
 
 मु�य आधार  

इस पाठ म� सार लेखन क� कला के �व�भ�न प�� के बारे म� बताया गया है , जैसे - सार $या है, सार-लेखन का 

उपयोग $या है, मलू साम(ी का $या मह**व है, सार-लेखन क� +,-या $या है, सार-स�ंेपण क� �व0ध $या है, प1� 

और 3ट5प6णय� का सार �लखने म� सावधा7नयाँ कौन-कौन सी ह:, ;रपोट< का सार-लेखन कैसे ,कया जाता है l  

 

 

+मुख >बदंु

’सार‘ पूर@ साम(ी के आधार पर 
तैयार ,कया गया वह मसौदा 
है, जो संA�5त होत ेहुए भी 
साम(ी क� सभी मु�य बात� 
को अपने म� समेटे होता है, 

िजसके आधार पर पूर@ साम(ी 
को समझा जा सकता है।

आज का जीवन बहुत भाग-दौड़ 
वाला है। लोग� के पास समय 
क� कमी है। ज़माना इतनी 
तज़ेी से आगे बढ़ रहा है ,क 

य3द Jयि$त उसके साथ कदम-
से-कदम �मलाकर न चले, तो 
वह �पछड़ जाएगा। यह@ कारण 
है ,क Jयि$त कम-से-कम 

समय म� अ0धक-से-अ0धक बात� 
जान लेना चाहता है। काया<लय 
म� अ0धका;रय� के पास इतना 
समय नह@ं होता ,क वे फ़ाइल� 
और प1� को पूर@ तौर से पढ़�। 

वे कम-से-कम समय म� 
अ0धक-से-अ0धक फाइल� और 
प1� को 7नपटा देना चाहत ेह:।

सार को पढ़कर अ0धकार@ 
तुरत-फुरत ढेर सार@ फाइल� 

7नपटा देता है। सार को पढ़कर 
Jयि$त अपनी Q0च का 

समाचार, लेख या कहानी चुन 
लेता है।

अपने भाव को RपSट करने के 
�लए Jयि$त उसक� अनेक 

तरह से Jया�या करता है। ऐसे 
उदाहरण देता है, िजससे भाव 
RपSट हो सके। आवUयकता 

पड़ने पर वह भाव को एक या 
अ0धक बार दोहराता भी है। 

अपने भाव को +भावपूण< बनाने 
के �लए Jयि$त मुहावरे, 

लोकोि$तय� का +योग करता 
है, अलंकारपूण< भाषा का 

Jयवहार करता है। लोक-+�सW 
या संबं0धत कथाओं और 

चुटकुल� आ3द का +योग करता 
है, +�सW सा3ह*यकार�, 

राजनी7तY� आ3द क� उि$तय� 
का उZलेख करता है और 

संवाद आ3द का Jयवहार करके 
शैल@ को रचना*मक बनाता है। 
सार करत ेसमय इन बात� को 
हटाकर सं�ेप म� अपने श\द� 
म� +Rतुत ,कया जाता है।

पाठ पाठ ––  1100    ::  सार कैसे कर�सार कैसे कर�  



 

सार-लेखन 
क� 

+,-या

4. मलूभाव को �प�ट करने वाल� �या�या

5. मलूभाव को �भावी बनाने वाले त!!व" अथा%त ्कथाओं

6. मलू भाव को �प�ट करने के )लए +व�तार देने वाले वा-य" को हटात ेहुए सार 

सार-सं1ेपण क3 +व4ध

• इसके अतंग<त श\द� को छोड़ना
भी अथ< म� कोई प;रवत<न नह@ं
पता आ3द नह@ं �लखा जाता।
उ�ह� छोड़ 3दया जाता है। केवल
+योग भी *याग 3दया जाता
�लए एक श\द से काम चलाया
स�ंेपण सरल, Rवाभा�वक, सुदंर
;रपोट^ आ3द को स�ंेप म� �लखते

