
DBMS/RDBMS with MS Access 
   
      UNIT-1 

Introduction to database:- डटेाबेस का पǐरचय (Introduction to Database in Hindi) 

डटेाबेस (Database) एक संरͬचत तरȣके से डटेा को सĒंǑहत, Ĥबंͬधत और संगǑठत करने कȧ Ĥणालȣ है। यह एक 
सĒंह होता है िजसमɅ संबंͬ धत डटेा को एक èथान पर सĒंǑहत ͩकया जाता है, िजससे उसे आसानी से एÈसेस 
और संशोͬधत ͩकया जा सके। डटेाबेस का मुÉय उɮदेæय डटेा को संरͬचत Ǿप से सĒंǑहत करना है ताͩक उसे 
आवæयकता के अनुसार आसानी से उपयोग ͩकया जा सके। 
डटेाबेस के मÉुय घटक: 

1. डटेा (Data): डटेाबेस मɅ सĒंǑहत जानकारȣ िजस ेहम ͪवͧभÛन Ĥकार से उपयोग कर सकते हɇ। 
2. टेबल (Table): डटेाबेस मɅ डटेा को टेबल के Ǿप मɅ सĒंहȣत ͩकया जाता है। एक टेबल मɅ रो (Rows) और 

कॉलम (Columns) होते हɇ। Ĥ×येक कॉलम मɅ ͪवͧशçट Ĥकार का डटेा होता है। 
3. Èवेरȣ (Query): Èवेरȣ एक सवाल होता है िजसे हम डटेाबेस से जानकारȣ ĤाÜत करने के ͧलए करते हɇ। SQL 

(Structured Query Language) का उपयोग करके Èवेरȣ कȧ जाती है। 
4. डटेाबेस मैनेजमɅट ͧसèटम (DBMS): DBMS एक सॉāटवेयर होता है जो डटेाबेस को बनाने, Ĥबंͬधत करने और 

उसे एÈसेस करने के ͧलए उपयोग ͩकया जाता है। कुछ Ĥͧसɮध DBMS उदाहरण हɇ MySQL, Oracle, 

Microsoft SQL Server आǑद। 
डटेाबेस के Ĥकार: 

1. ǐरलेशनल डटेाबेस (Relational Database): इसमɅ डटेा को टेबãस के Ǿप मɅ सĒंǑहत ͩकया जाता है और टेबãस 
के बीच ǐरæते होते हɇ। उदाहरण: MySQL, PostgreSQL। 

2. नॉन-ǐरलेशनल डटेाबेस (Non-relational Database): इसमɅ डटेा को ͩकसी ͪवͧशçट संरचना के बजाय अͬधक 
लचीला तरȣके से सĒंहȣत ͩकया जाता है। उदाहरण: MongoDB, Cassandra। 
डटेाबेस के लाभ: 

1. डटेा कȧ सुर¢ा: डटेाबेस मɅ डटेा को सुरͯ¢त Ǿप से èटोर ͩकया जाता है, और इसकȧ पहंुच केवल अͬधकृत 
उपयोगकता[ओं को हȣ ͧमलती है। 

2. डटेा कȧ पुनः ĤािÜत: डटेाबेस से ͩकसी भी समय डटेा को आसानी से पुनः ĤाÜत ͩकया जा सकता है। 
3. डटेा मɅ एकǾपता: डटेाबेस डटेा कȧ एकǾपता बनाए रखने मɅ मदद करता है, िजससे जानकारȣ मɅ कोई ğǑुट न 

हो। 
4. डटेा का आयोजन: डटेाबेस के माÚयम से हम डटेा को बेहतर तरȣके से åयविèथत कर सकते हɇ, िजसस ेउसका 

Ĥबंधन और उपयोग करना आसान होता है। 
What is a Database :- डटेाबेस Èया है? 

डटेाबेस (Database) एक संरͬचत संĒह है िजसमɅ डटेा (जानकारȣ) को åयविèथत और संĒहȣत ͩकया जाता है। 
इसे एक ͪवशषे तरȣके से ͫडज़ाइन ͩकया जाता है ताͩक जानकारȣ को आसानी से एÈसेस, Ĥबंͬधत और अपडटे 
ͩकया जा सके। डटेाबेस का मुÉय उɮदेæय यह है ͩक डटेा को इस तरह स ेसंरͯ¢त ͩकया जाए ͩक उसे जãदȣ 
से ĤाÜत ͩकया जा सके और उस पर ͪवͧभÛन काय[ ͩकए जा सकɅ । 

डटेाबेस के मÉुय घटक: 
1. डटेा (Data): डटेाबेस मɅ सĒंहȣत वाèतͪवक जानकारȣ जैसे नाम, पते, उ×पादɉ कȧ कȧमतɅ, आǑद। 
2. टेबल (Table): डटेाबेस मɅ डटेा को टेबãस मɅ सĒंहȣत ͩकया जाता है। Ĥ×येक टेबल मɅ पंिÈतयाँ (Rows) और 

कॉलम (Columns) होते हɇ। हर कॉलम मɅ एक ͪवशषे Ĥकार कȧ जानकारȣ होती है, और हर पंिÈत एक ǐरकॉड[ 
को दशा[ती है। 



3. Èवेरȣ (Query): Èवेरȣ एक सवाल या अनुरोध है, िजस ेडटेाबेस से जानकारȣ ĤाÜत करने के ͧलए उपयोग ͩकया 
जाता है। Structured Query Language (SQL) का उपयोग करके डटेाबेस से डटेा को ĤाÜत या अपडटे ͩकया 
जाता है। 

4. डटेाबेस मैनेजमɅट ͧसèटम (DBMS): DBMS एक सॉāटवेयर है जो डटेाबेस को बनान,े उसे Ĥबंͬधत करने और 
डटेा तक पहँुचने कȧ अनुमǓत देता है। यह डटेाबेस कȧ संरचना, सुर¢ा और डटेा एÈसेस को Ǔनयंǒğत करता है। 
उदाहरण: MySQL, Oracle, SQL Server। 

डटेाबेस के Ĥकार: 
1. ǐरलेशनल डटेाबेस (Relational Database): यह डटेाबेस टेबãस मɅ डटेा को सĒंहȣत करता है और टेबãस के 

बीच ǐरæते होते हɇ। ǐरलेशनल डटेाबेस मɅ डटेा का Ǔनमा[ण, सĒंहण और Èवेरȣ करना आसान होता है। उदाहरण: 
MySQL, PostgreSQL, Oracle। 

2. नॉन-ǐरलेशनल डटेाबेस (Non-relational Database or NoSQL): यह डटेाबेस अͬधक लचीला होता है और डटेा 
को ͪवͧभÛन Ǿपɉ मɅ सĒंहȣत करता है, जैसे ͩक दèतावेज़ (documents), कȧ-वैãयू जोड़ े(key-value pairs), या 
Ēाफ (graphs)। उदाहरण: MongoDB, Cassandra। 

डटेाबेस के लाभ: 
1. डटेा सुर¢ा: डटेाबेस मɅ डटेा को सुरͯ¢त रखा जाता है और इसके ͧलए ͪवशषे सुर¢ा उपाय होते हɇ। 
2. डटेा कȧ स×यता (Integrity): डटेाबेस डटेा कȧ स×यता बनाए रखने मɅ मदद करता है, िजससे गलत जानकारȣ 

को रोका जा सकता है। 
3. डटेा का कुशल Ĥबंधन: डटेाबेस डटेा को åयविèथत और संरͬचत तरȣके से सĒंǑहत करता है, िजससे उसका 

Ĥबंधन आसान होता है। 
4. ×वǐरत डटेा पुनĤा[िÜत: डटेाबेस से डटेा को बहुत तेजी से ĤाÜत ͩकया जा सकता है, िजससे समय कȧ बचत होती 

है। 
Why use a Relational Database :- ǐरलेशनल डटेाबेस का उपयोग Èयɉ करɅ? 

ǐरलेशनल डटेाबेस (Relational Database) का उपयोग कई कारणɉ से ͩकया जाता है। ये डटेाबेस टेबãस के Ǿप 
मɅ डटेा को सĒंǑहत करते हɇ और टेबãस के बीच ǐरæते (relationships) बनाए जाते हɇ। ǐरलेशनल डटेाबेस का 
उपयोग करने के मुÉय कारण Ǔनàनͧलͨखत हɇ: 

1. डटेा का संरͬचत Ǿप मɅ Ĥबधंन 

ǐरलेशनल डटेाबेस डटेा को टेबãस के Ǿप मɅ संरͬचत करता है, जहाँ डटेा कȧ Ĥ×येक इकाई को पंिÈतयɉ (Rows) 

और कॉलमɉ (Columns) के Ǿप मɅ सĒंहȣत ͩकया जाता है। यह डटेा को सुåयविèथत तरȣके से èटोर करने और 
उसका Ĥबंधन करने मɅ मदद करता है। 

2. डटेा कȧ स×यता और अखडंता (Data Integrity) 

ǐरलेशनल डटेाबेस मɅ डटेा कȧ स×यता बनाए रखने के ͧलए ͪवͧभÛन Ǔनयम और कंèĚɅɪस (जैसे Primary Key, 

Foreign Key) का पालन ͩकया जाता है। यह सǓुनिæचत करता है ͩक डटेा मɅ कोई गलती न हो और सभी 
ǐरकॉड[ एक दसूरे के साथ सहȣ तरȣके से जुड़ ेहɉ। 
उदाहरण: एक Ēाहक कȧ जानकारȣ को दसूरे ताͧलका मɅ इèतेमाल ͩकया जा सकता है, ǒबना डटेा कȧ पुनरावृͪ ƣ 
(Redundancy) के। 

3. डटेा के बीच संबंध (Relationships) 

ǐरलेशनल डटेाबेस मɅ टेबãस के बीच ǐरलेशन èथाͪपत ͩकए जा सकते हɇ। उदाहरण के ͧलए, एक "कèटमर" 
टेबल और एक "ऑड[र" टेबल के बीच एक संबंध हो सकता है, जो यह Ǒदखाता है ͩक कौन सा Ēाहक ͩकस 
ऑड[र को देखता है। यह डटेा के बीच एक åयविèथत और ताͩक[ क संबंध बनाए रखने मɅ मदद करता है। 

4. SQL का उपयोग (Structured Query Language) 



ǐरलेशनल डटेाबेस मɅ डटेा को Èवेरȣ करने के ͧलए SQL (Structured Query Language) का उपयोग ͩकया जाता 
है। SQL एक मजबूत और मानकȧकृत भाषा है, जो उपयोगकता[ओं को डटेा को आसानी से ĤाÜत करने, अपडटे 
करने, हटाने और जोड़ने कȧ अनुमǓत देती है। SQL कȧ मदद से हम जǑटल डटेा ऑपरेशंस भी आसानी से कर 
सकते हɇ। 

5. डटेा का सुर¢ा और एÈसेस कंĚोल 

ǐरलेशनल डटेाबेस मɅ सुर¢ा के उपाय होते हɇ। आप यह Ǔनयंǒğत कर सकते हɇ ͩक कौन सा उपयोगकता[ ͩकस 
डटेा को देख सकता है या संशोͬधत कर सकता है। इसके ɮवारा संवेदनशील जानकारȣ को सुरͯ¢त रखने मɅ 
मदद ͧमलती है। 

6. èकेलेǒबͧलटȣ और Ĥदश[न (Scalability & Performance) 

ǐरलेशनल डटेाबेस उÍच Ĥदश[न और èकेलेǒबͧलटȣ Ĥदान करते हɇ। यह डटेाबेस तेजी से डटेा को Ĥोसेस कर 
सकते हɇ और बड़ ेपैमाने पर डटेा को हɇडल कर सकते हɇ। जब डटेा बढ़ता है, तो भी ǐरलेशनल डटेाबेस Ĥभावी 
तरȣके से काम करते हɇ। 

7. डटेा का आसान बैकअप और ǐरकवरȣ 
ǐरलेशनल डटेाबेस के डटेा को बैकअप और ǐरकवर करना बहुत आसान होता है। आप Ǔनयͧमत Ǿप से डटेा 
बैकअप ले सकते हɇ और जǾरत पड़ने पर इसे जãदȣ से ǐरकवर कर सकते हɇ, िजससे डटेा हाǓन के जोͨखम को 
कम ͩकया जा सकता है। 
8. डटेा कȧ पुनः ĤािÜत और संशोधन (Data Retrieval & Modification) 

ǐरलेशनल डटेाबेस मɅ डटेा को ͪवͧभÛन तरȣकɉ से और जãदȣ से पुनः ĤाÜत ͩकया जा सकता है। SQL कȧ 
Èवेरȣज़ के माÚयम से हम केवल वहȣ डटेा ĤाÜत कर सकते हɇ, िजसकȧ हमɅ आवæयकता है। इसे डटेा माइǓनगं 
और ͪवæलेषण के ͧलए उपयोगी बनाया जा सकता है। 

Overview of database design :- डटेाबेस ͫडज़ाइन का अवलोकन (Overview of Database Design) 

डटेाबेस ͫडज़ाइन वह ĤͩĐया है िजसके ɮवारा डटेा को एक संरͬचत और åयविèथत Ǿप मɅ सĒंǑहत ͩकया जाता 
है ताͩक उसे आसानी से Ĥबंͬधत, ĤाÜत और अपडटे ͩकया जा सके। डटेाबेस ͫडज़ाइन का मÉुय उɮदेæय यह 
सǓुनिæचत करना है ͩक डटेा Ĥभावी, कुशल और सुरͯ¢त तरȣके से सĒंहȣत ͩकया जाए, ताͩक उसे सहȣ समय 
पर उपयोग ͩकया जा सके। एक अÍछȤ ͫडज़ाइन ͩकए गए डटेाबेस से डटेा कȧ अखडंता (integrity), Ĥदश[न 
(performance), और सुर¢ा सǓुनिæचत होती है। 

डटेाबेस ͫडज़ाइन कȧ Ĥमुख ĤͩĐयाएँ: 
1. आवæयकताओं का ͪवæलेषण (Requirements Analysis): 

डटेाबेस ͫडज़ाइन कȧ शुǽआत तब होती है जब हम ͧसèटम कȧ आवæयकताओं को समझते हɇ। इसमɅ 
उपयोगकता[ओं, åयवसाǓयक Ǔनयमɉ और डटेा कȧ आवæयकताओं को इकɪठा करना शाͧमल होता है। यह पता 
करना ͩक हमɅ कौन सा डटेा चाǑहए, उसे कैसे उपयोग ͩकया जाएगा, और ͩकसे डटेा कȧ जǾरत होगी, ये सभी 
मह×वपूण[ पहलू होते हɇ। 

2. अवधारणा×मक ͫडज़ाइन (Conceptual Design): 

अवधारणा×मक ͫडज़ाइन मɅ हम डटेाबेस का एक उÍच-èतरȣय मॉडल तैयार करते हɇ। इसमɅ हम एंǑटटȣ-
ǐरलेशनͧशप डायĒाम (ERD) का उपयोग करते हɇ, िजसमɅ: 

 एंǑटटȣ (Entity): यह ͧसèटम मɅ मह×वपूण[ वèतु या त×व होता है, जैसे "Ēाहक", "ऑड[र", "उ×पाद" आǑद। 
 ǐरलेशनͧशप (Relationship): यह बताता है ͩक दो एंǑटटȣ एक-दसूरे से कैसे जुड़ी होती हɇ। जैसे "Ēाहक ने ऑड[र 

ͩकया"। 
 ͪवशषेताएँ (Attributes): ये एंǑटटȣ के गुण होते हɇ, जैसे Ēाहक का नाम, ऑड[र कȧ तारȣख आǑद। 



3. ताͩक[ क ͫडज़ाइन (Logical Design): 

इस चरण मɅ अवधारणा×मक ͫडज़ाइन को ताͩक[ क संरचना मɅ पǐरवǓत[त ͩकया जाता है, जो ͩक ͩकसी ͪवͧशçट 
डटेाबेस मैनेजमɅट ͧसèटम (DBMS) मɅ लागू ͩकया जा सकता है। इस चरण मɅ: 

 टेबãस का Ǔनमा[ण: एंǑटटȣ को टेबल मɅ पǐरवǓत[त ͩकया जाता है। 
 ǐरलेशनͧशप: टेबलɉ के बीच संबंधɉ को पǐरभाͪषत ͩकया जाता है। 
 नाम[लाइजेशन (Normalization): डटेा कȧ पुनरावृͪ ƣ (redundancy) को कम करने के ͧलए टेबलɉ को छोटे Ǒहèसɉ 

मɅ ͪवभािजत ͩकया जाता है। यह ĤͩĐया सुǓनिæचत करती है ͩक डटेाबेस मɅ कोई अåयवèथा या अनावæयक 
डुिÜलकेशन नहȣं हो। 

4. भौǓतक ͫडज़ाइन (Physical Design): 

इसमɅ ताͩक[ क ͫडज़ाइन को एक वाèतͪवक डटेाबेस èकȧमा मɅ पǐरवǓत[त ͩकया जाता है। इस चरण मɅ: 
 टेबल संरचना: टेबल कȧ संरचना, डटेा Ĥकार और इंडÈेस (Indexes) Ǔनधा[ǐरत ͩकए जाते हɇ। 
 डटेा भंडारण: यह सुǓनिæचत ͩकया जाता है ͩक डटेा कैसे ͫडèक पर संĒहȣत होगा, िजससे उसका तेज़ी से 

एÈसेस हो सके। 
 Ĥदश[न अनुकूलन: डटेाबेस को Ĥदश[न को बढ़ाने के ͧलए ऑिÜटमाइज़ ͩकया जाता है, जैसे ͩक Èवेरȣ कȧ गǓत 

बढ़ाने के ͧलए इंडिेÈसंग करना। 

5. डटेा अखंडता और सीमा (Data Integrity & Constraints): 

डटेाबेस मɅ डटेा कȧ अखडंता बनाए रखने के ͧलए ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ सीमाएँ (Constraints) लागू कȧ जाती हɇ: 
 Ĥाथͧमक कंुजी (Primary Key): Ĥ×येक ǐरकॉड[ को अɮͪवतीय (unique) पहचान Ĥदान करती है। 
 ͪवदेशी कंुजी (Foreign Key): यह एक ताͧलका के ǐरकॉड[ को दसूरȣ ताͧलका के ǐरकॉड[ स ेजोड़ता है, और डटेा 

संबंधɉ को सǓुनिæचत करता है। 
 चके: यह सुǓनिæचत करता है ͩक ͩकसी ͪवशषे कॉलम मɅ डटेा का मान सहȣ हो। 
 नल नहȣं (Not Null): यह सीमा सुǓनिæचत करती है ͩक ͩकसी कॉलम मɅ खालȣ (null) मान न हो। 

6. सुर¢ा और एÈसेस Ǔनयğंण (Security & Access Control): 

डटेाबेस मɅ सुर¢ा और एÈसेस Ǔनयंğण मह×वपूण[ होते हɇ। इसमɅ हम यह Ǔनधा[ǐरत करते हɇ ͩक ͩकसे डटेा 
देखने, जोड़न,े अपडटे करने या हटाने कȧ अनुमǓत होगी। सामाÛय सुर¢ा उपायɉ मɅ शाͧमल हɇ: 

 उपयोगकता[ भूͧ मका (User Roles): जैसे Admin, User, Guest आǑद। 
 Ĥाͬधकरण (Authorization): सǓुनिæचत करना ͩक केवल अͬधकृत उपयोगकता[ हȣ कुछ ͪवशषे ऑपरेशन कर 

सकɅ । 

7. डटेाबेस दèतावेज़ीकरण (Database Documentation): 

डटेाबेस ͫडज़ाइन का दèतावेज़ तैयार करना आवæयक होता है ताͩक भͪवçय मɅ ͧसèटम मɅ बदलाव या सुधार 
आसानी से ͩकए जा सकɅ । इसमɅ Ǔनàनͧलͨखत शाͧमल होते हɇ: 

 ER डायĒाम: एंǑटटȣ-ǐरलेशनͧशप डायĒाम जो डटेाबेस के संरचना को दशा[ता है। 
 डटेा ͫडÈशनरȣ (Data Dictionary): इसमɅ टेबलɉ, कॉलमɉ, डटेा Ĥकारɉ, और कंèĚɅɪस का ͪववरण होता है। 
 नाम[लाइजेशन ͪववरण: यह बताया जाता है ͩक कैसे नाम[लाइजेशन लागू ͩकया गया है। 

8. परȣ¢ण और स×यापन (Testing & Validation): 

डटेाबेस ͫडज़ाइन को लागू करने के बाद यह सुǓनिæचत करना जǾरȣ है ͩक यह सहȣ तरȣके से काम कर रहा है: 
 डटेा अखडंता परȣ¢ण: यह सुǓनिæचत करना ͩक सभी कंèĚɅɪस और ǐरलेशनͧशप सहȣ तरȣके से लागू हो। 
 Ĥदश[न परȣ¢ण: डटेाबेस कȧ Èवेरȣ कȧ गǓत और संसाधन उपयोग कȧ जांच करना। 
 बैकअप और ǐरकवरȣ परȣ¢ण: यह सुǓनिæचत करना ͩक बैकअप और ǐरकवरȣ ĤͩĐयाएँ सहȣ तरȣके से काम कर 

रहȣ हɇ। 



9. अनुर¢ण और अनुकूलन (Maintenance & Optimization): 

डटेाबेस ͫडज़ाइन के बाद, उसे बनाए रखना और Ǔनयͧमत Ǿप से उसकȧ Ĥदश[न ¢मता को बेहतर बनाना 
मह×वपूण[ है। इसमɅ शाͧमल हɇ: 

 Ĥदश[न अनुकूलन: Ǔनयͧमत Ǿप से डटेाबेस कȧ Ǔनगरानी और Ĥदश[न मɅ सुधार। 
 बैकअप Ĥबंधन: डटेा कȧ सुर¢ा के ͧलए Ǔनयͧमत बैकअप लेना। 
 सुर¢ा अपडटे: सǓुनिæचत करना ͩक डटेाबेस नई सुर¢ा खाͧमयɉ से बचा हुआ है। 

Data Normalization:- डटेा नाम[लाइजेशन (Data Normalization) Èया है? 

