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Computer Awareness Pdf in Telugu : Overview

Banking పరీక్షలు మొదలుకొని, SSC, APPSC, TSPSC మరియు Group-1, 2, 3 మరియు SI, Constable పరీక్షలలో కంప్యూటర్ అవేర్నెస్ చాల ముఖ్యమైన అంశాలలో ఒకటి. దీని ద్వారా కంప్యూటర్ యొక్క చరిత్ర మొదలుకొని, ప్రస్తుత కంప్యూటర్ శఖంలో జరిగిన వినూత్న మార్పుల వరకు అన్ని అంశాలపై పూర్తి అవగాహన కలిగి ఉండడం చాల అవసరం. వీటిని దృష్టిలో ఉంచుకొని మీకు Banking మాత్రమే కాకుండా మిగిలిన అన్ని పోటీ పరీక్షలలో భాగంగా Adda247 Telugu మీకు Computer Awareness PDF రూపంలో అందించడం జరిగింది.

Computer Awareness విభాగానికి సంబంధించి Banking, APPSC Groups, AP SI , constable  మరియు TSPSC Groups, TS SI, constable వంటి అన్ని పరీక్షలలో Static Awareness విభాగం క్రిందకు తీసుకొనవచ్చు. కాని దాదాపు అన్ని పోటీ పరీక్షలలో ఈ అంశం అనివార్యం కావడం కారణంగా దీనిపై ప్రత్యేక దృష్టి ఉంచడం చాలా అవసరం. ఈ అంశాలను దృష్టిలో పెట్టుకొని అన్ని పోటీ పరీక్షలకు ఉపయోగపడే విధంగా చాప్టర్ ప్రకారం పూర్తి వివరణతో మీకు మెటీరియల్ ఉచితంగా ( free study material) అందించే ప్రయత్నం చేస్తున్నాము. 

ఇటివల కాలంలో అన్ని పోటీ పరీక్షలలో తప్పకుండా అడిగే ముఖ్యమైన అంశం Computer Awareness. ఇటివల కాలంలో ప్రతి పని దాదాపు కంప్యూటర్ మీద ఆధారపడి చెయ్యాల్సి వస్తుంది. నిజానికి ఇది మానవ మనుగడలో ఒక భాగంగా చెప్పవచ్చు. 20 శతాబ్దంలో ప్రాధమికంగా కంప్యూటర్ ఆవిష్కరించిన దగ్గర నుండి మొదలుకొని, ఇప్పటి కంప్యూటర్ తరం వరకు అనేక మార్పులు చోటు చేసుకున్నాయి. ఇప్పుడు మనం ఇప్పటివరకు దీనిలో వచ్చిన మార్పులు, అభివృద్ధి, దాని యొక్క అనువర్తనాలు వంటి పూర్తి సమాచారం ఈ క్రింది విధంగా పొందవచ్చు. 

 

Computer Awareness Pdf in Telugu : మైక్రోసాఫ్ట్ ఆఫీసు & MS వర్డ్

మైక్రోసాఫ్ట్ ఆఫీసు(Microsoft Office )

MS ఆఫీస్ – MS వర్డ్,MS ఎక్సెల్,MS పవర్-పాయింట్,MS యాక్సెస్,MS OneNote,MS అవుట్లుక్ మొదలైన అనువర్తనాల సముదాయం, ఇది విండోస్ ఆపరేటింగ్ సిస్టమ్ల కోసం 1989 లో మైక్రోసాఫ్ట్ ప్రవేశపెట్టింది.

మైక్రోసాఫ్ట్ వర్డ్ (Microsoft Word)

మైక్రోసాఫ్ట్ వర్డ్ అనేది ఒక వర్డ్ ప్రాసెసింగ్ ప్రోగ్రామ్, దీనిని మైక్రోసాఫ్ట్ మొదట బహిరంగం చేసింది. ఇది Macs మరియు PC లకు అందుబాటులో ఉన్న అత్యంత విస్తృతంగా ఉపయోగించే వర్డ్ ప్రాసెసర్లలో ఒకటి. ఇది సృష్టించడం, ఎడిటింగ్ మరియు ఫార్మాటింగ్ మొదలైన వివిధ ఫీచర్లను అందిస్తుంది. స్పెల్ చెక్, మెయిల్ మెర్జ్ మరియు లింక్ ఎంబెడింగ్ వంటి కొన్ని ఇతర ఫీచర్లు ఉన్నాయి. ‘.doc మరియు .docx’ అనేవి MS word యొక్క ఫైల్ ఎక్స్టెన్షన్.

