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Microsoft access 
microsoft access के जरिये हम अपनी information को tables मे store कि सकत ेहै store ककये हुए tables मे से information 

ननकाल सकत ेहै उसको change कि सकत ेहै हम query format मे  कुछ question भी पूछ सकत ेहै जजसका use हम data का 
विश्लेषण ननकालने के ललय analysis ननकलने के ललय इसके अनतरिक्त हम data को pirntable format म ेभी ढाल सकत ेहै औि 

अच्छे format मे printing भी प्राप्त कि सकत ेहै तो इस प्रकाि microsoft access जो है data से related information को सम्भालने 

औि उसको use से सम्बजधित software है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पि microsoftaccess की important terms है हम बािी बािी से इसके बािे में जानेग े 
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1. DATABASE :- सबसे पहले हम जानकािी लेंगे database क्या होता है database एक माध्यम है जजसमे हम data को 
store कि सकत ेहै उसे manage कि सकत ेहै औि उस ेननकाल कि information भी ल ेसकत ेहै retriving information 

का अर्थ दबुािा information ननकालने से है  

इसको हम एक example स ेसमझेगे जैसे बुक का name उसका serial number औि book ककस class की है इस प्रकाि हम 

database का use कि सकत ेहै  
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2. RELATIONAL DATABASE :- दसूिी tab relational database है relational database हमािे पास ऐसा collection of 

data है जो कक table के रूप मे available िहता है table में िखी information को हम दबुािा ननकाल सकत ेहै उस ेदेख 

सकत े है उसका प्रयोग कि सकत े है microsoft access का software है िो भी relational database management 

system है  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 
 

 

3. DBMS :- database management system इसका use हम कंप्यूटि मे data store किन ेके ललय कित ेहै उसको manage 

किन े के ललय कि सकते है  औि उसके बाद उसका use किन े के ललय कि सकत े है microsoft access खुद एक 

management system है  
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database मे जो information िखी जाती है िो tables के रूप मे िखी जाती है औि tables का अर्थ  rows औि columns से बन ेहुए 

ऐसे combination स ेहै जजसमे हम अपनी जानकािी को store किके िख पाए इसमें जो हमािी columns होती है उसको हम field 

कहत ेहै  औि जो information िहती है rows के रूप म ेउसको हम records कहत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इसको समझने के ललय एक example देख ेये एक library का table है यहा पि तीन field available है जो की column के रूप मे है 

औि दो records िख ेगये है जो lines के रूप मे है rows के रूप मे है  
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data type का use बहुत ही महत्िपूणथ है data type का अर्थ है कक इसमें हम computer मे data store किने से पहले यह जानकािी 
देत ेहै कक data ककस प्रकाि का data store होगा यहा एक example available है  

FIELD 

CLASS 
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जब भी हम access म ेdata store कित ेहै तो ये जरूिी है कक उसकी जानकािी microsoft access मे पहले स ेstore की गयी हो यहा 
data type available है जो microsoft access मे use ककये जाता है इसमें सबसे पहले text है text में हम alphnumeric value use 

कि सकत ेहै जजसमे नंबि औि word दोनों का use ककया जा सकता है इसी तिह कुछ data types आप image में देख सकत ेहै  

correct data 
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इसी तिह यहा पि भी data types के कुछ examples available है  
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इस प्रकाि data base एक container की तिह है जजसमे आप tables, forms, queries औि reports को संभाल कि िख सकत ेहै 

औि उसका use कि सकत ेहै  

 

 

इसमें tables data को store किने के ललए use होता है जो data है िह fields औि records के रूप में होता है  
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इसमें queries का use questions पूछने के ललए होता है आप data base से queries के रूप में ककसी भी प्रकाि की जानकािी ल े

सकत ेहै  

forms का use आप data entry के माध्यम के रूप में कि सकत ेहै  

reports का use आप आपन ेdata को printable format में represent किन ेके ललए कि सकत ेहै ताकक िह सुंदि ददखाई दे औि 

उस ेआसानी से पढ़ा जा सके इस प्रकाि data base इन सभी स ेलमलकि बना है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पि हम सभी के example देखते है tables data store किन ेका एक मुख्य माध्यम है इसमें जो data store ककया जाता है िह 

fields औि records के रूप में होता है अर्ाथत column औि rows के रूप में ककया जाता है यहा पि column को fields औि rows को 
records कहत ेहै हमने example में student की information data base के table में िखी है 
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हम आपने data से ककसी भी तिह का question पूछ सकत ेहै जोकक queries के रूप में हो सकत ेहै जैसे हमािे पास example में 
students का data available है इसमें यदद हम querie कित ेहै तो नीचे image में available example देखे तो कुछ इस तिह हमे 
result available होगा जोकक querie के नीचे show ककया जा िहा है  
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इसी तिह forms MS Access का part है यह आपको data entry का एक आसान तिीका है यहा पि हमािे पास एक student का 
form available है इसमें field vertically available है जैसे हम data fill कित ेहै हम अगली field में आते जाएगे इसमें कुछ बटन 

के सार् option available है जजससे हम data को देख सकत ेहै इसी तिह उसका use औि उस ेdelete भी कि सकत ेहै  
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यदद आप आपन ेdata को printable format में देखना चाहत ेहै तो आप reports के माध्यम से कि सकते है यहा पि हमािे पास 

student report के रूप में example available है  
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एक table में जब data store ककया जाता है तो उसके ललए primary key औि foreign key tool का use ककया जाता है  
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primary key उस field को कहते है जजसमे सभी value अलग अलग होती है औि जजससे कक हि row को अलग रूप में पहचाना 
जाता है जैसे कक हमािे पास student table में ID की field है जजसमे सभी का serial no अलग अलग है इसी आिाि पि आप student 

की पहचान कि सकत ेहै इससे हि record दसुिे record से अलग होता है  
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foreign key से मतलब ककसी table की primary key का दसुिे table में use किन ेसे है यहा हमािे पास दो tables student औि 

projects के रूप में available है projects table के अंतगथत हमने student ID का use ककया है इस तिह जब हमने student ID को 
दसुिे table में use ककया तो िह िहा पि foreign key के रूप में available हुई है इस तिह हम data को relate कि सकत ेहै इस 

तिह foreign key का use कि सकते है  
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इस प्रकाि यह सभी terms database की important terms है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 microsoft access को open किने के ललय start buton पि click किे किि all programsपि जक्लक किे किि menu open हो 
जायेगे यहा से microsoft office पि click किे औि microsoft access पि click किे  
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microsoft access का interface open हो जायेगा ये कुछ भागो मे बंटा हुआ है सबसे पहले tabs है यहा मुख्यता 5 tabs है file, 

home, create, external data, database tools | 

file पि click किन ेसे एक menu open हो जाता है   

जैसे ही हम home पि click किते है एक ribon open हो जाती है जजसमे कािी सािे ग्रुप औि उनके command available है  

इसी प्रकाि बाकक tabs के groups म ेकािी सािी command available है  

औि left side देख ेऊपि quick access toolbar है इसका मतलब है की आप important command को यहा संयोजन किके िख 

सकत ेहै औि use भी कि सकत ेहै   
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इसके इलािा window के buton available है close, maximize औि minimize  

यहा पि एक minimize ribon का buton available है जजस पि click किने से ribon को hide औि unhine कि सकत ेहै इसके सार् 

search buton available है जजसमे ककसी भी topic मे help ल ेसकते है 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

database बनाने के ललए आप file tab पि जक्लक किे यहा से new पि जक्लक किे आपके पास कािी सािे templets 

available हो जात ेहै यहा से आप choose कि सकते है हमने blank database पि जक्लक किके create पि जक्लक कि 

ददया है आप file name भी िख सकते है इसके ललए आप right side available file name का use किे औि किि create 

पि जक्लक किे  
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हमािे पास database available हो गया है यहा ऊपि titlebar में city college ललखा है जो बताता है कक हमािा database बन गया 
है यहा पि by default एक table पहले से ही बना होता है जो table1 के नाम से है जजसमे एक ID field होती है यह by default होती 
है यह view data sheet view कहलाता है जोकक नीचे left side पि ललखा हुआ आ िहा है औि left side पि navigation pane 

available है इसके ललए हम पहले से बन ेdatabase का use किते है हमने file tab पि जक्लक ककया  
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यहा पि पहले से बन ेdatabase available है औि अगि आप recent option पि जक्लक किे तो आपके पास कुछ समय पहले use 

ककए हुए database available हो जात ेहै हमने यहा से आपन ेcity college के database को जक्लक किके open कि ललया है  
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हमािे पास database open हो गया है यह हमािे पास एक security warning के सार् open हुआ है क्योकक MS Access एक ऐसा 
software है जजसमे programming भी की जा सकती है औि इससे आपके database में िायिस भी डाला जा सकता है जजससे 
आपका data औि files प्रभावित हो सकती है ऐसा िायिस जो macros के रूप में हो सकता है या moduse के रूप में कोडडगं किके 
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डाला जा सकता है लेककन MS Access इस warning के सार् सभी active content को disabled कि देता है इसललए यह warning 

आपके पास available होती है पहले आप देख ले कक database आपका है औि ककसी भी प्रकाि के changes नही है इसके बाद आप 

enable content पि जक्लक किे इस पि जक्लक कित ेही warning हट जाएगी  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इसमें left side पि navigation pane available है औि right side पि blank side है यहा navigation pane में tables, queries, 

forms औि reports के रूप में सभी database के objects available है ककसी भी object को open किने के ललए double जक्लक 
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किेगे औि िह right side पि available हो जाता है इस तिह अगि आप ककसी दसुिे object को open किते है तो िह tabs के रूप 

में available होत ेजात ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आप इन object को close किन ेके ललए right पि available close बटन का use कि सकत ेहै जोकक हमािी project tab के सामने 

available है अगि आप दोनों कॉलम के बीच में cursor को िख ेतो double arrow िाला या plus का icon available हो जाता है 
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आप left जक्लक press किके िखे औि इसे left औि right side drag किके आप कॉलम का साइज़ सेट कि सकत ेहै औि row के 

सार् भी इसी तिह कि सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पि नीचे एक navigation bar भी available है जजसस ेआप nevigate कि सकत ेहै आप आपन ेdatabase में स ेकुछ search 

कि सकत ेहै यहा पि search पि जक्लक किे औि टाइप किे जो search किना चाहत ेहै हमने parents type ककया तो उसने उस 
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word को select किके result दे ददया है इसके इलािा एक scroll bar available है जोकक horizontal scroll bar है जजससे आप 

आपनी sheet को scroll किके देख सकत ेहै  
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इस navigation pane में सबसे ऊपि all access objects के सामने एक arrow available है इस पि जक्लक किे तो आपके पास 

option available हो जात ेहै इससे आप objects को sort कि सकते है आप इन option पि जक्लक किके use कि सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आप इस बटन पि जक्लक किके hide कि सकत ेहै औि दोबािा जक्लक किके इसे unhide भी कि सकत ेहै  
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अगि आप इस पि cursor िख ेतो दो arrow िाला icon available है इस पि जक्लक press किके drag किके इसका साइज़ सेट कि 

सकत ेहै  

 

औि इस बटन पि जक्लक किके आप navigation pane को hide औि unhide कि सकत ेहै इसे hide किके आप workspace को 
बढ़ा सकत ेहै  
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जब आप ककसी टेबल का field name िख ेतो िह समझ में आने िाला होना चादहए औि उस table से related नाम हो औि यदद 

