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हहन्दी भाषा की बोलऱयाॉ – ऩरू्ण वििरर् 

1. ऩररचय 

हहन्दी बाषा बायत की एक प्रभुख बाषा है। मह उत्तय बायत की जनभाषा है औय विभबन्न याज्मों 
भें अनेक रूऩों भें फोरी जाती है। बौगोभरक, साभाजजक औय साॊस्कृततक विविधता के कायण 
हहन्दी भें अनेक बोलऱयाॉ विकभसत हुई हैं। 

बोऱी (Dialect) का अथथ है – ककसी बाषा का िह स्थानीम रूऩ जजसभें उच्चायण, शब्द बॊडाय औय 
व्माकयणणक सॊयचना भें भबन्नता हदखाई देती है। 
हहन्दी की फोरीमाॉ भुख्म रूऩ से उत्तय बायत के विभबन्न ऺेत्रों भें ऩाई जाती हैं। 

2. हहन्दी की प्रमुख बोलऱयाॉ 
बाषािैऻातनकों ने हहन्दी की फोभरमों को अरग-अरग ऺेत्रों के आधाय ऩय िगीकृत ककमा है। 

(क) ऩश्चचमी हहन्दी की बोलऱयाॉ 

मे फोभरमाॉ उत्तय प्रदेश, हदल्री, हरयमाणा औय याजस्थान के कुछ हहस्सों भें फोरी जाती हैं। 

1. खडी बोऱी 



o हदल्री, ऩजचचभी उत्तय प्रदेश औय हरयमाणा ऺेत्र भें फोरी जाती है। 
o मही फोरी मानक हहन्दी (Standard Hindi) का आधाय फनी। 
o उदाहयण: "तुभ कहाॉ जा यहे हो?" 

2. ब्रजभाषा 
o भथयुा, आगया, बयतऩुय ऺते्र की फोरी। 
o कृष्ण बजतत काव्म की प्रभुख बाषा। 
o सूयदास की यचनाएॉ ब्रजबाषा भें हैं। 

3. हहॊदी-कन्नौजी (कन्नौजी) 
o कानऩुय, पर्रथखाफाद औय आसऩास के ऺेत्रों भें फोरी जाती है। 
o खडी फोरी औय अिधी के फीच की जस्थतत। 

4. हररयार्िी (बाॊगडी) 
o हरयमाणा औय हदल्री के ग्राभीण अॊचरों भें फोरी जाती है। 
o स्िरूऩ भें कठोय औय देहातीऩन झरकता है। 
o जैसे – "के कय यहा सै?" 

5. बुॊदेऱखण्डी 
o झाॊसी, फाॊदा, टीकभगढ़ ऺेत्र की फोरी। 
o िीय यस औय रोकगीतों की प्रभसद्ध फोरी। 

 (ख) ऩिूी हहन्दी की बोलऱयाॉ 

ऩूिी उत्तय प्रदेश औय भध्म प्रदेश ऺेत्र की फोभरमाॉ। 

1. अिधी 
o पैजाफाद, रखनऊ, प्रमागयाज ऺेत्र। 
o तुरसीदास की याभचरयतभानस इसी फोरी भें है। 
o कोभर औय भधयु फोरी। 

2. बघेऱी 
o यीिा, सतना, शहडोर (भध्म प्रदेश) ऺेत्र। 
o रोकगीतों औय रोककथाओॊ भें सभदृ्ध। 

3. छत्तीसगढी 
o छत्तीसगढ़ याज्म की प्रभुख फोरी। 
o सयर औय स्ऩष्ट। 



 (ग) राजस्थानी बोलऱयाॉ 

याजस्थान की प्रभुख फोभरमाॉ, जजन्हें कई बाषाविद स्ितॊत्र बाषा भानते हैं। 

1. मारिाडी 
o जोधऩुय, फीकानेय, नागौय ऺेत्र। 

2. मेिाडी 
o उदमऩुय औय चचत्तौड ऺेत्र। 

3. धोऱऩुरी/हाडौती 
o कोटा, फूॊदी, धौरऩुय ऺेत्र। 

4. शखेािाटी, मेिाती 
o याजस्थान के विभबन्न जजरों भें। 

 (घ) बबहारी बोलऱयाॉ 

बफहाय औय झायखॊड ऺेत्र की फोभरमाॉ। 

1. भोजऩुरी 
o ऩूिी उत्तय प्रदेश औय ऩजचचभी बफहाय की प्रभुख फोरी। 
o अफ तो अॊतरराष्ट्रीय स्तर ऩय (भॉरयशस, कपजी, सूयीनाभ आहद) बी फोरी जाती है। 

