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1. निषय साि  
 

 
 

डाटा एंट्री ऑपरेटर टे्रड की छह िहीन ेकी अिधध के दौरान एक उम्िीदिार को प्रसशक्षक्षत ककया जाता 
है नौकरी की भूसिका िे िंबंधधत पेशेिर कौशल, पेशेिर ज्ञान और रोजगार योग्यता कौशल। इिके िाथ ही 
इिके सलए एक उम्िीदिार को पररयोजना कायय और ननिायण के सलए पाठ्येतर गनतविधधयों को करने के 

सलए िौंपा गया है यूपी आत्िविश्िाि।  चौडा अियि ढका हुआ पेशेिर कौशल, विषयों के रूप िें हैं नीचे:- 

 

प्रसशक्ष ुिुरक्षा और पयायिरण, अग्ग्नशािक यंत्रों के उपयोग के बारे िें िीखता है। िह िीखता है के 

बारे िें व्यापार उपकरण, पहचानता कंप्यूटर िहायक उपकरण, आंतररक अियि, खखडककयााँ तथा इिका 
िंबंधधत एग्प्लकेशन िॉफ़्टिेयर स्थापना प्रकक्रया। एिएि ऑकिि पैकेज के िाथ काि करेंगे प्रसशक्ष ुशब्द 

दस्तािेज़ बनाएं, एक्िेल शीट और पािर पॉइंट प्रेजेंटेशन के िाथ अभ्याि करें, छवियों को िंपाददत करें और 

विसभन्न स्िरूपों का फाइल रूपांतरण करें। ि े जानकारी खोजने के सलए इंटरनेट का उपयोग करेंग े

आधधकाररक/िािाग्जक िंचार प्रकक्रया के िाथ ब्राउज़र का उपयोग करना। प्रसशक्षु िक्षि होंगे असभनय 

करना व्याििानयक जाल बैंककंग िंचालन, बंटिारे का जानकारी के बीच उपकरण, स्थावपत करना तथा 
ररिोट एक्िेि के सलए िीडडयो कॉन्रें सिगं, िेटअप और सलकं कंप्यूटर करें। प्रसशक्षु भी करेंगे प्राप्त करना 
जानकारी प्रिेश िें अंग्रेजी, दहदंी/ क्षेत्रीय भाषाओ ंिाथ इष्टति गनत और शुद्धता। 
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2. प्रशशक्षण व्यवस्था 
 

 

2.1 सामान्य 

 
 प्रबंध-विभाग िािान्य का प्रसशक्षण (डीजीटी) नीचे िंत्रालय का कौशल विकाि और उद्यसिता 

विसभन्न प्रकार की आिश्यकताओं की पूनत य करने िाले व्याििानयक प्रसशक्षण पाठ्यक्रिों की एक श्रंखला 
प्रदान करती है अथयव्यिस्था / श्ि बाजार के क्षेत्र। व्याििानयक प्रसशक्षण काययक्रि के तहत ददया जाता है  

तत्िािधान ननदेशालय के जनरल ऑफ प्रसशक्षण (डीजीटी)। सशल्पकार प्रसशक्षण योजना (िीटीएि) के िाथ 

िेररएंट तथा शाधगदी प्रसशक्षण योजना (एटीएि) हैं दो प्रथि अन्िेषक योजनाओं का डीजीटी के सलये को िुदृढ़ 

व्यििानयक प्रसशक्षण। 

िीटीएि के तहत "डाटा एटं्री ऑपरेटर" टे्रड डडलीिर ककए जाने िाले पाठ्यक्रिों िें िे एक है 

राष्ट्रव्यापी आईटीआई के नटेिकय  के िाध्यि ि।े कोिय छह िहीन ेकी अिधध का है। यह िुख्य रूप ि ेDomain 

. के होते हैं क्षेत्र और कोर क्षेत्र। डोिेन क्षेत्र (व्यापार सिद्धांत और व्यािहाररक) पेशेिर कौशल प्रदान करता 
है, और व्याििानयक ज्ञान, जबकक कोर क्षेत्र (रोजगार योग्यता कौशल) अपेक्षक्षत िुख्य कौशल प्रदान करता 
है और जीिन कौशल। प्रसशक्षण काययक्रि िे उत्तीणय होने के बाद , प्रसशक्ष ुको राष्ट्रीय व्यापार ि ेिम्िाननत 

ककया जाता है प्रिाणपत्र (एनटीिी) डीजीटी द्िारा जो िान्यता प्राप्त है दनुनया भर। 

उम्मीदवार जरुरत मोटे तौर पर प्रतत ददखाना वह वे हैं काबिल प्रतत: 
 

• पढ़ना तथा व्याख्या करना पैरािीटर/ दस्तािेज़ीकरण, योजना तथा व्यिग्स्थत काि 

प्रकक्रयाएं, पहचानना आिश्यक िािग्री और औजार; 

• असभनय करना काि िाथ बकाया िोच-विचार प्रनत िुरक्षा ननयि, दरु्यटना ननिारण ननयिों 
तथा पयायिरण िंरक्षण शतें 

• आिेदन करना पेशेिर ज्ञान और रोजगार कौशल जबकक प्रदशयन  काि तथा पररितयन & भरण 

पोषण काि। 
• जांच  व्यिस्था विननदेश तथा आिेदन पत्र िॉफ़्टिेयर जैिा प्रनत िांग का  डडजाईन का काि। 
• दस्तािेज़  पैरािीटर िम्बंधधत प्रनत  काि ककया गया। 

 

2.2 प्रगतत रास्ते : 
 

• कर िकना जोडना उद्योग जैिा जानकारी प्रिेश /िंगणक ऑपरेटर तथा िजी प्रगनत आग ेजैिा 
िररष्ठ ऑपरेटर, पययिेक्षक तथा उठ िकता है यूपी प्रनत  स्तर का प्रबंधक। 
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• कर िकना बनना उद्यिी िें  िंबद्ध क्षेत्र। 
• कर िकना जोडना शाधगदी काययक्रि िें विसभन्न प्रकार का उद्योगों प्रिुख प्रनत राष्ट्रीय शाधगदी 

प्रिाणपत्र (एनएिी)। 

• कर िकना जोडना सशल्प प्रसशक्षक प्रसशक्षण योजना (िीआईटीएि) िें व्यापार के सलये बनने 
प्रसशक्षक िें यह है। 
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2.3 पाठ्यक्रम संरचना: 
 

नीचे दी गई तासलका विसभन्न पाठ्यक्रि तत्िों िें प्रसशक्षण र्ंटों के वितरण को दशायती है दौरान 

एक अिधध का छह िहीने: - 
 

क्रमां
क 

पाठ्यक्रम तत्व 
काल्पतनक 

प्रशशक्षण घंटे 

1. पेशेिर कौशल (व्यापार व्यािहाररक) 420 

2. पेशेिर ज्ञान (व्यापार सलखखत) 120 

3. रोजगार कौशल 60 

 कुल 600 

 

2.4 मूल्यांकन& प्रमाणीकरण 

 
पाठ्यक्रि की अिधध के दौरान प्रसशक्ष ुके कौशल, ज्ञान और दृग्ष्टकोण के सलए परीक्षण ककया जाएगा 

रचनात्िक िूल्यांकन के िाध्यि िे और योगात्िक के िाध्यि िे प्रसशक्षण काययक्रि के अंत िें िूल्यांकन 

जैिा कक द्िारा अधधिूधचत ककया गया है िे डीजीटी ििय प्रनत ििय। 

a)  तनरंतर मूल्यांकन (आंतररक) दौरान  अिधध का प्रसशक्षण िजी होना ककया हुआ द्िारा रचनात्मक 