आप कोई नाम िख िहे है तो उसमे ककसी भी प्रकाि का space ना हो आप access में space दे सकत ेहै लेककन space देने से आपको 
sql commands देने में problem आ सकती है हमने नीचे example ददए है इस तिह आप name िख सकते है  

अगि आप ककसी candidate का नाम िखना चाहत ेहै तो इसके ललए name word का use ना किे क्योकक name एक keyword है 

औि MS Access में reserved है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

जब भी information ल ेतो उस information को छोटे छोटे parts में िख ेयहा हमािे पास example available है इसमें second 

table information को store किने के ललए ठीक है क्योकक इससे अगि हम city जानना चाहत ेहै कक हमािे ककतने candidate 

karnal स ेआते है तो हम आसानी से जान सकत ेहै  



33 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

जब हम information िखते है तो जो related information है िह एक table में होनी जरूिी है उसको अलग अलग parts में डडिाइड 

ना किे आप third table का तिीका use कि सकत ेहै जजसमे student से related information एक जगह ही available होगी 
जजससे एक्सेस को समझने में आसानी होगी औि आपको output भी जल्दी available होगी  
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database में primary key important िहती है यह िह key है जो आपकी सभी row को differentiate किे आप primary key में 
ककसी भी number को repeat नही कि सकत ेहै औि उसकी cell value को खाली भी नही छोड़ सकत ेहै हमािे पास table available 

है जजसमे दो student name available है जोकक same है अगि हम primary key या roll no न लगाए तो हमे दोनों में confuse हो 
जाएगे जबकक roll no से पहचानना   आसान हो जाता है  इसललए primary key important है  
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यहा हमािे पास एक table available है जजसमे हमािे पास product कक sale available है इसमें कािी सािा data repeat होता 
जा िहा है बाि बाि उसी data को टाइप किना पड़ िहा है जजससे की िह space ले िहा है जैसे कक 1001का product है तो ऐसे में हम 

repeated data को अलग table में store किके िख सकत ेहै  

यदद हमे अपन ेdata को update किना है तो हि एक जगह पि data change किना पड़ेगा इससे बचने के ललए आप एक बड़े table 

को छोटे table में बााँट दे  

 

 

जैस ेकक हमने इस example में ककया है हमने यहा पि product id औि product name को अलग table में िखा है औि 

इसी तिह dealer का data अलग table में िखा है औि sale को अलग table में िखा है sale table में हमने foreign key 

का use ककया है जजसस ेकक हमािे दोनों table related है इस प्रकाि एक बड़े table को छोटे parts में डडिाइड किके िख 

सकते है इस प्रकाि जब भी हम table बनात ेहै यह सभी मुख्य बाते है जजधहें ध्यान में िखना चादहए जजससे हम data change 

कित ेसमय या delete कित ेसमय ककसी तिह की समस्या नही आएगी इस प्रकाि आप table बना सकते है  
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table बनाने के ललए हमे data type की जानकािी होना जरूिी है कक हमे ककस प्रकाि का data fill किना है यहा पि हमािे पास table 

available है सबसे पहली field Sid है जोकक student ID है इस field की datatype auto number है इसमें टाइप किन ेकी जरूित 

नही है जब भी आप next रिकॉडथ डालत ेहै तो auto number खुद ही इधरीमेंट होता िहता है यह आपने आपको एक जोडकि आगे 
चलता िहता है दसूिी field SName है इस field की datatype text है तीसिी field address है इसमें दोनों datatype है लेककन हम 

text datatype का use किेगे क्योकक यह दोनों तिह की चीजे store कि सकता है इसी तिह state औि city का datatype text है 
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औि pincode का datatype number है औि contact में हमने number store ककए हुए है लेककन यह text को denote कि िहा है 

क्योकक text एक ऐसी datatype है जजसमे आप दोनों चीजे store कि सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम table बनाएगे यहा पि ID field पहले स ेavailable है ओि field add किन ेके ललए text को select किेगे  
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datatype बताने के बाद आप field name िख सकत ेहै आप यहा पि name word का use नही कि सकते है क्योकक िह keyword 

है आप name आगे कुछ औि लैटि use किे हमने SName िखा है इसी तिह जजतनी field चादहए आप add किे  
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हमने field name add कि ललए है अब आप इसमें data fill कि सकते है आपको ID में कुछ type किन ेकी जरूित नही है जब भी 
आप name में student का नाम type किेगे िहा पि आपने आप ID no आ जाएगा आप दसूिी field पि जाने के ललए mouse से 
जक्लक कि सकत ेहै या किि keyboard के tab बटन का use कि सकते है आप right arrow key का use कि सकत ेहै इस तिह 

आप data fill कि सकत ेहै औि नीचे आने के ललए enter key press किे  
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आप fill data में modification किने के ललए mouse औि keyboard दोनों का प्रयोग कि सकते है आप select ककए 

हुए column से next column को select किने के ललए tab बटन का use कि सकते है जजसस ेकी आपका next column 

select हो जाएगा  

 

 

औि वपछले column को select किने के ललए shift औि tab का use कि सकत ेहै  

 

 

 

 

अगि आप address को select किते है तो िह पूिा select हो जाता है अब आप उस ेmodify कित ेहै तो वपछले record को हटाकि 

नया कुछ type किता है आप Ctrl+Z press किे ऐसे में आप F2 key press किे इससे यह cell edit mode में आ जाएगा अब आप 

इसे modify कि सकत ेहै इससे वपछली value हटेगी नही औि इसके इलािा आप mouse से direct जक्लक कि सकत ेहै  
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आप table को save किने के ललए file tab पि जक्लक किके save पि जक्लक किे तो एक box available होगा यहा आप 

table का name change कि सकते है औि ok कि सकत ेहै इसके इलािा अगि आप इस table को close कित ेहै तो 
आपके पास एक box available होगा जजसम ेआप से save के बािे में पूछा जाएगा आप yes किे तो किि ऐसा ही box 

available होगा आप table का name type किके ok कि दे हमने आपने table का नाम student type ककया है जैस ेही 
हम ok पि जक्लक किते है navigation pane में student नाम available हो जाता है इस प्रकाि आप table बना सकते 

है यह table बनाने का सबसे सिल तिीका है  
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यहा पि हमने एक trainer table बनाया है जजसम ेtrainers की information को िखा जाएगा हमने यहा पि बहुत से 

field बनाए है इसमें 1st trainer ID है second trainer name है क्योकक name एक keyword है जजसका use हम नही 
कि सकते है इनकी कुछ datatype हमािे पहल ेिाले table की तिह है किि हमािे पास date of joining की field है 

इसकी datatype date & time है इसी तिह date of leaving का datatype date & time है औि salary की datatype 

number है क्योकक हम इसमें calculation किना चाहते है उसके बाद contect में आप datatype number या text कुछ 

भी कि सकते है क्योकक इसमें हम ेcalculation नही किनी है औि last field photo में attachment में उस trainer की 
photo attech िहेगी इसललए datatype attachment है जजसमे आप ककसी भी file को जोड़ सकते है  
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एक दसूिा table बनाने के ललए create tab पि जक्लक किे औि यहा से table option पि जक्लक किे  
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आपके पास navigation pane में table1 available हो गया है औि right side पि एक tab के रूप में table1 available हो गया 
है अब हम table बनाएगे इसके ललए हम table tool tab के अंतगथत field tab का use किेगे हम यहा स ेview के dropdown box 

पि जक्लक किेगे हमािे पास दो view available होगे जजसमे से datasheet view available है औि हम अगि design view पि 

जक्लक किे तो एक box available होगा यहा पि table का नाम type किके ok कि दे  
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हमने आपन े table का नाम trainer type किके ok कि ददया है अब हमािे पास design view available हुआ है इसमें 1st 

fieldname है second field datatype है औि third description है जजसमे trainer की जानकािी fill की जाएगी इसके इलािा नीचे 

field properties के अंतगथत general औि lookup दो tab available है जजनका अलग अलग use है इसके इलािा आपके पास 

right side box में help भी available है इसमें आप ने जजसको select ककया होता है उसस ेrelated जानकािी इस box में available 

होती है  
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हमने यहा पि ID trainer name type ककया है औि जैस ेही आप auto number cell पि जक्लक  किे तो हमािे पास 

datatype की ललस्ट available हो जाती है हम text select किेगे क्योकक name की datatype text है  
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इसी तिह हमने address, city, औि state की datatype text है अब date & time field available है इसमें हम date 

& time datatype select किेगे इसी तिह data of leaving का datatype िही िहेगा  
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इस तिह हमने field name type किके उनके datatype के format को select ककया है अगि आप ID के left side पि 

icon देखे तो यह icon primary key का है औि हमािी इस field पि primary key लगी हुई है इससे हम ककसी record 

को दोबािा नही डाल सकत ेहै हमािे पास primary key available है इसललए रिबन में primary key का icon हाईलाइट 

ककया हुआ है आप primary key को लगा भी सकत ेहै इसके ललए आप उस field को select किे औि mouse का right 

जक्लक किके primary key पि जक्लक किे आपके पास उस field के आग ेicon available हो जाएगा  
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अब आप data entry के ललए view के dropdown box पि जक्लक किके datasheet view पि जक्लक किे अब आप entry कि 

सकत ेहै जैसे की हमने पहले student के अंतगथत की र्ी अगि आपको ककसी field का size छोटा लगता है तो आप mouse को उस 

के बीच में िखकि जक्लक किके drag किे तो आप उसका size set कि सकत ेहै इसी तिह आप rows का size set कि सकत ेहै   
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अगि हम attachment field पि जक्लक किे तो एक box available होगा यहा से आप add पि जक्लक किे आपके पास एक ओि 

box available होगा यहा से आप location बताए जहा पि photo है उस पि जक्लक किके open पि जक्लक किे आपके िह file 

name box में available हो जाएगा औि यहा स ेहम इसे ok कि सकते है जैसे ही ok कित ेहै हमािे पास attachment icon के 

अंतगथत 1 available हो जाता है  

 

 

अगि ककसी field का नाम नही आया है तो आप field tab के अंतगथत properties group में name & 
caption option पि जक्लक किे आपके पास एक box available होगा आप इसमें caption में name fill 
किके ok कि दे तो आपके पास field name available हो जाएगा इस तिह आप data entry कि सकते 
है औि table बना सकते है  
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आप create tab पि जक्लक किे औि application पि जक्लक किे इसमें पहले से बने हुए templets available होत े
है उनका प्रयोग किके table बना सकते है यहा से आप quick start के अंतगथत contacts पि जक्लक किे  
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तो आपके पास navigation pane available हो जाएगा औि इसमें आपके पास सभी objects available हो जात े
है यदद आप contacts पि double जक्लक किे तो आपके पास right side पि contact से related सभी information 
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store किने का table available हो जाएगा इसमें कािी fields available है आप इधहें modify कि सकते है आप 
चाहे तो ककसी field को delete कि सकते है उस field name को select किे औि right जक्लक किके delete 
field option पि जक्लक किे आपका field हट जाएगा अगि आप कोई field डालना चाहते है तो आप ककसी field 
को select किे औि right जक्लक किके insert field पि जक्लक किे आप के पास field available हो जाएगा आप 
double जक्लक किके उसे name दे सकते है इस तिह आप इसमें data fill कि सकते है औि left side पि 
available queries, forms औि reports का use कि सकते है  

 

