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डसे्कटॉप पब्लिश िंग ऑपरेटर  

 

डसे्कटॉप पब्ललमशगं ऑपरेटर टे्रड की एक िषष की अिधध के दौराि, उम्िीदिार को िौकरी की 
भूमिका से संबंधधत व्यािसानयक कौशल, व्यािसानयक ज्ञाि और रोजगार कौशल पर प्रमशक्षक्षत ककया 
जाता है। इसके अलािा, उम्िीदिार को आत्िविश्िास बढािे के मलए प्रोजेक्ट िकष  और पाठ्येतर 

गनतविधधयााँ करिे का काि सौंपा जाता है। व्यािसानयक कौशल विषय के अतंगषत शामिल व्यापक 

घटक इस प्रकार हैं: 

पाठ्यक्रि के दौराि प्रमशक्षु सुरक्षा और पयाषिरण, अब्ग्िशािक यंत्रों के उपयोग के बारे िें 
सीखते हैं। िे कंप्यूटर बाह्य उपकरणों, आतंररक घटकों, विडंोज इंटरफेस और इसके संबंधधत 

सॉफ़्टिेयर, स्थापिा प्रकक्रया के बारे िें सीखते हैं। प्रमशक्ष ुिडष दस्तािेज़ बिािे के मलए एिएस ऑकफस 

पैकेज के साथ काि करेंगे। िे आधधकाररक/सािाब्जक संचार प्रकक्रया के साथ-साथ ब्राउज़र का उपयोग 

करके जािकारी खोजिे के मलए इंटरिेट का उपयोग करेंगे। प्रमशक्ष ुप्रकाशि सॉफ़्टिेयर का उपयोग 

करके विमभन्ि प्रकाशि बिािे, संपाददत करिे, प्रारूवपत करिे के मलए एडोब इलस्टे्रटर जैस ेप्रकाशि 

सॉफ़्टिेयर के साथ काि करेंगे। ि ेप्रकाशि के मलए जदटल पषृ्ठ लेआउट बिािे और संपाददत करि ेके 

मलए इिडडज़ाइि के साथ एब्प्लकेशि सॉफ़्टिेयर भी सीखते और अिुभि करते हैं। प्रमशक्षु स्कैिर का 
उपयोग करिा और दस्तािेज़ों को स्कैि करिा भी सीखते हैं। प्रमशक्ष ुएडोब फोटोशॉप का उपयोग करके 

अपिे सिग्र स्िरूप को बेहतर बिािे के मलए ग्राकफक्स या छवियों को संपाददत करिा, हेरफेर करिा 
और बढािा सीखते हैं। िे िके्टर ग्राकफक्स को संपाददत करिे के मलए एब्प्लकेशि कोरलड्रॉ से गुजरेंगे। 
प्रमशक्ष ुपोस्टर, फ़्लायसष, ब्रोशर, पत्रत्रकाएाँ, सिाचार पत्र और ककताबें जैस ेकाि बिािे के मलए एडोब 

इिडडज़ाइि सीखेंगे और अिुभि करेंगे। प्रमशक्ष ु ऑिलाइि क्लाउड स्टोरेज का उपयोग करिा भी 
सीखेंगे। िे क्षेत्रीय भाषा िें प्रकाशि या दस्तािेज़ बिािे के मलए एक द्विभाषी सॉफ़्टिेयर भी सीखते हैं। 
इस पाठ्यक्रि के अतं िें प्रमशक्षु औद्योधगक दौरे या पाठ्यक्रि िें निददषष्ट पररयोजिाओं पर जा सकत े

हैं। 

  

1. COURSE INFORMATION 
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2.1 सामान्य 

 

कौशल विकास एिं उद्यमिता िंत्रालय के अतंगषत प्रमशक्षण िहानिदेशालय (DGT) 

अथषव्यिस्था/श्रि बाजार के विमभन्ि क्षेत्रों की आिश्यकताओं को पूरा करिे के मलए कई व्यािसानयक 

प्रमशक्षण पाठ्यक्रि प्रदाि करता है। व्यािसानयक प्रमशक्षण कायषक्रि प्रमशक्षण िहानिदेशालय (DGT) 

के तत्िािधाि िें चलाए जाते हैं। मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा (CTS) और प्रमशक्षतुा प्रमशक्षण योजिा 
(ATS) व्यािसानयक प्रमशक्षण को िजबूत करि ेके मलए DGT की दो अग्रणी योजिाएाँ हैं। 

 

सीटीएस के तहत डसे्कटॉप पब्ललमशगं ऑपरेटर टे्रड आईटीआई के िेटिकष  के िाध्यि से देश 

भर िें पढाए जािे िाले लोकवप्रय पाठ्यक्रिों िें से एक है। यह कोसष एक साल की अिधध का है। इसमें मखु्य 

रूप से डोमेन के्षत्र और कोर के्षत्र शाममल हैं। डोमेन के्षत्र (टे्रड थ्योरी और प्रैमटिकल) पेशेवर कौशल और ज्ञान प्रदान करता ह,ै जबमक कोर के्षत्र 

(रोजगार कौशल) आवश्यक कोर कौशल, ज्ञान और जीवन कौशल प्रदान करता ह।ै प्रमशक्षण काययक्रम पास करन ेके बाद, प्रमशक्षु को डीजीटी 
द्िारा राष्ट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र (एिटीसी) प्रदाि ककया जाता है मजसे दमुनया भर में मान्यता प्राप्त ह।ै 

 

प्रशिकु्षओं को मोटे तौि पि यह प्रदशिषत किना होगा कक वे ननम्नशिखित कायष किन ेमें 
सक्षम हैं: 
 

• तकनीकी मापदंडों/दस्तावेजों को पढ़ना और व्याख्या करना, कायय प्रमक्रयाओ ंकी योजना बनाना और उन्हें व्यवमस्ित करना, आवश्यक 

साममियों और उपकरणों की पहचान करना। 

• सरुक्षा मनयमों, दरु्यिना रोकिाम मवमनयमों और पयायवरण संरक्षण शतों को ध्यान में रखते हुए कायय मनष्पामदत करें। 

• नौकरी और संशोधन एवं रखरखाव कायय करते समय व्यावसामयक ज्ञान और रोजगार कौशल लाग ूकरें। 

• कायय के मडजाइन की आवश्यकता के अनसुार मसस्िम मवमनदेश और अनपु्रयोग सॉफ्िवेयर की जांच करें। 

• मकए गए कायय से संबंमधत तकनीकी पैरामीिर का दस्तावेजीकरण करें। 

 

2.2 प्रगनत पथ 

 

• मशल्पकार के रूप में उद्योग में शाममल हो सकते हैं और वररष्ठ मशल्पकार, पययवेक्षक के रूप में आगे बढ़ सकते हैं और प्रबंधक के स्तर 

तक बढ़ सकते हैं। 

• संबंमधत के्षत्र में उद्यमी बन सकते हैं। 

• प्रमशक्षुता काययक्रम में शाममल होकर राष्ट्रीय प्रमशक्षुता प्रमाणपत्र (एनएसी) प्राप्त मकया जा सकता ह।ै 

• आईिीआई में प्रमशक्षक बनने के मलए मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजना (सीआईिीएस) में शाममल हो सकते हैं। 

• डीजीिी के तहत उन्नत मडप्लोमा (व्यावसामयक) पाठ्यक्रम में शाममल हो सकते हैं। 

 

2. TRAINING SYSTEM 
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2 .3 पाठ्यक्रम संिर्ना 
 

िीच ेदी गई तामलका एक िषष की अिधध के दौराि विमभन्ि पाठ्यक्रि तत्िों िें प्रमशक्षण घंटों के 

वितरण को दशाषती है: 

 

क्र. स.ं पाठ्यक्रम तत्व काल्पनिक प्रनिक्षण घंटे 

1.  व्यािसानयक कौशल (व्यापाररक व्यािहाररक) 840 

2.  व्यािसानयक ज्ञाि (व्यापार मसद्धांत) 240 

3.  रोजगार कौशल 120 

 कुि 1200 

 

हर साल मनकिवती उद्योग में 150 र्ंिे का अमनवायय ओजेिी (ऑन द जॉब टे्रमनंग) और जहां उपलब्ध न हो, वहां समूह पररयोजना अमनवायय ह ै। 

नौकरी पर प्रमशक्षण (ओजेिी)/ समहू पररयोजना 150 

िैकब्ल्पक पाठ्यक्रि (आईटीआई प्रिाणीकरण के साथ 10िीं/12िी ंकक्षा 
का प्रिाण पत्र या अनतररक्त अल्पकामलक पाठ्यक्रि) 

240 

 

एक वर्षीय या दो वर्षीय टे्रड के प्रमशक्षु आईिीआई प्रमाणीकरण के साि 10वीं/12वीं कक्षा के प्रमाण पत्र के मलए प्रत्येक वर्षय 240 

र्ंिे तक के वैकमल्पक पाठ्यक्रम का मवकल्प भी चनु सकते हैं, या, अमतररक्त अल्पकामलक पाठ्यक्रम भी चनु सकते हैं। 

 

2.4 मूल्यांकि और प्रमाणि 

 

प्रमशक्षणािी की कौशल, ज्ञान और दृमिकोण का परीक्षण पाठ्यक्रम अवमध के दौरान रचनात्मक मलू्यांकन के माध्यम से मकया जाएगा, तिा 

प्रमशक्षण काययक्रम के अंत में समय-समय पर डीजीिी द्वारा अमधसमूचत योगात्मक मलू्यांकन के माध्यम से मकया जाएगा। 

 

क) प्रमशक्षण अवमध के दौरान सतत मूल्यांकि (आंतररक) सीखिे के पररणामों के नवरुद्ध सचूीबद्ध मूल्यांकि मािदडंों के परीक्षण द्वारा 

रचिात्मक मूल्यांकि पद्धनत द्वारा नकया जाएगा । प्रमशक्षण संस्िान को मलू्यांकन मदशामनदेश में मवस्ततृ रूप से व्यमक्तगत प्रशिक्षु पोर्टफोशियो 

बनाए रखना होगा। आंतररक मलूयांकन के अंक www.bharatskills.gov.in पर उपलब्ध रचनात्मक मलू्यांकन िेम्पलेि के अनसुार होंगे। 

 

बी) अंमतम मलू्यांकन योगात्मक मलू्यांकन के रूप में होगा। एनिीसी प्रदान करन ेके मलए अमखल भारतीय टे्रड िेस्ि परीक्षा मनयंत्रक, डीजीिी द्वारा 

मदशामनदेशों के अनसुार आयोमजत मकया जाएगा। पिैनय और अंकन संरचना को समय-समय पर डीजीिी द्वारा अमधसमूचत मकया जा रहा ह।ै सीखने के 

पररणाम और मलू्यांकन मानदंड अंमतम मलू्यांकन के मलए प्रश्नपत्र तैयार करन ेका आधार होंगे। अंमतम परीक्षा के दौरान परीक्षक व्यावहाररक परीक्षा 

के मलए अंक देन ेसे पहल ेमलू्यांकन मदशामनदेश में मवस्ततृ रूप से प्रत्येक प्रमशक्षु की प्रोफाइल की भी जााँच करेगा । 

 

2.4.1 पास नवनियमि 
 

http://www.bharatskills.gov.in/
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समि पररणाम मनधायररत करन ेके उद्देश्य से, छह महीने और एक वर्षय की अवमध के पाठ्यक्रमों के मलए 100% का वेिेज लाग ूमकया जाता ह ैऔर 

दो साल के पाठ्यक्रमों के मलए प्रत्येक परीक्षा में 50% विेेज लागू मकया जाता ह।ै टे्रड प्रैब्क्टकल और फॉिेदटि असेसिेंट के 

मलए न्यिूति पास प्रनतशत 60% है और अन्य सभी विषयों के मलए 33% है। 
 

2.4.2 मूल्यांकि नदिानिदेि 

 
 यह समुनमित करन ेके मलए उमचत व्यवस्िा की जानी चामहए मक मलू्यांकन में कोई कृमत्रम बाधा न आए। मलू्यांकन करते समय मवशेर्ष 

