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अध्याय – 1 
 

संधि  एवं संधि ववचे्छद 
 

 संधि  का अर्थ होता हैं - मेल और विलोम - विग्रह।   
 आपसी निकटता के कारण दो िणों के मेल से उत्पन्न विकार 

(पररितति) को संनि  कहते हैं।  
जैसे - हहम   +  आलय  = हहमालय 
      जगत्  +  िाथ    = जगन्नाथ  
       नि:   +  िि    = नििति 
संधि ववचे्छद- संनि नियमों द्वारा बिे शब्दों को तोड़कर पुिः 
मूल रूप में लािा संनि विचे्छद कहलाता है1 
उदाहरण- विद्याथी – विद्या+अथी 
 देिागमि- देि+आगमि 
संधि  के भेद  
संनि के प्रथम िणत के आिार पर संनि को तीि भागों में 
बांटा गया है1  
संनि का पहला िणत यहद स्वर िणत 
(मत+अिुसार=मतािुसार) हो तो स्वर सनंि, पहला िणत 
व्यंजि िणत (सत्+जि=सज्जि) हो तो व्यंजि संनि और 
पहला िणत यहद विसगतयुक्त (मिः+योग=मिोयोग) हो तो 
विसगत सनंि होती है1 
1. स्वर संनि   
2. व्यन्जि संनि   

3. विसगत सनंि   
1. स्वर संधि   

  परस्पर स्वर का स्वर के साथ मेल होिे पर जो विकार उत्पन्न 
होता है, उसे स्वर सनंि कहते हैं।  

 जैसे - देि   +  आलय   =  देिालय  
        रमा  +  ईश      =  रमेश 

      एक  +  एक      =  एकैक  
      यहद  +  अवप     =  यद्यवप 
      भौ   +  उक      =  भािुक  
स्वर संधि  के भेद –  

i. दीर्त सनंि   
ii. गुण सनंि   
iii. िृनि संनि  
iv. यण संनि  
v. अयाहद सनंि  

i. दीर्थ संधि  –  
नियम - यहद ह्रस्व  या दीर्त स्वर [अ इ उ] के बाद समाि 
ह्रस्व [अ इ उ] या दीर्त स्वर आए तो दोिों नमलकर दीर्त हो 
जाते है।  
जैसे-युग् + अन्तर - युगान्तर  
     युग् अ + अन्तर  
     युग् आन्तर  
     युगान्तर  
     युग् आन्तर  
     युग् अ + अन्तर  
     युग    +  अन्तर 
जैसे-हहम + आलय   = हहमालय  
     हहम् आ लय  
     हहम ्अ + आलय  
     हहम    + आलय 
जैसे -राम    + अितार   = रामाितार  
      तथा    + अवप  = तथावप  
      मुनि    + इन्द्र  = मुिीन्द्र  

(मुनियों में श्रेष्ठ हैं जो - विश्वानमत्र )  
      कवप + ईश    = कपीश  

(हिुमाि, सुग्रीि)  
      लर्ु + उत्तम  = लर्ूत्तम  
      लर्ु + ऊनमि  = लर्नूमि (छोटी लहर)  
      भू + ऊर्ध्त   = भरू्ध्त  
      सु + उनक्त   = सूनक्त 
      कटु + उनक्त  = कटूनक्त  
      चम ू+ उत्थाि = चमतू्थाि  

(चम ू= सेिा)  
       गुरू + उपदेश  = गुरूपदेश  
       िि ू+ उत्सि = िितू्सि  
       (ििू - जजसकी शादी की तैयाररयां चल रही हो)  
       विद्या + अथी =  विद्याथी 
       विद्या + आलय = विद्यालय  
        पंच  + अमृत = पंचामृत  

स्व + अिीि = स्वािीि  
        दैत्य + अरर = दैत्यारर  
        (देिता इन्द्र विष्ण ु)    (अरर- शत्र ुया विरोिी) 
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मुर +अरी= मुरारी (मुर= राक्षस)  
      सत्य + अथी = सत्याथी  
      प्रेरणा + आस्पद = प्रेरणास्पद  
      प्र + आंगि  = प्रागंण  
     शश + अकं =  शशांक (चन्द्रमा) [शश = खरगोश, 
अंक: गोद ]  
    महती + इच्छा = महतीच्छा  
    फणी + ईश   = फणीश (शेषिाग)  
    रजिी + ईश  = रजिीश (चन्द्रमा)  
अ+अ= आ / अ+आ= आ 

िमत + अथत = िमातथत  
िीर+अंगिा =िीरांगिा 
देि+आलय= देिालय 
िि+आगत= ििागत 

आ+अ= आ / आ+आ= आ 
विद्या+अथी= विद्याथी 
सीमा+अंत= सीमांत 
महा+आिंद= महािंद 
विद्या+आलय= विद्यालय 

इ+इ= ई / इ+ई=ई 
रवि+इन्द्र= रिींद्र 
अतत+इि= अतीि 
हरर+ईश= हरीश 
परर+ईक्षा= परीक्षा 

ई+इ= ई / ई+ई=ई 
योगी+इंद्र= योगीन्द्र 
मही+इंद्र= महींद्र 
िदी+ईश= िदीश 
सती+ईश= सतीश 

उ+उ=ऊ / उ+ऊ= ऊ 
सु+उनक्त= सूनक्त 
लर्ु+उत्तम= लर्तू्तम 
लर्ु+ऊनमि= लर्नूमि 
िातु+ऊष्मा= िातूष्मा 

ऊ+उ= ऊ / ऊ+ऊ= ऊ 
भू+उत्सगत= भतू्सगत 

ििू+उपकार= ििूपकार  
ििू+ऊमी= ििमूी 

दीर्थ संधि  की पहचान –  
दीर्त सनंि  युक्त शब्दों में अनिकांशत: आ, ई, ऊ की मात्राएँ  
आती है और इिका विचे्छद इन्हीं मात्राओं  ंसे वकया जाता 
है।  
शक + अन्ध ु= शकनु्ध  
ककत  + अन्ध ु= ककत नु्ध  
वपतृ + ऋण  = वपतृण         अपिाद  
मातृ +  ऋण = मातृण  
विश्व + नमत्र  = विश्वानमत्र 
मूसल + िार = मूसलािार  
मिम् + ईषा = मिीषा           अपिाद 
युित् + अिस्था = युिािस्था 
(ii) गुण संधि -  
धनयम (1) - यहद अ/आ के बाद इ/ई आए तो दोिों के 
स्थाि पर 'ए' हो जाता है अथातत् 
अ/आ + इ/ई = ए = ऐ 
धनयम (2) - यहद अ/आ के बाद उ/ऊ आए तो दोिों के 
स्थाि पर 'ओं ' हो जाता है अथातत्  
अ/आ + उ /ऊ = ओं  = औ 
धनयम (3) – यहद अ/आ के बाद ऋ आये तो दोिों के 
स्थाि पर ‘अर्’ हो जाता हैं हो जाता हैं | अथातत 
  अ/आ + ऋ  = अर् 
        ए   ओं   + अर्   =  गुण 
  अ    इ    उ     ऋ   
  +    +    +     + 
  अ    इ    उ     ऋ   
  =    =    =     = 
  आ   ई    ऊ    x  - दीर्त       
 
जैसे - गज + इन्द्र = गजेन्द्र 
       गज् + अ + इन्द्र  
       गज् एन्द्र  
       गजेन्द्र  
       गज् ए न्द्र  
       गज् अ + इन्द्र  
       गज + इन्द्र 
जैसे - मगृ + इन्द्र = मगृेन्द्र (शेर) 
       रमा + ईश = रमशे  
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    (लक्ष्मी का पतत है जो = विष्णु )  
     सुर + ईश = सरेश  
    (देिताओं  ंका स्वामी = इन्द्र)  
    िर + ईश = िरेश ( राजा)  
    पर + उपकार = परोपकार  
    यथा + उजचत = यथोजचत (जजतिा उजचत हो)  
    यथा + इच्छा = यथेच्छा (इच्छािुसार) 
    पुरुष + उत्तम   = पुरुषोत्तम (मिु) 
    िर    + उत्तम  = िरोत्तम 
    कथा + उपकथि = कथोपकथक  
    गंगा + ऊनमि = गगंोनमि 
    महा + उदय = महोदय 
    सह + उदर = सहोदर (सगा भाई) 
   िि + ऊढा = ििोढा (ििवििाहहता)     
   ऊढा  - युिती 
   राका + ईश = राकेश  
   (रात का स्वामी = चन्द्रमा)  
   गुड़ाका + ईश = गुड़ाकेश  
   (िींद का स्वामी = जशि, अजुति )  
   हृषीक + ईश = हृषीकेश  
   (इन्द्रन्द्रयों का स्वामी = विष्णु)  
   उमा + ईश = उमेश (जशि)  
   िि + ईश = ििशे (कुबेर) 
   हृदय + ईश = हदयेश (कामदेि )  
   देि + ईश  =  देिेश (इन्द्र)  
   महा + इन्द्र = महेन्द्र (जशि) 
   अपिाद = प्र+ ऊढ = प्रौढ  
   अक्ष+ऊहहिी = अक्षौहहणी (विशाल सेिा) 
    ऋ. र् ष्  - ि्  
            ण्  
जैसे -  राम + अयि = रामायण 
        प्र + माि = प्रमाण  
       शपूत + िखा = शपूतणखा  
       लक्ष् + मि = लक्ष्मण 
जैसे- देि + ऋवष = देिवषि 
      देि् + अ + ऋवष  

