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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

दिवस 01 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #01           

  एमएस-
सीआयटी 
पररचय 

        

  थ्योरी कां टेंट          

    जॉब रेडिनेस 
स्किल्स 

      

      आयटीमध्ये विविध ट्रेंडि िंग िररअर 
पययाय शोधणे- भयग ०१ 

    

      आयटीमध्ये विविध ट्रेंडि िंग िररअर 
पययाय शोधणे- भयग ०२ 

    

      आयटीमध्ये विविध ट्रेंडि िंग िररअर 
पययाय शोधणे- भयग ०३ 

    

    बेससि आयटी 
अिेयरनेस 

      

      मयउसचे प्रियर     

      िीबोिािरील िीज, िीबोिाचे लेआउट्स     

      मॉननटसा / इतर करीन डिक्ले 
डिव्हयइस (कमयटा टीव्ही) जयणून घ्यय 

    

      लॅपटॉपलय प्रोजेक्टरशी जोिय     

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

      कमयटाफोनसयठी इिंटरनेट िनेक्शन 
िॉस्फफगर िरणे आणण िनेक्ट िरणे 

    

      कमयटाफोनद्ियरे िेटय िनेक्शन िनेक्ट 
िरणे आणण मोबयइल हॉटकपॉट ऑन 
िरणे (दटथररिंग) 

    

      जीमेल अियउिंट ओपन िरणे आणण 
ऑपरेट िरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िीबोडििंगची बेससक्स     

      आपण टययवपिंग िय सशिले पयदहजे 
आणण टययवपिंगची आिश्यितय िय 
िरयिी? 

    

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    नॉलेज चेि       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होम ििा        

              

              

दिवस 02 

  

सेिन #02           

  थ्योरी कां टेंट          



एमएस-सीआयटी जॉब रेडीनेस 2023 डे-वाइज ब्रेक-अप 

 4 

दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    जॉब रेडिनेस 
स्किल्स 

      

      रेझ्युमे - रेझ्युमेबद्दल     

      रेझ्युमे - ियय िरयिे आणण ियय िरू 
नये 

    

      रेझ्युमे - अॅ्स आणण सयइट्स     

      रेझ्युमे - योग्य नोिरीसयठी 
ऑनलयइन अजा िरय 

    

      रेझ्युमे - जॉब पोटालिर रेझ्युमे 
अपलोि िरणे 

    

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 

      

      कमयटाफोनिर इमजाफसी निंबर 
(आयसीई) सेट िरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      टययवपिंगची गरज     

      सिंगणियिर टयईपरययटर     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    नॉलेज चेि       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

              

              

दिवस 03 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #03           

  थ्योरी कां टेंट          

    जॉब रेडिनेस 
स्किल्स 

      

      ईमेल: योग्य ईमेल एदटिेट ियपरणे, 
ग्रयमरली चय उपयोग िरणे  

    

      विविध फ्री टूल्स चय ियपर िरून 
इिंग्लीश मध्ये सुधयरणय िरणे  

    

      Gboard - Google िीबोिा ियपरुन 
विविध भयषय जलदपणे टयइप िरणे 

    

      Google Docs ियपरून व्हयइस 
टययवपिंग 

    

      Google Keep ियपरुन टेक्कट कििं िय 
व्हॉईस नोट्स तययर िरय आणण ते 
त्िरीत इतरयिंसह शेअर िरय 

    

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 

      

      कट्रयाँग ईमेल पयसििा तययर िरणे 
आणण ते रीसेट िरणे 

    

      ईमेल व्यिकथयपनयसयठी ईमेलचे 
ऑटोमैदटि िगीिरण 

    



एमएस-सीआयटी जॉब रेडीनेस 2023 डे-वाइज ब्रेक-अप 

 6 

दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

      योग्य मेल सयठी जीमेलमधील ्लेन 
टेक्कट आणण ररच मोि टेक्कट 
दरम्ययन बदलणे 

    

      ईमेलच्यय विसशष्ट प्रय्तित्ययिंनय 
सिंबोधधत िरण्ययसयठी @ िैसशष्ट्य 
ियपरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िीबोिा      

        िीबोिाचे प्रियर - भयग 
1 

  

        िीबोिाचे प्रियर - भयग 
२ 

  

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    नॉलेज चेि       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 04 

  

सेिन #04           

  थ्योरी कां टेंट          
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    फयू िॉलर जॉब्स 
एक्स्लोर िरय 

      

      फयू िॉलर जॉब्स - भयग 01     

      फयू िॉलर जॉब्ज - भयग 02     

      फयू िॉलर जॉब्स - भयग 03     

      फयू िॉलर जॉब्स - भयग 04     

      फयू िॉलर जॉब्ज - भयग 05     

      फयू िॉलर जॉब्स - भयग 06     

      फयू िॉलर जॉब्ज - भयग 07     

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 

      

      चलय ययसयठी कमयटाफोन ियपरूयय:     

      आपल्यय आउटगोइिंग मेलसयठी 
जीमेलमध्ये ऑटोमॅदटि ससग्नेचर  
(सही) ियपरणे 

    

      एिय विसशष्ट िेळी आपले मेल 
पयठविण्ययसयठी जीमेलमधील मेल्सचे 
शेड्यूल तययर िरणे 

    

      जीमेल ियपरुन आपले प्रोफेशनल 
आणण गोपनीय मेल सेंि िरणे  

    

      आपल्यय मेलच्यय ऑटो रीि ररसी्ट 
ियपरणे 

    

      जीमेलमध्ये Undo सेंि फीचरचय ियपर     
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

      जीमेलमधील मेल्सनय त्िरीत प्रनतसयद 
देण्ययसयठी टेम्पलेट्स ियपरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      एगोनॉसमि िीबोड्ास     

      पीिीए िीबोिास      

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    नॉलेज चेि       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 05 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #05           

  थ्योरी कां टेंट          

    एमएस ऑकफस 
स्किल्स 

      

      ब्रयऊजर म्हणजे ियय?     

      इिंटरनेट सेिय प्रदयतय (आईएसपी)     

      िेब आधयरीत ए्लीिेशन     

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      फयइल्स सहज शेअर िरण्ययसयठी 
िेकिटॉपिर व्हॉट्सअ ऍप ियपरणे 

    

      निंबर सेव्ह न िरतय व्हॉट्सअॅपमध्ये 
एखयद्ययलय मेसेज पयठिणिं 

    

      व्हॉट्सअॅपमध्ये तुमचय मेसेज टेक्कट 
फॉरमॅट िरणे 

    

      व्हॉट्सअॅपमध्ये आपले महत्त्ियचे चॅट 
वपन िरणे 

    

      व्हॉट्सअॅपमध्ये महत्त्ियचे मेसेज 
बुिमयकििं ग िरणे  

    

      प्रय्त झयलेल्यय सिंदेशयिंनय निंतर 
व्हॉट्सऍपमध्ये उत्तर देण्ययसयठी न 
ियचलेले म्हणून मयिा  िरणे 

    

      टू कटेप ऑथेंदटिेशनसह आपले 
व्हॉट्सऍप अियउिंट सुरक्षित िरय 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िीबोिा लेआउट     

      QWERTY िीबोिा     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    नॉलेज चेि       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 06 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #06           

  थ्योरी कां टेंट          

    एमएस ऑकफस 
स्किल्स (वििंिोज) 

      

      ऑपरेदटिंग ससकटम म्हणून वििंिोज 10 
बद्दल ओिर व्यू  

    

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 

      

      व्हॉट्सऍप मध्ये आपले बबज़नेस 
अियउिंट सेट िरणे 

    

      बबज़नेस अियउिंटसयठी व्हॉट्सऍपमध्ये 
कियिंचसलत रर्लयय सेट िरय 

    

      व्हॉट्सअॅपिर मोठ्यय आियरयच्यय 
फयइल्स शेअर िरणे  

    

      व्हॉट्सऍप िेबमध्ये रीि अलयउि  
फीचरचय ियपर िरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      टयइवपिंगची ओळख     

        टच टययवपिंग म्हणजे 
ियय? 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      ऑपरेदटिंग ससकटमचे ओिर व्यू      

    प्रैस्क्टिल       

    नॉलेज चेि       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 07 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #07           

  थ्योरी कां टेंट          

    एमएस ऑकफस 
स्किल्स (वििंिोज) 

      

      फयईल्स, फोल्िसा आणण लययब्ररीज  
    

      एक्क्लोरर व््यूज  
    

      फोल्िसा आणण लययब्ररी तययर िरणे     

      फयईल्स आणण फोल्िसािर ियम िरणिं  
    

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 

      

      यूपीआय पेमेंटसयठी भीम अॅप ियपरणे     
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

      Google Pay मध्ये आपले प्रोफयइल 
नयि बदलणे 

    

      Google Pay चय ियपर िरून 
आपल्यय सिंपियिंनय पैसे पयठविणे 

    

      गुगल पे मध्ये क्यूआर िोि ियपरुन 
पैसे पयठित आहे 

    

      Google Pay मध्ये आपल्यय 
सिंपियिंििून पैशयची मयगणी िरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      कफिं गर नेम्स      

      कफिं गर ्लेसमेंट     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग 
(Windows 10 
आिश्यि) 

      

      फयइल्स, फोल्िसा आणण लययब्ररी 
समजून घेणे 

    

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    नॉलेज चेि       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

              

              

दिवस 08 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #08           

  थ्योरी कां टेंट          

    एमएस ऑकफस 
स्किल्स (वििंिोज) 

      

      नोटपॅि फयइलचय ियपर िरून त्ययतील 
सयधय मजिूर टयइप आणण सिंपयददत 
िरय 

    

      लॅपटॉप पुफहय सुरू िरणे, बिंद िरणे, 
लॉि िरणे, लॉग ऑफ िरणे आणण 
हययबरनेट िरणे 

    

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 

      

      स्ललपियटा अॅपमध्ये यूपीआय पेमेंट 
फीचरचय ियपर 

    

      Google Photos द्ियरे फोटो 
किॅनद्ियरे विविध ्लॅटफॉमािर 
ऑनलयइन प्रोिक्ट्स शोधणे  

    

      Google Meet मध्ये बैिग्रयउिं ि 
अकपष्ट िरणे 

    

      Jamboard ियपरून Google Meet 
मध्ये शेअररिंग  

    

      आपल्यय Google Meet Invite 
मध्ये सिंदभा िॉक्युमेंट जोिणे 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      प्रैस्क्टस पररपूणा बनितो     

      हयतयच्यय हयलचयली िमी िरय     

      टयइवपिंग दट्रवियय     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग 
(Windows 10 
आिश्यि) 

      

      ऑपरेदटिंग ससस्कटम म्हणजे ियय?     

