్రధాన మెభర్గ లో  
న్నల్వవుండి, ఆటోమేటిక్ గా డేటా ను ప్రాస్తస్ చేసాతయి.  Input ద్వవరా వ్చ్చిన స్మాచాయం 
ముందుగా ప్రధాన మెమోర్గ లో న్నల్వ ఉంచఫడుతంది. ప్రధాన మెమోర్గ అనేది చ్చనన చ్చనన 
ఖదులుగా విబజించఫడి ఉంట్లంది.దీన్నకి ఉండే చ్చరునామా cell address అంటారు.  

దీన్నలో ముకమంగా రండు యక్ట్రలు ఉనానయి. అవి 
 1.  RAM (Ramdom Access Memory) 
 2.  ROM (Read Only Memory ) 
1.RAM (Ramdom Access Memory): 

 RAM లో న్నల్వ చేస ఉనన స్మాచారాన్నన యాకెసస్ చేయాల్ంటే చాలా వేఖంగా  
న్నచేస్తంది ఔరంట్ పోయిన యెడల్ స్మాచాయం కొల్పవూను. 

2. ROM (Read Only Memory): 
      ROM లో న్నల్వ చేస ఉనన స్మాచారాన్నన మారులు చేరులు చెమమలేము. ఔరంట్   
పోయిన ఇందలి స్మాచాయం శశ్వతంగా ఉంట్లంది. 
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2.  దివతీమ మెభర్గ (Secondary memory): 
   దీన్నన్న External లేద్వ Auxilliary మెభర్గ అంటారు. ఔంప్యమటర్ కు ఇచ్చిన 
 స్మాచాయం పలితాల్ను శశ్వతంగా న్నల్వ చేస్కోవాల్ంటే ఈ మెభర్గ వ్ల్ే 
 సాదమడుతంది. ఔరంట్ల కోతవ్ల్ే ఔంప్యమటర్ ఆగపోయిన స్మాచారాన్నన ఏ నషటం 
 వాటిల్ేదు. ఈ దివతీమ మెమొర్గ  CPU కు attach చేమఫడి ఉంట్లంది. దీన్నకి 
                             ఉద్వహయణగా  Floppy,  Hard Disk ల్ను చెవ్చ్చి. 

ప్రయోజనాలు:- 1. ఔరంట్ కోత వ్ల్ే స్మాచాయం కోలోయ్య ప్రమాదంలేదు. 
       2. ఎకుావ్ మొతతం లో స్మాచాయం న్నల్వ చేమవ్చ్చిను. 

నష్టలు:-   1. ఔంప్యమటర్ సెఔండరి మెభర్గ నుండి స్భచారాన్నన రాఫటటటాన్నకి ఎకుావ్స్భమం                                                  
తీస్కుంట్లంది.   

               Ex:  CD, Floppy, Disk, Pen Drive, Hard Disk, DVD etc  
11. వివిధ యక్ట్రల్ సెకెండర్గ స్టరేజీ డివైజెస్ గురించ్చ వివ్రించండి. 
 Write about secondary storage devices. 
జ.  Secondary storage devices :  

 దీన్నన్న External storage లేద్వ Auxiliary storage అన్న అంటారు. 
ఔంప్యమటర్ కు ఇచ్చిన స్మాచాయం శశ్వతముగా న్నల్వ చేస్కోవాల్ంటే Secondary 
storage అవ్స్యము.వీటిలో ముకమమైనవి:1.ంచ్ క్ట్రరుు  2.పేర్ టేప్ 3.మాగ్ననటిక్ టేప్  
4.మాగ్ననటిక్ డిస్ా    5.హార్ు డిస్ా    6. ప్లేపీ డిస్ా   7. ఆప్లటఔల్ డిస్ా  మొదలైనవి. 

     1. ంచ్ క్ట్రరుు(Punch Card):   
     ప్రాచీన క్ట్రల్ంలో దీన్నన్న ఉయోగంచేవారు. వీటిన్న n లేద్వ అన్న కూడ అంటారు. ఇవి 

1970 వ్యకు వాడుఔలో ఉనానయి.ప్రతిక్ట్రరుు 80 క్ట్రల్మ్ పడవు ఉండి కొాఔాక్ట్రల్మ్ లో 
ఔ అక్షయమును రిక్ట్రరుు చేమఖల్రు. 

2. పేర్ టేప్(Paper Tape):  
 ఇవి 1940 లో వాడఫడినవి. ఈ పేర్ టేప్ 1 ఇంచ్చ వెడలు ఔలిగన పేర్ సాప్ 
టేపు వెడలు మీద ంచ్ చేమఫడు హూల్స  ద్వవరా స్మాచాయం న్నల్వ చేమఫడుతంది. 
దేన్నలోన్న ప్రధానలోం వాటి యొఔా అతి నభభదైన ఇన్ పుట్, అవుట్ పుట్  విధానమే. 
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 3.  భగనటిక్ టేప్(Magnetic Tape):   
 Audio టేప్ రిక్ట్రయుర్ లో స్మాచాయం store చేసన విధంగానే ఈ మాఖనటిక్ టేప్ 
లో కూడ చేమఫడుతంది.మాఖనటిక్ టేపులు ½ నుండి 1/8 ఇంచ్చట వెడలు భధమలో  
ఉంటాయి.వీటిఆమసాాంతీఔయణకు వీలుగా ఐయన్ ఆసెలాడ్ ప్యత ఉనన ఖటిట ప్లేసటక్ టేపుల్తో 
చేమఫడింది. దీన్నన్న స్ల్ఫంగా తడిచ్చవేమవ్చ్చిను. భరియు వాడుకోవ్చ్చి. 

4. మాఖనటిక్ డిస్ (ాMagnetic Disk):  వీటిన్న మొదట IBM వారిచే 1956 లో 
తయారుచేమఫడును. అతమధఔ న్నల్వ సాభయదయం వ్ల్న స్మాచాయం డిస్ా నుండి 0.001 సెఔను 
ఔంటే తకుావ్ స్భమంలో తీస్కోనుటవ్ల్ే వీటి ప్రాముకమం పెరిగ్నను. భగనటిక్ డిస్ా మీద 
రిక్ట్రరుు చేమఫడు స్మాచాయమును కే అడ్రస్ ఉంట్లంది. సాధాయంగా ఆడే డిస్ా అడ్రస్ 
దదతలు సెక్ట్రటర్ దదతి (sector procedure)భరియు సలిండర్ దదతి. 
5. హార్ు డిస్ా(Hard Disk): 

 దీన్ననే వించెస్టడ్ డస్ా అన్న కూడ అంటారు. దీన్నన్న 1970వ్ స్ంవ్తసయంలో IBM 
ఔన్నపెటిటంది.ఇది n గాలి చొయఫడన్న ఔంటైనర్ లో బిగంచ్చ తయారుచేసాతరు. దీన్నవ్ల్ే ఈ 
రిఔరాలు దముభ , ధూళి, తభవ్ంటి వాటినుండి క్ట్రడుఫడుతయ్య క్ట్రఔ, డిస్ా యొఔా 
స్హజతవం పెరుగును. వీటిలో అతమధఔ సాభయదయం ఖల్ డేటా ను న్నల్వచేస్కొనవ్చ్చిను. 

6. ప్లేపీ డిస్  ా(Floppy Disk): 
 మైక్రో ఔంప్యమటయేలో వీటిన్న ఎకుావ్ ఉయోగసాతరు. ప్లేపీ యొఔా రిక్ట్రరిుంగ్ దధతి 
రండు వైపులా మాఖనటిక్ కోటింగ్ (అమసాాంత ప్యత)  ఖల్ మెటీరిమల్ డేటాను  
కోలోకుండ చేమఫడటమే క్ట్రకుండ ట్ తవరితంగా మారుికోను గుణం ఉననందు వ్ల్న 
దీన్నన్న ప్లేప్ల అంటారు. భగనటిక్ కోటింగ్ ఖల్ ఈ ప్లేసటక్ డిస్ా ల్ను చతయస్రాక్ట్రయం ఖల్ 
ప్లేసటక్ జాకెట్ లో దుముభ భరియు ఽతలు డకుండ క్ట్రప్లడుటకు బద్రయచఫడింది.ఈ 
ప్లేపీ లు 5.25‛,3.25‛,భరియు 2‛ఇంచ్చల్లో ల్ఫమభయ్యమ సైజుల్లో తయారుచేశరు. 

7. అప్లటఔల్ డిస్ (ాOptical Disk): 
 ఆప్లటఔల్ స్టరేజ్ డివైజ్ లో లేజర్ భీమ్  దవరా స్మాచాయం రామఫడును. ఈ 
మేభర్గలు అతమధఔ స్మాచారాన్నన న్నల్వచేస్కోఖల్వు. CD-RAM అనేది compact 
disk only memory కి విస్తయణ CD-ROM లో డిస్ా యోఔా భాహమ ఉరితల్ం పైకి 
వెళే్లకొదిద స్మాచాయం పెరుగుతంది. వీటిలో నూతనంగా అభివ్ృదిధ చెందినవి erasable 
optical disk లు ఈ డిస్ా లో స్మాచాయం తరుచ్చగా మాయివ్చ్చి. 
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12. RAM or ROM గురించ్చ వ్రామండి.   Write about RAM  and ROM. 
జ. మెమోర్గ ఔంప్యమటయేలో ప్రధానభాఖము.ఇది స్మాచాయమును న్నల్వ ఉంటే ప్లత్రను   
 న్నయవహస్తంది.ఔంప్యమటర్ మెభర్గ రండు యక్ట్రలు వ్రిీఔరించవ్చ్చిను. అవి  

1. రాండమ్ యాకెసస్ మెమోర్గ(Random access memory) 
2. ర్గడ్ ఒన్నే మెమోర్గ(Read only memory) 

1. Read Only Memory (ROM): 
‚ROM‛ను శశ్వత మెమోర్గ పేరొానవ్చ్చి.ఔంప్యమటర్ తయారుచేస్తటపుడు ఈ 

మెమోర్గ ఔంప్యమటర్ కు అభరుితారు. 
 ROM ఔంప్యమటర్ యొఔా వివిధ హార్ు వేర్ రిఔరాల్ను స్ంబందించ్చన వివ్రాలు  

ROM లో న్నల్వ చెమమఫడి ఉంటాయి. 
   స్మాచారాన్నన ఎలా అదమమనం చేయాలి. ఇన్ పుట్ వ్మవ్స్థ నుండి స్మాచారాన్నన   

స్పవఔరించడం ఎలానో అవుట్ పుట్ వ్మవ్స్థ స్మాచారాన్నన, పలితాల్ను ంటం ఎలానో 
 ఈ ROM లో ఉంటాయి. 

 ఔంప్యమటర్ ‚On‛ చేసన వెంటనే ద్వన్నకి అనుస్ంధానం చెమమఫడిన మౌలిఔ ఇన్ పుట్  
భరియు అవుట్ పుట్ రిఔరాలు అన్నన ఉనానయా లేద్వ అవి వ్రుస్క్రభంలో న్న  
   చేస్తనానయా అనే వివ్రాల్ను ROM లో ర్గస్తంది. దీన్ననే ROM-BIOS 
  (Basic Input Output System) Test అంటారు. 

 ఔంప్యమటర్ on చేసన వెంటనే ఈ ర్గక్ష జరుగుతంది క్ట్రఫటిట దీన్నన్న power on sety 
test(post)అంటారు ఈ రిక్ష జరిప్ల అన్నన స్వ్మంగా ఉననపుడు ROM ఔంప్యమటర్  
ROM ఆరేటింగ్ సస్టమ్ ఎఔాడ ఉందో వెతికి ఔంప్యమటర్ ను న్నమంత్రించే బాధమతను 
ఆరేటింగ్ system కు అందిస్తంది. ఏ క్ట్రయణము చేతనైనా Operating System 
(OS ) ROM కు ల్భించఔపోయినా లేద్వ OS ప్లడైన ROM వెంటనే  ఎర్రర్  మెస్తజి 
ఇచ్చి ఔంప్యమటర్ విన్నయోగస్తనన వారిన్న సావ్ధాన రుస్తంది. 

 ఔంప్యమటర్ ను న్నయవహంచే బాధమతను OS కు అందించేసన తరువాత ROM ఔ 
న్నద్రవ్స్థలాన్నకి చేరుకోననటేే. 

  ఔంప్యమటర్ ను విన్నయోగంచే వ్మకితకి ROM  ను మాయిటం సాదమం క్ట్రదు.ROM లో ఉనన 
స్మాచారాన్నన సూచనల్ను తెలుస్కోవ్టం కూడ సాదమము క్ట్రదు ROM ను భయల్      
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1. PROM(Programmable read only memory),   
2. EPROM(Erasable programmable read only memory),  
3. EEPROM(Eletrically Erasable programmable read only memory) 

లుగా విబజిసాతరు.ఔంప్యమటర్ కు విదుమత్ స్యపరా న్నలిప్లవేసనా ఇది చెరిగపోదు క్ట్రఫటిట 
Non-volotile memory అంటారు. 

2. Random Access Memory(RAM): 
    దీన్నన్న సెమిఔండఔటర్ మెభర్గ అన్న కూడ అంటారు. దీన్నన ఔంప్యమటర్ ఎల్కా్ట్రన్నక్ 
  మెభర్గ అన్న అనటము కూడదు. 
 ‛RAM‛ అనేది తాతాాలిఔ మెభర్గ ఎందుఔంటే ఇందులో స్మాచారాన్నన తాతాాలిఔంగా 

మాత్రమే న్నల్వ చేస్కోవ్చ్చి.  
 ఔంప్యమటర్ ను ‚ON‛చేసన తరువాత ద్వన్నన్న న్నచేయించాడన్నకి అవ్స్యమైన ఆరేటింగ్ 

సస్టమ్ RAM ను చేరుకొన్న న్నచేమడం ప్రాయంబిస్తంది. 
 ఔంప్యమటర్ న్నచేస్తననపుడు అది ఇన్ పుట్ రిఔరాల్ను ద్వవరా పందిన డేటా, ప్రాసెస్ 

చేమఫడుతనన డేటా ను అదేవిధంగా అవుట్ పుట్ అందించవ్ల్సన డేటా తాతాాలిఔంగా 
RAMలో స్టర్ చేస్కుంట్లంది. 

 ఔంప్యమటర్ కు విదుమత్ స్యపరా అప్లవేసనపుడు RAMలో న్నల్వ చేమఫడిన డేటా అంతటా 
తోలిగపోతంది అందుచేతనే దీన్నన్న Volotile Memory అంటారు.  
    RAM ను రండు భాగాలుగా విబజించారు.  అవి  

1) Static RAM: సాటటిక్ RAM బిట్ స్మాచారాన్నన న్నల్వ చేమడన్నకి ఔ ప్రాథమిఔ    
సెల్ గా ఫే్లప్-ఫే్లప్ (లేద్వ) లాచ్ న్న ఉయోగస్తంది. SRAM కర్గదైనది, ఆరేట్ 
చేమడన్నకి ఎకుావ్ శ్కిత అవ్స్యం భరియు చాలా వేడిన్న ఇస్తంది. SRAM చాలా 
వేఖంగా ఉంట్లంది క్ట్రనీ DRAM ఔంటే కర్గదైనది.  

2) Dynamic RAM: DRAM ఔ బిట్ స్మాచారాన్నన న్నల్వ చేమడన్నకి ఔ చ్చనన 
కెప్లసటర్ ను ప్రాథమిఔ సెల్ గా ఉయోగస్తంది. DRAM తకుావ్ కరుితో కూడుకుననది, 
తకుావ్ శ్కితన్న విన్నయోగస్తంది భరియు SRAMతో స్ంఫంధం ఔలిగ ఉననపుడు తకుావ్ 
వేడిన్న ఉతతిత చేస్తంది. 
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13. సాఫ్టట వేర్  ఆనగానేమి? వివిధ యక్ట్రల్ సాఫ్టట వేర్ ల్ గురించ్చ వివ్రించండి. 
    Write about different types of software in details. 
జ.  కొన్నన ప్రోగ్రామ్ ల్ యొఔా ఔల్యిఔ ద్వవరా రుపందేదే సాఫ్టట వేర్. Softwere ను ముకమంగా 

రండు యక్ట్రలుగా విబజించారు. అవి 
1. System software 
2. Application software 

1. System software (సస్టమ్ సాఫ్టట వేర్): 
ఔంప్యమటర్ ను భరియు ఔంప్యమటర్ కు ఔల్ఫడిన ఇతయ డివైజైస్ ను స్భయధవ్ంతంగా   

 ఉయోగచ్చకోనుటకు భనం వ్రాస్త ప్రోగ్రామ్ ల్నే సస్టమ్ సాఫ్టట వేర్ system software 
 అంటారు. దీన్నన్న ముకమంగా నాలుగు యక్ట్రలుగా విబజించవ్చ్చి. అవి. 
 operating system 
 language processor (Assemblers, Compilers and Interpreters) 
 device drivers 
 utility program 

i)  Operating system  (ఆరేటింగ్ సస్టమ్): 
  ఆరేటింగ్ సస్టమ్ అనునది ఔంప్యమటర్ యూజర్ కు భరియు hardware కు 

భధమ భధమవ్రితగా న్నచేస్తంది. యూజర్ ఇచ్చిన ఔమాండ్ ల్ను ఔంప్యమటర్ కు అయధభయ్యమ  
విధంగా భరిి ఔంప్యమటర్ ప్రాసెస్ చేస ఇచ్చిన స్మాచారాన్నన యూజర్ కు అందిస్తంది. 
ఇవి ముకమంగా రండు యక్ట్రలు అవి.     

1. Single user operating system       
2. Multi user operating system 

ii)  Language processor(లాంగ్వవజి ప్రాసెస్ర్) : 
    ఔంప్యమటర్ లో హైలెవ్ల్ లాంగ్వవజీల్ను low level లాంగ్వవజీలుగా మాయిటాన్నకి 
  లాంగ్వవజీ ప్రాసెస్ర్స ఉయోఖడతాయి. వీటిన్న ముకమంగా మూడు యక్ట్రలుగా 
  విబజించారు. అవి   

     1. Assembler   
     2. Interpreter   
     3.  Compilers 
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iii) Device drivers (డివైజ్ డ్రైవ్ర్స) : 

 ఔంప్యమటర్ ల్లో ఉండే ఇన్ పుట్  భరియు అవుట్ పుట్ రిఔరాల్ను 
 స్భయధవ్ంతంగా ఉయోగంచ్చకొనుటకు వ్రాస్త ప్రోగ్రముల్నే డివైజ్ డ్రైవ్ర్స అంటారు. 
    వీటిన్న ఇన్ సాటల్ చేస్కుంటేనే I/O రిఔరాలు ప్యరిత సాభయధయంతో న్నచేసాతయి. 
iv) Uttility program (యుటిలిటి ప్రోగ్రామ్స) : 

     వీటి ద్వవరా డేటాకు యక్షణ,బామక్అప్, ర్గస్టర్ వ్ంటి యుటిలిటిల్ను స్భయధవ్ంతంగాచేమఖల్ము. 
2.  Application software (అప్లేకేషన్ సాఫ్టట వేర్) :  

 ఔ ప్రత్యమఔభయిన న్న కోస్ం యూజర్ వ్రాస్త ప్రోగ్రముల్నే అప్లేకేషన్ సాఫ్టట వేర్  
అంటారు. ఇవి ముకమంగా రండు యక్ట్రలు అవి. 

 A. General-purpose software    
         B. Application-specific software 

      A. General-purpose software :   
 సాధాయణ-ప్రయోజన సాఫ్టట వేర్ డెవ్ల్ర్ నుండి కొనుగోలు చేమఫడింది భరియు 
ఔటి ఔంటే ఎకుావ్ అప్లేకేషన్ ల్ కోస్ం ఉయోగంచవ్చ్చి.  
ఇవి ముకమంగా ఆరు యక్ట్రలు అవి. 

 Word processing software 
 Electronic spread sheets 
 Database management software 
 Graph generator  
 Report generator 
 Communication software 

      B. Application-specific software :    
 అప్లేకేషన్-న్నరిదషట సాఫ్టట వేర్ ద్వన్న ఉదేదశంచ్చన ప్రయోజనం కోస్ం మాత్రమే 
ఉయోగంచఫడుతంది. Ex: Tally. 
------------------------------------------------------ 
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                                              UNIT – II 

Overview of Operating System 
స్వల్ స్మాధాన ప్రశ్నలు భరియు జవాబులు 

1. ఆరేటింగ్ సస్టమ్ ను న్నయవచ్చంచండి?  Define an operating system. 
జ. ఆరేటింగ్ సస్టమ్:  ఔంప్యమటర్ హార్ు వేర్ కు విన్నయోఖద్వరున్నకి భధమ వాయధగా ఉననదే    

ఆరేటింగ్ సస్టమ్, ఔంప్యమటర్ సస్టమ్ లో మొతతంగా వివిధ వ్నరుల్ను ప్రక్రమల్ను  
   న్నయవహంచ డన్నకి ఉయోయాగంచఫడే క్ట్రయమక్రమాల్ స్భగ్ర స్మితియ్య ఆరేటింగ్ సస్టమ్. 
2. GUI ఆనగా నేమిటీ?    What is GUI? 
జ.  GUI: GUI ఆనగా Graphical User  Interface వీటిలో యూజరుే ఔమాండేను టైపు 
   చెమమవ్ల్సన అవ్స్యం ఉండదు. ప్రతి ఔమాండుకు స్ంఫందించ్చ ఔ చ్చహనం బొభభ  
          (వీటిన్న icons  అంటారు) ఉంట్లంది. ఉద్వ: Windows 7  భరియు Windows 10. 
3. CUI ఆనగా నేమిటీ?   What is CUI? 
జ.  CUI:  CUI ఆనగా  Character User  Interface వీటిలో ఔమాండ్ ల్ను టెక్స్ (text)      
రూంలో మాత్రమే ఇవ్వడం సాధమభవుతంది అంటే ఔమాండేను  బోరుు ద్వవరా టైపు చెయామలి. 
             ఉద్వ: Ms-Dos  భరియు Unix. 

4. GUI , CUI , BIOS  భరియు Ms-Dos ద్వల్ను విస్తరించ్చము. 
    Expand GUI, CUI, BIOS and MSDOS. 
జ.   GUI  ఆనగా Graphical User  Interface. 
           CUI ఆనగా  Character User  Interface 
          BIOS ఆనగా Basic  Input  Output System 
         Ms-Dos ఆనగా Microsoft Disk Operating System. 
5. OS  యొఔా  ముకమ విధుల్ను తెల్ండి . What are the main  functions of DOS ? 
జ.  ఆరేటింగ్ సస్టమ్ యొఔా  ముకమ విధులు 

 ఇన్ పుట్, అవుట్ పుట్ నుల్ను న్నమంత్రిస్తంది 
 ఔంప్యమటర్ రిఔరాలు న్నమంత్రణ 
 సస్టమ్ సెకూమరిటి డేటాకు యక్షణ 
 మెభరి న్నయవహణ మొదలైనవి 
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6. Internal  command ఆనగా నేమి?  What is an Internal Command? 
జ. Internal  command : కొన్నన ఆధఔంగా విన్నయోగంచఫడే commands కు స్ంఫధంచ్చన 
ఫైళ్ళ DOS ఆరేటింగ్ సస్టమ్ లో పందుయచడం జరిగంది అయటింగ్ సస్టమ్ లోడ్ ఆవుతాయి. 
ప్రత్యమఔంగా ఫైళ్ళ రూంలో ఉండవు ఇవి ఔంప్యమటర్ లోన్న ఇంటయనల్ గా ఉండి command.com  
ద్వవరా ఎపుడు అందుబాట్లలో ఉంటాయి.  ఉద్వ: MD, DIR, DATE, TIME …… 
7. ఎఔసటయనల్ (External)ఔమాండులు ఆనగా నేమి? What is an External Command? 
జ. ఎఔసటయనల్ (External) ఔమాండులు: Dos అయటింగ్ సస్టమ్ లో ప్లడు క్ట్రకుండ వేరే ఫైళ్ళ 
రూంలో ఉండే ఔమాండుల్ను ఫహయీత లేద్వ ఎఔసటెనసన్ ఔలిగ ఉంటాయి. ఈ ఔభండ్స ఫైళ్ళ 
రూంలో command.com కి ల్బమమైనపుడు భత్రమే న్న చేసాతయి.           
 ఉద్వ: Format, Chkdsk, Undelete, Move, Edit  మొదలైనవి. 
8. Aero Option  గురించ్చ వ్రామండి?    What is an aero? 
జ. Aero Option: Aero ఆనేది Windows7 లో Desktop ను అందంగా మారుికొనే ఔ 
tool. ఇది window7 లోన్న Home Premium, Professional Ultimate భరియు 
Enterprise  edition  వ్ంటి వ్యషన్ ల్లో ల్బమభవుతంది. దీన్నన్న Aero Peak, Snap Aero 
Flip, Aero షేక్ వ్ంటి option  ఉంటాయి. ఈ ఆషన్ ల్ను ఉయోగంచ్చకొన్న Desktop ను 
చాలా త్యలిఔగా భరియు పన్(Fun) గా మారుికొనవ్చ్చిను. 
9. Window లోన్న Search Bar  గురించ్చ  వ్రాయుము?   What is  search bar? 
జ. Search Bar: Windows option ను భరియు email  వ్ంటి వాటిన్న వెతఔటాన్నకి ఇది 
ఉయోఖడుతంది. ఈ Search bar open చేస Text  Box  లో క్ట్రవ్ల్సన స్మాచాయం  
Search bar ఫై ఔన్నప్లస్తంది. దీన్న నుండి భనకు క్ట్రవ్ల్సన Category కి చెందిన స్మాచారాన్నన 
త్యలిఔగా వెతఔవ్చ్చి. 
10. Gadget  ఆనగా నేమి?    What is gadget? 
జ. Gadget: Gadget ఆనగా Window 7  అటేటింగ్ సస్టమ్ లో ఉయోగంచే చ్చనన 
programs ఈ Gadget programs ను త్యలిఔగా భరియుస్ల్బతయంగాఉయోగంచ్చకోవ్చ్చి 
సాధాయంగా window 7 లో ఎకుావ్సారుే ఉయోగంచే ప్రోగ్రామ్ ల్ను Gadgets  గా ఏరాట్ల 
చేస్కొనవ్చ్చిను. ఉద్వహయణకు Picture, Slide  show  option, Date  Calendar  వ్ంటి 
వాటిన్న Gadgets గా ఏరాట్ల చేస్కొనవ్చ్చిను. 
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11. Windowsలో help option ఏ విధంగా ఉయోఖడుతంది. 
    What is help and support in windows? 
జ. Help Options: Windows operating systemలో ‚Help and support‛అనునది 

ఔ buil-in-help system దీన్న ద్వవరా సాధాయణ స్భస్మల్కు తవయగా స్మాధానాలు 
ల్భిసాతయి trouble shooting systemకు స్ల్హాలు కూడ దీన్న ద్వవరా పందవ్చ్చిను 
windows 7లో ‛Help and support‛optionను పంద్వల్ంటే start button click 
చేస Help and support option ను ఎంచ్చకోవ్లెను. తవయగా help topics ను 
పంద్వల్ంటే search boxలో స్మాచారాన్నన టైప్ చేస వ్చేి result నుండి క్ట్రవ్ల్సన 
స్మాచారాన్నన ఎంచ్చకోవ్లెను దీన్నన్న ముఔమంగా ఔషటమైన ద్వల్కు అయధం అందుబాట్లలోన్న 
అవ్స్రాల్ను వెతికి ఇవ్వటం ఆన్ లైన్ హెల్స వ్ంటి విషయాల్లో ఉయోగసాతరు. 

12. Multitasking  ఆనగా నేమి?  What is multitasking? 
జ. Multitasking: User ఔటి ఔనాన ఎకుావ్ నుల్ను కేసారి చేమటాన్నన Multitasking      
అంటారు.  Windows  Multitasking కు ఉద్వహయణకు Network లో ఔలుఫడిన సస్టమ్ 

నుండి భన ఔంప్యమటర్ కు ఫైల్ క్ట్రపీ చేస్కొనే స్భమంలోనే ఇంటరనట్ నుండి క్ట్రవ్ల్సన 
స్మాచారాన్నన download చేస్కోవ్చ్చి. ఇదే స్భమంలో Word processing  ద్వవరా                        

documents  ను టైప్ చేస్కుంట్య మీడియా పేేమర్ లో చేస్కొనవ్చ్చిను. 
13. File  System  ఆనగా నేమి?  What is file system? 
జ. File System:  File System ఆనగా Files గాన్న Folders గాన్న స్ృషటంచడం (create),  
 Copyచేమడం(copying),తయలించడం(moving), న్నల్వచేమడం(saving), తెయవ్డం 

 (opening), తొల్గంచడం(deleting) వ్ంటి నుల్ను చేమడనేన File System 
         రిఖణిసాతరు. సాధాయంగా ఫైళ్ళ ను Folder లో స్టర్ చేసాతరు. Folder లో sub-

 folder ల్ను కూడ create  చేస్కొనవ్చ్చిను. 

14. Library లో ఉండే నాలుగు default libraries ను తెల్ండి? 
జ. Library  అనే ఈ ఆషన్ windows 7 లో క్రొతతగా చేయిఫడినది. సాధాయణంగా ఔంప్యమటర్ 

లో ఉనన ఫైళ్ళ ను ఫోల్ుర్ ల్ను ఔ క్రభదదతిలో న్నల్వ చేస్కొనటాన్నకి Library ల్ను 
ఉయోగసాతరు.     Windows 7 లో ఉండే నాలుగు default libraries. 

1.Documents libraries 2.Pictures library 3.Music library 4. Videos library. 
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15. Icon ఆనగా నేమి?  What is an icon? 
జ. Icon: Icon అనునది Desktop మీద ఔన్నప్లంచే ఔ చ్చనన picture ఇది fileను గాన్న, 
Folder ను గాన్న ప్రోగ్రామ్ ల్ను, object ల్ను లేద్వ function ల్ను చూప్లస్తంది. Windows 
ఆరేటింగ్ సస్టమ్ గ్రాఫ్లఔల్ యూజర్ ఇంటరేపస్ (GUI) క్ట్రవ్డం వ్ల్ే దీన్నలోన్న వివిధ ఔమాండేు 
చ్చనన చ్చనన బొభభలు లేద్వ చ్చహానల్ రూంలో చూఫడి ఉంటాయి. Desktop మీద default గా 
ఔన్నప్లంచే icons . 1. My Computer 2. My Documents   3. Internet Explorer 
                      4. Recycle Bin    5. Dial networking  6. Microsoft Outlook. 
16. Folder ఆనగా నేమి?  What is a folder? 
జ. Folder:Windows operating System లో file ను start చేస్కోవ్టాన్నకి folder  

ల్ను ఉయోగసాతరు. Folder అనునది files ను ఔలిగ ఉండే ఔ Container గా 
చెవ్చ్చి. Folder లో భరియొఔ Folder ను కూడ start చేస్కొనవ్చ్చిను. Files 
లోల్ ఉండే Folder ల్ను sub-folder  అన్న ప్లలుసాతరు. 

17. Desktop  ఆనగా నేమి?  What is desktop? 
జ.  Desktop: Desktop  అనేది మీరు మీ ఔంప్యమటర్ ను ఆన్ చేస, విండోస్ కి లాగన్ అయిన   

తరావత మీరు చూస్త ప్రధాన స్క్ాీన్ ప్రాంతం. ఇది మా న్నకి ఉరితల్ంగా న్నచేస్తంది. 
18. Recycle Bin  ఆనగా నేమి? What is Recycle bin? 
జ. Recycle Bin: Windows operating System లో భనం delete చేసన ఫైళ్ళ అన్నన 

ముందు Recycle Bin లో చేరుతాయి. ఈ icon Windows install చేసనపుడే desktop 
మీదకి వ్స్తంది. భనం ఫైళ్ళన్న శశ్వతంగా Windows o.s నుండి తొలిగంచాల్ంటే Recycle 
bin  న్న ఖ్యళీ (Empty) చేయాలి. 