        देि् अर् वष 
         देिवषि  
सप्त + ऋवष = सप्तवषि  
कण्व + ऋवष = कण्ववषि  
ग्रीष्म + ऋतु = ग्रीष्मतुत  
महा  + ऋवष = महवषि  
राजा + ऋवष = राजवषि  
ब्रह्म + ऋवष = ब्रह्मवषि  
िषात + ऋतु - िषततुत 
महा + ऋण = महणत  
गुण संधि  की पहचान –  
गुण संनि  युक्त शब्दों में अनिकांशतः ए, ओं  की मात्राएँ  या 
र् आता है  र् और इिका विचे्छद इन्हीं मात्राओं  ंस े वकया 
जाता है। 
(ii) वृद्धि संधि  – 
धनयम (1)- यहद अ/आ के बाद ए/ऐ आए तो दोिों के स्थाि 
पर एै हो जाता है अथातत 
    अ/आ + ए/ऐ   = ए ै
धनयम (2)- यहद अ/आ के बाद ओं ।औ ंआए तो दोिों के 
स्थाि पर औ हो जाता है अथातत्  
अ/आ + ओं /औ = औ  
    ऐ औ – िृनि 
 
    ए ओं  अर       गुण 
 
  अ  इ  उ   ऋ 
 
 आ ई ऊ           दीर्त  
जैसे-  
  एक + एक = एकैक  
  एक् अ + एक  
  एक् ऐ क 
  एकैक 
  एक् ऐ क  
  एक् अ + ए क 
  एक + एक 
  सदा + एि = सदैि  
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अध्याय–2 
उपसगथ 

 
उपसगत = उप (समीप) + सगत (श्रष्टि करिा) का अथत है- 
(वकसी शब्द के समीप आकर िया शब्द बिािा) 
 उपसगत के कई िाम –आहद प्रत्यय , व्युत्पजत्त मूलक प्रत्यय, 
रचिात्मक प्रत्यय 
उपसगथ की पररभाषा – िे शब्दांश , जो वकसी शब्द के 
आरम्भ में लगकर उिके अथत में विशेषता ला देते हैं | 
जैसे – ‘परा’-पराक्रम , पराजय , पराभि, परािीि, पराभूत 
उपसगथ शब्द 
अतत अत्यन्त,   अततररक्त, अततसार 
जचर जचरायु,   
सु सुयोग , सुकमत, सुगम 
अप अपकीतति, अपकार, अपिाद  
प्र प्रख्यात, प्रचार, प्रबल, प्रहार 
वि विज्ञाि, वियोग, वििाद 
वि विदेश, विहार, विषाद 
उत् उत्थाि, उतं्कठा, उत्कषत   
उप उपकार, उपदेश, उपिि 
निर् नििातह, निमतल, नििति 
प्रतत प्रतु्यत्पन्नमतत, प्रततनिनि, प्रततर्ध्नि 
अ अस्पृश्य, अमोल, अपढ 
आ आगमि, आकाश, आदाि  
नि निबंि, नििास, निदाि   
प्रतत प्रततकूल, प्रततकार, प्रततहदि 
अतत अततचार, अततररक्त, अततशय  
अ अव्यिस्था, अमोल, अजाि  
परर पररजि, पररहार, पररणाम  

 
प्रयोग       उपसगथ      शब्द 
सदाचार      =  सत् + आचार 
दुराचार      = दुर्      +    आचार 
अध्यक्ष      = अनि  +      अक्ष 
पराजय      = परा +       अजय 
समादर      = सम ्    +      आदर 
अत्युनक्त     = अत     +   उनक्त 

निबंि       = नि      + बंि 

पररजि     = परर     + जि 

उितीस    = उि     + तीस 

प्रतु्यपकार   = प्रतत     + उप+कार 

अिुशासि   = अिु      + शासि 

प्रख्यात      = प्र       + ख्यात 

संरक्षण      = सम ्    + रक्षण 

अिष्टखला   = अि ्    + ष्टखला 

दुकाल      = दु       + काल 

अत्यनिक    = अतत    + अनिक 

अध्यक्ष      = अनि    + अक्ष 

उल्लास     = उत्      + लास 

दुजति        = दु: (दुर्)  + जि 

दुष्चररत    = दु: (दुष्)  + चररत्र 

निभतय      = नि:       + भय 

संतोष      = सम ्     + तोष 

संहार       = सम ्     + हार 

अभ्यास    = अभभ      + आस 
 
उपसगथ       कुछ प्रमखु शब्द 

अिु अिुकरण, अिुगमि, अिुशीलि, अिुसार 

उप उपकार, उपिि, उपिा ,  उपभेद, उपिेत्र 

नि निकेत, निष्कपट, नियुक्त, निहत्था, निकम्मा 

परा पराजय, पराकाष्ठा, पराभाि, परामशत 

प्रतत प्रततहदि, प्रततमाि, प्रततशत, प्रततर्ात 

खुश खुशब,ू खुशवकस्मत, खुशहाल, 

िा िाउम्मीद, िाचीज, िालायक 

हम हमउम्र, हमशक्ल, हमददत 

बे बेशक, बेशकीमती, बेअक्ल | 

िेक िेकचलि, िेकिीयत, िेकिाम 

प्र प्रमेय, प्रक्रम, प्रमाद | 

अभी अभभमखु, अभभभूत, अभभिि 

प्रतत प्रततिादी, प्रततर्ात, प्रततबन्ध 

उप उपसनमतत, उपिेत्र, उपभेद| 
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 रािा  रािेय  

आयि  दंड़  दंडायि  

 िार  िारायण  

 कात्य कात्यायि  

अ  यदु  यादि  

 दिु  दािि  

 अहदतत  आहदत्य  

इ  िाल्मीक   िाल्मीवक  

 दशरथ  दशरथी  

य  पुलस्ति  पौलस्त्य  

 चतुमातस चातुमातस्य  

आमह  वपतृ  वपतामह  

 मातृ  मातामह  

ई  पितत  पाितती  

 गांिार  गांिारी  

5) ऊनतावाचक / लर्तुावाचक / हीनतावाचक तद्धित 
प्रत्यय – िे प्रत्यय जो वकसी संज्ञा शब्दों के साथ जुड़कर 
उिके छोटे/लर्ु रूप का बोि कराते है, ऊितािाचक / 
लर्ुतािाचक तनित प्रत्यय कहलाते है।  

प्रत्यय  मूलशब्द  तनितान्त  

इया  बबिंदी  बबिंहदया  

 खाट खवटया  

 लाठा  लहठया  

ई  रस्सा  रस्सी  

 प्याला  प्याली  

 हथोड़ा  हथोड़ी  

 थाल  थाली  

आ  लालू  लालुआ  

 कालू  कलुआ  

री  कोठा  कोठारी  

 मोट  मोटरी  

 बांस  बाँसुरी  

ली  खाज  खुजली  

 ढप  ढपली  

 टीका  वटकली  

डी  टांग  टँगड़ी  

 पंख  पंखड़ी  

 आंत  आंतड़ी  

डा  मुख  मुखड़ा  

 लँग  लंगड़ा  

 चाम  चमड़ा  

सा  लाल  लालसा  

 थोड़ा   थोड़ासा  

 छोटा  छोटासा  

 उड़ता  उड़तासा  

ओं ला  र्ड़ा  र्ड़ोला  

 सांप  सँपोला  

 गढ  गदोंला  

िा बच्चा  बचिा  

 पुर  पुरिा  

6) स्त्रीबोिक तद्धित प्रत्यय – िे प्रत्यय जो वकसी संज्ञा के 
अंत मे जुड़कर स्त्री जातत का बोि कराते है, 
अथातत पलु्ल्लिंग से स्त्रीजलिंग शब्दों का निमातण करते है, 
स्त्रीबोिक तनित प्रत्यय कहलाते है। 
प्रत्यय  मूल शब्द  तनितान्त  
इि  िाग  िानगि  
 पड़ोसी  पड़ोजसि  
िी  ऊंट  ऊटिी  
 मोर  मोरिी  
ई  र्ोड़ा  र्ोड़ी  
 टोकरा  टोकरी  
 देि  देिी  
आिी  ठाकुर  ठकुरािी  
 सेठ  सेठािी  
आ  छात्र  छात्रा  
 सुत  सुता  
इया  कुत्ता  कुततया  
 बंदर  बंदररया  

