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पृष्ठभूशम
भारतली्य अ््सव्यवस्ा एक क्वकासशली् अ््सव्यवस्ा है। क्वक्भन् व्यावसाक््यक कौश् देश के भक्वष्य क्नरा्सण 
रें कुश् श्र शककत प्रदान करने रें ्यरोगदान करते है। राषट्ली्य कौश् ्यरोग्यता फ्ेरवक्क (NSQF) एक 
्यरोग्यता-आधाररत ढांचा है जरो 27 क्दसंबर, 2013 करो अक्धसूक्चत क्क्या ग्या ्ा। NSQF (एन. एस. क्यू.
एफ.) के तहत क्शषिा्थी औपचाररक गैर औपचाररक ्या अनौपचाररक क्शषिा के राध्यर से क्कसली भली सतर पर 
आवश्यक ्यरोग्यता के क््ए प्रराणन प्रापत कर सकता है।

व्यावसाक््यक क्शषिा कौश् प्रक्शषिण सारान्य क्शषिा, तकनलीकली क्शषिा और व्यवसा्य बािार रें प्रवेश करने और 
बाहर आने के अक्धसख्य अवसर प्रदान करना एवं जलीवन प्य्सनत प्रक्शषिण और कौश् के अवसरों करो बढावा 
देना इत्याक्द एन. एस. क्यू.एफ. के रुख्य ततवों रें है।

क्वद्ाक्््स्यों करो एक सफ् एवं उतपादक व्यककत बनने के क््ए भाषा क्ा और संसककृक्त के सा् ररोिगार कौश् 
सलीखना भली अक्नवा्य्स है। प्रभावली ढंग से संवाद करने रें सषिर हरोना सबसे रहतवपूण्स जलीवन कौश् रें से एक 
है। व्यवसा्य के दृकषटकरोण से, सभली ्ेन-देन संचार से हली हरोते हैं। सव-प्रबंधन रें खुद करो सरझना, अपनली 
रुक्च्यों और षिरताओं करो पहचानना, सकारातरक दृकषटकरोण रखना और आतरक्वशवास क्वकक्सत करने के क््ए 
सव्यं करो तै्यार करना शाक्र् है। संसाधन संरषिण एवं संसाधन प्रबंधन जैसली प्या्सवरणली्य चुनौक्त्यों से क्नपटने 
के क््ए हररत कौश् आवश्यक हैं। छात्ों के क््ए उद्रशली्ता कौश् भली रहतवपूण्स हरो ग्या है। एक उद्रली 
रानक्सकता छात्ों करो चुनौक्त्यों का सारना करने, अवसरों करो भुनाने और अपने भक्वष्य करो आकार देने रें 
सषिर बनातली है। सूचना और संचार प्रौद्रोक्गकली (ICT) कौश् कई उद्रोगों रें ररोिररा्स के का्ययों करो पूरा करने 
के क््ए क्वक्भन् उपकरणों का उप्यरोग करने कली अनुरक्त देता है।

ररोिगार कौश् सारग्ली क्वद्ाक्््स्यों करो आधुक्नक का्य्सस्् कली रांग और चुनौक्त्यों के क््ए तै्यार करने रें 
सहा्यक क्सद्ध हरोगली।

रैं सभली क्वष्य क्वशेषज्ञों, सरनव्यकों, व्यावसाक््यक प्रक्शषिकों, ्ेखक एवं सरलीषिक सदस्यों का आभार प्रकट 
करतली हूँ, क्जनहोंने इस पुकसतका के क्नरा्सण रें अपना रहतवपूण्स ्यरोगदान क्द्या है।

सभली सहा्यक-सारग्ली पर आपके सुझाव सादर आरंक्त्त हैं।
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अध्या्यसंचार कौशल 1
सीखने के प्रशतफल
शिद्ार्थी –
1. छात्ों रें सपषटता से क्वचारों करो व्यकत करने कली षिरता का क्वकास हरोगा, क्जससे वे अपने क्वचारों करो 

दूसरों तक प्रभावली तरलीके से पहुंचा सकेंगे।

2. संचार कौश् से छात्ों रें दूसरों करो ध्यानपूव्सक सुनने कली आदत क्वकक्सत हरोगली, जरो प्रभावली संवाद का 
एक रहतवपूण्स क्हससा हरोगा।

3. छात्ों रें सारूक्हक चचा्स और प्रसतुक्तकरण करने का आतरक्वशवास क्वकक्सत हरोगा, क्जससे वे क्वचार-
क्वरश्स रें सक्रि्यता से भाग ्े सकेंगे।

4. छात् वाक्य रें प्रत्येक शबद के प्रकार और उसकली भूक्रका करो पहचानना सलीखेंगे, क्जससे भाषा कली 
संरचना करो बेहतर सरझ पाएंगे।

5. छात्ों रें संज्ञा, सव्सनार, क्रि्या, क्वशेषण, क्रि्या क्वशेषण, संबंधबरोधक (प्रेपरोक्जशन), सं्यरोजक 
(कंजंकशन), और क्वसर्याक्दबरोधक (इंटरजेकशन) का सहली और उप्युकत उप्यरोग करने कली षिरता 
का क्वकास हरोगा।

6. भागों के क्भन्-क्भन् रूपों का अध्य्यन करके छात् भाषा रें क्वक्वधता और उसके सौंद्य्स करो सरझ 
पाएंगे, जैसे क्क क्वशेषण और क्रि्या क्वशेषण का प्रभाव।

7. क्वक्भन् प्रकार के शबदों का प्र्यरोग सटलीकता के सा् कर पाना संभव हरोगा, क्जससे छात्ों के ्ेखन और 
पठन कौश् रें सुधार आएगा।

1.1 संचार का पररच्य
क्या आप जानते हैं?
आपके जलीवन रें हर क्दन ऐसली कस्क्त्याँ आतली हैं, जब आप अपने क्वचारों, भावनाओं ्या जरूरतों करो क्कसली के 
सा् साझा करते हैं। कभली आप बरो्कर अपनली बात कहते हैं, कभली क््खते हैं और कभली केव् रुसकुरा कर 
्या इशारा करके अपनली भावनाएँ व्यकत करते हैं, इसली करो ''संचार'' कहते हैं।
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एक सिाल:
 q क्या आपने कभली सरोचा है क्क अगर आप अपनली बात क्कसली तक पहुँचा हली न पाएं, तरो क्या हरोगा?

 q ्या अगर आपसे करोई कुछ कहे और आप उसे सरझ न पाएं, तरो क्या सरस्या हरो सकतली है?

 इन सवा्ों पर सरोक्चए। अब तक आपने अपने पररवार, दरोसतों और सककू् रें बातचलीत के अ्ग-अ्ग 
तरलीकों का अनुभव क्क्या हरोगा। ्यहली आपका संचार कौश् है।

इस अध्या्य में आप क्या सीखेंगे?
्यह अध्या्य आपकरो बताएगा :

 q संचार के मुख्य रूप – बरो्ना, क््खना, सुनना, पढना और इशारों से बात करना।

 q संचार की प्रशक्र्या – एक संदेश कैसे बनता है और वह दूसरे व्यककत तक कैसे पहुँचता है।

5. संचार का महति –

 q क्या आपने रहसूस क्क्या है क्क अचछली बातचलीत से आप दरोसत बना सकते हैं?

 q क्या आपके क्शषिक ्या राता-क्पता से बात करते सर्य कुछ ग्तफहक्र्यां हुई हैं?

इस अध्या्य से आपकरो सरझ आएगा क्क प्रभावली संचार इन सरस्याओं करो कैसे ह् करता है।

 q संचार की बािाएँ और समािान – कभली-कभली संचार रें रुकावटें आतली हैं, जैसे ग्तफहरली ्या 
ध्यान न देना। आप जानेंगे क्क इनहें कैसे दूर क्क्या जा सकता है।

आपकी मौजूदा जानकारी का उप्योग
 q आप पह्े से जानते हैं क्क बातचलीत रें बरो्ना और सुनना जरूरली है।

 q आपने ध्यान क्द्या हरोगा क्क संदेश सपषट न हरोने पर दूसरे व्यककत करो सरझने रें क्दककत हरोतली है।

 q आप ्यह भली जानते हैं क्क संचार के दौरान हरारे शबदों के अ्ावा हरारे चेहरे के हाव-भाव और 
आवाि का भली असर हरोता है।

क्यों है ्यह अध्या्य महतिपूण्ण?
 q ्यह आपके आतरक्वशवास करो बढाएगा।

 q आप सलीखेंगे क्क कैसे अपनली बात करो प्रभावली ढंग से व्यकत करें।
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 q ्यह आपके भक्वष्य के क््ए जरूरली कौश् है, चाहे वह सककू् कली टलीर रें कार करना हरो ्या एक बड़ली 
कंपनली रें नौकरली।

संचार केव् शबदों का खे् नहीं है; ्यह एक क्ा है। इसे सलीखना और सरझना आपकरो अपने जलीवन रें 
हर कदर पर रदद करेगा।

अब, चशलए इसे शिसतार से समझते हैं।
संचार का अ््स है क्वचारों, भावनाओं, सूचनाओं और ज्ञान का आदान-प्रदान करना। ्यह एक ऐसा राध्यर है 
क्जससे व्यककत अपने क्वचारों, जानकारर्यों और अनुभवों करो दूसरों के सा् साझा करता है। संचार कली प्रक्रि्या 
रें दरो ्या दरो से अक्धक व्यककत्यों के बलीच संदेश का आदान-प्रदान हरोता है, क्जससे एक-दूसरे के क्वचारों और 
भावनाओं करो सरझा जा सके।

  सुनना

  बरो्ना

  पढना

  क््खना

संचार का उद्ेश्य दूसरों के सार् प्रभािी ढंग से जुड़ना, उनके शिचारों को समझना और अपनी बात 
को सपष्ट रूप से व्यकत करना होता है।

गशतशिशि 1.1

रोल पले

छात्ों करो छरोटे सरूहों रें बांटकर एक कस्क्त का नाटक करने के क््ए कहें, जैसे एक बैठक रें क्वचारों का 
आदान-प्रदान करना।
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लक््य: रौक्खक संचार कौश् करो क्वकक्सत करना और सुनने कली क्ा पर जरोर देना।

गशतशिशि 1.2

समूह चचा्ण

एक क्वष्य पर छात्ों करो सरूहों रें क्वभाक्जत करें और उनहें एक क्वष्य पर चचा्स करने के क््ए कहें, क्फर 
प्रत्येक सरूह के क्नषकषयों करो साझा करें।

लक््य: क्वचारों का आदान-प्रदान करना और सरूह रें संवाद करना।

1.1.1 संचार के तति (Elements of Communication)
 q प्रेषक (Sender): एक क्शषिक जरो छात्ों करो पाठ पढा रहा है। क्शषिक क्वचारों और जानकारर्यों करो 

साझा करने के क््ए स्रोत हैं।

 q संदेश (Message): क्शषिक द्ारा क्द्या ग्या पाठ का क्वष्य, जैसे ''भारत का सवतंत्ता संग्ार''। ्यह 
जानकारली छात्ों करो सरझने के क््ए संदेश के रूप रें प्रेक्षत हरोतली है।

 q चैनल (Channel): क्शषिक का रौक्खक संवाद (कषिा रें बरो्कर) ्या एक क््क्खत नरोटस (कषिा 
रें क्वतररत क्क्या ग्या) जरो पाठ करो छात्ों तक पहुंचाता है।

 q प्रापत कता्ण/ ररसीिर (Receiver): छात् जरो क्शषिक से जानकारली प्रापत कर रहे हैं। छात्ों का ज्ञान 
और सरझ संदेश करो ग्हण करने रें रहतवपूण्स है।

 q प्रशतशक्र्या (Feedback): छात् क्शषिक से प्रश्न पूछते हैं ्या सरझ रें न आने पर करोई संकेत देते 
हैं। इससे क्शषिक करो पता च्ता है क्क संदेश सहली तरलीके से सरझा ग्या ्या नहीं।

शचत्र 1.2 संचार के तति
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गशतशिशि 1.3

शबदों का खे्

छात्ों करो एक शबद दें और छात्ों से उसे एक संक्षिपत संवाद रें प्र्यरोग करने के क््ए कहें।

्क््य: रचनातरक सरोच और संवाद कौश् करो बढावा देना।

1.1.2 सशक्र्य रूप से सुनना
प्रभािी संचार 

प्रभावली संचार का अ््स है ऐसे तरलीके से जानकारली का आदान-प्रदान करना जरो सपषट, सरझने ्यरोग्य और 
उद्ेश्यपूण्स हरो। प्रभावली संचार रें क्नम्नक््क्खत ततव शाक्र् हरोते हैं:

1.1.3 सशक्र्य सुनने के महतिपूण्ण तति:
 q पूण्ण ध्यान देना: जब करोई बरो् रहा हरो, तरो अपना ध्यान पूरली तरह से उनकली बातों पर केंक्रित करें। 

फरोन ्या अन्य चलीिों से ध्यान न भटकाएं।

 q आंखों का संपक्क: बरो्ने वा्े के सा् आँखों का संपक्क बनाए रखना ्यह दशा्सता है क्क आप उनकली 
बातों रें रुक्च ्े रहे हैं।

 q शारीररक भाषा (Body Language): क्सर क्ह्ाना, रुसकुराना, ्या हलका झुककर बैठना दशा्सता 
है क्क आप बात करो सरझने कली करोक्शश कर रहे हैं।

 q प्रशतपुषष्ट देना (Providing feedback): उनकली बातों करो संषिेप रें दरोहराना ्या प्रश्न पूछना 
जैसे, ''तरो आपका रत्ब है क्क...''।

 q बात पूरी होने तक प्रतीक्षा करें: क्बना टरोके ्या बलीच रें कुछ कहे उनकली बात पूरली हरोने दें।

 q जजमें्ट से बचें: क्बना क्कसली पूवा्सग्ह के बातों करो सुनें।

गशतशिशि 1.4

साझा कहानी सुनना (Story Sharing)

का्य्स: एक व्यककत एक छरोटली सली कहानली सुनाता है, और श्रोता करो कहानली ध्यान से सुननली हरोतली है। सुनने 
के बाद, श्रोता करो कहानली का सारांश ्या रुख्य क्बंदु बताने हैं।

्क््य: ्यह गक्तक्वक्ध श्रोताओं कली ध्यान देने कली षिरता और कहानली के रहतवपूण्स क्बंदुओं करो सरझने रें 
रदद करतली है।
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1.1.4 सशक्र्य श्रिण के चरण
सक्रि्य सुनने कली प्रक्रि्या करो बेहतर ढंग से सरझने के क््ए इसे क्वक्भन् चरणों रें क्वभाक्जत क्क्या जा सकता 
है। ्ये चरण आपकरो न केव् बेहतर सुनने रें रदद करते हैं, बकलक संवाद करो प्रभावली और सा््सक बनाते हैं।

 q ध्यान देना (Receiving or Attending): ्यह पह्ा चरण है, जहाँ आप अपने ध्यान करो 
पूरली तरह से बरो्ने वा्े व्यककत पर केंक्रित करते हैं। शारलीररक और रानक्सक रूप से उपकस्त रहना 
िरूरली है।

 q समझना (Understanding): बरो्े गए शबदों और उनकली रंशा करो सरझना। ्यह जानने कली 
करोक्शश करना क्क सारने वा्ा क्या कह रहा है और क्यों कह रहा है।

 q ्याद रखना (Remembering): ्यह अंक्तर चरण है, जहाँ आप बातचलीत कली रहतवपूण्स बातों करो 
्याद रखते हैं। ्यह क्दखाता है क्क आपने सच रें उनकली बातों करो गंभलीरता से क्््या।

 q मूल्यांकन करना (Evaluating): जानकारली कली सटलीकता और प्रासंक्गकता का क्वश्ेषण करना। 
्यह क्बना क्कसली जलदबािली रें क्नषकष्स पर पहुंचे, बातों करो तक्कसंगत ढंग से सरझने का चरण है।

 q प्रशतशक्र्या देना (Responding): ्यह चरण संवाद करो पूण्स बनाता है। प्रक्तक्रि्या देना ्यह दशा्सता 
है क्क आपने उनकली बातों करो सुना और सरझा है।

उदाहरण:

अगर करोई कहता है, ''रुझे रेरे कार रें परेशानली हरो रहली है,''

 q ध्यान दें (क्बना बाधा डा्े उनकली बात सुनें) ।

 q सरझें (कार रें परेशानली का कारण क्या हरो सकता है) ।

 q रूल्यांकन करें (क्या सरस्या व्यवहार, संसाधनों, ्या क्कसली और चलीि से जुड़ली है) ।

 q उत्तर दें (''क्या आप इसे ह् करने रें रेरली रदद चाहते हैं?'') ।

 q ्याद रखें (आगे कली बातचलीत रें उस सरस्या का संदभ्स ्ें) ।

1.1.5 सशक्र्य रूप से सुनने को कैसे सुशनषशचत करें:
सक्रि्य सुनने (Active Listening) करो सुक्नकशचत करने के क््ए:

 q पूरा ध्यान दें - बात करते सर्य अपना ध्यान पूरली तरह सारने वा्े पर रखें।

 q आंखों से संपक्क - सारने वा्े से नजरें क्र्ाएं।
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 q ्टोकें नहीं - सारने वा्े कली बात पूरली हरोने दें।

 q प्रश्न पूछें - उनकली बात सपषट करने के क््ए सवा् करें।

 q बात दोहराएं - उनकली बात करो अपने शबदों रें दरोहराएं।

 q सहानुभूशत शदखाएं - उनकली भावनाओं करो सरझें।

 q सकारातमक प्रशतशक्र्या दें - प्ररोतसाहन और सराहना करें।

इन क्बंदुओं का पा्न करके आप प्रभावली ढंग से सक्रि्य रूप से सुन सकते हैं।

1.1.6  सशक्र्य सुनने में बािाओं को दूर करना (Overcoming Barriers of Active 
Listening)

सक्रि्य सुनना आसान नहीं हरोता क्योंक्क इसरें ध्यान, धै्य्स और सरझ कली आवश्यकता हरोतली है। कई बार 
क्वक्भन् बाधाएं (Barriers) हरारली सुनने कली षिरता करो प्रभाक्वत करतली हैं। इन बाधाओं करो पहचानना और 
उनहें दूर करना रहतवपूण्स है।

1. बाहरी बािाएँ (External Barriers):

 q शोर (Noise): पररवेश रें शरोर ्या अन्य क्वषिेप सक्रि्य सुनने रें बाधा डा् सकते हैं। बैठक के क््ए 
एक व्यवकस्त वातावरण सुक्नकशचत करें।

 q िातािरण (Environment): असुक्वधाजनक स्ान ्या बैठने कली कस्क्त ध्यान भंग कर सकतली 
है। बातचलीत के क््ए सहली सर्य और जगह का च्यन करें।

2. आंतररक बािाएँ (Internal Barriers):

 q ध्यान की कमी (Lack of Focus): क्कसली और चलीि के बारे रें सरोचना ्या रानक्सक क्वच्न। 
गहरली सांस ्ें और रन करो शांत करें।

 q पूिा्णग्रह (Prejudices): पह्े से क्कसली क्नषकष्स पर पहुँचना ्या व्यककत के प्रक्त पूवा्सग्ह रखना। 
जजरेंट से बचें और उनकली बात पूरली हरोने दें।

 q भािनातमक प्रशतशक्र्या (Emotional Reaction): अगर क्वष्य आपके क््ए संवेदनशली् है तरो 
आप प्रक्तक्रि्या देने से पह्े सुन नहीं पाते। शांत रहें और पूरली बात सुनने के बाद जवाब दें।

3. शारीररक बािाएँ (Physical Barriers):

 q र्काि्ट (Fatigue): ्कान के कारण ध्यान केंक्रित करना रुकशक् हरो सकता है। 
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 q सिास्थ्य संबंिी समस्याएं: सुनने कली ्या सरझने कली शारलीररक सरस्या हरो सकतली है। आवश्यकता हरो 
तरो टेक्रो्ॉजली का उप्यरोग करें।

4. संिाद की बािाएं (Communication Barriers):

 q असपष्टता (Ambiguity): सारने वा्े कली बात सरझ रें न आना।

 q भाषा की समस्या (Language Barriers): अ्ग-अ्ग भाषाओं ्या शबदाव्ली के कारण 
कक्ठनाई हरो सकतली है।अगर आवश्यक हरो तरो अनुवाद ्या उदाहरणों का सहारा ्ें।

5. आदतों और व्यिहार से संबंशित बािाएं (Behavioural Barriers):

 q बार-बार बािा डालना (Interrupting): क्कसली कली बात काटना ्या अपनली रा्य जलदली व्यकत 
करना।

 q शसफ्क जिाब देने के शलए सुनना (Listening to Reply, Not Understand): सरस्या 
करो सरझने के बजा्य केव् जवाब देने पर ध्यान केंक्रित करना। सराधान के बजा्य सहानुभूक्त क्दखाएं।

6. तकनीकी बािाएं (Technological Barriers):

 q शडशज्टल शडिाइस का हसतक्षेप: बातचलीत के दौरान ररोबाइ् फरोन ्या अन्य क्डवाइस का उप्यरोग।

सशक्र्य सुनने में सुिार के शलए सुझाि:

 q िै्य्ण रखें: क्बना बाधा डा्े पूरली बात सुनें।

 q सहानुभूशत शदखाएं: उनकली भावनाओं करो सरझने कली करोक्शश करें।

 q प्रशतशक्र्या दें: बातों कली पुकषट करें और प्रासंक्गक सवा् पूछें।

 q शारीररक संकेत दें: क्सर क्ह्ाकर ्या हलकली रुसकान देकर ्यह क्दखाएं क्क आप ध्यान दे रहे हैं।

 q प्रैषक्टस करें: क्न्यक्रत रूप से अपने सुनने के कौश् करो बेहतर बनाने का प्र्यास करें।

बाधाओं करो दूर करके आप संवाद करो अक्धक प्रभावली और सा््सक बना सकते हैं।

गशतशिशि 1.5

िाता्णलाप (Conversation)

का्य्ण: दरो ्रोग एक-दूसरे से बातचलीत करते हैं। एक व्यककत बरो्ता है और दूसरा सक्रि्य रूप से सुनता 
है। सुनने वा्ा व्यककत पूरली तरह से ध्यान देता है, बलीच रें नहीं बरो्ता और जब सारने वा्ा बात खतर 
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कर ्ेता है, तब वह जवाब देता है।

लक््य: ्यह सुक्नकशचत करना क्क आप पूरली तरह से और क्बना क्कसली व्यवधान के सुन रहे हैं।

अभ्यास
अपनी प्रगशत जानें:

2. बहु शिकलपी्य प्रश्न:- 
1. संचार का अ््स क्या है?

 1. जानकारली का आदान-प्रदान   2. केव् बरो्ना

 3. केव् क््खना     4. जानकारली करो छुपाना

2. सक्रि्य श्वण (Active Listening) का प्ररुख उद्ेश्य क्या है?

 1. क्वचारों करो दूसरों के सारने व्यकत करना

 2. सुनने के दौरान पूरली तरह से ध्यान केंक्रित करना

 3. दूसरों कली ग्क्त्याँ क्नका्ना

 4. शारलीररक रूप से उपकस्त रहना

3. संचार का सबसे रहतवपूण्स पह्ू क्या है?

 1. शबदों का च्यन    2. आवाि कली ्हर

 3. शारलीररक भाषा     4. क््क्खत शबद

4. प्रभावली संचार के क््ए सबसे रहतवपूण्स ततव कौन-सा है?

 1. संदेश कली सपषटता    2. प्रौद्रोक्गकली का उप्यरोग

 3. उच्ारण     4. केव् क््क्खत संचार

उत्तर:  1) जानकारली का आदान-प्रदान 

 2) सुनने के दौरान पूरली तरह से ध्यान केंक्रित करना

 3) आवाि कली ्हर
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 4) संदेश कली सपषटता

2. लघु प्रश्न उत्तर:-
1. संचार का क्या अर््ण है?

उत्तर: संचार का अ््स है क्वचारों, भावनाओं, सूचनाओं ्या संदेशों का आदान-प्रदान करना। इसके राध्यर से 
्रोग एक-दूसरे के सा् अपने क्वचार साझा करते हैं, अपनली भावनाएं व्यकत करते हैं और आवश्यक जानकारली 
का आदान-प्रदान करते हैं।

2. सशक्र्य सुनने का क्या मतलब है?

उत्तर: सक्रि्य सुनने का रत्ब है क्क आप पूरली तरह से ध्यान से सारने वा्े कली बात सुनते हैं, सरझने कली 
करोक्शश करते हैं और उनकली भावनाओं करो रहसूस करते हैं, क्बना उनहें बलीच रें काटे ्या अपनली रा्य क्दए।

3. सशक्र्य सुनने के दौरान क्या शक्या जाना चाशहए?

उत्तर: सक्रि्य सुनने के दौरान आपकरो पूरली तरह से ध्यान देना चाक्हए, आंखों से संपक्क बनाए रखना चाक्हए, 
सवा् पूछकर ्या बातों करो दरोहराकर ्यह क्दखाना चाक्हए क्क आप उनकली बात सरझ रहे हैं।

1.2 भाषण के भाग
शिराम शचह्न (Punctuation)

क्वरार क्चह्न का तातप्य्स ऐसे क्चह्नों से है, क्जनका उप्यरोग ्ेखन रें वाक्य ्या क्वचार करो सपषट, सुगर और 
प्रभावली बनाने के क््ए क्क्या जाता है। ्ये क्चह्न वाक्य के टुकड़ों करो अ्ग करने, वाक्य के अंत करो दशा्सने, 
भावनाओं करो व्यकत करने, और अ््स करो सहली ढंग से प्रसतुत करने रें रदद करते हैं। 

शिराम शचह्नों की व्याख्या इस प्रकार है:

शिराम शचह्न प्रतीक उप्योग उदाहरण
पूण्स क्वरार । वाक्य के अंत रें प्र्युकत हरोता है। वह सककू् ग्या।
अलपक्वरार , वाक्य रें ्रोड़ली देर रुकने ्या वाक्य 

के अ्ग-अ्ग क्हससों करो जरोड़ने 
के क््ए।

रार, श्यार और ररोहन बािार गए।

प्रश्नवाचक क्चह्न ? प्रश्न पूछने वा्े वाक्य के अंत रें। क्या तुरने खाना खा क्््या?
उद्धरण क्चह्न '' '' क्कसली के क्न, संवाद, ्या क्वशेष 

शबदों करो क्दखाने के क््ए।
रार ने कहा, ''रैं क् क्दल्ली 
जाऊँगा।''
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क्वसर्याक्दबरोधक क्चह्न ! आशच्य्स, खुशली, गुससा, ्या अन्य 
भावनाओं करो व्यकत करने के क््ए।

वाह! ्यह क्कतनली सुंदर जगह है।

ताशलका 1.1 शिराम शचह्न

1.2.1 भाषा के अंग (Parts of Speech)
वाक्य रें प्र्युकत प्रत्येक शबद का एक क्नकशचत उद्ेश्य और भूक्रका हरोतली है। क्हनदली रें, शबदों करो उनके 
व्याकरक्णक उप्यरोग और का्ययों के आधार पर आठ रुख्य ''भाषा के अंगों'' (Parts of Speech) रें वगथीककृत 
क्क्या ग्या है। इस भूक्रका के आधार पर शबदों करो अ्ग-अ्ग वगयों रें बाँटा ग्या है। क्हंदली रें इनहें शबद भेद 
कहा जाता है। ्ये वाक्य कली संरचना और शबदों के उप्यरोग करो सरझने रें रदद करते हैं। 

इनका क्वसतृत क्ववरण क्नम्नक््क्खत है:

1.  संज्ा (Noun)

संज्ञा उन शबदों करो कहते हैं जरो क्कसली व्यककत, वसतु, स्ान, गुण, अवस्ा ्या भाव का नार बताते हैं।
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संज्ा के प्रकार:

1. व्यषकतिाचक संज्ा (Proper Noun): क्कसली क्वशेष व्यककत, स्ान ्या वसतु का नार। उदाहरण: 
रार, क्दल्ली, गंगा।

2. जाशतिाचक संज्ा (Common Noun): क्कसली वग्स ्या सरूह का नार। उदाहरण: ्ड़का, शहर, 
नदली।

3. भाििाचक संज्ा (Abstract Noun): क्कसली भाव ्या गुण का नार। उदाहरण: ईरानदारली, 
सुंदरता, ज्ञान।

4. समूहिाचक संज्ा (Collective Noun): क्कसली सरूह का नार। उदाहरण: भलीड़, झुंड, सेना।

शचत्र 2.1 संज्ा के उदहारण

2.  सि्णनाम (Pronoun)

सव्सनार वे शबद हरोते हैं जरो संज्ञा के स्ान पर प्र्यरोग हरोते हैं ताक्क वाक्य करो संक्षिपत और प्रभावली बना्या जा 
सके।

सि्णनाम के प्रकार:

1. पुरुषिाचक सि्णनाम (Personal Pronoun): व्यककत का बरोध कराते हैं। उदाहरण: रैं, तुर, 
वह।

2. शनजिाचक सि्णनाम (Reflexive Pronoun): जरो सव्यं का बरोध कराते हैं। उदाहरण: सव्यं, 
खुद।
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3. प्रश्निाचक सि्णनाम (Interrogative Pronoun): प्रश्न पूछने के क््ए प्र्यरोग। उदाहरण: 
कौन, क्या, क्कसका।

4. अशनशच्यिाचक सि्णनाम (Indefinite Pronoun): अक्नकशचत व्यककत ्या वसतु का बरोध। 
उदाहरण: करोई, कुछ।

5. शनशच्यिाचक सि्णनाम (Demonstrative Pronoun): क्कसली क्वशेष वसतु का संकेत। 
उदाहरण: ्यह, वह।

6. संबंििाचक सि्णनाम (Relative Pronoun): ्यह रुख्य वाक्य और सहा्यक वाक्य करो जरोड़ते 
हैं। उदाहरण: जरो, क्जसे, क्जसका, क्जनका

शचत्र 2.2 सि्णनाम के उदाहरण

3.  शक्र्या (Verb)

 क्रि्या वे शबद हैं जरो क्कसली का्य्स, अवस्ा, ्या घटना करो व्यकत करते हैं।

शक्र्या के प्रकार:

1. सकम्णक शक्र्या (Transitive Verb): क्जसके क््ए कर्स का हरोना आवश्यक है। उदाहरण: खाना, 
देखना (रार खाना खा रहा है)।
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2. अकम्णक शक्र्या (Intransitive Verb): क्जसके क््ए कर्स कली आवश्यकता नहीं हरोतली। उदाहरण: 
सरोना, हँसना (वह सरो रहा है)।

शचत्र 2.3 शक्र्या के उदाहरण

1. शिशेषण (Adjective)

क्वशेषण वे शबद हैं जरो संज्ञा ्या सव्सनार कली क्वशेषता, गुण, रात्ा, ्या अवस्ा बताते हैं।

शिशेषण के प्रकार:

1. गुणिाचक शिशेषण (Qualitative Adjective): गुण का बरोध। उदाहरण: सुंदर, ईरानदार।

2. संख्यािाचक शिशेषण (Numeral Adjective): रात्ा ्या संख्या का बरोध। उदाहरण: पाँच, 
कई।

3. पररमाणिाचक शिशेषण (Quantitative Adjective): पररराण का बरोध। उदाहरण: ्रोड़ा, 
बहुत।

4. संकेतिाचक शिशेषण (Indicative Adjective): क्कसली वसतु, व्यककत, स्ान ्या चलीि कली ओर 
संकेत करते हैं। उदाहरण: ्यह, वह।
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5.  शक्र्या शिशेषण (Adverb)

क्रि्या क्वशेषण वे शबद हरोते हैं, क्जससे क्रि्या कली क्वशेषता का पता च्ता है।
शक्र्याशिशेषण के प्रकार:
1. रीशतिाचक शिशेषण (Adverb of Manner): क्रि्या कली रलीक्त ्या ढंग बताता है।  

उदाहरण: धलीरे, तेज।
2. सम्यिाचक शिशेषण (Adverb of Time): क्रि्या के सर्य का बरोध।  

उदाहरण: आज, क्।
3. सर्ानिाचक शिशेषण (Adverb of Place): क्रि्या के स्ान का बरोध।  

उदाहरण: ्यहां, वहां।
4. पररमाणिाचक शिशेषण (Adverb of Degree): पररराण का बरोध।  

उदाहरण: बहुत, अक्धक।

शचत्र 2.5 शक्र्याशिशेषण के उदाहरण
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6.  संबंिसूचक अव्य्य (Preposition)

्ये वे शबद हरोते हैं जरो संज्ञा ्या सव्सनार का संबंध वाक्य के अन्य शबदों से बताते हैं।

संबंिसूचक अव् ्य्य के प्रकार:

 q सर्ान सूचक (Preposition of Place): स्ान का बरोध।  
उदाहरण: के पास, के ऊपर।

 q सम्य सूचक (Preposition of Time): सर्य का बरोध।  
उदाहरण: के पह्े, के बाद।

 q उद्ेश्य सूचक (Preposition of Purpose): उद्ेश्य का बरोध।  
उदाहरण: के क््ए, के कारण।

शचत्र 2.6 संबंिसूचक के उदाहरण

7.  समुच्च्यबोिक (Conjunction)

्ये वे शबद हरोते हैं जरो दरो शबदों, वाक्यांशों ्या वाक्यों करो जरोड़ने का का्य्स करते हैं।

समुच्च्यबोिक के प्रकार:

 q समनि्य समुच्च्यबोिक (Coordinating Conjunction): सरान सतर के शबदों करो जरोड़ता है।  
उदाहरण: और, ्ेक्कन।

 q अिीनसर् समुच्च्यबोिक (Subordinating Conjunction): एक वाक्य करो दूसरे के 
अधलीन बनाता है। उदाहरण: क्योंक्क, ताक्क।
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 q ्योजक समुच्च्यबोिक (Correlative Conjunction): जुड़ली हुई जरोड़ली का प्र्यरोग।  
उदाहरण: न...न, चाहे...्या।

शचत्र 2.7 समुच्च्यबोिक के उदाहरण

8.  शिसम्याशदबोिक (Interjection)

्ये वे शबद हरोते हैं जरो क्कसली क्वशेष भावना, आशच्य्स, दुःख, आनंद आक्द करो प्रकट करते हैं।  
उदाहरण: वाह!, अरे!, ओह!, शाबाश!, हा्य!

भगवान आपकरो आशलीवा्सद दे! God bless you!
वाह!, गजब!, बहुत बक्ढ्या! Wow! Wonderful!
भगवान कली द्या से, प्रभु कली ककृपा से! By God's grace!
क्कतने दुख कली बात है!, क्कतना दुखद ! How sad, how tragic!
उसकली इतनली क्हमरत! How dare he!
ओह प्यारे! Oh honey, Oh dear!
बहुत बड़ली ग्तली! Terrible mistake!
क्वशवास नहीं हरो रहा, बहुत हली जबरदसत Incredible!, Amazing! Awesome!
बकवास! Absurd!, Nonsense!, Awful!
भगवान का शुरि है! Thank God!

ताशलका 1.2  शिसम्याशदबोिक के उदाहरण

सारांश: क्हंदली रें इन आठ ''भाषा के अंगों'' के राध्यर से भाषा कली संरचना करो व्यवकस्त क्क्या जाता है। 
्ये शबद क्भन्-क्भन् प्रकार कली भावनाओं, क्वचारों और सूचनाओं करो प्रभावली रूप से व्यकत करने रें सहा्यक 
हरोते हैं।
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गशतशिशि 2.1

वाक्य का क्वखंडन (Sentence Breakdown)
उद्ेश्य: वाक्य रें हर शबद का भाग (संज्ञा, क्रि्या, आक्द) पहचानना।
प्रक्रि्या:
1. बरोड्ड पर एक वाक्य क््खें (जैसे, ''रार जलदली सककू् ग्या।'')।
2. छात्ों से पूछें: ''रार'' क्या है? (उत्तर: संज्ञा)
 ''जलदली'' क्या है? (उत्तर: क्रि्या क्वशेषण)
 ''ग्या'' क्या है? (उत्तर: क्रि्या)

अभ्यास
अपनी प्रगशत जानें:

1. बहु शिकलपी्य प्रश्न:-
1. 'क्दल्ली' शबद क्कस प्रकार कली संज्ञा है? 

 1. व्यककतवाचक संज्ञा    2. जाक्तवाचक संज्ञा

 3. सरूहवाचक संज्ञा    4. भाववाचक संज्ञा

1. क्नम्नक््क्खत रें से कौन-सा संबंधबरोधक शबद है?

 1. और     2. पर

 3. वह     4. अचछा

2. ''तेिली से'' शबद क्कस भाग का उदाहरण है?

 1. क्वशेषण    2. क्रि्या

 3. क्रि्या क्वशेषण    4. संबंधबरोधक

3. ''उसने जलदली खाना खा्या।'' वाक्य रें क्रि्या क्वशेषण कौन-सा है?

 1. उसने     2. जलदली

 3. खाना     4. खा्या



Class XII

19

SC
ERT DELHI

4. ''वे'' शबद क्कस भाग का उदाहरण है?

