
 

 

vk’kqfyfi ,oa lfpoky; lgk;d ¼fgUnh½ 

(lsesLVj iSVuZ & izR;sd N%ekg ) 

¼f’kYidkj izf’k{k.k ;kstuk @,izSfUVlf’ki izf’k{k.k ;kstuk ds varZxr ½ 

vof/k& ,d o"kZ  

 

 

 

 

 

 

 

 

iquZ la’kksf/kr o"kZ  2014  

 

 

 

 

 

 

 

 

izLrqrdrkZ 

Hkkjr ljdkj   

Je ,oa jkstxkj ea=ky; 

¼jkst+xkj ,oa izf’k{k.k egkfuns’kky;½ 

ddss aannzz ~~ hh;;  ddeeZZppkkjjhh  iizzff’’kk{{kk..kk  ,,ooaa  vvuuqqllaa//kkkkuu  llaaLLFFkkkkuu  

CCyykk WWdd  bbZZ  ,,uu@@8811]]  llssDDVVjj  &&  55]]  llkkYYVV  yyssdd]]  ddkk ssyyddkkrrkk&&9911  

  

  

  



  

llkkeekkUU;;  llwwppuukk    

  

11--  OO;;oollkk;;  ddkk  uukkee      %%    vvkk’’kkqqffyyffii  ,,ooaa  llffppookkyy;;  llggkk;;dd  ¼¼ffggUUnnhh½½  

22--  ,,uu--llhh--vvkkss--  ddkkssMM  uuaaccjj      %%    44111111--9900    

33--  vvooff//kk          %%    ,,dd  oo""kk ZZ  ¼¼nnkk ss  llsseessLLVVjj½½  

44--  iikkoojj  uukkeeZZll        %%    88  ffddyykkss  ookkWWVV  

55--  LLiissll  uukkeeZZll        %%    ooddZZ’’kkkkWWii  &&  4488  LLDDookk;;jj  eehhVVjj    

DDyykkll  ::ee  &&  3300  LLDDookk;;jj  eehhVVjj  

66--  iizzoo ss''kk  ggssrrqq  ;;kkssXX;;rrkk      %%    1100  oohhaa  iikkll    

77--  ;;wwffuuVV        %%    2200  iizzff’’kk{{kk..kkkkFFkkhhZZ    

88--  vvuuqqnnss''kkdd  @@VVss ªªuujj  ddhh  ;;kk ssXX;;rrkk    %%    11--  llaaccaaff//kkrr  OO;;oollkk;;  eeaa ss  ,,uu--VVhh--llhh--@@,,uu--,,--llhh    

            rrhhuu  oo""kkhhZZ;;  llaaccaaff//kkrr  vvuuqqHHkkoo  llffggrr  ;;kk  

            22--  llaaccaaff//kkrr  OO;;oollkk;;  eess aa  ,,--vvkkbbZZ--llhh--VVhh--bbZZ--  vvFFkkookk    

            rrdduuhhddhh  ff’’kk{{kkkk  cckkssMMZZ  }}kkjjkk  iizznnRRrr  ffMMIIyykksseekk  nnkkss    

            oo""kkhhZZ;;  llaaccaaff//kkrr  vvuuqqHHkkoo  llffggrr  ;;kk  

            33--  eekkUU;;rrkk  iizzkkIIrr  ffoo’’ooffoo||kkyy;;  llss  llaaccaaff//kkrr    

            OO;;oollkk;;  eess aa  LLuukkrrdd  ddhh  mmiikkff//kk  ,,dd  oo""kkhh ZZ;;    

            llaaccaaff//kkrr  vvuuqqHHkkoo  llffggrr    

99--  ookkaaffNNrr  ;;kkssXX;;rrkk        %%    ØØkkQQ~~VV  bbaaLLVVªªDDVVjj  llffVVZZffQQddssVV  //kkkkjjdd  ddkkss    

iizzkkFFkkffeeddrrkk  iizznnkkuu  ddhh  ttkk;;ssxxhhAA    

  

1100--       jjkkssttxxkkjj  ddss  vvoolljj          %%                                      

vvkk’’kkqqffyyffii  ,,ooaa  llffppookkyy;;  llggkk;;dd  ¼¼ffggUUnnhh½½                

OO;;oollkk;;  }}kkjjkk  iizzff’’kk{{kk..kkkkFFkkhhZZ  ffooffHHkkUUuu  ljdkjh] 

lkoZtfud] U;kf;d ,oaf fof/kd laLFkkvksa esa 

jkstxkj izkIr dj ldrs gSA lfpo] futh 

lfpo]fjlsIfuLV dEi;wVj vkWijsVj] U;wt 
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SYLLABUS FOR THE TRADE OF STENOGRAPHY & SECRETARIAL ASSISTANT- 

HINDI UNDER CTS FIRST SEMESTER- DURATION – SIX MONTHS 
 
 

MODIFIED SYLLABUS FOR SEMESTER FIRST 
 
 

LkIrkg 

 

lS)kfa rd 

 

izk;ksfxd 

 
1-2 

 

O;olk; ifjp;] {k=s ,oa jkst+xkj 

volj vk’kqfyfi dk mn~ns’; ,oa egRo] 

vk’k qfyfi dk fodkl Øe] fo’o dh 

izeq[k vk’ qkfyfi fl)kUr dk Hkkjr ea s 

pyu vkfnA vk’kqfyfi lEcU/kh 

ifjHkk"kk,a&js[kk,]a òRr] dk.s k] MS’k] vkfnA 

vPNs vk’k qfyfid ds xq.k] izf’k{k.k 

rduhd vkfn] ys[ku lkexzh] ifs Uly] 

dkih vkfn dk iz;ksxA vk’kqfyfi 

O;atuekyk@o.kZekyk O;atu js[kkvksa ds 

tkMs +s] O;atuksa ds oxZ Lo/ofu ds 

vuqlkj xgjh vkSj gYdh js[kk;asA 

O;atu js[kkvkas dh fn’kk,as ,oa budk 

vkdkj ;k cukoVA O;atu js[kkvkas dks 

feykukA 

daI;wVj dk vk/kkjHkwr Kku & ifjp;] 

ifjHkk"kk] mi;kxs ,oa daI;Vw lZ ds 

izdkjA 

 

