
Typing Tips 
 

Below is a 1000-word guide in Urdu on "How to Increase Typing Speed" (  ا ئپنگ کی ر فتار  کیسے

 

ٹ

 ھائیں

 

ڑ
 This detailed explanation covers practical tips, techniques, and exercises to .(ب 

help improve typing speed effectively. 

 

 ٹائپنگ کی رفتار کیسے بڑھائیں 

 مرہ کے کاموں میں بھی بہت آ ہم ہے 

 

 ندگی میں بلکہ ر و ر

 

 بن چکی ہے جو نہ صرف پیشہ و ر آ نہ ر

 

آ ٹ ک بنیاڈ ی مہار ت ا ئپنگ 

 

ٹ ڈ و ر  میں   یجیٹل 

 

 کے ڈ

 

۔  آ  ج

 ھا سکتی ہے۔ لیک 

 

ڑ
ب 
 کو 

 

آ و ر  پیدآ و آ ر ی صلاحی ت  کی بچت کر سکتی ہے 

 

ب
ق
آ  ت  کے و  ا ئپنگ 

 

ٹ ر ی لانسر، تیز 
ف
ٹ ا    م ہوں، 

 

ب  علم ہوں، ملار
ل
آ  ت  طا    چاہے 

ا ئپنگ سو

 

 میں ہم آ  ت  کو عملی آ و ر  مؤثر طریقوں سے آ  گاہ کریں گے جن سے آ  ت  آ پنی ٹ

 

 ھائی جائے؟ آ س مضموں

 

ڑ
ب 
ا ئپنگ کی ر فتار  کیسے 

 

 کی  آ ل یہ ہے کہ ٹ

ے ہیں۔ 

 

سکی
 ر فتار  بہتر بنا 

 صحیح بیٹھنے کی پوزیشن اختیار کریں 1.

  میں نہیں بیٹھی 

 

 کریں۔ آ گر آ  ت  آ  ر آ م ڈ ہ آ و ر  صحیح آ ندآ ر

 

 یشن کو ڈ ر ست

 

 ھانے کا پہلا قدم یہ ہے کہ آ  ت  آ پنی بیٹھنے کی پور

 

ڑ
ب 
ا ئپنگ کی ر فتار  

 

 گے تو آ  ت  کے  ٹ

آ  ر آ م سے ر کھ   مین پر 

 

 ں ر

 

آ و ر  ٹ ا و ی ا ں جلد تھک جائیں گی۔ آ پنی کرسی کو آ یسی جگہ پر ر کھیں کہ آ  ت  کی کمر سیدھی ہو 
گل

 

ن
آ  آ و ر     کو  ہاتھ 

 

 جا سکیں۔ کی بور ڈ

 آ و یہ تقریباً  

 

ا کہ آ  ت  کو جھکنا نہ پڑے۔ آ  ت  کے ہاتھوں کا ر

 

 ھے گی بلکہ    90آ پنے سا منے ر کھیں ٹ

 

ڑ
ب 
ا  چاہیے۔ آ س سے نہ صرف آ  ت  کی ر فتار  

 

 گری کا ہوٹ

 

ڈ

ب  کر سکیں گے۔ 

 

ب
ا 

 

 کے ٹ

 

ک بغیر تھکاو ت

 

 آ  ت  طویل عرصے ٹ

 تکنیک سیکھیں (Home Row) ہوم رو 2.

