
राज्यातील अधिकारी/धिक्षक/कर्मचारी याांच्यासाठी एर् एस वर्म एक्सेल स्पिाम 

महाराष्ट्र राज्यातील प्राथममक ते उच्च माध्यममक स्तरावरील शासकीय स्थामिक स्वराज्य संस्था आमि 

अिदुामित शाळा (इयत्ता १ ते १२) संबंमित अमिकारी/मशक्षक/कममचारी यांचेसाठी मवमवि स्तरावर एम एस वर्म व 

एक्सेल स्पिाम घणे्यात येत आह.े  या उपक्रमातिू अमिकारी/मशक्षक/कममचारी यांच्या शकै्षमिक आमि प्रशासकीय 

कामासाठी आवश्यक असलेल्या मर्मिटल कौशल्यांचा मवकास होईल. या स्पिाांमळेु दस्तऐवि मिमममती, अहवाल 

लेखि, रे्टा व्यवस्थापि, माकम शीट आमि बिटे तयार करिे यांसारख्या कामांमध्ये कायमक्षमता वाढेल. 

उधिष््टये : स्पिेची उमिष्ट ेखालील प्रमाि े 

1. मशक्षकांिा दिैंमदि शालेय कामकािात एम एस वर्म वापरण्यास प्रोत्सामहत करिे. 

2. संगिकाचा वापर करूि शाळा आमि मवद्याथी संबंमित दस्तऐवि यांचे संविमि करि.े  

 

स्पिेची प्रधिया व वेळापत्रक  

 
 

तालुकास्तर  

प्रत्येक कें द्रातिू एक मशक्षक याप्रमाि ेिाव िोंदवले. एकापेक्षा िास्त मशक्षक एकाच स्पिेत सहभागी होण्यास इच्छुक 

असतील तर कें द्रप्रमखु मिवर् करतील.  

मदिांक, मठकाि व वळे ठरविू स्पिाम होईल मशक्षकांिी स्पिेच्या मठकािी उपमस्थत राहूि सादरीकरि तयार करि,े 

सॉफ्ट कॉपी िमा करि ेमिवर् सममतीमार्म त मलू्यमापि होऊि एक मवितेा मवभागस्तरावर पढुे िाईल. 

धवभाग स्तर  

तालकुास्तरावरील पाच मविते्यांची मवभाग स्तरावर स्पिाम  

तालकु्याप्रमािचे सादरीकरिाची प्रमक्रया मलू्यांकि व एक मवितेा राज्यस्तरावर पढुे िाईल.  

राज्यस्तर  

मवभाग स्तरावरील मविेत्यांचे सादरीकरि राज्य शकै्षमिक संशोिि व प्रमशक्षि पररषद पिु ेयांच्याकरे् पाठवले 

िाईल राज्यस्तर सममती 20 मवितेे मिवरे्ल कोित्याही स्तरावरील मिवर् सममतीचा मििमय अमंतम असेल पिुरावतृ्ती 

हरकत ग्राह्य िरली िािार िाही. 
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स्पिमकाांनी आपला वैयधिक लॅपटॉप सोबत आणणे. 



अ)एर् एस वर्म स्पिाम  

र्हत्त्वाचे धनयर्  

 प्रत्येक मशक्षकािे स्पिेच्या मठकािी स्वतः सादरीकरि करिे आवश्यक.  

 सहभागी मशक्षकांिी आपल्या सादरीकरिात सरुुवातीला खालील मामहती िोंदवावी. 

 पद, िाव, पदिाम, शाळेचे कायामलयाचे िाव, कें द्र, तालकुा, मिल्हा य ु र्ायस कोर्, शालाथम/ सेवाथम 

आयर्ी, मोबाईल क्रमांक  

 भाषचेा पयामय मराठी, इगं्रिी मकंवा महदंी  

 सादरीकरिासाठी आवश्यक मामहती स्पिेच्या वळेी परुवण्यात येईल.  

 राष्ट्रीय शकै्षमिक िोरि 2020 तसेच शकै्षमिक मवषयावर आिाररत एक र्ॉक्यमुेंट तयार करि.े  

 उदा. राष्ट्रीय शकै्षमिक िोरि २०२० िसुार शालेय संरचिा, मिपिु भारत, शकै्षमिक प्रकल्प अहवाल, 

लेसि प्लाि, मामहतीपत्रक, अहवाल इ.  

