
TRAINING MODULE FOR MINISTERIAL STAFF OF EDN DEPARTMENT

Session Institutional activities Related ICT Activities  Process
ഒനാം ദിവസം
         
        9.30 -10.00

രജിേേഷന
ഉദ്ഘാടനം
പരസരം പരിചയെെടല

10.00 -10.15

എന െൊാണ് ഗ ലിനകം  ഫീ 
േസാഫ് േവറൊളം
പരിശീലനതിെെ ഉേേശ്ം

സ്തന േസാഫ് െവയറൊള എന്, എനിന് 

എനതിെനെറിയം പരിശീലനം എനിന് 

എനതിേനെറിയം RP വിശദീൊരികന.

         
        10.15 -11.00

ഗ ലിനക് പാറ്േോാമില 
പവരതികനതിനള േശഷി 
േനടൊ.

ഗ ലിനക് ഡസ്േടാെ്, െമൌസ്, ൊീ 
േോാരഡ്     പരിചയെെടല

ൊമ്ടറിേനയം അനോന ഉപൊരണങേളയം 

പരിചയെെടന.,െഡസ് േടാെ് പരിചയെെടന.

– സിസം യണിറ്, േമാണിറര, ൊീ േോാരഡ്, െമൌസ്,

– െഡസ് േടാെ് - പാനല, െമനോാര, ോയല സിസം, 

േോാം േോാളഡര, 

– െമൌസ്, ൊീ േോാരഡ് െെയിമൊള (Educational suit 

Gcompris)

പവരതനം: ഓേരാ പഠിതാവം മൌസം ൊീ 
േോാരഡം ൈൊൊാര്ം െചയനതില പാവീണ്ം 
േനടന.
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        11.00 -11.30

ഗ ലിനക് പാറ്േോാമില 
പവരതികനതിനള േശഷി 
േനടൊ.

ഗ ലിനക് ഓെേററിംെ് സിസം ോയല മാേനജ്െമെ് - േോാളഡര നിരമികല, 
ഡിലീറ് െചയല, േപര മാറല, േൊാെി/ൊട്, േപസ്), 
വരക് െസയ്സ്, ആപിേകഷന േലാഞറൊള. 
പവരതനം: ഓേരാ പഠിതാവം അവരെട േപരില 
െഡസ്േടാെില  േോാളഡര നിരമികന.

        11.45 -12.30
േഡാൊ്െമനൊള 
തയാറാകനതമായി ോനെെട 
പവരതനങള

േവഡ് െപാസസര-
Openoffice writer െല word 
processing മായി ോനെെട 
പാഥമിൊ ധാരണൊള 
രപീൊരികന.

Open Office Writer െെ സോായേതാെട 
പഠിതാകള അവരെട െപാൈോല 
തയാറാകാന ശമികന. (*Model - 1)
RP ഈ പവരതനങളമായി ോനെെട ചവെട 
െൊാടതിടള സേേതങള വിശദീൊരികന.

● Opening open office writer
● Typing
● Saving by default

പവരതനം: ഓേരാ പഠിതാവം ഒര േഡാൊ്െമെ് 
തയാറാകി default ആയി േസവ് െചയന.

       12.30 - 1.00

ഒര പേത്ൊ െലാേകഷനില േസവ് 
െചയല

word processing മായി ോനെെട 
കടതല ധാരണൊള 
രപീൊരികന.

default ആയി േസവ് െചയ ോയല തറകാന 
ശമികന.
ഒര പേത്ൊ െലാേകഷനില േസവ് 
െചയനെതനിന്, എങെനെയന് RP 
വിശദീൊരികന.
പവരതനം: ഓേരാ പഠിതാവം തയാറാകിയ 
േഡാൊ്െമെ് തങളെട േോാളഡറില േസവ് 
െചയന.

      2.00 - 3.50

ഓോീസ് പവരതനവമായി 
ോനെെട േരഖൊള ഇംഗീഷില 
തയാറാകല

word processing മായി ോനെെട 
താെെെറയന ധാരണൊള 
രപീൊരികന.