2. कृदंत प्रत्यय – जब वकसी वक्रया या मूलिातु के साथ 
प्रत्यय का प्रयोग वकया जाता है और िह कतात के अथत का 
बोि कराए, कतातिाचक कृदंत प्रत्यय कहलाता है।  
कृत या कृदंत प्रत्यय 5 प्रकार के होते है।  
1. कतात िाचक 
2. कमत िाचक  
3. करण िाचक  
4. भाि िाचक  
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80. भृगत – मज़दूरी, मूल्य, िेति। 
81. भेद – राज़, प्रकार, फूट। 
82. भोग – भाग्य, खािा, सहिा। 
83. मत – िहीं, राय, संप्रदाय। 
84. मिु – शराब, शहद, एक राक्षस, मिु ऋतु (िसंत)। 
85. मूल – जड़, आिार, असल िि। 
86. रस – जड़, निचोड़, खट्टा-मीठा आिंद। 
87. रश्मि – वकरण, लगाम की रस्सी। 
88. वर – िरदाि, दूल्हा, श्रेष्ठ। 
89. वणथ – रंग, अक्षर, ब्राह्मण आहद चार िणत। 
90. वास – नििास, र्र, सुगंि। 
91. वंश – गन्ना, बाँस, खािदाि, समूह। 
92. ववधि – रीतत, ब्रह्मा, भाग्य, ईश्वर। 
93. सूर – सूयत, सूरदास एक कवि, अंिा व्यनक्त, शूरिीर। 
94. सारंग – मोर, साँप, बादल, हहरण। 
95. धनशाचर – राक्षस, उल्ल,ू चोर। 
96. स्नेह – प्रेम, तेल, जचकिाहट, कोमलता। 
97. शु्रगत – िेद, काि। 
98. सं्कि – कंिा, पेड़ का तिा, ग्रंथ का भाग। 
99. श्री – शोभा, लक्ष्मी, िििैभि, संपजत्त। 
100. हरर – सूयत, विष्ण,ु इंद्र, जसिंह। 
101. हर – जशि, चुरा लेिा। 
102. हल – खेत जोतिे का यंत्र, समािाि, उत्तर। 
103. हसं – एक पक्षी, अश्व, ब्रह्मा, प्राणिायु, जीिात्मा। 
104. हार – फूलों की माला, हारिा। 
105. कला – ढंग, उपाय, गुण, कला (आटत)   विषय। 
106. कक्ष – कमरा, बगल। 
107. कक्षा – छात्रों की श्रेणी, समूह। 
108. कंुड़ल – काि की बाली, साँप का कंुड़ली मारकर 

बैठिा। 
109. कुवटल – दुि, र्ुंर्राला, टेढा। 
110. खग – पक्षी, आकाश। 
111. गण – छंद का अगं, समूह, भूत। 
112. गगत – दशा, चाल। 
113. धमत्र – साथी, सूयत। 
114. रंग – प्रेम, दशा, िणत 
 
समोच्चररत धभन्नार्थक शब्द 
हह िंदी भाषा में कुछ ऐसे शब्द होते हैं, जजिका उच्चारण एक 
समाि प्रतीत होता है, परंतु उिमें सूक्ष्म अंतर होता है और 
अथत बबलु्कल भभन्न होता है। जैसे – पुरूष, परूष इिका 
उच्चारण तो लगभग एक ही जैसा है, परंतु अथत (परुूष – 
मदत, परूष – अवप्रय) बबलु्कल भभन्न है। इसी तरह के कुछ 
शब्द िीचे हदए जा रहे हैं। 

 अंश – भाग, हहस्सा 
 अंस – कंिा 
 अिल – आग 
 अनिल – िायु 

 अचल – पितत 
 अचला – पृथ्वी 
 अकार – ‘अ’ अक्षर 
 आकार – रूप-रेखा 
 अजात – ि पैदा हुआ 
 अज्ञात – ि जािा हुआ 
 अिनि – सीमा 
 अििी – अिि की भाषा 

 
शब्द युग्म 

कुछ शब्द ऐसे होते हैं जजिका उच्चारण एक समाि होता है, 
लेवकि उिके अथत में भेद होता हैं । इन्हें श्रतुतसम भभन्नाथतक 
शब्द अथिा युग्म शब्द अथिा सोच्चाररप्राय भभन्नाथतक शब्द 
कहते हैं। इिके उदाहरण 

      शब्द  अर्थ 

1.  अम्ब - माता,  आम 

 अंब ु - अंभ,   जल                  

2.  अंत्य - िीच,         

 अंततम - अंत, समान्वप्त 

3.  अंश - हहस्सा,          

 अंस - कंिा 

4.  अँगिा - आँगि,       

 अंगिा - स्त्री  

5.  अंिकारर - जशि       

 अंिकारी - भैरि राग की एक स्त्री  

6.  अंबुज - कमल        

 अंबुनि - सागर  

7.  अविराम - लगातार,   

 अभभराम - सुन्दर 

8.  अिल - आग         

 अनिल - हिा 

9.  अण ु - कण  

 अिु  - पीछे 
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10.  अन्न - अिाज   

 अन्य - दूसरा 

11.  अशि - भोजि        

 आसि - बैठिे की िि ु

12.  अिध्य - जो िि के योग्य ि हो                 

 अिंि - निन्दिीय 

13.  अिदाि - निमतल, सफेद 

 उदात्त - ऊँचा 

14.  आिृजत्त - बेकारी       

 आिृजत्त - दुहरािा 

15.  अपेक्षा - इच्छा, तुलिा में   

 उपेक्षा - निरादर 

16.  अपध्य - जो बीमार के अिुकूल ि हो 

 अपत्य - संताि 

17.  अन्तराय - विघ्न        

 अन्तराल - बीच की फाँक 

18.  अतुल - जजसकी तुलिा ि हो सके     

 अतल  - गहरा 

19.  अनिष्ठ - निष्ठाहीि     

 अनिि - बुराई 

20.  अिलम्ब - सहारा     

 अविलम्ब - शीघ्र  

21.  अश्व - र्ोड़ा          

 अश्य - पत्थर 

22.  अचर - ि चलि ेिाला    

 अिुचर - िौकर 

23.  अशक्त - असमथत       

 आक्त - विरक्त 

24.  अलीक - झूठ          

 अजलक - ललाट 

25.  अन्योन्य - परस्पर      

 अन्यान्य - दूसरा-दूसरा 

26.  अजर - जो बढूा ि हो    

 अजजर - आँगि 

 अजचर - जल्दी 

27.  अर् - पाप            

 अग - अचल, सूयत  

28.  अगम - अगम्य   

 आगम - शास्त्र, प्रान्वप्त 

29.  अनमत्र - शत्रु          

 अमात्य - मंत्री          

 अनमत - अत्यनिक 

30.  उभय - दोिों         

 अभय - निभतय 

31.  अििूत - संन्यासी        

 अिूत - निभतय 

32.  अििी - एक भाषा     

 अिनि - समय 

33.  अजल - भौरा          

 अली - सखी 

34.  यक्ष - एक देिजातत         

 अक्ष - िुरी 

35.  अिमत - पाप           

 अिम - िीच 

36. अभभज्ञ - जाििे िाला    

 अिभभज्ञ - अिजाि 
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अध्याय – 15 
 

पत्र – लेखन एवं प्रारूप लेखन 
 
दूर स्तस्थत अपिे पररजचत लोंगो से सम्बन्ध स्थावपत करिे के 
जलए अथिा विचार - विमशत करिे के जलए पत्राचार एक 
महत्वपूणत सािि हैं । दूर रहिे िाले अपिे पररजचतों, सगे - 
सम्बस्वन्धयों, व्यापाररयों, समाचार - पत्र के सम्पादकों, 
सरकारी – गैर सरकारी कायातलयों के अनिकाररयों स े
सम्पकत  स्थावपत करिे अथिा सूचिा प्राप्त करिे के जलए 
पत्राचार का विशेष महत्त्व हैं । पत्र विविि प्रकार के होते हैं 
और उिके जलखि ेका स्वरूप भी अिेक प्रकार का होता हैं। 
अतः सभी प्रकार के पत्रों को जलखि ेका सम्यक् तरीका 
जाििा आिश्यक होता हैं । इि सबका पररचय और िमूिा 
िीचे हदया जायेगा । 
मोटे रूप में पत्रों के दो भेद होते हैं - 
(क) सामान्य पत्र 
(ख) कायतलयीय पत्र 
 
(क) सामान्य पत्र 
इस प्रकार के पत्रों के अन्तगतत अपिे सग े- सम्बस्वन्धयों को 
जलखे गये पत्र, वििाह में उपस्तस्थत होिे के जलए आमंत्रण, 
वकसी शभु कायत में उपस्तस्थत होिे के जलए पत्र, बिाई संदेश 
आहद आते हैं । 
(1) पाररिाररक या र्रेलू पत्र 
(2) सामाजजक पत्र । 
 