आवश्यकताओ ंकी प्रकृमत को ध्यान में रखा जाना चामहए। मलू्यांकन करते समय िीमवकय , स्कै्रप/अपव्यय से बचना/कम करना और प्रमक्रया के 

अनसुार स्कै्रप/अपव्यय का मनपिान, व्यवहाररक दृमिकोण, पयायवरण के प्रमत संवेदनशीलता और प्रमशक्षण में मनयममतता पर उमचत मवचार मकया 

जाना चामहए। योग्यता का मलू्यांकन करते समय OSHE के प्रमत संवेदनशीलता और स्व-मशक्षण दृमिकोण पर मवचार मकया जाना चामहए। 

 

मलू्यांकन साक्ष्य आधाररत होगा, मजसमें मनम्नमलमखत कुछ बातें शाममल होंगी: 

• प्रयोगशाला/काययशाला में मकया गया कायय 

• ररकॉडय बुक/दैमनक डायरी 

• मलू्यांकन की उत्तर पमुस्तका 

• मौमखक 

• प्रगमत चािय 

• उपमस्िमत और समय की पाबंदी 

• काययभार 

• पररयोजना कायय 

• कंप्यिूर आधाररत बहुमवकल्पीय प्रश्न परीक्षा 

• व्यावहाररक परीक्षा 

 

आंतररक (प्रारंमभक) मलू्यांकन के साक्ष्य और अमभलेखों को आगामी परीक्षा तक संरमक्षत रखा जाना चामहए तामक परीक्षा मनकाय द्वारा 

ऑमडि और सत्यापन मकया जा सके। मलू्यांकन करते समय मनम्नमलमखत अंकन पैिनय अपनाया जाना चामहए: 

 

पेि करिे का स्तर प्रमाण 

(क) मलू्यांकन के दौरान 60 -75% अंक आवंमित मकए जाएंगे 

इस िेड में प्रदशयन के मलए, अभ्यिी को ऐसा कायय करना चामहए जो समय-

समय पर मागयदशयन के साि मशल्प कौशल के स्वीकायय मानक की प्रामप्त को 

प्रदमशयत करता हो, तिा सरुक्षा प्रमक्रयाओ ंऔर प्रिाओ ं के प्रमत उमचत ध्यान 

देता हो। 

• कायय/कायय के के्षत्र में अच्छे कौशल और सिीकता का प्रदशयन। 

• नौकरी की गमतमवमधयों को परूा करन ेके मलए साफ-सफाई और मस्िरता 

का एक काफी अच्छा स्तर। 

• कायय/ नौकरी को परूा करन ेमें कभी-कभी सहायता। 

 

(बी) मलू्यांकन के दौरान 75% से 90% तक अंक आवंमित मकए जाएंगे 

इस िेड के मलए, अभ्यिी को ऐसा कायय करना चामहए जो मशल्प कौशल के 

उमचत मानक की प्रामप्त को प्रदमशयत करता हो, मजसमें बहुत कम मागयदशयन हो, 

तिा सरुक्षा प्रमक्रयाओ ंऔर प्रिाओ ंका ध्यान रखा गया हो। 

• कायय/असाइनमेंि के के्षत्र में अच्छा कौशल स्तर और सिीकता। 

• नौकरी की गमतमवमधयों को परूा करन ेके मलए साफ-सफाई और मस्िरता 

का एक अच्छा स्तर। 
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• कायय/नौकरी को परूा करन ेमें कम सहयोग ममलना। 

 

(ग) मलू्यांकन के दौरान 90% से अमधक अंक आवंमित मकए जाएंगे 

 इस िेड में प्रदशयन के मलए, उम्मीदवार को संगठन और मनष्पादन में न्यनूतम या 

मबना मकसी सहायता के तिा सरुक्षा प्रमक्रयाओ ंऔर प्रिाओ ं के प्रमत उमचत 

सम्मान के साि ऐसा कायय करना होगा जो मशल्प कौशल के उच्च मानक की 

प्रामप्त को प्रदमशयत करता हो। 

• कायय/कायय के के्षत्र में उच्च कौशल स्तर और सिीकता। 

• नौकरी की गमतमवमधयों को परूा करन े के मलए उच्च स्तर की साफ-

सफाई और मस्िरता। 

• कायय/नौकरी को परूा करन ेमें न्यनूतम या कोई सहायता नहीं ममलना। 
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डसे्कटॉप पब्लिशिगं ऑपिेटि; पषृ्ठों को लेआउट करता है, प्रकार का आकार और शैली चिुता 
है, तथा विज्ञापि, ब्रोशर, सिाचार पत्र और प्रपत्र जैसी िुदित सािग्री बिािे के मलए कंप्यूटर िें टेक्स्ट 

और ग्राकफक्स दजष करता है, ग्राकफक कला तकिीकों और टाइपसेदटगं के ज्ञाि को लागू करता है और 

कंप्यूटर का उपयोग करता है: लेआउट और ग्राहक ऑडषर की सिीक्षा करता है। िाउस, कीबोडष, स्कैिर 

या िॉडिे जैस ेइिपुट डडिाइस का उपयोग करके कंप्यूटर िें टेक्स्ट दजष करता है। ऑब्प्टकल स्कैिर का 
उपयोग करके कलाकृनत को स्कैि करता है, जो छवि को कंप्यूटर-पठिीय रूप िें बदल देता है। कंप्यूटर 

िॉिीटर के पेज धग्रड पर टेक्स्ट और धचत्रों को रखिे के मलए किांड दजष करता है। टाइपसेदटगं के ज्ञाि 

को लाग ूकरते हुए अक्षरों, स्तंभों और पंब्क्तयों के बीच ररक्त स्थाि बिाता है, और इिपुट डडिाइस का 
उपयोग करके किांड दजष करता है। सौंदयष िािकों, ग्राकफक डडजाइिर के लेआउट विनिदेशों और 

लेआउट और कंप्यूटर सॉफ़्टिेयर के ज्ञाि को लागू करिे के अिुसार पषृ्ठ को व्यिब्स्थत करता है। पूणष 
सािग्री की कागज़ या कफल्ि प्रनतयााँ वप्रटं करता है। छवि को बडा, छोटा या स्पष्ट करिे के मलए धचत्रण 

को बदल सकता है। फोटोग्राफ को संसाधधत करि ेके मलए स्िचामलत कफल्ि डिेलपर को संचामलत कर 

सकता है। कलाकृनत को पेस्ट-अप िें जोड सकता है और िैन्युअल रूप से की लाइनिगं कर सकता है। 
 

ग्राकफक डडजाइनि; पैकेब्जंग, डडस्प्ले या लोगो जैसी विमशष्ट िाणणब्ययक या प्रचार संबंधी 
आिश्यकताओ ंको पूरा करिे के मलए ग्राकफक्स डडजाइि या बिाता है। कलात्िक या सजािटी प्रभाि 

प्राप्त करिे के मलए विमभन्ि िाध्यिों का उपयोग कर सकता है। लेआउट मसद्धांतों और सौंदयष 
डडजाइि अिधारणाओ ंके ज्ञाि के आधार पर डडजाइि, अिधारणाए ंऔर ििूिा लेआउट बिाएं। आकार 

और आकार निधाषररत करता है 

निदशी सािग्री और प्रनतमलवप की व्यिस्था, तथा टाइप की शैली और आकार का चयि। 
 

संदर्ष एनसीओ-2015: 

 

a) 3512.0200 – डसे्क टॉप पब्ललमशगं ऑपरेटर 

b) 2166.0501 – ग्राकफक डडजाइिर 

 

संदर्ष संख्या: -- 
(i) एसएससी/एि3022 

(ii) एसएससी/एि0101 

(iii) एसएससी/एि0202 

3. JOB ROLE 
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(iv) एसएससी/एि2702 

(v) एसएससी/एि9490 

(vi) एसएससी/एि9491 

(vii) एसएससी/एि9492 

(viii) एसएससी/एि9493 

(ix) एसएससी/एि9494 

(x) एसएससी/एि9495 
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व्यापाि का नाम डसे्कटॉप पब्लिश िंग ऑपरेटर  

एनसीओ – 2015 3512.0200, 2166.0501 

ओपन स्कूि 

एसएससी/एि3022, एसएससी/एि0101 , एसएससी/एि0202, 

एसएससी/एि2702, एसएससी/एि9490, एसएससी/एि9491, 

एसएससी/एि9492, एसएससी/एि9493, एसएससी/एि9494, 

एसएससी/एि9495 

एनएसक्यूएफ स्ति स्तर – 3.5 

शिल्पकाि प्रशिक्षण की 
अवधध 

1 िषष (1200 घंटे+150 घंटे OJT/सिूह पररयोजिा) 

प्रवेि योग्यता िीं कक्षा की परीक्षा उत्तीणष 
न्यूनतम आय ु शैक्षणणक सत्र के प्रथि ददि 14 िषष । 
ददव्यांगजनों के शिए 

पात्रता 
एलडी, सीपी, एलसी, डीडलल्यू, एए, ललाइंड, एलिी, डफे, एचएच, ऑदटयि, 

आईडी, एसएलडी 
इकाई क्षमता (छात्रों की 
संख्या) 

24 (अनतररक्त सीटों का कोई अलग प्रािधाि िहीं है) 

अतंरिक्ष मानदंड 60 िगष िीटर 

िब्क्त मानदंड 4.3 ककलोिाट 

प्रशिक्षकों की योग्यता 
1. डसे्कटॉप पब्लिशिगं 

ऑपिेटि टे्रड 

बी.िोक ./डडग्री तथा कंप्यूटर अिुप्रयोग और डसे्कटॉप पब्ललमशगं िें एक 

िषष का अिुभि। 
या 

िान्यता प्राप्त मशक्षा बोडष से कंप्यूटर विज्ञाि/कंप्यटूर अिुप्रयोग/सूचिा 
प्रौद्योधगकी/िुिण प्रौद्योधगकी िें डडप्लोिा (न्यूिति 2 िषष) या डीजीटी स े

प्रासंधगक उन्ित डडप्लोिा (व्यािसानयक) के साथ कंप्यूटर अिुप्रयोग और 

डसे्कटॉप प्रकाशि िें दो िषष का अिुभि। 
या 

“डसे्कटॉप पब्ललमशगं ऑपरेटर” के टे्रड िें एिटीसी/एिएसी उत्तीणष तथा 
संबंधधत क्षेत्र िें तीि िषष का अिुभि। 
 

आवश्यक योग्यता : 
डीजीटी के तहत राष्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र (एिसीआईसी) के 

प्रासंधगक नियमित / आरपीएल संस्करण । 

4. GENERAL INFORMATION 
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नोट: 2 (1+1) की इकाई के शिए आवश्यक दो प्रशिक्षकों में से एक के पास 

डडग्री/डडप्िोमा होना र्ादहए औि दसूिे के पास एनटीसी/एनएसी योग्यता 
होनी र्ादहए। हािााँकक , दोनों के पास एनसीआईसी के ककसी र्ी प्रकाि की 
योग्यता होनी र्ादहए। 

2. िोजगाि कौिि तथा रोजगार कौशल िें लघ ुअिधध टीओटी पाठ्यक्रि के साथ दो िषष का 
अिुभि । 
(12िी/ंडडप्लोिा स्तर और उससे ऊपर अगें्रजी/संचार कौशल और बेमसक 

कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चादहए) 

या 
टीओटी पाठ्यक्रि के साथ आईटीआई िें िौजूदा सािाब्जक अध्ययि 

प्रमशक्षक । 
3. प्रशिक्षक के शिए 

न्यूनतम आय ु

21 िषष 

उपकिण औि उपकिणों की 
सूर्ी 

अिुलग्िक-I के अिुसार 
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 सीिने के परिणाम प्रशिक्ष ुकी कुि दक्षताओं का प्रनतबबबं होते हैं औि मूल्यांकन मानदंडों के 

अनुसाि मूल्यांकन ककया जाएगा। 

5.1 सीिन ेके परिणाम 
 

1. सुरक्षा सािधानियों का पालि करते हुए कंप्यूटर िें ऑपरेदटगं मसस्टि और संबंधधत सॉफ्टिेयर 