19. Control Panel  ఆనగా నేమి?  What is control panel? 
జ. Control Panel:  Control  Panel  ద్వవరా windows  యొఔా Setting ను దీన్న ద్వవరా 

వివిధ ప్రోగ్రామ్  ల్ను హాయు వేర్ రిఔరాల్ను ఔంప్యమటర్ న్న తీరును న్నమంత్రంచవ్చ్చి. హార్ు 
వేర్ రిఔరాల్ను add చేమడం  బోరుు, మౌస్ మోడెమ్ ల్ వ్ంటి రిఔరాల్ యొఔా న్నతీరును 
దీన్నన్న న్నరాధరించవ్చ్చి.   
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20. డివైజ్  మేనేజర్  (Device Manager) ఆనగా నేమి?   What is device manager? 
జ. Device Manager : డివైజ్  మేనేజర్ ద్వవరా Computer  లో ఉనన రిఔరాల్ యొఔా 

న్నతీరును చూడవ్చ్చి computer లో  ఏయ్య  రిఔరాల్ యొఔా Driver programsలు 
install చేమఫడి ఉననవో, ఏ device కు డ్రైవ్ర్ load చేమలేదో తెలుస్కోవ్చ్చిను. దీన్న 
ద్వవరా ఇది వ్యకు set  చేసన Setting ల్ను కుడ భరుికోనవ్చ్చిను ఔంప్యమటర్ కు Pass 
word set  చేస ఉననటేయిత్య Pass word ఇచ్చి Device Manager ను open 
చేస్కొనవ్లెను లేద్వ Start button ఫై కిేక్ చేస వ్చేి search box లో Device 
Manager అన్న టైపు చేస వ్చేి Results నుండి Device Manager ను ఎంచ్చకొనవ్లెను. 

  21. Taskbar మీద Notification Area ఆనగానేమి? What is notification area in taskbar? 
జ. Taskbar  మీద Notification Area : Notification Area అనునది Taskbar మీద 

Right side చ్చవ్య ఔన్నప్లస్తంది దీన్నల్ప  Clock  తో ప్లట్ల వివిధ Icons ఔలిస ఉంటాయి. 
దీన్న ద్వవరా ఔంప్యమటర్ లోన్న icon యొఔా status న్న తెలిమజేమనుంది. భరియు కొన్నన 
Icon  setting తెలిమజేస్త Notification Area లో ఉనన Icon ల్ మీద కిక్ చేస్తత అవి 
వాటి యొఔా setting తో స్హా open అవుతాయి. దీన్నలో కొన్నన Hidden area లో కుడ 
ఉంటాయి. Hidden area మీద Click చేస్తత వాటిలో ఉనన Icons కుడ Notification 
Area  మీద ఔన్నప్లసాతయి.     

ధీయఘ స్మాధాన  ప్రశ్నలు భరియు జవాబులు 
1.  ఆరేటింగ్ సస్టమ్  ఆనగా నేమి? వాటి విధుల్ను తెల్ండి.   
   Write the main functions of an operating system? 
జ. Operating system: Computer కు, విన్నయోఖద్వరుడికి భధమ ఉననదే ఆరేటింగ్ 

సస్టమ్ ఇది  user కి, computer hardware కి భధమ అనుస్ంధానఔయతగా వ్మవ్హరిస్తంది .      
ఔంప్యమటర్ సస్టమ్ లో మొతతంగా వివిధ వ్నరుల్ను ప్రక్రమల్ను న్నయవహంచడన్నకి ఉయోఖడే 
క్ట్రయమక్రమాల్ స్భగ్ర స్మితియ్య ఆరేటింగ్ సస్టమ్. 

  ఆరేటింగ్ సస్టమ్ ఈ క్రంది నుల్ను చేస్తంది. 
 ఔంప్యమటర్ వ్నరుల్ను అతమంత ఉయోగాఔయంగా వాడటాన్నకి వీలు ఔలిస్తంది. 
 విన్నయోగాధారున్నకి క్ట్రయమక్రమాలు నడిప్లంచేందుకు వీలైన వాతావ్యణాన్నన ఔలించాలి. 
 ప్రోగ్రామ్ నడుస్తనునపుడు విన్నయోఖద్వరున్న ప్రమేమం తగీంచ్చ ఔంప్యమటర్ ను  

విన్నయోగాధారున్నకి స్న్ననహతం చేమడం.  
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సాధాయణంగా ఆరేటింగ్ సస్టమ్ వివిధ విధానాల్ను న్నయవహస్తంది వాటిన్న ఈ క్రంది విధంగా 
వ్ర్గీఔరిస్తంది. 
1. ప్రాసెస్ర్ న్నయవహణ భరియువిధానం(Precessor managment and Scheduling): 

ఆరేటింగ్ సస్టమ్ వివిధ రిఔరాల్ను ఔంప్యమటర్ ను ఉయోగంచే వారి అవ్స్రాల్ను ఇన్ 
సా్క్షనేల్ను భరియు ఆదేశల్ను (ఔమాండ్స)న్నయవహస్తంది అంత్యక్ట్రకుండ న్నన్న ఔ క్రభదదతిలో 
central processor కు చేరుితంది వీటన్ననటిన్న ఔ క్రభదదతిలో, అనవ్స్యమైన న్నన్న ఆప్ల 
వేమడం అవ్స్రామైన న్నన్న ఏరాట్ల చేమడం వ్ంటివి కూడ చేస్తంది. 
2. దేవైజ్ మేనేజ్ మెంట్ (Device management): 

    ఔంప్యమటర్ లో అనుస్ంధానం చేమఫడి వివిధ యక్ట్రల్ రిఔరాల్ను డివైజ్స అంటారు.    
వీటిలో విబజించడన్నకి వీల్య్యమ రిఔరాలైన మాన్నటర్, బోరుు,క్ట్రర్ు ర్గడరుే భరియు ఇతయ 
ఇన్ పుట్, అవుట్ పుట్ రిఔరాలైన మౌస్, ప్లేటర్ మొదలైన వాటికి మేస్తజ్ చేస్తంది. 

3. ఫైళ్ళ న్నయవహణ (File management): 
ఫైళ్ళను ఆరేటింగ్ సస్టమ్ ఫైళ్ళను విబజించే టిటఔల్లో సూచ్చస్తంది. తిరిగ 

చూస్కోవ్టాన్నకి వీలుగా ఫైళ్ళ పేయే వ్రుస్ను డిస్ా లోవాటి స్ధలాన్నన, ద్వన్న రిమాణాన్నన 
న్నల్వ ఉంచ్చతంది. హార్ు డిస్ా, టేపులు, బామక్ అప్ మీడియాలు, సస్టమ్ భరియు ద్వన్నన్న 
న్నల్వయచడం, తొల్గంచడం వ్ంటి వాటిపై అయటింగ్ సస్టమ్ జాగ్రతత వ్హస్తంది. 

4. యక్షణ (Security): 
ఔంప్యమటర్ లోన్న ఫైళ్ళను వివిధ users నుండి యక్షణ ఔలిస్తంది. Read-only 

(చదవ్డన్నకి మాత్రం), write –only (రామడన్నకి మాత్రమే)భరియు excute only  
( చూప్లంచడన్నకి మాత్రమే) అంటే వివిధ ప్రక్రమల్తో ఫైళ్ళకు యక్షణ ఔలిస్తంది . 

5. ఔముమన్నకేషన్ (Communication): 
ఔంప్యమటర్ యొఔా సాభరాదయన్నన ఫటిట ఔంప్యమటర్ నుండి భరియొఔ ఔంప్యమటర్ కు  

ప్రోగ్రాముల్ను భరియు data files ను ఎగుభతి లేద్వ దిగుభతి 
                    (Export or Download) చేమడం వ్ంటివి చేస్తంది. 

6. ప్లర్ట–టోల్రన్స న్నయవహణ(Fault-telerance management): అప్లమఔయమైన రిసధతల్లో 
ఆరేటింగ్ సస్టమ్ లో fault–telerance న్నయవహణ తయారుచేశరు. దీన్నలో ఏదైనా అంతయీత       
లేద్వ పెరిపయల్ రిఔయం న్నచేమడం ఆగపోత్య, సస్టమ్ ద్వనంతట అదే ద్వన్నకి ఫదులుగా 
వేరోఔధన్నన్న switch న్న on చేస ప్రాసెస్ లో ఆటంఔం రాకుండ కొనసాగ్వలా చేస్తంది. 
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2. MS-DOSఆనగానేమి ? MS-DOS గురించ్చ వ్రామండి  
    MS-DOS లోన్న Booting processes ను వివ్రించండి.  
    Write the Booting process in MSDOS. 
జ.  MS-DOS ఆనగా Microsoft disk operating system ప్రంచ వామతంగా P.C    

(personal computer) ల్ విన్నయోఖం ఖణనీమంగా ప్రధాన క్ట్రయణం ఈ MS-DOS      
అన్న చెవ్చ్చి ఔంప్యటయే విన్నయోఖం  ప్రాయంబమైన తొలినాళ్ళలో హార్ు డిస్ా, ేపీడిస్ా 
వ్ంటి స్టరేజి రిఔరాల్ను విన్నయూగంచాల్ంటే చాలా ప్రోగ్రామింగ్ అనవ్స్యభయ్యమది  
న్నపుణులు సాధాయణ యుజరుే వీటిన్న విన్నయూగంచ్చకోవ్డం సాధమభయ్యమది క్ట్రదు.ఈ 
స్భమంలో Microsoft corporation ఔంపుటయేను స్లువుగా ఉయోగచ్చకోవ్టాన్నకి 
ఆరేటింగ్ సస్టమ్ ను అభివ్ృదిద  చేసంది. 

DOS ల్క్షణాలు : 
1)  Dos ఆరేటింగ్ సస్టమ్ ఆధాయంగా న్నచేస్త ఔంప్యమటర్ ను ఆనే చేసనపుడు స్క్ాీన్ పై  
      a:1>(a prompt) లేద్వ c:1>(c prompt)వ్స్తంది. ేపీద్రైవ్ నుండి గ్రహస్తత  

a prompt హార్ు డిస్ా నుండి గ్రహస్తత c prompt వ్స్తంది. 
2)  Dos లో ప్రధానంగా నాలుగు పైళ్లళ వుంటాయి. అవి. 

1) IO.SYS    
2) MSDOS .SYS  
3) COMMAND.com  
4) Config.SYS  

3) ఈ పైళ్లళలో IO.sys భరియు MSDOS.sys ను సస్టమ్ పైళ్లళ ఈ అంటారు సస్టమ్    
న్నచేమటాన్నకి క్ట్రవ్ల్సన ప్రోగ్రామ్ లు ఉంటాయి. 

4) COMMAND.com ఫైల్ మెమోర్గలోకి load అయిన తరావత ఔంప్యమటర్ యొఔా 
న్నతీరు ప్యరితగా ఆరేటింగ్ సస్టమ్ ఆధీనంలోకి వ్స్తంది. 

5) DOS లో Auto exe .BAT అనే భరొఔ ప్రత్యమఔమైన ఫైల్ కూడ ఉంట్లంది దీన్నలో 
ఆరేటింగ్ సస్టమ్ load అయిన వెంటనే జయఖవ్ల్చ్చన నులు,  ఒపెన్ చేమవ్ల్చ్చన 
ఫైల్స యొఔా వివ్రాలు ఉంటాయి. 

6) DOS లో ఆరేటింగ్ సస్టమ్ ఫైళ్లళ మెమోర్గలో లోడ్ చేమమటాన్నన Booting అంటారు. 
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3. Ms-Dos  లోన్న ఇంటయనల్ ఔమాండ్ గురించ్చ వివ్రించండి.   
   Write about some Internal Commands? 
జ.  Internal Commands: Dos లోన్న ఔమాండ్ లు అన్న Commands  Prompt  వ్దద  
    మాత్రమే టైప్ చేమవ్లెను. 

1. CLS :  స్క్ాీన్ ఫై ఉనన అక్షరాల్ను తొల్గంచ్చ ద్వన్నన్న ఖ్యళీగా చేమటాన్నకి  cls (Clear  Screen) 
commands  వాడతారు.                       Syntax: CLS 

2. Date :  Date ఔమాండ్ ద్వవరా ఔంప్యమటర్ లోన్న త్యదిను మాయివ్చ్చి లేద్వ త్యది  భరియు వారు 
తెలుస్కోవ్చ్చి. కొతత త్యదీన్న ఇవావల్ంటే mm-dd-yy  రూంలో ఇవ్వవ్లెను.  

3. Time :   Time  ఔమాండ్  ద్వవరా ఔంప్యమటర్ లోన్న టైమ్ తెలుస్కోవ్టాన్నకి లేద్వ కొతత టైమ్ ను 
సెట్ చేమటాన్నకి ఉయోగసాతరు.              Syntax: TIME 

4. Dir :   ప్రస్తతం న్న చేస్తనన డైరఔటర్గ లోన్న sub-directory  ల్ను ఫైళ్ళ ను చూప్లస్తంది. 
5. MD :  ఈ ఔమాండ్ ద్వవరా కొతత directory గాన్న sub-directory ల్ను గాన్న స్ృషటంచవ్చ్చి.  

MD అంటే అయధం  Make a  directory  Syntax: MD <Directory Name> 
6. CD :  ఈ ఔమాండ్ ద్వవరా డైరఔటర్గ ల్ను open చెమమవ్చ్చి. CD అంటే అయధం  Change 

Directory                                     Syntax: CD <DIRECTORY NAME> 
7. RD :  ఈ ఔమాండ్ ద్వవరా డైరఔటర్గ ల్ను తొల్గంచవ్చ్చిను. ఈ ఔమాండ్ ఉయోగంచే ముందు 

డైరఔటర్గ లోన్న sub-directory ల్ను ఫైళ్ళ ను ముందుగా తొల్గంచాలి. RD అంటే అయధం  
Remove Directory.                Syntax: RD <REMOVIE DIRECTORY> 

         8. CopyCon: ఈ copy con ఔమాండ్ ద్వవరా ప్రస్తతం న్న చేస్తనన డైరఔటర్గ లో ఫైళ్ళనుస్ృషటంచవ్చ్చి. 
        9. Ren :     ఈ ఔమాండ్ ను ఉయోగంచ్చ ఫైల్ యొఔా పేరును మారుికొనవ్చ్చిను.  Ren అంటే అయధం 

Rename.               Syntax: REN<Old File Name> <New File Name> 
        10. Type :  ఈ ఔమాండ్ ద్వవరా ఏదైనా ఫైల్ లోన్న అన్న అంశల్ను స్క్ాీన్ పై చూడం గాన్న ప్రంటర్ పై 

గాన్న ప్రంటర్ చేమడం చేమవ్చ్చి.              Syntax: TYPE 
11. DEL : ఈ ఔమాండ్ ద్వవరా ఫైళ్ళను ఔంప్యమటర్ నుండి తొల్గంచవ్చ్చి.  Syntax: DEL 
12. Copy :  ఈ ఔమాండ్ ద్వవరా ఔ ఫైళ్ళనువేరొఔ ఫైళ్ళ ఔ directory  లోన్న అన్నన ఫైళ్ళను వేరొఔ 

directory  లోకి copy చేమవ్చ్చి.         Syntax: COPY 
13. Drive Change : ఈ ఔమాండ్ ద్వవరా ప్రస్తతం న్న చేస్తనన డ్రైవ్ లోకి భయవ్చ్చిను. 
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           4. Format  భరియు Fdisk  ఔమాండ్ ల్ గురించ్చ వివ్రించండి. 
  Write about format and fdisk commands. 
జ. Format:  క్రొతత  డిస్ా ల్ను హార్ు డిస్ా ల్ను లేద్వ ప్లత డిస్ా ల్లోన్న అనీన ఫైళ్ళన్న delete చేస  
  తిరిగవాడు కోవ్టాన్నకి ఈ ఔమాండ్ ఉయోఖడుతంది. దీన్నలో file system  
  అంటే  FAT, FAT32 లేద్వ NIF  అన్న అయధం. 

IV: Label  అంటే volume label  న్న తెలుపుతంది. 
IQ  అంటే తవయగా Format  అవుతంది. IC క్రొతత volume  లో files  create  అవుతాయి. 
FDISK:  ఈ ఔమాండ్ ద్వవరా డిస్ా లో ఉనన ప్లత partition  తీసవేస క్రొతత partition ల్ను     
    create చేమవ్చ్చి. సాదయణంగా ఈ ఔమాండ్ ను హార్ు డిస్ా ల్ కోస్ం ఉయోగసాతరు. 

I Status  అంటే partition  యొఔా స్మాచారాన్నన తెలుపుతంది. 
Xxx అంటే ఏవైనా అవాంతరాలు అంట్ (Errors ) తెలుపుతంది. 

5. Aero  options  గురించ్చ వివ్రించ్చము.  Write about aero options. 
జ. Aero: Aero  అనేవి windows 7 లో desktop  ను అందంగా మారుికొనే ఔ ట్యల్ ఇది 

windows 7  ఆరేటింగ్ సస్టమ్ లో క్రొతతగా ప్రవేశ్పెటటఫడినది. దీన్నలో Aero Peak, Snap 
Aero Flip, Aero Shake వ్ంటి option  ఉంటాయి. ఈ option ల్ను ఉయోగంచ్చకొన్న 
desktopను చాలా త్యలిఔగా భరియు Fun గా భరుికొనవ్చ్చిను  ఈ option  ఉయోగస్తత 
ప్లయదయశఔమైన Glass లో నుండి Animation  effects  ను చేసన విదంగా ఉండును. 
1) Aero peak: ఈ option  వ్ల్ే భనం మెనూ open చేసన window  transparent   

గా ఔన్నప్లస్తంది. దీన్న నుండి desktop కూడ ఔన్నప్లస్తంది. దీన్న ద్వవరా భనం open    
చేసన item ల్ను thumbnail  రూంలో preview గా కూడ చూడవ్చ్చి. 

2) Aero Snap:ఈ option  ద్వవరా తవయగా windows యొఔా సైజును భరుికొనవ్చ్చిను.  
దీన్నద్వవరా windowలోఉనన స్మాచారాన్నన తవయగా చదవ్టాన్నకి window ను organize  
చేమటాన్నకి రండు గాన్న అంతఔంటే ఎకుావ్ window ల్ను పోల్ిటాన్నకి ( compare) 
ఉయోఖడుతంది. ఫైల్స  

3) Aero Flip: ఈ option ద్వవరా open చేసన window ను మౌస్ ద్వవరా షేక్ 
చేస్కొనవ్చ్చిను. Windows  అన్నన  automatic గా  ఔన్నప్లంచకుండ పోతాయి. 

4)  Aero Shake: ఏరోషేక్ మీ మౌస్ న్న తీస్కొన్న ఒపెన్ న్న మాత్రమే షేక్ చేమడన్నకిమిభభలిన 
అనుభతిస్తంది మీరు ఫోఔస్ చేయాల్నుకుంట్లనన విండో భరియు మిగలినవి అదృశ్మభవుతాయి. 
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6. Gadgests గురించ్చ వివ్రించండి.  Write about gadgets. 
జ.   Gadgests:  Gadgests ఆనగా window 7 ఆరేటింగ్ సస్టమ్ లో ఉయోగంచే చ్చనన  

    programs ఈ gadget programను త్యలిఔగా భరియు స్ల్బతయంగా   
    ఉయోగంచవ్చ్చిను.సాధాయణంగా window 7 లో ఎఔావ్సారుే ఉయోగంచే 
        ప్రోగ్రామ్ ల్ను Gadgets గా ఏరాట్ల చేస్కోవ్చ్చి. 

Adding and removing gadgets : 
  Windows ఆరేటింగ్ సస్టమ్ లో load చేసన ఏ program అయినా desktop మీద 
gadgets గా పెట్లటకోవ్చ్చి ఔ gadgets లో కే program ను రండు setting ల్తో 
పెట్లటకోవాల్ంటే కూడ కుదురుతంది ఉద్వహయణకు clock ను gadget గా పెటిటనపుడు 
రండు time zoneల్ను రండు clock లు ఏయట్ల చేస set చేస్కోవ్చ్చిను. Gadget ను 
remote చేయాల్టే gadget పై మౌస్ ప్లయింటర్ ను వుంచ్చ right click చేస close 
gadget ఆషన్ ను ఎంచ్చకోవ్ల్యును 

Organizing gadgets : 
 Darg and drop ద్వతి ద్వవరా gadgets పై మౌస్ ప్లయింట్ ను వుంచ్చ drag చేస 
desktop లో క్ట్రవ్ల్సన ప్రదేశ్ంలో drop drop చేస gadget ను ఆ ప్రదేశ్ంలో set చేమవ్చ్చ .ి 
7. Windows లో help and support గురించ్చ వివ్రించండి.  
  Explain the help and support in windows. 
జ. Windows operating system లో built in గానే help and support system 

ఉంట్లంది. దీన్న  ద్వవరా సాద్వయణంగా అడిగ్వ ప్రశ్నల్కు తవరితఖతిన స్మాద్వనం పోందవ్చ్చి. 
దీన్న ద్వవరా ఆరేటింగ్ సస్టమ్ కు స్ంఫంధంచ్చ స్ల్హాలు. Trouble shootingను ఎలా 
చెయామలో తెలుపుతంది. Windows లో helpను పంద్వల్ంటే start button పై కిేక్ చేస 
వ్చేి pop-up menu నుండి help and support ఆషన్ ఎంచ్చకోవ్లెను. 

Get the latest help  content :  User ఉయోగస్తనన ఔంప్యమటర్ ద్వవరా ఇంటర్ రట్ కు 
ఔనకుట అయిమ వుంటే help and supprotను online ద్వవరానే పందవ్చ్చిను online ద్వవరా 
క్రొతత topics భరియు క్రొతత వ్యష న్ ల్కు స్ంఫందించ్చన helpను కూడ పందవ్చ్చిను.దీన్న కోస్ం 
help & support కు స్ంఫందించ్చన search resultsలో select improve my search 
results by using online helpను చేస్కొన్న ఔ button మీద click చెమమవ్లెను.దీన్నకి 
స్ంఫందించ్చన స్మాచారాన్నన ఇంటర్ నట్ నుండి వెతికి userకి ఇస్తంది.  
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Search help: Helpను తవయగా పంద్వల్ంటే క్ట్రవ్ల్సన స్మాచారాన్నన search box  లో టైపు 
చేమవ్ల్ను. అపుడు ఔన్నప్లప్లంచే results నుండి ‘F’ function key కి press చెమమడం ద్వవరా 
కూడ పందవ్చ్చిను. 
8. Windows లో file system గురించ్చ వివ్రించండి. Write about file system. 
జ. File syste: Windowsలో file system అంటే ఫైల్స ను ఏ విధంగా creare చేయాలి. 

copy చేయాలి move చేమడం save చేమడం,open చేమడం, వెతఔడం, ఉనన పేరు 
మాయిడం అవ్స్యం లేన్న ఫైల్స ను లేద్వ floder ల్ను తొల్గంచడం.  

Working with files and floders: 
       ఫైల్ ఆనగా స్మాచారాన్నన ఔలిగ ఉండేవి అన్న సాధాయగా ఫైల్స లో text, image,   
music, videos కు స్ంఫందించ్చన స్భచాయం ఉంట్లంది user కు క్ట్రవాల్ంటే ఫైల్స ను 
icon మాదిరిగా desktop పైన కూడ ఉండవ్చ్చిను. Folder ఆనగా ఫైల్స ను న్నల్వ    
చేస్కొనే ప్రదేశ్ం దీన్నలో sub folder ఎన్నన subfolders అయినా files అయినా చేసన 
న్నల్వ చేస్కోవ్చ్చి. 

Using libraries to access your file and folder: 
     windows 7 లో library అనే ఈ  ఆషన్ క్రొ తతగా చేరేచఫడినది సాద్వయణంగా 

ఔంప్యమటర్ లో ఉనన ఫైల్స ను ఫోల్ు ర్ ల్ను ఔ క్రభదతిలో న్నల్వచేస్కోనుటాన్నకి library 
ల్ను ఉయోగసాతరు.Windows7లో ఈ క్రంది నాలుగుlibrarics default గా ఔన్నప్లసాతయి.  

1. Document      2.  Pictures library    
3. Music liberary  4. Videos library 

1. Documenet library:   
 ఈ library లో వ్ర్ు-ప్రాసెసంగ్ డకుమమెంట్ లు, స్ప్ీడ్ షీట్, ప్రెజెంటేషన్ లు భరియు 
ఇతయ టెక్స్-స్ంఫంధత ఫైల్ ల్ను న్నయవహంచడన్నకి భరియు ఏరాట్ల చేమడన్నకి ఈ 
లైబ్రర్గన్న ఉయోఖడుతంది. 

2. Pictures library :  
         ఈ library లో digital pictures, digital camera ద్వవరా తీసన photos, 
scanner ద్వవరా input గా తీస్కొనన photoలు భరియు e-mail పైళ్లళ. ఈ picture 
library లో load చేస్కొంటాము. 
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3. Music library:  
 దీన్నలో digital music songs భరియు cd audio ద్వవరా load చేసన పైళ్లళ 
intenet ద్వవరా download చేస్కొనన music పైళ్లళను దీన్నలో store చేస్కుంటాము. 

4. Videos library: 
 దీన్నలో digital camera ద్వవరా తీస్కొనన videos పైళ్లళ, digital camera 

  ద్వవరా తీస్కొనన పైళ్లళ internet ద్వవరా download చేస్కొనన video పైళ్లళ, you 
 tube ద్వవరా downlode చేస్కొనన పైళ్లళ ఈ library లో load చేస్కొంటాము. 

Viewing and arraning files and folders : 
 Disk లో ఉనన పైళ్లళ లేద్వ folder ల్ను చూడల్ంటే పైళ్లళ ఉనన folder మీద 
click చేస view option ను ఎంచ్చకోవాలి. 

Finding files: 
 Disk లో load చేస ఉనన కొనన వ్ందల్ పైళ్లళ భనకు క్ట్రవ్ల్సన పైళ్లళ వెతికి 
ట్లటకోవాల్ంటే కొంచం ఔషటం దీన్నకోస్ం search box ను ఉయోగంచ్చ క్ట్రవ్ల్సన పైల్ 
యొఔా పేరును type చేస search చేస్తత పైల్ ఏ disk లో load చేసనది తెలుస్తంది. 

Copying and Moving files and folders : 
 కొన్ననసారుే ఔంప్యమటర్ ల్లో load చేసన పైళ్లళ ను copy చేమడం గాన్న ఔ 
location నుండి వేరొఔ location కు మారుిట ద్వన్న చేమవ్ల్సన అవ్స్యం రావ్చ్చి. 

Copy చెమమడం: క్ట్రప్ల చెమమటాన్నకి ఈ క్రంది విధంగా చెయామలి. 
1. ఏ పైల్ లేద్వ folder ను క్ట్రపీ చెయామలో ద్వన్నన్న select చేస్కోవాలి. 
2. copy మీద click చెయామలి. 
3. ఎఔాడికి క్ట్రప్ల చెయామలో అఔాడ cursor ను ఉంచాలి. 
4. paste option ను ఎంచ్చకోవాలి. 

Move చెమమడం: 
1. ఏ పైల్ లేద్వ folder ను move చెయామలో ద్వన్నన్న select చేస్కోవాలి. 
2. cut మీద కిేక్ చెయామలి. 
3. ఎఔాడకి move చెయామలో అఔాడ cursor ను ఉంచాలి. 
4. paste option ను ఎంచ్చకోవాలి. 
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9. Desktop Components  గురించ్చ వివ్రించండి. Write about Desktop Components  
జ. Desktop భాగాలు:  Desktop:  మీరు మీ ఔంప్యమటర్ ను ఆన్ చేస , విండోస్ కి లాగన్ అయిన 

తరావత మీకు ఔన్నప్లంచే ప్రధాన స్క్ాీన్ ప్రాంతం Desktop. 
టాస్ా బార్: టాస్ా బార్ ను చేయిడన్నకి Desktop కొన్ననసారుే భరింత విస్తృతంగా 
న్నయవచ్చంచఫడుతంది. టాస్క్ బార్ మీ స్క్ాీన్ దిగువ్న ఉంట్లంది. ఇది ఏ ప్రోగ్రామ్ లు యన్  
అవుతనానయో చూప్లస్తంది భరియు వాటి భధమ మాయడన్నకి మిభభలిన అనుభతిస్తంది. 
ప్రాయంబఫటన్: ప్రాయంబ ఫటన్ , మేము ప్రోగ్రామ్ లు, ఫోల్ుర్ లు భరియు ఔంప్యమటర్ 
సెటిటంగ్ ల్ను యాకెసస్ చేమడన్నకి ఉయోగంచవ్చ్చి. 
Desktop చ్చహానలు: చ్చహానలు ఫైల్ లు, ఫోల్ుర్ లు, ప్రోగ్రామ్ లు భరియు ఇతయ అంశల్ను 
సూచ్చంచే చ్చనన చ్చత్రాలు. మేము మొదట విండోస్ ను ప్రాయంభించ్చనపుడు, మీ డెస్క్ టాప్ లో 
ఔనీస్ం ఔ చ్చహనమైనా చూసాతము: ర్గసైకిల్ బిన్ (తరావత భరింత). 
 నా ఔంప్యమటర్ (My Computer) 
 నా నట్ వ్ర్ా పరుగు హుడ్ (My Network neighbor hood) 
 నా త్రాలు (My Documents) 
 ర్గసైకిల్ బిన్ (Recycle bin) 
 ఇంటరనట్ ఎక్స పోేయర్  (Internet Explorer) 
 నా బ్రీఫ్ట కేస్ (My Briefcase) 

1.  నా ఔంప్యమటర్(My Computer): నా ఔంప్యమటర్ అంటే భనం అన్నన రిఔరాలు, డ్రైవ్ లు, 
ఫైల్ లు, ఫోల్ుర్ లు భరియు అప్లేకేషన్ లు మొదలైనవాటిన్న న్నయవహంచఖల్ము. My 
Computer చ్చహనంపై రండుసారుే కిేక్ చేమడం ద్వవరా ఔంప్యమటర్ కు ఔనక్ట చేమఫడిన 
అన్నన పేరొానన డ్రైవ్ లు భరియు రిఔరాలు ప్రదరిశంచఫడతాయి. 

2.  నా నట్ వ్ర్  ాపరుగు హుడ్ (My Network neighbor hood): కే LANలో ఔనక్ట 
చేమఫడిన అన్నన ఔేయింట్ ఔంప్యమటర్ లు ప్రదరిశంచఫడతాయి. ఇఔాడ నుండి భనం అదే 
LANలో ఔనక్ట చేమఫడిన ఏదైనా ఔంప్యమటర్ న్న యాకెసస్ చేసాతము. 

3. నా త్రాలు (My Documents):  
 ఇది విన్నయోఖద్వరు వ్మకితఖతీఔరించ్చన ఫైల్ ల్ను ఔలిగ ఉంట్లంది. 

4. ర్గసైకిల్ బిన్(Recycle bin):  తొల్గంచఫడిన అన్నన ఫైల్ లు/ ఫోల్ుర్ లు/ ప్రోగ్రామ్ లు     
ర్గసైకిల్ బిన్ డైరఔటర్గలో న్నల్వ చేమఫడతాయి. 
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5.  ఇంటరనట్ ఎక్స పేోయర్ (Internet Explorer):  

ఇది వెబ బ్రౌజర్. ఇది వ్యల్ు వైడ్ వెబ న్న బ్రౌజ్ చేమడన్నకి ఉయోగంచఫడుతంది. 
6. నా బ్రీఫ్ట కేస్(My Briefcase):  
 భన వ్మకితఖత త్రాలు, ఫైల్ లు భరియు ఫోల్ుర్ ల్ను న్నల్వ చేమడన్నకిఉయోగంచఫడుతంది. 

