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Ţ.सं. Ůयोग का शीषŊक िदनांक हˑाƗर 

1 कंɗूटर एवं IT Ůयोगशाला सुरƗा का पįरचय   

2 हाडŊवेयर पहचान: CPU, RAM, HDD एवं पįरधीय उपकरण   

3 ऑपरेिटंग िसːम: Windows इंːॉलेशन एवं सेटअप   

4 Windows डेˋटॉप, टाˋबार एवं फ़ाइल Ůबंधन   

5 MS Word: फॉमőिटंग, तािलकाएं एवं मेल मजŊ   

6 MS Word: हेडर, फुटर, पेज लेआउट एवं िŮंिटंग   

7 MS Excel: डेटा Ůिविʼ, सूũ एवं फ़ंƕन   

8 MS Excel: चाटŊ, Ťाफ एवं डेटा फॉमőिटंग   

9 MS PowerPoint: ˠाइड िडज़ाइन एवं Ůˑुित   

10 इंटरनेट की मूल बातŐ: Űाउज़र, खोज एवं ईमेल   

11 साइबर सुरƗा: पासवडŊ सुरƗा एवं सुरिƗत Űाउिज़ंग   

12 नेटविकō ग का पįरचय: LAN, WAN एवं IP पता   

13 इनपुट/आउटपुट उपकरण: सेटअप एवं सम˟ा िनवारण   

14 एंटीवायरस, सॉ͆टवेयर इंːॉलेशन एवं िसːम रखरखाव   

15 कृिũम बुİȠमȅा (AI) का पįरचय   

  



Ůयोग 1: कंɗूटर एवं IT Ůयोगशाला सुरƗा का पįरचय 
 

Ůायोिगक संƥा 1 

शीषŊक कंɗूटर एवं IT Ůयोगशाला सुरƗा का पįरचय 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

1.1 उȞेʴ 

कंɗूटर एवं IT Ůयोगशाला मŐ पालन िकए जाने वाले बुिनयादी िनयमो,ं िविनयमो ंऔर सुरƗा िदशािनदőशो ंसे छाũो ंको 
पįरिचत कराना। 
 

1.2 लƙ 

• Ůयोगशाला सुरƗा के महȕ को समझना। 
• कंɗूटर Ůयोगशाला मŐ Ɛा करŐ और Ɛा न करŐ, सीखना। 
• िवद्युत एवं हाडŊवेयर उपकरणो ंसे संबंिधत संभािवत खतरो ंकी पहचान करना। 
• कंɗूटर उपकरण एवं सॉ͆टवेयर के िजʃेदार उपयोग का अɷास करना। 

 

1.3 िसȠांत 
कंɗूटर Ůयोगशाला एक िनयंिũत वातावरण होती है िजसमŐ कंɗूटर िसːम, पįरधीय उपकरण, नेटविकō ग उपकरण और 
सॉ͆टवेयर उपकरण होते हœ। सुरƗा और अनुशासन बनाए रखने से उपकरणो ंकी दीघाŊयु, डेटा सुरƗा और उपयोगकताŊओ ं
की ʩİƅगत सुरƗा सुिनिʮत होती है। 
 

1.3.1 सामाɊ Ůयोगशाला िनयम 
• कंɗूटर के पास खाना या पेय पदाथŊ लाने की अनुमित नही ंहै। 
• गीले हाथो ंसे हाडŊवेयर घटको ंको कभी न छुएं। 
• अपना कायŊ सũ पूरा करने के बाद हमेशा लॉग ऑफ करŐ । 
• अनुमित के िबना अनिधकृत सॉ͆टवेयर इंːॉल न करŐ । 
• िकसी भी खराब उपकरण की तुरंत įरपोटŊ करŐ । 
• Ůयोगशाला मŐ शांित बनाए रखŐ और अनावʴक आवाजाही से बचŐ। 
• पासवडŊ या एƛेस ŢेडŐ िशयल साझा न करŐ। 
• डेटा हािन से बचने के िलए बार-बार कायŊ सहेजŐ। 

 

1.3.2 िवद्युत सुरƗा 
• सुिनिʮत करŐ िक तार िघसे Šए या उजागर न हो।ं 
• िवद्युत सॉकेट को अिधभाįरत न करŐ । 
• उपयोग न होने पर िसːम बंद करŐ । 
• सभी कंɗूटर िसːम के िलए सजŊ Ůोटेƃर का उपयोग करŐ । 
• मुƥ पावर İˢच और अिưशामक यंũ की İ˕ित जानŐ। 



 

1.3.3 एगŖनॉिमƛ एवं ˢा˖ सुरƗा 
• पैर ज़मीन पर सपाट रखते Šए सीधे बैठŐ । 
• मॉिनटर को आंखो ंके ˑर पर, आंखो ंसे लगभग 50-70 सेमी दूर रखŐ। 
• अपनी आंखो ंको आराम देने के िलए हर 30-40 िमनट मŐ Űेक लŐ (20-20-20 िनयम का पालन करŐ)। 
• कलाई के तनाव से बचने के िलए कीबोडŊ और माउस की İ˕ित समायोिजत करŐ । 
• Ůयोगशाला मŐ उिचत वŐिटलेशन और Ůकाश ʩव˕ा सुिनिʮत करŐ । 

 

1.3.4 डेटा एवं साइबर सुरƗा 
• हमेशा लाइसŐस Ůाɑ, अपडेटेड एंटीवायरस सॉ͆टवेयर का उपयोग करŐ । 
• अǒात ईमेल अटैचमŐट न खोलŐ या संिदƭ िलंक पर İƑक न करŐ। 
• मज़बूत पासवडŊ का उपयोग करŐ और उɎŐ िनयिमत ŝप से बदलŐ। 
• अनिधकृत सॉ͆टवेयर की Ůितिलिप या िवतरण न करŐ । 
• महȕपूणŊ डेटा का हमेशा बैकअप लŐ। 

 

1.4 ŮिŢया 
• नोिटस बोडŊ पर ŮदिशŊत Ůयोगशाला िनयम पढ़Ő। 
• आपातकालीन िनकास, अिưशामक यंũ और Ůाथिमक िचिकȖा िकट की पहचान करŐ । 
• अपने िनिदŊʼ वकŊ ːेशन की िकसी ̊ʴमान Ɨित के िलए जांच करŐ । 
• कायŊ शुŝ करने से पहले लॉग रिजːर पर हˑाƗर करŐ । 
• अपनी बैठने की İ˕ित को एगŖनॉिमक ŝप से समायोिजत करŐ । 
• ŮिशƗक के िनदőशानुसार िसːम चालू करŐ । 
• सũ के बाद िसːम से लॉग ऑफ करके बंद करŐ । 

 

1.5 सावधािनयां 
• हाडŊवेयर को ˢयं ठीक करने का Ůयास कभी न करŐ । 
• तारो ंको झटके से न खीचंŐ — हमेशा कनेƃर को पकड़Ő। 
• लॉग इन रहते Šए िसːम को अकेला न छोड़Ő। 
• ˌीन की सतह को सीधे न छुएं। 

 

1.6 िनʺषŊ 
Ůयोगशाला सुरƗा िदशािनदőशो ंको समझना और उनका पालन करना एक उȋादक और सुरिƗत कंɗूिटंग वातावरण के 
िलए मौिलक है। Ůȑेक छाũ को सभी Ůायोिगक सũो ंमŐ इन िनयमो ंका पालन करना चािहए। 
 

1.7 समीƗा Ůʲ 
• कंɗूटर Ůयोगशाला मŐ पालन िकए जाने वाले पांच महȕपूणŊ िनयम बताइए। 
• 20-20-20 िनयम Ɛा है? यह Ɛो ंमहȕपूणŊ है? 
• िवद्युत सुरƗा के संबंध मŐ Ɛा सावधािनयां बरतनी चािहए? 
• Ůयोगशाला कंɗूटरो ंपर अनिधकृत सॉ͆टवेयर Ɛो ंइंːॉल नही ंकरना चािहए? 
• िवद्युत आपातकाल की İ˕ित मŐ आपको Ɛा करना चािहए? 



