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कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट  

 

 

कंप्यूटर ऑपरेटर और प्रोग्राममगं अमसस्टेंट टे्रड की एक साल की अिधध के दौराि उम्मीदिार को 
िौकरी की भूममका से संबंधधत पेशिेर कौशल, पेशिेर ज्ञाि और रोजगार कौशल पर प्रमशक्षक्षत ककया जाता है। 
इसके अलािा उम्मीदिार को आत्मविश्िास बढािे के मलए प्रोजेक्ट िकक  और पाठ्येतर गनतविधधयााँ करि ेका 
काम सौंपा जाता है। व्यािसानयक कौशल विषय के अतंगकत शाममल व्यापक घटक इस प्रकार हैं: 
 

प्रमशक्ष ुसुरक्षा और पयाकिरण, अग्ग्िशामक यंत्रों के उपयोग के बारे में सीखते हैं। ि ेव्यापार उपकरणों 
के बारे में सीखते हैं, कंप्यूटर बाह्य उपकरणों, आंतररक घटकों, बुनियादी डॉस कमांड, विडंोज और मलिक्स 

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

पैकेज के साथ िडक डॉक्यूमेंट बिािे, एक्सेल शीट के साथ अभ्यास करिे और एक अच्छा पािर पॉइंट प्रेजेंटेशि 

बिािे, एमएस एक्सेस के साथ डटेाबेस बिाए रखिे के मलए विचार प्राप्त करेंगे। ि ेककसी संगठि की िेटिकक  
प्रणाली को स्थावपत और कॉग्न्फगर करेंगे। िे उन्ित एक्सेल अिधारणाओ ंको समझेंगे और उि पर काम 

करिे में सक्षम होंगे। िे आधधकाररक/सामाग्जक संचार प्रकक्रया के साथ ब्राउज़र का उपयोग करके जािकारी 
खोजिे के मलए इंटरिेट का उपयोग करेंगे। प्रमशक्ष ु ई-कॉमसक मसस्टम सीखेंगे और विमभन्ि ई-कॉमसक 
िेबसाइटों का उपयोग करके ब्राउज़, चयि और लेिदेि करिे में सक्षम होंगे। िे आजकल विमभन्ि प्रकार के 

साइबर अपराधों की पहचाि करेंगे और साइबर सुरक्षा अिधारणा का उपयोग करके इंटरिेट स ेजािकारी 
सुरक्षक्षत करिे में सक्षम होंगे। प्रमशक्ष ुअपिी पररयोजिाओं के मलए क्लाउड का उपयोग करिे में सक्षम होंगे। 
िे बुनियादी प्रोग्राममगं तकिीकों को समझेंगे और एल्गोररदम और फ्लो चाटक बिा सकते हैं। प्रमशक्ष ुHTML का 
उपयोग करके बुनियादी ग्स्थर िेबपेज बिाएंगे। प्रमशक्ष ु औद्योधगक यात्रा या पाठ्यक्रम में निर्दकष्ट 

पररयोजिाओं पर जा सकते हैं। प्रमशक्ष ु ग्स्क्रग्प्टंग भाषा यािी जािाग्स्क्रप्ट सीखेंगे और पंजीकृत डोमेि में 
गनतशील िेबपेज और होग्स्टंग तकिीक विकमसत करेंगे। ि ेपायथि का उपयोग करके प्रोग्राम विकमसत 

करिे में सक्षम होंगे। 
 

  
 

 

 

 

 

1. COURSE INFORMATION 
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2.1 सामान्य 
 

कौशल विकास एिं उद्यममता मंत्रालय के अतंगकत प्रमशक्षण महानिदेशालय (DGT) अथकव्यिस्था/श्रम 

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

करता है। व्यािसानयक प्रमशक्षण कायकक्रम प्रमशक्षण महानिदेशालय (DGT) के तत्िािधाि में चलाए जाते हैं। 
मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा (CTS) और प्रमशक्षुता प्रमशक्षण योजिा (ATS) व्यािसानयक प्रमशक्षण को मजबूत 

करिे के मलए DGT की दो अग्रणी योजिाएाँ हैं। 

सीटीएस के तहत "कंप्यूटर ऑपरेटर और प्रोग्राममगं अमसस्टेंट" टे्रड आईटीआई के िेटिकक  के माध्यम 

स े देश भर में र्दए जाि ेिाले सबसे लोकवप्रय पाठ्यक्रमों में स ेएक है। यह कोसक एक िषक की अिधध का है। 
इसमें मुख्य रूप से डोमेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र शाममल हैं। डोमेि क्षेत्र (टे्रड थ्योरी और प्रैग्क्टकल) पेशिेर कौशल 

और ज्ञाि प्रदाि करता है, जबकक कोर क्षेत्र (रोजगार कौशल) आिश्यक कोर कौशल, ज्ञाि और जीिि कौशल 

प्रदाि करता है। प्रमशक्षण कायकक्रम पास करिे के बाद, प्रमशक्ष ुको DGT द्िारा राष्ट्रीय व्यापार प्रमाणपत्र 

(NTC) प्रदाि ककया जाता है ग्जसे दनुिया भर में मान्यता प्राप्त है। 
 

प्रशिकु्ष को मोटे तौि पि यह प्रदशिषत किना होगा कक वे ननम्नशिखित कायष किने में सक्षम हैं: 

● तकिीकी मापदंडों/दस्तािेजों को पढिा और व्याख्या करिा, कायक प्रकक्रयाओ ंकी योजिा बिािा और 

उन्हें  व्यिग्स्थत करिा, आिश्यक सामधग्रयों और उपकरणों की पहचाि करिा। 
● सुरक्षा नियमों, दघुकटिा रोकथाम विनियमों और पयाकिरण संरक्षण शतों को ध्याि में रखते हुए कायक 

निष्पार्दत करें। 
● िौकरी तथा मरम्मत एि ं रखरखाि कायक करते समय व्यािसानयक ज्ञाि एि ं रोजगार कौशल का 

प्रयोग करें। 
● ड्राइंग के अिुसार कायक करिे के मलए जॉब/असेंबली की जांच करें, जॉब/असेंबली में त्ररु्टयों की पहचाि 

करें  और उन्हें  सुधारें। 
● ककए गए कायक से संबंधधत तकिीकी पैरामीटर का दस्तािेजीकरण करें। 

 

2.2 प्रगनत पथ 

2. TRAINING SYSTEM 
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● कंप्यूटर ऑपरेटर के रूप में उद्योग में शाममल हो सकते हैं और सहायक प्रोग्रामर, प्रोग्रामर के रूप में 
आगे बढ सकते हैं और िररष्ठ प्रोग्रामर के स्तर तक बढ सकते हैं। 

● संबंधधत क्षेत्र में उद्यमी बि सकते हैं। 
● विमभन्ि प्रकार के उद्योगों में प्रमशक्षुता कायकक्रम में शाममल होकर राष्ट्रीय प्रमशक्षुता प्रमाण पत्र 

(एिएसी) प्राप्त ककया जा सकता है। 
● आईटीआई में प्रमशक्षक बििे के मलए मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा (सीआईटीएस) में शाममल हो 

सकते हैं। 
● डीजीटी के तहत उन्ित डडप्लोमा (व्यािसानयक) पाठ्यक्रम में शाममल हो सकत ेहैं।  
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2.3 पाठ्यक्रम संिर्ना 
 

िीच ेदी गई तामलका एक िषक की अिधध के दौराि विमभन्ि पाठ्यक्रम तत्िों में प्रमशक्षण घंटों के 

वितरण को दशाकती है: - 

क्र. स.ं पाठ्यक्रम तत्व काल्पननक प्रशिक्षण घंटे 

1 व्यािसानयक कौशल (व्यापाररक व्यािहाररक) 840 

2 व्यािसानयक ज्ञाि (व्यापार मसद्धांत) 240 

3 रोजगार कौशल 120 

 कुि 1200 

 

हर साल निकटिती उद्योग में 150 घंटे का अनििायक ओजेटी (ऑि द जॉब टे्रनिगं) और जहां उपलब्ध ि हो, 
िहां समूह पररयोजिा अनििायक है । 

िौकरी पर प्रमशक्षण (ओजेटी)/ समूह पररयोजिा 150 

िैकग्ल्पक पाठ्यक्रम (आईटीआई प्रमाणीकरण के साथ 10िीं/12िी ंकक्षा 
का प्रमाण पत्र या अनतररक्त अल्पकामलक पाठ्यक्रम) 

240 

 

एक िषीय या दो िषीय टे्रड के प्रमशक्ष ुआईटीआई प्रमाणीकरण के साथ 10िी/ं12िी ंकक्षा के प्रमाण पत्र के 

मलए प्रत्येक िषक 240 घंटे तक के िैकग्ल्पक पाठ्यक्रम का विकल्प भी चिु सकते हैं, या, अनतररक्त 

अल्पकामलक पाठ्यक्रम भी चिु सकते हैं। 
 

2.4 मलू्यांकन औि प्रमाणन 
 

प्रमशक्षणाथी की कौशल, ज्ञाि और दृग्ष्टकोण का परीक्षण पाठ्यक्रम अिधध के दौराि रचिात्मक 

मूल्यांकि के माध्यम से ककया जाएगा, तथा प्रमशक्षण कायकक्रम के अतं में समय-समय पर डीजीटी द्िारा 
अधधसूधचत योगात्मक मूल्यांकि के माध्यम स ेककया जाएगा। 

क) प्रमशक्षण अिधध के दौराि सतत मूल्यांकि (आंतररक) सीखिे के पररणामों के विरुद्ध सूचीबद्ध 

मूल्यांकि मािदंडों के परीक्षण द्िारा िर्नात्मक मूल्यांकन पद्धनत द्वािा ककया जाएगा। प्रशिक्षण संस्थान 

को मूल्यांकन ददिाननदेि में ववस्ततृ रूप से व्यक्क्तगत प्रशिक्ष ुपोटषफोशियो बनाए ििना र्ादहए। आतंरिक 

मूल्यांकन के अकं www.bharatskills.gov.in पर उपलब्ध रचिात्मक मूल्यांकि टेम्पलेट के अिुसार होंगे। 

http://www.bharatskills.gov.in/
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बी) अनंतम मूल्यांकि योगात्मक मूल्यांकि के रूप में होगा। एिटीसी प्रदाि करिे के मलए अखखल भारतीय 

टे्रड टेस्ट परीक्षा नियंत्रक, डीजीटी द्िारा र्दशा-निदेशों के अिुसार आयोग्जत ककया जाएगा। पैटिक और अकंि 

संरचिा को समय-समय पर डीजीटी द्िारा अधधसूधचत ककया जा रहा है। अनंतम मूल्यांकि के मलए प्रश्िपत्र 

तैयार करिे के मलए सीखिे के पररणाम और मूल्यांकि मािदंड आधार होंगे। अनंतम परीक्षा के दौराि परीक्षक 

व्यािहाररक परीक्षा के मलए अकं देि ेस ेपहले मूल्यांकि र्दशानिदेश में विस्ततृ रूप स ेप्रत्येक प्रमशक्ष ुकी 
प्रोफाइल की भी जााँर् किेगा । 

 

2.4.1 पास ववननयमन 
 

समग्र पररणाम निधाकररत करिे के उद्देश्य स,े छह महीिे और एक िषक की अिधध के पाठ्यक्रमों के 

मलए 100% का िेटेज लाग ू ककया जाता है और दो साल के पाठ्यक्रमों के मलए प्रत्येक परीक्षा में 50% िेटेज 

लाग ूककया जाता है। टे्रड प्रैग्क्टकल और फॉमेर्टि असेसमेंट के मलए न्यूितम पास प्रनतशत 60% है और अन्य 

सभी विषयों के मलए 33% है। 
 

2.4.2 मलू्यांकन ददिाननदेि 
 

यह सुनिग्श्चत करिे के मलए उधचत व्यिस्था की जािी चार्हए कक मूल्यांकि में कोई कृत्रत्रम बाधा ि 

आए। मूल्यांकि करत ेसमय विशषे आिश्यकताओं की प्रकृनत को ध्याि में रखा जािा चार्हए। मूल्यांकि 

करते समय टीमिकक , स्कै्रप/अपव्यय से बचिा/कम करिा और प्रकक्रया के अिुसार स्कै्रप/अपव्यय का 
निपटाि, व्यिहाररक दृग्ष्टकोण, पयाकिरण के प्रनत संिेदिशीलता और प्रमशक्षण में नियममतता पर उधचत 

विचार ककया जािा चार्हए। योग्यता का मूल्यांकि करते समय OSHE के प्रनत संिदेिशीलता और स्ि-मशक्षण 

दृग्ष्टकोण पर विचार ककया जािा चार्हए। 
 

मूल्यांकि साक्ष्य आधाररत होगा ग्जसमें निम्िमलखखत कुछ बातें शाममल होंगी: 
● प्रयोगशाला/कायकशाला में ककया गया कायक 
● ररकॉडक बुक/दैनिक डायरी 
● मूल्यांकि की उत्तर पुग्स्तका 
● मौखखक 

● प्रगनत चाटक 
● उपग्स्थनत और समय की पाबंदी 
● कायकभार 
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● पररयोजिा कायक 
● कंप्यूटर आधाररत बहुविकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 
● व्यािहाररक परीक्षा 
 

आंतररक (प्रारंमभक) मूल्यांकि के साक्ष्य और अमभलेखों को आगामी िषक की परीक्षा तक परीक्षा 
निकाय द्िारा ऑडडट और सत्यापि के मलए सुरक्षक्षत रखा जािा चार्हए। मूल्यांकि करत े समय 

निम्िमलखखत अकंि पैटिक अपिाया जािा चार्हए: 

 

पेि किने का स्ति प्रमाण 

(क) मूल्यांकि के दौराि 60 -75% अकं आिंर्टत ककए जाएंगे 

इस गे्रड में प्रदशकि के मलए, उम्मीदिार को कभी-कभार 

मागकदशकि और सुरक्षा प्रकक्रयाओं और प्रथाओं के प्रनत 

उधचत सम्माि र्दखाते हुए, ऐसा कायक करिा होगा जो 
मशल्प कौशल के स्िीकायक मािक की प्राग्प्त को 
प्रदमशकत करता हो। 
 

