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ऩाठ्मक्रभ - आशलुरपऩ एवॊ सचिवारम सहामक( हहन्दी) 

प्रथम सेमेस्टर - 06 महीना 

Week 
No. 

Reference Learning 
Outcome  

Professional Skills 
(Trade Practical) 

Professional Knowledge 
(Trade Theory) 

1-2  आशुलरपऩ 

(शॉट़हैण्ड) भें 
छनदेश रेन ेएवॊ 
कॊ प्मूटय का प्रमोग 

कय उसे कागज 

ऩय रुऩान्तरयत 
(राॊसक्राइफ)  कयन े

भें दऺता ।  
 

1. व्मॊजनों का वगक़्रभानुसाय 
अभ्मास  ,व ् मॊजन येखाओॊ को 
छनराने का अभ्मास । 

2. दीध ़एवॊ रघु स्वयों का 
अभ्मास  ,बफॊद ुएवॊ डशै स्वयों 

का अभ्मास ,ऩूव ़एवॊ ऩश्ि 
स्वय , भाध्मलभक स्वय 

इत्माहद का अभ्मास। 
 

व्मवसाम ऩरयिम  ,ऺेत्र एवॊ 
योजगाय अवसय ,आशुलरपऩ का 

उदे्दश्म एवॊ भहत्व ,आ शुलरपऩ का 
पवकास क्रभ  ,पवश्व की प्रभुख 

आशुलरपऩ लसद्ाॊत का बायत भें 
िरन आहद।  
आशुलरपऩ सॊफॊधी ऩरयबाषाएॉ  ,

येखाएॉ ,वतृ्त ,कोण ,डशै आहद।  
अच्िे आशुलरपऩक के गुण   ,

प्रलशऺण ,तकनीक आहद। रेखन 
साभग्री ऩेंलसर काऩी आहद का 
प्रमोग। आशुलरपऩ व्मॊजनभारा /

वणभ़ारा  ,व्मॊजन येखाओॊ के जोर्ड ,
व्मॊजनों के वग़ ,स्वयध्वछन के 

अनुसाय गहयी एवॊ हल्की येखाएॉ। 
व्मॊजन येखाओॊ की हदशाएॉ एवॊ 

इनका आकाय मा फनावट ,व्मॊजन 
येखाओॊ को लभराना। 
स्वय एवॊ उनके चिह्न -अग्र मा 

बफॊद ुस्वय ,ऩश्ि मा डशै स्वय ,
दीघ ़एवॊ रघु स्वय एवॊ उनके 

स्थान ,येखाओॊ के ऩूवव़ती एवॊ 
ऩश्िातवती स्वय ,येखाओॊ के फीि 

आने वारे मा भाध्मलभक स्वय ,
स्वयों के अनुसाय येखाओॊ का 

स्थान ,सभतर येखाओॊ के स्थान 

8. SYLLABUS 
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छनधा़यण। 
3-4  कॊ प्मूटय हाडव़ेमय 

एवॊ इसके 
ऩरयधीमों का 
ऻान एवॊ कॊ प्मूटय 
ऩय उच्ि गछत 
टॊकण भें दऺता। 

 

3. कॊ प्मूटय के फाये भें आधायबूत 
ऻान प्रदान कयना।  

4. कॊ प्मूटय के हाडव़ेमय 
सॉफ्टवेमय एवॊ अन्म बागों के 
फाये भें जानकायी प्राप्त 
कयना। 

कॊ प्मूटय हाडव़ेमय  – 
भदयफोड़  ,प्रोसेसय , इनऩुट एवॊ 
आउटऩुट डडवाइसेज  ,स्टोयेज 
डडवाइसेज 

सॉफ्टवेमय  - 
लसस्टभ सॉफ्टवेमय  ,एप्रीकेशन 
सॉफ्टवेमय। 

5- 6  आशुलरपऩ 

(शॉट़हैण्ड) भें 
छनदेश रेन ेएवॊ 
कॊ प्मूटय का प्रमोग 

कय उसे कागज 

ऩय रुऩान्तरयत 
(राॊसक्राइफ) कयन े

भें दऺता ।  
 
 कॊ प्मूटय हाडव़ेमय 

एवॊ इसके 
ऩरयधीमों का 
ऻान एवॊ कॊ प्मूटय 
ऩय उच्ि गछत 
टॊकण भें दऺता। 

 

5. शब्दचिह्न, शब्दाऺय, 
सॊक्षऺप्ताऺय एवॊ वाक्माॊशों का 
अभ्मास, है एवॊ हैं का प्रमोग, 
फक्रमा पवबत्क्तमों का प्रमोग 
आहद। 

