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HRD-101 માનવસસંાધન 
યવ�થાપન 60 40 100 4 

HRD-102 સગંઠના�મક વત�ન 60 40 100 4 

HRD-103 ધધંાક�ય ��યાયન 60 40 100 4 

HRD-104 ગાધંી ત��વ�ાન અને માનવસસંાધન 
યવ�થાપન 60 40 100 4 

HRD-105 
યવ�થાપનમા ં કૉ$%&ટૂરનો િવિનયોગ (�ક�લ 

ડ/વલોપમે0ટ) 
60 40 100 2 

HRD-106 વે2&એુડ/ડ કોસ� (  60 40 100 2 

-� �&-5     

HRD -201 5મ કાયદાઓ  60 40 100 4 

HRD -202 કાય��થળ સબંધં  60 40 100 4 

HRD -203 HRIS  60 40 100 2 

HRD -204 
&હૂા�મક માનવસસંાધન 
યવ�થાપન 60 40 100 2 

HRD-205 ઇ0ટનશીપ 60 40 100 4 

HRD-206 મ2ટ�ડ�િસ%લીનર�  60 40 100 2 

HRD-207 કૌશ2ય િવકાસ (�ક�લ ડ/વલોપમે0ટ) 60 40 100 2 

-� �&-6     

HRD -301 માનવસસંાધન િવકાસ અને સગંઠના�મક િવકાસ 60 40 100 4 

HRD -302 વળતર 
યવ�થાપનઅને >રુ�કાર?ુ ં
યવ�થાપન  60 40 100 4 

HRD -303 કામગીર� 
યવ�થાપન �ણાલી 60 40 100 4 

HRD-304 
યવસાિયક િનતીશાA અને કોપોર/ટ સામાBજક 

જવાબદાર�  

60 40 100 2 

HRD-305 મ2ટ�ડ�િસ%લીનર� 60 40 100 2 

HRD-306 વે2&એુડ/ડ કોસ� 60 40 100 4 

-� �&-7     

HRD-401 સશંોધન પDધિત 60 40 100 4 

 િનબધં/સશંોધન �ોFકટ 60 40 100 4 
 ઇ0ટનશીપ 60 40 100 12 

 ;> ;;55 ;>> ;465 ׃    9:���� ,*+ 7�9-&� �8 4-&� 
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,��A� 	B0 �:          к,�к 

� માનવ સસંાધન 
યવ�થાપન Gગે �ાન મેળવે 

� માનવ સસંાધન 
યવ�થાપનની �HIયા Gગે Jણકાર� મેળવે 

� ભરતી, પસંદગીની �HIયા Gગેની સમજ ક/ળવે 

� તાલીમ, િવકાસ અને M2ૂયાકંન Gગેની Jણકાર� મેળવે 

એકમ-1 માનવ સસંાધન 
યવ�થાપનનો પHરચય      6 

- અથ�, 
યાOયા, િવભાવના, ઉQભવ (ઉ�Iાિંત) 

-    કમ�ચાર� 
યવ�થાપન અને માનવ સસંાધન 
યવ�થાપન વRચેનો તફાવત 

એકમ-2 માનવ સસંાધન 
યવ�થાપન       6 

- હ/Tઓુ, કાય�UેV અને કાયW 

- માનવ સસંાધન 
યવ�થાપન અિધકારના કૌશ2યો અને ફરજો 

એકમ-3 માનવ સસંાધન આયોજન         6 

- અથ�, 
યાOયા માનવ સસંાધન આયોજનની �HIયા 

- માનવ સસંાધનને અસર કરતા ંપHરબળો 

એકમ-4 કાય� િવYલેષણ અને કાય�વણ�ન        6 

- અથ�, 
યાOયા, �HIયા 

- કાય�િવYલેષણની ઉપયો[ગતા 

- કાય�વણ�ન - અથ�, 
યાOયા, �પેસીમેન (નMનૂો) 

