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भारत में ह िंदी को राजभाषा का दजाा प्राप्त  ।ै सरकारी कामकाज में ह िंदी के प्रयोग को बढावा देना 

सदैव म त्वपूर्ा र ा  ।ै पूवा में मैनुअल प्रर्ाली के अिंतगात ह िंदी पत्राचार एविं ह िंदी नोट िंग का पयााप्त 

उपयोग ककया जाता था।  

ई-आकिस (ई-गवनेंस) प्रर्ाली के लाग ू ोने के पश्चात, प्रारिंभभक चरर् में जब ररपो ा देखने की 

सुभवधा उपलब्ध हुई, तो कमाचाररयों को य  देखकर आश्चया हुआ कक ई-आकिस की ररपो ा में ह िंदी नोट िंग 

एविं पत्राचार मात्र 2–3%  ी प्रदर्शात  ो र ा था, जो मैनुअल प्रर्ाली की तुलना में अत्यिंत कम था। 

धीरे-धीरे प्रत्येक भवभाग द्वारा अनुभागवार एविं व्यभिगत आँकडों के आधार पर ह िंदी के प्रयोग की 

समीक्षा प्रारिंभ की गई। भवभागीय ह िंदी बैठकों में ई-आकिस ररपो ों पर भनयभमत चचाा एविं समीक्षा  ोने 

लगी। इसके पररर्ामस्वरूप कमाचाररयों में सकारात्मक प्रभतस्पधाा की भावना भवकभसत हुई और वे 

अभधकाभधक ह िंदी में काया करने के भलए पे्रररत हुए। 

ई-आकिस ने न केवल ह िंदी के प्रयोग को बढावा कदया  ,ै बभकक इसकी समीक्षा एविं भनगरानी को 

भी सरल बनाया  ।ै मैनुअल प्रर्ाली में स ीक आकँडे एकत्र करना करठन  ोता था, जबकक ई-आकिस के 

माध्यम से स ीक एविं अद्यतन आँकडे आसानी से उपलब्ध  ो जात े ैं, भजसस ेसमय की भी बचत  ोती  ।ै 

इस प्रकार भवभागीय स्तर पर ह िंदी के प्रयोग का आकलन करना तथा उसमें सुधार लाना सरल  ो गया  ।ै 

इस प्रकार ई-आकिस ने राजभाषा ह िंदी के भवकास को एक नई कदशा प्रदान की  ।ै य  न केवल 

सरकारी कायों में ह िंदी के प्रयोग को प्रोत्साभ त कर र ा  ,ै बभकक कमाचाररयों को भिभज ल मिंच पर ह िंदी 

में दक्ष बनने के भलए भी पे्रररत कर र ा  ।ै भभवष्य में यकद ई-आकिस का पूर्ा एविं स ी उपयोग सुभनभश्चत 

ककया जाए, तो ह िंदी का प्रयोग और अभधक व्यापक एविं प्रभावी  ो सकता  ।ै 

ई.ऑफीस में ह िंदी नोह िंग बढ़ाने के उप़ाय 

1. ह िंदी नोट िंग की प्रविशििा की समीक्षा: ह िंदी में काया को बढाने के भलए सबसे प ल ेय  जानना 

आवश्यक   ैकक वतामान में आप ककतने प्रभतशत ह िंदी में काया कर र  े ैं। इसके भलए ई-आकिस में भनम्न पथ 

का उपयोग ककया जा सकता  :ै 

ई-ऑकिस → एम.आई.एस. ररपो ा → राजभाषा → ह िंदी नोट िंग यसूजे ररपो ा 



 

य ाँ कदनािंक, प्रभतशत मानदिंि तथा अपने भवभाग का चयन करना  ोता  ।ै सामान्यतः य  समझा जाता   ै

कक प्रभतशत मानदिंि राजभाषा भवभाग द्वारा भनधााररत लक्ष्य से सिंबिंभधत  ,ै जबकक वास्तव में य  आपकी 

नोट िंग में प्रयुि ह िंदी एविं अिंग्रेजी शब्दों के अनुपात को दशााता  ।ै 

उदा रर्स्वरूप, यकद ककसी नो  में कुल 200 शब्द  ैं, भजनमें 100 शब्द ह िंदी तथा 100 शब्द अिंग्रेजी में  ैं 

और आपने 50% मानदिंि का चयन ककया  ,ै तो व  नोट िंग 100% के रूप में प्रदर्शात  ोगी। जैसे-जैसे 

