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 STUDY MATERIAL-6 विषय: ई-मेल लेखन  Note: Pl. file in 
portfolio 

नाम: ___________________अनुभाग: _____अनुक्रमाींक: _____हदनाींक: ____________ 

ई-मेल लेखन किसे िहते हैं? 
ईमेल या इलॅक्ट्रॉननि मेल (Email) एि प्रिार िा पत्र ही है जिसे डाि द्वारा न भेििर 
इंटरनेट िे माध्यम से किसी इलेक्ट्रॉननि उपिरण द्वारा भेिा िाता है। यह इलेक्ट्रॉननि 
उपिरण आपिा स्माटट फ़ोन, लैपटॉप या िम्यूटर हो सिता है। 
ई-मेल बिना पता ललखे सही व्यजक्ट्त ति िैसे पह ुँच िाता है? 
जिस प्रिार पत्र िो डाि द्वारा सही पते पर पह ुँचाने िे ललए उसमें पूरा पता ललखा होना ज़रूरी 
होता है ठीि उसी तरह ईमेल िे ललए भी एि एड्रेस (इलेक्ट्रोननि पते) िी ज़रूरत होती है। इस 
ईमेल एड्रेस से ही आपिा ईमेल सही व्यजक्ट्त ति पह ुँच पता है। उदाहरण िे ललए 
myCBSEguide िा इलेक्ट्रॉननि पता है support@mycbseguide.com. अि िि भी आप 
ररलसपेंट एड्रेस में यह पता ललखिर ईमेल भेिेंगे, यह ईमेल myCBSEguide िंपनी िो लमल 
िाएगी। 

अभ्यास प्रश्न  
1.आपके श र में सभी प्रकार के खाद्य पदार्थों में ममलािट का धींधा लगातार 
बढ़ता  ी जा र ा  ै। अपने राज्य के खाद्य-मींत्री को dfpd@gov.in पर एक ईमेल 
मलखकर इस समस्या के प्रतत उनका ध्यान आकृष्ट कीजजए। 
 
From(प्रेषि): abc@gmail.com 
To(प्राप्तिताट): dfpd@gov.in 
CC (प्रनतललपप) … 
BCC (गोपनीय प्रनतललपप) … 
विषय – खाद्य पदार्थों में लमलावट िी समस्या िे संदभट में 
25 अगस्त 2025 
स िह 10 ििे  
 



महोदय, 
मैं अ ि स, ि.ख.ग. शहर िा ननवासी हूुँ l आप भली-भांनत िानते हैं कि त्योहारों िा मौसम आ 
पह ुँचा है जिसमें खाद्य पदार्थों िी महत्त्वपूणट भूलमिा होती है। इस समय िािार में खाद्य 
पदार्थों िी माुँग िह त िढ़ िाती है और उनिी पूनत ट िरने िे ललए लमलावट िरने वालों िा धंधा 
भी ज़ोर पिड़ने लगता है जिससे ग्राहि िह त परेशान होते हैं। आप सम्िजधधत पवभागीय 
िमटचाररयों िो सचेत िरें जिससे िगह-िगह छापामार िायटवाही हो और दोषी लोगों िे खखलाफ 
सख्त िायटवाही िी िाए ताकि िनिीवन पवलभधन िीमाररयों से स रक्षित हो सिे। 
 
भवदीय  
अ ि स 

 
2.आप सुरेश  ैं l राज्य के पररि न सचिि transport@delhi.gov.in को एक 
ईमेल मलखखए, जजसमें आपकी बस्ती तक नया बस मागग आरींभ करान ेका अनुरोध 
 ो। 
From(प्रेषि): suresh@mycbseguide.com 
To(प्राप्तिताट): transport@delhi.gov.in 
CC(प्रनतललपप) … 
BCC(गोपनीय प्रनतललपप) … 
विषय – अपनी िॉलोनी ति नए िस मागट हेत । 
28 नवंिर 2024 
स िह 9 ििे  
महोदय, 
मैं उत्तर-पजचचम ददल्ली िे पविासप री, डी ब्लॉि िा ननवासी हूुँ। हमारे िेत्र में िड़ी िनसंख्या 
ननवास िरती है, जिसमें अधधिांश लोग ददल्ली िे पवलभधन भागों में िायटरत हैं। हमारी िॉलोनी 
से िोई िस नहीं चलती। 
अतः आपसे अन रोध है कि पविासप री डी-ब्लॉि ति एि नया िस मागट (िस रूट) आरंभ िरने 
िी िृपा िरें। म झे पवचवास है कि आप इसे गंभीरता से लेते ह ए संिंधधत अधधिारी िो इसिे 
ललए उधचत ननदेश देंगे। 
 
भवदीय  
स रेश 



 
3.छात्रों के मलए अचधक खेल-सामग्री उपलब्ध करान ेका अनुरोध करत े ुए अपने 
प्रधानािायग म ोदय को  ेड बॉय मानि की ओर से एक ईमेल मलखखए। 
From(प्रेषि): manav@gmail.com 
To(प्राप्तिताट): principal@xyzschool.com 
CC(प्रनतललपप) … 
BCC(गोपनीय प्रनतललपप) … 
 
