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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 

 

कंप्यूटर ऑपरेटर और प्रोग्रामिगं अमसस्टेंट (दृष्टटबाधधत व्यष्क्तयों के मलए) टे्रड की एक िषष की 
अिधध के दौराि, उम्िीदिार को िौकरी की भूमिका से संबंधधत पेशिेर कौशल, पेशिेर ज्ञाि और रोजगार 

कौशल पर प्रमशक्षक्षत ककया जाता है। इसके अलािा, उम्िीदिार को आत्िविश्िास बढािे के मलए प्रोजेक्ट िकष  
और पाठ्येतर गनतविधधयााँ करिे का काि सौंपा जाता है। व्यािसानयक कौशल, विषयों को शामिल करिे िाले 

व्यापक घटक िीच ेददए गए हैं: - 
 

प्रमशक्ष ुसुरक्षा और पयाषिरण, अष्ग्िशािक यंत्रों के उपयोग के बारे िें सीखते हैं। ि ेव्यापार उपकरणों 
के बारे िें सीखते हैं, कंप्यूटर बाह्य उपकरणों, आंतररक घटकों, बुनियादी डॉस किांड, विडंोज और मलिक्स 

इंटरफेस और इसके संबंधधत सॉफ़्टिेयर इंस्टॉलेशि प्रकक्रया की पहचाि करत ेहैं। प्रमशक्ष ुएिएस ऑकफस 

पैकेज के साथ िडष डॉक्यूिेंट बिािे, एक्सेल शीट के साथ अभ्यास करिे और एक अच्छा पािर पॉइंट प्रेजेंटेशि 

बिािे, एिएस एक्सेस के साथ डटेाबेस बिाए रखिे के मलए विचार प्राप्त करेंगे। ि ेककसी संगठि की िेटिकष  
प्रणाली को स्थावपत और कॉष्न्फगर करेंगे। िे उन्ित एक्सेल अिधारणाओ ंको सिझेंगे और उि पर काि 

करिे िें सक्षि होंगे। िे आधधकाररक/सािाष्जक संचार प्रकक्रया के साथ ब्राउज़र का उपयोग करके जािकारी 
खोजिे के मलए इंटरिेट का उपयोग करेंगे। प्रमशक्ष ु ई-कॉिसष मसस्टि सीखेंगे और विमभन्ि ई-कॉिसष 
िेबसाइटों का उपयोग करके ब्राउज़, चयि और लेिदेि करिे िें सक्षि होंगे। िे आजकल विमभन्ि प्रकार के 

साइबर अपराधों की पहचाि करेंगे और साइबर सुरक्षा अिधारणा का उपयोग करके इंटरिेट स ेजािकारी 
सुरक्षक्षत करिे िें सक्षि होंगे। प्रमशक्ष ुअपिी पररयोजिाओं के मलए क्लाउड का उपयोग करिे िें सक्षि होंगे। 
िे बुनियादी प्रोग्रामिगं तकिीकों को सिझेंगे और एल्गोररदि और फ्लो चाटष बिा सकते हैं। प्रमशक्ष ुHTML का 
उपयोग करके बुनियादी ष्स्थर िेबपेज बिाएंगे। प्रमशक्ष ु औद्योधगक यात्रा या पाठ्यक्रि िें निददषटट 

पररयोजिाओं पर जा सकते हैं। प्रमशक्ष ु ष्स्क्रष्प्टंग भाषा यािी जािाष्स्क्रप्ट सीखेंगे और पंजीकृत डोिेि िें 
गनतशील िेबपेज और होष्स्टंग तकिीक विकमसत करेंगे। ि ेपायथि का उपयोग करके प्रोग्राि विकमसत 

करिे िें सक्षि होंगे। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 

2.1 सामान्य 
 

कौशल विकास एिं उद्यमिता िंत्रालय के अतंगषत प्रमशक्षण िहानिदेशालय (DGT) अथषव्यिस्था/श्रि 

बाजार के विमभन्ि क्षेत्रों की आिश्यकताओं को पूरा करिे के मलए कई व्यािसानयक प्रमशक्षण पाठ्यक्रि प्रदाि 

करता है। व्यािसानयक प्रमशक्षण कायषक्रि प्रमशक्षण िहानिदेशालय (DGT) के तत्िािधाि िें चलाए जाते हैं। 
मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा (CTS) और प्रमशक्षुता प्रमशक्षण योजिा (ATS) व्यािसानयक प्रमशक्षण को िजबूत 

करिे के मलए DGT की दो अग्रणी योजिाएाँ हैं । 

सीटीएस के तहत "कंप्यटूर ऑपरेटर और प्रोग्राम ंग सहायक (दृमिबामित लोगों के मलए)" टे्रड आईटीआई के नेटवकक  के  ाध्य  से देश भर  ें 

मदए जाने वाले सबस ेलोकमप्रय पाठ्यक्र ों  ें से एक ह।ै यह कोसक एक वर्क की अवमि का ह।ै इस ें  खु्य रूप से डो ेन के्षत्र और कोर के्षत्र शाम ल हैं। डो ेन 

के्षत्र (टे्रड थ्योरी और प्रैमटटकल) पेशेवर कौशल और ज्ञान प्रदान करता ह,ै जबमक कोर के्षत्र (रोजगार कौशल) आवश्यक कोर कौशल, ज्ञान और जीवन 

कौशल प्रदान करता ह।ै प्रमशक्षण कायकक्र  पास करन ेके बाद, प्रमशक्षु को डीजीटी द्िारा राटट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र (एिटीसी) प्रदाि 

ककया जाता है मजसे दमुनया भर  ें  ान्यता प्राप्त ह।ै 

 

प्रशिक्ष ुको मोटे तौर पर यह प्रदशिित करना होगा शक वे शनम्नशिशित कायि करने में सक्षम हैं: 

• तकनीकी  ापदंडों/दस्तावेजों को पढ़ना और व्याख्या करना, कायक प्रमक्रयाओ ं की योजना बनाना और उन्हें व्यवमस्ित करना, आवश्यक 

सा मग्रयों और उपकरणों की पहचान करना; 

• सरुक्षा मनय ों, दरु्कटना रोकिा  मवमनय ों और पयाकवरण संरक्षण शतों को ध्यान  ें रखते हुए कायक मनष्पामदत करना; 

• नौकरी और  रम् त एवं रखरखाव कायक करते स य व्यावसामयक ज्ञान और रोजगार कौशल लाग ूकरें। 

• ड्राइगं के अनसुार कायक करन ेके मलए जॉब/असेंबली की जांच करें, जॉब/असेंबली  ें त्रमुटयों की पहचान करें और उन्हें सिुारें। 

• मकए गए कायक से संबंमित तकनीकी पैरा ीटर का दस्तावेजीकरण करें। 

 

2.2 प्रगशत पथ 
 

• कंप्यटूर ऑपरेटर के रूप  ें उद्योग  ें शाम ल हो सकते हैं और सहायक प्रोग्रा र, प्रोग्रा र के रूप  ें आगे बढ़ सकते हैं और वररष्ठ प्रोग्रा र के स्तर 

तक बढ़ सकते हैं। 

• संबंमित के्षत्र  ें उद्य ी बन सकते हैं। 

• मवमभन्न प्रकार के उद्योगों  ें प्रमशक्षुता कायकक्र   ें शाम ल होकर राष्ट्रीय प्रमशक्षुता प्र ाण पत्र (एनएसी) प्राप्त मकया जा सकता ह।ै 

• आईटीआई  ें प्रमशक्षक बनने के मलए मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजना (सीआईटीएस)  ें शाम ल हो सकते हैं। 

• डीजीटी के तहत उन्नत मडप्लो ा (व्यावसामयक) पाठ्यक्र   ें शाम ल हो सकते हैं। 

2.3 पाठ्यक्रम सरंचना 

 

नीचे दी गई तामलका एक वर्क की अवमि के दौरान मवमभन्न पाठ्यक्र  तत्वों  ें प्रमशक्षण र्ंटों के मवतरण को दशाकती ह:ै - 

2. TRAINING SYSTEM 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
क्र. स.ं पाठ्यक्रम तत्व काल्पशनक प्रशिक्षण घंटे 

1 व्यावसामयक कौशल (व्यापाररक व्यावहाररक) 840 

2 व्यावसामयक ज्ञान (व्यापार मसद्ांत) 240 

3 रोजगार कौशल 120 

 कुि 1200 

 

प्रत्येक िषष उद्योग िें 150 घंटे का अनििायष प्रमशक्षण (ऑि द जॉब टे्रनिगं), जहा ंउपलब्ध ि हो, िहां 
सिूह पररयोजिा अनििायष है। 

 

नौकरी पर प्रमशक्षण (ओजेटी)/ स हू पररयोजना 150 

िैकष्ल्पक पाठ्यक्रि (आईटीआई प्रिाणीकरण के साथ 10िीं/12िी ंकक्षा 
का प्रिाण पत्र या अनतररक्त अल्पकामलक पाठ्यक्रि) 

240 

 

एक िषीय या दो िषीय टे्रड के प्रमशक्ष ुआईटीआई प्रिाणीकरण के साथ 10िी/ं12िी ंकक्षा के प्रिाण पत्र के 

मलए प्रत्येक िषष 240 घंटे तक के िैकष्ल्पक पाठ्यक्रि या अनतररक्त अल्पकामलक पाठ्यक्रि का विकल्प भी 
चिु सकते हैं। 
 

2.4 मूल्यांकन और प्रमाणन 
 

प्रमशक्षणािी की कौशल, ज्ञान और दृमिकोण का परीक्षण पाठ्यक्र  अवमि के दौरान रचनात् क  लू्यांकन के  ाध्य  से मकया जाएगा, तिा प्रमशक्षण 

कायकक्र  के अंत  ें स य-स य पर डीजीटी द्वारा अमिसमूचत योगात् क  लू्यांकन के  ाध्य  से मकया जाएगा। 

क) प्रमशक्षण अवमि के दौरान सतत  लू्यांकन (आंतररक) सीखने के पररणा ों के मवरुद् सचूीबद्  लू्यांकन  ानदंडों के मलए परीक्षण करके रचनात्मक 

मूल्यांकन पद्धशत द्वारा शकया जाएगा । प्रमशक्षण संस्िान को  लू्यांकन मदशामनदेश  ें मवस्ततृ रूप से व्यमिगत प्रमशक्षु पोटकफोमलयो बनाए रखना होगा। 

आंतररक  लू्यांकन के अंक www.bharatskills.gov.in पर उपलब्ि रचनात् क  लू्यांकन टेम्पलेट के अनसुार होंगे। 

बी) अंमत   लू्यांकन योगात् क  लू्यांकन के रूप  ें होगा। एनटीसी प्रदान करने के मलए अमखल भारतीय टे्रड टेस्ट परीक्षा मनयंत्रक, डीजीटी द्वारा मदशा-

मनदेशों के अनसुार आयोमजत मकया जाएगा। पैटनक और अंकन संरचना को स य-स य पर डीजीटी द्वारा अमिसमूचत मकया जा रहा ह।ै अंमत   लू्यांकन के 

मलए प्रश्नपत्र तैयार करन ेके मलए सीखने के पररणा  और  लू्यांकन  ानदंड आिार होंगे। अंमत  परीक्षा के दौरान परीक्षक व्यावहाररक परीक्षा के मलए अंक 

देन ेसे पहल े लू्यांकन मदशा-मनदेशों  ें मवस्ततृ रूप से प्रत्येक प्रमशक्षु की प्रोफाइल की जााँच करेगा । 

 

http://www.bharatskills.gov.in/
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
2.4.1 पास ववननयमन 
 

स ग्र पररणा  मनिाकररत करने के उद्देश्य से, छह  हीन ेऔर एक वर्क की अवमि के पाठ्यक्र ों के मलए 100% का वेटेज लाग ूमकया जाता ह ै

और दो साल के पाठ्यक्र ों के मलए प्रत्येक परीक्षा  ें 50% वेटेज लाग ूमकया जाता ह।ै टे्रड प्रैष्क्टकल और फॉिेदटि असेसिेंट के मलए 

न्यूिति पास प्रनतशत 60% है और अन्य सभी विषयों के मलए 33% है।  
 
2.4.2 मूल्यांकन शदिाशनदेि 
 

यह समुनमित करन े के मलए उमचत व्यवस्िा की जानी चामहए मक  लू्यांकन  ें कोई कृमत्र  बािा न आए।  लू्यांकन करते स य मवशेर् 

आवश्यकताओ ंकी प्रकृमत को ध्यान  ें रखा जाना चामहए।  लू्यांकन करते स य टी  वकक , स्कै्रप/अपव्यय से बचना/क  करना और प्रमक्रया के अनसुार 

स्कै्रप/अपव्यय का मनपटान, व्यवहाररक दृमिकोण, पयाकवरण के प्रमत संवेदनशीलता और प्रमशक्षण  ें मनयम तता पर उमचत मवचार मकया जाना चामहए। 

योग्यता का  लू्यांकन करते स य OSHE के प्रमत संवेदनशीलता और स्व-मशक्षण दृमिकोण पर मवचार मकया जाना चामहए। 

 

 लू्यांकन साक्ष्य आिाररत होगा मजस ें मनम्नमलमखत कुछ बातें शाम ल होंगी: 

• प्रयोगशाला/कायकशाला  ें मकया गया कायक 

• ररकॉडक बुक/दैमनक डायरी 

•  लू्यांकन की उत्तर पमुस्तका 

•  ौमखक 

• प्रगमत चाटक 

• उपमस्िमत और स य की पाबंदी 

• कायकभार 

• पररयोजना कायक 

• कंप्यटूर आिाररत बहुमवकल्पीय प्रश्न परीक्षा 

• व्यावहाररक परीक्षा 

 

आंतररक (प्रारंमभक)  लू्यांकन के साक्ष्य और अमभलेखों को आगा ी वर्क की परीक्षा तक परीक्षा मनकाय द्वारा ऑमडट और सत्यापन के मलए 

सरुमक्षत रखा जाना चामहए। प्रारंमभक  लू्यांकन के मलए मनम्नमलमखत अंकन पैटनक अपनाया जाना चामहए: 

 