6. द्पवस्वय/ दो स्वयों का प्रमोग ,
बत्रस्वय का प्रमोग ,द्पवस्वय 

एवॊ बत्रस्वय चिह्नों ऩय 
अनुस्वाय  ,द्पवस्वय एवॊ 

बत्रस्वय सॊफॊधी शब्दाऺय ,
शब्दचिह्न एवॊ वाक्माॊशों 
इत्माहद भें द्पवस्वय व 
बत्रस्वयों का प्रमोग एवॊ 

अभ्मास। 
कॊ प्मूटय 
7. पवॊडोज एक्सऩरोयय, डडस्कों 

ऩय पोल्डयों एवॊ पाइरों का 
छनभा़ण कयना, कट, कॉऩी 
एवॊ ऩेस्ट कयना, कॊ प्मूटय की 
एक्सेसयीज जैसे ऩेंट, ब्रश, 
कैरकुरेटय इत्माहद का प्रमोग 
एवॊ अभ्मास कयना।  

8. कीफोड ़को ऩहिानना एवॊ 
अन्म आधायबूत कुॊ त्जमों को 

शब्द चिह्न एवॊ शब्दाऺय  ,
सॊक्षऺप्ताऺयों का छनभा़ण ,फहुविन 

एवॊ पवयाभ चिह्न का प्रमोग । 
 
कॊ प्मूटय- : 
पवॊडोज  ,ऑऩयेहटॊग लसस्टभ - 

ऩरयिम ,रॉग ऑन अकाउॊट ,
ऩासवड़ ,पवॊडो रयसाइत्जॊग एवॊ 

लभछनभाइत्जॊग ,भूपव ॊग एवॊ 
क्रोत्जॊग ,पवॊडो भेन्मू ,टूर फाय ,

टास्क वाय ,स्टाट़ फटन ,शहटॊग 
डाउन पवॊडो ,डसे्कटॉऩ ,पवॊडोज 

एक्सप्रोयय,  कॊ रोर ऩेनर  ,ओऩन ,
कट ,कॉऩी , ऩेस्ट इत्माहद। 

द्पवस्वय मा दो स्वयों के चिह्न  ,
द्पवस्वय चिह्नों के स्थान ,

द्पवस्वयों ऩय अनुसाय ,बत्रस्वय मा 
तीन स्वयों का एक साथ प्रमोग ,

बत्रस्वय चिह्नों ऩय अनुस्वाय ,
शब्द-चिह्न एवॊ शब्दाऺयों से 

वाक्म छनभा़ण। 
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ऩहिानना। 
7-10   आशुलरपऩ 

(शॉट़हैण्ड) भें 
छनदेश रेन ेएवॊ 
कॊ प्मूटय का प्रमोग 

कय उसे कागज 

ऩय रुऩान्तरयत 
(राॊसक्राइफ) कयन े

भें दऺता ।  
 
 कॊ प्मूटय हाडव़ेमय 

एवॊ इसके 
ऩरयधीमों का 
ऻान एवॊ कॊ प्मूटय 
ऩय उच्ि गछत 
टॊकण भें दऺता। 

 
 

9. त वग ़का अभ्मास, य,र,ह,श 
व्मॊजनों की वैकत्ल्ऩक येखाओॊ 
का अभ्मास। 

10. अधस़्वय व /म के अद़वतृ्त 
प्रमोग एवॊ अभ्मास। 

11. िोटे वतृ्तों के प्रमोग, 
आयत्म्बक वतृ्त स, 
भाध्मलभक एवॊ अॊछतभ वतृ्त 
स, श, ज के प्रमोग एवॊ 
अभ्मास।  

12. सुॊदय प्रदशऩ, साइन एॊड 
लसॊफल्स, योभन नॊफय, स्ऩीड 
कैरकुरेशन, अशुपद्मों की 
गणना एवॊ गछत गणना, 
ऩयीऺण एवॊ अॊक छनधा़यण 
मोजना का अभ्मास। 

13. फर्डा वतृ्त   -आयत्म्बक स्व 
तथा भाध्मलभक/  अॊछतभ 

सस ,सश ,सज आहद का 
प्रमोग एवॊ अभ्मास। 

14. अॊडाकाय वतृ्त मा िोटा रूऩ  ,
स्त ,स्थ ,स्ट ,फर्डा अॊडाकाय 

वतृ्त स्तय/  स्टय के प्रमोग 
एवॊ अभ्मास। 

15. अनुनालसक व्मॊजन अनुस्वाय 
एवॊ अनुनालसक स्वय 
अनुनालसक्म का प्रमोग एवॊ 
अभ्मास। 

