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कंप्यूटर ऑपरेटर और प्रोग्राम गं सहायक (कोपा) 
(अवधि: एक वर्ष) 

जुलाई 2022  ें सशंोधित 

मशल्पकार प्रमशक्षण योजना (सीटीएस) 

एन. एस. क्यू. एफ. स्तर- 3 

 
सेक्टर - आईटी और आईटीईएस 
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अवधि: एक वर्ष 

अवधि 
संदर्ष सीखने का 
पररणा  

व्यावसानयक कौशल 

(व्यवसाय प्रोयोधगक) 

सांकेनतक घंटों के साथ 

पेशवेर ज्ञान 

(व्यवसाय मसदिांत) 

व्यािसानयक 

कौशल - 94 

घंटे ; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 32 घंटे 

सुरक्षा साििानियों का 
पालि करते हुए 

कंप्यूटर िें ऑपरेदटगं 

मसस्टि और संबंधित 

सॉलटिेयर स्थावपत 

और सेटअप करें  । 

 

(िैप्ड एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

 

सुरक्षक्षत का  करने के तरीके (10 घंटे ) 

1. कोपा लैब पर जाएं। संस्थािों की 
और कंप्यूटर मसस्टि सेटअप के 

साथ विद्युत किेक्शि का पता 
लगाएं। (3 घंटे) 

2. सुरक्षा प्रतीकों और खतरे की 
पहचाि की पहचाि करिा। (3 घंटे) 

3. त्रबजली िें आग लगि ेकी ग्स्थनत िें 
आग बुझाि ेके सुरक्षक्षत तरीकों का 
अभ्यास करें। (2 घंटे) 

4. अग्निशािक यंत्रों का प्रयोग। (2 

घंटे) 

एक डसे्कटॉप पीसी इकट्ठा करें  (8 घंटे) 

5. कंप्यूटर बाह्य उपकरणों और 

डसे्कटॉप कंप्यूटर के आंतररक 

घटकों की पहचाि करें। (4 घंटे) 

6. डसे्कटॉप कंप्यूटर के घटकों को 
इकर्टठा करें। (4 घंटे) 

ववडंोज ऑपरेटटगं मसस्ट  का उपयोग 

करना (20 घंटे) 

7. विडंोज इंटरफेस और िेविगेदटगं 

विडंोज़ पर अभ्यास करें। (3 घंटे) 

8. हटािे योनय ड्राइि का उपयोग 

करके ़िाइलों और ़िोल्डरों को 
प्रबंधित करि ेका अभ्यास करें। (4 

घंटे) 

9. डसे्कटॉप को अिुकूमलत करें  (2 

घंटे) 

कंप्यूटर का पररचय ( 3 घंटे 

) 

● सुरक्षक्षत काि करिे के 

तरीके 

● कोपा व्यिसाय का 
दायरा। 

● सुरक्षा नियि और 

सुरक्षा संकेत। 

● अग्निशािक यंत्रों के 

प्रकार और कायय। 

कंप्यूटर घटकों का 
पररचय 

कंप्यूटर मसस्ट  का 
पररचय (4 घंटे) 

● हाडयिेयर और 

सॉफ्टिेयर की 
अििारणा। 

● िदरबोडय घटकों और 

विमभन्ि प्रोसेसर का 
कायय। 

● उपयोग िें आि े िाले 

विमभन्ि 

इिपुट/आउटपुट 

डडिाइस और उिकी 
विशषेताएं 

पररचय ववडंोज ऑपरेटटगं 

मसस्ट  (9 घंटे ) 

● ऑपरेदटगं मसस्टि 

Downloaded from : www.ncvtonline.com



  
  
 

17 

 

10. उपयोगकताय खातों की सेदटगं और 

प्रबंिि। (1 घंटा) 
11. मसस्टि गुण और नियंत्रण कक्ष 

वििरण देखें। (3 घंटे) 

12. कीबोडय शॉटयकट किांड के साथ 

काि करें। (4 घंटे) 

13. विमभन्ि आदेशों का उपयोग करके 

दस्तािेज़ को वप्रटं और स्कैि करें। 

(3 घंटे) 

कंप्यूटर की  ूल बातें और सॉफ्टवेयर 
इंस्टालेशन (20 घंटे ) 

14. BIOS सेदटनंस और उिके संशोिि 

देखें। (3 घंटे) 

15. विडंोज ऑपरेदटगं मसस्टि इंस्टॉल 

करें  । (4 घंटे) 

16. हाडय डडस्क को फॉिेट करें  और 

पाटीशि बिाएं। (3 घंटे) 

17. स्थापिा के दौराि सािान्य 

हाडयिेयर और सॉलटिेयर 

सिस्याओं की पहचाि करें  और 

उन्हें  सुिारें। (3 घंटे) 

18. विडंोज़ अथायत ऑकफस पैकेज, 

पीडीएफ रीडर, िीडडया प्लेयर आदद 

के मलए आिश्यक एग्प्लकेशि 

सॉलटिेयर स्थावपत करें। (2 घंटे) 

19. ब्लूटूथ और िाई-फाई सेदटनंस 

कॉग्ऩ्िगर करें। (1 घंटा) 
20. वप्रटंर, स्कैिर, िेब कैिरा और 

डीिीडी आदद के मलए ड्राइिर 

स्थावपत करें  (2 घंटे) 

21. एग्प्लकेशि सॉफ्टियेर का उपयोग 

करके सीडी/डीिीडी पर डटेा, िीडडयो 
और ऑडडयो फाइलों को जलाएं। (2 

का पररचय 

● विडंोज ओएस की 
िुख्य विशषेताए ं

● विमभन्ि शॉटयकट 

किांड की 
अििारणा। 

बूटटगं प्रक्रिया का पररचय 

(6 घंटे ) 

● विमभन्ि प्रकार की 
स्िनृतयों और उिकी 
विशषेताओं का 
पररचय। 

● बुनियादी हाडयिेयर 

और सॉफ्टिेयर िुद्दे 

और उिके सिािाि। 

● एग्प्लकेशि 

सॉफ्टिेयर और 

एंटीिायरस का 
उपयोग। 

डॉस क ांड लाइन इंटरफेस 

और मलनक्स ऑपरेटटगं 

मसस्ट  का पररचय (10 

घंटे ) 

● बुनियादी डॉस 

आंतररक और बाहरी 
किांड का पररचय। 

● ओपि सोसय 
सॉफ्टिेयर का 
पररचय 

● मलिक्स ऑपरेदटगं 

मसस्टि सुवििाओं, 
संरचिा, फाइलों और 

प्रकियाओ ंका पररचय 
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घंटे) 

डॉस क ांड लाइन इंटरफेस (9 घंटे) 

22. निदेमशका सूचीकरण के मलए िूल 

डॉस किांड का उपयोग करें। (5 

घंटे) 

23. डॉस किांड का उपयोग करके 

फाइलों और ़िोल्डरों को प्रबंधित 

करें। (4 घंटे) 

उबंटू मलनक्स ऑपरेटटगं मसस्ट  

स्थावपत करें  और बुननयादी मलनक्स 

क ांड ननष्पाटदत करें  (27 घंटे ) 

24. उबंटू मलिक्स ऑपरेदटगं मसस्टि 

की स्थापिा (6 घंटे) 

25. मलिक्स अथायत ऑकफस पैकेज, 

पीडीएफ रीडर, िीडडया प्लेयर आदद 

के मलए आिश्यक एग्प्लकेशि 

सॉफ्टिेयर स्थावपत करें। (4 घंटे) 

26. निदेमशका सूचीकरण, ़िाइल और 

़िोल्डर प्रबंिि, पासिडय आदद के 

मलए बेमसक मलिक्स किांड का 
उपयोग करें। (6 घंटे) 

27. ़िाइल और ़िोल्डर प्रबंिि, 

मसस्टि की खोज आदद के मलए 

मलिक्स ग्राकफकल यूजर इंटरफेस 

का उपयोग करें। (6 घंटे) 

28. डसे्कटॉप सेदटनंस को अिुकूमलत 

करें  और Linux िें उपयोगकताय 
खातों का प्रबंिि करें। (3 घटें) 

29. मसस्टि गुण देखें और Linux िें 
मसस्टि सेदटगं प्रबंधित करें। ( 2 

घंटे) 

● बेमसक मलिक्स 

किांड। 

 

व्यािसानयक 

कौशल - 47 

िडय प्रोसेमसगं 

एग्प्लकेशि 

वडष प्रोसेमसगं सॉफ्टवेयर का उपयोग 

करना (47 घंटे) 

वडष प्रोसेमसगं सॉफ्टवेयर का 
उपयोग करना (1 4 घंटे) 

Downloaded from : www.ncvtonline.com



  
  
 

