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ప�ట 1

29

అనుబంధం-III

GROUP-IV SERVICES

ప��� పథకం

(ఎ�ఎ�ీ� �ా� ండ��)

��ప� Subject No.of
ప�శ�ల�

వ�వ�� గ��ష�
మ����

1 GENERAL
జ�� న

150 150
����

150

2 �����ట��
శ����ామ�ా� �ల�

150 150
����

150

�త�ం 300

��ప�� ��ర� ప��� ��ష
��ప� -1 �ా��రణ జ�� నం ��భ�జ అంట�,

ఇం����, �ెల�గ� & ఉర��
PAPER-II: ��క�ట���య� ఆసు� ల�

�ిలబ�

��ప� -1: �ా��రణ ��ల���

1. ప�సు� త వ�వ��ాల�.

2. ఇంట���షన� ��ల�ష�� అం� ఈ��ం��.

3. ����ా�� ��తంల� జనర� ��ౖ��.

4. ప�ా�వరణ సమస�ల� మ��య� �పత��  �ర�హణ.

5. ��రత�ేశం మ��య� �ెలం�ాణ �క� �����క మ��య� ఆ���క వ�వస� .

6. ��రత �ాజ��ంగం: ప���న అం�ాల�.

7. ఇం��య� �� �ట�క� �ిస�� అం� గవర���ం�.

��ర�య జ��య ఉద�మం��ౖ దృ�ి�  ��ం���క��ం�న ఆధు�క ��ర�య చ��త�.

9. �ెలం�ాణ మ��య� �ెలం�ాణ ఉద�మం చ��త�.

10. �� ��ౖట�, కల��, ����ట��, ఆ��� అం� �ట��చ� ఆ� �ెలం�ాణ.

11. �ెలం�ాణ �ాష� � �����ల�.
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��� 2

30

��ప� -2: �����ట��య� ఆ��య�ల�

1) ��ంట� ఎ��ట�. (��ర�� మ��య� అ�ా�� క)

2) ల��క� ��జ�ం�.

3) గ�హణశ���.

4) ఉ��ర�త ����షణ ��ర�గ�పరచ����� దృ�ి��� �ా�ా�ల ప�నః ఏ�ా�ట�.

5) సంఖ�� మ��య� అంకగణ�త �ామ�ా� �ల�.

• ఒక ప���ల� "కంప��టర� ���గం�� ఆ�ీ� ఆట���ష���  ��ౖప�ణ�ం
సంబం��త �ా����� "ల� జ��� �ేయబ��న ఆర�ర�  ప��ారం �ర���ంచబడ���
GOMs.No.133 మ��య� 134, GA (Ser.B) ���గం, dt.12.5.2014.

ప���ల పద�� (��ా ���క� ట�ౖ�)

ట��� వ�వ��
(����)

గ��ష�
మ����

క�ష�  �ా����ౖ�ం� మ�ర��ల�
SC / ST / PH B.C �క� O.C �క�

ఆ�ీసుల� ��ా �ి�ియ�
�� ఆట�మ�
కంప��టర�  �ాడకం
మ��య� అ�� �ి��ట��
�ా��� ��

30 50 15 17.5 20

�ిలబ�
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ఈ ప���ల� ��ల�గ� ���ాల� ఉంట��:

�క� ��ర�

��గం

ప�శ�క� సమ���నం ఇ�ా�� మ����

�ా�� A
ఉ��హరణ: ఒక ల�ఖ / గ�� / ���ా� ట�ౖ� �ేయడం (100-

150 ప��ల�) MS-Word ల�
20

�ా�� B ఉ��హరణ: MS-Excel ల� ట�బ�� / �ా� � �క� తయ��� 15

�ా�� �ి ఉ��హరణ: పవ� �ా�ం� ���జ�ంట�ష�� / స��డ�  తయ���

(��ండ�) MS పవ� �ా�ం� ��ౖ.
10

�ా�� D ఉ��హరణ: ఇ-���� (ఇ�����) కంట�ంట�� ప�ద���సు� ం��. 05

�త�ం 50

గమ�క: అభ�ర�� ల� ప�శ� ��ప� ల� ట���� / �షయం ఇ�ా� ర� మ��య� �ార� తప�క

ట�ౖ� �ీట��  ట�ౖప� �ేయం�� / ���� ప�నర�త���  �ేయం��. ట���� �ా�ా�ట�ం� క��� ఉం���

ప�శ� ��ప� ల� ఇ��న అ�ే రకమ�.