 1. संज्ञा     2. सव्सनार

 3. क्वशेषण    4. क्रि्या

उत्तर: 1) व्यककतवाचक संज्ञा  2) और   3) क्रि्या क्वशेषण 

 4) जलदली    5) सव्सनार

5. ररकत सर्ान भरो:
1. ____ भारत कली पक्वत् नक्द्यों रें से एक है। (व्यककतवाचक संज्ञा)

2. ____ हरेशा सर्य पर आता है। (सव्सनार)

3. वह बहुत ____ दौड़ता है। (क्रि्या क्वशेषण)

4. हरें ____ पसंद है। (क्रि्या)

5. ्यह एक ____ बगलीचा है। (क्वशेषण)

6. ____ ने सभली सवा्ों का सहली जवाब क्द्या। (व्यककतवाचक संज्ञा)

7. बच्ा बहुत ____ है। (क्वशेषण)

8. उसने ____ जवाब क्द्या। (क्रि्या क्वशेषण)

9. ____ आकाश रें चरक रहा है। (संज्ञा)

10. हर सब ____ हैं। (क्रि्या)

उत्तर: 1) गंगा, 2) वह, 3 )तेि, 4)खे्ना, 5) सुंदर, 6) सलीता, 7) खुश, 8) सावधानली से, 9) चाँद,  
10) पढते

3) िाक्य बनाओ:
1. संज्ञा (Noun): बच्ा

2. क्रि्या (Verb): पढना

3. क्वशेषण (Adjective): ्ा्
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4. क्रि्या क्वशेषण (Adverb): धलीरे

5. सव्सनार (Pronoun): हर

उत्तर:

1. वह बच्ा अपनली राँ के सा् बािार जा रहा है।

2. वह परलीषिा कली तै्यारली के क््ए पूरली ्गन से पढना चाहता है।

3. उसने ्ा् साड़ली पहनकर पाटथी रें सबका ध्यान आकक्ष्सत क्क्या।

4. हवा धलीरे-धलीरे च् रहली है।

5. हर सककू् जाने के क््ए तै्यार हैं।

1.3.1 िाक्य शलखना
िाक्य शलखना

वाक्य शबदों का वह सरूह है, जरो एक सा् क्र्कर क्कसली क्वचार, भावना ्या जानकारली करो पूण्सता के सा् 
प्रकट करता है। वाक्य का एक क्नकशचत अ््स हरोता है और ्यह व्याकरण के क्न्यरों के अनुसार व्यवकस्त 
हरोता है। 

वाक्य ्ेखन भाषा का एक रहतवपूण्स क्हससा है। क्हंदली रें वाक्य क््खना क्वचारों करो प्रभावली ढंग से व्यकत करने 
का राध्यर है। क्कसली भली भाषा रें वाक्य कली संरचना का ज्ञान हरोना आवश्यक है, ताक्क आप अपने क्वचार 
सपषटता और सटलीकता से प्रसतुत कर सकें।

शहंदी में िाक्य मुख्यतः तीन प्रकार के होते हैं:

1. सािारण िाक्य (Simple Sentence): इनरें एक हली क्वचार ्या का्य्स हरोता है।

 उदाहरण: रार सककू् जाता है।

2. सं्युकत िाक्य (Compound Sentence): इनरें दरो ्या अक्धक साधारण वाक्य सं्यरोजक शबदों  
से जुड़ते हैं। 

 उदाहरण: रार सककू् जाता है और वहाँ पढाई करता है।

3. शमश्र िाक्य (Complex Sentence): इनरें एक रुख्य वाक्य और एक ्या अक्धक सहा्यक वाक्य 
हरोते हैं।
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 उदाहरण: जब बाररश हरोतली है, तब ्रोग छाता ्ेकर बाहर जाते हैं।

वाक्य क््खते सर्य ध्यान रखें क्क वाक्य का उद्ेश्य सपषट हरो और उसरें उक्चत व्याकरण का उप्यरोग हरो। 
क््खने कली प्रक्रि्या अभ्यास से सुधरतली है।

गशतशिशि 3.1

शचत्र देख कर िाक्य बनाना 

छात्ों करो एक क्चत् क्दखाएं और उनसे उस क्चत् के आधार पर वाक्य बनाने करो कहें। इस गक्तक्वक्ध से 
छात्ों रें दृश्य ज्ञान के आधार पर वाक्य बनाने कली षिरता बढतली है।

उदाहरण: अगर क्चत् रें एक बच्ा क्कताब पढता हुआ क्दखाई दे रहा है, तरो छात् वाक्य बना सकते हैं: 
''बच्ा क्कताब पढ रहा है।''

1.3.2 िाक्य शनमा्णण (Sentence Formation)
वाक्य क्नरा्सण का रत्ब है, सहली और सपषट तरलीके से शबदों करो जरोड़कर एक संपूण्स क्वचार प्रसतुत करना। 
वाक्य रें रुख्यतः तलीन भाग हरोते हैं: कत्ता्स (Subject), क्रि्या (Verb), और कर्स (Object)। वाक्य 
क्नरा्सण रें शबदों का सहली रिर और प्र्यरोग रहतवपूण्स हरोता है।

िाक्य शनमा्णण के मुख्य तति:

1. कत्ता्ण (Subject): वाक्य का वह क्हससा जरो क्रि्या करो करता है।

 उदाहरण: ''रार'', ''सलीता''।

2. शक्र्या (Verb): वह का्य्स ्या क्रि्या जरो कत्ता्स कर रहा है।

 उदाहरण: ''खाता है'', ''जाता है''।

3. उद्ेश्य (Object): वह जरो क्रि्या का पात् हरोता है।

 उदाहरण: ''खाना'', ''पढाई''।

1.3.3 िाक्यों में कम्ण के प्रकार (Types of Objects in sentences)
क्हंदली रें कर्स (Object) करो रुख्य रूप से दरो प्रकारों रें क्वभाक्जत क्क्या जाता है। ्ये वाक्य रें क्रि्या (Verb) 
के सा् जुड़े रहते हैं और का्य्स के पररणारसवरूप प्रभाक्वत हरोते हैं।
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1. प्रत्यक्ष िसतु/ सीिा कम्ण (Direct Object): क्जस कर्स (Object) पर क्रि्या का सलीधा प्रभाव 
पड़ता है, उसे सलीधा कर्स कहा जाता है। ्यह प्रश्न ''क्या?'' का उत्तर देता है।

 उदाहरण: रार ने क्कताब पढली। (क्या पढली? क्कताब)

 सलीता ने सेब खा्या। (क्या खा्या? सेब)

2. अप्रत्यक्ष कम्ण/ परोक्ष कम्ण (Indirect Object): क्जस कर्स (Object) पर क्रि्या का प्रभाव 
अप्रत्यषि रूप से पड़ता है, उसे पररोषि कर्स कहा जाता है। ्यह प्रश्न ''क्कसके क््ए?'' ्या ''क्कसकरो?'' 
का उत्तर देता है।

 उदाहरण: रार ने राहु् करो क्कताब दली। (क्कसकरो दली? राहु्)

 राँ ने बेटे के क््ए खाना बना्या। (क्कसके क््ए बना्या? बेटे के क््ए)

1.3.4 िाक्यों के प्रकार: -
िग्ण-1

कतृ्णिाच्य (Active Voice) और कम्णिाच्य (Passive Voice)

क्हंदली रें कतृ्सवाच्य (Active Voice) और कर्सवाच्य (Passive Voice) वाक्य रचना के दरो रहतवपूण्स 
रूप हैं। ्ये दरोनों वाक्य के भाव और संरचना रें पररवत्सन ्ाते हैं, परंतु अ््स सरान रहता है।

1. कतृ्णिाच्य िाक्य (Active Voice): क्जस वाक्य रें कता्स (जरो का्य्स करता है) रुख्य हरोता है और 
उस पर ध्यान क्द्या जाता है, उसे कतृ्सवाच्य वाक्य कहते हैं।

 रचना: कता्स + क्रि्या + कर्स 

 उदाहरण: रार ने पत् क््खा।

 सलीता ने खाना खा्या।

2. कम्णिाच्य िाक्य (Passive Voice): क्जस वाक्य रें कर्स (क्जस पर का्य्स क्क्या ग्या है) रुख्य 
हरोता है और उस पर ध्यान केंक्रित क्क्या जाता है, उसे कर्सवाच्य वाक्य कहते हैं।

 रचना: कर्स + क्रि्या + कता्स

 उदाहरण: पत् रार के द्ारा क््खा ग्या। 

 खाना सलीता के द्ारा बना्या ग्या।
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कतृ्णिाच्य िाक्य (Active Voice): कम्णिाच्य िाक्य (Passive Voice)
रार ने खाना बना्या। खाना बना्या ग्या।
छात् ने क्कताबें पढीं। क्कताबें पढली गईं।
बच्ों ने सककू् रें प्रा््सना कली। सककू् रें प्रा््सना कली गई।
ररोहन ने गाड़ली धरोई। गाड़ली धरोई गई।
अध्यापक ने पुरसकार क्द्या। पुरसकार क्द्या ग्या।

ताशलका 1.3 कतृ्णिाच्य और कम्णिाच्य के उदाहरण

गशतशिशि 3.2
कर्सवाच्य और कतृ्सवाच्य वाक्य बनाना 
छात्ों करो कतृ्सवाच्य (Active Voice) वाक्य क्दए जाएं और उनसे उनहें कर्सवाच्य (Passive Voice) 
रें बद्ने करो कहा जाए।
उदाहरण:
कतृ्सवाच्य: ''रार ने गाना गा्या।''
कर्सवाच्य: ''गाना रार द्ारा गा्या ग्या।''

िग्ण-2
अर््ण के आिार पर िाक्यों के प्रकार
क्हंदली रें अ््स के आधार पर वाक्यों के रुख्यतः पाँच प्रकार हरोते हैं। प्रत्येक प्रकार वाक्य के उद्ेश्य और भाव 
के अनुसार क्भन् हरोता है। नलीचे इनके क्ववरण क्दए गए हैं:

शिशििाचक 
िाक्य 

(Declarative 
Sentence)

प्रश्निाचक िाक्य 
(Interrogative 

Sentence)

आदेशातमक 
िाक्य 

(Imperative 
Sentence)

शिसम्यसूचक 
िाक्य 

(Exclamatory 
Sentence)

इचछािाचक 
िाक्य 

(Optative 
Sentence)

्यह वाक्य क्कसली 
तथ्य, क्वचार, ्या 
जानकारली करो प्रकट 
करता है।

्यह वाक्य क्कसली प्रश्न 
्या जानकारली प्रापत 
करने के क््ए प्र्युकत 
हरोता है।

्यह वाक्य आदेश, 
क्नवेदन, ्या सुझाव 
करो व्यकत करता है।

्यह वाक्य क्कसली 
आशच्य्स, खुशली, दुख, 
्या अन्य भावनाओं 
करो व्यकत करता है।

्यह वाक्य 
शुभकारना, 
आशलीवा्सद, ्या इचछा 
प्रकट करता है।

रार सककू् जाता 
है।

क्या तुरने खाना 
खा्या?

ककृप्या रुझे पानली 
दलीक्जए।

अरे! तुरने ्यह क्या 
क्क्या?

भगवान तुमहारा 
भ्ा करे।

ताशलका 1.4 िाक्यों के प्रकार
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गशतशिशि 3.3

प्रश्न वाक्य बनाना 

छात्ों करो क्वक्भन् सारान्य वाक्य क्दए जाएं और उनसे उन वाक्यों करो प्रश्नवाचक वाक्य रें बद्ने करो 
कहा जाए।

उदाहरण: ''तुर सककू् जाते हरो।''

प्रश्निाचक िाक्य: ''क्या तुर सककू् जाते हरो?''

1.3.5 अनुचछछेद (Paragraph)
अनुचछेद (Paragraph) एक प्रकार का ्ेखन है क्जसरें एक हली क्वचार ्या क्वष्य पर क्वक्भन् वाक्य एक 
सा् जुड़े हरोते हैं। अनुचछेद का रुख्य उद्ेश्य क्कसली एक क्वचार ्या क्वष्य करो सपषट और व्यवकस्त रूप से 
प्रसतुत करना हरोता है।

अनुचछछेद की शिशेषताएँ:

1. शिचार की सपष्टता: पैराग्ाफ रें एक रुख्य क्वचार ्या क्बंदु हरोता है, और सभली वाक्य उसली क्वचार करो 
क्वसतृत रूप से सरझाने के क््ए हरोते हैं।

2. संगश्ठत संरचना: पैराग्ाफ रें वाक्यों का रिर बहुत रहतवपूण्स हरोता है, ताक्क पाठक करो क्वचारों करो 
सरझने रें करोई कक्ठनाई न हरो।

3. शिभाजन: ्ंबली ्या जक्ट् जानकारली करो छरोटे-छरोटे वाक्यों रें क्वभाक्जत क्क्या जाता है, ताक्क वह सर् 
और पठनली्य हरो सके।

उदाहरण:

मेरे गाँि का जीिन

रेरे गाँव का जलीवन बहुत शांक्तपूण्स और सुखर्य है। ्यहाँ के ्रोग सर् और सह्यरोगली हैं। गाँव रें खेतली-
बाड़ली रुख्य कार है और ्रोग अपने खेतों रें क्दन-रात कार करते हैं। गाँव के वातावरण रें तािगली है और 
्यह हरर्या्ली से पूरा क्घरा हुआ है। गाँव रें साराक्जक रे्जरो् बहुत अचछा हरोता है। ्रोग एक-दूसरे के 
दुख-सुख रें भागलीदार हरोते हैं। ्यहाँ का जलीवन शहरली जलीवन से बहुत क्भन् है, और इसे अपनाना बहुत 
सुखद अनुभव हरोता है।
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अनुचछेद एक छरोटली ्ेखन इकाई हरोतली है क्जसरें क्कसली एक क्वचार ्या क्वष्य पर क्वक्भन् वाक्य व्यवकस्त रूप 
से क््खे जाते हैं। इसका उद्ेश्य क्कसली क्वष्य करो अक्धक क्वसतार से और सपषट रूप से प्रसतुत करना हरोता है।

हमने क्या सीखा :-

1. क्वचारों और भावनाओं करो सपषट और प्रभावली ढंग से व्यकत करना।

2. सहली क्वरार क्चह्न का उप्यरोग वाक्य के अ््स और प्रभाव करो बद् सकता है।

3. छात्ों ने क्वचार-क्वरश्स रें सक्रि्यता से भाग क्््या और भाषा संग रचना करो बेहतर सरझा।

4. क्वरार क्चह्न ने ्ेखन करो सपषट और अ््सपूण्स बना्या।

5. शबद भेद ने हरें भाषा कली संरचना करो सरझने रें रदद कली।

6. शबद भेद का ज्ञान वाक्य क्नरा्सण करो सर् और सहली बनाता है।

7. वाक्य क्नरा्सण ने इन सभली ततवों करो जरोड़कर सहली और प्रभावशा्ली वाक्य बनाने कली षिरता दली।

8. इसे पढने के बाद हर अपनली भावनाओं करो भाषा रें बेहतर तरलीके से व्यकत कर पाते हैं।

अभ्यास
अपनी प्रगशत जानें:

1. बहु शिकलपी्य प्रश्न:- 
1. सहली वाक्य का च्यन करें: ''वह सककू् ___ जाता है।''

q  नहीं  2. न  3. जाता है  4)खे्ता है

2. ''प्यारली'' शबद का सहली वाक्य रें प्र्यरोग करें:

 1) वह प्यारली बच्ली है।   2) प्यारली वह बच्ली है।

 3) वह बच्ली प्यारली है।   4) प्यारली बच्ली वह है।

3. क्वकलप रें से सहली प्रश्नवाचक वाक्य चुनें:- ''तुर अचछा गाते हरो।''

 1) क्या तुर अचछा गाते हरो?   2) तुर अचछा गाते हरो?

 3) तुर गाते हरो अचछा?   4) तुर गाते हरो क्या अचछा?
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4. ''उसने'' शबद का सहली प्र्यरोग करें:

 1) उसने क्कताब पढली।    2) वह क्कताब पढली।

 3) क्कताब उसने पढली।    4) उसने पढली क्कताब।

5. वह शबद चुनें जरो सहली है:- ''सलीता ने ___ फकू् ्गा्या।''

 1) सुंदर  2) सुंदरता  3) सुंदरतर    4) ऊपर क्दए गए रें से करोई नहीं

उत्तर:  1) नहीं

 2) वह प्यारली बच्ली है।

 3) क्या तुर अचछा गाते हरो?

 4) उसने क्कताब पढली।

 5) सुंदर

2. लघु प्रश्न उत्तर:-
1. वाक्य क्या है?

उत्तर: वाक्य शबदों का एक सरूह हरोता है जरो क्कसली संपूण्स क्वचार ्या संदेश करो व्यकत करता है। वाक्य रें 
एक कता्स (subject) और क्रि्या (verb) हरोनली चाक्हए।

2. प्रश्नवाचक वाक्य क्या हरोता है?

उत्तर: प्रश्नवाचक वाक्य वह वाक्य हरोता है जरो प्रश्न पूछने के क््ए उप्यरोग क्क्या जाता है। उदाहरण: ''तुर 
क्या कर रहे हरो?''

3. वाक्य का क्नरा्सण कैसे करें?

उत्तर: वाक्य का क्नरा्सण करते सर्य कता्स (subject), क्रि्या (verb), और उद्ेश्य (object) का सहली 
स्ान क्नधा्सररत करना चाक्हए। इसके बाद उन शबदों करो जरोड़कर सहली वाक्य बनाना चाक्हए।

vvv
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अध्या्यसि-प्रबंिन कौशल 2
सीखने के प्रशतफल
शिद्ार्थी:-

1. अपनली भावनाओं, आदतों और करजरोरर्यों करो पहचानने और सुधारने कली षिरता का क्वकास करना।

2. आतर-अनुशासन और सर्य प्रबंधन का रहतव सरझते हुए दैक्नक गक्तक्वक्ध्यों करो व्यवकस्त करना।

3. ्क््य क्नधा्सरण और का्य्स प्रा्क्रकता (task prioritization) करने कली आदत क्वकक्सत करना।

4. तनावपूण्स कस्क्त्यों रें शांत रहकर सराधान खरोजने कली ्यरोग्यता का क्वकास करना।

5. सकारातरक दृकषटकरोण और प्रेरणा करो अपनाकर व्यककतगत और शैषिक्णक सफ्ता प्रापत करना।

6. SMART क्सद्धांत का उप्यरोग करके व्यावहाररक और रापने ्यरोग्य ्क््य क्नधा्सररत करना।

7. आतर-जागरूकता और ्चली्ेपन के राध्यर से बेहतर क्नण्स्य ्ेने कली षिरता क्वकक्सत करना।

8.  भावनातरक ्चली्ापन और आतरक्वशवास करो बनाए रखते हुए नकारातरक पररकस्क्त्यों का सारना 
करना।

2.1 पररच्य (Introduction)
सव-प्रबंधन कौश् का अ््स है अपनली भावनाओं, क्वचारों, और का्ययों करो इस तरह क्न्यंक्त्त करना क्क आप 
अपने व्यककतगत और व्यावसाक््यक जलीवन रें बेहतर प्रदश्सन कर सकें। ्यह कौश् हर षिेत् रें सफ्ता कली 
कुंजली है, चाहे आप छात् हों, कर्सचारली हों, ्या करोई व्यवसा्यली।

इस कौश् करो सरझने और क्वकक्सत करने के क््ए ्यह जानना जरूरली है क्क:

2.1.1  सि-प्रबंिन क्यों जरूरी है?
 q इससे आप अपनली क्दनच्या्स करो व्यवकस्त कर पाते हैं।

 q आप तनावपूण्स पररकस्क्त्यों रें शांत और उतपादक बने रहते हैं।

 q अपने ्क््यों करो सर्य पर पूरा करने कली षिरता क्वकक्सत हरोतली है।
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2.1.2  सि-प्रबंिन कौशल क्या-क्या शाशमल करता है?
 q सर्य प्रबंधन: सर्य करो सहली ढंग से बांटना और प्रा्क्रकताओं करो त्य करना।

 q ्क््य क्नधा्सरण: अपने ्क््य त्य करना और उनहें हाक्स् करने के क््ए ्यरोजना बनाना।

 q आतर-क्न्यंत्ण: अपनली भावनाओं और प्रक्तक्रि्याओं करो क्न्यंक्त्त करना।

 q रूल्यांकन: अपने का्ययों और आदतों का रूल्यांकन करना।

2.1.3  इससे आपको क्या लाभ होंगे?
 q आतरक्वशवास रें वृक्द्ध।

 q बेहतर क्नण्स्य ्ेने कली षिरता।

 q जलीवन रें संतु्न और अनुशासन।

आतर-प्रबंधन का रत्ब है अपनली भावनाओं, क्वचारों और व्यवहारों करो क्वक्भन् कस्क्त्यों रें क्न्यंक्त्त करना। 
इसे आतर-क्न्यंत्ण भली कहा जाता है। इसका उद्ेश्य है खुद करो प्रेररत करके व्यककतगत और शैषिक्णक ्क््यों 
करो प्रापत करना। क्जन छात्ों के पास आतर-प्रबंधन कली अचछली षिरता हरोतली है, वे सर्य पर कषिा रें पहुँचते हैं, 
ध्यान केंक्रित करते हैं, क्शषिकों और राता-क्पता कली बातों का पा्न करते हैं और अनुशासन से कार करते हैं।

आतर-प्रबंधन केव् पढाई रें हली नहीं, बकलक जलीवन के हर षिेत् रें बेहतर प्रदश्सन के क््ए िरूरली है। इस 
कौश् के राध्यर से हर सर्य पर का्य्स कर सकते हैं, सरस्याओं का सराधान ढूंढ सकते हैं, और जलीवन 
रें अचछे आदतों का क्वकास कर सकते हैं। आतर-प्रबंधन रें क्नम्नक््क्खत बातों का ध्यान रखना आवश्यक है:

 q सकारातरक सरोच: ्यह रानना क्क हर अपने का्य्स पूरे कर सकते हैं और खुश रह सकते हैं।

 q पररणार उनरुखता: बड़े सपने देखना और उनहें हाक्स् करने कली करोक्शश करना।

 q आतर-जागरूकता: अपनली खूक्ब्यों करो पहचानकर उनका सहली उप्यरोग करना।
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2.2 प्रेरणा (Motivation) और सकारातमक दृषष्टकोण (Positive Attitude)

2.2.1  प्रेरणा और सकारातमक सोच
प्रेरणा और सकारातरक सरोच हरें डर से उभरने और नई चुनौक्त्याँ ्ेने रें रदद करतली हैं। आशावाद 
(optimism), ्यानली क्कसली भली कस्क्त रें अचछे पररणार कली उमरलीद रखना, सफ्ता कली क्दशा रें आगे बढने 
रें रदद करता है। एक सकारातरक सरोच वा्ा व्यककत अपने सपनों करो पूरा करने के क््ए कड़ली रेहनत करता 
है और खुशहा् जलीवन जलीता है।

उद्धरण:

''आशावाद वह क्वशवास है जरो उप्कबध्यों कली ओर ्े जाता है। आशा और आतरक्वशवास के क्बना कुछ भली 
संभव नहीं है।'' — हे्ेन के्र

2.2.2  प्रेरणा (Motivation)
‘ररोक्टव’ ्यानली उद्ेश्य ्या ्क््य से प्रेरणा का जनर हरोता है। प्रेरणा का अ््स है क्कसली क्वशेष ्क््य कली ओर 
अपने व्यवहार करो क्नददेक्शत करना। ्यह प्रेरणा दरो प्रकार कली हरोतली है:

 q आंतररक प्रेरणा (Intrinsic Motivation):

इसरें हर क्कसली कार करो केव् इसक््ए करते हैं क्योंक्क वह हरें खुशली और संतरोष देता है, न क्क क्कसली इनार 
के क््ए। जैसे, कुछ ्रोग संगलीत बजाना पसंद करते हैं क्योंक्क इससे उनहें आनंद क्र्ता है।

 q बाहरी प्रेरणा (Extrinsic Motivation):

्यह प्रेरणा बाहरली इनार ्या पुरसकारों से क्र्तली है। अगर हरें करोई पुरसकार ्या प्ररोतसाहन नहीं क्र्ता, तरो प्रेरणा 
रें करली आ सकतली है। उदाहरण के क््ए, जरो कर्सचारली ्ंबे सर्य तक अनुबंध पर कार करते हैं, स्ाक््यतव 
न क्र्ने के कारण क्नराश हरो सकते हैं।
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2.2.3  सकारातमक दृषष्टकोण (Positive Attitude)
सकारातरक दृकषटकरोण रखने वा्ा व्यककत खुश रहता है, अचछे ररशते बनाता है, और सफ्ता कली संभावना 
बढा ्ेता है। जलीवन रें जरो ्रोग सकारातरक रहते हैं, रुकशक् सर्य रें भली आगे बढ पाते हैं।

2.3.4  सकारातमक दृषष्टकोण बनाए रखने के तरीके:
 q शदन की शुरुआत सही तरीके से करें: सकारातरक बातें सरोचें, रुसकुराएँ और क्दन कली ्यरोजना बनाएँ।

 q सकारातमक चीजें अपनाएँ: प्रेरणादा्यक क्कताबें पढें, अचछली क्फलरों और गलीतों का आनंद ्ें।

 q प्रोएषक्टि बनें: पररकस्क्त चाहे जैसली भली हरो, खुद त्य करें क्क आपकरो कैसा रहसूस करना है।

 q समािान-उनमुख सोच रखें: सरस्याओं के बजा्य सराधान कली ओर ध्यान दें।

 q शिफलताओं से सीखें: क्या बेहतर हरो सकता ्ा, इस पर ध्यान दें और अग्े ्क््य कली ओर बढें।

 q ित्णमान पर ध्यान दें: अक्धकतर नकारातरकता अतलीत ्या भक्वष्य कली क्चंताओं से आतली है।

 q सपनों की ओर बढ़ें: खुश रहकर अपने सपनों करो पूरा करने के क््ए रेहनत करें।

2.3.5  सकारातमक दृषष्टकोण को बनाए रखने के फा्यदे
 q शारीररक व्या्याम और ताजी हिा: ्यरोग, ध्यान और गहरली साँस ्ेने से शरलीर और रन करो शांक्त 

क्र्तली है। पाक्क रें टह्ने से शरलीर सक्रि्य रहता है।

 q सिसर् आहार: संतुक््त भरोजन (जैसे दा्, ररोटली, हरली सकबज्याँ और फ्) शरलीर और क्दराग करो 
रजबूत बनाता है।

 q शैक्षशणक जीिन का संग्ठन: नरोटस व्यवकस्त रखें, असाइनरेंट सर्य पर पूरा करें और सर्यसलीरा 
का पा्न करें। इससे तनाव कर हरोता है।

 q प्या्णपत नींद: कर से कर 7 घंटे कली नींद जरूरली है ताक्क शरलीर और रकसतषक अग्े क्दन के क््ए 
तै्यार रहें।

 q पररिार और दोसतों के सार् छुशटि्याँ: ररशतेदारों से क्र्ना ्या नए स्ानों पर जाना जलीवन रें ताजगली 
्ाता है।

2.3.6  सकारातमक दृषष्टकोण का महति:
सकारातरक सरोच से परलीषिा के पररणारों जैसे रुकशक् सर्य रें भली आशा बनली रहतली है। अगर क्कसली परलीषिा 
रें अचछे अंक नहीं आए, तरो क्नराश हरोने के बजा्य सकारातरक सरोच के सा् अग्ली बार बेहतर प्रदश्सन 
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करना चाक्हए। इसली तरह, अगर क्कसली नौकरली के साषिातकार रें च्यन नहीं हुआ, तरो क्नराश हरोने कली जगह 
आतरक्वशवास और सकारातरकता से प्र्यास जारली रखना जरूरली है।

2.4 तनाि (Stress) और उसका प्रबंिन
तनाव का रत्ब है ऐसा सर्य जब हर परेशान और हताश रहसूस करते हैं। ऐसा तब हरोता है जब चलीजें 
हरारली उमरलीद के अनुसार नहीं च्तीं और हरें अपने ्क््य प्रापत करना रुकशक् ्गता है। ऐसे सर्य रें 
अपनली भावनाओं करो क्न्यंक्त्त करना जरूरली है ताक्क हर कस्क्त से बाहर क्नक् सकें।

गशतशिशि  2.1 (Activity 2.1)

छात्ों से कहें क्क वे अपनली प्रेरणा के स्रोत के बारे रें सरोचें। ्यह प्रेरणा व्यककतगत, शैक्षिक ्या साराक्जक 
हरो सकतली है।

छात्ों करो अपनली प्रेरणा के कारणों करो एक कागज पर क््खने के क््ए कहें। वे ्यह क््ख सकते हैं क्क वे 
क्कससे प्रेररत हरोते हैं और क्यों।

उदाहरण: क्कसली पररवार के सदस्य, क्शषिक, क्रत्, ्या करोई प्रक्सद्ध व्यककततव जरो उनके जलीवन रें बद्ाव 
्ाने के क््ए प्रेररत करता है।

2.4.1   तनाि प्रबंिन के तरीके:
 q सकारातमक रहें: कस्क्त करो सरझें और सरस्या का सराधान ढूँढें।
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 q प्राषपत्यों का ररकॉड्ड रखें: छरोटली-छरोटली उप्कबध्यों करो भली दज्स करें।

 q ित्णमान पर ध्यान दें: अतलीत कली ग्क्त्यों पर सरोचने से क्नराशा बढतली है।

 q शमत्रों और पररिार से बात करें: उनसे बात करने से रन हलका हरोता है।

 q ध्यान और ्योग का अभ्यास करें: ्ये रन करो शांत और शरलीर करो सवस् रखते हैं।

 q प्राषपत्यों को देखें: जब भली नकारातरक क्वचार आएँ, अपनली उप्कबध्यों पर निर डा्ें।

2.5 पररणाम उनमुखता (Result Orientation)
पररणार उनरुखता का अ््स है क्कसली व्यककत कली वह षिरता, क्जससे वह सरझ सके क्क कौन-से पररणार 
रहतवपूण्स हैं और उनहें हाक्स् करने के क््ए कौन-कौन से कदर उठाने होंगे। इसरें का्य्स के पररणार पर 
ध्यान केंक्रित करना जरूरली हरोता है, न क्क क्सफ्क उस प्रक्रि्या पर जरो उसे पूरा करने के क््ए अपनाई गई है।

्यक्द आपकरो ्यह सपषट है क्क आप क्या पररणार प्रापत करना चाहते हैं, तरो आप उसली के अनुसार अपने प्र्यासों 
पर ध्यान केंक्रित कर सकते हैं। पररणार-उनरुख व्यककत ्या संगठन का ध्यान हरेशा अंक्तर ्क््य पर हरोता है। 
एक आदश्स कर्सचारली सक्रि्य और ्क््य-प्राकपत के क््ए प्रक्तबद्ध हरोता है।

2.5.1   कैसे बनें पररणाम-उनमुख?
 q साफ़ और सपष्ट लक््य शनिा्णररत करें:

 अपने ्क््य करो सपषट रूप से पररभाक्षत करना पह्ा कदर है। इससे ्यह सरझ आता है क्क हरें क्या 
प्रापत करना है।

 q कार्णिाई की ्योजना बनाएं:

 एक एकशन प्ान से ्यह पता च्ता है क्क कौन-सली गक्तक्वक्ध्याँ और बद्ाव क्कए जाने हैं। ्यरोजना 
रें क्नम्नक््क्खत बातों करो शाक्र् करना चाक्हए:

1. कौन-कौन से बद्ाव होंगे?

2. ्ये बद्ाव कौन करेगा?

3. ्ये बद्ाव कब होंगे और क्कतने सर्य तक रहेंगे?

4. इन का्ययों के क््ए कौन से संसाधनों कली जरूरत हरोगली?

5. कौन-कौन सली जानकारर्याँ दूसरों से साझा करनली होंगली?
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 q उप्युकत संसािनों और उपकरणों का उप्योग करें:

 आपकरो ्यह सुक्नकशचत करना हरोगा क्क ्क््य प्रापत करने के क््ए आवश्यक संसाधन और उपकरण 
उप्बध हैं ्या नहीं। उदाहरण के क््ए, ्यक्द आप क्कसली परलीषिा रें 70% अंक प्रापत करना चाहते हैं, 
तरो क्या आपके पास अध्य्यन के क््ए आवश्यक क्कताबें हैं? अगर नहीं, तरो उनहें कैसे प्रापत करेंगे?

 q में्टर और साशर््यों से सलाह-मशिरा करें:

 अपने क्शषिकों, सलीक्न्यस्स और रेंटस्स से रदद ्ेकर वासतक्वक और हाक्स् करने ्यरोग्य ्क््य क्नधा्सररत 
करें।

 q प्रगशत पर नज़र रखने के शलए कैलेंडर बनाएं:

 क्न्यक्रत अंतरा् पर अपने कार कली प्रगक्त करो रॉक्नटर करें।

 q कड़ी मेहनत करें और अपने सपनों में शिशिास रखें:

 अपने ्क््यों करो हाक्स् करने के क््ए पूरे क्वशवास और सरप्सण के सा् कार करें।

2.6 लक््य शनिा्णरण (Goal Setting)
्क््य क्नधा्सररत करने से ्यह सपषट हरोता है क्क हर क्या पाना चाहते हैं, इसे कैसे प्रापत करेंगे और हरारली 
सफ्ता का पैराना क्या हरोगा। क्कसली भली ्क््य करो क््खने से पह्े उसका उद्ेश्य और उद्ेश्य करो हाक्स् 
करने का तरलीका सरझना जरूरली है।

अपनी प्रगशत की जांच (Check Your Progress):

1. क्या आप प्रेरणा के प्रकारों (आंतररक और बाहरली प्रेरणा) करो सरझते हैं?

2. क्या आप सकारातरक दृकषटकरोण और उसके ्ाभों करो पहचानते हैं?

3.  क्या आपने सकारातरक सरोच बनाए रखने के तरलीके अपनाए हैं, जैसे ्यरोग, ध्यान, ्या शारलीररक 
व्या्यार?

4. क्या आप अपने दैक्नक जलीवन रें सकारातरक दृकषटकरोण रखने का अभ्यास कर रहे हैं?

5. क्या आपने क्वफ्ताओं से सलीखते हुए सराधान-उनरुख सरोच करो अपना्या है?

गशतशिशि  2.2 (Activity 2.2)

तनाव के कारणों पर क्वचार करें, त्ा उसके प्रबंधन पर चचा्स करें:
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1. तनाव आपके जलीवन रें क्कस कारण से उतपन् हरोता है? इसके बारे रें क््खें।

 1. क्या ्यह आपके सककू् के कार, परलीषिाओं, घर के का्ययों ्या क्कसली और कारण से हरोता है?

 2. आप क्कस प्रकार कली पररकस्क्त्यों रें सबसे ज्यादा तनाव रहसूस करते हैं?

 q लक््य का उद्ेश्य पहचानें:

 जैसे ग्ाहक संतरोष बढाना ्या क्ड्लीवरली प्रक्रि्या करो तेि करना।

 q लक््य से होने िाले लाभ को समझें:

 क्या इस ्क््य से ग्ाहक संतुकषट बढेगली? क्या इससे क्कसली उतपाद ्या सेवा कली रांग रें वृक्द्ध हरोगली? क्या 
क्ड्लीवरली तेि हरोगली ्या गुणवत्ता रें सुधार आएगा?

2.6.1   SMART शसद्धांत से लक््य शनिा्णरण
SMART एक आसान तरलीका है क्जससे आप अपने ्क््यों करो सपषट और प्रापत करने ्यरोग्य बना सकते हैं। 
आइए जानते हैं, इसका क्या रत्ब है:

 q S: Specific (शिशशष्ट)

 ्क््य सपषट और क्वक्शषट हरोने चाक्हए। असपषट ्क््यों करो पाना कक्ठन हरोता है।

 q M: Measurable (मापने ्योग्य)

 ्क््य रापने ्यरोग्य हरोने चाक्हए ताक्क आप ्यह सरझ सकें क्क आपने अपने ्क््य करो क्कतनली हद तक 
प्रापत कर क्््या है।
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 q A: Action-oriented (शक्र्यातमक)

 ्क््य करो पूरा करने के क््ए आपकरो कुछ ठरोस कदर उठाने होंगे। उदाहरण के क््ए:

1. कौन-से कदर रैं पह्े से ्े रहा हूँ?

2. कौन-से कदर अभली नहीं उठा रहा हूँ, ्ेक्कन उठाने चाक्हए?

3. क्कन का्ययों रें रुझे रदद कली जरूरत हरोगली?

