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Chapter - 14 

ऍम एस वर्ड 2013 में पैराग्राफ फोमेट िंग कैसे करें 
Paragraph Formatting आपको पूरे दस्तावेज़ के रूप को बदलने की अनुमतत देता है। इस पोस्ट में आप पैराग्राफ में Alignment, 

Tab, indent, Line Spacing, paragraph spacing आदद सेट करना सीखेंगे| 

पैराग्राफ फोमेदटिंग कैसे बदलें  
(How to Change Paragraph Alignment) 

Paragraph Alignment आपको यह सेट करने की अनुमतत देता है कक आप टेक्सस्ट को कैसे ददखाना चाहते हैं।  

 सबसे पहले Home Tab पर क्क्सलक करें|इसके बाद Paragraph Group पर क्स्ित Alignment उपयुक्सत बटन चुनें। 

Left Align: यह टेक्सस्ट को आपके बाएिं माक्जिन के साि सेट कर देता है| 

Center Align: यह टेक्सस्ट को कें द्र में सेट कर देता है| 

Right Align: यह टेक्सस्ट को आपके दायें माक्जिन के साि सेट कर देता है| 

Justified Align: यह टेक्सस्ट को बाएिं और दाएिं माक्जिन दोनों को सेट कर देता हैं| 

 

एमएस वर्ड 2013 में लाइन और पैराग्राफ स्पेससिंग 

(Line and Paragraph spacing in MS Word 2013) 

जैस ेही आप अपना डॉक्सयमूेंट डडज़ाइन करते हैं और Formatting करने का तनर्िय लेते हैं, तो आपको लाइन और 
पैराग्राफ स्पेससिंग पर ववचार करना पड़ता होगा। आप पठनीयता में सुधार करने के सलए अिंतर को बढा सकते हैं 
या पेज पर अधधक टेक्सस्ट कफट करने के सलए इसे कम कर सकते हैं।  

line spacing 

Line Spacing एक पैराग्राफ में प्रत्येक पिंक्क्सत के बीच की जगह है। माइक्रोसॉफ्ट वडि आपको लाइन स्पेससिंग को 
ससिंगल स्पेस (एक लाइन उच्च), डबल स्पेस (दो लाइनें ऊिं ची), या ककसी भी अन्य रासि के रूप में अनुकूसलत 
करने की अनुमतत देता है। MS Word 2013 में डडफॉल्ट रूप से 1.08 लाइनें है, जो एकल दरूी से िोड़ा बड़ा है।  

नीच ेदी गई images में, आप ववसभन्न प्रकार के लाइन स्पेससिंग की तुलना कर सकते हैं। बाएिं से दाएिं, ये images 

डडफॉल्ट Line Spacing, single spacing और double spacing ददखाती हैं।  
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लाइन स्पेससिंग को कैसे फोमे  करें 
(How to format line spacing) 

 उस text का चयन करें क्जसे आप format करना चाहत ेहैं।  

 

 Home Tab पर क्स्ित, Line and Paragraph Spacing कमािंड पर क्क्सलक करें। एक ड्रॉप-डाउन मेनू ददखाई 
देगा।  

 माउस को ववसभन्न ववकल्पों पर ले जाएिं। लाइन स्पेससिंग का लाइव प्रीव्यू डॉक्सयूमेंट में ददखाई देगा। आप 
क्जस लाइन स्पेस का उपयोग करना चाहते हैं उसका चयन करें। 

 

 डॉक्सयूमेंट में लाइन दरूी बदल जाएगी। 
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MS Word का हमने एक ववडडयो तैयार ककया है यह ववडडयो आपको MS Word को समझने में मदद करेगा इसमें हमने MS Word में 
पैराग्राफ फोमेदटिंग को समझाया है 

Fine tuning line spacing 

लाइन और पैराग्राफ स्पेससिंग मेनू (Line and Paragraph Spacing) में आपके लाइन स्पेससिंग ववकल्प सीसमत नहीिं 
हैं। अधधक पररिुद्धता के साि स्पेस समायोक्जत करने के सलए, पैराग्राफ डायलॉग बॉक्सस तक पहुिंचने के सलए मेनू 
से Line Spacing Options का चयन करें। इसके बाद आपके पास कुछ अततररक्सत ववकल्प होंगे क्जनका उपयोग 
आप स्पेस को कस्टमाइज़ करने के सलए कर सकते हैं:  