मूल्यांकन तरीका द्िारा पररक्षण के सलये िूल्यांकन िानदंड िूचीबद्ध के खखलाि िीख रहा हूाँ पररणाि। 
प्रसशक्षण िंस्थान को अलग-अलग प्रसशक्ष ुपोटयिोसलयो को बनाए रखना होगा जैिा कक विस्तरत है िूल्यांकन 

ददशाननदेश।  ननशान का आंतररक िूल्यांकन िजी होना जैिा प्रनत  रचनात्िक िूल्यांकन टेम्पलेट पर 

प्रदान ककया गया www.bharatskills.gov.in 
 

b) अंनति िूल्यांकन योगात्िक िूल्यांकन पद्धनत के रूप िें होगा। अखखल भारतीय एनटीिी प्रदान करने 
के सलए टे्रड टेस्ट परीक्षा ननयंत्रक, डीजीटी द्िारा आयोग्जत ककया जाएगा ददशाननदेश। पैटनय और अंकन 

िंरचना को ििय-ििय पर डीजीटी द्िारा अधधिूधचत ककया जा रहा है। सीखने के पररणाम और मूल्यांकन 

मानदंड फाइनल के शलए प्रश्न पत्र तनिामररत करन ेका आिार होंगे मूल्यांकन। अंततम परीक्षा के दौरान 

परीक्षक व्यग्क्तगत प्रसशक्ष ुके प्रोिाइल की भी जांच करेगा जैिा विस्तरत िें िूल्यांकन ददशाननदेश देने ि े

पहले ननशान के सलये व्यािहाररक इंनतहान। 
 

2.4.1 उत्तीणय िानदडं 
 

http://www.bharatskills.gov.in/
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ििग्र पररणाि ननधायररत करने के प्रयोजनों के सलए, छह . के सलए 100% का िेटेज लागू ककया जाता 
है िहीने और एक िाल की अिधध के पाठ्यक्रि और प्रत्येक परीक्षा के सलए 50% िेटेज लागू ककया जाता है 

दो िाल के पाठ्यक्रि। टे्रड प्रैग्क्टकल और िॉिेदटि अिेििेंट के सलए न्यूनति उत्तीणय प्रनतशत है 60% और 

के सलये िब अन्य विषय 33 प्रनतशत है।  



डाटा एंट्री ऑपरेटर 

 

6 

 

 

 

2.4.2 मूल्यांकन ददशातनदेश 

 

कर त्रत्रि न हो, इिके सलए ििुधचत व्यिस्था की जाए बाधाओं प्रनत िूल्यांकन।  प्रकर नत का विशेष 

ज़रूरत चादहए होना सलया िें खाता जबकक िूल्यांकन कर रही है। टीि िकय  का आकलन करत ेििय उधचत 

ध्यान ददया जाना चादहए, पररहार/किी का स्कै्रप/अपव्यय तथा ननपटान का स्कै्रप/अपसशष्ट जैिा प्रनत 

प्रकक्रया, व्यिहाररक रिैया, पयायिरण के प्रनत िंिेदनशीलता और प्रसशक्षण िें ननयसितता। िंिेदनशीलता की 
ओर ओश ेतथा स्ियं िीखना रिैया हैं प्रनत होना िोच-विचार ककया हुआ जबकक आकलन योग्यता। 

 

िूल्यांकन िजी होना प्रिाण आधाररत इनिें िे कुछ शासिल हैं ननम्नसलखखत: 

 
• काि ककया बाहर िें प्रयोगशाला/काययशाला 
• असभलेख ककताब/ रोज डायरी 
• उत्तर चादर का िूल्यांकन 

• िौखखक परीक्षा 
• प्रगनत चाटय 
• उपग्स्थनत तथा ििय की पाबंदी 
• काययभार 

• पररयोजना काि। 
• कंप्यूटर आधाररत बहुविकल्पीय प्रश्न परीक्षा 
• व्यािहाररक परीक्षा 

 
आंतररक (रचनात्िक) आकलन के िाक्ष्य और असभलेखों को तब तक िंरक्षक्षत ककया जाना है जब 

तक परीक्षा ननकाय द्िारा लेखापरीक्षा और ित्यापन के सलए आगािी परीक्षा। ननम्नसलखखत अंकन निूना 
प्रनत होना िुह बोली बहन जबकक आकलन: 

 

कायय क्षमता स्ति साक्ष्य 

(a) िलूयांकन के दौरान 60% -75% अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   

इस िर्य िें प्रदशयन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपने कायय का प्रदशयन 

प्रासंनगक िार्यदशयन के साथ वशलप कौशल का स्िीकायय मानकों का पालन करते हुए 

प्रदवशयत करे उन्ह ेउपरोक्त श्रेणी िें रखा जायेर्ा। 

 

• कायय क्षेत्र िें अच्छे कौशल और पररशदु्धता का प्रदशयन। 

• कायय को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का एक अच्छा स्तर।  

• कायय को पूरा करने िें प्रासंवर्क िार्यदशयन। 

 

(b) िलूयांकन के दौरान 75% -90% अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   
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इस िर्य िें प्रदशयन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपन ेकायय का प्रदशयन अल्प 

िार्यदशयन के साथ वशलप कौशल के उनचत मानकों का पालन करते हुए प्रदवशयत करे उन्ह े

उपरोक्त श्रेणी िें रखा जायेर्ा। 

 

• कायय क्षेत्र िें अच्छे स्तर कौशल और पररशदु्धता का प्रदशयन। 

• कायय को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का काफी अच्छा स्तर। 

• कायय को पूरा करने िें थोडा िार्यदशयन। 

(c) िलूयांकन के दौरान 90% से अविक अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   

 
इस िर्य िें प्रदशयन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपन ेकायय का प्रदशयन न्यूनतम 

या निना नकसी  मागयदर्यन के साथ वशलप कौशल के शे्रष्ठ मानकों का पालन करते हुए 

प्रदवशयत करे उन्ह ेउपरोक्त श्रेणी िें रखा जायेर्ा। 

• कायय क्षेत्र िें उच्च कौशल और पररशुद्धता का प्रदशयन।  

• कायय को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का उच्च स्तर। 

• कायय को पूरा करने िें न्यूनति या कोई िार्यदशयन नहीं। 
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3. काि भूसिका 
 

 

संगणक संचाशलका ; िंचासलत िंगणक तथा पररधीय उपकरण प्रनत प्रकक्रया व्यापार, ऑपरेदटगं ननदेशों के 

अनुिार िैज्ञाननक, इंजीननयररगं या अन्य डेटा। आदेश दजय करता है, कंप्यूटर टसियनल के कीबोडय का उपयोग 

करके, और कंप्यूटर पर बटन और ग्फ़्लप ग्स्िच दबाता है और पररधीय उपकरण, ऐिा जैिा िीता चलाना, 
िुद्रक, जानकारी िंचार उपकरण, तथा िंचालन ननदेशों और अनुिूची का पालन करत े हुए, उपकरण को 
एकीकर त और िंचासलत करने के सलए आलेखक। भार पररधीय उपकरण िाथ चयननत िािग्री, ऐिा जैिा 
टेप तथा िुद्रक कागज़ के सलये ऑपरेदटगं रन, या देखरेख लोड हो रहा है का पररधीय उपकरण द्िारा पररधीय 

उपकरण िंचासलका। कंप्यूटर सिस्टि को िाफ करने के सलए किांड दजय करता है और के कीबोडय का उपयोग 

