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ली गई हैं। 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मनैअुल क्लीतनगं) 

ग्राफफक डडजाइनर 

iii 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

श्री नरेंद्र मोदी 
भारि के प्रधान मंत्री 

 

कौशल एक बेहिर भारि का तनमाभण कर रहा है।  
यदद हमें भारि को विकास की ओर ले जाना है 
िो कौशल विकास हमारा लमशन होना चादहए। 



प्रतिभागी हैंडबकु 

   iv 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

प्रमाण पत्र 
योग्यिा पैक का अनुपालन-राष्ट्रीय व्यािसातयक 

मानक 
के द्िारा जारी फकया गया  

मीडडया और मनोरंजन कौशल पररषद 

के ललए 

कौशल विषय-िस्ि:ु प्रतिभागी हैंडबुक 
नौकरी की भूलमका/क्िाललफफकेशन पैक के राष्ट्रीय व्यािसातयक मानकों का 

नौकरी की भूलमका / योग्यिा पैक: "ग्राफफक डडजाइनर" क्यूपी न.ं "एमईएस/क्य ू0601, एनएसक्यूएफ स्िर 4” 
 
 
 

जारी करने की तिग्रथ: 23 अगस्ि, 
2019 िैधिा :  15 माचभ, 2022 
*क्िाललफफकेशन पैक की अगली समीक्षा तिग्रथ िक मान्य या 
उपरोक्ि तिग्रथ िक 'मान्य' (जो भी पहले हो

 
 
 

अग्रधकृि हस्िाक्षरकिाभ 
(मीडडया और मनोरंजन कौशल पररषद) 

                                      

                       

       

                                      

                                               
                                                                               

                   
                                        

             
                                                   

          

                                                           
                                                        

                  
                              



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मनैअुल क्लीतनगं) 

ग्राफफक डडजाइनर 

v 

 

 

 
 
 
 

 

स्िीकृतियााँ 

मीडडया और मनोरंजन कौशल पररषद (एमईएससी) उन सभी व्यजक्ियों और संस्थानों का 
आभार व्यक्ि करना चाहिा है जजन्होंने इस "प्रतिभागी मैनुअल" को िैयार करने में अलग-
अलग िरीकों से अपनी भागीदारी तनभाई। उनके योगदान के बबना यह पूरा नहीं हो सकिा 
था। विशेष रूप से उन लोगों का धन्यिाद जजन्होंने इसके विलभन्न मॉड्यलू को िैयार करन े
में अपना सहयोग ददया। इन मॉड्यूल के ललए सहकमी समीक्षा प्रदान करने िाले सभी लोगों 
की भी ददल खोल कर प्रशंसा की जािी है। 

मीडडया और एंटरटेनमेंट इंडस्री के सहयोग के बबना इस मैनुअल को िैयार करना कभी भी 
संभि नही ंहो पािा। शुरुआि से लेकर अंि िक उद्योग जगि का फीडबैक बेहद उत्साहजनक 
रहा है और उनकी दी गयी प्रतिफिया से ही हमने उद्योग जगि में मौजूदा कौशल अंिर को 
कम करने की कोलशश की है। 
यह प्रतिभागी मैनुअल उन इच्छुक युिाओं को समवपभि है जो विलशष्ट्ट कौशल प्राप्ि करना 
चाहिे हैं जो भविष्ट्य में उनके प्रयासों की आजीिन संपवि साबबि हो सकिी है। 



प्रतिभागी हैंडबकु 

   vi 

 

 

प्रयकु्ि प्रिीक 

सीखने के प्रमुख 
पररणाम 

चरण  
समय  दटप्स नोट्स इकाई 

उद्देश्य 

अभ्यास 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

इस पसु्िक के बारे में 

इस प्रतिभागी हैंडबुक को संदभभ आईडीीः एमईएस/क्यू 0601 के साथ ग्राफफक डडजाइनर के 
योग्यिा पैकीः (क्यूपी) के ललए प्रलशक्षण के ललए िैयार फकया गया है। इस योग्यिा पैक के 
िहि 4 राष्ट्रीय व्यािसातयक मानक (एनओएस) हैं। इस पुस्िक में प्रत्येक राष्ट्रीय व्यािसातयक 
(NOS) को 4 यूतनट्स में शालमल फकया गया है। 
प्रत्येक एनओएस के ललए सीखने के प्रमुख उद्देश्य उस एनओएस के ललए इकाई की शुरुआि 
को ग्रचजननि करिे हैं। विषय-सूची में, आपको मॉड्यूल के नाम उनके संबंग्रधि एनओएस कोड 
के साथ लमलेंगे। इस पुस्िक में प्रयुक्ि प्रिीकों का िणभन नीचे फकया गया है। 
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 1. पररचय 

 

यूतनट 1.1 - मीडडया और मनोरंजन इकाई का पररचय    
यूतनट 1.2 - एक ग्राफफक डडजाइनर के किभव्य और 
जजम्मेदाररयां
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इकाई 1.1: मीडडया और मनोरंजन का पररचय                   
 
 
 

 

1.1.1 भारि में मीडडया और मनोरंजन क्षते्र 
भारिीय मीडडया और मनोरंजन (एम एंड ई) क्षेत्र दतुनया में सबस ेबडा क्षेत्र है। यह दतुनया में 
सबसे बडे क्षेत्रों में 14 िें स्थान पर है। यह क्षेत्र भारिीय सकल घरेलू उत्पाद का 1.7% है 
और 2022 में इसके 4.5 लाख करोड रुपये के साथ सकल घरेल ूउत्पाद का 
2.2% होने की उम्मीद है। यह क्षेत्र हमारे देश के 9.3% कायभबल को रोजगार देिा है और हम 
2017 के अंि िक इसके 17% होने की उम्मीद कर रहे हैं 
2014 स े2018 िक मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में लगभग 11 प्रतिशि सीएजीआर की िदृ्ग्रध 
हुई है जो मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र को 1.43 दरललयन रुपये का उद्योग बनािी है। यह 
अनुमान है फक विि िषभ 18-23 में भारिीय मीडडया और मनोरंजन बाजार 13.1% के सीएजीआर 
के साथ बढ़कर 2.66 दरललयन रुपये िक पहंुच जाएगा। एम एंड ई क्षेत्र का औद्योग्रगक प्रदशभन 
नीचे ददए गए ग्रचत्र में दशाभया गया है। 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   2  

यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• भारि में मीडडया और मनोरंजन उद्योग का िणभन करना  
• मीडडया और मनोरंजन उद्योग में अपेक्षक्षि विकास का िणभन करना 
• उद्योग के विलभन्न उत्पादों और प्रफियाओं का प्रदशभन 
• उद्योग में उपयोग फकए जाने िाले कुछ मुख्य शब्दों (कीिडभ) की पहचान करना 
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                                        ग्रचत्र 1.1. 1 एम एंड ई उद्योग का राजस 

 

2017 की िुलना में 2018 में, डडजजटल विज्ञापन व्यिसाय में 35% की िदृ्ग्रध हुई। एक अन्य 
उच्च-विकास उप-क्षेत्र गेलमगं है जजसमें विि िषभ 2017 की िुलना में विि िषभ 2018 में 35.1% 
की िदृ्ग्रध हुई है। विि िषभ 2018 से 2023 के ललए उद्योग की अनुमातनि िदृ्ग्रध नीचे ददए 
गए ग्रचत्र में दशाभई गई है। 

   3 
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ग्रचत्र 1.1. 2 एम एंड ई क्षते्र की अनुमातनि िदृ्ग्रध 
भारि दतुनया के सबसे बडे प्रसारकों में स ेएक है, जजसमें लगभग 800 टीिी चैनल, 242 
एफएम चैनल और 100 से अग्रधक सामुदातयक रेडडयो नेटिकभ  ििभमान में काम कर रहे हैं। 
बॉलीिुड, भारिीय फफल्म उद्योग दतुनया भर में फफल्मों का सबस ेबडा तनमाभिा है, जजसमें 400 
प्रोडक्शन और कॉरपोरेट हाउस शालमल हैं। 
भारि सरकार अग्रधक संस्थागि फंडडगं के ललए केबल टीिी को डडजजटाइज करने, केबल और 
डीटीएच उपग्रह प्लेटफामों में विदेशी तनिेश को 74 प्रतिशि से बढ़ाकर 100 प्रतिशि करन े
जैसी विलभन्न योजनाओं को शुरू करके मीडडया और मनोरंजन उद्योग को समग्रथभि कर रही 
है। सरकार ने आसान विि के ललए फफल्म उद्योग को उद्योग का दजाभ भी ददया है। 

 

 
 

   4 
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1.1.2 मीडडया और मनोरंजन क्षते्र में रोजगार  
मीडडया और मनोरंजन क्षते्र 11-12 लाख लोगों को सीधे रोजगार देिा है (2017 की ररपोटभ के 
अनुसार) और अगर हम अप्रत्यक्ष रोजगार पर भी विचार करें िो ग्रगनिी 35-40 लाख लोगों 
िक जािी है। मीडडया क्षेत्र अथभव्यिस्था के दृजष्ट्टकोण से विज्ञापन राजस्ि और उद्योग के 
प्रदशभन पर अत्यग्रधक तनभभर है। 2013 में इस क्षते्र में 4 लाख लोगों कायभबल था और हमें 
उम्मीद है फक यह 2022 िक 13 लाख िक पहंुच जाएगा, जजसका अथभ है 2013-22 की 
अिग्रध में 9 लाख अतिररक्ि रोजगार प्रदान करना। 

 
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में कायभरि लोगों में से 1/4 लोग फफल्म उद्योग से हैं। 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में लगभग 4.60 लाख लोग कायभरि हैं, और 2017 िक 13% 
की दर से बढ़कर 7.5 लाख िक पहंुचने का अनुमान है। 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र जजसके 2023 िक 13.1% की दर से बढ़न ेकी उम्मीद है, 
जजसका अथभ है कुशल पेशेिरों के ललए 2.7 लाख करोड का व्यिसाय होना। 
कायभबल का एक बडा दहस्सा फफल्म और टेलीविजन क्षेत्र में मीडडया और मनोरंजन में 
कायभरि है। फफल्मों और टेलीविजन दोनों क्षेत्रों में की जा रही डडजजटलीकरण गतिविग्रधयां 
इस मांग के प्रमुख खखलाडी हैं। 
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ग्रचत्र 1.1.3 मीडडया और मनोरंजन के विलभन्न क्षते्रों में रोजगार 

 

 

 
 

1.1.3 मीडडया और मनोरंजन क्षते्र का विकास  
• 1923 में बब्दटश शासन के िहि भारि में रेडडयो क्लब ऑफ बॉम्बे द्िारा रेडडयो प्रसारण 

शुरू फकया गया था।  

• दतुनया के सबसे बडे रेडडयो नेटिकों में से एक ऑल इंडडया रेडडयो (एआईआर) ने 1936 में 
काम करना शुरू फकया था। 

• दरूदशभन (डीडी) न ेभारि में 15 लसिंबर, 1959 को टीिी के युग की शुरुआि की।  

• 1990 िक भारिीय अथभव्यिस्था बंद थी, और फकसी भी तनजी खखलाडी को इस क्षेत्र में 
प्रिेश करने की अनुमति नहीं थी 1990 के दशक में, भारिीय फफल्म उद्योग पूरी िरह 
स ेबबखर चूका था। 

• बीबीसी ने 1995 में अपनी राष्ट्रीय सेिा शुरू की 

• आयोजजि की गई और 37 लाइसेंस जारी फकए गए, जजनमें से 21 14 शहरों में चालू हैं। 
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• 1999 में, सरकार ने तनजी भारिीय फमों को लाइसेंस शुल्क के आधार पर अपन ेएफएम 
स्टेशन स्थावपि करने की अनुमति दी 

• मई 2000 में, रेडडयो प्रसारण लाइसेंलसगं के पहले चरण के दहस्से के रूप में, नीलामी 
आयोजजि की गई और 37 लाइसेंस जारी फकए गए, जजनमें से 21 14 शहरों में चालू 
हैं। 
 

• 2022 िक लगभग 1000 टीिी चैनल और 1052 रेडडयो स्टेशनों के काम करने की 
उम्मीद है। 
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1.1.4 प्रमुख उपक्षते्र और खंड 
• भारिीय एम एंड ई उद्योग में कई उप-क्षेत्र शालमल हैं, जैस ेटेलीविजन, रेडडयो, वप्रटं मीडडया 

(समाचार पत्रों और पबत्रकाओं सदहि), फफल्में, एतनमेशन और विजुअल इफेक्ट्स 
(िीएफएक्स), ध्ितन और संगीि, मनोरंजन और थीम पाकभ , कला और संस्कृति, और इिेंट 
मैनेजमेंट/लाइि प्रदशभन। 

• विज्ञापन उद्योग उद्योग का प्रमुख राजस्ि उत्पन्न करने िाला दहस्सा है और इस क्षेत्र की 
िदृ्ग्रध उद्योग के समग्र विकास को िय करिी है। 

• हालांफक इस उद्योग से तनयाभि करने के ललए बहुि कुछ नहीं है लेफकन अथभव्यिस्था में 
आयाि का काफी दहस्सा है जैस ेन्यूजवप्रटं, सेट-टॉप बॉक्स और एंटीना आदद का आयाि। 

 

ग्रचत्र 1.1.4 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र 
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• उद्योग सांस्कृतिक और जािीय पषृ्ट्ठभूलम के ललए विलशष्ट्ट है, और विलशष्ट्ट कें द्रों के 
आसपास संगदठि है जो फकसी ददए गए जनसंख्या खंड के ललए उत्पादन में विशेषज्ञ 
होिे हैं। उदाहरण के ललए, मुंबई फफल्म उद्योग (बॉलीिुड) देश में एक प्रमुख फफल्म 
हब है। ऐसा ही एक हब दक्षक्षण भारि में भी मौजूद है। 



प्रतिभागी हैंडबकु 

10 

ग्राफफक डडजाइनर 

 

 

 

 

 
 

1.1.5 इस पसु्िक में प्रयकु्ि सामान्य प्रमखु शब्द 
• एतनमेदटक:संिादों (डायलॉग) और ध्ितन के साथ संपाददि छवियों की एक श्रृंखला को  

एतनमेदटक कहा जािा है। 

• कंपोजजदटगं:इमेजेज/एललमेंट्स की लेयसभ को एक ही फे्रम में लमलाना कंपोजजदटगं कहलािा है। 

• कम्पोजजशन (रचना):पषृ्ट्ठभूलम और कैमरे के अनुसार करैक्टर की पोजजशतनगं कोकम्पोजजशन 
(रचना) कहा जािा है। 

• फिएदटि ब्ीफ:एक दस्िािेज जो प्रोडक्शन के ललए महत्िपूणभ प्रश्नों को शालमल करिा है, 
जजसमें विजन,लक्षक्षि दशभकों का उद्देश्य, बजट, पररयोजना, माइलस्टोन, समयसीमा और 
दहिधारक शालमल होिे हैं, फिएदटि ब्ीफ कहलािा है। 

• मुख्य फे्रम: मुख्य पोज जो फकसी विशेष एतनमेशन सीक्िेंस के ललए स्टाटभ और एंड पोज  

देिे हैं, मुख्य फे्रम कहलािा हैं। 

• मॉडललगं: एक विशेष सॉफ्टिेयर का इस्िेमाल करके एनीमेशन के ललए थ्री-डायमेंशनल 
मॉडल बनाना मॉडललगं कहलािा है। 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 1.1.5 2016-2021 में मीडडया और मनोरंजन क्षते्र की 
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• प्रतिपादन (रेंडररगं):बत्र-आयामी मॉडल को 3डी इफेक्ट्स के साथ दो-आयामी छवियों में 
पररितिभि करना प्रतिपादन (रेंडररगं)कहलािा है। 

• ररग्रगगं:पोजजंग के दौरान गति में सहायिा के ललए एक जस्थर बत्र-आयामी मॉडल में 
जॉइंट्स ऐड करने की प्रफियाको ररग्रगगं कहा जािा है। 

• 2डी एतनमेशन:दो-आयामी िािािरण में ग्रचत्रों को मूि करना 2डी एतनमेशन कहलािा है 
जैसकेम्प्यूटरीकृि एतनमेशन सॉफ़्टिेयर में। 

• 3डी एतनमेशन:गहन 2डी एतनमेशन को 3डी एतनमेशन कहा जािा है। इसके उदाहरणों में 
हेलो और मैडेन फुटबॉल जैसिेीडडयो गेम शालमल हैं। 

• एतनमेशन:विलभन्न अंिर-संबंग्रधि फे़्रमों को अनुिम में चलाना एतनमेशन कहलािा है। 

• एंटीलसपेशन (पूिाभनुमान) : एक एक्शन की िैयारी के माध्यम से पूिाभनुमान बनाया जािा है। 

• आस्पेक्ट रेलशयो : एक टीिी वपक्चर की चौडाई और ऊंचाई के अनुपाि को आस्पेक्ट रेलशयो  
कहा जािा है। 

• बैकग्राउंड पेंदटगं:एतनमेशन की पषृ्ट्ठभूलम में की गई कलाकृति को बैकग्राउंडपेंदटगं कहा 
जािा है। 

• सीजीआई (कंप्यूटर जनरेटेड इमेजरी):कंप्यूटर सॉफ्टिेयर का उपयोग करके फे्रम में फफगसभ, 
सेदटगं्स याअन्य चीजों का तनमाभण सीजीआई कहलािा है। 

• क्लीन-अप:2डी एतनमेशन की रफ आटभिकभ  को पररष्ट्कृि (ररफाइतनगं) करने की प्रफिया को  

क्लीन-अप  

कहा जािा है। 

• कंप्यूटर एतनमेशन:कंप्यूटर में बनाई गई फकसी भी िरह की एतनमेशन को कंप्यूटर एतनमेशन 

कहा जािा है। 

• फे़्रम:यह मूिी या एतनमेशन बनाने में उपयोग की जाने िाली फफल्म की एक पट्टी पर 
जस्थर पारदशी िस्िीरों कीश्रृंखला में से एक होिी है। 
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अभ्यास-1 
भारिीय अथभव्यिस्था में मीडडया और मनोरंजन क्षते्र की भूलमका की 
चचाभ करें। 

 
 
 

• फे्रम रेट:एतनमेशन में फे्रम बदलने की दर को फे्रम रेट कहा जािा है। इसे फे्रम प्रति सेकें ड 
(एफपीएस)में मापा जािा है। 

• ग्राफफक्स टैबलेट:यह एक उपकरण है जजसका उपयोग स्केच बनाने के ललए फकया जािा है। 

• वपक्सेल:फकसी छवि के सबसे छोटे अविभाज्य भाग को वपक्सेल कहिे हैं। 

• रैस्टर (रेखापुंज):रैस्टररगं एक छवि बनाने के ललए सीआरटी स्िीन पर विलभन्न वपक्सेल की 

प्रोजेक्शन होिी है। 

• रोटोस्कोवपगं:एतनमेशन की पषृ्ट्ठभूलम छवियों के तनमाभण और हेरफेर कोरोटोस्कोवपगं कहा 
जािा है। इसे मैन्युअल रूप से और साथ ही कंप्यूटर सॉफ्टिेयर का उपयोग करके फकया 
जा सकिा है। 

• टाइटल काड्भस:टाइटल काड्भस को एतनमेशन का एफआईआर भी कहा जािा है। टाइटल 
काड्भसएतनमेशन के बारे में संक्षक्षप्ि जानकारी देिे हैं। 

• ट्िीन:एतनमेशन में एक फे्रम से दसूरे फे्रम में रांजजशन को ट्िीन कहा जािा है। 

• िेक्टर:कुछ कलाकृतियां (आटभिकभ ) वपक्सेल के बजाय िैक्टर द्िारा बनाई जािी है। यह 
साफ-सुथरी औरआसान एतनमेशन की अनुमति देिा है क्योंफक छवियों को गखणिीय 
समीकरण समाधानों द्िारा प्रदलशभि फकया जािा है। 

• सीईएल: यह एक सेलूलोज शीट है जजसका उपयोग करैक्टर को ग्रचबत्रि करने के ललए 
फकया जािा है। यह आजकल अभ्यास में है। एक चररत्र, िस्ि,ु और/या विशेष प्रभाि की 
रूपरेखा और रंग के साथ संयोजन में प्लाजस्टक शीट है । 
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अभ्यास-2 
मीडडया और मनोरंजन क्षते्र में विलभन्न उप-क्षते्रों की रोजगारपरकिा पर चचाभ 
करें। 

 



ग्राफफक डडजाइनर 

 

 

 
 

 
यूतनट 1.2: ग्राफफक डडजाइनर के किभव्य और जजम्मेदाररया ं        

 
 

 
 

1.2.1 ग्राफफक डडजाइनर की नौकरी की भलूमका का पररचय 
विजुअल फिएटसभ हाथ से या पीसी प्रोग्रालमगं का इस्िेमाल करके विजुअल आइडडया िैयार करि े
हैं, िाफक खरीदारों को प्रेररि करने, सलाह देने या आकवषभि करने िाले विचारों को व्यक्ि फकया 
जा सके। िे प्रचार, पत्रक, पबत्रकाओं और कॉपोरेट ररपोटभ के ललए सामान्य प्रारूप और जनरेशन 
प्लान बनािे हैं। 
जजम्मेदाररया:ं 
विजुअल फिएटसभ आमिौर पर तनम्नललखखि कायभ करिे हैं: 

• फकसी कायभ की सीमा िय करने के ललए ग्राहकों या कारीगरी प्रमुख स ेलमलना  
• दशभकों के एक विलशष्ट्ट समूह से संपकभ  करने के ललए प्रफियाओं पर ग्राहकों को संकेि देना  
• उस संदेश को िय करना जजसे संरचना को ग्रचबत्रि करना है  
• ऐस ेग्रचत्र बनाना जो फकसी िस्िु को पहचान सके या संदेश दे सके  
• आइटम की रूपरेखा, लोगो और साइटों के ललए डडजाइन िैयार करना  
• रंग, ग्रचत्र, सामग्री के स्टाइल और प्रारूप का चयन करना  
• ग्राहकों या लशल्प कौशल कायभकारी को योजना प्रस्िुि करना  
• अंतिम योजना में ग्राहकों द्िारा तनधाभररि पररििभनों को मजबूि बनाना  
• वप्रटंदटगं या वििरण करने से पहले गलतियों के ललए सिेक्षण संरचना 

कारीगरी और निाचार को अपनाने के ललए विजुअल आफकभ टेक्ट ग्रचत्र और साइट और वप्रदंटड पेज 
के प्रारूप के माध्यम से अपने विचार प्रदान करने के ललए इसमें शालमल होिे हैं। ि ेकल्पनाशील 
या स्पष्ट्ट प्रभािों को पूरा करने के ललए सरंचना घटकों के िगीकरण का इस्िेमाल कर सकि े
हैं। 
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यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• उद्योग में ग्राफफक डडजाइनर की भूलमका के बारे में चचाभ करना। 
• प्रमाखणि ग्राफफक डडजाइनर बनने के ललए न्यूनिम आिश्यकिा की पहचान करना। 
• ग्राफफक डडजाइनर के कायभ क्षेत्र का िणभन करना । 
• ग्राफफक डडजाइनर के ललए उपलब्ध अिसरों की पहचान करना। 
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1.2.2 ग्राफफक डडजाइनर की जॉब प्रोफाइल 

ग्राफफक डडजाइनरों में तनम्नललखखि विलशष्ट्ट गुण भी होने चादहए: 
• विश्लेषणात्मक कौशल: ग्राफफक डडजाइनरों को अपने ग्राहकों के पढ़ने और जांच करने के 

उद्देश्य से अपने काम की पुजष्ट्ट करने में सक्षम होना चादहए, हालांफक, उनके द्िारा िैयार की 
जाने िाली स्टाइल को ग्राहक द्िारा यह सुतनजश्चि करने के ललए माना जाएगा फक िे ग्राहक 
को उनकी इच्छा के अनुसार कायभ देिे हैं । 

• कलात्मक क्षमिा: ग्राफफक डडजाइनरों को कलात्मक रूप से ध्यान खींचने िाली और खरीदारों 
और ग्राहकों को आकवषभि करने िाली स्टाइल का तनमाभण करने में सक्षम होना चादहए । िे या 
िो हाथ से स्केग्रचगं करके या बग को तनयोजजि करके स्टाइल की अिधारणाओं का मोटे िौर 
पर ग्रचत्रण करिे हैं।  

• संचार कौशल: ग्राफफक डडजाइनरों को खरीदारों, ग्राहकों और िैकजल्पक डडजाइनरों के साथ संिाद 
करना चादहए िाफक यह सुतनजश्चि हो सके फक उनका स्टाइल ग्राहकों द्िारा बिाए आिश्यक 
संदेश और प्रभािी रूप से विलशष्ट्ट जानकारी को सटीक रूप स ेदे रहा है। 

• कंप्यूटर कौशल: अग्रधकांश ग्राफफक स्टाइलर अपनी स्टाइल को व्यिजस्थि करने के ललए विशेष 
ग्राफफक डडजाइन कंप्यूटर कोड का इस्िेमाल करिे हैं। 

• फिएदटविटी (रचनात्मकिा) : ग्राफफक डडजाइनरों को ग्राहकों के ललए मानिीय फिया अिधारणाओं 
के नए िरीकों पर विचार करने में सक्षम होना चादहए। िे एक विलशष्ट्ट स्िीकार करने योग्य 
स्टाइल बनािे हैं, जजसका मिलब है उनके खरीदारों की पसंद के अनुसार । 

• समय-प्रबंधन कौशल: ग्राफफक डडजाइनर आमिौर पर एक ही समय पर बहुि सारे काम करिे 
हैं, सभी काम एक अलग पॉइंट के साथ। 

 
ग्राफफक डडजाइनर सामग्री और ग्रचत्रों दोनों के साथ काम करिे हैं। ि ेतनयलमि रूप से पाठ्य 
शैली, आकार, शेडडगं, और सुविधाओं, शीषभकों और सामग्री की पंजक्ि लंबाई का चयन करिे हैं। 
इसी िरह विजुअल फैशनसभ चुनिे हैं फक वप्रटं या िेबसाइट पेज पर ग्रचत्र और सामग्री एक साथ 
कैसे जाएगी, जजसमें प्रत्येक को फकिनी जगह दी जाएगी।  प्रारूपों में सामग्री का उपयोग करिे 
समय, विजुअल फैशनसभ उन विद्िानों के साथ लमलकर काम करिे हैं जो शब्दों को चुनिे हैं 
और चुनि ेहैं फक शब्दों को अनुभागों, अलभलेखों या िाललकाओं में रखा जाएगा या नहीं। ग्रचत्रों,  
सामग्री और शेडडगं का इस्िेमाल करके, विजुअल ओररजजनेटर मापन योग्य जानकारी को विजुअल 
डडजाइन और ग्राफ में बदल सकिे हैं, जो जदटल विचारों को ज़्यादा से ज़्यादा लोगो िक पहंुचा 
सकिे हैं। 
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1.2.3 ग्राफफक डडजाइनर कररयर के अिसर 
नीचे आप ग्राफफक स्टाइल की डडग्री िाले उम्मीदिारों की िलाश करने िाले कुछ प्रमुख सामान्य 
पदों के बारे में जानकारी देखेंगे । 
1. ग्राफफक डडजाइनर 
ग्राफफक डडजाइनर उत्पाद ग्रचत्रण, कंपनी लोगो, िेबसाइटों और ऐसे बहुि से काम के ललए 
ग्राफफक्स और लेआउट िैयार करिे हैं। यह नौकरी शीषभक उद्योगों की एक बहुि बडी श्रृंखला 
में काफी कामों को इसमें शालमल करेगा। 
िो, व्यिहार में यह कैसा प्रिीि होगा?  रुआन न ेएक िकनीकी पबत्रका में ग्राफफक डडजाइनर 
के रूप में काम फकया, पबत्रका लेआउट, कुछ विज्ञापन, वप्रटं उत्पादन और थोडी मात्रा में कुल 
स्टाइल बनाई। 
'जस्ट डांस 2019' औद्योग्रगक।" 

 
2. आदटभजस्टक तनदेशक 
आदटभजस्टक तनदेशक एक पररयोजना की कलात्मक दृजष्ट्ट की पुजष्ट्ट करिे हैं। िे एक चीज बनान े
के ललए चरणों के माध्यम से अपनी टीम का नेितृ्ि करके तनजश्चि रूप स ेसामान्य सौंदयभ 
और सामंजस्यपूणभ रूप बनािे हैं, चाहे िह एक खेल, फफल्म, पबत्रका या एक चीज का एक मूिभ 
उत्पाद प्रकार हो या सहयोगी डडग्री धमभयुद्ध या पूरी पहचान जैस ेबहुि सारे सार हों।  
नौकरी में प्रबंधन कौशल, नेितृ्ि और कभी-कभी बजट और समय प्रबंधन कौशल अभी भी 
कलात्मक दृजष्ट्ट के रूप में शालमल हैं। 

 
3. उपयोगकिाभ विशेषज्ञिा (यूएक्स) डडजाइनर  
यूएक्स डडजाइनर उत्पाद, प्रफियाओं और सेिाओं को उपयोगकिाभओं के ललए सहज, संिुजष्ट्टदायक 
और सहज ज्ञान युक्ि बनाने के ललए काम करिे हैं। उनका मानना है फक हालांफक उत्पाद 
ददखिा है, हालांफक उपयोगकिाभ इसका इस्िेमाल कर सकिे हैं। ि ेसुतनजश्चि करि ेहैं फक उनका 
उत्पाद भविष्ट्य की ओर आगे कदम बढ़ािा है।  यूएक्सओआर डडजाइनर विग्रध को टेस्ट करि े
समय उन्हें इस विग्रध में कई मुजश्कलें या उलझन भी सामने आिी है। इस कररयर में बहुि-स े
सेरेब्ेशन, कलात्मक अंिज्ञाभन और जस्िश स्टाइल के ललए स्िाभाविक प्रशंसा शालमल हैं। यह 
स्टाइल अनुशासन आमिौर पर नेट डडजाइन में पाया जािा है, जहां कही ंभी संगठन सहयोगी 
डडग्री डाल रहे हैं, यह सुतनजश्चि करने पर जोर ददया गया है फक उनकी िेब साइट स्टाइल 
सभी के ललए आकषभक हो और इस्िेमाल करने में आसान हो । 
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1. प्रोग्राम (यूआई) डडजाइनर 
यूआई स्टाइल को आमिौर पर यूएक्सओआर डडजाइन के एक सेट के रूप में माना जािा है 
और इसके सभी लक्ष्य समान होिे हैं। प्रोग्राम डडजाइनर इस बाि पर ध्यान कें दद्रि करिे हैं 
फक हालााँफक माल का ऑडभर ददया गया है।  िे प्रत्येक स्िीन और प्रत्येक पेज को स्टाइल करिे 
हैं, यह सुतनजश्चि करि ेहुए फक लेआउट देखने में उस सामान्य पाथ के साथ अच्छा लग रहा 
है या नहीं जजसका चाटभ यूएक्सओआर डडजाइनर ने िैयार फकया है। 
यूआई स्टाइलर प्रत्येक स्िीन या पेज को डडजाइन करिे हैं, जजसके साथ उपयोगकिाभ इंटरैक्ट 
करिा है, यह सुतनजश्चि करिा है फक यूआई देखने में यूएक्सओआर डडजाइनर चाटभ अच्छा लग 
रहा है या नहीं। िे यह िय कर सकिे हैं फक सामग्री को सहयोगी डडग्री एनाललदटक्स डशैबोडभ 
पर जारी रखना चादहए या फकसी पेज को देखिे समय उपयोगकिाभ के ललए कौन से टूल सबस े
महत्िपूणभ हैं। ि ेप्रचललि संबद्धिा पर भी पूरा ध्यान देिे हैं और सुतनजश्चि करिे हैं फक उत्पाद 
हमेशा बना रहे। 

 
2. प्रोडक्शन फिएटर 
प्रोडक्शन आदटभस्ट उत्पादन के सफिय चरणों का ध्यान रखिे हैं - चाहे िह ग्राफफक्स, फफल्म, 
कला या िैकजल्पक प्रारूपों में हो। िे बदलाि करिे हैं और सुतनजश्चि करिे हैं विकास के अंतिम 
चरणों में स्टाइल फाइलों की सटीकिा बनी रहे। काम एक जैस ेस्टाइल घटक और लैपटॉप 
एजप्लकेशन की प्रतिभा है। 
प्रोडक्शन आदटभस्ट स्केललगं, िॉवपगं, रीटग्रचगं और पोजीशन जैस ेअंतिम स्पशभ बनाने के रूप 
में जस्थर छवि को पूरा करने िाले काम का विस्िार करने की सलाह देिे हैं। 

 
3. प्रोडक्ट डेिलपर  
प्रोडक्ट डेिलपर मानलसक रूप से उत्पाद के तनमाभण का नेितृ्ि और प्रबंधन करिे हैं। िे इिनी 
बडी संख्या में विलभन्न चीजों पर काम करिे हैं फक उनकी नौकरी के किभव्य अलग-अलग होि े
हैं, हालांफक सामान्य कायों में व्यापार विश्लेषण खेलना, ग्रचत्रण करना, माल को तनयोक्िाओं 
या दहिधारकों को प्रस्िुि करना और प्रतिस्पधाभ विग्रध में योगदान देना शालमल है। 

 
4. स्टेज तनदेशक  
स्टेज तनदेशक पबत्रकाओं, समाचार पत्रों, उत्पाद की पैकेजजंग और ग्रचत्र और टीिी प्रस्िुतियों में 
दृश्य प्रचलन और सामग्री का तनयंत्रण लेिे हैं। ि ेहर अंशदायी कृति को विकलसि करने के 
ललए स्टाइल का तनमाभण करिे हैं और िैकजल्पक कलाकारों को तनदेलशि करिे हैं। ि ेएक 
रचनात्मक दृजष्ट्ट को मजबूि करने के ललए अपन ेतनयोक्िाओं या खरीदारों के साथ लमलकर 
काम करिे हैं जो उद्देश्यों, बाजार के बजट और िांतछि प्रभाि को पूरा करिा है। 
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5. प्रचार विशेषज्ञ 
प्रचार विशेषज्ञ, ग्राहकों को नही ंबजल्क जानकारी को एकत्र कर उसका विश्लेषण करिे हैं,  
अपनी कंपनी, माल या सिेाओं के बाजार में सामन ेलाने के ललए कैं पेन और लाइि प्रभािशीलिा 
जैस ेअिसर िैयार करिे हैं  
जैसा फक आप सभी को पिा होगा, फक ग्राफफक स्टाइल के कररयर में ज़्यादािर प्रचार करना 
शालमल है। कोररयोग्राफर का कहना है फक बहुि से ग्राफफक डडजाइनर को अपने द्िारा प्रदान 
फकए जाने िाले विलशष्ट्ट अनुभि के साथ प्रमोशन क्लास  में नौकरी के शीषभक पर विचार 
करना चादहए। 
 

6. मल्टीमीडडया लसस्टम तनमाभिा या एतनमेटर 
मल्टीमीडडया कलाकार और एतनमेटर स्टाइल, एडिांस ग्राफफक्स और एनीमेशन उपयोग करने 
िाले लैपटॉप एनीमेशन या मॉडललगं कायभिम। उनका मानना है फक उनके तनयोक्िा के उद्देश्यों 
को पूरा करने के ललए कहानी का विकास, दृश्य प्रभाि और प्लेटफामभ, मीडडया सामग्री बनाना 
जरूरी है। बहुि सारे ब्ांड और संगठन अपनी ऑनलाइन िीडडयो उपजस्थति को बढ़ाना चाहिे हैं 
- और यह एनीमेशन और मोशन ग्राफफक्स कौशल िाले ग्राफफक डडजाइनरों के ललए एक िरदान 
रहा है। 

 
7. फ्रीलांसर 
हालांफक यह अपन ेदािे में यह काम की कोई नई शैली नहीं है, हालांफक ऊपर उजल्लखखि 
अग्रधकांश काम एक फ्रीलांसर के रूप में फकए जा सकिे हैं। डडजाइनर यएून एजेंसी के पास 
अपने रेज़्युमे में कुछ विशेषज्ञिा है, फकसी काम का चौंकाने िाला पोटभफोललयो या स्टाइल, 
प्रचार और ग्राफफक्स जैसे फकसी विलशष्ट्ट क्षेत्रों में अनुभि इसमें कैररयर का तनमाभण कर सकिे 
हैं जजसमें फ्रीलांस आपकी मदद कर सकिा है। 
हालांफक, फ्रीलांलसगं एक साइड-ग्रगग के रूप में अतिररक्ि रूप से शानदार है जो कुछ और नकदी 
की शुरुआि कर सकिा है—और आपके अनुभि को बढ़ा सकिा है 
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अभ्यास 
• ग्राफफक डडजाइनर कौन है? 

 
 
 
 
 
 
 

• ऐसे कौन से सामान्य उद्योग हैं जहां ग्राफफक डडजाइनर को नौकरी लमल सकिी है? 
 

 
 
 

• एक ग्राफफक डडजाइनर की नौकरी की जजम्मेदाररयों पर चचाभ करें। 
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2. ग्राफफक विजुअलाइजेशन की संक्षक्षप्ि में व्याख्या 
एमईएस/एन0601 
विजुअलाइजेशन काम  

 
 
 
 

2.1 ग्राफफक स्टाइल सामग्री में लेआउट का महत्ि 

2.2 ग्राफफक स्टाइल की शुरुआि - लेआउट और संरचना 

2.3 ग्राफफक स्टाइल की शुरुआि- कलर  

2.4 कला, डडजाइन और अन्य की मूल बािें  

2.5 ब्ांडडगं और पहचान 
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सीखन ेके प्रमखु पररणाम 
इस मॉड्यूल के अिं में, आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 
• स्टाइल लेआउट समग्रथभि नौकरी टेम्पररी (आयाम, ऑपरेदटि प्लेटफॉमभ, आदद) का उत्पादन 

करना  
• पररयोजना की आिश्यकिा के अनुसार विजुअल थीम्स को स्केच करना और बॉटम 

प्लान, थीम और कंस्रक्शन का िणभन करना । 
• दकुानदारों की अस्िीकृति स्थावपि करना (कलर थीम , लोगो, दशभक, आदद) 
• प्रीप्रोजेजक्टि संकेिक (टेलीविजन, फफल्म, वप्रटं, गेलमगं आदद) के रूप में विजुअल प्लेटफॉमभ 

बनाना। 
• उसकी नौकरी की भूलमका (प्रारूप, संख्या, प्रकार, डुजप्लकेट आदद) के ललए प्रासंग्रगक 

विषय-समग्रथभि पररयोजना के ग्राफफक्स िैयार करना । 
• वपक्चर में उपयोग होने िाले लेयर मास्क लमलाना और स्टाइल में टेक्स्ट जोडना  
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यूतनट 2.1: ग्राफफक विजुअल ब्ीफ की व्याख्या करें                 

 
2.1 ग्राफफक स्टाइल सामग्री में लेआउट का महत्ि 
ग्राफफक स्टाइल में लेआउट एक प्रमुख भूलमका तनभािा है। लेआउट आमिौर पर इमेज, टेक्स्ट 
और भव्यिा के विलशष्ट्ट स्थान से संबंग्रधि पेज पर भागों की व्यिस्था को संदलभभि करिा है। 
स्टाइल के लेआउट को समझना बेहद जरूरी है। यदद लेआउट को ठीक से नहीं समझा गया है, 
िो इस बाि की संभािना है फक आपको जो संदेश देने की जरूरि है िह खो जायगा और 
विज्ञापन का मूल्य बेकार चला जाएगा। 
अग्रधकांश डडजाइनरों और विज्ञापनदािाओं के ललए, "Z" लेआउट को एक प्रथागि उिर या 
अनुसरण करने का एक प्रारूप माना जािा है। 
 

 
ग्रचत्र 2.1: Z लेआउट 
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यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• आिश्यकिानुसार दृश्य अिधारणा बनाना। 
• एक दृजष्ट्टकोण िैयार करना और प्रफिया की योजना बनाना । 
• स्टाइल लेआउट समग्रथभि नौकरी टेम्पररी (आयाम, ऑपरेदटि प्लेटफॉमभ, आदद) का उत्पादन 

करना  
• पररयोजना की आिश्यकिा के अनुसार विजुअल थीम्स को स्केच करना और बॉटम प्लान, 

थीम और कंस्रक्शन का िणभन करना । 
• दकुानदारों की अस्िीकृति स्थावपि करना (कलर थीम , लोगो, दशभक, आदद) 
• प्रोजेक्ट इंडडकेटसभ (टेलीविजन, फफल्म, वप्रटं, गेलमगं आदद) के अनुसार विजुअल प्लेटफॉमभ 

बनाना । 
• उसकी नौकरी की भूलमका (प्रारूप, संख्या, प्रकार, डुजप्लकेट आदद) के ललए प्रासंग्रगक 

विषय-समग्रथभि पररयोजना के ग्राफफक्स िैयार करना । 
• वपक्चर में उपयोग होने िाले लेयर मास्क लमलाना और स्टाइल में टेक्स्ट जोडना । 



ग्राफफक डडजाइनर 

18 

 

 

 

 
 
"Z" लेआउट िह लेआउट है जजसमें संरचना Z अक्षर के अंदर होिी है - िह ग्रचनन जजसमें 
पाठक पेज, विज्ञापन या स्टाइल पर मौसम को देखिा है। हेडलाइन, इमेजरी, बॉडी कॉपी, 
कैप्शन और लसग्नेचर या कारभिाई करने के तनणभय स ेलेकर आम िौर पर िह िम होिा है 
जजसका पालन फकया जािा है। स्िभाविक रूप से, मानि आाँख इस पैटनभ का अनुसरण िब 
करिी है जब िे फकसी पोस्टर या डडजाइन फकए गए लेआउट की जांच करिे हैं। 

 
अग्रधकांश डडजाइनर और विज्ञापनदािाओं के ललए, "Z" लेआउट को एक प्रथागि उिर या 
अनुसरण करने के ललए प्रारूप माना जािा है।"Z" लेआउट िह लेआउट है जजसमें संरचना Z 
अक्षर की संख्या के अंदर होिी है - िह ग्रचनन जजसमें पाठक पेज, विज्ञापन या स्टाइल पर 
मौसम को देखिा है। हेडलाइन, इमेजरी, बॉडी कॉपी, कैप्शन और लसग्नेचर या कारभिाई करन े
के तनणभय से लेकर आम िौर पर िह िम होिा है जजसका पालन फकया जािा है। स्िभाविक 
रूप स,े मानि आाँख इस पैटनभ का अनुसरण िब करिी है जब ि ेफकसी पोस्टर या डडजाइन 
फकए गए लेआउट की जांच करिे हैं। 
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जैसा फक आप ििभमान में महसूस करेंगे, विजुअल भागों के ललए लेआउट एक उत्पादक स्टाइल 
बनाने और ग्राफफक स्टाइल में आने के ललए एक प्रमुख भूलमका तनभािा है,  जो संभाविि ग्राहकों 
को आकवषभि करिा है, यह आसान है, इसे ब्ाउज करना आसान है और अतिररक्ि की िलाश 
करने की आिश्यकिा है। 

  26 

नोट्स 



ग्राफफक डडजाइनर 

20 

 

 

 
 
 

इकाई 2.2: ग्राफफक स्टाइल शुरू करना - लेआउट और संरचना     
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इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• आिश्यकिानुसार दृश्य अिधारणा बनाना। 
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थीम और कंस्रक्शन का िणभन करना । 
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बनाना । 
• उसकी नौकरी की भूलमका (प्रारूप, संख्या, प्रकार, डुजप्लकेट आदद) के ललए प्रासंग्रगक 

विषय-समग्रथभि पररयोजना के ग्राफफक्स िैयार करना । 
• वपक्चर में उपयोग होने िाले लेयर मास्क लमलाना और स्टाइल में टेक्स्ट जोडना । 
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2.2.1 पाचं बतुनयादी लसद्धािं 

लेआउट और रचना में महारि हालसल करने की कंुजी एक डडजाइनर की िरह होना है । 
सौभाग्य स,े यह जजिना लगिा है उससे कहीं अग्रधक आसान है। 5 बुतनयादी लसद्धांि हैं जो 
आपको अपने काम को फफर से िैयार करने और स्टाइल को अपने अनुसार अनुकूल बनाने में 
उनका इस्िेमाल करिे रहें। सहायिा कर सकिे हैं। अपने अगले प्रोजेक्ट और िरीकों के ललए 
उपजस्थति के दौरान उन्हें ध्यान में रखें 

 

  

                     ग्रचत्र 2.2.1: 5 बुतनयादी लसद्धािं 
 
1. अनिंरिा  
अनंिरिा आपकी सामग्री में संबंधों को इंग्रगि करने के ललए गलि व्यिहार से संबंग्रधि है। लागू होन े
पर, यह आसान है— आपको बस इिना करने की कोलशश करनी चादहए फक कनेक्टेड चीजों 
को प्रमाखणि फकया जाए (उदाहरण के ललए, ग्राफफक के दौरान टेक्स्ट के ब्लॉक या कंपोनेंट्स, 
जैसा फक नीचे ददए गए उदाहरण में है)। 
ऐसे ग्रुप जो एक-दसूरे से जुड ेहुए प्रिीि नहीं होि ेहैं, उन्हें अपने संबंध की कमी पर स्पष्ट्ट 
रूप से जोर देने के ललए अलग फकया जाना चादहए। कुल लमलाकर, यह आपके काम को 
एक नजर में समझने में आसान बनािा है, चाहे िह लसफभ  टेक्स्ट हो या कुछ अतिररक्ि 
दृश्य। 
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ग्रचत्र 2.2.2: अनंिरिा 
 

2- सफेद एररया  
सफेद एररया प्रत्येक रचना का एक बहुि ही महत्िपूणभ दहस्सा है। अब, इसका मिलब शाजब्दक 
सफेद एररया नहीं है; इसका सीधा सा मिलब है फक नेगेदटि स्पेस , ठीक आपकी सामग्री के 
बीच के एररया की िरह, लाइनों के बीच, और यहां िक फक बाहरी फकनारों पर भी। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                       ग्रचत्र 2.2.3: िाइट एररया  
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िाइट एररया को ठीक स ेइस्िेमाल करने का कोई िरीका नहीं है, लेफकन इसके उद्देश्य को 
समझना जरुरी है। िाइट एररया आपको पूरी िरह से रूपरेखा िैयार करने और और इन्हे अलग-
अलग िगों में बांटने में मदद करिा है; यह आपकी सामग्री के ललए जगह प्रदान करिा है। 
यदद आपको अपना काम कभी भी अव्यजस्थि या असहज महसूस लगिा है, ददखने िाला िाइट 
एररया बस िही हो सकिा है जो फकसी छेडछाड करने िाले ने अनुिलमि फकया होगा । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   ग्रचत्र 2.2.4: िाइट स्पेस का उदाहरण 
 

3. एलाइनमेंट  
एलाइनमेंट कुछ ऐसी चीजें होिी हैं जजनसे आप हर समय संघषभ करिे हैं, भले ही आप इसे  
नही ंसमझिे हैं। जब भी आप फकसी प्रकार के ईमेल करिे हैं या कोई दस्िािेज प्रस्िुि करिे  
हैं, िो टेक्स्ट को मकैतनक्ली रूप से अलाइन फकया जािा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        ग्रचत्र 2.2.5: एलाइनमेंट 
 

 

  30 



ग्राफफक डडजाइनर 

22 

 

 

 

 
ऑब्जेक्ट को अपने आप से पोजजशन करिे समय (उदाहरण के ललए, ग्रचत्र या अलग टेक्स्ट 
बॉक्स), इसे सही िरीके से करना अक्सर मुजश्कल होिा है। सबस ेमहत्िपणूभ आिश्यक कारक 
लगािार होना है। 
यह नीचे ददए गए उदाहरण की िरह, यह आपकी सामग्री को ग्रग्रड के अंदर व्यिजस्थि करने 
की सुविधा दे सकिा है। ध्यान दें, हालांफक प्रत्येक इमेज को टेक्स्ट में कें दद्रि करने िाली 
सहयोगी अदृश्य रेखा है। प्रत्येक समूह को समान आकार के माजजभन के साथ समान रूप से 
विभाजजि और अलाइन फकया जािा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.2.6: एलाइनमेंट उदाहरण 
 

रचना के वििरण पर ध्यान इसे नेविगेट करने में आसान बनािा है। लगािार एलाइनमेंट नही ं
होने पर, आपका काम गलि होना शुरू कर सकिा है 
 
4. कंरास्ट का िात्पयभ केिल यह है फक एक िस्ि ुदसूरे स ेबबल्कुल अलग है। लेआउट और  
संरचना में, यह अिंर आपको कई चीजों में मदद करेगा, जैस ेपाठक की नजर में आना,  
िनाि पैदा करना, या फकसी आिश्यक चीज को इंग्रगि करना। नीच ेददए गए उदाहरण में 
अिंर पैदा करने के ललए, हमने रंग, टेक्स्ट का एक रूप और अलग-अलग आकार की 
िस्िुओ ंका उपयोग फकया है। यह योजना को अतिररक्ि गतिशील बनािा है और 
इसललए, संचार में अपना संदेश अग्रधक व्यािहाररक बनािा है। 
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5. कंरास्ट का िात्पयभ केिल यह है फक एक िस्ि ुदसूरे स ेबबल्कुल अलग है। लेआउट और  
संरचना में, यह अिंर आपको कई चीजों में मदद करेगा, जैस ेपाठक की नजर में आना,  
िनाि पैदा करना, या फकसी आिश्यक चीज को इंग्रगि करना। नीच ेददए गए उदाहरण में  
अिंर पैदा करने के ललए, हमने रंग, टेक्स्ट का एक रूप और अलग-अलग आकार की  
िस्िुओ ंका उपयोग फकया है। यह योजना को अतिररक्ि गतिशील बनािा है और  
इसललए, संचार में अपना संदेश अग्रधक व्यािहाररक बनािा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.2.7: पदानुिम 
 