1. !याग +व4ध

• इस �व0ध म� मलू अवतरण
अपेA�त है, जैसे-स0ंध और
उदाहरण के �लए ’पीला वR1
का +योग कर सकत ेह: या 
+कार कई श\द� के �लए एक

2. प7रवत%न +व4ध

1. मलू साम8ी का बोध

2. मलूभाव क3 पहचान

3. सबं4ंधत भाव" क3 पहचान

मलूभाव को �प�ट करने वाल� �या�या, उदाहरण और दोहराव क3 पहचान

मलूभाव को �भावी बनाने वाले त!!व" अथा%त ्कथाओ,ं अलकंार"
रचना!मक तथा �यास शलै� क3 पहचान।

मलू भाव को �प�ट करने के )लए +व�तार देने वाले वा-य" को हटात ेहुए सार 
लेखन।

सं1ेपण क3 +व4ध

छोड़ना होता है अथा<त ्जो श\द काम के नह@ं ह:, िज�ह�
नह@ ंआता, उसे *याग �व0ध कहत ेह:। इसम� लेखक

जाता। ,कसी बात को य3द उदाहरण आ3द देकर समझाया
केवल मलू सदेंश ह@ �लया जाता है। लोकोि$त, अलकंार

जाता है। वा$य� को सकुं0चत करके �लखा जाता है। अनेक
चलाया जाता है। भाषा म� चुRती और कसाव अपेA�त
सुदंर और +भावी लगे। इन बात� का काया<लय म� प1�
�लखत ेसमय भी `यान रखना आवUयक होता है।

अवतरण क� भाषा को aय�-का-*य� न उतार कर कुछ प;रवत<न
और समास का +योग करके श\द� को कम ,कया जा
वR1 पहनने वाले कृSण भगवान‘ के �लए हम केवल ’पीताcबर

 ,फर ’राजा का प1ु‘ के �लए मा1ा ’राजप1ु‘ कह सकते
एक श\द का +योग कर वा$य� को छोटा ,कया जा सकता

 

 

उदाहरण और दोहराव क3 पहचान

अलकंार", �)स? कथन" और 

मलू भाव को �प�ट करने के )लए +व�तार देने वाले वा-य" को हटात ेहुए सार 

िज�ह� हटा देने पर 
लेखक का प;रचय,

समझाया गया है तो 
अलकंार आ3द का 
अनेक श\द� के 

अपेA�त है, िजससे 
प1�, 3ट5प6णय�,

प;रवत<न करना 
जा सकता है। 
पीताcबर‘ श\द 
सकत ेह:। इसी 
सकता है।



प@" और AटBपCणय" का सार )लखने म� सावधाDनयाँ

1. एक, दो या अ0धक बार पढ़कर मूल साम(ी को समझना।

2. साम(ी म� आई Jया�याओं, उदाहरण� और भाव� के दोहराव को रेखा,ंकत करना।

3. मूलभाव को अलग कागज़ पर �लखना।

4. मूलभाव और उससे संब0ंधत भाव� के आधार पर �ववरणा*मक अ�य पQुष शैल@ म� मूल 
साम(ी से लगभग एक-7तहाई आकार म� सार

5. आवUयक होने पर मूल भाव के आधार पर सार सं�ेपण का शीष<क �लखना।

6. �ल6खत सार को पढ़ना और देखना ,क कह@ ंउसम� कोई मु�य बात आने से रह तो नह@ं गई 
है।

7. आवUयक होने पर सार का संपादन करना। संपादन का अथ< है ,क सार म� कोई मु�य बात 
आने से रह गई हो तो उसे जोड़ना। य3द उसम� कोई दोहराव है तो उसे हटाना और भाषा
को उपयु$त व चRुत बनाना।

प@" और AटBपCणय" का सार )लखने म� सावधाDनयाँ

दो या अ0धक बार पढ़कर मूल साम(ी को समझना।

उदाहरण� और भाव� के दोहराव को रेखा,ंकत करना।

मूलभाव को अलग कागज़ पर �लखना।

मूलभाव और उससे संब0ंधत भाव� के आधार पर �ववरणा*मक अ�य पQुष शैल@ म� मूल 
7तहाई आकार म� सार-सं�ेपण �लखना।

