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એકમ - ૧ : કձխયુટર અન ેતેના ઘટકોનો પિરચય 
(Introduction to Computer and Components) 

1. Input-Process-Output (I-P-O) સાયકલ સમӽવો. તથા ઇનપુટ અને આઉટપુટ િડવાઇસના 
િવિવધ Ԑકારો (Keyboard, Mouse, MICR, OCR, Scanner, Printer વગેર)ે ઉદાહરણ સિહત 
સમӽવો. 

2. સેકլડરી չટોરજે િડવાઇસ એટલે શું? હાડӪ  િડչક, USB, CD-ROM જવેા િવિવધ Ԑકારો તથા 
չટોરજે યુિનգસ (Bits, Bytes, KB, MB, GB, TB) સમӽવો. 

એકમ - ૨ : ઓપરિેટંગ િસչટમનો પિરચય 
(Introduction to Operating Systems) 

1. ઓપરિેટંગ િસչટમની յયા՚યા આપો અને ફાઇલ મેનેજમેլટની િવિવધ િԃયાઓ (Open, Copy, 
Move, Rename, Delete, Cut, Paste, Create Shortcut) ઉદાહરણ સાથે સમӽવો. 

2. િવլડોઝ એ՘સેસરીઝ (Notepad, WordPad, Paint Brush, Snipping Tool, Calculator, 
Media Player વગેર)ે િવશ ેટંૂક નોંધ લખો. 

એકમ - ૩ : વડӪ Ԑોસસેરનો પિરચય 
(Introduction to Word Processor - MS-WORD I) 

1. પેજ લેઆઉટ, પેજ ઓિરએլટેશન (Portrait/Landscape) અને માિજӪન સેટ કરવાની Ԑિԃયા 
સમӽવો. 

2. પેરાԆાફ ફોમӲિટંગ એટલે શું? Line Spacing અને Alignment િવશે િવગતવાર સમӽવો અને  
MS-Word માં હેડર, ફૂટર અને પેજ નબંર ઉમેરવાની તથા કչટમાઇઝ કરવાની Ԑિԃયા સમӽવો. 

 

એકમ - ૪ : વડӪ Ԑોસસેરની અԾતન સુિવધાઓ 

(Advance Features of Word Processor - MS-WORD II) 

1. MS-Word માં ટેબલ બનાવવાની, રો/કોલમ ઉમેરવાની તથા સેલ મજӪ/િչխલટ કરવાની Ԑિԃયા 
ઉદાહરણ સાથે સમӽવો. 

2. મેઇલ મજӪ એટલે શું? તેનો ઉપયોગ કરીને ફોમӪ લેટર બનાવવાની Ԑિԃયા િવગતવાર સમӽવો. 
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