
 

1 

 

ऑन लाइन पाठ्य सामग्री 
 
 

1PGDCA3(B) 
DATABASE USING MS-ACCESS 

(Elective-I) 
 

इकाई – तीन 
 

मनोज ननवारिया 
सहा. प्राध्यापक, कम्प्यूटर विज्ञान एिं अनुप्रयोग 

माखनलाल चतुिेदी राष्ट्रीय पत्रकाररता एिं संचार विश्िविद्यालय, भोपाल 
 
 
 
 

 

माखनलाल चतुवेदी िाष्ट्रीय पत्रकारिता एवं संचाि 
ववश्वववद्यालय 

बी-38, ववकास भवन, एम.पी. नगि, झोन – 1, भोपाल



 

2 

 

डटेाबेस यूज िंग एमएस एक्सेस 
यूननट – 3 

एमएस एक्सेस में क्वेरी का पररचय 
(Introduction of Query in MS ACCESS) 
Query एक या अधिक Tables से डेटा खोजने और संकलित करने का एक तरीका हैं। एक 
क्वेरी चिाना आपके डेटाबेस का एक ववस्ततृ प्रश्न पूछना है। जब आप एक्सेस में कोई क्वेरी 
बनाते हैं, तो इसका मतिब हैं कक आप सटीक डेटा को ढंूढने के लिए ववलिष्ट खोज स्स्िततयों 
को पररभावित कर रहे हैं। 

ककसी भी डाटाबेस फाइि में उसकी संरचना के अनुकूि डाटा डािा जाता हैं। ककसी भी 
व्यावसातयक कायय में प्रयोग होने वािे डाटाबेस फाइि में बहुत बडा डाटा संग्रहहत ककया जाता हैं। 
डाटाबेस फाइि उन डाटा को क्रमवार तरीके से संग्रहहत करती जाती हैं। डाटाबेस फाइि का मुख्य 
उद्देश्य वांतछत डाटा को कम से कम समय में यूजर को दिायना हैं। 

जो डाटा हम टेबि या डाटाबेस फाइि में संग्रहहत करते हैं, उसकी आवश्यकता हमे दसूरे हदन, 
एक माह बाद या कुछ विो बाद भी हो सकती हैं। लसफय  टेबि के प्रयोग स ेयह कायय मुस्श्कि हो 
सकता हैं िेककन इस्छछत डाटा प्राप्त करने के लिए क्वेरी (Query) बहुत अछछा ववकल्प हैं। जहााँ 
पर एक से अधिक टेबि का उपयोग हो रहा हैं, वहााँ क्वेरी का महत्व और अधिक बढ़ जाता हैं। 
क्वेरी की सहायता से प्रयोगकताय इस्छछत डाटा को तेजी से प्राप्त कर सकता हैं। Access में 
क्वेरी स ेप्राप्त डाटा को Form, Report आहद में भी प्रयोग कर सकते हैं। दसूरे िब्दों में “क्वेरी 
डाटा को जानकारी में पररवततयत करती हैं।” 

 

क्वेरी का उपयोग  

क्वेरीज़ सरि खोजों या क़िल्टरों की तुिना में कहीं अधिक िस्क्तिािी हैं स्जनका उपयोग आप 
टेबि में डेटा खोजने के लिए कर सकते हैं। ऐसा इसलिए है क्योंकक क्वेरी कई जानकारी स े
अपनी जानकारी खींच सकती है। उदाहरण के लिए, आप अपने व्यापार में एक ग्राहक का नाम 
ढंूढने के लिए ग्राहक टेबि में एक खोज का उपयोग कर सकते हैं या ऑडयर टेबि पर एक 
क़िल्टर को वपछिे सप्ताह के भीतर केवि ऑडयर देखने के लिए उपयोग कर सकते हैं, हािांकक, 
आप वपछिे हफ्ते में खरीदारी करने वािे प्रत्येक ग्राहक के नाम और फोन नंबर को खोजने के 
लिए आसानी से एक क्वेरी चिा सकते हैं। एक अछछी तरह से डडज़ाइन की गई क्वेरी ऐसी 
जानकारी दे सकती है जो आप अपने टेबि में डेटा की जांच करके नहीं ढंूढ पाएंगे। 
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जब आप कोई क्वेरी चिाते हैं, तो पररणाम आपको टेबि में प्रस्तुत ककए जाते हैं, िेककन जब 
आप एक डडज़ाइन करते हैं तो आप एक अिग व्यू का उपयोग करते हैं। इसे क्वेरी डडजाइन व्यू 
कहा जाता है, और यह आपको यह देखने देता है कक आपकी क्वरेी एक साि कैसे रखी जाती 
है। 