 
10. Control panel గురుంచ్చ  వ్రామండి ? Write about control panel? 
జ. Control panel: Windows కోస్ం సెటిటంగ్ ల్ను మాయిడన్నకి ఔంట్రోల్ ప్లమనల్ 

ఉయోగసాతరు. ఈ సెటిటంగ్ లు విండోస్ ఎలా ఔన్నప్లస్తంది భరియు ఎలా న్నచేస్తందనే ద్వన్న 
గురించ్చ ద్వద్వపు ప్రతిదీ న్నమంత్రిచే సాదయి వ్యకు భరియు అవి విండోస్ న్న set up చేమడన్నకి 
అందుబాట్ల ఉంటాయి.  Control  Panel లో అందుబాట్లలో ఉనన ఎంప్లఔలు:  

Category View 
System& Security,  

Network &Internet, 
Hardware & sound Programs, 

 User accounts & family safety.  
Appearance and Personalization,  

Clock, Language and Region, 
Ease of Access 

 

Accessibility Options 
Add Hardware,  

Add Remove,  Programs,  
Administrative Tools,  
Automatic Updates, 

Date & Time, Display Fonts, 
Folder,Options, Game Controllers, 

Internet Options, Key board, Mouse, 
Mail System, Network  Connections, 

Network setup wizard, 
Phone and Modem, 

 PowerOptions,   Printers&Faxes, 
Scanners&Cameras,  

Scheduled tasks, 
 Sounds &Audio Devices,  
Taskbar & Start Menu,  

User Accounts,  Windows firewall 
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11. Device manager గురించ్చ తెల్ండి ? Write about device manager? 
జ. Device manager: 

  రిఔయ న్నయవహన్నకి ఉయోగంచ్చ, మీరు మీ ఔంప్యమటర్ లో ఇన్ సాటల్ చేసన రిఔయ డ్రైవ్ర్ ల్ను 
వీంచవ్చ్చి భరియు నవీఔరించవ్చ్చి, హార్ు వేర్ స్రిగీా న్నచేస్తందో లేదో తన్న఼ చేమవ్చ్చి 
భరియు హార్ు వేర్ సెటిటంగ్ ల్ను స్వ్రించవ్చ్చి. మీరు అడిభన్నస్తాటర్ ప్లస్ వ్ర్ు లేద్వ న్నరాధయణ 
కోస్ం ప్రాంప్ట చేమఫడిత్య, ప్లస్  వ్ర్ు ను టైప్ చేమండి లేద్వ న్నరాధయణను అందించండి. 

Device Manager లో అందుబాట్లలో ఉనన ఎంప్లఔలు(options): 
 Computer 

 Disk Drives 

 Display Adapters 

 DVD / CD – ROM Drives 

 IDE ATA / ATAPI Controllers 

 Keyboards 

 Mouse and other pointing devices 

 Monitors 

 Network adapters 

 Processors 

 Sound, Video and Game controllers 

 System Devices 

 Universal Serial Bus Controllers 

12.  Taskbar  గురించ్చ వ్రామండి.  Write about task bar? 
జ.  Taskbar: Taskbar అనేది మా స్క్ాీన్ దిగువ్న ఉనన పడవైన తిజ స్మాంతయ టీట.   

ఒపెన్ విండోస్ ద్వవరా అస్షటంగా ఉండే desktop క్ట్రకుండ, Taskbar ద్వద్వపు ఎల్ేపుడూ 
ఔన్నప్లస్తంది. ఇది మూడు ప్రధాన విభాగాల్ను ఔలిగ ఉంది: 

ఎ) సాటర్ట ఫటన్, ఇది సాటర్ట మెనున్న తెరుస్తంది. 
బి) భధమ విభాఖం, మీరు ఏ ప్రోగ్రామ్ లు భరియు ఫైల్ ల్ను తెరిచారో చూప్లస్తంది                     

భరియు వాటి భధమ తవయగా మాయడన్నకి మిభభలిన అనుభతిస్తంది.  
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స) న్నరిదషట ప్రోగ్రామ్ లు భరియు ఔంప్యమటర్ సెటిటంగ్ ల్ సథతిన్న తెలిమజేస్త ఖడియాయం  

భరియు చ్చహానలు (చ్చనన చ్చత్రాలు) ఔలిగ ఉనన నోటిఫ్లకేషన్ చూప్లస్తంది.  
     ఖభన్నఔ: బాహమ ఆదేశలు ఏ ప్రశ్నలోనూ ఔవ్ర్ చేమఫడవు. 

13. Dos  లోన్న External  Commands ను వివ్రిoచండి. 
Write about some External Commands? 
జ. External Commands: 

1.Print: ఏదైనా ఔ ఫైల్ ను ప్రంట్ స్హామంతో ప్రంట్ చేస్కోవ్డన్నకి 
ఉయోఖడుతంది. 

2.Doskey: ఔమాండ్ prompt వ్దద Doskey అన్న టైప్ చేస enter  న్న ప్రెస్ Doskey 
installed  అనే మెస్తజ్ వ్స్తంది. ఇటి నుండి భనం టైప్ చేస్త ఔమాండ్ అనీన 
వ్రుస్గా నమోదు చేస్కుంట్లంది. 

3. Attrib: ముకమమైన ఫైళ్ళను ఎవ్రు చూడకుండ మారులు చేరులు చేమకుండ     
ఈ ఔమాండ్ ద్వవరా చేయించవ్చ్చి. 

4. Undelete: Del ఔమాండ్ ద్వవరా delete చేసన ఫైళ్ళను ఈ ఔమాండ్ ద్వవరా తిరిగ 
పందవ్చ్చి ఫైల్ ను delete చేసన వెంటనే undelete చేస్తవి. ఇది న్న చేస్తంది. 

5. Sys: Bootable  disk ల్ను తయారు చేస్కోవ్టాన్నకి ఈ ఔమాండేు ఉయోగసాతరు. 
6. Find: ఈ ఔమాండ్ ను  ఏదైనా ఔ ఫైల్ లేద్వ ఫైల్ లోన్న ద్వల్ను వెతఔటాన్నకి 

ఉయోగసాతరు. 
7. Move: ఔ ఫైల్ ను ఔ directory  నుండి వేరొఔ directory కి, ఔ డ్రైవ్ నుండి 

వేరొఔ డ్రైవ్ కు మాయివ్లెనంటే తయలించాల్ంటే ఈ ఔమాండ్ ను ఉయోగసాతరు. 
8. Chkdsk:  ఏదైనా డిస్ా లోన్న లోప్లలు ఔనుగొనటాన్నకి chkdsk ఔమాండ్   

ఉయోగసాతరు. ఈ ఔమాండ్ వాడినపుడు సూచ్చంచ్చన disk ర్గంచ్చ అందులోన్న 
లోప్లలు చేమఫడతాయి. 

10. Format: క్రొతత డిస్ా ల్ను హార్ు డిస్ా ల్ను లేద్వ ప్లత డిస్ా ల్లోన్న అనీన ఫైళ్ళన్న 
delete చేస తిరిగ వాడు కోవ్టాన్నకి ఈ ఔమాండ్ ను ఉయోగసాతయి. 

----------------------------------------------------------- 
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UNIT – III 
        MS-WORD 

 
స్వల్ స్మాధాన ప్రశ్నలు భరియు జవాబులు 

1. Ribbon  ఆనగా నేమి?   What is a Ribbon? 
జ. Ribbon: Microsoft  word  లో డకుమమెంట్  విండోలోన్న పై  భాఖంలో ఉనన Panelనే             
         Ribbon అంటారు. ఏడు tabs  ఉంటాయి. అది Home, Insert, Page    
         layout,  References, Mailings, Review and View. 
2. Office Button ఆనగా నేమి?  What is office button? 
జ. Office Button: Microsoft ఆఫీస్ ఫటన్ లో Ms-Word యొఔా ప్లత వ్యషన్ లో ఫైల్ 

మెనూలో ఉనన పంక్షన్ ఉంటాయి. ఈ ఫటన్ ద్వవరా Microsoft  ఆఫీస్ 2010 వ్యషన్ లో 
క్రొతత డకుమమెంట్ ను క్రయ్యట్ చేమటాన్నకి ఇంతకుముందు తయారు చేసన డకుమమెంట్ ల్ను 
open  చేమటాన్నకి save భరియు SaveAs చేస్కొనటాన్నకి డకుమమెంట్ ల్ను ప్లయింట్ 
చేస్కోవ్టాన్నకి డకుమమెంట్ ల్ను publish లేద్వ close చేమటాన్నకి email లేద్వ box 
ద్వవరా send చేమటాన్నకి Micro office Button ఉయోఖడుతంది. 

3. Quick Access Toolbar  ఆనగా నేమి? What is Quick access toolbar? 
జ. Quick Access Toolbar: Ms-Word లో సాధాయణగా ఉయోగంచే ఔమాండ్ అన్న   

Quick Access Toolbar లో ఉంటాయి. Quick Access Toolbar ను ribbon కు 
పైనగాన్న, క్రందగాన్న ఏరాట్ల  చేస్కొనవ్చ్చిను. ఈ toolbar యొఔా position ను 
మారాిల్ంటే toolbar  యొఔా చ్చవ్య కిేక్ చేస వ్చేి మెనూ నుండి above or  Below  
position ను ఎంచ్చకొనవ్లెను. 

4. Ribbon మీద ఏయ్య Tabs ఉంటాయి? What are the tabs in the robbon? 
జ. Ribbon మీద ఏడు tabs ఉంటాయి. అది Home, Insert, Page layout, References, 

Mailings, Review and View. 
5. Document ల్ను open భరియు save  చేమటాన్నకి ఉయోగంచే shortcut ల్ను తెల్ండి. 
What are the shortcuts for open and save a file? 
జ.         To Open a  file :  Ctrl + O 
            To  Save  a  file : Ctrl + S 
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6.  Microsoft  లో New  భరియు close  option ల్ Shortcut  ల్ను తెల్ండి 
What are the shortcuts for new and close a file? 
జ.            New : Ctrl + N 

         Close : Alt + F4 
7. Copy  భరియు Move  ల్ భధమ త్యడ తెల్ండి.   
   What is the difference between copy and move? 
జ. Copy  భరియు Move  ల్ భధమ త్యడ: 

Document లో text  ను copy చేయాల్ంటే ఏ text ను Copy  చేయాలో ఆ text ను 
Select చేస్కొన్న edit మెనూ నుండి copy option ను select  చేస్కొన్న ఎఔాడ copy 
చేయాలో అఔాడ curser  ను ఉంచ్చ paste  option  ను ఎంచ్చకోవాలి. 

Document  లో text ను move  చేయాల్ంటే text ను Select  చేస్కొన్న edit  
మెనూ నుండి cut  option  ను ఎంచ్చకోవాలి. ఎఔాడికి చేయాల్ంటే అఔాడ cursor  ను 
ఉంచ్చ Paste option ను ఎంచ్చకోవాలి. Copy  చేస్తత text  రండు ప్రదేశల్లో ఔన్నప్లస్తంది. 
Move  చేస్తత text  ఔ ప్రదేశ్ం ఔన్నప్లస్తంది. 

8. Help  System  ఆనగా నేమి?  What is help system? 
జ. Help  System:  డకుమమెంట్ లో హెల్ ను ఉయోగంచ్చకోవాల్ంటే విండోస్ కుడి వైపున 

ఉనన మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ హెల్ ఫటన్ ను ప్రెస్ చేయాలి  లేద్వ F1 ( Function  F1) ప్రెస్ 
చేస్తత హెల్ ఒపెన్ అవుతంది. 

9. Paragraph  యొఔా Alignment  గురించ్చ వ్రామండి.   
  What are the alignments in paragraph? 
జ. Paragraph  యొఔా Alignment:  పెరాగ్రాఫ్ట లో alignment అంటే ప్లరాగ్రాఫ్ట లో ఉనన 

text  ను భనకు క్ట్రవ్ల్సన ప్రదేశ్ంలో ఏరాట్ల చేమడం దీన్నలో ఈ క్రంది options ఔల్వు. 
1. Align Left       
2. Align Right     
3. Center    
4. Justify 
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10. Paragraph  లో ఉనన Indents  గురించ్చ వ్రామండి.  
 What are the indents in paragraph? 
జ.  Paragraph లో ఉనన Indents: ఇండెంట్ పెరాగ్రాఫ్ట అనునది text ను వివిధ ప్రదేశల్లో            
          ఉంచ్చటకు ఉయోఖడుతంది. దీన్నలో first line, Hanging, Left భరియు 
          Right options ఔల్వు. 
11.ఫ్లరాభటింగ్ టెక్స (్Formatting a text) ఆనగానేమి?  What is Formatting a text? 
జ. Formatting a text: ఫ్లరాభటింగ్ టెక్స్ ఆనగా టెక్స్ ను భనకు క్ట్రవ్ల్సన విధంగా 

మారుికొనుట. దీన్నలో ఫ్లంట్ ను మారుిట ఆనగా అక్షరాల్ యొఔా శైలిన్న మారుిట, ఫ్లంట్ 
సైజు ను మారుిట ఆనగా అక్షరాల్ యొఔా సైజు ను క్ట్రవ్ల్సన సైజు కు సెట్ చేస్కొనుట, 
ఫ్లంట్ సెలటల్ ను మారుిట అంటే బోల్ు, ఇటాలిక్, అండర్ లైన్, ఎఫెక్ట్ ను సెట్ చేయుట, 
అక్షరాల్ యొఔా ఔల్ర్ ను మారుిట మొదల్యిన ఆషన్ ల్ను ఉయోగంచ్చ టెక్స్ ను భనకు 
క్ట్రవ్ల్సన విధంగా భరుికోనవ్చ్చిను. 

12. Auto text ఆనగా నేమి?    What is auto text? 
జ. Auto text: డకుమమెంట్ లో టెక్స్ టైప్ చేస్తననపుడు కొంత టెక్ట ఆటోమేటిక్ గా వ్స్తంది. 

భనం మొతతం టైప్ చేమకుండనే టెక్స్ డకుమమెంట్ లో ఔన్నప్లస్తంది. క్రొతత టెక్ట ను యాడ్ 
చేయాల్ంటే మైక్రోసాఫ్టట ఆఫ్లస్ ఫటన్ మీద కిేక్ చేస వ్ర్ు ఆషన్ మీద కిేక్ చేయాలి. తరువాత 
ఆటో టెక్స్ సెలెక్ట చేస యాడ్ మీద కిేక్ చేయాలి. 

13. ఆటో ఔరక్ట ఆనగానేమి?   What is auto correct? 
జ. Auto Correct: డకుమమెంట్ లో టెక్ట టైపు చేస్తననపుడు చ్చనన చ్చనన సెలింగ్ తపుల్ను స్రి 

చేస్కోవ్టాన్నకి ఆటో ఔరక్ట ఆషన్ ఉయోఖడుతంది. ఈ ఆషన్ ను ఉయోగంచ్చకోవాల్ంటే 
మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ ఫటన్ మీద కిేక్ చేస రాంగ్ వ్చేి మెను నుండి ఆటో ఔరక్ట టాబ ఎంచ్చకొన్న 
వ్చేి స్క్ాీన్ లోన్న ఆషన్ ల్ స్హామంతో ఆటో ఔరక్ట ను ఉయోగంచ్చ కోవ్లెను. 

14. Word Count ఆనగా నేమి? What is Word count? 
జ. Word Count: వ్ర్ు కంట్ ఆనగా డకుమమెంట్ లో ఎన్నన ద్వలు ఉనానయో తెల్డం 

మైక్రోసాఫ్టట వ్ర్ు 2010 లో డకుమమెంట్ విండో ఎడభ చ్చవ్రి కిేక్ చేమవ్లెను. దీన్న ద్వవరా 
ఎన్నన ద్వలు ఉనానయో తెలుస్తంది. ఔవేళ్ టెక్స్ ను సెలెక్ట చేస్కుంటే సెలెక్ట చేసన 
ప్రాంతంలోన్న ద్వల్ స్ంకమ ను తెలుపుతంది. 
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15.డిఫ్లల్ట డిక్షనర్గ ఆనగానేమి?   What is default dictionary? 
జ. Default dictionary: ఔంప్యమటర్ లో వ్ర్ు లో డకుమమెంట్ టైపు చేస్తననపుడు సెల్ చెకింగ్ 

చేస్తంది.ఈ సెల్ అనునది డిఫ్లల్ట డిక్షనర్గ ఆధాయంగానే చేస్తంది. కొతత డిఫ్లల్ట డిక్షనర్గ క్రయ్యట్ 
చేయాల్ంటే 

 Microsoft Office ఫటన్ ను కిేక్ చేమండి 
 ద్వల్ ఎంప్లఔ ఫటన్ పై కిేక్ చేమండి 
 ప్రూఫ్లంగ్ టామబ పై కిేక్ చేమండి 
 సెలిేంగ్ స్రిచేస్తననపుడు టామబ పై కిేక్ చేమండి 
 అనుకూల్ న్నగంట్లవుల్ను కిేక్ చేమండి 
 ద్వల్ జాబితాను స్వ్రించ్చ కిేక్ చేమండి 

16. Thesaurus గురించ్చ వ్రామండి?    What is Thesaurus? 
జ. Thesaurus: Thesaurus లో ద్వల్ యొఔా రామమద్వలు భరియు విరామమ ద్వలు 

ఉంటాయి. ఏ ద్వన్నకి రామదం క్ట్రవాలో ద్వన్నకి సెలెక్ట చేస రిఫఫన్ లో రివూమ టాబ మీద కిేక్ 
చేమవ్లెను. తరువాత  thesurus మీద కిేక్ చేస్తత స్క్ాన్ కు ఎడభవైపు వూమ ఆషన్ తో 
ఔన్నప్లస్తంది.(లేద్వ) ద్వన్నన సెలెక్ట చేస right click చేస్త సనోన్నమ్స మీద కిేక్ చేయాలి. 

17. Undo changes ఆనగానేమి?  What is undo changes? 
జ. Undo changes:  Undo changes అంటే డకుమమెంట్ లో ఇది వ్యకు చేసన మారుల్లో 
ఔ సెటప్ వెనఔకు వెళ్ళడం దీన్నకోస్ం కివక్ యాఔసస్ ట్యల్ బార్ మీద ఉనన అండు ఫటన్ ను ప్రెస్ 
చేయాలి.దీన్నతో చ్చవ్రిసారి చేసన మారు తొల్గపోతంది.ప్రతీ కిేక్ ఔ యాక్షన్ రివ్ర్స అవుతంది. 
అయిత్య డకుమమెంట్ మీద can’t undo ఔన్నప్లస్తత తరువాత అండు చేమడం కుదయదు. ctrl+z 
కిన్న ప్రెస్ చేసనా ఇది వ్యకు చేసన చేంజెస్ ఔ సెటప్ వెనుఔకు వెళ్లళతంది. 
18.వివిధ యక్ట్రల్ టాబ అలైన్ మెంట్ ల్ గురించ్చ వ్రామండి? 
What are the different types of tab alignments? 
జ.  టాబ అలైన్ మెంట్ లు ముఔమంగా నాలుగు యక్ట్రలు అవి 

1. Left   2. Center     3. Right     4. Decimal 
1. Left:- ఈ అలైన్ మెంట్ ను సెల్క్ట చేస్తత టెక్ట ఎడభవైపు సాటర్ట అవుతూ కుడివైపు వ్స్తంది. 
2. Center:- ఇచ్చిన మారిజన్ ల్ భధమలో టెక్ట టైపు అవుతంది.టైపు చేస్తటపుడు భధమలో 

నుండి సాటర్ట అయి భదమలోకి వ్స్తంది. 
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3. Right:- ఈ అలైన్ మెంట్ ను సెలెక్ట టైప్ చేస్తత టెక్ట ఎడభవైపు జరుగుతూనే ఉంట్లంది. 
4.Decimal:- నంఫయేలో డెసభల్ ప్లయింట్ దఖీయ అలైన్ అవుతంది.అంటే అంకెల్లో ఉనన 

స్ంకమల్లో స్ంఫందం లేకుండ డెసభల్ ప్లయింట్ అనన కే దఖీయ వ్సాతయి. 
19. Page layout లోన్న ఆషన్ ల్ను తెల్ండి.  What are the options in page layout? 
జ. The options in page layout: Page Layout అనునన్న page setup లో ఉంట్లంది. 

దీన్నన్న టెక్ట ను ప్రంట్ చేస్త పేజ్ యొఔా సెటిటంగ్స ను సెట్ చేమటాన్నకి ఉయోగసాతయి. Page 
layout లో మారిజనేు, రియోంటేషన్ ఆనగా ప్రోటేట్ లేద్వ లాండ్ స్తాప్ న్న చేయుట, పేర్ 
యొఔా సైజు ఔటి ఔనాన ఎకుావ్ క్ట్రల్మ్స(భలిటపుల్ క్ట్రల్మ్స)పేజ్ బ్రేక్ లు,పేజి యొఔా     
బోర్ు ర్ లు, పేజ్ యొఔా ఔల్ర్ లు ద్వన్నలో ఉయోగంచే వాటర్ మార్ా లు మొదలైన ఆషన్ లు 
ఉనానయి. 

20. ఒరిమంటేషన్ అంటే ఏమిటి?    What is orientation? 
జ. ఒరిమంటేషన్:   ఒరిమంటేషన్ క్ట్రగతంపై వ్చనాన్నన ‚పోరాయిట్(portrait)‛  లేద్వ      
  ‚లామండ్ స్తాప్ (landscape)‛ లో ప్రంట్ చేమడన్నకి ఎంప్లఔల్ను అందిస్తంది. 
 హెడర్(Header):-డకుమమెంట్ లోన్న పేజీ పై భాగాన్నన వ్చేి విధంగా టాప్ మారిజనేు 

ఏరాట్ల చేస్కోవ్చ్చి. 
 ప్యటర్(Footer):-డకుమమెంట్ లోన్న ప్రతి పేజీ అడుగుభాగాన వ్చేి విధంగా కింది 

మాయీంలో ఏరాట్ల చేస్కొనవ్చ్చి. 
21. Header  భరియు footer  అంటే ఏమిటి?    What is header and footer? 
జ.  హైడర్(Header):- డకుమమెంట్ లోన్న పేజ్ పై భాగాన్నన వ్చేి విధంగా టాప్ మారిజన్ ల్ను 
                          Header అన్న అంటరు. 

పుటార్(Footer):-డకుమమెంట్ లోన్న ప్రతీ పేజి అడుగు భాగాన వ్చేి విధంగా కింది   
మాయీంల్ను Footer అన్న అంటారు. 

22. Draw a table with any data of your choice? 
Student Name Year Marks 

M.Sindhu Kumar 2020-22 937 
Sk.Asha 2019-21 907 

S.Lakshmi 2018-20 892 
A.Ganesh 2017-19 888 
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23. clipart అంటే ఏమిటి?   What is clipart? 
జ. Clipart: కిేప్ ఆర్ట అనేది డకుమమెంట్ లో ఇనసర్ట చేమడన్నకి సస్టమ్ లో ఉయోగంచే ప్లఔిర్. 
24 . smart artఅంటే ఏమిటి?  What is smart art? 
జ. Smartart:Smartart అనేది మీ డకుమమెంట్ లో స్మాచారాన్నన న్నయవహంచడన్నకి మీరు 

ఉయోగంచఖల్ గ్రాఫ్లక్ ల్ స్మూహాము. ఇది టైమ్ లైన్ లు, ప్రాసెస్ లు లేద్వ వ్ర్ా ఫేో ను ఔలిగ 
ఉంట్లంది. 

25. వాటర్ మార్ా అంటే ఏమిటి?   What is water mark? 
జ. వాటర్ మార్ా:  వాటర్ మార్ా అనేది డకుమమెంట్ లోన్న ప్రాథమిఔ వ్చనం వెనుఔ ఔన్నప్లంచే 

అప్లయదయశఔ చ్చత్రం. 
26. మెయిల్ మెర్జ (Mail Merge) అంటే ఏమిటి? What is Mail merge? 
జ. Mail Merge:  ఔ డకుమమెంట్ లోనే చాలాభందికి ంప్లంచాల్ంటే మెయిల్ మెర్జ option 

ఉయోఖడుతంది ఔ డకుమమెంట్ దేదే మారుల్ను చేమకుండ వేరే వేరే అడ్రస్ ల్కు 
ంప్లంచవ్చ్చి. 1. మెయిన్ డకుమమెంట్ తయారు చేమడం 2. ఆడ్రస్ లు టైప్ చేమడం  

         పై  రండింటినీ మెయిల్ మెర్జ ఆషన్  ఔల్డం. 
ఉద్వ:  వామప్లయ ప్రతమతతయ లేకలు, క్ట్రల్ లెటర్ లు భరియు స్మావేశన్నకి   

స్ంఫంధంచ్చన నోటీస్. ఈ స్దుప్లమంలో, మొతతం చ్చరునామా డేటా ఔ ఫైల్ న్నల్వ 
చేమఫడుతంది. లేక యొఔా ఆఔృతి భరొఔ ఫైల్ లో న్నల్వ చేమఫడుతంది.  

ధీయఘ స్మాధాన  ప్రశ్నలు భరియు జవాబులు 
1. Ms-word  ల్ను ఏ విధంగా document  create ల్ను చేయాల్ంటే edit, save  చేస్త 

విధానన్నన వివ్రించడి. Write the stepwise procedure to create, edit and save a 
document in word. 

జ. Document ల్ను Create  చేమడం:  
Ms-word డకుమమెంట్ ల్ను క్రయ్యట్ చేమటాన్నకి మొతతం మూడు యక్ట్రల్ 

దదతలు ఉనానయి. మొదటి దదతి మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ ఫటన్ మీద కిేక్ చేస నూమ ఫటన్ 
మీద కిేక్ చేయాలి. తరువాత blank డకుమమెంట్ మీద క్రయ్యట్ చేయాలి. రండవ్ దదతి 
shortcut Method  దీన్న కోస్ం Ctrl + N  ఫటన్ ప్రెస్ చేయాలి. మూడవ్ దదతి 
ribbon  క్రంద ఉనన standard  toolbar నుండి new icon మీద click చేయాలి. 
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Document ను Edit  చేమడం:  
డకుమమెంట్ ను ఎడిట్ చేయాల్ంటే ముందు డకుమమెంట్ ను ఒపెన్ చేయాలి. దీన్న 

కోస్ం మూడు దదతలు ఉనానయి. అది మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ ఫటన్ మీద ఉనన ఒపెన్ ఫటన్ 
ను ఎంచ్చకోవాలి. రండవ్ దదతి Ctrl+O buttonను ఎంచ్చకోవాలి. చ్చవ్రిది standard 
మీద ఉనన open button ను ఎంచ్చకోవాలి. డకుమమెంట్ ను ఎడిట్ చేమడం అంటే 
డకుమమెంట్ లో ఉనన text ను మారులు చేరులు చేమడం దీన్నలో క్రొతత text ను 
ఎంటర్ చేమడం text కు తగన font ను ఎంచ్చకోవాలి. Font style  ఆనగా Bold, 
Italic, Underline  వ్ంటి ఆషన్ ల్ను set  చేమడం font color మాయిడం font 
size  మాయిడం వ్ంటివే క్ట్రకుండ subscript, superscript  వ్ంటివి చేమడం కూడ 
stike off, double stike off క్రందకి వ్స్తంది. స్మాచాయంలో మారులు చేరులు 
చేమడం అంటే క్రొతతగా ద్వల్ను ఔల్డం, తీసవేమడం ఉనన స్మాచాయంలో కొదిద ప్లటి 
స్మాచారాన్నన తీసవేస వేరొఔ స్మాచారాన్నన ఔల్డం, copy, move  చేమడం లాంటి 
ప్రక్రమల్నే ఎడిటింగ్ అంటారు. ద్వల్లో, వాక్ట్రమల్లో భాష్ వామఔయణ దోష్ల్ను 
స్రిచేమటాన్నకిspelling &Grammarcheck వ్ంటి option లు ఉయోఖడతాయి. 
ఇవి ribbon మీద ఉనన ట్యల్ మెనూ లో ఉంటాయి. 

Document ను save  చేమడం:  
డకుమమెంట్ ను న్నలువ్ కి చేమటాన్నకి (Save) మూడు యక్ట్రల్ దదతలు. మొదటి 

దదతి సాటండర్ు ట్యల్ బార్ మీద ఉనన ఐక్ట్రన్ మీద కిేక్ చేస్తత స్రిపోతంది. రండవ్ దదతి కి 
బోరుు లోన్న Ctrl + S  ఫటన్ ను press  చేయాలి. మూడవ్ దదతి మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ 
ఫటన్ మీద కిేక్ చేస save  లేద్వ Save as  option ను ఎంచ్చకోవాలి. పై  దదతల్లో 
save  ఆషన్ ఎంచ్చకుననపుడు వ్చేి డైలాగ్ బాక్స లో ఫైల్ పేరు అనే option లో ఫైల్ 
పేరు ను టైప్ చేస్కోవాలి. క్ట్రవాల్ంటే ఫైల్ ను మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ డకుమమెంట్ యొఔా 97  
నుండి 2010 వ్యకు ఏ వ్యషన్ ల్లో అయినా save  చేస్కొనే అవ్క్ట్రశ్ం ఉంది.  

2. Microsoft office button  యొఔా views ల్ను వివ్రించండి.  
  Write about document views. 
జ. Microsoft office button  యొఔా views:  మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ ఫటన్ ను Ms-Word  

draft లో ముకమంగా ఐదు యక్ట్రల్ view ల్లో చూడవ్చ్చిను. అవి 
1. Print layout  2. Full  screen layout 3. Web layout   4. Outline   5. Draft 
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1. Print Layout: ఈ view లో డకుమమెంట్ ఏ విధంగా ప్రంట్ అవుతందో చూఫడుతంది. 
దీన్నలో డకుమమెంటో ేఉంచ్చన text tables, బొభభలు, images భరియు గ్రాఫ్లక్స చూఫడతాయి. 

2. Full Screen Reading:  దీన్న ద్వవరా డకుమమెంట్ ను full  screen  లో చదువుకునే 
విధంగా చూడవ్చ్చి. దీన్న ద్వవరా రండు పేజీల్ను ఔసారి చూడవ్చ్చి. 

3. Web Layout:  దీన్న ద్వవరా డకుమమెంట్ ను web browser ఏ విధంగా ఔన్నప్లస్తందో 
చూడవ్చ్చి అంటే ఇంటరనట్ లో ఉండే వెబ పేజ్ మాదిరిగా డకుమమెంట్ ఔన్నప్లస్తంది. 

4. Outline: దీన్న ద్వవరా డకుమమెంట్ బులేెట్స రూం లో ఔన్నప్లస్తంది. 
5. Draft: దీన్నలో డకుమమెంట్ లో ఉనన text  మాత్రమే ఔన్నప్లస్తంది. డకుమమెంట్ లో ఉనన 

images, pictures భరియు tables ఔన్నప్లంచవు. డకుమమెంట్ ల్ను వివిద యక్ట్రల్ view 
ల్లో చూడటాన్నకి window చ్చవ్య ఉనన డకుమమెంట్ view tab మీద కిేక్ చేమవ్లెను. 

  3. Move భరియు Copy ఔభండ్స గురించ్చ వ్రామండిWrite about Move and Copy commands? 
జ.  Text edting స్భమంలో cut, copy భరియు paste ల్ను మూడు ప్రధాన   

ప్రక్రమలుగాపేరొానవ్చ్చి. వీటిన్న clip board ఆరేషన్స అంటారు. విండోస్ లో   
న్నచేస్తనపుడు ఔ అప్లేకేషన్ లోన్న అంశలు భరొఔ అప్లేకేషనేు విన్నయోగంచ్చకొనే ఆసాాయం 
ఉంది. ఇలా ఔ అప్లేకేషనేోన్న అంశల్ను భరొఔ అప్లేకేషన్ లో విన్నయోగంచ్చకోవ్డన్నకి 
OLE(Object Linking and Embedding) అంటారు. OLE కు డేటాను లుచోట ే
విన్నయోగంచోవ్టాన్నకి కిేప్ బోరుు ఉయోఖడుతంది. డేటాను ఔ చోట నుంచ్చ భరి     
యొఔా చోటకు మారు చేస్తననపుడు అది తాతాాలిఔంగా మెభరిలో న్నల్వచేమఫడుతది. ఇలా 
తాతాాలిఔంగా డేటాను న్నల్వ చేస్కోవ్డన్నకి కేటాయించఫడిన మెమోర్గలో కిేప్ బోరుు అంటారు. 

 Move  భరియు Copy ప్రక్రమల్ను document edting ల్లో ఉయోగసాతరు 
Move చేమడం :  Documentలోన్న text ను ఔ ప్రదేశ్ం నుండి వేరొఔ ప్రదేశన్నకి లేద్వ ఔ 
document నుంచ్చ వేరొఔ document కు తయలించే ప్రక్రమనే move చేమడం అంటారు. దీన్న 
cut భరియు paste ఔమాండ్ ల్ను ఔలిప్ల ఉయోగంచవ్ల్స ఉంట్లంది. 

