
SARADAR PATEL UNIVERSITY 
B.A. (MASS COMMUNICATION AND JOURNALISM) 

SEMESTER 3 
FOUNDATION COURSE 
UA03FFNG21 FUNCTIONAL ENGLISH 

UNIT 1  

1 Adjective (forms and functions) 

          2 Adverb (forms and functions) 

UNIT 2  

          1 Identification of phrase/clause 

          2 Synonyms/ antonyms 

UNIT 3  

          1 The continuous tenses – the continuous present (forms and uses) 

          2 The continuous past and future (forms and uses) 

UNIT 4  

          1 Letter writing – Informal (Letter to a friend) 

          2 Letter writing – Formal (Letter to any authority) 

 
SOME REFERENCE BOOKS: 

 Essential English Grammar by Raymond Murphy, Pub. Cambridge University 

 Collins Easy Learning English Conversation by Collins, Pub. Harper Collins 

 Common Mistakes In English by T.J. Fitikides, Pub. Pearson India 

 Basic English Usage by Michael Swan, Pub. Oxford University Press-New Delhi 

 

 
 
 

 
 



FOUNDATION ELECTIVES 
UA01FCOF21 – COMPUTER FUNDAMENTALS (3 CREDITS, 45 
HOURS) 

[Each Unit Carrying 25% weightage] 
Unit 1 
1. Introduction to spread sheet: Introduction, Use of spread sheet in office, Advantage of   
 Spread sheet, Screen of spread sheet, rows, columns, cell and workbook. Creating, Saving,  
  Importing, Exporting, Deleting and Protecting Worksheet, Entering text, Number and formula 
      2.Working with Spreadsheet: Absolute Reference, Relative Reference, Custom list, Search  
Andreplace data, Rearrange cell, Inserting, Deleting, Page break. 
 
Unit 2 
 1. Features of Spreadsheet: Creating Charts, chart types, Modifying Charts types and its  
Properties 
 2. Conditional Formatting  
 
Unit 3 
1. Calculation and Analysis: Types of function Statistical, Mathematical, Logical, Date,  
 HLOOKUP, VLOOKUP 
2. Pivot Tables  
Unit 4 
Unit 4 
1. Introduction to Presentation: Power point Views, creating power point templates, 
Introduction, adding text to Slide, Editing text on a slide, Formatting text, formatting 
Paragraphs, checking text, inserting table on slide, creating table in power point, creating 
Smart graphics. 
2. Organizational chart, use of clip art gallery, adding background color, use of shapes, use of  
WordArt, printing slides, setting the slide size and orientation, printing the presentation,  
Creating and presenting a custom show, animating text and graphic objects, running a slide  
Show, setting timings and Transitions. 
 
 
SOME REFERENCE BOOKS: 
 Sinha, P.K.(2004), “Computer Fundamentals”, 4th Ed.,BPB Publications  
 Computer course windows 7 and office 2010 by R.K. Taxali Publisher Tata McGrawHill. 
 Computer fundamentals By Anita Goel Pearson Publication New Delhi.  
 Rajaraman,V, “Fundamentals of Computers”, PHI  
 Leon Alex & Leon Mathews(1999), “Fundamentals of Information Technology”, Leon  

 

 

 

 

 



Core 1UA03CJMC21ર��ડયોમાપંત્ારાર – 1  
[Each Unit Carrying 25% weightage] 
�િુનટ 1 

1. A.M.,F.M.,S.W.,Med.W.નો ઉપયોગ અને તેનો ભૌગો�લ્, સામા�જ્,સાસં્�િત્ સંં ભભ  

2. A.M.,F.M.,S.W.,Med.W.નો મા�હતી, િશક્ અને મનોરંજન કેતે ઉપયોગ  

�િુનટ 2 

1. ર��ડયો ્ાયભ્મના િનમાભ્ની ણ�્યા્ અને સઓંિંનત સોબટરેર 

2. ર��ડયો ્ાયભ્મના ણસાર્ની ણ�્યા્ અને સઓંિંનત ત્િન્િ્   

�િુનટ 3 

1. ર��ડયોના સરવપો (લો્ણસાર્, ્મ�િુનટિ- �્મપસ, નેટ ્ા�સટટગ) 