कॊ प्मूटय 
16. स्ऩश ़ऩद्छत के अॊतगत़ गह 

ऩॊत्क्त, उऩयी ऩॊत्क्त एवॊ 

व्मॊजन येखाओॊ के वैकत्ल्ऩक 
प्रमोग  ,त वग़ ,य ,र ,ह ,श 
व्मॊजनों की वैकत्ल्ऩक येखाओॊ का 
प्रमोग।  
अधस़्वय व /म के अद़वतृ्त प्रमोग -
आयत्म्बक , भाध्मलभक एवॊ अॊछतभ ,

फक्रमा पवबत्क्तमों के पवलशष्ट 
प्रमोग एवॊ उनके वाक्माॊश 

छनभा़ण। 
िोटे वतृ्तों के प्रमोग  ,आयत्म्बक 

वतृ्त स ,भाध्मलभक एवॊ अॊछतभ 
वतृ्त स ,श ,ज के प्रमोग। 

कॊ प्मूटय स्ऩीड टाइपऩॊग -सुॊदय 
प्रदशऩ ,साइन एॊड लसॊफल्स ,योभन 
नॊफय ,स्ऩीड कैरकुरेशन ,

अशंुपद्मों की गणना एवॊ गछत 
गणना  ,ऩयीऺण एवॊ अॊक छनधा़यण 
मोजना। 
फर्डा वतृ्त  -आयत्म्बक स्व तथा 

भाध्मलभक/अॊछतभ सस,सश ,सज 
आहद। 
अॊडाकाय वतृ्त मा िोटा रूऩ  ,स्त ,

स्थ ,स्ट ,फर्डा अॊडाकाय वतृ्त स्तय /
स्टय के प्रमोग। अनुनालसक 
व्मॊजन अनुस्वाय एवॊ अनुनालसक 
स्वय अनुनालसक्म का प्रमोग एवॊ 
उनभें बेद। 
कॊ प्मूटय 
की-फोड ़पॊ क्सन्स  - रेटय कीज ,

नॊफय कीज ,स्ऩेस फाय ,टैफ , कैप्स 
रॉक  ,नभ रॉक ,कॊ रोर ,इनसट़ ,
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छनिरी ऩॊत्क्त का अभ्मास 
कयना, ब्रॉक, इॊडेंटेड, हैंचगॊग 
इत्माहदपवचध से ऩरयच्िेद 
छनभा़ण कयना, नॊफय ऩॊत्क्त 
एवॊ कुॊ जीऩटर की अन्म 
ऩॊत्क्तमों का अभ्मास कयना। 

17. एभ एस वड ़के अॊतगत़ 
पाइरों का छनभा़ण कयना एवॊ 
कॊ प्मूटय टाइपऩॊग कयना। 

18. एभ एस वड ़के अॊतगत़ 
पवलबन्न पवकल्ऩों का प्रमोग 
कयना। 

19. कॊ प्मूटय ऩय उच्ि गछत 
टॊकण। 

डडरीट , फैकस्ऩेस ,ऐयो कीज  ,ऩेज 
अऩ ,ऩेज डाउन ,एॊड कीज ,

न्मूभेरयक की ऩैड। की- फोड ़
ऑऩयेशन्स  - कॊ प्मूटय ऩय टॊकण 

कयने की पवचध ,दृश्म एवॊ स्ऩश ़
ऩद्छत  ,गह ऩॊत्क्त ,उऩरय ऩॊत्क्त 
एवॊ छनिरी ऩॊत्क्त । 
एभ एस वड़  - पवलबन्न भैन्मूज 

जैसे एॊटय ,सरेक्ट ,डडरीट ,कॉऩी ,
कट एॊड ऩेस्ट ,पाइॊड  

ड ैवतक  ,आटो कयेक्ट ,पायभेहटॊग ,
फुरैट्स एवॊ नॊफरयॊग ,ऩैयाग्राप 

पायभेहटॊग 

11- 12  आशुलरपऩ 

(शॉट़हैण्ड) भें 
छनदेश रेन ेएवॊ 
कॊ प्मूटय का प्रमोग 

कय उसे कागज 

ऩय रुऩान्तरयत 
(राॊसक्राइफ) कयन े

भें दऺता ।  
 
 कॊ प्मूटय हाडव़ेमय 

एवॊ इसके 
ऩरयधीमों का 
ऻान एवॊ कॊ प्मूटय 
ऩय उच्ि गछत 
टॊकण भें दऺता। 

 

