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हरियाणा विद्यालय विक्षा बोर्ड  
पाठ्यक्रम और अंकों का अध्यायवार ववभाजन (2025-26) 

कक्षा-  10+2  विषय : OSS Hindi   कोड : 917 

सामान्य विर्देश:   

1. संपणूड पाठ्यक्रम के आधाि पि एक िावषडक पिीक्षा होगी। 

2. िावषडक पिीक्षा 60 अंकों की होगी, प्रायोवगक पिीक्षा 20 अंकों की होगी औि आंतरिक मलूयांकन 

20 अंकों का होगा। 

3. प्रायोवगक पिीक्षा के वलए:  

 i) 6-6 अंकों के दो प्रयोग। 

 ii) 3 अंकों की एक गवतविवध। 

 iii) 2 अंकों की प्रायोवगक पवुततका। 

 iv) 3 अंकों की मौविक पिीक्षा। 

4. आंतरिक मलूयांकन के वलए: 

वनम्नानसुाि आिवधक मलूयांकन होगा: 

i) 4 अंकों के वलए- दो SAT पिीक्षा आयोवित की िाएगी विनका अंवतम आंतरिक 

मलूयांकन के वलए 04 अंकों का भािांक होगा। 

ii) 2 अंकों के वलए- एक अधड-िावषडक पिीक्षा आयोवित की िाएगी विसका अंवतम 

आंतरिक मलूयांकन के वलए 02 अंकों का भािांक होगा। 

iii) 2 अंकों के वलए- एक प्री-बोर्ड पिीक्षा आयोवित की िाएगी विसका अंवतम 

आंतरिक मलूयांकन के वलए 02 अंकों का भािांक होगा। 
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iv) 2 अंकों के वलए- विषय विक्षक CRP (कक्षा कक्ष की भागीदािी) के वलए 

मलूयांकन किेंगे औि अवधकत्तम 02 अंक  देंगे. 

v) 5 अंकों के वलए- छात्रों द्वािा एक परियोिना कायड वकया िाएगा विसका अंवतम 

आंतरिक मलूयांकन के वलए 05 अंकों का भािांक होगा।  

vi) 5 अंकों के वलए- विद्यार्थी की उपवतर्थवत के वनम्नानसुाि 05 अंक प्रदान वकए 

िाएगें:  

75% से 80% तक - 01 अंक 

80% से अवधक से 85% तक - 02 अंक 

85% से अवधक से 90% तक - 03 अंक 

90% से अवधक से 95% तक - 04 अंक 

95% से अवधक से 100% तक - 05 अंक 
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पाठ्यक्रम सरंचिा (2025-26)  

कक्षा-  10+2  विषय : OSS Hindi   कोड : 917 

क्रम 

संख्या 

अध्याय अंक 

1 कार्ाालर् लेखन सामग्री 6 

2 सभा (बैठक) 4 

3 अन्तिम हुक (छोटा/बड़ा) 2 

4 अर्द्ाकरण व न्िगणुन न्सर्द्ाति 3 

5 उपसगा/प्रत्र्र् 7 

6 कम्प्र्टूर का पररचर् 7 

7 न्नवेश िथा न्नगाम उपकरण (इनपटु और आउटपटु न्िवाइस) 7 

8 संचार (िकनीकी संचार सुन्वधाएं) 5 

9 कार्ाालर् सचूना प्रणाली (सचूनाओ ंका उपर्ोग) 5 

10 पदनाम वाकर्ांश - व्रं्जन रेखाओ ं पर काट , सप्ताह, मास, ग्रह के नाम 

आशनु्लन्प में 

8 

11 एम.एस. एकसेल 6 

कुल 60 

प्रार्ोन्गक परीक्षा 20 

आंिररक मलूर्ांकन 20 

कुल योग 100 

 

 

 



 