O;atukas dk oxØZ ekuqlkj 

vH;kl djuk] O;atu js[kkvkas 

dks feykus dk vH;kl djukA 

 

nh?kZ ,oa y?kq Lojkas dk vH;kl] 

fcUnw ,oa MS’k Lojkas dk vH;kl] 

iwoZ ,oa i'p Loj] ek/;fed 

Loj bR;kfn dk vH;klA 

 
 

Computer: 

daI;wVj ds ckjs eas vk/kkjHkrw Kku 

iznku djukA daI;wVj ds 

gkMZos;j lkWQ~Vos;j ,oa vU; 

Hkkxkas ds ckjs eas tkudkjh izkIr 

djukA 

 3-4 

 

Loj ,oa muds fpUg&vxz ;k fcUnq Loj 

Ik’p ;k MSl Loj] nh?kZ ,oa y?kq Loj 

,oa muds LFkku] js[kkvkas ds iwoZorhZ ,oa 

Ik’pkrorhZ Loj js[kkvkas ds chp vkus okys 

;k ek/;fed Loj] Lojkas ds vuqlkj 

js[kkvkas dk LFkku] lery js[kkvkas ds 

LFkku fu/kkZj.kA 

 

daI;wVj % 
 

gkMZo;s j& enjckMs Z] izkslls j] 

buiqV ,oa vkmViqV fMokblst+ ,oa 

LVkjs st+ fMokblst lkWQ~Vo;s j & 

flLVe lkWQ~Vos;j] 

,Iyhds’ku lkWQ~Vos;jA 

 5 

 

'kCn fpUg ,oa 'kCnk{kj] laf{kIrk{kjkas dk 

fuekZ.k] cgqopu iz;ksx] fojke fpUgA 

 

daI;wVj % 
 

foaMkts + vkWijsfVax flLVe & ifjp;] 

ykWx vkWu vdkmaV] ikloMZ] foMa ks 

fjlkbft+x ,oa fefuekbftxa+ ] efw oxa 

,oa Dykfslax foMa ks] foMa ks eUs ;w] Vwy ckj] 

VkLd ckj] LVkVZ cVu] 'kfVax Mkmu foMa ks] 

MsLDVkWi] foMa kst+ ,DlIykjs j] daVªk Sy 

iSuy] vkis u] dV] dkWih] iLs V bR;kfn 

 

'kCnfpUg] 'kCnk{kj] laf{kIrk{kj 

,oa okD;k’a kkas dk vH;kl] gS 

,oa gSa dk iz;kxs ] fØ;k 

foHkfDr;ksa dk iz;ksx bR;kfnA 

 

f}Loj ;k nks Lojkas dk iz;kxs ] 

f=Loj dk iz;kxs ] f}Loj ,oa 

f=Loj fpUgkas ij vuqLokj] f}Loj 

,oa f=Loj laca/kh 'kCnk{kj]

 'kCnfpUg ,oa okD;ka’kksa 

bR;kfn eas f}Loj o f=Lojkas dk 

iz;kxs ,oa vH;klA 

 
 

Computer: foMa kst+

 ,DlIykjs j] 

daVªkSy iSuy] daI;wVj dh 

fofHkUu 

 

6 

 

f}Loj ;k nks Lojkas ds fpUg] f}Loj fpUgk as 

ds LFkku] f}Lojksa ij vuqLokj] f=Loj ;k 

rhu Lojkas dk ,d lkFk iz;kxs ] f=Loj 

fpUgkas ij 

 



 
 

 

vuqLokj] ’kCn&fpUg ,oa 'kCnk{kjkas ls 

okD;k’a k fuekZ.kA 

 

fMLdkas ij QkYs Mjkas ,oa Qkbykas 

dk fuekZ.k djuk] dV] dkWih ,oa 

iLs V djuk] daI;wVj dh 

,Dlslfjt+ tSls iasV 

cz’k] dSYdwysVj bR;kfn dk iz;kxs 

,oa vH;kl djukA 

Computer Keyboard dhcksMZ dks 

igpkuuk ,oa vU; vk/kkjHkrw 

dqaft;kas dk igpkuukA 

 7 

 

O;atu js[kkvkas ds oSdfYid iz;ksx] 

r oxZ] j] y] g] 'k O;atukas dh odS 

fYid js[kkvkas dk iz;kxs ] Computer 

dh ckMs Z QDa ’kUl& ySVj dht+] uacj 

dht+] Lils ckj] VSc dSi ykWd] 

ue ykWd] daVªkSy] bulZV] fMyhV] cdS 

Lisl] ,Wjks dht+] its vi] its 

Mkmu] gkse] ,aM dht+] U;wefs jd dh iMS A 

dh ckMs Z vkWijs’ku& daI;wVj ij 

Vad.k djus dh fof/k] n’̀; ,oa Li’ k Z 

i)fr] x̀g iafDr dk vH;kl] mijh 

iafDr ,oa fupyh iafDr dk vH;kl] 

f’kQ~V dh vkWijs’ku ,oa uacj jks 

 

ck;a k ,oa nk;a k r oxZ dk 

vH;kl] j] y] g] 'k O;atuksa 

dh odS fYid js[kkvksa dk dk 

vH;klA 

 

v)ZLoj o@; ds v)ZòRr 

iz;kxs ,oa vH;klA 

 