6. पदानुिम 
कंरास्ट पदानुिम से जुडा हुआ है, यह विजुअल िकनीक भी हो सकिी है जो दशभकों को आपके 
काम को मागभतनदेशन करने में सुविधा प्रदान कर सकिी है। दसूरे शब्दों में, यह उन्हें ददखािा 
है फक कहा ंसे शुरू करना है और फफर आग ेकहााँ जाना है, यह िनाि का पूरी िरह से अलग 
लेिल हैं। 

             पदानुिम स्थावपि करना आसान है: बस उन घटकों को िय करें जजन्हें आप चाहिे हैं फक 
            आपका पाठक शुरू में ध्यान दे, फफर उन्हें िैयार करें। उच्च-स्िरीय या आिश्यक चीजें को 
            कभी-कभी बडी, बोल्ड, या अतिररक्ि विलशष्ट्ट कैसे होिी हैं।                  
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ग्रचत्र 2.2.8: दोहराि 
 

7. ररपीटशन (दोहराि ) 
दोहराि एक ररमाइंडर हो सकिा है फक प्रत्येक पररयोजना को एक समरूप रूप और अनुभि होना 
चादहए। यह उन िरीकों को खोजने का सुझाि देिा है जो कुछ घटकों को जारी रखन ेया फफर से 
जोडकर आपकी स्टाइल को मजबूि करि ेहैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.2.9: होमिकभ  का नुकसान 
 

उदाहरण के ललए, यदद आपके पास एक चयतनि कलर पैलेट है, िो इस पर काम करने के 
िरीकों की िलाश करें। यदद आपने एक विशेष हैडर प्रचलन चुना है, िो इसे तनयलमि रूप से 
उपयोग करें। 

             यह केिल सौंदयभ संबंधी कारणों से नहीं है - सुसंगि होन ेस ेकाम को ब्ाउज करना भी 
             आसान हो सकिा है। एक बार जब दशभक सीख जाएंगे फक क्या करना है, िो आसान 
             सेसामग्री को लक्षक्षि कर लेंगे 
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ग्रचत्र 2.2.10: होमिकभ  के लाभ 
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यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• आिश्यकिानुसार दृश्य अिधारणा बनाना। 
• एक दृजष्ट्टकोण िैयार करना और प्रफिया की योजना बनाना । 
• स्टाइल लेआउट समग्रथभि नौकरी टेम्पररी (आयाम, ऑपरेदटि प्लेटफॉमभ, आदद) का उत्पादन 

करना  
• पररयोजना की आिश्यकिा के अनुसार विजुअल थीम्स को स्केच करना और बॉटम प्लान, 

थीम और कंस्रक्शन का िणभन करना । 
• दकुानदारों की अस्िीकृति स्थावपि करना (कलर थीम , लोगो, दशभक, आदद) 
• प्रोजेक्ट इंडडकेटसभ (टेलीविजन, फफल्म, वप्रटं, गेलमगं आदद) के अनुसार विजुअल प्लेटफॉमभ 

बनाना । 
• उसकी नौकरी की भूलमका (प्रारूप, संख्या, प्रकार, डुजप्लकेट आदद) के ललए प्रासंग्रगक 

विषय-समग्रथभि पररयोजना के ग्राफफक्स िैयार करना । 
• वपक्चर में उपयोग होने िाले लेयर मास्क लमलाना और स्टाइल में टेक्स्ट जोडना । 

2.3 ग्राफफक स्टाइल कलर की शरुुआि  

 शैली और जीिन शैली में रंग एक महत्िपूणभ भूलमका तनभािा है। यह आपकी आंख को एक 
िस्िीर की ओर आकवषभि करेगा। आम िौर पर, यह एक भािनात्मक प्रतिफिया को दरगर 
करेगा। यहा ंिक फक शब्दों को जरा भी पीडडि न करिे हुए यह एक महत्िपूणभ बाि का संचार 
करेगा। 

ग्रचत्र 2.3.1: कलर 

 
 
 

यूतनट 2.3: ग्राफफक स्टाइल कलर की शुरुआि                   
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िो हालांफक, क्या हम समझ सकिे हैं फक कौन से कलर अच्छे ददखिे हैं और उनमें से कौन से 
नहीं? समाधान बबलकुल सरल है रंग लसद्धांि। कलाकारों और डडजाइनरों ने सैकडों िषों स ेरंग 
लसद्धांि का पालन फकया है; हालााँफक, कोई भी इसके बारे में बहुि कुछ सीख सकिा है। यह आपको 
कई अलग-अलग चीजों में आश्िस्ि महसूस करने में मदद करेगा, चाहे िह फकसी स्टाइल के ललए 
कलर का चयन करना हो या सही पोशाक बनाना हो। एक स्पशभ अंिदृभजष्ट्ट के साथ, आप पररििभन 
को एक नए िरीके से देख पाएंगे। 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 

रंग के बारे में मूल बािें 
आइए एक नयेपन के साथ मूल बािों की शुरुआि करिे हैं। प्राथलमक और 
द्वििीयक कलर विद्यालय से संबंग्रधि सीखने को ध्यान में रखें? िब आपके 
पास पहले से ही रंग लसद्धान्ि का कुछ डेटा होगा।  
 

ग्रचत्र 2.3.2: रंग 
लसद्धािं 
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यदद हम इन रंगों को एक साथ लमलािे हैं, िो हमें लाल-नारंगी और रंगीन जैस ेकई मध्यम रंग 
भी   लमलिे हैं। ये सभी एक साथ, कलर चाटभ के रूप में संदलभभि की जािी हैं। (आप सबसे 
अग्रधक संभािना देखेंगे फक इसका नाम कही ंभी होगा।) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
            
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 करीब से देखने पर 
अब जब आप कलर व्हील को आसानी से समझ गए हैं, िो आइए नय,ू 
सेचुरेशन और िैल्यू समझने के ललए एक कदम आगे बढ़ाएं। ये िगभ माप 
आपको रोजमराभ की जजंदगी में नहीं लमलेंगी, हालााँफक ये बहुि सारे सूक्ष्म 
रंगों को समझने की कंुजी हैं - जैस ेफक हाउस इम्प्रूिमेंट स्टोर पर बहुि 
कम पेंट ग्रचप्स की िरह । 
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ग्रचत्र 2.3.4: कलर चाटभ 
 
 

नयू 
नयू सबस ेअच्छा होिा है; यह अतनिायभ रूप से रंग के ललए बस एक और शब्द है। नीचे ददए गए 
उदाहरण में, आप अपनी व्याख्या के आधार पर रंग को मूंगा गुलाबी या हल्का लाल रंग के रूप 
में िखणभि कर सकिे हैं। 

ग्रचत्र 2.3.5: नय ू
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सैचरेशन  
सेचुरेशन , गहनिा को संदलभभि करिी है - अन्य शब्दों में, चाहे रंग बहुि महीन या बहुि 
चटकीला लगिा है। अत्यग्रधक सेचुरेशन रंग िगभ का माप चमकीला या िीव्र होिा है। डीसेचुरेशन 
रंगों में िणभक कम होिा है और बहुि कम आकषभण होिा है । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.3.6: सेचुरेश

ग्रचत्र 2.3.7: मान 
 

मान 
मान का संबंध काले या सफेद रंग स ेशुरू होकर चाहे जजिना भी गहरा 
या हल्का हो, इससे संबंग्रधि होना चादहए। जैसा फक आप नीचे देखेंगे, यह 
गहरे भूरेपन से लेकर हल्के-पेस्टल गुलाबी िक कई िरह के रंग प्रदान 
करिा है। 
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रंग योजनाएाँ बनाना 
िो पेशेिर ददखने िाली रंग योजनाएाँ बनाने के ललए हम इसे एक साथ कैसे रख सकिे हैं? 
िस्िुिीः उपयोग फकए और सच्च ेसूत्र हैं जो एक चीज का समथभन करिे हैं जजस ेरंग सामंजस्य 
कहा जािा है जो सुविधा प्रदान करेगा। 

ग्रचत्र 2.3.9: मोनोिोमेदटक कलर स्कीम  
 

ग्रचत्र 2.3.8: रंग सामंजस्य 
 
रंग सामंजस्य, कलर व्हील का उपयोग करिा है उदाहरण के ललए परीक्षण 
फकए गए रंग संयोजन। हम नीचे सामान्य प्रकार के रंग सामंजस्य के बारे 
में जानेंगे।  
मोनोिोमेदटक  
सामंजस्य के ललए सबसे आसान सूत्र मोनोिोमैदटक है क्योंफक इसमें केिल 
एक रंग या नयू का उपयोग फकया जािा है। एक मोनोिोमैदटक कलर स्कीम  
बनाने के ललए, कलर व्हील पर एक जगह चुनें, फफर विविधिा बनाने के 
ललए अपने सेचुरेशन और मान के डेटा का उपयोग करें। 
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मोनोिोमेदटक कलर स्कीम से संबंग्रधि सबस ेअच्छी बाि यह है फक िे पूरी िरह से मैच कर जािे 
हैं। रंग एक दसूरे पर पूरी िरह से मैच करिे हैं क्योंफक िे सभी एक ही िगभ से हैं। 

 
अनुरूप 
एक अनुरूप रंग योजना उन रंगों का उपयोग करिी है जो कलर व्हील पर हर विकल्प के साथ 
होिे हैं, जैस ेलाल और नारंगी या नीला और हरा। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र2.3.10: अनुरूप रंग योजना 
 

पैलेट का उपयोग करने और अपनी विलशष्ट्ट व्याख्या बनाने स ेघबराए नहीं। यही रंग सामंजस्य 
है; सूत्र केिल शुरुआिी बबदं ुहैं जो आपको मागभदशभन करने और आपको प्रोत्सादहि करने में 
मदद करिे हैं।  
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र 2.3.11: अनुरूप रंग सामजंस्य 
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            पूरक 
पूरक रंग कलर व्हील पर एक दसूरे के विपरीि होिे हैं; एक उदाहरण के रूप में, नीला और 
नारंगी या क्लालसक लाल और हरा। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र2.3.12: परूक रंग 
 

िणभिमीय रंग योजनाओं से बचने के ललए, जो िगभ माप को बहुि अग्रधक सरलीकृि करिे हैं, 
हल्का, गहरा या िांतछि रंग पेश करके कुछ चयन जोडें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र2.3.12: पूरक रंग योजना 
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            विभाजजि -पूरक 

एक विभाजजि-पूरक रंग योजना पूरक के फकसी भी पहल ूपर रंगों का उपयोग करिी है। 
यह आपको िणभिमीय रंग विषय के रूप में समान स्िर का अंिर देिा है, हालांफक बहुि सारे 
रंग (और तनस्संदेह बहुि सारे आकषभक पररणाम) के साथ। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र2.3.13: विभाजजि पूरक कलर स्कीम  
 

राईएडडक 
एक राईएडडक रंग योजना 3 रंगों का उपयोग करिी है जो हर िगभ को समान रूप से मापिे 
हैं, कलर व्हील पर सम्पूणभ बत्रकोण बनािे हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ग्रचत्र2.3.14: राईएडडक कलर स्कीम 
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ये संयोजन स् पष्ट् ट होिे हैं - विशेष रूप से एक बार जब ि ेप्राथलमक या द्वििीयक रंगों को 
शालमल कर लेिे हैं - इसललए अपने काम में उपयोग होने के बाद सचेि रहें। 

 
टेराडडक 
टेराडडक कलर स्कीम, कलर व्हील पर एक समांिर चिुभुभज की िरह होिी हैं, उपयोग एक नहीं 
बजल्क 2 िणभिमीय रंग का जोड है। यह सूत्र सबसे अच्छा काम करिा है अगर आप एक रंग 
को हािी होने देिे हैं जबफक अन्य एएन एक्सेंट का काम करिे हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.3.15: टेराडडक स्कीम  
 

सामान्य गलिी करने से बच:े 
जब रंग की बाि आिी है िो कुछ विशेष क्या करें और क्या न करे हैं। उदाहरण के िौर पर, 
क्या आपने कभी ऐसे रंग देखे हैं जो एक दसूरे के साथ में रखने कुछ अलग ही ददखाई देि े
हैं? 

 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र2.3.16: िाइब्ेंट रंग के उदाहरण 
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इसका समाधान यह है फक इसे कम फकया जाए - शाजब्दक रूप से - और इसका एक सीधा 
िरीका है। एक रंग से शुरू करें, और इसकी रौशनी, अंधेरे, या सचुरेशन को समायोजजि करिे 
हुए देखें। आम िौर पर, एक स्पशभ भेद आपके सभी रंग पैलेट चाहिा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र2.3.17: टोन डाउन कलसभ के उदाहरण 

 
 

पठनीयिा फकसी भी शैली के बारे में एक महत्िपूणभ सोच है। आपका रंग आंखों के ललए अच्छा 
और समझ आना चादहए, खासकर टेक्स्ट के साथ काम करिे समय। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.3.18: पठनीयिा के उदाहरण 
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कभी-कभी जजसका अथभ होिा है NOT विजक्टमाइजेशन कलर - कम से कम सभी बहुि छोटे  
काम में नहीं? काले, सफेद और ग्रे जैस ेन्यूरल रंग आपकी स्टाइल को संिुललि करने में  
आपकी सहायिा करेंगे, इस प्रकार जब आप रंग का उपयोग करिे हैं, िो यह बेहद विलशष्ट्ट 
होिा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.3.19: न्यूरल रंग के उदाहरण 
 

उग्रचि रंग चनुना 
हर रंग एक संदेश देिा है। अपनी पररयोजना की टोन पर विचार करना और मेल खाने िाले 
रंग पैलेट का चयन करना महत्िपूणभ है। 

 
उदाहरण के ललए, चमकीले रंग मजेदार या फैशनेबल ददखािा पैदा करिे हैं। 
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ग्रचत्र2.3.19: चमकीले रंग के उदाहरण  
 

डीसचुरेशन कलर आमिौर पर बहुि जदटल या व्यिसातयक लगिे हैं। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र2.3.20: डीसचुरेशन कलर  
 

कभी-कभी यह केिल संदभभ पर तनभभर करिा है। तनरीक्षण और क्षमिा के साथ, इसकी कोई 
सीमा नहीं है।
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ग्रचत्र2.3.21: कॉन्टेक्स्ट पैटनभ 

 
प्रेरणा ढूाँढना 
आप विज्ञापन और अस्िीकृति से लेकर कला के ज्ञाि कायों िक, सभी आकषभक स्थानों के 
बिाए गए रंग योजनाओ ंके ललए अिधारणाओं को देख सकिे हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 2.3.22: कला के साथ रंग योजनाए ं

 
 

आप रंग पैलेट ब्ाउज करने या अपना खुद का बनाने के ललए इंटरनेट संसाधन का उपयोग भी  
कर सकिे हैं। 
अनुभिी डडजाइनर आमिौर पर अपने आसपास की दतुनया स ेप्रेरणा लेिे हैं। एक चीज जजसे 
आप पसंद करिे हैं उसे खोजने और उसे बनाने में कुछ भी गलि नहीं है। 
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• ग्राफफक स्टाइल के साथ रंग की 
क्षमिा 

ग्रचत्र2.3.23: रंग पैलेट 

 
प्रभािी ग्राफफक स्टाइल लमग्रश्रि घटकों के लमश्रण पर तनभभर करिी है। रंग उन घटकों में 
सबस ेमहत्िपूणभ हैं, क्योंफक िे प्रतितनग्रध, प्रिीकात्मक और संचार शैललयों के ललए उपयोग 
फकए जािे हैं। रंगों और लोगों पर इसके प्रभाि का अध्ययन शजक्िशाली और अत्यंि 
आिश्यक रहा है। डडजाइनरों और कलाकारों को लमग्रश्रि रंगों के मनोिैज्ञातनक प्रभाि की 
अच्छी समझ होनी चादहए, और उन्हें डडजाइन, विज्ञापन, कपडों के डडजाइन, आंिररक 
सजािट और िास्िि में ग्राफफक डडजाइतनगं में ठीक से लागू करने में सक्षम होना चादहए। 

 
रचना, लेआउट, छवि, फॉन्ट और रंग िगभ ग्राफफक स्टाइल के सभी कई घटकों को िगभ माप 
के आधार पर मापिे हैं जो दशभकों द्िारा संदेश को समझने के िरीके को प्रभाविि करने के 
ललए एक बहुि ही उद्देश्यपूणभ चीज के साथ जुडे होिे हैं। लोक िगभ माप उन शैललयों की 
ओर बहुि अग्रधक आकवषभि होिा है जो देखने में मोहक और आकषभक हैं। रंग और टाइपोग्राफी 
डडजाइन की संरचना या प्रारंलभक योजना में 2 सबसे महत्िपूणभ घटक हैं। संस्कृति या राष्ट्र 
के आधार पर अक्सर रंग की धारणाएं पूरी िरह से अलग अलग होिी हैं, लेफकन कुछ रंगों 
का सािभभौलमक अथभ होिा है। ग्राफफक स्टाइल के प्रभािी होने के ललए, रंग सबस ेमहत्िपणूभ 
कारकों में से एक है, इसके आदी उत्पाद के ललए लक्षक्षि बाजार को प्रभाविि करने के ललए 
डडजाइनर को इस पर विचार करना चादहए।  
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रंग दो प्रकार के होि ेहैं -कूल कलर और हीट कलर। रंग स्पेक्रम िगभ माप के लाल स्थान 
के भीिर के रंगों को "िामभ कलर" कहा जािा है। इनमें लाल, नारंगी और पीला रंग शालमल 
हैं। इस रंग में हीट और लक्जरी से लेकर िोध और शतु्रिा की भािनाओं िक की भािनाओं 
को दशाभिा है। स्पेक्रम के नीले स्थान पर रंगों को "कूल कलर" के रूप में िगीकृि फकया 
जािा है। इनमें नीला, बैंगनी और हरा रंग शालमल है। इन्हें अक्सर शांि रंगों के रूप में 
जाना जािा है और ये अप्रसन्निा या उदासीनिा की भािनाओं को दशाभिे हैं। क्या आपको 
पिा था? मानि आंखे कूल कलर से पहले हीट कलर की पहचान कर लेिी हैं। 
 
रंग एक ग्राफफक और इंटरनेट डडजाइनर के ललए सबस ेमहत्िपूणभ सहायक उपकरणों में से 
एक है। ये आविष्ट्कारशील व्यिसाय संभाविि ग्राहकों की नजर में मोहक और आकषभक होने 
के बारे में हैं। विशेष रूप से पूरी छवि को देखने के ललए, अपनी िेब साइट, पोटभफोललयो या 
शैली के काम को देखने के ललए एिं आकषभक बनाने के ललए, सही रंग योजनाएं बनाए। 
व्यिसाय के उद्देश्य, विषय, स्िभाि और उद्देश्य को विलशष्ट्ट करने के ललए रंगों का 
उपयोग वििेकपूणभ ढंग से फकया जाना चादहए। नेट पर, रंग का सही उपयोग आपकी िेबसाइट 
को दसूरी साइट से अलग बनाएगा। 

 
कुछ उपयोगी दटप्स: रंग सामंजस्य का प्रयोग करना चादहए। रंग पुनरािवृि को अक्सर एक 
शैली में सामंजस्य बनाने के ललए तनयोजजि फकया जािा है, उपचयाभ में एसोलसएट को ब्ांड 
नाम तनरंिरिा और जस्थरिा की समग्र भािना के ललए संिुललि फकया जािा है। रंग अक्सर 
जस्थति के सबसे महत्िपूणभ आिश्यक घटकों पर दशभकों का ध्यान आकवषभि करने के आदी 
होिे हैं, लेफकन ध्यान रखें फक रंग का अत्यग्रधक उपयोग ग्राहक  की आाँखों पर गहरा प्रभाि 
डालेगा और संभििीः ग्राहक को मुख्य संदेश से विचललि कर देगा। रंगों के साथ प्रयोग 
करने स ेचौंकाने िाले पररणाम आएंगे, इसललए जजिना संभि हो उिना प्रयोग करने स ेन 
डरें । फकसी भी स्टाइल के ललए सटीक रंग चुनने स ेपहले दशभकों के संबंध में सही विश्लेषण 
आिश्यक हो सकिा है। 
 
लोगों पर रंग और उनके प्रभाि (शारीररक और भािनात्मक रूप से): 

• नीला: शांि करने िाला, ठंडा करने िाला और यह संदेह को दरू करने में मदद करिा है। 
• हरा: सुखदायक, आरामदेह शारीररक रूप के अतिररक्ि, ये निीकरण, आत्म-तनयंत्रण और 

सद्भाि का एक िरीका प्रदान करिा है। 
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• पीला: मानलसक रूप से आकषभक, स्मतृि को सफिय करिा है और संचार को प्रोत्सादहि करिा  
है। 

• संिरी : गतिविग्रध और समाजीकरण को प्रोत्सादहि करिा है। 
• लाल: ऊजाभ बढ़ाने में मदद करेगा, ऊजाभ को उिेजजि करेगा, काम और आत्मविश्िास बढ़ाने  

के ललए प्रोत्सादहि करेगा।  
• बैंगनी: आविष्ट्कारशील, मन और िंबत्रकाओं को शांि करने िाला, आध्याजत्मकिा का एक 

िरीका प्रदान करिा है और कल्पना को प्रोत्सादहि करिा है। 
• भूरा: गुणििा, जस्थरिा, दतुनया के संदभभ की भािना और व्यिस्था का एक िरीका प्रदान  

करिा है। 
• सफेद: मानलसक स्पष्ट्टिा में सहायिा करिा है, गडबडी या बाधाओं को दरू करने के ललए 

यू.एस. को प्रोत्सादहि करिा है, विचारों या कायों की शुद्ग्रध विकलसि करिा है और 
समकालीन शुरुआि की अनुमति देिा है। 

• स्लेटी: परेशान और सिकभ । 
• काला: एक आरामदायक खालीपन, शजक्िशाली, रहस्यमय, संभाविि और जोखखम का एक  

िरीका। 
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2.4 कला, डडजाइन और अन्य की मलू बािें  

कला स ेलेकर फैशनेबल नेट स्टाइल िक, शैली के मूल ित्ि प्रत्येक दृश्य माध्यम का संग्रह 
हैं। िे स्पष्ट्ट रूप से महत्िहीन वििरणों में भी उपहार हैं, ठीक िैसे ही जैसे अग्रधकांश रचनाओं 
को फे्रम करने िाले फोंट। 

 
 
 

इकाई 2.4: कला, डडजाइन औरअन्य की मूल बािें                
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                  
                                            ग्रचत्र 2.4.1:फे़्रमआटभ

39 

यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• आिश्यकिानुसार दृश्य अिधारणा बनाना। 
• एक दृजष्ट्टकोण िैयार करना और प्रफिया की योजना बनाना । 
• स्टाइल लेआउट समग्रथभि नौकरी टेम्पररी (आयाम, ऑपरेदटि प्लेटफॉमभ, आदद) का उत्पादन 

करना  
• पररयोजना की आिश्यकिा के अनुसार विजुअल थीम्स को स्केच करना और बॉटम प्लान, 

थीम और कंस्रक्शन का िणभन करना । 
• दकुानदारों की अस्िीकृति स्थावपि करना (कलर थीम , लोगो, दशभक, आदद) 
• प्रोजेक्ट इंडडकेटसभ (टेलीविजन, फफल्म, वप्रटं, गेलमगं आदद) के अनुसार विजुअल प्लेटफॉमभ 

बनाना । 
• उसकी नौकरी की भूलमका (प्रारूप, संख्या, प्रकार, डुजप्लकेट आदद) के ललए प्रासंग्रगक 

विषय-समग्रथभि पररयोजना के ग्राफफक्स िैयार करना । 
• वपक्चर में उपयोग होने िाले लेयर मास्क लमलाना और स्टाइल में टेक्स्ट जोडना । 
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इन उदाहरणों में क्या समानिा है? रेखा, आकार, रूप, बनािट और संिुलन के साथ कुछ बहुि ही 
मूल दहस्से। िे अपन ेआप में प्रचुर मात्रा में प्रिीि नही ंहो सकिे हैं, हालांफक, ि ेलगभग हर उस 
चीज का दहस्सा हैं जजसे हम देखिे और बनािे हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.4.2: आकृति 
मूल बािें अक्सर शुरुआि में हिोत्सादहि करने िाली होिी हैं, खासकर यदद आप अपने आप 
को सहयोगी तनमाभिा नहीं सोचिे हैं। हालांफक, अगर आप पूणभ रूप से जुडे रहें, िे आपको अलग-
अलग संपवियों के बारे में लसखाएंगे और आप शुरुआि से ही आसान विजुअल बना सकिे हैं।  
रेखा 
एक लाइन (रेखा ) एक ऐसा रूप हो सकिा है जो 2 या उसस ेज़्यादा बबदंओु ंको जोडिा है। 
यह अक्सर मोटा, पिला, लहरदार या दांिेदार होिी है - और ये ललस्ट जारी है। हर बार रेखा 
एक बबल्कुल अलग एहसास प्रदान करिा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.4.3: रेखा 
 

रेखाएं अक्सर डडजाइन में लगिी हैं; एक उदाहरण के रूप में, ग्रचत्र और उदाहरण में, िे बनािट, पैटनभ 
और बैकग्राउंड जैस ेग्राफफक भागों में समान रूप से कॉमन हैं। 
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ग्रचत्र 2.4.4: रेखा का उदाहरण 
 

रेखाएं अक्सर बहुि सी विनम्र रचनाओं में तनयोजजि होिी हैं, िह भी—संगठन के ललए, जोर देने के 
ललए, या केिल सजािट के ललए। नीचे ददए गए उदाहरण में, एक फ्लो चाटभ बनाने के ललए रेखाओ ंका 
उपयोग फकया जािा है जो पाठक की नजर को एक घटक से सफल होने के ललए तनदेलशि करिा है। 

ग्रचत्र 2.4.5: फ्लो चाटभ 
 

रेखाओं के साथ काम करिे समय, िजन, रंग, बनािट और स्टाइल जैसी 
चीजों पर ध्यान कें दद्रि करें। इन पररष्ट्कृि गुणों का आपकी स्टाइल के 
दृजष्ट्टकोण पर बहुि प्रभाि पडेगा। 
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ग्रचत्र 2.4.6: रेखाओं के साथ संचालन 
 

उन जगहों की िलाश करें जहा ंसीधी दृजष्ट्ट में रेखाएं तछपी हों; एक उदाहरण के रूप में, टेक्स्ट 
में। यहा ंभी, पूरी िरह स ेअलग लाइन गुणों के साथ प्रयोग करने से आपको बहुि अलग 
पररणाम लमलेंगे। 

 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.4.7: टेक्स्ट में उदाहरण 
 

आकृति 
एक रूप एक पहचानने योग्य सीमा के साथ कोई भी द्वि-आयामी स्थान है। इसमें ििृ, िगभ, 
बत्रभुज आदद शालमल हैं।  
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ग्रचत्र 2.4.8: आकृति 
 

आकृतियों में 2 अलग-अलग शे्रखणयां होिी हैं: ज्यालमिीय (या तनयलमि) और जैविक (जहा ं
आकार बहुि मुक्ि रूप में होिे हैं)। 

 
 
 
 

ग्रचत्र 2.4.9: मुक्ि रूप की आकृतियााँ 
 
आकृतियााँ दृजष्ट्ट से संचार विचार का एक महत्िपणूभ दहस्सा हैं। ि ेभारी मात्रा में 
ग्रचत्र प्रस्िुि करिे हैं और उन्हें पहचानने योग्य बनािे हैं। हम आकार के कारण 
अग्रधकांश भाग के ललए सडक के संकेिों, प्रिीकों और यहां िक फक अमूिभिाद 
को भी समझिे हैं। 
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ग्रचत्र 2.4.10: आकृतियों के कारण सबसे अग्रधक अमूिभिािाद 
 

रोजमराभ की स्टाइल में आकृतियों के उपयोग की एक चौंकाने िाली श्रृंखला है। िे सामग्री को 
व्यिजस्थि करने या अलग करने में, आसान ग्रचत्र बनाने में, या बस आपके कायभ में रुग्रच 
जोडने में आपकी सहायिा करेंगे। देखें फक क्या आप नीचे दी गई छवि में कई उदाहरणों को 
देख पाएंगे

ग्रचत्र 2.4.12: बबजनेस काडभ और आकृतियों िाला ऐप 
रूप 
जब कोई आकृति 3D बन जािी है, िो हम उसे एक प्रकार/रूप कहिे हैं। मूतिभयां, डडजाइन 
और 
िैकजल्पक बत्र-आयामी िस्िु के साथ-साथ ब्नमांड के भीिर कई चीजें िैयार करिी हैं। 
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ग्रचत्र 2.4.13: मूतिभकला प्रदशभन 
 

हालााँफक, प्रपत्रों को बत्र-आयामी आकार नहीं लमला है । िे गहराई का भ्रम पदैा करने के ललए 
ग्रचत्रण, प्रकाश, छाया, और पररप्रेक्ष्य जैसी िकनीकों के माध्यम से भी शांि रहेंगे। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र 2.4.14: मूतिभकला का सग्रचत्र संस्करण 

द्वि-आयामी शैली में, प्रकार यथाथभिाद को प्राप्ि करने योग्य बनािा है। इसके बबना, नीचे दी 
गई छवि की िरह ही रेंडररगं- हाइलाइट्स और शेडडगं िाली बॉल- बस समान नहीं होगी। 
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ग्रचत्र 2.4.15: सजीि रबर की गेंद 
 

यहा ंिक फक कम सजीि ग्रचत्र भी आयाम बनाने के ललए समान िकनीकों का उपयोग करिे 
हैं। नीचे, प्रकाश और शैडो को शैलीबद्ध फकया गया है, हालांफक अभी भी प्रकार और गहराई 
पर संकेि देिे हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.4.16: शैडो के साथ फ्लैट ग्राफफक 
 

रोजमराभ की रचना में, रूप का उद्देश्य समान होिा है, हालांफक छोटे पैमाने पर। एक 
उदाहरण के रूप में, एक सीधी शैडो परिों का भ्रम पैदा करेगी या सहयोगी िस्िु को एक 
स्थान प्रदान करेगी। 
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 ग्रचत्र2.4.17: पररष्ट्कृि छाया के साथ मेनू 
 

मूल रूप आपके काम में बमुजश्कल यथाथभिाद लाएंगे, जो एक बार मॉडरेशन में तनयोजजि 
होने पर एक शजक्िशाली उपकरण हो सकिा है। 
 
बनािट 
बनािट िह है जो फकसी सिह का भौतिक गुण है। रूप की िरह, यह अक्सर एक बत्र-आयामी 
िस्िु का एक दहस्सा होिा है, जैसा फक नीचे ददए गए उदाहरण में है (एक अत्यग्रधक चमकदार 
लसरेलमक बिभन में एक छोटा कांटेदार सक्युलन्ट)। 
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ग्रचत्र 2.4.18: कैक्टस प्रदशभन  
 

या यह ग्रचत्रण के माध्यम से अक्सर शांि रहिा है, यह सुझाि देिा है फक िास्िविक दतुनया 
में मौजूद होने पर इसकी बनािट हो सकिी है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ग्रचत्र 2.4.19: सक्युलन्ट का ग्राफफक संस्करण 
 

डडजाइन में, बनािट गहराई और कुछ थीलसस को अन्यथा सपाट ग्रचत्रों में जोडिी है। खेल के 
मौसम पर तनभभर करिे हुए, िस्िुएं ग्रचकनी, खुरदरी, कठोर या नरम प्रिीि होंगी।

   61 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मनैअुल क्लीतनगं) 

ग्राफफक डडजाइनर 

49 

प्रतिभागी हैंडबकु 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.4.20: टेक्सचर ग्रचत्रण 
 

शुरुआिी लोगों के ललए, टेक्सचर अच्छा बैकग्राउंड ग्रचत्र बनािी है और आपके काम में बहुि 
रुग्रच जोड सकिी है। बारीकी से देखें, और आप अचानक स्थानों पर टेक्सचर महसूस करेंगे, 
जैस ेव्यग्रथि फोंट और ग्रचकना, चमकदार आइकन। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.4.21: टेक्सचर बैकग्राउंड िाली िेबसाइट 
 
 

ओिरबोडभ न जाने के ललए बस सािधानी बरिें- अत्यग्रधक लसगंल स्टाइल में बहुि अग्रधक 
टेक्सचर जल्दी से अपररहायभ हो जाएगा । 

   62 



50 

ग्राफफक डडजाइनर 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र2.4.22: टेक्सचर बैकग्राउंड, टेक्स्ट बॉक्स, फॉन्ट और आइकन 
 

संिुलन 
संिुलन का मिलब है ददखने में एक जैसा (अग्रधक विशेष रूप से, कोई भी घटक फकस अनुपाि 
में दशभकों की आंखों को आकवषभि करिा है) रंग, आकार, संख्या और नकारात्मक क्षेत्र के साथ 
संिुलन को अक्सर कई चीजों से संिप्ि फकया जािा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र2.4.23: संिुललि आकार 
 

शुरुआिी लोगों के ललए संिुलन में महारि हालसल करना अक्सर कदठन होिा है क्योंफक 
इसके ललए कुछ अंिज्ञाभन की आिश्यकिा होगी। सौभाग्य से, देखने में दतुनया उदाहरणों से 

भरी हुई है जो आपको इसके अलग-अलग पुनरािवृियों को समझने में मदद करेगी।
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ग्रचत्र 2.4.24: मैगजीन लेआउट 
 

समलमि शैललयााँ सहयोगी अक्ष के प्रत्येक पक्ष पर समान या एक जैसी होिी हैं। िे संिुललि 
महसूस करिे हैं क्योंफक दोनों पक्ष प्रभािी रूप सेएक जैस ेहैं (यदद एक जैसे नहीं हैं)। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.4.25: समलमि काडभ 
 

असमलमि शैललयों पूरी िरह से अलग हैं; हालााँफक, भार समान रूप स ेवििररि फकया जाना 
जारी है। रचना संिुललि है क्योंफक इसके पररणामस्िरूप उग्रचि चीजों पर ध्यान ददया जािा है 
(इस उदाहरण में, व्यजक्ि का नाम और कंपनी का लोगो) 

   64 



52 

ग्राफफक डडजाइनर 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.4.26: असमलमि काडभ 
 

तिहाई का तनयम 
 
डडजाइनर और फोटोग्राफर सदहि बहुि स ेलोग एक तनयम का उपयोग करिे हैं, जजस ेतिहाई 
का तनयम कहा जािा है। यह कल्पना करिा है फक आपका कायभक्षेत्र 3x3 ग्रग्रड में विभाजजि 
है। छवि के ध्यान का कें द्र शेष क्षेत्र के साथ दृश्य संिुलन बनािे हुए, ग्रग्रड लाइनों में स ेप्रत्येक 
में एक पर या उसके करीब रखा गया है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.4.30: दृश्य संिुलन 
 

हम इस िरह की रचना को आकषभक पािे हैं, क्योंफक अध्ययन के साथ-साथ, मानि आंख 
स्िाभाविक रूप से एक डडजाइन की जााँच करने के बाद इस मागभ का अनुसरण करिी है।  
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नोट्स 
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यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• आिश्यकिानुसार दृश्य अिधारणा बनाना। 
• एक दृजष्ट्टकोण िैयार करना और प्रफिया की योजना बनाना । 
• स्टाइल लेआउट समग्रथभि नौकरी टेम्पररी (आयाम, ऑपरेदटि प्लेटफॉमभ, आदद) का उत्पादन 

करना  
• पररयोजना की आिश्यकिा के अनुसार विजुअल थीम्स को स्केच करना और बॉटम प्लान, 

थीम और कंस्रक्शन का िणभन करना । 
• दकुानदारों की अस्िीकृति स्थावपि करना (कलर थीम , लोगो, दशभक, आदद) 
• प्रोजेक्ट इंडडकेटसभ (टेलीविजन, फफल्म, वप्रटं, गेलमगं आदद) के अनुसार विजुअल प्लेटफॉमभ 

बनाना । 

• उसकी नौकरी की भूलमका (प्रारूप, संख्या, प्रकार, डुजप्लकेट आदद) के ललए प्रासंग्रगक 
विषय-समग्रथभि पररयोजना के ग्राफफक्स िैयार करना । 

• वपक्चर में उपयोग होने िाले लेयर मास्क लमलाना और स्टाइल में टेक्स्ट जोडना । 

 
 
 

यूतनट 2.5: ब्ाडंडगं और पहचान                             
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2.5 ब्ाडंडगं और पहचान 
डडजाइन के माध्यम से प्रभाविि करना 
ब्ांडडगं और विजुअल पहचान पूरे अमेररका में हैं। बारीकी स ेदेखें, और आप उन्हें िेबसाइटों, 
उत्पाद पैकेजजंग और विलभन्न प्रकार के विज्ञापनों पर देख सकिे हैं। यहां िक फक व्यजक्िगि 
चीजें, जैस ेदस्िािेज और बबजनेस काडभ, जो एक प्रकार की पहचान रखिे हैं। 

ग्रचत्र2.5.1: ब्ांड पहचान प्रणाली 
सीधे शब्दों में कहें िो दोषारोपण िह है जो लोग सोचिे हैं - आपके बारे में, आपकी कंपनी के 
बारे में, आपके उत्पाद के बारे में, या आपकी सेिा के बारे में। दृश्य पहचान िह है जो पूरी 
िरह स ेआपके ब्ांड से लेकर आपके रंग तनणभयों िक कही ंज्यादा है। 

ग्रचत्र 2.5.2: फास्ट फूड का दोषारोपण 
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मजबूि दृश्य अक्सर बहुि प्रेरक होिे हैं। एक ग्राहक के रूप में अपने अनुभिों पर विचार करें। 
क्या आपने कभी फकसी उत्पाद को लसफभ  इसललए चुना है क्योंफक आप जजस िरह से ददखिे हैं 
िह पसंद करने योग्य है?  दृश्य पहचान को समझने से आपकी भूलमका, माध्यम या क्षमिा 
स्िर चाहे जो भी हो, आपको बहुि सारे विचारशील शैली चयनों का तनमाभण करने में मदद 
लमलेगी। 

 
एक करीब से जांच की गई दृश्य पहचान 
दृश्य पहचान यथोग्रचि रूप से आपके सभी पूिाभिलोकन की िरह है। आपकी शैली का प्रत्येक 
भाग एक सुराग हो सकिा है जो दशभकों को बिािा है फक िे क्या अपेक्षा करेंगे। आपका सौंदयभ 
अक्सर प्राचीन, आधुतनक, या िहां से बहुि अग्रधक स्पशभ होिा है-हर संपूणभ पूरी िरह से अलग 
होिा है। चाहे जो भी हो, आपके सभी स्टाइल पाट्भस विशेष रूप से यह इंग्रगि करने के ललए 
काम करिे हैं फक आपका संपूणभ क्या है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र2.5.3: रेस्िरा ंका मेन्यू  
 
 

बेशक, यह पूणभ व्यिसाय नहीं है। आप व्यजक्िगि शैललयों के साथ-साथ फकसी भी प्रकार की 
पररयोजना में पहचान के विचार को लागू करन ेमें सक्षम होंगे। आप अपना ररज्यूम ेबदल रहे 
हैं या नहीं या अपने जनभल को बढ़ािा देने के िरीके खोजने की कोलशश कर रहे हैं, समान 
दृश्य प्रचलन के कई पहलू हैं। 
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ग्रचत्र 2.5.4: व्यजक्िगि िेब साइट और बायोडाटा 
 

कुछ सहयोग संयुक्ि राष्ट्र की िास्िविक प्रचलन मागभदलशभका का उपयोग अपनी संपूणभ चाहि 
को सुसंगि रखने के ललए करिे हैं। यदद आप केिल शैली के साथ मानक प्राप्ि कर रहे हैं, 
िो बहुि अग्रधक आकजस्मक दृजष्ट्टकोण अपनाना ठीक है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र 2.5.5: कॉपोरेट प्रचलन गाइड 
 

दृश्य पहचान के मुख्य भाग हैं ब्ांड, रंग, टाइपोग्राफी और ग्रचत्र। बहुि कुछ बिाने के ललए 
ब्ाउज करें। 
प्रिीक ग्रचन्ह (लोगो): 
एक ब्ांड िह है जो आपके पूरे रोजगार को एक विलशष्ट्ट ग्रचनन, एक िरह की स्टाइल, या 
दोनों की पहचान करिा है। सबसे महत्िपूणभ प्रभािी लोगो सरल होिे हैं—कुछ ऐसी बािें जजन्हें 
दशभक स्िीकार कर सकिे हैं और ध्यान में रख सकिे हैं। 
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ग्रचत्र 2.5.6: रेलफाइंडर ब्ाडं 
 

आपके ब्ांड का हर दहस्सा आपकी पूरी पहचान में योगदान देिा है, साथ ही आपके फॉन्ट 
विकल्प, रंग और अलग-अलग इमेजजंग के साथ। इन भागों में से एक को भी संशोग्रधि करें, 
और यह आपके परइ िरह से समझने के िरीके पर बहुि बडा प्रभाि डालेगा।  

 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.5.7: िैकजल्पक रेलफाइंडर ब्ाडं 
 

 
 अनुसरण में, हर जगह लोगो हैं। आप उन्हें कंपनी की सेदटगं में पाएंगे, साथ ही बाहर 
और संबंग्रधि, छोटे व्यिसायों, फ्रीलांसरों और अन्य उद्यलमयों का प्रतितनग्रधत्ि करिे हैं। एक 
ब्ांड लाखों प्रकार का एक शाजब्दक ब्ांड हो सकिा है - हालांफक लोग आपको स्िीकार करने 
और अपना उत्पाद या सेिा स्थावपि करने के ललए िापस आिे हैं। 
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ग्रचत्र 2.5.8: बेकरी डडलीिरी िैन 
 

इसललए जरूरी है फक समझदारी ददखािे हुए इसका इस्िेमाल फकया जाए। एक ब्ांड जो 
वपक्सलेटेड, विकृि, या ब्ाउज करने के ललए बहुि कम है, दशभकों को गलि प्रभाि प्रदान कर 
सकिा है। नीचे, आपको तनम्न-गुणििा िाली फाइलों के कई नमूने लमलेंगे।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.5.9: खराब गुणििा िाली ब्ाडं फाइलें 
 

इससे तनपटने के ललए, एक मास्टर डडजजटल कॉपी रखें जो िेज हो, गुणििा में ज्यादा हो, 
और फकसी भी पररयोजना के ललए पयाभप्ि हो। इस िरह, आप फकसी भी चीज के ललए िैयार 
हैं जो िापस आ सकिी है, चाहे िह एक छोटा वप्रटं काम हो या बहुि बडा काम हो।  
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ग्रचत्र 2.5.10: जब्लंप पर लोगो 
 

कलर  
कलर आपके ब्ांड को बहुि शजक्िशाली िरीके से रेखांफकि करने में मदद करिा है। न केिल 
यह दशभक पर एक शजक्िशाली प्रभाि बनाएगा; हालााँफक, यह अतिररक्ि रूप से एकिा का एक 
िरीका बनािा है जजसका उपयोग कई बार या प्लेटफॉमभ पर फकया जािा है।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      ग्रचत्र 2.5.11: एररजोना स्मृति ग्रचन्ह 
 

अग्रधकांश ब्ांड अपने मुख्य कलर सीधे कॉपोरेट ब्ांड से प्राप्ि करि ेहैं। आगे के कलर आपको 
सबसे अग्रधक पैलेट का विस्िार करने में मदद करेंगे और आपके ब्ांड के स्िभाि और भव्यिा 
की रूपरेखा िैयार करेंगे।  
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ग्रचत्र2.5.12: लोगो और कलर स्कीम  
 

ऐसे कई िरीके हैं जजनसे सभी कलर का उपयोग फकया जा सकिा है। बस ओिरबोडभ न जाने 
के ललए देखें या व्यापक स्िीकृि शैली मानकों की उपेक्षा करें। स्माटभ रंग का उपयोग 
मॉडरेशन से संबंग्रधि है। 
सामान्य नुकसान से बचें, जैस ेकलर जो दशभकों को आपके काम से अलग या विचललि करिे 
हैं। एक उदाहरण के रूप में, नीचे दी गई छवि के भीिर, टेक्स्ट बैकग्राउंड के साथ टकरािा है, 
जजसस ेब्ाउज करना मुजश्कल हो जािा है 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र 2.5.13: टकराि दस्िािजे 
 

अपने रंग पैलेट में न्यूरल रंगों को शालमल करना सुतनजश्चि करें, जैसे फक काला, ग्रे, सफेद या 
ऑफ-व्हाइट। इस िरह, आपके द्िारा अपने ब्ांड के रंगों का उपयोग करने के बाद, िे बेहद 
अलग ददखाई देिे हैं।
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टाइपोग्राफी 
पहचान के आसान पहलुओं में से एक टेक्स्ट है; हालााँफक यह अक्सर आश्चयभजनक रूप से 
संचारी होिा है। यह केिल एक पूरी िरह से अलग फॉन्ट हो सकिा है, और आप अपने पूरे 
अनुभि को सूक्ष्म रूप से (या इसललए सूक्ष्म रूप से नहीं) संशोग्रधि कर पाएंगे। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        ग्रचत्र 2.5.14: कंराजस्टंग शॉप लोगो 

 
अग्रधकांश ब्ांड 2 से 3 फोंट का चयन करिे हैं-अक्सर बुतनयादी, दैतनक उपयोग के ललए लोगो 
स ेप्रभाविि होिे हैं। कलात्मक फोंट को भी सािधानी से चुना जाना चादहए और विलशष्ट्ट दृश्य 
पहचान की छवि को प्रतिबबबंबि फकया जाएगा। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                     ग्रचत्र2.5.15: विटंर शॉप फ्लायर 
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ऐसे बॉन्ड फोंट हैं जजन्हें पेशेिर उन फोंट से बचने के ललए समझिे हैं जो एक बार स्टैंडडभ थे, 
हालांफक ििभमान में अप्रचललि और अग्रधक उपयोग के बारे में सोचा जािा है। नीचे ददए गए 
फोंट प्रलसद्ध उदाहरण हैं 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.5.16: पुराने फॉन्ट 
 

अतनजश्चि होने पर, बहुि सारे डेटलेस,कम फकया गया फॉन्ट शायद आपके संदेश से कम करन े
के ललए एक छोटी मात्रा है। आपका फॉन्ट विकल्प आपके संपूणभ का पूरक होना चादहए, हालांफक, 
अभी भी ििभमान और कुशल है। 
छविया ं
छवियां एक नई पहचान बनाने का एक बडा दहस्सा हैं। यह माना जािा है की प्रत्येक ग्रचत्र, 
ग्राफफक, आइकन और बटन आपके संपूणभ को प्रदलशभि करने और उस विग्रध को बनाने की 
संभािना हो सकिी है । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र 2.5.17: रेलफाइंडर िेब साइट 
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कुशल सेदटगं में, ग्रचत्र कभी-कभी विशेष रूप से ब्ांड के ललए बनाए जािे हैं; उदाहरण के िौर 
पर, फकसी ऐप में कैटलॉग या ग्राफफक्स में ग्रचत्र। यदद आपके पास इसका पॉश नहीं है, िो 
आप नाजुक लाइन के माध्यम से ग्रचत्रों का चयन करके समान पररणाम प्राप्ि कर सकें गे; 
उदाहरण के ललए, एक लसग्नेचर कलर या इसी िरह के प्रचलन। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.5.18: पीले रंग की योजना िाली िस्िीरें 
 

सबसे महत्िपूणभ बाि यह है फक उन ग्रचत्रों से बचें जो सामान्य या स्पष्ट्ट रूप स ेप्लेटफॉमभ पर 
लाये हुए लगिे हैं। यदद आप िीसरे पक्ष के स्टॉक की प्रिीक्षा कर रहे हैं िो यह अक्सर 
परेशानी भरा होिा है, हालांफक ऐसे िरीके हैं जो आपको पूरी िरह से अलग करिे हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र2.5.19: स्टॉक पािरपॉइंट छवि 
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ऐसी िस्िीर से बचें जजसमें संदभभ की कमी हो या जो अक्सर अलग-अलग ब्ांड शैललयों में 
ददखाई देिी हो। नीचे के ग्रचत्र लें। जबरदस्िी कारण और आदटभफफशल बैकग्राउंड की िजह से 
कुछ दशभक इसे स्थग्रगि करिे हुए ददख सकिे हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 2.5.10: लैपटॉप 
कंप्यूटर के साथ लडकी 

 
इसके बजाय, उन ग्रचत्रों का चयन करें जो िास्िविक ददखाई देिे हैं जजनमें प्रामाखणक लोग, 
स्थान और चीजें हैं। सबसे सरल ग्रचत्र आपके पढ़ने के विलशष्ट्ट उद्देश्य का प्रिीक हैं। ि े
प्रतितनग्रधत्ि करिे हैं लेफकन आप चाहिे हैं फक एक बार लोगों को आपके ब्ांड पर भरोसा हो 
जाए। 

 

 

ग्रचत्र 2.5.11: कायाभलय सहयोग 
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अभ्यास  
 

1. डेटा विजुअलाइजेशन के िीन सबस ेमहत्िपूणभ लसद्धांि क्या 
हैं? 