करके ऑपरेशन शुरू करता है कंप्यूटर टसियनल। िॉननटर पर प्रदसशयत पररधीय उपकरण और तु्रदट िंदेशों को 
देखता है दोषपूणय आउटपुट या िशीन स्टॉपेज का पता लगाने के सलए टसियनल का। तु्रदट को ठीक करन ेके 

सलए किांड दजय करता है या रोकना और िंचालन किर ि ेशुरू करना। तु्रदटयों या उपकरण के रुकने के 

पययिेक्षक को िूधचत करता है। िाि करता है उपकरण पर ििाप्त का ऑपरेदटगं दौडना तथा ििीक्षा 
अनुिूची प्रनत ठानना अगला काययभार। असभलेख ििस्या कौन िा हुआ, ऐिा जैिा नीचे ििय, तथा कारयिाई 

सलया। िई उत्तर टेलीफोन कॉल प्रनत िहायता देना िंगणक उपयोगकतायओं िािना िंकट। िई िहायता 
देना किी िें िगीकरण, िूचीबद्ध करना, तथा को बनाए रखने टेप 

 

घरेलू डाटा एंट्री ऑपरेटर; दैननक कायय ररपोटय प्रदान करने और दैननक कायय करन ेके सलए ग्जम्िेदार है र्ंटे 

आधार। ग्राहक पक्ष ि े डेटा की इलेक्ट्रॉननक प्रविग्ष्ट के सलए व्यग्क्त ग्जम्िेदार है कायायलय िाइट या 
विपरीतता िे। व्यग्क्तगत कायय आधार पर सभन्न होना पर  आकार तथा िंरचना का  िंगठन। 

 

संदभम एनसीओ-2015:- 

 

i) 4131.0600 - िंगणक ऑपरेटर 

ii) 4132.0402 - र्रेल ूडाटा एटं्री ऑपरेटर 

 

संदभम संख्या:- 
i. एिएििी/एन3022 

ii. एिएििी/एन9408 

iii. एिएििी/एन9409 
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4. सामान्य वििरण 
 

 

 

नाम का  व्यापार डाटा एंट्री ऑपरेटर 

व्यापार कोड डीजीटी/2015 

एनसीओ - 2015 4131.0600, 4132.0402 

एनओएस कवडम एिएििी/एन3022, एनओएि: एिएििी/एन9408, एनओएि: 

एिएििी/एन9409 

एनएसक्यूएफ स्तर स्तर - 3 

अवधि का कारीगरों 
प्रशशक्षण छह िहीने (600 र्ंटे) 

प्रवेश योग्यता उत्तीणय 10 िें कक्षा इंनतहान 

न्यूनतम आय ु 14 िषों जैिा पहले पर ददन अकादसिक के ित्र। 

पात्रता के शलये लोक तनमामण 

ववभाग 

एलडी, िीपी, एलिी, डीडब्ल्यू, एए, एलिी, एचएच, आत्िकें दद्रत, एिएलडी 

यूतनट की ताकत 

(संख्या of .) ववद्याथी) 
24 (िहा ंहै नहीं अलग प्रािधान का फालत ूिीटें) 

अंतररक्ष मानदंड 65 िगय एि 

शक्क्त मानदंड 6 ककलोिाट 

अनुदेशकों योग्यता के शलये 
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1. जानकारी प्रवेश ऑपरेटर 

व्यापार 

बी.िोक /डडग्री िें िंगणक विज्ञान / कंप्यूटर आिेदन पत्र/ यह िें एक िषय के 

अनुभि के िाथ AITCE / UGC िान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय िे  िे सिलता 
जुलता खेत। 

या 
कंप्यूटर िाइंि / कंप्यूटर एप्लीकेशन / आईटी िें पोस्ट ग्रेजुएट िे यूजीिी 
पहचान सलया विश्िविद्यालय या रा.इ.िू.प्रौ.िं. बी स्तर िाथ एक िाल िें 
अनुभि  िे सिलता जुलता खेत। 

या 
 

िान्यता प्राप्त बोडय ि ेकंप्यटूर िाइंि / आईटी िें 03 िाल का डडप्लोिा / िंस्था 
या िे सिलता जुलता विकसित डडप्लोिा (व्याििानयक) िे यूजीिी ि ेिान्यता 
प्राप्त विश्िविद्यालय ि ेडीजीटी, पीजीडीिीए या नाइसलट ए लेिल के िाथ दो 
िषय अनुभि िें  िे सिलता जुलता खेत। 

या 
एनटीिी/एनएिी िें "जानकारी प्रिेश ऑपरेटर / सीओपीए ” व्यापार िाथ तीन 

िषय िें अनुभि  िे सिलता जुलता खेत। 
 

ज़रूरी योग्यता : 
डीजीटी के तहत राष्ट्रीय सशल्प प्रसशक्षक प्रिाणपत्र (एनिीआईिी) के प्रािंधगक 

ननयसित / आरपीएल िंस्करण । 
 

नोट : - 2(1+1) की इकाई के शलए आवश्यक दो प्रशशक्षकों में स ेएक ज़रूरी पास 
होना दरजा प्रमाणपत्र तथा अन्य ज़रूरी पास होना एनटीसी/एनएसी योग्यता। 
हालांकक दोनों का उन्हें ज़रूरी िारण करना एनसीआईसी में कोई का इसका 
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 वेररएंट। 
2. रोजगार कौशल एिबीए / बीबीए / दो िाल के िाथ ककिी भी विषय िें स्नातक / डडप्लोिा 

एम्प्लॉयत्रबसलटी ग्स्कल्ि िें शॉटय टिय टीओटी कोिय के िाथ अनुभि। 
(ज़रूरी पाि होना अध्ययन अंग्रेज़ी/ िंचार कौशल तथा बुननयादी कंप्यूटर पर 

12 िी ं/ डडप्लोिा स्तर और के ऊपर) 

या 
रोजगार योग्यता िें प्रसशक्षण के िाथ आईटीआई िें िौजूदा िािाग्जक 

अध्ययन प्रसशक्षक कौशल। 
3. न्यनूतम आयु के शलये 

प्रशशक्षक 21 िषों 
सूची टूल्स का तथा 
उपकरण जैिा प्रनत अनुलग्नक - िैं 
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5. शशक्षण पररणाम 
 

 

सीखना पररणामों हैं एक प्रततबििं का कुल दक्षताओं का एक टे्रनी तथा मूल्यांकन होगा ककया 
गया के अनुसार  मूल्यांकन मानदंड। 

 

5.1  िीखने के पररणाि (व्यापार विसशष्ट)  

1. विसभन्न कंप्यूटर र्टकों की पहचान करें, ऑपरेदटगं सिस्टि को स्थावपत और िेटअप करें 
और िंबंधधत     िॉफ़्टिेयर िें एक िंगणक ननम्नसलखखत िुरक्षा एहनतयात। (एनओएि: 

एिएििी/एन9408) 

2. िरजन करना, प्रारूप तथा िपंादन करना दस्तािेज़ का उपयोग करते हुए शब्द प्रिंस्करण आिेदन पत्र 

िॉफ़्टिेयर। (एनओएि: एिएििी/एन3022) 

3. िरजन करना, प्रारूप, िंपादन करना तथा विकाि करना एक काययपुग्स्तका द्िारा का उपयोग करते 
हुए एक्िेल। (एनओएि: एिएििी/एन3022) 

4. िंपादन करना धचत्र/तस्िीरें द्िारा का उपयोग करत ेहुए रंग तथा कायायलय तस्िीर प्रबंधक आिेदन 

पत्र िॉफ़्टिेयर। 
(एनओएि: एिएििी/एन9409) 

