
                                              (दोस्रो ददन)

सि.न िमय विषय प्रसिक्षक ऩद दस्तखत

e-Governance आधारभुत जानकरी।

   -नेऩाऱमा e-Governance को अवस्था।
  -नेऩाऱमा e-Governance  महत्व र 
अवसरहरु।
   -नेऩाऱमा e-Governance\सूचना प्रववधध 
ववकासमा स्थाननय ननकायको भुममका र 
महत्व।
  -नेऩाऱमा e-Governance\सूचना प्रववधध 
ववकासमा मन्त्राऱयको अवधारणा,र 
काययरत ICT team को औधचत्व,भुममका र 
महत्व।

िूचनाको हक िबऱीकरणमा िूचना 
प्रविधधको भुसमका र महत्ि बारे जानकारी।

गुनािो राख्न,ियस्थाऩन गनन,ऩारदसिनता 
कायम गनन िूचना प्रविधधको भुसमका र 
महत्िबारे जानकारी।

िूचना प्रविधधको प्रयोग गरर कायानऱयऱे 
प्रदान गने\गनन िक्न ेिेिाहरु िेिाग्रादहऱे 
सऱन\ेसऱन िक्न ेिेिाहरु बारे जानकारी।
MS-Word िम्बन्धध आधारभुत जानकारी 
तथा व्यभाररक अभ्याि।
  -Beginning to Use Microsoft Word

   -Using Editing and Proofing Tools

   -Inserting Elements to Word  

Documents

   -Working with Tables

   -Inserting Charts, Graphics, Pictures, 

and Table of Contents

   -Printing Document

   -Converting  Word into PDF and vice 

versa

   -putting password in the document and 

removing passwor.
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MS-Excel िम्बन्धध आधारभुत जानकारी 
तथा व्यभाररक अभ्याि।
   -Beginning to Use Microsoft Excel

   -Entering, Editing and Formatting Data

   -Formatting Numbers

  -Managing Worksheets

   -Modifying Rows and Columns

   -Understanding Formulas

MS-Powerpoint िम्बन्धध आधारभुत 
जानकारी तथा व्यभाररक अभ्याि।
   -Designing presentation slides

   -Editing and Formatting Slides, master 

slides

   -Animation and Effects

युननकोड िम्बन्धध िैधान्धतक ज्ञान तथा 
व्यभाररक अभ्याि ।
    -Rupanter सफ्टवेयर सम्बन्न्त्ध 
जानकारी र प्रयोग।
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