2. ર��ડયો ્ાયભ્મોમા ંણિતભારોની વ ોિમ્ા અને મહાર  

�િુનટ 4 

1. ર��ડયોમા ંઉચ્ારાતી ભાાા અને �લ��ત ભાાાનો  મેુે  

2. અરાજ અને ધરિન, રા્ન અને શર્  

�્ટલાં્  સંં ભભ  સુત્ો :  

 માધયમ મીમાસંા, લે. યાિસન ંલાલ, ણ્ાશ્ : પા�ભ 

 પત્ારાર િસ ાતં અને અધયયન, લે. ્દં્ાકત મહ�તા, ણ્ાશ્ : નરભારત 

 રિપો�ટ�ગ અને ર��ડયો રિપો�ટ�ગ, લે. યાિસન ંલાલ, ણરી્ ણ્ાશન 

 જનસં્ ાર �્ ણ્�ુ િસ ાતં ાર્  જન માધયમ, ડૉ. િરનોં પાડં�ય, પા�ભ   

 

 

 

 

 

 



Core 2UA03CJMC22 ટ�લીિરઝનમા ંપત્ારાર - 1 
[Each Unit Carrying 25% weightage] 
�િુનટ 1 

1. ક� ોઝ ્ેનલલુ ંમહાર  

2. ક� ોઝ ્ેનલની મયાભંા  

�િુનટ 2 

1. ક� ોઝ ્ેનલમા ંસમા્ાર લે�ન  

2. ક� ોઝ ્ેનલમા ંસ્ોલ લે�ન  

�િુનટ 3 

1. ક� ોઝ ્ેનલમા ંસમા્ારલકી ્ાયભ્મો 

2. ક� ોઝ ્ેનલમા ં િ્રલકી ્ાયભ્મો  

�િુનટ 4 

1. ક� ોઝ ્ેનલમા ંિનમાભ્ની ણ�્યા્ અને સઓંિંનત સોબટરેર  

2. ક� ોઝ ્ેનલમા ંણસાર્ની ણ�્યા્ અને સઓંિંનત ટ�્િન્સ 

 

�્ટલાં્  સંં ભભ  સુત્ો :  

 પત્ારાર િસ ાતં અને અધયયન, લે. ્દં્ાકત મહ�તા, ણ્ાશ્ : નરભારત 

 જનસં્ ાર �્ ણ્�ુ િસ ાતં ારમ જન માધયમ, ડૉ. િરનોં પાડં�ય, પા�ભ   

 ણ્ાશન : નહ� ્ાયરલુ ં્ામ, ંિના મલહોતા, અલ.ુ �જતેકદ �ંસા� 

 રિપો�ટ�ગ અને ર��ડયો રિપો�ટ�ગ, લે. યાિસન ંલાલ, ણરી્ ણ્ાશન 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Core 3UA03CJMC23રિપો�ટ�ગ અને તેના ણ્ારો 
[Each Unit Carrying 25% weightage] 
�િુનટ 1 

1. રિપો�ટ�ગ ાટલે �ુ?ં (વયાાયા અને સમજ્) 

2. રિપો�ટ�ગલુ ંમહાર  

�િુનટ 2 

1. સમા્ાર રિપો�ટ�ગ: પધનિત્ અને ણ્ારો  

2. સામિય્ રિપો�ટ�ગ:પધનિત્ અને ણ્ારો 

�િુનટ 3 

1. સમા્ાર લે�નની લાક�્્તા્ અને મયાભંા્  

2. સમા્ાર લ�ેનની આ્ારસ�ંહતા  

�િુનટ 4 

1. સામાિય્ોમા ંસટોરિ લે�નની પધનિત્ અને ણ્ારો  

2. સામાિય્ોમા ંસટોરિ લે�નની આ્ારસ�ંહતા  

 

