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शासकीय संगणक टायप गं प्रमाण त्र  रीक्षा डिसेंबर २०१६  
GCC-TBC 40 W.P.M. 

(Government Certificate in Computer Typing Basic Course) 
 

परीक्षार्थींसाठी परीके्षसंबंधी सर्वसाधारण माहिती, सचूना व गुणदान योजना 
 

 

एकूण गुण :- १०० (वस्तुनिष्ठ (Objective) ५० + प्रात्यक्षक्षक (Practical) ३० +  
गती उतारा (Speed Passage) २० 
 रीक्षा कालावधी :- ९० ममनिट 

 

पवभाग १ 
 GCC TBC ४० शब्द प्रनत ममनिट्स कॉम्प्यटुर अभ्यासक्रमावर आधाररत 

ऑब्जेक्टटव प्रश्ि – गणु ५० (कालावधी २५ मिनिटे) 
प्रश्ि वेळ एकूण गुण  ास होण्यासाठी 

ककमाि गुण (५०%) 
२५ वस्तुनिष्ठ प्रश्ि २५ मिनिटे ५० २५ 
 

एकूण २५ वस्तुनिष्ठ (ऑब्जेक्टीव) बहुपर्ाार्ी प्रश्ि असतील. प्रत्रे्क बरोबर उत्तरासाठी 
२ गुण असतील.  सदर वस्तुनिष्ठ प्रश्ि ववद्र्ार्थर्ााला िराठी/इंग्रजी/हहदंी र्ा तीिही 
भाषांिध्रे् वाचता रे्तील. 

 

पवभाग २ 
 कॉम्प्यटुर पॅ्रक्टटकल  रीक्षा : गुण ३० (कालावधी ५८ ममनिटे) 

 

प्रश्ि वेळ 

(ममनिटांमध्ये) 

एकूण 
गुण 

 ास होण्यासाठी ककमाि गुण 

(50% एकत्रत्रत) 

1. ईिेल / Email 
2. Business Letter 

ककंवा Personal 
Letter (Resume) 

3. तक्ता / Statement 

०८ 
 

३० 
 

 २० 

०५ 
 

१५ 
  

१० 

र्ा तीिही प्रश्िांसाठी एकत्रित पामसगं 
पध्दती असेल. म्हणजेच र्ा तीिही 
प्रश्िांिध्रे् मिळूि ववद्र्ार्थर्ााला 
ककिाि १५ गुण मिळाले तर तो 
ववद्र्ार्थी र्ा ववभागािध्रे् पास होईल. 

एकूण ५८ ममनिटे ३०  
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पवभाग ३ 

 गती उतारा : : गुण २० (कालावधी ७ ममनिटे) 

प्रश्ि वेळ 

(ममनिटांमध्ये) 

एकूण गुण  ास होण्यासाठी ककमाि गुण 

(50%प्रत्येकी) 
४० श.प्र.मि. गती उतारा 
/ 40 w.p.m. Speed 

Passage 

०७ २० र्ा प्रश्िािध्रे् पास होण्र्ासाठी 
५०% म्हणजेच १० गुण 
मिळववल्र्ास तो ववद्र्ार्थी र्ा 
प्रश्िािध्रे् पास होईल. 

एकूण ७ ममनिटे २०  
 
प्रत्रे्क प्रश्िासाठी वरीलप्रिाणे कालावधी देण्र्ात आलेला आहे. संगणकाच्र्ा स्रीिवर वरील 

उजव्र्ा बाजूला Timer हदसेल.  वेळे आधी प्रश्ि पूणा झाल्र्ास सबमिट करण्र्ाच े स्वातंत्र्र् 
ववद्र्ार्थर्ााला हदलेले आहे. परंत ु जर त्र्ा प्रश्िाची  निक्श्चत केलेली वेळ सं ली तर प्रश्ि 
automatic submit होईल.  पॅ्रक्क्टकल प्रश्िांिधील ईिेल, लेटर आणण स्टेटिेंट हे प्रश्ि ठराववक 
वेळेआधी पूणा झाले असतील तर ववद्र्ार्थी परत एकदा वाचूि घेऊ शकेल व काही चुका झाल्र्ा 
असल्र्ास त्र्ा दरुूस्त करूि घेता रे्तील. िाि स् ीि  ॅसेज मध्ये पवद्यार्थयाािे चुका दरुुस्त करु 
ियेत. स् ीि  ॅसेज मध्ये जर पवद्यार्थयाािे बॅकस् ेस/डिलीट कीज वा रूि चुका दरुुस्त केल्या तर 
अशा प्रत्येक दरुुस्त केलेल्या शब्दासाठी चूक मोजली जाऊि प्रत्येक चुकीसाठी अधाा गुण कमी 
करण्यात येईल. 
 ईिेल, पि, तक्ता व गती उतारा संगणकाच्र्ा स्रीि वर डाव्र्ा बाजूस हदसेल.  
ववद्र्ार्थर्ाािे ईिेल संगणकाच्र्ा स्रीि वर उजव्र्ा बाजूस जसेच्र्ा तसे टाईप करणे अपेक्षित 
आहे. Letter चा प्रश्ि unformatted असेल म्हणजेच पिाचे contents प्रश्िािध्रे् सरळ 
ओळींिध्रे् हदसतील. प्रश्िपत्रिकेत हदलेल्र्ा सूचिा व्र्वक्स्र्थत सिजूि घेऊि व परीिा पररषदेिे 
हदलेल्र्ा िागादशािपर सूचिांिध्रे् सांगगतल्र्ाप्रिाणे पि आणण तक्ता हे संगणकाच्र्ा स्रीिवर 
उजव्र्ा बाजूस टाईप करार्च ेआहे.  
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प्रश्िनिहाय माहहती खालीलप्रमाणे  :- 
 पवभाग १: कॉम्प्युटर अभ्यासक्रमावर आधाररत वस्तुनिष्ठ (Objective) प्रश्ि  :- 

५० गुण (कालावधी २५ ममनिटे).   
एकूण २५ वस्तुनिष्ठ (ऑब्जेक्टीव) बहुपर्ाार्ी प्रश्ि असतील. प्रत्रे्क बरोबर उत्तरासाठी 

२ गुण असतील. सदर वस्तुनिष्ठ प्रश्ि ववद्र्ार्थर्ााला िराठी/इंग्रजी/हहदंी र्ा तीिही 
भाषांिध्रे् वाचता रे्तील. 

वस्तुनिष्ठ प्रश्िांिध्रे् काही प्रश्ि जर तज्ञ समितीिार्ा त चकुीच ेठर  ववण् र्ात आले तर 
एका निक्श्चत र्ॉम्र्ुालािुसार िाक्सा हदले जातात.  