 

एमएस एक्सेस में ररलेशनशशप (Relationships MS Access) 

डेटाबेस के संदभय में Relationship, एक ऐसी स्स्ितत है जो दो ररिेिनि डेटाबेस टेबि के बीच 
मौजूद होती है जब एक टेबि में एक Foreign Key होती है जो अन्य टेबि की Primary key 
का संदभय देती है। Relationship अिग-अिग डटेा आइटम्स को जोडने के दौरान, अिग-अिग 
टेबल्स में डेटा को ववभास्जत और स्टोर करने के लिए Relationship डेटाबेस को अनुमतत देते हैं 
Relationships मे दो टेबबि को आपस मे जोडा जाता है। इसके लिये दोनो टेबबि मे एक 
कामन फील्ड (Common field) होना चाहहये। स्जनमे दोनो का नाम एवं डाटा टाईप एक समान 
होना जरूरी है। टेबबि मे Relation बनाने के बाद यूजर फामय एव ंररपोटय में multiple टेबि का 
प्रयोग करके ररपोट एवं फामय को डडजाइन कर सकता है। प्रायः Master टेबि और 
Transaction टेबि के बीच ररिेिन बनायीं जाती है, स्जस टेबि में प्राइमरी की (Primary 
Key) होती है उस टेबि को मास्टर टेबि कहते हैं, Transaction टेबि में जो फील्ड कॉमन 
होती है उसे हम Foreign Key कहते हैं| 

 
Types of Relationship 
MS Access में ररिेिनलिप तीन प्रकार की होती हैं – 

One to One Relationship 
One to Many Relationships 
Many to Many Relationships 

 
1. One to One Relationship 
प्रत्येक टेबबि को एक entity के रूप मे तनरूवपत करते है इसलिए इसे entity set कहते है। 
entity को square box मे प्रदलियत करते है। जब दो entities के मध्य ररिेिनलिप स्िावपत 
करते है। तब इस े entity relationship कहत े है। one to one relationship केवि दो 
entities के मध्य का एसोेेलसएिन है। जैस ेएक महाववद्यािय म ेप्रत्येक ववभाग म ेएक HOD 
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होता है। तिा एक HOD एक से अधिक ववभाग का HOD नही हो सकता है। ऐसी ररिेिनलिप 
one to one relationship कहिाती है| 
one to one relationship में, पहिी टेबि में प्रत्येक ररकॉडय में दसूरी टेबि में केवि एक 
लमिान ररकॉडय हो सकता है, और दसूरी टेबि में प्रत्येक ररकॉडय में पहिी टेबि में केवि एक 
लमिान ररकॉडय हो सकता है। यह संबंि आम नहीं है क्योंकक, अक्सर इस तरह से संबंधित 
जानकारी उसी टेबि में संग्रहीत होती है। सुरक्षा कारणों से ककसी टेबि के हहस्से को अिग करने 
के लिए, या मुख्य टेबि के उप-समूह पर िागू होने वािी जानकारी संग्रहीत करने के लिए आप 
कई ़िील्ड वािे टेबि को ववभास्जत करने के लिए one to one relationship का उपयोग कर 
सकते हैं। 