Ůयोग 2: हाडŊवेयर पहचान – CPU, RAM, HDD एवं पेįरफेरल उपकरण 
 

Ůायोिगक संƥा 2 

शीषŊक हाडŊवेयर पहचान: CPU, RAM, HDD एवं पेरीफेरल  उपकरण 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

2.1 उȞेʴ 

कंɗूटर िसːम के Ůमुख हाडŊवेयर घटको ंकी पहचान और अȯयन करना, िजसमŐ आंतįरक और बाहरी उपकरण 
शािमल हœ। 
 

2.2 लƙ 

• आंतįरक घटको ंकी पहचान करना: CPU, RAM, मदरबोडŊ, HDD/SSD, SMPS। 
• Ůȑेक हाडŊवेयर घटक के कायŊ को समझना। 
• सामाɊ पįरधीय उपकरणो ंकी पहचान करना: कीबोडŊ, माउस, मॉिनटर, िŮंटर, ˋैनर। 
• जानना िक घटक कैसे पर˙र जुड़े हœ। 

 

2.3 िसȠांत 
कंɗूटर हाडŊवेयर का ताȋयŊ कंɗूटर के भौितक भागो ंसे है। इɎŐ आंतįरक (कैिबनेट के अंदर) और बाहरी (पįरधीय) 
घटको ंमŐ वगŎकृत िकया जा सकता है। 
 

2.3.1 आंतįरक घटक 

घटक पूणŊ नाम कायŊ 

CPU सŐटŌ ल Ůोसेिसंग यूिनट सभी िनदőशो ंको संसािधत करता है; कंɗूटर का 
मİˑʺ 

RAM रœडम एƛेस मेमोरी 
चलते कायŊŢमो ंके दौरान उपयोग की जाने वाली 
अ˕ायी मेमोरी 

HDD/SSD हाडŊ/सॉिलड ːेट डŌ ाइव OS, सॉ͆टवेयर और डेटा का ˕ायी भंडारण 

मदरबोडŊ — सभी घटको ंको जोड़ने वाला मुƥ सिकŊ ट बोडŊ 

SMPS İˢ̓ड मोड पावर सɘाई AC को DC मŐ पįरवितŊत करता है; सभी आंतįरक 
घटको ंको शİƅ Ůदान करता है 

GPU Ťािफƛ Ůोसेिसंग यूिनट Ťािफकल आउटपुट और रŐडįरंग संभालता है 

ROM रीड ओनली मेमोरी BIOS/UEFI फमŊवेयर को ˕ायी ŝप से संŤहीत 
करता है 



 

2.3.2 बाहरी पįरधीय उपकरण 
पįरधीय उपकरण वे होते हœ जो कंɗूटर से बाहरी ŝप से इनपुट, आउटपुट या भंडारण के िलए जुड़े होते हœ। 

• इनपुट उपकरण: कीबोडŊ, माउस, ˋैनर, वेबकैम, माइŢोफ़ोन, जॉयİːक। 
• आउटपुट उपकरण: मॉिनटर, िŮंटर, ˙ीकर, Ůोजेƃर। 
• भंडारण उपकरण: पेन डŌ ाइव, बाहरी HDD, CD/DVD, मेमोरी काडŊ। 
• संचार उपकरण: मॉडेम, नेटवकŊ  काडŊ, ɰूटूथ अडैɐर। 

 

2.4 ŮिŢया 
• ŮिशƗक Ȫारा Ůदान िकए गए कंɗूटर िसːम का अवलोकन करŐ । 
• अपनी वकŊ शीट पर Ůȑेक आंतįरक घटक की पहचान करŐ और नोट करŐ । 
• यिद अनुमित हो तो कंɗूटर कैिबनेट को सावधानी से खोलŐ और Ůȑेक घटक को इंिगत करŐ । 
• कीबोडŊ, माउस और पेन डŌ ाइव को सुरिƗत ŝप से कनेƃ और िडˋनेƃ करŐ । 
• िसːम ŮॉपटŎज़ मŐ िदखाई गई िविशʼताओ ंको नोट करŐ (RAM, CPU Ůकार)। 

 

2.5 अवलोकन 

घटक देखी गई िविशʼता िटɔणी 

CPU   

RAM   

हाडŊ िडˋ   

मॉिनटर   

कीबोडŊ   

माउस   

 

2.6 िनʺषŊ 
छाũो ंने सफलतापूवŊक कंɗूटर के Ůमुख आंतįरक और बाहरी हाडŊवेयर घटको ंकी पहचान की और उनका वणŊन िकया। 
हाडŊवेयर की समझ कंɗूटर िवǒान और IT मŐ आगे के अȯयन की नीवं बनाती है। 
 

2.7 समीƗा Ůʲ 
• कंɗूटर मŐ RAM की Ɛा भूिमका है? यह HDD से कैसे िभɄ है? 
• चार इनपुट उपकरण और चार आउटपुट उपकरण के नाम बताइए। 
• SMPS का पूणŊ ŝप Ɛा है और इसका Ɛा कायŊ है? 
• HDD और SSD मŐ अंतर ˙ʼ करŐ । 
• एक सामाɊ डेˋटॉप कंɗूटर पर पाए जाने वाले तीन Ůकार के पोटŊ बताइए। 

  



Ůयोग 3: ऑपरेिटंग िसːम – Windows इंːॉलेशन एवं सेटअप 
 

Ůायोिगक संƥा 3 

शीषŊक ऑपरेिटंग िसːम: Windows इंːॉलेशन एवं सेटअप 

अविध 3 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

3.1 उȞेʴ 

कंɗूटर पर Windows ऑपरेिटंग िसːम इंːॉल करने और सेटअप करने की ŮिŢया को समझना। 
 

3.2 लƙ 

• ऑपरेिटंग िसːम (OS) Ɛा है और इसकी भूिमका समझना। 
• Windows इंːॉलेशन मŐ शािमल चरणो ंकी पहचान करना। 
• इंːॉलेशन के बाद बुिनयादी Windows सेिटंƺ कॉİ̢फ़गर करना। 
• पाटŎशिनंग और फॉमőिटंग की अवधारणाओ ंको समझना। 

 

3.3 िसȠांत 

3.3.1 ऑपरेिटंग िसːम Ɛा है? 
ऑपरेिटंग िसːम (OS) िसːम सॉ͆टवेयर है जो हाडŊवेयर संसाधनो ंका Ůबंधन करता है और एİɘकेशन ŮोŤाम के िलए 
सेवाएं Ůदान करता है। यह उपयोगकताŊओ ंऔर कंɗूटर हाडŊवेयर के बीच मȯ˕ का काम करता है। उदाहरण: 
Windows, macOS, Linux, Android। 
 

3.3.2 ऑपरेिटंग िसːम के Ůकार 
• िसंगल-यूज़र OS: एक समय मŐ एक उपयोगकताŊ के िलए िडज़ाइन िकया गया (जैसे MS-DOS)। 
• मʐी-यूज़र OS: एक साथ कई उपयोगकताŊओ ंका समथŊन करता है (जैसे Unix)। 
• मʐीटाİˋंग OS: एक साथ कई ŮोŤाम चलाता है (जैसे Windows 10/11)। 
• įरयल-टाइम OS: तǽाल ŮितिŢया की आवʴकता वाले एɾेडेड िसːम मŐ उपयोग िकया जाता है। 

