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शब्द भेद

(१) (२)

(३)

दक्रया के काल
भूतकाल

िब्दों के दलंग, वचन, दवलोमाथषाक, समानाथथी, पयाषायवाची, िब्दयुग्म, अनेक िब्दों के दलए एक िब्द, 
समोच्ाररत मरािी-दहंदी िब्द, दभन्नाथषाक िब्द, कदिन िब्दों के अथषा,  उपसगषा-प्रत्यय पहचानना/अलग 
करना, कृदंत-तद् दधत बनाना, मूल िब्द अलग करना । 

(७) शब्दों का शुदधीकिर

(६) ्मुहाविों का प्रयोग/चयन किना

शब्द संपदा - (पाँचवीं से नौवीं तक)

तवकािी शब्द औि उनके भेद 

वतषामान काल

 भदवषय काल

दक्रयादविेरर अवयय
संबंधसूचक अवयय
समुच्यबोधक अवयय
दवसमयाददबोधक अवयय

सामानय

सामानय

सामानय
अपूरषा
पूरषा

पूरषा

पूरषा

अपूरषा

अपूरषा

संतध

सवर संदध दवसगषा संदधवयंजन संदध

संज्ा सव्णना्म तवशेषर तरिया
जादतवाचक पुरुरवाचक गुरवाचक सकमषाक
वयद्तवाचक दनशचयवाचक

अदनशचयवाचक
पररमारवाचक

१.दनखशचत २.अदनखशचत
अकमषाक

भाववाचक दनजवाचक संखयावाचक
१. दनखशचत २. अदनखशचत

संयु्त

द्वयवाचक प्रशनवाचक सावषानादमक प्रेरराथषाक
समूहवाचक संबंधवाचक - सहायक

वाक्य के प्रकाि

िचना की दृतष्ट से

१. साधारर
२. दमश्र 
३. संयु्त

अथ्ण की दृतष्ट से
१. दवधानाथषाक
२. दनरेधाथषाक
३. प्रशनाथषाक 
4. आज्ाथषाक
5. दवसमयाददबोधक
६. संदेहसूचक

वयाकिर तवभाग

(4)

(5)

अतवकािी शब्द(अवयय)
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पतलेखन में भी आधुदनक तंतज्ान/तकनीक का उपयोग करना समय की माँग है । आने वाले समय में आपको ई-मेल भेजने 
के तरीके से भी अवगत होना है । अतः इस वरषा से पत के नये प्रारूप के अनुरूप ई-मेल की पदधदत अपनाना अपेदक्त है ।
* पत्र लेखन के ्मुखय दो प्रकाि हैं, अनौपचारिक औि औपचारिक । (पृष्ठ रि. ३5, 4१)

तदनांक ः
प्रति, 
...........
...........
   तवषय   ..............................................................................

   संदभ्ण ः ..............................................................................

  ्महोदय,

भवदीय/भवदीया,
ना्म ः ....................

पिा ः ....................
    ......................

ई-्मेल आईिी ः ....................

पत्र का प्रारूप 
(औपचारिक पत्र)

औपचारिक पत्र 
�  प्रदत दलखने के बाद पत प्राप्तकताषा का पद और पता दलखना 
आवशयक है । � पत के दवरय तथा संदभषा का उललेख करना 
आवशयक है । � इसमें महोदय/महोदया िब्द द् वारा अादर 
प्रकट दकया जाता है । � दनखशचत तथा सही िब्दों में आिय 
की प्रसतुदत करना अपेदक्त है । � पत का समापन करते समय 
बायीं ओर पत भेजने वाले का नाम, पता दलखना चादहए । 
� ई-मेल आईडी देना आवशयक है । 

अनौपचारिक पत्र 
�  संबोधन तथा अदभवादन ररशतों के अनुसार आदर के साथ 
करना चादहए । � प्रारंभ में दजसको पत दलखा है उसका 
कुिलक्ेम पूछना चादहए । �  लेखन सनेह सममान सदहत प्रभावी 
िब्दों और दवरय दववेचन के साथ होना चादहए । � ररशते के 
अनुसार दवरय दववेचन में पररवतषान अपेदक्त है । � इस पत में 
दवरय उल्लेख आवशयक नहीं है । � पत का समापन करते 
समय बायीं ओर पत भेजने वाले के हसताक्र, नाम तथा पता 
दलखना है ।

..................................................................................

