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नमस्ते दोस्तों!
 
 CCC की तैयारी शुरू कर दी? क्या आप भी कन्फ्यूज हैं कि क्या पढ़ें  और क्या छोड़ें? क्या
बाजार में मौजूद मोटी-मोटी किताबें आपको डराती हैं, जिनमें इतनी जानकारी है जो शायद
कभी परीक्षा में पूछी भी नहीं जाती? अगर आपका जवाब 'हाँ' है, तो आप बिलकु ल सही
जगह पर हैं।

यह किताब उन सभी किताबों से अलग है। क्यों? क्योंकि यह अनुमानों (guesses) पर
नहीं, बल्कि  ठोस डेटा (Solid Data) पर आधा�रत है।

यह किताब �� अलग है?

PAGE 1

यह किताब क्य� अलग है?

समस्या का समाधान: हमारा डेटा-संचा�लत दृ��कोण
क्या आप भी यह सोचकर परेशान ह� �क CCC क� तैयारी के �लए क्या पढ़�  और क्या छोड़�?
अब आपकी तैयारी अनुमान पर नहीं, बल्कि ठोस आंकड़ों (Concrete Data) पर
आधारित होगी। 
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हमारी विशेषज्ञ टीम ने CCC परीक्षा के  पैटर्न को समझने के  लिए एक व्यापक शोध किया है, जिसके
निष्कष� आपक� सफलता सु�न��त कर सकते ह�।

👉 हमारी शोध पद्धति (Our Research Methodology):
हमने CCC के  पिछले 10 वर्षों (2015-2025) के  10,000 से अधिक प्रश्नों का क्वांटिटेटिव एनालिसिस
(Quantitative Analysis) किया है। प्रत्येक प्रश्न को 50 से अधिक टॉपिक्स और सब-टॉपिक्स में
सटीकता के साथ वग�कृत �कया गया है।

👉 प्रमुख निष्कर्ष (Key Findings):
इस डेटा विश्लेषण से यह स्पष्ट रूप से सिद्ध होता है कि 100 में से 52 कं प्यूटर प्रश्न कु छ गिने-चुने 'कोर
स्कोरिंग एरिया' (Core Scoring Areas) से ही आते हैं। परीक्षा लेने वाली एजेंसी इन्हीं टॉपिक्स को बार-
बार दोहराती है।
इसी गहन शोध के आधार पर हमने तैयार �कया है –CCC म� "38+ अंक� का डेटा-��वन फॉमू�ला"

नीचे दी गई तालिका हमारे विश्लेषण के  प्रमुख निष्कर्षों को दर्शाती है। यह आपको बताएगी कि
आपको अपना समय और ऊजा� कहाँ क� ��त करनी है।

क्रमांक
मुख्य टॉ�पक (Main
Topic)

प्रश्न� का प्र�तशत
अनुमा�नत प्रश्न
(100 म� से)

प्रमुख सब-टॉ�पक्स (इन पर �वशेष ध्यान द�)

1 कंप्यूटर फंडाम�टल्स ~25% ~25 प्रश्न

“कंप्यूटर क� बे�सक प�रभाषा, हाड�वेयर vs
सॉफ्टवेयर, CPU (ALU, CU), मेमोरी (RAM,
ROM, Cache), इनपुट/आउटपुट �डवाइस, स्टोरेज
�डवाइस, जनरेशन ऑफ कंप्यूटर”

2
ऑपरे�ट�ग �सस्टम और
फाइल मैनेजम�ट

~15% ~15 प्रश्न
“ऑपरे�ट�ग �सस्टम के प्रकार, Windows/Linux
बे�सक्स, फाइल और फोल्डर मैनेजम�ट, GUI, कं�ोल
पैनल, शॉट�कट क�ज”

3
LibreOffice / Office
Applications

~25% ~25 प्रश्न

“LibreOffice Writer (Formatting, Tables,
Mail Merge), Calc (Formulas, Functions,
Charts), Impress (Slides, Animations),
बे�सक शॉट�कट्स”

4
इंटरनेट और वेब
टेक्नोलॉजी

~15% ~15 प्रश्न
“इंटरनेट क� प�रभाषा, URL, HTTP/HTTPS, वेब
�ाउज़र, सच� इंजन, ईमेल, डाउनलोड/अपलोड, क्लाउड
सेवाए”ं

5 �ड�जटल �व�ीय सेवाएं ~10% ~10 प्रश्न
“UPI, AEPS, USSD, Internet Banking,
Mobile Banking, BHIM App, Digital
Payment सुर�ा”

6
साइबर �सक्यो�रट� और
ई-गवन�स

~10% ~10 प्रश्न
“वायरस, मालवेयर, �फ�श�ग, फ़ायरवॉल, एटं�वायरस,
पासवड� सुर�ा, ई-गवन�स सेवाए,ं आधार सेवाए”ं

कुल (Total) 100% 100 प्रश्न
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इस किताब का पूरा फायदा कै से 
यह सिर्फ  एक किताब नहीं, बल्कि एक इंटरैक्टिव लर्निंग सिस्टम है।
 यह आपको �सफ�  'पढ़ाता' नह�, ब��क आपक� 'तैयारी करवाता है'।

👉 इसका पूरा फायदा उठाने के �लए, हमारे 3-चरणीय मॉडल को अपनाए:ँ

सफलता का 3-चरणीय मॉडल: Read -> Scan -> Test

इस तरीके का जादू क्या है?