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    नॉलेज चेि       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 09 

  
  
  
  
  

सेिन #09           

  थ्योरी कां टेंट          

    िल्िा ऑफ गेम्स       

      गेम्स म्हणजे ियय?     

      गेम्सचे महत्त्ि     
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      ियही लोिवप्रय गेम्स      

    गेसमिंगमध्ये िररअर       

      गेसमिंगमध्ये नोिरी     

        गेम टेकटर    

        गेम डिजयइनर   

        स्व्हज्युअल डिझययनर   

      गेम आणण गेसमिंगचय अनुभि ननस्श्चत 
िरणयरे घटि 

    

        गेमच्यय ननसमातीमधील 
ननस्श्चत भूसमिय 

  

        िल्पनयननसमाती आणण 
मसुदय तययर िरणे 

  

        गेम िेव्हलपमेंटमधील 
ट्पे 

  

    एमएस ऑकफस 
स्किल्स (वििंिोज) 

      

      आपल्यय सिंगणियतील िेट आणण 
टयईम सेदटिंग्ज 

    

      टयकिबयर सेदटिंग्ज     

      शॉटािट्स करएट आणण डिलीट िरणे     
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  

      ििं ट्रोल पॅनेल     

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 

      

      Google Meet मध्ये विविध 
प्रेजेंटेशन मोि ियपरणे 

    

      Google Meet िसे व्यिकथयवपत िरयिे     

      Google मीटमधील सहभयगीलय वपन 
िरणे 

    

      Google Meet सिंपल्ययनिंतर 
सहभयगीसह स्व्हडिओ रेिॉडििंग आणण 
चॅट ट्रयफसकर्ट शेअर िरणे 

    

      Google Maps ियपरून िोणत्ययही 
कथयनयचय शोध घेणे (ऑफलयइन 
नेस्व्हगेशनसयठी ियउनलोि िरणे) 

    

      ऑनलयइन िॅब बुि िरण्ययसयठी 
ओलय िॅब ऍप ियपरणे 

    

      ऑनलयइन सहल आयोस्जत 
िरण्ययसयठी मेिमययदट्रप ऍप ियपरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      प्रगतीचे मोजमयप िरणे     

        प्रगतीचे मोजमयप िसे 
िरयिे? 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग 
(Windows 10 
आिश्यि) 

      

      आपल्यय सोयीनुसयर आपलय िेकिटॉप 
पसानलयइझ िरण्ययसयठी टयकिबयर  
सेदटिंग्ज बदलणे 

    

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    नॉलेज चेि       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 10 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #10           

  थ्योरी कां टेंट          

    एमएस ऑकफस 
स्किल्स (वििंिोज) 

      

      विविध ॲस््लिेशनमध्ये िेटय ियपरणे 
(ॲस््लिेशनमधील िेटय िॉपी िरणे) 

    

    बेससि आयटी 
अिेयरनेस 

      

      चलय वििंिोजिर ियम िरूयय     
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      िेकिटॉप पसानलयईज िरणे      

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 

      

      यूपीआय पेमेंटसयठी भीम अॅप ियपरणे     

      Google Pay मध्ये आपले प्रोफयइल 
नयि बदलणे 

    

      Google Pay चय ियपर िरून 
आपल्यय सिंपियिंनय (contacts) पैसे 
पयठविण े

    

      गुगल पे मध्ये क्यूआर िोि ियपरुन 
पैसे पयठविणे 

    

      Google Pay मध्ये आपल्यय 
सिंपियिंििून पैशयची मयगणी िरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      टयइवपिंगची  ओळख     

        टच टययवपिंग म्हणजे 
ियय? 

  

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      ऑपरेदटिंग ससकटमचे ओिरव्यू      

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

    नॉलेज चेि       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 11 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #11           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      वििंिोज इिंटरफेस     

        वििंिोज इिंटरफेस पररचय   

        सयरयिंश   

      फयइल टॅब     

        फयइल टॅब   

          फयइल टॅब 

          सयरयिंश 

      Home टॅब     

        स्क्लपबोिा ग्रुप   

          स्क्लपबोिा ग्रुप 

          सयरयिंश 

        फॉफट ग्रुप   

          फॉफट ग्रुप  
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

          सयरयिंश 

        पॅरेग्रयफ ग्रुप   

          पॅरेग्रयफ ग्रुप 

          सयरयिंश 

        कटयईल्स ग्रुप   

          कटयईल्स ग्रुप 

          सयरयिंश 

        एडिदटिंग ग्रुप   

          एडिदटिंग ग्रुप 

          सयरयिंश 

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 

      

      आपल्यय कमयटाफोनिर Google 
Assistant िॉस्फफगर िरण े

    

      व्हॉईस िमयिंिद्ियरे Google 
Assistant ियपरणे  

    

      आपल्यय कमयटाफोनिर अॅमेझॉन 
अलेक्सय सेट िरणे आणण त्ययत 
विविध स्किल्स ियपरण े

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      Home Row     

        कपेस बयर   

        एिंटर िी   

        िीज ियपरणे   
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      होम टॅब     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 12 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #12           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      बबजनेस ियिा     

        उद्ददष्टे   

        बबझनेस ियिा म्हणजे 
ियय? 

  

        व्यिसयय ियिा िसे  
तययर िरू शिते? 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        व्यिसयय ियिाचे मयनि 
किरूप ियय आहे? 

  

        व्यिसयय ियिा तययर 
िरण्ययसयठी िोणती 
टूल्स ियपरली जयऊ 
शितयत? 

  

        बबझनेस ियिा िुठे वप्रिंट 
िरययचे ? 

  

        लोियिंशी बबझनेस 
ियिाची देियणघेियण 
िशी िरयिी? 

  

        मययरोसॉलट ििा 
ियपरुन आपण बबज़नेस 
ियिा िसे तययर िरू 
शितय? 

  

        सयरयिंश   

    दैनिंददन जीिनयसयठी 
डिस्जटल स्किल्स 

      

      एियधधि भयषयिंमध्ये मजिूर, 
हकतयिर, फोटो आणण भयषण 
अनुियददत िरण्ययसयठी Google 
Translate ियपरणे 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

      सिंभयषण मोिमध्ये Google 
Translate ियपरणे  

    

      आपल्यय समत्यिंसह विसशष्ट ियलयिधीत 
यूट्यूबिरून स्व्हडिओ शेयर िरण े

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      टययवपिंग दट्स      

      G आणण H िीज सशिणे     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      बबजनेस ियिा     

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    नॉलेज चेि       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 13 सेिन #13           
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      इफसटा टॅब     

        पेजेस ग्रुप   

        टेबल ग्रुप   

        टेबल्स ग्रुप डिझयईन टॅब   

        टेबल्स ग्रुप लेआऊट टॅब   

        इलकटे्रशन ग्रुप   

        ॲि इफस ग्रुप   

        मीडियय ग्रुप   

        सलिंक्स ग्रुप   

        िॉमेंटस ग्रुप   

        हेिर आणण फूटर ग्रुप   

        टेक्कट ग्रुप   

        ससम्बॉल्स  ग्रुप   

      ड्रॉ टॅब     

        पेफस ग्रुप आणण टूल्स 
ग्रुप 

  

        िफव्हटा ग्रुप   

      डिझयईन टॅब     

        िॉक्युमेंट फॉरमॅदटिंग ग्रुप   

        पेज बॅिग्रयऊिं ि ग्रुप   
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स ियय 
आहेत? 

      

      आपल्यय अभ्ययसयच्यय विषययिंबद्दल 
अधधि मयदहती शोधण्ययसयठी 
Google िर कमयटा शोध ियपरणे 
(कफल्टसा, िॉपीरयइट्स, पीिीएफ, 
प्रनतमय, पीपीटी, दकतऐिज इ.) 

    

      िोणतीही मयदहती पटिन 
शोधण्ययसयठी विकिपीडिययचय ियपर 
िरणे 

    

      आपल्यय प्रोजेक्ट ररपोटा 
dictionary.com िर समयनयथी शब्द, 
अाँटननम्स आणण धथसॉरस शोधत आहे 

    

      हकतसलणखत नोट्स िॉपी आणण पेकट 
िरण्ययसयठी गुगल लेफस िसे ियपरयिे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िीज ियपरणे     

      टययवपिंग दट्स      

      अपोकट्रोफ कि सशिणे     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      इफसटा िरय, ड्रॉ िरय ि डिझयईन टॅब 
सशिय  

    

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    नॉलेज चेि       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 14 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #14           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      लेआउट टॅब     

        पॅरेग्रयफ ग्रुप   

        पेज सेट अप ग्रुप   

        अरेंज ग्रुप   

      लेटरहेि     

        उद्ददष्टे   
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        लेटरहेि म्हणजे ियय?   

        लेटरहेड्सचे उपयोग 
ियय आहेत? 

  

        औपचयररि सिंियदयसयठी 
लेटरहेड्सची भूसमिय 
ियय आहे? 

  

        कटाँििा लेटरहेिचे किरूप 
ियय आहे? 

  

        लेटरहेि तययर 
िरण्ययसयठी ियपरली 
जयऊ शिणयरी 
ऑनलयइन सयधने 
िोणती आहेत? 

  

        मययरोसॉलट ििाचय 
ियपर िरून लेटरहेि 
िसे तययर िरू शितय? 