Computer: Li’kZ i)fr ds 

varZxr xg̀ iafDr] mijh 

iafDr ,oa fupyh iafDr dk 

vH;kl djuk] Cykd] baMVsa sM] 

gSafxxa bR;kfn fof/k ls ifjPNsn 

fuekZ.k djuk]     uacj iafDr

 ,oa datq hiVy dh 

vU; iafDr;ksa dk vH;kl 

djukA 

,e ,l oMZ ds varZxr 

QkbZykas dk fuekZ.k djuk ,oa 

daI;wVj Vkbfiax djukA 

 

8 

 

v)ZLoj o@; ds v)ZòRr 

iz;ksx&vkjfEHkd ek/;fed ,oa vafre] 

fØ;k foHkfDr;ksa ds fof’k"V iz;kxs

 ,oa muds okD;k’a k fuekZ.kA 

Computer: 

,e- ,l- oMZ & fofHkUu eSU;wt+ dk 

vH;kl djuk tSls ,aVj] 

lSySDV] fMyhV] dkWih] dV ,oa isLV] QkbMa 

,oa fjIysl 

 

9 

 

NksVs òRrksa ds iz;kxs ] vkjfEHkd òRr 

l] ek/;fed ,oa vafre òr l] 'k] 

t+ ds iz;kxs A daI;wVj LihM Vkbfiax 

& lqanj izn’kuZ ] lkbu ,aM 

flacYl] jkes u uacj] LihM dSYdyw 

s’ku] v’kqf);ka s dh x.kuk ,oa xfr 

x.kuk] ijh{k.k ,oa vad fu/kkZj.k ;kstuk 

 

NksVs òRrksa ds iz;kxs ] vkjfEHkd òRr 

l] ek/;fed ,oa vafre òr 

l] 'k] t+ ds iz;kxs ,oa 

vH;klA 

 
 

Computer Speed Typing: 

lqanj inz ’kuZ ] lkbu ,aM 

flacYl] jkseu uacj] LihM 

dSYdwys’ku] v’kqf);kas dh x.kuk 

,oa xfr x.kuk] ijh{k.k ,oa 

vad fu/kkjZ .k ;kts uk dk 

vH;kl djukA 

 

10 

 

cM+k òRr & vkjfEHkd Lo rFkk 

ek/;fed@vfUre ll] l’k ] 

lt vkfnA 

 

vaMkdkj òRr ;k NksVk ywi] Lr] LFk] LV] cM+k 

vaMkdkj òRr Lrj@LVj ds iz;kxs A 

vuqukfld O;atu ¼vuqLokj½ ,oa

 vuqukfld Loj ¼vuqukflD;½ dk 

iz;ksx ,oa mueas Hkns A 

daI;wVj MS Word- vkWVks dSjsDV] QkWjesfVax] 

cqySV~l ,oa uacfjax] iSjkxzkQ QkWjefs Vax] 

baMVsa ,oa Lifslax] gSYi vkWI’ku dk iz;kxs 

] 

 

cM+k òRr & vkjfEHkd Lo rFkk 

ek/;fed@vfUre ll] 

l’k] lt vkfn dk iz;ksx 

,oa vH;klA 

 

vaMkdkj òRr ;k NksVk ywi] Lr] 

LFk] LV] cM+k vaMkdkj òRr Lrj@LVj 

ds iz;kxs ,oa vH;klA

 vuqukfld 

O;atu ¼vuqLokj½ ,oa vuuq 

kfld Loj ¼vuqukflD;½ dk 

iz;ksx ,oa mueas Hkns A 

 



 
 

  

Computer: ,e ,l oMZ ds 

varZxr fofHkUu fodYikas dk iz;ksx 

djukA daI;wVj ij mPp xfr 

Vad.k 

 
11 

 

O;atu js[kkvkas ij vkjfEHkd gdq

 ¼vadq’k½] 

vkjfEHkd j rFkk y ds iz;kxs ] j rFkk 

y gqdksa ds lkFk NkVs s òRr dk iz;kxs 

daI;wVj: MS Word- 

its lSV vi] ekftZu] :yj] 

iis j lkbt+ vkfn] its czsd] 

MkWD;weVsa izkWiVhZ] Vscy] jks ,oa dkWye 

bulVZ djuk] etZ djuk ,oa gVkuk 

,oa vU; ,e- ,l- oMZ ds :iA 

 

O;atu js[kkvkas ij vkjfEHkd 

gqd ¼vadq’ k½] vkjfEHkd j rFkk y ds 

iz;ksx ,oa vH;kl 

 

Computer: 

fofHkUu lekpkj i=ksa eSxthuksa 

,oa if=dkvkas eas ls mPp xfr 

Vad.k dk vH;kl djukA 

 

12 

 

la;qDr O;atu & vkjafHkd cM+s 

gqdkas] eksVh js[kkvkas ,oa v)ZòRr ; ls 

cuus okys la;qDr O;atuA 

 

j rFkk y gqdksa ds lkFk NkVs s òRr 

dk iz;kxs ] la;qDrk{kjkas dk 

fu;ekuqlkj iz;kxs ,oa 

vH;kl djukA Computer: 

fofHkUu lekpkj i=ksa eSxthuksa 

,oa if=dkvkas eas ls mPp xfr 

Vad.k dk vH;kl djukA 

 

