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Chapter-21 

ऍम एस वर्ड 2013 में ड्रॉप कैप का उपयोग कैसे करें 
एमएस वर्ड 2013 में ड्रॉप कैप का उपयोग कैसे करें 
(How to Use Drop Cap in MS Word 2013) 

आपने अक्सर न्यूज़ पेपर, ककताबों, पत्रिका, र्ॉक्यूमेंट या वेबसाइट्स में पैराग्राफ या सेक्शन के पहले अक्षर को बड़ा 
देखा होगा| ड्रॉप कैप एक Capital letter होता है जिसका उपयोग ककसी पैराग्राफ या सेक्शन की शुरुआत में सिावटी 
तत्व के रूप में ककया िाता है। ड्रॉप कैप अक्षर का आकार दो या दो से अधिक लाइनें का होता हैं। ड्राप कैप बाकक 
अक्षर से बड़ा होता है| 

ड्रॉप कैप एमएस वर्ड में एक फोमेटटिंग ऑप्शन है िो आपको अपने र्ॉक्यूमेंट में फैं सी कैपपटल अक्षर इन्सटड करने 
की अनुमतत देता है िो बाकक सभी टेक््ट से बड़ा होता है| ड्रॉप कैप का उपयोग पवभभन्न मीडर्या में ककया िाता 
है, जिसमें ककताबें, अखबार के लेख, र्ॉक्यूमेंट और वेबपेि शाभमल हैं। ड्रॉप कैप का उपयोग ्टाइल िोड़ने या पाठक 
का ध्यान खीिंचने के भलए ककया िाता है। उदाहरण के भलए: 

 

वर्ड 2013 में ड्रॉप कैप्स सुपविा का उपयोग करने के भलए तनम्न ्टेप्स का उपयोग करें।  

 पैराग्राफ के पहले अक्षर का चयन करें।  

 

 INSERT टैब पर ज्ित, Text group में से, Drop cap का चयन करें।  

 

 आपको कई पवकल्प टदखाई देंगे ककसी एक का चयन करे िो आप चाहत ेहैं।  

Dropped:- इस पवकल्प का प्रयोग ड्रॉप कैप बनाने के भलए ककया िाता हैं|  
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In Margin:- इस पवकल्प का प्रयोग Drop cap के भलए माजिडन सेट करने के भलए ककया िाता हैं|  

 

Tip: आप ड्रॉप कैप के आकार और फॉन्ट को बदल सकते हैं, साि ही टेक््ट से इसकी दरूी भी बदल सकते हैं। 
ऐसा करने के भलए, Drop Cap > Drop Cap Options, और पवकल्पों के तहत, अपने चयन करें पर जक्लक करें। 

ड्रॉप कैप को कैसे हटाये 

(How to Remove a Drop Cap) 

यटद आप अपने टेक््ट या पैराग्राफ से Drop Cap लैटर को हटाना चाहते हैं तो- 

 सबसे पहले Drop Cap लैटर को भसलेक्ट करे|  

 इसके बाद INSERT टैब पर ज्ित, Text group में, Drop Cap आप्शन पर जक्लक करे| 
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 और अिंत में None option पर जक्लक करें। 

 

 