5. िरजन करना तथा अनुकूसलत करें स्लाइड के सलये प्रस्ततुीकरण द्िारा का उपयोग करते हुए शग्क्त 

त्रबदं।ु (एनओएि: एिएििी/एन3022) 

6. ले जाना बाहर जानकारी प्रिेश (टाइवपगं) िें अंग्रेज़ी तथा दहदंी/क्षेत्रीय भाषा: दहन्दी िाथ 

एक तकय िंगत रफ़्तार तथा शुद्धता। ( एनओएि: एिएििी /एन3022) 

7. ििूह यूपी नेटिकय  िम्बन्ध तथा उपयोग िंगणक नेटिकय  ििेत इंटरनेट तथा िीडडयो 
िम्िेलन। ( एनओएि: एिएििी /एन3022) 

8. शेयर/स्थानांतरण जानकारी िे िंगणक के िाध्यि ि ेकेबल/ तार रदहत िोड का 
उपयोग करते हुए विसभन्न गनतिान ऐप्ि/ दरू पहुाँच िॉफ़्टिेयर। ( एनओएि: एिएििी 
/एन3022)
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6. मूल्यांकन मानदंड 
 

 
 

सीख रहा हूूँ परणाम मूल्यांकन मानदंड 

1. अलग पहचानें  िंगणक 

अियि, इंस्टॉल तथा 
स्थावपत करना ऑपरेदटगं 

व्यिस्था तथा िम्बंधधत 

िॉफ़्टिेयर िें एक िंगणक 

ननम्नसलखखत िुरक्षा 
एहनतयात। 

(एनओएि: एिएििी/एन9408 ) 

पालन करना िाथ िुरक्षा ननयि जब प्रदशयन  ननम्नसलखखत िंचालन: 

पहचानना विसभन्न अियि का डेस्कटॉप कंप्यूटर तथा लैपटॉप। 
पहचानना काययक्षिता विसभन्न का चांत्रबयााँ पर  कीबोडय तथा चूहा। 
अनुकूसलत करें  डेस्कटॉप ििायोजन तथा प्रबंधधत करना उपयोगकताय दहिाब 

ककताब। 
स्थावपत करना तथा कॉग्न्फगर खखडककयााँ ओएि तथा आिेदन पत्र 

िॉफ़्टिेयर। 
प्रबंधधत करना फाइलें /फोल्डर ििेत ग्ज़प करना / खोलना का उपयोग करत े

हुए हटाने योग्य 

ड्राइि। 
स्थावपत करना  िुद्रक तथा अन्य पररधीय उपकरण। 
छाप तथा स्कैन दस्तािेज़ का उपयोग करते हुए विसभन्न आदेश। 
कॉग्न्फगर ब्लूटूथ तथा िाई - िाई ििायोजन। 

 

2. बनाएं, प्रारूवपत करें और 

िंपाददत करें दस्तािेज़ का 
उपयोग करते हुए शब्द 

प्रिंस्करण आिेदन पत्र 

िॉफ़्टिेयर। 
(एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

पहचानना शब्द औजार िें ररबन। 
िरजन करना एक किर शुरू करना का उपयोग करत ेहुए विसभन्न औजार। 
ददखाना  उपयोग का छोटा रास्ता चांत्रबयााँ स्ित: िुधार तथा िैक्रोज़ 

असभनय करना िेल िें विलय एिएि शब्द। 

 

3. बनाएं, प्रारूवपत करें, 
िंपाददत करें और द्िारा 
एक काययपुग्स्तका 
विकसित करना का 
उपयोग करते हुए एक्िेल। 

(एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

िरजन करना टेबल, चाटय तथा वप्रटं का उपयोग करते हुए विसभन्न कायों तथा 
िूत्र, 

लागू िशतय स्िरूपण। 
िरजन करना एक िेज़ तथा असभनय करना छाँटाई; छानना, उप-योग, िान्यता 
तथा 
लक्ष्य िांगना एक पर िेज़। 
तैयार करना एक प्रधान आधार िेज़ तथा चाटय ऑन कोई िौजूदा िेज़। 

 

4. छवियों/तस्िीरों को 
िंपाददत करें पेंट और 

पहचानना रंग औजार िें  िीता। 
िंपादन करना ददया गया छवि खखडककयों िें रंग। 
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ऑकिि का उपयोग 

करना तस्िीर प्रबंधक 

आिेदन पत्र िॉफ़्टिेयर। 
(एनओएि: 

एिएििी/एन9409) 

िंपादन करना इिेग्जि िाथ कायायलय अनुप्रयोग। 

 

5. बनाएं और कस्टिाइज़ 

करें स्लाइड के सलये 

प्रस्तुतीकरण द्िारा का 
उपयोग करते हुए शग्क्त 

त्रबदं।ु 
(एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

िरजन करना शग्क्त त्रबदं ुस्लाइड्ि तथा दौडना स्लाइडशो। 
प्रारूप िस्तुएं, जोडें ऑडडयो तथा िीडडयो। 
चेतन कििल पट्टी बदलाि तथा िस्तुओं। 
िंशोधधत कििल पट्टी परष्ठ स्थावपत करना तथा वप्रटं  स्लाइड 

 

6. डेटा एंट्री करें (टाइवपगं) 

अंग्रेजी िें और दहदंी/क्षेत्रीय 

भाषा िाथ एक तकय िंगत 

रफ़्तार 

तथा शुद्धता। 
(एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

ददखाना अंग्रेज़ी टाइवपगं िाथ आिश्यक रफ़्तार तथा शदु्धता। 
ददखाना दहदंी/क्षेत्रीय भाषा: दहन्दी टाइवपगं िाथ आिश्यक रफ़्तार और 

िटीकता। 
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7. ििूह यूपी नेटिकय  िम्बन्ध 

तथा उपयोग कंप्यूटर 

 नेटिकय  
ििेत इंटरनेट तथा िीडडयो 
कॉन्रें सिगं। 

(एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

पहचानना विसभन्न केबल तथा कनेक्टिय उपयोग ककया गया िें नेटिककिं ग। 
ििूह यूपी नेटिकय  िम्बन्ध तथा जांच कनेग्क्टविटी। 
ददखाना िेब ब्राउग्जं़ग, ननिायण का ईिेल पहचान तथा भेजना 
िेल प्राप्त करना। 
स्थावपत करना िीडडयो िम्िेलन। 

 

8. शेयर/स्थानांतरण जानकारी 
कंप्यूटर ि/ेि े  

केबल/िायरलेि के 

िाध्यि िे िोड का उपयोग 

करते हुए विसभन्न गनतिान 

ऐप्ि/ दरू पहुाँच िॉफ्टिेयर । 
( एनओएि: एिएििी 

/एन3022) 

ट्रांििर/शेयर जानकारी ि ेिोबाइल/िोबाइल ऐप्ि ऐिा जैिा WhatsApp 
आदद। 
प्रनत िंगणक के िाध्यि ि ेकेबल/ तार रदहत िोड। 
स्कैन क्यूआर कोड्ि के सलये जानकारी स्थानांतरण करना तथा भंडारण। 
असभनय करना िूलपाठ बात करना तथा िीडडयो बात करना का उपयोग करते 
हुए िािाग्जक नेटिककिं ग िाइटें  
शेयर करना/ स्थानांतरण करना जानकारी िे िंगणक प्रनत गगूल चलाना/ 

बादल। 
तैयार करना गूगल चादरें, गूगल िािय तथा शेयर करना के सलये जानकारी 
प्रिंस्करण। 
स्थावपत करना तथा िंपकय  कंप्यूटर के सलये दरू पहुाँच का उपयोग करते 
हुए टीि दशयक 