  

        सयरयिंश   

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      टेि टॉक्सिर शैिणणि चचया / सत्े 
पयहणे 

    

      आपल्यय कमयटाफोनलय डिस्जटल 
मययरोकिोपमध्ये रूपयिंतररत िरण े

    



एमएस-सीआयटी जॉब रेडीनेस 2023 डे-वाइज ब्रेक-अप 

 28 

दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  

      फोटोमॅथ, मययरोसॉलट मॅथ्स 
सॉल्व्हर, ब्रेनली आणण सॉरेदटि ऍप 
चय ियपर िरून गणणत समीिरणे 
समजून घेणे आणण सोििणे 

    

      ्लयिंटकनॅप ऍप ियपरुन मयझ्यय 
जिळील सिा िनकपती ओळखणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िीज ियपरणे     

      टयइवपिंग दट्रवियय     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      लेटरहेि     

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    नॉलेज चेि       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

दिवस 15 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #15           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      रेफ़रफसेस टॅब     

        TOC ग्रुप   

        फूटनोट्स ग्रुप   

        ररसचा ग्रुप   

        सययटेशफस ग्रुप   

        िॅ्शन ग्रुप   

        इिंिेक्स ग्रुप   

        टेबल ऑफ अथॉररटीज ्
ग्रुप 

  

      लॅबेल्स     

        उद्ददष्टे   

        लेबल ियय आहेत?   

        तुम्हयलय लेबलची गरज 
िय आहे? 

  

        िेगिेगळ्यय प्रियरची 
लेबले िोणती आहेत? 

  

        लेबल छयपण्ययसयठी 
िोणते सयदहत्य ियपरले 
जयते? 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        लेबल तययर 
िरण्ययसयठी िोणती 
सयधने ियपरली जयतयत? 

  

        मययरोसॉलट ििा 
ियपरुन आपण लेबल 
िसे तययर िरू शितय? 

  

        सयरयिंश   

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      एनयटॉमी लननिंग अॅपचय ियपर िरून 
मयनिी शरीरयच्यय शरीररचनय बद्दल 
जयणून घेणे 

    

      नयसय अॅपच्यय मयध्यमयतून नयसयच्यय 
उपरमयिंची मयदहती जयणून घेतली 

    

      ड्युओसलिंगो ऍप ियपरून एि निीन 
भयषय सशिणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      टॉप रो म्हणजे िरची ओळ     

        िीज ियपरणे   

        टययवपिंग दट्स    

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      लेबल     

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    नॉलेज चेि       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 16 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #16           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      एफव्हल्स     

        उद्ददष्टे   

        एफव्हल्स म्हणजे 
ियय? 

  

        एफव्हल्स िशयलय हिय 
असतो ? 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        आपण एफव्हल्सचे 
िोणते घटि समयविष्ट 
िेले पयदहजेत? 

  

        एफव्हल्स तययर 
िरण्ययसयठी आपण 
िोणती सयधने ियपरू 
शितय? 

  

        मययरोसॉलट ििा 
ियपरुन एफव्हल्स िसय 
तययर िरयिय? 

  

        सयरयिंश   

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      स्क्िझलेट ऍपचय ियपर िरून ललॅश 
ियिा तययर िरून धिे लियत ठेिणे 

    

      सिंिल्पनय अधधि चयिंगल्यय प्रियरे 
समजून घेण्ययसयठी मयइिंिली ऍपचय 
ियपर िरून िोणत्ययही सिंिल्पनेचय 
मयइिंि मैप तययर िरणे 

    

      ग्रयसॉपर ऍप ियपरुन मजेदयर गेमसह 
िोि िरणे सशिणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

      बी आणण एन िीज सशिणे     

      िीज ियपरणे     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      एफव्हल्स     

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    नॉलेज चेि       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 17 

  
  
  
  
  
  
  

सेिन #17           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      मेसलिंग टॅब     

        रीएट ग्रुप   

        कटयटा मेल मजा ग्रुप   
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        फील्ड्स गट सलहय 
आणण अिंतभूात िरय 

  

        पूियािलोिन ननियल गट   

        ग्रुप सिंपिय   

      फीिबॅि फॉमा     

        उद्ददष्टे   

        फीिबॅि फॉमा म्हणजे 
ियय? 

  

        फीिबॅि फॉमा महत्त्ि 
ियय आहे? 

  

        आपण फीिबॅि फॉमा 
िोठे तययर िरू 
शितय? 

  

        फीिबॅि फॉमामध्ये 
िोणते प्रश्न जयतयत? 

  

        फीिबॅि फॉमा िसे 
डिझयइन िरयिे? 

  

        सयरयिंश   

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      Coursera.org ऑनलयइन 
अभ्ययसरमयिंनय प्रिेश घेणे 

    

      व्ययिरणयच्यय चुिय टयळण्ययसयठी 
व्ययिरणयच्यय ्लगइनचय ियपर िरणे 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      विविध टॅ्रिमधून सूर ऐिणे आणण 
चयिंगल्यय एियग्रतेने कटिी िरणे – 
कटिी म्यूस्जि अॅपचय कटिी िरय 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      ई आणण आय िीज सशिणे     

      िीज ियपरणे     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      फीिबॅि फॉमा     

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    नॉलेज चेि       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 18 

  

सेिन #18           

  थ्योरी कां टेंट          
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      रेज्युमे आणण िव्हर लेटर     

        उद्ददष्टे   

        रेझ्युमे म्हणजे ियय?   

        आपण रेझ्युमेमध्ये 
ियय समयविष्ट िेले 
पयदहजे? 

  

        रेझ्युमे किती िेळ 
असयिय? 

  

        िव्हर लेटर म्हणजे 
ियय? 

  

        िव्हर लेटरमध्ये ियय 
समयविष्ट िरयिे? 

  

        आपण रेझ्युमे आणण 
िव्हर लेटर िोठे बनिू 
शितय? 

  

        मययरोसॉलट ििा 
ियपरुन रेझ्युमे आणण 
िव्हर लेटर िसे तययर 
िरयिे? 

  

        सयरयिंश   

      पोटाफोसलओ     

        उद्ददष्टे   
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        पोटाफोसलओ म्हणजे 
ियय? 

  

        पोटाफोसलओ तययर 
िरण्ययमयगचय उद्देश 
ियय? 

  

        पोटाफोसलओमध्ये ियय 
समयविष्ट िेले पयदहजे? 

  

        पोटाफोसलओ तययर 
िरण्ययसयठी िोणती 
सयधने ियपरली जयऊ 
शितयत? 

  

        मययरोसॉलट ििाचय 
ियपर िरून पोटाफोसलओ 
िसय तययर िरयिय? 

  

        सयरयिंश   

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      Google िॅलेंिरचय ियपर िरून 
मयझ्यय महत्ियच्यय घटनयिंचय कििं िय 
िगयिंचय एियच दठियणी मयगोिय ठेिणे 

    

      ॲव्होिेशन ऍप ियपरुन उद्दीष्टे / 
चयिंगल्यय सियी वििससत िरणे आणण 
त्ययिंचय मयगोिय घेणे 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

      कटिी दट्स अॅपद्ियरे प्रदयन िेलेल्यय 
युक्त्यय आणण सहलीिंचय ियपर िरून 
हुशयरीने कटिी िरणे 

    

      किूल ्लॅनर ऍप ियपरुन दररोजची 
शयलेय ियये लियत ठेिणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      W आणण O िीज सशित आहे     

      िीज ियपरणे     

      टययवपिंग दट्स      

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      रेज्युमे आणण िव्हर लेटर     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

दिवस 19 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #19           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      ररव््यू टॅब     

        प्रूकफिं ग ग्रुप   

        कपीच ग्रुप   

        ऍक्सॅससबबसलटी ग्रुप   

        लैंग्िेज ग्रुप   

        िमेंट ग्रुप   

        टॅ्रकििं ग ग्रुप   

        चेंजेस ग्रुप   

        ििं म्पेअर ग्रुप   

        प्रोटेक्ट ग्रुप   

        इिंि ग्रुप   

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      विविध लयईव्ह चचेत सहभयगी होणे 
(फेसबुि लयईव्ह) 

    

      मी मॅससव्ह ओपन ऑनलयइन 
िोसेसमध्ये (एमओओसी) प्रिेश घेऊ 
शितो. 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      Q आणण Y िीज सशित आहे     

      िीज ियपरणे     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      पोटाफोसलओ     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 20 

  
  
  
  

सेिन #20           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      एम््लॉयी सशलट शेड्युल     
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        उद्ददष्टे   

        एम््लॉयी सशलट 
शेड्युलचय अथा ियय 
आहे? 

  

        एम््लॉयी सशलट शेड्युल 
िय उपयुक्त आहे? 

  

        एम््लॉयी सशलट शेड्युल 
िोण ियपरू शिते? 

  

        एम््लॉयी सशलट शेड्युल 
तययर िरण्ययसयठी 
आपण िोणती 
ऑनलयइन सयधने ियपरू 
शितय? 

  

        मययरोसॉलट ििा 
ियपरुन एम््लॉयी सशलट 
शेड्युल िसे तययर 
िरयिे? 

  

        सयरयिंश   

      िरयर (ििं टॅ्रक्ट)     

        उद्ददष्टे   

        िरयर म्हणजे ियय?   

        िरयरयचे घटि ियय 
आहेत? 

  

        िरयरयत ियय समयविष्ट 
िरयिे? 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        विविध प्रियरचे िरयर 
िोणते आहेत? 

  

        िरयरयिर कियिरी 
िरण्ययपूिी िोणत्यय 
गोष्टी लियत 
ठेियव्ययत? 

  

        िरयर िसय सिंपिययचय?   

        मययरोसॉलट ििा 
ियपरुन िरयर िसय 
तययर िरयिय? 

