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WEEK 1 

 
 

पत्र रचना      (कक्षा ११ ) 

तुरंत संपकक साधन के लिए टेिीफोन की ज़रुरत है ककन्तु इतनी देर तक बातें नहीं की जा 
सकती कक पूरे लिचार प्रकट ककया जा सके | ऐसे दशा में हमे लचट्ठी दिुारा ही अपना काम 
चिाना पड़ता है | पत्र िेखन अपनी बात पूरी तरह स्पष्ट करने का सब से सरि और सस्ता 
साधन या तरीका है | 

पत्र लिखते समय कुछ बातों पर ध्यान देना आिश्यक है : 

 पत्र की भाषा सरि तथा रोचक हो | 
 िाक्य छोटे -छोटे तथा प्रभािशािी हों | 
 अिग-अिग लिचारों को अिग-अिग अनुच्छेदों में लिखना चालहए | 
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 पत्र में भाषा शुद्धी तथा लिराम लचन्हों और ितकनी पर ध्यान रखना है | 
पत्रों के प्रकार 

लिषय के अनुसार पत्रों के अनेक शे्रलियों में लिभालजत ककया गया है -जैसे पे्रम-पत्र,लनमंत्रि 
पत्र,लििाह पत्र,जन्मकदन पत्र,शोक पत्र आकद | 

पत्रों को दो िगों में भी बाटां गया है – 
१. ओपचाररक पत्र- ( formal letter) 
२. अनोपचाररक पत्र –( Informal  letter) 

अनौपचाररक या व्यलिगत रचना उन िोंगों के साथ ककया जाता है लजनके साथ कोई 
व्यलिगत सबंध हो | इसलिए इन पत्रों में व्यलिगत बातों को लिखा जाता है | 

औपचाररक पत्र (Informal writing) 

यह पत्राचार उन िोगों के साथ ककया जाता है ,लजनके साथ हमारा कोई लनजी    
      पररचय न हो| 

औपचाररक  पत्र 
उदहारि  

         लशकायती पत्र,   सम्पादक के नाम पत्र ,   व्यािसालयक पत्र ,   सरकारी पत्र आकद                         
इस नोट्स को उदहारि सलहत अपने पसु्तक में लिलखए . 

 औपचाररक रचना -पत्र (Formal writing)  उदहारि 
साम रोड  
िम्बसा  
२३ जून २०१९ 
 

सेिा में  
अध्यक्ष  
फीजी इिेलक्िलसटी अथोररटी  
सूिा  
 

महोदय  
 

लिषय : लबजिी की समस्या  
 

पत्र लिखने का कारि यह है कक सामू रोड िम्बसा में लबजिी की सेिा समय से उपिब्ध 
नहीं होती है | 
 

सामू रोड  िम्बसा गािँ के एक सदस्य होने के कारि यह पत्र लिखना पड़ रहा है | यहाँ 
के िोग बहुत सािों से इस समस्या से झूझ रहे हैं और उन्हें बहुत करिनाइयों का सामना 
करना पड़ता है |   
 

पहिी समस्या यह है कक लबजिी न होने के कारि बचे्च रात देर तक अपनी पढाई नही करते 
और ि ेजल्द सो जाते हैं | िे अपनी परीयोजना की  शोध कंप्यूटर पर करने में असमथक 



 

Sangam Education Board – Online Resources 

रहते जो लबजिी से ही चिती है और समय से उसे “सबलमट” न करने पर कई समस्याओं 
का सामना करना पड़ता | इसके लिए उन्हें शहर जाना पड़ता |  
 

दसूरी ओर घर पर माताएं को भोजन,कपड़ा धोने ,इस्त्री करने जैसे कायक करने में बाधा होती 
है | िोग दरूदशकन पर समाचार आकद देख-सुन नहीं सकते |घर पर मेंहमान आजाते है तो 
उन्हें भी  असुलिधा महसूस होती | समय से लबजिी न होने के कारि गािं के ककतने घरों 
में चोरी भी हो  चुकी है | 
 

आशा है कक अलधकारीगि इस समस्या की ओर अपना ध्यान आकर्षकत करेंगे और गािं में 
लबजिी की सेिा में सुधार िाकर सहुलियत प्रदान करेंगे | 
 

भिदीय/भिदीया  
------------------नाम   

Week 2  

महुािरे-  (IDIOMS) 

महुािरा कुछ पदों के ऐस ेसमूह को कहते हैं लजसका शालब्दक अथक न िेकर कोई 
लिशेष अथक लिया जाए | मुहािरों के प्रयोग से भाषा की सुन्दरता बढ़ जाती है 
तथा अथों में गहराई आ जाती है | जैसे:  ईद का चाँद होना – कभी-कभी 
कदखाई दनेा | 

