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 सयकायी कामायरमों भें कभयचायी मा अधधकायी द्वाया लरिे गए प्रारूऩ भें उच्च अधधकायी द्वाया सॊशोधन 
कयत ेसभम प्रूप यीडड ॊग के लरए प्रमोग ककए जाने वारे धचह्नों का प्रमोग ककमा जाता है। कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण 
सॊस्थान/हहॊदी लशऺण मोजना के अॊतगयत री जाने वारी हहॊदी शब्द सॊसाधन/हहॊदी टॊकण ऩयीऺा के हस्तरेि 
प्रश्न भें बी इन धचह्नों का प्रमोग ककमा जाता है। मे धचह्न फाएॉ मा दाएॉ भाप्जयन भें सवुवधानुसाय लरिे जात े
हैं। ववयाभ, अल्ऩ ववयाभ, प्रश्नवाचक, ववस्भमाहदफोधक आहद धचह्नों के सॊशोधनों को वतृ्त भें लरिा जाता है। 
 सॊशोधनों के लरए फहुत से धचह्नों का प्रमोग ककमा जाता है। अधधक प्रमोग भें आने वारे सॊशोधन के 
भुख्म धचह्न तनम्नलरखित हैं :   
 

सॊशोधन के भुख्म चचह्न 
 

Ctr  शीषयक को भाप्जयन के भध्म भें टाइऩ कयें 
  (Centralise Heading) 

 

Ctr Spaced Heading  शीषयक को भाप्जयन के भध्म भें स्ऩेस देकय टाइऩ कयें 
  (Centralise Spaced Heading) 
 

H  मा h  हाइपन रगाएॉ  (Hyphen) 

 

 डशै रगाएॉ (Dash) 

 

(   )  ब्रैकेट रगाएॉ (Brackets) 

 

 उद्यण धचह्न रगाएॉ (Quotation Mark) 

 

 तनकार/हटा दें (Delete) 

 

Trs  शब्दों का क्रभ फदरें (Transpose of Words) 

 

Run on  नमा ऩैया नहीॊ है, रगाताय टाइऩ कयें 
  (No new Para) 
 

N.P.  नमा ऩैया फनाएॉ (New Para) 

 

 

हस्तरेख (Manuscript) 
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Fig  अॊकों भें टाइऩ कयें (Write in Figures)  

     

 स्ऩेस हटाएॉ (Remove Space) 

 

#  स्ऩेस दें (Give Space) 
 

Spellout/In words  शब्दों भें टाइऩ कयें (Write in Words) 

 

Stet  बफ ॊदओुॊ औय कटे हुए को ध्मान न देकय ऩूवयवत ्टाइऩ कयें (काटने से ऩहरे 
जो शब्द हदमा गमा था/हदए गए थे उसे टाइऩ कयें) 

  (Ignore all marks above dots) 
 

हस्तरेख को टाइऩ कयने की विचध 
 

 हस्तरेि को टाइऩ कयने से ऩहरे कभ से कभ दो तीन फाय ऩढ़ रेना चाहहए। दो तीन फाय ऩढ़कय 
आऩ ववषम को अच्छी तयह से सभझ सकत ेहैं औय महद कोई शब्द ऩहरे सभझ भें नहीॊ आमा हो तो उसी 
शब्द की ऩुनयावपृ्त्त होने ऩय आऩको वह शब्द टाइऩ कयना आसान होगा। महद रेि रॊफा है तो एक-एक 
ऩैयाग्राप को ऩढ़कय टाइऩ कयना उधचत होगा। वप्र ॊट रेने से ऩूवय एक फाय कपय से ऩढ़ रेना चाहहए, प्जससे महद 
कोई अशुवद् यह गई है तो उसभें सुधाय ककमा जा सके। 
 हस्तरेि के शीषयक भें दो प्रकाय के सॊशोधन ही होत ेहैं Ctr मा Ctr Spaced Heading इस सॊशोधन 
को हभें ध्मान से देिना चाहहए कक हभें शीषयक को भाप्जयन के भध्म भें टाइऩ कयना है मा कपय भाप्जयन के 
भध्म भें स्ऩेस देकय टाइऩ कयना है। शीषयक को स्ऩेस देकय टाइऩ कयत ेसभम हभें ध्मान यिना होगा कक 
अऺयों के भध्म एक स्ऩेस, अऺय तथा भात्राएॉ साथ-साथ, आधा अऺय अगरे अऺय के साथ तथा शब्दों के 
भध्म तीन स्ऩेस देने हैं। शीषयक अॊडयराइन हो तो अॊडयराइन तथा फोल्ड हो तो फोल्ड कयें। महद शीषयक 
अॊडयराइन मा फोल्ड नहीॊ है तो इसे अॊडयराइन मा फोल्ड कयने की आवश्मकता नहीॊ है। नीच ेदशायए उदाहयण 
को देिें : 
 