13 

 

vfUre gqd u@.k rFkk Q@o @; gqdkas dk 

iz;kxs A 

vfUre cM+s gqd ;k 'ku] 'k.k dk 

iz;kxs ] la;qDr O;atuksa ds iz;ksx] 

o@; O;atukas dk d oxZ ds lkFk rFkk 

;] j] y] o ds lkFk iz;kxs ] v)ZòRr 

; rFkk o ds la;qDr O;atuA 

 

vfUre gqd u@.k rFkk Q@o @; 

gqdksa dk vH;kl ,oa okD;k’a 

kkas esa iz;kxs A 

vfUre cM+s gqd ;k 'ku] 'k.k 

dk iz;kxs ] la;qDr O;atukas 

dk vH;kl] la;qDr O;atukas 

dk vH;kl ,oa v)ZòRr o ,oa 

; dk vH;klA 

 14 

 

v)Zdj.k fl)kUr& O;atu js[kkvkas 

dks lk/kkj.k yackbZ ls vk/kk djuk 

,oa vU; O;atuksa dk tkMs 

 

v)Zdj.k fl)kUr& O;atu 

js[kkvkas dks mudh lk/kkj.k yackbZ 

ls vk/kk dj vU; O;atu 

tksM+us dk vH;klA Computer: 

fofHkUu lekpkj i=ksa eSxthuksa 

,oa if=dkvkas eas ls mPp xfr 

Vad.k dk vH;kl djukA 

 

15-

16 

 

f}xq.ku fl)kUr] js[kkvkas dks nqxuq k 

djds dqN O;atukas dk ;ksxA 

laf{kIrk{kj ,oa fof’k"V laf{kIrk{kjkas ds 

fu;e rFkk ikBksa dk vH;kl 

 

f}xq.ku fl)kUr& O;atu 

js[kkvkas dks nqxuq k dj

 mueas 

dj@dkj@nj@nkj@rj@rkj@ 

Vj@Mj@bR;kfn O;atukas dk 

;kxs djukA 

Computer: 

fofHkUu lekpkj i=ksa eSxthuksa 

,oa if=dkvkas eas ls mPp xfr 

Vad.k dk vH;kl djukA 

 17-

18 

 

milxZ fuekZ.k grs q fu;ekas ds iz;kxs

 lac/a 

kh tkudkjhA 

 

milxZ izR;;ksa dh izfrfuf/k 

js[kkvkas dk vH;klA 

Computer: 

fofHkUu lekpkj i=ksa eSxthuksa 

,oa 

 

19- 

 

izR;; fuekZ.k grs q fu;eka s ds iz;ksx 

laca/kh 

 



 
 

20 

 

tkudkjhA 

 

if=dkvkas eas ls mPp xfr Vad.k 

dk vH;kl djukA 

 21 

 

O;atu js[kkvkas dks dkVus dh fof/k;ka]s 

la[;kvkas] eqnzkvksa dks vk’k qfyfi esa 

fy[kus ds fu;e rFkk muls cuus okys 

inuke okD;ka’kA 

 

O;atu js[kkvksa dks dkVus dh 

fof/k;kas] la[;kvkas] eqnzkvkas dk 

vH;kl ,oa okD;k’a kka s dk 

iz;kxs o vH;klA 

Computer: 

fofHkUu lekpkj i=ksa eSxthuksa 

,oa if=dkvkas eas ls mPp xfr 

Vad.k dk vH;kl djukA 

 22-

23 

 

O;kolkf;d i=ksa dk Jqfry[s k fy[kus 

,oa mUgsa Vkbi djus ds fu;e] izk:i 

vkfn dk vH;klA 

 

O;kolkf;d i=kas dk Jqfry[s k 

fy[kus ,oa mUgsa Vkbi djus ds 

fu;e] izk:i vkfn dk 

vH;kl 

Computer: 

fofHkUu lekpkj i=ksa eSxthuksa 

,oa if=dkvkas eas ls mPp xfr 

Vad.k dk vH;kl djukA 

 24 

 

Jqfry[s k ls izfrys[ku djus ds 

fu;e orZuh O;kdj.k vkfn dk Kku 

,oa dEI;wVj ij izfrys[ku dj 

v’kqf);ka s dk fujkdj.k 

 

Jqfrys[k ls izfrys[ku djus 

ds fu;e oruZ h O;kdj.k vkfn 

dk Kku ,oa dEI;Vw j ij 

izfrys[ku dj v’k qf);kas dk 

fujkdj.kA 

Computer: 

fofHkUu lekpkj i=ksa eSxthuksa 

,oa if=dkvkas eas ls mPp xfr 

Vad.k dk vH;kl djukA 

 25 

lS)kfa rd ,oa izk;ksfxd ikBksa dk fjohtu 

 
26 

vafre O;kolk; ijh{kk 

 



 

 

 

 

 
 

ijh{kk ;kstuk & izFke lsesLVj 

 
 

1- VªSM F;ksjh & vad 30 

2- VSªM izSfDVdy & vad 100 

 

 

 

vk'kqfyfi & 

ikz ;ksfxd dqy vad 

100 

 
 

1- izFke les sLVj dh ikB~;p;kZ ds vk/kkj ij 40 'k-iz-fe- dh xfr 

ls 200 'kCn dh ifBr vH;kl dk Jqrys[ku dj izfrys[ku 

djukA 

40 vad 

2- izFke les sLVj dh ikB~;p;kZ ds vk/kkj ij 'kCnk{kj] 'kCnfpUg] 

lfa {kIrk{kj] okD;ka’k 

bR;kfn dks vk’kqfyfi esa fy[kukA 

20 vad 

 
 

daI;Vw j izpkyu & izk;ksfxd 

 
 

