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Chapter – 8 

एमएस पावरपॉइंट 2013 में बलेुट और नंबररगं का उपयोग कैसे करें 
(How to Use Bullets and Numbering in MS PowerPoint 2013) 

प्रभावी पावरपॉइंट प्रस्तुततयों को बनाने के लिए, दर्शकों के पढ़ने के लिए अपनी स्िाइड को आसान बनाना 
महत्वपूर्श होता है। ऐसा करने के सबसे आम तरीकों में से एक टेक्सस्ट को बुिेट या नंबर लिस्ट के रूप में 
फॉमेट करना है। डडफॉल्ट रूप से, जब आप ककसी प्िेसहोल्डर में टेक्सस्ट टाइप करते हैं, तो प्रत्येक परैाग्राफ की 
र्ुरुआत में एक बुिेट िगाया जाता है-स्वचालित रूप से बुिेट लिस्ट बनाते हैं। यदद आप चाहते हैं, तो आप 
एक अिग बुिेट स्टाइि चनुकर या नंबर लिस्ट में स्स्वच करके लिस्ट में सुधार कर सकते हैं। 

बुलेट स्टाइल में सधुार कैसे करें (How to modify the bullet style) 

 सबसे पहिे मौजूदा लिस्ट का चयन करें स्जसे आप फॉमेट करना चाहत ेहैं। 
 Home tab पर स्स्ित, Bullets ड्रॉप-डाउन तीर पर स्क्सिक करें। 

 

 ददखाई देने वािे मेनू से वांतित Bullets Style का चयन करें। 
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 Bullets Style लिस्ट में ददखाई देने िगेगी। 
 

क्रमांककत सचूी को कैसे संशोधधत करें (How to modify a numbered list) 

 सबसे पहिे मौजूदा लिस्ट का चयन करें स्जसे आप फॉमेट करना चाहत ेहैं। 
 Home tab पर स्स्ित, numbering ड्रॉप-डाउन तीर पर स्क्सिक करें। 

 

 ददखाई देने वािे मेनू से इस्छित numbering ववकल्प का चयन करें। 
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 लिस्ट में numbering ववकल्प ददखाई देने िगेगे । 

प्रारंभिक संख्या कैसे बदलें (How to change the starting number) 

डडफॉल्ट रूप से, क्रमांककत सूचचयां (numbered lists) नंबर एक से र्ुरू होती है। हािांकक, कभी-कभी आप ककसी 
लभन्न संख्या से चगनती करना र्ुरू कर सकते हैं, जैसे आप लिस्ट को नंबर 11 से र्ुरू करना चाहते हैं तो – 

 सबसे पहिे मौजूदा क्रमांककत लिस्ट (numbered lists) का चयन करें। 
 इसके बाद Home tab पर स्स्ित, numbering ड्रॉप-डाउन तीर पर स्क्सिक करें। 
 ददखाई देने वािे मेनू से Bullets and Numbering का चयन करें। 
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 एक डायिॉग बॉक्सस ददखाई देगा। Start At field में, वांतित प्रारंलभक संख्या दजश करें। 

 

 लिस्ट संख्या बदि जाएगी। 
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Modifying the list’s appearance 

जब आप बुिेट या क्रमांककत लिस्ट का उपयोग करते हैं तो आपको Bullets or numbering के आकार और 
रंग को बदिने की आवश्यकता महसूस होती होगी ऐसा करने से आपकी प्रेजेंटेर्न और भी सुन्दर और 
आकवषशत ददखाई देने िगेगी। 

आकार और रंग को कैसे संशोधधत करें (How to modify the size and color) 

 मौजूदा बुिेट लिस्ट का चयन करें। 
 Home tab पर स्स्ित, Bullets ड्रॉप-डाउन तीर पर स्क्सिक करें। 

 

 ददखाई देने वािे मेनू से Bullets and Numbering का चयन करें। 
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 एक डायिॉग बॉक्सस ददखाई देगा। Size फील्ड में, बुिेट आकार सेट करें। 

 

 Color ड्रॉप-डाउन बॉक्सस पर स्क्सिक करें और एक रंग का चयन करें। 

 

 
 

 Ok पर स्क्सिक करें। लिस्ट नए बुिेट आकार और रंग ददखाने के लिए अपडटे हो जाएगी। 
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Customizing bullets 

आपकी लिस्ट में Bullets के रूप को अनुकूलित करने से आप कुि लिस्ट आइटमों पर जोर दे सकते हैं या 
अपनी लिस्ट के डडजाइन को वैयस्क्सतकृत कर सकते हैं। Bullets को अनुकूलित करने का एक आम तरीका 
Symbols का उपयोग करना है। 

बुलेट के रूप में प्रतीक का उपयोग कैसे करें (How to use a symbol as a bullet) 

 मौजूदा बुिेट लिस्ट का चयन करें। 
 Home tab पर स्स्ित, Bullets ड्रॉप-डाउन तीर पर स्क्सिक करें। 

 

 ददखाई देने वािे मेनू से Bullets and Numbering का चयन करें। 
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 एक डायिॉग बॉक्सस ददखाई देगा। बुिेट टैब पर, Customize पर स्क्सिक करें। 

 

 Symbol डायिॉग बॉक्सस ददखाई देगा। 
 फॉन्ट ड्रॉप-डाउन बॉक्सस पर स्क्सिक करें और एक फॉन्ट का चयन करें। Wingdings and Symbol फॉण्ट अछिे ववकल्प हैं 

क्सयोंकक इसमें बहुत उपयोगी Symbol होत ेहैं। 
 वांतित Symbol का चयन करें। 
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 Ok पर स्क्सिक करें। Symbol अब Bullets and Numbering डायिॉग बॉक्सस में चयतनत Bullets ववकल्प के रूप में 
ददखाई देगा। 

 

 दस्तावेज में लिस्ट में Symbol िागू करने के लिए कफर से Ok पर स्क्सिक करें। 
 