...........................................................................................

..........................................................................................

उपयोतजि लेखन (िचना तवभाग)

तटपपरी ः पतलेखन में अब तक दलफाफे पर पत भेजने वाले (प्रेरक) का पता दलखने की प्रथा है । ई-मेल में दलफाफा नहीं होता 
है । अब पत में ही पता दलखना अपेदक्त है ।

पत्रलेखन    
अपने दवचारों, भावों को िब्दों के दवारा दलखखत रूप में अपेदक्त वयखक्त तक पहँुचा देने वाला साधन है पत ! हम सभी 

‘पतलेखन’ से पररदचत हैं ही । आज-कल हम नई-नई तकनीक को अपना रहे हैं । संगरक, भ्रमर धवदन, अंतरजाल, ई-मेल, 
वीदडयो कॉदलंग जैसी तकनीक को अपने दैदनक जीवन से जोड़ने का प्रयास कर रहे हैं । दूरधवदन, भ्रमरधवदन के आदवषकार के 
बाद पत दलखने की आवशयकता कम महसूस होने लगी है दफर भी अपने ररशतेदार, आत्मीय वयखक्त, दमत/सहेली तक अपनी 
भावनाएँ प्रभावी ढंग से पहॅुंचाने के दलए पत एक सिक्त माधयम है । पतलेखन की कला को आत्मसात करने के दलए अभयास की 
आवशयकता होती है । अपना कहना (माँग/दिकायत/अनुमदत/दवनती/आवेदन) उदचत तथा कम-से-कम िब्दों में संबंदधत 
वयखक्त तक पहँुचाना, अनुरूप भारा का प्रयोग करना एक कौिल है । अब तक हम दजस पदधदत से पतलेखन करते आए हैं, उसमें 
नई तकनीक के अनुसार अपेदक्त पररवतषान करना आवशयक हो गया है । ।

5९

तवषय तववेचन
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� भारा सीखकर प्रशनों की दनदमषादत करना एक महत्वपूरषा भाराई कौिल है । पाठ्यक्रम में भारा कौिल को प्राप्त करने के दलए 
प्रशनदनदमषादत घटक का समावेि दकया गया है । � ददए गए पररचछेद (गद् यांि) को पढ़कर उसी के आधार पर पाँच प्रशनों की दनदमषादत 
करनी है । प्रशनों के उत्तर एक वा्य में हों ऐसे ही प्रशन बनाए जाएँ ।
* प्रशन ऐसे हों ः � तैयार प्रशन साथषाक एवं प्रशन के प्रारूप मंे हों । � प्रशनों के उत्तर ददए गए दनदमषात गदयांि में हों । � रदचत प्रशन 
के अंत में प्रशनदचह् न लगाना आवशयक है । �  प्रशन रचना का कौिल प्राप्त करने के दलए अदधकादधक अभयास की आवशयकता 
है । � प्रशन का उत्तर नहीं दलखना है । � प्रशन रचना पूरे गदयांि पर होनी आवशयक है ।
* प्रशन तनत्म्णति के तलए आवशयक प्रशनवाचक शब्द तनम्नानुसाि हैं ः

उपयुति प्रशनवाचक शब्द

दकसका

कौन-सा/से/सी

कैसे
्यों्या

कहाँ

कब

कौन
दकतना

गदय आकलन (प्रशन तनत्म्णति) 