पेि करने का स्तर प्रमाण 

(क)  लू्यांकन के दौरान 60 -75% अंक आवंमटत मकए जाएंगे 

इस ग्रेड  ें प्रदशकन के मलए, उम् ीदवार को कभी-कभार  ागकदशकन और सरुक्षा 

प्रमक्रयाओ ंऔर प्रिाओ ंके प्रमत उमचत सम् ान मदखाते हुए, ऐसा कायक करना 

होगा जो मशल्प कौशल के स्वीकायक  ानक की प्रामप्त को प्रदमशकत करता हो। 

 

• कायक/कायक के के्षत्र  ें अच्छे कौशल और सटीकता का प्रदशकन। 

• नौकरी की गमतमवमियों को परूा करन ेके मलए साफ-सफाई और मस्िरता 

का एक काफी अच्छा स्तर। 

• कायक/नौकरी को परूा करन े ें कभी-कभी सहायता। 

 

(बी)  लू्यांकन के दौरान 75% से 90% तक अंक आवंमटत मकए जाएंगे 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
इस ग्रेड के मलए, उम् ीदवार ने िोडे से  ागकदशकन के साि तिा सरुक्षा 

प्रमक्रयाओ ंऔर प्रिाओ ंके प्रमत उमचत सम् ान मदखाते हुए, ऐसा कायक मकया ह ै

जो मशल्प कौशल के उमचत  ानक की प्रामप्त को प्रदमशकत करता ह।ै 

 

• कायक/असाइन ेंट के के्षत्र  ें अच्छा कौशल स्तर और सटीकता। 

• नौकरी की गमतमवमियों को परूा करन ेके मलए साफ-सफाई और मस्िरता 

का एक अच्छा स्तर। 

• कायक/नौकरी को परूा करन े ें क  सहयोग। 

(ग)  लू्यांकन के दौरान 90% से अमिक अंक आवंमटत मकए जाएंगे 

 इस ग्रेड  ें प्रदशकन के मलए, उम् ीदवार को संगठन और मनष्पादन  ें न्यनूत  या 

मबना मकसी सहायता के तिा सरुक्षा प्रमक्रयाओ ंऔर प्रिाओ ं के प्रमत उमचत 

सम् ान के साि ऐसा कायक करना होगा जो मशल्प कौशल के उच्च  ानक की 

प्रामप्त को प्रदमशकत करता हो। 

• कायक/कायक के के्षत्र  ें उच्च कौशल स्तर और सटीकता। 

• नौकरी की गमतमवमियों को परूा करन े के मलए उच्च स्तर की साफ-

सफाई और मस्िरता। 

• कायक/नौकरी को परूा करन े ें न्यनूत  या कोई सहायता नहीं म लना। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 
 
कंप्यूटर ऑपरेटर ; ऑपरेमटंग मनदेशों के अनसुार व्यवसाय, वैज्ञामनक, इजंीमनयररंग या अन्य डेटा को संसामित करन ेके मलए कंप्यटूर और पररिीय उपकरणों 

का संचालन करता ह।ै कंप्यटूर टम कनल के कीबोडक का उपयोग करके क ांड दजक करता ह,ै और ऑपरेमटंग मनदेशों और शेड्यलू का पालन करते हुए उपकरणों 

को एकीकृत और संचामलत करन ेके मलए कंप्यटूर और पररिीय उपकरणों, जैसे टेप ड्राइव, मपं्रटर, डेटा संचार उपकरण और प्लॉटर पर बटन दबाता ह ैऔर 

मस्वच मललप करता ह।ै ऑपरेमटंग रन के मलए चयमनत सा मग्रयों, जैस े टेप और मपं्रटर पेपर के साि पररिीय उपकरण लोड करता ह,ै या पररिीय उपकरण 
ऑपरेटरों द्वारा पररिीय उपकरणों की लोमडंग की देखरेख करता ह।ै कंप्यटूर टम कनल के कीबोडक का उपयोग करके कंप्यटूर मसस्ट  को साफ करन ेऔर 
संचालन शरुू करन ेके मलए क ांड दजक करता ह।ै दोर्पणूक आउटपटु या  शीन के रुकने का पता लगाने के मलए पररिीय उपकरण और टम कनल के  ॉमनटर पर 
प्रदमशकत त्रमुट संदेशों का मनरीक्षण करता ह।ै त्रमुट या रुकावट को ठीक करन ेऔर संचालन मफर से शरुू करन ेके मलए क ांड दजक करता ह।ै त्रमुटयों या उपकरण 
के रुकने की सचूना पयकवेक्षक को देता ह।ै ऑपरेमटंग रन के अंत  ें उपकरण साफ करता ह ैऔर अगले असाइन ेंट को मनिाकररत करन ेके मलए शेड्यूल की 
स ीक्षा करता ह।ै डाउन टाइ  और की गई कारकवाइयों जैसी स स्याओ ंको ररकॉडक करता ह।ै स स्या का सा ना करने वाले कंप्यटूर उपयोगकताकओ ंकी 

सहायता के मलए टेलीफोन कॉल का जवाब द ेसकता ह।ै टेप को वगीकृत करन,े सचूीबद् करन ेऔर बनाए रखन े ें श्रम कों की सहायता कर सकता ह।ै 

 

प्रोग्रालमगं सहायक; कंप्यूदटगं पेशिेरों के िागषदशषि िें कंप्यूटर प्रोग्रािों िें छोटे-िोटे बदलाि और सिायोजि 

करके उन्हें  स्थावपत, रखरखाि और अद्यति करता है। कंप्यूटर प्रोग्राि और इंस्टॉलेशि के दस्तािेजों को 
बिाए रखता है और उन्हें  अद्यति करता है। अपिे काि के दौराि आिे िाली सिस्याओं की पहचाि करि े

और उन्हें  हल करि ेके मलए प्रोग्रामिगं और कंप्यूदटगं के क्षेत्र िें मसद्धांतों और प्रथाओ ंके ज्ञाि को लाग ूकरता 
है। ि ेप्रबंधकों या पेशिेरों से िागषदशषि प्राप्त कर सकत ेहैं। अन्य किषचाररयों की देखरेख भी कर सकते हैं। 
 

वेब डवेलपि; िेब डिेलपर िेब-आधाररत अिुप्रयोगों को डडजाइि करि ेऔर बिाए रखिे के मलए ष्जम्िेदार 

होता है ष्जसिें ष्स्थर और गनतशील सािग्री शामिल होती है। इसिें िेबसाइट का डडज़ाइि, लेआउट और 

कोडडगं शामिल है। िे िेब आधाररत घटक को शामिल करिे िाले सिग्र सिाधाि के दहस्से के रूप िें अकेले या 
एष्प्लकेशि/फंक्शिल डिेलपसष के साथ मिलकर काि कर सकते हैं। 
 

उपयोगकताष इंििफेस डवेलपि; यूआई डिेलपर विमभन्ि अिुप्रयोगों, जैस े कंप्यूटर प्रोग्राि, डटेाबेस और 

िेबसाइट के मलए जदटल उपयोगकताष इंटरफेस बिाि ेके मलए ष्जम्िेदार होता है। 
 

डेटा सचंार ववश्लेर्क/नेिवकष  प्रिासक ; डटेा संचार विश्लेषक डटेा संचार हाडषिेयर और सॉफ्टिेयर पर शोध, 

परीक्षण, िूल्यांकि और मसफाररश करता है: संचालि के उि क्षेत्रों की पहचाि करता है ष्जन्हें  अपगे्रड ककए 

गए उपकरणों की आिश्यकता है, जैस ेिोडिे, फाइबर ऑष्प्टक केबल और टेलीफोि तार। उपयोगकताष की 
जरूरतों को निधाषररत करि ेके मलए सिेक्षण आयोष्जत करता है। स्थापिा आिश्यकताओं को परूा करि ेिाले 

उपकरणों को निधाषररत करिे के मलए तकिीकी िैिुअल और ब्रोशर पढता है। उपलब्ध उत्पादों या सेिाओ ंके 

बारे िें जािि ेके मलए विके्रताओं स ेमिलता है। कंप्यूटर टमिषिल और िोडिे जैस ेउपकरणों का उपयोग करके 

िौजूदा मसस्टि के साथ दक्षता, विश्िसिीयता और संगतता निधाषररत करिे के मलए हाडषिेयर और 

3. JOB ROLE 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
सॉफ्टिेयर का परीक्षण और िूल्यांकि करता है। परीक्षण डटेा का विश्लेषण करता है और खरीद के मलए 

हाडषिेयर या सॉफ्टिेयर की मसफाररश करता है। संचार हाडषिेयर और सॉफ्टिेयर 

 

संदर्ष एनसीओ-2015:- 

 

i) 4131.0600 – कंप्यूटर ऑपरेटर 

i) 3514.0300 – प्रोग्रामिगं सहायक 

ii) 2513.0101 – िेब डिेलपर 
iii) 2513.0201 – यूजर इंटरफेस डिेलपर 
iv) 2523.0100 – डटेा संचार विश्लेषक/िेटिकष  व्यिस्थापक 

 

संदर्ष संख्या: 
i) एसएससी/एि3022 

ii) एसएससी/एि0503 

iii) एसएससी/एि0501 

iv) एसएससी/एि9402 

v) एसएससी/एि9403 

vi) एसएससी/एि0305 

vii) एसएससी/एि0901 

viii) एसएससी/एि0922 

ix) एसएससी/एि9405 

x) एसएससी/एि9406 

xi) एसएससी/एि9407 

xii) एसएससी/एि8115 

xiii) एसएससी/एि8116 

xiv) एसएससी/एि8117  
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 

 

व्यापाि का नाम कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
एनसीओ - 2015 4131.0600, 3514.0300, 2513.0101, 2513.0201, 2523.0100 

एनओएस कवि 

एसएससी/एि3022, एसएससी/एि0503, एसएससी/एि0501, 

एसएससी/एि9402, एसएससी/एि9403, एसएससी/एि0305, 

एसएससी/एि0901, एसएससी/एि0922, एसएससी/एि9405, 

एसएससी/एि9406, एसएससी/एि9407, एसएससी/एि8115, 

एसएससी/एि8116, एसएससी/एि8117 

एनएसक्यूएफ स्ति स्तर-3.5 

लिल्पकाि प्रलिक्षण की 
अवधध 

एक िषष (1200 घंटे + 150 घटें OJT/सिूह पररयोजिा) 

प्रवेि योग्यता िीं कक्षा की परीक्षा उत्तीणष (अभ्यथी दृष्टटबाधधत होिा चादहए) 

न्यूनतम आय ु शैक्षणणक सत्र के प्रथि ददि 14 िषष। 
ददव्यांगजनों के ललए 

पात्रता 
दृष्टट बाधधत 

इकाई क्षमता (छात्रों की 
संख्या) 

12 (अनतररक्त सीटों का कोई अलग प्रािधाि िहीं है) 

अतंरिक्ष मानदंड 60 िगष िीटर 

िष्क्त मानदंड 5.5 ककलोिाट 

प्रलिक्षकों की योग्यता 
1. कंप्यूिि ऑपिेिि औि 

प्रोग्रालमगं सहायक टे्रड 

बी.िोक. /डडग्री तथा संबंधधत क्षेत्र िें एक िषष का अिुभि। 
या 

यूजीसी िान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय या एिआईईएलआईटी बी लेिल स े

कंप्यूटर विज्ञाि / कंप्यूटर अिुप्रयोग / आईटी िें स्िातकोत्तर डडग्री के साथ 

संबंधधत क्षेत्र िें एक िषष का अिुभि। 
या 

यूजीसी से िान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय या एिआईईएलआईटी ए लेिल स े

पीजीडीसीए तथा संबंधधत क्षेत्र िें दो िषष का अिुभि। 
या 

िान्यता प्राप्त बोडष/संस्थाि से कंप्यूटर विज्ञाि/आईटी िें 03 िषष का 

4. GENERAL INFORMATION 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
डडप्लोिा या डीजीटी से संबंधधत उन्ित डडप्लोिा (व्यािसानयक) के साथ 

संबंधधत क्षेत्र िें दो िषष का अिुभि। 
या 

सीओपीए टे्रड िें एिटीसी/एिएसी के साथ संबंधधत क्षेत्र िें तीि िषष का 
अिुभि। 
आवश्यक योग्यता : 
डीजीटी के तहत राटट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र (एिसीआईसी) के प्रासंधगक 

नियमित / आरपीएल संस्करण । 
नोि: - 2(1+1) की इकाई के ललए आवश्यक दो प्रलिक्षकों में स ेएक के पास 

डडग्री/डडप्लोमा होना र्ादहए औि दसूिे के पास एनिीसी/एनएसी योग्यता होनी 
र्ादहए। हालााँकक, दोनों के पास एनसीआईसी के ककसी र्ी प्रकाि की योग्यता 
होनी र्ादहए। 
ददव्यांग छात्रों के ललए यह बेहति होगा कक प्रलिक्षक को सांकेनतक र्ार्ा का 
ज्ञान हो। 

या 
उसे स्कूल में िालमल होन े के छह महीने के र्ीति सांकेनतक र्ार्ा सीखनी 
होगी। 

2. िोजगाि कौिल तथा रोजगार कौशल िें लघु अिधध टीओटी पाठ्यक्रि के साथ दो िषष का 
अिुभि । 
(12िी/ंडडप्लोिा स्तर और उससे ऊपर अगें्रजी/संचार कौशल और बेमसक 

कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चादहए) 

या 
आईटीआई िें िौजूदा सािाष्जक अध्ययि प्रमशक्षक रोजगार कौशल िें लघ ु

अिधध टीओटी पाठ्यक्रि । 
3. प्रलिक्षक के ललए 

न्यूनतम आय ु

21 िषष 

उपकिण औि उपकिणों की 
सूर्ी 

अिुलग्िक-I के अिुसार 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 
 

 
 

सीखने के परिणाम प्रलिक्षु की कुल दक्षताओं का प्रनतबबबं होते हैं औि मूल्यांकन मानदंडों के अनुसाि 

मूल्यांकन ककया जाएगा। 
 

5.1 सीखन ेके परिणाम 
 

1. सुरक्षा सािधानियों का पालि करत े हुए कंप्यूटर िें ऑपरेदटगं मसस्टि और सबंंधधत सॉफ्टिेयर 

स्थावपत और सेटअप करें  । (NOS: SSC/N3022) 