िाक्य में हम कह सकते ह ैकक -रमेश तो आजकि ईद का चाँद हो गया है | 

यहाँ रमेश िास्ति में चाँद नहीं बना, बलल्क िह कभी-कभी नज़र आता है 
|भाषा को सुन्दर बनाने के लिए मुहािरों का प्रयोग होता ह ै| 

 प्रश्नों को परूा कीलजए                                 अंक ४  

१. आग बबूिा होना – गुस्सा होना  

िाक्य  - ------------------------------------------

--------------------------------  

२.  अंग -अंग ढीिा होना -  बहुत थक जाना  

िाक्य - -------------------------------------------

-------------------------------- 

३.  कािा अक्षर भैस बराबर -  लबिकुि अनपढ़  

िाक्य  - -------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------  
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४. अंगूिा कदखाना -  इनकार करना  

िाक्य ---------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------

- 

 

 

िाक्य सशंोधन / िाक्य सधुार -( correction of sentences) 

िाक्य लनमाकि के समय लिंग,िचन,कारक आकद की त्रुरटयाँ हो जाती ह ै| यकद 
व्याकरि का सही ज्ञान हो तो ये त्रुरटयाँ दरू हो जाती ह ै| 

उदहारि को समझते हुए बाकी कायक परूा कीलजए                 अंक 
४  

 अशुद्ध शदु्ध 

१. िे आया है | िे आए हैं | 

२. तुम्हारा आदत बहुत अच्छा है |   

३. रोनीि लहंदी सीखते हैं |   

४. महाभारत का िड़ाई में पांडि का जीत 

हुई|  

  

५.  उसके आजा का मृत्यु कि सुबह हो गया|     

 

 

               अनिुाद     लहन्दी से अगं्रजेी              अंक ५  
 

सड़क पर चिते िि यातायात के लनयमों का पािन भी अनुशासन 

का ही अंग ह ै|चिराहों पर िगी िाि -पीिी बलियां ही िाहनों को 

अनुशालसत रखती ह ै|यकद सड़क पर िोग अनुशासनहीन हो जाएं तो 
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कोई भी आगे नही चि पाएगा| यकद हर आदमी मनमानी करने िगे 

तो समाज का काम नहीं चि सकता | अनुशासन में रहने पर ही 

अनेक दघुकटनाओं स ेबचा जा सकता है | 
 

 

 

WEEK 3 

 

“कक”  और “की” का प्रयोग 

कक” दो िाक्यों /िाक्यांशों को जोड़ने का िािा शब्द संयोजक है -जैसे कक  
लमश्र िाक्य में दखेते हैं लजस में कक मुख्य िाक्य को आलश्रत िाक्य के साथ 
जोड़ने का कायक करता ह ै| 

अंगे्रजी िाक्य नें जो कायक “that” करता है िही  कायक  लहन्दी िाक्य में कक 
करता ह ै| 

(conjunction का कायक करता है ) 

उदहारि : क) मंत्री ने कहा कक नई गाड़ी िे आओ| 

         ख) माँ ने बेटे को लहदायत दी कक शाम को जल्दी घर आ जाना 
| 

         ग) िह घर से लनकिा ही था कक बरसात शुरू हो गई | 

कक का प्रयोग या के स्थान पर भी होता है |  जैसे प्रश्न पूछते िि – 

        क)  आप कि जाओगे कक परसों ? 

        ख)   तुम रुकोगे कक जाओगे ? 

 यह जान िे -  कक का प्रयोग किया (verb) के बाद ही होता है | 

भाषा  


 
 

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                                          
अंक ५ 

฀ .---

----- करना  

฀ .अपनी  ---------



฀ -----

---गलत पाते 

฀.

 



฀ .

 



 

 सालहत्य 
१  









अंक ३ 

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

------------- 
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२ 





अंक २ 















३ 







-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

-----------------------------------------------------

----------------------------

अंक ५

 

WEEK 4 

बोधन                                                 
(अंक ५ ) 
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“अभ्यास एक व्यलि को पूिक बनाता है”| यह एक अच्छी कहाित है, जो हमें 
हमारे जीिन में सफिता प्राप्त करने के लिए लनयलमत अभ्यास के महत्ि के बारे 

में सीखाती है। अभ्यास के साथ बुलद्धमिा और सौंदयक की शलियों का प्रयोग होता 
है|   व्यलि को संभालित दोषों को सही करके पूिकता की ओर िे जाता है। 
अभ्यास प्रदशकन में पूिकता और उत्कृष्ठता िाता है। पयाकप्त योजना के साथ ककया 
गया अभ्यास एक व्यलि को पूिकता के साथ प्रदशकन का बढ़ािा दतेा है। िक्ष्य तक 
पहुँचने के लिए अच्छे  मागकदशकन के लिए सही कदशा में अभ्यास करना बहुत ही 
आिश्यक है। अभ्यास का अथक है, सही कदशा में गलतलिलधयों को दोहराना है, जो 
योग्यता को आकार प्रदान करता है। 

