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Chapter-26 

एम एस वर्ड 2013 में र्ॉक्यूमेंट को एक्सपोटड कैसे करें 
एमएस वर्ड 2013 में र्ॉक्यमूेंट को एक्सपोटड कैसे करें 

(How to Export documents in MS Word 2013) 

डर्फॉल्ट रूप स,े MS Word 2013 र्ॉक्यूमेंट .docx एक्सटेंशन में Save ककये जाते हैं। लेककन कई बार आपको अपनी 
MS Word 2013 की फाइल को ककसी अन्य फाइल फोमेट में सेव करने की आवश्यकता पड़ती है, जैसे pdf या 
Word 97-2003 र्ॉक्यूमेंट। MS Word से ववभिन्न प्रकार की फाइल में अपने र्ॉक्यूमेंट को ननयाडत (Export) करना 
आसान है। 

पीर्ीएफ फ़ाइल के रूप में दस्त़ावे क को कैसे र्य़ाडत करें 
(How to export a document as a PDF file) 

अपने र्ॉक्यूमेंट को एर्ोब एक्रोबैट र्ॉक्यूमेंट के रूप में export करना, जजसे आमतौर पर पीर्ीएफ फाइल के रूप में 
जाना जाता है, यह बहुत ही उपयोगी फोमेट है यदि आप ककसी ऐसे व्यजक्त के साथ र्ॉक्यूमेंट शयेर कर रहे हैं 
जजसके पास MS Word नहीीं है। तब आप पीर्ीएफ फाइल को बना कर एक्सपोटड कर सकते है-लेककन प्राप्तकताड 
उस र्ॉक्यूमेंट के कीं टेंट में कुछ िी सुधार नहीीं कर सकता है।  

MS Word 2013 में फाइल को PDF में बिलने के भलए नीच ेदिए गए स्टेप्स को फॉलो करें- 

 बैकस्टेज व्यू तक पहुींचने के भलए File Tab पर जक्लक करें। 
 Export पर जक्लक करें, कफर Create PDF/XPS चुनें। 
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 Save र्ायलॉग बॉक्स दिखाई िेगा। उस स्थान का चयन करें जहाीं आप र्ॉक्यूमेंट एक्सपोटड करना चाहते 
हैं, फाइल नाम इींटर करें, कफर Publish पर जक्लक करें। 

 

 डर्फॉल्ट रूप स,े MS Word 2013 र्ॉक्यूमेंट में सिी पेजों को एक्सपोटड करेगा। यदि आप केवल वतडमान 
पेज को एक्सपोटड करना चाहते हैं, तो Save as र्ायलॉग बॉक्स में options पर जक्लक करें। Options 

र्ायलॉग बॉक्स दिखाई िेगा। वतडमान पेज का चयन करें, कफर Ok पर जक्लक करें। 
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 अगर आपको पीर्ीएफ फाइल को एडर्ट करने की ज़रूरत है, तो वर्ड आपको एक पीर्ीएफ फाइल को एडर्ट करने योग्य 
र्ॉक्यूमेंट में बिलने की अनुमनत िेता है। 

अन्य फ़ाइल प्रक़ारों में र्ॉक्यमूेंट कैसे एक्सपोटड करें 
(How to export a document in other file types) 

आपको अन्य र्ॉक्यूमेंट प्रकारों जैसे कक Word 97-2003 र्ॉक्यूमेंट में अपने र्ॉक्यूमेंट को एक्सपोटड करने में िी 
मिि भमल सकती है यदि आपको Word के पुराने वजडन या ककसी .txt फाइल का उपयोग करके लोगों के साथ 
शयेर करने की आवश्यकता है तो  

 बैकस्टेज व्यू तक पहुींचने के भलए File Tab पर जक्लक करें। 
 Export पर जक्लक करें, कफर Change File Type का चयन करें। 
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 एक फाइल प्रकार का चयन करें, कफर Save as पर जक्लक करें। 

 

 Save as र्ायलॉग बॉक्स दिखाई िेगा। उस स्थान का चयन करें जहाीं आप र्ॉक्यूमेंट एक्सपोटड करना 
चाहते हैं, फाइल नाम िजड करें, कफर Save पर जक्लक करें।  
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 ववभिन्न प्रकार के फाइल प्रकारों में िस्तावेज़ों को Save करने के भलए आप Save as type बॉक्स से ड्रॉप-
र्ाउन मेनू का उपयोग िी कर सकते हैं। 
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