2. िडष प्रोसेमसगं एप्लीकेशि सॉफ्टिेयर का उपयोग करके दस्तािेज़ बिाएं, प्रारूवपत करें  और 

संपाददत करें। (NOS: SSC/N3022) 

3. स्प्रेडशीट अिुप्रयोग सॉफ्टिेयर का उपयोग करके कायषपुष्स्तका बिाएं, प्रारूवपत करें, संपाददत करें  
और विकमसत करें। (NOS: SSC/N3022) 

4. प्रस्तुनत के मलए स्लाइड बिाए ंऔर अिुकूमलत करें। (NOS: SSC/N3022) 

5. MySQL का उपयोग करके डटेाबेस फाइल बिाएं और प्रबंधधत करें। (NOS: SSC/N8115, 

SSC/N8116, SSC/N8117) 

6. इंटरिेट सदहत कंप्यूटर िेटिकष  को स्थावपत, सेटअप/कॉष्न्फगर, सिस्या नििारण और सुरक्षक्षत 

करें। (NOS: SSC/N3022) 

7. HTML और िडष प्रेस का उपयोग करके िेब पेज विकमसत करें। (NOS: SSC/N0503, SSC/N0501) 

8. जािा ष्स्क्रप्ट का उपयोग करके िेब पेज विकमसत करें। (NOS: SSC/N0503, SSC/N0501) 

9. उन्ित सूत्रों, िैक्रोज़, चाटष, वपिट टेबल के साथ कायषपुष्स्तकाएाँ बिाएाँ और पािर टूल्स का उपयोग 

करिे की क्षिता प्रदमशषत करें। (NOS: SSC/N9402) 

10. ई-कॉिसष िेबसाइट का उपयोग करके ब्राउज़ करें, चयि करें  और लेिदेि करें। (NOS: SSC/N9403) 

11. साइबर सुरक्षा अिधारणा का उपयोग करके इंटरिेट से जािकारी सुरक्षक्षत करें। (NOS: 

SSC/N0305, SSC/N0901, SSC/N0922) 

12. क्लाउड अिधारणाओं और सेिाओं की व्याख्या करें। (NOS: SSC/N9405) 

13. पायथि/जािा भाषा का उपयोग करके प्रोग्राि मलखें। (NOS: SSC/N9406, SSC/N9407) 
 

दिप्पणी: - 

•प्रलिक्षण केन्द्र की ष्जम्मेदािी पाठ्यक्रम के अनतरिक्त अलर्मुखीकिण, गनतिीलता, दैननक 

जीवन की गनतववधधयां, सम्पूणष संर्ाि, सहायक उपकिणों का प्रयोग, बाधा मुक्त वाताविण के ललए 

अनुकूलन जैस ेसीद़ियां, ललफ्ि साइन बोडष, िैम्प, उपकिण, मनोववज्ञान, व्यवहाि का समाजिास्त्र 

औि प्रौद्योधगकी आदद ववर्यों पि प्रलिक्षण प्रदान किना होगा। 

5. LEARNING OUTCOME 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
•दृष्टिबाधधत तथा अन्य ऐसे ववकलांग व्यष्क्तयों को सहायता की आवश्यकता है, उन्हें  पिीक्षा 

के दौिान लेखक (टे्रड एंट्री लेवल से एक मानक नीर्)े उपलब्ध किाया जाना र्ादहए तथा ननधाषरित 

समय से 30 लमनि अधधक समय ददया जाना र्ादहए। कृपया उन्नत तकनीकों तथा उपर्ाि के ललए 

प्रलिक्षक के ज्ञान को अपडेि किें। सर्ी सामग्री उधर्त गुणवत्ता तथा मात्रा में होनी र्ादहए। प्रैष्क्िकल 

के ललए, प्रकक्रया सदहत र्ािष की आवश्यकता होगी।  



    
 

12 
 

कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 

 

 

सीखने के परिणाम मूल्यांकन मानदंड 

1. सुरक्षा सािधानियों का 
पालि करते हुए कंप्यूटर िें 
ऑपरेदटगं मसस्टि और 

संबंधधत सॉफ्टिेयर 

स्थावपत और सेटअप करें  । 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

बुनियादी प्राथमिक धचककत्सा की पहचाि करें  और विमभन्ि पररष्स्थनतयों िें 
उिका प्रयोग करें। 
विमभन्ि अष्ग्िशािक यंत्रों की पहचाि करें  और आिश्यकतािुसार उिका 
प्रयोग करें। 
एक कंप्यूटर को इकट्ठा करें. 
विडंोज़ ओएस स्थावपत और कॉष्न्फगर करें। 
वप्रटंर और अन्य पररधीय उपकरण स्थावपत करें। 
अिुप्रयोग सॉफ्टिेयर स्थावपत करें. 
पीसी का सिस्या नििारण करें. 
DOS और LINUX किांड निटपाददत करें. 
Windows और LINUX OS सेदटगं्स को अिुकूमलत करें. 

 

2. िडष प्रोसेमसगं एष्प्लकेशि 

सॉफ्टिेयर का उपयोग 

करके दस्तािेज़ बिाएं, 
प्रारूवपत करें  और संपाददत 

करें। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

ककसी दस्तािेज़ िें संपादि/स्िरूपण विकल्पों का उपयोग करके अपिा 
बायोडाटा बिाएाँ। 
तामलकाओं और छवियों का उपयोग करके क्रय आदेश बिाएं। 
कॉलि, पेज बॉडषर, हेडर, फूटर का उपयोग करके पत्रत्रका बिाएं। 
n आिंत्रत्रत व्यष्क्तयों के मलए िेल िजष का उपयोग करके एक आिंत्रण पत्र 

बिाएं। 

 

3. स्प्रेडशीट अिुप्रयोग 

सॉफ्टिेयर का उपयोग 

करके कायषपुष्स्तका बिाएं, 
प्रारूवपत करें, संपाददत करें  
और विकमसत करें। 

(एिओएस: 

ररबि िें एक्सेल टूल्स की पहचाि करें। 
डटेा सत्यापि के साथ स्प्रेडशीट का उपयोग करके िाकष शीट बिाएं। 
िाकष शीट के मलए एक चाटष बिाएं। 
दो अलग-अलग शीट/फाइलों को साझा करके फंक्शि और फािुषलों का उपयोग 

करके िेति पची बिाए।ं 
एक तामलका बिाएं और उस पर सॉदटिंग, कफल्टररगं, उप-योग, सत्यापि और 

6. ASSESSMENT CRITERIA 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
एसएससी/एि3022) लक्ष्य खोज करें। 

डटेा िाली ककसी भी िौजूदा तामलका पर वपिट तामलका तैयार करें। 
एक तामलका बिाएं और उस पर सॉदटिंग, कफल्टररगं, उप-योग, सत्यापि और 

लक्ष्य खोज करें। 
डटेा िाली ककसी भी िौजूदा तामलका पर वपिट तामलका तैयार करें। 

 

4. प्रस्तुनत के मलए स्लाइड 

बिाएं और अिुकूमलत करें। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

सरल प्रस्तुनतयााँ बिाएाँ. 
तामलकाओं, छवियों और ग्राकफक तत्िों के साथ प्रस्तुनतयााँ बिाएाँ। 
संक्रिण के साथ ऑडडयो और िीडडयो तत्िों के साथ प्रस्तुनतयााँ बिाएाँ। 

 

5. MySQL का उपयोग करके 

डटेाबेस फाइल बिाएं और 

प्रबंधधत करें  । 
(संख्या: 
एसएससी/एि8115, 

एसएससी/एि8116, 

एसएससी/एि8117) 

 

      

डटेा सत्यापि, कफल्टर, सॉदटिंग, क्िेरी का उपयोग करके MySQL िें ररलेशिल 

डटेाबेस पर सरल डटेाबेस बिाएं । 
MySQL िें डटेाबेस आयात, नियाषत, मलकं, बैकअप और पुिप्राषप्त करें। 
फंक्शि, जॉइि, सब-क्िेरी के साथ क्िेरी बिाएाँ। 

 

6. इंटरिेट सदहत कंप्यूटर 

िेटिकष  को स्थावपत, 

सेटअप/कॉष्न्फगर, 

सिस्या नििारण और 

सुरक्षक्षत करिा। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 
 

िेटिककिं ग िें प्रयुक्त विमभन्ि केबलों और किके्टरों की पहचाि करें। 
ककसी कंप्यूटर को कंप्यूटर िाि और कायषसिूह निददषटट करें, UTP क्रॉस केबल 

तैयार करें  और कंप्यूटरों को किेक्ट करें। 
िेटिकष  के साथ वप्रटंर साझा करें. 
विडंोज़ टूल्स का उपयोग करके इंटरिेट साझा करें। 
िेटिकष  किेष्क्टविटी की जााँच करें. 
हब और ष्स्िच कॉष्न्फगर करें. 
DHCP और फायरिॉल कॉष्न्फगर करें. 
विमभन्ि उपकरणों से िेटिकष  को सुरक्षक्षत करें। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
ई-िेल आईडी बिािा और िेल भेजिा/प्राप्त करिा सािाष्जक िेटिकष  साइटों 
का उपयोग करके टेक्स्ट चटै और िीडडयो चटै करिा आउटलुक एक्सप्रेस 

कॉष्न्फगर करिा। 
 

7. HTML, CSS और िडषप्रेस का 
उपयोग करके िेब पेज 

विकमसत करें। 
(संख्या: 
एसएससी/एि0503, 

एसएससी/एि0501) 
 

HTML के साथ टेक्स्ट, सूधचयााँ, तामलकाएाँ और फे़्रि बिाएाँ। 
फॉिष और नियंत्रणों के साथ कायष करते हुए हाइपरमलकं, धचत्र और 

िल्टीिीडडया बिाएं। 
सीएसएस के साथ सूधचयााँ और तामलकाएाँ बिाएाँ। 
सीएसएस के साथ बॉडषर, पैडडगं और िाष्जषि का उपयोग करके बॉक्स िॉडल 

बिाएं। 
ग्रुवपगं, आयाि, प्रदशषि, ष्स्थनत, फ्लोदटगं, संरेखण, छद्ि िगष, िेविगेशि बार, 

छवि स्प्राइट्स, विशषेता क्षेत्र) द्िारा सीएसएस दस्तािेज़ बिाएं। 
आंतररक शैमलयों (सीएसएस) और बाहरी शैली का उपयोग करके सरल 

स्थनैतक िेब पेज बिाएं। 
 

8. जािा ष्स्क्रप्ट का उपयोग 

करके िेब पेज विकमसत 

करें। 
(संख्या: 
एसएससी/एि0503, 

एसएससी/एि0501) 

 

विमभन्ि ऑपरेटरों का उपयोग करके जािाष्स्क्रप्ट िें एक गनतशील िेब पेज 

डडज़ाइि करें। 
विमभन्ि नियंत्रण कथिों और लूवपगं संरचिाओ ं का उपयोग करके 

जािाष्स्क्रप्ट िें एक गनतशील िेब पेज डडज़ाइि करें। 
ष्स्टं्रग्स और फंक्शि का उपयोग करके जािाष्स्क्रप्ट िें एक गनतशील िेब पेज 

डडज़ाइि करें। 
ऐरे और ऑब्जेक्ट्स का उपयोग करके जािाष्स्क्रप्ट िें एक गनतशील िेब पेज 

डडज़ाइि करें। 
िेब प्रपत्रों और छवियों का उपयोग करके जािाष्स्क्रप्ट िें एक गनतशील िेब पेज 

डडज़ाइि करें। 
 

9. उन्ित सूत्रों, िैक्रोज़, चाटष, 
वपिट टेबल के साथ 

कायषपुष्स्तकाएाँ बिाएाँ और 

Excel िें उन्ित कायषक्षिताओं के साथ कायषपुष्स्तकाएाँ बिाएाँ . 
उन्ित चाटष और वपिट टेबल बिाएं. 
विमशटट पािर टूल का उपयोग करके आउटपुट फाइलें बिाएाँ। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
पािर टूल्स का उपयोग 

करिे की क्षिता प्रदमशषत 

करें। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि9402) 

 

10. ई-कॉिसष िेबसाइट का 
उपयोग करके ब्राउज़ करें, 
चयि करें  और लेिदेि 

करें। (NOS: SSC/N9403) 

 

 

खरीद के मलए ई-कॉिसष िेबसाइटों स ेउत्पादों के मलए ऑडषर दें। 
ई-कॉिसष साइट पर त्रबक्री के मलए कोई उत्पाद अपलोड करें। 
ई-कॉिसष और भुगताि पररचालि िें सुरक्षा िुद्दों की पहचाि करिा। 

 

11. साइबर सुरक्षा अिधारणा 
का उपयोग करके इंटरिेट 

से जािकारी सुरक्षक्षत करें। 
(संख्या: 
एसएससी/एि0305, 

एसएससी/एि0901, 

एसएससी/एि0922) 

 

       

इंटरिेट किेक्शि और िेटिकष  मसस्टि के मलए फायरिॉल सुरक्षा प्रदाि करें। 
िहत्िपूणष फाइल, डटेा और जािकारी की बैकअप प्रनतया ंबिाएं। 
िायरलेस सुरक्षा सुविधाओं का उपयोग करके अपिे िाई-फाई िेटिकष  को 
सुरक्षक्षत करें। 

 

12. क्लाउड अिधारणाओ ंको 
सिझाए ं(NOS: 

SSC/N9405) 

 

 

क्लाउड अिधारणाएाँ बिाएाँ. 
Office 365, Google Drive, Dropbox जैसी सािान्य क्लाउड सेिाओ ं का 
उपयोग करें। 
अिुप्रयोग विकास जीिि चक्र के चरणों की पहचाि करें । 
अिुप्रयोग विकास जीिि चक्र के प्रत्येक चरण िें भूमिकाओं का िणषि करें  । 

 

13. पायथि/जािा भाषा का 
उपयोग करके प्रोग्राि 

पायथि/जािा स्थावपत करें. 
पायथि/जािा पर ऑपरेशि निटपाददत करें; सरल कोड बिाएं और उिका 
दस्तािेजीकरण करें। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
मलखें। (NOS: पायथि-

एसएससी/N9406, जािा-
एसएससी/N9407) 

 

 

दटप्पणणयों और दस्तािेज़ीकरण ष्स्टं्रग्स का उपयोग करके दस्तािेज़ कोड खडंों 
का निटपादि करें। 
इि-त्रबल्ट िॉड्यूल/लाइब्रेरी का उपयोग करके संचालि करिा। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 
 

कंप्यिूि ऑपिेिि औि प्रोग्रालमगं सहायक के ललए पाठ्यक्रम 

(दृष्टिबाधधत लोगों के ललए) 

अवधध: एक वर्ष 

अवधध 
संदर्ष लिक्षण 

परिणाम 

व्यावसानयक कौिल 

(व्यापारिक व्यावहारिक) 

व्यावसानयक ज्ञान 

(व्यापाि लसद्धांत) 

व्यािसानयक 

कौशल 150 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 30 घंटे 

सुरक्षा सािधानियों 
का पालि करते हुए 

कंप्यूटर िें 
ऑपरेदटगं मसस्टि 

और संबंधधत 

सॉफ्टिेयर स्थावपत 

और सेटअप करें  । 

सुिक्षक्षत कायष पद्धनतयााँ 
1. संस्थाि की COPA प्रयोगशाला 

का दौरा करें  और कंप्यूटर 

मसस्टि सेटअप के साथ विद्युत 

किेक्शि का पता लगाएं। 
2. सुरक्षा प्रतीकों और खतरे की 

पहचाि करिा। 
3. विद्युत आग लगिे की ष्स्थनत 

िें अष्ग्िशिि के सुरक्षक्षत 

तरीकों का अभ्यास करें। 
4. अष्ग्िशािक यंत्रों का उपयोग 

करें। 
डसे्किॉप पीसी को असेंबल किें  
5. डसे्कटॉप कंप्यूटर के कंप्यूटर 

बाह्य उपकरणों और आतंररक 

घटकों की पहचाि करें। 
6. डसे्कटॉप कंप्यूटर के घटकों को 

इकट्ठा करिा। 
ववडंोज ऑपिेदिगं लसस्िम का 
उपयोग किना 
 

7. स्क्रीि रीडडगं सॉफ्टिेयर का 
पररचय. 