सूत्र : वस्तुनिष्ठ प्रश्िांचे प्रा्त गुण x ५० ÷ अचू  क वस्तुनिष्ठ प्रश्िांचे एकूण गुण 
उपरोक्त सूिािुसार प्राप्त गुण अपूणाांकात आल्र्ास त्र्ाच ेलगतच्र्ा पूणाांकात रुपांतर 

करण्र्ात रे्ईल. अशावेळी ववद्र्ार्थर्ााला ववषि अकंातही गुण मिळू शकतात.  
  
 सदर प्रश्िांकररता प्रत्रे्क प्रश्िाखाली ४ ककंवा २ पर्ाार् असणार आहेत.  त्र्ापैकी 

र्ोग्र् पर्ाार्ावर क्क्लक करूि  पुढील ऑब्जेक्टीव प्रश्िाकड ेजार्च ेआहे. ववद्र्ार्थर्ाास एखादा 
प्रश्ि कठीण वाटत असल्र्ास तो ि सोडवता Next Button दाबूि पुढील प्रश्ि सोडववता 
रे्ईल. अस ेकठीण वाटणारे प्रश्ि वेळेच्र्ा िर्ाादेत ववद्र्ार्थर्ाास पुन्हा सोडववता रे्तील.  एकूण 
२५ प्रश्ि असतील.  सवा २५ प्रश्ि सोडवूि झाल्र्ािंतर सबमिट बटिावर क्क्लक कराव.े  
सबमिट बटिावर क्क्लक केल्र्ािंतर उत्तरे बदलता रे्णार िाहीत र्ाची िोंद घ्र्ावी. परंत ुजर 
र्ा प्रश्िाची  निक्श्चत केलेली २५ ममनिटांची वेळ सं ली तर प्रश्ि automatic submit 
होईल. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 र्ा प्रश्िाच्र्ा उत्तरासाठी A पर्ाार् र्ोग्र् आहे. त्र्ासाठी A पर्ाार्ावर क्क्लक करुि 
Next Button  दाबावर्ाच ेआहे. 
 

A 

B 

C 

D 

नमुना प्रश्न  :- 
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पॅ्रक्टटकल प्रश्ि  :  
पवभाग २ : 
प्रश्ि १ :  ई-मेल   ५ गुण (कालावधी ८ ममनिटे) 

Email question िध्रे् Left Side ला Question हदसेल. तो परीिार्थीिे जसाच्र्ा 
तसा Type करार्चा आहे. व शवेटी दोि file attachments हदलेल्र्ा असतील. त्र्ा attach 
करूि send र्ा बटिावर क्क्लक कराव.े Send Button क्क्लक झाल्र्ावर ईिेल प्रश्ि सबमिट 
होईल. 
१ To  १/२ गुण  स्पेमलगंची एक जरी चकू झाली तरी गुण मिळणार िाही. 
२ cc and bcc १/२ गुण + 

१/२ गुण  
cc आणण bcc र्ा प्रत्रे्कासाठी अधाा गुण आहे. ज्र्ा id 
िध्रे् चकू होईल त्र्ासाठीचा अधाा गुण मिळणार िाही. 

३ Subject १/२ गुण स्पेमलगंची एक जरी चकू झाली तरी गुण मिळणार िाही. 
४ Body १ गुण स्पेमलगंची एक चकू झाली तर अधाा गुण किी केला 

जाईल. दोि चकुा झाल्र्ास गुण मिळणार िाही. 
५ Two File 

Attachments 

१/२ गुण + 
१/२ गुण 

चकुीची र्ाईल ॲटॅच केल्र्ास गुण मिळणार िाहीत. 

६ Send १ गुण Send Button क्क्लक करणे आवश्र्क आहे.  अन्र्र्था 
गुण मिळणार िाही. 

 

 
प्रश्ि २ :    त्राच ेटंकलेखि  

Business Letter OR Personal Letter (Resume) :-  
गुण १५ (कालावधी ३० ममनिटे) 

परीिेिध्रे् ववद्र्ार्थर्ााला Business Letter आणण Personal Letter (Resume) र्ा 
दोहोंपैकी कोणतेही एक पि रे्ईल. Letter चा हा प्रश्ि unformatted असेल म्हणजेच पिाचे 
contents प्रश्िािध्रे् सरळ ओळींिध्रे् हदसतील. पि सुरू करण्र्ापूवी प्रर्थित: प्रश्िपत्रिकेत 
हदलेल्र्ा सूचिा व्र्वक्स्र्थत सिजूि घ्र्ाव्र्ात. ितंर पि टाईप करण्र्ास सुरूवात करावी. प्रश्ि 
स्रीिवर डाव्र्ा बाजूला हदसेल.  र्ासाठी गुण 15 आहेत व वेळ 30 मिनिटे आहे. परीिार्थीिे 
उजव्र्ा बाजूला असलेल्र्ा Answer Sheet िध्रे् त्र्ाला हदलेले Letter परीिा पररषदेकडूि 
40 words per minutes र्ा परीिेसंदभाात हदलेल्र्ा िागादशािपर सूचिांचा अवलंब करूि 
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टाइप करार्चे आहे.  टाइप करत असतािा जर काही चकुा झाल्र्ा तर ववद्र्ार्थी त्र्ा दरुुसत् 
करू शकेल.  
 
र्ा पिांसाठी पत्ता/Address आणण पररच्छेद/Paragraph र्ांसाठी वेगवेगळर्ा पध्दती/Styles 
वापरल्र्ा जातात. त्र्ांबद्दल र्ा दोन्ही लेटरबाबतच्र्ा िाहहतीिंतर पाहू र्ा. 

Business Letter आणण Personal Letter (Resume) या दोहोंबद्दलची माहहती 
खालीलप्रमाणे : 
 

* Business Letter / कायाालयीि  त्राचे टंकलेखि : 
Typing = 7.5 marks       Presentation = 7.5 marks 
गुणांकि खालील प्रिाणे : 

 टायप गंसाठी ७.५ गुण : 
प्रत्रे्क चकुीसाठी १/२ गुण किी करण्र्ात रे्ईल. म्हणजेच चकुांची संख्र्ा जर १५ ककंवा 

त्र्ापेिा अगधक असेल तर ७.५ पैकी शून्र् गुण मिळतील. 
 चकू र्ाचा अर्था स्पेमलगंिध्रे् चूक/शब्द वगळणे/िसलेला शब्द टाईप करणे, अपूणा 
टार्वपगं, Per Missing/Omitting/Adding Words, Incomplete Typing.  
 