మైక్రోసాఫ్ట్ వర్డ్ కి సంబంధించిన కొన్ని ముఖ్యమైన టూల్స్,టాబ్స్…

టైటిల్ బార్(Title Bar)

టైటిల్ బార్ విండో యొక్క పేరు లేదా ఉపయోగించబడుతున్న డాక్యుమెంట్ ను ప్రదర్శిస్తుంది,ఇది విండో యొక్క ఎగువన ఉంటుంది.

క్విక్ యాక్సెస్ టూల్ బార్(Quick Access Tool Bar)

క్విక్ యాక్సెస్ టూల్ బార్ అనేది డాక్యుమెంట్ విండో ఎగువన ఉంటుంది. ఇది ప్రస్తుతం ప్రదర్శించబడే రిబ్బన్లోని ట్యాబ్ నుండి స్వతంత్రంగా ఉండే ఆదేశాల(Commands) సమితిని కలిగి ఉంటుంది. ఇది సాధారణంగా సేవ్(save),అన్డు(undo), (redo) మరియు ప్రింట్(Print) చేయడానికి బటన్లను కలిగి ఉంటుంది.

రిబ్బన్(Ribbon) 

రిబ్బన్ అనేది మైక్రోసాఫ్ట్ ఆఫీసులో టూల్ బార్ ల సమూహం, దీనిని విభిన్న స్టైల్స్, యాడ్ ఇన్ లు, థీమ్ లు మొదలైనవాటిని రాయడం, డిజైన్ చేయడం, ఫార్మాట్ చేయడం మరియు సమీక్షించడం కొరకు ఉపయోగిస్తారు. వర్డ్ ఫైల్ విండో యొక్క పైభాగంలో ఉండే ప్రతి ట్యాబ్ లో రిబ్బన్ టూల్ బార్ ఉంటుంది. MS ఆఫీసు 2016 వెర్షన్ యొక్క ఫీచర్స్ లు(టాబ్స్,టూల్స్…) దిగువ పేర్కొన్నవి.

ఫైల్ మెనూ(File Menu)

ఫైల్ మెనూ అనేది రిబ్బన్లోని ఒక విభాగం, ఇది ఓపెన్, సేవ్, క్లోజ్, ప్రాపర్టీస్ మరియు రీసెంట్ ఫైల్ ఆప్షన్లు వంటి ఫైల్ ఫంక్షన్లకు ప్రాప్యత(యాక్సెస్) ఇస్తుంది. ఫైల్ రకం (అనగా టెక్స్ట్ ఫైల్, వర్డ్ ఫైల్, HTML ఫైల్, మొదలైనవి), ఫైల్ పేరు, ఫైలు సైజు, ఫైల్ లొకేషన్, ఫైల్పై సెక్యూరిటీ, సమయం మరియు తేదీ, ఫైల్ సవరణను కూడా ఎవరికైనా ప్రాప్యత ఇస్తుంది.

ట్యాబ్(Tabs)

ప్రతి ట్యాబ్లో కమాండ్లు ఉంటాయి. MS వర్డ్ యొక్క వివిధ ట్యాబ్లు కింద ఇవ్వబడినది.