  

        सयरयिंश   

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      ग्रेिअप ऍप ियपरुन मॉि चयचण्ययिंचय 
प्रयत्न िेल्ययिर आत्मविश्ियसयने 
परीिेलय बसणे 

    

      ई-बुक्स (एनसीईआरटी) शोधणे आणण 
ियउनलोि िरणे 

    

      फोरम िर चचया िरून सशिणे 
(quora.com) 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      पी आणण टी िीज सशिणे     

      िीज ियपरणे     
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

      टयइवपिंग दट्रवियय     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      एम््लॉयी सशलट शेड्युल     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 21 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #21           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      व््यू ग्रुप     

        व््यूज ग्रुप   

        इमरससि ग्रुप   

        पेज मुव्हमेफट ग्रुप   

        शो ग्रुप   



एमएस-सीआयटी जॉब रेडीनेस 2023 डे-वाइज ब्रेक-अप 

 44 

दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        वििंिोज ग्रुप   

        झूम ग्रुप   

        मॅरो ग्रुप   

        शेअरपॉइिंट ग्रुप   

      हेल्प टॅब     

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      Google Keep चय ियपर िरून मयझे 
ददिस / नोट्स आयोस्जत िरणे 

    

      Google Arts & Culture ऍप 
ियपरुन जगभरयतील िलयिृती आणण 
सिंकिृतीबद्दल सशिणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      खयलची ओळ     

        िीज ियपरणे   

        सी आणण िॉमय िीज 
सशिणे 

  

        िीज ियपरणे   

        टययवपिंग दट्स    

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      िरयर (ििं टॅ्रक्ट)      
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 22 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #22           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      बबझनेस प्रपोजल     

        उद्ददष्टे   

        बबझनेस प्रपोजल ियय 
आहेत? 

  

        जनरल अिेअरनेस   

        एखयद्यय ििं पनीलय 
बबझनेस प्रपोजलची 
आिश्यितय िय आहे? 

  

        बबझनेस प्रपोजल मध्ये 
िोणत्यय घटियिंचय 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

समयिेश िरणे 
आिश्यि आहे? 

        बबझनेस प्रपोजल तययर 
िरण्ययची सयधने 
िोणती आहेत? 

  

        मययरोसॉलट ििा 
ियपरुन बबझनेस 
प्रपोजल िसय तययर 
िरयिय? 

  

        सयरयिंश   

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      आपल्यय आयक्यू चयचणी िरणे     

      Google Scholar िर ऑनलयइन 
ररसचा पेपसामध्ये एक्सेस िरणे 

    

      StayFocusd ऍप  ियपरुन 
सशिण्ययची उत्पयदितय सुधयरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      टॅब िी सशिणे     

      िीज ियपरणे     

      टययवपिंग दट्स      

      टयइवपिंग दट्रवियय     
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      बबझनेस प्रपोजल     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 23 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #23           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      युजर इिंटरफेस     

      फयइल टॅब     

        फयइल टॅब   

          फयइल टॅब 

          सयरयिंश 

      Home टॅब     
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        Home टॅब   

        फॉफट ग्रुप    

        स्क्लपबोिा ग्रुप   

        अलयइनमेंट ग्रुप   

        निंबर ग्रुप   

        कटयइल ग्रुप    

        सेल्स ग्रुप   

        एडिदटिंग ग्रुप   

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      िेबसयइटचय ियपर िरून जगयबद्दल 
मयदहती शोधणे 
https://knoema.com/atlas 

    

      व्हच्युाअल व्हेिेशन िेबसयइटचय ियपर 
िरून अिरशः प्रियस िरणे 

    

      ललयइट रियर अनुप्रयोगयचय ियपर 
िरून िोणत्ययही उड्ियणयच्यय थेट 
स्कथतीचय मयगोिय घेणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      X आणण Period िी      

      िीज ियपरणे     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      फयइल ि होम टॅब     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 24 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #24           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      इिंटरव्यू किोर शीट     

        उद्ददष्टे   

        इिंटरव्यू किोर शीट 
म्हणजे ियय? 

  

        इिंटरव्यू किोर शीटचे 
ननिष ियय आहेत? 

  

        जनरल अिेअरनेस   
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        भरती िरणयरे इिंटरव्यू 
किोर शीट िय 
ियपरतयत? 

  

        इिंटरव्यू किोर शीट 
महत्त्ियच्यय िय आहेत? 

  

        इिंटरव्यू किोर शीटचे 
विविध प्रियर िोणते? 

  

        इिंटरव्यू किोर शीट 
तययर िरण्ययसयठी 
सिम सयधने िोणती 
आहेत? 

  

        मययरोसॉलट एक्सेलचय 
ियपर िरून इिंटरव्यू 
किोर शीट िशी तययर 
िरयिी? 

  

        सयरयिंश   

    एिविसयव्यय 
शतियतील कटिी 
स्किल्स 

      

      योगय आणण व्ययययम अॅपचय ियपर 
िरून शरीर आणण मन ररलॅक्स िरणे 

    

      आपल्यय भयिननि पयतळीची चयचणी 
िरणे (EQ) 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

      मयझ्यय व्यस्क्तमत्त्ियचय प्रियर समजून 
घेणे - 
https://www.16personalities.com/ 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      Z आणण कलेश िी सशित आहे     

      िीज ियपरणे     

      टययवपिंग दट्स      

  21 व्या 
ितकातील 
ऑकफस 
स्स्कल्स 
सेल्फ पार्थ 
लर्निंर्द्वारे 
शिका 

        

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      इिंटरव्यू किोर शीट     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 25 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #25           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      इफसटा टॅब     

        टेबल्स ग्रुप    

        कफल्टसा ग्रुप   

        इलकटेशन ग्रुप   

        चयट्ास ग्रुप   

        टूसा ग्रुप   

        कपयिा लयइफस ग्रुप   

        क्िीि अनयसलससस  
  

        सलिंक्स ग्रुप   

        टेक्कट ग्रुप    

        ससम्बॉल्स ग्रुप   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      विविध सरियरी योजनयिंसयठी 
ऑनलयइन फॉमा ियउनलोि िरणे 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      जफम प्रमयणपत्यसयठी ऑनलयइन अजा 
िरणे (आणण आपण एखयद्ययलय 
जफम प्रमयणपत्यसयठी अजा िरण्ययस 
िशी मदत िरू शितय) 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      सशलट िी कििं िय सशलट बटन  
    

        िीज ियपरणे   

        टययवपिंग दट्स    

        टयइवपिंग दट्रवियय   

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      इफसटा टॅब      

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

              

दिवस 26 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #26           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

       कटयफ अटेंिफस शीट  
    

        उद्ददष्टे   

        कटयफ अटेंिफस शीट 
म्हणजे ियय? 

  

        कटयफ अटेंिफस शीट 
प्रियर िोणते? 

  

        कटयफ अटेंिफस शीट 
व्यिसयययसयठी िशी 
महत्त्ियची आहे? 

  

        कटयफ अटेंिफस शीट 
मध्ये ियय असते? 

  

        कटयफ अटेंिफस शीट 
रयखण्ययचे ियय फययदे 
आहेत? 

  

        उपस्कथती आणण पगयर 
ययिंचय ियय सिंबिंध? 

  

        कटयफ अटेंिफस शीट 
तययर िरण्ययसयठी 
िोणती सयधने ियपरली 
जयऊ शितयत? 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  

        मययरोसॉलट एक्सेलचय 
ियपर िरून कटयफ 
अटेंिफस शीट िसे 
तययर िरयिे? 

  

        सयरयिंश   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      आधयर िेबसयइटिर आपल्यय आधयर 
ियिाची मयदहती व्हेररफयय आणण 
अपिेट िरणे  

    

      आधयर िेबसयइटिरून सुरक्षितपणे 
आधयर ियिा ियउनलोि िरणे 

    

      किच्छ शहर आणण पररसरयची खयत्ी 
िरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      निंबर िीज      

        टययवपिंग दट्स    

        निंबर िीज ियपरणे - 1 
ते 5 

  

        निंबर िी ियपरणे - 6 ते 
9 आणण शूफय 

  

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

      कटयफ अटेंिफस शीट     

    नॉलेज चेि       

    प्रोसेसफोसलयो       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 27 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #27           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      फॉम्युालय टॅब     

        युजीिंग फॉम्युालय   

        अबसोलूट आणण शीट 
रेफरेफसेस 

  

        युजीिंग फिं शन   

        डिफयइफि नेम्स ग्रुप   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      पॅन ियिासयठी ऑनलयईन अजा     
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      मतदयर ओळखपत्यसयठी ऑनलयईन 
अजा 

    

      eSign (Electronic Signature) 
जोिून मॅफयुअल पेपर आधयररत 
कियिरी पुनस्कथात िरय 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      ससम्बॉल िीज      

        कक्िेअर ब्रॅिेट्स आणण 
बॅि कलेश िी सशित 
आहे 

  

        टययवपिंग दट्स    

        मययनस, इक्िेफस आणण 
ग्रेव्ह एक्सेंट िीज 
सशिणे 

  

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      फॉम्युालय टॅब     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 28 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #28           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      प्रॉकफट आणण लॉस कटेटमेंट     

        उद्ददष्टे   

        प्रॉकफट आणण लॉस 
कटेटमेंट कटेटमेंट 
म्हणजे ियय? 

  

        व्यिसयययत प्रॉकफट 
आणण लॉस कटेटमेंट 
महत्त्ि ियय आहे? 

  

        ििं पनीच्यय भविष्ययतील 
योजनयिंिर प्रॉकफट आणण 
लॉस कटेटमेंट ियय 
पररणयम होतयत? 

  

        प्रॉकफट आणण लॉस 
कटेटमेंट िोण तययर 
िरते आणण िोणयसयठी? 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        प्रॉकफट आणण लॉस 
कटेटमेंट मुख्य घटि 
िोणते आहेत? 

  

        नफय-तोटय कटेटमेंट 
आणण बॅलफसशीटमध्ये 
ियय फरि आहे? 

  

        प्रॉकफट आणण लॉस 
कटेटमेंट प्रियर िोणते 
आहेत? 

  

        ब्रेि-इव्हन विश्लेषण 
म्हणजे ियय? 

  

        प्रॉकफट आणण लॉस 
कटेटमेंट िसे तययर 
िरयिे? 

