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उ�जनै पॉ�लटेि�नक कॉलेज, उ�जनै (म�य �देश) 
(एक �वाय� स�ंथा) 

देवास रोड, उ�जनै (एमपी) 
 
 
 
 

 

�व�ापन 
 

“उ�जनै पॉ�लटेि�नक कॉलेज म� शासक�य योजना �ोजे�ट कोड (कं�यटूर ऑन �डमांड एजकेुशन)के 
अतंग�त �नश�ुक बे�सक कं�यटूर पा�य�म "फंडाम�टल ऑफ कं�यटूर" का आयोजन �कया जा रहा है। इ�छुक 
छा� कोस� के �लए आवेदन कर�। अ�धक जानकार� स�ंथा क� वेबसाइट https://gpcujjain.ac.in/ पर ऑनलाइन 
नो�टस बोड� से डाउनलोड कर�I आवेदन क� अ�ंतम �त�थ 25 माच� 2025 है|” 
 

 
 
 
 
 
 

Dr. R. C. Gupta 
                                                                                                                           Principal 
                                                                                                             Ujjain Polytechnic College,Ujjain(MP) 

 
 
 



बे�सक कं�यटूर ��श�ण के �लए आवेदन प� 
�ोजे�ट कोड के अतंग�त 

 
1. आवेदक का नाम: 

 
 

2. �पता का नाम: 
 
 

3. मां का नाम: 
 
 

4. मोबाइल नंबर: 
 
 

5. पता: 
 
 
 
 

6. यो�यता:- 
 

�.स.ं यो�यताएँ (उदाहरण 8वीं, 10वीं आ�द) बोड�/�व�व�व�यालय का नाम ��तशत 
(%) 

    

    

    

    

    

    

    
 
 

7. आधार काड� नंबर: 
 
 

8. बीपीएल काड� (हां/नह�ं): 
 
 
 

9. ज�म �त�थ: 
 
 

        
                         ह�ता�र 
नोट:- उपरो�त सभी द�तावेज� क� फोटोकॉपी सलं�न कर� 





 
उ�जनै पॉ�लटेि�नक कॉलेज, उ�जनै (म�य �देश) 

(एक �वाय� स�ंथा) 

देवास रोड, उ�जनै (एमपी) 
यह स�ूचत �कया जाता है �क उ�जनै पॉ�लटेि�नक कॉलेज म� शासक�य योजना �ोजे�ट कोड (कं�यटूर 

ऑन �डमांड एजकेुशन) के अतंग�त �नश�ुक बे�सक कं�यटूर पा�य�म "फंडाम�टल ऑफ कं�यटूर" का 
आयोजन कर रहा है। ऐसे ��तभागी जो कं�यटूर ससंाधन , आ�थ�क ि�थ�त और कं�यटूर क� अनपुल�धता के कारण 
कं�यटूर नह� ंसीख पाए ह� इ�छुक ��तभागी कोस� के �लए आवेदन कर�। समय ��त काय��दवस 2 घंटे �ातः 10:30 
बजे से साय ं5:00 बजे के बीच रहेगा। इस पा�य�म के �लए आवेदन करने क� अ�ंतम �त�थ 25 माच� 2025 है।छा� 
फ़ॉम� माक� शीट एव ं अ�य द�तावेज क� फोटोकॉपी के साथ आवेदन काया�लय �ाचाय�, उ�जनै पॉ�लटेि�नक 
कॉलेज ,  देवास रोड, उ�जनै (एमपी), 456001 म� पो�ट/�वय ं�वारा जमा कर� I पा�य�म इस �कार है:- 

 

स�ताह 1: कं�यटूर का प�रचय 

Week 1: Introduction to Computers. 