(1) पाररवाररक या र्रेलू पत्र - 
ऐसे पत्रों के माध्यम से हम दूर स्तस्थत अपि े सग े - 
सम्बस्वन्धयों, पररिार के सदस्यों स े निकट का सम्बन्ध 
स्थावपत करते हैं । पाररिाररक पत्र जलखते समय निम्नजलष्टखत 
बातों पर ध्याि देिा चाहहए:- 
(1) पत्र जलखते समय शरुू में कागज के ऊपरी जसरे के 
दाहहिी ओं र प्रेषक पूरा पता और पत्र भजेिे का हदिांक 
जलखिा चाहहए । 
(2) जहॉं पर हदिांक हदया गया हैं उसकी सीि में बाएँ हाथ 
की ओं र हाजशया (कागज का चौथाई भाग) छोड़िे के बाद 
सम्बोिि शब्द जलखिा चाहहए और उसके बाद अल्पविराम 
का जचन्ह लगािा चाहहए। 
(3) अल्पविराम (कॉमा) के ठीक िीचे अभभिादि शब्द 
(िमस्कार, प्रणाम आहद) जलखकर पूणत विराम लगािा 
चाहहए । उसके बाद उसके िीचे से पत्र का िण्यत - विषय 
जलखिा शुरू करिा चाहहए । 
विविि सम्बन्धों के अिुसार यथा योग्य सम्बोिि - शब्द,  
अभभिादि - शब्द एिं समापि शब्द जलखिा चाहहए । इसस े
सम्बस्वन्धत एक ताजलका िीचे दी जा रही हैं - 
 

 
सम्बन्ध- 
शब्द 

सम्बोिि 
- शब्द 

अभभिादि 
- शब्द 

समापि 

माता - पुत्र वप्रय 
राजेन्द्र, 

सुखी रहो, 
प्रसन्न रहो 

तुम्हारी 
शुभाकाषं्ठक्षणी 

वपता-पुत्र वप्रय 
मोहि, 

स्नेहाशीष 
या प्रसन्न 
रहो 

तुम्हारा 
शुभाकाकं्षी या 
शुभाशीष 

मॉं-पुत्री वप्रय प्रभा, सुखी रहो 
या प्रसन्न 
रहो 

तुम्हारी 
शुभाकाषं्ठक्षणी 

वपता - पुत्री वप्रय विभा, सुखी रहो शुभाकाकं्षी 
पुत्र - वपता पूज्य वपता 

जी, 
सादर 
प्रणाम 

आपका 
स्नेहाकांक्षी 

पुत्री - वपता पूज्य वपता 
जी, 

सादर 
प्रणाम 

आपकी 
स्नेहाकांष्ठक्षणी 

पुत्र - माता पूज्यिीय 
माता जी 

सादर 
प्रणाम 

आपका 
स्नेहाकांक्षी 

पुत्री - माता पूज्यिीय 
माता जी 

सादर 
प्रणाम 

आपकी 
स्नेहाकांष्ठक्षणी 

बड़ा - भाई वप्रय प्रदीप, स्नेहाशीष तुम्हारा 
शुभाकाकं्षी 

छोटा भाई- 
बड़ा भाई 

पूज्य भाई 
साहब 

सादर 
प्रणाम 

आपका 
स्नेहाकांक्षी 

छोटी बहि- 
बड़ी बहि 

पूजिीय 
दीदी, 

सादर 
प्रणाम 

आपकी 
स्नेहाकांष्ठक्षणी 

पतत-पत्नी वप्रय, वप्रये शुभाशीष मिुर प्यार 
पत्नी-पतत मेरे 

प्राणिि 
या 
वप्रयतम 

सादर 
प्रणाम / 
मिुर स्मृतत 

तुम्हारी 
स्नेहाकांष्ठक्षणी 
 

गुरू - जशर्ष् वप्रय 
रामिाथ, 

शुभाशीष तुम्हारा 
शुभेचु्छ 

जशर्ष् - गरुू श्रिेि 
गुरूदेि  

सादर 
प्रणाम 

आपका 
स्नेहाकांक्षी 

नमत्र - नमत्र बनु्धिर 
िीरेन्द्र, 

िमस्कार तुम्हारा वप्रय 
भाई आपका 

अपररजचत- 
अपरजचत 

वप्रय 
महोदय 

िमस्कार भिदीय 

 (4)  अभभिादि शब्द के पिात् पत्र जलखिा शरुू वकया 
जाता हैं । पत्र कई प्रकार स ेशुरू वकये जाते है, जैसे - 
आपि े जलखा हैं वक ...........‘आज ही आपका पत्र नमला 
हैं...........’ ‘आपका पत्र नमला’, ‘कई महीिों स े तुम्हारे 
समाचार िहीं नमले आहद । 
ऐसे िाक्यों के बबिा भी पत्र जलखिा शरुू वकया जा सकता 
हैं । अलग-अलग बातों को सुवििािुसार अलग-अलग 
अिुचे्छदों में जलखिा चाहहए । पत्र की भाषा सरल होिी 
चाहहए । 
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(5) अंततम अिुचे्छद में प्रेवषती के साथ रहिे िाले अन्य 
खास लोगों के िाम का उल्लखे वकया जा सकता हैं, तथा 
साथ ही उिके प्रतत अभभिादि - शब्द भी जलखिा चाहहए । 
अंत में समापिपरक िाक्य जलखिे की भी प्रथा हैं - जैसे - 
‘आशा है आप स्वस्थ एिं सािन्द होंग,े’ ‘आशा है तुम अच्छी 
तरह से हो’ आहद । 
(6) अंत में समापि - शब्द जलखिा चाहहए और उसके 
िीचे हिाक्षर करिा चाहहए । 
 
(7)प्रेवषती का पता काडत अथिा जलफाफे पर इस प्रकार 
जलखिा चाहहए – 
प्रेवषती; 
    
 श्री अलख निरंजि बत्रपाठी 
    

 बी. 21/109 ए, मातृ - मन्दन्दर, 
    

 कमच्छा, 
    
 िाराणसी - 1 
    
 (उ.प्र.) 
पाररिाररक पत्रों के िमूि े
(1) वपता का पत्र पुत्र को - 

    
 54, गुरूिाम कॉलोिी 

    
 िाराणसी 

    
 हदिांक 5-5-77वप्रय राज,ू 

       स्नेहाशीष ! 
तुम्हारा पत्र नमला । पढकर बड़ी प्रसन्नता हुई वक तुम्हारी 
िावषिक जलष्टखत परीक्षा समाप्त हो गयी और तुमिे परीक्षा 
में प्रश्नों का उत्तर अच्छी तरह जलखा हैं । शीघ्र ही तुम्हारी 
प्रयोगात्मक परीक्षा भी हो जायेगी । इसके बाद तुम लखिऊ 
होते हुए र्र चले आओं  । 
यहॉं इस समय गमी अनिक पड़ रही हैं । तुम्हारी मॉं की 
ओं र से शुभाशीिातद एिं अचतिा का सादर प्रणाम । 
  आशा है तुम प्रसन्न और स्वस्थ हों । 
    
  तुम्हारा 
  परमेश्वर दयाल 
(2) छोटे भाई का पत्र बड़े भाई को - 

    
  25, विजयग्राम 

कालिी, 
    

  ियी बिी, िाराणसी 
    
  हदिांक 15-5-77 

पूज्य भाई साहब 
          सादर प्रणाम ! 
आपका पत्र नमला । इस समय भीषण गमी पड़ रही हैं । यहद 
आप वकसी पिततीय स्थाि पर चलिे का कायतक्रम बिाएँ तो 
बड़ा ही सुन्दर होगा । मेरी िावषिक परीक्षा भी समाप्त हो 
गयी हैं । गमी से मि ऊब गया हैं । आशा हैं, आप शीघ्र ही 
उत्तर देंगे । 
भाभी जी को सादर प्रणाम एिं बबलू को स्नेहाशीष । 
आशा हैं आप सब स्वस्थ एिं प्रसन्न हैं । 

    
  आपका स्नेहाकांक्षी, 
    

  प्रदीप 
(3) नमत्र का पत्र नमत्र को - 

    
  उप - जजलानिकारी 

   
 न्यायालय, पटिा 

    
  हदिांक 2-12-77 
बनु्धिर सुरेश, 
         िमस्कार ! 
           आपका पत्र विलम्ब से नमला, क्योंवक विगत 
सप्ताह मैं बाहर चला गया था । आपिे मेरा िह काम िहीं 
वकया कोई बात िहीं। आपका काम तो मैिे बहुत पहले ही 
कर हदया था, जजसकी सूचिा शीघ्र ही आपके पास आती 
होगी । 
मेरे पास अथतशास्त्र की कुछ अच्छी पिुकें  पड़ी हैं । यहद 
राममोहि चाहे तो उन्हें मुझस ेले सकता हैं । 
आशा है आप प्रसन्न हैं । 
    
  आपका 
    
  बत्रभुिि बत्रिेदी 
(4) अपररजचत का पत्र अपररजचत को - 

    
  हहन्दी-विभाग 

    
  काशी हहन्दू 

विश्वविद्यालय 
    

  िाराणसी - 5 
    

  हदिांक 7-7-77 
वप्रय महोदय  
         िमस्कार ! 
      आपको यह जािकर हषत होगा वक हमारे विश्वविद्यालय 
के ‘हहन्दी-विभाग िे हहन्दी भाषा की समस्याएँ एिं समािाि’ 
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Chapter –3 
 

Tenses and Sequence of Tense 
 

Time (समय) और Tense (काल) दोिों ऐस े शब्द हैं 
जजिमें संबंि होते हुए भी अंतर है।         
Time का प्रयोग सामान्य अथत में होता है,  जबवक Tense 
का प्रयोग विशेष अथत में Verb के form का निरूपण करि े
के जलए वकया जाता है। चजलए िीच ेहदए गए उदाहरणों पर 
हम लोग विचार करते हैं – 
1. Veena goes to the market every Sunday. 
2. The plane takes off at 5 p.m. tomorrow. 
3. He had no money yesterday. 
 