20. व्मॊजन येखाओॊ ऩय आयत्म्बक 
हुक (अॊकुश), आयत्म्बक य 
तथा र के प्रमोग एवॊ 
अभ्मास। 

कॊ प्मूटय 
21. पवलबन्न सभािायऩत्रों 

भैगजीनों एवॊ ऩबत्रकाओॊ भें से 
उच्ि गछत टॊकण का 
अभ्मास। 

22. य तथा र हुकों के साथ िोटे 
वतृ्त का प्रमोग  ,सॊमुक्ताऺयों 

का छनमभानुसाय प्रमोग एवॊ 
अभ्मास । 

23. अॊछतभ हुक न /ण ,प/व/म 
हुकों का प्रमोग। 

24. अॊछतभ फर्ड ेहुक मा शन  ,शण 
का प्रमोग ,सॊमुक ं्त व्मॊजनों 

का अभ्मास एवॊ अधव़तृ्त म 

व्मॊजन येखाओॊ ऩय आयत्म्बक हुक 
(अॊकुश) , आयत्म्बक य तथा र के 

प्रमोग  ,य तथा र हुकों के साथ 
िोटे वतृ्त का प्रमोग 
सॊमुक्त व्मॊजन  -आयत्म्बक फर्डे 

हुकों ,भोटी येखाओॊ एवॊ अधव़तृ्त 
म से फनने वारे सॊमुक्त व्मॊजन। 
अॊछतभ हुक न /ण ,प/व/म हुकों का 
प्रमोग। 
अॊछतभ फर्ड ेहुक मा शन  ,शण का 

प्रमोग ,सॊमुक्त व्मॊजनों के प्रमोग ,
व/म व्मॊजनों का क वग ़के साथ 

तथा म ,य ,र ,व के साथ प्रमोग ,
अधव़तृ्त म तथा व के सॊमुक्त 
व्मॊजन। 
 
कॊ प्मूटय 
ऩेज सैटअऩ  ,भात्जऩ ,रूरय ,ऩेऩय 
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तथा व का अभ्मास। 
कॊ प्मूटय 
25. पवलबन्न सभािायऩत्रों 

भैगजीनों एवॊ ऩबत्रकाओॊ भें से 
उच्ि गछत टॊकण का 
अभ्मास। 
 

साईज आहद ,ऩेज फैक ,डॉक्मूभेंट 
ऩाऩटी ,टेफर ,यो एवॊ कॉरभ 

इनसट़ कयना ,भज ़कयना एवॊ 
हटाना एवॊ अन्म एभ एस वड ़के 

रूऩ। 
 

13- 15  आशुलरपऩ 

(शॉट़हैण्ड) भें 
छनदेश रेन ेएवॊ 
कॊ प्मूटय का प्रमोग 

कय उसे कागज 

ऩय रुऩान्तरयत 
(राॊसक्राइफ)  कयन े

भें दऺता ।  
 

 

26. अधक़यण लसद्ाॊत- व्मॊजन 
येखाओॊ को साधायण रॊफाई से 
आधा कय एवॊ अन्म व्मॊजन 
जोर्डने का अभ्मास। 

27. द्पवगुण लसद्ाॊत- व्मॊजन 
येखाओॊ को दगुुना कय उनभें 
कय/काय/दय/दाय/तय/ताय/टय/डय 
इत्माहद व्मॊजनों का मोग 
कयना। 

कॊ प्मूटय 
28. पवलबन्न सभािायऩत्रों 

भैगजीनों एवॊ ऩबत्रकाओॊ भें से 
उच्ि गछत टॊकण का 
अभ्मास। 

अधक़यण लसद्ाॊत  -व्मॊजन येखाओॊ 
को साधायण रॊफाई से आधा 

कयना एवॊ अन्म व्मॊजनों का जोर्ड 
द्पवगुण लसद्ाॊत  ,येखाओॊ को 

दगुुना कयके कुि व्मॊजनों कुि 
व्मॊजनों का मोग। सॊक्षऺप्ताऺय एवॊ 

पवलशष्ट सॊक्षऺप्ताऺयों के छनमभ 
तथा ऩाठों का अभ्मास 

16-18 
 

 आशुलरपऩ 

(शॉट़हैण्ड) भें 
छनदेश रेन ेएवॊ 
कॊ प्मूटय का प्रमोग 

कय उसे कागज 

ऩय रुऩान्तरयत 
(राॊसक्राइफ) कयन े

भें दऺता ।  
 

29. उऩसग,़ प्रत्मम की प्रछतछनचध 
येखाओॊ का अभ्मास व्मॊजन 
येखाओॊ को काटने की 
पवचधमों, सॊख्माओॊ, भुद्राओॊ 
का अभ्मास एवॊ वाक्माॊशों का 
प्रमोग व अभ्मास। 

