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नमस्कार
राजभाषा प्रशिक्षण सत्र में आपका हार्दिक स्वागत है..



भाषा /LANGUAGE

भाषा वह साधन है जजसके द्वारा हम अपने ववचार या भाव दसूरों के सामने प्रकट कर
सकें तथा दसूरों के ववचारों को जान और समझ सकें ।

Language is a medium to communicate our ideas and thought to others 

and to understand others. 



भाषा के भेि Types of language

प्रयोग की दृजटट से भाषा के दो भेद हैं –

1. मौखिक भाषा - वह भाषा जो केवल बोली ही जाए, शलिी न 
जाए, मौखिक भाषा कहलाती है।  मौखिक भाषा ही भाषा का मूल 
रूप है। 
Oral Language - The language that is spoken only, not 

written, is called oral language. Oral language is the 
basic form of language.

2. शलखित भाषा - भाषा का वह रूप जजसके द्वारा शलवप के रूप में 
शलिकर अपने ववचार दसूरों पर प्रकट ककए जाएं, शलखित भाषा 
कहलाती है।  शलखित भाषा का सार्हत् य होता है।
Written Langauge - The form of language by which a person 

can express his thoughts by writing in script, is called written 
language. There is literature available in written language.



लिपि / Script

भाषा को शलखित रूप देने वाले वणि (अक्षर/Letters) चचह्नों को शलवप 
कहते हैं।  र्हदंी तथा संस् कृत भाषाओं की शलवप का नाम देवनागरी है।  
शभन् न-शभन् न प्रकार से शलिी जाने के कारण ववश् वभर की भाषाओं की 
शलवपयां अलग-अलग हैं। जैसे –

भाषा लिपि 

उदूि फारसी 
अरबी अरबी 
पंजाबी गुरुमुिी 
अंगे्रजी रोमन

(अरबी और फारसी शलवपयां दाएं से बाएं शलिी जाती हैं।)



र्हदंी वणिमाला-Hindi Alphabets 

कुल 52 वणि हैं, 
जजनमें से 13 स्वर(Vowels) तथा 39 व्यंजन (Consonants) .

मूल व्यंजन- क ि ग घ ङ
Basic Consonants च छ ज झ ञ

ट ठ ड ढ ण
त थ द ध न
प फ ब भ म
य र ल व
ि ष स ह

स्वर- अ (a) आ (aa) इ (i) ई (ii) उ (u) ऊ(uu)

(Vowels) ऋ (ri) ए (e) ऐ (ai) ओ(o) औ (au)

अनुस्वार और ववसगि- अं (am) अः (Ah)

Anuswaar and Visarg



सयंुक्त व्यंजन- क्ष त्र ज्ञ श्र
Joint Consonants (Ksha) (Tra) (Gya/Gna) (Shra)

अततररक्त व्यंजन- ड़ ढ़ (सड़क, पढ़ना)  
Additional Consonants 

आगत ध्वतनयां- ख़ ज फ़
Received Sounds

(अरबी-फारसी/अगें्रजी से र्हदंी में पाचं ध्वतनयां आई हैं- क़, ख़, ग़,
ज, फ़. । इनमें से क़ तथा ग़ उच्चारण के स्तर पर अनुकूशलत नहीं
हो पाई हैं। अतः इनका तब तक लेिन अतनवायि नहीं है जब तक उदूि
के उच्चारण का वविेष रूप से उल्लेि करना आवश्यक न हो । िेष
तीनों ध्वतनयों के सही उच्चारण के शलए ि, ज, फ के नीचे नुक् ते (.)
का प्रयोग (ख़, ज, फ़) ककया जाए.)



क ख ग घ ङ
ka kha ga gha na

च छ ज झ ञ
cha chha ja jha na

ट ठ ड ढ ण
ta tha da dha na 

त थ ि ध न
ta tha da dha na

ि फ ब भ म
pa pha ba bha Ma

क्रमि: 



य र ि व ----

ya ra la va/wa ----

स श ष ह ----

sa sha Sha ha ----

ड़ ढ़ ---- ---- ----

ada adha ---- ---- ----

क्ष त्र ज्ञ* श्र ----

ksha tra jna* (gya) shra ----

* र्हदंी में इसका उच्चारण ‘ग्य’ रूप में भी ककया जाता है.
* रोमन वणिमाला में इसे gya भी शलिा जाता है. 



वणि के भेद
वणि दो प्रकार के होते हैं - (1) स् वर (Swar) / Vowels, 

(2) व् यंजन (Vyanjana) / Consonants

स् वर (Swar) - स् वतंत्र रूप से बोले जाने वाले वणि स् वर कहलाते हैं। 

देवनागरी में 13 स् वर (11+2) हैं।  स् वर के तीन भेद हैं -

1. ह्रस् व (मूल) स् वर – उच् चारण में एक मात्रा का समय लगता है। जैसे- अ, 
(Basic Vowels) इ, उ, ऋ

2. दीघि (संचध) स् वर – इनके उच् चारण में दो मात्राओं का समय लगता है। जैसे-
आ, ई, ऊ, ए, ऐ, ओ, औ।

3.  प् लुत स् वर – इनके उच् चारण में ह्रस् व से ततगुना समय लगता है।  प् लुत स् वर 
की पहचान के शलए स् वर के पीछे ३ की संख् या शलिी जाती है। यथा- ओ३म ्। यहां 
‘ओ’ प् लुत स् वर है। इसका प्रयोग प्राय: संस् कृत में होता है।



व् यंजन (Vyanjana) - वे वणि, जो स् वरों की सहायता से बोले जाएं, 
व् यंजन कहलाते हैं। यथा- क, च, ट, त, प आर्द।  देवनागरी शलवप में 
33 व् यंजन होते हैं।  ‘ड़’ और ‘ढ़’ को भी व् यंजन में ही चगना जाता है।  
इन् हें जोड़ने पर व् यंजनों की संख् या 35 हो जाती है। 

उच् चारण के आधार पर व् यंजनों के तीन भेद हैं –

1. स् पिि – जजन वणों के उच् चारण में जजह्वा मुि के ववशभन् न भागों का 
स् पिि करती है, वे स् पिि व् यंजन कहलाते हैं।  क से म तक (कवगि, 
चवगि, टवगि, तवगि, पवगि) सभी स् पिि व् यंजन हैं। 

2. अतं:स् थ - जजन वणों के उच् चारण में आवाज कंठ से तनकलती 
प्रतीत होती है, वे अतं:स् थ वणि कहलाते हैं।  ये चार होते हैं – य, र, 
ल, व ।

3. ऊट म- जजन वणों के उच् चारण में श् वास तेजी से चले, नाक से सीटी 
जसैी आवाज हो, वे ऊट म वणि कहलाते हैं। - ि, ष, स, ह ।



व्यंजन- क क्ष ि ग घ ङ
च छ ज ज्ञ झ ञ
ट ठ ड ड़ ढ ढ़ ण
त त्र थ द ध न
प फ ब भ म
य र ल व
ि श्र ष स ह

िब्दकोि में वणिक्रम इस प्रकार होता है-

नोट- अ का एक रुप s भी था, जो सामान्यतः अब प्रचलन में नहीं है.