 4 

यूवनट -1 कायाालय लेखन सामग्री:-  

1.1 कार्ाालर् लेखन सामग्री का अथा। 

1.2 कार्ाालर् लेखन सामग्री का महत्त्व। 

1.3 लेखन सामग्री के प्रकार। 

1.4 लेखन सामग्री के न्नर्तरण की न्वन्धर्ां। 

1.5 लेखन सामग्री के रखरखाव व संग्रहण की व्र्वस्था। 

यूवनट -2 सभा (बैठक):-  

2.1 सभा का अथा। 

2.2 सभा का महत्त्व। 

2.3 कार्ासचूी (एजेण्िा)। 

2.4 गणपनू्िा (कोरम)। 

यूवनट -3 अवतिम हुक (छोटा/बड़ा):-  

3.1 न, ण हुक का प्रर्ोग। 

3.2 फ, र्, व हुक का प्रर्ोग। 

3.3 न हुक का वाकर्ाशों में प्रर्ोग। 

3.4 शन, षण हुक का प्रर्ोग। 

यूवनट -4 अर्द्ाकरण व विगणुन वसर्द्ाति:-  

4.1 हलकी रेखाओ ंका हलके व्रं्जनों के साथ अर्द्ाकरण। 

4.2 सरल रेखाओ ंका न्िगणुन। 

4.3 वक्र रेखाओ ंका न्िगणुन। 

यूवनट -5 उपसगा/प्रत्यय:-  

5.1 उपसगा की पररभाषा। 

5.2   उपसगो की प्रन्िन्नन्ध रेखाएं। 

5.3 प्रत्र्र् की पररभाषा। 

5.4 प्रत्र्र् की प्रन्िन्नन्ध रेखाए। 
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यूवनट -6 कम्प्यूटर का पररचय:-  

6.1 कम्प्र्टूर कर्ा ह।ै 

6.2 कम्प्र्टूर की न्वशेषिाएं।  

6.3 कम्प्र्टूर का कार्ाालर् में उपर्ोग। 

6.4 कम्प्र्टूर िथा मनषु्र् में अतिर। 

 

यूवनट -7 वनवेश िथा वनगाम उपकरण (इनपुट और आउटपुट विवाइस) 

7.1 इनपटु उपकरण कर्ा ह।ै 

7.2 इनपटु उपकरण के प्रकार : 

7.2.1 की-बोिा (कंुजीपटल)।  

7.2.2 माउस।  

7.2.3 स्कैनर। 

7.3 आउटपटु (न्नगाम) उपकरण कर्ा ह।ै 

7.4 आउटपटु उपकरण के प्रकार : 

7.4.1 मानीटर।  

7.4.2 न्पं्रटर।  

7.4.3 स्पीकर। 

यूवनट -8 संचार (िकनीकी संचार सुववधाए)ं:-  

8.1 पररचर्। 

8.2 टेलीफोन पर बाि करने का उन्चि ढ़ंग। 

8.3 मोबाइल पर संन्क्षप्त न्ट्पणी। 

8.4 ई-मेल। 

8.5      फैक्स। 

यूवनट -9 कायाालय सूचना प्रणाली (सूचनाओ ंका उपयोग):-  

9.1 रेलवे समर् सारणी। 

9.2 कलोज सन्का ट टी.वी. (सीसीटीवी)। 
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9.3 सचूना घण्टी (बजर)। 

यूवनट -10 पदनाम वाकयांश - व्यंजन रेखाओ ंपर काट:-  

10.1 व्रं्जन रेखाओ ंपर काटने की न्वन्धर्ां। 

10.2 संख्र्ाएं एवं मदु्राएं। 

10.3 न्वन्शष्ट संन्क्षप्ताक्षर। 

10.4 साप्तान्हक बार (न्दन)। 

10.5 ग्रह-नक्षर के नाम ।  

10.6 मास (महीनों) के नाम । 

यूवनट -11 एम.एस. एकसेल:-  

11.1 एम.एस. एकसेल क्या ह।ै 

11.2 एम.एस. एकसेल का कार्ाालर् में उपर्ोग। 

11.3 सेल िालना। 

11.4 सेल हटाना। 

11.5 िाटा भरना। 

11.6 िाटा हटाना। 

11.7 स्पेन्लंग चैक। 
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मावसक पाठ्यक्रम वशक्षण योजिा (2025-26) 

