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डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर 

 

डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर टे्रड की एक वर्ष की अवधध के दौराि, एक उम्िीदवार को िौकरी 
की भूसिका िे िंबंधधत व्याविानयक कौशल, व्याविानयक ज्ञाि और रोजगार कौशल पर प्रसशक्षक्षत ककया 
जाता है। इिके अलावा, एक उम्िीदवार को आत्िववश्वाि बढािे के सलए पररयोजिा कायष और पाठ्येतर 

गनतववधधयों को करिे के सलए िौंपा जाता है। व्याविानयक कौशल ववर्य के अंतगषत शासिल व्यापक 

घटक िीचे ददए गए हैं: 

पाठ्यक्रि के दौराि प्रसशक्षु िुरक्षा और पयाषवरण, अब्निशािक यंत्रों के उपयोग के बारे िें िीखता 
है। वे कंप्यूटर बाह्य उपकरणों, आंतररक घटकों, ववडंोज इंटरफेि और इिि े िंबंधधत िॉफ्टवेयर, 

स्थापिा प्रकक्रया के बारे िें िीखते हैं। वडष डॉक्यूिेंट बिािे के सलए प्रसशक्ष ुएिएि ऑकफि पैकेज के िाथ 

काि करेंगे। व ेआधधकाररक/िािाब्जक िंचार प्रकक्रया के िाथ-िाथ ब्राउज़र का उपयोग करके जािकारी 
खोजिे के सलए इंटरिेट का उपयोग करेंगे। प्रसशक्षाथी प्रकाशि िॉफ्टवेयर का उपयोग करके ववसभन्ि 

प्रकाशिों को बिािे, िंपाददत करिे, प्रारूवपत करिे के सलए एडोब इलस्टे्रटर जैि ेप्रकाशि िॉफ्टवेयर के 

िाथ काि करेंगे। व ेप्रकाशि के सलए जदटल पेज लेआउट बिािे और िंपाददत करिे के सलए इंडडब्ज़ि के 

िाथ एब्प्लकेशि िॉफ़्टवेयर िीखते और अिुभव करते हैं। प्रसशक्ष ु स्कैिर का उपयोग करिा और 

दस्तावेजों को स्कैि करिा भी िीखते हैं। प्रसशक्ष ुएडोब फोटोशॉप का उपयोग करके अपिे ििग्र स्वरूप 

िें िुधार करिे के सलए ग्राकफक्ि या छववयों को िंपाददत करिा, हेरफेर करिा और बढािा िीखता है। वे 
वेक्टर ग्राकफक्ि को िंपाददत करि ेके सलए एब्प्लकेशि कोरलड्रॉ के िाध्यि ि ेजाएंगे। प्रसशक्ष ुएडोब 

इिडडजाइि को पोस्टर, फ्लायिष, ब्रोशर, िैगजीि, ििाचार पत्र और ककताबों जिैे कायों को बिाि ेके 

सलए िीखेंगे और अिुभव करेंगे। प्रसशक्ष ुऑिलाइि क्लाउड स्टोरेज का उपयोग करिा भी िीखेंगे। व े

क्षेत्रीय भार्ा िें प्रकाशि या दस्तावेज़ बिािे के सलए एक द्ववभार्ी िॉफ़्टवेयर भी िीखते हैं। इि 

पाठ्यक्रि के अंत िें प्रसशक्ष ुऔद्योधगक दौरे या पाठ्यक्रि िें निददषष्ट पररयोजिाओं पर जा िकत ेहैं। 

  

1. निषय साि 
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डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर 

  

 

2.1 सामान्य 

 

कौशल ववकाि और उद्यसिता िंत्रालय के तहत प्रसशक्षण िहानिदेशालय (डीजीटी) 
अथषव्यवस्था/श्रि बाजार के ववसभन्ि क्षेत्रों की जरूरतों को पूरा करिे वाले व्याविानयक प्रसशक्षण 

पाठ्यक्रिों की एक श्ररंखला प्रदाि करता है। व्याविानयक प्रसशक्षण कायषक्रि प्रसशक्षण िहानिदेशालय 

(DGT) के तत्वावधाि िें ददए जाते हैं। ववसभन्ि प्रकार के सशल्पकार प्रसशक्षण योजिा (िीटीएि) और 

सशक्षुता प्रसशक्षण योजिा (एटीएि) व्याविानयक प्रसशक्षण को िजबूत करि े के सलए डीजीटी की दो 
अग्रणी योजिाएं हैं। 

 

िीटीएि के तहत डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर टे्रड आईटीआई के िेटवकष  के िाध्यि िे देश भर 

िें ववतररत ककए जािे वाले लोकवप्रय पाठ्यक्रिों िें िे एक है। कोिष एक िाल की अवधध का है। इििें 
िुख्य रूप ि ेडोिेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र शासिल हैं। डोििे क्षेत्र (व्यापार सिद्धांत और व्यावहाररक) पेशेवर 

कौशल और ज्ञाि प्रदाि करता है, जबकक िुख्य क्षेत्र (रोजगार कौशल) आवश्यक िुख्य कौशल, ज्ञाि और 

जीवि कौशल प्रदाि करता है। प्रसशक्षण कायषक्रि पाि करिे के बाद, प्रसशक्ष ुको डीजीटी द्वारा राष्ट्रीय 

व्यापार प्रिाणपत्र (एिटीिी) िे िम्िानित ककया जाता है ब्जिे दनुिया भर िें िान्यता प्राप्त है। 

 

प्रसशक्षुओ ंको िोटे तौर पर यह प्रदसशषत करि ेकी आवश्यकता है कक व ेिक्षि हैं: 
 

• तकिीकी िापदंडों/दस्तावेजों को पढें  और उिकी व्याख्या करें, कायष प्रकक्रयाओं की योजिा बिाए ं

और उन्हें व्यवब्स्थत करें, आवश्यक िािग्री और उपकरणों की पहचाि करें। 

• िुरक्षा नियिों, दघुषटिा निवारण ववनियिों और पयाषवरण िंरक्षण शतों को ध्याि िें रखत ेहुए 

कायष करिा। 

• िौकरी और िंशोधि और रखरखाव कायष करत ेििय पशेेवर ज्ञाि और रोजगार कौशल को लाग ू

करें। 

• िौकरी के डडजाइि की आवश्यकता के अिुिार सिस्टि ववनिदेश और एब्प्लकेशि िॉफ्टवेयर 

की जांच करें। 

• ककए गए कायष िे िंबंधधत तकिीकी पैरािीटर का दस्तावेजीकरण करें। 

 

 

 

 

2. प्रनिक्षण पद्धनत 
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 2.2 प्रगतत पथ 

 

• सशल्पकार के रूप िें उद्योग िें शासिल हो िकते हैं और वररष्ठ सशल्पकार, पयषवेक्षक के रूप िें 
आगे बढेंगे और प्रबंधक के स्तर तक बढ िकत ेहैं। 

• िंबंधधत क्षेत्र िें एंटरप्रेन्योर बि िकते हैं। 

• राष्ट्रीय सशक्षुता प्रिाणपत्र (एिएिी) के सलए अग्रणी ववसभन्ि प्रकार के उद्योगों िें सशक्षतुा 
कायषक्रि िें शासिल हो िकते हैं। 

• आईटीआई िें इंस्ट्रक्टर बििे के सलए टे्रड िें क्राफ्ट इंस्ट्रक्टर टे्रनिगं स्कीि (िीआईटीएि) िें 
शासिल हो िकते हैं। 

• लागू होि ेपर डीजीटी के तहत उन्ित डडप्लोिा (व्याविानयक) पाठ्यक्रिों िें शासिल हो िकत े

हैं। 

 

2.3 पाठ्यक्रम सिंरचना 
 

िीचे दी गई तासलका एक वर्ष की अवधध के दौराि ववसभन्ि पाठ्यक्रि तत्वों िें प्रसशक्षण घंटों के 

ववतरण को दशाषती है: 

 

क्रिांक पाठ्यक्रि तत्व काल्पनिक प्रसशक्षण घंटे 

1.  व्याविानयक कौशल (व्यापार व्यावहाररक) 840 

2.  व्याविानयक ज्ञाि (व्यापार सिद्धांत) 240 

3.  रोज़गार कौशल 120 

 कुल 1200 

 

हर िाल 150 घंटे अनिवायष OJT (ऑि द जॉब टे्रनिगं) पाि के उद्योग िें, जहााँ भी उपललध िं है 

तो ििूह पररयोजिा अनिवायष है । 

िौकरी प्रसशक्षण पर (OJT)/ििूह पररयोजिा 150 

 

एक िाल या दो िाल के टे्रड के प्रसशक्ष ुआईटीआई प्रिाणीकरण के िाथ 10 वी ं/ 12 वी ंकक्षा के 

प्रिाण पत्र के सलए प्रत्येक वर्ष िें 240 घंटे तक के वैकब्ल्पक पाठ्यक्रि का ववकल्प चुि िकते हैं, या, लघु 
अवधध के पाठ्यक्रिों िें जोड़ िकते हैं। 

 

2.4 आकलि और प्रिाणि 
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प्रसशक्षणाथी का प्रसशक्षण पाठ्यक्रि की अवधध के दौराि रचिात्िक िूल्यांकि के िाध्यि िे और 

ििय-ििय पर डीजीटी द्वारा अधधिूधचत योगात्िक िूल्यांकि के िाध्यि ि ेप्रसशक्षण कायषक्रि के 

अंत िें उिके कौशल, ज्ञाि और दृब्ष्टकोण के सलए परीक्षण ककया जाएगा। 

 

क) प्रसशक्षण की अवधध के दौराि ितत िूल्यांकि (आतंररक) िीखिे के पररणािों के खखलाफ िूचीबद्ध 

िूल्यांकि िािदंडों के परीक्षण द्वारा रचिात्िक िूल्यांकि पद्धनत द्वारा ककया जाएगा। प्रसशक्षण 

िंस्थाि को िूल्यांकि ददशानिदेश िें ववस्तरत रूप ि ेव्यब्क्तगत प्रसशक्ष ुपोटषफोसलयो बिाए रखिा है। 

आंतररक िूल्यांकि के अंक www.bharatskills.gov.in पर उपललध कराए गए फॉिेदटव अिेििेंट टेम्प्लेट 

के अिुिार होंग े

 

बी) अंनति िूल्यांकि योगात्िक िूल्यांकि के रूप िें होगा। एिटीिी प्रदाि करिे के सलए अखखल 

भारतीय व्यापार परीक्षा परीक्षा नियंत्रक, डीजीटी द्वारा ददशानिदेशों के अिुिार आयोब्जत की जाएगी। 

पैटिष और अंकि िंरचिा को ििय-ििय पर डीजीटी द्वारा अधधिूधचत ककया जा रहा है। अंनति 

िूल्यांकि के सलए प्रश्ि पत्र निधाषररत करिे के सलए िीखिे के पररणाि और िूल्यांकि िािदंड आधार 

