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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

शब्द-संसाधक में सारणी (Table) बनाना 

 कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान तथा ह िंदी शिक्षण योजना की ह िंदी िब्द सिंसाधन/ह िंदी टिंकण परीक्षा के 
प्रथम प्रश्न पत्र में तीन प्रश्न क्रमि: सारणी, पत्र तथा  स्तलेख  ोत े ैं। इन प्रश्नों को मिंगल फोंट में टाइप 
करत े समय फोंट साइज 12 रखना चाह ए तथा अन्य यूननकोड समर्थित फोंट में काम करत े समय 
सुविधानुसार 14 से 16 तक फोंट साइज रखा जा सकता  ै। सभी प्रश्न शसिंगल लाइन/ऑटो स्पेस में  ी टाइप 
ककए जाने चाह ए। इन प्रश्नों को टाइप करने के शलए कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान/ह िंदी शिक्षण योजना की 
परीक्षाओिं के दृष्टटगत कुछ ननयम ननधािररत ककए गए  ैं। य ााँ उष्ललखखत विर्ध इन् ीिं ननयमों पर आधाररत  ै। 
 
सारणी टाइप करने की विधध 
 
 सारणी टाइप करत ेसमय  में इस बात का ध्यान रखना  ोगा कक उसका बायााँ ि दायााँ माष्जिन तथा 
ऊपर ि नीच ेका माष्जिन समान  ो। सििप्रथम Microsoft Word खोलें और Layout टैब पर ष्ललक करें। अब 
नीच ेहदया गया डॉयलाग बॉलस हदखाई देगा। इसमें Page Setup पर ष्ललक करें। 

 इसमें ऊपर ि नीच ेतथा दायााँ ि बायााँ माष्जिन By Default (स्ितः ननधािररत)  ोता  ै। यहद आपकी 
सारणी डडफॉलट माष्जिन में सवुिधाजनक रूप में समाह त  ो सकती  ो तो आप बबना माष्जिन बदले डडफॉलट 
माष्जिन सेहटिंग का प्रयोग कर सकत े ैं। उललेखनीय  ै कक सारणी बनात ेसमय ऊपर ि नीच ेका माष्जिन तथा 
बायााँ ि दायााँ माष्जिन समान  ोना चाह ए। 
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   कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान  

 

प्रथम चरण 
 

► सारणी का िीर्िक टाइप करें। 

► एिंटर कुाँ जी को दो बार दबाएाँ। 

► सारणी में इकाई (जैसे  जारों में)  ोने पर उसे टाइप करें। 

► Microsoft Word में Insert टैब पर ष्ललक करें। 

► अब सामने हदया गया डायलॉग बॉलस आएगा। 

► Table विकलप पर ष्ललक करें और आिश्यकता के अनुसार  

     Columns ि Rows सेलेलट करके अपनी फाइल में टेबल Insert  

     कर लें।  

अथिा 

► प ले सारणी कॉलमों के िीर्िक टाइप करें। एक कॉलम से दसूरे कॉलम में जाने के शलए Tab अथिा 
 Right Arrow कुाँ जी का प्रयोग करें। 
 
►  प्रत्येक कॉलम की सभी मदें टाइप करने के उपरािंत  ी दसूरे कॉलम की मदें टाइप करें।  

► Table विकलप में Insert Table. . . उप विकलप  
  पर ष्ललक करें, अब सामने हदया गया  

डॉयलाग बॉलस हदखाई देगा। 
 
► इस डायलॉग बॉलस में Number of columns  
   में सारणी के कॉलमों की सिंख्या टाइप करें।  
 
► Number of rows  में सारणी के Rows की  
   सिंख्या टाइप करें। 
 
►  अब OK बटन पर ष्ललक करें। 
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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

द्वितीय चरण 
 
► सारणी के िीर्िक को सेलेलट कर सेंटर एलाइनमेंट लगाएाँ। यहद िीर्िक बोलड  ो तो बोलड करें, अिंडरलाइन 
 ो तो अिंडरलाइन करें। बोलड और अिंडरलाइन दोनों  ोने पर बोलड और अिंडरलाइन करें, जैसा कक नीच ेदिािए 
गए उदा रण से स्पटट  ै : 
 

विशभन्न फसलों का िर्ििार वििरण 
विशभन्न फसलों का िर्ििार वििरण 
विभिन्न फसलों का िर्षिार वििरण 
विभिन्न फसलों का िर्षिार वििरण 

 
► इकाई को सेलेलट करके दायााँ एलाइनमेंट लगाएाँ, कफर सारणी के अिंदर हदए गए कॉलम िीर्िक एििं 

 आिंकडों में नीच ेदी गई ष्स्थनतयों के अनुसार एलाइनमेंट लगाएाँ:- 

 »    कॉलम िीर्िक एििं उनके नीच ेदी गई मदें िब्दों में  ोने पर बायााँ एलाइनमेंट लगाएाँ। 

 »    कॉलम िीर्िक अिंकों में एििं उनके नीच ेदी गई मदें िब्दों में  ोने पर भी बायााँ एलाइनमेंट लगाएाँ। 

 »    कॉलम िीर्िक िब्दों में एििं उनके नीच ेदी गई मदें अिंकों में  ोने पर सेंटर एलाइनमेंट लगाएाँ। 

 »    कॉलम िीर्िक एििं उनके नीच ेदी गई मदें अिंकों में  ोने पर भी सेंटर एलाइनमेंट लगाएाँ।  

►  ध्यान रखें कक यहद कॉलम के नीच ेदी गई मदें सिंख्यात्मक  ों तो इकाई के नीच ेइकाई, द ाई के 

 नीच ेद ाई आहद के क्रम में  ोनी चाह ए। 

►  पूरी सारणी को सेलेलट करें। 

►  Microsoft Word में Design टैब पर ष्ललक करें। 

►  अब Borders विकलप पर ष्ललक करें। 
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   कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान  

 

► Borders पर ष्ललक करने के बाद 
सामने हदया गया डायलॉग बॉलस 
हदखाई देगा :  

►डायलॉग बॉलस के Preview िाले भाग में नीच े के तीन बटनों में से दाएाँ ि बाएाँ बटनों पर ष्ललक करें, 

ष्जससे सारणी में दी गई दाईं ि बाईं ओर की खडी रेखाएाँ  ट जाएाँगी। सारणी के बीच में यहद खडी रेखाएाँ  ैं 

तो इन् ें रखें, यहद खडी रेखाएाँ न ीिं  ैं तो इन् ें  टा दें। इसी Preview िाले भाग में बाईं ओर ष्स्थत बटनों में 

से सबसे ऊपर और सबसे नीच ेिाले बटनों पर ष्ललक करके सारणी की सबसे ऊपरी एििं सबसे ननचली शसिंगल 

लाइन स्टाइल को  टा दें। 
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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

►  सारणी को कागज़ के मध्य 
 में लाने के शलए Page Setup  के   

 Layout विकलप पर ष्ललक 
 करें। 
 

 
►  अब Vertical alignment में 
 Center  सेलेलट करें।  
 
 
►  OK पर ष्ललक करें।  

► अब Style बॉलस में डबल रेखा का चयन करें, कफर Preview िाले भाग में बाएाँ ष्स्थत बटनों में सबसे 
ऊपर और सबसे नीच ेिाले बटनों पर ष्ललक करें। ऐसा करने पर सारणी की सबसे ऊपर िाली तथा सबसे 
नीच ेिाली लाइन डबल लाइन स्टाइल में बन जाएगी। OK बटन पर ष्ललक करें। 
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   कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान  

 

सारणी के ननम्नभलखित दो मानक स्िरूप हैं :  
 

2. 

1. 



9 

 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

2. 

मानक स्िरूप के अनुसार दी गई सारखणयों का अभ्यास करें : 

1. 
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   कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान  

 

 
 

3.     मैनचसे्टर राष्ट्रकुल िेल 
 

 

देि का नाम स्िणि पदक रजत पदक कािंस्य पदक कुल 
केन्या 
स्काटलैण्ड 
जमैका 
ब ामास 
मलेशिया 
नाइजीररया 
शस िंगापुर 
मालदीि 

04 
04 
04 
04 
03 
03 
02 
01 

08 
07 
06 
00 
05 
02 
01 
01 

04 
16 
05 
04 
11 
08 
03 
01 

16 
27 
15 
08 
19 
13 
06 
03 

 
 

4.    राष्ट्रीय आय और प्रनत व्यक्तत आय की िदृ्धध दर 
 
 

(प्रनतित में) 

 

अिर्ध पिंचिर्ीय योजना राटरीय आय प्रनत व्यष्लत आय 
1951-56 
1956-61 
1961-66 
1966-69 
1969-74 
1974-79 
1979-80 
1980-85 

प ली 
दसूरी 
तीसरी 
तीन िावर्िक 
चौथी 
पािंचिीिं 
िावर्िक 
छठी 

3.6 
3.9 
2.3 
3.7 
3.3 
4.9 
1.0 
5.4 

1.7 
1.9 
0.1 
1.4 
0.9 
2.6 
1.2 
3.2 
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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

 
 

5.    प्रमुि गैर-अकादभमक पदों का वििरण 

 
6.    विभिन्न अनुिागों से पे्रवर्त पत्रों का वििरण 
 

 
 
 

क्र.सिं. पद का नाम िेतनमान गे्रड िेतन पदों की सिंख्या 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 

प्रिासननक अर्धकारी 
लेखा अर्धकारी 
कायािलय अधीक्षक 
उच्च शे्रणी शलवपक 
अिर शे्रणी शलवपक 
स्टाफ कार ड्राइिर 
दफ्तरी 
एम.टी.एस. 