��� 3

31

��ర� �ా��-ఎ కంట�ం� మ����
1. MS WORD � ఉప���ం� ప��� �� సృ�ి�ంచం�� మ��య� ��� �ేయం��

ఒక. �ా���క��, వ��, ల�ౖ� మ��య� బ�� � �క� ��ల��ంప�
ట����

�. అను�  మ��య� చర� ప�న�ావృతం
�ి. మ��ం�, �ా�ీ �ేయడం మ��య� ��ర� మ�ర�డం

2. ట���� ��క����ంట�� �ా�ా�� �ేయం��
ఒక. అ�ర ఆకృ�కరణ
�. ���ా �ా�ా�ట�ం�
�ి. ��� ఆకృ�కరణ
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WORD

ప��� �� త�� �ెయ�ం��ఒక. వచ���� గ����ంచడం మ��య� భ��� �ేయడం
�. బ��ా�ర��� మ��య� బ��ా�ర�� ��సం ������� ం��
�ి. అ�రక�మం మ��య� �ా�కరణం స�యం��లకం�ా త�� �ే��� ం��
d. ఉప���ం� అ�రక�మం మ��య� �ా�కరణ��� త�� �ే��� ం��

�ఘంట�వ�
4. ప��� �� మ����ంచం��

ఒక. మ�ద�ణ� ప��దృశ�ం
�. �ి�ం� �ైల�� బ���

5. Ms-Word ల� ���� ��నం
ఒక. ���� ��సం ప���న పత�ం మ��య� �ేట� ��ౖల�� సృ�ి�ంచం��

��నం
�. ��ౖళ�ను ��నం
�ి. ���� ��నం ఉప���ం� అ��ాల� నుం��
d. ���� ��నం ఉప���ం� ���� ల�బ���

6. Ms- పదం ల� ట�బ�� సృ�ి�
ఒక. పత�ంల� పట��కను సృ�ి�ంచం��
�. పట��కను వర�స, �ాల� జ���ంచం��
�ి. �ాల� ��డల�� మ��య� వర�స ఎత��  మ�ర�డం.
d. పట��క ���న�ం, కణ�ల� �డ��యం��.
ఇ. పట��కలల� �ార��ల�లను ఉప���ంచం��.
f. పట��కల� �ేట�ను క�మబ���క��ంచడం.
�ా� . పట��కను �ా�ా�� �ేయడం.

20

��ర� �ా��- B �క� �షయ�ల� మ����

EXCEL

1. Excel ల� ��� త�  ప� ప�స��ా�� సృ�ి�ంచం�� మ��య� ��� �ేసు��ం��
2. �ేట� ల��� వ�� �ీ� ఎంట�
3. వ��్�� �క� �ేట�ను సవ��ంచడం
4. కణ�ల� ట���� ల� �ా�ా�ట�ం�
5. కణ�లల� సంఖ�ల� �ా�ా�ట�ం�.
6. �ా�ా�ట�ం� కణ�ల�.
7. �ేట� �ా�ా�ట��  ��� �క� �ా�ా�� �ా�ీ.
8. కణ�ల� ఎత��  మ��య� ��డల�� మ�ర�డం.
గడ�కట��  ����కల�, �భజన �ెర
10. కణ�ల� ల����ం�ేందుక� సూ��� లను న�దు �ేయం��.
11. కణ�ల ప����ల� సూ��� �� �ా�ీ �ే��� ం��.
12. కణ�లల� అంత������త ఫం�న�ను ఇన��� �ే��� ం��.
13. ���� �జ��� ఉప���ం� �ేట� ��సం �ా� ���  సృ�ి�ంచు.
14. Excel ల� �ా�ా�� �ా� ��� .
15. వ��్�ట�� మ����ంచడం.

15

��ర� �ా��- C �క� �షయ�ల� మ����

POWER
POINT

1. MS ఉప���ం� ��� త�  ప�దర�న సృ�ి�ంచం�� మ��య� ��� �ేసు��ం��
పవ� �ా�ం�

• పవ� �ా�ం� �ెర �ెరవడం �క� ల�అవ��
• MS పవ� �ా�ం� ల� �ాధనం బ�ర��

2. ��త�  స��� ��సం ఆట� ల�అవ�ట�� ఎంచు��ం��.
3. ఖ�� స��� ల��� ట���� మ��య� ���� లను ���ి�ంచం��.
4. ���జ�ంట�ష���  ��త�  స��డ�ను ���ి�ంచం��.
5. స��� మ�ర�� ప����ాలను వ���ంపజ�యం��.
6. స��� �� .
7. స��� ల� ట���� మ��య� ���� లక� య����ష� ���

10
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��� 4

32

8. య����ష� ��సం శబ�� ల�, ఆర�� మ��య� ట�ౖ�ం� ���.

��ర� �ా��- D �క� �షయ�ల� మ����

అంత�ా� లం

1. బ�� జ� �ా����ర�� ఉప���ం� ��� బ�� � �ేయం�� (ఇంట����
Explorer, ��ల��  ��ౖ�ా���, గ�గ�� ���� �దల�ౖన�).

��ధన ఇం�న�ను ఉప���ం� ��బ�� ����ంచం��.
3. ఇ-���� ఖ���ను సృ�ి�ంచం��.
4. ఇ-���ల�� పంపం�� మ��య� �ీ�క��ంచం��.
5. �ామ�� ల��ా�ే�ల�.

05

�త�ం 50