उदाहरण (1) में Simple Present Tense का प्रयोग वकया 
गया है।  लेवकि इससे Past, Present, और Future तीिों 
का बोि होता है, िीणा Past time में  प्रते्यक रवििार को 
जाती है और आशा है वक Future time में भी प्रते्यक 
रवििार को जाएगी। 
उदाहरण  (2) में स्पि होता है वक पे्लि (plane)  कल 
5 बज ेशाम को  प्रस्थाि करेगा। इस िाक्य में भी Simple 
Present Tense का प्रयोग वकया गया है, लेवकि  इससे 
future time का बोि होता है। 
उदाहरण (3) में Simple Past Tense का प्रयोग वकया 
गया है, तथा इससे past time का बोि होता है। 
ऊपर हदए गए उदाहरणों से यह स्पि होता है वक Verb के 
Present Tense में  रहि ेपर भी इस पर Present, Past 
और Future Time का बोि होता है। 
 अतः, Verb के Tense तथा इसके प्रयोग को साििािी से 
समझिे की जरूरत है सितप्रथम एक प्रश्न उठता है वक Tense 
क्या है? इस प्रश्न का उत्तर इस प्रकार है :- 
Tense :  कायत के समय के मुताबबक Verb के रूप में जो 
पररितति होता है, उस े Tense कहते हैं। 
                 

Kinds of Tense 
1. Present Tense ( िततमाि काल) 
2. Past Tense ( भूतकाल ) 
3. Future Tense ( भविर्ष् काल ) 

1. Present Tense : वकसी कायत के िततमाि समय में होि े
या करिे जैसे-  हो रहा है,  हो चुका है, या हो गया है तथा 
एक लंब े समय से होता रहा है, का बोि हो तो उस े  
Present Tense कहते हैं। 
 दूसरे शब्दों में - An action which is done at the 
present time. जैस े- 
1.I read a book              
 मैं पुिक पढता हँू । 
2.I am reading a book  
  मैं पुिक पढ रहा हँू । 
3.I have read a book     

 मैं पुिक पढ चुका हँू। 
4.I have been reading a book for an hour   
 मैं दो र्ंटे से पुिक पढता रहा हँू। 
 
2.Past Tense : वकसी कायत के बीते हुए समय में होि ेया 
करि,े हो रहा था, हो चुका था,  या हो गया था तथा एक 
लंब ेसमय से होता रहा था का बोि हो, तो उस े  Past 
Tense कहते हैं। 
 दूसरे शब्दों में- An action which is done at the Past 
time. जैस े- 
1.I wrote a letter.        
   मैं पत्र जलखता था या मैंिे पत्र जलखा। 
2.I was writing a letter.   
 मैं पत्र जलख रहा था। 
3..I had written a letter.   
मैं पत्र जलख चुका था या मैंि ेपत्र जलखा था  
4.I had been writing a letter for two days.            
मैं दो हदिों से पत्र जलख रहा था  
 
3. Future Tense : वकसी कायत के आिे िाले समय में 
होि ेया करि ेजैसे-हो रहा होगा, होता रहेगा,  हो चुका होगा 
या हो गया होगा तथा एक निन्वित समय से होता आ रहा 
होगा का बोि हो, उस े Future Tense कहते हैं।  जैसे - 
1. I shall write a letter.   
     मैं पत्र जलखूगंा। 
2. I shall be writing later.   
     मैं पत्र जलख रहा हंूगा1  
3. I shall have written a letter.  
मैं पत्र जलख चुका हंूगा1 
4. I shall have been writing a letter.  
मैं पत्र जलखता आ रहा होऊंगा। 
 उपयुक्त  उदहारण से यह स्पि होता है वक Present, Past 
तथा Future Tense के भी चार -चार उपभेद होते हैं। 
1. Present Tense 
Present Tense के चार उपभदे होते हैं। 
1. Present Indefinite Tense /Simple Present Tense 
(सामान्य िततमाि काल ) 
2. Present Continuous / Progressive Tense ( अपूणत 
िततमाि काल / तात्काजलक िततमाि काल ) 
3. Present Perfect Tense( पूणत िततमाि काल) 
4. Present perfect continuous tense  (पूणातपूणत िततमाि 
काल  / पूणत तात्काजलक िततमाि काल ) 
        
 1. Simple Present Tense 
पहचाि- हहन्दी िाक्यों के अंत में ता है, ती है, ते हैं, ता हँू 
आहद शब्द आत ेहै 1 
Structure :  
Positive tense :- 
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Subject +main verb +s/es+Object 
Ex-Ram reads books.  
Note:- अगर subject singular ह ै(जैसे- he, she, it 
या दकसी व्यद्धक्त का नाम ) तो verb की first form में 
s या es प्रयोग करेंगें 1  
Negative:- 
Subject+do/does+not+main verb+Object 
Ex- Ram does not read books. 
Interrogative:-  
Ist type:- 
Do/does+subj+not+main verb+Object+? 
 
2nd  type :-WH words + Ist type 
Ex- Does ram read books? 
note:-यहद subject एकिचि(He ,She ,It ,name) होगा 
तो main verb में s या es लगायेंगे और अगर subject 
बहुिचि(you ,we,they) होगा तो main verb में s या es 
िहीं लगायेंगे 1  
जैसे :- 
ram reads books.  
they read books. 
 
Rule (1): Simple Present Tense का प्रयोग habitual, 
or regular or repeated action ( नियनमत या स्वाभाविक 
कायत ) कों express ( अभभव्यक्त ) करि ेके जलए वकया 
जाता है। जैस े- 
Mukesh goes to bed at 10 P.M. 
He always comes here on Sunday. 
She reads a newspaper every morning. 
He takes tea without sugar. 
We work  eight hours a day. 
I live at Mahendru. 
Shweta and Anshu are girls. 
I get up at 6 a.m. every morning. 
Note : सामान्यत:  Time expressing Adverbs  ( समय 
सूचक वक्रया विशेषण ) जैसे - 
always, often, sometimes, generally, usually, 
occasionally, rarely, seldom, never, hardly, scarcely, 
habitually, daily, everyday, every night, every 
morning, every evening, every week, every month, 
every year, once a week, once a day, once a month, 
twise a day, twice a week, twice a month आहद का 
प्रयोग habitual, or regular or repeated action को 
express करि ेके जलए वकया जाता है। दूसरे शब्दों में कह 
सकते हैं वक उपरोक्त Adverbs का प्रयोग होि ेपर Simple 
Present Tense का प्रयोग होता है जैस-े 
He always comes here at night. 
He generally comes here at night. 

He usually comes here at night. 
He sometimes comes here at night. 
He often comes here at night. 
He rarely comes here at night. 
He seldom comes here at night. 
He never comes here at night. 
 
Rule (2) : इस Tense का प्रयोग Universal truth 
(साितभौनमक सत्य ) principal ( जसिांत)  permanent 
activities (स्थायी कायत) को express(अभभव्यक्त) करि े
के जलए वकया जाता है जैस े- 
The sun rises in the east. 
Two and two makes four. 
Man is mortal. 
Water boils at 100°C. 
The Ganges springs from the Himalayas. 
 
Rule (3) : इस Tense का प्रयोग possession (अनिकार 
) को express (अभभव्यक्त) करि ेके जलए वकया जाता है 
जैस े- 
This pen belongs to me. 
I have a car. 
He owns a big building. 
 