 Business Letter / कायाालयीि  त्र प्रेझेंटेशिसाठी ७.५ गुण :  

1. Heading    :   1 mark 
2. Reference no. & Date  :  ½ mark 
3. Address of 2 Recipients  

and Mail Merge  :  1+1 mark 
4. Subject & reference : ½ mark 
5. Salutation   : ½ mark 
6. Paragraph + Style  :  2 mark 
7. Complementary Close :  ½ mark 
8. Enclosure    : ½ mark  

 
 कार्ाालर्ीि पि हे प्रश्िपत्रिकेत सलग हदसेल व ते unformatted असेल. ववद्र्ार्थर्ााि ेत े
िागादशािपर सूचिांचा अवलंब करूि टाईप करावर्ाच े आहे. पि सुरू करण्र्ापूवी प्रर्थित: 
प्रश्िपत्रिकेत हदलेल्र्ा सूचिा व्र्वक्स्र्थत सिजूि घ्र्ाव्र्ात. िंतर पि टाईप करण्र्ास सुरूवात 
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करावी. ज्र्ा हठकाणी ओळ बदलणे अपेक्षित असेल नतर्थ े प्रश्िािध्रे् ------------ अशी रेघ 
हदसेल. Enter Key press करूि ओळ बदलावी. 
 

संपूणा पि प्रर्थित: लेफ्ट साईडला टाईप करूि घ्र्ावे. पिािध्रे् क्जरे्थ क्जरे्थ Email ककंवा 
Website address असेल नतर्थे तो निळर्ा रंगािध्रे् रे्ऊि त्र्ास Hyperlink हदसू शकते. 
ववद्र्ार्थर्ाािे ती तशीच ठेवावी. Email आणण website टाईप झाल्र्ािंतर दोिदा एन्टर करूि 
Bottom Border करावी. To/प्रनत िंतर पत्ता टाईप करू िरे्. रे्रे्थ Mail Merge च ेFields 
insert करार्च ेआहेत. लेटर टाइप करत असतािाच आवश्र्क त्र्ा हठकाणी Enter व Tab 
द्र्ावेत आणण िंतर Formatting सुरु कराव.े र्ाकररता परीिा पररषदेिे वेबसाईटवर हदलेल्र्ा 
Exam Demo िधील त्रबणझिेस लेटर च ेप्रात्र्क्षिक पहावे. 
   

* एक महत्त्वाची सूचिा - कं िीच्या िावाव्यनतररटत कोणताही फॉन्ट साईज पवद्यार्थयाािे 
बदलू िये. असे केल्यास गुण कमी होतील याची िोंद घ्यावी. 
 

१. कं िी च ेिाव व  त्ता   :  कंपिीचे िांव Bold व र्ॉन्ट साईज २४ करावा. आता 
कंपिीच ेिाव व पत्ता िाऊसिे ककंवा कीबोडाच्र्ा साहाय्र्ािे एकाच वेळी select करूि Center 
Alignment apply करावी. 

Telefax, Email, Website  : कंपिीच्र्ा िाव व पत्त्र्ाखाली असणाऱ्र्ा Telefax, 
Email, Website असे शब्द िाऊस ककंवा कीबोडाच्र्ा साहाय्र्ाि े मसलेक्ट करूि Bold 
करावेत. र्ािंतर दोिदा एन्टर करूि Bottom Border करावी. 
 

२. जावक क्रमांक व हदिांक  : Bottom Border  च्र्ा खाली जास्तीचा Enter ि देता 

Ref.No./जावक रिांक टाईप करूि त्र्ािंतर एकही स् ेस ि सोिता ककमाि चार वेळा Tab 
Key दाबूि हदिांक पुढे न्र्ावा.  
 

३. Recipient List & Mail Merge  : To िंतर पत्ता टाईप केलेला िाही. To िंतर 

Mail Merge चा वापर करूि Recipient List करार्ची आहे. Menu िधील Mailing Tab 
ला click करूि Select Recipient ला click कराव.े रे्रे्थ एक New Address List चा 
Dialogue Box हदसेल. प्रश्िािध्रे् हदलेले दोि Recipients ची रे्रे्थ Entry करार्ची आहे. 
पहहला Recipient Enter झाल्र्ावर New Entry ला click करूि दसुरी entry करावी. टाइप 
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केलेले Recipient च ेिाव पूणा हदसले िाही तर ते Navigation Key िधील Left Arrow 
press करूि तुम्ही पाहू शकता. दोन्ही entries झालर््ावर OK Button click करावे.  आता 
To च्र्ा खाली merge fields insert करावर्ाचे आहेत. र्ासाठी To च्र्ा खाली click कराव े
आणण Ribbon िध्रे् हदसत असलेल्र्ा Insert Merge Fields ला click करावे. 
First_Name insert करूि एक enter द्र्ावा, Address_Line1 insert करूि एक enter 
द्र्ावा, Address_Line2 insert करूि एक enter द्र्ावा. 
* प्रश्िपत्रिकेत Address साठी जी Style हदलेली असेल त्र्ाप्रिाणे Style apply करावी. 
Styles बद्दल िाहहती पुढे हदली आहे. 
 

४. पवषय व संदभा : Subject select करूि त्र्ास Bold कराव.े त्र्ापुढे असणाऱ्र्ा 
matter ला click करूि त्र्ास underline कराव.े र्ाप्रिाणेच Reference select करूि 
त्र्ास Bold कराव.े त्र्ापुढे असणाऱ्र्ा matter ला click करूि त्र्ास underline करावे. 
प्रश्िपत्रिकेत पॅराग्रार्साठी जी Style हदलेली असेल त्र्ाप्रिाणे Style apply करावी. Styles 
बद्दल िाहहती पुढे हदली आहे.    
* जर प्रश्िािध्रे् Paragraph ला Block Style हदलेली असेल त्र्ा पिातील ववषर् व संदभा 
Margin ला लागूिच ठेवावा. जर प्रश्िािध्रे् Paragraph ला Indent Style हदलेली असेल 
त्र्ा पिातील ववषर् व संदभा Margin पासूि एक टॅब देऊि पुढे घ्र्ावा. 
 

५. अमभवादि  : िहोदर्/िहोदर्ा/Dear Sir/Madam हे िाक्जािला लागूिच असावे.   