 
 

 

2. One to Many Relationships 

one to many relationship में दो entities के मध्य एक स ेअधिक relationship हो सकती 
है जैस ेएक कोसय में बहुत से छात्र पंजीकृत हो सकते है| one to many relationship को 
अक्सर “Master details” या “Parent child” relationship के रूप में जाना जाता है। 

One to many relationship relationships का सबसे आम प्रकार है। एक से कई 
relationship में टेबि में कई लमिान ररकॉडय हो सकते है जैस ेटेबि ए में एक ररकॉडय टेबि बी 
में कई लमिान ररकॉडय हो सकते है| 
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3. Many to Many Relationships 

Many to many relationship िोडा जहटि हैं। आपको relationship के दोनों पक्षों पर ववचार 
करना चाहहए क्योंकक दोनों टेबल्स में कई ररकॉडय होंगे। इस relationship को काम करने के 
लिए, आपको एक तीसरी टेबि की आवश्यकता होगी, स्जस ेजंक्िन टेबि कहा जाता है। यह 
टेबि ववलभन्न relationship को स्पष्ट करने के लिए स्ज़म्मेदार हो सकती है।Many to many 
relationship मे दो entities के मध्य एक से अधिक relationship हो सकती है। जैस ेएक 
आईटमको बहुत से िोग खरीद सकते है। या एक ववद्यािी एक ववद्यािय मे अनेक कोसय िे 
सकता है। 

 

एमएस एक्सेस में ररलेशनशशप Creation की प्रक्रिया 

एक ररश्ते आपको दो अिग-अिग Tabled से डटेा को गठबंिन करने में मदद करता है। 

1) सबस ेपहिे Database Tools Tab में स्स्िर Relationship group में से Relationship 
पर स्क्िक करें| 
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2) आपको एक Show Table डायिॉग बॉक्स हदखाई देंगा Show Table डायिॉग बॉक्स 
डेटाबेस में सभी टेबि और क्वेरी प्रदलियत करता है। केवि टेबि देखने के लिए, टेबल्स पर 
स्क्िक करें। 

3) एक या अधिक टेबि का चयन करें, और कफर Add पर स्क्िक करें। टेबि जोडने के बाद, 
Close पर स्क्िक करें। 

 उदाहरण के लिये यहद हमने दो Tables पहिा "Student"  तिा दसूरा " PGDCA Marks" 
बनाया है तो दोनों को Add  करेंगे । 

4) अब आप दो Box देखेंगे जो आपकी दोनों Tables का प्रतततनधित्व करते हैं। Student 
table से Studentid को"PGDCA Marks Table में स्स्ित Studentid ़िील्ड पर स्क्िक करके 
खींचें| 

5) Edit Relationship डायिॉग बॉक्स हदखाई देंगा| Enforce Referential Integrity वािे 
चेक बॉक्स पर स्क्िक करें और Ok पर स्क्िक करें| 

6) अब आप Sudenttable सेStudentid fieldऔर "PGDCA Marks"Table के Studentid के 
बीच स्िावपत एक िाइन देखेंगे। 

7) अंत में Create पर स्क्िक करें| 

8) इसे save करने के लिए save बटन पर स्क्िक करे| 

 

एमएस एक्सेस में ररलेशनशशप में कैसे सुधार करें 

(How to Edit a Relationship in MS Access) 
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1) यहद आप MS Access में अपने ररिेिनलिप डडज़ाइन में कोई बदिाव करना चाहते हैं तो 
आपको सबसे पहिे उस ररिेिनलिप टेबि को  खोिना होगा उसके बाद ही आप उसमे बदिाव 
कर सकते हैं| 

2) डेटाबेस में टेबि के बीच सभी Relationships को देखने के लिए Database tools tab 
पर, Relationships पर स्क्िक करें। 