यह तरीका Passive Learning (सिर्फ  पढ़ना) को Active Learning (पढ़ना + तुरंत
प्रै��टस) म� बदल देता है।

पढ़ने के बाद तुरंत ��वज़ करने से कॉन्सेप्ट �दमाग म� बैठ जाता है।
आपको तुरंत पता चलता है �क आपक� तैयारी कहाँ है।
आत्मवि�ास तेजी से बढ़ता है।

Step 1: पढ़ें  (Read)

हर टॉ�पक को ध्यान से पढ़�।
कठिन कॉन्सेप्ट्स को हमने आसान Hinglish में छोटे पॉइंट्स + उदाहरणों के  साथ
समझाया है।

Step 2: स्कै न कर� (Scan)

हर टॉपिक के  अंत में आपको "अब प्रैक्टिस करें" सेक्शन में एक QR कोड मिलेगा।
इसे मोबाइल कैमरे से स्कैन कर�।

Step 3: टेस्ट द� (Test)

स्कै न करते ही आप हमारी वेबसाइट CCCwale.com पर पहुँच�गे।
वहाँ असली पुराने परी�ा प्र�� पर आधा�रत ��वज़ हल कर�।

"इस किताब में आपको कोई भी फालतू थ्योरी या ऐसा टॉपिक नहीं मिलेगा जिसका परीक्षा में
आने का चांस बहुत कम हो। हर शब्द, हर टॉपिक, और हर क्विज़ सिर्फ  एक ही लक्ष्य के  लिए
डिज़ाइन किया गया है – आपको पहली बार म� आसानी से 60+ अंक �दलाना।"

💡 हमारा वादा:
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CCC परी�ा का पैटन� और पा�स�ग मा�स�
स्माट� तैयारी के �लए, परी�ा क� संरचना समझना ज़रूरी है।

कं प्यूटर फंडाम�टल्स और आईट� अवेयरनेस: ~35–40 प्रश्न (मुख्य टारगेट!)
LibreOffice / ऑफिस ए�प्लकेशन (Writer, Calc, Impress): ~20–25 प्रश्न
इंटरनेट, ई-मेल और �ड�जटल सेवाए:ं ~15–20 प्रश्न
डि�जटल फाइन��शयल टूल्स, साइबर �सक्यो�रट� और नई टेक्नोलॉजी: ~10–15 प्रश्न

✅ पास होने के �लए ज़रूरी अंक: 50/100
👉 यानी के वल कं प्यूटर बेसिक्स + LibreOffice से ही लगभग 55–65 प्रश्न आते हैं, जिससे
पा�स�ग स्कोर आसानी से हा�सल �कया जा सकता है।

(CCC परीक्षा में कु ल 100 MCQ होते हैं, 90 मिनट का समय मिलता है और पास होने के  लिए
कम से कम 50% अंक जरूरी होते हैं।) 

भाग (Section) विवरण (Description) कु ल अंक कु ल समय पा�स�ग माक्स�

भाग 1: MCQ

कं प्यूटर बेसिक्स,
इंटरनेट, LibreOffice,
डिजिटल सेवाएं, आईटी
अवेयरनेस

100 90 मिनट 50 अंक
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अध्याय का उद्देश्य (Objectives):

 इस अध्याय को पढ़ने के  बाद आप कं प्यूटर के  बुनियादी घटकों (Components), इसके

इतिहास, हार्डवेयर और सॉफ्टवेयर के  बीच अंतर, और विभिन्न IT गैजेट्स के  बारे में विस्तार

से समझ पाएंगे। यह आपकी डिजिटल साक्षरता की यात्रा का पहला और सबसे महत्वपूर्ण

कदम है।

यह अध्याय आपक� �ड�जटल या�ा क� शुरुआत”है। आज के युग म� कंप्यूटर सीखना केवल
एक �स्कल नह�, ब��क एक आश्यकता है। इसे एक कहानी क� तरह पढ़�। आज Computer
सीखना उतना ही जरूरी है �जतना पढ़ना-�लखना। यह अध्याय आपक� �ड�जटल या�ा क�
शुरुआत है। इसे ”क सफर क� तरह समझ�, जहाँ आप अपनी पहली मशीन से दोस्ती कर�गे।

कं �ूटर से प�रचय
अध्याय 1
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कं प्यूटर शब्द की उत्पत्ति लैटिन भाषा के  ‘Computare’ शब्द से हुई है, जिसका अर्थ है ‘गणना
करना’। आज कंप्यूटर �सफ�  एक कैलकुलेटर नह�, ब�ल्क हमारी जीवनशैली का अ�भन्न �हस्सा है।

💡 Real-life Example

एक वाशिंग मशीन को सोचिए: आप गंदे कपड़े डालते हैं (Input), मशीन उन्हें धोती है
(Process), और आपको साफ कपड़े मिलते हैं (Output)। कं प्यूटर भी बिल्कु ल ऐसे ही काम
करता है।

1.1 – कं प्यूटर क्या है? (WHAT IS A
COMPUTER?)
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कं प्यूटर की मुख्य विशेषताएँ 

CCC परीक्षा म� अक्सर कंप्यूटर क� क्षमताओं से जुड़े सवाल आते ह�। आइए, इन्ह� समझते ह�:
·      गति (Speed): कं प्यूटर इंसान से लाखों गुना तेज गति से गणनाएँ कर सकता है। इसकी
स्पीड को MIPS (Millions of Instructions Per Second) म� मापा जाता है।

·      सटीकता (Accuracy): सही इनपुट और निर्देश मिलने पर कं प्यूटर हमेशा 100% सही
परिणाम देता है।

·कर्मठता (Diligence): कंप्यूटर �बना थके, �बना रुके, एक ही काम को बार-बार कर सकता है।

·      बहुमुखी प्रतिभा (Versatility): एक ही समय में अलग-अलग काम कर सकता है (जैसे
गाना सुनना + असाइनम�ट टाइप करना + इंटरनेट से डाउनलोड)।

·      भंडारण क्षमता (Storage Capacity): कं प्यूटर बहुत बड़ी मात्रा में डेटा अपनी मेमोरी में
स्टोर कर सकता है, �जसे भ�वष्य म� कभी भी इस्तेमाल �कया जा सकता है।

कं प्यूटर एक Electronic Device है जो यूजर से डेटा (Input) लेता है, उसे दिए गए निर्देशों के
अनुसार प्रोसेस (Process) करता है और परिणाम (Result/Output) दिखाता है। यह डेटा को
भविष्य के �लए स्टोर (Store) भी कर सकता है।