इस तिह आप database में table बना सकते है  
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हमने अभी datatypes के बािे में जाना है इसके इलािा हमािे पास lookup & relationship औि दसूिी calculated 
field के रूप datatypes available है इसे समझने से पहले हम एक example समझ लेते है हमािे पास तीन 
tables available है अगि हम इस पि double जक्लक किे तो table available हो जाता है  
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हमने projects table पि double जक्लक किके open के ललया है इसमें हमने data fill ककया हुआ है हम 
calculated datatype का अध्ययन किेगे हमािे इस table में test1 औि test2 name से field available है हम 
यहा एक ओि field बनाएग ेजजसमे इन दोनों test का total ललया जा सकता है जो एक calculated field के रूप 
में प्रयोग होगी  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम ने click to add पि जक्लक ककया हमने calculated field पि जाएग ेऔि number पि जक्लक किेग े
आपके पास एक box available होगा  
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यह expression builder का box है यहा पि आप दोनों test को जोड़ सकते है जोकक total तीसिी field में show 
किेगा  
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हमने नीचे expression elements से projects पि जक्लक ककया औि expression categories में स ेtest1 पि 
double जक्लक ककया जजससे िह हमािे पास ऊपि available हो गया है अब keyboard से plus key press किे 
औि categories से test 2 पि double जक्लक किे औि ok पि जक्लक किे  
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हमािे पास total available हो गया है हमने field1 की जगह marks कि ददया है इस तिह हम total कि सकते है 
अगि हम ककसी भी test में number change किते है तो सीिा असि marks field पि पड़ता है हमािा total भी 
change हो जाता है इस तिह हम calculated field का use कि सकते है  



60 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम lookup & relationship के बािे में जानेगे हम चाहते है कक जो trainer है उसका नाम औि ID यहा ललकं 
की जाए हमािे पास जो projects table है इसमें guidence theory को student ID में ककसी student 1 ने तैयाि 
ककया है अब जो student 1 का trainer कौन है हम उसके बािे में जानना चाहते है इसके ललए lookup का use 
कि सकते है इसके ललए हम add पि जक्लक किके lookup & relationship option को select किते है  
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हमािे पास एक box available होता है हम यहा से 2nd option पि जक्लक किके next पि जक्लक किते है  
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हमािे पास एक box available होता है हमािे पास एक column available है हम इस पि जक्लक किके value को 
type कि देते है जजधहें हम lookup & relationship field में चाहते है औि next पि जक्लक कि देते है  

 

 

 

 

 

हमािे पास एक box ओि available होगा यहा पि हमने field का नाम trainer name type ककया है औि limit 
to list पि जक्लक किके finish पि जक्लक ककया है  
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यहा पि हमािे पास trainer name से field available है अगि हम cell पि जक्लक किे तो एक combo box 
available हो जाता है इस पि जक्लक किे तो जो name type ककए रे् िह available हो जाएगे अब जो trainer 
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जजस student का है उसे जक्लक किते जाएगे इससे हम आसानी name को जोड़ सकते है जो trainer इधहें train 
कि िहे है लेककन इसमें एक problem है अगि हमािे पास नए trainer या नए student आ जाते है तो हमे किि स े
list बनानी पड़ेगी लेककन इसके इलािा भी एक option available है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमने click to add पि जक्लक किके lookup & relationship पि जक्लक ककया अबकी बाि हमने 1st 
option पि जक्लक किके next पि जक्लक ककया  
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हमािे पास एक box available हुआ यहा हमािे पास table की list available है यहा से trainer पि जक्लक किके 
next पि जक्लक ककया  

 

 

 

 

एक box available होगा जजसमे trainer से related option available है हमे यहां से name औि ID चादहए हमने 
left side box से select किके ऊपि िाल ेicon से right side डाल ददया है औि next पि जक्लक किते है एक 
box available होगा आप यहा से list को asceding औि descending में sort किके next पि जक्लक कि दे  
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एक box available होगा इसमें हमािे पास trainer के name available है हम यहा स ेnext पि जक्लक कि देत े
है  

 

 

 

 

 

 

 

एक box available होगा यहा पि field का name type किके finish कि दे अब आपके पास trainer 
field available हो गया है अगि आप जक्लक किे तो एक combo box available होगा  



67 
 

 

 

यहा से आप trainer का name select किते जाए औि trainer का name available होता जाएगा इससे 
यह िायदा होगा कक जब new trainer आएगे तो उनका नाम combo box की list में available हो 
जाएगा इस तिह हम lookup & relationship का use कि सकते है  

 

 

 

 

 

ककसी भी table की properties  देखने के ललए आप उसे design view में open किे इसके ललए आप table पि 
जक्लक किके right जक्लक किे यहा से design view पि जक्लक किे आपके पास design view available हो जाएगा  
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यहा हमािे पास design view available है यहां पि field properties में दो tab available है इसमें आप आपने 
field के data को ककस प्रकाि से ददखाना चाहते है औि उसे ककस तिह से ददखना है इसके option set कि सकते 
है field properties उसके data पि depand ना होकि उसके datatype पि depand होती है अगि आप datatype 
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पि जक्लक किे तो आपको properties show की जाएगी हम सबसे पहले contact number की datatype number 
की properties set किेगे  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आप field size के कानथि पि जक्लक किे तो आपके पास option available हो जाएग ेयह आपके number पि 
ननभथि किता है कक आपका number ककतना बड़ा है इसके आिाि पि choose कि सकते है  
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यहा पि आपके पास सभी की जानकािी available है कक byte में आप ककतना store कि सकते है औि 
ककतनी byte का space लेती है इस तिह आप ककसी भी option का use कि सकते है अगि हम byte 
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को select किते है औि आपने table को close किके datasheet view में open किते है औि िह पि 
अगि हम contact no में 256 type कित ेहै तो िह valid नही होगा क्योकक byte की storage 0 स े
255 तक की value है  इसललए हमे integer select किना होगा इसके हम design view में open 
किेगे अब contact view पि जक्लक किके field size integer format select कि लेते है इसे हम save 
कि देते है किि double जक्लक किके datasheet view में open कि ले अबकी बाि contect no 256 
की entry हो सकती है क्योकक हमने integer select कि ललया है अगि हम integer की storage value 
से बड़ी value डालते है तो हमािे पास error available हो जाता है इसीललए contact no के ललए हमने 
long integer format को choose ककया है क्योकक हमे contact के ललए 10 no चादहए अब हम 
contact no में value fill कि सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम field properties के format option को choose कि सकते है इसके ललए हमें जजस field का format set 
किना है उसे select किेगे जैसे हमने salary field को select ककया है औि format पि जक्लक किके corner पि 
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जक्लक ककया तो हमािे पास format के option available हो जाएगे हम यहा से currencey option select कि 
लेते है औि close किके save कि लेते है औि इसे datasheet view में open किते है तो हमािे table की salary 
doller में change हो गई है इसे हटाने के ललए हम design view में जाकि salary field को select किके औि 
format पि जक्लक किके format properties को general select कि देते है अबकी बाि हम close किके yes 
किते है औि datasheet view में open किते है तो salary general no में आ गई है इस तिह आप format 
properties का use कि सकते है  
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decimal places से आप number of decimal का ननिाथिण कि सकते है हमने format में standard 
को select ककया है  

 

 

अब हमने decimal places के ललए corner पि जक्लक ककया औि decimal को choose ककया है हमने 
2 decimal choose ककया है औि close किके save ककया है औि datasheet view में open ककया 
है  
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datasheet view में देखे तो salary में हमे दो decimal available हो गए है अगि आप salary enter 
किते है तो उसमे दो decimal places तक number available िहते है  

 

 

 

 

अब हम input mask के बािे में जानेगे इसके ललए हमने pincode field डाला औि इसमें pincode enter ककया 
है हम चाहे तो इसका एक format set कि सकते है जजसके आिाि पि इसकी entry की जा सके इसके ललए हमने 
इसे close किके design view में open ककया है  
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हमने यहा पि pincode को select ककया है औि input mask पि जक्लक किके right corner पि minus(-) के 
icon पि जक्लक ककया तो एक box available हो जाता है यह input mask wizard है जजसमे अलग अलग type 
के input mask ददए गए है इस box में right side पि जो input mask आप select किेगा उसका preview 
show ककया जाएगा इसमें zipcode ददया गया है जजसमे 5 number डालने के बाद एक hiphen का use ककया 
गया है औि किि चाि number enter ककए गए है यहा स ेzipcode पि जक्लक किके next पि जक्लक कि दे  
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एक box available होगा आप यहा से placeholder character choose कि सकते है औि try it में try भी कि 
सकते है हमने अभी इसे िैसा ही िहने ददया है औि next पि जक्लक ककया है  

 

 

 

 

हमािे पास एक box available हो गया है यहा से 1st option पि जक्लक किके next पि जक्लक ककया है औि किि 
finish पि जक्लक कि देते है हमािे पास input mask में एक pattern available हो जाएगा हम close किके yes 
किते है औि table को datasheet view में open किते है  
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यहा पि pincode का एक pattern available हो गया है जजसमे हमे पहले 5 number औि बाद में 4 number 
enter किने होगे इस तिह आप input mask से pattern set कि सकते है यह pattern pincode, phone no 
औि ककसी paasword के ललए हो सकता है यह input mask केिल text औि date &time datatype पि ही 
apply होगा इस तिह आप input mask का use कि सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम default value के बािे में जानेगे इसके ललए हमने city को select ककया है औि default value में 
panipat type ककया है क्योकक हमािे most of trainer panipat के है इसललए हमे बाि बाि type ना किने पड़े 
जैसे ही हम data enter किे तो यह default रूप से available हो जाए जैसे ही हमने panipat type ककया तो 
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उसके दोनों तिि double quotes available हो जाते है हम इसे close किके yes पि जक्लक ककया है औि 
datasheet view में open ककया है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब जब भी हम data entry किते है तो default रूप स ेpanipat available िहेगा हमे बाि बाि panipat type 
किने की जरूित नही होगी आप चाहे तो इस पि जक्लक किके change कि सकते है लेककन अगि आप कोई value 
नही देते है तो यह default value available हो जाएगी इस तिह आप default value set कि सकते है  
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अब हम validation rule के बािे में जानेगे इसका अर्थ आपके data entry स े है इसके ललए हमने salary को 
select ककया है औि validation rule के corner पि expression builder icon पि जक्लक ककया है तो एक box 
available होगा यहा पि आप rule defind कि सकते है  



80 
 

 

 

 

 

 

हमने इस box में >=10000 and <=50000 तक की salary value enter की जाए हमने rule set किके ok कि 
ददया है हमािे पास validation rule available हो जाता है  

 

