
࿚ ࿑ ࿕࿜

• ൥वेरीज़ आपके टेबल म๯ අटोर जानकारी के बारे म๯ सवाल पूछती ह๲

डेटाबेस एक जुड़ी แई जानकारी का कलेຝ न होता है। Access आपको अपनी जानकारी को एक डेटाबेस फ़ाइल म๯ मैनेज करने देता है। Access म๯ चार मु൦य ऑൻजे൥ट 
ह๲࿞ टेब඀स࿐ ൥वेरीज़࿐ फ़ॉൽस ൣऔर ་रपोट्सൣ।

• टेब඀स आपके डेटा को आपके डेटाबेस म๯ අटोर करती ह๲

༎म།नमाइज़ और मै༊൥समाइज़ करने के ༏लए ने།वगेशन पेन के ऊपर࿑दाए ँकोने म๯ डबल ऐरो पर ༊൥लक कर๯ ।

• ་रपोट्सൣ आपको आपके बनाए गए ൥वेरीज़࿓टेब඀स के आधार पर डेटा ව༙༺ट करने देती ह๲

ने།वगेशन पेन एक ༏लඅट है ༑जसम๯ आपके डेटाबेस का हर ऑൻजे൥ट होता है। आसानी से देखने के ༏लए࿐ ऑൻजे൥ट को टाइप के །हसाब से ථुप म๯ ऑगनൣाइज़ །कया जाता है। 
आप ने།वगेशन पेन का इඅतेमाल करके ऑൻजे൥ट को खोल सकते ह๲࿐ उनका नाम बदल सकते ह๲ और །डलीट कर सकते ह๲ ।

࿕

• फ़ॉम ൣआपको अपनी टेबल म๯ අटोर डेटा देखने क༽ सु།वधा देते ह๲

माइඬोसॉൺट ए൥सेस ࿖࿔࿕࿚
प་रचय

ने།वगेशन पैन࿞

ने།वगेशन पेन को छोटा और बड़ा करने के ༏लए࿞
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࿖

࿗. File Name म๯ डेटाबेस के ༏लए नाम टाइप कर๯ ࿘. डेटाबेस को අटोर करने क༽ जगह बदलने के 
༏लए࿐ फ़ो໘र आइकन पर ༊൥लक कर๯ और जगह चुन๯ ࿙. Create पर ༊൥लक कर๯

ऑल ए൥सेस ऑൻजे൥ट्स के दाຆ ओर මॉप࿑डाउन एरो पर ༊൥लक कर๯ और ༏लඅट से सॉट ൣऑ൹शन पर ༊൥लक कर๯।

࿕. ए൥सेस शु๐ कर๯ ࿖. ൻल๲क 
डेඅकटॉप डेटाबेस पर ༊൥लक कर๯

࿚ ࿑ ࿕࿜

ने།वगेशन पेन म๯ ऑൻजे൥ट्स को सॉट ൣकरना࿞ །डफ़ॉ඀ट ๐प से࿐ ऑൻजे൥ट्स 
टाइप के །हसाब से सॉट ൣहोते ह๲࿐ ༑जसम๯ टेबल एक ථुप म๯࿐ फ़ॉम ൣ๒सरे ථुप म๯࿐ वगैरह होते ह๲। हालाँ།क࿐ आप ऑൻजे൥ट्स को सॉट ൣकरने का तरीका बदल सकते ह๲।

डेटाबेस बनाना࿞



टेबल बनाना࿞

།वचार๻ को समझना࿞

• །डज़ाइन ໛ू का इඅतेमाल डेटा टाइप सेट करने࿐ फ़༽໘ डालने या हटाने और වाइमरी क༽ सेट करने के ༏लए །कया जाता है।

ए൥सेस࿐ डेटाशीट ໛ू म๯ एक नई टेबल म๯ खुलता है।

• डेटाशीट ໛ू का इඅतेमाल ་रकॉड्सൣ के ༏लए डेटा डालने और देखने के ༏लए །कया जाता है

࿗

टेबल །कसी खास टॉ།पक के बारे म๯ डेटा का कलेຝ न होता है࿐ जैसे ए໕लॉई क༽ जानकारी࿐ වोड൥ट या कඅटमर।