4. कौन ्रोग ्या संसाधन रेरली रदद कर सकते हैं?

 q R: Realistic (व्यािहाररक)

्क््य व्यावहाररक और संभव हरोने चाक्हए। अव्यावहाररक ्क््य क्नराशा पैदा कर सकते हैं।

 q T: Timely (सम्यबद्ध)

हर ्क््य के क््ए सर्य सलीरा त्य करनली चाक्हए। हा्ांक्क सर्य सलीरा रें बद्ाव संभव है, ्ेक्कन एक 
क्नकशचत सर्य सलीरा रखना जरूरली है ताक्क का्य्स सर्य पर पूरा हरो सके।

पररणार-उनरुख ्क््यों के उदाहरण

 q क्वद्ा्थी: क्कसली परलीषिा रें उच् अंक प्रापत करने का ्क््य रखना।

 q क्ख्ाड़ली: ररोिाना 5 रली् दौड़ने का ्क््य बनाना।

 q ्यात्ली: क्कसली गंतव्य तक 3 घंटे रें पहुँचने का प्र्यास करना।

2.7 आतम-जागरूकता (Self-awareness)
आतर-जागरूकता का अ््स है अपने जरूरतों, इचछाओं, आदतों, व्यवहार और भावनाओं करो सरझना। इसे एक 
कहानली से सरझते हैं:

''एक साधु रासते से जा रहा ्ा, तभली उसने घरोड़े कली टापों कली आवाि सुनली। उसने रुड़कर देखा क्क एक 
आदरली घरोड़े पर सवार उसकली ओर आ रहा है। साधु ने उससे पूछा, 'तुर कहाँ जा रहे हरो?' आदरली ने जवाब 
क्द्या, 'रुझे नहीं पता, घरोड़े से पूछरो' और आगे बढ ग्या।''

्यह कहानली बतातली है क्क अगर हर खुद के बारे रें जागरूक नहीं हैं, तरो हर क्बना क्कसली सपषट क्दशा के च्ते 
रहते हैं। इसक््ए, आतर-जागरूक हरोना जरूरली है। आतर-जागरूक व्यककत अपनली और आसपास कली चलीजों करो 
तटस् और सपषट दृकषटकरोण से देख पाता है। ्यह हरें अपने जलीवन और ररशतों करो बेहतर ढंग से सरझने रें 
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रदद करता है।

2.7.1   आतम-जागरूकता की ओर कदम
 q अपनी भािनाओं को पहचानें:

 अपनली भावनाओं करो सरझना आतर-जागरूकता कली क्दशा रें पह्ा कदर है।

 q भािनाओं का ररकॉड्ड रखना शुरू करें:

 अपनली भावनाओं करो क्न्यक्रत रूप से ट्रैक करने कली आदत डा्ें।

 q अन्य जीिन क्षेत्रों में आतम-जागरूकता फैलाएं:

 केव् भावनाओं पर नहीं, बकलक अपने व्यवहार और क्नण्स्यों पर भली ध्यान दें।

2.7.2   व्यषकतति और उसके गुण (Personality and Traits)
व्यककततव एक व्यककत के क्वचारों, भावनाओं और व्यवहारों का वह सरूह है, जरो उसे दूसरों से अ्ग बनाता है। 
व्यककततव के गुण (Traits) क्वशेषताएँ हैं जरो व्यककत करो क्वक्शषट बनातली हैं। व्यककततव का क्वकास सवभाव, 
चररत् और वातावरण के सा्-सा् संसककृक्त से भली प्रभाक्वत हरोता है।

सकारातरक व्यककततव अचछे प्रदश्सन, उतपादकता और ररशतों करो बेहतर बनाता है।

व्यककततव के 5 रुख्य आ्यार (Big Five Personality Traits)

 q Openness (खुले शिचारों िाला):

 ऐसे ्रोग नए अनुभवों, ्रोगों और स्ानों करो पसंद करते हैं। रचनातरक और क्जज्ञासु हरोते हैं।

 q Conscientiousness (कत्णव्यशनष्ठा):

 ्ये ्रोग अनुशाक्सत और सर्य के पाबंद हरोते हैं। दूसरों कली भावनाओं का भली ख्या् रखते हैं।

 q Extraversion (बशहमु्णखता):

 बक्हरु्सख ्रोग क्र्नसार और आतरक्वशवासली हरोते हैं। दूसरों से जलदली दरोसतली कर ्ेते हैं और सरूह रें 
सक्रि्य रहते हैं।

 q Agreeableness (सहमशतिादी):

 ऐसे ्रोग द्या्ु, सह्यरोगली और संवेदनशली् हरोते हैं। दूसरों कली रदद करने रें हरेशा तै्यार रहते हैं।
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 q Neuroticism (नकारातमकता की प्रिृशत्त):

 इस गुण वा्े ्रोग क्चंताग्सत, आतर-संदेह से भरे हरोते हैं और अवसाद कली प्रवृक्त्त क्दखाते हैं।

2.8 व्यषकतति शिकार (Personality Disorders)
व्यककततव क्वकार ्ंबे सर्य तक च्ने वा्े असवस् क्वचारों और व्यवहारों का सरूह है, जरो व्यककत के जलीवन 
रें कक्ठनाइ्याँ पैदा करता है। इसे तलीन सरूहों (Clusters) रें बांटा ग्या है:

Cluster A: शंका और अशिशिास (Suspicious)

 q Paranoid Personality Disorder:

 ्रोग हर क्कसली पर अक्वशवास करते हैं और दूसरों से दूरली बनाकर रखते हैं।

 q Schizoid Personality Disorder:

 ्ये ्रोग अ्ग-््ग रहना पसंद करते हैं और भावनातरक रूप से ठंडे हरोते हैं।

 q Schizotypal Personality Disorder:

 ऐसे ्रोग सरोचते हैं क्क उनके क्वचारों से घटनाओं पर प्रभाव पड़ता है और दूसरों से करलीबली संबंध बनाने 
से बचते हैं।

Cluster B: भािनातमक और आिेगी (Emotional and Impulsive)

 q Antisocial Personality Disorder:

 ्ये ्रोग सराज के क्न्यरों का उल्ंघन करते हैं और दूसरों के प्रक्त आरिारक और संवेदनहलीन हरोते हैं।
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 q Borderline Personality Disorder:

 इन ्रोगों रें खुद कली पहचान का अभाव हरोता है और भावनातरक अकस्रता से ग्सत रहते हैं।

 q Histrionic Personality Disorder:

 ्ये ्रोग अक्धक ध्यान आकक्ष्सत करने के क््ए नाटकली्य व्यवहार करते हैं।

 q Narcissistic Personality Disorder:

 ऐसे ्रोग खुद करो दूसरों से बेहतर रानते हैं और दूसरों कली भावनाओं के प्रक्त असंवेदनशली् हरोते हैं।

Cluster C: शचंता से प्रभाशित (Anxious)

 q Avoidant Personality Disorder:

 ्ये ्रोग हरेशा आ्रोचना और असवलीककृक्त से डरते हैं और साराक्जक गक्तक्वक्ध्यों से बचते हैं।

 q Dependent Personality Disorder:

 ऐसे ्रोग आतरक्नभ्सर नहीं हरोते और अपने फैस्ों के क््ए दूसरों पर क्नभ्सर रहते हैं।

 q Obsessive-compulsive Personality Disorder (OCPD):

 ्ये ्रोग पररपूण्सता और अनुशासन करो ्ेकर बहुत कठरोर हरोते हैं और क्नजली ररशतों कली उपेषिा कर देते 
हैं।

2.8.1  व्यषकतति शिकारों से उभरने के उपा्य
 q शकसी से बात करें:

 अपनली भावनाओं करो क्कसली भररोसेरंद व्यककत से साझा करना रददगार हरो सकता है।

 q शारीररक सिास्थ्य का ध्यान रखें:

 सवस् शरलीर से रन भली सवस् रहता है।

 q आतमशिशिास बढ़ाएँ:

 कक्ठन पररकस्क्त्यों का सारना करने कली षिरता क्वकक्सत करें।

 q रुशच्यों में शाशमल हों:

 संगलीत, नृत्य ्या पेंक्टंग जैसली गक्तक्वक्ध्यों रें भाग ्ें, क्योंक्क ्ये ्ेरेपली कली तरह कार करतली हैं।
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 q सकारातमक सोच अपनाएँ:

 सरस्याओं करो चुनौक्त्यों के रूप रें देखें और हरेशा आशावादली बने रहें।

इसे पढ़ने के बाद आपने सीखा:

1. अपनली भावनाओं, आदतों और करजरोरर्यों करो पहचानने और सुधारने कली षिरता।

2. आतर-अनुशासन और सर्य प्रबंधन का रहतव सरझते हुए दैक्नक गक्तक्वक्ध्यों करो व्यवकस्त करना।

3. ्क््य क्नधा्सरण और का्य्स प्रा्क्रकता करने कली आदत क्वकक्सत करना।

4. तनावपूण्स कस्क्त्यों रें शांत रहकर सराधान खरोजने कली ्यरोग्यता।

5. सकारातरक दृकषटकरोण और प्रेरणा करो अपनाकर व्यककतगत और शैषिक्णक सफ्ता प्रापत करना।

6. SMART क्सद्धांत का उप्यरोग करके व्यावहाररक और रापने ्यरोग्य ्क््य क्नधा्सररत करना।

7. आतर-जागरूकता और ्चली्ेपन के राध्यर से बेहतर क्नण्स्य ्ेने कली षिरता।

8.  भावनातरक ्चली्ापन और आतरक्वशवास करो बनाए रखते हुए नकारातरक पररकस्क्त्यों का सारना 
करना

महतिपूण्ण प्रश्न MCQs (Multiple Choice Questions)
प्रश्न 1: आतम-प्रबंिन का मतलब क्या है?  

 A) अपने आप करो प्रेररत करना    B) अपनली भावनाओं और क्वचारों करो क्न्यंक्त्त करना  
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 C) सरस्याओं का सराधान ढूँढना    D) ्क््य क्नधा्सररत करना  

प्रश्न 2: आंतररक प्रेरणा का क्या मतलब है?  

 A) बाहरली पुरसकारों से प्रेररत हरोना    B) खुशली और संतरोष के क््ए का्य्स करना  

 C) दूसरों से प्रशंसा प्रापत करना    D) केव् पैसे के क््ए कार करना  

प्रश्न 3: सकारातमक दृषष्टकोण रखने का क्या लाभ है?  

 A) जलीवन रें नकारातरकता बढाना    B) रुकशक् सर्य रें आगे बढना  

 C) दूसरों से दूरली बनाना     D) केव् अपने ्क््यों पर ध्यान केंक्रित करना  

प्रश्न 4: तनाि प्रबंिन के शलए कौन-सा तरीका सही है?  

 A) नकारातरक सरोच रखना     B) क्रत्ों से बात करना  

 C) सरस्याओं से भागना     D) भावनाओं करो दबाना  

प्रश्न 5: SMART शसद्धांत में ''R'' का क्या अर््ण है?  

 A) Relevant (प्रासंक्गक)    B) Realistic (व्यावहाररक)  

 C) Rewarding (पुरसकार देने वा्ा)   D) Rigorous (कठरोर)  

Fill in the Blanks (ररकत सर्ान भरें)
प्रश्न 1: आतर-प्रबंधन का रत्ब है अपनली ________ और ________ करो क्न्यंक्त्त करना।  

प्रश्न 2: प्रेरणा दरो प्रकार कली हरोतली है: ________ और ________।  

प्रश्न 3: सकारातरक दृकषटकरोण रखने वा्ा व्यककत ________ रहता है और ________ बनाता है।  

प्रश्न 4: तनाव का अ््स है जब हर ________ और ________ रहसूस करते हैं।  

प्रश्न 5: आतर-जागरूकता का अ््स है अपने ________ और ________ करो सरझना।  

Short Answer Type Questions (लघु उत्तरी्य प्रश्न)।
प्रश्न 1: आंतररक और बाहरली प्रेरणा रें क्या अंतर है?

प्रश्न 2: सकारातरक दृकषटकरोण से जलीवन रें क्या ्ाभ हरोते हैं?



Class XII

41

SC
ERT DELHI

प्रश्न 3: तनाव प्रबंधन के कौन से तरलीके अपनाए जा सकते हैं?

प्रश्न 4: SMART क्सद्धांत रें 'M' का क्या अ््स है?

प्रश्न 5: आतर-जागरूकता से व्यककत करो कैसे ्ाभ हरोता है?

उत्तर

MCQs:

1. B) अपनली भावनाओं और क्वचारों करो क्न्यंक्त्त करना  

2. B) खुशली और संतरोष के क््ए का्य्स करना  

3. B) रुकशक् सर्य रें आगे बढना  

4. B) क्रत्ों से बात करना  

5. B) Realistic (व्यावहाररक)  

Fill in the Blanks (ररकत सर्ान भरें)

1. भावनाओं, क्वचारों  

2. आंतररक प्रेरणा, बाहरली प्रेरणा  

3. खुश, अचछे ररशते  

4. परेशान, हताश  

5. जरूरतों, इचछाओं  

vvv
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अध्या्य
सूचना एिं संचार प्रौद्ोशगकी 
कौशल 3
सीखने के प्रशतफल
शिद्ार्थी:

q सप्रैडशलीट (Spreadsheet) के सा् शुरू करेंगे और उसका उप्यरोग करना सरझेंगे। 

q सप्रैडशलीट के बेक्सक ऑपरेशन करो सरझेंगे। 

q डेटा और फॉरदेक्टंग टेकसट के सा् का्य्स करना सरझेंगे। 

q सप्रैडशलीट के एडवांस फलीचर करो सरझेंगे। 

q प्रेजेंटेशन(Presentation) सॉफटवे्यर का उप्यरोग सरझेंगे। 

q प्रेजेंटेशन करो खरो्ना, बंद करना, सहेजना(save) और क्प्रंट करना सरझेंगे। 

q प्रेजेंटेशन रें स्ाइडस(slides) और टेकसट(text) के सा् कार करेंगे। 

q प्रेजेंटेशन रें एडवांस फलीचर का उप्यरोग करना सरझेंगे। 

पररच्य (Introduction)
क्या आपने कभली इंटरनेट पर जानकारली खरोजली है, क्कसली ऐप से खाना रंगवा्या है, ्या अपने दरोसतों से ऑन्ाइन 
चैट कली है? ्ये सभली का्य्स सूचना और संचार प्रौद्रोक्गकली (ICT) का क्हससा हैं।

ICT आज कली दुक्न्या का वह आधार है जरो सूचना करो पहुंचाने, साझा करने और प्रसंसकरण (processing) 
के क््ए टेक्रो्ॉजली का उप्यरोग करता है।

क्या आपने सोचा है?

 q जब आप ररोबाइ् ्या कंप्यूटर पर कार करते हैं, तरो आप टेक्रो्ॉजली का उप्यरोग कैसे करते हैं?

 q क्या आपकरो पता है क्क ईरे्, वलीक्ड्यरो कॉ् और गूग् सच्स जैसे टूलस ICT का क्हससा हैं?

 q सककू् रें सराट्ड बरोड्ड, कंप्यूटर ्ैब ्या ऑन्ाइन क्ास का उप्यरोग क्यों बढ रहा है?
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्यहली सब कुछ ICT से जुड़ा है। ्यह क्वष्य आपकरो ्यह सरझने रें रदद करेगा क्क सूचना और टेक्रो्ॉजली 
का सं्यरोजन कैसे हरारली ररोजररा्स कली क्िंदगली करो आसान बनाता है।

सूचना और संचार प्रौद्रोक्गकली (ICT - Information and Communication Technology) 
कौश्(skills) आज के क्डक्जट् ्युग रें बेहद रहतवपूण्स है, जहाँ कंप्यूटर और क्डक्जट् उपकरण व्यककतगत 
और व्यावसाक््यक का्ययों के क््ए आवश्यक हरो गए हैं।

ICT कौश् के अंतग्सत सप्रैडशलीट(spreadsheet) सॉफ़टवे्यर और प्रसतुक्त(presentation) सॉफ़टवे्यर 
रें दषिता(efficiency) प्रापत करना बेहद जरूरली है, क्योंक्क ्ये उपकरण डेटा प्रबंधन(management), 
क्वश्ेषण और जानकारली प्रसतुत करने के क््ए व्यापक रूप से उप्यरोग क्कए जाते हैं।

इन टूलस का प्रभावली ढंग से उप्यरोग करने से उतपादकता(Productivity) बढतली है, क्नण्स्य ्ेने कली 
षिरता(Capacity) रें सुधार हरोता है, और जानकारली करो सपषट रूप से प्रसतुत क्क्या जा सकता है। 

3.1.1   सप्रैडशी्ट के सार् शुरुआत करना (Getting Started with Spreadsheet)
सप्रैडशलीट(Spreadsheet) शबद कागि के एक बड़े टुकड़े से आ्या है क्जसका उप्यरोग 
्ेखाकार(Accountant), व्यावसाक््यक(business), क्वत्त(finance) के प्रबंधन(management) 
के क््ए करते हैं। वे कागि कली इस बड़ली शलीट पर ्ागत, भुगतान, कर और आ्य जैसली जानकारली रखते हैं 
ताक्क उनके पास व्यापक दृकषटकरोण(comprehensive approach) हरो। रैन्युअ् शलीट कली तु्ना रें 
सप्रैडशलीट अक्धक ्चली्ापन(flexibility), गक्त(speed) और सटलीकता(accuracy) प्रदान करतली है।

अतः हर कह सकते हैं क्क सप्रैडशलीट एक क्ग्ड है जरो rows और columns रें डेटा करो interactively 
प्रबंक्धत (manage) और व्यवकस्त (organise) करतली है। इसे इ्ेकट्ॉक्नक सप्रैडशलीट भली कहा जाता है।

सप्रैडशलीट का उप्यरोग क्वक्भन् का्ययों के क््ए क्क्या जाता है, जैसे

 q ररकॉड्ड बनाए रखना

 q डेटा का क्वश्ेषण(Analysing) करना

 q MIS (Management Information System) ररपरोट्ड बनाना 

 q ग्ाफ बनाना

 q क्वत्तली्य गणना(financial) करना

 q इनवेंट्ली का प्रबंधन(manage) करना

 q बजट बनाना आक्द।
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लोकशप्र्य सप्रैडशी्ट सॉफ़़्टिे्यर:

शचत्र 3. 1 - सप्रैडशी्ट सॉफ़़्टिे्यर

सप्रैडशलीट द्ारा क्वक्भन् प्रकार के का्ययों करो करने के क््ए कंपक्न्यों द्ारा क्वक्भन् सप्रैडशलीट उप्बध हैं। इनरे 
से Libre और Open Office द्ारा ्यूिर् के क््ए रुफत और updated सॉफ़टवे्यर आते हैं। सप्रैडशलीट से 
संबकनधत का्ययों करो करने के क््ए आपकरो क्कसली भली सप्रैडशलीटसॉफ़टवे्यर (software) का उप्यरोग आना 
चाक्हए। इस ईकाई रें आप Libre Office Calc के उप्यरोग करो सलीखेगे। 

क््बरऑक्फस कैलक (LibreOffice Calc) शुरू करने के सटेपस : 

Windows: 

 q सटाट्ड रेनू > कक्क करें LibreOffice application पर > कक्क करें LibreOffice Calc पर 

्या

 q क्वंडरोज के search bar रें LibreOffice Calc टाइप करें > Icon निर आने पर उस पर कक्क 
करें

्या

 q डेसकटॉप (Desktop) पर LibreOffice Calc के icon पर डब् कक्क करें
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शचत्र 3. 2 – शलबर ऑशफस कैलक

LibreOffice Calc के कुछ प्रमुख घ्टक(components) हैं: 

 q िक्कशी्ट(Worksheet): ्यह horizontal rows and vertical columns का एक क्ग्ड है। 

 q िक्कबुक(Workbook): एक वक्कबुक रें एक ्या अक्धक वक्कशलीट हरोतली हैं। (क्डफॉलट रूप से 
sheet 1 क्दखाई देतली हैं।)

 q Row: Cells कली horizontal व्यवस्ा करो Row कहते हैं। Rows करो संख्याओं (1, 2, 3, 4,…) 
द्ारा नार क्द्या ग्या है। 

 q Column: Cells कली vertical व्यवस्ा करो Column कहते हैं। Column करो अषिर (A, B, 
C,….., Y, Z, AA, AB, AC,…., AZ, BA,…..) द्ारा नाक्रत क्क्या ग्या है। 

 q Cell: एक से् वह जगह है जहाँ rows और columns एक दूसरे करो काटते हैं। एक से् रें 
टेकसट, संख्या, क्दनांक ्या एक फॉरू्स्ा हरो सकता है। 

 q Active Cell: ्यह वह से् है क्जस पर वत्सरान रें कस्सर रखा ग्या है। इसे एक गहरे बॉड्डर द्ारा 
रेखांक्कत क्क्या ग्या है। डेटा हरेशा Active Cell रें दज्स क्क्या जाता है। 

 q फॉमू्णला बार: ्यह ररबन के नलीचे कस्त हरोता है। ्यह Active Cell के content करो प्रदक्श्सत करता 
है। इसका उप्यरोग डेटा दज्स करने और एक्डट करने के क््ए भली क्क्या जा सकता है। 
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 q सक्रॉल बार: ्यह वक्कशलीट के content और रुख्य भाग करो सरिॉ् करने रें रदद करता है। ्यह दरो 
प्रकार के हरोते हैं - horizontal और vertical ।

शचत्र 3. 3 - LibreOffice Calc के घ्टक (components)

गक्तक्वक्ध 3.1.1 (Activity3.1.1)

नलीचे क्द्ये गए क्चत् रें LibreOffice Calc के घटकरो (components) के नार बताइ्ये -  

अभ्यास प्रश्न 3.1.1

प्रश्न 1. सप्रेडशलीट रें वक्कबुक और वक्कशलीट के बलीच क्या अंतर है?

प्रश्न 2. LibreOffice Calc रें फॉरू्स्ा बार का उप्यरोग कैसे क्क्या जाता है?
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3.1.2   सप्रैडशी्ट के बेशसक ऑपरेशन (Performing BasicOperations in a 
Spreadsheet)
सप्रैडशी्ट में डछे्टा दज्ण करें (Enter Data in Spreadsheet)

क््बे ऑक्फस कैलक तक पहुंचने के क््ए, इसके आइकन का पता ्गाएं और उस पर डब्-कक्क करें ्या 
अपने कंप्यूटर के सटाट्ड रेनू के राध्यर से प्ररोग्ार खरोजें।

स्टछेप 1: सप्रैडशलीट ओपन करें (LibreOffice Calc इसके icon पर डब्-कक्क करें जरोक्क डेसकटॉप पर 
निर आएगा ्या अपने कंप्यूटर के सटाट्ड रेनू के राध्यर से प्ररोग्ार खरो्े) । 

स्टछेप 2: कस्सर करो क्कसली भली से् पर रखकर Mouse के left बटन से एक बार click करें। रान ्लीक्जए 
कस्सर करो से् B1 पर रखा ग्या।

स्टछेप 3: अब करोई भली नंबर ्या टेकसट टाइप करें।

शचत्र 3. 4 - सप्रैडशी्ट में डछे्टा दज्ण

डछे्टा का प्रकार(Type of data)

सप्रैडशलीट रें हर क्वक्भन् प्रकार के डेटा(data) करो डा्(enter) सकते हैं, जरोक्क क्नम्नक््क्खत हैं : 



48

jkst+xkj dkS'ky (Employability Skills )

SC
ERT DELHI

 q ्टछेकस्ट(Text): छात्ों के नार करो टेकसट(Text) प्रकार के डेटा(data) के रूप रें राना जाता है। 
उदाहरण ''Atul''

 q संख्या(Number): The roll numbers are treated as संख्या(Number) type of 
data. उदाहरण ''12456844''

 q शदनांक(Date): जनर क्तक्् करो क्दनांक(Date) प्रकार के डेटा के रूप रें ्लीखा जाता है (ध्यान 
दें जब क्दनांक करो हर फॉरू्स्ा बार रें क््खते हैं तरो डेट एंट्ली एककटव हरो जातली हैं)। उदाहरण '' 
20/08/2013 ्या 20. Aug.2013''

नो्ट: ऊपर क्दए गए डेटा(data) के अ्ावा एक अन्य प्रकार का डेटा(data) करो भली आप दज्स(enter) 
कर सकते हैं, क्जसे फॉरू्स्ा(Formula) कहा जाता है।उदाहरण ''=A1+B1''

से्(Cell) के डेटा(Data) करो Edit करना

सटेप 1: से् पर कक्क(click) करें

शचत्र 3. 5 - डछे्टा को Edit करना

 q उसे क्स्ैकट (select) करें क्जसका डेटा (data) आप पूरली तरह से बद्ना चाहते हैं। उदाहरण के 
क््ए, से्(cell) A1 के डेटा करो बद्ने के क््ए, उस पर कक्क करें।

्या

 q ्यक्द आप से्(cell) कली फरोरदेक्टंग (formatting) करो बद्ना चाहते हैं तरो एक बार कक्क 
(single click) करें। अब आप उस से् (cell) के डेटा के रंग (color), नार (name), 
आकार (size) आक्द रें बद्ाव कर सकते हैं।

्या
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 q ्यक्द आप से् (cell) रें अक्तररकत डेटा करो डा्ना चाहते हैं तरो उस पर कक्क करके फरोरदेक्टंग 
बार (formatting bar) रें जाएं और पह्े के डेटा (data) के आक्खर रें कक्क करके न्या 
डेटा (data) करो अंक्कत करें। आप चाहरो तरो कॉपली (copy) क्क्या डेटा भली पेसट (paste) कर 
सकते हैं, क्जसके क््ए आपकरो डेटा (data) करो Ctrl + C से copy करना है > फरोरदेक्टंग  बार 
(formatting bar) रें कस्सर (cursor) करो रखकर Ctrl+V (Paste) करो कलीबरोड्ड पर दबाएँ 
(press) क्जससे आपका डेटा पेसट (paste) हरो जाएगा।

स्टछेप 2: से्(cell) के डेटा रें एक्डक्टंग (editing) करने के बाद एंटर (Enter) कुंजली (key) दबाएं।  
से्(Cell) रें से डेटा(Data) हटाना 

्यक्द आप सप्रैडशलीट रें क्दए गए डाटा करो क्ड्लीट करना चाहते हैं तरो उसके क््ए क्नम्नक््क्खत सटेपस करो फॉ्रो 
करें:

स्टछेप 1: से् करो से्ेकट करें क्जसका डेटा delete करना है।

शचत्र 3. 6 – डछे्टा ह्टाना

स्टछेप 2: आपने कलीबरोड्ड रें जाकर delete Keyकरो press करना हरोगा, क्जससे उस से् का डाटा हट जाएगा। 
Multiple cells करो से्ेकट करना

गशतशिशि 3.1.2 (Activity 3.1.2)

नलीचे क्द्ये गए क्चत् रें LibreOffice Calc के डेटा (data) के नार बताइ्ये -
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Multiple cells को सेलेक्ट करना

  

अभली तक आपने सप्रैडशलीट रें से् करो से्ेकट करके डेटा रें बद्ाव करना सरझा,सा् हली उस डाटा करो 
क्कस तरह से क्ड्लीट क्क्या जा सकता है वह सरझा। 

अब हर ्यह सरझेंगे क्क क्कस तरह से हर रलटलीप् से् क्स्ैकटऔर क्ड्लीट कर सकते हैं, सा् हली उसके 
डेटा करो delete करना भली सरझेंगे।

जैसा क्क आपकरो पता है क्क सप्रैडशलीट रें जरो भली से् क्स्ेकटेड हरोता है वह डाक्क बॉड्डर से क्दखाई देता है, 
क्जसे हर एककटव(Active) से् कहते हैं और जब हर बहुत सारे से् करो से्ेकट करते हैं तरो उसे से् 
रेंज(Cell Range) कहा जाता है। 

सप्रैडशी्ट में सेल को सेलेक्ट करने के शलए बहुत सारे तरीके हैं :

्यक्द आप Row wise से् करो से्ेकट करना चाहते हैं तरो आपकरो row के heading पर कक्क करना 
हरोगा और ्यक्द आप Column wise से् करो से्ेकट करना चाहते हैं तरो आपकरो column कली heading 
पर कक्क करना हरोगा।

शचत्र 3. 7 row/column को सेलेक्ट करना 
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्यक्द आप करो दरो columns ्या दरो rows करो से्ेकट करना है तरो आपकरो उन colmuns और rows कली 
heading से्ेकट करनली हरोगली। 

शचत्र 3. 8 multiple rows/columns को सेलेक्ट करना

्यक्द आप पूरली sheet करो से्ेकट करना चाहते हरो तरो सब से ऊपर left कॉन्सर रें आपकरो कक्क करना हरोगा 
्या Ctrl+A press करना हरोगा। 

शचत्र 3. 9 पूरी sheet को सेलेक्ट करना

ऊपर बताए गए method करो करने के बाद ्यक्द आप डेटा delete करना चाहते हरो तरो Delete Key 
press करें। ्यक्द आपकरो पूरली Rows और Columns करो हटाना (delete) है तरो right click करें, 
उनकली heading पर और delete option पर कक्क करें।
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शचत्र 3. 10 पूरी Rows और Columns को ह्टाना

सप्रैडशलीट करो क्वक्भन् Format रें Save करना 

सप्रैडशलीट(LibreOffice Calc) रें डेटा Enter करने के बाद आप sheet करो क्वक्भन् सॉफ़टवे्यर 
(software) के क््ए save कर सकते हरो। 

शनम्नशलशखत स्टछेपस से आप File को शिशभन्न format में save कर सकते हैं:

सटेप 1: File tab >Saveor Save as (्यक्द आप New File बनाते हरो तरो save पर Click करें परनतु 
्यक्द आप पुरानली File करो नए नार से save करना चाहते हैं तब Save As पर click करें)

नरोट : Save कली shortcut key ''Ctrl+S'' का उप्यरोग करें और Save As कली shortcut key 
''Ctrl+Shift+S'' का उप्यरोग करें। 

सटेप 2: Save As dialogue box खु्ेगा वहाँ File Name रें अपनली file का नार क््खें और Save 
As Type रें अपनली file का type से्ेकट करें। 

नरोट : By Default,LibreOffice Calc रें file type ODF हरोता है।
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शचत्र 3. 11 File को शिशभन्न format में saveकरना

सप्रैडशी्ट को खोलना (OpenSpreadsheet):-

जब आप एक सप्रैडशलीट बनाते हैं, तरो सॉफ़टवे्यर द्ारा एक क्डफॉलट नार क्द्या जाता है। LibreOffice 
Calc ने इसे ''Untitled1'' जबक्क MS-Excel ने इसे ''Book1'' नार क्द्या हैं। LibreOffice Calc 
रें सप्रैडशलीट कली File खरो्ने के क््ए क्नम्नक््क्खत सटेप करो फॉ्रो करें: 

सटेप 1: सप्रैडशलीट open करें (LibreOffice Calc इसके icon पर डब्-कक्क करें जरोक्क डेसकटॉप पर 
निर आएगा ्या अपने कंप्यूटर के सटाट्ड रेनू के राध्यर से प्ररोग्ार खरो्ें ) । 

सटेप 2: Fileऑपशन पर कक्क करें।

सटेप 3:Open पर कक्क करें। 

सटेप 4: क्स्ैकट करें LibreOffice Calc file करो जरो आप open करना चाहते हरो। 

्या

आप LibreOffice Calc कली shortcut key ''Ctrl+O'' करो कलीबरोड्ड(keyboard) पर press करके 
file open कर सकते हरो।
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शचत्र 3. 12file को open करना

सप्रैडशी्ट को बंद करना (CloseSpreadsheet):
स्टछेप 1:  File ऑपशन पर कक्क करें। 

स्टछेप 2:  Close पर कक्क करें। 

्या

रिॉस क्चह्न ''X'' पर कक्क करें, जरो आपकरो सरिलीन के ऊपरली दाएं करोने पर क्दखाई देता है। 

शचत्र 3. 13सप्रैडशी्ट को बंद करना
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सप्रैडशलीट क्प्रंट (Print Spreadsheet)

सप्रैडशलीट करो क्प्रंट करने के क््ए:-

स्टछेप 1: File ऑपशन पर कक्क करें। 

स्टछेप 2: क्प्रंट (Print) पर कक्क करें। 

्या

Ctrl+P करो कलीबरोड्ड पर press करें। 

स्टछेप 3:  Print Dialogue box क्दखाई देगा। इसरें क्स्ैकट करें Printer, Range, Copies और 
Page Layeout करो।

स्टछेप 4: OKपर कक्क करें। 

शचत्र 3. 14 सप्रैडशी्ट को शप्रं्ट

अभ्यास प्रश्न 3.1.2

प्रश्न 1. सप्रेडशलीट रें डेटा दज्स करने कली प्रक्रि्या क्या है?

प्रश्न 2. आप एक से् के डेटा करो कैसे संपाक्दत (Edit) कर सकते हैं?
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3.1.3   डछे्टा और फ़ॉममेश्टंग ्टछेकस्ट (Data and Formatting Text)

सप्रैडशलीट का रहतवपूण्स उप्यरोग डेटा (data) कली गणना करना (calculate) और उसे क्वक्भन् methods 
रें represent करने के क््ए क्क्या जाता है। इस ईकाई रें आप बेक्सक calculation और फरोरदेक्टंग 
(formatting) करो सरझरोगे- 

सेल की िैल्यू जोड़ना (Add Cell Value) 
वैल्यू करो add करने के क््ए हर उदाहरण से सरझेगे:-

अतु् एक प्राइवेट सककू् रें क्हनदली के अध्यापक हैं। उनहे अपने छात्ों का ररिलट बनाना है, क्जसके क््ए वह 
सप्रैडशलीट (LibreOffice Calc) का उप्यरोग करते हैं। 

सप्रैडशलीट रें वैल्यू करो जरोड़ने के क्वक्भन् तरलीके हैं। आइए हर उनका अनवेषण(explore) करें:

िैल्यू को directly जोड़ना (Add) - 

सप्रैडशलीट रें करोई भली calculation करने के क््ए, आपकरो '=' (बराबर) क्चनह का उप्यरोग करना हरोगा,जरो 
सप्रैडशलीट करो बताता है क्क ्यहाँ फॉरू्स्ा(formula) हैं और इससे पररणार आएगा। अतु् सभली क्वष्य के 
अंक (marks) directly जरोड़(add) सकता है क्जसके क््ए उनहे क्कसली भली cell रें directly वैल्यू 
क््ख कर ''+'' का symbol(operator) ्गाना हरोगा।

अपनी प्रगशत जांचें (Check Your Progress):

1. सप्रेडशलीट सॉफटवे्यर का उप्यरोग

…  …  क्या आपने सप्रेडशलीट सॉफ़टवे्यर का उप्यरोग करना सलीखा है? ्यक्द हाँ, तरो इसके कौन-कौन 
से फलीचस्स का उप्यरोग क्क्या है?