अगि कोई salary 10000 से कम औि 50000 स ेज्यादा enter किता है तो उसके पास एक text massage 
available हो जाए इसके ललए हमने validation text में एक text type कि ददया है औि close किके yes पि 
जक्लक ककया है औि table को datasheet view में open ककया है  
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हम यहा पि 5000 value enter किते है तो हमािे पास एक error massage available हो जाता है जो text 
हमने type ककया र्ा यह िही massage है इस तिह आप validation rule औि validation text का use कि 
सकते है  
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अब हमािे पास required property available है यदद आप चाहते है ककसी data entry को जरूिी रूप में ककया ही 
जाए यानन उसे खाली ना छोड़ा जाए आप उसकी property required को yes set कि सकते है  
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इसके ललए हमने address को select ककया है औि required property के combo box पि जक्लक किके yes 
कि ददया है इसका मतलब की जब भी हम entry किेगे तो इसकी entry किना जरूिी होगा  
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हमने table को datasheet view में open ककया है औि entry किते है हमने address enter नही ककया है 
जजसके कािण हमािे पास error available हो गया है जब तक value enter नही किेगे तब तक यह error 
available होता िहेगा हम value enter कि देते है इस तिह से required property का use कि सकते है  
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indexed property में अगि आप yes किते है तो आप इसमें index को sort कि सकते है औि index में order 
wise आएगी हमािी जो primary key होती है िह already indexed होती है यदद हम इस पि जक्लक किे औि 
property देखे तो यह पहले से ही indexed है इसमें जो भी value enter होगी िह indexed होगी औि सार् ही 
उसमे duplicate नही होगा इस तिह आप indexed का use आपने data की sorting औि searching speed 
बढ़ाने के ललए कि सकते है  
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अब हमािे पास smart tags property available है आप चाहे तो आपनी information को आउटलुक express में 
add कि सकते है इसके ललए आप जजस field के ललए ऐसा चाहते है उसे select किे हमने contact number को 
select ककया है औि किि smart tags के corner पि जक्लक किे एक box available होगा यहा स ेtelephone 
number पि जक्लक किके ok कि दे हमािे पास एक code available हो गया है हम close किके yes कि देते है  
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हमने table को datasheet view में open ककया यहा पि हमािे contact number के सार् एक icon available 
हो जाता है आप इस पि जक्लक किके add to contact पि जक्लक कि सकते है जजससे यह आपके आउटलुक 
express में available हो जाएगा इस तिह आप smart tags का use कि सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आप आपने text का allignment set कि सकते है  
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हमािे पास field tab available है इसमें views group के अंतगथत view command available है इसमें हम table 
को दसुिे view में open कि सकते है अगि हम ऊपि view पि जक्लक किे तो view change कि सकते है औि 
उसके dropdown box पि जक्लक किे तो हमािे पास ओि view available हो जाते है  

हम add & delete group के अंतगथत option से new field add कि सकते है औि पुिानी field हटा सकते है 
field add किने के ललए हमे ऊपि उस field पि जक्लक किना है जैसे हमे number की field चादहए तो हमे table 
में िहा पि जक्लक किना है जहा field चादहए है हमने address पि जक्लक ककया औि ऊपि number option पि 
जक्लक ककया तो हमािे पास field available हो गई है इसमें आप number datatype fill कि सकते है आप select 
किके delete पि जक्लक कि सकते है  
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आप properties group के अंतगथत options का use कि सकते है आप ककसी field के name change के ललए 
उसे select किके name & caption option का use कि सकते है 

 आप default value को हटा सकते है 

 आप field size से size set कि सकते है  

आप modify lookup का use कि सकत ेहै इसके ललए आप को lookup िाली field को select किना होगा किि 
आप इसे modify कि सकते है 

 इसी तिह आप modify expression का use कि सकते है इसके ललए आप calculated column को select किे 
औि किि इस option पि जक्लक किते ही box available हो जाएगा जहा से आप modification कि सकते है  

इसी तिह अगि कोई memo field है तो उसकी setting आप कि सकते है  
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formatting group के options का use आप कि सकते है आप datatype औि format change कि सकते है 
आप ककसी icon का use कि सकते है औि आप decimal को घटा औि बढ़ा सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इसी तिह आप validation group में available option का use कि सकते है अगि आप validation option पि 
जक्लक किे तो आपके पास option available हो जाते है आप इससे validation field को set कि सकते है  
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हमािे एक database में कािी सािे table हो सकते है जैसे की हमािे पास है यदद हम एक table को दसुिे table 
से relate किना चाहते है या एक table की field का use दसुिे table की field में किना चाहते है तो इसके ललए 
हमे relationship का use किना पड़ेगा इसके ललए database tab पि जक्लक किके relationship पि जक्लक किे  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

एक box available होगा जजसमे हमािे table का name available है यहा से हम इधहें relate कि सकते है  

इसके ललए हम table name जक्लक किके add पि जक्लक किते जाएगे तो हमािे पास table available होते जाएगे 
इसे close कि देते है अगि आप इस box को दोबािा चाहते है तो आप design tab पि जक्लक किके show table 
पि जक्लक कि सकते है आपके पास यह box available हो जाएगा  
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हमािे पास चाि table available है हम इन table को move कि सकते है हमािे पास projects table है इसमें िह 
जानकािी है जो projects student को ददए जाते है औि उससे related information भी इसी में store िहती है 
एक table को दसुिे table स ेrelate किने के ललए ककसी एक table की primary key को दसुिे table में foreign 
key के रूप में कि सकते है इससे दोनों table को relate ककया जा सकता है जैसे हम projects details table के 
project ID को project table की project ID से relate किना चाहते है  
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relate किने के ललए आप जजस की primary key को आप as a foreign key use किना है उसे जक्लक किके 
drag किते हुए उस table की तिि आए जजस table में आप उसे use किना चाहते है जैसे हमने प्रोजेक्ट table 
की project ID पि जक्लक किके drag किते हुए projects details की projects id पि आए है  
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हमािे पास edit relationship का box available हो जाता है इस box में दोनों table के relationship की जानकािी 
दी जा िही है हमने नीचे available सभी option पि जक्लक किके create पि जक्लक ककया है  



96 
 

 

 

 

 

 

 

यहा पि एक line available हो जाती है जो दोनों के relationship की जानकािी देती है  

 

 

 

इस तिह हमने table को relate ककया है student table को relate किते समय हमने केिल दो option पि जक्लक 
किके create पि जक्लक ककया है  
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इस तिह relation create कि सकते है यह 1 to many का मतलब यह है कक ककसी एक प्रोजेक्ट को कािी सािे 
student को ददया जा सकता है जजससे 1 to many relationship create होती है औि 1 to 1 का मतलब है कक 
एक student को एक ही प्रोजके्ट ददया जाएगा इसललए 1 to 1 relationship create होती है इस तिह relationship 
का use कि सकते है औि एक field का use दसुिे table के field में कि सकते है आप close किके yes कि दे 
जजससे आपकी information save हो जाएगी  
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अब हमने trainer table को datasheet view में open ककया है हमािे table के left side पि एक plus का icon 
available हो गया है आप इस पि जक्लक किके addisional जानकािी ले सकते है इस तिह trainer field projects 
field से relate हो गई है इस तिह आप relate कि सकते है आप minus पि जक्लक किके इसे collaps कि सकते 
है इसी तिह आप अधय table पि जक्लक किके दसुिे table को भी देख सकत ेहै इस तिह से आप इनका use कि 
सकते है   
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QUERIES 

queries का use हम information को प्राप्त किने औि information को analyis किने के ललए कि सकते है  
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queries को create किने के ललए create tab पि जक्लक किके queries group के अतंगथत query design पि 
जक्लक किे तो एक box available हो जाता है इसमें उस table की जानकािी है जजनका use हम query बनाने में 
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कि सकते है हमे जजनकी जानकािी चादहए उन पि select किके add पि जक्लक किेगे तो हमािे पास table add 
होते जाएगे  
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यहा हमािे पास जैसे relationship में table available हुए रे् िैसे ही यहा पि available हो गए है जजनमे यहा पि 
relationship भी show की जा िही है आप नीचे जजन field को add किना चाहते है उधहें add कि सकते है जजससे 
आपकी query create हो जाएगी  
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हम combo box का use भी कि सकते है लेककन हमने यह पि उस field पि select किके drag किके नीचे की 
तिि ले गए है नीचे section में field में field name available है औि table में table की जानकािी available 
है आप आपनी information को sort से sort कि सकते है अगि अप ककसी field की query को show नही किना 
चाहते है तो show के checkbox को uncheck कि सकत ेहै अब हम close किके yes किके name type कि 
देते है  

 

 

 

 

जैसे ही ok किते है तो navigation pane में िह नाम available हो जाता है हमने details name ददया र्ा जोकक 
available हो गया है इस पि double जक्लक किके open कि लेत ेहै हमािे पास query available हो गई है इस 
तिह आप अलग अलग table की query बना सकते है  
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हमािे पास students list ambala के नाम से पहले ही query available है इस पि right जक्लक किके design 
view में open कि ललया है यहा पि हमािे पास एक ही table है जजसमे student स ेrelated fields available है 
हमने criteria में city के नीचे ambala type ककया है हमे ambala के student की जानकािी चादहए है अब जो 
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information हमे दी जाएगी िह इस city के आिाि पि प्रदान की जाएगी अगि हम इसे close किे औि query को 
open किे तो हमािे पास input available हो जाएगा  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पि हमािे पास input available है जजसमे ambala के student की जानकािी available है अगि हम इसमें 
change किना चाहते है तो हम navigation pane में इस query पि right जक्लक किके इसे design view में 
open किेगे औि criteria में city में हमने panipat type ककया है औि close किके yes ककया है  
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औि किि navigation pane से इस query पि जक्लक किके open ककया है अबकी बाि हमे सभी panipat स े
related सभी records available हो जाते है इस तिह आप information को किल्टि किके देख सकते है हम 
query name पि right जक्लक किके उस ेrename कि सकते है क्योकक यह panipat के student की जानकािी है 
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इसललए हमने ambala हटा कि panipat type कि ददया है लेककन अगि हमे दोनों student की list चादहए हो तो 
हमे इस तिह की query बनानी होगी  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमने आपनी पहले से बनी students list city based query को design view में open ककया है यहा पि हमने 
criteria में city में entery your city का एक massage डाल ददया है औि close किके yes ककया है  
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हमने navigation pane में उस query पि जक्लक किके open ककया तो हमािे पास massage available हो गया 
है हमने इसमें ambala type किके ok कि ददया है  
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जैसे ही ok ककया हमािे पास input available हो गया है इसके जरिए हम user को जानकािी दे सकते है कक उसे 
क्या information डालनी है औि उसके आिाि पि जानकािी available होगी इसी का use हम student name या 
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ID के आिाि पि भी जानकािी ले सकते है उसके ललए आपको उस field के नीचे इस massage को type किना है 
उसके आिाि पि जानकािी available हो जाएगी  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमने wildcard query पि right जक्लक किके design view में open ककया है हमने queries पहले ही बनाया 
हुआ है आपको query बनाने के ललए पहले की तिह create tab पि जक्लक किके query design पि जक्लक किना 



111 
 

है औि आप पहले िाले process की तिह query को create कि सकत ेहै हमने यहा पि एक table का use ककया 
है औि नीचे उसके कुछ field को drag ककया है अबकी बाि हम जो information चाहते है िह ककसी खास word 
से चाहते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इसके ललए हमने criteria में student address के नीचे *street* का use ककया है जोकक हमे street के आिाि 
पि जानकािी available कििाएगी यहा पि हमने पहले * का use street से पहले कोई word होगा औि street के 
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बाद * का use की इसके बाद भी कोई word हो सकता है इस प्रकाि की queries को wildcard query कहते है 
हम इसे close किके yes किते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमने उस query पि double जक्लक किके open ककया है हमािे पास जानकािी available हो गई है जजनमे street 
word use हुआ है आप query पि right click किके उस ेrename कि सकते है  



113 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इसी तिह हमने address finder query को design view में open ककया है यहा पि हमािे पास दो table 
available है जजनमे से हमने कुछ field को drag कि ललया है  
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हम यहा पि address के आिाि पि information लेंग ेहमे address की पूिी जानकािी नही है हमे केिल र्ोड़े स े
word की जानकािी है उसके आिाि पि हमे जानकािी दी जाए इसके ललए हमने criteria में like use ककया है यहा 
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पि like एक operator है जो यह जानकािी देता है कक कुछ लमलते जुलते word को सचथ ककया जाए किि * का 
use है जोकक wildcard operator की तिह है जोकक शरू औि last में available है यहा पि & का use इसललए है 
कक जो word यहा पि ललखे जाएगे उन सभी को सचथ किेगा औि कौनसे word सचथ ककए जाए उसके ललए enter 
student address का massage type ककया है यहा इस जगह जो word को query run किते समय डालेगे उन 
word को सचथ किेगा उन word के आगे औि पीछे कुछ भी हो सकता है क्योकक * का use ककया गया है हम close 
किते है औि query पि जक्लक किके run कित ेहै   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमािे पास box available हो गया है हमने यहा पि st type ककया औि ok कि ददया है  