	Home: Clipboard, Font, Paragraph, Styles and Editing 
	Insert: Pages, Tables, Illustrations, Add-ins, Media, Links, Comments, Header & Footer, Text, Symbols 
	Design: Document Formatting, Page Background 
	Layout: Page Setup, Paragraph, Arrange 
	References: Table of Contents, Footnotes, Research, Citation & Bibliography, Captions, Index, Table of Authorities 
	Mailings: Create, Start Mail Merge, Write &Insert Fields, Preview Results, Finish 
	Review: Proofing, Accessibility, Language, Comments, Tracking, Changes, Compare, Protect 
	View: Views, Page Movement, Show, Zoom, Window, Macros


హోమ్ ట్యాబ్ (Home Tab)

మైక్రోసాఫ్ట్ వర్డ్, మైక్రోసాఫ్ట్ ఎక్సెల్, మైక్రోసాఫ్ట్ పవర్ పాయింట్ మరియు ఇతర మైక్రోసాఫ్ట్ ఆఫీస్ లలో హోమ్ టాబ్ డిఫాల్ట్ ట్యాబ్. ట్యాబ్లోని Control groups ఉపయోగించడం ద్వారా ఫాంట్ లక్షణాలు వంటి డాక్యుమెంట్ సెట్టింగ్లను మార్చడానికి ఇది అనుమతిస్తుంది.

ఇన్సర్ట్ ట్యాబ్(Insert Tab)

టేబుల్స్, పిక్చర్స్, క్లిప్ ఆర్ట్, ఛార్టులు, పేజీ నెంబర్లు, వర్డ్ ఆర్ట్, హెడ్డర్లు మరియు ఫుటర్లు మొదలైన విభిన్న ఫీచర్లను డాక్యుమెంట్ లో పెట్కిటడానికి ఇన్సర్ట్ ట్యాబ్(Insert Tab) ఉపయోగించబడుతుంది. 

డిజైన్ ట్యాబ్(Design Tab)

డిజైన్ ట్యాబ్లో థీమ్లు (డాక్యుమెంట్ కోసం రంగులు, ఫాంట్లను ఒకేసారి మార్చడం), స్టైల్ సెట్ గ్యాలరీ (స్టైల్స్ మార్చడానికి), పేరాగ్రాఫ్ స్పేసింగ్, ఎఫెక్ట్స్, పేజీ బ్యాక్గ్రౌండ్ గ్రూప్ (వాటర్మార్క్, పేజీ రంగులు) బటన్లు ఉంటాయి,ఇవి డాక్యుమెంట్ ఫార్మాట్ చేయడానికి వాడుతారు.

లేఅవుట్ ట్యాబ్(Layout Tab)

లేఅవుట్ ట్యాబ్ డాక్యుమెంట్ పేజీలను అమర్చడానికి ఉపయోగించే బటన్లను కలిగి ఉంది. 

రిఫరెన్స్ ట్యాబ్(Reference Tab)

రిఫరెన్స్ ట్యాబ్ పట్టిక, ఫుట్నోట్లు, అనులేఖనాలు, క్రాస్-రిఫరెన్స్లను సృష్టించడానికి అనుమతిస్తుంది.

మెయిలింగ్ ట్యాబ్(Mailing Tab)

మెయిలింగ్ ట్యాబ్, MS వర్డ్లో మెయిల్ మెర్జింగ్ కోసం ఉపయోగించబడుతుంది. లెటర్స్ లేదా అడ్రస్ లేబుల్స్, ప్రత్యేకమైన పేర్లతో సర్టిఫికేట్లు మరియు మరిన్ని సృష్టించడానికి ఉపయోగించబడుతుంది.

రివ్యూ ట్యాబ్(Review Tab)

రివ్యూ ట్యాబ్లోని సాధనాలు డాక్యుమెంట్ ను మెరుగుపరచడంలో సహాయపడతాయి. 

వ్యూ  ట్యాబ్(View Tab)

డాక్యుమెంట్ వీక్షణలను మార్చడానికి వ్యూ ట్యాబ్ కార్యాచరణలు చాలా ఉపయోగకరంగా ఉంటుంది.