- કામગીર� વણ�ન અને કાય� િવ\લેષણનો તફાવત 

એકમ-5 Procurement (ભરતી)         6 

- ભરતી– અથ�, 
યાOયા, �HIયા 

- ]તHરક અને બા^ Aોત 

- પસદંગી - અથ�, 
યાOયા, �HIયા 

- કાય� અ[ભMખુતા – અથ�, 
યાOયા, �ો`ામ  
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એકમ-6 કમ�ચાર� તાલીમ         6 

- તાલીમનો અથ�, 
યાOયા, મહ�વ, �HIયા જaHરયાત,  

-  તાલીમના �કારો (સ�ંથાક�ય અને બા^) 

-   તાલીમ અને િવકાસ વRચેનો સબંધં   

એકમ-7 કમ�ચાર� ફ/રબદલી          6 

- બઢતી– અથ�, 
યાOયા, આધારો (Bases) 

- અપકષ� - અથ�, કારણો  

- બદલી - અથ�, કારણો 

- સેપર/શન - અથ�, �કાર – ર/ઝીeનેશન, Hડસમીઝલ, ર�f/0ચમે0ટ, વીઆરએસ. 

એકમ-8 કામગીર� M2ૂયાકંન          6 

- કામગીર� M2ૂયાકંનનો અથ�, 
યાOયા, િવભાવના  

- કાય� M2ૂયાકંન અને કામગીર� M2ૂયાકંન વRચે તફાવત  

-   કામગર� M2ૂયાકંનની પDધિતઓ 

-   કામગીર� સMjૃDધકરણ  

એકમ-9 કારક�Hદl 
યવ�થાપન        6 

- કારHકદm આયોજનની િવભાવના, અ?ગુામી આયોજનની િવભાવના 

- કારHકદm આયોજનના સોપાનો 

- કારHકદm આયોજન માટ/ સચંાલકો અને કમ�ચાર�ઓની nિૂમકા 

એકમ-10 માનવ સસંાધન 
યવ�થાપન?ુ ંઓHડટoગ      6 

- ફાયદા અથ� 
યાOયા, િવભાવના અને ગેરફાયદા 

- માનવ સસંાધન ઓHડટના કાયW 

- (મેનેઝેર�યલ કો$%લાય0સ, એચઆર pલાઇમેટ, કોપWર/ટ �f/ટ/q) 

��!�>E*��к9 

- Srraw & Sayles   :     Personnel Management 

- Yoder & Date   :     Personnel Management & I.R. 

- E.D. Flippos   :     Principles of Personnel Management 

- C.B. Mamoria   :     Personnel Management 

- Manappa & Saiyadian :     Personnel Management 

- Dr. Jayshreeben Thakore :     Human Resource Management & Industrial  

- Dr. R. K. Balyan   :Relations. 
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� િવrાથsઓ સગંઠન માનવીય વત�ન Gગેની Jણકાર� મેળવે  

� િવrાથsઓ સગંઠનમા ંtૂથવત�ન Gગેની Jણકાર� મેળવે 

� િવrાથsઓ �ેરણાના િસDધાતંોની Jણકાર� મેળવે 

� િવrાથsઓ તનાવ 
યવ�થાપન Gગેની �&Hુકતઓ Jણે 

� િવrાથsઓ નેT�ૃવ િવકાસ Gગેનો Oયાલ સમF  

Gк�-4 ����� ��� ������F�к ��>�        12 

- સગંઠન અથ�, 
યાOયા, લUણો, િસDધાતંો 

- સગંઠના�મક વત�નનો અથ� અને 
યાOયા 

- સગંઠના�મક વત�નની મયા�દાઓ 

- સગંઠના�મક વત�નના પાયાના Oયાલો 

- સગંઠના�મક વત�નને અસર કરતા ંપHરબળો  

Gк�-5 સગંઠના�મક માળu ુઅને પHરવત�ન         6 

- સગંઠના�મક વત�ન?ુ ંમોડ/લ, સગંઠના�મક માળખાનો અથ� અને 
યાOયા 

- આપuદુશાહ�મોડ/લ(Autocratic) 

- રUક મોડ/લ(Custodial) 