स�ताह 2: ऑपरे�टगं �स�टम क� मलू बात� 

Week 2: Operating Systems Basics 

स�ताह 2: ऑपरे�टगं �स�टम क� मलू बात� 

Week 3: Word Processing, Document Creation and Basic Spreadsheet Skills 

स�ताह 3: वड� �ोसे�सगं,द�तावेज़ �नमा�ण और ब�ुनयाद� ��ेडशीट कौशल 

Week 4: Introduction to the Internet,Browsers,Email and Communication Tools 

स�ताह 4 :इंटरनेट ,सरु�ा , ईमेल और सचंार उपकरण का प�रचय 
 

 

नोट: �ाथ�मकता का आधार बीपीएल काड� है एव ं�यनूतम यो�यता 8वीं रहेगी I संशय/अ�धक जानकार� के �लए सं�था के 
सचूना �ौ�यो�गक� �वभाग (Information Technology Department) म� संपक�  कर सकत ेह� | 
 
 
 
 
         
 
          Dr. R. C. Gupta 
                                                                                                                           Principal 
                                                                                                             Ujjain Polytechnic College,Ujjain(MP) 

https://www.amarujala.com/kavya/mere-alfaz/aadrash-kumar-sanshay-aur-vishvas


पा�य�म का शीष�क: कं�यटूर का प�रचय 

पा�य�म अव�ध: 4-5 स�ताह (�श�ा�थ�य� क� ग�त के आधार पर समायोिजत �कया जा सकता है) 

पा�य�म अवलोकन: 

यह पा�य�म उन �यि�तय� के �लए �डज़ाइन �कया गया है जो कं�यटूर म� नए ह�। इसम� कं�यटूर हाड�वेयर, ऑपरे�टगं �स�टम, 
आव�यक सॉ�टवेयर एि�लकेशन, इंटरनेट उपयोग और सरु�ा उपाय� क� मलू बात� शा�मल ह�गी। पा�य�म के अतं तक, छा�� 
को कं�यटूर क� एक मजबतू ब�ुनयाद� समझ होगी और �यि�तगत और �यावसा�यक काय� के �लए उनका �भावी ढंग से 
उपयोग कैसे �कया जाए। 

 

पा�य�म क� �परेखा: 
स�ताह 1: कं�यटूर का प�रचय 

● पाठ 1.1: कं�यटूर �या है? 
 

○ कं�यटूर क� प�रभाषा 
○ कं�यटूर �स�टम के घटक: हाड�वेयर और सॉ�टवेयर 
○ कं�यटूर के �कार: ड�ेकटॉप, लपैटॉप, टैबलेट, �माट�फोन 
○ कं�यटूर के ब�ुनयाद� उपयोग (जसेै, सचंार, मनोरंजन, काय�) 

● पाठ 1.2: कं�यटूर हाड�वेयर को समझना 
 

○ से��ल �ॉसे�सगं य�ूनट (सीपीय)ू 
○ मॉ�नटर, क�बोड�, माउस 
○ भडंारण उपकरण (हाड� �ाइव, एसएसडी, यएूसबी �ाइव) 
○ पोट� और कने�टर (यएूसबी, एचडीएमआई, आ�द) 

● पाठ 1.3: सॉ�टवेयर का प�रचय 
 

○ �स�टम सॉ�टवेयर बनाम ए�ल�केशन सॉ�टवेयर 
○ ऑपरे�टगं �स�टम अवलोकन (�वडंोज़, मकैओएस, �लन�स) 

 

स�ताह 2: ऑपरे�टगं �स�टम क� मलू बात� 

● पाठ 2.1: ऑपरे�टगं �स�टम का प�रचय 
 

○ एक ऑपरे�टगं �स�टम के काय� 
○ बे�सक ओएस ने�वगेशन: ड�ेकटॉप, �टाट� मेन,ू टा�कबार 

● पाठ 2.2: फ़ाइल �बंधन 
 

○ फ़ाइल� और फ़ो�डर� को समझना 
○ फ़ाइल� बनाना, हटाना और �यवि�थत करना 
○ �व�भ�न �व�प� म� फ़ाइल� सहेजना 
○ फ़ाइल ए�सट�शन (जसेै, .txt, .docx, .jpg) 

● पाठ 2.3: �स�टम से�ट�ंस �बं�धत करना 
 

○ �दश�न से�ट�ंस समायोिजत करना 
○ �स�टम �ाथ�मकताएँ बदलना (भाषा, �दनांक/समय) 



○ सॉ�टवेयर इं�टॉल करना और अनइं�टॉल करना 

 

स�ताह 3: वड� �ोसे�सगं द�तावेज़ �नमा�ण और ब�ुनयाद� ��ेडशीट कौशल 

● पाठ 3.1: वड� �ोसे�सगं का प�रचय 
 

○ माइ�ोसॉ�ट वड� (या Google डॉ�स) का उपयोग करना 
○ एक नया द�तावेज़ बनाना 
○ पाठ का �व�पण (फ़ॉ�ट श�ैलयाँ, आकार, रंग) 
○ पाठ को सरें�खत और �र�त करना 