�્ટલાં્  સંં ભભ  સુત્ો :  

 સપંાંન,  �ષ્ સસજ �ર ્દુ્, ણો. રમેશ �ન, મગંલંિપ  

 પત્ારાર િસ ાતં અને અધયયન, લે. ્દં્ાકત મહ�તા, ણ્ાશ્ : નરભારત 

 અ�ઓારિ લે�ન, લે. ્ુમારપાે �ંસા�, ણ્ાશ્ : �જુરાત ગરંિનમાભ્ ઓોડભ 

 જનસં્ ાર �્ ણ્�ુ િસ ાતં ાર્  જન માધયમ, ડૉ. િરનોં પાડં�ય, પા�ભ   

 

 

 

 

 

 

 

 



Allied 1UA03ARPO21રાજ્ાર્લુ ંરિપો�ટ�ગ 
[Each Unit Carrying 25% weightage] 
�િુનટ 1 

1.રાજ્િય રિપો�ટ�ગાટલ ે�ુ?ં 

2.રાજ્િય રિપોટ�ગના િરિરન કેતો  

�િુનટ 2 

1. િરિરન સર્ારિ સસંરા્લુ ંરિપો�ટ�ગ (ઓોડભ, િનગમ, મહાનગરપા�લ્ા રગેર�) 

2. સ�્રાલયલુ ંરિપો�ટ�ગ 

�િુનટ 3 

1. રાજનેતાની ્લુા્ાત (તાલીમ) 

2. રાજનેતાની ્લુા્ાત (અભયાસ) 

�િુનટ 4  

1. િરિરન �ંોલનોનો �િતહાસ  

2. િરિરન �ંોલનોલુ ંરિપોટ�ગ  

 
�્ટલાં્  સંં ભભ  સુત્ો :  

 ર્નાામ્ રાજ્ાર્, લે. આ્ાયભ ્�પાલાની, ણ્ાશ્ : નર�રન 

 સમયને સરરાર� �જુરાત, લે. ્ુકંનલાલ નોે�્યા, ણ્ાશ્ : � ો�ર 

 �જુરાતા્ સરરૈ�ુ,ં સ.ં �ંગતં ્ઝા,  ું શભન આયગંાર, ણ્ાશ્ : નરભારત 

 આ પ્ �જુરાત છે ંોસતો,લે. િર�તુ જોાી, સેકટર  ોર સોિશયલ સટડિઝ- રુત 

 

 

 

 

 

 

 



Allied 1UA03ADMM21સ્ ોહ માધયમોનો િર્ાસ  
[Each Unit Carrying 25% weightage] 
�િુનટ 1 

1. ભારતીય પત્ારારન્ નદભરઅને િર્ાસ  

2. �જુરાતમા ંભાષા�્ય પત્ારારન્ નદભર અને િર્ાસ  

�િુનટ 2 

      1.ભારતમા ંપરંપરાગત માધયમ્  

      2.લ્્ માધયમ્ોુ ં ાદરિદ્ રકિરધય  

�િુનટ 3 

1. સ�હૂમાધયમ તરર ર્  લલ ત  

2. ભારતીય  લલ ત્ન્ ોિતહાિસ્ કમમા ંિર્ાસ  

�િુનટ 4  

1. સ�હૂ  ાયાયનના માધયમ તરર ર્ રર�ડય્ અને ટરલીિરઝન  

2. ભારતમા ં ર્બલ અને નપગહ ટરલીિરઝન  ેનેસ. 