कक्षा-  10+2  विषय : OSS Hindi   कोड : 917 

मास विषय- िस्तु वशक्षण 

कालांश 

र्दोहराई 

कालांश 

प्रयोगात्मक 

कायय 

अपै्रल कार्ाालर् लेखन सामग्री: कागज, काबान पेपर, 

स्टैपलर, न्पन, न्लफाफे, पैन-पैन्संल, पेपर आन्द। 

लेखन सामग्री का अथा, महत्त्व व उपर्ोग। 

18 2 4 

मई लेखन सामग्री के न्नर्तरण की न्वन्धर्ां, रखरखाव 

व संग्रहण। 

सभा (बैठक): अथा, महत्त्व, कार्ासचूी (एजेण्िा),  

गणपनू्िा (कोरम) । 

अन्तिम हुक (छोटा, बड़ा) 

18 2 4 

िनू  

ग्रीष्मकालीन अिकाि (प्रोजेकट एवं आशनु्लन्प अभ्र्ास) 

िलुाई अर्द्ाकरण न्सर्द्ाति व न्िगुणन न्सर्द्ाति। 

उपसगा, प्रत्र्र् न्नमााण। 

18 2 4 

अगतत कम्प्र्टूर का पररचर्, कार्ाालर् में उपर्ोग, 

कम्प्र्टूर की न्वशेषिाए,ं कम्प्र्टूर िथा मनषु्र् में 

अतिर 

18 2 4 

वसतंबि न्नवेश िथा न्नगाम उपकरण:  

न्नवेश (इनपटु) न्िवाइस: की-बोिा, माउस, स्कैनर 

न्नगाम (आउटपटु) न्िवाइस: मानीटर, न्पं्रटर, स्पीकर  

 

अधा-वावषाक परीक्षा 

12 2 2 
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अकू्तबि संचार: पररचर्, टेन्लफोन पर बाि करन ेका उन्चि 

ढंग, मोबाइल, ई-मेल, फैकस पर संन्क्षप्त न्ट्पणी 

कार्ाालर् सचूना प्रणाली (सचूनाओ ंका उपर्ोग) 

रेलवे समर् सारणी, कलोज सन्का ट टी.वी (सीसीटीवी) 

सचूना घण्टी (बजर) 

18 2 4 

निंबि पदनाम वाकर्ांश: व्रं्जन रेखाओ ंपर काट, संख्र्ाएं 

एवं मदु्राए,ं न्वन्शष्ट संन्क्षप्ताक्षर, ग्रह-नक्षर, 

मास (महीनों) के नाम, साप्तान्हक बार (न्दन) 

आशनु्लन्प में। 

18 2 4 

वदसंबि एम.एस. एकसेल: एम.एस. एकसेल कर्ा ह,ै 

कार्ाालर् में उपर्ोग, सेल िालना, सेल हटाना, िाटा 

भरना, िाटा हटाना, स्पेन्लंग चैक आन्द। 

18 2 4 

िनििी दोहराई 

 

 20 4 

फ़िििी दोहराई    

मार्ड िावषडक पिीक्षा    

 

िोट:  

विषय वशक्षकों को सलाह र्दी जाती है वक िे छात्रों को शब्र्दािली या अिधारणा की स्पष्टता 

को बढािे के वलए अध्यायों में उपयोग की जािे िाली शब्र्दािली/पररभाषात्मक शब्र्दों की 

िोटबुक तैयार करिे के वलए विरे्दवशत करें। 
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प्रयोगात्मक वदशा वनदेश 

कक्षा-10+2   विषय : OSS Hindi   कोड : 917 

बाहरवीं कक्षा के वलए व्यावहाररक वदशावनदेश : 

प्रदशान का आकलन : 

सीन्नर्र सेकें िरी स्कूल में व्र्ावहाररक परीक्षाओ ंके संचालन और मलूर्ांकन के न्लए एकल परीक्षक को 