● कायक/कायक के क्षेत्र में अच्छे कौशल और सटीकता 
का प्रदशकि। 

● िौकरी की गनतविधधयों को पूरा करिे के मलए 

साफ-सफाई और ग्स्थरता का एक काफी अच्छा 
स्तर। 

● कायक/िौकरी को पूरा करिे में कभी-कभी 
सहायता। 

(बी)मूल्यांकि के दौराि 75% से 90% तक अकं आिंर्टत ककए जाएंगे 

इस गे्रड के मलए, उम्मीदिार िे थोड ेस ेमागकदशकि के 

साथ तथा सुरक्षा प्रकक्रयाओं और प्रथाओं के प्रनत उधचत 

सम्माि र्दखाते हुए, ऐसा कायक ककया है जो मशल्प 

कौशल के उधचत मािक की प्राग्प्त को प्रदमशकत करता 
है। 
 

● कायक/असाइिमेंट के क्षेत्र में अच्छा कौशल स्तर 

और सटीकता। 
● िौकरी की गनतविधधयों को पूरा करिे के मलए 

साफ-सफाई और ग्स्थरता का एक अच्छा स्तर। 
● कायक/िौकरी को पूरा करि ेमें कम सहयोग। 

(ग) मूल्यांकि के दौराि 90% से अधधक अकं आिंर्टत ककए जाएंगे 

 

इस गे्रड में प्रदशकि के मलए, उम्मीदिार को संगठि और 

निष्पादि में न्यूितम या त्रबिा ककसी सहायता के तथा 
सुरक्षा प्रकक्रयाओं और प्रथाओं के प्रनत उधचत सम्माि 

के साथ ऐसा कायक करिा होगा जो मशल्प कौशल के 

उच्च मािक की प्राग्प्त को प्रदमशकत करता हो। 

● कायक/कायक के क्षेत्र में उच्च कौशल स्तर और 

सटीकता। 
● िौकरी की गनतविधधयों को पूरा करिे के मलए 

उच्च स्तर की साफ-सफाई और ग्स्थरता। 
● कायक/िौकरी को पूरा करि ेमें न्यूितम या कोई 

सहायता िहीं ममलिा। 
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कंप्यूटि ऑपिेटि : ऑपरेर्टगं निदेशों के अिुसार व्यिसाय, िैज्ञानिक, इंजीनियररगं या अन्य डटेा को 
संसाधधत करिे के मलए कंप्यूटर और पररधीय उपकरणों का संचालि करता है। कंप्यूटर टममकिल के कीबोडक 
का उपयोग करके कमांड दजक करता है, और ऑपरेर्टगं निदेशों और शडे्यूल का पालि करत ेहुए उपकरणों को 
एकीकृत और संचामलत करिे के मलए कंप्यूटर और पररधीय उपकरणों, जैस े टेप ड्राइि, वप्रटंर, डटेा संचार 

उपकरण और प्लॉटर पर बटि दबाता है और ग्स्िच ग्फ्लप करता है। ऑपरेर्टगं रि के मलए चयनित 

सामधग्रयों, जैस ेटेप और वप्रटंर पेपर के साथ पररधीय उपकरण लोड करता है, या पररधीय उपकरण ऑपरेटरों 
द्िारा पररधीय उपकरणों की लोडडगं की देखरेख करता है। कंप्यूटर टममकिल के कीबोडक का उपयोग करके 

कंप्यूटर मसस्टम को साफ करिे और संचालि शुरू करिे के मलए कमांड दजक करता है। दोषपूणक आउटपुट या 
मशीि के रुकिे का पता लगािे के मलए पररधीय उपकरण और टममकिल के मॉनिटर पर प्रदमशकत त्ररु्ट संदेशों 
का निरीक्षण करता है। त्ररु्ट या रुकािट को ठीक करिे और संचालि कफर स ेशुरू करिे के मलए कमांड दजक 
करता है। त्ररु्टयों या उपकरण के रुकिे की सूचिा पयकिेक्षक को देता है। ऑपरेर्टगं रि के अतं में उपकरण 

साफ करता है और अगले असाइिमेंट को निधाकररत करिे के मलए शडे्यूल की समीक्षा करता है। डाउि टाइम 

और की गई कारकिाइयों जसैी समस्याओं को ररकॉडक करता है। समस्या का सामिा करिे िाले कंप्यूटर 

उपयोगकताकओं की सहायता के मलए टेलीफोि कॉल का जिाब दे सकता है। टेप को िगीकृत करिे, सूचीबद्ध 

करिे और बिाए रखिे में श्रममकों की सहायता कर सकता है। 
 

प्रोग्राशमगं सहायक: कंप्यूर्टगं पेशिेरों के मागकदशकि में कंप्यूटर प्रोग्रामों में छोटे-मोटे बदलाि और समायोजि 

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

और उन्हें  हल करिे के मलए प्रोग्राममगं और कंप्यूर्टगं में मसद्धांतों और प्रथाओ ंके ज्ञाि को लाग ूकरता है। ि े

प्रबंधकों या पेशिेरों से मागकदशकि प्राप्त कर सकत ेहैं। अन्य कमकचाररयों की देखरेख भी कर सकते हैं। 
 

वेब डवेिपि: वेब डिेलपर िेब-आधाररत अिुप्रयोगों को डडजाइि करि ेऔर बिाए रखिे के मलए ग्जम्मेदार 

होता है ग्जसमें ग्स्थर और गनतशील सामग्री शाममल होती है। इसमें िेबसाइट का डडज़ाइि, लेआउट और 

कोडडगं शाममल है। ि ेिेब-आधाररत घटक को शाममल करि ेिाले समग्र समाधाि के र्हस्स ेके रूप में अकेले 

या एग्प्लकेशि/फंक्शिल डिेलपसक के साथ ममलकर काम कर सकते हैं। 
 

3. JOB ROLE 
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उपयोगकताष इंटिफेस डवेिपि: I डिेलपर विमभन्ि अिुप्रयोगों, जैस ेकंप्यूटर प्रोग्राम, डटेाबेस और िेबसाइट 

के मलए जर्टल उपयोगकताक इंटरफेस बिािे के मलए ग्जम्मेदार होता है। 
 

डटेा संर्ाि ववश्िेर्क/नेटवकष  प्रिासक: डटेा संचार विश्लेषक डटेा संचार हाडकिेयर और सॉफ्टिेयर का शोध, 

परीक्षण, मूल्यांकि और मसफाररश करता है: संचालि के उि क्षेत्रों की पहचाि करता है ग्जन्हें  अपगे्रड ककए 

गए उपकरणों की आिश्यकता है, जैस ेमोडमे, फाइबर ऑग्प्टक केबल और टेलीफोि तार। उपयोगकताक की 
जरूरतों को निधाकररत करि ेके मलए सिेक्षण आयोग्जत करता है। स्थापिा आिश्यकताओं को परूा करि ेिाले 

उपकरणों को निधाकररत करिे के मलए तकिीकी मैिुअल और ब्रोशर पढता है। उपलब्ध उत्पादों या सेिाओ ंके 

बारे में जाििे के मलए विके्रताओं से ममलता है। कंप्यूटर टममकिल और मोडमे जैस ेउपकरणों का उपयोग करके, 

मौजूदा मसस्टम के साथ दक्षता, विश्िसिीयता और संगतता निधाकररत करिे के मलए हाडकिेयर और 

सॉफ्टिेयर का परीक्षण और मूल्यांकि करता है। परीक्षण डटेा का विश्लेषण करता है और खरीद के मलए 

हाडकिेयर या सॉफ्टिेयर की मसफाररश करता 
 

संदभष एनसीओ-2015:- 

i) 4131.0600 – कंप्यूटर ऑपरेटर 

i) 3514.0300 – प्रोग्राममगं सहायक 

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

 

संदभष संख्या: 

i) एसएससी/एि3022 

ii) एसएससी/एि0503 

iii) एसएससी/एि0501 

iv) एसएससी/एि8115 

v) एसएससी/एि8116 

vi) एसएससी/एि8117  

vii) एसएससी/एि9402 

viii) एसएससी/एि9403 

ix) एसएससी/एि0305 

x) एसएससी/एि0901 

xi) एसएससी/एि0922 
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xii) एसएससी/एि9405 

xiii) एसएससी/एि9406 

xiv) एसएससी/एि9407 
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व्यापाि का नाम कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट  

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 

शिल्पकाि प्रशिक्षण की 
अवधध 

एक िषक (1200 घंटे + 150 घटें OJT/समूह पररयोजिा) 

प्रवेि योग्यता 10िी ंकक्षा की परीक्षा उत्तीणक 
न्यूनतम आय ु शैक्षखणक सत्र के प्रथम र्दि 14 िषक। 
ददव्यांगजनों के शिए 

पात्रता 
एलडी, सीपी, एलसी, डीडब्ल्यू, एए, एलिी, एचएच, ऑर्टज्म, एसएलडी 

इकाई क्षमता (छात्रों की 
संख्या) 

24 (अनतररक्त सीटों का कोई अलग प्रािधाि िहीं है) 

अतंरिक्ष मानदंड 60 िगक मीटर 

िक्क्त मानदंड 5.5 ककलोिाट 

प्रशिक्षकों की योग्यता 
1. कंप्यूटर ऑपरेटर एंड 
प्रोग्राम गं अमिस्टेंट  टे्रड 

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

यूजीसी मान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय या एिआईईएलआईटी बी लेिल स े

कंप्यूटर विज्ञाि / कंप्यूटर अिुप्रयोग / आईटी में स्िातकोत्तर डडग्री के साथ 

संबंधधत क्षेत्र में एक िषक का अिुभि। 
या 

यूजीसी से मान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय या एिआईईएलआईटी ए लेिल स े

पीजीडीसीए तथा संबंधधत क्षेत्र में दो िषक का अिुभि। 
या 

मान्यता प्राप्त बोडक/संस्थाि स े कंप्यूटर विज्ञाि/आईटी में 03 िषक का 
डडप्लोमा या डीजीटी से संबंधधत उन्ित डडप्लोमा (व्यािसानयक) के साथ 

4. GENERAL INFORMATION 
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संबंधधत क्षेत्र में दो िषक का अिुभि। 
या 

सीओपीए में एिटीसी/एिएसी या आईटी- आईटीईएस क्षेत्र में कोई भी टे्रड 

तथा संबंधधत क्षेत्र में तीि िषक का अिुभि। 
आवश्यक योग्यता: 
डीजीटी के तहत राष्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रमाणपत्र (एिसीआईसी) के प्रासंधगक 

नियममत / आरपीएल संस्करण । 
2. िोजगाि कौिि डीजीटी संस्थािों से रोजगार कौशल में अल्पािधध टीओटी पाठ्यक्रम के साथ 

दो िषक का अिुभि। 
(12िी/ंडडप्लोमा स्तर और उससे ऊपर अगें्रजी/संचार कौशल और बेमसक 

कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चार्हए) 

या 
डीजीटी संस्थािों से रोजगार कौशल में अल्पािधध टीओटी पाठ्यक्रम के साथ 

आईटीआई में मौजूदा सामाग्जक अध्ययि प्रमशक्षक। 
3. प्रशिक्षक के शिए 

न्यूनतम आय ु

21 िषक 

उपकिण औि उपकिणों की 
सूर्ी 

अिुलग्िक-I के अिुसार 
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सीिने के परिणाम प्रशिक्षु की कुि दक्षताओं का प्रनतबबबं होते हैं औि मूल्यांकन मानदंडों के अनुसाि 

मूल्यांकन ककया जाएगा। 
 

5.1 सीिन ेके परिणाम 

1. सुरक्षा सािधानियों का पालि करत े हुए कंप्यूटर में ऑपरेर्टगं मसस्टम और सबंंधधत सॉफ्टिेयर 

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

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

संपार्दत करें। (NOS: SSC/N3022) 

3. स्प्रेडशीट अिुप्रयोग सॉफ्टिेयर का उपयोग करके कायकपुग्स्तका बिाएं, प्रारूवपत करें, संपार्दत 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 बिाए ंऔर प्रबंधधत करें। (SSC/N8115, SSC/N8116, 

SSC/N8117) 

6. इंटरिेट सर्हत कंप्यूटर िेटिकक  को स्थावपत, सेटअप/कॉग्न्फगर, समस्या नििारण और सुरक्षक्षत 

करें। (NOS: SSC/N3022) 

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

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

9. उन्ित सूत्रों, मैक्रोज़, चाटक, वपिट टेबल के साथ कायकपुग्स्तकाएाँ बिाएाँ और पािर टूल्स का उपयोग 

करिे की क्षमता प्रदमशकत करें। (NOS: SSC/N9402) 

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

11. साइबर सुरक्षा अिधारणा का उपयोग करके इंटरिेट स े जािकारी सुरक्षक्षत करें। एिओएस 

(एसएससी/एि0305, एसएससी/एि0901, एसएससी/एि0922) 

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

5. LEARNING OUTCOME 
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13. पायथि/जािा भाषा का उपयोग करके प्रोग्राम मलखें। (NOS: SSC/N9406, SSC/N9407) 
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सीिने के परिणाम मूल्यांकन मानदंड 

1. सुरक्षा सािधानियों का 
पालि करते हुए कंप्यूटर में 
ऑपरेर्टगं मसस्टम और 

संबंधधत सॉफ्टिेयर 

स्थावपत और सेटअप करें। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

बुनियादी प्राथममक धचककत्सा की पहचाि करें  और विमभन्ि पररग्स्थनतयों में 
उिका प्रयोग करें। 
विमभन्ि अग्ग्िशामक यंत्रों की पहचाि करें  और आिश्यकतािुसार उिका 
प्रयोग करें। 
कंप्यूटर को इकट्ठा करें  
विडंोज़ ओएस स्थावपत और कॉग्न्फगर करें। 
वप्रटंर और अन्य पररधीय उपकरण स्थावपत करें। 
अिुप्रयोग सॉफ्टिेयर स्थावपत करें. 
पीसी का समस्या नििारण करें. 
DOS और LINUX कमांड निष्पार्दत करें. 
Windows और LINUX OS सेर्टगं्स को अिुकूमलत करें. 

