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Chapter-23 

ऍम एस वर्ड 2013 में ससिंगल सलफाफा कैसे बनाएिं और प्रिंट करें 
एमएस वर्ड 2013 में ससिंगल सलफाफा कैसे बनाएिं और प्रिंट करें 

(How to Create and Print a Single Envelope in MS Word 2013) 

Microsoft Office एप्लीकेशन को कई यूननक और यूजर के अनुकूल सुप्वधाओिं के साथ डर्जाइन ककया गया है। ये 
सुप्वधाएँ न केवल यूजसड को काम करने की अनुमनि देिी हैं, बल्कक बहुि सारी चीजें एक साथ करिी हैं। उदाहरण 
के सलए, आप Microsoft Word एप्लीकेशन का उपयोग करके एक रोफेशनल सलफाफा (Envelop) बना सकिे हैं। 

Microsoft Word आपको सलफाफे बनाने की सुप्वधा देिा है। मेसलिंग रोसेस को व्यवल्थथि करने के सलए आप वर्ड 
रोसेसर का उपयोग कर सकिे हैं; उदाहरण के सलए, हर बार जब आप एक नया सलफाफा बनािे हैं, िो अपनी किं पनी 
के पिे को भरने के बजाय, आप Word को अपने व्यवसाय के थथान को सभी सलफाफे पर डर्फ़ॉकट ररटनड पिे के 
रूप में सेट कर सकिे हैं। सलफाफे को और अधधक रोफेशनल बनाने के सलए वर्ड आपको अपने ऱ्ॉक्यमूेंट के फोमेट 
को बदलने की सुप्वधा देिा है; आप सलफाफा माल्जडन बढा या घटा सकिे हैं और फ़ॉन्ट, फ़ॉण्ट कलर, फ़ॉण्ट का 
आकार और अन्य प्वशषेिाओिं को बदल सकिे हैं। पूरा सलफाफा िैयार होने के बाद आप इसे प्रिंट कर सकिे हैं, 
साथ ही इसे Save भी कर सकिे हैं िाकक आप इसका पुन: उपयोग कर सकें । 

रिटर्न पता सेट कैसे किें (how to Set up a return address) 

 सबसे पहले MS Word 2013 open करें।  
 File tab पर ल्क्लक करें।  
 Options पर ल्क्लक करें।  
 Advanced पर ल्क्लक करें।  
 नीच ेथऱॉल करें, और General के िहि, Mailing address box में अपना return address टाइप करें। 

नोट: MS Word 2013 पिा थटोर करिा है िाकक जब भी आप अपना ररटनड पिा (Return Address) सलफाफा 
(Envelope), लेबल या अन्य ऱ्ॉक्यूमेंट में र्ालना चाहिे हैं िो आप इसका उपयोग कर सकिे हैं।  

 Ok पर ल्क्लक करें। 

प्र िंटटिंग प्िकल्प सत्याप्पत किें (Verify printing options) 

अपने प्रिंटर के माध्यम से सलफाफे (Envelope) के बैच को चलाने से पहले, आप यह सत्याप्पि कर सकिे हैं कक 
प्रिंटर प्वककप सही िरीके से सेट हैं।  

 Mailing Tab पर, Create group में, सलफाफे (Envelope) पर ल्क्लक करें।  
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 Options पर ल्क्लक करें, और कफर Envelope Options tab पर ल्क्लक करें।  
 Envelope size box में, अपने सलफाफे (Envelope) के आकार से मेल खाने वाली पसिंद पर ल्क्लक करें। यदद 

कोई भी प्वककप आपके सलफाफे (Envelope) आकार से मेल नहीिं खािा है, िो सूची के नीचे थऱॉल करें, 
कथटम आकार पर ल्क्लक करें, और कफर चौडाई और ऊँचाई बक्से में अपने सलफाफे (Envelope) के 
आयाम टाइप करें।  

 Printing Options tab पर ल्क्लक करें।  

प्रिंटर ड्राइवर MS Word को बिािा है कक ककस िरह सलफाफा (Envelope) प्रिंटर में लोर् ककया जाना चादहए, और 
यह जानकारी Envelope Options र्ायल़ॉग ब़ॉक्स के प्रिंदटिंग प्वककप टैब में रदसशडि होिी है।  

 

