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Chapter-11 

ऍम एस वर्ड 2013 में रिफिेन्स औि बििलियोग्राफी कैसे इन्सर्ड किें 
एमएस वर्ड 2013 में संदर्ड और गं्रथसूची कैसे सम्ममलित करें 

(How to Insert Reference and bibliography in MS Word 2013) 

यदि आपको एक शोध पत्र (research paper) लिखना है, तो आपको ग्रंथसूची (bibliography) भी शालमि किने की 
आवश्यकता होगी। या आपको एक कायड उद्धृत पषृ्ठ (cited page) या संिभों (references) की एक सूची शालमि किने 
के लिए कहा जा सकता है। जैसे ककतािें, िेख, या यहां तक कक वेिसाइर्ें – जजनका उपयोग आप अपने पेपि को 
शोध औि लिखने के लिए किते थे। एक ग्रंथसूची (bibliography) यह िेखने में आसान िनाता है कक आपको अपनी 
जानकािी कहां लमिी। एक छोर्ी ग्रंथसूची (bibliography) इस तिह कुछ दिख सकती है: 

 

आप मैन्युअि रूप से ग्रंथसूची (bibliography) िना सकते हैं, िेककन इसमें िहुत अधधक काम होगा। औि यदि 
आप कभी भी अधधक संसाधन जोड़ना चाहते हैं या एक अिग संिभड शैिी (Reference style) का उपयोग किना 
चाहते हैं, तो आपको कफि से सिकुछ अपर्रे् किना होगा। िेककन यदि आप अपने संसाधनों को Word में इनपुर् 

किने के लिए समय िेते हैं, तो यह स्वचालित रूप से ग्रंथसूची (bibliography) िना औि अपर्रे् कि सकता है। 
यह आपका िहुत समय िचा सकता है औि यह सुननजश्चत किने में सहायता किता है कक आपके संिभड सर्ीक 
औि सही हैं।  

ग्रंथसूची (bibliography) िनाने के तिीके के िािे में आपको दिखाने के लिए हम Word 2013 का उपयोग किेंगे, 

िेककन आप Word 2010 या Word 2007 में सर्ीक उसी ववधध का उपयोग कि सकते हैं। 

संदर्ड शैिी का उपयोग कैसे करें 
(How to Use Reference Style) 

जि आप ग्रंथसूची (bibliography) िना िहे हैं, तो आपको आवश्यक शैिी मागडिलशडका (style guide) के दिशाननिेशों 
का पािन किना होगा। ववलभन्न अकािलमक ववषयों में MLA, APA, औि Chicago स्वयं के स्र्ाइि गाइर् का 
उपयोग ककया जाता है। सौभाग्य से, MS Word कई अतंननडदहत स्र्ाइि गाइर् के साथ आता है; आपको िस इतना 
किना है कक आप जजस चीज का उपयोग किना चाहते हैं उसका उपयोग किें, औि वर्ड आपको आपकी ग्रंथसूची 
(bibliography) को सही तिीके से फॉमेर् किने में मिि किेगा। 
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एक प्रकाशन शैिी (publishing style) का चयन किने के लिए:  

 रििन पि Reference Tab पि जलिक किें| 

 कफि Citations & Bibliography group में ड्रॉप र्ाउन िॉलस पि जलिक किे| 

  

 

 इसके िाि उपयुलत Style चुनें|  

आप ककसी भी समय संिभड शैिी (Reference style) को िििने के लिए इस ववधध का उपयोग कि सकते हैं। 

उद्धरण और संसाधनों का उपयोग कैसे करें 
(How to Use citations and sources) 

जि भी आप अपने ककसी एक स्रोत (Source) से जानकािी का उपयोग किते हैं, तो आपको के्रडर्र् िेना होगा या 
उन्हें cite किना होगा। यह उद्धिण (citation) िनाने के रूप में जाना जाता है। जि भी आप ककसी स्रोत (Source) 

का उपयोग किते हैं या जि आप सीधे स्रोत (Source) उद्धृत किते हैं तो आप उद्धिण (citation) शालमि किेंगे।  

अपने िस्तावेज़ के रे्लस्र् भाग में उद्धिण (citation) र्ािने के लिए:  

 रििन पि Reference Tab पि जलिक किें  
 कफि Citations & Bibliography group पि Insert Citation कमांर् पि जलिक किें  
 इसके िाि Add New Source चुनें।  
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 एक र्ायिॉग िॉलस दिखाई िेगा।  
 यदि आप एक नया स्रोत (Source) िना िहे हैं, तो type of source (book, article, etc.), िेखक का नाम 

(author name), शीषडक (title) औि प्रकाशन (publication ) ववविण के लिए अनुिोधधत जानकािी िजड किें | 

 

 यदि आपको अनतरिलत फील्र् की आवश्यकता है, तो Show All Bibliography Fields check पि जलिक किें  
 कफि Ok पि जलिक किें।  

आप एक औि उद्धिण (citation) जोड़ सकते हैं। इसके लिए Insert Citation पि जलिक किे औि ड्रॉप-र्ाउन मेनू से 
स्रोत (Source) का चयन किें | 
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गं्रथसूची का उपयोग कैसे करें 
(How to Use bibliography) 

एक िाि जि आप अपने सभी संसाधनों को जोड़ िेंगे, तो आप केवि कुछ जलिक में अपनी ग्रंथसूची 
(bibliography) िना सकते हैं! 

िस्तावेज़ में ग्रंथसूची (bibliography) जोड़ने के लिए: 

 कसडि को उस िस्तावेज़ में िखें जहां आप ग्रंथसूची (bibliography) चाहत ेहैं 
 रििन पि Reference Tab पि जलिक किें  
 Citations & Bibliography Group पि Bibliography िर्न पि जलिक किें| 
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 अि आप जो भी पूवड ननलमडत बिल््िोग्राफी चनुना चाहते हैं वह चनुे या Insert bibliography पि जलिक 
किें | 

ग्रंथसूची (bibliography) आपके िस्तावेज़ के अतं में दिखाई िेगी। चयननत स्रोत (Source) मागडिलशडका से मेि खाने 
के लिए आपके स्रोत (Source) स्वरूवपत (Formatted) ककए जाएंगे। यह सुननजश्चत किने के लिए कक आप सही हैं, 
आपको अभी भी अपने प्रत्येक स्र्ाइि गाइर् के खखिाफ अपने प्रत्येक स्रोत (Source) को िोिािा जांचना होगा।  

गं्रथसूची कैसे अपर्टे करें 
(How to Update bibliography) 

 आप आसानी से अपनी ग्रंथसूची (bibliography) को अपर्रे् कि सकत ेहैं- 
 िस इसे जलिक किें औि Update Citations and Bibliography का चयन किें।  
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स्रोत कैसे प्रबधंधत करें 
(How to Use Manage Sources)  

एक िाि िस्तावेज़ पूिा किने के िाि आपको संसाधनों को जोड़ने या हर्ाने, मौजूिा स्रोतों को संशोधधत किन,े या 
प्िेसहोल्र्ि के लिए जानकािी को पूिा किने की आवश्यकता हो सकती है।  

स्रोतों को प्रिंधधत किने के लिए:  

 रििन पि Reference Tab पि जलिक किें  
 Citations & Bibliography Group पि Manage Sources िर्न पि जलिक किें| 

 इस मेनू से आप स्रोत जोड़ सकत ेहैं, हटा सकत ेहैं और संपाददत कर सकत ेहैं| 

 