2. मगही 
o गमा, ऩटना ऺेत्र। 

3. लमथथऱा/मैथथऱी 
o भभचथराॊचर (दयबॊगा, भधुफनी)। 
o इसे स्ितॊत्र बाषा का दजाथ बी भभरा है। 

 (ङ) ऩहाडी बोलऱयाॉ 

उत्तयाखॊड औय हहभाचर प्रदेश ऺेत्र। 

1. गढिाऱी 
2. कुमाऊॉ नी 
3. जौनसारी 



 (च) अन्य बोलऱयाॉ 

1. चॊऩारर्ी और सुरजाऩुरी – बफहाय ऺेत्र। 
2. सद्दानी/नागऩुरी – झायखॊड ऺेत्र। 
3. हहॊदी-उदूण लमथित बोलऱयाॉ – हदल्री औय शहयी इराकों भें। 

3. हहन्दी बोलऱयों की विशषेताएॉ 
1. भौगोलऱक विविधता – अरग-अरग ऺेत्रों के अनुसाय बाषा का रूऩ। 
2. शब्द भॊडार का अॊतर – जैसे "ऩानी" (भानक हहन्दी), "नीय" (ब्रज), "ऩइनी" (बोजऩुयी)। 
3. उच्चारर् लभन्नता – हरयमाणिी भें कठोय, ब्रज भें भधयु। 
4. साॊस्कृततक ऩहचान – रोकगीत, रोककथा औय साहहत्म। 
5. मानक हहन्दी का विकास – खडी फोरी से। 

4. हहन्दी बोलऱयों का महत्ि 

 रोक साहहत्म का सॊयऺण। 
 ऺेत्रीम सॊस्कृतत औय ऩयॊऩयाओॊ की झरक। 
 हहन्दी बाषा की सभदृ्चध औय विविधता। 
 जन-जीिन से जुडाि औय बािनात्भक अभबव्मजतत। 
 याष्रीम एकता भें मोगदान। 

हहन्दी भाषा की शलैऱयाॉ – ऩरू्ण वििरर् 

1. ऩररचय 

बाषा केिर विचायों को व्मतत कयने का भाध्मभ ही नहीॊ होती, फजल्क उसभें अभबव्मजतत का ढॊग 
(Expression Style) बी शाभभर होता है। मही ढॊग भाषा की शैलऱयाॉ कहराता है। 
शैऱी का अथथ है – विचायों को प्रस्तुत कयने की िह विशषे विचध, जजसभें रेखक मा ितता अऩनी 
भौभरकता, बािनाएॉ औय उद्देचम को प्रकट कयता है। 



हहन्दी बाषा भें विभबन्न प्रसॊगों, साहहजत्मक विधाओॊ औय प्रमोजनों के आधाय ऩय कई प्रकाय की 
शैभरमाॉ विकभसत हुई हैं। 

2. भाषा की शऱैी की ऩररभाषा 
 डॉ. रामचन्र शुक्ऱ के अनुसाय – "शैरी िही है जजसभें ककसी रेखक की व्मजततगत 

विशषेताएॉ उसकी बाषा भें प्रकट होती हैं।" 
 डॉ. हजारीप्रसाद द्वििेदी ने कहा – "शैरी बाषा का िह रूऩ है जजसभें रेखक का व्मजततत्ि 

अऩनी ऩूयी शजतत के साथ उबयकय साभने आता है।" 

3. हहन्दी भाषा की प्रमुख शलैऱयाॉ 
(क) ऱौककक या ऱोकभाषायी शऱैी 

 मह आभ जनता द्िाया फोरी जाने िारी शैरी है। 
 इसभें सयर, सहज औय स्थानीम शब्दों का प्रमोग होता है। 
 रोकगीत, रोककथाएॉ औय कहाितें इसी शैरी भें हैं। 
 उदाहयण – "चॊदा भाभा दयू के, ऩुए ऩकाए ऩूय के।" 

 (ख) िहैदक और प्राचीन शऱैी 

 इसभें सॊस्कृततनष्ठ शब्दािरी अचधक होती है। 
 धाभभथक औय दाशथतनक ग्रॊथ इसी शैरी भें भरखे गए। 
 बाि भें गाम्बीमथ औय ऩवित्रता होती है। 
 उदाहयण – गीता, उऩतनषद, िैहदक भॊत्र। 

 (ग) साहहश्त्यक शऱैी 

मह शैरी साहहत्म भें प्रमतुत होती है। इसे आगे फाॉटा जाता है – 

1. काव्यात्मक शैऱी 
o बाि, यस औय अरॊकाय प्रधान। 
o काव्म, गीत, बजन, ग़ज़र भें प्रमुतत। 
o उदाहयण – सूयदास, तुरसीदास, कफीय, भीया की यचनाएॉ। 