15600-39100 
9300-34800 
9300-34800 
5200-34700 
5200-34700 
5200-20200 
5200-20200 
5200-20200 

6600 
4600 
4200 
2400 
1900 
1900 
1800 
1800 

01 
01 
07 
43 
54 
01 
11 
98 

क्र.सिं. अनुभाग अिंगे्रजी में ह िंदी में द्विभार्ी 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 

सर्चिालय 
नीनत 
तकनीकी 
अनुसिंधान 
प्रशिक्षण 
प्रिासन 
स्थापना 
लेखा 

05 
09 
05 
10 
05 
23 
04 
02 

700 
360 
244 
312 
288 
180 
106 
104 

01 
08 
07 
06 
04 
04 
03 
02 
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   कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान  

 

 
7.          फीफा कप अंक ताभलका 
 
 

 

क्र.सिं. टीम मैच गोल अिंक 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 

 ॉलैंड 
अजेंटीना 
जमिनी 
कोररया 
ब्राजील 
कनाडा 
ऑस्रेशलया 
जमैका 

5 
5 
5 
5 
5 
5 
5 
5 

18 
16 
14 
12 
08 
08 
06 
04 

09 
08 
07 
06 
04 
04 
03 
02 

8.          राज्यों की साक्षरता दर 
में दशकीय अंतर 

 
(प्रनतित में) 

क्रम सिंख्या राज्यों के नाम वपछला दिक ितिमान दिक दिकीय अिंतर 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 

ह माचल प्रदेि 
पिंजाब 
राजस्थान 
बब ार 
उत्तर प्रदेि 
मध्य प्रदेि 
आिंध्र प्रदेि 
अरुणाचल प्रदेि 

63.94 
58.51 
38.55 
37.49 
40.71 
44.67 
44.09 
41.59 

77.13 
69.95 
61.03 
47.53 
57.36 
64.11 
61.11 
54.74 

13.19 
11.45 
22.48 
10.04 
16.65 
19.44 
17.02 
13.15 
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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

शब्द-संसाधक में पत्रादद (Letters) बनाना 
 

 सरकारी कायािलयों में विशभन्न प्रकार के पत्रों का प्रयोग  ोता  ै, ष्जनमें सामान्य पत्र, अद्िध सरकारी 
पत्र, कायािलय आदेि, ज्ञापन, अर्धसूचना, पररपत्र तथा ननविदा आहद प्रमुख  ैं। इन पत्रों को टाइप करने की 
अलग-अलग विर्धयााँ  ैं। ह िंदी में पत्राहद  मेिा ऑटो लाइन स्पेस में टाइप ककए जात े ैं। पत्र टाइप करने से 
पूिि माष्जिन सैट करने के शलए Page Layout मेन्यू में Page Setup पर ष्ललक करें, अब नीच े हदया गया 
डायलॉग बॉलस हदखाई देगा : 

इसमें बायााँ ि दायााँ माष्जिन 1.0 इिंच और 
Top ि Bottom माष्जिन 1.0 इिंच रखकर 
OK पर ष्ललक करें। 

सामान्य पत्र 
प्रथम चरण 
►पत्र की सिंख्या, मिंत्रालय का नाम, विभाग का नाम, पता तथा हदनािंक टाइप करें। 
 

►दो बार एिंटर कुाँ जी दबाएाँ। 
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   कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान  

 

 

► अब ‘सेिा में’ टाइप करें, उसके पश्चात ्ष्जसको पत्र भेजा जाना  ै, उसका पता अगली लाइन में टाइप करें।  
 

►दो बार एिंटर कुाँ जी दबाएाँ। 
 

►विर्य को टाइप करने के पश्चात ्कॉलन या डिै के बाद विर्य की सामग्री टाइप करें। 
 

►दो बार एिंटर कुाँ जी दबाएाँ। 
 

►अब ‘म ोदय’ टाइप करें, उसके पश्चात ्अगली लाइन से पूरा पत्र (Body of the letter) टाइप करें। 
 
►अब Insert टैब पर ष्ललक करें, तत्पश्चात ्दो Columns ि एक Row का चयन करत े ुए माउस के बाएिं  
  बटन को ष्ललक करें।  
 

अथिा 
 

►Insert टैब पर ष्ललक करें, कफर Table के उपरािंत Insert Table पर ष्ललक करें। अब नीच े हदया गया 
डायलॉग बॉलस हदखाई देगा : 

 इसमें Number of columns 2 तथा  Number of  rows 1 का चयन करने के उपरािंत OK पर ष्ललक 
करने पर टेबल इिंसटि  ो जाएगी। इस टेबल के दसूरे कॉलम में भिदीय टाइप करके दो बार एिंटर कुाँ जी दबाएाँ 
और पत्र भेजने िाले अर्धकारी का नाम तथा पदनाम टाइप करें।  



15 

 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

द्वितीय चरण 
 

►पत्र सिंख्या, मिंत्रालय तथा विभाग को सेलेलट कर सेंटर एलाइनमेंट करें। 
 

►पता तथा हदनािंक को सेलेलट कर राइट एलाइनमेंट करें। 
 
►पत्र पाने िाले का पता इिंडेंट/टैब पर रखें। 
 

►विर्य इिंडेंट/टैब पर रखें। विर्य बोल ड  ो तो बोल ड तथा अिंडरलाइन  ो तो अिंडरलाइन करें। 
 
►भिदीय, पत्र भेजने िाले अर्धकारी का नाम तथा पदनाम सेलेलट कर सेंटर करने के पश्चात ्पूरी टेबल को  
  सेलेलट करें। 
 

►Design मेन्यू में Borders पर ष्ललक करने पर नीच ेहदया गया डायलॉग बॉलस हदखाई देगा : 

इस डायलॉग बॉलस के Preview िाले 
भाग में पटृठ के नीच े एििं बाईं ओर 
ष्स्थत तीनों बटनों पर ष्ललक करके 
OK करने पर टेबल की र्ग्रड लाइनें 
 लकी पड जाएाँगी और वप्रिंट में न ीिं 
आएाँगी। 
 
 
 
यहद आप सारणी की Gridlines को 
भी  टाना चा त े  ैं तो Layout टैब 
पर ष्ललक करें, कफर इस टैब के  
Ribbon पर बाईं ओर ष्स्थत दसूरे 
निंबर के विकलप View Gridlines पर 
ष्ललक कर दें। 
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   कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान  

 

नीच ेददए गए “सामान्य पत्र” का अभ्यास करें : 
 

सिं. 19013/104/2008-केह प्रसिं 
भारत सरकार 

ग ृ मिंत्रालय, राजभार्ा विभाग 
कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान 

पिंडडत दीनदयाल अिंत्योदय भिन, 
सी.जी.ओ. कॉम्प्लेलस, लोधी रोड, 

नई हदलली-110 003 
हदनािंक : 10 अप्रैल, 2019 

 
सेिा में 
 उप ननदेिक (रा.भा.) 
 सिस्त्र सीमा बल, 
 पूिी खिंड-5, रामकृटणपुरम 
 नई हदलली-110066 
 

 विर्य : दहदंी प्रभशक्षण से संबंधधत अद्षधिावर्षक ररपोटष। 
 

म ोदया,  
 उपयुिलत विर्य के सिंबिंध में य  सूर्चत ककया जाता  ै कक आपके कायािलय से 31 माचि, 
2019 को समा्त  ुई अिर्ध की, कमिचाररयों के ह िंदी प्रशिक्षण से सिंबिंर्धत अद्िधिावर्िक ररपोटि अभी 
तक इस कायािलय को प्रा्त न ीिं  ुई  ै। 
 अतः आपसे अनुरोध  ै कक उलत ररपोटि िीघ्र इस कायािलय को शभजिाने की व्यिस्था करें 
ताकक समेककत ररपोटि राजभार्ा विभाग, ग ृ मिंत्रालय को भेजी जा सके। 

भिदीय, 
 

(क.ख.ग.) 
स ायक ननदेिक (अनु.) 