 

2. िडक प्रोसेमसगं एग्प्लकेशि 

सॉफ्टिेयर का उपयोग 

करके दस्तािेज़ बिाएं, 
प्रारूवपत करें  और संपार्दत 

करें। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

ककसी दस्तािेज़ में संपादि/स्िरूपण विकल्पों का उपयोग करके अपिा 
बायोडाटा बिाएाँ। 
तामलकाओं और छवियों का उपयोग करके क्रय आदेश बिाएं। 
कॉलम, पेज बॉडकर, हेडर, फूटर का उपयोग करके पत्रत्रका बिाएं। 
n आमंत्रत्रत व्यग्क्तयों के मलए मेल मजक का उपयोग करके एक आमंत्रण पत्र 

बिाएं। 

 

3. स्प्रेडशीट अिुप्रयोग 

सॉफ्टिेयर का उपयोग 

करके कायकपुग्स्तका बिाएं, 
प्रारूवपत करें, संपार्दत करें  
और विकमसत करें। 

(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

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

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

लक्ष्य खोज करें। 
डटेा िाली ककसी भी मौजूदा तामलका पर वपिट तामलका तैयार करें। 
एक तामलका बिाएं और उस पर सॉर्टिंग, कफल्टररगं, उप-योग, सत्यापि और 

लक्ष्य खोज करें। 

6. ASSESSMENT CRITERIA 
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डटेा िाली ककसी भी मौजूदा 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 
ट्रांग्ज़शि 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, सॉर्टिंग, क्िेरी का उपयोग करके MySQL में ररलेशिल 

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

 

6. इंटरिेट सर्हत कंप्यूटर 

िेटिकक  को स्थावपत, 

सेटअप/कॉग्न्फगर, 

समस्या नििारण और 

सुरक्षक्षत करिा। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

 
 

िेटिककिं ग में प्रयुक्त विमभन्ि केबलों और किके्टरों की पहचाि करें। 
ककसी कंप्यूटर को कंप्यूटर िाम और कायकसमूह निर्दकष्ट करें, UTP क्रॉस केबल 

तैयार करें  और कंप्यूटरों को किेक्ट करें। 
िेटिकक  के साथ वप्रटंर साझा करें. 
विडंोज़ टूल्स का उपयोग करके इंटरिेट साझा करें। 
िेटिकक  किेग्क्टविटी की जााँच करें. 
हब और ग्स्िच कॉग्न्फगर करें. 
DHCP और फायरिॉल कॉग्न्फगर करें. 
विमभन्ि उपकरणों से िेटिकक  को सुरक्षक्षत करें। 
ई-मेल आईडी बिािा और मेल भेजिा/प्राप्त करिा सामाग्जक िेटिकक  साइटों 
का उपयोग करके टेक्स्ट चटै और िीडडयो चटै करिा आउटलुक एक्सप्रेस 

कॉग्न्फगर करिा। 
 

7. HTML, CSS का उपयोग 

करके िेब पेज विकमसत 

करें। 
(संख्या: 

HTML के साथ टेक्स्ट, सूधचयााँ, तामलकाएाँ और फे़्रम बिाएाँ। 
फॉमक और नियंत्रणों के साथ कायक करते हुए हाइपरमलकं, धचत्र और 

मल्टीमीडडया बिाएं। 
सीएसएस के साथ सूधचयााँ और तामलकाएाँ बिाएाँ। 
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एसएससी/एि0503, 

एसएससी/एि0501) 

 

सीएसएस के साथ बॉडकर, पैडडगं और माग्जकि का उपयोग करके बॉक्स मॉडल 

बिाएं। 
ग्रुवपगं, आयाम, प्रदशकि, ग्स्थनत, फ्लोर्टगं, संरेखण, छद्म िगक, िे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 ग्स्क्रप्ट का उपयोग 

करके िेब पेज विकमसत 

करें। 
(संख्या: 
एसएससी/एि0503, 

एसएससी/एि0501) 

 

विमभन्ि ऑपरेटरों का उपयोग करके जािाग्स्क्रप्ट में एक गनतशील िेब पेज 

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

जािाग्स्क्रप्ट में एक गनतशील िेब पेज डडज़ाइि करें। 
ग्स्टं्रग्स और फंक्शि का उपयोग करके जािाग्स्क्रप्ट में एक गनतशील िेब पेज 

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

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

डडज़ाइि करें। 
 

9. उन्ित सूत्रों, मैक्रोज़, चाटक, 
वपिट टेबल के साथ 

कायकपुग्स्तकाएाँ बिाएाँ और 

पािर टूल्स का उपयोग 

करिे की क्षमता प्रदमशकत 

करें। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि9402) 

Excel में उन्ित कायकक्षमताओं के साथ कायकपुग्स्तकाएाँ बिाएाँ। 
उन्ित चाटक और वपिट टेबल बिाएं. 
विमशष्ट पािर टूल का उपयोग करके आउटपुट फाइलें बिाएाँ। 

 

10. ई-कॉमसक िेबसाइटों का 
उपयोग करके ब्राउज़ करें, 
चयि करें  और लेि-देि 

करें। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि9403) 

खरीद के मलए ई-कॉमसक िेबसाइटों से उत्पादों के मलए ऑडकर दें। 

ई-कॉमसक साइट पर त्रबक्री के मलए कोई उत्पाद अपलोड करें। 
ई-कॉमसक और भुगताि पररचालि में सुरक्षा मुद्दों की पहचाि करिा। 
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11. साइबर सुरक्षा अिधारणा 
का उपयोग करके इंटरिेट 

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

एसएससी/एि0901, 

एसएससी/एि0922) 

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

 

12. क्लाउड अिधारणाओ ंऔर 

सेिाओ ंकी व्याख्या करें  
और एग्प्लकेशि विकास 

जीिि चक्र का िणकि करें। 
(NOS: SSC/N9405) 

 

क्लाउड अिधारणाएाँ बिाएाँ. 
Office 365, Google Drive, Dropbox जैसी सामान्य क्लाउड सेिाओ ं का 
उपयोग करें। 
अिुप्रयोग विकास जीिि चक्र के चरणों की पहचाि करें । 
अिुप्रयोग विकास जीिि चक्र के प्रत्येक चरण में भूममकाओं का िणकि करें। 

 

13. पायथि/जािा भाषा का 
उपयोग करके प्रोग्राम 

मलखें। (NOS: 

SSC/N9406, 
SSC/N9407) 

 
 

पायथि/जािा स्थावपत करें. 
पायथि/जािा पर ऑपरेशि निष्पार्दत करें; सरल कोड बिाएं और उिका 
दस्तािेजीकरण करें। 
र्टप्पखणयों और दस्तािेज़ीकरण ग्स्टं्रग्स का उपयोग करके दस्तािेज़ कोड खडंों 
का निष्पादि करें। 
इि-त्रबल्ट मॉड्यूल/लाइब्रेरी का उपयोग करके संचालि करिा। 
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कंप्यटूर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट  के शिए पाठ्यक्रम 

अवधध: एक वर्ष 

अवधध 
संदभष शिक्षण 

परिणाम 

व्यावसानयक कौिि 

(व्यापारिक व्यावहारिक) 

व्यावसानयक ज्ञान 

(व्यापाि शसद्धांत) 

व्यािसानयक 

कौशल - 94 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 32 घंटे 

सुरक्षा सािधानियों का 
पालि करते हुए 

कंप्यूटर में ऑपरेर्टगं 

मसस्टम और संबंधधत 

सॉफ्टिेयर स्थावपत 

और सेटअप करें।  

सुिक्षक्षत कायष पद्धनतयााँ 
1. संस्थाि की COPA प्रयोगशाला 

का दौरा करें  और कंप्यूटर 

मसस्टम सेटअप के साथ 

विद्युत किेक्शि का पता 
लगाएं। 

2. सुरक्षा प्रतीकों और खतरे की 
पहचाि करिा। 

3. विद्युत आग लगिे की ग्स्थनत 

में अग्ग्िशमि के सुरक्षक्षत 

तरीकों का अभ्यास करें। 
4. अग्ग्िशामक यंत्रों का उपयोग 

करें। 
डसे्कटॉप पीसी को असेंबि किें  
5. डसे्कटॉप कंप्यूटर के कंप्यूटर 

बाह्य उपकरणों और आतंररक 

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

इकट्ठा करिा। 
ववडंोज ऑपिेदटगं शसस्टम का 
उपयोग किना 

7. विडंोज़ इंटरफेस और विडंोज़ 

िेविगेशि पर अभ्यास करें। 
8. हटािे योग्य ड्राइि का उपयोग 

करके फाइलों और फोल्डरों को 
प्रबंधधत करिे का अभ्यास 

कंप्यूटि का परिर्य 

● सुरक्षक्षत कायक पद्धनतयााँ 
● COPA व्यापार का दायरा. 
● सुरक्षा नियम और सुरक्षा 

संकेत। 
● अग्ग्िशामक यंत्रों के 

प्रकार और कायकविधध। 
कंप्यूटर घटकों का पररचय 

कंप्यूटि प्रणािी का परिर्य 

● हाडकिेयर और सॉफ्टिेयर 

की अिधारणाएाँ। 
● मदरबोडक घटकों और 

विमभन्ि प्रोसेसरों का 
कायक। 

● उपयोग में आि ेिाले 

विमभन्ि इिपुट/आउटपुट 

उपकरण और उिकी 
विशषेताएं 

परिर्य ववडंोज़ ऑपिेदटगं 

शसस्टम 

● ऑपरेर्टगं मसस्टम का 
पररचय 

● विडंोज़ ओएस की मुख्य 

विशषेताएं 
● विमभन्ि शॉटककट कमांड 

की अिधारणा। 

7. TRADE SYLLABUS 
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करें। 
9. डसे्कटॉप को अिुकूमलत करें  
10. सेर्टगं्स और उपयोगकताक 

खातों का प्रबंधि. 

11. मसस्टम गुण और नियंत्रण 

पैिल वििरण देखें. 
12. कीबोडक शॉटककट कमांड के साथ 

कायक करें. 
13. विमभन्ि कमांड का उपयोग 

करके दस्तािेज़ वप्रटं और 

स्कैि करें। 
कंप्यूटि मूि बातें औि सॉफ्टवेयि 

स्थापना 
14. BIOS सेर्टगं्स और उिके 

संशोधिों को देखें. 
15. विडंोज़ ऑपरेर्टगं मसस्टम 

स्थावपत करें. 
16. हाडक डडस्क को फॉमेट करें  और 

पाटीशि बिाएं। 
17. ओएस स्थापिा के दौराि 

सामान्य हाडकिेयर और 

सॉफ्टिेयर समस्याओं की 
पहचाि करें  और उन्हें  सुधारें। 

18. विडंोज़ के मलए आिश्यक 

एग्प्लकेशि सॉफ्टिेयर इंस्टॉल 

करें  जैस ेऑकफस पैकेज, 

पीडीएफ रीडर, मीडडया प्लेयर 

आर्द। 
19. ब्लूटूथ और िाई-फाई सेर्टगं्स 

कॉग्न्फगर करें. 
20. वप्रटंर, स्कैिर, िेबकैम और 

डीिीडी आर्द के मलए ड्राइिर 

स्थावपत करें। 

बूदटगं प्रकक्रया का परिर्य 

● विमभन्ि प्रकार की 
स्मनृतयों और उिकी 
विशषेताओं का पररचय। 

● बुनियादी हाडकिेयर और 

सॉफ्टिेयर समस्याएं और 

उिके समाधाि। 
● एप्लीकेशि सॉफ्टिेयर 

और एंटीिायरस का 
उपयोग. 

डॉस कमांड िाइन इंटिफेस औि 

शिनक्स ऑपिेदटगं शसस्टम का 
परिर्य 

● बुनियादी DOS आंतररक 

और बाह्य कमांड का 
पररचय। 

● ओपि सोसक सॉफ्टिेयर का 
पररचय 

● मलिक्स ऑपरेर्टगं 

मसस्टम की विशषेताएं, 
संरचिा, फाइलें और 

प्रकक्रयाओं का पररचय 

● बुनियादी मलिक्स कमांड. 
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21. एग्प्लकेशि सॉफ्टिेयर का 
उपयोग करके सीडी/डीिीडी पर 

डटेा, िीडडयो और ऑडडयो 
फाइलें बिक करें। 

डॉस कमांड िाइन इंटिफेस 

22. निदेमशका सूचीकरण के मलए 

मूल DOS कमांड का उपयोग 

करें। 
23. DOS कमांड का उपयोग करके 

फाइलों और फोल्डरों का 
प्रबंधि करें। 

उबंटू शिनक्स ऑपिेदटगं शसस्टम 

स्थावपत किें  औि बुननयादी शिनक्स 

कमांड ननष्पाददत किें  
24. उबंटू मलिक्स ऑपरेर्टगं 

मसस्टम की स्थापिा 
25. मलिक्स के मलए आिश्यक 

अिुप्रयोग सॉफ्टिेयर स्थावपत 

करें  जैस ेऑकफस पैकेज, 

पीडीएफ रीडर, मीडडया प्लेयर 

आर्द। 
26. निदेमशका सूचीकरण, फाइल 

और फोल्डर प्रबंधि, पासिडक 
आर्द के मलए बेमसक मलिक्स 

कमांड का उपयोग करें। 
27. फाइल और फोल्डर प्रबंधि, 

मसस्टम का अन्िेषण आर्द के 

मलए मलिक्स ग्राकफकल यजूर 

इंटरफेस का उपयोग करें। 
28. मलिक्स में डसे्कटॉप सेर्टगं्स 

अिुकूमलत करें  और 

उपयोगकताक खातों का प्रबंधि 

करें  । 
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29. मलिक्स में मसस्टम गुण देखें 
और मसस्टम सेर्टगं प्रबंधधत 