- ટ/કા આધાHરત મોડ/લ (Supportive) 

- ]તર વૈયwpતક સબંધંો (Collegial) (મેf�ક, વR&અુલ, બાઉ0ડર�) 

- સગંઠના�મક માળખાના �કારો  

Gк�-3 
યwpત�વ અને વલણ        6 

- 
યwpત�વનો અથ� અને �કાર 

- 
યHકત િવકાસના xણુો 

- ટાઇપ એ અને ટાઇપ બી �કાર?ુ ં
યHકત�વ  

- વલણનો અથ� અને �કાર (કાય� સતંોષ, કાય� ઈ0વો2વમે0ટ, સ�ંથાક�ય �િતબzતા) 

- વલણની nિૂમકા 

- વલણને અસર કરતા પHરબળો  
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એકમ-૪ tૂથ અને ટ�મ          12 

- tૂથનો અથ� અને 
યાOયા 

- tૂથના �કારો 

- tૂથ િવકાસની �HIયા  

 ટ�મ (Team)          

- અથ� અને 
યાOયા 

- ટ�મ [બ2ડoગ માટ/ની |ુશળતા 

- ટ�મના �કાર (Problem Solving, Self-Managed, Cross Function and Virtual 

- }પુ અને ટ�મ વRચેનો તફાવત 

એકમ-૫ અ[ભ�ેરણા         12 

- અ[ભ�ેરણાનો અથ� અને 
યાOયા, િવભાવના  

- અ[ભ�ેરણા?ુ ંમહ�વ 

- અ[ભ�ેરણાની સમ�યાઓ 

  માસલોનો િસDધાતં          

- X. Y.  (મેક `ેગર) 

- આઉચીની Z િસzાતં 

- હ/ઝબગ� િસzાતં 

- FRG િસzાતં 

એકમ-૬ સ�ા અને નેT�ૃવ         6 

- સ�ાનો અથ� અને 
યાOયા 

- સ�ાના ં�ોત (Basis of Power) 

- નેતાગીર�નો અથ�ઃ �કાર 

- નેT�ૃવના xણુો  

એકમ-૭ તનાવ 
યવ�થાપન        6 

- તનાવનો અથ� અને 
યાOયા 

- તનાવના ંકારણો 

- તનાવ િનવારણના ઉપાયો 

��!�> E*��к9K 

- SP Robbines  : Organizational Behaviour 

- Fred Luthans :  ”     ” 

- K. Aswathappa :  ”     ” 

- L. M. Prasad :  ”     ” 

- Uma Shekhar :  ”     ” 

- Shetal Barodia :  ”     ” 
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� િવrાથsઓ �પ�ટ અને અસરકારક ર�તે તેમના િવચારો 
યકત કરવાની  