होंगे। अंनति परीक्षा के दौराि परीक्षक प्रायोधगक परीक्षा के सलए अंक देिे ि ेपहले िलू्यांकि ददशानिदेश 

िें ददए गए वववरण के अििुार व्यब्क्तगत प्रसशक्ष ुके प्रोफाइल की भी जांच करेगा। 

 

2.4.1 पास ववतनयमन 

 

ििग्र पररणाि निधाषररत करिे के प्रयोजिों के सलए, छह िहीि ेऔर एक वर्ष की अवधध के पाठ्यक्रिों के 

सलए 100% वेटेज लागू ककया जाता है और दो िाल के पाठ्यक्रिों के सलए प्रत्येक परीक्षा िें 50% वेटेज 

लाग ूककया जाता है। टे्रड प्रैब्क्टकल और फॉिेदटव अिेििेंट के सलए न्यूिति उत्तीणष प्रनतशत 60% और 

अन्य िभी ववर्यों के सलए 33% है। 

 

2.4.2 आकिन दि ातनिे  

 

 यह िुनिब्श्चत करिे के सलए उधचत व्यवस्था की जािी चादहए कक िूल्यांकि िें कोई कर त्रत्रि बाधा 
ि हो। िूल्यांकि करत ेििय ववशेर् आवश्यकताओ ंकी प्रकर नत को ध्याि िें रखा जािा चादहए। टीि वकष  
का आकलि करते ििय, स्कै्रप/अपव्यय के पररहार/किी और प्रकक्रया के अिुिार स्कै्रप/अपसशष्ट का 
निपटाि, व्यवहाररक रवैया, पयाषवरण के प्रनत िंवेदिशीलता और प्रसशक्षण िें नियसितता पर उधचत 

ध्याि ददया जािा चादहए। योनयता का आकलि करत ेििय OSHE के प्रनत िंवेदिशीलता और स्वय ं

िीखिे की प्रवरवत्त पर ववचार ककया जािा चादहए। 

http://www.bharatskills.gov.in/
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िूल्यांकि िाक्ष्य आधाररत होगा, ब्जििें निम्िसलखखत िें िे कुछ शासिल होंग:े 

• प्रयोगशालाओं/कायषशालाओं िें ककया गया कायष 
• ररकॉडष बुक/दैनिक डायरी 
• िूल्यांकि की उत्तर पुब्स्तका 
• िौखखक परीक्षा 
• प्रगनत चाटष 
• उपब्स्थनत और िियनिष्ठा 
• कायषभार 

• पररयोजिा कायष 
• कंप्यूटर आधाररत बहुववकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 
• व्यावहाररक परीक्षा 

 

आंतररक (रचिात्िक) िूल्यांकि के िाक्ष्य और असभलेखों को आगािी वर्ष की परीक्षा 
तक लेखा परीक्षा और परीक्षा निकाय द्वारा ित्यापि के सलए िंरक्षक्षत ककया जािा है। 
निम्िसलखखत अंकि पैटिष का आकलि करते ििय अपिाया जािा चादहए: 

 
कायय क्षमता स्ति साक्ष्य 

(a) िलूयांकन के दौरान 60% -75% अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   

इस िर्य िें प्रदशयन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपन ेकायय का प्रदशयन 

प्रासंनगक िार्यदशयन के साथ वशलप कौशल का स्िीकायय मानकों का पालन 

करते हुए प्रदवशयत करे उन्हे उपरोक्त श्रेणी िें रखा जायेर्ा। 

 

• कायय क्षेत्र िें अच्छे कौशल और पररशदु्धता का प्रदशयन। 

• कायय को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का एक अच्छा स्तर।  

• कायय को पूरा करने िें प्रासंवर्क िार्यदशयन। 

 

(b) िलूयांकन के दौरान 75% -90% अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   

इस िर्य िें प्रदशयन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपन ेकायय का प्रदशयन 

अल्प िार्यदशयन के साथ वशलप कौशल के उनित मानकों का पालन करते हुए 

प्रदवशयत करे उन्ह ेउपरोक्त श्रेणी िें रखा जायेर्ा। 

 

• कायय क्षेत्र िें अच्छे स्तर कौशल और पररशदु्धता का प्रदशयन। 

• कायय को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का काफी अच्छा 

स्तर। 

• कायय को पूरा करने िें थोडा िार्यदशयन। 

(c) िलूयांकन के दौरान 90% से अविक अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   

 
इस िर्य िें प्रदशयन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपन ेकायय का प्रदशयन 

न्यूनतम या निना नकसी  मागयदियन के साथ वशलप कौशल के शे्रष्ठ मानकों 

का पालन करते हुए प्रदवशयत करे उन्ह ेउपरोक्त श्रेणी िें रखा जायेर्ा। 

• कायय क्षेत्र िें उच्च कौशल और पररशुद्धता का प्रदशयन।  

• कायय को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का उच्च स्तर। 

• कायय को पूरा करने िें न्यूनति या कोई िार्यदशयन नहीं। 
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डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर; परष्ठ तैयार करता है, आकार और प्रकार की शैली का चयि करता 
है, और िुदित िािग्री, जिैे ववज्ञापि, ब्रोशर, न्यूजलेटर, और फॉिष, ग्राकफक कला तकिीकों और 

टाइपिेदटगं के ज्ञाि को लागू करिे और कंप्यूटर का उपयोग करिे के सलए कंप्यूटर िें टेक्स्ट और 

ग्राकफक्ि दजष करता है: ििीक्षा लेआउट और ग्राहक गण। िाउि, कीबोडष, स्कैिर या िॉडेि जैि ेइिपुट 

डडवाइि का उपयोग करके कंप्यूटर िें टेक्स्ट दजष करता है। ऑब्प्टकल स्कैिर का उपयोग करके 

कलाकर नत को स्कैि करता है जो छवव को कंप्यूटर-पठिीय रूप िें बदलता है। कंप्यूटर िॉिीटर के पेज 

धग्रड पर टेक्स्ट और इलस्टे्रशि की ब्स्थनत के सलए किांड दजष करता है। अक्षरों, स्तंभों और रेखाओं के 

बीच ररक्त स्थाि बिाता है, टाइपिेदटगं के ज्ञाि को लागू करता है, और इिपुट डडवाइि का उपयोग करके 

किांड दजष करता है। पेज को िौंदयष िािकों, ग्राकफक डडजाइिर के लेआउट ववनिदेशों और लेआउट और 

कंप्यूटर िॉफ्टवेयर के ज्ञाि को लागू करिे के अिुिार व्यवब्स्थत करता है। पूणष िािग्री की कागज या 
कफल्ि की प्रनतयां वप्रटं करता है। छवव को बड़ा करिे, कि करिे या स्पष्ट करिे के सलए धचत्रण को बदल 

िकता है। तस्वीरों को िंिाधधत करिे के सलए स्वचासलत कफल्ि डेवलपर िंचासलत कर िकता है। पेस्ट-

अप िें कलाकर नत को इकट्ठा कर िकते हैं और िैन्युअल रूप िे की लाइनिगं कर िकते हैं। 

 

ग्राकफक डडजाइिर; पैकेब्जंग, डडस्प्ले या लोगो जैिी ववसशष्ट व्याविानयक या प्रचार िंबंधी 
जरूरतों को पूरा करिे के सलए ग्राकफक्ि डडजाइि या बिाता है। कलात्िक या िजावटी प्रभाव प्राप्त करिे 
के सलए ववसभन्ि िाध्यिों का उपयोग कर िकत े हैं। लेआउट सिद्धांतों और िौंदयष डडजाइि 

अवधारणाओ ंके ज्ञाि के आधार पर डडजाइि, अवधारणाए ंऔर िििूा लेआउट बिाएं। आकार निधाषररत 

करता है और 

निदशी िािग्री और प्रनतसलवप की व्यवस्था, और शैली और प्रकार के आकार का चयि करें। 

 

िंदभष एििीओ-2015: 

 

a) 3512.0200 - डेस्क टॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर 

b) 2166.0501 - ग्राकफक डडजाइिर 

 

िंदभष िंख्या: - 
(i) एिएििी/एि3022 

(ii) एिएििी/एि9489 

(iii) एिएििी/एि2702 

(iv) एिएििी/एि9490 

3. कायय भूनमका 
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 (v) एिएििी/एि9491 

(vi) एिएििी/एि9492 

(vii) एिएििी/एि9493 

(viii) एिएििी/एि9494 

(ix) एिएििी/एि9495 
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व्यापार का िाि डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर 

व्यापार कोड डीजीटी/1036 

एििीओ - 2015 3512.0200, 2166.0501 

ओपि स्कूल 
SSC/N3022, SSC/N9489, SSC/N2702, SSC/N9490, SSC/N9491, 
SSC/N9492, SSC/N9493, SSC/N9494, SSC/N9495 

एिएिक्यूएफ स्तर स्तर 3 

सशल्पकार प्रसशक्षण की अवधध 1 वर्ष (ओजेटी/समूह परियोजिा के 1200 घंटे + 150 घंटे) 

प्रवेश योनयता 10 वीं कक्षा की परीक्षा उत्तीणष 

न्यूिति आयु शैक्षखणक ित्र के पहले ददि को 14 वर्ष । 

पीडलल्यूडी के सलए पात्रता 
एलडी, िीपी, एलिी, डीडलल्यू, एए, ललाइंड, एलवी, डीईएएफ, एचएच, ऑदटज्ि, आईडी, 
एिएलडी 

यूनिट ताकत (छात्रों की िंख्या) 24 (अनतररक्त िीटों का कोई अलग प्रावधाि िं है) 

अंतररक्ष िािदंड 60 वगष एि 

शब्क्त िािदंड 4.3 शकलोवाट 

के सलए प्रसशक्षक योनयता 

1. डेस्कटॉप पब्ललसशगं 

ऑपरेटर टे्रड 

कंप्यूटर एप्लीकेशि और डेस्कटॉप पब्ललसशगं िें एक िाल के अिुभव के 

िाथ यूजीिी ि ेिान्यता प्राप्त ववश्वववद्यालय ि े वप्रदंटगं टेक्िोलॉजी िें 
बी.वोक/डडग्री। 

या 
िान्यता प्राप्त बोडष ऑफ एजुकेशि िे वप्रदंटगं टेक्िोलॉजी िें डडप्लोिा 
(न्यूिति 2 वर्ष) या डीजीटी िे प्रािंधगक एडवांि डडप्लोिा (वोकेशिल) कंप्यूटर 

एप्लीकेशि और डेस्कटॉप पब्ललसशगं िें दो िाल के अिुभव के िाथ। 

या 
िंबंधधत क्षेत्र िें तीि िाल के अिुभव के िाथ "डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर" 

के टे्रड िें एिटीिी / एिएिी उत्तीणष । 
 

आवश्यक योनयता : 
डीजीटी के तहत राष्ट्रीय सशल्प प्रसशक्षक प्रिाणपत्र (एििीआईिी) के 