19 

 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 14 घंटे 

सॉफ्टिेयर का उपयोग 

करके दस्तािेज़ 

बिाएं, प्रारूवपत करें  
और संपाददत करें। 

(िैप्ड एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

दस्तावेज़ प्रबंधित करें  (11 घंटे) 

30. दस्तावेज़ों  ें नेववगेट करें  (2 घंटे) 

● पाठ के मलए खोजें 
● दस्तािेज़ों के भीतर स्थािों स े

मलकं करें  
● दस्तािेज़ों िें विमशष्ट स्थािों 

और िस्तुओं पर जाएाँ 
● स्िरूपण प्रतीकों और नछपे हुए 

पाठ को ददखाएाँ और नछपाएाँ 
31. प्रारूप दस्तावेज़ (4.6 घंटे) 

● दस्तािेज़ पषृ्ठ सेट करें  
● स्टाइल सेट लागू करें  
● शीषयलेख और पादलेख 

सग्म्िमलत करें  और संशोधित 

करें  
● पषृ्ठ पषृ्ठभूमि तत्िों को 

कॉग्ऩ्िगर करें  
32. दस्तावेज़ सहेजें और साझा करें  (2 

घंटे) 

● दस्तािेज़ों को िैकग्ल्पक ़िाइल 

स्िरूपों िें सहेजें 
● िूल दस्तािेज़ गुणों को संशोधित 

करें  
● वप्रटं सेदटगं संशोधित करें  
● इलेक्ट्रॉनिक रूप से दस्तािेज़ 

साझा करें  
33.  ुददों के मलए दस्तावेजों का 

ननरीक्षण (2.4 घंटे) 

● नछपी हुई संपवत्तयों और 

व्यग्क्तगत जािकारी का पता 
लगाएाँ और निकालें 

● अमभगम्यता संबंिी सिस्याओं 
का पता लगाएाँ और उन्हें  ठीक 

● एिएस ऑकफस िें 
विमभन्ि अिुप्रयोगों 
का पररचय। 

● िडय फीचसय, ऑकफस 

बटि, टूलबार का 
पररचय। 

● Word का उपयोग 

करके दस्तािेज़ 

बिािा, सहेजिा और 

स्िरूवपत करिा और 

वप्रटं करिा। 

● िडय िें ऑब्जेक्र्टस, 

िैिो, िेल िजय, 
टेम्प्लेट और अन्य 

टूल्स के साथ काि 

करिा। 
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करें  
● संगतता सिस्याओं का पता 

लगाएाँ और उन्हें  ठीक करें 
प्रारूप दस्तावेज़ (8 घंटे) 

34. टेक्स्ट और पैराग्राफ डालें (2 घंटे) 

● टेक्स्ट ढंूढें  और बदलें 
● प्रतीक और विशषे िणय 

सग्म्िमलत करें  
35. पाठ और परैाग्राफ प्रारूवपत करें  (3 

घंटे) 

● टेक्स्ट प्रभाि लागू करें  
● ़िॉिेट पेंटर का उपयोग करके 

़िॉिेदटगं लागू करें  
● लाइि और पैराग्राफ ररग्क्त और 

इंडेंटेशि सेट करें  
● टेक्स्ट िें त्रबल्ट-इि स्टाइल लागू 

करें  
● संरूपण साफ करिा 

36. दस्तावेज़ अनुर्ाग बनाएं और 
कॉक्न्फगर करें  (3 घंटे) 

● टेक्स्ट को कई कॉलि िें फॉिेट 

करें  
● पेज, सेक्शि और कॉलि ब्रेक 

डालें 
● ककसी अिुभाग के मलए पषृ्ठ 

सेटअप विकल्प बदलें 
टेबल और सूधचयां प्रबंधित करें  (9.5 घंटे ) 

37. टेबल बनाएं (3 घंटे) 

● टेक्स्ट को टेबल िें बदलें 
● टेबल को टेक्स्ट िें बदलें 
● पंग्क्तयों और स्तंभों को निददयष्ट 

करके तामलकाएाँ बिाएाँ 
38. तामलकाओं को संशोधित करें  (3 
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घंटे) 

● तामलका डटेा ििबद्ि करें  
● सेल िाग्जयि और स्पेमसगं 

कॉग्ऩ्िगर करें  
● कोमशकाओं को िजय और 

विभाग्जत करें  
● तामलकाओं, पंग्क्तयों और स्तंभों 

का आकार बदलें 
● विभाग्जत टेबल 

● दोहराए जािे िाले पंग्क्त 

शीषयलेख को कॉग्ऩ्िगर करें  
39. सूधचयां बनाएं और संशोधित करें 

(3.5 घंटे) 

● अिुच्छेदों को ििांककत और 

बुलेटेड सूधचयों के रूप िें 
प्रारूवपत करें  

● बुलेट िणय और संख्या स्िरूप 

बदलें 
● कस्टि बुलेट िणतों  और संख्या 

स्िरूपों को पररभावषत करें  
● सूची स्तर बढाएाँ और घटाएाँ 
● पुिरारंभ करें और सूची ििांकि 

जारी रखें 
● प्रारंमभक संख्या िाि सेट करें  

संदर्ष बनाएं और प्रबंधित करें  (3 घंटे ) 

40. संदर्ष तत्व बनाएं और प्रबंधित करें 
(1.4 घंटे) 

● ़ुिटिोट और एंडिोट सग्म्िमलत 

करें  
● फुटिोट और एंडिोट गुणों को 

संशोधित करें  
● ग्रंथ सूची उद्िरण स्रोत बिाएं 

और संशोधित करें 
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● ग्रंथ सूची के मलए उद्िरण 

सग्म्िमलत करें  
41. संदर्ष तामलकाएं बनाएं और 

प्रबंधित करें  (1.6 घंटे) 

● सािग्री की तामलका सग्म्िमलत 

करें  
● सािग्री की तामलकाएाँ अिकूुमलत 

करें  
● ग्रंथ सूची डालें 

ग्राक्रफक तत्वों को प्रबंधित करें  (8.5 घंटे। 
) 

42. धचत्र और टेक्स्ट बॉक्स डालें (3 घंटे) 

● आकार डालें 
● धचत्र सग्म्िमलत करें  
● 3D िॉडल डालें 
● स्िाटय आटय ग्राकफक्स डालें 
● स्िीिशॉट और स्िीि ग्क्लवपगं 

डालें 
● टेक्स्ट बॉक्स डालें 

43. प्रारूप धचत्र और टेक्स्ट बॉक्स (3 

घंटे) 

● कलात्िक प्रभाि लागू करें 
● धचत्र प्रभाि और धचत्र शैमलयााँ 

लागू करें  
● तस्िीर की पषृ्ठभूमि हटाएं 
● ग्राकफक तत्िों को प्रारूवपत करें  
● स्िाटयआटय ग्राकफक्स को प्रारूवपत 

करें  
● 3D िॉडल प्रारूवपत करें 

44. ग्राक्रफक तत्वों  ें टेक्स्ट जोडें (1 

घंटा) 
● टेक्स्ट बॉक्स िें टेक्स्ट जोड़ें और 

संशोधित करें  
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● आकार िें टेक्स्ट जोड़ें और 

संशोधित करें  
● स्िाटयआटय ग्राकफक सािग्री जोड़ें 

और संशोधित करें 
45. ग्राक्रफक तत्वों को संशोधित करें  

(1.5 घंटे) 

● ग्स्थनत िस्तु 
● िस्तुओं के चारों ओर पाठ लपेटें  
● एक्सेमसत्रबमलटी के मलए 

ऑब्जेक्ट िें िैकग्ल्पक टेक्स्ट 

जोड़ें 
दस्तावेज़ सहयोग प्रबंधित करें  (3.5 घंटे। 
) 

46. टटप्पणणयां जोडें और प्रबंधित करें 
(1 घंटे) 

● दटप्पणी करें  
● सिीक्षा करें  और दटप्पखणयों का 

जिाब दें 
● दटप्पखणयों का सिािाि करें  
● दटप्पखणयां हटाएं 

47. पररवतषन टै्रक्रकंग प्रबंधित करें  (2.5 

घंटे) 

● रास्ता बदलता है 

● टै्रक ककए गए पररितयिों की 
सिीक्षा करें  

● टै्रक ककए गए पररितयिों को 
स्िीकार और अस्िीकार करें  

● पररितयि टै्रककंग को लॉक और 

अिलॉक करें  
 ेमलगं प्रबंधित करें  (3.5 घटें ) 

48.  ेल  जष करें  (3.5 घंटे ) 

● मलफाफा बिाएं 
● लेबल बिाए ं
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● एक िई िेमलगं सूची बिाए ं