2. सप्रेडशलीट के बेक्सक ऑपरेशन 

  क्या आप सप्रेडशलीट रें डेटा का क्वश्ेषण कर सकते हैं? उदाहरण दें।
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Cell address के जररए िैल्यू को जोड़ना (Add) - 

सप्रैडशलीट रें अतु् सभली क्वष्य के अंक(marks) जरोड़(add) कर सकता हैं cell address  करो 
से्ेकट(select) करके। क्जसके क््ए उसे क्कसली भली cell रें cell address जैसे A1 क््ख कर ''+'' का 
symbol(operator) ्गाना हरोगा। 

शचत्र 3. 16Cell address के जररए िैल्यू को जोड़ना

Mouse का उप्योग कर फॉमू्णला (Formula) में िैल्यू सेलेक्ट करना  

Mouse का उप्यरोग करके भली अतु् सभली क्वष्य के अंक (marks) जरोड़(add) सकता हैं। क्जसके क््ए 
उसे सबसे पह्े उस से्(cell) करो से्ेकट करना हरोगा जहाँ वरो कु् अंक (total marks) क्दखाना 
चाहता है, क्फर ''='' का sign ्गा कर mouse से cell करो से्ेकट करके ''+'' का symbol(operator)
्गाए जरोक्क फॉरू्स्ा (formula) रें क्दखेगा ।
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शचत्र 3. 17 - Mouse का उप्योग कर फॉमू्णलामें िैल्यू सेलेक्ट करना

SUM() function का उप्योग करना 

अतु् सभली क्वष्य के marks जरोड़ने (add) के क््ए ''SUM()'' function का भली उप्यरोग कर सकते 
हैं। क्जसके क््ए उनहे खा्ली cell रें ''=SUM()'' क््खकर उन सभली cell करो से्ेकट करना है क्जनकली 
वैल्यू add करनली हैं। 

शचत्र 3. 18 - SUM() function का उप्योग

Formula Copy और Move करना 

्यक्द अतु् करो formula बाकली cells रें ्गाना है तरो उसके क््ए सटेपस क्नम्नक््क्खत हैं-

1. फॉरू्स्ा वा्े से् पर कक्क करें। 



Class XII

59

SC
ERT DELHI

2. राइट-कक्क करके copy चुनें ्या कलीबरोड्ड पर Ctrl+C दबाएँ। ्ेक्कन अगर आप रौजूदा से् से 
formula हटा कर नए से् रें ्े जाना चाहते हैं, तरो cut करो चुनें ्या कलीबरोड्ड पर Ctrl+X दबाएं। 

शचत्र 3. 19 Formula Copy और Move करना

3. उस से् पर कक्क करें, जहाँ आपकरो formula paste करना है और Right कक्क करके Paste 
पर कक्क करें ्या Ctrl+V press करें। 

4. ्यक्द आप multiple cells रें formula ्गाने के क््ए formula वा्े cell के नलीचे बने ''+'' 
sign करो drag करें ्या सभली खा्ली cells करो से्ेकट करके Right कक्क करके Paste पर कक्क 
करें ्या Ctrl+V press करें। 

शचत्र 3. 20 - formula िाले cell को drag करें
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5. सभली cells रें formula copied हरोने पर प्रत्येक छात् के कु् अंक (total marks) क्दखेगे। 

अतु् द्ारा बना्या ग्या सप्रैडशलीट रें छात्ों का result अब पूरा हरो ग्या है। अब ्यक्द क्कसली छात् के अंकरो 
रें कुछ बद्ाव करने कली आवश्यकता पड़ली तरो उसे क्सफ्क उस छात् के क्वष्य (subject) रें बद्ाव करना 
हरोगा। ्ेक्कन उसे क्फर से गणना (calculation) करने कली आवश्यकता नहीं है। 

सेलस (Cells) और कं्टैं्ट (Content) को format करना 

जब भली हर करोई डेटा (Data) बनाते हैं तरो हर चाहते हैं कली वरो साफ-सु्रा हरो। सप्रैडशलीट का उप्यरोग 
करके हर अपने डेटा(data) करो बहुत साफ और आकक्ष्सत तरलीके से क्दखा सकते हैं, जरो पढने रें आसान 
क्दखता है। इस प्रक्रि्या (Process) करो फॉरदेक्टंग (Fomatting)कहा जाता है। ऐसे कई तरलीके हैं क्जनसे 
आप कंटेंट(content)करो सप्रैडशलीट रें फॉरदेट(format) कर सकते हैं। आइए अब हर कुछ फॉरदेक्टंग 
(formatting) का प्र्यरोग करके देखते हैं -

टेकसट (Text) के सटाइ् और फॉनट साइि (Size) बद्ना 

सप्रैडशलीट रें फॉनट (Font) कली सटाइ् और साइि रें बद्ाव करने के क््ए क्नम्नक््क्खत सटेपस फॉ्रो करें: -

सटेप 1: से्(cell) से्ेकट करें। 

सटेप 2: Tool bar रें >फॉनट (Font) ग्ुप के अंदर >फॉनट (Font) सटाइ् (Style) और Size करो 
बद्ें। 

गशतशिशि 3.1.3 (Activity 3.1.3 )

रदन कपूर एक MNC रें telecallerकली परोसट पर क्न्युकत हैं। वह अपनली इस जॉब से संतुषट नहीं हैं,  
उसने data operator कली परोसट के क््ए company रें apply क्क्या। Company द्ारा उसे का्य्स 
क्द्या ग्या क्क वरो सभली employee कली salary करो जरोड़ (Add) कर बताएं। इस का्य्स करो करने के 
क््ए रदन कपूर क्कस software और method का उप्यरोग करेंगा।    



Class XII

61

SC
ERT DELHI

शचत्र 3. 21 - Text के स्टाइल और फॉन्ट साइज़ बदलना

्या

Style Tabसे क्कसली एक style पर कक्क करें ्या Side bar setting से style क्स्ैकट करें।

शचत्र 3. 22 – Side bar setting से style शसलैक्ट
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से्(Cell) के टेकसट(Text) करो Align करना 

सप्रैडशलीट रें टेकसट (text) करो align भली क्क्या जा सकता है। टेकसट(Text) align 3 प्रकार कली हैं - 
Left align, Center align और Right align। टेकसट (text) करो align करने के क््ए क्नम्नक््क्खत 
सटेपस फॉ्रो करें -

सटेप 1: से्ेकट से्(cell)

सटेप 2: Tool bar रें > फॉनट(Font) ग्ुप के अंदर > फॉनट (Font) सटाइ् (Style) और Size करो 
बद्ें 

टेकसट (Text) हाइ्ाइट (Highlight) करना:-

अपनली सप्रैडशलीट रें क्कसली document कली heading and table कली heading बाकली डेटा (data) से 
अ्ग क्दखाने के क््ए टेकसट (text) हाइ्ाइट (highlight) करना पड़ता है। टेकसट (text) हाइ्ाइट 
(highlight) करने के क््ए क्नम्नक््क्खत सटेपस फॉ्रो करें -

सटेप 1: से्ेकट से्(cell)

सटेप 2: Formatting Tool bar रें अंदर >B(Bold) ्या I(Italic) ्या U(Underline) पर कक्क 
करें

नरोट : टेकसट करो हाइ्ाइट करने के क््ए कई action के क््ए shortcut key भली हैं -

 q टेकसट करो Bold करना - Ctrl+B

 q टेकसट करो Italic करना - Ctrl+I

 q टेकसट करो Underline करना - Ctrl+U
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शचत्र 3. 23 Text Highlight 

अभ्यास प्रश्न 3.1.3

प्रश्न1. सप्रेडशलीट रें डेटा करो सॉट्ड (Sort) करने के क््ए आपकरो कौन से चरणों का पा्न करना चाक्हए?

प्रश्न2. LibreOffice Calc रें डेटा करो क्फलटर (Filter) करने कली प्रक्रि्या क्या है?

(Advanced Features in Spreadsheet)
जैसा आप सब जानते हली हैं क्क सप्रैडशलीट का उप्यरोग क्वक्भन् का्ययों (ररकॉड्ड बनाना, डेटा क्वश्ेषण आक्द) 
के क््ए क्क्या जाता है। 

वैसे तरो सप्रैडशलीट रें कई advanced features हरोते हैं क्जनका उप्यरोग करके हर अपने का्ययों करो और 
सर्ता से कर सकते हैं। 

शजनमे से कुछ महतिपूण्ण features शनम्नशलशखत हैं - 

डछे्टा को सॉ्ट्ड (Sort)करना:

सप्रैडशलीट रें ''डाटा करो शॉट्ड (Sort)'' करना एक रहतवपूण्स फलीचस्स क्द्या ग्या है। इसके उप्यरोग से हर 
क्कतने हली बड़े डाटा रें से क्कसली क्वक्शषट (specific) डेटा (data) करो क्नका् सकते हैं। 

रान ्लीक्जए क्क आपने 100 बच्ों का ररिलट बना्या है, क्जसरें सभली क्वद्ाक्््स्यों करो कु् अंक के अनुसार 
बढते से घटते रिर रें क्दखाना हैं। 
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इस गक्तक्वक्ध करो करने के क््ए क्नम्नक््क्खत सटेप का पा्न करें - 

सटेप 1: LibreOffice Calc रें क्वद्ा्थी्यों के डेटा (data) करो open(student_marks.ods) करके 
सभली rows और columns करो क्स्ैकट करें। 

सटेप 2: Data Tab >Sort पर कक्क करें। 

सटेप 3: Dialoge box खु्ने पर ''Sort Key 1''रें > क्कसली ''Column'' करो क्स्ैकट करें क्जसे sort 
करना हैं >Ascending ्या Descending पर कक्क करें (्यहाँ हर Total Marks column करो क्स्ैकट 
करके,Descending ऑपशन पर कक्क करेंगे) > Ok पर कक्क करेंगे। 

सटेप 4: अब आपका डेटा (data) बढते से घटते रिर रें क्दखाई देगा। 

शचत्र 3. 24 डछे्टा को sort करना
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डछे्टा को शफ़ल्टर (Filter) करना

सप्रैडशलीट रें हर data (डेटा) करो filter भली कर सकते हैं। डाटा रें से क्कसली क्वशेष डाटा करो छाँटकर अ्ग 
करने के क््ए हर Autofilter ्या More Filter का उप्यरोग करते हैं।

रान ्लीक्जए क्क आपने 100 बच्ों का ररिलट बना्या है, क्जसरें से आपकरो क्सफ्क क्कसली एक कषिा का ररिलट 
देखना है तरो उसके क््ए क्नम्नक््क्खत सटेप का पा्न करें - 

सटेप 1: LibreOffice Calc रें क्वद्ा्थी्यों के डेटा (data) करो open(student_marks.ods) करके 
सभली rows और columns करो क्स्ैकट करें

सटेप 2: Data Tab >Autofilter पर कक्क करें

सटेप 3:  Dialoge box खु्ने पर  ''Autofilter'' पर कक्क करें>Columns रें क्फलटर का 
option क्दखाई देगा 

सटेप 4:  अब क्कसली भली column रें Filter option पर कक्क करें (्यहाँ क्चत् रें  Section 
Column के Filter option पर कक्क करें)

सटेप 5: Drop down option खु्ने पर क्कसली एक Section करो क्स्ैकट करें

सटेप 6: अब आपकरो Filtered डेटा (data) निर आएगा। 

शचत्र 3. 25 डछे्टा को Filterकरना
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गशतशिशि 3.1.4 (Activity3.1.4)

अररदलीप JSP School रें क्वज्ञान के क्शषिक हैं। अध्सवाक्ष्सक परलीषिा हरोने के बाद उनहे अपने क्वष्य का 
ररिलट तै्यार करना हैं सा् हली सबसे अक्धक अंक वा्े क्वद्ाक्््स्यों करो अपने ररिलट रें सबसे पह्े 
पा्यदान पर दश्सना है। उस सॉफटवे्यर(software) और feature का नार बताएं क्जससे ्यह का्य्स पूण्स 
क्क्या जा सके।

सप्रैडशलीट करो पासवड्ड से सुरक्षित करना

LibreOffice Calc के जरर्ये आप अपने डेटा (data) ्या spreadsheet करो Password डा् कर 
सुरक्षित कर सकते हरो, क्जससे करोई भली आपकली फाइ् करो खरो् नहीं पाएगा क्बना आपकली अनुरक्त प्रदान क्कए। 
क्नम्नक््क्खत सटेपस का पा्न करके आप सप्रैडशलीट करो password से सुरक्षित कर सकते हरो :

स्टछेप 1:  LibreOffice Calc एकप्केशन करो खरो्ें और उस सप्रैडशलीट करो ्रोड करें क्जसे आप पासवड्ड से 
सुरक्षित करना चाहते हैं।

स्टछेप 2: Menu barरें ''File'' (फाइ्) पर कक्क करें।

स्टछेप 3: ''File'' रेन्यू रें से ''Save As'' क्वकलप पर कक्क करें।

स्टछेप 4: ''Save As'' डा्य्ॉग बॉकस रें, ''Save with password'' (पासवड्ड के सा् सेव करें) के 
क्वकलप करो चेक करें।

स्टछेप 5: फाइ् का नार और उसे सेव करने का स्ान चुनें, क्फर ''Save'' (सेव) पर कक्क करें।

स्टछेप 6: एक न्या डा्य्ॉग बॉकस खु्ेगा क्जसरें आपसे पासवड्ड दज्स करने के क््ए कहा जाएगा। ्यहाँ अपना 
पासवड्ड (password) दज्स(enter) करें और क्फर उसे दरोबारा पुकषट(re-enter) करने के क््ए पुनः दज्स 
करें।

स्टछेप 7: पासवड्ड (password) दज्स(enter)करने के बाद ''ओके'' (OK)'' पर कक्क करें। आपकली 
सप्रैडशलीट अब पासवड्ड से सुरक्षित हरो गई है।

स्टछेप 8: अब आप अपनली फाइ् करो बंद कर सकते हैं। अग्ली बार जब आप इसे खरो्ेंगे, तरो आपकरो पासवड्ड 
दज्स करना हरोगा।
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शचत्र 3. 26 सप्रैडशी्ट को पासिड्ड से सुरशक्षत करना

सप्रैडशलीट के सट्कचर (Protect Spreadsheet Structure) करो आप दूसरे तरलीके से भली सुरक्षित कर 
सकते हरो जरोक्क क्नम्नक््क्खत हैं -

स्टछेप 1: सबसे पह्े, LibreOffice Calc करो खरो्ें और उस सप्रैडशलीट करो ्रोड करें क्जसे आप सुरक्षित 
करना चाहते हैं।

स्टछेप 2: ऊपर के रेनू बार (Menu bar) रें ''टूलस'' (Tools) पर कक्क करके  > ''प्ररोटेकट सप्रैडशलीट 
सट्कचर (Protect Spreadsheet Structure)'' का क्वकलप चुनें। ्यह क्वकलप आपके दसतावेि 
(document) करो सुरक्षित (protect) करने के क््ए हरोगा।

स्टछेप 3: डा्य्ॉग बॉकस खु्ने पर पासवड्ड (password) दज्स (enter) करके > ''ओके'' (OK) बटन 
पर कक्क करें।  इससे आपकली सप्रैडशलीट सुरक्षित हरो जाएगली।

स्टछेप 4: अंत रें, अपनली सप्रैडशलीट करो सेव करें ताक्क सभली पररवत्सन (changes) सुरक्षित रहें।
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शचत्र 3. 27 - Protect Spreadsheet Structure

नरोट: ''Protect Spreadsheet Structure'' से करोई भली आपकली sheet करो hide, delete, rename 
आक्द नहीं कर सकता। ्यक्द आपकरो इसरें बद्ाव करने हैं तरो क्फर से पासवड्ड डा् कर, बद्ाव कर सकते 
हैं। क्जसके क््ए आपकरो ''Protect Spreadsheet Structure'' पर कक्क करना हरोगा। 

LibreOffice Calc रें क्कसली शलीट करो सुरक्षित करना चाहते हैं तरो क्नम्नक््क्खत सटेपस का पा्न करें:

स्टछेप 1: सबसे पह्े, LibreOffice Calc करो खरो्ें और उस सप्रैडशलीट करो ्रोड करें क्जसरें आप सुरषिा 
्ागू करना चाहते हैं।

स्टछेप 2: उस शलीट पर जाएं क्जसे आप सुरक्षित (protect) करना चाहते हैं।

स्टछेप 3: रेनू बार (Menu bar) रें > ''टूलस'' (Tools) पर कक्क करके > ''प्ररोटेकट Sheet'' (Protect 
Sheet) का क्वकलप चुनें।

स्टछेप 4: डा्य्ॉग बॉकस खु्ने पर पासवड्ड (password) दज्स (enter) करके > ''ओके'' (OK) बटन 
पर कक्क करें। इससे आपकली शलीट सुरक्षित हरो जाएगली।
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स्टछेप 5: अंत रें, अपनली सप्रैडशलीट करो सेव करें ताक्क सभली पररवत्सन (changes) सुरक्षित रहें।

शचत्र 3. 28 - शी्ट को सुरशक्षत करना

नरोट: ''Protect Sheet'' से करोई भली आपकली sheet रें columns और rows delete, insert आक्द 
नहीं कर सकता। ्यक्द आपकरो इसरें बद्ाव करने हैं तरो क्फर से पासवड्ड डा् कर, बद्ाव कर सकते हैं। 
क्जसके क््ए आपकरो ''Protect Sheet'' पर कक्क करना हरोगा।

अभ्यास प्रश्न 3.1.4

प्रश्न1. LibreOffice Calc रें डेटा करो क्फलटर (filter) करने कली प्रक्रि्या क्या है?

प्रश्न2. पासवड्ड से सप्रेडशलीट करो सुरक्षित करने के क््ए कौन से सटेपस का पा्न करना चाक्हए?

अपनी प्रगशत जांचें (Check Your Progress):
 q डेटा और फॉरदेक्टंग टेकसट

 q सप्रेडशलीट रें डेटा ्या शलीट करो कैसे फॉरदेट क्क्या जा सकता है?

 q सप्रेडशलीट सॉफटवे्यर के एडवांसड फलीचस्स

 q सप्रेडशलीट रें डेटा करो कैसे क्फलटर ्या सॉट्ड करते हैं?
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3.2.1   प्रेजें्टछेशन सॉफ्टिे्यर का उप्योग (Uses of presentation software)
आज के प्रभावली(effective) संचार(communication) रें, क्डक्जट् प्रसतुक्त्याँ(presentations) 
बनाना रहतवपूण्स हरो ग्या है, क्योंक्क ्यह सूचना साझा करने के जलीवंत और इंटरैककटव ररोड कली पेशकश 
करता है। ्यह व्यवसा्य(business), क्शषिा(education), व्यककतगत(personal) और कई अन्य 
संदभयों(contexts) रें ्ागू हरोता है।

शचत्र 3. 29 - शडशज्टल प्रसतुशत

क्डक्जट् रूप रें सारग्ली(content) तै्यार करने और प्रसतुक्त्याँ (presentations) बनाने के कई टू् ्या 
software available हैं। इसके कई फा्यदे हैं क्जनकली चचा्स नलीचे कली गई है। 

 q ्ये आकष्सक (attractive) हैं क्योंक्क उनरें कस्र क्चत् (still pictures), च्क्चत् (video 
footage), एक्नरेशन और धवक्न (sound) जैसे aspects शाक्र् हैं। 

 q क्डक्जट् प्रसतुक्त्यों करो modified करना कक्ठन नहीं है। 

 q प्रसतुक्त करो सरिलीन पर displayed करके एक क्डक्जट् प्रसतुक्त (presentations) करो बहुत सारे 
दश्सकों (audience) के सारने प्रसतुत (present) करना संभव है।

 q प्रेजेंटेशन करो क्प्रंट करके दश्सकों (audience) तक पहुंचा्या जा सकता है।

सबसे लोकशप्र्य प्रेजें्टछेशन सॉफ़़्टिे्यर हैं: 

शचत्र 3. 30 - प्रेजें्टछेशन सॉफ़़्टिे्यर
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सप्रैडशलीट द्ारा क्वक्भन् प्रकार के का्ययों करो करने के क््ए कंपक्न्यों द्ारा क्वक्भन् सप्रैडशलीट उप्बध हैं। इनरे 
से Libre और Open Office द्ारा ्यूिर के क््ए रुफत और updated सॉफ़टवे्यर आते हैं। 

सप्रैडशलीट से संबकनधत का्ययों करो करने के क््ए आपकरो क्कसली भली सप्रैडशलीट सॉफ़टवे्यर (software) का 
उप्यरोग आना चाक्हए। इस ईकाई रें, Libre Office Calc के उप्यरोग करो सलीखेंगे। 

क््बरऑक्फसइमप्रेस शुरू करने के सटेपस : 

Windows: 

 q सटाट्ड रेनू > कक्क करें LibreOffice application पर >कक्क करें LibreOffice Impress 
पर 

्या

डेसकटॉप (Desktop) पर LibreOffice Impress के icon पर डब् कक्क करें

्या

क्वंडरोज के search bar रें LibreOffice Impress टाइप करें > आइकॉन (Icon) निर आने पर 
उस पर कक्क करें > LibreOffice कली क्वंडरोज (window) खु्ने पर इमप्रेस (Impress) प्रसतुक्त 
(Presentation) पर कक्क करें

शचत्र 3. 31 - Impress Presentation

 q LibreOffice Impress हरोने पर blank presentation क्दखाई देगली 
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आइ्ये अब इसके interface करो सरझते हैं - 

शचत्र 3. 33  - Impress Presentation Iterface

गशतशिशि 3.2.1 (Activity 3.2.1)

नलीचे क्द्ये गए क्चत् करो देखकर प्रसतुक्त (presentation) सॉफटवेर (software) के नार क््खें -

प्रेजें्टछेशन में ्टछेकस्ट जोड़ना

जब भली LibreOffice Impress पर आप क्कसली का्य्स करो करने के क््ए open करते हैं, तरो default 
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view क्दखाई देता हैं क्जसरें पह्ली स्ाइड रें दरो टेकसट बॉकस हरोते हैं। शलीष्स (top) वा्ा शलीष्सक (title) 
के क््ए है और क्नच्ा (below) टेकसट बॉकस अन्य क्ववरण के क््ए हरोता है।

शचत्र 3. 34 – शीष्णक (title) बॉकस में ्टछेकस्ट ्टाइप करना

्यक्द हरें शलीष्सक (title) बॉकस रें टेकसट टाइप करना है तरो शलीष्सक (title) बॉकस रें कक्क करें और इसली 
प्रकार हर नलीचे वा्े बॉकस रें कक्क करके टाइप कर सकते हैं। 

अभ्यास प्रश्न 3.2.1 

प्रश्न1. प्रेजेंटेशन सॉफ़टवे्यर का उप्यरोग करने के क्या ्ाभ हैं?

प्रश्न2. एक प्रभावली प्रेजेंटेशन बनाने के क््ए क्कन बातों का ध्यान रखना चाक्हए?

3.2.2    प्रेजें्टछेशन: खोलना, बंद करना, सहेजना और शप्रं्ट करना (Presentation: opening, 
closing, saving and printing)

प्रेजें्टछेशन को सेि (SAVE) करना

जब भली आप LibreOffice Impress ्या क्कसली अन्य प्रेजेंटेशन सॉफटवे्यर रें प्रेजेंटेशन बनाने का का्य्स करते 
हैं तरो सर्य-सर्य पर आपकरो कई बार सेव(save) करना बहुत रहतवपूण्स हरोता है। ताक्क क्कसली भली कस्क्त 
(कंप्यूटर बंद ्या क्बज्ली गु् हरोने पर) रें आपका डेटा नषट न हरो।

प्रेजें्टछेशन को सेि (save) करने के स्टछेप शनम्नशलशखत हैं - 

स्टछेप 1: Menu बार रें File पर कक्क करें।

स्टछेप 2: सेव (Save) (कलीबरोड्ड पर Ctrl + S दबा कर भली आप save कर सकते हैं)्या Save as (कलीबरोड्ड 
पर Ctrl + Shift +S दबा कर भली आप save as कर सकते हैं) पर कक्क करें, क्जससे dialog बॉकस 
क्दखेगा। 
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स्टछेप 3: Dialog बॉकस खु्ने पर destination (desktop, C-Drive, D-Drive आक्द) चुने जहाँ 
प्रेजेंटेशन save करनली है। अब आप File Name रें अपनली फाइ् का नार दज्स करें और Save AsType 
रें क्कसली एक type (ODF, PPTX आक्द) करो चुने। ्यक्द हर फाइ् का नार नहीं देते हैं तरो default 
नार ''Untitled1'' रें सेव (save) हरोगली। 

शचत्र 3. 35 - प्रेजें्टछेशन को SAVE करना

नो्ट : ्यक्द आप पह्ली बार प्रेजेंटेशन save कर रहे हैं, तरो आपकरो एक स्ान चुनने और एक फाइ् नार 
दज्स करने के क््ए कहा जाएगा। आप एक फरोलडर (folder) का च्यन करके, फाइ् (file) का  नार 
टाइप करें और save पर कक्क करें। ्ेक्कन ्यक्द आप पह्े से save कली हुई file करो क्कसली ओर नार ्या 
क्कसली ओर folder ्या drive रें save करना चाहते हरो तरो save as पर कक्क करें।

प्रेजेंटेशन करो बंद(Close) करना 

प्रेजेंटेशन करो बंद (Close) करने के सटेप क्नम्नक््क्खत हैं - 

सटेप 1:''File'' पर कक्क करें।

सटेप 2:ड्ॉप-डाउन से ''Close'' पर कक्क करें ्या प्रेजेंटेशन के title bar रें ''X'' पर कक्क करें

सटेप 3:प्रेजेंटेशन रें कुछ बद्ाव करने के बाद, ्यक्द आपने फाइ् save नहीं क्क्या है तरो फाइ् बंद करने से 
पह्े ''Save document'' का संकेत क्दखाई देगा। क्जसरें ''Save'', ''Don't Save'' और ''Cancel'' 
हरोगा। 
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शचत्र 3. 36 - प्रेजें्टछेशन को CLOSE करना

नरोट: ''Save'' करने पर प्रेजेंटेशन बद्ाव के सा् save हरो जाएगली, ''Don't Save'' से प्रेजेंटेशन रें करोई 
बद्ाव save नहीं हरोगा और ''Cancel'' से प्रेजेंटेशन खु्ली रहेगली।

प्रेजेंटेशन करो OPEN करना 

प्रेजेंटेशन करो खरो्ने (Open) के सटेप क्नम्नक््क्खत हैं - 

सटेप 1: ''File'' पर कक्क करें।

सटेप 2: ड्ॉप-डाउन से ''Open'' (कलीबरोड्ड से Ctrl +O करो दबाएँ) पर कक्क करें 

सटेप 3: Dialog बॉकस खु्ने पर क्कसली भली destination (desktop, C-Drive, D-Drive आक्द) रें 
जाएँ। अब आप File करो select करके Open पर कक्क करें। 

शचत्र 3. 37 - प्रेजें्टछेशन को OPEN करना
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प्रेजें्टछेशन को PRINT करना 

प्रेजेंटेशन करो क्प्रंट (Print) करने के सटेप क्नम्नक््क्खत हैं - 

सटेप 1: ''File'' पर कक्क करें।

सटेप 2: ड्ॉप-डाउन से ''Print'' (कलीबरोड्ड से Ctrl +P करो दबाएँ) पर कक्क करें 

सटेप 3: Dialog बॉकस खु्ने पर General टरैब रें ''Printer'' option से Printer क्स्ैकट करें, 
''Range and Copies'' से क्वक्भन् (All Slide, Selection, Slides आक्द) option करो क्स्ैकट कर 
सकते हैं और ''Page Layout'' से Page Size, Orientation, include आक्द option करो क्स्ैकट 
कर सकते हैं 

सटेप 4: क्प्रंट (Print) पर कक्क करें।  

शचत्र 3. 38 - प्रेजें्टछेशन को PRINT करना

नो्ट : ्यक्द आप करो अपनली प्रेजेंटेशन कली multiple copies चाक्हए तरो ''Range and Copies'' रें 
''Number of Copies'' रें क्प्रंट करने कली copies कली संख्या क््खें।
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अभ्यास प्रश्न 3.2.2

प्रश्न1. प्रेजेंटेशन करो सेव (save) करने कली प्रक्रि्या क्या है?

प्रश्न2. आप एक प्रेजेंटेशन करो कैसे बंद (close) कर सकते हैं?

गशतशिशि 3.2.2 (Activity 3.2.2)

अरन नार के क्वद्ा्थी ने LibreOffice Impress रें एक प्रसतुक्त(presentation) तै्यार कली, परंतु 
वरो उसे सेव(save) करके भू् ग्या कली उसने अपनली प्रसतुक्त (presentation) कहाँ सेव(save) 
करली। अरन करो उसकली प्रसतुक्त ढूँढने रें सहा्यता करें।

अपनी प्रगशत जांचें (Check Your Progress):
 q प्रेजेंटेशन सॉफटवे्यर का उप्यरोग

 q प्रेजेंटेशन सॉफ़टवे्यर क्या है और इसका क्या उप्यरोग है?

 q LibreOffice Impress रें नई स्ाइड कैसे जरोड़ते हैं?

 q टेकसट करो फॉरदेट करने के क््ए कौन-कौन से शॉट्डकट का उप्यरोग क्क्या जा सकता है?

 q बरोलड, इटरैक््क, और अंडर्ाइन के क््ए।

 q प्रेजेंटेशन: खरो्ना, बंद करना, सहेजना और क्प्रंट करना

 q अगर आप अपनली प्रेजेंटेशन करो सेव करना भू् गए, तरो उसे कैसे खरोजेंगे?

 q स्ाइड क्ड्लीट करने के क््ए क्कन सटेपस करो फॉ्रो करना हरोगा?

 q ्यक्द आप क्कसली प्रेजेंटेशन करो क्प्रंट करना चाहते हैं, तरो आपकरो कौन-कौन से क्वकलप सेट करने होंगे?

3.2.3  प्रेजें्टछेशन में सलाइडस और ्टछेकस्ट के सार् का्य्ण करना (Working with 
Slides and Text in a Presentation)
सलाइड जोड़ना (Add Slide)

आप जब भली क्कसली क्वष्य (topic) पर प्रेजेंटेशन बनाते हरो तरो आप सॉफटवे्यर (LibreOffice Impress) 
रें slides का उप्यरोग करते हरो। LibreOffice Impress करो शुरू करने पर आपकरो स्ाइड (slide) 
क्दखाई देगली, क्जसे टाइट् स्ाइड (Title Slide) कहा जाता है। आप अपनली प्रेजेंटेशन रें क्वक्भन् प्रकार 
कली स्ाइड जरोड़ (add) सकते हैं। 
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प्रेजेंटेशन रें नई स्ाइड करो जरोड़ने (add) के सटेप क्नम्नक््क्खत हैं - 

सटेप 1: LibreOffice Impress करो शुरू करें

सटेप 2: ''स्ाइड Tab'' पर कक्क करें

सटेप 3: Dialog बॉकस खु्ने पर ''New Slide'' पर कक्क करें ्या ''Ctrl +M'' करो दबाएँ।

शचत्र 3. 39 - सलाइड जोड़ना

सलाइड ह्टाना (Delete Slide)

प्रेजेंटेशन बनाते सर्य कई बार अक्तररकत स्ाइड जुड़ (add) जातली हैं और कई बार आपकरो अपनली प्रेजेंटेशन 
करो छरोटा करने कली जरूरत पड़तली हैं। ऐसली कस्क्त रें आपकरो इन स्ाइडस करो हटाना पड़ता है। 

प्रेजेंटेशन रें स्ाइड करो हटाने (delete) के सटेप क्नम्नक््क्खत हैं - 

सटेप1: LibreOffice Impress करो शुरू कलीक्जए और उस स्ाइड करो क्स्ैकट (select) करें क्जसे आप 
हटाना (delete) चाहते हरो 

सटेप 2:स्ाइड tab पर कक्क करें

सटेप 3: Dialog बॉकस खु्ने पर ''DeleteSlide'' पर कक्क करें ्या कलीबरोड्ड(keyboard) से Delete 
कुंजली(key) करो दबाएँ।
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शचत्र 3. 40 - सलाइड ह्टाना

टेकसट जरोड़ना (Add) और फॉरदेट (Format) करना

जब भली आप LibreOffice Impress करो शुरू करते हैं तरो आपकरो स्ाइड(slide) क्दखाई देगली, क्जसे 
टाइट् स्ाइड(Title Slide) कहा जाता है। इसरे दरो टेकसट बॉकस हरोते हैं।शलीष्स(top) वा्ा शलीष्सक(title) 
के क््ए है और क्नच्ा(below) टेकसट बॉकस अन्य क्ववरण के क््ए हरोता है।

्यक्द आपकरो इस स्ाइड रें ्या blank स्ाइड रें अक्तररकत टेकसट बॉकस चाक्हए तरो क्नम्नक््क्खत सटेप करो 
करें  - 

सटेप 1: LibreOffice Impress करो शुरू कलीक्जए 

सटेप 2: इनसट्ड(Insert)tab पर कक्क करें

सटेप 3: Dialog बॉकस खु्ने पर ''टेकसट (Text) Box'' पर कक्क करें ्या कलीबरोड्ड(keyboard) से 
''F2'' करो दबाएँ।
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शचत्र 3. 41 - Text Box add करना

''टेकसट(Text) बाकस (Box)'' पर आप क्वक्भन् प्रकार कली formatting कर सकते हरो। 

 q Font Style: LibreOffice Impress रें आप Properties tab के Character ऑपशन रें 
जाकर Font Style के drop-down से क्वक्भन् style टेकसट पर ्गा सकते हरो। जैसे Arial, 
Gerorgia, आक्द।  

 q Font Size:आप Properties tab के Character ऑपशन रें जाकर Font Size के drop-
down से क्वक्भन् size टेकसट पर ्गा सकते हरो। जैसे 6,7,8,9,10 आक्द।  

 q Highlighting text: LibreOffice Impress रें आप Properties tab के Character 
ऑपशन रें जाकर bold, underline, italic पर कक्क करके टेकसट करो Highlight कर सकते 
हरो। 

 नरोट : आप shortcut key का भली उप्यरोग कर सकते हरो - 

 Bold - Ctrl +B, Underline -Ctrl +U, Italic -Ctrl +I

 q अ्ाइक्नंग टेकसट (Aligning text): आप प्रॉपटथीज टरैब(Properties tab) के पैराग्ाफ 
(Paragraph) ऑपशन रें जाकर left, right, center, justify का उप्यरोग करके टेकसट 
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(text) करो अ्ाइन (align) कर सकते हरो। 

 नरोट : आप shortcut key का भली उप्यरोग करके Text Aligning कर सकते हरो - 

 Align Left- Ctrl+L, Align Right - Ctrl+R, Align Center - Ctrl+E, Justify - 
Ctrl+J

 q टेकसट का रंग बद्ना (Changing text colour): LibreOffice Impress रें आप प्रॉपटथीज 
टरैब (Properties tab) के करैकटर (Character) ऑपशन रें जाकर फॉणट क्र (Font 
Color) के ड्ाप-डाउन से क्वक्भन् क्र (color) टेकसट पर ्गा सकते हरो। इसके अ्ावा आप 
हाई्ाइट क्र (Heighlight Color) के ड्ाप-डाउन से टेकसट हाई्ाइट भली कर सकते हरो। 

शचत्र 3. 42 - Text Formatting

नो्ट : ्यक्द आप टेकसट(text) पर क्दए गए क्वक्भन् formatting करो हटाना चाहते हरो तरो आप Clear 
Formatingपर कक्क करें ्या कलीबरोड्ड से शॉट्डकट कुंजली(shortcut key) -Ctrl +Shift +M का 
उप्यरोग करें।

अभ्यास प्रश्न 3.2.3  

प्रश्न1. प्रेजेंटेशन बनाने के क््ए LibreOffice Impress का उप्यरोग कैसे करें?

प्रश्न2. प्रेजेंटेशन रें स्ाइड करो हटाने कली प्रक्रि्या क्या है?

(Advanced Features used in Presentation)
आप जब भली क्कसली क्वष्य(topic) पर करोई प्रेजेंटेशन करो तै्यार करते हरो तरो आप चाहते हरो कली 
दश्सक(audience) आपकली प्रेजेंटेशन से अंत तक जुड़ली रहे। प्रेजेंटेशन सॉफटवे्यर आपकरो कई advanced 
features देता है क्जनके उप्यरोग से आप एक आकष्सक और प्रभावली प्रेजेंटेशन बना सकते हैं। LibreOffice 
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Impress रें आककृक्त(shapes),कक्पआट्ड(clipart), छक्व्याँ(images),स्ाइड ्ेआउट(slide 
layout)आक्द जैसे advanced features शाक्र् हैं।

कलपना कलीक्जए कली आप ''Food Chain'' पर एक प्रेजेंटेशन तै्यार कर रहे हरो, तरो इसरें आपकरो कई जगह 
पर advanced features करो शाक्र् करना हरोगा। 

प्रेजेंटेशन रें आककृक्त (shapes) करो सकमरक््त (insert) करना:

क्नम्नक््क्खत सटेप का उप्यरोग  करके आप क्वक्भन् आककृक्त (shapes) करो अपनली प्रेजेंटेशन रें शाक्र् कर 
सकते हरो - 

सटेप 1: LibreOffice Impress करो शुरू कलीक्जए 

गशतशिशि 3.2.3 (Activity 3.2.3)

LibreOffice Impress रें न्या textbox add करके उस पर shadow, 3D effect आक्द करो 
apply करें। 

सटेप 2: सबसे पह्े आप अपने क्वष्य (topic) के अनुसार टेकसट बॉकस करो ्े  

सटेप 3: अब आप इनसट्ड (Insert)tab पर कक्क करें

सटेप 4: Dialog बॉकस खु्ने पर Shape > Block Arrows ्या अन्य shape का उप्यरोग करें > 
Circular Arrow पर कक्क करें ्या formatting toolbar का भली उप्यरोग कर सकते हरो 

सटेप 5: प्रेजेंटेशन के workplace रें Mouse के left key करो कक्क करके release करें। 

शचत्र 3. 43 - प्रेजें्टछेशन में आकृशतको सष्मशलत करना

नो्ट: shape बनाने के बाद आप उसके करोन्सर और side point से shape रें ब्ाव दे सकते हरो। उक्चत 
shape बनाने के क््ए Ctrl कुंजली (key) दबा (press) कर Mouse का उप्यरोग करें।
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प्रेजें्टछेशन में षकलपआ्ट्ड (clipart) और छशि्याँ (images) सष्मशलत (insert) 
करना:
क्नम्नक््क्खत सटेप का उप्यरोग  करके आप कक्पआट्ड (clipart) और छक्व्याँ (images) करो अपनली 
प्रेजेंटेशन रें शाक्र् कर सकते हरो - 

सटेप 1: LibreOffice Impress करो शुरू कलीक्जए 

सटेप 2: अब आप इनसट्ड (Insert) tab पर कक्क करें

सटेप 3: Dialog बॉकस खु्ने पर Image पर कक्क करें, क्जससे dialog बॉकस क्दखेगा। 

सटेप 4: Dialog बॉकस खु्ने पर destination (desktop, C-Drive, D-Drive आक्द) चुने जहाँ से 
Image करो ्ेना हैं। 

शचत्र 3. 44 - प्रेजें्टछेशन में षकलपआ्ट्डऔर छशि्याँ सष्मशलतकरना

सटेप 5: Image करो क्स्ैकट करके Open करें। 

्या

्यशद आपको षकलपआ्ट्ड (ClipArt) का उप्योग करना हैं तो - 

सटेप 1: इनसट्ड (Insert) टरैब (tab) पर कक्क करें

सटेप 2: Dialog बॉकस खु्ने पर रलीक्ड्या (Media) पर कक्क करें, क्जससे Gallery dialog बॉकस 
क्दखेगा। 

सटेप 3: गै्रली डा्य्ॉग (Gallery Dialog) बॉकस खु्ने पर क्वक्भन् कक्पआट्ड (ClipArt) क्दखाई 
देंगे जैसे डा्यग्ार (Diagram), शपेस (Shapes), फ्रोचाटस्स (Flowchart) आक्द क्जन का उप्यरोग 
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आप प्रेजेंटेशन बनाने रें कर सकते हरो। 

शचत्र 3. 45 Gallery Dialog Box

सलाइड लेआउ्ट (Layout) बदलना

LibreOffice Impress पर आप क्कसली का्य्स करो करने के क््ए open करते हैं, तरो default view क्दखाई 
देता हैं क्जसरें पह्ली स्ाइड रें दरो टेकसट बॉकस हरोते हैं। शलीष्स (top) वा्ा शलीष्सक (title) के क््ए है 
और क्नच्ा (below) टेकसट बॉकस अन्य क्ववरण के क््ए हरोता है। आप अपनली प्रेजेंटेशन के अनुसार अपनली 
स्ाइड के ्ेआउट (layout) करो बद् सकते हरो। 

सलाइड के लेआउ्ट को बदलने के शनम्नशलशखत स्टछेप हैं- 

सटेप 1: LibreOffice Impress करो शुरू कलीक्जए 

सटेप 2: Slide Tab पर कक्क करें

सटेप 3:Dialog बॉकस खु्ने पर ्ेआउट (Layout) > Blank Slide, Title Only, Centered 
Text आक्द क्कसली भली ्ेआउट (layout) पर कक्क करें उसे अपनली प्रेजेंटेशन रें शाक्र् कर सकते हरो। 

नो्ट: आप Properties रें जाकर Layout option से भली स्ाइड के ्ेआउट (layout) करो बद् 
सकते हरो। 
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शचत्र 3. 46 सलाइड लेआउ्ट बदलना

गशतशिशि 3.2.4 (Activity 3.2.4)

LibreOffice Impress रें उन्त सुक्वधाओं(advanced features) का उप्यरोग करके नलीचे क्द्ये 
गए क्कसली एक क्वष्य पर आकष्सक प्रसतुक्त बनाना

1. AI 

2. क्डक्जट् अरैसट

3. साइबर रिाइर 

अभ्यास प्रश्न 3.2.4  

प्रश्न1. LibreOffice Impress रें छक्व्याँ (images) और कक्पआट्ड (clipart) कैसे जरोड़े जाते 
हैं?