प्रािंधगक नियसित / आरपीएल िंस्करण । 

 

4. सामान्य निििण 
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 िोट: 2 (1+1) की इकाई के सलए आवश्यक दो प्रसशक्षकों िें िे एक के पाि 

डडग्री/डडप्लोिा और दिूरे के पाि एिटीिी/एिएिी योनयता होिी चादहए। 

हालााँकक, दोिों के पाि इिके ककिी भी रूप िें NCIC होिा चादहए। 

2. रोजगार कौशल एम्प्लॉयशिशलटी शककल्स में िॉटष टमष टीओटी कोसष के साथ दो साल के अिुभव के साथ शकसी भी शवर्य में 

एमिीए / िीिीए / कोई भी किातक / शि्लोमा । 

(12वी/ंडडप्लोिा स्तर और उििे ऊपर के स्तर पर अंग्रजेी/िंचार कौशल और 

बेसिक कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चादहए) 

या 
रोजगार कौशल िें अल्पकासलक टीओटी पाठ्यक्रि के िाथ आईटीआई िें 
िौजूदा िािाब्जक अध्ययि प्रसशक्षक। 

3. प्रसशक्षक के सलए न्यूिति 

आयु 

21 साल 

उपकरण और उपकरण की 
िूची 

अिुलग्िक-I . के अिुसाि 
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 िीखिे के पररणाि एक प्रसशक्ष ुकी कुल दक्षताओं का प्रनतत्रबबं होत ेहैं और िूल्यांकि िािदंड के 

अिुिार िूल्यांकि ककया जाएगा। 

5.1 िीखिे के पररणाि (व्यापार ववसशष्ट) 

 

1. िुरक्षा िावधानियों का पालि करते हुए कंप्यूटर िें ऑपरेदटगं सिस्टि और िंबंधधत िॉफ़्टवेयर 

स्थावपत और िेटअप करें । (एिओएि: एिएििी/एि3022) 

2. ववडंोज़ के ववसभन्ि एक्िेिरीज़ का उपयोग करके टेक्स्ट फाइल, दस्तावेज़ फाइल और बीएिपी 
फाइल बिाएं, प्रारूवपत करें, िंपाददत करें। (एिओएि: एिएििी/एि3022) 

3. दस्तावेज़ बिाएं, िंपाददत करें, प्रारूवपत करें और बढाए,ं स्प्रेडशीट एब्प्लकेशि और डडज़ाइि 

प्रस्तुनत के िाथ काि करें। (एिओएि: एिएििी/एि3022) 

4. ववसभन्ि िंिाधिों को िाझा करिे, इंटरिेट के उपयोग, एक्िेि/ब्राउब्जं़ग, डाउिलोडडगं और ई-

िेसलगं िदहत िेटवककिं ग अवधारणा िे पररधचत हों और िेटवकष  िुरक्षा का अभ्याि करें। 

(एिओएि: एिएििी/एि3022) 

5. स्कैिर स्थावपत करें और िेटअप करें और दस्तावेज़ों और छववयों को स्कैि करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि9489) 

6. पेज िेकअप एडोब इिडडजाइि एब्प्लकेशि िॉफ्टवेयर का उपयोग करके टेक्स्ट और ग्राकफक्ि 

को सिलाकर पेज बिाएं, िंपाददत करें, प्रारूवपत करें और ववकसित करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि2702) 

7. Adobe Illustrator का उपयोग करके धचत्र और ग्राकफक्ि बिाएाँ। (एिओएि: 

एिएििी/एि9490) 

8. एडोब फोटोशॉप िॉफ्टवेयर का उपयोग करके धचत्र बिाएं, प्रारूवपत करें, िंपाददत करें और 

ववकसित करें। (एिओएि: एिएििी/एि9491) 

9. कोरल ड्रा एब्प्लकेशि िॉफ्टवेयर का उपयोग करके ग्राकफक्ि डडजाइि बिाएं, िंपाददत करें, 
प्रारूवपत करें और ववकसित करें। (एिओएि: एिएििी/एि9492) 

10. ऑिलाइि क्लाउड स्टोरेज और बैकअप। (एिओएि: एिएििी/एि9493) 

11. प्रकाशि िािग्री के सलए आवश्यकताएाँ स्थावपत करें। (एिओएि: एिएििी/एि9494) 

12. द्ववभार्ी िॉफ़्टवेयर का उपयोग करके िािग्री प्रकासशत करें। (एिओएि: एिएििी/एि9495) 

5. निक्षण परिणाम 



   
 

11 
 

डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर 

 
 

 
 

 

िीखिे के पररणाि िूल्यांकि के िािदंड 

1. िुरक्षा िावधानियों का पालि 

करते हुए कंप्यूटर िें 
ऑपरेदटगं सिस्टि और 

िंबंधधत िॉफ़्टवेयर स्थावपत 

और स्थावपत करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि3022)  

कंप्यूटर के ववसभन्ि भागों की पहचाि करें और सिस्टि के िाथ ववसभन्ि 

इिपुट और आउटपुट डडवाइि िंलनि करें। 

ववडंोज ओएि और एब्प्लकेशि िॉफ्टवेयर इंस्टॉल और कॉब्न्फगर करें। 

फोल्डर/फाइलों िें हेरफेर करें। 

वप्रटंर, स्कैिर और उिके पररधीय उपकरणों का प्रयोग करें। 

कंट्रोल पैिल का उपयोग करके ववडंोज को कस्टिाइज़ करें।  

2. ववडंोज़ के ववसभन्ि 

एक्िेिरीज़ का उपयोग करके 

टेक्स्ट फाइल, दस्तावेज़ 

फाइल और बीएिपी फाइल 

बिाएं, प्रारूवपत करें, िंपाददत 

करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि3022) 

 

िोटपैड द्वारा टेक्स्ट फाइल बिाएं और ववसभन्ि िेि ू का उपयोग करके 

फाइल िंपाददत करें। 

Word िें दस्तावेज़ फाइल बिाएं और इि ेववसभन्ि टूल द्वारा िंपाददत और 

प्रारूवपत करें। 

एिएि-पेंट और कंट्रोल िाउि का उपयोग करके बुनियादी प्रतीक बिाएं। 

 

3. दस्तावेज़ बिाएं, िंपाददत करें, 
प्रारूवपत करें और बढाए,ं 

स्प्रेडशीट एब्प्लकेशि और 

डडज़ाइि प्रस्तुनत के िाथ काि 

करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि3022) 

  

ररबि िें वडष टूल्ि को पहचािें। 

ववसभन्ि टूल का उपयोग करके अपिा ररज्यूिे बिाएं। 

वडष िें कलर स्कीि, फॉन्ट स्टाइल बिाएं। 

डडजाइि और वप्रटं पत्रत्रका ववसभन्ि उपकरणों का उपयोग कर कवर करती है। 
शॉटषकट कंुब्जयों, स्वतः िुधार और िैक्रोज़ के उपयोग को प्रदसशषत करें। 

एिएि वडष िें िेल िजष करें। 

ओपि िोिष टाइवपगं ट्यूटर का उपयोग करके टाइप करें। 

ववसभन्ि कायों और िूत्रों का उपयोग करके टेबल, चाटष और वप्रटं बिाएं, िशतष 
स्वरूपण लागू करें। 

एक तासलका बिाएं और छाँटाई करें; एक टेबल पर कफल्टररगं, िबटोटल, 

ित्यापि और लक्ष्य की तलाश। 

ककिी भी िौजूदा टेबल पर वपवट टेबल और चाटष तैयार करें। 

ओपि ऑकफि एब्प्लकेशि के िाथ छववयों को िंपाददत करें। 

 6. मूल्यांकन मापदण्ड 
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 स्लाइड बिाएं और स्लाइडशो चलाएं। 

वस्तुओं को प्रारूवपत करें, ऑडडयो और वीडडयो जोड़ें। प्रेजेंटेशि बिािे के सलए 

ओपि ऑकफि का प्रयोग करें  

4. ववसभन्ि िंिाधिों को िाझा 
करिे, इंटरिेट के उपयोग, 

एक्िेि/ब्राउब्जं़ग, 

डाउिलोडडगं और ई-िेसलगं 

िदहत िेटवककिं ग अवधारणा ि े

पररधचत हों और िेटवकष  िुरक्षा 
का अभ्याि करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि3022)  

वेब ब्राउब्जंग का अभ्याि करें, ईिेल आईडी बिाए ंऔर अटैचिेंट के िाथ िेल 

भेजिे-प्राप्त करिे का अभ्याि करें। 

िोशल िेटवकष  िाइटों का उपयोग करके टेक्स्ट चैट और वीडडयो चैट करें। 

प्रािंधगक दस्तावेज़, धचत्र और फॉन्ट डाउिलोड करें। 

िेटवककिं ग िें प्रयुक्त ववसभन्ि केबलों और किके्टिष की पहचाि करें। कंप्यूटर 

को कंप्यूटर का िाि और कायषििूह अिाइि करें UTP क्रॉि केबल तैयार करें 
और कंप्यूटर किेक्ट करें िेटवकष  के िाथ वप्रटंर िाझा करें Windows टूल का 
उपयोग करके इंटरिेट िाझा करें 
स्काइप और Google+ या ककिी अन्य वीडडयो कॉन्रें सिगं िाइट का उपयोग 

करें।  

5. स्कैिर स्थावपत करें और 

िेटअप करें और दस्तावेज़ों 
और छववयों को स्कैि करें। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि9489) 

  

स्कैिर और ड्राइवर स्थावपत करें। 

धचत्र, रेखा धचत्र और दस्तावेज़ को स्कैि करें और इिे एक डडब्जटल फाइल के 

रूप िें िंग्रहीत करें। 

ववसभन्ि स्कैिर गुणों को ििायोब्जत करें। 

ऑब्प्टकल कैरेक्टर ररकब्निशि डॉक्यूिेंट बिाएं। 

 

6. पेज िेकअप एडोब इि 

डडज़ाइि एब्प्लकेशि 

िॉफ़्टवेयर का उपयोग करके 

टेक्स्ट और ग्राकफक्ि को 
सिलाकर पेज बिाएं, िंपाददत 

करें, प्रारूवपत करें और 

ववकसित करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि2702) 

  

Adobe In डडज़ाइि के िूल स्क्रीि घटक िे पररधचत हों 
एडोब इि डडज़ाइि दस्तावेज़ बिाएं, िहेजें। 