2. गद्यात्मक शैऱी 
o कथा, उऩन्मास, नाटक, तनफॊध आहद भें प्रमोग। 
o बाषा अभबव्मजतत भें सयर औय प्रबािी। 
o उदाहयण – प्रेभचॊद की कहातनमाॉ औय उऩन्मास। 

 (घ) िऻैातनक और तकनीकी शऱैी 

 इसभें शुद्धता, सटीकता औय तकथ  प्रधानता होती है। 
 तकनीकी शब्दािरी का प्रमोग अचधक। 
 शोध, विऻान औय प्रौद्मोचगकी से जुडी ऩुस्तकें  इसी शैरी भें। 
 उदाहयण – "ऩानी का यासामतनक सूत्र H₂O है।" 

 (ङ) ऩत्रकारीय शऱैी  

 सभाचाय ऩत्र, ऩबत्रकाएॉ, येडडमो, टीिी औय भीडडमा की बाषा। 
 इसभें सयरता, तत्ऩयता औय प्रबािशीरता आिचमक। 
 छोटे िातम, स्ऩष्ट शब्दािरी औय तथ्मात्भक जानकायी। 
 उदाहयण – "हदल्री भें आज तेज़ फारयश हुई, जजससे मातामात प्रबावित यहा।" 

 (च) प्रशासतनक शऱैी 

 शासन, न्मामारम औय प्रशासतनक दस्तािेजों की बाषा। 
 इसभें औऩचारयकता, सॊक्षऺप्तता औय स्ऩष्टता आिचमक। 
 तनमभ-कामदे, सयकायी ऩत्राचाय इसी शैरी भें। 
 उदाहयण – "आऩका आिेदन ऩत्र स्िीकृत ककमा जाता है।" 

 (छ) लशऺर् शऱैी  

 अध्माऩन औय भशऺा से जुडी बाषा। 
 स्ऩष्ट, सयर औय भशऺाथी की सभझ के अनुकूर। 
 उदाहयण – ऩाठ्मऩुस्तकें , शैक्षऺक व्माख्मान। 



 (ज) व्यािसातयक शऱैी 

 व्माऩाय, िाणणज्म औय व्मिसातमक ऩत्राचाय की बाषा। 
 इसभें सॊक्षऺप्तता, औऩचारयकता औय विनम्रता यहती है। 
 उदाहयण – बफर, यसीद, व्मािसातमक ऩत्र। 

4. हहन्दी भाषा की शलैऱयों की विशषेताएॉ 
1. विविधता – हय प्रसॊग औय ऺेत्र के अनुसाय अरग शैरी। 
2. ऱचीऱेऩन – जस्थतत के अनुसाय बाषा का रूऩ फदर जाता है। 
3. साॊस्कृततक आधार – शैभरमों भें बायतीम सॊस्कृतत औय ऩयॊऩया झरकती है। 
4. उद्देचयऩरकता – हय शैरी का अरग उद्देचम – भनोयॊजन, भशऺा, सूचना, प्रशासन। 
5. व्यश्क्तत्ि का दऩणर् – रेखक मा ितता का व्मजततत्ि औय सोच शैरी भें ऩरयरक्षऺत होता 

है। 

5. महत्ि 

 साहहत्म औय सभाज भें सॊतुरन। 
 अभबव्मजतत को सशतत औय प्रबािी फनाना। 
 बाषा को विविध औय सभदृ्ध कयना। 
 विभबन्न ऺेत्रों (साहहत्म, विऻान, भशऺा, ऩत्रकारयता) भें उऩमोचगता। 
 याष्रीम एकता औय साॊस्कृततक सॊयऺण। 

UNIT-2 

सॊऺेऩर् : अथण, स्िरूऩ एिॊ विस्तार 

1. सॊऺेऩर् का अथण 
„सॊऺेऩण‟ शब्द सॊस्कृत धातु “क्षऺऩ”् से फना है जजसका अथथ है पें कना मा छोटा कयना। 
बाषाशास्त्र औय रेखन भें सॊऺेऩर् (Condensation / Summary Writing) का अथथ है – 



ककसी फड ेविचाय, रेख, मा अनुच्छेद को उसके मुख्य बबॊदओुॊ औय प्रमुख आशयों को सुयक्षऺत यखते 
हुए सॊक्षऺप्त रूऩ भें प्रस्तुत कयना। 

� सयर शब्दों भें – सॊऺेऩर् िह कऱा है श्जसमें ककसी विषय का साराॊश प्रस्तुत ककया जाता है। 