Cut చేమడం: Document లో ఏ భాగాన్నన cut చేయాలో ద్వన్నన్న ముందుఖ select చేస్కోవాలి. 
పైభాఖంలో మౌస్ ను ఉంచ్చ కిేక్ చేస drag చేయాలి. లేద్వ text మొదట cursor ను ఉంచ్చ shift 
 press చేస arrow keys స్హామముతో చ్చవ్రి వ్యకు select చేస్కునే అంశ్ం highlights  
చేస ఔన్నస్తంది. తరువాత ఎడిట్ మెనూ లోన్న option ను select చేస్కోవాలి. cut చేసన భాగాన్నన 
document లో ఎఔాడ paste చేయాలో అఔాడ రైట్ కిేక్ చేస paste option కిేక్ చేమవ్లెను. 
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4. Document Paragraph  Formatting  గురించ్చ వ్రామండి.  
   Write about formatting the paragraph. 
జ. డకుమమెంట్ లోన్న పెరాగ్రాఫ్ట ల్ను ఫ్లరాభటింగ్ చేమడం వ్ల్ే మొతతం డకుమమెంట్ యొఔా 

look నే మాయివ్చ్చి. పెరాగ్రాఫ్ట ఫ్లరాభటింగ్ చేయాల్ంటే రిఫఫన్ మీద ఉననపేజి layout మీద 
కిేక్ చేయాలి. లేద్వ రిఫఫన్ మీద ఉనన పెరాగ్రాఫ్ట గ్రూప్ మీద గాన్న కిేక్ చేయాలి. 

A. Paragraph alignment ల్ను మాయిటం: 
పెరాగ్రాఫ్ట లో alignment అంటే పెరాగ్రాఫ్ట లో ఉనన text ను భనకు క్ట్రవ్ల్సన  

ప్రదేశల్లో ఏరాట్ల చేమడం. దీన్న కోస్ంhome tab మీద కిేక్ చేస వ్చేి విండో నుండి  
క్ట్రవ్ల్సన alignment ను ఎంచ్చకోవ్ల్యును. దీన్నలో ఈ క్రంది option ఔల్వు. 

1. Align  Left: ఇచ్చిన text కు left margin అవుతంది. 
2. Center:  ఇచ్చిన text కు Center margin అవుతంది. 
3. Align Right:  ఇచ్చిన text కు రైట్ margin అవుతంది. 
4. Justify:  ఇచ్చిన text కు left భరియు right margin align అవుతంది. 

B. Paragraph Indent:  
    Paragraph Indent అనునది text ను వివిధ ప్రదేశల్లోఉంచ్చటకు ఉయోఖడుతంది. 

దీన్నలో first line, Hanging,left భరియు Right options ఔల్వు. 
 First లైన్:  ఇది పెరాగ్రాఫ్ట లోన్న first line ఔంట్రోల్ ఔల్వు. 
 Hanging: ఇది పెరాగ్రాఫ్ట మొదట లైన్ త మిఖతా లైన్ ల్ను ఔంట్రోల్ చేస్తంది. 
 Left :  పెరాగ్రాఫ్ట లో ఉనన ప్రతి లైన్ యొఔా left  margin ను ఔంట్రోల్ చేస్తంది. 
 Right :  పెరాగ్రాఫ్ట లో ఉనన ప్రతి లైన్ యొఔా right margin ను ఔంట్రోల్ చేస్తంది. 

ఈ పెరాగ్రాఫ్ట indent ల్ను ఉయోగంచాల్ంటే ఈ క్రంది విధంగా చేమవ్లెను. 
 పెరాగ్రాఫ్ట లోన్న indent  భరియు spacing ఫటన్ కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత dialog box నుండి Indentation ను ఎంచ్చకోవాలి.తరువాత భనకు 

క్ట్రవ్ల్సన left భరియు right indent  ల్ను సెట్  చేస్కోవాలి. 
 తరువాత special క్రంద ఉనన first line  లేద్వ hanging option ల్ను ఎంచ్చకొన్న 

క్ట్రవ్ల్సన point ను set చేస్కోవాలి. 
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 డకుమమెంటోే mirror indents  క్ట్రవాల్ంటే checkbox  ద్వవరా mirror  indents  

option ను సెలెక్ట చేస్కోవాలి. 
 తరువాత ok  ఫటన్ మీద కిేక్ చేస్తత సెలెక్ట చేస్కోవాలి. భనకు క్ట్రవ్ల్సన సెటిటంగ్ తో 

డకుమమెంట్ తయారు అవుతంది. 
5. Find భరియు Replace గురించ్చ వ్రాయుము.  
 Write about Find and Replace? 
జ. Find: డకుమమెంట్ ను టైపు చేస్తనపుుడు కొన్నన స్ందరాబల్లో ద్వన్నలోన్న కొన్నన ద్వల్ను 

మారు చేమవ్ల్సన అవ్స్యం ఏయడుతంది. ఏదైనా దము ఎఔాడో ఉందొ తెలుస్కోవ్టాన్నకి 
MS-Word లో find అనే అంశ్ము ఉంది. ఎడిట్ menu పై click చేస్తత find option 
డైలాగ్ బాక్స వ్స్తంది. అందులో find what వ్దద ఏ దము వెతక్ట్రలో ఎంటర్ చేయాలి. find 
next button click చేయాలి. cursor ఉనన చోట మొదలుకొన్న find what వ్దద ఎంటర్ 
చేమఫడిన దము మొదటి స్రిగా ఎఔాడ వ్స్తందో అఔాడ హైలైట్ చెమమఫడుతంది. ఈ 
విదముగా చాలా పేజీలునన డకుమమెంట్ లో ఈ దము ఎఔాడ స్లువుగా ఔనుగొనవ్చ్చిను. 
find next button ప్రెస్ చేసనపుడలా ే ఆ దము ఎఔాడ ఉందొ చూఫడుతంది. ఈ 
విదముగా డకుమమెంట్ చ్చవ్యకు వ్చ్చినటేయిత్య end of document అన్న message 
వ్స్తంది. 

Replace:  కొన్నన స్ందరాబల్లో చాలా చోటే వ్చ్చిన ఔ ద్వన్న భరొఔ దముతో ప్రతిక్షేప్లంచవ్ల్స 
రావ్చ్చి. 
      ఉద్వహయణకు: స్తీష్ అనే దము చాలా చోటే పయబాట్లన satish టైపు చెమమఫదినటేయిత్య 
satish అన్నన ఉనన చోటే replace స్హామంతో satish అనే ప్లదములో ప్రతిక్షేప్లంచవ్చ్చిను. 
      Edit menu replace option సెలెక్ట చేస్కొంటే find replace box వ్స్తంది. అందులో 
find what వ్దద దము భరో దముతో ప్రతిక్షేప్లంచఫడుతాయో ద్వన్న ఎంటర్ చేయాలి. 
  (ఉద్వహయణకు satish) replace with వ్దద ఈ దము తో ప్రతిక్షేప్లంచాలో ద్వన్న 
ఎంటర్ చేయాలి. (satish) find next button click చేస్తత డకుమెంటోే మొదటిసారిగా 
satish దము ఎఔాడ ఉంట్లందో అది Highlight చెమమఫడుతంది. ద్వన్నన్న satish లో 
ప్రతిక్షేప్లంచాల్ంటే replace ఫటన్ click చేయాలి. 
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6. MS word spell checking గురించ్చ రామండి. Write about spell checker. 
జ. Spell checking: లెటయేను డకుమమెంటేను అందంగా తీయిదిడుడం ఎంత ముకమమో తపులు 

లేకుండ చూస్కోవ్డం చూస్కోవ్డం అంతఔనాన ముకమమైన న్న వ్యల్ు లోనే ఆటో ఔరక్ట చ్చనన   
చ్చనన ఎర్రర్ ల్ను టైపు చేస్కునన స్భమంలోనే ఆటోమేటిక్ గా స్వ్రిస్తంది. సెలిేంగ్ కు 
స్ంఫంధంచ్చన తపుల్ను ఎరుపు యంగు అలాంటి ఽతాలేోనూ చేస్తంది వాటిన్న స్వ్రించడన్నకి 
MS word లోన్న సెలిేంగ్ ఫీచర్ ఉయోఖడుతంది. 

సెల్ చెక్ విధానము: 
సెటప్ 1:-డకుమమెంట్ టైపు చేమడం ప్యరిత చేమడం అయిన తరావత ట్యల్ మెనూలోన్న 
సెలిేంగ్ అండ్ గ్రాభర్ ఆషన్ ఎంచ్చకోవాలి తపులు ఉండే డైలాగ్ బాక్స వ్స్తంది 
అందులో రండు భాగాలు ఉంటాయి పైభాఖం ఇన్ డిక్షనర్గ అన్న క్రంది భాఖంలో స్జెషన్ 
అన్న ఉంట్లంది  
సెటప్ 2:-పై భాఖంలో తకుావ్ నన దము చూఫడుతంది ఆ ద్వన్నకి దఖీయగా ఉనన 
ద్వల్న్నన ఇస్టలో చూఫడుతాయి ద్వన్నలో స్రైన ద్వన్నన్న ఉంచ్చకొన్న చేంజ్ ఫటన్ పై కిేక్ 
చేస్తత తపుధము స్రి అయిన దముతో మాయిఫడుతంది. ఇంఽేష్ డిక్షనర్గ లో లేన్న 
ద్వలు ఆనగా పేరుే నఖరాలు తపుగా చూఫడిన మాయివ్ల్సన అవ్స్యం లేద్వ ఫటన్ పై 
కిేక్ చేస్తత అన్నన మారాిలిసన అవ్స్యం లేదు. 

వ్ర్ు యొఔా డిక్షనర్గ లో ద్వల్ను చూప్లంచండి :  
సెలిేంగ్ గ్రాభర్ బాక్స లో మీ పేరు తపుగా చూప్ల నపుడు మారు డిక్షనర్గ ఫటన్ కిేక్ 
చేయాలి ఇఔ మీ పేరు వ్ర్ు లోడైన్ చేసనా తపుగా చూదు. 

తపుల్ను స్వ్రినచడన్నకి స్లువు మాయీం :  
 బోర్ు లోన్న స్తవస్ బార్ ఔాన ప్లస్ ఆప్ మెనూ ఉంట్లంది డకుమమెంటోే తపుగా ఉనన 
ద్వలు దఖీయ తెచ్చి ఈ మెనూను కిేక్ చేస్కొన్న చ్చస్తత ఆ ద్వన్నకి దఖీయగా ఉనన లిస్ట 
వ్స్తంది ద్వన్నన తపుగా ఉనన దం దంతో మారుతంది. 
 
 
 
 



 

59 

 

7. Document లో ఉయోగంచే tab గురించ్చ వివ్రించండి.  
   Write about tabs in MS-Word? 

    జ.  వ్ర్ు డకుమమెంట్ లో ఏడు టామబ లు ఉనానయి: 
         హోమ్, చొప్లంచ్చ, పేజీ లేఅవుట్, సూచనలు, మెయిలింగ్ లు, స్మీక్ష భరియు వీక్షణ. 

     ప్రతి టామబ క్రంది సాధనాల్ను ఔలిగ ఉంట్లంది: 
1. హోమ్ (Home): కిేప్ బోర్ు, ఫ్లంట్ లు, పేరాగ్రాఫ్ట, సెలటల్స భరియు ఎడిటింగ్. 
2. చొప్లంచ్చ(Insert): పేజీలు, టిటఔలు, దృష్టంతాలు, లింక్ లు, హెడర్ & ఫుటర్, వ్చనం 

భరియు చ్చహానలు 
3. పేజీ లేఅవుట్(Page Layout): థీమ్ లు, పేజీ సెటప్, పేజీ నేథమం, పేరా, అభరుి 
4. సూచనలు(Reference): విషమ సూచ్చఔ, ఫుట్ నోట్, సైటేషన్ & గ్రంథ టిటఔ, శీరిషఔలు, 

సూచ్చఔ భరియు అధక్ట్రరుల్ టిటఔ 
5. మెయిలింగ్ లు(Mailligs): స్ృషటంచ్చ, మెయిల్ విలీనం ప్రాయంభించ్చ, ఫీల్డ్ ల్ను 

వ్రామడం & చొప్లంచ్చ, పలితాలు రిదృశ్మం చేమడం, ముగంచ్చ 
6. స్మీక్ష(Review): ప్రూఫ్లంగ్, వామకమలు, ట్రాకింగ్, మారులు, స్రిపోల్ిండి, యంచండి 
7. వీక్షణ(View): త్ర వీక్షణలు, చూప్లంచ్చ/ద్వచ్చ, జూమ్, విండో, మాక్రోలు 

MS-Word లోన్న document లో text ను టైపు చేస్తననపుడు table format లో ఉనన 
స్మాచాన్నన టేబుల్ లేకుండ టైపు చేమవ్ల్స వ్చ్చినపుడు tab option ఉయోఖడుతంది. 
సాధాయణంగా MS-Word start చేసనపుుడు default గా tab stop అయ్యమవి 0.5 గా set 
చేమఫడి ఉంటాయి. ఈ tab option  ఉయోఖడుతంది. సాధాయణంగా MS-Word start 
చేసనపుడు default గా tab stop అయ్యమవి 0.5 గా set చేమఫడి ఉంటాయి.ఈ tab 0.5‛, 
1.5‛,2.0‛,2.5‛గావ్సాతయి క్ట్రవాల్ంటే ఈ tab ల్ను భనకు క్ట్రవ్ల్సన దఖీయ set చేస్కోవ్చ్చి.  
1. Left Tab: టామబ సాటప్ వ్దద text ను ఎడభ-స్భలేకనం చేస్తంది. 
2. Center Tab: టామబ సాటప్ చ్చట్యట వ్చనాన్నన కేంద్రీఔరిస్తంది. 
3. Right Tab: టామబ సాటప్ వ్దద textను కుడి-స్భలేకనం చేస్తంది. 
4. Decimal : నంఫరోే లో decimal point దఖీయ align ఆవుతంది. అంటే అంకెల్లో ఉనన 

స్ంకమల్లో స్ంఫంధం లేకుండ decimal లు అన్నన కే దఖీయకు వ్సాతయి. 
5. Bar: ఈ option దఖీయ న్నలువుగా vertical tab insert ఆవుతంది. 
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6. First Line Indent: రూల్ర్ పై ఇండెంట్ మాయార్ ను చొప్లస్తంది భరియు పేరాగ్రాఫ్ట లోన్న 
మొదటి ంకితన్న ఇండెంట్ చేస్తంది. 

7. Hanging Indent: మాయార్ ను ఇనసర్ట చేస్తంది భరియు మొదటి ంకిత క్ట్రకుండ అన్నన   
ంకుతల్ను ఇండెంట్ చేస్తంది. 

8. Tab stop position: Document లో tab ఎఔాడెఔాడ చెయామలో ruler పైన cursor  
    లో అఔాడ tab ను set చమవ్లేను. తరువాత క్ట్రవాల్ంటే tab యొఔా ను properties గా 

మారుికోనవ్చ్చిను. 
9. Tab stops to be cleared: Document లో tab ఎఔాడ stop ఆవుతాయి మారుాతో 

సూచ్చస్తంది. tab stop ను clear చెయామల్ంటే clear all the tab stops ను 
ఎంచ్చకోవాలి.  ఈ option ను ఎంచ్చకొంటే భనం cursor ఉంచ్చన place తరావత అన్నన tab 
stop position లు clear చేమఫడతాయి.  (లేద్వ) 

Alignment :   Tab alignment లు ముకమంగా నాలుగు యక్ట్రలు అవి: 
Left: ఈ alignment ను select చేస్కొంటే type చేస్త text ఎడభవైపున start ఆవుతూ     
కుడివైపున వ్స్తంది. 
Center: ఈ alignment ను select చేస్కొంటే type చేస్త text భధమలో type ఆవుతంది. 
type చేస్తటపుడు భధమలో నుండి start అయి text భధమలోకి వ్స్తంది. 
Right:ఈ alignment ను select చేస్తత type చేస్త text కుడివైపున start అయి ఎడభవైపుకు 
జరుగుతూ ఉంటాయి. 
Decimal: నంఫరో ేdecimal దఖీయ align  అవుతంది. అంటే అంకెల్లో ఉనన స్ంకమల్తో 
స్ంఫంధం లేకుండ decimal లు అన్నన కే దఖీయకు వ్సాతయి. 
Bar: ఈ option  దఖీయ న్నలువుగా vertical  insert  అవుతంది. 
8. Page layout లోన్న వివిధ option ల్ను వివ్రించండి. 
    Explain the options in detal in page layout? 
జ. Page layout అనునది page set up లో ఉంట్లంది. దీన్నన్న text ను print చేస్త page 

యొఔా setting ను set చేమటాన్నకి ఉయోగసాతరు.page layout లో మార్గజన్ లు 
orientation ఆనగా portait లేద్వ land scape ను set చేయుట, పేర్ యొఔా సైజు 
ఔటి ఔనన ఎకుావ్ క్ట్రల్మ్స (multiple columns ) pagebreak, page border , page 
యొఔా colour లు ద్వన్నలో ఉయోగంచ్చ వాటర్ మార్ా లు మొదలైన option లు ఉనానయి. 
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Modify page margins and orientation : 
document యొఔా page Margin లు ఈ క్రంది విధంగా setting చేమవ్చ్చి. 

 Ribbon మీద ఉనన page layout option ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత page set up group నుండి margin ఎంచ్చకోవాలి . 
 తరువాత default margin మీద click చేయాలి లేద్వ 
 తరువాత custom margin మీద click చేస క్ట్రవ్ల్సన మార్గజన్ ల్ను set చేస్కోవాలి. 

Change paper size and orientation: 
 Document ను చేస్త print యొఔా paper ఈ క్రంది విధంగా set చేమవ్చ్చి. 
 Ribbon మీద ఉనన page layout option ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత page set up group నుండి orientation , size or column drop 

down menu  ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత నాటి నుండి భనకు క్ట్రవ్సన choice ల్ను ఎంచ్చకోవాలి. 

Apply a page border and colour: 
 Page border భరియు colour ల్ను ఈ క్రంది విధంగా set చేస్కోవ్చ్చి. 
 Ribbon మీద ఉనన page layout option ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత page beckgrownd group నుండి page colour లేద్వ page border 

ల్ను ఎంచ్చకోవాలి. 
Header భరియు footer ల్ను set చేయుట: స్మాచారాన్నన ఔటి ఔనాన ఎకుావ్ పేజీల్లో టైపు 
చేస్తననపుడు ఈ head and footer option ను ఉయోగసాతరు. సాధాయణంగా ఈ ఆషన్ ను 
స్మాచారాన్నన books రూంలో print చేస్తటపుడు వాడుతారు. header అంటే ప్రతి పేజికి పైన 
text అదే విధంగా footer అంటే ప్రతి పేజికి క్రంద ఉండే text ఈ ఆషన్ నుఉయోగంచాల్ంటే  
ribbon మీద ఉనన header/footer design tab మీద click చేమవ్లెను. దీన్నలోన్న 
సాధాయణంగా date, time, page, number మొదలైనవి లేద్వ భనకు క్ట్రవ్ల్సన text ను 
header/ footer గా ఏరాట్ల చేస్కోవ్చ్చి. 
Create a page break : Document లో page break ను insert చేయాల్ంటే 

 Ribbon మీద ఉనన page layout tab మీద click చేయాలి. 
 తరువాత page set up group మీద ఉనన breaks drop down menu మీద 

click చేయాలి. తరువాత page మీద click చేయాలి. 
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Insert a coverpage : 
 Document కు cover page న్న set చెయామలి. 
 Ribbon మీద ఉనన insert tab ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 Page group మీద ఉనన coverpage button మీద click చేయాలి. 
 తరువాత coverpage యొఔా styles మీద click చేయాలి. 

Insert a blank page : 
 Document లో blank page న్న insert చెయామల్ంటే 
 Ribbon మీద ఉనన insert tab మీద click చెయామలి. 
 తరువాత వ్చేి screen నుండి blank page button మీద click చెయామలి. 

9. MS  word లోన్న table option గురించ్చ వివ్రించండి.   Write about Tables. 
జ.  టేబుల్(Table):  రోస్ భరియు క్ట్రల్మ్ (Row & Column) యొఔా స్మూహము టేబుల్. 
కొన్నన డకుమమెంటే్ల తయారు చేస్తటపుడు వాటిలో text తో ప్లట్లగా కొంత స్మాచారాన్నన టేబుల్స 
రూంలో అందజేమవ్ల్సన అవ్స్యము ఔలుగుతూ ఉంట్లంది.ఇట్లవ్ంటి టేబుల్స ను తయారు 
చేమడన్నకి వేరే సాపటవేర్ అవ్స్యము లేకుండ వ్ర్ు లోన్న వాటిన్న చేస్కొనే అవ్క్ట్రశ్ ఉంది. 

Stud.Id Name Ms-Office Pro in C lang Acct & Tally 
101 Rohini 49 49 48 
102 Kantarao 49 46 47 
103 Kumari 49 48 47 

టిటఔను రూపందించడన్నకి: 
 మీరు కొతత టిటఔను కోరుకునే పేజీలో ఔయసర్ ను ఉంచండి 
 రిఫఫన్ యొఔా Insert Tab కిేక్ చేమండి 
 టేబుల్స గ్రూప్ లో టేబుల్స ఫటన్ కిేక్ చేమండి.  

మీరు నాలుగు విధాలుగా టేబుల్ న్న స్ృషటంచవ్చ్చి: 
 అడుు వ్రుస్ భరియు న్నలువు వ్రుస్ల్ స్ంకమను హైలైట్ చేమండి 
 టిటఔను చొప్లంచ్చ కిేక్ చేస, వ్రుస్లు భరియు న్నలువు వ్రుస్ల్ స్ంకమను నమోదు 

చేమండి. 
 డ్రా టేబుల్ న్న కిేక్ చేమండి , అడుు వ్రుస్లు భరియు న్నలువు వ్రుస్ల్ను కిేక్ చేస 

ఎంటర్ చేమడం ద్వవరా మీ టిటఔను స్ృషటంచండి. 
 Quick Tables న్న కిేక్ చేమండి భరియు టిటఔను ఎంచ్చకోండి. 
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టిటఔలో డేటాను నమోదు చేమండి: 
మీరు స్మాచారాన్నన నమోదు చేయాల్నుకుంట్లనన సెల్ లో ఔయసర్ ను ఉంచండి. 
టైప్ చేమడం ప్రాయంభించండి. 

టిటఔ న్నరాభణాన్నన స్వ్రించండి భరియు టిటఔను ఫ్లరాభట్ చేమండి 
టిటఔ న్నరాభణాన్నన స్వ్రించడన్నకి: 
 టేబుల్ పై కిేక్ చేస, రిఫఫన్ పై మీకు రండు కొతత టామబ లు ఉనానమన్న ఖభన్నంచండి. 
డిజైన్ భరియు లేఅవుట్ ఇవి టేబుల్ డిజైన్ భరియు లేఅవుట్ కు స్ంఫంధంచ్చనవి. 
డిజైన్ టామబ లో, మీరు ఎంచ్చకోవ్చ్చి: 

 టేబుల్ శైలి ఎంప్లఔలు 
 టేబుల్ సెలటల్స 
 స్రిహదుదల్ను ఽమండి 

టిటఔను ఫ్లరాభట్ చేమడన్నకి , టిటఔను కిేక్ చేస , ఆపై రిఫఫన్ పై లేఅవుట్ టామబ ను కిేక్ చేమండి. 
ఈ లేఅవుట్ టామబ మిభభలిన అనుభతిస్తంది: 

 గ్రిడ్ లైన్ లు భరియు ప్రార్గటల్ను వీంచండి(టేబుల్ గ్రూప్ నుండి) 
 అడుు వ్రుస్లు భరియు న్నలువు వ్రుస్ల్ను చొప్లంచండి  

   (వ్రుస్లు & న్నలువు వ్రుస్ల్ స్మూహం నుండి) 
 టిటఔ, అడుు వ్రుస్లు భరియు/లేద్వ న్నలువు వ్రుస్ల్ను తొల్గంచండి  

  (వ్రుస్లు & న్నలువు వ్రుస్ల్ స్మూహం నుండి) 
 సెల్ ల్ను విలీనం చేమండి లేద్వ విబజించండి (విలీనం స్మూహం నుండి) 
 సెల్ రిమాణాన్నన పెంచండి భరియు తగీంచండి (సెల్ సైజు గ్రూప్) 
 సెల్ ల్ లోల్ వ్చనాన్నన స్భలేకనం చేమండి భరియు వ్చన దిశ్ల్ను మాయిండి 

(అలైన్ మెంట్ గ్రూప్). 
ఇటికే ఉనన టిటఔ కోస్ం అడుు వ్రుస్ లేద్వ న్నలువు వ్రుస్ను జోడించడన్నకి: 
అడుు వ్రుస్ను చొప్లంచడం: 

1. అడుు వ్రుస్ను జోడించడన్నకి, చొప్లంచే ప్లయింట్ ను మీరు అడుు వ్రుస్ను  
జోడించాల్నుకుంట్లనన సాథనాన్నకి దిగువ్న వ్రుస్లో ఉంచండి. 

2. మౌస్ పై కుడి కిేక్ చేమండి. ఔ మెను ఔన్నప్లస్తంది. 
3. పైన/క్రంద వ్రుస్ల్ను చొప్లంచ్చ ఎంచ్చకోండి. 
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న్నలువు వ్రుస్ను చొప్లంచడం: 
1. మీరు కొతత న్నలువు వ్రుస్ ఔన్నప్లంచాల్నుకుంట్లనన సాథనాన్నకి ప్రఔానే ఉనన న్నలువు 

వ్రుస్లో చొప్లంచే ప్లయింట్ ను ఉంచండి. 
2.  మౌస్ పై కుడి కిేక్ చేమండి. ఔ మెను ఔన్నప్లస్తంది. 
3. ఎడభవైపుకి న్నలువు వ్రుస్ల్ను చొప్లంచ్చ లేద్వ న్నలువు వ్రుస్ల్ను చొప్లంచ్చ 

ఎంచ్చకోండి. కొతత న్నలువు వ్రుస్ ఔన్నప్లస్తంది. 
అడుు వ్రుస్ను తొల్గంచడన్నకి: 

1. అడుు వ్రుస్ లేద్వ న్నలువు వ్రుస్ను ఎంచ్చకోండి. 
2. మీ మౌస్ పై కుడి కిేక్ చేమండి. ఔ మెను ఔన్నప్లస్తంది. 
3. సెల్స తొల్గంచ్చ ఎంచ్చకోండి. 
4. మొతతం అడుు వ్రుస్ను తొల్గంచ్చ లేద్వ మొతతం న్నలువు వ్రుస్ను తొల్గంచ్చ 

ఎంచ్చకోండి, ఆపై స్రే కిేక్ చేమండి.(లేద్వ అవ్స్యం ఆధాయంగా షఫ్టట ఎంప్లఔల్ను 
ఉయోగంచండి) 

10. MS  Wordలోన్న Grapics గురించ్చ వ్రామండి.  Write about graphics. 
జ. MS -Word లోన్న simple grapic క్రయ్యట్ చేమటాన్నకి కొన్నన drawing tools ఉనానయి. 

దీన్నకోస్ం insret tab లో pictures, clip art, shapes, smartart, equations 
మొదలైనవి ఉనానయి. MS word 2007 లో కొన్నన special characters ను insert 
చేమడం,symbols, pictures భరియు water markలు graphicన్నఉయోగాఫడతాయి. 

Symbols and Special Characters : 
Special cheracters అంటే punctation  మొదలైనవి సాధాయణ key word 

లో ఔన్నప్లంచన్న symbols ను document లో insert చేయాలో అఔాడ cursor న్న 
ఉంచాలి. 

 Ribbon మీద ఉనన insert tab ను ఎంచ్చకోవాలి.  
 Special group లోన్న symbol button మీద click చేయాలి. 
 తరువాత క్ట్రవ్ల్సన symbol ను ఎంచ్చకోవాలి. 

Equations: 
Word 2010 లో ఖణితశసాాన్నకి స్ంఫంధంచ్చన equation ల్ను కూడ insert 

చేస్త అవ్క్ట్రశ్ం ఉంది. దీన్నకోస్ం ఎఔాడ equation ను ఉంచాలో document లో అఔాడ 
cursor ను ఉంచాలి. 
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 Ribbon మీద ఉనన insert tab ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 Symbols group లో equation button మీద click చేయాలి. 
 Equation లో మారులు చేరులు చేయాల్ంటే design button మీద 

click చేయాలి. 
Insert click art: 

Type చేస్తనన document లో pictues ను insert చేమటాన్నకి cliart 
ఉయోఖడుతంది. clip art ను documentలో insert చేయాల్ంటే ribbon  
మీద ఉనన insert tab ను ఎంచ్చకొన్న clip art button ను click చేమవ్లెను. 
అపుడు dialog box clip art ను ఔలిగ ఉనన స్మాచాయంతో document కు 
కుడివైపున ఔన్నప్లస్తంది. క్ట్రవ్ల్సన clip art ను ఎంచ్చకొన్న insert పై కిేక్ చేస్తత  
ఆ clip art document లోకి వ్స్తంది. 

Clip art:  కిేప్ ఆర్ట అనేది డకుమమెంట్ లో ఇనసర్ట చేమడన్నకి సస్టమ్ లో ఉయోగంచే ప్లఔిర్. 
Insert picture: 

 Document లో pitcure న్న ఉంచాల్ంటే ఈ క్రంది విధంగా చేయాలి. 
 Ribbon మీద ఉనన insert tab మీద click చేయాలి. 
 తరువాత picture button మీద click చేయాలి.  
 ఏ picture న్న picture చేయాలో ఆ location select ను చేయాలి. 

Resize  Graphics; 
   Document లో ఉంచ్చన picture యొఔా size ను మారాిల్ంటే ఆ picture   

యొఔా corner లో cursor న్న ఉంచ్చ mouse న్న drag చేసూత క్ట్రవ్ల్సన size కి 
భరుికోనవ్చ్చిను. 

Insert smart art: 
 Smart అనునది కొన్నన graphics యొఔా ఔల్యిఔ. వీటిన్న document లోకి 
ఉయోగంచ్చకొనుటకు వివిధ యక్ట్రలుగా వ్రిగాఔరించడం జరిగంది. వితిలి Timelines 
process. workflow మొదలైనవి ఉంటాయి. smart  art ను document లో 
ఉంచాల్ంటే ribbon మీద ఉనన insert tab మీద click చేస తరువాత smart art ఫై 
కిేక్ చేస క్ట్రవ్ల్సన graphics ను select చేస్కుంటే ఆ Graphics document లోకి 
వ్స్తంది. 
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Smart Art:  Smartart అనేది మీ డకుమమెంట్ లో స్మాచారాన్నన న్నయవహంచడన్నకి మీరు 

ఉయోగంచఖల్ గ్రాఫ్లక్ ల్ స్మాహాము. ఇది టైమ్ లైన్ లు, ప్రాసెస్ లు లేద్వ వ్ర్ా 
ఫేోను ఔలిగ ఉంట్లంది. 

Insert water mark:  Document  లో text వెనుఔ transparent  గా ఔన్నప్లంచే 
graphics image లేద్వ text ను water mark అంటారు. water mark ను document 
లో ribbon ఉనన page layout tab ను ఎంచ్చకొన్న water mark button మీద click 
చేమవ్లెను.ఇది Background  group లో ఉంట్లంది. తరువాత custom water mark 
మీద click చేస క్ట్రవ్ల్సన image మీద text న్న type చేస్కుంటే ఆ image లేద్వ text 
water mark గా document లో ఔన్నప్లస్తంది. 
Watermarks: వాటర్ మార్ా అనేది డకుమమెంట్ లోన్న ప్రాథమిఔ వ్చనం వెనుఔ ఔన్నప్లంచే 

అప్లయదయశఔ చ్చత్రం. 
11. Mail merge గురించ్చ రామండి. Write about mail merge. 
జ. MS  word లో అనేఔ యక్ట్రల్ ఉతతరాలు లేద్వ document ల్ను ఔటి ఔంటే ఎకుావ్ భందికి 

ంప్లంచాల్ంటే కొాఔా ఉతతరాన్నకి చ్చరునామా భరిి print చేస్త దదతిన్న mail merge 
అంటారు.  ఇది ప్రధానంగా 

     1. మెయిన్ డకుమమెంట్ స్ృషటంచడం :- 
MS word ఒపెన్ చేస ంప్లంచవ్ల్సన డకుమమెంట్ ను టైపు చేస్కోవాలి లేద్వ 

ముందు చేసన డకుమమెంట్ న్న ఒపెన్ చేస రిఫఫన్ మీద ఉనన మెయిలింగ్ గ్రూపును కిేక్ చేస 
ంవ్ల్సన డకుమమెంట్ type ఎంచ్చకోవాలి. 

