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Adding & Formatting Text

➤ Adding Text

Adding text means inserting written content into a document,
webpage, or presentation.

Ways to add text:

• Typing directly using keyboard 

• Copy & paste from another source 

• Importing text files 



➤ Formatting Text

Formatting improves the appearance and readability of text.

✦ Common Text Formatting Options:

1. Font Style – e.g., Arial, Times New Roman 

2. Font Size – Adjust text size 

3. Bold / Italic / Underline – Highlight important content 

4. Text Color – Change color of text 

5. Alignment – Left, Right, Center, Justify 

6. Line Spacing – Space between lines 

7. Paragraph Spacing – Space between paragraphs 

8. Lists – Bulleted or Numbered lists 

✦ Advanced Formatting:

• Text Effects (Shadow, Glow) 

• Case Change (UPPERCASE, lowercase) 

• Indentation

• Columns



➤ टेÈ्ट जो°ना
टेÈ्ट जो°ना का मतलब है ककसी डॉÈयूमɅट, वेबपेज या ĤेजɅटेशन मɅ
ललखित सामĒी डालना।
टेÈ्ट जो°ने के तरीके:
• कीबोडड से टाइप करना 
• कॉपी-पे्ट करना 
• फाइल से इàपोटड करना



➤ टेÈ्ट फॉमेटटȲग
टेÈ्ट को आक�डक और प±ने योÊय बनाने की Ĥकिया को फॉमेटटȲग कहते हɇ।
✦ सामाÛय फॉमेटटȲग:
1. फॉÛट ्टाइल –जैसे Arial, Times New Roman 

2. फॉÛट साइ« – टेÈ्ट का आकार 
3. बोãड / इटैललक / अȲडरलाइन
4. टेÈ्ट कलर
5. अलाइनमɅट – Left, Right, Center, Justify 

6. लाइन ्पेलसȲग
7. पैराĒाफ ्पेलसȲग
8. लल््स – बुलेट और नȲबर 
✦ उÛनत फॉमेटटȲग:
• टेÈ्ट इफेÈ्स 
• केस बदलना 
• इȲडɅटेशन 
• कॉलàस



Adding & Formatting Images

➤ Adding Images

• Images make content visually appealing.

Ways to add images:

• Upload from device 

• Insert from online sources 

• Drag & drop



➤ Formatting Images

✦ Basic Options:

• Resize – Adjust width & height 

• Crop – Remove unwanted parts 

• Rotate/Flip

• Positioning – Inline, Wrap text 

✦ Advanced Options:

• Brightness & Contrast

• Filters & Effects

• Borders & Shadows

• Transparency



➤ इमेज जो°ना
इमेज कȲ टɅट को आक�डक और समझने मɅ आसान बनाती हɇ।
इमेज जो°ने के तरीके:
• डडवाइस से अपलोड करना 
•ऑनलाइन इमेज डालना 
• Ĝगै और Ĝॉप 



➤ इमेज फॉमेटटȲग
✦ बेलसक विकãप:
• साइ« बदलना
• Đॉप करना
• घुमाना (Rotate)

• पोजजशननȲग (Text Wrap)

✦ उÛनत विकãप:
• Ħाइटनेस और कॉÛरा्ट 
• कफãटसड 
• बॉडडर और शैडो 
• राȲसपेरɅसी 



Adding & Formatting Videos

➤ Adding Videos

• Videos enhance understanding by combining visuals and audio.

Ways to add videos:

• Upload from computer 

• Embed from platforms (e.g., YouTube) 

• Insert via link 



➤ Formatting Videos

✦ Common Options:

• Resize video frame

• Playback controls (Play, Pause) 

• Autoplay settings

• Volume control

✦ Advanced Options:

• Trim video

• Add captions/subtitles

• Poster image (thumbnail)

• Alignment & positioning



➤ वीडडयो जो°ना
वीडडयो ऑडडयो और ववजअुल के माÚयम से जानकारी को बेहतर बनाते 
हɇ।
िीडडयो जो°ने के तरीके:
• कȲ Üयूटर से अपलोड 
• यू्यूब जसेै Üलेटफॉमड से एàबेड 
• ललȲक के माÚयम से



➤ वीडडयो फॉमेटटȲग
✦ सामाÛय विकãप:
• िीडडयो का आकार बदलना
• Üलेबैक कȲ Ěोल
• ऑटो Üले सेटटȲग
• िॉãयूम कȲ Ěोल
✦ उÛनत विकãप:
• वीडडयो टरम करना 
• कैÜशन जो°ना 
• थȲबनेल सेट करना 
• अलाइनमɅट



Conclusion (ननçक�ड)
Adding and formatting text, images, and videos helps create attractive,
clear, and professional documents or presentations.

टेÈ्ट, इमेज और वीडडयो को सही तरीके से जो°ना और फॉमेट करना
ककसी भी डॉÈयूमɅट या ĤेजɅटेशन को आक�डक और Ĥभावी बनाता है।
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