स्थावपत और सेटअप करें  । (NOS:SSC/N3022) 

2. विडंोज़ के विमभन्ि सहायक उपकरणों का उपयोग करके टेक्स्ट फाइल, दस्तािेज़ फाइल और 

BMP फाइल बिाएाँ, प्रारूवपत करें, संपाददत करें। (NOS:SSC/N3022) 

3. दस्तािेज़ बिाएं, संपाददत करें, प्रारूवपत करें  और उसे बेहतर बिाएं, स्प्रेडशीट एब्प्लकेशि के 

साथ काि करें  और प्रस्तुनत डडज़ाइि करें। (NOS:SSC/N3022) 

4. विमभन्ि संसाधिों को साझा करिा, इंटरिेट का उपयोग, एक्सेस करिा/ब्राउज़ करिा, 
डाउिलोड करिा और ई-िले करिा तथा िेटिकष  सुरक्षा का अभ्यास करिा सदहत िेटिककिं ग 

अिधारणा से पररधचत होिा। (एिओएस:एसएससी/एि3022) 

5. स्कैिर स्थावपत करें  और सटेअप करें  तथा दस्तािेजों और छवियों को स्कैि करें। (NOS: NOS: 

SSC/N0101, SSC/N0202 ) 

6. पेज िेकअप एडोब इिडडजाइि एप्लीकेशि सॉफ्टिेयर का उपयोग करके टेक्स्ट और ग्राकफक्स 

को मिलाकर पेज बिाएं, सपंाददत करें, प्रारूवपत करें  और विकमसत करें। (NOS:SSC/N2702) 

7. एडोब इलस्टे्रटर का उपयोग करके धचत्र और ग्राकफक्स बिाएं। (NOS:SSC/N9490) 

8. एडोब फोटोशॉप सॉफ्टिेयर का उपयोग करके धचत्र बिाएं, प्रारूवपत करें, संपाददत करें और 

विकमसत करें। (NOS:SSC/N9491) 

9. कोरल ड्रा एप्लीकेशि सॉफ्टिेयर का उपयोग करके ग्राकफक्स डडजाइि बिाएं, संपाददत करें, 
प्रारूवपत करें  और विकमसत करें। (NOS:SSC/N9492) 

10. ऑिलाइि क्लाउड स्टोरेज और बैकअप. (NOS:SSC/N9493) 

11. सािग्री प्रकामशत करिे के मलए आिश्यकताएाँ स्थावपत करें। (NOS:SSC/N9494) 

12. द्विभाषी सॉफ्टिेयर का उपयोग करके सािग्री प्रकामशत करें। (NOS:SSC/N9495) 

 

 
 

 

 

5. LEARNING OUTCOME 
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सीिने के परिणाम मूल्यांकन मानदंड 

1. सुरक्षा सािधानियों का पालि 

करते हुए कंप्यूटर िें 
ऑपरेदटगं मसस्टि और 

संबंधधत सॉफ्टिेयर स्थावपत 

और सेट अप करें। 
(NOS:SSC/N3022)  

कंप्यूटर के विमभन्ि भागों की पहचाि करें  और मसस्टि के साथ विमभन्ि 

इिपुट और आउटपुट डडिाइस जोडें। 
विडंोज़ ओएस और अिुप्रयोग सॉफ्टिेयर स्थावपत और कॉब्न्फगर करें। 
फोल्डर/फाइलों िें हेरफेर करें. 
वप्रटंर, स्कैिर और उिके पररधीय उपकरणों का उपयोग करें। 
नियंत्रण पैिल का उपयोग करके विडंोज़ को अिुकूमलत करें।  

2. विडंोज़ के विमभन्ि सहायक 

उपकरणों का उपयोग करके 

टेक्स्ट फाइल, दस्तािेज़ 

फाइल और BMP फाइल 

बिाएाँ, प्रारूवपत करें, संपाददत 

करें। (NOS:SSC/N3022) 

 

िोटपैड द्िारा टेक्स्ट फाइल बिाएं और विमभन्ि िेिू का उपयोग करके 

फाइल को संपाददत करें। 
िडष िें डॉक्यूिेंट फाइल बिाएं और विमभन्ि उपकरणों द्िारा उसे संपाददत 

और प्रारूवपत करें। 
एिएस-पेंट और कंट्रोल िाउस का उपयोग करके िूल प्रतीक बिाएं। 

 

3. दस्तािेज़ बिाएं, संपाददत 

करें, प्रारूवपत करें और उसे 
बेहतर बिाएं, स्प्रेडशीट 

एब्प्लकेशि के साथ काि करें  
और प्रस्तुनत डडज़ाइि करें। 
(NOS:SSC/N3022) 

  

ररबि िें िडष टूल्स की पहचाि करें। 
विमभन्ि उपकरणों का उपयोग करके अपिा बायोडाटा तैयार करें। 
िडष िें रंग योजिा, फॉन्ट शलैी बिाएाँ। 
विमभन्ि उपकरणों का उपयोग करके पत्रत्रका किर डडजाइि और वप्रटं करें। 
शॉटषकट कंुब्जयों, स्ितः सुधार और िैक्रोज़ के उपयोग का प्रदशषि करें। 
एिएस िडष िें िेल िजष निष्पाददत करें। 
ओपि सोसष टाइवपगं ट्यूटर का उपयोग करके टाइप करें। 
विमभन्ि फंक्शि और सूत्रों का उपयोग करके तामलकाएाँ, चाटष और वप्रटं 

बिाएाँ, सशतष स्िरूपण लागू करें। 
एक तामलका बिाए ंऔर उस पर सॉदटिंग, कफल्टररगं, उप-योग, सत्यापि 

और लक्ष्य खोज करें। 
ककसी भी िौजूदा तामलका पर वपिट तामलका और चाटष तैयार करें। 
ओपि ऑकफस अिुप्रयोगों के साथ छवियों को संपाददत करें। 
स्लाइड बिाएं और स्लाइड शो चलाए.ं 

ऑलजेक्ट्स को फॉिेट करें, ऑडडयो और िीडडयो जोडें। प्रेजेंटेशि बिािे के 

मलए ओपि ऑकफस का उपयोग करें  

 6. ASSESSMENT CRITERIA 
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4. विमभन्ि संसाधिों को साझा 
करिा, इंटरिेट का उपयोग, 

एक्सेस करिा/ब्राउज़ करिा, 
डाउिलोड करिा और ई-िेल 

करिा तथा िेटिकष  सुरक्षा का 
अभ्यास करिा सदहत 

िेटिककिं ग अिधारणा स े

पररधचत होिा। 
(एिओएस:एसएससी/एि302

2)  

िेब ब्राउब्जं़ग का अभ्यास करें, ईिेल आईडी बिाएं, तथा अटैचिेंट के साथ 

िेल भेजिे-प्राप्त करि ेका अभ्यास करें। 
सािाब्जक िेटिकष  साइटों का उपयोग करके टेक्स्ट चटै और िीडडयो चटै 

करें। 
प्रासंधगक दस्तािेज़, धचत्र और फॉन्ट डाउिलोड करें। 
िेटिककिं ग िें उपयोग ककए जािे िाले विमभन्ि केबल और किके्टर की 
पहचाि करें। कंप्यूटर को कंप्यूटर िाि और कायषसिूह असाइि करें  UTP 

क्रॉस केबल तैयार करें और कंप्यूटर किेक्ट करें  िेटिकष  के साथ वप्रटंर साझा 
करें  Windows टूल का उपयोग करके इंटरिेट साझा करें 
स्काइप और गूगल+ या ककसी अन्य िीडडयो कॉन्रें मसगं साइट का उपयोग 

करें।  

5. स्कैिर स्थावपत करें  और 

सेटअप करें  तथा दस्तािेजों 
और छवियों को स्कैि करें। 
(NOS: SSC/N0101, 
SSC/N0202 ) 

  

स्कैिर और ड्राइिर स्थावपत करें. 
धचत्र, रेखाधचत्र और दस्तािेज़ को स्कैि करें  और उसे डडब्जटल फाइल के रूप 

िें संग्रहीत करें। 
विमभन्ि स्कैिर गुण सिायोब्जत करें. 
ऑब्प्टकल कैरेक्टर ररकॉब्ग्िशि दस्तािेज़ बिाएं. 

 

6. इि डडज़ाइि एप्लीकेशि 

सॉफ्टिेयर का उपयोग करके 

टेक्स्ट और ग्राकफक्स को 
मिलाकर पेज बिाएं, संपाददत 

करें, प्रारूवपत करें  और 

विकमसत करें। 
(NOS:SSC/N2702) 

  

एडोब इि डडज़ाइि के िूल स्क्रीि घटक स ेपररधचत हों 
एडोब इि डडज़ाइि दस्तािेज़ बिाएाँ, सहेजें। 
टूल बॉक्स की पहचाि करें  और विमभन्ि उपकरणों का अभ्यास करें। 
कहािी लेआउट के भीतर कंट्रोल पैलेट के कैरेक्टर दृश्य का उपयोग करके 

फॉन्ट शैली, आकार, टैब स्टॉप, इंडेंट, लीडडगं, कनििंग और टै्रककंग िें 
पररितषि जैस ेकैरेक्टर और पैराग्राफ को फॉिेट करिा। 
टेबल एडडटर का उपयोग करके टेबल बिाएं 
रंग योजिा और फॉन्ट शैली बिाएाँ. 
रंग पैलेट का उपयोग करें और रंग बिाएं, संपाददत करें  और हटाए ं

पैलेि. 

दस्तािेज़ के भीतर आयात योग्य फाइल डालें और एक मलकं भी स्थावपत 

करें। 
िास्टर पेज का पररचय दें  और िास्टर पेज का उपयोग करके पेज िंबर, 

कॉलि गाइड डालें।  

7. एडोब इलस्टे्रटर का उपयोग 

करके धचत्र और ग्राकफक्स 

िौजूदा लेआउट का उपयोग करके िया प्रकाशि बिाएं और उसे सहेजें. 
टूल बॉक्स िें उपललध विमभन्ि उपकरणों का उपयोग करके ग्राकफक्स 
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बिाएं। (NOS:SSC/N9490) 

  

बिाएं। 
रंग बिाकर िस्त ुपर रंग लागू करें  । 
िस्तुओं को सिूहबद्ध/असिूहीकृत करिा, लॉक/अिलॉक करिा तथा 
िस्तु के चारों ओर पाठ लपटेिा। 
मलकं करके थे्रडडे टेक्स्ट बिाएं और अिमलकं करके उसे अिथे्रड भी करें। 
तामलका बिाएं और तामलका िें पररितषि भी करें। 
डिेी/टैललॉयड आकार के कागज िें एक सिाचार पत्र डडजाइि करें। 
दस्तािेज़ के भीतर पाठ और ग्राकफक्स को आयात और मलकं करिा तथा 
एडोब इलस्टे्रटर से पीडीएफ और अन्य िेब लेआउट प्रारूप िें पाठ और 

ग्राकफक्स को नियाषत करिा। 
ग्राकफक्स और छवियों का उपयोग करके एक पत्रत्रका किर डडज़ाइि करें, 
और उपरोक्त पत्रत्रका किर को CYMK रंग िोड िें अलग करें  और EPS और 

PDF िें उत्पन्ि करें  और इसे अलग से वप्रटं करें। 
 

8. एडोब फोटोशॉप सॉफ्टिेयर 

का उपयोग करके धचत्र बिाएं, 
प्रारूवपत करें, संपाददत करें  
और विकमसत करें। 
(NOS:SSC/N9491) 

 
 

एब्प्लकेशि सॉफ़्टिेयर कॉब्न्फगर करें  - फोटोशॉप . 