2. विजुअलाइजेशन िकनीक क्या है? 
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3. ग्राफफक उपकरण प्रबंग्रधि करना  

 

3.1 डडजाइतनगं प्रफिया के ललए टूल्स िैयार करना 
3.2 उत्पादन के दौरान काम के उत्पाद। 
3.3 सामान्य ग्राफफक स्टाइल फाइल स्िरूपों की व्याख्या 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
 

इस मॉड्यूल के अिं में, आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 
• रॉ स्टॉक इमेजरी / सामग्री (जैस ेफोटोग्राफ, जक्लपआटभ, इमेज फफल्टर) इकट्ठा करना 

और प्रासंग्रगक सामग्री का चयन करना जजसका उपयोग फकया जा सकिा है या योजना 
बनाई जा सकिी है। 

• टाइप करना और बनािट को उत्पादन विग्रध के ललए िैयार करना । 
• गारंटी कंप्यूटर कोड/इंस्ुमेंटललटी उपयोग के ललए िैयार करना  (जैस ेफोटोशॉप, स्कैनर, 

आदद) 
• सग्रचत्र तनरूपण (ब्श, विलभन्न आकार और रंगों के चुनने िाले) के अनुरूप उपकरण िैयार 

करना । 
• लाग ूफाइल स्िरूपों में अंिररम कायभ-उत्पादों के ललए बैकअप लेना । 
• गारंटी अंतिम कायभ-उत्पाद अनुपयुक्ि फाइल स्िरूपों (जैस े PSD, .ai, cdr, आदद) और 

लाग ूमाध्यम (जैसे   DVD, cd और डडजजटल फ्लैश ड्राइि) के ललए िैयार रखना । 
• लॉग्स /डेटा जक्लयर करना और भविष्ट्य में उपयोग के ललए कंप्यूटर कोड और उपकरण 

िैयार रखना । 
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3.1 डडजाइतनगं प्रफिया के ललए उपकरण िैयार करना 
यदद कोई डडजाइनर कुछ उपकरणों का उपयोग करिा है, िो यह मानि गतिविग्रध के ललए 
अिधारणाओ ंऔर कायभ को सरल बनाने के ललए एक ठोस आधार प्रदान करेगा। इसललए, एक 
अच्छे डडजाइनर से एक बदढ़या डडजाइनर बनने की यात्रा के दौरान, आपको बस अपने साथ 
टूल्स का एक संग्रह रखने का प्रयास करना होगा।  
खैर, हमने एक ऑनलाइन और ग्राफफक डडजाइनर के जीिनकाल में आिश्यक टूल्स की एक 
सूची का पिा लगाया है। 
 

 

 
 
 

यूतनट 3.1: डडजाइतनगं प्रफिया के ललए उपकरण िैयार करना     
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

65 

यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• रॉ स्टॉक इमेजरी / सामग्री (जैस ेफोटोग्राफ, जक्लपआटभ, इमेज फफल्टर) को इकट्ठा करना 
और प्रासंग्रगक सामग्री का चयन करना जजसका उपयोग योजना बनाने के ललए फकया जा 
सकिा है। 

• टाइप करना और बनािट को उत्पादन विग्रध के ललए िैयार करना । 
• गारंटी कंप्यूटर कोड / इंस्ुमेंटललटी उपयोग के ललए िैयार रखना  (जैस ेफोटोशॉप, स्कैनर, 

आदद) 
• सग्रचत्र तनरूपण (ब्श, विलभन्न आकार और रंगों के चुनने िाले) के अनुरूप उपकरण िैयार 

करना । 
• लाग ूफाइल स्िरूपों में अंिररम कायभ-उत्पादों के ललए बैकअप लेना । 
• गारंटी अंतिम कायभ-उत्पाद अनुपयुक्ि फाइल स्िरूपों (जैस े PSD, .ai, cdr, आदद) और 

लाग ूमाध्यम (जैसे   DVD, cd और डडजजटल फ्लैश ड्राइि) के ललए िैयार रखना । 
• लॉग्स /डेटा जक्लयर करना और भविष्ट्य में उपयोग के ललए कंप्यूटर कोड और उपकरण िैयार 

रखना । 
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            1. प्रूफ हब - प्रूफफंग टूल 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
              

                                     ग्रचत्र 3.1.1: पू्रफ हब 
 
            डडजाइतनगं समूह क्षेत्र इकाई आविष्ट्कारशील कायभ से भरी हुई है जजसमें लुक, ड्राजफ्टंग  
            देखने के ललए रूपरेखा, पररििभन करना और बहुि सी अलग-अलग चीजों को साँभालन ेसे  
            संबंग्रधि चचाभएं हैं । 

 
आपके द्िारा बनाए गए लुक को अंतिम रूप देने स ेपहले कई स्िरों पर जााँच की जाएगी। 
और इसललए, पूरी पद्धति में अनग्रगनि पररििभन, बहुि सारी प्रतिफियाएाँ और बहुि सी चीजें 
शालमल हैं। इसललए, डडजाइनरों के ललए जो सबस ेबडी चुनौिी आिी है, िह है प्रूफफंग। 

 
समूहों के साथ आने के ललए प्रूफ हब जैस ेप्रूफफंग टूल आपके सभी कायों को सरल और परेशानी 
मुक्ि कर सकिे हैं। उपभोक्िा आपके ललए केिल एक जस्थति बना देगा जैस-े हे, इस टेक्स्ट 
को यहा ंलशफ्ट करें, या लकु के ििभमान दहस्से में रंग जोडें। यह ईमेल, प्रतिफिया और अनुमोदन 
के खेल को समाप्ि करिा है और पूरी विग्रध के ललए लगने िाले समय को कम करिा है। प्रूफ 
हब जैस ेइंटरनेट प्रूफफंग टूल के साथ, आप अपनी फाइल में िुरंि बदलाि करेंगे, दटप्पखणयां 
जोडेंगे, स्टाइल के अंदर  की खालमयों को उजागर करेंगे, जबफक सभी को एक-दसूरे स ेजोडे 
रखेंगे। 
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2. फोटोशॉप - अपनी िस्िीरों और स्टाइल को बेहिर बनाएं 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ग्रचत्र 3.1.2: एडोब फोटोशॉप डडजाइनरों के ललए सबसे अच्छा टूल  
 

फोटोशॉप वप्रटं और पैटनभ बनाने के ललए एक बहुि ही शजक्िशाली प्रोग्राम है जो आपको अपनी 
स्टाइल की दतुनया में सबसे प्रभािी बनाने के ललए है। डडजाइनरों के ललए नए अिसरों को 
खोलने के ललए अनग्रगनि विकल्प, उपकरण और सेदटगं्स हैं, िाफक स्टाइल को सही स्टीयररगं 
के साथ अतिररक्ि प्रामाखणक बनाया जा सके। 
डडजाइनरों के ललए फोटोशॉप तनम्नललखखि की अनुमति देिा है: 

▪ अपन ेस्टाइल कौशल में विश्िास पैदा करना  
▪ नई अंिदृभजष्ट्ट का आनंद लेना  
▪ मुख्य रूप से अपने ग्रचत्रों के आधार पर डडजजटल डडजाइन बनाना  
▪ छोटे चरणों के तनदेश से सीखें 
▪ सीखने और ध्यान में रखने के ललए धन्यिाद 
▪ अपनी शैली पद्धति को गति दें 
▪ अपनी अिधारणाओं को जीिंि करें 
▪ दैतनक ईमेल और पाठों के माध्यम से बने रहें  

1988 में लॉन्च फकया गया फोटोशॉप आजकल कई डडजाइनरों के ललए एक मददगार प्रोग्राम के  
रूप में बदल रहा है।  
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3. डडजाइन बोल्ड 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   

                                                                                            ग्रचत्र 3.1.3: डडजाइन बोल्ड 

 
डडजाइन बोल्ड एक आसान ऑनलाइन स्टाइल टूल हो सकिा है (मूल रूप स ेफोटोशॉप का एक 
सरलीकृि संस्करण) जो आपको केिल कई ड्रगै-एंड-ड्रॉप्स के बीच सुंदर स्टाइल का उत्पादन करन े
में मदद करिा है। बारह, 080++ अनुकूलन योग्य लेआउट और असंख्य शैली संसाधनों की एक 
विशाल लाइब्ेरी के साथ, डडजाइन बोल्ड आपके ललए िेब साइट भागों को स्ियं बनाने के ललए 
एक अच्छा विकल्प हो सकिा है। एक उदाहरण के रूप में, आपकी िेब साइट सामग्री के ललए 
एक लोगो, एक हेडर या अन्य प्रकार के दृश्य। यह प्रत्येक शौफकया और कुशल डडजाइनर के 
ललए िेज, लागि प्रभािी और उपयुक्ि है। 
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4. फोटोर - ग्रचत्रों और शलैी पोस्टर, तनमतं्रण में ऑनलाइन सपंादन 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.1.4: फोटोर  
 

कोई फकभ  नहीं पडिा फक मौललक आइकन ररडक्शन जैस ेएक-टैप छवि को ब्ाइट और पोरेट 
सुंदरिा को बढ़ािा है, या कुछ व्यिसाय प्रचार सामग्री बनाना , पोस्टर, काडभ बनाना, फोटोर 
आपके ललए एक स्माटभ सहायक हो सकिा है। बस अपनी खुद की छवि इनपुट करें या सीधे 
इसकी स्टॉफकंग का उपयोग करें, इसे सरलिा स ेअनुकूललि करने के ललए कुछ टेक्स्ट और 
जस्टकर जोडें। 
यहााँ विकल्पों की एक यूतनट है जो एररया यूतनट डडजाइनरों के ललए उपयोगी है, जैस:े 
▪ डडजाइन टेम्पलेट्स 
▪ डडजाइन जस्टकर 
▪ टेक्स्ट और फोंट 
▪ क्लाउड सेविगं 
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5. रचनात्मक व्यजक्ि - लोगो, ग्रचनन और रेखाग्रचत्र िैयार करें 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.1.5: एडोब रचनात्मक व्यजक्ि 
 

एडोब रचनात्मक व्यजक्ि शैली की उन्नति के भीिर शजक्ि बढ़ाने के ललए दसूरा या 3D ग्राफफक्स 
बदलाि प्रदान करिा है। लािाभ ग्राफफक डडजाइनर और डडजजटल कलाकारों के साथ डडजाइनर रचनात्मक 
व्यजक्ि का उपयोग कई िरह के डडजजटल उत्पाद बनाने के ललए करेंगे। यह डडजाइनरों के ललए आकषभक 
विकल्प पेश करिा है जैसे िेररएबल फोंट, िेज दस्िािजे तनमाभण, आसान छवि िॉवपगं, टेक्स्ट के ललए 
स्टाइललस्ट सेट, जस्थरिा में िदृ्ग्रध, और फैशनेबल उपयोगकिाभ विशेषज्ञिा और बहुि कुछ। 
 
6. स्केच थ्री – ग्राफफक ऐप 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 3.1.6: स्केच मीडडया 
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स्केच थ्री ने जस्थर प्रिीकों को िैयार फकया है जो आपके सिोिम काम का तनमाभण करने में मदद कर 
सकिे हैं। आप आसानी से पुन: प्रयोज्य, बहुमुखी शलैी बनाने के ललए प्रिीकों को लमग्रश्रि करेंगे। 
विकल्पों की बहुि सारी शे्रणी है जो एररया यूतनट डडजाइनरों के ललए असाधारण रूप से सहायक होिी 
है, जैस:े 
▪ आटभ बोडभ 
▪ टेक्स्ट और शेयडभ डडजाइन 
▪ कलर वपकर  
▪ वपक्सेल परफेक्शन  
और अभी बहुि कुछ । डडजाइनरों के एक्स्प्लोर करने के ललए स्केच थ्री एक उपयोगी टूल हो सकिा है। 

 
7. मािभल - प्रोटोटाइप टूल 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र 3.1.7: मािभल - प्रोटोटाइप टूल 
हाल ही में नेट स्टाइल की प्रगति के ललए प्रोटोटाइप एक आिश्यक टूल है। मािभल के साथ, 
आप शुरुआि से ही कुछ बना सकें गे ; अपने क्लाउड स्टोरेज स ेस्टाइल लसिंोनाइज करें! स्केच. 
मािभल कैनिास के साथ डडजाइन करें। प्रोटोटाइप और अपनी शैली में जेस्चर और रांजजशन 
जोडें। मािभल एक अत्यंि आसान इंटरफेस हो सकिा है जो इस ेखोजने के ललए त्िररि और 
सरल बनािा है। यह उपकरण सभी गैर-डडजाइनर लोगो के ललए अच्छी िरह से काम करिा 
है। 

 
8. वपक्सेललेट - इमेज एडडटर  
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ग्रचत्र 3.1.8: वपक्सेलेट - इमेज एडडटर  
 

प्रत्येक डडजाइनर को समय-समय पर एक निाचार लाना चादहए। वपक्सेलेट पेशेिर निप्रििभन 
स ेभरे डडजाइनरों के ललए एक टूल हो सकिा है। यह एक ग्रचक लसगंल विडंो इंटरफेस और 
इंटेललजेंट इमेज ररडक्शन विकल्पों के साथ सरलीकृि ररडक्शन टूल का विकल्प देिा है। यह 
बहुि सारे बनाने के ललए सही उपकरण है जो लेयसभ को दहलाने, आकार बदलने और व्यिस्था 
करने के ललए सहज उपकरण के साथ आिा है। 

 
आपके अंदर के ग्रचत्रकार को बाहर लाने के ललए वपक्सेलेट पेशेिर को हैंडिाफ्टेड ब्शों की एक 
नई शे्रणी के साथ भी िैयार फकया गया है। ब्श में जुडिां बनािट होिी है जो आपकी कला को 
एक नया गतिशील लमश्रण प्रदान करिी है। इसललए, इमेज एडडटर टूल के साथ अपनी शैली 
को उिना ही आकषभक बनाएं जजिना आप चाहिे हैं। 

 
9. एललगेंट टेक्स्ट - टेक्स्ट एडडटर  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.1.9: सबलाइन टेक्स्ट  - टेक्स्ट एडडटर 
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उदाि पाठ िह पाठ संपादक है जजससे आप तनजश्चि रूप से आसक्ि होने का लक्ष्य रखिे हैं। 
एललगेंट टेक्स्ट दो एक न्यूनिम फिप्टोग्राफी संपादक हो सकिा है जो आपको अपने कोड पर 
पूरी िरह ध्यान कें दद्रि करने की अनुमति दे सकिा है। यदद आप िेबसाइटों पर प्रदशभन कर 
रहे हैं, िो यह आपकी महाशजक्ि को कुछ दस्िािेजों को लीप करने, फाइल को फफल्टर करने 
और त्िररि रूप से संपादन बनाने के ललए शजक्िशाली शॉटभकट और टूल प्रदान कर सकिा है। 

 
10. पैलेट ऑन - एक संयोजन 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र3.1.10: पलेैट ऑन - एक सयंोजन 
 

रंग फकसी भी शलैी में जान डाल सकिे हैं और एक डडजाइनर को एक अच्छे संयोजन के बडे महत्ि के 
बारे में पिा होिा है। पैलेट ऑन रंग लमश्रण बनाने के ललए डडजाइनर टूल है जो साथ-साथ रोजगार भी 
देिा है। यदद आप चाहिे हैं फक आपकी िेब साइट के ललए संयोजन से उत्पन्न होने िाली कुछ सुविधा 
हो, िो पैलेट ऑन आपको कुछ अद्भुि लमश्रण प्रदान कर सकिा है। एक रंग सकभ ल पर अपने रंगों का 
चयन करें और मोनोिोमैदटक, आसन्न रंग, रायड, टेराड और रेस जैस ेकुछ रंग लमश्रणों को आजमाएं। 

 
11. ग्रगटहब - कंप्यटूर कोड डिेलपमेंट प्लेटफामभ  
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ग्रचत्र3.1.11: ग्रगटहब 
 

कोड ललखना कदठन होिा है। जस्टंकर न होने पर कोड ललखना प्रश्न से बाहर है। हां, 
डडजाइनर इसी िरह ग्रगटहब का इस्िेमाल करेंगे। एक स्केच प्लगइन है जो डडजाइनर को 
सीधे स्केच में जस्टंकर का उपयोग करने की अनुमति देिा है। 
दटकंर सबसे प्रभािी के ललए आपके कोड में संशोधन कर 
सकिा है और आपकी शैली के काम को आनंददायक बना 
सकिा है 

 
 

12. िेब फ्लो – ररस्पॉजन्सि नेट स्टाइल टूल 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 3.1.12: िेब फ्लो - ररस्पॉजन्सि नेट स्टाइल टूल 
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िेब प्रिाह डडजाइनरों को िुलनात्मक रूप स ेकम समय में साइट बनाने की अनुमति देिा है। 
िेब प्रिाह के साथ न्यूनिम प्रयास के साथ, आप तनरंिर समय पर स्टाइल और विकास करेंगे। 
ग्रचिंा न करें फक आपको टूल के साथ कोड को पहचानने की आिश्यकिा नहीं है, आप ग्राहक 
की इच्छा के अनुरूप साइट की हाइपरटेक्स्ट माकभ -अप भाषा / सीएसएस टैग को आसानी स े
एक्सपोटभ और बदल देंगे। 

 
13. आइकन फाइंडर  
आइकॉन फाइंडर दतुनया के सबसे बडे प्रीलमयम आइकॉन को होस्ट करिा है। आप SVG, 
PNG और Icon Jar स्िरूपों में सभी या फकन्हीं दो,171,326 आइकनों िक पहंुच प्राप्ि करेंगे। 
दृश्य भाषा एक प्रतिस्थापन प्रिवृि में प्रिेश कर रही है और आइकन फाइंडर िह है जो डडजाइनरों 
के ललए प्रेरणा और समझदार आइकन का एहसास करने के ललए सबसे अच्छी जगह है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.1.13: आइकन फाइंडर  
 

औद्योग्रगक कायों से मेल खाने िाले लाइसेंस िाले आइकन प्राप्ि करने के ललए यह सभी 
संभािनाओं में सबसे आसान धन्यिाद हो सकिा है 
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14. बबग कैट 3डी - हैक स्टाइल टूलफकट 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.1.14: चीिा 3डी 
 

शैली के युग में, गुणििा में 3D कला बढ़ रही है। अपने अगले iPhone गेम के ललए 3D 
डडजाइन िैयार करें या अपना पहला एतनमेटेड चररत्र बनाएं। चीिा 3D में कायभ के ललए विकल्पों 
की एक विस्ििृ श्रृंखला है। चीिा 3डी 3डी में मॉडललगं को नए और कुशल उपयोगकिाभओं के 
ललए समान रूप से शजक्िशाली यूिी संपादक के साथ एक नोड मुख्य रूप से आधाररि सामग्री 
प्रणाली के साथ जोडिी है।चीिा3डी के साथ अद्भुि िस्िीरें िैयार करें: दोस्िों, सहकलमभयों और 
खरीदारों को मंत्रमुग्ध कर दें। 

 
15. रंग - संयोजन जनरेटर 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.1.15: रंग - संयोजन जनरेटर 
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रंग पसंद एक बडा िरीका हो सकिा है और कभी-कभी बहुि सारे ट्विफकंग की आिश्यकिा 
होिी है। लुक के ललए रंगों का चुनाि करना चुनौिीपूणभ हो सकिा है। रंग एक सुपरफास्ट 
संयोजन जनरेटर हो सकिा है जो सेकंड में अच्छा पैलेट बनािा है, सहेजिा है और साझा 
करिा है। अपने पसंदीदा रंगों का चयन करें और अपनी सामग्री शैली पैलेट उत्पन्न और 
डाउनलोड करने योग्य प्राप्ि करें। 
उन्हें अपन ेखािे में सहेजें, या उन्हें .PNG, .PDF, .SVG, आदद के रूप में तनयाभि करें। 
नलसिंग आईओएस ऐप, एडोब एड-ऑन और िोम एक्सटेंशन में एसोलसएट के रूप में रंगों की 
पेशकश की जािी है। अब आप सही टूल के साथ कुछ बेहिरीन काम करेंगे। अपनी रचनात्मकिा 
को सुपरचाजभ करें और आपके द्िारा डडजाइन फकए गए साधनों में बदलाि करें। 

 
 

16. डायगो 
डायगो नेट डडजाइनरों के ललए एक उपयोगी िरीका हो सकिा है जो उन्हें फकसी ऑनलाइन 
पेज के फकसी भी दहस्से को आसानी से हाइलाइट करने और उसमें जस्टकी नोट्स जोडने में 
मदद करिा है। यह सचूी में इसे दसूरों स ेअलग करिा है फक इसका उपयोग सामाजजक 
बुकमाफकिं ग टूल के रूप में फकया जा सकिा है, इसी िरह जहा ंभी आप दसूरों को टैग करेंगे 
और पेज साझा करेंगे।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र3.1.16: डायगो 
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3.2 उत्पादन के दौरान कायभ उत्पाद 
फोटोशॉप घटक आपको अपनी िस्िीरों पर तनयोजजि होने में सहायिा के ललए िेज और कुशल 
मोड में एक टूलबॉक्स प्रदान करिे हैं। आप टूलबॉक्स में मौजूद टूल का उपयोग ग्रचत्रों को 
चुनने, उन्हें बेहिर बनान,े आरेखखि करने और उनकी जांच करने के ललए करेंगे।  
फास्ट मोड के अंदर टूलबॉक्स 
फास्ट मोड के टूलबॉक्स में उपयोग में आसान टूल का एक छोटा सा सेट होिा है। इस मोड 
के दौरान उपलब्ध टूल जूम, हैंड, फास्ट चॉइस, आई, कलर टीथ, स्रेटेन, टाइप, स्पॉट हीललगं 
ब्श, िॉप और मूि को मापिे हैं।  

  

यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 
• रॉ स्टॉक इमेजरी / सामग्री (जैस ेफोटोग्राफ, जक्लपआटभ, इमेज फफल्टर) को इकट्ठा 

करना और प्रासंग्रगक सामग्री का चयन करना जजसका उपयोग योजना बनाने के ललए 
फकया जा सकिा है। 

• टाइप करना और बनािट को उत्पादन विग्रध के ललए िैयार करना । 
• गारंटी कंप्यूटर कोड / इंस्ुमेंटललटी उपयोग के ललए िैयार रखना  (जैस ेफोटोशॉप, स्कैनर, 

आदद) 
• सग्रचत्र तनरूपण (ब्श, विलभन्न आकार और रंगों के चुनने िाले) के अनुरूप उपकरण िैयार 

करना । 
• लाग ूफाइल स्िरूपों में अंिररम कायभ-उत्पादों के ललए बैकअप लेना । 
• गारंटी अंतिम कायभ-उत्पाद अनुपयुक्ि फाइल स्िरूपों (जैस े PSD, .ai, cdr, आदद) और 

लाग ूमाध्यम (जैसे   DVD, cd और डडजजटल फ्लैश ड्राइि) के ललए िैयार रखना। 
• लॉग्स /डेटा जक्लयर करना और भविष्ट्य में उपयोग के ललए कंप्यूटर कोड और उपकरण 

िैयार रखना । 

 
 
 

यूतनट 3.2: उत्पादन के दौरान कायभ उत्पाद                      
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ग्रचत्र 3.2.1: जक्िक मोड टूलबॉक्स 

जस्कल्ड मोड के अंदर टूलबॉक्स 

कुशल मोड में, टूलबॉक्स िेज मोड में टूलबॉक्स की िुलना में अग्रधक समदृ्ध होिा 
है।उपकरण िगभ माप तनम्नललखखि िाफकभ क समूहों के भीिर आयोजजि फकया जािा है: 

▪ देखना  

▪ सलेक्ट करना  

▪ सुधारना 

▪ ग्रचत्र बनाना 

▪ संशोग्रधि करना  

A. जूम टूल B. टूल C. फास्ट चॉइस टूल D. आई टूल E. कलर टीथ टूल F. स्रेटेन टूल 
G. िरह का टूल H. स्पॉट हीललगं ब्श टूल I. िॉप टूल J. मूि टूल 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ग्रचत्र 3.2.2: विशषेज्ञ मोड चेस्ट  
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कुशल मोड चसे्ट के रीड क्लस्टर के अंदर टूल  

 
जूम टूल (Z) - आपकी छवि को जूम इन या जूम आउट करिा है। टूल चॉइस बार स्क्िायर 
मेजर पोयर और जूम आउट के भीिर ददखाए गए कनेक्टेड टूल। जूम टूल से संबंग्रधि बहुि 
सारे डेटा के ललए, पोर या आउट देखें। 

 
हैंड टूल (H)-फोटोशॉप कंपोनेंट्स स्पेस में आपके फोटोग्राफ को मूि करिा है। आप इस टूल 
का उपयोग छवि को ड्रगै करने में करेंग े। बहुि अग्रधक डेटा के ललए, कुशल या िेज मोड में 
व्य ूमोड देखें। 

 
जस्कल्ड मोड चसे्ट के चतुनदंा क्लस्टर के अदंर टूल  

 
 मूि टूल (V)- विकल्प या लेयसभ को मूि करिा है। बहुि सारे डेटा के ललए, मूि ए रेंज देखें। 
 रेक्टेंगुलर माकी टूल (M) - एक रेक्टेंगुलरबॉक्स के दौरान आपकी छवि में एक भाग का 
चयन करिा है। पसंद को एक िगभ बनाने के ललए लशफ्ट की दबाए रखें। 

 एललजप्टकल माकी टूल (M) - आपकी छवि में सहयोगी अण्डाकार रूप में एक भाग का 
चयन करिा है। पसंद को एक सफकभ ल बनाने के ललए फ्ट की दबाए रखें। 

 लैस्सो टूल (L) - फ्री-फॉमभ फॉमभ के दौरान आपकी छवि में एक भाग का चयन करिा है। 
 मैग्नेदटक लैस्सो टूल (L) - एक फॉमभ के चारों ओर उच्च-विपरीि फकनारों को चुनकर ग्रचत्र 
के एक दहस्से का चयन करिा है।  

 पॉलीगोनल लैस्सो टूल (L)- एक सीमा सीमा के सीधे-फकनारे िाले सेगमेंट खींचिा है। 
 जक्िक चॉइस टूल (A) - एक बार जब आप जक्लक या जक्लक करिे हैं िो एक शे्रणी 
समग्रथभि रंग और बनािट समानिा बनािा है- आप जजस दायरे को चुनना चाहिे हैं उसे 
खींचें। 

 लसलेक्शन ब्श टूल (A) - जहा ंभी आप कॉम्ब स ेपेंट करिे हैं, िहां के दायरे का चयन करिा है। 
 मैजजक िैंड टूल (A) - एक जक्लक के दौरान समान रंगों िाले वपक्सल का चयन करिा है। 
 ररफाइन चॉइस ब्श टूल (A) - यांबत्रक रूप से पररग्रध का पिा लगाकर क्षेत्रों को एक सीमा 
स ेजोडिा या हटािा है। इस टूल पर बहुि अग्रधक डेटा के ललए, एडडट एंड रीफाइन विकल्पों 
को देखें। 

 ऑटो चॉइस टूल (A) - आप जजस ऑब्जेक्ट को चुनना चाहिे हैं, उसके चारों ओर एक फॉमभ 
ड्रा करने के बाद स्िचाललि रूप से एक रेंज बनािा है। 

 
जस्कल्ड मोड चसे्ट के एन्हासं क्लस्टर के अंदर के टूल
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 आई टूल (Y)- रेड आई इफेक्ट, पेट आई इफेक्ट को हटािा है और आपकी िस्िीरों में बंद 
आंखों को ठीक करिा है। उपकरण के बारे में बहुि सारी जानकारी के ललए, रेड आई को 
बबल्कुल हटा दें, पेट आई इफेक्ट को हटा दें, और उग्रचि बंद आंखें देखें। 

 स्पॉट हीललगं ब्श टूल (J)- आपकी िस्िीरों से धब्बे हटािा है। इस टूल से संबंग्रधि बहुि 
सारे डेटा के ललए, स्पॉट और अिांतछि िस्िुओं को हटाना देखें। 

 हीललगं ब्श टूल (J)- आपकी िस्िीर के ललए एक जगह चुनकर आपकी िस्िीर स ेधब्ब े
हटा देिा है क्योंफक संदभभ बबदं ुसे  है। 

 स्माटभ ब्श टूल (F) - एक िस्िीर के विलशष्ट्ट क्षेत्रों में टोनल और रंग पररििभन लागू करिा है। 
 डडटेल सेंलसदटि ब्श टूल (F) - फकसी फोटोग्राफ के विलशष्ट्ट क्षेत्रों जैस े पेंदटगं टूल में 
समायोजन को पेंट करिा है। 

 
समझदार ब्श से संबंग्रधि बहुि सारे डेटा के ललए, रंग और संगीि संकेिन को संशोग्रधि 
करें, समझदार ब्श टूल का शोषण करें और समझदार ब्श टूल लागू करें। 

 क्लोन स्टैम्प टूल (एस) - एक ग्रचत्र नमूने के साथ पेंट, जजसका उपयोग आप िस्िुओ ंकी 
नकल करने, छवि की खालमयों को दरू करने, या अपनी िस्िीरों में िस्िुओ ंपर पेंट करन े
के ललए करेंगे। आप अतिररक्ि रूप स ेफकसी ग्रचत्र के एक भाग को फकसी लभन्न छवि में 
क्लोन करेंगे।  

 बहुि अग्रधक डेटा के ललए, ग्रचत्र में ग्रचत्रों या क्षेत्रों को क्लोन करें देखें। 
 पैटनभ स्टैम्प टूल (एस) - आपकी छवि, फकसी अन्य छवि, या तनयोजजि पैटनभ स े
उजल्लखखि पैटनभ के साथ पेंट करें । बहुि सारे डटेा के ललए, पैटनभ स्टैम्प टूल का उपयोग 
करें देखें। 

 ब्लर टूल (R) - वििरण को कम करके फकसी ग्रचत्र के थकाऊ फकनारों या क्षेत्रों को नरम 
करिा है। बहुि अग्रधक डेटा के ललए, फकनारों को धंुधला करना या नरम करना देखें. 

 शापभ टूल (R) - स्पष्ट्टिा या फोकस बढ़ाने के ललए फोटो के भीिर नरम फकनारों को 
फोकस करके फोटोग्राफ को शापभ करिा है। शापभतनगं पर बहुि सारे डेटा के ललए, शापभन ए 
वपक्चर देखें। 

 स्मज टूल (R) - गीले पेंट के माध्यम से उंगली खींचने की फियाओं का अनुकरण करिा 
है। जहा ंभी स्रोक शुरू होिा है, टूल रंग लेिा है और उसे उस ददशा में भेज देिा है जजस 
ददशा में आप उसे खींचिे हैं। 

 
 टूल पर बहुि अग्रधक डेटा के ललए, यूज दी स्मज टूल देखें। 
 लाइटन या डाकभ न आइसोलेटेड देखें। 
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 स्पंज टूल (O)- फकसी भाग के कलर सचुरेशन को बदलिा है। उपकरण का उपयोग करने 
के िरीके के बारे में बहुि सारे डेटा के ललए, मॉडडफाई सचुरेशन इन आइसोलेटेड एररया 
देखें। 

 डॉज टूल  (O)- एक िस्िीर के क्षेत्रों को हल्का करिा है। आप छाया में वििरण लाने के 
ललए इस टूल का उपयोग करेंगे। डॉज टूल पर बहुि अग्रधक डेटा के ललए, जक्िक्ली 

 बनभ टूल (O)- छवि के क्षेत्रों को काला करिा है। आप हाइलाइट में वििरण लाने के ललए 
टूल का उपयोग करेंगे। बनभ टूल पर बहुि अग्रधक डेटा के ललए, जक्िक्ली लाइटन या डाकभ न 
आइसोलेटेड देखें। 

 
कुशल मोड टूलबॉक्स के ड्रा क्लस्टर के अंदर के टूल  
 ब्श टूल (B) - रंग के नरम या थकाऊ स्रोक बनािा है। आप इसका उपयोग एयरब्श 
िकनीकों का अनुकरण करने के ललए करेंगे। टूल स ेसंबंग्रधि बहुि सारे डटेा के ललए, यूज 
कॉम्ब टूल देखें। 

 इम्प्रेशतनस्ट ब्श टूल (B) - आपकी छवि में प्रचललि रंगों और वििरणों को बदलिा है 
इसललए आपकी िस्िीर ऐसा प्रिीि होिा है जैस ेयह बबल्कुल कृबत्रम ब्श स्रोक का उपयोग 
करके ग्रचबत्रि फकया गया था। टूल से संबंग्रधि बहुि सारे डेटा के ललए, यूज इम्प्रेशतनस्ट ब्श 
टूल देखें। 

 कलर ररप्लेसमेंट टूल (B)- आपकी इमेज में विलशष्ट्ट रंगों के आदान-प्रदान को आसान बनािा 
है। टूल से संबंग्रधि बहुि सारे डेटा के ललए, ररप्लेस कलर राइज ए वपक्चर देखें। 

 इरेजर टूल (E) - जैस ेही आप छवि के भीिर वपक्सेल खींचिे हैं, उन्हें लमटा देिा है। टूल 
स ेसंबंग्रधि बहुि सारे डेटा के ललए, यूज दी इम्प्लीमेंट टूल देखें। 

 बैकग्राउंड इम्प्लीमेंट टूल (E)- कलर वपक्सल्स को जक्लयर वपक्सल्स में बदल देिा है िाफक 
आप एसोलसएट ऑब्जेक्ट को उसकी बैकग्राउंड से आसानी से हटा सकें । टूल से संबंग्रधि 
बहुि सारे डेटा के ललए, यूज बैकग्राउंड इम्प्लीमेंट टूल देखें। 

 मैजजक इम्प्लीमेंट टूल (E) - एक बार जब आप फकसी फोटोग्राफ के बीच डै्रग करि ेहैं िो सभी 
समान वपक्सल को बदल देिा है। बहुि सारे डेटा के ललए, यूज मैजजक इम्प्लीमेंट टूल देखें। 

 पेंट बकेट टूल (K) - आपके द्िारा जक्लक फकए गए वपक्सेल के रंग के समान एक भाग भरिा है। 
टूल से संबंग्रधि बहुि सारे डेटा के ललए, यूज पेंट बकेट टूल देखें। 

 पैटनभ टूल (K)- प्रत्येक कॉम्ब टूल में से फकसी एक का उपयोग करने के बजाय, आपकी छवि में 
एक भरण या एक पैटनभ लागू करिा है। बहुि सारे डेटा के ललए, फफल ए लेयर टू कलर देखें। 

 ग्रैडडएंट टूल (G) - छवि के एक भाग को ग्रेडडएंट द्िारा भरिा है। बहुि सारे डेटा के ललए, अप्लाई  
ग्रेडडएंट देखें। 

 कलर वपकर टूल (I)- आपके फोटोग्राफ के एक दहस्स ेके रंग को कॉपी या सैंपल करिा है िाफक एक 
ररप्लेसमेंट फोरग्राउंड या बैकग्राउंड कलर को लाइन फकया जा सके। टूल से संबंग्रधि बहुि सारे डेटा 
के ललए, आईड्रॉपर टूल के साथ रंग का चयन करें देखें। 
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 कस्टम फॉमभ टूल (U) - आपके ललए ड्रॉ करन ेके ललए पूरी िरह से अलग फॉमभ विकल्प 
प्रदान करिा है। एक बार जब आप कस्टम प्रपत्र टूल चुन लेिे हैं, िो आप टूल विकल्प बार 
में इन आकृतियों िक पहंुच पाएंगे. 

 
टूल चॉइस बार में उपलब्ध अन्य आकार-संबंधी टूल इस प्रकार हैं: 
• रेक्टेंगुलर  
• राउंडीड परलोएगराम  
• एललप्स  
• पोलीगोन  
• स्टार  
• रेखा 
• चयन 

 
आकृतियााँ बनाने से संबंग्रधि बहुि सारे डेटा के ललए, प्रोडूस 

शेप्स देखें। टाइप टूल (T)- आपकी इमेज पर टेक्स्ट बनािा 

और संपाददि करिा है। 

अन्य प्रकार से संबंग्रधि तनम्नललखखि टूल, टूल विकल्प बार के अंदर उपलब्ध हैं: 
• िेदटभकल काइंड   
• हॉररजॉन्टल काइंड मास्क  
• िदटभकल काइंड मास्क  
• टेक्स्ट ऑन चॉइस  
• टेक्स्ट ऑन फॉमभ  
• टेक्स्ट ऑन कस्टम 

 
अपनी छवि पर टेक्स्ट जोडने और संपाददि करने से संबंग्रधि बहुि सारे डेटा 
के ललए, टेक्स्ट जोडें देखें। पेंलसल टूल (N)- हाडभ-एज फ्रीहैंडेड लाइन्स बनािा 
है। बहुि सारे डेटा के ललए, यूज पेंलसल टूल देखें। 

 
जस्कल्ड मोड टूलबॉक्स के संशोग्रधि क्लस्टर के अदंर के टूल  

 
▪ िॉप टूल (C)- पसंद के अनुसार ग्रचत्र के भाग को दरम करिा है। टूल से संबंग्रधि बहुि 
सारे डेटा के ललए, िॉप ए वपक्चर देखें। 
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▪ कुकी कटर टूल (C) - एक िस्िीर को एक ऐस ेरूप में िॉप करिा है जजसे आप चुनिे हैं। 
उपकरण स ेसंबंग्रधि बहुि सारे डेटा के ललए, यूज फकचन यूटेजन्सल टूल देखें। 
▪ पसभपेजक्टि िॉप टूल (C)- फकसी इमेज को िॉप करिे समय उसके एंगल को बदल देिा 
है। टूल स ेसंबंग्रधि बहुि सारे डेटा के ललए, पसभपेजक्टि िॉप टूल देखें। 
▪ रीकंपोज टूल (W) - गतिशील रूप से आिश्यक दृश्य सामग्री, जैसे लोग, भिन, जानिर, 
और बहुि कुछ नही ंकरिे हुए बुद्ग्रधमानी से फोटो का आकार बदलिा है। बहुि सारे डेटा के 
ललए, रीकंपोज ए फोटोग्राफ इन जस्कल्ड मोड देखें धीरे-धीरे, तनदेलशि कायभप्रणाली के ललए, 
तनदेलशि मोड में रीकंपोज ए फोटोग्राफ इन गाइडेड मोड देखें। 
▪ कंटेंट-अिेयर मूि टूल (क्य)ू - आपकी िस्िीर में सहयोगी िस्िु का चयन करिा है और 
पसंद को एक विशेष स्थान पर ले जािा है या इसे विस्िाररि करिा है। टूल स ेसंबंग्रधि बहुि 
सारे डेटा के ललए, मूि एंड रीपोजीशन ऑब्जेक्ट देखें। 
▪ स्रेटेन टूल (P)- फकसी ग्रचत्र को लंबिि या क्षैतिज रूप से पुन: संरेखखि करिा है। टूल स े
संबंग्रधि बहुि सारे डेटा के ललए, स्रेटन ए वपक्चर देखें। 

 
एक टूल का इस्िेमाल करना  
िेज या कुशल मोड में फकसी टूल का उपयोग करने के ललए, पहले चेस्ट से टूल चुनें। इसके 
बाद, अपना कायभ पूरा करने के ललए टूल विकल्प बार के भीिर विलभन्न विकल्पों का उपयोग 
करें। 
 
एक टूल चनुे  
तनम्नललखखि में से प्रत्येक में एक कायभ करें: 
▪ टूलबॉक्स के अंदर एक टूल पर जक्लक करें। 
▪ टूल के ललए कीबोडभ रोड दबाएं। उदाहरण के िौर पर, कॉम्ब टूल को चुनने के ललए B दबाएं। 
टूल के ललए कीबोडभ रोड टूल दटप के अंदर प्रदलशभि होिा है। आप अतिररक्ि रूप से टूल चुनने 
के ललए कीज में उपयोगी कीबोडभ शॉटभकट की एक सूची देखेंगे। 

 
             टूल चॉइस बार से विकल्प चुनें  

टूल चॉइस बार फोटोशॉप कंपोनेंट्स विडंो के भीिर रॉक बॉटम पर लगिा है। यह एक उपकरण 
के ललए विकल्प प्रदलशभि करिा है। एक उदाहरण के रूप में, यदद आप चेस्ट से िॉप टूल लेन े
का तनणभय लेिे हैं, िो आप कनेक्टेड टूल (कुकी कटर टूल और पसभपेजक्टि िॉप टूल) और टूल 
चॉइस बार के अंदर विलभन्न विकल्पों की खोज करिे हैं।  
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                                 ग्रचत्र 3.2.3: लैस्सो टूल के ललए टूल चॉइस बार 
 

 

A. सफिय टूल आइकन B. कनेक्टेड टूल C. आगे के विकल्प 
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इकाई 3.3: सामान्य ग्राफफक स्टाइल फाइल स्िरूपों की व्याख्या    
 

 
 

3.3 सामान्य ग्राफफक स्टाइल फाइल स्िरूप 
आमिौर पर, जजन फाइलों को सामान्य व्यजक्ि नहीं खोल पाएगा, िे AI, EPS और PSD एक्सटेंशन 
िाली फाइलें हैं। उन 3 फाइल प्रकारों में से प्रत्येक को डडजाइनर, वप्रटंर, संचय तनमाभिाओं और प्रचार 
उत्पाद तनमाभिाओं द्िारा उपयोग फकए जाने िाले एक विशेष सॉफ़्टिेयर लसस्टम प्रोग्राम की आिश्यकिा 
होिी है। 
यहां विलभन्न फाइल एक्सटेंशन की एक सूची हो सकिी है, जजन्हें आप एक बार ग्राफफक डडजाइनर के 
साथ काम करने पर चूक जायेंग े, उनमें से प्रत्येक क्या इंग्रगि करिा है, और जजस िरह से फाइल 
प्रारूप तनयोजजि होिा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 81 

यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

 
• रॉ स्टॉक इमेजरी / सामग्री (जैस ेफोटोग्राफ, जक्लपआटभ, इमेज फफल्टर) को इकट्ठा 

करना और प्रासंग्रगक सामग्री का चयन करना जजसका उपयोग योजना बनाने के ललए 
फकया जा सकिा है। 

• टाइप करना और बनािट को उत्पादन विग्रध के ललए िैयार करना । 
• गारंटी कंप्यूटर कोड / इंस्ुमेंटललटी उपयोग के ललए िैयार रखना  (जैस ेफोटोशॉप, स्कैनर, 

आदद) 
• सग्रचत्र तनरूपण (ब्श, विलभन्न आकार और रंगों के चुनने िाले) के अनुरूप उपकरण िैयार 

करना । 
• लाग ूफाइल स्िरूपों में अंिररम कायभ-उत्पादों के ललए बैकअप लेना । 
• गारंटी अंतिम कायभ-उत्पाद अनुपयुक्ि फाइल स्िरूपों (जैस े PSD, .ai, cdr, आदद) और 

लाग ूमाध्यम (जैस े  DVD, cd और डडजजटल फ्लैश ड्राइि) के ललए िैयार रखना । 
• लॉग्स /डेटा जक्लयर करना और भविष्ट्य में उपयोग के ललए कंप्यूटर कोड और उपकरण 

िैयार रखना । 
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1. एआई: एडोब रचनात्मक व्यजक्ि 
एआई फाइलें िेक्टर फाइलें हैं जजनका उपयोग डडजाइनरों और औद्योग्रगक वप्रटंरों द्िारा विलभन्न 
फाइल प्रारूपों और आकारों की फाइलें प्राप्ि करने के ललए फकया जािा है। एआई फाइलें केिल 
एडोब फिएदटि व्यजक्ि का उपयोग करके खोली जाएंगी और लेयसभ में बनाई जानी चादहए। 
एसोलसएट एआई फाइल वप्रटंर, प्रचार उत्पाद तनगमों, लसल्क स्िीनसभ, बैनर और साइन 
कॉरपोरेशन, और िैकजल्पक ििृीय-पक्ष फिएदटि द्िारा सबस ेलोकवप्रय प्रारूपों में से एक है। 

 
2. ईपीएस: एनकैप्सुलेटेड पोस्टजस्िप्ट 
ईपीएस फाइलें आमिौर पर डडजाइनरों द्िारा फकसी ग्रचत्र या डडजाइन को स्थानांिररि करने के 
ललए उपयोग की जािी हैं, आमिौर पर एक िेक्टर फाइल फकसी अन्य एजप्लकेशन में। िेक्टर-
आधाररि ईपीएस फाइलें फकसी भी आकार में बढ़ाई जा सकिी हैं। एडोब फिएदटि व्यजक्ि, 
फ्रीहैंड, या एडोब फोटोशॉप का उपयोग करके ईपीएस फाइलें खोली जाएंगी। एक िेक्टर ईपीएस 
फाइल वप्रटंर, प्रचार उत्पाद तनगमों, रेशम स्िीनसभ, बैनर और साइन तनगमों, और िैकजल्पक 
ििृीय-पक्ष फिएदटि द्िारा सबसे लोकवप्रय प्रारूपों में से एक है। 

 
3. पीडीएफ: पररिहनीय दस्िािेज प्रारूप 
एक पीडीएफ एक सािभभौलमक फाइल प्रारूप हो सकिा है जो फकसी भी आपूतिभ दस्िािेज के 
फोंट, छवियों, लेआउट और ग्राफफक्स को संरक्षक्षि/एम्बेड करिा है, भले ही उपकरण इसका 
उत्पादन न करे। पीडीएफ फाइलों को मुफ्ि एडोब रीडर सॉफ्टिेयर लसस्टम के साथ साझा, देखा 
और ललखा जाएगा। कुछ पीडीएफ फाइलों का उपयोग औद्योग्रगक, डडजजटल और/या डेस्कटॉप 
वप्रदंटगं के ललए फकया जाएगा।  

 
4. पीएसडी: फोटोशॉप दस्िािेज 
पीएसडी फाइल प्रारूप, कभी-कभी एक गठन प्रारूप होिे हैं , जो एडोब फोटोशॉप इमेज ररडक्शन 
सॉफ्टिेयर लसस्टम में बनाए गए ग्राफफक्स और फोटो होिे हैं। आमिौर पर डडजाइनर और 
वप्रटंर द्िारा उपयोग फकया जािा है। पीएसडी 
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5. पीएनजी: पररिहनीय नेटिकभ  ग्राफफक्स 
पीएनजी फाइल प्रारूप का उपयोग आमिौर पर ऑनलाइन और िेबसाइटों पर उनके कम 
ररजॉल्यूशन के कारण फकया जािा है। पीएनजी फाइलें आइकॉन वपक्चसभ हैं जो दोषरदहि सूचना 
संपीडन का उपयोग करिी हैं, और जीआईएफ फाइलों की िरह, पीएनजी फाइलें स्पष्ट्ट पषृ्ट्ठभूलम 
के साथ बनाई जाएंगी।  

 
समग्रथभि फाइल प्रारूप  
यह दस्िािेज कलाकार में समग्रथभि फाइल स्िरूपों का सारांश प्रदान करिा है। विलशष्ट्ट प्रारूपों 
और उनके उपयोग के बारे में जानकारी के ललए, कलाकार सुविधा देखें। 

 
फाइल स्िरूप खोलने के ललए समग्रथभि 

• एडोब आइडडया फाइल (आइडडया ) 
• एडोब इलस्रेटर (एआई, एआईटी) 
• एडोब इलस्रेटर ड्रा (ड्रा) 
• एडोब इलस्रेटर लाइन (लाइन) 
• एडोब पीडीएफ (पीडीएफ) 
• एडोब फोटोशॉप स्केच (स्केट) 
• ऑटोकैड ड्राइंग (डीडब्ल्यजूी) 
• ऑटोकैड इंटरचेंज फाइल (डीएक्सएफ) 
• बीएमपी (बीएमपी, आरएलई, डीआईबी) 
• कंप्यूटर ग्राफफक्स मेटाफाइल (सीजीएम) 
• कोरलड्रा 5, 6, 7, 8, 9, 10 (सीडीआर) 
• एनकैप्सुलेटेड पोस्टजस्िप्ट (ईपीएस, ईपीएसएफ, पीएस) 
• एन्हांस्ड मेटाफाइल (ईएमएफ) 
• जीआईएफ89ए (जीआईएफ) 
• इलस्रेटर ईपीएस (ईपीएस, ईपीएसएफ, पीएस)  
• जेपीईजी (जेपीजी, जेपीई, जेपीईजी) 
• जेपीईजी 2000 (जेपीएफ, जेपीएक्स, जेपी 2, जे2के, जे2सी, जेपीसी)  
• मैफकन्टोश पीआईसीटी (पीआईटी,  पीसीटी) 
• माइिोसॉफ्ट आरटीएफ (आरटीएफ) 
• माइिोसॉफ्ट िडभ (डीओसी) 
• माइिोसॉफ्ट िडभ डीओसीएक्स (डीओसीएक्स ) 
• पीसीएक्स (पीसीएक्स) 
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• फोटोशॉप (पीएसडी , पीडीडी) 
• वपक्सर (पीएक्सआर) 
• पीएनजी (पीएनजी, पीएनएस) 
• एसिीजी (एसिीजी) 
• एसिीजी कंप्रेस्ड (एसिीजीजेड) 
• टागाभ (टीजीए, िीडीए, आईसीबी, िीएसटी) 
• पाठ (टीएक्सटी) 
• टीआईएफएफ (टीआईएफ, दटफ) 
• विडंोज मेटाफाइल (डब्ल्यूएमएफ) 

 
फाइल स्िरूपों को रखने के ललए समग्रथभि 

• एडोब इलस्रेटर (एआई, एआईटी) 
• एडोब पीडीएफ (पीडीएफ) 
• ऑटोकैड ड्राइंग (डीडब्ल्यजूी) 
• ऑटोकैड इंटरचेंज फाइल (डीएक्सएफ) 
• बीएमपी (बीएमपी, आरएलई, डीआईबी) 
• कंप्यूटर ग्राफफक्स मेटाफाइल (सीजीएम) 
• कोरलड्रा 5, 6, 7, 8, 9, 10 (सीडीआर) 
• एनकैप्सुलेटेड पोस्टजस्िप्ट (ईपीएस, ईपीएसएफ, पीएस) 
• एन्हांस्ड मेटाफाइल (ईएमएफ) 
• जीआईएफ89ए (जीआईएफ) 
• जेपीईजी (जेपीजी, जेपीई, जेपीईजी) 
• जेपीईजी 2000 (जेपीएफ, जेपीएक्स, जेपी 2, जे2के, जे2सी, जेपीसी)  
• मैफकन्टोश पीआईसीटी (पीआईटी,  पीसीटी) 
• माइिोसॉफ्ट आरटीएफ (आरटीएफ) 
• माइिोसॉफ्ट िडभ (डीओसी) 
• माइिोसॉफ्ट िडभ डीओसीएक्स (डीओसीएक्स ) 
• पीसीएक्स (पीसीएक्स) 
• फोटोशॉप (पीएसडी , पीडीडी) 
• वपक्सर (पीएक्सआर) 
• पीएनजी (पीएनजी, पीएनएस) 
• एसिीजी (एसिीजी) 
• एसिीजी कंप्रेस्ड (एसिीजीजेड) 
• टागाभ (टीजीए, िीडीए, आईसीबी, िीएसटी) 
• पाठ (टीएक्सटी) 
• टीआईएफएफ (टीआईएफ, दटफ) 
• विडंोज मेटाफाइल (डब्ल्यूएमएफ) 
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सेि करने के ललए समग्रथभि फाइल स्िरूप 
• एडोब इलस्रेटर (एआई) 
• एडोब पीडीएफ (पीडीएफ) 
• इलस्रेटर ईपीएस (ईपीएस) 
• इलस्रेटर टेम्पलेट (एआईटी) 
• एसिीजी (एसिीजी) 
• एसिीजी कंप्रेस्ड (एसिीजीजेड) 
• एक्सपोटभ करने के ललए समग्रथभि फाइल स्िरूप 
• ऑटोकैड ड्राइंग (डीडब्ल्यजूी) 
• ऑटोकैड इंटरचेंज फाइल (डीएक्सएफ) 

 

 

• बीएमपी (बीएमपी) 
• सीएसएस (सीएसएस) 
• एन्हांस्ड मेटाफाइल (ईएमएफ) 
• फ्लैश (एसडब्ल्यूएफ) 
• जेपीईजी (जेपीजी) 
• मैफकंिोश पीआईसीटी (पीसीटी) 
• फोटोशॉप (पीएसडी) 
• पीएनजी (पीएनजी) 
• एसिीजी (एसिीजी) 
• टरगा (टीजीए) 
• पाठ प्रारूप (टीएक्सटी) 
• टीआईएफएफ (टीआईएफ) 
• विडंोज मेटाफाइल (डब्ल्यूएमएफ) 

िेब के ललए सेि करने के ललए समग्रथभि फाइल स्िरूप 
• जीआईएफ (जीआईएफ) 
• जेपीईजी (जेपीजी) 
• पीएनजी (पीएनजी) 

स्िीन के ललए सेि करने के ललए समग्रथभि फाइल स्िरूप 
• एडोब पीडीएफ (पीडीएफ) 
• जेपीईजी (जेपीजी) 
• पीएनजी (पीएनजी) 
• एसिीजी (एसिीजी) 

 
जक्लयर लॉग/डेटा और सॉफ़्टिेयर और उपकरण उपयोग के ललए िैयार रखें। 
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अभ्यास  
1. एक अच्छे ग्राफफक डडजाइनर में कौन से गुण और कौशल 
होने चादहए? 