करें। 
व्यािसानयक 

कौशल – 47 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 14 घंटे 

िडक प्रोसेमसगं 

एग्प्लकेशि 

सॉफ्टिेयर का उपयोग 

करके दस्तािेज़ 

बिाएं, प्रारूवपत करें  
और संपार्दत करें। 

वडष प्रोसेशसगं सॉफ्टवेयि का उपयोग 

किना 
दस्तावेज़ प्रबंधधत किें  

30. दस्तावेज़ों के भीति नेववगेट 

किें  
● पाठ खोजें 
● दस्तािेज़ों के भीतर स्थािों 

से मलकं करें  
● दस्तािेज़ों में विमशष्ट 

स्थािों और ऑब्जेक्ट पर 

जाएाँ 
● स्िरूपण धचह्ि और छुपा 

हुआ पाठ र्दखाएाँ और 

नछपाएाँ 
31. दस्तावेज़ों को प्रारूवपत किें  

● दस्तािेज़ पषृ्ठ सेट करें  
● शैली सेट लागू करें 
● शीषकलेख और पादलेख 

सग्म्ममलत करें  और 

संशोधधत करें  
● पषृ्ठ पषृ्ठभूमम तत्िों को 

कॉग्न्फगर करें  
32. दस्तावेज़ सहेजें औि साझा किें  

● दस्तािेज़ों को िैकग्ल्पक 

फाइल स्िरूपों में सहेजें 
● मूल दस्तािेज़ गुण 

संशोधधत करें  
● वप्रटं सेर्टगं संशोधधत करें  
● दस्तािेज़ों को इलेक्ट्रॉनिक 

रूप स ेसाझा करें  

वडष प्रोसेशसगं सॉफ्टवेयि का 
उपयोग किना 

● एमएस ऑकफस में 
विमभन्ि अिुप्रयोगों का 
पररचय। 

● िडक सुविधाओं, ऑकफस 

बटि, टूलबार का पररचय। 
● िडक का उपयोग करके 

दस्तािेज़ बिािा, 
सहेजिा, फॉमेट करिा 
और वप्रटं करिा। 

● िडक में ऑब्जेक्ट्स, मैक्रो, 
मेल मजक, टेम्पलेट्स और 

अन्य टूल्स के साथ कायक 
करिा। 
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33. समस्याओं के शिए दस्तावेज़ों 
का ननिीक्षण किें  

● नछपी हुई संपवत्तयों और 

व्यग्क्तगत जािकारी का 
पता लगाएं और हटाए ं

● पहुाँच-योग्यता संबंधी 
समस्याओं का पता लगाए ं

और उन्हें  ठीक करें 
● संगतता समस्याओं का पता 

लगाएं और उन्हें  ठीक करें 
दस्तावेज़ों को प्रारूवपत किें  

34. पाठ औि पिैाग्राफ डािें 
● पाठ ढंूढें  और बदलें 
● प्रतीक और विशषे िणक डालें 

35. पाठ औि पिैाग्राफ को प्रारूवपत 

किें  
● पाठ प्रभाि लाग ूकरें  
● फॉमेट पेंटर का उपयोग 

करके फॉमेर्टगं लागू करें  
● लाइि और पैराग्राफ स्पेमसगं 

और इंडेंटेशि सेट करें 
● टेक्स्ट पर अतंनिकर्हत 

शैमलयााँ लागू करें 
● स्िरूपण साफ करें  

36. दस्तावेज़ अनुभाग बनाएाँ औि 

कॉक्न्फगि किें  
● पाठ को एकाधधक स्तंभों में 

प्रारूवपत करें  
● पषृ्ठ, अिुभाग और स्तंभ 

विराम सग्म्ममलत करें  
● ककसी अिुभाग के मलए पषृ्ठ 

सेटअप विकल्प बदलें 
ताशिकाओं औि सूधर्यों का प्रबंधन 
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किें  
37. ताशिकाएाँ बनाएाँ 

● पाठ को तामलकाओं में बदलें 
● तामलकाओं को पाठ में बदलें 
● पंग्क्तयााँ और स्तंभ निर्दकष्ट 

करके तामलकाएाँ बिाएाँ 
38. ताशिकाएाँ संिोधधत किें  

● तामलका डटेा सॉटक करें  
● सेल माग्जकि और स्पेमसगं 

कॉग्न्फगर करें  
● कोमशकाओं को मजक और 

विभाग्जत करें  
● तामलकाओं, पंग्क्तयों और 

स्तंभों का आकार बदलें 
● विभाग्जत तामलकाएाँ 
● दोहराए जािे िाले पंग्क्त 

शीषकलेख को कॉग्न्फगर करें  
39. सूधर्यााँ बनाएाँ औि संिोधधत 

किें  
● पैराग्राफ को क्रमांककत और 

बुलेटेड सूधचयों के रूप में 
प्रारूवपत करें  

● बुलेट िणक और संख्या प्रारूप 

बदलें 
● कस्टम बुलेट िणक और 

संख्या प्रारूप पररभावषत करें  
● सूची स्तर बढाएाँ और घटाएाँ 
● पुिः आरंभ करें  और सूची 

क्रमांकि जारी रखें 
● प्रारंमभक संख्या माि सेट 

करें  
संदभष बनाएं औि प्रबंधधत किें  

40. संदभष तत्व बनाएाँ औि प्रबंधधत 
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किें  
● फुटिोट और एंडिोट डालें 
● फुटिोट और एंडिोट गुण 

संशोधधत करें  
● ग्रंथसूची उद्धरण स्रोत 

बिाएं और संशोधधत करें 
● ग्रंथसूची के मलए उद्धरण 

डालें 
41. संदभष ताशिकाएाँ बनाएाँ औि 

प्रबंधधत किें  
● विषय-सूची डालें 
● विषय-सूची अिुकूमलत करें  
● ग्रंथसूची डालें 

ग्राकफक तत्वों का प्रबंधन किें  
42. धर्त्र औि टेक्स्ट बॉक्स डािें 

● आकृनतयााँ डालें 
● धचत्र डालें 
● 3D मॉडल डालें 
● स्माटक आटक ग्राकफक्स डालें 
● स्क्रीिशॉट और स्क्रीि 

ग्क्लवपगं डालें 
● टेक्स्ट बॉक्स डालें 

43. धर्त्र औि टेक्स्ट बॉक्स को 
प्रारूवपत किें  

● कलात्मक प्रभाि लागू करें 
● धचत्र प्रभाि और धचत्र 

शैमलयााँ लागू करें 
● धचत्र की पषृ्ठभूमम हटाएाँ 
● ग्राकफक तत्िों को फॉमेट करें  
● स्माटकआटक ग्राकफक्स को 

प्रारूवपत करें  
● 3D मॉडल को प्रारूवपत करें 

44. ग्राकफक तत्वों में पाठ जोडें 



  
  
 

25 
 

कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट  

● टेक्स्ट बॉक्स में टेक्स्ट जोडें 
और संशोधधत करें 

● आकृनतयों में पाठ जोडें और 

संशोधधत करें  
● स्माटकआटक ग्राकफक सामग्री 

जोडें और संशोधधत करें 
45. ग्राकफक तत्वों को संिोधधत किें  

● िस्तुओ ंकी ग्स्थनत 

● ऑब्जेक्ट के चारों ओर 

टेक्स्ट लपेटें  
● पहुाँच के मलए ऑब्जेक्ट में 

िैकग्ल्पक पाठ जोडें 
दस्तावेज़ सहयोग प्रबंधधत किें  

46. दटप्पखणयााँ जोडें औि प्रबंधधत 

किें  
● र्टप्पणी करें  
● र्टप्पखणयों की समीक्षा करें  

और उिका उत्तर दें 
● र्टप्पखणयााँ हल करें  
● र्टप्पखणयााँ हटाएाँ 

47. परिवतषन टै्रककंग प्रबंधधत किें  
● रास्ता बदलता है 

● टै्रक ककए गए पररितकिों की 
समीक्षा करें  

● टै्रक ककए गए पररितकिों को 
स्िीकार और अस्िीकार करें  

● लॉक और अिलॉक 

पररितकि टै्रककंग 

मेशिगं प्रबंधधत किें  
48. मेि मजष ननष्पाददत किें  

● मलफाफे बिाएं 
● लेबल बिाए ं

● िई मेमलगं सूची बिाए ं
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● ककसी मौजूदा सूची का 
उपयोग करके मेल मजक 
निष्पार्दत करें  

व्यािसानयक 

कौशल - 72 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 18 घंटे 

स्प्रेडशीट अिुप्रयोग 

सॉफ्टिेयर का उपयोग 

करके कायकपुग्स्तका 
बिाएं, प्रारूवपत करें, 
संपार्दत करें  और 

विकमसत करें। 

स्प्रेडिीट अनुप्रयोग 

कायषपत्रक औि कायषपुक्स्तकाएाँ 
प्रबंधधत किें  

49. MS Excel में फाइिें िोिें 
● एमएस एक्सेल खोलें 
● एक िई एक्सेल फाइल 

बिाएाँ 
● टेम्पलेट से एक िई एक्सेल 

फाइल बिाएाँ 
● मौजूदा Excel फाइल खोलें 

50. डटेा आयात किें 
● txt फाइलों स ेडटेा आयात 

करें  
● csv फाइलों से डटेा आयात 

करें  
51. कायषपुक्स्तकाओं में नेववगेट 

किें  
● खोज डटेा 
● िाममत कक्षों, शे्रखणयों या 

कायकपुग्स्तका तत्िों पर 

िेविगेट करें  
● हाइपरमलकं डालें और हटाएं 

52. कायषपत्रकों औि 

कायषपुक्स्तकाओं को प्रारूवपत 

किें  
● पेज सेटअप संशोधधत करें  
● पंग्क्त की ऊंचाई और स्तंभ 

की चौडाई समायोग्जत करें 
● शीषकलेख और पादलेख 

अिुकूमलत करें  

स्प्रेडिीट अनुप्रयोग 

● एक्सेल सुविधाओं और 

डटेा प्रकारों का पररचय। 
● सेल संदभक और शीट्स को 

मलकं करिा. 
● एक्सेल की सभी शे्रखणयों 

में विमभन्ि कायों का 
पररचय। 

● डटेा को छांटिे, कफल्टर 

करिे और मान्य करिे की 
अिधारणाएाँ। 

● चाटक, डटेा टेबल, वपिट 

टेबल, लक्ष्य खोज और 

पररदृश्यों का उपयोग 

करके डटेा का विश्लेषण 

करिा 
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53. ववकल्प औि दृश्य अनुकूशित 

किें  
● विमभन्ि दृश्यों में सामग्री 

प्रदमशकत करें  और संशोधधत 

करें  
● पंग्क्तयों और स्तंभों को 

ग्स्थर करें  
● विडंो दृश्य बदलें 
● मूल कायकपुग्स्तका गुण 

संशोधधत करें  
● सूत्र प्रदमशकत करें  

54. सहयोग के शिए सामग्री 
कॉक्न्फगि किें  

● वप्रटं क्षेत्र सेट करें  
● कायकपुग्स्तकाओं को 

िैकग्ल्पक फाइल स्िरूपों में 
सहेजें 

● वप्रटं सेर्टगं कॉग्न्फगर करें  
डटेा सेि औि शे्रखणयााँ प्रबंधधत किें  

55. डटेा में हेिफेि किें 
● विशषे पेस्ट विकल्पों का 

उपयोग करके डटेा पेस्ट करें  
● स्ितः भरण का उपयोग 

करके कक्ष भरें  
● एकाधधक कॉलम या 

पंग्क्तयााँ डालें और हटाएाँ 
● कक्षों को सग्म्ममलत करें  

और हटाएाँ 
56. कक्षों औि शे्रखणयों को प्रारूवपत 

किें  
● कोमशकाओं को मजक और 

अिमजक करें  
● सेल संरेखण, अमभविन्यास 
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और इंडेंटेशि संशोधधत करें 
● फॉमेट पेंटर का उपयोग 

करके कोमशकाओं को फॉमेट 

करें  
● कक्षों के भीतर पाठ लपेटें  
● संख्या प्रारूप लागू करें 
● फॉमेट सेल संिाद बॉक्स से 

सेल फॉमेट लागू करें  
● सेल शैमलयााँ लागू करें 
● सेल फॉमेर्टगं साफ करें  

57. नाशमत शे्रखणयााँ परिभावर्त किें  
औि संदशभषत किें 

● िाममत शे्रणी निधाकररत करें 
● एक तामलका का िाम 

बताइए 

● डटेा को दृश्य रूप से 
सारांमशत करें   
स्पाकक  लाइिें डालें 

● अतंनिकर्हत सशतक स्िरूपण 

लागू करें  
● सशतक स्िरूपण हटाएाँ 

ताशिकाएाँ औि ताशिका डटेा प्रबंधधत 

किें  
58. ताशिकाएाँ बनाएाँ औि प्रारूवपत 

किें  
● सेल शे्रखणयों से एक्सेल 

तामलकाएाँ बिाएाँ 
● तामलका शैमलयााँ लागू करें 
● तामलकाओं को सेल शे्रखणयों 

में बदलें 
59. ताशिकाएाँ औि ताशिका डटेा 

प्रबंधधत किें  
● तामलका पंग्क्तयााँ और स्तभं 
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जोडें या हटाएाँ 
● तामलका शैली विकल्प 

कॉग्न्फगर करें  
● कुल पंग्क्तयााँ सग्म्ममलत 

करें  और कॉग्न्फगर करें 
60. ताशिका डटेा कफल्टि औि सॉटष 

किें  
● ररकॉडक कफल्टर करें  
● एकाधधक कॉलम के आधार 

पर डटेा सॉटक करें  
सूत्रों औि फंक्िन का उपयोग किके 

संर्ािन किें  
61. संदभष डािें 
● सापेक्ष, निरपेक्ष और ममधश्रत 

संदभक डालें 
● सूत्रों में िाममत शे्रखणयों और 

िाममत तामलकाओं का 
संदभक लें 

62. डटेा की गणना औि रूपांतिण 

किें  
● 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 

करके सशतक ऑपरेशि 

निष्पार्दत करें  
63. पाठ को प्रारूवपत औि 

संिोधधत किें  
● RIGHT(),LEFT() और MID() 
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फंक्शि का उपयोग करके 

टेक्स्ट को फॉमेट करें  
● UPPER(), LOWER() और 

LEN() फंक्शि का उपयोग 

करके टेक्स्ट को फॉमेट करें  
● CONCAT() और 

TEXTJOIN() फंक्शि का 
उपयोग करके टेक्स्ट को 
फॉमेट करें  

र्ाटष प्रबंधधत किें  
64. र्ाटष बनाएं 

● चाटक बिाएं 
● चाटक शीट बिाएं 

65. र्ाटष संिोधधत किें  
● चाटक में डटेा श्रृखंला जोडें 
● स्रोत डटेा में पंग्क्तयों और 