|ુશળતા ક/ળવે  

� ]તર વૈયHકતક ��યાયનમા ંકૌશ2યો ક/ળવે  

� G`ેq ભાષા?ુ ં�ાન મેળવે 

� લેખલ ��યાયન?ુ ંકૌશ2ય ક/ળવે 

Gк�-4 MF����           6 

  - અથ�, 
યાOયા, હ/T,ુ લUણો, �કારો  

  - અસરકારક ��યાનના અવરોધો અને ઉપાયો 

            -  ��યાયન �HIયા 

Gк�-5 ����кL� MF����         6 

  - અથ�, હ/Tઓુ, કાય� UેV અને મહ��વ  

  - િવિવધ માDયમો અને મોડ/લ  

  - અસરકારક ��યાયનના િસzાતંો  

  - સચંાલનમા ં��યાયનની અસરકારકતા   

Gк�-6 �NOхк MF������� кNшQ�         12 

  - સિમિત, tૂથચચા�, વાટાઘાટ, રોલ-%લે  

   પHરસવંાદ, Jહ/ર ��યાયના િસzાતંો  

   વકત
યની સરંચના અને કૌશ2યો, તારણ  

Gк�-7 ���R� ��� ��=�кL� кNшQ�         6 

 - �HIયા, હ/T,ુ િવિવધ �કારના શ�દભડંોળ, સદંભ� સાHહ�ય, �માણnતૂ અને શ�દ 

ભડંોળ, અસરકારક વાચંન - આ�િુનક સાધનોનો ઉપયોગ, નવી પzિતઓ અન 

છાપવાના કૌશ2યનો ઉપયોગ, અસરકારક મતં
ય અને પડકારો?ુ ં અમલીકરણ અને 

ઉપયોગીતા અને તમામ �ચૂનાઓના ઉપયોગ Gગે િન�કષ� કાઢવો. તકિનક� માHહતી?ુ ં

સ[ંU%તીકરણ કર�ુ.ં વૈ�ાિનકરણ અને તકિનક�કરણ >�ુતકો?ુ ંસ[ંU%તીકરણ, તકિનક� 

�ચૂનાઓ આપી માHહતી?ુ ંસ[ંU%તીકરણ.  
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Gк�-S ,�х� - ��!�Tк�� кNшQ�        10 

  ����кL� �&9 -  તપાસ, પHરપVો, ભાવપVકો, ઑડ�ર, રસીદ, સમ0સ, ફHરયાદ, દાવા 

અને પતાવટ, નાણાકં�ય પV
યવહાર, સ�ંથાગત પV
યવહાર, અરqપVો, બાયોડ/ટા 

વગેર/.  

Gк�-@ �V-��, ,�х�, 1��к           10 

 - નૉHટસ, કાય��[ૂચ, કાય�વાહ�ની ન�ધ, રtૂઆતનો MસુQો અહ/વાલની િવગતો, અહ/વાલ 

લેખનના ંિસzાતંો, આલેખા�મક અને ટાઈપો`ાફ�, �માણપV  

Gк�-W ?��к���9 M�8��к X��,          10 

 - 
યાકરણ?ુ ં�ાથિમક �ાન (G`ેqની સામા0ય nલૂોના સદંભ�મા)ં  

 - ખરા ંખોટા વા�ો (
યાકરણની ભાષાક�ય nલૂોના સદંભ�મા)ં  

 - કાળ અને HIયાપદના સદંભ�મા ંવા�રચનાની nલૂો �ધુારવી  

  ��=�кL� ?Y �V�R��  

 - િશUણ �ારા �વાDયાય - ઉપરોpત સદંભ�મા ંિવrાથsઓ પાસે કરાવવા.  

 - ��યાયન, શ�દભડંોળ, ભાષાતંર, સારલેખન, ફકરાલેખન, શ�દ અને શ�દકોષનો 

ઉપયોગ.  

��!�> E*��к9  

- A Book of English idioms V.H.Collins - Longmans Green & Co. Ltd.,London. 

- English idioms & how to use them Mc Mordie - Oxford uni. Press 

- Everyday English idioms R.Benham—Taraporwala Publications ,Bombay 

- Dictionary of English Synonyms and antonymsJohn D’Silva—Kiran Publications, New 

Delhi-1 

- Dictionary of Synonyms and antonyms B.N.Ahuja, New light Publishers, New Delhl 

- A Hand Book of Synonyms & Antonyms C.Anand—New Light Publishers, New  Delhi 

- Write Better English O.P.Gulati—Sudha Publication, New Delhi 

- How to avoid Errors in English Fowler, Oxford Uni. Press, Madras 

- Rapid Review of English grammar Jean Praninskas 

- Instant Spelling Power Norman Lewis—AMSCO College Publishers, New Delhi 

- Essential Spelling List Fred J.Schonell—Macmillan,Banglore 

- Spelling Dictionary Pustak Mahal, New Delhi 

- The art of better speaking and writing Vimala Ojha, Verma Brothers Publi., New Delhi 

- Word power R. Dhillon, Competition Review Pvt. Ltd. New Delhi 

- High-school English Grammar & Composition Wren and Martin, S. Chand & Co. New Delhi 

- Gandhiji’s Autobiography – Bharatam Kumarappa. 