8. टाइवपगं अभ्यास के साथ 

कंुजीपटल अमभविन्यास। 

9. विडंोज़ इंटरफेस और विडंोज़ 

कंप्यूिि का परिर्य 

• सुरक्षक्षत कायष पद्धनतयााँ 
• COPA व्यापार का दायरा. 
• सुरक्षा नियि और सुरक्षा 

संकेत। 
• अष्ग्िशािक यंत्रों के प्रकार 

और कायषविधध। कंप्यूटर 

घटकों का पररचय 

कंप्यूिि प्रणाली का परिर्य 

• हाडषिेयर और सॉफ्टिेयर 

की अिधारणाएाँ। 
• िदरबोडष घटकों और 

विमभन्ि प्रोसेसरों का 
कायष। 

• उपयोग िें आि ेिाले 

विमभन्ि इिपुट/आउटपुट 

उपकरण और उिकी 
विशषेताएं 

परिर्य ववडंोज़ ऑपिेदिगं 

लसस्िम 

• ऑपरेदटगं मसस्टि का 
पररचय 

• विडंोज़ ओएस की िुख्य 

विशषेताएं 
• विमभन्ि शॉटषकट किांड 

की अिधारणा। 

7. TRADE SYLLABUS 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
िेविगेशि पर अभ्यास करें। 

10. हटािे योग्य ड्राइि का उपयोग 

करके फाइलों और फोल्डरों को 
प्रबंधधत करिे का अभ्यास करें। 

11. डसे्कटॉप को अिुकूमलत करें  
12. सेदटगं्स और उपयोगकताष खातों 

का प्रबंधि. 

13. मसस्टि गुण और नियंत्रण 

पैिल वििरण देखें. 
14. कीबोडष शॉटषकट किांड के साथ 

कायष करें. 
15. विमभन्ि किांड का उपयोग 

करके दस्तािेज़ वप्रटं और स्कैि 

करें। 
कंप्यूिि मूल बातें औि सॉफ्िवेयि 

स्थापना 
16. BIOS सेदटगं्स और उिके 

संशोधिों को देखें. 
17. विडंोज़ ऑपरेदटगं मसस्टि 

स्थावपत करें. 
18. हाडष डडस्क को फॉिेट करें  और 

पाटीशि बिाएं। 
19. ओएस स्थापिा के दौराि 

सािान्य हाडषिेयर और 

सॉफ्टिेयर सिस्याओं की 
पहचाि करें  और उन्हें  सुधारें। 

20. विडंोज़ के मलए आिश्यक 

एष्प्लकेशि सॉफ्टिेयर इंस्टॉल 

करें  जैस ेऑकफस पैकेज, 

पीडीएफ रीडर, िीडडया प्लेयर 

आदद। 
21. एष्प्लकेशि सॉफ्टिेयर का 

उपयोग करके सीडी/डीिीडी पर 

बूदिगं प्रकक्रया का परिर्य 

• विमभन्ि प्रकार की 
स्िनृतयों और उिकी 
विशषेताओं का पररचय। 

• बुनियादी हाडषिेयर और 

सॉफ्टिेयर सिस्याएं और 

उिके सिाधाि। 
• एप्लीकेशि सॉफ्टिेयर 

और एंटीिायरस का 
उपयोग. 

डॉस कमांड लाइन इंििफेस औि 

ललनक्स ऑपिेदिगं लसस्िम का 
परिर्य 

• बुनियादी DOS आंतररक 

और बाह्य किांड का 
पररचय। 

• ओपि सोसष सॉफ्टिेयर का 
पररचय 

• मलिक्स ऑपरेदटगं 

मसस्टि की विशषेताएं, 
संरचिा, फाइलें और 

प्रकक्रयाओं का पररचय 

• बुनियादी मलिक्स किांड. 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
डटेा, िीडडयो और ऑडडयो 
फाइलें बिष करें। 

डॉस कमांड लाइन इंििफेस औि 

ललनक्स ऑपिेदिगं लसस्िम 

22. निदेमशका सूचीकरण के मलए 

िूल DOS किांड का उपयोग 

करें। 
23. DOS किांड का उपयोग करके 

फाइलों और फोल्डरों का प्रबधंि 

करें। 
24. मलिक्स ऑपरेदटगं मसस्टि 

स्थावपत करें. 
व्यािसानयक 

कौशल 64 

घंटे; 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

िडष प्रोसेमसगं 

एष्प्लकेशि 

सॉफ्टिेयर का 
उपयोग करके 

दस्तािेज़ बिाएं, 
प्रारूवपत करें  और 

संपाददत करें। 

वडष प्रोसेलसगं सॉफ्िवेयि का उपयोग 

किना 
दस्तावेज़ प्रबंधधत किें  

25. दस्तािेज़ों के भीतर िेविगेट करें  
• पाठ खोजें 
• दस्तािेज़ों के भीतर स्थािों स े

मलकं करें  
• दस्तािेज़ों िें विमशटट स्थािों 

और ऑब्जेक्ट पर जाएाँ 
• स्िरूपण धचह्ि और छुपा 

हुआ पाठ ददखाएाँ और नछपाएाँ 
26. दस्तािेज़ों को प्रारूवपत करें  
• दस्तािेज़ पटृठ सेट करें  
• शैली सेट लागू करें 
• और पादलेख सष्म्िमलत करें  

और संशोधधत करें 
• पटृठ पटृठभूमि तत्िों को 

कॉष्न्फगर करें  

वडष प्रोसेलसगं सॉफ्िवेयि का 
उपयोग किना  
• एिएस ऑकफस िें 

विमभन्ि अिुप्रयोगों का 
पररचय। 

• िडष सुविधाओं, ऑकफस 

बटि, टूलबार का पररचय। 
• िडष का उपयोग करके 

दस्तािेज़ बिािा, सहेजिा, 
फॉिेट करिा और वप्रटं 

करिा। 
• िडष िें ऑब्जेक्ट्स, िैक्रो, 

िेल िजष, टेम्पलेट्स और 

अन्य टूल्स के साथ कायष 
करिा । 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
27. दस्तािेज़ सहेजें और साझा करें  
• दस्तािेज़ों को िैकष्ल्पक 

फाइल स्िरूपों िें सहेजें 
• िूल दस्तािेज़ गुण संशोधधत 

करें  
• वप्रटं सेदटगं संशोधधत करें  
• दस्तािेज़ों को इलेक्ट्रॉनिक 

रूप स ेसाझा करें  
28. सिस्याओं के मलए दस्तािेज़ों 

का निरीक्षण करें  
• नछपी हुई संपवत्तयों और 

व्यष्क्तगत जािकारी का पता 
लगाएं और हटाए ं

• पहुाँच-योग्यता संबंधी 
सिस्याओं का पता लगाए ं

और उन्हें  ठीक करें 
• संगतता सिस्याओं का पता 

लगाएं और उन्हें  ठीक करें 
दस्तावेज़ों को प्रारूवपत किें  

29. पाठ और परैाग्राफ डालें 
• पाठ ढंूढें  और बदलें 
• प्रतीक और विशषे िणष डालें 

30. पाठ और परैाग्राफ को प्रारूवपत 

करें  
• पाठ प्रभाि लाग ूकरें  
• फॉिेट पेंटर का उपयोग करके 

फॉिेदटगं लागू करें  
• लाइि और पैराग्राफ स्पेमसगं 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
और इंडेंटेशि सेट करें 

• टेक्स्ट पर अतंनिषदहत शैमलयााँ 
लागू करें  

• स्िरूपण साफ करें  
31. दस्तािेज़ अिुभाग बिाएाँ और 

कॉष्न्फगर करें  
• पाठ को एकाधधक स्तंभों िें 

प्रारूवपत करें  
• पटृठ, अिुभाग और स्तंभ 

विराि सष्म्िमलत करें  
• ककसी अिुभाग के मलए पटृठ 

सेटअप विकल्प बदलें 
ताललकाओं औि सूधर्यों का प्रबंधन 

किें  

32. तामलकाएाँ बिाएाँ 
• पाठ को तामलकाओं िें बदलें 
• तामलकाओं को पाठ िें बदलें 
• पंष्क्तयााँ और स्तंभ निददषटट 

करके तामलकाएाँ बिाएाँ 
33. तामलकाएाँ संशोधधत करें  
• तामलका डटेा सॉटष करें  
• सेल िाष्जषि और स्पेमसगं 

कॉष्न्फगर करें  
• कोमशकाओं को िजष और 

विभाष्जत करें  
• तामलकाओं, पंष्क्तयों और 

स्तंभों का आकार बदलें 
• विभाष्जत तामलकाएाँ 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
• दोहराए जािे िाले पंष्क्त 

शीषषलेख को कॉष्न्फगर करें  
34. सूधचयााँ बिाएाँ और संशोधधत 

करें  
• पैराग्राफ को क्रिांककत और 

बुलेटेड सूधचयों के रूप िें 
प्रारूवपत करें  

• बुलेट िणष और संख्या प्रारूप 

बदलें 
• कस्टि बुलेट िणष और संख्या 

प्रारूप पररभावषत करें  
• सूची स्तर बढाएाँ और घटाएाँ 
• पुिः आरंभ करें  और सूची 

क्रिांकि जारी रखें 
• प्रारंमभक संख्या िाि सेट करें  

संदर्ष बनाएं औि प्रबंधधत किें  

35. संदभष तत्ि बिाएाँ और प्रबंधधत 

करें  
• फुटिोट और एंडिोट डालें 
• फुटिोट और एंडिोट गुण 

संशोधधत करें  
• ग्रंथसूची उद्धरण स्रोत बिाएं 

और संशोधधत करें 
• ग्रंथसूची के मलए उद्धरण 

डालें 
36. संदभष तामलकाएाँ बिाएाँ और 

प्रबंधधत करें  
• विषय-सूची डालें 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
• विषय-सूची अिुकूमलत करें  
• ग्रंथसूची डालें 

ग्राकफक तत्वों का प्रबंधन किें  

37. धचत्र और टेक्स्ट बॉक्स डालें 
• आकृनतयााँ डालें 
• धचत्र डालें 
• 3D िॉडल डालें 
• स्िाटष आटष ग्राकफक्स डालें 
• स्क्रीिशॉट और स्क्रीि 

ष्क्लवपगं डालें 
• टेक्स्ट बॉक्स डालें 

38. धचत्र और टेक्स्ट बॉक्स को 
प्रारूवपत करें  

• कलात्िक प्रभाि लागू करें 
• धचत्र प्रभाि और धचत्र शैमलयााँ 

लागू करें  
• धचत्र की पटृठभूमि हटाएाँ 
• ग्राकफक तत्िों को फॉिेट करें  
• स्िाटषआटष ग्राकफक्स को 

प्रारूवपत करें  
• 3D िॉडल को प्रारूवपत करें 

39. ग्राकफक तत्िों िें पाठ जोडें 
• टेक्स्ट बॉक्स िें टेक्स्ट जोडें 

और संशोधधत करें 
• आकृनतयों िें पाठ जोडें और 

संशोधधत करें  
• स्िाटषआटष ग्राकफक सािग्री 

जोडें और संशोधधत करें 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
40. ग्राकफक तत्िों को संशोधधत करें  
• िस्तुओ ंकी ष्स्थनत 

• ऑब्जेक्ट के चारों ओर टेक्स्ट 

लपेटें  
• पहुाँच के मलए ऑब्जेक्ट िें 

िैकष्ल्पक पाठ जोडें 
दस्तावेज़ सहयोग प्रबंधधत किें  

41. दटप्पणणयााँ जोडें और प्रबंधधत 

करें  
• दटप्पणी करें  
• दटप्पणणयों की सिीक्षा करें  

और उिका उत्तर दें 
• दटप्पणणयााँ हल करें  
• दटप्पणणयााँ हटाएाँ 

42. पररितषि टै्रककंग प्रबंधधत करें  
• रास्ता बदलता है 

• टै्रक ककए गए पररितषिों की 
सिीक्षा करें  

• टै्रक ककए गए पररितषिों को 
स्िीकार और अस्िीकार करें  

• लॉक और अिलॉक पररितषि 

टै्रककंग 

व्यािसानयक 

कौशल 90 

घंटे; 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

स्प्रेडशीट अिुप्रयोग 

सॉफ्टिेयर का 
उपयोग करके 

कायषपुष्स्तका बिाएं, 
प्रारूवपत करें, 
संपाददत करें  और 

स्प्रेडिीि अनुप्रयोग 

कायषपत्रक औि कायषपुष्स्तकाएाँ 
प्रबंधधत किें  

43. MS Excel िें फाइलें खोलें 
• एिएस एक्सेल खोलें 
• एक िई एक्सेल फाइल बिाएाँ 

स्प्रेडिीि अनुप्रयोग 

• एक्सेल सुविधाओं और डटेा 
प्रकारों का पररचय। 

• सेल संदभष और शीट्स को 
मलकं करिा. 