डटेा नाम[लाइजेशन (Data Normalization) एक ĤͩĐया है िजसका उɮदेæय डटेाबेस मɅ डटेा कȧ पुनरावृͪ ƣ 
(redundancy) को कम करना और डटेा कȧ अखडंता (integrity) को सǓुनिæचत करना है। नाम[लाइजेशन के 
माÚयम से, डटेाबेस को इस तरह से ͫडजाइन ͩकया जाता है ͩक उसमɅ डटेा का अनावæयक दोहराव न हो, और 
यह अͬधक संरͬचत और åयविèथत तरȣके से सĒंहȣत हो। 
नाम[लाइजेशन का मÉुय उɮदेæय यह है ͩक डटेाबेस को इस Ĥकार से संरͬचत ͩकया जाए ͩक डटेा को एक हȣ 
èथान पर रखा जाए और उसे जोड़ने या अपडटे करने मɅ ͩकसी Ĥकार कȧ ͪवसंगǓत न हो। 

नाम[लाइजेशन के लाभ (Benefits of Normalization): 

1. डटेा पुनरावृͪ ƣ (Redundancy) को कम करना: नाम[लाइजेशन से डटेा कȧ पुनरावृͪ ƣ घटती है, Èयɉͩक एक हȣ डटेा 
को बार-बार èटोर नहȣं ͩकया जाता। 

2. डटेा कȧ अखडंता (Data Integrity): यह सुǓनिæचत करता है ͩक डटेा मɅ कोई अनावæयक ͪवसंगǓत न हो, िजससे 
डटेा कȧ सटȣकता बनी रहती है। 

3. सĒंहȣत डटेा का बेहतर Ĥबंधन: नाम[लाइजेशन से डटेाबेस मɅ डटेा को संरͬचत और åयविèथत तरȣके से रखा 
जाता है, िजससे डटेा का Ĥबंधन आसान हो जाता है। 

4. डटेा कȧ खोज मɅ आसानी: जब डटेा सहȣ तरȣके से नाम[लाइÏड होता है, तो डटेा को खोजना और अपडटे करना 
आसान हो जाता है। 

नाम[लाइजेशन के चरण (Normal Forms): 

डटेा नाम[लाइजेशन को आमतौर पर ͪवͧभÛन नाम[ल फॉàस[ (Normal Forms) मɅ ͪवभािजत ͩकया जाता है। 
Ĥ×येक फॉम[ मɅ कुछ Ǔनयम होते हɇ िजÛहɅ पालन करके डटेा को नाम[लाइज ͩकया जाता है। Ĥमुख नाम[ल 
फॉàस[ Ǔनàनͧलͨखत हɇ: 
1. पहला नाम[ल फॉम[ (1NF - First Normal Form): 

पहला नाम[ल फॉम[ यह सुǓनिæचत करता है ͩक डटेाबेस कȧ Ĥ×येक ताͧलका मɅ Ĥ×येक कॉलम मɅ एकल मान 

(atomic values) हो और दोहराए गए समूह (repeated groups) को समाÜत ͩकया जाए। 
 कॉलम मɅ एकल मान होना चाǑहए: Ĥ×येक कॉलम मɅ केवल एक मान होना चाǑहए, यानी कोई सूची या समूह 

नहȣं होना चाǑहए। 
 रैͨखकता (Uniqueness): Ĥ×येक पंिÈत (row) को अɮͪवतीय Ǿप से पहचानने के ͧलए एक Ĥाथͧमक कंुजी 

(primary key) होनी चाǑहए। 
2. दसूरा नाम[ल फॉम[ (2NF - Second Normal Form): 

दसूरा नाम[ल फॉम[ 1NF को पूरा करने के बाद लागू होता है। यह सुǓनिæचत करता है ͩक: 
 पूण[ कंुजी Ǔनभ[रता (Full Functional Dependency): सभी गैर-Ĥाथͧमक कॉलम पूरȣ तरह से Ĥाथͧमक कंुजी पर 

Ǔनभ[र होने चाǑहए। इसका मतलब है ͩक ͩकसी भी कॉलम कȧ Ǔनभ[रता केवल पूरȣ Ĥाथͧमक कंुजी पर होनी 
चाǑहए, न ͩक Ĥाथͧमक कंुजी के ͩकसी उपसमूह पर। 

 1NF पूरा होना चाǑहए: 2NF मɅ जाने से पहले ताͧलका को पहले 1NF मɅ लाना जǾरȣ है। 



3. तीसरा नाम[ल फॉम[ (3NF - Third Normal Form): 

तीसरा नाम[ल फॉम[ 2NF को पूरा करने के बाद लागू होता है। इसमɅ यह सुǓनिæचत ͩकया जाता है ͩक: 
 Ěांͧ सǑटव Ǔनभ[रता (Transitive Dependency): कोई भी गैर-Ĥाथͧमक कॉलम सीधे Ĥाथͧमक कंुजी पर Ǔनभ[र 

होना चाǑहए, न ͩक अÛय गैर-Ĥाथͧमक कॉलम पर। 
 इसका मतलब है ͩक एक कॉलम कȧ Ǔनभ[रता केवल अÛय कॉलम से नहȣं होनी चाǑहए, बिãक सीध ेतौर पर 

Ĥाथͧमक कंुजी पर होनी चाǑहए। 
4. बॉयस-कोड नाम[ल फॉम[ (BCNF - Boyce-Codd Normal Form): 

यह 3NF का और अͬधक उÛनत Ǿप है। BCNF मɅ यह सुǓनिæचत ͩकया जाता है ͩक: 
 सभी Ǔनधा[रणकता[ (Determinants) Ĥाथͧमक कंुजी होनी चाǑहए। इसका मतलब है ͩक यǑद एक कॉलम दसूरे 

कॉलम को Ǔनधा[ǐरत करता है, तो वह कॉलम Ĥाथͧमक कंुजी होना चाǑहए। 
5. चौथा नाम[ल फॉम[ (4NF - Fourth Normal Form): 

यह नाम[ल फॉम[ मãटȣ-वैãयू ͫडपɅडɅसी (Multi-valued Dependency) को समाÜत करने के ͧलए है। इसमɅ यह 
सǓुनिæचत ͩकया जाता है ͩक: 

 मãटȣ-वैãयू ͫडपɅडɅसी: ͩकसी एक कॉलम पर कई मानɉ का Ǔनभ[र होना एक समèया हो सकता है। इस फॉम[ मɅ, 
मãटȣ-वैãयू ͫडपɅडɅसी को समाÜत ͩकया जाता है और Ĥ×येक ǐरकॉड[ को एक ससुंगत तरȣके से संरͬचत ͩकया 
जाता है। 
6. पांचवां नाम[ल फॉम[ (5NF - Fifth Normal Form): 

यह नाम[ल फॉम[ यह सुǓनिæचत करता है ͩक डटेा को और अͬधक छोटे Ǒहèसɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जाए, ताͩक 
हर जानकारȣ एकल èथान पर हȣ संͬ चत हो। इस ेजॉइन Ǔनभ[रता (Join Dependency) से संबंͬ धत समèयाओं 
को हल करने के ͧलए लागू ͩकया जाता है। 

नाम[लाइजेशन के उदाहरण: 
मान लȣिजए हमारे पास एक टेबल है िजसमɅ छाğɉ के ͪववरण हɇ: 
छाğ_आईडी छाğ_नाम पाɫयĐम_नाम ͧश¢क_नाम 

1 अͧमत गͨणत Įी शमा[ 

2 ͧसमा गͨणत Įी शमा[ 

3 मोहन अĒेंजी Įी चौधरȣ 

4 ǐरया गͨणत Įी शमा[ 

यह ताͧलका 1NF को पूरा नहȣं करती है Èयɉͩक "पाɫयĐम_नाम" और "ͧश¢क_नाम" मɅ दोहराव है। 
नाम[लाइजेशन के बाद, इसे 1NF मɅ बदलते हुए हम इसे इस तरह से बदल सकते हɇ: 
1NF (First Normal Form): 

छाğ_आईडी छाğ_नाम पाɫयĐम_नाम ͧश¢क_नाम 

1 अͧमत गͨणत Įी शमा[ 

2 ͧसमा गͨणत Įी शमा[ 

3 मोहन अĒेंजी Įी चौधरȣ 

4 ǐरया गͨणत Įी शमा[ 

2NF (Second Normal Form): अब हम पाɫयĐम और ͧश¢क को एक अलग ताͧलका मɅ ͪवभािजत कर सकते 
हɇ, ताͩक "पाɫयĐम_नाम" और "ͧश¢क_नाम" कȧ पुनरावृͪ ƣ को ख×म ͩकया जा सके। 
Student Table: 

छाğ_आईडी छाğ_नाम पाɫयĐम_आईडी 

1 अͧमत 101 



छाğ_आईडी छाğ_नाम पाɫयĐम_आईडी 

2 ͧसमा 101 

3 मोहन 102 

4 ǐरया 101 

Course Table: 

पाɫयĐम_आईडी पाɫयĐम_नाम ͧश¢क_नाम 

101 गͨणत Įी शमा[ 

102 अĒेंजी Įी चौधरȣ 
 

Determining Fields :- फȧãɬस का Ǔनधा[रण (Determining Fields) – Ǒहदंȣ मɅ 
फȧãड (Field) डटेाबेस मɅ ͩकसी ताͧलका (Table) मɅ एक कॉलम (Column) को कहा जाता है, और Ĥ×येक कॉलम 
उस ताͧलका मɅ सĒंहȣत डटेा के एक ͪवͧशçट पहलू का ĤǓतǓनͬध×व करता है। उदाहरण के ͧलए, यǑद हम एक 
"कम[चारȣ" ताͧलका का उदाहरण लɅ, तो इस ताͧलका मɅ फȧãɬस हो सकते हɇ जैसे "कम[चारȣ का नाम", "कम[चारȣ 
आईडी", "पद", "वेतन" आǑद। 
डटेाबेस ͫडज़ाइन के दौरान, यह जानना मह×वपूण[ होता है ͩक कौन से फȧãɬस हमɅ ताͧलका मɅ रखने चाǑहए, 

Èयɉͩक यह डटेा कȧ संरचना और उसकȧ उपयोͬगता को Ĥभाͪवत करता है। 

फȧãɬस के Ǔनधा[रण कȧ ĤͩĐया: 
फȧãɬस के Ǔनधा[रण का मतलब है ͩक यह तय करना ͩक कौन से ͪवशषे डटेा त×व या गुण डटेाबेस ताͧलका 
मɅ होने चाǑहए। इसे करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत कदम उठाए जाते हɇ: 
1. åयवसाǓयक आवæयकता समझɅ (Understand Business Requirements): 

फȧãɬस को Ǔनधा[ǐरत करने से पहले यह समझना ज़Ǿरȣ है ͩक डटेाबेस का उपयोग ͩकस उɮदेæय के ͧलए 
ͩकया जा रहा है। उदाहरण के ͧलए, यǑद हम एक Ēाहक डटेाबेस ͫडज़ाइन कर रहे हɇ, तो हमɅ यह जानना होगा 
ͩक कौन सी जानकारȣ हमारे åयवसाय के ͧलए मह×वपूण[ है, जैसे Ēाहक का नाम, पता, फोन नंबर आǑद। 
2. डटेा के Ĥकार का Ǔनधा[रण (Determine Data Types): 

हर फȧãड मɅ ͩकस Ĥकार का डटेा होगा, यह तय करना बहुत मह×वपूण[ है। उदाहरण के ͧलए: 
 सÉंया (Numeric): जैसे वेतन, आय, मãूय आǑद। 
 वाÈय (String): जैसे नाम, पता, ईमेल, आǑद। 
 Ǔतͬथ (Date): जैसे जÛम Ǔतͬथ, काम शǾु होने कȧ तारȣख आǑद। 
 बूͧलयन (Boolean): जैसे स×य/अस×य (True/False)। 

3. मुÉय ͪवशषेताएँ और जानकारȣ (Identify Key Attributes): 

आपको यह तय करना होता है ͩक आपके डटेाबेस के ͧलए कौन सी जानकारȣ मह×वपूण[ है। यह जानकारȣ वह 
है िजस ेहम Ǔनयͧमत Ǿप से उपयोग करɅगे और जो हमारे डटेा मॉडल का Ǒहèसा होगी। उदाहरण के ͧलए, 

कम[चारȣ आईडी, ĤोडÈट कोड और ऑड[र नंबर मह×वपूण[ ͪवशषेताएँ हो सकती हɇ। 
4. डटेा का Ĥकार और आकार (Data Type and Size): 

फȧãɬस के ͧलए डटेा Ĥकार और आकार (length) का Ǔनधा[रण करना जǾरȣ है। उदाहरण के ͧलए: 
 नाम: VARCHAR(50) (अͬधकतम 50 वणɟ तक) 
 वेतन: DECIMAL(10,2) (10 अकंɉ मɅ से 2 दशमलव èथान) 
 जÛम Ǔतͬथ: DATE 

5. अÛय सीमाएँ (Constraints): 

फȧãɬस पर ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ सीमाएँ (constraints) लागू करना भी मह×वपूण[ है, जैसे: 
 Ĥाथͧमक कंुजी (Primary Key): यह Ĥ×येक ǐरकॉड[ को अɮͪवतीय Ǿप से पहचानता है। 



 ͪवदेशी कंुजी (Foreign Key): यह एक ताͧलका को दसूरȣ ताͧलका से जोड़ता है। 
 नल नहȣं (Not Null): यह सुǓनिæचत करता है ͩक ͩकसी कॉलम मɅ खालȣ मान (null value) न हो। 

6. डटेा कȧ अखंडता सुǓनिæचत करɅ (Ensure Data Integrity): 

फȧãɬस को इस Ĥकार से ͫडज़ाइन करɅ ͩक वे डटेा कȧ अखडंता को बनाए रखɅ। उदाहरण के ͧलए, अगर आपके 
पास Ēाहक का जÛम Ǔतͬथ है, तो यह सǓुनिæचत ͩकया जा सकता है ͩक उसमɅ भͪवçय कȧ Ǔतͬथ न हो। 
7. फȧãɬस का पुनः मूãयाकंन (Re-evaluate Fields): 

डटेाबेस ͫडज़ाइन मɅ समय-समय पर फȧãɬस का पुनः मãूयांकन करना जǾरȣ है। अगर डटेा मɅ ͩकसी तरह कȧ 
पुनरावृͪ ƣ या अनावæयक जानकारȣ है, तो उसे हटाया जा सकता है, िजससे डटेाबेस अͬधक कुशल और सुरͯ¢त 
बने। 

उदाहरण (Example): 

मान लȣिजए हम एक कम[चारȣ डटेाबेस ͫडज़ाइन कर रहे हɇ। हमɅ यह तय करना होगा ͩक ͩकन फȧãɬस को 
रखना है। 
कम[चारȣ ताͧलका (Employee Table): 

कम[चारȣ_आईडी कम[चारȣ_नाम पद वेतन जÛम_Ǔतͬथ 

1 अͧमत Ĥबधंक 50000 1980-01-01 

2 ͧसमा सहायक 30000 1985-05-12 

3 मोहन तकनीकȧ सहायक 25000 1990-09-30 

फȧãɬस: 

 कम[चारȣ_आईडी: Ĥाथͧमक कंुजी (Primary Key) 

 कम[चारȣ_नाम: वाÈय (String) 

 पद: वाÈय (String) 

 वेतन: सÉंया (Numeric) 

 जÛम_Ǔतͬथ: Ǔतͬथ (Date) 

Integrity Rules:- डटेा अखंडता के Ǔनयम (Integrity Rules) – Ǒहदंȣ मɅ 
डटेा अखडंता (Data Integrity) का मतलब है ͩक डटेाबेस मɅ सĒंहȣत डटेा सटȣक, पूण[ और ͪवæवसनीय हो। इसे 
सǓुनिæचत करने के ͧलए अखडंता के Ǔनयम (Integrity Rules) लागू ͩकए जाते हɇ। ये Ǔनयम यह सǓुनिæचत 
करते हɇ ͩक डटेा मɅ कोई ğǑुट, असंगǓत या अåयवèथा न हो और यह हमेशा सहȣ तरȣके से सĒंǑहत ͩकया 
जाए। 
डटेाबेस मɅ अखडंता बनाए रखने के ͧलए मÉुयतः दो Ĥकार के अखडंता के Ǔनयम होते हɇ: 

1. एंǑटटȣ अखडंता (Entity Integrity) 

एंǑटटȣ अखडंता यह सǓुनिæचत करती है ͩक Ĥ×येक ǐरकॉड[ या पंिÈत (row) मɅ एक अɮͪवतीय पहचानकता[ 
(unique identifier) हो, िजस ेĤाथͧमक कंुजी (Primary Key) कहा जाता है। इसका उɮदेæय यह है ͩक ͩकसी भी 
ǐरकॉड[ को अɮͪवतीय Ǿप से पहचाना जा सके और कोई भी ǐरकॉड[ दोहराया न जाए। 
एंǑटटȣ अखडंता के Ǔनयम: 

 Ĥाथͧमक कंुजी (Primary Key): एक ताͧलका मɅ Ĥ×येक ǐरकॉड[ को अɮͪवतीय Ǿप से पहचानने के ͧलए एक 
Ĥाथͧमक कंुजी होनी चाǑहए। 

 नल मान (Null Values): Ĥाथͧमक कंुजी के ͧलए कोई भी नल मान (null value) èवीकार नहȣं ͩकया जा 
सकता। इसका मतलब है ͩक Ĥ×येक ǐरकॉड[ मɅ Ĥाथͧमक कंुजी का मान अǓनवाय[ और अɮͪवतीय होना चाǑहए। 
उदाहरण: मान लȣिजए हमारे पास एक "कम[चारȣ" ताͧलका है, िजसमɅ कम[चारȣ_आईडी एक Ĥाथͧमक कंुजी है। इस 
कंुजी के ɮवारा हम Ĥ×येक कम[चारȣ को अɮͪवतीय Ǿप से पहचान सकते हɇ। 



कम[चारȣ_आईडी कम[चारȣ_नाम पद वेतन 

1 अͧमत Ĥबधंक 50000 

2 ͧसमा सहायक 30000 

3 मोहन तकनीकȧ सहायक 25000 

यहाँ कम[चारȣ_आईडी Ĥाथͧमक कंुजी है और इसमɅ ͩकसी भी नल मान कȧ अनुमǓत नहȣं है। Ĥ×येक कम[चारȣ का 
आईडी अɮͪवतीय होना चाǑहए 

2. संदभ[ अखडंता (Referential Integrity) 

संदभ[ अखडंता यह सǓुनिæचत करती है ͩक ताͧलकाओं के बीच जो संबंध (relationship) होते हɇ, वे सहȣ और 
सुसंगत रहɅ। जब एक ताͧलका मɅ ͪवदेशी कंुजी (Foreign Key) का उपयोग ͩकया जाता है, तो यह Ǔनयम यह 
सǓुनिæचत करता है ͩक ͪवदेशी कंुजी का मान दसूरȣ ताͧलका मɅ मौजूद Ĥाथͧमक कंुजी के मान स ेमेल खाता 
हो। 
संदभ[ अखडंता के Ǔनयम: 

 ͪवदेशी कंुजी (Foreign Key): एक ताͧलका मɅ ͪवदेशी कंुजी वह कॉलम होता है जो दसूरȣ ताͧलका के Ĥाथͧमक 
कंुजी से जड़ुा होता है। यह ताͧलकाओं के बीच संबंध बनाए रखता है। 

 संगतता: ͪवदेशी कंुजी मɅ संगत मान होना चाǑहए। यǑद एक ǐरकॉड[ कȧ ͪवदेशी कंुजी दसूरȣ ताͧलका मɅ नहȣं है, 

तो यह डटेा असंगतता उ×पÛन कर सकता है। 
उदाहरण: मान लȣिजए हमारे पास दो ताͧलकाएँ हɇ: 

1. कम[चारȣ ताͧलका (Employee Table) 

2. ͪवभाग ताͧलका (Department Table) 

ͪवभाग ताͧलका मɅ Ĥ×येक ͪवभाग को एक अɮͪवतीय ͪवभाग_आईडी Ǒदया जाता है, और कम[चारȣ ताͧलका मɅ 
ͪवभाग_आईडी ͪवदेशी कंुजी के Ǿप मɅ उपयोग कȧ जाती है। 
कम[चारȣ ताͧलका: 
कम[चारȣ_आईडी कम[चारȣ_नाम ͪवभाग_आईडी वेतन 

1 अͧमत 101 50000 

2 ͧसमा 102 30000 

3 मोहन 103 25000 

ͪवभाग ताͧलका: 
ͪवभाग_आईडी ͪवभाग_नाम 

101 आईटȣ 

102 मानव ससंाधन 

103 ͪवƣीय 

यहां, कम[चारȣ ताͧलका मɅ ͪवभाग_आईडी ͪवदेशी कंुजी के Ǿप मɅ है, और इसका मान ͪवभाग ताͧलका मɅ मौज़ूद 

ͪवभाग_आईडी से मेल खाना चाǑहए। यǑद कोई कम[चारȣ एक ͪवभाग मɅ काम कर रहा है, तो उसका 
ͪवभाग_आईडी ͪवभाग ताͧलका मɅ होना चाǑहए। यǑद कोई कम[चारȣ ͪवभाग_आईडी का गलत मान (जो ͪवभाग 
ताͧलका मɅ मौजूद नहȣं है) डालता है, तो यह संदभ[ अखडंता का उãलंघन होगा। 

3. डोमेन अखडंता (Domain Integrity) 

डोमेन अखडंता यह सǓुनिæचत करती है ͩक Ĥ×येक कॉलम मɅ डाले गए डटेा का Ĥकार, आकार और सीमा 
(range) उͬचत हो। यह Ǔनयम यह तय करता है ͩक ͩकसी कॉलम मɅ केवल वैध और अपेͯ ¢त डटेा हȣ डाला जा 
सकता है। 



डोमेन अखडंता के Ǔनयम: 
 डटेा Ĥकार (Data Type): हर कॉलम के ͧलए उͬचत डटेा Ĥकार (जैसे, सÉंया, Ǔतͬथ, या वाÈय) होना चाǑहए। 
 सीमाएँ (Constraints): कॉलम मɅ डालने के ͧलए डटेा कȧ सीमा तय कȧ जाती है। जैसे वेतन कॉलम मɅ केवल 

सकारा×मक सÉंयाएँ होनी चाǑहए, और उĨ कॉलम मɅ केवल 0 से 120 के बीच कȧ सÉंयाएँ होनी चाǑहए। 
उदाहरण: अगर हम वेतन कॉलम कȧ बात करɅ, तो यह सÉंया (Numeric) Ĥकार का होना चाǑहए, और इसमɅ 
नकारा×मक मान कȧ अनुमǓत नहȣं होनी चाǑहए। 
कम[चारȣ_आईडी कम[चारȣ_नाम वेतन 

1 अͧमत 50000 

2 ͧसमा -30000 

3 मोहन 25000 

यहाँ वेतन कॉलम मɅ नकारा×मक मान कȧ अनुमǓत नहȣं होनी चाǑहए, यह डोमेन अखडंता के उãलघंन का 
उदाहरण है। 

4. उपयोगकता[ अखडंता (User-Defined Integrity) 

यह Ǔनयम उपयोगकता[ ɮवारा Ǔनधा[ǐरत ͪवशषे åयापाǐरक या तकनीकȧ Ǔनयमɉ का पालन करता है, जो ͧसèटम 
कȧ ज़Ǿरतɉ के आधार पर बनाए जाते हɇ। यह Ǔनयम डटेाबेस मɅ ͪवशषे जानकारȣ कȧ सटȣकता को सुǓनिæचत 
करता है। 
उदाहरण: यǑद आपके पास एक ऑड[र ताͧलका है, तो आप एक उपयोगकता[ अखडंता Ǔनयम लागू कर सकते हɇ 
ͩक ऑड[र कȧ तारȣख हमेशा वत[मान Ǔतͬथ से पहले होनी चाǑहए। यह सǓुनिæचत करता है ͩक कोई पुराना या 
भͪवçय का ऑड[र न डाला जाए। 

Foreign Key :- ͪवदेशी कंुजी (Foreign Key) - Ǒहदंȣ मɅ 
ͪवदेशी कंुजी (Foreign Key) एक ͪवशषे Ĥकार कȧ कंुजी है जो एक ताͧलका (table) मɅ ͩकसी अÛय ताͧलका के 
Ĥाथͧमक कंुजी (Primary Key) को संदͧभ[त करती है। इसका उɮदेæय ताͧलकाओं के बीच संबंध (Relationship) 

èथाͪपत करना और डटेा कȧ अखडंता (Integrity) को बनाए रखना है। ͪवदेशी कंुजी का Ĥयोग यह सǓुनिæचत 
करने के ͧलए ͩकया जाता है ͩक एक ताͧलका का डटेा दसूरȣ ताͧलका के डटेा से जड़ुा हो और दोनɉ ताͧलकाओं 
के बीच एक सुसंगत और संगǑठत संबंध हो। 

ͪवदेशी कंुजी के काय[ (Function of Foreign Key): 

 संबंध èथाͪपत करना: यह दो ताͧलकाओं के बीच एक संबंध (relationship) बनाता है। उदाहरण के ͧलए, एक 

कम[चारȣ ताͧलका (Employee Table) और एक ͪवभाग ताͧलका (Department Table) के बीच संबंध èथाͪपत 
करना। 

 डटेा अखडंता बनाए रखना: ͪवदेशी कंुजी यह सुǓनिæचत करती है ͩक एक ताͧलका मɅ ͪवदेशी कंुजी के Ǿप मɅ 
दज[ ͩकया गया मान दसूरȣ ताͧलका के Ĥाथͧमक कंुजी मɅ मौजूद हो। अगर ऐसा नहȣं होता, तो डटेा असंगत हो 
सकता है। 

 डटेा कȧ सुसंगतता सǓुनिæचत करना: यह ताͧलकाओं के बीच डटेा कȧ सुसंगतता बनाए रखने मɅ मदद करता है, 

ताͩक गलत या असगंत डटेा न डाला जा सके। 

ͪवदेशी कंुजी के उदाहरण (Example of Foreign Key): 

मान लȣिजए, हमारे पास दो ताͧलकाएँ हɇ: 
1. कम[चारȣ ताͧलका (Employee Table) 

2. ͪवभाग ताͧलका (Department Table) 



ͪवभाग ताͧलका मɅ Ĥ×येक ͪवभाग को एक अɮͪवतीय ͪवभाग_आईडी (Department_ID) Ǒदया गया है, जो 
Ĥाथͧमक कंुजी (Primary Key) है। अब, कम[चारȣ ताͧलका मɅ हम ͪवभाग_आईडी को ͪवदेशी कंुजी (Foreign Key) 

के Ǿप मɅ उपयोग करɅगे, जो ͪवभाग ताͧलका मɅ मौजूद ͪवभाग_आईडी को संदͧभ[त करेगा। 
कम[चारȣ ताͧलका: 
कम[चारȣ_आईडी कम[चारȣ_नाम ͪवभाग_आईडी (Foreign Key) 

1 अͧमत 101 

2 ͧसमा 102 

3 मोहन 103 

ͪवभाग ताͧलका: 
ͪवभाग_आईडी (Primary Key) ͪवभाग_नाम 

101 आईटȣ 

102 मानव ससंाधन 

103 ͪवƣीय 

यहाँ, कम[चारȣ ताͧलका मɅ ͪवभाग_आईडी एक ͪवदेशी कंुजी (Foreign Key) है जो ͪवभाग ताͧलका मɅ मौजूद 