Exactly: 

जब आप यह ववकल्प चुनते हैं, तो लाइन दरूी को फॉन्ट आकारों की तरह, बब िंदओुिं में मापा जाता है। आम तौर 
पर, अिंतर फॉन्ट आकार से िोड़ा बड़ा होना चादहए। उदाहरर् के सलए, यदद आप 12-पॉइिंट टेक्सस्ट का उपयोग कर 
रहे हैं, तो आप 15-पॉइिंट स्पेससिंग का उपयोग कर सकते हैं। 

At least: 

Exactly option की तरह, यह ववकल्प आपको यह चनुने देता है कक आप ककतने ररक्सत स्िान चाहते हैं। हालािंकक, 

यदद आपके पास एक ही पिंक्क्सत पर टेक्सस्ट के ववसभन्न आकार हैं, तो अिंतर बड़ ेटेक्सस्ट को कफट करने के सलए 
ववस्ताररत होगा।  

Multiple: 

यह ववकल्प आपको इक्च्छत spacing की सिंख्या टाइप करने देता है। उदाहरर् के सलए, Multiple को चनुना और 
1.2 स्पेस को बदलना text को ससिंगल-स्पेस टेक्सस्ट से िोड़ा अधधक फैला देगा। यदद आप लाइनों को एकसाि 
करीब रखना चाहते हैं, तो आप 0.9 जैसे छोटे मान का चयन कर सकते हैं। 
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Paragraph spacing  

MS Word 2013 में डडफॉल्ट रूप से, जब आप एिंटर कुिं जी दबाते हैं तो कसिर पेज पर एक पिंक्क्सत से िोड़ा आगे 
नीच ेचला जाता है। यह स्वचासलत रूप से पैराग्राफ के बीच space बनाता है। आप अपने डॉक्सयूमेंट में लाइनों के 
बीच अिंतर को फॉमेट कर सकते हैं, आप पैराग्राफ से पहले और बाद में अिंतर समायोक्जत कर सकत ेहैं। यह 
पैराग्राफ, िीर्िलेख, और उपिीर्िक को अलग करने के सलए उपयोगी है।  

पैराग्राफ स्पेससिंग को कैसे फोमे  करें 
(How to format Paragraph Spacing)  

हमारे उदाहरर् में, हम एक पैराग्राफ से पहले इसे Heading से अलग करने के सलए space बढाएिंगे। यह हमारे 
डॉक्सयूमेंट को पढने में आसान बना देगा।  

 पैराग्राफ या पैराग्राफों का चयन करें क्जन्हें आप फॉमेट करना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab पर क्स्ित, Line and Paragraph Spacing कमािंड पर क्क्सलक करें। ड्रॉप-डाउन मेनू से Add Space 

Before Paragraph या Remove Space After Paragraph पर माउस को ले जाये। पैराग्राफ अिंतराल का एक 
लाइव प्रीव्यू डॉक्सयूमेंट में ददखाई देगा। 

 आप क्जस पैराग्राफ का उपयोग करना चाहते हैं उसका चयन करें। हमारे उदाहरर् में, हम Add Space 

Before Paragraph का चयन करेंगे। 

 

 

डॉक्सयूमेंट में पैराग्राफ अिंतर बदल जाएगा। 
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ड्रॉप-डाउन मेनू से, आप पैराग्राफ डायलॉग बॉक्सस खोलने के सलए Line Spacing Options भी चुन सकत ेहैं। यहािं से आप पैराग्राफ से 
पहले और उसके बाद ककतनी जगह पर तनयिंत्रर् कर सकत ेहैं। 

 

 

एमएस वर्ड 2013 में इिंर्ें  का उपयोग कैसे करें 
(How to Use indent in MS Word 2013) 

इिंडेंदटिंग टेक्सस्ट आपको अलग-अलग जानकारी देने की अनुमतत देकर आपके डॉक्सयूमेंट में सिंरचना जोड़ता है। चाहे 
आप एक line या पूरे पैराग्राफ को स्िानािंतररत करना चाहते हैं, आप Tab selector और horizontal ruler का 
उपयोग Tab और Indent सेट करने के सलए कर सकते हैं 