● पाठ 3.2: ता�लकाओ ंऔर छ�वय� के साथ काय� करना 
 

○ ता�लकाएँ, चाट� और �ा�फ़�स सि�म�लत करना 
○ �व�पण ता�लकाएँ 
○ छ�वयाँ सि�म�लत करना और उनका आकार बदलना 

● पाठ 3.3: द�तावेज़ म�ु�त करना 
 

○ ��टं से�ट�ंस को समझना 
○ �व�भ�न �ा�प� म� द�तावेज़ म�ु�त करना 

● पाठ 3.4: ��ेडशीट का प�रचय 
 

○ माइ�ोसॉ�ट ए�सेल या गगूल शी�स का अवलोकन 
○ को�शकाओ,ं पंि�तय� और �तभं� को समझना 
○ डटेा दज� करना और सपंा�दत करना 

● पाठ 3.5: मलू स�ू और काय� 
 

○ योग, औसत और ब�ुनयाद� ग�णतीय स�ं�याएँ 
○ �वतः-भरण और सरल काय� का उपयोग करना 

● पाठ 3.6: फ़ॉम��टगं और चाट� 
 

○ फ़ॉम��टगं सेल (फ़ॉ�ट, बॉड�र, रंग) 
○ ब�ुनयाद� चाट� और �ाफ़ बनाना 

 

 

स�ताह 4: इंटरनेट, �ाउज़र, ईमेल और सचंार उपकरण का प�रचय 

 

● पाठ 4.1: इंटरनेट �या है? 
 

○ इंटरनेट को समझना और यह कैसे काम करता है 
○ इंटरनेट कने�शन के �कार (वाई-फाई, ईथरनेट) 
○ इंटरनेट सेवा �दाता (आईएसपी) 

● पाठ 4.2: वेब �ाउज़र क� मलू बात� 
 

○ �ाउज़र� का प�रचय (�ोम, फ़ायरफ़ॉ�स, एज) 
○ खोज इंजन (Google, �बगं) का उपयोग करके जानकार� खोजना 
○ �ाउज़र टैब खोलना, बंद करना और �बं�धत करना 



● पाठ 4.3: इंटरनेट सरु�ा और सरु�ा 
 

○ सरु��त �ाउिज़ंग �थाएँ 
○ ऑनलाइन घोटाल� और �फ़�शगं को समझना 
○ पासवड� और �माणीकरण का उपयोग करना 

● पाठ 4.4: ईमेल का प�रचय 
 

○ एक ईमेल खाता सेट करना (उदाहरण के �लए, जीमेल) 
○ ईमेल भेजना और �ा�त करना 
○ ईमेल म� फ़ाइल� सलं�न करना 
○ अपने इनबॉ�स को �यवि�थत करना (फ़ो�डर, लेबल) 

● पाठ 4.5: ऑनलाइन सचंार उपकरण 
 

○ �व�रत सदेंश और वी�डयो कॉ�लगं का उपयोग करना (जसेै, �हा�सएप, ज़मू) 
○ सोशल मी�डया �लेटफॉम� का प�रचय (जसेै, फेसबकु, ��वटर) 

 
 

पा�य�म साम�ी: 
● इंटरनेट ए�सेस वाला कं�यटूर 
● माइ�ोसॉ�ट ऑ�फस या गगूल डॉ�स/शी�स 
● पीडीएफ ह�डआउ�स या �लाइड डके (��श�क �वारा �दान �कया गया) 
● असाइनम�ट जमा करने के �लए एक ब�ुनयाद� ऑनलाइन पा�य�म मचं (वकैि�पक) 

 

सीखने के प�रणाम: 

पा�य�म के अतं तक, छा� इसम� स�म ह�गे: 

● कं�यटूर के ब�ुनयाद� घटक� को समझ�. 
● एक ऑपरे�टगं �स�टम को ने�वगेट कर� और फ़ाइल� को �भावी ढंग से �बं�धत कर�। 
● द�तावेज़ और ��डैशीट बनाएं और �ा��पत कर�। 
● सरु��त �प से इंटरनेट �ाउज़ कर� और सचंार के �लए ईमेल का उपयोग कर�। 

 

 

 

 



Course Title: Introduction to Computers 

Course Duration: 4-5weeks (can be adjusted based on the pace of learners) 

Course Overview: 

This course is designed for individuals who are new to computers. It will cover the basics of computer 
hardware, operating systems, essential software applications, internet usage, and safety measures. By the 
end of the course, students will have a strong foundational understanding of computers and how to use 
them effectively for personal and professional tasks. 

