
         

 “ह िंदी टिंकण का 5 पूणण कार्ण हदवसीर् अल्पावहि प्रहिक्षण कार्णक्रम” 

 

संस्थान में कें द्रीय ह ंदी प्रहिक्षण संस्थान, राजभाषा हिभाग, ग ृ मंत्रालय, भारत सरकार के माध्यम से “ह िंदी टिंकण का 5 पूणण 

कार्ण हदवसीर् अल्पावहि प्रहिक्षण कार्णक्रम” का आयोजन हदनांक 06.08.2018 से 10.08.2018 तक प्रथम िषष संगणक 

प्रयोगिाला, मैकेहनकल इंजीहनयररगं हिभाग में हकया गया । उक्त 5-हदिसीय प्रहिक्षण कायषक्रम का संचालन श्री हदलीप         

कुमार सा ू, स ायक हनदिेक, ह न्दी हिक्षण योजना, राजभाषा हिभाग, ग ृ मंत्रालय, जबलपरु ने हकया । इस कायषक्रम में  

संस्थान के कुल 36 गैर-िैक्षहणक कमषचाररयों ने प्रहिक्षण प्राप्त हकया ।  

उक्त कायषक्रम के अंतगषत हनम्न प्रहिक्षण हदये गए: 

 

1. प ला हदन (हदनािंक 06.08.2018) 

कायषक्रम का िभुारभं श्री राजन श्रीिास्ति, संयकु्त कुलसहचि (प्रिासन) के अध्यक्षीय संबोधन के साथ  ुआ । उन् ोंने उक्त 

प्रहिक्षण कायषक्रम के सचंालक के रूप में आए श्री हदलीप कुमार सा ू, स ायक हनदिेक का स्िागत हकया तथा गैर-िैक्षहणक 

कमषचाररयों के हलए ह न्दी टंकण के ज्ञान का म त्ि बताया । इसके पश्चात श्री हदलीप कुमार सा ू ने  5-हदिसीय प्रहिक्षण कायषक्रम 

के पाठ्यक्रम से प्रहिक्षाहथषयों को अिगत कराया ।  

कायषक्रम के प ले सत्र में प्रिेि तथा परीक्षा फामष भरना तथा कें द्रीय ह न्दी प्रहिक्षण संस्थान/ह न्दी हिक्षण योजना के अंतगषत 

चलाए जा र े हिहभन्न पाठ्यक्रमों का पररचय हदया गया तथा दूसर ेसत्र में कंप्यूटर का बेहसक आपरेिन, हजसमें फ़ाइल खोलना, 

सेि करना, ररब्बन टैब का पररचय एिं प्रयोग, डोक्यूमेंट का फामेहटंग आहद के बार ेमें सभी को बताया गया । सभी प्रहिक्षाहथषयों को 

पाठयक्रम से संबहन्धत अभ्यास  ेत ुप्रहिक्षण पहुस्तका दी गई । 

2. दूसरा हदन (हदनािंक 07.08.2018) 

उक्त प्रहिक्षण कायषक्रम के दूसर ेहदन स ायक हनदिेक उपरोक्त ने सभी प्रहिक्षाहथषयों को यूहनकोड फोंट के बार ेमें बताया तथा 

इसके म त्ि पर प्रकाि डाला । उन् ोंने कंप्यूटर में हिभाषी सहुिधा सहक्रय करने तथा सभी के कंप्यूटर में इसे सहक्रय कर मानक 

(इनहस्क्रप्ट) कंुजीपटल के माध्यम से टंकण करने की जानकारी दी । साथ  ी मानक (इनहस्क्रप्ट) कंुजीपटल के माध्यम से ह न्दी 

टंकण का अभ्यास करिाया गया । 

3. तीसरा हदन (हदनािंक 08.08.2018) 

उक्त प्रहिक्षण कायषक्रम के तीसर ेहदन मानक (इनहस्क्रप्ट) कंुजीपटल (कुल 09 हिल) का अभ्यास करिाया गया । हजसके अंतगषत 

प्रहिक्षण पहुस्तका में हदये गए ह न्दी में लेख, क ानी,  स्तलेख का कंप्यूटर में टंकण करिाया गया । कंुजीपटल के  ोम कीज़ पर 

व्यंजनों को टाइप करते समय हिफ्ट  कंुजी (key) के प्रयोग के बार ेमें बताया । 

 

4. चौथा हदन (हदनािंक 09.08.2018) 

उक्त प्रहिक्षण कायषक्रम के चौथे हदन प्रहिक्षक म ोदय िारा प्रहिक्षाहथषयों के गहत का मापन हकया गया तथा गहत  ेत ुकंुजीपटल पर 

अंगहुलयों को स ी तरीके से रखना तथा प्रत्येक कंुजी (key) पर अंहकत स्िर, व्यंजन तथा मात्राओ ंको अभ्यास के माध्यम स े

याद कर गहत बढ़ाने की जानकारी दी गई । 

5. पािंचवा हदन (हदनािंक 10.08.2018)   

उक्त प्रहिक्षण कायषक्रम के पांचिें हदन प्रहिक्षक म ोदय ने ह न्दी में सारणी, पत्र एिं  स्तलेख के हनयमों का पररचय कराया तथा 

सभी को एक सारणी, एक पत्र तथा एक  स्तलेख टाइप करने का कायष हदया । सभी प्रहिक्षाहथषयों िारा कंप्यूटर पर टाइप हकये गए 

सारणी, पत्र तथा  स्तलेख का मूलयांकन प्रहिक्षक म ोदय िारा हकया गया ।  

            कृ.प.उ. 



 

इस प्रहिक्षण कायषक्रम के अंहतम हदन श्री राजन श्रीिास्ति, संयकु्त कुलसहचि (प्रिासन), श्री हदलीप कुमार सा ू, स ायक 

हनदिेक एिं श्री गंगेि िा  गोंडिाना, स ायक कुलसहचि (प्रिासन)- प्रथम ने सभी प्रहिक्षाहथषयों को प्रमाण-पत्र प्रदान हकया ।  

श्री हदलीप कुमार सा ू, स ायक हनदिेक म ोदय ने कें द्रीय ह न्दी प्रहिक्षण संस्थान िारा उक्त ह न्दी टंकण प्रहिक्षण प्राप्त 

कमषचाररयों के हलए आयोहजत की जाने िाली परीक्षा के  रूपरखेा के बार ेमें बताया । परीक्षा का आयोजन संस्थान में िषष 2019 

के प्रारम्भ में हकया जाएगा । कायषक्रम का समापन श्री हदलीप कुमार सा ू को धन्यिाद ज्ञापन के साथ  ुआ । 

 

 

 

 

 

 

 

    


