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PART A — THEORY (English + Hindi) 

Unit 1: Fundamentals of Information Technology 

English: 

 Introduction to computers 

 Types of computers and devices 

 Operating systems: functions and types 

 File management and storage concepts 

 Computer security basics 

Hindi: 

 कंपू्यटर का पररचय 

 कंपू्यटर और उपकरण  ंके प्रकार 

 ऑपरेटटंग टिस्टम: कायय और प्रकार 

 फाइल प्रबंधन और भंडारण की अवधारणाएँ 

 कंपू्यटर िुरक्षा की मूल बातें 

Unit 2: Digital Office Tools 

English: 

 Word processing: formatting, tables, templates 

 Spreadsheet basics: formulas, functions, charts 

 Presentation tools: slides, layouts, animations 

 Email writing and etiquette 

Hindi: 

 वडय प्र िेटिंग: फॉमेटटंग, टेबल, टेम्पलेट 

 से्प्रडशीट: फॉमूयला, फंक्शन्स, चाटय 



 प्रसु्तटत उपकरण: स्लाइड, लेआउट, एनीमेशन 

 ईमेल लेखन और टशष्टाचार 

Unit 3: Internet & Web Technology 

English: 

 Internet concepts: browser, search engine, URLs 

 Online communication tools 

 Cloud services: storage, sharing 

 Cyber safety and responsible use 

Hindi: 

 इंटरनेट अवधारणा: ब्राउज़र, िचय इंजन, URL 

 ऑनलाइन िंचार उपकरण 

 क्लाउड िेवाएँ: स्ट रेज, शेयररंग 

 िाइबर िुरक्षा और िुरटक्षत उपय ग 

Unit 4: IT Enabled Services (ITES) Sector Overview 

English: 

 Introduction to ITES 

 BPO, KPO, LPO concepts 

 Customer service basics 

 Remote support process 

Hindi: 

 आईटीईएि का पररचय 

 बीपीओ, केपीओ, एलपीओ की अवधारणा 

 ग्राहक िेवा की मूल बातें 

 ररम ट िप टय प्रटिया 

Unit 5: Communication for IT & ITES 

English: 

 Verbal and non-verbal communication 

 Professional communication skills 

 Telephone and chat communication 

 Workplace behavior and ethics 



Hindi: 

 मौखखक और अमौखखक िंचार 

 व्याविाटयक िंचार कौशल 

 टेलीफ न और चैट िंचार 

 काययस्थल व्यवहार और नैटतकता 

Unit 6: Data Handling & Documentation 

English: 

 Data entry basics 

 Accuracy and speed improvement 

 Database introduction 

 Report writing and documentation 

Hindi: 

 डेटा एंटर ी की मूल बातें 

 शुद्धता और गटत िुधार 

 डेटाबेि का पररचय 

 ररप टय लेखन और दस्तावेज़ीकरण 

PART B — PRACTICAL SYLLABUS (English + Hindi) 

1. Computer Operations 

English: 

 Booting, shutdown, file management 

 Using OS features 

Hindi: 

 कंपू्यटर चालू/बंद करना, फाइल प्रबंधन 

 OS िुटवधाओ ंका उपय ग 

2. Office Applications Practice 

English: 

 Word, Spreadsheet, Presentation 

 Email drafting and sending 



Hindi: 

 वडय, से्प्रडशीट, प्रसु्तटत 

 ईमेल टलखना और भेजना 

3. Internet Operations 

English: 

 Browsing, searching, downloading 

 Cloud storage tasks 

Hindi: 

 ब्राउटजं़ग, ख ज, डाउनल ड 

 क्लाउड स्ट रेज कायय 

4. Customer Service Simulations 

English: 

 Handling calls and chats 

 Mock BPO/KPO tasks 

Hindi: 

 कॉल और चैट िंभालना 

 मॉक बीपीओ/केपीओ कायय 

5. Data Entry & Documentation 

English: 

 Typing speed improvement 

 Data accuracy exercises 

Hindi: 

 टाइटपंग गटत िुधार 

 डेटा शुद्धता अभ्याि 



 PART C — PROJECT WORK (English + Hindi) 

Project (Any One) 

English: 

 Prepare a digital office file 

 Create a customer support process flow 

 Make a presentation on ITES services 

Hindi: 

 टडटजटल ऑटफि फाइल तैयार करें  

 ग्राहक िहायता प्रटिया फ्ल  बनाएं 

 आईटीईएि िेवाओ ंपर प्रसु्तटत तैयार करें  

PART D — EXAMINATION PATTERN (English + Hindi) 

Theory Exam: 70 Marks / सिद्धांत परीक्षध: 70 अांक 

 MCQ 

 Short answer 

 Long answer 

Practical Exam: 20 Marks / प्रधयोसिक परीक्षध: 20 अांक 

Project/Assignment: 10 Marks / प्रोजेक्ट/अिधइनमेंट: 10 अांक 

 Final Note 
This curriculum is designed to empower learners with knowledge, skill, and 

ethical values — nurturing them into responsible citizens and competent 

professionals who contribute meaningfully to society and the nation. 