● िौजूदा सूची का उपयोग करके 

िेल िजय करें  
व्यािसानयक 

कौशल - 72 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 18 घंटे 

स्प्रेडशीट एग्प्लकेशि 

सॉलटिेयर का उपयोग 

करके काययपुग्स्तका 
बिाएं, प्रारूवपत करें, 
संपाददत करें  और 

विकमसत करें। 

 

( िैप्ड एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

स्प्रेड शीट आवेदन (72 घंटे ) 

कायषपत्रकों और कायषपुक्स्तकाओं को 
प्रबंधित करें  (12 घंटे ) 

49. MS Excel  ें फाइलें खोलें (1.5 घंटे) 

● एिएस एक्सेल खोलें 
● एक िई एक्सेल फाइल बिाएं 
● टेम्पलेट से एक िई एक्सेल 

फाइल बिाएं 
● एक िौजूदा एक्सेल ़िाइल खोलें 

50. डटेा आयात करें (1.5 घंटे) 

● txt ़िाइलों से डटेा आयात करें  
● csv ़िाइलों से डटेा आयात करें  

51. कायषपुक्स्तकाओं  ें नेववगेट करें  (2 

घंटे) 

● डटेा खोजें 
● िािांककत कक्षों, शे्रखणयों या 

काययपुग्स्तका तत्िों पर िेविगेट 

करें  
● हाइपरमलकं डालें और हटाएं 

52. कायषपत्रकों और कायषपुक्स्तकाओं 
को प्रारूवपत करें  (2 घंटे) 

● पेज सेटअप संशोधित करें  
● पंग्क्त की ऊंचाई और स्तभं की 

चौड़ाई सिायोग्जत करें 
● शीषयलेख और पादलेख 

अिुकूमलत करें  
53. ववकल्पों और ववचारों को 

अनुकूमलत करें  (3 घंटे) 

● विमभन्ि दृश्यों िें सािग्री 
प्रदमशयत और संशोधित करें 

स्प्रेड शीट आवेदन (18 घंटे 

) 

● एक्सेल सुवििाओं 
और डटेा प्रकारों का 
पररचय। 

● सेल रेफरेंमसगं और 

मलकंकंग शीर्टस। 

● एक्सेल की सभी 
शे्रखणयों िें विमभन्ि 

कायतों  का पररचय। 

● डटेा को छांटिे, छािि े

और िान्य करि े की 
अििारणा। 

● चाटय, डटेा टेबल, वपिट 

टेबल, लक्ष्य की 
तलाश और पररदृश्यों 
का उपयोग करके डटेा 
का विश्लेषण करिा 
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● पंग्क्तयों और स्तंभों को फ़्रीज़ 

करें  
● विडंो दृश्य बदलें 
● िूल काययपुग्स्तका गुणों को 

संशोधित करें  
● प्रदशयि सूत्र 

54. सहयोग के मलए सा ग्री कॉक्न्फगर 

करें  (2 घंटे) 

● एक वप्रटं क्षेत्र सेट करें  
● काययपुग्स्तकाओं को िैकग्ल्पक 

़िाइल स्िरूपों िें सहेजें 
● वप्रटं सेदटनंस कॉग्ऩ्िगर करें  

डटेा सेल और रेंज प्रबंधित करें  (12 घंटे ) 

55. डटेा  ें हेरफेर (3 घंटे) 

● विशषे पेस्ट विकल्पों का उपयोग 

करके डटेा पेस्ट करें  
● ऑटो कफल का उपयोग करके 

सेल भरें  
● एकाधिक कॉलि या पंग्क्तया ं

डालें और हटाए ं

● सेल डालें और हटाएं 
56. कोमशकाओं और शे्रणणयों को 

प्रारूवपत करें  (5 घंटे) 

● कोमशकाओं को िजय और 

अििजय करें  
● सेल संरेखण, अमभविन्यास और 

इंडेंटेशि संशोधित करें 
● फॉिेट पेंटर का उपयोग करके 

सेल को फॉिेट करें  
● कोमशकाओं के भीतर पाठ लपेटें  
● संख्या प्रारूप लागू करें 
● ़िॉिेट सेल डायलॉग बॉक्स से 

सेल फॉिेट लागू करें  
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● सेल शैमलयों को लागू करें 
● सेल स्िरूपण सा़ि करें  

57. नाम त शे्रणणयों को पररर्ावर्त करें 
और संदर्ष दें (4 घंटे) 

● िामित शे्रणी को पररभावषत करें  
● एक टेबल का िाि दें 
● डटेा को सारांमशत करें  िेत्रहीि 

रूप से  
स्पाकय  लाइि डालें 

● सशतय स्िरूपण िें लागू करें 
● सशतय स्िरूपण निकालें 

टेबल और टेबल डटेा प्रबंधित करें  (12 घंटे 

) 

58. टेबल बनाएं और फॉ ेट करें (4 घंटे) 

● सेल रेंज से एक्सेल टेबल बिाएं 
● टेबल स्टाइल लागू करें  
● टेबल को सेल रेंज िें बदलें 

59. टेबल और टेबल डटेा प्रबंधित करें 
(5 घंटे) 

● तामलका पंग्क्तयों और स्तभंों को 
जोड़ें या हटाए ं

● तामलका शैली विकल्प 

कॉग्ऩ्िगर करें  
● कुल पंग्क्तया ं डालें और 

कॉग्ऩ्िगर करें  
60. तामलका डटेा क्रफल्टर और सॉटष करें  

(3 घंटे) 

● क़िल्टर ररकॉडय 
● एकाधिक कॉलि द्िारा डटेा सॉटय 

करें  
सूत्रों और कायों का उपयोग करके 

संचालन करें  (12 घंटे।) 
61. संदर्ष डालें (3 घंटे) 
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● सापेक्ष, निरपेक्ष और मिधश्रत 

संदभय सग्म्िमलत करें  
● सूत्रों िें िामित शे्रखणयों और 

िामित तामलकाओं का संदभय 
62. डटेा की गणना और रूपांतरण करें 

(5 घंटे) 

● औसत (), मिि (), िकै्स () और 

एसयूएि () का उपयोग करके 

गणिा करें 
● COUNT(), COUNT IF() और 

COUNTBLANK() का उपयोग 

करके कक्षों की गणिा करें 
● IF() ़ंिक्शि का उपयोग करके 

सशतय संचालि करें 
63. पाठ को प्रारूवपत और संशोधित करें 

(4 घंटे) 

● राइट (), लेफ्ट () और MID () 

़ंिक्शंस का उपयोग करके टेक्स्ट 

को फॉिेट करें  
● UPPER (), LOWER () और LEN 

() ़ंिक्शंस का उपयोग करके 

टेक्स्ट को फॉिेट करें  
● CONCAT () और TEXTJOIN () 

़ंिक्शंस का उपयोग करके टेक्स्ट 

को फॉिेट करें  
चाटष प्रबंधित करें  (12 घंटे ) 

64. चाटष बनाएं (3 घंटे) 

● चाटय बिाएं 
● चाटय शीट बिाएं 

65. चाटष संशोधित करें  (4 घंटे) 

● चाटय िें डटेा श्रृखंला जोड़ें 
● स्रोत डटेा िें पंग्क्तयों और स्तंभों 

के बीच ग्स्िच करें  
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● चाटय तत्िों को जोड़ें और 

संशोधित करें  
● चाटय िें ट्रेंड लाइि जोड़ें 

66. प्रारूप चाटष (5 घंटे) 

● चाटय लेआउट लागू करें  
● चाटय शैमलयों को लागू करें  
● पहंुच के मलए चाटय िें िैकग्ल्पक 

टेक्स्ट जोड़ें 
वपवट टेबल प्रबंधित करें  (12 घंटे ) 

67. वपवट टेबल बनाएं(12 घंटे) 

● सेल रेंज से वपिट टेबल बिाएं 
● िांनछत विश्लेषण प्राप्त करिे के 

मलए ़िील्ड (कॉलि) िें हेरफेर 

करें  
● वपिट टेबल के मलए क़िल्टर का 

उपयोग करें  
● डटेा को गणिा, योग, औसत 

और पंग्क्त/स्तंभ के% के रूप िें 
प्रस्तुत करें 

● कुल ररपोटय के मलए कॉलि और 

पंग्क्तयों िें सिूह डटेा 
व्यािसानयक 

कौशल - 53 

घंटे ; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि -13 घंटे 

प्रस्तुनत के मलए 

स्लाइड बिाएं और 

अिुकूमलत करें। 

 

( िैप्ड एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

पावर प्वाइंट प्रेजेंटेशन ( 9.5 घंटे ) 

68. MS PowerPoint  ें फाइलें खोलें (1 

घंटा) 
● एिएस पािरपॉइंट खोलें 
● एक िई PowerPoint ़िाइल 

बिाएाँ 
● टेम्पलेट से एक िई PowerPoint 

़िाइल बिाएाँ 
● एक िौजूदा पािरपॉइंट ़िाइल 

खोलें 
69. PowerPoint प्रस्तुनतयों को 

प्रारूवपत करें  (1.5 घंटे) 