2. सॊऺेऩर् का स्िरूऩ 

सॊऺेऩण का स्िरूऩ कुछ इस प्रकाय होता है – 

1. सॊक्षऺप्तता  

o भूर विषम छोटा औय सीभभत रूऩ भें भरखा जाता है। 
o अनािचमक विियण औय दोहयाि हटाए जाते हैं। 

2. सारगलभणतता  

o भूर विषम का सायाॊश सुयक्षऺत यखा जाता है। 
o भुख्म बफॊद ुही प्रस्तुत होते हैं। 

3. स्ऩष्ट्टता  

o बाषा सयर औय स्ऩष्ट होनी चाहहए। 
o ऩाठक को बफना कहठनाई विषम सभझ भें आ जाए। 

4. सॊगहठत रूऩ (Organized Form) 

o बफ ॊदओुॊ को क्रभफद्ध ढॊग से प्रस्तुत कयना। 
o विषम भें तायतम्मता फनी यहनी चाहहए। 

3. सॊऺेऩर् की विशषेताएॉ 
1. भूर विषम की आिचयक बातों को रेना। 
2. दोहराि और विस्तार को हटाना। 
3. बाषा का रूऩ सरऱ और सॊक्षऺप्त यखना। 
4. अनािचमक विशषेर्, अऱॊकार, उदाहरर् तनकार देना। 
5. सॊऺेऩण को मौलऱक बाषा भें भरखना (भूर अनुच्छेद की हूफहू नकर नहीॊ कयनी)। 
6. भुख्म विषम सटीक और सॊऩूर्ण रूऩ भें साभने आना चाहहए। 

4. सॊऺेऩर् की प्रकिया (विस्तार से) 



सॊऺेऩण फनाने की प्रकक्रमा तनम्न चयणों भें होती है – 

1. ऩाठ का गहन ऩठन 

o अनुच्छेद मा रेख को ध्मानऩूिथक ऩढ़ना। 
o उसके आशम औय बाि को सभझना। 

2. मुख्य बबॊदओुॊ की ऩहचान 

o कौन-सी फातें आिचमक हैं औय कौन-सी गौण हैं, मह तम कयना। 
3. अनािचयक भाग हटाना 

o उदाहयण, अरॊकाय, ऩुनयािवृत्त, विशषेण आहद को तनकारना। 
4. मुख्य विचारों का िमबद्ध ऱेखन 

o तायतम्म औय क्रभफद्धता का ध्मान यखना। 
5. सरऱ और स्ऩष्ट्ट भाषा का प्रयोग 

o शब्दों को छोटा औय सटीक यखना। 

5. सॊऺेऩर् का महत्ि / विस्तार 

1. शैक्षऺक महत्ि – विद्माथी ककसी बी विषम का साय सभझने औय माद यखने भें सऺभ 
होते हैं। 

2. साहहश्त्यक महत्ि – फड ेग्रॊथों मा रेखों को सॊऺेऩ भें प्रस्तुत ककमा जा सकता है। 
3. व्यािसातयक महत्ि – प्रशासतनक, व्मािसातमक औय ऩत्रकारयता ऺेत्रों भें सॊऺेऩण अत्मॊत 

उऩमोगी है। 
4. समय की बचत – रम्फे रेख मा रयऩोटथ की फजाम सायाॊश ऩढ़कय ही ऩूया विषम सभझा जा 

सकता है। 
5. ऱेखन कौशऱ का विकास – व्मजतत बाषा भें सटीकता औय स्ऩष्टता राना सीखता है। 

6. सॊऺेऩर् का उदाहरर् 

मूऱ अनुच्छेद – 

"जर ही जीिन है। मह हभाये जीिन का सफसे भहत्िऩूणथ तत्ि है। भनुष्म, ऩशु-ऩऺी औय 
िनस्ऩतत सफको जर की आिचमकता है। जर के बफना जीिन असॊबि है। आज जर सॊकट 
फढ़ता जा यहा है। अत् हभें जर का सॊयऺण कयना चाहहए।" 



सॊऺेऩर् – 

"जर जीिन का आधाय है। जीि-जॊतु औय िनस्ऩतत के भरए मह आिचमक है। ितथभान भें जर 
सॊकट फढ़ने के कायण जर सॊयऺण अतनिामथ है।" 

प्रततिेदन : अथण, स्िरूऩ एिॊ विस्तार 

1. प्रततिेदन का अथण 
„प्रततिेदन‟ शब्द ‘प्रततिेद’ धातु से फना है जजसका अथथ है – सूचना देना, रयऩोटथ कयना। 
प्रततिेदन (Report) ककसी घटना, कामथ, कामथक्रभ, दघुथटना, सबा, तनयीऺण मा सिेऺण की तथ्मात्भक 
एिॊ क्रभफद्ध भरणखत प्रस्तुतत को कहते हैं। 

