
1 . �ट�णी

�ट�णी �लखते व� �ान देने क� बात�
● किव का प�रचय

● किवता का प�रचय

● किवता का आशय

● िवशेष पं��य� का उ�ेख

● अपना िवचार

● िन�ष�

2 . काय��म संब�ी पो�र

काय��म संब�ी पो�र क� िवशेषताएँ  �ा-�ा ह� ?

• �ान

• तार�ख

• समय आ�द का संकेत

• आकष�क �प िवधान

• पो�र तैयार करनेवाली सं�ा

3 . संदेशा�क पो�र

संदेशा�क पो�र क� िवशेषताएँ �ा-�ा ह�?
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● सं��� एवं �भावा�क संदेश वा� होना चा�हए।

● आकष�क �प िवधान होना चा�हए ।

● पो�र तैयार करनेवाली सं�ा का संकेत होना चा�हए ।

4 . लेख

लेख �लखते समय हम� िकन-िकन  बात� पर �ान देना चा�हए ?
● शीष�क

● भू�मका

● िवषय का �� उ�ेख

● �मब�ता

● अपना ���कोण

● उपसंहार

5 . प�

प� �लखते समय िकन-िक बात� पर �ान देना ह ै?
● �ान

● तार�ख

● संबोधन

● िवषय का उ�ेख

● �िनद�श

● भेजनेवाले का पता
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6 . भाषण

भाषण तैयार करते समय म� िकन-िकन बात� पर �ान

देना चा�हए?

● संबोधन

● भू�मका

● िवषय �वेश

● िवषय िव�ार

● �मब�ता

● सं���ता

● उ�चत भाषा शैली

● उपसंहार

7 . पटकथा

पटकथा �लखते व� �ान देने क� बात�
● पटकथा का ��

● �ान

● समय

● वेश
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● �� का स�ं�� िववरण
● आयु

● पा�� के बीच का संवाद

8 . बातचीत  / वात�लाप / संवाद

बातचीत या संवाद तैयार, करते समय िकन-िकन बात� पर �ान
देना ह ै?

● �ाभािवकता

● सरल एवं �संगानुकूल भाषा

● �मब�ता

● आशय ��ता
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