स्तंभों के बीच ग्स्िच करें  
● चाटक तत्ि जोडें और 

संशोधधत करें  
● चाटक में ट्रेंड लाइन्स जोडें 

66. प्रारूप र्ाटष 
● चाटक लेआउट लागू करें  
● चाटक शैमलयााँ लागू करें  
● पहंुच-योग्यता के मलए चाटक 

में िैकग्ल्पक पाठ जोडें 
वपवट ताशिकाओं का प्रबंधन किें 

67. वपवट टेबि बनाएं 
● सेल शे्रखणयों से वपिट 

तामलकाएाँ बिाएाँ 
● िांनछत विश्लेषण प्राप्त 

करिे के मलए फील्ड 

(कॉलम) में बदलाि करें  
● वपिट टेबल के मलए कफल्टर 
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का उपयोग करें  
● डटेा को धगिती, योग, 

औसत और पंग्क्त/स्तंभ के 

% के रूप में प्रस्तुत करें  
● समग्र ररपोटक के मलए डटेा को 

स्तंभों और पंग्क्तयों में 
समूर्हत करें 

व्यािसानयक 

कौशल - 53 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि -13 घंटे 

प्रस्तुनत के मलए 

स्लाइड बिाएं और 

अिुकूमलत करें। 

पावि प्वाइंट प्रस्तुनतयााँ 
68. MS PowerPoint में फाइिें 

िोिें 
● एमएस पािरपॉइंट खोलें 
● एक िई PowerPoint फाइल 

बिाएाँ 
● टेम्पलेट से िई PowerPoint 

फाइल बिाएाँ 
● मौजूदा PowerPoint फाइल 

खोलें 
69. पाविपॉइंट प्रस्तुनतयों को 

प्रारूवपत किें  
● स्लाइड जोडें 
● शीषकक और पाठ जोडें 
● स्लाइड लेआउट चिुें 
● पािरपॉइंट टेम्पलेट्स जोडें 
● डुग्प्लकेट स्लाइड 

70. स्िाइड मास्टसष, हैंडआउट 

मास्टसष औि नोट मास्टसष को 
संिोधधत किें  

● स्लाइड मास्टर थीम या 
पषृ्ठभूमम बदलें 

● स्लाइड मास्टर सामग्री 
संशोधधत करें  

● स्लाइड लेआउट संशोधधत 

करें  

पावि प्वाइंट 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 
और अच्छी प्रस्तुनतकरण 

तकिीक अपिािा 
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71. प्रस्तुनत ववकल्प औि दृश्य 

बदिें 
● स्लाइड का आकार बदलें 
● प्रस्तुनतयों को विमभन्ि 

दृश्यों में प्रदमशकत करें 
72. पाविपॉइंट प्रस्तुनतयााँ सहेजें 

औि साझा किें  
● प्रस्तुनतयों को िैकग्ल्पक 

फाइल स्िरूपों में सहेजें 
● विमभन्ि वप्रटं सेर्टगं्स 

कॉग्न्फगर करें  
● इलेक्ट्रॉनिक रूप से 

प्रस्तुनतयााँ साझा करें 
73. स्िाइड िो कॉक्न्फगि किें  औि 

प्रस्तुत किें 
● प्रस्तुत करत ेसमय 

अिांनछत स्लाइड नछपाएाँ 
● स्लाइड शो विकल्प 

कॉग्न्फगर करें  
● प्रस्तुतकताक दृश्य का 

उपयोग करके स्लाइड शो 
प्रस्तुत करें 

74. सहयोग के शिए प्रस्तुनतयााँ 
तैयाि किें 

● पासिडक का उपयोग करके 

प्रस्तुनतयों को सुरक्षक्षत रखें 
● प्रस्तुनतयों को अन्य प्रारूपों 

में नियाकत करें 
प्रस्तुनतयों का प्रारूप 

75. पाठ औि पिैाग्राफ डािें 
● पाठ ढंूढें  और बदलें 
● प्रतीक और विशषे िणक डालें 

76. पाठ औि पिैाग्राफ को प्रारूवपत 
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किें  
● पाठ प्रभाि लाग ूकरें  
● फॉमेट पेंटर का उपयोग 

करके फॉमेर्टगं लागू करें  
● लाइि और पैराग्राफ स्पेमसगं 

और इंडेंटेशि सेट करें 
● टेक्स्ट पर अतंनिकर्हत 

शैमलयााँ लागू करें 
77. अनुभाग बनाएं औि कॉक्न्फगि 

किें  
● पाठ को एकाधधक स्तंभों में 

प्रारूवपत करें  
● पाठ और छवि प्रस्तुनत 

शैमलयााँ 
● स्िरूपण साफ करें  

ताशिकाएाँ औि बुिेटेड पाठ प्रबंधधत 

किें  
78. ताशिकाएाँ बनाएाँ 

● पािरपॉइंट में तामलकाएाँ 
सग्म्ममलत करें  

● अतंनिकर्हत तामलका शैमलयााँ 
लागू करें  

● पंग्क्तयााँ और स्तंभ निर्दकष्ट 

करके तामलकाएाँ बिाएाँ 
79. ताशिकाएाँ संिोधधत किें  

● तामलका पंग्क्तयााँ और स्तभं 

सग्म्ममलत करें  और हटाएाँ 
● सेल माग्जकि और स्पेमसगं 

कॉग्न्फगर करें  
● कोमशकाओं को मजक और 

विभाग्जत करें  
● तामलकाओं, पंग्क्तयों और 

स्तंभों का आकार बदलें 
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80. बुिेटेड टेक्स्ट बनाएं औि 

संिोधधत किें  
● पैराग्राफ को क्रमांककत और 

बुलेटेड सूधचयों के रूप में 
प्रारूवपत करें  

● बुलेट िणक और संख्या प्रारूप 

बदलें 
● सूची इंडेंट बढाएाँ और घटाएाँ 
● प्रारंमभक संख्या माि सेट 

करें  
● पुिः आरंभ करें  और 

विमभन्ि स्लाइडों पर सूची 
क्रमांकि जारी रखें 

संदभष तत्व (हाइपिशिकं) बनाएं औि 

प्रबंधधत किें  
● प्रस्तुनतयों के भीतर 

हाइपरमलकं बिाएाँ 
● फाइलों और अन्य स्रोतों के 

मलए प्रस्तुनतयों में 
हाइपरमलकं बिाएाँ 

ग्राकफक तत्वों का प्रबंधन किें  
81. धर्त्र औि टेक्स्ट बॉक्स डािें 

● आकृनतयााँ डालें 
● धचत्र डालें 
● स्माटकआटक ग्राकफक्स डालें 
● स्क्रीिशॉट और स्क्रीि 

ग्क्लवपगं डालें 
82. धर्त्र औि टेक्स्ट बॉक्स को 

प्रारूवपत किें  
● कलात्मक प्रभाि लागू करें 
● धचत्र प्रभाि और धचत्र 

शैमलयााँ लागू करें 
● धचत्र की पषृ्ठभूमम हटाएाँ 



  
  
 

35 
 

कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट  

● छवियााँ क्रॉप करें  
● ग्राकफक तत्िों को फॉमेट करें  
● स्माटकआटक ग्राकफक्स को 

प्रारूवपत करें  
83. ग्राकफक तत्वों में पाठ जोडें औि 

संिोधधत किें  
● टेक्स्ट बॉक्स में टेक्स्ट जोडें 

और संशोधधत करें 
● आकृनतयों में पाठ जोडें और 

संशोधधत करें  
● स्माटकआटक ग्राकफक टेक्स्ट 

जोडें और संशोधधत करें 
● चाटक बिाएं, डालें और 

संशोधधत करें  
ऑडडयो औि वीडडयो तत्वों का 
प्रबंधन किें  

84. ऑडडयो तत्व जोडें 
● प्रस्तुनतयों में ऑडडयो फाइलें 

आयात करें 
● ऑडडयो प्लेबैक विकल्प 

कॉग्न्फगर करें  
85. वीडडयो तत्व जोडें 

● प्रस्तुनतयों में िीडडयो फाइलें 
आयात करें 

● स्लाइड में कफट करिे के 

मलए िीडडयो का आकार 

बदलें 
● िीडडयो प्लेबैक विकल्प 

कॉग्न्फगर करें  
संक्रमण औि एननमेिन प्रबधंधत किें  

86. स्िाइड ट्रांक्ज़िन जोडें 
● सभी स्लाइडों के मलए समाि 

स्लाइड संक्रमण जोडें 
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● संक्रमण प्रभाि अिधध सेट 

करें  
● संक्रमण प्रारंभ और समाग्प्त 

विकल्प कॉग्न्फगर करें  
● चनुिदंा स्लाइड संक्रमणों को 

अिुकूमलत करें  
87. एननमेिन जोडें 

● पाठ और ग्राकफक तत्िों को 
एनिमेट करें  

● आकृनतयााँ, धचत्र और टेक्स्ट 

बॉक्स क्रममत करें 
● आकृनतयों, छवियों और 

टेक्स्ट बॉक्स को समूहीकृत 

करें  
● एिीमेशि प्रभाि कॉग्न्फगर 

करें  
● एिीमेशि पथ कॉग्न्फगर 

करें  
● स्लाइड पर एनिमेशि को 

पुिः क्रममत करें 
सहयोग प्रबंधधत किें 

88. दटप्पखणयााँ जोडें औि प्रबंधधत 

किें  
● र्टप्पणी करें  
● र्टप्पखणयों की समीक्षा करें  

और उिका उत्तर दें 
व्यािसानयक 

कौशल - 53 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 13 घंटे 

MySQL का उपयोग 

करके डटेाबेस फाइल 

बिाएं और प्रबंधधत 

करें  . 

पि प्रदिषन किें 
89. MySQL की स्थापिा. 
90. बुनियादी स्थापिा 

समस्याओं का नििारण. 

91. डाटाबेस का निमाकण एि ं

उपयोग। 
92. तामलकाओं का डडजाइि 

डटेाबेस अवधािणाएाँ 
∙ डीबीएमएस, आरडीबीएमएस 

की अिधारणा। 
∙ डटेा मॉडल, डीबीए की 
अिधारणा, डटेाबेस 

उपयोगकताक। 
∙ डटेाबेस स्कीमा. 
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बिािा। 
93. डटेा अखडंता नियम लाग ू

करिा. 
94. DDL, DCL और DML कथिों 

का उपयोग करिा। 
95. बाधाओं, प्राथममक कंुजी 

और विदेशी कंुजी को लागू 
करिा। 

96. तामलकाओं में सूचकांक 

जोडिा. 
पि प्रदिषन किें 

97. सरल चयि क्िेरीज़. 

98. क्िेरीज़ डालें और हटाएं 
क्िेरीज़ अपडटे करें. 

पि प्रदिषन किें 
99. संख्या, र्दिांक और िणक 

फंक्शि का उपयोग करिा। 
जॉइन्स और फंक्शि 

100. जुडता है, समहू 

द्िारा, होिा, उप क्िेरी। 

∙ सामान्यीकरण नियमों का 
उपयोग करके डटेाबेस डडजाइि 

करिा। 
∙ विमभन्ि डटेा प्रकार डटेा 
अखडंता, डीडीएल डीएमएल 

और डीसीएल कथि। 
∙ प्राथममक कंुजी और विदेशी 
कंुजी को लागू करिा। 
∙ सूचकांक जोडिा. 
 

प्रश्नों 
∙ लेि-देि की अिधारणाएाँ 
∙ लेिदेि बाधाओं की ACID 

संपवत्त. 

 

जोड औि कायष 
∙ तामलकाओं का संयोजि 

∙ उप प्रश्ि 

∙ क्िेरी में प्रयुक्त फंक्शि जैस े

योग, औसत, अधधकतम, 

न्यूितम, गणिा आर्द। 
व्यािसानयक 

कौशल - 68 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 16 घंटे 

इंटरिेट सर्हत 

कंप्यूटर िेटिकक  को 
स्थावपत, 

सेटअप/कॉग्न्फगर, 

समस्या नििारण और 

सुरक्षक्षत करें। 

संगणक संजाि 

कंप्यूटि नेटवकष  सेट-अप औि 

कॉक्न्फगि किें  
101. िेटिकक  किेक्शि देखें. 
102. कंप्यूटर को िेटिकक  से 

किेक्ट करें  और डडिाइसेस, 

जैस ेवप्रटंर, फाइलें, फोल्डसक 
और ड्राइि साझा करें। 

103. विमभन्ि िेटिकक  डडिाइस, 

किेक्टर और केबल के साथ 

काम करें। सीधी और क्रॉस 

केबल बिाएं और पैच सॉकेट 

जुडी हुई दनुनया में संर्ाि 

● स्थािीय िेटिकक , 
● स्थािीय िेटिकक  पर संचार 

करिा, संचार के मसद्धांत, 

● ईथरिेट िेटिकक  कैसे काम 

करते हैं? 

● िेटिकक  कैसे बिाये जाते 
हैं? 

● िेटिकक  के पार रूर्टगं 

● बताएं कक अनंतम-

उपयोगकताक डडिाइस और 

स्थािीय िेटिकक  िैग्श्िक 
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में एक UTP केबल डालें और 

किेग्क्टविटी का परीक्षण 

करें। 
104. IPV4/IPV6 के मलए IP 

एड्रमेसगं और सबिेट 

माग्स्कंग का अभ्यास करें  
तथा िेटिकक  का परीक्षण 

करिे के मलए वपधंगगं करें। 
105. हब और ग्स्िच कॉग्न्फगर 

करें. 
106. कंप्यूटर लैब में कम से कम 

तीि कंप्यूटरों के बीच िायडक 
और िायरलेस LAN को 
स्थावपत और कॉग्न्फगर 

करें। 
107. िायडक LAN के मलए पैच पैिल 

और I/O बॉक्स का उपयोग 

करें  तथा एक ही PC और LAN 

में इंटरिेट किेक्शि 

स्थावपत और कॉग्न्फगर 

करें। 
108. फायरिॉल के साथ एक 

प्रॉक्सी सिकर/ DHCP सिकर 

स्थावपत करें। 
109. ओपि-सोसक सॉफ्टिेयर का 

उपयोग करके िीडडयो 
कॉन्रें मसगं स्थावपत करें। 

110. िायडक और िायरलेस दोिों के 

मलए िेटिकक  समस्या 
नििारण, रखरखाि और 

सुरक्षा के मलए विमभन्ि 

उपकरणों (ओपि सोसक / 

निःशुल्क) का उपयोग करें  

इंटरिेट के साथ ककस 

प्रकार अतंःकक्रया करते हैं। 
● जुडी हुई दनुिया में संचार 

िेटिकक  संचार की 
अिधारणा की व्याख्या 
करें। 

● स्थािीय िेटिकक  िेटिकक  
में उपकरणों की भूममका 
की व्याख्या करें। 

● होम िेटिकक  कैसा र्दखता 
है? 