116 
 

 

 

 

 

 

यहा पि हमािे पास input available है जहा पि address में st use हुआ है िह हमे show ककया जा िहा है इस 
तिह आप address finder में like औि wildcard operator का use कि सकते है औि information प्राप्त कि 
सकते है  
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अब हम आपनी query को yes औि no के base पि सचथ किेगे हमने आपनी query को design view में open 
कि सकते है यहा पि हमािे पास तीन table available है औि इसमें से कुछ field को नीचे drag कि ललया है 
हमने project details से verified field को drag ककया है  
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यहा पि हमने project details में verified field का use ककया है इसका मतलब की trainer ने verify ककया है 
की student ने आपना काम ककया है जजधहोंने का test verified हो गया है उसके ललए tick का use ककया है हम 
इसे close कि देते है  
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यह verify किने के ललए हम yes औि no का use कि सकते है इसके ललए हमने criteria में verified के नीचे 
yes type ककया है औि close कि देते है  
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औि जैसे ही double जक्लक किके open किते है तो हमािे पास input available है इसी तिह हम criteria में no 
type किके unchecked की जानकािी ले सकते है उस ेclose किके double जक्लक किके open किते है तो हमािे 
पास उसस ेrelated information available हो जाएगी इस तिह हम yes औि no query का use कि सकते है  
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इसी तिह हमने औि based query को open ककया है हमने तीन table का use ककया है अबकी बाि हम ेtrainer 
के आिाि पि जानकािी लेंगे हमािे पास दो trainer available है इसमें से ravi जजनको training दे िहे है औि 
vikas जजनको training दे िहे है उसके आिाि पि जानकािी चादहए है इस तिह हमािे पास एक स ेज्यादा condition 
है िह भी or base पि है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इसके ललए हम criteria में trainer name में vikas type किेगे औि उसके नीचे or के सामने ravi type किेगे 
इस तिह हम condition दे सकते है जजनमे से कोई भी true हो तो आपके पास information available हो जाएगी   
इसका मतलब की जब हम column में नीचे की तिि condition देते है तो िह or based condition होती है हम 
close किके yes कि देते है  
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जैसे ही उस query पि जक्लक किके run किते है तो हमािे पास information available हो जाती है  
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अब हम and based query के बािे में जानेगे हमने आपनी query को design view में open ककया है यदद आप 
ऐसी information चाहते हो जो एक से ज्यादा condition पि आिारित है औि िह जानकािी तभी लमलेगी जब दोनों 
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condition true हो तो आप ऐसे में and base criteria का use कि सकते है जैसे कक हम उन student के name 
जानना चाहते है जजनकी प्रोजेक्ट date एक date से दसूिी date तक हो  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इसके ललए हमने start date में औि complition date में date type की है इसका अर्थ यह है कक जब आप same 
row में condition type किते है तो िह and base condition होती है औि उसका आउटपुट आपके पास तब तक 
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available नही होगा जब तक सभी condition true नही होती है औि उसी के बीच की information आपके पास 
available होगी हम close किके yes कि देते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम उस query पि जक्लक किके open किते है तो हमािे पास input available हो गया है यह पि हमािी 
date के आिाि पि information available है इस प्रकाि हमने के specific period की information ली है  
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इसी तिह हमने between के आिाि पि information प्राप्त की है इसमें हमे 80 स े150 के बीच िाल ेmarks 
student की जानकािी चादहए है हमने criteria में condition type की है औि close किके yes कि ददया है  
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हमने between query पि जक्लक ककया है औि हमािे पास information available हो गई है इस तिह आप 
between का use कि सकते है  
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अबकी बाि हम average student की जानकािी चाहते है इसके ललए हमने criteria में <50 type ककया है औि 
close किके yes कि ददया है  
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हमने query पि जक्लक किके open ककया है औि हमािे पास input available है  

 

 

 

अगि हम आपने स्टाि को bonus देना चाहते है औि हम स्टाि की salary औि bonus को calculate किना 
चाहते है इसके ललए हमने आपनी bonus query को design view में open ककया है आप create tab में जाकि 
बना सकते है हमने यहा पि एक bonus field बनाया है यह हमािे table में available नही है हम इसे केिल 
calculate किने के ललए यहा पि use कि िहे है हमने bonus:[salary]*.1 का use ककया है जैसे ही close किके 
save किते है  यह पि bonus field name है हम 10 % bonus देना चाहते है इसके ललए salary field का use 
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किे औि salary को .1 से गुना कि देते है अर्ाथत 10 % से जो हमािी bonus की अमाउंट है इस प्रकाि double 
column से पहले लेबल की जानकािी दी जाती है उसके बाद िामूथला का use ककया गया है अब close किके yes 
किते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

औि जक्लक किके open किते है तो हमािे पास input available है  लेककन हम दोनों का total भी चाहते है तो 
हम design view में open किेगे  
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हमने दसुिे column में total ककया है हमने total salary :[salary]+[bonus] use ककया है औि close किके yes 
कि ददया है  
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अब query को open ककया तो हमािे पास total available हो गया है इस तिह आप calculated queries का use 
कि सकते है  

 

 

 

 

इसी तिह हम group by के आिाि पि जानकािी ले सकते है हमे यहा पि student की city wise उनके fee की 
जानकािी चादहए है इसके ललए हमने एक table का use ककया है औि ऊपि रिबन में totals पि जक्लक ककया है तो 
हमािे पास एक total के रूप में row available हो गई है जजसमे group by ललखा आ िहा है अब हमे िह लगाना 
है जजसके आिाि पि जानकािी चादहए है  
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इसके ललए हमने fee के group by पि जक्लक किके combo box पि जक्लक ककया तो हमािे पास कािी सािे 
function available हो गए है यहा से हम function को choose कि सकते है हमने सुम पि जक्लक किके close 
कि ददया औि yes कि ददया है  
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हम query पि जक्लक किके open किते है हमािे पास input available हो गया है हमािे पास group by information 
available हो गई है इस तिह आप इसका use कि सकते है  

 

 

आप query को एक ओि तिीके से बना सकते है इसके ललए आप create tab पि जक्लक किे औि query wizard 
पि जक्लक किे आपके पास एक box available होगा इसमें आप कुछ स्टेप को follow किते हुए query को बना 
सकते है इस box में हम simple query का use किते है इसका use जब आपको दो table या ज्यादा table का 
data लमलाकि ददखाना है हम इसे ok कि देते है  
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एक box available होगा आप पहले से बनी queries या table का use कि सकते है इसके ललए आप इस combo 
box पि जक्लक किके table choose कि सकते है हमे student table में से जानकािी चादहए है हमने उस पि 
जक्लक ककया है औि नीचे बीच > icon पि जक्लक किके जो चादहए है उसे right side के box में डाल ददया है  
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हमने field को choose किके next कि ददया है  
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एक box available होगा यहा पि 1st option पि जक्लक किके next ककया है  

 

 

 

यहा पि हमने finish पि जक्लक ककया है  
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हमािे पास input available हो गया है यहा पि दोनों tables का data लमलाकि available हुआ है आप जब भी 
आपनी query में data लमलाकि use किते है तो जरूिी है कक आप relationship का use किे यह एक important 
fector है अगि tables में relationship नही है तो पहले tables में relationship बनानी चादहए औि उसके बाद 
आप दो tables का data लमलाकि ददखा सकते है  
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हमािे पास यहा पि एक sale का table available है इस table में अलग अलग state है जो बाि repeat हो िहे 
है हि state को कुछ items बेचीं जा िही है उनकी sale का record िखा जाता है अब हम यह जानना चाहते है 
कक हमने हरियाणा को total ककतना oil बेचा है औि ककस ककस item की ककतनी sale की है तो ऐसी information 
के ललए हमािे पास query wizard का option है इसमें आप crosstab query का use कि सकते है हमने इस 
table को close कि ददया है   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



140 
 

हम create tab पि जक्लक किके query wizard पि जक्लक किते है एक box available होगा इसमें से हमने 
crosstab query पि जक्लक किके ok कि ददया है  

 

एक box available होगा इसमें हमािे पास table औि queries available है हम दोनों का use कि सकते है लेककन 
हमने यहा से sale table  पि जक्लक किके next पि जक्लक ककया है  
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एक box available होगा यहा पि हमािे table के field name available है हमने left box में से states पि 
जक्लक किके > icon पि जक्लक ककया है जजसस ेकक state field right side box में available हो गया है औि 
नीचे box में states available हो गए है औि next पि जक्लक ककया है  

 

 

एक box available होगा यहा से column के ललए items पि जक्लक किेगे जैस ेही जक्लक किते है नीचे box में 
items available हो जाते है औि next पि जक्लक किते है  
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एक box औि available होगा यहा से हम fields से sale पि जक्लक किेगे औि right box में function में स े
sum पि जक्लक किेगे नीचे box में sum (sale) ललखा हुआ आ गया है औि next पि जक्लक कि देते है  

 

 

इस box में query का name िखेगे औि view the query पि जक्लक किके finish पि जक्लक किेगे  

 

 

 

 

 

 

 



143 
 

हमािे पास input available हो गया है इसमें हमािे पास states name औि total of sale available है औि item 
के name available है इस तिह से crosstab query का use कि सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमािे पास trainer table available है इसमें हम salary में bonus जोडकि bonus salary भी दी जाए जो 500 
रुपए जोडकि दी जाए जो salary available है उसम े500 रुपए भी जोड़े जाए इसके ललए हम update query का 
use किेगे इसके ललए हम इस table को close किते है औि create tab पि जक्लक किेगे query design पि 
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जक्लक किेगे एक box available होगा इस में से trainer table पि जक्लक किके add पि जक्लक ककया औि close 
कि ददया है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमािे पास trainer table available है हम इस table में से salary field को drag किके नीचे ले जाते है औि ऊपि 
रिबन में design tab के अंतगथत update पि जक्लक कि देते है हमािे पास update to available हो जाता है इसमें 
हमने [salary]+500 type ककया है औि close किके yes किते है query का name type किके ok किते है हमािे 
पास left side query का name available हो गया है हम double जक्लक किते है तो एक massage available 
हो जाता है हम yes किते है एक massage box ओि available होता है इसमें हम yes किते है  
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update query को देखेने के ललए हम trainer table पि जक्लक किते है यहा पि salary update हो गई है  
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हमािे पास sale का table available है इसमें हम िह सभी entry delete किना चाहते है जजनमे oil item है औि 
जो 3000 से कम की sale है चाहे च ककसी भी state की हो उनको delete किना चाहते है इसके ललए table को 
close ककया है create tab पि जक्लक किके query design पि जक्लक ककया sale table को add कि लेते है  
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हमने table से item औि sale दोनों field को नीचे drag कि ललया है किि हमने ऊपि रिबन में delete पि जक्लक 
ककया है तो हमािे पास delete की row available हो जाएगी जजसमे where ललखा है अब हम criteria में हमने 
item में *oil* औि sale में <3000 type ककया है औि close किके yes किके name type किके ok कि देते 
है  
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हमािे पास left side query name available है हम इस पि double जक्लक किते है तो एक massage box 
available हो जाता है हम yes कि देते है एक box ओि available होता है इसे भी yes कि देते है   
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अब हम sale table पि जक्लक किके open किते है हमािे पास input available है जजसमे से delete कि ददया 
गया है इस तिह आप एक सार् delete किने के ललए delete query का use कि सकते है इसमें आप delete 
row या data को िापस नही पा सकते है  