िॉफ़्टिेयर। 
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7. निषय िस्त ु
 

 
 

पाठ्यक्रम  :डाटा एंट्री ऑपरेटर  टे्रड 

अवधि: छह महीन े

 

अवधि 
संदभम सीखने का 

पररणाम 

व्यावसातयक कौशल 

(व्यापार व्यावहाररक) 

सांकेततक घंटों के साथ 

पेशेवर ज्ञान 

(व्यापार शसद्िांत) 

पेशेिर कौशल 

86 र्ंटे ; 

पेशेिर ज्ञान 

24 र्ंटे 

अलग पहचानें 
िंगणक अियि, 

स्थावपत करें और 

िेटअप करें 
ऑपरेदटगं सिस्टि 

और िंबंधधत िें 
िॉफ्टिेयर िंगणक 

ननम्नसलखखत िुरक्षा 
एहनतयात। 

 

(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन9408) 

1. िुलाकात विसभन्न धारा का  
िंस्थान का तथा का पता लगान े 

विद्युतीय िम्बन्ध िाथ िंगणक 

व्यिस्था स्थावपत करना। (07 र्ंटे 

) 

2. पहचान करना िुरक्षा प्रतीक और 

खतरे की पहचान। (03 र्ंटे ) 

3. आग के िुरक्षक्षत तरीकों का 
अभ्याि करें लडाई करना िें 
िािला का विद्युतीय आग। (03 

र्ंटे ) 

4. कर त्रत्रि श्ििन करें। (05 र्ंटे ) 

5. कंप्यूटर की पहचान करें  बाह्य 

उपकरणों,  
बंदरगाहों, कनेक्टिय, केबल तथा 
आंतररक अियि का एक डेस्कटॉप 

िंगणक तथा लैपटॉप। (06 र्ंटे ) 

6. पहचानना तथा असभलेख  

काययक्षिता का विसभन्न चांत्रबयााँ 
कीबोडय और िाउि पर। (04 र्ंटे ) 

7. अभ्याि पर खखडककयााँ इंटरिेि 

तथा नेविगेट खखडककयााँ। (03 र्ंटे 

) 

8. अभ्याि पर प्रबंध फाइलें तथा 
फोल्डरों ििेत ग्ज़प करना तथा 

सुरक्षक्षत कायमरत अभ्यास ( 05 घंटे ) 

• िुरक्षा ननयि और िुरक्षा िकेंत। 
• प्रकार तथा काययरत का आग 

बुझानेिाले। 
• कर त्रत्रि  श्ििन, 

जागरूकता दरु्यटनाओं पर। 
• विद्युत  िुरक्षा 

और व्याििानयक खतरे 

• पयायिरण खतरों और इ- कचरा 
प्रबंधन। 

कंप्यूटर का पररचय घटक ( 

06 र्ंटे ) 

• पररचय / विकाि का िंगणक 

व्यिस्था। अिधारणाओं का 
हाडयिेयर तथा िॉफ़्टिेयर। 

• ििारोह का िदरबोडय अियि 

विविध इनपुट/ उत्पादन 

उपकरण िें उपयोग तथा उनका 
विशेषताएाँ।  

 

ववडंोज़ का  पररचय  ऑपरेदटगं 

शसस्टम ( 06 घंटे ) 

• पररचय प्रनत ऑपरेदटगं व्यिस्था 
• िुख्य विशेषताएाँ का खखडककयााँ 
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अनग्ज़प का उपयोग करते हुए 

हटाने योग्य ड्राइि। (06 र्ंटे ) 

9. अनुकूसलत करें  डेस्कटॉप 

ििायोजन तथा प्रबंधधत करना 
उपयोगकताय दहिाब ककताब। (06 

र्ंटे ) 

ओएि 

• िंकल्पना का विसभन्न कीबोडय 
शॉटयकट किांड। 

• नोटपडै का  पररचय ,  शब्द 

तकती, रंग, इिेग्जि, 
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  10. राय व्यिस्था गुण तथा ननयंत्रण 

पैनल वििरण। (05 र्ंटे ) 

11. कीबोडय शॉटयकट के िाथ काि करें 
आदेश। (05 र्ंटे ) 

12. छाप तथा स्कैन दस्तािेज़ का 
उपयोग करत े हुए विसभन्न 

आदेश। (05 र्ंटे ) 

13. स्थावपत करना खखडककयााँ 
ऑपरेदटगं व्यिस्था। (07 र्टें ) 

14. हाडय डडस्क को िॉिेट करें और 

िरजन करना विभाजन। (04 र्ंटे ) 

15. स्थावपत करना ज़रूरी आिेदन पत्र 

िॉफ़्टिेयर के सलये खखडककयााँ 
अथायत कायायलय पैकेट, पीडीएि 

पाठक, िीडडया खखलाडी आदद। 
(03 र्ंटे ) 

16. ब्लूटूथ और िाई-िाई कॉग्न्फगर 

करें ििायोजन। (04 र्ंटे ) 

17. अभ्याि अंग्रेज़ी भाषा: दहन्दी 
टाइवपगं िाथ विसशष्ट टाइवपगं 

पाठ तथा िॉफ़्टिेयर। (10 .) र्ंटे ) 

कैलकुलेटर, पंचांग। 

 
• ननयंत्रण कक्ष िेदटगं; ददखाना 

गुण,  ऑडडयो-
िीडडयो ििायोजन, िुद्रक / 

धचत्रान्िीक्षक गुण, उपयोगकताय 
खाता प्रबंधन, आदद। 

 

• विसभन्न िाइलों का पररचय और 

उनके प्रारूप, जैि,े डॉक्टर, txt, 

xls , एचटीएिएल, पीपीटी, 
जेपीजी, एिपीईजी, आदद। 

 
 

कंप्यूटर  की मूल िातें तथा 
सॉफ़्टवेयर स्थापना (07 र्ंटे ) 

• पररचय प्रनत  बूदटगं प्रकक्रया। 
• विसभन्न प्रकारों का पररचय का 

यादें तथा उनका विशेषताएाँ। 
• प्रकार का आिेदन पत्र िॉफ़्टिेयर 

और एंटीिायरि। 
 

• िंिगय प्रनत विसभन्न प्रकार का 
टाइवपगं िॉफ़्टिेयर िें अंग्रेज़ी। 

पेशेिर कौशल 

62 र्ंटे; 

पेशेिर ज्ञान 

18 र्ंटे 

बनाएं, प्रारूप करें 
और िंपाददत करें 
दस्तािेज़ का उपयोग 

शब्द िंिाधन 

आिेदन पत्र 

िॉफ़्टिेयर। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

 

18. खुला हुआ एिएि शब्द तथा 
पररधचत िाथ बुननयादी शब्द 

अियि। (05 र्ंटे ) 

19. िंपादन करना दस्तािेज़ का 
उपयोग करत े हुए बुननयादी 
स्िरूपण औजार। (05 र्ंटे ) 

20. अभ्याि डालने तथा स्िरूपण 

टेबल तथा अन्य िस्तुओं। (10 .) 