● िाई-फाई कैसे काम करता 
है? 

● LAN डडिाइस का पररचय, 

इंटरिेटिककिं ग डडिाइस, 

इंटिनेट अवधािणाएाँ 
● www का पररचय, इंटरिेट 

की अिधारणा, िेब 

ब्राउज़र, इंटरिेट सिकर और 

खोज इंजि। 
● डोमेि िामकरण प्रणाली 

और ईमेल संचार की 
अिधारणाएाँ। 

● िीडडयो चरै्टगं टूल्स और 

सोशल िेटिककिं ग 

अिधारणाओं का पररचय। 
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111. इंटिनेट एक्सेस औि संर्ाि 

सेट अप किें  
● इंटरिेट किेग्क्टविटी सेट 

अप करें  
● डडग्जटल संचार स्थावपत 

करें  
112. इंटिनेट का उपयोग किो 

● इंटरिेट ब्राउज़ करें  
● ई-मेल का उपयोग करें 
● सोशल मीडडया का उपयोग 

करें  
● ऑिलाइि गनतविधधयों के 

मलए फोि का उपयोग करें 
व्यािसानयक 

कौशल - 67 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 17 घंटे 

HTML और CSS का 
उपयोग करके िेब पेज 

विकमसत करें।  

HTML टैग का उपयोग किके सिि 

स्थनैतक वेब पेज बनाएं 
113. HTML का अभ्यास किें  

● मूल HTML तत्िों (जैस ेहेड, 

शीषकक, बॉडी), टैग और 

विशषेताओं के साथ अभ्यास 

करें। 
● HTML टैग का उपयोग 

करके टेक्स्ट, पैराग्राफ और 

लाइि ब्रेक के साथ सरल िबे 

पेज डडज़ाइि करें 
● िेब पेज में टेक्स्ट को फॉमेट 

करें, पषृ्ठभूमम का रंग बदलें 
और धचत्र डालें 

● तामलकाओं और सूधचयों के 

साथ सरल िेब पेज डडज़ाइि 

करें। 
● िेब पेजों को डडजाइि करि े

में मलकं करिे के मलए 

माकीज़, हाइपरमलकं्स और 

वेब डडज़ाइन अवधािणाएाँ 
● स्थनैतक और गनतशील 

िेब पेजों की अिधारणाएाँ। 
● HTML का पररचय और 

HTML में विमभन्ि टैग। 
● िेब पेजों में प्रयकु्त 

विमभन्ि नियंत्रणों की 
अिधारणाएाँ । 

● सीएसएस की अिधारणाए ं

और HTML में सीएसएस 

का अिुप्रयोग। 
● ओपि सोसक सीएमएस 

अथाकत जुमला, िडक प्रेस 

आर्द और िेब संलेखि 

उपकरण अथाकत 

कोम्पोजर , िडक प्रेस, रंट 

पेज आर्द का पररचय। 
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मेल का उपयोग करें 
● रेम बिाएं, स्टाइल और 

डडज़ाइि लेआउट जोडें। 
● Iframes का उपयोग करके 

िेब पेज के भीतर िेब पेज 

प्रदमशकत करें। 
● िेब पेज में टेक्स्ट, चके और 

कॉम्बो बॉक्स डालें। 
● पासिडक फील्ड, सबममट 

बटि का उपयोग करके िेब 

पेज डडज़ाइि करें 
● रीसेट बटि और रेडडयो बटि 

आर्द. 

● फ़्लैश फाइल, ऑडडयो और 

िीडडयो फाइलें जोडकर एक 

िेब पेज डडज़ाइि करें। 
● HTML टैग का उपयोग 

करके फॉमक और फॉमक 
नियंत्रण के साथ िेब पेज 

डडज़ाइि करें  
114. CSS का उपयोग किके सिि 

स्थनैतक वेब पेज बनाएं 
● सीएसएस मसटैंक्स, रंग , 

फॉन्ट, पषृ्ठभूमम, छवि 

बॉडकर, पाठ सरेंखण, पाठ 

पररितकि, सूधचयााँ आर्द 

जोडिा। 
● सीएसएस के 3 प्रकार 

● िेविगेशि बार 

(ऊध्िाकधर/क्षैनतज बार) 

जोडिा 
● सीएसएस ड्रॉप डाउि और 

फॉमक 
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● सीएसएस काउंटर और 

िेबसाइट लेआउट, एकाधधक 

पषृ्ठभूमम और स्टाइलशीट 

को एक अलग फाइल में 
रखिा 

● सीएसएस एनिमेशि और 

सीएसएस बटि 

व्यािसानयक 

कौशल - 173 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि -35 घंटे 

जािाग्स्क्रप्ट का 
उपयोग करके िेब 

पेज विकमसत करें। 

जावाक्स्क्रप्ट 

HTML पेजों में जावाक्स्क्रप्ट एम्बेड 

किें  
115. गनतशील HTML पषृ्ठ बिािे 

में जािाग्स्क्रप्ट का अभ्यास 

करिा। 
116. िेब पषृ्ठों में जािकारी 

प्रदमशकत करिे के मलए HTML 

में जािाग्स्क्रप्ट एम्बेड करें। 
117. जािाग्स्क्रप्ट में त्ररु्ट प्रबंधि 

तकिीकों का उपयोग करें. 
118. जािाग्स्क्रप्ट में ऑब्जेक्ट्स 

और क्लासेस का उपयोग 

करें। 
119. जािाग्स्क्रप्ट का उपयोग 

करके एिीमेशि और 

मल्टीमीडडया का िणकि करें। 
ओपन-सोसष टूि का उपयोग किके 

एक गनतिीि वेबसाइट बनाए ं

120. जािाग्स्क्रप्ट का उपयोग 

करके गनतशील HTML पषृ्ठ 

विकमसत करें। 
एक सिि वेब प्रोजेक्ट तैनात किें 

121. IIS का उपयोग करके िेब 

प्रोजेक्ट तैिात करें। 

जावाक्स्क्रप्ट का परिर्य 

● प्रोग्राममगं और ग्स्क्रग्प्टंग 

भाषाओं का पररचय। 
● जािाग्स्क्रप्ट का पररचय 

और िेब के मलए इसका 
अिुप्रयोग। 

● िेब सिकर और उिकी 
विशषेताओं का पररचय। 

● जािाग्स्क्रप्ट मूल बातें - 
डटेा प्रकार, चर, ग्स्थरांक 

और डटेा प्रकारों के बीच 

रूपांतरण। 
● जािाग्स्क्रप्ट में 

अकंगखणत, तुलिा, 
ताककक क ऑपरेटर। 
ऑपरेटर िरीयता। 

● जािाग्स्क्रप्ट में प्रोग्राम 

नियंत्रण कथि और लूप. 

● जािाग्स्क्रप्ट में ऐरे – 

अिधारणाएं, प्रकार और 

उपयोग। 
● जािाग्स्क्रप्ट में ग्स्टं्रग डटेा 

प्रकार। ग्स्टं्रग, गखणत और 

र्दिांक का पररचय। 
● जािाग्स्क्रप्ट में फंक्शन्स 

का पररचय. 
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● अतंनिकर्हत जािाग्स्क्रप्ट 

फंक्शि अिलोकि. 

● जािाग्स्क्रप्ट में पॉप अप 

बॉक्स की अिधारणाएाँ। 
● दस्तािेज़ ऑब्जेक्ट मॉडल 

का पररचय. 

● ग्स्क्रप्ट में एिीमेशि और 

मल्टीमीडडया फाइलों का 
उपयोग करिे की 
अिधारणाएाँ । 

व्यािसानयक 

कौशल – 73 

घंटे 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 17 घंटे. 

उन्ित सूत्रों, मैक्रोज़, 

चाटक, वपिट टेबल के 

साथ कायकपुग्स्तकाएाँ 
बिाएाँ और पािर टूल्स 

का उपयोग करिे की 
क्षमता प्रदमशकत करें। 

एक्सेि का उपयोग किके डटेा 
ववजु़अिाइजे़िन या ववश्िेर्ण – 

उन्नत सूत्र औि मैक्रोज़ बनाएाँ 
122. सरल मैक्रोज़ बिाएाँ और 

संशोधधत करें  
123. मैक्रोज़ के साथ फॉमक 

नियंत्रण निष्पार्दत करें  और 

सरल डटेा प्रविग्ष्ट फॉमक 
बिाएाँ. 

124. फंक्शि का उपयोग करके 

डटेा देखें. 
125. उन्ित र्दिांक फंक्शि का 

उपयोग करें. 
उन्नत र्ाटष औि ताशिकाएाँ प्रबंधधत 

किें  
126. उन्ित चाटक बिाएं और 

संशोधधत करें. 
127. वपिटटेबल्स बिाएं और 

संशोधधत करें. 
पावि क्वेिी औि पावि BI का उपयोग 

किें  
128. पािर क्िेरी, पािर क्िेरी 

फंक्शि बिाएाँ। पािर क्िेरी 

उन्नत एक्सेि अवधािणाएाँ - 
शसद्धांत- 

● एमएस एक्सेल संशोधि 

(पंग्क्त, कॉलम, बुनियादी 
स्िरूपण, सग्म्ममलत मेिू, 
वप्रटं सेटअप, आर्द) और 

पररचय और कायों को देखें 
● संदभों के प्रकार और सेल 

िामकरण 

● एक्सेल मलकेंज कस्टम 

फॉमेट और एक्सेल 

प्रोटेक्शि 

● युग्क्तयााँ और चालें 
● वपिट तामलका और वपिट 

चाटक 
● सशतक स्िरूपण 

● उन्ित ग्राफ 

● पािर क्िेरीज़ 
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फंक्शि को लागू करिा और 

क्िेरीज़ को संयोग्जत करिा। 
कायकपुग्स्तका क्िेरीज़ को 
व्यिग्स्थत करें  

129. सरल डटेा विजु़अलाइजे़शि 

के मलए Power BI का 
उपयोग करें। 

एक्सेि में डिैबोडष बनाए ं

व्यािसानयक 

कौशल - 25 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 10 घंटे. 

ई-कॉमसक िेबसाइटों 
का उपयोग करके 

ब्राउज़ करें, चयि करें  
और लेि-देि करें।  

उत्पादों औि सेवाओ ंकी पहर्ान 

किने के शिए ई-कॉमसष साइटों को 
ब्राउज़ किें  

130. ई-कॉमसक साइटों का प्रदशकि 

करें। 
131. ई-कॉमसक साइटों की 

विशषेताओं की सूची बिाएं। 
132. ककसी िस्त ुके स्रोत के मलए 

ई-कॉमसक साइटों का उपयोग 

करें। 
ऑनिाइन ििीदी किें  

133. ककसी ई-कॉमसक साइट पर 

लेिदेि करें। 
ई-कॉमसष परिर्ािन प्रबंधधत किें 

134. ककसी ईकॉमसक िेबसाइट पर 

उत्पाद जोडें. 
135. ऑडकर प्रोसेमसगं का अभ्यास 

करें. 
136. भुगताि प्रसंस्करण का 

अभ्यास करें. 
137. सामान्य सुरक्षा मुद्दों की 

पहचाि करें. 

ई-कॉमसष 
● ई-कॉमसक का पररचय एि ं

लाभ। 
● िेट पर व्यिसाय का 

निमाकण. 

● भुगताि और ऑडकर 

प्रसंस्करण, प्राधधकरण, 

चाजकबैक और अन्य 

भुगताि विधधयााँ। 
● सुरक्षा मुद्दे और भुगताि 

गेटिे। 

व्यािसानयक 

कौशल - 20 

घंटे 

साइबर सुरक्षा 
अिधारणा का उपयोग 

करके इंटरिेट से 

138. सूर्ना, कंप्यूटि औि नेटवकष  
को वायिस, स्पाईवेयि औि 

अन्य दभुाषवनापूणष कोड से 

साइबि सुिक्षा 
● सूचिा सुरक्षा, एसएसएल, 

एचटीटीपीएस, सुरक्षा 
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व्यािसानयक 

ज्ञाि - 10 घंटे. 

जािकारी सुरक्षक्षत 

करें। 
सुिक्षक्षत ििें 

● साइबर सुरक्षा की व्याख्या 
करें  

● सुरक्षक्षत कंप्यूटर और 

िेटिकक  
● साइबर सुरक्षा खतरों को 

कम करिा 
● िाई-फाई िेटिकक  को 

सुरक्षक्षत करें 
● एंटी-िायरस सॉफ्टिेयर का 

उपयोग करें  
● फाइलों, डटेा और जािकारी 

का बैक-अप लें 
139. आईटी अधधननयम के 

अनुपािन की व्याख्या किें 
● सूचिा गोपिीयता के मलए 

कदम पहचािें। 
● सामान्य साइबर अपराधों 

और उि पर लागू दंडों की 
पहचाि करें। 

खतरे, सूचिा सुरक्षा 
भेद्यता और जोखखम 

प्रबंधि का अिलोकि। 
● निदेमशका सेिाओं, 

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

● आईटी अधधनियम का 
पररचय और साइबर 

अपराधों के मलए दंड। 

व्यािसानयक 

कौशल –25 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 15 घंटे. 

क्लाउड अिधारणाओं 
एिं सेिाओं की 
व्याख्या करें  तथा 
अिुप्रयोग विकास 

जीिि चक्र का िणकि 

करें। 

क्िाउड कम्प्यूदटगं 

क्िाउड सेवाओ ंके साथ कायष किना 
140. निःशुल्क क्लाउड सेिाओं का 

उपयोग करके IaaS का 
अभ्यास करें। 

141. निःशुल्क क्लाउड सेिाओं का 
उपयोग करके PaaS का 
अभ्यास करें। 

142. निःशुल्क क्लाउड सेिाओं का 
उपयोग करके SaaS का 
अभ्यास करें। 
 

क्िाउड में वेब होक्स्टंग 

क्िाउड कंप्यूदटगं का परिर्य 

● क्लाउड सेिाओ ंके लाभ, 

विमभन्ि शे्रखणयााँ। 
● क्लाउड में उपलब्ध 

संसाधि. 