स्वर- अं अः अ आ इ ई उ ऊ
ऋ ए ऐ ओ औ



वणणक्रम के अनुसार शब्ि-

अंग अंबर अतः अब आग
इधर ईि उधर ऊपर ऋण
एक ऐनक ओस औषध

कंठ कलम िग गरम घर
चंदन चटपट छल जड़ झलक
टमटम ठग डर ढक तट
थल दस धन नगर पंच
पत्र पर फल बटन भवन
मन यि रण रस लहर
वन षटकोण िहर सब हम



शब् िकोश के अनुसार शब् िों को संयोन्जत करने के सूत्र 

1. वविषेक चचह्न वाले िब् द बाद में 
माल – मॉल 
कालेज – कॉलेज 

2. सबसे पहले अ/ंअ/ँअ: से आरंभ होने वाले िब् द आएंगे । 

3. उसके बाद सभी स् वरों से आरंभ होने वाले िब् द स् वरों के 
क्रमानुसार आएंगे । 

4. पूरा अक्षर पहले और आधा बाद में आएगा । 

5. ड/ड़ को समान मानें । 



ननम् नलिखखत को शब् िकोश के अनुसार व् यवन्स्थत करें -

जुबंबि ज्ञेय ज्ञाता ज् यादती

जगंम जमीन जजदंगी जजसं 

जलुाहा ज् वार ज् येट ठता ज् योत् सना 



जगंम जमीन जजदंगी 

जजसं जुबंबि जलुाहा ज्ञाता 

ज्ञेय ज् यादती ज् योत् सना ज् वार

जुबंबि ज्ञेय ज्ञाता ज् यादती

जगंम जमीन जजदंगी जजसं 

जलुाहा ज् वार ज् येट ठता ज् योत् सना 



व्यंजनों के उच्चारण स्थल-
अल्िप्राण 

Unaspirated

महाप्राण 
Aspirated

अल्िप्राण 
Unaspirated

महाप्राण 
Aspirated

अनुनालसक
Nasal

कंठ्य
Gutturals

क ख ग घ ङ
ka kha ga gha na

तािव्य
Palatals 

च छ ज झ ञ
cha chha ja jha na

मूधणदय
Cerebrals

ट ठ ड ढ ण
ta tha da dha na 

िंत्य
Dentals

त थ ि ध न
ta tha da dha na

ओष्‍टठ्य
Labials

ि फ ब भ म
pa pha ba bha ma

क्रमि: 



अल्िप्राण
Unaspirat

ed

महाप्राण 
Aspirated

अल्िप्राण 
Unaspirated

महाप्राण 
Aspirated

अनुनालसक
Nasal

अतंःस्थ व्यंजन 
/अधण स्वर

Semi-vowels

य र ि व ----
ya ra la va/wa ----

ऊष्‍टण वणण 
Sibilants

स श ष ह ----
sa sha Sha ha ----

महाप्राण
Aspirated

ड़ ढ़ ---- ---- ----
ada adha ---- ---- ----

संयुक्त व्यंजन
Conjunct 

Consonant

क्ष त्र ज्ञ* श्र ----
ksha tra jna* (gya) shra ----

* र्हदंी में इसका उच्चारण ‘ग्य’ रूप में भी ककया जाता है.
* रोमन वणिमाला में इसे gya भी शलिा जाता है. 



स्वर और उनकी मात्राएं तथा व्यंजनों पर लगाने की ववचध-

अ क्+अ क

आ क्+आ का

इ क्+इ कक

ई क्+ई की

उ क्+उ कु

ऊ क्+ऊ कू

ऋ क्+ऋ कृ

ए क्+ए के

ऐ क्+ऐ कै

ओ क्+ओ को

औ क्+औ कौ

अं क्+अं कं

अः क्+अः कः

र्टप्पणी- जब ककसी व्यजंन का उच्चारण स्वर रर्हत ककया जाता है तो व्यजंन के
नीचे हल चचह्न (्)् का प्रयोग ककया जाता है.



स्वर Vovels 

अ as ‘a’ in arrive 

आ as ‘aa’ in car 

अब अमर अिग
ab amar alag

Now Personal name Separate 

आम आग आज
aam aag aaj

Mango Fire Today 



स्वर Vovels 

इ as ‘i’ in ill

ई as ‘ii’ in eat 

इिाज इनाम इमिी 
ilaaj inaam imlii 
Treatment Prize Tamarind 

ईख ईश् वर ईमान 
iikh iishwar iimaan
Sugarcane God Faith 



स्वर Vovels 

उ as ‘u’ in put

ऊ as ‘uu’ in june 

उिज उजािा उिाय
upaj ujaala upaay

Product Light Means 

ऊन ऊिर ऊंट
uun uupar uuNT

Wool Above Camel 



स्वर Vovels 

ए as ‘ee’ in make

ऐ as ‘ai’ in paisa 

एक एकाएक एड़ी
eek eekaaeek eeRii

One Suddenly Heel 

ऐनक ऐसा ऐब
ainak aisaa aib

Eye-glasses So, such Bad habit



स्वर Vovels 

ओ as ‘o’ in go

औ as ‘au’ in owl  

ओस ओिा ओर
oos oolaa oor

Dew Hail Towards 

औरत औकात और
aurat aukaat aur

Woman Status And 



स्वर Vovels 

अं as ‘am/um’ in dumb 

अ: as ‘ah’ in hurrah 

अशं अबंर अगंूर
ansh ambar angoor

Part Sky Grapes 

अत: प्रात: 

atah praatah

Therefore Morning 



स्वर Vovels 

ऑ as ‘ao’ in office

ऋ as ‘ri’ in ripple

कॉफी डॉक्टर ऑकफस
koaphii DoakTar Oaphis

Coffee Doctor Office 

ऋतु ऋपष ऋण
ritu riShi riN

Season Saint Loan 



अभ्यास
तनम्न व्यंजनों (consonants) को दी गई मात्रा के साथ शलिें -

f h

क
ि
च
म
प
ल
य
व



तनम्न व्यंजनों (consonants) को दी गई मात्रा के साथ शलिें -

q w 

द
भ
ट
ठ
प
ज
ि
व



तनम्न व्यंजनों (consonants) को दी गई मात्रा के साथ शलिें -

s  S 

क
ि
च
म
प
ल
य
व



तनम्न व्यंजनों (consonants) को दी गई मात्रा के साथ शलिें -

ks kS

क
ि
च
म
प
ल
य
व



सयंुक्त व्यंजन consonant cluster

ि [ + ; = [; && eq[; 

ग X + ; = X; && ;ksX; 

घ ? + u = ?u && fo?u  

च P + p = Pp && dPpk @ mPp 

ज T + ; = T; && jkT; 

ञ ञ ् + t = ञ्ज && O;atu 

ण . + V = .V && ?k.Vk 

त R + r = Rr @ Ùk && HkRrk 

थ F + ; = F; && rF; 

ध / + ; = /; && v/;;u 

न U + u = Uu && vUu

प I + ; = I; && I;kl



व्यंजनों के साथ ‘र’ की उत्िपि
Occurance of ‘र’ secondary symbol with the consonants 

क् + र = क्र % क्रमांक (serial)

ड् + र = ड्र % ड्रीम (dream)

ग ् + र = ग्र % ग्रह (planet)

घ ् + र = घ्र % व्याघ्र (tiger) / िीघ्र (soon)

स ् + र = स्र % स्रोत (source) 

ि ् + र = श्र % श्रोता (audience) 

ह् + ऋ = हृ % हृदय (heart)

र ् + म = मि % कमि / धमि
र ् + य = यि % कायि / धैयि
र ् + द = दि % ददि / सदि
त ् + र = त्र % चचत्र / सत्र



संज्ञा (Noun) 