• एक्सेल की सभी शे्रणणयों िें 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
विकमसत करें। 
 

• टेम्पलेट से एक िई एक्सेल 

फाइल बिाएाँ 
• िौजूदा Excel फाइल खोलें 

44. डटेा आयात करें 
• txt फाइलों स ेडटेा आयात करें  
• csv फाइलों से डटेा आयात 

करें  
45. कायषपुष्स्तकाओं िें िेविगेट करें  
• खोज डटेा 
• िामित कक्षों, शे्रणणयों या 

कायषपुष्स्तका तत्िों पर 

िेविगेट करें  
• हाइपरमलकं डालें और हटाएं 

46. कायषपत्रकों और 

कायषपुष्स्तकाओं को प्रारूवपत 

करें  
• पेज सेटअप संशोधधत करें  
• पंष्क्त की ऊंचाई और स्तंभ 

की चौडाई सिायोष्जत करें 
• शीषषलेख और पादलेख 

अिुकूमलत करें  
47. विकल्प और दृश्य अिुकूमलत 

करें  
• विमभन्ि दृश्यों िें सािग्री 

प्रदमशषत करें  और संशोधधत 

करें  
• पंष्क्तयों और स्तंभों को 

ष्स्थर करें  
• विडंो दृश्य बदलें 

विमभन्ि कायों का 
पररचय। 

• डटेा को छांटिे, कफल्टर 

करिे और िान्य करिे की 
अिधारणाएाँ। 

• चाटष, डटेा टेबल, वपिट 

टेबल, लक्ष्य खोज और 

पररदृश्यों का उपयोग करके 

डटेा का विश्लेषण करिा 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
• िूल कायषपुष्स्तका गुण 

संशोधधत करें  
• सूत्र प्रदमशषत करें  

48. सहयोग के मलए सािग्री 
कॉष्न्फगर करें  

• वप्रटं क्षेत्र सेट करें  
• कायषपुष्स्तकाओं को 

िैकष्ल्पक फाइल स्िरूपों िें 
सहेजें 

• वप्रटं सेदटगं कॉष्न्फगर करें  
डिेा सेल औि शे्रणणयााँ प्रबंधधत किें  

49. डटेा िें हेरफेर करें 
• विशषे पेस्ट विकल्पों का 

उपयोग करके डटेा पेस्ट करें  
• स्ितः भरण का उपयोग 

करके कक्ष भरें  
• एकाधधक कॉलि या पंष्क्तयााँ 

डालें और हटाएाँ 
• कक्षों को सष्म्िमलत करें  और 

हटाएाँ 
50. कक्षों और शे्रणणयों को प्रारूवपत 

करें  
• कोमशकाओं को िजष और 

अििजष करें  
• सेल संरेखण, अमभविन्यास 

और इंडेंटेशि संशोधधत करें 
• फॉिेट पेंटर का उपयोग करके 

कोमशकाओं को फॉिेट करें  



    
 

27 
 

कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
• कक्षों के भीतर पाठ लपेटें  
• संख्या प्रारूप लागू करें 
• फॉिेट सेल संिाद बॉक्स से 

सेल फॉिेट लागू करें  
• सेल शैमलयााँ लागू करें 
• सेल फॉिेदटगं साफ करें  

51. िामित शे्रणणयााँ पररभावषत करें  
और संदमभषत करें 

• िामित शे्रणी निधाषररत करें 
• एक तामलका का िाि बताइए 

• डटेा को दृश्य रूप से सारांमशत 

करें   
स्पाकष  लाइिें डालें 

• अतंनिषदहत सशतष स्िरूपण 

लागू करें  
• सशतष स्िरूपण हटाएाँ 

ताललकाएाँ औि ताललका डिेा प्रबंधधत 

किें  

52. तामलकाएाँ बिाएाँ और प्रारूवपत 

करें  
• सेल शे्रणणयों से एक्सेल 

तामलकाएाँ बिाएाँ 
• तामलका शैमलयााँ लागू करें 
• तामलकाओं को सेल शे्रणणयों 

िें बदलें 
53. तामलकाएाँ और तामलका डटेा 

प्रबंधधत करें  
• तामलका पंष्क्तयााँ और स्तभं 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
जोडें या हटाएाँ 

• तामलका शैली विकल्प 

कॉष्न्फगर करें  
• कुल पंष्क्तयााँ सष्म्िमलत करें  

और कॉष्न्फगर करें  
54. तामलका डटेा कफल्टर और सॉटष 

करें  
• ररकॉडष कफल्टर करें  
• एकाधधक कॉलि के आधार 

पर डटेा सॉटष करें  
सूत्रों औि फंक्िन का उपयोग किके 

संर्ालन किें  
 

55. संदभष डालें 
• सापेक्ष, निरपेक्ष और मिधश्रत 

संदभष डालें 
• सूत्रों िें िामित शे्रणणयों और 

िामित तामलकाओं का संदभष 
लें 

56. डटेा की गणिा और रूपांतरण 

करें  
• AVERAGE(),MIN(),MAX() 

और SUM() का उपयोग 

करके गणिा करें 
• COUNT(), COUNTIF() और 

COUNTBLANK() का उपयोग 

करके कोमशकाओं की गणिा 
करें  

• IF() फंक्शि का उपयोग 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
करके सशतष ऑपरेशि 

निटपाददत करें  
57. पाठ को प्रारूवपत और संशोधधत 

करें  
• RIGHT(),LEFT() और MID() 

फंक्शि का उपयोग करके 

टेक्स्ट को फॉिेट करें  
• UPPER(),LOWER() और 

LEN() फंक्शि का उपयोग 

करके टेक्स्ट को फॉिेट करें  
• CONCAT() और TEXTJOIN() 

फंक्शि का उपयोग करके 

टेक्स्ट को फॉिेट करें  
र्ािष प्रबंधधत किें  

58. चाटष बिाएं 
• चाटष बिाएं 
• चाटष शीट बिाएं 

59. चाटष संशोधधत करें  
• चाटष िें डटेा श्रृखंला जोडें 
• स्रोत डटेा िें पंष्क्तयों और 

स्तंभों के बीच ष्स्िच करें  
• चाटष तत्ि जोडें और संशोधधत 

करें  
• चाटष िें ट्रेंड लाइन्स जोडें 

60. प्रारूप चाटष 
• चाटष लेआउट लागू करें  
• चाटष शैमलयााँ लागू करें  
• पहंुच-योग्यता के मलए चाटष िें 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
िैकष्ल्पक पाठ जोडें 

वपवि ताललकाओं का प्रबंधन किें 

61. वपिट टेबल बिाएं 
• सेल शे्रणणयों से वपिट 

तामलकाएाँ बिाएाँ 
• िांनछत विश्लेषण प्राप्त करिे 

के मलए फील्ड (कॉलि) िें 
बदलाि करें  

• वपिट टेबल के मलए कफल्टर 

का उपयोग करें  
• डटेा को धगिती, योग, औसत 

और पंष्क्त/स्तंभ के % के रूप 

िें प्रस्तुत करें 
• सिग्र ररपोटष के मलए डटेा को 

स्तंभों और पंष्क्तयों िें 
सिूदहत करें 

व्यािसानयक 

कौशल 60 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

प्रस्तुनत के मलए 

स्लाइड बिाएं और 

अिुकूमलत करें। 
 

पावि प्वाइंि प्रस्तुनतयााँ 

62. एिएस पािरपॉइंट िें फाइलें 
खोलें 

• एिएस पािरपॉइंट खोलें 
• एक िई पािरपॉइंट फाइल 

बिाएाँ 
• टेम्पलेट से एक िई 

पािरपॉइंट फाइल बिाएाँ 
• िौजूदा पािरपॉइंट फाइल 

खोलें 
63. पािरपॉइंट प्रस्तुनतयों को 

प्रारूवपत करें  

पावि प्वाइंि प्रस्तुनतयााँ 

• छवि संपादि, प्रस्तुनतयााँ 
• ओपि ऑकफस का पररचय. 

• छवियों के गुणों और 

संपादि का पररचय। 
• छवियों के विमभन्ि प्रारूपों 

और उिके उपयोगों का 
पररचय। 

• पािर प्िाइंट का पररचय 

और इसके लाभ। 
• स्लाइड शो बिािा. 
प्रस्तुनतकरण को बेहतर बिािा 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
• स्लाइड जोडें 
• शीषषक और पाठ जोडें 
• स्लाइड लेआउट चिुें 
• पािरपॉइंट टेम्पलेट्स जोडें 
• डुष्प्लकेट स्लाइड 

64. स्लाइड िास्टसष, हैंडआउट 

िास्टसष और िोट िास्टसष को 
संशोधधत करें  

• स्लाइड िास्टर थीि या 
पटृठभूमि बदलें 

• स्लाइड िास्टर सािग्री 
संशोधधत करें  

• स्लाइड लेआउट संशोधधत 

करें  
65. प्रस्तुनत विकल्प और दृश्य बदलें 
• स्लाइड का आकार बदलें 
• प्रस्तुनतयों को विमभन्ि दृश्यों 

िें प्रदमशषत करें 
66. पाविपॉइंि प्रस्तुनतयााँ सहेजें 

औि साझा किें  
• प्रस्तुनतयों को िैकष्ल्पक 

फाइल स्िरूपों िें सहेजें 
• विमभन्ि वप्रटं सेदटगं्स 

कॉष्न्फगर करें  
• इलेक्ट्रॉनिक रूप से 

प्रस्तुनतयााँ साझा करें 
67. स्लाइड िो कॉष्न्फगि किें  औि 

प्रस्तुत किें 
• प्रस्तुत करत ेसिय अिांनछत 

तथा अच्छी प्रस्तुनतकरण 

तकिीक अपिािा। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
स्लाइड नछपाएाँ 

• स्लाइड शो विकल्प 

कॉष्न्फगर करें  
• प्रस्तुतकताष दृश्य का उपयोग 

करके स्लाइड शो प्रस्तुत करें  
68. सहयोग के ललए प्रस्तुनतयााँ 

तैयाि किें 
• पासिडष का उपयोग करके 

प्रस्तुनतयों को सुरक्षक्षत रखें 
• प्रस्तुनतयों को अन्य प्रारूपों िें 

नियाषत करें 
प्रस्तुनतयों का प्रारूप 

69. पाठ औि पिैाग्राफ डालें 
• पाठ ढंूढें  और बदलें 
• प्रतीक और विशषे िणष डालें 

70. पाठ औि पिैाग्राफ को प्रारूवपत 

किें  
• पाठ प्रभाि लाग ूकरें  
• फॉिेट पेंटर का उपयोग करके 

फॉिेदटगं लागू करें  
• लाइि और पैराग्राफ स्पेमसगं 

और इंडेंटेशि सेट करें 
िेक्स्ि पि अतंननषदहत िैललयााँ लागू 
किें  

71. अनुर्ाग बनाएं औि कॉष्न्फगि 

किें  
• पाठ को एकाधधक स्तंभों िें 

प्रारूवपत करें  
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
• पाठ और छवि प्रस्तुनत 

शैमलयााँ 
• स्िरूपण साफ करें  

ताललकाएाँ औि बुलेिेड पाठ प्रबंधधत 

किें  

72. ताललकाएाँ बनाएाँ 
• पािरपॉइंट िें तामलकाएाँ 

सष्म्िमलत करें  
• अतंनिषदहत तामलका शैमलयााँ 

लागू करें  
• पंष्क्तयााँ और स्तंभ निददषटट 

करके तामलकाएाँ बिाएाँ 
73. ताललकाएाँ संिोधधत किें  
• तामलका पंष्क्तयााँ और स्तभं 

सष्म्िमलत करें  और हटाएाँ 
• सेल िाष्जषि और स्पेमसगं 

कॉष्न्फगर करें  
• कोमशकाओं को िजष और 

विभाष्जत करें  
• तामलकाओं, पंष्क्तयों और 

स्तंभों का आकार बदलें 
74. बुलेिेड िेक्स्ि बनाएं औि 

संिोधधत किें  
• पैराग्राफ को क्रिांककत और 

बुलेटेड सूधचयों के रूप िें 
प्रारूवपत करें  

• बुलेट िणष और संख्या प्रारूप 

बदलें 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
• सूची इंडेंट बढाएाँ और घटाएाँ 
• प्रारंमभक संख्या िाि सेट करें  
• पुिः आरंभ करें  और विमभन्ि 

स्लाइडों पर सूची क्रिांकि 

जारी रखें 
75. संदर्ष तत्व (हाइपिललकं) बनाएं 

औि प्रबंधधत किें 
• प्रस्तुनतयों के भीतर 

हाइपरमलकं बिाएाँ 
• फाइलों और अन्य स्रोतों के 

मलए प्रस्तुनतयों िें 
हाइपरमलकं बिाएाँ 

ग्राकफक तत्वों का प्रबंधन किें  

76. धर्त्र औि िेक्स्ि बॉक्स डालें 
• आकृनतयााँ डालें 
• धचत्र डालें 
• स्िाटषआटष ग्राकफक्स डालें 
• स्क्रीिशॉट और स्क्रीि 

ष्क्लवपगं डालें 
77. धर्त्र औि िेक्स्ि बॉक्स को 

प्रारूवपत किें  
• कलात्िक प्रभाि लागू करें 
• धचत्र प्रभाि और धचत्र शैमलयााँ 

लागू करें  
• धचत्र की पटृठभूमि हटाएाँ 
• छवियााँ क्रॉप करें  
• ग्राकफक तत्िों को फॉिेट करें  
• स्िाटषआटष ग्राकफक्स को 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
प्रारूवपत करें  