 

3.3.3 Windows OS संˋरण 

संˋरण जारी वषŊ मुƥ िवशेषता 

Windows XP 2001 İ˕र, ʩापक ŝप से उपयोग िकया गया 

Windows 7 2009 बेहतर UI, Aero Glass 

Windows 8/8.1 2012/2013 टच इंटरफ़ेस 

Windows 10 2015 Cortana, Edge Űाउज़र 



Windows 11 2021 नया UI, TPM 2.0 आवʴक 

 

3.4 Windows इंːॉलेशन के िलए पूवŊ-आवʴकताएं 
• Windows इंːॉलर के साथ बूटेबल USB डŌ ाइव या DVD। 
• Ɋूनतम 64 GB भंडारण, 4 GB RAM (Windows 10/11)। 
• Ůोडƃ एİƃवेशन की (यिद आवʴक हो)। 
• USB/DVD से बूट करने के िलए BIOS सेट करŐ । 

 

3.5 ŮिŢया 
• कंɗूटर मŐ बूटेबल USB डŌ ाइव या DVD डालŐ। 
• कंɗूटर पुनः  चालू करŐ और BIOS/UEFI सेिटंƺ एƛेस करŐ (बूट के दौरान F2/Del/F12 दबाएं)। 
• बूट Ůाथिमकता USB या DVD डŌ ाइव पर सेट करŐ। 
• BIOS सेव करŐ और बाहर िनकलŐ। Windows सेटअप लोड होगा। 
• भाषा, समय Ůाŝप और कीबोडŊ लेआउट चुनŐ। 'Next' पर İƑक करŐ । 
• 'Install Now' पर İƑक करŐ । 
• Ůोडƃ की दजŊ करŐ या बाद मŐ एİƃवेट करने के िलए छोड़Ő। 
• लाइसŐस समझौता ˢीकार करŐ और 'Next' पर İƑक करŐ । 
• Ƒीन इंːॉल के िलए 'Custom Installation' चुनŐ। 
• Windows इंːॉलेशन के िलए पाटŎशन चुनŐ या बनाएं। 
• 'Next' पर İƑक करŐ — Windows फ़ाइलŐ कॉपी करना शुŝ करेगा और कई बार पुनः  चालू होगा। 
• उपयोगकताŊ खाता, पासवडŊ और Ůाथिमकताएं सेट करŐ । 
• सेटअप पूरा करŐ और डेˋटॉप पर पŠंचŐ। 
• िडवाइस मैनेजर या िनमाŊता िडˋ का उपयोग करके डŌ ाइवर इंːॉल करŐ । 

 

3.6 िनʺषŊ 
छाũो ंने Windows OS इंːॉलेशन ŮिŢया को सफलतापूवŊक समझा, िजसमŐ BIOS कॉİ̢फ़गरेशन, पाटŎशिनंग और 
इंːॉलेशन के बाद का सेटअप शािमल है। यह ǒान IT पेशेवरो ंऔर तकनीिशयनो ंके िलए आवʴक है। 
 

3.7 समीƗा Ůʲ 
• ऑपरेिटंग िसːम Ɛा है? िकɎी ंचार Ůकारो ंके नाम बताइए। 
• BIOS Ɛा है और Windows इंːॉलेशन के दौरान इसकी Ɛा भूिमका है? 
• अपŤेड इंːॉलेशन और Ƒीन इंːॉलेशन मŐ अंतर बताइए। 
• िडˋ पाटŎशिनंग Ɛा है? इसकी िसफाįरश Ɛो ंकी जाती है? 
• Windows इंːॉलेशन के बाद करने वाले िकɎी ंचार कायŘ की सूची बनाइए। 

  



Ůयोग 4: Windows डेˋटॉप, टाˋबार एवं फ़ाइल Ůबंधन 
 

Ůायोिगक संƥा 4 

शीषŊक Windows डेˋटॉप, टाˋबार एवं फ़ाइल Ůबंधन 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

4.1 उȞेʴ 

Windows डेˋटॉप वातावरण का पता लगाना और Windows Explorer का उपयोग करके फ़ाइल Ůबंधन ऑपरेशन 
सीखना। 
 

4.2 लƙ 

• Windows डेˋटॉप और टाˋबार के घटको ंको समझना। 
• File Explorer का उपयोग करके फ़ोʒर और डŌ ाइव को नेिवगेट करना। 
• फ़ाइल ऑपरेशन करना: बनाना, नाम बदलना, कॉपी करना, ले जाना, हटाना। 
• रीसायकल िबन और फ़ाइल गुणो ंको समझना। 

 

4.3 िसȠांत 

4.3.1 Windows डेˋटॉप घटक 
• डेˋटॉप: मुƥ कायŊƗेũ, आइकॉन, वॉलपेपर और खुली िवंडो ŮदिशŊत करता है। 
• आइकॉन: ŮोŤाम, फ़ाइलो ंऔर फ़ोʒरो ंके शॉटŊकट। 
• टाˋबार: नीचे की Ɨैितज पǥी; ːाटŊ बटन, खुले ऐɛ, िसːम टŌ े िदखाता है। 
• ːाटŊ मेनू: सभी ŮोŤाम और सेिटंƺ एƛेस करने का कŐ ūीय हब। 
• िसːम टŌ े: नीचे दाएं Ɨेũ जो घड़ी, वॉʞूम, नेटवकŊ  और सूचना आइकॉन िदखाता है। 
• रीसायकल िबन: पुनŮाŊİɑ के िलए हटाई गई फ़ाइलो ंको अ˕ायी ŝप से रखता है। 

 

4.3.2 फ़ाइल और फ़ोʒर ऑपरेशन 

ऑपरेशन िविध 1 कीबोडŊ शॉटŊकट 

कॉपी राइट-İƑक → Copy Ctrl + C 

पेː राइट-İƑक → Paste Ctrl + V 

कट (ले जाना) राइट-İƑक → Cut Ctrl + X 

हटाना राइट-İƑक → Delete Delete Key 

नाम बदलना राइट-İƑक → Rename F2 



नया फ़ोʒर राइट-İƑक → New → Folder Ctrl + Shift + N 

 

4.4 िनʺषŊ 
छाũो ंने Windows डेˋटॉप और टाˋबार वातावरण का पता लगाया और File Explorer का उपयोग करके 
फ़ाइल Ůबंधन ऑपरेशन सफलतापूवŊक िकए। इन कौशलो ंमŐ महारत कुशल कंɗूटर उपयोग के िलए आवʴक है। 
 

4.5 समीƗा Ůʲ 
• रीसायकल िबन का Ɛा उȞेʴ है? आप िकसी फ़ाइल को ˕ायी ŝप से कैसे हटाते हœ? 
• Cut और Copy ऑपरेशन मŐ Ɛा अंतर है? 
• आप एक नया फ़ोʒर कैसे बनाते हœ? दो तरीके बताइए। 
• िसːम टŌ े Ɛा िदखाता है? 
• िकɎी ंपांच Windows कीबोडŊ शॉटŊकट और उनके कायŘ की सूची बनाइए। 

  