संज्ञा (Noun) - जजन िब् दों से ककसी व् यजक्त, वस् तु, स् थान, 
जातत, गुण या भाव के नाम का ज्ञान होता है, उन्हें संज्ञा-िब्द 
कहते हैं। 
जैसे- मोहन, कमल, र्दल्ली आर्द 

i. मोहन ववद्यालय जाता है। 
ii. मैं कलम से शलिता हँू। 
iii. मैं र्दल् ली जाऊँगा। 

इन वाक् यों में मोहन, ववद्यालय, कलम और र्दल् ली िब् द 
संज्ञा हैं। 



संज्ञा के प्रकार
1. व्यजक्तवाचक संज्ञा (Proper Noun) – जजस संज्ञा से ककसी वविेष 

मनुटय, पिु तथा स्थान आर्द का बोध होता है। जैसे – सोहन, 
कानपुर, र्हमालय, आम आर्द 

2. जाततवाचक संज्ञा (Common Noun) – जजस संज्ञा से ककसी जातत 
या समुदाय का बोध होता है, जैसे- सेना, पिु, पुस्तक, गाय आर्द 

3. भाववाचक संज्ञा (Abstract Noun) – जो संज्ञा-िब्द ककसी गुण, 
भाव, अवस्था, स्वभाव, दिा आर्द का ज्ञान कराते हैं; जैसे –
शमठास, सुन्दरता, नम्रता, बचपन आर्द। 

(भाववाचक संज्ञा का केवल अनुभव ककया जा सकता है।) 
मानव – मानवता, नारी – नारीत्व, ित्रु – ित्रुता 
अपना – अपनत्व, तनज – तनजत्व, स्व – स्वत्व 
कटु – कटुता, सुंदर – सुंदरता, दरू – दरूी 
चगरना – चगरावट, पढ़ना – पढ़ाई , हँसना – हँसी 



अभ्यास –

1. मेरे शमत्र का नाम है।
2. कुत्ता एक पालतू है।
3. आगरा में है।
4. . एक अच्छा गुण है।
5. भारत के उत्तर में पवित है।



शलगं (Gender)

जजनसे यह ज्ञात होता है कक संज्ञा पुरुष जातत की है, या स्त्री जातत की, उन्हें
शलगं कहते हैं।

र्हन्दी भाषा में दो शलगं होते हैं –

1. पुजल्लंग - जजस िब्द से पुरुष जातत का बोध होता है उसे पुजल्लंग
कहते हैं, जसेै – राम जाता है।
इस वाक्य में राम पुजल्लंग है, क्योंकक राम िब्द से पुरुष
जातत का बोध होता है।

2. स्त्रीशलगं - जजस िब्द से स्त्री जातत का बोध होता है उसे स्त्रीशलगं
कहते हैं, जसेै – गीता स्कूल जाती है।
इस वाक्य में गीता िब्द स्त्रीशलगं है, क्योंकक गीता िब्द
से स्त्री जातत का बोध होता है।



लिगं िररवतणन (Changing the Gender)

1. अकारान् त तथा आकारान् त पुजल्लंग िब् दों के अंततम ‘अ’ 
अथवा ‘आ’ को ‘ई’ कर र्दया जाता है; जैसे –

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं 
लड़का लड़की 
बेटा बेटी 
चाचा चाची 
घोड़ा घोड़ी 
बकरा बकरी 
गुड्डा गुड्डी 
मुन् ना मुन् नी 



लिगं िररवतणन (Changing the Gender)

2. कुछ आकारान् त पुजल्लगं िब् दों के अतंतम ‘आ’ को 
‘इया’ कर र्दया जाता है; जसेै –

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं 
बूढ़ा  बुर्  ढया 
गडु्डा गडु  डया 
कुत् ता कुततया 
डडब् बा डडबबया 



लिगं िररवतणन (Changing the Gender)

3. व् यवसायबोधक िब् दों के अतंतम स् वर को ‘इन’ कर 
र्दया जाता है; जसेै –

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं 
माली माशलन 
धोबी धोबबन 

4.   पदवी तथा उपजाततवाचक िब् दों के अतं में स्वर 
को ‘आइन’ कर र्दया जाता है; जसेै-

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं
पंडडत पंडडताइन
ठाकुर ठकुराइन
लाला ललाइन



लिगं िररवतणन (Changing the Gender)

5. कुछ िब् दों के अतं के स् वर को ‘आनी’ कर 
र्दया जाता है; जसेै –

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं 
सेठ  सेठानी 
नौकर नौकरानी 
देवर देवरानी 
जेठ जेठानी 



लिगं िररवतणन (Changing the Gender)

6. कुछ िब् दों के अन् त के ‘आन’ को ‘अती’ कर र्दया 
जाता है; जसेै –

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं 
भगवान भगवती 
श्रीमान श्रीमती 
गुणवान गुणवती 
पुत्रवान पुत्रवती 
बलवान बलवती 



लिगं िररवतणन (Changing the Gender)

7. कुछ िब् दों के अन् त में ‘ई’ को ‘इनी’ कर र्दया 
जाता है; जसेै –

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं 
तपस् वी तपजस्वनी 
स् वामी स् वाशमनी 

8. कुछ अकारान् त िब् दों के अन् त में ‘नी’ लगा र्दया 
जाता है; जैसे –

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं 
िेर िेरनी 
हंस हंशसनी 
मोर मोरनी 
शसहं शसहंनी 



लिगं िररवतणन (Changing the Gender)

9. कुछ िब् दों के अतं में ‘आ’ लगा देते हैं; जसेै –

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं 
सुत   सुता 
बाल बाला 
वप्रय वप्रया 
मूिि मूिाि 



लिगं िररवतणन (Changing the Gender)

10. कुछ िब् दों के अंततम ‘अक’ का ‘इका’ कर र्दया जाता है; 
जैसे –

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं 
लेिक लेखिका 
नायक नातयका 
पाठक पार्ठका 
बालक बाशलका 



लिगं िररवतणन (Changing the Gender)

11.कुछ सजं्ञा िब् दों के स् त्रीशलगं में बबल् कुल शभन् न 
रूप बनते हैं; जसेै –

िुन्ल्िंग स्त्रीलिगं 
वर वधु 
वपता माता 
भाई बहन 
पुरुष स् त्री 
बैल गाय 



लिगं िररवतणन (Changing the Gender)

12. कुछ िब् द सदा पुजल्लंग होते हैं; जैसे – पिु, पक्षी, िटमल, 
मच् छर, बबच् छु, चीता, गैंडा, बाज, कछुआ, िरगोि, गरुड़ 
आर्द। 

13. कुछ िब् द सदा स् त्रीशलगं होते हैं; जैसे – मक् िी, मछली, 
मकड़ी, मैना, कोयल, तततली, दीमक, चगलहरी। 



अभ् यास (Exercise) 

1. तनम् न संज्ञाओं के शलगं बताइये –
र्हमालय, गंगा, सागर, भवानी, राम, राधा, मेज, घर, पुस् तक, कापी, 
चाय। 

2. तनम् न वाक् यों में रेिांककत मोटे िब् द पुजल्लंग हैं या स्त्रीशलगं, बताइये 
–
क) गीता गा रही है। 
ि) दिल् िी भारत की राजधानी है। 
ग) बच् चा िेल रहा है। 
घ) शेर ने शिकार ककया। 
ड़) चारपाई में खटमि है। 



3. पुजल्लगं से स् त्रीशलगं बनाइए –
िुन्ल्िगं स् त्रीलिगं 
बेटा 
कुत् ता 
िेर 
श्रीमान 
वपता 

4. स् त्रीशलगं से पुजल्लगं बनाइए –
स् त्रीलिगं िुन्ल्िगं 
नानी 
मगुी 
घोड़ी 
बहन  
गाय 



वचन (Number) 