 
प्रनतशलवप : 

1. उप ननदेिक (मध्योत्तर), ह िंदी शिक्षण योजना, पूिी खिंड-6, लेिल-7, रामकृटणपुरम,      
 नई हदलली-110066 
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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

नीच ेददए गए ‘आदेश’ का अभ्यास करें : 

सिंख्या : ए-19011/2003-के॰ह ॰प्र॰सिं॰/3042 
भारत सरकार 

ग ृ मिंत्रालय, राजभार्ा विभाग 
कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान 

पिंडडत दीनदयाल अिंत्योदय भिन, 
सी.जी.ओ. कॉम्प्लेलस, लोधी रोड, 

नई हदलली-110003 
हदनािंक : 19 अप्रैल, 2019 

 
आदेश 

 
 राटरपनत, वित्तीय िष्लतयों के प्रत्यायोजन की ननयमािली के ननयम 10 के अधीन प्रदत्त िष्लतयों का 
प्रयोग करत े ुए इस विभाग में स्थावपत किं ्यूटर के मदरबोडि की कीमत के रूप में िसूल न की जा सकने 
िाली 2000/- (रुपये दो  जार मात्र) की रकम को बट्टे खात ेमें डालने की मिंजूरी देत े ैं। 
 

(क.ख.ग.) 
प्रिासननक अर्धकारी 

 
प्रनतशलवप : 
1. सिंयुलत ननदेिक (मुख्यालय), ह िंदी शिक्षण योजना, पयाििरण भिन, नई हदलली। 
2. उप ननदेिक (सिंस्थान), कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान, 2-ए, पथृ्िीराज रोड, नई हदलली। 
3. लेखा अर्धकारी, कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान, पयाििरण भिन, नई हदलली। 
4. सभी क्षेत्रीय उप ननदेिक (मध्योत्तर/दक्षक्षण/पूिि/पष्श्चम/पूिोत्तर), ह िंदी शिक्षण योजना, नई हदलली/ 
 चने्नै/कोलकाता/मुिंबई/गुिा ाटी। 
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   कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान  

 

नीच ेददए गए “कायाषलय आदेश” का अभ्यास करें : 

सिंख्या- ए॰-19011/2003-के॰ह ॰प्र॰सिं॰/3042 
भारत सरकार 

ग ृ मिंत्रालय, राजभार्ा विभाग 
कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान 

पिंडडत दीनदयाल अिंत्योदय भिन, 
सी.जी.ओ. कॉम्प्लेलस, लोधी रोड, 

नई हदलली-110003 
हदनािंक : 16 अलतूबर, 2018 

 
कायाषलय आदेश 

 
 इस कायािलय के हदनािंक 10.10.2018 के कायािलय आदेि सिंख्या ए-32013/1/03-केह प्रसिं/3508 में 
आिंशिक सिंिोधन करत े  ुए श्री अ.ब.स., सिंयुलत ननदेिक (टिं/आिु), ह िंदी शिक्षण योजना, नई हदलली की 
तैनाती उसी रूप में ह िंदी शिक्षण योजना, मध्योत्तर क्षेत्र, नई हदलली के कायािलय में की जाती  ै। 
 
 य  आदेि ननदेिक म ोदया के अनुमोदन से जारी ककये जा र े  ैं। 
 

(क.ख.ग.) 
प्रिासननक अर्धकारी 

 
प्रनतशलवप : 
1 सिंयुलत ननदेिक (टिं/आिु), ह िंदी शिक्षण योजना, रामकृटणपुरम, नई हदलली। 
2 सिंयुलत ननदेिक (मुख्यालय), ह िंदी शिक्षण योजना, पयाििरण भिन, नई हदलली। 
3 उप ननदेिक (परीक्षा), ह िंदी शिक्षण योजना, रामकृटणपुरम, नई हदलली। 
4 सभी क्षते्रीय उप ननदेिक (मध्योत्तर/दक्षक्षण/पूिि/पष्श्चम/पूिोत्तर), ह िंदी शिक्षण योजना, नई हदलली/ 

चने्नै/कोलकाता/मुिंबई/गुिा ाटी। 
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 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

नीच ेददए गए ‘ज्ञापन’ का अभ्यास करें : 

सिंख्या : 31/ए/1114/2009-रा.भा. 

कमिचारी राज्य बीमा ननगम 

क्षेत्रीय कायािलय म ाराटर 

प्रिासन अनुभाग 

5िािं माला, पिंचदीप भिन, 

एस.बी.एस. मागि, मुिंबई-400005 

 
ज्ञापन 

 

 ह िंदी शिक्षण योजना, मुिंबई के हदनािंक 29.04.2009 के पत्र सिंख्या स॰नन॰/टिं॰आ॰/अनु॰ररपोटि/2008-09/ 

293 के अनुसार कुमारी अ.ब.स., अ.शे्र.शल., स्थापना अनुभाग को हदनािंक 08 एििं 09 अप्रैल, 2009 को ह िंदी 

टिंकण की कक्षा से अनुपष्स्थत बताया गया  ै। कुमारी अ.ब.स. य  स्पटट करें कक आप उलत नतर्थयों को 

ककस कारण से कक्षा से अनुपष्स्थत र ीिं। आपको य  ननदेि हदया जाता  ै कक भविटय में आप ननयशमत रूप 

से कक्षाओिं में उपष्स्थत र ें ताकक आपको प्रशिक्षण का पूरा लाभ शमल सके। कक्षाओिं से बार-बार अनुपष्स्थत 

 ोना कमिचाररयों द्िारा सरकारी कत्तिव्यों की अि ेलना मानी जाएगी। 

 
(क.ख.ग.) 

स ायक ननदेिक (रा.भा.) 

 

प्रनत : 

1. कुमारी अ.ब.स., अिर शे्रणी शलवपक, स्थापना अनुभाग, क्षते्रीय कायािलय, क.रा.बी. ननगम, कोलाबा, 

मुिंबई-400005 

2. प्रभारी स ायक ननदेिक (टिं/आ), ह िंदी टिंकण/आिुशलवप प्रशिक्षण कें द्र, ह िंदी शिक्षण योजना,      

 मुिंबई-400001 
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   कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान  

 

नीच ेददए गए “कायाषलय ज्ञापन” का अभ्यास करें : 

सिंख्या : ई-12011/2/2004-ह िंदी 
भारत सरकार 
ग ृ मिंत्रालय 

भारत के म ारष्जस्रार का कायािलय 
प्रथम तल, सी-वि िंग, सेिा भिन, 

नई हदलली-110066 
हदनािंक : 16 फरिरी, 2018 

 
कायाषलय ज्ञापन 

 
विर्य : दहदंी शब्द संसाधन/आशुभलवप प्रभशक्षण की नई कक्षाओं का गठन — फरिरी, 2018 में प्रिेश 

के संबंध में । 
 

कृपया उपयुिलत विर्य पर ह िंदी अनुभाग के 15 हदसिंबर, 2018 तथा 03 फरिरी, 2019 के 
समसिंख्यक कायािलय ज्ञापनों का अिलोकन करें, ष्जनके द्िारा आपको ह िंदी आिुशलवप में प्रशिक्षण के शलए 
नाशमत ककया गया था और क ा गया था कक आप हदनािंक 13 फरिरी, 2018 को सिंघ लोक सेिा आयोग 
ष्स्थत प्रशिक्षण कें द्र में प्रिेि लें और इसकी सूचना ह िंदी अनुभाग को दें। अतः आप इस बात की पुष्टट करें 
कक आपने ह िंदी आिुशलवप प्रशिक्षण की कक्षा में प्रििे ले शलया  ै। 
 

(क.ख.ग.) 
सिंयुलत ननदेिक (रा.भा.) 

 
प्रनत : 

श्री अ.ब.स., 
आिुशलवपक शे्रणी ‘घ’ 
प्रिासन अनुभाग-II 

 भारत के म ारष्जस्रार का कायािलय, 2-ए, मानशसिं  रोड, नई हदलली-110011 
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(िारत सरकार के राजपत्र के िाग-I, िण्ड-II में प्रकाशनाथष) 
 

सिंख्या : ए-19022/4/2002-केह प्रसिं/121 
भारत सरकार 

ग ृ मिंत्रालय, राजभार्ा विभाग 
कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान 

पिंडडत दीनदयाल अिंत्योदय भिन, 
सी.जी.ओ. कॉम्प्लेलस, लोधी रोड, 

नई हदलली-110003 
हदनािंक : 12.12.2018 

 
अधधसूचना 

 
 सिंघ लोक सेिा आयोग के शसफाररि पर श्री अ.ब.स. को हदनािंक 09 जून, 2018 के पूिािह्न से  
कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान/ह िंदी शिक्षण योजना, राजभार्ा विभाग, ग ृ मिंत्रालय, भारत सरकार में   
स ायक ननदेिक (टिं/आ) के पद पर िेतनमान पीबी-3, गे्रड िेतन 5400 में अस्थायी तौर पर ननयुलत ककया 
जाता  ै। 
 िे ननयुष्लत की तारीख से दो िर्ि की अिर्ध तक पररिीक्षाधीन र ेंगे। 
 

(क.ख.ग.) 
ननदेिक 

सेिा में 
 प्रबिंधक, 
 भारत सरकार मुद्रणालय 
 फरीदाबाद  
 
प्रनतशलवप : 
1 श्री अ.ब.स., स ायक ननदेिक (टिं/आ), ह िंदी शिक्षण योजना, कोचीन 
2 प्रिासन अनुभाग, कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान, नई हदलली 
3 अिर सर्चि (प्रशिक्षण), राजभार्ा विभाग, ग ृ मिंत्रालय, नई हदलली 
4 अिर सर्चि, सिंघ लोक सेिा आयोग, िा ज ााँ रोड, नई हदलली  

नीच ेदी गई “अधधसूचना” का अभ्यास करें : 
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प्रथम चरण 
► पत्र भेजने िाले अर्धकारी का नाम, पदनाम, पत्र सिंख्या, मिंत्रालय तथा विभाग टाइप करने से पूिि 
Table मेन्यू पर ष्ललक करने के पश्चात ्Insert और Table पर ष्ललक करें।  

अब सामने हदया गया डायलॉग बॉलस हदखाई देगा : 

इसमें Number of columns दो तथा Number of 

rows एक का चयन करने के उपरािंत  OK  ष्ललक 
करने पर टेबल इिंसटि  ो जाएगी। इस टेबल के प ले 
कॉलम में पत्र भेजने िाले अर्धकारी का नाम, पदनाम 
टाइप करें एििं दसूरे कॉलम में पत्र सिंख्या, मिंत्रालय 
तथा विभाग टाइप करने के पश्चात ् टेबल के बा र 
ष्ललक करें। 
 