ͪवभाग_आईडी को संदͧभ[त करती है। इसका मतलब यह है ͩक ͩकसी कम[चारȣ के ͪवभाग_आईडी का मान हमेशा 
ͪवभाग ताͧलका मɅ मौजूद ͪवभाग_आईडी के मान से मेल खाता होना चाǑहए। 

ͪवदेशी कंुजी के Ǔनयम (Rules of Foreign Key): 

1. संगतता (Referential Integrity): 

o ͪवदेशी कंुजी का मान हमेशा दसूरȣ ताͧलका कȧ Ĥाथͧमक कंुजी से मेल खाना चाǑहए। 
o उदाहरण: अगर कम[चारȣ ताͧलका मɅ ͩकसी कम[चारȣ का ͪवभाग_आईडी 104 है, तो यह मान ͪवभाग ताͧलका मɅ 

मौजूद नहȣं होना चाǑहए, Èयɉͩक ͪवभाग ताͧलका मɅ 104 ͪवभाग_आईडी मौजूद नहȣं है। 
2. नल मान (Null Values): 

o कुछ मामलɉ मɅ, ͪवदेशी कंुजी कॉलम मɅ नल (NULL) मान èवीकार ͩकया जा सकता है। इसका मतलब है ͩक 
कुछ कम[चारȣ ͪवभाग से संबंͬधत नहȣं हो सकते हɇ (जसैे ͩक अनुबंͬ धत कम[चारȣ)। 

3. अपडटे और हटाना (Update and Delete): 

o जब ͩकसी ताͧलका मɅ Ĥाथͧमक कंुजी को अपडटे या ͫडलȣट ͩकया जाता है, तो इसका Ĥभाव ͪवदेशी कंुजी से 
जुड़ ेअÛय ǐरकॉɬ[स पर पड़ता है। इसके ͧलए Cascade Update और Cascade Delete ऑÜशन का उपयोग ͩकया 
जा सकता है। 

 Cascade Update: जब Ĥाथͧमक कंुजी का मान बदलता है, तो ͪवदेशी कंुजी मɅ उसका मान भी èवतः बदल 
जाता है। 

 Cascade Delete: जब Ĥाथͧमक कंुजी का ǐरकॉड[ हटाया जाता है, तो ͪवदेशी कंुजी से जड़ुे सभी ǐरकॉɬ[स भी हटा 
Ǒदए जाते हɇ। 

ͪवदेशी कंुजी का मह×व (Importance of Foreign Key): 

1. डटेा कȧ सुसंगतता और अखडंता: 
o ͪवदेशी कंुजी यह सुǓनिæचत करती है ͩक डटेाबेस मɅ दो ताͧलकाओं के बीच संबंध सहȣ तरȣके से बना रहे। 

इससे डटेा कȧ सुसंगतता और अखडंता बनी रहती है। 
2. ताͧलकाओं के बीच संबंध: 

o ͪवदेशी कंुजी का उपयोग ताͧलकाओं के बीच ǐरæते बनाने के ͧलए ͩकया जाता है। इससे आपको एक ताͧलका 
के डटेा से दसूरे ताͧलका के डटेा को जोड़ने मɅ मदद ͧमलती है। 

3. डटेाबेस ͫडज़ाइन मɅ सुधार: 



o ͪवदेशी कंुजी का सहȣ उपयोग डटेाबेस के ͫडज़ाइन को अͬधक संगǑठत और åयविèथत बनाता है, िजससे 
डटेाबेस को बनाए रखना और Ĥबंͬधत करना आसान होता है। 

Introduction to MS Access :- MS Access का पǐरचय (Introduction to MS Access) – Ǒहदंȣ मɅ 
MS Access एक डटेाबेस मैनेजमɅट ͧसèटम (DBMS) है िजस ेMicrosoft ɮवारा ͪवकͧसत ͩकया गया है। यह एक 
शिÈतशालȣ टूल है जो उपयोगकता[ओं को डटेा को èटोर, सĒंहȣत और Ĥबंͬधत करने कȧ अनुमǓत देता है। MS 

Access का उपयोग मÉुय Ǿप से छोटे से लेकर मंझले èतर के åयवसायɉ ɮवारा ͩकया जाता है, जहां जǑटल 
डटेाबेस कȧ आवæयकता नहȣं होती, लेͩकन एक साधारण और Ĥभावी डटेाबेस Ĥणालȣ कȧ आवæयकता होती है। 
यह एक Ēाͩफकल यूज़र इंटरफेस (GUI) Ĥदान करता है, जो उपयोगकता[ओं को ǒबना ͩकसी गहरȣ तकनीकȧ 
जानकारȣ के डटेाबेस बनाने, ͫडजाइन करने और Ĥबंͬधत करने कȧ सुͪ वधा देता है। 

MS Access के Ĥमुख घटक (Key Components of MS Access): 

1. ताͧलकाएँ (Tables): 

o ताͧलकाएँ डटेा को संĒǑहत करने के ͧलए होती हɇ। Ĥ×येक ताͧलका मɅ पंिÈतयाँ (rows) और कॉलम (columns) 

होते हɇ। कॉलम डटेा के Ĥकार को पǐरभाͪषत करते हɇ, जैसे ͩक सÉंया, तारȣख, या टेÈèट। 
o उदाहरण: कम[चारȣ ताͧलका, Ēाहक ताͧलका, या उ×पाद ताͧलका। 
2. Èवेरȣ (Queries): 

o Èवेरȣ का उपयोग डटेा को ͪवæलेͪषत करने और ͪवͧशçट मानदंडɉ के आधार पर जानकारȣ ĤाÜत करने के ͧलए 
ͩकया जाता है। Èवेरȣ मɅ SQL (Structured Query Language) का उपयोग ͩकया जा सकता है, या उपयोगकता[ 
इसे GUI के माÚयम से ͫडज़ाइन कर सकते हɇ। 

o उदाहरण: "सभी कम[चाǐरयɉ के नाम और वेतन Ĥदͧश[त करɅ जो 30,000 से अͬधक कमाते हɇ।" 
3. फॉम[ (Forms): 

o फॉम[ का उपयोग डटेा को जोड़न,े संशोͬधत करने और Ǒदखाने के ͧलए ͩकया जाता है। यह उपयोगकता[ओं को 
एक अͬधक इंटरएिÈटव और Ēाͩफकल Ǿप मɅ डटेा Ĥͪवçट करने कȧ सुͪवधा Ĥदान करता है। 

o उदाहरण: एक कम[चारȣ के ͪववरण को जोड़ने या अपडटे करने के ͧलए एक फॉम[। 
4. ǐरपोɪ[स (Reports): 

o ǐरपोɪ[स का उपयोग डटेा का ͪवæलेषण करने और उसे Ĥèतुत करने के ͧलए ͩकया जाता है। ǐरपोɪ[स को ͪĤटं 
करने या इलेÈĚॉǓनक Ǿप मɅ साझा करने के ͧलए तैयार ͩकया जा सकता है। 

o उदाहरण: माͧसक ǒबĐȧ ǐरपोट[, कम[चाǐरयɉ कȧ वेतन ǐरपोट[। 
5. मĐैोज़ (Macros): 

o मĐैोज़ का उपयोग अÈसर ͩकए जाने वाले कायɟ को èवचाͧलत करने के ͧलए ͩकया जाता है। यह कायɟ को 
ǐरकॉड[ करने और ͩफर उÛहɅ एक बटन िÈलक पर ǓनçपाǑदत करने का तरȣका Ĥदान करता है। 

6. मॉɬयूल (Modules): 

o यǑद आप अͬधक जǑटल काय[ करना चाहते हɇ, तो MS Access मɅ VBA (Visual Basic for Applications) का 
उपयोग करके मॉɬयूल बनाए जा सकते हɇ। यह कèटम कोड और काय[¢मता को जोड़ने कȧ अनुमǓत देता है। 

MS Access के लाभ (Advantages of MS Access): 

1. सहज उपयोगकता[ इंटरफेस: 

o MS Access का इंटरफेस बहुत सहज और उपयोग मɅ आसान होता है। इसका GUI उपयोगकता[ओं को Ĝगै और 
Ĝॉप, फ़ॉमȶǑटगं और ǐरपोट[ जनरेǑटगं जैसी कायɟ मɅ मदद करता है, िजससे यह तकनीकȧ जानकारȣ के ǒबना 
उपयोग करने मɅ आसान होता है। 

2. कèटमाइजेशन: 



o MS Access मɅ आप डटेाबेस को अपनी आवæयकता के अनुसार कèटमाइज़ कर सकते हɇ। आप ताͧलकाओ,ं 

Èवेǐरयɉ, फॉम[ और ǐरपोɪ[स को अपनी पसंद के अनुसार ͫडज़ाइन कर सकते हɇ। 
3. SQL सपोट[: 
o MS Access SQL (Structured Query Language) का समथ[न करता है, िजससे उपयोगकता[ जǑटल डटेा Èवेरȣज 

बना सकते हɇ और डटेा को बेहतर तरȣके से ͪवæलेͪषत कर सकते हɇ। 
4. डटेा सुर¢ा: 
o MS Access मɅ डटेा सुर¢ा के ͧलए कई उपाय होते हɇ, जैसे पासवड[ ĤोटेÈशन, उपयोगकता[ Ĥबंधन और अͬधकार 

Ǔनयंğण, जो डटेाबेस के एÈसेस को Ǔनयंǒğत करने मɅ मदद करते हɇ। 
5. इंटȣĒेशन: 

o MS Access अÛय Microsoft एिÜलकेशन जैसे MS Excel, MS Word और MS Outlook के साथ आसानी से 
इंटȣĒेट हो सकता है, िजससे डटेा शयेर करना और ǐरपोट[ जनरेट करना सरल हो जाता है। 

6. ऑफलाइन काम करने कȧ सुͪ वधा: 
o MS Access एक डèेकटॉप आधाǐरत एिÜलकेशन है, िजसका मतलब है ͩक आप इसे ǒबना इंटरनेट कनेÈशन के 

भी उपयोग कर सकते हɇ। 

MS Access के उपयोग (Uses of MS Access): 

1. डटेा सĒंहण: 

o MS Access का उपयोग छोटे और मंझले èतर के åयवसायɉ ɮवारा Ēाहकɉ, उ×पादɉ, आदेशɉ और कम[चाǐरयɉ जैसे 
डटेा को सĒंǑहत करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

2. åयावसाǓयक ǐरपोǑटɍग: 

o MS Access का उपयोग åयावसाǓयक ǐरपोट[ तैयार करने के ͧलए ͩकया जा सकता है, जैसे ͩक ͪवƣीय ǐरपोट[, 
ǒबĐȧ ǐरपोट[, और कम[चारȣ Ĥदश[न ǐरपोट[। 

3. डाटा एनाͧलͧसस: 

o MS Access मɅ डटेा Èवेरȣज़ के माÚयम से डटेा ͪवæलेषण ͩकया जा सकता है, जैसे ͩक ǒबĐȧ Ĥवृͪ ƣयɉ का 
ͪवæलेषण, Ēाहक åयवहार का अÚययन, आǑद। 

4. ऑटोमेशन: 

o MS Access का उपयोग Ǔनयͧमत कायɟ को èवचाͧलत करने के ͧलए मĐैोज़ और VBA कोͫडगं के माÚयम से 
ͩकया जा सकता है, जैसे ͩक डटेा कȧ èवचाͧलत एंĚȣ और ǐरपोट[ जेनरेशन। 

MS Access के सीमाए ँ(Limitations of MS Access): 

1. डटेाबेस का आकार: 

o MS Access मɅ डटेाबेस का आकार सीͧमत होता है (2GB तक), जो बड़ ेåयवसायɉ के ͧलए एक समèया हो 
सकती है, िजनके पास भारȣ माğा मɅ डटेा होता है। 

2. नेटवͩकɍ ग कȧ सीमाएँ: 
o MS Access को मãटȣ-यूज़र समथ[न मɅ सीͧमत ͩकया गया है। यह छोटे नेटवक[  पर ठȤक से काम करता है, 

लेͩकन बड़ ेनेटवक[  या वेब-आधाǐरत एिÜलकेशन के ͧलए अͬधक शिÈतशालȣ डटेाबेस ͧसèटम कȧ आवæयकता 
होती है। 

3. वेब ͪवकास मɅ सीमाएँ: 
o जबͩक MS Access कुछ हद तक वेब पर काम कर सकता है, यह बड़ ेपैमाने पर वेब एिÜलकेशन ͪवकͧसत 

करने के ͧलए आदश[ नहȣं है। 
 
 



 
UNIT II 
 

Create a Table in MS Access :- MS Access मɅ ताͧलका (Table) बनाने कȧ ĤͩĐया 
MS Access मɅ एक ताͧलका (Table) बनाना एक सरल ĤͩĐया है। ताͧलका डटेाबेस का मूल घटक होती है, जहाँ 
डटेा सĒंǑहत ͩकया जाता है। ताͧलका बनाने के ͧलए नीच ेदȣ गई चरणɉ का पालन करɅ: 

MS Access मɅ ताͧलका बनान ेके चरण (Steps to Create a Table in MS Access) 

1. MS Access खोलɅ: 
o सबसे पहले, अपने कंÜयूटर मɅ Microsoft Access एिÜलकेशन खोलɅ। 
2. नया डटेाबेस बनाए:ँ 

o जब MS Access खोला जाए, तो "File" टैब पर िÈलक करɅ और "New" ͪवकãप पर िÈलक करɅ। 
o ͩफर, "Blank Database" पर िÈलक करɅ। आप अपने डटेाबेस का नाम दज[ करɅ और इसे सेव करने के ͧलए एक 

èथान चनुɅ। 
o "Create" बटन पर िÈलक करɅ। 
3. ताͧलका ͫडजाइन åयू (Table Design View) मɅ जाए:ं 

o एक नया डटेाबेस बनाने के बाद, MS Access "Table" बनाएगा, लेͩकन हमɅ इसे कèटम बनाने के ͧलए ताͧलका 
ͫडज़ाइन åयू (Design View) मɅ जाना होगा। 

o Table Design पर िÈलक करɅ जो "Table Tools" के अतंग[त िèथत होता है। 
4. फȧãɬस और उनके Ĥकार Ǔनधा[ǐरत करɅ: 
o अब आपको अपनी ताͧलका मɅ फȧãɬस (fields) और उनके डटेा Ĥकार (data types) को पǐरभाͪषत करना होगा। 

फȧãɬस के उदाहरण: 
o ID (Primary Key, AutoNumber) 
o FirstName (Short Text) 
o LastName (Short Text) 
o Email (Short Text) 
o PhoneNumber (Short Text) 

डटेा Ĥकार (Data Types): 

o Short Text: छोटे आकार का टेÈèट (जैसे नाम, पता) 
o Number: सÉंयाएँ (जसैे उĨ, वेतन) 
o Date/Time: Ǔतͬथ और समय 

o Currency: मġुा (जैसे वेतन, खचȶ) 
o AutoNumber: èवचाͧलत Ǿप से बढ़ने वाला अकं (जैसे Ĥाथͧमक कंुजी) 
o Yes/No: Boolean डटेा (स×य या झूठ) 
5. Ĥाथͧमक कंुजी (Primary Key) सेट करɅ: 
o ताͧलका मɅ एक Ĥाथͧमक कंुजी (Primary Key) होना आवæयक है। यह Ĥ×येक ǐरकॉड[ को अɮͪवतीय Ǿप से 

पहचानने मɅ मदद करता है। 
o ͩकसी एक फȧãड को Ĥाथͧमक कंुजी के Ǿप मɅ सेट करने के ͧलए, उस फȧãड को चनुɅ (जसेै ID) और ͩफर 

"Primary Key" बटन पर िÈलक करɅ। 
6. ताͧलका को सेव करɅ: 
o ताͧलका मɅ सभी फȧãɬस और डटेा Ĥकारɉ को सेट करने के बाद, आपको अपनी ताͧलका को सेव करना होगा। 
o "File" मेनू मɅ जाएं और "Save" ͪवकãप पर िÈलक करɅ, या आप "Ctrl + S" का उपयोग भी कर सकते हɇ। 
o एक नाम दज[ करɅ , जैसे "Employee" (यǑद आप कम[चारȣ ताͧलका बना रहे हɇ) और "OK" पर िÈलक करɅ। 
7. डटेा एंटर करɅ (Data Entry): 



o एक बार ताͧलका तैयार हो जाने के बाद, आप "Datasheet View" मɅ िèवच कर सकते हɇ, जहां आप अपने डटेा 
को एंटर करना शुǾ कर सकते हɇ। 

o Datasheet View पर िÈलक करɅ और ͩफर Ĥ×येक कॉलम मɅ जानकारȣ दज[ करɅ। 
उदाहरण: 

ID FirstName LastName Email PhoneNumber 

1 अͧमत शमा[ amit@example.com 1234567890 

2 ͧसमा ͧसहं sima@example.com 0987654321 

 

ताͧलका बनाने के बाद आप Èया कर सकत ेहɇ? 

 Èवेरȣ (Queries): डटेा को ͪवæलेषण करने और Ǔनकालने के ͧलए Èवेरȣ बना सकते हɇ। 
 फॉम[ (Forms): डटेा जोड़ने और देखने के ͧलए फॉम[ बना सकते हɇ। 
 ǐरपोट[ (Reports): डटेा कȧ ǐरपोट[ तैयार करने के ͧलए ǐरपोट[ बना सकते हɇ। 

Properties-Default Values:- MS Access मɅ Properties और Default Values (गुण और ͫडफ़ॉãट 
मान) 
MS Access मɅ Ĥ×येक फȧãड या कॉलम कȧ Properties (गुण) को सेट ͩकया जा सकता है। इन गुणɉ से यह 
Ǔनधा[ǐरत होता है ͩक डटेा को ͩकस Ĥकार सĒंǑहत ͩकया जाएगा और उपयोगकता[ ɮवारा एंटर ͩकया गया डटेा 
कैसे Ĥदͧश[त होगा। Default Value एक गुण है जो ͩकसी फ़ȧãड के ͧलए उस समय èवतः सटे होता है जब 
कोई मान नहȣं डाला जाता। आइए ͪवèतार स ेजानते हɇ। 

MS Access मɅ Field Properties (फ़ȧãड गुण) 
1. Field Size (फ़ȧãड आकार): 
o यह गुण Text या Number जैसे डटेा Ĥकारɉ के ͧलए फ़ȧãड कȧ अͬधकतम लंबाई Ǔनधा[ǐरत करता है। उदाहरण 

के ͧलए, Text डटेा Ĥकार के ͧलए यह 255 कैरेÈटर तक हो सकता है। 
o उदाहरण: यǑद आपको ͩकसी फ़ȧãड मɅ अͬधकतम 50 वणɟ तक डटेा दज[ करने कȧ आवæयकता है, तो "Field 

Size" को 50 सेट करɅ। 
2. Format (èवǾप): 
o Format गुण का उपयोग डटेा के Ĥदͧश[त होने के तरȣके को Ǔनयंǒğत करने के ͧलए ͩकया जाता है। यह Ǔतͬथ, 

मġुा, और अÛय Ĥकार के डटेा के ͧलए उपयÈुत Ǿप मɅ Ǒदखाता है। 
o उदाहरण: एक Ǔतͬथ फ़ȧãड को "Short Date" èवǾप मɅ सेट ͩकया जा सकता है, ताͩक Ǔतͬथ DD/MM/YYYY के 

Ǿप मɅ Ǒदखाई दे। 
3. Input Mask (इÛपुट माèक): 
o यह गुण ͩकसी फ़ȧãड मɅ डटेा एंटर करते समय ͪवशषे èवǾप को लागू करने के ͧलए उपयोग होता है। यह 

उपयोगकता[ओं को ͩकसी ͪवशषे पैटन[ मɅ डटेा दज[ करने मɅ मदद करता है। 
o उदाहरण: अगर आप चाहते हɇ ͩक फोन नंबर (XXX) XXX-XXXX के Ǿप मɅ दज[ हो, तो आप Input Mask सेट 

कर सकते हɇ। 
4. Required (आवæयक): 
o यǑद Required गुण को Yes पर सेट ͩकया जाता है, तो यह सǓुनिæचत करता है ͩक उस फ़ȧãड मɅ डटेा एंटर 

ͩकया जाना चाǑहए। यǑद नहȣं ͩकया जाता, तो ǐरकॉड[ को सेव नहȣं ͩकया जा सकेगा। 
o उदाहरण: यǑद आप चाहते हɇ ͩक "First Name" और "Last Name" हमेशा भरे जाए,ं तो इन फȧãɬस को 

Required के Ǿप मɅ सेट करɅ। 
5. Allow Zero Length (ज़ीरो लंबाई कȧ अनुमǓत): 



o यह गुण यह Ǔनधा[ǐरत करता है ͩक Èया एक Text या Memo फ़ȧãड मɅ खालȣ या ज़ीरो लंबाई का डटेा (empty 

string) अनुमǓत ĤाÜत कर सकता है। 
o उदाहरण: अगर आप चाहते हɇ ͩक "Middle Name" फ़ȧãड खालȣ छोड़ने कȧ अनुमǓत हो, तो आप Allow Zero 

Length को Yes पर सेट कर सकते हɇ। 
6. Default Value (ͫडफ़ॉãट मान): 
o यह गुण तब उपयोगी होता है जब आप चाहते हɇ ͩक ͩकसी फ़ȧãड मɅ डाटा एंटर करते समय कोई ͪवͧशçट 

मान èवचाͧलत Ǿप से डाला जाए। यह तब मददगार होता है जब अͬधकतर डटेा का मान समान होता है और 
आपको उस ेबार-बार एंटर नहȣं करना पड़ता। 

o उदाहरण: यǑद आप चाहते हɇ ͩक "Country" फ़ȧãड का ͫडफ़ॉãट मान India हो, तो आप ͫडफ़ॉãट मान के Ǿप मɅ 
India सेट कर सकते हɇ। 

Default Value (ͫडफ़ॉãट मान) के उदाहरण: 
1. Ǔतͬथ फ़ȧãड (Date Field): 

o यǑद आपके पास एक Order Date नामक फ़ȧãड है, और आप चाहते हɇ ͩक यह फ़ȧãड èवचाͧलत Ǿप स ेआज 
कȧ तारȣख से भरȣ जाए, तो आप Default Value के Ǿप मɅ Date() (जो ͩक वत[मान Ǔतͬथ को लौटाएगा) सटे कर 
सकते हɇ। 
Default Value: Date() 

2. नंबर फ़ȧãड (Number Field): 

o अगर आपके पास एक Discount नामक फ़ȧãड है, और आप चाहते हɇ ͩक इसका ͫडफ़ॉãट मान 5 (पाँच) हो, तो 
आप Default Value को 5 सेट कर सकते हɇ। 
Default Value: 5 

3. टेÈèट फ़ȧãड (Text Field): 

o अगर आपके पास एक Status नामक फ़ȧãड है, और आप चाहते हɇ ͩक इसका ͫडफ़ॉãट मान "Active" हो, तो 
आप Default Value के Ǿप मɅ "Active" सेट कर सकते हɇ। 
Default Value: "Active" 

4. चकेबॉÈस (Yes/No Field): 

o यǑद आपके पास एक IsSubscribed नामक Yes/No फ़ȧãड है, और आप चाहते हɇ ͩक ͫडफ़ॉãट मान Yes हो 
(अथा[त, सभी नए उपयोगकता[ सÞसĐाइÞड माने जाएं), तो आप Default Value के Ǿप मɅ Yes सेट कर सकते हɇ। 
Default Value: Yes 

Properties का उपयोग करने के लाभ (Benefits of Using Properties) 

1. डटेा कȧ सटȣकता: 
o इन गुणɉ का उपयोग करके आप यह सुǓनिæचत कर सकते हɇ ͩक उपयोगकता[ केवल वैध डटेा दज[ करɅ। 

उदाहरण के ͧलए, Input Mask और Format गुणɉ का उपयोग करके आप डटेा को ͪवͧशçट Ǿप मɅ दज[ करने 
को सǓुनिæचत कर सकते हɇ। 

2. डटेा कȧ अखडंता: 
o Required और Default Value जैसे गुण यह सुǓनिæचत करते हɇ ͩक मह×वपूण[ जानकारȣ कभी खालȣ न छोड़ी 

जाए, और यǑद कोई डटेा Ĥͪवçट नहȣं ͩकया जाता है, तो एक ͫडफ़ॉãट मान सेट ͩकया जाता है। 
3. उपयोगकता[ अनुभव: 

o जब ͫडफ़ॉãट मान और इÛपुट माèक सेट होते हɇ, तो उपयोगकता[ओं को डटेा Ĥͪवçट करते समय गाइडɅस और 
आसानी ͧमलती है, िजससे डटेा दज[ करना तेज और आसान हो जाता है। 

4. èवचालन: 

o ͫडफ़ॉãट मानɉ का उपयोग करके आप èवचाͧलत Ǿप से डटेा को भरने मɅ मदद कर सकते हɇ, िजससे 
उपयोगकता[ओं को बार-बार वहȣ डटेा दज[ नहȣं करना पड़ता। 