 

६. Paragraphs and Styles : पिातील िजकूर करतािा ववद्र्ार्थर्ााि े आधी 
प्रश्िपत्रिकेत पॅराग्रार्साठी जी Style हदलेली असेल त्र्ाप्रिाणे Style apply करावी. Styles 
बद्दल िाहहती पुढे हदली आहे. त्र्ािंतर िाऊस ककंवा कीबोडाच्र्ा साहाय्र्ािे पॅरा सुरू होतो 
नतर्थपासूि Thanking you/धन्यवाद  यतं मसलेटशि घेऊि पॅराग्रार्ला Allignment 
Justified करूि घ्र्ावी.  
 

७. Complementary Close  :  Yours faithfully ककंवा आपला ववश्वासू िंतर 

हुद्दा म्हणजेच Complimentary Close. प्रश्िािध्रे् complimentary close ची position 
जशी सांगगतली आहे तशी ठेवावी. उदा. Right Hand Side ककंवा Left Hand Side.   
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* जर Complimentary Close Left Hand Side ला घेण्र्ास सांगगतला असेल तर त्र्ाला 
इतर Formatting करू िरे्. तो तसाच Left hand Side ला ठेवावा.  
* जर Complementary Close Right Hand Side ला घेण्र्ास सांगगतले असेल तर 
आपला ववश्वासू/Yours Faithfully, पासूि हुदा/Designation पर्ांत िाऊस ककंवा कीबोडाच्र्ा 
साहाय्र्ािे selection करावे व Ruler चा वा र करूि Left Indent च्या चौकोिावर क्टलक 

कराव ेव Left Indent 3.5 ला च drag कराव.े र्ा Selection ला Center Alignment 
apply करावी. 
 

८. सोबत : सोबत / Enclosure िाक्जािला लागूिच left alignment ठेवावी.  

 
आता merge field चा preview पाहावा. त्र्ासाठी Mailings Tab ला click करूि 
Preview Result ला click करूि पुन्हा Preview Result ला click कराव.े आता तुिच्र्ा 
पिािध्रे् To च्र्ा पुढे Recipients हदसतील. दोन्ही Recipients पाहण्र्ासाठी Preview 
Result ला click करूि Previous / Next click करूि बघ ूशकता. र्ािंतर Finish Mail 
Merge ला click करावे.  
 
पि टाइप करतािा जर काही चकुा झाल्र्ा असतील तर ववद्र्ार्थर्ाािे त्र्ा दरुूस्त करूि 
घ्र्ाव्र्ात. 

 

 
 

* Personal Letter (Resume) / व्यक्टतगत  त्राच ेटंकलेखि : 
Typing = 7.5 marks       Presentation = 7.5 marks 
गुणांकि खालील प्रिाणे : 
 

 टायप गंसाठी ७.५ गुण : 
प्रत्रे्क चकुीसाठी १/२ गुण किी करण्र्ात रे्ईल. म्हणजेच चकुांची संख्र्ा जर १५ ककंवा 

त्र्ापेिा अगधक असेल तर ७.५ पैकी शून्र् गुण मिळतील. 
 चकू र्ाचा अर्था स्पेमलगंिध्रे् चकू/शब्द वगळणे/िसलेला शब्द टाईप करणे, अपूणा 
टार्वपगं, Per Missing/Omitting/Adding Words, Incomplete Typing.  
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 Personal Letter (Resume) / व्यक्टतगत  त्र प्रेझेंटेशिसाठी ७.५ गुण :  
1. Name & Address of Sender  :   ½ mark 
2. Address of 2 Recipients  

and Mail Merge   :  1+1 mark 
3. Subject & reference   : ½ mark 
4. Salutation    : ½ mark 
5. Paragraph    :  ½ mark 
6. Style     :  ½ mark 
7. Personal Details    : 1 mark 
8. Table     : 1 mark 
9. Complementary Close   :  ½ mark 
10. Enclosure     : ½ mark  

 

 व्र्क्क्तगत पि हे प्रश्िपत्रिकेत सलग हदसेल व त ेunformatted असेल. ववद्र्ार्थर्ाािे त े
िागादशािपर सूचिांचा अवलंब करूि टाईप करावर्ाच े आहे. पि सुरू करण्र्ापूवी प्रर्थित: 
प्रश्िपत्रिकेत हदलेल्र्ा सूचिा व्र्वक्स्र्थत सिजूि घ्र्ाव्र्ात. िंतर पि टाईप करण्र्ास सुरूवात 
करावी. ज्र्ा हठकाणी ओळ बदलणे अपेक्षित असेल नतर्थ े प्रश्िािध्रे् ------------ अशी रेघ 
हदसेल. Enter Key press करूि ओळ बदलावी. 
 

संपूणा पि प्रर्थित: लेफ्ट साईडला टाईप करूि घ्र्ावे. पिािध्रे् क्जरे्थ क्जरे्थ Email ककंवा 
Website address असेल नतर्थे तो निळर्ा रंगािध्रे् रे्ऊि त्र्ास Hyperlink हदसू शकते. 
ववद्र्ार्थर्ाािे ती तशीच ठेवावी.  
To/प्रनत िंतर पत्ता टाईप करू िरे्. रे्रे्थ Mail Merge चे Fields insert करार्च ेआहेत. 
लेटर टाइप करत असतािाच आवश्र्क त्र्ा हठकाणी Enter व Tab द्र्ावेत आणण िंतर 
Formatting सुरु कराव.े र्ाकररता परीिा पररषदेिे वेबसाईटवर हदलेल्र्ा Exam Demo 
िधील व्र्क्क्तगत पिाचे प्रात्र्क्षिक पहावे. 
टेबल करतािा प्रश्िािधील Table ला ककती columns व Rows आहेत हे बघूि घ्र्ावेत व 
त्र्ाप्रिाणे Insert Table िध्रे् जाऊि Table Insert कराव.े व contents Type करूि 
घ्र्ावेत.  
टेबल खाली एक Blank ओळ ठेवूि पुढील सवा matter टाइप करूि घ्र्ावा.  
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* एक महत्त्वाची सूचिा - Personal Letter मध्ये कोणताही फॉन्ट साईज पवद्यार्थयाािे 
बदलू िये. असे केल्यास गुण कमी होतील याची िोंद घ्यावी. 
 

