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Chapter-16 

ऍम एस वर्ड 2013 में शपे इन्सर्ड कैसे करें 
एमएस वर्ड 2013 में Shape का उपयोग कैसे करें 

(How to Use Shape option in MS Word 2013) 

आप अपने र्ॉक्यूमेंर् में Arrow, Callout, Squares, Stars और Flowchart आकार (Shape) सहित ववभिन्न आकार 
(Shape) जोड़ सकते िैं। 

ऍम एस वर्ड में Shape इन्सर्ड कैसे करें 
(How to Insert a Shape) 

 सबसे पिले Insert Tab का चयन करें , फिर आकार (Shape) कमाांर् पर क्क्लक करें। Shapes का एक ड्रॉप-र्ाउन मेनू हिखाई 
िेगा। 

 अब आप वाांछित आकार (Shape) का चयन करें। 

 

 आप जैसे िी फकसी Shape को चनुेगे वि आपके पेज में हिखाई िेने लगेगा| 
 अब अपने र्ॉक्यूमेंर् में आकार (Shape) को िोर्ा या बड़ा करने के भलए Shape पर क्क्लक करें , िबाएां 

और खीांचें। 
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Note:- आप आकार (Shape) में रे्क््र् िी भलख सकते िैं। जब आपके र्ॉक्यूमेंर् में आकार (Shape) इन्सर्ड िोता 
िै, तो आप उसके अांिर क्क्लक करके र्ाइवपांग शुरू कर सकते िैं। फिर आप फॉन्र् आकार (Font Shape) या 
रे्क््र् के रांग को बिलने के भलए Home Tab पर क््ित Formatting ववकल्पों का उपयोग कर सकते िैं। 

MS Word का िमने एक ववडर्यो तैयार फकया िै यि ववडर्यो आपको MS Word को समझने में मिि करेगा इसमें 
िमने MS Word में Shapes का प्रयोग कैसे करते िैं यि समझाया िै- 

शेप का आकार कैसे बदलें 
(How to Resize a Shape) 

 उस आकार (Shape) का चयन करें क्जसका आकार (Shape) को आप बिलना चाित ेिैं। आकार (Shape) का िैंर्ल हिखाई 
िेगा। 

 

 फकसी िी कानडर पर माउस से क्क्लक करे और िैंर्ल खीांचें। आप आकार (Shape) में क््ित कानडर िैंर्ल का उपयोग Shape की 
ऊां चाई और चौड़ाई को एक साि बिलने के भलए िी कर सकत ेिैं।  
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Note:- 1. कुि शपे में एक या अधिक पीले िैंर्ल िोते िैं क्जन्िें आकार (Shape) को एडर्र् करने के भलए उपयोग 
फकया जा सकता िै।  

 

2. आकार (Shape) घुमाने के भलए, रोरे्शन िैंर्ल पर क्क्लक करें, िबाएां और खीांचें। 
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शेप के आर्डर को कैसे बदलें 
(How to Change the order of Shapes) 

यहि एक आकार (Shape) िसूरे को ओवरलैप करता िै, तो आपको ऑर्डर बिलने की आवश्यकता िो सकती िै 
ताफक सिी आकार (Shape) सामने आ जाए। आप इसे सामने ला सकते िैं या इसे वापस िेज सकते िैं। यहि 
आपके पास एक से अधिक images िैं, तो आप Bring Forward या Send Backward का प्रयोग कर सकते िैं। आप 
रे्क््र् के सामने या पीिे एक आकार (Shape) िी ले जा सकते िैं।  

 उस आकार (Shape) को राइर् क्क्लक करें क्जसका आप आर्डर बिलना चाित ेिैं। िमारे उिािरण में, िम चाित ेिैं फक क्लाउर् 
सूरज के सामने हिखाई िे, इसभलए िम क्लाउर् पर राइर्-क्क्लक करेंगे।  

 

 

 मेनू में, आगे बढ़ने या वापस िेजने के भलए िोवर करें। कई ऑर्डररांग ववकल्प हिखाई िेंगे। आप क्जस 
ऑप्शन का यूज करना चािते िै उसका चयन करें। इस उिािरण में, िम Bring to Front का चयन करेंगे। 
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 शपे का क्रम बिल जाएगा। 

 

 

 