 

 

हमािे पास जो query में रिजल्ट लमलते है हम उन रिजल्ट को अलग से table में store किके िख सकते है जजनका 
बाद में use ककया जा सकता है इसके ललए हम make table query का use कि सकते है इसके ललए हम create 
tab पि जक्लक किके query design पि जक्लक किे हमािे पास सभी table name available है जजसमे से हमने 
student table पि जक्लक किके add ककया है औि close कि ददया है हमािे पास table available है  
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हम चाहते है कक जजन student की fee 500 से ऊपि है उन student का table available हो इसके ललए हमने 
fields को नीचे drag कि ललया है औि किि make table पि जक्लक ककया तो हमािे पास एक box available है 
इसमें हमने table name type किके ok कि ददया है यह box हट गया है हम उन student की list चाहते है 
जजनकी fee 500 स ेऊपि है इसके ललए हम criteria में fee column के नीचे >500 type ककया है औि close 
किके yes ककया है किि table का name type किके ok कि ददया है  
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हमािे पास left side query available है हम double जक्लक किते है एक massage box available होता है yes 
किते है एक ओि box available होता है इसे भी yes किते है अब हमािे पास left side table name available 
हो गया है  
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हमने इस पि जक्लक किके open ककया है हमािे पास table available हो गया है अब हम चाहते है कक इस table 
में कुछ ओि row available हो जजसमे 200 से 300 fee िाले student name हो इसके ललए create पि जक्लक 
ककया किि design query पि जक्लक ककया है  

 

 

 

 

 

हमने student table को add ककया है औि student table की field को नीचे drag कि ललया है किि criteria में 
condition दी है जो >200 and <300  है किि ऊपि रिबन में append option पि जक्लक किे एक box available 
होगा इसमें आप table name के combo box से table का name choose किे जजसमे आप इसकी row को 
जोड़ना चाहते है हमने higher fee table को select ककया हम ok कि देते है हमािे पास append to की row 
available हो जाती है हम close कि देते है yes किके query name type किके ok कि देते है  
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हमािे पास query name available है हमने double जक्लक कि ललया है एक box available होगा yes कि देत े
है एक ओि box available है yes किते है  



154 
 

 

 

अब हमने higher fee िाले table पि जक्लक किके open ककया तो हमािे पास table available है जोकक पहले िाले 
table में row जुडकि रिजल्ट available हो गया है इस तिह हम अलग से table बना कि उसका use कि सकते 
है  

 

अब हमािे पास create tab में query wizard में find duplicate query available है इसका use हम आपने 
table में duplicate सचथ किने के ललए कि सकते है यह बहुत ही important option है इस पि जक्लक किके ok 
कि देते है  
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एक box available होगा इसमें हमे table select किना है जजसमे duplicate हो सकते है हमने student table 
पि जक्लक किके next ककया है  

 

 

 

 

 

एक box available होगा इसमें आपको field को select किना है हमने fees पि जक्लक किके > icon पि जक्लक 
ककया है तो हमािे पास िह field right box में available हो गई है  
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एक box available होगा यहा से भी field को choose किना है औि next पि जक्लक ककया है  

 

 

 

यहा पि आप name दे औि finish पि जक्लक कि दे  

 

 

हमािे पास input available है जजनकी fees duplicate है उन student की list available है इस तिह आप 
duplicate record search कि सकते है  
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ककसी भी data में interect किने के ललए forms सबसे आसन माध्यम है आप create tab पि जक्लक किके forms 
group में available option का use किके forms बना सकते है forms में आप एक ही record देख सकते है इसे 
देखेने के ललए आपको ककसी database की जानकािी होना भी जरूिी नही है forms स ेआप ककसी भी तिह की 
data entry कि सकते है आप new record डाल सकते है पुिाने हटा सकते है औि modification कि सकते है 
forms बनाने के ललए आप left side table name select किे जजसके आिाि पि आप forms बनाना चाहते है 
हमने trainer table पि जक्लक किके forms group कि अंतगथत form option पि जक्लक किे  
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हमािे पास form available हो जाता है इसमें ऊपि trainer की जानकािी दी जा िही है औि नीचे एक sub table 
भी available है हमािे trainer table औि projects details table के अंतगथत relationship है जजसके कािण खुद 
ही sub table available हो गया है क्योकक यह trainer table से जुड़ा हुआ है नीचे table में यह trainer जजन 
student को training दे िहा है उनकी जानकािी available है आप sub table के record के ललए नीचे बटन का 
use कि सकते है आप new record enter कि सकते है कुछ सचथ कि सकते है लेककन अगि हमे trainer का 
record देखना है तो हम इसके ललए सबसे नीचे available बटन का use कि सकते है   
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हमािे पास forms के अंतगथत तीन tabs available हो जाती है जजसमे हम design tab पि जक्लक किते है तो 
उससे related option available हो जाते है यहा से हम themes की setting कि सकत ेहै इसी तिह colors औि 
fonts को choose किके जक्लक कि सकते है िह form पि apply हो जाता है  
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आप insert image option से image insert कि सकते है इसके insert image option पि जक्लक किके browse 
पि जक्लक किे एक box available होगा image को choose किे औि ok कि दे आपके कसथि के सार् icon 
available हो जाता है जजससे आप image को draw कि सकते है आप कही पि जक्लक किके उसे drag किके 
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image लगा सकते है इसी तिह आप logo insert कि सकते है आपको logo option पि जक्लक किना है एक box 
available होगा यहा से logo को choose किके ok कि दे िह आपके form के शुरू में logo available हो जाएगा  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आप title option पि जक्लक किके title को change कि सकते है इसी तिह आप data and time insert कि 
सकते है आपके पास एक box available होगा इसमें choose किके ok कि दे आपके पास data and time 
available हो जाएगा इस तिह हम आपने forms की setting कि सकते है  
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हम चाहते है कक हमे data को देखेने के ललए बाि बाि नीचे ना जाना पड़े इसके ललए हमने आपने table के ककसी 
field को select ककया तो हमािे पास एक yellow line available हो जाती है इसमें आप right side line पि 
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mouse िखे औि left side को drag किे अब हमािे पास right side जगह बन गई है अब हम arrange tab का 
use किेगे  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम आपने कुछ field को right side पि चाहते है हमािे पास right side जगह के ललए ऊपि रिबन में स े
insert right option पि जक्लक किेगे तो हमािे पास space available हो जाएगा किि हमने आपने state field पि 
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जक्लक किके right side drag ककया औि िह िहा पि available हो गया है किि से space के ललए insert right 
option पि जक्लक ककया औि उसके सामने िाली information को यानन haryana को drag किके state के सामने 
ले गए है इस तिह हमने कािी field को drag ककया है इस तिह आप आपने cosntrols को set कि सकते है   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमने आपने form की setting कि ली है आप नीचे िाले table को drag किके ऊपि ला सकते है लेककन अगि 
बीच में rows है तो उधहें select किके delete key press किे अब आप इसे drag किके ऊपि set किे अगि 
आपका नीचे िाला table set नही है औि उसके सार् में दो box available है तो आप ctrl key press किके दोनों 
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box को select किे औि ऊपि रिबन  में merge option पि जक्लक किे औि किि आपने नीचे िाले table औि 
box को ctrl के सार् select किे औि merge option पि जक्लक किे इसी तिह आप date and time को भी 
drag किके set किे इस तिह आप form की setting कि सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हमािे पास format tab available है इसमें बहुत से basic option available है जजनका use आप कि सकते है  
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इसमें conditional formatting का option available है हम देखना चाहते है कक ककस trainer की salary 25000 
से ऊपि है इसके ललए हमने salary field को select ककया औि conditional formatting option पि जक्लक ककया 
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तो एक box available हो जाता है यहा पि salary select है हम यहा से new rule पि जक्लक ककया एक box 
available होगा  
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इस box में आप second box के combo box पि जक्लक किके grater than select किे औि box में 25000 
type ककया औि font कलि से कलि को choose ककया औि ok कि ददया है हमािे पास rule available हो जाएगा 
हमने apply किके ok कि ददया है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



169 
 

हमने नीचे next बटन पि जक्लक किके 2nd trainer पि गए इसकी salary 25000 स ेऊपि है जोकक हमे show 
ककया जा िहा है इस तिह आप rule के सार् देख सकते है अगि आप हटाना चाहते है तो आप field को select 
किे औि conditional formatting option पि जक्लक किे आप rule पि जक्लक किके delete पि जक्लक किे औि 
ok कि दे यह rule हट जाएगा इस तिह आप design, format औि arrange tab का use कि सकते है  
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Create tab में available group forms में form wizard के option से भी form बना सकते है हमने form wizard 
option पि जक्लक ककया तो एक box available हुआ tables/queries से table को choose ककया है औि नीचे 
available fields स ेfield को select किके selected field में डाला है औि next पि जक्लक ककया है  
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इस box से form का layout choose किके next पि जक्लक ककया 

  

यहा पि form का name बताया औि एक option पि जक्लक किके finish पि जक्लक ककया है  

 

 

 

 

 

यहा पि हमािे पास form available है इस तिह कुछ step को follow किते हुए आपने दहसाब form wizard स े
form को बना सकते है  
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forms group के अंतगथत more forms का option available है इस पि जक्लक किे तो इसमें एक pivot table 
का option है इससे हम informatio को summarize किके देख सकते है यदद आपको data को analys किके 
देखना चाहते है तो यह एक important tool है  

 

 

 

 

हमािे पास sale table available है इसे open कि ललया है हम यह देखना चाहते है कक हमने haryana में ककतनी 
sale की है या haryana में oil item का ककतना sale ककया है इन सभी को देखने के ललए हम pivot table का 
use किेगे हमने table close ककया  
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हमने sale table पि जक्लक किके more forms option पि जक्लक किके pivot table पि जक्लक ककया हमािे 
पास कुछ इस प्रकाि pivot table की field के ललए जगह available हो जाएगी जजसम ेआप टॉप side column 
field औि left side row field डाल सकते है औि बीच में total कही भी डाल सकते है   

 

 

 

अगि आप right side पि कही भी जक्लक किे तो आपके पास आपके table की field available हो जाएगी इसमें 
से आप जजस field को column field में चाहते है उस पि जक्लक किके drag किके column field की तिि ल े
जाए औि िहा जाकि छोड़ दे जैसे हमने state field को ककया है औि इसी तिह इसी तिह item को row की तिि 
drag ककया है 
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इसी तिह हमने sale field पि जक्लक किके drag किके बीच में छोड़ ददया है हमािे पास sale available हो जाएगी 
हमािे पास एक table pivot table format में available हो जाएगा 

 

 

 

अभी हमािे पास total available नही है इसके ललए हम sale पि जक्लक किेगे औि रिबन में से autocalc option 
पि जक्लक किके sum पि जक्लक कि दे  
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हमािे पास row wise total available हो गया है इसी तिह नीचे column wise total भी available है अगि हम 
item जैसे ghee के सामने बने minus के icon पि जक्लक किे तो आपकी information hide हो जाती है  

 

 

 

 

