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Values 

Integrity, transparency, accountability and credibility are the values 

we cherish and adhere to in all aspects of dealings with our Students. 

Mission 

To provide executive coaching and soft skills training in enhancing 

professionalism which act as a stepping stone and paves the path for a 

bright future. 



Annexure - 1 

Course Syllabus (In Detail) 

Certificate Course on “કમ્પ્યટૂરનો પરરચય અને અમલીકરણ” (CII)

PART (B) - Details Course Schedule.

Objective of 
the Course: 

The course is aimed at integrating necessary Computer skills and 
teaching people how to use computers. After finishing this course, 
learners became familiar with Word, Excel, PowerPoint. 

Pre-requisite: Those who have had no previous exposure to computers. 
Expected 
Outcomes of 
the Course: 

The course provides skill development in masses, students, employees 
in professional sectors at middle level.  The course may also provide 
for re-skilling an individual and technological advancement.  After 
going through the course, an individual is expected to be equipped with 
not only the office automation skills but also with the understanding of 
the latest technologies and e-Gov applications.  

Unit 
No. 

Module to be Covered Theory=18 
Hours 

Practical= 
12 Hours 

Total= 
30Hours 

1 કમ્પ્યટુર પરરચય :
પ્રસ્તાવના, ઉદે્દશ, કોમ્પ્યટુરનો પપરચય
કોમ્પ્યટુરની પેઢીઓ નુું વર્ગીકરણ, કોમ્પ્યટુરના 
પ્રકારો, કોમ્પ્યટુરની લાક્ષણણકતાઓ,

કોમ્પ્યટુરની સેદ્ાુંપતક સમજ, સ્ટોરેજ 
રિવાઈસીઝ (Storage devices), ઇનપટુ 
રિવાઇસ (Input devices), આઉટપટુ 
રિવાઈસીઝ (Output devices), સોફ્ટવેરના 
પ્રકારો , કોમ્પ્યટુરના પવપવધ કે્ષતે્ર ઉપયોર્ગો,
કોમ્પ્યટુર ની મયાાદા (Limitations of

computer) 

3 2 5 

 2 પવન્િોઝ  નો પરરચય :
પવન્િોઝ ઓપરેટીંર્ગ પસસ્ટમનો પરરચય,

2 2 4 



પવન્િોઝ નો ઇપતહાસ, પવન્િોઝ 
િેસ્કટોપ(Desktop), રે્ગજેટ (Gadget),  ટાસ્કબાર 
(Taskbar),એરો પપક (Aero Peek), સ્ટાટા  મેન ુ
(Start menu), ટલૂબાર (Toolbar),

એપ્્લકેશન ટાસ્કબારમાું  પીન કરવી (Pinning

An Application), નોરટરિકેશન એરીયા 
(Notification area), િાયલોર્ગ બોક્સ 
(Dialogue box), પવન્િોઝ એસેસરીઝ 
(Windows Accessories), પસક્યરુરટી સેરટિંગ્સ 
અને સોફ્ટવેર (Security setting software)

3 માઈક્રોસોફ્ટ વિા ૨૦૧૦
૧) વિા પ્રોસેપસિંર્ગનો પરરચય (Introduction to

word processing) 

૨)માઈક્રોસોફ્ટ વિાનો પરરચયનો પરરચય 
(Introduction to word processing )

૩)િોક્યમેુન્ટની રચના (Document creation)

૪)િોક્યમેુન્ટની ઉત્પાદકતા (Document

productivity) 

4 2 6 

4 માઈક્રોસોફ્ટ એક્સેલ ૨૦૧૦
૧)એક્સેલ પરરચય , ૨)િેટા દાખલ કરવો અને 
તેનુું િોમેરટિંર્ગ , ૩)સેપવિંર્ગ, ૪) પપ્રનન્ટિંર્ગ ,

૫)િોમ્પયુાલા અને િુંકશન ની મદદથી 
ર્ગણતરીઓ કરવી, ૬) વકાશીટ, રો, કોલમ અને 
સેલ સાથે કામ કરવુું , ૭)ટેબલ િોમેટ, ૮) 
સોટીંર્ગ , ૯)રિલ્ટર, ૧૦) િટેા ટુલ્સ , ૧૧) 
Outline, ૧૨) પીવોટ ટેબલ,

૧૩)ચાટા ,સ્પાકાલાઈન અને ગ્રારિક, ૧૪) રીવ્ય ુ
ટુલ્સ, ૧૫) કીબોિા શોટાકર્ટસા

4 2 6 

5 માઈક્રોસોફ્ટ પાવર પોઇન્ટ ૨૦૧૦
૧)પરરચય

4 2 6 



૨) પાવર પોઇન્ટ નો પરરચય
૩)પાવર પોઇન્ટ કઈ રીતે કાયા કરે છે?

૪) પે્રઝન્ટેશનને સેવ કરવુું
૫)પે્રઝન્ટેશન ને પપ્રન્ટ કરવુું
૬)સ્લાઈિ  ટ્રાપ્ન્ઝશન
૭)સ્લાઈિમાું ટેબલનો ઉપયોર્ગ
૮)સ્લાઈિમાું સ્માટાઆટા નો ઉપયોર્ગ
૯)સ્લાઈિમાું ચાટાના ઉપયોર્ગ
૧૦)સ્લાઈિમાું હાઇપર ણલિંક ઉમેરવી
૧૧)પસમ્પબોલ ઉમેરવો.
૧૨)સ્લાઈિમાું સતૂ્ર/  Equation ઉમેરવુું
૧૩)સ્લાઈિ એનીમેશન આપવુું
૧૪)સ્લાઈિ શો ચાલ ુકરવો.
૧૫)સ્લાઈિ માસ્ટર
૧૬)રીવ્ય ુટુલ્સ
૧૭)પાવર પોઇન્ટની શબ્દસણૂચ
૧૮)કીબોિા શોટાકર્ટસા

6 સ્વાધ્યાય 1 2 3 

References: 

1. Study material of related with social work Course/programme from other
recognised University/Institute / Body

Nature of Teaching and Evaluation Methods : 

Video / Test Material 
Discussion forum 

Assessment 
Activity  
Assignment 
Quizzes 

Presentation / Viva-voice 