● Formatting and alignment
● Inserting picture

Open Office Writer െെ സോായേതാെട 
തനിരികന മാതൊ (*Model-2) തയാറാകാന 
ശമികന. 
RP ഈ പവരതനങള െചയനതിനാവശ്മായ 
സേേതങള വിശദീൊരികന.
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● Bullets and numbering
● header and footer
● Inserting table

ഇതിെെ സോായേതാെട മാതൊ 
പരതിയാകന.

പവരതനം: ഓേരാ പഠിതാവം നലൊിയ മാതൊ 
തയാറാകി തങളെട േോാളഡറില േസവ് 
െചയന.

3.50 - 4.00 പരിശീലനം വിലയിരതല ഇന നടന പവരതനങെളെറി പഠിതാകളെട 
അഭിപായം േരഖെെടതന.

രണാം ദിവസം
         
        9.30 - 9.45

ഒനാം ദിവസെത പവരതനങളെട 
േഡാൊ്െമേെഷന അവതരണം
സംശയ ദരീൊരണം

      9.45 - 11.00

ഓോീസ് പവരതനവമായി 
ോനെെട േരഖൊള പിെ് െചയല

തയാറാകിയ േഡാൊ്െമെ് 
പിെ് െചയനതിനള 
ധാരണൊള രപീൊരികന.

● Page set up
● Printing

Open Office Writer െെ സോായേതാെട 
തയാറാകിയ േഡാൊ്െമെ് പിെ് 
െചയനെതങെന എന് RP  വിശദീൊരികന.
പവരതനം: ഓേരാ പഠിതാവം തയാറാകിയ 
േഡാൊ്െമെ് പിെ് െചയനെതങെനെയന് 
മനസിലാകന.

      11.00 - 1.00
ഓോീസ് പവരതനവമായി 
ോനെെട േരഖൊള മലയാളതില 
തയാറാകല

മലയാളം ൈടെിങ്
● ൊീേോാരഡ് മലയാളതില 

െസറ് െചയൊ.
● മലയാളം ൊീ േോാരഡ് 

പരിചയെെടൊ

Open Office Writer െെ സോായേതാെട 
തനിരികന മാതൊ (*Model-3) തയാറാകാന 
ശമികന. 
RP ഈ പവരതനങള െചയനതിനാവശ്മായ 
പാഥമിൊ ധാരണൊള രപീൊരികന.

2.00 -3.50 ഓോീസ് പവരതനവമായി 
ോനെെട േരഖൊള മലയാളതില 
തയാറാകല

പവരതനം: ഓേരാ പഠിതാവം നലൊിയ മാതൊ 
തയാറാകി തങളെട േോാളഡറില േസവ് 
െചയന.
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3.50 - 4.00 പരിശീലനം വിലയിരതല ഇന നടന പവരതനങെളെറി പഠിതാകളെട 
അഭിപായം േരഖെെടതന.

മനാം ദിവസം
         
        9.30 - 9.45

രണാം ദിവസെത പവരതനങളെട 
േഡാൊ്െമേെഷന അവതരണം
സംശയ ദരീൊരണം

9.45 - 11.00

സളൊളില നിനം വിവിധ 
ഓോീസൊളില നിനം േശഖരികന 
ഡാറൊളെട അപഗഥനതിനം 
േോാഡീൊരണതിനം  െെഡ് ഷീറ് 
സാധ്തൊള ഉപേയാെെെടതല

Openoffice calc െെ വിവിധ 
സാധ്തൊള

● Typing
● merging cells
● sum

പഠിതാകള ൊാലക് ജാലൊം പരിചയെെടന. 
ഒര സാലറി േസറ്െമെ് തയാറാകന.(*Model-4).
RP വിവിധ സേേതങള പരിചയെെടതന.
പരിചയെെട സേേതങള ഉപേയാെിച് 
േസറ്െമെ് തയാറാകന.
പവരതനം: ഓേരാ പഠിതാവം സ്നം സാലറി 
േസറ്െമെ് തയാറാകി തങളെട േോാളഡറില 
േസവ് െചയന.

11.00 - 1.00

സളൊളില നിനം വിവിധ 
ഓോീസൊളില നിനം േശഖരികന 
ഡാറൊളെട അപഗഥനതിനം 
േോാഡീൊരണതിനം  െെഡ് ഷീറ് 
സാധ്തൊള ഉപേയാെെെടതല

● percentage
● sorting
● filtering
● Chart

അധ്ാപൊ ശാകീൊരണ പരിപാടിയില വിവിധ 
േൊനങളില പെേടത അധ്ാപൊരെട ോാജര 
നിലയെട ഡിജിറല േൊാെി നലകന. ോാജര നില 
openoffice calc ഉപേയാെിച് അപഗഥികാന 
ആവശ്െെടന. 