Ůयोग 5: MS Word – फॉमőिटंग, तािलकाएं एवं मेल मजŊ 
 

Ůायोिगक संƥा 5 

शीषŊक MS Word: फॉमőिटंग, तािलकाएं एवं मेल मजŊ 

अविध 3 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

5.1 उȞेʴ 

Microsoft Word मŐ टेƜ फॉमőिटंग, तािलका िनमाŊण और मेल मजŊ सुिवधा सीखना। 
 

5.2 लƙ 

• टेƜ फॉमőिटंग लागू करना: फ़ॉȴ, आकार, बोʒ, इटैिलक, अंडरलाइन, रंग, संरेखण। 
• MS Word मŐ तािलकाएं बनाना और फॉमőट करना। 
• ʩİƅगत पũ उȋɄ करने के िलए मेल मजŊ सुिवधा का उपयोग करना। 
• पैराŤाफ ˙ेिसंग, इंडŐटेशन और लाइन ˙ेिसंग समझना। 

 

5.3 िसȠांत 

5.3.1 टेƜ फॉमőिटंग 
टेƜ फॉमőिटंग दˑावेज़ मŐ टेƜ की उपİ˕ित को िनयंिũत करती है। मुƥ फॉमőिटंग िवकʙो ंमŐ शािमल हœ: 

• फ़ॉȴ और आकार: टाइपफेस और चįरũ आकार बदलता है (Home tab → Font group)। 
• Bold (Ctrl+B), Italic (Ctrl+I), Underline (Ctrl+U): टेƜ पर जोर देता है। 
• टेƜ रंग और हाइलाइिटंग: Home → Font Color / Text Highlight Color। 
• संरेखण: बाएं (Ctrl+L), कŐ ū (Ctrl+E), दाएं (Ctrl+R), जİːफाई (Ctrl+J)। 

 

5.3.2 मेल मजŊ 
मेल मजŊ एक मुƥ दˑावेज़ को डेटा ŷोत (Excel ˚ेडशीट, Access डेटाबेस, या Word तािलका) के साथ 
जोड़कर िकसी दˑावेज़ (पũ, लेबल, िलफाफे) की ʩİƅगत Ůितयां बनाता है। इसका उपयोग बड़े पैमाने पर पũाचार 
के िलए िकया जाता है। 

• मुƥ दˑावेज़: ɘेसहोʒर के साथ पũ टेɼलेट। 
• डेटा ŷोत: ŮाɑकताŊओ ंकी उनके िववरण के साथ सूची। 
• मजŊ फीʒ: <<नाम>>, <<पता>> जैसे ɘेसहोʒर जो बदल िदए जाते हœ। 

 

5.4 िनʺषŊ 
छाũो ंने MS Word मŐ टेƜ फॉमőिटंग, तािलका िनमाŊण और मेल मजŊ ŮिŢया सीखी। ये कौशल पेशेवर और शैƗिणक 
उȞेʴो ंके िलए दˑावेज़ िनमाŊण दƗता बढ़ाते हœ। 
 



5.5 समीƗा Ůʲ 
• Bold और Italic फॉमőिटंग मŐ Ɛा अंतर है? Ůȑेक का उपयोग कब िकया जाता है? 
• Word तािलका मŐ कोिशकाओ ंको कैसे मजŊ िकया जाता है? 
• मेल मजŊ पįरभािषत करŐ । इसके तीन मुƥ घटक बताइए। 
• Justify संरेखण के िलए कीबोडŊ शॉटŊकट Ɛा है? 
• मेल मजŊ के िलए उपयोग िकए जा सकने वाले िकɎी ंतीन डेटा ŷोतो ंके नाम बताइए। 

  



Ůयोग 6: MS Word – हेडर, फुटर, पेज लेआउट एवं िŮंिटंग 
 

Ůायोिगक संƥा 6 

शीषŊक MS Word: हेडर, फुटर, पेज लेआउट एवं िŮंिटंग 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

6.1 उȞेʴ 

Microsoft Word का उपयोग करके हेडर, फुटर डालना, पेज लेआउट सेिटंƺ Ůबंिधत करना और दˑावेज़ िŮंट 
करना सीखना। 
 

6.2 लƙ 

• हेडर और फुटर डालना और कːमाइज़ करना। 
• पेज मािजŊन, ओįरएंटेशन और पेपर आकार कॉİ̢फ़गर करना। 
• Print Preview का उपयोग करना और िŮंट सेिटंƺ समायोिजत करना। 
• पेज नंबर और वॉटरमाकŊ  डालना। 

 

6.3 िसȠांत 

6.3.1 हेडर और फुटर 
हेडर Ůȑेक पृʿ के शीषŊ मािजŊन पर िदखाई देते हœ; फुटर नीचे। इनका उपयोग दˑावेज़ शीषŊक, पेज नंबर, तारीख 
और कंपनी के नाम के िलए िकया जाता है। Insert → Header/Footer के माȯम से एƛेस करŐ । 
 

6.3.2 पेज लेआउट 
• मािजŊन: Layout → Margins → Normal (1"), Narrow (0.5"), Wide, या Custom। 
• ओįरएंटेशन: Portrait (ऊȰाŊधर) या Landscape (Ɨैितज)। 
• पेपर आकार: A4, Letter, Legal, आिद। 
• वॉटरमाकŊ : Design → Watermark → Confidential / Draft / Custom text। 

 

6.4 िनʺषŊ 
छाũो ंने MS Word मŐ हेडर, फुटर, पेज नंबर, वॉटरमाकŊ  सफलतापूवŊक जोड़े और िŮंट सेिटंƺ कॉİ̢फ़गर की।ं ये 
सुिवधाएं पेशेवर, Ůकाशन-योƶ दˑावेज़ बनाने के िलए आवʴक हœ। 
 

6.5 समीƗा Ůʲ 
• हेडर और फुटर मŐ Ɛा अंतर है? 
• आप पेज नंबर कैसे डालते हœ जो पेज 2 से शुŝ हो?ं 



• दˑावेज़ मŐ वॉटरमाकŊ  का Ɛा उपयोग है? 
• आप िकसी दˑावेज़ के केवल पेज 3 से 7 कैसे िŮंट करते हœ? 
• Portrait और Landscape ओįरएंटेशन मŐ Ɛा अंतर है? 

  



Ůयोग 7: MS Excel – डेटा Ůिविʼ, सूũ एवं फ़ंƕन 
 

Ůायोिगक संƥा 7 

शीषŊक MS Excel: डेटा Ůिविʼ, सूũ एवं फ़ंƕन 

अविध 3 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

7.1 उȞेʴ 

Microsoft Excel मŐ डेटा Ůिविʼ तकनीक सीखना, गिणतीय सूũ लागू करना और अंतिनŊिहत फ़ंƕन का उपयोग 
करना। 
 

7.2 लƙ 

• Excel इंटरफ़ेस समझना: वकŊ बुक, वकŊ शीट, कोिशकाएं, पंİƅयां, ˑंभ। 
• Excel कोिशकाओ ंमŐ डेटा दजŊ करना और फॉमőट करना। 
• अंकगिणतीय गणनाओ ंके िलए सूũ बनाना। 
• सामाɊ Excel फ़ंƕन का उपयोग करना: SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, IF। 

 

7.3 िसȠांत 

7.3.1 सूũ एवं फ़ंƕन 

फ़ंƕन िसंटैƛ िववरण 

SUM =SUM(A1:A10) सीमा मŐ सभी मान जोड़ता है 

AVERAGE =AVERAGE(B1:B10) माȯ की गणना करता है 

MAX =MAX(C1:C10) सबसे बड़ा मान लौटाता है 

MIN =MIN(D1:D10) सबसे छोटा मान लौटाता है 

COUNT =COUNT(A1:A10) संƥाȏक कोिशकाएं िगनता है 

IF =IF(A1>50,"पास","फेल") सशतŊ तकŊ  

VLOOKUP =VLOOKUP(val,table,col,0) ऊȰाŊधर तािलका खोज 
 

7.4 िनʺषŊ 
छाũो ंने सफलतापूवŊक डेटा Ůिविʼ की, सूũ लागू िकए और छाũ अंक डेटा का िवʶेषण करने के िलए Excel 
फ़ंƕन का उपयोग िकया। Excel की फॉमूŊला Ɨमताएं इसे डेटा िवʶेषण और įरपोिटōग के िलए एक शİƅशाली 
उपकरण बनाती हœ। 
 



7.5 समीƗा Ůʲ 
• Excel मŐ फॉमूŊला और फ़ंƕन मŐ Ɛा अंतर है? 
• Absolute और Relative सेल रेफरŐ िसंग मŐ Ɛा अंतर है? 
• B2 से B20 तक की कोिशकाओ ंका औसत िनकालने का सूũ िलखŐ। 
• IF फ़ंƕन कैसे काम करता है? एक उदाहरण दŐ। 
• VLOOKUP Ɛा है? इसका उपयोग कहां िकया जाता है? 