Indenting text 
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कई प्रकार के डॉक्सयूमेंट में, आप केवल प्रत्येक पैराग्राफ की पहली line को Indent करना चाहते हैं। यह एक 
पैराग्राफ को दसूरे पैराग्राफ से अलग करने में मदद करता है। पहली लाइन को छोड़कर प्रत्येक लाइन को Indent 

करना भी सिंभव है, क्जसे hanging indent के नाम से जाना जाता है। 

 

How to use indent Tab key 

(इिंडके्सस टैब की का प्रयोग कैसे करें) 

यदद आप Indent का जल्दी उपयोग करना चाहते हैं तो Tab key का प्रयोग कर सकते हैं यह 1/2 इिंच का पहला 
लाइन Indent बनाता हैं। 

 उस पैराग्राफ के िुरुआत में cursor रखें क्जसे आप Indent करना चाहत ेहैं। 

 

 

 इसके बाद Tab Key दबाएिं। यह पहली लाइन इिंडेंट माकि र को 1/2 इिंच तक दाईं ओर ले जायेगा| 
 पैराग्राफ की पहली लाइन Indent हो जाएगी। 
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यदद आप रूलर को नहीिं देख पा रहे हैं, तो View Tab का चयन करें , कफर रूलर के बगल में क्स्ित चके बॉक्सस पर क्क्सलक करें। 

 

 

Indent markers 

कुछ मामलों में, यदद आप इिंडेंट्स पर अधधक तनयिंत्रर् रखना चाहते हैं। तो MS Word Indent markers प्रदान 
करता है जो आपको इक्च्छत स्िान पर पैराग्राफों को Indent करने की अनुमतत देता है। Indent markers, क्षैततज 
रूलर (horizontal ruler ) के बाईं ओर क्स्ित होता हैं, जो कई इिंडेंदटिंग ववकल्प प्रदान करते हैं: 

First-line indent marker – प्रिम-लाइन Indent समायोक्जत करता है 

Hanging indent marker – Hanging Indent समायोक्जत करता है 

Left indent marker – एक ही समय में पहले-लाइन Indent और Hanging Indent माकि र दोनों को स्िानािंतररत 
करता है (यह पैराग्राफ में सभी लाइनों को Indent करेगा) 
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How to use indent markers 

(इिंडके्सस माकि र का प्रयोग कैसे करें) 

 सबसे पहले उस पैराग्राफ में कहीिं भी cursor रखें क्जसे आप Indent करना चाहत ेहैं, या एक या अधधक पैराग्राफ का चयन 
करें। 
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वािंतछत Indent marker पर क्क्सलक करें या दबाएिं या drag करे। हमारे उदाहरर् में, हम बाएिं Indent माकि र पर क्क्सलक, होल्ड 
और ड्रगै करेंगे। Indent का live preview डॉक्सयूमेंट में ददखाई देगा। 

 

 

अब माउस को छोड़ दे| पैराग्राफ Indent हो जाएगा। 

 

How to use Indent commands 

(इिंडके्सस कमािंड का प्रयोग कैसे करें) 

यदद आप टेक्सस्ट की कई लाइनों या पैराग्राफ की सभी लाइनों को Indent करना चाहते हैं, तो आप Indent कमािंड 
का उपयोग कर सकते हैं। 

 उस text का चयन करें क्जसे आप Indent करना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab पर क्स्ित, वािंतछत Indent कमािंड पर क्क्सलक करें 
o Increase Indent:: इससे 1/2 इिंच की ववृद्ध से Indent बढ जाता है। हमारे उदाहरर् में, हम Indent 

बढाएिंगे। 
o Decrease Indent: यह 1/2 इिंच की ववृद्ध से Indent को कम करता है। 

 

 

Text Indent हो जायेगा। 

 

 

Indent amount को कस्टमाइज़ करने के सलए, पेज लेआउट Tab का चयन करें और Indent के तहत बॉक्सस में वािंतछत मान दजि करें। 
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