MS వర్డ్ కోసం కొన్ని కీస్ 

	Ctrl + A              Select All
	Ctrl + B               Bold
	Ctrl + C               Copy
	Ctrl + E               Centre Alignment
	Ctrl +F                To open find box
	Ctrl + G              Find and Replace Tab To move to the previous object
	Ctrl + I                Italic
	Ctrl + J                Justify the alignment
	Ctrl + K               Insert Hyperlink
	Ctrl + L               Left Alignment
	Ctrl + M             Indent
	Ctrl + N             New Blank Document
	Ctrl + O              Open
	Ctrl + P               Print
	Ctrl + R               Right Alignment
	Ctrl + S               Save
	Ctrl + U             Underline
	Ctrl + V              Paste
	Ctrl + W             Close document
	Ctrl + X               Cut
	Ctrl + Y               Redo
	Ctrl + Z               Undo
	F1                        Help
	F2                        Rename the file
	F4                        Repeat the action
	F5                        Refresh the page
	F6                        Go to the next pane
	F7                        Spell Check
	F8                        Extend the selection
	F9                        Update the selected fields
	F10                      Show Key tips
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APPSC, TSPSC మరియు Group-1, 2, 3 మరియు SI, Constable పరీక్షలలో కంప్యూటర్ అవేర్నెస్ చాల ముఖ్యమైన అంశాలలో ఒకటి. దీనిని  దృష్టిలో ఉంచుకొని మీకు Banking మాత్రమే కాకుండా మిగిలిన అన్ని పోటీ పరీక్షలలో ఉపయోగపడే విధంగా మేము పై విధంగా సమాచారం అందించడం జరిగింది. దీనితో పాటు Banking Awareness, Static Awareness మరియు General Awareness కు సంబంధించిన PDF లు కూడా పొందగలరు. 

 

Computer Awareness Pdf in Telugu : FAQs

Q 1. Computer Awareness కోసం ఉత్తమమైన పుస్తకం ఏమిటి?

జ. Adda247 అందించే computer Awareness PDF పుస్తకం చాలా ఉత్తమమైనది. ఇది adda247 APPలో మీకు లభిస్తుంది.

Q 2. Computer Awareness విభాగం కోసం ఎలా సిద్ధం కావాలి?

జ. ప్రతి రోజు మేము అందించే PDF లను క్రమం తప్పకుండా అనుసరించడం ద్వారా మరియు Adda247 తెలుగు youtube ఛానల్ అనుసరించడం ద్వారా మీరు సిద్ధం కావచ్చు. 

Q 3. Computer Awareness  మరియు computer Knowledge రెండు ఒకటేనా?

జ. రెండూ ఒక్కటే, పరీక్ష కోణంలో సిలబస్ ఏదైనా కావచ్చు కాని కంటెంట్ ఒకటే ఉంటుంది.

Q 4. Computer Awareness కు  సిద్ధం కావాల్సిన  ముఖ్యమైన అంశాలు ఏమిటి?

జ. సాధారణంగా దీనికి సంబంధించి పూర్తి సమాచారం ఈ విధంగా ఉంటుంది. కంప్యూటర్లు-చరిత్ర ,కంప్యూటర్ల జనరేషన్(తరాలు) & రకాలు, కంప్యూటర్-ప్రాథమిక అంశాలు,డేటా ప్రాసెసింగ్ సైకిల్,ప్రాథమిక & సెకండరీ మెమరీ, ఇన్పుట్ & అవుట్పుట్ పరికరాలు, ఆపరేటింగ్ సిస్టమ్ మరియు విధులు, ఆపరేటింగ్ సిస్టమ్ యొక్క రకాలు, ఇతర నిబంధనలు, సాఫ్ట్వేర్- సిస్టమ్ సాఫ్ట్వేర్,అప్లికేషన్ సాఫ్ట్వేర్, కంప్యూటర్ భాషలు- ఆబ్జెక్ట్-ఓరియంటెడ్ ప్రోగ్రామింగ్, మెమరీ స్టోరేజీ యూనిట్, నెంబర్ సిస్టమ్,లాజిక్ గేట్స్, DBMS, Microsoft Office, కంప్యూటర్ నెట్వర్క్, OSIమోడల్ మరియు దాని పొరలు, అంతర్జాలం(ఇంటర్నెట్), కంప్యూటర్ హ్యాకింగ్ , సంక్షిప్తీకరణల జాబిత.
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