
 
 
एक वैि�क कंपनी के रूप में हमें अक्सर अपनी पसंद�दा भाषा के अलावा अन्य भाषाओं में अपनी बात कहनी होती है। 
�वषयवस्तु और संदेशों के अनुवाद के �लए माइक्रोसॉफ्ट 365 (Microsoft 365) अनेक �वकल्प प्रस्तुत करता है, चाहे वह 

आउटलुक (Outlook) में कोई संदेश हो, ट�म्स (Teams) में लाइव मैसेज हों, या ट�म्स मी�टगं के दौरान कैप्शंस हों। 

सीधे यहा ंजाएं: 

आउटलुक (ईमेल) अनुव्ाद सम्बंधी �नद�श  

ट�म्स मैसेज अनुव्ाद सम्बंधी �नद�श 

ट�म्स मी�टगं लाइव कैप्शंस अनुव्ाद सम्बंधी �नद�श
 

आउटलकु (ईमेल)* 

जब भी जरूरत हो, आप आउटलुक में शब्दों, वाक्यांशों या पूरे संदेशों का अनुवाद कर सकते हैं। आप चाहें तो आउटलुक को 
इस तरह भी सेट कर सकते हैं �क वह आपको अन्य भाषाओं में प्रा� होने वाले संदेशों का स्वतः अनुवाद कर दे। 

आपको �कसी अन्य भाषा में ईमेल संदेश प्रा� होने पर, आपको संदेश के ऊपर एक प्रॉम्प्ट �दखाई पड़ेगा जो आपसे यह 

पूछेगा �क क्या आप चाहेंगे �क आउटलुक आपक� पसंद�दा भाषा में उसका अनुवाद करे। 

 
 
आप दो तर�के से इसका उ�र दे सकते हैं: 

• संदेश का अनुव्ाद करने के �लए, सदेंश का अनवुाद करें (Translate message) का चयन करें। आउटलुक उस 

मैसेज टेक्स्ट को अनुवाद �कए हुए टेक्स्ट से बदल देगा।  
संदेश का अनुवाद कर लेने के बाद, उस संदेश को मूल भाषा में देखने के �लए आप मलू दशार्एं (Show original) 

का चयन कर सकते हैं या संदेशों का हमेशा अपनी पसंद�दा भाषा में अनुवाद करने के �लए स्वतः (ऑटोम�ैटक) 

अनवुाद को ऑन (Turn on automatic translation) कर सकते हैं। 
 

• य�द संदेश का अनुवाद नह�ं करना है तो कभी अनवुाद न करें (Never translate) चुनें। आगे से आउटलुक आपसे 

यह नह�ं पूछेगा �क क्या आप संदेशों का उस भाषा में अनुवाद करना चाहेंगे। 

य�द �कसी कारणवश आउटलुक ये �वकल्प प्रस्तुत नह�ं करता है तो �रबन से अनवुाद (Translate) बटन का चयन करें, 
या संदेश पर राइट-िक्लक करें और अनवुाद (Translate) का चयन करें, उसके बाद सदेंश का अनवुाद करें (Translate 

Message) को चुनें। 



 
 

 

न्यू या वेब आउटलुक के �लए अनुवाद �नद�शों अथवा आउटलुक में अनुवाद प्राथ�मकताओं (Translation Preferences) 

को बदलने स�हत अ�त�र� �ववरण के �लए, माइक्रोसॉफ्ट सपोटर् पर अनुवाद आलेख देखें।  

*ये �नद�श आउटलुक डेस्कटॉप ऐप स ेसम्बं�धत हैं और हो सकता है �क ये आउटलुक मोबाइल ऐप या आउटलुक वेब ऐिप्लकेशन में 
प्रभावी न हों। 

ट�म्स सदेंश 

�कसी अन्य भाषा में ट�म्स संदेश प्रा� होने पर आपको अपनी पसंद�दा भाषा में उसका अनुवाद करने का �वकल्प उपलब्ध 

है। अनुवाद �कए गए संदेश के ऊपर एक आइकन होगा िजससे आप समझेंगे �क इसका अनुवाद �कया गया है। 

ट�म्स संदेश का अनुवाद करने के �लए, संदेश के ऊपर �दए गए अनवुाद (Translate) करेंका चयन करें। 

संदेश के ऊपर �दए गए कभी अनवुाद न करें (भाषा) (Never translate (language)) का चयन करके अनुवाद सुझाव को 
अक्षम करें। 

 

य�द आपको “अनुवाद” (Translate) सुझाव नह�ं �दख ेतो भी आप अनुवाद का अनुरोध कर सकते हैं। संदेश के ऊपर होवर 

करके तथा और �वकल्प (More options) > अनवुाद (Translation)  >अनवुाद करें (Translation)   का चयन 

करके �कसी भी संदेश का अपनी �डफ़ॉल्ट भाषा में अनुवाद करें। 

ट�म्स मोबाइल पर अनुवाद के �वकल्पों या ट�म्स में अनुवाद प्राथ�मकताएं बदलने स�हत अ�त�र� �ववरणों के �लए, 

माइक्रोसॉफ्ट सपोटर् पर ट�म्स अनुवाद आलेख देखें। 

ट�म्स मी�टगं लाइव कैप्शसं 

लाइव अनुवाद �कए हुए कैप्शंस का उपयोग करने के �लए:  

https://support.microsoft.com/en-us/office/translator-in-outlook-for-windows-3d7e12ed-99d6-406e-a453-b9db0d9653fa
https://support.microsoft.com/en-us/office/translate-a-message-in-microsoft-teams-d8926ce9-d6a6-47df-a416-f1adb62d3194


 
 

1. खुल� हुई मी�टगं �वडंो के ऊपर कोने में िस्थत ए�लप्स पर िक्लक करके अपनी मी�टगं में लाइव कैप्शन ऑन 

करें। यहां से आपको “लाइव कैप्शन को ऑन करने” (Turn on Live Captions) के �वकल्पों के साथ एक ड्रॉप-

डाउन मेनू �मलेगा। 
2. मी�टगं कैप्शंस के आगे, से�टगं्स (Settings) का चयन करें। 
3. सु�नि�त करें �क बोल� जाने वाल� भाषा (Spoken language) सह� है। 
4. कैप्शन भाषा (Caption language) चुनें। 
5. वह भाषा चुनें िजसमें आप अपने कैप्शन का अनुवाद चाहते हैं। 

 

लाइव कैप्शन का उपयोग करने या लाइव कैप्शन के अनुवाद सम्बंधी अ�त�र� �ववरण के �लए, माइक्रोसॉफ्ट सपोटर् पर 
लाइव कैप्शन आलेख (Live Captions article from Microsoft Support) देखें या यह �नद�शात्मक वी�डयो देखें।  

https://support.microsoft.com/en-us/office/use-live-captions-in-microsoft-teams-meetings-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://support.microsoft.com/en-us/office/use-live-captions-in-microsoft-teams-meetings-4be2d304-f675-4b57-8347-cbd000a21260
https://www.youtube.com/watch?v=MIs6TwzV5ko
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