► पता तथा हदनािंक टाइप करें। 

► दो बार एिंटर कुाँ जी दबाएाँ। 

► सिंबोधन (वप्रय श्री आहद) टाइप करने के पश्चात ्अगली लाइन से पूरा पत्र (Body of the letter) टाइप 
 करें। 
 
► आपका, िुभाकािंक्षी,  स्ताक्षर करने िाले अर्धकारी का नाम आहद टाइप करने से पूिि पुन: Table 
 मेन्यू पर ष्ललक करें, तपश्चात ्Insert और Table पर ष्ललक करें। नीच ेहदया गया डायलॉग बॉलस 
 हदखाई देगा: 
 
 

► इसमें Number of columns दो एििं  Number 

of rows एक का चयन करने के उपरािंत OK पर 
ष्ललक करने के बाद एक टेबल इिंसटि  ो जाएगी। इस 
टेबल के दसूरे कॉलम में आपका, िुभाकािंक्षी आहद 
टाइप करने के पश्चात ् दो एिंटर दें। उसके बाद 
 स्ताक्षर करने िाले अर्धकारी का नाम टाइप करें।  
 
 
 
  

अद्षध शासकीय पत्र 
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द्वितीय चरण 
 
► पत्र सिंख्या, मिंत्रालय तथा विभाग को सेलेलट कर सेंटर करने के पश्चात ्Design टैब में Borders पर 
 ष्ललक करें, नीच ेहदया गया डायलॉग बॉलस हदखाई देगा : 

► डायलॉग बॉलस के Preview िाले भाग में पटृठ के नीच ेएििं बाईं ओर ष्स्थत तीनों बटनों पर ष्ललक 
 कर OK करने पर टेबल की र्ग्रड लाइनें  लकी पड जाएाँगी और वप्रिंट में न ीिं आएाँगी। 
 
► पता तथा हदनािंक को सेलेलट कर राइट एलाइनमेंट करें। 
 
► आपका, िुभाकािंक्षी आहद तथा अर्धकारी का नाम सेलेलट कर सेंटर करने के पश्चात ्ऊपर दी गई 
 विर्ध के अनुसार इिंसटि की गई टेबल की लाइनों को  टा दें। 
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पिंडडत दीनदयाल अिंत्योदय भिन, 
सी.जी.ओ. कॉम्प्लेलस, लोधी रोड, 

नई हदलली-110003 
हदनािंक : 10 नििंबर, 2018 

 
वप्रय श्री अ.ब.स. 
 य  अत्यिंत  र्ि का विर्य  ै कक आपने  मारे प्रशिक्षण कायिक्रमों में रुर्च प्रदशिित की  ै। मैं आपको 
कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान/ह िंदी शिक्षण योजना द्िारा सिंचाशलत प्रशिक्षण कायिक्रमों का वििरण भेज र ी  ूाँ। 
आिा  ै, आप कायिक्रमानुसार अपने विभाग के अर्धकाररयों/कमिचाररयों को प्रशिक्षण  ेतु अर्धक से अर्धक 
सिंख्या में नाशमत करेंगे। 
 िुभकामनाओिं सह त, 

िुभाकािंक्षी, 
 

(क.ख.ग.) 
श्री अ.ब.स. 
म ाननरीक्षक (प्रिासन), 
सिस्त्र सीमा बल, 
पूिी खण्ड-5, रामकृटणपुरम, 
नई हदलली-110 066 

क.ख.ग. 
ननदेिक 

सिं. 19013/51/2009-केह प्रसिं 
भारत सरकार 

ग ृ मिंत्रालय, राजभार्ा विभाग 
कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान 

नीच ेददए गए “अद्षध शासकीय पत्र” का अभ्यास करें : 
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 सरकारी कायािलयों में कमिचारी या अर्धकारी द्िारा शलखे गए प्रारूप में उच्च अर्धकारी द्िारा सिंिोधन 
करत ेसमय प्रूफ रीडड िंग के शलए प्रयोग ककए जाने िाले र्चह्नों का प्रयोग ककया जाता  ै। कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण 
सिंस्थान/ह िंदी शिक्षण योजना के अिंतगित ली जाने िाली ह िंदी िब्द सिंसाधन/ह िंदी टिंकण परीक्षा के  स्तलेख 
प्रश्न में भी इन र्चह्नों का प्रयोग ककया जाता  ै। ये र्चह्न बाएाँ या दाएाँ माष्जिन में सवुिधानुसार शलखे जात े
 ैं। विराम, अलप विराम, प्रश्निाचक, विस्मयाहदबोधक आहद र्चह्नों के सिंिोधनों को ितृ्त में शलखा जाता  ै। 
 सिंिोधनों के शलए ब ुत से र्चह्नों का प्रयोग ककया जाता  ै। अर्धक प्रयोग में आने िाले सिंिोधन के 
मुख्य र्चह्न ननम्पनशलखखत  ैं :   
 

संशोधन के मुख्य धचह्न 
 

Ctr.  िीर्िक को माष्जिन के मध्य में टाइप करें 
  (Centralise Heading) 

 

Ctr. Spaced Heading  िीर्िक को माष्जिन के मध्य में स्पेस देकर टाइप करें 
  (Centralise Spaced Heading) 
 

H  या h   ाइफन लगाएाँ  (Hyphen) 

 

 डिै लगाएाँ (Dash) 

 

(   )  ब्रैकेट लगाएाँ (Brackets) 

 

 उद्धरण र्चह्न लगाएाँ (Quotation Mark) 

 

 ननकाल/ टा दें (Delete) 

 

Trs.  िब्दों का क्रम बदलें (Transpose of Words) 

 

Run on  नया पैरा न ीिं  ै, लगातार टाइप करें 
  (No new Para) 
 

N.P.  नया पैरा बनाएाँ (New Para) 

 
 

हस्तलेि (Manuscript) 
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Fig.  अिंकों में टाइप करें (Write in Figures)  

     

 स्पेस  टाएाँ (Remove Space) 

 

#  स्पेस दें (Give Space) 
 

Spell out/In words  िब्दों में टाइप करें (Write in Words) 

 

Stet  बब िंदओुिं और कटे  ुए को ध्यान न देकर पूििित ्टाइप करें। 
  (Ignore all marks above dots) 
 

हस्तलेि को टाइप करने की विधध 
 

  स्तलेख को टाइप करने से प ले कम से कम दो तीन बार पढ़ लेना चाह ए। दो तीन बार पढ़कर 
आप विर्य को अच्छी तर  से समझ सकत े ैं और यहद कोई िब्द प ले समझ में न ीिं आया  ो तो उसी 
िब्द की पुनरािवृत्त  ोने पर आपको ि  िब्द टाइप करना आसान  ोगा। यहद लेख लिंबा  ै तो एक-एक 
पैराग्राफ को पढ़कर टाइप करना उर्चत  ोगा। वप्रिंट लेने से पूिि एक बार कफर से पढ़ लेना चाह ए, ष्जससे यहद 
कोई अिुद्र्ध र  गई  ै तो उसमें सुधार ककया जा सके। 
 
  स्तलेख के िीर्िक में दो प्रकार के सिंिोधन  ी  ोत े ैं Ctr. या Ctr. Spaced Heading इस सिंिोधन 
को  में ध्यान से देखना चाह ए कक  में िीर्िक को माष्जिन के मध्य में टाइप करना  ै या कफर माष्जिन के 
मध्य में स्पेस देकर टाइप करना  ै। िीर्िक को स्पेस देकर टाइप करत ेसमय  में ध्यान रखना  ोगा कक 
अक्षरों के मध्य एक स्पेस (अक्षर तथा मात्राएाँ साथ-साथ, आधा अक्षर अगले अक्षर के साथ) तथा िब्दों के 
मध्य तीन स्पेस देने  ैं। िीर्िक अिंडरलाइन  ो तो अिंडरलाइन तथा बोलड  ो तो बोलड करें। यहद िीर्िक 
अिंडरलाइन या बोलड न ीिं  ै तो इसे अिंडरलाइन या बोलड करने की आिश्यकता न ीिं  ै। नीच ेदिािए उदा रण 
को देखें : 
 

राजभार्ा विभाग 
राजभार्ा विभाग 
राजिार्ा वििाग 
राजिार्ा वििाग 

 ै ्पी   न्यू   ई य र 
 ै ्पी   न्यू   ई य र 
है प्पी   न्यू   ई य र 
है प्पी   न्यू   ई य र 
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H या  h : य  र्चह्न  ाइफन (-) लगाने के शलए प्रयोग ककया जाता  ै।  ाइफन टाइप करने के शलए नीच े
  से चौथी लाइन में िून्य की दाईं ओर की कुाँ जी अथिा सिंख्यात्मक कुिं ष्जयों (Numerical Keys) 
  की ओर  ाइफन के शलए दी गई वििेर् कुिं जी का प्रयोग करें।  ाइफन से प ले तथा बाद में 
  स्पेस न ीिं देना चाह ए। 
 

     : िब्द सिंसाधन करत ेसमय कुिं जीपटल पर Num Lock को प्रायः ऑन रखें। डिै का र्चह्न लगाने 
  के शलए Ctrl के साथ Left Alt कुिं जी को दबाकर रखें, कफर सिंख्यात्मक कुिं ष्जयों (Numerical 