� सयर शब्दों भें – 

प्रततिेदन िह लऱखखत वििरर् है श्जसमें ककसी घटना या कायण की सच्ची, स्ऩष्ट्ट और सॊक्षऺप्त 
जानकारी प्रस्तुत की जाती है। 

2. प्रततिेदन का स्िरूऩ (Structure of Report) 

प्रततिेदन का स्िरूऩ साभान्मत् तीन बागों भें होता है – 

1. प्रस्तािना (Introduction) 

o विषम का ऩरयचम 

o प्रततिेदन का उद्देचम 

o कफ, कहाॉ औय ककसके द्िाया घटना घटी 
2. मुख्य भाग (Body of Report) 

o घटना मा विषम का क्रभफद्ध िणथन 

o तथ्मात्भक जानकायी, आॊकड,े उदाहयण 

o घटना के कायण औय ऩरयणाभ 

3. उऩसॊहार / तनष्ट्कषण (Conclusion / Suggestions) 

o घटना से प्राप्त ऩरयणाभ 

o आगे के भरए सुझाि मा सभाधान 



o सायगभबथत हटप्ऩणी 

3. प्रततिेदन की विशषेताएॉ 
1. तथ्यात्मकता – इसभें केिर सच्चाई औय प्रभाणणक जानकायी दी जाती है। 
2. सॊक्षऺप्तता – अनािचमक विियण औय विस्ताय से फचा जाता है। 
3. स्ऩष्ट्टता – बाषा सयर औय स्ऩष्ट होनी चाहहए। 
4. तनष्ट्ऩऺता – व्मजततगत बािनाएॉ मा ऩऺऩात शाभभर न हो। 
5. िमबद्धता – सूचनाओॊ को तायतम्मऩूणथ ढॊग से प्रस्तुत कयना। 
6. समसामतयकता – प्रततिेदन सभम ऩय प्रस्तुत ककमा जाए। 

4. प्रततिेदन के प्रकार 

1. घटनात्मक प्रततिेदन – ककसी घटना (जैसे दघुथटना, उत्सि, आऩदा) का विियण। 
2. प्रशासतनक प्रततिेदन – सयकायी मा प्रशासतनक विबागों द्िाया प्रस्तुत। 
3. शैक्षऺक प्रततिेदन – विद्मारम मा भहाविद्मारम की िावषथक रयऩोटथ। 

4. व्यािसातयक प्रततिेदन – व्माऩाय, कॊ ऩनी मा सॊस्थान की गततविचधमों का रेखा-जोखा। 
5. ऩत्रकारीय प्रततिेदन – सभाचाय ऩत्र मा ऩबत्रका हेतु भरखी गई रयऩोटथ। 
6. िैऻातनक प्रततिेदन – शोध, प्रमोग मा सिेऺण का विियण। 

5. प्रततिेदन ऱेखन की विथध (Steps) 

1. विषय का चयन और उद्देचय स्ऩष्ट्ट करना। 

2. सूचना सॊग्रह करना (कब, कहाॉ, कैसे, क्यों, ककसके द्िारा)। 
3. तथ्यों को िमबद्ध करना। 
4. सॊक्षऺप्त, सरऱ और स्ऩष्ट्ट भाषा का प्रयोग। 
5. तनष्ट्ऩऺ और तथ्यात्मक दृश्ष्ट्टकोर् अऩनाना। 
6. समाऩन में सुझाि या समाधान प्रस्तुत करना। 

6. प्रततिेदन का महत्ि / विस्तार 

1. शैक्षऺक ऺेत्र में – विद्मारम/भहाविद्मारम की गततविचधमाॉ प्रस्तुत कयने के भरए। 



2. प्रशासतनक ऺेत्र में – सयकायी विबागों भें तनणथम औय मोजना फनाने हेत।ु 
3. व्याऩाररक ऺेत्र में – कॊ ऩतनमों के िावषथक राब-हातन का विियण। 
4. ऩत्रकाररता में – सभाचाय ऩत्र, टीिी चनैर आहद ऩय रयऩोहटिंग। 
5. सामाश्जक ऺेत्र में – ककसी साभाजजक सभस्मा ऩय जागरूकता पैराने के भरए। 
6. अनुसॊधान कायण में – शोध तनष्कषथ औय ऩरयणाभ सॊप्रेवषत कयने हेतु। 

