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Chapter-18 

ऍम एस वर्ड 2013 में टेक्स्ट बॉक्सस कैसे इन्सटड करें 

टेक्स्ट बॉक्सस ्रीन पर एक आयताकार बॉक्सस होता है जिसमे आप टेक्स्ट इंटर कर सकते हैं। यह एक सामान्य 
यूिर इंटरफेस तत्व है िो कई प्रकार के सॉफ़्टवेयर प्रोग्रामों में पाया िाता है, िैसे वेब ब्राउज़र, ईमेल क्सलाइंट और 
वर्ड प्रोसेसर। िब आप टेक्स्ट बॉक्सस में जक्सलक करते हैं, तो एक कसडर प्रदर्शडत होता है, यह दशाडता है कक आप 
टाइप करना शुरू कर सकते हैं। 

ववर्शष्ट टेक्स्ट पर ध्यान आकवषडत करने के र्लए टेक्स्ट बॉक्सस उपयोगी हो सकते हैं। MS Word आपको वर्डआटड 
के रूप में टेक्स्ट बॉक्सस और उनके भीतर टेक्स्ट को फॉमेट करने की अनुमतत देता है।  

टेक्स्ट बॉक्सस कैसे इन्सटट करें 
(How to Insert a Text Box) 

 सबसे पहले Insert Tab का चयन करें और कफर Text group में से Text box कमांर् पर जक्सलक करें। 

 

 एक ड्रॉप-र्ाउन मेनू ददखाई देगा। Draw Text Box का चयन करें। 
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 टेक्स्ट बॉक्सस बनाने के र्लए जक्सलक करें , दबाएं और खींचें। 

 

  cursor टेक्स्ट बॉक्सस के अदंर ददखाई देगा। अब आप टेक्स्ट बॉक्सस में टेक्स्ट टाइप कर सकते हैं। 
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 यदद आप चाहते हैं, तो आप टेक्स्ट का चयन कर सकते हैं और कफर Home tab पर कमांर् का उपयोग 
करके फॉन्ट, रंग और आकार बदल सकते हैं। 

 

 अपने द्तावेज़ पर वापस िाने के र्लए कह ं भी जक्सलक करें। 

 आप पहले से मौिूद टेक्स्ट बॉक्सस में से ककसी एक का चयन भी कर सकते हैं जिसमें पूवडतनर्ाडररत रंग, 

फोंट, ज्ितत और आकार हैं। यदद आप यह ववकल्प चनुते हैं, तो टेक्स्ट बॉक्सस ्वचार्लत रूप से ददखाई 
देगा, इसर्लए आपको इसे फॉमेट करने की आवश्यकता नह ं होगी।  

टेक्स्ट बॉक्सस को कैसे मूव करें 
(How to Move a text box) 

 उस टेक्स्ट बॉक्सस पर जक्सलक करें जिसे आप Move करना चाहत ेहैं। 

 टेक्स्ट बॉक्सस के ककनारों में से एक पर माउस को होवर करें। माउस तीर आइकन के साि एक रॉस में बदल िाएगा। 

 वांतित ्िान पर टेक्स्ट बॉक्सस पर जक्सलक करें, दबाएं और खींचें।  

 

टेक्स्ट बॉक्सस का आकार कैसे बदलें 
(How to Resize a text box) 

 उस टेक्स्ट बॉक्सस पर जक्सलक करें जिसका आप आकार बदलना चाहत ेहैं। 

 टेक्स्ट बॉक्सस के कोनों या ककनारों पर आकार के ककसी भी आकार के हैंर्ल पर जक्सलक करें , दबाएं और खींचें िब तक वांतित 
आकार न हो। 
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