१. िाव व  त्ता   :  पि पाठवणाऱ्र्ाच ेिांव Bold करावे. आता िावापासूि हदिांक पर्ांत 
selection कराव ेआणण Ruler चा वा र करूि इंिेंटच्या चौकोिावर क्टलक करावे व Left 
Indent 3.5 ला च drag कराव.े 
 

२. Recipient List & Mail Merge  : To िंतर पत्ता टाईप केलेला िाही. To िंतर 

Mail Merge चा वापर करूि Recipient List करार्ची आहे. Menu िधील Mailing Tab 
ला click करूि Select Recipient ला click कराव.े रे्रे्थ एक New Address List चा 
Dialogue Box हदसेल. प्रश्िािध्रे् हदलेले दोि Recipients ची रे्रे्थ Entry करार्ची आहे. 
पहहला Recipient Enter झाल्र्ावर New Entry ला click करूि दसुरी entry करावी. टाइप 
केलेले Recipient च ेिाव पूणा हदसले िाही तर ते Navigation Key िधील Left Arrow 
press करूि तुम्ही पाहू शकता. दोन्ही entries झालर््ावर OK Button click करावे.   

आता To च्र्ा खाली merge fields insert करावर्ाच ेआहेत. र्ासाठी To च्र्ा खाली 
click कराव ेआणण Ribbon िध्रे् हदसत असलेल्र्ा Insert Merge Fields ला click कराव.े 
First_Name insert करूि एक enter द्र्ावा, Address_Line1 insert करूि एक enter 
द्र्ावा, Address_Line2 insert करूि एक enter द्र्ावा. 
* प्रश्िपत्रिकेत Address साठी जी Style हदलेली असेल त्र्ाप्रिाणे Style apply करावी. 
Styles बद्दल िाहहती पुढे हदली आहे. 
 

३. पवषय व संदभा : Subject select करूि त्र्ास Bold कराव.े त्र्ापुढे असणाऱ्र्ा 
matter ला click करूि त्र्ास underline कराव.े र्ाप्रिाणेच Reference select करूि 
त्र्ास Bold कराव.े त्र्ापुढे असणाऱ्र्ा matter ला click करूि त्र्ास underline करावे. 
प्रश्िपत्रिकेत पॅराग्रार्साठी जी Style हदलेली असेल त्र्ाप्रिाणे Style apply करावी. Styles 
बद्दल िाहहती पुढे हदली आहे.    
* जर प्रश्िािध्रे् Paragraph ला Block Style हदलेली असेल त्र्ा पिातील ववषर् व संदभा 
Margin ला लागूिच ठेवावा. जर प्रश्िािध्रे् Paragraph ला Indent Style हदलेली असेल 
त्र्ा पिातील ववषर् व संदभा Margin पासूि एक टॅब देऊि पुढे घ्र्ावा. 
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४. अमभवादि  :  मा.महोदय/Respected Sir हे िाक्जािला लागूिच असावे.   

 

५. मजकूर, आभार/धन्यवाद/कळावे/Thanking you : पिातील िजकूर करतािा 
ववद्र्ार्थर्ाािे आधी प्रश्िपत्रिकेत पॅराग्रार्साठी जी Style हदलेली असेल त्र्ाप्रिाणे Style 
apply करावी. Styles बद्दल िाहहती पुढे हदली आहे.  
शवेटच्र्ा पॅराग्रार्िंतर िाऊस ककंवा कीबोडाच्र्ा साहाय्र्ािे टेबलखाली असलेला पॅरा सुरू होतो 
नतर्थपासूि Thanking you/धन्यवाद  यतं मसलेटशि घेऊि पॅराग्रार्ला Allignment 
Justified करूि घ्र्ावी.  
व्र्क्क्तगत पिािध्रे् अमभवादि िंतर एक Para असणार आहे तसेच टेबल िंतरही Para 
असणार आहे. त्र्ािुळे दोन्हीकड ेStyles apply कराव्र्ा लागतील. 
 
६. Styles :  प्रश्िािध्रे् हदलेल्र्ा Styles िीट वाचिू घ्र्ाव्र्ात व र्ोग्र् त्र्ा हठकाणी 
त्र्ा apply कराव्र्ात. Styles बद्दल िाहहती पुढे हदली आहे.    
 
७.  व्यक्टतगत माहहती  :  Personal Details र्ा हेडडगंला click करूि Bold, Center 
व Underline कराव.े िंतर र्ाखािर असलेले Details Type करत असतािा जी ववसगा 
गचन्हे (colon : ) आहेत ती एका खाली एक रे्तील र्ाची दिता घ्र्ावी. उदा. Name िंतर 
3 Tabs देऊि ववसगा गचन्ह द्र्ावे व त्र्ाखाली बाकीची ववसगा गचन्हे रे्तील र्ाप्रिाणे टॅब 
द्र्ावेत. ववसगा गचन्हाच्र्ा डाव्र्ा बाजूला असलेले Name पासूि Qualification पर्ांतच ेText 
Bold करूि घ्र्ावे. उदा.Name, Address..........Qualification. 
Qualification िंतर दोि एन्टर द्र्ावेत. 
 
८. टेबल  :  टेबलिध्रे् शैिणणक िाहहती टाइप केलेली आहे. टेबल Format करतािा. 
संपूणा टेबल मसलेक्ट करावा व त्र्ास Center Allign कराव.े र्ासाठी टेबलच्र्ा डाव्र्ा बाजूला 
वरती असलेला Four Headed Arrow click करावा म्हणज ेसंपूणा टेबल मसलेक्ट होईल. 
त्र्ािंतर टेबलचे कॉलि हेडडगं मसलेक्ट करावेत व त्र्ांिा Bold कराव.े  
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९. Complimentary Close  :  Yours faithfully ककंवा आपला ववश्वासू िंतर सही 

करणाऱ्र्ाचे िाव म्हणजेच Complimentary Close. प्रश्िािध्रे् complimentary close ची 
position जशी सांगगतली आहे तशी ठेवावी. उदा. Right Hand Side ककंवा Left Hand 
Side.   
* जर Complimentary Close Left Hand Side ला घेण्र्ास सांगगतला असेल तर त्र्ाला 
इतर Formatting करू िरे्. तो तसाच Left hand Side ला ठेवावा.  
* जर Complementary Close Right Hand Side ला घेण्र्ास सांगगतले असेल तर 
आपला ववश्वासू/Yours Faithfully, पासूि हुदा/Designation पर्ांत िाऊस ककंवा कीबोडाच्र्ा 
साहाय्र्ािे selection करावे व Ruler चा वा र करूि Left Indent च्या चौकोिावर क्टलक 

करावे व Left Indent 3.5 ला च drag कराव.े र्ा Selection ला Center Alignment 
apply करावी. 
 

१०. सोबत : सोबत / Enclosure िाक्जािला लागूिच left alignment ठेवावी.  

