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Chapter-19 

ऍम एस वर्ड 2013 में स्क्रीनशॉट का प्रयोग कैसे करें 
 

ऍम एस वर्ड 2013 में स्क्रीनशॉट का प्रयोग कैसे करें 
(How to Use Screenshot in MS Word 2013) 

Microsoft Word 2013 में स्क्रीन शॉट एक ऐसी सुववधा है जिससे आप अपने पीसी में चल रहे एजललकेशन से 
स्क्रीनशॉट एम्बेर् कर सकते हैं। यह Microsoft Word 2013 की सबसे महत्वपूर्ड ववशषेता है। इससे स्क्रीनशॉट 
थबंनेल ववरं्ो में सीधे स्क्रीनशॉट को एम्बेर् करना आसान हो िाता है। फिर एक बार स्क्रीनशॉट्स को हमारे 
र्ॉक्यूमेंट में र्ालने के बाद, हम इन स्क्रीनशॉट्स को अपने र्ॉक्यूमेंट में स्क्वतंत्र रूप से कही भी रख सकते हैं और 
फिर उन्हें र्ॉक्यूमेंट में जस्क्थतत में तय कर सकते हैं। यह वास्क्तव में हमारे र्ॉक्यूमेंट में फकसी भी प्रकार के 
स्क्रीनशॉट को इन्सटड करना आसान बनाता है और हम इस ेर्ॉक्यूमेंट में कहीं भी रख सकत ेहैं। यह सुववधा Excel, 

Outlook, PowerPoint, और Word में उपलब्ध है। 

िब आप स्क्रीन जक्लवपगं का चयन करते हैं, तो आपकी पूरी ववरं्ो अस्क्थायी रूप से बंद हो िाएगी, या “फ्रॉस्क्टेर् हो 
िाएगी।” आप जिस भाग को चाहते हैं उसे चनुने के बाद, आपका चयन इस अपारदशी के माध्यम से ददखाएगा। 

 उस स्क्थान पर जक्लक करें िहां आप स्क्रीनशॉट िोड़ना चाहत ेहैं।  

 एक्सेल, आउटलुक और वर्ड में: Insert tab पर, Illustrations group में, Screenshot पर जक्लक करें।  

 

 पावरपॉइंट में: Insert tab पर, image group में, Screenshot पर जक्लक करें।  

 

 उपलब्ध ववरं्ोि गैलरी ददखाई देती है, िो आपको वतडमान में खलुी सभी ववरं्ो ददखाती है। तनम्न में स े
कोई एक कायड करें:  

o स्क्रीनशॉट र्ालने के ललए उस ववरं्ो की थबंनेल इमेि पर जक्लक करें।  
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o उपलब्ध ववरं्ोि गैलरी में ददखाए गए पहले ववरं्ो का एक चयतनत भाग िोड़ने के ललए, Screen 

Clipping पर जक्लक करें; िब स्क्रीन सिेद हो िाती है और सूचक एक रॉस बन िाता है, तो माउस 
के बाएँ बटन को दबाकर रखें और उसे उस स्क्रीन पर खींचें जिसे आप कैलचर करना चाहते हैं।  

 

Tip: यदद आपके पास एक से अधधक ववरं्ो खलुी हैं, तो स्क्रीनशॉट प्रफरया शुरू करने से पहले आपको स्क्रीन पर 
जक्लक करने की आवश्यकता होगी। यह उपलब्ध ववरं्ोि गैलरी में ववरं्ो को पहली जस्क्थतत में ले िायेगा। उदाहरर् 
के ललए, यदद आप एक वेब पेि लेना चाहते हैं और इसे Word दस्क्तावेज़ में र्ालना चाहते हैं, तो पहले वेब साइट 
के साथ स्क्रीन पर जक्लक करें , और उसके बाद सीधे अपने वर्ड र्ॉक्यूमेंट पर जक्लक करें और स्क्रीनशॉट पर जक्लक 
करें। वेब पेि के साथ स्क्रीन उपलब्ध ववरं्ोि गैलरी में पहली जस्क्थतत में उपलब्ध होगी, और आप उस स्क्रीन की 
स्क्रीन पर जक्लक कर सकते हैं। 

 आपके द्वारा चनुी गई स्क्रीन की ववरं्ो या भाग स्क्वचाललत रूप से आपके र्ॉक्यूमेंट में िोड़ा िाता है। 
स्क्रीनशॉट को एडर्ट करने और बढाने के ललए आप Picture Tools टैब पर टूल्स का उपयोग कर सकत े
हैं। 

 