1- lqanj izn’kZu ds vk/kkj ij 10 feuV esa 200 'kCn dk ifjPNsn daI;wVj 

ij Vkbi djuk ,oa mldk fizaV vkmV izkIr djuk 

20vad 

2- 5 dkWye ,oa 10 jks okyh ,d Vscy 30 feuV esa Vkbi djuk ,oa 

mldk fiazV 

vkmV Hkh izkIr djukA 

20 vad 



 
 

SYLLABUS FOR THE TRADE OF STENOGRAPHY & SECRETARIAL ASSISTANT- 

HINDI UNDER CTS SECOND SEMESTER- DURATION – SIX MONTHS 
 
 

MODIFIED SYLLABUS FOR SEMESTER SECOND 
 
 

LkIrkg 

 

lS)kafrd 

 

izk;ksfxd 

 

1 

 

dk;kZy; dk ifjp;& 

dk;kZy; dk egRo] dk;kZy; ds 

foHkkxA daI;wVj 

,e- ,l- ,Dlsy& ifjp;] 

,Dly izkjaHk djuk] odZ'khV ;k 

LizSM’khV dks le>uk] VSDlV ,aVj 

djuk] uaclZ] Qkjewyk] MsV ,oa Vkbe] 

odZ’khV [kksyuk ,o also djuk] 

odZ’khV dk fizaV nsuk] 

 

,e- ,l- ,Dly & odZcdq 

cukuk] lso ,oa fjVªho djuk] 

odZ’khV cukuk] ,oa odZ’khV fMyhV 

djuk] 

 

vk'kqfyfi vH;kl 

 

Computer: 

fofHkUu lekpkj i=ksa eSxthuksa 

,oa if=dkvksa esa ls mPp 

xfr Vad.k dk vH;kl 

djukA 

 

2 

 

dk;kZy; izca/kd ds dk;Z 

dRrZO; rFkk fo’ks"krkA 
 

MS- Excel- ,fMfVax djuk] lSy 

lySDV djuk] lSy daVSUV dks 

,fMV djuk] MkVk fMyhV vkSj balVZ 

djuk] jks ,oa dkWye dks balVZ ,oa 

fMyhV djuk] 

 

3 

 

dk;kZy; dk <kWpk] <kWpsa ds 

izdkj] [kqyk ,oa futh dk;kZy; 

MS- Excel- lSy jsta ] 

odZ’khV dh QkWjesfVax] vU; fo’ks"k Vwyksa 

dk iz;ksx ,oa pkVZ~lA 

 

,Dly esa QkeZwyk dk 

iz;ksx] odZ’khV dks QkWesZV 

djuk] ubZ odZ’khV bulVZ 

djuk 

 

 

daI;wVj ij mPp xfr Vad.k 

dk vH;kl djukA 

 

4 

 

dk;kZy; okrkoj.k&egRo] rRo] 

izdk’k] rkieku] vknzrk] gok dk 

vkokxeu] 'kksj&vkUrfjd 

lkt&lTtk] lQkbZ] 

lqj{kkA MS- Excel - QkWjewyk dk 

iz;ksx] QDa ’ku dk iz;ksx] 

 

5 

 

Mkd izca/k & vkod Mkd ,oa 

tkod Mkd dk izca/ku 

 

MS- Excel- x.kfr; rkfdZd ,oa 

vU; QkWeZwyk ds iz;ksx] pkVZ cukuk 

,oa lSy jsQjsal nsuk ,oa pkVZ 

,fMV djuk ,oa lca fa /kr iz;ksx 

 

Mk;jh ,oa fMLisp 

jftLVj dk j[kj[kko 

djuk ,oa izfof"V djus 

laca/kh fu;e 

 

pkVZ bR;kfn dks balVZ 

djuk] QDa ’ku ,oa QkeZqyk dk 

iz;ksx djuk ,oa mudk 

vH;kl djukA 

 



 
 

6 

 

dk;kZy; LVs’kujh] vkWfQl 

QkeZl~ rFkk esuqvyA dk;kZy; 

ys[ku lkexzh ds izdkj 

ys[ku lkexzh fu;a=.k ds 

fl)kUrA 

dIa ;wVj dh lqj{kk & ,Va 

hok;jl dk iz;ksx ,oa 

lqj{k lca a/kh tkudkfj;ka] 

ok;jl dk vFkZ ,oa cpus ds 

mik;] ,Va h ok;jl LdSfuxa 

bR;kfn 

 

daI;wVj ij mPp xfr Vad.k 

,oa vk’kqfyfi vH;kl djukA 

 

7 

 

vfHky[s kksa dk vFkZ] laj{k.k 

rFkk oxhZdj.kA Qkbfyax dk egRo] 

vPNs Qkbfyax ds vko’;d xq.k] A 

,e- ,l- ikoj ikWbaV& 

izlsVa s’ku ,oa LykbM~l ds ckjs 

esa lkekU; tkudkjh] uohu izlVsa 

s’ku rS;kj djuk] vkWVks daVsVa fot+kMZ 

,oa fMt+kbu] fMt+kbu VSEiySV ls 

izlsVa s’ku rS;kj djuk] 

 

fofHkUu izdkj dh Qkbyksa dks 

igpkuuk mudk fuekZ.k djukA 

,e- ,l- ikoj ikbaV & 

dIa ;wVj ij mPp xfr Vad.k 

,oa vk’kqfyfi vH;kl djukA 

 

8 

 

Qkbyksa dk oxhZdj.k] 

o.kZekykuqlkj] vadks ds vuqlkj] 

o.kZeky ,oa vadks ds vuqlkj]