 

ર્ટલા ં્  સદંભર  ુુ ત્્ :  

 સ�હૂ માધયમ્ અને સા�હાય, લે.  ીિત દાહ 

 રરપ્�ટ�ગ અને રર�ડય્ રરપ્�ટ�ગ, લે. યાિસન દલાલ,  રીવ  ્ાદન 

 પત્ારાર િસ ાતં અને અધયયન, લે.  દં્ાકત મહરતા,  ્ાદ્ : નરભારત 

 ટરલીિરઝન પત્ા�રતા, રમેદ �ન, મગંલદરપ પબલી ર્દન, જય રુ 

 

 

 

 

 

 

 



Allied 2UA03AREC21અરભ્ાર્લુ ંરિપો�ટ�ગ 
[Each Unit Carrying 25% weightage] 
�િુનટ 1 

1. ઓ�ટ અને સર્ારિ પો�લસી – સમજ અને િરશલેા્  

2. ઓ�ટલુ ંરિપો�ટ�ગ (પં્ ાયત, નગરપા�લ્ા, મહાનગરપા�લ્ા, રા�ય, �્કદ રગેર�) 

�િુનટ 2 

1. િરિરન મા �્ટ - સમજ અને િરશલેા્ (શેરઓજર ,રાયંાઓજર રગેર�) 

2. શેરઓજર અને રાયંા ઓજરલુ ંરિપો�ટ�ગ(ઓી.ાસ.�.,ાન.ાસ.�. રગેર�) 

�િુનટ 3 

1. િરિરન રેરા અને રો્ા્: સમજ અને િરશલેા્   

2. િરિરન રેરા અને રો્ા્લુ ંરિપો�ટ�ગ: પધનિત અને પડ્ારો  

�િુનટ 4 

1.  ો�મ, લ� ુઅને મધયમ ઉઉોગ અને મા�્ો ઓે�ક ટ્ગ સે્ટરલુ ંરિપો�ટ�ગ: પધનિત અને પડ્ારો 

2. ઉઉોગજગત (્ંપની, ્ોપ�ર�ટ) અને મે્ો ઓે�ક ટ્ગ સે ટર (સર્ારિ અને �ાનગી ઓ�્ો)લુ ંરિપો�ટ�ગ:  

         પધનિત  અને પડ્ારો 

 
�્ટલાં્  સંં ભભ  સુત્ો :  

 શેરઓજરમા ંરો્ા્ શા માટ� ્ર�ુ,ં લે. જયેશ �્ત�લયા, ણ્ાશ્ : ઇમેજ પ�બલ �્શન 

 Save Income Tax Through Tax Planning, R. N. Lakhotia, Published by Vision Books  

 �જુરાતા્ સરરૈ�ુ,ં સ.ં �ંગતં ્ઝા,  ું શભન આયગંાર, ણ્ાશ્ : નરભારત 

 મારિ ઓહ�નો સરરાજ લે� ુ ંસહ�લ છે, લે. ઇલા ર. ભટ, ણ્ાશ્ : સેરા 

 

 

 

 

 

 

 

 



Allied 2UA03ACTS21સાણંત ણરાહો અને અલરુાં  
[Each Unit Carrying 25% weightage] 
�િુનટ 1 

1.સમા ારદ્રટ્્વની સમજ અને રકિ�્  ્્  

    2. સમા ારઅને લેખ : િરષય અને િરશલેષવ  

�િુનટ 2 

1.સમા ાર્ન્ �હકદરમાંં ી �જુરાતી અોરુાદ  

2.લેખ્ન્�હકદરંી �જુરાતી અોરુાદ  

�િુનટ 3 

1. સમા ાર્ન્�ગેરમાંં ી �જુરાતી અોરુાદ 

2. લેખ્ન્�ગેરમાંં ી �જુરાતી અોરુાદ 

�િુનટ 4 

1. રકિ�્  ્્ની સમજ  

2. પડ્દી દરદ્ સાંેના સબધં્ની સમજ અને પારુપ�ર્ સદભાર  

 

ર્ટલા ં્  સદંભર  ુુ ત્્:  