  

        सयरयिंश   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      नॅशनल िररअर सस्व्हास पोटालिर 
नोिरीसयठी शोध घेणे आणण अजा 
िरणे 

    

      ई-स्किल इिंडियय प्रोग्रयमसयठी नोंदणी     

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      नम पॅि      
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

        निंबर पॅििर टच 
टययवपिंग िरय 

  

        नम पॅि होम रो 
पोणझशफस 

  

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      प्रॉकफट आणण लॉस कटेटमेंट     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 29 

  
  
  
  
  
  

सेिन #29           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      िेटय टॅब     

        िेटय टूल्स ग्रुप   
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        फॉरियकट ग्रुप   

        आऊटलयईन ग्रुप   

      ड्रॉ टॅब     

      सेल्स ररसीट  
    

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      एक्यूिेधर ऍप ियपरुन आपल्यय 
िेत्यतील हियमयन स्कथतीिर टॅब ठेिणे 

    

      आपत्ती व्यिकथयपन प्रकरयेबद्दल 
प्रसशिण घेण े

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      इिंिेक्स कफिंगर िीज़     

      टययवपिंग दट्स      

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      सेल्स ररसीट     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 30 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #30           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      गुड्स डिसलव्हरी नोट     

        उद्ददष्टे   

        गुड्स डिसलव्हरी नोट 
म्हणजे ियय? 

  

        गुड्स डिसलव्हरी नोट 
ियपरण्ययमयगील हेतू 
ियय आहे? 

  

        गुड्स डिसलव्हरी नोटचे 
घटि ियय आहेत? 

  

        गुड्स डिसलव्हरी नोट 
मध्ये आणखी िोणते 
तपशील असू शितयत? 

  

        मययरोसॉलट एक्सेलचय 
ियपर िरून गुड्स 
डिसलव्हरी नोट िशी 
तययर िरयिी? 

  

        सयरयिंश   
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      प्रधयनमिंत्ी जीिन ज्योती विमय 
योजनेबद्दल जयणून घेणे आणण 
ऑनलयईन अजा िरणे 

    

      प्रधयनमिंत्ी सुरिय विमय योजनेबद्दल 
जयणून घेणे आणण ऑनलयइन अजा 
िरणे 

    

      मदहलय आणण ज्येष्ठ नयगररियिंच्यय 
सुरिेसयठी रिि अॅपचय ियपर 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      समिल कफिंगर िीज      

      ररिंग कफिं गर िीज     

      सलदटल कफिंगर िीज     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      गुड्स डिसलव्हरी नोट     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 31 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #31           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      पेज लेआउट टॅब     

        थीम्स ग्रुप   

        पेज सेटअप ग्रुप   

        किेल टू कफट ग्रुप   

        शीट ऑ्शफस ग्रुप   

        अरेंज ग्रुप   

      ररव्हयू टॅब     

        प्रूकफिं ग ग्रुप   

        ॲक्सेससबबलीटी ग्रुप   

        इनसयइट्स ग्रुप   

        लाँग्िेज ग्रुप   

        िमेंट्स ग्रुप   

        चेंजेस ग्रुप   

        इिंि ग्रुप   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      मुलीिंसयठी प्रधयनमिंत्ी सुिफयय समदृ्धी 
योजनेबद्दल जयणून घेणे आणण 
ऑनलयइन अजा िरणे 

    

      प्रधयनमिंत्ी मुद्रय योजनेबद्दल जयणून 
घेणे आणण ऑनलयइन अजा िरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      एिियिंकि स्किल्स     

        गुगल िॉक्स    

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      पेज लेआउट एिंि ररव्यु टॅब      

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  

              

              

दिवस 32 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #32           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      सॅलरी स्कलप (ब्रेिियऊन सह)     

        उद्ददष्टे   

        सॅलरी स्कलप म्हणजे 
ियय? 

  

        सॅलरी स्कलपचे सयमयफय 
किरूप ियय आहे? 

  

        पेरोल मॅनेजमेंट 
ससस्कटम म्हणजे ियय? 

  

        सॅलरी स्कलपचे घटि 
िोणते? 

  

        ब्रेिियउनसह सॅलरी 
स्कलपचय हेतू ियय 
आहे? 

  

        सॅलरी स्कलपचे फययदे 
ियय आहेत? 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        सॅलरी स्कलपची 
िययदेशीर िैधतय ियय 
आहे? 

  

        सॅलरी स्कलप तययर 
िरण्ययसयठी ऑनलयइन 
सयधने िोणती आहेत? 

  

        मययरोसॉलट एक्सेलचय 
ियपर िरून सॅलरी 
स्कलप िशी तययर 
िरयिी? 

  

        सयरयिंश   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      गहृिजयािरील पैसे ियचिण्ययसयठी 
पिंतप्रधयन आियस योजनेसयठी 
ऑनलयईन अजा 

    

      शौचयलय प्रमयणपत्यसयठी ऑनलयइन 
अजा 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िोरेल ड्रॉ      

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      सैलरी स्कलप     
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    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 33 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #33           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      व््यू टॅब     

        मॅरो ग्रुप   

        शो ग्रुप   

        वििंिोज ग्रुप   

        ििा बुि व््यू ग्रुप   

        झूम ग्रुप   

      प्रोजेक्ट कटेटस शीट     

        उद्ददष्टे   

        ियय आहे प्रोजेक्ट 
कटेटस शीट? 
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दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        प्रोजेक्ट कटेटस शीटचय 
उद्देश ियय आहे? 

  

        प्रोजेक्ट कटेटस शीटचे 
घटि ियय आहेत? 

  

        प्रोजेक्ट कटेटस शीटचे 
विविध प्रियर िोणते 
आहेत? 

  

        प्रोजेक्ट मॅनेजमेंट 
सॉलटिेअर म्हणजे 
ियय? 

  

        प्रोजेक्ट कटेटस शीट 
तययर िरण्ययसयठी 
िोणती सयधने ियपरली 
जयऊ शितयत? 

  

        मययरोसॉलट एक्सेलचय 
ियपर िरून प्रोजेक्ट 
कटेटस शीट िसे तययर 
िरयिे 

  

        सयरयिंश   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      एलपीजी सेियिंचय ऑनलयइन लयभ घेणे     
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        इिंडियय पोकटच्यय ऑनलयइन सेिय 
(ईपोकट ऑकफस सस्व्हास) चय लयभ 
घेणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      एिोब पेजमेिर     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      प्रोजेक्ट कटेटस शीट     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 34 

  
  
  

सेिन #34           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      



एमएस-सीआयटी जॉब रेडीनेस 2023 डे-वाइज ब्रेक-अप 

 71 

दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      िकटमर ररलेशनसशप मॅनेजमेंट     

        उद्ददष्टे   

        िकटमर ररलेशनसशप 
मॅनेजमेंटम्हणजे ियय? 

  

        सीआरएम शीट म्हणजे 
ियय? 

  

        व्यिसयययत सीआरएमचे 
महत्त्ि ियय आहे? 

  

        सीआरएम शीटमध्ये 
ियय समयविष्ट आहे? 

  

        सीआरएम व्यिसयययची 
रणनीती आणण िृती 
योजनय िशी पररभयवषत 
िरते? 

  

        सीआरएमचे फययदे ियय 
आहेत? 

  

        ग्रयहियिंची धयरणय 
सुधयरण्ययसयठी सिोत्तम 
पद्धती िोणत्यय 
आहेत? 

  

        सीआरएम शीट तययर 
िरण्ययसयठी िोणती 
ऑनलयइन सयधने 
ियपरली जयतयत? 
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        मययरोसॉलट एक्सेलचय 
ियपर िरून सीआरएम 
शीट िसे तययर िरयिे? 

  

        सयरयिंश   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      मनरेगयिरील ियमयचय तपशील पयहणे 
(इतरयिंनय ते शोधण्ययत िशी मदत 
िरयिी?) 

    

      शेतीशी सिंबिंधधत मयदहतीचय मयगोिय 
घेण्ययसयठी एमकिसन पोटाल आणण 
किसयन ऍपचय ियपर िरणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      Adobe InDesign     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      िकटमर ररलेशनसशप मॅनेजमेंट     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       
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    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 35 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #35           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      िेव्हलपर टॅब     

        िोि ग्रुप   

        ऍि इफस ग्रुप   

        ििं ट्रोल्स ग्रुप   

        XML ग्रुप    

      िकटमर सस्व्हास िॉल लॉग     

        उद्ददष्टे   

        िकटमर सस्व्हास िॉल 
लॉग म्हणजे ियय? 

  

        िॉल लॉधगिंग 
िरण्ययमयगचय उद्देश 
ियय? 
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        िकटमर सस्व्हास िॉल 
लॉग िोण ियपरू 
शिते? 

  

        िेटयबेस तययर 
झयल्ययनिंतर पुढे ियय 
होते? 

  

        िॉल-टॅ्रकििं ग सॉलटिेअर 
म्हणजे ियय आणण ते 
िसे ियया िरते? 

  

        िकटमर सस्व्हास िॉल 
लॉगचे घटि ियय 
आहेत? 

  

        मययरोसॉलट एक्सेलचय 
ियपर िरून िकटमर 
सस्व्हास िॉल लॉग शीट 
िसे तययर िरयिे? 

  

        सयरयिंश   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      तुमचय सॉइल हेल्थ ियिा समळिय  
    

      शेतमयलयच्यय बयजयरभयियबयबत 
जयगरूि असणे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 
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        मययरोसॉलट ििा      

        उद्ददष्टे   

        नविन िॉक्युमेंट तययर 
िरणे 

  

        टेम्पलेट्स चय ियपर    

        मजिूर टयइप िरणे  
  

        टेक्कट व्रॅवपिंग आणण टॅब  
  

        टेक्कट ससलेक्ट िरणे  
  

        टेक्कट सिंपयदन िरणे  
  

        सिंपयदनयच्यय िृती रद्द 
िरणे कििं िय पुफहय िरणे  

  

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      िकटमर सस्व्हास िॉल लॉग     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 
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दिवस 36 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #36           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      ििं पनी िोटेशन     

        उद्ददष्टे   

        ििं पनीचे िोटेशन 
म्हणजे ियय? 

  

        आपण ननविदय कििं िय 
अिंदयजयपेिय िोटेशन 
िसे िेगळे िरू शितय? 

  

        ििं पनीच्यय िोटेशनमध्ये 
िोणते घटि समयविष्ट 
िेले पयदहजेत? 