2.00 - 2.30

തയാറാകിയ െെഡ്ഷീറിെെ പിെ് 
എടകല

● page setup 
● setting print area 
● Printing

െെഡ്ഷീറിെെ പിെ് വിവിധ രീതിൊളില 
എടകനെതങെനെയന് RP വിശദീൊരികന.
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2.30 - 3.50

ഓോീസ് േമധാവിൊള പെേടകന 
റിവ് മീറിങൊളില 
അവതരിെികനതിനം ഒര 
പേത്ൊ വിഷയെത സംോനിച് 
ഓോീസില തെന നടേതണി 
വരന അവതരണങളകം 
ആവശ്മായ ലളിതമായ 
പസേെഷന തയാറാകല

പസേെഷനൊള 
തയാറാകനതിന് Openoffice 
Impress െല സേേതങള 
പരിശീലികന.

● Inserting text
● Formatting & Alignment
● Inserting picture
● Inserting and duplicating 

slides

േഡാൊ്െമേെഷന അവതരണതിനള 
െപസേെഷന impress െല സേേതങള 
ഉപേയാെിച് േസാറി േോാരഡിെെ 
സോായേതാെട തയാറാകന രീതി RP 
വിശദീൊരികന.
പവരതനം: ഓേരാ പഠിതാവം 
ഇതരതിലള ഒര പെസേെഷന തയാറാകന.

3.50 - 4.00 പരിശീലനം വിലയിരതല ഇന നടന പവരതനങെളെറി പഠിതാകളെട 
അഭിപായം േരഖെെടതന.

നാലാം ദിവസം 
       
 9.30 -09.45

മനാം ദിവസെത പവരതനങളെട 
േഡാൊ്െമേെഷന അവതരണം
സംശയ ദരീൊരണം

      
       

 9.45 - 10.45

ആശയവിനിമയതിനം 
ൊാര്കമവം േവെതേയറിയതമായ 
ഭരണനിരവോണതിനം 
ഇെരെനറിെെ സാധ്തൊള 
ഉപേയാെെെടതല

●ഇെരെനറ് എനിന്, എങെന
●ബൌസര - േമാസില
●വിദ്ാഭ്ാസ വകപമായി 
ോനെെട വിവിധ ൈസറൊള
●ബൌസിങിെന സംോനിച 
പാഥമിൊ ധാരണൊള

ഇെരെനറ് എനിന്, അതിെെ ഉപേയാെങള, 
എനാണ് ബൌസര തടങിയ ൊാര്ങള RP 
വിശദീൊരികന. 
Mozilla (iceweasel/firefox) RP പരിചയെെടതന. 
വിവിധ ൈസറൊളില പേവശികനത് എങെന, 
വിവരങള ൊെണതനെതങെന എനിവ RP 
വിശദീൊരികന. 
പവരതനം: ഓേരാ പഠിതാവം വിദ്ാഭ്ാസ 
വകപമായി ോനെെട വിവിധ ൈസറൊള 
പരിചയെെടന.
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   10.45 - 1.00

ആശയവിനിമയതിനം 
ൊാര്കമവം േവെതേയറിയതമായ 
ഭരണനിരവോണതിനം 
ഇെരെനറിെെ സാധ്തൊള 
ഉപേയാെെെടതല

● ഇ െമയില എന്, എങിെന
● ഇ െമയില ഐ.ഡി.
● ഇ െമയിലിലെട 

ആശയവിനിമയം

 ഇ െമയിലിലെട വിവരൈൊമാറം എങെനയാണ് 
നടകനെതന് RP വിശദീൊരികന.
എലാവരകം ഇെമയില ഐ.ഡി.ഉണാകാന 
സോായികന.
തടരന് അേന്ാന്ം ആശയവിനിമയം നടതന.
പവരതനം: സ്നം ഐ.ഡി. ഉപേയാെിച് 
അേന്ാന്ം ൊതൊള അയകന.