2. अगर मैं आपसे एक्स डडजाइन करने के ललए कहंू, िो आप फकस सॉफ्टिेयर का 
उपयोग करेंगे? फोटोशॉप में एक्स का क्या उपयोग होिा है?  

सीएडी में एक्स का शॉटभकट क्या है? 
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4. कल्पना करें और डडजाइन िैयार करें 

 
 
यूतनट 4.1 - एक कुशल उत्पाद लेबल कैस ेिैयार करें 
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सीखन ेके प्रमखु पररणाम 
 
इस मॉड्यूल के अिं में, आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 
• स्टाइल का समथभन करने के ललए प्रासंग्रगक ज्ञान पर चचाभ करना । 
• अिधारणा की जान ेिाली योजना अिधारणा की सूची बनाना । 
• सांकेतिक संदेशों के साथ योजना को सटीक रूप स ेप्रकालशि करना । 
• भािपूणभ ग्राफफक्स के साथ धारणा को संबंग्रधि करना  
• उत्पादन के मौसम की स्थापना करना जो फक आविष्ट्कारशील अस्थायी और प्रदान फकए गए 

इनपुट के अनुसार प्रासंग्रगक हैं। 
•   
• अिधारणा, विषयिस्िु और संकल्पना दशमांश पीअसभ को पहचानना । 
• शैली का समथभन करने के ललए जानकारी से संबंग्रधि सटीक मुखर ग्रचत्रण का िणभन करना। 
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यूतनट 4.1: एक कुशल उत्पाद लेबल कैसे िैयार करें              
 
 

 

 
4.1 एक कुशल उत्पाद लेबल कैसे िैयार करें 
उत्पाद लेबल फकसी उत्पाद का अभी भी िणभन करिे हैं क्योंफक यह शेल्फ पर प्रतिस्पग्रधभयों से 
अलग होने की सुविधा देिा है। एक बार उत्पाद लेबल बनाने के बाद पालन करने के ललए कोई 
तनधाभररि तनयम नहीं हैं और आपको लेआउट, आकार, आकार, रंग और अतिररक्ि के भीिर 
कई चयन लमले हैं। हालांफक, तनजश्चि बबदंओुं का पालन करने स ेएक अच्छी िरह स ेडडजाइन 
फकया गया उत्पाद लेबल और अंििीः, अग्रधक बबिी का कारण होगा। 

 
उग्रचि स्टाइल पैकेज चनुें 
अपने उत्पाद का लेबल बनाने का पहला चरण उस पैकेज को शैली पद्धति के भीिर उपयोग 
करने का तनणभय लेना है। ग्राफफक स्टाइल पैकेज चयन (एडोब इनडडजाइन, पेज प्लस, कोरलड्रा, 
एडोब आदटभस्ट, जारा डडजाइनर प्रोफेशनल, माइिोसॉफ्ट पजब्लशर, आदद) इन ददनों उपलब्ध हैं। 
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यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• स्टाइल का समथभन करने के ललए प्रासंग्रगक ज्ञान एकत्र करना । 
• अिधारणा की जाने िाली योजना अिधारणा की सूची बनाना । 
• सांकेतिक संदेशों के साथ योजना को सटीक रूप स ेप्रकालशि करना । 
• भािपूणभ ग्राफफक्स के साथ धारणा को संबंग्रधि करना  
• उत्पादन के मौसम की स्थापना करना जो फक आविष्ट्कारशील अस्थायी और प्रदान फकए गए 

इनपुट के अनुसार प्रासंग्रगक हैं। 
•   
• कॉन्सेप्ट, थीम और कॉन्सेप्शन दशमांश पीअसभ को उपहार में देना । 
• शैली का समथभन करने के ललए जानकारी के ललए प्रासंग्रगक सटीक मुखर ग्रचत्रण का सामना 

करना । 
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सबसे सरल लसफाररश जो हम यहां आपको देिे हैं, िह है एएन एजप्लकेशन स्थावपि करना, 
जजसका आप केिल उपयोग कर रहे हैं। हालााँफक, यह समझना आिश्यक है फक आप जो भी 
पैकेज चुनें, उसमें आपके डडजाइन को बबाभद होने से बचाने या एएन ईपीएस फाइल या पीडीएफ 
फाइल के रूप में एक्सपोटभ करने की शजक्ि होनी चादहए। आपको स्टाइल फाइल के सभी 
फॉन्ट्स को आउटलाइन में बदलने के ललए अतिररक्ि रूप से शजक्ि की आिश्यकिा होगी।कुछ 
वप्रटंर अनुरोध कर सकि ेहैं फक आप बस इिना ही करें  फोंट को आउटलाइन में बदलने के 
पररणामस्िरूप आपके डडजाइन के सभी टेक्स्ट को िेक्टर ऑब्जेक्ट्स में बदल देिा है, जजससे 
यह सुतनजश्चि हो जािा है फक आपके पैकेज से वप्रटंर पर आटभ फाइल वििररि होने के बाद 
टेक्स्ट का रूप िैसा ही बना रहिा है जैसा आप इसे 
अपनी स्िीन पर देखिे हैं। और स्पष्ट्ट रूप से, यदद फकसी दस्िािेज में फकसी भी फॉन्ट का 
उपयोग नहीं फकया गया है, िो आपको लापिा या पररितिभि फॉन्ट के साथ कोई समस्या नहीं 
होगी। इन कारणों से, एडोब कलाकार को आपके उत्पाद लेबल के तनमाभण के ललए अत्यग्रधक 
परामशभ ददया जािा है। 

 
कलसभ  
आपके उत्पाद लेबल एररया यूतनट पर इस्िेमाल फकए गए कलर महत्िपूणभ हैं क्योंफक िे खरीदार 
के खरीदारी चयनों को सीधे प्रभाविि करेंगे। एक बार अपने उत्पाद लेबल के ललए रंग चुनने 
पर कई कारकों पर विचार फकया जाना चादहए। उदाहरण के ललए, आपको इंस्ूमेंटेशन के रंग 
को ध्यान में रखना चादहए या, यदद इंस्ूमेंटेशन स्पष्ट्ट है, िो आप मचेंडाइज के रंग पर विचार 
करना चाहिे हैं, क्योंफक इन चीजों को नकारात्मक रूप से प्रभाविि करने के ललए आपको अपने 
उत्पाद लेबल की आिश्यकिा नही ंहै। 
परंपरागि रूप से, लाल और पीले एररया यूतनट रंग जो ग्राहकों को एक अग्रधग्रहण बनाने के 
ललए "आग्रह" करिे हैं, हालांफक यह हमेशा सबसे सरल विकल्प नहीं हो सकिा है। सौभाग्य से, 
आपको यह कॉल स्ियं बनाने की आिश्यकिा नहीं है। कई बेहिरीन ऑनलाइन टूल हैं जो 
आपके उत्पाद लेबल रंग चयन में आपकी सहायिा करेंगे। कलर ब्लेंडर और एडोब कुलर 2 
शानदार टूल हैं, 
हालााँफक िहााँ अभी भी अन्य टूल हैं। 
और, फफर से, ध्यान रखें फक एक बार अपने प्रतिस्पग्रधभयों के बगल में देखे जाने के बाद आपको 
बस अलमाररयों पर माल की आिश्यकिा होिी है। इसललए, इससे पहले फक आप अपने उत्पाद 
लेबल के ललए योजना बनाने का िरीका शुरू करें, कुछ स्थानीय स्टोरों में एक स्पशभ प्रतिस्पधी 
विश्लेषण और विश्लेषण करें। 
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स्पॉट कलर बनाम फुल कलर-वप्रदंटगं 
उपरोक्ि बबदंओु ंसे सीधे जुडे हुए हैं, आपको यह विचार करना चादहए फक क्या आप चाहिे हैं 
फक आपके उत्पाद लेबल स्पॉट या फुल-कलर (जजस ेविग्रध या सीएमिाईके भी कहा जािा है) 
वप्रदंटगं का उपयोग करके वप्रटं फकया जाए। स्पॉट रंगों के साथ, आप आम िौर पर एक, 2 या 
3 लसगंल रंगों को चुनने िक ही सीलमि होिे हैं। इस प्रकार की वप्रदंटगं के दौरान, आपके पास 
ललखखि टुकडे पर केिल काली स्याही होगी, आपके पास काली और नीली स्याही होगी, और 
अन्यथा आप काली, लाल और नीली स्याही आदद का विकल्प चुन सकिे हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 4.1.1: स्पॉट कलर बनाम फुल कलर-वप्रदंटगं 
 

 
फुल -कलर वप्रदंटगं ज्यादा जदटल है और ललखखि टुकडे को बनाने के ललए सभी चार मुख्य 
वप्रदंटगं कलसभ (लसयान, मजैेंटा, पीला और काला) का उपयोग करिा है। यदद आप अपने लेबल 
पर कलर फोटोग्राफ बनाना चाहिे हैं िो कभी-कभी फुल -कलर वप्रदंटगं की आिश्यकिा होिी 
है। 
स्पॉट कलर वप्रदंटगं ऐतिहालसक रूप से कम कीमि का विकल्प रहा है, हालांफक, कई फुल -
कलर ललखखि लेबल चीजें एररया यूतनट की लागि ििभमान में कीमि में बहुि िुलनीय है। 
अग्रधकांश वप्रटंर उत्पाद लेबल के ललए कई विकल्प प्रदान करिे हैं जो प्रत्येक स्थान और फुल 
-कलर वप्रदंटगं चयन का उपयोग करिे हैं। 
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फॉन्ट्स 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 4.1.2: फॉन्ट्स 
 

 

आपके फॉन्ट चयन आिश्यक हैं और उन्हें सािधानीपूिभक सोचा और डडजाइन फकया जाना 
चादहए। एक बार अपने उत्पाद लेबल के साथ आन ेके बाद मानक लसस्टम फोंट जैस ेएररयल, 
टाइम्स न्यू रोमन, आदद को स्िीकार न करें। एक ऐसा फॉन्ट चुनें जो मचेंडाइज को स्क्िायर 
आउट करने की सुविधा प्रदान कर सके, या िह जो मचेंडाइज के स्िभाि को पकड सके। 
उदाहरण के ललए, यदद व्यापाररक माल एक गमभ नाचो सॉस हो सकिा है, िो एक ऐसे फॉन्ट 
का प्रयास करें जो मजेदार हो या व्यापाररक माल के स्पाइसी साइड िक चलिा हो। या, यदद 
व्यापाररक माल मोटर िाहन बाजार के भीिर है, िो एक साहसी फॉन्ट या ऐसा करने का प्रयास 
करें जो कठोरिा या दीघाभयु के पक्ष को ग्रचबत्रि करिा हो। 
हालााँफक, फॉन्ट विकल्प के सबसे महत्िपूणभ आिश्यक मुद्दों में से एक यह सुतनजश्चि करना 
है फक आपका पाठ कई फीट की दरूी (फॉन्ट पर सबस ेअग्रधक पाठ के ललए) और ऊपर स ेबंद 
होने स ेअच्छी िरह से समझने योग्य है। संभाविि उपभोक्िाओं की नजर में आने के ललए 
आपके पास िस्िुिीः केिल कुछ सेकंड हैं, इस प्रकार आपका फॉन्ट आसानी से स्कैन करने के 
ललए आसान होना चादहए। 
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जादहर है, हजारों फॉन्ट चयनों की क्षेत्र इकाई है। और, आपके ललए Fonts.com और 
dafont.com जैस ेकई ऑन-लाइन स्रोि हैं, जो आपको कभी-कभार फकसी कीमि पर या पूरी 
िरह स ेफ्री करने के ललए फॉन्ट प्राप्ि कर सकिे हैं। जबफक आप यहां फिएदटि में हैं, बस 
मुफ्ि फोंट की िलाश करें और आप महसूस करेंगे फक आपके लेबल के ललए लगभग कई 
अच्छे फोंट  लमले हैं। िो, कुछ मज ेकरो। एक ऐसा फॉन्ट चुनें जो प्रोडक्ट के साथ अच्छी 
िरह स ेचला जाए जो स्कैन करने में आसान हो और सब ठीक हो जायेगा । 

 
उत्पाद / कंपनी का नाम 
इसे मौखखक संचार नहीं करिे हुए जाना चादहए, हालांफक लेबल स्टाइल पर माल और/या नाम 
को स्पष्ट्ट रूप से प्रदलशभि करना सुतनजश्चि करें, इसललए यह आसानी से पहचानने योग्य है 
और इसललए खरीदार द्िारा नोदटस की जाने िाली पहली चीज है। समग्र योजना के अनुसार 
रहना भी आिश्यक है िाफक ग्राहकों को अगली बार जब िे समान लेने के ललए फकसी खुदरा 
कें द्र पर जाएाँ िो उन्हें शेल्फ पर सभी समान का एहसास हो सके। 

 
लेबल सामग्री 
विशेष स्टाइल विग्रध शुरू करने से पहले, व्यापाररक लेबल की सामग्री पर समझौिा करना एक 
ईमानदार योजना है। आपकी स्टाइल से कोई फकभ  नहीं पडिा, यह अंििीः आपकी लेबल सामग्री 
के साथ सेट में होगा। सामान्य लेबल सामग्री चयन क्षेत्र इकाई सफेद, जक्लयर, िीम रंग का, 
या शायद सोने या चांदी की फॉयल । एक सफेद या फॉयल सामग्री का चयन करने से आपकी 
स्टाइल पैकेजजंग से अलग हो जाएगी, जबफक एक पारदशी लेबल सामग्री का चयन कस्टम 
फॉमभ बनाने या उत्पाद के उपकरण के साथ लेबल को उच्च लमश्रण बनाने में भी सहायक होिा 
है, जो आसान हो सकिा है यदद पैकेजजंग रंगीन है। 

 
ग्राफफक्स / ग्रचत्र 
पेशेिर ग्राफफक्स जैसे ग्रचत्र या ग्रचत्र आपके उत्पाद की ओर ध्यान आकवषभि करने के संबंध में 
एक विस्िाररि दृजष्ट्टकोण अपनाएंगे। यदद आपके पास अपने स्ियं के ग्राफफक्स या उत्पाद की 
िस्िीरें नहीं हैं, िो आईस्टॉक फोटो और बबगस्टॉक सदहि ऑनलाइन विलभन्न स्रोिों की एक 
इकाई है जहा ंआपको सस्िे, अत्यिं कुशल ग्रचत्रों का एहसास होगा। आप िके्टर ग्रचत्रों या ग्रचत्रों 
में से चयन करेंगे और इसललए मूल्यांकन बेहद सस्िा है, प्रति छवि केिल कुछ ग्रीनबैक जजिना 
कम है। हालांफक, उपयोग पर प्रतिबंधों के ललए फकसी भी लाइसेंलसगं अनुबंध की कल्पना करना 
सुतनजश्चि करें। वपछली कहािि को ध्यान में रखें फक "छवि 1000 शब्दों का मूल्य है"? खैर, 
यह उत्पाद लेबल पर बहुि सही हो सकिा है।  
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ब्लीड या नो ब्लीड? 
"ब्लीड" मुख्य रूप से यह दशाभिा है फक आपका डडजाइन लेबल के फकनारों से फ्लो करिा है। 
नो ब्लीड का अथभ है फक आपके लेबल में डडजाइन के चारों ओर एक सफेद (या िैकजल्पक लेबल 
सामग्री रंग) बॉडभर शालमल है। ब्लीड लेआउट के साथ बैठ जाएगा, फफर भी टेक्स्ट या 
ग्राफफक्स/फोटो के रूप में जो लेबल के जस्टंग िक पहुाँचि ेहैं। उत्पाद लेबल जो पहंुचिे हैं लेबल 
के जस्टंग के ललए सभी को धन्यिाद, जबफक माजजभन को "ब्लीड ऑफ" के रूप में लाया गया 
है। 

 
लेबल का आकार 

 
आपका लेबल आकार विकल्प अग्रधकांश भाग के ललए उत्पाद के उपकरण/पैकेजजंग पर तनभभर 
हो सकिा है। आपके पास माल के आगे/पीछे के ललए एक लेबल या एकाग्रधक लेबल के साथ 
आने का विकल्प भी हो सकिा है। 
आगे और पीछे के लेबल आपको लेबल के मोचे पर कलंक / शैली को छोटे आकार की चीजों 
जैस ेसामग्री, ददशा, आदद से अलग करने की अनमुति देिे हैं, जो पीछे की िरफ रखे जाएंग।े 
लेफकन, माल के ललए 2 अलग-अलग लेबल खरीदना सबस ेमहत्िपूणभ मूल्य प्रभािी विकल्प 
नही ंहो सकिा है। विकल्प के रूप में,  आप अतिररक्ि रूप से एक "रैप-अराउंड" लेबल को इस 
िरह स ेस्टाइल करेंगे जो आपको अभी भी आकषभक और आकषभक फं्रट पैनल को स्टाइल करने 
की अनुमति देगा, जबफक आपकी पैकेजजंग को डडजाइन फकया गया है, इस पर विचार करिे 
हुए, छोटे अतिररक्ि टेक्स्ट-आधाररि चीजों को पहल ूया पीछे स ेफायदा उठाएं। 

 
लेबल फॉमभ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र 4.1.3: लेबल आकार 
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आपके लेबल के आकार से शेल्फ पर मौजूद मचेंडाइज की ओर ध्यान आकवषभि करने में मदद 
लमलेगी. अग्रधकांश ऑनलाइन और नेदटि लेबल वप्रटं आउटलेट आयिों, िगों, स्क्िायर, ओिल, 
सील, हट्भस और अन्य के साथ कई स्टॉक लेबल आकार प्रदान करि ेहैं। और, ये िही वप्रटंर 
आम िौर पर आपके इजच्छि फकसी भी कस्टम फॉमभ को ऑडभर करने के ललए अतिररक्ि शजक्ि 
प्रदान करिे हैं। कस्टम फॉमभ लेबल ऑडभर करने पर एक बार का डाई चाजभ लग सकिा है। 
कोई शुल्क है या नहीं और इसललए मूल्यांकन एक वप्रटंर से दसूरे वप्रटंर में लभन्न होिा है। एक 
िैकजल्पक विकल्प यह होगा फक एक पारदशी लेबल स्टॉक पर समझौिा फकया जाए और 
इसललए इस फॉमभ में डडजाइन फकए गए पषृ्ट्ठभूलम रंग को तनयोजजि करने िाला एक कस्टम 
फॉमभ िैयार फकया जाए। 

 
लेबल एन्ड  
अपने लेबल में मैट या चमकदार एन्ड जोडना कुछ ऐसी चीजें हैं जो आपके उत्पाद लेबल के 
आकषभण को अतिररक्ि रूप से प्रभाविि करेंगी। अपने उत्पाद लेबल को लैलमनेट करने स ेलेबल 
के जीिनकाल में अतिररक्ि रूप से िदृ्ग्रध होिी है और धब्बा को रोकने में मदद लमलिी है। 
एक तनयलमि मैट लैलमनेट आपके उत्पाद लेबल को एक क्लालसक, मंद रूप देने में मदद करेगा, 
जबफक एक हाई-ग्लॉस लैलमनेट रंगों पर प्रभाि डालिा है और लेबल को एक चमकदार, लगभग 
ग्रचिंनशील गुणििा प्रदान करिा है। 

 
बारकोड 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र 4.1.4: बारकोड 
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बारकोड लेबल का िह भाग जो इलेक्रॉतनक स्कैनसभ को आपके उत्पाद के बारे में जानकारी 
देिा है। पहली बार फकराने की दकुानों में उपयोग फकए जाने िाले, बारकोड ििभमान में फकसी 
उत्पाद को सभी प्रकार के स्टोरों में बेचे जाने के ललए आसान बनािे हैं। यूपीसी (यूतनिसभल 
प्रोडक्ट कोड) बारकोड तनगमों को इन्िेंरी रैक करने या उनके व्यापार में सुरक्षा जोडने की 
सुविधा के ललए अभ्यस्ि नही ंहैं। 
यूपीसी बारकोड को एक प्रकार के ऑजप्टकल कोड के रूप में सिोिम रूप से ग्रचबत्रि फकया 
जाएगा। आम िौर पर काली पट्दटयों और विलभन्न चौडाई के सफेद क्षेत्रों की एक श्रृंखला, 
यूपीसी बारकोड एररया यतूनट एएन ऑजप्टकल स्कैनर के साथ स्कैन करिी है जो कोड को 
संख्याओं और अक्षरों में व्याख्या करिी है जो एररया यूतनट एक पीसी पर पाररि होिी है। 

 
उत्पाद यूपीसी यूतनफॉमभ कोड काउंलसल (यूसीसी) नामक संगठन के माध्यम से प्राप्ि फकए जाने 
चादहए। यूपीसी प्रणाली में प्रिेश करने की अनुमति के ललए तनमाभिा यूसीसी में आिेदन करिे 
हैं, जजसके ललए बहुि कम िावषभक शुल्क की आिश्यकिा होिी है। पारस्पररक रूप से सदस्यिा 
के ललए, यूसीसी प्रत्येक तनमाभिा को एक छह अंकों की "तनमाभिा पहचान सखं्या" और रालश का 
उपयोग करने के िरीके के बारे में बिािा है। एक बार तनमाभिा के पास यह जानकारी हो जाने 
के बाद, िे इसे बारकोड लेबल बनाने में सक्षम फकसी भी वप्रटंर को पास कर देंगे और इसललए 
वप्रटंर िहां से काम संभाल सकिा है। 

 
संपकभ  जानकारी 
एक उत्पाद लेबल बनाने के अलािा जो शेल्फ पर होिा है, कंपनी की संपकभ  जानकारी जोडना 
भी एक कुशल उत्पाद लेबल की शैली का सबस ेमहत्िपूणभ पक्ष है। फकसी उत्पाद को बढ़ाने 
और ग्राहकों के साथ प्रेरक संचार करने के ललए स्पष्ट्ट रूप से संपकभ  जानकारी सूचीबद्ध करना 
एक आिश्यक कदम है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 4.1.5: संपकभ  जानकारी 
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अभ्यास  
 
1. मान लीजजए फक आप हमारी कंपनी के ललए एक नया लोगो डडजाइन कर 

रहे हैं। यह कैसा ददखेगा? 

1. एक महत्िपूणभ समाचार शीषभक के ललए कौन से दो टेक्स्ट फॉमेट सबस े
उपयुक्ि होंग?े 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

कंपनी की 800 फकस्म, िेब साइट का पिा, भौतिक पिा, और सोशल मीडडया की जानकारी 
(ट्विटर, फेसबुक, आदद) सभी को प्रत्येक उत्पाद लेबल पर संलग्न फकया जाना चादहए िाफक 
यह सुतनजश्चि हो सके की िे अपने ग्राहकों से प्रतिफिया प्राप्ि करेंगे और उत्पादों को आगे 
बढ़ाने के ललए उन ग्राहकों को िलमक रूप से बदलेंगे! 

 

िो, िहां आपको को चादहए िो लमल गया है। इस सूची में एक कुशल उत्पाद लेबल बनाने के 
मूल लसद्धांिों को शालमल फकया गया है। इस जानकारी का उपयोग िब करें जब आप, या 
आपके ग्राफफक डडजाइनर, अपने नए उत्पाद लेबल के साथ आना शुरू करें। 
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5. ग्राफफक डडजाइन बनाएं और 
संपाददि करें 

 
यूतनट 5.1 - रास्टर और िेक्टर 
ग्राफफक्स इम्पोटभ करना   
यूतनट 5.2- ग्राफफक्स एक्सपोटभ 
करना  
यूतनट 5.3- िेक्टर ग्राफफक्स के रूप में एक्सपोटभ करना 
यूतनट 5.4 - लसगंल पेज िी मल्टी-
पेज िबेसाइट  
यूतनट 5.5- छह आिश्यक ग्राफफक 
डडजाइन सॉफ्टिेयर 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
 
इस मॉड्यूल के अिं में, आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• योजना के प्लान अनुसार ग्राफफक घटकों का चयन करना । 
• रंग विकल्प को फ्रीज करना जो डडजाइन योजना का समथभन करिा है। 
• योजना के विचार, जरूरिों और विलशष्ट्टिाओं के अनुसार ग्राफफक्स िैयार करना । 
• िेक्टर कलाकृतियां और ग्रचत्र िैयार करना । 
• रंग आउटपुट चुनना जो आिश्यक अंतिम शैली का समथभन करिा है। 
• शैली के वितनदेशों के ललए उपयुक्ि लसगंल/मल्टी पेज दस्िािेज िैयार करना । 
• लक्ष्य प्लेटफॉमभ वितनदेश के अनुसार अंतिम दस्िािेज िैयार करना । 
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इकाई 5.1: रास्टर और िेक्टर ग्राफफक्स इम्पोटभ करना            
 
 

 

 
 

5.1 रास्टर और िेक्टर ग्राफफक्स इम्पोटभ करना 
 

फामेशन और िेक्टर ग्राफफक्स इम्पोटभ करना 
ग्राफफक्स फाइलों पर होल्ड इम्पोटभ करने के ललए, सबस ेमेन ूबार  > छवि > फाइल से चुनें 
या ड्रा टूलबार पर आइकन पर जक्लक करें। कई पूरी िरह से अलग िेक्टर और फामेशन 
ग्राफफक्स प्रारूपों के ललए ड्रा में इम्पोटभ फफल्टर हैं; *.svg (स्केलेबल िेक्टर ग्राफफक्स) फाइलों 
के ललए एक फफल्टर सहयोगी एक्सटेंशन, 
http://extensions.services.openoffice.org/en/project/svgimport के रूप में उपलब्ध है। 
यदद आपकी फाइल में एक गैर-मानक एक्सटेंशन है, िो आपको इसका व्यापर करिे समय 
स्पष्ट्ट रूप से प्रारूप का चयन करना होगा। 
यदद आप इन्सटभ इमेज डायलॉग में प्रीव्यू संभािना चुनिे हैं, िो ड्रा दायीं िरफ बॉक्स के भीिर 
इमेज का प्रीव्यू ददखािा है। इससे आप जो छवि चाहिे हैं उस पर तनणभय लेना और यह कल्पना 
करना बहुि आसान हो जािा है फक क्या ड्रा इस प्रारूप की एक फाइल इम्पोटभ करेगा। 
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यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• योजना के प्लान अनुसार ग्राफफक घटकों का चयन करना । 
• रंग विकल्प को फ्रीज करना जो डडजाइन योजना का समथभन करिा है। 
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• रंग आउटपुट चुनना जो आिश्यक अंतिम शैली का समथभन करिा है। 
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ग्रचत्र.5.1.1: एक वपक्चर इन्सटभ करना ललकं करने के ललए या एम्बेड करन ेके ललए?  
 

यदद आप इन्सटभ इमेज डायलॉग में ललकं संभािना चुनिे हैं, िो ग्राफफक एम्बेड फकए जाने के 
बजाय ललकं फकया गया है। यह िास्िि में दस्िािेज में सजम्मललि नहीं है; इसके बजाय, 
ग्राफफक का ललकं बनाया जािा है। यह ललकं उस फोल्डर से संबंग्रधि है जहा ंदस्िािेज को 
होल्ड फकया गया है, यद्यवप यह एडडट ललकं में ददखाई देिा है 

 
डायलॉग (ग्रचत्र 2 देखें) सहयोगी तनरपेक्ष ललकं के रूप में। यदद आप दस्िािेज और ग्राफफक को 
एक ही फोल्डर में संग्रहीि करिे हैं और फोल्डरों को पूणभ रूप से फकसी दसूरे लैपटॉप में ले 
जािे हैं, िो ग्राफफक पहले की िरह दस्िािेज के भीिर ददखाई दे सकिा है। 
  
ललकं फकए गए ग्राफफक्स को OpenOffice.org के भीिर संवििररि फकसी भी फिया के 
पररणामस्िरूप संशोग्रधि नहीं फकया जािा है। इस िरह के पररििभन केिल दस्िािेज के भीिर 
ग्राफफक के पढ़ने को प्रभाविि करिे हैं, न फक ग्राफफक को। विशेष रूप स,े सजम्मललि ग्राफफक 
का प्रारूप अपररितिभि रहिा है। विशेष रूप स,े जब एस्टर ग्राफफक को सहयोगी OOo दस्िािेज 
में एम्बेड फकया जािा है, िो यह फफर से पीएनजी प्रारूप में तनकलिा है। 
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ललकं करने से ड्रा डॉक्युमेंट का फाइल साइज छोटा रहिा है। छवि को संशोग्रधि फकया जा 
सकिा है या शायद फकसी अन्य द्िारा प्रतिस्थावपि फकया जा सकिा है और ललकं अभी भी 
काम कर सकिा है। जब िक नई छवि को तनरंिर नाम ददया जािा है क्योंफक हाल ही में, 
ललकं फफर से स्थावपि होने जा रहे हैं और ललकं िाले दस्िािेज को अगली बार खोले जाने के 
बाद अपडेट फकया जाएगा। हालांफक, कुछ फियाएं इस सत्र से आगे नहीं चलिी हैं (उदाहरण के 
ललए, फफल्टर) या िगभ माप केिल एक जुडे हुए ग्राफफक पर संभि नहीं है (उदाहरण के ललए 
रंगों का आदान-प्रदान करने के ललए आईड्रॉपर का उपयोग )। 
  
ललकं आसानी से हटा ददए जाएंगे। िब शालमल हुई छवि को दस्िािेज में एम्बेड फकया जा 
सकिा है। फकसी ललकं को बाग्रधि करने के ललए, सिाभग्रधक मेनू बार से एडडट > ललकं्स का 
विकल्प चुनें। एडडट ललकं डायलॉग में (ग्रचत्र 2 देखें), टूटे हुए ललकं का चयन करें और फफर 
ब्ेक ललकं बटन पर जक्लक करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.1.2: दस्िािजेों के ललकं ललखने का अंश 
 

 
स्कैतनगं 
अग्रधकाशं स्कैनर के साथ आप दस्िािेज में स्कैन की गई छवि को सीधे सजम्मललि करने में सक्षम होंगे।  
इन्सटभ > इमेज > स्कैन के ललए ऑप्ट करें फफर सोसभ या ररक्िसे्ट चुनें। 
चयन आपूतिभ संभािना एक विडंो खोलिी है जो एक स्कैनर डडिाइस के ललए सहयोगी इंटरफेस के रूप 
में कायभ करिी है। कुछ स्कैनर विकल्प सीधे इस विडंो से सेट फकए जाि ेहैं। ग्रचत्र िीन देखें। 
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प्रीव्यू स्कैन को होल्ड करने के ललए प्रोडक्शन प्रीव्य ूपर जक्लक करें। पररणाम िगभ माप बाईं 
ओर प्रीव्य ूबॉक्स के भीिर ददखाया गया है। स्कैन स्थान को इच्छानुसार संशोग्रधि करें और 
पररणाम की पहले की िरह समीक्षा करें। एक बार जब आप स्कैन पूिाभिलोकन आउटपुट से 
खुश हो जािे हैं, िो ओके पर जक्लक करें और फफर दस्िािेज में स्कैन को इन्सटभ> इमेज> 
स्कैन> ररक्िेस्ट के साथ डालें। 
स्कैन फकए गए ग्रचत्र पीएनजी प्रारूप में दस्िािेज के भीिर एम्बेडेड िगभ माप। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.1.3: आपूतिभ स्कैनर चुनें 
 

राइदटगं बोडभ से ग्रचपकाना 
ग्राफफक्स डालने के ललए राइदटगं बोडभ अलग िरह से ऑफर करिा है। स्रोि और सॉफ्टिेयर के 
आधार पर आंकडे कई प्रारूपों में भी हो सकिे हैं। आप मेन ूबार से एडडट > पेस्ट स्पेशल का 
चयन करके या मुख्य टूलबार पर पेस्ट आइकन के मेनू पर जक्लक करके एक रूपरेखा प्राप्ि 
कर सकिे हैं। 

 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.1.4: ग्रचपकाने िाले ग्रचनन मेनू बार 
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ड्रग्रगगं और ड्रॉवपगं  
ड्रगै एंड ड्रॉप एक साथ कई चीजों में काम करिा है। सटीक िरीके से ड्रगै एंड ड्रॉप कायभ का 
तनणभय इस बाि से नहीं होिा है फक ग्राफफक को एम्बेड फकया जाना है या शालमल होना है, 
हालांफक उपयोग में सॉफ्टिेयर और ग्राफफक की आपूतिभ द्िारा होिा है ।  
तनयंत्रण या प्रबंधन लशफ्ट कंुजजयों के साथ व्यिहार को तनयंबत्रि फकया जािा है। 
अक्सर उपयोग की जाने िाली िस्िुओं और ग्रचत्रों को गैलरी में होल्ड करके रखा जािा है। 
िस्िुओ ंको गैलरी से ड्रा की सिह िक केिल खींच ललया जािा है। 
10 (उन्नि ड्रा िकनीक)। 

 
फाइल से सजम्मललि करना 
इस चयन के साथ, आप अपने ड्रा दस्िािेज में मौजूदा ड्रा या इम्प्रेस दस्िािेजों स ेसंपूणभ पषृ्ट्ठ 
या लसगंल ऑब्जेक्ट सजम्मललि कर सकें गे। इसके अलािा, आप ररच टेक्स्ट फॉमेट (आरटीएफ), 
हाइपरटेक्स्ट माकभ अप लैंग्िेज फॉमेट या प्लेन टेक्स्ट में टेक्स्ट डालने में सक्षम होंगे। टेक्स्ट 
टेक्स्ट फे्रम के अंदर समादहि होने जा रहा है। इस पाठ के ललए सामान्य पैराग्राफ और िणभ 
डेटा प्रारूप विकल्प िगभ मापिे हैं। 
इन्सटभ > फाइल चुनना फाइल विकल्प डायलॉग लािा है। यदद फाइल एक ड्रा या इम्प्रेस 
दस्िािेज है, िो एक विशेष इम्पोटभ डायलॉग संिाद खुलिा है। 
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ग्रचत्र 5.1.5: फकसी पृष्ट्ठ पर संपूणभ पृष्ट्ठ या 
ऑब्जेक्ट सजम्मललि करना 

 
दस्िािेज के लसगंल पेज या स्लाइड िक पहुाँचन ेके ललए, पसंद स्थान के भीिर फाइल नाम 
के बाईं ओर विस्िार छवि (आमिौर पर a + या बहुि कम बत्रकोण, आपके ऑपरेदटगं 
लसस्टम पर गणना) पर जक्लक करें। स्लाइड के अंदर लसगंल ऑब्जेक्ट को ददखाने के ललए 
एक ही कायभप्रणाली का उपयोग फकया जािा है। रास्टर ग्राफफक्स (उदाहरण के ललए, फोटो) 
और मेटाफाइल को प्रिीक के साथ ग्रचजननि फकया जािा है, िस्िुओं को एक प्रिीक के साथ 
ग्रचबत्रि फकया जािा है। 
चीज या ऑब्जेक्ट चुनें (बहुविकल्पी उपयोग प्रबंधन या Shift की से संभि है)। यदद सजम्मललि 
िस्िु को आपूतिभ दस्िािेज में नालमि फकया गया था, िो यह अपना मूल नाम िब िक रखिा 
है जब िक फक ििभमान दस्िािेज में नाम पहले स ेमौजूद न हो। उस जस्थति में आपको चीज 
को डालने से पहले एक प्रतिस्थापन नाम प्रदान करने की आिश्यकिा होिी है। संबद्ध 
सजम्मललि िस्िु का नाम बदलने के ललए, राइट-जक्लक करें और पॉप-अप मेन ूसे नेम चुनें।  
नाम बदलने से यह फायदा होिा है फक िह चीज नेविगेटर में सूचीबद्ध हो जािी है। 
आप चुन सकिे हैं फक चुने हुए पेज या ऑब्जेक्ट को पेश करना है या ललकं करना है। 
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यूतनट 5.2: ग्राफफक्स एक्सपोटभ करना                         

 

 
 

5.2 ग्राफफक्स एक्सपोटभ करना 
मूल OpenOffice.org ड्रा प्रारूप (*.odg) के भीिर ड्रॉइंग का अथभ है फक आम िौर पर केिल 
OOo (या स्टार ऑफफस) उपयोगकिाभ, या उपयोगकिाभ UN एजेंसी ने एक उपयुक्ि ODF 
इंसटभ डाला है, िे फाइलें खोलेंगे। विलभन्न उपयोगकिाभओं के ललए इसे आसान बनाने के ललए 
और विलभन्न अनुप्रयोगों में ग्रचत्रों का उपयोग करने के ललए, आप विलभन्न स्िरूपों में ग्राफफक्स 
तनयाभि कर सकिे हैं। 
फाइल>एक्सपोटभ का विकल्प चुनें और फफर फाइल प्रारूप पुल-डाउन सूची में तनददभष्ट्ट प्रारूप चुनें 
 (ग्रचत्र 5 देखें)। 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ग्रचत्र 5.2.1: फाइल चयन सूची का सेक्शन  
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परूी फाइल एक्सपोटभ करना 
फाइल प्रारूप बॉक्स (पीडीएफ, फ्लैश, और एचटीएमएल) के उच्च स्थान के भीिर फाइल प्रारूप विकल्प 
हमेशा के ललए पूरी फाइल पर लागू होि ेहैं। फ्लैश या एचटीएमएल प्रारूप के उपयोग से ड्रा दस्िािेज 
के प्रत्येक पषृ्ट्ठ को एक फॉमेशन ग्राफफक के रूप में तनयाभि फकया जािा है। हो सकिा है फक अब आप 
पेज पर अलग-अलग ऑब्जके्ट िक न पहंुच पाएं। यदद आप चाहें, िो एक पेज से दसूरे पेज पर जाने 
में सहायिा के ललए एक्सपोटभ सहायक नेविगेशन सहायिा उत्पन्न करेगा। 
यदद आप विलभन्न अनुप्रयोगों में िस्िुओं का उपयोग करना चाहिे हैं, िो फाइल प्रारूप सूची के तनचल े
दहस्स ेके भीिर सभी मेटाफाइल स्िरूपों (जेपीईजी, पीएनजी, टीआईएफएफ, बीएमपी) में से एक को 
चुनें (ग्रचत्र 6 देखें)। इस िरह के एक्सपोटभ के साथ, केिल ििभमान में सफिय पषृ्ट्ठ ही एक्सपोटभ फकया 
जािा है। 
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ग्रचत्र 5.2.2: एक्सपोटभ डायलॉग का एक भाग नीच े
करें 

 

लसगंल ऑब्जेक्ट को एक्सपोटभ करना  
अलग-अलग ड्रॉइंग ऑब्जेक्ट्स को एक्सपोटभ करने के ललए, आप उन्हें पहले चुनना चाहेंगे। एक 
शे्रणी एक िस्िु पर शालमल होगी । तनयाभि संिाद पर विकल्प विकल्प चुनने पर ध्यान दें। 
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यूतनट 5.3: िेक्टर ग्राफफक्स के रूप में एक्सपोटभ करना            
 
 

 

5.3 िेक्टर ग्राफफक्स के रूप में एक्सपोटभ करना 
िेक्टर प्रारूपों का चुनाि प्रतिबंग्रधि रहिा है। तनयाभि को DXF प्रारूप फाइल (ऑटोकैड) में 
संबद्ध करना फफर भी संभाविि नहीं है। यहां िक फक एक SVGformat फाइल में ग्राफफक का 
तनयाभि अभी भी पूरी िरह से लागू नहीं फकया गया है: दसूरा ग्राफफक ऑब्जेक्ट िगभ माप तनयाभि 
फकए गए िरीके और 3D ऑब्जेक्ट केिल पूिाभिलोकन ग्रचत्रों के रूप में। सबस ेअच्छा समग्रथभि 
िगभ मेटाफाइल स्िरूपों और उनमें से कम से कम एक के ललए व्यािसातयकिा को मापिा है 
जो आमिौर पर अपराजजि होिा है। 
एक फामेशन ग्राफफक के रूप में एक्सपोटभ करना 
िह एक फामेशन ग्राफफक के रूप में एक्सपोटभ के ललए प्रारूपों की पसंद अग्रधकांश विलभन्न 
अनुप्रयोगों का समथभन करने के ललए पयाभप्ि है। केिल संदेह के मामले में, सबस ेप्रभािी 
पररणाम प्रदान करने िाले की कल्पना करने के ललए पूरी िरह स ेअलग प्रारूपों को देखें; कुछ 
प्रोग्राम उनमें विदेशी छवि के प्रारूप के आधार पर अलग िरह स ेव्यिहार करिे हैं। एक्सपोटभ 
की गई फाइल के ललए अत्यग्रधक नाम टाइप करने और फाइल स्िरूप चुनने के बाद, आप चुने 
गए प्रारूप के आधार पर एक्सपोटभ की गई छवि- कम्प्रेशन, रंग प्रारूप, मेटाफाइल के संस्करण 
के ललए विकल्प सेट कर पाएंगे। 
विलभन्न संभािना संिादों के कुछ नमूने ग्रचत्र साि में ददखाए गए िगभ माप हैं। 
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जहा ंएक्सपोटभ डायलॉग आपको छवि ररजॉल्यूशन तनददभष्ट्ट करने की अनुमति देिा है, यह छवि 
के भीिर गठन बबदंओुं की मात्रा को प्रभाविि नहीं करिा है। बजल्क यह छवि में डेटा सजम्मललि 
करिा है जो विलभन्न कायभिमों को छवि प्रदलशभि करने में तनयोजजि फकए जाने िाले आयामों 
को बिािा है। इसका िात्पयभ यह है फक, अन्य बािों के अलािा, अलग-अलग प्रोग्राम के भीिर 
ग्राफफक खोले जाने के बाद, लमलसगं फामेशन  बबदंओुं को प्रक्षेवपि फकया जािा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.3.1: एक्सपोटभ से पहले प्रारूप विलशष्ट्ट गुणों का समायोजन 
 

उपयोग फकए गए वपक्सेल की िास्िविक विविधिा सॉफ़्टिेयर द्िारा उत्पन्न स्िीन ररजॉल्यूशन 
और टूल्स> विकल्प> OpenOffice.org ड्रा> सामान्य में सेट फकए गए ड्रॉइंग मल्टीप्लायर 
फैक्टर द्िारा िय की जािी है। यह इस यूजर इंटरफेस का पररसीमन है;  
यह विलभन्न रेसोलुशन के लशकार मैिोज को पंजक्िबद्ध करने की क्षमिा है। 
एंबेडेड रैस्टर ग्राफफक्स, या ऑब्जेक्ट जो बबटमैप या मेटाफाइल में फफर स ेजन्म लेिे हैं (मेन ू
कन्िटभ > टू आइकन / टू मेटाफाइल से संदभभ लें ) बाद में ग्रचत्र के रूप में सेि फकये जा सकिे 
हैं; संदभभ मेन ूसे छवि के रूप में सेि का चयन करें। यह छवि की सुरक्षा करिा है जबफक 
टेक्स्ट भागों, सीमाओं, या छाया जैस ेविलशष्ट्ट जोड नहीं खींचिा है और एक बार एक्सपोटभ 
करने के बाद फकसी भी विकल्प को सेट करने की संभािना के बबना। 
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ड्रा ऑब्जेक्ट केिल लेखक, कैल्क, या इंप्रेस दस्िािेजों में बानय होंगे। आमिौर पर उपयोग की 
जाने िाली िस्िुओं के ललए, इसे गैलरी के भीिर संग्रहीि करके या लेखन बोडभ पर उपयोग 
करके सबसे आसानी से फकया जा सकिा है। चंूफक लेखक और कैल्क के पास ड्रा के अंदर 
लगािार लभन्न-लभन्न उपकरण नहीं होिे हैं, इसललए यह समझ में आिा है फक ड्रा का उपयोग 
एक फैं सी ड्राइंग प्रदान करने के ललए फकया जािा है और फफर इसे विपरीि ओओओ एजप्लकेशन 
में दोहराने के ललए फकया जािा है। 
हालांफक आप OLE ऑब्जेक्ट्स में शालमल होने के रूप में विलभन्न मॉड्यूल के भीिर ड्रॉ 
दस्िािेजों को शालमल करने में सक्षम होंगे। 

 
 

फामेशन िस्िु गुणों को संशोग्रधि करना 
विलभन्न िस्िुओं की िरह, एक फॉमेशन ग्राफफक के गुण संशोग्रधि होिे हैं। आप ग्राफफक 
विजक्टमाइजेशन को फॉमेट मेन्यू या संदभभ मेन्य ूमें फॉमेट कर पाएंगे। ग्राफफक फफल्टर बार 
को फफल्टर करने के ललए छवि टूलबार का उपयोग करें या फफल्टर को संशोग्रधि करें; लाइन्स, 
एररया और शैडो प्रॉपटीज में बदलाि करें।  
स्िरूप मेनू के भीिर पारदलशभिा संपवि गठन ग्राफफक की पारदलशभिा स ेसंबंग्रधि नहीं है,  
बजल्क पषृ्ट्ठभूलम स्थान से संबंग्रधि है।  

