
fp= 3fp= 3fp= 3fp= 3----1 vkÃlhVh rduhd1 vkÃlhVh rduhd1 vkÃlhVh rduhd1 vkÃlhVh rduhd 

        
    
    
    
    

ifjp;ifjp;ifjp;ifjp;    
 

vkÃlhVh dk vFkZ gS] lwpuk vkSj lapkj çkS|ksfxdhA blesa laokn LFkkfir djus] lwpuk rS;kj djus] çlkj 
djus] laxzg djussss ss vkSj lwpuk dk çcaèku djus ds fy, ç;ksx fd, tkus okys rduhdh midj.kksa vkSj 
lalkèkuksa ds fofoèk lsV 'kkfey gSaA vkÃlhVh esa daI;wVj] baVjusV] çlkj.k çkS|ksfxdh ¼jsfM;ks vkSj Vsyhfotu½ 
rFkk VsyhQksu Hkh 'kkfey gSaA fMftVy çkS|ksfxdh esa lwpuk dk varj.k ckbujh QkWesZV ¼'kwU; ;k ,d½ esa gksrk 
gS tgka çR;sd fcV nks vyx&vyx vk;keksa dk çfrfufèkRou djrh gS] tcfd ,uky‚x çkS|ksfxdh esa lwpuk 
dk varj.k fHkUu&fHkUu vk;keksa dh fo|qr rjaxksa esa fd;k tkrk gSA ;wusLdks us baQ‚esZfVDl ¼lwpuk&foKku½ 
dks gkMZos;j] l‚¶Vos;j] laxBukRed vkSj ekuoh; igyqvksa lfgr lwpuk çØe.k ç.kkfy;ksa ds fMtkbu] 
çkfIr] ewY;kadu] mi;ksx vkSj j[kj[kko rFkk buds vkS|ksfxd] okf.kfT;d] iz'kkldh; vkSj jktuhfrd 
fufgrkFkZ ls lacafèkr foKku ds :i esa ifjHkkf"kr fd;k gSA 

 

ge ?kj vkSj dk;ZLFky ij çfr fnu rduhd dk ç;ksx djrs gSaA 
vkÃlhVh midj.k fdlh Hkh le;] fdlh Hkh LFkku ij lwpuk vkSj 
lalkèkuksa dk mi;ksx djuk laHko cukrs gSaA ç;ksx fd, tkus okys 
fofHkUu vkÃlhVh midj.kksa esa daI;wVj ftldk ge dk;ZLFky ij 
ç;ksx djrs gSa] LekVZQksu ftlds ekè;e ls ge ckr djrs gSa] 
lwpuk çkIr djus ds fy, baVjusV] Ã&esy vkSj lks'ky usVodZ 
ftlds ekè;e ls nwljksa ds lkFk laokn djrs gSa] fQYesa vkSj 
Vsfyfotu dk;ZØe vkfn 'kkfey gSaA tSls] ukSdjh ikus ds fy, 
vkidks ukSdjh dk foKkiu ns[kus ds fy, baVjusV ij lpZ djuk 

lwpuk vkSj lapkj izkS|ksfxdh lwpuk vkSj lapkj izkS|ksfxdh lwpuk vkSj lapkj izkS|ksfxdh lwpuk vkSj lapkj izkS|ksfxdh 
dkS'kydkS'kydkS'kydkS'ky    

(Information and 

Communication Techology 

skills)    
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iM+sxk] daI;wVj ij fjT;we cukuk iM+sxk] fjT;we Hkstus ds fy, Ã&esy dk ç;ksx djuk iM+sxk] VsfyQksfud 
baVjO;w ds fy, mifLFkr gksus ds lacaèk esa ckrphr djus ds fy, vius Qksu ds ekè;e ls lans'k Hkstus iMa+sxs 
vkSj viuk fu;qfäi= Ã&esy ds ekè;e ls çkIr djuk iM+sxkA 

vkÃlhVh dkS'ky gesa laokn LFkkfir djus] vius O;kikj dks pykus vkSj vius ifjokj vkSj fe=ksa ds 
lkFk tqM+s jgus esa lgk;rk djrs gSaA vr% çR;sd O;fä dks vkÃlhVh dkS'ky çkIr djus vkSj uohure 
l‚¶Vos;j vkSj ,Iyhds'kuksa ¼ aaapps½ ds lacaèk esa viMsV jgus dh vko';drk gSA 
 

Lk= 1 % vkbZlhVh dk ifjp;Lk= 1 % vkbZlhVh dk ifjp;Lk= 1 % vkbZlhVh dk ifjp;Lk= 1 % vkbZlhVh dk ifjp; (Introduction to ICT)  
lwpuk dks dÃ rjhdksa ls fjd‚MZ vFkok laxzghr fd;k tk ldrk gSA bls gkFk ls dkxt ij fy[kk tk 
ldrk gS] VkbijkbVj ;k daI;wVj dk mi;ksx djds Vkbi fd;k tk ldrk gS vkfnA tc tkudkjh laxzghr 
dh tkrh gS vkSj bysDVª‚fud midj.kksa ij ntZ dh tkrh gS rc ;g ,d *fMftVy* :i esa cny tkrh gSA 
VScysV] Lek‚VZQksu vkSj ySiV‚i vkÃlhVh midj.k g]Sa ftUgsas fp= 3-1 esa n'kkZ;k x;k gSA ,d Nk= ds :i 
esa vkidks fdlh fof'k"V tkudkjh ds eq[; ?kVdksa rFkk@vFkok lapkj ç.kkyh ,oa fofHkUu daI;wVj iSjhQsjyksa 
ds çdk;ks± dh igpku djus vkSj le>us esa l{ke gksuk pkfg,A blls vkidks vkÃlhVh ds Kku vkSj dkS'ky 
dk çHkkoh mi;ksx djus esa lgk;rk feysxhA vkids fy, vko';d ewy vkÃlhVh dkS'ky gSa&  

• ;g tkuuk fd] daI;wVj dSls lapkfyr djrs gSa( vkSj  

• ;g tkuuk fd] lwpuk ds laxzg.k] HkaMkj.k vkSj çlkj ds fy, baVjusV ij czkmÇt+x dSls djrs gSaA 
 

  
fp= 3-2 % vkbZlhVh fMokbl  

 
 

dk;dk;dk;dk;ZLFky ij vkÃlhVh ZLFky ij vkÃlhVh ZLFky ij vkÃlhVh ZLFky ij vkÃlhVh     

ikBî iqLrdsa rS;kj djus ;k 'kSf{kd laLFkkuksa esa 'kksèk i= rS;kj djus ds fy, v‚uykbu cSaÇdx ç.kkyh ds 
ekè;e ls iSls ds ysunsu rd vFkZO;oLFkk ds lHkh {ks=ksa esa vkÃlhVh gekjs dk;ZLFky dk ,d fgLlk cu 
x;k gSA dk;ZLFky ij ge M‚D;wVesaV cukus] x.kuk djus] rkfydk,a] xzkQ cukus vkfn cukus tSls dk;ks± dks 
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djus ds fy, fofHkUu daI;wVj l‚¶Vos;j vkSj ,Iyhds'kuksa dk mi;ksx djrs gSaA ge nSfud dk;Z tSls oLrq,a 
[kjhnus] Vªsu ;k cl dk fVdV cqd djus] baVjusV cSaÇdx vkSj v‚uykbu Hkqxrku djus ds fy, Hkh 
,Iyhds'kuksa dk mi;ksx dj ldrs gSaA vkèkqfud vkÃlhVh ehfM;k :iksa dk ,d çdkj gS] ftlesa ikB] 
xzkfQDl] ,uhes'ku] v‚fM;ks vkSj ohfM;ks] vkfn 'kkfey gSaA blesa fp= vkSj M‚D;wesaV cukuk] mudk j[kj[kko 
djuk vkSj çcaèku djuk( MsVk ,d= djuk vkSj mldk lalkèku djuk rFkk mls çLrqr djuk( ehfM;k 
le`) lapkj djus ds fy, v‚fM;ks vkSj ohfM;ks midj.kksa dk mi;ksx djuk vkfn Hkh 'kkfey gSaA vr% 
deZpkfj;ksa ls vis{kk dh tkrh fd fofHkUu l‚¶Vos;jksa vkSj daI;wVj ij Lora= :i ls dke djus ds fy, 
mUgsa bu lHkh dk i;kZIr Kku gksA 
 

?kj?kj?kj?kj    ij vkÃlhVhij vkÃlhVhij vkÃlhVhij vkÃlhVh    

vktdy vfèkdka'k O;fä euksjatu ds fy, Vsyhfotu vkSj vU; O;fä;ksa ls ckrphr djus ds fy, Qksu dk 
mi;ksx djrs gSaA baVjusV dusD'ku okys LekVZQksu tSls u, fMokblksa dk ç;ksx vc Qslcqd] baLVkxzke vkSj 
fV~oVj tSls lks'ky ehfM;k usVodZ ds ekè;e ls ifjokj vkSj fe=ksa ls fu;fer :i ls tqM+s jgus ds fy, 
fd;k tk jgk gSA ge ,d nwljs ls ckr djus] lwpuk Hkstus vkSj çkIr djus] ohfM;ks vkSj lekpkj ns[kus] 
laxhr lquus vkSj xse [ksyus ds fy, daI;wVj vkSj eksckby Qksu dk mi;ksx djrs gSaA vki fuEufyf[kr 
LFkyksa dk nkSjk djds fofHkUu {ks=ksa esa fd, tk jgs vkÃlhVh dk;Zdykiksa ds fo"k; esa tkudkjh çkIr dj 
ldrs gSaA  

{ks={ks={ks={ks=    
    

ftudsftudsftudsftuds    fy,fy,fy,fy,    mi;ksxmi;ksxmi;ksxmi;ksx    fd;kfd;kfd;kfd;k    tkrktkrktkrktkrk    gSgSgSgS    
 

osclkbVosclkbVosclkbVosclkbV    

—f"k  —f"k vkSj lac) {ks= esa vuqla/kku] fodkl vkSj 
izf'k{k.k ls lacaf/kr egRoiw.kZ xfrfof/k;ka 

http://dare.nic.in 

 

fjVsy  fjVsy {ks= esa izf'k{k.k dk;ZØe http://rasci.in/ 

lkSan;Z vkSj 
dY;k.k 

lkSan;Z vkSj dY;k.k {ks= esa izf'k{k.k dk;ZØe http://www.bwssc.in/ 

cSaÇdx vkSj 
foŸk 

cSaÇdx] foŸkh; lsokvksa vkSj chek {ks= esa izf'k{k.k 
dk;ZØe 

http://www.bfsissc.com/ 

ifj/kku ifj/kku {ks= esa izf'k{k.k dk;ZØe http://sscamh.com/indexHome.php 

jln 
¼ykWftfLVd½ 

jln ¼ykWftfLVd½ {ks= esa izf'k{k.k dk;ZØe http://lsc-india.com/ 

LokLF; 
ns[kHkky 

LokLF; ns[kHkky {ks= esa izf'k{k.k dk;ZØe http://www.healthcare-ssc.in 

  
mi;qZDr lkbV lq>ko ds rkSj ij nh xbZ gSaA vki {ks= esa vk;ksftr gksus okyh xfrfof/k;ksa ds ckjs esa 
vf/kd tkudkjh ds fy, {ks=ksa ls lacaf/kr fofHkUUk vU; LFkyksa dks ns[k ldrs gSa vkSj fofHkUUk mÌs';ksa 
ds fy, tkudkjh dh [kkst] laxzg vkSj mi;ksx esa vkbZlhVh ds ykHkksa dks leÖk ldrs gSaA 
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izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

 

bu xfrfof/k;ksa dks ekxZn'kZu ds rgr vkSj O;kolkf;d f'k{kd ls izfrfØ;k ds lkFk pyk;k 
tk,xkA 
 

xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1 

vkbZlhVh dk fiNyk] orZeku vkSj Hkkoh mi;ksx 
 

vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka    
 

daI;wVj ds cqfu;knh ?kVdksa ds vkjs[k ;k ekWMy] isfjQsjy midj.kksa ds okLrfod uewus ;k fp=] 
pkVZ 'khV Ldsp isu vkSj isaflyA  
 

izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• izR;sd lewg esa ikap Nk=ksa dks ysaA   
• izR;sd lewg pkVZ isij dks rhu dkWye esa foHkkftr djsxkA 
• izR;sd lewg vkbZlhVh ds orZeku vkSj Hkfo"; ds mi;ksx ls lacaf/kr ,d fo"k; dk p;u 

djsxkA 
 

xfrfof/k 2xfrfof/k 2xfrfof/k 2xfrfof/k 2 

vkbZlhVh ds vuqiz;ksx 
 

vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka    
 

iksLVj vkSj v[kckjksa dh dÇVx] isu vkfnA  
izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• rhu Nk=ksa ds lewg cuk,aA  
• O;fDrxr thou vkSj dk;ZLFky esa vkbZlhVh dh Hkwfedk vkSj egRo ij ppkZ djsaA 
• izR;sd {ks= esa de ls de ikap Çcnqvksa dks lwphc) djsaA 
• ,d iksLVj rS;kj djsa ftlesa vkbZlhVh }kjk bUgsa la'kksf/kr djus ds ikap rjhds gSa % 

¼d½ futh thou 
¼[k½ dk;ZLFky  

• vkbZlhVh ¼mnkgj.k] Vªsu vkj{k.k½] rduhd ¼mnkgj.k] jsyos osclkbV ds ek/;e ls vkWuykbu 
fVdV cqÇdx½] vkbZlhVh us xfrfof/k dks dSls izHkkfor fd;k gS ¼mnkgj.k] ?kj cSBs Vªsu fVdV 
izkIr djuk½ vkSj izkS|ksfxdh ls igys vk;ksftr xfrfof/k dSlh Fkh ¼mnkgj.k] jsyos LVs'kuksa ij 
drkj½ dk mi;ksx djds ,d xfrfof/k dk mYys[k djsaA 
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• vki v[kckj dh dÇVx] ;k vU; lkexzh dk mi;ksx dj ldrs gSa tks vki ckgj ls izkIr 
dj ldrs gSa 

 

    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
 

dddd----    ;g;g;g;g    crk,acrk,acrk,acrk,a    fd D;k fuEufyf[krfd D;k fuEufyf[krfd D;k fuEufyf[krfd D;k fuEufyf[kr    dFkudFkudFkudFku    lghlghlghlgh    ;k;k;k;k    xyrxyrxyrxyr    gSagSagSagSa 
1- vkbZlhVh dk iwjk uke baQkWesZ'ku dE;wÇVx VsDuksykWth gSA 
2- ykbo [ksy vkSj lekpkj dsoy vkbZlhVh dk mi;ksx djds fn[kk, tk ldrs gSaA 
 

[k[k[k[k----    y?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’u  

1- ?kj ij vkbZlhVh ds nks mi;ksx crk,aA 
2- vkbZlhVh esa mHkjrs dkS'ky D;k gSa\ 
3- vkbZlhVh dk mi;ksx djus ds fy, eq[; dkS'ky D;k gksuk pkfg,\ 
 

    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxs 
• lwpuk vkSj lapkj izkS|ksfxdh ds egRo dh igpku djukA 
• fofHkUUk midj.kksa dks lwphc) djuk tks vkbZlhVh ds fy, mi;ksx fd, tk jgs gSaA 
• gekjs nSfud thou esa vkbZlhVh ds vuqiz;ksx ds Kku dks iznÆ'kr djrk gSA 
 

Lk= 2 % vkbZlhVh midj.k % LekVZ Qksu vkSj VscysV & 1 Lk= 2 % vkbZlhVh midj.k % LekVZ Qksu vkSj VscysV & 1 Lk= 2 % vkbZlhVh midj.k % LekVZ Qksu vkSj VscysV & 1 Lk= 2 % vkbZlhVh midj.k % LekVZ Qksu vkSj VscysV & 1 (ICT Tools: 

Smartphones and Tablets — I)  
LekVZQksu vkSj VScysV~l vf/kd ls vf/kd egRoiw.kZ gksrs tk jgs gSa pawfd vf/kdka’k yksx bUgsa lkFk ysdj 
pyrs gSa vkSj bZ&esy ,oa lans’k Hkstus] QksVks vkfn dk vknku&iznku djus tSlh nSfud xfrfof/k;ksa esa budk 
mi;ksx djrs gSaA buds fcuk] vf/kdka’k yksx vU; yksxksa ds lkFk dk;Z ugha dj ldrsA ,d fopkj vFkd 
nqfu;k esa dgha u dgha gksus okyh [kcjksa dks vc baVjusV ij lks’ky lkbV~l ds ek/;e ls izlkfjr djuk 
laHko gks x;k gSA tc rd O;fDr baVjusV ls tqM+us vkSj fdlh fLFkfr vFkok fdlh lkekU; fopkj ds ckjs esa 
viuh jk; O;Dr djus esa l{ke gS] rc rd og lwpuk ftls O;fDr ‘ks;j djuk pkgrk gS] fo’o Hkj esa 
izlkfjr gks tk,xhA vc lks’ky ehfM;k ls tqMs+ jgus vkSj  lwpukvksa dk vknku&iznku djus ds fy, 
LekVZQksu dk mi;ksx fd;k tk jgk gSA  
 

LekVZQksuLekVZQksuLekVZQksuLekVZQksu    
    

Ekksckby Qksu yksxksa ls ckr djus ds vkbZlhVh midj.k gksrs gSa ijarq LekVZQksu buls vf/kd mUur gksrs gSaA 
,d lk/kkj.k Qksu ls vki dsoy dkWy dj ldrs gSa vFkok izkIr dj ldrs gSaA LekVZQksu ¼fp= 3-3½ ds 
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fp= 3-3 % ,d 
LekVZQksu  

fp= 3-4 % VscysV  

 

fp= 3-5 % ,si LVksj  

ek/;e ls vki dkWy dj ldrs gSa vkSj os lHkh dk;Z dj ldrs gSa] ftUgsa vki lkekU;r;k dEI;wVj dk 
mi;ksx dj djrs gSa] tSls fd osc czkmftax] esy Hkstuk] ohfM;ks dkWy djuk] xse 
[ksyuk] laxhr lquuk] ewoh ns[kuk vkSj blh izdkj ds vU; dk;ZA 
 

LekVZQksu dks eksckby Qksu Hkh dgk tkrk gS D;ksafd vki bUgsa dgha Hkh &?kj] dk;kZy; 
vFkok lM+d ¼fp= 3-4½ ij mi;ksx dj ldrs gSaA buesa VsyhQksu ykbu dh 
vko’;drk ugha gksrh gSA dkWy djus vkSj baVjusV ls tqM+us ds fy, buesa ok;jysl 
¼eksckby½ dk mi;ksx fd;k tkrk gSA ,aMªkWbM vksjUl] :iy vkbZ,lvks vkSj foaMkst 
eksckby vkfn LekVZ Qksu ds yksdfiz; vkWijsfVax flLVe gSaA 

VScysVVScysVVScysVVScysV    
    

dqN dk;kZsa tSls fd] yEcs le; rd iqLrd i<+us] ds fy, eksckby Qksu dh LØhu 
cgqr NksVh yx ldrh gSA bl izdkj ds dk;Zdykiksa ds fy,] ge 
VScysV ¼fp= 3-4½ dk mi;ksx dj ldrs gSaA VScysV ,sls buiqV] 
vkmViqV izkslsflax QaD’kal] ls ;qDr ,d feuh dEI;wVj gS] tks ,d Vp 
LØhu ls ,d lkFk lac) gksrs gSa] ftlesa vki dsoy LØhu Vp djds 

fofo/k dk;Z dj ldrs gSaA ;g LekVZQksu ls cM+s gksrs gSa] vkSj vki buls 
os lHkh dke dj ldrs gSa ftUgsa dksbZ O;fDr dEI;wVj vFkok LekVZQksu 

ij dj ldrk gSA  
 

Vhoh vkSj jsfM;ksVhoh vkSj jsfM;ksVhoh vkSj jsfM;ksVhoh vkSj jsfM;ks    
    

,d yEcs le; ls Vhoh vkSj jsfM;ks dks vkbZlhVh midj.k ds :i esa mi;ksx fd;k tk jgk gSA jsfM;ks dks 
JO; izlkj.k tcfd Vhoh dks vusd yksxksa rd JO;&n`’; lwpuk ds izlkj.k gsrq mi;ksx fd;k tkrk jgSA 
jsfM;ks vkSj Vhoh nksuksa dks euksjatu vkSj ubZ phtsa lh[kus ds fy, mi;ksx fd;k tkrk gSA vki jsfM;ks ij 
[kcjsa] xkus] dgkfu;ka] Hkk”k.k] fØdsV desaVjh vkfn lqu ldrs gSa] tcfd ewoh] [kcjas] ekSle dh tkudkjh] 
xkus] dkWVwZUl vkSj ‘kSf{kd ysDpj vkfn ns[kus ds fy, Vhoh dk mi;ksx fd;k tkrk gSA  
,Iyhds’kUl vFkok ,Il,Iyhds’kUl vFkok ,Il,Iyhds’kUl vFkok ,Il,Iyhds’kUl vFkok ,Il    
    