1. Feed method सलफाफे (Envelope) की ल्थथनि ननधाडररि करिी है (दाएिं, मध्य, बाएिं)| 

2. सलफाफे (Envelope) का Face up या Face down करना पड सकिा है। Face वह पक्ष है ल्जस पर पिा प्रिंट 
ककया गया है।  

3. सलफाफा (Envelope) को घुमाने के सलए Clockwise rotation प्वककप का रयोग ककया जािा हैं|  

 र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में सिंकेि के रूप में सलफाफा (Envelope) लोर् करें। 
 Ok पर ल्क्लक करें।  
 Delivery address box में कुछ टेथट टेक्थट टाइप करें और कफर सलफाफा (Envelope) प्र िंट करने के सलए प्रिंट पर ल्क्लक 

करें।  
 सत्याप्पि करें कक सलफाफा (Envelope) सही ढिंग से प्रिंट है।  
 यदद सलफाफा (Envelope) सही िरीके से प्र िंट नहीिं करिा है, िो ननम्न में से कोई एक कायड करें:  

o प्र िंटर में सलफाफे (Envelope) को लोर् करने का िरीका जानने के सलए, यदद उपलब्ध हो, िो अपनी प्रिंटर जानकारी 
से परामशड लें।  

o अपने प्रिंटर ड्राइवर को update करें।  
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o सलफाफा (Envelope) प्वककप र्ायल़ॉग ब़ॉक्स के प्रिंदटिंग प्वककप टैब पर वापस जाएिं, और प्र िंदटिंग प्वककपों में 
समायोजन करें। सलफाफा (Envelope) कफर से प्रिंट करें। इस रकरया को िब िक दोहराएिं जब िक कक आप प्रिंट 
प्वककपों की क़ॉल्न्फगरेशन नहीिं खोज लेि ेहैं जो आपके इल्छछि पररणाम उत्पन्न करि ेहैं। 

लिफाफा कैसे बर्ाएिं, प्र िंट किें औि सेि किे 

(Create and Print or Save an Envelope) 

 Mailing tab पर, Create group में, सलफाफे (Envelope) पर ल्क्लक करें।  

 

 Delivery address box में, मेसलिंग पिा टाइप करें। 

 

o यदद आप अपने किं प्यूटर पर इनथट़ॉल इलेक्ऱॉननक एड्रसे बुक में कोई पिा का उपयोग करना 
चाहिे हैं, िो Insert Address पर ल्क्लक करें।  

 यदद आप टेक्थट को format करना चाहिे हैं, िो टेक्थट का चयन करें , चयननि टेक्थट पर राइट-ल्क्लक 
करें, और कफर श़ॉटडकट मेनू पर फ़ॉन्ट पर ल्क्लक करें।  

 ररटनड पिा (Return Address) ब़ॉक्स में, Return address टाइप करें | 

 

 यदद आप भप्वष्य के उपयोग के सलए ररटनड पिा (Return Address) रखना चाहिे हैं, लेककन आप इसे 
विडमान सलफाफा (Envelope) में शासमल नहीिं करना चाहिे हैं, िो Omit check box का चयन करें।  
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 यदद आपके पास इलेक्ऱॉननक र्ाक िक पहुिंच है, उदाहरण के सलए यदद आपने इसे वकर्ड वाइर् वेब पर 
ककसी सेवा से खरीदा है, िो आप इसे अपने सलफाफे (Envelope) में जोड सकिे हैं। 

 ननम्न में से एक कायड करें:  
o यदद आप पुन: उपयोग के सलए इसे Save के बबना सलफाफा (Envelope) प्रिंट करना चाहिे हैं, िो 

Feed ब़ॉक्स में ददखाए गए प्रिंटर आइक़ॉन पर ल्क्लक करें।  
o यदद आप पुन: उपयोग के सलए सलफाफा (Envelope) को Save करना चाहिे हैं, िो Add to 

Document पर ल्क्लक करें, और कफर File Tab पर ल्क्लक करें, Save as पर ल्क्लक करें, और 
दथिावेज के सलए एक नाम टाइप करें।  

  
  

 सलफाफे (Envelope) को मुदिि करने के सलए, Envelope Options र्ायल़ॉग ब़ॉक्स में Printing Options tab 

पर फीर् ब़ॉक्स में ददखाए गए प्रिंटर में एक सलफाफा (Envelope) र्ालें और कफर प्रिंट पर ल्क्लक करें। 

 