Rule (4) : इस Tense का प्रयोग mental activity ( 
मािजसक वक्रया कलाप ), emotions तथा feelings को 
express (अभभव्यक्त) करि ेके जलए वकया जाता है। जैस े
:- 
Note : notice, recognise, see, hear, smell, appear, 
want, wish, desire, feel, like, love,hate, hope, refuse, 
prefer, think, suppose, believe, agree, consider, trust, 
remember, forget, know, understand, imagine, 
means, mind etc. का प्रयोग mental activity express 
(अभभव्यक्त ) करि ेके जलए वकया जाता है। अत : इि सारे 
Verbs का प्रयोग Simple Present Tense में होता है 1  
 
Rule (5) : Simple Present Tense का प्रयोग आि ेिाले 
समय में होि े िाले सुनियोजजत कायतक्रम (fixed 
programme) तथा सुनियोजजत योजिा (fixed plan) को 
(express) (अभभव्यक्त) करिे के जलए वकया जाता है। 
इससे future time का बोि होता है। जैसे - 
The college reopens in October. 
कॉलेज पुि: अकू्टबर को खुलेगा।  
He goes to Chennai next month. 
िह अगले महीिे चेन्नई जाएगा।  
She leaves for New York next Monday. 
अगले सोमिार को न्यूयॉकत  के जलए प्रस्थाि करेगी। 
The prime minister comes here tomorrow. 
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6) Your teacher is teaching chapter '5'. 
Note : now, at present, at the moment, this 
morning, currently, this evening. आहद समय सूचक 
शब्दों का प्रयोग Present Continuous Tense में होता है 
जैस े- 

1) Mr. Jha is teaching mathematics at        
present. 

2) He is reading a novel now. 
3) She is knitting a sweater at the moment. 
4) They are washing the plates this morning. 

 
Rule (2) : इस Tense प्रयोग िैस े अस्थायी कायत 
(temporary action) के जलए होता है, जो बोलि ेके िक्त 
िहीं हो रहा है लेवकि उपयुक्त समय के आस-पास  या  इि 
हदिों िह कायत जारी है। जैसे - 

1) I am living in a rented house. 
2) He is reading the Mahabharata. 
3) She is studying  physics these days. 

ऊपर हदए गए िाक्यों में वक्रया का संपादि बोलि ेके िक्त 
िहीं हो रहा है, बन्तल्क उपयुक्त समय के आस-पास या  
आजकल हो रहा है। 
 
Rule (3) : इस Tense का प्रयोग nearest future ( 
निकट भविर्ष्) के fixed programme or plan (निन्वित 
कायतक्रम या योजिा) के जलए होता है जैसे - 

1) He is going to Chennai tonight. 
2) She is going home tomorrow. 
3) I am leaving for Patna next month. 
4) My brother-in-law is coming tomorrow. 
5) She is singing this evening. 

 
Note : इस तरह के िाक्यों में Future time का बोि होता 
है, तथा Adverb of time- tonight, tomorrow, next day, 
next night, next month next week, next morning, 
this morning, this evening, 5 o'clock, 5 a.m., 6 p.m. 
etc. का प्रयोग निन्वित रूप से रहता है। 
 
Rule (4) : इस  Tense का प्रयोग intention ( इरादा)  
or likelihood (संभाििा) का बोि करािे के जलए होता है 
तथा इससे future time के भाि का बोि होता है। जैस े- 
Ex1- I am going to see my father -in -law.    
(Intention) 
Ex2-He is going to die.                    (Likelihood) 
 
Rule (5) :      present continuous tense. see, here, 
smell, notice, recognize, taste,appear, seem, 
look,love, hate, abhor,despise, hope, doubt,admit, 
accept, refuse, deny, prefer, regard, satisfy,want, 

wish, desire, intend, please, displease, mean, 
suppose, think, imagine, presuppose,recall, recollect, 
remember, forget, believe, know, trust, own, posses, 
have, belongs to, keep, consist of, content, 
comprise, include, involve, equal, cost, deserve, 
depend, fit, lack, require, resemble, need, dare, 
sound, …..etc.  
 जैसे - 
1) She is knowing him very well.       (×) 
     She knows him very well.         (✓) 
2) He is understanding it.            (×) 

He understands it.                  (✓) 
3) I am feeling that you are right.      (×) 

I feel that you are right.           (✓) 
4) She is owning a scooter.           (×) 

She owns a scooter.                (✓) 
5) She is having a handsome husband. (×) 

She has a handsome husband.        (✓) 
6) The pot is containing in water.      (×) 

The pot contains water.           (✓) 
 उपरोक्त Verbs का प्रयोग Simple Present Tense में  
होता है। विशेष अथत में इिमें से कुछ Verbs का प्रयोग 
Simple Tense में  होता है। 
 
इन प्रयोगों का साविानी से अध्ययन करें : 
1.(a) Feel का प्रयोग 'महसूस करिे' के अथत में होि ेपर, 
इसका प्रयोग Simple Tense में होता है जैसे - 
Ex1-Now he feels that why he did not get 80% 
marks. 
(अब िह महसूस करता है वक िह क्यों िहीं 80% अंक 
प्राप्त वकया ) 
Ex2-I feel that he will be a great man. 
( मैं महसूस करता हँू वक िह एक महाि व्यनक्त बिेगा) 
(b) Feel का प्रयोग think (सोचिा / विचार करिा) के 
अथत में होि ेपर, इसका  Simple Present Tense में  प्रयोग  
होता है जैसे - 
I feel you are right. 
 

(c) Feel के बाद Adjectives- angry, pleased, happy, 
sad, hot, cold, tense, relaxed, nervous, confident, 
etc. का प्रयोग Subject के  इमोशि, physical or mental 
condition को indicate (इंनगत /सांकेततक /निहदिि) करि े
के जलए हो, तो इसका प्रयोग Simple Present Tense  में 
होता है लेवकि continuous tense में  भी वकया जा सकता 
है। जैस े- 
Q. How do you feel? 
A. I feel better. 
Q. How are you feeling? 
A. I am feeling better. 
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 4.Future Perfect Continuous Tense:- 

1.      हहन्दी पहचाि - सामान्यतः हहन्दी िाक्यों के अंत में 
से रहा होगा, से रही होगी, से रहे होंग,े आहद शब्द आते 
हैं। 
2.     Adverbials - Since / For + time + future 
fact 
3.     Helping verb - इस Tense में । तथा We के 
साथ Shall Have Been तथा अन्य कतातओं  ंके 
साथ Will Have Been का प्रयोग करते हैं। 
4.     Main verb - इस Tense में M.V की 1st Form + 
ing का प्रयोग करते हैं। 

Simple Sentence:- 

Formula - Subject + Shall / Will + Have + Been + 
M.V 1st + ing + Object + Since / For + time + Etc. 
Ex - 

1.    जसतारे छः बजे से आकाश में चमक रहे होंगे। 
The stars will have been shining in the sky since 
6 o' clock. 
2.   रािा दस बजे से एक सनु्दर गीत गा रही होगी। 
Radha will have been singing a sweet 

song since 10 o' clock. 
3.   श्याम दो र्ंटे से सगंीत सुि रहा होगा। 
Shyam will have been listening music for two 
hours. 

Negative Sentence:- 

Formula - Subject + Shall /Will + Not + Have Been 
+ M.V 1st + ing + Object + Since / For + Time + 
Etc. 
Ex - 

1. िह छः महीिे स ेफैक्ट्ट्री में कायत िहीं कर रहा होगा। 
He will not have been working in the factory for 
six months. 
2.  बच्चा सुबह से कमरे में िहीं रो रहा होगा। 
The Baby will not have been weeping in the room 
since morning. 
3.  िह अप्रैल से अपिा बबजिसै िहीं चला रहा होगा। 
He will not have been running his business since 
April. 
Interrogative Sentence:- 

(A)Will /Shall + Subject + Have Been + M.V 1st + 
ing + Object + Since / For + Time + Etc.? 

(B) Wh Word + Will /Shall + Subject + Have Been 
+ M.V 1st + ing +Object + Since /For + Time + 
Etc.? 

Ex - 

1. बंदर एक र्ंटे से क्यों लड रहे होंग?े 

Why will the monkies have been fighting for one 
hour? 

2.  क्या राहुल एक र्ंटे से छत पर पतंग उड़ा रहा होगा? 

Will Rahul have been flying the kite on the roof for 
one hour? 

3.  क्या लोग सुबह से पाकत  में टहल रहे होंग?े 

Will the people have been walking in the park since 
morning? 

Interrogative Negative Sentence:- 

(A)Will / Shall + Subject + Not + Have Been + 
M.V 1st + ing + Object + Since / For + Time + 
Etc.? 

(B) Wh Word + Will / Shall + Subject + Not + 
Have Been + M.V 1st + ing + Object + Since / For 
+ Time + Etc.? 

Ex - 

1. िह कई हदि से उस लड़के से बात िहीं कर रहा होगा? 

Why will he not have been talking to that boy for 
many days? 

2.           क्या गाँि में दो र्ंटे से बरसात िहीं हो रही 
होगी? 

Will it not have been raining in the village for two 
hours? 

3.   पुजलस सोमिार स ेचोर का पीछा क्यों िहीं कर रही 
होगी? 

Why will police not have been running after the 
thief since Monday?  