प्रश्न2. प्रेजेंटेशन के क््ए ्ेआउट (layout) बद्ने कली प्रक्रि्या क्या है?

अपनी प्रगशत जांचें (Check Your Progress):
 q प्रेजेंटेशन रें स्ाइडस और टेकसट के सा् का्य्स करना

 q स्ाइड का ्ेआउट कैसे बद्ा जाता है?

 q टेकसट करो हाइ्ाइट करने और उसका रंग बद्ने के क््ए क्या तरलीके अपनाए जा सकते हैं?
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 q प्रेजेंटेशन सॉफटवे्यर के एडवांसड फलीचस्स क्या हैं?

 q प्रेजेंटेशन रें छक्व्याँ (images) और कक्पआट्ड जरोड़ने के चरण क्या हैं?

इस अध्या्य में आपने सीखा
1. सप्रेडशलीट का पररच्य: आपने सप्रेडशलीट के उप्यरोग, उसके घटकों और उसके का्ययों के बारे रें जाना।

2. LibreOffice Calc: आपने LibreOffice Calc सॉफ़टवे्यर का उप्यरोग करना सलीखा, क्जसरें डेटा 
करो एंटर करना, फॉरू्स्ा का उप्यरोग करना, और डेटा करो जरोड़ना शाक्र् है।

3. डेटा का क्वश्ेषण(Data Analysis): आपने डेटा करो क्वश्ेक्षत(analyzed) करने के क््ए 
क्वक्भन् तरलीकों का उप्यरोग करना सलीखा, जैसे क्क डेटा करो सॉट्ड करना और क्फलटर करना।

4. प्रेजेंटेशन सॉफ़टवे्यर का पररच्य: आपने प्रेजेंटेशन सॉफ़टवे्यर के उप्यरोग और उसके ्ाभों के बारे रें 
जाना, जैसे क्क आकष्सक प्रसतुक्त्याँ बनाना और जानकारली साझा करना।

5. LibreOffice Impress: आपने LibreOffice Impress रें स्ाइड जरोड़ने, टेकसट जरोड़ने और 
फॉरदेट करने कली प्रक्रि्या सलीखली।

6. प्रेजेंटेशन के एडवांसड फलीचस्स(Advanced Features Of Presentation): आपने प्रेजेंटेशन 
रें उप्यरोग क्कए जाने वा्े एडवांसड फलीचस्स जैसे क्क इरेज और कक्पआट्ड करो जरोड़ना और स्ाइड 
्ेआउट करो बद्ना सलीखा।

महतिपूण्ण प्रश्न
A. बहुशिकलपी्य प्रश्न (Multiple Choice Questions)
1. LibreOffice Calc करो प्रारंभ(Start) करने के क््ए कौन सा क्वकलप सहली है?

 (A) Start Menu … LibreOffice Calc  (B) Desktop … Right-click … Calc

 (C) Windows Explorer … Calc Folder (D) Task Manager … Calc

2. डेटा का क्वश्ेषण क्कस सॉफ़टवे्यर के राध्यर से सबसे प्रभावली रूप से क्क्या जा सकता है?

 (A) प्रजेंटेशन सॉफ़टवे्यर    (B) सप्रैडशलीट सॉफ़टवे्यर

 (C) टेकसट एक्डटर     (D) इरेज एक्डटर
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3. LibreOffice Calc रें डेटा करो जरोड़ने के क््ए क्कस फॉरू्स्ा का उप्यरोग क्क्या जाता है?

 (A) =SUM(A1:A10)    (B) =ADD(A1:A10)

 (C) =TOTAL(A1:A10)    (D) =COUNT(A1:A10)

4. एक सप्रैडशलीट फाइ् करो सेव करने का क्डफॉलट फॉरदेट क्या हरोता है?

 (A) .xls  (B) .xlsx  (C) .ods  (D) .csv

5. LibreOffice Calc रें एक शलीट करो पासवड्ड से सुरक्षित करने का क्वकलप कहाँ है?

 (A) Tools … Protect Sheet   (B) File … Save As

 (C) Insert … Password    (D) Format … Lock Sheet

6. प्रेजेंटेशन रें टेकसट करो हाइ्ाइट करने के क््ए कौन सली शॉट्डकट कुंजली प्र्यरोग हरोतली है?

 (A) Ctrl + B (B) Ctrl + H (C) Ctrl + I (D) Ctrl + U

7. LibreOffice Impress रें स्ाइड ्ेआउट बद्ने के क््ए कौन सा टरैब उप्यरोग हरोता है?

 (A) Insert  (B) Slide  (C) Format (D) View

8. LibreOffice Calc रें एक शलीट करो क्डफॉलट रूप से क्या नार क्द्या जाता है?

 (A) Workbook (B) Sheet1  (C) Page1  (D) Untitled

9. सप्रैडशलीट के क्या उप्यरोग हैं?

 (A) डेटा क्वश्ेषण (B) ग्ाफ बनाना (C) क्वत्तली्य गणना (D) उपररोकत सभली

10. LibreOffice Impress रें एक प्रेजेंटेशन का क्डफॉलट फॉरदेट क्या है?

 (A) .ppt  (B) .pptx  (C) .odp  (D) .pdf

उत्तर

1. (A) 2. (B) 3.(A) 4. (C) 5. (A) 6. (A) 7. (B) 
8. (B) 9. (D) 10. (C) 
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B. ररकत सर्ान भरें(Fill in the Blanks)
1. सप्रैडशलीट रें डेटा दज्स करने के क््ए _______ का उप्यरोग क्क्या जाता है।

2. LibreOffice Calc रें डेटा जरोड़ने के क््ए ______ फंकशन का उप्यरोग क्क्या जाता है।

3. ________ का उप्यरोग करके सप्रैडशलीट करो पासवड्ड से सुरक्षित क्क्या जा सकता है।

4. प्रसतुक्त(Presentation) रें नई स्ाइड जरोड़ने के क््ए ______ शॉट्डकट का उप्यरोग करें।

5. ________ टरैब रें जाकर सप्रैडशलीट रें डेटा करो सॉट्ड क्क्या जा सकता है।

6. सप्रैडशलीट रें डेटा करो हटाने के क््ए _________ कुंजली(Key) का उप्यरोग क्क्या जाता है।

7. सप्रैडशलीट करो ''Save As'' करने का शॉट्डकट ________ है।

8. सप्रैडशलीट रें फॉरू्स्ा क््खते सर्य शुरुआत रें _______ का क्चह्न ्गा्या जाता है।

9. सप्रैडशलीट के डेटा करो क्फलटर करने के क््ए ________ फलीचर का उप्यरोग क्क्या जाता है।

10. सप्रैडशलीट रें ररो और कॉ्र का रिॉक्संग पॉइंट __________ कह्ाता है।

11. LibreOffice Calc रें क्डफॉलट रूप से फाइ् का नार _______ हरोता है।

12. स्ाइड करो क्ड्लीट करने के क््ए _________ बटन का उप्यरोग क्क्या जाता है।

उत्तर

1. Cell  2. SUM() 3. पासवड्ड प्ररोटेकट  4. Ctrl + M  5. Data 6. Delete

7. Ctrl+Shift+S 8. = 9. AutoFilter  10 Cell 11. Untitled1 12. Delete

C. सही ्या गलत(True or False)
1. ICT कौश् आधुक्नक ्युग रें अप्रासंक्गक हैं।

2. Spreadsheet का उप्यरोग केव् डेटा सटरोर करने के क््ए हरोता है।

3. Active Cell करो गहरे बॉड्डर से दशा्स्या जाता है।

4. Filter का उप्यरोग करके सप्रैडशलीट रें क्वक्शषट डेटा करो अ्ग क्क्या जा सकता है।

5. एक स्ाइड करो Presentation रें क्ड्लीट नहीं क्क्या जा सकता।
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6. LibreOffice Impress रें फोंट सटाइ् बद्ली जा सकतली है।

7. Spreadsheet रें क्सफ्क Horizontal Scroll Bar हरोता है।

8. Presentation करो क्बना Save क्कए बंद करना संभव है।

9. Spreadsheet का उप्यरोग Management Information System(MIS) ररपरोट्ड बनाने रें 
क्क्या जा सकता है।

10. Spreadsheet रें SUM() फंकशन का उप्यरोग जरोड़ने के क््ए क्क्या जाता है।

11. Clear Formatting के क््ए Ctrl+Shift+Mका उप्यरोग क्क्या जाता है।

12. Presentation रें Slide Layout नहीं बद्ा जा सकता।

उत्तर

1. ग्त 2. ग्त 3. सहली  4. सहली  5. ग्त 6. सहली

7. ग्त 8. सहली  9. सहली  10. सहली 11. सहली 12. ग्त

D. संशक्षपत उत्तर प्रश्न(Short Answer Questions)
1. सप्रैडशलीट के कौन से प्ररुख सॉफटवे्यर हैं?

2. LibreOffice Calc रें फाइ् करो क्वक्भन् फॉरदेटस रें सहेजने (save) का तरलीका क्या है?

3. सप्रैडशलीट करो पासवड्ड से कैसे सुरक्षित कर सकते हैं?

4. दश्सकों के सारने प्रेजेंटेशन पेश करते सर्य क्कन बातों का ध्यान रखना चाक्हए?

5. टेकसट बॉकस रें टेकसट करो फॉरदेट करने के क््ए कौन-कौन से क्वकलप उप्बध हैं?

6. प्रेजेंटेशन करो अक्धक आकष्सक बनाने के क््ए कौन से एडवांस फलीचस्स का उप्यरोग कर सकते हैं?

vvv
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अध्या्य
उद्शमता 
कौशल 4
सीखने के प्रशतफल
शिद्ार्थी:

1. उद्क्रता के क्सद्धांतों और उनके वासतक्वक जलीवन रें उप्यरोग करो सरझेंगे।

2. उद्रली कली प्ररुख क्वशेषताओं और गुणों करो पहचानने रें सषिर होंगे।

3. उद्रशली् दृकषटकरोण और सरोच क्वकक्सत करने के रहतव करो सरझेंगे।

4. उद्क्रता के क्वक्भन् प्रकार और उनके अनुप्र्यरोगों के बारे रें जानेंगे।

5. व्यवसा्य के अवसरों कली पहचान करने और जरोक्खर ्ेने कली षिरता क्वकक्सत करेंगे।

6. उद्क्रता के दौरान आने वा्ली बाधाओं का सारना करने के क््ए रणनलीक्त्याँ अपनाएँगे।

7. टलीरवक्क और नेतृतव कौश् करो बेहतर बनाने कली तकनलीकों करो सरझेंगे।

8. सकारातरक दृकषटकरोण और धै्य्स के सा् दलीघ्सकाक््क ्क््यों पर कार करना सलीखेंगे।

4.1 पररच्य
उद्क्रता के बारे रें आपका क्या क्वचार है? क्या आप इसे केव् व्यवसा्य च्ाने का तरलीका रानते हैं, ्या 
इसके अन्य पह्ुओं करो भली सरझते हैं?

जब हर उद्क्रता (Entrepreneurship) कली बात करते हैं, तरो ्यह क्सफ्क एक व्यापार स्ाक्पत करने का 
नार नहीं है, बकलक ्यह एक रानक्सकता, एक दृकषटकरोण और जलीवन जलीने का तरलीका है। ्यह हरें ्यह क्सखाता 
है क्क हर अपने क्वचारों करो क्कस प्रकार व्यवहार रें ्ाकर उनहें सफ् बना सकते हैं। इस पुसतक का उद्ेश्य 
है क्क आप न केव् उद्क्रता के क्सद्धांतों करो सरझें, बकलक उनहें वासतक्वक जलीवन रें ्ागू करने के तरलीके 
भली जानें।

्यहाँ, हर उद्क्रता कौश् के उन पह्ुओं करो जानेंगे, जरो आपकरो न केव् एक अचछे व्यवसा्यली, बकलक 
एक सषिर और आतरक्नभ्सर व्यककत बनने रें रदद करेंगे। इस क्वष्य के बारे रें आपकली क्पछ्ली जानकारली इस 
पुसतक करो पढते सर्य और भली अक्धक सरृद्ध हरोगली।
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उद्रली क्कसली नवाचार करो पहचानते हैं ताक्क वे एक अवसर का फा्यदा उठा सकें, धन एकत् करें, पूंजली जुटाएं 
और उतपादों, प्रक्रि्याओं और सेवाओं के क््ए नए बाजार ्या व्यवसा्य खरो्ने के क््ए सरोच-सरझकर जरोक्खर 
उठाएं।

शचत्र 4. 1 शबज़नेस मीश्टंग करते हुए कुछ लोग

4.1.1   उद्शमता शिकास
उद्क्रता क्वकास उस प्रक्रि्या करो संदक्भ्सत करता है क्जसरें संरक्चत प्रक्शषिण और संस्ान क्नरा्सण का्य्सरिरों के 
राध्यर से उद्रली कौश् और ज्ञान करो बढा्या जाता है। ्यह क्कसली ऐसे व्यककत पर केंक्रित हरोता है जरो व्यवसा्य 
शुरू करना ्या उसका क्वसतार करना चाहता है।

उद्क्र्यों करो प्ररोतसाक्हत क्क्या जाना चाक्हए और उनहें अपने सरुदा्यों के क््ए ररो् रॉड् और राग्सदश्सक बनने 
रें रदद कली जानली चाक्हए। उद्क्रता क्वकास का्य्सरिर करो इस तरह से तै्यार क्क्या जाना चाक्हए क्क ्यह नए 
उद्क्र्यों करो स्ानली्य पररकस्क्त्यों और उनकली अपनली षिरताओं के आधार पर अनूठे और नवलीन व्यावसाक््यक 
अवसरों करो पहचानने और क्डजाइन करने रें रदद करें।

क्बजनेस अवसर सवदेषिण उद्क्र्यों करो स्ाह दे सकते हैं, ्ेक्कन उनहें प्रत्येक रार्े रें क्वक्शषट बाजार 
कस्क्त्यों के संदभ्स रें क्वश्ेक्षत क्क्या जाना चाक्हए।

बाजार कली संभावनाओं का क्नधा्सरण करने के क््ए, का्य्सरिर क्नरा्सण से पह्े आवश्यकता आक्न ्या रांग 
सवदेषिण करना उप्यरोगली हरो सकता है।

क्कसली उद्र के क्वकास और वृक्द्ध करो शुरू करने के क््ए प्रेरक हसतषिेप कली आवश्यकता हरो सकतली है।
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उद्क्रता क्वकास के प्रक्शषिण रें सर््सन के क््ए क्नम्नक््क्खत करो शाक्र् करना चाक्हए:

 q (क) उद्क्रता अक्भक्वन्यास और जागरूकता,

 q (ख) षिरताओं का क्वकास (ज्ञान, कौश् और दृकषटकरोण) जरो बािार के अवसरों करो पहचानने और 
संसाधनों करो व्यवकस्त करने के क््ए आवश्यक हैं,

 q (ग) व्यावसाक््यक प्रदश्सन रें सुधार जरो वृक्द्ध और प्रक्तसपधा्सतरकता के क््ए आवश्यक है। प्रेरणा, 
संभाक्वत उद्क्र्यों कली उप्कबध कली आवश्यकता करो बढाने के सा्-सा् उनहें संकट से क्नपटने कली 
षिरता, अक्नकशचतता करो सहन करने कली शककत और प्रभावशा्ली षिरता क्वकक्सत करने रें भली रदद 
करतली है।

4.1.2   राषट्ी्य उद्शमता और लघु व्यिसा्य शिकास संसर्ान
्यह भारत सरकार के कौश् क्वकास और उद्क्रता रंत्ा््य का एक प्ररुख संगठन है, जरो उद्क्रता और 
कौश् क्वकास करो बढावा देने के क््ए प्रक्शषिण, परारश्स और अनुसंधान रें सं्ग् है। संस्ान कली प्ररुख 
गक्तक्वक्ध्यों रें प्रक्शषिकों का प्रक्शषिण, प्रबंधन क्वकास का्य्सरिर, उद्क्रता-कौश् क्वकास का्य्सरिर, उद्क्रता 
क्वकास का्य्सरिर और सरूह हसतषिेप शाक्र् हैं।

शचत्र 4. 2 राषट्ी्य उद्शमता और लघु व्यिसा्य शिकास संसर्ान

4.2 उद्शमता और उद्मी
उद्रली शबद कली उतपक्त्त फ्ांसलीसली शबद एनत्ेप्रेंरिे (entreprendre) से हुई है, क्जसका अ््स है ''प्र्यास करना''।

करो् ने उद्क्रता करो इस प्रकार पररभाक्षत क्क्या है: ''्यह एक उद्ेश्यपूण्स गक्तक्वक्ध है जरो ्ाभ-केंक्रित व्यवसा्य 
करो शुरू करने, बनाए रखने और बढाने के क््ए कली जातली है।''

सटेवेनसन और जरर्रो उद्क्रता करो इस प्रकार पररभाक्षत करते हैं: ''उद्क्रता वह प्रक्रि्या है क्जसरें व्यककत 
अवसरों का पलीछा करता है, चाहे उनके पास वत्सरान रें संसाधन हों ्या न हों।''
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उद्क्रता करो इस प्रकार पररभाक्षत क्क्या जा सकता है: ''्यह एक आक्््सक प्रक्रि्या है, जहाँ एक क्वचार उतपन् 
हरोता है ्या एक अवसर का क्नरा्सण, क्वकास और का्या्सनव्यन हरोता है, जबक्क अक्नकशचतता का सारना करते 
हुए संसाधनों का कुश् उप्यरोग करके ्ाभ प्रापत करने का प्र्यास क्क्या जाता है।''

अ््सशाकसत््यों के अनुसार, उद्रली वह हरोता है जरो संसाधन, श्र, सारग्ली और अन्य संपक्त्त्यों करो ्ाभदा्यक 
सं्यरोजनों रें ्ाता है।

रनरोवैज्ञाक्नकों के अनुसार, उद्रली वह व्यककत हरोता है क्जसे एक रनरोवैज्ञाक्नक ब् प्रेररत करता है, जरो कुछ 
प्रापत करने कली तलीव्र इचछा पैदा करता है।

सराजशाकसत््यों के अनुसार, उद्रली वह व्यककत हरोता है क्जसके का्य्स साराक्जक कस्क्त का क्नधा्सरण करते हैं 
और साराक्जक क्वकास रें ्यरोगदान करते हैं।

प्रबंधन क्वशेषज्ञ उद्रली करो एक ऐसे व्यककत के रूप रें पररभाक्षत करते हैं क्जसके पास एक दृकषट हरोतली है और 
वह इसे प्रापत करने के क््ए एक का्य्स ्यरोजना तै्यार करता है।

शचत्र 4. 3 एक उद्मी

4.2.1   उद्शमता की शिशेषताएँ:
 q ्यह एक आक्््सक गक्तक्वक्ध है जरो ्ाभ-उनरुख संगठन करो बनाने, क्वकक्सत करने और बनाए रखने के 

क््ए कली जातली है।

 q ्यह एक ऐसे अवसर कली पहचान से शुरू हरोतली है जरो बािार रें बेचने और ्ाभ कराने कली संभावना 
प्रदान करता है।

 q ्यह संसाधनों के इषटतर उप्यरोग से संबंक्धत है।
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15. ्यह उद्र और उद्रली कली जरोक्खर उठाने कली षिरता करो दशा्सता है।

4.3 उद्शमता — कला और शिज्ान
उद्क्रता करो क्ा और क्वज्ञान दरोनों राना जाता है। क्कसली क्वष्य करो क्वज्ञान रानने के क््ए उसरें एक रिरबद्ध 
प्रगक्त हरोनली चाक्हए क्जसे प्रराक्णत क्क्या जा सके, जैसे रसा्यन क्वज्ञान ्या भौक्तकली। वहीं, क्ा वह हरोतली है 
क्जसरें करोई क्नकशचत तरलीका आवश्यक नहीं हरोता, और उसरें क्वष्य का उप्यरोग करने कली षिरता अक्धक 
रहतवपूण्स हरोतली है।

उद्क्रता करो एक आदश्स क्रश्ण के रूप रें देखा जाता है, क्जसरें एक ओर इसे प्रापत करने के क््ए क्वक्शषट 
प्रक्रि्या का पा्न करना आवश्यक है, तरो दूसरली ओर इसे बद्ने कली भली आवश्यकता पड़ सकतली है, क्फर भली 
्यह गक्तक्वक्ध ्ाभ और क्वकास उनरुख रहतली है।

4.3.1   सफल उद्मी के गुण:
(क) पह्: उद्रली करो कार्सवाई करने और अवसर का ्ाभ उठाने रें सषिर हरोना चाक्हए।

(ख) जरोक्खर ्ेने कली इचछा: व्यवसा्य रें जरोक्खर शाक्र् हरोता है, और हर व्यवसा्य ्ाभ नहीं कराता। 
्ेक्कन एक उद्रली जरोक्खर उठाने के क््ए तै्यार हरोता है।

(ग) अनुभव से सलीखने कली षिरता: उद्रली ग्क्त्याँ कर सकता है, ्ेक्कन उसे उनसे सलीखना आना चाक्हए।

(घ) प्रेरणा: कार रें रुक्च बनाए रखने के क््ए प्रेरणा आवश्यक हरोतली है।

(ङ) आतरक्वशवास: सफ्ता प्रापत करने के क््ए आतरक्वशवास हरोना जरूरली है।

(च) कड़ली रेहनत: जलीवन रें सफ्ता का करोई क्वकलप नहीं है। व्यवसा्य च्ाने के क््ए कड़ली रेहनत करनली 
हरोतली है।

(छ) क्नण्स्य ्ेने कली षिरता: उद्रली करो सहली सर्य पर क्नण्स्य ्ेने कली षिरता हरोनली चाक्हए।

4.4 उद्शम्यों के प्रकार
उद्क्र्यों के कई प्रकार हरोते हैं। ्यहाँ प्ररुख प्रकारों करो सर् क्हंदली रें सरझा्या ग्या है:

सेिा उद्मी (Service Entrepreneurs)

्ये उद्रली ्या तरो क्कसली नई सेवा के क््ए बाजार तै्यार करते हैं ्या रौजूदा बाजार रें सेवा प्रदान करते हैं। वे 
एक क्वचार करो पहचानते हैं और उसे एक नई सेवा रें बद्ते हैं, जरो पह्े उप्बध नहीं हरोतली। सेवा का 
आकार और प्रकार भ्े हली कुछ भली हरो, ्ेक्कन ्यह सेवा-आधाररत हरोता है।
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शचत्र 4. 4 भारत की शीष्ण 10 शित्ती्य सेिाएं देने िाली कंपशन्यां

व्यािसाश्यक उद्मी (Business Entrepreneurs)

्ये उद्रली व्यापाररक गक्तक्वक्ध्याँ संचाक््त करते हैं और उतपादन का्य्स से जुड़े नहीं हरोते। वे बाजार रें क्कसली 
उतपाद कली संभावनाओं करो पहचानते हैं और उस उतपाद कली राँग बढाने पर कार करते हैं। उतपाद क्कसली क्वदेशली 
बाजार रें उप्बध हरो सकता है, ्ेक्कन ्ये स्ानली्य बाजार रें उसकली रांग उतपन् करने रें सषिर हरोते हैं।

औद्ोशगक उद्मी (Industrial Entrepreneurs)

्ये उद्रली ग्ाहकों कली जरूरतों करो पहचानकर उनके क््ए उतपाद ्या सेवाएँ तै्यार करते हैं। ऐसे उद्रली रुख्यतः 
उतपाद-आधाररत हरोते हैं और औद्रोक्गक इकाई स्ाक्पत करके उतपादन करते हैं, जैसे इ्ेकट्ॉक्नकस उद्रोग, 
वसत् उद्रोग ्या रशलीन टूलस क्नरा्सण इकाई।

कृशष उद्मी (Agricultural Entrepreneurs)

पह्े ककृक्ष करो कर ्ाभदा्यक राना जाता ्ा, ्ेक्कन अब क्कसान नई और नवरोनरेषली तकनलीक का उप्यरोग 
करके ककृक्ष कली उतपादकता बढा रहे हैं। इस प्रकार ककृक्ष उद्क्रता का जनर हुआ है।

शचत्र 4. 5 एक कृशष उद्मी ्टछेक्ोलॉजीज की मदद लेता हुआ
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तकनीकी उद्मी (Technical Entrepreneurs)

औद्रोक्गक रिांक्त के बाद तकनलीकली उद्क्र्यों का उद्य हुआ, जरो तकनलीकली क्वशेषज्ञता का उप्यरोग करके रशलीनें, 
उपकरण और औद्रोक्गक प्रक्रि्याएँ तै्यार करते हैं। ्ये उद्रली ्गातार नवाचार करते हैं और औद्रोक्गक प्रक्रि्याओं 
करो कुश् बनाते हैं।

गैर-तकनीकी उद्मी (Non-Technical Entrepreneurs)

्ये उद्रली तकनलीकली उतपादों और सेवाओं के बाजार तै्यार करते हैं, ्ेक्कन उनका संबंध उतपादन प्रक्रि्या से नहीं 
हरोता। वे रुख्यतः उतपादन के पह्े और बाद के का्ययों रें क्वशेषज्ञता रखते हैं, जैसे क्वपणन ्या ग्ाहक सेवा।

पेशेिर उद्मी (Professional Entrepreneurs)

ऐसे उद्रली व्यवसा्य शुरू करते हैं, उसे इस रुकार तक पहुँचाते हैं क्क वह आतरक्नभ्सर बन जाए, और क्फर 
उसे बेचकर न्या व्यवसा्य शुरू करते हैं। वे इस चरि करो बार-बार दरोहराते हैं।

आई्टी उद्मी (IT Entrepreneurs)

सूचना प्रौद्रोक्गकली (IT) के षिेत् रें जरो ्रोग नवाचार और व्यवसा्य शुरू करते हैं, उनहें IT उद्रली कहा 
जाता है। IT उद्रली रुख्य रूप से सॉफ़टवे्यर और सूचना प्रौद्रोक्गकली से जुड़े हरोते हैं, जबक्क तकनलीकली उद्रली 
इ्ेकट्ॉक्नकस, ्यांक्त्कली ्या क्सक्व् का्ययों रें नवाचार करते हैं।

मशहला उद्मी (Women Entrepreneurs)

जब रक्ह्ाएँ व्यवसाक््यक गक्तक्वक्ध्याँ शुरू करतली हैं, तरो उनहें रक्ह्ा उद्रली कहा जाता है। कई रक्ह्ाएँ इस 
षिेत् रें आगे बढकर बड़ली सफ्ताएँ प्रापत कर रहली हैं।

शचत्र 4. 6 भारत में शीष्ण 10 उद्मी मशहलाएं
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सामाशजक उद्मी (Social Entrepreneurs)

साराक्जक उद्रली वे हरोते हैं, जरो सराज कली भ्ाई के क््ए सराधान तै्यार करते हैं। वे ऐसे नवाचार क्वकक्सत 
करते हैं, क्जनका उद्ेश्य सराज, संसककृक्त और प्या्सवरण कली सरस्याओं करो ह् करना हरोता है। इनहें ‘साराक्जक 
नवप्रवत्सक’ भली कहा जाता है।

पाररिाररक व्यिसा्यी उद्मी (Family Business Entrepreneurs)

जब करोई पररवार व्यवसा्य शुरू करता है और उसे पलीढली दर पलीढली आगे बढाता है, तरो उसे पाररवाररक व्यवसा्यली 
उद्रली कहा जाता है। अग्ली पलीढली रें जरो व्यककत इस व्यवसा्य करो संभा्ता है, वह पह्ा उद्रली नहीं हरोता, 
बकलक वह व्यवसा्य रें कुछ नए तरलीके ्या तकनलीकें शाक्र् करता है।

प्र्र पलीढली के उद्रली (First Generation Entrepreneurs)्ये वे उद्रली हरोते हैं, क्जनके पररवार रें 
पह्े करोई व्यवसा्यली पृषठभूक्र नहीं रहली हरोतली। ्ये क्कसली भली उम्र रें अपना व्यवसा्य शुरू कर सकते हैं, चाहे 
वह 17 सा् का ्युवा हरो ्या 50 सा् का व्यककत।

अपनी प्रगशत जांचें (Check Your Progress):
प्रश्न 1. वह उद्रली कौन हरोता है, जरो बाजार रें एक नई सेवा कली पहचान करता है और उसे ्रोगों तक 
पहुँचाता है?

प्रश्न 2. जब करोई व्यककत क्वदेशली बाजार रें उप्बध उतपाद कली स्ानली्य बाजार रें रांग उतपन् करता है, तरो 
उसे क्या कहा जाता है?

प्रश्न 3. एक क्कसान जरो नई तकनलीकों का उप्यरोग करके ककृक्ष रें नवाचार ्ाता है और उतपादन बढाता है, 
उसे क्कस श्ेणली रें रखा जाएगा?

प्रश्न 4. वह उद्रली जरो रशलीनें, उपकरण, और औद्रोक्गक प्रक्रि्याओं करो नवाचार के सा् तै्यार करता है, 
कौन कह्ाता है?

प्रश्न 5. क्वपणन और ग्ाहक सेवा रें क्वशेषज्ञता रखने वा्ा ्ेक्कन उतपादन प्रक्रि्या रें शाक्र् न हरोने वा्ा 
उद्रली कौन हरोता है?

प्रश्न 6. वह उद्रली जरो एक व्यवसा्य शुरू करता है, उसे इस रुकार तक पहुँचाता है क्क वह आतरक्नभ्सर हरो 
जाए और क्फर उसे बेचकर न्या व्यवसा्य शुरू करता है, उसे क्कस प्रकार के उद्रली के रूप रें जाना जाता है?

प्रश्न 7. वह उद्रली जरो सॉफ़टवे्यर और सूचना प्रौद्रोक्गकली से जुड़े व्यवसा्यों रें नवाचार करता है, उसे क्या 
कहा जाता है?
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4.5 उद्मी की भूशमकाएँ और का्य्ण

उद्रली कई रहतवपूण्स का्य्स करते हैं, जरो क्कसली उद्र करो सफ् बनाने रें सहा्यक हरोते हैं। नलीचे प्ररुख भूक्रकाएँ 
और का्ययों करो सर् क्हंदली रें सरझा्या ग्या है:

(a) उद्मी अिसरों की पहचान करना (Identifying Entrepreneurial Opportunity):

 व्यवसा्य कली दुक्न्या रें कई अवसर हरोते हैं, जरो रानव आवश्यकताओं जैसे भरोजन, फैशन, क्शषिा आक्द 
से जुड़े हरोते हैं और सर्य-सर्य पर बद्ते रहते हैं।

 q सारान्य ्रोग इन अवसरों करो नहीं पहचान पाते, ्ेक्कन एक उद्रली इनका जलदली पता ्गा ्ेता है।

 q एक सफ् उद्रली बनने के क््ए व्यककत रें कलपनाशककत, रचनातरकता और नवाचार (innovation) 
कली षिरता हरोनली चाक्हए।

(b) शिचारों को शक्र्याषनित करना (Turning Ideas into Action):

 उद्रली केव् क्वचार करने तक सलीक्रत नहीं रहते, बकलक उनहें वासतक्वकता रें बद्ने कली षिरता रखते 
हैं।

 q वे बाजार कली रांग करो पूरा करने के क््ए क्वचारों, उतपादों और प्रक्रि्याओं के बारे रें जानकारली जुटाते हैं।
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(c) व्यिहा्य्णता अध्य्यन करना (Feasibility Study):

 उद्रली क्कसली प्रसताक्वत उतपाद ्या सेवा कली बाजार रें व्यवहा्य्सता का अध्य्यन करते हैं।

 q वे संभाक्वत सरस्याओं का अनुरान ्गाते हैं और संसाधनों (जैसे रात्ा, गुणवत्ता, ्ागत) का 
क्वश्ेषण करते हैं।

 q सभली गक्तक्वक्ध्यों कली ्यरोजना करो 'क्बिनेस प्ान' ्या 'प्ररोजेकट ररपरोट्ड' कहा जाता है।

(d) संसािनों की व्यिसर्ा (Resourcing):

 उद्र च्ाने के क््ए पैसे, रशलीनें, कच्ा रा् और का्य्सब् जैसे क्वक्भन् संसाधनों कली आवश्यकता 
हरोतली है।

 q उद्रली का एक प्ररुख का्य्स इन सभली संसाधनों करो सर्य पर उप्बध कराना है, ताक्क का्य्स सुचारु 
रूप से च् सके।

(e) उद्म की सर्ापना (Setting up an Enterprise):

 उद्र स्ाक्पत करने के क््ए उद्रली करो कुछ कानूनली प्रक्रि्याएँ पूरली करनली पड़तली हैं।

 q उनहें सहली स्ान का च्यन, भवन का क्डिाइन, रशलीनों कली स्ापना और अन्य व्यवस्ाएँ करनली हरोतली 
हैं।

(f) उद्म का प्रबंिन (Managing the Enterprise):

 उद्रली का एक रहतवपूण्स का्य्स पूरे उद्र करो सुचारु रूप से च्ाना हरोता है।

 q उनहें का्य्सब्, सारग्ली, क्वत्त का प्रबंधन करना हरोता है और उतपादों व सेवाओं का उतपादन सुक्नकशचत 
करना हरोता है।

 q उद्रली करो अपने उतपाद और सेवाओं का सहली तरलीके से क्वपणन करना हरोता है ताक्क क्नवेश से उक्चत 
्ाभ प्रापत हरो सके।

(g) शिकास और प्रगशत की शदशा में काम करना (Growth and Development):

 जब उद्र अपने ्क््यों करो प्रापत कर ्ेता है, तब उद्रली नए और ऊँचे ्क््यों करो हाक्स् करने कली 
्यरोजना बनाता है।

 q एक सफ् उद्रली केव् ्क््य प्रापत करने से संतुषट नहीं हरोता, बकलक हरेशा उतककृषटता (excellence) 
प्रापत करने का प्र्यास करता है।
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4.6 उद्मी को प्रेररत करने िाले कारक (What Motivates an Entrepreneur):
हर इंसान रें अपने सपनों करो पूरा करने और कुछ न्या करने कली चाहत हरोतली है, ्ेक्कन हर करोई असफ्ताओं 
का सारना नहीं कर पाता। उद्रली रें ्यह षिरता हरोतली है क्क वह क्कसली भली चुनौतली करो पार करके अपने ्क््य 
हाक्स् करता है। वह हर कस्क्त रें सराधान खरोजता है और अपने सपनों करो साकार करता है।

नीचे िे प्रमुख गुण शदए गए हैं, जो एक उद्मी को प्रेररत करते हैं:

1. उतकृष्टता प्रापत करने की इचछा (Standard of Excellence):

 q उद्रली हरेशा उच् रानक (high standards) स्ाक्पत करते हैं और कड़ली रेहनत और नवाचार 
के द्ारा उनहें प्रापत करने कली करोक्शश करते हैं।

2. शिशशष्टता बनाए रखना (Uniqueness):

q उद्रली हर कार रें अनरोखा और अ्ग तरलीके से का्य्स करना पसंद करता है। ्यह उसकली पहचान और 
सफ्ता का रहतवपूण्स कारक है।

3. दीघ्णकाशलक लक््यों पर ध्यान केंशरित करना (Focus on Long-Term Goals):

 q उद्रली भक्वष्य के ्क््यों पर अक्धक ध्यान देता है और धै्य्सपूव्सक ्यरोजना बनाकर उनहें प्रापत करता है।

4. प्रभाि डालने की इचछा (Need to Influence):

 q उद्रली अपने क्वचारों करो रिांक्तकारली रानता है और उमरलीद करता है क्क वे सराज ्या दुक्न्या पर बड़ा 
प्रभाव डा्ेंगे। उदाहरण के क््ए, कई उद्क्र्यों के क्वचारों ने दुक्न्या का रूप हली बद् क्द्या है।

5. नौकरी और उद्शमता का अंतर:

 q वेतनभरोगली व्यककत क्कसली के क््ए कार करता है और उसे इसके क््ए वेतन क्र्ता है।

 q उद्रली सव्यं का व्यवसा्य करता है और नए क्वचारों करो आजराने त्ा जरोक्खर ्ेने के क््ए तै्यार 
रहता है।

4.7 इं्टरपस्णनल षसकलस
गशतशिशि  4.1 (Activity 4.1)

उद्क्रता के गुणों पर क्वचार करें:

q   नलीचे क्दए गए गुणों रें से क्कसली एक का च्यन करें और क्वसतार से क््खें क्क ्यह गुण एक उद्रली के 
क््ए क्यों रहतवपूण्स हैं:
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1. उतककृषटता प्रापत करने कली इचछा