दनबंध लेखन एक कला है । दनबंध का िाखब्दक अथषा होता है ‘सुगदित अथवा ‘सुवयवखसथत रूप में बँधा हुआ’ । साधारर 
गद् य रचना की अपेक्ा दनबंध में रोचकता और सजीवता पाई जाती है । दनबंध गद् य में दलखी हुई रचना होती है, दजसका आकार 
सीदमत होता है । उसमें दकसी दवरय का प्रदतपादन अदधक सवतंततापूवषाक और दविेर अपनेपन और सजीवता के साथ दकया जाता 
है । एकसूतता, वयखक्तत्व का प्रदतदबंब, आत्मीयता, कलात्मकता दनबंध के तत्व माने जाते हैं । इन तत्वों के आधार पर दनबंध 
की रचना की जाती है ।
तनबंध तलखिे स्मय तनम्नतलखखि बािों की ओि धयान दें ः � प्रारंभ, दवरय दवसतार, समापन इस क्रम से दनबंध लेखन करें । 
�   दवरयानुरूप भारा का प्रयोग करें । � भारा प्रवाही, रोचक और मुहावरेदार हो । � कहावतों, सुवचनों का यथासथान 
प्रयोग करें । � िुद्ध, सुवाचय और मानक वतषानी के अनुसार दनबंध लेखन आवशयक है । � सहज, सवाभादवक और 
सवतंत िैली में दनबंध की रचना हो । � दवचार सपष्ट तथा क्रमबद् ध होने आवशयक हैं । � दनबंध की रचना करते समय 
िब्द चयन, वा्य-दवनयास की ओर धयान आवशयक देना है । � दनबंध लेखन में दवरय को प्रदतपाददत करने की 
पद् धदत के साथ ही कम-से-कम चार अनुचछेदों की रचना हो । � दनबंध का प्रारंभ आकरषाक और दजज्ासावधषाक हो ।  
� दनबंध के मधयभाग में दवरय का प्रदतपादन हो । दनबंध का मधयभाग महत्वपूरषा होता है इसदलए उसमें नीरसता न हो ।  
� दनबंध का समापन दवरय से संबंदधत, सुसंगत, उदचत, साथषाक दवचार तक ले जाने वाला हो ।
आत्मकथनात्मक तनबंध तलखिे स्मय आवशयक िथा ्महत्वपूर्ण बािें ः � आत्मकथन अथाषात एक तरह का परकाया प्रवेि  
है । � दकसी वसतु, प्रारी, पक्ी, वयखक्त की जगह पर सवयं को सथादपत/आरोदपत करना होता है । � आत्मकथनात्मक लेखन की 
भारा प्रथमपुरुर, एकवचन में हो । जैसे - मैं .... बोल रहा/रही हँू । � प्रारंभ में दवरय से संबंदधत उदचत प्रसतावना, सुवचन, घटना, 
प्रसंग संक्ेप में दलख सकते हैं सीधे ‘मैं... हँू’ से भी प्रारंभ दकया जा सकता है ।
वैचारिक तनबंध तलखिे स्मय आवशयक बािें ः �  वैचाररक दनबंध लेखन में दवरय से संबंदधत में जो दवचार होते हैं, उनको प्रधानता 
दी जाती है । �  वरषान, कथन, कलपना से बढ़कर दवचार महत्वपूरषा होते हैं । � दवचार के पक्-दवपक् में दलखना आवशयक होता है ।  
� दवरय के संबंध में दवचार, मुद् दे, मतों की तादक्कक प्रसतुदत महत्वपूरषा होती है । � पूरक पिन, िब्दसंपदा, दवचारों की संपन्नता 
दजतनी अदधक होती है उतना ही वैचाररक दनबंध दलखना हमारे दलए सहज होता है ।
उदा. ः

तनबंध लेखन

१.फटी पुसतक की 
आत्मकथा

२. मैं दहमालय बोल 
रहा हँ...

१. समाचार पत
२. दवज्ान के   
    चमत्कार

१. ऐदतहादसक   
     सथल की सैर
२. नदी दकनारे दो       
     घंटे

१. यदद मोबाइल न 
     होता तो...
२. यदद ऐनक न 
     होती तो ...