एग्प्लकेशि विकास जीिि चक्र 

की व्याख्या किें   
● अिुप्रयोग विकास जीिि 

चक्र के चरणों की पहचाि 

करें। 
● अिुप्रयोग विकास जीिि 

चक्र के प्रत्येक चरण में 
भूममकाओं का िणकि करें। 
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143. ककसी िेबसाइट को निःशुल्क 

क्लाउड में होस्ट करें। 
एक एक्प्िकेिन ववकशसत किें  औि 

एक्प्िकेिन डवेिपमेंट जीवन र्क्र 

ननष्पाददत किें  
144. अिुप्रयोग विकास जीिि 

चक्र के चरणों की पहचाि 

करें। 
145. विकास जीिि चक्र के प्रत्येक 

चरण में भूममकाओं का िणकि 

करें  । 

 

 

COPA के शिए वकैक्ल्पक मॉड्यिू के रूप में या तो “पायथन में प्रोग्राशमगं” या “जावा में 
प्रोग्राशमगं” का र्यन ककया जाना है। 
 

COPA - इिेक्क्टव मॉड्यूि – I पायथन में प्रोग्राशमगं 

 

व्यािसानयक 

कौशल - 70 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 30 घंटे. 

पायथि भाषा का 
उपयोग करके प्रोग्राम 

मलखें।  

प्रोग्राशमगं भार्ा (पायथन) 

कमांड िाइन स ेपायथन का उपयोग किें 
146. पाइथि को स्थावपत करें, 

िातािरण सेट करें  और चलाएं। 
147. पायथि प्रोग्राम बिाि े और 

निष्पार्दत करिे के मलए कमांड 

लाइि और आईडीई का उपयोग 

करें। 
डटेा प्रकाि औि ऑपिेटिों का उपयोग 

किके ऑपिेिन ननष्पाददत किें  
148. वप्रटं स्टेटमेंट, र्टप्पखणयााँ, 

विमभन्ि प्रकार के िेररएबल्स को 
प्रदमशकत करिे के मलए पायथि 

प्रोग्राम मलखें और उसका परीक्षण 

प्रोग्राशमगं भार्ा (पायथन) 

● पायथि इनतहास का 
पररचय 

● विशषेताएाँ, पथ सेट 

करिा, मूल 

िाक्यविन्यास, 

र्टप्पखणयााँ, चर 

● विमभन्ि डटेा प्रकार 

● काग्स्टंग, ग्स्टं्रग, 

बूमलयि 

● पायथि ऑपरेटर 

● सशतक कथि 

● पाशि 

● नियंत्रण कथि, ग्स्टं्रग 
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करें। 
149. डटेा और डटेा प्रकार संचालि, 

ग्स्टं्रग संचालि, र्दिांक, इिपुट 

और आउटपुट, आउटपुट 

स्िरूपण और ऑपरेटर 

निष्पार्दत करिे के मलए पायथि 

प्रोग्राम मलखें और उसका परीक्षण 

करें। 
150. ऑपरेटर िरीयता के आधार पर 

निष्पादि का अिुक्रम निधाकररत 

करें। 
ननणषय औि िूप के साथ प्रवाह को 
ननयंबत्रत किें  

151. शाखा कथिों का उपयोग करि े

िाले कोड खडंों का निमाकण और 

विश्लेषण करें। 
152. पुिरािवृत्त करिे िाले कोड खडंों 

का निमाकण और विश्लेषण करें। 
दस्तावेज़ औि संिर्ना कोड 

153. र्टप्पखणयों और दस्तािेज़ीकरण 

ग्स्टं्रग्स का उपयोग करके 

दस्तािेज़ कोड खडं। 
154. कोड खडंों का निमाकण और 

विश्लेषण करें  ग्जसमें सूची 
समझ, टपल, सेट और शब्दकोश 

समझ शाममल हों। 
 

मॉड्यूि औि टूि का उपयोग किके 

ऑपिेिन ननष्पाददत किें 
155. अतंनिकर्हत मॉड्यूल का उपयोग 

करके बुनियादी संचालि 

निष्पार्दत करें। 
156. अतंनिकर्हत मॉड्यूल का उपयोग 

हेरफेर, सूधचयााँ, टपल, 

सेट 

● शब्दकोश: 

● सरखणयों 
● पुिराितकक, मॉड्यूल, 

नतधथयााँ, गखणत, 

● मॉड्यूल, इिपुट और 

आउटपुट। 
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करके जर्टल कंप्यूर्टगं 

समस्याओं को हल करें। 
 

COPA - इिेक्क्टव मॉड्यूि – II जावा में प्रोग्राशमगं 

व्यािसानयक 

कौशल - 70 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 30 

घंटे. 

जािा का उपयोग करके 

प्रोग्राम मलखिा। 

ऑब्जेक्ट ओरिएंटेड प्रोग्राशमगं औि 

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

एक सरल जािा प्रोग्राम मलखिा 
और निष्पार्दत करिा। 

 

जािा प्रोग्राम मलखिा प्रदमशकत करें: 
4. जािा में विमभन्ि डटेा प्रकारों 

का उपयोग. 

5. जािा में विमभन्ि ऑपरेटरों का 
उपयोग. 

6. स्थािीय, इंस्टेंस और क्लास 

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

कीबोडक से पाठ पढें  कंसोल 

क्लास का उपयोग करके कीबोडक 
से पाठ पढें। 

निम्िमलखखत को स्पष्ट करें: 

• िस्तु के  उन्मुख 

कोर जािा के साथ प्रोग्राममगं 

• जािा प्रोग्राममगं 

विशषेताएाँ 
• JVM, बाइट कोड और 

क्लास पथ 

• जािा प्रोग्राम विकास 

• जािा प्रोग्रामों का संकलि 

और निष्पादि 

• मूल जािा भाषा तत्ि - 

कीिडक, र्टप्पखणयााँ, डटेा 
प्रकार और चर। 

• जािा  अकंगखणत, 

असाइिमेंट, ररलेशिल, 

लॉग्जकल, इंक्रीमेंट / 

डडक्रीमेंट ऑपरेटर और 

एक्सप्रेशि। 

• जािा ग्स्टं्रग ऑपरेटर 

• जािा इिपुट और 

आउटपुट स्ट्रीम, मसस्टम 

इि, मसस्टम आउट। 
• स्कैिर िगक और कंसोल 

िगक विधधयों का उपयोग 

करके इिपुट। 
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जावा प्रोग्राम प्रवाह ननयंत्रण 

जािा प्रोग्राम मलखिा प्रदमशकत करें: 
8. if और if … else कथिों का 

उपयोग. 

9. ग्स्िच कथि का उपयोग. 

10. Do … While और while – do 

लूप का उपयोग। 
11. फॉर लूप का उपयोग. 

12. ब्रेक और कंर्टन्यू कीिडक का 
उपयोग करें। 

13. जािा िंबरों का उपयोग 

िगक विधधयााँ. 
14. जािा कैरेक्टर क्लास विधधयों 

का उपयोग. 

15. जािा ग्स्टं्रग क्लास विधधयों का 
उपयोग. 

16. सरखणयााँ बिािा और उिका 
उपयोग करिा। 

निम्िमलखखत को स्पष्ट करें: 

• जािा में if…then, if 

then else, nested if, 

switch case और 

conditional ternary 

ऑपरेटरों का उपयोग 

करके निणकय लेिा और 

प्रिाह नियंत्रण। 
• while – do, do – while 

loops, for loop, break, 

continue कथिों का 
उपयोग करके loop 

नियंत्रण प्रिाह। 
• जािा प्रोग्राम को समाप्त 

करिा .  

• जािा संख्या, िणक और 

ग्स्टं्रग िगक. 
• जािा में ऐरे. 

जावा क्िासेस, ओवििोडडगं औि 

वविासत 

जािा प्रोग्राम मलखिा प्रदमशकत करें:  
17. जािा में सरल क्लासेस, 

ऑब्जेक्ट्स और विधधयों का 
निमाकण और उपयोग करिा। 

18. डटेा और ऑब्जेक्ट्स को 
विधधयों में पास करें. 

19. विधधयों स ेडटेा और ऑब्जेक्ट्स 

लौटाएाँ. 

 निम्िमलखखत को स्पष्ट करें: 
  

• जािा ऑब्जेक्ट्स, 

क्लासेस और विधधयााँ. 
• डटेा और ऑब्जेक्ट्स को 

विधधयों में पैरामीटर के 

रूप में पास करिा। 
• विधध ओिरलोडडगं. 

• कंस्ट्रक्टर  और 

अनतभाररत कन्स्ट्रक्टसक. 

• जािा में विरासत. 
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20. जािा में कन्स्ट्रक्टसक का 
उपयोग. 

21. जािा में ओिरलोडडे विधधयों 
का निमाकण और उपयोग 

करिा। 
22. जािा में ओिरराइड विधधयााँ. 
23. जािा में सुपर क्लास, सब 

क्लास का निमाकण और 

उपयोग। 

• जािा में विधध 

ओिरराइडडगं. 

जावा में अमूतष वगष औि इंटिफेस 

जािा प्रोग्राम मलखिा प्रदमशकत करें: 
24. बिाएाँ  और उिका उपयोग 

करें. 
25. अमूतक कक्षाएं बिाएं और 

तरीके. 

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

कायाकग्न्ित करें. 
29. जािा में इंटरफेस का विस्तार 

करें। 
30. जािा में पैकेज बिाएं और 

उसका उपयोग करें। 
जावा समस्याओं का ननवािण 

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

संस्करण निकालें , जािा संस्करण ढंूढें , 
हमेशा java.com डाउिलोड पषृ्ठ पर 

निम्िमलखखत को स्पष्ट करें: 

• आभासी विधधयों की 
अिधारणा. 
• अमूतक िगों और विधधयों 

की अिधारणा 
• अमूतक िगों की विशषेताए ं

• जािा इंटरफेस और उिके 

लाभ 

• जािा में विधध 

ओिरराइडडगं 

• जािा में बहुरूपता 
• इंटरफेस बिािा, 

कक्रयाग्न्ित करिा और 

विस्तार करिा 
• जािा में पैकेज बिािा 

और उिका उपयोग 

करिा। 

about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
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पुिनिकदेमशत ककया जाएगा । 

औद्योधगक दौिा/परियोजना कायष 
व्यापक क्षेत्र: 

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

करें  ग्जसमें इंटरैग्क्टि ऑब्जेक्ट्स, फंक्शि आर्द शाममल हों। 
b) पेरोल मसस्टम पर एक्सेल के साथ एक प्रोजेक्ट बिाएं। 
c) लाइब्रेरी प्रबंधि प्रणाली पर MySQL के साथ एक डटेाबेस बिाएाँ। 
d) पायथि/जािा प्रोग्राममगं भाषा में प्रोजेक्ट बिाएं। 

 

 

 

 

 

 

मखु्य कौिि के शिए पाठ्यक्रम 

1. रोजगार योग्यता कौशल (सभी सीटीएस टे्रडों के मलए सामान्य) (120 घंटे) 

 

सीखिे के पररणाम, मूल्यांकि मािदंड, पाठ्यक्रम और मुख्य कौशल विषयों की टूल सूची जो टे्रडों के एक 

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

  

about:blank
http://www.bharatskills.gov.in/
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औजािों औि उपकिणों की सरू्ी 
कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट  (24 उम्मीदवािों के बैर् के शिए) 

क्र. सं. 
औज़ािों औि उपकिणों का 

नाम 
ववननदेि मात्रा 

ए. प्रशिक्षुओ ंके उपकिण/उपकिण 

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

सक्षम। िेटिकक  काडक: एकीकृत गीगात्रबट ईथरिेट, 

USB माउस, USB कीबोडक और मॉनिटर के साथ 

(जैसा कक बाजार में उपलब्ध है)। 
या 
सभी एक पीसी में 
लाइसेंस प्राप्त ऑपरेर्टगं मसस्टम और एंटीिायरस 

जो व्यापार से संबंधधत सॉफ्टिेयर के साथ संगत 

हो। 

24 संख्या 

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

1TB हाडक डडस्क, Win8 /ििीितम प्रीलोडडे लाइसेंस्ड 

OS, 2GB ग्राकफक्स काडक, DVD राइटर, मािक पोटक 
और किेक्टर। 

01 िं. 

3.  िाई-फाई राउटर िायरलेस किेग्क्टविटी के साथ 01 िं. 
4.  बदलिा 24 पोटक 02 संख्या 
5.  प्रयोगशाला में संरधचत 

केबमलगं 

व्यािहाररक रूप से िायडक िटेिकक  के साथ काम 

करिे में सक्षम बिािा 
आिश्यकता 
अिुसार 

6.  इंटरिेट किेग्क्टविटी न्यूितम 2 एमबीपीएस स्पीड/ऑग्प्टकल फाइबर 

के साथ ब्रॉडबैंड किेक्शि 

आिश्यकता 
अिुसार 

7.  पंजीकृत डोमेि कम से कम 100 एमबी िेब स्पेस आिश्यकता 
अिुसार 

8.  ऑल इि िि वप्रटंर A4 आकार 01 िं. 
9.  डडग्जटल िेब कैम उच्च ररज़ॉल्यूशि (3.1 मेगावपक्सेल या अधधक) 04 संख्या 

ANNEXURE-I 
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10.  स्क्रीि के साथ डीएलपी 
प्रोजेक्टर/स्क्रीि के साथ 

मल्टीमीडडया प्रोजेक्टर/स्माटक 
इंटरएग्क्टि बोडक/स्माटक टीिी 

 01 िं. 