࿚ ࿑ ࿕࿜

डेटाबेस ऑൻजे൥ट को देखने के कई तरीके ह๲। टेबल के ༏लए दो ໛ू ह๲ །डज़ाइन ໛ू और डेटाशीट ໛ू।

होम टैब पर ໛ू ऐरो पर ༊൥लक कर๯ और डेटाशीट ໛ू या །डज़ाइन ໛ू पर ༊൥लक कर๯

टेबल बनाने का पहला අटेप फ़༽໘ और डेटा टाइप डालना है। यह डेटाशीट ໛ू या །डज़ाइन ໛ू म๯ །कया जा सकता है࿐ ले།कन टेबल को །डज़ाइन ໛ू म๯ सेट अप करने क༽ 
सलाह द༻ जाती है।

།डज़ाइन ໛ू और डेटाशीट ໛ू के बीच ༕අवच करना࿞
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වा๐प

༌दनांक समय

आप एक ए൥सවेशन बना सकते ह๲ जो एक या ඒयादा फ़༽໘ से डेटा इඅतेमाल करता है। आप ए൥सවेशन से अलग࿑अलग ་रज़඀ट डेटा टाइप तय 
कर सकते ह๲।

लगाव

इंटरनेट पर །कसी डॉ൥यूम๯ट या फ़ाइल का ༛ल༺क एමेस

नोट࿞ आप ༑जस ඬम म๯ फ़༽໘ नाम डालते ह๲࿐ उसी ඬम म๯ फ़༽໘ टेबल म๯ ༌दखाई द๯गे।

࿘

फ़༽໘ ࿑ टेबल का एक ए༏लम๯ट ༑जसम๯ कोई खास जानकारी होती है࿐ जैसे लाඅट नेम।

आप །प൥चर࿐ डॉ൥यूम๯ट࿐ ໪ेडशीट या चाट ൣजैसी फ़ाइल๯ अटैच कर सकते ह๲࿟ हर अटैचम๯ट फ़༽໘ म๯ हर ་रकॉड ൣके ༏लए अन༏ल༎मटेड अटैचम๯ट हो 
सकते ह๲࿐ जो डेटाबेस फ़ाइल के साइज़ क༽ අटोरेज ༏ल༎मट तक हो सकते ह๲।

OLE ऑൻजे൥ट

࿚. सभी फ़༽໘ जुड़ने तक जारी रख๯

ऑटोनंबर

हाँ और नह๦ मान और फ़༽໘ ༑जसम๯ दो म๯ से केवल एक मान हो

།कसी ๒सरे Windows࿑बेඅड ए༕൹लकेशन से །प൥चर࿐ ථाफ़ या ๒सरे ActiveX ऑൻजे൥ट

࿗. होम टैब पर །डज़ाइन ໛ू पर जाएँ

मौ༌ලक मू඀य

࿚ ࿑ ࿕࿜

हाइपर༛ल༺क

हां नह๦

अ඀फ़ा൸यूमे་रक डेटा ࿌नाम࿐ टाइटल࿐ वगैरह࿍ ࿑ ࿖࿙࿙ कैरे൥टर तक

फ़༽໘ का डेटा टाइप ࿑ यह तय करता है །क फ़༽໘ །कस तरह का डेटा අटोर कर सकता है।

हर नए ་रकॉड ൣके ༏लए Access से जनरेट །कया गया यू།नक वै඀यू

࿙. फ़༽໘ नाम टाइप कर๯ और हर फ़༽໘ के ༏लए सही डेटा टाइप चुन๯

༌दनांक और समय

मुලा

࿖. टेबल पर ༊൥लक कर๯

࿘. अगर टेबल को सेव करने के ༏लए कहा जाए࿐ तो नाम डाल๯ और OK पर ༊൥लक कर๯।

सं༐ൡ൹त पाठ

࿕. །ඬएट टैब पर ༊൥लक कर๯

सं൦या

लुकअप །वज़ाड ൣया तो टेबल या ൥वेरी से ༎मली वै඀यू क༽ ༏लඅट ༌दखाता है࿐ या फ़༽໘ बनाते समय आपके बताए गए वै඀यू का सेट ༌दखाता है। लुकअप །वज़ाड ൣशु๐ होता है और आप एक लुकअप 
फ़༽໘ बना सकते ह๲। लुकअप फ़༽໘ का डेटा टाइप टे൥අट या नंबर होता है࿐ यह །वज़ाड ൣम๯ आपके चुने गए ऑ൹शन पर །नभरൣ करता है।