  



Ůयोग 8: MS Excel – चाटŊ, Ťाफ एवं डेटा फॉमőिटंग 
 

Ůायोिगक संƥा 8 

शीषŊक MS Excel: चाटŊ, Ťाफ एवं डेटा फॉमőिटंग 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

8.1 उȞेʴ 

MS Excel मŐ चाटŊ और Ťाफ बनाना और बेहतर डेटा िवज़ुअलाइज़ेशन के िलए डेटा फॉमőिटंग तकनीक लागू करना। 
 

8.2 लƙ 

• िविभɄ Ůकार के चाटŊ बनाना: बार, कॉलम, पाई, लाइन। 
• शीषŊको,ं लेबलो ंऔर लीजŐड के साथ चाटŊ कːमाइज़ करना। 
• डेटा हाइलाइट करने के िलए Conditional Formatting लागू करना। 
• संƥा Ůाŝपो,ं बॉडŊर और रंगो ंके साथ कोिशकाओ ंको फॉमőट करना। 

 

8.3 चाटŊ के Ůकार 

चाटŊ Ůकार सवŖȅम उपयोग उदाहरण उपयोग 

Column/Bar Chart ŵेिणयो ंकी तुलना िवभाग अनुसार िबŢी 

Line Chart समय के साथ Ŝझान मािसक तापमान 

Pie Chart संपूणŊ के िहˣे (%) बाजार िहˣेदारी िवʶेषण 

Scatter Plot चरो ंके बीच सहसंबंध ऊंचाई बनाम वजन 
 

8.4 िनʺषŊ 
छाũो ंने MS Excel मŐ चाटŊ सफलतापूवŊक बनाए और कːमाइज़ िकए और Conditional Formatting और 
संƥा Ůाŝप लागू िकए। चाटŊ के माȯम से ̊ʴ डेटा Ůितिनिधȕ जानकारी के संचार को बढ़ाता है। 
 

8.5 समीƗा Ůʲ 
• Column chart और Bar chart मŐ Ɛा अंतर है? 
• Pie chart कब सबसे उपयुƅ होता है? 
• Conditional Formatting Ɛा है? दो ʩावहाįरक उपयोग बताइए। 
• Excel मŐ पंİƅयो ंको हमेशा ̊ʴमान रखने के िलए आप उɎŐ कैसे ůीज़ करते हœ? 
• Excel मŐ 'Wrap Text' Ɛा करता है? 

  



Ůयोग 9: MS PowerPoint – ˠाइड िडज़ाइन एवं Ůˑुित 
 

Ůायोिगक संƥा 9 

शीषŊक MS PowerPoint: ˠाइड िडज़ाइन एवं Ůˑुित 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

9.1 उȞेʴ 

ˠाइड िडज़ाइन, एिनमेशन और टŌ ांिज़शन के साथ Microsoft PowerPoint का उपयोग करके एक पेशेवर Ůˑुित 
बनाना। 
 

9.2 लƙ 

• PowerPoint मŐ ˠाइड बनाना और Ůबंिधत करना। 
• थीम, बैकŤाउंड और ˠाइड लेआउट लागू करना। 
• टेƜ, छिवयां, SmartArt और आकार डालना। 
• एिनमेशन और ˠाइड टŌ ांिज़शन लागू करना। 
• ˠाइडशो Ůˑुित सेट करना और चलाना। 

 

9.3 Ůˑुित युİƅयां 
• 6×6 िनयम का पालन करŐ: अिधकतम 6 बुलेट पॉइंट, Ůȑेक मŐ 6 शɨ। 
• पठनीयता के िलए उǄ-कंटŌ ाː रंगो ंका उपयोग करŐ । 
• पूरे फ़ॉȴ शैली मŐ एकŝपता बनाए रखŐ। 
• सामŤी को समथŊन देने के िलए छिवयो,ं आरेखो ंऔर चाटŘ का उपयोग करŐ । 
• वाˑिवक Ůˑुित से पहले अɷास करŐ । 

 

9.4 िनʺषŊ 
छाũो ंने थीम, एिनमेशन और टŌ ांिज़शन के साथ एक बŠ-ˠाइड PowerPoint Ůˑुित सफलतापूवŊक बनाई। Ůभावी 
Ůˑुित कौशल शैƗिणक और पेशेवर संचार के िलए महȕपूणŊ हœ। 
 

9.5 समीƗा Ůʲ 
• PowerPoint मŐ Animation और Transition मŐ Ɛा अंतर है? 
• Slide Master Ɛा है? यह उपयोगी Ɛो ंहै? 
• Ůˑुितयो ंके िलए 6×6 िनयम Ɛा है? 
• आप िकसी िविशʼ ˠाइड से Ůˑुित कैसे चलाते हœ? 
• PowerPoint मŐ उपलɩ SmartArt Ťािफƛ के चार Ůकार बताइए। 

  



Ůयोग 10: इंटरनेट की मूल बातŐ – Űाउज़र, खोज एवं ईमेल 
 

Ůायोिगक संƥा 10 

शीषŊक इंटरनेट की मूल बातŐ: Űाउज़र, खोज एवं ईमेल 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

10.1 उȞेʴ 

इंटरनेट की मूल बातŐ समझना, वेब Űाउज़र का Ůभावी ढंग से उपयोग करना, वेब खोज करना और ईमेल संचार 
Ůबंिधत करना। 
 

10.2 लƙ 

• इंटरनेट Ɛा है और यह कैसे काम करता है समझना। 
• वेब Űाउज़र का उपयोग करके वेबसाइट नेिवगेट करना। 
• Google और अɊ इंजनो ंपर Ůभावी खोज तकनीको ंका उपयोग करना। 
• वेबमेल Ƒाइंट का उपयोग करके ईमेल भेजना, Ůाɑ करना और Ůबंिधत करना। 

 

10.3 िसȠांत 

10.3.1 इंटरनेट एवं WWW 
• इंटरनेट: TCP/IP Ůोटोकॉल का उपयोग करके संचार करने वाले पर˙र जुड़े कंɗूटरो ंका एक वैिʷक नेटवकŊ । 
• WWW (वʒŊ वाइड वेब): इंटरनेट के माȯम से एƛेस िकए गए पर˙र जुड़े वेब पृʿो ंकी एक Ůणाली। 
• ISP (इंटरनेट सेवा Ůदाता): इंटरनेट एƛेस Ůदान करने वाली कंपनी (जैसे, Jio, Airtel, BSNL)। 
• URL (यूिनफॉमŊ įरसोसŊ लोकेटर): िकसी संसाधन का वेब पता (जैसे, https://www.google.com)। 
• HTTP/HTTPS: वेब पृʿ ˕ानांतįरत करने का Ůोटोकॉल। HTTPS सुरिƗत (एİ̢Ţɐेड) है। 