आवUयक होने पर मूल भाव के आधार पर सार सं�ेपण का शीष<क �लखना।

�ल6खत सार को पढ़ना और देखना ,क कह@ ंउसम� कोई मु�य बात आने से रह तो नह@ं गई 

आवUयक होने पर सार का संपादन करना। संपादन का अथ< है ,क सार म� कोई मु�य बात 
आने से रह गई हो तो उसे जोड़ना। य3द उसम� कोई दोहराव है तो उसे हटाना और भाषा

 

मूलभाव और उससे संब0ंधत भाव� के आधार पर �ववरणा*मक अ�य पQुष शैल@ म� मूल 

�ल6खत सार को पढ़ना और देखना ,क कह@ ंउसम� कोई मु�य बात आने से रह तो नह@ं गई 

आवUयक होने पर सार का संपादन करना। संपादन का अथ< है ,क सार म� कोई मु�य बात 
आने से रह गई हो तो उसे जोड़ना। य3द उसम� कोई दोहराव है तो उसे हटाना और भाषा-शैल@ 



 

,कसी घटना, िRथ7त या अवसर 
�वशेष के �ववरण को ;रपोट< कहत े
ह:। ;रपोट< म� हर बात �वRतार से 
�लखी जाती है, इस�लए उसका सार 
अलग ढंग से बनाया जाता है। 
आइए इस बात पर �वचार कर�।

अपना मूFयांकन कर�

• सार लेखन क3 GकHह�ं चार उपयो4गताओं का उFलेख क3िजये ।

• सार )लखने म� कौन-कौन सी सावधाDनयां बरतनी चाAहए

• एक अनुLछेद लेकर उसे एक Dतहाई शOद" म� ��तुत क3िजए।

;रपोट< का सार-लेखन

सार का आकार मूल का लगभग 
एक-7तहाई होता है। यह@ बात 

;रपोट< के बारे म� भी लागू होती है। 
;रपोट< क� �वषय-वRतु और समय 
क� अव0ध लंबी होने के कारण 
उसका आकार बड़ा हो जाता है। 
ऐसी िRथ7त म� ;रपोट< का सार 
बनाने म� और भी सावधानी 

अपेA�त होती है।

;रपोट< के सार म� मु�य बात� का 
ठeक ढंग से समावेश होना चा3हए। 
;रपोट< म� अनेक �वषय� से संब0ंधत 
आँकड़ े�वRतार से 3दए जात ेह:। 
सार म� उनका उZलेख सं�ेप म� 
होना चा3हए। उदाहरण के �लए 

य3द हम आय
को ल� तो ;रपोट< म� �व�भ�न मद� 
के आय-
पर आय-

जा सकत ेह:। ;रपोट< के सार
सं�ेपण म� अfछे सार के सभी गुण 
होने चा3हए। संA�5तता तो सार का 

सार लेखन क3 GकHह�ं चार उपयो4गताओं का उFलेख क3िजये ।

कौन सी सावधाDनयां बरतनी चाAहए?

एक अनुLछेद लेकर उसे एक Dतहाई शOद" म� ��तुत क3िजए।

 

 

;रपोट< के सार म� मु�य बात� का 
ठeक ढंग से समावेश होना चा3हए। 
;रपोट< म� अनेक �वषय� से संब0ंधत 
आँकड़ े�वRतार से 3दए जात ेह:। 
सार म� उनका उZलेख सं�ेप म� 
होना चा3हए। उदाहरण के �लए 

य3द हम आय-Jयय के कुल आँकड़� 
को ल� तो ;रपोट< म� �व�भ�न मद� 

-Jयय के \योरे के Rथान 
-Jयय के कुल आँकड़ े3दए 

जा सकत ेह:। ;रपोट< के सार-
सं�ेपण म� अfछे सार के सभी गुण 
होने चा3हए। संA�5तता तो सार का 

+ाण है।