3) All Relationships पर स्क्िक करें। 

4) Relationships के साि सभी टेबल्स को प्रदलियत ककया जाता है और साि ही ररिेिनलिप 
के बीच िाइन हदखाई देती हैं| 

5) कसयर को उस िाइन पर रखे स्जस ररिेिनलिप में आप सुिार करना चाहते हैं और उसके 
बाद इसे चुनन ेके लिए िाइन पर स्क्िक करें। 

6) आप जैस े ही िाइन को लसिेक्ट करेंगे आपको Relationships िाइन मोटी हदखाई देने 
िगेगी| 

7) ररिेिनलिप िाइन चयतनत के साि, इसे डबि-स्क्िक करें। Edit Relationships डायिॉग 
बॉक्स ओपन हो जायेगा। आप जो भी बदिाव करना चाहते हैं वह करे और उसके बाद Ok पर 
स्क्िक करें। 

8) Edit Relationships डायिॉग बॉक्स आपको टेबि Relationships बदिने की अनुमतत देता 
है। वविेि रूप से, आप Relationships के दोनों तरफ या ककसी भी तरफ के fields पर tables 
या query को बदि सकते हैं। आप Join type को भी सेट कर सकते हैं, या रेफरेंलियि 
अखंडता को िागू कर सकते हैं और एक कैस्केड ववकल्प चुन सकते हैं। 
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9) जब आप ररिेिनलिप ववडंो में अपना काम समाप्त कर िेते हैं तो अपने सभी ररिेिनलिप 
िेआउट पररवतयनों को सेव करने के लिए Save पर स्क्िक करें। 

 
एमएस एक्सेस में ररलेशनशशप को कैसे हटाएिं 
(How to delete a relationship in MS Access) 
MS Access में कई बार हो सकता है जब आप टेबल्स के बीच ररिेिनलिप हटाना चाहते हैं। 
ऐसा करने के लिए आपको पहिे वह टेबि ओपन करनी पडेगी स्जनके बीच ररिेिनलिप हैं और 
स्जन्हें आप हटाना चाहते हैं| 
1.सबस ेपहिे Database Tools Tab पर स्स्ित Relationship group में से Relationship 
पर स्क्िक करें। 

2. इसके बाद Design Tab पर स्स्ित Relationship group में स े All Relationship पर 
स्क्िक करें। 

3. Relationship के साि सभी टेबल्स को प्रदलियत ककया जाता है| 

4. Relationship के लिए उस ररिेिनलिप िाइन पर स्क्िक करें स्जसे आप हटाना चाहते हैं। 
आप जैस ेही िाइन को लसिेक्ट करेंगे आपको िाइन मोटी हदखाई देने िगेगी 

5. इसके बाद Delete Key दबाएं। 

6. एक्सेस आपको एक संदेि प्रदलियत करेगा Are you sure you want to permanently 
delete the selected relationship from your database? ( क्या आप वाकई अपने डेटाबेस 
स ेचुन ेगए ररश्ते को स्िायी रूप से हटाना चाहते हैं?) यहद यह पुस्ष्टकरण संदेि प्रकट होता है, 
तो Yes पर स्क्िक करें। 

7. जब आप ररिेिनलिप ववडंो का उपयोग कर समाप्त कर िें, तो अपने ररिेिनलिप िेआउट 
पररवतयनों को Save करने के लिए Save पर स्क्िक करें। 

 

एमएस एक्सेस में  ॉइन टाइप  

(Join Type in MS Access) 