- Constructive programme (Its meaning & place) – M. K. Gandhi 

- Trusteeship – M. K. Gandhi 
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 5-&�׃   4-<=�

MA-HRD -4;7   ׃����� �FF�(�� ��� ���������� ?���8��� 

 

 ;7 :  Credits 

 4;; :  Marks 

 @; : Hours 

 

,��A� 	B0к�:  

  માનવસસંાધન 
યવ�થાપનમા ંગાધંીqના અ[ભગમથી િવrાથsઓને માHહતીગાર કરવા 

માનવીય સમ�યાઓ Gગે ગાધંીવાદ� દશ�ન �ુ ંછે, તે શીખવ�ુ ંઅને અપનાવવા માટ/ 

�ય�ન ક/વી ર�તે કરવા તે Gગે જણાવ�ુ.ં  

Gк�-4�����
)*� 
�� 

- બાળપણ - �વિવકાસનો અ�યાસ (પહ/લા તમે બદલાવ)   

- િવrાથsqવન – શાળા – ઘર –કોલેજ અને �ીટનમા અ�યાસ.  

- આH�કાના 
યવસાયમા ંનીિત સ�યના xણુો િવક�યા  

- ભારત 

Gк�-5�����
�� ���кL� ��R������� 

- 
યHકત?ુ ંમહ�વ – લોકશાહ�ની બા>નુી િવભાવના  
- Mડૂ�વાદ અને સા$યવાદના રાજક�ય પાસા સાથે Tલુના  
- સવWદય, સ�ય અને અHહ�સા, `ામ �વરાજ, અરા�યવાદ, સાધન��ુz 

 Gк�-6�����
�� 	�8Zк ��R������ 

- રચના�મક કાય�મા આિથ�ક કાયW અને વHહવટ 
- `ા$ય િવકાસ – યVંોની મયા�દા અને પHરણામો  
- સાદગી અને સા$યવાદ�ના આિથ�ક હ/Tઓુ વHહવટ અ[ભગમ સાથે Tલુના  
- મરBજયાત ગર�બી, સમાનતા, અથ�શાA, શર�ર5મ, f�ટ�િશપ, િવક/0�ીકરણ 

Gк�-7�����
�� ����[�к ��R������  

 -   સામાBજક િવચાર અને 
યવહાર 

 -  રચના�મક કાયWમા ંરહ/લા સામાBજક કાયW અને વHહવટ� 

-  સામાBજક �ધુારક, સામાBજક Iાિંતકાર� પHરવત�નો, Aીઉ�થાન, અ�>Yૃયતા િનવારણ,  
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-  િશUણમા પHરવત�ન-ધમ�ભેદ qવનમા ંપHરવત�ન સદંભ� આ5મો?ુ ંqવન.  
 

Gк�-S�F��\V9 

- સ�યા`હની 
યાOયા અને િવભાવના 

- સ�યા`હ�ઓની લાયકાત 

- ]દોલનોમા ંગાધંીqની વHહવટ 
યવ�થા 

- ચપંારણ 

- િમલ કામદારો 

- દાડં� 

- બારડોલી 

- ખેડા 

- ભારત છોડો ]દોલન 

Gк� -6 �����
 ��� ?���8���   

- આ�િુનક 
યવ�થાપના િનયમો 

- ગાધંીqના 
યવ�થાપનના િનયમો 

- ગાધંીq અને આ�િુનક 
યવ�થાપનના િનયમોનો Tલુના�મક અ�યાસ 

��!�> E*��к9 ׃ 

- K. G. Mashrowala,  �F��\V ������� Navjivan Press.  

- Viral Enrthshastrn – Gandhiji , Dr. Usha Chaturavedi, Yagna Prakashan  

- Savedeshi Ane Satyagrah ,  Dashrathlal, Gujarat Vidyapith  

- Dandi Kuch : Dhirubhai Patel,  Navjivan Prakashan.  

- Dakshin Africa – no satyagrah – no Itihas : Gandhiji, Navjivan Prakashan.  

- Pahelo Girmitio (Sankshipt) : Giriraj, Kishor, Navjivan Prakashan.  