 પત્ારાર િસ ાતં અને અધયયન, લે.  દં્ાકત મહરતા,  ્ાદ્ : નરભારત 

 અખબારર લેખન, લે. �ુમારપાળ દરસાઈ,  ્ાદ્ : �જુરાત ગંં િનમારવ બ્ડર 

 માધયમ મીમાસંા, લે. યાિસન દલાલ,  ્ાદ્ : પા�ર 

 અખબારર નદ્ગ-સગંઠન અને સ ંાલન, લે. યાિસન દલાલ  ્ાદ્ : �જુરાત ગંં  િનમારવ 

બ્ડર 
 
 

 

 

 

 

 

 
 



Interdisciplinary 1UA03ITRA21 પત્ારારમાં �હકંિ અને અગે� અલરુાંની 

જવ�રયાત 1  
[Each Unit Carrying 25% weightage] 

�િુનટ 1 

1. ન�નપાત અલરુાંોનો પ�ર્ય ૧  

2 ન�નપાત અલરુાં્ોનો પ�ર્ય ૧  

�િુનટ 2 

1. અગે�મારંી �જુરાતીમા ંહ�ડલા�ન/ ટાઇટલનો અલરુાં 

2. અગે�મારંી �જુરાતીમા ંપેટા શીાભ્નો અલરુાં 

�િુનટ 3 

1. અગે�મારંી �જુરાતી અલરુાં – ૧ 

2. અગે�મારંી �જુરાતી અલરુાં – ૨ 

�િુનટ 4 

1. અગે�મારંી �જુરાતી અલરુા  ં- ૧ 

2. અગે�મારંી �જુરાતી અલરુા -ં ૨ 

 

�્ટલાં્  સંં ભભ  સુત્ો :  

 અલરુાંની ્ેા, લે. નગીનંાસ પાર��, ણ્ાશ્ : �્�કદય સા�હાય અ્ાંમી 

 અલરુાંની સમસયા:ા્ સગંો�ષ્, લે. મોહનભા� શં્ રભા� પટ�લ, ણ્ાશ્ : � ોજરાત િરઉાપી  ્

 અલરુાં : િસ ાતં અને સમીકા, લે. નગીનંાસ પાર��, સ.ં રમ્ સોની , ણ્ાશ્ : �્�કદય સા�હાય 

અ્ાંમી 

 ��ગલશ, ��ગલશ..., �ં�ગશ મહ�તા, ણ્ાશ્ : આર. આર. શે્ 

 સેગતા ં રુજ્�ુી, લે. િરકસ�ટ રાન ગોગ, અલ.ુ િરનોં મેઘા્ી  

 

 

 

 

 

 

 



 
Interdisciplinary 1UA03IMCG21સ્ ોહ ણાયાયન અગે ગાંની�લુ ં�રન ંશભન  

[Each Unit Carrying 25% weightage] 
�િુનટ 1 

1. ગાધંીરના ં ારંલભ્ લખાવ્ 

2. ગાધંીરો   �લા િરષય્  

�િુનટ 2 

1. ગાધંીરના પત્  

2.ગાધંીરના િર ારપત્ 

�િુનટ 3 

1.ગાધંીરોુ ંસા�હાય  

2. ગાધંીરની ભાષા અને દકલી  

�િુનટ 4 

1. ગાધંીરના સમ્ાલીન  ાયયા્્/પત્ાર્ 

2. આજના મધયમ જગતમા ંગાધંીરના પત્ારારની  ુીતુતા  

 

ર્ટલા ં્  સદંભર  ુુ ત્્:  

 ગાધંીરની આામ્ંા, સાયના  ય્ગ્, નરરરન  ્ાદન 

 ગાધંીરોુ ંસા�હાય, રમવ મ્દર, ્ાદ્: દાિંતલાલ હરરરન દાહ, ૧૯૭૧ 

 રરનોુ ંપર્ઢ,  ્દુાસ ગાધંી, નરરરન  ્ાદન 

 �યા ંરહ્ ાયા ંમહર્ તા રહ્ નીલમ પરરખ, નરરરન  ્ાદન 

 

 

 