जब आप ककसी टेबि ररिेिनलिप को पररभावित करते हैं, तो ररिेिनलिप्स के बारे में तथ्य 
आपके क्वेरी डडज़ाइन को सूधचत करते हैं। उदाहरण के लिए, यहद आप दो टेबल्स के बीच 
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ररिेिनलिप पररभावित करते हैं, और कफर आप एक क्वेरी बनाते हैं जो दो टेबल्स को तनयोस्जत 
करता है, तो ररिेिनलिप में तनहदयष्ट ़िील्ड के आिार पर स्वचालित रूप स े डड़िॉल्ट लमिान 
़िील्ड का उपयोग करें। आप अपनी क्वेरी में इन िुरुआती डड़िॉल्ट मानों को ओवरराइड कर 
सकते हैं, िेककन ररिेिनलिप द्वारा प्रदान ककए गए मूल्य अक्सर सही होंगे। चंूकक एक से 
अधिक टेबि से डेटा एकत्र करना और डेटा िाने स े कुछ ऐसा होता है जो आप सबस ेसरि 
डेटाबेस में करते हैं, ररिेिनलिप को बनाकर डड़िॉल्ट सेट करना समय बचाने और फायदेमंद हो 
सकता है।एक से अधिक टेबि क्वेरी सामान्य ़िील्ड में मानों को मेि करके एक से अधिक 
टेबि से जानकारी को जोडती है। लमिान और संयोजन करने वािे ऑपरेिन को Join कहा 
जाता है। उदाहरण के लिए, मान िीस्जए कक आप Customer Order प्रदलियत करना चाहते हैं। 
आप एक क्वेरी बनाते हैं जो ग्राहक टेबि ़िील्ड पर ग्राहक टेबि और ऑडयर टेबि में िालमि हो 
जाती है। क्वरेी पररणाम में केवि उन पंस्क्तयोंके लिए ग्राहक जानकारी और ऑडयर जानकारी 
होती है जहा ंएक संबंधित लमिान पाया गया िा। 

प्रत्येक ररिेिनलिप के लिए आप तनहदयष्ट वैल्यू में स ेएक join type है। जॉइन टाइप एक्सेस 
को बताता है कक एक क्वेरी पररणाम में कौन स ेररकॉडय िालमि हैं। उदाहरण के लिए, कफर से 
एक क्वेरी पर ववचार करें जो Customer table का प्रतततनधित्व करने वािे सामान्य ़िील्ड पर 
ग्राहक टेबि और ऑडयर टेबि में िालमि हो। डडफॉल्ट Join type का उपयोग करके, क्वेरी 
केवि ग्राहक पंस्क्तयों और ऑडयर पंस्क्तयों को िौटाती है जहा ंआम ़िील््स बराबर होते हैं। 

हािांकक, मान िीस्जए कक आप सभी ग्राहकों को िालमि करना चाहते हैं – यहां तक कक स्जन्होंन े
अभी तक कोई ऑडयर नही ंहदया है। इसे पूरा करने के लिए, आपको िालमि होने वािे प्रकार को 
एक आंतररक जुडन ेसे बदिना होगा स्जस ेleft outer join के रूप में जाना जाता है। एक left 
outer join से ररिेिनलिप के बाईं ओर टेबि में सभी पंस्क्तयां िौटाती हैं और केवि वे िोग 
जो दाईं ओर टेबि में मेि खाते हैं। एक सही बाहरी जुडाव दाईं ओर की सभी पंस्क्तयों को 
िौटाता है और केवि बाईं ओर से मेि खाता है। 
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एमएस एक्सेस में  ॉइन टाइप कैसे सेट करें 
(How to Set the Join Type in MS Access)  

 
 

1) Edit Relationships dialog box में, Join Type पर स्क्िक करें। 
2) Join Properties डायिॉग बॉक्स प्रकट होता है। 
3) आप स्जसे लसिेक्ट करना चाहते हैं उस पर स्क्िक करें, और उसके बाद Ok पर स्क्िक करें। 

तनम्न टेबि (ग्राहक और ऑडयर टेबि का उपयोग करके) तीन ववकल्प हदखाते हैं जो 
Join Properties डायिॉग बॉक्स में प्रदलियत होते हैं|जब आप ववकल्प 2 या ववकल्प 3 चुनत े
हैं, तो Relationship line पर एक तीर हदखाया जाता है। यह तीर Relationship के पक्ष में 

इंधगत करता है जो केवि लमिान पंस्क्तयों को हदखाता है। 
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1. Only include rows where the joined fields from both tables are equal. 