🖥️ Core Concept: IPO साइकिल विस्तार से (IPO Cycle in
Detail)

कं प्यूटर के  काम करने का पूरा तरीका IPO (Input → Process → Output) साइकिल पर
आधा�रत है।
📥 1. इनपुट (Input): कंप्यूटर को क�ा माल देना

• डेटा (Data): कच्चे और असंगठित तथ्य (raw facts)।
   जैसे: "राजेश", "95", "ग�णत"।
• निर्देश (Instruction): कमांड जो बताता है कि डेटा के  साथ क्या करना है।
   जैसे: "इन तीन� को एक टेबल म� जोड़ो और �ेड 'A' दो।"

🖱️ इनपुट �डवाइस: क�बोड�, माउस, स्कैनर, माइ�ोफोन।
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⚙️ 2. प्रोसेस (Process): CPU – कंप्यूटर का म��तष्क

CPU (Central Processing Unit) को कंप्यूटर का म�स्तष्क कहा जाता है।

A) ALU (Arithmetic Logic Unit): 🔢

• सभी गणितीय गणनाएँ (जोड़, घटाव, गुणा, भाग)।

• लॉजिकल ऑपरेशन (तुलना जैसे A > B) → True या False।

💡 (नोट: इस पर सवाल 2021 म� आया था।)

B) CU (Control Unit): 🚦

• CPU का 'मैनेजर' या 'ट्रैफिक पुलिस'।

• निर्देशों को लाना (fetch) और सही हिस्से को सिग्नल भेजना।

• इनपुट, मेमोरी और आउटपुट के बीच तालमेल।

📤 3. आउटपुट (Output): तैयार सूचना

📊 डेटा vs सूचना:

• डेटा = असंगठित तथ्य (5000, 10, 500)।

• सूचना = संग�ठत प�रणाम (“मूलधन: ₹5000, ब्याज दर: 10%”)।

📄 आउटपुट के  प्रकार:

• Soft Copy: स्क्रीन/स्पीकर पर (अस्थायी)।

• Hard Copy: प्रिंट होकर (�ायी)।

📺 डिवाइस: मॉ�नटर, �प्र�टर, �ीकर, प्रोजेक्टर।
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📝 Topic Summary Box

कं प्यूटर एक प्रोग्रामेबल इलेक्ट्रॉनिक मशीन है।
यह IPOS (Input-Process-Output-Storage) सिद्धांत पर कार्य करता है।
इसकी मुख्य �वशेषताए:ं ग�त (Speed), सट�कता (Accuracy), और याद रखने क� क्षमता
(Storage) ह�।
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जिस तरह इंसान बंदर से विकसित होकर आज का इंसान (🐒➡️👨‍💻) बना है, उसी तरह कं प्यूटर
ने भी एक लंबा सफर तय किया है। एक पूरे कमरे जितने बड़े कै लकु लेटर (🏢) से लेकर हमारी
जेब में रखे स्मार्टफोन (📱) तक का यह सफर टेक्नोलॉजी में हुए क्रांतिकारी बदलावों की कहानी
है।

🎯 CCC परीक्षा में इस टॉपिक से 2-3 प्रश्न लगभग तय होते हैं, और वे सीधे-सीधे हर पीढ़ी की
मुख्य टेक्नोलॉजी या उसके उदाहरण से पूछे जाते ह�।

🧠 Core Concepts: पाँच पी�ढ़य� का सफ़र
आइए, हर पीढ़� को �वस्तार से समझते ह�

💻 1.2 - कं प्यूटर की विकास एवं पीढ़ियाँ
(EVOLUTION & GENERATIONS OF

COMPUTERS)

1️⃣ पहली पीढ़� : वैक्यूम �ूब्स का दौर (1940-1956)

यह कं प्यूटरों का "डायनासोर युग" 🦖 था। इस पीढ़ी के  कं प्यूटर आकार में बहुत बड़े होते थे,

अक्सर एक पूरे कमरे के बराबर।
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⚙️ मुख्य टेक्नोलॉजी (Key Technology): वैक्यूम �ूब्स (Vacuum Tubes)

वैक्यूम ट्यूब कांच के  बल्ब की तरह होते थे जो बिजली के  सिग्नल को कं ट्रोल करते थे। ये बहुत

नाजुक, बड़े और अ�वश्वसनीय (unreliable) होते थे।

📊 विशेषताए ँ(Characteristics):

📏 आकार: बहुत �वशाल (very large)।

🔥 गर्मी: हज़ारों वैक्यूम ट्यूब्स के  कारण ये बहुत ज़्यादा गर्मी पैदा करते थे, इसलिए इन्हें ठं डा

रखने के �लए बड़े-बड़े AC क� ज़रूरत पड़ती थी।

🤖 भाषा: ये के वल मशीनी भाषा (Machine Language) (0s and 1s) को समझते थे, जिस

पर प्रो�ा�म�ग करना बहुत मु��कल था।

⚡️ बिजली क� खपत: ये बहुत ज़्यादा �बजली खाते थे।

🏆 उदाहरण: ENIAC और UNIVAC इस पीढ़� के प्र�सद्ध कंप्यूटर थे।

एक वै�ूम �ूब और कमर ेके आकार के ENIAC कं�ूटर का �चत्र
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4️⃣ चौथी पीढ़ी (Fourth Generation): माइक्रोप्रोसेसर और पर्सनल
कं प्यूटर (1971-Present)

aयह वह पीढ़ी है जिसने कं प्यूटर को हर घर और ऑफिस तक पहुँचाया (🏠🏢)। इसमें हज़ारों ICs

को एक ही चिप पर बना दिया गया, जिसे माइक्रोप्रोसेसर 🧠 कहा गया।

आधु�नक CPU माइ�ो�ोसेसर

⚙️ मुख्य टेक्नोलॉजी (Key Technology): माइ�ो�ोसेसर (VLSI)