 सूचना : MS वर्मचे जास्तीत जास्त आधण प्रगत फीचसम वापरून र्ॉक्युर्ेंट तयार करणे  

 वेळेची र्यामदा  

            स्पिेसाठी एक तासाचा वळे असेल या वेळेतच आपले र्ॉक्यमुेंट पिूम करि ेआवश्यक आह.े  

 िब्दर्यामदा  

            र्ॉक्यमुेंटमिील शबदांची मयामदा कमीत कमी २०० व िास्तीत िास्त ५०० शबदांपयांत असावी. 

 धवषय धकां वा सूचना  

            स्पिेसाठी एक मवमशष्ट मवषय मकंवा काही सचूिा मदल्या िातील आपल्या र्ॉक्यमुेंट त्या मवषयाला िरूि  

           आमि सचूिािसुार असाव.े 

 रू्लयाांकनाचे धनकष  

आपले र्ॉक्यमुेंट कोित्या आिारावर तपासले िाईल याचे मिकष स्पष्ट केले िातील. उदाहरिाथम 

र्ॉरममॅटंग, अचकूता, मर्झाईि, टेबल आमि चाटमचा वापर मले मिम इत्यादी.  

 

 फॉन्ट आधण फॉन्टचा आकार 

           र्ॉक्यमुेंटमिील अक्षरांचा र्ॉन्ट मराठी साठी गगुल इिपटु, यमुिकोर्, इगं्रिीसाठी Times New Roman   

           चा वापर करावा. र्ॉन्टचा आकार १२ असावा. 

 र्ाधजमन आधण स्पेधसांग  

(पािांचे मामिमि)Top-१, Bottom-१ , Left-१ .५ ,Right- १) दोि ओळींमिील अंतर १.१५ असाव.े  



 

 हेर्र आधण फुटर  

र्ॉक्यमुेंटमध्ये हरे्र आमि रु्टरचा वापर करावा.यामध्ये मवषयाचे िाव, पषृ्ठ क्रमांक ,संस्थेचे िाव इ. चा 

समावशे असावा. 

 

 स्पेधलांग आधण व्याकरण  

र्ॉक्यमुेंटमध्ये स्पेमलंगची आमि व्याकरिाची कोितीही चकू िसावी. 

 

 टेबल आधण चाटम 

टेबल आमि चाटम आवश्यकतेिसुार टेबल आमि चाटमचा योग्य वापर करि ेअपेमक्षत आह.े  

 

 इरे्जेस चा वापर  

र्ॉक्यमुेंट मध्ये इमिे वापरायची असल्यास ते कॉपीराईट मकु्त असली पामहि.े  

 

 फाईल फॉररॅ्ट  

तयार केलेली र्ाईल र्ॉक्युमेंट स्वरूपात व पीर्ीएर् स्वरूपात सेव्ह करायची आह.े 

 

याधिवाय  आवश्यक धतथे धिक्षक अधिकारी/ कर्मचारी र्ागमदधिमकेत धदलेलया धनकषाांचा वापर 

करावा. उदा. रे्ल र्जम, धटपण्या (comments),, सांदभम, फुटनोटस,् टेबलस इ.  

  

कोणत्याही गैरर्ागामचा वापर झालयास स्पिेतून बाद करण्यात येईल याची नद द णेण्यात यावी. 

  

रू्लयाांकन धनकष व सधवस्तर गुणाांकन तिा  

रू्लयाांकन धनकष (एकूण गुण : १००) 

अ.ि. रू्लयाांकन धनकष  गुण  

१) र्ॉक्यमुेंट र्ॉरममॅटंग (Document Formatting) २० 

२) आशयाची अचकूता आमि ससंुगतता (Accuracy and consistency of content) २० 

३) MS-Word Features चा प्रभावी वापर (Effective use of MS-Word Features) २० 

४) वळेेचे व्यवस्थापि (Time Management) २० 

५) एकूि सादरीकरि (Overall presentation) २०  

  

 

 

 



ब) एर् एस एक्सेल स्पिाम  

र्हत्त्वाचे धनयर्  

 प्रत्येक मशक्षकािे स्पिेच्या मठकािी स्वतः सादरीकरि करिे आवश्यक.  

 सहभागी मशक्षकांिी आपल्या सादरीकरिात सरुुवातीला खालील मामहती िोंदवावी. 

 पद, िाव, पदिाम, शाळेचे कायामलयाचे िाव, कें द्र, तालुका, मिल्हा युर्ायस कोर्, शालाथम/ सेवाथम 

आयर्ी, मोबाईल क्रमांक  

 भाषचेा पयामय मराठी, इगं्रिी मकंवा महदंी  

 सादरीकरिासाठी आवश्यक मामहती स्पिेच्या वळेी परुवण्यात येईल.  