इंटरफेस, पैलेट और टूल बार की पहचाि करें। 
फोटोशॉप िें रंग योजिा और फॉन्ट शैली बिाएाँ। 
उपयुक्त उपकरणों द्िारा छवियों को क्रॉप और रूपांतररत करें। 
परतों का उपयोग करके क्षनतग्रस्त फोटोग्राफ को पुिः संशोधधत करें। 
एक्शि बटि का उपयोग करके एकाधधक पासपोटष आकार के फोटो बिाएं। 
ककसी ददए गए फोटोग्राफ का कट-आउट तैयार करें  और उसकी पषृ्ठभूमि 

और रंग बदलें । 
फोटोशॉप िें दस्तािेज़ बिाएाँ, खोलें और सहेजें। 
कायषक्षेत्र और टूल पैिल को अिुकूमलत करें. 
फोटोशॉप िें टूल्स के साथ कायष करिा और उिका उपयोग करिा। 
एक ही सिय िें दो या अधधक दस्तािेज़ों के साथ काि करें। 
दस्तािेज़ों के अदंर िेविगेट करें  और जू़ि करें. 
छवियों और तत्िों का आकार बदलें. 
विमभन्ि फाइल स्िरूपों का उपयोग करें. 
परतें बिाएं, संपाददत करें  और हटाएं। 
विमभन्ि तरीकों से तत्िों को स्थािांतररत करें. 
फोटो और चयिों के रंग और टोि को संशोधधत करें  । 
िाब्स्कंग और मिटािे के लाभों के बारे िें जािें। 

 

9. कोरल ड्रा एप्लीकेशि कोरल ड्रा िें अपिा खदु का त्रबजिेस काडष बिाए ं
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सॉफ्टिेयर का उपयोग करके 

ग्राकफक्स डडजाइि बिाएं, 
संपाददत करें, प्रारूवपत करें  
और विकमसत करें। 
(NOS:SSC/N9492) 

 
 

भविष्य की पररयोजिाओं िें उपयोग के मलए अद्वितीय रंग पैलेट बिाए ं

िस्तुओं को विकृत करें  और उि पर ड्रॉप शडैो और 3D प्रभाि लागू करें 
स्िच्छ और पेशिेर व्यिसाय काडष डडजाइि करें 
पषृ्ठों का प्रबंधि करिा सीखकर ब्रोशर लेआउट को व्यिब्स्थत करिा 
िेक्टर आकृनतयों को संयोब्जत करके उन्हें  लोगो और ग्राकफक िें उपयोग 

करिा 
लोगो, बैिर, टी शटष डडजाइनिगं के साथ काि करें 

 

10. ऑिलाइि क्लाउड स्टोरेज 

और बैकअप. 

(NOS:SSC/N9493) 
 

 

डटेाबेस सिषर बिाएं और इसे कॉब्न्फगर करें  
फाइल संग्रहण/बकेट नििाषण, कॉब्न्फगरेशि और पंजीकरण सेदटगं्स बिाएाँ 
अपिे िेबपेज होस्ट करें  
ऑिलाइि उपकरण संभालें (गूगल फॉिष, गगूल शीट, गगूल ड्राइि 

गूगल क्लास रूि आदद) 

 

11. सािग्री प्रकामशत करिे के 

मलए आिश्यकताएाँ स्थावपत 

करें। (NOS:SSC/N9494) 

 
 

बहुभाषी सॉफ्टिेयर पैकेज स्थावपत और कॉब्न्फगर करें। 
टॉगल कंुब्जयों को कॉब्न्फगर और प्रदमशषत करें:  
( i ) ब्स्क्रप्ट के बीच ब्स्िच करें   
(ii) कीबोडष ओिरले के बीच ब्स्िच करें  
ककसी भी क्षेत्रीय भाषा की मलवप िें प्रश्िपत्र तयैार करें। 
उपरोक्त कायष पररणाि को वप्रटं करें। 
िया वप्रटंर स्थावपत करें  और विमभन्ि वप्रटंर गुणों की जांच/पररितषि करें। 
वप्रटंआउट मसपं्लेक्स, डुप्लेक्स िोड िें लें। 
उन्ित िुिण सुविधाएाँ कॉब्न्फगर करें. 
सवपषल या संयोजि िशीि का उपयोग करके िुदित कागजों को पुस्तक के 

रूप िें बांधें। 
 

12. द्विभाषी सॉफ्टिेयर का 
उपयोग करके सािग्री 
प्रकामशत करें। 
(NOS:SSC/N9495) 

 
 

बहुभार्षी सामिी बनान ेऔर प्रबंमधत करन ेके मलए 

ईिेल, एफटीपी, िोटपैड, यूनिकोड फॉन्ट्स, एिएसऑकफस और पीडीएफ 

रीडर/कक्रएटर आदद पर बहुभाषी सािग्री बिाएं और प्रबंधधत करें… 

 

 

  



   
 

15 
 

डसे्कटॉप पब्लिश िंग ऑपरेटर  

 
 

 

डसे्कटॉप पब्लिशिगं ऑपिेटि के शिए पाठ्यक्रम 

अवधध: एक वर्ष 

अवधध संदर्ष शिक्षण परिणाम 
व्यावसानयक कौिि 

(व्यापारिक व्यावहारिक) 

व्यावसानयक ज्ञान 

(व्यापाि शसदधांत) 

व्यािसानयक 

कौशल 40 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

सुरक्षा सािधानियों का 
पालि करते हुए 

कंप्यूटर िें ऑपरेदटगं 

मसस्टि और संबंधधत 

सॉफ्टिेयर स्थावपत 

और सेट अप करें  । 

1. कंप्यूटर के विमभन्ि भागों की 
पहचाि करें  और मसस्टि के 

साथ विमभन्ि इिपुट और 

आउटपुट डडिाइस जोडें। 
2. विडंोज़ ओएस और अिुप्रयोग 

सॉफ्टिेयर स्थावपत और 

कॉब्न्फगर करें। 
3. फोल्डर/फाइलों िें हेरफेर 

करें। वप्रटंर, स्कैिर और 

उिके पररधीय उपकरणों का 
उपयोग करें। 

4. विडंोज़ के विमभन्ि आइकिों 
को पहचािें और िशीि को 
संचामलत करिे के मलए उि 

आइकिों का उपयोग करें। 
5. नियंत्रण पैिल का उपयोग 

करके विडंोज़ को अिुकूमलत 

करें। 

कंप्यिूर के मलू मसद्ांत 

सरुमक्षत कायय पद्मतयााँ, सरुक्षा मनयम और सरुक्षा 
संकेत। 
अमग्नशामक यंत्रों के प्रकार और काययमवमध। 

डीिीपीओ व्यापार का दायरा. 

कंप्यिूर र्िकों का पररचय, कंप्यिूर प्रणाली का 

पररचय, हाडयवेयर और सॉफ्िवेयर की 
अवधारणाएाँ। 
मदरबोडय र्िकों और मवमभन्न प्रोसेसरों का कायय। 

उपयोग में आने वाले मवमभन्न इनपिु/आउिपिु 
उपकरण और उनकी मवशेर्षताएं। 

व्यािसानयक 

कौशल 40 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

विडंोज़ के विमभन्ि 

सहायक उपकरणों का 
उपयोग करके टेक्स्ट 

फाइल, दस्तािेज़ 

फाइल और BMP 

फाइल बिाएं, प्रारूवपत 

करें, संपाददत करें। 

6. िोटपैड द्िारा टेक्स्ट फाइल 

बिािे और िोटपैड के 

अतंगषत विमभन्ि ििेू का 
उपयोग करके फाइल को 
संपाददत करिे का अभ्यास 

करें। 
7. िडषपैड िें दस्तािेज़ फाइल 

बिािे का अभ्यास करें  , तथा 
िडषपैड के अतंगषत उपललध 

एिएस विडंो के अतंगषत विमभन्ि 

बुनियादी सहायक उपकरणों का 
पररचय। 
 

दस्तािेज़ फाइल की िूल 

विशषेताओं का पररचय। 
 

दस्तािेज़ फाइल और पाठ फाइल 

के बीच अतंर पर चचाष करें। 
 

7.  TRADE SYLLABUS 



   
 

16 
 

डसे्कटॉप पब्लिश िंग ऑपरेटर  

विमभन्ि उपकरणों का 
उपयोग करके फाइल को 
संपाददत और प्रारूवपत करें  । 

8. एिएस पेंट का उपयोग करके 

बुनियादी प्रतीक बिािे का 
अभ्यास करें  और उपललध 

विमभन्ि उपकरणों का 
उपयोग करके ड्राइंग को 
प्रारूवपत करें। 

BMP और अन्य प्रारूप सदहत 

छवि फाइल के बारे िें िूल विचार 

दें। 
 

व्यािसानयक 

कौशल 86 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 22 घंटे 

दस्तािेज़ बिाएं, 
संपाददत करें, प्रारूवपत 

करें  और संिधधषत करें, 
स्प्रेडशीट अिुप्रयोग के 

साथ कायष करें  और 

प्रस्तुनत डडज़ाइि करें। 
 

एमएस वडष 
9. ओपि सोसष टाइवपगं ट्यूटर 

का उपयोग करके टाइवपगं 

का अभ्यास करें। 
10. एिएस िडष खोलें और िूल 

िडष घटकों स ेपररधचत हों। 
11. िडष दस्तािेज़ बिािे, सहेजिे 

और िाि बदलिे का अभ्यास 

करें। 
12. िया िडष दस्तािेज़ बिािे के 

मलए टेम्पलेट्स का उपयोग 

करें  । 
13. िूल िणष स्िरूपण और 

पैराग्राफ स्िरूपण टूल का 
उपयोग करके दस्तािेज़ 

संपाददत करें। फॉन्ट शैली 
और रंग योजिा बिाएाँ 

14. टेबल फॉिेदटगं टूल सदहत 

टेबल बिािे और फॉिेट 

करिे का अभ्यास करें। 
15. पेज फॉिेदटगं का उपयोग 

करके कॉलि सब्म्िमलत 

करिे सदहत पेज लेआउट 

बिािे का अभ्यास करें। 
16. ऑटो करेक्ट टूल का उपयोग 

करें  और ऑटो करेक्ट 

एमएस ऑकफस 

टाइवपगं ट्यूटर सॉफ्टिेयर का 
पररचय और टाइवपगं स्पीड को 
बेहतर बिािे के मलए इसके 

विमभन्ि विकल्प, टाइवपगं 

सॉफ्टिेयर, टाइवपगं ट्यूटर टूल्स 

के बारे िें सिझें। बताए ंकक MS 

Office क्या है, MS Word क्या है 

और इसके शुरुआती चरण क्या हैं, 
MS Word के विमभन्ि स्क्रीि 

ललॉक्स की व्याख्या करें, 
दस्तािेज़ बिािे, सहेजिे, वप्रटं 

करिे की प्रकक्रयाओं की व्याख्या 
करें  । 
 

िया दस्तािेज़ बिािे, सहेजिे 
और वप्रटं करिे का तरीका बताएं। 
फॉन्ट शैली और रंग योजिा की 
अिधारणा को सिझाएं। डटेा के 

साथ िडष दस्तािेज़ के अदंर 

तामलकाओं का उपयोग करके पाठ 

और दस्तािेज़ शैमलयों को 
संपाददत करिे, प्रारूवपत करिे का 
तरीका बताएं, दस्तािेज़ िें 
शैमलयों को बिािे और भविष्य िें 
उपयोग के मलए सहेजिे का 
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विकल्प को अिुकूमलत करें। 
17. शीषषलेख/पादलेख, प्रतीक, 

सिीकरण, पषृ्ठ संख्या, पाद 

दटप्पणी, अनंति दटप्पणी, 
उद्धरण, ब्क्लप आटष सदहत 

धचत्र सब्म्िमलत करें। 
18. संबंधधत फॉिेदटगं टूल का 

उपयोग करके हेडर/फुटर, 

धचत्र को फॉिेट करें। 

19. पषृ्ठ/पैराग्राफ बॉडषर, 

छायांकि और संिद्षधि 

सुविधाओं को जोडकर 

दस्तािेज़ को बेहतर बिाएं, 
जैस ेदस्तािेज़ िें उधचत 

स्थाि पर धचत्र शामिल 

करिा। 
20. दस्तािेज़ के भीतर 

हाइपरमलकं, बुकिाकष , क्रॉस 

रेफरेंस का उपयोग करें  और 

अन्य स्िरूवपत फाइल के 

साथ मलकं भी स्थावपत करें। 
21. ितषिी जााँच, व्याकरण, 

अिुिाद, सिािाथी शलद, 

कोश का प्रयोग करें। 
22. िेल िजष टूल का उपयोग 

करें। सशतष िेल िजष, बाहरी 
डटेा स्रोत का उपयोग करें। 
िेल िजष का उपयोग करके 

पत्र, लेबल और मलफाफा 
वप्रदंटगं का अभ्यास करें। 

23. िैक्रो बिािे, ररकॉडष करि े

और निष्पाददत करिे का 
अभ्यास करें। 

24. िडष प्रोसेसर िें शॉटषकट 

कंुब्जयों का उपयोग करिे का 

तरीका बताएं, िेल िजष 
प्रसंस्करण को संक्षक्षप्त करें। 
िाइक्रोसॉफ्ट एक्सेल की 
विशषेताएं और कायष, सूत्र और 

फंक्शि। एक्सेल 2010 िें िूि 

अराउंड, कंडीशिल फॉिेदटगं, 

एक्सेल स्प्रेडशीट डटेा मलकं करें। 
 

पािर प्िाइंट का पररचय और 

इसके लाभ। 
स्लाइड शो का नििाषण 

प्रस्तुनतयों का बेहतर सिायोजि 
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अभ्यास। 
25. द्विभाषी सॉफ्टिेयर पर 

संपादि का अभ्यास करें। 
एमएस एक्सेि. 