 
 Sequence of Tense 

वकसी िाक्य में subordinate clause की वक्रया के  tense 
नििातरण करिें िाले जसिांत या नियमों Sequence of tense 
कहा जाता है1 
धनयम-1. Principal Clause की Verb का Tense यहद 
present या future में हो ,तो Subordinate Clause की 
Verb ,िाक्य के भाि के अिसुार वकसी भी Tense में हो 
सकती है ;जैसे  
(a) Ram says that he learns his lesson daily. 
(b) He thinks that he wrote a book. 
(c) He thinks that he will learn his lesson daily. 
(d) He will think that he writes a letter. 
परंतु यहद  Subordinate Clause में कोई Purpose 
या Condition हो ,तो उसमें Present Tense ही आएगा :-
जैस-े  
(a) I work hard so that I may pass. 
(b) We shall work hard so that we may pass. 
(c) We eat so that we may live. 
 
EXCEPTIONS 
(i) यहद Subordinate Clause, ‘if, till, as soon as, 
when, unless, before, until, even if और as ' इत्याहद 
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से शुरू हो एिं principal clause में verb, future tense 
की हो ,तो subordinate clause की verb, 
present indefinite tense में होगी इसे हम ऐसे भी कह 
सकते हैं वक यहद िाक्य conditional है ,तो subordinate 
clause प्राय : present tense में ही होगा ि वक future में 
;जैसे  
(a) You will catch the train if run fast. 
(b) I shall be right glad if you come. 
(c) We shall not go to market if it rains. 
(d) I shall wait till he comes. 
(e) We will start as soon as the taxi arrives. 
(ii) यहद िाक्य if, till, when, unless और as इत्याहद स े
शुरू हो ,तो इिके साथ Present Indefinite का प्रयोग 
होगा तथा Principal Clause में Future का प्रयोग होगा 
;जैस े 
 (a) If she comes, we shall accompany her. 
 (b) When he comes, I shall start. 
 (c) Till he comes, we will wait here. 
B. Principal Clause की Verb का Tense यहद Past में 
हो ,तो Subordinate Clause की verb भी Past Tense में 
ही होगी ;जैसे  
(a) He told me that he had written a letter. 
(b) She said that she wanted money. 
(c) I found out that he was guilty. 
EXCEPTIONS:- 
(i) यहद Subordinate Clause में वकसी प्रकार की 
साितभौनमक सच्चाई (Universal Truth) है अथिा रोज़मरात 
की आदत (Habitual Fact) है ,तो उसका Tense 
हमेशा Present Tense में ही रहेगा चाहे Principal Clause 
की Verb का Tense, Past  क्यों ि हो ;जैसे  
1. Universal Truth 
 (a) The old man said that union is strength. 
 (b) He said that honesty is the best policy. 
2. Geographical Truth 
 (a) The teacher said that the earth revolves round 
the sun. 
  (b) The teacher said that the sun rises in the 
east. 
3. Habitual Fact 
    (a) We said that we do not drink daily. 
    (b) He told me that his mother goes out for a 
walk daily. 
(ii) यहद Principal Clause में past tense हो ,तो adverb 
clause of place, reason और comparison 
तथा adjective clause में िाक्य के भाि के अिुसार कोई 
भी Tense आ सकता है ;जैसे  
    (a) Your brother requested her more than I do. 
(comparison) 

    (b) He went to Delhi where his brother is 
employed. (place) 
    (c) She did not accompany us because she 
cannot walk. (reason) 
    (d) He helped me more than he helps or helped 
or will help you. (comparison) 
    (e) My friend loved me more than I love him. 
(comparison) 
(iii) Lest साथ ‘should’ या ‘might’ तथा ‘as if' और ‘as 
though’ आहद के साथ 'were ' का प्रयोग होता है ;जैसे  
(a) She walks carefully lest she should fall down. 
(b) I worked hard lest I should fail. 
(c) He talks as if he were mad. 
(iv) यहद Subordinate Clause 'कारण या स्थाि' प्रकट 
करे या Adjective Clause में हो,तो इसकी Verb िाक्य के 
भाि के अिुसार वकसी भी Tense में जा सकती है 1 जसै े:- 
(a) I did not see the man who manages the shop. 
(b) I saw a man who sells books. 
(c) The police caught a man who steals bicycles. 
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5. Read the passage given below. 
 
1. In six months, road users in Kathmandu, the 
capital of Nepal, have learned to cringe at using 
the car horn unnecessarily. “I feel embarrassed now 
when I occasionally blow the horn,” said Rajaram 
Dangal, a hotel manager. “I feel like people are 
staring at me from all around.” Clearly, the traffic 
police’s slogan of “Let’s be civilised, let’s not use 
the horn” is working. 
2. Making Dangal give up his instinctive action at 
the wheel has not been easy. Like in most old 
South Asian cities, horns seem a matter of life and 
death in Kathmandu, with its narrow, congested, 
pot holed roads. Pedestrians-and animals-cross the 
roads at will. There are no traffic lights and road 
dividers. And yet today, you only hear a few stray 
beeps on the street. Even these sound tentative 
and have none of the aggressive, let-me-through 
tone that you find in, say, Delhi. 
3 The induction of a no-nonsense officer to head 
the traffic police, a ban on horns, strict vigilance, 
a fine of ? 500 (? 315 in Indian currency) and 
threat of public ignominy have brought a degree of 
silence on the noisy streets. Noise pollution had 
reached unhealthy highs in the Nepalese capital. 
4. After clamping down on honking, 15,500 people 
have been hauled up. Sarbendra Khanal, traffic 
police chief, said this was achieved despite the cops 
having no mechanical device to pinpoint the horn 
sound. 
5. And yet, the quietude of sorts is holding out.” 
“It’s early days still, but I feel mindsets are 
changing,” Khanal was optimistic. The 
government’s intent to change the street ambience 
was enunciated in no less than Khanal’s selection 
to head the traffic police soon after the 
announcement of the ban. What did DIG Khanal 
bring to the table? He has little traffic experience. 
Rather, the officer has a reputation as an 
“encounter specialist”, having crushed 109 criminal 
outfits in the Terai. 
6. It isn’t difficult to extrapolate Khanal’s renown 
as a tough cop to the willingness of the people to 
fall in line. Roads are dense with motorcycles since 
car prices are prohibitive there. 
7. Reining in these weaving, wailing two wheelers 
was the biggest challenge for Khanal and his team. 

However, it isn’t all baton and threats. There is a 
continuing awareness drive, which to date has 
included 9,400 roadside gatherings, 1,230 sessions 
with bus and truck drivers and 1,680 visits to 
schools and colleges. The results are there to see 
or rather hear. 
8 The success has proved that tough measures can 
be implemented. 
 
4.1 On the basis of your reading of the passage, 
answer the following questions by choosing the 
best of the given choices. 
 
Question (a) 
The traffic police in Kathmandu 
(i) has linked not blowing car horns to being 
civilized. 
(ii) made strict rules against blowing horns. 
(iii) has used multi-pronged strategy for 
controlling horn blowing by car drivers. 
(iv) All of the above 
Answer: 
(iv) All of the above 
 
Question (b) 
Not blowing horns on the streets of 
Kathmandu is a matter of life and death 
because 
(i) it could lead to accidents. 
(ii) the roads are narrow. 
(iii) there are no road dividers. 
(iv) None of these. 
Answer: 
(i) it could lead to accidents 
 
Question (c) 
That the people of Kathmandu are not blowing 
car horns shows that 
(i) they are law abiding. 
(ii) the strategy of strictness combined with 
educating the public has been successful. 
(iii) the police chef’s reputation as an encounter 
specialist is justified; 
(iv) All of the above. 
Answer: 
(ii) the strategy of strictness combined with 
educating the public has been successful. 
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Question (d) 
Sarbendra Khanal was chosen to be the chief 
of traffic police in Kathmandu because 
(i) he had experience in controlling traffic. 
(ii) he was an encounter specialist. 
(iii) he was popular among people. 
(iv) he was a no-nonsense officer 
Answer: 
(iv) he was a no-nonsense officer 
 
Question (e) 
‘Extrapolate’ in para 6 means 
(i) estimate 
(ii) make known 
(iii) cringe at the car horn 
(iv) alert the pedestrians 
Answer: 
(i) estimate 
 
 
Question (f) 
‘Reining’ in para 7 means 
(i) a lot of traffic 
(ii) controlling 
(iii) tough measures 
(iv) intent to change 
Answer: 
(ii) controlling 
 
4.2 Answer the following. 
(a) Noise pollution had reached highs in the 
Nepalese capital. 
(b) Roads are dense with motorcycles because 
car prices are there. 
(c) The traffic police’s slogan was, “Let’s be 
civilised, let’s not use the horn.” [True/False] 
(d) Khanal was a pessimistic, non-nonsense 
officer to head the traffic police in Kathmandu. 
[True/False] 
Answer: 
(a) unhealthy 
(b) prohibitive 
(c) True 
(d) False 
 