 वेळेची र्यामदा  

      स्पिेसाठी एक तासाचा वळे असेल या वेळेतच आपले कायम पिूम करि ेआवश्यक आह े

 धवषय धकां वा सूचना  

           स्पिेसाठी एक मवमशष्ट मवषय मकंवा काही सचूिा मदल्या िातील आपल्या र्ॉक्यमुेंट त्या मवषयाला िरूि  

           आमि सचूिािसुार असाव.े 

 

        धवषय : िालेय धिक्षणािी सांबांधित Data देण्यात यावा. 

        DATA तयार करण्यासाठी धवषय : 

        धवद्यार्थयाांचे  गुण आधण धवशे्लषण, करणे. 

धवषयािी सांबांधित धदलेलया सूचनाांनुसार र्ाधहतीचे धवशे्लषण करणे.  

(र्हत्वाची सूचना : DATA आधण धवशे्लषण करणे सांबांिीच्या सूचनेचे िीट स्पिेच्या धदविी आयोजक 

धजलयाकरू्न धदले जाईल.) 

 

रू्लयाांकन धनकष व सधवस्तर गुणाांकन तिा  

रू्लयाांकन धनकष (एकूण गुण : १००) 

अ.ि. रू्लयाांकन धनकष गुण 

१) रे्टा एन्री आमि व्यवस्थापि (Data Entry and management)  २० 

२) र्ॉर्मयुमले आमि रं्क्शन्सचा वापर( Use of Formulas and Functions) २० 

३) रे्टा मवशे्लषि आमि मव्हज्यअुलाझशेि (Data analysis and Visualization) १५ 

४)  ऑटोमशेि आमि कायमक्षमता (Automation and Efficiency) १५ 

५) समस्या सोर्मवण्याची क्षमता (Problem Solving Ability)  १५ 

६) सादरीकरि आमि ससु्पष्टता (Presentation and Clarity) १० 

७) वळेेचे व्यवस्थापि (Time Management) ०५ 

  



एम एस वर्म व एक्सेल स्पिेचे मलू्यमापि -  

 तालकुास्तरावर असलेल्या सममतीच्या मागमदशमिाखाली मिवर्लेल्या परीक्षकांमार्म त करण्यात येईल .  

 मवभागस्तरावर असलेल्या सममतीच्या मागमदशमिाखाली मिवर्लेल्या परीक्षकांमार्म त करण्यात येईल .  

 राज्यस्तरावर असलेल्या सममतीच्या मागमदशमिाखाली मिवर्लेल्या परीक्षकांमार्म त करण्यात येईल .  

मलू्यमापि केल्यािंतर मवमवि सममत्यांिी स्पिमकांिी सवम िमा केलेल्या र्ाइल्स िति करूि ठेवाव्या. 

प्रत्येक टप्प्यावर सममतीि ेकेलेले मलू्यांकि अमंतम मािले िाईल. 

 

रू्लयर्ापन :  

एर् एस वर्म व एक्सेल स्पिाम झालयानांतर दोन्ही स्पिेचे वेगवेगळे गुणाांकन करून िर्वारी धनधित 

करण्यासाठी दोन्ही स्पिेच्या गुणाांची सरासरी काढावी. 

 

 

MS Word व MS Excel सादरीकरण धनयोजन  

अ.ि. वार व 

धदनाांक  

स्पिेचे नाव  आयोजक 

धजलहा  

नोव्हेंबर  धर्सेंबर जानेवारी  

तालुकास्तर  धवभागस्तर  राज्यस्तर  

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ 

१ मतसरा 

शकु्रवार  

MS Word  

व  

MS Excel 

सादरीकरि 

स्पिाम  

बीर्  िोव्हेंबर 

अखरेपयांत 

कॉलम २ मिील 

मदवसापयांत पिूम 

करावयाचे 

कामकाि. 

प्रत्येक स्पिेतील 

मवितेा मिवर्ि.े  

मर्सेंबर 

अखरेपयांत 

कॉलम २ मिील 

मदवसांपयांत पिूम 

करावा. याचे 

कामकाि प्रत्येक 

स्पिेतील पाच 

मवितेा मिवर्ि.े 

िािेवारी 

अखरेपयांत 

कॉलम २ मिील 

मदवसापयांत पिूम 

करावयाचे 

कामकाि प्रत्यक्ष 

स्पिेतील 10 

मवितेा मिवर्िे  
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