१. मेरा दप्रय गायक
२. मेरा दप्रय खखलाड़ी

तनबंध लेखन प्रकाि 
आत्मकथनात्मक वैचाररक वरषानात्मक चररतात्मक कलपनाप्रधान
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कहानी सुनना-सुनाना आबाल व्रदधों के दलए रुदच और आनंद का दवरय होता है । कहानी लेखन दवदयादथषायों की 
कलपनािखक्त, नवदनदमषादत व स्रजनिीलता को प्रेररा देता है । इसके पूवषा की कक्ाओं में आपने कहानी लेखन का अभयास दकया  
है । कहानी अपनी कलपना और स्रजनिीलता से रची जाती है । कहानी का मूलकथ्य (कथाबीज) उसके प्रार होते हैं । मूल कथ्य 
के दवसतार के दलए दवरय को पात, घटना, तक्कसंगत दवचारों से पररपोदरत करना लेखन कौिल है । इसी लेखन कौिल का दवकास 
करना कहानी लेखन का उददेशय है । कहानी लेखन का मनोरंजन तथा आनंदप्राखप्त भी उददेशय है । 
कहानी लेखन ्में तनम्न बािों की ओि तवशेष धयान दें ः � िीरषाक, कहानी के मुददों का दवसतार और कहानी से प्राप्त सीख, प्रेररा, 
संदेि ये कहानी लेखन के अंग हैं । � कोई भी कहानी घटना घटने के बाद दलखी जाती है, अतः कहानी भूतकाल में दलखी जाए । 
कहानी के संवाद प्रसंगानुकूल वतषामान या भदवषयकाल में हो सकते हैं । संवाद अवतरर दचह् न में दलखना अपेदक्त है । � कहानी 
लेखन की िब्दसीमा सौ िब्दों तक हो । � कहानी के आरंभ में िीरषाक दलखना आवशयक होता है । िीरषाक छोटा, आकरषाक, 
अथषापूरषा और सारगदभषात होना चादहए । � कहानी में कालानुक्रम, घटनाक्रम और प्रवाह होना आवशयक है । प्रत्येक मुद् दे या िब्द 
का अपेदक्त दवसतार आवशयक है । � घटनाएँ धाराप्रवाह अथाषात एक दूसरे से श्रंखलाबदध होनी चादहए । � कहानी के प्रसंगानुसार 
वातावरर दनदमषादत होनी चादहए । उदा. यदद जंगल में कहानी घटती है तो जंगल का रोचक, आकरषाक तथा सही वरषान अपेदक्त है । 
� कहानी के मूलकथ्य/दवरय (कथाबीज) के अनुसार पात व उनके संवाद, भारा पातानुसार प्रसंगानुकूल होने चादहए । � प्रत्येक 
पररसर/क्ेत की भारा एवं भारा िैली में दभन्नता/दवदवधता होती है । इसकी जानकारी होनी चादहए । � अनय भाराओं के उद् धरर, 
सुवचनों आदद के प्रयोग से यथासंभव बचे । � कहानी लेखन में आवशयक दवरामदचह् नों का प्रयोग करना न भूलें । � कहानी लेखन 
करते समय अनुचछेद बनाएँ । जहाँ तक दवचार, एक घटना समाप्त हो, वहाँ पररचछेद समाप्त करें । � कहानी का दवसतार करने के 
दलए उदचत मुहावरे, कहावतें, सुवचन, पयाषायवाची िब्द आदद का प्रयोग करें ।
कहानी लेखन-[शब्द सी्मा अससी से सौ िक]