78. ग्राकफक तत्वों में पाठ जोडें औि 

संिोधधत किें  
• टेक्स्ट बॉक्स िें टेक्स्ट जोडें 

और संशोधधत करें 
• आकृनतयों िें पाठ जोडें और 

संशोधधत करें  
• स्िाटषआटष ग्राकफक टेक्स्ट 

जोडें और संशोधधत करें 
• चाटष बिाएं, डालें और 

संशोधधत करें  
ऑडडयो औि वीडडयो तत्वों का प्रबंधन 

किें  

79. ऑडडयो तत्व जोडें 
• प्रस्तुनतयों िें ऑडडयो फाइलें 

आयात करें 
• ऑडडयो प्लेबैक विकल्प 

कॉष्न्फगर करें  
80. वीडडयो तत्व जोडें 
• प्रस्तुनतयों िें िीडडयो फाइलें 

आयात करें 
• स्लाइड िें कफट करिे के मलए 

िीडडयो का आकार बदलें 
• िीडडयो प्लेबैक विकल्प 

कॉष्न्फगर करें  
संक्रमण औि एननमेिन प्रबधंधत किें  

81. स्लाइड ट्रांष्ज़िन जोडें 
• सभी स्लाइडों के मलए सिाि 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
स्लाइड संक्रिण जोडें 

• संक्रिण प्रभाि अिधध सेट 

करें  
• संक्रिण प्रारंभ और सिाष्प्त 

विकल्प कॉष्न्फगर करें  
• चनुिदंा स्लाइड संक्रिणों को 

अिुकूमलत करें  
82. एननमेिन जोडें 
• पाठ और ग्राकफक तत्िों को 

एनििेट करें  
• आकृनतयााँ, धचत्र और टेक्स्ट 

बॉक्स क्रमित करें 
• आकृनतयों, छवियों और 

टेक्स्ट बॉक्स को सिूहीकृत 

करें  
• एिीिेशि प्रभाि कॉष्न्फगर 

करें  
• एिीिेशि पथ कॉष्न्फगर करें  
• स्लाइड पर एनििेशि को 

पुिः क्रमित करें 
सहयोग प्रबंधधत किें 

83. दिप्पणणयााँ जोडें औि प्रबंधधत 

किें  
• दटप्पणी करें  
• दटप्पणणयों की सिीक्षा करें  

और उिका उत्तर दें 
व्यािसानयक 

कौशल 57 

MySQL का उपयोग 

करके डटेाबेस फाइल 

बिाएं और प्रबंधधत 

पि प्रदिषन किें 
84. MySQL की स्थापिा. 

डिेाबेस अवधािणाएाँ 
•डीबीएिएस, आरडीबीएिएस की 
अिधारणा। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

करें। 
 

 

85. बुनियादी स्थापिा 
सिस्याओं का नििारण. 

86. डाटाबेस का नििाषण एि ं

उपयोग। 
87. तामलकाओं का डडजाइि 

बिािा। 
88. डटेा अखडंता नियि लाग ू

करिा. 
89. DDL, DCL और DML कथिों 

का उपयोग करिा। 
90. बाधाओं, प्राथमिक कंुजी और 

विदेशी कंुजी को लागू करिा। 
91. तामलकाओं िें सूचकांक 

जोडिा. 

पि प्रदिषन किें 

92. सरल चयि क्िेरीज़. 

93. क्िेरीज़ डालें और हटाएं 
क्िेरीज़ अपडटे करें. 

पि प्रदिषन किें 

94. संख्या, ददिांक और िणष 
फंक्शि का उपयोग करिा। 
जॉइन्स और फंक्शि 

95. जुडता है, सिहू द्िारा, होिा, 
उप क्िेरी। 

•डटेा िॉडल, डीबीए की अिधारणा, 
डटेाबेस उपयोगकताष। 
•डटेाबेस स्कीिा. 
•सािान्यीकरण नियिों का 
उपयोग करके डटेाबेस डडजाइि 

करिा। 
•विमभन्ि डटेा प्रकार डटेा अखडंता, 
डीडीएल डीएिएल और डीसीएल 

कथि। 
•प्राथमिक कंुजी और विदेशी कंुजी 
को लाग ूकरिा. 
•सचूकांक जोडिा. 
 

प्रश्नों 

•लेि-देि की अिधारणाएाँ 
•लेि-देि बाधाओं की ACID सपंवत्त. 

 

जोड औि कायष 

•तामलकाओं का सयंोजि 

•उप प्रश्ि 

•क्िेरी िें प्रयकु्त फंक्शि जैस े

योग, औसत, अधधकति, न्यिूति, 

गणिा आदद। 

व्यािसानयक 

कौशल 20 

इंटरिेट सदहत 

कंप्यूटर िेटिकष  को 
स्थावपत, 

कंप्यूिि नेिवकष  सेि-अप औि 

कॉष्न्फगि किें  
एक जुडी हुई दनुनया में संर्ाि 

किना 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
घंटे; 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

सेटअप/कॉष्न्फगर, 

सिस्या नििारण 

और सुरक्षक्षत करें। 

 

 

96. िेटिकष  किेक्शि देखें. 
97. कंप्यूटर को िेटिकष  से किेक्ट 

करें  और डडिाइसेस, जैस े

वप्रटंर, फाइलें, फोल्डसष और 

ड्राइि साझा करें। 
98. विमभन्ि िेटिकष  डडिाइस, 

किेक्टर और केबल के साथ 

काि करें। सीधी और क्रॉस 

केबल बिाएं और पैच सॉकेट 

िें एक UTP केबल डालें और 

किेष्क्टविटी का परीक्षण करें। 
99. इंटरिेट एक्सेस और संचार 

सेट अप करें  
• इंटरिेट किेष्क्टविटी सेट 

अप करें  
• डडष्जटल संचार स्थावपत करें  

100. इंटरिेट का उपयोग करो 
• इंटरिेट ब्राउज़ करें  
• ई-िेल का उपयोग करें 
• सोशल िीडडया का उपयोग 

करें  
• ऑिलाइि गनतविधधयों के 

मलए फोि का उपयोग करें 

• स्थािीय िेटिकष , 
• स्थािीय िेटिकष  पर संचार 

करिा, संचार के मसद्धांत, 

• िेटिकष  कैसे काि करते हैं? 

• िेटिकष  कैसे बिाये जाते हैं? 

• िेटिकष  के पार रूदटगं 

• बताएं कक अनंति-

उपयोगकताष डडिाइस और 

स्थािीय िेटिकष  िैष्श्िक 

इंटरिेट के साथ ककस 

प्रकार अतंःकक्रया करते हैं। 
• जुडी हुई दनुिया िें संचार 

िेटिकष  संचार की 
अिधारणा की व्याख्या 
करें। 

• स्थािीय िेटिकष  िेटिकष  िें 
उपकरणों की भूमिका की 
व्याख्या करें। 

• होि िेटिकष  कैसा ददखता 
है? 

• िाई-फाई कैसे काि करता 
है? 

• LAN डडिाइस का पररचय, 

इंटरिेटिककिं ग डडिाइस, 

इंििनेि अवधािणाएाँ 
• www का पररचय, इंटरिेट 

की अिधारणा, िेब ब्राउज़र, 

इंटरिेट सिषर और खोज 

इंजि। 



    
 

39 
 

कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
• डोिेि िािकरण प्रणाली 

और ईिेल संचार की 
अिधारणाएाँ। 

• िीडडयो चदैटगं टूल्स और 

सोशल िेटिककिं ग 

अिधारणाओं का पररचय। 
 

व्यािसानयक 

कौशल 32 

घंटे; 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

HTML का उपयोग 

करके िेब पेज 

विकमसत करें  और 

सीएसएस. 

HTML िैग का उपयोग किके सिल 

स्थनैतक वेब पेज बनाएं ( 32 घंिे) 

101. HTML का अभ्यास किें  ( 32 

घंिे) 

• िूल HTML तत्िों (जैस ेहेड, 

शीषषक, बॉडी), टैग और 

विशषेताओं के साथ अभ्यास 

करें। 
• HTML टैग का उपयोग करके 

टेक्स्ट, पैराग्राफ और लाइि 

ब्रेक के साथ सरल िेब पेज 

डडज़ाइि करें  
• िेब पेज िें टेक्स्ट को फॉिेट 

करें, पटृठभूमि का रंग बदलें 
और धचत्र डालें 

• तामलकाओं और सूधचयों के 

साथ सरल िेब पेज डडज़ाइि 

करें। 
• िेब पेजों को डडजाइि करि ेिें 

मलकं करिे के मलए िाकीज़, 

हाइपरमलकं्स और िेल का 
उपयोग करें  

वेब डडज़ाइन अवधािणाएाँ 

• स्थनैतक और गनतशील िेब 

पेजों की अिधारणाएाँ। 
• HTML का पररचय और 

HTML िें विमभन्ि टैग। 
• िेब पेजों िें प्रयकु्त 

विमभन्ि नियंत्रणों की 
अिधारणाएाँ। 

• सीएसएस की अिधारणाए ं

और HTML िें सीएसएस 

का अिुप्रयोग। 
• ओपि सोसष सीएिएस 

अथाषत जुिला, िडषप्रेस 

आदद और िेब संलेखि 

उपकरण अथाषत 

कोम्पोजर, िडषप्रेस, फं्रट 

पेज आदद का पररचय।  
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• फे्रि बिाएं, स्टाइल और 

डडज़ाइि लेआउट जोडें। 
• Iframes का उपयोग करके 

िेब पेज के भीतर िेब पेज 

प्रदमशषत करें। 
• िेब पेज िें टेक्स्ट, चके और 

कॉम्बो बॉक्स डालें। 
• पासिडष फील्ड, सबमिट बटि 

का उपयोग करके िेब पेज 

डडज़ाइि करें  
• रीसेट बटि और रेडडयो बटि 

आदद. 

• फ़्लैश फाइल, ऑडडयो और 

िीडडयो फाइलें जोडकर एक 

िेब पेज डडज़ाइि करें। 
• HTML टैग का उपयोग करके 

फॉिष और फॉिष नियंत्रण के 

साथ िेब पेज डडज़ाइि करें 
व्यािसानयक 

कौशल 164 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 42 घंटे 

जािाष्स्क्रप्ट का 
उपयोग करके िेब 

पेज विकमसत करें।  

जावाष्स्क्रप्ि 

HTML पेजों में जावाष्स्क्रप्ि एम्बेड 

किें  

102. पटृठ बिािे िें जािाष्स्क्रप्ट 

का अभ्यास करिा । 
103. िेब पटृठों िें जािकारी 

प्रदमशषत करिे के मलए HTML 

िें जािाष्स्क्रप्ट एम्बेड करें। 
104. जािाष्स्क्रप्ट िें त्रदुट प्रबंधि 

तकिीकों का उपयोग करें. 

जावाष्स्क्रप्ि का परिर्य 

• प्रोग्रामिगं और ष्स्क्रष्प्टंग 

भाषाओं का पररचय। 
• का पररचय और िेब के 

मलए इसका अिुप्रयोग। 
• िेब सिषर और उिकी 

विशषेताओं का पररचय। 
• जािाष्स्क्रप्ट िूल बातें - 

डटेा प्रकार, चर, ष्स्थरांक 

और डटेा प्रकारों के बीच 
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105. जािाष्स्क्रप्ट िें ऑब्जेक्ट्स 

और क्लासेस का उपयोग करें। 
ओपन सोसष िूल का उपयोग किके 

एक गनतिील वेबसाइि बनाए ं

106. जािाष्स्क्रप्ट का उपयोग 

करके गनतशील HTML पटृठ 

विकमसत करें। 
एक सिल वेब प्रोजेक्ि तैनात किें 

107. IIS का उपयोग करके िेब 

प्रोजेक्ट तैिात करें। 

रूपांतरण। 
• जािाष्स्क्रप्ट िें 

अकंगणणत, तुलिा, 
ताककष क ऑपरेटर। ऑपरेटर 

िरीयता। 
• जािाष्स्क्रप्ट िें प्रोग्राि 

नियंत्रण कथि और लूप. 

• जािाष्स्क्रप्ट िें ऐरे – 

अिधारणाएं, प्रकार और 

उपयोग। 
• जािाष्स्क्रप्ट िें ष्स्टं्रग डटेा 

प्रकार। ष्स्टं्रग, गणणत और 

ददिांक का पररचय। 
• जािाष्स्क्रप्ट िें फंक्शन्स 

का पररचय. 

• अतंनिषदहत जािाष्स्क्रप्ट 

फंक्शि अिलोकि. 

• जािाष्स्क्रप्ट िें पॉप अप 

बॉक्स की अिधारणाएाँ। 
• दस्तािेज़ ऑब्जेक्ट िॉडल 

का पररचय. 

• जािा ष्स्क्रप्ट िें एिीिेशि 

और िल्टीिीडडया फाइलों 
का उपयोग करिे की 
अिधारणाएाँ। 

व्यािसानयक 

कौशल - 51 

घंटे 

उन्ित सूत्रों, िैक्रोज़, 

चाटष, वपिट टेबल के 

साथ कायषपुष्स्तकाएाँ 
बिाएाँ और पािर 

डिेा ववजु़अलाइजे़िन या ववश्लेर्ण – 

उन्नत सूत्र औि मैक्रोज़ बनाएाँ 

108. सरल िैक्रोज़ बिाएाँ और 

उन्नत एक्सेल अवधािणाएाँ - 
लसद्धांत 

• एिएस एक्सेल संशोधि 

(पंष्क्त, कॉलि, बुनियादी 
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व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे. 

टूल्स का उपयोग 

करिे की क्षिता 
प्रदमशषत करें  । 

संशोधधत करें  
109. िैक्रोज़ के साथ फॉिष नियंत्रण 

निटपाददत करें  और सरल डटेा 
प्रविष्टट फॉिष बिाएाँ. 

110. फंक्शि का उपयोग करके डटेा 
देखें. 

111. उन्ित ददिांक फंक्शि का 
उपयोग करें. 