2. क्वक्शषटता बनाए रखना

3. दलीघ्सकाक््क ्क््यों पर ध्यान केंक्रित करना

4. प्रभाव डा्ने कली इचछा

इंटरपस्सन् कसकलस का अ््स है दूसरों के सा् संवाद करने और प्रभावली तरलीके से संबंध बनाने कली षिरता। 
्ये कौश् क्कसली भली उद्रली के क््ए बेहद जरूरली हैं क्योंक्क व्यवसा्य रें टलीरवक्क, नेतृतव, ग्ाहक प्रबंधन और 
साझेदारली रें सफ्ता इनहीं पर क्नभ्सर करतली है।

इं्टरपस्णनल षसकलस के मुख्य घ्टक
 q संचार कौशल (Communication Skills):

1. सपषट, प्रभावली और दरो-तरफा संवाद करना।

2. इसरें बरो्ने, सुनने और क््खने कली क्ा शाक्र् है।

3. उदाहरण: उद्रली ग्ाहकों करो अपने उतपाद के फा्यदे सरझाने के क््ए प्रभावली ढंग से संवाद करते हैं।

 q सशक्र्य श्रिण (Active Listening):

1. ध्यान से सुनना और सरझना क्क सारने वा्ा व्यककत क्या कह रहा है।

2. इससे ग्तफहरली से बचा जा सकता है और क्वशवास बढता है।

3. उदाहरण: ग्ाहक कली प्रक्तक्रि्या सुनकर उतपाद रें सुधार करना।

 q सहजता और सहानुभूशत (Empathy):

1. दूसरों कली भावनाओं करो सरझना और उनके दृकषटकरोण करो रहसूस करना।

2. इससे टलीर और ग्ाहक के सा् रजबूत संबंध बनते हैं।

3. उदाहरण: उद्रली कर्सचारली कली सरस्याओं करो सरझते हुए उसे सराधान प्रदान करता है।

 q नेतृति कौशल (Leadership Skills):

1. टलीर करो प्रेररत करना और उनहें ्क््य कली ओर बढने के क््ए प्ररोतसाक्हत करना।

2. सहली क्नण्स्य ्ेना और टलीर करो सा् ्ेकर च्ना।
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3. उदाहरण: उद्रली कक्ठनाइ्यों रें टलीर का रनरोब् बढाता है।

 q समस्या समािान (Problem-Solving):

1. टलीर ्या ग्ाहक के सा् क्र्कर सरस्याओं का सराधान ढूंढना।

2. रचनातरक और ताक्क्कक दृकषटकरोण अपनाना।

3. उदाहरण: क्कसली प्ररोजेकट कली देरली हरोने पर सराधान क्नका्ना।

 q ्टीमिक्क (Teamwork):

1. टलीर के सा् क्र्कर का्य्स करना और सभली सदस्यों के ्यरोगदान करो प्ररोतसाक्हत करना।

2. टलीर रें सह्यरोग और सारंजस्य बनाए रखना।

3. उदाहरण: एक व्यवसा्य रें कर्सचारली और रैनेजर का क्र्कर कार करना।

 q संिाद प्रबंिन (Conflict Management):

1. टलीर ्या साझेदारों के बलीच क्कसली क्ववाद करो ह् करना।

2. शांत और तटस् दृकषटकरोण से सराधान क्नका्ना।

3. उदाहरण: का्य्सस्् पर रतभेद हरोने पर क्नषपषि सराधान क्नका्ना।

उद्शमता में इं्टरपस्णनल षसकलस का महति
 q ्टीम का शनमा्णण और प्रबंिन:

1. उद्रली के क््ए एक रजबूत टलीर बनाना और उसे प्रेररत करना रहतवपूण्स है।

 q ग्राहक प्रबंिन:

1. ग्ाहक कली िरूरतों करो सरझकर उसे बेहतर सेवाएँ प्रदान करना।

 q साझेदारी और ने्टिशकिंग:

1. अन्य व्यवसा्यों, क्नवेशकों और सह्यरोक्ग्यों के सा् अचछे संबंध बनाना।

 q शिशिास का शनमा्णण:

1. ग्ाहकों, टलीर और साझेदारों का क्वशवास जलीतना, क्जससे व्यवसा्य रें सफ्ता क्र्तली है।
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 q नेतृति क्षमता:

1. उद्रली का नेतृतव कौश् टलीर करो ्क््य कली ओर ्े जाता है।

उद्शमता में इं्टरपस्णनल षसकलस को कैसे शिकशसत करें?

 q प्रभावली संवाद का अभ्यास करें।

 q सुनने कली आदत डा्ें और दूसरों के क्वचारों का समरान करें।

 q सहानुभूक्त और सरझदारली के सा् कार करें।

 q टलीरवक्क रें क्वशवास रखें और सभली के ्यरोगदान करो रहतव दें।

 q संघषयों करो शांक्तपूण्स और तक्कसंगत तरलीके से ह् करें।

4.8 नूतन की प्रेरणादा्यक कहानी
नूतन करो बचपन से खाना बनाने का शौक ्ा, ्ेक्कन एक दुघ्सटना के कारण वह वहली्चे्यर पर आ गईं। 
कक्ठनाइ्यों के बावजूद, उनहोंने अपने सपनों करो नहीं छरोड़ा।

 q नूतन ने अपने पड़रोसली के रेसटरोरेंट रें इंटन्सक्शप कली, क्जससे वह वेतनभरोगली कर्सचारली बनीं।

 q दरो सा् बाद, उनहोंने खुद का क्टक्फन सेवा व्यवसा्य शुरू क्क्या और एक रेनू पेश क्क्या, क्जससे ्रोग 
अपनली पसंद का खाना चुन सकें।

 q सलीख: जहाँ इचछा हरोतली है, वहाँ रासता क्नक् आता है। ्यक्द हर ठान ्ें, तरो कुछ भली कर सकते हैं।

4.9 अिसरों की पहचान और जोशखम लेना (Identifying Opportunities 
and Risk-Taking):
नए उद्रली अकसर ्यह त्य करने रें असरंजस रें रहते हैं क्क उनहें क्कस प्रकार का व्यवसा्य करना चाक्हए। 
क्या उनहें क्कसली नए उतपाद ्या सेवा पर ध्यान देना चाक्हए, ्या क्कसली रौजूदा उतपाद करो क्कसली नए बाजार रें 
्ाना चाक्हए?

नए व्यवसा्य के अवसरों कली पहचान और जरोक्खरों का रूल्यांकन करने के क््ए कुछ तरलीके:

 q समुदा्य की शचंताओं पर ध्यान दें (Community Concerns):

1. अपने सरुदा्य कली सरस्याओं करो पहचानें। अगर आप क्कसली सरस्या का सराधान दे सकते हैं, तरो ्यह 
एक बेहतरलीन व्यवसाक््यक अवसर हरो सकता है।
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 q व्यषकतगत अनुभिों से सीखें (Personal Experiences):

1. कई सफ् उद्रली अपने जलीवन के अनुभवों से प्रेरणा ्ेते हैं। उनकली कहाक्न्यों करो सुनकर आप भली 
रहतवपूण्स सलीख और रणनलीक्त्याँ प्रापत कर सकते हैं।

 q अन्य लोगों से शिचार-शिमश्ण करें (Research with Others):

1. सरान क्वचारधारा वा्े ्रोगों के सा् बातचलीत करें और सटाट्डअप सरूहों का क्हससा बनें। बातचलीत से 
कई नए अवसरों का पता च्ता है।

 उद्क्रता अवसरों कली पहचान कर जरोक्खर उठाने और अपने क्वचारों करो वासतक्वकता रें बद्ने का 
नार है। जैसे, राक्क िकरबग्स ने अपने कॉ्ेज के दरोसतों करो इंटरनेट के जररए जरोड़ने का क्वचार क्क्या, 
क्जससे फेसबुक जैसली रिांक्त का जनर हुआ।

4.10 स्टा्ट्डअपस (Startups):
सटाट्डअप वह कंपनली हरोतली है, जरो अपने संचा्न के प्रारंक्भक चरण रें हरोतली है। सटाट्डअप और पारंपररक 
व्यवसा्य रें रुख्य अंतर ्यह है क्क सटाट्डअप तेिली से क्वकास पर अक्धक ध्यान देते हैं।

गशतशिशि  4.2 (Activity 4.2)

्यक्द आप अपना सटाट्डअप शुरू करना चाहते हैं, तरो इसके क््ए कौन-कौन से रहतवपूण्स कदर उठाने होंगे?

नलीचे क्दए गए क्बंदुओं पर क्वचार करें और अपने उत्तर क््खें:

1. बाजार रें अपनली जगह बनाने के क््ए आपकरो क्कस प्रकार कली ्यरोजना बनानली हरोगली?

2.  आपके ्क्षित ग्ाहक (Target Audience) कौन होंगे और आप उनके क््ए कौन सली सरस्या 
ह् करना चाहते हैं?
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स्टा्ट्डअपस की शिशेषताएँ:
 q कम शनिेश में शुरू हो सकते हैं:

1. ज्यादातर सटाट्डअपस क्कसली नए क्वचार ्या तकनलीकली सराधान पर आधाररत हरोते हैं। उदाहरण के क््ए, 
ऑन्ाइन फकूड क्ड्लीवरली सटाट्डअपस ने ऐपस कली रदद से रेसतरां और ग्ाहकों के बलीच कली कड़ली बनकर 
घर-घर तक खाना पहुँचाना शुरू क्क्या है।

 q शित्ती्य शनिेश की अलग रणनीशत:

1. सटाट्डअपस आरतौर पर एंज् क्नवेशकों ्या वेंचर कैक्पट् फरयों से फंड प्रापत करते हैं, जबक्क छरोटे 
व्यवसा्य रुख्यतः ऋण ्या अनुदान पर क्नभ्सर रहते हैं।

 q माग्णदश्णन और में्टरशशप का महति:

1. सटाट्डअपस के संस्ापक अकसर ्रोक् और ग्रोब् नेटवक्क से राग्सदश्सन प्रापत करते हैं। सटाट्डअप 
इंक्ड्या जैसली सरकारली ्यरोजनाएँ सटाट्डअपस करो कानूनली और कर ्ाभ, पूंजली क्नवेश और सरकारली सहा्यता 
प्रदान करतली हैं।

2. आप सटाट्डअप इंक्ड्या के बारे रें अक्धक जानकारली  https://indiarath.com/ से प्रापत कर सकते 
हैं।
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4.11 उद्शमता में बािाएँ (Barriers to Entrepreneurship)
अपनी प्रगशत जांचें (Check Your Progress):
 q उद्मी के का्य्ण

 1. उद्रली के रुख्य का्य्स कौन-कौन से हैं? उदाहरण देकर सरझाइए।

 2. व्यवहा्य्सता अध्य्यन (Feasibility Study) क्यों जरूरली है?

 q उद्मी की प्रेरणाएँ

 1. एक उद्रली करो प्रेररत करने वा्े चार प्ररुख कारकों का वण्सन कलीक्जए।

 2. नौकरली और उद्क्रता रें क्या अंतर है?

 q अिसरों की पहचान और जोशखम लेना

 1. व्यवसा्य के नए अवसरों कली पहचान करने के दरो तरलीके बताएँ।

 2. जरोक्खर उठाने कली षिरता उद्क्रता रें कैसे सहा्यक हरोतली है?

आपने कभली सककू् ्या सटेक्ड्यर रें 100 रलीटर कली रक्ह्ा बाधा दौड़ ्या 110 रलीटर कली पुरुष बाधा दौड़ देखली 
हरोगली। इन रेसों रें धावक करो कई बाधाओं (hurdles) करो पार करना हरोता है ताक्क वह अंत रेखा (finish 
line) तक पहुँच सके और सबसे तेि दौड़ने वा्ा क्वजेता बनता है।

उद्क्रता (Entrepreneurship) भली ऐसली हली एक दौड़ कली तरह है, क्जसरें आपकरो कई जरोक्खर और 
चुनौक्त्यों का सारना करना पड़ता है। जरोक्खर क्कसली भली ऐसली कस्क्त करो कहते हैं क्जसरें नुकसान ्या असफ्ता 
कली संभावना हरोतली है।

जब करोई व्यककत उद्क्रता के षिेत् रें कदर रखता है, तरो उसे कई बाधाओं (barriers) का सारना करना 
पड़ सकता है, जैसे क्वत्तली्य सरस्याएँ। ्ये बाधाएँ क्कसली व्यककत करो सफ् हरोने से ररोक सकतली हैं।

उद्क्रता रें सफ्ता पाने के रासते रें ्ये बाधाएँ उसली प्रकार हरोतली हैं, जैसे रासते रें क्गरा एक पेड़, जरो सर्य 
पर सककू् पहुँचने से ररोकता है। आइए, जानते हैं क्क कौन-कौन सली सारान्य बाधाएँ उद्क्र्यों के सारने आ 
सकतली हैं।
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4.11.1   उद्शम्यों के सामने आने िाली सामान्य बािाएँ
1. प्या्णिरणी्य बािाएँ (Environmental Barriers):

प्या्सवरणली्य कारक अकसर उद्क्र्यों के क््ए बड़ली चुनौक्त्याँ पेश करते हैं। ्ये कारक क्नम्नक््क्खत हरो सकते हैं:

 q कच्े रा् कली करली: व्यवसा्य के क््ए आवश्यक संसाधनों कली अनुप्बधता।

 q कुश् श्क्रकों कली करली: सहली तरह के कर्सचारली न क्र् पाना।

 q रशलीनरली और बुक्न्यादली ढाँचे का अभाव: व्यवसा्य शुरू करने के क््ए जरूरली उपकरणों और बुक्न्यादली 
संसाधनों कली करली।

 q क्वत्तली्य संसाधनों कली सर्य पर अनुप्बधता: पूँजली कली करली ्या कज्स क्र्ने रें देरली।

समािान:

 q इन बाधाओं से बचने के क््ए बाजार का गहन अध्य्यन (research) और क्वशेषज्ञों से राग्सदश्सन 
्ेना जरूरली है।

 q भारत सरकार ने छरोटे उद्क्र्यों करो पूँजली और संसाधन उप्बध कराने के क््ए कई ्यरोजनाएँ शुरू कली हैं:

1. रुरिा ्यरोजना: https://www.mudralsans.in

2. रिेक्डट गारंटली ्यरोजना: https://www.cgtmse.in

3. सटैंड-अप इंक्ड्या: https://www.standupmitra.in

2. ्योजना का अभाि ्या त्रुश्टपूण्ण ्योजना (No or Faulty Business Plan):

''क्बना ्यरोजना के ्क््य, केव् एक इचछा बनकर रह जाता है।''

हर उद्रली सफ् व्यवसा्य चाहता है, ्ेक्कन ्यक्द व्यवसा्य शुरू करने से पह्े ठरोस का्य्स ्यरोजना न बनाई 
जाए, तरो कस्क्त अव्यवकस्त हरो सकतली है।

 q ्योजना का महति:

1. सहली ्यरोजना बनाने से व्यवसा्य का हर सदस्य अपनली भूक्रका सरझता है और सभली करो अपने का्य्स रें 
बेहतर प्रदश्सन करने कली प्रेरणा क्र्तली है।
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3. व्यषकतगत बािाएँ (Personal Barriers):

 व्यककतगत चुनौक्त्याँ भली उद्रली के रासते रें बाधा बन सकतली हैं। व्यवसा्य शुरू करने से पह्े कई तरह 
के सवा् व्यककत के रन रें आते हैं:

 q क्या रेरा व्यवसा्य ्ाभदा्यक हरोगा?

 q क्या ग्ाहक रेरे उतपाद करो पसंद करेंगे?

 q क्या रैं अपने पररवार कली आक्््सक जरूरतें पूरली कर पाऊँगा?

 नए व्यवसा्य रें हरेशा असफ्ता का डर रहता है, इसक््ए उद्रली करो जरोक्खर उठाने के क््ए तै्यार 
रहना पड़ता है।

 q ्टीम बनाना भी चुनौतीपूण्ण है:

1. सहली टलीर का च्यन एक कक्ठन कार हरोता है। ्यक्द टलीर रें ्ापरवाह और अ्यरोग्य कर्सचारली हों, तरो 
्यह व्यवसा्य करो नुकसान पहुँचा सकता है।

4.12 सि्यं पर संदेह (Self-doubt)
व्यवसा्य रें जब कुछ ग्त हरो जाता है, तरो व्यककत करो क्नराशा हरोने ्गतली है और खुद पर संदेह (self-
doubt) करना सवाभाक्वक है। ऐसली कस्क्त रें व्यककत करो ्गता है क्क वह हार रान ्े और सब कुछ छरोड़ 
दे। सव्यं पर संदेह तब आता है जब हरें अपनली षिरताओं और कौश् पर क्वशवास नहीं हरोता।

4.12.1   सि्यं पर संदेह से शनप्टने के उपा्य:
 q लक््यों पर ध्यान केंशरित करना:

1. जब हरारे रनरोब् रें करली आतली है, तरो अपने ्क््यों करो देखना और ्यह सरझना क्क आज क्कए गए 
का्य्स हरारे दलीघ्सकाक््क ्क््यों करो पूरा करने रें रदद कर रहे हैं, हरें प्रेररत कर सकता है।

 q पररिार और दोसतों का समर््णन:

1. ्यक्द हरारे पास ऐसे पररवार और दरोसत हों, जरो हरारे सपनों और ्क््यों करो सरझते हों और कक्ठन 
सर्य रें हरारा हौस्ा बढाते हों, तरो ्यह आतर-संदेह करो दूर करने रें सहा्यक हरोता है।
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 q असफलता का डर दूर करना:

1. असफ्ता का डर हर सभली करो हरोता है, ्ेक्कन सफ्ता पाने के क््ए सबसे पह्ा कदर ्यह है क्क 
अपने ऊपर क्वशवास क्क्या जाए। हरें ्यह रानना जरूरली है क्क हर अपनली रेहनत से अपने क्वचारों करो 
हकलीकत रें बद् सकते हैं।

4.13  ्टीम बनाना और ्टीमिक्क (Forming a Team and Teamwork)
व्यवसा्य रें उप्युकत ्रोगों करो ढूँढना और उनहें प्रक्शक्षित करना एक कक्ठन और ्काने वा्ा का्य्स है। ्ेक्कन 
एक सफ् उद्रली के क््ए अचछली टलीर बनाना बहुत जरूरली है।

4.13.1   ्टीम बनाने के महतिपूण्ण पहलू:
 q उप्युकत लोग ढूँढना:

1. उद्रली करो ऐसे ्रोगों करो चुनना चाक्हए, क्जनकली सरोच और भावना बाकली टलीर के सदस्यों से रे् खातली 
हरो।

 q ्टीम संसकृशत में सामंजस्य:

1. जब नए ्रोग टलीर कली संसककृक्त (work culture) के सा् ता्रे् क्बठा ्ेते हैं, तरो का्य्स अक्धक 
संगक्ठत और तेज गक्त से हरोता है।

 q ्टीमिक्क का महति:

1. एक अचछली टलीर क्र्कर कार करतली है और हर सदस्य व्यवसा्य करो सफ् बनाने के क््ए अपना 
सव्सश्ेषठ ्यरोगदान देता है।

4.14 उद्मशील दृषष्टकोण (Entrepreneurial Attitudes) 
उद्रशली् दृकषटकरोण से आश्य उस रानक्सकता और सरोच से है, जरो क्कसली व्यककत करो एक सफ् उद्रली 
बनने रें रदद करतली है। ्यह दृकषटकरोण एक सारान्य व्यककत के सरोचने और कार करने के तरलीके से अ्ग 
हरोता है। उद्रली केव् अपने क््ए हली नहीं, बकलक अपने व्यवसा्य, कर्सचारर्यों और कंपनली कली प्रगक्त के क््ए 
भली सरोचता है। ्यह सरोच उसे जरोक्खर ्ेने, सरस्याओं करो अवसर रें बद्ने, और नई चलीिों करो अपनाने के 
क््ए प्रेररत करतली है।
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4.14.1   उद्मशील दृषष्टकोण की शिशेषताएँ (Characteristics of Entrepreneurial 
Attitudes)
 q जोशखम उ्ठाने की क्षमता (Risk-taking Ability)

1. उद्रली अक्नकशचतताओं से घबराता नहीं है, बकलक उनहें अवसर के रूप रें देखता है।

2. हर व्यवसा्य रें जरोक्खर हरोता है, ्ेक्कन उद्रली उसे सरोच-सरझकर उठाता है और उसकली ्यरोजना 
बनाता है।

 q समस्याओं में अिसर देखना (Seeing Opportunity in Problems)

1. जहाँ ्रोग केव् सरस्याएं देखते हैं, उद्रली उन सरस्याओं रें व्यवसाक््यक अवसर खरोजता है।

2. उदाहरण: ्यक्द क्कसली षिेत् रें करोई सुक्वधा नहीं है, तरो उद्रली वहाँ उस सुक्वधा करो उप्बध कराने का 
अवसर देखता है।

 q निाचार (Innovation)

1. उद्रली नए और रचनातरक तरलीकों से कार करने रें क्वशवास करता है। वह प्रचक््त तरलीकों करो चुनौतली 
देकर न्या करने का प्र्यास करता है।

2. जैसे, ऑन्ाइन फकूड क्ड्लीवरली सेवाएं ्या कसटराइजड प्ररोडकटस के क्बिनेस।

 q लंबी अिशि की सोच (Focus on Long-term Goals)

1. उद्रली केव् तातकाक््क ्ाभ पर ध्यान नहीं देता, बकलक ्ंबली अवक्ध के ्क््यों कली ओर कार करता 
है।

2. वह जानता है क्क सफ्ता के क््ए धै्य्स और रेहनत कली आवश्यकता हरोतली है।

 q ्टीम िक्क और नेतृति (Teamwork and Leadership)

1. उद्रली करो अपनली टलीर के सा् क्र्कर कार करना हरोता है। वह नेतृतव का प्रदश्सन करता है और टलीर 
करो प्रेररत करता है।

2. एक अचछली टलीर बनाने और सबकरो सा् ्ेकर च्ना उद्रली कली क्िमरेदारली हरोतली है।

 q आतमशिशिास और आतम-प्रेरणा (Self-confidence and Self-motivation)

1. हर उद्रली करो अपनली षिरताओं पर क्वशवास रखना िरूरली है। असफ्ता के डर से बचना और सव्यं 
करो प्रेररत रखना सफ्ता कली कुंजली है।
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2. उद्रली खुद करो और अपनली टलीर करो हर कस्क्त रें सकारातरक बनाए रखता है।

4.14.2   उद्मशील दृषष्टकोण बनाम नौकरीपेशा सोच (Entrepreneurial Attitude vs 
Wage-employed Mindset)
उद्मी (Entrepreneur) नौकरीपेशा व्यषकत (Wage Employed 

Person)
जरोक्खर उठाने से नहीं डरता। जरोक्खर ्ेने से बचता है।
सरस्या रें अवसर देखता है। सरस्या से बचने कली करोक्शश करता है।
नवाचार और रचनातरकता रें क्वशवास करता है। क्न्यक्रत का्ययों पर ध्यान केंक्रित करता है।
टलीर के क्वकास पर ध्यान देता है। केव् अपनली भूक्रका क्नभाता है।
्ंबली अवक्ध के ्क््यों पर फरोकस करता है। ततका्लीन का्ययों पर ध्यान देता है।

4.14.3   उद्मशील दृषष्टकोण का महति (Importance of Entrepreneurial Attitude)
 q व्यषकतगत और व्यािसाश्यक सफलता में ्योगदान:

1. एक सकारातरक दृकषटकरोण व्यककत करो नई चुनौक्त्यों का सारना करने रें रदद करता है और उसे 
सफ्ता कली ओर अग्सर करता है।

 q व्यिसा्य के शिकास में सहा्यक:

1. सहली दृकषटकरोण से उद्रली अपने व्यवसा्य करो तेिली से बढा सकता है और नए अवसरों का फा्यदा उठा 
सकता है।

 q असफलता से सीखने की क्षमता:

1. उद्रशली् दृकषटकरोण असफ्ताओं करो सलीखने का अवसर रानता है और प्रक्तककू् पररकस्क्त्यों रें आगे 
बढने कली शककत देता है।

 q समुदा्य और समाज में ्योगदान:

1. उद्रली न केव् अपने व्यवसा्य करो बढाता है बकलक नौकरली के अवसर पैदा करके सराज करो भली ्ाभ 
पहुँचाता है।

4.14.4   शबटिी की कहानी से सीख (Learning from Bitti’s Story)
बरे्ली कली क्बट्ली ने एक साधारण सली सरस्या करो सरझा और उसरें व्यावसाक््यक अवसर खरोजा। वह जानतली 
्ली क्क शादली के का्य्सरिरों रें ्रोगों करो रनरोरंजन कली करली ख्तली है। क्बट्ली ने एक वेक्डंग एंटरटेनरेंट कंपनली 
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शुरू कली, क्जसरें उसने दरो कार क्कए:

 q डांस अकादरली: बच्ों और बुजुगयों के क््ए अ्ग-अ्ग सर्य पर क्ासेस।

 q म्यूक्जक ररसच्स टलीर: ्युवाओं करो हा्यर कर नवलीनतर संगलीत कली खरोज रें ्गा्या।

शबटिी का दृषष्टकोण एक उद्मी का र्ा:

 q उसने सरस्या रें अवसर देखा।

 q नए क्वचारों पर कार क्क्या और नई टलीर बनाई।

 q कक्ठनाइ्यों से घबराए क्बना अपने ्क््य कली ओर बढली।

4.14.5   एक नई कहानी से सीख – ''अमन का कैफे स्टा्ट्डअप''
अरन, जरो राजस्ान के एक छरोटे से गाँव का रहने वा्ा ्ा, हरेशा से खाने-पलीने के शौकलीन ्े। वह अकसर 
अपने दरोसतों के सा् चा्य कली दुकान पर बैठता और सरोचता क्क अगर गाँव रें करोई ऐसा कैफे हरोता, जहाँ 
सवाक्दषट खाने के सा्-सा् ्रोगों करो अचछा राहौ् भली क्र्े, तरो ्यह क्कतनली अचछली बात हरोतली।

एक क्दन, अरन ने फैस्ा क्क्या क्क वह खुद ऐसा कैफे खरो्ेगा। उसने अपने बचाए हुए पैसों से एक छरोटा-
सा कैफे शुरू क्क्या, क्जसका नार रखा ''फ्ेवस्स ऑफ राजस्ान''। ्ेक्कन शुरुआत रें उसे कई रुकशक्ों 
का सारना करना पड़ा।

अरन कली कहानली से क्या सलीखने करो क्र्ा?

 q समस्या में अिसर देखना

 अरन ने रहसूस क्क्या क्क गाँव रें ्रोगों के पास एक अचछा कैफे नहीं ्ा। जहां दूसरे ्रोग इसे क्सफ्क 
एक करली के रूप रें देखते ्े, अरन ने इसे व्यवसा्य का अवसर सरझा और उस पर कार क्क्या।

 q ररसच्ण और तै्यारी

 अरन ने शुरू करने से पह्े कुछ शहरों के कैफे का दौरा क्क्या और सलीखा क्क कैसे बेहतर ग्ाहक 
सेवा और सवाक्दषट भरोजन ्रोगों करो आकक्ष्सत करता है। उसने बाजार कली अचछली सरझ क्वकक्सत कली 
और वहली अपने कैफे रें ्ागू क्क्या।

 q निाचार (Innovation)

 अरन ने अपने कैफे रें पारंपररक राजस्ानली व्यंजनों के सा् फ्यूजन क्डशेज भली शुरू कीं, जैसे रखाने 
कली चा्य और बाजरे कली कुकलीज। इस नई सरोच ने ग्ाहकों करो आकक्ष्सत क्क्या।
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 q जोशखम उ्ठाने की शह्मत

 क्बना क्कसली अनुभव के कैफे खरो्ना एक बड़ा जरोक्खर ्ा, ्ेक्कन अरन ने इसे क्््या। शुरुआत रें 
ग्ाहकों कली संख्या कर ्ली, ्ेक्कन उसने हार नहीं रानली और गुणवत्ता रें सुधार करता रहा।

 q ्टीम िक्क और सह्योग

 अरन ने गाँव के ्युवाओं करो अपने सा् जरोड़ा और उनहें कार रें प्रक्शक्षित क्क्या। उसने अपनली टलीर 
करो पररवार जैसा रहसूस करा्या, क्जससे सभली ने पूरे क्द् से कार क्क्या।

 q असफलता से सीखना और आतम-शिशिास बनाए रखना

 कैफे के शुरुआतली क्दनों रें कुछ ग्क्त्याँ हुईं—कभली ऑड्डर देर से पहुँचा, तरो कभली सवाद रें करली रह 
गई। ्ेक्कन अरन ने इन असफ्ताओं से सलीखने पर ध्यान क्द्या और अपने कार रें सुधार करता 
रहा।

अरन कली कहानली रें क्छपे उद्रशली् दृकषटकरोण

1. जोशखम लेने की क्षमता – अरन ने अपने बचत के पैसों करो दांव पर ्गाकर कैफे शुरू क्क्या।

2. समस्याओं में अिसर देखना – जहाँ ्रोग केव् करली देखते ्े, अरन ने एक न्या व्यवसा्य शुरू 
क्क्या।

3. निाचार और रचनातमकता – उसने पारंपररक और आधुक्नक खाने का फ्यूजन करके कुछ न्या पेश 
क्क्या।

4. ्टीम िक्क और नेतृति – अपनली टलीर के सदस्यों करो प्ररोतसाक्हत करके उनहें बेहतरलीन कार के क््ए 
प्रेररत क्क्या।

5. लंबी अिशि के लक््यों पर फोकस – अरन जानता ्ा क्क व्यवसा्य रें सफ्ता एक क्दन रें नहीं 
क्र्तली, इसक््ए उसने धै्य्स और रेहनत से कार क्क्या।
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4.15 उद्मशील दक्षताएँ (Entrepreneurial Competencies)
क्पछ्े सत् रें हरने ्यह सरझा क्क उद्रली के दृकषटकरोण (attitude) का व्यवसा्य रें सफ् हरोने रें क्कतना 
रहतव हरोता है। इस सत् रें हर ्यह जानेंगे क्क कौन-सली दषिताएँ (competencies) एक व्यककत करो सफ् 
उद्रली बनने रें रदद करतली हैं।

दषिता (Competency) का रत्ब हरोता है क्कसली कार करो अचछली तरह से करने कली षिरता। क्कसली भली 
उद्रली रें सहली दृकषटकरोण के सा्-सा् कुछ क्वशेष षिरताएँ और गुण हरोना आवश्यक है। नलीचे क्दए गए गुणों 
और दषिताओं करो सरझना जरूरली है, ताक्क करोई भली व्यककत खुद करो एक कुश् उद्रली के रूप रें क्वकक्सत 
कर सके।

दृषष्टकोण और क्षमता शििरण
क्नण्स्य षिरता (Decisiveness) कक्ठन पररकस्क्त्यों रें तेजली से क्नण्स्य ्ेने कली षिरता
पह् (Initiative) सवेचछा से का्य्स प्रारंभ करने और नए अवसरों कली खरोज करने कली ्यरोग्यता
अंतरवै्यककतक कौश् 
(Interpersonal Skills)

दूसरों के सा् प्रभावली और संवेदनशली् रूप से संवाद करने कली षिरता

दृढता (Perseverance) कक्ठनाइ्यों के बावजूद ्क््य प्रापत करने कली इचछा और दृढता
संगठनातरक कौश् 
(Organisational Skills)

का्ययों करो प्रभावली ढंग से व्यवकस्त और प्रबंक्धत करने कली षिरता

4.14.1   महतिपूण्ण उद्मशील दक्षताएँ
 q शनण्ण्य लेने की क्षमता (Decision-making skills)

 उद्रली करो सर्य-सर्य पर तेि और सटलीक क्नण्स्य ्ेने हरोते हैं। सहली क्नण्स्य व्यवसा्य करो नई ऊँचाइ्यों 
पर ्े जाता है।
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 q समस्या समािान की क्षमता (Problem-solving skills)

 हर व्यवसा्य रें चुनौक्त्याँ आतली हैं। एक कुश् उद्रली वह हरोता है, जरो सरस्या करो जलदली पहचानकर 
उसका ह् क्नका् सके।

 q जोशखम शिशलेषण और प्रबंिन (Risk analysis and management)

 व्यवसा्य रें जरोक्खर उठाना जरूरली हरोता है, ्ेक्कन सरझदारली से जरोक्खर का क्वश्ेषण और प्रबंधन 
करना सफ्ता कली कुंजली है।

 q सम्य प्रबंिन (Time management)

 उद्रली करो कार करो सहली सर्य पर पूरा करना आना चाक्हए, ताक्क व्यवसा्य सुचारू रूप से च्ता 
रहे।

 q ्टीम बनाने और नेतृति करने की कला (Team building and leadership skills)

 सफ् उद्रली एक रजबूत टलीर का क्नरा्सण करता है और टलीर के सदस्यों का प्ररोतसाहन और राग्सदश्सन 
करता है।

 q लक््य शनिा्णरण (Goal setting)

 उद्रली करो अपने व्यवसा्य के क््ए सपषट ्क््य त्य करने हरोते हैं और उन पर ्गातार कार करना 
हरोता है।

 q निीनता और लचीलापन (Adaptability and Innovation)

 व्यवसा्य के बद्ते पररवेश रें नए-नए तरलीकों करो अपनाना और ्चली्ेपन के सा् खुद करो ढा्ना 
बहुत जरूरली है।

हरारली दषिताओं (competencies) करो सरझने कली ्यात्ा सबसे पह्े ्यह जानने से शुरू हरोतली है क्क हर 
कौन हैं। हर हर क्दन बढते और बद्ते हैं। हर सरझते हैं क्क हरें क्या पसंद है और क्या नहीं। हर ग्क्त्याँ 
करते हैं और उनसे सलीखते हैं। इसक््ए ्यह रहतवपूण्स है क्क हर ठहरें और क्वचार करें क्क हर वषयों रें क्कस 
तरह से बद्े हैं।

कभली-कभली जब हर अपने जलीवन के बारे रें सरोचते हैं, तरो हर अपने आप का अक्धक न्या्य (judge) करने 
्गते हैं। हरें ्यह पसंद नहीं आता जब हर ग्क्त्याँ करते हैं, और हर सरोचते हैं क्क हर कुछ नहीं कर 
सकते क्योंक्क हरने ग्तली कली है। ऐसे सर्य पर ्यह रहतवपूण्स हरोता है क्क हर अपने बारे रें दूसरों कली दृकषट 
से देखें। वे हरारे बारे रें सकारातरक बातें कह सकते हैं।
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उद्मशील दृषष्टकोण (Entrepreneurial Attitudes)

आइए हर कुछ अ्ग-अ्ग अभ्यासों के राध्यर से उद्रशली् दृकषटकरोण के बारे रें सलीखते हैं।

शनण्ण्य लेने की क्षमता (Decisiveness)

क्नण्स्य ्ेने कली षिरता का रत्ब है ्ाभदा्यक और तवररत क्नण्स्य ्ेना। क्कसली व्यककत करो उद्रली के रूप रें 
क्नणा्स्यक बनने के क््ए क्या करना चाक्हए?