िब् द के जजस रूप से एक या एक से अचधक सखं् या मानी
जाए उसे वचन कहते हैं।

वचन दो प्रकार के होते हैं –

1. एकवचन (Singular Number)
2. बहुवचन (Plural Number)



1. एकवचन (Singular Number) –

जजस िब्द से एक संख्या का बोध हो, उसे एक वचन
कहते हैं। जैसे –

क) अनुज िेलता है।
ि) मनोरमा िाना पकाती है।
ग) मेज पर पुस्तक है।

रंगीन िब्द से एक संख्या का बोध हो रहा है। अत: ये
िब्द एकवचन हैं।

2. बहुवचन (Plural Number) –

जजस िब्द से एक से अचधक संख्या का बोध हो, उसे
बहुवचन कहते हैं। जैसे-

क) लड़के फुटबॉल िेल रहे हैं।
ि) आसमान में पतगंें उड़ रही हैं।
ग) मेज पर पुस्तकें रिी हैं।



एकवचन से बहुवचन बनाना
एकवचन बहुवचन

बात बातें
रात रातें
चप्पल चप्पलें
पुस्तक पुस्तकें
लड़का लड़के
बेटा बेटे
चमचा चमचे
मोटा मोटे



एकवचन बहुवचन
माता माताएँ
बाला बालाएँ
कथा कथाएँ
भाषा भाषाएँ
बेटी बेर्टयाँ
बोली बोशलयाँ
मक्िी मजक्ियाँ
मगुी मचुगियाँ



अभ् यास (Exercise) 

वचन पहचातनए –

1.लड़का, माला, गोली, चचड  डया, पुस्तक, 

मोटर, मुतन, गधा, लता, बात।

2.लार्ठयाँ, धोबी, बातें, कशलयाँ, बेर्टयाँ, 
रोर्टया,ँ पुस्तकें ।



पवशेषण (Adjective)

जो िब्द संज्ञा या सविनाम की वविषेता प्रकट करें उन्हें वविषेण कहते हैं।
जसेै- सुन्दर फूल, पांच बालक, काला कुत्ता, लाल गुलाब आर्द

ये चार प्रकार के होते हैं –
1. गुणवाचक वविषेण (Qualitative Adjective)

2. पररमाणवाचक वविषेण (Quantitive Adjective) 

3. संख्यावाचक वविषेण (Numeral Adjective)

4. साविनाशमक वविषेण (Demonstrative Adjective)



कक्रया का अपना कोई शलगं-भेद या वचन-भेद नहीं होता। यह कताि के अनुसार, कमि के
अनुसार और कभी-कभी स्वतंत्र रूप से प्रयोग में आती है। इसमें होने वाले पररवतिन के
तनम्नशलखित आधार हैं –

1. काल (Tense)

2. वाच्य (Voice) 

3. ववचध (Mood) 

4. शलगं (Gender) 

5. वचन (Number)

6. पुरुष (Person) 

7. प्रयोग (Use)

कक्रयाओं में पवकार (Inflexions of Verb) 



1. काल (Tense) के आधार पर

कक्रया का वह रूप जजससे उसके होने या करने का समय पता चलता है, काल
कहलाता है। यह तीन प्रकार का होता है –

i) भूतकाल (Past Tense)

ii) वतिमान काल (Present Tense)

iii) भववटय काल (Future Tense)

1. भूतकाि (Past Tense)

कक्रया का वह रूप जब कायि बीते हुए समय में पूणि हो चुका हो।
जसेै- भारत 15 अगस्त 1947 को स्वतंत्र हुआ था। India got independence 

on 15th August 1947. 

2. वतणमान काि (Present Tense)

कक्रया का वह रूप जब कायि का वतिमान काल में होना या करना पाया जाता है ।
जसेै- रानी गाना गाती है। Rani sings a song. 



3. भपवष्‍टय काि (Future Tense)

कक्रया का वह रूप जजसमें आने वाले समय में कायि का होना या करना पाया जाता
है।
जसेै- हम सोमवार को हररद्वार जाएंगे। We will go to Hardwar on Monday. 

वाच्य (Voice)

कक्रया के जजस रूप से यह ज्ञात हो कक कक्रया का मुख्य कताि (subject) है, कमि है
या भाव है, उसे वाच्य कहते हैं।

1. कतृिवाच्य (Active Voice)

जहां कक्रया का मुख्य ववषय ‘कताि’ हो, वहां कतृिवाच्य (Active Voice)

होता है। जसेै-

a) गोपाल पुस्तक पढ़ता है।
b) रजनी िाना बनाती है।



2. कमिवाच्य (Passive Voice)

कक्रया के जजस रूप से यह बोध हो कक उसका मुख्य ववषय ‘कमि’ है, उसे कमिवाच्य
(Passive Voice) कहते हैं। जसेै-

a) गोपाल से पुस्तक पढ़ी गई।
b) रजनी से िाना बनाया गया।

3. भाववाच्य (Impersonal Voice)

कक्रया के जजस रूप से यह बोध हो कक उसका मुख्य ववषय ‘भाव’ है, उसे भाववाच्य
(Impersonal Voice) कहते हैं। जसेै-

a) गोपाल से पढ़ा नहीं जाता।
b) रजनी से िाना बनाया नहीं जाता।



कक्रया रुिों में बििाव

र्हदंी में कक्रया कभी कताि के अनुसार होती है, कभी कमि के अनुार और कभी स्वतंत्र ।

1. अकमिक कक्रया (Intransitive Verb) के शलगं और वचन वतिमान, भूत और
भववटयत ्काल में एक जसेै रहते हैं –

(i) लड़का रोता है।
(ii) लड़की रोती है।
(iii) लड़के पाठिाला गए।
(iv) लड़ककयाँ पाठिाला गईं।
(v) बालक सोएगा।
(vi) बाशलका सोएगी।



2. सकमिक कक्रया (Transitive Verb) वतिमान और भववटयत ्काल में ‘कताि’ के
अनुसार रहती है -

(i) गोपाल पुस्तक पढ़ता है।
(ii) ऋतु पुस्तक पढ़ती है।
(iii) गोपाल पुस्तक पढे़गा।
(iv) ऋतु पुस्तक पढे़गी।

3. भूतकाल में प्रयोग की गई कक्रया के कताि के साथ ‘ने’ का प्रयोग होता है और उसके
शलगं एवं वचन कमि के अनुसार होते हैं -

(i) गोपाल ने पुस्तक पढ़ी ।
(ii) ऋतु ने पत्र शलिा ।
(iii) गोपाल ने पुस्तक शलिी होगी ।
(iv) ऋतु ने गाना गाया ।
(v) बबल्ली ने कबूतर पकड़ा।



Masculine Gender Feminine Gender 

Singular Plural Singular Plural

1st Person मैं गाता हँू। हम गाते हैं। मैं गाती हँू। हम गाती हैं।
2nd Person तू गाता है। तुम गाते हो। तू गाती है। तुम गाती हो।
3rd Person वह गाता है। वे गाते हैं। वह गाती है। वे गाती हैं।

1st Person मैं भाग रहा हँू। हम भाग रहे हैं। मैं भाग रही हँू। हम भाग रही हैं।
2nd Person तू भाग रहा है। तुम भाग रहे हो। तू भाग रही है। तुम भाग रही हो।
3rd Person वह भाग रहा है। वे भाग रहे हैं। वह भाग रही है। वे भाग रही हैं।