- �����
�� M��к9  ׃!ш�8,�, ш�V, � ����� �������.  

  .�( Mк�ш� � ш�V,���к׃  �,9!3 �!^�� -


�� ,���? !��V.�M׃ �������\ -�� Mк�ш�.  

- �9V� ���8� �V�F��   ׃��������� ���к, ��
�� Mк�ш�.  

- �R��F�к к��> � (�V�� ��� �8��)  ׃�����
, ��
�� Mк�ш�  


�� ,*`к-. M .�	׃  ���� �*(�_�� ��� -�� Mк�ш� 

- Ashram Observanees in Action : M. K. Gandhi, Navjivan Prakashan.  

- ��,�����9 ��a���  ׃���bc к-,�к�, ��
�� Mк�ш�  

-     ડૉ. ઉષાબેન ચTવુ�દ� - મેનેજમે0ટના મસીહા ગાધંી  

-     ડૉ. ઉષાબેન ચTવુ�દ� - િવરલ અથા�શાAી ગાધંીq 
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 4-&�׃   4-<=�

MA-HRD-4;S   ?׃���8������ кde_Y �0� �����9� 

 

 5 :  Credits 

 4;; :  Marks 

 6; : Hours 

 

,��A� 	B0 �:           

� િવrાથsઓ કો$%&ટુર િવશે �ાથિમક �ાન �ા%ત કર/   

� િવrાથsઓ 
યવ�થાપનમા ંકો$%&ટુરના ઉપયોગ Gગેની Jણકાર� મેળવે 

Gк�-4 кde_Y �0��9 �.�R� 

 - કૉ$%&ટૂરનો ઇિતહાસ, લાU[ણકતાઓ, વગsકરણ અને �કારો, નવી જનસOંયા માટ/ 

કૉ$%&ટૂરનો ઉપયોગ, સાwંOયક કૉ$%&ટૂર �ણાલી?ુ ંવગsકરણ અને કૉ$%&ટૂરના કાયW 

અને ઘટકો, ઈન>ટુ, સી.પી.&.ુ અને આઉટ->ટુ &િુનટ.  

 - કૉ$%&ટૂર િવશે વધાર/ Jણકાર� માટ/ ઈન>ટુ અને આઉટ>ટુ �િવિધઓ, હ/Uાડ/શીયલ 

ક0વ�ઝન, �ાથિમક અને માDયિમક �િવિધઓ, કૉ$%&ટૂર સૉ�ટવેર અને તેના �કારો, 

કૉ$%&ટૂર?ુ ંભાષાક�ય વગsકરણ.  
 

Gк�-5 ��b/9f g��-0h� M��,�  

 - િવ0ડોઝ સૉ�ટવેરનો પHરચય, ઑપર/ટoગ �ણાલીનો પHરચય, િવ0ડોઝ સાથે કામ કર�ુ,ં 

િવ0ડોઝ િનયVંણ, �ટાટ�  બટન, ડ/�કટોપ, આઈકોન, ટા�કબાર શa કરવાની યાદ�, 

કાય�Iમ દ�તાવેજ, મા0ય સાધનો, શોધો - સહાય કરવા Fવી ચલાવવામા ં આવતી 

સાધન - સામ`ી અને વધારાની વ�Tઓુ સાથે કામ કર�ુ.ં  

 - િવ0ડોઝ િનર�Uણ કર�ુ,ં 
યવ�થાપન - ગોઠવણી, િનયVંણ �ુકડ�, િ�0ટર, �ટાટ� મે?,ુ 

ટા�કબાર, ફો2ડરિવક2પ વગેર/.  
 