कहानी लेखन के प्रकाि

(१) िब्दों के आधार पर (२) मुद् दों के आधार पर (३) सुवचन/कहावत के आधार पर

वतषामान यगु सपधाषा का ह ैऔर दवज्ापन इस यगु का महत्वपरूषा अगं ह ै। उत्कृष्ट दवज्ापन पर उत्पाद की दबक्री का आकँड़ा 
दनभषार करता ह ै। आज सगंरक तथा सचूना प्रौदयोदगकी क ेयगु में, अतंरजाल (इटंरनेट) एव ंभ्रमरधवदन (मोबाइल) क्रादंत क ेकाल में 
दवज्ापन का क्ेत दवसत्रत होता जा रहा ह ै। दवज्ापनों क ेकारर दकसी वसत,ु समारोह, दिदवर आदद क ेबार ेमें परूी जानकारी आसानी 
स ेसमाज तक पहँचु जाती ह ै। लोगों क ेमन में रुदच दनमाषार करना, धयान आकदरषात करना दवज्ापन का मखुय उद ्दशेय होता ह ै।
तवज्ापन लेखन कििे स्मय तनम्न ्मुद्ों की ओि धयान दें ः �  कम-से-कम िब्दों में अदधकादधक आिय वयक्त हों ।  
� दवज्ापन की ओर सभी का धयान आकदरषात हो, अतः िब्दरचना, भारा िुद् ध हो । � दजसका दवज्ापन करना है उसका नाम 
सपष्ट और आकरषाक ढंग से अंदकत हो । � दवरय के अनुरूप रोचक िैली हो । आलंकाररक, कावयमय, प्रभावी िब्दों का उपयोग 
करते हुए दवज्ापन अदधक आकरषाक बनाएँ । � ग्राहकों की बदलती रुदच, पसंद, आदत, फैिन एवं आवशयकताओं का प्रदतदबंब 
दवज्ापन में पररलदक्त होना चादहए । � दवज्ापन में उत्पाद की गुरवत्ता महत्वपूरषा होती है, अतः छूट का उल्लेख करना हर समय 
आवशयक नहीं है । � दवज्ापन में संपक्क सथल का पता, संपक्क ( मोबाइल नंबर, ई-मेल आईडी) का सपष्ट उल्लेख करना आवशयक 
है । � दवज्ापन केवल पेन से दलखें । � पेखनसल, सकेच पेन का उपयोग न करें । �  दचत, दडजाइन बनाने की आवशयकता नहीं है । 
� दवज्ापन की िब्द मयाषादा पचास से साि िब्दों तक अपेदक्त है । दवज्ापन में आवशयक सभी मुददों का समावेि हो ।

ATM  के दलए सुरक्ा रक्क की आवशयकता आयु सीमािैदक्क योग्यता

कालावदध

संपक्क

तनम्नतलखखि जानकािी के आधाि पि आकष्णक तवज्ापन िैयाि कीतजए ः

तवज्ापन

कहानी लेखन 



62

भावाथ्णः पाठ् यपुसिक पृष्ठ रि. १4 ः पहली इकाई, पाठ- साखी - संि कबीि

• केवल िरीर सेे बड़ा होना पयाषाप्त नहीं है, खजूर का पेड़ भी बहुत ऊँचा होता है पर न तो राहगीरों को उसकी छाया का लाभ 
दमलता है और न ही उसके फल वे चख पाते हैं ्योंदक वे बहुत ऊपर लगे होते हैं । बड़पपन तो इसमें है दक आपके बड़े होने का 
औरों को लाभ दमले ।

• गुरु और दिषय की मनोव्रखत्त पर संत कबीर का कहना है दक दिषय ऐसा होना चादहए दजसमें गुरु ददक्रा के रूप में गुरु को अपना 
सवषासव देने की मनोव्रखत्त हो । इसी प्रकार गुरु ऐसा होना चादहए दजसमें दिषय से कुछ भी न लेने की मनोव्रखत्त हो ।

• संत कबीर कहते हैं दक सजजन वयखक्त की संगदत इत बेचने वाल ेकी सुगंध की तरह होती है । इत  बेचने वाला हमें कुछ दे या 
न दे, दफर भी उसके पास रहने से सुगंध दमलती ही है । 

• कमजोर वयखक्त को नहीं सताना चादहए उनकी बददुआ बड़ी असरदार होती है । जैसे लुहार की धौंकनी भले ही दनजथीव हो पर 
उससे दनकलने वाली हवा रूपी शवास से लोहा भी दपघल जाता है ।

• गुरु कुमहार की तरह होता है और दिषय घड़े के समान होता है । दजस प्रकार कुमहार घड़े को भीतर से एक हाथ से सहारा और 
बाहर दूसरे हाथ से थपथपाकर घड़े को सही आकार देता है उसी प्रकार गुरु भी दिषय को सहारा और चोट देकर आकार देता है ।