 HkkSxksfyd

 le;kØekuqlkj rFkk 

fo"k;kuqlkjA     Qkbfyax dk 

dsUnzhdj.k ,oa fodsUnzhdj.k 

MS- Powerpoint : izlsVa s’ku ,fMV 

djuk] LykbM lksVZj O;w dk iz;ksx] 

uksV ist+ O;w dk iz;ksx] lso 

,oa fizVa djuk] izlasVs’ku esa VSDLV 

Mkyuk] ewo djuk] 

 

,e- ,l- ikoj ikbaV & 

 

LykbM cukuk] LykbM ,fMfVax ,oa 

QkWjesfVax djuk] LykbM ,fues’ku] 

LykbM izlsVa s’ku] 

 

daI;wVj ij mPp xfr Vad.k 

,oa vk’kqfyfi vH;kl djukA 

 

9 

 

dk;kZy; lfpo 

ifjHkk"kk] xq.k ,oa ;ksX;rk;sa] 

MS- Power Point- vU; Qkbyksa dks ikoj 

ikbaV ij balVZ djuk] LykbM 

,fues’ku] VªkaLkSD’kuy bQSDV bR;kfnA 

 

,e- ,l- ikoj ikbaV & 

LykbM lksfVZax dk iz;ksx] 

VSaiySV bR;kfn dk vH;kl 

djukA 

 

dIa ;wVj ij mPp xfr Vad.k 

,oa vk’kqfyfi vH;kl djukA 

 
10 

 
lfpo ds izdkj] dk;Z ,oa 

drZO; 

 

baVuusV& ifjp;] baVjusV 

,DlIyksjj dk iz;ksx] oMZ okbM 

osc] lpZ baftu] bZ&eYs l dk 

iz;ksx 

 

baVjusV dk iz;ksx ,oa izpkyu 

 

daI;wVj ij mPp xfr Vad.k 

,oa vk’kqfyfi vH;kl djukA 

 

11-14 

 

dk;kZy; midj.k 

dk;kZy; midj.k pquko ds 

fl)kar 

 

fofHkUu izdkj ds dk;kZy; 

midj.kksa dks igpkuuk ,oa 

 



 
 

 

dk;kZy; midj.k ,oa Mkd 

midj.k ds izdkj 

QksVksdkWih;j ,oa laiz"k.k midj.k 

 

 

vU; mi;ksxh midj.k& 

MqIyhdsfVax e’khu] baVjdkWe]

 bZ-ih-ch-,Dl-bySDVªkWfud     

LVfsaly     dVj] iluZ y 

daI;wVj] baVjusV] QDS l] t+hjksDl 

bR;kfn Networking – LAN, MAN, WAN ds 

ckjs esa vk/kkjHkqr tkukdjh 

 

 

fofHkUu lpZ ikSVZy ij 

tkudkjh ,oa lwpuk;sa <w<a ukA 

 

dIa ;wVj ij mPp xfr Vad.k 

,oa vk’kqfyfi vH;kl djukA 

 

15-18 

 

ikLs V vkWfQl lsok;&sa fiu dkMs 

dk egRo] ikLs VdkMZ] jftLVMZ i=] 

lk/kkj.k Mkd] chekd`r Mkd] 

iklZy] O;kolkf;d tokch ikLs 

VdkMZ] ohihih] ;wihlh] ekSfnzd 

lsok;sa bR;kfnA 

LihM iksLV ,oa dwfj;j lsok;sa 

Vsyhxzke ds izdkj ,oa vU; 

mi;ksxh Mkd lsok;sa tSls 

iksLV ckWDl ,oa iksLV cSx vkfnA 

 

ikLs V vkWfQl Hkze.k 

 

daI;wVj ij mPp xfr Vad.k 

,oa vk’kqfyfi vH;kl djukA 

 

19-24 

 

lkekU; i=kpkj 

vkosnu i= y[s ku& fofHkUu izdkj 

ds vkosnu i= tSls fctyh 

dusD’ku gsrq] [kkrk [kksyus gsrw] 

VsyhQksu] baVjusV vkfn gsrq] ukSdjh 

gsrq] NVq ~Vh gsrq bR;kfn fLFkfr;ksa 

gsrqA 

fofHkUUk n’kkvksa esa f’kdk;rh i= 

tSls & fuxe] okM]Z lfefr;ka 

bR;kfn lsA lkekftd i= 

tSls vukSipkfjd i=] fuea=.k 

i=] c/kkbZ lans’k] /kU;okn i=] 'kkds 

lans’k 

lkekU; cSafdax i=kpkj 

 

dIa ;wVj ij mPp xfr Vad.k 

,oa vk’kqfyfi vH;kl djukA 

 

baVjusV dk iz;ksx djrs gq;s 

fofHkUu vkWuykbZu QkeZ Hkjuk 

tSls & jsy] cl ,oa 

gokbZ ;k=k gsrq fVdV cqd djuk 

,oa Bgjus gsrq fofHkUu gksVyksa dh 

fVdVsa cqd djukA 

 

25 

 

lS)kfa rd ,oa izk;kfs xd ikBksa dk fjohtu 

 26 

 

vafre O;kolk; ijh{kk 

 



 
 

ijh{kk ;kstuk & izFke lsesLVj 

 
 

1- VªSM F;ksjh & vad 30 

2- VSªM izSfDVdy & vad 100 

 

 

 

vk'kqfyfi 

 
 

1- 80 'k-iz-fe- dh xfr ls 400 'kCnksa dk ,d vifBr ifjPNsn dks vk’kqfyfi 

esa fy[kuk ,oa mldk izfrfyI;karj.k 40 feuV esa daI;wVj ij djukA 

 
 

40 vad 

 
 

daI;Vw j izpkyu 

2- tkWc 1& 30 'k- iz- fe- dh xfr ls 10 feuV esa ,d ifjPNsn Vkbi djuk 

,oa mldk fizaV vkmV Hkh izkIr djukA 

 