(केवि पंस्क्तयां िालमि करें जहा ंदोनों तालिकाओं से जुडे ़िील्ड बराबर हैं।)  

Inner join Matching rows Matching rows 

2. Include ALL records from ‘Customers’ and only those records from ‘Orders’ 
where the joined fields are equal. 

(‘ग्राहक’ से सभी ररकॉडय और ‘ऑडयर’ से केवि उन ररकॉ्यस िालमि करें जहा ंिालमि ़िील्ड 
बराबर हैं): Left outer join All rows Matching rows  

3. Include ALL records from ‘Orders’ and only those records from ‘Customers’ 
where the joined fields are equal. 

(‘ऑडयर’ से सभी ररकॉडय िालमि करें और केवि ‘ग्राहक’ से उन ररकॉ्यस को िालमि करें जहां 
िालमि ़िील्ड बराबर हैं।): Right outer join Matching rows  

 

एमएस एक्सेस में  ॉइन टाइप कैसे बदलें 

(How to change Join Type in MS Access) 

1) सबस ेपहिे database Tool tab पर स्स्ित Relationship group में स ेRelationship 
पर स्क्िक करें। 

2) Relationship ववडंो हदखाई देती है। यहद आपने अभी तक ककसी भी Relationship को 
पररभावित नहीं ककया है और यह पहिी बार है कक आप Relationship ववडंो खोि रहे हैं, तो 
Show Table डायिॉग बॉक्स प्रकट होता है। यहद डायिॉग बॉक्स प्रकट होता है, तो Close पर 
स्क्िक करें। 

3) Design Tab पर स्स्ित Relationship group में से Relationship पर स्क्िक करें।आपको 
सभी ररिेिनलिप टेबल्स हदखाई देने िगेगी| 

4) Relationship के लिए उस ररिेिनलिप िाइन पर स्क्िक करें स्जसे आप बदिना चाहते हैं। 
जब यह चुना जाता है तो Relationship Line मोटी हदखाई देती है।ररिेिनलिप िाइन को 
डबि-स्क्िक करें। 

Edit Relationship डायिॉग बॉक्स प्रकट होता है। 

5) Join Type पर स्क्िक करें। 
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6) Join Properties डायिॉग बॉक्स में, ककसी एक ववकल्प पर स्क्िक करें, और उसके बाद 
Ok पर स्क्िक करें। 

 

7) Relationship में कोई अततररक्त बदिाव करें, और उसके बाद Ok पर स्क्िक करें। 

8) आप स्जसे लसिेक्ट करना चाहते हैं उस पर स्क्िक करें, और उसके बाद Ok पर स्क्िक करें। 

 

Referential Integrity Rule 

Relationship Window में Referential Integrity का Option होता हैं इसका अिय हैं कक यहद 
दो Table के मध्य Referential Integrity rule स् िावपत हैं तो प्रिम Table में यहद ककसी 
Record में संिोिन या Updationकरते हैं तो इससे संबंधित Table में स्वत: ही संिोिन हो 
जाता हैं इसी प्रकार यहद प्रिम table में स े ककसी record को delete करते हैं तो इसस े
संबंधित table में स ेवह record delete हो जाता हैं। Table की Relationship Create करते 
समय Edit Relationship Window में Referential Integrity के तीन Option होते हैं। 

1) Cascade Update Related Fields- 

यहद Enforce Referential Integrity के साि Cascade Update Related Fields Check  
Box को सेिेक्ट करते है तो Table के ककसी Record को Update करने पर इससे संबंधित 
Table में उस Record से संबंधित Information स्वंयं Update हो जाएगी। 