      2.00 -3.00
ആശയവിനിമയതിനം 
ൊാര്കമവം േവെതേയറിയതമായ 
ഭരണനിരവോണതിനം 
ഇെരെനറിെെ സാധ്തൊള 
ഉപേയാെെെടതല

ഇ െമയിലിലെട 
അറാച്െമനൊള അയകലം 
സ്ീൊരികലം

ഇ െമയിലിലെട അറാച്െമനൊള 
അയകനതം സ്ീൊരികനതം 
എങെനെയന് RP വിശദീൊരികന.
പവരതനം: തങളെട േോാളഡറിലള 
ഏെതേിലം ഒര ോയല സോപഠിതാവിെെ 
ഇ െമയില വിലാസതിേലക് അറാച് 
െചയ് അയകന.

  3.00 - 3.50 അനോന പവരതനങള
● Copying a CD
● CD burning(Gnome baker, 

K3b)
● pdf ആകനെതനിന്
● Exporting as a pdf file

പഠിതാകളെട േോാളഡറൊള സി.ഡി.യിേലക് 
ൈററ് െചയനെതങെനെയനം അതമായി 
ോനെെട സാേേതിൊ ൊാര്ങളം RP 
വിശദീൊരികന.
ഒര ോയല pdf ആകി േസവ് െചയനത 
െൊാണള ഗണങെളെനനം എങെനയാണ് pdf 
file ആകനെതനം RP വിശദീൊരികന.
പവരതനം: ൈററര, ൊാലക്, ഇംപസ് 
എനിവയില െചയ ഓേരാ പവരതനങള pdf file 
ആകി മാറി േോാളഡറില േസവ് െചയന.
തങള െചയ പവരതനങളടങിയ േോാളഡര 
സി.ഡി.യിേലക് ൈററ് െചയന.

3.50 - 4.00 പരിശീലനം വിലയിരതല ഇന നടന പവരതനങെളെറി പഠിതാകളെട 
അഭിപായം േരഖെെടതന.



Session Institutional activities Related ICT Activities  Process
അഞാം ദിവസം 
        9.30 -9.45

മനാം ദിവസെത പവരതനങളെട 
േഡാൊ്െമേെഷന അവതരണം
സംശയ ദരീൊരണം

9.45 - 11.00 അനോന പവരതനങള

● Printer installation
● Use of external storage 

devices(Pen drive, hard disk, 
.....)

പിെര ഇനസാള െചയ് 
പവരതിെികനെതങെന, സാധാരണ 
ഉപേയാെികന external storage devices െെ 
ഉപേയാെം എനിവ RP വിശദീൊരികന.

1
1.00 - 12.30 SPARK

● Familiarising SPARK site
● Processing pay bills through 

SPARK

SPARK ൈസറ് പഠിതാകള പരിചയെെടന. 
ഇതിെെ സോായേതാെട ശമള ോില 
എങെനയാണ് േപാസസ് െചയനെതന് RP 
വിശദീൊരികന.

12.30 - 1.00 ഭരണപരമായ പവരതനങള
● Noon meal
● Transfer and posting

Noon meal, Transfer and posting എനിവയെട 
ൈസറൊള പരിചയെെടന.

2.00 -3.00 Evaluation
നാല ദിവസെത പരിശീലനെത 
അടിസാനമാകിയള വിലയിരതല

        
 3.00 - 3.45 ചരച

● ോലപദവം 
ൊാര്കമവമായ ഓോീസ്

● കറവൊളം േനടങളം
● കറവൊളെകനാണ് 

പരിോാരം

ഓോീസ് പവരതനങള ൊമ്ടറിെെ 
സോായേതാെട കടതല ോലപദവം 
ൊാര്കമവമാകാം, േനടങെളെനാെക, 
ന്നതൊെളെനാെക, എനീ വിഷയങെള 
അടിസാനമാകി ചരച. ചരചയെട അവസാനം 
േോാഡീൊരണം പഠിതാകളിെലാരാള 
അവതരിെികന. 

3.45 - 4.00 Final feedback
ആറാം ദിവസെത പവരതനങളെട 
േഡാൊ്െമേെഷന അവതരണം
ോീഡ്ോാക്, സമാപന സേമളനം