 
 

20 vad 

 
 

3- tkWc 2& 30 feuV esa fdlh Hkh i=kpkj dks fu/kkZfjr izk:i esa daI;wVj 

ij Vkbi djuk ,oa mldk fiazV vkmV Hkh izkIr djukA 

20 vad 

 
 

4- tkWc 3& ,e- ,l- ,Dlsy esa fcy cukuk ,oa mldk fiazV vkmV Hkh izkIr 

djukA 

 
 

20 vad 



 
 

vk’kqfyfi ,oa lfpoky; 

lgk;d¼fgUnh½ lh-

Vh-,l- 

izf’k{k.k gsrq vkStkj] midj.k ,oa QuhZpj dh lwph 

¼20 izf’k{k.kkfFkZ;ksa gsrq½ 
 

 

Øekda 

 

fooj.k 

 

la[;k 

 
1 

 

d{kkk dk QuhZpj 

 

M~;wy MsLd 15 

 

2 

 

daI;wVj Vscy fjokWfYoax ps;j ds lkFk 

 

20+ +¼¼1 vuqns’kd gsrq½ 

 

3 

 

   ekbØkQs ksu flLVe 

 

       1 uacj 

4 

 

vk/kqfud ekWMy ds daI;wVj  

 

20 ¼1 vuqns’kd gsrq½ 

 

5 

 

 ysiVkWi 1uca j 

 

6 

 

yst+j fizaVj  

 

1 uacj 

 

7 

 

fizzaVj Vscy 

 

2 uacj 

 

8 

 

XysT+M OgkbV eSfXuSfVd ckMs Z 8X4 

 

02 uacj 

 

9 

 

baVªSfDVo ckMs Z~l 

 

01 uacj 

 

10 

 

izf'k{k.kkfFkZ;ksa gsrw ykWdlZ ¼ckg~; rkykas lfgr½ 

 

2 uacj 

 

11 

 

cqd dsl 

 

2 uacj 

 

12 

 

LVhy vyekjh 

 

2 uacj 

 

13 

 

eYVhiy QhplZ QkVs ksdkWih;j QuhZpj lfgr 

 

01 uacj 

 

14 

 

;wih,l 500 oh , ¼daI;wVlZ grs q½ 

 

20 + ¼1 vuqns’kd gsrq½ 

 

15 

 

QSDl e’khu ¼vk/kqfud ekWMy½ 

 

01 uacj 

 

16 

 

Vyw fdV ¼gSaM VwYl½ 

 

02 uacj 

 

17 

 

,;j daMh’kuj 2 Vu lh oh Vh lfgr 

 

02 uacj 

 

18 

 

czkWM cSaM duSD’ku vFkok okbZ QkbZ lqfo/kk 

 

01 uacj 

 

19 

 

,y lh Mh izkstsDVj ,oa ,y bZ Mh Vhoh 36 bap 

 

01 izR;ds 

 

20 

 

,Iyhds’ku lkWQ~Vos;j ¼,e- ,l- vkWfQl 

,tqds’kuy otZ+u½ 

 

vko';drkuqlkj 

 

21 

 

,aVhok;jl ¼uohure½ 

 

vko';drkuqlkj 

 

22 LdSuj  01 uacj 

 



23 izkstsDVj 01 uacj 

 
 

uksV%& e’khujh ,oa midj.k cktkj esa miyC/k vk/kqfud ekudks ds vk/kkj ij gh Ø; fd;s tk;sA 



 
 

vk’kqfyfi ,oa lfpoky; 

lgk;d¼fgUnh½ lh-Vh-,l- 

fofo/k miHkkxs h oLrq,a ,oa y[s ku lkexzh ¼Vªsfuax eSVsfj;y½ 
 

 20 izf’k{k.kkfFkZ;ksa gsrq½ 
 

 

1- 

 

'kkVZgS.M isfa ly 

 

40 ntZu 

 

2- 

 

'kkVZgS.M uksVcqd 

 

40 ntZu 

 

3- 

 

bjstj 

 

20 ntZu 

 

4- 

 

'kkiZuj 

 

20 uacj 

 

5- 

 

Ldsy ¼12^^½ 

 

3 iSdsV 

 

6- 

 

dVj 

 

40 uacj 

 

7- 

 

OgkbV iis j ,4 ] , 3 ,oa ,  

 

10 fje izR;sd 

 

8- 

 

dSjsfDVax ¶ywM ¼lQsn ½ 

 

16 uacj 

 

9- 

 

DykWFk MLVj 

 

12 ntZu 

 

10- 

 

ikbyV isu 

 

20 uacj 

 

11- 

 

LVsiyj& LekWy lkbt 

 

24 uacj 

 

12- 

 

Qkby QksYMj 

 

48 uacj 

 

13- 

 

ekdZj 

 

60 uacj 

 

14- 

 

OgkbV cksMZ MLVj 

 

12 uacj 

 

15- 

 

fiazVj dkfVZt 

 

04 uacj 

 

16  dkcZu ¼IykfLVd½ 

 

200 uacj 

 

17 

 

fofHkUu vkdkjksa ds fyQkQs 

 

200 izR;sd 

 

18 

 

dksyhu 

 

10 cksry 

 

19 

 

ckWDl Qkby 

 

24 uacj 

 

20  vkyfiu@tSe fDyi 

 

4 iSdsV 

 

21 

 

dSph iis j dfVax 

 

2 ux 

 



 
 

 

24- 

 

MLVfcu 

 

4 ux 

 

25- 

 

Qcs hfLVd 

 

24 uacj 

 