बड़ी माරा म๯ अ඀फ़ा൸यूमे་रक डेटा࿞ वा൥य और पैराථाफ़ ࿯ ࿚࿘࿐࿔࿔࿔ कैरे൥टर

වद༧श༺त करने के ༏लए उपयोग कर๯

सं൦या൴मक डेटा

प་रक༏लत

लंबा पाठ

།डज़ाइन ໛ू म๯ टेबल बनाने के ༏लए࿞

फ़༽໘ और उनके डेटा टाइप को समझना࿞
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࿖. टूलबार पर වाइमरी क༽ बटन पर ༊൥लक कर๯
࿗. टेबल सेव कर๯

नोट࿞ වाइमरी क༽ को बंद करने के ༏लए बस වाइमरी क༽ बटन पर །फर से ༊൥लक कर๯।

වाइमरी क༽࿐ टेबल म๯ हर ་रकॉड ൣके ༏लए यू།नक आइड๯༌टफायर है। ए൥सेस වाइमरी क༽ फ़༽໘ म๯ डु൹लीकेट एබं༻ क༽ इजाज़त नह๦ देगा। नई टेबल बनाते समय࿐ ए൥सेस अपने 
आप ऑटोनंबर डेटा टाइप के साथ एक फ़༽໘ ࿳ID࿴ बनाता है࿐ और इसे වाइमरी क༽ के तौर पर असाइन करता है।

࿕. །डज़ाइन ໛ू म๯ ࿐ अपने कसरൣ को उस फ़༽໘ म๯ रख๯ ༑जसे आप වाइमरी क༽ के तौर पर सेट करना चाहते ह๲।

࿙࿚ ࿑ ࿕࿜

වाइमरी क༽ सेट करना࿞

වाइमरी क༽ सेट करने के ༏लए࿞
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།कसी फ़༽໘ के ༏लए इनपुट माඅक बनाने के ༏लए࿞

इनपुट माඅक डेटा को या तो टेबल म๯ අटोर །कया जा सकता है या ༏सफ़ൣ ༌दखाया जा सकता है और අटोर नह๦ །कया जा सकता।

उदाहरण࿞ सोशल ༏स൥यो་रट༻ नंबर इनपुट माඅक ऑटोमै༌टकली डैश डालता है࿟ फ़ोन नंबर ऑटोमै༌टकली ෂैकेट और डैश डालता है।

࿕. །डज़ाइन ໛ू म๯ ࿐ उस फ़༽໘ पर ༊൥लक कर๯ ༑जसके ༏लए आप इनपुट माඅक लगाना चाहते ह๲ ࿖. අඬ༽न के नीचे फ़༽໘ 
වॉपटཁज़ सेຝ न म๯࿐ इनपुट माඅक लाइन पर ༊൥लक कर๯ और देख๯

इनपुट माඅक࿞ इनपुट माඅक 
का इඅतेमाल །कसी फ़༽໘ को වी࿑फ़ॉम๰ट करने के ༏लए །कया जाता है ता།क जब कोई यूज़र डेटा इनपुट करे तो वह एक खास तरीके से ࿈༌दख๯࿓काम कर๯࿈।

࿚࿚ ࿑ ࿕࿜

།ब໘ बटन जो लाइन के दाຆ ओर ༌दखाई देता है ࿌नीचे देख๯࿍ ࿞
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࿛

࿘. सही इनपुट माඅक चुन๯ ࿙. Next पर ༊൥लक कर๯ ࿚. उन ए൥අබा අඬ༽न 
के ༏लए Next पर ༊൥लक 
कर๯ ༑जन पर आप इनपुट माඅक के ༏लए ऑ൹शन सेट कर सकते ह๲ ࿛. इनपुट माඅक །वज़ाड ൣक༽ आ༒खरी අඬ༽न पर Finish पर ༊൥लक कर๯

࿗. इनपुट माඅक །वज़ाड ൣ࿌नीचे ༌दखाया गया है࿍ शु๐ करने के ༏लए །ब໘ बटन पर ༊൥लक कर๯।

टेबल को सेव करने के ༏लए࿞ ࿕. टूलबार पर 
सेव आइकन पर ༊൥लक कर๯ ࿖. अगर आपने पहले से टेबल का नाम नह๦ 
डाला है तो उसे डाल๯ ࿗. OK पर ༊൥लक कर๯