उन्नत र्ािष औि ताललकाएाँ प्रबंधधत 

किें  

112. उन्ित चाटष बिाएं और 

संशोधधत करें. 
113. वपिटटेबल्स बिाएं और 

संशोधधत करें. 
पावि क्वेिी औि पावि BI का उपयोग 

किें  

114. पािर क्िेरी, पािर क्िेरी 
फंक्शि बिाएाँ। पािर क्िेरी 
फंक्शि को लागू करिा और 

क्िेरीज़ को संयोष्जत करिा। 
कायषपुष्स्तका क्िेरीज़ को 
व्यिष्स्थत करें  

115. सरल डटेा विजु़अलाइजे़शि के 

मलए Power BI का उपयोग 

करें। 
116. एक्सेल िें डशैबोडष बिाए ं

स्िरूपण, सष्म्िमलत िेिू, 
वप्रटं सेटअप आदद) पररचय 

और कायों को देखें 
• संदभों के प्रकार और सेल 

िािकरण 

• एक्सेल मलकेंज कस्टि 

फॉिेट और एक्सेल 

प्रोटेक्शि 

• युष्क्तयााँ और चालें 
• वपिट तामलका और वपिट 

चाटष 
• सशतष स्िरूपण 

• उन्ित ग्राफ 

  

व्यािसानयक 

कौशल - 30 

ई-कॉिसष िेबसाइटों 
का उपयोग करके 

उत्पादों औि सेवाओं की पहर्ान किने 
के ललए ई-कॉमसष साइिों को ब्राउज़ 

ई कॉमसष 
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घंटे 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 6 घंटे. 

ब्राउज़ करें, चयि करें  
और लेि-देि करें। 

किें  

117. ई-कॉिसष साइटों का प्रदशषि 

करें। 
118. ई-कॉिसष साइटों की 

विशषेताओं की सूची बिाएं। 
119. ककसी िस्त ुके स्रोत के मलए ई-

कॉिसष साइटों का उपयोग 

करें। 
ऑनलाइन खिीदी किें  

120. ककसी ई-कॉिसष साइट पर 

लेिदेि करिा । 
ई-कॉमसष परिर्ालन प्रबंधधत किें 

121. ककसी ईकॉिसष िेबसाइट पर 

उत्पाद जोडें. 
122. ऑडषर प्रोसेमसगं का अभ्यास 

करें. 
123. भुगताि प्रसंस्करण का 

अभ्यास करें. 
124. सािान्य सुरक्षा िुद्दों की 

पहचाि करें. 

• ई-कॉिसष का पररचय एिं 
लाभ। 

• िेट पर व्यिसाय का 
नििाषण. 

• भुगताि और ऑडषर 

प्रसंस्करण, प्राधधकरण, 

चाजषबैक और अन्य 

भुगताि विधधयााँ। 
• सुरक्षा िुद्दे और भुगताि 

गेटिे . 
 

व्यािसानयक 

कौशल - 25 

घंटे 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 6 घंटे. 

साइबर सुरक्षा 
अिधारणा का 
उपयोग करके 

इंटरिेट से जािकारी 
सुरक्षक्षत करें। 

 

125. सूर्ना , कंप्यूिि औि नेिवकष  
को वायिस, स्पाइवेयि औि 

अन्य दरु्ाषवनापूणष कोड से 
सुिक्षक्षत िखें 

• साइबर सुरक्षा की व्याख्या 
करें  

• सुरक्षक्षत कंप्यूटर और िेटिकष  

साइबि सुिक्षा 

• सूचिा सुरक्षा, एसएसएल, 

एचटीटीपीएस, सुरक्षा 
खतरे, सूचिा सुरक्षा 
भेद्यता और जोणखि 

प्रबंधि का अिलोकि। 
• निदेमशका सेिाओं, 
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• साइबर सुरक्षा खतरों को कि 

करिा 
• िाई-फाई िेटिकष  को सुरक्षक्षत 

करें  
• एंटी-िायरस सॉफ्टिेयर का 

उपयोग करें  
• फाइलों, डटेा और जािकारी 

का बैक-अप लें 
126. आईिी अधधननयम के 

अनुपालन की व्याख्या किें 
• सूचिा गोपिीयता के मलए 

कदि पहचािें। 
• सािान्य साइबर अपराधों 

और उि पर लागू दंडों की 
पहचाि करें। 

अमभगि नियंत्रण, सुरक्षा, 
गोपिीयता संरक्षण, लेखा 
परीक्षा और सुरक्षा का 
पररचय। 

• आईटी अधधनियि का 
पररचय और साइबर 

अपराधों के मलए दंड। 
 

व्यािसानयक 

कौशल - 27 

घंटे 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे. 

क्लाउड 

अिधारणाओं और 

सेिाओं की व्याख्या 
करें। 

 

क्लाउड कम्प्यूदिगं 

क्लाउड सेवाओ ंके साथ कायष किना 

127. निःशुल्क क्लाउड सेिाओ ंका 
उपयोग करके IaaS का 
अभ्यास करें। 

128. निःशुल्क क्लाउड सेिाओ ंका 
उपयोग करके PaaS का 
अभ्यास करें। 

129. निःशुल्क क्लाउड सेिाओ ंका 
उपयोग करके SaaS का 
अभ्यास करें। 

क्लाउड में वेब होष्स्िंग ( ककसी 
िेबसाइट को निःशुल्क क्लाउड िें 

क्लाउड कंप्यूदिगं का परिर्य 

• क्लाउड सेिाओ ंके लाभ, 

विमभन्ि शे्रणणयााँ। 
• क्लाउड िें उपलब्ध 

संसाधि. 
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होस्ट करें। 
130. एक एष्प्लकेशि विकमसत करें  

और मसस्टि डिेलपिेंट 

लाइफ साइककल - SDLC 

निटपाददत करें  
131. SDLC के चरणों की पहचाि 

करें. 
132. SDLC के प्रत्येक चरण िें 

भूमिकाओं का िणषि करें। 
 

COPA के ललए वकैष्ल्पक मॉड्यलू के रूप में या तो “पायथन में प्रोग्रालमगं” या “जावा में 
प्रोग्रालमगं” का र्यन ककया जाना है। 

 

COPA - इलेष्क्िव मॉड्यूल – I पायथन में प्रोग्रालमगं 

व्यािसानयक 

कौशल - 70 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 36 घंटे. 

पायथि भाषा का 
उपयोग करके प्रोग्राि 

मलखें। 
 

प्रोग्रालमगं र्ार्ा (पायथन) 

कमांड लाइन स ेपायथन का उपयोग किें 
1. पाइथि को स्थावपत करें, 

िातािरण सेट करें  और चलाएं। 
2. पायथि प्रोग्राि बिाि े और 

निटपाददत करिे के मलए किांड 

लाइि और आईडीई का उपयोग 

करें। 
डिेा प्रकाि औि ऑपिेििों का उपयोग 

किके ऑपिेिन ननटपाददत किें  
3. वप्रटं स्टेटिेंट, दटप्पणणयााँ, 

विमभन्ि प्रकार के िेररएबल्स को 
प्रदमशषत करिे के मलए पायथि 

प्रोग्राि मलखें और उसका परीक्षण 

करें। 
4. डटेा और डटेा प्रकार संचालि, 

प्रोग्रालमगं र्ार्ा (पायथन) 

• पायथि इनतहास का 
पररचय 

• विशषेताएाँ, पथ सेट 

करिा, िूल 

िाक्यविन्यास, 

दटप्पणणयााँ, चर 

• विमभन्ि डटेा प्रकार 

• काष्स्टंग, ष्स्टं्रग, 

बूमलयि 

• पायथि ऑपरेटर 

• सशतष कथि 

• पाशि 

• नियंत्रण कथि, ष्स्टं्रग 

हेरफेर, सूधचयााँ, टपल, 

सेट 
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ष्स्टं्रग संचालि, ददिांक, इिपुट 

और आउटपुट, आउटपुट 

स्िरूपण और ऑपरेटर 

निटपाददत करिे के मलए पायथि 

प्रोग्राि मलखें और उसका परीक्षण 

करें। 
5. ऑपरेटर िरीयता के आधार पर 

निटपादि का अिुक्रि निधाषररत 

करें। 
ननणषय औि लूप के साथ प्रवाह को 
ननयंबत्रत किें  

6. शाखा कथिों का उपयोग करि े

िाले कोड खडंों का नििाषण और 

विश्लेषण करें। 
7. पुिरािवृत्त करिे िाले कोड खडंों 

का नििाषण और विश्लेषण करें। 
दस्तावेज़ औि संिर्ना कोड 

8. दटप्पणणयों और दस्तािेज़ीकरण 

ष्स्टं्रग्स का उपयोग करके 

दस्तािेज़ कोड खडं। 
9. कोड खडंों का नििाषण और 

विश्लेषण करें  ष्जसिें सूची 
सिझ, टपल, सेट और शब्दकोश 

सिझ शामिल हों। 
 

मॉड्यूल औि िूल का उपयोग किके 

ऑपिेिन ननटपाददत किें 
10. अतंनिषदहत िॉड्यूल का उपयोग 

करके बुनियादी संचालि 

निटपाददत करें। 
11. अतंनिषदहत िॉड्यूल का उपयोग 

करके जदटल कंप्यूदटगं 

सिस्याओं को हल करें। 

• शब्दकोश: 

• सरणणयों 
• पुिराितषक, िॉड्यूल, 

नतधथयााँ, गणणत, 

• िॉड्यूल, इिपुट और 

आउटपुट। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 

COPA - इलेष्क्िव मॉड्यूल – II जावा में प्रोग्रालमगं 

व्यािसानयक 

कौशल - 70 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 36 घंटे. 

जािा का उपयोग करके 

प्रोग्राि मलखिा। 

 

 

ऑब्जेक्ि ओरिएंिेड प्रोग्रालमगं औि 

जावा र्ार्ा 
1. जािा स्थावपत करिा. 
2. क्लास पथ सेट करिा. 
3. "हैलो" प्रदमशषत करिे के मलए 

एक सरल जािा प्रोग्राि मलखिा 
और निटपाददत करिा। 

जािा प्रोग्राि मलखिा प्रदमशषत करें: 
4. जािा िें विमभन्ि डटेा प्रकारों का 

उपयोग. 

5. जािा िें विमभन्ि ऑपरेटरों का 
उपयोग. 

6. स्थािीय, इंस्टेंस और क्लास 

चरों का नििाषण और उपयोग। 
7. स्कैिर क्लास का उपयोग करके 

कीबोडष स ेपाठ पढें  कंसोल 

क्लास का उपयोग करके कीबोडष 
स ेपाठ पढें। 

निम्िमलणखत को स्पटट करें: 

• ऑब्जेक्ट  ओररएंटेड 

प्रोग्रामिगं 

• जािा प्रोग्रामिगं 

विशषेताएाँ 
• JVM, बाइट कोड और 

क्लास पथ 

• जािा प्रोग्राि विकास 

• जािा प्रोग्रािों का 
संकलि और निटपादि 

• िूल जािा भाषा तत्ि - 

कीिडष, दटप्पणणयााँ, डटेा 
प्रकार और चर। 

• जािा  अकंगणणत, 

असाइििेंट, ररलेशिल, 

लॉष्जकल, इंक्रीिेंट / 

डडक्रीिेंट ऑपरेटर और 

एक्सप्रेशि। 

• जािा ष्स्टं्रग ऑपरेटर 

• जािा इिपुट और 

आउटपुट स्ट्रीि, 

मसस्टि इि, मसस्टि 

आउट। 

• स्कैिर िगष और कंसोल 

िगष विधधयों का उपयोग 

करके इिपुट। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
जावा प्रोग्राम प्रवाह ननयंत्रण 

जािा प्रोग्राि मलखिा प्रदमशषत करें: 
8. if और if … else कथिों का 

उपयोग. 

9. ष्स्िच कथि का उपयोग. 

10. Do … While और while – do 

लूप का उपयोग। 
11. फॉर लूप का उपयोग. 

12. ब्रेक और कंदटन्यू कीिडष का 
उपयोग करें। 

13. जािा िंबरों का उपयोग 

िगष विधधयााँ. 
14. जािा कैरेक्टर क्लास विधधयों 

का उपयोग. 

15. जािा ष्स्टं्रग क्लास विधधयों का 
उपयोग. 

16. सरणणयााँ बिािा और उिका 
उपयोग करिा। 

निम्िमलणखत को स्पटट करें: 

• जािा िें if…then, if 

then else, nested if, 

switch case और 

conditional ternary 

ऑपरेटरों का उपयोग 

करके निणषय लेिा और 

प्रिाह नियंत्रण। 
• while – do, do – 

while loops, for loop, 

break, continue 

कथिों का उपयोग 

करके loop नियंत्रण 

प्रिाह। 

• जािा प्रोग्राि को 
सिाप्त करिा .  

• जािा संख्या, िणष और 

ष्स्टं्रग िगष. 

• जािा िें ऐरे. 

जावा क्लासेस, ओविलोडडगं औि 

वविासत 

जािा प्रोग्राि मलखिा प्रदमशषत करें:  
17. जािा िें सरल क्लासेस, 

ऑब्जेक्ट्स और विधधयों का 
नििाषण और उपयोग करिा । 

18. डटेा और ऑब्जेक्ट्स को 
विधधयों िें पास करें. 

19. विधधयों से डटेा और ऑब्जेक्ट्स 

लौटाएाँ. 

 निम्िमलणखत को स्पटट 

करें: 
  

• जािा ऑब्जेक्ट्स, 

क्लासेस और विधधयााँ. 

• डटेा और ऑब्जेक्ट्स को 
विधधयों िें पैरािीटर के 

रूप िें पास करिा। 

• विधध ओिरलोडडगं. 

• कंस्ट्रक्टर  और 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
20. जािा िें कन्स्ट्रक्टसष का 

उपयोग. 

21. जािा िें ओिरलोडडे विधधयों का 
नििाषण और उपयोग करिा। 

22. जािा िें ओिरराइड विधधयााँ. 
23. जािा िें सुपर क्लास, सब 

क्लास का नििाषण और 

उपयोग। 

अनतभाररत कन्स्ट्रक्टसष. 

• जािा िें विरासत. 

• जािा िें विधध 

ओिरराइडडगं. 

जावा में अमूतष वगष औि इंििफेस 

जािा प्रोग्राि मलखिा प्रदमशषत करें: 
24. बिाएाँ  और उिका उपयोग करें. 
25. अिूतष कक्षाएं बिाएं और 

तरीके. 