Data Entry Add record:- MS Access मɅ डेटा एĚंȣ (Data Entry) और ǐरकॉड[ जोड़ना (Add 

Record) 
MS Access मɅ डटेा एĚंȣ और ǐरकॉड[ जोड़ना एक बहुत हȣ सरल ĤͩĐया है। जब आप एक ताͧलका (table) 

तैयार कर लेते हɇ, तो आप उस ताͧलका मɅ नए ǐरकॉड[ (data entries) आसानी से जोड़ सकते हɇ। यहाँ हम 

Datasheet View का उपयोग करके नए ǐरकॉड[ जोड़ने कȧ ĤͩĐया देखɅगे। 

MS Access मɅ ǐरकॉड[ जोड़ने के चरण: 
1. MS Access खोलɅ और डटेाबेस पर जाएं 

 सबसे पहले, MS Access को खोलɅ और उस डटेाबेस को चनुɅ िजसमɅ आप डटेा एंĚȣ करना चाहते हɇ। यǑद आपने 
अभी तक डटेाबेस नहȣं बनाया है, तो एक नया डटेाबेस बनाएं। 
2. ताͧलका (Table) पर िÈलक करɅ 

 जब आपका डटेाबेस खलु जाए, तो Navigation Pane मɅ आपको सभी ताͧलकाएँ (tables) Ǒदखाई दɅगी। उस 
ताͧलका पर िÈलक करɅ िजसमɅ आप डटेा जोड़ना चाहते हɇ। 
3. Datasheet View मɅ जाए ं

 ताͧलका खोलने के बाद, आप Datasheet View मɅ हɉगे। यǑद आप Design View मɅ हɇ, तो आपको Datasheet 

View मɅ जाने के ͧलए नीच ेǑदए गए चरणɉ का पालन करना होगा: 
o ताͧलका के ऊपरȣ भाग मɅ View बटन पर िÈलक करɅ। 
o Datasheet View को चनुɅ। 

4. डटेा एĚंȣ शुǾ करɅ 
 Datasheet View मɅ, ताͧलका का एक èĤेडशीट जैसा Ǿप होता है। अब आप Ĥ×येक कॉलम मɅ डटेा एंटर कर 

सकते हɇ। 
 डटेा एĚंȣ के ͧलए, Ĥ×येक कॉलम के नीच ेएक खालȣ पंिÈत (row) Ǒदखाई देगी, जहां आप डटेा दज[ कर सकते 

हɇ। 
उदाहरण: 

ID FirstName LastName Email PhoneNumber 

1 अͧमत शमा[ amit@example.com 9876543210 

2 ͧसमा ͧसहं sima@example.com 9123456789 

 आप Ĥ×येक फ़ȧãड के ͧलए संबंͬधत जानकारȣ भर सकते हɇ: 
o ID: यह AutoNumber हो सकता है, िजससे MS Access èवचाͧलत Ǿप से एक अɮͪवतीय ID Ĥदान करेगा। 
o FirstName, LastName: आप यह जानकारȣ मÛैयुअल Ǿप से भर सकते हɇ। 
o Email, PhoneNumber: इसी तरह आप अÛय डटेा भी भर सकते हɇ। 

5. ǐरकॉड[ सेव करɅ 
 Datasheet View मɅ डटेा दज[ करने के बाद, जब आप अगलȣ पंिÈत मɅ जाएंगे, तो आपका डटेा èवचाͧलत Ǿप से 

सेव हो जाएगा। 
 ͩकसी भी पंिÈत मɅ डटेा बदलने के बाद, MS Access तुरंत बदलावɉ को सेव कर देता है। 

6. नए ǐरकॉड[ के ͧलए और पिंÈतयाँ जोड़Ʌ 
 अगर आपको और नए ǐरकॉड[ जोड़ने हɇ, तो आप Ĥ×येक बार एक नई पंिÈत मɅ डटेा दज[ कर सकते हɇ। 

नया ǐरकॉड[ जोड़ने के ͧलए Form का उपयोग करना (Using a Form for Data Entry) 

आप Forms का भी उपयोग कर सकते हɇ जो डटेा एĚंȣ के ͧलए अͬधक इंटरएिÈटव होते हɇ। एक Form 

उपयोगकता[ओं को Ïयादा सरल और आकष[क तरȣके से डटेा एंटर करने का ͪवकãप Ĥदान करता है। 
Form के माÚयम से डटेा एĚंȣ: 

1. Create टैब पर जाएं और Form पर िÈलक करɅ। 



2. एक फ़ॉम[ टेàपलेट पर िÈलक करɅ या कèटम फ़ॉम[ ͫडज़ाइन करɅ। 
3. अब इस फॉम[ मɅ Ǒदए गए फȧãɬस मɅ डटेा भरɅ। 
4. डटेा भरने के बाद, Save बटन पर िÈलक करɅ और ǐरकॉड[ को सेव करɅ। 

Edit a Tables copy :- MS Access मɅ ताͧलका कȧ ĤǓत (Copy) को संपाǑदत करना (Edit a Table's 

Copy) 
MS Access मɅ ͩकसी ताͧलका कȧ ĤǓत (copy) बनाना और ͩफर उस ĤǓत को संपाǑदत करना एक सरल ĤͩĐया 
है। इस ĤͩĐया के दौरान आप ताͧलका कȧ संरचना को ǒबना मूल ताͧलका को Ĥभाͪवत ͩकए हुए बदल सकते 
हɇ। नीच ेǑदए गए चरणɉ मɅ बताया गया है ͩक कैसे आप ताͧलका कȧ ĤǓत बनाएंगे और ͩफर उस ĤǓत को 
संपाǑदत करɅगे। 

MS Access मɅ ताͧलका कȧ ĤǓत बनाना और संपाǑदत करना (Steps to Copy and Edit a Table in 

MS Access) 
1. MS Access खोलɅ और डटेाबेस खोलɅ 

 सबसे पहले, MS Access को खोलɅ और वह डटेाबेस खोलɅ िजसमɅ आपको ताͧलका कȧ ĤǓत बनानी है। 
2. ताͧलका का चयन करɅ 

 Navigation Pane मɅ वह ताͧलका चनुɅ िजस ेआप कॉपी करना चाहते हɇ। ताͧलका का नाम िÈलक करɅ। 
3. ताͧलका कȧ कॉपी बनाना (Make a Copy of the Table) 

1. ताͧलका पर right-click करɅ। 
2. Copy पर िÈलक करɅ। 
3. अब Paste पर right-click करɅ और Paste का चयन करɅ। 
4. Paste Table As ͪवकãप का चयन करɅ। 
o एक डायलॉग बॉÈस खलेुगा िजसमɅ आपको "Paste as" मɅ Structure Only (केवल संरचना) या Structure and 

Data (संरचना और डटेा) ͪवकãप का चयन करना होगा। 
 Structure Only: केवल ताͧलका कȧ संरचना (fields and field types) कȧ कॉपी बनाई जाएगी। 
 Structure and Data: ताͧलका कȧ संरचना और सभी मौजूदा डटेा कȧ कॉपी बनाई जाएगी। 
5. ताͧलका को नया नाम देने के ͧलए, Table Name बॉÈस मɅ एक नया नाम दज[ करɅ और ͩफर OK पर िÈलक 

करɅ। 
6. अब आपके पास ताͧलका कȧ एक ĤǓत (copy) होगी। 

4. ताͧलका कȧ ĤǓत मɅ सशंोधन (Edit the Copied Table) 

1. Copy कȧ ताͧलका पर िÈलक करɅ और उसे खोलɅ। 
2. यǑद आप Datasheet View मɅ हɇ, तो आपको सीधे डटेा को संपाǑदत करने का ͪवकãप ͧमलेगा। 
3. यǑद आप ताͧलका कȧ संरचना (fields, data types) को बदलना चाहते हɇ, तो Design View पर जाएं: 
o Design View पर जाने के ͧलए, ताͧलका के ऊपरȣ Ǒहèसे मɅ View बटन पर िÈलक करɅ और ͩफर Design View 

का चयन करɅ। 
4. अब आप ताͧलका मɅ Ǔनàनͧलͨखत बदलाव कर सकते हɇ: 
o फȧãड जोड़Ʌ या हटाएं: आप नई फȧãड जोड़ सकते हɇ या पुराने फȧãड को हटा सकते हɇ। 
o डटेा Ĥकार बदलɅ: आप Ĥ×येक फȧãड का डटेा Ĥकार बदल सकते हɇ (जसैे Text, Number, Date/Time आǑद)। 
o Ĥाथͧमक कंुजी (Primary Key) बदल सकते हɇ। 
5. बदलाव करने के बाद, ताͧलका को Save करɅ। 

5. ताͧलका कȧ ĤǓत मɅ डटेा बदलना (Edit Data in the Copied Table) 

 Datasheet View मɅ, आप आसानी से डटेा को एͫडट कर सकते हɇ। ताͧलका कȧ Ĥ×येक पंिÈत मɅ डटेा जोड़Ʌ, 
संपाǑदत करɅ, या हटाएं। 



 ͩकसी भी ǐरकॉड[ को संपाǑदत करने के ͧलए, उसे िÈलक करɅ और ͩफर उसे बदलɅ। 
 आप डटेा को Delete करने के ͧलए ͩकसी भी ǐरकॉड[ को चनुकर Delete बटन दबा सकते हɇ। 

ताͧलका कȧ संरचना और डटेा कȧ ĤǓत मɅ अतंर 

 Structure Only (केवल संरचना): जब आप केवल ताͧलका कȧ संरचना कȧ कॉपी बनाते हɇ, तो यह ताͧलका के 
कॉलàस (fields) और उनके डटेा Ĥकारɉ (data types) कȧ पूरȣ जानकारȣ का Èलोन बनाता है, लेͩकन इसमɅ कोई 
डटेा शाͧमल नहȣं होता। 

 Structure and Data (संरचना और डटेा): यह कॉपी ताͧलका कȧ संरचना और उसमɅ मौजूद डटेा दोनɉ को Èलोन 
करती है। यानी, इसमɅ वहȣ डटेा और ǐरकॉड[ हɉगे जो मूल ताͧलका मɅ थे। 

Modify Table Structure Find Replace:- MS Access मɅ ताͧलका सरंचना मɅ बदलाव करना 
(Modify Table Structure) और Find & Replace का उपयोग 

MS Access मɅ ताͧलका कȧ संरचना को बदलने, Find और Replace का उपयोग करने कȧ ĤͩĐया काफȧ सीधी 
है। जब आप ताͧलका कȧ संरचना मɅ बदलाव करते हɇ, तो आप fields, data types, primary keys, और अÛय 
गुणɉ को संशोͬधत कर सकते हɇ। इसके अलावा, Find and Replace फȧचर का उपयोग करके आप डटेा मɅ 
ͪवशषे शÞदɉ या मानɉ को आसानी से खोज सकते हɇ और बदल सकते हɇ। 
आइए, इन दोनɉ कायɟ को ͪवèतार स ेसमझते हɇ। 

1. ताͧलका संरचना मɅ बदलाव करना (Modify Table Structure) 

ताͧलका कȧ संरचना बदलने के ͧलए आपको Design View का उपयोग करना होगा। इसमɅ आप फȧãɬस 
(fields), डटेा Ĥकार (data types), और अÛय गुणɉ मɅ बदलाव कर सकते हɇ। 
ताͧलका सरंचना मɅ बदलाव करने के चरण (Steps to Modify Table Structure): 

1. ताͧलका को खोलɅ: 
o सबसे पहले, MS Access मɅ वह डटेाबेस खोलɅ िजसमɅ ताͧलका मौजदू है। 
o Navigation Pane से उस ताͧलका को चनुɅ िजस ेआप संपाǑदत करना चाहते हɇ और right-click करɅ। 
o Design View को चनुɅ। अब आप ताͧलका कȧ संरचना को बदलने के ͧलए तैयार हɇ। 
2. फȧãɬस को जोड़ना या हटाना (Add or Remove Fields): 

o ताͧलका मɅ नए fields जोड़ने के ͧलए, ͩकसी खालȣ पंिÈत पर िÈलक करɅ और ͩफर Field Name और Data Type 

को सेट करɅ। 
o एक फȧãड को हटाने के ͧलए, उस फȧãड कȧ पंिÈत पर िÈलक करɅ और ͩफर Delete बटन दबाएं। 
3. डटेा Ĥकार (Data Type) बदलना: 
o ͩकसी फȧãड का Data Type बदलने के ͧलए, उस फȧãड पर िÈलक करɅ और Data Type Ĝॉपडाउन से नया डटेा 

Ĥकार चनुɅ। 
 उदाहरण: Text को Memo, Number को Currency, आǑद मɅ बदला जा सकता है। 
4. Ĥाथͧमक कंुजी (Primary Key) बदलना: 
o यǑद आप ताͧलका कȧ Primary Key बदलना चाहते हɇ, तो उस फȧãड पर िÈलक करɅ िजस ेआप Ĥाथͧमक कंुजी 

बनाना चाहते हɇ। 
o ͩफर, ऊपर कȧ पɪटȣ मɅ Primary Key बटन पर िÈलक करɅ। 
o Ĥाथͧमक कंुजी को हटाने के ͧलए, उसी फȧãड पर िÈलक करɅ और ͩफर Primary Key बटन पर ͩफर से िÈलक 

करɅ। 
5. Save Changes: 

o जब आप संरचना मɅ सभी बदलाव कर लɅ, तो Ctrl + S या Save बटन पर िÈलक करके ताͧलका मɅ बदलावɉ को 
सेव करɅ 



2. MS Access मɅ Find and Replace का उपयोग करना (Using Find and Replace in MS Access) 

Find और Replace फȧचर का उपयोग MS Access मɅ डटेा को ढंूढने और बदलने के ͧलए ͩकया जाता है। यह 
फȧचर ͪवशषे Ǿप से उपयोगी होता है जब आपको ताͧलका मɅ ͩकसी ͪवशेष डटेा को ढंूढना और उसे बदलना 
होता है। उदाहरण के ͧलए, ͩकसी नाम, पता या अÛय मान को बदलना। 
Find and Replace का उपयोग करने के चरण (Steps to Use Find and Replace): 

1. Datasheet View मɅ जाए:ं 

o सबसे पहले, Datasheet View मɅ जाएं जहाँ ताͧलका का डटेा Ǒदखाई दे रहा हो। 
2. Find and Replace Dialog खोले: 

o Ctrl + F दबाकर Find and Replace डायलॉग बॉÈस खोलɅ। 
o या ͩफर Home टैब मɅ जाएं और Find बटन पर िÈलक करɅ, ͩफर Advanced Find ͪवकãप का चयन करɅ। 
3. Find (खोजना): 
o Find What बॉÈस मɅ उस डटेा को दज[ करɅ िजस ेआप ढंूढना चाहते हɇ। 
o आप चाहɅ तो Match Case या Find Whole Field जैसे ͪवकãप भी चनु सकते हɇ, जो आपके खोजने के तरȣके को 

Ǔनयंǒğत करɅगे। 
4. Replace (बदलना): 
o यǑद आप डटेा को बदलना चाहते हɇ, तो Replace With बॉÈस मɅ वह नया डटेा दज[ करɅ िजसे आप पुराने डटेा 

से बदलना चाहते हɇ। 
o उदाहरण: अगर आप ताͧलका मɅ "Delhi" को "New Delhi" से बदलना चाहते हɇ, तो Find What मɅ Delhi और 

Replace With मɅ New Delhi दज[ करɅ। 
5. Find Next और Replace: 

o Find Next पर िÈलक करके अगला मैच ढंूढɅ। 
o Replace पर िÈलक करके उस ͪवशषे मैच को बदलɅ। 
o Replace All पर िÈलक करके पूरे ताͧलका मɅ Ǒदए गए मान को बदल सकते हɇ। 
6. Search Options: 

o आप Search के Ǒदशा (Up/Down) और Match ͪवकãप (Whole Field, Any Part of Field, Match Case) भी सेट 
कर सकते हɇ, ताͩक आपको अͬधक सटȣक पǐरणाम ͧमल सके। 

7. संपूण[ ताͧलका मɅ बदलाव: 

o यǑद आप पूरे ताͧलका मɅ Replace All ͪवकãप का उपयोग करते हɇ, तो MS Access सभी मेल खाते हुए मानɉ 
को बदल देगा। 

UNIT III 
Setting Up Relationships:- MS Access मɅ ǐरæत ेसेट करना (Setting up Relationships in MS 

Access) 
MS Access मɅ Relationships (ǐरæते) डटेाबेस मɅ ͪवͧभÛन ताͧलकाओं के बीच कनेÈशन èथाͪपत करने का 
तरȣका होते हɇ। यह आपको ͪवͧभÛन ताͧलकाओं से संबंͬ धत डटेा को एक साथ जोड़ने कȧ अनुमǓत देता है, 

िजससे आपके डटेाबेस कȧ संरचना अͬधक åयविèथत और एकȧकृत होती है। 
आइए, Relationships को सेट करने के चरणɉ पर ͪवèतार स ेचचा[ करते हɇ। 

1. ǐरलेशनͧशप Èया होते हɇ (What are Relationships)? 

ǐरæते डटेाबेस के ͪवͧभÛन ताͧलकाओं के बीच एक कनेÈशन (link) होते हɇ। MS Access मɅ मÉुय Ǿप से तीन 
Ĥकार के ǐरæते होते हɇ: 

 One-to-One (एक-से-एक): एक ताͧलका मɅ एक ǐरकॉड[ केवल दसूरȣ ताͧलका मɅ एक ǐरकॉड[ से संबंͬ धत होता 
है। 



 One-to-Many (एक-से-अनेक): एक ताͧलका मɅ एक ǐरकॉड[ कई ǐरकॉɬ[स से संबंͬ धत होता है। यह सबसे 
सामाÛय Ĥकार का ǐरæता है। 

 Many-to-Many (अनेक-स-ेअनेक): कई ǐरकॉड[ एक ताͧलका मɅ कई ǐरकॉɬ[स से संबंͬ धत होते हɇ। यह ǐरæता एक 
इंटरमीͫडयरȣ ताͧलका (junction table) कȧ आवæयकता होती है। 

2. ǐरæत ेसेट करने के चरण (Steps to Set Up Relationships): 

Step 1: डटेाबेस खोलɅ और ताͧलकाओं का चयन करɅ 
 सबसे पहले, MS Access मɅ अपने डटेाबेस को खोलɅ और Navigation Pane मɅ उन ताͧलकाओं को देखɅ िजÛहɅ 

आप जोड़ना चाहते हɇ। 
Step 2: Relationships ͪवडंो खोलɅ 

1. Database Tools टैब पर जाएं। 
2. वहां Relationships बटन पर िÈलक करɅ। यह एक नई ͪवडंो खोलेगा िजसमɅ आप ताͧलकाओं के बीच ǐरæते 

बना सकते हɇ। 
Step 3: ताͧलकाओं को जोड़Ʌ 

1. Show Table डायलॉग बॉÈस खलुने के बाद, आपको डटेाबेस कȧ सभी ताͧलकाएँ Ǒदखाई दɅगी। 
2. उन ताͧलकाओं को चनुɅ िजÛहɅ आप ǐरæते मɅ जोड़ना चाहते हɇ और Add पर िÈलक करɅ। ͩफर Close पर िÈलक 

करɅ। 
Step 4: ǐरæते बनाना (Create Relationships) 

1. एक ताͧलका से एक फ़ȧãड (जैस ेPrimary Key) को drag करके दसूरȣ ताͧलका के संबंͬ धत फ़ȧãड (जैस ेForeign 

Key) पर छोड़Ʌ। 
2. Edit Relationships डायलॉग बॉÈस खलेुगा। इसमɅ आपको Ǔनàनͧलͨखत ͪवकãपɉ को सेट करने का अवसर 

ͧमलेगा: 
o Primary Table और Related Table: आपको पहले ताͧलका (Primary) और दसूरे ताͧलका (Related) का चयन 

करना होगा। 
o Primary Key और Foreign Key: ये फȧãɬस दोनɉ ताͧलकाओं के बीच ǐरæते का Ǔनधा[रण करते हɇ। 

उदाहरण: अगर आपके पास एक Customers ताͧलका है िजसमɅ CustomerID है, और एक Orders ताͧलका है 
िजसमɅ CustomerID एक फॉरेन कȧ के Ǿप मɅ है, तो आपको Customers.CustomerID को Orders.CustomerID 

के साथ जोड़ना होगा। 
3. Relationship Type: डायलॉग बॉÈस मɅ आपको ǐरæते का Ĥकार चनुने का ͪवकãप ͧमलेगा: 
o Enforce Referential Integrity: यह सुǓनिæचत करता है ͩक जब भी आप एक ǐरकॉड[ ͫडलȣट या अपडटे करɅ, 

तो संबंͬधत ǐरकॉɬ[स भी सहȣ ढंग से अपडटे या ͫडलȣट हɉगे। यह डटेा कȧ अखडंता बनाए रखता है। 
o Cascade Update Related Fields: यǑद आप एक ǐरकॉड[ का Primary Key बदलते हɇ, तो संबंͬधत Foreign Key 

भी èवचाͧलत Ǿप से अपडटे हो जाएगा। 
o Cascade Delete Related Records: यǑद आप एक ǐरकॉड[ ͫडलȣट करते हɇ, तो संबंͬधत Foreign Key ǐरकॉड[ भी 

èवचाͧलत Ǿप से ͫडलȣट हो जाएंगे। 
4. Create पर िÈलक करɅ, और आपका ǐरæता तैयार हो जाएगा। 

3. ताͧलकाओं के बीच ǐरæते के Ĥकार (Types of Relationships) 

One-to-One Relationship (एक-से-एक ǐरæता) 
 इस ǐरæते मɅ, एक ताͧलका मɅ एक ǐरकॉड[ दसूरे ताͧलका मɅ केवल एक ǐरकॉड[ से संबंͬ धत होता है। 
 उदाहरण: एक कम[चारȣ का EmployeeID केवल एक EmployeeDetails ताͧलका मɅ मौजूद है, और एक कम[चारȣ 

कȧ जानकारȣ केवल एक ताͧलका मɅ हो सकती है। 



One-to-Many Relationship (एक-से-अनेक ǐरæता) 
 यह सबसे आम Ĥकार का ǐरæता है। इसमɅ एक ताͧलका का एक ǐरकॉड[ कई ǐरकॉɬ[स से संबंͬ धत हो सकता है। 
 उदाहरण: एक Customer के पास कई Orders हो सकते हɇ, लेͩकन एक Order केवल एक हȣ Customer से 

संबंͬ धत होगा। 
Many-to-Many Relationship (अनेक-स-ेअनेक ǐरæता) 

 इसमɅ कई ǐरकॉड[ एक ताͧलका मɅ कई ǐरकॉɬ[स से सबंंͬधत होते हɇ। इस ǐरæते को लागू करने के ͧलए एक 

Junction Table या Link Table कȧ आवæयकता होती है। 
 उदाहरण: एक Student कई Courses मɅ नामांͩकत हो सकता है और एक Course मɅ कई Students हो सकते हɇ। 

इस संबंध को लागू करने के ͧलए एक StudentCourses नामक ताͧलका बनाई जाती है, िजसमɅ StudentID और 

CourseID दोनɉ होते हɇ। 

4. ǐरæत ेको हटाना (Delete a Relationship) 

1. Relationships ͪवडंो मɅ, उस ǐरæते पर right-click करɅ िजस ेआप हटाना चाहते हɇ। 
2. Delete ͪवकãप का चयन करɅ। 
3. डायलॉग बॉÈस मɅ Yes पर िÈलक करɅ, और ǐरæता हटा Ǒदया जाएगा। 

5. ǐरæत ेकȧ समी¢ा और संशोधन (Review and Modify Relationships) 

1. Relationships ͪवडंो मɅ, ͩकसी भी ǐरæते पर right-click करɅ और Edit Relationship का चयन करɅ। 
2. आप यहां ǐरæते को संपाǑदत कर सकते हɇ, जैसे ͩक cascade update और cascade delete ͪवकãपɉ को स¢म या 

अ¢म करना। 
Referential Integrity :- Referential Integrity in MS Access 
Referential Integrity (संदभ[ अखडंता) एक मह×वपूण[ अवधारणा है जो यह सǓुनिæचत करती है ͩक आपके 
डटेाबेस मɅ ताͧलकाओं के बीच ǐरæते (relationships) सहȣ और सुसंगत तरȣके से बनाए जाएं। इसका उɮदेæय 
यह है ͩक जब एक ताͧलका मɅ एक ǐरकॉड[ जोड़ा या अपडटे ͩकया जाता है, तो दसूरȣ ताͧलका मɅ संबंͬ धत डटेा 
भी सहȣ तरȣके से अपडटे या ͫडलȣट हो। 
इसका मÉुय उɮदेæय डटेा कȧ अखडंता (data integrity) बनाए रखना है, ताͩक डटेाबेस मɅ ͩकसी भी Ĥकार के 
असंगत या अĤचͧलत डटेा का Ĥवेश न हो। 

Referential Integrity Èया है? 