पावर प्वाइंट प्रेजेंटेशन (1 3 

घंटे ) 

● छवि संपादि, 

प्रस्तुनतयााँ 
● ओपि ऑकफस का 

पररचय। 

● छवियों के गुणों और 

संपादि का पररचय। 

● छवियों के विमभन्ि 

स्िरूपों और उिके 

उपयोगों का पररचय। 

● पािर प्िाइंट का 
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● स्लाइड जोड़ें 
● शीषयक और टेक्स्ट जोड़ें 
● स्लाइड लेआउट चिुें 
● पािरपॉइंट टेम्प्लेट जोड़ें 
● डुग्प्लकेट स्लाइड 

70. स्लाइड  ास्टसष, हैंडआउट  ास्टसष 
और नोट  ास्टसष को संशोधित करें 
(2 घंटे) 

● स्लाइड िास्टर थीि या 
पषृ्ठभूमि बदलें 

● स्लाइड िास्टर सािग्री को 
संशोधित करें  

● स्लाइड लेआउट संशोधित करें  
71. प्रस्तुनत ववकल्प और दृश्य बदलें 

(1.5 घंटे) 

● स्लाइड का आकार बदलें 
● विमभन्ि दृश्यों िें प्रस्तनुतयााँ 

प्रदमशयत करें  
72. PowerPoint प्रस्तुनतयों को सहेजें 

और साझा करें  (1.5 घंटे) 

● प्रस्तुनतयों को िैकग्ल्पक ़िाइल 

स्िरूपों िें सहेजें 
● विमभन्ि वप्रटं सेदटनंस कॉग्ऩ्िगर 

करें  
● इलेक्ट्रॉनिक रूप से प्रस्तनुतयााँ 

साझा करें  
73. स्लाइड शो कॉक्न्फगर और प्रस्तुत 

करें  (1 घंटा) 
● प्रस्तुत करत े सिय अिांनछत 

स्लाइड छुपाएं 
● स्लाइड शो विकल्प कॉग्ऩ्िगर 

करें  
● प्रस्तुतकताय दृश्य का उपयोग 

पररचय और इसके 

फायदे। 

● स्लाइड शो बिािा। 

प्रेजेंटेशि को फाइि 

र्टयूनिगं और अच्छी 
प्रेजेंटेशि तकिीक 
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करके स्लाइड शो प्रस्तुत करें  
74. सहयोग के मलए प्रस्तुनतयााँ तैयार 

करें  (1 घंटे) 

● पासिडय का उपयोग करके 

प्रस्तुनतयों को सुरक्षक्षत रखें 
● प्रस्तुनतयों को अन्य प्रारूपों िें 

नियायत करें 
प्रस्तुनतयों को प्रारूवपत करें (6.5 घंटे ) 

75. टेक्स्ट और पैराग्राफ डालें (2 घंटे) 

● टेक्स्ट ढंूढें  और बदलें 
● प्रतीक और विशषे िणय 

सग्म्िमलत करें  
76. पाठ और परैाग्राफ प्रारूवपत करें  (2 

घंटे) 

● टेक्स्ट प्रभाि लागू करें  
● ़िॉिेट पेंटर का उपयोग करके 

़िॉिेदटगं लागू करें  
● लाइि और पैराग्राफ ररग्क्त और 

इंडेंटेशि सेट करें  
● टेक्स्ट िें त्रबल्ट-इि स्टाइल लागू 

करें  
77. अनुर्ाग बनाए ंऔर कॉक्न्फगर करें 

(2.5 घंटे) 

● टेक्स्ट को कई कॉलि िें फॉिेट 

करें  
● पाठ और छवि प्रस्तुनत शैमलयााँ 
● संरूपण साफ करिा 

टेबल और बुलेटेड टेक्स्ट प्रबंधित करें  (8 

घंटे ) 

78. टेबल बनाएं (3 घंटे) 

● PowerPoint िें तामलकाएाँ 
सग्म्िमलत करें  

● त्रबल्ट-इि टेबल स्टाइल लागू करें 
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● पंग्क्तयों और स्तंभों को निददयष्ट 

करके तामलकाएाँ बिाएाँ 
79. तामलकाओं को संशोधित करें  (3 

घंटे) 

● तामलका पंग्क्तयों और स्तभंों को 
सग्म्िमलत करें  और हटाएं 

● सेल िाग्जयि और स्पेमसगं 

कॉग्ऩ्िगर करें  
● कोमशकाओं को िजय और 

विभाग्जत करें  
● तामलकाओं, पंग्क्तयों और स्तंभों 

का आकार बदलें 
80. बुलेटेड टेक्स्ट बनाएं और संशोधित 

करें  (2 घंटे) 

● अिुच्छेदों को ििांककत और 

बुलेटेड सूधचयों के रूप िें 
प्रारूवपत करें  

● बुलेट िणय और संख्या स्िरूप 

बदलें 
● सूची इंडेंट बढाएाँ और घटाएाँ 
● प्रारंमभक संख्या िाि सेट करें  
● पुिः प्रारंभ करें  और विमभन्ि 

स्लाइडों पर सूची ििांकि जारी 
रखें 

संदर्ष तत्व बनाए ं और प्रबंधित करें  
(हाइपरमलकं) (1.25 घंटे) 

● प्रस्तुनतयों के भीतर हाइपरमलकं 

बिाएं 
● ़िाइलों और अन्य स्रोतों के मलए 

प्रस्तुनतयों िें हाइपरमलकं बिाएाँ 
ग्राक्रफक तत्वों को प्रबंधित करें  (11.5 घंटे 

) 

81. धचत्र और टेक्स्ट बॉक्स सक्म मलत 
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करें  (3.5 घंटे) 

● आकार डालें 
● धचत्र सग्म्िमलत करें  
● स्िाटयआटय ग्राकफक्स डालें 
● स्िीिशॉट और स्िीि ग्क्लवपगं 

डालें 
82. प्रारूप धचत्र और टेक्स्ट बॉक्स (4 

घंटे) 

● कलात्िक प्रभाि लागू करें 
● धचत्र प्रभाि और धचत्र शैमलयााँ 

लागू करें  
● तस्िीर की पषृ्ठभूमि हटाएं 
● फसल धचत्र 

● ग्राकफक तत्िों को प्रारूवपत करें  
● स्िाटयआटय ग्राकफक्स को प्रारूवपत 

करें  
83. ग्राक्रफक तत्वों  ें टेक्स्ट जोडें और 

संशोधित करें  (4 घंटे) 

● टेक्स्ट बॉक्स िें टेक्स्ट जोड़ें और 

संशोधित करें  
● आकार िें टेक्स्ट जोड़ें और 

संशोधित करें  
● स्िाटयआटय ग्राकफक टेक्स्ट जोड़ें 

और संशोधित करें 
● चाटय बिाएं, डालें और संशोधित 

करें  
ऑडडयो और वीडडयो तत्वों को प्रबंधित 

करें  (6.5 घंटे ) 

84. ऑडडयो तत्व जोडें (2 घंटे) 

● प्रस्तुनतयों िें ऑडडयो ़िाइलें 
आयात करें 

● ऑडडयो प्लेबैक विकल्प 

कॉग्ऩ्िगर करें  
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85. वीडडयो तत्व जोडें ( 4.5 घंटे) 

● प्रस्तुनतयों िें िीडडयो ़िाइलें 
आयात करें 

● स्लाइड कफट करिे के मलए 

िीडडयो का आकार बदलें 
● िीडडयो प्लेबैक विकल्प 

कॉग्ऩ्िगर करें  
ट्रांक्ज़शन और एनन ेशन प्रबंधित करें  (9 

घंटे ) 

86. स्लाइड ट्रांक्ज़शन जोडें (5 घटें) 

● सभी स्लाइड्स के मलए सिाि 

स्लाइड ट्रांग्ज़शि जोड़ें 
● संििण प्रभाि अिधि सेट करें  
● ट्रांग्ज़शि प्रारंभ और सिाप्त 

विकल्प कॉग्ऩ्िगर करें  
● चनुिदंा स्लाइड ट्रांग्ज़शि को 

कस्टिाइज़ करें  
87. एनन ेशन जोडें (4 घंटे) 

● चतेि पाठ और ग्राकफक तत्ि 

● आकार, धचत्र और टेक्स्ट बॉक्स 

ऑडयर करें 
● सिूह आकार, धचत्र और टेक्स्ट 

बॉक्स 

● एनििेशि प्रभाि कॉग्ऩ्िगर करें  
● एनििेशि पथ कॉग्ऩ्िगर करें  
● स्लाइड पर एनििेशि का िि 

