
 

  



टाईप िंग सीखते समय सभी छात्रों को निम्ि बातों बातों का ध्याि में रखिा चाहिए। 

1. टाईप िंग सीखते समय सीधे िोकर बैठे, ीठ झुकाकर पबल्कुल ििी बैठिा चाहिए। 

2. की-बोर्ड के प्रत्येक “की“ को िल्के स्ट्रोक से टाईप िंग करिा चाहिए। 

3. गलती िो जािे  र “Backspace” का प्रयोग ििी करिा चाहिए। 
4. मैटर (जजसको टाई  करिा िो) को िमेशा अ िी दाई ओर रखिा चाहिए। 

5. टाईप िंग करते समय गलती ि िो इसका ध्याि रखिा चाहिए। 

6. 1. टाइप िंग मास्ट्टर  र कभी भी टाइप िंग ििीिं करिा चाहिए, टाइप िंग िमेशा िोट ैर्  र करें और टाइ  
करते समय इिंजललश न्यूज़  े र का इस्ट्तेमाल करें और कम से कम बैक स्ट् से बटि का यूज़ करें 
बार-बार बैकस्ट् ेस बटि का यूज करिे से आ की टाइप िंग स्ट् ीर् बिुत कम िो जाती िै और िमेशा 
सिी नलखिे की कोनशश करें । 

7. 2. और कभी भी एक िी  ैराग्राफ को आ को बार-बार टाइ  ििीिं करिा िै िािं दो-तीि बार चल जाता 
िै लेहकि दो-तीि बार से ज्यादा बार टाइ  िा करें 

8. 3. टाइप िंग करते समय कभी भी अ िे लेफ्ट साइर् के अिंगूठे का इस्ट्तेमाल ििीिं करिा िै स्ट् ेस बटि 
को दबािे के नलए िमेशा राइट साइर् के अिंगूठे का िी इस्ट्तेमाल करें 

9. 4. कभी भी अ िे िाथ को कीबोर्ड के सिारे ििीिं रखिा िै इससे आ को अ िी उिंगनलयािं कीबोर्ड  र 
चलािे में हदक्कत िोगी 

10. 5. कीबोर्ड की तरफ आ को कभी भी ििीिं देखिा चाहिए कीबोर्ड  र पबिा देखे िी टाइप िंग करें बार-
बार कीबोर्ड  र देखिे से आ की टाइप िंग स्ट् ीर् ििीिं बढेगी आ को िमेशा उस  न्िे  र ध्याि देिा 
चाहिए जजसके देख कर के आ  टाइ  कर रिे िैं  

11. 6. टाइप िंग करते समय पबल्कुल शािंत िो करके टाइप िंग करें ऐसा मिसूस करें हक आ  एलजाम िॉल 
में बैठे िो और आ के  ास केवल कुछ िी समय शेष िै सीररयस िोकर  र टाइप िंग करो। और आ  
िमेशा 5 से 10 नमिट के बीच का अलामड लगा कर िी टाइप िंग करें. 

12. टाईप िंग के समय अ िी आिंखों को कम््यूटर स्ट्नीि  र बिायें रखें, 
13. टाईप िंग के समय बार – बार की – बोर्ड की तरफ िा देखें बजल्क िजरों को कम््यूटर स्ट्नीि  र 

बिायें रखें औऱ ऊिं गनलयों  र फोकस करके टाईप िंग स्पीड को बढ़ाने का  ूरा –  ूरा प्रयास करे 
14. टाइ  करते समय अ िी कलाइयों को आराम ि दें 
15. जब आ  टाइ  करें, तो अ िे िाथों को रे्स्ट्क/कीबोर्ड के ऊ र रखें । जब आ  टाइ  ि कर रिे िों, तो 

अ िे अग्रभागों को आराम दें। कलाई से ििीिं, बजल्क अ िे किं धे से आगे बढें, अ िे िाथों को कुिं जजयों 
 र घुमािे के नलए अ िे  ूरे िाथ का उ योग करिे की आदत र्ालें। 

16. सिी तरीके से बैठिे से आ को तेजी से टाइ  करिे में मदद नमलेगी और आ  आसािी स ेथकें गे 
ििीिं। अ िी कलाइयों को रे्स्ट्क से ऊ र और जजतिा सिंभव िो उतिा सीधा रखिे की कोनशश करें। 
इससे आ की कलाइयों को चोट लगिे से बचािे में मदद नमलेगी। अ िी उिंगनलयों को िोम रो  र 
रखकर, आ  जल्दी से सीख लेंगे हक अलगअलग कुिं जजयााँ किााँ िैं।- 

17. अ िी कलाइयों को मोड़िे या मोड़िे से बचें , जजससे ददड और  रेशािी िो सकती िै। इसके अलावा, 
सुनिजित करें हक आ  दरू की चापबयों तक  िुाँचिे के नलए अ िी कलाईयों का ििीिं, बजल्क अ िी 