2) Cascade Delete Related Fields- 
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इसी प्रकार यहद Cascade Delete Related Check Box को सेिेक्ट करते हैं तो Table में 
ककसी Record को Delete करने पर इससे जुडी हुयी Table में से Record स्वयं ही Delete 
हो जाएगा। 

Enforce Referential Rule को Set करने के लिए Enforce Referential Integrity Check 
Box पर Click करते हैं इस के साि ही अपनी आवश् यकतानुसार Cascade Update Related 
Fields एवं Cascade Delete Related Fields पर Click करके Create Button पर Click 
करते हैं। 

 

Filter 

कफल्टर का उपयोग टेबि में से इस्छछत जानकारी को प्राप्त करने के लिए होता हैं। उदाहरण के 
लिए टेबि में छात्रों का डाटा डािा हैं, हमे लसफय  “PGDCA” कोसय के ही छात्रों का डाटा चाहहए, 
उस स्स्िती में हम कफल्टर का उपयोग कर सकते हैं। ककसी भी डाटाबेस प्रोग्राम में कफल्टर का 
उपयोग बहुत महत्वपूणय हैं इसकी सहायता से डाटा तेजी स ेप्राप्त ककया जाता हैं। 

 

Query 

ककसी भी डाटाबेस फाइि में उस संरचना के अनुकूि डाटा डािा जाता हैं। ककसी भी व्यावसातयक 
कायय में प्रयोग होने वािे डाटाबेस फाइि में बहुत बडा डाटा संग्रहहत ककया जाता हैं। डाटाबेस 
फाइि उन डाटा को क्रमवार तरीके से संग्रहहत करती जाती हैं। डाटाबेस फाइि का मुख्य उद्देश्य 
वांतछत डाटा को कम से कम समय में यूजर को दिायना हैं। 

जो डाटा हम टेबि या डाटाबेस फाइि में संग्रहहत करते हैं, उसकी आवश्यकता हमे दसूरे हदन, 
एक माह बाद या कुछ विो बाद भी हो सकती हैं। लसफय  टेबि के प्रयोग स ेयह कायय मुस्श्कि हो 
सकता हैं िेककन इस्छछत डाटा प्राप्त करने के लिए क्वेरी (Query) बहुत अछछा ववकल्प हैं। जहााँ 
पर एक से अधिक टेबि का उपयोग हो रहा हैं, वहााँ क्वेरी का महत्व ओर अधिक बढ़ जाता हैं। 
क्वेरी की सहायता से प्रयोगकताय इस्छछत डाटा को तेजी स ेप्राप्त कर सकता हैं। एक्सेस में क्वेरी 
स ेप्राप्त डाटा को From, Report आहद में भी प्रयोग कर सकते हैं। दसूरे िब्दों में “क्वेरी डाटा 
को जानकारी में पररवततयत करती हैं।” 

 

Query एविं Filter में अिंतर 
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Filter- 

1) Filter को सेव नही ककया जा सकता हैं। 

2) Filter का प्रयोग अस्िाई रूप से डाटा प्राप्त करने के लिए ककया जाता  हैं। एक बार 
Filter बंद करने के बाद, उस डाटा को प्राप्त करने के लिए कफर स ेनया Filter बनाना 
पडता हैं।  

3) फामय, ररपोटय आहद में Filter का प्रयोग नही ककया जा सकता हैं। 

4) कफल्टर में एक ही टेबि से डाटा प्राप्त ककया जा सकता हैं। 

5) जहटि प्रकार के डाटा या बडे डाटाबेस के लिए Filter का उपयोग कम ककया जाता हैं। 

Query 

1) क्वरेी को अिग फाइि में संग्रहहत ककया जाता हैं। 

2) Queries में इस्छछत डाटा स्िाई रूप में रखा जाता हैं। प्रयोगकताय कायय के अनुसार 
उन्हें बार-बार प्रयोग कर सकता हैं। 