बदलें 
सहयोग प्रबंधित करें (0.75 घंटे ) 

88. टटप्पणणयां जोडें और प्रबंधित करें 
(0.75 घंटे) 

● दटप्पणी करें  
● सिीक्षा करें  और दटप्पखणयों का 

जिाब दें 
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व्यािसानयक 

कौशल - 53 

घंटे।; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 13 घंटे 

MySQL का उपयोग 

करके डटेाबेस ़िाइल 

बिाएं और प्रबंधित 

करें  । (एिओएस: 

एसएससी/एि9401) 

 
 
 

प्रदशषन (15 घंटे) 

89. MySQL की स्थापिा। (1 घटंा) 
90. िूल स्थापिा सिस्याओं का 

नििारण। (1 घंटा) 
91. डटेाबेस का नििायण और 

उपयोग। (3 घंटा) 
92. तामलकाओं की डडजाइनिगं। (3 

घंटा) 
93. डटेा अखडंता नियि लाग ू

करिा। (2 घंटे) 

94. DDL, DCL और DML स्टेटिेंट 

का उपयोग करिा। (2 घंटे) 

95. बािाओ ंको लागू करिा, 
प्राथमिक कंुजी और विदेशी 
कंुजी। (2 घंटे) 

96. टेबल्स िें इंडके्स जोड़िा। (1 

घंटा) 

प्रदशषन (15 घंटे ) 

97. सरल चयि प्रश्ि। (5 घंटे) 

98. क्िेरी डालें और हटाएं क्िेरी 
अपडटे करें। (10 घंटे) 

प्रदशषन (23 घंटे ) 

99. संख्या, ददिांक और िणय कायतों  
का उपयोग करिा। जॉइि और 

फंक्शि (11.5 घंटे) 

100. जुड़ता है, सिूह द्िारा, 

डटेाबेस अविारणाए ं(4 घटें) 

∙डीबीएिएस, आरडीबीएिएस 

की अििारणा। 
∙डटेा िॉडल, डीबीए की 
अििारणा, डटेाबेस 

उपयोगकताय। 
∙डटेाबेस स्कीिा। 
∙सािान्यीकरण नियिों का 
उपयोग कर डटेाबेस डडजाइि 

करिा। 

∙विमभन्ि डटेा प्रकार डटेा 
अखंडता, डीडीएल डीएिएल 

और डीसीएल स्टेटिेंट। 
∙प्राथमिक कंुजी और विदेशी 
कंुजी लाग ूकरिा। 

∙सचूकांक जोड़िा। 

 

प्रश्न (4 घटें ) 

∙लेि-देि की अििारणा 
∙लेि-देि की बािाओ ंकी 
एमसड सपंवत्त। 
 

जुडता है और कायष करता है (5 

घटें ) 

∙तामलकाओं िें शामिल होिा 
∙उप प्रश्ि 

∙क्िेरी िें उपयोग ककए जािे 

िाले कायय जैस े योग, औसत, 

अधिकति, न्यिूति, गणिा 
आदद। 
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होिे, उप क्िेरी। (11.5 घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल - 68 

घंटे ; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 16 घंटे 

इंटरिेट सदहत 

कंप्यूटर िेटिकय  को 
स्थावपत, 

सेटअप/कॉग्ऩ्िगर, 

सिस्या नििारण और 

सुरक्षक्षत करें। 

(िैप्ड एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

 
 
 

कंप्यूटर नेटवकष  (68 घंटे) 

कंप्यूटर नेटवकष  को सेट-अप और 

कॉक्न्फगर करें  (48 घंटे ) 

101. िेटिकय  किेक्शि देखें। (2 घंटे) 

102. कंप्यूटर को िेटिकय  स े किेक्ट 

करें  और डडिाइसेस यािी वप्रटंर, 

फाइल, फोल्डर और ड्राइि साझा 
करें। (4 घंटे) 

103. विमभन्ि िेटिकय  उपकरणों, 
किेक्टसय और केबलों के साथ 

काि करें। स्टे्रट और िॉस केबल 

बिाएं और पैच सॉकेट िें एक 

UTP केबल को पंच करें और 

किेग्क्टविटी का परीक्षण करें। (4 

घंटे) 

104. आईपीिी4/आईपीिी6 के मलए 

आईपी एड्रमेसगं और सबिेट 

िाग्स्कंग का अभ्यास करें  और 

िेटिकय  का परीक्षण करिे के मलए 

वपधंगगं करें। (4 घंटे) 

105. हब और ग्स्िच को कॉग्ऩ्िगर 

करें। (4 घंटे) 

106. कि से कि तीि कंप्यूटरों के 

भीतर एक कंप्यूटर लैब िें िायडय 
और िायरलेस लैि को सटे और 

कॉग्ऩ्िगर करें। (6 घंटे) 

107. िायडय लैि के मलए पैच पैिल और 

आई/ओ बॉक्स का उपयोग करें 
और एक पीसी और एक लैि िें 
इंटरिेट किेक्शि स्थावपत और 

कॉग्ऩ्िगर करें। ( 6 घंटे) 

कनेक्टेड वल्डष  ें संचार (12 

घंटे) 

● स्थािीय िेटिकय , 
● एक स्थािीय िेटिकय  

पर संचार, संचार के 

मसद्िांत, 

● ईथरिेट िेटिकय  कैसे 
काि करते हैं ?, 

● िेटिकय  कैसे बिते हैं 
?, 

● िेटिकय  िें रूदटगं 

● बताए ं कक एंड-यूज़र 

डडिाइस और स्थािीय 

िेटिकय  िैग्श्िक 

इंटरिेट के साथ कैस े

इंटरैक्ट करते हैं। 

● किेक्टेड िल्डय िें 
कम्युनिकेदटगं 

िेटिकय  कम्युनिकेशि 

की अििारणा की 
व्याख्या करें। 

● स्थािीय िेटिकय  
िेटिकय  िें उपकरणों 
की भूमिका की 
व्याख्या करें। 

● होि िेटिकय  कैसा 
ददखता है? 

● िाई-फाई कैसे काि 

करता है? 

● लैि डडिाइसेस, 

इंटरिेटिककिं ग 
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108. ़िायरिॉल के साथ एक प्रॉक्सी 
सियर/डीएचसीपी सियर स्थावपत 

करें। (8 घंटे) 

109. ओपि-सोसय सॉलटिेयर का 
उपयोग करके िीडडयो कॉन्फ्रें मसगं 

सेट करें। (4 घंटे) 

110. िायडय और िायरलेस दोिों के 

मलए िेटिकय  सिस्या नििारण, 

रखरखाि और सुरक्षा के मलए 

विमभन्ि उपकरणों (ओपि सोसय / 

फ्री द्िारा) का उपयोग करें  (6 

घंटे) 

111. इंटरनेट एक्सेस और संचार 

स्थावपत करें  (10 घंटे ) 

● सेट-अप इंटरिेट किेग्क्टविटी 
● डडग्जटल संचार सेट करें  

112. इंटरनेट का उपयोग करें  (10 घंटे ) 

● इंटरिेट ब्राउज़ करें  
● ई-िेल का प्रयोग करें 
● सोशल िीडडया का इस्तेिाल करें  
● ऑिलाइि गनतविधियों के मलए 

फोि का प्रयोग करें 

डडिाइसेस का 
पररचय, 

इंटरनेट अविारणाए ं(4 घंटे 

) 

● www का पररचय, 

इंटरिेट की 
अििारणा, िेब 

ब्राउज़र, इंटरिेट सियर 

और खोज इंजि। 

● डोिेि िेमिगं मसस्टि 

और ई िेल संचार की 
अििारणा। 

● िीडडयो चदैटगं टूल 

और सोशल िेटिककिं ग 

अििारणाओ ं का 
पररचय। 

व्यािसानयक 

कौशल - 67 

घंटे ; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 17 घंटे 

HTML और CSS का 
उपयोग करके िेब पेज 

विकमसत करें। 

(िैप्ड एिओएस: 

एसएससी/एि0503, 

एसएससी/एि0501) 

 

HTML टैग्स (67 घंटे) का उपयोग करके 

सरल क्स्थर वेब पेज बनाएं। 
113. HTML का अभ्यास करें  (46 घंटे) 

● िूल HTML तत्िों (जैस े मसर, 

शीषयक, शरीर), टैग और 

विशषेताओं के साथ अभ्यास 

करें। 

● HTML टैनस का उपयोग करके 

टेक्स्ट, पैराग्राफ और लाइि ब्रेक 

के साथ सरल िेब पेज डडज़ाइि 

करें  

वेब डडजाइन अविारणाए ं

(1 7 घंटे ) 