 
ग्राफफक की पारदलशभिा को रेखांफकि करने के ललए, आपको वपक्चर टूलबार का उपयोग करना होगा। 
ग्राफफक्स में एक टेक्स्ट घटक भी हो सकिा है। 
आप ग्राफफक्स की जस्थति और आकार में संशोधन कर सकिे हैं या उन्हें घुमा सकिे हैं। 
फॉमेशन ग्राफफक्स जफ़्लप फकया गया है (मॉडडफाई > जफ़्लप ), हालांफक ध्यान दें फक कुछ 
मेटाफाइल स्िरूपों को जफ़्लवपगं टेक्स्ट की समस्या की आिश्यकिा हो सकिी है। 
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एक समूह के सदस्य के रूप में संलग्न ग्राफफक्स एक बार क्लस्टर के गुणों को बदलने के 
बाद अलग-अलग ड्राइंग ऑब्जेक्ट्स की िरह व्यिहार करिे हैं। 
यह संशोग्रधि मेनू या संदभभ मेनू से ग्राफफक पीडडि नाम को (पुनीः) नाम देने के ललए एक 
ईमानदार योजना है। नेविगेटर के भीिर ददखाई देने िाले एकमात्र नालमि ऑब्जेक्ट िगभ माप 
और पूरी िरह से नालमि ऑब्जेक्ट फकसी अन्य फाइल से सीधे बानय होिे हैं। 

 
ग्रचत्र (संपादन) टूलबार 
यदद आपने छवि टूलबार (रीड > टूलबार ) को सक्षम फकया है, िो जब भी आप (बबटमैप) ग्रचत्र 
चुनिे हैं िो यह स्िचाललि रूप से स्िीन पर ददखाई देगा (ग्रचत्र 8 देखें)। यह डेटा प्रारूप टूलबार 
के स्थान पर या िो सीधे मेनू बार के नीचे या स्िीन पर कही ंऔर फ्लोदटगं टूलबार के रूप 
में लगिा है। 

 
 
 
 

ग्रचत्र 5.3.2: इमेज टूलबार  
 

तनम्न िाललका छवि टूलबार पर अलग-अलग कायों की व्याख्या करिी है और उदाहरणों के 
साथ उनके उपयोग को दशाभिी है।  
फफल्टर फफल्टर टूलबार खोलिा है, जो पषृ्ट्ठ पन्द्रह पर 
"ग्राफफक फफल्टर टूलबार" में दशाभया गया है। 

 
ग्राफफक्स मोड ग्राफफक के शो को पारंपररक रंग से ग्रेस्केल, ब्लैक एंड व्हाइट, या िॉटरमाकभ   
में बदलने के ललए                       ग्राफफक्स मोड मेन ूका उपयोग करें 
यह सेदटगं केिल छवि के प्रदशभन और वप्रदंटगं को 
प्रभाविि करिी है, ग्रचत्र स्ियं अपररितिभि रहिा है। 
डडफॉल्ट: ग्राफफक को बबना कम फकए रंग में प्रदलशभि 
फकया जािा है। ग्रेस्केल: ग्राफफक 256-ररमाइंडर ग्र े
ब्लैक/व्हाइट में प्रदलशभि होिा है: ग्राफफक ब्लैक और 
व्हाइट रंग में प्रदलशभि होिा है। 
िॉटरमाकभ : ग्राफफक िगभ माप की चमक और भेद इस हद िक कम 
हो जािा है फक ग्राफफक को िॉटरमाकभ  (बैकग्राउंड ) के रूप में उपयोग 
फकया जािा है। 
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कलर 3 आरजीबी रंगों के मूल्यों, चमक, भेद और गामा मूल्य को वितनयलमि करने के ललए 
रंग उपकरण का उपयोग करें। 

इन पररििभनों का प्रारंलभक ग्रचत्र पर कोई प्रभाि 
नही ंपडिा है, हालांफक अलग-अलग डेटा प्रारूप सेट के 
रूप में ड्रा में मान िगभ माप को बनाए रखा जािा है। 

 
 
आप -100% (कोई रंग नहीं) स े+100% 

(पूणभ िीव्रिा) के बीच के मान चुन सकिे हैं; िीसरा 
संपवि की मूल कीमि का प्रतितनग्रधत्ि करिा है।  

चमक को -100% (पूरी िरह स ेकाला)  
और +100% (पूरी िरह स ेसफेद) के 

बीच समायोजजि फकया जािा है। 
 

 अंिर को -100% (न्यनूिम) और 
+100% (अग्रधकिम) के बीच समायोजजि फकया जािा है। 

 
  गामा की कीमि मध्यम रंग के टोन की 

              चमक को प्रभाविि करिी है। मान शून्य से  
              लभन्न होंगे।10 (न्यूनिम) से दस (अग्रधकिम) 
              संकेि: इस कीमि को समायोजजि करने का प्रयास करें यदद कभी-कभी बदलिी चमक / कंरास्ट 
             आपको िांतछि पररणाम प्रदान नही ंकरिा है 

 पारदलशभिा छवि की पारदलशभिा की डडग्री को िीसरे (अपारदशी) और 100 प्रतिशि (पूरी िरह से पारदशी)  
                के बीच समायोजजि फकया जािा है।  

 
       रेखा रोड डायलॉग खोलिी है।  

               इस सन्दभभ में रेखा का अथभ सीमा क्षेत्र की पररभाषा से है जो िल्डभ डायलॉग को खोलिा है 
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यहा ंआप बैकग्राउंड स्पेस के रंग, ग्रेडडएंट, हैग्रचगं 
और फफल को संपाददि करने में सक्षम होंगे, जजसमें 
ग्राफफक ही नहीं बजल्क ग्राफफक भी शालमल है। 
बैकग्राउंड देखने के ललए, आपको ग्राफफक की 
पारदलशभिा को उग्रचि उच्च मूल्य पर सेट करने की 
आिश्यकिा है। 
शैडो इस टूल का उपयोग ग्राफफक के चारों ओर एक शैडो ररजल्ट को लाइन करने के ललए करें।   
         
       िॉप इस ऑपरेट का उपयोग फकसी ग्रचत्र को िॉप (दरम) करने के ललए करें। 
 

 जब आप इस आइकन पर जक्लक करिे हैं, 
िो छवि पर फसल के तनशान ददखाई देिे हैं 
(ग्रचत्र 9)। 

 ग्रचत्र को अपने आिश्यक आकार में िॉप करने के ललए उनमें से एक या बहुि स ेतनशान खींचें। 
 बहुि सी सही िॉवपगं के ललए, नीचे "िॉवपगं" देखें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.3.3: ग्रचत्र पर इंटरएजक्टि िॉवपगं के तनशान 
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िॉवपगं  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.3.4: िॉवपगं डॉयलॉग  
 

फॉमेट मेन ूके माध्यम से िॉवपगं फंक्शन पर अग्रधक प्रबंधन और सटीकिा उपलब्ध है। फॉमेट 
> िॉप इमेज पर जक्लक करें और ग्रचत्र दस में पैनल लग सकिा है। बाएाँ, दाएाँ, ऊपर और 
नीचे के क्षेत्र स्िीकायभ फकनारे से काटे जाने िाली मात्रा को स्थावपि करिे हैं। 
िॉवपगं के अलािा, आप कभी भी शेयर स्केललगं मानों को बदलकर ग्राफफक के आयामों को  
बढ़ा या घटा सकिे हैं। 
छवि आकार चौडाई और ऊंचाई बक्से के भीिर ददखाए गए ग्राफफक स्क्िायर माप के नए 
आयाम, जजन्हें सीधे समायोजजि भी फकया जा सकिा है। 
ग्रचत्र दस में आप देख पाएंगे फक बाईं ओर से सेमी की एक जोडी और ऊपर, नीचे और दाईं  
ओर स ेएक सेमी का जोडा प्रारंलभक िस्ि ुसे काटा जा रहा है। 
पूिाभिलोकन फलक ग्राफफक के नए फकनारों की जस्थति को दशाभिा है। इसके अलािा प्रत्येक 
ऊंचाई और चौडाई को अट्ठाईस से घटाया गया है। 
• यदद आप कीप स्केल पर तनणभय लेिे हैं, िो ग्राफफक को चौडाई और ऊाँ चाई िाले बक्सों के 
भीिर ददखाए गए पैमानों पर िॉप फकया जाएगा और इसके पररणामस्िरूप छवि का आकार 
कम हो जाएगा। 
• यदद आप छवि का आकार बनाए रखने का तनणभय लेिे हैं, िो ग्राफफक को िॉप फकया जाएगा 
और फफर प्रारंलभक छवि आकार में बडा फकया जाएगा। 
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इन कायों में सािधानी बरिें: िॉप डायलॉग के भीिर चौडाई और ऊंचाई िगभ माप को पूरी िरह 
स ेस्ििंत्र मान माना जािा है। एक को बदलिे रहने पर दसूरे को बदलने से छवि का महत्िपूणभ 
विरूपण हो सकिा है; यह िह नही ंहो सकिा है जो आप चाहेंगे। (संदभभ मेनू पर जस्थति और 
आकार संिाद में चौडाई रखने के ललए सहयोगी संभािना है: ऊंचाई मात्रात्मक संबंध सभी 2 
आयामों में से एक को बदलिे समय माउंट फकया जािा है)। एक स्थान (स्केल या छवि आकार) 
में कभी-कभी बदलिे मान अलग-अलग स्थान में संगि रूप से ददखाई दे सकिे हैं। 

 
सािधानी:िॉप डायलॉग में फकए गए संशोधन केिल िस्िीर के पठन को बदलिे हैं। 

 
प्रारंलभक छवि को संशोग्रधि नहीं फकया गया है। यदद आप 

फकसी िॉप फकए गए ग्राफफक को तनयाभि करना चाहिे हैं, िो 
आपको फाइल > एक्सपोटभ के माध्यम स ेजोडे की आिश्यकिाहै। 
 यदद आप संदभभ मेनू से छवि के रूप में सहेजें 
विकल्प का उपयोग करिे हैं, िो पररििभन एक्सपोटभ 
नही ंफकए जािे हैं। 
ग्राफफक फफल्टर टूलबार फफल्टर टूलबार खोलने के ललए फफल्टर ग्रचनन पर जक्लक करें 
ड्रॉ ग्यारह फफल्टर प्रभाि प्रदान करिा है।फफल्टर सहयोगी िस्ि ुके इस रीड पर काम करिे हैं 
और उन्हें जोडा जा सकिा है।फफल्टर हमेशा के ललए पूरे ग्राफफक पर लागू होिे हैं; फकसी चीज 
के केिल एक भाग को संपाददि करने के ललए फफल्टर का उपयोग करना संभि नहीं है। 
एक िस्िीर के रंगों को उल्टा (उलटा) करिा है, इसललए यह छवि के नेगेदटि रंग के रूप में  
ददखाई देिा है। 

 
 
 
 
 
 

ग्रचकना पडोसी वपक्सल के बीच के अंिर को कम करिा है और िीखेपन की एक छोटी सी 
कमी पैदा करिा है। यदद आप अत्यग्रधक पंजक्ि में कई बार फफल्टर का उपयोग करिे हैं, िो 
पररणाम प्रबल होगा। 
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चमक भेद पर बल देिे हुए, शापभ आस पास के वपक्सल के बीच अंिर को बढ़ाएगा। यह रूपरेखा 
को िेज कर सकिा है। 

 
 
 
 
 
 
 

पररणाम मजबूि होने िाला है  यदद आप फफल्टर को एक स ेअग्रधक पंजक्ि में कई बार लाग ू
करिे हैं िो ररमूि नॉइज  प्रत्येक घटक की उसके आस पास के साथ िुलना करिा है और 
एक औसि रंग मान के साथ एक घटक द्िारा िीव्र मानों (जो फक एक औसि मान स ेबडी 
मात्रा में रंग में विचलन करिा है) को प्रतिस्थावपि करिा है। 
छवि डेटा की मात्रा में िदृ्ग्रध नहीं होिी है, लेफकन िहां िगभ माप के पररणामस्िरूप कम अंिर 
पररििभन होिे हैं, हमारा ददमाग आगामी ग्राफफक को बेहिर ढंग स ेस्िीकार करेगा। यह फफल्टर 
छवि को बहुि अग्रधक आकषभक बनाने की प्रिवृि रखिा है 
 
 
 
 

 
 
सौरकरण मूल रूप से एक रसायन विज्ञान का पररणाम था। यदद फकसी फोटोग्राफफक का स्थान 
सामान्य रूप से अत्यग्रधक रोशनी िाला है, िो आप रंग और चमक में पररििभन का अनुभि 
कर सकिे हैं।  
इसी िरह, विकासशील विग्रध में प्रकाश का प्रिेश चमक मूल्यों को उलट देिा है। इन घटनाओं 
का उपयोग ग्रचत्रों के तनमाभण के ललए फकया गया था। 
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इस फफल्टर के साथ आप एक थे्रशोल्ड ब्ाइटनेस मूल्य इनपुट करिे हैं, जजसके ऊपर रंग 
मान िगभ माप उलट जािा है (मध्य छवि, थे्रशोल्ड मूल्य 70%)।इन्िटभ की संभािना के साथ 
पररणामी छवि का पूरा रंग (दायां ग्रचत्र) में इन्िटभ होिा है। 

 
 
 
 
 
 
 

एजजंग फुटेज को एक स्पष्ट्ट "लुक" देिा है जो हाल ही की िस्िीरों से लमलिा-जुलिा है। पहली 
विग्रध मूल से एक ग्रेस्केल छवि बनािी है, फफर नीले और हरे रंग के मलू्यों की िीव्रिा को 
कम करिी है, इसललए अंतिम छवि गहरा और लाल ददखाई देिी है। मध्य उदाहरण के भीिर, 
एजजंग डडग्री 0% पर सेट की गई थी, ठीक यह बबल्कुल िी-जे ददिस था। 

 
 
 
 
 
 
 

पोस्टराइज छवि के भीिर रंगों की मात्रा को कम करिा है। जजिने कम रंग, उिनी ही सपाट 
छवि ददखिी है। नीचे सही िस्िीर में रंगों की मात्रा घटाकर आठ कर दी गई थी। 
इस फफल्टर के पररणाम हमेशा के ललए सही नहीं होिे हैं। 

 
 
 
 
 
 

पॉप आटभ फफल्टर का मिलब है फक िस्िीर के रंग को पॉप आटभ फॉमेट में बदलना है,  
हालांफक दखु की बाि है फक यह ििभमान में ठीक से काम नहीं करिा है। 
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चारकोल स्केच छवि को ऐसा लगिा है जैस ेइसे चारकोल से खींचा गया हो। काले रंग में 
रूपरेखा िगभ माप और मूल रंग िगभ माप को दबा ददया गया है। 

 
 
 
 
 
 

राहि फफल्टर छवि के राहि में पक्षों की गणना करिा है और एक छवि उत्पन्न करिा है जैस े
फक हल्के िजन की आपूतिभ द्िारा प्रकालशि फकया जािा है, रोशनी िाले हल्के की जस्थति 
पररििभनीय होिी है और कई ददशाओं और पररमाण में छाया का तनमाभण होिा है। 

 
 
 
 
 
 

मोजेक वपक्सेल की टीमों को लेिा है और उन्हें एक रंग के आयिाकार टाइल में पररितिभि 
करिा है। पूरा ग्रचत्र मोजेक जैसा लगिा है। नीचे मध्य और दाएाँ फुटेज में पााँच वपक्सेल का 
एक घटक ररजॉल्यूशन था। 
दाईं ओर की छवि में एन्हांस फकनारों की संभािना का चयन 
भी फकया गया था; फकनारों पर बडे अंिर के साथ, यह एक 
टच दरकस्टर लगिा है। 
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सािधानी 
यदद आपकी छवि जुडी हुई है, िो केिल इस दृश्य पर लागू िगभ माप फफल्टर करें। छवि पर 
होल्ड संशोग्रधि नहीं है। एक बार जब आप दस्िािेज को बंद कर देिे हैं, िो सभी फफल्टररगं 
खो जािी है। 
  
 

 

आपको यह सुतनजश्चि करना होगा फक आप सभी फफल्टर लागू (फाइल>एक्सपोटभ ) के साथ  
एक प्रतिकृति बनाने के ललए छवि को तनयाभि करें। 
यदद आपने दस्िािेज के भीिर ग्राफफक एम्बेड फकया है, िो सभी फफल्टर सीधे एम्बेडेड ग्राफफक 
पर लाग ूहोिे हैं और बाद के सत्र में इसे पूिभिि नहीं फकया जा सकिा है। यदद आपको फफल्टर 
बनाए रखने की आिश्यकिा नहीं है, िो आपको संपादन की पूिभ जस्थति को संबद्ध करने के 
ललए िापस आने के ललए एडडट > अनडू का उपयोग करने की आिश्यकिा है। एक बार जब 
आप दस्िािेज को सेि और बंद कर देिे हैं, िो फफल्टर प्रभाि िगभ माप को स्थायी रूप से 
प्रभाविि करिा है। 
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यूतनट 5.4: लसगंल पेज स्टाइल V मल्टी-पेज िेबसाइट्स          
 
 

 
 

5.4 लसगंल पजे स्टाइल िी मल्टी-पजे िेबसाइट 
िह सब कुछ जो आप अपनी साइट की सामग्री के ललए उग्रचि शैली िय करने में मदद करना  
चाहिे हैं लसगंल पेज और मल्टी पेज स्टाइल के बीच फैसला करना मुजश्कल होगा। मोबाइल  
और सोशल मीडडया ब्ाउजजंग में िदृ्ग्रध के साथ, सरल, िेज और उिरदायी लसगंल पेज  
इंटरनेट साइटें अब िक के सबसे प्रमुख मानक िेब रुझानों में स ेएक हैं। दसूरी ओर,  
प्राचीन नेविगेशन प्रिाह द्िारा उजल्लखखि बहु-पषृ्ट्ठ िेबसाइटें, उपयोगकिाभओं द्िारा प्रलसद्ध  
और भरोसेमंद िगभ मापिी हैं।  
 
यह एक पेचीदा फैसला है। लसगंल पेज और मल्टी -पेज स्टाइल में स ेचुनने का सबस ेआसान 
धन्यिाद अपनी साइट की सामग्री और नेविगशेन प्रिाह पर विचार करना है। क्या आपकी 
साइट की सामग्री ब्ाउज करने में िेज और आसान है, या क्या ऐसी ढेर सारी सामग्री है जजसे 
उपयोगकिाभओं को खोजने के ललए रणनीतिक रूप से रखा जाना है? आपकी इंटरनेट शैली के 
ललए सामग्री-प्रथम दृजष्ट्टकोण के साथ, आप अपनी िेबसाइट के ललए उग्रचि नेविगेशन लसस्टम 
का चयन करने के ललए अतिररक्ि रूप से प्रिीि होिे हैं। और यदद आप अभी भी इस बारे में 
अस्पष्ट्ट हैं फक क्या लसगंल पेज और मल्टी -पेज स्टाइल यह है फक उनकी इंटरनेट शैली का 
चयन करने के ललए धन्यिाद, यह पोस्ट आपको प्रत्येक के तनष्ट्पादन और विपक्ष का िजन 
करने में सहायिा कर सकिी है। अपनी साइट की सामग्री के ललए उग्रचि नेविगेशन प्रिाह की 
िलाश करने के ललए स्कैन करें। 

 
 
 111 

यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• योजना के प्लान अनुसार ग्राफफक घटकों का चयन करना । 
• रंग विकल्प को फ्रीज करना जो डडजाइन योजना का समथभन करिा है। 
• योजना के विचार, जरूरिों और विलशष्ट्टिाओं के अनुसार ग्राफफक्स िैयार करना । 
• िेक्टर कलाकृतियां और ग्रचत्र िैयार करना । 
• आिश्यक अंतिम शैली का समथभन करने िाले रंग आउटपुट का चयन करें। 
• शैली के वितनदेशों के ललए उपयुक्ि लसगंल/मल्टी पेज दस्िािेज िैयार करना । 
• लक्ष्य प्लेटफॉमभ वितनदेश के अनुसार अंतिम दस्िािेज िैयार करना । 
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लसगंल पेज िी मल्टीपेज िेब {साइट} डडजाइन: लसगंल पेज साइट 
एक लसगंल या एक पेज िाली िेब साइट पूरी िरह से एक इंटरनेट साइट है जजसमें केिल एक 
HTML पेज होिा है। कोई अतिररक्ि पेज नहीं होिा हैं, जैस ेसंबंग्रधि डडग्री, विकल्प या संपकभ  
उिर अमेररकी राष्ट्र पेज । 
जैसा फक एडब्ल्यू िाडभ बिािे हैं, लसगंल पेज िेबसाइटों पर सामग्री प्रारंलभक पेज के भीिर पूरी 
िरह स ेभरी हुई है, जजससे उपयोगकिाभ के ललए विशेषज्ञिा अतिररक्ि तनरंिर और िरल बनिी 
है। एक-पेज िेब साइट पर पूरी िरह स ेलभन्न गिंव्यों पर नेविगेट करने के ललए, उपयोगकिाभ 
नेविगेशन ललकं पर जक्लक करिे हैं जो उन्हें पेज पर गंिव्यों पर कूदन ेमें सक्षम बनािा है, 
या सामग्री के पूरी िरह से अलग अनुभागों को प्राप्ि करने के ललए पेज को नीचे स्िॉल करिा 
है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र 5.4.1: लसगंल-पेज-बनाम-मल्टी-पेज-िेबसाइट-दटलमूक 
 

एकल पषृ्ट्ठ िेबसाइटों का उद्देश्य उपयोगकिाभ को कॉल करने और उस पर कारभिाई करन ेके 
ललए केिल उग्रचि मात्रा में ज्ञान का उत्पादन करना है, आमिौर पर यही कारण है फक लैंडडगं 
पषृ्ट्ठों, पोटभफोललयो और घटना-संबंग्रधि िेबसाइटों के ललए अक्सर लसगंल-पेज शैली का उपयोग 
फकया जािा है। यह नाममात्र की इंटरनेट शैली उपयोगकिाभ के ध्यान को सबस ेमहत्िपूणभ 
सामग्री पर कें दद्रि करिे हुए, इंटरफेस से फकसी भी अतिररक्ि शोर को हटा देिी है। यहां एक-
पषृ्ट्ठ की इंटरनेट शैली के ललए क्या करें और क्या न करें के बारे में और अग्रधक स्कैन करें। 
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लसगंल पेज िेब साइट स्टाइल के फायदे 

 
एक मल्टी-पेज डडजाइन के बजाय अपनी िेब साइट के ललए लसगंल -पेज स्टाइल का चुनाि 
क्यों करें? शुरुआि के ललए, लसगंल पेज िेबसाइटों को साफ और बहुि गहरा लेने योग्य बनाया 
गया है। एक पेज की िबे साइट, जो सामग्री को छोटे टुकडों में विभाजजि करिी है और UI 
ललटर को हटािी है, उपयोगकिाभओं के ललए यूज करने में आसान है। 
 
लसगंल पेज स्टाइल भी उपयोगकिाभ की सहज ज्ञान युक्ि यात्रा को जोडने में योगदान देिा है। 
अतिररक्ि पषृ्ट्ठों के बबना, गेस्ट एक रैखखक नेविगेशन प्रिाह की कल्पना करिे हैं - जो एक 
कहानी को स्पष्ट्ट रूप से विलशष्ट्ट शुरुआि, मध्य और अंि के साथ बिािा है। 
आसान नेविगेशन लसस्टम प्राप्ि करने का एक अन्य लाभ यह है फक कभी-कभी उपयोगकिाभ 
द्िारा केिल 1 कारभिाई की जािी है। अध्ययनों से पिा चलिा है फक एक पेज होने से मल्टी-
पेज साइटों की िुलना में बढे़ हुए रूपांिरण (>37.5%) होंगे क्योंफक उपयोगकिाभ इस पद्धति 
को जल्दी शुरू करिे हैं और इसके माध्यम से अतिररक्ि िेजी से आगे बढ़िे हैं, अस्पष्ट्टिा के 
साथ फकसी अन्य आपूतिभ से खो जाने या विचललि होने का आग्रह करिे हैं। 

 
क्या हम उिरदायी मोबाइल िेबसाइटों के ललए एकल शैली का उल्लेख करना पसंद करिे हैं? 
कम मात्रा में सामग्री (और एक पषृ्ट्ठ पर सभी फफदटगं) के साथ, आप एकल पषृ्ट्ठ िेबसाइटों 
को छोटी स्िीन और उपकरणों को सरल और व्यिजस्थि रूप से अनुकूललि करने में सक्षम 
होंगे। साथ ही, स्िॉललगं बबट स्िीन मोबाइल उपकरणों के ललए एक सीधी और स्िाभाविक 
गतिविग्रध है। 
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 ग्रचत्र 5.4.2: लसगंल-पेज-बनाम-मल्टी-पेज-िेबसाइट-अनंि-स्िॉल 
 
 

लेफकन इिना ही नही ं- डडजाइनरों के ललए भी कुछ आकषभक फायदे हैं। एक उदाहरण के रूप 
में, केिल 1 पेज के साथ, एक मल्टी-पेज स्टाइल की िुलना में शून्य स्िीन-टू-स्िीन ललकं 
और बहुि कम सामग्री का िगभ माप होिा है। यह लसगंल-पेज इंटरनेट स्टाइल को आमिौर पर 
लाग ूकरने, रीटेल करने और बनाए रखने में आसान बनािा है। हुरे! 

 
लसगंल पेज िेब साइट स्टाइल के नुकसान 
लेफकन यह सब बहुि अच्छा नहीं है। आपकी िेब साइट के ललए लसगंल पेज स्टाइल सही नहीं 
होने के कई कारण हैं। 

 
लसगंल पेज िेबसाइटें SEO (सचभ इंजन ऑजप्टमाइजेशन) पर बड ेपैमाने पर नहीं हैं। िास्िि 
में, िे Google के साथ आपकी रैंफकंग की संभािनाओं को नुकसान पहंुचा सकिे हैं और कम 
रूपांिरण और उपयोगकिाभ जुडाि में समाप्ि हो सकिे हैं। इसललए बहुि कम सामग्री के साथ, 
एकल पषृ्ट्ठ साइटों पर लक्षक्षि खोजशब्दों को आमिौर पर उपेक्षक्षि फकया जािा है। इसके 
अलािा, सोलोइंग (उन क्षेत्रों में अग्रधकार प्रदलशभि करने के ललए रुग्रच के मुख्य क्षेत्रों द्िारा 
अपनी िेब साइट को संरग्रचि करने का आिेदन) एक नो-गो हो सकिा है। अच्छी खबर यह है 
फक वििरण और अतिररक्ि मानलसक इमेजरी को शालमल करने के ललए विस्िार योग्य डडि के 
साथ दवु्यभिहार जैस ेिगभ माप समाधान हैं। 
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इसके अतिररक्ि, एकमात्र पषृ्ट्ठ िेब साइट बढ़िे हुए संपूणभ के ललए सही उम्मीदिार नहीं है, 
क्योंफक इसके पैमाने की क्षमिा प्रतिबंग्रधि है। जसैा फक हम पहले ही देख चुके हैं, लसगंल पेज 
िेबसाइटों में एक पिला फोकस और िगभ माप होिा है, इसललए उन िेबसाइटों के ललए उपयुक्ि 
नही ंहै जजन्हें सामग्री के बडे पैमान ेपर जदटल और/या विविध उपयोग की आिश्यकिा होिी 
है। इसललए, भले ही आप छोटी िेब साइट का संचालन कर रहे हों, लेफकन ध्यान रखें फक आप 
बहुि साल पीछे होंगे और लसगंल और मल्टी पेज स्टाइल के बीच चयन करिे समय इसे ध्यान 
में रखें। 
अंि में, इस ि्य को ध्यान में रखें फक आपके पास समझने के ललए केिल एक समान 
संसाधन लोकेटर होगा। यह बहुि बडी उलझन की िरह नहीं लग सकिा है, लेफकन एक बार 
जब आप अपनी िेबसाइट पर सोशल मीडडया समुदाय के साथ कुछ साझा करना चाहिे हैं, या 
गूगल एनाललदटक्स में एक ललकं रैक करना चाहिे हैं? प्रत्येक ललकं मायने रखिा है! 
लसगंल पेज बनाम मल्टी-पेज िेब {साइट} डडजाइन: मल्टी-पेज साइट 
एक मल्टी-पेज िेब साइट में एक मेनू के बीच कई पेज और सब पेज होिे हैं। लसगंल पेज िेब 
साइट के विपरीि, मल्टी-पेज स्टाइल में पेजों पर नेविगेट करने और उनकी जांच करने के ललए 
धन्यिाद मेन ूके बीच के ललकं पर जक्लक करना है। 
मल्टी-पेज स्टाइल मल्टी-पेज इंटरनेट स्टाइल के लगभग प्रत्येक प्रकार के प्रोजेक्ट नमूने के 
ललए उपयुक्ि है जो ई-कॉमसभ साइटों (जैस ेअमेज़ॅन), डशैबोडभ (जैस ेएटललसयन) और ई लतनिंग 
साइट्स (जैस ेललडंा) में पाए जाएंगे। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ग्रचत्र 5.4.3: लसगंल-पेज-बनाम-मल्टी-पेज-िेबसाइट-ललडंा 
 
 

मल्टी-पेज िेब साइट स्टाइल के लाभ 
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लसगंल पेज िेब साइट पर मल्टी-पेज के माप 3 मुख्य आशीिाभद हैं। 
सबसे पहले, मल्टी-पेज स्टाइल असीलमि मात्रात्मकिा प्रदान करिी है। जजिने चाहें उिन ेपेज 
िैयार करें और आिश्यकिानुसार नेविगेशन लसस्टम का विस्िार करें। एक उदाहरण के रूप में, 
अंिहीन नेविगेशन संभािनाओं के ललए एक शोध बार के साथ एक कस्टम मेगा मेन ूके ललए 
अपने प्राइम नेविगेशन बार को स्िैप करें। याद रखें, आप जजस प्रकार की नेविगेशन स्टाइल 
के ललए तनणभय लेि ेहैं, िह आपकी िेब साइट की गहराई पर तनभभर कर सकिी है, अतिररक्ि 
मानक नेविगेशन संघषभ कर सकिा है - यहां अतिररक्ि जानें। 

 
दसूरी िरफ , एक मल्टी-पेज िेब साइट के नेविगेशन प्रिाह का अनुसरण करना आसान है। 
इस िरह की िेब साइट 90 के दशक के आसपास रही है, जो बिािी है फक अग्रधकांश 
उपयोगकिाभ इससे पररग्रचि हैं, और शायद ही कभी साइटों पर कई पेजों की िलाश करने की 
उम्मीद करिे हैं। यदद आपकी िेबसाइट के नेविगेशन प्रिाह का अनुसरण करना आसान है, िो 
आप एक मल्टी-पेज स्टाइल शैली के साथ जा सकिे  हैं। 
अंि में, कई पेजों िाली साइटों में शजक्िशाली एसईओ क्षमिाए ंहोिी हैं। हमने स्थावपि फकया 
है फक मल्टी-पेज साइटों में एक पेज िाली साइटों की िुलना में अग्रधक मात्रा में सामग्री होने 
की संभािना अग्रधक होिी है। और यद्यवप प्रत्येक िेब साइट की एसईओ क्षमिा आपकी 
डडजजटल बबिी रणनीति पर बहुि अग्रधक तनभभर करिी है, बस आपके एसईओ को अनुकूललि 
करने के ललए सामग्री की क्षमिा एक अच्छी शुरुआि हो सकिी है। अपनी िेब साइट पर 
एसईओ के महत्ि के बारे में यहााँ और जानें। 

 
मल्टी-पेज  िेब साइट स्टाइल के नुकसान 
मल्टी-पेज िेबसाइटों ने अब िक उिर अमेररकी राष्ट्र के ललए काम फकया है, लेफकन विचार 
करने के ललए कई नुकसान हैं। 
 
उदाहरण के ललए, इस बाि पर ध्यान दें फक आप अपनी िेबसाइट पर तनयलमि अपडेट प्रबंग्रधि 
करेंगे। यह मि भूलो फक हर कोई उस सामग्री को रूप और सामग्री समूहों द्िारा बनाए रखा 
जाना चादहए। एक बार यह विचार करने के बाद फक क्या एक 1 पषृ्ट्ठ या बहु-पषृ्ट्ठ िेब साइट 
को स्टाइल करना है, आप इस पर भरोसा करना चाहेंगे फक क्या कई सामग्री होने स ेलागि 
प्रभािी है। जैसा फक Undsgn कहिे हैं: "एक पेज को अपडेट करना और उसे बनाए रखना कई 
की देखभाल करने से कम जदटल है - आप गखणि के साथ बहस नहीं कर सकिे!" और ध्यान 
रखें फक तनम्न-गुणििा या कम-अनुकूललि सामग्री व्यिसाय के ललए सामान्य रूप स ेहातनकारक 
है। विचार करने के ललए एक और कारक है आपकी साइट की बाउंस दर। गंभीर मात्रा में 
सामग्री िाली िेबसाइटें आमिौर पर धीमी गति से लोड हो रही हैं, ध्यान भंग कर रही हैं, और 
उपयोगकिाभओं को कंप्यूटर प्रोग्राम जनभल के साथ-साथ बाउंस कर सकिी हैं। 
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और यद्यवप प्रत्येक बहु-पषृ्ट्ठ िेब साइट सामग्री-भारी नहीं है, उस सभी क्षेत्र के पैमाने के साथ, 
यह एक चीज है जजसके ललए बाहर तनकलना है। अपनी सामग्री और ग्रचत्रों को अनुकूललि करने 
के ललए इस पोस्ट को अतिररक्ि स्कैन करें। 
अंि में, मल्टी पेज स्टाइल मोबाइल के अनुकूल होने के ललए अग्रधक दटकाऊ है। लसगंल पेज 
साइटों के विपरीि, जहा ंसमान बैकएंड कोड मोबाइल िेब साइट को विकलसि करने के ललए 
अभ्यस्ि नहीं होगा, मोबाइल संस्करण की आपूतिभ के ललए मल्टी-पेज स्टाइल्स को नए लसरे से 
शुरू करने के ललए मजबूर फकया जाना चादहए। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ग्रचत्र 5.4.4: लसगंल -पेज-बनाम-मल्टी पेज -िेबसाइट-बहुि-
ज्यादा -सामग्री 

इिना ही नहीं यह अतिररक्ि महंगा और लंबा है, हालांफक आप इंटरनेट और मोबाइल प्लेटफॉमभ 
पर स्टाइल की जस्थरिा खोने का जोखखम उठािे हैं। 
लसगंल पेज बनाम मल्टी-पेज िेब साइट स्टाइल – सबस ेआसान उपाय क्या है? 
हमें उम्मीद है फक हमारी पोस्ट न ेलसगंल और मल्टी-पेज स्टाइल के बीच की लभन्निाओं पर 
कुछ प्रकाश डाला है। जोडने के ललए: एक बार जब आपका ध्यान कम हो जािा है या आप 
उपयोगकिाभओं को कायभ करने के ललए प्रोत्सादहि कर रहे होि ेहैं िो लसगंल पेज स्टाइल अच्छी 
होिी है। यह मोबाइल-फस्टभ स्टाइल के ललए भी आदशभ है। दसूरी ओर, मल्टी पेज आपको अपनी 
पहंुच क्षमिा का विस्िार करने, प्राचीन नेविगेशन लसस्टम जारी रखने और अपनी एसईओ 
रणनीति को अनुकूललि करने की अनुमति देिी है। 
जब यह तनधाभररि फकया जािा है फक एक या मल्टी-पेज िेब साइट को स्टाइल करना है या 
नही,ं िो ऐसा कोई तनयम नहीं है। कोलशश करने के ललए सबसे महत्िपूणभ जरुरी कारक अपनी 
सामग्री को पहले स्थान पर रखना है। जानकारी ज्ञान डेटा } पर विचार करें फक आप अपने 
उपयोगकिाभओं से आग्रह करना चाहिे हैं और उस जानकारी को उपयोगकिाभओं के ललए सुलभ 
बनाने के िरीके पर विचार करें। और यदद आप अभी भी अतनजश्चि हैं, िो अपने उपयोगकिाभओ ं
को तनणभय लेने दें! 
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5.5 छह आिश्यक ग्राफफक डडजाइन सॉफ्टिेयर 
1. फोटोशॉप 

पद्धति जो जकं्शन रेजक्टफायर टू वपक्चर ररडक्शन इस प्रकार कभी भी ध्यान खींचन ेिाली नहीं थी। 
स्िचाललि विकल्प आपके काम को 'शहर के बारे में बाि' बनाि ेहुए आपके ग्रचत्रों में जान डाल देि े
हैं, भले ही आप एक नौलसखखया हों।नौलसखखयों के ललए सरल ग्राफफक शैली कोड क्योंफक यह 
साथ आिा है 
 
  

  

 
 
 
 

यूतनट 5.5: छह आिश्यक ग्राफफक डडजाइन सॉफ्टिेयर           
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यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• योजना के प्लान अनुसार ग्राफफक घटकों का चयन करना । 
• रंग विकल्प को फ्रीज करना जो डडजाइन योजना का समथभन करिा है। 
• योजना के विचार, जरूरिों और विलशष्ट्टिाओं के अनुसार ग्राफफक्स िैयार करना । 
• िेक्टर कलाकृतियां और ग्रचत्र िैयार करना । 
• रंग आउटपुट चुनना जो आिश्यक अंतिम शैली का समथभन करिा है। 
• शैली के वितनदेशों के ललए उपयुक्ि लसगंल/मल्टी पेज दस्िािेज िैयार करना । 
• लक्ष्य प्लेटफॉमभ वितनदेश के अनुसार अंतिम दस्िािेज िैयार करना । 
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ग्रचत्र 5.5.1: फोटोशॉप ग्राफफक स्टाइल कोड 
फोटोशॉप के साथ आप कई िस्िीरों को आसानी से लमला सकिे हैं और यहां िक फक इमेज 
अिांतछि िस्िुओं को भी हटा सकिे हैं 
यह पररप्रेक्ष्य सुधार, चैनल संयोजन और क्लोन स्टैम्प टूल जैस ेबुतनयादी विकल्प प्रदान 
करिा है। फोटोशॉप हर विडंोज और िाटरप्रूफ पर चलिा है। फोटोशॉप भी माना जािा है 
नौलसखखयों के ललए सरल ग्राफफक शैली कोड क्योंफक यह साथ आिा है सरलीकृि विकल्पों में 
से एक के बारे में जैसे: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

बेलसक: िॉवपगं, स्रेटतनगं, रोटेदटगं और 
जफ्लवपगं। ऑटो-फफक्स: एक बबट समायोजन। 
दोष हटाना: छवि से फकसी भी स्थान या गंदगी स ेछुटकारा पाने की 
क्षमिा। रंग: छवि के रंगों को बढ़ािा देने के ललए स्लाइड तनयंत्रण। 
िन-टच फफल्टर: बीस विलशष्ट्ट प्रभाि स ेतनपटने के ललए। 
छवि प्रतिपादन: व्यापक छवि संभािना। 
बॉडभर : अपना व्यजक्िगि बबट जोडें। 
रॉ वपक्चर सपोटभ: रॉ फॉमेट सपोटभ। 
साझा करना: फेसबुक, रेिेल, ट्विटर, टम्बलर, आदद जैसी साइटों के माध्यम से। 
फायदे  

• िीडडयो ररडक्शन जस्िश है। 
• िॉवपगं उपकरण एक िरह से प्रभािी है। 
• प्रदशभन में अत्यग्रधक सुधार हुआ है। 
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        नुकसान   
• कोई स्थायी लाइसेंस नहीं। 
• इंटरफेस िश होिा है। 
• कुछ उपकरणों में प्रोगे्रस बार दृश्यिा की कमी होिी है। 

 
2. जीआईएमपी 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.5.2: जीआईएमपी ग्राफफक स्टाइल कोड 
 

जीआईएमपी या एंटेलोप इमेज मैतनपुलेशन प्रोग्राम एडोब फोटोशॉप  के ललए अच्छा है। कुशल 
उपकरण न केिल ग्राफफक डडजाइनरों बजल्क फोटोग्राफरों के ललए भी इसे आदशभ बनािे हैं। 
वपक्चर मैतनपुलेशन सुविधा अत्यग्रधक बढ़ जािी है। टूल का लचीलापन आपको फिस्टल-जक्लयर 
ग्राफफक्स बनाने की अनुमति देिा है। एक बार जब आप काम करना  शुरू कर देिे हैं, िो यह 
तनस्संदेह सामान को आपके मुख्य प्रकाशन उपकरण के रूप में वििररि करेगा। इंटरफेस पूरी 
िरह स ेअनुकूलन योग्य है, और फुल-स्िीन मोड आपको समान समय पर देखने और संपाददि 
करने की अनुमति देिा है। हां, सभी गहन विकल्प उपलब्ध नहीं हैं। फफर भी, ऐसे कई विकल्प 
हैं जो आपको एक अच्छी विशेषज्ञिा प्रदान करेंगे। गेमनेस जीएनयू/ललनक्स, ओएस एक्स, 
विडंोज और िैकजल्पक ओएस पर चलिा है। एक िॉस-संगि ग्राफफक शैली कोड होने के नािे, 
यह एक मजबूि समथभन समुदाय है। शुरुआिी लोगों के ललए ग्राफफक स्टाइल कोड चुनन ेपर 
यह सभी प्रमुख चयनों में से एक है। 
फायदे  

• यूआई ब्ाइट और आधुतनक है। 
• उपयोग करने में बहुि आसान। 
• लसगंल विडंो यूसेज के साथ आिा है। 
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नुकसान  
• कई बग हैं। 
• प्रारंलभक चरण में लसदंटक टैबलेट के साथ संघषभ। 

 
3. इलस्रेटर 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.5.3: इलस्रेटर ग्राफफक स्टाइल कोड 
 

यदद आप लोगो, स्केच, टाइपोग्राफी, आइकन या शायद िीडडयो या मोबाइल के ललए उन्नि 
ग्रचत्र बनाने के ललए िेक्टर कला का उपयोग करना चाहिे हैं िो रचनात्मक व्यजक्ि िह उपकरण 
है जो आपके ललए है। आप वपक्सेल-पूणभ आकृतियों को आरेखखि करके सहज संरेखण के साथ 
डडजाइन िैयार करने में सक्षम होंगे। रचनात्मक व्यजक्ि के साथ आने स ेपहले कभी भी जल्दी 
नही ंहो सकिा है। रचनात्मक व्यजक्ि अपने स्ियं के प्लगइन्स के साथ आिा है जो एक ररक्ि 
िेब सामग्री को एक उत्कृष्ट्ट प्रयास करने िाली िेब सामग्री में बनाने में सुविधा प्रदान करिा 
है। कुछ प्लगइन्स एआई के पुराने संस्करणों के ललए बनाए गए हैं और कलात्मक क्लाउड जैस े
ब्ांड के नए संस्करणों के ललए हाल के विकल्पों का एक उत्साह है, जो इसे एक आदशभ ग्राफफक 
शैली कोड बनािा है। कलात्मक क्लाउड का दहस्सा होने के नािे, आप अपने डेस्कटॉप और 
िाटरप्रूफ दोनों पर ऐप का उपयोग कर सकिे हैं। 
फायदे  

• टच-टाइप टूल भयानक है। 
• फ्री रीिकभ  टूल का उपयोग करना बेहद आसान है। 
• विडंोज और िाटरप्रूफ के ललए 
उपलब्धिा। नुक्सान  
• कीमि ज्यादा है। 
4. इंकस्केप 

 
 
 

  161 



प्रतिभागी हैंडबकु 

120 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    ग्रचत्र 5.5.4: इनस्केप ग्राफफक स्टाइल कोड 
 
 

इंक केप, एआई के ललए एक और, िेक्टर कला प्रेलमयों के ललए एक कुशल उपकरण आदशभ 
हो सकिा है और ग्राफफक डडजाइनर एसिीजी फाइल प्रारूप का उपयोग करिे हैं। यह टूल 
विडंोज, ललनक्स, ओएस और िाटरप्रूफ के अलािा आदशभ है। इससे कोई फकभ  नहीं पडिा फक 
आप जानकार हैं या बस एक तनजी िेब लॉग के ललए िेक्टर ग्रचत्र बनाने की व्यजक्िगि 
इच्छा है। स्केग्रचगं, रंग भरने या ग्रचत्र बनाने के मामले में इंकस्केप का उपयोग करना बेहद 
आसान है। 
घोस्ट जस्िप्ट एक्सटेंशन .eps फाइलों के साथ एआर बस समझन ेयोग्य है। यह 
अतिररक्ि रूप से भयानक विकल्पों के साथ आिा है जैस:े 
• एएससीआईआई पाठ फाइल को सीधे संपाददि करने की क्षमिा। 
• स्िीन वपक्सल को कुशलिा से करने की कंुजी। 
• कैनिास पर क्लोन संपाददि करें। 
• ग्रेडडएंट संपाददि करें। 
• एक जक्लक से पेंट-बकेट भरें। 

फायदे  
• बबल्कुल फ्री है । 
• बहुि सरे फफल्टर। 
• बोनस के रूप में नए पररणाम उपकरण। 

 
नुकसान  

• बेहद धीमा है । 
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5. कोरल ड्रा 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 5.5.5: कोरल ग्राफफक स्टाइल कोड 

 
 

क्या आप डडग्री के इच्छुक नेट डडजाइनर को संबद्ध कर रहे हैं और एक ऐस ेग्राफफक्स संपादक 
की िलाश कर रहे हैं जो आपको समान समय पर अपने कौशल का सम्मान करिे हुए बबना 
फकसी प्रतिबंध के अनंि शैललयों को बनाने की सुविधा प्रदान करिा है? यदद इस प्रकार, आपको 
एक िेक्टर ग्राफफक्स संपादक, कोरल ड्रा की कल्पना करने की आिश्यकिा हो सकिी है, जो 
ििभमान में सभी सबसे लोकवप्रय व्यािसातयक प्रथागि संपादकों में से एक है। कोरल ड्रा में 
कुछ अच्छे उत्पादक कायभ हैं जो इिने सरल उपयोग से जुडे हैं फक कोई भी िैकजल्पक िेक्टर 
संपादक मेल नही ंखाएगा। 
उपकरण आपको पूणभ प्रबंधन प्रदान करिे हैं इस प्रकार आप त्िररि और गतिशील पररणाम 
प्राप्ि करने में सक्षम होंगे। कोरल ड्रा संस्करण X5 के साथ और इसके शीषभ पर, आपको 
एसोलसएट डडग्री इंटीग्रल ऑगभनाइजर (कोरल कनेक्ट) अतिररक्ि रूप स ेलमलिा है। 
ट्िलभ, स्मीयर, रेपेल और अरैक्ट जैस ेटूल के साथ - िेक्टर ऑब्जेक्ट ररडक्शन कभी आसान 
नही ंथा। संरेखण मागभदलशभका आपको अपनी मांग के अनुसार िस्िुओं को रखने की अनुमति 
देिी है। 
कोरल ड्रा, कोरल फोटो -पेंट में विशाल फाइलों के साथ जाकर काम करिा है, जजसस ेयह 
ग्राफफक स्टाइल कोड सूची के भीिर होना चादहए। यह अतिररक्ि रूप स ेबारकोड विजाडभ, 
डुप्लेजक्संग विजाडभ, बबट स्रीम फॉन्ट नेविगेटर आदद जैस ेऐप्स को सपोटभ करिा है। 
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फायदे  

• इंटरफेस अनुकूलन अच्छा है। 
• डडजाइन बेहद समकालीन है। 
• कोग्रचगं िीडडयो बहुि उपयोगी हैं। 
• स्थायी लाइसेंस या सदस्यिा में स ेचुनें। 
• राइट-जक्लक बुरा िैश्िीकरण प्रदान करिा है। 
• स्टीिडोर को आकार देना सबसे अग्रधक उपयोग प्रदान करिा है। 

 

नुकसान  
• कोई िाटरप्रूफ  संस्करण नहीं। 
• नए लोगों को खोजने के ललए उपकरण थकाऊ हैं। 
• नेविगेशन आसान नहीं है। 
• नेविगेशन बोडभ ददखाई नहीं दे रहा है। 

• फ्रीहैंड ब्श का उपयोग करना मुजश्कल है। 
 

6. एडोब इनडडजाइन 
एडोब पूणभ द्िारा समग्रथभि, इनडडजाइनडेस्कटॉप और मोबाइल उपकरणों के ललए समान रूप से 
स्िच्छ लेआउट बनाने के ललए शीषभ कायभकारी है। एडोब इनडडजाइन ऑनलाइन पबत्रकाओं की 
िरह लेआउट शैली के उपयोग के ललए अच्छा है। आप ललखखि पुस्िकों, ब्ोशर या डडजजटल 
पबत्रकाओं के ललए लेआउट बनाना चाहिे हैं या नहीं एडोब इनडडजाइनिह उपकरण है जो आप 
चाहिे हैं। लचीलापन अच्छा है क्योंफक यह आपको अलग-अलग परिों को आसानी स ेखींचने 
की अनुमति देिा है और आप आसानी से ग्रचत्रों को आकार देने में सक्षम होंगे। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.5.6: इनडडजाइन ग्राफफक स्टाइल कोड 
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कलात्मक क्लाउड का एक दहस्सा होने के नािे, आपको लैपटॉप और िाटरप्रूफ के ललए डेस्कटॉप 
ऐप िक आसानी से पहुाँचा जा सकिा है। इसके अलािा आप टैबलेट और स्माटभफोन उपकरणों 
के ललए उनिीस डेस्कटॉप ऐप और दस मोबाइल ऐप के साथ िुलना ऐप कॉम्प सीसीआउट 
प्राप्ि कर सकिे हैं। 
आप अतिररक्ि रूप से बीहंस और टाइप फकट सेिाओ ंका उपयोग कर सकिे हैं जो आपको 
फोटोग्राफी, िीडडयो, आने िाले और नेट या ऐप डेिलपमेंट के बीच अपनी प्रगति को संलग्न 
करने के ललए बदल देिी हैं। एडोब कलात्मक समायोजन के साथ आप अपने डेस्कटॉप और 
मोबाइल ऐप के बीच अपने सभी काम को साझा या समायोजजि करने में सक्षम होंगे, इस 
प्रकार आप िेजी से काम करने में सक्षम होंगे। 
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एक बार जब आप एक सदस्य के रूप में दहस्सा बन जािे हैं िो आप 
निीनिम अपडेट और इंस्टॉलेशन कॉल के साथ नए विकल्प पूरी िरह स े
आपके पास हो सकिे हैं। फायदे  

• टेक्स्ट और ग्राफफक्स का संयोजन सरल हो जािा है। 
• सीखने की अिस्था बेहद कम है, जो नए लोगों के ललए आदशभ है। 
• इनडडजाइन के साथ जुडने िाले विकल्प अविश्िसनीय हैं। 

नुकसान  
• ग्राफफक्स बनाने के ललए उपकरण सीलमि हैं । 
• ग्राफफक्स टूल उिने शजक्िशाली नहीं लगि।े 
• िस्िीरों का समायोजन प्रतिबंग्रधि है क्योंफक यह अक्सर फोटो-संपादन कोड नहीं होिा है। 
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अभ्यास 

 
1. रेस्टर और िके्टर ग्राफफक्स में क्या अंिर है? 