टूल बॉक्ि को पहचािें और ववसभन्ि टूल्ि का अभ्याि करें। 

स्टोरी लेआउट के भीतर कंट्रोल पैलेट के कैरेक्टर व्यू का उपयोग करके फॉन्ट 

स्टाइल, िाइज, टैब स्टॉप, इंडेंट, लीडडगं, कनििंग और टै्रककंग जैि ेकैरेक्टर 

और पैराग्राफ को फॉिेट करिा। 

टेबल एडडटर का उपयोग करके एक टेबल बिाए ं

रंग योजिा और फॉन्ट शैली बिाएं। 

रंग पैलेट का उपयोग करें और इििें ि ेरंग बिाएं, िपंाददत करें और निकालें 
पैलेट। 

दस्तावेज़ के भीतर आयात योनय फाइल डालें और एक सलकं भी स्थावपत करें। 

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

कॉलि गाइड डालें।  
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 7. Adobe Illustrator का 
उपयोग करके धचत्र और 

ग्राकफक्ि बिाएाँ। (एिओएि: 

एिएििी/एि9490) 

  

िौजूदा लेआउट का उपयोग करके िया प्रकाशि बिाएं, और इिे िहेजें। 

टूल बॉक्ि िें उपललध ववसभन्ि टूल्ि का उपयोग करके ग्राकफक्ि बिाएं। 

स्वयं के ठोि, सिधश्रत रंग बिाकर वस्त ुपर रंग लाग ूकरें। 

ििूह/अिग्रुप, ऑलजेक्ट्ि को लॉक/अिलॉक करें और ऑलजेक्ट के चारों 
ओर टेक्स्ट रैप करें। 

सलकं करके थे्रडेड टेक्स्ट बिाएं और अिसलकं करके इिे अिथे्रडडगं भी करें। 

टेबल बिाएं और टेबल िें हेरफेर भी करें। 

डेिी/टैललॉयड आकार के पपेर िें एक न्यूज़लैटर डडज़ाइि करें। 

दस्तावेज़ के भीतर टेक्स्ट और ग्राकफक्ि को आयात और सलकं करिा और 

एडोब इलस्टे्रटर ि ेपीडीएफ और अन्य वेब लेआउट प्रारूप िें टेक्स्ट और 

ग्राकफक्ि का नियाषत करिा। 

ग्राकफक्ि और छववयों का उपयोग करके एक पत्रत्रका कवर डडज़ाइि करें, और 

उपरोक्त पत्रत्रका कवर को CYMK रंग िोड िें अलग करें और EPS और PDF िें 
उत्पन्ि करें और इि ेअलग िे वप्रटं करें। 

 

8. एडोब फोटोशॉप िॉफ्टवेयर 

का उपयोग करके धचत्र बिाएं, 
प्रारूवपत करें, िंपाददत करें 
और ववकसित करें। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि9491) 

 
 

एब्प्लकेशि िॉफ्टवेयर कॉब्न्फगर करें - फोटोशॉप। 

इंटरफेि, पैलेट और टूल बार की पहचाि करें। 

फोटोशॉप िें कलर स्कीि और फॉन्ट स्टाइल बिाएं। 

उपयुक्त उपकरणों द्वारा छववयों को क्रॉप और रूपांतररत करें। 

परतों का उपयोग करके क्षनतग्रस्त फोटोग्राफ को कफर िे स्पशष करें। 

एक्शि बटि का उपयोग करके कई पािपोटष आकार के फोटो बिाएं। 

ककिी ददए गए फोटोग्राफ का कट-आउट तैयार करें और उिकी परष्ठभूसि और 

रंग बदलें। 

फोटोशॉप िें डॉक्यूिेंट बिाएं, खोलें और िेव करें। 

कायषक्षेत्र और टूल पैिल को अिुकूसलत करें। 

फोटोशॉप िें टूल्ि और उिके उपयोग के िाथ काि करें। 

एक ही ििय िें दो या अधधक दस्तावेजों के िाथ काि करें। 

दस्तावेज़ों के अंदर िेववगेट और जू़ि करें। 

छववयों और तत्वों का आकार बदलें। 

ववसभन्ि फाइल स्वरूपों का उपयोग करें। 

परतें बिाएं, िंपाददत करें और हटाएं। 

ववसभन्ि तरीकों िे तत्वों को स्थािांतररत करें। 

फोटो और चयिों के रंग और स्वर को िंशोधधत करें। 

िाब्स्कंग और सिटािे के फायदे के बारे िें काि करें। 
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 9. कोरल ड्रा एब्प्लकेशि 

िॉफ्टवेयर का उपयोग करके 

ग्राकफक्ि डडजाइि बिाएं, 
िंपाददत करें, प्रारूवपत करें 
और ववकसित करें। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि9492) 

 
 

Corel Draw िें अपिा खुद का व्यविाय काडष बिाए ं

भववष्य की पररयोजिाओं िें उपयोग ककए जािे वाले अद्ववतीय रंग पैलेट 

बिाएं 
वस्तुओं को ववकर त और ड्रॉप शैडो और 3D प्रभाव लाग ूकरें 
स्वच्छ और पेशेवर व्यविाय काडष डडज़ाइि करें 
परष्ठों को प्रबंधधत करिे का तरीका िीखकर ब्रोशर लेआउट को व्यवब्स्थत 

करिा 
लोगो और ग्राकफक िें उिका उपयोग करिे के सलए वेक्टर आकर नतयों का 
िंयोजि 

लोगो, बैिर, टी शटष डडजाइनिगं के िाथ काि करें 
 

10. ऑिलाइि क्लाउड स्टोरेज 

और बैकअप। (एिओएि: 

एिएििी/एि9493) 

 
 

डेटाबेि िवषर बिाएं और इिे कॉब्न्फगर करें 
फाइल िंग्रहण/बकेट नििाषण, कॉब्न्फगरेशि और पंजीकरण िेदटगं बिाएं 
अपिे वेबपेज होस्ट करें 
ऑिलाइि उपकरण िंभालें (गूगल फॉिष, गगूल शीट, गगूल ड्राइव 

गूगल क्लाि रूि आदद) 

 

11. प्रकाशि िािग्री के सलए 

आवश्यकताएाँ स्थावपत करें। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि9494) 

 
 

बहुभार्ी िॉफ़्टवेयर पैकेज स्थावपत और कॉब्न्फगर करें। 

टॉगल कंुब्जयों को कॉब्न्फगर और प्रदसशषत करें:  
(i) ब्स्क्रप्ट के बीच ब्स्वच करें  
(ii) कीबोडष ओवरले के बीच ब्स्वच करें  
ककिी भी क्षेत्रीय भार्ा की सलवप िें प्रश्ि पत्र डडजाइि करें। 

उपरोक्त कायष पररणाि वप्रटं करें। 

िया वप्रटंर स्थावपत करें और ववसभन्ि वप्रटंर गुणों को जांचें/बदलें। 

वप्रटंआउट सिम्प्लेक्ि, डुप्लेक्ि िोड लें। 

उन्ित वप्रटं िुववधाओ ंको कॉब्न्फगर करें। 

िुदित कागजों को िवपषल या िंयोजि िशीि का उपयोग करके पुस्तक के रूप 

िें बांधें। 

 

12. द्ववभार्ी िॉफ़्टवेयर का 
उपयोग करके िािग्री 
प्रकासशत करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि9495) 

 
 

बहुभार्ी िािग्री बिाि ेऔर प्रबंधधत करिे के सलए 

ईिेल, एफटीपी, िोटपैड, यूनिकोड फोंट, एिएिऑकफि और पीडीएफ 

रीडर/कक्रएटर आदद पर बहुभार्ी िािग्री बिाएं और प्रबंधधत करें… 
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डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर के सलए पाठ्यक्रि 

अवधध: एक वर्ष 

अवधध 
िंदभष िीखिे का 

पररणाि 

व्याविानयक कौशल 

(व्यापार व्यावहाररक) 

िांकेनतक घंटों के िाथ 

पेशेवर ज्ञाि 

(व्यापार सिद्धांत) 

व्याविानयक 

कौशल 40 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

िुरक्षा िावधानियों का 
पालि करते हुए 

कंप्यूटर िें ऑपरेदटगं 

सिस्टि और िंबंधधत 

िॉफ्टवेयर स्थावपत 

और स्थावपत करें । 

(एिओएि: 

एिएििी/एि3022) 

 
 
 

1. कंप्यूटर के ववसभन्ि भागों की 
पहचाि करें और सिस्टि के 

िाथ ववसभन्ि इिपुट और 

आउटपुट डडवाइि िंलनि 

करें। (7 घंटे) 

2. ववडंोज ओएि और 

एब्प्लकेशि िॉफ्टवेयर 

इंस्टॉल और कॉब्न्फगर करें। 

(11 घंटे) 

3. फोल्डर/फाइलों िें हेरफेर 

करें। वप्रटंर, स्कैिर और 

उिके पररधीय उपकरणों का 
प्रयोग करें। (7 घंटे) 

4. ववडंोज के ववसभन्ि आइकिों 
को पहचािें और िशीि को 
िंचासलत करिे के सलए 

आइकि का उपयोग करें। (7 

घंटे) 

5. कंट्रोल पैिल का उपयोग 

करके ववडंोज को कस्टिाइज़ 

करें। (8 घंटे) 

कंप्यूटर की िूल बातें 
िुरक्षक्षत कायष पद्धनतयां, िरुक्षा 
नियि और िुरक्षा िंकेत। 

अब्निशािक यंत्रों के प्रकार और 

कायष। 

डीटीपीओ व्यापार का दायरा। 

कंप्यूटर घटकों का पररचय, 

कंप्यूटर सिस्टि का पररचय, 

हाडषवेयर और िॉफ्टवेयर की 
अवधारणाएं। 

िदरबोडष घटकों और ववसभन्ि 

प्रोिेिर का कायष। 

उपयोग िें आि ेवाले ववसभन्ि 

इिपुट/आउटपुट डडवाइि और 

उिकी ववशेर्ताएं। 

(12 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 40 

घंटे; 

 

ववडंोज़ के ववसभन्ि 

एक्िेिरीज़ का 
उपयोग करके टेक्स्ट 

फाइल, दस्तावेज़ 

फाइल और बीएिपी 

6. िोटपैड द्वारा टेक्स्ट फाइल 

बिािे का अभ्याि करें और 

िोटपैड के अंतगषत ववसभन्ि 

िेिू का उपयोग करके फाइल 

को िंपाददत करें। (7 घंटे) 

एिएि ववडंो के तहत ववसभन्ि 

बुनियादी एक्िेिरीज का 
पररचय। 

 

7.  निषय िस्तु 
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 व्याविानयक 

ज्ञाि 12 घंटे 

फाइल बिाएं, प्रारूवपत 

करें, िंपाददत करें। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि3022) 

 
 

7. वडषपैड िें दस्तावेज़ फाइल 

बिािे का अभ्याि करें, और 

वडषपैड के अंतगषत उपललध 

ववसभन्ि टूल का उपयोग 

करके फाइल को िंपाददत 

और प्रारूवपत करें। (14 घंटे) 

8. एिएि पेंट का उपयोग करके 

बुनियादी प्रतीकों को बिािे 
का अभ्याि करें और उपललध 

ववसभन्ि उपकरणों का 
उपयोग करके ड्राइंग को 
प्रारूवपत करें। (19 घंटे) 