 

आता merge field चा preview पाहावा. त्र्ासाठी Mailings Tab ला click करूि 
Preview Result ला click करूि पुन्हा Preview Result ला click कराव.े आता तुिच्र्ा 
पिािध्रे् To च्र्ा पुढे Recipients हदसतील. दोन्ही Recipients पाहण्र्ासाठी Preview 
Result ला click करूि Previous / Next click करूि बघ ूशकता. र्ािंतर Finish Mail 
Merge ला click करावे.  
 
पि टाइप करतािा जर काही चकुा झाल्र्ा असतील तर ववद्र्ार्थर्ाािे त्र्ा दरुूस्त करूि 
घ्र्ाव्र्ात. 
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 त्रांसाठी  त्ता/Address आणण  ररच्छेद/Paragraph यांसाठी वेगवेगळया  ध्दती/Styles 

अिु.क्र. Style /  ध्दतीच ेिांव कस ेकराव ेयाबद्दल माहहती व Preview 

1 Indent Style for 
Address  

To ककंवा प्रनत Margin ला लागूि टाईप करावे. त्र्ािंतर एक 
टॅब देऊि Insert Merge Field च्र्ा Recipient List िधील 
First_Name ही field inset करावी. िंतर Margin पासूि 
दोि टॅब देऊि Insert Merge Field च्र्ा Recipient List 
िधील Address_Line1 ही field insert करावी. शवेटी 
Margin पासूि तीि टॅब देऊि Insert Merge Field च्र्ा 
Recipient List िधील Address_Line1 ही field insert 
करावी. 
Preivew खालीलप्रिाणे हदसेल : 
 
To : 
 Manager 
  State Bank of India, 
   Pune 411001 
 

2 Indent Style for 
Paragraph 

पॅराग्रार्च्र्ा सुरूवातील एक टॅब घ्र्ावा. 
Preivew खालीलप्रिाणे हदसेल : 
 
 An Aeroplane is always safe at ground, but it is 
not made for that. So always take some meaningful 
risks in life to achieve great success in your aim! 

 
3 Block Style Paragraph हा Margin ला लागूिच सरुू करावा. 

 
An Aeroplane is always safe at ground, but it is not 
made for that.  So always take some meaningful risks 
in life to achieve great success in your aim! 
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प्रश्ि ३ :  तटता टंकलेखि (Statement Typing) :- गुण १०  (कालावधी २० ममनिटे) 
Typing = 5 marks       Presentation = 5 marks 
 

गुणांकि खालील प्रमाणे : 
 

 टायप गंसाठी ५ गुण : 
प्रत्रे्क चकुीसाठी १/२ गुण किी करण्र्ात रे्ईल. म्हणजेच चकुांची संख्र्ा जर १० ककंवा 

त्र्ापेिा अगधक असेल तर ५ पैकी शून्र् गुण मिळतील.  
 

 चकू र्ाचा अर्था स्पेमलगंिध्रे् चकू/शब्द वगळणे/िसलेला शब्द टाईप करणे, चकुीचा 
अकं टाइप करणे, अपूणा टार्वपगं, Per Missing/Omitting/Adding Words, Wrong 
Number Typing, Incomplete Typing. 
 

 प्रेझेंटेशिसाठी ५ गुण : 

 Heading + Figures in Rs.    :   1/2 Mark + 1/2  Mark 
 Column Headings and Allignment  :   1/2  Mark 
 Other Cell Allignment   :   1/2  Mark 
 Column Width    :   1/2  Mark 
 Borders     :   1/2  Mark 
 For Questions on Functions   :   2 Marks 

 
महत्त्वाची सचूिा : चकुीच्या Cell मध्ये Statement केले तर शनू्य गुण 
ममळतील. 
 
 Statement Typing Guidelines  : 

प्रश्िािध्रे् ज्र्ा Cell सेल िध्रे् स्टेटिेंट सुरु केले आहे Answersheet िधील त्र्ाच 
Cell िध्रे् स्टेटिेंट टाईप करावे.  उदा. B3. आधी संपूणा स्टेटिेंट टाइप करूि घ्र्ावे, 
त्र्ािंतर Formatting करावे. र्ाकररता परीिा पररषदेिे वेबसाईटवर हदलेल्र्ा Exam Demo 
िधील स्टेटिेंटचे प्रात्र्क्षिक पहावे. 
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Serial Numbers साठी Auto Fill command वापरार्ची आहे. Serial No. 1 
टाइप करावा. Ribbon िधील उजवीकडच्र्ा commands बघण्र्ासाठी कोपऱ्र्ात असलेल्र्ा 
Arrow ला click करूि Fill बटिला click करावे. िग series ला click कराव.े एक 
Dialogue Box हदसेल. तेरे्थ Series in - Column,  Type - Linear,  Step Value 1,  
Stop Value  8 करूि OK button click कराव.े १ त े८ Serial numbers fill झालेले 
हदसतील. 
 
Figures टाईप करत असतािा Thousand Separater दाखववण्र्ासाठी keyboard वरील 
स्वल् पवराम म्पहणजेच Comma चा वा र करावा.  जस े  1,510.00  र्ा बाबीसाठी परीिेत 
Formatting Tools चा वा र करु िये, याची कृ या िोंद घ्यावी.  
तसेच मराठी व हहदंी माध्यमाच्या पवद्यार्थयांिी प्रश्िात जर मराठी अकं असतील तर 
keyboard मधील qwert च्या वर असणाऱ्या अकंांचा वा र करूि मराठी अकं टाइ  
करावेत. इंग्रजी अकं असतील तर numaric keypad चा वा र करूि इंग्रजी अकं टाइ  
करावेत.  

प्रश्िािध्रे् शवेटी चार Functions हदलेले आहेत. िेिूिधील Formula Tab ला click 
करूि प्रश्िात सांगगतल्र्ाप्रिाणे त्र्ा त्र्ा Cell िध्रे् र्ोग्र् ते Function वापरूि ररझल्ट 
द्र्ावा. Functions करूि झाल्र्ावर column width िुळे Result view ि होता हॅश 
(######) signs आले तरी ते तसेच ठेवावेत. त्र्ािुळे गुण किी होणार िाहीत.  

