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Chapter- 12 

ऍम एस वर्ड 2013 में फुटनोट और एंर्नोट कैसे इन्सटड करें 
एमएस वर्ड 2013 में फुटनोट और एंर्नोट कैसे इन्सटड करें 

(How to Insert Footnote and Endnote in MS Word 2013) 

MS Word 2013 में footnote और Endnote के बीच का अतंर यह है कक एक पेज पर संदर्ड के रूप में ददखाई देता 
है और दसूरा र्ॉक्यूमेंट के अतं में ददखाई देता है। कंटेंट के अनुसार, फुटनोट में बोनस जानकारी, स्पष्टीकरण 
एक तरफ होता है, और एक अतंराल संदर्ड या उद्धरण होता है। यह ससफड  एक अनुमान है। फुटनोट पेज के 
ननचले र्ाग में ददखाई देते हैं और एंर्नोट र्ॉक्यूमेंट के अतं में आते हैं।  

 सबसे पहले आप वह क्क्लक करें जहां आप फुटनोट या एंर्नोट का संदर्ड देना चाहत ेहैं।  

 इसके बाद Review Tab पर क्स्ित, Insert footnote या Insert Endnote पर क्क्लक करें|  

 

 फुटनोट या एंर्नोट में जो चाहत ेहैं उसे दजड करें।  
 संख्या में र्बल-क्क्लक करके र्ॉक्यूमेंट में अपनी जगह पर वापस आएं।  

कुछ गैर-फुटनोट एंर्नोट्स ददए गए हैं:  

1. फुटनोट र्ालने के सलए कीबोर्ड शॉटडकट Alt + Ctrl + F है। 
2. एंर्नोट र्ालने के सलए कीबोर्ड शॉटडकट अटला + Ctrl + D है। 
3. फुटनोट और एंर्नोट नंबर स्वचासलत रूप से अपर्टे होत ेहैं ताकक आपके फुटनोट्स और एंर्नोट्स आपके र्ॉक्यूमेंट में क्रसमक 

हों। 
4. र्ॉक्यूमेंट के माध्यम से ब्राउज़ करने के सलए अगला फुटनोट बटन का उपयोग करें; अगला फुटनोट बटन ररबन पर Review 

tab पर footnote group में पाया जाता है। 
5. आप र्ॉक्यूमेंट के text में सुपरक्स्क्रप्ट ककए गए नंबर पर माउस को इंगगत करके एक फुटनोट या एंर्नोट की सामग्री देख 

सकत ेहैं। 
6. फुटनोट या एंर्नोट को हटाने के सलए, अपने र्ॉक्यूमेंट में इसके संदर्ड संख्या को हाइलाइट करें और delete key दबाएं। 
7. एक फुटनोट को एक एंर्नोट में बदलने के सलए, फुटनोट पर राइट-क्क्लक करें। एंर्नोट में कन्वटड कमांर् का चयन करें। इसी 

तरह, आप एंर्नोट्स को एंर्नोट टेक्स्ट पर राइट-क्क्लक करके और फुटनोट में कन्वटड कमांर् का चयन करके फुटनोट्स में 
कनवटड कर सकत ेहैं। 

8. फुटनोट्स और एंर्नोट्स पर अगिक ननयंत्रण के सलए, footnote group में र्ायलॉग बॉक्स लॉन्चर पर क्क्लक करें। reference 

text location, format, starting number और अन्य ववकल्पों को कस्टमाइज़ करने के सलए फुटनोट और एंर्नोट र्ायलॉग 
बॉक्स का उपयोग करें। 

 