दस्तावेज़ फाइल की िूल 

ववशेर्ताओं का पररचय। 

 

दस्तावेज़ फाइल और टेक्स्ट 

फाइल के बीच अंतर पर चचाष करें। 

 

बीएिपी और अन्य प्रारूप िदहत 

छवव फाइल के बारे िें िूल ववचार 

दें। 

(12 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 86 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 22 घंटे 

दस्तावेज़ बिाएं, 
िंपाददत करें, प्रारूवपत 

करें और बढाए,ं 

स्प्रेडशीट एब्प्लकेशि 

और डडज़ाइि प्रस्तुनत 

के िाथ काि करें। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि3022) 

 
 
 

एिएि वडष (45 घंटे) 

9. िोिष टाइवपगं ट्यूटर का 
उपयोग करके टाइवपगं का 
अभ्याि करें । ( 4 घंटे) 

10. एिएि वडष खोलें और 

बुनियादी शलद घटकों ि े

पररधचत हों। (2 घंटे) 

11. शलद दस्तावेज़ बिािे, 
िहेजिे और िाि बदलिे का 
अभ्याि करें। (2 घंटे) 

12. िया Word दस्तावेज़ बिािे 
के सलए टेम्प्लेट का उपयोग 

करें। (2 घंटे) 

13. िूल वणष स्वरूपण और 

अिुच्छेद स्वरूपण टूल का 
उपयोग करके दस्तावेज़ 

िंपाददत करें। फॉन्ट शैली 
और रंग योजिा बिाएं (2 

घंटे) 

14. टेबल फॉिेदटगं टूल िदहत 

टेबल्ि बिािे और फॉिेट 

करिे का अभ्याि करें। (3 

घंटे) 

एिएि ऑकफि 

टाइवपगं ट्यूटर िॉफ्टवेयर का 
पररचय और टाइवपगं स्पीड िें 
िुधार के सलए इिके ववसभन्ि 

ववकल्प, टाइवपगं िॉफ्टवेयर के 

बारे िें ििझें, ट्यूटर टूल्ि टाइप 

करिा। बताए ंकक एिएि ऑकफि 

क्या है, एिएि वडष क्या है और 

शुरुआती चरण, एिएि वडष के 

ववसभन्ि स्क्रीि ललॉकों की 
व्याख्या करें, दस्तावेज़ बिािे, 
िहेजिे, वप्रटं करिे की प्रकक्रयाओं 
की व्याख्या करें। 

 

ििझाए ंकक िया दस्तावेज़ कैिे 
बिाएं, िहेजें और वप्रटं करें। 

फॉन्ट शैली और रंग योजिा की 
अवधारणा की व्याख्या करें डेटा 
के िाथ शलद दस्तावेज़ के अंदर 

तासलकाओं का उपयोग करके 

िंक्षक्षप्त पाठ और दस्तावेज़ 

शैसलयों को िंपाददत करिे, 
प्रारूवपत करिे का तरीका बताएं, 
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 15. पेज फॉिेदटगं का उपयोग 

करके इन्िटष कॉलि िदहत 

पेज लेआउट बिािे का 
अभ्याि करें। (2 घंटे) 

16. ऑटो करेक्ट टूल का उपयोग 

करें और ऑटो करेक्ट 

ववकल्प को कस्टिाइज़ करें। 

(2 घंटे) 

17. हैडर/फूटर, सिबंल, इक्वेशि, 

पेज िंबर, फुट िोट, एंड िोट, 

उद्धरण, ब्क्लप आटष िदहत 

धचत्र डालें। (2 घंटे) 

18. िंबंधधत स्वरूपण उपकरण 

का उपयोग करके हैडर/पाद 

लेख, धचत्र को प्रारूवपत करें। 

(2 घंटे) 

19. पेज/पैराग्राफ बॉडषर, 

छायांकि और एन्हांििेंट 

िुववधाओं को जोड़कर 

दस्तावेज़ को बेहतर बिाए ं

जैि ेदस्तावेज़ के भीतर धचत्रों 
को उधचत स्थाि पर शासिल 

करिा। (3 घंटे) 

20. दस्तावेज़ के भीतर 

हाइपरसलकं, बुकिाकष , क्रॉि 

रेफरेंि का उपयोग करें और 

अन्य स्वरूवपत फाइल के 

िाथ सलकं भी स्थावपत करें। 

(2 घंटे) 

21. वतषिी जांच, व्याकरण, 

अिुवाद, ििािाथषक शलद, 

धथिॉरि का प्रयोग करें। (2 

घंटे) 

22. िेल िजष टूल का उपयोग 

करें। िशतष िेल िजष, बाहरी 

ककिी दस्तावेज़ िें शैसलयों को 
बिािे और भववष्य िें उपयोग के 

सलए िहेजिे का तरीका बताए,ं 

िेल िजष प्रिंस्करण को िंक्षक्षप्त 

करें। 

िाइक्रोिॉफ्ट एक्िेल की 
ववशेर्ताए ंऔर कायष, िूत्र और 

कायष। एक्िेल 2010 िें चारों ओर 

ले जाएाँ। िशतष स्वरूपण, एक्िेल 

स्प्रेडशीट डेटा को सलकं करें। 

 

पावर प्वाइंट का पररचय और 

इिके फायदे। 

स्लाइड शो का नििाषण 

प्रस्तुनतयों की बारीक ट्यूनिगं 

(22 घंटे) 
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 डेटा स्रोत का उपयोग करें। 

िेल िजष का उपयोग करके 

अभ्याि पत्र, लेबल और 

सलफाफा िुिण। (3 घंटे) 

23. िैक्रो बिािे, ररकॉडष करि े

और निष्पाददत करिे का 
अभ्याि करें। (2 घंटे) 

24. वडष प्रोिेिर िें शॉटषकट 

कंुब्जयों का उपयोग करिे का 
अभ्याि। (2 घंटे) 

25. द्ववभार्ी िॉफ्टवेयर के 

िंपादि का अभ्याि करें। (8 

घंटे) 

एिएि एक्िेल। (23 घंटे) 

26. छाँटाई, स्वरूपण, पैटिष 
पहचाि करिा। (4 घंटे) 

27. टूलबार और अिुवादक 

ववकल्प का प्रयोग करें। (3 

घंटे) 

28. अभ्याि के सलए डेटा फाइल 

का उपयोग करें। (4 घंटे) 

29. लॉककंग िेल + ड्रॉपडाउि िेिू 
करें। (4 घंटे) 

30. िशतष स्वरूपण, फ़्रीज़ पैि, 

कफल्टर फंक्शि, और 

फंक्शि, IF फंक्शि, िेस्टेड 

IF फंक्शि (8 घंटे) करें 
एिएि पावरपॉइंट (18 घंटे) 

31. िौसलक उपकरण- पावरपॉइंट 

ररबि (2 घंटे) 

32. PowerPoint िें पाठ 

स्वरूपण (3 घंटे) 

33. पावरपॉइंट प्रेजेंटेशि िें 
ऑलजेक्ट डालें (2 घंटे) 
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 34. पावरपॉइंट टेबल्ि कैिे 
बिाएं, िंपाददत करें, आकार 

बदलें और प्रारूवपत करें (3 

घंटे) 

35. पावरपॉइंट एनििेशि और 

स्लाइड ट्रांब्जशि (4 घंटे) 

36. एक्शि बटि और ररहिषल 

टाइसिगं। (4 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 62 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 16 घंटे 

ववसभन्ि िंिाधिों को 
िाझा करिे, इंटरिेट 

के उपयोग, 

एक्िेि/ब्राउब्जं़ग, 

डाउिलोडडगं और ई-

िेसलगं िदहत 

िेटवककिं ग अवधारणा 
िे पररधचत हों और 

िेटवकष  िुरक्षा का 
अभ्याि करें। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि3022) 

 
 
 

37. िेटवकष  वप्रटंर स्थावपत करें। 

( 4 घंटे) 

38. पीयर-टू-पीयर किके्शि िें 
फाइल और वप्रटंर िाझाकरण 

का उपयोग। 

(7 घंटे) 

39. जािकारी के सलए इंटरिेट 

ब्राउज़ करें (कि िे कि 3 

लोकवप्रय ब्राउज़रों का 
उपयोग करें)। 

(4 घंटे) 

40. अिुलनिक, प्राथसिकता 
िेदटगं, पता पुब्स्तका के िाथ 

िंचार के सलए ई-िेल बिाि े

और उपयोग करि ेका 
अभ्याि करें। 

(11 घंटे) 

41. टेक्स्ट, वीडडयो चैदटगं और 

िोशल िेटवककिं ग िाइट्ि के 

िाथ िंवाद करें। 

(4 घंटे) 

42. ऑिलाइि शलदकोश, 

अिुवाद िॉफ्टवेयर, भंडारण 

स्थाि का उपयोग करें, ई-िले 

सलकं के िाथ फाइलें िाझा 
करें। 

(4 घंटे) 

कंप्यूटर िेटवकष  के पररचय िें   
आवश्यकता और लाभ। क्लाइंट 

िवषर और पीयर टू पीयर 

िेटवककिं ग अवधारणाएं। िेटवकष  
टोपोलॉजी। लैि, वैि और ििै का 
पररचय। 

िेटवकष  घटक, अथाषत। िोडिे, 

हब, ब्स्वच, राउटर, त्रब्रज, गेटव े

आदद, िेटवकष  केबल्ि, वायरलेि 

िेटवकष  और ललूटूथ तकिीक। 

www का पररचय, इंटरिेट की 
अवधारणा, वेब ब्राउज़र, इंटरिेट 

िवषर और खोज इंजि। 

डोिेि िेसिगं सिस्टि और ईिेल 

िंचार की अवधारणाएाँ। 

वीडडयो चैदटगं टूल और िोशल 

िेटवककिं ग अवधारणाओं का 
पररचय। 

ववसभन्ि िेटवकष  िुरक्षा प्रोटोकॉल 

पर अवधारणा। 

(16 घंटे) 
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 43. डाउिलोड प्रबंधक, डाउिलोड 

करें और YouTube फाइलें, 
Google िािधचत्र और परथ्वी 
आदद अपलोड करें। 

(3 घंटे) 

44. ववडंोज़ और अन्य िॉफ़्टवेयर 

अपडेट करें। 

(4 घंटे) 

45. िोबाइल फोि िें आउटलुक, 

िेल िेवा को कॉब्न्फगर करें। 

स्काइप, गूगल आदद टूल का 
इस्तेिाल करें। 

(11 घंटे) 

46. ववसभन्ि प्रकाशि फाइल 

डाउिलोड करें और इिे 
स्थािीय िशीि िें स्थावपत 

करें। 

(3 घंटे) 

47. ववसभन्ि प्रकार की उपयुक्त 

छवव डाउिलोड करें और 

प्रकाशि के भीतर डालें। (3 

घंटे) 

48. िेटवकष  और वाईफाई िुरक्षा 
प्रोटोकॉल का अभ्याि और 

पालि करें। 

(4 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 18 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 8 घंटे 

