
1 
 

Chapter-8 
 

ऍम एस वर्ड 2013 में इंर्ेंट का प्रयोग 

(How to Use indent in MS Word 2013) 

इंर्ेंटटगं टेक्स्ट आपको अलग-अलग जानकारी देने की अनुमति देकर आपके र्ॉक्सयूमेंट में संरचना जोड़िा है। चाहे 
आप एक line या पूरे पैराग्राफ को ्थानांिररि करना चाहिे हैं, आप Tab selector और horizontal ruler का 
उपयोग Tab और Indent सेट करने के ललए कर सकिे हैं 

Indenting text 

कई प्रकार के र्ॉक्सयूमेंट में, आप केवल प्रत्येक पैराग्राफ की पहली line को Indent करना चाहिे हैं। यह एक 
पैराग्राफ को दसूरे पैराग्राफ से अलग करने में मदद करिा है। पहली लाइन को छोड़कर प्रत्येक लाइन को Indent 

करना भी संभव है, जजसे hanging indent के नाम से जाना जािा है। 

 

How to use indent Tab key 

(इंर्के्सस टैब की का प्रयोग कैसे करें) 

यटद आप Indent का जल्दी उपयोग करना चाहिे हैं िो Tab key का प्रयोग कर सकिे हैं यह 1/2 इंच का पहला 
लाइन Indent बनािा हैं। 

 उस पैराग्राफ के शुरुआि में cursor रखें जजसे आप Indent करना चाहि ेहैं। 
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 इसके बाद Tab Key दबाएं। यह पहली लाइन इंर्ेंट माकड र को 1/2 इंच िक दाईं ओर ले जायेगा| 

 पैराग्राफ की पहली लाइन Indent हो जाएगी। 

 

यटद आप रूलर को नहीं देख पा रहे हैं, िो View Tab का चयन करें , फफर रूलर के बगल में ज्थि चके बॉक्सस 
पर जक्सलक करें। 

 

 

Indent markers 
 

 

 

कुछ मामलों में, यटद आप इंर्ेंट्स पर अधिक तनयंत्रण रखना चाहिे हैं। िो MS Word Indent markers प्रदान 
करिा है जो आपको इजछछि ्थान पर पैराग्राफों को Indent करने की अनुमति देिा है। Indent markers, क्षैतिज 
रूलर (horizontal ruler ) के बाईं ओर ज्थि होिा हैं, जो कई इंर्ेंटटगं ववकल्प प्रदान करिे हैं: 

First-line indent marker – प्रथम-लाइन Indent समायोजजि करिा है 
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Hanging indent marker – Hanging Indent समायोजजि करिा है 

Left indent marker – एक ही समय में पहले-लाइन Indent और Hanging Indent माकड र दोनों को ्थानांिररि 
करिा है (यह पैराग्राफ में सभी लाइनों को Indent करेगा) 

 

How to use indent markers 

(इंर्के्सस माकड र का प्रयोग कैसे करें) 

 सबसे पहले उस पैराग्राफ में कहीं भी cursor रखें जजसे आप Indent करना चाहि ेहैं, या एक या अधिक पैराग्राफ का चयन 
करें। 

 

 वांतछि Indent marker पर जक्सलक करें या दबाएं या drag करे। हमारे उदाहरण में, हम बाएं Indent माकड र पर जक्सलक, होल्र् 
और ड्रगै करेंगे। Indent का live preview र्ॉक्सयूमेंट में टदखाई देगा। 
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 अब माउस को छोड़ दे| पैराग्राफ Indent हो जाएगा। 

 

How to use Indent commands 

(इंर्के्सस कमांर् का प्रयोग कैसे करें) 

यटद आप टेक्स्ट की कई लाइनों या पैराग्राफ की सभी लाइनों को Indent करना चाहिे हैं, िो आप Indent कमांर् 
का उपयोग कर सकिे हैं। 
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 उस text का चयन करें जजसे आप Indent करना चाहि ेहैं। 

 

 Home Tab पर ज्थि, वांतछि Indent कमांर् पर जक्सलक करें 
o Increase Indent:: इससे 1/2 इंच की ववृि से Indent बढ़ जािा है। हमारे उदाहरण में, हम Indent 

बढ़ाएंगे। 
o Decrease Indent: यह 1/2 इंच की ववृि से Indent को कम करिा है। 

 

 Text Indent हो जायेगा। 

 

Indent amount को क्टमाइज़ करने के ललए, पेज लेआउट Tab का चयन करें और Indent के िहि बॉक्सस में 
वांतछि मान दजड करें। 
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