● ग्स्थर और गनतशील 

िेब पेजों की 
अििारणा। 

● HTML का पररचय 

और HTML िें 
विमभन्ि टैग। 

● िेब पेजों िें प्रयुक्त 

विमभन्ि नियंत्रणों की 
अििारणाएाँ। 
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● पाठ को प्रारूवपत करें, पषृ्ठभूमि 

का रंग बदलें और िेब पजे िें 
धचत्र डालें 

● टेबल और सूधचयों के साथ सरल 

िेब पेज डडजाइि करें। 

● िेब पेज डडजाइि करिे िें मलकं 

करिे के मलए िाकीज, 

हाइपरमलकं्स और िेल का 
उपयोग करें  

● फे़्रि बिाएं, शैली और डडज़ाइि 

लेआउट जोड़ें। 

● iframes का उपयोग करके िेब 

पेज के भीतर एक िेब पेज 

प्रदमशयत करें। 

● िेब पेज िें टेक्स्ट, चके और 

कॉम्बो बॉक्स डालें। 

● पासिडय ़िील्ड का उपयोग करके 

िेब पेज डडज़ाइि करें, सबमिट 

बटि 

● रीसेट बटि और रेडडयो बटि 

आदद। 

● फ्लैश फाइल, ऑडडयो और 

िीडडयो फाइलों को जोड़कर एक 

िेब पेज डडजाइि करें। 

● HTML टैनस का उपयोग करके 

प्रपत्रों और प्रपत्र नियंत्रणों के 

साथ िेब पेज डडज़ाइि करें 
114. CSS का उपयोग करके सरल 

क्स्थर वेब पेज बनाएं (21 घटें . ) ) 

● CSS मसटैंक्स, रंग , फोंट, 

बैकग्राउंड, इिेज बॉडयर, टेक्स्ट 

अलाइििेंट, टेक्स्ट 

ट्रांसफॉिेशि, मलस्ट आदद 

● CSS की अििारणा 
और HTML िें CSS को 
लागू करिा। 

● ओपि सोसय सीएिएस 

जैस े जूिला, िडय प्रेस 

आदद और िेब 

ऑथररगं टूल्स का 
पररचय। कॉम्पोजर, 

िडयप्रेस, फं्रट पेज 

इत्यादद। 
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जोड़िा। 

● सीएसएस के 3 प्रकार 

● िेविगेशि बार जोड़िा 
(ऊध्िायिर/क्षैनतज बार) 

● सीएसएस ड्रॉप डाउि और फॉिय 
● सीएसएस काउंटर और िेबसाइट 

लेआउट, एकाधिक पषृ्ठभूमि 

और स्टाइलशीट को एक अलग 

़िाइल िें रखिा 
● सीएसएस एनििेशि और 

सीएसएस बटि 

व्यािसानयक 

कौशल - 173 

घंटे ; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि -35 घंटे 

जािाग्स्िप्ट का 
उपयोग करके िेब 

पेज विकमसत करें। 

 

(िैप्ड एिओएस: 

एसएससी/एि0503, 

एसएससी/एि0501) 

 

जावाक्स्िप्ट (173 घंटे ) 

एचटीए एल पेजों  ें जावाक्स्िप्ट एमबेड 

करें  (127 घंटे ) 

115. गनतशील HTML पषृ्ठ बिािे िें 
जािाग्स्िप्ट का अभ्यास करिा। 

(53 घंटे) 

116. िेब पेजों िें सूचिा प्रदमशयत करिे 
के मलए HTML िें JavaScript 

एम्बेड करें। (31 घंटे) 

117. जािाग्स्िप्ट िें त्रुदट प्रबंिि 

तकिीकों का प्रयोग करें  । (11 

घंटे) 

118. जािाग्स्िप्ट िें िस्तुओं और 

कक्षाओं का प्रयोग करें। (31 घंटे) 

119. जािाग्स्िप्ट का उपयोग करत े

हुए एनििेशि और िल्टीिीडडया 
का िणयि करें। (1 घंटा) 

घंटे ) का उपयोग करके एक गनतशील 

वेबसाइट बनाएं 
120. जािाग्स्िप्ट का उपयोग करके 

गनतशील HTML पषृ्ठ विकमसत 

करें। 

जावाक्स्िप्ट का पररचय 

(35 घंटे ) 

● प्रोग्रामिगं और 

ग्स्िग्प्टंग भाषाओ ंका 
पररचय। 

● जािाग्स्िप्ट का 
पररचय और िेब के 

मलए इसका 
अिुप्रयोग। 

● िेब सियर और उिकी 
विशषेताओं का 
पररचय। 

● जािाग्स्िप्ट िूल बातें 
- डटेा प्रकार, चर, 

ग्स्थरांक और डटेा 
प्रकारों के बीच 

रूपांतरण। 

● जािाग्स्िप्ट िें 
अकंगखणत, तुलिा, 
ताककय क ऑपरेटर। 

संचालक िरीयता। 

● जािाग्स्िप्ट िें 
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एक सािारण वेब प्रोजेक्ट पररननयोक्जत 

करें  (6 घंटे ) 

121. IIS का उपयोग करके िेब प्रोजेक्ट 

पररनियोग्जत करें। 

प्रोग्राि कंट्रोल 

स्टेटिेंट और लूप। 

● जािाग्स्िप्ट िें 
सरखणयााँ - 

अििारणाएाँ, प्रकार 

और उपयोग। 

● जािाग्स्िप्ट िें ग्स्टं्रग 

डटेा प्रकार। ग्स्टं्रग, 

गखणत और नतधथ का 
पररचय। 

● जािाग्स्िप्ट िें कायतों  
का पररचय। 

● जािाग्स्िप्ट िें 
निमियत कायतों  का 
अिलोकि। 

● जािाग्स्िप्ट िें पॉप 

अप बॉक्स की 
अििारणा। 

● दस्तािेज़ ऑब्जेक्ट 

िॉडल का पररचय। 

● जािा ग्स्िप्ट िें 
एनििेशि और 

िल्टीिीडडया ़िाइलों 
का उपयोग करिे की 
अििारणा। 

व्यािसानयक 

कौशल - 73 

घंटे 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 17 

घंटे। 

उन्ित ़िािुयलों, 
िैिोज़, चाटय, वपिट 

टेबल के साथ 

काययपुग्स्तकाएाँ बिाएाँ 
और पॉिर टूल्स का 
उपयोग करिे की 
क्षिता प्रदमशयत करें  । 

(एिओएस: 

एक्सेल का उपयोग करके डटेा 
ववजु़अलाइजे़शन या ववश्लेर्ण - ( 73  

घंटे ) 

उन्नत सूत्र और  ैिोज़ बनाए ं(24 घंटे ) 

122. सरल िैिोज़ बिाएं और 

संशोधित करें  ( 6 घंटे) 

123. प्रपत्र नियंत्रण निष्पाददत करें 
और िैिोज़ के साथ सरल डटेा 

उन्नत एक्सेल अविारणाए ं

- मसदिांत- (17 घंटे ) 

● एिएस एक्सेल 

ररिीजि (पंग्क्त, 

कॉलि, बेमसक 

फॉिेदटगं, इन्सटय 
िेन्य,ू वप्रटं सेटअप 

आदद) और लुक अप 
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एसएससी/एि9402) प्रविग्ष्ट प्रपत्र बिाएं। (6 घंटे) 

124. ़ंिक्शि का उपयोग करके डटेा 
देखें। (6 घंटे) 

125. उन्ित ददिांक कायतों  का उपयोग 

करें। (6 घंटे) 

उन्नत चाटष और टेबल प्रबंधित करें  ( 21 

घंटे ) 

126. उन्ित चाटय बिाएं और सशंोधित 

करें। (10 घंटे) 

127. PivotTables बिाए ं और 

संशोधित करें। (11 घंटे) 

पावर क्वेरी और पावर बीआई का उपयोग 

करें  (24 घंटे ) 

128. पािर क्िेरी, पािर क्िेरी ़ंिक्शि 

बिाएं। Power Query ़ंिक्शि 

को लागू करिा और क्िेरीज़ को 
संयोग्जत करिा। काययपुग्स्तका 
प्रश्िों को व्यिग्स्थत करें  (12 .)  

