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Chapter -13 

ऍम एस वर्ड 2013 में ऑटो फोमेट फ़ीचर का उपयोग कैसे करें 
एमएस वर्ड 2013 में ऑटो फोमेट फ़ीचर का उपयोग कैसे करें 

(How to Use Auto Format Feature In MS Word 2013)  

Auto Format MS Word 2013 में एक बहुत ही अच्छा फ़ीचर है जो आटोमेटटक रूप से टेक्स्ट को अपने आप 
फॉमेट क़ी उपस््ितत को बदलती है। इस सुववधा को Auto Format कहा जाता हैं उदाहरण के ललए, यटद कोई 
यूजर “1st” टाइप करता है, तो ऑटोफॉमैट इसे “1ST ” में बदल देगा।  

ऑटोफॉमेट फ़ीचर टाइप करते समय कुछ मामूली Text formatting को तनयंत्रित करता है। इसके ललए –  

 सबसे पहले File Tab पर स्क्सलक करें। 
 इसके बाद Word Options Button पर स्क्सलक करें| 

 फफर Proofing tab पर स्क्सलक करें AutoCorrect Options बटन पर स्क्सलक करें| 

 एक र्ायलॉग बॉक्सस टदखाई देगा| उसमे से Auto Format as you type पर स्क्सलक करे| 

 

 इसमें आपको कई ववकल्प टदखाई देंगे अब आप स्जस ववकल्प को Enable करना चाहत ेहैं उसके आगे वाले Check box को 
टटक कर दे और स्जन्हें आप Disable करना चाहत ेहैं उन्हें Untick कर दे|  

एमएस वर्ड 2013 में ऑटो टेक्स्ट का उपयोग कैसे करें 
(How to Use Auto Text in MS Word 2013)  

माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में एक और फ़ीचर है स्जसका नाम है Auto Text| यह आपको अपने र्ॉक्सयूमेंट में आटोमेटटक 
रूप से पूवडतनधाडररत टेक्स्ट इन्सटड करने क़ी अनुमतत देता है, जैसे जैसे आपको कई बार Computer ललखना पड़ता 
हैं तो अगर आप चाहते हैं क़ी आप जैसे ही Com ललख कर इंटर करे तो अपने आप ही Computer ललख जाये| 

MS Word में कई पूवडतनधाडररत ऑटोटेक्स्ट हैं। आप इन चरणों का पालन करके उन्हें देख सकते हैं: 
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 सबसे पहले Insert tab पर स्क्सलक करें। 
 इसके बाद Text section में स््ित, Quick parts पर स्क्सलक करें। 

 

 

 