  Keys) की तरफ अिंककत  ाइफन िाली कुिं जी को दबाएाँ। डिै से प ले तथा बाद में एक स्पेस देना 
  चाह ए। 
 

( ) : य  र्चह्न ब्रैकेट लगाने के शलए प्रयोग ककया जाता  ै।  ब्रैकेट के प ले तथा बाद में एक स्पेस 
  देना चाह ए, ककिं तु ब्रैकेट के बीच में स्पेस न ीिं देना चाह ए। 
 

        : य  र्चह्न उद्धरण लगाने के शलए प्रयोग ककया जाता  ै। उद्धरण र्चह्न लगाने के शलए ब्रैकेट 
  की तर   ी स्पेस देना चाह ए। शीर्षक  ेतु एकल उद्धरण र्चह्न एििं कथन  ेतु दो रे उद्धरण 

  र्चह्न का प्रयोग ककया जाता  ै। 
 

       : य  र्चह्न ककसी अक्षर, िब्द या लाइन इत्याहद को ननकालने या टाइप न करने के शलए प्रयोग 
  ककया जाता  ै। ष्जस अक्षर, िब्द या लाइन आहद को  टाना  ोता  ै, उसे ितृ्त में शलखकर इस 

  र्चह्न का प्रयोग ककया जाता  ै। ष्जस लाइन के माष्जिन में य  र्चह्न हदया  ो, उस लाइन में 
  ितृ्त के अिंदर शलखे गए अक्षर, िब्द या लाइन को टाइप न ीिं करना चाह ए। 
 
Trs.           : कुछ िब्द कभी-कभी स ी क्रम में न ीिं शलखे  ोत े ैं, उनका क्रम बदलने के शलए Trs. र्चह्न 
  का प्रयोग ककया जाता  ै। दो िब्दों का क्रम बदलने के शलए       र्चह्न लगाया जाता 
   ै, ककिं तु तीन या उससे अर्धक िब्द  ों तो िब्दों के नीचे लाइन खीिंचकर िब्दों को ष्जस क्रम 
  में टाइप करना  ै, उसकी सिंख्या दी जाती  ै।  सिंख्यानुसार  ी िब्दों को टाइप करना चाह ए। 
 

Run on   : नया पैरा न  ोने के बािजूद भी नया पैरा बन जाने पर माष्जिन में Run on शलखा  ोता  ै और 
  ज ााँ से लगातार टाइप करना  ोता  ै, ि ााँ र्चह्न लगा  ोता  ै। यहद माष्जिन ( ाशिया) 
  पर Run on शलखा  ो तो नया पैरा न बनाकर लगातार टाइप करत ेजाएाँ। 
 
N.P.         : नया पैरा बनाने के शलए माष्जिन में  N.P. शलखा  ोता  ै और ज ााँ से नया परैा बनाना  ै ि ााँ 
  पर // या [ र्चह्न  ोता  ै। इनमें से कोई एक र्चह्न ज ााँ लगा  ो ि ााँ से नया पैरा बनाना 
  चाह ए। 
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Fig.           : यहद िब्दों में दी गई सिंख्या को अिंकों में टाइप करना  ो तो अिंक को ितृ्त में शलखा जाएगा और 
  माष्जिन में fig. शलखा  ोगा। ष्जस लाइन में माष्जिन में fig. शलखा  ो उस लाइन में ितृ्त में हदए 
  गए िब्दों को अिंकों में टाइप करना चाह ए, जैसे— साठ के स्थान पर 60 टाइप करना चाह ए। 
 

Spell out : यहद अिंकों में दी गई सिंख्या को िब्दों में टाइप करना  ो तो अिंक को ितृ्त में शलखा जाएगा और 
  माष्जिन में Spell out शलखा  ोगा।  ष्जस लाइन में माष्जिन में Spell out शलखा  ो, उस लाइन 
  में ितृ्त में हदए गए अिंक को िब्दों में टाइप करना चाह ए, जैसे— 60 के स्थान पर साठ टाइप 
  करना चाह ए।    
 

 #   :  िब्दों के बीच में स्पेस देने के शलए इस र्चह्न का प्रयोग ककया जाता  ै। ष्जन िब्दों के बीच 
   में स्पेस देना  ो ि ााँ पर         र्चह्न लगाया जाता  ै तथा माष्जिन में # र्चह्न हदया जाता  ै।  
 

 : अक्षरों के बीच में हदए गए स्पेस को  टाने के शलए इस र्चह्न का प्रयोग ककया जाता  ै। ष्जस 

  स्थान पर स्पेस को  टाना  ै, ि ााँ र्चह्न लगाया जाता  ै तथा माष्जिन में र्चह्न 

  हदया    जाता  ै।  
 

Stet  :  कभी-कभी सिंिोधन करने िाला ककसी िब्द या लाइन को य  सोचकर काट देता  ै कक य  
  अनािश्यक हदया गया  ै और काटने के बाद उसे लगता  ै कक ि  पूििित  ी र ना चाह ए तो 
  ि  इन िब्दों के नीच ेडॉट-डॉट लगाता  ै और माष्जिन में Stet शलखता  ै। इसका अथि  ै कक 
  काटने के पूिि जो िब्द हदया गया था, ि ी ठीक  ै। अत: ज ााँ माष्जिन में Stet शलखा  ो उस 
  लाइन में काटे  ुए को नज़रअिंदाज करें और प ले हदए गए िब्द को पूििित ्टाइप करें। 
 

टेलपीस : यहद  स्तलेख में टेलपीस हदया गया  ै तो टेलपीस टाइप करने से प ले दो एिंटर देने चाह ए 
  तथा टेलपीस दोनों माष्जिन के बीच में टाइप  ोना चाह ए।  स्तलेख में ष्जस प्रकार का टेलपीस 
  हदया गया  ो, उसी प्रकार का टेलपीस टाइप करना चाह ए।  
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1. ननम्नभलखित हस्तलेि को इसमें ददए गए संशोधन, पररितषन, पररिधषन आदद का 
 समािेश करते हुए ठीक प्रकार से टाइप करें : 
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2. ननम्नभलखित हस्तलेि को इसमें ददए गए संशोधन, पररितषन, पररिधषन आदद का 
 समािेश करते हुए ठीक प्रकार से टाइप करें:  
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3. ननम्नभलखित हस्तलेि को इसमें ददए गए संशोधन, पररितषन, पररिधषन आदद का 
 समािेश करते हुए ठीक प्रकार से टाइप करें:  
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4. ननम्नभलखित हस्तलेि को इसमें ददए गए संशोधन, पररितषन, पररिधषन आदद का 
 समािेश करते हुए ठीक प्रकार से टाइप करें:  
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5. ननम्नभलखित हस्तलेि को इसमें ददए गए संशोधन, पररितषन, पररिधषन आदद का 
 समािेश करते हुए ठीक प्रकार से टाइप करें:  
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6. ननम्नभलखित हस्तलेि को इसमें ददए गए संशोधन, पररितषन, पररिधषन आदद का 
 समािेश करते हुए ठीक प्रकार से टाइप करें:  
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7. ननम्नभलखित हस्तलेि को इसमें ददए गए संशोधन, पररितषन, पररिधषन आदद का 
 समािेश करते हुए ठीक प्रकार से टाइप करें:  
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8. ननम्नभलखित हस्तलेि को इसमें ददए गए संशोधन, पररितषन, पररिधषन आदद का 
 समािेश करते हुए ठीक प्रकार से टाइप करें:  
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1. कॉमा : पाठ्य सामग्री में कॉमा का प्रयोग करत ेसमय प ले कोई स्पेस न ीिं हदया जाता, ककिं तु बाद में एक 
स्पेस हदया जाता  ै। अिंकों में कॉमा का प्रयोग करत े समय आगे-पीछे कोई स्पेस न ीिं हदया जाता  ै। 
इनष्स्क्र्ट कुाँ जीपटल पर य  सबसे नीच ेकी पिंष्लत में दाईं ओर की तीसरी कुाँ जी पर उपलब्ध  ै। 
 

2. विराम : पूणि विराम से प ले कोई स्पेस न ीिं हदया जाता, ककिं तु इसके बाद एक स्पेस देकर  ी अगला िणि 
टाइप करें। इनष्स्क्र्ट कुाँ जीपटल पर य  र्चह्न सबसे नीच ेकी पिंष्लत पर दाईं ओर की दसूरी कुाँ जी पर  ै, 
ज ााँ इसे शिफ्ट दबाकर प्रयोग ककया जाता  ै। 
 

3. प्रश्निाचक : य  र्चह्न QWERTY कुिं जीपटल पर सबसे नीच ेकी पिंष्लत में दाईं ओर से प्रथम कुिं जी पर 
उपलब्ध  ै, ष्जसे इनष्स्क्र्ट (Traditional) कुाँ जीपटल के माध्यम से देिनागरी शलवप में टाइप करत ेसमय दाईं 
ओर से Alt+Shift कुिं जी को एक साथ दबाकर प्रश्निाचक र्चह्न को टाइप ककया जाता  ै। प्रश्निाचक र्चह्न 
से प ले कोई स्पेस न ीिं हदया जाता, ककिं तु इसके बाद एक स्पेस देकर  ी अगला िणि टाइप करें। 
 