घंटे ) 

129. डटेा विजु़अलाइजे़शि के मलए 

Power BI का उपयोग करें  । (12 

घंटे) 

एक्सेल  ें एक डशैबोडष बनाएं (4 घंटे ) 

इंट्रोडक्शि और 

फंक्शि 

● संदभतों  के प्रकार और 

सेल िािकरण 

● एक्सेल मलकेंज 

कस्टि प्रारूप और 

एक्सेल सुरक्षा 
● युग्क्तयााँ और चालें 
● वपिट टेबल और 

वपिट चाटय 
● सशतय स्िरूपण 

● उन्ित रेखांकि 

● पािर प्रश्ि 

व्यािसानयक 

कौशल - 25 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 10 

घंटे। 

ई-कॉिसय िेबसाइटों 
का उपयोग करके 

ब्राउज़ करें, चिुें और 

लेिदेि करें  (NOS: 

SSC/N9403) 
 

उत्पादों और सेवाओं की पहचान करने के 

मलए ई-कॉ सष साइटों को ब्राउज़ करें  (6.5 

घंटे ) 

130. ई-कॉिसय साइटों का प्रदशयि करें। 

(1.5 घंटे) 

131. ई-कॉिसय साइटों की विशेषताओ ं

की सूची बिाएं। (2 घंटे) 

132. ककसी िस्तु के स्रोत के मलए ई-

कॉिसय साइटों का उपयोग करें। 

(3 घंटे) 

ई- कॉ सष (10 घंटे ) 

● ई कॉिसय का पररचय 

और फायदे। 

● िेट पर व्यिसाय का 
नििायण। 

● भुगताि और आदेश 

प्रसंस्करण, 

प्राधिकरण, 

शुल्किापसी और 

अन्य भुगताि 
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ऑनलाइन खरीदारी करें  (4.5 घंटे ) 

133. ई-कॉिसय साइट पर लेिदेि करें। 

(4.5 घंटे) 

ई-कॉ सष संचालन प्रबंधित करें  (14 घंटे ) 

134. ककसी ईकॉिसय िेबसाइट पर 

उत्पाद जोड़ें। (4 घंटे) 

135. आदेश प्रसंस्करण का अभ्यास 

करें। (3 घंटे) 

136. भुगताि प्रसंस्करण का अभ्यास 

करें। (4.5 घंटे) 

137. सािान्य सुरक्षा िुद्दों की 
पहचाि करें  । (3.5 घंटे) 

विधियां। 

● सुरक्षा िुद्दे और 

भुगताि गेटिे । 

व्यािसानयक 

कौशल - 20 

घंटे 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 10 

घंटे। 

साइबर सुरक्षा 
अििारणा का उपयोग 

करके इंटरिेट से 
सुरक्षक्षत जािकारी। 

(एिओएस: 

एसएससी/एि9404) 

 
 

138. जानकारी , कंप्यूटर और नेटवकष  
को वायरस, स्पाईवेयर और अन्य 

दरु्ाषवनापूणष कोड स ेसुरक्षक्षत रखें 
(19 घंटे ) 

● साइबर सुरक्षा की व्याख्या करें  
(2 घंटे) 

● सुरक्षक्षत कंप्यूटर और िटेिकय  
(5.5 घंटे) 

● साइबर सुरक्षा खतरों को कि करें  
(2 घंटे) 

● िाई-फाई िेटिकय  सुरक्षक्षत करें  (4 

घंटे) 

● एंटी-िायरस सॉलटिेयर का 
उपयोग करें  (3 घंटे) 

● ़िाइलों, डटेा और सूचिाओं का 
बैकअप लें (2.5 घंटे) 

139. आईटी अधिननय  के अनुपालन 

की व्याख्या करें  (1 घंटा ) 
● सूचिा गोपिीयता के मलए चरणों 

की पहचाि करें। (0.5 घंटे) 

● सािान्य साइबर अपरािों और 

साइबर सुरक्षा (10 घंटे ) 

● सूचिा सुरक्षा, 
एसएसएल, 

एचटीटीपीएस, सुरक्षा 
खतरों, सूचिा सुरक्षा 
भेद्यता और जोखखि 

प्रबंिि का 
अिलोकि। 

● निदेमशका सेिाओ ं का 
पररचय, अमभगि 

नियंत्रण, सुरक्षा, 
गोपिीयता सुरक्षा, 
लेखा परीक्षा और 

सुरक्षा। 

● आईटी अधिनियि का 
पररचय और साइबर 

अपरािों के मलए दंड। 
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लागू दंडों की पहचाि करें। (0.5 

घंटे) 

व्यािसानयक 

कौशल -25 

घंटे ; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 15 घंटे। 

क्लाउड अििारणाओं 
और सेिाओं की 
व्याख्या करें  और 

अिुप्रयोग विकास 

जीिि चि का िणयि 

करें। (एिओएस: 

एसएससी/एि9405) 

 
 

क्लाउड कंप्यूटटगं (15 घंटे ) 

क्लाउड सेवाओ ंके साथ कायष करना (12 

घंटे ) 

140. निःशुल्क क्लाउड सेिाओं का 
उपयोग करके IaaS के साथ 

अभ्यास करें। (4 घंटे ) 

141. निःशुल्क क्लाउड सेिाओं का 
उपयोग करके PaS के साथ 

अभ्यास करें। (4 घंटे ) 

142. निःशुल्क क्लाउड सेिाओं का 
उपयोग करके सास के साथ 

अभ्यास करें। (4 घंटे ) 

 

क्लाउड  ें वेब होक्स्टंग (3 घंटे ) 

143. एक िेबसाइट को फ्री क्लाउड िें 
होस्ट करें। (3 घंटे ) 

एक एक्प्लकेशन ववकमसत करें  और 

एक्प्लकेशन डवेलप ेंट लाइफ साइक्रकल 

(10 घंटे ) का प्रदशषन करें 
144. अिुप्रयोग विकास जीिि चि के 

चरणों की पहचाि करें। (5 घंटे) 

145. विकास जीिि चि के प्रत्येक 

चरण िें भूमिकाओं का िणयि करें 
। (5 घंटे) 

क्लाउड कंप्यूटटगं का 
पररचय (12 घंटे ) 

● क्लाउड सेिाओ ं के 

लाभ, विमभन्ि 

शे्रखणयां। 

● क्लाउड िें उपलब्ि 

संसािि। 

अिुप्रयोग विकास जीिि 

चि की व्याख्या करें (3 घंटे 

) 

● अिुप्रयोग विकास 

जीिि चि के चरणों 
की पहचाि करें  । 

● अिुप्रयोग विकास 

जीिि चि के प्रत्येक 

चरण िें भूमिकाओ ं

का िणयि करें  । 

 

 

COPA के मलए वकैक्ल्पक  ॉड्यलू के रूप  ें या तो "पायथन  ें प्रोग्राम गं" या "जावा  ें 
प्रोग्राम गं" का चयन क्रकया जाना है। 
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कोपा - वैकक्ल्पक  ॉड्यूल - I                                       पायथि िें प्रोग्रामिगं 

व्यािसानयक 

कौशल - 70 

घंटे ; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 30 

घंटे। 

पायथि भाषा का 
उपयोग करके प्रोग्राि 

मलखें। 

( एिओएस: 

एसएससी/एि9406) 

 
 

प्रोग्राम गं र्ार्ा (पायथन) 

क ांड लाइन स ेपायथन का प्रयोग करें 
(7 घंटे ) 

1. स्थावपत करें, पयायिरण स्थावपत 

करें  और पायथि चलाएं। (3 घंटे 

) 

2. पायथि प्रोग्राि बिाि े और 

निष्पाददत करिे के मलए किांड 

लाइि और आईडीई का उपयोग 

करें। (4 घंटे ) 

डटेा प्रकार और ऑपरेटरों का उपयोग 

करके संचालन करें  (15 घंटे ) 

3. वप्रटं स्टेटिेंट, दटप्पखणयों, 
विमभन्ि प्रकार के चरों को 
प्रदमशयत करिे के मलए एक 

पायथि प्रोग्राि मलखें और 

परीक्षण करें। (5 घंटे ) 

4. डटेा और डटेा प्रकार के सचंालि, 

ग्स्टं्रग संचालि, ददिांक, इिपुट 

और आउटपुट, आउटपुट 

स्िरूपण और ऑपरेटरों को करिे 
के मलए एक पायथि प्रोग्राि मलखें 
और परीक्षण करें। (5 घंटे ) 

5. ऑपरेटर िरीयता के आिार पर 

निष्पादि का िि नििायररत करें। 
(5 घंटे ) 

ननणषयों और लूपों के साथ ननयंत्रण प्रवाह 

(20 घंटे) 

6. ब्रांधचगं स्टेटिेंट का उपयोग करिे 
िाले कोड सेगिेंट का नििायण 

और विश्लेषण करें। (10 घंटे ) 

प्रोग्राम गं र्ार्ा (पायथन) 

(3 0 घंटे ) 

● पायथि इनतहास का 
पररचय 

● सुवििाएाँ, पथ सेट 

करिा िूल मसटैंक्स, 

दटप्पखणयााँ, चर 

● विमभन्ि डटेा प्रकार 

● काग्स्टंग, ग्स्टं्रग, 

बूमलयि 

● पायथि ऑपरेटसय 
● सशतय बयाि 

● पाशि 

● कंट्रोल स्टेटिेंट, 

ग्स्टं्रग िैनिपुलेशि, 

सूधचयां, टुपल, सेट 

● शब्दकोशों 
● सरखणयों 
● इटरेटर, िॉड्यूल, 

नतधथयां, गखणत, 

● िॉड्यूल, इिपुट और 

आउटपुट। 
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7. पुिरािनृत करिे िाले कोड खडंों 
का नििायण और विश्लेषण करें। 