 

10.4 इंटरनेट सुरƗा की मूल बातŐ 
• ʩİƅगत जानकारी दजŊ करने से पहले हमेशा HTTPS की जांच करŐ । 
• अǒात िलंक या पॉप-अप पर İƑक न करŐ । 
• साझा कंɗूटर पर खातो ंसे लॉग आउट करŐ । 
• ऑनलाइन खातो ंके िलए मजबूत, अिȪतीय पासवडŊ का उपयोग करŐ । 
• अिवʷसनीय वेबसाइटो ंसे फ़ाइलŐ डाउनलोड करने से बचŐ। 

 

10.5 िनʺषŊ 
छाũो ंने इंटरनेट की मूल बातŐ समझी,ं वेबसाइट Űाउज़ की,ं Ůभावी खोज तकनीको ंका उपयोग िकया और पेशेवर ईमेल 
िलखे। इंटरनेट साƗरता आज की िडिजटल दुिनया मŐ एक महȕपूणŊ कौशल है। 
 



10.6 समीƗा Ůʲ 
• इंटरनेट और वʒŊ वाइड वेब मŐ Ɛा अंतर है? 
• HTTPS Ɛा है? यह Ɛो ंमहȕपूणŊ है? 
• ईमेल मŐ CC और BCC मŐ Ɛा अंतर है? 
• चार लोकिŮय वेब Űाउज़र के नाम बताइए। 
• आप Google पर PDF दˑावेज़ कैसे खोजते हœ? 

  



Ůयोग 11: साइबर सुरƗा – पासवडŊ सुरƗा एवं सुरिƗत Űाउिज़ंग 
 

Ůायोिगक संƥा 11 

शीषŊक साइबर सुरƗा: पासवडŊ सुरƗा एवं सुरिƗत Űाउिज़ंग 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

11.1 उȞेʴ 

साइबर सुरƗा खतरो ंको समझना और पासवडŊ Ůबंधन और सुरिƗत इंटरनेट Űाउिज़ंग के िलए सवŖȅम अɷास सीखना। 
 

11.2 लƙ 

• सामाɊ साइबर खतरो ंको समझना: िफिशंग, मैलवेयर, रैनसमवेयर। 
• मजबूत, सुरिƗत पासवडŊ बनाना। 
• िफिशंग Ůयासो ंऔर असुरिƗत वेबसाइटो ंको पहचानना। 
• सुरिƗत Űाउिज़ंग आदतो ंऔर गोपनीयता सुरƗा का अɷास करना। 

 

11.3 सामाɊ साइबर खतरे 

खतरा िववरण बचाव 

िफिशंग 
ŢेडŐिशयल चुराने के िलए नकली 
ईमेल/साइटŐ 

Ůेषक की जांच करŐ; अǒात िलंक पर 
İƑक न करŐ 

मैलवेयर 
िसːम को नुकसान पŠंचाने वाला 
दुभाŊवनापूणŊ सॉ͆टवेयर 

एंटीवायरस का उपयोग करŐ; अिवʷसनीय 
डाउनलोड से बचŐ 

रैनसमवेयर 
फ़ाइलो ंको एİ̢Ţɐ करता है और िफरौती 
मांगता है 

िनयिमत बैकअप; OS को तुरंत अपडेट 
करŐ 

˙ाईवेयर 
उपयोगकताŊ डेटा गुɑ ŝप से एकũ 
करता है 

एंटी-˙ाईवेयर का उपयोग करŐ; ऐप 
अनुमितयो ंकी जांच करŐ 

सोशल इंजीिनयįरंग 
जानकारी उजागर करने के िलए 
उपयोगकताŊओ ंको हेरफेर करना 

जागŝकता ŮिशƗण; अनुरोधो ंकी जांच 
करŐ 

 

11.4 िनʺषŊ 
छाũो ंने सामाɊ साइबर सुरƗा खतरो ंके बारे मŐ जागŝकता Ůाɑ की और पासवडŊ सुरƗा और सुरिƗत Űाउिज़ंग के 
िलए ʩावहाįरक रणनीितयां सीखी।ं िडिजटल युग मŐ ʩİƅगत और संगठनाȏक डेटा की सुरƗा के िलए साइबर सुरƗा 
ǒान आवʴक है। 
 



11.5 समीƗा Ůʲ 
• िफिशंग Ɛा है? आप िफिशंग ईमेल की पहचान कैसे कर सकते हœ? 
• एक 'मजबूत' पासवडŊ Ɛा बनाता है? एक उदाहरण दŐ। 
• Two-Factor Authentication (2FA) Ɛा है? यह Ɛो ंमहȕपूणŊ है? 
• HTTPS िकसी वेबसाइट के बारे मŐ Ɛा संकेत देता है? 
• सावŊजिनक Wi-Fi का उपयोग करते समय Ɛा सावधािनयां बरतनी चािहए? 

  



Ůयोग 12: नेटविकō ग का पįरचय – LAN, WAN एवं IP पता 
 

Ůायोिगक संƥा 12 

शीषŊक नेटविकō ग का पįरचय: LAN, WAN, IP पता 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

12.1 उȞेʴ 

कंɗूटर नेटविकō ग, नेटवकŊ  के Ůकार और IP एडŌ ेिसंग की मूल बातŐ समझना। 
 

12.2 लƙ 

• कंɗूटर नेटवकŊ  को पįरभािषत करना और इसके लाभो ंको समझाना। 
• LAN, MAN और WAN मŐ अंतर करना। 
• IP एडŌ े िसंग (IPv4 और IPv6) को समझना। 
• बुिनयादी नेटविकō ग उपकरणो ंकी पहचान करना: राउटर, İˢच, हब, मॉडेम। 

 

12.3 नेटवकŊ  के Ůकार 

Ůकार पूणŊ नाम कवरेज उदाहरण 

LAN लोकल एįरया नेटवकŊ  
भवन / पįरसर (1 िकमी 
तक) 

कायाŊलय या ˋूल नेटवकŊ  

MAN मेटŌ ोपॉिलटन एįरया नेटवकŊ  शहर-ʩापी (100 िकमी 
तक) 

शहर मŐ केबल TV नेटवकŊ  

WAN वाइड एįरया नेटवकŊ  देश / वैिʷक इंटरनेट, BSNL नेटवकŊ  

PAN पसŊनल एįरया नेटवकŊ  ʩİƅ / कमरा (10 मी 
तक) 

ɰूटूथ उपकरण 

 

12.4 उपयोगी नेटविकō ग कमांड 

कमांड उȞेʴ 

ipconfig सभी नेटवकŊ  एडेɐर का IP कॉİ̢फ़गरेशन िदखाएं 

ping <पता> िकसी होː से कनेİƃिवटी परीƗण करŐ 

tracert <पता> गंतʩ का पथ टŌ ेस करŐ 

netstat सिŢय कनेƕन और खुले पोटŊ िदखाएं 



nslookup <domain> डोमेन नाम का IP खोजŐ 
 

12.5 िनʺषŊ 
छाũो ंने नेटवकŊ  के Ůकार, IP एडŌ े िसंग अवधारणाओ ंऔर बुिनयादी नेटविकō ग उपकरणो ंको समझा। उɎोनें नेटवकŊ  
सेिटंƺ और कनेİƃिवटी का िनरीƗण करने के िलए कमांड-लाइन टूल का उपयोग िकया। नेटविकō ग आधुिनक IT 
अवसंरचना की रीढ़ है। 
 

12.6 समीƗा Ůʲ 
• LAN और WAN मŐ Ɛा अंतर है? Ůȑेक का एक वाˑिवक जीवन उदाहरण दŐ। 
• IP पता Ɛा है? IPv4 और IPv6 मŐ अंतर बताइए। 
• Switch और Hub मŐ Ɛा अंतर है? 
• Windows मŐ अपना IP पता जांचने के िलए कौन सी कमांड का उपयोग िकया जाता है? 
• DNS सवŊर Ɛा है? यह Ɛो ंमहȕपूणŊ है? 