11.  ऑिलाइि यूपीएस 5 केिीए 01 िं. 
12.  कक्रग्म्पंग टूल आरजे-45 05 संख्या 
13.  िेटिकक  रैक 24 पोटक के मलए 4U  02 संख्या 
14.  डडग्जटल मल्टीमीटर 3.5-अकंीय हैंडहेल्ड प्रकार. 04 संख्या 
15.  पेचकस सेट मािक 04 सेट 

16.  ब्लूटूथ डडिाइस किेक्शि के 

मलए ममिी डोंगल 

USB 04 संख्या 

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

मलए 

05 संख्या 

बी. सॉफ्टवेयि 

23.  एमएस ऑकफस 2010 (अकादममक) या खरीद के समय उपलब्ध 

ििीितम संस्करण 

25 लाइसेंस 

24.  प्रोफाइल में क्लाइंट / 

िकक स्टेशि के मलए 

एंटीिायरस 

आिश्यकता अिुसार 25 लाइसेंस 

25.  ओपि ऑकफस या समकक्ष ििीितम संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

26.  पायथि / जािा JDK ििीितम संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

27.  GIMP या समकक्ष ििीितम संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

28.  मलिक्स ओएस ििीितम संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 
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29.  ई कॉमसक मसमुलेशि 

सॉफ्टिेयर 

ििीितम संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

30.  िेब सिकर HTTP िेब सिकर / XAMPP या कोई अन्य समाि 

सिकर 

खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

31.  मायएसक्यूएल ििीितम संस्करण खलुा स्रोत 

सॉफ्टिेयर 

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

मेज 

आिश्यकता अिुसार 01 प्रत्येक (कक्षा 
और प्रयोगशाला 

के मलए) 

33.  प्रमशक्षुओ ंके मलए दोहरी डसे्क 

या कुसी और टेबल 

आिश्यकता अिुसार 12 / 24 िग. 

34.  कंप्यूटर टेबल/कायक बेंच आिश्यकता अिुसार 24 कंप्यूटरों के 

मलए 

35.  ऑपरेटर कुसी आिश्यकता अिुसार 24 संख्या 
36.  एयर कंडीशिर आिश्यकता अिुसार आिश्यकता 

अिुसार 

37.  व्हाइट बोडक आिश्यकता अिुसार 01 िं. 
38.  अलमारी आिश्यकता अिुसार 01 िं. 
39.  आग बुझािे का यंत्र िगरपामलका/सक्षम प्राधधकाररयों से सभी उधचत एिओसी और उपकरणों 

की व्यिस्था करें  । 
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डीजीटी उद्योग, राज्य निदेशालय, व्यापार विशषेज्ञों, डोमेि विशषेज्ञों, आईटीआई, एिएसटीआई के 

प्रमशक्षकों, विश्िविद्यालयों के संकायों और अन्य सभी लोगों के योगदाि को ईमािदारी से स्िीकार करता है 

ग्जन्होंिे पाठ्यक्रम को संशोधधत करिे में योगदाि र्दया। डीजीटी द्िारा निम्िमलखखत विशषेज्ञ सदस्यों को 
विशषे धन्यिाद र्दया जाता है ग्जन्होंिे इस पाठ्यक्रम में बहुत योगदाि र्दया है। 

 

13.01.2017 को सीएसटीएआिआई, कोिकाता में कंप्यूटर ऑपरेटर एंड प्रोग्राम गं अमिस्टेंट  टे्रड के 

पाठ्यक्रम को अनंतम रूप देने के शिए योगदान देन ेवािे/भाग िेने वािे वविरे्ज्ञ सदस्यों की सूर्ी। 

क्र. सं. 
नाम औि पदनाम 

श्री /श्री/सुश्री 
संगठन 

मेंटि काउंशसि 

पदनाम 

1.  दीपंकर मग्ल्लक, 

डीडीजी ( प्रमशक्षण )  

डीजीटी, एमएसडीई, िई र्दल्ली अध्यक्ष 

2.  ह्ि संित्सर, 

निदेशक 

सीएसटीएआरआई, कोलकाता सधचि (व्यापार 

सममनत) 

3.  संजय कुमार 

प्रमशक्षण के संयुक्त निदेशक . 

सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

4.  एल.के.मुखजी 
प्रमशक्षण के उप निदेशक . 

सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

5.  आरएि बद्योपाध्याय 

अध्यक्ष 

अध्ययि एिं कौशल बोडक, 
WBSCT&VE&SD 

सदस्य 

6.  अमलेंद ुजिा 
प्रबंधक 

टाटा कम्युनिकेशि प्राइिेट मलममटेड 

उल्टाडांगा , कोलकाता 
सदस्य 

7.  निमकल्या िाथ 

प्रमशक्षण के सहायक निदेशक । 
सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

8.  बृंदाबि दास 

प्रमशक्षण के सहायक निदेशक । 
सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

9.  Sk. अल्ताफ हुसैि 

टे्रनिगं अफसर 

एटीआई कोलकाता, दासिगर , हािडा 
- 711105 

सदस्य 

10.  डी.डब्लू. पटिा, 
सधचि/प्रधािाचायक 

गैर सरकारी संघ आईटीआई, 

महाराष्ट्र 

सदस्य 

ANNEXURE-II 
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सेक्टि मेंटि काउंशसि के सदस्य 

क्र. 

स.ं 

सदस्य का नाम एवं पद 

(श्री/श्रीमती/सशु्री) 
सगंठन एसएमसी में पद 

1 आर चंद्रशेखरन, मखु्य काययकारी, 

प्रौद्योगिकी एवं पररचालन 

कॉगननजेंट टेक्नोलॉजी सॉल्यशंूस इगंिया प्राइवेट गलगमटेि, 12वीं और 

13वीं मंगजल, "ए" गवंि, कें गसंनटन गिगल्िंि, हीरानंदानी गिजनेस 

पाकय , पवई, मुंिई - 400 076 

सदस्य 

2 श्रीकांतन मगूतय, वररष्ठ उपाध्यक्ष एवं प्रमखु, 

गशक्षा एवं अनसंुधान 

इन्फोगसस इलेक्रॉगनक्स गसटी, होसरु रोि, िेंिलरुु 560 100 
सदस्य 

3 दीपक जैन, वररष्ठ उपाध्यक्ष एवं वैगिक 

प्रमखु-काययिल योजना 

गवप्रो, िोि्िाकनेली, सरजापरु रोि, िैंिलोर - 560 035 
सदस्य 

4 के. िणेशन  

उपाध्यक्ष - वैगिक प्रमखु प्रगतभा अगधग्रहण 

समहू टीसीएसटीसीएस हाउस, रेवलीन 

स्रीटफोटय, मुंिई - 400 001 

टीसीएस, टीसीएस हाउस, रेवेगलन स्रीट, फोटय, मुंिई - 400 001 

सदस्य 

5 अगवंश वगशष्ठ, अध्यक्ष एवं प्रिंध गनदेशक एक्सेंचर सगवयसेज प्राइवेट गलगमटेि, 71, कगनंघम रोि, िैंिलोर – 

560052 
सदस्य 

6 रगवशंकर िी. माइिंरी गलगमटेि, नलोिल गवलेज, आरसीवीई पोस्ट, मैसरू रोि, 

िेंिलरुु 59 
सदस्य 

7 श्री उमेश िुप्ता, आईसीटी उद्यगमयों और 

उद्यमों का नेटवकय  

यएूसओ हाउस, यएूसओ रोि, 6 स्पशेल इसं्टीट्यशूनल एररया, नई 

गदल्ली-110067 
सदस्य 

8 प्रो. एससी िे सरकार, भारतीय प्रौद्योगिकी संस्थान भवुनेिर, भवुनेिर-751 013 सदस्य 

9 िॉ. आरती कश्यप, एसोगसएट प्रोफेसर अकादगमक ब्लॉक, भारतीय प्रौद्योगिकी संस्थान मंिी, पीिब्ल्यिूी 

रेस्ट हाउस, िस स्टैंि के पास, मंिी - 175 001, गहमाचल प्रदेश 
सदस्य 

11.  बुधार्दत्य त्रबस्िास 

टे्रनिगं अफसर 

आरडीएटी, कोलकाता सदस्य 

12.  बीके निगम 

टे्रनिगं अफसर 

सीएसटीएआरआई, कोकाटा सदस्य 

13.  सोमिाथ बी. सपकाल, 

प्रमशक्षक 

आईटीआई अिुध , पुणे, महाराष्ट्र सदस्य 
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10 िॉ. संजीव कुमार िुप्ता, प्रमखु, तकनीकी 

गवंि 

राष्ट्रीय इलेक्रॉगनक्स और सचूना प्रौद्योगिकी संस्थान, इलेक्रॉगनक्स 

गनकेतन, 6, सीजीओ कॉम्प्लेक्स, नई गदल्ली 110 003 
अध्यक्ष 

11 िॉ. िी. महतंी, प्रोफेसर भारतीय प्रौद्योगिकी संस्थान खड़िपरु, खड़िपरु, भारत - 721302 सदस्य 

12 
िॉ. नारायणस्वामी एनएस, एसोगसएट 

प्रोफेसर 

िी/ओ कं्यटूर गवज्ञान और इजंीगनयररंि  

भारतीय प्रौद्योगिकी संस्थान मद्रासआईआईटी पीओ, चेन्नई 600 

036 

सदस्य 

१३ सशु्री कौशल्या िाररक, एिी (वीई) राष्ट्रीय मकु्त गवद्यालयी गशक्षा संस्थान, नोएिा सदस्य 

14 प्रोफेसर आशीष.के. पागण, प्रोफेसर, 

एक्सएलआरआई जमशेदपरु 

एक्सएलआरआई जमशेदपरु 
सदस्य 

15 श्री एस.के. प्रसाद राष्ट्रीय मकु्त गवद्यालयी गशक्षा संस्थान, नोएिा सदस्य 

16 पीएन नायक, प्रमखु - संिठनात्मक प्रगशक्षण एचसीएल सगवयसेज गलगमटेि, (एचसीएल इन्फोगसस्टम्पस गलगमटेि की 

एक सहायक कंपनी), हदैरािाद कैं पस, रोि नंिर 2, हाियवेयर 

टेक्नोलॉजी पाकय , कांचा इमारत, पहाड़ी शरीफ, हदैरािाद – 

500005 

सदस्य 

17 हमंेत दरिािी, पवूय गनदेशक सीिीएसी, पणेु गविगवद्यालय पररसर, पुणे-411007 सदस्य 

18 अनयि भट्टाचायय, एसोगसएट प्रोफेसर कं्यटूर गवज्ञान और इजंीगनयररंि गवभाि, आईआईटी, कानपरु सदस्य 

19 
सशु्री शीतल चोपड़ा, उप गनदेशक 

नाइगलट, गदल्ली, दसूरी मंगजल पाियनाथ मेरो मॉल, इदं्रलोक मेरो 

स्टेशन, नई गदल्ली 
सदस्य 

20 िॉ. गवजयराजेिरन, प्रिंध गनदेशक VI माइक्रो गसस्टम्पस प्राइवेट गलगमटेि, चेन्नई सदस्य 

21 प्रमोद गिपाठी, एसईओ राष्ट्रीय मकु्त गवद्यालयी गशक्षा संस्थान, नोएिा सदस्य 

22 श्री नरेश चंद्र, संयकु्त गनदेशक, िीजीईटी, 

मखु्यालय 
िीजीई&टी उपदेशक 

23 
िीके गसंघा, िीिीटी सीएसटीएआरआई, कोलकाता 

सीएसटीएआरआई के 

प्रगतगनगध 

24 
श्री सनु्दर राजन, िीपीए ग्रेि िी एनआईएमआई, चेन्नई 

एनआईएमआई के 

प्रगतगनगध 

25 िॉ. एम. जयप्रकाशन, िीिीटी एटीआई, चेन्नई चैंगपयन मास्टर रेनर 

26 वी. िािू, िीिीटी िीजीईटी, नई गदल्ली सदस्य 

27 के. गसंह, िीिीटी एटीआई, लगुधयाना सदस्य 

28 अन्नपणूाय, टीओ एटीआई हदैरािाद सदस्य 

29 एसके आचायय, VI (िीटीपी) एनवीटीआई, नोएिा सदस्य 

30 िी. गिस्वास, VI COPA आरवीटीआई कोलकाता सदस्य 

३१ संजय कुमार िुप्ता, VI –COPA आरवीटीआई विोदरा सदस्य 

32 कुणाल शांगत गप्रया, VI आईटीआई, िाल्टनिंज, झारखिं सदस्य 

33 अनवर महुम्पमद, VI आरवीटीआई, गिवेंद्रम सदस्य 
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34 सनुील.एमके टू सीटीआई, चेन्नई सदस्य 

35 नमयदा, VI आरवीटीआई, िैंिलोर सदस्य 

36 
रोगहत सामा, एटीओ 

आईटीआई शांगतनिर,  

हदैरािाद 
सदस्य 

37 जे. हरमन, सहायक प्रगशक्षण अगधकारी सरकारी आईटीआई (िब्ल्य)ू, नािरकोइल, टीएन सदस्य 

38 पी. पागथयिन, सहायक प्रगशक्षण अगधकारी 

(आईटीईएसएम) 
सरकारी आईटीआई (िब्ल्य)ू, सेलम, टीएन सदस्य 

39 एस. राजा, एिीटी िी.ई.टी., तेलंिाना सदस्य 

40 मोहम्पमद अकरम, आईटीआई, शांगत निर, हदैरािाद सदस्य 

41 िीता गसखेन, VI आरवीटीआई, पानीपत सदस्य 
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संकेताक्षि 

सीटीएस मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा 
एटीएस प्रमशकु्षता प्रमशक्षण योजिा 

सीआईटीएस मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा 
डीजीटी प्रमशक्षण महानिदेशालय 

एमएसडीई कौशल विकास और उद्यममता मंत्रालय 

एिटीसी राष्ट्रीय व्यापार प्रमाणपत्र 

एिएसी राष्ट्रीय मशकु्षता प्रमाणपत्र 

एिसीआईसी राष्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रमाणपत्र 

एलडी लोकोमोटर विकलांगता 
सीपी मग्स्तष्क पक्षाघात 

एमडी एकाधधक विकलांगता 
एल.िी. कम दृग्ष्ट 

एचएच सिुिे मे कर्ठि 

पहचाि बौद्धधक विकलागंता 
नियंत्रण रेखा कुष्ठ रोग ठीक हुआ 

एसएलडी विमशष्ट मशक्षण विकलागंताएं 

डीडब्ल्य ू बौिापि 

एमआई मािमसक त्रबमारी 
आ एमसड अटैक 

लोक निमाकण विभाग विकलांग व्यग्क्त 

 

 

 

 



    
 

59 
 

Computer Operator and Programming Assistant 
 

 

 

 