2. అడ్రస్ ల్ను టైపు చేమడం:- 
అడ్రస్ ల్ను టైపు చేమడన్నకి డేటా స్ర్స పై కిేక్ చేయాలి. తరువాత ఔస్టమైజ్ ఆషన్ 

ఎంచ్చకోన్న ఫీల్ు నేమ్స న్న క్ట్రవ్ల్సన విధంగా మారుికోవాలి. 
3. మెర్జ చేమడం :- 
      అడ్రస్ లు టైపు చేమడం తరువాత మెయిన్ డకుమమెంట్ లో అడ్రస్ లు ఎఔాడ 

క్ట్రవాలో చేస్కొన్న ఇనసర్ట మెర్జ ఫీల్ు అవ్క్ట్రస్ం ద్వవరా ఫీల్ు మెయిన్ డకుమమెంట్ లో ఇనసర్ట 
చేస తరువాత Merge చేస్తత చేమడం ప్యయతవుతంది తరువాత ప్రవూమ చూస్ాంటే మెయిన్ 
డకుమెంట్ అడ్రస్ ల్తో స్హా ఔన్నప్లస్తంది. 
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12. Ms-word లోన్న bullets numbering గురించ్చ వ్రామండి.  
     Write about bullets and numbering. 
జ.  Bullets భరియు numbering 
     డకుమమెంటే్ల తరుచగా పెరాగ్రాప్ ల్ను నంఫరులు ఇవ్వవ్ల్సన అవ్స్యము ఏయడుతూ 

ఉంట్లంది.అలాగ్వ కొన్నన ముకమ అంశల్ ముందు dots, star, flower వ్ంటివి పెటిటవాటిన్న 
ప్రముకంగా ఔన్నప్లంచేలా చెమమవ్ల్స ఉంట్లంది. దీన్నకోస్ం tools లో ప్రత్యమఔభయిన ఫటనేు 
ఉనానయి. 

ఏ పేరుల్కు నంఫరింగ్ ఇవావలో వాటిన్న సెల్క్ట చేస ట్యల్ బార్ పై ఉనన నంఫరింగ్ 
ఫటన్ కిేక్ చేస్తత సెలెక్ట చేస్కునన పేరాల్కు ముందు వ్రుస్క్రభములో నంఫరుే వ్సాతయి. 
అలా నంఫరింగు చేమఫడిన పేరాల్కు భదమలో భరో పేరాను టైపు చేసనటేయిత్య ద్వన్నకి  
ఆటోమాటిక్ గా తగన నంఫరుే రావ్టమే క్ట్రఔ ద్వన్న తరువాత ఉనన పేరాల్ నంఫయేనీన 
మారుతాయి.ఏదైనా తొల్గంచ్చన నంఫరుే వాటంతటే అవే మాయటము జరుగుతంది. 
Text  ను టైపు  చేమడము ప్రాయంభించ్చ ముందుగానే నంఫరుే వ్చేిలా కుడ చేమవ్చ్చి. 
టైప్లంగు ప్రాయంభించే ముందు cursor  వ్చేిలా చేస నంఫరు ఫటన్ పై కిేక్ చేస టైపు 
చేమడం ప్రాయంభించాలి. ఎంటర్ ప్రెస్ చేసన ప్రతిసారి కొతత నంఫరు వ్సూతనే ఉంట్లంది. 
ఇఔ నంఫరింగు అవ్స్యం. లేదనపుడు నంఫరింగ్ ఫటన్ పై భరొఔసారి కిేక్ చెయామలి. 
నంఫరింగు ఏ విధంగా ఇవ్వఫడుతందో అదే విధముగా bullets కుడ ఇవ్వవ్చ్చి. దీన్న 
కోస్ం bullets button ఉయోగంచాలి.    (లేద్వ) 

బులేెట్ లు భరియు నంఫర్ లు ఔలుపులు భరియు చ్చఔాల్తో ప్లట్ల టెక్స్ లేద్వ డేటాను 
హైలైట్ చేమడన్నకి వివిధ యక్ట్రల్ చ్చహానలు , స్ంకమలు, రోభన్ నంఫర్ లు భరియు ఆలాపబ్లట్ ల్ను 
అందిసాతయి. 
 బులేెట్ లు(Bullets): చ్చఔాలు, వ్ృతాతలు, బాణాలు, వ్జ్రాలు వ్ంటి డేటాను హైలైట్ 

చేమడన్నకి బులేెట్ లు విభినన చ్చహానల్ను ఔలిగ ఉంటాయి 
 స్ంకమలు(Numbers): స్ంకమలు స్ంకమలు, రోభన్ స్ంకమలు మొదలైన వివిధ 

ఫ్లరాభట్ ల్లో స్ంకమల్ను ఔలిగ ఉంటాయి. 
 వ్యణమాల్లు(Alphabets): వ్యణమాల్లు క్ట్రమప్లటల్ లెటర్, చ్చనన అక్షరాలు మొదలైన వివిధ 

ఫ్లరాభట్ ల్లో వ్యణమాల్ల్ను ఔలిగ ఉంటాయి. 
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13. Ms-word లో word art ను గురించ్చ వ్రామండి. Write about word art. 
జ. Ms-word లో document లో text ను వివిధ style భరియు size ల్లో చేమడన్నకి 

word art ఉయోఖడుతంది. దీన్న ద్వవరా క్ట్రవ్ల్సన text ను పెదద సైజు style లో 
ఏరాట్ల చేమవ్చ్చి. word art ను document లో ఉయోగంచాల్ంటే 
 Insert tab మీద click చేస text group న్న ఎంచ్చకొన్న word art option ను 

ఎంచ్చకోవాలి. తరువాత ఔన్నప్లంచే dialog box లో క్ట్రవ్ల్సన style ఎంచ్చకొన్న ok 
button పై కిేక్ చేస తరువాత క్ట్రవ్ల్సన text enter చేయాలి. 

 వ్చ్చిన text ను మారాిల్ంటే ద్వన్నన్న select చేస్కొన్న క్ట్రవ్ల్సన విధంగా 
font,fontsize font colours,bold,italic భరియు underline option ల్తో 
క్ట్రవ్ల్సన విధంగా word art మారుికొనవ్చ్చిను. 

 Word art కు ఏవైనా effects ను add చేయాల్ంటే fill,shape మొదల్గు option ను 
ఉయోగంచ్చకోవాలి.   word art ను కొంత కోణం లో (తిల్నన తివ్చ్చి) 

 Word  art ను సైజుల్ మారాిల్ంటే size of picture, shape, text box, మొదల్గు 
option ను ఉయోగంచ్చకోవాలి. 

 Word art  align  ను చేయాల్ంటే align లేద్వ image  a picture  shape  
మొదలైన option ను ఉయోగంచ్చకోవాలి. 

 Word  art ను document  కి ఔ ప్రదేశ్ం నుండి భరొఔ ప్రదేశన్నకి తయలించాల్ంటే 
(move  చేయాల్ంటే) move  a picture, shape, text box మొదలైన option ను 
ఉయోగంచ్చకోవాలి.  
------------------------------------------------------ 
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UNIT – IV 
                                              MS-EXCEL 

స్వల్ స్మాధాన ప్రశ్నలు భరియు జవాబులు 
1. Spreadsheet ఆనగానేమి?  What is a spread sheet? 
జ.  Spreadsheet: వివిధ యక్ట్రల్ డేటాను ఔంపుమటర్ లో ఉంచడన్నకి ఉయోగంచే ఎల్కా్ట్రన్నక్    

డకుమమెంట్ నే  spreadsheet  అంటారు. 
2. Microsoft excel ribbon ఆనగానేమి?  What is a Ribbon? 
జ. Microsoft excel ribbon : Microsoft excel లోన్న spreadsheet యొఔా top panel 

ను ribban అంటారు. దీన్నలో ఏడూ tab group  ఉంటాయి.  
     అవి Home, Insert, Page, layout, Formulas, Data, Review భరియు View. 
3. Excel లో ట్యల్ బార్(Toolbar) ఆనగానేమి? What is mini toolbar? 
జ.  Excel లో Mini ట్యల్ బార్(Toolbar):  ఇది ఔ floating toolbar ఇది Spread   
 Sheetన్న dataను సెలెక్ట చేసనపుడు లేద్వ స్మాచాయం మీద right click చేసనపుడు 
  ఔన్నప్లస్తంది.ఇది స్మాచాయం మీద ఉయోగంచే సాద్వయణ features అయిన
 bold,italics,fonts,font size భరియు  font colour వ్ంటి వాటిన్న చూప్లస్తంది. 
4. Microsoft excel worksheet లో rows భరియు columns ఉంటాయి?  
   How many rows and columns in excel 2007? 

 జ. Excel 2010 వ్యషన్ లో 10,48,576 భరియు columns 16,384 వ్రుకు ఉంటాయి.                        
Excel 2010లో కూడ 2007 వ్లే rows 10,48,576 భరియు columns 16,384 ఉంటాయి. 
5. Microsoft excel లో workbook భరియు worksheetల్ భధమ త్యడల్ను గురితంచండి.  
What is the difference between workbook and worksheet? 
జ. Microsoft excel లో workbook భరియు worksheetల్ భధమ త్యడ:  

వివిధ యక్ట్రల్ డేటాను computer లో న్నల్వ ఉంచటాన్నన  భనం ఉయోగంచ్చ ఎల్కా్ట్రన్నక్ 
document నే spreadsheet అంటారు. Excel విడోను చ్చస్తత ఔ టిటఔ మాదిరిగా 
అడుువ్రుస్లు, న్నలువు వ్యస్ను ఔలిగ ఉంట్లంది.  దీన్ననే worksheet అన్న కూడ అంటారు. 
Worksheetల్ను ఔలిగ ఉండే ద్వన్ననే workbook  అంటారు.workbook default గా 
మూడు workbook ఉంటాయి. వీటిన్న sheet1, sheet 2,  sheet3 గా సూచ్చసాతరు. 
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6. Worksheet లో rows భరియు Columns ఏ విధంగా సూచ్చసాతరు? 
జ.  Worksheet లో ఉనన అడుువ్రుస్ల్ను Rows అంటారు. న్నలువు వ్రుస్ల్ను Columns 

అంటారు. Microsoft office 2010 లో rows 10,48,576 భరియు Columns 16,384 
వ్యకు ఉంటాయి. Rows కు వ్ర్ా షీట్ కు ఎడభవైపు 1 నుండి 10,48,576 వ్యకు పై నుండి 
వ్రుకు నంఫరుే గా చూప్లసాతరు. Columns ను ఎడభనుండి కుడికి గురితసాతరు. మొదటి 
columns A తోనూ రండొవ్ ద్వన్నన్న B తోనూ చ్చవ్రి క్ట్రలామ్ ను, XFD గా గురితసాతరు. rows 
భరియు columns యొఔా ఔల్యిఔను cell అంటారు.దీన్నన్న cell address గా ప్లలుసాతరు. 

7. Excel లో formula ఆనగానేమి? What is a formula? 
జ. Excel లో formula: Microsoft excel లో formula ఆనగా, ఖణిత, స్ంఫంధత లెఔాలు                

చేమటాన్నకి తయారుచేస్త కొన్నన symbols యొఔా ఔల్యిఔ formulaను సాధాయణంగా 
formula boxలో enter చేసాతరు. Formulaను ఎంటర్ చేయాల్ంటే formula box లో 
=sign ఉయోగంచాలి. 

    8. Excel లో Undo భరియు Redo Option గురించ్చ వ్రామండి. What is undo and redo? 
జ.  Undo: Undo చేమటాన్నకి Edit menu నుండి undo options ను ఎంచ్చకోవాలి.  

 (లేద్వ) shortcut గా Ctrl+Z ను ఉయోగంచాలి. 
Redo: Redo portion undo option కు వ్మతిరేఔoగా న్న చేస్తoది. Undo ద్వవరా చేసన     

మారుల్ను redo ద్వవరా తిరిగ పందవ్చ్చి.  Redo option ఉయోగంచటాన్నకి ఎడిట్ మెను 
నుండి redo option ను ఎంచ్చకోవాలి. (లేద్వ) shortcut గా Ctrl+Y ప్రెస్ కిేక్ చేయాలి. 
9. Excel లోన్న autofill option గురించ్చ వ్రామండి? What is auto fill? 
జ. Excel లోన్న autofill option:స్ంఖ్యమలుగాన్న, నల్లుగాన్న, తారికలుగాన్న వ్రుస్ క్రభంలో 

enter చేమవ్ల్సన వ్చ్చినపుడు వాటిన్న అన్ననంటిన్న enter చేమవ్ల్సన అవ్స్యం లేద్వ ఏ 
cell నుండి అవి,వ్రుస్గా n ద్వన్నలో స్ంఖ్యమ. నల్పేరు లేద్వ రోజు పేరును enter చేయాలి. 
Cell కుడివైపు క్రంది చ్చవ్రి Mouse pointer ను ఉంచ్చత్య అవి + గురుతగా మారుతంది. 
Mouse కిేక్ చేస ఉంచ్చ drag చేమడం ద్వవరా cell మారినపుడు త్యదిలుగాన్న, నల్ల్ పేరుే 
గాన్న రోజుల్ పేరు ే  గాన్న మొదటి cellలో ఎంటర్ చేసన ఆద్వ ఆధాయంగా వ్రుస్క్రభంలో 
వ్సాతయి. స్ంకమలు వ్రుస్క్రభంలో రావాల్ంటే మొదలు స్ంకమను మొదటి సెల్ లో ఎంటర్ చేస 
రండవ్ స్ంకమను రండవ్ సెల్ లో ఎంటర్ చేస రండింటిన్న సెలెక్ట చేస డ్రాగ్ చేయాలి. 
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    10. Excel లో Find భరియు Replace ఆషన్ గురించ్చ వ్రామండి.  What is Find and Replace? 
జ. Excel లో Find భరియు Replace ఆషన్ గురించ్చ:  

MS- Excel cellల్లోన్న స్మాచాయంతో ఏదైనా ప్రత్యమఔ ద్వన్నన వెతికి ద్వన్న స్రైన ద్వన్నన  
ఉంచాడన్నన చాలా త్యలిఔగా చేమవ్చ్చి. దీన్నకోస్ం Find and Replace option ను 
ఉయోగంచాలి. దీన్నకోస్ం క్రంది విధంగా చేయాలి. 

 Home tab మీద editing group ఉనన Find and select option ను 
ఎంచ్చకోవాలి. 

 తరువాత Find లేద్వ replace option ఎంచ్చకోవాలి. 
 Find what text box లో వెతఔవ్ల్సన స్మాచారాన్నన enter చేయాలి. 
 Replace text box లో చేమవ్ల్సన స్మాచారాన్నన enter చేయాలి. 
 ఎకుావ్ option ల్ను ఉయోగంచ్చకోవాల్ంటే option button ను  

press చేయాలి. 
11. Excel లో Goto command గురించ్చ వ్రామండి?  What is Goto command? 
జ. Goto command: Goto command ద్వవరా  Excel లోన్న worksheet లో క్ట్రవ్ల్సన 

ప్రదేశన్నకి వెళ్ళవ్చ్చి.అంటే క్ట్రవ్ల్సన cell address వెళ్ళవ్చ్చి. Cell address అంటే 
మొదట column తరువాత row యొఔా నంఫరుే ఇవావలి.  

  దీన్నకోస్ం ఈ క్రంది విధంగా చేయాలి. 
 Home tab మీద click చేస edit group ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత Find & select button మీద click చేయాలి. 
 తరువాత Goto మీద click చేయాలి. 
 తరువాత క్ట్రవ్ల్సన cell address ఇస్తత భనకు క్ట్రవ్ల్సన locationకు వెళ్ళవ్చ్చి. 

12. Excel Spell check గురించ్చ వ్రామండి?  What is Spell check? 
జ. Spell check గురించ్చ : Spell check potion ద్వవరా worksheet లోన్న టైపు చేసన 

స్మాచాయంలోన్న spelling తపుల్ను స్రిచేమవ్చ్చి. 
ఈ spelling option microsoft  Excel 2010లో ఈ క్రంది విధంగా ఉయోగంచ్చకోవ్చ్చి. 
 Ribbon మీద ఉనన review button మీద click చేయాలి. 
 తరువాత వ్చేి Spell check button మీద click చేయాలి.లేద్వ button మీద click 

చేస వ్చేి screen నుండి option ల్ను ఎంచ్చకొన్న Spell check ను ప్యరిత చేమవ్చ్చి. 
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13. Excel లో Split screen option గురించ్చ వ్రామండి. What is Split screen? 
జ. Split Screen option: Worksheet ను భనకు క్ట్రవ్ల్సన విధంగా చూడటాన్నకి Split 

Screen ఉయోఖడుతంది. ఇది multiple resizable panle గా worksheet 
చూప్లస్తంది. Worksheet లో పెదద స్మాచారానన టైపు చేసనపుడు సాద్వయణంగా ఈ option 
ను ఉయోగసాతరు. అదే విధంగా worksheet లో ఉనన వివిధ ప్రదేశల్ను కేసారి ఈ 
ribbon మీద ఉనన view tab మీద click చేయాలి. ఆతరువాత Split option ను 
ఎంచ్చకోవాలి. 

14. Excel లో copy భరియు move భధమ త్యడల్ను తెల్ండి. 
 What is the difference between copy and move in Excel? 
జ.   Microsoft Excel లో copy చేయాల్ంటే copy భరియు paste ల్ను ఔలిప్ల    
 ఉయోగంచాలి.దికోస్ం copy చేమవ్ల్సన cell ను select చేస్కొన్న 
 Home tab మీద click చేస clipboard ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత copy మీద click చేయాలి లేద్వ copy మీద గాన్న click చేయాలి. 
 తరువాత ఎఔాడ copy చేయాలో అఔాడ cell ను ఉంచాలి. 
 తరువాత home tab మీద click చేస clipboard group లోన్న paste  

ఎంచ్చకోవాలి. Excel 2010 లో move చేయాల్ంటే cut భరియు paste ను ఔలిప్ల 
ఉయోగంచాలి.దీన్నకోస్ం move చేమవ్ల్సన డేటా select చేస్కోవ్లెను. 

15. Excel లో format cells మీద ఉనన  Six option వ్రామండి?  
   What  are  the Six  option  in  format cells ? 
జ. Excel లో format cells మీద ఉనన  Six option:  
     Excel లో worksheet లో ఉనన స్మాచాయంలో భనకు క్ట్రవ్ల్సన విధంగా మారుల్ను  

       చేస అందంగా తయారు చేస్కోవ్టాన్నకి formatting option ఉయోఖడుతంది.  
            formatting లో మొతతం ఆరు(Six)ఉనానయి. అవి  

           1)  Numbers        2) Alignment  
       3)  Font    4) Border   
        5)  Fill     6) Protection  
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16.Alignment  ఆనగానేమి?  What is Alignment ? 
జ.  Alignment: Excel లో cell లో ఉంచ్చన స్మాచారాన్నన క్ట్రవ్ల్సన విధంగా align 

చేస్కోవ్టాన్నకి alignment ఉయోగాడుతంది. దీన్నలో text ను క్ట్రవ్ల్సన ప్రదేశ్ంలోన్న 
align చేస్కోవ్చ్చిను. దీన్న ద్వవరా cell లోన్న స్మాచారాన్నన అడుంగాను(Horizontal) 
భరియు (Vertical)మారుికోనవ్చ్చిను. అంత్యక్ట్రఔ Wrap text, Shrink text 
merge, cell భరియు యొఔా Dirction కూడ set చేస్కొనవ్చ్చిను. అంటే cellలోన్న 
text ను కొంత కోణంలో త్రివ్చ్చిను. 

17.  Merge cells అంటే ఏమిటి?   What are Merge cells? 
జ. Merge cells:  Cell ల్ను Merge చేమండి.ముందుగా మీరు Merge చేమడన్నకి సెల్ ల్ను   

ఎంచ్చకోవాలి భరియు హోమ్ టామబ లోన్న స్భలేకనం(Alignment) స్మూహంలో Merge 
& Center ఫటన్ ను కిేక్ చేమండి. Merge Cells నాలుగు యక్ట్రలు: అవి  

 1) Merge & Center  2)  Merge Across  3) Merge Cells   4)  Unmerge Cells  
18. What are short cut keys for Bold, Italic and Underline? 
జ.                 Bold: Ctrl +B      
                   Italic: Ctrl+I     
                  UnderLine: Ctrl+U 
19. Worksheet ను save చేమడం యొఔా ప్రాముకమత ఏమిటి? 
What is importance of saving a worksheet? 
జ. Importance of saving a worksheet: మీరు ఇటివ్యకు టైప్ చేసన వ్ర్ా షీట్ మీ 

సస్టమ్ యొఔా RAM (రామండమ్ యాకెసస్ మెభర్గ)లో న్నల్వ చేమఫడింది. RAM అసథయంగా 
ఉంట్లంది. అంటే, మీ సస్టమ్ కు విదుమత్ శ్కిత సవచ్ ఆఫ్ట చేమఫడిత్య, అది ద్వన్న ఔంటెంట్ ల్ను 
కోలోతంది. క్ట్రఫటిట మీరు బవిషమత్ సూచన కోస్ం వ్ర్ా షీట్ ను తన్నస్రిగా స్తవ్ చేయాలి. 

20.  Save భరియు save as ల్ భధమ త్యడ ఏమిటి? 
What the difference is between save and save as? 
జ. Save: డేటాను స్వ్రించ్చన తరావత వ్ర్ా షీట్ ను సెఔండర్గ మెభర్గలో శశ్వతంగా స్తవ్  

చేమడన్నకి ఉయోగంచఫడుతంది. 
    SaveAs: Excel యొఔా మునుటి స్ంస్ాయణల్ కోస్ం వ్ర్ా బుక్ ను వేరే పేరుతో లేద్వ  
                 వేరే ల్పకేషన్ లో స్తవ్ చేమడన్నకి ఉయోగంచ్చన విధంగా స్తవ్ చేమండి. 
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21.  Excel లో Charts ల్ ప్రాముకమత ఏమిటి?  What is the importance of charts? 
జ. Importance of charts: Worksheet లో ఉనన స్మాచారాన్నన గ్రాఫ్లక్ ఆఔృతిలో 

ప్రదరిశంచడన్నకి చార్ట్ లు మిభభలిన అనుభతిసాతయి. చార్ట లు స్ందేశన్నన స్షటంగా భరియు 
తవయగా తెలిమజేసాతయి, అవి వామప్లయ ప్రంచంలో ముకమమైన ప్లత్ర పోషసాతయి. 

22. Excel లో ఉనన వివిధ యక్ట్రల్ chart ల్ను తెల్ండి.  
  What are the different types of charts? 
జ. Worksheet లో ఉనన స్మాచారాన్నన బొభభల్ రూంలోకి భరిి విశే్లషంచటాన్నకి గ్రాఫ్ట                 

(chart) లు ఉయోఖడతాయి. Excel లో ముకమంగా ఈ క్రంది chartలు ఉనానయి. 
    అవి Column chart line, pie chart, bar chart, area chart, scatter chart 

మొదలైనవి. 
23. Excel లో Macro ఆనగా నేమి?  What is a macor? 
జ. Macro: దే దే చేయాలిసన నులు ప్రతిసారి చేమకుండ ఉయోఖడే macros. Macro 

ద్వవరా కొన్నన వ్రుస్ క్రభంలోన్న instructions కేసారి execute చేమవ్చ్చి, macros ను 
నంఫయే విషమంలో formatting of ranges printing or worksheet rangs chats 
create చేస్త స్ందయబంలో user తీస్కొనన స్మాచారాన్నన database లో ఉంచడన్నకి 
macro ను ఉయోగసాతరు. Macro యొఔా >>>> option ల్తో ఇంతముందు తయారు 
చేసన macrosలో మారులు చేరులు చేమవ్చ్చి, macro ద్వవరా worksheet ను 
formatting కూడ చేమవ్చ్చి. 

24. టేబుల్ అంటే ఏమిటి?  What is a Table? 
జ. టిటఔ(Table): డేటాను టిటఔల్ రూంలో చూవ్చ్చి. టిటఔ అడుు వ్రుస్లు భరియు న్నలువు 

వ్రుస్ల్ రూంలో డేటాను ఔలిగ ఉంట్లంది. 
25. Excel లో Pivot  table ఆనగా నేమి?  What is a Pivot Table? 
జ. Pivot  table: చాలా యక్ట్రల్ dimensions  ఉనన table తో న్నచేయాల్ంటే pivot table 

ను ఉయోగంచాలి. ఉద్వ: స్తల్స ను region ద్వవరా representative ను వ్స్తవు ఉతతిత 
ద్వవయ నేల్ల్తో లెకిాంచాల్నాన pivot table ఉయోఖడుతంది. వీటి ద్వవరా table 
స్మాచారాన్నన తవయగా విశ్లమషంచ్చ చాలా త్యలిఔగా వామప్లయ న్నయణయాలు తీస్కోవ్టాన్నకి వీలు 
అవుతంది. 
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ధీయఘ స్మాధాన  ప్రశ్నలు భరియు జవాబులు 
1. Excelలో 7 టామబ ల్ను భరియు ప్రతి టామబ లోన్న స్మూహాల్ను వ్రాయాలా?  
  Write the 7 tabs in excel and write the groups in each tabs. 
జ.  7 Tabs in Excel: 
 హోమ్(Home):  కిేప్ బోర్ు, ఫ్లంట్ లు,అలైన్ మెంట్,నంఫర్,సెలటల్స,సెల్ లు, ఎడిటింగ్ 
 ఇనసర్ట(Insert):  టేబుల్ లు, ఇల్స్తాషన్ లు, చార్ట లు, లింక్ లు, టెక్స్ 
 పేజీ లేఅవుట్ లు(PageLayouts):  థీమ్ లు, పేజీ సెటప్, స్తాల్ ట్ల ఫ్లట్, షీట్ ఎంప్లఔలు, 

 ఫ్లరుభలాల్నుఅభయిండి(Formula):పంక్షన్ లైబ్రర్గ, న్నయవచ్చంచ్చనపేరు,ే ఫ్లరుభలా ఆడిటింగ్, ఖణన 
 డేటా(Data):  బాహమ డేటా, ఔనక్షన్ లు, క్రమీఔరించ్చ & ఫ్లల్టర్, డేటా ట్యల్స, అవుట్ లైన్ 
 రివూమ (Review):  ప్రూఫ్లంగ్, వామకమలు మారులు 
 వీక్షణ(View):  వ్ర్ా బుక్ వీక్షణలు, చూపు/ద్వచ్చ, జూమ్, విండో, మాక్రోలు 

2. MS-Excel ఏవైనా ఆరు functions తెలుము. 
 List and explain any SIX functions in Excel. 
జ.  1. ఖణిత విధులు (Mathematical Functions) 

SUM - రిధలోన్న అన్నన విలువ్ల్ను జోడిస్తంది. 
SUMIF- న్నరిదషట ప్రమాణాల్కు అనుగుణంగా ఉండే రిధలో అన్నన విలువ్ల్ను జోడిస్తంది 
SUMIFS (2007+)- ఫహుళ్ ప్రమాణాల్ ఆధాయంగా రిధలో విలువ్ల్ను జోడిస్తంది. 

     SUMPRODUCT- ఫహుళ్ ప్రమాణాల్కు అనుగుణంగా ఉండే సెల్ ల్ శ్రేణిన్న స్ంఔల్నం చేమండి 
ROUND - న్నరిదషట స్ంకమల్ స్ంకమకు స్ంకమను రండ్ చేమండి. 

2. సాటటిసటఔల్  విధులు (Statistical Functions) 
COUNT - రిధలోన్న అన్నన విలువ్ల్ను ఖణిస్తంది 
MAX- MAX విలువ్ల్ రిధ నుండి స్ఖట్ల స్ంకమను ఖణిస్తంది-రిధలో ఖరిషట 
విలువ్ను ఔనుగొంట్లంది 
MIN - రిధలో ఔన్నషట విలువ్ను ఔనుగొంట్లంది  
COUNTA - రిధలోన్న అన్నన ఖ్యళీ క్ట్రన్న సెల్ ల్ను ఖణిస్తంది 

LARGE - చ్చనన అవ్రోహణ క్రభంలో విలువ్ల్ రిధలో ద్వన్న రామంకింగ్ పై ఆధాయడిన విలువ్ను 
తిరిగ ఇవ్వండి-ఆరోహణ క్రభంలో రామంక్ లోన్న విలువ్ల్ రిధలో ద్వన్న రామంకింగ్ పై ఆధాయడిన 
విలువ్ను తిరిగ ఇవ్వండి - స్ంకమల్ రిధలో ఔ స్ంకమ యొఔా రామంక్ లేద్వ సాథనాన్నన అందిస్తంది. 
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3 . టెక్స్ విధులు  (Text Functions) 
LEN - సెల్ యొఔా ఔంటెంట్ ల్ పడవు, అక్షరాల్ స్ంకమను అందిస్తంది 

         REPT - న్నరిదషట స్ంకమలో పునరావ్ృతం చేస్తంది  
TRIM - సెల్ ల్ నుండి అవాంఛిత ఖ్యళీల్ను తీసవేమండి 
LEFT- సెల్ ఎడభ వైపున న్నరిదషట స్ంకమలో అక్షరాల్ను స్ంగ్రహస్తంది  
UPPER- సెల్ ఎగువ్ నుండి న్నరిదషట స్ంకమలో అక్షరాల్ను స్ంగ్రహస్తంది  

4 . ఆరిథఔ విధులు  (Financial Functions) 
PMT-సథయమైన చెలిేంపులు భరియు సథయమైన వ్డీు రేట్ల ఆధాయంగా రుణ చెలిేంపుల్ను 

ఖణిస్తంది - రుణం లేద్వ పెట్లటఫడి వ్మవ్ధకి వ్డీు రేట్లను అందిస్తంది 
PV -  సథయమైన వ్డీు రేట్ల భరియు చెలిేంపులు FV ఆధాయంగా పెట్లటఫడి యొఔా ప్రస్తత 

విలువ్ను అందిస్తంది-సథయమైన చెలిేంపులు భరియు సథయమైన వ్డీు రేట్ల ఆధాయంగా 
పెట్లటఫడి యొఔా బవిషమతత విలువ్ను అందిస్తంది 

NPV -నఖదు ప్రవాహాల్ శ్రేణి భరియు తగీంపు రేట్ల ఆధాయంగా పెట్లటఫడి యొఔా ప్రస్తత 
న్నఔయ విలువ్ను అందిస్తంది. 

5 . లాజిఔల్ విధులు  (Logical Functions) 
IF-ఔ షయతను ర్గస్తంది భరియు పలితాన్నన ఫటిట ప్రతామమానమ చయమ తీస్కుంట్లంది 

భరియు-లాజిఔల్ భరియు ఉయోగంచ్చ 30 షయతల్ వ్యకు ర్గంచండి. 
OR - లాజిఔల్ లేద్వ ఉయోగంచ్చ 30 షయతల్ వ్యకు ర్గంచండి 
IFERROR- ఫ్లరుభలా లోప్లన్నన మూలామంఔనం చేస్తత పేరొానన చయమను అభలు చేస్తంది 

భరియు క్ట్రఔపోత్య ఫ్లరుభలా పలితాన్నన ప్రదరిశస్తంది. 
6 . త్యదీ & స్భమం విధులు   (Date & Time Functions) 
TODAY - ఇపుడు ప్రస్తత త్యదీన్న అందిస్తంది - ప్రస్తత త్యదీ భరియు స్భయాన్నన అందిస్తంది. 