इस तिह हमािे पास data available हो जाता है अगि आप item के combo box पि जक्लक किे तो एक box 
available होता है यहा स ेआप अगि ककसी item को देखना नही चाहते है तो आप उस ेuncheck किके ok कि दे 
तो अब जो total available होगा िह उस item को हटाकि available होगा इस तिह आप data को analys किके 
देख सकते है इसी तिह आप state के combo box का use कि सकते है   
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हमािे पास data group के अंतगथत दो options available है हम यदद sale में कुछ new data fill किते है या 
change किते है तो refresh pivot हमे िह भी reflect किके ददखाएगा इसी तिह export to excel option से 
आप जो information है उसे excel में open कि सकते है आपको बस इस option पि जक्लक किना है  

 

 

 

 

हमने close किके yes ककया तो हमािे left side forms में form available हो गया है  
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forms group के अंतगथत navigation option available है अगि आपके पास बहुत सािे forms available है औि 
आप उधहें एक सार् देखना चाहते है तो आप उधहें बटन या tabs के रूप में लगाकि देख सकते है हमने अभी 
horizental table option पि जक्लक ककया है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमािे पास navigation form available हो जाता है औि उसके नीचे add new available हो जाता है अब हम 
forms को tabs के रूप में लगा सकते है इसके ललए हमे left side सो form पि जक्लक किके drag किते हुए add 
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new पि लेकि जाना है हमने आपने एक form को drag किके add new पि ल ेगए है औि िह एक tab के रूप 
में available हो गया है इसी तिह हमने 2nd form को भी tab के रूप में लगाया है इस तिह form को tab की 
तिह लगा सकते है  

 

 

इस तिह हमने forms को tab के रूप में जोड़ा है औि view option के dropdown box पि जक्लक किके form 
view पि जक्लक ककया है अब आप form tab पि जक्लक किके अलग अलग form को देख सकते है अगि आप 
title में change किना चाहते है तो आप view option स ेlayout view पि जक्लक किे औि जजस title में change 
चाहते है उस पि double जक्लक किके edit mode में changes कि सकते है 

 

 

 

हमने close किके yes ककया है औि इसे navigation form के नाम type किके ok ककया है हमािे पास forms 
में left side available हो गया है हम इसका दोबािा use कि सकते है  



179 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम navigation option में horizental table 2 level का use किेगे इस पि जक्लक किते है  
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तो हमािे पास अबकी बाि दो level add new के रूप में available है हम चाहे तो सीिा भी forms को जोड़ सकत े
है लेककन हम पहले tabs का name िखते है औि इस name के acroding ही forms को जोड़ेगे tabs में change 
किने के ललए हमने add new पि double जक्लक ककया हमािे पास edit mode available हो जाएगा  

 

 

 

 

 

हमने tabs के name type ककए है जैसे ही हम उसके आगे जक्लक किते है तो हमािे पास add new available 
हो जाता है हम जक्लक किके next name type कि सकते है  



181 
 

 

 

इस तिह हमने तीन tab बना ली है अब हम इस tabs के अंतगथत forms को बटन के रूप में जोड़ेगे इसके ललए 
student info tab पि जक्लक किके left से ककसी एक form पि जक्लक किके drag ककया औि add new पि 
जाकि छोड़ ददया है िह हमािे पास बटन के रूप में available हो गया है इसी तिह हमने ओि forms को भी बटन 
के रूप में जोड़ा है  

 

 

 

अब हमने trainer info tab पि जक्लक ककया है औि left से form पि जक्लक किके drag किके add new पि 
जाकि छोड़ ददया है औि इसी तिह ओि forms को बटन के रूप में जोड़ा है इसी तिह हमने project info tab पि 
जक्लक किके उसमे forms को बटन के रूप में जोड़ा है  
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हम ककसी भी title में changes के ललए उस पि double जक्लक किके change कि सकते है हमने आपने form 
का title total detail form िखा है इस तिह ओि ककसी भी changes के ललए double जक्लक किके कि सकते है 
अब हमने close किके yes ककया है औि name type किके ok कि ददया है हमािे पास left side form available 
हो गया है  

 

 

 

 

 

forms की utility को हम उसके controls के द्िािा बढ़ा सकते है इसके ललए हमने एक form पि जक्लक किके 
right जक्लक किके layout view में open कि लेते है हमािे पास design tab के अंतगथत controls group 
available है जजसम ेकािी सािे controls available है हम इनका use किके आपने form की utility को बढ़ा सकते 
है  
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हमने left corner पि plus के icon पि जक्लक किके left जक्लक press किके नीचे की तिि drag किते है औि 
ऊपि जगह बना लेते है अब हमने ऊपि से list box पि जक्लक किते है तो हमािे पास list box का कसथि available 
हो जाता है हम इसे खाली space में place किने की कोलशश किते है हमािे पास एक box available हो जाता है  

 

 

 

हम इसमें से 3rd option पि जक्लक किके next ककया है  
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यहा से field को select किके next ककया है हमािे पास एक example show ककया जाता है हम next कि देते है 
औि name type किके finish पि जक्लक कि देते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हमािे पास list available हो जाती है हम इसमें जजस पि जक्लक किते है उससे related info हमे नीचे available 
हो जाती है हमािे जो list है िह row में available हुई है हम इस पि जक्लक किके ऊपि split horizontally option 



185 
 

पि दो बाि जक्लक किके इसे छोटा कि सकते है जजसस ेयह देखने में अच्छा लगे अब हमने design tab पि जक्लक 
किके view में से form view में आकि देखते है अब हम list पि जक्लक किके रिजल्ट देख सकते है हम इसे 
select किके delete कि देते है औि इसी तिह design tab के combo box option का use कि सकते है हमे 
list box की तिह step को follow किते हुए इसका use कि सकते है हमािे पास combo box available हो जाता 
है हम view में form view में जाकि इसे देख सकते है  
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अब हम layout view में िापस आ जाते है औि एक box को select किके design tab में से controls group 
में से button पि जक्लक किते है हमािे पास कसथि available हो जाता है हम इसे place किने की कोलशश किते है 
तो हमािे पास एक box available हो जाता है हमने यहा से categories में से choose ककया औि actions में स े
choose किके next ककया है 

 

 

जब form open हो तो िह कौनसा form हो यह बताना है हमने trainer details form पि जक्लक किके next 
ककया है एक box available हुआ इसमें 1st option पि जक्लक किके next ककया है  
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हमािे पास एक box available होगा इसमें बताना है कक कौनसी field है जो trainer स ेrelated है हमने दोनों पि 
जक्लक किके next ककया है  

 

 

इस box में हमे बताना है कक form को ककस बटन के रूप में चाहते है हमने text पि जक्लक किके next ककया है 
उसके बाद एक box available होगा इसमें name type किके finish पि जक्लक कि देते है हमने open form 
name िखा है  
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हमािे पास open form के नाम स ेबटन available हो गया है अब हम view option स ेform view पि जक्लक 
किते है औि form view में आ जाते है  

 

हमने combo box से student का name select ककया है उसका form open किते है जजनके trainer umwesh 
है हमने open form पि जक्लक ककया तो हमािे पास उनका form available हो जाता है  

 

 

 

 

इसमें trainer की सािी info available है जोकक एक दसूिी tab के रूप में available होती है इस तिह हम एक 
form स ेदसुिे form का use कि सकते है इसी तिह हम trainer form को close किके ककसी दसुिे student का 
form open किके उसके trainer की जानकािी ल ेसकते है  
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हम ककसी table या query की report को आसानी से बना सकते है हमािे पास create tab में reports का group 
available है इसके ललए हमने left side स ेstudent table पि जक्लक किके report option पि जक्लक ककया तो 
हमािे पास report available हो गई है यह report layout view में available है आप चाहे तो view option स े
ककसी औि view में भी open कि सकते है  
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हमने layout view में open ककया है आप जब ककसी column पि जक्लक किते है तो एक yellow कलि की line 
available हो है तब आप drag किके इसका size set कि सकते है इसी तिह row को भी set कि सकते है  इसमें 
right side पि doted line available है जोकक पेज की width को बताती है हम आपनी information को इस line 
से left side set किते है हम इसे close किके yes कि सकते है औि name भी दे सकते है save किते ही हमािे 
पास report categories में report available हो जाती है  
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आप page number option से page number show कि सकते है इस box में setting किके ok कि दे आपके 
पास page number available हो जाएगा  जब page number available हो जाए तो आप उस पि जक्लक किके 
drag कि सकते है आप view से print view में देख सकत ेहै  
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आप report को group में sort कि सकते है इसके ललए आप group & sort option पि जक्लक किे आपके पास 
नीचे एक box available हो जाता है आप यहा से add a group पि जक्लक किे  
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आप से जानकािी मांगी जाएगी कक ककस आिाि पि group चाहते है हमने state पि जक्लक ककया 

 

 

 

 

 

 

हमािे पास haryana के student की list अलग available हो गई इसी तिह state के आिाि पि list available 
हो गई है हम add a group पि जक्लक किके एक औि add कि सकते है हम city को choose ककया  
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अब हमािे पास haryana state के अंतगथत ambala के सभी student की list available हो गई है इसी तिह स्रॉल 
किके हम नीचे देख सकते है औि city की जानकािी भी available है इसी तिह आप add a sort का use कि 
सकते है  

 

 

 

आप इधहें हटाने के ललए close बटन का use कि सकते है आप close किके yes किके save कि सकते है औि 
double जक्लक किके open कि सकते है  
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हमने आपने पहली बनाई report को design view में open ककया है हमािे पास यहा 5 section available है 
जोकक report header, page header, detail, page footer, औि report header है इसमें header औि footer 
से मतलब पहले औि last page पि ददखाई जाने िाली information से है इसी तिह हमािे पास page header 
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औि page footer स ेहै जोकक हि page के ऊपि की तिि औि footer हि page के नीचे की तिि info स ेहै 
औि details में हमािा data show ककया जाता है आप यहा से ककसी भी तिह की modification कि सकते है इस 
तिह आप design view में report को बना सकते है औि changes कि सकते है आप save कि सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आप blank report option से blank report available हो जाती है  
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इसमें आपनी इच्छानुसाि field insert कि सकते है इसके ललए right side पि field available हो जाती है आपके 
पास table available है अगि आप plus के icon पि जक्लक किे तो उनकी field available हो जाती है  

 

 

 

 

 

 

हम field पि जक्लक किके drag कि सकते है इस तिह सभी table से mix किके एक report बना सकते है जजसमे 
हम data को show कि सकते है इस तिह आप blank report option का use कि सकते है आप modification 
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किने के ललए design view में open किके modify कि सकते है आप close किके save कि सकते है औि िह 
आपके पास report section में available हो जाती है 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अगि आप report को बनाना चाहते है तो आप आप report wizard option में कुछ स्टेप को follow किके report 
बना सकते है  report wizard पि जक्लक किते ही आपके पास एक box open होगा आप यहा से table select 
किे औि नीचे fields को select किे हमने यहा पि दो table को लमलाकि report चाहते है इसललए हमने पहले 
student table select किके उसकी field select की है औि किि table से projects details को select किके 
उसकी field को select ककया है औि next पि जक्लक ककया है 
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अगि हम group बनाना चाहते है तो हम यहा से field choose किके उसे right side किके next कि सकते है 
लेककन अभी हमने grouping नही की है औि next कि ददया है 

  

 

इस box में हम sort कि सकते है हमने यहा पि id के आिाि पि sort किके next ककया है  
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आप यहा से layout औि orientation को choose कि सकते है किि next जक्लक किे  

 

 

 

 

 

 

 

यहा पि हमने report का name type ककया है औि 1st option पि जक्लक किके finish ककया है  
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हमािे पास report available हो गई है जजसमे student की id के आिाि पि list available हो गई है आप wizard 
से अलग अलग type की report बना सकते है 

  

 

 

 