4. विस्मयाददबोधक : य  र्चह्न QWERTY कुिं जीपटल पर सबसे ऊपर की पिंष्लत में बाईं ओर से दसूरी कुिं जी 
पर उपलब्ध  ै, ष्जसे इनष्स्क्र्ट (Traditional) कुाँ जीपटल के माध्यम से देिनागरी शलवप में टाइप करत ेसमय 
दाईं ओर से Alt+Shift कुिं जी को एक साथ दबाकर टाइप ककया जाता  ै। विस्मयाहदबोधक र्चह्न से प ले कोई 
स्पेस न ीिं हदया जाता, ककिं तु इसके बाद एक स्पेस देकर  ी अगला िणि टाइप करें। 
 

5. कॉलन : य  र्चह्न QWERTY कुिं जीपटल पर Home Keys में दाईं ओर से दसूरी कुिं जी पर उपलब्ध  ै, 
ष्जसे इनष्स्क्र्ट (Traditional) कुाँ जीपटल के माध्यम से देिनागरी शलवप में टाइप करते समय दाईं ओर की 
Alt+Shift कुिं जी को एक साथ दबाकर टाइप ककया जाता  ै। 
 
6. सेमी कॉलन : य  र्चह्न QWERTY कुिं जीपटल पर Home Keys में दाईं ओर से दसूरी कुिं जी पर उपलब्ध 
 ै, ष्जसे इनष्स्क्र्ट (Traditional) कुाँ जीपटल के माध्यम से देिनागरी शलवप में टाइप करत ेसमय दाईं ओर की 
Alt कुिं जी को दबाकर टाइप ककया जाता  ै। 
 
7. हाइफन : इसे योजक र्चह्न भी क ा जाता  ै। इनष्स्क्र्ट कुाँ जीपटल पर य  सबसे ऊपर की पिंष्लत पर दाईं 
ओर की तीसरी कुाँ जी पर  ै। योजक र्चह्न से प ले और बाद में कोई स्पेस न ीिं हदया जाता  ै। 
 

8. डशै : य   ाइफन द्िारा  ी टाइप ककया जाता  ै। डिै के प ले और बाद में एक-एक स्पेस हदया जाता  ै। 
बड ेआकार िाले डिै का प्रयोग Num Lock को ऑन रखकर Ctrl+Alt कुाँ जी के साथ Hyphen (-) िाली कुाँ जी 
को दबाकर ककया जा सकता  ै। 

व्याकरखणक धचह्नों का प्रयोग 
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9. विसगष : इनष्स्क्र्ट कुाँ जीपटल पर इसे  ाइफन िाली कुाँ जी से शिफ्ट दबाकर बनाया जाता  ै। विसगि टाइप 
से प ले कोई स्पेस न ीिं हदया जाता  ै, परिंतु इसके बाद एक स्पेस हदया जाता  ै। 
 
10. ऑब्लीक : इनष्स्क्र्ट कुाँ जीपटल पर य  सिंख्यात्मक कुिं ष्जयों (Numeric keys) की तरफ ऊपरी पिंष्लत के 
मध्य में उपलब्ध  ै। इस र्चह्न को टाइप करने से पूिि Num Lock को ऑन कर लें। 
 

11. ब्रैकेट : इनष्स्क्र्ट कुाँ जीपटल पर य  9 और 0 िाली कुाँ ष्जयों पर उपलब्ध  ै। QWERTY कुाँ जीपटल पर 
भी य  उपयुिलत कुाँ ष्जयों पर  ी उपलब्ध  ै। 
 

12. इनिटेड कॉमा : य  र्चह्न QWERTY कुिं जीपटल की Home Keys में दाईं ओर से प्रथम कुिं जी पर 
उपलब्ध  ै, ष्जसे इनष्स्क्र्ट (Traditional) कुाँ जीपटल के माध्यम से देिनागरी शलवप में टाइप करत ेसमय दाईं 
ओर से Alt+Shift कुिं जी को एक साथ दबाकर टाइप ककया जाता  ै। बबना शिफ्ट दबाए इस कुाँ जी का प्रयोग 
एकल और शिफ्ट के साथ दो रा इनिटेड कॉमा लगाया जा सकता  ै। 
 

13. दशमलि : दिमलि र्चह्न के शलए बबिंद ुका प्रयोग ककया जाता  ै, जैसे- 89.4। िब्दों के सिंक्षक्ष्तीकरण 
के शलए भी इसी बबिंद ुका प्रयोग ककया जाता  ै, जैसे एम.बी.बी.एस. आहद। इनष्स्क्र्ट कुाँ जीपटल पर य  बबिंद ु
सबसे नीच ेकी पिंष्लत में दाईं ओर की दसूरी कुाँ जी पर  ै। सिंक्षक्ष्तीकरण अथिा एब्रीविएिन टाइप करत ेसमय 
अक्षरों के बीच स्पेस न ीिं हदया जाता  ै, लेककन सरनेम टाइप करने से प ले एक स्पेस हदया जाता  ै, जैसे— 
एम.के. िमाि। 
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इंटरनेट तथा ई-मेल 
 
 

इंटरनेट तया है? 
 इिंटरनेट किं ्यूटरों का एक विश्िव्यापी नेटिकष   ै। इिंटरनेट में ब ुत-से स्थानीय, क्षेत्रीय, राटरीय और 

अिंतरराटरीय नेटिकि   ोत े  ैं। य  किं ्यूटरों का ऐसा अिंतरराटरीय नेटिकि   ै, जो लाखों उद्यमों, सरकारी 
एजेंशसयों, िैक्षक्षक सिंस्थानों और व्यष्लतयों आहद को परस्पर जोडता  ै। इस तथ्य से इनकार न ीिं ककया जा 
सकता कक इिंटरनेट ने  मारे जीिन जीने के तरीके में एक क्रािंनत पैदा कर दी  ै। इसने सिंचार, व्यिसाय और 
सूचना प्रा्त करने के साथ-साथ  मारे मनोरिंजन के तरीकों को भी बदलकर रख हदया  ै। 
 

नेटिकष  तया है? 
नेटिकि  ऐसे किं ्यूटरों का एक समू   ै जो विशभन्न उपकरणों के माध्यम से परस्पर जुड े ुए  ैं ताकक 

िे एक-दसूरे से सिंचार कर सकें । 
 

नेटिकि  को कई प्रकार से िगीकृत ककया जा सकता  ै। नेटिकि  को िगीकृत करने का एक तरीका उस 
क्षेत्र पर आधाररत  ै, ष्जसे िे किर करत े ैं। 
 

लोकल एररया नेटिकष  (LAN) ककसी कायािलय, भिन अथिा पररसर में एक नेटिकि   ै। 
 

मैरोपोभलटन एररया नेटिकष  (MAN) ककसी नगर के भीतर एक नेटिकि   ै। 
 

िाइड एररया नेटिकष  (WAN) एक ऐसा नेटिकि   ै जो ककसी सिंपूणि देि अथिा म ाद्िीपों के पार फैला  ोता  ै। 
इसी नेटिकि  को इिंटरनेट भी क ा जाता  ै।  म इसे किं ्यूटरों का िैष्श्िक नेटिकि  भी क  सकत े ैं। इसे एक 
बडा नेटिकि  बनाने के शलए अनेक छोटे नेटिलसि को जोडकर बनाया जाता  ै। इिंटरनेट का इनत ास काफी 
हदलचस्प  ै। थोडे-से उपयोगकतािओिं से प्रारिंभ करके आज पूरे विश्ि में इसके करोडों उपयोगकताि  ैं। जब आप 
नेट पर  ोत े ैं तो आप इस व्यापक समू  का एक ह स्सा बन जात े ैं। 
 
 लाखों-करोडों किं ्यूटरों को परस्पर जोडने के शलए वििेर् केबलस, टेलीफोन लाइनें, उपग्र , माइक्रोिेव्स 
और अन्य उपकरणों का प्रयोग ककया जाता  ै। इिंटरनेट में कुछ िष्लतिाली किं ्यूटर  ोत े ैं, ष्जन् ें सिषर क ा 
जाता  ै जो करोडों किं ्यूटरों द्िारा दी गई कमािंड्स को सिंसार्धत करत े ैं। 
 

इंटरनेट शब्दािली 
 
World Wide Web 

World Wide Web से आिय उन असिंख्य इलैलरॉननक दस्तािेज़ों से  ै, जो मकडी के एक जाल की तर  
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परस्पर जुड े ोत े ैं। इन दस्तािेज़ों को िेब पटृठ क ा जाता  ै। य  www  ी  ै, जो इिंटरनेट को उपयोगकताि 
सापेक्ष और ब ुकायाित्मक बनाता  ै। इसी के द्िारा आप इिंटरनेट से जुड ेकिं ्यूटरों में दज़ि सूचनाओिं तक प ुाँच 
पात े ैं। 
 
िेब पेज़ 

 िेब पेज़ िलडि िाइड िेब पर एक इलैलरॉननक दस्तािेज़  ै। िेब पेज़ को एक किं ्यूटर भार्ा, ष्जसे 
Hyper Text Markup Language (HTML) क ा जाता  ै, में शलखा जाता  ै। िबे पटृठों में टेलस्ट, ग्राकफलस, 
एनीमेिन, ध्िनन और िीडडयो  ो सकत े  ैं। िेब पटृठ सिंबद्ध िब्दों द्िारा परस्पर जुड े  ोत े  ैं, ष्जन् ें      
Hyperlinks क ा जाता  ै। जब  म इन िब्दों पर ष्ललक करत े ैं तो  म अन्य िेब पटृठ, र्चत्र, गीत अथिा 
मूिी से शलिंक  ो जात े ैं। 
 