26. जािा िें इंटरफेस बिाएं. 
27. जािा िें ओिरराइड विधधयााँ. 
28. एक इंटरफेस बिाएं और 

कायाषष्न्ित करें. 
29. जािा िें इंटरफेस का विस्तार 

करें। 
30. जािा िें पैकेज बिाएं और 

उसका उपयोग करें। 
जावा समस्याओं का ननवािण 

जािा डाउिलोड और इंस्टॉल करें  , जािा 
कॉष्न्फगरेशि जांचें और सत्यावपत करें, 
जािा का परीक्षण करें  , जािा के पुराि े

संस्करण निकालें , जािा संस्करण ढंूढें , 
हिेशा java.com डाउिलोड पटृठ पर 

पुिनिषदेमशत ककया जाएगा । 

निम्िमलणखत को स्पटट करें: 

• आभासी विधधयों की 
अिधारणा. 
• अिूतष िगों और विधधयों 

की अिधारणा 

• अिूतष िगों की 
विशषेताएं 

• जािा इंटरफेस और 

उिके लाभ 

• जािा िें विधध 

ओिरराइडडगं 

• जािा िें बहुरूपता 
• इंटरफेस बिािा, 

कक्रयाष्न्ित करिा और 

विस्तार करिा 

• जािा िें पैकेज बिािा 
और उिका उपयोग 

करिा। 

 

about:blank#download
about:blank#test
about:blank#uninstall
about:blank#uninstall
about:blank#versions
about:blank#redirect
about:blank#redirect
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 
 

औद्योधगक दौिा/परियोजना कायष 
व्यापक क्षेत्र: 

a) जािाष्स्क्रप्ट और सीएसएस का उपयोग करके कि से कि 6 िेब पेजों की एक िेब साइट बिाएं और होस्ट 

करें  ष्जसिें इंटरैष्क्टि ऑब्जेक्ट्स, फंक्शि आदद शामिल हों। 
b) पेरोल मसस्टि पर एक्सेल के साथ एक प्रोजेक्ट बिाएं। 
c) लाइब्रेरी प्रबंधि प्रणाली पर MySQL के साथ एक डटेाबेस बिाएाँ। 
d) पायथि/जािा प्रोग्रामिगं भाषा िें प्रोजेक्ट बिाएं। 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 

मखु्य कौिल के ललए पाठ्यक्रम 

1. रोजगार योग्यता कौशल (सभी सीटीएस टे्रडों के मलए सा ान्य) (120 र्ंटे) 

 

सीखिे के पररणाि, िूल्यांकि िािदंड, पाठ्यक्रि और िुख्य कौशल विषयों की टूल सूची जो टे्रडों के एक 

सिूह के मलए सािान्य है, www.bharatskills.gov.in/ dgt.gov.in पर अलग से उपलब्ध कराई गई है। 

  

http://www.bharatskills.gov.in/
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
 

 

औजािों औि उपकिणों की सरू्ी 
कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) (12 उम्मीदवािों के बैर् के ललए) 

क्र. सं. 
औज़ािों औि उपकिणों का 

नाम 
ववननदेि मात्रा 

ए. प्रलिक्षुओ ंके उपकिण/उपकिण 

1.  डसे्कटॉप कंप्यूटर CPU: 32/64 त्रबट, 7 िीं पीढी या उच्चतर, i3 या 
ििीिति प्रोसेसर, गनत: 3 GHz या उच्चतर। 
RAM:- 8 GB या उच्चतर, 1TB HDD/SDD, Wi-Fi 

सक्षि। िेटिकष  काडष: एकीकृत गीगात्रबट ईथरिेट, 

USB िाउस, USB कीबोडष और िॉनिटर के साथ 

(जैसा कक बाजार िें उपलब्ध है)। 
या 
सभी एक पीसी िें (ऊपर के सिाि कॉष्न्फगरेशि 

के साथ) 

लाइसेंस प्राप्त ऑपरेदटगं मसस्टि और एंटीिायरस 

जो व्यापार से संबंधधत सॉफ्टिेयर के साथ संगत 

हो। 

12 िग. 

2.  लैपटॉप 4th जिरेशि Ci5 या उच्चतर प्रोसेसर, 4GB RAM, 

1TB हाडष डडस्क, Win8 /ििीिति प्रीलोडडे लाइसेंस्ड 

OS, 2GB ग्राकफक्स काडष, DVD राइटर, िािक पोटष 
और किेक्टर। 

01 िं. 

3.  िाई-फाई राउटर िायरलेस किेष्क्टविटी के साथ 01 िं. 
4.  बदलिा 24 पोटष 02 संख्या 
5.  प्रयोगशाला िें संरधचत 

केबमलगं 

व्यािहाररक रूप से िायडष िटेिकष  के साथ काि 

करिे िें सक्षि बिािा 
आिश्यकता 
अिुसार 

6.  इंटरिेट किेष्क्टविटी न्यूिति 2 एिबीपीएस स्पीड िाला ब्रॉडबैंड 

किेक्शि/ऑष्प्टकल फाइबर 

आिश्यकता 
अिुसार 

7.  पंजीकृत डोिेि कि से कि 100 एिबी िेब स्पेस आिश्यकता 

ANNEXURE-I 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
अिुसार 

8.  ऑल इि िि वप्रटंर A4 आकार 01 िं. 

9.  डडष्जटल िेब कैि उच्च ररज़ॉल्यूशि (3.1 एिपी या अधधक) 04 संख्या 
10.  डीएलपी 

प्रोजेक्टर/िल्टीिीडडया 
प्रोजेक्टर/स्िाटष इंटरैष्क्टि 

बोडष 

 01 िं. 

11.  प्रोजेक्टर स्क्रीि िैट(एंटीग्लेयर) स्क्रीि 01 िं. 
12.  ऑिलाइि यूपीएस 5 केिीए 1 िं. 
13.  कक्रष्म्पंग टूल आरजे-45 05 संख्या 
14.  िेटिकष  रैक 24 पोटष के मलए 4U  02 संख्या 
15.  डडष्जटल िल्टीिीटर 3.5 अकंीय हस्तचामलत प्रकार। 04 संख्या 
16.  पेचकस सेट िािक 04 सेट 

17.  ब्लूटूथ डडिाइस किेक्शि के 

मलए मििी डोंगल 

USB 04 संख्या 

18.  हेडफोि और िाइक सेट िायडष 05 संख्या 
19.  ध्िनि प्रणाली 2:1 01 िं. 
20.  बाह्य हाडष डडस्क 1 टीबी 02 संख्या 
21.  पट्टी लगािा 24 पोटष 02 संख्या 
22.  लैि परीक्षक UTP cat5 केबल परीक्षक (RJ 45) 05 संख्या 
23.  नछद्रण उपकरण कैट 5 केबल के साथ आरजे 45 सॉकेट पंधचगं के 

मलए 

05 संख्या 

बी. सॉफ्िवेयि 

24.  एिएस ऑकफस 2010 (अकादमिक) या खरीद के सिय उपलब्ध 

ििीिति संस्करण 

13 लाइसेंस 

25.  ओपि ऑकफस या सिकक्ष ििीिति संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

26.  पायथि / जािा JDK ििीिति संस्करण खलुा स्रोत 
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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट (भी आई) 
सॉफ्टिेयर 

27.  GIMP या सिकक्ष ििीिति संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

28.  मलिक्स ओएस ििीिति संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

29.  िेब संलेखि उपकरण WYSIWYG िेब संलेखि उपकरण - ड्रीिवििर या 
ओपि सोसष उपकरण जैस ेकोम्पोजर, िडषप्रेस या 
इसी प्रकार के उपकरण, साथ ही FTP उपकरण, 

उदाहरण के मलए फाइलष्ज़ला आदद। 

िामलकािा / 

ओपि सोसष 
सॉफ्टिेयर 

30.  ई कॉिसष मसिुलेशि 

सॉफ्टिेयर 

ििीिति संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

31.  िेब सिषर HTTP िेब सिषर / XAMPP या कोई अन्य सिाि 

सिषर 

खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

32.  िायएसक्यूएल ििीिति संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

सी. अन्य वस्तुओं/फनीर्ि की सूर्ी 
33.  प्रमशक्षक के मलए कुसी और 

िेज 

आिश्यकता अिुसार 01 प्रत्येक (कक्षा 
कक्ष और 

प्रयोगशाला के 

मलए) 

34.  प्रमशक्षुओ ंके मलए दोहरी डसे्क 

या कुसी और टेबल 

आिश्यकता अिुसार 12 िग. 

35.  कंप्यूटर टेबल/कायष बेंच आिश्यकता अिुसार 12 कंप्यूटरों के 

मलए 

36.  ऑपरेटर कुसी आिश्यकता अिुसार 12 िग. 

37.  एयर कंडीशिर आिश्यकता अिुसार आिश्यकता 
अिुसार 

38.  व्हाइट बोडष आिश्यकता अिुसार 01 िं. 
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39.  अलिारी आिश्यकता अिुसार 01 िं. 
40.  अष्ग्िशािक यंत्र CO2 िगरपामलका/सक्षि प्राधधकाररयों से सभी उधचत एिओसी और उपकरणों की 

व्यिस्था करें। 
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डीजीटी उद्योग, राज्य निदेशालयों, व्यापार विशषेज्ञों, डोिेि विशषेज्ञों, आईटीआई, 

एिएसटीआई के प्रमशक्षकों, विश्िविद्यालयों के संकायों और अन्य सभी के योगदाि को ईिािदारी स े

स्िीकार करता है ष्जन्होंिे पाठ्यक्रि को संशोधधत करिे िें योगदाि ददया। 
डीजीटी द्िारा निम्िमलणखत विशषेज्ञ सदस्यों को विशषे धन्यिाद ददया जाता है ष्जन्होंिे इस 

पाठ्यक्रि िें िहत्िपूणष योगदाि ददया है। 
 

कंप्यूिि ऑपिेिि औि प्रोग्रालमगं सहायक (दृष्टिबाधधत के ललए) के पाठ्यक्रम को अनंतम रूप देने के ललए 

उपष्स्थत वविरे्ज्ञ सदस्यों की सूर्ी 

क्र. स.ं 
नाम औि पदनाम 

श्री/श्री/सुश्री 
संगठन दिप्पणी 

1.  डॉ. भूषण पुिािी, कायषकारी 
सधचि 

ब्लाइंड पीपल्स एसोमसएशि, 

अहिदाबाद 

अध्यक्ष 

2.  एलके िुखजी, डीडीटी सीएसटीएआरआई, कोलकाता सिन्ियक 

3.  एसए पांडि, क्षेत्रीय उपनिदेशक 

निदेशक 

आरडीएटी, िडोदरा सदस्य 

4.  क्र. एच.डी. पुरोदहत, पयषिेक्षक 

प्रमशक्षक 

िदहला आईटीआई थलतेज सदस्य 

5.  विरल जी रािािी, पयषिेक्षक 

प्रमशक्षक 

आईटीआई कुबेरिगर सदस्य 

6.  योगेश सी पारखी, उप. निदेशक 

(आर) जे/सी 
एिसीएससी-डीए 

अहिदाबाद 

सदस्य 

7.  िीके त्रत्रपाठी, VI एफ/एि एिसीएससी-डीए अहिदाबाद सदस्य 

8.  डॉ. धरती एच. गज्जर, सहायक 

प्रोफेसर 

गुजरात विश्िविद्यालय सदस्य 

9.  जागनृत उदेयषमसि 

(सीआई) 

आईटीआई िस्त्रपुर सदस्य 

10.  राणोचलु सोिी, सिन्ियक टेक दृष्टटहीि लोगों का संघ सदस्य 

ANNEXURE – II  
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फॉर द ब्लाइंड 

11.  डीपी गुजषर, एसआई, एएए आईटीआई तरसाली, िडोदरा सदस्य 

12.  जेिी पटेल, जीएसडीएि 

सलाहकार 

आरडीडी, िडोदरा सदस्य 

13.  वप्रयंका परिार, जीएसडीएि 

सलाहकार 

आरडीडी, िडोदरा सदस्य 

14.  ििुभाई चौधरी, प्राचायष दृष्टटहीिों के मलए िाध्यमिक 

विद्यालय 

सदस्य 

15.  वििोदभाई राठौड, प्राचायष एटीसीबी ब्लाइंड स्कूल सदस्य 

16.  यनति त्रत्रिेदी, एसआई आईटीआई थलतेज सदस्य 

17.  िेल्सि कक्रष्श्चयि, एसआई िेब 

डडज़ाइि 

आईटीआई िणणिगर सदस्य 

18.  आिंद चौहाि, प्रोफेसर एिएसआईटी, जेतलपुर सदस्य 

19.  अमभषेक पुरोदहत, निदेशक 

 

फ्लोडड्रिेि टेक्िोलॉजीज प्राइिेट 

मलमिटेड 

सदस्य 

20.  अकंकता पटेल आईटीआई िस्त्रपुर सदस्य 

21.  विहार पटेल, िेटिकष  इंजीनियर सीएिएस इन्फोटेक सदस्य 

22.  विजय कुिार शाह मसल्िर टच टेक्िोलॉजीज डडिीजि सदस्य 

23.  िैिेश पुरोदहत, सीटीओ होष्स्पसॉफ्ट प्राइिेट मलमिटेड. सदस्य 

24.  पीके बैरागी, टीओ सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 
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संकेताक्षि 

सीटीएस मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा 
एटीएस प्रमशकु्षता प्रमशक्षण योजिा 

सीआईटीएस मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा 
डीजीटी प्रमशक्षण िहानिदेशालय 

एिएसडीई कौशल विकास और उद्यमिता िंत्रालय 

एिटीसी राटट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र 

एिएसी राटट्रीय मशकु्षता प्रिाणपत्र 

एिसीआईसी राटट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र 

एलडी लोकोिोटर विकलांगता 
सीपी िष्स्तटक पक्षाघात 

एिडी एकाधधक विकलांगता 
एल.िी. कि दृष्टट 

एचएच सिुिे िे कदठि 

पहचाि बौद्धधक विकलागंता 
नियंत्रण रेखा कुटठ रोग ठीक हुआ 

एसएलडी विमशटट मशक्षण विकलागंताएं 

डीडब्ल्य ू बौिापि 

एिआई िािमसक त्रबिारी 
आ एमसड अटैक 

लोक नििाषण 

विभाग 

विकलांग व्यष्क्त 
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