उिंगनलयों का उ योग करें। लै टॉ  का उ योग करते समय सिी मुद्रा बिाए रखिा भी मित्व ूर्ड िै। 
अ िी  ीठ सीधी, किं धे  ीछे और अग्रभाग सीधे रखें। 

18. जािें हक कीबोर्ड  र प्रत्येक अक्षर किािं जस्ट्थत िै, और प्रत्येक कुिं जी को छूिे के नलए निकटतम उिंगली 
का उ योग करें। (अिंगूठे कभी भी निकटतम उिंगली ििीिं िोते िैं; उिका उ योग केवल स्ट् ेस बार  र 
हकया जाता िै।" (q", "a" और "z" को बाईं छोटी उिंगली से टाइ  हकया जाता िै, और इसी तरि टैब, 

कै्स लॉक और नशफ्ट कुिं जजयााँ भी। 
19. मािक कीबोर्ड का उ योग करते िुए, एकिाथ वाले टाइप स्ट्ट को सभी कुिं जजयों को कवर करिे के -

नलए एक तरफ से दसूरी तरफ जािा चाहिए। आदशड रू  से, इस टाइप स्ट्ट को अ िा मुख्य िाथ 
FGHJ  र रखिा चाहिए, लेहकि उन्िें अनिवायड रू  से सभी अक्षरों तक  िुिंचिे के नलए िोम कुिं जजयों 
को छोड़िे या कॉन्सटड प यािोवादक की तरि जखिंचाव करिे के नलए मजबूर िोिा  डे़गा। 

20. टाइ  करते समय कलाइयों को सीधा रखें और अिंगुनलयों को कुिं जजयों  र मोड़ें, अिंगूठे स्ट् ेसबार के  ास 
लटके रिें। आ की कलाइयााँ कीबोर्ड के ऊ र और समािािंतर िोिी चाहिए। अ िी कलाइयों को कलाई 
 ैर्  र हटकािे के प्रलोभि स ेबचें; यि टाइप िंग के बीच के ब्रेक के नलए िै, ि हक तब जब आ  
वास्ट्तव में कुिं जजयों को दबा रिे िों। 

सबसे तेज़ ट़ाइपपिंग स्पीड  

वतडमाि में, सबसे तेज़ अिंग्रेजी भाषा टाइप स्ट्ट बारबरा ब्लैकबिड िैं, जजन्िोंिे 2005 में एक  रीक्षर् के 
दौराि ड्वोरक सरलीकृत कीबोर्ड का उ योग करके 212 wpm की शीषड टाइप िंग गनत िानसल की थी। 
औसत wpm गनत एक नमिट में केवल 41.4 शब्द िै। 

भारत में सबसे तेज टाइप िंग करिे वाला व्यपि 22 वषीय िैदराबाद निवासी मोिम्मद खुशीद िुसैि िे अ िी 
िाक से सबसे तेजी से टाइप िंग करिे का िया कारिामा करते िुए नगिीज बुक ऑफ वल्र्ड ररकॉर्ड में अ िा 
िाम दजड कराया िै। ग्रेजुएट खुशीद िे गत 27 फरवरी (गरुुवार) 2014 को अ िी िाक से 103 अक्षर वाल ेएक 
वाक्य को 47.44 सेकिं र् में नलखकर पवश्व ररकॉर्ड बिाया िै। 

 
 

  



 

 

छोटे और आसन शब्द पर अभ्य़ास करे 

ट़ाइटल से िी  ता चल गया िोगा की  िेले आ को छोटे और आसन शब्द  र अभ्यास करिा 
 डे़गा। अगर आ   िले से िी कहठि शब्दों  र पे्रजक्टस करे तो आ की स्ट् ीर् तो बढेगी लेहकि 
विा आ को ज्यादा समय देिा  डे़गा। 

सीधी बात िै दोस्ट्तों अगर आ के  ास एक छोटा ” it” और एक बड़ा ” Government” शब्द िै। तो 
आ  कोिसा शब्द फ़ास्ट्ट टाइ  कर लेंगे। 

अपऩा सम्पूर्ण ध्य़ान शब्द पर बऩाये रखे 

यि  िेलु आ की स्ट् ीर् को और तेजी से बढाएगा आ को अभ्यास करते वि आ को अ िा 
सम् ूर्ड ध्याि टाइप िंग शब्द  े बिाये रखिा िै। मै उदािरर् के तोर  र समजता िु। 

माि लोकी आ िे “The” शब्द टाइ  हकया, तो आ  next ” last” शब्द टाइ  करिे वाले िै। अब 
जब आ  “last” शब्द अ िे पबमाग को कमािंर् देकर अ िा ध्याि आगे वाले शब्द  र मवू करदे 
जब आ का ध्याि मवू िोकर ” one”  े आता िै। तब आ  ” last” शब्द टाइ  कर रिे िोते िो। 