िेब साइट 
 ककसी ननष्श्चत विर्य द्िारा परस्पर जुड ेिेब पटृठों के सिंग्र  को िेब साइट क ा जाता  ै। िेब साइट 
का सजृन ककसी वििेर् विर्य, व्यष्लत, उत्पाद अथिा सिंगठन की जानकारी देने के शलए ककसी सिंगठन अथिा 
व्यष्लत द्िारा ककया जाता  ै। नेट पर एक िेब साइट से दसूरी िेब साइट पर जाने की प्रकक्रया  ी नेट सकफिं ग 
अथिा ब्राउष्ज़िंग क लाती  ै। िेब साइट्स को पूरी दनुनया में ष्स्थत िेब सििसि पर स्टोर ककया जाता  ै। 
उदा रणाथि yahoo.com, rajbhasha.nic.in, indiatimes.com विशभन्न िेब साइट्स  ैं, ष्जनपर शभन्न प्रकार की 
सामग्री पाई जाती  ै। 
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Home Page 

 य  िेब साइट का प्रथम पटृठ  ोता  ै।  ोम पेज़ िेब साइट के अन्य िेब पटृठों से सिंबद्ध  ोता  ै। 
 
URL 

 प्रत्येक िेब साइट का एक पता  ोता  ै ष्जसे URL अथाित ्Uniform Resource Locator के नाम से 
जाना जाता  ै जैसे http://www.microsoft.com, http://www.rajbhasha.nic.in । URL उस िेब सििर को 
सिंदशभित करता  ै, ष्जसपर िेब साइट को स्टोर ककया गया  ै। 

िेब ब्राउज़र 
 इिंटरनेट का प्रयोग करने के शलए एक सॉफ्टिेयर की आिश्यकता  ोती  ै, ष्जसे िेब ब्राउज़र क ा 
जाता  ै। िेब ब्राउज़र से आप िलडि िाइड िेब पर मौजूद िेब पटृठों को पढ़ सकत े ैं। जब आप ककसी िेब 
ब्राउज़र का प्रयोग करके िलडि िाइड िेब पर िेब पटृठों को पढ़त े ैं तो इस प्रकक्रया को ब्राउष्ज़िंग क ा जाता  ै। 
Windows का डडफॉलट िेब ब्राउज़र Internet Explorer  ै। Netscape Navigator, Mozilla Firefox, Google 

Chrome अन्य लोकवप्रय ब्राउज़सि  ैं। 
 
इंटरनेट सेिा प्रदाता 
 

 कोई भी ब्राउज़र तब तक िेब पटृठों को न ीिं हदखा सकता जब तक कक किं ्यूटर को ककसी इिंटरनेट 
सेिा प्रदाता (Internet Service Provider) की सेिाएिं उपलब्ध न  ों। भारत में इस समय सरकारी और ननजी 
क्षेत्र की अनेक किं पननयािं इिंटरनेट सेिा प्रदान कर र ी  ैं। इनके द्िारा प्रदान की जाने िाली सेिाएाँ दो शे्रखणयों 
में  ैं— पी.एस.टी.एन. तथा आई.एस.डी.एन.। पी.एस.टी.एन. सेिा के अिंतगित आपके किं ्यूटर को मॉडमे और 
टेलीफोन लाइन के जररए इिंटरनेट से जोडा जाता  ै, जबकक दसूरी सेिा में एक वििेर् केबल द्िारा य  सुविधा 
उपलब्ध कराई जाती  ै। आजकल टेलीफोन लाइन के जररए सीधे ब्रॉडबैंड सुविधा भी उपलब्ध कराई जाती  ै 
ष्जसपर ककसी टेलीफोन निंबर को डायल करने की आिश्यकता न ीिं  ोती। 
 
सचष इंजन 
 सचि इिंजन एक ऐसा सॉफ्टिेयर  ै, जो उपयोगकताि द्िारा प्रविटट ककए गए कीिड्िस का प्रयोग करके 
इिंटरनेट पर सूचना खोजने में स ायता करता  ै। सचि इिंजन का म त्ि तब और भी ज्यादा बढ़ जाता  ै, जब 
 में ककसी िेब साइट का िेब पता मालूम न ीिं  ोता  ै।  

http://www.microsoft.com/
http://www.rajbhasha.nic.in/
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 ऐसी िेब साइट्स अथिा िेब पटृठों की खोज को सचि इिंजन आसान और सुगम बना देता  ै। 
 

कुछ प्रमुख सचि इिंजन  ैं : 
 
www.google.co.in 
www.bing.com 
www.altavista.com 
www.yahoo.com 
www.msn.com 
www.rediff.com 
www.guruji.com 
 

 

कुछ सचि इिंजन केिल वििेर् विर्यों तक  ी सीशमत  ोत े ैं, जैसे— www.naukari.com जो नौकरी खोजने के 
शलए एक लोकवप्रय सचि इिंजन  ै। 

http://www.google.co.in/
http://www.bing.com/
http://www.altavista.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.msn.com/
http://www.rediff.com/
http://www.guruji.com/
http://www.naukari.com/
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डाउनलोडडगं 
 आप भािी सिंदभि के शलए िेब से ककसी पटृठ को अपने किं ्यूटर पर स ेज सकत े ैं। इस प्रकक्रया को 
डाउनलोडड िंग क त े ैं। 

अपलोडडगं 
 जब आप अपने ककसी पटृठ को अपने किं ्यूटर से िलडि िाइड िेब पर भेजत े ैं तो आप ककसी फाइल 
की अपलोडड िंग कर र े  ोत े ैं। अपलोड की गई फाइल को ककसी िेब सििर पर स्टोर ककया जाता  ै। फाइलों 
को अपलोड करने के शलए  में वििेर् प्रकार के सॉफ्टिेयर की आिश्यकता  ोती  ै। 
 

इंटरनेट के उपयोग 
 इिंटरनेट के उपयोग की कोई ननष्श्चत सीमा न ीिं  ै। प्रनतहदन इसके नए-नए उपयोग  मारे सामने आ 
र े  ैं। इिंटरनेट के माध्यम से सूचनाएाँ, समाचार और अनुसिंधान सामग्री प्रा्त और पे्रवर्त की जा सकती  ै। 
इसपर बैंककिं ग, ननिेि सिंबिंधी कायि, िस्तुओिं की खरीदारी तथा विशभन्न किं पननयों और प्रोफेिनल व्यष्लतयों की 
सेिाएिं प्रा्त कर सकत े ैं। ऑनलाइन एजूकेिन के द्िारा इस पर िैक्षक्षक गनतविर्धयााँ भी खूब चल र ी  ैं। 
मनोरिंजन जैसे ऑनलाइन खेल, पबत्रकाएाँ पढ़ने, कफलमें देखने और सिंगीत सुनने के शलए भी इिंटरनेट का जिाब 
न ीिं। इसके माध्यम से आप फोटोग्राफ, ध्िनन तथा चलर्चत्रों का सिंपे्रर्ण भी कर सकत े  ैं। इन सभी 
गनतविर्धयों को चलाने के शलए इिंटरनेट अपने उपयोगकतािओिं को अनेक सेिाएाँ प्रदान करता  ै।   



44 

   कें द्रीय ह िंदी प्रशिक्षण सिंस्थान  

 

 य ााँ ऐसी  ी कुछ प्रमुख सेिाओिं के बारे में चचाि की गई  ै। 
 
1. सूचना की िोज 
 इिंटरनेट लगभग सभी प्रकार के विर्यों पर सूचनाओिं का भिंडारग ृ  ै। िलडि िाइड िेब का प्रयोग करके 
आप पहठत सामग्री, ग्राकफलस, र्चत्र, सिंगीत, िीडडयो और य ााँ तक कक मूिीज़ भी प्रा्त कर सकत े  ैं। 
विद्याथी अपने अध्ययन से सिंबिंर्धत विर्यों पर जानकारी प्रा्त कर सकत े ैं। ककसान मिंडी के ताज़ा भाि 
जान सकत े ैं। िेयर बाज़ार के पल-पल की जानकारी भी इिंटरनेट से ली जा सकती  ै। इिंटरनेट पर नौकरी से 
लेकर दलू ा-दलु न तक खोजे जा सकत े ैं। 

2. संचार 
 दनुनया भर के लोग एक-दसूरे से सिंचार करने के शलए इिंटरनेट का स ारा लेत े ैं। इिंटरनेट पर सिंचार 
करने का सबसे लोकवप्रय तरीका  ै— ई-मेल। इलैलरॉननक फॉमेट में मेल भेजना सिंचार का सबसे तीव्र, सरल, 
सस्ता और विश्िसनीय तरीका  ै। अनेक िेबसाइट्स ई-मेल भेजने की नन:िुलक सुविधा उपलब्ध कराती  ैं, 
जैसे- yahoo.com, rediffmail.com, Gmail.com आहद। इन साइट्स पर अपना एकाउिंट बनाकर आप विश्ि के 
ककसी भी कोने में ककसी भी व्यष्लत को ई-मेल भेज सकत े ैं।  
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3. चैदटगं ऑनलाइन 
 इिंटरनेट पर परस्पर तत्काल सिंदेि भेजने के शलए लोग चैट रूम्पस का प्रयोग करत े ैं। 
 
