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Chapter-24 

 ऍम एस वर्ड 2013 में लेबल कैसे बनाएं और प्रटं करें 
ऍम एस वर्ड 2013 में लेबल कैसे बनाएं और प्रटं करें 

(How to Create and Print Labels in MS Word 2013) 

MS Word 2013 में यदि आप return address labels बनाना चाहते हैं, तो आप नीच ेदिए गए स्टेप्स को फॉलो करें 
– 

 सबसे पहले Mailings Tab पर क्ललक करें इसके बाि Labels पर क्ललक करे। 

 

 फफर Options पर क्ललक करें। 

 

 Label vendors की सूची में, उस कंपनी पर क्ललक करें क्िसने आपके लेबल, या कंपनी और पेि का 
आकार बनाया है। 
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 Product number के तहत, उस लेबल पर क्ललक करें िो आपके लेबल के पैकेि पर मेल खाता है। 

 यदि आपको अपना रोर्लट नंबर नह ं दिखाई िेता है, तो आप एक कस्टम लेबल सेट अप कर सकते हैं। 
उन ननिेशों के ललए नीचे स्रॉल करें। 

 अतं में Ok पर क्ललक करें। 

 Address box में केवल पता या अन्य िानकार  टाइप करें। 

  
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 अपने कंप्यूटर पर इंस्टाल इलेलरॉननक एड्रसे बुक में फकसी पते के ललए लेबल बनाने के ललए, Insert 

Address button पर क्ललक करें। 

 

 Formatting को बिलने के ललए, टेलस्ट का चयन करें, राइट क्ललक करें , और उसके बाि शॉटडकट मेनू पर 
फॉन्ट या पैराग्राफ पर क्ललक करें। बिलाव करें और फफर Ok पर क्ललक करें। 

 Print option के तहत, Full page of the same label पर क्ललक करें या Single label पर क्ललक करें। 

 

 

 यदि आप एक लेबल प्रटं कर रहे हैं, तो पंक्लत और कॉलम बॉलस में अपना स्थान ििड करें। उिाहरण के 
ललए, यदि आपके पास शीट पर 3 से 10 ग्रग्रर् लेबल हैं, लेफकन केवल अनंतम लेबल का बायां है, पंक्लत 
बॉलस में 10 टाइप करें और कॉलम बॉलस में 3 टाइप करें। 

 प्रटं करने से पहले, प्रटंर में अपनी लेबल शीट रखें। 

 अपने सेटअप को Save फकये बबना लेबल प्रटं करने के ललए, Print पर क्ललक करें। 
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 फकसी िस्तावेज़ में लेबल का Preview िेखने या Save करने के ललए आप फफर से उपयोग कर सकते हैं, 
इसके ललए New Document पर क्ललक करें। 

 लेबल को प्रटं करने के ललए File menu पर क्ललक करे इसके बाि Print option पर क्ललक करे| 

 