स्कैिर स्थावपत करें 
और िेटअप करें और 

दस्तावेज़ों और 

छववयों को स्कैि 

करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि9489) 

 
 

 

49. फाइल को स्कैि करें और 

कंप्यूटर पर वांनछत गंतव्य 

पर िहेजें। (2 घंटे) 

50. फोटो पेपर को िुख्य इिपुट टे्र 

िें लोड करें। (3 घंटे) 

51. फोटो वप्रटं करें, पेज िेटअप। 

(3 घंटे) 

52. वप्रटंर की अलग िेदटगं। (3 

घंटे) 

धचत्रान्वीक्षक 

ववडंोज कंप्यूटर पर स्कैि कैिे करें 
स्कैिर की अलग िेदटगं 

USB या वायरलेि रूप ि ेकिेक्टेड 

HP वप्रटंर िे कैिे वप्रटं करें 
वप्रटंर की अलग िेदटगं 

फैक्ि भेजिा और प्राप्त करिा, 
िल्टीफंक्शि वप्रटंर 

फैक्ि िेदटनंि को िंशोधधत करें। 
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 53. उन्ित ववकल्पों िें या 
िुववधाएाँ टैब पर आकार या 
कागज़ का आकार िेिू। (4 

घंटे) 

54. कुछ िए वप्रटंर ववकल्प। (3 

घंटे) 

(8 घंटे) 

 

व्याविानयक 

कौशल 86 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 20 घंटे 

पेज िेकअप एडोब 

इिडडजाइि 

एब्प्लकेशि 

िॉफ्टवेयर का 
उपयोग करके टेक्स्ट 

और ग्राकफक्ि को 
सिलाकर पेज बिाएं, 
िंपाददत करें, 
प्रारूवपत करें और 

ववकसित करें। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि2702) 

 
 

55. Adobe InDesign िें 
कायषस्थाि, ववडंो, स्टेटि बार 

और पैिल प्रबंधधत करें। (7 

घंटे) 

56. InDesign िें पेज और 

लेआउट िेट करें। (7 घंटे) 

57. ढूाँढें/बदलें िंवाद बॉक्ि का 
उपयोग करके अिुच्छेद और 

वणष पाठ शैसलयों को 
िंशोधधत करें। (11 घंटे) 

58. इिडडज़ाइि िें बुनियादी 
तासलका कायष करें (बिािा, 
चयि करिा, िंपाददत करिा, 
िब्म्िसलत करिा, हटािा, 
िेववगेट करिा, स्थािांतररत 

करिा, कॉपी करिा, आदद)। 

(12 घंटे) 

59. प्रिुख इिडडज़ाइि टूल, 

फॉन्ट शैली और रंग योजिा 
(पेंसिल टूल, कॉिषर ऑप्शंि 

डायलॉग बॉक्ि, लाइव कॉिषर 

टूल, ग्रेडडएंट टूल और ग्रेडडएटं 

पैिल) िंचासलत करें। (12 

घंटे) 

60. इिडडजाइि िें ववसभन्ि 

रंगाई तकिीकों की तुलिा 
करें (आयानतत ग्राकफक्ि, 

आईड्रॉपर टूल, स्वैच पैिल, 

स्पॉट और प्रोिेि कलर, ललेंड 

एडोब इिडडजाइि 

इिडडजाइि का उपयोग करिे के 

लाभों की िूची बिाएं । 

एडोब पेजिेकर की ववशेर्ताओ ं

को वगीकर त करें। 

फॉन्ट शैली और रंग योजिा की 
अवधारणा की व्याख्या करें 
Adobe InDesign और Adobe 

PageMaker की ववशेर्ताओं की 
तुलिा करें। 

ववसभन्ि Adobe InDesign 

िंस्करणों की िुववधाओं की 
तुलिा करें। 

 

(20 घंटे) 
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 कलिष और िोड्ि का उपयोग 

करके)। (12 घंटे) 

61. InDesign िें नियाषत कायष 
निष्पाददत करें. (12 घंटे) 

62. InDesign िें वप्रटं फंक्शि का 
उपयोग करें । (12 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 62 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 24 घंटे 

Adobe Illustrator का 
उपयोग करके धचत्र 

और ग्राकफक्ि बिाएाँ। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि9490) 

 
  
 

63. डडजाइि लोगो। (7 घंटे) 

64. वेक्टर धचत्र बिाएं। (7 घंटे) 

65. तस्वीरों को वेक्टर आटषवकष  िें 
बदलें। (7 घंटे) 

66. एक पेशेवर आइकॉनिक 

लोगो डडज़ाइि ववकसित 

करें। (7 घंटे) 

67. एक पेशेवर टाइपोग्राकफक 

लोगो डडज़ाइि ववकसित 

करें। (8 घंटे) 

68. पेशेवर ववटेंज लोगो डडज़ाइि 

ववकसित करें। (8 घंटे) 

69. वेक्टर ग्राकफक्ि, टाइपफेि 

या लेआउट डडजाइि करिा। 

(18 घंटे) 

एडोब इलस्टे्रटर 

फॉिेदटगं िॉफ़्टवेयर को स्थावपत 

करिे और उिके िाथ काि करिे 
के सलए सिस्टि आवश्यकताओं 
को िारांसशत करें। 

एडोब इलस्टे्रटर का उपयोग करिे 
के लाभों की िूची बिाएं। 

ववसभन्ि Adobe InDesign 

िंस्करणों की िुववधाओं की 
तुलिा करें। 

एडोब इलस्टे्रटर िें लोगो डडजाइि, 

ग्राकफक डडजाइि, फोटोशॉप, 

धचत्रण, वेक्टर ग्राकफक्ि, चररत्र 

डडजाइि और उपयोगकताष 
अिुभव डडजाइि शासिल हैं। 

(24 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 130 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 36 घंटे 

 

एडोब फोटोशॉप 

िॉफ्टवेयर का उपयोग 

करके धचत्र बिाएं, 
प्रारूवपत करें, िंपाददत 

करें और ववकसित 

करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि9491) 

 
 
 

70. फोटोशॉप िें फोटो 
एडडदटगं/इन्िदटिंग फीचर 

लागू करें। (4 घंटे) 

71. टूल पैिल (चयि उपकरण, 

क्रॉप और स्लाइि टूल, िापिे 
के उपकरण, फॉन्ट शैली और 

रंग योजिा, रीटधचगं टूल, 

पेंदटगं टूल, ड्रॉइंग और टाइप 

टूल, िेववगेशि टूल और 

िवीिति िंस्करण िें उन्ित 

टूल) के उपयोग का अभ्याि 

करें। (20 घंटे) 

एडोब फोटोशॉप 

Adobe Photoshop और 

CorelDraw के उपयोग के लाभों 
की चचाष कीब्जए। 

CorelDraw और Adobe 

Photoshop की ववशेर्ताओ ंको 
वगीकर त करें। 

ववसभन्ि Adobe Photoshop और 

CorelDraw िंस्करणों की 
ववशेर्ताओं की तुलिा करें। 

फॉन्ट शैली और रंग योजिा की 
अवधारणा की व्याख्या करें। 
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 72. लेयिष िेट करिे, लेयर िास्क 

और फोटोशॉप लेयिष को 
डुब्प्लकेट करिे की प्रकक्रया 
का अभ्याि करें। (4 घंटे) 

73. बैकग्राउंड और लेयिष को 
िंशोधधत करिे के सलए 

Layer Comps, Layer Styles, 

Layers पैिल, पैच टूल और 

प्लेि किांड लागू करें। (4 

घंटे) 

74. िभी दृश्यिाि परतों िे 
ििूिे बिाि ेऔर पारदसशषता 
वरीयताओं को बदलिे का 
अभ्याि करें। (7 घंटे) 

75. िेिू बार, व्यवस्था, लेआउट, 

प्रभाव, त्रबटिैप आदद के 

उपयोग का अभ्याि (18 घटें) 

76. ववसभन्ि इंटरफेि ववकल्पों 
का चयि करें (कलर थीि, 

ऑटो-शो दहडि पैिल्ि, शो 
टूल दटप्ि, टेक्स्ट ड्रॉप शैडो 
को िक्षि करें और 

ट्रांिफॉिेशि वैल्यू ददखाए)ं। 

(8 घंटे) 

77. फोटोशॉप िें ववसभन्ि दटप्ि 

और दट्रक्ि का उपयोग करें 
(wrt Frames, इंटरेब्क्टव 

जूि फीचर, लेयर िास्क और 

ब्स्वच लैस्िो)। (8 घंटे) 

78. रूलर, गाइड और धग्रड का 
उपयोग करके फोटोशॉप 

इिेज पर ऑपरेशि बिािे, 
जूि करिे, एडजस्ट करिे 
और पैनिगं करि ेका अभ्याि 

करें। (8 घंटे) 

टूल पैिल का पररचय (चयि टूल, 

क्रॉप और स्लाइि टूल, िापिे के 

उपकरण, रीटधचगं टूल, पेंदटंग 

टूल, ड्रॉइंग और टाइप टूल, 

िेववगेशि टूल। 

िेिू बार का पररचय, व्यवस्था, 
लेआउट, प्रभाव, त्रबटिैप आदद। 

फोटोशॉप िॉफ़्टवेयर का उपयोग 

करके धचत्र बिाएं, प्रारूवपत करें, 
िंपाददत करें और ववकसित करें। 

(36 घंटे) 
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 79. रंग ििायोब्जत करि ेके 

सलए ववसभन्ि पैलेटों की 
तुलिा करें। (8 घंटे) 

80. ववसभन्ि आकर नतयों िें हेरफेर 

करें। (8 घंटे) 

81. फोटोशॉप टूल्ि (िैब्जक वैंड, 

लैस्िो टूल्ि, तािा, सिबंल 

स्प्रेयर, डॉज, बिष, स्पंज, 

क्लोि स्टैम्प, आदद) 

िंचासलत करें। (11 घंटे) 

82. फोटोशॉप िें चयिों को 
िंपाददत करिे (जोड़िा, 
घटािा, उलटा करिा और 

चयि करिा) और वस्तुओ ं

को अचयनित करिे का 
अभ्याि करें। (11 घंटे) 

83. फोटोशॉप िें लेयर स्टाइल 

ऑपरेशंि (प्री-िेट और 

कस्टि लेयर स्टाइल के िाथ 

काि करिा और लेयर 

िाब्स्कंग का उपयोग करके 

इिेज बिािा) करें। (11 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 130 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 36 घंटे 

कोरल ड्रा एब्प्लकेशि 

िॉफ्टवेयर का उपयोग 

करके ग्राकफक्ि 

डडजाइि बिाएं, 
िंपाददत करें, प्रारूवपत 

करें और ववकसित 

करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि9492) 

 
 

84. CorelDraw िें कायषस्थाि, 

ववडंो, टूलबार और टूलबॉक्ि 

प्रबंधधत करें। (8 घंटे) 