  

        िोटेशन शीट 
ग्रयहिकनेही िसे 
बनिययचे? 

  

        ििं पनी िोटेशन तययर 
िरण्ययसयठी ऑनलयइन 
सयधने िोणती आहेत? 

  

        मययरोसॉलट एक्सेलचय 
ियपर िरून ििं पनीचे 
िोटेशन िसे तययर 
िरयिे? 

  

        सयरयिंश   
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    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      ग्रयहि मिंचयिर तरयर नोंदिून घेणे     

      शयसिीय रुग्णयलययत ऑनलयईन 
अपॉइिंटमेंट बुकििं ग 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      ओपन ऑकफस रयइटर      

        उद्ददष्टे   

        नविन िॉक्युमेंट तययर 
िरणे 

  

        टेक्कट टयइप िरणे   

        टेक्कट व्रॅवपिंग आणण 
टॅब्ज  

  

        सेलेक्ट टेक्कट    

        एडिट टेक्कट    

        अफिू म्हणजे िृती रद्द 
िरणिं आणण ररिू 
म्हणजे आधीची िृती 
िययम ठेिणिं  

  

        एिीटीिंग मोड्स   

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       
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      ििं पनी िोटेशन     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 37 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #37           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      यूज़र इिंटरफेस     

      होम टॅब     

        स्क्लपबोिा ग्रुप   

        कलयइड्स ग्रुप   

        फॉफट ग्रुप    

        पॅरयग्रयफ ग्रुप   

        ड्रॉईंग ग्रुप   

        एिीटीिंग ग्रुप    

      इफसटा टॅब      
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        टेबल्स ग्रुप    

        इमेजेस ग्रुप    

        इलकटे्रशन ग्रुप   

        एि इफस ग्रुप   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      महत्ियची ियगदपत्े किॅन िरणे 
आणण ड्रॉपबॉक्स / डिस्जलॉिर ियपरुन 
ऑनलयइन कटोअर िरणे 

    

      टोल पेमेंटसयठी फयकटॅग ियिासयठी 
ऑनलयईन अजा 

    

      भयरत सरियरच्यय नेततृ्ियत तरुण 
भयरत उपरमयिंमध्ये कियिंसेिय 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      मययरोसॉलट एक्सेल      

        उद्ददष्टे   

        ििा शीट तययर िरणे   

        टेम्पलेट्स चय ियपर 
िरत आहे 

  

        टेम्पलेट्स ियउनलोि 
िरत आहे 

  

        िेस कटिी   

        ब्लैंि ििा बुि तययर 
िरणे 
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        सेल्स दरम्ययन नेविगेट 
िरणे  

  

        शीषािे टयइप िरणे  
  

        मजिूर समयविष्ट िरणे  
  

        िॉलमची रूिं दी 
समययोस्जत िरणे  

  

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      होम एिंि इफसटा टॅब       

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 38 

  
  
  

सेिन #38           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 
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      कटयटाअप योजनय (कफस्जिल 
सेटअपसशियय) 

    

        उद्ददष्टे   

        कटयटाअप म्हणजे ियय?   

        ियय आहे कटयटाअप 
्लॅन? 

  

        निीन व्यिसयय 
कथयवपत िरण्ययसयठी 
कटयटाअप योजनय िय 
महत्त्ियची आहे? 

  

        आपण कटयटाअपसयठी 
आधथाि योजनय िशी 
तययर िरयल? 

  

        आपण कटयटाअप योजनय 
िधी तययर िरयिी? 

  

        कटयटाअप योजनेसयठी 
आिश्यि घटि ियय 
आहेत? 

  

        कटयटाअप चेिसलकट 
म्हणजे ियय? 

  

        कटयटाअप योजनय तययर 
िरण्ययसयठी ऑनलयइन 
सयधने िोणती आहेत? 

  

        मययरोसॉलट 
पॉिरपॉइिंटचय ियपर 
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िरून कटयटाअप योजनय 
िशी तययर िरयिी? 

        सयरयिंश   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      एज्युिेशन लोनसयठी बाँिेच्यय 
िेबसयइटिर अजा 

    

      रयष्ट्रीय सशष्यितृ्तीसयठी अजा िरणे     

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      ओपन ऑकफस िॅल्ि      

        उद्ददष्टे   

        कप्रेिशीट तययर िरणे   

        िेस कटिी   

        सेल मध्ये नेविगेट 
िरणे  

  

        टेक्कट एिंटर िरणे   

        िॉलमची रूिं दी 
समययोस्जत िरीत आहे 

  

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      कटयटाअप ्लॅन     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       
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    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 39 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #39           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      डिझयईन टॅब     

        डिझयईन टॅब   

      ट्रयिंणझशन टॅब     

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      पयसपोटासयठी ऑनलयइन अजा     

      पयसपोटा अजयाच्यय स्कथतीचय 
ऑनलयइन मयगोिय घेत आहे 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िेटय एफट्रीसयठी आिश्यि स्किल्स     

      िेटय एिंट्री जॉब्सचे प्रियर     



एमएस-सीआयटी जॉब रेडीनेस 2023 डे-वाइज ब्रेक-अप 

 84 

दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      डिज़यइन एिंि ट्रयिंजीशन टॅब     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 40 

  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #40           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      स्व्हजुअल रेझुमे     

        उद्ददष्टे   

        स्व्हज्युअल रेझ्युमे 
म्हणजे ियय? 
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        दटवपिल रेझ्युमे आणण 
स्व्हज्युअल रेझ्युमेमध्ये 
ियय फरि आहे? 

  

        स्व्हज्युअल रेझ्युमे िोण 
तययर िरू शितो आणण 
ियपरू शितो? 

  

        स्व्हज्युअल रेझ्युमेमध्ये 
िोणती सयमग्री असते? 

  

        स्व्हज्युअल रेझ्युमे 
तययर िरण्ययसयठी 
िोणती सयधने ियपरली 
जयऊ शितयत? 

  

        पॉिरपॉइिंटमध्ये 
स्व्हज्युअल रेझ्युमे िसय 
तययर िरयिय? 

  

        सयरयिंश   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      ऑनलयइन इफिम टॅक्स ररटना भरणे     

      अटल पेफशन योजनेसयठी ऑनलयईन 
अजा 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िेटय एिंट्री ऑपरेटरची भूसमिय     

        िेटय रूपयिंतरणयची गरज   
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  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      स्व्हजुअल रेझुमे     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

    प्रोसेसफोसलयो       

              

              

दिवस 41 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #41           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      एनीमेशन टॅब     

      बबजनेस ियिा     

        उद्ददष्टे   

        बबझनेस ियिा म्हणजे 
ियय? 
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        बबझनेस ियिा िोणी 
ियपरयिे? 

  

        बबझनेस ियिा िय 
ियपरले जयतयत? 

  

        बबझनेस ियिाचय ियपर 
िधी, िुठे आणण िसय 
िेलय जयतो? 

  

        बबणझनेस ियिाचे फययदे 
ियय आहेत? 

  

        बबणझनेस ियिा तययर 
िरण्ययसयठी िोणती 
टूल्स ियपरली जयऊ 
शितयत? 

  

        मययरोसॉलट 
पॉिरपॉइिंटचय ियपर 
िरून आपण बबणझनेस 
ियिा िसे तययर िरू 
शितय? 

  

        सयरयिंश   

    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      भविष्य ननियाह ननधीची स्कथती 
ऑनलयइन तपयसणे 

    

      उत्पफन प्रमयणपत्यसयठी ऑनलयइन 
अजा 
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    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      औद्योधगि िेत्यतील िेटय एफट्री 
जॉब्स 

    

      िैद्यिीय िेत्यतील िेटय एफट्री जॉब्स     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      बबजनेस ियिा     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 42 

  
  
  
  

सेिन #42           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      िेंगलसा आणण हाँग टॅग्स     



एमएस-सीआयटी जॉब रेडीनेस 2023 डे-वाइज ब्रेक-अप 

 89 

दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        उद्ददष्टे   

        िेंगलसा आणण हाँग टॅग्स 
म्हणजे ियय? 

  

        िेंगलसा आणण हाँग टॅग 
िशयसयठी ियपरले 
जयतयत? 

  

        िेंगलसा आणण हाँग 
टॅग्सलय ियय महत्त्ि 
आहे? 

  

        िेंगलर कििं िय हाँग 
टॅगमध्ये िोणते घटि 
समयविष्ट िरयिेत? 

  

        िेंगलसा आणण हाँग टॅग्स 
िोणत्यय आियरयत 
येतयत? 

  

        िेंगलर कििं िय हाँग टॅग 
तययर िरण्ययसयठी 
एखयदी व्यक्ती िोणती 
सयधने ियपरू शिते? 

  

        मययरोसॉलट 
पॉिरपॉइिंटचय ियपर 
िरून िेंगलर िसे तययर 
िरयिे? 

  

        सयरयिंश   
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    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      कटयटा-अप मयफयतेसयठी ऑनलयइन 
अजा िरणे 

    

      भयगीदयरी फमाच्यय नोंदणीसयठी 
ऑनलयइन अजा िरणे 

    

      मयदहतीच्यय अधधियरयसयठी अजा िरणे     

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िेटय व्हॅसलिेशन म्हणजे मजिुरयची 
िैधतय तपयसणिं  

    

      िेटयचे म्हणजे मजिुरयचे विभयग     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      िेंगलसा आणण हॅशटॅग     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      



एमएस-सीआयटी जॉब रेडीनेस 2023 डे-वाइज ब्रेक-अप 

 91 

दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

              

              

दिवस 43 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #43           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      कलयइि शो टॅब     

        सेट अप ग्रुप   

        कटयटा कलयइि शो ग्रुप   

      मयिेदटिंग ्लॅन     

        उद्ददष्टे   

        मयिेदटिंग ्लॅन म्हणजे 
ियय? 

  

        मयिेदटिंग ्लॅनच्यय 
बेससि गोष्टी ियय 
आहेत? 

  

        मयिेदटिंग ्लॅन िोण 
तययर िरतो? 