क्नण्स्य ् ेना एक व्यवसा्य कली स्ापना के दौरान सबसे रहतवपूण्स गुण हरोता है। ्यह एक अवसर (opportunity) 
कली पहचान करने और उस पर का्य्स करने के बारे रें है। एक अवसर का रत्ब है कुछ करने का एक रौका, 
जरो आरतौर पर कुछ करने का सहली सर्य ्या षिण हरोता है।

महतिपूण्ण बातें
 q सकारातरकता पर ध्यान केंक्रित करें: जब हर अपने बारे रें सरोचते हैं, तरो हरें अपनली ग्क्त्यों करो 

सकारातरक रूप से देखना चाक्हए। इससे हर अपने आतर-संवाद रें सुधार कर सकते हैं।

 q अवसरों कली पहचान करें: क्नण्स्य ्ेने कली षिरता करो क्वकक्सत करने के क््ए हरें अवसरों कली पहचान 
करनली चाक्हए और उन पर तुरंत कार्सवाई करनली चाक्हए।

 q अवसर का सहली सर्य: एक सहली अवसर का सहली सर्य पर उप्यरोग करने से हरें हरारे व्यवसा्य रें 
सफ्ता प्रापत करने रें रदद क्र्तली है।

4.16 उद्मशीलता कौशल (Entrepreneurial Competencies) का महति 
इस खंड रें हर उन रहतवपूण्स कौश्ों के बारे रें जानेंगे, जरो क्कसली उद्रली करो सफ् बनने रें रदद करते 
हैं। इन कौश्ों का उप्यरोग करके उद्रली कक्ठनाइ्यों से उभर पाते हैं और नए अवसरों का ्ाभ उठाते हैं। 
इन अवधारणाओं करो बेहतर सरझने के क््ए चक््ए कुछ नई कहाक्न्यों के राध्यर से इन कौश्ों करो क्वसतार 
से देखते हैं।

4.16.1   शनण्ण्य लेने की क्षमता (Decisiveness) — मीना की कहानी
कहानी:

रलीना राजस्ान के एक छरोटे गाँव रें अपने हसतक्नक्र्सत आभूषण (jewellery) बेचतली ्ली। शुरुआत रें उसके 
आभूषण बहुत रहंगे ्े और गाँव के ्रोग इनहें खरलीदने रें रुक्च नहीं क्दखा रहे ्े। रलीना ने क्हमरत नहीं हारली। 
एक दरोसत ने उसे सुझाव क्द्या क्क वह अपने आभूषणों करो शहर के रॉलस रें बेचे। उसने ज्यपुर के एक रॉ् 
रें सटॉ् ्गा्या, जहाँ उसके उतपादों कली काफली रांग हरोने ्गली। सा् हली उसने गाँव के क््ए ससतली क्डजाइन 
तै्यार कीं, क्जससे दरोनों जगह के ग्ाहक संतुषट हुए।
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शिशलेषण:

 q अवसर कली पहचान: रलीना ने रहसूस क्क्या क्क शहरली बाजार रें उसके उतपादों कली अक्धक रांग हरो 
सकतली है।

 q तवररत क्नण्स्य: उसने जलद हली ज्यपुर रें सटॉ् ्गाकर परलीषिण क्क्या।

 q सरा्यरोजन: उसने शहर और गाँव के ग्ाहकों कली पसंद के अनुसार उतपाद बनाए।

 q का्य्सवाहली: रलीना ने व्यवसा्य बंद करने के बजा्य नई रणनलीक्त अपनाई और दरोनों बाजारों रें सफ्ता 
पाई।

पहल (Initiative) — कबीर की कहानी
कहानी:-

कबलीर करो क्गटार बजाना पसंद ्ा और वह अकसर दरोसतों के सा् संगलीत का्य्सरिर करता ्ा। ्ेक्कन उसके 
राता-क्पता चाहते ्े क्क वह करोई सरकारली नौकरली करे। दरोसतों के प्ररोतसाहन से कबलीर ने अपने राता-क्पता से 
बात कली और उनहें सरझा्या क्क उसका संगलीत के प्रक्त जुनून हली उसका करर्यर है। पररवार कली सहरक्त क्र्ने 
के बाद कबलीर ने एक संगलीत सककू् खरो्ा, जहाँ वह बच्ों और व्यसकों करो क्गटार क्सखाने ्गा। धलीरे-धलीरे 
उसका सककू् रशहूर हरो ग्या और वह अब अपने शहर के संगलीतकारों रें क्गना जाता है।

सीख:-

कबलीर ने पह् करके अपने जुनून करो करर्यर रें बद् क्द्या। उसने दरोसतों से स्ाह ्ली, आतरक्वशवास 
जुटा्या और अपने पररवार करो सरझा्या। इस कहानली से ्यह सलीख क्र्तली है क्क अगर हरारे पास ्यरोजना और 
आतरक्वशवास है, तरो हरें तुरंत कदर उठाना चाक्हए।

अंतर-व्यषकतगत कौशल (Interpersonal Skills) — राशशद की कहानी
कहानी:-

राक्शद ने एक रेसटरोरेंट खरो्ा, जहाँ कई अ्ग-अ्ग पृषठभूक्र के कर्सचारली कार कर रहे ्े। रसरोइए, वेटर 
और रैनेजर सभली के क्वचार और का्य्सशै्ली अ्ग-अ्ग ्ली। शुरू रें कार रें ता्रे् कली करली से परेशानली 
हुई। राक्शद ने कर्सचारर्यों से व्यककतगत बातचलीत कली, उनकली सरस्याओं करो सरझा और एक टलीर रलीक्टंग रें 
सभली करो समरानजनक तरलीके से बात करने के क््ए प्ररोतसाक्हत क्क्या। धलीरे-धलीरे टलीर का कार बेहतर हरोने ्गा 
और रेसटरोरेंट सफ्तापूव्सक च्ने ्गा।
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सीख:-

राक्शद ने अंतर-व्यककतगत कौश् का उप्यरोग करके टलीर के सदस्यों के बलीच क्वशवास और सह्यरोग बढा्या। 
उसने क्दखा्या क्क एक उद्रली करो ्रोगों कली भावनाओं और दृकषटकरोण का समरान करना चाक्हए ताक्क टलीर रें 
सकारातरक राहौ् बना रहे।

तनाि प्रबंिन (Stress Management) — शस्या की कहानी
कहानी:-

क्स्या एक ऑन्ाइन बुटलीक च्ातली ्ली, ्ेक्कन त्यरोहारली सलीजन रें उसे बहुत सारे ऑड्डर क्र्ने ्गे, क्जससे 
वह तनाव रें आ गई। उसने रहसूस क्क्या क्क अके्े कार करना रुकशक् है। इसक््ए उसने अपने कुछ 
दरोसतों करो रदद के क््ए बु्ा्या और कार करो क्हससों रें बाँट क्द्या। इसके अ्ावा, उसने ररोि सुबह 10 
क्रनट के क््ए ध्यान (meditation) करना शुरू क्क्या, क्जससे उसे रानक्सक शांक्त क्र्ली और वह अक्धक 
व्यवकस्त तरलीके से कार कर पाई।

सीख:-

क्स्या कली कहानली हरें बतातली है क्क तनाव प्रबंधन के क््ए सह्यरोग ्ेना और रानक्सक शांक्त बनाए रखना 
जरूरली है। कार करो व्यवकस्त करना और खुद करो तनावरुकत रखना क्कसली भली व्यवसा्य के क््ए रहतवपूण्स है।

िै्य्ण (Perseverance) — अजु्णन की कहानी
कहानी:-

अजु्सन ने अपने गाँव रें ऑगदेक्नक खेतली का व्यवसा्य शुरू क्क्या। शुरुआत रें ्रोगों करो उसके उतपाद रहंगे ्गे 
और क्बरिली कर हुई। ्ेक्कन अजु्सन ने हार नहीं रानली। उसने अपने उतपादों के फा्यदे सरझाने के क््ए गाँव रें 
का्य्सशा्ाएँ आ्यरोक्जत कीं और स्ानली्य बाजारों रें प्रचार क्क्या। धलीरे-धलीरे ्रोग उसके ऑगदेक्नक उतपादों कली 
गुणवत्ता करो सरझने ्गे और अब वह एक सफ् व्यवसा्यली है।

सीख:-

अजु्सन कली कहानली से पता च्ता है क्क धै्य्स रखना और कक्ठनाइ्यों का सारना करना उद्रली बनने के क््ए 
आवश्यक है। असफ्ता से सलीखना और क्नरंतर प्र्यास करना हली सफ्ता कली कुंजली है।

संग्ठनातमक कौशल (Organisational Skills) — सना की कहानी
कहानी:-

सना ने कैंड् रेक्कंग का व्यवसा्य शुरू क्क्या। पह्े वह अके्े उतपादन, पैक्कंग और क्बरिली का सारा कार 
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करतली ्ली। ्ेक्कन जैसे-जैसे ऑड्डर बढे, उसे रहसूस हुआ क्क ्यह का्य्स अके्े करना रुकशक् है। उसने कुछ 
कर्सचारर्यों करो कार पर रखा और उनहें अ्ग-अ्ग क्जमरेदारर्याँ दीं — करोई उतपादन संभा्ने ्गा और 
करोई पैक्कंग। अब सना केव् गुणवत्ता पर ध्यान देतली है, क्जससे उसके उतपाद और अक्धक ्रोकक्प्र्य हरो गए हैं।

सीख:-

सना कली कहानली बतातली है क्क संगठनातरक कौश् के राध्यर से कार करो बाँटने और सर्य का सहली उप्यरोग 
करने से व्यवसा्य अक्धक कुश् बनता है।

सम्य प्रबंिन और लक््य शनिा्णरण (Time Management and Goal Setting)
सम्य प्रबंिन का उदाहरण:

क्वरिर ने अपनली बेकरली का क्वसतार करने का सरोचा। उसने सर्य प्रबंधन के तहत हर क्दन कली ्यरोजना बनाई 
— सुबह ऑड्डर ्ेना, दरोपहर रें उतपादन करना, और शार करो पैक्कंग और क्ड्लीवरली। उसने कर्सचारर्यों करो 
भली सर्य-सलीरा के अनुसार कार सौंपा, क्जससे ग्ाहकों करो सर्य पर ऑड्डर क्र् सके।

लक््य शनिा्णरण का उदाहरण:

रलीना ने फैस्ा क्क्या क्क वह छह रहलीने रें अपने बुटलीक कली क्बरिली करो दरोगुना करेगली। उसने छरोटे-छरोटे ्क््य 
बनाए, जैसे हर रहलीने नई क्डजाइन पेश करना और सरोश् रलीक्ड्या पर प्रचार करना। इन ्क््यों ने उसे प्रेररत 
रखा और उसने सर्य सलीरा के भलीतर अपना बड़ा ्क््य पूरा कर क्््या।

इस अध्या्य में आपने सीखा

1.  उद्क्रता के क्सद्धांत: उद्क्रता का रत्ब केव् व्यवसा्य शुरू करना नहीं है, बकलक ्यह एक 
रानक्सकता और दृकषटकरोण है। आपने सलीखा क्क उद्क्रता के क्सद्धांतों करो कैसे जलीवन रें ्ागू क्क्या 
जा सकता है।

2.  उद्क्रता के क्सद्धांत: उद्क्रता का रत्ब केव् व्यवसा्य शुरू करना नहीं है, बकलक ्यह एक 
रानक्सकता और दृकषटकरोण है। आपने सलीखा क्क उद्क्रता के क्सद्धांतों करो कैसे जलीवन रें ्ागू क्क्या 
जा सकता है।

3. उद्रली कली भूक्रकाएँ और का्य्स:

4. व्यवसा्य के अवसरों कली पहचान करना।

5. क्वचारों करो क्रि्याकनवत करना।

6. व्यवहा्य्सता अध्य्यन और संसाधनों का प्रबंधन।
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7. उद्र कली स्ापना और प्रबंधन करना।

8. क्वकास और प्रगक्त कली क्दशा रें का्य्स करना।

9. उद्क्रता के गुण:

10. उतककृषटता प्रापत करने कली इचछा।

11. क्वक्शषटता बनाए रखना।

12. दलीघ्सकाक््क ्क््यों पर ध्यान केंक्रित करना।

13. प्रभाव डा्ने कली षिरता।

14.  उद्रशली् दृकषटकरोण और सरोच: सरस्याओं करो अवसर रें बद्ने और नवाचार व रचनातरकता करो 
अपनाने कली षिरता क्वकक्सत करना।

15.  अवसरों कली पहचान और जरोक्खर ्ेना: व्यवसा्य रें अवसरों करो पहचानने और जरोक्खर उठाने के 
रहतव करो सरझा।

16.  टलीरवक्क और नेतृतव: टलीर बनाने, नेतृतव करने और टलीर के सा् क्र्कर कार करने कली क्ा करो 
सरझा।

17.  उद्रशली् बाधाएँ और सराधान: उद्क्र्यों के सारने आने वा्ली चुनौक्त्यों और उनसे क्नपटने के 
तरलीकों करो सलीखा।

18.  प्रेरणादा्यक कहाक्न्याँ: नूतन और अरन जैसे उद्क्र्यों कली कहाक्न्यों से प्रेरणा ्ली क्क कक्ठनाइ्यों के 
बावजूद ्क््य प्रापत क्कए जा सकते हैं।

महतिपूण्ण प्रश्न
MCQs (Multiple Choice Questions)
प्रश्न 1: उद्क्रता क्वकास का रुख्य उद्ेश्य क्या है?  

 A) न्या व्यवसा्य शुरू करना     B) अन्य उद्क्र्यों करो हतरोतसाक्हत करना  

 C) उद्क्रता के प्रक्त जागरूकता फै्ाना    D) बाजार कली रांग करो कर करना  
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प्रश्न 2: सफ् उद्रली बनने के क््ए कौन-सा गुण आवश्यक है?  

 A) आ्स्य        B) जरोक्खर उठाने कली षिरता  

 C) नकारातरकता       D) ्क््यहलीनता  

प्रश्न 3: एक व्यवसा्य का कुश् प्रबंधन करने के क््ए कौन-सा कौश् आवश्यक है?  

 A) केव् क्वपणन       B) केव् उतपादन  

 C) संगठनातरक कौश्      D) केव् क्वज्ञापन  

प्रश्न 4: क्नम्नक््क्खत रें से कौन-सा उद्रली का प्रकार नहीं है?  

 A) आईटली उद्रली       B) ककृक्ष उद्रली  

 C) कारखाना श्क्रक      D) सेवा उद्रली  

प्रश्न 5: साराक्जक उद्क्र्यों का रुख्य उद्ेश्य क्या हरोता है?  

 A) केव् रुनाफा कराना      B) सराज कली भ्ाई के क््ए का्य्स करना  

 C) सरकार कली सहा्यता प्रापत करना    D) केव् व्यककतगत क्वकास करना  

Fill in the Blanks (ररकत सर्ान भरें)
प्रश्न 1: सफ् उद्रली करो अपने उद्ेश्यों कली पूक्त्स के क््ए ________ का कौश् क्वकक्सत करना चाक्हए।  

प्रश्न 2: उद्रली करो क्वपणन, उतपादन और क्वत्त के बलीच ________ बनाए रखना चाक्हए।  

प्रश्न 3: ________ और ________ से हर व्यवसा्य रें सफ् हरो सकते हैं।  

प्रश्न 4: एक अचछा उद्रली अपने ________ और ________ करो ्गातार बेहतर बनाने का प्र्यास करता है।  

प्रश्न 5: सफ् उद्रली हरेशा ________ और ________ के क््ए प्र्यासरत रहता है।  

Short Answer Type Questions (लघु उत्तरी्य प्रश्न)।
प्रश्न 1:  उद्क्रता का क्या अ््स है?

प्रश्न 2:  उद्रली बनने के क््ए कौन-कौन से गुण जरूरली हैं?

प्रश्न 3:  उद्क्रता क्वकास का रुख्य उद्ेश्य क्या है?
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प्रश्न 4:  उद्रली करो क्कन कौश्ों कली आवश्यकता हरोतली है?

प्रश्न 5: उद्रली के क्कतने प्रकार हरोते हैं? कुछ उदाहरण दलीक्जए।

उत्तर

MCQs:

1. C) उद्क्रता के प्रक्त जागरूकता फै्ाना  

2. B) जरोक्खर उठाने कली षिरता  

3. C) संगठनातरक कौश्  

4. C) कारखाना श्क्रक  

5. B) सराज कली भ्ाई के क््ए का्य्स करना  

Fill in the Blanks:

1. नेतृतव  

2. संतु्न  

3. धै्य्स, नवाचार  

4. कौश्, उतपाद  

5. गुणवत्ता, सुधार 

vvv
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अध्या्यहररत कौशल 5
सीखने के प्रशतफल (Learning Outcome)
शिद्ार्थी:

q  ग्लीन कसकलस रें कस्रता, प्या्सवरण जागरूकता और उनके प्या्सवरणली्य प्रभाव करो कैसे कर करें: के 
बारे रें सलीखेंगे।

q हररत कौश् करो सरझ पाएंगे और इन कौश् के तरलीकों करो जानेंगे।

q  सतत् क्वकास ्क््यों (SDGs) के बारे रें जानेंगे और उनहें अपने पाठ्यरिर रें एकलीककृत करना 
सलीखेंगे।

q  सौर पैन्, पवन ऊजा्स  और ज् क्वद्ुत प्रणाक्््यों जैसे नवलीकरणली्य ऊजा्स स्रोतों करो स्ाक्पत करने, 
बनाए रखने और संचाक््त करने कली प्रक्रि्या करो जानेंगे।

q  इरारतों, पररवहन, और औद्रोक्गक संचा्न रें ऊजा्स उप्यरोग करो अनुककूक््त करने कली रणनलीक्त्यों करो 
सरझ पाएंगे।

q  संसाधनों के संरषिण और ्ैंडक्फ् कचरे करो कर करने के क््ए पुनच्सरिण और अपक्शषट कटौतली 
कली प्रक्रि्या करो जानेंगे ।

q  हररत प्रौद्रोक्गक्क्यों, प्या्सवरण के अनुककू् सारक्ग््यों का उप्यरोग, और ऊजा्स दषिता करो अक्धकतर 
करने वा्ली क्टकाऊ संरचनाओं कली ्यरोजना बनाना और उनका क्वकास करना सलीखेंगे।

q  पररवहन के प्या्सवरण-अनुककू् तरलीकों, वृषिाररोपण और अन्य प्र्ाओं के राध्यर से प्या्सवरणली्य प्रभाव 
करो कर करने के तरलीकों करो जानेंगे ।

पररच्य (Introduction)
क्या आपने कभली सरोचा है क्क प्या्सवरण करो बचाने के क््ए हरें क्या-क्या करना चाक्हए? जैसे—प्ाकसटक का 
कर उप्यरोग, पानली बचाना, ्या ऊजा्स के नवलीकरणली्य स्रोतों (सरो्र पैन्, क्वंड एनजथी) का उप्यरोग करना।
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हररत कौश्, प्या्सवरण कली सुरषिा और सतत् क्वकास (Sustainable Development) से जुड़े का्ययों 
करो सलीखने और अपनाने कली षिरता है। ्ये कौश् न केव् प्या्सवरण के अनुककू् व्यवहार करो बढावा देते हैं, 
बकलक ररोजगार के नए अवसर भली पैदा करते हैं।

क्या आपने सोचा है?

 q प्ाकसटक का कर उप्यरोग क्यों जरूरली है?

 q सरो्र एनजथी ्या पवन ऊजा्स का उप्यरोग बढाने से हरें क्या फा्यदा हरोगा?

 q पौधाररोपण और ज् संरषिण से हरारा प्या्सवरण कैसे सुरक्षित रह सकता है?

हररत कौश् वे हैं जरो आक्््सक गक्तक्वक्ध्यों कली प्या्सवरणली्य कस्रता करो सषिर बनाते हैं। कौश् जरो प्रदूषण 
करो कर करने ्या प्राककृक्तक संसाधनों के संरषिण रें ्यरोगदान करते हैं।  दुक्न्या रें अभली तक पूरली तरह से हररत 
दुक्न्या रें पररवत्सन के क््ए प्या्सपत हररत प्रक्तभा कौश् ्या नौकरर्याँ नहीं हैं। भक्वष्य कली सभली नौकरर्यों करो 
100% हररत करने कली आवश्यकता नहीं हरो सकतली है, ्ेक्कन उनहें उस क्दशा रें क्जतना संभव हरो उतना 
झुकना चाक्हए। सबसे पह्े, ऐसे हररत कौश् हैं क्जनहें रौजूदा नौकरली करो अक्धक क्टकाऊ बनाने के क््ए 
अपना्या जा सकता है।

उदाहरण के क््ए, ्यह एक फैशन क्नरा्सता हरो सकता है जरो अक्धक प्या्सवरण-अनुककू् सारग्ली कली सरोक्सिंग 
करता है। ्यह एक बेड़ा प्रबंधक(fleet Manager) हरो सकता है जरो हाइक्बड और पूरली तरह से इ्ेककट्क 
वाहनों का ्ाभ उठा रहा है, ्या एक क्बरिली प्रक्तक्नक्ध रचनातरक रूप से दूरस् क्बरिली का ्ाभ उठाकर अपने 
्यात्ा पदक्चह्न करो कर कर रहा है। दूसरे, हररत कौश् हैं क्जनहें श्क्रकों करो उभरते हररत षिेत्ों, हररत ऊजा्स, 
कस्रता और प्या्सवरणली्य सुधार जैसे षिेत्ों रें एक नई भूक्रका क्नभाने रें रदद करने के क््ए सलीखा जा सकता 
है। इनरें कौश् बढाने के क््ए ऑफ्ाइन और ऑन्ाइन क्शषिण शाक्र् हरो सकता है। इसरें बहुत क्वक्शषट 
हररत कौश् रें क्वशेषज्ञ प्रक्शषिण ्या ्यरोग्यता भली शाक्र् हरो सकतली है।

हररत नौकरर्याँ
हररत नौकरर्याँ अचछली नौकरर्याँ हैं जरो प्या्सवरण करो संरक्षित (preserve) ्या पुनस्ा्सक्पत (restore) करने 
रें ्यरोगदान देतली हैं, चाहे वे क्वक्नरा्सण और क्नरा्सण जैसे पारंपररक षिेत्ों रें हों, ्या नवलीकरणली्य ऊजा्स और ऊजा्स 
दषिता जैसे नए, उभरते हररत षिेत्ों रें हों।

हररत नौकरर्याँ के लाभ:

 q ऊजा्स और कच्े रा् कली दषिता रें सुधार करे

 q ग्लीनहाउस गैस उतसज्सन करो सलीक्रत करे
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 q अपक्शषट और प्रदूषण करो कर करे

 q पाररकस्क्तक तंत् कली रषिा और पुनस्ा्सपन करे

 q ज्वा्यु पररवत्सन के प्रभावों के अनुककू्न का सर््सन करे

उद्र सतर पर, हररत नौकरर्याँ वसतुओं का उतपादन कर सकतली हैं ्या ऐसली सेवाएँ प्रदान कर सकतली हैं जरो 
प्या्सवरण करो ्ाभ पहुँचातली हैं, उदाहरण के क््ए हररत भवन ्या सवचछ पररवहन। हा्ाँक्क, ्ये हररत आउटपुट 
(उतपाद और सेवाएँ) हरेशा हररत उतपादन प्रक्रि्याओं और प्रौद्रोक्गक्क्यों पर आधाररत नहीं हरोते हैं। इसक््ए 
हररत नौकरर्यों करो अक्धक प्या्सवरण अनुककू् प्रक्रि्याओं रें उनके ्यरोगदान से भली पहचाना जा सकता है। 
उदाहरण के क््ए, हररत नौकरर्याँ पानली कली खपत करो कर कर सकतली हैं ्या पुनच्सरिण प्रणाक्््यों रें सुधार कर 
सकतली हैं क्फर भली, उतपादन प्रक्रि्याओं के राध्यर से पररभाक्षत हररत नौकरर्याँ आवश्यक रूप से प्या्सवरणली्य 
वसतुओं ्या सेवाओं का उतपादन नहीं करतली हैं।

्यहाँ हररत करर्यर के कुछ उदाहरण और कुछ तरलीके क्दए गए हैं क्जनसे वे प्या्सवरण कली रदद करते हैं।

 q हलीट पंप इंजलीक्न्यर. (Heat Pump Engineer)हलीट पंप इंजलीक्न्यर इरारतों रें शून्य काब्सन हलीक्टंग 
और गर्स पानली क्ससटर स्ाक्पत करते हैं।

 q देहात रेंजर Countryside ranger)

 q ककृक्षक्वज्ञानली (Agronomist)

 q व्यापार क्वश्ेषक (Business analyst)

 q प्र्यरोगशा्ा तकनलीक्श्यन (Laboratory technician)

 q व्यवसा्य परर्यरोजना प्रबंधक(Business project manager)

कृशष में हररत नौकरर्याँ (Green Jobs In Agriculture)
'हररत ककृक्ष' (Green Agriculture) करो ररोटे तौर पर ''ककृक्ष पद्धक्त्यों और प्रौद्रोक्गक्क्यों के उप्यरोग'' के 
रूप रें पररभाक्षत क्क्या ग्या है

 q स्ा्यली आधार पर भरोजन का प्रावधान सुक्नकशचत करते हुए ककृक्ष उतपादकता और ्ाभप्रदता करो बनाए 
रखना और बढाना
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 q नकारातरक बाह्यताओं करो कर करें और धलीरे-धलीरे सकारातरक बाह्यताओं करो जनर दें 

 q पाररकस्क्तक संसाधनों का पुनक्न्सरा्सण (्यानली क्रट्ली, पानली, हवा और जैव क्वक्वधता ''प्राककृक्तक'') प्रदूषण 
करो कर करके और संसाधनों का अक्धक कुश्ता से उप्यरोग करके पूंजली'' संपक्त्त)।

ककृक्ष षिेत् रें कुछ हररत नौकरर्याँ हैं|जैक्वक खेतली(organic farming), एकलीककृत कलीटप्रबंधन(integrated 
pest management), फार्स रशलीनलीकरण (farm mechanisation),और ककृक्ष प्य्सटन(agriculture 
tourism)। ककृक्ष सरकार द्ारा स्ाक्पत क्वज्ञान केंरि (Krishi Vigyan Kendra - KVKs),  जैसली 
सहा्यता गक्तक्वक्ध्याँ प्रदान करने के क््ए उप्यरोग क्क्या जा सकता है|प्रौद्रोक्गकली प्रसार, प्रक्शषिण जागरूकता 
संग्ह, भंडारण के क््ए स्ानली्य ्युवा और क्कसान और ककृक्ष-अपक्शषट का पुन: उप्यरोग।

शचत्र 5. 1 कृशष में हररत नौकरर्याँ

पररिहन में हररत नौकरर्याँ (Green jobs in Transportation)
हररत पररवहन रें पररवहन के सभली प्या्सवरण अनुककू् तरलीके शाक्र् हैं। हररत पररवहन एक कंपनली कली उन 
प्र्ाओं करो संदक्भ्सत करता है जरो ्यह सुक्नकशचत करतली हैं क्क उसके वाहन और पररवहन के अन्य साधन 
प्या्सवरण के अनुककू् हैं। ऑटरोररोक्टव उद्रोग रें हररत नौकरर्यों रें हाइक्बड और इ्ेककट्क वाहन (Hybrid 
and Electric) उतपादन, क्बरिली और ररमरत दरोनों शाक्र् हरो सकते हैं। इनरें से कई पद क्कसली क्वशेष षिेत् 
रें हैं और इनहें प्या्सवरण के अनुककू् ररोिगार राना जा सकता है। जैसे-जैसे हाइक्बड और इ्ेककट्क कार उद्रोग 
का क्वकास बढ रहा है, इससे नलीचे सूचलीबद्ध इस प्रकार के क्वशेष पदों कली आवश्यकता बढ जाएगली। हाइक्बड 
उतपादन, अनुसंधान एवं क्वकास, दषिता आक्द आवश्यक होंगे क्योंक्क उद्रोग अक्धक हररत और प्या्सवरण के 
अनुककू् हरो जाएगा।

शचत्र 5.2 हररत पररिहन
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हररत नौकरी सूची और व्यिसा्य

 q ऑटरो रशलीक्नसट  Auto Machinist

 q ऑटरो क्बरिली  Auto Sales

 q साइक्क् ररमरत Bicycle Repair

 q जैव ईंधन BioFuels

 q जैव ईंधन उतपादन Biofuels Production

 q जैव ईंधन प्रौद्रोक्गकली Biofuels Technology

 q बा्यरोडलीज् BioDiesel

 q काब्सन स्ाहकार Carbon Consultant

 q इ्ेककट्क वाहन इ्ेकट्लीक्श्यन Electric Vehicle Electrician

 q इ्ेककट्क वाहन क्बरिली Electric Vehicle Sales

 q इ्ेककट्क वाहन अनुसंधान एवं क्वकास Electric Vehicle R&D

 q इ्ेककट्क ररोटर रैकेक्नक Electric Motor Mechanic

 q उतसज्सन काब्सन Emissions Carbon

 q ऊजा्स दषिता Energy Efficiency

 q ईंधन से् इंजलीक्न्यर Fuel Cell Engineers

 q ईंधन से् तकनलीक्श्यन Fuel Cell Technicians

 q हाइक्बड ऑटरो नौकरर्याँ Fuel Cell Technicians

 q हाइक्बड ऑटरो रैकेक्नक Hybrid Auto Mechanic

 q हाइक्बड ऑटरो सेलस Hybrid Auto sales

 q हाइक्बड इंजलीक्न्यर Hybrid Engineer

 q हाइक्बड अनुसंधान एवं क्वकास Hybrid R&D
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 q हाइक्बड प्रौद्रोक्गकली Hybrid Technology

 q ्रोकरोररोक्टव इंजलीक्न्यर Locomotive Engineer

 q ्ॉक्जकसटकस इंजलीक्न्यर Logistics Engineers

 q रसद प्रबंधक Logistics Managers

 q रे्ररोड कंडकटर Railroad Conductor

जल संरक्षण में हररत नौकरर्याँ ( Green Jobs in Water Conservation)
ज् संरषिण अनावश्यक ज् उप्यरोग करो कर करने के क््ए ज् का कुश्तापूव्सक उप्यरोग करने कली प्र्ा है। 
तािा ज् संरषिण रहतवपूण्स है क्योंक्क तािा साफ पानली एक सलीक्रत संसाधन हरोने के सा्-सा् रहंगा भली है। 

शचत्र 5.3 जल संरक्षण

हररत ज् प्रबंधन रें भूक्र उप्यरोगकता्सओं द्ारा अपनाई गई प्रभावली क्रट्ली और ज् संरषिण पद्धक्त्याँ शाक्र् हैं। 
्ये प्र्ाएं क्रट्ली कली सतह के वाषपलीकरण करो कर करतली हैं, फस्ों के राध्यर से (उतपादक) वाषपरोतसज्सन करो 
बढातली हैं, अपवाह करो क्न्यंक्त्त करतली हैं, भूज् पुनभ्सरण करो प्ररोतसाक्हत करतली हैं और बाढ करो कर करतली हैं।

रौजूदा और भक्वष्य कली ज् आपूक्त्स कली रषिा के क््ए, ्यह सुक्नकशचत करके क्क संसाधनों का कुप्रबंधन, 
अत्यक्धक दरोहन ्या क्कसली अन्य तरलीके से उप्यरोग नहीं क्क्या जाता है क्जसे हाक्नकारक राना जाएगा।

कर सर्य रें शॉवर ्ें: एक छरोटे शॉवर से प्रक्त क्रनट 5-7 गै्न पानली बचा्या जा सकता है। 

नल बंद कर दें: बश करते सर्य, शेक्वंग करते सर्य ्या हा् धरोते सर्य न् बंद कर दें। 

कम प्रिाह िाले शौचाल्य का उप्योग करें: पानली बचाने वा्ा शौचा््य स्ाक्पत करें ्या अपने शौचा््य 
टैंक रें पानली से भरली प्ाकसटक कली बरोत् रखें। 
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अनािश्यक रूप से फलश न करें: शौचा््य रें केव् पेशाब, र् और टॉ्य्ेट पेपर के क््ए हली फ्श करें। 

पानी का उप्योग सोच-समझकर करें: सकबज्यों करो धरोने के पानली का उप्यरोग पौधों ्या बगलीचे रें पानली देने 
के क््ए करें। 

लीक ्ठीक करें: ज् क्वतरण पाइपों और क्संक के नलीचे ्लीक कली जाँच करें। 

िषा्ण जल संच्यन करें: बागवानली ्या धु्ाई के क््ए वषा्स ज् एकत् करें। 

गीला करने िाले एजें्ट का उप्योग करें: अपने ्ॉन कली देखभा् रें सर्य बचाने के क््ए गली्ा करने 
वा्े एजेंट का उप्यरोग करें। 

पूरी तरह से लोडछेड शडशिॉशर चलाएं: कई छरोटे ्रोड के बजा्य पूरली तरह से ्रोडेड क्डशवॉशर च्ाएं। 

लॉनड्ी बचाएं: अपनली ्ॉनड्ली करो पूरा ्रोड च्ाने के क््ए बचाकर रखें।

पौिों को सुबह पानी दें: पौधों करो सुबह पानली दें। 

ज् संरषिण से ग्ह पर सभली के क््ए सुरक्षित ज् सुक्नकशचत करने रें रदद क्र्तली है। 

सौर और पिन ऊजा्ण में हररत नौकरर्याँ (Green jobs in solar and wind 
energy)
सौर और पवन ऊजा्स दरोनों नवलीकरणली्य ऊजा्स स्रोत हैं जरो प्राककृक्तक संसाधनों से आते हैं क्जनकली ्गातार पूक्त्स 
हरोतली रहतली है :   

शचत्र 5.4 सौर और पिन ऊजा्ण

 q सौर ऊजा्ण (Solar Energy)

्यह सू्य्स से आता है और सू्य्स के केनरि रें नाक्भकली्य सं््यन द्ारा उतपन् हरोता है। सौर ऊजा्स का उप्यरोग 
ज् करो गर्स करने, ठंडा करने, वा्युसंचार, खाना पकाने, प्रक्रि्या ऊषरा और ज् उपचार के क््ए क्क्या जा 
सकता है।   
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 q पिन ऊजा्ण (Wind Energy)

्यह वा्यु से आता है, जरो सू्य्स के क्वक्करण के कारण वा्युरंड्ली्य दबाव रें अंतर के कारण उतपन् हरोता है। 
पवन ऊजा्स पवन टबा्सइनों द्ारा उतपन् कली जातली है जरो च्तली हवा कली गक्तज ऊजा्स करो क्वद्ुत ऊजा्स रें पररवक्त्सत 
करतली हैं। पवन ऊजा्स क्दन ्या रात क्कसली भली सर्य उतपन् कली जा सकतली है, जबक्क सौर ऊजा्स से केव् सू्य्स 
कली ररोशनली रें हली क्बज्ली उतपन् कली जा सकतली है।   

सौर और पवन ऊजा्स करो क्र्ाकर घर के क््ए कस्र क्वद्ुत आपूक्त्स प्रदान कली जा सकतली है। सौर पैन्ों और 
पवन टबा्सइनों करो एक बैटरली पैक से जरोड़ा जा सकता है जरो दरोनों स्रोतों से ऊजा्स संग्हलीत करता है और इसे 
घर तक पहुंचाता है।   कुछ प्ररुख षिेत्ों रें शाक्र् हैं: - नवलीकरणली्य ऊजा्स: सौर पैन् इंसटॉ्र और पवन 
टरबाइन तकनलीक्श्यन जैसली भूक्रकाएँ रहतवपूण्स हैं क्योंक्क भारत सवचछ ऊजा्स स्रोतों रें भारली क्नवेश करता है।

अपनी प्रगशत जांचें (Check Your Progress):

1. ककृक्ष रें ग्लीन जॉबस का नार बताएं क्जसरें आप अपना करर्यर बना सकते हैं?

2. पररवहन के क््ए बािार रें क्वक्भन् प्रकार कली कौन सली हररत नौकरर्याँ उप्बध हैं?

3. हर सर् सुझावों का पा्न करके घर पर पानली कैसे बचा सकते हैं?

4. पवन ऊजा्स और सौर ऊजा्स हरारे क््ए क्कस प्रकार उप्यरोगली है?