(1 0 घंटे) 

दस्तावेज़ और संरचना कोड (18 घंटे ) 

8. दस्तािेज़ीकरण ग्स्टं्रनस का 
उपयोग करके दस्तािेज़ कोड खडं 

। (3 घंटे ) 

9. नििायण और विश्लेषण करें  
ग्जसिें मलस्ट कॉग्म्प्रहेंशि, 

टपल, सेट और डडक्शिरी 
कॉग्म्प्रहेंशि शामिल हैं। (16 घंटे ) 

 

 ॉड्यूल और टूल्स का उपयोग करके 

संचालन करें  ( 10 घंटे ) 

10. अतंनियदहत िॉड्यूल का उपयोग 

करके बुनियादी संचालि करें। (5 

घंटे) 

11. अतंनियदहत िॉड्यूल का उपयोग 

करके जदटल कंप्यूदटगं 

सिस्याओं को हल करें। (5 घंटे) 

 

कोपा - वैकक्ल्पक  ॉड्यूल - II                                       जािा िें प्रोग्रामिगं 

व्यािसानयक 

कौशल - 70 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि - 30 

घंटे। 

जािा का उपयोग करके 

प्रोग्राि मलखिा। 

(एसएससी/एि9407) 

 

 

ऑब्लजेक्ट ओररएंटेड प्रोग्राम गं और 

जावा र्ार्ा (15 घंटे) 

1. जािा स्थावपत कर रहा है। 

2. क्लास पथ सेट करिा। 

3. "हैलो" प्रदमशयत करिे के मलए 

एक सािारण जािा प्रोग्राि 

मलखिा और निष्पाददत करिा। 

 

जािा प्रोग्राि मलखिे का प्रदशयि करें: 

निम्िमलखखत की व्याख्या 
करें: 

• िस्तु  उन्िुख 

कोर जािा के साथ प्रोग्रामिगं 

• जािा प्रोग्रामिगं 

विशषेताएं 
• जेिीएि, बाइट कोड और 

क्लास पाथ 
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4. जािा िें विमभन्ि डटेा प्रकारों का 
उपयोग। 

5. जािा िें विमभन्ि ऑपरेटरों का 
उपयोग। 

6. लोकल, इंस्टेंस और क्लास 

िेररएबल्स का नििायण और 

उपयोग। 

7. स्कैिर क्लास का उपयोग करके 

कीबोडय से टेक्स्ट पढें  कंसोल 

क्लास का उपयोग करके कीबोडय 
से टेक्स्ट पढें। 

• जािा प्रोग्राि डिेलपिेंट 

• जािा काययििों का 
संकलि और निष्पादि 

• िूल जािा भाषा तत्ि - 

कीिडय, दटप्पखणयां, डटेा 
प्रकार और चर। 

• जािा  अकंगखणत, 

असाइििेंट, ररलेशिल, 

लॉग्जकल, इंिीिेंट / 

डडिीिेंट ऑपरेटर और 

एक्सप्रेशि। 

• जािा ग्स्टं्रग ऑपरेटसय 
• जािा इिपुट और 

आउटपुट स्ट्रीि, मसस्टि 

इि, मसस्टि आउट। 

• स्कैिर िगय और कंसोल 

िगय विधियों का उपयोग 

करके इिपुट। (10 घंटे) 

जावा प्रोग्रा  फ्लो कंट्रोल (20 घंटे) 

जािा प्रोग्राि मलखिे का प्रदशयि करें: 
8. अगर और अगर ... और बयािों 

का प्रयोग करें। 

9. ग्स्िच स्टेटिेंट का उपयोग। 

10. डू का उपयोग ... जबकक और 

जबकक - लूप करें। 

11. फॉर लूप का उपयोग। 

12. ब्रेक का उपयोग और कीिडय 

निम्िमलखखत की व्याख्या 
करें: 

• निणयय लेि े और प्रिाह 

नियंत्रण का उपयोग कर 

अगर ... तो, यदद कफर 

और, िेस्टेड अगर, ग्स्िच 

केस और जािा िें सशतय 
टियरी ऑपरेटर। 

• लूप नियंत्रण प्रिाह का 
उपयोग करत े हुए - करत े
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जारी रखें। 

13. जािा िंबरों क्लास का उपयोग 

। 

14. जािा कैरेक्टर क्लास विधियों 
का उपयोग। 

15. जािा ग्स्टं्रग क्लास विधियों का 
उपयोग। 

16. Array का नििायण और 

उपयोग। 

हैं, करत ेहैं - जबकक लूप, 

लूप के मलए, ब्रेक का 
उपयोग करते हुए, 

स्टेटिेंट जारी रखें। 

• जािा काययिि को 
सिाप्त करिा।  

• जािा िंबर, कैरेक्टर और 

ग्स्टं्रग क्लासेस। 

• जािा िें सरणी। (6 घंटे।) 

जावा क्लासेस, ओवरलोडडगं और 
वंशानुि  (20 घंटे) 

जािा प्रोग्राि मलखिे का प्रदशयि करें:  
17. जािा िें सरल िगतों , िस्तुओ ं

और विधियों का नििायण और 

उपयोग। 

18. डटेा और ऑब्जेक्र्टस को िथेड्स 

िें पास करें। 

19. विधियों स ेडटेा और ऑब्जेक्ट 

लौटाएं। 

20. जािा िें कंस्ट्रक्टसय का उपयोग। 

21. जािा िें ओिरलोडडे विधियों का 
नििायण और उपयोग। 

22. जािा िें ओिरराइड विधियों। 

23. जािा िें सुपर क्लास, सब 

क्लास का नििायण और 

उपयोग। 

 निम्िमलखखत की व्याख्या 
करें: 
  

• जािा ऑब्जेक्र्टस, 

क्लासेस और िेथड्स। 

• विधियों के पैरािीटर के 

रूप िें डटेा और ऑब्जेक्ट 

पास करिा। 

• विधि अधिभार। 

• कंस्ट्रक्टसय  और 

अनतभाररत कंस्ट्रक्टर। 

• जािा िें विरासत। 

• जािा िें विधि 

ओिरराइडडगं। (8 घंटे) 

जावा  ें सार कक्षाएं और इंटरफेस (15 निम्िमलखखत की व्याख्या 
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घंटे) 

जािा प्रोग्राि मलखिे का प्रदशयि करें: 
24. िचुयअल  क्लास बिाएं और 

उिका उपयोग करें।  

25. अिूतय क्लास बिाए ंऔर 

तरीके। 

26. जािा िें इंटरफेस बिाएं। 

27. जािा िें ओिरराइड विधियों। 

28. इंटऱेिस बिाएं और कायायग्न्ित 

करें। 

29. जािा िें इंटरफेस बढाएाँ। 

30. जािा िें एक पैकेज बिाएं और 

उसका उपयोग करें। 

जावा स स्याओं का ननवारण 

जािा डाउिलोड और इंस्टॉल करें  , जािा 
कॉग्ऩ्िगरेशि की जांच करें  और 

सत्यावपत करें, जािा का परीक्षण करें, 
जािा के पुराि ेसंस्करणों को हटा दें 
, जािा संस्करण ढंूढें , हिेशा java.com 

डाउिलोड पषृ्ठ पर पुिनियदेमशत करें  । 

करें: 

• आभासी तरीकों की 
अििारणा। 

• सार िगतों  और विधियों की 
अििारणा 

• सार कक्षाओं की 
विशषेताएं 

• जािा इंटरफेस और उिके 

फायदे 

• जािा िें विधि 

ओिरराइडडगं 

• जािा िें बहुरूपता 
• इंटरफेस बिािा, 

कायायग्न्ित करिा और 

विस्तार करिा 

• जािा िें पैकेज बिािा 
और उिका उपयोग 

करिा। (6 घंटे।) 

 
 
 

औदयोधगक दौरा/पररयोजना कायष 
व्यापक क्षेत्र: 

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

करें  ग्जसिें इंटरेग्क्टि ऑब्जेक्ट, ़ंिक्शि आदद हों। 

b) पेरोल मसस्टि पर एक्सेल के साथ एक प्रोजेक्ट बिाएं। 

c) पुस्तकालय प्रबंिि प्रणाली पर MySQL के साथ एक डटेाबेस बिाएाँ। 

d) पायथि/जािा प्रोग्रामिगं भाषा िें प्रोजेक्ट बिाएं। 
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