न्नर्कु्त न्कर्ा जाना चान्हए। मौन्खक परीक्षा के न्लए प्रश्न परीक्षा परीक्षक िारा आर्ोन्जि न्कर्ा जाना 

चान्हए प्रश्न सामातर् प्रकृन्ि, पररर्ोजना कार्ा र्ा पाठ्र्चर्ाा जांच पररर्ोजना के अन्धक होन े के न्लए 

न्वशेष रूप से वे जो महत्वपणूा न्दखाि ेहैं छार की ओर से प्रर्ास और मौन्लकिा की मारा, उपर्कु्त उच्च 

अंक प्राप्त करन ेचान्हए, जबन्क एक न्नर्न्मि र्ा रून्ढ़बर्द् प्रकृन्ि की पररर्ोजना को केवल औसि अंक 

प्राप्त होने चान्हए। 

पै्रवकटकल फाइल/छात्र पोटाफोवलयो की सामग्री : 

जॉब I : कायाालय, चाटा और वनयमावली का पररचय 

कार्ाालर् प्रबंधक -संगठनात्मक 

➤ कार्ाालर् की अवधारणा को समझन ेके न्लए छारों को आधनु्नक कार्ाालर् जाना चान्हए। 

➤दौरे के बाद, प्रत्र्ेक छार िारा कार्ाालर् के न्वन्भतन न्वभागों, कार्ाालर् के कार्ों, कार्ाालर् प्रबंधक 

के कार्ों आन्द को इनं्गि करिे हुए एक पररर्ोजना ररपोटा िैर्ार की जानी ह।ै 

➤ छारों को अपना ई-मेल खािा बनाना चान्हए और अपन ेदोस्िों को पर भेजना चान्हए और अपनी 

पररर्ोजना फाइलों में इसका ररकॉिा रखना चान्हए। 

जॉब II : ऑवफस स्पेस और पयाावरण प्रबंधन  

➤ ऊपर बिाए गए दौरे के दौरान, छारों को कार्ाालर् खाका का न्नरीक्षण करना चान्हए। 
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➤ कार्ाालर् का दौरा करन ेके दौरान कार्ाालर् के पर्ाावरण पहलओु,ं कमाचाररर्ों को प्रदान की जाने 

वाली भौन्िक सुन्वधाए ंआन्द को छारों िारा दखेा जाना चान्हए और उनके न्वचार प्रोजेकट ररपोटा में प्रस्िुि 

न्कए जाने चान्हए। 

जॉब III : कायाालय मशीनें 

➤ छारों को न्वन्भतन कार्ाालर् मशीनों जैसे फोटोकॉन्पर्र, फैकस, लैपटॉप, कं्र्टूर आन्द पर अभ्र्ास 

करना चान्हए 

जॉब IV: पत्राचार-व्यवसाय और सरकार 

➤छारों को न्वन्भतन प्रकार के व्र्ावसान्र्क परों जैसे पछूिाछ, कोटेशन, आदशे दनेा, आदशे का 

न्नष्पादन और समार्ोजन पर आन्द का प्रारूपण और टाइन्पंग का अभ्र्ास करना चान्हए। 

➤छारों को ररज्र्मू िैर्ार करन ेका अभ्र्ास करना चान्हए और ऑनलाइन जॉब आवेदन फॉमा भरना 

चान्हए 

➤छारों को िार्री न्िस्पैच रन्जस्टर के प्रारूपों का ज्ञान प्राप्त करना चान्हए 

नोट : 

1. प्रोजेकट फाइल (प्रैन्कटकल फाइल/स्टूिेंट पोटाफोन्लर्ो) िैर्ार करन े के न्लए उपरोक्त गन्िन्वन्धर्ां 

प्रस्िान्वि हैं। प्रोजेकट फाइल में प्रत्र्ेक इकाई की गन्िन्वन्धर्ां शान्मल होनी चान्हए। 

2 व्र्ावहाररक कार्ा कार्ाालर् में न्कए गए वास्िन्वक कार्ा के समान होना चान्हए।  

3. आवंन्टि न्कए जाने वाल ेअंक छारों िारा न्कए गए कार्ा की गणुवत्ता पर आधाररि होन ेचान्हए। 