7. प्रततिेदन का उदाहरर् 

विषय : विद्याऱय में िावषणक उत्सि का प्रततिेदन 

प्रस्तािना – 

हभाये विद्मारम का िावषथक उत्सि हदनाॊक 10 पयियी 2025 को आमोजजत ककमा गमा। इस 
अिसय ऩय भुख्म अततचथ के रूऩ भें जजराचधकायी भहोदम उऩजस्थत हुए। 

मुख्य भाग – 

कामथक्रभ का शुबायॊब दीऩ प्रज्िरन औय सयस्िती िॊदना से हुआ। विभबन्न साॊस्कृततक कामथक्रभ 
प्रस्तुत ककए गए। छात्रों को ऩुयस्काय बी वितरयत ककए गए। सबी विद्माचथथमों औय अभबबािकों 
ने उत्साहऩूिथक बाग भरमा। 

उऩसॊहार – 

मह उत्सि अत्मॊत सपर यहा। इस प्रकाय के आमोजन छात्रों की प्रततबा को तनखायते हैं। 
विद्मारम प्रफॊधन ने बविष्म भें औय बी फेहतय आमोजन का आचिासन हदमा। 

UNIT-3 

हहन्दी की विविध प्रयुश्क्तयाॉ – ऩूर्ण वििरर् 

1. ऩररचय 

बाषा का भुख्म उद्देचम विचारों और भािनाओॊ की अलभव्यश्क्त कयना है। हहन्दी बाषा अत्मॊत 
सभदृ्ध है औय इसभें अभबव्मजतत को प्रबािशारी फनाने के भरए अनेक प्रकाय की भाषाई 



प्रयुश्क्तयाॉ (Language Usages / Expressions) प्रमतुत होती हैं। 
इन प्रमुजततमों से बाषा भें रूऩकात्मकता, सौंदयण, विविधता और प्रभाि आता है। 

2. प्रयुश्क्त का अथण 
‘प्रयुश्क्त’ का अथथ है – ककसी विशषे बाि मा अथथ को व्मतत कयने के भरए बाषा के शब्दों का 
विभशष्ट प्रमोग कयना। 
भबन्न प्रमुजततमों से बाषा भें अरग-अरग प्रबाि उत्ऩन्न होता है – हास्म, कर्रणा, िीयता, व्मॊग्म, 

सयरता, गॊबीयता आहद। 

3. हहन्दी की प्रमुख विविध प्रयुश्क्तयाॉ 
(क) महुािरे (Idioms) 

 तनजचचत रूऩ भें प्रचभरत िातमाॊश, जजनका अथथ शाजब्दक न होकय बािगत होता है। 
 उदाहयण : 

o "नाक कटना" (अऩभान होना) 
o "आसभान से फातें कयना" (फहुत ऊॉ चा होना) 

 (ख) ऱोकोश्क्तयाॉ (Proverbs) 

 जनजीिन औय अनुबि से फनी उजततमाॉ, जो भशऺा औय सॊदेश देती हैं। 
 उदाहयण : 

o "कय बरा तो हो बरा।" 
o "नाच न जाने आॉगन टेढ़ा।" 

 (ग) रूऩक प्रयशु्क्त (Metaphorical Usage) 

 एक िस्तु मा व्मजतत को दसूयी िस्तु के रूऩ भें प्रस्तुत कयना। 
 उदाहयण : "सूयज ऻान का दीऩक है।" 

 (घ) व्यॊग्य प्रयशु्क्त (Satirical Usage) 

 ककसी दोष, कभी मा साभाजजक फुयाई को ऩयोऺ रूऩ भें प्रस्तुत कयना। 



 उदाहयण : "िाह! तुम्हायी ईभानदायी का तो कोई जिाफ नहीॊ।" 

 (ङ) तऱुनात्मक प्रयशु्क्त (Simile) 

 ककसी िस्तु की तुरना दसूयी िस्तु से कयना। 
 उदाहयण : "उसका चहेया चाॉद की तयह चभक यहा है।" 

 (च) उऩमा और अऱॊकाररक प्रयशु्क्तयाॉ 

 बाषा को सौंदमथ देने िारी शैभरमाॉ। 
 जैसे उऩभा, रूऩक, अनुप्रास, मभक, चरेष आहद। 
 उदाहयण : 

o "नमन तुम्हाये कभर सभान।" (उऩभा) 
o "भगृनमनी" (रूऩक) 

 (छ) आऱोचनात्मक प्रयशु्क्त 

 ककसी साहहत्म, यचना मा व्मजतत की अच्छाइमों औय कभभमों ऩय आधारयत बाषा। 

 (ज) हास्य प्रयशु्क्त (Humorous Usage) 

