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   ͫडÜलोमा इन कंÜयूटर एÜलȣकेशन - अवͬध : 6 महȣने

1. कं᭡यटूर कᳱ बिेसक  
जानकारी  
* कं᭡यटूर का पᳯरचय एव ंइितहास 
* हाडᭅवयेर और सॉ᭢टवयेर कᳱ जानकारी 
* इनपटु एव ंआउटपटु िडवाइस 
* कं᭡यटूर कᳱ पीᳰढ़या ँएव ंᮧकार 
* मेमोरी (RAM, ROM, Hard Disk) का 
पᳯरचय 

 2. ᳲवडोज ऑपरेᳳटग िस᭭टम 
         * ᳲवडोज का पᳯरचय 

* डे᭭ कटॉप, टा᭭कबार एव ं᭭टाटᭅ मने ूका उपयोग 
* कंᮝोल पनैल कᳱ जानकारी 
* िस᭭टम सᳳेट᭏स एवं उपयोगी टू᭨स 
* फाइल एव ंफो᭨डर ᮧबधंन 

 3. टाइᳲपग 
             * अंᮕजेी टाइᳲपग 
             * ⁠ ᳲहदी टाइᳲपग 
             * टाइᳲपग ᭭पीड एव ंश᳍ुता मᱶ सधुार 

* िवशषे िच᭠ह एव ंशॉटᭅकट कंुिजयᲂ का उपयोग 

 4. एम.एस. ऑᳰफस 
    * MS Word 
            * पᮢ, आवदेन, ᳯर᭔यमू ेएव ंᳯरपोटᭅ तयैार करना 
            * टेबल, िचᮢ एव ंफॉमᱷᳳटग 
            * मेल मजᭅ एव ंᳲᮧᳳटग 
      * MS Excel 
           * डेटा एंᮝी एव ंफॉमᱷᳳटग 
           * फामूᭅला एव ंफं᭍शन 
           * चाटᭅ एव ंᳯरपोटᭅ बनाना 
      * MS PowerPoint 
          * आकषᭅक ᮧजेᱶटेशन तयैार करना 
          * ᭭लाइड िडज़ाइन एव ंएनीमेशन 
          * ᮧोजे᭍ट ᮧ᭭तिुत  
     * MS Paint 
         * ᮟाइंग एव ंिडज़ाइᳲनग 
         * िचᮢ संपादन (Image Editing) 

        * Shapes एव ंColor Tools 
        * Crop, Resize एवं Rotate 
        * पो᭭टर एव ंकाडᭅ िनमाᭅण                
 5. इंटरनटे और ईमले उपयोग 
      * इंटरनटे का पᳯरचय एव ंउपयोग 
         * वेब ᮩाउᳲजग एव ंऑनलाइन जानकारी खोजन ेकᳱ    
िविध 
         * ई-मेल आईडी बनाना एव ंउपयोग 
         * फाइल अटैचमᱶट भजेना एव ंᮧा᳙ करना 
         * ऑनलाइन सरुᭃा एव ंसाइबर जागᱨकता 

 
6. कं᭡यटूर नटेव᳼कग कᳱ मलू                             
            बातᱶ 
         * नटेवकᭅ  का पᳯरचय 
         * LAN, MAN एव ंWAN कᳱ जानकारी 
         * नटेवकᭅ  िडवाइस (Modem, Router, 
Switch) 
         * इंटरनटे कन᭍ेशन कᳱ मलू जानकारी 
 

7. टैली िवद GST 
         * टैली का पᳯरचय 
         * कंपनी िनमाᭅण एव ंᮧबधंन 
         * लजेर एवं वाउचर एंᮝी 
         * GST कᳱ मलू जानकारी 
         * GST खरीद एवं िबᮓᳱ एंᮝी 
         * ᳯरपोटᭅ एव ंबलैᱶस शीट तयैार करना 
 

8. फ़ाइल और फ़ो᭨डर 
       ᮧबधंन 
      * फाइल एव ंफो᭨डर बनाना, कॉपी, मूव एव ंिडलीट करना 
      * डेटा का ᳞वि᭭थत ᮧबधंन 
      * पने ᮟाइव एव ंबाहरी ᭭टोरेज का उपयोग 
      * डेटा बकैअप एवं सरुᭃा 

                                   9. ᮧैि᭍टकल कायᭅ 
                * वा᭭तिवक कायाᭅलय कायᲄ का अ᭤यास 

* द᭭तावज़े, ᭭ᮧडेशीट एवं ᮧजेᱶटेशन तयैार करना 
* इंटरनटे एवं ई-मले का ᳞ावहाᳯरक उपयोग 
* टैली मᱶ अकाउंᳳटग ᮧिै᭍टस 
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