एक अके ली �चप पर पूरा Central Processing Unit (CPU) आ गया।

📊 विशेषताए ँ(Characteristics):

💻 पर्सनल कंप्यूटर (PC): इसी पीढ़� म� PC का जन्म हुआ।

🖱️ GUI: ग्रा�फकल यूजर इंटरफेस का �वकास हुआ।

🌐 नेटव�क�ग: इंटरनेट क� शुरुआत हुई।

🏆 उदाहरण: Apple II, IBM PC, और आज के सभी डेस्कटॉप और लैपटॉप।
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5️⃣ पांचवीं पीढ़ी (Fifth Generation): आर्टिफिशियल इंटेलिजेंस का
युग (Present and Beyond)

यह वर्तमान और भविष्य की पीढ़ी है। इसका लक्ष्य ऐसी मशीनें बनाना है जो इंसानों की तरह सोच और

सीख सकें । 🤖

⚙️ मुख्य टेक्नोलॉजी (Key Technology): आ�ट��फ�शयल इंटे�लज�स (AI) और ULSI

AI, मशीन ल�न�ग और नेचुरल ल�ग्वेज �ोसे�स�ग पर ज़ोर �दया जा रहा है।

📊 विशेषताए ँ(Characteristics):

🤔 सोचने क� क्षमता: ये �डवाइस खुद से सीखने म� सक्षम ह�।

🎤 वॉयस �रक�ग्नशन: आवाज़ को पहचानना (जैसे Siri, Google Assistant)।

🔄 पैरेलल �ोसे�स�ग: एक साथ कई काम� को �ोसेस करने क� क्षमता।

🏆 उदाहरण: रोबोटिक्स, स्मार्टफोन्स, सेल्फ-ड्राइविंग कारें 🚗।
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💡 स्माट� �टप (Smart Tip):
CCC परीक्षा में पहली तीन पीढ़ियों की टेक्नोलॉजी सबसे ज़्यादा पूछी जाती है। यह क्रम याद
रखें:
 V ➡️ T ➡️ I ➡️ M
(Vacuum Tube➡️Transistor ➡️ Integrated Circuit ➡️ Microprocessor)

यह क्रम याद रखने से आपके  1-2 अंक पक्के  हो सकते हैं! ✅

CCC Book By CCCwale

अब प्रै��टस कर� (Practice Now):

इस टॉपिक की आपकी तैयारी पूरी हो गई है। अब अपनी नॉलेज को टेस्ट करने के  लिए, नीचे दिए

गए QR कोड को स्कै न करें और cccwale.com पर क्विज़ दें! 💪

Click Here
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✍ WRITER NOTE: यह चैप्टर CCC के नए �सलेबस का सबसे ‘Modern’ �हस्सा
है। आज क� दु�नया म� केवल कंप्यूटर चलाना काफ� नह� है, ब��क यह समझना जरूरी है
�क कंप्यूटर ‘खुद कैसे सोचता है’। जब आप Google पर कुछ टाइप करत ेह� और वह
अपने आप पूरा हो जाता है, या YouTube आपको वही वी�डयो �दखाता है जो आपको
पसंद ह�, तो समझ जाइये �क आप ‘Future Skills’ क� दु�नया म� कदम रख चुके ह�।

अध्याय 2: ऑपरे�ट�ग �सस्टम — Introduction to Operating System
Theory: 3hr

Lab: 4hr

2 प�रचय एवं उ�ेश्य Introduction &
Objectives

CCC Book By CCCwale

📖 Topic Introduction

ऑपरेटिंग सिस्टम एक System Software है जो कं प्यूटर सिस्टम के  सभी बुनियादी
कार्यों (Basic Tasks) को संचालित करता है। यह यूजर (User) और कं प्यूटर हार्डवेयर
के  बीच एक Interface (माध्यम) की तरह काम करता है। जब आप माउस हिलाते हैं या
कीबोर्ड से टाइप करते हैं, तो OS ही उस भाषा को हार्डवेयर को समझाता है। 

💡 Real-life Example

एक रेस्टोरेंट के  'Manager' के  बारे में सोचिए।ग्राहक (User) सीधे किचन
(Hardware) में जाकर खाना नहीं बनाता। वह मैनेजर को ऑर्डर देता है, और मैनेजर
वेटर और रसोइयों को निर्देश देकर काम करवाता है। यहाँ मैनेजर ही आपका
Operating System है।

अध्याय 2
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Operating System

Windows, Linux, File Management,
Shortcuts — Sab Yahan!

Saare Operating System Tests — Click Karo

Day 3-5
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✍ WRITER NOTE: यह book का सबसे बड़ा और सबसे महत्वपूण� chapter है। CCC exam म� LibreOffice Writer से
सबसे ज्यादा questions आते ह�। छा��, यह अध्याय CCC परी�ा का ‘पावरहाउस’ है। परी�ा म� लगभग 20-25% प्रश्न अकेले इसी
चैप्टर से आते ह�। यहाँ हम MS Word नह�, ब�ल्क LibreOffice Writer पर फोकस कर�गे, क्य��क अब �सलेबस म� ”ही प्राथ�मक
(Primary) है।

CCC Book By CCCwale

3 परिचय एवं LIBREOFFICE WRITER का
OVERVIEW

📖 Topic Introduction

LibreOffice Writer एक Word Processing Software है। यह एक 'Open
Source' और फ्री सॉफ्टवेयर है। वर्ड प्रोसेसिंग का मतलब है—टेक्स्ट को टाइप करना,
उसे सुंदर बनाना (Formatting), उसमें गलतियाँ सुधारना और उसे प्रिंट करना। चाहे
आपको ऑफिस का लेटर लिखना हो या अपनी CV बनानी हो, Writer सबसे बेस्ट टूल
है।
💡 Real-life Example

सोचिए आपको एक स्कू ल प्रोजेक्ट बनाना है। पहले लोग हाथ से लिखते थे और गलती
होने पर पूरा पेज फाड़ना पड़ता था। लेकिन Writer में आप जितनी बार चाहें बदलाव
कर सकते ह�, फोटो जोड़ सकते ह� और �े�ल�ग भी चेक कर सकते ह�।