4.3 Find words from the passage which have a 
meaning similar to these: 

(a) controlling (paragraph 6) 
(b) short stick used by policemen, sportspersons 
(paragraph 7) 
Answer: 
(a) reining in 
(b) baton 
 
6. Read the following passage carefully. 
1. Dr. A. P. J. Abdul Kalam, the eleventh president 
of India, was a great scientist, teacher and writer. 
He had written many books like ‘Ignited Minds,’ 
‘India 2020,’ ‘Mission India’ and ‘Wings of Fire’. 
He was a source of inspiration for the young and 
old alike. Here is an extract from ‘Wings of Fire’ 
which depicts his early life in his own words. 
2. My parents, Jainulabdeen and Ashiamma were 
widely regarded as an ideal couple. My mother’s 
lineage was the more distinguished, one of her 
forebears having been bestowed the title of 
‘BAHUDUR’ by the British. I normally ate with my 
mother, sitting on the floor of the kitchen. She 
would place a banana leaf before me, on which she 
had ladled rice and aromatic sambhar, a variety of 
sharp home-made pickles and a dollop of fresh 
coconut chutney. 
3. The famous Shiva temple, which made 
Rameshwaram so sacred to pilgrims was about a 
ten- minute walk from our house. Our locality was 
predominantly Muslim, but there were quite a few 
Hindu families too, living amicably with their 
Muslim neighbours. There was a very old mosque in 
our locality where my father would take me for 
evening prayers. I had not the faintest idea of the 
meaning of the Arabic prayers chanted, but I was 
totally convinced that they reached God. When my 
father came out of the mosque after the prayers, 
people of different religions would be sitting 
outside, waiting for him. Many of them offered 
bowls of water to my father who would dip his 
fingers in them and say a prayer. This water was 
then carried home for invalids. I also remember 
people visiting our home to offer thanks after being 
cured. My father always smiled and asked them to 
thank Allah, the benevolent and merciful. 
4. The high priest of Rameswaram Temple, Pakshi 
Lakshmana, was a very ‘close friend of my father. 
One of the most vivid memories of my childhood is 
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being filed. The page is either getting redirected or 
stuck. I have tried multiple times, and I could not 
go through with it. Can you please check and let 
me know if the return request has been filed for 
the order no. 3049. If not, kindly let me know what 
I should do to return the product. 
I am attaching herewith photographs of the 
damaged portion of the top and the opening video 
for your reference. 
Thank you 
Yours sincerely, 
Signature 
VISHWAJEET DAS 
 
अन्य महत्वपूणथ प्रश्न 
1.Write a letter to the Commissioner of Police, 
about the grant for an appointment as Sub-
Inspector. 
2. Write a letter to the Municipal Commissionar on 
the necessity of public parks in the crowded areas 
of Jaipur. 
3. Write a letter to your friend describing about a 
book you have just read and strongly recommending 
it to him. 

Report writing 
Report लेखि, writing का ही एक part है1 जजसमें आँखों 
देखी र्टिा, सुिी गयी या जजिके बारे में हम जािते है और 
जजिकी जाँच-पड़ताल की गयी हो आहद र्टिाएं शानमल 
होती है1 
Report लेखि article लेखि के ही समाि है1 ररपोट्सत 
journals, newspapers, and magazines आहद में 
प्रकाजशत होतीं है1 
ररपोटत जलखिे का उदे्दश्य वकसी र्टिा, विषय या विचार के 
बारे में संक्षेप में जािकारी देिा है। उदाहरण के जलए, लोगों 
के बीच खबर फैलाि ेके जलए एक समाचार ररपोटत जलखी 
जाती है। 
एक ररपोटत एक document है जजसमें event या subject 
से related सभी information शानमल होती है और सभी 
तथ्यात्मक जािकारी शानमल होती है। इसजलए, report 
writing से पूित writer को यह सुनिन्वित करिा चाहहए वक 
प्रदाि की गई सभी सूचिाओं  ंके जलए इसके पास उजचत 
सबूत हैं। 
ररपोटथ के प्रकार 
उदे्दश्य के आिार पर और आप अपिी ररपोटत वकस ेप्रिुत 
करते हैं, इसके आिार पर कुछ भभन्न प्रकार की ररपोटें होती 
हैं, जो निम्नजलष्टखत है- 

Academic report: Tests a student’s comprehension 
of the subject matter, such as book reports, reports 
on historical events, and biographies.  
Business reports: Identifies information useful in 
business strategy, such as marketing reports, 
internal memos, SWOT analysis, and feasibility 
reports. 
Scientific reports: Shares research findings, such 
as research papers and case studies, typically in 
science journals. 
Reports are usually assessed on content, structure, 
layout, language, and referencing. You should 
consider the focus of your report, for example:- 

 Are you reporting on an experiment? 
 Is the purpose to provide background information? 
 Should you be making recommendations for action? 

लेखि के आिार पर ररपोटत को आगे श्रेभणयों में विभाजजत 
वकया जा सकता है। उदाहरण के जलए, एक ररपोटत 
औपचाररक (Formal) या अिौपचाररक (Informal), छोटी 
या लंबी और आंतररक (Internal) या बाहरी (external) 
हो सकती है। व्यापार में, एक  Vertical report (लंबित) 
ररपोटत पदािुक्रम के विभभन्न िरों पर लोगों के साथ 
जािकारी साझा करती है (यािी, जो लोग आपके ऊपर 
और िीचे काम करते हैं), जबवक एक lateral report (पाश्वत 
ररपोटत) लेखक के समाि िर पर लोगों के जलए होती है, 
लेवकि विभभन्न विभागों में होती है। 
ररपोटथ में क्ा क्ा शाधमल करें? 
The information that can be added to a report 
include- 

 The brief details of the event 
 Consequences and effects of the event 
 Evaluation of statistical data and analytics 
 Interpretations from the information 
 How the information is relevant to other events. 

Language of report writing 
Reports use clear and concise language, which can 
differ considerably from essay writing. 
They are often broken down in to sections, which 
each have their own headings and sub-headings. 
These sections may include bullet points or 
numbering as well as more structured sentences. 
Paragraphs are usually shorter in a report than in 
an essay. 
Both essays and reports are examples of academic 
writing. You are expected to use grammatically 
correct sentence structure, vocabulary and 
punctuation. 
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Our Selected Students 
Approx. 137+ students selected in different 

exams. Some of them are given below -        
Photo Name   Exam Roll no.   City 

 

Mohan Sharma 

S/O Kallu Ram 

Railway Group -

d 

11419512037002

2 

PratapNag

ar Jaipur 

 

Mahaveer singh Reet Level- 1 1233893 Sardarpura 

Jodhpur 

 

Sonu Kumar 

Prajapati   S/O 

Hammer shing 

prajapati 

 
SSC CHSL tier-
1 

 

2006018079 Teh.- 

Biramganj, 

Dis.- 

Raisen, MP 

N.A Mahender Singh EO RO  (81 

Marks) 

N.A. teh nohar , 

dist 

Hanumang

arh 

 

Lal singh EO RO  (88 

Marks) 

13373780 Hanumang

arh 

N.A Mangilal Siyag SSC MTS N.A. ramsar, 

bikaner 
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MONU S/O 

KAMTA PRASAD 

 SSC MTS 3009078841 kaushambi 

(UP) 

 

Mukesh ji RAS  Pre 1562775 newai tonk 

 

Govind Singh 

S/O Sajjan Singh 

RAS  1698443 UDAIPUR 

 

Govinda Jangir RAS 1231450 Hanumang

arh 

N.A Rohit sharma 

s/o shree Radhe 

Shyam sharma 

RAS N.A. Churu 

 

DEEPAK SINGH RAS  N.A. Sirsi Road , 

Panchyawa

la 

N.A LUCKY SALIWAL 

s/o GOPALLAL 

SALIWAL 

RAS N.A. AKLERA , 

JHALAWAR 

N.A Ramchandra 

Pediwal 

RAS N.A. diegana , 

Nagaur 
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Monika jangir RAS  N.A. jhunjhunu 

 

Mahaveer RAS  1616428 village-

gudaram 

singh, 

teshil-sojat 

N.A OM PARKSH RAS N.A. Teshil-

mundwa 

Dis- Nagaur 

N.A Sikha Yadav High court LDC N.A. Dis- Bundi 

 

Bhanu Pratap 

Patel s/o bansi 

lal patel 

Rac batalian 

 

729141135 Dis.- 

Bhilwara 

N.A mukesh kumar 

bairwa s/o ram 

avtar 

3rd grade reet 

level 1 

1266657 

 

JHUNJHUN

U 

N.A Rinku EO/RO (105 

Marks) 

N.A. District: 

Baran 

N.A. Rupnarayan 

Gurjar 

EO/RO (103 

Marks) 

N.A. sojat road 

pali 

 

Govind SSB  4612039613 jhalawad 
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Jagdish Jogi EO/RO (84 

Marks) 

N.A. tehsil 

bhinmal, 

jhalore. 

 

Vidhya dadhich RAS Pre. 1158256 kota 

 And many others…… 
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