विषय – अधधि खेल सामग्री उपलब्ध िराने िा अन रोध 
27 नवंिर 2024 
स िह 8 ििे  
 
महोदय, 
मैं पवद्यालय िा हेड िॉय मानव हूुँ l िैसा कि आपिो पवददत है कि आगामी मास में जिले स्तर 
पर पवलभधन खेल प्रनतयोधगताओं िा आयोिन होन ेवाला है जिसमें हमारा पवद्यालय भी भाग ले 
रहा है। हालाुँकि उपलब्ध साधनों से हमने अभ्यास किया है किंत  वह पयाटप्त नहीं है। यह 
अन रोध हम आपसे िर रहे हैं कि िृपया खखलाडड़यों िी खेल स पवधाओं एवं सामग्री में िोई िमी 
न हो तर्था खेल गनतपवधधयों हेत  अधधि ननधध िी व्यवस्र्था िी िाए ताकि आने वाली 
प्रनतयोधगता में हम िेहतर प्रदशटन िर सिें  और पवद्यालय िा नाम रौशन िर सिें । 
आशा है आप हम खखलाडड़यों िे इस अन रोध िो स्वीिार िरने िी िृपा िरेंगे। 

 
भवदीय  
मोहन 
 
4.आपको िररत्र प्रमाण-पत्र की आिश्यकता  ै। िररत्र प्रमाण-पत्र प्राप्त करन ेके 
मलए अपने विद्यालय के प्रधानािायग xyzschool@gmail.com को ईमेल 
मलखखए। 
From(प्रेषि): abc@xyzschool.com 
To(प्राप्तिताट): principal@xyzschool.com 
CC(प्रनतललपप) … 
BCC(गोपनीय प्रनतललपप) … 



 
 
विषय – चररत्र प्रमाण-पत्र प्राप्त िरने िे संिंध में 
27 नवंिर 2024 
स िह 9 ििे  
 
महोदय, 
पवनम्र ननवेदन यह है कि मैं आपिे पवद्यालय िी नौवीं ‘अ’ िी छात्रा हूुँ। मैंने फरवरी 2024 में 
एि छात्रवपृत्त परीिा दी र्थी, जिसमें म झे सफल घोपषत किया गया है। इसमें अधय आवचयि 
प्रमाण-पत्रों िे सार्थ चररत्र प्रमाण-पत्र भी माुँगा गया है। मैंने गत वषट अपनी ििा में दसूरा 
स्र्थान प्राप्त किया र्था। मैं गरीि पररवार से हूुँ। पपता िी किसी तरह से मेरी पढ़ाई िा खचट वहन 
िर रहे हैं। यह छात्रवपृत्त लमलने से मेरी पढ़ाई िा खचट स गमता से पूरा हो िाएगा। 
आपसे प्रार्थटना है कि मेरे भपवष्य िो ध्यान में रखते ह ए म झे चररत्र प्रमाण-पत्र प्रदान िरने िी 
िृपा िरें। मैं आपिी आभारी रहूुँगी। 

 
भवदीय  
अ ि स 
 
 
5.आप अनमोल, ग्रीन िेल अपाटगमेंट, द्िारका में र त े ैं। आपके इलाके में एक 
सीिर टूट गया  ै जजसके कारण नाले का गींदा पानी सड़क पर आ गया  ै। ज्यादा 
गींदगी फैल र ी  ै। सीिर की मरम्मत करिाने  ेतु नगर तनगम अचधकारी 
को cdaf@eafg.com पर ईमेल मलखखए। 
From(प्रेषि): anmol@gmail.com 
To(प्राप्तिताट): cdaf@eafg.com 
CC(प्रनतललपप) … 
BCC(गोपनीय प्रनतललपप) … 
 
विषय – सीवर मरम्मत िे ललए अन रोध 
27 नवंिर 2024 
स िह 10 ििे  



 
भवदीय , 
मैं अनमोल, ग्रीन वेल अपाटटमेंट द्वारिा िा ननवासी हूुँ l ग्रीन वेल अपाटटमेंट िे सामने िे नाले 
िा सीवर टूट गया है जिसिे िारण नाले िा गंदा पानी सड़ि पर आ गया है। ज्यादा गंदगी 
फैल रही है। आस पास िे इलाके में िाफ़ी िदिू फैल रही है और यातायात भी िाधधत हो रहा 
है। इसललए मैं ग्रीन वेल अपाटटमेंट िे ननवालसयों िी ओर से आपसे अन रोध िरता हूुँ कि िृपया 
जितना शीघ्र हो सिे इस नाले िी मरम्मत िरवाएुँ। 
 
भवदीय  
अनमोल  
ग्रीन वेल अपाटटमेंट िा ननवासी  
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