📋 LibreOffice Writer की मुख्य �वशेषताए ं(Detailed Features)

1.WYSIWYG इंटरफे स: इसका मतलब है "What You See Is What You
Get"। यानी स्क्रीन पर जैसा डॉक्यूमेंट दिख रहा है, प्रिंट होने पर वह बिल्कु ल वैसा
ही �नकलेगा।

अध्याय 3
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🪶WRITER NOTE:क्या आपने कभी �कसी दुकानदार को मोट� लाल �कताब
(बहीखाता) म� �हसाब करते देखा है? LibreOffice Calc वही �ड�जटल बहीखाता
है। CCC परी�ा म� Calc स ेसबसे ज्यादा Practical आधा�रत प्रश्न आते ह�,
इस�लए हर स्टेप को ध्यान से समझ�।

📖 Topic Introduction

एक इलेक्ट्रॉनिक स्प्रेडशीट का उपयोग जानकारी का विश्लेषण (Analysing), प्रबंधन
(Managing) और गणना (Calculations) करने के  लिए किया जाता है। यह पुराने
जमाने के  हाथ से लिखे जाने वाले 'लेजर रजिस्टर' (Accounting Ledger) का
डि�जटल रूप है।

अध्याय 4: �ेडशीट — LibreOffice
Calc Theory: 3hr Lab: 9hr

CCC Book By CCCwale

4.0 परिचय — LIBREOFFICE CALC का
OVERVIEW  INTRODUCTION TO LIBREOFFICE

CALC

💡 Real-life Example

मान लीजिए आपकी एक किराने की दुकान है। आपको हर दिन का हिसाब रखना है कि
कितना सामान आया और कितनी कमाई हुई। अगर आप इसे कागज पर करेंगे तो घंटों
लगेंगे, ले�कन Calc म� यह काम बस एक 'Formula' से कुछ सेकंड्स म� हो जाएगा।

अध्याय 4
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📋 Theory / Concept

इतिहास (History): VisiCalc दुनिया का सबसे पुराना स्प्रेडशीट सॉफ्टवेयर है। इसके
बाद Lotus 1-2-3 और MS-Excel जैसे सॉफ्टवेयर आए। हम यहाँ LibreOffice Calc
पर ध्यान क� ��त कर�गे।

उपयोग (Uses): इसका इस्तेमाल बजट बनाने (Budgeting), बिलिंग (Billing), चार्ट
बनाने और वै�ा�नक गणनाओं के �लए �कया जाता है।

फाइल एक्सटेंशन (File Extension): Calc फाइल का डिफॉल्ट एक्सटेंशन .ods
(Open Document Spreadsheet) होता है।
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LibreOffice Calc

Formulas, SUM/AVG/COUNT, Charts — 12-
15 Marks!

🔗Saare Tests — Click Karo

Day 10-14

PAGE 220

https://cccwale.com/ccc-online-test/libreoffice-calc/
https://cccwale.com/ccc-online-test/operating-system/


अध्याय 5: �ेज़�टेशन —
LibreOffice Impress

~30–34 पृष्ठ Theory: 3hr Lab: 9hr

✍ WRITER NOTE: मान ली�जए आपको अपने कॉलेज म� ‘Digital India’ �वषय पर एक शानदार पे्रज�टेशन देनी है। आप कैसे
स्लाइड्स बनाएगें? कैसे उनम� रंग और एनीमेशन भर�गे? इस अध्याय म� हम इसी यात्रा को स्टेप-बाय-स्टेप सीख�गे।

क्रम. �वषय (Hindi) Topic (English)

5
प�रचय — LibreOffice
Impress

Introduction to
LibreOffice Impress

CCC Book By CCCwale

📖 Topic Introduction

LibreOffice Impress एक पावरफु ल Presentation Graphics Software है। यह
‘The Document Foundation’ द्वारा विकसित किया गया है। इसका मुख्य काम ऐसी
स्लाइड्स बनाना है जो किसी जानकारी को विजुअल (Visual) रूप में दर्शकों के  सामने
पेश कर सक� ।

💡 Real-life Example

जैसे एक फिल्म में कई सीन्स (Scenes) मिलकर एक कहानी सुनाते हैं, वैसे ही
Impress में कई Slides �मलकर एक पे्रज�टेशन बनाती ह�।
📋 Theory / Concept

यह एक GUI (Graphical User Interface) आधारित सॉफ्टवेयर है।
यह LibreOffice सुइट का हिस्सा है (जैसे MS Office में PowerPoint होता है)।
इसमें टेक्स्ट, चित्र, चार्ट, ऑडियो और वीडियो क्लिप्स जोड़ी जा सकती हैं।
प्रमुख उदाहरण: MS PowerPoint, Google Slides, Adobe Acrobat,
KPresenter।

अध्याय 5
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LibreOffice Impress

Presentations, Slides, Animations, Master
Slide — 8-10 Marks!

🔗Saare Tests — Click Karo

Day 15-19
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6.0 Impress vs PowerPoint Comparison
Impress vs MS PowerPoint

📖 Topic Introduction

आज के  डिजिटल युग में, क्या आप बिना इंटरनेट के  एक दिन की कल्पना कर सकते हैं?
बिल्कु ल नहीं! दुनिया भर के  लाखों-करोड़ों कं प्यूटरों का वह विशाल जाल जो हमें एक-
दूसरे से जोड़ता है, 'इंटरनेट' कहलाता है। यह सूचनाओं का एक ग्लोबल महासागर है
जहाँ डेटा सेकंड� म� सात समंदर पार प�ँच जाता है।

💡 Real-life Example

कल्पना कीजिए कि आपका कं प्यूटर एक घर है और इंटरनेट उस घर तक पहुँचने वाली
सड़कें । जैसे सड़कें  अलग-अलग शहरों को जोड़ती हैं, वैसे ही इंटरनेट दुनिया भर के
नेटवक�  को जोड़ता है ता�क आप सूचनाओं का आदान-प्रदान कर सक� ।