 

report में हम conditional formatting का use किके condition के आिाि पि data को अलग अलग format में 
देख सकते है इसके ललए हमने report को open ककया है हम इसमें चाहते है कक जजन student की fees 300 स े
ऊपि है उनकी list हमािे पास अलग से show की जाए इसके ललए हमने आपनी report को layout view में open 
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ककया है अब हमने format tab पि जक्लक ककया है यहा से आप basic formatting कि सकते है 

 

 

हमने fees को select ककया है किि हमने conditional formatting पि जक्लक ककया हमािे पास एक box available 
होगा यहा से हमने new rule पि जक्लक ककया है 

 

 

 

 

 

 

इसमें हमने rule को डडिाइन ककया है इसमें हमने greater then औि equal to select ककया है औि 300 type 
ककया औि font को red कलि select ककया है औि ok ककया है 
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यहा पि rule available हो गया है हमने apply किके ok ककया है  

 

 

हमािे पास input available हो गया है इस तिह हम conditional formatting का use किके आपने data को 
analys कि सकते है अगि आप rule को हटाना चाहते है तो आप conditional formatting पि जक्लक किे rule 
को select किे औि delete rule पि जक्लक किे औि apply किके ok किे तो आपके पास स ेrule हट जाएगा इस 
तिह आप इसका use कि सकते है  
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MS Access में हम tabs की जानकािी लेते है हमने home tab पि जक्लक ककया है औि रिबन में उसके option 
avilable हो गए है यह रिबन group में बटा है view में हमने देखा र्ा कक हम आपने table,query,report को 
अलग अलग view में देख सकते है इसी तिह आप clipboard group में avilable cut, copy औि paste option 
का use कि सकते है 

 
 

ककसी row को select किे औि cut option पि जक्लक किे अब आप िह data जहा चाहते है िहा पि जक्लक किके 
paste option पि जक्लक किे इसी तिह copy किने के ललए select किे औि copy option पि जक्लक किे  जहा 
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पि copy किना चाहते है िहा पि जक्लक किके paste option पि जक्लक किे 

 

हम आपनी field के सार् filter का use कि सकते है इसके ललए हमे field को select किना है औि filter option 
पि जक्लक किना है हमािे पास उस field का filter avilable हो जाता है हम यहा स ेककसी box को uncheck किके 
ok कि दे तो हमािे table में से िह data hide हो जाता है औि िापस लाने के ललए toggle filter option पि 
जक्लक किे आपके पास सभी data avilable हो जाएगा आप field name के सार् avilable icon पि जक्लक किके 
filter का use कि सकते है आप select all पि जक्लक किके ok कि दे आपके पास आपका data avilable हो 
जाएगा  
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आप ककसी field को select किके accending औि descending option का use किके इनका order set कि 
सकते है आप selection option का use ककसी specific selection के ललए कि सकते है 

 

 

इसके ललए आपको field को select किना है औि selection option पि जक्लक किना है आपके पास कािी सािे 
option avilable हो जाते है आप option choose किे उसके acroding रिजल्ट avilable हो जाएगा  
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हमने less then equal to 5 पि जक्लक ककया तो हमािे पास उसके acroding रिजल्ट avilable हो गया है आप 
field name के आगे avilable icon पि जक्लक किके select all किके ok कि दे आपके पास आपका table पहल े
की तिह avilable हो जाएगा 

  

 

आप refresh all पि जक्लक किके आपने data को refresh कि सकते है अगि आपने कोई new data fill ककया 
औि िह table में रिफ्लेक्ट नही हो िहा है तो आप refresh all option पि जक्लक कि सकते है  

अगि आप new record add किना चाहते है तो आप new option पि जक्लक किे आपके table के नीचे new 
row avilable हो जाती है जजसमे आप new record enter कि सकते है  

आप save option का use किके new record को save कि सकते है  
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अगि आप ककसी row को नही चाहते है तो row को left corner पि जक्लक किके select किे औि delete option 
पि जक्लक किे तो िह row delete हो जाएगी  

 

 

अगि आप total किना चाहते है तो आप column को select किे औि totals option पि जक्लक किे नीचे एक 
row avilable हो जाती है इसमें आप combo box पि जक्लक किे तो कािी सािे function avilable हो जाते है 
आप यहा से ककसी एक function पि जक्लक किे तो उसके दहसाब से रिजल्ट avilable हो जाते है हमने sum पि 
जक्लक ककया तो हमािे पास total avilable हो जाता है आप ककसी भी function का use कि सकते है 
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अगि आप आपने table में ककसी spelling को check किना चाहते है तो आप उसके ललए उस ेselect किे औि 
spelling option पि जक्लक किे आपके पास box avilable होगा जजसमे कुछ suggestions avilable है आप 
choose किके change पि जक्लक किके change कि सकते है अगि िही word बहुत बाि है तो आप change 
all का use कि सकते है आप ignore पि जक्लक कि सकते है इसी तिह ignore all का use कि सकते है इस 
तिह आप इसका use कि सकते है 
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अगि आप आपने data में से ककसी value को सचथ किना चाहते है तो आप find option पि जक्लक किे एक box 
avilable होगा इसमें आप type किे जो सचथ किना चाहते है औि find next पि जक्लक किे इसे जहा जहा value 
लमलेगी यह selection के दिािा show किता जाएगा आप इस box में स ेlook in से option choose किके find 
कि सकते है इसी तिह आप match में avilable option का use किके देख सकते है अगि आप ककसी word को 
सचथ कि िहे है तो आप match case check कि दे िह उसी लैटि में सचथ किेगा  
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अगि आप ककसी word को change किना चाहते है तो आप replace option पि जक्लक किे एक box avilable 
होगा इसमें से आप find what में जो word replace किना चाहते है औि replace with में जजस word से replace 
किना चाहते है आप find next पि जक्लक किे तो उस word को सचथ किके replace किना चाहते है औि replace 
से सीिा replace कि सकते है औि replace all से सभी word को replace किना चाहते है इस तिह आप इसका 
use कि सकते है 
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आप go to option पि जक्लक किके आपने first record पि जा सकते है इसी तिह यही से last, next previous 
record पि जा सकते है इस तिह आप इसका use कि सकते है  

 

आप select option का use select किने के ललए कि सकते है औि select all किके आप पुिे table को select 
कि सकते है 
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आप text formatting group का use आपने text को सुंदि बनाने के ललए कि सकते है आप पुिे object को 
select किे औि font set किे font का size set किे औि basic option का use कि सकते है आप font को 
कलि कि सकते है आप ककसी text की allignment set कि सकते है इसी तिह आप gridlines option का use 
कि सकते है इस तिह आप इनका use किके आपने table,query औि report को सुंदि बना सकते है 
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अब हम external data tab के बािे में जानेगे इस पि जक्लक किे तो इससे related option avilable हो जाते है 
इससे हम आपने data को import औि export कि सकते है आप आपने data को ककसी दसुिे format में change 
कि सकते है  
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हमने excel option पि जक्लक ककया इसमें हमसे file की जानकािी मांगी जा िही है कक file कहााँ पि पड़ी है जजसको 
import किके access में लाना चाहते है हमने browse पि जक्लक ककया है  

 

 

एक box avilable होगा यहा से file को select किना है हमने company data file पि जक्लक किके open पि 
जक्लक ककया है औि किि ok ककया है  

 

एक box avilable होता है इसमें हमािे पास ऊपि सभी sheet avilable हो गई है हमने आपनी 2011 की sheet 
पि जक्लक किके next ककया है 
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यहा से आप ऊपि avilable option पि जक्लक किके next कि दे  

 

 

यहा से आप field name में change कि सकते है ककसी field की datatype बता सकते है औि ककसी field को 
नही चाहते है तो उसे हटा सकते है औि next पि जक्लक कि दे 
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यहा से आप primary key को choose कि सकते है औि next पि जक्लक किे  

 

आप यहा पि table का name type किे औि नीचे avilable option स ेwizard में analys किना चाहते है तो इस े
check कि दे हमने इसे uncheck ककया है औि finish पि जक्लक ककया है 
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एक box avilable होता है जजसमे आप आपने step को save किके िख सकते है आपको save import स्टेप पि 
जक्लक किना है औि name type किे औि save import पि जक्लक किे हमािे स्टेप save हो गए है  
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अब left side पि table avilable हो गया है जजसे import ककया गया है हमने double जक्लक किके open ककया 
है तो table avilable हो गया है इस तिह हम table को import कि सकते है 
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अगि आप यही table दोबािा चाहते है तो saved import पि जक्लक किे एक box avilable होगा जो आपने स्टेप 
save ककए रे् उस पि जक्लक किके run कि दे तो एक massage box avilable होता है आप yes कि दे औि 
ok कि दे अब यह table refresh data के सार् avilable हो जाता है इसमें अगि आपकी files में data change 
होता िहता है तो उसके स्टेप आप save किके िख सकते है जजससे आपको दोबािा import का wizard use किने 
की जरूित नही होगी औि save import स्टेप का use किके आप इसका िायदा ले सकते है  
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आप आपनी file को ककसी दसुिे file format में िख सकते है इसके ललए export का group avilable है जजसम े
कािी सािे formats avilable है 

  

हमने आपने table को select ककया औि PDF औि XPS पि जक्लक ककया है  
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एक box avilable होता है यहा पि file name में name type किे औि publish पि जक्लक किे  

 

 

हमािे पास PDF format में file avilable हो जाती है इस तिह आप ककसी दसुिे format में export कि सकते है 
आप स्टेप को save किके िख सकते है  
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इसी तिह अगि आप export group में स ेexcel पि जक्लक किते है तो आप setting किके ok कि दे आपके पास 
excel में avilable हो जाएगी इस तिह आप file को export कि सकते है 
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अब हम database tools के बािे में जानेगे इस पि जक्लक किे तो इससे related option avilable हो जाते है 
यदद आपको लगे की आपका data base आपको data ददखाने में र्ोडा समय ले िहा है तो आप tools group के 
अंतगथत compactand repair database option पि जक्लक किके इसकी prformance को ठीक कि सकते है 

 

 

 

 यदद आप coding या programing जानते है तो आप macro group में avilable option का use कि सकते है  

 

 

 

यदद आप relationship option पि जक्लक किे तो आपको आपके table की relationship avilable है िह  show 
की जाती है 
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जब भी database में table, query औि report जैसे object बनाते है तो यह एक दसुिे पि ननभथि किती है आप 
यह जानना चाहते कक कौनसी चीज ककस पि ननभथि है इसके ललए left से table select किे औि ऊपि object 
dependencies option पि जक्लक किे आपके पास right side पि box avilable हो जाता है इसमें ऊपि दो 
option avilable है इस पि जक्लक किके आप देख सकते है औि नीचे table name avilable है इसमें plus के 
icon पि जक्लक किके आप देख सकते है इस तिह आप दोनों तिह की dependencies देख सकते है 

 

आप database documenter option स ेककसी table की properties की जानकािी ल ेसकते है इसके इस पि 
जक्लक किे एक box avilable होगा 
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इस box में से select किके ok किे  

 

 

 

 

हमािे पास table स ेrelated properties avilable हो जाती है इसमें हमािे पास सभी information avilable हो 
जाती है 
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आप analyze performance option औि analyze table option का use भी कि सकते है 
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आप आपने data को SQL server औि share point के दिािा data को move कि सकते है आप SQL के द्िािा 
कुछ स्टेप को follow किके data को ट्ांसिि कि सकते है इसी तिह आप access database option का use 
कि सकते है इस तिह आप database tools tab का use कि सकते है  

 

 

 

 

 