शब्द प्रसंस्करण सॉफ़्टवेयर; 

• पररचय प्रनत  विसभन्न एिएि 

ऑकिि िें आिेदन ।( 04 र्टें ) 

• पररचय प्रनत शब्द विशेषताएाँ, 
कायायलय बटन, टूलबार। .( 06 

र्ंटे ) 

• बनाना,     िहेजा जा रहा है तथा 
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र्ंटे ) 

21. काि िाथ परष्ठ विन्याि 
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 उधचत गनत और 

िटीकता के िाथ 

अंग्रेजी और दहदंी / 

क्षेत्रीय भाषा िें डेटा 
प्रविग्ष्ट (टाइवपगं) 

करें। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

ििायोजन तथा िुद्रण दस्तािेज। 
(8 र्ंटे ) 

22.  प्रयोग करना िेल िजय औजार। 
प्रयोग करना िशतय िेल विलय, 

बाहरी डेटा स्रोत। अभ्याि पत्र, 

लेबल और ढंक लेना िेल िजय का 
उपयोग करके िुद्रण। (10 .) र्ंटे ) 

23. प्रयोग करना िेज का िंदभय, 
अनुक्रिण, 

हाइपरसलकं, 

बुकिाकय ,  दटप्पणी, 
ििीकरण, प्रतीक, उद्धरण, प्रनत 

िंदभय, पाद लेख, अनुिाद, 

 ििानाथयक 

शब्द, धथिॉरि, बोलना जांच और 

व्याकरण, तुलना करना आदद ( 8 

.) र्ंटे ) 

24. अभ्याि अंग्रेज़ी भाषा: दहन्दी 
टाइवपगं के िाथ विसशष्ट टाइवपगं 

पाठ तथा िॉफ़्टिेयर। (16 र्ंटे ) 

स्िरूपण तथा िुद्रण दस्तािेजों 
का उपयोग करते हुए शब्द। ( 02 

र्ंटे) 

• काययरत िाथ िस्तुए,ं िैक्रो, िेल 

विलय, टेम्पलेट्ि और अन्य 

उपकरण शब्द। (06 र्ंटे ) 
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पेशेिर 
कौशल 86 र्ंटे; 

पेशेिर ज्ञान 

24 र्ंटे 

िरजन करना, प्रारूप, 

िंपाददत करें और 

द्िारा एक 

काययपुग्स्तका विकसित 

करें का उपयोग करते 
हुए एक्िेल। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन302

2) 

ले जाना बाहर डाटा 
प्रविग्ष्ट (टाइवपगं) 

अंग्रेजी िें और 

दहदंी/क्षेत्रीय भाषा िाथ 

एक उधचत गनत और 

शुद्धता। 

(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

27. एिएि एक्िेल खोलें और 

पररधचत करें िाथ बुननयादी 
आिेदन पत्र अियि। (06 र्टें ) 

28. अभ्याि बनाना, िहेजा जा रहा है 

तथा स्िरूपण एक्िेल चादरें। (08 

.) र्ंटे ) 

29. प्रयोग करना शुद्ध तथा ररश्तेदार 

िंदभय, जोडने चादरें, िशतय 
स्िरूपण आदद। (8 र्ंटे ) 

30. िभी के एक्िेल िंक्शिं का 
अभ्याि करें िेजर शे्खणयााँ अथायत 

वित्तीय, ताककय क, पाठ, नतधथ और 

ििय, देखो, गखणत, िांग्ख्यकीय 

आदद। (12 .) र्ंटे ) 

31. प्रयोग करना विसभन्न जानकारी 
प्रकार िें 
एक्िेल, छाँटाई, छानने तथा िान्य 

जानकारी। (12 .) र्ंटे ) 

 

एक्सेल आवेदन (24 घंटे ) 

• पररचय प्रनत एक्िेल िुविधाएाँ 
और डेटा प्रकार। 

• कक्ष को िंदसभयत तथा जोडन े

चादरें । . 
• पररचय प्रनत विसभन्न की िभी 

शे्खणयों िें कायय करता है एक्िेल 

। . 
• छाँटाई, छानने की अिधारणाएाँ 

और िान्य जानकारी।  
• चाटय का उपयोग करके डेटा का 

विश्लेषण करना, डेटा टेबल, 

वपिट टेबल, लक्ष्य िांगना तथा 
पररदृश्य 

• िंकल्पना का खेत, असभलेख, 

टेबल्ि। 
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  32. िरजन करना तथा प्रारूप विसभन्न 

ग्स्थर और गनतशील चाटय। (10 .) 

र्ंटे ) 

33. आयात और ननयायत का अभ्याि 

करें एक्िेल डेटा। (05 र्ंटे ) 

34. एक्िेल पेज िेटअप को िशंोधधत 

करें और िुद्रण। (05 र्ंटे ) 

35. अभ्याि अंग्रेज़ी भाषा: दहन्दी 
टाइवपगं िाथ विसशष्ट टाइवपगं 

पाठ तथा िॉफ़्टिेयर। (15 .) र्ंटे ) 

36. दहदंी या ककिी िें टाइवपगं का 
अभ्याि करें एक क्षेत्रीय भाषा के 

िाथ विसशष्ट टाइवपगं पाठ तथा 
िॉफ़्टिेयर। (05 र्ंटे ) 

• िंिगय प्रनत विसभन्न प्रकार का 
टाइवपगं िॉफ़्टिेयर िें 
दहदंी/क्षेत्रीय भाषा। 
 

पेशेिर कौशल 

20 र्ंटे; 

पेशेिर ज्ञान 

06 र्ंटे 

िंपादन करना 
छवियों/तस्िीरों द्िारा 
पेंट और . का उपयोग 

करना कायायलय धचत्र 

प्रबंधक आिेदन पत्र 

िॉफ़्टिेयर। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन9409) 

 

डेटा ले जाना िें प्रिेश 

(टाइवपगं) अंग्रेज़ी 
तथा दहदंी/क्षेत्रीय ए 

के िाथ भाषा उधचत 

गनत और िटीकता। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

39. छवियों के िंपादन का अभ्याि 

करें विडंोज़ पेंट अलग का उपयोग 

कर औजार तथा उपलब्ध विकल्प। 
(08 र्ंटे ) 

40. िंपादन धचत्र/तस्िीरें का उपयोग 

करते हुए तस्िीर प्रबंधक आिेदन 

पत्र। (07 र्ंटे ) 

41. दहदंी या ककिी िें टाइवपगं का 
अभ्याि करें एक क्षेत्रीय भाषा के 

िाथ विसशष्ट टाइवपगं पाठ तथा 
िॉफ़्टिेयर। (5 .) र्ंटे ) 

छवव संपादन; (06 घंटे ) 
 

• पररचय प्रनत  गुण तथा िंपादन 

का इिेग्जि। 
• पररचय प्रनत विसभन्न छवियों के 

प्रारूप और उनके उपयोग करता 
है। 
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पेशेिर कौशल 

20 र्ंटे ; 

पेशेिर ज्ञान 

बनाएं और स्लाइड 
अनुकूसलत करें के सलये 
प्रस्तुतीकरण द्िारा 
का उपयोग करते हुए 
पािर प्िाइंट। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 
 

42. ओपन  पािर  पॉइंट 

प्रस्तुतीकरण तथा पररधचत िाथ 

बुननयादी आिेदन पत्र अियि। 
(02 र्ंटे ) 

शक्क्त बिदं ुप्रस्तुतत; (06 घटें ) 
 

• पररचय प्रनत शग्क्त त्रबदं ुतथा 
इिका िायदे। 



डाटा एंट्री ऑपरेटर 

 

24 

 

 

 
 

06 र्ंटे प्रिेश करें (टाइवपगं) 

अंग्रेजी िें और दहदंी / 

क्षेत्रीय भाषा एक उधचत 

के िाथ गनत और 

शुद्धता। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

43. िरजन करना कििलना ददखाता है, 

डालना तस्िीर और थीि। (02 र्ंटे 

) 

44. जोडें नया कििल पट्टी, प्रारूप 

िूलपाठ, िंपकय  िाथ शब्द तथा 
एक्िेल दस्तािेज। (02 र्ंटे ) 