🎯 इस अध्याय के मुख्य उ�ेश्य:

कं प्यूटर नेटवक�  के बु�नयाद� �स�ांत� (Basics) को समझना।

LAN, MAN और WAN जैसे नेटवक�  के प्रकार� म� अंतर करना।

इंटरनेट क� काय�प्रणाली और WWW (World Wide Web) के महत्व को जानना।

नेटव�क�ग के �लए आवश्यक हाड�वेयर (Components) क� पहचान करना।
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📋 नेटव�क�ग के लाभ (Benefits of Networking)

1.Data and File Sharing: नेटवर्क  की मदद से यूजर्स फाइलों और डेटा को एक-
दूसरे के साथ आसानी से साझा कर सकते ह�।

2.Hardware Sharing: एक ही प्रिंटर या स्कै नर को नेटवर्क  के  माध्यम से कई
कं प्यूटर इस्तेमाल कर सकते ह� (इससे खचा� कम होता है)।

3.Storage Capacity: आप अपना डेटा किसी दूसरे नेटवर्क  डिवाइस या
'Network Attached Storage' पर सेव कर सकते ह�।

4.Application Sharing: क्लाइंट/सर्वर मॉडल के  जरिए एक ही सॉफ्टवेयर को
पूरे नेटवक�  पर चलाया जा सकता है।
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⌨️ CCC Exam स्पेशल: शॉट�कट क�ज़ (Networking & Browsing)

Shortcut Key Box

Ctrl + T: ब्राउज़र म� नया टैब खोल� (New Tab)

Ctrl + N: नई ब्राउज़र �व�डो खोल� (New Window)

Ctrl + H: ब्राउ�ज़�ग �हस्�� देख� (History)

Ctrl + J: डाउनलोड �लस्ट खोल� (Downloads)

Ctrl + L: एड्रेस बार (URL) पर जाने के �लए

F5: वेब पेज को �र�ेश (Refresh) करने के �लए
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Internet & WWW

LAN/WAN, URL, IP Address, Browsers,
Protocols 

🔗Saare Tests — Click Karo

Day 20-22
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✍ WRITER NOTE: इस �ड�जटल युग म� ‘इंटरनेट’ �सफ�  जानकारी का ज�रया नह�, ब�ल्क काम करने का एक प्लेटफॉम� है। इस
चैप्टर म� हम सीख�गे �क कैसे प्रोफेशनल तरीके से ईमेल भेज�, सोशल मी�डया का सही इस्तेमाल कर� और सरकारी सु�वधाओं (e-
Governance) का लाभ घर बैठे उठाए।ं

CCC Book By CCCwale

7.0 परिचय एवं उद्देश्य Introduction &
Objectives

📖 Topic Introduction

आज के  दौर में हम बिना घर से बाहर निकले बैंक का काम कर सकते हैं, सरकारी फॉर्म
भर सकते हैं और दुनिया के  किसी भी कोने में बैठे  व्यक्ति को ‘डिजिटल चिट्ठी’ यानी
Email भेज सकते हैं। इस अध्याय का उद्देश्य आपको इन डिजिटल टूल्स में एक्सपर्ट
बनाना है ताकि आप न के वल CCC एग्जाम में अच्छे  अंक लाएं, बल्कि असल जिंदगी में
भी ‘�ड�जटल साक्षर’ बन�।

🎯 आप इस अध्याय म� क्या सीख�गे?

Email को प्रोफेशनल तरीके से �ाफ्ट करना और भेजना।

Social Networking (Facebook, Instagram, LinkedIn) का सही और सुरक्षित
उपयोग।

e-Governance सेवाएं जैसे UMANG, DigiLocker और IRCTC का व्यावहारिक
प्रयोग। 7.1 Email क� संरचना Structure of Email (To, CC, BCC, Subject)

अध्याय 7
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अध्याय 8: �ड�जटल �व�ीय सेवाए ं— Digital Financial Tools ~26–30 पृष्ठ Theory: 3hr

क्रम. �वषय (Hindi) Topic (English)

8 प�रचय एवं उ�ेश्य Introduction &
Objectives

✍ WRITER NOTE: यह चैप्टर के वल परीक्षा के  लिए ही नहीं, बल्कि
आपके  दैनिक जीवन की सुरक्षा के  लिए भी सबसे महत्वपूर्ण है। हम
कै शलेस इकोनॉमी की ओर बढ़ रहे हैं, जहाँ आपका फोन ही आपका

बटुआ (Wallet) है। इस अध्याय को पढ़कर आप न के वल CCC में अच्छे
अंक लाएगें, ब��क �ड�जटल �ॉड से भी बच सक� गे।
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💡 Real-life Example

📋 मुख्य उ�ेश्य (Main Objectives):

सोचिए, आप घर पर अपना वॉलेट भूल गए हैं, लेकिन आपके  पास स्मार्टफोन है। आप किसी भी
दुकान पर चिपके  QR Code को स्कै न करते हैं और पेमेंट हो जाता है। यही 'डिजिटल
फाइन��शयल टूल' क� ताकत है।

​ब��क�ग सेवाओं को 24x7 उपलब्ध कराना।

​कतार� (Queues) को खत्म करना और समय बचाना।

​�व�ीय लेनदेन म� पारद�श�ता (Transparency) लाना।

​'Pradhan Mantri Jan Dhan Yojana' (PMJDY) जैसे सरकारी लाभों को सीधे बैंक खाते में

पहुँचाना।

अध्याय 8
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Future Skills & AI

CIA Triad, Phishing, Malware, IT Act,
CERT-In — 4-5 Marks!