26- Mh oh Mh 

 

50 uacj 

 

27- 

 

lhMh ¼MhMCY;vw kj½ 

 

50 uacj 

 

28- 

 

jftLVj 

 

1 ntZu 

 

29- 

 

Ikskdj ¼NksVk ,oa cM+k½ 

 

2 ux 

 

30- 

 

gkbZykbVj 

 

20 uacj 

 

31- 

 

Ldsp isu & dyj 

 

48 uacj 

 

32- 

 

lys ksVsi@czkmu Vsi 

 

12 uacj izR;sd 

 

33- 

 

vkmVoMZ djsLikWUMUs l jftLVj 

 

1 ux 

 

34- 

 

buoMZ djsLikWUMsUl jftLVj 

 

1 ux 

 

35- 

 

Mkd ,oa O;; ys[kk jftLVj 

 

1 ux 

 

36 

 

iis j osV 

 

2 ntZu 

 

37 

 

MªkbUx fiUl 

 

2 iSdsV 

 

38 

 

LVsiyj fiu & 10 uacj 

 

24 uacj 

 

 
 

ukVs %& mijkDs r ds vfrfjDr okNa uh; Vªsfuax eVsfj;y ikB~;p;kZ esa lfEefyr fo"k;ksa 

dks /;ku esa j[krs gq;s Ø; dh tk ldrh gSA 



 
 

vk’kqfyfi ,oa lfpoky; lgk;d ¼fgUnh½ 
 

lh-Vh-,l-ddss iizf’k{k.k ggsrrq q llnna fHkZrr  iiqLrrddkas as ddh llppw h 

 
 

 

Ø- 

 

iqLrdks ds uke 

 

ys[kd 

 

izdk'kd dk irk 

 1 

 

fof'k"V vk’kqfyfi izf’k{kd ¼Lo;af’k{kd½ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

MkW th-Mh-fc"V 

 

 

fof'k"V izdk’ku 

lh&4ch@66] 

tudiqjh ubZ 

fnYyh& 58 

Qkus -&011&25553702 eks-

&9810834669 

 

sales@shorthandhouse.com 

 

2 

 

fof'k"V xfry[s ku funsZf’kdk 

 3 

 

fof'k"V fMDVs’ ku ¼Jqrys[ku½ 

 4 

 

vk’kqfyfi iz’ukRs rjh ¼ijh{kk ,oa lsEiy 

iz’u&i=½ 

 

5 

 

vk’kqfyfi y?kqdk"s k ¼vaxsth 'kCnkas ,oa 

inukekas lfgr½ 

 6 

 

vk'kqfyfi 'kCndk"s k ¼ògr½ lna HkZ xzUFk 

 7 

 

vk'kqfyfi foKku dk ,fs rgkfld] Hkk"kk oSKkfud 

,oa rqyukRed v/;;u 

 8 

 

fgUnh VkbijkbfVax izf’k{kd ,oa dk;kZy; 

lgkf;dk 

 

9 

 

fof'k"V Vad.k xfr vH;kl 

 10 

 

VkbiksxzkQh ,oa daI;wVj ,Iyhds’ku 

 11 

 

dk;kZy; ¼lfpo½ i)fr ¼i’z ukRs rjh 

lfgr½ 

 

12 

 

dk;kZy; dk;&Z fof/k 

 

MkW- jkepUnz 

flag lkxj 

 

vkRekjke ,.M 

lUl] ubZ fnYyh 

 13 

 

lfpoky;] ukfs Vax] MªkQ~fVax ,oa lkajk’k ys[ku 

 

th-,l-VaMu 

,oa ,u-ds-

lju 

 

izdk'ku dsUnz] y[kuÅ 

 

14 

 

lsØsVsfj;y izSfDVl 

 

okbZ-ih- oekZ 

 

 

,l-pUn ,.M 

dEiuh] ubZ fnYyh 

 

15 

 

lsØsVsfj;y izSfDVl 

 

prqosZnh ,.M 

caly 

 16 

 

lfpoky; dk;Z dh :ijs[kk 

 

okbZ-ih- oekZ 

 17 

 

vkWfQl vkWVkes s’ku ,.M lsØsVsfj;y 

iSzfDVl 

 

MkW vyh ,oa 

R;kxh 

 

uoHkkjr idz k’ ku] ejs B 

 

18 

 

dk;kZy; laxBu ,oa izcU/k 

 

vkj-lh- 

vxzoky ,oa 

lS;kjke 

tSloky 

 

uo;qx lkfgR; 

lnu] vkxjk 

 

19 

 

dk;kZy; izca/k 

 

?kk"s k ,oa vxzoky 

 

,l-pUn ,.M 

dEiuh] ubZ fnYyh 

 

20 

 

lkajk'k ys[ku ,oa vkys[ku 

 

f=iqjkjh lju 

 21 

 

dEI;Vw j Q.MkeaVs y ,e-,l-vkWfQl] bVa 

jusV ,.M ocs VsDukykWth 

 

fnus'k 

eSnklkuh ,oa 

t;ukjk;.k 

;kno 

 

Qk;jokWy ehfM;k] ubZ 

fnYyh 

 

22 

 

dEI;Vw j lapkyu 

 

 

MkW okftn vyh 

,oa bUntz hr 

dkSj 

 

 

euw ykbV 

ifCyds’kUl] ubZ 

fnYyh&25 

 

23 

 

ltkrh; Hkk"kk ,oa lfpoh; i)fr 

¼dkWxusV½ 

 

24 

 

,aIykfs ;fcfyVh fLdy 

  
 

ukVs %& vU; uohure iqLrds lacaf/kr VªsM ds vuq:i Ø; dh tk ldrh gSA 