  



Ůयोग 13: इनपुट/आउटपुट उपकरण – सेटअप एवं सम˟ा िनवारण 
 

Ůायोिगक संƥा 13 

शीषŊक इनपुट/आउटपुट उपकरण: सेटअप एवं सम˟ा िनवारण 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

13.1 उȞेʴ 

कंɗूटर िसːम से जुड़े सामाɊ इनपुट और आउटपुट उपकरणो ंको सेट अप करना और सम˟ा िनवारण करना। 
 

13.2 लƙ 

• इनपुट उपकरण इंːॉल और कॉİ̢फ़गर करना: कीबोडŊ, माउस, ˋैनर, वेबकैम। 
• आउटपुट उपकरण सेट अप करना: मॉिनटर, िŮंटर, ˙ीकर। 
• सामाɊ हाडŊवेयर सम˟ाओ ंका िनदान और समाधान करना। 
• हाडŊवेयर डŌ ाइवर Ůबंिधत करने के िलए Device Manager का उपयोग करना। 

 

13.3 सामाɊ सम˟ाएं एवं समाधान 

उपकरण सम˟ा समाधान 

कीबोडŊ कंुिजयां ŮितिŢया नही ंदे रही ं
पुनः  कनेƃ करŐ; डŌ ाइवर अपडेट करŐ; Device 
Manager जांचŐ 

माउस कसŊर नही ंचल रहा ऑिɐकल सŐसर साफ करŐ; पुनः  कनेƃ करŐ; दूसरा 
पोटŊ आज़माएं 

ˋैनर पता नही ंचल रहा ˋैनर सॉ͆टवेयर/डŌ ाइवर इंːॉल करŐ; पुनः  Ůारंभ 
करŐ 

वेबकैम कोई वीिडयो फीड नही ं गोपनीयता सेिटंƺ जांचŐ; डŌ ाइवर अपडेट करŐ 

िŮंटर खाली पृʿ िŮंट करता है ˟ाही/टोनर जांचŐ; िŮंट हेड सफाई करŐ 
 

13.4 अवलोकन 

उपकरण 
Device Manager मŐ 
İ˕ित 

पाई गई सम˟ा लागू समाधान 

कीबोडŊ    

माउस    



िŮंटर    

मॉिनटर    

वेबकैम    

 

13.5 िनʺषŊ 
छाũो ंने सामाɊ इनपुट/आउटपुट उपकरणो ंको सफलतापूवŊक सेट अप िकया और सम˟ा िनवारण िकया। Device 
Manager, डŌ ाइवर Ůबंधन और हाडŊवेयर कॉİ̢फ़गरेशन का ǒान IT सहायता पेशेवरो ंके िलए मौिलक है। 
 

13.6 समीƗा Ůʲ 
• Device Manager Ɛा है? Windows मŐ इसे कैसे एƛेस िकया जाता है? 
• Device Manager मŐ िकसी उपकरण के बगल मŐ पीला (!) आइकॉन Ɛा दशाŊता है? 
• Windows मŐ नया िŮंटर इंːॉल करने के चरण बताइए। 
• Full HD मॉिनटर के िलए अनुशंिसत ˌीन įरज़ॉʞूशन Ɛा है? 
• यिद USB उपकरण पहचाना न जाए तो Ɛा करना चािहए? 

  



Ůयोग 14: एंटीवायरस, सॉ͆टवेयर इंːॉलेशन एवं िसːम रखरखाव 
 

Ůायोिगक संƥा 14 

शीषŊक एंटीवायरस, सॉ͆टवेयर इंːॉलेशन एवं िसːम रखरखाव 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT 
 

14.1 उȞेʴ 

Windows मŐ सॉ͆टवेयर इंːॉल करना, एंटीवायरस सुरƗा Ůबंिधत करना और िनयिमत िसːम रखरखाव कायŊ करना 
सीखना। 
 

14.2 लƙ 

• सॉ͆टवेयर सही तरीके से इंːॉल और अनइंːॉल करना। 
• एंटीवायरस ˋैन कॉİ̢फ़गर और चलाना। 
• िडˋ Ƒीनअप और डीůेƵŐटेशन करना। 
• Windows Update और System Restore का उपयोग करना। 

 

14.3 एंटीवायरस सॉ͆टवेयर 

एंटीवायरस Ůकार िवशेषता 

Windows Defender अंतिनŊिहत (मुɞ) अǅी आधारभूत सुरƗा 

Avast मुɞ/सशुʋ हʋा, ʩापक कवरेज 

Kaspersky सशुʋ उǄ पहचान दर 

Malwarebytes मुɞ/सशुʋ मैलवेयर हटाने के िलए उǽृʼ 

Bitdefender सशुʋ शीषŊ-रœक ŮदशŊन 
 

14.4 िनʺषŊ 
छाũो ंने एंटीवायरस सुरƗा Ůबंिधत करना, सॉ͆टवेयर इंːॉल/अनइंːॉल करना और िसːम रखरखाव कायŊ करना सीखा। 
िनयिमत िसːम रखरखाव कंɗूटर िसːम के इʼतम ŮदशŊन, सुरƗा और दीघाŊयु सुिनिʮत करता है। 
 

14.5 समीƗा Ůʲ 
• वायरस और मैलवेयर मŐ Ɛा अंतर है? 
• Windows को अपडेट रखना Ɛो ंमहȕपूणŊ है? 
• िडˋ डीůेƵŐटेशन Ɛा है? Ɛा यह SSD के िलए आवʴक है? 



• Windows मŐ ːाटŊअप ŮोŤाम कैसे िनİʻय करते हœ? 
• System Restore Ɛा है और इसका उपयोग कब करना चािहए? 

  



Ůयोग 15: कृिũम बुİȠमȅा (AI) का पįरचय 
 

Ůायोिगक संƥा 15 

शीषŊक कृिũम बुİȠमȅा (AI) का पįरचय 

अविध 2 घंटे 

िवषय कंɗूटर फंडामŐटʤ एवं IT / AI फंडामŐटʤ 

 

15.1 उȞेʴ 

छाũो ंको कृिũम बुİȠमȅा की अवधारणा, इसके Ůकार, अनुŮयोग और आधुिनक समाज मŐ नैितक िनिहताथŘ से पįरिचत 
कराना। 
 

15.2 लƙ 

• कृिũम बुİȠमȅा को पįरभािषत करना और इसके इितहास को समझना। 
• िविभɄ Ůकार के AI की पहचान करना: नैरो, जनरल और सुपर AI। 
• िविभɄ Ɨेũो ंमŐ AI के वाˑिवक-िवʷ अनुŮयोगो ंका पता लगाना। 
• मशीन लिनōग, डीप लिनōग और NLP की मूल बातŐ समझना। 
• नैितक िवचारो ंऔर AI के भिवˈ पर चचाŊ करना। 

 

