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Chapter – 5 

एमएस एक्सेस 2013 में टेबल के साथ काम करना 
(Working with Table in MS Access 2013) 

मौजूदा टेबल को कैसे खोलें (How to Open an Existing Table): 

 अपना डटेाबेस खोलें, और नेविगेशन पैन पर जाएँ| 

 इसके बाद नेविगेशन पैन में, उस टेबल पर डबल क्ललक करें क्जसे आप खोलना चाहत ेहैं। 
 यह Document Tabs bar में एक टैब के रूप में खुल जाएगा और ददखाई देगा। 

 

टेबल में नया ररकॉर्ड कैसे जोडें (How to Add a New Record in table) 

MS Access 2013 में टेबल में डटेा दजज करना MS Excel में डटेा दजज करने जैसा ही है। ररकॉडज के साथ काम 
करने के ललए, आपको cells में डटेा दजज करना पड़ता हैं। टेबल में नया ररकॉडज जोड़ने के तीन तरीके हैं:  

 सबसे पहले Home Tab पर क्थथत Record group में से, New command पर क्ललक करें। 

 

 या वििंडो के ननचले दहथसे में ररकॉडज नेविगेशन बार पर, New Record बटन पर क्ललक करें। 
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 या टेबल में अपने अिंनतम जोड़ ेगए ररकॉडज के नीच ेपिंक्लत में टाइप करना शुरू करें।  

 

कभी-कभी जब आप ककसी ररकॉडज में जानकारी दजज करते हैं, तो एक वििंडो आपको यह बताने के ललए पॉप अप 
करेगी कक आपके द्िारा दजज की गई जानकारी अमान्य है। इसका अथज यह है कक क्जस फील्ड में आप काम कर 
रहे हैं उसके पास एक सत्यापन ननयम है, इसके ललए Ok पर क्ललक करें, कफर अपने डटेा को दोबारा दजज करने के 
ललए पॉप-अप वििंडो में ननदेशों का पालन करें। 
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टेबल में ररकॉर्ड कैसे सेव करें (How to Save a Record in Table) 

MS Access 2013 थिचाललत रूप से ररकॉडज Save करने के ललए डडजाइन ककया गया है। टेबल में ररकॉडज दजज 
करने के बाद यदद आप एक अलग ररकॉडज चनुते हैं या ऑब्जेलट को बिंद करते हैं तो MS Access ररकॉडज अपने 
आप ही Save कर लेता हैं। हालािंकक, कुछ क्थथनतयों में आप मैन्युअल रूप से ररकॉडज Save कर सकते हैं। उदाहरण 
के ललए, यदद आपको ककसी मौजूदा ररकॉडज में सुधार करने की आिश्यकता है, तो आप यह सुननक्श्चत करने के 
ललए ररकॉडज Save कर सकते हैं|  

 

 सबसे पहले Home Tab पर क्थथत Record group पर क्ललक करें। 
 इसके बाद Save command पर क्ललक करें।  
 आपका ररकॉडज सुरक्षित हो जायेंगा| 

 

टेबल के ररकॉर्डजस में सुधार कैसे करें (How to Edit Records in Table) 

ककसी टेबल में ककसी भी ररकॉडज में सुधार करने के ललए, आप सीधे टेबल पर क्ललक कर सकते हैं और अपने 
पररितजन टाइप कर सकते हैं। हालािंकक, एलसेस आपको कई ररकॉर्डजस के भीतर ककसी शब्द को खोजने और 
बदलने की िमता प्रदान करता है क्जससे आप ककसी भी ररकॉडज को एक बार में ही पूरी तरह से हटा सकते है।  

टेबल में ररकॉडज कैसे हटाएिं (How to Delete a Record in Table) 

 सबसे पहले ररकॉडज के बाईं ओर गे्र बॉडजर पर क्ललक करके परेू ररकॉडज का चयन करें। 
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 सके बाद Home Tab पर क्थथत Record group पर क्ललक करें और Delete command पर क्ललक करें। 

 

 एक डायलॉग बॉलस ददखाई देगा इसमें Yes पर क्ललक करें। 

 

 आपका ररकॉडज थथायी रूप से हटा ददया जाएगा। 

नोट – ररकॉर्डजस को सौंपा गया आईडी निंबर ररकॉडज हटाने के बाद भी िही रहता है। उदाहरण के ललए, यदद आप 
ककसी टेबल में से 213 िें ररकॉडज को हटाते हैं तो ररकॉडज आईडी सिंख्याओिं का अनुक्रम इस तरह रहेगा पढा 
जाएगा 212, 214, 215 … 

 

 

टेबल में फील्ड कैसे नछपाएिं (How to Hide Fields in Table) 

यदद आपके पास कोई फील्ड में सुधार नहीिं करना चाहते हैं या ककसी फील्ड को आप लोगों को ददखाना नहीिं 
चाहते हैं तो आप इसे छुपा सकते हैं। लेककन छुपाने के बाद भी यह आपके डटेाबेस का दहथसा रहेंगा और आप 
बाद में इसे कफर से ददखा सकते हैं|  



5 
 

 सबसे पहले Field title पर राइट-क्ललक करें, कफर Hide Fields विकल्प चुनें। 

 

 फील्ड चुप जाएँगी| 

टेबल में फ़ील्र् और पंक्क्ियों का आकार कैसे बदलें 
(How to Resize fields and rows in Table) 

यदद Field और Row में क्थथत डाटा आपको टेबल में ददखाई नहीिं देता हैं तो आप उनका आकार बदल सकते हैं 
ताकक सभी टेलथट प्रदलशजत हो सके| 

टेबल में एक फ़ील्र् का आकार कैसे बदलें (How to Resize a Field in Table) 

अपने कसजर को Field title में दाएिं ग्रग्रडलाइन पर रखें। आपका माउस एक डबल तीर में पररिनतजत हो जाएगा।फील्ड 
चौड़ाई को कम करने के ललए तीर को बाईं ओर बढाने के ललए ग्रग्रडलाइन को दाएिं क्ललक करें और कफर माउस 
को छोड़ दें। Field की चौड़ाई बदल दी जाएगी। 
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टेबल में एक पिंक्लत का आकार कैसे बदलें (How to Resize a Row in table) 

अपने कसजर को Row के बाईं ओर भूरे रिंग के िेत्र में नीच ेग्रग्रडलाइन पर रखें। आपका माउस एक डबल तीर मि 
पररिनतजत हो जाएगा।रो ऊिं चाई को कम करने के ललए पिंक्लत ऊिं चाई या ऊपर की ओर बढने के ललए ग्रग्रडलाइन 
नीच ेकी ओर क्ललक करें  और कफर माउस को छोड़ दें। रो ऊिं चाई बदल दी जाएगी। 

 

 