जब दो ताͧलकाओं के बीच एक Foreign Key Relationship होता है, तो यह Referential Integrity यह 
सǓुनिæचत करती है ͩक Foreign Key मɅ जो मान (value) है, वह Primary Key मɅ मौजूद हो। इसका मतलब यह 
है ͩक जब आप Primary Table मɅ कोई ǐरकॉड[ ͫडलȣट या अपडटे करते हɇ, तो Related Table मɅ संबंͬ धत ǐरकॉड[ 
भी èवचाͧलत Ǿप से अपडटे या ͫडलȣट हो सकते हɇ, ताͩक डटेा सुसंगत रहे। 

Referential Integrity के Ĥमुख Ǔनयम 
1. Valid Foreign Key: 

o जब एक ताͧलका मɅ कोई Foreign Key होता है, तो इसका मान हमेशा Primary Key के Ǿप मɅ दसूरȣ ताͧलका 
मɅ मौजूद होना चाǑहए। इसका मतलब है ͩक Foreign Key मɅ जो भी मान रखा गया है, वह पहले से हȣ दसूरȣ 
ताͧलका मɅ मौजूद होना चाǑहए। 

2. Cascade Update: 

o यǑद Primary Key मɅ कोई बदलाव ͩकया जाता है, तो संबंͬधत Foreign Key ǐरकॉɬ[स को èवचाͧलत Ǿप से 
अपडटे ͩकया जाएगा। इसे Cascade Update कहा जाता है। 

o उदाहरण: यǑद Customers ताͧलका मɅ CustomerID को अपडटे ͩकया जाता है, तो Orders ताͧलका मɅ संबंͬ धत 

CustomerID भी èवचाͧलत Ǿप से अपडटे हो जाएगा। 
3. Cascade Delete: 



o यǑद Primary Key वाला ǐरकॉड[ ͫडलȣट ͩकया जाता है, तो संबंͬधत Foreign Key वाले ǐरकॉɬ[स को भी 
èवचाͧलत Ǿप से ͫडलȣट कर Ǒदया जाएगा। इसे Cascade Delete कहा जाता है। 

o उदाहरण: यǑद एक Ēाहक को Customers ताͧलका से हटा Ǒदया जाता है, तो उस Ēाहक से संबंͬ धत सभी 
Orders ताͧलका के ǐरकॉड[ भी ͫडलȣट हो जाएंगे। 

4. Restrict/Delete No Action: 

o इस ͪवकãप का उपयोग तब ͩकया जाता है जब आप नहȣं चाहते ͩक Primary Key को अपडटे या ͫडलȣट 
ͩकया जाए यǑद संबंͬ धत Foreign Key मɅ कोई ǐरकॉड[ है। 

o उदाहरण: यǑद आप Customers ताͧलका मɅ ͩकसी Ēाहक को ͫडलȣट करने कȧ कोͧशश करते हɇ, तो Orders 

ताͧलका मɅ उस Ēाहक से संबंͬ धत ͩकसी भी ǐरकॉड[ को हटाए ǒबना Delete अनुमǓत नहȣं दȣ जाएगी। 

MS Access मɅ Referential Integrity सेट करना 
MS Access मɅ Referential Integrity सेट करने के ͧलए, आपको Relationships ͪवडंो का उपयोग करना होगा। 
यह सुǓनिæचत करने के ͧलए ͩक ताͧलकाओं के बीच डटेा कȧ अखडंता बनी रहे, आपको Enforce Referential 

Integrity ͪवकãप को स¢म करना होगा। 
Referential Integrity सेट करने के चरण (Steps to Enforce Referential Integrity): 

1. Database खोलɅ: सबसे पहले, MS Access मɅ अपने डटेाबेस को खोलɅ। 
2. Relationships ͪवडंो खोलɅ: 
o Database Tools टैब पर जाएं और Relationships पर िÈलक करɅ। यह आपको ताͧलकाओं के बीच संबंधɉ को 

सेट करने कȧ ͪवडंो मɅ ले जाएगा। 
3. ताͧलकाओं को जोड़Ʌ: 
o यǑद ताͧलकाएं पहले से ͪवडंो मɅ नहȣं Ǒदख रहȣ हɇ, तो Show Table बटन पर िÈलक करके ताͧलकाओं को जोड़Ʌ। 

ͩफर Close पर िÈलक करɅ। 
4. Relationship बनाएं: 
o अब, Primary Table (उदाहरण के ͧलए, Customers) स ेForeign Key Field (उदाहरण के ͧलए, CustomerID) को 

खींचɅ और इसे Related Table (उदाहरण के ͧलए, Orders) के Foreign Key Field (जैस,े CustomerID) पर छोड़Ʌ। 
5. Edit Relationship Dialog: 

o Edit Relationships डायलॉग बॉÈस मɅ Enforce Referential Integrity का चयन करɅ। 
o आप दो अÛय ͪवकãपɉ को भी स¢म कर सकते हɇ: 
 Cascade Update Related Fields: यǑद Primary Key मɅ बदलाव ͩकया जाता है, तो Foreign Key मɅ èवचाͧलत 

Ǿप से बदलाव हो जाएगा। 
 Cascade Delete Related Records: यǑद Primary Key वाले ǐरकॉड[ को ͫडलȣट ͩकया जाता है, तो संबंͬ धत 

Foreign Key वाले ǐरकॉड[ भी ͫडलȣट हो जाएंगे। 
6. OK पर िÈलक करɅ: 
o जब आप उपरोÈत सेǑटÊंस चनु लɅ, तो OK पर िÈलक करɅ। 

Referential Integrity के लाभ 

1. डटेा कȧ सटȣकता (Data Accuracy): 

o यह सुǓनिæचत करता है ͩक डटेा कȧ एकता बनी रहती है और कोई भी अĤचͧलत या गलत ǐरकॉड[ डटेाबेस मɅ 
नहȣं होता। 

2. डटेा कȧ अखडंता (Data Integrity): 

o Referential Integrity लागू करने से डटेाबेस मɅ कोई भी असंगतता नहȣं रहती, जैसे ͩक ͪवदेशी कंुजी मɅ कोई 
मान जो मÉुय ताͧलका मɅ मौजूद नहȣं है। 

3. डटेा कȧ सुर¢ा (Data Security): 



o यह सुǓनिæचत करता है ͩक ताͧलका मɅ संबंधी ǐरकॉɬ[स एक दसूरे के साथ सुसंगत Ǿप से अपडटे या ͫडलȣट 
होते हɇ, िजससे डटेा के सहȣ तरȣके से Ĥबंͬधत होन ेकȧ संभावना बढ़ जाती है। 

Queries & Filter:- Queries और Filters in MS Access 

Queries और Filters MS Access मɅ डटेा को खोजने, संशोͬधत करने और ͪवæलेषण करने के ͧलए अ×यंत 
उपयोगी उपकरण हɇ। दोनɉ का उपयोग डटेा को ͪवͧशçट तरȣके से देखने या बदलने के ͧलए ͩकया जाता है, 

लेͩकन दोनɉ मɅ कुछ अतंर हɇ। 
आइए, Queries और Filters के बारे मɅ ͪवèतार स ेजानɅ: 

1. Queries Èया होते हɇ? (What are Queries?) 

Query (Èवेरȣ) MS Access मɅ एक उपकरण है िजसका उपयोग आप डटेाबेस से ͪवͧशçट डेटा को खोजन,े 

Ǔनकालने, संशोͬधत करने या ͪवæलेषण करने के ͧलए करते हɇ। आप एक Query मɅ ͪवͧभÛन ताͧलकाओं के डटेा 
को जोड़ सकते हɇ, डटेा को ͩफ़ãटर कर सकते हɇ, और जǑटल गणनाएँ या जोड़ने/अपडटे करने के काय[ कर 
सकते हɇ। 
Types of Queries in MS Access: 

1. Select Queries (चयन Èवेरȣ): 
o यह सबसे सामाÛय Ĥकार कȧ Èवेरȣ है। इसका उपयोग डटेा को Ǔनकालने के ͧलए ͩकया जाता है। 
o उदाहरण: आप ͩकसी ताͧलका से सभी छाğɉ के नाम और अकं Ǔनकाल सकते हɇ। 
2. Action Queries (एÈशन Èवेरȣ): 
o Action Queries डटेा को बदलने का काय[ करती हɇ। इसमɅ Update Queries (डटेा अपडटे करना), Delete 

Queries (डटेा ͫडलȣट करना), और Append Queries (नए डटेा को जोड़ना) शाͧमल हɇ। 
3. Parameter Queries (पैरामीटर Èवेरȣ): 
o इस Ĥकार कȧ Èवेरȣ मɅ आप उपयोगकता[ से एक पैरामीटर (जैसे तारȣख, नाम आǑद) पूछ सकते हɇ, और Èवेरȣ 

उसी के आधार पर पǐरणाम Ǒदखाती है। 
4. Crosstab Queries (Đॉसटैब Èवेरȣ): 
o यह Èवेरȣ डटेा को एक सारणी के Ǿप मɅ Ĥèतुत करती है, जैसे ͪपवट टेबल मɅ होता है। यह आमतौर पर डटेा 

का सारांश Ǒदखाने के ͧलए उपयोग कȧ जाती है। 
Query बनाने के चरण (Steps to Create a Query in MS Access): 

1. Query Design View खोलɅ: 
o Create टैब पर जाएं और Query Design पर िÈलक करɅ। 
o Show Table डायलॉग बॉÈस मɅ वह ताͧलका चनुɅ िजससे आप डटेा खींचना चाहते हɇ और Add पर िÈलक करɅ। 
2. Fields को चयǓनत करɅ: 
o अब आप Query Design मɅ ͪवͧभÛन fields को चयǓनत कर सकते हɇ िजÛहɅ आप Èवेरȣ मɅ Ǒदखाना चाहते हɇ। 
3. Criteria सेट करɅ: 
o आप Criteria (शतɏ) सटे कर सकते हɇ, जैसे ͩक "WHERE" Èलॉज़ मɅ, ताͩक आपको केवल ͪवͧशçट डटेा ͧमल 

सके। उदाहरण: "WHERE Age > 18"। 
4. Run Query: 

o Èवेरȣ को Run करने के ͧलए ! (Exclamation mark) पर िÈलक करɅ। 
5. Save Query: 

o यǑद आपको Èवेरȣ बार-बार उपयोग करनी है, तो इस ेSave करɅ और एक नाम दɅ। 

2. Filters Èया होत ेहɇ? (What are Filters?) 

Filter (ͩफ़ãटर) MS Access मɅ डटेा को अèथायी Ǿप से सशत[ Ǿप से देखने का तरȣका होता है। यह केवल 

Datasheet View मɅ काम करता है और आपको डटेा के एक छोटे सटे को देखने कȧ अनुमǓत देता है, जो 



ͪवͧशçट शतɟ को पूरा करता है। ͩफ़ãटर का उपयोग Èवेरȣ के ǒबना डटेा को ×वǐरत Ǿप से देखने के ͧलए 
ͩकया जाता है। 
Filters के Ĥकार: 

1. Basic Filter (बेͧसक ͩफ़ãटर): 
o यह सबसे सरल ͩफ़ãटर है िजसमɅ आप एक field मɅ एक ͪवͧशçट मान (value) का चयन करते हɇ। उदाहरण के 

ͧलए, आप केवल उन Ēाहकɉ के डटेा को देख सकते हɇ िजनकȧ उĨ 30 साल से ऊपर है। 
2. Advanced Filter (एडवांèड ͩफ़ãटर): 
o यह ͩफ़ãटर उपयोगकता[ओं को अͬधक जǑटल शतɟ के आधार पर डटेा ͩफ़ãटर करने कȧ अनुमǓत देता है, जैसे 

ͩक कई criteria का उपयोग करना। 
3. AutoFilter (ऑटोͩफ़ãटर): 
o MS Access मɅ AutoFilter ͪवकãप का उपयोग करने से आप ͩकसी भी कॉलम पर िÈलक करके आसानी से 

डटेा को ͩफ़ãटर कर सकते हɇ। 
o उदाहरण: आप ͩकसी कॉलम मɅ Text Filter का उपयोग करके केवल "A" से शǾु होने वाले सभी नाम देख 

सकते हɇ। 
Filter लागू करने के चरण (Steps to Apply a Filter): 

1. Datasheet View मɅ जाए:ं 

o िजस ताͧलका या Èवेरȣ पर ͩफ़ãटर लागू करना है, उस पर जाएं और Datasheet View मɅ इसे खोलɅ। 
2. Filter ͪवकãप का उपयोग करɅ: 
o ͩकसी भी field हेडर पर िÈलक करɅ। 
o ͩफर, Filter बटन पर िÈलक करɅ या Right-Click करके Filter by Selection या Filter by Form का चयन करɅ। 
3. Criteria सेट करɅ: 
o Filter by Selection मɅ आप एक मान (value) को चयǓनत कर सकते हɇ। 
o Filter by Form मɅ आप कई शतɟ के आधार पर डटेा को ͩफ़ãटर कर सकते हɇ। 
4. Filter Apply करɅ: 
o ͩफ़ãटर लागू करने के बाद, आपको केवल वहȣ डटेा Ǒदखाई देगा जो ͩफ़ãटर कȧ शतɟ को पूरा करता है। 
5. Clear Filter: 

o ͩफ़ãटर को हटाने के ͧलए, Clear Filter बटन का उपयोग करɅ या Right-click करके Remove Filter का चयन 
करɅ। 

Queries और Filters मɅ अतंर (Difference Between Queries and Filters) 

Criteria Queries Filters 

उɮदेæय 
डटेा को खोजना, सशंोͬधत करना और ͪवæलेषण 
करना। 

डटेा को अèथायी Ǿप से एक ͪवशषे शत[ के 
आधार पर Ǒदखाना। 

उपयोग जǑटल गणना, अपडटे, जोड़ और ͪवæलषेण के ͧलए। अèथायी डटेा को केवल देखा जा सकता है। 

èथायी या 
अèथायी 

Queries èथायी होत ेहɇ और उÛहɅ सहेजा जा सकता 
है। 

Filters अèथायी होत ेहɇ और केवल वत[मान Ǻæय 
मɅ लागू होते हɇ। 

सशत[ता Queries मɅ जǑटल और कई शतɏ होती हɇ। 
Filters आमतौर पर एक या दो शतɟ पर आधाǐरत 
होत ेहɇ। 

डटेा बदलाव 
Queries डटेा को जोड़ सकत ेहɇ, अपडटे कर सकते हɇ, 
या हटा सकत ेहɇ। 

Filters केवल डटेा को Ǒदखात ेहɇ, बदलते नहȣं हɇ। 

AND.OR Advance Filter:- AND और OR का उपयोग और Advanced Filter in MS Access 



AND और OR दोनɉ ऑपरेटरɉ का उपयोग MS Access मɅ Advanced Filter के ͧलए ͩकया जाता है। ये ऑपरेटर 
डटेा को ͩफãटर करने मɅ मदद करते हɇ, ताͩक आप ͪवͧशçट मानदंडɉ के आधार पर डटेा को छांट सकɅ । 
Advanced Filter आपको एक से अͬधक शतɏ जोड़ने कȧ अनुमǓत देता है, िजससे आप जǑटल और कèटम 
ͩफ़ãटǐरगं कर सकते हɇ। 
आइए, AND और OR ऑपरेटरɉ के बारे मɅ ͪवèतार से जानɅ और साथ हȣ देखɅ ͩक Advanced Filter का उपयोग 
कैसे ͩकया जाता है। 

1. AND और OR ऑपरेटर का उपयोग (Using AND and OR Operators) 

AND ऑपरेटर: 

 AND ऑपरेटर का उपयोग तब ͩकया जाता है जब आपको कई शतɟ को पूरा करने वालȣ ǐरकॉɬ[स चाǑहए। 
इसका मतलब है ͩक सभी शतɟ को एक साथ पूरा करना होगा। 

 Example: अगर आपको उन कम[चाǐरयɉ के डटेा को देखना है िजनकȧ उĨ 30 साल से अͬधक हो और वे 
"Sales" ͪवभाग मɅ काम कर रहे हɉ, तो दोनɉ शतɏ पूरȣ करनी हɉगी। 
Query Example: 
WHERE Age > 30 AND Department = 'Sales' 

OR ऑपरेटर: 

 OR ऑपरेटर का उपयोग तब ͩकया जाता है जब आपको ͩकसी एक शत[ को पूरा करने वाले ǐरकॉɬ[स चाǑहए। 
इसका मतलब है ͩक यǑद कोई एक शत[ सहȣ हो, तो डटेा चनु ͧलया जाएगा। 

 Example: अगर आपको उन कम[चाǐरयɉ के डटेा को देखना है िजनकȧ उĨ 30 साल से अͬधक हो या वे 
"Sales" ͪवभाग मɅ काम कर रहे हɉ, तो इनमɅ से कोई भी शत[ पूरȣ हो सकती है। 
Query Example: 
WHERE Age > 30 OR Department = 'Sales' 

2. Advanced Filter का उपयोग (Using Advanced Filter) 

MS Access मɅ Advanced Filter का उपयोग तब ͩकया जाता है जब आपको एक स ेअͬधक शतɟ के आधार पर 
डटेा को ͩफ़ãटर करना होता है, और आपको AND और OR ऑपरेटर का उपयोग करके जǑटल ͩफãटर लगाने 
कȧ आवæयकता होती है। 
Advanced Filter Steps: 

1. Datasheet View खोलɅ: 
o सबसे पहले, उस ताͧलका या Èवेरȣ को खोलɅ िजस पर आप Advanced Filter लागू करना चाहते हɇ। 
2. Filter by Form पर जाएं: 
o Home टैब पर जाएं और Advanced बटन पर िÈलक करɅ, ͩफर Filter by Form का चयन करɅ। यह आपको 

Filter Design मɅ ले जाएगा। 
3. Criteria Row मɅ शतɏ डालɅ: 
o Criteria रॉ (row) मɅ, आप उन शतɟ को दज[ कर सकते हɇ िजनके आधार पर आप डटेा को ͩफ़ãटर करना 

चाहते हɇ। आप AND और OR ऑपरेटर का उपयोग कर सकते हɇ। 
4. AND ऑपरेटर का उपयोग: 

o अगर आप AND ऑपरेटर का उपयोग करना चाहते हɇ, तो आपको शतɟ को उसी कॉलम मɅ समान रॉ मɅ रखना 
होगा। 

o उदाहरण: 
 "Age" > 30 
 "Department" = "Sales" 

इन दोनɉ शतɟ को एक साथ Ǒदखाने के ͧलए, दोनɉ को एक हȣ criteria row मɅ रखɅ। 
5. OR ऑपरेटर का उपयोग: 

o अगर आप OR ऑपरेटर का उपयोग करना चाहते हɇ, तो आपको शतɟ को अलग-अलग रॉ मɅ रखना होगा। 



o उदाहरण: 
 "Age" > 30 
 "Department" = "Sales" 

इन शतɟ को अलग-अलग रॉ मɅ रखɅ ताͩक यǑद इनमɅ से कोई भी शत[ सहȣ हो, तो डटेा Ǒदखाई दे। 
6. Apply Filter: 

o जब आप शतɏ सेट कर लɅ, तो Apply Filter बटन पर िÈलक करɅ या Enter दबाएं। अब आपके ɮवारा सेट ͩकए 
गए ͩफãटर के आधार पर डटेा Ǒदखाई देगा। 

7. Clear Filter: 

o यǑद आप ͩफ़ãटर हटाना चाहते हɇ, तो Clear Filter बटन का उपयोग करɅ। 

3. AND और OR का उपयोग Advanced Filter मɅ 
AND ऑपरेटर के साथ Advanced Filter Example: 

आप एक Advanced Filter सेट करना चाहते हɇ िजसमɅ आप केवल उन ǐरकॉɬ[स को देखना चाहते हɇ िजनकȧ 
Age 30 से अͬधक है और Department "Sales" है। 

 Criteria Row 1 (First Condition): 
Age > 30 

 Criteria Row 2 (Second Condition): 
Department = 'Sales' 

इससे केवल वे ǐरकॉड[ Ǒदखाई दɅगे िजनकȧ Age > 30 और Department "Sales" है। दोनɉ शतɟ को पूरा करना 
होगा, इसͧलए AND ऑपरेटर लागू होगा। 
OR ऑपरेटर के साथ Advanced Filter Example: 

आप एक Advanced Filter सेट करना चाहते हɇ िजसमɅ आप केवल उन ǐरकॉɬ[स को देखना चाहते हɇ िजनकȧ 
Age 30 से अͬधक है या व ेDepartment "Sales" मɅ हɇ। 

 Criteria Row 1 (First Condition): 
Age > 30 

 Criteria Row 2 (Second Condition): 
Department = 'Sales' 

इसमɅ OR ऑपरेटर लागू होगा, Èयɉͩक डटेा उन कम[चाǐरयɉ को Ǒदखाएगा िजनमɅ से कोई भी शत[ सहȣ हो (याǓन 

Age > 30 या Department = 'Sales') 

4. AND और OR को एक साथ उपयोग करना (Using AND and OR Together) 

आप एक हȣ Advanced Filter मɅ AND और OR दोनɉ का उपयोग भी कर सकते हɇ। उदाहरण के ͧलए, मान 
लȣिजए आप उन कम[चाǐरयɉ का डटेा देखना चाहते हɇ िजनकȧ Age 30 से अͬधक हो और Department "Sales" 

या "Marketing" मɅ हो। 
Criteria: 

 Row 1 (First Condition): 
Age > 30 

 Row 2 (OR Condition): 
Department = 'Sales' 
Department = 'Marketing' 

इससे वे कम[चारȣ Ǒदखाई दɅगे िजनकȧ Age > 30 और िजनका Department "Sales" या "Marketing" हो। 
Find Duplicate Record:-  MS Access मɅ डुिÜलकेट ǐरकॉɬ[स को ढँूढना (Finding Duplicate Records in MS 

Access) 
MS Access मɅ डुिÜलकेट ǐरकॉɬ[स को ढँूढना एक आम आवæयकता है, खासकर जब आपको यह पता करना 
होता है ͩक डटेा मɅ कहȣं भी दोहराए गए ǐरकॉɬ[स तो नहȣं हɇ। आप इस ेQuery का उपयोग करके आसानी से 
ढँूढ सकते हɇ। 
डुिÜलकेट ǐरकॉɬ[स को ढँूढने के ͧलए Query का उपयोग (Using Query to Find Duplicate Records) 

यहां हम Query Design के माÚयम से यह सीखɅगे ͩक कैसे MS Access मɅ डुिÜलकेट ǐरकॉɬ[स को ढँूढा जा 
सकता है। 



Steps to Find Duplicate Records: 
1. Query Design View मɅ जाए:ं 

o MS Access मɅ अपने डटेाबेस को खोलɅ और Create टैब पर जाएं। 
o Query Design पर िÈलक करɅ। 
2. ताͧलका का चयन करɅ: 
o उस ताͧलका का चयन करɅ िजसमɅ आप डुिÜलकेट ǐरकॉɬ[स ढँूढना चाहते हɇ। 
o ताͧलका को जोड़ने के बाद Close पर िÈलक करɅ। 
3. Duplicate Fields को चयǓनत करɅ: 
o Query Design मɅ, उस field को जोड़Ʌ िजसमɅ आप डुिÜलकेɪस ढँूढना चाहते हɇ (जसैे, Name, Email, Phone 

Number आǑद)। 
o उन fields को Èवेरȣ मɅ जोड़Ʌ िजनमɅ डुिÜलकेट हो सकते हɇ। 
4. Group By का उपयोग करɅ: 
o Field के नीच ेTotal कॉलम मɅ Group By ऑÜशन को चनुɅ। यह ऑÜशन आपको उन फ़ȧãɬस के आधार पर डटेा 

को समǑूहत करने मɅ मदद करेगा। 
5. Count जोड़Ʌ: 
o Total कॉलम मɅ, उस फ़ȧãड के ͧलए Count को चनुɅ, िजससे यह पता चलेगा ͩक उस ͪवशषे ǐरकॉड[ का ͩकतनी 

बार डुिÜलकेट हुआ है। 
6. Criteria सेट करɅ: 
o अब, Criteria कॉलम मɅ Count के तहत Greater Than 1 (1 से अͬधक) ͧलखɅ। इसका मतलब है ͩक आपको 

केवल उन ǐरकॉɬ[स को Ǒदखाना है, िजनकȧ ͬगनती 1 से अͬधक हो, यानी जो डुिÜलकेट हɇ। 
7. Run Query: 

o अब, Run बटन (Exclamation mark) पर िÈलक करɅ। आपकȧ Èवेरȣ उन सभी डुिÜलकेट ǐरकॉɬ[स को Ǒदखाएगी 
िजनका Count 1 से अͬधक है। 
Example Query: 
मान लȣिजए आपके पास एक Customers ताͧलका है, और आप डुिÜलकेट Email Address वाले ǐरकॉɬ[स को 
ढँूढना चाहते हɇ। आपकȧ Èवेरȣ इस तरह Ǒदख सकती है: 