4. िीडडयो कॉन्रें भसगं 
 इसके अिंतगित विश्ि भर में लोगों के समू  एक  ी समय में एक साथ इस तर  बातें कर सकत े ैं, 
एक-दसूरे को देख और सुन सकत े ैं जैसे िे ककसी एक  ी कमरे में  ों। 
 
5. ब्लॉधगगं 
 ब्लॉग्स ऑनलाइन पबत्रकाएाँ  ैं, ष्जनका रखरखाि उन लोगों द्िारा ककया जाता  ै, जो अपने विचारों की 
अन्य लोगों के साथ साझदेारी करना चा त े ैं। 
 
6. सामाक्जक नेटिर्किं ग 
 लोग अपने शमत्रों और पररर्चतों के सिंपकि  में बने र ने के शलए facebook.com और orkut.com जैसे 
ऑनलाइन सोिल नेटिलसि का प्रयोग करत े ैं। 
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7. डडक्जटल इंडडया कायषक्रम एिं ई-गिनेंस 
  
 य  भारत को डडष्जटल रूप से ‘सिलत समाज’ और ‘बौद्र्धक अथिव्यिस्था’ के रूप में बदलने के 

शलए सरकार की ओर से चलाई जा र ी एक म त्िाकािंक्षी योजना  ै। इसके माध्यम से सरकार सभी विभागों 

द्िारा प्रदान की जाने िाली सेिाओिं को देि की जनता से सीधे तौर पर जोडना चा ती  ै। सरकार का लक्ष्य  

 ै कक उपभोलता बबना कागज (Paperless) का इस्तमेाल ककए इलेलरॉननक रूप से सरकारी सूचनाओिं एििं 

सेिाओिं तक प ुाँच सकें । ई-गिनेंस योजना डडष्जटल इिंडडया कायिक्रम का  ी एक भाग  ै, ष्जसका अथि 

िेबसाइट्स के माध्यम से सरकारी कक्रयाकलापों की जानकारी आम लोगों को देना और सरकार से सिंबिंर्धत 

उनके कामों को तजे़ी से ननपटाने की सुविधा प्रदान करना  ै। 



47 

 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

ई-मेल 
 

इलेलरॉननक मेल को सिंक्षेप में ई-मेल क ा जाता  ै। य  व्यष्लतयों/सिंस्थाओिं के बीच सिंदेिों के आदान 
प्रदान करने के विशभन्न आधुननक सिंचार माध्यमों में से एक  ै। इिंटरनेट के प्रसार के साथ-साथ ई-मेल ने भी 
साििभौशमक लोकवप्रयता  ाशसल की  ै। ई-मेल के माध्यम से भेज ेजाने िाले सिंदेि कुछ  ी सेकें ड में विश्ि के 
ककसी भी कोने में ष्स्थत सििर तक प ुिंच जात े ैं, ष्जसे सििर द्िारा प्रा्तकताि के खात ेमें भेज हदया जाता  ै। 
 
 ई-मेल में प्रयोलताओिं द्िारा एक मानक प्रोटोकॉल का प्रयोग ककया जाता  ै, ष्जसके माध्यम से सिंदेिों 
को दसूरे प्रयोलता तक प ुिंचाया जाता  ै। इस प्रोटोकॉल को सरल सिंदेि रािंसफर प्रोटोकॉल (SMTP) क ा जाता 
 ै। पोस्ट ऑकफस प्रोटोकॉल (POP), इिंटरनेट मैसेज एलसेस प्रोटोकॉल (IMAP) इत्याहद कुछ ऐसे प्रोटोकॉल  ैं, 
जो सिंदेि को समय पर प्रा्त करने और उसे स्टोर करने की सुविधा प्रदान करत े ैं। 
 
 ई-मेल की सुविधा के प्रारिंभ के बारे में कुछ अननष्श्चतता  ै, परिंतु इसके आधुननक सिंस्करण का जनक 
अमरीकी प्रौद्योर्गकीविद् टॉमशलिंसन को माना जाता  ै। टॉमशलिंसन ने इस यूहटशलटी की सिंकलपना, विशभन्न 
किं ्यूटर शसस्टम पर काम करने िाले प्रयोलताओिं के बीच सरलता से सिंदेिों का आदान-प्रदान करने के उद्देश्य 
से की थी। ई-मेल को सिंचार के क्षेत्र में 20िीिं सदी के सबसे म त्िपूणि आविटकारों में र्गना जाता  ै। 
 
प्रमुि िेबमेल सेिाएँ 
 
रेडडफ मेल 
 
 य  भारतीय समाचार, सूचना, मनोरिंजन और िॉवप िंग की िेब पोटिल  ै। इस िेबमेल प्रणाली में 
प्रयोलताओिं को असीशमत भिंडारण की सुविधा प्रा्त  ै। rediffmail पर कई भारतीय भार्ाओिं के माध्यम से भी 
ई-मेल भेजने और प्रा्त करने की सुविधा शमलती  ै। इस िेब प्रणाली का प्रयोग Symbian, Java, Android 
और Windows युलत मोबाइल से भी ककया जा सकता  ै। 
 
याहू मेल 
 
 ‘या ू मेल’ की िुरुआत िर्ि 1997 में एक अमरीकी किं पनी Yahoo द्िारा की गई थी। या ू मेल मुफ्त 
ई-मेल सेिा प्रदान करने िाली विश्ि की तीसरी बडी िेबमेल सेिा  ै। िर्ि 2005 में ड्रगै एिंड ड्रॉप, उन्नत खोज, 
की-बोडि िाटिकट, ई-मेल ऐड्रसे को स्ितः पूणि करने िाले Interface को या ू मेल में िाशमल ककया गया। इसके 
निीनतम सिंस्करण में कायि सिंपादन, उन्नत खोज प्रणाली एििं Facebook Integration आहद Features 
सष्म्पमशलत  ैं। 
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जीमेल 
 

जीमेल एक ननःिुलक िेबमेल प्रणाली  ै, ष्जसका विकास Google किं पनी के कमिचाररयों के आिंतररक 
प्रयोग के शलए ककया गया था, परिंतु व्यापक सफलता के बाद 01 अप्रैल, 2004 से इस सेिा को आम प्रयोग 
के शलए भी उपलब्ध करा हदया गया। Search और Internet forum इस िेबमेल सेिा के प्रमखु आकर्िण  ैं। 
य  ह िंदी एििं अन्य भारतीय भार्ाओिं के मामले में यूननकोड का समथिन प्रा्त ई-मेल सेिा प्रणाली  ै, ष्जसमें 
ह िंदी में मेल शलखने के शलए अिंतननिशमित (In-built) विज़ुअल कुाँ जीपटल उपलब्ध  ै। उदा रणस्िरूप इसमें    
ई-मेल खाता खोलने की प्रकक्रया आगे दी गई  ै- 
 
1. इिंटरनेट ब्राउजर (Internet Explorer, Mozilla, Firefox, Google Chrome अथिा अन्य) के माध्यम से 

www.accounts.google.com बेिसाइट को Open करें। 
 
2. उलत बेिसाइट का Homepage खुलेगा, इसमें Create New Account विकलप को चुनें। अब नीच े
 हदया गया डायलॉग बॉलस आएगा, इसमें अनुदेिों का पालन करत े ुए अपना वििरण प्रविटट करें। 

http://www.accounts.google.com
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3. अब Submit बटन पर ष्ललक करें। आपका वििरण स्िीकृत  ोत े ी ई-मेल खाता खुल  जाएगा। अब 
 www.google.com साइट पर जाकर अपने खात ेमें Sign in करें।  
 
NIC ई-मेल 
 

भारत सरकार द्िारा मिंत्रालयों/विभागों/कायािलयों के बीच सचूनाओिं के सुरक्षक्षत आदान-प्रदान के शलए 
https://mail.gov.in पोटिल बनाया गया  ै, ष्जसका सििर पूरी तर  भारत सरकार के ननयिंत्रण में कायि करता 
 ै। इसके माध्यम से सभी सरकारी कायािलय मुफ्त ई-मेल सेिा का प्रयोग कर सकत े ैं। य  पोटिल राटरीय 
सूचना विज्ञान कें द्र (NIC) की देखरेख में  ै, ज ााँ से उपभोलता कायािलयों के काशमिकों के शलए ई-मेल खाता 
सुविधा उपलब्ध कराई जाती  ै। nicemail खात ेको Operate करने के शलए आगे दी गई प्रकक्रया को अपनाएाँ। 
 
1. इिंटरनेट ब्राउजर से https://mail.gov.in (nicemail login page) पोटिल को Open करें। पोटिल का 

Homepage नीच े हदए गए स्िरूप में खुलेगा। इसमें ई-मेल ID और Password प्रविटट करें, कफर  
Sign in बटन पर ष्ललक करें। 

http://www.google.com
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2. अब Signing in… का नीच े हदया गया डायलॉग बॉलस आएगा, NICEmail की Opening प्रकक्रया परूी 
  ोने तक प्रतीक्षा करें। 

3. अब आपका Account नीच े हदए गए डायलॉग बॉलस के अनुसार हदखाई देगा, ष्जसे ककसी अन्य 
 िेबमेल सेिा की तर   ी सरलतापूििक सिंचाशलत कर सकत े ैं। 