26. छंटाई, प्रारूपण, पैटिष 
पहचाि करिा। 

27. टूलबार और अिुिादक 

विकल्प का उपयोग करें. 
28. अभ्यास के मलए डटेा फाइल 

का उपयोग करें. 
29. कोमशकाओं को लॉक करिा + 

ड्रॉपडाउि िेिू. 
30. सशतष स्िरूपण, फ़्रीज़ पैि, 

कफल्टर फंक्शि, AND 

फंक्शि, IF फंक्शि, िेस्टेड 

IF फंक्शि निष्पाददत करें 
एमएस पाविपॉइंट  

31. िूलभूत उपकरण- पािरपॉइंट 

ररबि 

32. पािरपॉइंट िें टेक्स्ट को 
फॉिेट करिा 

33. पािरपॉइंट प्रेजेंटेशि िें 
ऑलजेक्ट डालें 

34. पािरपॉइंट टेबल कैसे बिाए,ं 

संपाददत करें, आकार बदलें 
और प्रारूवपत करें 

35. पािरपॉइंट एनििेशि और 

स्लाइड संक्रिण 

36. एक्शि बटि और ररहसषल 

टाइमिगं। 
व्यािसानयक 

कौशल 62 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

विमभन्ि संसाधिों को 
साझा करिे, इंटरिेट 

का उपयोग, 

एक्सेमसगं/ब्राउब्जं़ग, 

डाउिलोडडगं और ई-

37. िेटिकष  वप्रटंर स्थावपत करें. 
38. पीयर-टू-पीयर किके्शि िें 

फाइल और वप्रटंर साझाकरण 

का उपयोग। 
39. जािकारी के मलए इंटरिेट 

कंप्यूटि नेटवकष  का परिर्य 

आिश्यकता और लाभ। क्लाइंट 

सिषर और पीयर टू पीयर 

िेटिककिं ग अिधारणाएाँ। िेटिकष  
टोपोलॉजी। LAN, WAN और 
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ज्ञाि 16 घंटे िेमलगं सदहत 

िेटिककिं ग अिधारणा 
से पररधचत होिा और 

िेटिकष  सुरक्षा का 
अभ्यास करिा। 

ब्राउज़ करें  (कि से कि 3 

लोकवप्रय ब्राउज़रों का 
उपयोग करें)। 

40. अिुलग्िक, प्राथमिकता 
निधाषरण, पता पुब्स्तका के 

साथ संचार के मलए ई-िेल 

बिािे और उपयोग करिे का 
अभ्यास करें। 

41. टेक्स्ट, िीडडयो चदैटगं और 

सोशल िेटिककिं ग साइटों के 

िाध्यि से संिाद करें। 
42. ऑिलाइि शलदकोश, 

अिुिाद सॉफ्टिेयर, भंडारण 

स्थाि का उपयोग करें, ई-िले 

मलकं के साथ फाइलें साझा 
करें  । 

43. डाउिलोड प्रबंधक, यूट्यूब 

फाइलें, गूगल िािधचत्र और 

पथृ्िी आदद डाउिलोड और 

अपलोड करें। 
44. विडंोज़ एि ंअन्य सॉफ्टिेयर 

अपडटे करें. 
45. िोबाइल फोि िें आउटलुक, 

िेल सेिा कॉब्न्फगर करें। 
स्काइप, गूगल आदद जैस े

उपकरणों का उपयोग करें। 
46. अलग प्रकाशि फाइल 

डाउिलोड करें  और इसे 
स्थािीय िशीि िें स्थावपत 

करें। 
47. विमभन्ि प्रकार की उपयुक्त 

छवियााँ डाउिलोड करें  और 

प्रकाशि िें डालें। 
48. िेटिकष  और िाईफाई सुरक्षा 

प्रोटोकॉल का अभ्यास करें  

MAN का पररचय। 
िेटिकष  घटक, अथाषत िॉडिे, हब, 

ब्स्िच, राउटर, त्रब्रज, गेटिे आदद, 

िेटिकष  केबल, िायरलेस िटेिकष  
और ललूटूथ तकिीक। 
www का पररचय, इंटरिेट की 
अिधारणा, िेब ब्राउज़र, इंटरिेट 

सिषर और खोज इंजि। 
डोिेि िािकरण प्रणाली और 

ईिेल संचार की अिधारणाएाँ। 
िीडडयो चदैटगं टूल्स और 

सािाब्जक िेटिककिं ग 

अिधारणाओ ंका पररचय। 
विमभन्ि िेटिकष  सुरक्षा प्रोटोकॉल 

पर अिधारणा। 
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और उसका पालि करें। 
व्यािसानयक 

कौशल 18 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 8 घंटे 

स्कैिर स्थावपत और 

सेटअप करें  और 

दस्तािेजों और 

छवियों को स्कैि 

करें। 

49. फाइल को स्कैि करें  और 

कंप्यूटर पर इब्च्छत स्थाि 

पर सहेजें। 
50. फोटो पेपर को िुख्य इिपुट टे्र 

िें लोड करें। 
51. फोटो वप्रटं करें, पेज सेटअप 

करें. 
52. वप्रटंर की अलग सेदटगं. 

53. उन्ित विकल्प िें या 
सुविधाएाँ टैब पर आकार या 
पेपर आकार िेिू पर ब्क्लक 

करें। 
54. कुछ िए वप्रटंर विकल्प . 

स्कैनि 

विडंोज कंप्यूटर पर स्कैि कैसे करें  
स्कैिर की अलग सेदटगं 

USB या िायरलेस तरीके से 
किेक्ट ककए गए HP वप्रटंर से वप्रटं 

कैसे करें  
वप्रटंर की अलग सेदटगं 

फैक्स भेजिा और प्राप्त करिा, 
िल्टीफंक्शि वप्रटंर 

फैक्स सेदटगं्स संशोधधत करें. 
 

 

व्यािसानयक 

कौशल 86 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 20 घंटे 

पेज िेकअप एडोब 

इिडडजाइि 

अिुप्रयोग सॉफ्टिेयर 

का उपयोग करके 

पाठ और ग्राकफक्स 

को मिलाकर पेज 

बिाएं, संपाददत करें, 
प्रारूवपत करें  और 

विकमसत करें। 

55. Adobe InDesign िें 
कायषस्थाि, विडंोज़, स्टेटस 

बार और पैिल प्रबंधधत करें। 
56. InDesign िें पषृ्ठ और 

लेआउट सेट करें. 
57. खोजें/बदलें संिाद बॉक्स का 

उपयोग करके पैराग्राफ और 

िणष पाठ शैमलयों को 
संशोधधत करें। 

58. InDesign िें िूल तामलका 
कायष निष्पाददत करें  (बिािा, 
चयि करिा, संपादि करिा, 
सब्म्िमलत करिा, हटािा, 
िेविगेट करिा, स्थािांतररत 

करिा, प्रनतमलवप बिािा, 
आदद)। 

59. प्रिुख InDesign उपकरण, 

फॉन्ट शैली और रंग योजिा 
(पेंमसल उपकरण, कॉिषर 

विकल्प संिाद बॉक्स, लाइि 

कॉिषर उपकरण, गे्रडडएंट 

एडोब इिनडजाइि 

इिडडजाइि का उपयोग करन ेके लाभों 
की सचूी बनाएं । 
एडोब पेजमेकर की मवशेर्षताओ ंको वगीकृत करें। 

फॉन्ट शैली और रंग योजिा की 
अिधारणा को सिझाएाँ 
एडोब इनमडजाइन और एडोब पजेमेकर की 
मवशेर्षताओ ंकी तुलना करें। 

InDesign संस्करणों की मवशेर्षताओ ंकी 
तुलना करें । 
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उपकरण और गे्रडडएंट पैिल) 

संचामलत करें। 
60. इिडडजाइि िें विमभन्ि रंग 

भरिे की तकिीकों की तुलिा 
करें  (आयानतत ग्राकफक्स, 

आईड्रॉपर टूल, स्िैच पैिल, 

स्पॉट और प्रोसेस रंग, ललेंड 

कलसष और िोड्स का उपयोग 

करके)। 
61. InDesign िें नियाषत कायष 

निष्पाददत करें. 
62. InDesign िें वप्रटं फंक्शि का 

उपयोग करें. 
व्यािसानयक 

कौशल 62 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 24 घंटे 

एडोब इलस्टे्रटर का 
उपयोग करके धचत्र 

और ग्राकफक्स बिाए।ं 

63. लोगो डडजाइि करें. 
64. िेक्टर धचत्रण बिाएं. 
65. तस्िीरों को िेक्टर आटषिकष  िें 

बदलें। 
66. एक पेशिेर प्रनतब्ष्ठत लोगो 

डडजाइि विकमसत करें। 
67. एक व्यािसानयक 

टाइपोग्राकफक लोगो डडज़ाइि 

विकमसत करें। 
68. व्यािसानयक विटेंज लोगो 

डडजाइि विकमसत करें। 
69. िेक्टर ग्राकफक्स, टाइपफेस 

या लेआउट डडजाइि करिा। 

एडोब इिस्टे्रटि 

फॉिेदटगं सॉफ़्टिेयर को स्थावपत 

करिे और उसके साथ काि करिे 
के मलए मसस्टि आिश्यकताओं 
का सारांश बताइए। 
एडोब इलस्टे्रटर के उपयोग के 

लाभों की सूची बिाएं। 
विमभन्ि Adobe InDesign 

संस्करणों की विशषेताओं की 
तुलिा करें। 
एडोब इलस्टे्रटर िें लोगो डडजाइि, 

ग्राकफक डडजाइि, फोटोशॉप, 

इलस्टे्रशि, िेक्टर ग्राकफक्स, 

कैरेक्टर डडजाइि और 

उपयोगकताष अिुभि डडजाइि 

शामिल हैं। 
व्यािसानयक 

कौशल 130 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 36 घंटे 

एडोब फोटोशॉप 

सॉफ्टिेयर का उपयोग 

करके धचत्र बिाएं, 
प्रारूवपत करें, संपाददत 

करें  और विकमसत 

करें। 

70. फोटोशॉप िें फोटो 
संपादि/सब्म्िलि सुविधाएाँ 
लागू करें। 

71. टूल पैिल (चयि उपकरण, 

फसल और स्लाइस उपकरण, 

िाप उपकरण, फॉन्ट शैली 

एडोब फोटोिॉप 
एडोब फोिोशॉप और कोरलड्रॉ के उपयोग के 
लाभों पर चचाय करें। 
कोरलड्रॉ और एडोब फोिोशॉप की मवशेर्षताओ ं
को वगीकृत करें। 
मवमभन्न एडोब फोिोशॉप और कोरलड्रॉ 
संस्करणों की मवशेर्षताओ ंकी तुलना करें। 

