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Chapter - 10 

ऍम एस वर्ड 2013 में पेज सेटअप ऑप्शन का प्रयोग 

(How to Use Page Setup option in MS Word 2013) 

जब आप अपना Document बनाते हैं तो आपको बहुत विचार करने की आिश्यकता होती हैं की Page Layout 

कैसा रखे पेज लेआउट इस बात को प्रभावित करता है कक Content कैसा दिखाई िेगा और इसमें Page size, 

Orientation, Margin आदि शाममल होता हैं| MS Word में वप्रन् ट िनकालने से पहले अपने Document का Page 

Setup करना अित आिश् यक होता है 

Page Orientation 

Page Orientation का use पेज का आकार बिलने के मलए ककया जाता हैं| ये 2 प्रकार का होता हैं |  

 

Portrait: – पेज को vertically वप्रिंट करने के मलए Portrait Option का Use ककया जाता हैं| 

Landscape: – पेज को horizontally वप्रिंट करने के मलए Landscape Option का Use ककया जाता हैं| 

How to Change Page Orientation 

 सबसे पहले page layout Tab का चयन करें। 

 इसके बाि Page Setup group में से Orientation option पर क्ललक करें। 
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 एक ड्रॉप-डाउन मेनू दिखाई िेगा। Page orientation को बिलने के मलए Portrait या Landscape पर क्ललक करें। 

 

 Document का Page Orientation बिल दिया जाएगा। 

Page Margin 

माक्जिन Text और Document के ककनारे के बीच की जगह है। डडफॉल्ट रूप से, एक नए Document का Margin 

Normal पर सेट होता हैं, क्जसका अर्ि है कक इसमें टेल्ट और प्रत्येक ककनारे के बीच एक इिंच की जगह है। 
आपकी जरूरतों के आधार पर, Word आपको अपने Document के माक्जिन आकार को बिलने की अनुमित िेता 
है। Page Margin चार प्रकार के होते हैं| 

1. Left margin 
2. Right Margin 
3. Top Margin 
4. Bottom margin 

MS Word का हमने एक विडडयो तैयार ककया है यह विडडयो आपको MS Word को समझने में मिि करेगा इसमें 
हमने MS Word में Page Setup कैसे करते हैं यह समझाया है- 

How to Change Page Margin 

 सबसे पहले page layout Tab का चयन करें। 
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 इसके बाि Page Setup group में से Margin option पर क्ललक करें। 

 

 एक ड्रॉप-डाउन मेनू दिखाई िेगा। इसमें आप अपने Margin पर क्ललक करें। 

 

 Document के माक्जिन बिल दिए जाएिंगे।  

How to Use Custom Margin 

Word आपको Page Setup dialog box में अपने माक्जिन के आकार को क्टमाइज़ करने की अनुमित िेता है। 

 सबसे पहले page layout Tab का चयन करें। इसके बाि Page Setup group में से Margin option पर क्ललक करें। 
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 ड्रॉप-डाउन मेनू से क्टम माक्जिन का चयन करें। 

 

 Page Setup dialog box दिखाई िेगा।यहााँ आप अलग अलग Left, right, top और bottom Margin set कर 
सकते हैं इसके बाि ok पर क्ललक करें। 
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 Document के माक्जिन बिल दिए जाएिंगे।  

Page Size 

डडफॉल्ट रूप स,े एक नए Document की Page size 8.5inch -11inch होती है। आप अपने कायि के अनुसार अपने 
Document की Page size को बिल सकते हैं यह ध्यान रखना महत्िपूर्ि है कक Default Page Size को सिंशोधधत 
करने से पहले, आपको यह िेखना चादहए कक आपका वप्रिंटर ककस Page size को समायोक्जत कर सकता है। 

MS Word में Page Size Option का Use पेज की साइज़ को बिलने के मलए ककया जाता हैं | जैसे – A4, A3, A5, 

Letter, Legal, Custom आदि | 

How to Change Page Size 

 सबसे पहले page layout Tab का चयन करें। 

 इसके बाि Page Setup group में से size option पर क्ललक करें। 
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 एक ड्रॉप-डाउन मेनू दिखाई िेगा। यहााँ से आप जो भी page size मसलेलट करना चाहते हैं िह select करे| 

 

 Document की Page size बिल जाएगी|  

How to Change Custom Page Size 

Word आपको Page Setup dialog box में अपने Page Size को क्टमाइज़ करने की अनुमित िेता है। 

 सबसे पहले page layout Tab का चयन करें। इसके बाि Page Setup group में से Size option पर क्ललक करें। 
 ड्रॉप-डाउन मेनू से Custom Size का चयन करें। 
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 Page Setup dialog box दिखाई िेगा।Page Width or height change करें और Ok पर क्ललक करें। 
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 Document की Page size बिल जाएगी| 

 