DATE - పేరొానన త్యదీకి స్పకెవన్నషమల్ స్పరిమల్ నంఫర్ ను అందిస్తంది భరియు పలితాన్నన 
త్యదీగా ఫ్లరాభట్ చేస్తంది 

DAY-1 భరియు 31 నల్ల్ భధమ ఉనన స్ంకమ ద్వవరా సూచ్చంచఫడే త్యదీకి స్ంఫంధంచ్చన 
రోజున్న అందిస్తంది-1 భరియు 12 భధమ స్ంకమ ద్వవరా సూచ్చంచఫడిన త్యదీకి 
స్ంఫంధంచ్చన నల్ను అందిస్తంది 
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YEAR- 1900 నుండి 999935 రిధలోన్న స్ంకమ ద్వవరా సూచ్చంచఫడే త్యదీకి 

స్ంఫంధంచ్చన స్ంవ్తసరాన్నన అందిస్తంది. 
3.  MS Excel లో ఏమైనా ఐదు ఖణిత స్ంఫంధ (Mathmatical) functions  ను  వివ్రించ్చ 

వ్రాయుము.  Write and explain any five Mathematical Functions in Excel. 
జ.   ఖణిత స్ంఫంధత లెఔాలు చేయాల్ంటే excel లో Mathmatical function లు 

ఉయోఖడతాయి. అవి 
FACT:   ఔ నంఫర్ యొఔా factorial ను ఔనుకోావాల్ంటే FACT functions 

ఉయోఖడుతంది. 
Syntax: FACT(number)  Ex:  FACT(B7) లేద్వ ఫ్లక్ట(5) 

POWER:  ఔ number యొఔా power ను ఔనుకోావాల్ంటే power functions   
ఉయోఖడుతంది. 

     Syntax: power(number, power) Ex:power(5,2) లేద్వ power (B7,C7) 
SQRT:  ఔ number యొఔా Sqrt ఔనుకోావాల్ంటే ఈ  FACT functions 

ఉయోఖడుతంది. 
Syntax: SQRT (number)   Ex:  SQRT (B7) లేద్వ SQRT(5) 

SUM: ఈ function ద్వవయ ఇచ్చిన అంకెల్ యొఔా sum లేద్వ ఇచ్చిన range లోన్న cell 
లో ఉండే అంకెల్ యొఔా sum న్న ఔనుకోమవ్చ్చి. 
Syntax:  sum(number1, number2, ……) 
Ex: Sum(A2:A10)  భరియు sum(1+2+3) 

SUMIF: ఔ condition ఆధాయంగా ఇచ్చిన వామప్లత(range) లోనే అంకెల్ను add 
చేయాల్ంటే SUMIF function ఉయొఖడుతంది. 

                   Syntax: SUMIF(Range, Cretieria) Ex: Sumif(A2:A1-0,‛>35‛) 
MOD:  రండు నంఫరుే integer division చేసనపుడు వ్చేి శ్లషం(Remainder) 

క్ట్రవాల్ంటే MOD funcions ను ఉయోగంచాలి. 
                  Syntax: MOD[number, division]   Ex:  MOD(5,2) MOD(A2,B2) 
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4. ఏమైన ఐదు  Statistical function ను వివ్రించండి.  
  Write and explain any five statistical functions. 
జ. Five Statistical function: Excel లో స్ంఖ్యమఔశస్త్ర స్భస్మలు (Statistical 

problems) చేమటాన్నకి  Statistical function ఉయోఖడతాయి. 
Average: ఈ function ద్వవరా number ల్ యొఔా లేద్వ ఇచ్చిన వామప్లత(Range) 

లోన్న అంకెల్ యొఔా Average (Arithmetic ) న్న ఔనుగొనవ్లెను. 
Syntax: Average (number1, number 2,number3…..) 
Ex: Average(10,20,30….)  భరియు      Average(A2:A10) 

Count A: ఈ function ద్వవరా range లో ఎన్నన cells non empty గా ఉనానయో 
               లెకెాంచ్చ చెబుతంది. 

Syntax:  Count(value1, value2, value3…….) 
Ex: CountA (A4:E4) 

Count black: ఈ function ద్వవరా ఇచ్చిన  range లోన్న ఖ్యళీ (empty) cells ను   
తెలుపుతంది. 

Syntax:Count black(Range)   
Ex: Count black(A4: 5) 

Max: ఈ function ద్వవరా ఇచ్చిన  range లోన్న పెదద స్ంకమను (maximum value) 
వ్స్తంది. 
Syntax:   max (number1, number 2,number3…..) 
Ex:  max (10,20,30….)  భరియు  max(A2:A10) 

 Min: ఈ function ద్వవరా ఇచ్చిన  range లోన్న చ్చనన స్ంకమను (minimum value) 
 వ్స్తంది. 

Syntax:  min (number1, number 2,number3…..) 
Ex:  min (10,20,30….)  భరియు  min(A2:A10) 

పై funtions మాత్రమే క్ట్రకుండ countif(), var(), stdev() వ్ంటి function ల్ను 
excel లో ఉయోగంచ్చకొనవ్చ్చిను. 
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5. ఔ ప్రదేశ్ంలో ఉనన cells యొఔా copy భరియు move functions ల్ గురించ్చ వ్రామండి? 
 Explain Copy and move the range of cells with an example. 
జ. Excel worksheet ద్వవరా ఔ ప్రదేశ్ంలో ఉనన cells లోన్న స్మాచారాన్నన వేరొఔ 

ప్రదేశ్ంలోన్న move చేమడం వ్ంటి ప్రక్రమల్ను copy భరియు paste ద్వవరా cut 
భరియు paste ద్వవరా చేమవ్చ్చి. 

స్మాచారాన్నన copy చేమడం :- 
 Microsoft excel లో copy చేయాల్ంటే copy భరియు paste ల్ను ఔలిస 

ఉయోగంచాలి. దిన్న కోస్ం copy చేమవ్ల్సన paste ను సెలెక్ట చేస్కొన్న 
 home tab మీద click చేస clipboard group ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత copy మీద click చేయాలి లేద్వ మీద గాన్న click చేయాలి. 
 తరువాత ఎఔాడ copy చేయాలో అఔాడ cell ను ఉంచాలి. 
 తరువాత home tab మీద click చేస clipboard group లోన్న paste 

ఎంచ్చకోవాలి. 
స్మాచారాన్నన move చేమడం :- 

 Excel 2010 లో move చేయాల్ంటే cut భరియు paste ల్ను ఔలిస 
ఉయోగంచ్చకోవాలి. దీన్న కోస్ం move చేమవ్ల్స డేటాను select చేస్కోవ్లెను. 

 Home tab మీద click చేస clipboard group మీద ఉనన paste option ను 
ఎంచ్చకోవాలి. 

 తరువాత ఎఔాడికి move చేయాలో అఔాడ cursor ఉంచాలి. 
 తరువాత home tab మీద click చేస clipboard group మీద ఉనన paste 

optionను ఎంచ్చకోవాలి. copy చేసనపుడు స్మాచాయం రండు ప్రదేశల్లోఉంట్లంది. 
Move చేసనపుడు స్మాచాయం కే ప్రదేశ్ములో ఉంట్లంది. copy చేసనపుడు 
స్మాచాయం duplicate  అవుతంది. move  చేసనపుడు ఔ ప్రదేశ్ము నుండి 
భరొఔ ప్రదేశన్నకి స్మాచాయం తయలించఫడుతంది     

 
 



 

80 

 

 
6. Excel లోన్న workbook ను open, save, print ల్ను ఏ విధంగా చేసాతరో వివ్రుంచండి. 
    Write the procedure to open, save and print a worksheet. 
జ. Workbok ను open చేమడం: 

Microsoft excel 2010 లో ఇది వ్యకే తయారు చేస్కునన workbook ను open 
చేయాల్ంటే ఈ క్రంది దదతిన్న ప్లటించాలి. 
 తరువాత వ్చేి dialog box నుండి open చేమవ్ల్సన workbook ను ఎంచ్చకొన్న 

open మీద కిేక్ చేయాలి (లేద్వ) shortcut key Ctrl+o ప్రెస్ చేస వ్చేి screen నుండి 
open చేమవ్ల్సన workbook ను ఎంచ్చకొన్న open మీద కిేక్ చేయాలి. 

Workbook ను save చేమడం: 
 Microsoft excel లో workbook లో తయారు చేసన worksheet ను save 
చేయాల్ంటే ఈ క్రంది విధంగా చేయాలి. 
 Microsoft  office ఫటన్ మీద కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత save option  ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత వ్చేి dialog box లో workbook కు ఔ పేరు ఇచ్చి excel యొఔా వెయషన్ 97 

నుండి 2007 వ్యకు ఏ వెయషన్ లో అయినా save చేమవ్చ్చి (లేద్వ) shortcut key 
Ctrl+s ఫటన్ ప్రెస్ చేయాలి. (లేద్వ) Toolbar మీద ఉనన ఫటన్ మీద గాన్న కిేక్ చేయాలి. 

Workbook  లేద్వ worksheet ను print చేమడం: 
 మొతతం worksheet లోన్న డేటా మొతతం print చేస్కోవ్చ్చి లేద్వ worksheet లో 

క్ట్రవ్ల్సన డేటా ను మాత్రమే print చేస్కోవ్చ్చి. 
 Microsoft office ఫటన్ మీద కిేక్ చేస print option ఎంచ్చకోవాలి. 
 ఏ ప్రంటర్ మీద print చేస్కోవాలో ప్రంటర్ ను సెలెక్ట ఎంచ్చకోవాలి ఎన్నన క్ట్రపీలు 

క్ట్రవాలో ఎంటర్ చేమవ్లెను. 
 file లో copy చేస్కోవాల్ంటే check box ద్వవయ print to a file option ను 

ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత Name box లో file name ఇవ్వవ్లెను. 
 తరువాత ok, button మీద కిేక్ చేస్తత printer మీద లేద్వ file లో ఇచ్చిన స్మాచాయం 

ఇస్తంది. 
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7. MS-Excel లోన్న  charts గురించ్చ వ్రామండి.  Write about charts in MS-Excel . 
జ. 1. Area chart: వివిధ యక్ట్రల్ సరిస్ ల్ను ఔలిప్ల ప్యరిత డేటాను రూపందిస్తంది, వీటిన్న 

ఔల్డన్నకి ప్లయింట్స ఉయోగసాతరు. 
 
  
 
 
 
 

2. Bar chart: ఇందులో ప్రతి  డేటాను harizontial బార్ లో మార్ా చేసాతరు. 
 
 
 
 
 
 
3. Coloumn chart: బార్ చార్ట, coloumn చార్ట కే ల్ ఉనన ఇందులో న్నలువు అక్షంశల్ను 
ఉయోగసాతరు. 
 
  
 
 
 
4.Pie chart: వెయిటింగ్ మారాట్ షేర్ స్రేవ లితాల్ను చూప్లంచడన్నకి ఉయోగసాతరు. సాటక్ 

మారాట్ ధయల్ మారుల్ను అనసరించడన్నకి ఉయోగసాతరు. 
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5. Line chart : వీటిన్న స్భయాన్నకి అనుగుణం గా మాయిడన్నకి ఉయోగసాతరు. 
 
  
 
 
 
 
6. XY (scatter) charts:  సాాటర్ చార్ట్ లు అనేఔ డేటా సర్గస్ ల్లోన్న స్ంఖ్యమ విలువ్ల్ భధమ  

స్ంఫంధాల్ను చూపుతాయి లేద్వ xy కోఆరిునేట్ ల్ యొఔా ఔ సర్గస్ గా 
రండు స్మూహాల్ స్ంకమల్ను ప్లేట్ చేసాతయి. 

 
   
   
 
 

   8. Excel Macro లో ఏ విధంగా  create చేస run చేసాతరో వివ్రించండి. Write about macros. 
జ. దే దే చేయాలిసన నులు ప్రతిసారి చేమకుండ ఉయోఖడేవే Macros. Macros 

ద్వవరా కొన్నన వ్రుస్ క్రభం లోన్న instructions కేసారి execute చేమవ్చ్చి. Macros ను 
నంఫర్  విషమంలో user తీస్కొనాన స్మాచారాన్నన database ఉంచటాన్నకి macros ను 
ఉయోగసాతరు.   క్రొతతగా Macro ను తయారు చేయాల్ంటే ఈ క్రంది విధానం ప్లటించాలి. 

 Ribbon మీద ఉనన view tab ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత macro ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత record macro మీద click చేయాలి. 
 తరువాత macro కు ఔ పేరు ఇవావలి. 
 తరువాత అవ్స్యం అనుకుంటే macro యొఔా data record చేయాలి. 
 తరువాత OK ఫటన్ మీద click చేయాలి. 
 తరువాత macro మీద click చేయాలి. 
 తరువాత stop recording మీద click చేయాలి. 
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Macro ను Run చేమడం:  Macro ను Run చేయాల్ంటే macro ను create చేస్తటపుడు 
ఉయోగంచ్చన shortcut key న్న press చేయాలి. లేఔపోత్య ఇది వ్యకు తయారు చేస్కునన అన్నన  
macro ల్ను open చేస క్ట్రవ్ల్సన macro ను select చేస run చేస్కోవాలి. దీన్న కోస్ం 
Macro మీద click చేయాలి. 

 macors మీద click  చేయాలి. 
 తరువాత view macros మీద click చేయాలి. 
 తరువాత macro మీద click చేస click చేయాలి. 

9. Excel table option గురించ్చ వివ్రించడి?  Write about tables in Excel. 
జ.  అడుువ్యస్లు, న్నలువు వ్యస్లు ఔలిస ఏయడేదే table. స్మాచారాన్నన table రూంలో 

రూపందించడం వ్ల్ే చాలా త్యలిఔగా విశే్లషంచ్చ వామప్లయ న్నయణయాలు తీస్కోవ్చ్చి. 
Create a table : 

Excel లో table ను create చేస్కోవ్టాన్నకి రండు దుధతలు ఉనానయి. అవి ఔటి 
Excel లో ఇది వాయకే తయారుచేస ఉనన styles నుండి table create చేమడం. రండవ్ది 
స్మాచాయం టైపు చేసన తరువాత స్ంభచారాన్నన table గా మాయిడం. 
Insert a table : 
 Worksheet లో ఏ cell లో table create చేయాలో వాటిన్న ఎంచ్చకోవాలి. 

తరువాత insert tab మీద ఉనన table group న్న ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత table మీద click చేయాలి. లేద్వ keyboard ను ఉయోగంచ్చ Ctrl+L 

లేద్వ Ctrl+T న్న press చేయాలి. 
  Table కు header ఇవావల్ంటే my table has header option ను  

ఎంచ్చకోవాలి. ద్వన్నలో table కు ఇవ్వవ్ల్సన పేరును ఇవావలి.  
 Table ను create చేసన తరువాత table tools ను ఉయోగచ్చకోవ్చ్చి. లేద్వ 

ఇదివ్యకే తయారు చేసన table లో మారులు కూడ చేస్కోవ్చ్చి. దీన్న ద్వవరా  
table లో columns ను rows, insert, delete కూడ త్యలిఔగా చేయావ్చ్చి. 
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Formate data as a table : 
 Excel worksheet లో table create చేమవ్ల్సన rows భరియు columns ను 

select చేస్కొనవ్లెను.  
 తరువాత home tab మీద ఉనన styles group ను ఎంచ్చకొన్న formate as 

table మీద కిేక్ చేయాలి. ఇలా చేస్తత excel automatic గా table ను insert 
చేస్తంది.  

 తరువాత styles లో ఉనన light, medium లేద్వ dark option ల్ను 
ఉయోగంచ్చకోవ్చ్చి. 

 Delete tab : 
 Worksheet లో అవ్స్యంలేన్న tables ను delete చేస్త అవ్క్ట్రశ్ం కూడ ఉంది. 
 దీన్న worksheet లోన్న table ను select చేస్కోవాలి. 
 Delete button ను press  చేయాలి.  
 ఈ option మాత్రమే క్ట్రకుండ spilt, table, merge tables, tables  లో  

స్మాచారాన్నన ఆరోహణ లేద్వ అవ్రోహణ క్రభంలో ఏరాట్ల చేయుట sort, ను 
తీసవేమటాన్నకి rewive duplicate వ్ంటి option లు ఉయోఖడతాయి. 

 10.  Excl లో Pivot Table గురించ్చ తెల్ండి ? 
   Write about Pivot Tables in excel?  
జ. Pivot table: చాలా యక్ట్రల్ dimensions  ఉనన table తో న్నచేయాల్ంటే pivot table 

ను ఉయోగంచాలి. ఉద్వ: స్తల్స ను region ద్వవరా representative ను వ్స్తవు ఉతతిత 
ద్వవయ నేల్ల్తో లెకిాంచాల్నాన Pivot table ఉయోఖడుతంది. వీటి ద్వవరా table 
స్మాచారాన్నన తవయగా విశ్లమషంచ్చ చాలా త్యలిఔగా వామప్లయ న్నయణయాలు తీస్కోవ్టాన్నకి వీలు 
అవుతంది. 

     PivotTable న్నవేదిఔతో న్న చేస్త మారీాలు:  మీరు డేటా మూలాన్నన న్నయవచ్చంచడం,     
   PivotTable ఫీల్ు జాబితాలో ఫీల్డ్ ల్ను ఏరాట్ల చేమడం భరియు ప్రాయంబ  
   లేఅవుట్ ను ఎంచ్చకోవ్డం ద్వవరా ప్రాయంబ PivotTable న్నవేదిఔను స్ృషటంచ్చన  
          తరావత, మీరు PivotTable న్నవేదిఔతో న్న చేస్తననపుడు క్రంది నుల్ను  
           చేమవ్చ్చి. 
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డేటాను అనేవషంచండి: 
 డేటాను విస్తరించండి భరియు కుదించండి భరియు విలువ్ల్కు స్ంఫంధంచ్చన అంతర్గేన 

వివ్రాల్ను చూండి. 
  ఫీల్ు లు భరియు ఐటెమ్ ల్ను క్రభఫదీధఔరించండి, ఫ్లల్టర్ చేమండి భరియు గ్రూప్ చేమండి. 
 సారాంశ్ం పంక్షనేను మాయిండి భరియు అనుకూల్ లెఔాలు భరియు సూత్రాల్ను జోడించండి. 
ఫ్లయమ్ లేఅవుట్ భరియు ఫీల్ు అభరిఔను మాయిండి: 

 ప్లవోట్ టేబుల్ రిపోర్ట ఫ్లయమ్ ను మాయిండి: క్ట్రంప్లక్ట, అవుట్ లైన్ లేద్వ టేబుల్. 
 ఫీల్ు ల్ను జోడించండి, క్రమాన్నన మాయిండి భరియు తీసవేమండి. 
 ఫీల్ు లు లేద్వ అంశల్ క్రమాన్నన మాయిండి. 

న్నలువు వ్రుస్లు, అడుు వ్రుస్లు భరియు ఉమొతాతల్ లేఅవుట్ ను మాయిండి : 
 క్ట్రల్మ్ భరియు అడుు వ్రుస్ ఫీల్ు హెడర్ ల్ను ఆన్ లేద్వ ఆఫ్ట చేమండి లేద్వ ఖ్యళీ 

ంకుతల్ను ప్రదరిశంచండి లేద్వ ద్వచండి. 
 ఉమొతాతల్ను వాటి అడుు వ్రుస్ల్ పైన లేద్వ దిగువ్న ప్రదరిశంచండి. 
 రిఫ్రెష్ లో న్నలువు వ్రుస్ వెడలుల్ను స్రుదబాట్ల చేమండి. 
 క్ట్రల్మ్  ఫీల్ు ను అడుు వ్రుస్ ప్రాంతాన్నకి లేద్వ అడుు వ్రుస్  ఫీల్ు ను న్నలువు వ్రుస్ 

ప్రాంతాన్నకి తయలించండి.  
 ఫమటి అడుు వ్రుస్ భరియు న్నలువు వ్రుస్ అంశల్ కోస్ం సెల్ ల్ను విలీనం 

చేమండి లేద్వ విలీనం చేమండి. 
ఖ్యళీలు భరియు లోప్లల్ ప్రదయశనను మాయిండి: 

 లోప్లలు భరియు ఖ్యళీ సెల్ లు ఎలా ప్రదరిశంచఫడతాయో మాయిండి. 
 డేటా లేన్న అంశలు భరియు లేబుల్ లు ఎలా చూఫడతాయో మాయిండి. 
 ఖ్యళీ ంకుతల్ను ప్రదరిశంచండి లేద్వ ద్వచండి. 

ఆఔృతిన్న మాయిండి: 
 సెల్ లు భరియు రిధుల్ను మానుమవ్ల్ గా భరియు షయతల్తో ఫ్లరాభట్ చేమండి. 
 మొతతం Pivot Table ఫ్లరాభట్ శైలిన్న మాయిండి. 
 ఫీల్ు ల్ కోస్ం స్ంకమ ఆఔృతిన్న మాయిండి. 
 OLAP స్యవర్ ఫ్లరాభటింగ్ ను చేయిండి. 
------------------------------------------------------ 
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UNIT – V 

 MS-POWERPOINT 
 

స్వల్ స్మాధాన ప్రశ్నలు భరియు జవాబులు 
1. వ్ర్ ప్లయింట్ లో మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ ను  బాటమ్ గురించ్చ వ్రామండి? 
 What is Power point presentation? 
జ. Power point presentation: ఎంఎస్ వ్ర్ ప్లయింట్ 2010లోన్న మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ 

ఫటన్ లో ప్లత వ్యషన్ లు అంటే ఎంఎస్  వ్ర్ ప్లయింట్ 97 నుండి 2007 వ్యకు ఉనన వ్యషన్ 
లోన్న పైల్ మెనూ లోన్న ఆషన్ ఉంటాయి. ఈ ఫటన్ ద్వవరా క్రొతత ప్రజంటేషన్ ల్ను తయారు 
చేమవ్చ్చి. ప్రజంటేషన్ ఇది వ్యకు తయారు చేస్కునన ప్రజంటేషన్ ల్ను ఒపెన్ చేమవ్చ్చి. 
ఒపెన్ చేసన ప్రజంటేషన్ ను కేోజ్ చేమవ్చ్చి. 

2. Ms Power point  లోMicrosoft  office  ను బాటమ్ గురించ్చ వ్రామండి. 
 What is Microsoft office button? 
జ. Microsoft office button: ఈ ఫటన్ ద్వవరా క్రొతత ప్రజెంటేషన్ ల్ను తయారు చేమవ్చ్చి 

ప్రజెంటేషన్ ఇది వ్యకు తయారు చేస్కొన్న ప్రజంటేషన్ ల్ను ఒపెన్ చేమవ్చ్చి.Save భరియు 
save as చేమవ్చ్చి.  ప్రంట్ తీ స్కోవ్చ్చి భరియు సెండ్ కేోజ్ చేమవ్చ్చి. 

3. వ్ర్ ప్లయింట్ లో రిఫఫన్ లోన్న 7 టామబ లు ఏమిటి? 
 What are the 7 tabs in ribbon in Power point? 
జ.  Seven tabs in Ribbon in Power point:  
Ribbon అనేది  డకుమమెంట్ లో panel  పై  భాఖం లో ఉననట్లవ్ంటి  ఏడు యక్ట్రల్ tabs ఔల్వు. 
అవి:  Home, Insert, Design, Animations, Slide Show, Review భరియు View. 
4. వ్ర్ ప్లయింట్ కివక్ యాకెసస్ ట్యల్ బార్ గురించ్చ వ్రామండి?                                
What is quick access toolbar? 
జ. Quick access toolbar  in Powerpoint: ఎంస్ ఆఫీస్ లోన్న వ్ర్ ప్లయింట్ లో ఎకుావ్ 

సారుే ఉయోగంచే ప్లఔిర్స అన్నన కివక్ యాఔసస్ ట్యల్ బార్ లో ఉంటాయి.ఈ కివక్ యాఔసస్ 
ట్యల్ బార్ ను క్ట్రవాల్ంటే రిఫఫన్ పై భాఖంలో కొన్నన రిఫఫన్ క్రంది భాఖంలో క్ట్రన్న ఏరాట్ల 
చేస్కొనే అవ్క్ట్రశ్ం ఉంది.కివక్ యాఔసస్ ట్యల్ బార్ యొఔా ల్పకేషన్ ను చెంజే చేయాల్ంటే 
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ట్యల్ బార్ చ్చవ్య ఉనన బాణం గురుత పై కిేక్ చేయాలి. అపుడు షో బిలో ద రిఫఫన్ ఆషన్ పై కిేక్ 
చేయాలి. భనకు క్ట్రవాల్సన items ను కూడ కివక్ ట్యల్ బార్ లు యాడ్ చేస్కోవ్చ్చిను. 
ఆఫీస్ ఫటన్ లేద్వ రిఫఫన్ పై ఉనన ఏ ఆషన్ అయినా ఎంచ్చకొన్న ద్వన్న పై రైట్ కిేక్ చేమవ్లెను. 
తరువాత యాడ్ లు కివక్ మక్ట్రసస్ ట్యల్ బార్ ఆషన్ ఎంచ్చకుంటే ఆటోమూమటిక్ ష్ర్ట ఔట్ 
ట్యల్ బార్ లో ప్రతమక్షభవుతంది. 

5. వ్ర్ ప్లయింట్ భన ట్యల్ బార్ గురించ్చ వ్రామండి.  What is mini toolbar? 
జ. Mini toolbar:  మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ 2007 భరియు 2010 లో క్రొతతగా ఏరాట్ల చేసన 
    ఫీచర్ ఈ మిన్నట్యల్ బార్. అది ఇది ఔ liotings  ట్యల్ బార్. ఇది ప్రజంటేషన్ లోన్న సెలేడ్ 

లోన్న టెక్స్ ను సెలెక్ట చేస్కుననపుడు లేద్వ టెస్ట మీద రైట్ కిేక్ చేసనపుడు ఔన్నప్లస్తంది. ఇది 
సాధాయణంగా ఉయోగంచే ప్లయమేటింగ్  ట్యల్స అయిన అక్షరాల్ యొఔా ఆఔృతి మాయిడం 
ప్రంట్ స్టయిల్స  అయినా బోర్ు ఇటాలిక్, అండర్ లైన్  అక్షరాల్ సైజు మాయిడం, ప్లంట్ సైజు, 
అక్షరాల్ ఔల్ర్, ఫ్లంట్ ఔల్ర్ మొదలైన ఆషన్ లు ఔన్నప్లసాతయి. 

6. Power Point Presentation views ట్యల్ పై ఉనన ఏడు యక్ట్రల్ ప్రెసెంటేషన్ రివూమ  
గురించ్చ వ్రామండి. 

What are the 7 slide views in presentation views in group in view tab? 
జ. ప్రజంటేషన్ ద్వవరా తయారు చేసన ప్రజంటేషన్ చాలా యక్ట్రలుగా చూడవ్చ్చి, రిఫఫన్ మీద ఉనన 

రివూమ ద్వవరా ప్రజంటేషన్ ఏడు యక్ట్రలుగా చూడవ్చ్చి అవి 
1. నాయభల్ వూమ       2. సెలేడ్  సాటర్ట వూమ      3. నోట్స పేజ్ వూమ     4. సెలేడ్  షో వూమ 
5.సెలేడ్  మాస్టర్ వూమ  6. హండౌట్          7. మాస్టర్ వూమ భరియు    8. నోట్స మాస్టర్ వూమ. 
7. వ్ర్ ప్లయింట్ ప్రెజంటేషన్ లోన్న తీమ్స గురించ్చ వ్రామండి?  What are the themes? 
జ. Themes: వ్ర్ ప్లయింట్ ల్ ముందుగా తయారు చేసన డిజైను టెంపెేట్స నే తీమ్స అన్న 

ప్లలుసాతరు. దీన్నన్న మొతతం ప్రజెంటేషన్ ఏరాట్ల చేమవ్చ్చి. తయారుచేసన ప్రెజంటేషన్ కి  
themes యాడ్ చేయాల్ంటే. 

 డిజైన్ టాబ మీద కిేక్ చేమవ్లెను 
 తరువాత ఔన్నప్లంచే తీమ్స నుండి ఏదో ఔద్వన్నన్న ఎంచ్చకొనవ్లెను. లేద్వ గామల్ర్గస్ 

మీద కిేక్ చేమవ్లెను. తీమ్స కు కొతత ఔల్ర్ ను అపెలే చేయాల్ంటే.... 
 ఔల్ర్ యొఔా చ్చఔా డౌన్ బాణం మీద కిేక్ చేమవ్లెను. 
 ఇదే విధంగా దివైన్ టాబ మీద కిేక్ చేస బామక్ గ్రండ్ సెలటల్స నుకూడ ఎంచ్చకోవ్చ్చిను. 
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8. టెంపేేట్ (template) ఆనగా నేమి?   What is a template? 
జ. Template: వ్ర్ ప్లయింట్ లో టెంపేేట్ (Template) అంటే తయారు చేమవ్ల్సన   
ప్రజంటేషన్ కు నమూనా వ్ంటింది. అంటే సెలేడ్ యొఔా బాేక్ గ్రండ్ మీదుగా న్నయణయించ్చకోవాలి. 
తరువాత సెలేడ్ లో హెడిుంగులు, బొభభలు టెక్స్  వ్ంటివి ఏయ్య సాదనాల్లో ఏమి ఉనానయో 
చూస్కొన్న అఔాడ కిేక్ చేస టెక్స్ లేద్వ ప్లఔిల్స, ఇనసర్ట చేస్కోవాలి. ఈ విధంగా తయారు 
చేమవ్ల్సన, ప్రజంటేషన్ కు టెంపేేట్ (Template) ఔ నమూనాల్ ఉయోఖడతాయి. 
ఔంప్యమటర్ లో ఏవి portex files  రూం లో స్తవ్  అవుతాయి. 

9. వ్ర్ ప్లయింట్ లో OLE  యొఔా క్ట్రనసప్ట తెలుము.  
 Expand and Write the concept of OLE? 
జ. OLE: OLE ఆనగా ఆబ్లజక్ట లింక్ మంబ్లడిుంగ్ అన్న అయధము. దీన్నన్న వ్ర్ ప్లయింట్ లో హైర్ 

లింక్స కోస్ం ఉయోగసాతరు. ఈ హైర్ లింక్స ద్వవరా ఔ సెలేడ్  నుండి వేరొఔ సెలేడ్  కు ఔ 
నట్ వ్ర్ా నుండి వేరొఔ నట్ వ్ర్ా త్యడ ఇంటరనట్ ల్పకేషన్ కు ఔదలిక్ట్ర వ్చ్చిను. 

10. వ్ర్ ప్లయింట్ క్ట్రపీ భరియు మూవ్,పేస్టల గురించ్చ వ్రామండి.  
 What is meant by copy and move a text? 
 జ.    వ్ర్ ప్లయింట్ లో సెలేడ్ లో డేటాను ఎంటర్ చేసన తరువాత క్ట్రపీ భరియు పేస్ట ఆఫ్లస్ ల్        

స్హామంతో క్ట్రపీ క్ట్రమెంట్స భరియు ఫేజ్ ఆరేషన్ ల్  స్హామంతో మూవ్ ఔమాండ్ 
       ను ఉయోగంచవ్చ్చి. 

 స్మాచారాన్నన ఈ క్ట్రపీ చేమడం కోస్ం .. 
 slide మీద స్మాచారాన్నన సెలెక్ట చేస్కోవాలి. 
 home tab  మీద ఉనన కిేప్ బోరుు గ్రూప్ నుండి క్ట్రప్ల ఔమాండ్ ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 స్మాచారాన్నన మూవ్ చేమడం కోస్ం 
 slide  మీద స్మాచారాన్నన సెలెక్ట చేస్కోవాలి. 
 home tab  మీద ఉనన కిేప్ బోరుు  గ్రూపు నుండి ఔమాండ్ ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 ఎఔాడికి మూవ్ చేయాలో అఔాడ cursor  ను ఉంచ్చ paste ను ఎంచ్చకొన్న 

స్మాచాయం అఔాడికి తయలించఫడుతంది. 
11. Undo భరియు Redo అంటే ఏమిటి?  What is meant by undo and redo? 

 జ. Undo: ఇటీవ్ల్ చేసన డకుమమెంట్స ల్ను మునుటి దశ్కు తీస్కెళ్ేడంలో Undo హామడుతంది.                     
 Redo: డకుమమెంట్ ను కొతతగా తీస్కెళ్ేడన్నకి పునరావ్ృతం చేమడన్నకి స్హామడుతంది. 
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12.వ్ర్ ప్లయింట్ లో సెల్ చెక్ గురించ్చ వ్రామండి. What is spell check? 
జ.  Spell check: వ్ర్ ప్లయింట్ ను ఉయోగస్తననపుడు సెలేడ్ ల్లో టైపు చేసన 

స్మాచాయములు సెలిేంగ్ తపుల్ను స్రిచేమటాన్నకి సెల్ చెక్ ఉయోఖడుతంది. 
     సెల్ చెక్ ను ఉయోగంచాల్ంటే.. 