याजबाषा ववबाग 
याजबाषा ववबाग 
याजबाषा विबाग 
याजबाषा विबाग 

है प्ऩी   न्मू   ई म य 
है प्ऩी   न्मू   ई म य 
है प्ऩी   न्मू   ई म य 
है प्ऩी   न्मू   ई म य 
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H मा  h : मह धचह्न हाइपन (-) रगाने के लरए प्रमोग ककमा जाता है। नीच ेसे चौथी राइन भें अॊक 5 की 
कुॉ जी को लशफ्ट की दफाकय हाइपन टाइऩ ककमा जाता है। हाइपन से ऩहरे तथा फाद भें स्ऩेस नहीॊ देना 
चाहहए। 
 

     : मह धचह्न डशै रगाने के लरए प्रमोग ककमा जाता है। नीचे से चौथी राइन भें अॊक 5 की कुॉ जी 
को लशफ्ट की दफाकय डशै टाइऩ ककमा जाता है। डशै से ऩहरे तथा फाद भें एक स्ऩेस देना चाहहए। 
 

( ) : मह धचह्न ब्रैकेट रगाने के लरए प्रमोग ककमा जाता है।  ब्रैकेट के ऩहरे तथा फाद भें एक स्ऩेस 
देना चाहहए, ककॊ तु ब्रैकेट के फीच भें स्ऩेस नहीॊ देना चाहहए। 

 

        : मह धचह्न उद्यण रगाने के लरए प्रमोग ककमा जाता है। उद्यण धचह्न रगाने के लरए ब्रैकेट की 
तयह ही स्ऩेस देना चाहहए। 

 

       : मह धचह्न ककसी अऺय, शब्द मा राइन आहद को तनकारने मा टाइऩ न कयने के लरए प्रमोग 
ककमा जाता है। प्जस अऺय, शब्द मा राइन आहद को हटाना होता है, उसे वतृ्त भें लरिकय इस धचह्न का 
प्रमोग ककमा जाता है। प्जस राइन के भाप्जयन भें मह धचह्न हदमा हो, उस राइन भें वतृ्त के अॊदय लरिे गए 
अऺय, शब्द मा राइन को टाइऩ नहीॊ कयना चाहहए। 
 
Trs.           : कुछ शब्द कबी-कबी सही क्रभ भें नहीॊ लरिे होत ेहैं, उनका क्रभ फदरने के लरए Trs. धचह्न 
का प्रमोग ककमा जाता है। दो शब्दों का क्रभ फदरने के लरए       धचह्न रगामा जाता है, ककॊ तु तीन 
मा उससे अधधक शब्द हों तो शब्दों के नीच ेराइन िीॊचकय शब्दों को प्जस क्रभ भें टाइऩ कयना है, उसकी 
सॊख्मा दी जाती है।  सॊख्मानुसाय ही शब्दों को टाइऩ कयना चाहहए। 
 

Run on   :  नमा ऩैया न होने के फावजूद बी नमा ऩैया फन जाने ऩय भाप्जयन भें Run on लरिा होता है औय 
जहाॉ से रगाताय टाइऩ कयना होता है वहाॉ          धचह्न रगा होता है। महद भाप्जयन भें Run on लरिा हो 
तो नमा ऩैया न फनाकय रगाताय टाइऩ कयत ेजाएॉ। 
 
N.P.         : नमा ऩैया फनाने के लरए भाप्जयन भें  N.P. लरिा होता है औय जहाॉ से नमा ऩयैा फनाना है वहाॉ 
ऩय // मा [ धचह्न होता है। इनभें से कोई एक धचह्न जहाॉ रगा हो वहाॉ से नमा ऩैया फनाना चाहहए। 
 
Fig.           : महद शब्दों भें दी गई सॊख्मा को अॊकों भें टाइऩ कयना हो तो अॊक को वतृ्त भें लरिा जाएगा 
औय भाप्जयन भें fig. लरिा होगा। प्जस राइन भें भाप्जयन भें fig. लरिा हो उस राइन भें वतृ्त भें हदए गए 
शब्दों को अॊकों भें टाइऩ कयना चाहहए, जैसे— साठ के स्थान ऩय 60 टाइऩ कयना चाहहए। 



116 

   कें द्रीम हहॊदी प्रलशऺण सॊस्थान  

 