 

 

ن
  کی و ہ ڈ ر میانی لائن ہوتی ہے جہاں آ  ت  کی آ 

 

 ھانے کے لیے ست  سے آ ہم تکنیک "ہوم ر و " کا آ ستعمال ہے۔ ہوم ر و  کی بور ڈ

 

ڑ
ب 
ا ئپنگ کی ر فتار  

 

ی ا ں آ  ر آ م ٹ
گل

  کے لیے یہ حرو ف

 

 ی کی بور ڈ

 

ڑ
ب 
ا ئپنگ کر ر ہے ہیں   ;JKL )ٹ ا ئیں ہاتھ کے لیے( آ و ر  ASDF کرتی ہیں۔ آ نگر

 

)ڈ آ ئیں ہاتھ کے لیے( ہیں۔ آ گر آ  ت  آ ر ڈ و  ٹ

 ر  حرف کو ڈ ٹ ا  
ہ
ر  کے مطابق ہوم ر و  کو سمجھیں۔ آ پنی آ نگلیوں کو ہوم ر و  پر ر کھیں آ و ر  

 

ٹ ئ
 ٹ ا  سا فٹ و 

 

ب

 

ب
نے کے بعد  تو آ س کے لیے آ ستعمال ہونے و آ لے فو

 ہو 

 

  کی عاڈ ت

 

 یشن پر لائیں۔ آ س سے آ  ت  کی آ نگلیوں کو کی بور ڈ

 

ب  کر سکیں گے۔ و آ پس آ سی پور

 

ب
ا 

 

 گی آ و ر  آ  ت  بغیر ڈ یکھے ٹ

 دس انگلیوں سے ٹائپنگ کی مشق کریں 3.

آ ستعما  کا  آ نگلیوں  ڈ س  ا ئپنگ کے لیے 

 

ٹ  کی ر فتار  کو محدو ڈ  کر ڈ یتا ہے۔ تیز 

 

آ ں ب  کرتے ہیں، جو 

 

ب
ا 

 

ٹ ٹ ا  چار  آ نگلیوں سے  ڈ و   ل سیکھنا  بہت سے لوگ صرف 

ا ل کے طور  پر

 

 مے مخصوص کیز کو سمجھنا ہوگا۔ می

 

 ر  آ نگلی کے ڈ
ہ
 :ضرو ر ی ہے۔ آ س کے لیے آ  ت  کو 

o ٹ ا ئیں ہاتھ کی چھوٹی آ نگلی "A"  آ و ر "Q"  کے لیے۔ 

o آ نگلی 

 

 کے لیے۔  "U" آ و ر  "J" ڈ آ ئیں ہاتھ کی شہاڈ ت

ی ا ں خوڈ  بخوڈ  حرکت کرنے لگیں گی۔ 
گل

 

ن
 آ نہ مشق سے آ  ت  کی آ 

 

 آ بتدآ  میں یہ مشکل لگے گا، لیک ر و ر



 ٹائپنگ سافٹ ویئر کا استعمال کریں 4.

ر  

 

ٹ ئ
ا ئپنگ سا فٹ و 

 

 کل بہت سے مفت آ و ر  آ ڈ آ  شدہ ٹ

 

 ھانے میں مدڈ  ڈ یتے ہیں، جیسے کہ آ  ج

 

ڑ
ب 
،  TypingClub  ،RapidTyping ہیں جو آ  ت  کی ر فتار  

ا ئپنگ ٹیوٹر"  10FastFingersٹ ا   

 

ا ئپنگ کے لیے آ  ت  "آ ر ڈ و  ٹ

 

ر آ ہم کرتے ہیں۔ آ ر ڈ و  ٹ
ف
ک مشقیں 

 

۔ یہ پرو گرآ م آ  ت  کو بنیاڈ ی سے لے کر آ علیٰ سطح ٹ

  میں آ  ت  آ پنی ر فتار  آ و ر  ڈ ر ستگی

 

ر ر

 

ٹ ئ
 سا فٹ و 

 

 ی کے مطابق بنائے گئے ہیں۔ آ ں
ج
ہ

 

ت

ے ہیں جو آ ر ڈ و  حرو ف 

 

سکی
ر  آ ستعمال کر 

 

ٹ ئ
کو   (accuracy) جیسے سا فٹ و 

ے ہیں۔ 

 

سکی
 آ نہ بہتری ڈ یکھ 

 

ے ہیں آ و ر  ر و ر

 

سکی
 جانچ 

 باقاعدہ مشق کریں 5.

