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Chapter – 13 

एमएस पावरपॉइंट 2013 में ऑडियो कैसे िालें 
(How to Insert Audio in MS PowerPoint 2013) 

 पावरपॉइंट आपको अपनी  प्रस्तुतत में ऑडियो जोड़ने की अनुमतत देता है। उदाहरण के लिए, आप एक स्िाइि 
बैकग्राउंि में ऑडियो जोड़ सकते हैं, और दसूरे पर ध्वतन प्रभाव िाि सकत ेहैं, और यहां तक कक अपना खदु का 
ऑडियो भी ररकॉिड कर सकते हैं। 

फाइि से ऑडियो कैसे सम्ममलित करें (How to insert a Audio from a file) 

 सबसे पहिे Insert Tab पर म्स्ित, Audio ड्रॉप-िाउन तीर पर म्लिक करें, किर Audio on My PC का चयन करें। 

 

 वांतित ऑडियो फाइि का पता िगाएँ और चुनें, किर Insert पर म्लिक करें। 

 

 ऑडियो स्िाइि में जुड़ जाएगा। 
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ऑनिाइन ऑडियो कैसे सम्ममलित करें (How to insert an online Audio) 

 सबसे पहिे Insert Tab पर म्स्ित, Audio ड्रॉप-िाउन तीर पर म्लिक करें, किर Online Audio का चयन करें। 

 

 पॉपअप वविंो में Search Bar का उपयोग करके उस ऑडियो को खोजें म्जसे आप insert करना चाहत ेहैं। 

 

 वांतित वीडियो चुनें, किर Insert पर म्लिक करें। 
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 वीडियो स्िाइि में जुड़ जाएगा। 

अपन ेस्वयं के ऑडियो ररकॉडििंग (Recording your own audio) 

कभी-कभी आप सीधे प्रेजेंटेशन में ऑडियो ररकॉिड करना चाह सकते हैं। उदाहरण के लिए, आप प्रस्तुततकरण में 
वववरण शालमि करना चाहते हैं। िेककन यदद आप खदु का ऑडियो ररकॉिड करके िािना चाहत ेहैं तो आपके पास 
एक माइक्रोफोन होना जरुरी है कई कंप्यूटरों में अतंतनडदहत माइक्रोफोन होते हैं या म्जन्हें कंप्यूटर में प्िग ककया 
जा सकता है। 

ऑडियो ररकॉिड कैसे करें (How to record audio) 

 Insert Tab पर म्स्ित, Audio ड्रॉप-िाउन तीर पर म्लिक करें, किर Record Audio का चयन करें। 

 

 ऑडियो ररकॉडििंग के लिए Audio का एक नाम टाइप करें। 
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 ररकॉडििंग शुरू करने के लिए ररकॉिड बटन पर म्लिक करें। 

 

 जब आप ररकॉडििंग समाप्त कर िें, तो Stop बटन पर म्लिक करें। 

 

 अपनी ररकॉडििंग का Preview देखने के लिए, Play बटन पर म्लिक करें। 

 

 जब आप पूरा कर िें, तो Ok पर म्लिक करें। ऑडियो फाइि स्िाइि में िािी जाएगी। 
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Working with audio 

ऑडियो का पूवाडविोकन कैसे करें (How to preview an audio file) 

 इसे चुनने के लिए एक ऑडियो फाइि पर म्लिक करें। 
 ऑडियो फाइि के नीच ेPlay/Pause बटन पर म्लिक करें। audio शुरू हो जाएगा, और Play/Pause बटन के बगि में 

टाइमिाइन चिने िगेगा| 

 

 ऑडियो को आगे बढ़ने के लिए टाइमिाइन पर कहीं भी म्लिक करें। 
ऑडियो कैसे स्िानांतररत करें (How to move an audio file) 

ऑडियो को स्िाइि के ककसी स्िान पर िे जाने के लिए म्लिक करें और खींचें। 

 

ऑडियो कैसे हटाएं How to delete an audio 

उस ऑडियो फाइि का चयन करें म्जसे आप हटाना चाहते हैं, किर अपने कीबोिड पर बैकस्पेस या Delete कंुजी 
दबाएं। 

Audio options 
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ऐसे अन्य ववकल्प भी हैं म्जन्हें आप तनयंत्रित कर सकते हैं ये ववकल्प Playback tab पर ऑडियो ववकल्प 
समूह में पाए जाते हैं। 

 

वॉल्यूम (Volume): इस ववकल्प का प्रयोग ऑडियो के लिए ऑडियो वॉल्यूम बदिने के लिए ककया जाता है| 

प्रारंभ करें (Start) : यह तनयंत्रित करता है कक ऑडियो स्वचालित रूप से शुरू होता है या जब माउस म्लिक 
ककया जाता है तब शुरू होगा| 

खेलते समय छुपाएं (Hide While Not Playing) : इस ववकल्प का प्रयोग ऑडियो को प्िे करते समय ऑडियो 
आइकॉन िुपाने के लिए ककया जाता हैं| 

 स्लाइि भर में चलाएं (Play Across  Slides): केवि वतडमान स्िाइि की बजाय एकाधधक स्िाइि में ऑडियो 
फाइि प्िे जारी रखता है 

लूप तक रुक गया (Loop until Stopped) : यह ववकल्प बंद होने तक ऑडियो प्रदलशडत करता है 

बजाने के बाद ररवाइंि करें (Rewind after Playing): इस ववकल्प से ऑडियो समाप्त होने पर शुरुआत में 
िौटाता है| 
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