फॉन्ट शैली और रंग योजिा की 
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 और रंग योजिा, रीटधचगं 

टूल, पेंदटगं टूल, ड्राइंग और 

टाइप टूल, िेविगेशि टूल 

और ििीिति संस्करण िें 
उन्ित टूल) के उपयोग का 
अभ्यास करें। 

72. लेयसष सेट अप करिे, लेयर 

िास्क और फोटोशॉप लेयसष 
की प्रनतमलवप बिािे की 
प्रकक्रया का अभ्यास करें  । 

73. पषृ्ठभूमि और परतों को 
संशोधधत करिे के मलए लेयर 

कंप्स, लेयर स्टाइल्स, लेयसष 
पैिल, पैच टूल और प्लेस 

किांड लागू करें। 
74. सभी दृश्यिाि परतों से 

ििूिे बिाि ेऔर पारदमशषता 
प्राथमिकताओं को बदलिे का 
अभ्यास करें। 

75. िेिू बार, अरेंज, लेआउट, 

इफेक्ट्स, त्रबटिैप आदद के 

उपयोग का अभ्यास करें  
76. विमभन्ि इंटरफेस विकल्प 

चिुें ( रंग थीि, नछपे हुए 

पैिल स्ितः ददखाएं, टूल 

दटप्स ददखाएं, टेक्स्ट ड्रॉप 

शैडो सक्षि करें, और 

पररितषि िाि ददखाएं)। 

77. फोटोशॉप िें विमभन्ि दटप्स 

और दट्रक्स का उपयोग करें 
(फे़्रम्स, इंटरैब्क्टि जू़ि 

फीचर, लेयर िास्क और 

ब्स्िच लैस्सो के संबंध िें)। 

78. रूलर, गाइड और धग्रड का 
उपयोग करके फोटोशॉप 

अिधारणा को सिझाएाँ। 
उपकरण पैिल का पररचय (चयि 

उपकरण, फसल और स्लाइस 

उपकरण, िापिे के उपकरण, 

रीटधचगं उपकरण, धचत्रकारी 
उपकरण, ड्राइंग और टाइप 

उपकरण, िेविगेशि उपकरण)। 
मेन ूबार, अरेंज, लेआउि, इफेटि्स, मबिमैप 
आमद का पररचय। 
फोिोशॉप सॉफ़्िवेयर का उपयोग करके मचत्र 

बनाएाँ, प्रारूमपत करें, संपामदत करें और मवकमसत 
करें। 
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छवियों पर नििाषण, जू़मिगं, 

सिायोजि और पैनिगं 

संचालि का अभ्यास करें। 
79. रंग सिायोब्जत करि ेके 

मलए विमभन्ि पैलेट की 
तुलिा करें  । 

80. विमभन्ि आकृनतयों िें हेरफेर 

करें. 
81. फोटोशॉप टूल्स (िैब्जक िैंड, 

लैस्सो टूल्स, िापष, मसबंल 

स्प्रेयर, डॉज, बिष, स्पॉन्ज, 

क्लोि स्टैम्प, आदद) का 
संचालि करें। 

82. फोटोशॉप िें चयिों को 
संपाददत करिे (जोडिा, 
घटािा, उलटिा, और चयिों 
को धचत्रत्रत करिा) और 

ऑलजेक्ट्स को अचयनित 

करिे का अभ्यास करें  । 
83. फोटोशॉप िें लेयर स्टाइल 

ऑपरेशि (पूिष-सेट और 

कस्टि लेयर स्टाइल के साथ 

कायष करिा और लेयर 

िाब्स्कंग का उपयोग करके 

छवियां बिािा) निष्पाददत 

करें। 
व्यािसानयक 

कौशल 130 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 36 घंटे 

कोरल ड्रा अिुप्रयोग 

सॉफ्टिेयर का उपयोग 

करके ग्राकफक्स 

डडजाइि बिाएं, 
संपाददत करें, प्रारूवपत 

करें  और विकमसत 

करें। 

84. CorelDraw िें कायषस्थाि, 

विडंोज़, टूलबार और 

टूलबॉक्स प्रबंधधत करें। 
85. रेखाओं, आकृनतयों, िक्रों और 

रूपरेखाओं स ेसंबंधधत िूल 

CorelDraw फंक्शि 

निष्पाददत करें। 
86. ऑलजेक्ट्स और िोड्स स े

संबंधधत बुनियादी कोरलड्रॉ 

कॉिि ड्रा 
स्िरूपण और डडज़ाइि संचालि 

की तुलिा करें. 
कोरलड्रॉ सॉफ्टिेयर को स्थावपत 

करिे और उसके साथ काि करिे 
के मलए मसस्टि आिश्यकताओं 
की सूची बिाएं। 
कोरलड्रॉ के उपयोग के लाभों पर 

चचाष करें। 
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ऑपरेशि की तुलिा करें। 
87. रंग प्रबंधि, िस्तुओ ंको 

भरिा, पारदमशषता और विशषे 

प्रभाि से संबंधधत बुनियादी 
कोरलड्रॉ संचालि का प्रदशषि 

करिा । 
88. उपकरण पैिल और रंग 

योजिा (वपक टूल, आकार 

उपकरण, जू़ि टूल, िक्र 

उपकरण, स्िाटष ड्राइंग टूल, 

आयत उपकरण, दीघषितृ्त 

उपकरण, ऑलजेक्ट 

उपकरण, आकार उपकरण, 

पाठ उपकरण, इंटरैब्क्टि 

उपकरण, आईड्रॉपर 

उपकरण, रूपरेखा उपकरण, 

भरण उपकरण, इंटरैब्क्टि 

भरण उपकरण और 

ििीिति संस्करण िें उन्ित 

उपकरण) के उपयोग का 
अभ्यास करें। 

89. CorelDraw िें िूल टेक्स्ट 

फंक्शि लागू करें (टेक्स्ट 

जोडिा, उसिें बदलाि करिा 
और उसे फॉिेट करिा, 
विमभन्ि भाषाओं िें फॉन्ट 

प्रबंधधत करिा, आदद)। 
90. ओररएंटेशि, पेपर साइज, 

टूलबार, प्रॉपटी बार, स्टेटस 

बार, स्टैंडडष बार की सेदटगं का 
अभ्यास करें। 

91. CorelDraw िें िूल टेम्पलेट 

और स्टाइल फंक्शि का 
उपयोग करें  ।  

92. विमभन्ि फाइलों और फाइल 

विमभन्ि CorelDraw संस्करणों 
की विशषेताओं की तुलिा करें। 
उपकरण पैिल का पररचय (वपक 

टूल, आकार उपकरण, जू़ि टूल, 

िक्र उपकरण, स्िाटष ड्राइंग टूल, 

आयत उपकरण, दीघषितृ्त 

उपकरण, ऑलजेक्ट उपकरण, 

आकार उपकरण, पाठ उपकरण, 

इंटरैब्क्टि उपकरण, आईड्रॉपर 

उपकरण, रूपरेखा उपकरण, भरण 

उपकरण, इंटरैब्क्टि भरण 

उपकरण और ििीिति ससं्करण 

िें उन्ित उपकरण)। 
िेक्टर और त्रबटिैप छवियों, 
सीएििाईके, आरजीबी, और 

पैिटोि रंगों के बीच अतंर । 
ओररएंटेशि, पेपर आकार, 

टूलबार, प्रॉपटी बार, स्टेटस बार, 

स्टैंडडष बार का पररचय। 
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स्िरूपों (आयात, नियाषत, 

अिुकूलि, आकार िें किी, 
आदद) पर बुनियादी 
CorelDraw संचालि का 
अभ्यास करें। 

93. वप्रटं सेिा प्रदाताओं के मलए 

CorelDraw फाइलें तैयार 

करें। 
व्यािसानयक 

कौशल 62 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

ऑिलाइि क्लाउड 

स्टोरेज और बैकअप. 

94. अिेज़़ॅि/एज़्योर/गगूल पर 

क्लाउड पर इंस्टेंस बिाएं। 
95. क्लाउड (अिेज़ि / एज़्योर / 

गूगल) पर बकेट / स्टोरेज 

स्पेस बिाएं। 
96. अपाच ेसिषर और 

आईआईएस सिषर स्थावपत 

करें, अपाच ेसिषर और 

आईआईएस सिषर को 
कॉब्न्फगर करें। 

97. डोिेि पंजीकरण, सी पैिल 

प्रबंधि निष्पाददत करें। 
98. ककसी भी डोिेि िाि का 

डोिेि-पंजीकरण करें। 
99. होब्स्टंग खातों के मलए डोिेि 

िाि कॉब्न्फगर करें। 
100. अपिे िेबपेज होस्ट करें. 

क्िाउड कंप्यूदटगं का परिर्य. 

क्या है और क्लाउड सिषर के प्रकार 

क्या हैं? 

क्लाउड स्टोरेज और इसके प्रकारों 
का पररचय (अिेज़़ॅि, गूगल ड्राइि 

और एिएस एज़्योर 

स्टोरेज/ििड्राइि)। 
िेब सिषर की पररभाषा, कायष और 

विशषेताएं, िेब सिषर के प्रकार 

अपाच,े आईआईएस आदद। 
होब्स्टंग क्या है, िेब होब्स्टंग की 
प्रकक्रया। 
ऑिलाइि उपकरण- गूगल फॉिष, 
गूगल शीट, गूगल ड्राइि 

गूगल क्लास रूि, िूडल, चमिलो 
, ओपि एडएक्स, टोटारा लिष, 
कैििास। 

व्यािसानयक 

कौशल 62 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

सािग्री प्रकामशत 

करिे के मलए 

आिश्यकताएाँ 
स्थावपत करें। 

 

101. प्रकाशि, प्रीप्रोडक्शि और 

प्रोडक्शि टीिों िें प्रिुख 

लोगों से संपकष  करके 

आिश्यकता-संबंधी 
सिस्याओं का सिाधाि 

करें। 
102. सािग्री के गलत संस्करण 

प्रकामशत करिे के 

पररणािों का सारांश। 
103. निधाषररत करें  कक क्या 

सामग्री प्रकाशित किने की 
आवश्यकता 
ऐसी सािग्री को शे्रणीबद्ध करें  
ब्जस ेप्रकामशत करिे की 
आिश्यकता हो। 
प्रकाशि सािग्री की सभी 
आिश्यकताओं को िगीकृत करें। 
प्रकाशि सािग्री के विमभन्ि 

प्रकार, िुिण प्रौद्योधगकी के 

प्रकार। (लेटरप्रेस, ऑफसेट 
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आपके पास प्रकाशि के 

मलए सभी सािग्री का सही 
संस्करण है। 

104. प्रकाशि आिश्यकताओ ं

को स्थावपत करिे के 

तरीकों का प्रदशषि करें। 
105. िािक टेम्पलेट्स और 

प्रारूपों िें आिश्यकताओ ं

को स्थावपत करिे की 
अिुशंमसत तकिीकों का 
प्रदशषि करें  ।  

106. प्राथमिकता के अिुसार 

उधचत लोगों को सिस्याओं 
की सूचिा दें। 

107. सािग्री के सही और गलत 

संस्करणों की तुलिा करें। 
108. आिश्यकताओं को गलत 

या अपयाषप्त तरीके स े

स्थावपत करिे से जुड े

जोणखिों का आकलि करें। 
109. यदद सािग्री का गलत 

संस्करण प्रकामशत हो जाए 

तो उत्पन्ि होि ेिाले 

पररदृश्यों का विश्लेषण करें  
। 

मलथोग्राफी, स्क्रीि वप्रदंटगं, ग्रैव्यूर 

वप्रदंटगं, फ्लेक्सोग्राफी वप्रदंटगं) 

डडब्जटल वप्रदंटगं प्रौद्योधगकी 
यदद कोई सिस्या हो तो उस पर 

चचाष करें। सािग्री के गलत 

संस्करण प्रकामशत करिे के 

पररणािों का सारांश दें। 
 

 
 

व्यािसानयक 

कौशल 62 

घंटे; 