1. Fields to Add in Query: 

o Email Address (यह वह फ़ȧãड है िजसमɅ आप डुिÜलकेट ढँूढना चाहते हɇ)। 
2. Group By: 

o Email Address को Group By मɅ रखɅ। 
3. Count: 

o Count को जोड़Ʌ और Criteria मɅ >1 डालɅ। 
Query का SQL Code इस Ĥकार होगा: 
SELECT [Email Address], Count([Email Address]) AS CountOfEmail 
FROM Customers 
GROUP BY [Email Address] 
HAVING Count([Email Address]) > 1; 

यह Èवेरȣ उन सभी Email Addresses को Ǒदखाएगी जो ताͧलका मɅ 1 से अͬधक बार मौजूद हɇ, यानी जो 
डुिÜलकेट हɇ। 

Query का उपयोग करके डुिÜलकेट ǐरकॉɬ[स को हटाना (Removing Duplicate Records using 

Query) 
यǑद आपको डुिÜलकेट ǐरकॉɬ[स को हटाना है, तो आप Delete Query का उपयोग कर सकते हɇ। हालांͩ क, 

डुिÜलकेɪस को हटाने से पहले, आपको यह सुǓनिæचत करना चाǑहए ͩक आपके पास Backup है, Èयɉͩक यह 
ĤͩĐया डटेा को èथायी Ǿप से हटा सकती है। 



1. Delete Query बनाए:ं 

o सबसे पहले Query Design मɅ जाएं और Delete Query बनाएं। 
2. Duplicate Query को जोड़Ʌ: 
o पहले बताए गए Find Duplicate Query को जोड़Ʌ। 
3. Delete Query सेट करɅ: 
o Delete ͪवकãप को चनुɅ और डुिÜलकेट ǐरकॉɬ[स को हटाने के ͧलए शतɏ सेट करɅ। 

Save And Change Query:- MS Access मɅ Query को Save और Change करना (Saving and 

Changing Queries in MS Access) 
जब आप MS Access मɅ Query बनाते हɇ, तो उसे बाद मɅ उपयोग करने के ͧलए Save करना ज़Ǿरȣ होता है। 
इसके अलावा, अगर आपको पहले से बनाए गए ͩकसी Query को बदलने कȧ आवæयकता हो, तो आप इसे 
आसानी से Modify (बदल) सकते हɇ। आइए जानत ेहɇ ͩक आप Query को कैस ेSave और Change (बदल) सकते 
हɇ। 

1. Query को Save करना (Saving a Query) 

जब आप एक नया Query बनाते हɇ या उस ेDesign View मɅ संशोͬधत करते हɇ, तो उसे बाद मɅ ͩफर से उपयोग 
करने के ͧलए Save करना ज़Ǿरȣ है। MS Access मɅ Query को Save करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत कदम उठाएं: 
Query Save करने के चरण (Steps to Save a Query): 

1. Query Design View मɅ जाए:ं 

o सबसे पहले, Create टैब पर िÈलक करɅ और Query Design पर िÈलक करɅ, या यǑद आपने पहले से कोई Èवेरȣ 
बनाई है, तो उसे Design View मɅ खोलɅ। 

2. Query को ͫडजाइन करɅ: 
o अब, आप अपनी Èवेरȣ के ͧलए ताͧलकाओं और शतɟ का चयन करɅ और उसे सेट करɅ। 
3. Query को Save करɅ: 
o जब Èवेरȣ तैयार हो जाए, तो File मेनू पर िÈलक करɅ। 
o Save ͪवकãप पर िÈलक करɅ (या Ctrl + S दबाएं)। 
4. Query का नाम दɅ: 
o एक Save As डायलॉग बॉÈस खलु जाएगा, िजसमɅ आप Èवेरȣ का नाम दज[ कर सकते हɇ। 
o नाम दज[ करɅ और OK पर िÈलक करɅ। 

अब आपकȧ Èवेरȣ सुरͯ¢त हो गई है, और आप इसे बाद मɅ Queries सूची मɅ देख सकते हɇ। 

2. Query को Modify (बदल) करना (Changing or Editing a Query) 

अगर आपने पहले एक Query बनाई है और उसमɅ कोई बदलाव करना चाहते हɇ, तो आप इसे आसानी स े

Design View मɅ खोल सकते हɇ और संशोधन कर सकते हɇ। यहा ंजानɅ ͩक आप कैसे एक Query को बदल 
सकते हɇ: 
Query को Modify (बदलने) के चरण (Steps to Modify a Query): 

1. Query को Open करɅ: 
o सबसे पहले, Navigation Pane मɅ उस Query को ढंूढɅ िजस ेआप बदलना चाहते हɇ। 
o Query पर डबल िÈलक करɅ या Right-click करके Design View चनुɅ। 
2. Design View मɅ बदलाव करɅ: 
o Design View मɅ, आप ͪवͧभÛन Fields, Criteria, और Tables को जोड़ या हटा सकते हɇ। 
o आप जो भी बदलाव करना चाहते हɇ, जैसे Sorting, Filtering, या Adding New Conditions आǑद, कर सकते हɇ। 
3. Query को Save करɅ: 



o जब आप बदलाव कर लɅ, तो Save करɅ। इसके ͧलए, File पर िÈलक करɅ और ͩफर Save पर िÈलक करɅ (या Ctrl 

+ S दबाएं)। 
o यǑद आप उसी नाम स ेबदलाव करना चाहते हɇ, तो OK पर िÈलक करɅ। यǑद आप एक नया नाम देना चाहते 

हɇ, तो Save As डायलॉग बॉÈस मɅ नया नाम डालɅ और ͩफर OK पर िÈलक करɅ। 

3. Query को Delete करना (Deleting a Query) 

अगर आपको कोई Query हटानी है, तो आप उसे Delete कर सकते हɇ। 
Query को Delete करने के चरण (Steps to Delete a Query): 

1. Navigation Pane मɅ Query को ढंूढɅ : 
o सबसे पहले, Navigation Pane मɅ उस Query को ढंूढɅ िजस ेआप हटाना चाहते हɇ। 
2. Query को Delete करɅ: 
o Query पर Right-click करɅ और Delete चनुɅ। 
o एक पुिçट संवाद बॉÈस (confirmation dialog box) Ǒदखाई देगा, िजसमɅ आपसे पूछा जाएगा ͩक Èया आप वाकई 

इस Èवेरȣ को हटाना चाहते हɇ। 
o Yes पर िÈलक करɅ। अब आपकȧ Èवेरȣ ͫडलȣट हो जाएगी। 

4. Query के नाम मɅ बदलाव करना (Changing the Name of a Query) 

अगर आप Query का नाम बदलना चाहते हɇ, तो आप इसे आसानी स ेDesign View मɅ जा कर कर सकते हɇ। 
Query का नाम बदलने के चरण (Steps to Rename a Query): 

1. Navigation Pane मɅ Query को ढंूढɅ : 
o Navigation Pane मɅ उस Query को ढंूढɅ िजसका नाम बदलना चाहते हɇ। 
2. Query को Rename करɅ: 
o Query पर Right-click करɅ और Rename ͪवकãप चनुɅ। 
o नया नाम टाइप करɅ और ͩफर Enter दबाएं। अब आपका Query नए नाम से सेव हो जाएगा। 

 
UNIT IV 

Introduction to Forms:- MS Access मɅ Forms का पǐरचय 

Forms MS Access का एक मह×वपूण[ Ǒहèसा हɇ जो उपयोगकता[ओं को डटेाबेस के डटेा से इंटरैÈट करने का 
आसान और सुसंगत तरȣका Ĥदान करते हɇ। जहां Tables मɅ डटेा èटोर ͩकया जाता है, वहȣं Forms डटेा को 
Ĥदͧश[त करने, इनपुट करने और संशोͬधत करने के ͧलए एक ͪवज़ुअल इंटरफेस Ĥदान करते हɇ। 
Forms का उपयोग तब ͩकया जाता है जब आपको डटेा एंटर करने, ǐरकॉɬ[स देखने या डटेा अपडटे करने कȧ 
आवæयकता होती है, और यह एक संरͬचत और इंटरएिÈटव तरȣका Ĥदान करता है। 

1. Form Èया है? 

Form एक इंटरफेस है जो आपको MS Access मɅ डटेा को इंटरैिÈटव तरȣके से देखने और एंटर करने कȧ 
अनुमǓत देता है। Tables डटेा èटोर करते हɇ, लेͩकन Forms उपयोगकता[ओं को एक सुसंगत और åयविèथत 
तरȣके से डटेा Ĥèतुत करने का तरȣका देते हɇ। 
Forms का मÉुय उɮदेæय: 

 डटेा एंटर करना: Forms का उपयोग डटेा को सहȣ तरȣके से एंटर करने के ͧलए ͩकया जाता है। 
 डटेा अपडटे और संशोͬधत करना: Forms मɅ डटेा को अपडटे या संशोͬधत ͩकया जा सकता है। 
 यूजर-ĥɅ डलȣ इंटरफेस: Forms उपयोगकता[ओं को ǒबना जǑटलता के डटेा से इंटरएÈट करने मɅ मदद करते हɇ। 

2. MS Access मɅ Form के Ĥकार 

MS Access मɅ कई Ĥकार के Forms होते हɇ, िजनका उपयोग ͪवͧभÛन उɮदेæयɉ के ͧलए ͩकया जाता है। यहां 
कुछ सामाÛय Ĥकार के Forms Ǒदए गए हɇ: 



a) Simple Form (साधारण फ़ॉम[): 
 Simple Form एक सादा और सरल फॉम[ होता है जो एक समय मɅ एक ǐरकॉड[ को Ǒदखाता है। 
 यह डटेा एंĚȣ के ͧलए आदश[ होता है जब आप एक बार मɅ केवल एक ǐरकॉड[ देखना और एͫडट करना चाहते 

हɇ। 
b) Multiple Items Form (कई आइटàस का फ़ॉम[): 

 Multiple Items Form मɅ एक से अͬधक ǐरकॉड[ एक साथ Ǒदखाए जाते हɇ। 
 यह एक डटेा शीट जैसा Ǒदखता है, जहां आप एक साथ कई ǐरकॉɬ[स देख सकते हɇ और संपाǑदत कर सकते हɇ। 

c) Split Form (िèÜलट फॉम[): 
 Split Form मɅ Form View (एकल ǐरकॉड[) और Datasheet View (कई ǐरकॉड[) दोनɉ एक साथ Ǒदखाई देते हɇ। 
 यह यूज़र को ͪवͧभÛन Ĥकार से डटेा देखने का ͪवकãप देता है। 

d) Tabular Form (ताͧलका×मक फ़ॉम[): 
 Tabular Form मɅ ǐरकॉɬ[स को एक ͬĒड Ǿप मɅ Ǒदखाया जाता है। 
 यह ताͧलका कȧ तरह होता है, लेͩकन इसमɅ अͬधक कèटमाइजेशन कȧ सुͪ वधा होती है। 

e) Datasheet Form (डटेाशीट फ़ॉम[): 
 Datasheet Form एक ताͧलका जसैा Ǿप होता है िजसमɅ ǐरकॉɬ[स को एक साथ Ǒदखाया जाता है। 
 यह उपयोगकता[ओं को कई ǐरकॉɬ[स को जãदȣ से देखने और संपाǑदत करने कȧ अनुमǓत देता है। 

f) Modal Form (मोडल फ़ॉम[): 
 Modal Form वह Ĥकार का फॉम[ है जो यूज़र से एÈशन लेने तक बाकȧ इंटरफेस को Þलॉक कर देता है। 
 इसे डटेा एंटर करने या संदेश Ǒदखाने के ͧलए उपयोग ͩकया जाता है। 

3. MS Access मɅ Form कैसे बनाए?ं 

MS Access मɅ एक Form बनाने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ: 
Step 1: Database खोलɅ 

 MS Access मɅ उस डटेाबेस को खोलɅ िजसमɅ आप Form बनाना चाहते हɇ। 
Step 2: New Form Create करɅ 

 Create टैब पर जाएं और Form Design या Blank Form पर िÈलक करɅ। 
Step 3: Form मɅ Fields जोड़Ʌ 

 Design View मɅ, आप अपनी ताͧलका या Èवेरȣ के फ़ȧãɬस को खींचकर फॉम[ मɅ जोड़ सकते हɇ। 
Step 4: Form Customize करɅ 

 आप फॉम[ के लेआउट को कèटमाइज़ कर सकते हɇ, जैसे ͩक रंग, फ़ॉÛट, और फ़ȧãɬस कȧ िèथǓत बदलना। 
 आप Buttons, Combo Boxes, Text Boxes आǑद जसैे कंĚोãस भी जोड़ सकते हɇ। 

Step 5: Form Save करɅ 
 जब फॉम[ ͫडज़ाइन हो जाए, तो Save बटन पर िÈलक करɅ (या Ctrl + S दबाएं)। 
 फॉम[ को एक नाम दɅ और OK पर िÈलक करɅ। 

Step 6: Form View मɅ जाए ं

 फॉम[ का उपयोग करने के ͧलए Form View पर िèवच करɅ। अब आप डटेा एंटर कर सकते हɇ या ǐरकॉɬ[स देख 
सकते हɇ। 

4. Forms के लाभ (Advantages of Forms) 

1. आसान डटेा एंĚȣ: Forms डटेा एंटर करने को सरल बनाते हɇ, खासकर उन उपयोगकता[ओं के ͧलए जो डटेाबेस 
संरचना से पǐरͬचत नहȣं हɇ। 

2. सुसंगत लेआउट: Forms एक åयविèथत और आकष[क Ǿप मɅ डटेा Ĥदͧश[त करते हɇ, िजससे डटेा को समझना 
और देखना आसान हो जाता है। 



3. डटेा माÛयता: आप Forms मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के डटेा माÛयता Ǔनयंğण जोड़ सकते हɇ, जैस ेCombo Boxes, 

Check Boxes, और Date Pickers ताͩक केवल सहȣ डटेा हȣ एंटर हो। 
4. कèटम इंटरफेस: Forms का इंटरफेस कèटमाइज़ ͩकया जा सकता है ताͩक यह उपयोगकता[ओं कȧ 

आवæयकताओं के अनुसार ͩफट हो सके। 
5. डटेा संशोधन: Forms के माÚयम से आप आसानी स ेडटेा को संशोͬधत और अपडटे कर सकते हɇ। 
6. ऑटोमेशन: आप Macro या VBA (Visual Basic for Applications) का उपयोग करके Forms मɅ कुछ कायɟ को 

èवचाͧलत कर सकते हɇ। 

5. Forms का उपयोग 

 डटेा एĚंȣ: Forms का मÉुय उपयोग डटेा एंटर करने के ͧलए होता है। ͪवशषे Ǿप स,े जब आपको ͩकसी ताͧलका 
मɅ बड़ी संÉया मɅ ǐरकॉड[ एंटर करने होते हɇ। 

 डटेा अपडटे: Forms के माÚयम से उपयोगकता[ डटेा को आसानी से अपडटे कर सकते हɇ। 
 ǐरकॉड[ नेͪवगेशन: Forms मɅ नेͪवगेशन के ͧलए बटन हो सकते हɇ, जैसे Next, Previous, First, Last, िजससे 

उपयोगकता[ आसानी से ǐरकॉɬ[स के बीच नेͪ वगेट कर सकते हɇ। 
 ǐरपोट[ जनरेशन: आप Forms का उपयोग ǐरपोɪ[स बनाने के ͧलए भी कर सकते हɇ, जैसे ͩकसी ͪवशषे डटेा के 

आधार पर ǐरपोट[ जनरेट करना। 

Types of Basic Forms:- MS Access मɅ Basic Forms के Ĥकार (Types of Basic Forms in MS 

Access) 
MS Access मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के Forms होते हɇ, िजÛहɅ आप अपने डटेाबेस को अͬधक यूज़र-ĥɅ डलȣ बनाने के 
ͧलए उपयोग कर सकते हɇ। Forms का उपयोग डटेा को बेहतर तरȣके से Ĥèतुत करन,े दज[ करने और संशोͬधत 
करने के ͧलए ͩकया जाता है। यहा ंBasic Forms के Ĥकार Ǒदए गए हɇ, िजÛहɅ आप MS Access मɅ बना सकते 
हɇ। 

1. Simple Form (साधारण फ़ॉम[) 
Simple Form एक साधारण Ĥकार का फॉम[ है जो एक समय मɅ केवल एक ǐरकॉड[ को Ǒदखाता है। इसका 
ͫडज़ाइन बहुत सरल होता है, और यह डटेा एंटर करने या Ǒदखाने के ͧलए आदश[ होता है। 
ͪवशषेताए:ँ 

 एकल ǐरकॉड[ Ǒदखाने के ͧलए आदश[। 
 डटेा एĚंȣ या समी¢ा के ͧलए बहुत हȣ सरल और Ĥभावी। 
 उपयोगकता[ को एक समय मɅ केवल एक ǐरकॉड[ देखने कȧ अनुमǓत देता है। 

उदाहरण: 

 एक Employee Form, िजसमɅ एक कम[चारȣ का नाम, पƣा, फोन नंबर आǑद एक बार मɅ Ǒदखाए जाते हɇ और 
आपको उÛहɅ अपडटे करने का ͪवकãप ͧमलता है। 

2. Multiple Items Form (कई आइटàस का फ़ॉम[) 
Multiple Items Form एक ऐसा फॉम[ है िजसमɅ एक से अͬधक ǐरकॉɬ[स को एक साथ Ǒदखाया जाता है। यह 

Datasheet View जैसा होता है, लेͩकन इसमɅ कèटम लेआउट कȧ सुͪ वधा होती है। 
ͪवशषेताए:ँ 

 कई ǐरकॉɬ[स एक साथ Ǒदखाए जाते हɇ। 
 डटेाशीट जैसी लुक होती है, लेͩकन अͬधक कèटमाइजेशन कȧ सुͪ वधा होती है। 
 ǐरकॉɬ[स के बीच नेͪ वगेट करना आसान होता है। 

उदाहरण: 

 Products Form, िजसमɅ एक बार मɅ कई उ×पादɉ के नाम, मãूय और अÛय जानकारȣ Ǒदखती है। 

3. Split Form (िèÜलट फ़ॉम[) 



Split Form एक अनोखा Ĥकार का फॉम[ है िजसमɅ एक साथ दो Views होते हɇ। इसमɅ एक ओर Form View 

होता है (जो एक ǐरकॉड[ Ǒदखाता है) और दसूरȣ ओर Datasheet View होता है (जो कई ǐरकॉड[ Ǒदखाता है)। इस 
तरह स,े यूजर एक साथ दोनɉ Ĥकार के डटेा åयूज देख सकते हɇ। 
ͪवशषेताए:ँ 

 Form View और Datasheet View दोनɉ एक साथ Ǒदखाई देते हɇ। 
 यह एक साथ एक ǐरकॉड[ को देखने और अÛय ǐरकॉɬ[स के डटेा को देखने का ͪवकãप Ĥदान करता है। 
 दोनɉ åयूज के बीच तुरंत िèवच ͩकया जा सकता है। 

उदाहरण: 

 Customer Form, िजसमɅ एक Ēाहक के डटेा को एक View मɅ देखा जा सकता है, जबͩक दसूरȣ ओर सभी 
Ēाहकɉ के नाम और उनके ͪववरण एक साथ Ǒदखाए जा सकते हɇ। 

4. Tabular Form (ताͧलका×मक फ़ॉम[) 
Tabular Form एक Ĥकार का फॉम[ है जो डटेा को grid या table Ǿप मɅ Ǒदखाता है। यह बहुत हȣ सुͪ वधाजनक 
होता है जब आप डटेा को ͬĒड के Ǿप मɅ Ǒदखाना चाहते हɇ और उपयोगकता[ को एक साथ कई ǐरकॉɬ[स देखने 
और संशोͬधत करने का अवसर देते हɇ। 
ͪवशषेताए:ँ 

 डटेा ͬĒड के Ǿप मɅ Ǒदखाया जाता है। 
 कई ǐरकॉɬ[स को एक बार मɅ देखने और एͫडट करने कȧ सुͪ वधा देता है। 
 ताͧलका जसैे लुक के साथ लचीलापन और कèटमाइजेशन कȧ अनुमǓत देता है। 

उदाहरण: 

 Order Form, िजसमɅ कई ऑड[स[ को एक साथ Ǒदखाया जा सकता है, जैसे उ×पादɉ के नाम, माğा, और मूãय। 

5. Datasheet Form (डटेाशीट फ़ॉम[) 
Datasheet Form डटेा को एक spreadsheet (ताͧलका) जैसा Ǒदखाता है। यह ͪवशषे Ǿप से तब उपयोगी होता है 
जब आपको बहुत सारे ǐरकॉɬ[स को एक साथ देखना हो। यह Datasheet View के समान होता है लेͩकन 
आपको अͬधक कèटमाइजेशन कȧ सुͪ वधा ͧमलती है। 
ͪवशषेताए:ँ 

 डटेा को एक èĤेडशीट जैसा Ǒदखाता है। 
 कई ǐरकॉɬ[स को एक साथ Ǒदखाया जाता है। 
 यूजर को डटेा को एͫडट करने के ͧलए बहुत हȣ साधारण और ×वǐरत तरȣका Ĥदान करता है। 

उदाहरण: 

 Inventory Form, िजसमɅ एक साथ सभी वèतुओं कȧ सूची, माğा और कȧमत Ĥदͧश[त कȧ जाती है। 

6. Modal Form (मोडल फ़ॉम[) 
Modal Form वह फॉम[ है जो उपयोगकता[ को अÛय काय[ करने से रोकता है जब तक ͩक वह उस फॉम[ पर 
कोई ͩĐया पूरȣ नहȣं कर लेता। यह तब उपयोगी होता है जब आप चाहते हɇ ͩक उपयोगकता[ ͩकसी काय[ को 
पूरा करने से पहले उस फॉम[ पर Úयान कɅ Ǒġत करɅ। 
ͪवशषेताए:ँ 

 उपयोगकता[ को अÛय काय[ करने से रोका जाता है जब तक वह उस फॉम[ को पूरा न कर ले। 
 यह डटेा एंटर करने या ͪवͧशçट कायɟ के ͧलए आदश[ होता है। 
 यह उपयोगकता[ कȧ फोकस को बनाए रखता है और डटेा एंĚȣ को Ǔनयंǒğत करता है। 

उदाहरण: 

 Login Form, िजसमɅ उपयोगकता[ को लॉͬगन करने से पहले अÛय डटेाबेस मɅ Ĥवेश करने से रोका जाता है। 



 

Headers And Footers, Add Fields To Form :- Headers और Footers, और Forms मɅ Fields 

जोड़ना - MS Access मɅ 
MS Access मɅ Headers और Footers का उपयोग फॉàस[ और ǐरपोɪ[स मɅ ͩकया जाता है ताͩक आप डटेा कȧ 
ĤèतुǓत को और अͬधक åयविèथत और आकष[क बना सकɅ । इसके अलावा, फॉम[ मɅ Fields जोड़ना एक सामाÛय 
काय[ है, िजससे आप उपयोगकता[ओं से डटेा एंटर करने या डटेा देखने के ͧलए इंटरफेस Ĥदान कर सकते हɇ। 

1. Headers और Footers Èया हɇ? 

Headers और Footers का उपयोग फॉàस[ और ǐरपोɪ[स मɅ ͩकया जाता है ताͩक आप अǓतǐरÈत जानकारȣ को 
åयविèथत तरȣके से Ĥèतुत कर सकɅ । 
Header: 

 Header का उपयोग शीष[क, तारȣख, समय, या ͩकसी अÛय मह×वपूण[ जानकारȣ को फॉम[ या ǐरपोट[ के शीष[ पर 
Ǒदखाने के ͧलए ͩकया जाता है। 

 यह फॉम[ के शुǾ मɅ या ǐरपोट[ के पहले पçृठ पर िèथत होता है। 
Footer: 

 Footer का उपयोग फॉम[ या ǐरपोट[ के Ǔनचले भाग मɅ अǓतǐरÈत जानकारȣ जैसे पçृठ संÉया, कुल ǐरकॉɬ[स, 

तारȣख आǑद Ǒदखाने के ͧलए ͩकया जाता है। 
 यह फॉम[ या ǐरपोट[ के अंत मɅ Ǒदखाई देता है। 

2. MS Access मɅ Header और Footer जोड़न 

Step 1: Form View से Design View मɅ िèवच करɅ 
 सबसे पहले, उस फॉम[ को खोलɅ िजसमɅ आप header और footer जोड़ना चाहते हɇ। ͩफर Design View मɅ जाएं 