ह िंदी शब्दों का अनुपात कम  ोगा, उसी अनुपात में ह िंदी नोट िंग की प्रभतशतता भी घ ती जाएगी। अतः 

य  आवश्यक   ैकक अिंग्रेजी की तुलना में अभधकाभधक शब्द ह िंदी में प्रयोग ककए जाएँ। 

2. किं ठस् थ 2.0 अनिुाद  ूल का उपयोग: भारत सरकार के राजभाषा भवभाग द्वारा किंठस्थ 2.0 अनुवाद 

सॉफ् वेयर भवकभसत ककया गया  ,ै भजसे ई-आकिस के साथ एकीकृत ककया गया  ।ै भनजी अनुवाद  ूल के 

स्थान पर इस सरकारी अनुवाद  ूल का उपयोग करना अभधक उपयुि  ।ै 

 

इसके भलए नो  शी  या मसौदे में ह िंदी अथवा अिंग्रेजी में  ाइप ककए गए पाठ को चयभनत करें। चयन करते 

 ी दाईं ओर लाल रिंग में Translate ब न सकिय  ो जाएगा। ध्यान रखें कक पाठ को चयभनत करन ेके बाद 

 ी य  ब न सकिय  ोता  ।ै Translate ब न पर भललक करन ेके पश्चात खुलने वाली हविंिो में पुनः 

Translate ब न दबाने पर अनुवाद प्रदर्शात  ो जाएगा। 



 

3. िािंविि एििं अनकूुवलि शब् दािली का वनमााण : ई-आकिस में अपनी आवश्यकता के अनुसार अनुकूभलत 

शब्दावली तैयार की जा सकती  ।ै इसके भलए भनम्न प्रकिया अपनाएँ: 

Setting → Quick Noting → भाषा का चयन → सिंबिंभधत नोट िंग  ाइप करें → Submit 

 

अनुकूभलत नोट िंग जोडने के पश्चात सिंबिंभधत हविंिो में य  सुभवधा उपलब्ध  ो जाती  ,ै भजससे बार-बार 

प्रयुि  ोने वाल ेशब्दों एविं वालयों का उपयोग सरल  ो जाता  ।ै 



 

 

4. िाइस 

 ाइहपिंग का उपयोग: वॉइस  ाइहपिंग के माध्यम से भी ह िंदी में काया को सरल बनाया जा सकता  ।ै इसके 

भलए Windows + H कुिं जी दबाएँ तथा ह िंदी भाषा का चयन करें। इसके पश्चात जसैे  ी आप बोलेंगे, व ी 

शब्द  ाइप  ोते चले जाएँगे। भभवष्य में ई-आकिस में अिंतर्नार्मात वॉइस  ाइहपिंग सुभवधा के सकिय  ोने की 

भी सिंभावना  ।ै 

 

5. ऑन-स् रीन कुिं जी प ल का उपयोग: हविंिोज सचा में On-Screen Keyboard  ाइप करने पर 

कुिं जीप ल प्रदर्शात  ो जाता  ।ै इसे नो  शी  या मसौद ेके साथ उपयोग कर ह िंदी में  ाइप ककया जा 

सकता  ।ै इसके भलए प ले सेट िंग में ह िंदी भाषा जोडना अभनवाया  ।ै 



 

6. ई.ऑफीस में इनविल्   ह िंदी  िंकण सवुिधा: ई-आकिस में भबना ककसी अभतररि सॉफ् वेयर के िोनरे क 

कुिं जीप ल के माध्यम से ह िंदी सभ त अन्य भारतीय भाषाओं में सीधे  ाइप करने की सभुवधा उपलब्ध  ।ै 

िाइल खोलकर नो  शी  अथवा मसौद ेमें इस सुभवधा का उपयोग ककया जा सकता  ।ै 

 

उपरोि सभी सुभवधाओं का भनयभमत उपयोग करने पर एक भतमा ी के भीतर ‘क’ क्षेत्र के भलए भनधााररत 

80% ह िंदी नोट िंग लक्ष्य प्राप्त करना अत्यिंत सरल  ।ै यकद प्रत्येक कार्माक इस लक्ष्य की प्राभप्त सुभनभश्चत 

करता  ,ै तो अनुभाग, भवभाग तथा सिंपूर्ा कायाालय स्तर पर ह िंदी के प्रयोग में उकलेखनीय वृभि की जा 

सकती  ।ै इसी प्रकार ह िंदी पत्राचार में भी भनरिंतर सुधार सिंभव  ।ै 

 

 

 

  