कक्रयाओं के रूप

वतिमान काल Present Tense



Masculine Gender Feminine Gender 

Singular Plural Singular Plural

1st Person मैं भागूंगा। हम भागेंगे। मैं भागूंगी। हम भागेंगी।
2nd Person तू भागेगा। तुम भागोगे। तू भागेगी। तुम भागोगी।
3rd Person वह भागेगा। वे भागेंगे। वह भागेगी। वे भागेंगी।
सम्भाव्य भववटय
1st Person मैं भागूं। हम भागें। मैं भागूं। हम भागें।
2nd Person तु भागे। तुम भागो। तु भागे। तुम भागो।
3rd Person वह भागे। वे भागें। वह भागे। वे भागें।

कक्रयाओं के रूप

भववटयत ्काल



सर्वनाम (Pronoun)

संज्ञा के स्थान पर आने वाले शब्दों को सववनाम कहते हैं।   Pronoun is a word that is 

used as a substitution for a noun. 

e.g. रमेश पढ़ रहा ह,ै उसे मत सताओ ।  



आइये एक उदाहरण के द्वारा सर्वनाम को वर्स्तार से समझते हैं । नीचे विखे र्ाक्यों

को ध्यानपूर्वक देखे –

पेड़-पौधे प्रकाश-संशे्लषण की क्रिया में ऑक्सीजन मकु्त करते हैं। 

पेड़-पौधे पयाववरण को संतकु्रलत बनाये रखते हैं। 

पेड़-पौधे क्रवक्रिन्न जीवों को आश्रय प्रदान करते हैं। 

पेड़-पौधे ि-ूक्षरण को रोकते हैं। 

पेड़-पौधों से हमें फल-फूल, दवाए,ँ इमारती लकड़ी आक्रद क्रमलते हैं। 

अब इन र्ाक्यों पर गौर करें -

पेड़-पौधे प्रकाश-संशे्लषण की क्रिया में ऑक्सीजन मकु्त करते हैं। 

रे् पयाववरण को संतकु्रलत बनाये रखते हैं। 

रे् क्रवक्रिन्न जीवों को आश्रय प्रदान करते हैं। 

रे् ि-ूक्षरण को रोकते हैं। 

उनसे हमें फल-फूल, दवाए,ँ इमारती लकड़ी आक्रद क्रमलते हैं। 



सर्वनाम के भेद (Kinds of Pronoun) 

1. परुुष वाचक सववनाम (Personal Pronoun) 

2. क्रनश्चय वाचक सववनाम (Definite Pronoun) 

3. अक्रनश्चय वाचक सववनाम (Indefinite Pronoun) 

4. सम्बन्ध वाचक सववनाम (Relative Pronoun) 

5. प्रश्न वाचक सववनाम (Interrogative Pronoun)

6. क्रनज वाचक सववनाम 



1. पुरुष र्ाचक सर्वनाम (Personal Pronoun) :-

बोलने वाला व् यक्रक्त अपने क्रलए, सनुने वाले के क्रलए तथा अन्य के क्रलए क्रजन सववनामों

का प्रयोग करता ह,ै उन्हें परुुष वाचक सववनाम (Personal Pronoun) कहते हैं ।  

ये तीन प्रकार के होते हैं –

उत् तम पुरुष (1st Person) मध् यम पुरुष (2nd Person) अन् य पुरुष (3rd Person)

बोलने वाला अपने क्रलए क्रजन 

सववनामों का प्रयोग करता ह,ै 

उन् हें उत् तम परुुष वाचक सववनाम 

कहते हैं।  

जैसे – मैं, हम, हमने, हमारा, 

अपना आक्रद।  

मैं क्रफल्म दखेना चाहता ह ।ँ 

मैं घर जाना चाहती ह ।ँ 

बोलने वाला सनुने वाले के क्रलए क्रजन 

सववनामों का प्रयोग करता ह,ै उन् हें 

मध् यम परुुष वाचक सववनाम कहत ेहैं।  

जैसे – त,ू तमु, आप, तमु् हें, आपको 

आक्रद। 

आप कहत ेहैं तो ठीक ही होगा। 

तुम जब तक आये तब तक वह चला

गया। 

अन् य परुुषवाचक सववनाम वे 

शब् द हैं जो क्रकसी अन् य व् यक्रक्त

के बारे में कह ेजाते हैं।  

जैसे – वह, यह, उसका, कोई, 

उनका आक्रद। 



2. वनश्चय र्ाचक सर्वनाम (Definite Pronoun) :-

क्रजस सववनाम से क्रकसी व् यक्रक्त या वस् त ुकी ओर क्रनश् चयपवूवक संकेत क्रकया जाए उसे 

क्रनश् चयवाचक सववनाम कहते हैं।  जैसे – यह, वह । 

उदाहरण: 

यह कार मेरी ह।ै 

र्ह मोटरबाइक तमु्हारी ह।ै 

ये पसु्तकें  मेरी हैं। 

रे् क्रमठाइयाँ हैं। 

यह एक गाय ह।ै 



3. अवनश्चय र्ाचक सर्वनाम (Indefinite Pronoun) :-

क्रजस सववनाम से क्रकसी व् यक्रक्त या वस् त ुकी ओर क्रनश् चयपवूवक संकेत न क्रकया

जाए उसे क्रनश् चयवाचक सववनाम कहते हैं।  जैसे – सब, कोई, कुछ आक्रद। 

उदाहरण-

सब लोग सो रह ेथे। 

दरवाजे पर कोई ह।ै  

कुछ फल पक गए हैं।  

मझुे कुछ खाना ह।ै 

मेरे खाने में कुछ क्रगर गया। 

मझुे बाज़ार से कुछ लाना ह।ै 

कोई आ रहा ह।ै 

मझुे कोई नज़र आ रहा ह।ै 



4. सम् बन् ध र्ाचक सर्वनाम (Relative Pronoun) :-

क्रजस सववनाम से क्रकसी एक वाक् य या वस् त ुका दसूरे के साथ सम् बन् ध प्रकट हो, उसे 

सम् बन् धवाचक सववनाम कहते हैं ।  जैसे – जो, सो ।  (जो करेगा, सो िरेगा) 

उदाहरण: 

जैसी करनी रै्सी िरनी। 

जो सोवेगा सो खोवेगा जो जागेगा सो पावेगा। 

जैसा बोओगे रै्सा काटोगे। 



5. प्रश् न र्ाचक सर्वनाम (Interrogative Pronoun) :-

जो सववनाम प्रश् न पछूने के क्रलए प्रयकु् त हो, उसे प्रश् न वाचक सववनाम कहते हैं ।  

जैसे – कौन, क् या, क्रकसका आक्रद ।  

उदाहरण: 

दखेो तो कौन आया ह?ै

आपने क्या खाया ह?ै



6. वनजर्ाचक सर्वनाम

क्रजन शब्दों का प्रयोग वक्ता क्रकसी चीज़ को अपने साथ दशावने या अपनी बताने

के क्रलए करता ह,ै वे क्रनजवाचक सववनाम कहलाते हैं। 

क्रनजवाचक सववनाम के उदाहरण:

जैस-े:

* मैं अपने कपडेे़ स्र्यं धो लूँगा। 

* मैं वहां अपने आप चला जाऊंगा। 

ऊपर क्रदए वाक्यों में वक्ता ने खदु के क्रलए स्वयं और अपने आप का प्रयोग कामों 

को खदु से जोड़ने के क्रलए क्रकया। 



सर्वनामों के रूप

मैं (I) 

1st Person

एक र्चन (Singular) बहु र्चन (Plural)

मैं, मैंने हम, हमने 

मझुे, मझुको हमें, हमको 

मझुसे, मेरे द्वारा हम स,े हमारे द्वारा 

मझुको, मेरे क्रलए हमको, हमारे क्रलए 

मझुसे हमसे 

मेरा, मेरी, मेरे हमारा, हमारी, हमारे 

मझुमें, मझु पर हम में, हम पर 



एक र्चन (Singular) बहु र्चन (Plural)