45. अभ्याि animating कििल पट्टी 
बदलाि तथा िस्तुओं। (04 र्ंटे) 

46. िरजन करना कििल पट्टी 
ददखाता है द्िारा डालने ऑडडयो 
और िीडडयो तथा के िाथ 

सिकं्रनाइज़ करें  

प्रस्तुतीकरण। (05 र्ंटे ) 

47. दहदंी या ककिी िें टाइवपगं का 
अभ्याि करें एक क्षेत्रीय भाषा: 
दहन्दी िाथ विसशष्ट टाइवपगं 

पाठ तथा 
िॉफ़्टिेयर। (05 र्ंटे ) 

• बनाना कििलना ददखाता है िाथ 

विसभन्न विशेषताएाँ 
• प्रकार का पीपीटी खाके के सलये 

विसभन्न अनुप्रयोग। 
• अच्छी  प्रस्तनुत 

तकनीक। 
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पेशेिर कौशल 

84 र्ंटे ; 

पेशेिर ज्ञान 

24 र्ंटे 

नेटिकय  िेट करें 
कनेक्शन और 

कंप्यूटर का प्रयोग 

करें नेटिकय  िदहत 

इंटरनेट तथा िीडडयो 
िम्िेलन। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

 

प्रिेश करें (टाइवपगं) 

अंग्रेजी िें और दहदंी / 

क्षेत्रीय भाषा एक 

उधचत के िाथ गनत 

और शुद्धता। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

49. राय नेटिकय  िम्बन्ध। (08 र्ंटे ) 

50. ब्राउज़  इंटरनेट के सलये जानकारी 
(उपयोग पर कि ि े कि 3 

लोकवप्रय ब्राउज़र)। (08 .) र्ंटे ) 

51. िरजन करना तथा उपयोग ईिेल 

के सलये के िाथ िंचार  

अनुरग्क्त, िरीयता स्थापना, पता 
ककताब। (10 .) र्ंटे ) 

52. प्रयोग करना ऑनलाइन 

शब्दकोश, अनुिाद िॉफ़्टिेयर, 

भंडारण स्थान, ई-िेल के िाथ 

फाइलें िाझा करें कडडयााँ, 
डाउनलोड प्रबंधक, यूट्यूब 

डाउनलोड करें और अपलोड करें 
फाइलें, गूगल िानधचत्र और परथ्िी 
आदद। अद्यतन खखडककयााँ& 

अन्य िॉफ्टिेयर । (12 र्ंटे ) 

53. ििूह यूपी िीडडयो कान्रें सिगं का 
उपयोग करत े हुए 

िॉफ्टिेयर/ऐप्ि पिंद करना जू़ि, 

स्काइप, गूगल आदद।, अन्िेषण 

और अभ्याि अलग विशेषताएाँ। 
(12 .) र्ंटे )। 

54. इ िेल विन्याि के िाध्यि ि े

नेटवककिं ग अविारणाए ं( 18 .) र्ंटे ) 

• पररचय प्रनत िंगणक नटेिकय , 
ज़रूरत तथा लाभ। 

• ग्राहक िियर तथा ििकक्ष प्रनत 

ििकक्ष नेटिककिं ग अिधारणाएं। 
• प्रॉक्िी िियर की अिधारणा और 

प्रनतननधध फायरिॉल िियर। 
• पररचय प्रनत लैन, ज़दय तथा 

आदिी। 
• पररचय प्रनत आईपी पता तथा 

इिका प्रािंधगकता प्रनत पीिी/ 

नेटिकय ।  
इंटरनेट अविारणाओ ं( 06 घंटे ) 

• पररचय प्रनत www, िंकल्पना 
का इंटरनेट, िेब ब्राउज़र, इंटरनेट 

िियर और खोजें इंजन। 
• डोिेन नेसिगं की अिधारणा 

प्रणाली तथा ईिेल िंचार।  
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  आउटलुक। ( 04 र्ंटे) 

55. के सलए ब्राउज़र  िेदटगं  

बुकिाकय , कुकीज़, पिंदीदा और 

पॉप अप, डडफॉल्ट िेबिाइट, 

भरोिा िाइट, प्रनतबंधधत िाइट, 

विषय, इनतहाि तथा विकसित 

स्थावपत करना। (20 र्ंटे ) 

56. दहदंी या ककिी िें टाइवपगं का 
अभ्याि करें एक क्षेत्रीय भाषा: 
दहन्दी िाथ विसशष्ट टाइवपगं 

पाठ तथा 
िॉफ़्टिेयर। (10 .) र्ंटे ) 
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पेशेिर कौशल 

62 र्ंटे ; 

पेशेिर ज्ञान 

18 र्ंटे 

शेयर/स्थानांतरण 

डेटा िे/िे िंगणक 

केबल के िाध्यि 

िे/ िायरलेि िोड 

अलग का उपयोग 

करना िोबाइल 

क्षुधा/ दरूदराज का 
उपयोग िॉफ्टिेयर 

। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन3022

) 

 

प्रिेश करें (टाइवपगं) 

अंग्रेजी िें और दहदंी / 

क्षेत्रीय भाषा एक उधचत 

के िाथ गनत और 

शुद्धता। 
(िैप्ड एनओएि: 

एिएििी/एन3022) 

57. बदलना विसभन्न फाइलें प्रनत 

अन्य आिश्यक प्रारूपों अथायत। 
शब्द, पीडीएि, जेपीजी, आदद। 
(04 र्ंटे ) 

58. िुरक्षक्षत विसभन्न फाइलें िाथ 

पाििडय। (03 र्ंटे ) 

59. स्थावपत करना, कॉग्न्फगर तथा 
ट्रांििर/शेयर जानकारी ि े

िोबाइल/िोबाइल ऐप्ि ऐिा जैिा 
WhatsApp प्रनत िंगणक के 

िाध्यि िे केबल/ तार रदहत िोड। 
(10 .) र्ंटे ) 

60. अभ्याि दपयण ढलाई का स्क्रीन के 

बीच विसभन्न उपकरण। (06 र्ंटे ) 

61. स्कैन क्यूआर कोड्ि के सलये 

जानकारी स्थानांतरण करना तथा 
भंडारण। (04 र्ंटे ) 

62. स्थानांतरण करना/ शेयर करना 
जानकारी िे िंगणक प्रनत गूगल 

चलाना/ बादल। (04 र्ंटे ) 

63. अभ्याि तैयार कर रहे हैं का गूगल 

चादरें, गूगल िािय तथा बंटिारे के 

सलये जानकारी प्रिंस्करण। (10 

र्ंटे ) 

64. के सलए कंप्यूटर को िेटअप और 

सलकं करें दरू पहुाँच का उपयोग 

करते हुए िॉफ्टिेयर पिंद करना 
दरू डेस्कटॉप शेयररगं/टीि व्यूअर 

िॉफ्टिेयर/कोई भी िेज़। (07 र्ंटे 

) 

65. िीडडयो देखें  

प्रदशयन का ऑनलाइन/ 

• िंकल्पना का जानकारी 
स्थानांतरण करना तकनीक के 

िाध्यि िे केबल/ तार रदहत 

िोड। 
• पररचय प्रनत विसभन्न गनतिान 

ऐप्ि तथा उनका कायय। 

• अलग अलग दरू पहुाँच िॉफ्टिेयर 

और उनके उपयोग। 
• अिलोकन का क्यूआर कोड्ि के 

सलये डेटा ट्रांििर, स्टोरेज और 

इिके प्रयोज्यता।  
• िुविधाएाँ,  उपयोग  और 

गूगल ड्राइि के िायदे/ क्लाउड, 

गूगल शीट, गूगल िािय आदद।  
• ररिोट एक्िेि की विधध कंप्यूटर 

का उपयोग करते हुए टीि दशयक 

िॉफ्टिेयर। 
• पररचय प्रनत िुरक्षक्षत ऑनलाइन 

बैंककंग तंत्र, भुगतान के विसभन्न 

तरीके, नकद लेनदेन तथा 
िंबद्ध िोबाइल ऐप्ि । (18 घंटे 

) 
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  इंटरनेट बैंककंग लेनदेन िंबद्ध 