Gк�-6 G�. G�. �/>  

  પHરચય, વડ� �HIયાનો અથ�, તેના લાભ અને િવિનયોગ, લોડ વડ�, વડ� �I�ન, અને 

નકશો, આઈકોનની રtૂઆત, વડ� દ�તાવેજ, િવ0ડોઝ િનયVંણ, સવંાદપેટ�ના ત��વો, 

ફો2ડસ� અને ફાઈલો માટ/ �ાઉસમે?,ુ પાઠ� વ�T,ુ બે[ઝક �ુલબાર, શૉટ�કટ, વડ� સાહય, 

નવી અને અw�ત�વ ધરાવતી ફાઈલ ખોલવી, ફાઈલ બધં કરવી, સં̀ Hહત કરવી, ફાઈલ 

તર�ક/ નવી િસ�ટમમા ંસં̀ Hહત કર�ુ,ં પાઠ�વ�Tનુી પસદંગી કરવી, તેને દાખલ કરવી, 
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રદ કરવી, કાપી નાખવી, નકલ કરવી, અને પાઠ�વ�Tનેુ લગાવવી, �I�ન 
&,ૂ �I�ન 

ત�વ, nિૂમકા અને >રૂકો, Hકનાર બાધંવી, શેડ કરવા, �લેુટ અને તેની ગણતર� કરવી, 

Gકન કર�ુ,ં પાVો ગણવા,ં મથાળા ં બાધંવા, �ટરશૈલીઓ, કટારો, દ�તાવેજ, MHુ�ત 

>વૂ�દશ�ન, સારણીની Mળૂnતૂ બાબતો, સારણીની વ�T,ુ સારણી �વયaંપર/ખા, Gત 

નોધો, �વય�ંધુારણા, શોધ�ુ ં અને બદલ�ુ,ં ઉપસાવનાર� �/મ, હાિંસયો પાડવો, 

જોડાણી?ુ ં 
યાકરણ સમાનાથs શ�દોનો કોષ, શ�દ ગણતર�, પર[બHડયા અને કાપલી 

લગાવવી, મેઈલ જોડાણ, વેજપેઈજ તર�ક/ દ�તાવેજ સં̀ Hહત કરવો વગેર/.  
 

Gк�-7 �i�	� 	,�х� 

  રtૂઆતનો અથ�, તેની જaHરયાત, રtૂઆત ક/વી ર�તે કરવામા ં આવે છે. રtૂઆત 

આલેખ એટલે �ુ ં? રtૂઆત આલેખની જaHરયાત શા માટ/ ?રtૂઆતના ભૌિતક ઘટકો, 

અસરકારક રtૂઆત ક/વી ર�તે કરવી. પાવરપોઈ0ટ બનાવ�ુ.ં ?તૂન અને �વત�માન 

રtૂઆત ખોલવી, �લાઈડ તૈયાર કરવી, રtૂઆતનો સં̀ હ કરવો અને બધં કરવો. 

�લાઈડની વ�T?ુ ુ ં સપંાદન કર�ુ,ં �લાઈડ મા�ટર, �લાઈડ સેટ-અપ, ચ[લત �લાઈડ, 

�લાઈડ રદ કરવી, �લાઈડ ખોલવી અને વ�Tનુી અસરકારક રtૂઆત કરવી વગેર/.  
 

Gк�-S jb0���0 0-k�9,9
 

  ઈ0ટરનેટ એટલે �ુ ં?ઈ0ટરનેટનો ઇિતહાસ, ઉપયો[ગતા અને તેની જaHરયાત, ડાયલ-

અપ, એpસલ, ડ/લીક/ટ/ડ અને ��યU જોડાણ, સે2ફ ડોમે0ટ નેઈમ, આઈડ� સરનાMુ,ં 

ડબ2& ુડબ2& ુક/વી ર�તે કામ કર/ છે ?ડબ2& ુડબ2& ુ�ાઉસoગ એટલે �ુ ં?&.ુઆર.એલ. 

શોધ, શોધ એj0જન સે�ટ�થી ઈ0ટરનેટ એકસ%લોરરનો પHરચય, ઈમેઈલનો પHરચય, 

ઈમેઈલ મોકલવાની પzિતઓ, ઈમેઈલ મેળવવાની પzિતઓ, ઈમેઈલ ગણક એટલે �ુ ં

?અને એ?ુ ંબા^ 
યwpત�વનો પHરચય વગેર/.  
 