࿚ ࿑ ࿕࿜
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൥वेरी बनाने के ༏लए࿞

වໟ࿞

टेबल म๯ ་रकॉड्सൣ सॉट ൣकरना࿞

टेबल म๯ डेटा डालना࿞

टेबल म๯ ने།वगेट करना࿞

࿚. शो टेबल व༙༺डो बंद कर๯

࿕. डेटाशीट ໛ू म๯ ࿐ अगले टैब पर जाने के ༏लए टैब क༽ दबाकर टेबल म๯ डेटा टाइप करना शु๐ कर๯

࿘. ऐड पर ༊൥लक कर๯

समूह

࿗. वह टेबल चुन๯ ༑जस पर आप अपनी ൥वेरी बेस करना चाहते ह๲

࿚ ࿑ ࿕࿜

कൡ

࿗. आप ་रकॉड्सൣ ථुप म๯ होम टैब पर ൸यू ་रकॉड ൣआइकन पर भी ༊൥लक कर सकते ह๲
࿖. जब आप ་रकॉड ൣ࿌रो࿍ पूरा कर ल๯࿐ तो एटंर दबाएं

࿕. टेबल म๯ །कसी भी ་रकॉड ൣपर ༊൥लक करके अपने कसरൣ को उस फ़༽໘ म๯ रख๯ ༑जसे आप सॉट ൣकरना चाहते ह๲। ࿖. सॉट ൣऔर །फ़඀टर म๯ होम टैब पर सॉट ൣआरोही या सॉट ൣ
अवरोही आइकन पर ༊൥लक कर๯।

࿕. །ඬएट टैब पर ༊൥लक कर๯

टेबल अब ൥वेरी །डज़ाइन අඬ༽न के ऊपरी །हඅसे म๯ टेबल के फ़༽໘ वाले बॉ൥स म๯ ༌दखाई द๯गी।

࿛. फ़༽໘ ༏लඅट व༙༺डो म๯ उन फ़༽໘ नाम๻ पर डबल࿑༊൥लक कर๯ ༑ज൸ह๯ आप ൥वेरी म๯ शा༎मल करना चाहते ह๲

࿖. ൥वेरीज़ ථुप म๯ ൥वेरी །डज़ाइन पर ༊൥लक कर๯

࿜

࿙. අटेप ࿗ और ࿘ को तब तक दोहराए ंजब तक सभी टेबल जुड़ न जाएं

आप डेटा को अलग࿑अलग तरीक๻ से देखने࿐ बदलने और एनालाइज़ करने के ༏लए ൥वेरी का इඅतेमाल करते ह๲। आप उ൸ह๯ फ़ॉम ൣऔर ་रपोट ൣके ༏लए ་रकॉड ൣके सोस ൣके तौर पर भी 
इඅतेमाल कर सकते ह๲।

་रकॉड्सൣ के बीच ने།वगेट करने के ༏लए टेबल के नीचे ༌दए गए ऐरो का इඅतेमाल कर๯।
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फ़ॉम ൣबनाना࿞ फ़ॉम ൣएक डेटाबेस 
ऑൻजे൥ट है ༑जसका इඅतेमाल डेटाबेस म๯ डेटा डालने या ༌दखाने के ༏लए །कया जाता है।

अपनी ൥वेरी के ༏लए ඬाइटे་रया तय करने के ༏लए࿞ ࿕. 
༑जस फ़༽໘ के ༏लए आप ඬाइटे་रया तय करना चाहते ह๲࿐ उसम๯ ඬाइटे་रया रो म๯ अपना कसरൣ रख๯ ࿖. ඬाइटे་रया टाइप कर๯

൥वेरी सेव करने के ༏लए࿞ ࿕. सेव 
आइकन पर ༊൥लक कर๯ ࿖. ൥वेरी के ༏लए 
नाम डाल๯ ࿗. OK पर ༊൥लक कर๯

࿝

අतंभ࿍

उदाहरण࿞ सभी Excel कोस ൣखोजने के ༏लए࿞ ࿗. अपने 
कसरൣ को Course ID फ़༽໘ क༽ ඬाइटे་रया रो म๯ रख๯ ࿘. Excel टाइप कर๯ ࿌जब आप अगले टैब 
पर जाते ह๲ तो Access अपने आप ඬाइटे་रया म๯ कोट माकൣ जोड़ देता है࿍