,d LekVZQksu brus lkjs QaD’ku dSls fu”ikfnr djrk gS \ ;g lkW¶Vos;j 
,Iyhds’kal ¼,Il½ dh lgk;rk ls ,slk djrk gSA LekVZQksu vFkok VScysV dh 
LØhu ij] vki cgqr lkjs NksVs&NksVs fiDpj ¼vFkok ^vkbdal*½ ns[krs gSaA ;fn vki 
bUgsa Vp djrs gSa] os ewoh ns[kus] xse [ksyus] dSejs dk mi;ksx djus vkfn tSlh 
vko’;drk ds vuqlkj izksxzke vFkok QaD’ku ‘kq: dj nsrs gSaaA ,sIl lkW¶Vos;j 
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izksxzkEl ¼funsZ’kksa vFkok ekWM~;wYl vFkok izfØ;k dk ,d ,slk lewg] tks ,d fuf’pr dEI;wVj vkWijs’ku dh 
lqfo/kk nsrk gSA½ gksrs gSa tks fHkUu&fHkUu dk;Z fu”ikfnr djrs gSaA dqN ,sIl Qksu vFkok VScysV esa igys ls 
gh ekStwn gksrs gSaA bUgsa fMQkWYV ,sIl dgk tkrk gSA buds vfrfjDr] lSdM+ksa vU; ,sIl gSa] tks vkWuykbu 
LVksj ls [kjhn dj vFkok fu%’kqYd MkmuyksM fd, tk ldrs gSaA ,aMªkWbM ds fy, xwxy Iys LVksj vkSj ,iy 
ds fy, ,iy ,sIk LVksj lfgr vusd vkWuykbu LVksj miyC/k gSa ¼fp= 3-5½A  
 

lkekU;lkekU;lkekU;lkekU;    :i:i:i:i    lslslsls    ik,ik,ik,ik,    tkustkustkustkus    okysokysokysokys    ,Iyhds'ku,Iyhds'ku,Iyhds'ku,Iyhds'ku        
lHkh LekVZ Q+ksu @ eksckby ij baLVkWy fd, x, dqN fMQ+kWYV ,Il rkfydk 3-1 esa fn, x, gSaA 
 

rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3----1 %1 %1 %1 %    dqNdqNdqNdqN    fMQ+kWYVfMQ+kWYVfMQ+kWYVfMQ+kWYV    ,Il,Il,Il,Il    tks tks tks tks LekVZ QksuLekVZ QksuLekVZ QksuLekVZ Qksu    vkSjvkSjvkSjvkSj    llllk/kkj.kk/kkj.kk/kkj.kk/kkj.k    eksckbyeksckbyeksckbyeksckby    QksuQksuQksuQksu    ijijijij    igys ls igys ls igys ls igys ls baLVkWybaLVkWybaLVkWybaLVkWy    
gksrsgksrsgksrsgksrs    gSagSagSagSa 

 

    
    

Qksu %Qksu %Qksu %Qksu % bl ,si dk bLrseky dkWy djus 
ds fy, fd;k tkrk gSA blesa mu yksxksa 
ds uke vkSj Qksu uacj Hkh laxzg  

stores djrk gS ftUgsa vki tkurs gSaA 
    

dSejk %dSejk %dSejk %dSejk % Qksu esa dSejk tqM++k gksrk gS 
vkSj ;g QksVks vkSj ohfM;ks ysrk gSA 

    

dSysaMj %dSysaMj %dSysaMj %dSysaMj % ,d dSysaMj fn[kkrk gS vkSj 
vki vikWbaVesaV] fjekbaMj vkfn Hkh ntZ 
dj ldrs gSaA 

 

    

esy %esy %esy %esy % thesy] ;kgw] vkmVyqd] vkfn esa 
vius bZ&esy [kkrs dk mi;ksx djds 
bZ&esy Hkstus vkSj izkIr djus ds fy, 
,d bZ&esy ,siA 

    

QksVksQksVksQksVksQksVks    %%%% ;g vkidks vius lHkh QksVks vkSj 
ohfM;ks dks LVksj djus vkSj ,Yceksa esa 
O;ofLFkr djus esa enn djrk gSA     

DykWdDykWdDykWdDykWd    %%%% ;g le; fn[kkrk gS vkSj 
blesa vykeZ] Vkbej vkfn Hkh lsV fd, 
tk ldrs gaSA 

    

eSieSieSieSi    %%%% ;g ,si vkidks mu fn'kk&funsZ'kksa 
dks [kkstus esa enn djrk gS tgka vki 
tkuk pkgrs gSaA blesa thih,l ¼Xykscy 
iksft'kÇux flLVe½ dk mi;ksx fd;k 
tkrk gSA  

    

lans'k %lans'k %lans'k %lans'k % ;g ,l,e,l lans'k Hkstus 
vkSj izkIr djus ds fy, gSA 

    

oscoscoscosc    czkmtjczkmtjczkmtjczkmtj    %%%% ;g vkidks vyx&vyx 
osclkbVksa dks [kkstus vkSj ns[kus ds fy, 
,d czkmt+j [kksyus dh lqfo/kk nsrk gSA     

E;wftdE;wftdE;wftdE;wftd    %%%% ;g vkidks xkus vkSj laxhr 
ctkus vkSj lquus dh lqfo/kk nsrk gSA 

    

xwxyxwxyxwxyxwxy    IysIysIysIys    LVksj %LVksj %LVksj %LVksj % ;g xwxy LVksj gS tgka 
ls vki Qslcqd] OgkV~l,si vkfn tSls ,si 
izkIr dj ldrs gSaA dqN ,si eq¶r gSa 
tcfd dqN ds fy, Hkqxrku fd, tkrs 
gSaA 

    

,iy,iy,iy,iy    LVksj %LVksj %LVksj %LVksj % tSls fd ,aMªkWbM 
LekVZQksu esa ,d xwxy Iys LVksj gksrk 
gS] mlh rjg] ,iy fMokbl esa ,d 
,iy LVksj gksrk gS tgka vki fofHkUUk 
,si MkmuyksM vkSj mi;ksx dj ldrs 
gSaA 
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LekVZQksu vkSj VscysV ds chp varj rkfydk 3-2 esa fn;k x;k gSA 

 

rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3----2 %2 %2 %2 %    LekVZQksuLekVZQksuLekVZQksuLekVZQksu    cukecukecukecuke    VscysVVscysVVscysVVscysV 

 

    

LekVLekVLekVLekVZQksuZQksuZQksuZQksu        VscysVVscysVVscysVVscysV    

eq[; 
mi;ksx  

,d Qksu ds :i esa ysfdu dqN vfrfjDr 
lqfo/kkvksa ds lkFk] tSls dSejkA vf/kdka'k 
LekVZQksu ,iy vkbZvks,l ;k xwxy ,aMªkWbM 
ij pyrs gSa] ysfdu vU; ÇoMkst Qksu ;k 
CySdcsjh vks,l dk mi;ksx djrs gSaA 

VpLØhu baVjQsl ds lkFk ,d ok;jysl iksVsZcy 
ilZuy daI;wVj tks bls uksVcqd daI;wVj dh rqyuk 
esa vf/kd mi;ksxh cukrk gSA dqN VscysV esa ,aMªkWbM 
vks,l dk mi;ksx djrs gSa] vU; ,Iky vkbZvks,l 
;k ÇoMkst vks,l dk mi;ksx fd, tkrs gSaA 

LØhu dk 
vkdkj  

LØhu dk vkdkj NksVk gS  cM+h LØhu gS  

QksVks vkSj 
ohfM;ks  

fQYe ns[kuk ;k rLohj esa cnyko djuk 
eqf'dy gS  

cM+s LØhu lkbt ds dkj.k ohfM;ks ns[kuk vkSj 
QksVks esa cnyko djuk csgrj vkSj vklku gS  

cSVjh 
ykbQ  

vkidks Qksu dks vf/kd ckj pktZ djus 
dh vko';drk gS  

vke rkSj ij ,d yach cSVjh ykbQ gksrh gS 

LVksjst  fofHkUUk LVksjst {kerk ds lkFk vkrk gS] 
ysfdu vf/kd LVksjst okys Qksu egaxs gSa  

vke rkSj ij vf/kd LVksjst {kerk gksrh gS] vFkkZr] os 
vf/kd rLohjsa] ohfM;ks vkSj ,sIl LVksj dj ldrs gSa  

 

izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r vuqns’k 
gSaA  

xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k 
eksckby midj.kksa ds lkFk 'kq#vkr djuk 
 

vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka    
 

isu @ isafly] uksVcqd] LekVZQksu] VscysV 

izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• miyC/k LekVZQksu vkSj VscysV dh la[;k ds vk/kkj ij lewg cuk,aA mnkgj.k ds fy,] ;fn 
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vkids ikl 2 LekVZQksu vkSj 3 VscysV gSa] rks 5 lewg cuk,aA 
• lewg LekVZQksu ;k VscysV dh cqfu;knh fo'ks"krkvksa dk v/;;u djrk gSA LekVZQksu @ 

VscysV esa vkids }kjk ns[ks tkus okys ,sIl ;k vkbdu ds uke uksV djsaA VscysV vkSj 
LekVZQksu ds chp varj dh rqyuk djsaA 

 
    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
    

dddd----    y?ky?ky?ky?kq mÙkj okys iz’uq mÙkj okys iz’uq mÙkj okys iz’uq mÙkj okys iz’u  

1- fuEufyf[kr flEcYl dks igpkusa vkSj fjDr LFkku esa uke fy[ksaA 
 

d- 
 

[k- 
 

x- 
 

?k- 
 

M- 
 

p- 
  

2- LekVZQksu vkSj VscysV ds chp dksbZ nks varj fyf[k,A 
 

    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxs 
• LekVZQksu vkSj VscysV tSls vkbZlhVh Vwy ds mi;ksx ds Kku dks iznÆ'kr djukA 
• LekVZQksu vkSj VscysV ds chp varjA 

 

llll= 3 % vkbZlhVh midj.k % LekVZ Qksu vkSj VscysV & 2= 3 % vkbZlhVh midj.k % LekVZ Qksu vkSj VscysV & 2= 3 % vkbZlhVh midj.k % LekVZ Qksu vkSj VscysV & 2= 3 % vkbZlhVh midj.k % LekVZ Qksu vkSj VscysV & 2 (ICT Tools: 

Smartphones and Tablets — II)  
vius LekVZQksu dks lapkfyr djus ds fy,] vkidks cqfu;knh fu;a=.kksa vkSj dk;ks± vkSj muds 
mi;ksxksa ds ckjs esa tkuuk gksxkA 
 

 

eksckbyeksckbyeksckbyeksckby    fMokblfMokblfMokblfMokbl    ysvkmVysvkmVysvkmVysvkmV    
eksckby fMokbl ij vkids }kjk ns[ks tkus okys dqN cqfu;knh fu;a=.k bl izdkj gSa % ¼fp= 3-6½ % 
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fp= 3-6 % ,d eksckby dk ewy 
daVªksy 

 

 

• ikojikojikojikoj    cVucVucVucVu    %%%% bldk mi;ksx eksckby fMokbl dks 'kq: 
djus vkSj can djus ds fy, fd;k tkrk gSA 

• LØhuLØhuLØhuLØhu    %%%% ,d LØhu ftl ij ge viuh vaxqfy;ksa ls 
Li'kZ djds dk;Z djrs gSaA 

• cSdcSdcSdcSd    cVucVucVucVu    %%%% vki fdlh ,Iyhds'ku esa fiNyh LØhu ij 
okil tkus ds fy, cSd cVu dk mi;ksx djrs gSaA 

• ekbØksQksuekbØksQksuekbØksQksuekbØksQksu    %%%% ;g eksckby ds uhps ekStwn gksrk gS vkSj 
tc ge fdlh ls ckr djrs gSa rks ge ekbØksQksu esa 
cksyrs gSaA 

• ehuwehuwehuwehuw    cVucVucVucVu    %%%% bldk mi;ksx fdlh fo'ks"k ,si esa miyC/k fodYiksa dks fn[kkus ds fy, fd;k 
tkrk gSA ;g lHkh eksckby fMokbl esa ekStwn ugha gks ldrk gSA 

• gksegksegksegkse    cVucVucVucVu    %%%% ;g vkidks gkse LØhu ij okil ykrk gS tgka ls vki vius eksckby esa gSa] pkgs 
vki fdlh vU; ist ij gksa ;k ,si dk mi;ksx dj jgs gksaA 

• b;jihlb;jihlb;jihlb;jihl    %%%% ;g vkidks okW;l dkWy lquus esa enn djrk gSA 
• okWY;weokWY;weokWY;weokWY;we    cVucVucVucVu    %%%% ;g vkidks vius eksckby dh vkokt+ dks c<+kus ;k de djus esa enn djrk 

gSA 
 

,d,d,d,d    eksckbyeksckbyeksckbyeksckby    fMokblfMokblfMokblfMokbl    dhdhdhdh    cqfu;knhcqfu;knhcqfu;knhcqfu;knh    fo'ks"krfo'ks"krfo'ks"krfo'ks"krk,ak,ak,ak,a    
lHkh eksckby midj.kksa esa ekStwn dqN cqfu;knh fo'ks"krk,a rkfydk 3-3 esa nh xbZ gSaA  

rkfydkrkfydkrkfydkrkfydk    3333----3 3 3 3 %%%%    ,d,d,d,d    eksckbyeksckbyeksckbyeksckby    fMokblfMokblfMokblfMokbl    dhdhdhdh    ewyewyewyewy    fo'ks"krk,afo'ks"krk,afo'ks"krk,afo'ks"krk,a 
 

CywVwFk %CywVwFk %CywVwFk %CywVwFk % ;g ,d NksVh nwjh dh ok;jysl rduhd gS tks vkidks vU; fMokbl ds lkFk 
tqM+us esa enn djrh gS tks fd vki tgka gSa ogka 30 QhV ds vanj gSaA ,d ckj dusDV 
gksus ds ckn] vki lans'k vkSj xhr Hkst ldrs gSaA 

 

fjpktsZcyfjpktsZcyfjpktsZcyfjpktsZcy    cSVjh %cSVjh %cSVjh %cSVjh % ;g ,d iksVsZcy ikoj iSd gS ftls fjpktZ fd;k tk ldrk gSA ;g 
vkidks dgha Hkh fMokbl dk mi;ksx djus dh lqfo/kk nsrk gSA 

 

okbZ&QkbZ %okbZ&QkbZ %okbZ&QkbZ %okbZ&QkbZ % ;g ,d ok;jysl usVodZ rduhd gS tks vkidks LFkkuh; {ks= usVodZ ls tqM+us 
esa enn djrh gSA bldk mi;ksx baVjusV ls dusDV djus vkSj bZ&esy] lks'ky ehfM;k vkSj 
dqN Hkh djus ds fy, fd;k tkrk gS ftlds fy, baVjusV dh vko';drk gksrh gSA 

 

VpVpVpVp    LØhu %LØhu %LØhu %LØhu % eksckby fMokbl dk vkmViqV fMLIys ,d Vp LØhu gSA ;g vkidks viuh 
maxyh ls LØhu ds fofHkUUk {ks=ksa dks Nwus ls ,fIyds'ku pykus vkSj eksckby ij dqN Hkh 
Vkbi djus esa enn djrk gSA 
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dSejk %dSejk %dSejk %dSejk % LekVZQksu vkSj VScysV esa fp=ksa vkSj ohfM;ks dks dSIpj djus ds fy, ÝaV vkSj cSd 
dSejk gksrk gSA 

 

DykWdDykWdDykWdDykWd    %%%% izR;sd eksckby fMokbl esa ,d ?kM+h gksrh gS ftls vkids ns'k esa le; ds 
vuqlkj lsV fd;k tk ldrk gSA 

 

lsyqyjlsyqyjlsyqyjlsyqyj    usVodZusVodZusVodZusVodZ    dusfDVfoVh %dusfDVfoVh %dusfDVfoVh %dusfDVfoVh % ;g usVodZ iznku djrk gS ftlds ek/;e ls vki dkWy dj 
ldrs gSaA 

 

XykscyXykscyXykscyXykscy    iksft'kÇuxiksft'kÇuxiksft'kÇuxiksft'kÇux    flLVe %flLVe %flLVe %flLVe % ;g ,d usfoxs'ku ¼fn'kk [kkstus½ iz.kkyh gS tks vkidks fof'k"V 
LFkkuksa ij usfoxsV djus] fn'kk vkSj uD'ks [kkstus esa enn djrh gSA 

 
 

eksckbyeksckbyeksckbyeksckby    fMokblfMokblfMokblfMokbl    dhdhdhdh    gksegksegksegkse    LØhuLØhuLØhuLØhu    
gkse LØhu eksckby fMokbl ¼fp= 3-7½ dh igyh ¼LVkVZ½ LØhu gSA gkse LØhu ds rhu eq[; Hkkx 
gSaA  
cqfu;knhcqfu;knhcqfu;knhcqfu;knh    ladsrksaladsrksaladsrksaladsrksa    dkdkdkdk    bLrbLrbLrbLrsekysekysekyseky        
ladsrksa dk mi;ksx vkids eksckby fMokbl dh Vp LØhu ds lkFk ckrphr djus ds fy, fd;k 
tkrk gSA mnkgj.k ds fy,] ,si [kksyus ds fy, ekml fDyd djus ds ctk;] vki VpLØhu ij 
VSi djsaA buesa ls dqN ladsr tSlk fd fp= 3-8 esa fn[kk;k x;k gS] bl izdkj gSa % 
• VSiVSiVSiVSi    ddddjsa %jsa %jsa %jsa % ,d ckj fDyd djus ds fy,] viuh vaxqyh ls LØhu dks Vp djsaA 
 

 
fp= 3-7 % eksckby dh gkse LØhu 

 
 
LØhu dk Åijh Hkkx LVsVl ckj LVsVl ckj LVsVl ckj LVsVl ckj dgykrk gSA blesa usVodZ flXkuy] cSVjh 
dh ykbQ] okb Qkb vkSj Cyw VwFk dusfDVfoVh] 3 th @ 4 th LVsVl 
vkfn fMLIys gksrk gSA   
 
;g LØhu dk eq[; Hkkx gS ftlesa ,Iyhds’kal ds vkbdkWu @ ‘kkWVZ dV 
gksrs gSaA bUgsa vkidh bPNk ds vuqlkj dgha Hkh Iysl fd;k tk ldrk gSA 
blesa fMLIys gksus okys vkbdkWUl ij fuHkZj djrs gq, blds ist dbZ gks 
ldrs gSaA  

 
;g LØhu dk fupyk Hkkx gS ftls MkWd MkWd MkWd MkWd dgrs gSaA bl fgLls esa ,sIl ges’kk 
ns[ks tk ldrs gSa] pkgs ge bUgsa vxys ist ij Hkh ys tk,aA   

 

• VSiVSiVSiVSi    vkSjvkSjvkSjvkSj    gksYMgksYMgksYMgksYM    djsa %djsa %djsa %djsa % ;g vkids ekml dks jkbV&fDyd djus ds leku gSA 



                                         

 
       

 96                                                           jkstxkj dkS'ky & d{kk 9    
   

fp= 3-8 % ewy ladsr 

• MªSxMªSxMªSxMªSx    djsa %djsa %djsa %djsa % LØhu ij viuh vaxqyh dks VSi] gksYM vkSj ys tkukA 
• LokbiLokbiLokbiLokbi    djsa %djsa %djsa %djsa % LØhu dks nk,a] ck,a] Åij ;k uhps dh vksj vaxqyh 

?kqekus ds fy, tSls i`"B dks eksM+ukA 
• McyMcyMcyMcy    VSi %VSi %VSi %VSi % nks ckj tYnh ls VSi djuk & fdlh pht+ dks t+we 

vkmV djuk ¼vkdkj c<+kuk½ gSA mnkgj.k ds fy,] fdlh 'kCn dks 
cM+k djds ns[kukA 

• ÇipÇipÇipÇip    %%%% LØhu ij vaxwBs vkSj maxyh dks ys tkuk & t+we bu 
¼vkdkj de djsa½ djuk gSA mnkgj.k ds fy,] fp= NksVk djds 
ns[kukA  

izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r vuqns’k 
gSaA  

xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k 
eksckby fMokbl ls ifjfpr gksuk 
    

vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka 
isu] uksVcqd] LekVZQksu] VscysV 
 

izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• miyC/k eksckby fMokbl dh la[;k ds vk/kkj ij lewg cuk,aA mnkgj.k ds fy,] ;fn 

vkids ikl 3 LekVZQksu vkSj 2 VscysV gSa] rks 5 lewg cuk,aA 
• izR;sd lnL; fMokbl dks 'kq: djrk gS vkSj LVsVl ckj vkSj MkWd esa vkbdu ds uke 

uksV djrk gSA Lo;alsodksa dk ,d lewg d{kk ds lkeus vk,xk vkSj tksj ls i<+sxk fd 
mUgksaus D;k uksV fd;k gSA 