2. रेस्टर और िके्टर इमेज क्या हैं? 

3. जब आप िेक्टर छवि का आकार बदलिे हैं िो क्या होिा है? 

4. उनम े बडी फाइलें होिी हैं। 

➢ जीआईएफ 

➢ डब्ल्यूएिी 

➢ जेपीजी 

➢ पीआईसीटी 

5. िेब पर उपयोग फकए जाने िाले दो सबसे आम 2D ग्राफफक फाइल स्िरूप हैं? 
 
 ➢ जीआईएफ और बीएमपी 

➢ जेपीजी और बीएमपी 
➢ जीआईएफ और जेपीजी 
➢ जेपीजी और टीआईएफ 

 
6. रेस्टर /बबटमैप प्रकार ग्राफफक का उपयोग करने का मुख्य 

नुकसान क्या है? 
➢ िे केिल 265 रंगों का उपयोग कर सकिे हैं। 
➢ बबटमैप ग्राफफक्स का उपयोग करने के कोई िास्िविक 

नुकसान नहीं हैं। 
➢ छवि में डीग्रेडेशन के बबना उन्हें बहुि बडा नहीं फकया 

जा सकिा है। 
➢ िे िेक्टर छवियों की िुलना में अग्रधक फोटो-यथाथभिादी 

हैं। 
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6. कायभस्थल बनाए रखें 
स्िास््य और सुरक्षा 

 
यूतनट 6.1 - सुरक्षा, स्िास््य और 

स्िच्छिा यूतनट 6.2 - प्राथलमक 

ग्रचफकत्सा 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

एमईएस
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सीखन ेके प्रमखु पररणाम 
 
इस मॉड्यूल के अिं में, आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• ििभमान स्िास््य, सुरक्षा, सुरक्षा नीतियों और संगठन की प्रफिया का अिलोकन करना और 
समझना। 

• स्ियं के व्यिसाय से संबंग्रधि सुरक्षक्षि कायभ पद्धतियों को समझना। 
• दघुभटनाओ,ं बीमारी, आग या अन्य के ललए आपािकालीन प्रफियाओं सदहि स्िास््य और 

सुरक्षा से संबंग्रधि सरकारी तनयमों और नीतियों को समझना। 
• कायभ क्षेत्र में स्िास््य और सुरक्षा के ललए जजम्मेदार व्यजक्ि की पहचान करना, जजसमें िे 

लोग भी शालमल हैं जजनसे आपािकालीन जस्थति में संपकभ  करना है। 
• कायभस्थल में फायर अलामभ, सीदढ़यां, फायर िाडभन स्टेशन, प्राथलमक ग्रचफकत्सा और 

ग्रचफकत्सा कक्ष में सुरक्षा संकेिों की पहचान करना। 
• कायभ क्षेत्र में संभाविि कायभ खिरों की पहचान करना जो दसूरों के स्िास््य और सुरक्षा के 

ललए जोखखम पैदा कर सकिे हैं।  
• एहतियािी उपायों के माध्यम से कायभस्थल में अपना और दसूरों का स्िास््य और सुरक्षा 

सुतनजश्चि करना। 
• स्िास््य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ललए अपने कायभस्थल के नालमि व्यजक्ि के 

बुतनयादी तनयमों और अिसरों की पहचान करना और उनकी लसफाररश करना। 
• अपन ेकायभ क्षेत्र में और व्यजक्ि के अग्रधकार की सीमा के भीिर दघुभटनाओं, 

बीमारी और आग के कारणों की पहचान करना और उन्हें ठीक करना। 

  170 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मनैअुल क्लीतनगं) 

ग्राफफक डडजाइनर प्रतिभागी हैंडबकु 

 

 

 
 
 
 

यूतनट 6.1: कायभस्थल स्िास््य और सुरक्षा बनाए रखें            
 
 

 
 

6.1.1 पररचय: 
जब इमारि के अंदर रहना सुरक्षक्षि न हो िो आपािकालीन तनकासी की आिश्यकिा होिी है। 
हर संगठन में एक तनकासी प्रफिया होिी है। प्रत्येक संगठन के पास संगठन पररसर के भीिर 
या संगठन पररसर के बाहर एक सुरक्षक्षि स्थान होिा है जहा ंसभी कमभचाररयों से आपािकालीन 
तनकासी के मामले में इकट्ठा होने की अपेक्षा की जािी है। टीम लीडर टीम का मागभदशभन 
करिा है और उन्हें सुरक्षक्षि स्थान पर ले जािा है। इन मामलों में, िुरंि सुरक्षक्षि क्षेत्र में 
इकट्ठा होना बहुि महत्िपूणभ है। 
यदद आप सुरक्षक्षि क्षेत्र में समय पर नहीं पहंुचिे हैं, िो आपकी सुरक्षा के ललए जजम्मेदार टीम 
लीडर फकसी व्यजक्ि को आपकी िलाश के ललए भेजेगा। इससे दसूरे व्यजक्ि की जान खिरे में 
पड जाएगी। 
तनकासी के ललए शिें 
ित्काल तनकासी की आिश्यकिा िाली आपाि जस्थतियों में शालमल हैं: 

• विस्फोट 
• आग 
• भूकंप 
• िूफान 
• बाढ़ 
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यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• ििभमान स्िास््य, सुरक्षा, सुरक्षा नीतियों और संगठन की प्रफिया का अिलोकन करना 
और समझना। 

• एहतियािी उपायों के माध्यम से कायभस्थल में अपना और दसूरों का स्िास््य और सुरक्षा 
सुतनजश्चि करना। 

• स्िास््य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ललए अपने कायभस्थल के नालमि व्यजक्ि को 
बुतनयादी तनयमों और अिसरों की पहचान करें और उनकी लसफाररश करें। 
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• कायभस्थल में दहसंा 
• विषाक्ि सामग्री का ररसाि होना 
• बिंडर 
• नागररक उपद्रि 

 
हर कंपनी के पास तनम्नललखखि होिा है: 

• एक तनकासी नीति। सभी टीएल अपने कमभचाररयों को इसके बारे में सूग्रचि करने के 
ललए जजम्मेदार हैं। जब टीएल आपको इन वििरणों के बारे में सूग्रचि कर रहा हो, िो 
ध्यान से सुनें। थोडी सी लापरिाही से जान भी जा सकिी है। 

• आपाि जस्थति के ललए एक तनददभष्ट्ट स्थान।सुतनजश्चि करें फक आपको मालूम हो फक यह  
• स्थान कहााँ है। 
• विशषे जरूरिों या विकलागं व्यजक्ियों के ललए एक "बडी लसस्टम"।यदद आप फकसी के 

लमत्र हैं, िो सुतनजश्चि करें फक आपका लमत्र आपके साथ पररसर से सुरक्षक्षि बाहर 
तनकले। 
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ग्रचत्र 6.1.1 तनकासी के ललए शिें 
 

• कायभ क्षेत्रों में तनकासी मागों के साथ िल योजनाएं (फ्लोर प्लान्स)। सुतनजश्चि करें 
फक आप इसे समझ गए हैं िाफक आप आिश्यकिा के समय इसका उपयोग कर 
सकें । 

• जनसमूह क्षेत्र।ये ऐसे क्षेत्र होिे हैं जहां तनकासी के बाद आपको इकट्ठा होना आिश्यक 
होिा है। 

• सामतयक तनकासी अभ्यास।सुतनजश्चि करें फक आप उन अभ्यासों के दौरान ध्यान दें। 

आपको अपनी जान 

बचाने की आिश्यकिा है और आप फकसी और की जान बचाने में भी मददगार हो सकिे हैं। 
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6.1.2 नकली अभ्यास /तनकासी 
आपाि जस्थति में श्रलमकों की सुरक्षा की जजम्मेदारी अजग्न सुरक्षा और तनकासी कलमभयों पर 
होिी है। इन श्रलमकों को किभव्यों और जजम्मेदाररयों को जानने के ललए प्रलशक्षण से गुजरने की 
आिश्यकिा होिी है। एक कायभस्थल में, अभ्यास डड्रल हर 3 महीने में नकली आग की जस्थति 
उत्पन्न करके की जानी चादहए िाफक श्रलमकों को अपनी और दसूरों की जान बचाने की िकनीक 
का पिा चल सके। फायर डड्रल्स में अभ्यास करके, सभी श्रलमक क्षेत्र आपाि जस्थति के मामले 
में आिश्यक जीिन रक्षा पद्धति को जानने में सक्षम होंगे। 
आपािकालीन जस्थति के अनुसार कमभचाररयों की प्रतिफिया की जांच के ललए डडजाइन फकए 
गए अभ्यासों को अपनाएं। यह आपािकालीन कमभचाररयों, कायभरि कमभचाररयों और अजग्न 
सुरक्षा विभाग के अन्य सदस्यों की भी परीक्षा है। कभी-कभी अभ्यास सफल नहीं होिा है 
लेफकन यह ठीक है क्योंफक इंसान वपछली गलतियों से सीखिा है। लेफकन सभी सदस्यों के ललए 
यह जरूरी है फक िे समय पर अपनी गलिी सुधारें। कभी-कभी सभी गलतियााँ स्टाफ के सदस्यों 
की नही ंहोिी हैं, कभी-कभी गलिी दोषपूणभ उपकरण और सुरक्षा योजनाओं की भी होिी हैं। लेफकन, समय-समय 

पर कमभचाररयों को प्रलशक्षण की आिश्यकिा होिी है। 
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 ग्रचत्र 6.1.2 नकली अभ्यास 
अजग्न सुरक्षा योजना िैयार करने के ललए दो महत्िपूणभ घटक हैं जो फक इस प्रकार हैं: 
1. एक आपािकालीन एक्शन प्लान, जो आपािकाल के मामले में अनुकूललि होने की प्रफिया  

के बारे में बिािा है। 

2. आग से बचाि की योजना, जो जल्द से जल्द आग को शांि करने के ललए अनुकूलन के 
िरीकों के बारे में बिािी है। 

 
आपको अपनी व्यजक्िगि सुरक्षा और दसूरों की सुरक्षा के ललए संगठन द्िारा व्यिजस्थि में 
भाग लेने की आिश्यकिा है। 

 कमभचाररयों को उन किभव्यों और जजम्मेदाररयों के प्रति जागरूक बनाए रखने में मदद करने 
के ललए तनरंिर प्रलशक्षण की आिश्यकिा है। अजग्नशमन प्रलशक्षण कमभचाररयों के सदस्यों के 
ललए दोहराई गई आग की जस्थतियों के िहि मान्य करने के ललए एक संभािना के रूप में 
कायभ करिा है, फक िे उन किभव्यों और जजम्मेदाररयों को सुरक्षक्षि और कुशलिा से कर सकिे 
हैं। यह श्रलमकों या कमभचाररयों के ललए बचाि के स्थान पर रणनीतियों के बारे में प्रदलशभि 
करने का भी समय है और कमभचारी अपनी देखभाल में लोगों की सुरक्षा के ललए अजग्न सुरक्षा 
सुविधाओ ंऔर तनकास सुविधाओं का लाभ उठाने में सक्षम हैं। 
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एक दोहराए गए आपािकाल के ललए कमभचाररयों की प्रतिफिया का मूल्यांकन करने के ललए 
डडजाइन फकए गए सफल उत्कृष्ट्ट अभ्यास । सफल अभ्यास भी अजग्न सुरक्षा/तनकासी रणनीतियों 
और स्टाफ प्रलशक्षण कायभिमों का भी परीक्षण है। यह जरूरी नहीं है फक सब कुछ सुचारू रूप 
स ेचले। यह ठीक है, जब िक कमभचारी और संगठन उनसे समझि ेहैं और गलतियों को 
सुधारि ेहैं। इसललए, यह महत्िपूणभ है फक प्रत्येक नकली अभ्यास का विश्लेषण फकया जाए 
िाफक पिा लगन ेिाली फकसी भी समस्या का समाधान फकया जा सके। शायद समस्याएं अधूरी 
या पुरानी अजग्न सुरक्षा/प्रिास योजनाओं के कारण हुई हैं। शायद कमभचाररयों को और प्रलशक्षण 
देने की आिश्यकिा है। 

अजग्न िैयारी योजना के दो आिश्यक घटक तनम्नललखखि हैं: 
1. एक आपािकालीन एक्शन प्लान, जो बिािा है फक आग लगने पर क्या करना चादहए। 
2. आग रोकथाम योजना, जो बिािी है फक आग लगने से रोकने के ललए क्या करना चादहए। 

 
 

 
  176 

 
6.1.3 ग्रचफकत्सा आपाि जस्थति 
हर कोई आपाि जस्थति की योजना बनािा है। यही कारण है फक हम प्राथलमक ग्रचफकत्सा फकट 
अपने पास रखिे हैं। हालांफक, काम के दौरान बहुि अग्रधक िनाि और शारीररक गतिविग्रध का 
सामना करना पडिा है। इससे कुछ ग्रचफकत्सा आपाि जस्थति हो सकिी है। प्राथलमक ग्रचफकत्सा 
उपायों और ज्ञान के साथ िैयार रहना बेहिर है उन्हें खुद पर और दसूरों पर लागू करें । यह 
मॉड्यूल आपको उस जानकारी से लैस करिा है।  

 

इन ग्रचफकत्सा आपािकालीन प्रफियाओं पर ध्यान दें यह समझन ेके ललए फक महत्िपूणभ जस्िग्रथ 
में आपको कैसे संचाललि फकया जाए। इन सत्रों के दौरान ध्यान दें। आप अपनी और अपने दोस्ि 
की जान बचाने में सक्षम हो सकिे हैं। 
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6.1.3.1 आपाि ग्रचफकत्सा (मेडडकल इमरजेंसी) के मामले में 
आपाि ग्रचफकत्सा जस्थति एक ऐसी जस्थति है जजसमें एक कमभचारी के साथ दघुभटना हो जािी है 
और उस ेग्रचफकत्स्कीय सहायिा की आिश्यकिा होिी है। चोट गंभीर या जीिन के ललए खिरा 
हो सकिी है। कुछ जस्थति जहा:ं 

• व्यजक्ि सााँस नहीं ले रहा है 
• ददल का दौरा या स्रोक 
• बहुि ज़्यादा या गंभीर रक्िस्राि 
• बबजली का झटका 
• जहर तनगलने के मामले में 
• कोई व्यजक्ि जल जािा है 

 
ग्रचफकत्सा आपाि जस्थति के मामले में, व्यजक्ि या पीडडि को ित्काल सहायिा की आिश्यकिा 
होिी है। कभी-कभी आपािकालीन हेल्पलाइन पर कॉल करने से पहले व्यजक्ि पर ध्यान देने 
की आिश्यकिा होिी है। 
स्ियं और अन्य कमभचाररयों की सुरक्षा के ललए आपािकालीन हेल्पलाइन या आपािकालीन 
ग्रचफकत्सा सेिा (ईएमएस) का नंबर जानना या याद रखना महत्िपूणभ है।  

क्या ना करें  
• पीडडि को कुछ भी खाने या पीने न देना। 
• पीडडि को बांध देना 
• पीडडि के चेहरे पर या जख्म पर फकसी भी िरल पदाथभ के छींटे मारना। 
• पीडडि को फकसी अन्य क्षेत्र या स्थान पर स्थानांिररि करना जब िक फक 

पीडडि की सुरक्षा का यही एकमात्र िरीका न हो। 
 

रक्ििस्राि होना 
• पीडडि के घाि पर पट्टी या फकसी अन्य साधन से फकसी भी प्रकार का दबाि 

डालना। 
• रक्िस्राि को धीमा करने के ललए घाि को ऊपर उठाना। 
• जब आिश्यक हो, अतिररक्ि रक्िस्राि को रोकने के ललए घाि के पास दाब बबदंओु ं

(प्रेशर पॉइंट्स) पर दबाि डालना। 
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बेहोश होना 

 
• बेहोशी चेिना की क्षति है जो पीडडि के मजस्िष्ट्क में अस्थायी रूप से रक्ि के प्रिाह 

में कमी के कारण होिी है। 
• पीडडि की बेहोशी के कारण उसे कायभस्थल में ज़्यादा चोट लग सकिी है। 
• पीडडि की नाडी धीमी होना। 
• पीडडि की त्िचा पीली और ठंडी पड जाना और पसीना आना। 

 
बेहोशी के कारण: 

• खाने या पीने में िरल पदाथभ की कमी जजसे तनजभलीकरण (डडहाइड्रेशन) भी कहा जािा है। 
• पीडडि का तनम्न रक्िचाप। 
• नींद की कमी के कारण। 
• कायभकिाभ का बहुि ज़्यादा थक जाना 
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बेहोशी के ललए प्राथलमक उपचार: 
• पीडडि को पीठ के बल लेटाएं और पैरों को उसके ददल के स्िर से ऊपर उठाएं। 
• पीडडि की नाक की तनकासी सुतनजश्चि करें। 
• खांसी, या सांस लेने में समस्या के लक्षणों की जााँच करें। 
• गले की टाई, कॉलर और बेल्ट जैस ेिंग कपडों को ढीला करें। 
• यदद पीडडि 1 लमनट से बेहोश रहिा है, िो जजिनी जल्दी हो सके ईएमएस को कॉल करें। 

 
शॉक (सदमा) 

मानि शरीर में पररसंचरण िन्त्र के विफल होने पर सदमा लग सकिा है। जब शरीर के ऊिकों 
में ऑक्सीजन की अपयाभप्ि मात्रा पहंुचिी है, िब भी सदमा लग सकिा हैं। यदद इस जस्थति 
का जल्द से जल्द इलाज नहीं फकया जािा है, िो यह अंग (ऑगभन) की विफलिा और मतृ्य ु
का कारण बन सकिा है। पीडडि के डर और ददभ से सदम ेबदिर हो जािे हैं। 
सदमे के ललए प्राथलमक ग्रचफकत्सा: 

• हो सके िो पीडडिों को लेटने की जस्थति में ही रखें। 
• जब िक आपको पीठ और हड्डी में चोट का संदेह न हो, िब िक पैरों को जमीनी 

स्िर से 10-12 इंच ऊपर उठाएं। 
• अगर पीडडि को ठंड लग रही हो िो उसे ढक दें। अगर पीडडि को गमी लग रही है िो 

उसे ढककर घुटन पैदा न करें। 
• यदद पीडडि को उल्टी होने लगे िो पीडडि को उपयुक्ि स्थान पर ले जाएं। 
• िंग कपडों को ढीला करें। 

 
मासंपेलशयों में ऐंठन 

• शरीर के ऐंठन िाले दहस्से को संिुललि करने के ललए पीडडि की प्रभाविि मांसपेलशयों  
को स्रेच करें।  

• ऐंठन िाली मांसपेलशयों की मजबूिी से माललश करें। 
• प्रभाविि क्षेत्र को गरम चीजे से सेंकें । 
• अगर मांसपेलशयों में ऐंठन बनी रहिी है, िो जल्द स ेजल्द ग्रचफकत्सा सहायिा लें। 
• इसके अलािा - ददभ पैदा करने िाले संचलनों और गतिविग्रधयों स ेबचें। 
• इसके अलािा - ददभ पैदा करने िाले संचलनों और गतिविग्रधयों स ेबचें। 
• प्रभाविि जगह पर इलाजस्टक बैंडेज जैसा हल्का कंप्रेशन लगाने से सूजन कम हो 

सकिी है। 
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• प्रभाविि क्षेत्र को हृदय के स्िर स ेऊपर उठाने स ेसूजन और ददभ भी कम हो सकिा है। 

 
फै्रक्चर  

जैसा फक हम सभी फै्रक्चर के बारे में जानिे हैं जो हड्डी में दरार (िैक) या हड्डी का टूटना है। 

डडस्लोकेशन  
डडस्लोकेशन िब होिी है जब हड्डी तनददभष्ट्ट स्थान स ेखखसक जािी है। यह आमिौर पर कंधों, 
अंगूठे, कोहनी, उंगललयों, तनचले जबडे और अन्य चल जोडों में होिी है। 

डडस्लोकेशन और फै्रक्चर के ललए प्राथलमक उपचार: 
• प्रभाविि भाग को गतिहीन करें। 
• प्रभाविि भाग को जस्थर करें 
• कपडे को जस्लंग के रूप में प्रयोग करें। 
• एक गोफन के रूप में बोडभ का प्रयोग करें। 

6.1.4 प्राथलमक ग्रचफकत्सा 
फस्टभ ऐड फकसी भी व्यजक्ि को अचानक बीमारी या चोट से पीडडि व्यजक्ि को दी जाने िाली सहायिा है, 

जो जीिन को संरक्षक्षि करन,े जस्थति को बबगडने से रोकने या स्िास््य लाभ को बढ़ािा देने के ललए प्रदान 

की जािी है। 

फकट सामग्री में लभन्न होिी हैं लेफकन अग्रधकांश फकट में तनम्नललखखि िस्िुएं होिी हैं: 

• बैंड-एड्स / ग्रचपकन ेिाली पट्दटयााँ 
• गौज पैड और टेप 

• कैं ची, कोल्ड पैक 

• घाि के ललए पट्टी / सेक 
• आई पैड / आई िॉश सॉल्यशून 

• प्राथलमक उपचार / बनभ िीम 

• प्रतिजैविक मलहम (एंटीबायोदटक ऑइंटमेंट) 

• सीपीआर प्रदान करने के ललए फेस शील्ड या बैररयर मास्क 

• ग्रचमटा / ग्रचमटी 
• डडस्पोजेबल थमाभमीटर 
• प्राथलमक उपचार तनदेश पुजस्िका 
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6.1.5 व्यजक्िगि सुरक्षा उपकरण (पीपीई) 

व्यजक्िगि सुरक्षा उपकरण (पीपीई) सुरक्षात्मक कपडे, हेलमेट, गोगल्स, या पहनने िाले के शरीर को 
चोट या संिमण से बचाने के ललए डडजाइन फकए गए अन्य िस्त्र या उपकरण को संदलभभि करिा है। 

सुरक्षात्मक उपकरणों द्िारा सुरक्षा में बबजली, गमी, भौतिक, जैि जोखखम, रसायन, और िायुजतनि 

कण पदाथभ शालमल हैं। 

ग्रचत्र 6.1.3 व्यजक्िगि सुरक्षा उपकरण 
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कायभस्थल में, ऐसी कई जस्थतियां हैं जजनमें पीडडि को ित्काल प्राथलमक ग्रचफकत्सा की 
आिश्यकिा होिी है और कई देशों ने कुछ तनयम, कानून और मागभदशभन बनाए हैं जो पीडडि 
को दी जाने िाली प्राथलमक ग्रचफकत्सा के न्यूनिम स्िर को तनददभष्ट्ट करिे हैं। इसके ललए 
कायभकिाभ को ित्काल प्राथलमक उपचार प्राप्ि करने के ललए विशेष प्रलशक्षण और क्षेत्र की 
आिश्यकिा होिी है। इस ेहालसल करने के ललए विशेषज्ञ प्राथलमक ग्रचफकत्सा अग्रधकारी द्िारा 
प्रलशक्षण ददया जाना चादहए और लशक्षण संस्थान द्िारा आिश्यक प्रलशक्षण ददया जाना चादहए। 
प्राथलमक ग्रचफकत्सा के प्रलशक्षण के ललए फकसी विलशष्ट्ट उपकरण और टूल की आिश्यकिा नहीं 
होिी है, लेफकन इसमें प्रलशक्षण के समय दी जाने िाली सामग्री के साथ सुधार शालमल हो 
सकिा है। 

 

 
ग्रचत्र 6.1.4 प्राथलमक ग्रचफकत्सा वपरालमड 
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प्राथलमक उपचार देिे समय हमेशा याद रखें: 
• ख़राब होने से बचाने के ललए। 
• पीडडि के साथ लमलकर और आत्मविश्िास से कायभ करें। 
• दघुभटना से पहले 60 लमनट गोल्डन ऑिर का समय होना चादहए। 
• प्लेदटनम पीररयड का समय दघुभटना के बाद पहले 15 लमनट का होना चादहए। 
• शरीर के सदमें (शॉक) और श्िसन मागभ में अिरोध को रोकें । 
• घाि से खून बहना रोकें । 
• पीडडि के कपडे ढीले करें। 
• पीडडि की श्िसन प्रणाली को वितनयलमि करें। 
• पीडडि के पास भीड न करें। 
• पीडडि को सुरक्षक्षि स्थान या अस्पिाल ले जाएं। 
• आपाि जस्थति में आसानी से और बबना फकसी डर के भाग लें। 
• हमेशा याद रखें फक अति न करें। क्योंफक प्राथलमक उपचार देने िाला डॉक्टर नहीं है। 
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अभ्यास 
1. कायभशाला में काम करने के ललए कुछ सामान्य सुरक्षा तनयमों पर चचाभ करें।  
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2. पीपीई क्या है और पीपीई के सामान्य घटक क्या हैं? 
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3. दघुभटना क्या है और दघुभटना फकिने प्रकार की होिी है? 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

4. अजग्नशामक के प्रकार और उनके उपयोग पर चचाभ करें?  
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5. स्िास््य और स्िच्छिा पर एक संक्षक्षप्ि नोट ललखें? 
 

 
 
 
 

 
6. प्राथलमक उपचार फकट के सामान्य घटक क्या हैं? 
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7. प्राथलमक ग्रचफकत्सा फकट के सामान्य घटक क्या क्या हैं? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8. गमी की थकािट के लक्षण क्या हैं और प्राथलमक उपचार क्या होना चादहए? 
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7.  सॉफ्ट जस्कल्स और संचार कौशल 
यूतनट 7.1 - सॉफ्ट जस्कल्स का 
पररचय यूतनट 7.2 - प्रभािी संचार 
यूतनट 7.3 - सौंदयभ और स्िच्छिा 
यूतनट 7.4 - पारस्पररक कौशल 
विकास यूतनट 7.5 - सामाजजक संपकभ  
यूतनट 7.6 - समूह बािचीि  
यूतनट 7.7 - समय प्रबंधन 
यूतनट 7.8 - ररज्यूम ेियैारी 
करना यूतनट 7.9 - 
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यूतनट 7.1: सॉफ्ट जस्कल्स का पररचय  

 
 

7.1.1 सॉफ्ट जस्कल क्या है? 
 

ये व्यजक्िगि विशेषिाएं हैं जो 
फकसी व्यजक्ि की लोगों और 
आसपास की जस्थतियों के साथ 
बािचीि करने की क्षमिा का िणभन 
करिी हैं। सॉफ्ट जस्कल्स को एक 
ऐसे समूह के रूप में समझाया जा 
सकिा है  
व्यजक्ित्ि 

 
 
 
 

कायभकारी 
उपजस्थ
ति 

 
 

ललखना  

 
 

संचार 

 
 
 
 
 

प्रस्िुति 
(प्रेजेंटेशन
) 

 
 
 
 
 
 
 
 
जन

 
जजसमें व्यजक्ित्ि लक्षण, सामाजजक 
गौरि, भाषा, आदिें, सामाजजकिा 
और आशािाद शालमल हैं जो अन्य 
लोगों के साथ संबंधों की विशेषिा 
रखिे हैं। सॉफ्ट जस्कल्स कदठन 
कौशल के पूरक हैं जो नौकरी और 
कई अन्य गतिविग्रधयों की 
व्यािसातयक आिश्यकिाएं हैं। ि े
फीललगं, भािनाओं, अंिदृभजष्ट्ट से जुडे 
हुए  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हैं

। 

सॉ

फ्ट 

जस्क

ल्स 

का 
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• 

• 

यतूनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

सॉफ्ट जस्कल्स के मूल अथभ, उनके घटकों और उनके लाभों को समझना। 

कायभ ित्परिा और उसके महत्ि को समझना। 
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 मिलब है फक हम जो जानि ेहैं उससे 

कही ंज्यादा यह जानना की हम कौन 

हैं। 

कौश
ल 

 
 
 

टीम 
िकभ  

 
 
 
 

 
स्माटभ सॉफ्ट 

बोलना  

              हम कौन हैं से संबंग्रधि हैं। उदाहरण के ललए - डॉक्टर के ललए आिश्यक सॉफ्ट जस्कल्स समानुभूति,             

समझ, सफिय होकर सुनना और फकसी मरीज से लमलने का अच्छा ढंग होगा। सॉफ्ट जस्कल्स यह भी 

तनधाभररि करिी है फक पेशेिर और व्यजक्िगि जस्थतियों में व्यजक्ि फकिना संिुष्ट्ट और खुश रहिा है। 
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7.1.1 सॉफ्ट जस्कल्स के घटक 
• अनुकूलन क्षमिा:यह फकसी व्यजक्ि के पररििभन को प्रबंग्रधि करने की क्षमिा है। यह इस 

बारे में है फक 

एक व्यजक्ि फकिनी िेजी से और आसानी स ेबदले हुए िािािरण में ढल जािा है 

• भािनात्मक क्षमिा:इसमें मूड को प्रबंग्रधि करना और उस पर तनयंत्रण रखना शालमल है। 
भािनात्मक रूप से मजबूि व्यजक्ि अपना मडू और भािनाएं जैस ेिोध, तनराशा और 
उिेजना को तनदेलशि करने में सफल होिा है। 

• नेितृ्ि की गुणििा:फकसी व्यजक्ि के व्यजक्िगि और पेशेिर जस्थति में वििाद का प्रबंधन 
करना और लोगों को आश्िस्ि करना उसके नेितृ्ि की गुणििा को दशाभिा है। 

• टीम को साथ लेकर चलने की क्षमिा:यह विलभन्न प्रकार के लोगों को प्रबंग्रधि करने और 
उन्हें एक-दसूरे के साथ सौहादभपूिभक रूप से काम करने की क्षमिा होिी है। 

• तनणभय लेना:यह दशाभिा है फक कोई व्यजक्ि अपने समय और अन्य संसाधनों को कुशल 
और उत्पादक िरीके से कैसे प्रबंग्रधि कर सकिा है। 

• पारस्पररक संचार-संिाद:यह एक व्यजक्ि की दसूरे के साथ प्रभािी संचार करने और उसकी 
एक 

सकारात्मक छवि बनाने की प्रफिया में क्षमिा है 

• समझौिा-िािाभ कौशल:यह दशाभिा है फक कोई व्यजक्ि दसूरों के साथ समझौिा-िािाभ कैस े
करिा है और काम, पेशिेर और व्यजक्िगि िािािरण में िनाि के स्िर को कैसे कम 
करिा है। 
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7.1.1 सॉफ्ट जस्कल्स के लाभ 

सॉफ्ट जस्कल्स के कुछ लाभ इस प्रकार हैं: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

ग्राहकों के साथ विश्िसनीयिा में 
िदृ्ग्रध होना। 

ग्राहकों की संिुजष्ट्ट में िदृ्ग्रध होना। 

अग्रधक उत्पादक कमभचारी 

प्रतिस्पधाभ से आगे तनकलन े

में मदद करिे हैं 

उद्योग, तनयोक्िा और साग्रथयों से मान्यिा 

रोजगार के नए अिसर 

नौकरी में प्रदशभन करने की क्षमिा में िदृ्ग्रध 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1.1 कायभ ित्परिा 

 
कायभ ित्परिा में आपके पास िह होना शालमल 
है जजस ेतनयोक्िा "सही रिैया" कहि ेहैं। सबस े
बुतनयादी स्िर पर आपके पास होना चादहए: 

 

• कायभस्थल पर कुछ ददन बबिाने का 
सकारात्मक दृजष्ट्टकोण  

• अन्य सहकलमभयों के समथभन के बबना 
पररपक्ि िािािरण में कायभ करने की 
क्षमिा 

                                                              ग्रचत्र 7.1.2: कायभ ित्परिा 
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• माललक के प्रति एक उत्साहपूणभ रिैया 

• फकए जाने िाले काम में स्पष्ट्ट रुग्रच 

• उस कायभ की अपेक्षाए ंजजसे प्राप्ि करने के ललए व्यािसातयक लक्ष्यों के साथ एक 
फे्रशर कायभस्थल पर करने में सक्षम होगा 

• पयभिेक्षण की इच्छा होना, तनदेशों का पालन करना और तनदेशानुसार सुरक्षा ग्रगयर पहनना 

• तनदेशों को स्पष्ट्ट करने के ललए प्रश्न पूछने का आत्मविश्िास होना 

• उपयुक्ि व्यजक्िगि प्रस्ितुि पर गिभ होना 

• एक ियस्क कामकाजी माहौल में उग्रचि रूप से संचार-संिाद करने की क्षमिा होना 

• ग्राहकों को स्िीकार करने और तनयोक्िा द्िारा अनुशंलसि सहायिा प्रदान करने की 
क्षमिा होना 

• कायभस्थल में बबिाई गई पूरी अिग्रध के ललए उनकी विश्िसनीयिा और समय की पाबंदी 
बनाए रखने की प्रतिबद्धिा होना 

• कायभस्थल सीखने के कायभिम की िैयारी पूरी करना जजसमें ओएच एंड एस (OH&S) 
अभ्यास, कायभस्थल में स्िीकायभ व्यिहार (बाल संरक्षण मुद्दों सदहि) और आपािकालीन 
संपकभ  प्रफियाएं शालमल हैं।  
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7.2.1 पररचय 

हम एक जानकारी रखने िाले माहौल में जी रहे हैं जहा ंसंचार-संिाद हमारे जीिन का एक अलभन्न अंग 

है। 

हमें हर ददन बडी संख्या में सदेंश भेजना, प्राप्ि करना और संसाग्रधि करना होिा है। लेफकन प्रभािी संचार-

संिाद लसफभ  एक दसूरे को जानकारी देने से कही ंअग्रधक है। एक प्रभािी संचार-संिाद जानकारी के पीछे 

की भािना को समझन े के अलािा और कुछ नही ं है। प्रभािी संचार हमें घर में, काम और सामाजजक 

पररजस्थतियों में दसूरों के साथ अपने संबंधों को गहराई से छान कर और टीम िकभ , समस्या समाधान 

और 

तनणभय लेने में सुधार करके संबंध विकलसि करने में मदद करिा है। 

प्रभािी संचार कौशल एक लसखने का कौशल है, यह अग्रधक प्रभािी होिा है जब यह एक विग्रध की िुलना 
में 
आसान होिा है 

 
 
 

यतूनट 7.2: प्रभािी संचार  
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• 

• 

• 

यतूनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: लोगों के बीच बोलना। 

फकसी व्यजक्ि की पसंद और नापसंद का िणभन करना। 

बािचीि के बुतनयादी लशष्ट्टाचार को जानना। 

7.2.1 संचार प्रफिया 

मिों, विचारों, भािनाओं, इरादों, भाषण, हािभाि, लेखन आदद के माध्यम स ेसूचनाओ ंके 

आदान-प्रदान की प्रफिया को संचार कहा जािा है। यह दो या दो से अग्रधक प्रतिभाग्रगयों के बीच सूचना 
का साथभक आदान-प्रदान है। 
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7% 

38% 55% 

विजुअल (शारीररक  

भाषा का इस्िेमाल) 

िोकल (टोन और 

िॉल्यूम का इस्िेमाल) 

मौखखक (इस्िेमाल फकए 

गए शब्द) 

7.2.1 मौखखक और गैर-मौखखक संचार 

संचार-संिाद के िीन मुख्य प्रकार हैं। ये तनम्नललखखि हैं: 

मौखखक संचार: इसका मिलब है  

फक आप फकसी व्यजक्ि को यह समझने के 

ललए सुनि ेहैं फक िह व्यजक्ि क्या संदेश देन े

की कोलशश कर रहा है। स्पीकर को ित्काल 

प्रतिफिया का लाभ लमलिा है। इस प्रकार का 
संचार भािनाओं को व्यक्ि करन े के ललए 

सबसे अच्छा है और इसमें कहानी सुनाना और 

महत्िपूणभ बािचीि शालमल हो सकिी है। 
 
  ग्रचत्र 7.2.3: संचारकों के प्रकार का प्रतिशि 
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ग्रचत्र 7.2.1: संचार प्रफिया 
संचार-संिाद के ललए एक प्रेषक, एक संदेश, एक माध्यम और एक प्राप्िकिाभ की आिश्यकिा होिी है। 
यदद कोई प्राप्िकिाभ प्रेषक के 

संदेश को नहीं समझिा है िो संचार प्रफिया पूरी नही ंहोिी है। 

दसूरों के साथ संचार-संिाद में िीन चरण शालमल हैं: 

• संदेश:सबसे पहले जानकारी प्रेषक के ददमाग में मौजूद होनी चादहए। यह एक अिधारणा, एक 

विचार, एक गठन या 
एक भािना हो सकिी है। 

• 

• 

कूट लेखन (एन्कोडडगं):इसमें प्राप्िकिाभ को संदेश एक एन्कोडेड भाषा/प्रारूप में भजेा 
जािा है। 

डडकोडडगं: अिं में प्राप्िकिाभ शब्दों या प्रिीकों का एक अिधारणा या जानकारी में अनुिाद 
करिा है जजसे एक व्यजक्ि समझ सकिा है। 
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7.2.1 प्रभािी ढंग से संचार करना 

संचार-संिाद के प्रभािी और सफल न होन ेके कई कारण हैं। ये विफलिाए ं

संचार-संिाद में बाधाओं के कारण आिी हैं जो संचार-सिंाद प्रफिया में फकसी भी स्िर पर आ सकिी हैं। 

बाधाए ंफकसी के संदेश को भ्रामक बना सकिी हैं और इसललए भ्रम और गलिफहमी पैदा करके समय 

और धन दोनों बबाभद होन ेका जोखखम हो सकिा है। प्रभािी संचार-संिाद में 

इन बाधाओ ंको दरू करना और एक तु्रदटरदहि और संक्षक्षप्ि संदेश को भेजना शालमल है। 

 

 

 

ललखखि संचार-संिाद:पत्र, फकिाबें, समाचार पत्र ललखखि संचार-संिाद के कुछ उदाहरण हैं। मुदद्रि 

मीडडया, ईमेल को भी इस सचंार-संिाद में िगीकृि फकया जा सकिा है। िे अिुल्यकाललक हैं, कई पाठकों 

िक पहुाँच सकिे हैं और जानकारी देने के ललए सिोिम हैं। 

 

गैर मौखखक/अशाजब्दक संचार-संिाद:एक गैर मौखखक संचार-संिाद को शारीररक भाषा भी कहा जा 

सकिा है क्योंफक इस संचार-संिाद में कोई मौखखक बािचीि शालमल नहीं होिी है बजल्क संचार-संिाद में 

लोगों का अिलोकन शालमल होिा है। मौखखक और ललखखि दोनों संचार-संिाद गैर मौखखक संचार-संिाद 

को व्यक्ि करिे हैं और शारीररक भाषा, आंखों के संपकभ , चेहरे की अलभव्यजक्ि, मुद्रा, स्पशभ और स्थान 

द्िारा भी समग्रथभि होिे हैं। 

 

एक अध्ययन के अनुसार एक संदेश के प्राप्िकिाभ की समझ के लसफभ  साि सदस्य प्रेषक के िास्िविक 

शब्दों पर तनभभर करिे हैं, 38 िााँ पारभाषाविद् संचार-संिाद (स्िर, गति और भाषण की मात्रा) पर तनभभर 

करिा है और 55 िााँ गैर मौखखक संकेिों पर तनभभर करिा है। 

शोध से पिा चलिा है फक जब लोग झठू बोल रहे होि ेहैं, िो िे तनस्संदेह अग्रधक बार पलकें  झपकािे हैं, अपना िजन 

लशफ्ट करि ेहैं और कंध ेदहलािे हैं। 
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ग्रचत्र 7.2.4: प्रेषक और प्राप्िकिाभ के बीच प्रभािी ढंग से संचार 
करना 

एक कुशल व्यजक्ि को इन बाधाओं को याद रखना चादहए और तनयलमि रूप स ेसमझ की जााँच करके 
या सही प्रतिफिया देकर  

उनके प्रभाि को कम करने का प्रयास करना चादहए।  

बाधाओं से तनपटना 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

सरल, आसानी से समझ ेजाने िाले शब्दों का प्रयोग करें। अग्रधक उलझाने से 
चीजें भ्रामक हो जािी हैं दसूरी भाषा में बोलिे समय हमेशा पहले स ेिैयारी करें 
संचार-संिाद की प्रभािशीलिा सुतनजश्चि करन ेके ललए हमेशा प्रतिफिया देिें 

या लेिे रहें और संकेिों के प्रति सिकभ  रहें 

सुनें, सुनें और सुनें… 

अपनी समझ का परीक्षण 

करें और राय, धारणा को साझा 
करें 
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सफिय होकर सुनने के ललए कुछ सुझाि 

 
 

• चरण 1:व्यजक्ि के बाि करने के मुख्य मुद्दे पर ध्यान दे न फक शोर या अन्य बाहरी विकषभणों पर। 

• चरण 2:उसकी भािनाओं को समझें इससे आप उसकी बाि आसानी स ेसमझ जाएंगे। क्या िक्िा 

िोग्रधि, खुश या स्पष्ट्ट रूप से जजज्ञासु है? 

• चरण 3:जब िक्िा कुछ कह रहा हो या कुछ बिा रहा हो, िो उसे बीच में न टोकें । 

• चरण 4:िक्िा के िाक्यों को पूरा करने स ेन बचें। पहले उनकी बाि समाप्ि होने दें उसके बाद ही 

कुछ बोलें। 

• चरण 5:यदद आप पहली बार में बाि न समझ पाए ंिो भी कोई बाि नहीं। जानकारी को दोहराने का 
अनुरोध करें। 

• चरण 6:अभ्यास मनुष्ट्य को पूणभ बनािा है। ध्यान से सनुें, ध्यान कें दद्रि करें और अन्य आिाजों को 

अनदेखा करें। पहले लसफभ  ध्यान से सुनें और आिश्यकिा पडन ेपर ही बाि करें। 

 

सफिय श्रोिा होने के ललए बहुि अग्रधक एकाग्रिा और दृढ़ संकल्प की आिश्यकिा होिी है। वपछली आदिों 

को छोडना कदठन होिा है और यदद आपकी सुनन ेकी आदिें अच्छी नही ंहैं िो आपको उन्हें सुधारना 

होगा। ध्यान से सुनना शुरू करें और अपने आप को बार-बार संकेि दें फक आपका लक्ष्य िास्िि में यह 

सुनना है फक दसूरा व्यजक्ि क्या कह रहा है। 
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7.2.1 प्रभािी संचार-अभ्यास 

सफिय होकर सनुना 
हमारे पास सबसे महत्िपूणभ कौशल में से एक सुनना है। एक अच्छा श्रोिा बनने के ललए यह महत्िपूणभ है फक आप 

मौखखक संचार-संिाद को सफिय रूप से सुनने का अभ्यास करें। 
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यतूनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि 
कायभ करने योग्य होंगे: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

सफाई और स्िच्छिा बनाए 
रखना। 

उनके पहनािे को साफ सुथरा 
रखना। बोलिे समय सकारात्मक शारीररक भाषा बनाए रखना। 

"क्या न करें" की िुलना में "क्या करें" में सक्षम होना। 

गुटखा और शराब जैसी बुरी चीजों से परहेज करें।खाने की 

अच्छी आदि और स्िास््य पर उनके प्रभाि के बारे में 

जानें।  

एड्स और इससे बचाि के बारे में जानना। 

 
 
 

यूतनट 7.3: सौंदयभ और स्िच्छिा  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
7.3.1 व्यजक्िगि सौंदयभ 

 
अपने शरीर और ददमाग को स्िच्छ रखने की कला को व्यजक्िगि सौंदयभ कहिे हैं। यह बहुि 

जरूरी है फक सभी अपनी स्िच्छिा और साफ-सफाई का ध्यान रखें। इससे व्यजक्ि न लसफभ  

अच्छा ददखेगा बजल्क स्िस्थ भी महसूस करेगा। अपने शरीर की बनािट का ख्याल रखना 

जरूरी है। एक बार जब आप अपने स्टोर/विभाग में प्रिेश करि ेहैं िो आपको कंपनी के मानकों 

के अनुसार पूरी यूतनफॉमभ में िैयार होना चादहए, और सेिा नैतिकिा (सविभस एग्रथक्स) के 

अनुसार खुद को ठीक से िैयार करना चादहए। 
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व्यजक्िगि सौंदयभ न लसफभ  हमें आकषभक बनािा है बजल्क हमें अपने बारे में आत्मविश्िास 

महसूस करािा है। अच्छे स्िास््य के ललए अच्छी व्यजक्िगि स्िच्छिा आिश्यक है। जजन 

आदिों को व्यजक्िगि सौंदयभ माना जािा है उनमें, स्नान करना, कपडे पहनना, श्रृंगार करना, 

अिांतछि बालों को हटाना और अपने दांिों, नाखूनों और त्िचा की देखभाल करना शालमल हैं। 

 
ददखािट/सूरि 

 
 

• फं्रट लाइन व्यजक्ि/टीम कंपनी का ब्ांड एंबेसडर होिा है, ठीक िैस ेही जैस ेआपके शरीर 

के ललए आपका चेहरा होिा है। स्टोर पर आन े िाले ग्राहकों का इस टीम द्िारा 

अलभिादन फकया जािा है और हर िरीके स ेउनकी सहायिा की जािी है। इसललए उनसे 

साफ-सुथरा ददखने की अपेक्षा की जािी है। 
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• स्टोर पररसर में, ऑफ-ड्यटूी ऑिर के दौरान भी, अच्छी िरह स ेिैयार रहन ेकी आिश्यकिा 

होिी है। उनसे यूतनफामभ (शटभ, पेंट, जूिे और जुराबों सदहि) में होन ेकी अपेक्षा की जािी है, जो 

फक साफ-सुथरी और इस्त्री की हुई होनी चादहए। 

• हमें इस बाि का ध्यान रखना चादहए फक यूतनफामभ पर कोई दाग, टूटे बटन या ढीले धागे न हों। 

• आपको हमेशा अपने जूिे साफ और पॉललश करने चादहए। ड्यूटी के दौरान सैंडल/चप्पल/स्पोट्भस 

शूज और सफेद जुराबें 
नही ंपहननी चादहए 

• 

• 

नाखून कटे हुए और साफ होने 
ड्यूटी शुरू करने से पहले बालों में अच्छी िरह से कंघी करनी चादहए। यदद मदहला सदस्यों के 
बाल कंधे की लंबाई से अग्रधक लम्बे हो िो 
उन्हें अपन ेबाल बांध कर रखने चादहए। ड्यूटी पर होने पर आईडी काडभ प्रदलशभि होना चादहए 

क्योंफक ग्राहकों के ललए जिाबदेही महत्िपूणभ है 
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7.3.1 विलशष्ट्ट िदी ददशातनदेश 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ि.सं. विशषे रूप से पुरुषों के 
ललए 

विशषे रूप से मदहलाओं के ललए 

 
1 

 
तनधाभररि यूतनफॉमभ साफ और 
इस्त्री की हुई होनी चादहए। 

 
जजन मदहलाओं के बाल लंबे होिे हैं, उन्हें इसे रबर 
बैंड या हेयर जक्लप से लगा कर रखना चादहए और 
बालों को खुला नहीं रखना चादहए। 

 
2 

जूिे साफ और पॉललश्ड होने 
चादहए 

उन्हें चमकीले रंग की नेल पॉललश और लंबे नाखूनों 
से बचना चादहए क्योंफक िे ग्राहकों को विचललि 
करने या डडस्प्ले पर माल को नुकसान पहंुचान ेका 
कारण बन सकिे हैं। 

3 बाल छोटे, साफ सुथरे होने 
चादहए। 

कम से कम, गैर-चमकदार आभूषण पहने जाने 
चादहए। 

4 क्लीन शेि लुक की उम्मीद की 
जािी है 

लटकिे हुए झुमके, शोरगुल िाली पायल और 
चूडडयााँ फ्लोर पर नहीं पहननी चादहए 

5 दाढ़ी/मूंछों के मामले में उन्हें 
साफ-सुथरा और दरम फकया 
जाना चादहए। 

हल्का-फुल्का मेकअप लगाया जाना चादहए (लसफभ  
बहुि हल्के रंगों की ललप-जस्टक) 

6 नाखूनों को तनयलमि अंिराल 
पर दरम या काटा जाना चादहए। 

आग्रधकाररक घंटों के दौरान फकसी भी प्रकार के 
झुमके, स्टड और ब्ेसलेट फ्लोर पर नहीं पहने 
जाने चादहए। 
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7.3.1 शारीररक मुद्रा 

• कमभचाररयों को अपने हाथों को हर समय साफ रखन ेकी जरूरि होिी है क्योंफक िे ज्यादािर 

व्यापाररक माल को संभाल रहें होि ेहै या ग्राहकों के संपकभ  में होि ेहैं। 

फ्लोर पर नाखून नहीं काटने चादहए।
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7.3.1 सकारात्मक शारीररक भाषा 
 

फकसी भी व्यजक्ि से पहली बार लमलिे समय हमेशा याद रखें फक आपको न लसफभ  सकारात्मक 

बािें करनी चादहए बजल्क आपकी शारीररक भाषा (बॉडी लैंग्िेज) भी सकारात्मक होनी चादहए। 

सकारात्मक शारीररक भाषा के ललए कुछ दटप्स इस प्रकार हैं: 

 

• अपनी जेब में हाथ ना डालें। अपने हाथों को अपनी जेब से बाहर रखें। जेब में हाथ 

डालने से लगिा है फक हम खुद को लेकर असहज और अतनजश्चि हैं। अपने हाथों को 

खुला रखना आत्मविश्िास को दशाभिा है और यह ददखािा है फक लोगों के पास तछपाने 

के ललए कुछ नहीं है। 
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• 

• 

• 

शरीर की गंध और सांस की दगुिंध को तनयंत्रण में रखना जरूरी है क्योंफक उससे ग्राहक ग्रचढ़ 
सकिे हैं। 

दकुान के फ्लोर पर सादगी भरी और सीधी मुद्रा बनाए रखनी चादहए। 

फ्लोर पर झुकना, जेब में हाथ रखना, कूल्हों पर हाथ रखना ग्राहक के ललए लशष्ट्टापूिभक नहीं है 
और इसललए इससे बचना चादहए। 

  लोगों को दसूरों से पहली बार लमलने पर उनका आकलन करने में बस कुछ ही सेकंड लगि ेहैं। दसूरा 
व्यजक्ि 

व्यजक्ि उपजस्थति, बॉडी लैंग्िेज, िौर-िरीकों और फकसी के कपड ेपहनने के िरीके के आधार पर एक 

राय बनािा है। हमेशा सकारात्मक ि अच्छा प्रभाि बनाने के ललए तनम्नललखखि बािों का पालन करें: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

हमेशा 
समय पर 
आए ं िास्िविक बने रहें और आराम से रहें 

अपने आप को उग्रचि रूप से प्रस्िुि करें और हमेशा 

मुस्कुराएं 

विनम्र और चौकस रहें 
सकारात्मक रहें 
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• स्िभाि में चंचलिा न रखें। अजस्थरिा घबराहट का एक स्पष्ट्ट संकेि है। जो व्यजक्ि 

जस्थर नहीं रह सकिा िह एक ग्रचतंिि, िनािग्रस्ि और आत्मविश्िास की कमी िाला 

व्यजक्ि है। अपने हािभाि को शांि और तनयंत्रण में रखें। 

• हमेशा सामने देखें।  यह दशाभिा है फक आप दसूरे के साथ संचार-संिाद में रुग्रच रखिे हैं। 

• अपने कंधों को पीछे करके सीधे खडे रहें। यह आत्मविश्िास को दशाभिा है। 

• बडे कदमों से चलें। यह आपको उद्देश्यपूणभ ददखािा है और एक व्यजक्िगि शांति को 

सुझािा है और आत्मविश्िास को दशाभिा है। 
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7.3.1 व्यजक्िगि स्िच्छिा       व्यजक्िगि स्िच्छिा क्या है? 