🔗Saare Tests — Click Karo

Day 29-31
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💡 Smart Study Tips Box
Note: Study Tips Box (PYQ+ Trends)
Exam Hack: अगर एग्जाम म� पूछा जाए �क “क्या AI मानव म�स्तष्क क� नकल
है?” तो उत्तर ‘सही’ होगा, ले�कन अगर पूछा जाए “क्या AI म� स्वतंत्र इ�ा (Free
Will) है?” तो उत्तर ‘गलत’ होगा।
Key Year: 2023 के बाद से AI (Generative AI) म� �ां�त आई है, CCC म�
Revision 4 इसी पर आधा�रत है।
Terminology: GIGO (Garbage In, Garbage Out) का मतलब है �क अगर
आप AI को गलत डेटा द�गे, तो वह गलत �रजल्ट ही देगा।

📝 Topic Summary Box
AI मानव बुद्धि की नकल करने वाली मशीन है, ले�कन इसम� ‘Common Sense’
क� कमी होती है।
​भविष्य की मुख्य तकनीकें : AI, IoT, Blockchain और Cloud Computing ह�।
​�ां�तय� से बच�: AI एक ‘Co-pilot’ है, न �क ‘Autopilot’ जो इंसान� को पूरी तरह
हटा दे।
​Generative AI (जैसे ChatGPT) डेटा के आधार पर नया कंट�ट (Text/Image)
बनाने म� सक्षम है।
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	अध्याय 2
	📖 Topic Introduction
	ऑपरेटिंग सिस्टम एक System Software है जो कंप्यूटर सिस्टम के सभी बुनियादी कार्यों (Basic Tasks) को संचालित करता है। यह यूजर (User) और कंप्यूटर हार्डवेयर के बीच एक Interface (माध्यम) की तरह काम करता है। जब आप माउस हिलाते हैं या कीबोर्ड से टाइप करते हैं, तो OS ही उस भाषा को हार्डवेयर को समझाता है।
	💡 Real-life Example
	एक रेस्टोरेंट के 'Manager' के बारे में सोचिए।ग्राहक (User) सीधे किचन (Hardware) में जाकर खाना नहीं बनाता। वह मैनेजर को ऑर्डर देता है, और मैनेजर वेटर और रसोइयों को निर्देश देकर काम करवाता है। यहाँ मैनेजर ही आपका Operating System है।
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	CH 02
	Operating System
	Day 3-5
	Windows, Linux, File Management, Shortcuts — Sab Yahan!
	Saare Operating System Tests — Click Karo
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	🔑 Key Terms / Glossary (8 Terms Only)
	अध्याय 3

	3 परिचय एवं LIBREOFFICE WRITER का OVERVIEW
	📖 Topic Introduction
	LibreOffice Writer एक Word Processing Software है। यह एक 'Open Source' और फ्री सॉफ्टवेयर है। वर्ड प्रोसेसिंग का मतलब है—टेक्स्ट को टाइप करना, उसे सुंदर बनाना (Formatting), उसमें गलतियाँ सुधारना और उसे प्रिंट करना। चाहे आपको ऑफिस का लेटर लिखना हो या अपनी CV बनानी हो, Writer सबसे बेस्ट टूल है।
	💡 Real-life Example
	सोचिए आपको एक स्कूल प्रोजेक्ट बनाना है। पहले लोग हाथ से लिखते थे और गलती होने पर पूरा पेज फाड़ना पड़ता था। लेकिन Writer में आप जितनी बार चाहें बदलाव कर सकते हैं, फोटो जोड़ सकते हैं और स्पेलिंग भी चेक कर सकते हैं।
	📋 LibreOffice Writer की मुख्य विशेषताएं (Detailed Features)
	WYSIWYG इंटरफेस: इसका मतलब है "What You See Is What You Get"। यानी स्क्रीन पर जैसा डॉक्यूमेंट दिख रहा है, प्रिंट होने पर वह बिल्कुल वैसा ही निकलेगा।
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	🔑 Key Terms / Glossary (8 Terms — Exam Important)
	अध्याय 4

	4.0 परिचय — LIBREOFFICE CALC का OVERVIEW  INTRODUCTION TO LIBREOFFICE CALC
	📖 Topic Introduction
	एक इलेक्ट्रॉनिक स्प्रेडशीट का उपयोग जानकारी का विश्लेषण (Analysing), प्रबंधन (Managing) और गणना (Calculations) करने के लिए किया जाता है। यह पुराने जमाने के हाथ से लिखे जाने वाले 'लेजर रजिस्टर' (Accounting Ledger) का डिजिटल रूप है।

	💡 Real-life Example
	मान लीजिए आपकी एक किराने की दुकान है। आपको हर दिन का हिसाब रखना है कि कितना सामान आया और कितनी कमाई हुई। अगर आप इसे कागज पर करेंगे तो घंटों लगेंगे, लेकिन Calc में यह काम बस एक 'Formula' से कुछ सेकंड्स में हो जाएगा।
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	📋 Theory / Concept
	इतिहास (History): VisiCalc दुनिया का सबसे पुराना स्प्रेडशीट सॉफ्टवेयर है। इसके बाद Lotus 1-2-3 और MS-Excel जैसे सॉफ्टवेयर आए। हम यहाँ LibreOffice Calc पर ध्यान केंद्रित करेंगे।
	उपयोग (Uses): इसका इस्तेमाल बजट बनाने (Budgeting), बिलिंग (Billing), चार्ट बनाने और वैज्ञानिक गणनाओं के लिए किया जाता है।
	फाइल एक्सटेंशन (File Extension): Calc फाइल का डिफॉल्ट एक्सटेंशन .ods (Open Document Spreadsheet) होता है।


	CH 04
	LibreOffice Calc
	Day 10-14
	Formulas, SUM/AVG/COUNT, Charts — 12-15 Marks!