ताͩक आप फॉम[ के लेआउट को कèटमाइज कर सकɅ । 
Step 2: Header या Footer जोड़Ʌ 

 Form Design View मɅ, आप Design टैब मɅ जाकर Header/Footer ͪवकãप पर िÈलक कर सकते हɇ। इसस ेफॉम[ 
मɅ Header और Footer सÈेशन जुड़ जाएंगे। 
Step 3: Controls जोड़Ʌ 

 एक बार जब आप header और footer जोड़ लɅ, तो आप इन Ǒहèसɉ मɅ अǓतǐरÈत कंĚोãस जैस ेLabels, Text 

Boxes, या Date Picker जोड़ सकते हɇ। 
 उदाहरण के ͧलए, Header मɅ आप एक Label जोड़ सकते हɇ िजसका उपयोग फॉम[ के नाम या टाइटल के Ǿप 

मɅ ͩकया जाएगा। Footer मɅ आप Page Number या Date जोड़ सकते हɇ। 
Step 4: Save करɅ 

 ͫडज़ाइन पूरा होने के बाद, फॉम[ को Save करɅ। अब जब आप फॉम[ का Form View देखɅ, तो आपको header और 
footer मɅ जोड़ ेगए कंĚोãस Ǒदखाई दɅगे। 

3. MS Access मɅ Form मɅ Fields जोड़ना 
फॉम[ मɅ Fields जोड़ना एक सामाÛय काय[ है। यह आपको ͩकसी ताͧलका या Èवेरȣ से डटेा जोड़ने, Ǒदखाने और 
संशोͬधत करने का तरȣका Ĥदान करता है। 
Step 1: Form Design View मɅ जाए ं

 सबसे पहले, उस फॉम[ को खोलɅ िजसमɅ आप Fields जोड़ना चाहते हɇ। ͩफर Design View पर जाएं। 
Step 2: Fields का चयन करɅ 

 Design View मɅ, Field List पैनल Ǒदखाई देगा। इसमɅ आपकȧ ताͧलका या Èवेरȣ के सभी Fields Ǒदखाई दɅगे। 
 यǑद Field List पैनल नहȣं Ǒदख रहा है, तो आप Design टैब मɅ जाकर Add Existing Fields पर िÈलक करके इसे 

ओपन कर सकते हɇ। 



Step 3: Fields जोड़Ʌ 
 अब, आप िजस भी Field को फॉम[ मɅ जोड़ना चाहते हɇ, उसे Field List पैनल से खींचकर फॉम[ के ͫडजाइन ¢ेğ 

मɅ छोड़ सकते हɇ। 
 आप Text Boxes, Combo Boxes, Check Boxes, या अÛय कंĚोãस का उपयोग कर सकते हɇ जो इन फȧãɬस 

को इनपुट और आउटपुट के ͧलए उपयÈुत बनाते हɇ। 
Step 4: फȧãɬस को कèटमाइज करɅ 

 जोड़ ेगए Fields के लेआउट, आकार और िèथǓत को कèटमाइज करɅ। आप Ĥ×येक Field का नाम बदल सकते 
हɇ, उसका आकार समायोिजत कर सकते हɇ, और लेबल बदल सकते हɇ। 
Step 5: Save और View 

 एक बार जब आप सभी फȧãɬस जोड़ लɅ और उनका कèटमाइजेशन कर लɅ, तो फॉम[ को Save करɅ। ͩफर Form 

View मɅ जाकर आप देख सकते हɇ ͩक फॉम[ मɅ जोड़ ेगए Fields कैसे Ǒदखते हɇ। 

4. Field Types जो आप Form मɅ जोड़ सकते हɇ 
यहां कुछ Field Types हɇ िजÛहɅ आप MS Access फॉम[ मɅ जोड़ सकते हɇ: 

 Text Field: यह सामाÛय टेÈèट डटेा (जैसे नाम, पता) के ͧलए होता है। 
 Memo Field: यह लंबे टेÈèट डटेा (जैसे ǑटÜपͨणयाँ) के ͧलए होता है। 
 Number Field: यह संÉया×मक डटेा (जैसे आय, सÉंया) के ͧलए होता है। 
 Date/Time Field: यह तारȣख और समय के ͧलए उपयोग ͩकया जाता है। 
 Yes/No Field: यह बूͧलयन डटेा (हाँ या नहȣं) के ͧलए होता है, जैसे चकेबॉÈस का उपयोग। 
 Currency Field: यह मुġा डटेा (जैसे मूãय) के ͧलए होता है। 
 Combo Box: यह Ĝॉप-डाउन सूची के Ǿप मɅ फȧãड Ĥदͧश[त करता है। 
 Option Group: यह ͪवकãप समूह के Ǿप मɅ डटेा को Ǒदखाता है, जैसे रेͫडयो बटन। 

Forms Wizard:- MS Access मɅ Forms Wizard का पǐरचय 

Forms Wizard एक उपयोगी उपकरण है जो MS Access मɅ Forms बनाने कȧ ĤͩĐया को आसान और तेज़ 
बनाता है। यǑद आप डटेा एंटर करने या ǐरकॉɬ[स को Ǒदखाने के ͧलए फॉम[ बनाना चाहते हɇ, तो Forms Wizard 

आपके ͧलए एक संरͬचत तरȣका Ĥदान करता है। यह Wizard आपको ǒबना ͩकसी जǑटलता के जãदȣ और सहȣ 
तरȣके से फॉम[ ͫडजाइन करने मɅ मदद करता है। 

Forms Wizard Èया है? 

Forms Wizard MS Access का एक उपकरण है जो आपको कèटम फॉम[ बनाने के ͧलए एक सरल और सहज 
इंटरफेस Ĥदान करता है। यह उपयोगकता[ को आवæयक डटेा फ़ȧãɬस का चयन करने, लेआउट चनुन,े और उस 
डटेा को एक åयविèथत तरȣके से फॉम[ पर Ǒदखाने मɅ मदद करता है। Forms Wizard का उपयोग तब ͩकया 
जाता है जब आप ǒबना ͩकसी जǑटल ͫडज़ाइन के सरल और जãदȣ से फॉम[ बनाना चाहते हɇ। 

Forms Wizard का उपयोग कैसे करɅ? 

नीच ेǑदए गए चरणɉ का पालन करके आप MS Access मɅ Forms Wizard का उपयोग करके एक फॉम[ बना 
सकते हɇ: 

Step 1: MS Access मɅ Database खोलɅ 
1. सबसे पहले, उस Database को खोलɅ िजसमɅ आप फॉम[ बनाना चाहते हɇ। 
2. उस ताͧलका (Table) या Èवेरȣ (Query) को चनुɅ िजसमɅ डटेा है िजसे आप फॉम[ पर Ĥदͧश[त करना चाहते हɇ। 

Step 2: Forms Wizard शǾु करɅ 
1. Create टैब पर जाएं। 



2. वहां Forms Ēुप मɅ, Form Wizard ͪवकãप पर िÈलक करɅ। यह आपको Forms Wizard कȧ ĤͩĐया शुǾ करने के 
ͧलए एक नया पैनल Ǒदखाएगा। 

Step 3: Fields का चयन करɅ 
1. Forms Wizard मɅ, आपको Table या Query स ेFields (फȧãɬस) का चयन करना होगा। ये वहȣ फȧãɬस हɉगे 

िजÛहɅ आप फॉम[ पर Ǒदखाना चाहते हɇ। 
2. उपलÞध फȧãɬस कȧ सूची स,े आप उन फȧãɬस को चनु सकते हɇ िजÛहɅ आप फॉम[ मɅ Ĥदͧश[त करना चाहते हɇ। 

इसे चनुने के बाद, > बटन पर िÈलक करके फॉम[ मɅ जोड़Ʌ। 
3. आप एक स ेअͬधक फȧãɬस को एक साथ भी जोड़ सकते हɇ। 

Step 4: Layout का चयन करɅ 
1. Forms Wizard मɅ अगले चरण मɅ आपको Layout का चयन करना होता है। यह वह तरȣका है िजस पर डटेा 

फॉम[ मɅ Ĥदͧश[त होगा। 
o Columnar: यह लेआउट एक ǐरकॉड[ को एक के बाद एक Ǒदखाता है। यह सबसे सामाÛय और åयविèथत 

तरȣका है। 
o Tabular: यह लेआउट ǐरकॉɬ[स को ͬĒड के Ǿप मɅ Ǒदखाता है, जैसा ͩक Excel शीट होती है। 
o Datasheet: यह लेआउट डटेा को एक डटेाशीट के Ǿप मɅ Ǒदखाता है, जैसा ͩक Datasheet View होता है। 
o Justified: यह लेआउट Ĥ×येक फȧãड को साइड-बाय-साइड åयविèथत करता है। 
2. अपनी आवæयकताओं के आधार पर सबसे उपयुÈत लेआउट चनुɅ और Next पर िÈलक करɅ। 

Step 5: Style का चयन करɅ 
1. अब, आपको Style का चयन करना होगा, जो आपके फॉम[ के ͫडजाइन और रंगɉ को Ǔनधा[ǐरत करता है। 
o MS Access मɅ कई पूव[Ǔनधा[ǐरत èटाइãस होते हɇ िजनमɅ से आप एक चनु सकते हɇ। 
o आप यहां ͪवͧभÛन रंग संयोजन और ͫडज़ाइन शैलȣ का चयन कर सकते हɇ। 
2. एक बार शैलȣ का चयन करने के बाद, Next पर िÈलक करɅ। 

Step 6: Form का नाम दɅ 
1. अब, आपको फॉम[ का एक नाम देना होगा। यह नाम फॉम[ को पहचानने और भͪवçय मɅ उसे आसानी से 

खोलने मɅ मदद करेगा। 
2. एक उपयुÈत नाम दɅ और Finish पर िÈलक करɅ। 

Step 7: Form का Preview और Save करɅ 
1. Forms Wizard आपके ɮवारा चयǓनत फȧãɬस और लेआउट के आधार पर फॉम[ बनाएगा। 
2. फॉम[ को देखने के बाद, यǑद आपको कोई बदलाव करना है तो Design View मɅ जाकर आप बदलाव कर सकते 

हɇ। 
3. यǑद आप फॉम[ से संतुçट हɇ, तो Save पर िÈलक करɅ और फॉम[ को सहेज लɅ। 

Forms Wizard के लाभ (Advantages) 

1. समय कȧ बचत: Forms Wizard आपको तेज़ी से फॉम[ बनाने का तरȣका Ĥदान करता है, िजससे आपको ͫडजाइन 
करने मɅ कम समय लगता है। 

2. साधारण और सरल: यह एक साधारण ĤͩĐया है जो ǒबना ͩकसी जǑटलता के फॉम[ बनाने मɅ मदद करती है। 
यह शुǽआती उपयोगकता[ओं के ͧलए आदश[ है। 

3. èवचाͧलत ͫडज़ाइन: Forms Wizard का उपयोग करने से आपका फॉम[ पहले से ͫडजाइन ͩकया हुआ होता है, 

िजससे आपको कèटम ͫडजाइन या संरचना पर Ïयादा समय नहȣं लगाना पड़ता। 
4. कèटͧमज़ेबल: Forms Wizard ɮवारा बनाए गए फॉàस[ को आप बाद मɅ Design View मɅ जाकर कèटमाइज भी 

कर सकते हɇ। 



UNIT V 
 

Introduction to Reports:- MS Access मɅ Reports का पǐरचय 

Reports MS Access का एक मह×वपूण[ फȧचर है, िजसका उपयोग डटेाबेस से डटेा को आकष[क और åयविèथत 
तरȣके से ͪĤटं या Ǒदखाने के ͧलए ͩकया जाता है। ǐरपोɪ[स का मÉुय उɮदेæय डटेा को Ĥèतुत करना होता है, 

ताͩक उसे आसानी से पढ़ा जा सके, ͪवæलेषण ͩकया जा सके या ͪĤटं ͩकया जा सके। ǐरपोɪ[स का उपयोग 
आमतौर पर åयवसाǓयक ǐरपोɪ[स, ͪवƣीय ǐरपोɪ[स, ǒबĐȧ ǐरपोɪ[स, और अÛय डटेा Ĥदͧश[त करने के ͧलए ͩकया 
जाता है। 

Reports Èया होते हɇ? 

Reports डटेाबेस मɅ सĒंǑहत डटेा को पेशवेर और Ĥभावी तरȣके से Ĥèतुत करने का एक तरȣका होते हɇ। इनका 
उɮदेæय डटेा को एक कèटम ĤाǾप मɅ Ĥदͧश[त करना है, िजस ेयूज़र आसानी से पढ़ सके और ͪवæलेषण कर 
सके। ǐरपोɪ[स मɅ आप Groupings, Summaries, Formatting, और Sorting जैसी सुͪ वधाओं का उपयोग कर 
सकते हɇ, िजससे डटेा को एक अͬधक साथ[क Ǿप मɅ Ĥèतुत ͩकया जा सके। 

MS Access मɅ Reports के उपयोग (Uses of Reports in MS Access) 

1. डटेा का सारांश Ǒदखाना: 
o ǐरपोɪ[स का उपयोग डटेा का सारांश Ĥèतुत करने के ͧलए ͩकया जा सकता है, जैसे कुल ǒबĐȧ, कुल लेन-देन, 

कम[चारȣ कȧ सÉंया आǑद। 
2. ͪĤटं करने के ͧलए डटेा तैयार करना: 
o यǑद आपको ǐरपोट[ को ͪĤटं करने कȧ आवæयकता हो, तो आप Reports का उपयोग करके उसे तैयार कर सकते 

हɇ। यह ǐरपोɪ[स को कागज़ पर ͪĤटं करने के ͧलए आदश[ बनाता है। 
3. डटेा का ͪवæलेषण करना: 
o ǐरपोɪ[स का उपयोग डटेा को इस Ĥकार से Ĥèतुत करने के ͧलए ͩकया जा सकता है िजससे आप आसानी से 

ͪवæलेषण कर सकɅ । आप ͪवͧभÛन आंकड़ɉ, ĒाͩफÈस और अÛय संकेतकɉ का उपयोग कर सकते हɇ। 
4. संगǑठत डटेा Ĥèतुत करना: 
o ǐरपोɪ[स के माÚयम से आप बड़ ेपैमाने पर डटेा को इस तरह से åयविèथत कर सकते हɇ ͩक वह पढ़ने मɅ 

आसान और समझने मɅ èपçट हो। 

MS Access मɅ Report बनाने कȧ ĤͩĐया (Steps to Create a Report in MS Access) 

Step 1: Report का चयन करɅ 
1. MS Access मɅ Create टैब पर जाएं। 
2. वहाँ Reports Ēुप मɅ आपको ͪवͧभÛन Ĥकार के ǐरपोट[ बनाने के ͪवकãप ͧमलɅगे। 
3. आप Report Wizard, Blank Report, या Report Design ͪवकãप का चयन कर सकते हɇ। 

Step 2: Report Wizard का उपयोग करɅ 
1. Report Wizard एक आसान तरȣका है ǐरपोट[ बनाने का, Èयɉͩक इसमɅ आपको डटेा फȧãɬस, लेआउट और अÛय 

ͪवकãपɉ का चयन करने का ͪवकãप ͧमलता है। 
2. Report Wizard पर िÈलक करɅ। ͩफर, आपको Table या Query का चयन करना होगा िजसमɅ डटेा है। 
3. इसके बाद, आप ǐरपोट[ मɅ शाͧमल करने के ͧलए फȧãɬस का चयन करɅ। 
4. ͩफर, आपको ǐरपोट[ का Layout और Grouping ͪवकãप चनुने हɉगे। आप ǐरपोट[ को सॉट[ भी कर सकते हɇ। 
5. अतं मɅ, आप ǐरपोट[ का Style और Format चनु सकते हɇ और उसे एक नाम देकर ǐरपोट[ को सेव कर सकते हɇ। 

Step 3: Report का ͫडजाइन (Designing the Report) 

1. एक बार जब ǐरपोट[ बन जाए, आप Design View मɅ जाकर उसे कèटमाइज कर सकते हɇ। 



2. यहाँ आप ǐरपोट[ के लेआउट को बदल सकते हɇ, फ़ȧãɬस को एडजèट कर सकते हɇ, नए कंĚोãस जोड़ सकते हɇ, 
और ǐरपोट[ को अपने अनुसार ͫडजाइन कर सकते हɇ। 
Step 4: ǐरपोट[ को ͪĤटं या देखना 

1. एक बार जब ǐरपोट[ तैयार हो जाए, तो आप उसे Print Preview मɅ देख सकते हɇ, ताͩक आप यह देख सकɅ  ͩक 
ǐरपोट[ ͪĤटं होने पर कैसी Ǒदखगेी। 

2. ͩफर, आप ǐरपोट[ को ͪĤटं भी कर सकते हɇ या उसे PDF के Ǿप मɅ एÈसपोट[ कर सकते हɇ। 

Reports के Ĥकार (Types of Reports in MS Access) 

1. Simple Report (साधारण ǐरपोट[): 
o यह ǐरपोट[ केवल डटेा को एक सामाÛय ĤाǾप मɅ Ǒदखाती है, िजसमɅ कोई ͪवशषे Grouping या Summarization 

नहȣं होती। 
2. Grouped Report (Ēुप ǐरपोट[): 
o इस Ĥकार कȧ ǐरपोट[ मɅ डटेा को एक या अͬधक Įेͨणयɉ के आधार पर Group ͩकया जाता है। यह ͩकसी भी 

Ĥकार के डटेा को categories मɅ ͪवभािजत करके Ǒदखाती है। 
3. Summary Report (सारांश ǐरपोट[): 
o इस ǐरपोट[ मɅ डटेा को सारांश Ǿप मɅ Ĥèतुत ͩकया जाता है, जैसे कुल योग, औसत, अͬधकतम, Ûयूनतम आǑद। 

इसे आमतौर पर ͪवƣीय ǐरपोɪ[स या ǒबĐȧ ǐरपोɪ[स के ͧलए उपयोग ͩकया जाता है। 
4. Crosstab Report (Đॉसटैब ǐरपोट[): 
o इस Ĥकार कȧ ǐरपोट[ मɅ डटेा को ताͧलका के Ǿप मɅ Ǒदखाया जाता है िजसमɅ डटेा पंिÈतयɉ और कॉलàस मɅ 

ͪवतǐरत होता है। यह अͬधकतर ͪवæलेषणा×मक उɮदेæयɉ के ͧलए उपयोगी होती है। 
5. Label Report (लेबल ǐरपोट[): 
o लेबल ǐरपोट[ का उपयोग उस समय ͩकया जाता है जब आपको डटेा के ͧलए लेबल (जसेै उ×पाद के ͧलए या 

पते के ͧलए) ͪĤटं करने होते हɇ। 

Reports के फायदे (Advantages of Reports) 

1. डटेा का आसान ͪवæलेषण: ǐरपोɪ[स डटेा को साथ[क Ǿप मɅ Ĥदͧश[त करती हɇ, िजससे ͪवæलेषण करना आसान 
होता है। 

2. Ĥोफेशनल ĤजɅटेशन: ǐरपोɪ[स डटेा को एक पेशवेर और आकष[क तरȣके से Ĥèतुत करती हɇ, जो उपयोगकता[ को 
आसानी से समझने मɅ मदद करता है। 

3. ͪĤटं करने कȧ सुͪ वधा: आप ǐरपोɪ[स को सीध ेͪĤटं कर सकते हɇ, िजससे यह कागजी दèतावेज़ɉ कȧ आवæयकता 
को पूरा करता है। 

4. आकष[क और åयविèथत लेआउट: MS Access मɅ आप ǐरपोट[ का ͫडज़ाइन कèटमाइज कर सकते हɇ, िजससे यह 
अͬधक åयविèथत और आकष[क बन जाती है। 

Types of Basic Reports :- MS Access मɅ Basic Reports के Ĥकार (Types of Basic Reports) 

MS Access मɅ Reports का उपयोग डटेा को आकष[क और संगǑठत तरȣके से Ĥèतुत करने के ͧलए ͩकया जाता 
है। ǐरपोɪ[स ͪवͧभÛन Ĥकार के होते हɇ, िजनका चयन आप अपने डटेा और जǾरतɉ के आधार पर करते हɇ। यहां 
हम Basic Reports के कुछ Ĥमुख Ĥकारɉ के बारे मɅ चचा[ करɅगे: 

1. Simple Report (साधारण ǐरपोट[) 
 ͪववरण: यह सबसे बुǓनयादȣ Ĥकार कȧ ǐरपोट[ है। इसमɅ डटेा को केवल एक सामाÛय ĤाǾप मɅ Ǒदखाया जाता है, 

ǒबना ͩकसी ͪवæलेषण या समूहबɮधता के। यह ǐरपोट[ आमतौर पर एक ताͧलका या Èवेरȣ से संबंͬ धत होती है। 
 उपयोग: जब आपको केवल डटेा को åयविèथत और सामाÛय Ǿप मɅ Ĥदͧश[त करने कȧ आवæयकता हो, तब 

इसका उपयोग ͩकया जाता है। 



उदाहरण: एक कम[चारȣ सूची, िजसमɅ नाम, पता और पद का ͪववरण हो। 

2. Grouped Report (Ēुप ǐरपोट[) 
 ͪववरण: इस Ĥकार कȧ ǐरपोट[ मɅ डटेा को एक या अͬधक Įेͨणयɉ के आधार पर Group ͩकया जाता है। यह डटेा 

को ͪवͧभÛन Categories मɅ ͪवभािजत करता है, िजससे उसे समझना आसान हो जाता है। 
 उपयोग: जब आप डटेा को समूहɉ मɅ बाँटना चाहते हɇ, जैसे ͩकसी ͪवͧशçट Įेणी के अनुसार कुल ǒबĐȧ या ͩकसी 

ͪवभाग के कम[चाǐरयɉ कȧ सÉंया। 
उदाहरण: एक ǐरपोट[ जो ͪवͧभÛन ͪवभागɉ के कम[चाǐरयɉ कȧ सÉंया को Ǒदखाती हो। 

3. Summary Report (सारांश ǐरपोट[) 
 ͪववरण: यह ǐरपोट[ डटेा का सारांश Ĥèतुत करती है, जैसे कुल योग, औसत, अͬधकतम और Ûयूनतम मान। यह 

आंकड़ɉ का ͪवæलेषण करने के ͧलए आदश[ होती है और आमतौर पर Aggregate Functions (जैसे SUM, AVG, 

MIN, MAX) का उपयोग करती है। 
 उपयोग: जब आपको ͩकसी डटेा के कुल योग या अÛय सारांश आंकड़ɉ कȧ आवæयकता होती है। यह ǐरपोट[ 

आͬथ[क, ͪवƣीय या ͩकसी भी Ĥकार के आंकड़ɉ के ͪवæलेषण के ͧलए उपयोगी होती है। 
उदाहरण: एक ǐरपोट[ िजसमɅ कुल ǒबĐȧ, औसत ǒबĐȧ और अͬधकतम ǒबĐȧ Ǒदखाई जा रहȣ हो। 

4. Crosstab Report (Đॉसटैब ǐरपोट[) 
 ͪववरण: Crosstab Report एक Ĥकार कȧ ǐरपोट[ होती है जो डटेा को पंिÈतयɉ और कॉलमɉ मɅ åयविèथत करती 

है। इसमɅ डटेा को इस Ĥकार Ĥदͧश[त ͩकया जाता है ͩक आप ͪवͧभÛन Įेͨणयɉ के बीच के संबंध को आसानी 
से देख सकɅ । यह ǐरपोट[ डटेा के ͪवæलेषण के ͧलए बहुत उपयोगी होती है। 

 उपयोग: जब आपको ͩकसी डटेा को दोनɉ Ǒदशा मɅ, जैसे पंिÈतयɉ और कॉलमɉ मɅ åयविèथत करके ͪवæलेषण 
करना हो। यह ǐरपोट[ आमतौर पर Pivot Tables के समान होती है। 
उदाहरण: एक ǐरपोट[ िजसमɅ महȣने के Ǒहसाब से उ×पाद कȧ ǒबĐȧ Ǒदखाई जा रहȣ हो, जहां महȣने कॉलम के Ǿप 
मɅ और उ×पाद नाम पंिÈतयɉ मɅ हɉ। 

5. Label Report (लेबल ǐरपोट[) 
 ͪववरण: Label Report का उपयोग तब ͩकया जाता है जब आपको Labels (ͬचपकने वाले िèटकस[ या कागज 

पर डटेा) ͪĤटं करने कȧ आवæयकता होती है। यह ǐरपोट[ आमतौर पर पता, नाम, या अÛय जानकारȣ को लेबल 
ĤाǾप मɅ ͪĤटं करने के ͧलए उपयोग कȧ जाती है। 

 उपयोग: जब आपको डटेा को छोटे, ͪĤटेंबल लेबãस के Ǿप मɅ åयविèथत करना हो, जैस ेकèटमर एĜेस लेबãस 

या सामाÛय िèटकर लेबãस। 
उदाहरण: एक ǐरपोट[ िजसमɅ कèटमस[ के पते को लेबãस के Ǿप मɅ ͪĤटं करने के ͧलए åयविèथत ͩकया गया 
हो। 

6. Blank Report (Þलɇक ǐरपोट[) 
 ͪववरण: Blank Report एक खालȣ ǐरपोट[ होती है, िजस ेआप पूरȣ तरह से कèटमाइज कर सकते हɇ। इसमɅ कोई 

भी डटेा पहले से मौजूद नहȣं होता, और आपको इसे Design View मɅ बनाना होता है। 
 उपयोग: जब आपको अपनी ǐरपोट[ पूरȣ तरह से कèटमाइज करनी हो, और आपको ͩकसी पूव[Ǔनधा[ǐरत ĤाǾप कȧ 

आवæयकता न हो। 
उदाहरण: ͩकसी ͪवͧशçट ǐरपोट[ को पूरȣ तरह से कèटम ͫडज़ाइन करना, जैसे एक ͪवशषे ͪवƣीय ǐरपोट[ या 
ͪवæलेषणा×मक ǐरपोट[। 

7. Snapshot Report (èनपैशॉट ǐरपोट[) 
 ͪववरण: Snapshot Report डटेा का एक िèथर Ǿप होता है, जो केवल एक ͪवͧशçट समय पर डटेा कȧ िèथǓत 

Ǒदखाता है। यह Printable View के Ǿप मɅ होता है और केवल डटेा का Ǻæया×मक ĤǓतǓनͬध×व होता है। 



 उपयोग: जब आपको डटेा का िèथर Ǿप (ǒबना ͩकसी पǐरवत[न के) ͪĤटं करना हो, ताͩक उस पर बाद मɅ कोई 
बदलाव न ͩकया जा सके। 
उदाहरण: एक èनैपशॉट ǐरपोट[ िजसमɅ एक Ǒदन के समèत लेन-देन कȧ जानकारȣ हो। 
Single Column:- Single Column Report in MS Access 
A Single Column Report is a type of report in MS Access where the data is displayed in a simple, one-
column format. It’s one of the basic ways of presenting data, typically used when you want to list data in a 
sequential manner, one after another, without any complex grouping or formatting. 