• rc d{kk esa vkbdu dh fofHkUUk fo'ks"krkvksa ij ppkZ dh tkrh gSA 
 

    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
    

 

dddd----    cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u     
1- de nwjh dh csrkj lapkj rduhd dks D;k dgk tkrk gS\ 
¼d½ okbZ&QkbZ 
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fp= 3-9 % MsLdVkWi daI;wVj 

¼[k½ baVjusV 
¼x½ CywVwFk 
¼?k½ ih,l 

2- gkse LØhu dk dkSu lk fgLlk lHkh i`"Bksa ij fn[kkbZ nsrk gS\ 
¼d½ LVsV~l iV~Vh 
¼[k½ eq[; vkbdu {ks= 
¼x½ MkWd 
¼?k½ DykWd  

3- thih,l dk iwjk uke D;k gS\ 
¼d½ Xykscy iksft'kÇux flLVe 
¼[k½ Xykscy isesaV flLVe 
¼x½ Xykscy izksxzke flLVe 
¼?k½ Xykscy ikWbaÇVx flLVe 
 

    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxs 
• eksckby fMokbl ds fofHkUUk Hkkxksa dh igpku djsa vkSj muds dk;ks± dks lwphc) djsaA 
• ,d eksckby fMokbl dh egRoiw.kZ fo'ks"krkvksa dks lwphc) djsaA 
 

Lk= 4 % daI;wVj ds HLk= 4 % daI;wVj ds HLk= 4 % daI;wVj ds HLk= 4 % daI;wVj ds Hkkx vkSj midj.kkkx vkSj midj.kkkx vkSj midj.kkkx vkSj midj.k  (Parts of a Computer and Peripherals) 
 

daI;wVjdaI;wVjdaI;wVjdaI;wVj    dsdsdsds    iqtsZiqtsZiqtsZiqtsZ  
dEI;wVj iz.kkyh ,d ,slh izksxzkescy e’khu gS ftls visf{kr QkesZV esa vFkZiw.kZ ifj.kke izkIr djus ds fy, 
lwpukvksa ds laxzg.k vkSj iqu% izkfIr vkSj xf.kr&laca/kh 
rFkk rkfdZd x.kukvksa ds fy, fMtkbu fd;k tkrk gSA 
bUkeas rhu eq[; bdkb;ka gksrh gSaA buiqV ;wfuV lasVªy 
izkslsflax ;qfuV ¼lhih;w½ vkSj vkmViqV ;wfuV gksrh gSaA 
vyx&vyx dEI;wVjksa ij vyx&vyx rjhds ls buiqV] 
izkslsflax vFkok vkmViqV ;wfuVsa tksM+h tkrh gSaA MsLdVkWi 
dE;wVj esa] tSlk fp= 3-9 esa fn[kk;k x;k gS] lHkh rhuksa 
bdkb;ka vxy&vyx gSaA blesa % ¼1½ ,d dh cksMZ gS tks 
,d buiqV bdkbZ gS] ¼2½ lsaVªy izkslsflax ;wfuV ds lkFk 
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fp= 3-10 % dhcksMZ 

fp= 3-11 % ekWfuVj 

,d ckWDl] ftls izkslsflax ;wfuV dgk tkrk gS vkSj ¼3½,d ekWuhVj] tks vkmViqV ;wfuV gksrh gSA buiqV 
;wfuV iz;ksDrk dks dEI;wVj iz.kkyh esa jkW&MkVk vkSj funsZ’k Mkyus esa lgk;rk djrh gS] lsaVªy izkslsflax 
;wfuV fn, x, funsZ’kksa ds vuqlkj visf{kr dk;Z djrh gS vkSj vkmViqV ;wfuV iz;ksDrk ds fy, visf{kr 
QkWesZV esa vFkZiw.kZ ifj.kke nsrh gSA lhih;w dks iqu% rhu Hkkxksa % daVªksy ;wfuV ¼lh;w½] ¼1½  vad xf.krh; vkSj 
rkfdZd ;wfuV ¼,,y;w½] vkSj ¼2½ eseksjh ;wfuV ¼,e;w½ esa foHkkftr fd;k tkrk gSA daVªksy ;wfuV daiuh ds 
fjlsI’kfuLV dh rjg ls dk;Z djrh gSA ;g iz;ksDrk dks izR;sd funsZ’k iznku djrh gS vkSj fofo/k dk;Z 
djus ds fy, vyx&vyx Hkkxksa ls leUo; djrh gSA lkaf[;dh; vkSj rkfdZd bdkbZ daiuh ds vdkmaVsV 
ds :i esa dk;Z djrh gS] tks lHkh xf.krh; vkSj rkfdZd x.kuk,a djrh gS vkSj eseksjh ;wfuV daiuh ds 
vLFkkbZ LVksj ds :i esa dke djrh gS] tc vU; dk;Z gks jgs gksrs gSa] rc MsVk dh FkksM+h ek=k LVksj gksrh 
gSA 

ySiVkWi esa] lHkh rhuksa bdkb;ka] buiqV] izkslsflax vkSj vkmViqV ,d gh midj.k esa ,d lkFk tqM+h 
gksrh gSA buiqV vkSj vkmViqV midj.kksa dks ^^ckg~; midj.k** Hkh dgk tkrk gSA dusD’ku iksVZ~l dk 
mi;ksx dj busa dEI;wVj esa tksM+k tkrk gSA  
 

buiqV fMokbl buiqV fMokbl buiqV fMokbl buiqV fMokbl     
dEI;wVj esa lwpuk izfo”V djus ds fy, buiqV fMokbl dk mi;ksx fd;k 
tkrk gSA dh&cksMZ] tSlk fd fp= 3-10 esa n’kkZ;k x;k gS] ,d buiqV 

fMokbl gS tks v{kj] la[;k,a vkSj daVªksy QaD’kuksa ds fy, mi;ksx fd;k 
tkrk gSA ekbØksQksu ,d buiqV fMokbl gS tks vkokt fjdkWMZ djus ds 

fy, dEI;wVj ls tksM+k tkrk gSA osc dSejk ,d ,slh fMokbl gS ftls ohfM;ks fjdkWMZ ds fy, mi;ksx fd;k 
tkrk gSA vusd dEI;wVjksa esa fuekZ.k ds le; gh buds vanj ekbØksQksu vkSj oscdSe yxk, tkrs gSaA vU; 
buiqV fMokbl gS LdSuj tks HkkSfrd nLrkostksa dh dkWih dj bUgsa dEI;wVj esa fMftVy ¼dEI;wVj jhMscy½ 
QkWesZV esa LVksj djrk gSA mnkgj.k ds fy,] vkfn vki dkWyst esa izos’k ysus ds fy, ,Mfe’ku QkWeZ Hkjrs gSa] 
rc okLrfod QkWeZ dks Mkd ls Hkstus ds ctk, vki bls LdSu dj bZ&esy dj dkWyst esa Hkst ldrs gSaA  

 

vkmViqV fMokbl vkmViqV fMokbl vkmViqV fMokbl vkmViqV fMokbl     
    

vkmViqV fMokbl dEI;wVj ls lwpuk,a ysdj bUgsa iz;ksDrk dks miyC/k djkrh 
gSaA ;fn vki vadksa ds izfr’kr dh x.kuk djuk pkgrs gSa] rks vki dh&cksMZ 
dk mi;ksx dj vius lkjs vadksa dh izfof”V djrs gSa] dEI;wVj QkWewZys dk 
mi;ksx dj x.kuk djrk gS] vkSj vki ekWuhVj dh LØhu ij ifj.kke ns[krs 
gSaA ;g ekWuhVj] tSlk fp= 3-11 esa n’kkZ;k x;k gS] ,d vkmViqV fMokbl gS 
ftl ij dEI;wVj vkmViqV lwpuk,a iznf’kZr djrk gSA blh izdkj ls] fizaVj 
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fp= 3-12 % ckjdksM 

,d vkmViqV fMokbl gS] tks gesa dEI;wVj }kjk izkslsl dh xbZ lwpuk dh gkMZdkWih nsrk gSA ;fn vki os 
xkus lquuk pkgrs gSa] ftUgsa vius fjdkWMZ fd;k gS] bUgsa Iys djus ds fy, vki Lihdj dk mi;ksx dj ldrs 
gSaA buiqV fMokblksa dh gh rjg ls] vkmViqV fMokbl Hkh ;k rks vyx&vyx gks ldrh gSa vFkok dEI;wVj 
ds vanj gh tqM+h gks ldrh gSaA  

vke rkSj ij mi;ksx fd, tkus okys isfjQsjy fMokbl rkfydk 3-4 esa fn, x, gSaA  
rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3----4 %4 %4 %4 %    lkekU;lkekU;lkekU;lkekU;    isfjQsjyisfjQsjyisfjQsjyisfjQsjy    fMokblfMokblfMokblfMokbl 

 

                

dhcksMZ %dhcksMZ %dhcksMZ %dhcksMZ % bldk mi;ksx 
daI;wVj ij buiqV iznku 
djus ds fy, fd;k tkrk 
gS fd D;k djuk gS] tks 
Vkbi fd, x, v{kjksa] 
la[;kvksa vkSj izrhdksa ds 
:i esa gks ldrk gSA 

ekml %ekml %ekml %ekml % ge ekWfuVj ij 
LØhu ds fofHkUUk fgLlksa 
esa tkus ds fy, bldk 
mi;ksx djrs gSaA 

 

ekbØksQksu %ekbØksQksu %ekbØksQksu %ekbØksQksu % bldk 
mi;ksx daI;wVj ij 
vkokt fjdkWMZ djus] vkSj 
laokn djus ds fy, 
fd;k tkrk gSA 

 

izkstsDVj %izkstsDVj %izkstsDVj %izkstsDVj % ;g ,d 
LØhu ij daI;wVj ls 
best ;k ohfM;ks dks 
izkstsDV djus ds fy, 
mi;ksx fd;k tkrk gSA 

 

        
        

ekWfuVj %ekWfuVj %ekWfuVj %ekWfuVj % ;g mu lHkh 
fotqvy vkmViqV dks 
iznÆ'kr djrk gS tks lhih;w 
buiqV ds izkslsflax ds ckn 
mRiUUk djrk gSA 

 

LihdjLihdjLihdjLihdj    %%%% ;g lHkh 
/ofu vk/kkfjr vkmViqV 
dks pykrk ¼Iys djrk½ 
gSA 

LdSuj %LdSuj %LdSuj %LdSuj % ;g ,d ,slk 
fMokbl gS tks isij 
best] MkWD;wesaV dks LdSu 
@ dSIpj djrk gS vkSj 
bls daI;wVj ij 
fMftVy Qkby esa 
ifjoÆrr djrk gSA 

ÇizVj %ÇizVj %ÇizVj %ÇizVj % ;g dkxt+ ij 
n'̀; vkmViqV dks ÇizV 
djus esa enn djrk gS] 
tSlk fd ekWfuVj ij 
iznÆ'kr gksrk gSA 

 

 

vU; vU; vU; vU; ckg~; fMokbl vkSj muds dk;Zckg~; fMokbl vkSj muds dk;Zckg~; fMokbl vkSj muds dk;Zckg~; fMokbl vkSj muds dk;Z    
    

cM+s fjVsy LVkslZ esa] vke rkSj ij ,d ckg~; fMokbl ckjdksM jhMj vFkok 
ckjdksM LdSu ik;k tkrk gSA jlhn@fcy rS;kj djus ds fy, [kjhnh xbZ 
oLrqvksa dk fjdkWMZ rS;kj djus gsrq bldk mi;ksx fd;k tkrk gSA dk;kZy;ksa 
vkSj ?kjksa esa] ,d ckg~; fMokbl dk mi;ksx djrs gSa] ftls LdSuj ds uke ls 
tkuk tkrk gS] bls isij nLrkost ij miyC/k lwpuk dks fMftVy lwpuk 
nLrkost esa cnyus ds fy, mi;ksx fd;k tkrk gSA 
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fp= 3-13 % lsaVªy 
izkslsÇlx ;wfuV 

 
lsaVªy izkslsflax ;wfuVlsaVªy izkslsflax ;wfuVlsaVªy izkslsflax ;wfuVlsaVªy izkslsflax ;wfuV    
    

dEI;wVj dh lsaVªy izkslsflax ;wfuV ¼lhih;w½ tSls fp= 3-13 esa fn[kk;k x;k gS] gekjs 
efLr”d dh rjg ls dk;Z djrh gSA gekjk efLr”d fdl izdkj ls dk;Z djrk gS \ 
gekjs vka[kas ¼buiqV½ xf.krh; leL;k ns[krh gSa vkSj efLr”d dks fooj.k Hkstrh gSaA 
efLr”d lksprk ¼izkslsl djrk gS½ gS vkSj tc gkFk dkxt ij fy[krs gSa ¼vkmViqV½ 
rc ifj.kke izkIr gksrk gSA blh izHkkj ls] lhih;w Hkh dh&cksMZ ls izkIr gqbZ lwpukvksa 
dks izkslsl djrk gS vkSj ekWuhVj vius fizaVj ij vkmViqV iznf’kZr djrk gSA ftl 
izHkkj ls gekjk efLr”d xf.krh; vkSj rkfdZd lwpuk,a le> ldrk gS] mlh izdkj 
ls lhih;w Hkh xf.krh; vkSj rkfdZd leL;kvksa dk lek/kku dj ldrh gSA  

 
lhih;w ds rhu eq[; Hkkx gSa %lhih;w ds rhu eq[; Hkkx gSa %lhih;w ds rhu eq[; Hkkx gSa %lhih;w ds rhu eq[; Hkkx gSa %    
    

• daVªksy ;wfuV % ;g daiuh ds fjlhoj vkSj izca/kd dh rjg ls dk;Z djrk gSA ;g iz;ksDrk ls 
buiqV izkIr djrk gS vkSj visf{kr dkjZokbZ djus ds fy, fofHkUu Hkkxksa dks fu;af=r djrk gSA  

• izkslsflax ;wfuV % ;g daiuh ds vdkmaVsV dh rjg ls dke djrh gS vkSj lHkh xf.krh; vkSj 
rkfdZd x.kuk,a djrh gSA  

• eseksjh ;wfuV % ;g daiuh ls LVksjst :e dh rjg ls dk;Z djrh gS] tgka vLFkkbZ ¼jSe½ ds lkFk 
lkFk nh?kZ vof/k ¼jkse½ ds fy, MsVk LVksj gksrk gSA  

    
jSe vkSj jkse dh tkudkjh jSe vkSj jkse dh tkudkjh jSe vkSj jkse dh tkudkjh jSe vkSj jkse dh tkudkjh     

    

jSe vkSj jkse dk vFkZ tkuus ds fy, vkb, ge jlksbZ dk mnkgj.k ysrs gSaA ;fn vki ,d jlksb;k gSa] rks 
vki jlksbZ ds dkmaVj ij D;k j[ksaxs \ vkSj jlksbZ dh vyekfj;ksa esa D;k LVksj djsaxs \ vki dks ftu phtksa 
dk rRdky vkSj fu;fer vk/kkj ij vko’;drk gksrh gS os dkmaVj ij gkasxh vkSj ,slh oLrq,a ftudk vki 
izk;% mi;ksx ugha djrs gSa os vyekfj;ksa esa gksaxhA jSaMe ,Dlsl eseksjh ¼jSe½ dEI;wVj ds jlksbZ ds dkmaVj dh 
rjg ls gksrh gS tks ges’kk fLop vkWu jgrh gS] vkSj jhM vksuyh eseksjh ¼jkse½ LVksjst vyekjh dh rjg ls 
gksrh gSA ¶yS’k eseksjh lkekU;r% ,d ckg~; fMokbl gksrh gS tks jSe vkSj jkse nksuksa ds fefJr :i eas gksrh 
gSA fofof/k LVksjst fMokblst ds chp dqN eq[; fHkUurkvksa dks rkfydk 3-5 esa fn;k x;k gSA 
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rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3----5 %5 %5 %5 %    eseksjheseksjheseksjheseksjh    LVksjstLVksjstLVksjstLVksjst    fMokblfMokblfMokblfMokbl    dsdsdsds    izdkjizdkjizdkjizdkj 
 

jSejSejSejSe RAM    jksejksejksejkse ROM    ¶yS’k eseksjh¶yS’k eseksjh¶yS’k eseksjh¶yS’k eseksjh Flash Memory    

  
 

• Tkc vki vius dEI;wVj ij dke 
djrs gSa] vki jSe mi;ksx djrs 
gSaA 

• Lkwpuk,a LFkkbZ :i ls LVksj gksrh 
gSaA 

• Lkwpuk dks LFkkbZ vk/kkj ij LVksj 
fd;k tk ldrk gSA  

• Lkwpuk,a vLFkkbZ :i ls LVksj gksrh 
gSaA 

• Lkwpuk xk;c gks tkrh gS] tc 
dEI;wVj fLop vkWQ gksrk gSA  

• Lkwpukvksa dks vklkuh ls ifjofrZr 
fd;k tk ldrk gSA 

• Tkc dEI;wVj can gksrk rks lwpuk 
LVksj gks tkrh gSA 

• Lkwpukvksa dks vklkuh ls ifjofrZr 
ugha fd;k tk ldrkA  

• Ekq[; :i ls bldk mi;ksx rc 
fd;k tkrk gS] tc dEI;wVj LVkVZ 
gksrk gSA 

• Tkc dEI;wVj can gksrk gS] lwpuk 
xk;c ugha gksrhA 

• Lkwpukvksa dks vklkuh ls ifjofrZr 
fd;k tk ldrk gSA 

• ;g eq[; :i ls fjewoscy LVksjst 
fMokblst ¼tSls ;w,lch½] esa 
mi;ksx dh tkrh gS] vkSj bldk 
mi;ksx iz;ksDrk dh vko’;drk 
ij vk/kkfjr gksrk gSA 

 

 

enjcksMZ enjcksMZ enjcksMZ enjcksMZ     
    

enjcksMZ] dk Hkh flLVe cksMZ ds :i esa mYys[k fd;k tkrk gS] ;g dEI;wVj ds vanj dk eq[; lfdZV cksMZ 
gSA ;g buiqV] izkslsflax vkSj vkmViqV fMokblst dks tksM+rk gSA dEI;wVj iz.kkyh ds dqN vU; egRoiw.kZ 
Hkkx gSa] LVksjst fMokblst] iksV~Zl vkSj dusD’kauA  
    

LVksjst fMokblstLVksjst fMokblstLVksjst fMokblstLVksjst fMokblst    
,d dEI;wVj ls nwljs dEI;wVj esa Qkbysa LFkkukarfjr djus ds fy,] vkidks NksVh LVksjst fMokbl dh 
vko’;drk gksrh gS] ftls vki ,d LFkku ls nwljs LFkku vklkuh ls vk tk ldrs gSaA fMftVy lwpuk dks 
LVksj djus ds fy, bu LVksjst fMokblst dks mi;ksx fd;k tkrk gSA ;w,lch ¶yS’k Mªkbo] gkMZ fMLd] 
lhMh] MhohMh vkfn ,slh LVksjst fMokblst gSa tks vke rkSj ij mi;ksx dh tkrh gSA ftUgsa fp= 3-14 esa 
n’kkZ;k x;k gSA ;s eq[; :i ls budh LVksjst {kerk ¼;s fdruk MsVk mi;ksx dj ldrh gSa½ ds vk/kkj ij 
fHkUu gksrh gSaA  

 
   

dkWEiSDV fMLd ;w,lch ¶yS'k Mªkbo MhohMh ckgjh gkMZ fMLd  
fp= 3-14 % LVksjst fMokbl 
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vkius 500 ,ech vFkok 2 thch MsVk LVksjst {kerk okys dEI;wVjksa ds ckjs esa lquk gksxkA bldk 
D;k vFkZ gS\ MsVk fcV~l vkSj okbV~l ds :i esa LVksj gksrk gSA fcV ckbujh fMftV 0 vFkok 1 ls n’kkZbZ 
gkrh gS½ lcls NksVh LVksjst fMokbl gSA vkB fcV~l ,d lkFk tqM+ dj ,d ckbV dk fuekZ.k djrs gSaA tks 
,d dSjsDVj ¼la[;kvksa@v{kjksa@ladsrksa½ dks n’kkZrk gSA 

 

• 8 fcV~l ls ,d ckbV curk gS vkSj 1024 ckbV~l ls ,d fdyksckbV~l ¼dsch½ curk gSA 
• 1024 dsch ls 1 esxkckbV ¼,ech½ curk gSA 
• 1024 esxkckbV ls 1 xhxkckbV ¼thch½ curk gSA 
• 1024 xhxkckbV ls 1 VsjkckbV ¼Vhch½ curk gSA 