आता Formatting सुरू करावे. 

a. Serial No./अिु.र.च्र्ा Column ची Width र्ोग्र् नततकी करूि घ्र्ावी. 
b. Particulars / वववरणच्र्ा Column ची Width र्ोग्र् नततकी करूि घ्र्ावी. 
c. Leader Dot ची Width र्ोग्र् नततकी करूि घ्र्ावी. 
d. शवेटच्र्ा चार रकान्र्ांची Width ज्र्ािध्रे् Statistics असते, चारही रकािे 

एकसारखी Width असणे आवश्र्क आहे.  त्र्ासाठी चारही रकािे म्हणजेच 
Columns select करूि घ्र्ावेत व एकाच वेळी त्र्ांची width र्ोग्र् नततकी 
करूि घ्र्ावी.  

e. Ribbon िधील डावीकडच्र्ा commands बघण्र्ासाठी कोपऱ्र्ात असलेल्र्ा 
Arrow ला click कराव.े आता Main Heading Bold & Underline कराव.े  
िंतर संपूणा तक्त्र्ाच ेिध्र्भागी रे्ईल अशा प्रकारे selection करूि Heading ला 
Merge & Center command apply करावी व र्ॉन्ट साईज 16 करावा. (एक 
िहत्त्वाची सूचिा - Main Heading व्र्नतररक्त कोणताही र्ॉन्ट ववद्र्ार्थर्ाािे बदलू 
िरे्. असे केल्र्ास गुण किी होतील र्ाची िोंद घ्र्ावी.) 
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f. आता Main Heading च्र्ा खालील text असलेली row select करूि र्ा text ला 
- Merge & Center command च्र्ा drop down list िधील Merge across 
command apply करावी व त्र्ाला right allignment करावी. 

g. आता खालीलप्रिाणे formating करावे : 
i. Serial Number व त्र्ाखालील cell select करूि त्र्ास Bold आणण Merge 

& Center करावे.  
ii. Particulars व त्र्ाशेजारील रकािा आणण र्ा दोहोंच्र्ा खालील cells select 

करूि त्र्ास Bold आणण Merge & Center करावे.  
iii. शेवटच्र्ा चार रकान्र्ांसाठी दोि दोि रकान्र्ांिा मिळूि एक column 

heading आहे. प्रात्र्क्षिकात दाखवल्र्ाप्रिाणे र्ा दोि रकान्र्ांिा select करूि 
त्र्ास Bold आणण Merge & Center करावे. म्हणजे आता merge झालेले 
दोि रकािे व त्र्ाखाली प्रत्रे्की दोि उप-रकािे म्हणजेच sub-columns 
हदसतील. असे हे चार sub-columns select करूि त्र्ास Bold करावे व 
त्र्ास Center Allignment करावी.  

h. आता आपल्र्ा स्टेटिेंटच े सवा column headings select करूि त्र्ास All 
Border apply करावी. 

i. आता 1 त े8 Serial No. select करावेत व त्र्ांिा Center Alignment करूि 
घ्र्ावी. 

j. त्र्ािंतर particulars िधील सवा ८ items select करूि त्र्ाच े indent एका 
Step िे वाढवावे. 

k. आता त्र्ाशजेारील रकान्र्ातील Leaders dot select करूि त्र्ांिा Center 
Alignment करूि घ्र्ावी. 

l. आपल्र्ा स्टेटिेंटच्र्ा Column Heading खाली असलेले संपूणा स्टॅहटक्स्टक्स select 
करावे व Borders िधूि Outside Border ला click करावे. िंतर Particulars चे ८ 
items आणण Leaders Dots select करूि Outside Border करावी.  

m. आता शेवटच्र्ा चार कॉलम्सचे अंक select करावेत आणण More Borders िध्रे् 
जाऊि inside vertical border ला click करावे.  

n. शेवटी असलेल्र्ा Functions च्र्ा चार Cells िा select करूि त्र्ाला All Borders 
करावी. 
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o. Main Heading पासूि संपूणा स्टेटिेंट मसलेक्ट कराव े व त्र्ाची vertical 
allignment Middle ठेवावी. Ribbon िधील उजवीकडच्र्ा commands 
बघण्र्ासाठी कोपऱ्र्ात असलेल्र्ा Arrow ला click करावे.  

p. Main Heading पासूि संपूणा स्टेटिेंट मसलेक्ट कराव ेआणण Home Tab िधील 
Cells group िधील Format command चा वापर करूि Row Height 25 
करावी. 

स्टेटिेंट टाइप करतािा जर काही चकुा झाल्र्ा असतील तर ववद्र्ार्थर्ाािे त्र्ा दरुूस्त करूि 
घ्र्ाव्र्ात. 

 

 

 
 
पवभाग ३ :  ४० श.प्र.मम. गती उतारा (40 w.p.m. Speed Passage) :-  
 गुण २० (कालावधी ७ ममनिटे) 

 

प्रत्रे्क चकुीसाठी १/२ गणु किी करण्र्ात रे्ईल. (स्पेमलगंिध्रे् चकु/शब्द वगळणे/ 
उताऱ्र्ात िसलेला शब्द टाईप करणे, अपूणा टार्वपगं, बॅकस्पेस आणण/ककंवा डडमलट की चा 
वापर करूि दरुूस्ती केलेला प्रत्रे्क शब्द (Per Missing/Omitting/Adding Words, 
Incomplete Typing, Each corrected word using Backspace and/or delete key)  
म्हणजेच चकुांची संख्र्ा जर २० पेिा अगधक असेल तर ववद्र्ार्थी अिुत्तीणा होईल.  

स् ीि  ॅसेज मध्ये पवद्यार्थयाािे चुका दरुुस्त करु ियेत. स् ीि  ॅसेज मध्ये जर पवद्यार्थयाािे 
बॅकस् ेस/डिलीट कीज वा रूि चुका दरुुस्त केल्या तर दरुूस्त केलेल्या प्रत्येक शब्दासाठी चूक 
मोजली जाऊि प्रत्येक चुकीसाठी अधाा गुण कमी करण्यात येईल. 

गती उतारा (Speed Passage) सुरू होण्या ूवी ३० सेकंदांचा काऊंटिाऊि टायमर 
स्क्रीिवर हदसेल. या तीस सेकंदाच्या कालावधीत गती उतारा टाई  करता येणार िाही.  ३० 
सेकंद  ूणा झाल्यािंतर Speed Passage चा ७ ममनिटांचा टायमर सुरू होईल.  या ७ 
ममनिटांमध्ये पवद्यार्थयाािे आ ला स् ीि  ॅसेज  णूा करावयाचा आहे. 
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मराठी आणण हहदंी फॉन्ट : 

 ३१ ऑक्टोबर २०१३ शासि निणार्ािुसार िराठी आणण हहदंी साठी र्ुनिकोड प्रणाली 
िुसार र्ॉन्ट वापरावा अशा सूचिा आहेत.  त्र्ािुसार िराठी/हहदंी टंकलेखि कळर्लकाला 
अिुरूप असा ISM – Unicode – Remington Marathi  मंगल र्ा र्ॉन्टचा वापर करावा.   
िराठी व हहदंी र्ा दोन्ही परीिांसाठी हा Font वापरण्र्ात रे्ईल. 