 రిఫఫన్  మీద ఉనన రివూమ టాబ ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత సెలిేంగ్ ఫటన్ ను ఎంచ్చకోవాలి లేద్వ ABC  ఫటన్ పైన క్ట్రన్న కిేక్ చేయాలి. 

13.వ్ర్ ప్లయింట్ లో వ్ర్ు ఆర్ట ఆషన్ గురించ్చ వివ్రించండి? What is word art? 
జ.Word Art: Word Art అనునది సెలేడ్ ల్లో టైప్ చేసన స్మాచారాన్నన మారులు చేమటాన్నకి 

ఉయోగంచే future. దీన్నలో bend, scale, skew మొదలైన ఆక్ట్రరాన్నన మారులు చేస్త 
effect ఇవ్వవ్చ్చి. అంత్యక్ట్రకుండ వ్ర్ు ఆర్ద text కు wordart  ను ఉయోగంచాల్ంటే 

 రిఫఫన్ మీద ఉనన insert  text ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత word art  ఫటన్ మీద కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత word art  అషన్ ఎంచ్చకోవాలి. 
 word art కు slide ఇవావల్ంటే. 
 word art  ను సెలెక్ట చేస్కోవాలి. 
 డ్రాయింగ్ ట్యల్స కోస్ం ఫ్లయభట్  tab ను కిేక్ చేస  word art outline  

లేద్వ text effect ఫటన్ కిేక్ చేయాలి. 
14. వ్ర్ ప్లయింట్ లో ఉయుగంచే నాలుగు అలైన్ మెంట్ గురించ్చ వ్రామండి.  
  What are the four alignments? 
జ. సెలేడ్ ల్లో టైపు చేసన స్మాచారాన్నన క్ట్రవ్ల్సన ప్రేదేసాల్లో ఉంచటాన్నకి అలైన్ మెంట్ ఆషన్  

ఉయోఖడుతంది. దీన్నలో ముకమంగా నాలుగు ఆషన్స లు ఔల్వు వీటి ఉయుగచాల్ంటే. 
 హుమ్ టాబ మీద కిేక్ చేయాలి. 
 పేరాగ్రాఫ్ట గ్రూపులో క్ట్రవ్ల్సన అలిమేంట్ ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 అలైన్ మెంట్: ఎడభ మారిజన్ కు టెక్స్ అలైన్ అవుతంది. 
  సెంటర్: ఇచ్చిన మారిజనుల్ భధమ టెక్స్ సెంటర్ అవుతంది. 
 అలైన్ మెంట్:  కుడి మారిజన్ కు టెక్స్ అలైన్ అవుతంది. 
 జసట ఫై :  టెక్స్ ఎడభ భరియు కుడి మారిజన్ ల్కు అలైన్ అవుతంది. 
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15. వ్ర్ ప్లయింట్ లేద్వ Indentation గురించ్చ వ్రామండి.  What is indentation? 
జ. Indentation: వ్ర్ ప్లయింట్ లేద్వ సెలేడ్  ల్లో స్మాచాయం మారిజనుల్ నుండి ఎంత 

దూయంలో టైపు చేయాలో తెలుటాన్నకి Indentation ఉయోఖడుతంది. 
       ఈ Indentation ను పెంచటాన్నకి లేద్వ తగీంచటాన్నకి అవ్క్ట్రశ్ం ఉంది. సెలేడ్ లోన్న 

స్మాచారాల్కి ఇండెంట్ సెట్ చేయాల్ంటే ఈ క్రంది విధంగా చేయాలి. 
 రిఫఫన్ మీద ఉనన ఇండెంట్ ను సెలెక్ట చేస్కోవాలి 
 ఇండెంట్ ఫటన్ ను భయల్ కిేక్ చేమడం ద్వవరా ఎంత ఇండెంట్ రివూమ లో 

తెలువ్చ్చిను. 
16. వ్ర్ ప్లయింట్ టెక్స్ డైరక్షన్ గురించ్చ వ్రామండి. What are text directions? 
జ.  Text directions: టెక్స్ డైరక్షన్ టెక్స్ న్న తిజస్మాంతయం, న్నలువు, తిడం భరియు 

పేయిడం వ్ంటి వాటిన్న ఎలా స్భలేకనం చేయాలో విన్నయోఖద్వరుకు స్హామడుతంది. 
17. AVI  భరియు MPEG  ద్వల్ను విస్తరించండి. Expand AVI and MPEG 
జ.  AVI : ఆడియో వీడియో ఇంటరూవయ 
    MPEG : ఔదిలే బొభభ నైపుణామల్ గ్రూప్ పై  రండు ఫ్లరాభట్ ల్లో ఉనన పైల్స ను ప్రజంటేషన్   
          లో వీడియో పైల్స గా ఏరాట్ల చేస్కొనవ్చ్చిను. 
18. clipart అంటే ఏమిటి?  What is clipart? 
జ.  Clipart: కిేప్ ఆర్ట అనేది డకుమమెంట్ లో ఇనసర్ట చేమడన్నకి సస్టమ్ లో ఉయోగంచే ప్లఔిర్. 
19. Smart artఅంటే ఏమిటి? What is smart art? 
జ.  Smart art:  Smart artఅనేది మీ డకుమమెంట్ లో స్మాచారాన్నన న్నయవహంచడన్నకి మీరు      
     ఉయోగంచఖల్ గ్రాఫ్లక్ ల్ స్ముహాము. ఇది టైమ్ లైన్ లు, ప్రాసెస్ లు లేద్వ వ్ర్ా ఫేో ను ఔలిగ     

ఉంట్లంది. 
20. Photo albumఅంటే ఏమిటి? What is photo album? 
జ. Photo album: PowerPoint 2007లో photo albumఫీచర్ కొతతది భరియు చ్చత్రాల్ను  
భాఖసావభమం చేమడన్నకి ఫోటో ఆల్ఫమ్ ను స్ల్బంగా స్ృషటంచడన్నకి భభభలిన అనుభతిస్తంది. 
21. Slide  transition అంటే ఏమిటి? What is a slide transition? 
జ. Slide transition: రివ్యతనాలు(transition) అనేవి భనం ఔ slide నుండి భరొఔ 
     slide కి మారినపుడు వేఖం భరియు శ్బాదల్ వ్ంటి వాటిపై ప్రభావ్ం చూపుతాయి.
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22. slide యాన్నమేషన్ అంటే ఏమిటి? What is a slide animation? 
జ. Slide Animation: యాన్నమేషన్ అంటే టెక్స్ లేద్వ ఆబ్లజక్ట్ కు ప్రత్యమఔ దృశ్మ లేద్వ ధవన్న 
ప్రభావాన్నన జోడించడం.slideయాన్నమేషన్ effect లు ముందే న్నయవచ్చంచఫడిన ప్రత్యమఔ ప్రభావాలు , 
వీటిన్న మీరు సే్యిడ్ slide లోన్న వ్స్తవుల్కు జోడించవ్చ్చి.  (లేద్వ) 
        సెలేడ్ ల్లోన్న టెక్స్ లేద్వ image కు special visual effect గాన్న, sound effect గాన్న   
ఇవ్వటాన్నకి animation అంటే వ్ర్ ప్లయింట్ లో default గా వ్చేి animation effects 
ను slide కి గాన్న, టెక్స్ కు గాన్న ఈ క్రంది విధంగా ఇవ్వవ్చ్చి. 

 Animation  ఇవ్వవ్ల్సన text  గాన్న, image ను గాన్న సెలెక్ట చేస్కోవాలి. 
 రిఫఫన్ మీద ఉనన animation  tab ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత custom animation మీద కిేక్ చేమండి. 
 తరువాత add effect మీద కిేక్ చేస వ్చేి effect నుండి క్ట్రవ్ల్సన effect ను set 

చేస్కోవాలి. 
23.  ప్రజంటేషన్ లో Speaker ‘s notes అంటే ఏమిటి?  What are speaker’s notes? 
జ. ప్రజంటేషన్ లో Speaker ‘s notes: 
  వ్ర్ ప్లయింట్ లో  ప్రజంటేషన్ కోస్ం రండు మోన్నటర్ ఉయోగస్తననపుడు  ఔ  
మోన్నటర్ మీద భనం వ్రాసన notes లేద్వ audience కు ఔన్నప్లంచకుండ programs ను  
Run చేయాల్ంటే presenter view ను ఉయోగసాతరు. దీన్నన్న speaker notes అంటారు. 
Create speaker notes: 
 ప్రజంటేషన్ లో ఉనన ప్రతి slide కు speaker నోట్స ను యాడ్ చేస్కొనవ్చ్చిను. 
Speaker notes ను slide add చెయామల్ంటే ఈ క్రంది విధంగా చెయామలి. 

 Slide ను ముందుగా సెలెక్ట ఎంచ్చకోవాలి. 
 రిఫఫన్ మీద ఉనన view tab ను ఎంచ్చకోవాలి 
 తరువాత వ్చేి స్క్ాీన్ నుండి కిేక్ to యాడ్ నోట్స కిేక్ చెయామలి. 
 తరువాత ఆ slide కి అవ్స్యభయిన నోట్స ను ఇఔాడ టైపు  చెయామలి. 
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 ధీయఘ స్మాధాన  ప్రశ్నలు భరియు జవాబులు 
1.వ్ర్ ప్లయింట్ లో రిఫఫన్ మీద ఉనన tab ల్లోన్న గ్రూప్ ల్ గురించ్చ వివ్రించండి. 
  Write the groups in each tab of a ribbon in powerpoint 
జ. వ్ర్ ప్లయింట్ లో రిఫఫన్ మీద ఏడు యఔముల్ tab లు ఔల్వు అవి 
1. హోమ్(Home):  కిేప్ బోర్ు, సే్యిడ్ లు, ఫ్లంట్, పేరాగ్రాఫ్ట, డ్రాయింగ్ భరియు ఎడిటింగ్ 
2. చొప్లంచ్చ(Insert):  టిటఔలు, దృష్టంతాలు, లింక్ లు, వ్చనం భరియు మీడియా కిేప్ ల్  
3. రూఔల్న(Design):  పేజీ సెటప్, థీమ్ లు, నేథమం 
4. యాన్నమేషన్ లు(animation):  రిదృశ్మం, యాన్నమేషన్ లు, ఈ సే్యిడ్ సే్యిడ్ ప్రదయశనకు 
5.  మారు(Slide show):  సే్యిడ్ ప్రదయశనను ప్రాయంభించ్చ, సెటప్, మాన్నటర్ లు 
6. స్మీక్ష(Review):  ప్రూఫ్లంగ్, వామకమలు, యంచండి 
7. వీక్షణ(view):  ప్రెజెంటేషన్ వీక్షణలు, చూప్లంచ్చ/ద్వచ్చ, జూమ్, విండో, మాక్రోలు 
2. వ్ర్ ప్లయింట్ ప్రజంటేషన్ ను ఏ విధంగా క్రయ్యట్ భరియు స్తవ్ చేస ప్రరివూమ చూసాతరో 

వివ్రించండి. Write the steps to Create, Save and preview a presentation? 
జ.  వ్ర్ ప్లయింట్ లో క్రొతత ప్రజంటేషన్ ల్ను క్రయ్యట్ చేమటాన్నకి ముకమంగా నాలుగు    

దదతలు ఉనానయి. 
1. Blank slide లో నుండి క్రయ్యట్ చేమడం 
2. టెంపేేట్ (template) ద్వవరా క్రయ్యట్ చేమడం 
3. ఇది వ్యకే తయారు చేస్కొనన ప్రజంటేషన్ ల్ నుండి తయారు చేమడం 
4. Word outlines ద్వవరా తయారు చేమడం 

1. Blank slide లో నుండి క్రయ్యట్ చేమడం: 
        ఈ ఆషన్ ద్వవరా ప్రజంటేషన్ ను ఖ్యళీ సెలేడ్ లు 

 మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ ఫటన్ మీద కిేక్ చేమవ్లెను 
 తరువాత నూమ ఫటన్ మీద కిేక్ చేమవ్లెను 
 తరువాత black ప్రజంటేషన్ మీద కిేక్ చేమవ్లెను 

2. టెంపేేట్ (templateద్వవరా క్రయ్యట్ చేమడం):  టెంపేేట్ (template) అనునది క్రయ్యట్ 
చేస్త ప్రజంటేషన్ కు నమూనా వ్ంటిది. ఇది ఫోటో  అనే Extension లో ఉంటాయి.  
వీటిలో Theme effects , Theme colors, Theme font  slide యొఔా బాేక్ 

గ్రండ్ styles Headings మొదల్యిన ఆషన్ లు ఉంటాయి. 
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 Microsoft  office  button కిేక్ చేమవ్లెను. 
 తరువాత New button మీద కిేక్ చేమవ్లెను. 

తరువాత installed templates లేద్వ Browse through మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ online 
టెంపేేట్ (template) మీద గాన్న కిేక్ చేమవ్లెను. 

3. ఇది వ్యకే తయారు చేస్కొనన ప్రజంటేషన్ ల్ నుండి తయారు చేమడం: 
 దీన్న ద్వవరా ఇదివ్యకే తయారు చేస్కొనే సస్టమ్ లో ప్రజంటేషన్ ల్ నుండి 

 ప్రజంటేషన్ ల్ను తయారుచేమవ్చ్చి. 
 తరువాత new from existing option ను ఎంచ్చకొన్న అయిన విండో నుండి 

క్ట్రవ్ల్సన ప్రజంటేషన్ ను ఎంచ్చకొవాలి. 
4.  Word outlines ద్వవరా తయారు చేమడం: 

Word  లో తయార్గ చేసన డకుమమెంట్ యొఔా outline ద్వవరా కూడ వ్ర్ 
ప్లయింట్ లో ప్రజంటేషన్ ను తయారు చేస్కొనవ్చ్చిను. దీన్న కోస్ం Home tab మీద 
ఉనన New slide  మీద కిేక్ చేమవ్లెను. తరువాత slides from outline మీద కిేక్ 
చేమవ్లెను. తరువాత వ్చేి save నుండి word యొఔా outline view లో ఉనన 
డకుమమెంట్ ను ఎంచ్చకోవాలి. 

ప్రజంటేషన్ ను save చేమటం: 
ప్రజంటేషన్ save చేమటాన్నకి save భరియు save as అనే రండు ఆషన్ లు 

ఉనానయి. ప్రజంటేషన్ ను save చేమల్ంటే... 
 మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ ఫటన్ మీద కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత ప్రజంటేషన్ కు పేరు ఇచ్చి save చేయాలి. 
 ప్రజంటేషన్ కు save as ద్వవరా కూడ save చేస్కొనవ్చ్చిను. 

ప్రజంటేషన్ ను ప్రవూమ చూడటం: 
ప్రజంటేషన్ ను స్క్ాీన్ మీద ఏ విధంగా ఔన్నప్లస్తందో ప్రవూమ చూడల్ంటే రిఫఫన్ 

మీద ఉనన animation tab ఎంచ్చకొన్న preview ఆషన్ ను సెలెక్ట చేస్కోవాలి. 
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3. Power point లో formatting  text గురించ్చ వ్రాయుము. 
   Write about formatting a text in a Power Point. 
జ.  వ్ర్ ప్లయింట్ ల్ text formations: 

  ప్రజంటేషన్ అందంగా తయారు చేమడం కోస్ం ఫ్లరాభటింగ్ చేస్కోవాలి. దీన్నకోస్ం 
font, type, size, colors ల్ను set చేస్కోవ్చ్చి, అవ్స్యం అయిత్య word art ను 
కూడ ఉయోగంచవ్చ్చి. అంత్యక్ట్రకుండ alignment వ్ంటి Indent, Text 
directions ల్ను కూడ ఉయోగంచవ్చ్చిను. 

Change font type: 
అక్షరాల్ ఆఔృతిన్న మాయిటాన్నకి font type  ఉయోఖడుతంది. దీన్న కోస్ం 

font, name box యొఔా భాయంను కిేక్ చేస క్ట్రవ్ల్సన font ను ఎంచ్చకొన్న slide ల్లో 
స్మాచాయం type చేమవ్చ్చిను. 

Font styles  and effects: 
   Font style  ద్వవరా సెలెక్ట  చేస్కొనన స్మాచారాన్నకి Bold, Italic, Underline  
వ్ంటి ఆషన్ ల్ను set చేస్కోవ్చ్చిను. 

Change text color: 
Slide ల్లోన్న text color మాయిల్ంటే రిఫఫన్ మీద ఉనన Font గ్రూప్ నుండి 

color ఆషన్ ను ఎంచ్చకోవాలి. 
Word art ను ఉయోగంచ్చకోవ్డం: 

      Word art ద్వవరా slide ల్లో టైపు చేస స్మాచారాన్నకి shade color, grand 
point, 3D effect వ్ంటి వాటిన్న set చేస్కోవ్చ్చి. అంత్యక్ట్రకుండ bend, stretch 
skew  మొదలైన ఆక్ట్రరాల్ను  మారు చేస్త effects ను కూడ ఇవ్వవ్చ్చి. 

Word కు styles  ఇవావల్ంటే... 
Word art ను సెలెక్ట చేస్కొన్న ఫ్లరాభట్ tab ను కిేక్ చేస డ్రాయింగ్ ట్యల్స 

ఎంచ్చకొన్న word art, fill, word art, outline లేద్వ text effects ఫటన్ ల్ను కిేక్ 
చేయాలి. 

Change paragraph alignment: 
 Slide ల్లో టైపు చేసన స్మాచారాన్నన క్ట్రవ్ల్సన ప్రదేశల్లో ఉంచటాన్నకి 

alignment ఆషన్ ఉయోఖడుతంది. దీన్నలో Alignleft వ్ంటి Alignleft ఔల్వు. 
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4. వ్ర్ ప్లయింట్ వీడియో భరియు ఆడియో ల్ను ఏ విధంగా ప్రజంటేషన్ లో యాడ్ చేసాతరు?                           

What are the steps to add Video and Audio to the presentation? 
జ. వ్ర్ ప్లయింట్ లో ప్రజంటేషన్ ను అందంగా తయారుచేమటాన్నకి డ్రాయింగ్ ట్యల్స 

images తో ప్లట్ల slide చేమవ్ల్స రావ్చ్చి. ప్రజంటేషన్ లో ఆడియో files ను యాడ్ 
చేయాల్ంటే ఈ క్రంది దదతిన్న ప్లటించాలి. 

 రిఫఫన్ మీద ఉనన insert tab ను ఎంచ్చకోవాలి. 
 Insert tab  లో ఉనన audio button  పైకి కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత వ్చేి స్క్ాీన్ నుండి సౌండ్ from  ఫైల్, సౌండ్ from Clip 

organizer, plan CD ఆడియో ట్రాక్ లేద్వ రిక్ట్రరుు సౌండ్ ల్లో భనకు 
అనువైన ఆషన్ ఎంచ్చకోవాలి. ఇదివ్యకే ప్రజంటేషన్ కు యాడ్ చేసన ఆడియో 
files ను కూడ ఎడిట్ చేస్కొనవ్చ్చిను. 

Video file ను ప్రజంటేషన్ ను add చేమటం: 
  Video files ద్వవరా ప్రజంటేషన్ చేమదల్చ్చకునన స్ంగటనల్కు స్ంఫందించ్చ 

విషయాల్ను దృశ్మ రూంలో చూప్లంచవ్చ్చిను దేన్న కోస్ం. 
 రిఫఫన్ మీద ఉనన insert tab ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత వ్చేి insert tab మీద ఉనన movie ఫటన్ పై కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత మూవీ form లేద్వ మూవీ from clip organizer ల్లో ఏది ఔ ఆషన్ ను 

ఎంచ్చకొన్న క్ట్రవ్ల్సన మూవీ కిేప్ ను ప్రజంటేషన్ ను అనుస్ంద్వన్నంచాలి. 
 ఇది వ్యకే ప్రజంటేషన్ కు అనుస్ంద్వన్నంచ్చన వీడియో filesను కూడ ఎడిట్ 

చేస్కోవ్చ్చిను. దీన్న కోస్ం మూవీ ఐఔన్ మీద కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత వ్చేి స్క్ాీన్ నుండి ఫ్లరాభట్ tab ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత వ్చేి options నుండి భనకు అనుగుణంగా వీడియోఫైల్ ను 

మారుికోవ్చ్చిను. 
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5.  వ్ర్ ప్లయింట్ లో ఉయోగంచే graphic గురించ్చ వ్రామండి. 
    Write about graphics in power point? 
జ. వ్ర్ ప్లయింట్ లో ఉయోగంచే graphic:  ప్రజంటేషన్ ఎకుావ్ effective గా రావాల్ంటే 

slides లో గ్రాఫ్లక్స కు స్ంఫంధంచ్చన pictures, objects , basic shapes, clip art,  
smart art, photo album  వ్ంటి వాటిన్న insert చేస్కోవాలి. 

Adding picture: 
 ప్లఔిర్ slide లో insert చేయాల్ంటే ఈ క్రంది దదతిన్న ప్లటించాలి. 
 రిఫఫన్ మీద ఉనన insert tab ను కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత browse చేస ఏ picture ను insert చేయాలి, ఆ picture ను సెలెక్ట 

చేస్కొన్న insert ఫటన్ పై కిేక్ చేయాలి. 
 గ్రాఫ్లక్ ను ఔ ప్రదేశ్ం నుండి వేరొఔ ప్రదేశన్నకి తయలించాల్ంటే drag ఆషన్ ను 

ఉయోగంచాలి. 
Adding a Shape: Ms-office లో default గా ఉనన shape ల్ను slide ల్లో insert  

చేయాల్ంటే ఈ క్రంది దదతిన్న ప్లటించాలి. 
Shape  యొఔా సైజు పెంచడం లేద్వ తగీంచాల్ంటే drag ఆషన్ ను ఉయోగంచాలి. 
Shape ల్ను ఫ్లరాభట్ చేయాల్ంటే: 

 Shape మీద కిేక్ చేయాలి 
 తరువాత format tab మీద కిేక్ చేయాలి. 

Adding clip art: 
    clip art అనునది కొన్నన images లేద్వ pictures యొఔా ఔల్యిఔ clip art ను slide లోకి 
Insert చేయాల్ంటే 

 తరువాత clip art ఫటన్ ను కిేక్ చేయాలి. 
 క్ట్రవ్ల్సన clip art ను సెలెక్ట చేస్కొన్న insert చేయాలి. 
 Clip art ను వెతక్ట్రల్ంటే search box లో clip art పేరు ఇవావలి. 
 Insert చేసన clip art ను Adjust, picture, style, arrange size ఆషన్ 

ద్వవరా ఎడిట్ కూడ చేస్కోవ్చ్చి. 
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Adding Smart Art:  
 Smart art అనునది ఆఫీస్ 2010 లో క్రొతతగా ఏరాట్ల చేమఫడినది. దీన్న ద్వవరా 

వివిధ యక్ట్రల్ బొభభలు, flow charts, lists , cycles వ్ంటి వాటిన్న insert 
చేస్కోవ్వ్చ్చిను. 

 Smart art ను Add చేస్కోవాల్ంటే: 
 Smart art ఫటన్ మీద కిేక్ చేస smart art ను సెలెక్ట చేస్కోవాలి. 
 Smart art లో మారులు చేస్కోవాల్ంటే Smart art ను సెలెక్ట చేస్కోవాలి. 
 తరువాత డిజైన్ tab లేద్వ ఫ్లరాభట్ tab మీద కిేక్ చేస smart art ను 

ఎంచ్చకోవ్టం ద్వవరా మారులు చేస్కోవ్చ్చి. 
Adding Photo album: 

  Photo album  అనునది మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ 2010 లో క్రొతతగా ప్రవేశ్పెటిటన  
    ఈ feature ద్వవరా share చేమదల్చ్చకునన photo అన్న ఔలిప్ల photo album 

     రూపందించ్చకోవ్చ్చి. 
 ఫోటో అలుఫమ్ మీద కిేక్ చేస new album న్న ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత ఫైల్ లేద్వ డిస్ా మీద కిేక్ చేస క్ట్రవ్ల్సన ఫోస్ ల్ను యాడ్ చేస్కోవ్చ్చ ,ి  

up భరియు down arrow buttons ద్వవరా ఫోటో ల్ను పైకి లేద్వ క్రందికి 
మారుికొనవ్చ్చిను. 

6.వ్ర్ ప్లయింట్ ప్రజంటేషన్ లో slide animation ఏ విధంగా చేసాతరు? 
  Write the steps for animation of slides? 
జ. వ్ర్ ప్లయింట్ ప్రజంటేషన్ slide animation  అంటే slides అందంగా రావ్టాన్నకి క్రొతత 

visual effects లేద్వ sound effects ను slide జోడించటమే slide animation effects 
అన్నన power point లో ముందుగానే తయారు చేమఫడి ఉంటాయి.slideల్కు animation  
effect ఇవావల్ంటే 

 ముందుగా object ను select చేస్కోవాలి. 
 రిఫఫన్ మీద ఉనన animation tabను click చేయాలి. 
 తరువాత custom animation మీద కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత add effect మీద click చేయాలి. 
 తరువాత వ్చేి screen నుండి భనకు నచ్చిన effectను set చేస్కోవాలి. 
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Animation preview: 
   Slide animation ను సెట్ చేసన తరువాత ప్రజంటేషన్ ను screen మీద  

ఏ విధంగా ఔన్నప్లస్తందో ముందుగా చూడటాన్నకి Animation,  preview 
ఉయోఖడుతంది. దీన్న కోస్ం 

 రిఫఫన్ మీద ఉనన Animation tabను కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత animation tab మీద ఉనన preview button మీద కిేక్ చేయాలి. 

7. Presentation or hand out భరియు notesల్ గురించ్చ వ్రామండి. 
    What are handout and notes page? 
జ. Hands out and notes page: Hands out భరియు notes page రండు కూడ   
    ప్రజంటేషన్ print చేస్కోవ్టాన్నకి ఉయోఖడే అపేషన్ లు handout ద్వవరా  
    ఔ  పేజికి 1,2,3,4,5,6, లేద్వ 9 slide ల్ను print చేకోవ్చ్చి. ఈ option  
    ద్వవరా క్ట్రవాల్ంటే ఇంతఔనన ఎకుావ్ slide అనే కే పేజీలు print తీస్కోవ్చ్చి. 
8. Power point లో ప్రజంటేషన్ ను print తీస్త విధానాన్నన వివ్రించండి? 
    Write about printing of a presentation? 
జ.     వ్ర్ ప్లయింట్ లో తయారు చేసన ప్రజంటేషన్ లోను print తీస్కోవ్టాన్నకి ఈ 

 క్రంది  option లు ఔల్వు.slide:ప్రజంటేషన్ లో భనకు ఔన్నప్లస్తన slide ల్ను print 
 తీస్కొనవ్చ్చిను.ఈ option ద్వవరా page కి ఔ slide ను మాత్రమే print 
 తీస్కొనవ్చ్చిను. 

Hands out: ఈ option ద్వవరా ఔ page కి 1,2,3,4, 6 లేద్వ 9 slide ల్ను print 
తీస్కొనవ్చ్చి. అవ్స్యమైత్య ఇంకే ఎకుావ్ slide ల్ను కే pageలో print 
తీస్కొనే సౌఔయమమే ఉంది. 

Notes page:- దీన్న ద్వవరా slide ల్ను భరియు speaker notesల్ను print తీస్కోవ్చ్చిను. 
 Speaker view:-దీన్న ద్వవరా presention యొఔా outline ల్ను కూడ print 
 తీస్కోనవ్చ్చిను.ప్రజంటేషన్ ను print తీస్కోవాల్ంటే ఈ క్రంది విధంగా చేయాలి. 

 Micro soft office button మీద click చేయాలి. 
 తరువాత ప్రంట్ option ఎంచ్చకోవాలి. 
 తరువాత ఔన్నప్లంచే print dilog boxer print what మీద కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత format ను choose చేస్కొన్న ok button మీద కిేక్ చేయాలి. 
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Print preview 
 micro soft office button మీద కిేక్ చేయాలి భరియు print మీద కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత ఔన్నప్లంచే print preview మీద కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత print what మీద కిేక్ చేస print optionను మారాిల్ంటే మారుికోవ్చ్చ. 
 print preview మీద కిేక్ చేయాలి. 
 తరువాత ఔన్నప్లంచే స్క్ాీన్ లు preview చూఫడుతంది.తరువాత close button మీద 

click చేస్తత print preview close అవుతంది. 
Package a presention 

ప్లమకేజ్ ప్రజంటేషన్ CD లో load చెయామల్ంటే microsoft office button మీద కిేక్ 
చేయాలి. 
 తరువాత publish మీద కిేక్ చేయాలి.తరువాత pakage for cd option మీద కిేక్ 

చేయాలి. 
 తరువాత cd కి కే పేరు ఇవావలి. 
 తరువాత copy తో cd లేద్వ copy to folder మీద click చెయామలి. 

9.  Animation of objects  గురించ్చ తెల్ండి.  Discuss about animation of objects. 
జ. Animating text and objects: 

     PowerPointలో భనము మీ ప్రెజెంటేషన్ న్న మెరుగుయచడన్నకి ఉయోగంచే వివిధ 
 యక్ట్రల్ యాన్నమేషన్ ల్ను ఔలిగ ఉనానయి. అనుకూలీఔరించ్చన యాన్నమేషన్ న్న స్ృషటంచడన్నకి  

మీరు చల్న మారాీల్ను ఉయోగంచవ్చ్చి. 
నాలుగు యక్ట్రల్ యాన్నమేషనేు 

 భనం విభినన యాన్నమేషన్ ప్రభావాల్ను ఔలిగ ఉనానయి  భరియు అవి నాలుగు యక్ట్రలుగా 
న్నయవహంచఫడుయి: 

 ప్రవేశ్ం: ఈ ప్రవేశ్ద్వవయం ద్వవరా ఆబ్లజక్ట సే్యిడ్ లోకి ఎలా ప్రవేశస్తందో మీరు  
న్నమంత్రించవ్చ్చి. ఉద్వహయణకు, బౌన్స యాన్నమేషన్ తో టెక్స్ సే్యిడ్ లోకి 
ప్రవేశంచాల్న్న మీరు కోరుకుంటే, ఆ వ్స్తవు సే్యిడ్ పైకి డిపోతంది భరియు  
తరావత చాలా సారుే బౌన్స అవుతంది. 
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 ఉద్వఘటన: ఆబ్లజక్ట సే్యిడ్ లో ఉననపుడు ఈ యాన్నమేషన్ లు జరుగుతాయి భరియు 

తయచ్చగా మౌస్ ద్వవరా కిేక్ చేమఫడతాయి. ఉద్వహయణకు, మీరు మౌస్ కిేక్ ద్వవరా ఔ 
వ్స్తవును సన్ చేమడన్నకి సెట్ చేమవ్చ్చి. 

 న్నష్కాీమించ్చ: ఈ న్నష్కాీభణ ఎంప్లఔ సే్యిడ్ నుండి ఆబ్లజక్ట ఎలా న్నష్కాీమించాలో 
న్నమంత్రిస్తంది. ఉద్వహయణకు, తో ఫేడ్ యాన్నమేషన్, వ్స్తవు కేవ్ల్ం ఫేడ్ అవుతంది. 

 మోషన్ ప్లత్ లు: ఈ మోషన్ ప్లత్ ఐచ్చఛఔం ఎంఫ్లస్ ఎఫెక్ట ల్ మాదిరిగానే ఉంట్లంది, 
ఆబ్లజక్ట సే్యిడ్ లో ఔ వ్ృతతం వ్ంటి ముందుగా న్నయణయించ్చన మాయీంలో ఔదులుతంది 
త.   

ఔ Object కు యాన్నమేషన్ న్న వ్రితంజేమడన్నకి: 
1. ఔ object ను ఎంచ్చకోండి. 
2. యాన్నమేషన్స టామబ న్న ఎంచ్చకోండి. 
3. యాన్నమేషన్ స్మూహంలో, అందుబాట్లలో ఉనన అన్నన యాన్నమేషన్ ల్ను వీంచడన్నకి  

భరిన్నన డ్రాప్-డౌన్ బాణాన్నన నొఔాండి. 
10. Drawing freeform shapes గురుంచ్చ వివ్రిచండి. 
      Discuss the concept of drawing freeform shapes. 
జ. Freeform shapes  ఆక్ట్రరాన్నన ఽమడం 

 మీరు Freeform Shape భరియు స్హామంతో PowerPoint 2010లో వివిధ 
 ఆఔృతల్ను ఽమవ్చ్చి, సెలాీబుల్(Scribble) సాధనాలు. 
Freeform shapes ఆక్ట్రరాన్నన ఽమడన్నకి: 

1. ఇన్ స్ర్ట టామబ కి వెళిే దృష్టంతాల్ స్మూహాన్నన ఎంచ్చకున్న, ఆక్ట్రరాల్ ఎంప్లఔపై కిేక్ 
చేమండి. 