कॊ प्मूटय 
30. पवलबन्न सभािायऩत्रों 

भैगजीनों एवॊ ऩबत्रकाओॊ भें से 
उच्ि गछत टॊकण का 
अभ्मास। 

उऩसग ़छनभा़ण हेतु छनमभों के 
प्रमोग सॊफॊधी जानकायी 
प्रत्मम छनभा़ण हेतु छनमभों के 
प्रमोग सॊफॊधी जानकायी 
 
व्मॊजन येखाओॊ को काटने की 
पवचधमों  ,सॊख्माओॊ ,भुद्राओॊ को 

आशुलरपऩ भें लरखने के छनमभ 
तथा उनसे फनने वारे ऩदनाभ 

वाक्माॊश। 
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19-21   पवलबन्न प्रकाय के 
ऩत्रों की 
जानकायी, 
व्मावसाछमक ऩत्रों 
का श्रतुरेखन एवॊ 
श्रछुतरेख से 
प्रछतरेखन कयने 
की दऺता। 

 

31. व्मावसाछमक ऩत्रों का 
श्रतुरेखन लरखने एवॊ उन्हें 
टाइऩ कयने के छनमभ, प्रारूऩ 
आहद का अभ्मास। 

32. श्रछुतरेख से प्रछतरेखन कयने 
के छनमभ, वतऩी, व्माकयण 
आहद का ऻान एवॊ कॊ प्मूटय 
ऩय प्रछतरेखन कय अशुपद्मों 
का छनयाकयण। 

कॊ प्मूटय 
33. पवलबन्न सभािायऩत्रों 

भैगजीनों एवॊ ऩबत्रकाओॊ भें से 
उच्ि गछत टॊकण का 
अभ्मास। 

व्मावसाछमक ऩत्रों का श्रतुरेखन 
लरखने एवॊ उन्हें टाइऩ कयने के 
छनमभ  ,प्रारूऩ आहद का अभ्मास।  
 
श्रछुतरेख से प्रछतरेखन कयने के 
छनमभ  ,वतऩी ,व्माकयण आहद का 

ऻान एवॊ कॊ प्मूटय ऩय प्रछतरेखन 
कय अशुपद्मों का छनयाकयण 

22-23 प्रोजेक्ट काम/़ ऑफपस भ्रभण: - 
व्माऩक ऺेत्र: 

a) कॊ प्मूटय हाडव़ेमय एवॊ कॊ प्मूटय एप्रीकेशन सॉफ्टवेमय  

b) वाक्माॊश छनभा़ण  

c) व्मावसाछमक ऩत्रों का श्रतुरेखन 

d) श्रछुतरेख से प्रछतरेखन 

24-25 ऩुनयावतृ्त्त 

26 ऩयीऺा 
 

टटप्ऩणः 
1. कुि नभूना प्रोजेक्ट काम ़(भात्र इॊचगत कयने के लरए) प्रत्मेक सेभेस्टय भें हदए गए हैं। 
2. अनुदेशक अऩना स्वमॊ का प्रोजेक्ट अलबकत्ल्ऩत कय सकते हैं तथा ऐसे नए प्रोजेक्ट की 

अलबकल्ऩना के लरए स्थानीम कामा़रम / उद्मोग से सहामता रे सकते हैं। 
3. प्रोजेक्ट भें भोटे तौय ऩय व्मवसाम पवशषे के अचधकतभ कौशरों का सभावेश होना िाहहए 

तथा कुि सभस्मा हर कयने वारा कौशर अवश्म होना िाहहए। जोय टीभवक़ ऩय होना 
िाहहए् सहकारयता/ सहबाचगता की भहत्ता को जानते हुए, काम ़एक सभूह (कभ से कभ 
िाय प्रलशऺणाचथम़ों का सभूह) भें छनमत कयना िाहहए। सभूह को िाहहए फक वह मोजना, 
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छनष्ऩादन, मोगदान एवॊ लशऺण अनुप्रमोग का स्ऩष्ट प्रदशऩ कये। प्रोजेक्ट के फाद उन्हें 
एक प्रोजेक्ट रयऩोट़ जभा कयना आवश्मक है । 

