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Chapter - 7 

 ऍम एस वर्ड 2013 में टैब का प्रयोग 

(How to use Tab in MS Word 2013) 

टैब का उपयोग करके आपको टेक्स्ट की नियुक्क्सि (Placement) पर अधिक नियंत्रण ममलिा है। डर्फ़ॉल्ट रूप से, 
हर बार जब आप टैब कंुजी दबािे हैं, िो कसडर दाईं ओर 1/2 इंच ्थािांिररि हो जािा हैं। Tab Stop को रूलर में 
जोड़िे से आप टैब के आकार को बदल सकिे हैं,| Word आपको एक से अधिक Tab Stop को एक लाइि पर लागू 
करिे की अिुमनि देिा है 

  

 

टैब कंुजी दबाकर या िो एक टैब जोड़ सकिे हैं या first-line indent बिा सकिे हैं। यह Cursor कहां है, इस पर 
निर्डर करिा है कक आम िौर पर, यदद कसडर मौजूदा पैराग्राफ की शुरुआि में है, िो यह एक first-line indent 

बिाएगा अन्यथा, यह एक टैब बिा देगा। 

The tab selector 

Tab selector बाईं ओर Vertical ruler के ऊपर क््थि होिा है। सकिय Tab Stop का िाम देखिे के मलए माउस 
को tab selector पर होवर करें। 
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Types of tab stops  

Left Tab – Tab Stop पर टेक्स्ट को बाएं-संरेखखि करिा है| 

Center Tab – Tab Stop के चारों ओर टेक्स्ट कें दिि करिा है| 

Right Tab – Tab Stop पर टेक्स्ट को राइट-एलाइि करिा है| 

Decimal Tab – दशमलव बबदं ुका उपयोग कर दशमलव संख्या संरेखखि करिा है| 

Bar Tab – द्िावेज़ पर एक लंबवि रेखा खींचिा है| 

 

First Line Indent – रुलर पर इंर्ेंट माकड र और पैराग्राफ में text की पहली पंक्क्सि को इंर्ेंट करिा हैं| 

Hanging Indent – लटकिे इंर्ेंट माकड र को सक्मममलि करिा है, और पहली पंक्क्सि के अलावा सर्ी लाइिों को 
इंर्ेंट करिा है 

हालांकक Bar Tab, First Line Indent और Hanging Indent Bar Tab selector पर ददखाई देिा है, लेककि वे िकिीकी 
रूप से टैब िहीं हैं। 
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How to Add Tab Stops 

 सबसे पहले पैराग्राफ या पैराग्राफों का चयि करें क्जसमे आप Tab Stop जोड़िा चाहि ेहैं। यदद आप ककसी पैराग्राफ का चयि 
िहीं करि ेहैं, िो Tab Stop विडमाि पैराग्राफ और आपके द्वारा टाइप ककए गए ककसी र्ी िए पैराग्राफ पर लागू होगा। 

 

 Tab selector पर क्क्सलक करें जब िक कक आप क्जस Tab Stop का उपयोग करिा चाहि ेहैं, प्रकट ि हो। 
हमारे उदाहरण में, हम Decimal Tab का चयि करेंगे। 

 

 क्षैनिज रुलर (horizontal ruler) के ्थाि पर क्क्सलक करें जहां आप अपिा टेक्स्ट ददखािा चाहिे हैं (यह 
रुलर के निचले ककिारे पर क्क्सलक करिे में मदद करिा है)। आप क्जििी चाहें उििी Tab Stop जोड़ 
सकिे हैं। 

 

 उस टेक्स्ट के सामिे cursor रखें क्जसे आप टैब करिा चाहि ेहैं, कफर tab key दबाएं। text अगले Tab Stop पर पहुुँच 
जाएगा। 
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How to Remove tab stops 

आप क्जस Tab Stop का उपयोग िहीं करिा चाहिे उसे आप हटा र्ी सकिे है िाकक वे रा्िे में ि आएं। Tab 

Stop को निकालिे के मलए, इसे क्क्सलक करें और इसे रुलर से drag करें। 

 

MS Word आपके द्िावेज़ में formatting देखिे में आपकी सहायिा के मलए ्पेसबार, पैराग्राफ, और टैब कंुजी 
धचह्िों जैसे निपे formatting symbol को प्रदमशडि कर सकिा है। िुपे formatting symbol को ददखािे के मलए, 

Home tab का चयि करें, कफर Show/Hide आदेश पर क्क्सलक करें। 
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