इको-प्य्ण्टन में हररत नौकरर्याँ (Green jobs in eco-tourism)
इकरो-प्य्सटन का उद्ेश्य आगंतुकों करो संसाधनों के संरषिण, अपक्शषट करो कर करने, प्राककृक्तक प्या्सवरण करो 
बढाने और प्रदूषण करो कर करने के रहतव करो सरझने का अनुभव प्रदान करना है। इससे साव्सजक्नक छक्व 
करो बेहतर बनाने रें रदद क्र्तली है क्योंक्क आगंतुकों करो प्या्सवरण अनुककू् जगह रें रहना अचछा ्गता है। 
इस उद्रोग के पेशेवरों का ्क््य पारंपररक प्य्सटन उद्रोग से उतपन् हरोने वा्ली सांसककृक्तक और प्या्सवरणली्य 
सरस्याओं करो ह् करना है। ्ये पेशेवर अनुसंधान, क्शषिा, क्वकास, ्यरोजना और आक्तथ्य से संबंक्धत का्य्स 
कर सकते हैं।

इको-प्य्ण्टन (Eco tourism) में हररत नौकरर्याँ हैं:

1. टूर गाइड (Tour guide)

2. आरषिण एजेंट(Reservation agent)

3. पशु देखभा् तकनलीक्श्यन(Animal care technician)
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4. पाक्क रेंजर(Park ranger)

5. प्रककृक्तवादली(Naturalist)

6. ररिॉट्ड प्रबंधक(Resort manager)

7. सारुदाक््यक आउटरलीच सरनव्यक(Community outreach coordinator)

8. वन्य जलीव क्वशेषज्ञ(Wildlife specialist)

9. ्ेबक््ंग क्वशेषज्ञ(Labeling specialist)

10. दुभाक्ष्या(Interpreter)

11. क्शषिा सरनव्यक(Education coordinator)

12. ट्रैव् एजेंट(Travel agent)

13. प्या्सवरण स्ाहकार(Environmental consultant)

14. संरषिण वैज्ञाक्नक Environmental resource manager)

15. पाक्क एवं रनरोरंजन क्नदेशक Conservation scientist)

16. शरोधकता्स(Researcher)

17. प्या्सवरण संसाधन प्रबंधक(Environmental resource manager)

18. क्वपणन क्नदेशक(Marketing director) 

19. वासतुकार(Architect) 

शचत्र 5.5 इको-प्य्ण्टन
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भिन एिं शनमा्णण में हररत नौकरर्याँ (Green jobs in building and 
construction)
ग्लीन क्बकलडंग संरचनाएं बनाने और ऐसली प्रक्रि्याओं का उप्यरोग करने का अभ्यास है जरो क्कसली इरारत के क्नरा्सण 
का्य्स रें क्डजाइन, क्नरा्सण, संचा्न, रखरखाव, नवलीनलीकरण और डलीकंसट्कशन तक के पूरे जलीवन चरि रें 
प्या्सवरण के क््ए क्जमरेदार और संसाधन-कुश् हैं।

भिन एिं शनमा्णण क्षेत्र में चार हररत नौकरर्याँ हैं: 

1. क्नरा्सण श्क्रक (Construction worker) 

2. कंरिलीट रजदूर (Concrete labours)

3. हाईवे रजदूर (Highway labourers )

4. ्यरोजनाकार और सरनव्यकों का क्नरा्सण. (Building planner and coordinators)

शचत्र 5.6 भिन एिं शनमा्णण

्ठोस अपशशष्ट प्रबंिन में हररत नौकरर्याँ (Green jobs in solid waste 
management)
पुनच्सरिण(Recycling) एक प्या्सवरण-अनुककू् अपक्शषट प्रबंधन

शचत्र 5.7 ्ठोस अपशशष्ट प्रबंिन

 
प्रणा्ली (waste Management system) करो संदक्भ्सत करता है जरो 
प्या्सवरण कली रषिा करता है और सरुदा्य कली भ्ाई करो सुरक्षित करता 
है। प्ाकसटक, कागज, कांच और एल्यूरलीक्न्यर( plastics, paper, 
glass, and aluminium) जैसली सारक्ग््यों का पुनन्सवलीनलीकरण क्क्या 
जा सकता है और बार-बार पुन: उप्यरोग क्क्या जा सकता है। हररत 
कौश् क्टकाऊ भक्वष्य के क््ए प्या्सवरणली्य गुणवत्ता करो संरक्षित करने 
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्या बहा् करने रें ्यरोगदान करते हैं और इसरें ऐसली नौकरर्याँ शाक्र् हैं जरो पाररकस्क्तक तंत् और जैव 
क्वक्वधता कली रषिा करतली हैं, ऊजा्स करो कर करतली हैं और अपक्शषट और प्रदूषण करो कर करतली हैं।

्ठोस अपशशष्ट प्रबंिन में हररत नौकरर्याँ हैं:

 q ठरोस अपक्शषट प्रबंधन क्वशेषज्ञ(Solid waste Management Expert)

 q प्या्सवरण क्वशेषज्ञ(Environmental Expert)

 q सवदेषिण प्रगणक(Survey Enumerator)

 q शरोधकता्स(Researcher)

उप्युकत प्रौद्ोशगकी में हररत नौकरर्याँ (Green jobs in appropriate 
technology)
हररत तकनलीक-्या हररत प्रौद्रोक्गकली-(Green Technology) एक व्यापक शबद है जरो प्राककृक्तक प्या्सवरण 
पर रानव प्रभावों करो कर करने के क््ए प्रौद्रोक्गकली और क्वज्ञान के उप्यरोग का वण्सन करता है। हररत प्रौद्रोक्गकली 
रें ऊजा्स, वा्युरंड्ली्य क्वज्ञान, ककृक्ष, सारग्ली क्वज्ञान और ज् क्वज्ञान सक्हत वैज्ञाक्नक अनुसंधान का एक 
क्वसतृत षिेत् शाक्र् है।  

उप्युकत प्रौद्रोक्गकली उन वसतुओं, प्रक्रि्याओं ्या प्र्ाओं करो संदक्भ्सत करतली है जरो स्ानली्य सांसककृक्तक और 
आक्््सक पररकस्क्त्यों के अनुककू्, स्ानली्य रूप से उप्बध  संसाधनों का उप्यरोग करते हुए और स्ानली्य 
आबादली द्ारा क्न्यंक्त्त हरोते हुए रानवली्य जरूरतों करो पूरा करतली हैं।उप्युकत प्रौद्रोक्गकली रें हररत नौकरर्यों रें 
बा्यरोगैस उतपादन(biogas production), ज् उपचार क्नसपंदन(water treatment filteration), 
ककृक्ष रशलीनलीकरण(farm mechanisation), वषा्स ज् संच्यन(rain water harvesting), 
सवचछता(sanitation), प्रकाश व्यवस्ा(lighting), खाद् उतपादन(food production), 
प्रशलीतन(refrigeration) आक्द जैसे षिेत् शाक्र् हरो सकते हैं।

शचत्र 5.8 उप्युकत प्रौद्ोशगकी
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अपनी प्रगशत जांचें (Check Your Progress):
1. क्नरा्सण षिेत् रें ग्लीन जॉबस का नार बताएं क्जसरें आप अपना करर्यर बना सकते हैं?

2. इकरोटूररजर के बारे रें आप क्या सरझते हैं? इस षिेत् रें नौकरली के क्या अवसर उप्बध हैं?

3. आप घर पर अपने कचरे का प्रबंधन कैसे करते हैं? 

4. हर काब्सन पदक्चह्न(carbon footprint) करो कैसे कर कर सकते हैं?

गशतशिशि (Activity)

दैक्नक जलीवन कली प्या्सवरण-अनुककू् गक्तक्वक्ध्यों पर आधाररत सरूह चचा्स

अभ्यास प्रश्न ( Study Based Questions)
प्रश्न 1. नवलीकरणली्य ऊजा्स षिेत् रें क्वक्भन् प्रकार कली हररत नौकरर्याँ क्या हैं?

प्रश्न 2. नवलीकरणली्य ऊजा्स ररोजगार बािार रें चुनौक्त्याँ और अवसर क्या हैं?

प्रश्न 3. नवलीकरणली्य ऊजा्स उद्रोग रें कार करके करोई सकारातरक प्रभाव कैसे डा् सकता है?

प्रश्न 4  नवलीकरणली्य ऊजा्स षिेत् रें हररत नौकरर्यों के क््ए आरतौर पर कौन से कौश् और क्शषिा कली 
आवश्यकता हरोतली है?

हररत नौकरर्यों का महति (Importance of Green Jobs)
ग्रीनहाउस गैस उतसज्णन को सीशमत करना (Limiting Greenhouse Gas Emissions) 
प्राककृक्तक गैस, करो्य्ा, ते् और गैसरो्लीन जैसे जलीवाशर ईंधन ज्ाने से वातावरण रें काब्सन डाइऑकसाइड 
का सतर बढ जाता है, और काब्सन डाइऑकसाइड ग्लीनहाउस प्रभाव और ग्रोब् वाक्रिंग रें एक प्ररुख 
्यरोगदानकता्स है। आप ऊजा्स का अक्धक बुक्द्धरानली से उप्यरोग करके जलीवाशर ईंधन कली रांग करो कर करने रें 
रदद कर सकते हैं, जरो बद्े रें ग्रोब वाक्रिंग करो कर करता है।

शचत्र 5.9 ग्रीनहाउस गैस उतसज्णन
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ग्लीनहाउस गैस उतसज्सन करो कर करने के क््ए आप जरो 10 कदर उठा सकते हैं उनकली सूचली क्नम्नक््क्खत है:

1. कम करें, पुन: उप्योग करें, पुनच्णक्रण करें

 न्यूनतर पैकेक्जंग वा्े उतपाद खरलीदने से बबा्सदली कर करने रें रदद क्र्ेगली। अपने घरे्ू कचरे का 
आधा पुनच्सरिण करके, आप सा्ाना 2,400 पाउंड काब्सन डाइऑकसाइड बचा सकते हैं।

2. कम गमथी और ए्यर कंडीशशनंग का प्र्योग करें

 अपनली दलीवारों पर इनसु्ेशन जरोड़ने और दरवाजों और क्खड़क्क्यों के चारों ओर वेदर कसट्क्पंग ्या 
क्क्कंग ्गाने से आपके घर करो गर्स करने और ठंडा करने के क््ए आवश्यक ऊजा्स कली रात्ा करो 
कर करके, आपकली हलीक्टंग ्ागत 25 प्रक्तशत से अक्धक कर हरो सकतली है। 

3. अपने लाइ्ट बलब बदलें

 जहाँ भली व्यावहाररक हरो, क्न्यक्रत प्रकाश बलबों करो कॉमपैकट फ्रोररोसेंट ्ाइट (सलीएफए्) बलबों से 
बद्ें। केव् एक 60-वाट तापदलीपत प्रकाश बलब करो सलीएफए् से बद्ने से आपकरो बलब के जलीवन 
पर 30 डॉ्र कली बचत हरोगली। 

4. कम ड्ाइि करें और समा्ट्ड ड्ाइि करें

 कर ड्ाइक्वंग का रत्ब है कर उतसज्सन। गैसरो्लीन बचाने के अ्ावा, पैद् च्ना और बाइक 
च्ाना व्या्यार के बेहतरलीन रूप हैं।

5. ऊजा्ण-कुशल उतपाद खरीदें

 घरे्ू उपकरण अब ऊजा्स-कुश् रॉड्ों कली श्ेणली रें आते हैं, और कॉमपैकट फ़्रोरेसेंट बलब रानक 
प्रकाश बलबों कली तु्ना रें बहुत कर ऊजा्स का उप्यरोग करते हुए अक्धक प्राककृक्तक क्दखने वा्ली ररोशनली 
प्रदान करने के क््ए क्डिाइन क्कए गए हैं।

6. गम्ण पानी का कम प्र्योग करें

 ऊजा्स बचाने के क््ए अपने वॉटर हलीटर करो 120 क्डग्ली पर सेट करें,

7. ''ऑफ़'' षसिच का उप्योग करें

 जब आप कररे से बाहर क्नक्ें तरो ्ाइटें बंद करके क्बज्ली बचाएं और ग्रोब् वाक्रिंग करो कर करें।
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8. एक पेड़ लगाओ

 ्यक्द आपके पास पेड़ ्गाने का साधन है, तरो खुदाई शुरू करें। पेड़ काब्सन डाइऑकसाइड करो 
अवशरोक्षत करते हैं और ऑकसलीजन छरोड़ते हैं। एक अके्ा पेड़ अपने जलीवनका् रें ्गभग एक टन 
काब्सन डाइऑकसाइड अवशरोक्षत करेगा।

9. अपनी ्यूश्टशल्टी कंपनी से एक ररपो्ट्ड काड्ड प्रापत करें

 कई उप्यरोक्गता कंपक्न्यां उपभरोकताओं करो उनके घरों रें उन षिेत्ों कली पहचान करने रें रदद करने के 
क््ए रुफत घरे्ू ऊजा्स अंकेषिण (audit) प्रदान करतली हैं जरो ऊजा्स कुश् नहीं हरो सकते हैं।

 दूसरों करो संरषिण के क््ए प्ररोतसाक्हत करें अपने दरोसतों, पड़रोक्स्यों और सहकक्र्स्यों के सा् रलीसाइकक्ंग 
और ऊजा्स संरषिण के बारे रें जानकारली साझा करें, और प्या्सवरण के क््ए अचछे का्य्सरिरों और नलीक्त्यों 
करो स्ाक्पत करने के क््ए साव्सजक्नक अक्धकारर्यों करो प्ररोतसाक्हत करने के अवसरों का ्ाभ उठाएं।

अपनी प्रगशत जांचें (Check Your Progress):

1. हर ग्लीनहाउस गैस के प्रभाव करो कैसे कर कर सकते हैं?

2.  हरारे जलीवन रें तलीन आर(R’s) का क्या रहतव है: कर करें(Reduce), पुन: उप्यरोग करें(Reuse) 
और रलीसा्यक् करें(Recycle)?

अपशशष्ट और प्रदूषण को कम करना (Minimising waste and pollution) 
अपशशष्ट और प्रदूषण को कम करने के कई तरीके हैं, शजनमें शाशमल हैं:   

 q कम करना (Reduce): केव् वहली खरलीदें क्जसकली आपकरो आवश्यकता है, त्ा एक बार उप्यरोग 
हरोने वा्ली वसतुएँ खरलीदने से बचें। आप कर पैकेक्जंग वा्े उतपाद भली खरलीद सकते हैं, त्ा पुनच्सक्रित 
सारक्ग््यों से बने उतपादों कली त्ाश कर सकते हैं।   

 q पुनः उप्योग(Reuse) : बैग, सट्ॉ और पानली कली बरोत्ों जैसली पुन: प्र्यरोज्य वसतुओं का उप्यरोग करें। 
आप पुराने कपड़ों ्या क्डबबों जैसली वसतुओं का भली पुन: उप्यरोग कर सकते हैं।   

 q रीसा्यकल(Recycle) : जानें क्क आपका स्ानली्य रलीसाइक्कक््ंग का्य्सरिर क्या सवलीकार करता है, 
और सहली तरलीके से रलीसाइक्क् करें।   

 q कचरे का उशचत तरीके से शनप्टान करें : कचरा सहली ककूड़ेदान रें डा्ें और उसे भरे ककूड़ेदान के 
पास न छरोड़ें।   



Class XII

137

SC
ERT DELHI

 q भोजन की बबा्णदी कम करें : भरोजन के बचे हुए टुकड़ों करो खाद रें बद्ें, अप्र्युकत भरोजन करो 
दान करें।   

 q कागज़ की बबा्णदी कम करें : कागजली डाक( paper mailing), क्ब् और जंक रे् से बचें। 
आप अपने सेवा प्रदाताओं से क्डक्जट् दसतावेि भली प्रापत कर सकते हैं।   

 q पलाषस्टक कचरे को कम करें : प्ाकसटक कली बरोत्ों से बचें और इसके स्ान पर पुन: प्र्यरोज्य पानली 
कली बरोत्ों का उप्यरोग करें।

 q सेकेंडहैंड खरीदें : नई सारग्ली के उतपादन से उतपन् अपक्शषट और उतसज्सन करो कर करने के क््ए 
प्र्युकत वसतुएँ खरलीदें।

 q उिार लें, शकराए पर लें ्या साझा करें : उन वसतुओं करो उधार ्ें ्या क्करा्ये पर ्ें क्जनका आप 
अकसर उप्यरोग नहीं करते हैं, जैसे औिार ्या फनथीचर।

 q रखरखाि और मर्मत : उतपादों का रखरखाव और ररमरत करें ताक्क उनहें बार-बार बद्ने कली 
आवश्यकता न पड़े।

जलिा्यु पररित्णन के प्रभािों को अपनाना (Adapting to the effects of 
climate change)
ज्वा्यु पररवत्सन के अनुककू् हरोने का अ््स है ्रोगों, प्रककृक्त और सरृक्द्ध कली रषिा के क््ए ज्वा्यु पररवत्सन 
के वत्सरान और भक्वष्य के प्रभावों के सा् सरा्यरोजन करना । इसरें क्नम्नक््क्खत शाक्र् हरो सकते हैं:   

 q बुशन्यादी ढांचे में पररित्णन : सरुरि सतर रें वृक्द्ध से बचाव के क््ए सुरषिा-व्यवस्ा का क्नरा्सण   

 q व्यिहारगत बदलाि : उच् तापरान के संपक्क रें आने से बचें और गर्स हवाओं के दौरान पररवार 
के संवेदनशली् सदस्यों और पड़रोक्स्यों कली क्नगरानली करें

 q खेती की तकनीकें : सूखा प्रक्तररोधली फस्ें उगाना और क्संचाई करो अक्धक कुश् बनाना   

 q भोजन भंडार : खाद् भंडारण एवं संरषिण रें सुधार त्ा खाद् बैंक च्ाना   

q मतस्य प्रबंिन : रछ्ली पकड़ने का करोटा क्नधा्सररत करना ताक्क ्यह सुक्नकशचत क्क्या जा सके क्क 
रछक्््यों का अत्यक्धक दरोहन न हरो
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गशतशिशि (Activity)

q पानली के उप्यरोग करो अनुककूक््त करके ज् संरषिण के ्रोकाचार करो बढावा देना। 
q  न्यूनतर अपक्शषट उतपादन, अपक्शषट के स्रोत पृ्ककरण और क्नकटतर भंडारण क्बंदु पर अपक्शषट 

का क्नपटान करने के क््ए आदतों और जलीवन शै्ली करो अपनाने के क््ए छात्ों के सा् सरूह चचा्स।

अभ्यास प्रश्न ( Study Based Questions)

प्रश्न 1.  नवलीकरणली्य ऊजा्स रें हररत नौकरर्यों कली वृक्द्ध करो बढावा देने वा्ली कुछ नवलीन प्रौद्रोक्गक्क्याँ 
क्वकास क्या हैं?

प्रश्न 2.  क्या आप स्ानली्य और वैकशवक अ््सव्यवस्ाओं पर नवलीकरणली्य ऊजा्स षिेत् रें हररत नौकरर्यों के 
आक्््सक प्रभाव पर चचा्स कर सकते हैं?

प्रश्न 3.  नवलीकरणली्य ऊजा्स रें हररत नौकरर्यों के क््ए नौकरली बािार करो आकार देने रें सरकारली नलीक्त्याँ 
और क्न्यर क्या भूक्रका क्नभाते हैं?

प्रश्न 4.  नवलीकरणली्य ऊजा्स रें हररत नौकरर्यों कली त्ाश करने वा्े व्यककत उद्रोग के भलीतर नेटवक्किंग और 
परारश्स के अवसरों कली खरोज कैसे कर सकते हैं?

इस अध्या्य में आपने सीखा:

1. हररत कौश् का पररच्य: आपने हरारे ग्ह के क््ए हररत कौश् के रहतव के बारे रें सलीखा।

2. ग्लीन जॉबस के ्ाभ: आपने हरारे दैक्नक जलीवन रें ग्लीन जॉबस और उनकली जलीवनशै्ली के ्ाभों के बारे 
रें सलीखा।

3. क्वक्भन् षिेत्ों रें हररत नौकरर्याँ(Green Jobs): आपने ककृक्ष, पररवहन, अपक्शषट प्रबंधन, इकरोटूररजर, 
भवन और क्नरा्सण का्य्स रें क्वक्भन् हररत नौकरर्यों के बारे रें सलीखा।

4. ज् संरषिण(Water Conservation): आपने ज् के रहतव और संरषिण के बारे रें जाना।

5. अपक्शषट प्रबंधन(Waste Management): आपने इस षिेत् रें अपक्शषट प्रबंधन और हररत नौकरर्यों 
के बारे रें सलीखा।

6. ग्लीनहाउस गैस उतसज्सन: आपने ग्लीनहाउस गैस प्रभाव करो सलीक्रत करने के तरलीके के बारे रें सलीखा।

7. आपने सलीखा क्क अपक्शषट और प्रदूषण(waste and pollution) करो कैसे कर क्क्या जाए।
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8. आपने ज्वा्यु पररवत्सन(climate change) के प्रभावों से कैसे क्नपटें इसके बारे रें सलीखा।

महतिपूण्ण प्रश्न (Important Questions)
Multiple Choice Questions
1 प्रदूषण सतर करो क्न्यंक्त्त एवं न्यूनतर करने के क्या उपा्य हैं?

 (ए) अपने घरों और अन्य स्ानों के आस पास पेड़ ्गाएं।

 (बली) पररवहन के प्या्सवरण अनुककू् साधन का उप्यरोग करें।

 (सली) प्ाकसटक बैग के स्ान पर कपड़े के ्ै्े का प्र्यरोग करें।

 (डली) उपररोकत सभली।

2 आजक् हर ......के कारण अप्रत्याक्शत रौसर कस्क्त्यों का अनुभव कर रहे हैं।

 (ए) प्या्सवरण का क्बगड़ना    (बली) ज्वा्यु पररवत्सन

 (सली) ए और बली दरोनों     (डली) उपररोकत रें से करोई नहीं

3 क्कस षिेत् ्या उद्रोग रें हररत नौकरर्यों कली आवश्यकता है

 (ए) पारंपररक षिेत्     (बली) क्वक्नरा्सण और क्नरा्सण षिेत्

 (सली) ए और बली दरोनों     (डली) उपररोकत रें से करोई नहीं

4 क्जस तरह से हर प्या्सवरण रें ्यरोगदान दे सकते हैं वह है प्ररोतसाक्हत करना...

 (ए) हररत नौकरर्याँ     (बली) हरा उतपाद

 (सली) हरली सतह     (डली) उपररोकत सभली

5  भारत सरकार अपने ………… अक्भ्यान के तहत पुनग्सक्ठत क्वकास रणनलीक्त्यों के एक भाग के रूप रें हररत 
नौकरर्यों करो भली प्ररोतसाहन प्रदान कर रहली है।

 (ए) रेक इन इंक्ड्या     (बली) रेक इन ्यूएसए

 (सली) रेक इन जापान     (डली) उपररोकत सभली

उत्तर  1. D  2. C   3. C  4. D  5. A
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सही ्या गलत ( True or False)
1 हररत कौश् केव् उन ्रोगों के क््ए है जरो प्या्सवरण षिेत् रें कार करते हैं।

2. हररत कौश् केव् उच्-कुश् श्क्रकों के क््ए प्रासंक्गक हैं।

3. 2015 रें सभली सं्युकत राषट् सदस्य देशों द्ारा अपना्या ग्या सतत् क्वकास के क््ए 2030 एजेंडा, 
वत्सरान और भक्वष्य रें ्रोगों और ग्ह के क््ए शांक्त और सरृक्द्ध का एक साझा खाका प्रदान करता 
है।

4. हररत कौश् केव् क्वकक्सत देशों के क््ए हली सु्भ हैं। 

5. 17 सतत् क्वकास ्क््य हैं।

उत्तर  1. गलत 2. गलत  3. सही  4. गलत 5. सही  

ररकत सर्ान भरें(Fill in the Blanks) 
1. वैकशवक सतत् क्वकास ररपरोट्ड रहासभा रें चतुषकरोणली्य एसडलीजली सरलीषिा क्वचार-क्वरश्स करो सूक्चत करने 

के क््ए हर ______ सा् रें एक बार तै्यार कली जातली है।

2. ऊजा्स-कुश् वाहन और _______ जैसे वैककलपक ईंधन ग्लीनहाउस गैस उतसज्सन करो कर करने रें 
रदद कर सकते हैं।

3. कौश् क्वकास और उद्क्रता रंत्ा््य ने 'हररत नौकरर्यों के क््ए _____ ' कली स्ापना कली है।

4. ______ ककृक्ष, प्रशासक्नक, अनुसंधान और क्वकास, क्वक्नरा्सण और सेवा गक्तक्वक्ध्यों रें का्य्स हैं जरो 
प्या्सवरणली्य गुणवत्ता करो संरक्षित करने ्या बहा् करने रें रहतवपूण्स ्यरोगदान देते हैं।

5. भारत सरकार के शहरली क्वकास रंत्ा््य ने उतपक्त्त के स्रोत और कचरे के प्रकार के आधार पर ठरोस 
कचरे करो _____श्ेक्ण्यों रें वगथीककृत क्क्या है।

उत्तर  1. चार  2. सलीएनजली(CNG)  3. कौश् पररषद 4. ग्लीन कॉ्र जॉबस   
 5. चौदह 

संशक्षपत उत्तर प्रश्न (Short Answer Questions)
1. हररत नौकरर्याँ क्या हैं?

2. हररत नौकरर्यों के क्या ्ाभ हैं?
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3. ककृषक क्हत सरूह (Farmer Interest Group) से आप क्या सरझते हैं?

4. जैव ईंधन(BIOFUEL) नलीक्त क्या है?

5. प्या्सवरण अनुककू् क्ड्प क्संचाई क्या है?

दीघ्ण उत्तर प्रश्न (Long Answer Questions)
1. उद्रोगों रें अपक्शषट कली रात्ा कर करने के क्या उपा्य हैं?

2. नवलीकरणली्य ऊजा्स रें हररत नौकरर्याँ स्ा्यली भक्वष्य रें कैसे ्यरोगदान देतली हैं?

3. वत्सरान रें नवलीकरणली्य ऊजा्स षिेत् रें सबसे अक्धक रांग वा्ली हररत नौकरर्याँ कौन सली हैं?

4. क्या आप सफ् प्रक्शषिण ्या शैक्षिक का्य्सरिरों के उदाहरण प्रदान कर सकते हैं क्जनहोंने ्रोगों करो 
नवलीकरणली्य ऊजा्स रें हररत नौकरली बाजार रें प्रवेश करने रें रदद कली है?

5. नवलीकरणली्य ऊजा्स षिेत् रें हररत नौकरर्यों के बारे रें कुछ ग्तफहक्र्याँ क्या हैं?

vvv
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Unit 1: Communication Skills
1. प्रभावली संचार रें कौन सा गुण सबसे रहतवपूण्स है?

 A) असपषट संदेश     B) सक्रि्य सुनने कली षिरता

 C) जक्ट् शबदों का उप्यरोग    D) दूसरों करो अनदेखा करना

2. सक्रि्य सुनने के क््ए कौन सली तकनलीक आवश्यक है?

 A) ्गातार बरो्ना     B) ध्यान से सुनना और प्रक्तक्रि्या देना

 C) सवा् पूछने से बचना    D) केव् क््क्खत नरोटस ्ेना

3. क्कस भाग का उप्यरोग का्य्स करो व्यकत करने के क््ए क्क्या जाता है?

 A) क्वशेषण      B) क्रि्या

 C) संज्ञा      D) क्रि्या क्वशेषण

4. क्नम्नक््क्खत रें से कौन सा वाक्य एक सारान्य वाक्य का उदाहरण है?

 A) रैं सुबह जलदली उठता हूँ।    B) उसने जाते हली गाना गाना शुरू कर क्द्या।

 C) क्या आप रुझे एक पेंक्स् दे सकते हैं?  D) बाररश हरो रहली ्ली, और हर सककू् नहीं गए।

5. एक प्रभावली संचारक करो क्या ध्यान रें रखना चाक्हए?

 A) सपषटता और संक्षिपतता    B) असपषटता और जक्ट्ता

 C) केव् क््क्खत संदेश    D) अपनली बात पर जरोर देना

6. सक्रि्य सुनने का रुख्य उद्ेश्य क्या है?

 A) तक्क करना      B) दूसरे व्यककत करो सरझना

 C) केव् अपने क्वचार व्यकत करना   D) सर्य बचाना

महतिपूण्ण बहुशिकलपी्य प्रश्न
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Unit 2: Self-management Skills
7. सकारातरक दृकषटकरोण का रुख्य उद्ेश्य क्या है?

 A) असफ्ता से डरना    B) चुनौक्त्यों करो अवसर के रूप रें देखना

 C) दूसरों पर क्नभ्सर रहना    D) केव् नकारातरक पररणारों पर ध्यान देना

8. आतर-प्रेरणा करो बनाए रखने का सबसे अचछा तरलीका क्या है?

 A) केव् आ्रोचना सुनना   B) छरोटे और प्रापत हरोने ्यरोग्य ्क््य क्नधा्सररत करना

 C) अपने प्र्यासों करो अनदेखा करना  D) दूसरों पर क्जमरेदारली डा्ना

9. पररणार आधाररत दृकषटकरोण का क्या अ््स है?

 A) केव् कक्ठन का्य्स करना   B) का्य्स करो कुश्तापूव्सक पूरा करना

 C) केव् प्रक्रि्या पर ध्यान देना  D) सर्य सलीरा कली अनदेखली करना

10. आतर-जागरूकता का रुख्य उद्ेश्य क्या है?

 A) अपनली करजरोरर्यों करो छुपाना  B) आतर-क्वश्ेषण और सुधार करना

 C) दूसरों करो दरोष देना   D) अपनली ताकतों कली अनदेखली करना

11. आतर-प्रबंधन का सबसे रहतवपूण्स गुण क्या है?

 A) अनुशासन     B) आ्स्य

 C) दूसरों पर क्नभ्सरता    D) केव् आ्रोचना करना

12. सकारातरक सरोच का पररणार क्या हरो सकता है?

 A) आतरक्वशवास रें वृक्द्ध   B) नकारातरकता का प्रसार

 C) उदासली रें वृक्द्ध    D) कर ऊजा्स

Unit 3: Information and Communication Technology Skills
13. सप्रेडशलीट सॉफ़टवे्यर का रुख्य उप्यरोग क्या है?

 A) क्चत् बनाना    B) डेटा का क्वश्ेषण और प्रबंधन

 C) प्रेजेंटेशन तै्यार करना   D) ईरे् भेजना
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14. से् के भलीतर एक हली सर्य रें डेटा जरोड़ने और फॉरू्स्ा ्गाने कली प्रक्रि्या करो क्या कहते हैं?

 A) कॉपली-पेसट     B) फॉरू्स्ा बार का उप्यरोग

 C) रेखांकन बनाना    D) सॉक्टिंग करना

15. प्रेजेंटेशन सॉफ़टवे्यर रें स्ाइड जरोड़ने के क््ए क्कस क्वकलप का उप्यरोग क्क्या जाता है?

 A) स्ाइड क्डिाइन    B) स्ाइड ्ेआउट

 C) नई स्ाइड डा्ें    D) फॉनट बद्ना

16. प्रेजेंटेशन करो क्प्रंट करने से पह्े क्या आवश्यक है?

 A) फॉनट का च्यन    B) स्ाइड शरो च्ाना

 C) क्प्रंट प्रलीव्यू देखना    D) एक्नरेशन जरोड़ना

17. सप्रेडशलीट रें रेंज करो पररभाक्षत करने का उद्ेश्य क्या है?

 A) केव् डेटा करो स्ानांतररत करना B) डेटा करो ग्ुप करना

 C) डेटा करो हटाना    D) पंककत्यों करो ्ॉक करना

18. प्रेजेंटेशन रें स्ाइड ट्ांक्िशन का क्या उप्यरोग है?

 A) स्ाइड करो क्प्रंट करना   B) स्ाइडस के बलीच प्रभाव जरोड़ना

 C) डेटा करो संपाक्दत करना   D) फॉनट बद्ना

19. डेटा कली सुरषिा के क््ए क्कस क्वकलप का उप्यरोग क्क्या जाता है?

 A) पासवड्ड प्ररोटेकशन    B) क्प्रंट करना

 C) कॉपली पेसट     D) फॉरू्स्ा हटाना

20. सप्रेडशलीट रें डेटा सॉट्ड करने का रुख्य ्ाभ क्या है?

 A) डेटा कली गड़बड़ली    B) डेटा का बेहतर प्रबंधन

 C) डेटा हटाना     D) नई शलीट बनाना
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Unit 4: Entrepreneurship Skills
21. उद्क्रता रें सबसे रहतवपूण्स कौश् क्या है?

 A) क्वत्तली्य जरोक्खर ्ेने कली षिरता    B) टलीरवक्क कली अनदेखली

 C) केव् परंपरागत तरलीके अपनाना    D) क्नण्स्य न ्ेना

22. क्नम्नक््क्खत रें से कौन सा उद्क्रता रें बाधा नहीं है?

 A) पूंजली कली करली      B) साहस कली करली

 C) सपषट दृकषटकरोण      D) उच् जरोक्खर

23. उद्रली के क््ए कौन सा दृकषटकरोण उप्युकत है?

 A) नकारातरक और क्नकषरि्य     B) सरस्याओं करो निरअंदाि करना

 C) चुनौक्त्यों का सारना करने के क््ए सक्रि्य  D) हरेशा सुरक्षित क्वकलप चुनना

24. एक सफ् उद्रली कली कौन सली क्वशेषता हरोतली है?

 A) ्चली्ेपन कली करली     B) दृढता और नवाचार

 C) आतर-संदेह      D) धलीरली क्नण्स्य प्रक्रि्या

25. उद्क्रता का उद्ेश्य क्या है?

 A) जरोक्खर ्ेना और अवसर खरोजना   B) केव् ्ाभ कराना

 C) दूसरों करो पलीछे छरोड़ना     D) टलीरवक्क से बचना

26. उद्रशली्ता कौश् का क्वकास क्कसके राध्यर से हरोता है?

 A) क्शषिा और अनुभव     B) केव् आ्रोचना सुनकर

 C) जरोक्खर से बचकर      D) टलीरवक्क कली अनदेखली करके
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Unit 5: Green Skills
27. ग्लीन जॉबस का रुख्य उद्ेश्य क्या है?

 A) प्या्सवरण करो नुकसान पहुँचाना   B) प्राककृक्तक संसाधनों का संरषिण

 C) केव् आक्््सक ्ाभ कराना   D) प्रदूषण करो बढावा देना

28. हररत अ््सव्यवस्ा (Green Economy) रें शाक्र् कौन सा षिेत् है?

 A) क्संग्-्यूि प्ाकसटक क्नरा्सण   B) नवलीकरणली्य ऊजा्स

 C) करो्य्ा आधाररत उद्रोग    D) फासट फैशन

29. हररत अ््सव्यवस्ा रें रुख्य क्हतधारक कौन हैं?

 A) केव् उपभरोकता     B) उपभरोकता, व्यवसा्य और सरकार

 C) केव् बड़ली कंपक्न्यां    D) केव् एनजलीओ

30. हररत नौकरर्यों के रहतव करो सरझाने का सबसे अचछा तरलीका क्या है?

 A) पाररकस्क्तकली्य संतु्न बनाए रखना  B) ररोजगार के अवसर कर करना

 C) आक्््सक क्वकास पर ध्यान न देना   D) केव् बड़े व्यवसा्यों का सर््सन करना

31. हररत नौकरर्यों का उदाहरण क्या है?

 A) करो्य्ा खनन     B) सौर ऊजा्स तकनलीक्श्यन

 C) प्ाकसटक उतपादन     D) पारंपररक क्नरा्सण का्य्स

32. हररत कौश् का उद्ेश्य क्या है?

 A) संसाधनों का कुश् उप्यरोग   B) अक्धक कचरा उतपन् करना

 C) केव् ्ाभ बढाना    D) प्या्सवरण संरषिण कली अनदेखली

प्रश्न: लघु उत्तरी्य प्रकार के प्रश्न:
Unit 1: Communication Skills
1. सक्रि्य सुनने से संवाद करो प्रभावली बनाने रें कैसे रदद क्र्तली है?
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2. ''संज्ञा'' और ''क्रि्या'' रें अंतर बताएं।

3. एक सर् वाक्य का उदाहरण क््खें।

Unit 2: Self-Management Skills
1. सकारातरक दृकषटकरोण का जलीवन रें क्या रहतव है?

2. पररणार-उनरुखता का अ््स क्या है?

3. आतर-जागरूकता क्यों रहतवपूण्स है?

Unit 3: Information and Communication Technology Skills
1. सप्रेडशलीट का उप्यरोग क्कस क््ए क्क्या जाता है?

2. डेटा सवरूपण से क्या तातप्य्स है?

3. प्रसतुक्त रें स्ाइड जरोड़ने का तरलीका सरझाएं।

4. प्रसतुक्त रें उन्त क्वशेषताओं का क्या उप्यरोग है?

Unit 4: Entrepreneurship Skills
1. एक उद्रली कौन हरोता है?

2. उद्क्रता रें आने वा्ली दरो बाधाएं कौन-सली हैं?

3. उद्रली के क््ए सकारातरक दृकषटकरोण क्यों आवश्यक है?

4. उद्क्रता रें दषिताओं का क्या रहतव है?

Unit 5: Green Skills
1. ग्लीन जॉबस का क्या अ््स है?

2. ग्लीन जॉबस प्या्सवरण के क््ए क्यों रहतवपूण्स हैं?

उत्तर: महतिपूण्ण बहुशिकलपी्य प्रश्न (MCQs):
Q1 B Q2 B Q3 B Q4 A

Q5 A Q6 B Q7 B Q8 B
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Q9 B Q10 B Q11 A Q12 A

Q13 B Q14 B Q15 C Q16 C

Q17 B Q18 B Q19 A Q20 B

Q21 A Q22 C Q23 C Q24 B

Q25 A Q26 A Q27 B Q28 B

Q29 B Q30 A Q31 B Q32 A

उत्तर: लघु उत्तरी्य प्रकार के प्रश्न:
1. सक्रि्य सुनने से संवाद रें ग्तफहरली कर हरोतली है और बेहतर सरझदारली क्वकक्सत हरोतली है।

2. ''संज्ञा'' क्कसली व्यककत, स्ान ्या वसतु का नार है, जबक्क ''क्रि्या'' क्कसली क्रि्या ्या अवस्ा करो दशा्सतली 
है।

3. ''रक्व सककू् ग्या।'' एक सर् वाक्य है।

4. सकारातरक दृकषटकरोण व्यककत करो चुनौक्त्यों का सारना करने और आतरक्वशवास बढाने रें रदद करता 
है।

5. पररणार-उनरुखता का अ््स है का्ययों करो सर्य पर और सहली तरलीके से पूरा करना।

6. आतर-जागरूकता व्यककत करो अपनली ताकत और करजरोरर्यों करो पहचानने रें रदद करतली है।

7. सप्रेडशलीट का उप्यरोग डेटा का संग्ह, क्वश्ेषण और प्रबंधन करने के क््ए क्क्या जाता है।

8. डेटा सवरूपण का तातप्य्स डेटा करो प्रसतुत करने के तरलीके रें सुधार करना है, जैसे फॉनट आकार 
बद्ना।

9. स्ाइड जरोड़ने के क््ए ''नई स्ाइड'' क्वकलप का उप्यरोग क्क्या जाता है।

10. उन्त क्वशेषताएं प्रसतुक्त करो आकष्सक और पेशेवर बनातली हैं, जैसे एक्नरेशन और ट्ांक्िशन।

11. एक उद्रली वह व्यककत है जरो न्या व्यवसा्य शुरू करता है और जरोक्खर ्ेता है।

12. क्वत्तली्य संसाधनों कली करली और अनुभव कली करली प्ररुख बाधाएँ हैं।

13. सकारातरक दृकषटकरोण उद्रली करो नई चुनौक्त्यों का सारना करने रें सषिर बनाता है।
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14. उद्क्रता रें दषिताएँ व्यापार कली सफ्ता सुक्नकशचत करतली हैं, जैसे सरस्या-सराधान कौश्।

15. ग्लीन जॉबस वे नौकरर्यां हैं जरो प्या्सवरण संरषिण और कस्रता करो बढावा देतली हैं।

16. ग्लीन जॉबस संसाधनों के कुश् उप्यरोग और प्रदूषण कर करने रें रदद करतली हैं।

vvv

uksV % bl iqLrd esa iz;qDr lkexzh ,oa fp= iw.kZr% 'kS{kf.kd mn~ns'; ds fy, gS] fdlh 
O;kolkf;d mi;ksx ds fy, ughaA
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