 

Ckgqr ljy lh ckr gS] ftrus vf/kd ckbV~l gksaxs] mruh gh cM+h vkSj vf/kd la[;k esa Qkbysa LVksj dh tk 
ldrh gSaA 
 

iksVZ~l vkSj dusD’kal iksVZ~l vkSj dusD’kal iksVZ~l vkSj dusD’kal iksVZ~l vkSj dusD’kal     
vkidks D;k yxrk gS fd ge fdl izdkj ls lhih;w ls dh&cksMZ vkSj ekml tksM+s gSa \ ge rkjksa dh 
lgk;rk ls ,slk djrs gSaA vki lksprs gksaxs fd ;s lhih;w esa dgka ij tkrs gSa \ os iksVZ~l vFkok pSuy 
ftuesa ge ekml@dh cksMZ@ckg~; gkMZfMLd ds rkj yxkrs gSa] mUgsa iksVZ~l dgk tkrk gSA bl izdkj ls] 
buiqV] vkmViqV vkSj LVksjst fMokblst dks dEI;wVj ls tksM+us ds fy, iksVZ~l gekjh lgk;rk djrs gSaA 
 

dbZ izdkj ds iksV~Zl gS] dEI;wVj ls ckg~; midj.kksa vkSj usVodZ dks tksM+us ds fy, vki bu dk mi;ksx 
dj ldrs gSaA 
 

;s fuEukuqlkj gSa % 
• ;wfuolZy lhfj;y cl vFkok ;w,lch iksVZ ¼tSls fp= 3-15 esa n’kkZ;k x;k gS½ tks dscy dk mi;ksx 

dj ,d dEI;wVj dks ekml vFkok dhcksMZ vFkok fizaVj tSlh ckg~; fMokblst ls tksM+rk gSA 
• fMLIys IkksVZ ¼tSls fp= 3-16 esa n'kkZ;k x;k gS½ tks dscy dk mi;ksx dj dEI;wVj dks ekWuhVj vFkok 

fdlh vU; fMLIys ;wfuV ls tksM+rk gSA vko';drk ds vk/kkj ij ;s dbZ izdkj ds gks ldrs gSa( tSls] 
ohfM;ks xzkfQDl ,sjs ¼ohth,½ vkSj gkb MsfQfu'ku eYVhehfM;k baVjQst ¼,pMh,evkbZ½A 

• vkWfM;ks iksV~Zl ¼tSlk fp= 3-17 esa n’kkZ;k x;k gS½ dEI;wVj ls ekbØksQksu] Lihdj] vkSj gSMQksu tksM+us 
ds fy, mi;ksx fd, tkrs gSaaA izk;% Lihdj vkSj gSMQksu iksVZ dks ykbu vkmV iksVZ dgk tkrk gS] 
ftudk eryc gS lkmaM vkmViqVA 

• ikoj iksVZ ¼tSlk fp= 3-18 esa n’kkZ;k x;k gS½ dEI;wVj iz.kkyh esa fo|qr lIykbZ ls tksM+us ds fy, 
mi;ksx fd;k tkrk gSA 
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• ikoj iksVZ ¼tSlk fp= 3-19 esa n’kkZ;k x;k gS½ dEI;wVj iz.kkyh esa fo|qr lIykbZ ls tksM+us ds fy, 
�mi;ksx fd;k tkrk gSA  

 

 
fp= 3-15 % ;w,lch iksVZ 

 

 
fp= 3-16 % vkjthch fMLIys iksVZ ¼ck,a½ vkSj ,pMh,evkbZ iksVZ ¼nk,a½ 

 

 
fp= 3-17 % vkWfM;ks iksVZ 

 
fp= 3-18 % bZFkjusV iksVZ 

 

 
fp= 3-19 % ikoj iksVZ 

 

izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r vuqns’k 
gSaA 
 

lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k     
izkjafHkd ohfM;ks ns[kus ds ckn vki ;g D;ksa lksprs gSa fd daI;wVj ds fofHkUUk Hkkxksa dks tkuuk 
egRoiw.kZ gS\ 
    

xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1 

vkids daI;wVj dks tkuuk  
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vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka 
isu @ isafly] uksVcqd 

izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• izR;sd lewg esa 5 Nk=ksa dk lewg cuk,aA 
• daI;wVj esa vkids }kjk vko';d ewy buiqV vkmViqV fMokblksa dh lwph cuk,aA 
• ,d daI;wVj flLVe dk ,d vkjs[k cuk,a ftlesa blls tqM+s lHkh fMokbl gSaA vkjs[k dks 

yscy djsa vkSj fofHkUUk midj.kksa ds mi;ksx dk mYys[k djsaA 
• lewg dk ,d Lo;alsod d{kk dks fp= izLrqr djrk gS vkSj mls Nk=ksa dks leÖkkrk gSA  

xfrfof/k 2xfrfof/k 2xfrfof/k 2xfrfof/k 2 

fMokbl dks daI;wVj ls tksM+uk 
    
vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka 
isu @ isafly] uksVcqd] daI;wVj 

izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• izR;sd lewg esa 5 Nk=ksa dk lewg cuk,aA 
• lewg dk izR;sd lnL; daI;wVj ds fdlh ,d fgLls dks tksM+rk gS] tSls lsaVªy izkslsÇlx 

;wfuV ds fy, ÇizVj] ekWfuVj] dhcksMZ] ekml vkSj LihdjA 
• lgh rjhds ls dscyksa dks yxk,a vkSj tkapsa fd D;k izR;sd fMokbl Bhd ls dke dj jgk 

gSA 
    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
    

 

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
dddd----    cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u     
1- fuEufyf[kr esa ls dkSu lh ;wfuV lhih;w dks cukrh gS\ lHkh lgh fodYi pqusa vkSj fVd djsaA 
¼d½ izkslsÇlx ;wfuV 
¼[k½ buiqV ;wfuV 
¼x½ eseksjh ;wfuV 
¼?k½ daVªksy ;wfuV 
¼M½ vkmViqV ;wfuV  
2- fuEufyf[kr esa ls dkSu lk daI;wVj esa iksVZ dk uke gS\ 
lHkh lgh fodYi pqusa vkSj fVd djsaA 
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¼d½ ,pMh,evkbZ 
¼[k½ buiqV 
¼x½ ohth, 
¼?k½ ;w,lch 
¼M½ bZFkjusV  
3- vkids 'kgj esa ,d izfrHkk p;u izfr;ksfxrk gSA vkWfM'ku esa Hkkx ysus ds fy,] vkidks ,d 
xhr dh fjdkWÉMx Hkstuh gksxhA vius xhr dks fjdkWMZ djus ds fy, vki vius daI;wVj ls D;k 
dusDV djsaxs\ 
¼d½ dhcksMZ  
¼[k½ ekbØksQksu 

¼x½ LdSuj 
¼?k½ ekml 
 

[k[k[k[k----    y?kq mÙkj oy?kq mÙkj oy?kq mÙkj oy?kq mÙkj okys iz’ukys iz’ukys iz’ukys iz’u  

vkbZ @ vks fMokbl dk mÌs'; fy[ksa 
buiqV @ vkmViqV fMokbl     mÌs'; 

ekbd @ ekbØksQksu  
LdSuj  
dSejk  
ckjdksM jhMj  
ÇizVj  
Lihdj  

 

    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxs 
• daI;wVj ds ewy Hkkxksa dh igpku djukA 
• buiqV vkSj vkmViqV fMokbl ds mi;ksx dks lwphc) djukA 
• lhih;w ds dk;ks± dks lwphc) djukA 
• jSe vkSj jkse ds chp varj djukA 
• ,d daI;wVj ij fofHkUUk iksVZ vkSj dusD'ku dh igpku djuk 
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fp= 3-20 % gkMZos;j vkSj lkW¶Vos;j 

 

Lk= 5 % ewyHkwr daI;wVj izpkyuLk= 5 % ewyHkwr daI;wVj izpkyuLk= 5 % ewyHkwr daI;wVj izpkyuLk= 5 % ewyHkwr daI;wVj izpkyu (Basic Computer Operations) 

 

dEI;wVj dEI;wVj dEI;wVj dEI;wVj gkMZos;j ,oa lkW¶Vos;jgkMZos;j ,oa lkW¶Vos;jgkMZos;j ,oa lkW¶Vos;jgkMZos;j ,oa lkW¶Vos;j    
    
,d dEI;wVj iz.kkyh esa nks eq[; Hkkx & gkMZos;j vkSj 
lkW¶Vos;j gksrs gSaA HkkSfrd Hkkx ftls ge ns[k vkSj Nw ldrs 
gSa] gkMZos;j dgk tkrk gSA ;g dEI;wVj dh e’khujh gksrh 
gSA dEI;wVj] ekWuhVj] lhih;w vkfn bl Js.kh esa vkrs gSaA 
lkW¶Vos;j ftls ge ns[k ugha ldrs] ge ftl izdkj pkgrs 
gSa mlh izdkj ls gkMZos;j ls dke djok ldrs gSaA mnkgj.k 
ds fy,] tSlk ¼fp= 3-20 esa n’kkZ;k x;k gS] ekWuhVj ,d 
HkkSfrd midj.k vFkok gkMZos;j gS] tc ge ,d izksxzke vkjaHk 
djrs gSa] ;g ekWuhVj ij iznf’kZr gksrk gS½ ;g lc lkW¶Vos;j ds 
ek/;e ls fd;k tkrk gS tks phtksa dks ekWuhVj ij iznf’kZr djrk gSA lkW¶Vos;j ds fcuk gkMZos;j fdlh 
dke dk ugha gSA  
 

fdlh Hkh dEI;wVj esa lcls egRoiw.kZ lkW¶Vos;j gksrk gS vkWijsfVax flLVe ¼vks,l½A ;g lkW¶Vos;j] tks  
dEI;wVj LVkVZ djrs gh lkeus vkrk gS vkSj ;g viuk dk;Z djuk ‘kq: dj nsrk gSA ;g ekWuhVj ij 
MsLdVkWi dks iznf’kZr djrk gSA ySiVkWi vkSj MsLdVkWi esa lcls vf/kd mi;ksx fd, tkus okys dqN 
vkWijsfVax flLVe gSa] ;wcqaVq ¼tSlk fp= 3-21 esa n’kkZ;k x;k gS½] ekbØkslkW¶V foaMkst vkSj eSd vks,lA   

 
fp= 3-21 % ;wcwaVq MsLdVkWi 

eksckby midj.kksa esa Hkh vkWijsfVax flLVe gksrs gSa] tks buds QaD’kuksa ds lapkyu esa lgk;rk djrs gSaA dqN 
eksckby vkWijsfVax flLVe gSa] ,iy vkbZvks,l vkSj xwxy ,aMªkW;M ¼tSlk fp= 3-22 esa n’kkZ;k x;k gS½A  
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lHkh dEI;wVj ,Iyhds’ku] tSls czkmtlZ] xsEl] vkWfQl VwYl vkfn Hkh lkW¶Vos;j izksxzkEl gSa tks ,d fuf’pr 
dk;Z djrs gSaA 

 
fp= 3-22 % eksckby ,aMªkWbM vks,l 

 

 

dEI;wVj dks LVkVZ djuk dEI;wVj dks LVkVZ djuk dEI;wVj dks LVkVZ djuk dEI;wVj dks LVkVZ djuk     
    
lqcg lksdj mBus ds ckn vki lcls igys D;k dke djsaxs \ D;k gksxk tc vkids firk th vki ls dgsa 
fd vki rqjar viuk gkse odZ djks \ ‘kk;n] ijarq lkekU;r% vki dqN nSfud dk;Z djsaxs vkSj viuk fnu 
vkjaHk djus ls igys rS;kj gksaxsA blh izdkj ls tc ,d dEI;wVj dk fLop vkWu fd;k tkrk gS] iz;ksDrk ls 
funsZ’k izkIr djus ds fy, rS;kj gksus ls igys] ;g dqN vk/kkjHkwr izkslsl@QaD’ku djrk gSA   
dEI;wVj LVkVZ djus ds fy,] lhih;w ij LVkVZ cVu nck,aA blls foaMks vkWijsfVax flLVe LVkVZ gks tk,xk 
vkSj ekWuhVj ij foaMkst MsLdVkWi iznf’kZr gksxkA 
 

 
fp= 3-23 % ,d daI;wVj LVkVZ djuk 

 

dEI;wVj LVkVZ gksus ij fudEI;wVj LVkVZ gksus ij fudEI;wVj LVkVZ gksus ij fudEI;wVj LVkVZ gksus ij fu”ikfnr gksus okys HkwyHkwr dk;Z ”ikfnr gksus okys HkwyHkwr dk;Z ”ikfnr gksus okys HkwyHkwr dk;Z ”ikfnr gksus okys HkwyHkwr dk;Z     
    
tSls ge fdlh ds crk, fcuk] fd gesa D;k djuk gS] ge gekjs lqcg ds fuR; dke fuiVkus yxrs gSa] Bhd] 
blh izdkj ls tSls fLop vkWu fd;k tkrk gS vFkok ikoj cVu nck;k tkrk gS] dEI;wVj Lor% gh ,d 
csfld izksxzke ju djrk gS ftls ck;ksl ¼chvkbZvks,l½ ¼csfld buiqV@vkmViqV iz.kkyh½ dgk tkrk gSA 
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ck;ksl igys lsYQ&VsLV djrk gSA ;fn lsYQ VsLV ;g n’kkZrk gS fd flLVe Bhd gS] rks ck;ksl vkWijsfVax 
flLVe viyksM djsxkA bldk vFkZ gS fd dEI;wVj dk vkWijsfVax flLVe] mnkgj.k ds fy, ;wcqUVw] vc 
iz;ksDrk ls buiqV ysus ds fy, rS;kj gSA 
 

 
fp= 3-24 % ÇoMkst esa lkbu&bu 

 

ykWfxu vkSj ykWx vkmVykWfxu vkSj ykWx vkmVykWfxu vkSj ykWx vkmVykWfxu vkSj ykWx vkmV    
tc ,d gh dEI;wVj dks ,d ls vf/kd yksx mi;ksx djrs gSa] izR;sd O;fDr dks vius ,Iyhds’ku @viuh 
Qkbysa gksrs gSaA ;g lqfuf’pr djus ds fy, fd dksbZ Hkh vki dk dk;Z u ns[ksa] vkids ikl ykWfxu vkbZMh 
vkSj ikl oMZ gksrs gSaA ykWfxu vkSj ikloMZ rkys dh pkch dh rjg ls gksrs gSaA tks vkidks dEI;wVj mi;ksx 
djus dh vuqefr iznku djrs gSaA 
 

tc vki vius ykWfxu vkbZMh vkSj ikloMZ dh lgk;rk ls dEI;wVj esa ykWfxu djrs gSa ¼tStk fp= 3-24 esa 
n’kkZ;k x;k gS½] dEI;wVj tkurk gS fd vki ,d vf/kÑr O;fDr gSa vkSj vkids dEI;wVj esa miyC/k 
,Iyhds’kuksa ij dk;Z djus dh vuqefr iznku djrk gSA tc ,d ckj vki viuk dk;Z iwjk dj ysrs gSa] 
vkidks vfuok;Z :i ls ykWx vkmV vFkok lkbu vkmVlkbu vkmVlkbu vkmVlkbu vkmV djuk gksxk rkfd dksbZ vU; vkidk dk;Z u ns[k 
ldsA 
 

 
fp= 3-25 % ;wcqaVw esa lkbu&bu 
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dEI;wVj ‘kVMkmu djukdEI;wVj ‘kVMkmu djukdEI;wVj ‘kVMkmu djukdEI;wVj ‘kVMkmu djuk    
Åij ck;ha vksj ^^flLVe** ij fDyd djds vkSj blds ckn ‘kVMkmu ij fDyd dj vki ;wcqUVq esa dEI;wVj 
dks ‘kVMkmu dj ldrs gSaA tSlk fd fp= 3-25 esa n’kkZ;k x;k gSA tc vki ‘kVMkmu cVu ij fDyd 
djrs gSa] vkWijsfVax flLVe lHkh ,Iyhds’kuksa dks can dj nsxk vkSj dEI;wVj can gks tk,xkA 
 

dhcksMZ dk mi;ksx dhcksMZ dk mi;ksx dhcksMZ dk mi;ksx dhcksMZ dk mi;ksx     
dhcksMZ ,d buiqV fMokbl gS ftls dEI;wVj esa VsDLV] la[;k,a vkSj dekaM nsus ds fy, mi;ksx fd;k tkrk 
gS] tSlk fd fp= 3-26 esa n’kkZ;k x;k gSA  
 

QaD’ku dht+QaD’ku dht+QaD’ku dht+QaD’ku dht+    
,Q 1 ls ,Q 12 ysoy yxh dht+ dks QaD’ku dh dgk tkrk gSA vki bUgsa fof’k”V QaD’kuksa ds fy, mi;ksx 
djrs gSaA vyx&vyx izksxzkeksa ds vuqlkj buds QaD’ku fHkUu&fHkUu gks ldrs gSaA ,Q 1 ^dh* dk QaD’ku gS 
vf/kdka’k izksxzkeksa esa ml izksxzke ds fy, lgk;rk ysukA dqN dhcksMZ~l esa QaD’ku dh dqN de gks ldrh gSaA 

 
fp= 3-26 % dhcksMZ ds Hkkx 

daVªksy dht+daVªksy dht+daVªksy dht+daVªksy dht+    
dqN dht+ tSls fd daVªksy ¼ CTLR½]f’k¶V] Lislckj] vkWYV ¼Alt½] dSIl ykWd ¼ Caps Lock½] vkSj VSc 
¼Tab½ fof’k”V daVªksy dht+ gSa] tks dc vkSj dgka ij mi;ksx dh tkrh gSa] mlds vk/kkj ij fo’ks”k dk;Z 
djrh gSaA  
,aVj dh,aVj dh,aVj dh,aVj dh    
vki tks dEI;wVj mi;ksx dj jgs gSa mlds czkaM ds vk/kkj ij] bl ^dh* ij ,aVj ¼Enter½ vFkok fjVuZ 
¼Return½ dk yscy yxk gks ldrk gSA vki fjVZu ^dh*  dk mi;ksx dlZj dks ubZ ykbu ds vkjaHk esa ykus 
ds fy, djrs gSaA dqN izksxzkeksa esa] bldk mi;ksx dek.M Hkstus vkSj dEI;wVj ij dksbZ VkWLd lqfuf’pr 
djus ds fy, vki bldk mi;ksx djrs gSaA  
iaDpq,’ku dht+iaDpq,’ku dht+iaDpq,’ku dht+iaDpq,’ku dht+    
    

blesa iaDpq,’ku ekDlZ dh dht+] tSls fd dksyu ¼%½] lsehdkWyu ¼(½] Dos’pu ekdZ ¼\½] flaxy dksVs’ku ekxZ 
¼^ *½] vkSj Mcy dksVs’ku ekxZ ¼^^ **½ vkfnA  
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usfoxs’ku dht+usfoxs’ku dht+usfoxs’ku dht+usfoxs’ku dht+    
dht+] tSls fd ,sjks dht+ ¼Arrw Keys½ gkse ¼Home½] ,aM ¼End½] ist vi ¼Page Up½] vkSj ist Mkmu 
¼Page Down½ usfoxs’ku dht+ gSaA fdlh MkWD;wesaV dks Åij ;k uhps] ck, vkSj nk,a ys tkus ds fy, budk 
mi;ksx fd;k tkrk gSA gkse ¼Home½ vkSj ,aM ¼End½ dht+ dks VsDLV dh ykbu ds var esa dlZj dks 
ck,a@nk,a ys tkus ds fy, mi;ksx fd;k tkrk gSA ist vki ¼Page Up½ vkSj ist Mkmu ¼Page Down½ 
dht+ uhps tkus ds fy, mi;ksx dh tkrh gSaA  
dekaM dht+dekaM dht+dekaM dht+dekaM dht+    
 

dht] tSls fd balVZ ¼Ensert½ ¼INS½] fMyhV ¼Delete½ ¼Del½ vkSj cSdLisl ¼Back Space½ dekaM dht+ 
gSaA balVZ dh tc vkWu dh tkrh gSa] ;g dlZj ds nkbZa vkSj dSjsDVj fy[kus esa lgk;rk djrh gSA fMyhV 
¼Delete½ vkSj cSdLisl ¼Back Space½ dh Vkbi fd, x, VsDLV] dSjsDV~lZ vkSj vU; fo”k;ksa dks Øe’k% 
dlZj ds nkbZa vkSj ckbZa vksj ls gVkus ds fy, mi;ksx dh tkrh gSaA   
foaMkst+ dhfoaMkst+ dhfoaMkst+ dhfoaMkst+ dh    
    

