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TEXT FORMATTING

Text formatting refers to changing the appearance of text to make it more readable, attractive, and organized.

Common Text Formatting Options:

 Font Style – Change font type (e.g., Arial, Times New Roman) 

 Font Size – Increase or decrease text size 

 Bold (B) – Makes text darker → important points 

 Italic (I) – Slanted text → emphasis 

 Underline (U) – Line under text 

 Font Color – Change text color 

 Highlighting – Background color for text 

Purpose:

 Improves readability 

 Highlights key information 

 Makes documents visually appealing



टेÈ्ट फȨ�ेटटȲग
टेÈ्ट फȨ�ेटटȲग का �तलब है टेÈ्ट के Ǿप (appearance) को बदलना ताकक वह अधिक आक�षक और प±ने �Ʌ आसान हो जाए।

सामाÛय टेÈ्ट फȨमेटटȲग:
 फȨÛट ्टाइल – जैसे Arial, Times New Roman 

 फȨÛट साइज – अ¢रɉ का आकार बदलना 
 बोãड (B) – टेÈ्ट को गहरा करना 
 इटैललक (I) – ततरछा टेÈ्ट 
 अȲडरलाइन (U) – टेÈ्ट के नीचे लाइन 
 टेÈ्ट कलर – रȲग बदलना 
 हाइलाइट – टेÈ्ट के पीछे रȲग 

उɮदेæय:
 प±ने �Ʌ आसान बनाना 
 �ह×वपू�ष बब ȲदओुȲ को टदखाना 
 द्तावे« को सुȲदर बनाना



PARAGRAPH FORMATTING

Paragraph formatting controls how text is arranged in a paragraph.

Key Features:

 Alignment

 Left 

 Center 

 Right 

 Justify 

 Line Spacing – Space between lines (1.0, 1.5, 2.0) 

 Indentation

 First line indent 

 Hanging indent 

 Spacing Before/After Paragraph

 Tabs

Purpose:

 Makes text well-structured 

 Improves readability 

 Gives professional look



पैराĒाफ फȨ�ेटटȲग
परैाĒाफ फȨ�ेटटȲग टेÈ्ट के परैाĒाफ को åयवǔ्ित करने से सȲबȲधित है।

मÉुय विशषेताएँ:
 एलाइनमɅट (Alignment)

 बाएँ (Left) 

 कɅ ġ (Center) 

 दाएँ (Right) 

 जǔ्टफाई (Justify) 

 लाइन ्पेलस Ȳग – लाइनɉ के बीच दरूी 
 इȲडɅटेशन – परैाĒाफ की शǽुआत �Ʌ ्पेस 
 परैाĒाफ ्पेलस Ȳग – पहल/ेबाद �Ʌ दरूी 
 टैÞस

उɮदेæय:
 टेÈ्ट को åयवǔ्ित बनाना 
 प±ने �Ʌ सवुविा 
 Ĥोफेशनल लकु देना



BULLETS & NUMBERING

Bullets and numbering are used to organize lists clearly.

Types:

 Bullets (•) – Used for unordered lists 

 Numbering (1, 2, 3) – Used for ordered lists 

 Multilevel Lists – Sub-points within main points 

Example:

Bullets:

 Apple 

 Banana 

 Mango 



Numbering:

 Step one 

 Step two 

 Step three 

Purpose:

 Organizes information 

 Makes content easy to scan 

 Improves clarity



बुलेɪस और नȲबररȲग
बुलेɪस और नȲबररȲग का उपयोग सूची (list) को åयवǔ्ित करने के ललए ककया जाता है।

Ĥकार:
 बुलेɪस (•) – बबना Đ� वाली सूची 
 नȲबररȲग (1, 2, 3) – Đ�बɮि सूची 
 मãटी-लेिल लल्ट – उप-बबȲद ु

उदाहरण:
बुलेɪस:
 सेब 
 केला 
 आ� 



नȲबररȲग:
 पहला चर� 
 दसूरा चर� 
 तीसरा चर� 

उɮदेæय:
 जानकारी को åयवǔ्ित करना 
 आसानी से प±ना 
 ्पçटता ब±ाना 



FINAL SUMMARY (सȲ¢ेप)

 Text Formatting →Text को सुȲदर बनाता है 
 Paragraph Formatting →Text को åयवǔ्ित करता है 
 Bullets & Numbering → List को ्पçट बनाते हɇ
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