	अध्याय 5
	📖 Topic Introduction
	LibreOffice Impress एक पावरफुल Presentation Graphics Software है। यह ‘The Document Foundation’ द्वारा विकसित किया गया है। इसका मुख्य काम ऐसी स्लाइड्स बनाना है जो किसी जानकारी को विजुअल (Visual) रूप में दर्शकों के सामने पेश कर सकें।
	💡 Real-life Example
	जैसे एक फिल्म में कई सीन्स (Scenes) मिलकर एक कहानी सुनाते हैं, वैसे ही Impress में कई Slides मिलकर एक प्रेजेंटेशन बनाती हैं।

	📋 Theory / Concept
	यह एक GUI (Graphical User Interface) आधारित सॉफ्टवेयर है। यह LibreOffice सुइट का हिस्सा है (जैसे MS Office में PowerPoint होता है)। इसमें टेक्स्ट, चित्र, चार्ट, ऑडियो और वीडियो क्लिप्स जोड़ी जा सकती हैं। प्रमुख उदाहरण: MS PowerPoint, Google Slides, Adobe Acrobat, KPresenter।
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	CH 05
	LibreOffice Impress
	Day 15-19
	Presentations, Slides, Animations, Master Slide — 8-10 Marks!
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	6.0 Impress vs PowerPoint Comparison Impress vs MS PowerPoint
	📖 Topic Introduction
	आज के डिजिटल युग में, क्या आप बिना इंटरनेट के एक दिन की कल्पना कर सकते हैं? बिल्कुल नहीं! दुनिया भर के लाखों-करोड़ों कंप्यूटरों का वह विशाल जाल जो हमें एक-दूसरे से जोड़ता है, 'इंटरनेट' कहलाता है। यह सूचनाओं का एक ग्लोबल महासागर है जहाँ डेटा सेकंडों में सात समंदर पार पहुँच जाता है।

	💡 Real-life Example
	कल्पना कीजिए कि आपका कंप्यूटर एक घर है और इंटरनेट उस घर तक पहुँचने वाली सड़कें। जैसे सड़कें अलग-अलग शहरों को जोड़ती हैं, वैसे ही इंटरनेट दुनिया भर के नेटवर्क को जोड़ता है ताकि आप सूचनाओं का आदान-प्रदान कर सकें।

	🎯 इस अध्याय के मुख्य उद्देश्य:
	कंप्यूटर नेटवर्क के बुनियादी सिद्धांतों (Basics) को समझना।
	LAN, MAN और WAN जैसे नेटवर्क के प्रकारों में अंतर करना।
	इंटरनेट की कार्यप्रणाली और WWW (World Wide Web) के महत्व को जानना।
	नेटवर्किंग के लिए आवश्यक हार्डवेयर (Components) की पहचान करना।
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	📋 नेटवर्किंग के लाभ (Benefits of Networking)
	Data and File Sharing: नेटवर्क की मदद से यूजर्स फाइलों और डेटा को एक-दूसरे के साथ आसानी से साझा कर सकते हैं।
	Hardware Sharing: एक ही प्रिंटर या स्कैनर को नेटवर्क के माध्यम से कई कंप्यूटर इस्तेमाल कर सकते हैं (इससे खर्चा कम होता है)।
	Storage Capacity: आप अपना डेटा किसी दूसरे नेटवर्क डिवाइस या 'Network Attached Storage' पर सेव कर सकते हैं।
	Application Sharing: क्लाइंट/सर्वर मॉडल के जरिए एक ही सॉफ्टवेयर को पूरे नेटवर्क पर चलाया जा सकता है।
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	⌨️ CCC Exam स्पेशल: शॉर्टकट कीज़ (Networking & Browsing)
	Shortcut Key Box
	Ctrl + T: ब्राउज़र में नया टैब खोलें (New Tab)
	Ctrl + N: नई ब्राउज़र विंडो खोलें (New Window)
	Ctrl + H: ब्राउज़िंग हिस्ट्री देखें (History)
	Ctrl + J: डाउनलोड लिस्ट खोलें (Downloads)
	Ctrl + L: एड्रेस बार (URL) पर जाने के लिए
	F5: वेब पेज को रिफ्रेश (Refresh) करने के लिए



	CH 06
	Internet & WWW
	Day 20-22
	LAN/WAN, URL, IP Address, Browsers, Protocols


	अध्याय 7
	7.0 परिचय एवं उद्देश्य Introduction & Objectives
	📖 Topic Introduction
	आज के दौर में हम बिना घर से बाहर निकले बैंक का काम कर सकते हैं, सरकारी फॉर्म भर सकते हैं और दुनिया के किसी भी कोने में बैठे व्यक्ति को ‘डिजिटल चिट्ठी’ यानी Email भेज सकते हैं। इस अध्याय का उद्देश्य आपको इन डिजिटल टूल्स में एक्सपर्ट बनाना है ताकि आप न केवल CCC एग्जाम में अच्छे अंक लाएं, बल्कि असल जिंदगी में भी ‘डिजिटल साक्षर’ बनें।
	🎯 आप इस अध्याय में क्या सीखेंगे?
	Email को प्रोफेशनल तरीके से ड्राफ्ट करना और भेजना।
	Social Networking (Facebook, Instagram, LinkedIn) का सही और सुरक्षित उपयोग।
	e-Governance सेवाएं जैसे UMANG, DigiLocker और IRCTC का व्यावहारिक प्रयोग। 7.1 Email की संरचना Structure of Email (To, CC, BCC, Subject)
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	CH 10
	Future Skills & AI
	Day 29-31
	CIA Triad, Phishing, Malware, IT Act, CERT-In — 4-5 Marks!
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	📝 Topic Summary Box
	AI मानव बुद्धि की नकल करने वाली मशीन है, लेकिन इसमें ‘Common Sense’ की कमी होती है।
	​भविष्य की मुख्य तकनीकें: AI, IoT, Blockchain और Cloud Computing हैं।
	​भ्रांतियों से बचें: AI एक ‘Co-pilot’ है, न कि ‘Autopilot’ जो इंसानों को पूरी तरह हटा दे।
	​Generative AI (जैसे ChatGPT) डेटा के आधार पर नया कंटेंट (Text/Image) बनाने में सक्षम है।
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	📖 Topic Introduction
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	💡 Real-life Example
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