;g ^dh* nckus ij LVkVZ ehuw [kqyrk gSA  
    
Ekkml dk mi;ksx djukEkkml dk mi;ksx djukEkkml dk mi;ksx djukEkkml dk mi;ksx djuk    
,d ekml] tSlk fd fp= 3-27 esa n’kkZ;k x;k gS] ,d NksVh lh fMokbl gS ftls vki viuh dEI;wVj 
LØhu ij phtksa dks b/kj&m/kj ys tkus] flysDV djus vkSj [kksyus ds fy, mi;ksx dj ldrs gSaA vkb,] 
vc ge dqN ,sls QaD’kuksa dh tkudkjh ysrs gSa] ftUgsa ekml dk mi;ksx dj fu”ikfnr fd;k tk ldrk gSA 
vyx&vyx ,Iyhds’ku ekml ,D’kuksa ds fy, vyx&vyx rjg ls O;ogkj djsaA ekml ,D’ku dk izHkko 
ns[kus ds fy, ;gka ij ge Qkby ,DlIyksjj dk mi;ksx djrs gSaaA 
 

 

fp= 3-27 % ekml 

 

jksyjksyjksyjksy    vksojvksojvksojvksoj    @@@@    gksojgksojgksojgksoj 
dqN dk;ks± dks dsoy ,d oLrq ij ljy rjhds ls jksÇyx ;k gksoÇjx dj fd;k tk ldrk gSA 
tc vki ekml dks Qkby ,DlIyksjj esa Qkby ij ykrs gSa] rks ;g ml Qkby dk fooj.k 
fn[kk,xk tSlk fd fp= 3-28 esa fn[kk;k x;k gSA 
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fp= 3-28 % jksy vksoj 
 

 

ikWbaVikWbaVikWbaVikWbaV    vkSjvkSjvkSjvkSj    fDydfDydfDydfDyd    djsadjsadjsadjsa    
tc vki ekml dks viuh MsLd ij ys tkrs gSa] rks ,d ikWbaVj vkidh LØhu ij leku :i ls 
pyrk gSA ekml vkidks LØhu ij ,d vkbVe dk p;u djus dh vuqefr nsrk gSA tc vki 
fdlh fo'ks"k Q+kby ij fDyd djrs gSa] rks ;g fp= 3-29 esa fn[kk;k x;k gSA 

 

 

fp= 3-29 % IokbaV vkSj fDyd djsa 
 

[khapuk ¼MªSx½[khapuk ¼MªSx½[khapuk ¼MªSx½[khapuk ¼MªSx½    vkSjvkSjvkSjvkSj    NksM+uk ¼MªkWi½NksM+uk ¼MªkWi½NksM+uk ¼MªkWi½NksM+uk ¼MªkWi½    
fdlh vkbVe dks LFkkukarfjr djus ds fy,] vkidks bls fDyd djus dh vko';drk gS] vkSj fQj 
ekml cVu dks nck, j[krs gq,] vkbVe dks ,d u, LFkku ij ys tk,aA vkbVe dks u, LFkku 
ij ys tkus ds ckn] vki ekml cVu NksM+rs gSaA bls MªSx ,aM MªkWi dgk tkrk gSA tc vki 
Q+kby ,DlIyksjj esa ,d Q+kby dks MªSx djrs gSa] rks vki bls orZeku LFkku ls mBk ldrs gSa 
vkSj bls ,d u, LFkku ij NksM+ ldrs gSa tgka vki fp= 3-30 esa fn[kk, x, vuqlkj ekml dks 
NksM+rs gSaA 
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fp= 3-30 % [khapuk ¼MªSx½ vkSj NksM+uk ¼MªkWi½ 
 

McyMcyMcyMcy    fDydfDydfDydfDyd    djsadjsadjsadjsa    
bldk vFkZ gS fd ckbZa ekml cVu dks tYnh ls nks ckj fDyd djsaA tc ge Q+kby vkbdu 
ij Mcy&fDyd djrs gSa] rks ;g Q+kby dks [kksy nsxkA 

iiiizk;ksfxd vH;klzk;ksfxd vH;klzk;ksfxd vH;klzk;ksfxd vH;kl    
 

 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r 
vuqns’k gSaA  
lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k     
izkjafHkd ohfM;ks ns[kus ds ckn] vkidks D;k yxrk gS D;k gksrk gS tc vki daI;wVj 'kq: djrs 
gSa vkSj dhcksMZ vkSj ekml dk mi;ksx djds MsVk dSls ntZ djrs gSa\  

xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1 

daI;wVj dk mi;ksx 
 

vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka    
 

isu @ isafly] uksVcqd] daI;wVj 
 

izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
1- miyC/k daI;wVjksa dh la[;k ds vk/kkj ij lewg cuk,aA 
2- ,d Nk= daI;wVj 'kq: djrk gS vkSj ykWx bu djrk gSA nwljk Nk= dhcksMZ ij dh 

(keys) dh igpku djrk gSA ,d vU; Nk= rc ekml ds lHkh dk;Z djrk gS] tSls gksoj] 

fDyd] Mcy&fDyd] vkfnA 
3- Nk=ksa }kjk lHkh xfrfof/k;ksa dk izn'kZu djus ds ckn] os daI;wVj dks can ¼'kV Mkmu½ dj 
nsaxsA vU; Nk= ns[krs gSa vkSj bl ckr ij izfrfØ;k nsrs gSa fd D;k lgh fd;k x;k Fkk 
vkSj fdu dk;ks± esa lq/kkj fd;k tk ldrk gSA 
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xfrfof/k 2xfrfof/k 2xfrfof/k 2xfrfof/k 2 

dhcksMZ dk mi;ksx djuk 
 

lkexzhlkexzhlkexzhlkexzh    dhdhdhdh    vko';drkvko';drkvko';drkvko';drk        
    

daI;wVj  
izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
 

• miyC/k daI;wVjksa dh la[;k ds vk/kkj ij lewg cuk,aA 
• lpZ ckj esa ^,fMVj* Vkbi djds vkSj fQj VsDLV ,fMVj dk p;u djds ;wcqaVw esa ,d 

VsDLV ,fMVj [kksysaA vki ÇoMkst lpZ ckj ij uksViSM Vkbi djds vkSj fQj lpZ 
ifj.kke ls uksViSM dk p;u djds ÇoMkst esa uksViSM dks [kksy ldrs gSaA 

• izR;sd Nk= VsDLV ,fMVj ij fuEufyf[kr v{kj Vkbi djrk gSA vius gkFkksa dks dhcksMZ 
ij j[ksa] tSlk fd fp= 3-31 esa fn;k x;k gS vkSj fn, x, v{kjksa vkSj 'kCnksa dks Vkbi 
djsaA ,d Nk= ds djus ds ckn] vxyk Nk= mlh le; rd vH;kl djrk gSA lHkh 
Nk=ksa dks ,d ekSdk feyuk pkfg,A  

 
fp= 3-31 % VkbÇix 

 

chp dh iafDr esa v{kj % rowasdf; lkjhj; asdfgf; lkjhj; 
'kh"kZ iafDr esa v{kj % qwerty poiuy trewq yuiop 
uhps ds v{kj % rowzxcvb nm,./bvcxz.,mn  
• vc] izR;sd Nk= dhcksMZ dk mi;ksx djds ikap 'kCn Vkbi djrk gSA mnkgj.k ds fy,] 

add, all, ask, sad, gas, dad, lad, had, hall, fall, row, tow, top, out, pot, 

rot, wire, tire, type, write, cab, nab, man, can, van, ban. lewg ds lHkh 
Nk=ksa dks vH;kl djus dk ekSdk feyuk pkfg,A। 

    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
    

 

dddd----    cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u     
1- fuEufyf[kr esa ls dkSu lk dk;Z ekml dk mi;ksx djds fd;k tkrk gSA lHkh lgh 
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fodYi pqusa vkSj fVd djsaA 
¼d½ daI;wVj pykuk 
¼[k½ VkbÇix 

¼x½ jkbV fDyd djuk 
¼?k½ ,d vkbdkWu dks MªSx vkSj MªkWi djuk  
2- tc vki ck,a ekml dh dks nckrs vkSj idM+rs gS rFkk ekml dks b/kj&m/kj ?kqekrs gSa] 
rks fdl 'kCn dk mi;ksx fd;k tkrk gS\ 
¼d½ gkbykbV djuk 
¼[k½ MªSx djuk 
¼x½ flysDV djuk 
¼?k½ ewo djuk  
3- daI;wVj LVkVZ djus ds fy, pj.kksa dks lgh Øe esa O;ofLFkr djsaA 
¼d½ ykWfxu ds ckn MsLdVkWi fn[kkbZ nsrk gS      ¼ ½ 
¼[k½ ykWfxu LØhu fn[kkbZ nsrk gS        ¼ ½ 
¼x½ ikoj vkWu lsYQ&VsLV ¼ihvks,lVh½ 'kq: gksrk gS      ¼ ½ 
¼?k½ vkWijsÇVx flLVe 'kq: gksrk gS        ¼ ½ 
¼M½ osyde LØhu fn[kkbZ nsrk gS        ¼ ½ 
 

[k[k[k[k----    y?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’u  

1- de ls de 5 izdkj dh ^dh* ds dk;ks± dk o.kZu djsaA 
2- ,d ekml ds dk;ks± dk o.kZu djsaA 

 
    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxs 
• daI;wVj dks LVkVZ vkSj 'kV Mkmu djukA 
• ,d dhcksMZ vkSj muds lacaf/kr dk;ks± ij fofHkUUk ^dh* ¼keys½ dh igpku djukA 
• ,d ekml dk mi;ksx djukA 
• ljy 'kCn Vkbi djukA 
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fp= 3-32 % Qkby 
dSfcusV 

Lk= 6 % ewyHkwr Qkby izpkyuksa dk izn’kZu djukLk= 6 % ewyHkwr Qkby izpkyuksa dk izn’kZu djukLk= 6 % ewyHkwr Qkby izpkyuksa dk izn’kZu djukLk= 6 % ewyHkwr Qkby izpkyuksa dk izn’kZu djuk  (Performing Basic File 

Operations) 
 

Qkby ds vk/kkjHkwr dk;Z djus dh vko’;drkQkby ds vk/kkjHkwr dk;Z djus dh vko’;drkQkby ds vk/kkjHkwr dk;Z djus dh vko’;drkQkby ds vk/kkjHkwr dk;Z djus dh vko’;drk    
    

fdlh Hkh Ldwy ¼vFkok dk;kZy;½ esa] izR;sd f’k{kd dk ,d vyx dsfcu gksrk gS] 
tSlk fd fp= 3-32 esa n’kkZ;k x;k gS] tgka ij os vyx&vyx vyekfj;ksa esa 
vyx&vyx Nk=ksa@d{kkvksa dh Qkbysa j[krs gSaA blh izdkj ls] dEI;wVj esa lwpuk,a 
bysDVªkWfud Qkbyksa esa LVksj dh tkrh gSa] ftUgsa vyx&vyx QksYMjksa esa j[kk tk 
ldrk gSA bysDVªkWfud Qkbyksa dk izca/ku cgqr ljy gS] D;ksafd bUgsa vklkuh ls 
dkWih] fjewo] jhuse vFkok fMyhV fd;k tk ldrk gSA 
 

Qkby vkSj QksYMjQkby vkSj QksYMjQkby vkSj QksYMjQkby vkSj QksYMj    
 

dEI;wVj esa LVksj dh xbZ lHkh lwpuk Qkbyksa esa j[kh tkrh gSaA vyx&vyx izdkj dh Qkbyksa esa 
vyx&vyx izdkj dh lwpuk gksrh gSA izR;sd Qkby dks ,d Qkby uke fn;k tkrk gS vkSj Qkby us 
,DlVsa’ku gksrk gS] tks Qkbyksa ds izdkj dks n’kkZrk gSA ¼Qkby dk uke vkSj Qkby use ,DlVsa’ku dks 
ihfj;M vFkok ^MkWV* dk mi;ksx dj vyx fd;k tk ldrk gSA½ mnkgj.k ds fy,] ,d MkWD;wesaV 
¼mnkgj.k] usgk uke ls½ uksViSM ¼Notepad½ ¼lk/kkj.k VSDLV Qkbysa cukus dk ,d izdkj dk dEI;wVj 
,Yihds’ku½ dk mi;ksx dj cukbZ tkrh gS rks bldk ,DlVsa’ku] .txt gksxkA blds vU; izdkj Hkh gSa tSls 
.doc, .xls vkfnA best Qkby dh ,DlVsa’ku lkekU;r;k .mp3 gksrk gSA ,d QksYMj og LFkku gksrk gS 
tgka ij dbZ Qkbyksa dks ,d lkFk LVksj fd;k tk ldrk gSA 
    
Qkby cukuk ¼;wcqUVw esa VsDLV ,fMVj dk mi;ksx dj½Qkby cukuk ¼;wcqUVw esa VsDLV ,fMVj dk mi;ksx dj½Qkby cukuk ¼;wcqUVw esa VsDLV ,fMVj dk mi;ksx dj½Qkby cukuk ¼;wcqUVw esa VsDLV ,fMVj dk mi;ksx dj½    
    

Tc ,d Nk=k usgk] d{kk esa vkrh gS] rks usgk dh tkudkjh tSls fd uke] irk] Qksu uacj vkfn LVksj djus 
ds fy, f’k{kd dEI;wVj ij ,d Qkby cukrk gSA vkvks] vc ge ;wcqUVw esa VsDLV ,fMVj dk mi;ksx dj 
,d Qkby cukrs gSaA 
• VsDLV ,fMVj [kksyus ds fy,] lpZ MkW;ykWx ckWDl esa ¼editor½ Vkbi djsaA blds ckn VsDLV ,fMVj 

fodYi ij fDyd djsa tSlk fp= 3-33 esa n’kkZ;k x;k gSA blls ,d [kkyh MkWD;wesaV [kqy tk,xkA foaMks 
esa vki uksViSM [kksy ldrs gSa vkSj VsDLV esa Vkbi dj ldrs gSaaA 
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fp= 3-35 % Q+kby lso djuk 

 
fp= 3-33 % VsDLV ,fMVj [kksyuk 

 
fp= 3-34 % VsDLV ,fMVj  

 

 

• ;gka vki ^usgk frokjh] 'kfDr uxj] ubZ fnYyh ,e % 
7856453451* tSls VsDLV tksM+ ldrs gSaA 

• Q+kby dks lso ¼Save½ djus ds fy, lso ij fDyd djsaA 
Mk;ykWx ckWDl ds :i esa djsa] MsLdVkWi Q+ksYMj esa czkmt+ 

djsa] ^usgk* ds :i esa uke Vkbi djsa vkSj fp= 3-35 esa 
fn[kk, vuqlkj lso ij fDyd djsaA 

 

izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r 
vuqns’k gSaA 
    
lkspulkspulkspulkspus dh izkjafHkd xfrfof/k s dh izkjafHkd xfrfof/k s dh izkjafHkd xfrfof/k s dh izkjafHkd xfrfof/k     
bl fo”k; ds fy, bZ&vf/kxe ikB esa izkjafHkd ohfM;ks ns[kus ds ckn] vkidks ;g tkuuk egRoiw.kZ 
D;ksa gS fd daI;wVj esa Qkbysa dSls LVksj dh tkrh gSa\  

xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1 

,d Qkby cuk,a 
vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka 
isu @ isafly] uksVcqd] daI;wVj 
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izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• miyC/k daI;wVjksa dh la[;k ds vk/kkj ij lewg cuk,aA lewg dk izR;sd lnL; ,d Qkby 

cukrk gSA vU; yksx ns[k ldrs gSa vkSj lgh <ax ls D;k fd;k x;k Fkk vkSj D;k lq/kkj 
fd;k tk ldrk gS] bl ij izfrfØ;k ns ldrs gSaA 

• ÇoMkst esa ;wcqaVw ;k uksViSM esa ,d VsDLV ,fMVj [kksysaA 
• fooj.k Vkbi djsa tSls ,d Nk= ds fy, uke] d{kk] irk] ekrk&firk dk uke] vkfnA 
• MsLdVkWi ij Q+kby lso djsaA  
izR;sd Nk= uhps fn, x, 'kkWVZdV dk v/;;u djrk gS %  CTRL+z undo CTRL+y redo CTRL+a select all CTRL+x cut CTRL+c copy CTRL+v paste CTRL+p print CTRL+s save   
igyk lewg nwljs lewgksa ls ,d iz'u iwNrk gS ¼tSls] CTRL + Z D;k djrk gS\ ;k dkWih ds  

fy, 'kkWVZdV D;k gS½A 
    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
    

dddd----    cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u     
 

1- Q+kby dks isLV djus ds fy, fuEufyf[kr esa ls fdl 'kkWVZdV ^dh* dk mi;ksx fd;k 
tkrk gS\ lgh mŸkj ij fVd djsaA 
¼d½ Ctrl + C 
¼[k½ Ctrl + P 
¼x½ Ctrl + V 
¼?k½ Ctrl + X  
2- fuEu esa ls dkSu lk uksViSM Q+kby ds fy, ,d oS/k Q+kby ,DlVsa'ku gS\ lgh mŸkj ij 
fVd djsaA 
¼d½ .jpg 
¼[k½ .doc 
¼x½ .text 
¼?k½ .txt 
 

3- dqN dkWih djus ds fy, vki fdl ^dh* ¼key½ dk mi;ksx djrs gSa\ lgh mŸkj ij fVd djsaA 
¼d½ Ctrl+X 
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fp= 3-36 % baVjusV 

 

¼[k½ Ctrl+C 
¼x½ Ctrl+Z 
¼?k½ Ctrl+T 

    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxs 
• daI;wVj Q+kbyksa vkSj QksYMjksa ds Kku dks iznÆ'kr djukA 
• ,d VsDLV ,fMVj esa ,d ubZ Qkby [kksyuk] fooj.k Vkbi djuk vkSj Qkby dks lso 

djukA 
 

Lk= 7 % lapkj vkSj usVofdZax & baVjusV dh ewy ckrsa Lk= 7 % lapkj vkSj usVofdZax & baVjusV dh ewy ckrsa Lk= 7 % lapkj vkSj usVofdZax & baVjusV dh ewy ckrsa Lk= 7 % lapkj vkSj usVofdZax & baVjusV dh ewy ckrsa (Communication and 

Networking — Basics of Internet) 
 

baVjusV fo’o Hkj ds dEI;wVjksa dk ,d fo’kky usVodZ gSA baVjusV dk mi;ksx 
dk vki oYMZokbM osc ij osc ist esa LVksj fdlh Hkh lwpuk dks izkIr dj 
ldrs gSaA vius dEI;wVj baVjusV ls tksM+ dj vki ;s lc dke dj ldrs gSaA 

 

;fn vkidk dEI;wVj baVjusV ls tqM+k gS] vki dg ldrs gSa fd 
vkidk dEI;wVj vkWuykbu gSA baVjusV baVjusV dk mi;ksx dj] vki cgqr lh 
tkudkjh izkIr dj ldrs gSa] tks Hkh bl ij miyC/k gSaA ;g tkudkjh ,d 

cM+h ykbczsjh@LVksj gkml esa LVksj dh tkrh gSa] ftls oYMZ okbM osc ¼www½ vFkok osc ¼web½ dgk tkrk 
gSA ;g fofHkUu osclkbV~l dk laxzg gS] vki bUgsa ns[k ldrs gSa] ;fn vki baVjusV ls tqM+s gSaA dqN [kjhnus] 
ewoh ns[kus] iqLrdsa i<+us] u, dkS’ky lh[kus] [kqn dks f’kf{kr djus] vkxs dh i<+kbZ djus ds fy, lcls 
cf<+;k dkWyst <wa<us ds fy, Hkh vki bu osclkbV~l dk mi;ksx dj ldrs gSaA 
 

baVjusVbaVjusVbaVjusVbaVjusV    dkdkdkdk    mi;ksxmi;ksxmi;ksxmi;ksx 

vki vkWuykbu D;k dj ldrs gSa] bldh dksbZ lhek ugha gS] ysfdu dqN lcls lkekU; mi;ksx 
rkfydk 3-6 esa fn, x, gSaA 
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rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3----6 %6 %6 %6 %    baVjusVbaVjusVbaVjusVbaVjusV    dkdkdkdk    lkekU;lkekU;lkekU;lkekU;    mi;ksxmi;ksxmi;ksxmi;ksx 

 

 

Lkwpuk [kkstuk % Lkwpuk [kkstuk % Lkwpuk [kkstuk % Lkwpuk [kkstuk % vki fdlh ds Hkh ckjs 
,slh dksbZ Hkh v|ru lwpuk [kkst 
ldrs gSa] tks osc ij viyksM dh xbZ] 
fQj pkgs ;g fjtYV gks] fdlh Hkwdai] 
fØdsV eSp vFkok pquko fooj.k dh 
dksbZ [kcj gksA  

 