Single Column Report का उɮदेæय 

1. साधारण ͧलिèटंग: जब आपको ͩकसी ताͧलका के डटेा को एकल èतंभ (Single Column) के Ǿप मɅ Ĥदͧश[त 
करने कȧ आवæयकता होती है, जैसे नाम, उ×पाद, या पते कȧ ͧलèट। 

2. डटेा कȧ सरल ĤèतुǓत: यह ǐरपोट[ एक सामाÛय ͧलèट Ĥदान करती है और ͩकसी ͪवशषे Įेणी या ͪवæलेषण कȧ 
आवæयकता नहȣं होती। 

3. छोटȣ ǐरपोɪ[स: जब डटेा कȧ सÉंया कम हो और ͩकसी ͪवशषे वगȸकरण या जǑटलता कȧ आवæयकता न हो। 

Single Column Report बनाने के चरण (Steps to Create a Single Column Report) 

Step 1: MS Access खोलɅ और ताͧलका या Èवेरȣ चुनɅ 
1. MS Access मɅ अपना डटेाबेस खोलɅ। 
2. उस ताͧलका या Èवेरȣ का चयन करɅ िजसका डटेा आपको Single Column Report मɅ Ǒदखाना है। 

Step 2: ǐरपोट[ बनाने के ͧलए Report Wizard का चयन करɅ 
1. Create टैब मɅ जाएं। 
2. Reports Ēुप मɅ, Report Wizard पर िÈलक करɅ। 
3. Report Wizard खलुने के बाद, आपको Table या Query से डटेा का चयन करने का ͪवकãप ͧमलेगा। उस डटेा 

का चयन करɅ िजस ेआप ǐरपोट[ मɅ Ǒदखाना चाहते हɇ। 
Step 3: एकल èतंभ के ͧलए डटेा फ़ȧãɬस का चयन करɅ 

1. अब, आपको वह डटेा Fields (फ़ȧãɬस) चनुने हɉगे िजÛहɅ आप ǐरपोट[ मɅ Ĥदͧश[त करना चाहते हɇ। 
2. डटेा को एकल èतंभ मɅ Ǒदखाने के ͧलए, ͧसफ[  एक Field का चयन करɅ (जसैे नाम, या अÛय कोई एकल डटेा 

फ़ȧãड) और उसे ǐरपोट[ मɅ जोड़Ʌ। 
Step 4: लेआउट का चयन करɅ 

1. ǐरपोट[ के Layout का चयन करɅ। यहा,ं आपको केवल Columnar या Justified जैसे लेआउट मɅ से एक चनुना 
होगा, Èयɉͩक ये एकल èतंभ के ͧलए उपयÈुत होते हɇ। आप Columnar लेआउट का चयन कर सकते हɇ, िजसमɅ 
डटेा एकल èतंभ मɅ åयविèथत होगा। 

2. Next पर िÈलक करɅ। 
Step 5: ǐरपोट[ का नाम दɅ और समाÜत करɅ 

1. अब, आपको ǐरपोट[ का नाम देना होगा और उस ेFinish पर िÈलक करके पूरा करना होगा। 
2. ǐरपोट[ का एक नाम दɅ और Finish पर िÈलक करɅ। 

Single Column Report के फायदे 

1. सरल और èपçट: जब आपको केवल एक डटेा फ़ȧãड कȧ सूची Ǒदखानी हो, तो यह ǐरपोट[ सरल और èपçट होती 
है। 

2. ĤèतुǓतकरण मɅ आसानी: छोटे डटेा सेट के ͧलए यह तरȣका उपयोगी होता है, जहां आपको डटेा को åयविèथत 
तरȣके से Ǒदखाना हो। 

3. छोटे डटेा के ͧलए आदश[: यǑद डटेा कȧ माğा कम हो और जǑटलता कȧ आवæयकता न हो, तो यह ǐरपोट[ आदश[ 
होती है। 

4. ͪĤटं के ͧलए आदश[: आप इसे ͩकसी फॉमȶट मɅ आसानी से ͪĤटं कर सकते हɇ, जैस ेसामाÛय सूची। 



उदाहरण (Example) - Single Column Report 

माना ͩक आपके पास एक Employee टेबल है िजसमɅ कम[चारȣ का नाम और पता है। अगर आपको ͧसफ[  
कम[चाǐरयɉ के नामɉ कȧ एक सूची बनानी है, तो आप एक Single Column Report बना सकते हɇ। इस ǐरपोट[ मɅ 
केवल कम[चारȣ के नाम को एकल èतंभ मɅ सूचीबɮध ͩकया जाएगा, जैसे: 

 स×यम 

 अजंͧल 

 िèमता 
 राहुल 

यह ǐरपोट[ ǒबना ͩकसी जǑटलता के केवल नामɉ कȧ सूची Ĥदͧश[त करती है। 
Tabular Report:- Tabular Report in MS Access 
A Tabular Report is a type of report in MS Access where data is presented in a tabular format, similar to how 
it would appear in a spreadsheet. In a Tabular Report, data is organized into rows and columns, with each 
column representing a different field, and each row representing a record. 

Tabular Report का उɮदेæय (Purpose of Tabular Report) 

1. डटेा का ͪवèततृ Ĥदश[न: जब आपको डटेा को ͪवèततृ तरȣके से Ǒदखाना हो, िजसमɅ ͪवͧभÛन ǐरकॉɬ[स को एक 
हȣ ǐरपोट[ मɅ एकाͬधक कॉलमɉ मɅ åयविèथत ͩकया जाए। 

2. संपूण[ ताͧलका या Èवेरȣ डटेा Ĥदͧश[त करना: यह ǐरपोट[ पूरȣ ताͧलका या Èवेरȣ के डटेा को Ĥèतुत करती है, 

िजससे डटेा को बहुत आसानी से पढ़ा और ͪवæलेषण ͩकया जा सकता है। 
3. डटेा कȧ ͪवèततृ ͧलिèटंग: यह ǐरपोट[ डटेा को अͬधक åयविèथत Ǿप से पेश करती है, िजससे इसे åयापक Ǿप 

से समझा जा सकता है। 

Tabular Report बनाने के चरण (Steps to Create a Tabular Report) 

Step 1: MS Access खोलɅ और ताͧलका या Èवेरȣ का चयन करɅ 
1. MS Access मɅ अपने डटेाबेस को खोलɅ। 
2. उस ताͧलका या Èवेरȣ का चयन करɅ िजस ेआप Tabular Report मɅ Ǒदखाना चाहते हɇ। 

Step 2: Report Wizard का उपयोग करɅ 
1. Create टैब पर जाएं। 
2. Reports Ēुप मɅ, Report Wizard पर िÈलक करɅ। 
3. अब, आपको वह Table या Query चनुने का ͪवकãप ͧमलेगा िजसका डटेा आप ǐरपोट[ मɅ Ǒदखाना चाहते हɇ। 

ताͧलका या Èवेरȣ का चयन करɅ और ͩफर OK पर िÈलक करɅ। 
Step 3: Report Wizard मɅ Fields का चयन करɅ 

1. अगला चरण आपको ǐरपोट[ मɅ शाͧमल करने के ͧलए Fields (फȧãɬस) का चयन करने का होगा। आप िजन 
फȧãɬस को ǐरपोट[ मɅ Ǒदखाना चाहते हɇ, उÛहɅ चयǓनत करɅ। 

2. आमतौर पर, Tabular Report मɅ कई Columns होते हɇ, इसͧलए आपको उन सभी कॉलमɉ का चयन करना होगा 
िजÛहɅ आप ǐरपोट[ मɅ शाͧमल करना चाहते हɇ। 
Step 4: Report का Layout और Sorting तय करɅ 

1. अगला कदम Layout और Sorting का चयन करना है। 
2. यǑद आप चाहते हɇ ͩक ǐरपोट[ का डटेा Tabular (ताͧलका जसैा) Ǿप मɅ åयविèथत हो, तो आप Tabular Layout 

का चयन करɅ। 
3. आप ǐरपोट[ मɅ डटेा को Sort भी कर सकते हɇ (जसैे, नाम के आधार पर या ͩकसी और फ़ȧãड के अनुसार)। 

उदाहरण: Sort by Name or Sort by Date. 

Step 5: Report का Style और Finish करɅ 
1. Style का चयन करɅ (जसैे, Default, Compact, etc.) और ǐरपोट[ का ͫडज़ाइन कèटमाइज करɅ। 



2. अब, ǐरपोट[ का एक नाम दɅ और Finish पर िÈलक करके ǐरपोट[ को पूरा करɅ। 
Step 6: ǐरपोट[ का परȣ¢ण और देखना 

1. ǐरपोट[ तैयार हो जाने के बाद, आप उसे Print Preview मɅ देख सकते हɇ। 
2. Print Preview से आप यह सǓुनिæचत कर सकते हɇ ͩक ǐरपोट[ सहȣ ढंग से तैयार हुई है और ͩकसी Ĥकार का 

कोई åयवधान नहȣं है। 
3. आप ǐरपोट[ को ͪĤटं भी कर सकते हɇ या इसे PDF के Ǿप मɅ एÈसपोट[ कर सकते हɇ। 

Tabular Report के फायदे (Advantages of Tabular Report) 

1. संपूण[ डटेा का åयविèथत Ĥदश[न: Tabular Report डटेा को कॉलम और पंिÈतयɉ मɅ åयविèथत Ǿप से Ĥèतुत 
करती है, िजससे इसे पढ़ना और समझना आसान हो जाता है। 

2. ͪवèततृ और èपçट ĤèतुǓत: इस ǐरपोट[ मɅ आप कई डटेा फȧãɬस को एक साथ Ĥèतुत कर सकते हɇ, जो इसे 
अͬधक ͪवèततृ और उपयोगी बनाता है। 

3. सॉǑटɍग और ͩफãटǐरगं कȧ ¢मता: आप डटेा को ͪवͧभÛन तरȣके से सॉट[ और ͩफãटर कर सकते हɇ, ताͩक 
मह×वपूण[ जानकारȣ सबसे पहले Ǒदखाई दे। 

4. åयावसाǓयक उपयोग के ͧलए आदश[: जब आपको ͩकसी åयावसाǓयक दèतावेज़ कȧ आवæयकता हो, जैसे ͪवƣीय 
ǐरपोट[, सूची, ǒबĐȧ ǐरपोट[, आǑद, तो Tabular Report आदश[ होती है। 

Tabular Report का उदाहरण (Example of a Tabular Report) 

माना ͩक आपके पास Sales टेबल है िजसमɅ Ǔनàनͧलͨखत जानकारȣ है: 
Product Name Quantity Sold Sales Amount Date 
Laptop 20 100000 01/03/2025 
Smartphone 15 75000 01/03/2025 
Tablet 10 50000 01/03/2025 

अब, आप चाहते हɇ ͩक इस डटेा को Tabular Report मɅ Ĥèतुत ͩकया जाए, िजसमɅ Ĥ×येक कॉलम को एक 
åयविèथत Ǿप मɅ Ǒदखाया जाए: 
Product Name Quantity Sold Sales Amount Date 
Laptop 20 100000 01/03/2025 
Smartphone 15 75000 01/03/2025 
Tablet 10 50000 01/03/2025 

यह ǐरपोट[ डटेा को ताͧलका के Ǿप मɅ Ĥèतुत करती है, िजससे उसे पढ़ना और समझना बहुत आसान हो जाता 
है। 

Report Preview Report Print Report:- Report Preview और Report Print in MS Access (ǐरपोट[ 
पूवा[वलोकन और ǐरपोट[ ͪĤटं करɅ) 
MS Access मɅ Report Preview और Report Print दो मह×वपूण[ ͪवकãप हɇ जो आपको ǐरपोट[ को देखने और 
ͪĤटं करने मɅ मदद करते हɇ। 
यह दोनɉ ͪवकãप ǐरपोट[ के अǓंतम Ǿप को देखने और उसे वाèतͪवक ͪĤटंआउट के ͧलए तैयार करने मɅ 
सहायक होते हɇ। 

1. Report Preview (ǐरपोट[ पूवा[वलोकन) 
Report Preview का उपयोग ǐरपोट[ तैयार होने के बाद इसे ͪĤटं करने से पहले देखने के ͧलए ͩकया जाता है। 
इससे आप यह सǓुनिæचत कर सकते हɇ ͩक आपकȧ ǐरपोट[ सहȣ तरȣके से ͫडज़ाइन कȧ गई है और उसमɅ ͩकसी 
Ĥकार कȧ गलती नहȣं है। 
Report Preview का उपयोग कैसे करɅ: 

1. MS Access मɅ अपनी ǐरपोट[ खोलɅ, िजस ेआप पूवा[वलोकन करना चाहते हɇ। 



2. File मेनू पर िÈलक करɅ और ͩफर Print Preview ͪवकãप का चयन करɅ। या ͩफर आप View टैब पर जाकर 

Print Preview पर िÈलक कर सकते हɇ। 
o आप ǐरपोट[ को सीधे Design View स ेPrint Preview मɅ भी बदल सकते हɇ। 
3. ǐरपोट[ Print Preview मोड मɅ खलु जाएगी। यहां आप ǐरपोट[ को देखने के साथ-साथ Ǔनàनͧलͨखत ͪवकãपɉ का 

उपयोग कर सकते हɇ: 
o Zoom in/Zoom out: ǐरपोट[ को बड़ा या छोटा करने के ͧलए। 
o Page Setup: पçृठ सेटअप को कèटमाइज करने के ͧलए, जैसे पेपर साइज, ओǐरएंटेशन (Portrait या Landscape), 

और मािज[Ûस को बदलना। 
o Navigation: ǐरपोट[ मɅ पेजɉ के बीच नेͪ वगेट करने के ͧलए। 

Èयɉ उपयोग करɅ? 

 संरचना कȧ जांच करɅ: ͪĤटं करने से पहले यह जांचɅ ͩक ǐरपोट[ ठȤक से Ǒदखाई दे रहȣ है या नहȣं। 
 ͫडज़ाइन सुधारɅ: यǑद कोई ͫडज़ाइन कȧ गलती हो, तो आप इस ेPrint Preview मɅ देखकर सुधार सकते हɇ। 

2. Report Print (ǐरपोट[ ͪĤटं करना) 
Report Print का उपयोग ǐरपोट[ को कागज पर ͪĤटं करने के ͧलए ͩकया जाता है। एक बार जब आप ǐरपोट[ के 

Print Preview मɅ संतुçट हो जाते हɇ, तो आप इसे ͪĤटं कर सकते हɇ। 
Report Print करने के कदम: 

1. Report Preview मɅ ǐरपोट[ खोलɅ, जैसा ͩक पहले बताया गया है। 
2. Print Preview मɅ ǐरपोट[ Ǒदखने के बाद, आप File मेनू पर जाकर Print ͪवकãप का चयन कर सकते हɇ। 
o आप सीध ेCtrl + P कȧ शॉट[कट का भी उपयोग कर सकते हɇ। 
3. अब Print Dialog Box खलेुगा, िजसमɅ Ǔनàनͧलͨखत ͪवकãप हɉगे: 
o Printer Selection: यह चनुɅ ͩक आप ͩकस ͪĤटंर का उपयोग करना चाहते हɇ। 
o Pages to Print: आप पूरे ǐरपोट[ को ͪĤटं कर सकते हɇ या केवल ͪवशषे पेज को चनु सकते हɇ। 
o Copies: ͩकतनी ĤǓतयां ͪĤटं करनी हɇ, यह सेट करɅ। 
o Orientation: पेपर का ओǐरएंटेशन (Portrait या Landscape) चनुɅ। 
o Page Range: ͩकस पेज को ͪĤटं करना है, इसका चयन करɅ (सभी पेज या चयǓनत पेज)। 
4. सभी सǑेटÊंस करने के बाद, OK पर िÈलक करɅ और ǐरपोट[ को ͪĤटं करने का Ǔनदȶश दɅ। 

ͪĤटं करने के लाभ: 
 कागज पर ǐरपोट[: आप ǐरपोट[ को ͪĤटं करके दèतावेज़ कȧ एक भौǓतक ĤǓत ĤाÜत कर सकते हɇ। 
 Ĥोफेशनल ĤेजɅटेशन: ͪĤटं ǐरपोɪ[स को मीǑटÊंस, ĤèतुǓतयɉ, और दèतावेज़ɉ मɅ उपयोग के ͧलए पेश ͩकया जा 

सकता है। 

Creating Reports and Labels:- Creating Reports and Labels in MS Access (ǐरपोट[ और लेबãस 
बनाना) 
MS Access मɅ Reports और Labels दोनɉ का उपयोग डटेा को åयविèथत तरȣके से Ĥèतुत करने और ͪĤटं करने 
के ͧलए ͩकया जाता है। Reports बड़ ेडटेा सɪेस को åयविèथत करने मɅ मदद करते हɇ, जबͩक Labels ͪवशषे 
Ǿप से छोटे डटेा (जैसे पते या उ×पाद कȧ जानकारȣ) को ͪĤटं करने के ͧलए ͫडज़ाइन ͩकए जाते हɇ। 

1. Creating Reports in MS Access (ǐरपोट[ बनाना) 
ǐरपोट[ Èया है? 

ǐरपोɪ[स का उपयोग ͩकसी ͪवशषे डटेा को आकष[क और Ĥèतुत करने योÊय तरȣके से Ǒदखाने के ͧलए ͩकया 
जाता है। MS Access मɅ ǐरपोɪ[स कई Ĥकार कȧ हो सकती हɇ, जैस ेTabular Report, Grouped Report, और 

Summary Report। 



ǐरपोट[ बनाने के कदम (Steps to Create a Report) 

1. MS Access खोलɅ: 
o MS Access मɅ उस डटेाबेस को खोलɅ िजसमɅ आप ǐरपोट[ बनाना चाहते हɇ। 
2. Create Tab का चयन करɅ: 
o Create टैब पर जाएं और Report Wizard पर िÈलक करɅ। यह आपको ǐरपोट[ बनाने के ͧलए एक ͪवज़ाड[ Ĥदान 

करेगा। 
3. डटेा का चयन करɅ: 
o उस Table या Query का चयन करɅ, िजसमɅ से आप ǐरपोट[ बनाना चाहते हɇ। आप एक हȣ ताͧलका का उपयोग 

कर सकते हɇ या ͪवͧभÛन ताͧलकाओं से डटेा को जोड़ सकते हɇ। 
4. Fields का चयन करɅ: 
o अब, आप उन Fields का चयन करɅगे िजÛहɅ आप अपनी ǐरपोट[ मɅ Ǒदखाना चाहते हɇ। आप ͪवͧभÛन Columns 

(फ़ȧãɬस) को ǐरपोट[ मɅ जोड़ सकते हɇ, जैसे नाम, पता, ǒबĐȧ राͧश आǑद। 
5. Sorting और Grouping: 

o आप ǐरपोट[ मɅ डटेा को Sort (जैसे नाम के अनुसार) और Group (जैसे ͪवभाग के अनुसार) भी कर सकते हɇ। 
यǑद आप डटेा को एक ͪवशषे तरȣके से Ĥèतुत करना चाहते हɇ, तो आप Ēुͪपगं और सॉǑटɍग का उपयोग कर 
सकते हɇ। 

6. ǐरपोट[ का लेआउट और èटाइल: 

o ǐरपोट[ के Layout और Style का चयन करɅ। आप Columnar, Tabular, या Justified जैसे लेआउट मɅ से चयन 
कर सकते हɇ। 

7. ǐरपोट[ का नाम और ͩफǓनश: 

o ǐरपोट[ का नाम दɅ और Finish पर िÈलक करɅ। ǐरपोट[ अब तैयार हो जाएगी और आप उस ेPrint Preview मɅ 
देख सकते हɇ। 
ǐरपोट[ के लाभ (Benefits of Reports): 

 डटेा को åयविèथत और Ĥèतुत करने योÊय Ǿप मɅ Ǒदखाता है। 
 बड़ ेडटेा सɪेस को एकǒğत करने और सारांश देन ेके ͧलए आदश[। 
 Print Preview और Sorting/Grouping कȧ सुͪ वधा। 

2. Creating Labels in MS Access (लेबãस बनाना) 
लेबãस Èया हɇ? 

लेबãस का उपयोग Addresses, Product Labels, या अÛय Ĥकार कȧ जानकारȣ को ͪĤटं करने के ͧलए ͩकया 
जाता है। इनका उɮदेæय छोटे डटेा को एक èपçट और åयविèथत Ǿप मɅ Ĥèतुत करना होता है ताͩक उÛहɅ 
आसानी से ͬचपकाया जा सके। 
लेबãस बनाने के कदम (Steps to Create Labels) 

1. MS Access खोलɅ: 
o MS Access मɅ वह डटेाबेस खोलɅ िजसमɅ लेबल बनाना है। 
2. Create Tab का चयन करɅ: 
o Create टैब मɅ जाएं और Labels पर िÈलक करɅ। 
3. लेबल का लेआउट और आकार चयन करɅ: 
o एक Label Wizard खलेुगा। यहां आपको अपनी लेबãस के ͧलए एक Label Layout और Size का चयन करना 

होगा। आप ͪĤटंर ɮवारा समͬथ[त Avery Labels या ͩकसी अÛय Ĥकार के लेबल का चयन कर सकते हɇ। 
4. डटेा का चयन करɅ: 



o लेबãस मɅ जो डटेा आपको Ĥदͧश[त करना है, उसे चनुɅ। आमतौर पर, आप Name, Address, Product 

Information या ͩकसी अÛय छोटे डटेा को Ĥदͧश[त करते हɇ। 
5. लेबल ͫडज़ाइन कèटमाइज करɅ: 
o अब, आप Label Wizard के माÚयम से ͫडज़ाइन सेǑटÊंस कèटमाइज कर सकते हɇ, जैसे डटेा को कैसे Ĥदͧश[त 

ͩकया जाए, फ़ॉÛट èटाइल, और अÛय ͫडज़ाइन सुͪवधाएँ। 
6. लेबल ͪĤटं करɅ: 
o एक बार जब आप ͫडज़ाइन से संतुçट हो जाते हɇ, तो आप Print Preview से लेबãस को देख सकते हɇ और 

ͩफर उÛहɅ ͪĤटं करने के ͧलए तैयार कर सकते हɇ। 
लेबãस के लाभ (Benefits of Labels): 

 छोटे डटेा सेɪस को åयविèथत और ͪĤटं करने के ͧलए आदश[ (जसैे पते, उ×पाद नाम आǑद)। 
 ͪĤटं ͩकए गए लेबãस को ͪवͧभÛन उ×पादɉ, पैकेिजंग या पğाचार पर ͬचपकाया जा सकता है। 
 कèटम ͫडज़ाइन और फ़ॉमȶǑटगं के ͧलए पूरा Ǔनयंğण। 

 