 

व्यािसानयक 

ज्ञाि 16 घंटे 

द्विभाषी सॉफ्टिेयर 

का उपयोग करके 

सािग्री प्रकामशत 

करें। 

110. सािग्री को ड्राफ्ट प्रकाशिों 
िें पररिनतषत करते सिय 

िािक टेम्पलेट्स और 

उपकरणों का उपयोग करें। 
111. डडज़ाइि से संबंधधत िुद्दों 

को पयषिेक्षक के सिक्ष 

उठािे का अभ्यास करें। 
112. अिुरोधकताष/उपयोगकताष 

की प्रनतकक्रया/इिपुट को 
शामिल करके डडज़ाइि स े

दववर्ार्ी सॉफ्टवेयि में सामग्री 
प्रकाशित किना 
सािग्री प्रकामशत करिे की 
आिश्यकता का सारांश। 
सािग्री प्रकाशि के मलए 

अिुशंमसत िीडडया को िगीकृत 

करें। 
सािग्री प्रकाशि की विमभन्ि 

विधधयों की तुलिा करें। 
अिुरोधकताष से प्राप्त प्रकाशि 
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संबंधधत िुद्दों को हल करें। 
113. स्थावपत आिश्यकताओं के 

अिुसार सािग्री को 
डडजाइि और प्रारूवपत 

करें। 
114. ग्राहक की सिीक्षा के 

अिुसार डडज़ाइि और 

प्रारूवपत सािग्री को 
संशोधधत करें। 

115. गुणित्ता आश्िासि टीि 

(प्री-प्रेस विभाग) से 
फीडबैक को शामिल करिे 
के बाद, डडज़ाइि की गई, 

प्रारूवपत और िान्य 

सािग्री को िसौदा प्रकाशि 

िें पररिनतषत करें। 
116. सािग्री प्रकाशि के मलए 

िािक विधधयों का प्रदशषि 

करें  । 
117. उत्पादि टीिों द्िारा 

अपेक्षक्षत विमशष्ट प्रारूपों िें 
प्रकाशि आउटपुट तैयार 

करिा। 
118. संगठि के डटेाबेस को 

अद्यति करिे के मलए 

ििीिति प्रकाशिों को 
संयोब्जत करें। 

119. सािग्री प्रकामशत करत े

सिय औद्योधगक िािकों 
का अिुपालि करें। 

आिश्यकताओं की एक सूची 
तैयार करें। 
बहुभाषी सािग्री बिाि ेऔर 

प्रबंधधत करिे के मलए उपकरण - 

ईिेल, एफटीपी, िोटपैड, यूनिकोड 

फॉन्ट्स, एिएस ऑकफस, 

पीडीएफ रीडर / कक्रएटर, एडोब 

कक्रएदटि क्लाउड, ट्रासंलेशि 

िेिोरी, िडषप्रेस और सोशल 

िीडडया 
बाइंडडगं क्या है, बाइंडडगं के प्रकार 

और प्रकक्रया। 
 

(मसलाई बाइंडडगं- एक िजबूत, 

दटकाऊ बाइंडडगं जहा ंअदंर के 

पन्िों को खडंों िें एक साथ मसल 

ददया जाता है। धचपकी हुई 

बाइंडडगं। इस ेपरफेक्ट बाइंडडगं के 

िाि स ेभी जािा जाता है 

पीयूआर-धचपकाया हुआ, ले-फ्लैट 

बाइंडडगं, सवपषल, िायर-ओ। 
सैडल-ब्स्टच्ड, मलणखत या िुदित 

पषृ्ठों को एक आिरण के भीतर 

संयोब्जत करिे और सुरक्षक्षत 

करिे की प्रकक्रया।) 
 
 

औदयोधगक दौिा/परियोजना कायष: 
1. अपिी शलैी और लोगो सदहत अपिा स्िय ंका विब्जदटगं काडष और लटेरहेड बिाए,ं ब्जसिें कदटगं िाकष  और रंग 

पजंीकरण, प्रतीक दशाषया गया हो और ककसी भी रंगीि वप्रटंर का उपयोग करके उसका वप्रटं लें। 
2. स्तभं सरंचिा दशाषती एक क्षेत्रीय भाषा की पत्रत्रका बिाए ंऔर पत्रत्रका िें उधचत रूप से सपंाददत उपयकु्त धचत्र डालें। 
2. कौशल विकास पर कि से कि एक बिैर और एक पोस्टर बिाएं। 
 

https://www.nwiglobal.com/blog/10-best-tools-for-creating-and-managing-multilingual-content/
https://www.nwiglobal.com/blog/10-best-tools-for-creating-and-managing-multilingual-content/
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मखु्य कौिि के शिए पाठ्यक्रम 

1. रोजगार योग्यता कौशल (सभी सीटीएस टे्रडों के मलए सािान्य) (120 घंटे) 

 

सीखिे के पररणाि, िूल्यांकि िािदंड, पाठ्यक्रि और िुख्य कौशल विषयों की टूल सूची जो 
टे्रडों के एक सिूह के मलए सािान्य है, www.bharatskills.gov.in/ dgt.gov.in पर अलग स ेप्रदाि की 
गई है। 
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औजािों औि उपकिणों की सूर्ी 

डसे्कटॉप पब्लिशिगं ऑपिेटि (24 उम्मीदवािों के बैर् के शिए) 

क्र. स.ं औजािों औि उपकिणों 
का नाम 

ववननदेि मात्रा 

ए. प्रशिक्षुओ ंके उपकिण/उपकिण 

1. डसे्कटॉप कंप्यूटर CPU: 32/64 त्रबट, 7िी ंपीढी या उच्चतर, i3 

या ििीिति प्रोसेसर, गनत: 3 GHz या 
उच्चतर। RAM:- 8 GB या उच्चतर, 1TB 

HDD/SDD, Wi-Fi सक्षि। िेटिकष  काडष: 
एकीकृत गीगात्रबट ईथरिेट, USB िाउस, 

USB कीबोडष और िॉनिटर के साथ (जैसा कक 

बाजार िें उपललध है)। 
या 
ऑल इि िि पीसी (उपयुषक्त कॉब्न्फगरेशि 

के अिुसार) 

लाइसेंस प्राप्त ऑपरेदटगं मसस्टि और 

एंटीिायरस जो व्यापार से संबंधधत 

सॉफ्टिेयर के साथ संगत हो। 

24 िग (प्रमशक्ष ुके 

मलए) 

+ 1 प्रमशक्षक के 

मलए 

2. लैपटॉप 4th जिरेशि Ci5 या उच्चतर प्रोसेसर, 8GB 

RAM, 1TB हाडष डडस्क, Win8/ििीिति 

प्रीलोडडे लाइसेंस प्राप्त OS, 2GB ग्राकफक 

काडष, DVD राइटर, िािक पोटष और 

किेक्टसष. 

1 िं. 

3. िाई-फाई राउटर िायरलेस किेब्क्टविटी के साथ 1 िं. 
4. बदलिा 24 पोटष 02 िग. 

5. प्रयोगशाला िें संरधचत केबमलगं व्यािहाररक रूप से िायडष िटेिकष  के साथ 

काि करिे िें सक्षि बिािा 
अनििायष 

6. इंटरिेट किेब्क्टविटी न्यूिति 2 के साथ ब्रॉडबैंड किेक्शि 

एिबीपीएस स्पीड/ऑब्प्टकल फाइबर 

आिश्यकता 
अिुसार 

7. सभी एक िें रंगीि वप्रटंर / स्कैिर / 

कॉवपयर 

रंग A4 आकार 1 िं. 

10. डडब्जटल ब्स्टल कैिरा उच्च संकल्प शौककया कैिरा 1 िं. 

ANNEXURE-I 
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11। डडब्जटल िेब कैि उच्च ररज़ॉल्यूशि (3.1 एिपी या अधधक) 4 िग. 

12. िाइक्रो फोि सह हेड फोि िायडष 25 िग 

13. बाहरी डीिीडी या ललू-रे राइटर 24X या उच्चतर बाह्य ( यूएसबी ) 2 िग. 

14. डीएलपी प्रोजेक्टर/िल्टीिीडडया 
प्रोजेक्टर/इंटरैब्क्टि स्िाटष बोडष 

3000 लुिेि या उसस ेअधधक 1 िं. 

15. प्रोजेक्टर स्क्रीि िैट(एंटीग्लेयर) स्क्रीि 1 िं. 
16. ऑिलाइि यूपीएस 5 केिीए 1 िं. 
17. बाह्य हाडष डडस्क 1 टीबी 1 िं. 
18. िेटिकष  रैक 24 पोटष के मलए 4U 2 िग. 

19. पेचकस सेट िािक 1 सेट 

20. ललूटूथ के मलए मििी डोंगल 

डडिाइस किेक्शि 

USB 25 िग. 

21. पट्टी लगािा 24 पोटष 1 िं. 
22. लैि परीक्षक UTP cat5 केबल परीक्षक (RJ 45) 1 िं. 
23. बाइंडडगं िशीि सवपषल बाइंडडगं िशीि A4 आकार 1 िं. 
बी. सॉफ्टवेयि (नवीनतम संस्किण) 

24. एिएस ऑकफस 2010 (अकादमिक) या ििीिति संस्करण 

खरीद के सिय उपललध 

25 लाइसेंस 

25. प्रोफाइल िें क्लाइंट/िकष स्टेशि के 

मलए एंटीिायरस या कुल सरुक्षा 
आिश्यकता अिुसार 25 लाइसेंस 

26. कोरल ग्राकफक सूट संस्करण X7 या खरीद के सिय उपललध 

ििीिति संस्करण 

25 लाइसेंस 

27. एडोब कक्रएदटि सूट संस्करण CS 6 या ििीिति संस्करण 

खरीद के सिय उपललध 

25 लाइसेंस 

28. क्षेत्रीय भाषा सॉफ्टिेयर आईलीप / स्िणष टाइप ििैजेर / कोई भी 
अन्य द्विभाषी सॉफ्टिेयर 

25 लाइसेंस 

29. ओपि ऑकफस या सिकक्ष ििीिति संस्करण खलुा स्त्रोत 

सॉफ़्टिेयर 

30. GIMP / इन्रा व्यू इिेज एडडटर 

या सिकक्ष 

ििीिति संस्करण खलुा स्त्रोत 

सॉफ़्टिेयर 

सी. अन्य वस्तुओ/ंफनीर्ि की सूर्ी 
33. िैक्यूि क्लीिर हाथ स ेपकडिे िाला, ललोअर और चसूिे 

िाला 
1 िं. 

35. प्रमशक्षक के मलए कुसी और िेज आिश्यकता अिुसार 01 प्रत्येक(के मलए 
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कक्षा कक्ष एिं 
प्रयोगशाला) 

36. प्रमशक्षुओ ंके मलए दोहरी डसे्क या 
कुसी और टेबल 

आिश्यकता अिुसार 12/24िं. 

37. कंप्यूटर टेबल/कायष बेंच आिश्यकता अिुसार 24 िग. 

38. ऑपरेटर चयेर आिश्यकता अिुसार 24िं. 
40. एयर कंडीशिर आिश्यकता अिुसार आिश्यकता 

अिुसार 

42. व्हाइट बोडष आिश्यकता अिुसार 01 िं. 
43. स्टील अलिारी आिश्यकता अिुसार 01 िं. 
44. आग बुझािे का यंत्र िगरपामलका/सक्षि प्राधधकाररयों से सभी उधचत एिओसी और 

उपकरणों की व्यिस्था करें  । 
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डीजीटी उद्योग, रायय निदेशालयों, व्यापार विशषेज्ञों, डोिेि विशषेज्ञों, आईटीआई, एिएसटीआई के 

प्रमशक्षकों, विश्िविद्यालयों के संकायों और अन्य सभी के योगदाि को ईिािदारी से स्िीकार करता है 

ब्जन्होंिे पाठ्यक्रि को संशोधधत करिे िें योगदाि ददया। 

डीजीटी द्िारा निम्िमलणखत विशषेज्ञ सदस्यों को विशषे धन्यिाद ददया जाता है ब्जन्होंिे इस 

पाठ्यक्रि िें िहत्िपूणष योगदाि ददया है। 

06.06.2017 को सीएसटीएआिआई, कोिकाता में डसे्कटॉप पब्लिशिगं ऑपिेटि टे्रड के पाठ्यक्रम को 
अनंतम रूप देने के शिए र्ाग िेने वािे वविरे्ज्ञ सदस्यों की सूर्ी। 

एस नं . 
नाम औि पदनाम 

श्री / श्री / सुश्री 
संगठन पद का नाम 

1.  हवि संित्सर 

निदेशक 

सीएसटीएआरआई, कोलकाता अध्यक्ष 

2.  संजय कुिार 

प्रमशक्षण के संयुक्त निदेशक . 

सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

3.  एल.के. िुखजी 
प्रमशक्षण के उप निदेशक . 

सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

4.  बी. दास 

प्रमशक्षण के सहायक निदेशक । 
सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

5.  श्रीिती सुदक्षक्षणा घोषाल 

िामलक 

पीसीबीजी के मलए सरकारी 
आईटीआई, कोलकाता 

सदस्य 

6.  श्री अिंत पॉल 

प्रमशक्षक 

डीआईटी िुख्यालय, पब्श्चि बंगाल सदस्य 

7.  एसके अल्ताफ हुसैि 

टे्रनिगं अफसर 

एटीआई कोलकाता सदस्य 

8.  बुधाददत्य त्रबस्िास 

टे्रनिगं अफसर 

आरडीएटी, कोलकाता सदस्य 

9.  अररजीत भट्टाचायष 
संस्थापक एिं सीईओ 

िचुषअल इन्फोकॉि, कोलकाता सदस्य 

10.  सोििाथ ड े

निदेशक 

इिेब्जक, कोलकाता सदस्य 
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सेक्टि मेंटि काउंशसि के सदस्य 

क्र. स.ं सदस्य का िाम एव ंपद (श्री/श्रीमती/सशु्री) सगंठि एसएमसी में पद 

1.  आर चंद्रशेखरन, मखु्य काययकारी, प्रौद्योमगकी एवं 
पररचालन 

कॉमग्नजेंि िेटनोलॉजी सॉल्यशंूस इमंडया प्राइवेि 

मलममिेड, 12वीं और 13वीं मंमजल, "ए" मवंग, 
कें मसंग्िन मबमल्डंग  

हीरानंदानी मबजनेस पाकय , पवई, मुंबई - 400 076 

सदस्य 

2.  श्रीकांतन ममूतय, वररष्ठ उपाध्यक्ष एवं प्रमखु, मशक्षा 
एवं अनसंुधान 

इन्फोमसस इलेटट्रॉमनटस मसिी, होसरु रोड, बेंगलरुु 

560 100 
सदस्य 

3.  दीपक जैन, वररष्ठ उपाध्यक्ष एव ं वैमिक प्रमखु-
काययबल योजना 

मवप्रो, डोड्डाकनेली, सरजापरु रोड, बैंगलोर - 560 

035 
सदस्य 

4.  के. गणेशन, उपाध्यक्ष - ग्लोबल हडे िैलेंि 

एमटवमजशन िपु, िीसीएस हाउस, रेवलीन स्ट्रीि 

फोिय, मुंबई - 400 001 

िीसीएस, िीसीएस हाउस, रेवेमलन स्ट्रीि, फोिय, मुंबई - 

400 001 सदस्य 

5.  अमवंश वमशष्ठ, अध्यक्ष एवं प्रबंध मनदेशक एटसेंचर समवयसेज प्राइवेि मलममिेड, 71, कमनंर्म रोड, 

बैंगलोर – 560052 
सदस्य 

6.  रमवशंकर बी. माइडंट्री मलममिेड, ग्लोबल मवलेज, आरसीवीई पोस्ि, 

मैसरू रोड, बेंगलरुु 59 
सदस्य 

7.  श्री उमेश गुप्ता, नेिवकय  ऑफ आईसीिी एंिरपे्रन्योसय यएूसओ हाउस, यूएसओ रोड, 6 स्पेशल सदस्य 

11.  रंजि सेि 

व्यिसाय विकास कायषकारी 
िोशि पैलेट , कोलकाता सदस्य 

12.  रिीश पांड े

कंपोब्जदटगं हेड 

िोशि पैलेट , कोलकाता सदस्य 

13.  संजीि शाह 

विपणि एिं प्रमशक्षण निदेशक 

एएफएक्स एनििेशि, कोलकाता सदस्य 

14.  ििोज बोस 

उत्पादि प्रिुख 

हाईटेक एनििेशि, कोलकाता सदस्य 

15.  संजय अधधकारी 
शैक्षणणक प्रिुख 

हाईटेक एनििेशि, कोलकाता सदस्य 

16.  आशीष कुिार िंडल 

प्रमशक्षण के सहायक निदेशक । 
सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

17.  बीके निगि 

टे्रनिगं अफसर 

सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

18.  अिुराग ित्स 

टे्रनिगं अफसर 

सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

19.  अणखलेश पाण्डये 

टे्रनिगं अफसर 

सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 
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एंड एंिरप्राइजेज इसं्िीि्यशूनल एररया, नई मदल्ली-110067 

8.  प्रो. एस.सी. डे सरकार भारतीय प्रौद्योमगकी संस्िान भवुनेिर, भवुनेिर-751 

013 
सदस्य 

9.  डॉ. आरती कश्यप, एसोमसएि प्रोफेसर अकादममक ब्लॉक, भारतीय प्रौद्योमगकी संस्िान मंडी, 

पीडब्ल्यडूी रेस्ि हाउस, बस स्िैंड के पास, मंडी - 

175 001, महमाचल प्रदेश 

सदस्य 

10.  डॉ. संजीव कुमार गुप्ता, प्रमखु, तकनीकी मवंग राष्ट्रीय इलेटट्रॉमनटस और सचूना प्रौद्योमगकी संस्िान, 

इलेटट्रॉमनटस मनकेतन, 6, सीजीओ कॉम्प्लेटस, नई 

मदल्ली 110 003 

अध्यक्ष 

11.  डॉ. बी. महतंी, प्रोफेसर भारतीय प्रौद्योमगकी संस्िान, खड़गपरु, खड़गपरु, भारत 

- 721302 
सदस्य 

12.  डॉ. नारायणस्वामी एनएस, एसोमसएि प्रोफेसर डी/ओ कंप्यिूर मवज्ञान और इजंीमनयररंग  

भारतीय प्रौद्योमगकी संस्िान मद्रासआईआईिी पीओ, 

चेन्नई 600 036 

सदस्य 

13.  सशु्री कौशल्या बाररक, एडी (वीई) राष्ट्रीय मकु्त मवद्यालयी मशक्षा संस्िान, नोएडा सदस्य 

14.  प्रोफेसर आशीर्ष.के. पामण, प्रोफेसर, 
एटसएलआरआई जमशेदपरु 

एटसएलआरआई जमशेदपरु 
सदस्य 

15.  श्री एस.के. प्रसाद राष्ट्रीय मकु्त मवद्यालयी मशक्षा संस्िान, नोएडा सदस्य 

16.  पीएन नायक, प्रमखु - संगठनात्मक प्रमशक्षण एचसीएल समवयसेज मलममिेड, (एचसीएल इन्फोमसस्िम्स 

मलममिेड की एक सहायक कंपनी), हैदराबाद कैं पस, 

रोड नंबर 2, हाडयवेयर िेटनोलॉजी पाकय , कांचा इमारत, 

पहाड़ी शरीफ, हदैराबाद – 500005 

सदस्य 

17.  हमंेत दरबाडी, पवूय मनदेशक सीडीएसी, पणेु मविमवद्यालय पररसर, पुणे-411007 सदस्य 

18.  
अनयब भट्टाचायय, एसोमसएि प्रोफेसर 

कंप्यिूर मवज्ञान और इजंीमनयररंग मवभाग, आईआईिी, 
कानपरु 

सदस्य 

19.  सशु्री शीतल चोपड़ा, उप मनदेशक नाइमलि, मदल्ली, दसूरी मंमजल पाियनाि मेरो मॉल, 

इदं्रलोक मेट्रो स्िेशन, नई मदल्ली 
सदस्य 

20.  डॉ. मवजयराजेिरन, प्रबंध मनदेशक VI माइक्रो मसस्िम्स प्राइवेि मलममिेड, चेन्नई सदस्य 

21.  प्रमोद मत्रपाठी, एसईओ राष्ट्रीय मकु्त मवद्यालयी मशक्षा संस्िान, नोएडा सदस्य 

22.  श्री नरेश चंद्र, 
संयकु्त मनदेशक 

डीजीिी, नई मदल्ली उपदेशक 

23.  
बीके मसंर्ा, डीडीिी सीएसिीएआरआई, कोलकाता 

सीएसिीएआरआई के 
प्रमतमनमध 

24.  
श्री सनु्दर राजन, डीपीए िेड बी एनआईएमआई, चेन्नई 

एनआईएमआई के 
प्रमतमनमध 

25.  डॉ. एम. जयप्रकाशन, डीडीिी एिीआई, चेन्नई चैंमपयन मास्िर टे्रनर 

26.  वी. बाबू, डीडीिी डीजीिी, नई मदल्ली सदस्य 

27.  के. मसंह, डीडीिी एिीआई, लमुधयाना सदस्य 

28.  अन्नपणूाय, िीओ एिीआई हदैराबाद सदस्य 

29.  एसके आचायय, VI (डीिीपी) एनवीिीआई, नोएडा सदस्य 

30.  बी. मबस्वास, िीओ आरडीएिी कोलकाता सदस्य 

31.  संजय कुमार गुप्ता, VI –COPA आरवीिीआई वडोदरा सदस्य 
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32.  कुणाल शांमत मप्रया, VI आईिीआई, डाल्िनगंज, झारखडं सदस्य 

33.  अनवर महुम्मद, VI आरवीिीआई, मत्रवेंद्रम सदस्य 

34.  सनुील.एमके िू सीिीआई, चेन्नई सदस्य 

35.  नमयदा, VI आरवीिीआई, बैंगलोर सदस्य 

36.  
रोमहत सामा, एिीओ 

आईिीआई शांमतनगर,  
हदैराबाद 

सदस्य 

37.  जे. हरमन, सहायक प्रमशक्षण अमधकारी सरकारी आईिीआई (डब्ल्य)ू, नागरकोइल, िीएन सदस्य 

38.  पी. पामियबन, सहायक प्रमशक्षण अमधकारी 

(आईिीईएसएम) 
सरकारी आईिीआई (डब्ल्य)ू, सेलम, िीएन सदस्य 

39.  एस. राजा, एडीिी डी.ई.िी., तेलंगाना सदस्य 

40.  मोहम्मद अकरम, आईिीआई, शांमत नगर, हदैराबाद सदस्य 

41.  गीता मसखेन, VI आरवीिीआई, पानीपत सदस्य 
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संक्षक्षप्त रूप : 

सीटीएस मशल्पकार प्रमशक्षण योजिा 
एटीएस प्रमशकु्षता प्रमशक्षण योजिा 

सीआईटीएस मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा 
डीजीटी प्रमशक्षण िहानिदेशालय 

एिएसडीई कौशल विकास और उद्यमिता िंत्रालय 

एिटीसी राष्ट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र 

एिएसी राष्ट्रीय मशकु्षता प्रिाणपत्र 

एिसीआईसी राष्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र 

एलडी लोकोिोटर विकलांगता 
सीपी िब्स्तष्क पक्षाघात 

एिडी एकाधधक विकलांगता 
एल.िी. कि दृब्ष्ट 

एचएच सिुिे िे कदठि 

पहचाि बौद्धधक विकलागंता 
नियंत्रण रेखा कुष्ठ रोग ठीक हुआ 

एसएलडी विमशष्ट मशक्षण विकलागंताएं 

डीडलल्य ू बौिापि 

एिआई िािमसक त्रबिारी 
आ एमसड अटैक 

लोक नििाषण 

विभाग 

विकलांग व्यब्क्त 
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