  

        व्यिसयययसयठी मयिेदटिंग 
्लॅन िय महत्त्ियची 
आहे? 

  

        मयिेदटिंग ्लॅनसयठी 
प्रेिि िोण आहेत? 

  

        मयिेदटिंग ्लॅन 
व्यिसयययच्यय यशयशी 
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िशी जोिली गेली 
आहे? 

        आपण किती िेळय 
मयिेदटिंग ्लॅन तययर 
िेली पयदहजे? 

  

        मयिेदटिंग ्लॅन तययर 
िरण्ययसयठी िोणत्यय 
प्रियरचे सिंशोधन 
आिश्यि आहे? 

  

        मयिेदटिंग ्लॅनचे घटि 
ियय आहेत? 

  

        मयिेदटिंग ्लॅन िोणत्यय 
प्रियरयिंमध्ये आणण 
आियरयत येतयत? 

  

        मयिेदटिंग ्लॅनशी 
सिंबिंधधत िोणत्यय 
महत्ियच्यय अटी आहेत? 

  

        मयिेदटिंग ्लॅन तययर 
िरण्ययसयठी िोणती 
सयधने ियपरली जयतयत? 

  

        मययरोसॉलट पॉिरपॉईंट 
ियपरुन आपण मयिेदटिंग 
्लॅन िशी तययर िरू 
शितय? 

  

        सयरयिंश   
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    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      सरियरी हेल्पलयइन सेिय ऑनलयइन 
ियपरणे 

    

      िें द्र सरियरििून अलट्ास प्रय्त िरणे     

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      सिंबिंधधत ियमे     

      िेटयचे प्रियर     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      मयिेदटिंग ्लॅन     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 44 सेिन #44           
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  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      सोशल समडियय पोकट्स आणण फोटोज     

        उद्ददष्टे   

        सोशल मीडियय म्हणजे 
ियय? 

  

        सोशल मीडियय इमेजेस 
ियय आहेत? 

  

        ियय आहेत सोशल 
मीडियय पोकट? 

  

        सोशल मीडियय पोकटचे 
प्रियर ियय आहेत? 

  

        सोशल मीडियय पोकट 
िय महत्त्ियच्यय आहेत? 

  

        सोशल मीडियय पोकटचय 
व्यिसयययिंिर ियय 
पररणयम होतो? 

  

        तुलय मयहीत होतिं िय?   

        यय सोशल मीडियय 
इमेजेसची गरज 
िोणयलय आहे? 

  

        सोशल मीडियय फोटोज 
प्रभयिी िशयमुळे 
बनतयत? 
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        रिंग ससद्धयिंत म्हणजे 
ियय? 

  

        सोशल मीडिययिर 
िोणते फॉफट चयिंगले 
ददसतयत? 

  

        सोशल मीडियय 
सयमग्रीसयठी िोणते 
किरूप सियात योग्य 
आहे? 

  

        िेगिेगळ्यय सोशल 
मीडियय फोटोजसयठी 
आियर आणण आकपेक्ट 
रेशो ियय आहेत? 

  

        सोशल मीडियय फोटोज 
कििं िय पोकट तययर 
िरण्ययसयठी िोणती 
टूल्स ियपरली जयऊ 
शितयत? 

  

        मययरोसॉलट 
पॉिरपॉइिंटचय ियपर 
िरून आपण सोशल 
मीडियय फोटोज कििं िय 
पोकट िसे तययर िरू 
शितय? 

  

        सयरयिंश   
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    डिस्जटल इिंडियय 
स्किल्स 

      

      सरियरी रेिॉिामधील मयलमत्तय नोंदी 
तपयसणे 

    

      सरियरी अधधियऱ्ययसह ऑनलयइन 
अपॉइिंटमेंट बुि िरणे 

    

      मतृ्यू प्रमयणपत्यसयठी ऑनलयईन अजा     

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िेटय क्लीननिंग      

      िेटय ििं पयइल म्हणजे एित् िरणिं     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      सोशल समडियय पोकट्स आणण फोटोज     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              



एमएस-सीआयटी जॉब रेडीनेस 2023 डे-वाइज ब्रेक-अप 

 97 

दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

दिवस 45 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #45           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      ररव्हयू टॅब     

      कटोरीबोिा     

        उद्ददष्टे   

        कटोरीबोिा म्हणजे ियय?   

        कटोरीबोिा िसय उपयोगी 
पितो? 

  

        कटोरीबोिा िोण 
ियपरतो? 

  

        कटोरीबोडििंगचय सिंपूणा 
अध्ययपन-सशिण्ययच्यय 
प्रकरयेिर िसय पररणयम 
होतो? 

  

        कटोरीबोडििंगलय 
धड्ययच्यय ननयोजनयशी 
िसे जोिले जयऊ 
शिते? 

  

        कटोरीबोडििंगच्यय सिोत्तम 
पद्धती ियय आहेत? 

  

        कटोरीबोडििंग िरतयनय 
िोणत्यय सयमयफय चुिय 
टयळल्यय पयदहजेत? 
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        कटोरीबोिाचे विविध 
प्रियर िोणते आहेत? 

  

        स्व्हज्युअल कटोरीबोडििंग 
म्हणजे ियय? 

  

        कटोरीबोडििंगसयठी 
िोणती ऑनलयइन 
सयधने ियपरली जयऊ 
शितयत? 

  

        एमएस पॉिरपॉइिंट 
ियपरुन एि सोपय 
कटोरीबोिा िसय तययर 
िरयिय? 

  

        सयरयिंश   

    डिस्जटल एदटिेट्स       

      एखयदी िेबसयइट प्रिेश िरण्ययस 
सुरक्षित आहे िी नयही हे मलय िसे 
समजेल? 

    

      विविध िेबसयइट्सिर ऑनलयइन 
नोंदणीत धोिे 

    

      पेकट िॉपी िेल्ययस आधी 
िॉपीरयइट्सबद्दल जयणून घ्यय 

    

      न ियपरलेली ऑनलयइन अियउिंट्स 
ननस्ष्रय िरय 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 
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      िेटय एिंट्री टूल्स     

      किॅननिंग     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      कटोरीबोिा     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 46 

  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #46           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      लेसन ्लॅनर     

        उद्ददष्टे   

        लेसन ्लॅनर म्हणजे 
ियय? 
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        लेसन ्लॅनरचय 
सशिियिंनय िसय फययदय 
होतो? 

  

        लेसन ्लॅनरचय 
विद्ययथ्ययिंनय िसय 
फययदय होतो? 

  

        लेसन ्लॅनरतील विविध 
घटि िोणते असतयत? 

  

        लेसन ्लॅनर तययर 
िरतयनय िोणत्यय 
घटियिंचय विचयर िरयिय? 

  

        लेसन ्लॅनर तययर 
िरतयनय िोणत्यय 
सयमयफय चुिय 
टयळयव्ययत? 

  

        विविध प्रियरचे लेसन 
्लॅनर िोणते आहेत? 

  

        लेसन ्लॅनर तययर 
िरण्ययसयठी ऑनलयइन 
सयधने िोणती आहेत? 

  

        एमएस पॉिरपॉइिंट 
ियपरुन लेसन ्लॅनर 
िसे तययर िरयिे? 

  

        सयरयिंश   

    डिस्जटल एदटिेट्स       
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      िेटयचे सिंरिण िरण्ययसयठी आणण 
सुरक्षिततय सुननस्श्चत िरण्ययसयठी 
एनकर्ट फयइल्स 

    

      ऑनलयइन शॉवपिंग िरतयनय ियही 
सुरक्षित ई-िॉमसा दट्स 

    

      आपल्यय िुटूिंबयलय आणण समत्यिंनय 
फययली हकतयिंतररत िरण्ययसयठी पीअर 
टू पीअर शेअररिंग  

    

      सलिंििर स्क्लि िरण्ययपूिी विचयर 
िरय 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      ओसीआर     

      िेब िरीतय िेटय रूपयिंतरण     

      इतर रूपयिंतरण     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      लेसन ्लॅनर     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 
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    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 47 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #47           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      व्हयू टॅब     

        प्रेझेफटेशन व््यूज ग्रुप   

        मयकटर व्यू ग्रुप   

        शो ग्रुप    

        झूम ग्रुप   

        िलर ग्रेकिेल ग्रुप   

        वििंिोज ग्रुप   

        मॅरो ग्रुप   

      पोकटर     

        उद्ददष्टे   

        पोकटसा ियय आहेत 
आणण ती िय तययर 
िेली जयतयत? 

  

        व्यिसयययिंसयठी पोकटसा 
िसे महत्ियचे आहेत? 
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        पोकटर तययर 
िरण्ययसयठी िोणत्यय 
घटियिंचय विचयर िेलय 
जयतो? 

  

        पोकटसाचे प्रियर, आियर 
आणण किरूप ियय 
आहेत? 

  

        पोकटरचे घटि ियय 
आहेत? 

  

        उच्च-गुणिते्तचे पोकटर 
छयपण्ययसयठी ियही 
दट्स  ियय आहेत? 

  

        पोकटसा तययर 
िरण्ययसयठी िोणती 
सयधने ियपरली जयऊ 
शितयत? 

  

        मययरोसॉलट 
पॉिरपॉइिंटचय ियपर 
िरून पोकटर िसे 
तययर िरयिे? 

  

        सयरयिंश   

    सययबर सुरिय 
स्किल्स 
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      मयझय लॅपटॉप कििं िय सिंगणि चोरी 
झयल्ययस मयझय िेटय िसय सिंरक्षित 
िरयिय हे मलय मयदहत आहे 

    

      अज्ञयत ईमेल सिंलग्नि आणण सुरिय 
दट्स  ियउनलोि िरण्ययचे पररणयम 
मलय मयदहत आहेत 

    

      मी सोशल मीडियय ब्लॅिमेसलिंगपयसून 
कित: लय ियचिू शितो 

    

      जर मयझय हाँिसेट हरिलय असेल तर 
मी मयझे ससम ियिा ब्लॉि िरू 
शितो 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      िेटय एिंट्री पे किेल     

      पे किेलिर पररणयम िरणयरे घटि     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      पोकटर     

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 
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    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 48 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #48           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      आकिा टेक्चरल पोटाफोसलओ     

        उद्ददष्टे   

        आकिा टेक्चरल 
पोटाफोसलओ म्हणजे 
ियय? 