 

Course Outline: 

Week 1: Introduction to Computers 

● Lesson 1.1: What is a Computer? 
 

○ Definition of a computer 
○ Components of a computer system: hardware and software 
○ Types of computers: desktops, laptops, tablets, smartphones 
○ Basic uses of a computer (e.g., communication, entertainment, work) 

● Lesson 1.2: Understanding Computer Hardware 
 

○ Central Processing Unit (CPU) 
○ Monitor, Keyboard, Mouse 
○ Storage devices (Hard drives, SSDs, USB drives) 
○ Ports and connectors (USB, HDMI, etc.) 

● Lesson 1.3: Introduction to Software 
 

○ System software vs. application software 
○ Operating systems overview (Windows, macOS, Linux) 

 

Week 2: Operating Systems Basics 

● Lesson 2.1: Introduction to Operating Systems 
 

○ Functions of an operating system 
○ Basic OS navigation: Desktop, Start Menu, Taskbar 

● Lesson 2.2: File Management 
 

○ Understanding files and folders 
○ Creating, deleting, and organizing files 
○ Saving files in different formats 
○ File extensions (e.g., .txt, .docx, .jpg) 

● Lesson 2.3: Managing System Settings 
 

○ Adjusting display settings 
○ Changing system preferences (Language, Date/Time) 



○ Installing and uninstalling software 

 

Week 3: Word Processing Document Creation and Basic Spreadsheet Skills 

● Lesson 3.1: Introduction to Word Processing 
 

○ Using Microsoft Word (or Google Docs) 
○ Creating a new document 
○ Formatting text (font styles, size, color) 
○ Aligning and spacing text 

● Lesson 3.2: Working with Tables and Images 
 

○ Inserting tables, charts, and graphics 
○ Formatting tables 
○ Inserting and resizing images 

● Lesson 3.3: Printing Documents 
 

○ Understanding print settings 
○ Printing documents in various formats 

● Lesson 3.4: Introduction to Spreadsheets 
 

○ Overview of Microsoft Excel or Google Sheets 
○ Understanding cells, rows, and columns 
○ Entering and editing data 

● Lesson 3.5: Basic Formulas and Functions 
 

○ Sum, average, and basic mathematical operations 
○ Using auto-fill and simple functions 

● Lesson 3.6: Formatting and Charts 
 

○ Formatting cells (font, borders, colors) 
○ Creating basic charts and graphs 

 

 

Week 4: Introduction to the Internet , Browsers, Email and Communication Tools 

 

● Lesson 4.1: What is the Internet? 
 

○ Understanding the internet and how it works 
○ Types of internet connections (Wi-Fi, Ethernet) 
○ Internet service providers (ISPs) 

● Lesson 4.2: Web Browsers Basics 
 

○ Introduction to browsers (Chrome, Firefox, Edge) 
○ Searching for information using search engines (Google, Bing) 
○ Opening, closing, and managing browser tabs 



● Lesson 4.3: Internet Safety and Security 
 

○ Safe browsing practices 
○ Understanding online scams and phishing 
○ Using passwords and authentication 

● Lesson 4.4: Introduction to Email 
 

○ Setting up an email account (e.g., Gmail) 
○ Sending and receiving emails 
○ Attaching files to emails 
○ Organizing your inbox (folders, labels) 

● Lesson 4.5: Online Communication Tools 
 

○ Using instant messaging and video calling (e.g., WhatsApp, Zoom) 
○ Introduction to social media platforms (e.g., Facebook, Twitter) 

 
 

Course Materials: 

● Computer with internet access 
● Microsoft Office or Google Docs/Sheets 
● PDF handouts or slide decks (provided by the instructor) 
● A basic online course platform for submitting assignments (optional) 

 

Learning Outcomes: 

By the end of the course, students will be able to: 

● Understand the basic components of a computer. 
● Navigate an operating system and manage files effectively. 
● Create and format documents and spreadsheets. 
● Safely browse the internet and use email for communication. 
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