4. महद अनुदेशक अनुबव कयता है फक प्रोजेक्ट पवशषे के छनष्ऩादन के लरए अचधक सभम 
की जरूयत है तफ वह घटकों/ उऩसबाओॊ को ठीक सभम ऩय प्रस्तुत कयने के लरए 
आवश्मकतानुसाय मोजना फना सकता है जैसे फक पऩिरे सेभेस्टय भें मा फपय साभान्म 
व्मवसाम प्रैत्क्टकर के छनष्ऩादन के दौयान। 
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ऩाठ्मक्रभ - आशलुरपऩ एवॊ सचिवारम सहामक( हहन्दी) 
द्वितीय सेमेस्टर - 06 महीना 

Week 
No. 

Reference Learning 
outcome  

Professional Skills 
(Trade Practical) 

Professional Knowledge 
(Trade Theory) 

27  कॊ प्मूटय 
एप्रीकेशन 
सॉफ्टवेमय  ;एभ 

एस एक्सेर ,वड़ ,
ऩावयऩॉइॊट 
प्रजेंटेशन इत्माहद 
ऩय काम ़कयने 
एवॊ इॊटयनेट का 
प्रमोग कयने भें 
सऺभ। 

34. एभ एस एक्सेर- वक़फुक 
फनाना, सेव एवॊ ऩुन् प्राप्त 
कयना, वक़शीट फनाना एवॊ 
वक़शीट डडरीट कयना। 

35. एक्सर भें पाभूऱा का प्रमोग ,
वक़शीट को पॉभेट कयना ,

नई वक़शीट इनसट़ कयना। 

कामा़रम का ऩरयिम- 
कामा़रम का भहत्व  ,कामा़रम के 
पवबाग। 
कॊ प्मूटय 
एभ एस एक्सेर  -ऩरयिम ,एक्सेर 

प्रायॊब कयना ,वक़शीट मा स्प्रैडशीट 
को सभझना ,टेक्सट एॊटय कयना ,

नॊफस़ ,पाभूऱा ,डटे एवॊ टाइभ ,
वक़शीट खोरना एवॊ सेव कयना। 

28-30  कामा़रमीन 
वातावयण ,
आॊतरयक सजावट ,

सपाई ,सुयऺा के 
भहत्व का ऻान 

एवॊ कामा़रम 
प्रफॊधक के कामों 
एवॊ कतव़्मों से 
ऩरयचित।  

 
 कॊ प्मूटय 

एप्रीकेशन 
सॉफ्टवेमय  ;एभ 

एस एक्सेर ,वड़ ,
ऩावयऩॉइॊट 
प्रजेंटेशन इत्माहद 
ऩय काम ़कयने 
एवॊ इॊटयनेट का 

36. कॊ प्मूटय ऩय उच्ि गछत टॊकण 
का अभ्मास कयना। 

37. िाट़ इत्माहद को इॊसट़ कयना, 
पॊ क्शन एवॊ पाभूऱा का 
प्रमोग कयना एवॊ उनका 
अभ्मास कयना। 

38. एभ एस ऩावयऩॉइॊट - स्राइड 
फनाना, स्राइड एडडहटॊग, एवॊ 
पायभेहटॊग कयना, स्राइड 
एनीभेशन, स्राइड प्रजेंटेशन। 
 

कामा़रम का ढाॉिा  ,ढाॉि ेके 
प्रकाय ,खरुा एवॊ छनजी कामा़रम।  

कामा़रम प्रफॊधक के काम़  ,कतव़्म 
तथा पवशषेता।  
कामा़रम वातावयण  -भहत्व ,तत्व ,

प्रकाश ,ताऩभान ,आद़्रता ,हवा का 
आवागभन ,शोय ,आॊतरयक साज-

सज्जा ,सपाई ,सुयऺा।  
 
कॊ प्मूटय 
एडीहटॊग कयना  ,सेर सरेक्ट 
कयना  ,सेर कॊ टेंट को एडडट 
कयना  ,डाटा डडरीट औय इॊसट़ 

कयना ,यो एवॊ कॉरभ को इॊसट़ 
एवॊ डडरीट कयना। 
सेर येंज  ,वक़शीट की पॉ यभेहटॊग ,

अन्म पवशषे टूरों को प्रमोग का 
प्रमोग एवॊ िाट़्स। 