िोबाइल ऐप्ि का उपयोग करना। 
(04 र्ंटे ) 

66. दहदंी या ककिी िें टाइवपगं का 
अभ्याि करें एक क्षेत्रीय भाषा के 

िाथ विसशष्ट टाइवपगं पाठ तथा 
िॉफ़्टिेयर। (10 .) र्ंटे ) 

 

पररयोजना काि/औद्योधगक िुलाकात 

 
 

सभी प्रशशक्षुओ ंको उधचत गतत प्राप्त करने के शलए डटेा प्रववक्ष्ट के शलए कीिोडम अभ्यास करना 
चादहए और सटीकता आठ सप्ताह @ 05 घंटे प्रतत सप्ताह के शलए अभ्यास करके। साथ ही प्रशशक्षुओ ंको 
अभ्यास करना चादहए जानकारी प्रवेश या तो दहदंी या कोई एक क्षेत्रीय भाषा: दहन्दी के शलये सात हफ्तों @ 

05 घंटे प्रतत सप्ताह। 
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मूल कौशल के शलए पाठ्यक्रम 

 

1. रोजगार योग्यता कौशल (िभी िीटीएि टे्रडों के सलए िािान्य) (120 र्ंटे ) 

 
 

िीखने के पररणाि, िूल्यांकन िानदंड, पाठ्यक्रि और िुख्य कौशल विषयों की टूल िूची जो है 

िािान्य एक के सलए व्यापारों का ििूह, अलग िे प्रदान ककया गया www.bharatskills.gov.in/ 

dgt.gov.in पर 

http://www.bharatskills.gov.in/
http://www.bharatskills.gov.in/
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 अनुलग्नक -I 

 

उपकरण और उपकरणों की सूची 
जानकारी प्रवेश ऑपरेटर (के शलये िैच का 24 उम्मीदवार) 

क्रमांक नाम का  औजार & उपकरण ववतनदेश मात्रा 
ए। प्रशशक्षुओ ंऔजार ककट (के शलये हर एक अततररक्त इकाई प्रशशक्षुओ ंऔजार ककट क्रमांक 1-18 है अततररक्त रूप 

स ेआवश्यक) 

1. डेस्कटॉप िंगणक िी पी यू: 32/64 काटा i3/i5/i7 या 
निीनति प्रोिेिर, गनत: 3 GHz या 
उच्चतर। रैि:- 4 जीबी डीडीआर-III या 
उच्चतर, िाई-िाई िक्षि। नेटिकय  काडय: 
एकीकर त गीगात्रबट ईथरनेट, िाथ यु एि 

बी चूहा, यूएिबी कीबोडय और िॉननटर 

(न्यूनति 17 .) इंच। लाइिेंि प्राप्त 

ऑपरेदटगं सिस्टि और एंटीिायरि 

अनुकूल िाथ व्यापार 

िम्बंधधत िॉफ़्टिेयर। 

24 िंख्या 

2. लैपटॉप  2 िंख्या 
3. िुद्रक एक नेटिकय , एक स्टैंडअलोन 2 िंख्या 
4. धचत्रान्िीक्षक   1 िंख्या 
5. लैन नेटिककिं ग िाथ चौडा बैंड 

िंबंध 

 जैिा 
आिश्यक 

6. यूपीएि  जैिा 
आिश्यक 

7. डीएलपी प्रोजेक्टर/िल्टीिीडडया 
प्रोजेक्टर/इंटरएग्क्टि स्िाटय बोडय 

   1 नहीं। 

8. हिा कंडीशनर  जैिा 
आिश्यक 

9. िोडि  1 नही ं
  10. द्विभावषक कीबोडय  जैिा 

आिश्यक 

िी सॉफ्टवेयर 

    11 . उईन्डोज ओएि/ बराबर िॉफ़्टिेयर निीनति िंस्करण जैिा 
आिश्यक 
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12. एिएि अकिि निीनति िंस्करण जैिा 
आिश्यक 

14. टाइवपगं िास्टर प्रो / कोई भी स्ितंत्र 

रूप िे डाउनलोड करने योग्य  बराबर 

िॉफ़्टिेयर  

निीनति िंस्करण जैिा 
आिश्यक 

15. बहुभाषी िॉफ़्टिेयर /कोई नन: शुल्क ि े

डाउनलोड करने योग्य बराबर िॉफ़्टिेयर 

निीनति िंस्करण जैिा 
आिश्यक 

16. फाइल कनिटयर िॉफ्टिेयर / कोई भी 
नन: शुल्क िे 
डाउनलोड करने योग्य बराबर िॉफ़्टिेयर 

निीनति िंस्करण जैिा 
आिश्यक 

सी। फनीचर और सामान 

17. िंगणक टेबल िाथ कुसिययों  जैिा 
आिश्यक 
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19. प्रसशक्षक िेज  1 नहीं। 
20. प्रसशक्षक का कुिी  1 नहीं। 
21. ििेद िंडल  1 नहीं। 
22. इस्पात अलिारी दराज प्रकार  जैिा 

आिश्यक 
23. कैत्रबनेट के िाथ दराज  जैिा 

आिश्यक 

24. कबूतर छेद अलिारी  जैिा 
आिश्यक 

25. इस्पात अलिारी बडा आकार  जैिा 
आिश्यक 

26. इस्पात अलिारी छोटा आकार  जैिा 
आिश्यक 

27. 
कक्षा किरे की कुसिययााँ िाथ सलख रहे हैं 
तकती 
ढलना प्रकार 

 24 िंख्या 

28. आग आग बुझाने की कल नगर ननगि/िक्षि प्राधधकाररयों िे िभी उधचत अनापवत्त 

प्रिाण पत्र और उपकरण की व्यिस्था करें। 
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 शब्द-संक्षेप 

सीटीएस शिल्पकार प्रशिक्षण योजना 
एटीएस शिक्षुता प्रशिक्षण योजना 

सीआईटीएस शिल्प प्रशिक्षक प्रशिक्षण योजना 
डीजीटी प्रशिक्षण महाननदेिालय 

एमएसडीई कौिल विकास और उद्यशमता मंत्रालय 

एनटीसी राष्ट्रीय  रेड प्रमाणपत्र 

एनएसी राष्ट्रीय शिक्षुता प्रमाणपत्र 

एनसीआईसी राष्ट्रीय शिल्प प्रशिक्षक प्रमाणपत्र 

एलडी लोकोमोटर विकलांगता 
सीपी मस्ततष्ट्क पक्षाघात 

   एमडी एकाधिक विकलागंता 
एलिी कम दृस्ष्ट्ट 

एचएच सुनने में ददक्कत 

  आईडी बौद्धिक विकलांग 

  एलसी कुष्ट्ठ रोग 

एसएलडी विशिष्ट्ट सीखने की अक्षमता 
डीडब्लल्यू बौनापन 

एमआई मानशसक बीमारी 
ए ए एशसड अटैक 

पीडब्लल्यूडी 
 

विकलांग व्यस्क्त 

 

ANNEXURE-III 
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