त,ू तनेू तमु, तमुने 

तझुे, तझुको तमु् हें, तमुको 

तझुसे, तेरे द्वारा तमु से, तमु् हारे द्वारा 

तझुको, तेरे क्रलए तमुको, तमु् हारे क्रलए 

तझुसे तमुसे 

तेरा, तेरी, तेरे तमु् हारा, तमु् हारी, तमु् हारे 

तझुमें, तझु पर तमु में, तमु पर 

तू (You) 

2nd Person 



आप (You) 

2nd Person

*‘आप’ शब् द का एकर्चन तथा बहुर्चन (आदर सूचक) एक रूप रहता है। 

बहु र्चन (Plural)

आप, आपने

आपको, 

आप स,े आपके द्वारा 

आप को, आपके क्रलए 

आप स,े 

आपका, आपकी, आपके 

आप में, आप पर 



यह (वनश् चय र्ाचक सर्वनाम) 

3rd Person 

एक र्चन (Singular) बहु र्चन (Plural)

यह, इस, इसने ये, इन, इन् होंने 

इस,े इसको इन्हें, इनको 

इससे, इसके द्वारा इनस,े इनके द्वारा 

इसको, इसके क्रलए इनको, इनके क्रलए 

इससे इनसे 

इसका, इसकी, इसके इनका, इनकी, इनके 

इसमें, इस पर इनमें, इन पर 



कोई (अवनश् चय र्ाचक सर्वनाम ) 

3rd Person 

एक र्चन (Singular) बहु र्चन (Plural)

कोई, क्रकसी ने कोई, क्रकन् हीं ने 

क्रकसी को क्रकन् हीं को 

क्रकसी स,े क्रकसी के द्वारा क्रकन् हीं स,े क्रकन् हीं के द्वारा 

क्रकसी को, के क्रलए क्रकन् हीं को, के क्रलए 

क्रकसी से क्रकन् हीं से 

क्रकसी का, की, के क्रकन् हीं का, की, के 

क्रकसी में, क्रकसी पर क्रकन् हीं में, क्रकन् हीं पर 



जो (सम् बन् ध र्ाचक) 

3rd Person 

एक र्चन (Singular) बहु र्चन (Plural)

जो, क्रजसने जो, क्रजन् होंने 

क्रजसको क्रजनको 

क्रजसस,े क्रजसके द्वारा क्रजनस,े क्रजनके द्वारा 

क्रजसको, क्रजसके क्रलए क्रजनको, क्रजनके क्रलए 

क्रजससे क्रजनसे 

क्रजसका, क्रजसकी, क्रजसके क्रजनका, क्रजनकी, क्रजनके 

क्रजसमें, क्रजस पर क्रजनमें, क्रजन पर 



कोई (अन् य पुरुष र्ाचक)

3rd Person 

एक र्चन (Singular) बहु र्चन (Plural)

कोई, क्रकसी ने कोई, क्रजन् हीं ने 

क्रकसी को क्रकन् हीं को 

क्रकसी स,े क्रकसी के द्वारा क्रकन् हीं से, क्रकन् हीं के द्वारा 

क्रकसी को, क्रकसी के क्रलए क्रकन् हीं को, क्रकन् हीं के क्रलए 

क्रकसी से क्रकन् हीं से 

क्रकसी का, क्रकसी की, के क्रकन् हीं का, क्रकन् हीं की, क्रकन् हीं के 

क्रकसी में, क्रकसी पर क्रकन् हीं में, क्रकन् हीं पर



कौन (प्रश् न र्ाचक सर्वनाम)

3rd Person 

एक र्चन (Singular) बहु र्चन (Plural)

कौन, क्रकसने कौन, क्रकन् होंने 

क्रकस,े क्रकसको क्रकन् हें, क्रकनको 

क्रकससे, क्रकसके द्वारा क्रकनस,े क्रकनके द्वारा 

क्रकस,े क्रकसको, क्रकसके क्रलए क्रकन् हें, क्रकनको, क्रकनके क्रलए 

क्रकससे क्रकनसे 

क्रकसका, क्रकसकी, क्रकसके क्रकनका, क्रकनकी, क्रकनके 

क्रकसमें, क्रकस पर क्रकनमें, क्रकन पर 



अशुद्धध संशोधन
अशुद्ध शुद्ध अशुद्ध शुद्ध
प्रीक्षा ववद्यार

थी
र्िट टान् त शमत् तर 
सकूल परसंग
उतीणि पुन् य 
र्दवय काणि
शमन् ट जनम
आग् या प्रिन् न
जनम सवगि
इस् त्री ररतु



अशुद्धध संशोधन
अशुद्ध शुद्ध अशुद्ध शुद्ध
ववघन अचधयापक
तनरभयता ररण
परट पर सुआगत
पुरष पववत् तर 
र्हरदय नमसते
ककरपा आकमिन
यग् य प्रनाम
प्रन् तु तनिचचत



अशुद्धध संशोधन
अशुद्ध शुद्ध अशुद्ध शुद्ध
प्रीक्षा परीक्षा ववद्यारथी ववद्याथी
र्िट टान् त दृट टान् त शमत् तर शमत्र
सकूल स् कूल परसंग प्रसंग
उतीणि उत् तीणि पुन् य पुण् य 
र्दवय र्दव् य काणि कारण
शमन् ट शमनट जनम जन् म
आग् या आज्ञा प्रिन् न प्रसन् न 
जनम जन् म सवगि स् वगि 
इस् त्री स् त्री ररतु ऋतु



अशुद्ध शुद्ध अशुद्ध शुद्ध
ववघन ववघ् न अचधयापक अध् यापक
तनरभयता तनभियता ररण ऋण
परट पर परस् पर सआुगत स् वागत 
पुरष पुरुष पववत् तर पववत्र
र्हरदय हृदय नमसते नमस् ते 
ककरपा कृपा आकमिन आक्रमण
यग् य यज्ञ प्रनाम प्रणाम
प्रन् तु परन् तु तनिचचत तनजश् चत

अशुद्धध संशोधन



उपयोगी िब् द 
l. अनेक िब् दों के शलए एक िब् द : 

1. जजसका आर्द न हो - अनार्द
2. जजसका अन् त न हो - अनन् त
3. जजसका ईश् वर में ववश् वास हो - आजस्तक
4. जजसका ईश् वर में ववश् वास न हो - नाजस्तक
5. काम से जी चुराने वाला - कामचोर
6. जो ककसी के उपकार को माने - कृतज्ञ
7. जो ककसी के उपकार को न माने - कृतघ् न
8. सरलता से समझ में आने वाला - सुबोध
9. जो ककसी के पक्ष में न हो - तनट पक्ष
10. जो कम भोजन करता हो - शमताहारी
11. जो कम बोलता हो - शमतभाषी
12. पन् िह र्दन में एक बार होने वाला - पाक्षक्षक
13. जजसे अक्षरों का ज्ञान हो - साक्षर



14. दरू की सोचने वाला - दरूदिी
15. जानने की इच्छा रिने वाला - जजज्ञासु
16. जजसका आचरण िदु्ध (अच्छा) हो - सदाचारी
17. जो कहा न जा सके - अकथनीय
18. जजसमें धैयि न हो - अधीर
19. जो सब जानता हो - सविज्ञ
20. जो आिंों के सामने न हो - अप्रत् यक्ष
21. जजसका वणिन करना कर्ठन हो - अवणिनीय
21. अडंे से जन्म लेने वाला - अण् डज
22. पथृ्वी से संबंध रिने वाला - पाचथिव
23. जो अचानक आ गया हो - अततचथ
24. जल से जन्म लेने वाला - जलज
25. ववट णु का उपासक - वैट णव
26. अचधक वषाि - अततवजृटट
27. जजसका कोई ित्रु न हो - अजातित्रु
28. जो िब्द से व्यक्त न ककया जा सके - अतनवचिनीय
29. तीनों कालों (भूत, वतिमान, भववटय) को जानने वाला - बत्रकालदिी