15.3 िसȠांत 

15.3.1 कृिũम बुİȠमȅा Ɛा है? 
कृिũम बुİȠमȅा (AI) कंɗूटर िसːम Ȫारा मानव बुİȠ ŮिŢयाओ ंका अनुकरण है। इन ŮिŢयाओ ंमŐ सीखना 
(जानकारी Ůाɑ करना), तकŊ  करना (िनʺषŊ तक पŠंचने के िलए िनयमो ंका उपयोग करना), और ˢ-सुधार शािमल 
है। AI शɨ को 1956 मŐ Dartmouth सʃेलन मŐ John McCarthy ने गढ़ा था। 
 

15.3.2 AI के Ůकार 

Ůकार िववरण उदाहरण 

नैरो AI (कमज़ोर AI) 
िकसी िविशʼ कायŊ के िलए िडज़ाइन िकया 
गया Siri, Alexa, शतरंज इंजन 

जनरल AI (मज़बूत AI) 
मानव की तरह िकसी भी बौİȠक कायŊ को 
करता है (सैȠांितक) 

अभी तक हािसल नही ंŠआ 

सुपर AI 
सभी Ɨेũो ंमŐ मानव बुİȠ से आगे िनकलता 
है (काʙिनक) 

केवल सैȠांितक अवधारणा 

सीिमत मेमोरी AI 
िनणŊय लेने के िलए िपछले डेटा का उपयोग 
करता है ˢ-चािलत कार, चैटबॉट 

 



15.3.3 AI की Ůमुख शाखाएं 
• मशीन लिनōग (ML): AI िसːम जो ˙ʼ ŝप से ŮोŤाम िकए िबना डेटा से सीखते हœ। Ůकार: 

Supervised, Unsupervised, Reinforcement Learning। 
• डीप लिनōग: मानव मİˑʺ से Ůेįरत बŠ-ˑरीय तंिũका नेटवकŊ  का उपयोग करने वाला ML का उपसमूह। 

छिव पहचान, वाक् पहचान और NLP मŐ उपयोग िकया जाता है। 
• Ůाकृितक भाषा Ůसंˋरण (NLP): कंɗूटर को मानव भाषा समझने, ʩाƥा करने और उȋɄ करने मŐ सƗम 

बनाता है। उदाहरण: Google Translate, ChatGPT, Siri। 
• कंɗूटर िवज़न: मशीनो ंको ̊ʴ डेटा (छिवयां, वीिडयो) की ʩाƥा करने मŐ सƗम बनाता है। चेहरे की 

पहचान, िचिकȖा इमेिजंग मŐ उपयोग िकया जाता है। 
• रोबोिटƛ: ˢचालन के िलए AI का यांिũक Ůणािलयो ंके साथ एकीकरण। उदाहरण: सिजŊकल रोबोट, 

औȨोिगक ˢचालन। 
 

15.3.4 दैिनक जीवन मŐ AI 

Ɨेũ AI अनुŮयोग 

ˢा˖ सेवा रोग िनदान, दवा खोज, ʩİƅगत िचिकȖा, रोबोिटक सजŊरी 

िशƗा ʩİƅगत िशƗा, चैटबॉट Ǩूटर, ˢचािलत Ťेिडंग, अनुकूली परीƗण 

िवȅ धोखाधड़ी पहचान, एʎोįरदिमक टŌ ेिडंग, Ţेिडट ˋोįरंग, चैटबॉट 

पįरवहन ˢ-चािलत कार, मागŊ अनुकूलन, यातायात Ůबंधन 

मनोरंजन Netflix/YouTube िसफाįरशŐ, गेम AI, डीपफेक पहचान 

कृिष फसल िनगरानी, कीट पहचान, ˢचािलत िसंचाई 

साइबर सुरƗा खतरे की पहचान, िवसंगित पहचान, ˙ैम िफ़ʐįरंग 
 

15.3.5 AI मŐ नैितक िवचार 
• पूवाŊŤह एवं िन˃Ɨता: AI मॉडल ŮिशƗण डेटा से पूवाŊŤह Ůाɑ कर सकते हœ, िजससे अनुिचत िनणŊय हो 

सकते हœ। 
• गोपनीयता: ʩİƅगत डेटा एकũ करने वाले AI िसːम महȕपूणŊ गोपनीयता िचंताएं उठाते हœ। 
• नौकरी िव˕ापन: ˢचालन कुछ मानव नौकįरयो ंको बदल सकता है। 
• पारदिशŊता: 'ɰैक-बॉƛ' AI िनणŊयो ंको समझाना या ऑिडट करना किठन हो सकता है। 
• जवाबदेही: AI िसːम के नुकसान पŠंचाने पर िजʃेदारी िनधाŊįरत करना। 

 

15.4 अवलोकन 

एƛɘोर िकया गया AI 
टूल 

िकया गया कायŊ अवलोकन / पįरणाम 

Google Teachable 
Machine   

AI चैटबॉट   



Google Translate   

Quick Draw   

AI िसफाįरश   

 

15.5 छाũो ंके िलए AI टूल 
• ChatGPT / Claude: लेखन, कोिडंग और सीखने के िलए संवादाȏक AI। 
• Grammarly: AI-संचािलत लेखन सहायक। 
• Khan Academy Khanmigo: ʩİƅगत िशƗा के िलए AI Ǩूटर। 
• Google Lens: AI का उपयोग करके ̊ʴ खोज और अनुवाद। 
• Canva AI: AI-संचािलत िडज़ाइन टूल। 
• Otter.ai: ʩाƥान और बैठको ंका ˢचािलत टŌ ांसिŢ̪शन। 

 

15.6 AI का भिवˈ 

AI का भिवˈ असाधारण संभावनाएं रखता है। Ůमुख Ŝझानो ंमŐ शािमल हœ: जेनरेिटव AI (टेƜ, छिव, वीिडयो 
िनमाŊण), ʩİƅगत िचिकȖा मŐ AI, ˢायȅ वाहन, AI शासन और िविनयमन, और कायŊ˕ल मŐ मानव-AI सहयोग। 
िजʃेदार और नैितक AI िवकास यह सुिनिʮत करने के िलए महȕपूणŊ है िक तकनीक सभी मानवता को लाभाİɋत 
करे। 
 

15.7 िनʺषŊ 
छाũो ंने कृिũम बुİȠमȅा, इसके Ůकार, शाखाओ ंऔर वाˑिवक-िवʷ अनुŮयोगो ंकी आधारभूत समझ Ůाɑ की। AI हर 
उȨोग को बदल रहा है और AI मŐ साƗरता िवकिसत करना 21वी ंसदी मŐ पढ़ने और िलखने िजतना आवʴक होता 
जा रहा है। छाũो ंको AI टूल का पता लगाना जारी रखना चािहए और Ɨेũ मŐ नैितक िवकास के बारे मŐ सूिचत रहना 
चािहए। 
 

15.8 समीƗा Ůʲ 
• कृिũम बुİȠमȅा को पįरभािषत करŐ । यह शɨ िकसने और कब गढ़ा? 
• नैरो AI और जनरल AI मŐ Ɛा अंतर है? 
• मशीन लिनōग को अपने शɨो ंमŐ समझाइए। इसके तीन Ůकार Ɛा हœ? 
• Ůाकृितक भाषा Ůसंˋरण (NLP) Ɛा है? दो वाˑिवक जीवन उदाहरण दŐ। 
• दैिनक जीवन मŐ AI के िकɎी ंपांच अनुŮयोगो ंकी सूची बनाइए। 
• AI िवकास से जुड़ी नैितक िचंताएं Ɛा हœ? 
• डीप लिनōग Ɛा है? यह मशीन लिनōग से कैसे संबंिधत है? 
• आपने कौन से AI टूल का उपयोग िकया है? उɎोनें आपको िकन कायŘ मŐ मदद की? 

 
— कंɗूटर Ůयोगशाला — शैƗिणक उपयोग के िलए तैयार — 