Gк�-@ ��j 9 �9l0 Gk��, 

  િવ�તરણ પV,, �સારણ પિVકાનો પHરચય, તેની 
યાOયા કરવી, �સારણ પિVકા?ુ ં

ઉદાહરણ, િવJ� ુ�સારણ પિVકાના લાભ, તેના વપરાશકતા�ઓ, િવિનયોગના ં UેVો, 

�સારણ પિVકાના લUણો, �સારણ પિVકાનો ભાગ, માHહતીના �કારો, �સારણ 

પિVકામા ંમાHહતી ક/વી ર�તે દાખલ કરવામા ંઆવે છે. સેલ સદંભ� એક ફાઈલ તર�ક/ 

�સારણ પિVકા તે?ુ ંસપંાદન, તેની aપર/ખા તૈયાર કરવી, સેલમા ં�Vૂો પિVકાઓના 

tૂથ બનાવવા અને માHહતી દાખલ કરવી, રદ કરવી અને >નુઃ નામાકંન કર�ુ ંઅને 

રદ કર�ુ,ં સીધી હાર ઊભી હારની  ચાઈ ઊભી હારની પહ�ળાઈ?ુ ંપHરવત�ન કર�ુ.ં 

વક�શીટમા ં માHહતી?ુ ં જોડાણ ]કડા ગોઠવવા, સાદા �ચ[લત વપરાયેલા 
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]કડાશાAીય તાHકlક માHહતી અને ગા[ણતીક કાય� આલેખો, આલેખના ઘટકો, �કાર, 

ચાટ�  તૈયાર કરવા વગેર/.  
 

Gк�-W G�. G�. Gk���  

  ડ�બીએમ.એસ/આરડ�એમએસ િવશે Jણ�ુ.ં ડ/ટાબેઈઝ િવશે, ટ/બલ િવશે, ન�ધ અને 

UેV િવશે Jણ�ુ,ં સમંિત િવશે Jણ�ુ,ં સબંધંના �કારો િવશે Jણ�ુ ંસબંિંધત ટ/બલના 

માળખા ઉપર થતી અસર િવશે Jણ�ુ.ં Hડઝાઈનoગ ડ/ટાબેઈઝ િવશે Jણ�ુ.ં સ¡ના�મક 

અને િવકાસા�મક ડ/ટાબેઈઝ અને ટ/બલ િવશે Jણ�ુ.ં Hડસ%લે¢ગ, ઈ0સફmગ, 

અપોઈટoગ, ડ/લેટoગ અને ન�ધની શોધ કરવી. સેટoeસ Hફ2ડ, �ોપટmઝ, સ¡ના�મક 

કાય� અને અ0ય ટ/બલોને Dયાનમા ંરાખવા, pવેર�ઝ િવશે Jણ�ુ,ં pવેર�ઝના �કારો િવશે 

Jણ�ુ,ં જોડાણના �કારો Jણવા,ં pવેર�ને િસલેpટ કરવી, Iોસ ટ/બલ pવેર�, મેક ટ/બલ 

pવેર�, અપડ/ટ pવેર�, અન એપે0ડ/ટ pવેર� અને Hડલીટ pવેર�, ફો$સ� િવશે Jણ�ુ,ં 

ફો$સ�ના સ¡ના�મકતા, ફો$સ�નો ઉપયોગ, �ોપટmનો G|ુશ, આકાર આપવો, �િુનયVંણ 

કર�ુ ં અને તેની સાથ�ક ઉપયો[ગતા Jણવી. Hરપોટ�  િવશે Jણ�ુ,ં ફો$સ� અને Hરપોટ� 

વRચે તફાવત �ુ ં છે. Hરપોટ�ની સJગતા, Hરપોટ�ની િવવાદતા, f/ક અને સMહૂ િવશે 

Jણ�ુ ંવગેર/.  
 

��!�> E*��к9  

- Sinha P.K.  : Computer Fundamentals 

- Rajaramen V. : Fundamentals of Computers 

- Taxali   : Windows 

- Taxali   : PC Software made Easy 
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