2. पयाियवाची (Synonyms) : 

1. आकाि : नभ, गगन, व् योम, अम् बर
2. आग : अजग्न, पावक, अनल, वैश् वानर
3. आिं : नेत्र, नयन, चक्षु
4. हाथी : गज, हस् ती, मतंग
5. कमल : नीरज, जलज, अबंुज, पंकज, अरववदं
6. बादल : नीरद, जलद, अबंुद, मेघ, जलधर
7. भँवरा : भ्रमर, अशल, मधुकर
8. शमठास : माधुयि, मधुररमा
9. समुि : सागर, शसधं,ु अम् बुचध, नीरचध, जलचध
10. सौन् दयि : सुन् दर, िोभा, सुषमा
11. सूयि : रवव, सववता, भानु, भास् कर, र्दनकर, तनदेि
12. र्दन : वासर, र्दवस, वार
13. दधू : दगुध, गोरस, पय
14. शमत्र : सिा, सहचर, दोस् त, बन् धु
15. राबत्र : रात, तनिा, याशमनी, रजनी
16. वन : जगंल, कानन, अरण् य



3.  ववलोम िब् द (Antonyms) : 

शब् ि पविोम शब् ि पविोम
हषि ववषाद सदाचार दरुाचार
यौवन वाद्िधक् य यि अपयि
पजण्डत मूिि उट ण िीत
कटु मधुर आकषिण ववकषिण
प्रत् यक्ष परोक्ष प्रिसंा तनन् दा 
िरा िोटा अधेंरा उजाला
उदार कृपण आय व् यय 
आर्द अतं उत् कषि अपकषि
स् वाथी परमाथी कृि स् थूल 
आधुतनक प्राचीन अग्रज अनुज



सप् ताह के दिनों के नाम (दहद िी में)

Monday सोमवार
Tuesday मगंलवार
Wednesday बुधवार
Thursday बहृस्पततवार
Friday िुक्रवार
Saturday ितनवार
Sunday रवववार



वषण के महीनों के नाम (दहद िी में)
January जनवरी (JANVARI)

February फरवरी (FARVARI)

March माचि (MARCH)

April अप्रैल (APRAIL)

May  मई (MAI)

Jun जनू (JOON)

July  जलुाई (JULAAI)

August अगस्त (AGAST)

September शसतम्बर (SITAMBAR)

October अक्टूबर (AKTOOBAR)

November नवम्बर (NAVAMBAR)

December र्दसम्बर (DISAMBAR)



सामाद य बोिचाि और उियोग के शब् ि
Potato आलू (AALOO) Garlic लहसुन (LAHSUN)

Onion प्याज (PYAAZ) Ginger अदरक (ADARAKH)

Bottle guard लौकी (LAUKI) Tomato टमाटर (TAMAATAR)

Brinjal बैंगन (BAINGAN) Mutton माँस (MAANS)

Coconut नाररयल (NARIYAL) Egg अंडा (ANDAA)

Reddish मूली (MOOLI) Fish मछली (MACHHLEE)

Ladies 

finger
शभडंी (BHINDI) Rice चावल (CHAAVAL)

Green chilly हरी शमचि (HARI MIRCH) Wheat गेहँू (GEHOON)

Ridge gourd तोरी / तुरई (TORI / TURAI) Flour आटा (AATAA)

Cauliflower फूल गोभी (PHOOL GOBHI) Ghee घी (GHEE)

Cabbage पत्ता गोभी / बंद गोभी (PATA 

GOBHI 

/ BAND GOBHI)

Sugar चीनी / िक्कर (CHEENEE / 

SHAKKAR)

Carrot गाजर (GAJAR) Pulse दाल (DAAL)



कायाणियीन दहिंी
कायािलयीन र्हदंी की प्रमुि वविषेताएं:

1. कायािलयीन र्हदंी में प्रयुक्त िब्द तनजश्चत अथि देते हैं।
2. कायािलयीन र्हदंी का प्रयोग कायािलयों में र्टप्पणी शलिने या पत्राचार के संदभि में

होता है।
3. कायािलयीन र्हदंी का स्वरूप औपचाररक होता है अथाित इसमें व्यजक्त सापेक्षता की

अपेक्षा तनवैयजक्तक संरचना होती है क्योंकक इसमें व्यजक्त की अपेक्षा पदनाम प्रमुि
होता है।

4. भाषा कमिवाच्य प्रधान होती है। अत: वास्तववक कताि का उल्लेि नहीं होता। जैसे
छुट्टी स्वीकृत की जा सकती है। गहृ ऋण संबंधी आवेदन अस्वीकृत ।

5. कायािलयीन र्हदंी में भाषा की सरलता और स्पटटता अतनवायि है। इसमें द्ववअथी
और अटपटे िब्दों के प्रयोग से बचना चार्हए।

6. सविनाम में एक व्यजक्त के शलए भी आदराथि बहुवचन का प्रयोग ककया जाता है।
जसेै- वे, उन्हें, उनसे, उनके, उनका आर्द।
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ित्र क्या है ? 

पत्र संदेिों के आदान-प्रदान का महत्वपूणि साधन है। सभ्यता के ववकास के साथ पत्रों के
प्रयोग में वदृ्चध होती गई है। आरंभ में पत्र भेजने का एकमात्र साधन मनुटय थे जजन्हें
हरकारा कहा जाता था। आज साधारण डाक, पंजीकृत डाक, कूररयर आर्द से पत्र आर्द
भेजना साधारण बात है।

ववशभन्न सरकारी दफ्तरों के बीच और ककसी सामान्य जन और सरकारी दफ्तरों के बीच
सूचनाओं और आदेिों का आदान प्रदान भी सामान्यत: पत्रों के माध्यम से होता है।
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सरकारी ित्र
सरकारी पत्र साधारणत: होते हैं –

• िासकीय पत्र Official Letters

• कायािलय ज्ञापन, Office Memorandum

• अनुस्मारक पत्र, Reminder Letters

• पररपत्र, Circular

• अचधसूचना, Notification

• अधि िासकीय पत्र, Demi-Official Letters

• अदालती नोर्टस, Court Notices

• पे्रस ववज्ञजप्त / पे्रस नोट Press Release/Press note

• ज्ञापन Memorandum

• सूचना Notice

• पटृठांकन Endorsement

• अनौपचाररक र्टप्पणी Unofficial Note

• तनववदा सूचना Tender Notice

• ई.मेल E-mail …………. etc.... 
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ित्र के अगं
ित्र के सामाद यत: ननम् नलिखखत अगं होते हैं –

(1)िीषि – इसमें सरकार तथा संबंचधत मंत्रालय/कायािलय के
नाम का उल् लेि होता है
(2)पत्रांक एवं र्दनांक
(3)पत्र पाने वाले का नाम, पद एवं पता
(4)पत्र का ववषय
(5)संदभि (यर्द हो) 
(6)अशभवादन
(7)पत्र का वणिनीय मुख् य अगं
(8)सम् बन् ध प्रदशिित करने वाला पद
(9)पत्र भेजने वाले के हस् ताक्षर, पदनाम
(10)सरकारी पत्र व् यवहार करते समय पत्र के अतं में
भवदीय शलिकर पे्रषक अपने हस् ताक्षर करता है तथा
मोहर लगाकर पद का स् पट ट उल् लेि करता है।
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सरकारी ित्र का नमनूा

पत्र िीषि
.....................................