व्यजक्िगि स्िच्छिा फकसी के स्िास््य को बनाए रखने के ललए पालन फकए जाने िाले आचरणों 
का समूह है। उच्च स्िर की व्यजक्िगि स्िच्छिा बनाए रखने स ेसंिमण होने की संभािना 
को कम करिे हुए आत्म-सम्मान बढ़ाने में मदद लमलेगी। खराब व्यजक्िगि स्िच्छिा का 
नौकरी के आिेदनों की सफलिा या पदोन्नति की संभािना पर महत्िपूणभ प्रभाि पड सकिा है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 7.3.1: व्यजक्िगि स्िच्छिा के ललए अच्छी आदिें

• दृढ़िा से हाथ लमलाना (फमभ हैंडशेक)। लोगों स ेडर के हाथ लमलाने के बजाए उनका हाथ 
मजबूिी से और 

आत्मविश्िास से पकडें। दृढ़िा हाथ लमलाने में गमभजोशी और उत्साह लािी है। लेफकन ध्यान रखें 
फकआप दसूरे व्यजक्ि का हाथ ज्यादा जोर से और बहुि देर िक न पकडें।• 

• 

दसूरे लोगों से लमलिे समय अपनी बाहों को िॉस करके न रखें। यह एक 
सुरक्षात्मक मुद्रा है। 
प्रशंसा ददखाने के ललए स्पशभ का 
उपयोग करें। 
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7.3.1 शारीररक स्िास््य 
 

इन स्िच्छिा आचरणों का पालन करने के अलािा, व्यजक्ि को शारीररक रूप से भी स्िस्थ 
होना चादहए। फफजजकल फफटनेस तनयलमि व्यायाम का पररणाम है। व्यायाम कई िरह का हो 
सकिा है जैस ेटहलना, सुबह की सैर, िेट-ललजफ्टंग, जजम, िैराकी, साइफकल चलाना, योग और 
बहुि कुछ। 

 
फफजजकल फफटनेस के लाभ 

• यह शरीर के सही िजन को बनाए रखिा है। 

• यह बीमाररयों के खिरे को कम करिा है। 

• यह आत्मविश्िास और आत्म सम्मान को बढ़ािा है। 

• यह िनाि, ग्रचिंा और अिसाद (डडप्रेशन) को कम करिा है। 
 

पौजष्ट्टक भोजन/खाना 

हम स्िच्छ आचरणों का पालन कर सकिे हैं और तनयलमि रूप स ेव्यायाम कर सकिे हैं, 
लेफकन हम जो खािे हैं उसका हमारे स्िास््य पर सबस ेअग्रधक प्रभाि पडिा है। स्िस्थ रहने 
के ललए स्िस्थ खाना जरूरी है। लेफकन स्िस्थ खाने से हमारा क्या मिलब है? 
स्िस्थ, संिुललि आहार खाने से हमारे शरीर को पोषक ित्ि लमलिे हैं। ये पोषक ित्ि हमें 
ऊजाभ देिे हैं; हमारे मजस्िष्ट्क को सफिय रखिे हैं और हमारी मांसपेलशयों को कायभरि रखिे हैं। 
स्िस्थ खाने की आदिें क्या हैं? 

• हमेशा घर का पका हुआ खाना खाने की कोलशश करें 

• िैलीय भोजन से बचें 

• हमेशा िाजा खाना बनाएं और खाए ं

• जंक फूड जैसे बगभर, काबोनेटेड डड्रकं आदद से परहेज करें। 

• तनयलमि रूप से फल खाएं 

• खूब पानी वपएं 
परहेज करने योग्य बािें 

कुछ आदिें ऐसी होिी हैं जजनका स्िास््य पर गंभीर प्रभाि पडिा है। स्िस्थ जीिन के ललए  

ऐसी आदिों से बचना चादहए। 
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शराब 
 
 

यह िह प्रिवृि है जजसके दौरान व्यजक्ि कदठनाइयों का 
प्रबंधन करने या 

अस्िस्थ महसूस करने से बचने के ललए शराब का सेिन 
करिा है। 

शराब में शरीर के साथ-साथ मजस्िष्ट्क के लगभग हर 
अंग को बाग्रधि करने की क्षमिा होिी है। शराब का 
अतनयंबत्रि सेिन न लसफभ  पीने िाले के स्िास््य बजल्क 
मानिीय संबंधों और सामाजजक प्रतिष्ट्ठा को भी प्रभाविि 
करिा है। 

 

ग्रचत्र 7.3.2: शराब से प्रभाविि लीिर 

इसके प्रभाि: 

• स्िास््य से हृदय रोग, कैं सर, बबगडा हुआ प्रतिरक्षा प्रणाली, यकृि संिमण 
(लसरोलसस) आदद का खिरा बढ़ जािा है। 

• काम में ध्यान कम होना और प्रदशभन में ग्रगरािट आना 

• सामाजजक और आग्रथभक जस्थति में ग्रगरािट आना 

• विदड्रॉल के लक्षण जैस ेग्रचिंा, कम्पन, थकान, लसरददभ और अिसाद आदद। 
 
 

िंबाकू 

िंबाकू दतुनया में मौि का दसूरा सबसे बडा कारण है। यह हर छह सेकंड में एक मौि का 
कारण बनिा है। धूम्रपान फकसी पदाथभ को जलाने और उसस ेतनकलने िाले धुए ंको अंदर लेने 
की पद्धति है। आम धूम्रपान उपकरणों में लसगरेट, बीडी, हुक्का और पाइप शालमल हैं। एक 
ररपोटभ के अनुसार दतुनया भर में हर साल 4.9 लमललयन लोगों की मौि धूम्रपान के कारण 
होिी है। धूम्रपान फेफडों के कैं सर का प्रमुख कारण है। एक अध्ययन के अनुसार धूम्रपान 
करने िाले पुरुष अपने जीिन के औसिन 13.2 िषभ खो देिे हैं जबफक एक धूम्रपान करने 
िाली मदहला  
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अपने जीिन के 14.5 िषभ खो देिी है। धूम्रपान न करने िालों की िुलना में धूम्रपान करने िालो 
में हृदय रोगों की संभािना 50% बढ़ जािी है। 

 
 

चबाने िाला िंबाकू एक ऐसा उत्पाद है जजसका एक दहस्सा गाल और ऊपरी मसूड ेया ऊपरी होंठ 
के दांिों के बीच रखकर और चबाकर खाया जािा है। िंबाकू खाने से मुंह के कैं सर का खिरा 
बढ़ जािा है। 

 

इसके प्रभाि: 

• यह मुंह के कैं सर का सबसे बडा कारण है जो मुंह, जीभ, गाल, मसूडों और होंठों को 
प्रभाविि करिा है  

• िंबाकू चबाने से व्यजक्ि के स्िाद और सूंघन ेकी क्षमिा कम हो जािी है 

• धूम्रपान करने िालों को फेफडों के कैं सर स ेपीडडि होने का अग्रधक खिरा होिा है 

  210 



प्रतिभागी हैंडबकु 

154 

ग्राफफक डडजाइनर 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 7.3.3: धूम्रपान स ेहोन ेिाल ेजोखखम 
 

गुटखा 

गुटखे की लि बहुि ज़्यादा लग जािी है और यह एक स्िीकृि पदाथभ है। गुटखा के अग्रधक 
सेिन स ेभूख में कमी हो सकिी है; िंबाकू से संबंग्रधि विलभन्न समस्याओं के अलािा असामान्य 
नींद के पैटनभ और एकाग्रिा की हातन जैसे प्रभाि पडिे हैं। गुटखा खाने िाले के गंदे पीले नारंगी 
स ेलेकर लाल रंग के काले रंग के दागदार दांि अलग ही चमकिे हैं। कभी-कभी सामान्य ब्श 
करने से दाग नहीं हटि ेहैं और उसके ललए डेंदटस्ट के पास जाना पडिा है। विश्ि ियस्क 
िंबाकू सिेक्षण के अनुसार 53.5% भारिीय िंबाकू उत्पादों का उपयोग करिे हैं। गुटखे के 
प्रत्येक पाउच में 4000 रसायन होिे हैं, जजनमें स े50 रसायन, सुपारी, िंबाकू, स्िाद कैं सर का 
कारण बनिे हैं। 

स्िास््य पर गुटखे का प्रभाि 

• जीभ में संिेदना की हातन 

• मुंह का विकृि हो जाना 

• गमी, मसाले, ठंड और मसालों के प्रति संिेदनशीलिा में िदृ्ग्रध हो जाना 

• मुंह खोलने में ददक्कि आना 

• सूजन, गांठ, मसूडों पर या मुंह के अंदर अन्य जगहों पर खुरदरेु धब्बे हो जाना 
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7.3.1 एड्स/एचआईिी जागरूकिा 
एड्स की फुल फॉमभ एक्िायडभ इम्यूनो डेफफलशयन्सी लसडं्रोम है। एड्स 
एचआईिी (नयूमन इम्यनूो डेफफलशयन्सी लसडं्रोम) के कारण होिा है। 
यह एचआईिी संिमण का अंतिम चरण है, यदद कोई व्यजक्ि 
एचआईिी पॉजजदटि है, िो िह एड्स से पीडडि है। 

 

एक सिेक्षण के अनुसार भारि में एड्स रोग्रगयों की संख्या 2 से 3.1 
लमललयन के बीच है, जो एड्स के कुल रोग्रगयों का लगभग 50% है। 
मदहलाओं से ज्यादा पुरुष एचआईिी पॉजजदटि हैं। कुल 0.29% मदहलाएं 
एड्स स ेपीडडि हैं  

ग्रचत्र 7.3.4: एड्स  
           जागरूकिा ररबन से एड्स जबफक 0.43% पुरुष पीडडि हैं। 

  

  
 
 

एड्स तनम्नललखखि द्िारा संचाररि होिा है : 
 
 

• असुरक्षक्षि यौन संबंध बनाने से 

• दवूषि रक्ि आधान स े

• इस्िेमाल की हुई सुईयों से 

• संिलमि मा ंसे उसके बच्चे को 
 
 
 
 
 

• 

• 

मुंह में अस्पष्ट्टीकृि खून आना 
तनगलने में कदठनाई होना और अंि में मुंह का 
कैं सर हो जाना 
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भारि में फकए गए अध्ययनों के अनुसार एचआईिी/एड्स मुख्य रूप स ेयौनकलमभयों के साथ 
असुरक्षक्षि संबंध बनाने से होिा है। देश में करीब 86 फीसदी एचआईिी की घटनाए ंअसुरक्षक्षि 
यौन संबंध से होिी हैं। प्रिासी कामगार, रक ड्राइिर और पुरुषों के साथ यौन संबंध रखने िाले 
अग्रधकांश पुरुष अपने पति या पत्नी और अजन्मे बच्चों को संिलमि करने का अग्रधक जोखखम 
रखिे हैं। एड्स का 31% दहस्सा 18-29 आयु िगभ के लोग हैं। 

 

एड्स के ललए अभी िक कोई दिा या टीका उपलब्ध नहीं है। बाजार में जो इलाज और दिाए ं
उपलब्ध हैं, िे महंगी हैं और उनके दषु्ट्प्रभाि भी हैं। 
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एड्स कैं सर या मलेररया जैसी बीमारी नहीं है, बजल्क एक ऐसी जस्थति है जो फकसी व्यजक्ि की 
बीमाररयों (प्रतिरक्षा प्रणाली) से लडने की क्षमिा को कमजोर कर देिी है। एड्स न लसफभ  आपको 
प्रभाविि करिा है, बजल्क आपके पररिार और दोस्िों पर भी गंभीर प्रभाि डालिा है। केिल 
एक गलिी एचआईिी पॉजजदटि होने के ललए काफी है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   ग्रचत्र 7.3.5: िीव्र एचआईिी संिमण के मुख्य लक्षण 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                            ग्रचत्र 7.3.6: िीव्र एचआईिी सिंमण के सामान्य लक्षण 
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िफादार रहें 
• 

• 

• 

• 

• 

भारि में बडी संख्या में लोग काम के ललए एक जगह से दसूरी  जगह 
जािे हैं, जजनमें ज्यादािर पुरुष हैं। 
क्या आप उनमें से एक हैं? 

अपना ध्यान रखें। देखें फक कही ंआपको एड्स का कोई संिमण िो नही ंहै। 

यहा ंिक फक यौन कमी के पास केिल एक बार जाने स ेभी एचआईिी संिमण हो सकिा है। 

इसललए यह सलाह दी जािी है फक कई यौन-साथी रखने से बचें और संभोग के दौरान हमेशा 
सुरक्षा (कंडोम / तनरोध) का उपयोग करें। 

एड्स तनम्नललखखि के माध्यम 
से नहीं फैलिा है 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

साथ बैठने 
से 
एक साथ काम करने से  
गले लगान ेस े

हाथों को छून ेसे 

मच्छर के 

काटने से लार 

या खांसी का 
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यतूनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि 
कायभ करने योग्य होंगे: 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

सकारात्मक दृजष्ट्टकोण और व्यिहार विकलसि करना 
लक्ष्य तनधाभरण को समझना 
काम पर टीम की भागीदारी को प्रेररि करें । 

ररश्िों को मैनेज करना सीखें। 

िनाि और िोध प्रबंधन कौशल के बारे में जानें। 

 
 
 

यूतनट 7.4: पारस्पररक कौशल विकास  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  216 

7.4.1 पररचय 

पारस्पररक कौशल विकास ददन-प्रतिददन के जीिन के विलभन्न लक्षणों का लमश्रण है  

जो दसूरों के मन में हमारी छाप बनाने में महत्िपूणभ भूलमका तनभािे हैं। यह अदंर से शुरू होिा है। 

पारस्पररक कौशल विकास की भूलमका का कायभ हमें यह समझन े में मदद करना है फक हम हमारे 

दृजष्ट्टकोण और कायों के बारे में चुनाि कैसे करें। यह हमें समझन ेमें सक्षम बनािा है: 

• 

• 

• 

अभी हम कहां हैं? 

पररििभन और विकास सफलिापूिभक कैसे होिा 
है? हम अपने मनचाहे पररणाम पाने के ललए और काम और तनजी जीिन में अग्रधक प्रभािी होने के 
ललए अपना दृजष्ट्टकोण कैसे बदल सकिे हैं?  

  

उपयुक्ि विकल्प और प्रतिफियाएाँ बनाकर हम अपनी नौकरी और उनके पयाभिरण के कई 

पहलुओ ंपर तनयंत्रण करना सीख सकिे हैं। 

इनमें विलभन्न लक्षण शालमल हैं 
जैस ेफक: 

• 

• 

• 

सकारात्मक 
रिैया 
प्रेरणा 
(मोदटिेशन) 

लक्ष्य 
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7.4.1 सकारात्मक दृजष्ट्टकोण 

रिैया क्या है? 

• 

• 

• 

• 

हमारा 
दृजष्ट्टकोण... 
जस्थतियों और दसूरों के प्रति हमारा दृजष्ट्टकोण… 

हम दसूरों के प्रति जो भािनाएाँ व्यक्ि करिे हैं। हमारा 
नजररया सकारात्मक और आशािादी होना चादहए। 

याद रखें: 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

फकस्मि उनका साथ देिी है जो खुद की मदद करि ेहैं 

चीजों के घदटि होने का इंिजार न करें उन्हें खुद करें 
नकारात्मक प्रभािों से दरू रहें अपने ददन की शुरुआि 

एक सकारात्मक सोच के साथ करें 

उन चीजों को पसंद करना सीखें जजन्हें करने की आिश्यकिा है 

सकारात्मक दृजष्ट्टकोण तनम्नललखखि िरीकों से ददखिा है: 

रचनात्मक बािें रचनात्मक सोच 

लक्ष्यों को प्राप्ि करने की प्रेरणा और ऊजाभ। 

खुशी का एक िरीका 

सकारात्मक दृजष्ट्टकोण से खुशी के साथ-साथ सफलिा भी लमलिी है। सकारात्मकिा न केिल आपको 
और आपके दतुनया को देखने के िरीके को 
प्रभाविि करिी है, बजल्क यह काम के माहौल और आपके आसपास के लोगों को भी प्रभाविि करिी है। 

 
 
 

 
 

• 

• 

• 

• 

• 

टीम िकभ  

संबंधों का प्रबंधन 

लशष्ट्टाचार 

िनाि और िोध प्रबंधन 

मिभेद का समाधान 
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गाजर, अडं ेऔर कॉफी बीन्स की कहानी 
राजू एक कारखाने में सुपरिाइजर के रूप में कायभ करिा है। िह अपनी नौकरी स ेखुश नही ं

है। एक ददन उसने अपन ेबुजुगभ लमत्र प्रशांि स ेअपनी तनराशा के बारे में बाि करिा है, जो 

कारखाने के कमभचाररयों के ललए एक छोटी सी कैं टीन चलािा है। उसने कहा “प्रशांि मैं अपन े

काम से संिुष्ट्ट नहीं हंू। फैक्री में कई िरह की ददक्किें हैं। अगर मैं एक समस्या को हल 

करिा हंू, िो दसूरी समस्या आ जािी है । ऐसा लगिा है फक समस्याएं कभी खत्म नहीं होिीं। 

मैं काफी िंग आ चुका हंू और नौकरी छोडना चाहिा हंू।" 

प्रशांि ने कुछ नही ंकहा। उसने चुपचाप िीन बिभन चूल्हे पर पानी के साथ रख ददए। उसने 

एक बिभन में कुछ गाजर, दसूरे में कुछ अंडे और िीसरे बिभन में कॉफी बीन्स डाल दीं। बिभनों 

में पानी उबलने लगा। राजू ने सोचा फक क्या हो रहा है! "ओह, यहााँ मैं अपनी परेशानी के बारे 

में बिा रहा हूाँ , और यह अनपढ़ रसोइया अपने बबजनेस के बारे में बिा रहा है!" 

कुछ देर बाद, प्रशांि ने स्टोि बंद फकया और गाजर, अंडे और बीन्स को अलग-अलग प्यालों 

में रख ददया। फफर उसने कहा, "मेरे दोस्ि, िुम यहााँ क्या देख रहे हो?" "गाजर, अंडे और 

कॉफी", राजू ने ग्रचढ़कर कहा। "बेशक! अब आओ और उन्हें एक-एक करके महसूस करो”, 

प्रशांि ने कहा। "हे भगिान! 

आप क्या साबबि करना चाहिे हैं?" राजू न ेअपने गुस्से पर काबू करि ेहुए पूछा। “गाजर नरम 

हो गए हैं। इसके नरम खोल के अंदर अंडे को  सख्ि उबाला जािा है और कॉफी सुगंध में 

प्रबल होिी है। "बबल्कुल" प्रशांि ने कहा, "उनमें से प्रत्येक ने एक ही डडग्री की गमी का सामना 

फकया, लेफकन प्रत्येक न ेअलग िरह से प्रतिफिया दी। गाजर जो पहले इिनी सख्ि थी,ं नरम 

और कमजोर हो गईं। अंडा अपन ेपिले बाहरी खोल के साथ नाजुक था, लेफकन उबालने के 

बाद यह सख्ि हो गया और भीिरी िरल भाग उबला हुआ सख्ि हो गया। लेफकन कॉफी बीन्स 

अद्वििीय हैं। पानी में उबालने के बाद, ि ेप्रबल और खुशबूदार हो गई । िो मेरे दोस्ि, मुझे 

बिाओ, क्या आप गाजर, अंडा या कॉफी बीन हैं?  
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आप कदठन पररजस्थतियों का कैसे जिाब देिे हैं? क्या आप उस गाजर की िरह हैं जो ददखने 

में कदठन है लेफकन थोडी सी कदठनाई आने से कमजोर और मुलायम हो जािी है? क्या आप 

नरम ददल से पैदा हुए अंडे हैं, लेफकन कदठन या कडिे अनुभि के बाद सख्ि और मजबिू हो 

गए हैं? या आप उस कॉफी बीन की िरह हैं जो मजबूि और सख्ि हो जािी है और अत्यग्रधक 

प्रतिकूल पररजस्थतियों या कदठनाई में अपने चरम पर पहंुच जािी है? 

जब चीजें बदिर होिी हैं, िो िुम बेहिर हो जािे हो। 
 
 

"धन्यिाद प्रशांि। िुमने मेरी आाँखें खोल दीं। मैं प्रयास करंूगा और अपना सिभशे्रष्ट्ठ प्रदशभन करंूगा।" 
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7.4.1 लक्ष्य तनधाभरण 

अपने आदशभ भविष्ट्य पर विचार करने के ललए लक्ष्य तनधाभरण एक शजक्िशाली िरीका है। लक्ष्य तनधाभररि 

करने की विग्रध आपको यह िय करन ेमें मदद करिी है फक आप जीिन में कहााँ जाना चाहिे हैं।  

लक्ष्य तनधाभरण में विलशष्ट्ट, औसि दज ेके, प्राप्ि करने योग्य, यथाथभिादी और समय लक्षक्षि लक्ष्य की 

स्थापना शालमल है। लक्ष्य तनधाभरण व्यजक्ियों को अपने स्ियं के उद्देश्यों की ददशा में काम करन ेमें 

मदद करिा है। लक्ष्य एक प्रकार की प्रेरणा है जो प्रदशभन के साथ आत्म-संिुजष्ट्ट के ललए मानक तनधाभररि 

करिी है।  
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अपने ललए लक्ष्य प्राप्ि करना सफलिा का एक पैमाना है और नौकरी की चुनौतियों को पूरा 
करने की क्षमिा होना कायभस्थल में सफलिा को मापने का एक िरीका है। स्माटभ लक्ष्य 
तनधाभररि करें:  

• एस : विलशष्ट्ट (स्पेलसफफक) 

• एम: तनधाभरणीय (मैजरेबल) 

• ए: प्राजप्ि (अटेन्मेन्ट) 

• आर: प्रासंग्रगक (रेलेिेंट) 

• टी: समयबद्ध (टाइम बाउंड) 
 

तनम्नललखखि की पहचान करें: 

• आप क्या हालसल करना चाहिे हैं, 

• आपको अपने प्रयासों को कहा ंकें दद्रि करना है 

• उन विकषभणों की भी पहचान करें जो आपको भटका सकिे हैं। 
 

पहले अपने सपनों की एक "बडी िस्िीर" बनाएं (अगले 10 साल िक की): 

• उन बडे पैमाने के लक्ष्यों को पहचानें जजन्हें आप अभी हालसल करना चाहिे हैं। 

• फफर इन्हें छोटे-छोटे लक्ष्यों में िोडें, जजन्हें आपको अपने जीिन के लक्ष्यों में सफल 
होने के ललए प्राप्ि करना है। 

• एक बार जब आप अपनी योजना बना लेिे हैं, िो आप इन लक्ष्यों को प्राप्ि करने के 
ललए उस पर काम करना शुरू कर देिे हैं।  

•  
एक व्यजक्ि के ललए लक्ष्य तनधाभररि करना महत्िपूणभ है क्योंफक: 

• लक्ष्य होने से ध्यान बहुि कम चीजों पर कें दद्रि होिा है और हम लक्ष्य से संबंग्रधि  

गतिविग्रधयों के ललए सीधे प्रयास कर पािे हैं। 

• लक्ष्य अग्रधक प्रयास की ओर ले जािे हैं। 

• यदद कोई लक्ष्य का पीछा कर रहा है िो िह असफलिाओं के माध्यम स ेकाम करिा है।  

• यह व्यजक्ियों के व्यिहार को विकलसि और पररितिभि करिा है। 
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लक्ष्यों का िगीकरण 

अपने जीिन के सभी महत्िपूणभ क्षेत्रों का व्यापक संिुलन बनाए रखने के ललए अपने जीिन 

की सभी महत्िपूणभ शे्रखणयों में लक्ष्य तनधाभररि करें जैस:े 

 

• कररयर:आप अपने कररयर में फकस स्िर िक पहंुचना चाहिे हैं या आप कहा ंपहंुचना चाहिे हैं 

• वििीय:आप फकस उम्र िक, फकिना कमाना चाहिे हैं? यह आपके कररयर के लक्ष्यों से कैसे 
संबंग्रधि है? 

• लशक्षा:क्या कोई विलशष्ट्ट ज्ञान है जजस ेआप जीिन में प्राप्ि करना चाहि ेहैं? अपन ेलक्ष्यों को 
प्राप्ि करने के ललए आपको कौन सी जानकारी और कौशल प्राप्ि करन ेकी आिश्यकिा है? 

• 

• 

• 

पररिार:आप अपन ेजीिनसाथी और पररिार के सदस्यों के सामने कैसे ददखना चाहिे हैं? 

स्िास््य:क्या आप अपन ेबढु़ापे में स्िस्थ रहना चाहिे हैं? आप इसे हालसल करने के ललए क्या 
योजना बना रहे हैं? 

लोक सेिा:यदद आप दतुनया को बेहिर बनाना चाहिे हैं, िो आप क्या करेंगे? 
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7.4.1 टीम की गतिशीलिा 

एक टीम एक सामान्य उद्देश्य से जुडे लोगों के समूह स ेबनी होिी है। टीमों को विशेष रूप स े

कदठन कायों के संचालन के ललए बनाया जािा है। टीम एक उदाहरण है जहा ंलोग एक लक्ष्य साझा करि े

हैं। यह टीम के सदस्यों के बीच एक गतिशील बंधन बनािा है क्योंफक ि ेसफलिा के ललए एक दसूरे पर 

तनभभर होिे हैं। उदाहरण के ललए एक स्पोट्भस टीम समग्र रूप स ेजीििी है या हारिी है। 

टीम के सदस्यों को सीखने की 
जरूरि है: 

• 

• 

• 

एक दसूरे की सहायिा कैस ेकरें 

उनकी िास्िविक क्षमिा का एहसास करें 
ऐसा माहौल िैयार करें जो प्रत्येक सदस्य को अपनी क्षमिा स ेपरे काम करने के ललए सुगम 
हो। 

टीम डायनेलमक्स के कारक 

• 

• 

• 

• 

• 

सदहष्ट्णुिा और सहभाग्रगिा 
जाति, पंथ, पेशे की भािनाओं को अलग रखें  
एक दसूरे का साथ रखें 
प्रत्येक की शजक्ियों को 
पहचानें कौन क्या कर 

सकिा है एक टीम में, व्यजक्िगि लाभ के ललए कोई जगह नहीं है और तनजश्चि रूप से विश्िासघाि के 
ललए। एक टीम में: 

• 

• 

एक अकेला व्यजक्ि एक बड ेकायभ को अकेले ही प्राप्ि नहीं कर सकिा 
है। 
सामूदहक प्रयास से, टीमों के माध्यम से ही बड ेऔर कदठन कायभ पूरे फकए जा सकिे हैं। 
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• एक टीम में, टीम के सदस्य अच्छे और बुरे समय में समान रूप से एक दसूरे के  
साथ खडे रहिे हैं। 

• एक समान लक्ष्य की ददशा में लमलकर काम करें। 

• कायभ को बााँटें और बोझ को साझा करें। 

• मदद करें और दसूरों से मदद स्िीकार करें। 
 
 

कहानी: छोटी मछललयााँ और बडी मछली 
 

एक बार समुद्र में छोटी लाल मछललयों का झंुड रहिा था। उनमें से एक थोडी अलग थी । 

उसका नाम जस्िमी था और िह काले रंग की थी। जस्िमी अपने समूह में सबस ेिेज िैराक 

थी। मछली भोजन की िलाश में समुद्र में िैरिी रहिी। एक ददन जब िे दोपहर के भोजन की 

िलाश में व्यस्ि थे, िो जस्िमी जो दसूरों से बहुि आगे थे, उसने देखा की उनकी ददशा में एक 

बडी मछली आ रही है। बडी मछली भी अपने दोपहर के भोजन यानी छोटी मछली की िलाश 

कर रही थी । जस्िमी डर गई ! यदद बडी मछललयााँ उनका समूह देख लेिी, िो ि ेसब को खा 

जािीं। जस्िमी ने कोई रास्िा तनकालने के बारे में सोचा और जल्दी स ेएक योजना के साथ 

आई । िह झट से िैर कर िापस अपने समूह पर गयी और सभी मछललयों को बडी मछली 

के बारे में बिाया और खुद को खाने से बचाने की अपनी योजना के बारे में भी बिाया। जब 

बडी मछली करीब आई िो उसने देखा फक एक और भी बडी मछली उसकी ददशा में िैर रही 

है, जजसके विशाल जबडे खुले हुए हैं। उस ेदेख कर बडी मछली डर गयी फक कही ंिह उसे न 

खा जाए, यह सोचकर बडी मछली िापस चली गई। अगर उसने ध्यान स ेदेखा होिा, िो उस े

एहसास होिा फक विशाल मछली िास्िि में सभी छोटी लाल मछली थी जो एक साथ बहुि 

करीब से िैर रही थी फक िे एक बडी मछली की िरह लग रही थीं। और नन्ही काली जस्िमी, 

अलग बनाकर 'विशाल' मछली की आंख बन गई थी ! 
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7.4.1 संबंधों का प्रबंधन 

हम लोगों के अंदर अलग-अलग व्यजक्ित्ि, अलग-अलग इच्छाएं और कामनाएं होिी हैं, और अपनी 
भािनाओं को ददखाने के अलग-अलग 

िरीके होि ेहैं जो हमारे आसपास के लोगों को प्रभाविि करिे हैं। 

कायभस्थल पर काम सीखने का लगभग 70% भाग अनौपचाररक है, एक बार जब लोग एक-दसूरे के साथ 
काम पर चचाभ करिे हैं िो ि ेिास्िि में 
अपना काम बेहिर िरीके स ेकरना सीखिे हैं। दोस्िाना कमभचारी प्रभािी संचारक होिे हैं, तनयोक्िा और 

सहकमी अग्रधक उत्पादक और भरोसेमंद होिे हैं। 

हमारे आसपास के लोगों के साथ संबंध सुधारने के ललए दटप्स:  

• ध्यान दें फक आप लोगों के प्रति कैसे प्रतिफिया करि ेहैं जैस ेफक क्या आप फकसी तनष्ट्कषभ पर 

पहंुचिे हैं। 

 
 
 

• 
 
 
 

• 

ईमानदारी से देखें फक आप कैसे सोचिे हैं और अन्य लोगों के साथ कैसे बािचीि यानी इंटरैक्ट 

करिे हैं। 

काम के माहौल को देखें। क्या आप उपलजब्धयों के ललए लोगों का ध्यान आकवषभि करना चाहिे हैं 
या दसूरों को सकिे हैं 

• 

• 

• 

अपनी कमजोररयों को साहसपूिभक स्िीकार करें और उन पर काम करें। 

अपन ेकायों की जिाबदेही लें। 

अगर आपको लगिा है फक फकसी को आपके द्िारा ठेस पहंुची है िो उस 
व्यजक्ि से सीधे माफी मांगें। 
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7.4.1 लशष्ट्टाचार 

लशष्ट्टाचार कुछ और नहीं बजल्क व्यजक्िगि और पेशेिर जीिन में अच्छे और स्िीकायभ माने 
जाने िाले व्यिहार को संचाललि करने िाले तनयम हैं।  लशष्ट्टाचार में तनम्नललखखि शालमल 
हैं: 

 

सकारात्मक प्रभाि बनाना 
 

• सीधे खडे रहें, आंखों से संपकभ  बनाएं और जब िे बोल रहे हों िो लोगों की ओर मुडें 
और लोगों के साथ िास्िि में हसमुख रहें। 

• संगठन द्िारा तनधाभररि ड्रेस कोड का पालन करें। 

• फकसी से पहली बार लमलिे समय हमेशा सौम्य दृढ़िा से हाथ लमलाएं। 

• हर ददन काम पर हमेशा जल्दी पहंुचें। 
 

आप लोगों के साथ कैसा व्यिहार करिे हैं 
 

• सोचें फक आप अपन ेपयभिेक्षकों और सहकलमभयों के साथ कैसा व्यिहार करिे हैं।  

• कायभस्थल पर लोगों का मूल्यांकन न करें। प्रत्येक व्यजक्ि का समान रूप से सम्मान 
करें। 

• कायभस्थल पर लोगों के व्यजक्िगि स्थान का सम्मान करें। 
 
 

कायभक्षेत्र में संचार 
 

• कायभक्षेत्र को पेशेिर और साफ-सुथरा रखें। 

• कायभस्थल पर अन्य लोगों को बाग्रधि न करें। 

• व्यजक्िगि कॉल्स को सीलमि करें, खासकर जब आप फकसी तनमाभण इकाई में  

काम कर रहे हों। 
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• तनददभष्ट्ट क्षेत्रों में ही खाएं और धूम्रपान करें अन्यथा इससे अन्य लोग परेशान हो सकिे हैं। 

कायभ लशष्ट्टाचार व्यजक्ि को अत्यग्रधक काम के माहौल में जस्थतियों को संभालने के दौरान 
व्यिहार करने का एक िरीका बिािा है, चाहे जो भी मामूली जस्थति हो। यह सहकलमभयों के 
साथ सह-कायभकिाभ बािचीि और संचार पर भी लागू होिा है। 

कायभ नैतिकिा 
कायभ नैतिकिा कडी मेहनि और सािधानी पर आधाररि मूल्य है। कायभ नैतिकिा में शालमल हैं: 

• अनुशासन:हर ददन अपने कायों को पूरा करने के ललए एक तनजश्चि स्िर की प्रतिबद्धिा 
की आिश्यकिा होिी है। केिल अनुशासन से ही व्यजक्ि अपने लक्ष्यों पर जस्थर रह 
सकिा है और अपने कायभ को पूरा करने के ललए दृढ़संकजल्पि रह सकिा है। 

• काम के प्रति प्रतिबद्धिा:काम के प्रति प्रतिबद्धिा की एक मजबूि भािना एक व्यजक्ि 
के काम करने के िरीके और उसके द्िारा फकए जाने िाले काम की मात्रा को प्रभाविि 
करिी है। जब एक कायभकिाभ काम करने के ललए प्रतिबद्ध होिा है िो िह समय पर 
आिा है, अपना सिभशे्रष्ट्ठ प्रयास करिा है और पररयोजनाओं को अपनी परूी क्षमिा स े
पूरा करिा है। 

• समय की पाबंदी:यह दशाभिा है फक आप अपने काम के प्रति समवपभि हैं, काम में रुग्रच 
रखिे हैं और जजम्मेदारी संभालने में सक्षम हैं। समय का पाबंद होना आपकी 
व्यािसातयकिा और काम के प्रति प्रतिबद्धिा को दशाभिा है। 

• स्िालमत्ि और जजम्मेदारी:एक कमभचारी की नौकरी के सभी पहलुओ ंमें स्िालमत्ि और 
जजम्मेदारी तनदहि है। सहकमी ईमानदार प्रतिफिया देने िाले कमभचाररयों की क्षमिा को 
महत्ि देिे हैं। पयभिेक्षक उच्च नैतिक मानकों पर भरोसा करिे हैं और भरोसा करिे हैं 
फक िे समस्याएं पैदा नहीं करेंगे और जजम्मेदार हैं। 

• उत्कृष्ट्टिा के ललए प्रयास करना:अपने क्षेत्र के नए विकास और जानकारी से खदु को अपडेट 

रखें। अपने कररयर को ऊपर उठाने के ललए आिश्यक नए कौशल, िकनीक, िरीके सीखें। 

अच्छी कायभ नीति का प्रदशभन करने िाले श्रलमकों को आमिौर पर उच्च पदों, बढ़ी हुई जजम्मेदारी 

के साथ-साथ पदोन्नति के ललए चुना जािा है। अच्छे कायभ नैतिकिा का प्रदशभन नहीं करने 

िाले श्रलमकों को अक्षम माना जा सकिा है और िे िेिन के ललए तनयोक्िा को उग्रचि मूल्य 

प्रदान करने में विफल हो सकिे हैं। 
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7.4.1 िनाि और िोध प्रबंधन 

िोध एक सामान्य और स्िस्थ भािना है। िोध प्रबंधन उन लोगों के ललए महत्िपणूभ हो सकिा है जजन्हें 
इसे 
तनयंत्रण में रखना मुजश्कल लगिा है। अनसुलझे िोध से संबंग्रधि कई स्िास््य समस्याएं हैं जैस ेददल 

का दौरा, उच्च रक्िचाप, ग्रचिंा, अिसाद, सदी और फ्ल ू/ बुखार और पाचन संबंधी समस्याएं आदद । 

यदद आपका ददल िेजी से धडकिा है और आप िेजी से सांस लेिे हैं, आपके कंधे में िनाि है या आपने 
अपनी मुट्दठयां बंद कर रखी  हैं, िो सािधान रहें क्योंफक आपका शरीर गुस्से का संकेि दे रहा है, अपने 
आप को शांि करने के ललए कदम उठाएं। एक बार जब आप गुस्से के संकेिों को पहचानने में सक्षम हो 
जाएंगे िो आप अपने आप को शांि कर सकि ेहैं। 
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हमेशा याद रखें: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

अनािश्यक िनाि से बचें, ना कहना सीखें और अपने िािािरण पर तनयंत्रण रखें 

अपनी भािनाओं को बढ़ाने के बजाय व्यक्ि करें। 

उन चीजों को स्िीकार करें जजन्हें आप बदल नहीं सकि।े 

क्षमा करना सीखें। 

िोध और खिरे में कोई ज्यादा बडा अंिर नहीं है िोध जीिन 

को नष्ट्ट कर सकिा है, ररश्िों को नष्ट्ट कर सकिा है खुद को 

दसूरों की जगह पर रख कर देखें। 

िुरंि प्रतिफिया न करें 

कुछ सेकंड के ललए पोन पोस्ट करें जो आप कहना या करना चाहिे हैं एक गहरी सांस 

लें 

जब आप शांि हो जाए ंउसके बाद ही कुछ बोलें। 
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7.4.1 संघषभ समाधान 

मिभेद क्या है? 

एक समस्या या जस्थति जजसे समझना या उससे तनपटना मुजश्कल हो सकिा है। 

हमें मिभेद को हल करने की आिश्यकिा क्यों है? 

• यदद फकसी समस्या का सही समय पर हल या समाधान नहीं फकया गया िो यह तनयतं्रण 

से बाहर जा सकिी है 

• 

• 

• 

• 

एक अनसुलझी समस्या कैं सर की िरह हो सकिी है जो जीिन के अन्य सभी क्षेत्रों में 
फैल सकिी है और पररितिभि हो सकिी है 

अनसुलझी समस्याएं कडिाहट और तनराशा के स्िर को बढ़ा सकिी हैं यह बुरी 

आदिों को बढ़ािा दे सकिी है जैस ेपीठ पीछे बुराई करना, चुगली करना आदद। 

मिभेद में शालमल व्यजक्ि अपना ध्यान खो सकि ेहैं और बदले जा सकने िाले विलशष्ट्ट व्यिहार 

के बजाय एक-दसूरे के चररत्र को लक्षक्षि कर सकि ेहैं। 

मिभेद का समाधान कैसे करें? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

• 

• 

• 

• 

रुकें . . . इससे पहले फक आप अपना आपा खो दें और मिभेद को बदिर बना दें। 

कहें . . . आपको क्या लगिा है फक समस्या क्या है। असहमति का कारण क्या है? आपको क्या 
पसंद है? 