4. अंन्िम प्रार्ोन्गक परीक्षा आर्ोन्जि करन ेवाले न्शक्षक पाठ्र्क्रम से संबंन्धि मौन्खक प्रश्न पूछ सकिे 

हैं 

प्रार्ोन्गक उत्तर-पुन्स्िकाओ ंमें अंक दजा करन ेकी प्रन्क्रर्ा (कुल 20 अंक): 

परीक्षक प्रार्ोन्गक परीक्षा के अंकों को अलग-अलग उत्तर-पनु्स्िकाओ ं के मखु्र्पषृ्ठ पर न्नम्पनन्लन्खि 

शीषाकों के अंिगाि अंन्कि करेगा- 
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व्र्ावहाररक कार्ा   

व्र्ावहाररक परीक्षा  10 अंक 

न्लन्खि परीक्षा   05 अंक 

मौन्खक परीक्षा   05 अंक 

कुल    20 अंक 

कार्ाालर् मशीनों और उपकरणों का संचालन, ई-मेल खािों का न्नमााण और ई-मेल भेजना, साधारण 

फामों को ऑनलाइन भरना, मौन्खक और गैर-मौन्खक संचार कौशल, टेलीफोन का न्नरीक्षण करन ेके 

न्लए न्कसी भी सामातर् / न्वषर् से संबंन्धि न्वषर् पर दो न्मनट का भाषण, व्र्ापार और सरकारी परों 

आन्द का संचालन खाका (प्रारूप) व्र्ावहाररक कार्ा में शान्मल हैं । 

न्लन्खि परीक्षा   05 अंक 

कार्ाालर् फॉमा, व्र्ावसान्र्क पर, बार्ोिाटा, और सरकारी परों का प्रारूपण। 

मौन्खक परीक्षा   05 अंक 

पछेू जाने वाले पाठ्र्क्रम/पररर्ोजना पर आधाररि मौन्खक प्रश्न।      

व्र्ावहाररक फाइल        10 अंक 

फीलि न्वन्जट के आधार पर प्रैन्कटकल फाइल और प्रोजेकट वका       

गन्िन्वन्ध प्रश्न आंिररक परीक्षक िारा प्रैन्कटकल वाले न्दन आर्ोन्जि न्कर्ा जाना ह ै 30 न्मनट 

 

यूवनट-1 कायाालय की काया प्रणाली : 

लेखन सामग्री, न्वन्भतन प्रकार के रन्जस्रों का रखरखाव जैसे उपन्स्थन्ि रन्जस्टर वेिन रन्जस्टर स्टॉक 

रन्जस्टर आवद। 
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यूवनट-2 बैठकों का आयोजन : 

सचूना, कार्ासचूी एवं प्रस्िाव िैर्ार करना, बैठकों का कार्ाविृ िैर्ार करना। दरूभाष संचालन का अभ्र्ास 

न्वन्भतन प्रकार के टेन्लफोन सतदशे प्राप्त करना एवं उनका उत्तर दनेा, प्राप्त सचूनाओ ंको न्लखना एवं उनका 

संपे्रषण टेन्लफोन न्नदने्शक का ज्ञान स्थानीर् दरूभाष पर एवं बाह्वर् (कालों) का ज्ञान । 

यूवनट-3 अवतिम हुक : 

अंन्िम हुक न / ण िथा फ/र्/व के अभ्र्ास एवं हुकों का न्नषेध एवं प्रर्ोग, अन्तिम बड़े हुक शन / शण 

का अभ्र्ास, फ/र्/ व व्रं्जनों के अतर् व्रं्जनों के साथ न्मलन ेपर बनन ेवाल ेसंर्कु्त व्रं्जनों का अभ्र्ास  

यूवनट-4 रेखाओ को आधा करने के शब्द एव ंवाकयांशों का अभ्यास : 

रेखाओ ंको आधा करन ेसे बनने वाले शब्दों का अभ्र्ास, अर्द्ाकरण न्सर्द्ाति के न्नषेधात्मक प्रर्ोग, स्वरों 