 हॉसी औय भनोयॊजन ऩैदा कयने के भरए। 
 उदाहयण : "तुम्हाया गणणत तो बगिान ही जान!े" 

 (झ) िऻैातनक एिॊ तकनीकी प्रयशु्क्त 

 िस्तुतनष्ठ, ताककथ क औय सटीक बाषा। 
 प्रमोग िैऻातनक रयऩोटथ, शोधऩत्र औय तकनीकी रेखन भें। 
 उदाहयण : "जर का यासामतनक सूत्र H₂O है।" 

 (ञ) ऩत्रकारीय प्रयशु्क्त (Journalistic Usage) 

 सभाचाय ऩत्र, टीिी, भीडडमा भें प्रमुतत शैरी। 
 इसभें सयरता, सॊक्षऺप्तता औय स्ऩष्टता आिचमक। 
 उदाहयण : "हदल्री भें आज तेज़ फारयश से जनजीिन प्रबावित।" 



 (ट) प्रशासतनक एिॊ व्यािसातयक प्रयशु्क्त 

 शासन, न्मामारम औय व्माऩाय भें प्रमोग की जाने िारी औऩचारयक शैरी। 
 उदाहयण : 

o "आऩका आिेदन ऩत्र स्िीकृत ककमा जाता है।" 
o "इस आदेश का ऩारन अतनिामथ है।" 

4. हहन्दी की विविध प्रयुश्क्तयों की विशषेताएॉ 
1. बाषा को सरस, सजीि और प्रभािशाऱी फनाती हैं। 
2. ऩाठक औय श्रोता ऩय गहरा प्रभाि डारती हैं। 
3. विचायों को स्ऩष्ट्ट और सॊक्षऺप्त रूऩ भें व्मतत कयती हैं। 
4. सभाज, सॊस्कृतत औय ऩयॊऩयाओॊ का प्रततबबॊब होती हैं। 
5. साहहत्म, ऩत्रकारयता, विऻान, प्रशासन – सबी ऺेत्रों भें उऩमोगी। 

5. महत्ि और विस्तार 

 साहहत्य में – कविमों औय रेखकों द्िाया काव्म सौंदमथ औय अभबव्मजतत शजतत फढ़ाने के 
भरए। 

 ऩत्रकाररता में – सभाचाय को योचक औय प्रबािी फनाने के भरए। 
 लशऺा में – छात्रों को विचायों को सयर ढॊग से सभझाने के भरए। 
 समाज में – रोकजीिन, ऩयॊऩया औय अनुबि का आदान-प्रदान। 
 व्यिसाय और प्रशासन में – सॊचाय को स्ऩष्ट औय औऩचारयक फनाने हेतु। 

UNIT-4 

प्रभािी ऱेखन, सॊचार माध्यम और ऩत्र ऱेखन – ऩरू्ण वििरर् 

1. प्रभािी ऱेखन  



(क) ऩररचय 

रेखन विचायों को अभबव्मतत कयने का प्रभुख साधन है। 
प्रभािी ऱेखन का अथथ है – ऐसा रेखन जो ऩाठक ऩय गहया असय डारे, स्ऩष्ट हो, योचक हो औय 
उद्देचम को ऩूयी तयह व्मतत कय सके। 

(ख) प्रभािी ऱेखन की विशषेताएॉ 

1. स्ऩष्ट्टता – विचाय साप औय सीधे हों। 
2. सॊक्षऺप्तता – अनािचमक विस्ताय न हो। 
3. सटीकता – तथ्म सही औय प्रभाणणत हों। 
4. सुगम भाषा – सयर, सहज औय सभझने मोग्म बाषा का प्रमोग। 
5. प्रभािोत्ऩादकता – ऩाठक के भन ऩय असय डारने की ऺभता। 
6. सौंदयण और रचनात्मकता – बाषा भें योचकता औय आकषथण। 
7. उद्देचयऩरकता – रेखन अऩने उद्देचम को स्ऩष्ट रूऩ से ऩूया कये। 

(ग) प्रभािी ऱेखन के ऺेत्र 

 साहहजत्मक रेखन (तनफॊध, कविता, कहानी) 
 ऩत्रकारयता रेखन (सभाचाय, सॊऩादकीम, रेख) 
 शैक्षऺक रेखन (नोट्स, शोधऩत्र, प्रचनोत्तय) 
 व्मािसातमक रेखन (रयऩोटथ, अनुफॊध, आिेदन) 
 प्रशासतनक रेखन (आदेश, ऩरयऩत्र, अचधसूचना) 