प्रत्येक गलतलिलध (जैसे-अच्छी आदतें, स्िच्छता, समयलनष्ठता, अनुशासन, नैलतकता, 
पढ़ना, लिखना, बोिना, खाना बनाना, नृत्य करना, गाना गाना, आकद) में गुिििा और 
पूिकता िाने के लिए अभ्यास की आिश्यकता होती है। करिन पररश्रम, धैयक, लिश्वास, 

दढ़ृ इच्छा शलि, सहनशीिता, सकारात्मक सोच, आत्मलिश्वास, िगन और समपकि के 
लिए अभ्यास की आिश्यकता होती है। अभ्यास एक व्यलि को अन्य गुिों को 
रखने के लिए तैयार करता है। एक व्यलि को उस समय तक अभ्यास करना नहीं 
रोकना चालहए, जब तक कक िह पूिकता प्राप्त न कर िे। 

पूिकता प्राप्त करने के लिए अभ्यास सबसे अच्छा तरीका है | लजतना अलधक 
व्यलि अभ्यास करता है, िह उतना ही अलधक दोषरलहत और आत्मलिश्वासी बनता 
है। अभ्यास के माध्यम स ेहम पहिे की गई गिती को दबुारा नहीं करते| हम 

नई चीजों को सीखते हैं। कोई भी अभ्यास की आदत को ककसी भी आयु में 
लिकलसत कर सकता ह|ै उसे केिि अपने आप में लिशिास रखना चालहए | 

हािांकक: इसे अन्य गलतलिलधयों, जैसे- घूमना, बात करना, लिखना, पढ़ना, खाना, 
खेिना, खाना बनाना आकद का बचपन स ेही अभ्यास करके लिकलसत करना अच्छा 
होता है। एक स्कूि जाने िािा बच्चा पत्र लिखने का अभ्यास करने से पहिे शब्द, 

िाक्य और अन्त में पैराग्राफ लिखता है| बड़े िेख लिखने का अभ्यास बाद में 
सीखता है| इसी प्रकार उसे अपने जीिन में भी अभ्यास करना चालहए | 

व्यलि के जीिन में अभ्यास बहुत ही जरुरी ह ै| अभ्यास लशक्षापूिक होना 
चालहए|  अभ्यास एक व्यलि को पूिक करता है, क्योंकक यह पूिकता िाता है, जो 
एक व्यलि को लिशेष लिषय या के्षत्र में उत्कृष्ठता प्राप्त करने की ओर िे जाता 
है। अभ्यास कलमयों को नजरअंदाज करके कायक को पूिकता के साथ पूरा करने में 
मदद करता है। यह उन्हें पूिकता की ओर िे जाता है, चाहे िह लिखना हो, पढ़ना 
हो या बोिना हो। इस तरह से, एक बच्चा लनयलमत अभ्यास स ेएक योग्य और 
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कुशि प्रलतभा को लिकलसत कर िेता है। अभ्यास बहुत ही महत्िपूिक िस्तु है, लजसे 
हमें अपने जीिन में अिश्य अपनाना चालहए।  

 प्रश्न   



पुलस्तका 



१ इस पाि में रेखांककत शब्द 'काि का ग्रास"का क्या अथक लिया गया है 


 
२. धूम्रपान की आदत अकसर ककस कारि स ेपड़ जाती है 

 
३.पाि में आए दवु्यकसन"शब्द का अथक है 

४.पाि के अनुसार 'मलिन"शब्द का लििोम शब्द है 
  
५.धुम्रपान लनषेद ह"ैइस आदशे को दसुरे शब्दों में ककस प्रकारलिखा 
जा सकता है 

 

िाक्य सधुार                                             
अंक ५  
  

१. रामायि पाि िोग हमेशा करता रहता ह ै| 

-------------------------------------------------

------------------------------------- 

२. सभी बच्चा का ककताब पानी में भीग कर खराब हो गया | 

-------------------------------------------------

------------------------------------- 

३. गांधी जी बुराई की बदिा भिाई स ेदतेा रहे | 

-------------------------------------------------

------------------------------------- 

४. कँिि जी अनेको पुस्तके लिखा | 
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---------------------------------------------------

-------------------------------------- 

५. दादाजी आज कदखाय नहीं पड़ा | 

-----------------------------------------------------
---------------------------------------- 
 

१ आप का नाम ररशान / रेशमी  ह ैआप उमा स्िीट िम्बासा में रहते 
/रहती हो जय फीजी नामक समाचार पत्र के संपाकदका के पास पत्र लिख 
कर नीचे कदए गए लिषय पर अपना लिचार ियि कीलजए  िगभग -
१५० शब्द होना चालहए .

लिषय – “कोलिड से बचाि ”                           
अकं १० 

 