 तसेच र्ा र्ॉन्टिध्रे् प्रश्िगचन्ह, उद्गारगचन्ह, कंस अशा कीज उपलब्ध िाहीत, 
त्र्ासाठी Switch Key चा वापर करावा लागतो.  ववद्र्ार्थर्ााला परीिेच्र्ा दष्टीिे हे 
अडचणीचे होऊ िरे् म्हणूि अशा कीज परीिेतूि वगळल्र्ा जातील. 

  रीके्षत ISM बाबतचे Font Settings पवद्यार्थयााला कें द्रसमन्वयकाकिूि उ लब्ध करूि 
हदले जाणार आहेत.  पवद्यार्थयाािे स्वत: ISM बाबतीतले कोणतेही सेहटंग् ा बदलू ियेत. 

 

 कॉम्प्युटर टायप गं पॅ्रक्टटकल  रीक्षा  :- 
 गती उतारा व  त्र टायप गं संदभाात काही सवासाधारण सचूिा  : 

1. प्रश्िांसाठी आवश्र्क असलेल्र्ा Page Setup, Line Spacing, Font Face र्ा बाबी By 
Default हदलेल्र्ा असणार आहेत.  ववद्र्ार्थर्ाािे त्र्ात बदल करू िरे्. Font Size िध्रे् र्क्त 
परीिा पररषदेिे हदलले्र्ा सचूिांपरुताच बदल करावा. अिावश्र्क हठकाणी Font Size 
बदलल्र्ास गणु किी होतील र्ाची िोंद घ्र्ावी. 

2. प्रत्रे्क वाक्र् पणूा झाल्र्ावर एकच स् ेस द्र्ावा.  
3. हहदंीिध्रे् वाक्र् पणूा करण्र्ाकररता दंड वापरावा, पणूाववराि/Fullstop प्रिाणेच दंडसधु्दा 

शब्दाला लागिूच असावा.  तत्पवूी स्पेस देऊ िरे्.   
उदा. : भारत एक बहुभाषी देश है। 

4. Letter करतािा प्रश्िािध्रे् हदलेल्र्ा सचूिेप्रिाणे व िागादशािपर सचूिांचा अवलबं करूि 
करावेत. 

5. Speed िध्रे् Word Wrap Facility असल्र्ािळेु पॅरा सपंल्र्ावर fullstop ितंर एकही स्पेस 
ि सोडता Enter Key दाबावी.  Line to Line Type करू िये. 

6. परीिेिध्रे् सगंणक स्रीिवरील Left Side ला Question Paper व Right side ला 
Answer Sheet असणार आहे. 

7. तसेच पि, स्टेटिेंट व स्पीड िध्रे् केलेले मसलेक्शि कधी कधी ववद्र्ार्थर्ााकडूि चुकूि डडमलट 
होऊ शकत.े ववद्र्ार्थर्ााला त े परत टाईप करावे लाग ू िरे् म्हणूि कॉम्प्र्टुरिध्रे् उपलब्ध 
असलेली UNDO बटिची सवुवधा Quick Access Toolbar िध्रे् उपलब्ध करुि हदली आहे.   

8. ववद्र्ार्थर्ााला परीिेत कोणत्र्ाही शॉटाकट कीजचा वापर करता रे्णार िाही. 
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 टीप :- 
अंध पवद्यार्थयांबाबत :- अंध ववद्र्ार्थर्ाांिा इंग्रजी टंकलेखि ३० श.प्र.मि. परीिेस िदतिीस 
(सिेि वाचक) घेवूि बसण्र्ासाठी शासिािे शासिनिणार् शालेर् मशिण ववभाग                            
र : बीजीई २००१/९३९७५/(१९०/२००१)सामश-१, हद.१०/१०/२००१ िुसार िान्र्ता हदलेली आहे. 
तसेच अंध ववद्र्ार्थर्ाांिा सिेि वाचकािे (िदतिीस)  वाक्र्, शब्द वाचल्र्ािंतर ते टंकमलणखत 
करण्र्ास ऊशीर लागण्र्ाची शक्र्ता लिात घेऊि टंकलेखि परीिेच्र्ा ववभाग २ साठी (गती 
उतारा) ७ मिनिटांऐवजी १० मिनिटे म्हणजेच ३ मिनिटे अनतररक्त वेळ देण्र्ास शासिािे 
शासिनिणार् शालेर् मशिण ववभाग र : बीजीई २००१/९३९७५/(१९०/२००१)सामश-१,               
हद. ३१ डडसेंबर २००१ िुसार िान्र्ता हदलेली आहे. 

ही सवलत संगणक टंकलेखि (जीसीसी टीबीसी) परीिेसाठी िराठी / हहदंी / इंग्रजी ४० शब्द 
प्रनत मिनिट र्ा ववषर्ांसाठी लागू राहील. 
 
अ ंग पवद्यार्थयांबाबत :- अपंग ववद्र्ार्थर्ाांिा टंकलेखि कौशल्र् प्राप्त करण्र्ासाठी  
आवश्र्क असणाऱ्र्ा अवर्वांिध्रे् म्हणजे हात ककंवा बोटे र्ािध्रे् ४० टक्के ककंवा त्र्ाहूि 
अगधक कार्िस्वरुपी अपंगत्व आलेले असल्र्ास व क्जल्हा शल्र् गचककत्सकांिी (क्जल्हा 
मसक्व्हल सजाि) तस े प्रिाणणत केलेले असल्र्ास ३० श.प्र.मि. गतीची परीिा र्ा 
टंकलेखिाच्र्ा परीिेतील गती उताऱ्र्ासाठी अपंग उिेदवारास ७ मिनिटांऐवजी १० मिनिटे 
म्हणजेच ३ अगधक मिनिटांची सवलत देण्र्ास शासिािे, शालेर् मशिण ववभाग, शासि निणार् 
र. परीिा-२०१५/प्र.र,२७२/एस.डी.-२, हदिांक २० ऑक्टोबर २०१६ िुसार िान्र्ता हदलेली आहे. 
 

ही सवलत संगणक टंकलेखि (जीसीसी टीबीसी) परीिेसाठी िराठी / हहदंी / इंग्रजी ४० शब्द 
प्रनत मिनिट र्ा ववषर्ांसाठी लागू राहील. 

 
 

स्वािररत/- 
                    आरु्क्त 

िहाराष्र राज्र् परीिा पररषद,  
पुणे-४११००१ 