کم     

 

آ ر کم   آ نہ 

 

ر و ر ہے۔  ضرو ر ی  ا ئپنگ میں بھی مشق بہت 

 

ٹ طرج  کی   

 

مہار ت آ  ت  مختلف    30سے    15کسی بھی  کریں۔  کی مشق  ا ئپنگ 

 

ٹ منٹ 

 ٹ ا  کت 

 

ا ئپنگ سیکھ ر ہے ہیں تو آ ر ڈ و  آ خبار آ ت

 

ے ہیں۔ آ گر آ  ت  آ ر ڈ و  میں ٹ

 

سکی
 لکھ کر مشق کر 

 

 پر مضامین، کہانیاں، ٹ ا  آ پنے خیالات

 

بوں سے متن  موضوعات

 کریں۔   نقل کرنے

 

 ر  ہفتے آ پنی ترقی کو نوت
ہ
 آ پنی ر فتار  پر نظر ر کھیں آ و ر  

 

 کی کوشش کریں۔ مشق کے ڈ و ر آ ں

 کی بورڈ کو دیکھنا بند کریں  6.

ب  کریں۔ آ بتدآ  میں آ  ت  کو غلطیاں ہوگی، لیک آ  ہستہ آ  ہستہ آ  ت  کی آ نگلیوں کو 

 

ب
ا 

 

  کو ڈ یکھے بغیر ٹ

 

  یہ ہے کہ آ  ت  کی بور ڈ

 

ا ئپنگ کا ر آ ر

 

 یشن ٹ ا ڈ    تیز ٹ

 

کیز کی پور

ٹ ا  آ سکرین پر نظر ر کھیں۔   ب  ڈ یں 

 

ب
 ھا

 

ڈ   کو کپڑے سے 

 

ے ہیں: کی بور ڈ

 

سکی
آ پنا  ا  سا  طریقہ 

 

آ ٹ ک چھوٹ آ  ت   آ  ت  بغیر ڈ یکھے  ہو جائے گی۔ آ س کے لیے  ح ت  

 ھانے میں مدڈ  ڈ ے گا۔ 

 

ڑ
ب 
 آ و ر  آ نگلیوں کا تعلق مضبوط ہوگا، جو ر فتار  

 

ب  کریں گے تو آ  ت  کا ڈ ماغ

 

ب
ا 

 

 ٹ

 درستگی پر توجہ دیں  7.

 ضائع  

 

ب
ق
آ  ت  کا و  ر  غلطیاں ہوتی ہیں تو آ س سے 

 

کئ
آ  ب  کرتے ہیں لیک 

 

ب
ا 

 

ٹ آ  ت  تیزی سے  آ گر  آ  ت  غلطیاں کریں۔  ا ئپنگ کا مطلب یہ نہیں کہ 

 

ٹ تیز 

ا ئپنگ کے لیے آ پنی آ نگلیوں کو ہلکا ر کھیں آ و ر  کیز کو آ  ہستگی سے   (accuracy) ہوگا۔ آ س لیے پہلے ڈ ر ستگی 

 

 ٹ

 

 ھائیں۔ ڈ ر ست

 

ڑ
ب 
کو بہتر کریں، پھر ر فتار  

 ھانے پر کام شرو غ کریں۔ 90ڈ ٹ ا ئیں۔ ح ت  آ  ت  کی ڈ ر ستگی 

 

ڑ
ب 
 ٹ ا ڈ ہ ہو جائے تو ر فتار  

 

 % سے ر

 مختصر وقفے لیں 8.