• दजसपर सवषािखक्तमान की कृपा हो उसको कोई क्दत नहीं पहुँचा सकता । सारा संसार भी यदद बैरी हो जाए तो भी उसका बाल 
भी बाँका नहीं हो सकता ।

• हे प्रभु ! तू मेरी आँखों में आकर बस जा । मैं तुझे आँखों में बंद कर by±Jm । न मैं दकसी और को देखँूगा न तुझे दकसी और को 
देखने दूँगा ।

• मुझे मेरे ईशवर की मदहमा हर जगह ददखाई देती है, उस अद् भुत मदहमा को देखने जब मैं गया तो मैं भी उसी में दवलीन हो गया ।
• दजस प्रकार कसतूरी दहरर की नादभ में ही होती है और उसकी सुगंध से मसत होकर दहरर पूरे वन प्रांत में उसे खोजता दफरता है, 

उसी प्रकार हमारा ईशवर तो हमारे ही भीतर बसा है और हम उसे न जाने कहाँ-कहाँ ढँूढ़ते दफरते हैं ।
• अनमोल रत्न पाने के दलए पानी की गहराई में जाना ही पड़ता है । जो वयखक्त डूबने से डरता है, वह दकनारे ही बैिा रह जाता है ।
• जो तेरे दलए काँटे बोता है उसके दलए तू फूल बो । तेरे बोए फूल से तो तुमहारा आँगन महक उिेगा पर उसको काँटो के बदले 

दतिूल का कषट दमलेगा ।
 ० 
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• कृषर प्रेम में सराबोर होकर कदव रसखान अपने आराधय से प्राथषाना करते हुए कहते हैं दक अगले जनम में यदद मुझे मनुषय बनाएँ 
तो गोकुल गाँव का ग्वाला ही बनाना । यदद पिु बनाएँ तो सदा नंद की गायों के बीच चरने वाला पिु बनाना । पत्थर के रूप में 
जनम देना हो तो उसी पवषात का पत्थर बनाना दजसे इंद् के कारर कृषर न ेअपनी उँगली पर धारर कर दलया था और यदद पंछी 
बनाएँ तो यमुना के दकनारे कदंब की डाली पर मेरा बसेरा हो ।

• धूल से सने हुए शयाम सलोने के दसर पर सुंदर चोटी िोभायमान हो रही है । पीला वसत धारर कर वे पूरे आँगन में खाते-खेलते 
घूम रहे हैं । उनके पैरों में पड़ी पैंजदनया बज रही है । कदव रसखान कहते हैं दक उनकी छदव को दनहारकर उनके अनुपम सौंदयषा 
पर करोड़ों की दनदध दनछावर है । वह कौआ दकतना भाग्यिाली है जो प्रभु के हाथ से माखन-रोटी को ले उड़ा है ।

• प्रभु के दसर पर मोर मुकुट िोभायमान है उसी तरह दसर पर बड़ी सुंदर पगड़ी लपेट रखी है । मसतक पर गोरज और हृदय पर 
वनमाला िोदभत हो रही है । कदव रसखान कहते हैं दक प्रभु के इस सुंदर रूप को दनहारकर आँखें बौरा गई हैं । मॅुंदी हुई आँखों 
को देखकर ग्वाले पुकारकर हँस रहे हैं । कह रहे हैं पलकों के घँूघट खोल दे, पर पलकें कैसे खोल दें उन आँखों में तो प्रभु की 
मूदतषा बस गई है ।

• िेरनाग, गरेि, महेि, ददनेि और सुरेि दजनका दनरंतर गुरगान करते हुए दजनहें अनादद व अनंत बताते हैं । साथ ही दजनहें 
अखंड, अछेद, अभेद व सुबेद बताते हैं । नारद मुदन से लेकर िुक वयास तक सभी उनके नाम का दनरंतर जाप करते रहते हैं दफर 
भी कोई उनका पार नहीं पा सका है । ऐसे मेरे प्रभु अपने बाल रूप में इतने सरल हो गए हैं दक ग्वादलनें उनहें पात भर छाछ का 
प्रलोभन देकर मन मोहक नाच नचवा लेती हैं ।

 ० 
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