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Chapter- 9  

ऍम एस वर्ड 2013 में लाइन और पैराग्राफ स्पेससिंग का प्रयोग 

(Line and Paragraph spacing in MS Word 2013) 

जैस ेही आप अपना र्ॉक्यमूेंट डर्जाइन करते हैं और Formatting करने का ननर्डय लेते हैं, तो आपको लाइन और 
पैराग्राफ स्पेससिंग पर ववचार करना पड़ता होगा। आप पठनीयता में सुधार करने के सलए अिंतर को बढा सकते हैं 
या पेज पर अधधक टेक्स्ट फफट करने के सलए इसे कम कर सकते हैं।  

line spacing 

Line Spacing एक पैराग्राफ में प्रत्येक पिंक्क्त के बीच की जगह है। माइक्रोसॉफ्ट वर्ड आपको लाइन स्पेससिंग को 
ससिंगल स्पेस (एक लाइन उच्च), र्बल स्पेस (दो लाइनें ऊिं ची), या फकसी भी अन्य रासि के रूप में अनुकूसलत 
करने की अनुमनत देता है। MS Word 2013 में डर्फॉल्ट रूप से 1.08 लाइनें है, जो एकल दरूी से थोड़ा बड़ा है।  

नीच ेदी गई images में, आप ववसभन्न प्रकार के लाइन स्पेससिंग की तुलना कर सकते हैं। बाएिं से दाएिं, ये images 

डर्फॉल्ट Line Spacing, single spacing और double spacing ददखाती हैं।  

लाइन स्पेससिंग को कैसे फोरे्मट करें 
(How to format line spacing) 

 उस text का चयन करें क्जसे आप format करना चाहत ेहैं।  

 

 Home Tab पर क्स्थत, Line and Paragraph Spacing कमािंर् पर क्क्लक करें। एक ड्रॉप-र्ाउन मेनू ददखाई देगा।  
 माउस को ववसभन्न ववकल्पों पर ले जाएिं। लाइन स्पेससिंग का लाइव प्रीव्यू र्ॉक्यूमेंट में ददखाई देगा। आप क्जस लाइन स्पेस 

का उपयोग करना चाहत ेहैं उसका चयन करें। 
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 र्ॉक्यूमेंट में लाइन दरूी बदल जाएगी। 

 

Fine tuning line spacing 

लाइन और पैराग्राफ स्पेससिंग मेनू (Line and Paragraph Spacing) में आपके लाइन स्पेससिंग ववकल्प सीसमत नहीिं 
हैं। अधधक पररिुद्धता के साथ स्पेस समायोक्जत करने के सलए, पैराग्राफ र्ायलॉग बॉक्स तक पहुिंचने के सलए मेनू 
से Line Spacing Options का चयन करें। इसके बाद आपके पास कुछ अनतररक्त ववकल्प होंगे क्जनका उपयोग 
आप स्पेस को कस्टमाइज करने के सलए कर सकते हैं:  

 

Exactly: 

जब आप यह ववकल्प चुनते हैं, तो लाइन दरूी को फॉन्ट आकारों की तरह, बब िंदओुिं में मापा जाता है। आम तौर 
पर, अिंतर फॉन्ट आकार से थोड़ा बड़ा होना चादहए। उदाहरर् के सलए, यदद आप 12-पॉइिंट टेक्स्ट का उपयोग कर 
रहे हैं, तो आप 15-पॉइिंट स्पेससिंग का उपयोग कर सकते हैं। 

At least: 
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Exactly option की तरह, यह ववकल्प आपको यह चनुने देता है फक आप फकतने ररक्त स्थान चाहते हैं। हालािंफक, 

यदद आपके पास एक ही पिंक्क्त पर टेक्स्ट के ववसभन्न आकार हैं, तो अिंतर बड़ ेटेक्स्ट को फफट करने के सलए 
ववस्ताररत होगा।  

Multiple: 

यह ववकल्प आपको इक्च्छत spacing की सिंख्या टाइप करने देता है। उदाहरर् के सलए, Multiple को चनुना और 
1.2 स्पेस को बदलना text को ससिंगल-स्पेस टेक्स्ट स ेथोड़ा अधधक फैला देगा। यदद आप लाइनों को एकसाथ 
करीब रखना चाहते हैं, तो आप 0.9 जैसे छोटे मान का चयन कर सकते हैं। 

 

Paragraph spacing  

MS Word 2013 में डर्फॉल्ट रूप से, जब आप एिंटर कुिं जी दबाते हैं तो कसडर पेज पर एक पिंक्क्त से थोड़ा आगे 
नीच ेचला जाता है। यह स्वचासलत रूप से पैराग्राफ के बीच space बनाता है। आप अपने र्ॉक्यूमेंट में लाइनों के 
बीच अिंतर को फॉमेट कर सकते हैं, आप पैराग्राफ से पहले और बाद में अिंतर समायोक्जत कर सकत ेहैं। यह 
पैराग्राफ, िीर्डलेख, और उपिीर्डक को अलग करने के सलए उपयोगी है।  
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पैराग्राफ स्पेससिंग को कैसे प्रारूपपत करें 
(How to format Paragraph Spacing)  

हमारे उदाहरर् में, हम एक पैराग्राफ से पहले इसे Heading से अलग करने के सलए space बढाएिंगे। यह हमारे 
र्ॉक्यूमेंट को पढने में आसान बना देगा।  

 

 पैराग्राफ या पैराग्राफों का चयन करें क्जन्हें आप फॉमेट करना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab पर क्स्थत, Line and Paragraph Spacing कमािंर् पर क्क्लक करें। ड्रॉप-र्ाउन मेनू से Add Space 

Before Paragraph या Remove Space After Paragraph पर माउस को ले जाये। पैराग्राफ अिंतराल का एक 
लाइव प्रीव्यू र्ॉक्यूमेंट में ददखाई देगा। 

 आप क्जस पैराग्राफ का उपयोग करना चाहते हैं उसका चयन करें। हमारे उदाहरर् में, हम Add Space 

Before Paragraph का चयन करेंगे। 
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 र्ॉक्यूमेंट में पैराग्राफ अिंतर बदल जाएगा। 

 

ड्रॉप-र्ाउन मेनू स,े आप पैराग्राफ र्ायलॉग बॉक्स खोलने के सलए Line Spacing Options भी चनु सकते हैं। यहािं से 
आप पैराग्राफ से पहले और उसके बाद फकतनी जगह पर ननयिंत्रर् कर सकते हैं। 

 

 