2. सॊचार माध्यम  

(क) ऩररचय 

सॊचाय का अथथ है – विचायों, सॊदेशों औय सूचनाओॊ का आदान-प्रदान। 
सॊचार माध्यम िे साधन हैं जजनसे सॊदेश एक व्मजतत से दसूये तक ऩहुॉचता है। 

(ख) सॊचार माध्यम के प्रकार 

1. मौखखक सॊचार 



o फातचीत, व्माख्मान, बाषण, टेरीपोन आहद। 
2. लऱखखत सॊचार 

o ऩत्र, ई-भेर, रयऩोटथ, नोहटस, विऻाऩन आहद। 
3. अमौखखक सॊचार 

o हािबाि, चहेये के बाि, सॊकेत, चचत्र आहद। 
4. जनसॊचार माध्यम (Mass Media) 

o सभाचाय ऩत्र, येडडमो, टेरीविज़न, भसनेभा, इॊटयनेट, सोशर भीडडमा। 

(ग) प्रभािी सॊचार माध्यम की विशषेताएॉ 

 सॊदेश स्ऩष्ट औय सटीक हो। 
 सॊक्षऺप्त औय उद्देचमऩयक हो। 
 बाषा सयर औय भशष्ट हो। 
 सॊचाय सभम ऩय औय सही व्मजतत तक ऩहुॉच।े 

3. ऩत्र ऱेखन  

(क) ऩररचय 

ऩत्र रेखन भरणखत सॊचाय का सफसे भहत्िऩूणथ औय प्राचीन साधन है। 
ऩत्र के भाध्मभ से हभ व्मजततगत, साभाजजक, व्मािसातमक औय प्रशासतनक कामथ सॊऩन्न कयते हैं। 

 (ख) ऩत्रों के प्रकार 

1. व्यश्क्तगत ऩत्र (Personal Letters) 

 भभत्रों, ऩरयजनों, रयचतेदायों को भरखे जाने िारे ऩत्र। 
 इनभें बािनाएॉ औय अऩनाऩन होता है। 
 उदाहरर् : भभत्र को जन्भहदन की शुबकाभना ऩत्र। 

2. औऩचाररक ऩत्र (Formal / Official Letters) 

 प्रशासन, दफ़्तय, विद्मारम, सॊस्थान आहद को भरखे जाने िारे ऩत्र। 
 इनभें औऩचारयक बाषा औय विनम्रता आिचमक है। 



 उदाहरर् : 

o अिकाश प्राथथना ऩत्र 

o स्थानाॊतयण हेतु आिेदन 

o प्रभाणऩत्र हेतु प्राथथना ऩत्र 

3. व्यािसातयक ऩत्र (Business Letters) 

 व्माऩाय से सॊफॊचधत ऩत्र, जैसे – ऑडथय देना, बफर बेजना, बुगतान की माद हदराना। 

4. सॊऩादक को ऩत्र (Letter to the Editor) 

 ककसी साभाजजक, याजनीततक मा सभसाभतमक सभस्मा ऩय जनभत जागरूक कयने हेतु 
सभाचाय ऩत्रों के सॊऩादक को भरखा जाता है। 

 विशषेताएॉ : सॊक्षऺप्त, भशष्ट औय सभस्मा के सभाधान ऩय कें हित। 
 उदाहरर् विषय : “शहय भें जर सॊकट की सभस्मा”। 

5. प्रशासतनक ऩत्र (Administrative Letters) 

 शासन औय सयकायी कामाथरमों भें प्रमुतत। 
 आदेश, ऩरयऩत्र, अचधसूचना, अनुभतत आहद। 

 (ग) ऩत्र ऱेखन की सॊरचना (Format) 

1. प्रेषक का ऩता (Sender‟s Address) 

2. ततथथ (Date) 

3. प्राप्तकताण का ऩता (Receiver‟s Address) 

4. सम्बोधन (Salutation) 

5. विषय (Subject) 

6. मुख्य भाग (Body of the Letter) 

o प्रायॊब (बूभभका) 
o भध्म (भुख्म विषम) 
o अॊत (तनष्कषथ) 

7. समाऩन/भिदीय/धन्यिाद (Closing) 

8. हस्ताऺर और नाम (Signature & Name) 



4. प्रभािी ऩत्र ऱेखन की विशषेताएॉ 
1. स्ऩष्ट औय सयर बाषा। 
2. भशष्टाचाय औय भमाथदा का ऩारन। 
3. ऩत्र सॊक्षऺप्त रेककन सायगभबथत। 
4. बािनाओॊ औय विचायों की सटीक अभबव्मजतत। 
5. सही प्रारूऩ औय विन्मास। 

 