[kjhnkjh %[kjhnkjh %[kjhnkjh %[kjhnkjh % vki baVjusV ij mRiknksa tSls 
fd iqLrdksa bysDVªkWfud lkeku dks [kjhn 
vkSj csp ldrs gSaA vki fMftVy Hkqxrku 
fof/k;ksa tSls okWysV~l] bZ&cSafdax ds ek/;e 
ls IykfLVd dkMZ ls budk Hkqxrku dj 
ldrs gSasA 

 

Ekuksjatu %Ekuksjatu %Ekuksjatu %Ekuksjatu % vki laxhr lqu ldrs gSa] 
xse [ksy ldrs gSa] ewoh ns[k ldrs gSa 
vkSj QksVks ‘ks;j dj ldrs gSaA  

vkWuykbu cqfdax % vkWuykbu cqfdax % vkWuykbu cqfdax % vkWuykbu cqfdax % vki ewoh fVdsV] 
gksVy] cl@Vªsu@Iysu vkfn dh fVdVsa 
vkWu ykbu cqd dj ldrs gSaA 

 

bZ&esy vkSj pSfVax %bZ&esy vkSj pSfVax %bZ&esy vkSj pSfVax %bZ&esy vkSj pSfVax % vki ‘kh?kzrk vkSj 
ljyrk ls fo’oHkj ds yksxksa ls ckr 
dj ldrs gS vFkok lans’k Hkst ldrs 
gSaA vki ftu lans’kksa dks baVjusV ds 
ek/;e ls Hkstrs gSa] dqN lsadsaM~l esa gh 
fo’o ds fdlh Hkh Hkkx esa igqap ldrs 
gSaA mnkgj.k ds fy, th&esy vkSj 
vkmVyqd 

 

vkWuykbu yfuZax %vkWuykbu yfuZax %vkWuykbu yfuZax %vkWuykbu yfuZax % vusd vkWuykbu dkslZ 
miyC/k gSa] dqN Ýh gSa rks dqN ds fy, 
Qhl yxrh gSA vki ml fo”k; ij dkslZ 
dj ldrs gSa vFkok ftlds ckjs esa vki 
vkSj vf/kd tkuuk pkgrs gSaA  

 

Lkks’ky usVofdZax %Lkks’ky usVofdZax %Lkks’ky usVofdZax %Lkks’ky usVofdZax % vki fo’o Hkj esas 
vius ifjokj vkSj fe=ksa ls viuh 
#fp;ksa] Kku vkSj òŸkkar lk>k dj 
ldrs gksA mnkgj.k ds fy,] Qslcqd 
vkSj fV~oVjA  

 

vkWuykbu cSafdax %vkWuykbu cSafdax %vkWuykbu cSafdax %vkWuykbu cSafdax % vki eksckby cSafdax 
@,ubZ,QVh@vkjVhth,l ds ek/;e ls 
cSafdax ls lacaf/kr dk;Z tSls fd vius cSad 
vdkmaV dk fooj.k pSd dj ldrs gSa 
vFkok ,d [kkrs ls nwljs [kkrs esa iSlk 
LFkkukarfjr dj ldrs gSaA 

 

baVjusVbaVjusVbaVjusVbaVjusV    lslslsls    dusDVdusDVdusDVdusDV    djukdjukdjukdjuk  
tSlk fd fp= 3-37 esa fn[kk;k x;k gS] baVjusV ls tqM+us ds fy,] vkidks vko';drk gS % 
¼d½ ,d fMokbl] tSls fd daI;wVj] ySiVkWi ;k eksckbyA 
¼[k½ ,d dusD'ku fMokbl] vFkkZr] ,d ekWMseA 
,d baVjusV lsok iznkrk ¼vkbZ,lih½ vFkkZr VsyhQksu daiuh tks Qksu ykbuksa ;k ,d ok;jysl 
usVodZ dk mi;ksx djds baVjusV dusfDVfoVh iznku djrh gSA 
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fp= 3-38 % ok;MZ dusD'ku 

fp= 3-38, % ok;jysl dusD'ku 

 

fp= 3-37 % baVjusV ls tksM+uk 
 

dusD'kudusD'kudusD'kudusD'ku    dsdsdsds    izdkjizdkjizdkjizdkj 

¼d½¼d½¼d½¼d½    ok;MZok;MZok;MZok;MZ    dusD'ku %dusD'ku %dusD'ku %dusD'ku % tc gekjk daI;wVj rkj dk 
mi;ksx djds baVjusV ls tqM+k gksrk gS] rks bls ok;MZ 
dusD'ku dgk tkrk gS ¼tSlk fd fp= 3-38 esa fn[kk;k 
x;k gS½A ge bZFkjusV dscy ¼baVjusV ls dusDV djus 
ds fy, mi;ksx dh tkus okyh dscy½ dk mi;ksx 
ekWMse ls dusDV djus ds fy, djrs gSa tks Qksu ykbu 
dk mi;ksx djds vkbZ,lih ls dusDV gksrk gSA  

¼[k½¼[k½¼[k½¼[k½    ok;jyslok;jyslok;jyslok;jysl    dusD'ku %dusD'ku %dusD'ku %dusD'ku % vki vius daI;wVj dks ok;jysl 
rduhd dk mi;ksx djds baVjusV ls dusDV dj ldrs gSa 

tSlk fd fp= 3-38, esa fn[kk;k x;k gSA ySiVkWi dks fdlh Hkh dscy dk mi;ksx djds ekWMse ls 
dusDV djus ds fy, ok;jysl baVjusV dkMZ dh vko';drk gksrh gSA  

 

cSaMfoM~FkcSaMfoM~FkcSaMfoM~FkcSaMfoM~Fk    
cSaMfoM~Fk MsVk dh ek=k gS ftls ,d fuf'Pkr le; esa 
,d usVodZ ij izsf"kr fd;k tk ldrk gSA cSaMfoM~Fk dks 
leÖkus ds fy,] ge ,d ikbi dk mnkgj.k ysrs gSa] ,d 
ikbi ls cgus okys ikuh dh ek=k bldh eksVkbZ ij 

fuHkZj djrh gSA blh rjg] vkidk usVodZ fdruk MsVk 
izkIr ;k Hkst ldrk gS] bldh cSaMfoM~Fk ij fuHkZj djrk 

gSA fMftVy fMokbl ds ekeys esa] cSaMfoM~Fk vke rkSj ij foV~l izfr lsdaM ¼chih,l½ ;k ckbV~l 
izfr lsdaM vkSj ,ukykWx fMokbl ds ekeys esa] cSaMfoM~Fk izfr lsdaM ;k gV~tZ ¼Hz½ esa O;Dr dh 
tkrh gSA 
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fp= 3-39 % dqN baVjusV 

fcV~l izfr lsdaM ds lanHkZ esa usVodZ ¼baVjusV lfgr½ ij MsVk VªkalQj xfr dh x.kuk dh tkrh 
gSA 
1 dschih,l ¼fdyks ckbV~l izfr lsdaM½ ¾ 1000 ckbV~l izfr lsdaM 

1 ,echih,l ¼esxk ckbV~l izfr lsdaM½ ¾ 1000 fdyks ckbV~l izfr lsdaM 

1 thchih,l ¼xhxk ckbV~l izfr lsdaM½ ¾ 1000 esxk ckbV~l izfr lsdaM 

 

baVjusVbaVjusVbaVjusVbaVjusV    czkmt+jczkmt+jczkmt+jczkmt+j 
fofHkUUk osclkbVksa ij tkudkjh ns[kus ds fy,] vkidks baVjusV czkmt+j 
dh vko';drk gSA baVjusV czkmtj vkids daI;wVj ;k ySiVkWi ij ,d 
,Iyhds'ku ;k ,d lkW¶Vos;j izksxzke gS tks vkidks fofHkUUk osclkbVksa 
ij tkus esa enn djrk gSA czkmt+jksa ds dqN mnkgj.k xwxy 
Økse] eksft+yk Qk;jQkWDl vkSj baVjusV ,DlIyksjj gSaA 

 

 

¼d½¼d½¼d½¼d½    tkudkjhtkudkjhtkudkjhtkudkjh    dsdsdsds    fy,fy,fy,fy,    [kkst ¼lpZ½[kkst ¼lpZ½[kkst ¼lpZ½[kkst ¼lpZ½    djuk %djuk %djuk %djuk % baVjusV ij tkudkjh [kkstus ds fy, uhps fn, x, 
pj.kksa dks djsaA 
,d baVjusV czkmt+j [kksysa] tSlk fd fp= 3-40 esa fn[kk;k x;k gSA 
• lpZlpZlpZlpZ    ckWDlckWDlckWDlckWDl esa og fo"k; fy[ksa] ftl ij vki tkudkjh pkgrs gSa] vkSj ,aVj dh nck,aA  
 

 

fp= 3-40 % baVjusV ,DlIyksjj  
 

fp= 3-41 % ;wcqaVw esa Qk;jQkWDl  

 

 

• vko';d tkudkjh okys [kkst[kkst[kkst[kkst    ifj.kkeifj.kkeifj.kkeifj.kke iznÆ'kr fd, tk,axsA 
• ;wcqaVw esa] Qk;jQkWDl eksft+yk czkmt+j dks [kksyus vkSj tkudkjh dks lpZ djus ds fy, fp= 3-

41 esa fn[kk, x, :i esa Qk;jQkWDl vkbdu ij fDyd djsaA 
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izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r vuqns’k 
gSaA 
 

lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k     
bl fo”k; ds fy, bZ&vf/kxe ikB esa izkjafHkd ohfM;ks ns[kus ds ckn] uhps fy[ksa fd vkidks D;ksa 
yxrk gS fd igys O;fDr ds ikl miyC/k ukSdfj;ksa ds ckjs esa i;kZIr tkudkjh ugha FkhA  

xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1 

baVjusV dk mi;ksx  
vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka 
isu @ isafly] uksVcqd 
izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• miyC/k daI;wVjksa dh la[;k ds vk/kkj ij lewg cuk,aA 
• baVjusV ds fofHkUUk mi;ksxksa ij ppkZ djsaA gj lnL; ,d mi;ksx djrk gS vkSj ,d 

baVjusV dusD'ku dk mi;ksx djrs le; og D;k djrk gSA ckdh lewg dks bl ij 
izfrfØ;k nsuh pkfg, fd D;k ;g lgh gS vkSj D;k ughaA ,d lewg Lo;alsodksa d{kk ds 
fy, bls izLrqr djrk gSA Nk= izfrfØ;k nsaA 

 

    

viuh izxfr tviuh izxfr tviuh izxfr tviuh izxfr tkapsa kapsa kapsa kapsa     
    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
dddd----    cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u     
1- baVjusV ls tksM+us ds fy,] daI;wVj dks ------------------------------ ls tksM+uk gksxkA 
¼d½ baVjusV lkslk;Vh 
¼[k½ baVjusV vkÆdVsDpj 
¼x½ baVjusV lsok iznkrk 
¼?k½ yktZ ,fj;k usVod 
 

2222----    baVjusVbaVjusVbaVjusVbaVjusV    D;kD;kD;kD;k    gSgSgSgS\\\\ 
¼d½ Qksu dusD'ku 
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fp= 3-42 % oYMZ okbM osc 
¼ www½ dk izrhdkRed 

izfrfuf/kRo 

 

fp= 3-43 % osc ,Mªsl 

 

¼[k½ daI;wVj usVodZ dk laxzg 
¼x½ fdlh dk;kZy; esa daI;wVj dk usVodZ 
¼?k½ mijksDr esa ls dksbZ ugha 
    

[k[k[k[k----    y?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’u  

1- baVjusV ds mi;ksx ij ,d laf{kIr uksV fy[ksaA 
 

    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gkbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gkbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gkbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxssaxssaxssaxs 
• baVjusV ij [kkst dh tkudkjhA 
• baVjusV ds fofHkUUk mi;ksxksa dh igpku djukA 

  
Lk= 8 % lapkj vkSj usVofdZax & baVjusV czkmftaxLk= 8 % lapkj vkSj usVofdZax & baVjusV czkmftaxLk= 8 % lapkj vkSj usVofdZax & baVjusV czkmftaxLk= 8 % lapkj vkSj usVofdZax & baVjusV czkmftax (Communication and 

Networking — Internet Browsing) 
 

oYMZoYMZoYMZoYMZ    okbMokbMokbMokbM    oscoscoscosc 

 

oYMZ okbM osc ¼www½ ;k dsoy osc tkudkjh dk ,d fo'kky laxzg gS 
tSlk fd fp= 3-42 esa izrhdkRed :i ls fn[kk;k x;k gSA ;g Çyd 
fd, x, gkbijVsDLV Qkbyksa dk ,d fo'kky usVodZ gS] tks nqfu;k Hkj ds 
daI;wVjksa ij tek fd, x, gSa] tks fofHkUUk izdkj ds fo"k;ksa dh tkudkjh ds 
lkFk ,d daI;wVj iz;ksDrk iznku dj ldrk gSA bl izdkj] ;g ,d eap 
ds :i esa dk;Z djrk gS ftlds ek/;e ls iz;ksDrk tkudkjh dk 
mi;ksx ;k lkÖkk dj ldrs gSaA  
;g buls cuk gS 
• ,d osc ist 

• ,d osc czkmt+j 
• osc czkmtj vkSj osc istksa ds chp lwpuk LFkkukarfjr djus ds fy, 

,d iz.kkyh  
oscoscoscosc    istististist 

,d osc ist ,d daI;wVj ij ekStwn ,d MkWD;wesaV gS tks baVjusV ls 
tqM+k gSA lSdM+ksa osc ist gSaA izR;sd osc ist esa ,d ?kj ds irs tSlk 
,d vuwBk ,Mªsl @ yksds'ku gksrk gSA ge fdlh fo'ks"k osc ist dks ns[kus ds fy, bl irs dk 
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fp= 3-45 % osc czkmt+j 

 

fp= 3-46 % ,d czkmt+j ds dqN Hkkx 

 

mi;ksx dj ldrs gSaA mnkgj.k ds fy,] ,ulhbZvkjVh dk ,Mªsl http://ncert.nic.in gS tSlk fd 
fp= 3-43 esa fn[kk;k x;k gSA ,d osc ist ns[kus ds fy, vkidks vius daI;wVj ij ,d osc 
czkmt+j dh vko';drk gksrh gSA 

 

oscoscoscosc    czkmt+jczkmt+jczkmt+jczkmt+j 
,d osc czkmt+j ¼ftls vke rkSj ij ,d czkmt+j ds :i esa tkuk tkrk gS½ oYMZ okbM osc ij 
tkudkjh dk mi;ksx djus vkSj lkÖkk djus ds fy, ,d lkW¶Vos;j ,Iyhds'ku gSA 

 

eksft+yk 
Qk;jQkWDl 

xwxy Økse 

 

baVjusV ,DLIyksjj ,Iiy lQkjh vksisjk 

      
fp= 3-44 % osc czkmt+j 

 

vkt mi;ksx fd, tkus okys lcls yksdfiz; osc czkmt+j 
fp= 3-44 esa fn[kk, x, gSaA 

 

;fn vki ,d osc ist ns[kuk pkgrs gSa tks ikS/kksa ds 
ckjs esa tkudkjh nsrk gS] rks vki ,Mªsl ckj esa osc 
czkmt+j esa og ,Mªsl Vkbi djrs gSa tSlk fd fp= 3-45 
esa fn[kk;k x;k gSA fQj ikS/kksa ij osc ist czkmt+j esa 
iznÆ'kr fd;k tk,xkA 

¼d½¼d½¼d½¼d½    gkbijÇyd %gkbijÇyd %gkbijÇyd %gkbijÇyd % cgqr ckj] osc istksa ij gkbijÇyd ¼gkbykbV vkSj js[kkafdr 'kCn½ ekStwn gksrs gSaA 
;fn vki gkbijÇyd ij fDyd djrs gSa] rks ;g vkidks mlh i`"B ij ;k fdlh fHkUUk i`"B ij 
nwljs Hkkx esa ys tk,xkA  

¼[k½¼[k½¼[k½¼[k½    oscoscoscosc    czkmt+jczkmt+jczkmt+jczkmt+j    dsdsdsds    egRoiw.kZegRoiw.kZegRoiw.kZegRoiw.kZ    HkkxHkkxHkkxHkkx    ¼tSlk¼tSlk¼tSlk¼tSlk    fdfdfdfd    fp= 3fp= 3fp= 3fp= 3----46464646    esaesaesaesa    
fn[kk;kfn[kk;kfn[kk;kfn[kk;k    x;kx;kx;kx;k    gS½gS½gS½gS½%%%% ¼i½ ,Mªsl ckj ¼Alt + d½ % vki bl ckWDl 
esa osc ist dk ,Mªsl @ ;wvkj,y Vkbi dj ldrs gSa 
vkSj ,aVj nck ldrs gSaA czkmt+j ml ;wvkj,y ls tqM+k 
i`"B iznÆ'kr djsxkA  
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fp= 3-47 % lwpuk ds fy, [kkst ¼lpZ½ 
djuk

¼ii½ VSc czkmÇt+x ¼Ctrl + T½ % VSc czkmÇt+x ,d ;wt+j dks ,d gh ÇoMks esa dbZ ist ns[kus dh 
vuqefr nsrk gSA blfy, ;fn vki nks izdkj ds ikS/kksa dh rqyuk djuk pkgrs gSa] mnkgj.k ds 
fy,] isM+ vkSj ÖkkfM+;ka] rks vki nksuksa dks nks vyx&vyx VSc esa [kksy ldrs gSaA  
 

¼iii½ cSd vkSj QkWjoMZ cVu ¼Alt + ck,a ;k nk,a ,jks dht+½% ;s cVu vkidks fiNys ns[ks x, ist 
ij okil tkus dh vuqefr nsrs gSa] ;k ns[ks x, vxys ist ij vkxs tkrs gSaA mnkgj.k ds fy,] 
fiNys mnkgj.k esa] ;fn vki ^Qwy* i`"B ij ^cSd* ,jks ij fDyd djrs gSa] rks ;g vkidks ^lkexzh 
dh rkfydk* esa okil ys tk,xkA  
 

¼iv½ fjÝs'k cVu ¼F5½ % dHkh&dHkh] vkidks iwjk i`"B lgh ls fn[kkbZ ugha nsrk gSA vki jhÝs'k 

cVu ij fDyd djds i`"B dks fjyksM dj 
ldrs gSaA  
 

¼v½ osc ist czkmt+ djus ds fy, pj.k % ,d 
osc czkmt+j [kksysa] tSls fd baVjusV ,DlIyksjj 
;k xwxy ØkseA tkudkjh ds fy,] fn, x, 
pj.kksa dk ikyu djsa %  
 

• ,Mªsl ckj esa http://google.co.in Vkbi 
djsaA 

• xwxy lpZ ckj esa ‘best hill station in India’ Vkbi djsaA 
• ,aVj ¼,aVj ¼,aVj ¼,aVj ¼Enter½½½½ nck,aA 
• LØhu LØkWy djsa vkSj ml i`"B ds fy, Çyd ij fDyd djsa ftls vki ns[kuk pkgrs gSaA 
 

izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r vuqns’k 
gSaA  
lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k     
bl fo”k; ds fy, bZ&vf/kxe ikB esa izkjafHkd ohfM;ks ns[kus ds ckn] fy[ks vkidks D;ksa yxrk gS fd 
nwljs O;fDr us vius nksLr ls dgk Fkk fd mls fdlh Hkh pht+ ds ckjs esa tkudkjh izkIr 
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djus ds fy, u rks fdrkcksa dh t:jr gS vkSj u gh fdlh vkSj dh\  
xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k 

osc czkmÇt+x 
 

vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka 
isu @ isafly] uksVcqd] baVjusV dusD'ku okyk daI;wVj 
 

izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
1- miyC/k daI;wVjksa dh la[;k ds vk/kkj ij lewg cuk,aA 
2- ,d lnL; LVsi djrk gS tcfd vU; ns[krs gSa vkSj lgh rjhds ls D;k fd;k x;k vkSj 
D;k lq/kkj fd;k tk ldrk gS] bl ij izfrfØ;k nsrs gSaA  
fuEufuEufuEufuEu    dk;Zdk;Zdk;Zdk;Z    djsadjsadjsadjsa 
• vki vius fj'rsnkj ds ?kj ij tkus dh ;kstuk cuk jgs gSa tks nwljs 'kgj esa jgrk gSA 
• baVjusV ¼vkbZvkjlhVhlh] vkfn½ dk mi;ksx djds irk djsa fd dkSu lh Vªsusa ogka tk jgh 

gSa] mudk le; vkSj fVdV dk fdjk;k fdruk gSA 
• mu nks 'kgjksa ds ckjs esa irk djsa] ftu ij vki tkuk pkgrs gSa vkSj LFkku ftu ij vki 

bu 'kgjksa esa tk ldrs gSaA 
• ;g tkuus ds fy, baVjusV ¼vkbZvkjlhVhlh½ dk mi;ksx djsa fd dkSu lh Vªsusa bu nks 'kgjksa 

dks tksM+rh gSa] mudk le; vkSj fVdV fdjk;kA 
 

    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
    

 