को प्रकट करन ेके न्लए अर्द्ाकरण न्सर्द्ाति एवं न्नषेध । 

यूवनट-5 रेखाओ ंको दुगना करने से बनने वाले शब्दों का अभ्यास : 

न्िगणुन न्सर्द्ाति के न्नषेधात्मक प्रर्ोग, स्वरों को प्रकट करन ेके न्लए न्िगणुन न्सिाति एवं न्नषेध | 

गन्ि पर न्लखन ेके न्िकटेशन अभ्र्ास िथा उनका न्नर्न्मि समर् के अतदर कम्पर्टूर पर प्रन्िलेखन करना।  

व्र्ावसान्र्क परों की न्िकटेशन लेना और उतहें पर के रुप में कम्प्र्टूर िारा टाईप करना । 

यूवनट-6 संवक्षप्ताक्षरों एवं वववशष्ट सवंक्षप्ताकरों के वनयम िथा पाठों का अभ्यास : 

यूवनट-7 उपसगा एवं प्रत्ययों का अभ्यास िथा पुस्िक में वदए गए पाठों की विकटेशन लेना और 

उतहें कम्प्यूटर िारा प्रविलेखन करना । 

यूवनट-8 व्यंजन रेखाओ ंको काटने वाली प्रविवनधी रेखाओ ंका अभ्यास िथा उनको विकटेशन 

लेकर कम्प्यूटर िारा टाईप करना । संख्याओ,ं मुद्राओ ंका आशुवलवप में वलखने का अभ्यास । 

राज्र्, ग्रह नक्षर, मास, शब्दों का बारबार अभ्र्ास एवं न्िकटेशन लेकर कम्प्र्टूर िारा प्रन्िलेखन करना । 

नई-नई सामग्री की 60, 70, 80, 90 शब्द की गन्ि के न्िकटेशन उनकी कम्प्र्टूर पर प्रन्िलेखन करना । 
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यूवनट-9 सूचनाओ ंका उपयोग : 

टेन्लफोन िार्रैकटरी का प्रर्ोग करना, िाकघर न्नदने्शका, रेलवे समर् साररणी । 

कार्ाालर् परों पर न्ट्पणी न्लखना स्वागिकिाा का कार्ा बैठकें  बलुाना, न्बलों की जांच लेखाकमा संबंधी 

कार्ा । 

रोजगार अवसरों की खोज। 

यूवनट-10 एम एस एकसल : 

वका बकु खोलना, पाठ्र् भरना व सम्पपान्दि करना, फामूाला भरना िथा सम्पपान्दि करना, वका शीट का 

भाग हटाना व साफ करना, सैल चनुना, मैक्रोज का अभ्र्ास करना। 
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प्रश्न पत्र प्रारूप (2025-26)  

कक्षा-  10+2  विषय : OSS Hindi   कोड : 917 

समय: 2½ घंटे  

र्दक्षताए ं अंक  प्रवतशतता  

ज्ञान 24 40% 

बोध 18 30% 

अनपु्रयोग 12 20% 

कौिल 6 10% 

कुल  60  100% 

 

प्रश्न का प्रकार अंक संख्या वििरण कुल अंक 

िततवुनष्ठ प्रश्न 1 15 6 बहु-विकलपीय प्रश्न,  

3 रिक्त तर्थान भिो प्रश्न,  

3 एक िब्दीय उत्ति के प्रश्न,  

3 अवभकर्थन-कािण प्रश्न  

15 

अवत 

लघतु्तिात्मक प्रश्न 

2 6 वकन्ही 2 प्रश्नों में आंतरिक विकलप 

वदया िाएगा 

12 

लघतु्तिात्मक प्रश्न 3 6 वकन्ही 2 प्रश्नों में आंतरिक विकलप 

वदया िाएगा 

18 

दीघड उत्तिात्मक 

प्रश्न 

5 3 सभी प्रश्नों में आंतरिक विकलप वदया 

िाएगा 

15 

कुल 30  60 

  

 