स्थान: ....................... 

र्दनांक: ......................... 

सेवा में, 
सचचव, 

.................. कायािलय

............. मंत्रालय .... 

ववषय- .............................................................................................. ..........

महोदय/महोदया, 
..........................................................................................................................................................
.............................................................पत्र का कलेवर .......................................................................

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

भवदीय/भवदीया, 

हस्ताक्षर
(किग) 

पदनाम
...................................................................................................................................................... 

पटृठांकन संख्या ....................., र्दनांक ....................... की प्रतत सूचना तथा कारिवाई तनम्नशलखित को प्रेवषत –

1. .................................... 

2. .....................................
हस्ताक्षर
(किग) 

पदनाम
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अधण-सरकारी ित्र का नमनूा
प्रतीक चचह्न

क.ि.ग.  अ.स.प.सं. 

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

पदनाम भारत सरकार, .......... 

मंत्रालय, 

दरूभाष ....... ..................... 

कायािलय, 

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

देहरादनू
र्दनांक: ......................... 

आदरणीय/वप्रय/वप्रयश्री/माननीय, 

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

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

.............................................................पत्र का कलेवर

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

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

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

िुभकामनाओं सर्हत / सादर, 

आपका/िुभेच् छु/िुभाकांक्षी  

हस् ताक्षर 
(किग) 

श्री ........................................... 
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दटप् िणी िेखन
दटप् िणी िेखन के िो स् तर होते हैं –

1.अधधकारी स् तर िर – प्रशासननक नेमी दटप् िणी एवं स् वत:िूणण दटप् िणी
2.सहायक स् तर िर - आवती िर आधाररत दटप् िणी एवं स् वत:िूणण दटप् िणी

दटप् िणी िेखन के उद्िेश् य –

1.सभी तथ् य स् िष्‍ट ट और संक्षक्षप् त रूि में संबंधधत अधधकारी के समक्ष प्रस् तुत करना ।
2.ककसी पवशेष पवषय या ित्र व् यवहार िर उििब् ध तथ् य या प्रमाण की ओर ध् यान दििाना ।
3.अिेक्षक्षत पवषय या ित्र-व् यवहार िर पवचार स् िष्‍ट ट करना।

-स् वत:िूणण विप् पणी वकसी आर्ती पर आधाररत न होकर पररवस्थवत तथा आर्श् यकता से उत् पन् न समस् या को हि करने के विए 

होती है। दटप् िणी का यह स् वरूि स् वतंत्र दटप् िणी के रूि में होता है। दटप् िणी िर फाइि संख् या, 
कायाणिय, पवभाग का नाम, दिनांक और पवषय का उल् िेख ककया जाना चादहए। दटप् िणी के अंत में 

िाईं ओर अधधकारी के आद्याक्षर होते हैं एर्ं बाई ंओर उच् चावधकारी को प्रस् तुत की जाती है।  उच् च अवधकारी भी अपनी 

दटप् िणी के उिरांत िाईं ओर अिने हस् ताक्षर करते हैं।

-आवती िर आधाररत दटप् िणी सहायक ननम् न प्रकार प्रस् तुत करता है –

1. आवती का पवषय
2. कारण
3. ननयम
4. कायाणिय में संबंधधत पवषय/कायण की न्स्थनत
5. सुझाव



हर साल की तरह इस साल भी प्रगतत मैदान में 14 नवंबर से अंतरराटरीय
व्यापार मेला लगा है। हमने वपछले साल भी यह मेला देिा था। इस बार भी बच्चों ने
आग्रह ककया। इसशलए हम वपछले रवववार को मेला देिने गए।

इस बार मेले में भारत के सभी राज्यों के साथ-साथ कई अन्य देिों ने भी
र्हस्सा शलया। यहाँ चीन, जापान तथा कोररया आर्द देिों की बड़ी-बड़ी कंपतनयाँ
अपना सामान लेकर आई हैं। वपछले साल कुछ ववदेिी कंपतनयाँ मेले में नहीं आई थीं।

वपछली बार भीड़ की वजह से हम जापान पवेैशलयन नहीं देि सके थे
इसशलए सबसे पहले हम जापान के पैवेशलयन में गए। जापानी पैवेशलयन में मिीनें
देिने लायक थीं व इसमें हर तरह के इलैक्रॉतनक सामान जैसे टी०वी०, वाशिगं मिीनें
तथा किज आर्द का प्रदििन ककया गया था। हमने भी यहाँ से “सोनी” का फ्लटै स्क्रीन
टी०वी० िरीदा। मेले में कोररया का पैवेशलयन बहुत अच्छा था।



प्रश्न 1 – अतंरराटरीय व्यापार मेला कहां लगता है ?

प्रश्न 2 – अतंरराटरीय व्यापार मेला ककतने वषि में लगता है ? 

प्रश्न 3 – अतंरराटरीय व्यापार मेले में ककन-ककन देिों ने अपने सामान का प्रदििन
ककया है ? 

प्रश्न 4 – लेिक सबसे पहले ककस देि के पैवेशलयन में गया ? 

प्रश्न 5 – लेिक ने अतंरराटरीय व्यापार मेले से क्या िरीदा ? 

प्रश्न 6 – ककस देि के पैवेशलयन में मिीनें देिने लायक थीं ? 

प्रश्न 7 – प्रस्तुत पाठ का उचचत ‘िीषिक’ दीजजए ।



ग्रामों में प्रकृक्रत का प्रितु्व ह।ै वहां की धरती हररत पररधान धारण क्रकए क्रदखलाई पड़ती

ह।ै पक्रक्षयों का कलरव सबका मन मोह लेता ह।ै बागों में मयरू नतृ्य करते क्रदखलाई पड़ते

हैं। कोयल का मधरु गान सबके हृदय को छू लेता ह।ै प्रकृक्रत का कण-कण मानव जीवन

को उम्मीद से िर दतेा ह।ै ग्रामीणों की क्रवशेषता है क्रक वह स्विाव के सरल होते हैं। 

उनका रहन-सहन सादा होता ह।ै वे अक्रतक्रथ का बहुत सम्मान करते हैं। वे एक दसूरे की

सहायता के क्रलए सदवै तत्पर रहते हैं। उनमे छल कपट नाम को िी नहीं होता। क्रशक्रक्षत

ना होने पर िी उनमें एक दसूरे के क्रलए अपार श्रद्धा होती ह।ै 

इसके क्रवपरीत नगरों में उन्नक्रत के सिी साधनों की सकु्रवधा उपलब्ध होती ह।ै इसी

कारण नगरवासी सभ्य, क्रशक्रक्षत, चतरु और गणुी समझे जाते हैं। यहां उद्योग और

व्यापार तेजी से पनपता ह।ै इसक्रलए यहां के लोग धनवान होते हैं। यहां के क्रनवासी

िौक्रतकवादी व अवसरवादी हो जाते हैं। इसमें स्वाथवपरता की िावना अक्रधक हो जाती

ह।ै उनके व्यवहार में कृक्रिमता अक्रधक तथा वास्तक्रवकता कम होती ह।ै अक्रधकतर

बरुाइयों को नगरों में ही आश्रय क्रमलता ह।ै यहां वाहनों की अक्रधकता के कारण प्रदषूण

िी प्रचरु मािा में पनपता ह।ै यहां अनेक प्रकार के अपराध जन्म लेते तथा पनपते हैं। 