2. వ్క్రముగా  భరియు స్యళ్ విభాగాలు రండింటినీ ఔలిగ ఉనన ఆక్ట్రరాన్నన ఽమడన్నకి,   
ఫ్రీఫ్లర్మ్ న్న కిేక్ చేమండి. 

3. చేతితో పెనునతో ఽసనటే్ల ఔన్నప్లంచే ఆఔృతిన్న ఽమడన్నకి లేద్వ భృదువైన వ్ంపుల్ను 
స్ృషటంచడన్నకి, సెలాీబుల్ కిేక్ చేస, డకుమమెంట్ లో ఎఔాడైనా కిేక్ చేస, ఆపై డ్రాగ్ 
చేమడన్నకి లాఖండి. 
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4. ఫ్రీఫ్లర్భ ట్యల్ తో సెాయిట్ సెగ్నభంట్ (segement)ను ఽమడన్నకి, ఔ ల్పకేషన్ ను కిేక్ 

చేస, మీ ప్లయింటర్ ను వేరే సాథనాన్నకి తయలించ్చ, ఆపై భళీే కిేక్ చేమండి.వ్క్ర విభాగాన్నన 
ఽమడన్నకి, మీరు డ్రాగ్ చేస్తననపుడు మీ మౌస్ ఫటన్ ను నొకిా ఉంచండి. 

ఆక్ట్రరాన్నన ఽమడం ప్యరిత చేమడన్నకి, కింది వాటిలో ఔద్వన్నన చేమండి 
 ఆక్ట్రరాన్నన తెరిచ్చ ఉంచడన్నకి, ఎపుడైనా డబుల్ కిేక్ చేమండి. 
 ఆక్ట్రరాన్నన మూసవేమడన్నకి, ద్వన్న ప్రాయంబ సాథనం దఖీయ కిేక్ చేమండి. 

11. OLE  గురించ్చ వివ్రించండి.  Explain the concept of OLE. 
జ. OLE :- ఆబ్లజక్ట లింక్ మంబ్లడిుంగ్ చేమడం భరియు పందుయచడం చొప్లంచడం 
             మీరు ఔ సే్యిడ్ నుండి భరొఔ సే్యిడ్ కు, నట్ వ్ర్ా లేద్వ ఇంటరనట్ ల్పకేషన్ కి  
 లేద్వ ప్యరితగా భరొఔ ఫైల్ లేద్వ ప్రోగ్రామ్ కి తయలించడన్నకి హైర్ లింక్ ల్ను 

ఉయోగంచవ్చ్చి. 
 హైర్ లింక్ న్న న్న చేమడన్నకి మీరు కిేక్ చేయాల్నుకుంట్లనన text 

ఎంచ్చకోండి. ప్రతామమానమంగా, మీరు ఔ వ్స్తవును ఏంచ్చకోవ్చ్చి 
(కిేప్ఆర్ట యొఔా భాఖం, ఉద్వహయణకు, లేద్వ సాభర్ట ఆర్ట గ్రాఫ్లక్) 

 ఇనసర్ట టామబ లో, లింక్ ల్ స్మూహంలో, హైర్ లింక్ కిేక్ చేమండి. 
 ఇన్ స్ర్ట హైర్ లింక్ డైలాగ్ బాక్స లో, మీ లింక్ యొఔా ల్క్షయం కోస్ం  

My Palace   పెటెటలో తగన ఫటన్ ను కిేక్ చేమండి (అంటే, లింక్ 
మిభభలిన తీస్కెళే్ల స్థల్ం). 

 మీ ప్రెజెంటేషన్ లోన్న భరొఔ సే్యిడ్ కి వెళ్ేడన్నకి, ఉద్వహయణకు,  
ఈ త్రంలో(document) ఉంచండి కిేక్ చేమండి. 

 ల్క్షయ సాథనాన్నన ఔనుగొన్న, కిేక్ చేమండి, మీకు క్ట్రవ్ల్సన మారులు 
చేమండి 

 ప్రదరిశంచడన్నకి భరియు చ్చరునామా పెటెటల్కు వ్చనం ంండి,  
ఆపై స్రి కిేక్ చేమండి. 
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12. Rotating  objects  గురించ్చ వివిధ దదతల్ను వివ్రించండి. 
      Write the steps for rotating objects. 
జ. Ordering and rotating objects: Objects ల్ను align చేమడం భరియు 

స్మూహయచడంతోప్లట్ల, PowerPoint మీకు న్నరిదషట క్రభంలో వ్స్తవుల్ను  అభయిఖల్ 
సాభరాథయన్నన అందిస్తంది. రండు లేద్వ అంతఔంటే ఎకుావ్ వ్స్తవులు అతివామప్లత చెందిత్య ఆయుర్ 
చేమడం ముకమం ఎందుఔంటే ఇది ముందు లేద్వ వెనుఔ ఏ objects ఉనానయో న్నయణయిస్తంది. 

To change the ordering by one level:  
         1. ఔ objectను ఎంచ్చకోండి. Format tab  ఔన్నప్లస్తంది. 

2. ఫ్లరాభట్ టామబ నుండి , object యొఔా క్రమాన్నన ఔ సాథయికి మాయిడన్నకి ముందుకు 
తీస్కుయండి లేద్వ వెనుఔకు ంండి ఆదేశన్నన ఎంచ్చకోండి. ఆబ్లజక్ట ఔటి ఔంటే 
ఎకుావ్ ఇతయ వ్స్తవుల్తో అతివామప్లత చెందిత్య ,మీరు కోరుకునన క్రమాన్నన సాధంచడన్నకి 
అనేఔ సారుే ఆదేశన్నన ఎంచ్చకోవాలి.          

3. Objects  భళీే క్రభం చేమఫడతాయి. 
ఔ objectను ముందు లేద్వ వెనుఔకు తీస్కురావ్డన్నకి: 

మీరు అనేఔ ఆబ్లజక్ట్ ల్ వెనుఔ లేద్వ ముందు ఔ వ్స్తవును ంప్లల్నుకుంటే, 
ఆయుర్ చేస్త ఆదేశల్ను అనేఔసారుే కిేక్ చేమడం ఔంటే ముందుకి తీస్కురావ్డం లేద్వ 
వెనుఔకు ండం సాధాయణంగా వేఖంగా ఉంట్లంది. 
1. ఔ వ్స్తవును ఎంచ్చకోండి. ఫ్లరాభట్ టామబ ఔన్నప్లస్తంది. 
2. ఫ్లరాభట్ టామబ నుండి, ముందుకు తీస్కుయండి లేద్వ వెనుఔకు ంండి  
    డ్రాప్-డౌన్ బాక్స ను ఎంచ్చకోండి. 
3. డ్రాప్-డౌన్ జాబితా నుండి, ముందుకు తీస్కుయండి లేద్వ బామక్ ఆషన్ కు ంండి. 
4. objects భళీే క్రభం చేమఫడతాయి. 

 To rotate an object:     1. ఔ objectను ఎంచ్చకోండి. ఫ్లరాభట్ టామబ ఔన్నప్లస్తంది. 
                           2. ఫ్లరాభట్ టామబ నుండి, Rotate ఆదేశన్నన ఎంచ్చకోండి.  
                               డ్రాప్-డౌన్ జాబితా  ఔన్నప్లస్తంది. 

        3. క్ట్రవ్ల్సన భ్రభణ ఎంప్లఔపై కిేక్ చేమండి.   
                           4. సే్యిడ్ లోన్న object తిరుగుతంది. 
------------------------------------------------------ 
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                     Question Bank 
COMPUTER FUNDAMENTALS & MS OFFICE 

UNIT – I 
Introudction to Compuer Systems and Hardware 

స్వల్ ప్రశ్నలు 
1. ఔంప్యమటర్ ఆనగానేమి?   What is a computer? 
2. రండవ్తయం  ఔంప్యమటయేలో ఉయోగంచ్చన రిఔరాల్ గురించ్చ వ్రామండి. 
What are the components used in second generation computers? 
3. ఉయోగాల్ను అనుస్రించ్చ ఔంప్యమటయేలోన్న యక్ట్రల్ను తెల్ండి. 
What are the types of computers based on purpose? 
4. సాభయధయయంగా ఔంప్యమటయేలోన్న యక్ట్రల్ను వివ్రించండి. 
What are the types of computers based on operation? 
5.  వివిధ స్ంఖ్యమమానాల్ను తెల్ండి. What are the different number systems used? 
6. ఔంప్యమటరుే ప్రాసెసంగ్ సాభరాధయన్నన ఫటిట సైజుల్ను వ్రిీఔరించ్చము. 
What are the types of computers based on size? 
7.   Convert (22)10 into (?)2 
8.   Convert (44)10 into (?)8 
9.   Convert (43)10 into (?)16 
10. Convert(1110)2 into (?)10 
11. Convert(25)8 into (?)10 
12. Convert(2A)16 into (?)10 
13. Convert(420)8 into (?)2 
14. Convert(FF)16 into (?)2 
15. Convert(101010)2 into (?)8 
16. Convert(101110)2 into (?)16 
17. Convert(3D)16 into (?)8 
18. Convert (125)8 into (?)16 
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19. దివ స్ంఔమమానం N ను మాత్రమే ఔంప్యమటర్ లో ఎందుకు వాడుతారు? 
Why binary numbers are used in computers. 
20. ఇన్ పుట్ రిఔరాలు ఆనగానేమి?  Define Input Device? 
21 అవుట్ పుట్ రిఔరాలు ఆనగానేమి?  Define Output Device? 
22. ఏమైనా రండు ఇన్ పుట్ భరియు ఓట్ పుట్ రిఔరాల్ పేరుే వ్రామండి. 
Write the names of any two INPUT and two OUPUT devices? 
23.  సాానర్ ఆనగానేమి?  What is a scanner? 
24. లైట్ పెన్ ఆనగానేమి?   What is a Lightpen? 
25. ప్రంటర్ భరియు ప్రంట్ అవుట్ ఆనగానేమి?  What is a printer and printout? 
26. Bit భరియు byte గురుంచ్చ తెల్ండి.  Distinguish between bit and byte. 
27. వోల్టైల్ (volatile)భరియు నాన్ వోల్టైల్ nont-volatile మెభరి న్నయవచ్చంచండి. 
Define volatile and non-volatile memory. 
28. 1 GB memory లో ఎన్నన bytes ఉంటాయి. How many Bytes for 1 GB memory? 
29. RAM, ROM, PROM, EAPROM దముల్ను విశ్దీఔరించ్చము.  
Expand terms RAM, ROM, PROM and EAPROM? 
30. ఆఔజల్ర్గ(auxiliary) స్టరేజి రిఔరాల్ పేరుే వ్రామండి. 
Write the names auxiliary storage devices. 
31. cache memory ఆనగానేమి?  What is Cache memory? 
32. రిజిస్టర్(register) ఆనగానేమి?   What are registers? 

    33. Software భరియు hardware ల్ను న్నయవచ్చంచండి? 
What is software and hardware? 
34. Computer language ఆనగానేమి?   What is Computer Language? 
35. ఔంప్యమటర్ లాంగ్వవజిలో ఉనన మూడు ముకమమైన యక్ట్రల్ను తెల్ండి. 
36. యాంత్రిఔ సాటయి భాష ఆనగానేమి? ద్వన్న అవ్స్యం ఏమిటి? 
What is machine level language? Why is it required? 
37. యాంత్రిఔ సాటయి భాష వ్ల్ే ఉయోగాలు రిమితలు తెల్ండి. 
What are advantages and disadvantages of machine language? 
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38. స్మాహ భాష (assembly languge) ఆనగానేమి?మంత్రిఔసాథయి భాషఔనాన ఏ విధంగా 
ప్రయోజనం ఔల్దో తెల్ండి. What is assembly language?  What are its 
advantages over machine level languages? 
39. Source program భరియు object program ల్ భధమ త్యడల్ను తెల్ండి.  
What is the difference between source program and object program? 
40. ఉననత సాథయి (High level)భాష ఆనగానేమి? నేడు ఈ భాషనే ఎకుావ్గా ఉయోగసాతరు 
ఎందుకు?  What is a higher level language?  
             Why higher level languages are   are easier to use. 
41.  ఔంపైల్ర్ ఆనగానేమి ? ద్వన్నన్న దేన్నకోస్ం ఉయోగసాతరు. 
What is Compiler? Why is it required? 
42. Interpreter ఆనగానేమి?  compailer కు ఇంటర్ ప్రేటర్ కు ఉనన త్యడ తెల్ండి. 
What is interpreter?  How does it differ from compiler? 
43. Utility ఆనగానేమి?    What is an utility? 
44. Virus ఆనగానేమి?     What is a Virus? 
45. Worm ను న్నయవచ్చంచండి.  What is a Worm? 
46 . Trojan horse ఆనగానేమి?  What is Trojan horse? 
47. Blended threat న్నయవచ్చనింది.  What is Blended threat?         ధీయఘక్ట్రలిఔ ప్రశ్నలు 
1.ఔంప్యమటర్ యొఔా తరాల్ను (generations) గురించ్చ వ్రామండి? 
Write about the Generations of computers? 
2. ఔంప్యమటర్ ఆనగానేమి ? ఔంప్యమటర్ యొఔా ల్క్షణాలు వివ్రించండి. 

   Write the characteristics of computer?  
 Explain the Charactristis of computers. 

3. ఔంప్యమటర్ యక్ట్రల్ను వివ్రించ్చము. డేటా ప్రాసెసంగ్ ఔంప్యమటయే వ్రిీఔయణ తెలుపుము. 
Explain various computers based on operation? 
4. ఔంప్యమటరుే ప్రాసెసంగ్ సాభరాధయన్నన ఫటిట వ్రిీఔరించ్చము. 
Explain various computers based on size? 
5.  అప్లేకేషన్ ను ఫటిట ఔంప్యమటయే ను వ్ర్గీఔరించ్చము. 
Explain various computers based on purpose .  
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6.ఔంప్యమటర్ యొఔా బేాక్ డైగ్రామ్ గస విభాగాల్ను వివ్రించ్చము. 
Draw the Block diagram of digital computer and explain each unit neatly. 
7. స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ number system ఆనగానేమి? వివిధ యక్ట్రల్ స్ంఖ్యమ వ్మవ్స్థ ల్ను తెలుపుము. 
Write  about number systems. 
8. ఇన్ పుట్  రిఔరాలు గురించ్చ వివ్రించండి.  Write about Input-Devices? 
9. అవుట్ పుట్ రిఔరాల్ గురించ్చ వ్రామండి.  Write about Output Devices? 
10.  ప్రెభర్గ భరియు సెఔండర్గ మెభర్గ గురించ్చ రామండి. 
Write about primary memory and secondary memory. 
11. వివిధ యక్ట్రల్ సెకెండర్గ స్టరేజీ డివైజెస్ గురించ్చ వివ్రించండి. 
Write about secondary storage devices. 
12. RAM or ROM గురించ్చ వ్రామండి.   Write about RAM  and ROM. 
13. సాఫ్టట వేర్  ఆనగానేమి? వివిధ యక్ట్రల్ సాఫ్టట వేర్ ల్ గురించ్చ వివ్రించండి. 
Write about different types of software in details. 
---------------------------------------------------------- 

        UNIT-II 
Overview of Operating System 

స్వల్ ప్రశ్నలు 
1.ఆరేటింగ్ సస్టమ్ ను న్నయవచ్చంచoడి?  Define an operating system. 
2. GUI ఆనగా నేమిటీ?    What is GUI? 
3. CUI ఆనగా నేమిటీ?   What is CUI? 
4. GUI , CUI , BIOS  భరియు Ms-Dos ద్వల్ను విస్తరించ్చము. 
Expand GUI, CUI, BIOS and MSDOS. 
5. OS  యొఔా  ముకమ విధుల్ను తెల్ండి . What are the main  functions of DOS ? 
6. Internal  command ఆనగా నేమి?  What is an Internal Command? 
7. ఎఔసటయనల్ (External)ఔమాండ్ ఆనగా నేమి? What is an External Command? 
8. Aero Option  గురించ్చ వ్రామండి?    What is an aero? 
9. Window లోన్న Search Bar  గురించ్చ  వ్రాయుము?   What is  search bar? 
10. Gadget  ఆనగా నేమి?    What is gadget? 
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11.windowsలో help option ఏ విధంగా ఉయోఖడుతంది. 
What is help and support in windows? 
12. Multitasking  ఆనగా నేమి?  What is multitasking? 
13. File  System  ఆనగా నేమి?  What is file system? 
14. Library లో ఉండే నాలుగు default libraries ను తెల్ండి? 
15. Icon ఆనగా నేమి?  What is an icon? 
16. Folder ఆనగా నేమి?  What is a folder? 
17. Desktop  ఆనగా నేమి?  What is desktop? 
18. Recycle Bin  ఆనగా నేమి? What is Recycle bin? 
19. Control Panel  ఆనగా నేమి?  What is control panel? 
20. డివైజ్  మేనేజర్  (Device Manager) ఆనగా నేమి?   What is device manager? 
21. Taskbar  మీద Notification Area ఆనగా నేమి? 
What is notification area in taskbar? 

ధీయఘక్ట్రలిఔ ప్రశ్నలు 
1.  ఆరేటింగ్ సస్టమ్  ఆనగా నేమి? వాటి విధుల్ను తెల్ండి. 
Write the main functions of an operating system? 
2. MS-DOSఆనగానేమి ? MS-DOS గురించ్చ వ్రామండి MS-DOS లోన్న Booting     
processes ను వివ్రించండి. Write the Booting process in MSDOS. 
3. Ms-Dos  లోన్న ఇంటయనల్ ఔమాండ్ గురించ్చ వివ్రించండి. 
Write about some Internal Commands? 
Write any six internal commands in MS-DOS. 
4. Format  భరియు Fdisk  ఔమాండ్ ల్ గురించ్చ వివ్రించండి. 
Write about format and fdisk commands. 
5. Aero  options  గురించ్చ వివ్రించ్చము. Write about aero options. 
6. Gadgests గురించ్చ వివ్రించండి. Write about gadgets. 
7. Windows లో help and support గురించ్చ వివ్రించండి. 
Explain the help and support in windows. 
8. Windows లో file system గురించ్చ వివ్రించండి. Write about file system. 
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9. Desktop Components  గురించ్చ వివ్రించండి.Write about Desktop Components. 
10. Control panel గురించ్చ  వ్రామండి ? Write about control panel? 
11. Device manager గురించ్చ తెల్ండి ? Write about device manager? 
12.  Taskbar  గురించ్చ వ్రామండి.  Write about task bar? 
13. Dos  లోన్న External  Commands ను వివ్రిoచండి. 
Write about some External Commands? 
------------------------------------------------------- 

UNIT – III 
                                              MS-WORD 

స్వల్ ప్రశ్నలు 
1. Ribbon  ఆనగా నేమి?  What is a Ribbon? 
2. Office Button ఆనగా నేమి? What is office button? 
3. Quick Access Toolbar  ఆనగా నేమి? What is quick access toolbar? 
4. Ribbon మీద ఏయ్య Tabs ఉంటాయి? What are the tabs in the robbon? 
5. Document ల్ను open భరియు save  చేమటాన్నకి ఉయోగంచే shortcut ల్ను తెల్ండి. 
What are the shortcuts for open and save a file? 
6.  Microsoft  లో New  భరియు close  option ల్ Shortcut  ల్ను తెల్ండి 
What are the shortcuts for new and close a file? 
7. Copy  భరియు Move  ల్ భధమ త్యడ తెల్ండి. 
What is the difference between copy and move? 
8. Help  System  ఆనగా నేమి? What is help system? 
9. Paragraph  యొఔా Alignment  గురించ్చ వ్రామండి. 
What are the alignments in paragraph? 
10. Paragraph  లో ఉనన Indents  గురించ్చ వ్రామండి. 
What are the indents in paragraph? 
11.ఫ్లరాభటింగ్ టెక్స్ ఆనగానేమి?  What is formatting a text? 
12. Auto text ఆనగా నేమి?  What is auto text? 
13.ఆటో ఔరక్ట ఆనగానేమి?   What is auto correct? 
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14. word Count ఆనగా నేమి? What is word count? 
15.డిఫ్లల్ట డిక్షనర్గ ఆనగానేమి?   What is default dictionary? 
16.thesauruns గురించ్చ వ్రామండి?    What is thesaurus? 
17. Undo changes ఆనగానేమి?  What is undo changes? 
18.వివిధ యక్ట్రల్ టాబ అలైన్ మెంట్ ల్ గురించ్చ వ్రామండి? 
What are the different types of tab alignments? 
19.Page layout లోన్న ఆషన్ ల్ను తెల్ండి.  What are the options in page layout? 
20. ఒరిమంటేషన్ అంటే ఏమిటి?    What is orientation? 
21. Header  భరియు footer  అంటే ఏమిటి?    What is header and footer? 
22. Draw a table with any data of your choice? 
23. clipart అంటే ఏమిటి?  What is Clipart? 
24 . smart artఅంటే ఏమిటి? What is smart art? 
25. వాటర్ మార్ా అంటే ఏమిటి?   What is water mark? 
26. మెయిల్ మెర్జ (Mail Merge) అంటే ఏమిటి? What is Mail Merge? 
  
    ధీయఘక్ట్రలిఔ ప్రశ్నలు 
1.Ms-word  ల్ను ఏ విధంగా document  create ల్ను చేయాల్ంటే edit , save  చేస్త 
విధానన్నన వివ్రించడి. 
Write the stepwise procedure to create, edit and save a document in word. 
2. Microsoft office button  యొఔా views ల్ను వివ్రించండి. 
Write about document views in MS-word. 
3. MOVE భరియు COPY ఔభండ్స గురించ్చ వ్రామండి. 
Write about MOVE  and COPY commands? 
4. Document Paragraph  Formatting  గురించ్చ వ్రామండి. 
Write about formatting the paragraph. 
5. FIND భరియు REPLACE గురించ్చ వ్రాయుము. 
Write about FIND and REPLACE? 
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6. MS word spell checking గురించ్చ వ్రాయుము. 
Write about spell checker.  (or) Describe  about SEPLL CHECKER.  
7. Document లో ఉయోగంచే tab గురించ్చ వివ్రించండి. 
Write about tabs in MS -Word? 
8. Page layout లోన్న వివిధ option ల్ను వివ్రించడి. 
Explain the options in detal in page layout? 
9. MS  word లోన్న table option గురించ్చ వివ్రించండి. Write about Tables. 
10. MS  Wordలోన్న Grapics గురించ్చ వ్రామండి. Write about graphics. 
11. Mail merge గురించ్చ రామండి Write about mail merge. 
12. Ms-word లోన్న bullets numbering గురించ్చ వ్రామండి. 
Write about bullets and numbering. 
13.Ms-word లో word art ను గురించ్చ వ్రామండి. Write about word art. 
------------------------------------------------------------ 
     UNIT – IV 
                                                MS-EXCEL 

స్వల్ ప్రశ్నలు 
1. Spread sheet ఆనగానేమి? What is Spread Sheet? 
2. Microsoft excel ribbon ఆనగానేమి?  What is a Ribbon? 
3. Excel లో mini ట్యల్ బార్(toolbar)ఆనగానేమి? 
4. Microsoft excel worksheet లో rows భరియు columns ఉంటాయి? 
How many rows and columns in excel 2007? 
How many rows and columns are there in Excel Worksheet? 
5. Microsoft excel లో workbook భరియు worksheetల్ భధమ త్యడల్ను గురితంచండి. 
What is the difference between workbook and worksheet? 
6. Worksheet లో rows భరియు Columns ఏ విధంగా సూచ్చసాతరు? 
7. Excel లో formula అనఖనీమి? What is a formula? 
8. Excel లో Undo భరియు Redo Option గురించ్చ వ్రామండి. 
What is undo and redo? 
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9. Excel లోన్న autofill option గురించ్చ వ్రామండి?  What is auto fill? 
10. Excel లో Find భరియు Replace ఆషన్ గురించ్చ వ్రామండి. 
What is find and replace? 
11. Excel లో Goto Command గురించ్చ వ్రామండి?   What is Goto command? 
12. Excel Spell check గురించ్చ వ్రామండి?    What is spell check? 
13. Excel లో SPLIT screen option గురించ్చ వ్రామండి.  What is split screen? 
14. Excel లో copy భరియు move భధమ త్యడల్ను తెల్ండి. 
What is the difference between copy and move? 
15. Excel లో format cells మీద ఉనన SIX option వ్రామండి? 
  What  are  the six  option  in  format cells ? 
16. Alignments ఆనగానేమి?  What are the alignments? 
17.  Merge cells అంటే ఏమిటి?  What are merge cells? 
18. What are short cut keys for Bold, Italic and Underline? 
19. Worksheet ను save చేమడం యొఔా ప్రాముకమత ఏమిటి? 
What is importance of saving a worksheet? 
20.  Save భరియు save as ల్ భధమ త్యడ ఏమిటి? 
What the difference is between save and save as? 
21.  charts ల్ ప్రాముకమత ఏమిటి?  What is the importance of charts? 
22. Excel లో ఉనన వివిధ యక్ట్రల్ chart ల్ను తెల్ండి. 
What are the different types of charts? 
23. Excel లో Macro ఆనగా నేమి?  What is a Macro? 
24. టేబుల్ అంటే ఏమిటి?  What is a Table? 
25. Excel లో Pivot  table ఆనగా నేమి?  What is a Pivot Table? 
    ధీయఘక్ట్రలిఔ ప్రశ్నలు 
1. Excelలో 7 టామబ ల్ను భరియు ప్రతి టామబ లోన్న స్మూహాల్ను వ్రామండి? 
Write the 7 tabs in excel and write the groups in each tabs. 
2.  MS-Excel ఏవైనా ఆరు functions తెలుము.  
 List and explain any SIX functionsin MS-Excel. 
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3. MS Excel లో ఏమైనా ఐదు ఖణిత స్ంఫంధ (Mathmatical) Functions వివ్రించండి 
వ్రాయుము.  Write and explain any five mathematical functions in Excel. 
4. ఏమైన ఐదు  Statistical function ను వివ్రించండి. 
Write and explain any five statistical functions. 
5. ఔ ప్రదేశ్ంలో ఉనన cells యొఔా copy భరియు move functions ల్ గురించ్చ వ్రామండి? 
Explain Copy and move the range of cells with an example. 
6. Excel లోన్న workbook ను open, save, print ల్ను ఏ విధంగా చేసాతరో వివ్రించండి. 
Write the procedure to open, save and print a worksheet. 
7. MS-Excel లోన్న charts గురించ్చ వ్రాయుము. Write about charts in MS-Excel. 
8.Excel Macro లో ఏ విధంగా  create చేస run చేసాతరో వివ్రించండి. 
Write about macros. 
9. Excel table option గురించ్చ వివ్రించడి?  Write about tables in Excel. 
10.  Excl లో Pivot Table గురించ్చ తెల్ండి ?Write about Pivot Tables in excel? 
-------------------------------------------------------- 
  UNIT – V 

MS-POWERPOINT 
స్వల్ ప్రశ్నలు 

1. వ్ర్ ప్లయింట్ లో మైక్రోసాఫ్టట ఆఫీస్ను బాటం గురించ్చ వ్రామండి? 
What is Power point presentation? 
2. Ms Power point  లోMicrosoft  office  ను బాటమ్ గురించ్చ వ్రామండి. 
What is Microsoft office button? 
3. వ్ర్ ప్లయింట్ లో రిఫఫన్ లోన్న 7 టామబ లు ఏమిటి? 
What are the 7 tabs in ribbon in Power point? 

 4.వ్ర్ ప్లయింట్ కివక్ యాకెసస్ ట్యల్ బార్ గురించ్చ వ్రామండి?   
 What is quick access toolbar? 

5. వ్ర్ ప్లయింట్ భన ట్యల్ బార్ గురించ్చ వ్రామండి.  What is mini toolbar? 
6. Power Point Presentation views ట్యల్ పై ఉనన ఏడు యక్ట్రల్ ప్రెసెంటేషన్ రివూమ  
గురించ్చ వ్రామండి. 
What are the 7 slide views in presentation views in group in view tab? 
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7. వ్ర్ ప్లయింట్ ప్రెజంటేషన్ లోన్న తీమ్స గురించ్చ వ్రామండి?  What are the themes? 
8. టెంపేేట్ (template) ఆనగా నేమి?  What is a Template?  
9. వ్ర్ ప్లయింట్ లో OLE  యొఔా క్ట్రనసప్ట తెలుము. 
Expand and Write the concept of OLE? 
10. వ్ర్ ప్లయింట్ క్ట్రపీ భరియు మూవ్, పేస్ట గురించ్చ వ్రామండి. 
What is meant by copy and move a text? 
11. Undo భరియు Redo అంటే ఏమిటి?  
What is meant by undo and redo? 
12.వ్ర్ ప్లయింట్ లో సెల్ చెక్ గురించ్చ వ్రామండి.  
What is spell check? 
13.వ్ర్ ప్లయింట్ లో వ్ర్ు ఆర్ట ఆషన్ గురించ్చ వివ్రించండి?  
What is word art? 
14. వ్ర్ ప్లయింట్ లో ఉయుగంచే నాలుగు అలైన్ మెంట్ గురించ్చ వ్రామండి. 
What  are the four alignments? 
15. వ్ర్ ప్లయింట్ లేద్వ Indentation గురించ్చ వ్రామండి. What is indentation? 
16. వ్ర్ ప్లయింట్ టెక్స్ డైరక్షన్ గురించ్చ వ్రామండి. What are text directions? 
17. AVI  భరియు MPEG  ద్వల్ను విస్తరించండి.  
Expand AVI and MPEG 
18. clipart అంటే ఏమిటి?   
What is clipart? 
19. Smart artఅంటే ఏమిటి?  
What is smart art? 
20. Photo albumఅంటే ఏమిటి? What is photo album? 
21. Slide  transition అంటే ఏమిటి? What is a slide transition? 
22. slide యాన్నమేషన్ అంటే ఏమిటి? What is a slide animation? 
23.  ప్రజంటేషన్ లో Speaker ‘s notes అంటే ఏమిటి? What are speaker’s notes? 
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ధీయఘక్ట్రలిఔ ప్రశ్నలు 
1.వ్ర్ ప్లయింట్ లో రిఫఫన్ మీద ఉనన tab ల్లోన్న గ్రూప్ ల్ గురించ్చ వివ్రించండి. 
Write the groups in each tab of a ribbon in powerpoint 
2. వ్ర్ ప్లయింట్ ప్రజంటేషన్ ను ఏ విధంగా క్రయ్యట్ భరియు స్తవ్ చేస ప్రరివూమ చూసాతరో 
వివ్రించండి. Write the steps to Create, Save and preview a presentation? 
3. Power point లో  formatting text గురించ్చ వ్రాయుము. 
Write about formatting a text in a power point? 
4. వ్ర్ ప్లయింట్ వీడియో భరియు ఆడియో ల్ను ఏ విధంగా ప్రజంటేషన్ లో యాడ్ చేసాతరు ?       
What are the steps to add Video and Audio to the presentation? 
5.  వ్ర్ ప్లయింట్ లో ఉయోగంచే graphic గురించ్చ వ్రామండి. 
Write about graphics in power point? 
6.వ్ర్ ప్లయింట్ ప్రజంటేషన్ లో slide animation ఏ విధంగా చేసాతరు? 
Write the steps for animation of slides? 
7. Presentation or hand out భరియు notesల్ గురించ్చ వ్రామండి. 
What are handout and notes page? 
8. Power point లో ప్రజంటేషన్ ను print తీస్త విధానాన్నన వివ్రించండి? 
Write about printing of a presentation? 
9.  Animation of objects  గురించ్చ తెల్ండి. Discuss about animation of objects. 
10. Drawing freeform shapes గురుంచ్చ వివ్రిచండి. 
Discuss the concept of drawing freeform shapes. 
11. OLE  గురించ్చ వివ్రించండి.  Explain the concept of OLE. 
12.Rotating  objects  గురించ్చ వివిధ దదతల్ను వివ్రించండి. 
Write the steps for rotating objects. 
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