൥वेरी म๯ ඬाइटे་रया तय करना࿞ यह कंබोल करने के ༏लए 
།क कौन से ་रकॉड ൣ༌दखाए जाए࿐ं आपको ൥वेरी म๯ ඬाइटे་रया तय करना होगा। सबसे आम तरह क༽ ൥वेरी सेले൥ट ་रकॉड्सൣ ൥वेरी है ༑जसके बारे म๯ नीचे बताया जाएगा।

࿚ ࿑ ࿕࿜

࿙. रन ൥वेरी बटन पर ༊൥लक कर๯

फ़ॉम ൣबनाने के ༏लए࿞ ࿕. वह टेबल या 
൥वेरी खोल๯ ༑जस पर आप फ़ॉम ൣबना रहे ह๲ ࿖. Create टैब पर ༊൥लक कर๯ ࿗. Forms ථुप म๯ Form पर ༊൥लक कर๯

एक फ़ॉम ൣबनाया जाता है और लेआउट ໛ू म๯ खुलता है।

Machine Translated by Google



་रपोट ൣटेबल या ൥वेरी पर आधा་रत हो सकती ह๲।

फ़ॉम ൣ໛ू ࿯ यह ໛ू आपको ་रकॉड ൣदेखने࿐ बनाने और ए།डट करने क༽ सु།वधा देता है। लेआउट ໛ू ࿑ यह ໛ू །डज़ाइन ໛ू 
जैसा ही है࿐ ले།कन यह ඒयादा །वजཇअली ओ་रएटेंड है ൥य๻།क हर कंබोल असली डेटा ༌दखाता है। इस༏लए࿐ यह कंබोल का साइज़ सेट करने࿐ या फ़ॉम ൣके །वजཇअल अपीयर๯स और यूज़े།ब༏लट༻ पर 
असर डालने वाले कई ๒सरे काम करने के ༏लए बแत काम का ໛ू है।

།डज़ाइन ໛ू ࿑ यह ໛ू आपको फ़ॉम ൣके අබ൥चर का ඒयादा །डटे໘ ໛ू देता है। आप फ़ॉम ൣके हेडर࿐ །डटेल और फ़ूटर सेຝ न देख सकते ह๲। །डज़ाइन म๯ बदलाव करते समय आप अंदर का 
डेटा नह๦ देख सकते।

࿕࿔

࿖. །ඬएट टैब पर ༊൥लक कर๯

࿚ ࿑ ࿕࿜

࿗. ་रपोट्सൣ ථुप म๯ ་रपोट ൣपर ༊൥लक कर๯

लेआउट ໛ू म๯ एक ་रपोट ൣबनाई जाती है।

་रपोट ൣबनाने के ༏लए࿞ ࿕. वह 
टेबल या ൥वेरी खोल๯ ༑जस पर आप ་रपोट ൣबना रहे ह๲

अलग࿑अलग །वचार࿞

་रपोट࿞ൣ

Machine Translated by Google



࿚ ࿑ ࿕࿜

लेआउट ໛ू ࿯ आपको अपना डेटा ෂाउज़ करते समय །डज़ाइन म๯ बदलाव करने क༽ सु།वधा देता है
།डज़ाइन ໛ू ࿑ आपको अपनी ་रपोट ൣके අබ൥चर का ඒयादा །डटे໘ ໛ू देता है

ව༙༺ट වी໛ू ࿯ इससे आप देख सकते ह๲ །क ව༙༺टेड पेपर पर ་रपोट ൣकैसी ༌दखेगी
་रपोट ൣ໛ू ࿯ आपको ව༙༺ट වी໛ू म๯ ༌दखाए །बना डेटा देखने क༽ सु།वधा देता है

࿕࿕

་रपोट ൣ ව༙༺ट करने के ༏लए࿞ ࿕. ་रपोट ൣ
लेआउट टू඀स के अंदर །डज़ाइन टैब पर ໛ू से ව༙༺ट වी໛ू पर जाए ँ࿖. ව༙༺ट आइकन पर ༊൥लक कर๯ ࿗. ओके पर ༊൥लक कर๯

अलग࿑अलग །वचार࿞

་रपोट ൣ ව༙༺ट करना࿞
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