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
dddd----    cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u     
1- eqÖks oYMZ okbM osc ls tkudkjh izkIr djus fdl dh vko';drk gS\ 
¼d½ daI;wVj 
¼[k½ czkmt+j 
¼x½ baVjusV dusD'ku 
¼?k½ mijksDr lHkh  
2- fuEufyf[kr esa ls dkSu ,d osc czkmt+j gS\ 
¼d½ baVjusV 
¼[k½ Økse 
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¼x½ ÇoMkst 
¼?k½ mijksDr esa ls dksbZ ugha 
 

[k[k[k[k----    y?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’u  

1- osc czkmt+j dk mi;ksx djds tkudkjh [kkstus ds fy, pj.kksa dks lwphc) djsaA 
 

    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus ebl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus ebl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus ebl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxssa l{ke gksaxssa l{ke gksaxssa l{ke gksaxs 
• baVjusV ij tkudkjh [kkstus ds fy, ,d osc czkmt+j dk mi;ksx djsaA 
 

Lk= 9 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy dk ifjp; Lk= 9 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy dk ifjp; Lk= 9 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy dk ifjp; Lk= 9 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy dk ifjp; (Communication and 

Networking — Introduction to e-Mail) 
  

bysDVªkWfud esy vFkok bZ&esy] baVjusV dk mi;ksx dj yksxksa dks lans’k Hkstus dh lcls rst fof/k gSA 
bysDVªkWfud esy ,d lans’k gS tks baVjusV ds ek/;e ls ,d O;fDr ls nwljs O;fDr dks Hkstk tkrk gSA blesa 
VsDLV ykbuaas vkSj fp= gksus gSaA bZ&esy ds vkfo”dkj ls gekjk thou izHkkfor gqvk gS vkSj ;g laizs”k.k dk 
yksdfiz; ek/;e cu x;k gSaA 
 

bZ&esy dSls djrs gSabZ&esy dSls djrs gSabZ&esy dSls djrs gSabZ&esy dSls djrs gSa    
    

ohfM;ks] MkWD;wesaV] LizsM’khV vkfn Qkbysa bZ&esy vVSpesaV ds lkFk Hksth tk ldrh gSaA bZ&esy rst xfr ls 
dke djrk gS vkSj mi;ksx djus esa ljy gS vkSj ,d gh le; esa dbZ yksxksa dks bls Hkstk tk ldrk gSA 
vkvks] vc iksLVy esy vkSj bZ&esy Hkstus ds rjhds dh rqyuk djrs gSa] tSlk fd rkfydk 3-7 esa n’kkZ;k 
x;k gSA  
rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3rkfydk 3----7 % iksLVy7 % iksLVy7 % iksLVy7 % iksLVy    esy cuke bZ&esy dh rqyukesy cuke bZ&esy dh rqyukesy cuke bZ&esy dh rqyukesy cuke bZ&esy dh rqyuk    
 

    

    iksLVyiksLVyiksLVyiksLVy esyesyesyesy    Postal    

Mail 
bZ&esybZ&esybZ&esybZ&esy    e-mail 

,M
ªsl

,M
ªsl

,M
ªsl

,M
ªsl     

    
A

d
d

re
ss

 

iksLVy esy ,Mªsl ,d HkkSxksfyd LFkku dh 
,d lM+d] 'kgj] vkfn gS] tcfd ,d bZ&esy 
,Mªsl ,d esy daI;wVj ij ,d fMftVy 
LFkku gS tgka vki bysDVªkWfud lans'k Hkst 
;k izkIr dj ldrs gSaA      
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ijij ijij
    
fy
[k
uk

fy
[k
uk

fy
[k
uk

fy
[k
uk

  
iksLVy esy dks dkxt vkSj isu ls fy[kk 
tkrk gSA 
daI;wVj ;k eksckby fMokbl ij ,d bZ&esy 
fy[kk tkrk gSA 

 
     

d
s

d
s

d
s

d
s     e

k/;
e

ek
/;
e

ek
/;
e

ek
/;
e     

lsls lsls     
Hkst

k
Hkst

k
Hkst

k
Hkst

k     
x;

k
x;

k
x;

k
x;

k   

iksLVy esy cl] gokbZ tgkt] Vªsu }kjk Hkstk 
tkrk gS tcfd ,d bZ&esy ,d baVjusV 
dusD'ku ij ,d fMftVy izk:i esa ;k=k 
djrk gSA      

esaesa esaesa     
izk
Ir

izk
Ir

izk
Ir

izk
Ir
    
gqv

k
gqv

k
gqv

k
gqv

k     

 

iksLVy esy Mkfd;k }kjk yk;k tkrk gS vkSj 
gekjs ?kj ds ckgj ysVjckWDl esa Mkyk tkrk 
gSA 
bZ&esy izkIrdrkZ ds bZ&esy [kkrs ds buckWDl 
esa vkrk gSA 

 
     

    

bZbZbZbZ&&&&esy vkbZMh vFkok ,Mªslesy vkbZMh vFkok ,Mªslesy vkbZMh vFkok ,Mªslesy vkbZMh vFkok ,Mªsl    
    

bZesy ,Mªsl dk lkekU; Lo:Ik gS & local_Part@domain@bZesy ,Mªsl dk mnkgj.k gS & 
ashokrastogi_1@gmail.com  
• ,d bZesy ,Mªsl nks Hkkxksa esa feydj cuk;k tkrk gS] tks @ ladsr ls foHkkftr gksrk gSA @ ladsr ls 

igys dk Hkkx iz;ksDrk }kjk cuk;k tkrk gS vkSj lkekU;r;k ;g ml O;fDr dk uke gksrk gS] mnkgj.k 
ds fy, ashokrastogi  ;g izR;sd iz;ksDrk ds fy, vyx&vyx gksrk gSA dksbZ O;fDr ,d bZesy ,Mªsl 
cukuk pkgrk gS vkSj ;fn fdlh us igys ls gh og esy ,Mªsl ys j[kk gS rks u;k ,Mªsl cukus okys 
O;fDr dks ,sls bZesy ,Mªsl dks cukus ds fy, uacj vFkok milxZ vFkok izR;; tksM+uk iM+sxkA ,d 
O;fDr dsoy ,d fof’k”V bZesy ,Mªsl j[k ldrk gSA  

•  ‘@’ ladsr ls ckn dk Hkkx bZesy lsok iznkrk vFkkZr~ bZesy lsok iznku djus okyh daiuh dk Mksesu uke 
gksrk gSA ;gka ij gmail.com, Google dk Mksesu uke gSA mnkgj.k ds fy,] gmail xwxy] 
outlook.com ekbØkslkW¶V vkSj yahoo.com.in, yahoo! ds uke gSaA  

bZ&esy bZ&esy bZ&esy bZ&esy ds ykHkds ykHkds ykHkds ykHk    
    

vVSpesaV ds lkFk bZ&esy ,d lkFk dbZ yksxksa dks Hksts tk ldrs gSaA ;s cgqr rsth ls dke djrs gSa] D;ksafd 
;s fo’o Hkj esa fdlh ds Hkh ikl rRdky igqap ldrs gSa] ;s fu%’kqYd gksrs gSa] pwafd vf/kdka’k lsokvksa ds fy, 
iSls ugha fy, tkrs] vkSj ;g i;kZoj.k ds vuqdwy gksrs gSa] D;ksafd blesa dkxt dk mi;ksx ugha fd;k 
tkrkA  
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izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r vuqns’k 
gSaA  
lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k     
        

bl fo”k; ds fy, bZ&vf/kxe ikB esa izkjafHkd ohfM;ks ns[kus ds ckn] tgka og yM+dk iksLV dkMZ 
Hkstus tk jgk gS] mlds nksLr us D;k lqÖkko fn;k\  

xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1 

bZ&esy dk mi;ksx djus ds ykHk 
vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka 
isu @ isafly] uksVcqd 
 

izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• izR;sd 5 Nk=ksa dk lewg cuk,aA 
• ppkZ djsa fd iksLVy esy ds ek/;e ls i= Hkstus dh rqyuk esa bZ&esy fy[kuk dSls csgrj 

gSA izR;sd Nk= ls iwNsa fd D;k og ,d bZ&esy Hkstuk pkgrk gS ;k i= vkSj D;ksaA 
    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
    

 

dddd----    crk,acrk,acrk,acrk,a    fdfdfdfd    D;kD;kD;kD;k    fuEufyf[krfuEufyf[krfuEufyf[krfuEufyf[kr    dFkudFkudFkudFku    lghlghlghlgh    gSagSagSagSa    ;k;k;k;k    xyrxyrxyrxyr    
1- bZesy dks ,d ckj esa ,d ls vf/kd yksxksa dks ugha Hkstk tk ldrk gSA 
2- bZesy baVjusV ;k daI;wVj usVodZ ij Hkstk x;k ,d bysDVªkWfud lans'k gSA 
3- fp=] ohfM;ks] vkWfM;ks Qkbysa vkSj LizsM'khV Qkbysa bZ&esy ls layXu ugha dh tk ldrhaA 

 
    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxs 
• iksLVy esy vkSj bysDVªkWfud esy ds chp varjA 
• ,d bZ&esy lans'k fy[kukA 
• bZ&esy [kkrs ds ykHkksa dks lwphc) djukA 
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Lk= 10Lk= 10Lk= 10Lk= 10    % lapkj vkSj usVofdZax & ,d bZ&esy ,dkmaV cukuk% lapkj vkSj usVofdZax & ,d bZ&esy ,dkmaV cukuk% lapkj vkSj usVofdZax & ,d bZ&esy ,dkmaV cukuk% lapkj vkSj usVofdZax & ,d bZ&esy ,dkmaV cukuk  (Communication 

and Networking — Creating an e-Mail Account) 
 

bZ&esybZ&esybZ&esybZ&esy    ,dkmaV,dkmaV,dkmaV,dkmaV    cukukcukukcukukcukuk    
,d bZ&esy [kkrk LFkkfir djus ds fy,] dbZ yksdfiz; iznkrk gSa 
¼d½ thesy ¼xwxy }kjk lapkfyr½ 
¼[k½ vkmVyqd esy ¼ekbØkslkW¶V }kjk lapkfyr½ 
¼x½ ;kgw esy ¼;kgw }kjk lapkfyr½   

 

 

fp= 3-48 % bZesy lsok iznkrk 
 

;gka ge tkusaxs fd thesy dk mi;ksx djds bZ&esy vdkmaV dSls cuk;k tkrk gSA lHkh bZ&esy 
gksÇLVx lkbVksa ij leku izfØ;k,a gksaxhA  
thesythesythesythesy    ijijijij    bZ&esybZ&esybZ&esybZ&esy    dkmaVdkmaVdkmaVdkmaV    [kksyus[kksyus[kksyus[kksyus    dsdsdsds    fy,fy,fy,fy,    dnednednedne 
 

1. www.gmail.com ij tk,a vkSj 

“Create an account” ij fDyd djsaA 
 

 

2- lkbu vi QkWeZ fn[kkbZ nsxkA vkidks lkbuvi 
QkWeZ esa viuk uke] ;wtj use] ikloMZ vkSj vU; 
fooj.k Hkjuk gksxkA ,d ikloMZ de ls de 8 v{kj 
yack gksuk pkfg, vkSj blesa v{kj] la[;k vkSj fo'ks"k 
o.kZ ¼tSls] $% #½ gksuk pkfg,A blls ;g vkSj vf/kd 
lqjf{kr cu tk,xkA 
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3- vius Qksu uacj] ns'k] vkfn ds :i 
esa vU; fooj.k HkjsaA lsok dh 'krs± vkSj 
xksiuh;rk uhfr dh leh{kk djsa] psd 
ckWDl ij fDyd djsa vkSj fQj Next    

step ij fDyd djsaA 
 

 

4- xwxy osyde ist fn[kkbZ nsxkA ‘Continue    to    

Gmail’ ij fDyd djsaA ;g vkidk thesy vdkmaV 
ist iznÆ'kr djsxkA 

 

 

 

izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r vuqns’k 
gSaA  
lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k     
bl fo”k; ds fy, bZ&vf/kxe ikB esa izkjafHkd ohfM;ks ns[kus ds ckn] vkidks D;ksa yxrk gS fd O;fDr 
bZ&esy ugha Hkst ldrk gS\  

xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k 
bZ&esy vdkmaV cukuk 
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vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka 
isu @ isafly] uksVcqd] baVjusV dusD'ku okyk daI;wVj  
izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• miyC/k daI;wVjksa dh la[;k ds vk/kkj ij lewg cuk,aA 
• izR;sd Nk= viuh ckjh vkus ij djrk gS % 
 

¼d½ gmail.com ¼;k fdlh vU; eq¶r lsok½ dk mi;ksx djds ,d bZ&esy [kkrk cuk,aA uksV % 
vius bZ&esy irs vkSj ikloMZ dk /;ku j[ksaA 
¼[k½ bZ&esy vdkmaV esa lkbu vkmV djsa vkSj lkbu bu djsaA ikloMZ nwljksa ds lkFk lkÖkk u 
djsaA  
 

    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
    

1111----    cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u     
1- ;gka vkids thesy vdkmaV esa lkbu bu djus ds pj.k fn, x, gSaA 
¼i½ Vkbi ;wtjuse    ¼ii½ www.gmail.com ij tk,a 
¼iii½ lkbu bu ij fDyd djsa  ¼iv½ ikloMZ Vkbi djsa 
lgh Øe okyk fodYi pqusaA 

¼d½ i > ii > iv > iii 
¼[k½ ii > i > iii > iv 
¼x½ ii> i > iv > iii 
¼?k½ ii > iii > i > iv  
2- fuEufyf[kr esa ls dkSu lk dFku xyr gS\ 
¼d½ bZ&esy Hkstus ls igys vkidks ,d vdkmaV cukuk gksxkA 
¼[k½ tc vki daI;wVj dk mi;ksx ugha dj jgs gSa rks vkidks vius vdkmaV ls lkbu vkmV 
djuk pkfg,A 
¼x½ vkidks vius thesy [kkrs dk mi;ksx djus ds fy, baVjusV dusD'ku dh vko';drk ugha 
gSA 
¼?k½ vkidks viuk ikloMZ nwljksa ds lkFk lkÖkk ugha djuk pkfg,A 
 

3- fuEufyf[kr esa ls dkSu lh ,d bZ&esy lsok gS\ 
¼d½ OgkV~l,i 
¼[k½ ohpSV 
¼x½ thesy 
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fp= 3-49 % lkbu bu ist 

fp= 3-50 % dEiiiikst bZ&esy 

 

¼?k½ Qslcqd 
 

y?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’uy?kq mÙkj okys iz’u  
1- ikloMZ dks vf/kd lqjf{kr cukus ds fy, bZ&esy ,Mªsl esa dkSu ls v{kj gksus pkfg,\ 

 
    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxs 
• ,d bZ&esy vdkmaV cuk,aA 
• ,d bZ&esy vdkmaV ls lkbu bu vkSj lkbu vkmV djsaA 
 

Lk= 11 % lapkj vkSj usVofdZaxLk= 11 % lapkj vkSj usVofdZaxLk= 11 % lapkj vkSj usVofdZaxLk= 11 % lapkj vkSj usVofdZax    & bZ&esy fy[kuk& bZ&esy fy[kuk& bZ&esy fy[kuk& bZ&esy fy[kuk  (Communication and 

Networking— Writing an e-Mail)  
thesy ,d Ýh bZ&esy ,Iyhds'ku gSA vkb, ge bldk mi;ksx djuk lh[ksaA 

 

1- ,d u;k bZ&esy fy[kus ds fy,] baVjusV ls dusDV djsa vkSj 
thesy [kksysaA 
2- baVjusV ,DlIyksjj ds ,Mªsl ckj esa ‘gmail.com’ Vkbi djsaA 
3- thesy dk mi;ksx 'kq: djus ds fy,] vkidks lkbu bu djuk 
gksxkA fn, x, QhYM~l esa viuh bZ&esy vkbZMh vkSj ikloMZ Vkbi 
djsa vkSj Sign    in cVu ij fDyd djsa tSlk fd fp= 3-49 esa 

fn[kk;k x;k gSA 
4- thesy gkse ist ij COMPOSE cVu ij fDyd djsaA 

 

 blesa ,d ubZ eSlsts fo.Mks [kqyrh gSA vkvks] ge bls ,d mnkgj.k ls 
le>rs gSaA eksgu inzk viuh cgu] iRuh vkSj viuh csVh dks nhokyh dk 
‘kqHkdkeuk lans’k Hkstuk pkgrk gSA mlus vHkh&vHkh ,d gmail ,dkmaV 
cuk;k gSA mldk mi;ksx dj ,d bZesy fy[k dj og bls Hkstuk pkgrk 
gSA To % Hkkx esa og viuh cgu dh bZesy vkbZMh vFkkZr~ 

mohini@gmail.com Vkbi djrk gSA  
• cc % Hkkx esa og viuh iRuh] sagarika@gmail.com vkSj viuh iq=h 
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shalloo@gmail.com ds bZesy ,Mªsl Vkbi djrk gSA bl izdkj ls og rhu ckj fy[kus ds ctk; ,d 
gh ckj esa ogh lans’k mu rhuksa dks Hkst ldrk gSA 

• fo”k; esa % fo”k; esa % fo”k; esa % fo”k; esa % og ^gSIih nhokyh* fy[krk gS tks bZ&esy lans’k dk eq[; izlax gSA    
• og ^^Hello Everyone**vfHkoknu fy[k dj lans’k ds eq[; Hkkx dh ‘kq:vkr djrk gSA vki fdlh dks 

esy fy[k jgs gSa bl vk/kkj ij ;g ifjofrZr fd;k tk ldrk gSA rc og iwjk lans’k fy[krk gSA og 
^^’kqHkdkeuk,a** ¼Best Wishes½ vkSj viuk uke ¼eksgu½ fy[k dj bZesy lans’k lekIr djrk gSA 

• tc og lsaM ¼Send½ cVu ij fDyd djrk gS] lHkh izkIrdrkZvksa dks bZesy izkIr gks tk,xkA   
bZ&esy fy[kus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk vuqikyu djsaA 
 

 

 

 

1- To lsD’ku esa] ml O;fDr dk bZesy ,Mªsl fy[ksa 
ftls vki esy Hkstuk pkgrs gSaA 

2- cc lsD’ku esa mu lHkh O;fDr;ksa ds bZ ,Mªsl 
fy[ksa] 

3- fo”k;] esa esy dk VkWfid fy[ksA mnkgj.k ds 
fy,] gSIih nhokyhA  

4- eq[; Hkkx esa] og laans’k fy[ksa tks vki Hkstuk 
pkgrs gSaA ftlesa vkjaHk esa vfHkoknu] chp esa 
eq[; lans’k vkSj var esa gLrk{kj gksaxsA 

5- lans’k Vkbi djus ds ckn vki] lsaM ¼Send½ 
cVu ij fDyd djsaA 

 

mu lHkh yksxksa dks esy Hkst nh tk,xh] ftudk bZ&esy ,Mªsl vkius To vkSj Cc esa fn;k gSA 
 

 
 

fp= 3-51 % ,d Qkby vVSp djsa 
 

,d,d,d,d    bZ&esybZ&esybZ&esybZ&esy    ijijijij    Q+kbyQ+kbyQ+kbyQ+kby    vVSpvVSpvVSpvVSp    djukdjukdjukdjuk    
  
vVSpesaV ,d izdkj dh Qkby gksrh gS tSls QksVks ;k MkWD;wesaV ftls vki vius bZ&esy ds lkFk 
Hkst ldrs gSaA vVSpesaV tksM+us ds fy, vkidks vVSp cVu ij fDyd djuk gksxkA 
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fp= 3-52 % QksYMj 

• vVSp cVu esa vDlj blds flEcy ds :i esa ,d 
isijfDyi gksrk gSA 

• tc vki vVSp cVu ij fDyd djrs gSa rks ,d ubZ ÇoMks 
[kqyrh gSA 

• ÇoMkst vkids daI;wVj ij vkidks Q+kbysa vkSj QksYMlZ 
fn[kkrh gSA 

• Qkby <wa<sa vkSj fQj ml ij fDyd djsa ftls vki vVSp 
djuk pkgrs gSa vkSj OK nck,aA 

• Qkby vc vkids bZ&esy esa vVSpesaV ds :i esa fn[kkbZ 
nsxhA 

• Qkby dk uke ,d isij fDyi flEcy ds cxy esa 
fn[kk;k tk,xkA 

QksYMlZQksYMlZQksYMlZQksYMlZ    dkdkdkdk    izca/kuizca/kuizca/kuizca/ku 

;gka fofHkUUk Q+ksYMj gSa tks vkids bZ&esy dks izcaf/kr vkSj 
O;ofLFkr djus esa vkidh lgk;rk dj ldrs gSaA 