  

        आपण आकिा टेक्चरल 
पोटाफोसलओ िय तययर 
िरयिय? 

  

        आकिा टेक्चरल 
पोटाफोसलओसयठी 
लस्ययत प्रेिि िोण 
आहेत? 

  

        व्यिसययियढीत 
आकिा टेक्चरल 
पोटाफोसलओचे महत्त्ि 
ियय आहे? 
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        एखयद्यय व्यिसयययिर 
आकिा टेक्चरल 
पोटाफोसलओचय ियय 
पररणयम होतो? 

  

        आकिा टेक्चरल 
पोटाफोसलओसयठी 
आिश्यि आियर आणण 
किरूप ियय आहे? 

  

        आकिा टेक्चरल 
पोटाफोसलओचे घटि 
ियय आहेत? 

  

        आकिा टेक्चरल 
पोटाफोसलओ जतन 
िरण्ययसयठी िोणत्यय 
फयइल किरूपयचय ियपर 
िेलय जयतो? 

  

        आकिा टेक्चरल 
पोटाफोसलओ तययर 
िरण्ययसयठी िोणती 
सयधने ियपरली जयऊ 
शितयत? 

  

        मययरोसॉलट 
पॉिरपॉइिंटचय ियपर 
िरून आपण 
आकिा टेक्चरल 
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पोटाफोसलओ िसय तययर 
िरू शितय? 

        सयरयिंश   

    सययबर सुरिय 
स्किल्स 

      

      सयिाजननि ियय-फयय नेटििा  
ियपरण्ययसयठी सुरिय दट्स  

    

      पयसििा आणण वपन  ियपरतयनय मी 
इतरयिंच्यय िोियिण्ययच्यय सियीबद्दल 
सयिधधगरी बयळगू शितो 

    

      आधयर ियिा िेटय ऑनलयइन सुरक्षित 
िरणे, अनधधिृत ियपर टयळण्ययसयठी 
आपल्यय बययोमेदट्रक्सलय लॉि िरणे 

    

      िेटय टॅम्पररिंग आणण त्ययचे िययदेशीर 
पररणयम 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      एिियिंस स्किल्स     

        िययदेशीर ियगदपत्े   

        इतर दकतऐिज   

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      आकिा टेक्चरल पोटाफोसलओ     

    नॉलेज चेि       
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    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    प्रोसेसफोसलयो       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 49 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #49           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      एमएस आउटलुि िॉस्फफगर िरू 
शितो 

    

        पररचय   

        िैयस्क्ति मयदहती 
व्यिकथयपि 
(पीआयएम) म्हणजे 
ियय? 

  

        प्रयरिंभ दृष्टीिोन   

        आउटलुि 2019 मध्ये 
सध्ययचे Gmail खयते 
िॉस्फफगर िरणे 
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        आउटलुि 2019 मध्ये 
सध्ययचे Gmail खयते 
िॉस्फफगर िरणे (प्रगत 
पययाय)  

  

        यूज़र इिंटरफेस   

        आउटलुि मॉड्यूल्स 
दरम्ययन स्किच िरणे 

  

        सयरयिंश   

      मी मयझ्यय आउटगोइिंग मेलमध्ये 
ससग्नेचर समयविष्ट िरू शितो 

    

        पररचय   

        बैिग्रयउिं ि इमेजेस 
ियपरणे 

  

        ससग्नेचर ियपरणे   

        सयरयिंश   

      मी एड्रेस बुि तययर िरण्ययसयठी 
आउटलुि ियपरू शितो 

    

        पररचय   

        िॉफटॅक्ट करएट िरणे   

        िॉफटॅक्ट ियपरणे   

        िॉफटॅक्ट ग्रुप तययर 
िरणे  

  

        ग्रूपमध्ये मेंबर सयमयविष्ट 

िरणे  
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        िॉफटॅक्ट ग्रूपलय ईमेल 
िरणे 

  

        सयरयिंश   

      मी मयझे ईमेल िम्युननिेशन 
व्यिकथयवपत िरू शितो  

    

        पररचय   

        निय ईमेल मेसेज करएट 
िरणे 

  

        तपशील एिंटर िरणे   

        ड्रयलट्स करएट िरणे   

        ॲटॅचमेफट्सचय ियपर 
िरणे 

  

        मेल्स ियचणे   

        रर्लयय आणण फॉरििा   

        एिय मेललय उत्तर देणे   

        एि मेल फॉरििा िरणे   

        मेल डिलीट िरणे    

        सयरयिंश   

    एगोनॉसमक्स       

      एगोनॉसमक्स: लॅपटॉपिर ियम 
िरतयनय बसण्ययची योग्य स्कथती 

    

      एगोनॉसमक्स: लॅपटॉप कििं िय पीसी 
ियपरतयनय मकिुलोकिेलेटल िेदनय 
रोखणे 
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      एगोनॉसमक्स: बोटयिंिरील तयण 
टयळण्ययसयठी मयउस एगोनॉसमिली 
ियपरणे 

    

    गो ग्रीन       

      गो ग्रीन: इिंधन आणण िेळ 
ियचिण्ययसयठी Google मॅ्स ियपरणे 

    

      गो ग्रीन: ई-आमिंत्णे पयठिय आणण 
पेपर सेव्ह िरय 

    

      गो ग्रीन: िॉम््युटर बरोबर बिंद 
िेलयस िय? 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      मेडििल ट्रयफसकर्शन     

        ट्रयफसकर्शन िसे ियया 
िरते 

  

        मेडििल ट्रयफसकर्शन 
िोसा 

  

      कटॅम्प पेपसा     

      बॅंिेची ियगदपत्े     

      िेिययसी तपशील     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      मी एमएस आउटलुि िॉस्फफगर िरू 
शितो 
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    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 

      

              

              

दिवस 50 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

सेिन #50           

  थ्योरी कां टेंट          

    21 व्यय शतियतील 
ऑकफस स्किल्स 

      

      मी मयझय मेलबॉक्स ऑगानययझ 
िरण्ययसयठी आउटलुि ियपरू शितो 

    

        पररचय   

        िॅटेगरीज ्ियपरणे   

        िॅटेगरीज ्मॉडिफयय 
िरणे 

  

        ललॅग्स चय ियपर िरणे    

        फोल्िसाचय उपयोग 
िरणे 

  

        मेल्ससयठी सचा िरणे  
  

        सॉदटिंग मेल्स   



एमएस-सीआयटी जॉब रेडीनेस 2023 डे-वाइज ब्रेक-अप 

 113 

दिवस सेिन क्रमाांक समाववष्ट केलेले ववषय 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        सयरयिंश   

      मी आउटलुिच्यय ्लॅनरचय ियपर 
िरून मीदटिंग्स शेड्यूल ठरिू शितो 

    

        पररचय   

        इव्हेंट तययर िरण े   

        अपॉइिंटमेंट बनयम इव्हेंट   

        अपॉईंटमेंटलय इव्हेंटमध्ये 
रूपयिंतररत िरण े

  

        मीदटिंग ररक्िेकट करएट 
िरणे 

  

        सयरयिंश   

      अपॉइिंटमेंट्स शेड्यूल िरण्ययसयठी मी 
आउटलुि िॅलेंिर ियपरू शितो 

    

        पररचय   

        िॅलेफिर व््यूज ्   

        अपॉइिंटमेंट्स तययर 
िरणे 

  

        इव्हेंट तपशील सेट 
िरणे 

  

        ररमयइिंिसा   

        मीदटिंग ननस्श्चत िरण े   

        ियरिंियर असणयऱ्यय 
अपॉइिंटमेनट्स  

  

        सयरयिंश   
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      आउटलुि आणण ििा इिंदटग्रेट िरून 
मी फयूजलेटसा करएट िरते 

    

        पररचय   

        ििा िॉक्युमेफट शेअर 
िरणे 

  

        फयूजलेटर पयठिणे   

        सयरयिंश   

      मयझ्यय टयकि सलकटमधील 
आयटेम्सच्यय प्रगतीचय मयगोिय 
घेण्ययसयठी मी आउटलुि ियपरू 
शितो 

    

        पररचय   

        एि टयकि तययर िरणे   

        एखयद्यय टयकिचे 
सिंपयदन िरणे 

  

        पूणा िेलेली टयकक्स    

        एखयदे टयकि डिसलट 
िरणे  

  

        सयरयिंश   

    एगोनॉसमक्स       

      एगोनॉसमक्स: एगोनॉसमि िीबोड्ास     

      एगोनॉसमक्स: सिंगणि 
ियपरित्ययिंसयठी खयिंद्ययचे व्ययययम 

    

      एगोनॉसमक्स: डिक्लेचय ब्रयइटनेस 
म्हणजे प्रियशमयनतय ऍिजकट िरणिं 
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    गो ग्रीन       

      गो ग्रीन: ऑनलयइन शेअररिंग िरय 
आणण ियगदय ियचिय  

    

      गो ग्रीन: ग्रीन िॉम््युदटिंगिरील दट्स      

      गो ग्रीन: आपले डिस्जटल आणण 
ियबान फुटवप्रिंट (पदधचफह) िमी िरय 

    

    कमयटा टयइवपिंग 
स्किल्स 

      

      लोन अजा     

      फॉमा नोंदी     

      पस्ब्लिेशफस     

      टयइवपकटचे प्रियर     

  लॅब         

    टयइवपिंग प्रैस्क्टस       

    सेल्फ पयथ लननिंग       

      मी एड्रेस बुि तययर िरण्ययसयठी 
आउटलुि ियपरू शितो 

    

    नॉलेज चेि       

    प्रैस्क्टिल प्रश्न       

    ससम्युलेशन प्रश्न       

    सेशन िम्पलीशन 
टेकट 

      

    होमििा  - पुकति 
ियचन 
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दिवस ५१ ते  

दिवस ६० 

कोसट ररस्व्िजन आणण फायनल एक्झाम पॅ्रस्क्टस 

 