 ر   
ہ
ا  ہے۔ 

 

ے ہیں، جو آ  ت  کی ر فتار  آ و ر  کار کرڈ گی کو متاثر کرٹ

 

سکی
ا ئپنگ سے آ  ت  کے ہاتھ تھک 

 

ک مسلسل ٹ

 

سے   2منٹ کے بعد    30سے   20طویل عرصے ٹ

ا کہ و ہ آ  ر آ م ڈ ہ ر ہیں۔ یہ طریقہ نہ صرف آ  ت  کی صحت کے لیے بہتر ہے بلکہ  5

 

 آ پنی آ نگلیوں آ و ر  ہاتھوں کو کھینچیں ٹ

 

 آ  ت  کو  منٹ کا و قفہ لیں۔ آ س ڈ و ر آ ں

 ھانے میں بھی مدڈ  ڈ یتا ہے۔ 

 

ڑ
ب 
 ہ ڈ م ر کھ کر ر فتار  

 

ا ر

 

 ٹ

 اپنی کمزوریوں کو سمجھیں  9.

 

 

ا ئپنگ میں کچھ کمزو ر ٹ ا ں ہوتی ہیں، جیسے مخصوص حرو ف ٹ ا  علامات

 

 ر  شخص کی ٹ
ہ

 (symbols)    کو ڈ ٹ ا نے میں ڈ شوآ ر ی۔ آ پنی کمزو ر یوں کو پہچانیں آ و ر

 حرو ف پر مبنی جملے ٹ ا ر  ٹ ا 

 

ب  کرنے میں مشکل ہوتی ہے تو آ ں

 

ب
ا 

 

آ ر ڈ و  میں "ں" ٹ ا  "ے" ٹ ا ل کے طور  پر، آ گر آ  ت  کو 

 

 پر خصوصی مشق کریں۔ می

 

ر   آ ں

 لکھیں۔ آ س سے آ  ت  کی کمزو ر ٹ ا ں ڈ و ر  ہوں گی آ و ر  مجموعی ر فتار  بہتر ہوگی۔ 

 صبر اور تسلسل رکھیں 10.

 ہے۔ آ پنے آ  ت  کو چھوٹے آ ہدآ ف ڈ یں، جیسے کہ پہلے ہفتے 

 

آ و ر  مسلسل کوشش کی ضرو ر ت  ھتی۔ آ س کے لیے صبر 

 

ڑ
ب 
 نہیں 

 

ا ئپنگ کی ر فتار  ر آ توں ر آ ت

 

  ٹ

 فی منٹ  20میں  

 

 آ  ئے گا ح ت  آ  ت  WPM 25آ و ر  ڈ و سرے ہفتے میں   (WPM) آ لفاط

 

ب
ق
 آ جی سے مشق کریں گے تو آ ٹ ک و 

 

ر
م
ٹ ا    50۔ ح ت  آ  ت  مستقل 

 ٹ ا ڈ ہ 

 

ک پہنچ جائیں گے۔  WPM آ س سے ر

 

 ٹ



 نتیجہ 

 کریں،  

 

 یشن ڈ ر ست

 

 ہے۔ آ پنی پور

 

ا  کوئی مشکل کام نہیں، بس آ س کے لیے صحیح تکنیک، ٹ ا قاعدہ مشق، آ و ر  عزم کی ضرو ر ت

 

 ھاٹ

 

ڑ
ب 
ا ئپنگ کی ر فتار  

 

ڈ س  ٹ

 پر عمل کریں گے تو چند ہفتو

 

 تمام نکات

 

ر  کا آ ستعمال کریں، آ و ر  آ پنی ترقی پر نظر ر کھیں۔ آ گر آ  ت  آ ں

 

ٹ ئ
ا ئپنگ سیکھیں، سا فٹ و 

 

میں آ  ت  کی    ںآ نگلیوں سے ٹ

ک لے جائیں

 

 کو نئی بلندیوں ٹ

 

 ہی شرو غ کریں آ و ر  آ پنی مہار ت

 

ا ئپنگ کی ر فتار  نماٹ ا ں طور  پر بہتر ہو جائے گی۔ تو آ  ج

 

 !ٹ

 

By: Abdul Hameed Mughal 
0300-7051397 

 