Spell out : महद अॊकों भें दी गई सॊख्मा को शब्दों भें टाइऩ कयना हो तो अॊक को वतृ्त भें लरिा जाएगा 
औय भाप्जयन भें Spell out लरिा होगा।  प्जस राइन भें भाप्जयन भें Spell out लरिा हो, उस राइन भें वतृ्त भें 
हदए गए अॊक को शब्दों भें टाइऩ कयना चाहहए, जैसे— 60 के स्थान ऩय साठ टाइऩ कयना चाहहए।    
 

 #   :  शब्दों के फीच भें स्ऩेस देने के लरए इस धचह्न को हदमा जाता है। प्जन शब्दों के फीच भें स्ऩेस 
देना हो वहाॉ ऩय         धचह्न रगामा जाता है तथा भाप्जयन भें # धचह्न को हदमा जाता है।  
 

 : अऺयों के फीच भें हदए गए स्ऩेस को हटाने के लरए इस धचह्न का प्रमोग ककमा जाता है। प्जस 

स्थान ऩय स्ऩेस को हटाना है, वहाॉ धचह्न रगामा जाता है तथा भाप्जयन भें धचह्न हदमा    जाता है।  
 

Stet  :  कबी-कबी सॊशोधन कयने वारा ककसी शब्द मा राइन को मह सोचकय काट देता है कक मह 
अनावश्मक दी गई है औय काटने के फाद उसे रगता है कक मह ठीक थी तो वह इन शब्दों के नीच े बफ ॊद ु
रगाता है औय भाप्जयन भें Stet लरिता है। इसका अथय है कक काटने के ऩूवय जो शब्द हदमा गमा था, वही ठीक 
है। अत: जहाॉ भाप्जयन भें Stet लरिा हो उस राइन भें काटे हुए को नज़यअॊदाज कयें औय ऩहरे हदए गए शब्द 
को ऩूवयवत ्टाइऩ कयें। 
 

 महद हस्तरेि भें टेरऩीस हदमा गमा है तो टेरऩीस टाइऩ कयने से ऩहरे दो एॊटय देने चाहहए तथा 
टेरऩीस दोनों भाप्जयन के फीच भें टाइऩ होना चाहहए। हस्तरेि भें प्जस प्रकाय का टेरऩीस हदमा गमा हो, उसी 
प्रकाय का टेरऩीस टाइऩ कयना चाहहए।  
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1. ननम्नसरखखत हस्तरेख को इसभें ददए गए सॊशोधन, ऩरयितान, ऩरयिधान आदद का 
 सभािेश कयते हुए ठीक प्रकाय से टाइऩ कयें : 

N.P. 

——x—— 
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2. ननम्नसरखखत हस्तरेख को इसभें ददए गए सॊशोधन, ऩरयितान, ऩरयिधान आदद का 
 सभािेश कयते हुए ठीक प्रकाय से टाइऩ कयें:  
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3. ननम्नसरखखत हस्तरेख को इसभें ददए गए सॊशोधन, ऩरयितान, ऩरयिधान आदद का 
 सभािेश कयते हुए ठीक प्रकाय से टाइऩ कयें:  
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4. ननम्नसरखखत हस्तरेख को इसभें ददए गए सॊशोधन, ऩरयितान, ऩरयिधान आदद का 
 सभािेश कयते हुए ठीक प्रकाय से टाइऩ कयें:  
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5. ननम्नसरखखत हस्तरेख को इसभें ददए गए सॊशोधन, ऩरयितान, ऩरयिधान आदद का 
 सभािेश कयते हुए ठीक प्रकाय से टाइऩ कयें:  
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6. ननम्नसरखखत हस्तरेख को इसभें ददए गए सॊशोधन, ऩरयितान, ऩरयिधान आदद का 
 सभािेश कयते हुए ठीक प्रकाय से टाइऩ कयें:  



123 

 हहॊदी शब्द सॊसाधन 

 

7. ननम्नसरखखत हस्तरेख को इसभें ददए गए सॊशोधन, ऩरयितान, ऩरयिधान आदद का 
 सभािेश कयते हुए ठीक प्रकाय से टाइऩ कयें:  
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8. ननम्नसरखखत हस्तरेख को इसभें ददए गए सॊशोधन, ऩरयितान, ऩरयिधान आदद का 
 सभािेश कयते हुए ठीक प्रकाय से टाइऩ कयें:  
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9. ननम्नसरखखत हस्तरेख को इसभें ददए गए सॊशोधन, ऩरयितान, ऩरयिधान आदद का 
 सभािेश कयते हुए ठीक प्रकाय से टाइऩ कयें:  
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10. ननम्नसरखखत हस्तरेख को इसभें ददए गए सॊशोधन, ऩरयितान, ऩरयिधान आदद का 
 सभािेश कयते हुए ठीक प्रकाय से टाइऩ कयें:  