सुनें. . . दसूरों के विचारों और भािनाओं को सुनें। 

सोचें. . ऐसा समाधान जो दोनों पक्षों को संिुष्ट्ट करि ेहैं। 

यदद आप अभी भी सहमि नहीं हो सकि ेहैं, िो इसे हल करने में 
फकसी और की मदद लें। 
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7.4.1 नेितृ्ि कौशल 
प्रभािी ढंग से नेितृ्ि करने की क्षमिा विलभन्न प्रकार के प्रमुख कौशलों पर तनभभर करिी है। 
तनयोक्िाओं द्िारा इन कौशलों की अत्यग्रधक मांग की जािी है क्योंफक इनमें कई लोगों को 
इस िरह से प्रबंग्रधि करना, प्रेररि करना, उत्सादहि करना और सम्मान का तनमाभण करना 
शालमल है। कुछ गुण जो हर अच्छे नेिा में होने चादहए: 

• ईमानदारी:यदद आप ईमानदार और नैतिक व्यिहार को एक महत्िपूणभ मूल्य बनािे हैं  
िो आपकी टीम आपकी राह पर चलेगी। 

• प्रत्यायोजजि करने की क्षमिा:उपयकु्ि व्यजक्ि में से फकसी एक को कायभ सौंपना सबसे 
महत्िपूणभ कौशलों में से एक है जजसे विकलसि करने की आिश्यकिा है। प्रत्यायोजन 
की कंुजी टीम की मुख्य शजक्ियों की पहचान करना और उनका लाभ उठाना है। 

• अच्छा संचार कौशल: स्पष्ट्ट रूप स ेसंिाद करने में सक्षम होना काफी महत्िपूणभ है। 

• आत्मविश्िास:इससे कदठन समय में भी टीम का मनोबल ऊंचा रहिा है। 

• प्रतिबद्धिा: यदद आप उम्मीद करिे हैं फक आपकी टीम कडी मेहनि करेगी और 
गुणििापूणभ सामग्री िैयार करेगी िो आपको उसका एक उदाहरण पेश करना चादहए। 

• सकारात्मक दृजष्ट्टकोण:टीम को कंपनी की तनरंिर सफलिा के ललए प्रेररि करिे रहना। 

• रचनात्मकिा:महत्िपूणभ पररजस्थतियों के दौरान कारभिाई के तनधाभररि पाठ्यिम को 
प्राथलमकिा देने के बजाय आउट ऑफ द बॉक्स समाधान सोचना महत्िपूणभ है। 

• तनणाभयक बनें:अप्रत्यालशि के ललए योजना बनाएं और आपको कुछ भी आश्चयभचफकि 
नहीं करेगा। यदद आपने सोचा है फक फकसी विशेष कायभ में चीजें गलि हो जािी हैं िो 
आप आिश्यक होने पर सुधारात्मक कायों पर आत्मविश्िास से तनणभय लेने में सक्षम 
होंगे। 

• बड ेलक्ष्य पर ध्यान कें दद्रि करें:अपने विभाग के ललए भविष्ट्य की रणनीतियों की योजना 
बनाएं और उन्हें पयभिेक्षकों और कमभचाररयों के सदस्यों को बिाएं। यथाथभिादी और 
तनधाभरणीय व्यजक्िगि और टीम के लक्ष्य तनधाभररि करें और बडे लक्ष्य के संदभभ में 
अपनी अपेक्षाओं को संप्रेवषि करें। 

 

नेिा कैसे बनें: 
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• अिसरों पर कारभिाई करन ेके ललए पहल का प्रयोग करें। सबस ेआग ेबढ़ें , इससे पहले फक दसूरे 
लोग आपको 
एक साथ देखें। 

• 

• 

• 

• 

• 

स्ियं के उद्देश्यों की जजम्मेदारी लें, प्राथलमकिाएं 
तनधाभररि करें।  

दसूरों पर थोपने की बजाय मामले को सुलझाने का प्रयास करें। 

कायभ करने के ललए कहे जाने पर अतिररक्ि कायभ करें । अपने नौकरी वििरण स े

परे जाएं। उत्साह ददखाएाँ । 

मुद्दों का स्िालमत्ि लें। संभाविि मुद्दों का अनुमान लगाएं, प्री-एजम्प्टि कारभिाई करें और 

मुद्दों को हल करने के ललए शीघ्रिा से कायभ करें। 
• 

• 

• 

चीजों को करने के िरीकों में सुधार का पररचय दें। 

अलभनि प्रथाओं को विकलसि करें। नई सोच को महत्ि दें। 

नए कौशल सीखें जो क्षमिा बढ़ा सकिे हैं।  
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यतूनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 
• 

• 

• 

• 

सामाजजक बािचीि और सामाजजक बािचीि व्यिहार में अंिर समझना। 

सािभजतनक रूप से अपने बारे में संक्षक्षप्ि वििरण देना। 

दैतनक किभव्यों का पालन करना। 

समाज में साग्रथयों, पररिार और अन्य सदस्यों के साथ 
सहयोग करना। 

 
 
 

यूतनट 7.5: सामाजजक संपकभ   
 
 
 

 
 
 

 
7.5.1 सामाजजक संपकभ  

सामाजजक बािचीि एक ऐसी प्रफिया है जजसके माध्यम स ेहम अपने साथ बाि करने िाले 
लोगों को प्रतिफिया देिे हैं। इसमें ऐस ेकायभ शालमल हैं जहा ंलोग एक-दसूरे के प्रति प्रदशभन 
करिे हैं और िे बदले में प्रतिफियाएाँ देिे हैं। सामाजजक बािचीि में कई व्यिहार होिे हैं। उनमें 
स ेकुछ इस प्रकार हैं: 

• आदान-प्रदान:आदान-प्रदान सामाजजक बािचीि का सबस ेमुख्य प्रकार है। यह एक 
मानिीय प्रफिया है 

जजसके द्िारा उसके जैसे या अग्रधक मूल्य के फकसी प्रकार के पुरस्कार के ललए सामाजजक 
व्यिहार का आदान-प्रदान फकया जािा है। 

• प्रतियोग्रगिा:यह एक ऐसी प्रफिया है जजसके द्िारा दो या दो से अग्रधक व्यजक्ि एक 
ऐसे लक्ष्य को प्राप्ि करने की योजना बनािे हैं जजस ेकेिल एक ही प्राप्ि कर सकिा 
है। यह मनोिैज्ञातनक िनाि, सामाजजक संबंधों में सहयोग की कमी, मिभेद और यहां 
िक फक संघषभ को भी जन्म देिा है। 

• सहयोग: यह एक ऐसी प्रफिया है जजसमें लोग साझा लक्ष्यों को प्राप्ि करने के ललए 
लमलकर काम करिे हैं। उनके सहयोग के बबना कायभ पूणभ नहीं हो सकिा। 

• मिभेद:सामाजजक मिभेद दलुभभ संसाधनों पर तनयंत्रण प्राप्ि करने के ललए समाज के 
बीच एजेंसी या शजक्ि के ललए मिभेद। यह िब होिा है जब दो या दो स ेअग्रधक 
व्यजक्ि असंगि लक्ष्यों को प्राप्ि करने के ललए सामाजजक बािचीि में एक-दसूरे का 
विरोध करिे हैं। 

• अिपीडन/बलप्रयोग:लोगों या टीमों को अन्य लोगों या टीमों की इच्छा के अनुसार  
प्रदान करने के ललए मजबूर फकया जािा है। 
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7.5.1 स्ि-पररचय 
हम सभी को अपने जीिन काल में दसूरों को अपना पररचय देना होिा है। पररचय आमिौर 
पर लगभग 2 लमनट से 3 लमनट िक का होिा है। यह बहुि महत्िपूणभ है क्योंफक यह दसूरे 
के ददल में हमारी पहली छाप (फस्टभ-इम्प्रैशन) छोडिा है। इसका आपके आत्म-सम्मान और 
आत्म-विश्िास पर बहुि प्रभाि पडिा है। यह तनम्नललखखि में मददगार है: 

• अपने बारे में बेहिर महसूस करना 

• अपने आत्मविश्िास को बढ़ाना 

• अपने आत्म-सम्मान का तनमाभण 

• दोस्ि बनाना 

• तनयंत्रण में महसूस करना 
 
 

आत्म पररचय के ललए बबदं ु

कुछ आत्म-पररचय बबदं ुतनम्नललखखि हैं: 

• शुभकामनाएं:यह पहली चीज है जो हमें फकसी सभा को संबोग्रधि करने से पहले करन े
की आिश्यकिा होिी है। इस बबदं ुपर हमें दशभकों का ध्यान खींचने के ललए प्रयास 
करने की आिश्यकिा होिी है। आपको समय के अनुसार या िो गडु मॉतनिंग, गुड 
आफ्टरनून या गुड इितनगं कहना होगा। 

o  गुड मॉतनिंग। मेरे प्यारे दोस्िों 

o आदरणीय महोदय! सुप्रभाि 

o आप सभी की सुबह ख़ास और प्यारी हो 

• उद्देश्य:हमें दशभकों के सामने आने का उद्देश्य बिाना होगा। हम कह सकिे हैं फक मैं 
यहां आपको अपन ेबारे में बिाने आया/आई हूाँ। 

• नाम: यहां आप अपने नाम के बारे में बिाए…ं दशभकों का ध्यान खींचने के ललए, आपको  
अपना नाम अलग िरह से पेश करना होगा। 

अलग िरह से पेश करना होगा। यदद आप जानि ेहैं िो आप अपने नाम का अथभ बिा 
सकिे हैं या फकसी अन्य प्रलसद्ध हस्िी के साथ अपने नाम को जोडकर पररचय दे 
सकिे हैं। 
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• वपिा का नाम : यहां आपको अपने वपिा के नाम के बारे में बिाना है। अपने वपिा का नाम 
लमस्टर या प्रोफेसर या डॉक्टर के रूप में शुरू करें। 

  

• पररिार:अपने पररिार के बारे में जानकारी देने का यह एक अच्छा मौका है, इसललए 
छोटे वप्रटं में बिाएं फक आप उनके बारे में क्या बिाना चाहिे हैं। 

• पेशा:अपने पेशे के बारे में बिाएं फक आप इस समय क्या कर रहे हैं। 

• स्थान:आप जहां भी रह रहे हैं, अपने ििभमान स्थान के बारे में बिाए ंऔर यदद आप 
चाहें िो यह भी बिा सकिे हैं फक आप फकसके साथ रह रहे हैं। आप अपने मूल स्थान 
के बारे में भी बिा सकिे हैं। अपने स्थान के बारे में िो बिाना बेहिर है जजसके ललए 
िह प्रलसद्ध है। 
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• शौक/आदिें:शौक का मिलब है फक आप फुसभि में क्या करना पसंद करिे हैं और आदि 
का मिलब है आपकी तनयलमि गतिविग्रधयां। यह भाग आपके स्िभाि और आपकी 
जीिन शैली के बारे में बिािा है, इसे बिािे समय सािधान रहें। 

• जीिन का उद्देश्य:जीिन में अपने लक्ष्य के बारे में बिाए,ं लक्ष्य ऊंचा होगा िो अच्छा 
होगा। आपको ऊंचा सोचना है और ऊंचाई पर पहंुचना है। 

• उपलजब्धया:ंअब िक आपने जो हालसल फकया है उसके बारे में बिाए,ं कम स ेकम िीन 
उपलजब्धयों और अग्रधकिम पांच के बारे में बिाना अच्छा होिा है। बेशक उपलजब्धयां 
छोटी हों उनके बारे में बिाएं यह आपके आत्मविश्िास को दशाभिा है लेफकन यह न कहें 
फक मेरी कोई उपलजब्ध नहीं है। 

• पसंदीदा व्यजक्ि या आदशभ:अपने आदशभ व्यजक्ियों के बारे में कहना अच्छा है। 

• पसंदीदा फफल्में, चीजें, रंग, स्थान आदद:यदद आप अपने पसंदीदा चीजों के बारे में 
बिाना चाहिे हैं, जो आपके स्िाद और िरीयिाओं के बारे में दसूरों को बिािी हैं। 

• आपकी क्षमिाएं और कमजोररया:ंआप अपनी क्षमिाओ ंऔर कमजोररयों के बारे में बिा 
सकिे हैं। सुतनजश्चि करें फक आपकी कमजोरी बेिुकी या असुधायभ नहीं होनी चादहए। 

• जजन लोगों को आप पसंद और नापसंद करिे हैं: आपको यह बिाना होगा फक आप 
फकस िरह के लोगों को पसंद करिे हैं या फकस िरह के लोगों को नापसदं करिे हैं। 
आपके जीिन का कोई भी ऐसा मोड जो आपको दसूरों से अलग करिा है 

• तनष्ट्कषभ:तनष्ट्कषभ में उस प्रश्न पर एक यादगार उिर प्रस्िुि करें जो श्रोिाओं के मन में 
आपके सािभजतनक भाषण को सुनन ेस ेआया हो। बिाए ंफक आपके जीिन का यह पहल ू
"आप क्या हैं और आप कौन हैं" कैसे बनािा है। यह आपके आत्म-पररचय का एक 
अच्छा अंि होगा। 

• अिं में धन्यिाद कहें। 
 
 

आपको अपने भाषण को समय के अनुसार बनाए रखना होगा, आम िौर पर 3 लमनट और 
आपको भाषण उन लोगों के िगभ के आधार पर बनाना होगा जजन्हें आप भाषण दे रहे हैं और 
आप अपन ेबारे में क्या बिाना चाहिे हैं। 
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आत्म-पररचय में सुधार करना 

कुछ चीजें हैं जो आपके आत्म-पररचय को बेहिर बनाने में मदद कर सकिी हैं: 

• सुनें फक आप अपने आप से क्या कह रहे हैं:ध्यान दें फक आपकी आंिररक आिाज 
क्या कह रही है। सुनने के ललए कुछ समय तनकालें और जो आप सोच रहे हैं उसे 
ललख भी लें। 

• अपनी आत्म-चचाभ की तनगरानी करें:विश्लेषण करें फक आपकी आत्म-चचाभ नकारात्मक स े 
अग्रधक सकारात्मक है। 

• अपना पररचय बदलें:सकारात्मक विचारों के साथ अपने नकारात्मक विचारों का 
मुकाबला करें। नकारात्मक बोलने स ेबचें और उन चीजों की िलाश करने की कोलशश 
करें जो कदठन पररजस्थति को बेहिर ददशा में मोड सकें  
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7.5.1 हमारे किभव्य और उिरदातयत्ि 
 

कुछ किभव्य हैं जो भारि के संविधान द्िारा तनधाभररि फकए गए हैं। इन किभव्यों को भारि के 
प्रत्येक नागररक को पूरा करना चादहए। ये इस प्रकार हैं: 

 

• संविधान का पालन करना और उसके आदशों और प्रतिष्ट्ठानों, राष्ट्रीय ध्िज और 
राष्ट्रगान का भी सम्मान करना। 

• स्ििंत्रिा के ललए हमारे राष्ट्रीय संघषभ में मदद करने िाले महान आदशों को प्रोत्सादह 
 करना और उनका सम्मान करना। 

• भारि गणराज्य की संप्रभुिा, एकिा और अखंडिा को बनाए रखना और उसकी  

रक्षा करना। 

• देश की रक्षा करने और एक बार ऐसा करने के ललए बुलाए जाने पर राष्ट्रीय सेिा  

प्रदान करना। 

• धालमभक, भाषाई और क्षेत्रीय विविधिाओं स ेपरे भारि गणराज्य के सभी लोगों के 
बीच सद्भाि और सम्मान की भािना को बढ़ािा देना। 

• मदहलाओं की गररमा के ललए अपमानजनक प्रथाओं को रोकना। 

• हमारी संस्कृति की समदृ्ध और विविध विरासि को संरक्षक्षि करना। 

• िनों, झीलों, नददयों और िन्य जीिन जैस ेप्राकृतिक पररिेश का संरक्षण करना और 
जीिों के प्रति दया भाि रखना।  

• िैज्ञातनक सोच, मानििािाद और जांच और सुधार की भािना का विकास करना।  

• सािभजतनक संपवि की रक्षा करना और दहसंा को त्यागना। 

• व्यजक्िगि और सामूदहक गतिविग्रध के सभी क्षेत्रों में उत्कृष्ट्टिा की ओर प्रयास करना 
िाफक राष्ट्र तनरंिर प्रयास और उपलजब्ध के उच्च स्िर िक पहंुचे। 

देश के विकास के ललए भारि के प्रत्येक नागररक को इनका पालन करने की आिश्यकिा है।  
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7.5.1 सहयोग 

जीिों के समूहों की पारस्पररक लाभ के ललए एक साथ कायभ करना या कायभ करने की प्रफिया को 
सहभाग्रगिा 
कहा जािा है। पररिार के सदस्यों, दोस्िों और साग्रथयों के बीच सहभाग्रगिा बहुि सामान्य और स्िस्थ 

अभ्यास है। यह फकसी भी समाज की रीढ़ की हड्डी होिी है। 

पाररिाररक सहभाग्रगिा एक पररिार को करीब आन ेका अिसर प्रदान करिा है। यह मुकाबला करने और 
तनणभय लेने के कौशल 

को बढ़ािी है। पाररिाररक सहभाग्रगिा को बढ़ािा देने के ललए कुछ कदम इस प्रकार हैं: 
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• चीजों की एक साथ योजना बनाएं:यह बािचीि और समझौिा करने का आनिान करिा है 
 और सभी को दसूरों के दृजष्ट्टकोण के प्रति 

अग्रधक सदहष्ट्णु और विचारणीय होना लसखािा है। 

• जजम्मेदाररया ंसाझा करें:पाररिाररक सहयोग में आिश्यक घरेलू जजम्मेदाररयों को पूरा 

करना एक अच्छा अभ्यास हो सकिा है। 

साग्रथयों का सहयोग िभी लमलिा है जब व्यजक्ि एक दसूरे को ज्ञान, अनुभि और भािनात्मक, 

सामाजजक या उग्रचि मदद प्रदान करिा है। यह सामाजजक समथभन की एक अलग जस्थति है 

इसमें समथभन का स्रोि एक सहकमी एक व्यजक्ि हो सकिा है जो समथभन प्राप्ि करने के 

िरीकों के अनुरूप है। 

 
प्रभािी सहकमी समथभन तनम्नललखखि के रूप में हो सकिा है: 

 
• सामाजजक समथभन:दसूरों के साथ सकारात्मक मनोिैज्ञातनक बािचीि के रूप में 

जजनके साथ परस्पर विश्िास और ददलचस्पी है। 

• अनुभिात्मक ज्ञान:समस्याओं को हल करने और जीिन की गुणििा में सुधार करने में  
योगदान देिा है। 

• भािनात्मक समथभन:सम्मान, लगाि और आश्िासन 

• उपकारी समथभन:उत्पाद और सेिाएं। एक सहकारी व्यजक्ि कैसे बनें: एक सहकारी 

व्यजक्ि होने के ललए तनम्नललखखि बािें करने की आिश्यकिा है: 

• दसूरों की बाि ध्यान से सुनें और सुतनजश्चि करें फक आप समझ रहे हैं फक ि ेक्या  
व्यक्ि कर रहे हैं।  
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• जब आपके पास कुछ ऐसा हो जो दसूरों को िास्िि में पसंद आए िो उसे साझा करें। 

• एक बार कुछ ऐसा करें जो कोई नहीं करना चाहिा, या जब एक स ेअग्रधक व्यजक्ि 

एक समान कारक करना चाहिे हैं। 

• जब आपका कोई महत्िपूणभ मिभेद हो िो समझौिा करें। 

• अपने भाग को सबसे अच्छा करें जजिना आप कर सकिे हैं। यह दसूरों को भी ऐसा  

करने के ललए प्रेररि करेगा। 

• लोगों के योगदान के ललए उनकी सराहना करें। 

• लोगों को सिभशे्रष्ट्ठ प्रदशभन करने के ललए प्रोत्सादहि करें। 

• लोगों को आिश्यक महसूस करिाए ंएक साथ काम करना उस िरह स ेबहुि अग्रधक  

मजेदार हो सकिा है। 

• फकसी को अलग या बदहष्ट्कृि न करें। हर फकसी के पास पेशकश करने के ललए कुछ  

मूल्यिान होिा है, और कोई भी छोडे जाने  

को पसंद नहीं करिा है। 
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यतूनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• 

• 

• 

कक्षा में समूह चचाभ में भाग लेना 
जनिा के बीच भाषण देना 
टीम बबजल्डगं और टीम िकभ  के महत्ि को समझना 

 
 

 
यूतनट 7.6: समूह बािचीि  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.6.1 समूह बािचीि  

 
हर ददन हम सामाजजक और पेशेिर रूप से लोगों के समूह के साथ लमलिे हैं। हालााँफक हम 

उन छापों (इम्प्रेशंस) में एक बडा रोल तनभाने के ललए बािचीि (इंटरैक्ट) करिे हैं जो हम 

छोडना चाहिे हैं। जब कोई समूह फकसी सहभाग्रगिा िाले कायभ को पूरा करिा है िो उस समय 

होने िाली सहभाग्रगिा बिािी है फक समूह कैसे काम करिा है। एक सफल और सकारात्मक 

सामूदहक बािचीि के ललए इन चरणों का पालन करने की आिश्यकिा है: 

 

• अपने मोबाइल फोन को दरू रखें या साइलेंट मोड में रखें।  

• सभी का अलभिादन करें। 

• समूह में सभी के साथ दोस्िाना रहें। 

• िारीफ करके दसूरों में ददलचस्पी ददखाएाँ और जो चचाभ की जा रही है उसे ध्यान से 

सुनें। 
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• सफिय रहें और समूह में दसूरों को अपना पररचय दें। 

• खराब शारीररक मुद्रा कम आत्मसम्मान का संकेि होिी है।सीधे बैठें ।  

• बाि करने िाले व्यजक्ि पर अपना ध्यान कें दद्रि करें। 

• फकसी के कमेंट को कम न समझ े। याद रखें फक हर कोई अलग होिा है और सोचने  

की क्षमिा भी अलग होिी है। 

  

• पहले िोलें फफर बोलें। िािाभलाप में अपनी बाि रखने में जल्दबाजी न करें। 

• एक सम्मानजनक श्रोिा और पयभिेक्षक बनें। 

• बाि करिे समय सभी को शालमल करें। समूह में प्रत्येक व्यजक्ि के साथ आाँख से  

संपकभ  बनाना सुतनजश्चि करें। 

• जब िक कोई स्पष्ट्ट संकेि न हो, विषय को न बदलें। अन्यथा इससे लोगों को 

लगेगा फक आपको विषय में कोई ददलचस्पी नहीं है।  
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• अतिररक्ि िािाभलाप शुरू न करें या उसमें भाग न लें। उनकी गलिी को आपको एक अच्छा श्रोिा 
बनने 

से रोकने की अनुमति न दें। 

• सुतनजश्चि करें फक मुस्कुरािे हुए हाथ लमलाएाँ और गले लगाएाँ और िािाभलाप के दौरान प्रत्येक 

व्यजक्ि को नाम स ेपुकारें और चचाभ समाप्ि होने पर भी व्यजक्ि के नाम का उपयोग करें। 

 

सामूदहक रूप में आप जो भी कर रहे हैं िह समूह में सभी पर प्रभाि डालिा है। कभी भी यह न सोचें फक 

कोई बाि मायन ेनही ंरखिी। सब कुछ मायन ेरखिा है। अनौपचाररक और औपचाररक सामूदहक बािचीि 

में भाग लेन ेके हर मौके का लाभ उठाएं। चचाभ में छोटे योगदान देकर शुरुआि करें, फकसी अन्य व्यजक्ि 

की दटप्पणी के साथ इस ेउठाने या सत्य मानन ेके ललए एक मुद्दा िैयार करें। दसूरे व्यजक्ि की राय पूछें । 
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7.6.1 समूह बािचीि का महत्ि 

सहभागी समूह के रूप में बािचीि महत्िपूणभ है क्योंफक: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

यह आपको फकसी विषय को और गहराई स ेसमझन ेमें मदद करिी है 

यह आपकी सकारात्मक सोचने की िाकि में सुधार करिी है 

यह एक गंभीर मुद्दे को सुलझाने में मदद करिी है 

यह टीम को अंतिम तनणभय लेने में मदद करिी है 

यह आपको दसूरों के विचारों को सुनने का मौका प्रदान करिी है यह आपके 

सुनने के कौशल में सुधार करिी है 

यह संचार में आपका विश्िास बढ़ािी है 

यह आपके व्यिहार को बदल सकिी है एक मध्यस्थ (मॉडरेटर) के रूप में एक सामूदहक बािचीि तनम्नललखखि में मदद करिी है: 

• 

• 

• 

• 

सदस्य पारस्पररक कौशल को समझना 
यह पहचानना फक क्या कोई सदस्य एक टीम में काम करने में सक्षम है 

फकसी के व्यिहार को समझना 
एक पररप्रेक्ष्य पद्धति में एक पररप्रेक्ष्य सदस्य का चयन करना 
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सामूदहक बािचीि के "क्या करें" और "क्या न करें" 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

क्या 
करें 

न 
करें 

• समूह के साथ सुखद और अच्छे 

ढंग से बाि करें अपना 

• अपना आपा खोना। एक चचाभ एक िकभ  
नहीं है।  

  
• प्रत्येक िक्िा के योगदान का सम्मान करें • ग्रचल्लाना। मध्यम स्िर और मध्यम आिाज 

का प्रयोग करें।  
 
• याद रखें फक चचाभ कोई बहस नहीं है। 

लशष्ट्टाचार के साथ असहमि होना सीखें 

• बोलिे समय बहुि ज़्यादा हािभाि का प्रयोग 
करें। उंगली की ओर इशारा करिे हुए और 
टेबल थंवपगं जैसे जेस्चर आिामक ददखाई 
देिे हैं 

• बोलने से पहले अपने योगदान के बारे में 
सोचें। आप प्रश्न का सिोिम उिर कैसे 
दे सकिे हैं/विषय में योगदान कैसे कर 
सकिे हैं? 

• चचाभ पर हािी रहें। आत्मविश्िास से भरे 
िक्िाओं को शांि छात्रों को योगदान देन े
का अिसर देना चादहए 

• चचाभ के विषय का अनुसरण करने का 
प्रयास करें।  

बाहर की जानकारी न दें। 

• व्यजक्िगि अनुभि या उपाख्यान पर बहुि 
अग्रधक आकवषभि करें। हालांफक कुछ ट्यूटर 
छात्रों को अपनी विशेषज्ञिा पर ग्रचिंन करन े
के ललए प्रोत्सादहि करि ेहैं, लेफकन ध्यान 
रखें फक अत्यग्रधक सामान्यीकरण न करें 
  

• बोलिे समय अपने दृश्य संचार से अिगि 
रहें 

  
• जो आपको आकषभक लगे, उससे सहमि 

हों और स्िीकार करें 
• बीच में टोकना । बोलने से पहले िक्ि की 
बाि पूरी होन े

की प्रिीक्षा करें 
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7.6.1 टीम िकभ  

टीम िकभ  पेशेिर जीिन का एक महत्िपूणभ दहस्सा है। इसका तनम्नललखखि पर बडा प्रभाि पड सकिा है: 

एक संगठन की लाभप्रदिा पर। 

लोग उनके काम का आनंद लेिे हैं। 
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टीम बबजल्डगं गतिविग्रधयों से न केिल टीम के सदस्यों का मनोबल बढ़िा है, बजल्क यह टीम 

की सफलिा दर को भी बढ़ा सकिा है। टीम बबजल्डगं एक महत्िपूणभ गतिविग्रध है क्योंफक यह: 

• बेहिर संचार-संिाद की सुविधा देिी है:ऐसी गतिविग्रधयााँ जो चचाभ शुरू करिी हैं 

कमभचाररयों के बीच और कमभचाररयों और प्रबंधन के बीच खुले संचार में पररणालमि 

होिी हैं। इससे कायाभलय का माहौल भी बेहिर होिा है और काम की गुणििा भी। 

• कमभचाररयों को प्रेररि करिा है: टीम के सदस्य अपने विचारों और विचारों को साझा 

करने के ललए जजिन ेसहज होंगे, िे उिन ेही अग्रधक आश्िस्ि होंगे। यह उन्हें नई 

पररयोजनाओं या चुनौतियों को लेने के ललए प्रेररि करिा है। 

• रचनात्मकिा को बढ़ािा देिी है:टीम के अन्य सदस्यों के साथ लमलकर काम करने से 

रचनात्मकिा बढ़िी है और नए विचारों को बढ़ािा लमलिा है। 

• समस्या-समाधान कौशल विकलसि करिी है:टीम तनमाभण गतिविग्रधयााँ जजनमें समस्याओं 

को हल करने के ललए टीम के सदस्यों को लमलकर काम करने की आिश्यकिा होिी 

है यह िकभ संगि और िाफकभ क रूप से सोचने की क्षमिा में सुधार करिी है। टीम जो 

यह तनधाभररि करिी हैं फक कोई समस्या कब उत्पन्न होिी है और उसका समाधान 

जानिी है, िास्िविक समस्या होने पर बेहिर काम कर सकिी है। 

• बाधा को िोडिी है:टीम बबजल्डगं से श्रलमकों में विश्िास बढ़िा है। 
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टीम में काम करने के ललए क्या करें और क्या न करें: 
 
 

• सािभजतनक रूप से बहस न करें:यदद समूह में फकसी के साथ आपकी असहमति है िो 

जस्थति पर चचाभ करने के ललए एक तनष्ट्पक्ष स्थान खोजें। 

• एक दसूरे को प्रोत्सादहि करें:जब चीजें कदठन हो जािी हैं िो कदठनाइयां बढ़िी जािी हैं। 

कदठन पररजस्थति में टीम का योगदान करें। 

• पीठ पीछे बाि न करें:यदद आपको टीम के फकसी सदस्य से परेशानी है िो दसूरों के साथ 

साझा न करें। सीधे उस व्यजक्ि के पास दयाल ुऔर करुणामय िरीके स ेजाएं और जो 

आपके मन में है उस ेसाझा करें। 

• मदद के ललए हाथ बढ़ाएं:यदद टीम का कोई सदस्य मदद मांग रहा है िो उसकी मदद 
करने में संकोच न करें। 

• सबसे कमजोर कडी न बनें:अपनी जजम्मेदाररयों को तनभाए,ं टीम की अपेक्षाओं को पूरा करें 

और टीम में प्रभािी ढंग से संिाद करें। 

• प्रतिफिया दें और प्राप्ि करें:बढ़िी टीम के एक दहस्से के रूप में सम्मानपूिभक और शालीनिा 

से प्रतिफिया दें और प्राप्ि करें। 
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यतूनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• समय प्रबंधन के महत्ि को समझना 

• समय प्रबंधन कौशल विकलसि करना 

7.7.1 समय प्रबंधन 

समय प्रबंधन एक विलशष्ट्ट कायभ को ददए गए समय पर विशेष रूप से प्रभािशीलिा, दक्षिा और 

उत्पादकिा बढ़ाने के ललए योजना बनाने और तनयंत्रण करने की प्रफिया है। यह सीलमि समय की 
सीलमि जस्थति के भीिर गतिविग्रधयों के एक समूह के समग्र लाभ को बढ़ाने के लक्ष्य के साथ एक 

गतिविग्रध है। 

कुछ प्रभािी समय प्रबंधन 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

कायभ 
प्रत्यायोजजि 
करना समय बबाभद करने िाली गतिविग्रधयों को पहचानें 
गतिविग्रधयों को लमलाए ं- उनके ललए योजना बनाए ं

बडे कायों को छोटे से छोटे सभंि कायभ में विभाजजि करें, 

उन्हें एक-एक करके पूरा करें 

ददन के अंि में यह देखने के ललए एक सरल विश्लेषण करें फक फकस गतिविग्रध में 
समय लगा 

 
 
 

यतूनट 7.7: समय प्रबंधन  
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7.7.1 समय ख़राब करने िाले  

समय गंिाने िाली गतिविग्रधयााँ िे हैं जो कायभस्थल पर रुकािट पैदा करिी हैं। ये गतिविग्रधयााँ उन 

उद्देश्यों से ध्यान भटकािी हैं जजन्हें प्राप्ि करन ेकी आिश्यकिा होिी है। समय गिंाने िाली 
गतिविग्रधयां इस प्रकार हो सकिी हैं: 

• 

• 

• 

• 

खराब व्यजक्िगि योजना और अनुसूची (शेड्यूललगं) बनाना 
बबना तनयुजक्ियों (अप्िाइंटमेंट) के लोगों द्िारा रुकािट पैदा होना 
खराब प्रत्यायोजन 

मीडडया का सही से उपयोग न करना: टेलीफोन, मोबाइल, ई-मेल और फैक्स आदद 
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• 

• 

• 

जंक मेल पढ़ना 
अच्छे समय प्रबंधन के ललए ग्रचन्िाशील होने का अभाि 

स्पष्ट्ट प्राथलमकिाओं का अभाि 

समय गंिाने िाली गतिविग्रधयों से इस प्रकार बचा जा सकिा है: 

• 

• 

• 

• 

• 

हर समय सफिय रहें 

एक संगदठि व्यजक्िगि गतिविग्रध कायभिम का विकास और रखरखाि करें 

अपनी प्राथलमकिाएं उग्रचि प्रत्यायोजन के साथ 

तनधाभररि करें 
आधुतनक िकनीकी मीडडया का उपयोग करें 
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7.8.1 पररचय 

ररज्यूम ेएक स्ि-घोषणा है जो एक बार ठीक से भरन ेके बाद फकसी व्यजक्ि के कौशल, अनुभि को दशाभिा 
है 

और उपलजब्धयां उस कायभ की आिश्यकिा से मेल खािी हैं जजसे िे प्राप्ि करना चाहिे हैं। फफर स ेशुरू 

करने का एकमात्र उद्देश्य एक साक्षात्कार जीिना है। यह भविष्ट्य के तनयोक्िा को आश्िस्ि करिा है फक 

िह संभाविि कमभचारी से नए कररयर या जस्थति में क्या चाहिा है। यह एक व्यजक्ि को उच्च मानकों और 

उत्कृष्ट्ट लेखन कौशल के साथ एक पेशेिर व्यजक्ि के रूप में इस ि्य के आधार पर स्थावपि करिा है 

फक उसका बायोडाटा अच्छी िरह से ललखा गया है। यह आपको अपनी ददशा, योग्यिा और िाकि को 
स्पष्ट्ट करने, आपके आत्मविश्िास को बढ़ाने या  
प्रतिबद्ध होने की प्रफिया शुरू करने में भी मदद करिा है। 

एक  रेज़्युम े  के बारे में पिा होना चादहए फक: 

• 

• 

आपका  रेज़्युम े  आपको इंटरव्यू ददलाने का एक साधन है, लेफकन नौकरी नहीं 

तनयोक्िा आपके ररज्यूमे को लसफभ  15-20 सेकें ड के ललए देखेगा यही िह समय है जब आपका 
ररज्यूम 

तनयोक्िा पर प्रभाि डालेगा 

 रेज़्युम े  पर एक ही िम में अलग-अलग सेक्शन होि ेहैं, जैसा फक नीचे दशाभया गया है: 

 
 
 

यतूनट 7.8: ररज्यमेू िैयार करना   
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खडं तनयोक्िा क्या ढंूढ रहा है 
हैडर आपकी पहचान और आपसे संपकभ  करने के ललए जानकारी 

उद्देश्य यह जांचना फक क्या उनकी आिश्यकिा और आपका उद्देश्य मेल खािा है 

लशक्षा यह जांचने के ललए फक क्या आपके पास नौकरी/इंटनभलशप के ललए मूल 
योग्यिा है जजसके ललए आप आिेदन कर रहे हैं 
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व्यािहाररक 
अनुभि/ 
प्रोजेक्ट्स 

यह देखना फक क्या आपने कुछ ऐसा फकया है जो आपकी संभाविि क्षमिा 
को दशाभिा है। यह भी देखना फक आप अपने साग्रथयों से कैसे अलग हैं 

कौशल आप अपने व्यजक्ित्ि लक्षणों के साथ-साथ व्यािसातयक कौशल के मामले में 
फकिने 

सुसजज्जि हैं 
रूग्रचयााँ पेशेिर पहलुओं के अलािा, आपका जीिन फकिना साथभक है? 

अन्य क्या कोई और महत्िपूणभ और प्रासंग्रगक है जजसे आप ददखाना चाहिे हैं, 
जो आपके रेज़्यूमे में िैल्यू जोड देगा 

 
 

ियैारी और महत्िपणूभ दटप्स 

अपना  रेज़्युमे   िैयार करने से पहले चेकललस्ट का पालन करना सुतनजश्चि करें: 

• अंकों की गणना के ललए कक्षा दस के बाद के शैक्षक्षक दस्िािेज 

• उन सभी चीजों की सूची बनाएं जजन्हें आपको अपने  रेज़्युमे   में ऐड करना है। जैसे 
इंटनभलशप, प्रोजेक्ट, पाटभ टाइम जॉब, एक्स्रा कररकुलर एजक्टविटीज, स्पोट्भस, रेतनगं, 
कौशल, रूग्रच आदद। ललस्ट को पूरा करने की जरूरि नहीं है, आपके पास हमेशा ही 
सूची में कुछ न कुछ ऐड करने के ललए होगा। 

 

ररज्यूम ेिैयार करने से पहले हमेशा याद रखें: 

• आपके  रेज़्युमे   में प्रत्येक बबदं ुविलशष्ट्ट होना चादहए और कई ि्यात्मक सूचनाओं 
द्िारा समग्रथभि होना चादहए। 

• अपने सभी बबदंओुं में एक्शन िब्सभ का प्रयोग करें। िे िुरंि ध्यान आकवषभि करिे हैं 
और आपके िाक्यों को स्पष्ट्ट करिे हैं। 

• पैराग्राफ नहीं बजल्क बुलेट का प्रयोग करें। 

• अपनी जजम्मेदाररयों का जजि न करें जो आपने पूरा फकया है उसका उल्लेख करें। 

• एक सामान्य गलिी जो हम  रेज़्युमे   बनािे समय करिे हैं, िह यह है फक हम 
अपने दोस्िों के  रेज़्युमे   के फॉमेट को कॉपी कर लेिे हैं और उसी के आधार पर 
अपना  रेज़्युमे   बनािे हैं। 
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ररज्यूम ेरीडर 

उद्देश्य:आपको अपने बारे में कुछ जानकारी देनी होगी, िाफक तनयोक्िा आप िक पहंुच 
सके।अतनिायभ क्षते्रों में शालमल हैं:नाम, ििभमान पिा, ईमेल आईडी, फोन नंबर और जन्म 
तिग्रथ। आपका नाम बडे फॉन्ट में ललखा होना चादहए। 
क्या न करें: 
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• अपनी फोटो डालना 

• फाइल के शीषभक के रूप में RESUME ललखना 

• पररिार की जानकारी, िैिादहक जस्थति आदद जैस ेवििरण देना 

• इन वििरणों को अपने ररज्यूमे के तनचले भाग में जोडना या इन वििरणों को भरने  

के ललए अग्रधक स्थान घेरना 
 

फे्रम्स िैयार करना 

उद्देश्य:तनयोक्िा को यह बिाने के ललए फक आपके लक्ष्य क्या हैं। ध्यान एक विलशष्ट्ट उद्योग 

में एक विशेष स्थान प्राप्ि करने पर होना चादहए। 

हमेशा याद रखें: आपके उद्देश्य में तनम्नललखखि शालमल होने चादहए: 

• पद आिश्यकिा 

• कायाभत्मक क्षेत्र 

• उद्योग आिश्यकिा 

• विलशष्ट्ट बनें और इसे न्यूनिम शब्दों िक सीलमि रखें।  

• आपके द्िारा आिेदन की जाने िाली प्रत्येक भूलमका के ललए आपका उद्देश्य अलग  

होना चादहए 

• उद्देश्य ललखिे समय तनयोक्िा की आिश्यकिा को ध्यान में रखें। उद्देश्य िह नहीं है 

जो आप कंपनी से चाहिे हैं, यह कंपनी की आिश्यकिा के बारे में है। 
 
 

लशक्षा 

आपके  रेज़्युमे   में अगला सत्र आपकी शैक्षखणक योग्यिा को उजागर करना है। 

उद्देश्य:तनयोक्िा द्िारा यह जानने के ललए फक आप जजस नौकरी के ललए आिेदन कर रहे हैं 

उसके ललए आपके पास बुतनयादी योग्यिा है या नहीं। 

हमेशा याद रखें: 
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• कक्षा 10 से उच्चिम लशक्षा िक सभी शैक्षखणक योग्यिाएं ललखें। 

• कक्षा 10 और 12 के ललए - स्कूल / कॉलेज का नाम, बोडभ, स्रीम / विशेषज्ञिा (यदद 

कोई हो), अध्ययन का िषभ और अंक दजभ करें। 

• अंडरग्रेजुएट के ललए - कॉलेज का नाम, विश्िविद्यालय का नाम, डडग्री और 

विशेषज्ञिा, अध्ययन का िषभ दजभ करें। 

• अपनी सभी योग्यिाओं को उल्टे कालानुिलमक िम में ललखें, यानी शीषभ पर निीनिम  
योग्यिा। 

• आप शैक्षक्षक योग्यिाओं को एक के बाद एक सारणीबद्ध प्रारूप में या साधारण रूप 

में ललख सकिे हैं।  

 

पररयोजनाएं (प्रोजेक्ट्स) और इंटनभलशप 
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आपके रेज़्यूमे के अगले भाग में आपके द्िारा फकए गए कायभ शालमल हैं, जैस े प्रोजेक्ट, 

इंटनभलशप, इन-प्लांट रेतनगं, पाटभ टाइम जॉब, िॉलंदटयररगं, एक कंपनी शुरू करना और अन्य 

पहल। की गई पहलों की संख्या और प्रकृति पररभावषि करिी है फक क्या एक शीषभक रखना है 

या विलभन्न शीषभकों के िहि उनका वििरण देना है।  

उद्देश्य:यह आपके ररज्यमूे का एक अतनिायभ दहस्सा है, क्योंफक आपके काम पर हाथ और 

आपके पाठ्यिम के अलािा आपने जो पहल की है, िह आपकी िास्िविक क्षमिा को दशाभएगी 

और साथ ही आपके साग्रथयों से आपके ररज्यूमे को भी अलग करेगी। 

याद रखें: 
• शीषभक इस प्रकार होना चादहए - शीषभक / प्रोजेक्ट का नाम, भूलमका, कंपनी / 

संगठन का नाम, विलशष्ट्ट 

• समय अिग्रध के बारे में -2 पंजक्ियों का वििरण। 

• समयािग्रध अतनिायभ है। 

• प्रत्येक शीषभक के अंिगभि प्रविजष्ट्टयां विपरीि कालानुिलमक िम में होनी चादहए।  

• आपने जो हालसल फकया है उसके बारे में विलशष्ट्ट रहें। जहााँ भी संभि हो गणनाएं  

और ि्य डालें। 

क्या न करें: 

• सरल वििरण न ललखें। यह तनयोक्िा को आपके द्िारा फकए गए कायभ की स्पष्ट्ट 

िस्िीर नहीं देिा है। इस प्रकार तनयोक्िा यह मान सकिा है फक आपने प्रमाणपत्र 

के ललए इंटनभलशप की है। 

 

कौशल 

सामान्य शीषभक में तनम्नललखखि शालमल हो सकिे हैं:शीषभक:आपके पास कौशल के िहि कई  

शीषभक हो सकिे हैं। 
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• सॉफ्ट जस्कल्स:ये जरूर शालमल होने चादहए, ये कौशल आपके व्यजक्ित्ि लक्षणों को  

प्रदलशभि करिे हैं। 

• मुख्य व्यािसातयक कौशल:िैकजल्पक में शालमल हैं यदद आपके पास कोई मूल कौशल 

है। ये िे कौशल हैं जो उस भूलमका के ललए प्रासंग्रगक हैं जजसके ललए आप आिेदन 

कर रहे हैं। 

• आईटी कौशल:िैकजल्पक, यदद आप आईटी/सॉफ्टिेयर से संबंग्रधि भूलमकाओं के ललए  
आिेदन कर रहे हैं िो शालमल कर सकिे हैं। 

याद रखें: 

• अपने कौशल को सूचीबद्ध करें और एक बबदं ुजोडें जो आपके कौशल का सबस े 

बेहिर ढंग से समथभन करिा है। 

• विलशष्ट्ट बबदं ुबनाएं। जहााँ भी संभि हो गणनाएं और ि्य डालें। 

• केिल िीन से चार सॉफ्ट जस्कल्स चुनें जो आपका सबस ेअच्छा िणभन करें।  

• अपने पास मौजूद इन कौशलों में से सिभशे्रष्ट्ठ को खोजने के ललए अपने अिीि को 

देखें और इसका समथभन करने के ललए आप सबस ेअच्छा उदाहरण उद्धिृ कर सकिे 

हैं। 

रूग्रचयााँ 
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अपने  रेज़्युमे   के इस भाग में ध्यान स ेचुनें फक आप अपने  रेज़्युमे   पर कौन सी रुग्रचयां 

ददखाना चाहिे हैं िाफक िे आपके जीिन को साथभक बना सकें । 

आपकी रुग्रचयां आपके चररत्र के बारे में बिािी हैं। ये रुग्रचयां अक्सर साक्षात्कार के दौरान चचाभ 

के विषय के रूप में सामने आिी हैं; इसललए समझदारी से चुनें फक क्या ददखाना है। 

याद रखें: 
• उन रुग्रचयों को सूचीबद्ध करें जो साथभक हैं और कुछ सीखने को प्रदलशभि करिी हैं। 
• आपके द्िारा सूचीबद्ध रुग्रच का समथभन करें 
• बबदंओुं को विलशष्ट्ट बनाएं और इसमें सहायक ि्य जोडें। 
• केिल रुग्रचयों के यादृजच्छक समूह को सूचीबद्ध न करें जैस:े एडिेंचर, ग्रगटार, पढ़ना,  

पयाभिरण 
• कभी भी पाटी करना, फफल्में देखना आदद रुग्रचयों को शालमल न करें। ये गलि प्रभाि 

डालिी हैं। 
सन्दभभ 

(ररफरेन्स)सन्द

भभ दें 

आपके ररज्यूमे में सबस ेआखखरी चीज 2-4 पेशेिर संदभों की सूची होनी चादहए। ये ि ेसभी हैं 

जजनसे आप संबंग्रधि नही ंहैं, लेफकन जजन्हें आपने पेशेिर िरीके से संभाला है। आप संभििीः 

अपने संदभभ पषृ्ट्ठ पर शालमल करने के ललए वपछले लीडर, संकाय सदस्य या स्ियंसेिी समन्ियक 

के बारे में सोचेंगे। 

• संदभभ का नाम, आपसे उनका संबंध, डाक का पिा, ईमेल और टेलीफोन नबंर शालमल 

करें। 

• जजस स्थान पर आप आिेदन कर रहे हैं, िह इन लोगों से संपकभ  कर सकिा है, इसललए 

उन्हें यह समझने की अनुमति देने के ललए हमेशा उन्हें अग्रग्रम रूप से कॉल करें फक 

आप उन्हें संदभभ के ललए उपयोग कर रहे हैं और ििभमान में नौकरी के ललए आिेदन 

कर रहे हैं। 
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याद रखने योग्य बािें 

• सुतनजश्चि करें फक आपके ररज्यूमे में दो से अग्रधक पषृ्ट्ठ नहीं है 

• दोबारा जांच करें और पुजष्ट्ट करें फक आपके ररज्यूम ेमें कोई तु्रदट नहीं है। कोई व्याकरण 

संबंधी तु्रदट नहीं, कोई ििभनी की गलतियााँ नहीं, कोई विराम ग्रचनन तु्रदटयााँ नहीं होनी 

चादहए। 

• एन्हांसमेंट और िाक्यांश िाक्यों को बेहिर बनान ेके ललए अपने ररज्यूम ेको बार-बार 

देखें 

• ग्यारह या बारह के आकार में एक पेशेिर फॉन्ट चुनें। आप ररज्यूमे के विलभन्न ित्िों 

के ललए कई फॉन्ट का उपयोग कर सकिे हैं, लेफकन इसे अग्रधकिम दो फॉन्ट िक 

सीलमि करने का प्रयास करें। फॉन्ट को बदलने के बजाय, इसके बजाय विलशष्ट्ट सेक्शन 

को बोल्ड या इटैललसाइज़्ड बनाने का प्रयास करें 

• आपके हैडर का फॉन्ट साइज और पररचय का फॉन्ट साइज चौदह या सोलह हो सकिा है 
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• आपका टेक्स्ट ठोस काली स्याही से मुदद्रि होना चादहए। फकसी भी हाइपरललकं को तनजष्ट्िय करना 
सुतनजश्चि करें 

िाफक िे नीले या अन्य विपरीि रंग में वप्रटं न हों 

• आपके पषृ्ट्ठ में 1.5 या 2 पॉइंट लाइन स्पेलसगं के साथ चारों ओर एक इंच का माजजभन होना चादहए। 

आपके ररज्यूमे का मुख्य भाग बाईं ओर सरेंखखि होना चादहए और आपका शीषभलेख पषृ्ट्ठ के शीषभ 

पर कें द्र में होना चादहए। 
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यतूनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अिं िक आप तनम्नललखखि कायभ करने योग्य होंगे: 

• 

• 

• 

• 

साक्षात्कार की प्रफिया को समझना 
मॉक इंटरव्यू करना 
समझें फक उन्हें एक साक्षात्कार के दौरान कैसे प्रस्िुि फकया जाए 

प्रलशक्षण अिग्रध समाप्ि होने के बाद काम करने के ललए प्रेररि करना  

 
 
 

यूतनट 7.9: साक्षात्कार की िैयारी  
 
 
 

 
 
 
 

 
7.9.1 साक्षात्कार 

एक साक्षात्कार दो या दो से अग्रधक व्यजक्ियों (साक्षात्कारकिाभ और (साक्षात्कारदािा) के बीच 
बािचीि है जहा ंसाक्षात्कारकिाभ द्िारा साक्षात्कारदािा से जानकारी प्राप्ि करने के ललए प्रश्न 
पूछे जािे हैं। साक्षात्कार पहली और आखखरी बाधा है जजस ेआपको रोजगार पाने के ललए पार 
करना होगा। 
साक्षात्कार के सामान्य प्रकार 

पारंपररक मानि संसाधन साक्षात्कार (रडडशनल एचआर इंटरव्य)ू:अग्रधकांश साक्षात्कार आमने-सामन े
(फेस-टू-फेस) साक्षात्कार होिे हैं। सबसे पारंपररक मानि संसाधन कायभकारी के साथ आमने-सामने 
की बािचीि है जहां उम्मीदिार का ध्यान प्रश्न पूछने िाले व्यजक्ि पर होना चादहए। आपको सलाह 
दी जािी है फक आप आाँखों का संपकभ  बनाए रखें, ध्यान से सुनें और िरंुि उिर दें। 
पैनल इंटरव्य:ूइस जस्थति में, एक स ेअग्रधक साक्षात्कारकिाभ होि ेहैं। दो स ेदस सदस्यों का एक 
पैनल चयन प्रफिया के इस भाग का संचालन कर सकिा है। यह आपके ललए समूह प्रबंधन और 
समूह प्रस्िुति कौशल प्रस्िुति करने का एक आदशभ अिसर है। 

िकनीकी साक्षात्कार:इस साक्षात्कार का उद्देश्य मूल रूप स ेिकनीकी ज्ञान का मूल्यांकन करना 
है। 

अग्रधकांश प्रश्न उम्मीदिार के ररज़्यूमे में उजल्लखखि जस्कल्स सेट पर आधाररि होंगे। 
 

टेलीफोतनक साक्षात्कार:टेलीफोतनक साक्षात्कार का उपयोग उन उम्मीदिारों की प्रारंलभक जांच के 
ललए फकया जािा है जो कायभ स्थल से बहुि दरू रहिे हैं। 
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इंटरव्य ूके ललए जाने से पहले, आप जजस भूलमका के ललए आिेदन कर रहे हैं, उसके बारे में 

स्पष्ट्टिा होना जरूरी है। आपके ललए यह जानना भी महत्िपूणभ है फक आप कहा ंआिेदन कर 

रहे हैं और आप फकससे बाि कर रहे हैं। आपके उिरों को तनयोक्िा को बिाना चादहए फक आप 

िह मैच हैं जजसकी िे िलाश कर रहे हैं। 

 

इसके ललए आपको तनम्नललखखि क्षेत्रों पर एक थोडा सा शोध करने की आिश्यकिा है: 

• कंपनी और फील्ड 

• नौकरी का वििरण 

• स्ियं (कौशल, मूल्य और रुग्रचयां) 

• ररज्यूमे (अनुभि) 
 
 

यदद आप एक तनयोक्िा होिे, िो आप एक ऐस ेव्यजक्ि को चुनिे जो खुद के बारे में  
सुतनजश्चि हो, शांि हो और 

आत्मविश्िासी हो। िो यह महत्िपूणभ है फक आप: 

• आत्मविश्िास से भरपूर हों 

• आराम से हों 

• खुद पर यकीन हो 

• िैयार हों 

• साक्षात्कार के पहले, के दौरान और बाद में, आपको िैयार रहना जरूरी है। 

• पेशेिर कपड ेपहनें 
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यह एक लसद्ध ि्य है फक हम जजस िरह से कपडे पहनि ेहैं, उससे लोगों द्िारा हमें देखन े

के िरीके में बहुि फकभ  पडिा है। आप जजस िरह से अन्य लोगों के साथ संिाद करिे हैं, 

उसका 90% बॉडी लैंग्िजे (हािभाि आदद) और हमारे द्िारा छोडी गई पहली छाप (फस्टभ 

इम्प्रेशन) के माध्यम स ेहोिा है।यह महत्िपूणभ है फक आप पेशेिर कपड ेपहनें। एक अच्छा 

फस्टभ इम्प्रेशन बनाना बहुि आसान है। 

एक अच्छा फस्टभ इम्प्रेशन बनाने के ललए यह महत्िपूणभ है फक: 
 
 

• हमारी महक अच्छी हो 

• हमारी उपजस्थति पेशेिर हो 

• अपने सौंदयभ पर ध्यान दें 

• आाँखों से संपकभ  बनाएं 

• जातनए आप क्या और कैसे बोलिे हैं  

• हमारा समग्र व्यजक्ित्ि हमारी पूरी धारणा में योगदान देिा है 
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7.9.1 साक्षात्कार के दौरान 

• 

• 

• 

• 

• 

आत्मविश्िासी बनें, 
अलभमानी नहीं 
अपने आपको मूल्यिान साबबि करें - 
अपनी ऊजाभ को बनाए रखें 
सही मुद्रा में बैठें  

सकारात्मक रहें, लशकायि न करें 

विचारों का होना पयाभप्ि नही ंहै। उन्हें साक्षात्कार में प्रभािी ढंग से व्यक्ि फकया जाना चादहए। 
साक्षात्कार के 

दौरान जजन मापदंडों पर उम्मीदिारों का मूल्यांकन फकया जािा है, ि ेबहुि सरल हैं। ये ि ेपैरामीटर हैं 
जजनके ललए इस प्रलशक्षण कायभिम ने आपको ियैार फकया है। 

7.9.1 सफिय होकर सुनना   

• 

• 

• 

• 

• 

 

विचारों और अलभव्यजक्ियों पर स्पष्ट्टिा 
सही भाषा 
अच्छी शारीररक भाषा 

विचारों को बेधडक सही स्िर,  
 
सही आिाज और सही अलभव्यजक्ि में व्यक्ि फकया जाना चादहए 

 

 

 
 
 
 
 
  

साक्षात्कार के ललए कैसे कपड ेपहने 
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