85. लाइन्ि, शेप्ि, कव्िष और 

आउटलाइन्ि ि ेिंबंधधत 

बेसिक कोरलड्रॉ फंक्शन्ि 

करें। (1 2 घंटे) 

86. वस्तुओ ंऔर िोड्ि िे 
िंबंधधत बुनियादी 
CorelDraw िंचालि की 
तुलिा करें। (11 घंटे) 

87. रंग प्रबंधि, वस्तुओ ंको 
भरिे, पारदसशषता और ववशेर् 

कोरल ड्रा 
स्वरूपण और डडजाइि िंचालि 

की तुलिा करें। 

CorelDraw िॉफ़्टवेयर को 
स्थावपत करिे और उिके िाथ 

काि करिे के सलए सिस्टि 

आवश्यकताओं की िूची बिाएं । 

CorelDraw का उपयोग करिे के 

लाभों पर चचाष करें। 

ववसभन्ि CorelDraw िंस्करणों 
की ववशेर्ताओं की तुलिा करें। 

टूल्ि पैिल का पररचय (टूल, शेप 

टूल्ि, जूि टूल्ि, कवष टूल्ि, 
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 प्रभावों िे िंबंधधत बुनियादी 
कोरलड्रॉ िंचालि का प्रदशषि 

करें। (11 घंटे) 

88. उपयोग उपकरण पैिल और 

रंग योजिा का अभ्याि करें 
(उपकरण चुिें, आकार 

उपकरण, जू़ि उपकरण, वक्र 

उपकरण, स्िाटष ड्राइंग 

उपकरण, आयत उपकरण, 

दीघषवरत्त उपकरण, वस्तु 
उपकरण, आकार उपकरण, 

पाठ उपकरण, इंटरैब्क्टव 

उपकरण, आईड्रॉपर 

उपकरण, रूपरेखा उपकरण, 

भरें उपकरण, इंटरैब्क्टव 

भरण उपकरण और 

िवीिति िंस्करण िें उन्ित 

उपकरण)। 

(32 घंटे) 

89. CorelDraw िें बेसिक टेक्स्ट 

फंक्शन्ि (टेक्स्ट जोड़िा, 
िैनिपुलेट करिा और फॉिटे 

करिा, ववसभन्ि भार्ाओं िें 
फॉन्ट को िैिेज करिा आदद) 

लागू करें। (11 घंटे) 

90. ओररएंटेशि, पेपर िाइज, 

टूलबार, प्रॉपटी बार, स्टेटि 

बार, स्टैंडडष बार की िेदटगं का 
अभ्याि करें। (11 घंटे) 

91. CorelDraw िें िूल टेम्पलेट 

और शैली कायों का उपयोग 

करें। (11 घंटे) 

92. ववसभन्ि फाइलों और फाइल 

स्वरूपों (आयात, नियाषत, 

अिुकूलि, आकार िें किी, 

स्िाटष ड्रॉइंग टूल्ि, रेक्टेंगल टूल्ि, 

इसलप्ि टूल्ि, ऑलजेक्ट टूल्ि, 

शेप टूल्ि, टेक्स्ट टूल्ि, 

इंटरेब्क्टव टूल्ि, आईड्रॉपर टूल्ि, 

आउटलाइि टूल्ि, कफल टूल्ि, 

इंटरेब्क्टव कफल चुिें। िवीिति 

िंस्करण िें उपकरण और उन्ित 

उपकरण)। 

वेक्टर और त्रबटिैप छववयों, 
िीएिवाईके, आरजीबी और 

पैिटोि रंगों के बीच अंतर। 

ओररएंटेशि, पेपर िाइज, टूलबार, 

प्रॉपटी बार, स्टेटि बार, स्टैंडडष 
बार का पररचय। 

(36 घंटे) 
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 आदद) पर बुनियादी 
CorelDraw िंचालि का 
अभ्याि करें। (12 घंटे) 

93. िुिण िेवा प्रदाताओं के सलए 

CorelDraw फाइलें तैयार 

करें। (11 घंटे) 

व्याविानयक 

कौशल 62 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

ऑिलाइि क्लाउड 

स्टोरेज और बैकअप। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि9493) 

 
 

 

94. amazon/azure/google पर 

क्लाउड पर इंस्टेंि बिाएं। (7 

घंटे) 

95. क्लाउड पर बकेट/स्टोरेज 

स्पेि बिाएं 
(अिेज़़ॅि/एज़्योर/गूगल)। (7 

घंटे) 

96. अपाचे िवषर और 

आईआईएि िवषर स्थावपत 

करें, अपाचे िवषर और 

आईआईएि िवषर को 
कॉब्न्फगर करें। (7 घंटे) 

97. डोिेि पंजीकरण, िी पैिल 

प्रबंधि करें। (7 घंटे) 

98. ककिी भी डोिेि िाि का 
डोिेि-पंजीकरण करें। (8 

घंटे) 

99. होब्स्टंग खातों के सलए डोिेि 

िाि कॉब्न्फगर करें। (19 

घंटे) 

100. अपिे वेबपेज होस्ट करें। 

(8 घंटे) 

क्लाउड कंप्यूदटगं का पररचय। 

क्लाउड िवषर क्या है और क्लाउड 

िवषर के प्रकार क्या हैं? 

क्लाउड स्टोरेज का पररचय और 

इिके प्रकार (अिेज़़ॅि, गूगल 

ड्राइव और एिएि एजू़र स्टोरेज / 

विड्राइव)। 

वेब िवषर की पररभार्ा, कायष और 

ववशेर्ताए,ं वेब िवषर के प्रकार 

अपाचे, आईआईएि आदद। 

होब्स्टंग क्या है, वेब होब्स्टंग की 
प्रकक्रया। 

ऑिलाइि टूल- गूगल फॉिष, 
गूगल शीट, गूगल ड्राइव 

गूगल क्लाि रूि, िूडल, चसिलो, 
ओपि एडएक्ि, तोतारा लिष, 
कैिवि। 

(18 घंटे) 

 

व्याविानयक 

कौशल 62 

घंटे; 

 

व्याविानयक 

ज्ञाि 18 घंटे 

प्रकाशि िािग्री के 

सलए आवश्यकताएाँ 
स्थावपत करें। 

(एिओएि: 

एिएििी/एि9494) 

 
 

 

101. प्रकाशि, प्रीप्रोडक्शि और 

प्रोडक्शि टीिों िें प्रिुख 

लोगों िे िंपकष  करके 

आवश्यकता िे िंबंधधत 

िुद्दों को हल करें। (7 घंटे) 

102. िािग्री के गलत िंस्करण 

प्रकासशत करिे के 

िािग्री प्रकासशत करिे की 
आवश्यकता 
शे्रखणयों की िािग्री ब्जि ेप्रकाशि 

की आवश्यकता है। 

प्रकाशि िािग्री की िभी 
आवश्यकताओं को वगीकर त करें। 
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 पररणािों का िारांश। (3 

घंटे) 

103. निधाषररत करें कक क्या 
आपके पाि प्रकाशिों के 

सलए िभी िािग्री के िही 
िंस्करण हैं। (7 घंटे) 

104. प्रकाशि आवश्यकताओ ं

को स्थावपत करिे के 

तरीकों का प्रदशषि। (7 घंटे) 

105. िािक टेम्पलेट्ि और 

प्रारूपों िें आवश्यकताओ ं

को स्थावपत करिे की 
अिुशंसित तकिीकों का 
प्रदशषि करें । (8 घंटे) 

106. उपयुक्त लोगों को 
प्राथसिकता के अिुिार 

िुद्दों की ररपोटष करें। (8 

घंटे) 

107. िािग्री के िही और गलत 

िंस्करणों की तुलिा करें। 

(7 घंटे) 

108. आवश्यकताओं को गलत 

या अपयाषप्त रूप ि े

स्थावपत करिे िे जुड़े 
जोखखिों का आकलि करें। 

(8 घंटे) 

109. उि पररदृश्यों का ववश्लेर्ण 

करें जो उत्पन्ि हो िकत ेहैं, 
यदद िािग्री के गलत 

िंस्करण प्रकासशत होते हैं। 

(7 घंटे) 

ववसभन्ि प्रकार की प्रकाशि 

िािग्री, िुिण प्रौद्योधगकी के 

प्रकार। (लेटरप्रेि, ऑफिेट 

सलथोग्राफी, स्क्रीि वप्रदंटगं, 

ग्रेव्योर वप्रदंटगं, फ्लेक्िोग्राफी 
वप्रदंटगं) 

डडब्जटल वप्रदंटगं तकिीक 

आवश्यकताओं ि ेिंबंधधत िुद्दों, 
यदद कोई हों, पर चचाष करें। 

िािग्री के गलत िंस्करण 

प्रकासशत करिे के पररणािों का 
िारांश। 

 

(18 घंटे) 

 

व्याविानयक 

कौशल 62 

घंटे; 

 

द्ववभार्ी िॉफ़्टवेयर 

का उपयोग करके 

िािग्री प्रकासशत 

110. िािग्री को ड्राफ्ट प्रकाशिों 
िें पररवनतषत करते ििय 

िािक टेम्पलेट्ि और टूल 

का उपयोग करें। (3 घंटे) 

द्ववभार्ी िॉफ्टवेयर िें िािग्री 
का प्रकाशि 

िािग्री प्रकासशत करिे की 
आवश्यकता का िारांश। 



   
 

29 
 

डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर 

 व्याविानयक 

ज्ञाि 16 घंटे 

करें। (एिओएि: 

एिएििी/एि9495) 

 
 

 

111. पयषवेक्षक को डडजाइि ि े

िंबंधधत िुद्दों को आगे 
बढािे का अभ्याि करें। (3 

घंटे) 

112. अिुरोधकताष/उपयोगकताष 
की प्रनतकक्रया/इिपुट को 
शासिल करके डडजाइि ि े

िंबंधधत िुद्दों को हल करें। 

(3 घंटे) 

113. स्थावपत आवश्यकताओं के 

अिुिार िािग्री को 
डडजाइि और प्रारूवपत 

करें। (7 घंटे) 

114. ग्राहक की ििीक्षा के 

अिुिार डडज़ाइि और 

स्वरूवपत िािग्री को 
िंशोधधत करें। (8 घंटे) 

115. क्वासलटी एश्योरेंि टीि 

(प्री-प्रेि डडपाटषिेंट) िे 
फीडबैक शासिल करिे के 

बाद, डडज़ाइि, स्वरूवपत 

और िान्य िािग्री को 
ड्राफ्ट प्रकाशि िें 
पररवनतषत करें। (7 घंटे) 

116. िािग्री प्रकासशत करिे के 

सलए िािक िािकों का 
प्रदशषि करें। (8 घंटे) 

117. उत्पादि टीिों द्वारा 
आवश्यक ववसशष्ट स्वरूपों 
िें प्रकाशि आउटपुट तैयार 

करें। (8 घंटे) 