समज िे की बात यि िै की अगर आ  ” The “ शब्द टाइ  कर रिे िो तब आ का ध्याि ” 

last” शब्द  र चला जािा चाहिए। यि focus करिे की तकिीक िै। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ह िंदी ट़ाईपपिंग(कु्रततदेव फॉन्ट)क़ा सिंक्षिप्त पररचय 

 कम््यूटर को रखिे के नलए एक मेज तथा टिंकर्कताड के बैठिे के नलए एक कुसी की आवश्यकता िोती 
िै। इस मेज की ऊाँ चाई लगभग 70-75 सेंटीमीटर िोिी चाहिए तथा कुसी की ऊाँ चाई  

लगभग 45 सेंटीमीटर िोिी चाहिए। कुसी पबिा ित्थे वाली तथा िीची  ीठ वाली िोिी चाहिए।मेज  र कम््यूटर 
को इस प्रकार से रखे हक कुिं जी टल का फे्रम मेज के पबल्कुल हकिारे  र िोिा चाहिये।कुसी को मेज से इतिी 
दरूी  र रखें हक टिंकर्कताड के शरीर से कम््यूटर की दरूी लगभग 25-30 सेंटीमीटर  र िो और दोिों िाथों की 
अिंगुनलयों को कुिं जी टल की आधार कुिं जजयों  र इस प्रकार रखें हक अिंगुनलयााँ कुिं जजयोँ को स्ट् शड करती रिें और 
टिंकर् करिे से  ूवड उि  र दबाव ि  डे़। 

 

कुिं जी  टल  की कुिं जजयााँ का पवभाजि नचत्र के अिुसार करके अिंगुनलयों का सिंचालि करिा चाहिए।ध्याि रिे हक 
प्रत्येक अिंगुली टाई  करिे के बाद अ िे स्ट्थाि आधार कुिं जी  र आ जाए।शब्दािंतर छड़ को दाएाँ अाँगूठे से दबािा 
चाहिए।आरम्भ मे हकसी योलय प्रनशक्षक से मागडदशडक   लेिा अत्यावश्यक िै। क्योंहक पबिा उनचत मागडदशडक के 
आरम्भ में कुिं जजयों को देख-देखकर टाइ  करिे की आदत  ड़ जाती िै हफर उससे छुट्कारा  ािा कहठि िो 
जाता िै। कीबोर्ड को पबिा देखे सिी-सिी तेजी से टाइ  करिे की पवनध,स्ट् शड टिंकर्  ध्दनत किलाती िै। इसके 
नलए कीबोर्ड को केवल याद कर लेिे मात्र स ेकाम ििीिं चलता,बजल्क इसके नलए अभ्यास करिा अनतआवश्यक 
िैं।कीबोर्ड की  िंपियों को ध्यािं ुवडरक बार-बार टाइ  करिा चाहिए जजससे कुिं जी  ूर्डरू  से याद िोि जायें।  

  



 

अभ्य़ास 1 

मखु्य पिंपि(बीच व़ाली ल़ाईन) मे तचत्र के अनसु़ार उिंगतलयों को रखे। 

a s d f g h j k l ; ‘ 

 

अभ्य़ास 1 

शाकािारी शिंकर  हििंशक  सरोिर  काश  शेर  यार हकस 
िीरा  राय   कार   किी   सनस   नसर   ररया 
सरकार  सिारा   िेर   रिकर  रोहकये  किार िर 

रािी  सोराय  कायर  कायर  सोिर  सेिरा रिंक 

सारस   नसरका  काका  िोश   हििंसक  िोश  कस 

  



अभ्य़ास 2 

मखु्य पिंपि(बीच व़ाली ल़ाईन) मे तचत्र के अनसु़ार उिंगतलयों को रखे। 

(तशफ्ट के स़ाथ प्रयोग करे) 

A S D F G H J K L : “ 

 

अभ्य़ास 2 

 

 



अभ्य़ास 3 

मखु्य पिंपि(ऊपर व़ाली ल़ाईन) मे तचत्र के अनसु़ार उिंगतलयों को रखे। 

q w e r t y u i o p [ ] \ 

अभ्य़ास 3 

 

 

 

 



अभ्य़ास 4 

मखु्य पिंपि(ऊपर व़ाली ल़ाईन) मे तचत्र के अनसु़ार उिंगतलयों को रखे। 

(तशफ्ट के स़ाथ प्रयोग करे) 

Q W E R T Y U I O P { } | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अभ्य़ास 4 

 



अभ्य़ास 5 

मखु्य पिंपि(नीचे व़ाली ल़ाईन) मे तचत्र के अनसु़ार उिंगतलयों को रखे। 

z x c v b n m , . / 

 

अभ्य़ास 5 



अभ्य़ास 6 

मखु्य पिंपि(नीचे व़ाली ल़ाईन) मे तचत्र के अनसु़ार उिंगतलयों को रखे। 

(तशफ्ट के स़ाथ प्रयोग करे) 

Z X C V B N M < > ? 

अभ्य़ास 6 