• bZ&esy Inbox esa tkrk gS tks yksxksa us vkidks Hkstk gSA 
• bZ&esy Sent Q+ksYMj esa tkrk gS tks vkius yksxksa dks Hkstk gSA 
• Drafts Q+ksYMj esa vkids }kjk fy[ks x, lHkh bZ&esy gSa] ysfdu vHkh rd Hksts ugha x, gSaA 
• Junk/Spam    QksYMj esa bZ&esy gksrk gS tks mi;ksxh ugha gks ldrk gSA 
• bZ&esy dks Trash dj ldrk ;k Q+ksYMj j[k ldrk gS ftldh vkidks vc vko';drk ugha 

gS vkSj gVk fn;k tkrk gSA ,d bZ&esy dks gVkus ds fy,] vki ,d bZ&esy dk p;u djrs 
gSa vkSj fQj bls buckWDl ls VªS'k Q+ksYMj esa ys tkus ds fy, fMyhV cVu ij fDyd djrs 
gSa ¼fp= 3-52 ns[ksa½A  

izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r vuqns’k 
gSaA 
 

lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k lkspus dh izkjafHkd xfrfof/k     
bl fo”k; ds fy, bZ&vf/kxe ikB esa izkjafHkd ohfM;ks ns[kus ds ckn vkidks D;k yxrk gS fd vki 
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bZ&esy vdkmaV cukus ds ckn vki lcls igys D;k djsaxsA  
xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1 

,d bZ & esy fy[kuk 
vko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;kavko’;d lkefxz;ka 
isu @ isafly] uksVcqd] baVjusV dusD'ku okyk daI;wVj  
izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• miyC/k daI;wVjksa dh la[;k ds vk/kkj ij lewg cuk,aA 
• izR;sd Nk= vius u, cuk, x, bZ&esy irs dk mi;ksx djds nwljs lewg ds lnL;ksa esa 

ls nks dks vkus okys R;ksgkj ds fy, mUgsa 'kqHkdkeuk nsrs gq, bZ&esy fy[ksaA vU; lnL; 
Nk= dks ns[ksa vkSj ekxZn'kZu djsaA 

 

    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
    

 

dddd----    cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u cgq fodYi iz’u     
1- vki ÞVwÞ “To” QhYM esa D;k Vkbi djrs gSa\ 
¼d½ bZ&esy dk fo"k; 
¼[k½ bZ&esy dk eq[; lans'k 
¼x½ ml O;fDr dk bZesy irk ftls vki bZ&esy dh ,d izfr Hkstuk pkgrs gSa 
¼?k½ ftl O;fDr dks vki esy Hkst jgs gSa] mldk bZesy irkA   
2- vki vius fe= lq'khy dks bZ&esy lans'k Hkstuk pkgrs gSaA vki mls bZ&esy fy[kus vkSj 
Hkstus ds fy, fn, x, pj.kksa dk ikyu djus dk Øe crk,a\ 
¼i½ lq'khy dk bZ&esy irk] fo"k; vkSj lans'k Vkbi djsa 
¼ii½ dEikst cVu ij fDyd djsa  
¼iii½ lsaM ij fDyd djsa  

¼iv½ viuk bZ&esy vdkmaV [kksyukA 

¼d½ (iv)>(ii)>(i)>(iii) 
¼[k½ (iv)>(i)>(ii)>(iii) 
¼x½ (iv)>(i)>(iii)>(ii) 
¼?k½ (iii)>(i)>(ii)>(iv) 
 

[k[k[k[k----    fjDrfjDrfjDrfjDr    LFkkuLFkkuLFkkuLFkku    HkjsaHkjsaHkjsaHkjsa 
1- “To:” lsD'ku esa ----------------------------- bZ&esy ds ek/;e ls ,d lans'k Hkstus ds fy, Vkbi fd;k 
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x;k gSA 
2- bZ&esy esa vDlj vVSp cVu bl flEcy ---------------------- ds :i esa gksrk gSA 
3- bZ&esy ds --------------------- lsD'ku esa] esy dk fo"k; fy[kk tkrk gSA 
4- bZ&esy ds esu ckWMh esa lans'k Vkbi djus ds ckn] vkidks bZ&esy Hkstus ds fy, -------------------- 

cVu ij fDyd djuk gksxkA 
 

    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxs 
• bZ&esy lans'k ds fofHkUUk rRoksa dh igpku djsaA 
• ,d bZ&esy lans'k fy[ksa ¼dEikst djsa½ vkSj HkstsaA 
• ,d bZ&esy esa Qkbysa vVSp djsaA 
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fp= 3-53 % ,d bZ&esy ds fy, fjIykbZ 

 

Lk= 12 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy izkfIr vkSj mÙkj nsukLk= 12 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy izkfIr vkSj mÙkj nsukLk= 12 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy izkfIr vkSj mÙkj nsukLk= 12 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy izkfIr vkSj mÙkj nsuk  
(Communication and Networking — Receiving and Replying to 

e-mails) 
 

,d,d,d,d    bZ&esybZ&esybZ&esybZ&esy    izkIrizkIrizkIrizkIr    djukdjukdjukdjuk  
dYiuk dhft, fd vkidk fe= vkidks ,d 
bZ&esy Hkstrk gSA bZ&esy vkids buckWDlbuckWDlbuckWDlbuckWDl esa 
fn[kkbZ nsxkA ;g izs"kd dk uke] fo"k; vkSj eq[; 
lans'k dk 'kh"kZd fn[kkrk gSA vkids bls [kksyus 
rd ;g cksYMcksYMcksYMcksYM jgsxkA 

1- bls [kksyus ds fy, esy ij fDyd djsaA 
2- ,d ckj bZ&esy i<+us ds ckn] vki esy dks 
fjIykbZ] QkWjoMZ ;k fMyhV dj ldrs gSaA 
3- ;fn fuea=.k dbZ yksxksa dks Hkstk x;k Fkk] rks 
vkidks ,d vkSj fodYi feyrk gS] vFkkZr~] lHkh dks 

mŸkj nsa (Reply    to    All)A tc vki bls fDyd 

djrs gSa] rks mu lHkh yksxksa dks mŸkj Hkstk tk,xk 
ftUgsa bl esy dh ,d izfr feyh FkhA 

 
,d,d,d,d    bZ&esybZ&esybZ&esybZ&esy    dkdkdkdk    mŸkjmŸkjmŸkjmŸkj    nsuknsuknsuknsuk 
bl bZ&esy dk tokc nsus ds fy,% 

1- lcls uhps fjIykbZ (Reply) vkWI'ku ij fDyd 

djsaA ;g ,d LFkku [kksysxk tgk¡ vki viuk 
mŸkj fy[k ldrs gSaA ftl O;fDr dks ;g bZ&esy 
Hkstk tk,xk] mldk bZ&esy irk igys ls gh Åij 
ekStwn gSA 

2- viuk mŸkj fy[ksa vkSj lsaM (Send) ij fDyd 

djsaA 

bZ&esybZ&esybZ&esybZ&esy    QkWjoMZQkWjoMZQkWjoMZQkWjoMZ    djukdjukdjukdjuk 
vki vius ekrk&firk dks Hkh fuea=.k ds ckjs esa lwfpr djus ds fy, bl bZ&esy dks QkWjoMZ 
dj ldrs gSaA 
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fp= 3-54 % ,d bZ&esy QkWjoMZ djsa 

 

fp= 3-55 % ,d bZ&esy fMyhV djsa 

 

1- tc vki ÞQ+kWjoMZÞ (“Forward”) ij fDyd 

djrs gSa] rks ,d LFkku iznÆ'kr gksrk gS ftlesa 
iqjkus lans'k dks dkWih fd;k tkrk gSA 

 

2- vki ml O;fDr dk bZ&esy irk ns ldrs gSa 
ftls vki QkWjoMZ djuk pkgrs gSa vkSj dqN vkSj 

Hkh fy[kuk pkgrs gSaA 

 

3- blds ckn “Send” cVu ij fDyd djsaA 

 
bZ&esy fMyhV djukbZ&esy fMyhV djukbZ&esy fMyhV djukbZ&esy fMyhV djuk    
vki  nck dj esy dks fMyhV dj ldrs 
gSa blls bZ&esy vkids buckWDl ls gV tk,xk 

vkSj vc ;g  QksYMj esa gksxkA blesa 

flLVe ls gVus ds igys dqN fnuksa rd esy cuk jgsxkA 
 

izk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;klizk;ksfxd vH;kl    
 

 

v/;kid bl ikB ds fy, http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html ds tfj, 
bZ&vf/kxe ekWM~;wy vkidks fn[kkdj ;s xfrfof/k;ka djus dh lqfo/kk iznku djsaxsA bl ekWM~;wy esa 
mijksDr fo”k;ksa ds fy, ohfM;ks rFkk bZ&lkexzh ,oa uhps nh xbZ dqN xfrfof/k;ksa ds fy, foLr`r vuqns’k 
gSaA  

xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1xfrfof/k 1 

bZ&esy izkIr djuk vkSj mldk mŸkj nsuk  
vkovkovkovko’;d lkefxz;ka’;d lkefxz;ka’;d lkefxz;ka’;d lkefxz;ka 
isu @ isafly] uksVcqd] baVjusV dusD'ku okyk daI;wVj  
izfØ;kizfØ;kizfØ;kizfØ;k 
• miyC/k daI;wVjksa dh la[;k ds vk/kkj ij lewg cuk,aA 
• f'k{kd izR;sd lewg esa ,d Nk= dks ,d bZ&esy Hkstrk gS ftleas mUgsa lewg u`R; 

izfr;ksfxrk ds ckjs esa lwfpr fd;k x;k gSA esy esa frfFk] le;] LFkku vkfn ds ckjs esa lHkh 
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fooj.k oÆ.kr gSaA 
• yhMj bZ&esy i<+rk gS vkSj mlds ckn vius lHkh lewg lnL;ksa dks u`R; izfr;ksfxrk ds 

fooj.k ds ckjs esa lwfpr djus ds fy, bls vkxs QkWjoMZ djrk gSA yhMj lewg ds lkFk 
ppkZ djrk gS fd os Hkkx ysuk pkgrs gSa ;k ugha vkSj fQj f'k{kd dks mŸkj Hkstrk gSA 

    

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
    

 

viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa viuh izxfr tkapsa     
dddd----    crk,acrk,acrk,acrk,a    fdfdfdfd    D;kD;kD;kD;k    fuEufyf[krfuEufyf[krfuEufyf[krfuEufyf[kr    dFkudFkudFkudFku    lghlghlghlgh    gSagSagSagSa    ;k;k;k;k    xyrAxyrAxyrAxyrA 
1- “Reply” fodYi dks pqudj] ewy lans'k Hkstus okys dk bZ&esy irk “To” QhYM esa fn[kkbZ 
nsxkA 
2- bZesy ,d bysDVªkWfud lans'k gS tks ,d ;wtj ls nwljs ;wtj ds fy, baVjusV ;k daI;wVj 
usVodZ ij izlkfjr gksrk gSA 
3- fMyhV  vkbdu ij fDyd djds vki bZ&esy dks QkWjoMZ dj ldrs gSaA 
 

    

vkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kkvkius D;k lh[kk\\\\    
    

bl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxsbl l= ds iwjk gksus ds ckn] vki ;g djus esa l{ke gksaxs 
• vius buckWDl esa ,d u, esy dh igpku djsaA 
• bZ&esy dk mŸkj nsa ;k QkWjoMZ djsaA 
• ,d bZ&esy fMyhV djsaA 
 

'kCndks"k'kCndks"k'kCndks"k'kCndks"k    
,Iyhds'ku @,Iyhds'ku @,Iyhds'ku @,Iyhds'ku @    ,si ,si ,si ,si Applications/Apps: %%%% ,d eksckby fMokbl ij lkW¶Vos;j izksxzke tks fof'k"V dk;Z 
djrs gSaA 
vVSpesaV %vVSpesaV %vVSpesaV %vVSpesaV % ,d bZ&esy esa ,d Q+kby tksM+ukA 
ckjdksM ckjdksM ckjdksM ckjdksM Barcode%%%% la[;kvksa ds :i esa ,d e'khu&iBuh; dksM vkSj vyx&vyx pkSM+kbZ ds 
lekukarj ykbuksa dk ,d iSVuZ] ,d oLrq ij eqæ.k vkSj fo'ks"k :i ls LVkWd fu;a=.k ds fy, 
mi;ksx fd;k tkrk gSA 
ckbV~l %ckbV~l %ckbV~l %ckbV~l % ckbujh vadksa ;k fcV~l ¼vke rkSj ij vkB½ ds ,d lewg dks ,d bdkbZ ds :i esa 
lapkfyr fd;k tkrk gS] ,d ckbV dks eseksjh ds lkbt+ dh ,d bdkbZ ds :i esa ekuk tkrk gSA 

fMftVy %fMftVy %fMftVy %fMftVy % lwpuk tks daI;wVj ij LVksj gS] fMftVy :i esa dfFkr gSA  
MªSx %MªSx %MªSx %MªSx % ekml ds lkFk LØhu ij ,d vkbdu ;k fdlh pht+ dks [khapukA  
bZ&dkWelZ %bZ&dkWelZ %bZ&dkWelZ %bZ&dkWelZ % ;g vkWuykbu lkeku [kjhnus vkSj cspus dh ,d izfØ;k gSA 
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bZbZbZbZ&&&&esy %esy %esy %esy % baVjusV ij lans'k Hkstus dk ,d rjhdkA 
bZFkjusV %bZFkjusV %bZFkjusV %bZFkjusV % ,d LFkkuh; {ks= usVodZ ¼yksdy ,fj;k uSVodZ ;k ySu½ cukus ds fy, dbZ daI;wVj flLVe 
dks tksM+us ds fy, ,d iz.kkyh 
Qkby %Qkby %Qkby %Qkby % ,d daI;wVj ij ,d MkWD;wesaVA fofHkUUk izdkj dh Qkbysa gSaA 
QksYMj %QksYMj %QksYMj %QksYMj % daI;wVj ij ,d LFkkuA blesa dbZ Qkbysa ;k lc&Q+ksYMj gks ldrs gSaA 
ladsr %ladsr %ladsr %ladsr % vki viuh vaxqfy;ksa ls Li'kZ dj LØhu ds lkFk ckrphr ds fy, tks dk;Z djrs gSaA 
vkbZlhVh %vkbZlhVh %vkbZlhVh %vkbZlhVh % ;g lwpuk vkSj lapkj izkS|ksfxdh dk ,d laf{kIr uke gSA 
baVjusVbaVjusVbaVjusVbaVjusV    czkmt+j %czkmt+j %czkmt+j %czkmt+j % ;g ,d lkW¶Vos;j gS tks vkidks vkWuykbu tkudkjh [kkstus esa enn djrk gSA 

baVjusVbaVjusVbaVjusVbaVjusV    %%%% lwpuk iznku djus ds fy, ,d lkFk dbZ daI;wVj dks tqM+rs gSa 
tadtadtadtad    %%%% vupkgs bZ&esy dks LiSe fQ+YVj }kjk fu/kkZfjr djus ds fy, LFkkuA 
eSlsÇtxeSlsÇtxeSlsÇtxeSlsÇtx    %%%% baVjusV dusD'ku ij VsDLV] vkWfM;ks vkSj ohfM;ks lans'k Hkstuk 
enjcksMZenjcksMZenjcksMZenjcksMZ    %%%% ,d eqfær lÆdV cksMZ ftlesa daI;wVj ;k vU; fMokbl ds izeq[k ?kVd gksrs gSa] ftlesa 
vU; cksMks± ds fy, dusDVlZ ds lkFk LykWV fd;k tkrk gSA 
uSfoxs'kuuSfoxs'kuuSfoxs'kuuSfoxs'ku    %%%% fdlh osclkbV] baVjusV vkfn ds ?kweus dh fØ;kA 

ifjpkyuifjpkyuifjpkyuifjpkyu    @@@@    ifjpkfyr %ifjpkfyr %ifjpkfyr %ifjpkfyr % ¼,d e'khu] izfØ;k ;k iz.kkyh½ ds dkedkt dks fu;af=r djrk gSA 
isfjQsjyisfjQsjyisfjQsjyisfjQsjy    %%%% ,d fMokbl ftls vki daI;wVj ds lkFk layXu djus vkSj mi;ksx djus esa l{ke gSa] 
gkykafd ;g bldk vfHkUUk vax ugha curk gSA 
iksVZiksVZiksVZiksVZ    %%%% ,d daI;wVj usVodZ esa ,d lkWdsV ftlesa ,d fMokbl Iyx fd;k tk ldrk gSA 
xksiuh;rkxksiuh;rkxksiuh;rkxksiuh;rk    %%%% lcds /;ku ls vyx gksus dh voLFkkA 
lHkhlHkhlHkhlHkh    dksdksdksdks    mŸkjmŸkjmŸkjmŸkj    nsansansansa    %%%% ,d fodYi ekStwn gS tc ge lHkh izkfIr;ksa dk mŸkj nsuk pkgrs gSa] ;fn ge 
lHkh dks mŸkj pqurs gSa] rks mu lHkh yksxksa dks mŸkj Hkstk tk,xk ftUgsa esy Hkstk x;k Fkk ;k 
ftuls izkIr fd;k x;k FkkA 

LdSujLdSujLdSujLdSuj    %%%% ,d fMokbl tks nLrkostksa dks LdSu djrk gS vkSj mUgsa fMftVy MsVk esa ifjoÆrr 
djrk gSA 
LekVZQksuLekVZQksuLekVZQksuLekVZQksu    %%%% ,d eksckby fMokbl tks dkWy djus] baVjusV ls dusDV djus vkSj dbZ izdkj ds 
dk;Z djus okys ,Iyhds'ku pykus ds fy, mi;ksx fd;k tkrk gSA 
VscysVVscysVVscysVVscysV    %%%% LekVZQksu dh rjg ,d eksckby fMokbl ysfdu ,d cM+s vkdkj ds lkFkA 
oscoscoscosc    czkmt+jczkmt+jczkmt+jczkmt+j    %%%% ,d lkW¶Vos;j ftldk mi;ksx baVjusV dk mi;ksx djds MCY;wMCY;wMCY;w ij 
tkudkjh czkmt+ djus ds fy, fd;k tkrk gSA 
oscoscoscosc    istististist    %%%% ;g VsDLV] xzkfQDl] vkWfM;ks ;k ohfM;ks ds :i esa tkudkjh iznÆ'kr djrk gSA 
okbZ&QkbZokbZ&QkbZokbZ&QkbZokbZ&QkbZ    %%%% baVjusV ls ok;jysl dusD'ku 

oYMZoYMZoYMZoYMZ    okbMokbMokbMokbM    oscoscoscosc    ¼MCY;wMCY;wMCY;w½ %¼MCY;wMCY;wMCY;w½ %¼MCY;wMCY;wMCY;w½ %¼MCY;wMCY;wMCY;w½ % ;g nqfu;k Hkj ds daI;wVjksa ij fLFkr lwpukvksa dk laxzg gSA 
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vkxsvkxsvkxsvkxs    i<+sai<+sai<+sai<+sa 

Lk= 1 % vkbZlhVh dk ifjp; 
• https://bit.ly/2pYKPK  

Lk= 2 % vkbZlhVh midj.k % LekVZ Qksu vkSj VscysV & 1 
• https://bit.ly/2zolM6d  

Lk= 3 % vkbZlhVh midj.k % LekVZ Qksu vkSj VscysV & 2 
• https://bit.ly/2vvtqdN  

Lk= 4 % daI;wVj ds Hkkx vkSj midj.k 
• https://bit.ly/2w3GL0J   

Lk= 5 % ewyHkwr daI;wVj izpkyu 
• https://bit.ly/2EbIl0o  

Lk= 6 % ewyHkwr Qkby izpkyuksa dk izn’kZu djuk 
• https://bit.ly/2oPHluK  

Lk= 7 % lapkj vkSj usVofdZax & baVjusV dh ewy ckrsa 
• https://bit.ly/2vkoUS4  

Lk= 8 % lapkj vkSj usVofdZax & baVjusV czkmftax 
• https://bit.ly/2vikTix  

Lk= 9 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy dk ifjp; 
• https://bit.ly/2GpsNfm  

• https://bit.ly/1C4PJDi  

Lk= 10 % lapkj vkSj usVofdZax & ,d bZ&esy ,dkmaV cukuk 
• https://bit.ly/2GpsNfm  

• https://bit.ly/2vwslCD  

• https://bit.ly/1C4PJDi  

Lk= 11 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy fy[kuk 
• https://bit.ly/2xGttUQ  

Lk= 12 % lapkj vkSj usVofdZax & bZ&esy izkfIr vkSj mÙkj nsuk 
• https://bit.ly/2wWjrln    