118. िंगठि के डेटाबेि को 
अद्यति करिे के सलए 

िवीिति प्रकाशिों को 
िंयोब्जत करें। (8 घंटे) 

िािग्री प्रकासशत करिे के सलए 

अिुशंसित िीडडया को वगीकर त 

करें। 

िािग्री प्रकासशत करिे के 

ववसभन्ि तरीकों की तुलिा करें। 

अिुरोधकताष िे प्राप्त प्रकाशि 

आवश्यकताओं की एक िूची 
तैयार करें। 

बहुभार्ी िािग्री बिाि ेऔर 

प्रबंधधत करिे के सलए उपकरण - 

ईिेल, एफटीपी, िोटपैड, यूनिकोड 

फोंट, एिएि ऑकफि, पीडीएफ 

रीडर / नििाषता, एडोब कक्रएदटव 

क्लाउड, अिुवाद िेिोरी, वडषप्रेि 

और िोशल िीडडया 
बाइंडडगं क्या है, बाइंडडगं के प्रकार 

और प्रकक्रया। 

 

(सिलिा बंधि- एक िजबूत, 

दटकाऊ बंधि जहां अंदर के पन्िों 
को एक िाथ खंडों िें सिल ददया 
जाता है। धचपके बंधि। इिे 
परफेक्ट बाइंडडगं के रूप िें भी 
जािा जाता है) 

पुर-धचपके, ले-फ्लैट बाइंडडगं, 

िवपषल, वायर-ओ। 

काठी-सिलाई, एक कवर के भीतर 

सलखखत या िुदित परष्ठों को 
इकट्ठा करिे और िुरक्षक्षत करिे 
की प्रकक्रया।) 

 

(18 घंटे) 

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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 119. िािग्री प्रकासशत करत े

ििय औद्योधगक िािकों 
का पालि करें। (7 घंटे) 

औद्योधगक दौरा/पररयोजिा कायष: 
1. अपिी शैली और लोगो िदहत स्वयं का ववब्ज़दटगं काडष और लेटरहेड बिाएं, कदटगं िाकष  और रंग 

पंजीकरण, प्रतीक ददखाए ंऔर ककिी भी रंगीि वप्रटंर का उपयोग करके वप्रटं लें। 

2. स्तंभ िंरचिा ददखाते हुए एक क्षेत्रीय भार्ा की पत्रत्रका बिाएं और पत्रत्रका के भीतर उधचत रूप ि ेिंपाददत 

उपयुक्त धचत्र डालें। 

2. कौशल ववकाि पर कि िे कि एक बैिर और एक पोस्टर बिाएं। 
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िूल कौशल के सलए पाठ्यक्रि 

1. रोजगार योनयता कौशल (िभी िीटीएि टे्रडों के सलए िािान्य) (120 घंटे) 

 

िीखिे के पररणाि, िूल्यांकि िािदंड, पाठ्यक्रि और िुख्य कौशल ववर्यों की टूल िूची जो 
टे्रडों के एक ििूह के सलए िािान्य है, www.bharatskills.gov.in/ dgt.gov.in पर अलग ि ेउपललध कराई 

गई है। 
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उपकरण और उपकरणों की िूची 

डेस्कटॉप पब्ललसशगं ऑपरेटर (24 उम्िीदवारों के बैच के सलए) 

क्रिांक उपकरण और उपकरण 

का िाि 

ववनिदेश िात्रा 

क. प्रसशक्षु उपकरण/उपकरण 

1. डेस्कटॉप कंप्यूटर िीपीय:ू 32/64 त्रबट, 7 वी ंपीढी या उच्चतर, i3 

या िवीिति प्रोिेिर, गनत: 3 गीगाहट्षज़ या 
उच्चतर। रैि: - 8 जीबी या उच्चतर, 1 टीबी 
एचडीडी/एिडीडी, वाई-फाई िक्षि। िेटवकष  
काडष: यूएिबी िाउि, यूएिबी कीबोडष और 

िॉनिटर के िाथ एकीकर त गीगात्रबट ईथरिेट 

(बाजार िें उपललध)। 

या 
िभी एक पीिी िें (उपरोक्त ववन्याि के 

अिुिार) 

व्यापार िे िंबंधधत िॉफ्टवेयर के िाथ िंगत 

लाइिेंि प्राप्त ऑपरेदटगं सिस्टि और 

एंटीवायरि । 

24 ि ं
(प्रसशक्ष ुके 

सलए) 

+ 1 िं। 

प्रसशक्षक 

के सलए 

2. लैपटॉप 4 th   पीढी Ci  5 या उच्चतर प्रोिेिर, 8जीबी 
राि, 1टीबी हाडष डडस्क, ववि8/िवीिति 

प्रीलोडेड लाइिेंस्ड ओएि, 2जीबी ग्राकफक 

काडष, डीवीडी राइटर, स्टैण्डडष पोट्षि और 

किेक्टिष। 

1 िं। 

3. वाईफाई राऊटर वायरलेि किेब्क्टववटी के िाथ 1 िं। 

4. िेटअक ॔ िरईच 24 पोटष 02 ि ं

5. लैब िें िंरधचत केबसलगं व्यावहाररक के सलए वायडष िेटवकष  के िाथ 

काि करिे िें िक्षि करि ेके सलए 

अनिवायष 

6. इंटरिेट किेब्क्टववटी न्यूिति 2 . के िाथ ब्रॉडबैंड किेक्शि 

एिबीपीएि स्पीड/ऑब्प्टकल फाइबर 

जैिी ज़रूरत 

7. ऑल इि वि कलर 

वप्रटंर/स्कैिर/कॉवपयर 

रंग A4 आकार 1 िं। 

10. डडब्जटल ब्स्टल कैिरा उच्च िंकल्प शौककया कैिरा 1 िंख्या 

अनुलग्नक -I 
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 1 1। डडब्जटल वेब कैिरा उच्च िंकल्प (3.1 एिपी या उच्चतर) 4 िंख्या 
12. िाइक्रो फोि िह हेड फोि वायडष 25 िंख्या 
13. बाहरी डीवीडी या ललू-रे लेखक 24X या उच्चतर बाहरी (यूएिबी) 2 िंख्या 
14. डीएलपी प्रोजेक्टर/िल्टीिीडडया 

प्रोजेक्टर/इंटरएब्क्टव स्िाटष बोडष 
3000 लुिेि या उच्चतर 1 िंख्या 

15. प्रक्षेपक स्क्रीि िैट (एंटीनलेयर) स्क्रीि 1 िंख्या 
16. ऑिलाइि यूपीएि 5 केवीए 1 िंख्या 
17. बाहरी हाडष डडस्क 1 टीबी 1 िंख्या 
18. िेटवकष  रैक 24 पोटष के सलए 4U 2 िंख्या 
19. पेचकि िेट   िािक 1 िेट 

20. ललूटूथ के सलए सििी डोंगल 

डडवाइि किेक्शि 

य ुएि बी 25 िंख्या 

21. पैच पैिल 24 पोटष 1 िंख्या 
22. लैि परीक्षक यूटीपी कैट5 केबल टेस्टर (आरजे 45) 1 िंख्या 
23. बाइंडडगं िशीि िवपषल बाइंडडगं िशीि A4 आकार 1 िंख्या 

बी िॉफ्टवेयर (िवीिति िसं्करण) 

24. एिएि ऑकफि 2010 (अकादसिक) या िवीिति िंस्करण 

खरीद के ििय उपललध 

25 लाइिेंि 

25. प्रोफाइल िें क्लाइंट/वकष स्टेशि के 

सलए एंटीवायरि या कुल िरुक्षा 
जैिी ज़रूरत 25 लाइिेंि 

26. कोरल ग्राकफक िूट िंस्करण  X7 or  thelatest 

 िंस्करण खरीद के ििय 

उपललध है 

25 लाइिेंि 

27. एडोब कक्रएदटव िूट िंस्करण िीएि 6 या िवीिति िंस्करण 

खरीद के ििय उपललध 

25 लाइिेंि 

28. क्षेत्रीय भार्ा िॉफ्टवेयर इलीप / स्वणष प्रकार प्रबंधक / कोई भी 
अन्य द्ववभार्ी िॉफ्टवेयर 

25 लाइिेंि 

29. OPEN ऑकफि या ििकक्ष िवीिति िंस्करण खुला स्त्रोत 

िॉफ़्टवेयर 

30. GIMP / इंफ़्रा व्य ूइिेज एडडटर 

या उिके बराबर 

िवीिति िंस्करण खुला स्त्रोत 

िॉफ़्टवेयर 

ग. अन्य वस्तुओ/ंफिीचर की िूची 
33. वैक्यूि क्लीिर हैंड हेल्ड, ललोअर और िकर 1 िंख्या 
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35. प्रसशक्षक के सलए कुिी 

और िेज 

जैिी ज़रूरत 01 प्रत्येक(के 

सलए 

कक्षा कक्ष और 

प्रयोगशाला) 
36. प्रसशक्षुओ ंके सलए दोहरी डेस्क या कुिी 

और टेबल 

जैिी ज़रूरत 12/24nos। 

37. कंप्यूटर टेबल/कायष बेंच जैिी ज़रूरत 24 िंख्या 
38. ऑपरेटिष चेयर जैिी ज़रूरत 24 िंख्या 
40. एयर कंडीशिर जैिी ज़रूरत जैिी ज़रूरत 

42. व्हाइट बोडष जैिी ज़रूरत 01 िंख्या 
43. स्टील अलिारी जैिी ज़रूरत 01 िंख्या 
44. अब्निशािक: आग िभी उधचत अिापवत्त प्रिाण पत्र और उपकरण की व्यवस्था करें। 
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 शब्द-संक्षेप 

सीटीएस शशल्पकार प्रशशक्षण योजना 

एटीएस शशक्षुता प्रशशक्षण योजना 

सीआईटीएस शशल्प प्रशशक्षक प्रशशक्षण योजना 

डीजीटी प्रशशक्षण महाननदेशालय 

एमएसडीई कौशल विकास और उद्यशमता मंत्रालय 

एनटीसी राष्ट्रीय  रेड प्रमाणपत्र 

एनएसी राष्ट्रीय शशक्षुता प्रमाणपत्र 

एनसीआईसी राष्ट्रीय शशल्प प्रशशक्षक प्रमाणपत्र 

एलडी लोकोमोटर विकलांगता 

सीपी मस्ततष्ट्क पक्षाघात 

   एमडी एकाधिक विकलांगता 

एलिी कम दृस्ष्ट्ट 

एचएच सुनने में ददक्कत 

  आईडी बौद्धिक विकलांग 

  एलसी कुष्ट्ठ रोग 

एसएलडी विशशष्ट्ट सीखने की अक्षमता 

डीडब्ल्य ू बौनापन 

एमआई मानशसक बीमारी 

ए ए एशसड अटैक 
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 पीडब्ल्यूडी 
 

विकलांग व्यस्क्त 
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