3) फामय, ररपोटय आहद में क्वेरी स ेप्राप्त डाटा का प्रयोग ककया जा सकता हैं। 

4) क्वरेी में एक से अधिक टेबि स ेइस्छछत डाटा प्राप्त ककया जा सकता हैं। 

5) बडे एवं जहटि डाटा के लिए क्वेरी अधिक उपयोगी हैं। 

 

क्रिल्टर के प्रकार (Types of filter in Ms Access) 

आप ककसी भी डाटा टाइप के लिए एक्सेस में हदए गये कफल्टर में से ककसी का भी प्रयोग कर 
सकते हैं। ये कफल्टर तनम्न व्यू के मेनू कमांड में उपिब्ि हैं: 

डाटािीट, फॉमय, ररपोटय और िेआउट। 

आप Filter डॉक्यूमेंट टैब के अंदर आप्िन का प्रयोग कर के अपना खुद का कफल्टर भी बना 
सकते हैं। एमएस एक्सेस में तनम्न प्रकार के कफल्टर होते हैं: 

1) कॉमन कफल्टसय– ककसी ख़ास वैल्यू या वैल्यूज के रेंज को कफल्टर करने के लिए इस कफल्टर 
का प्रयोग करते हैं। 

2) कफल्टर बाई लसिेक्िन– टेबि के अंदर उन अभी रो को कफल्टर करने के स्जनमे वो वैल्यूज 
होती हैं जो ककसी ख़ास रो के वैल्यू से मैच होती है। 
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3) कफल्टर बाई फॉमय– फॉमय या डाटािीट के अंदर के क्षेत्रों को कफल्टर करने के लिए कफर ककसी 
ख़ास ररकॉडय को खोजने के लिए। 

4) एडवांस कफल्टर– यहााँ आप खुद से कफल्टर के क्राइटेररया को पररभावित कर सकते हैं। 

 

कॉमन क्रिल्टर का प्रयोग कैसे करें? (Use common filter in ms access) 

ककसी टेबि, क्वेरी, ररपोटय और फॉमय को खोिें स्जन्हें आप कफल्टर करना चाहते हैं। इन्हें उपर 
हदए गये चार व्यू में ही खोिें। 

जहा ंआप कफल्टर करना चाहते हैं वहां ककसी कॉिम पर click करें और Home टैब के अंदर 
Sort & Filter समूह में जाकर Filter पर click करें। 

अब कॉमन कफल्टर अप्िाई करने के लिए Text, Number या Date पर पॉइंट करें और जो 
कफल्टर आप चाहते हैं उस पर click करें। 

 

क्रिल्टर बाई शसलेक्शन कैसे करें? (Filter by selection in Ms Access) 

ककसी टेबि, क्वेरी, ररपोटय और फॉमय को खोिें स्जन्हें आप कफल्टर करना चाहते हैं। इन्हें उपर 
हदए गये चार व्यू में ही खोिे।  

इस बात का ध्यान रखें कक व्यू कही ंपहिे से ही कफल्टडय तो नही है। ररकॉडय लसिेक्टर बार में 
जाकर ये जांच िें कक वहााँ Unfiltered या No Filter वािा आइकॉन उपस्स्ित है। 

कॉिम के अंदर कही ंभी क्िीक कर के कफल्टर वािे आप्िन में जाएाँ और Selection पर click 
करें। 

 

क्रिल्टर बाई िॉमम का प्रयोग कैसे करें? (Filter by form in ms access) 

इसमें उपर दी गई प्रकक्रया को दोहराएाँ, advanced के अंदर जाकर Filter by Form पर क्िीक 
करें और अगर आप डेटाबेस व्यू में हैं तो ऐसा करें: 

कॉिम के पहिे उस row पर click करें स्जसे आप कफल्टर करना चाहते हैं। अब जो एरो खुिेगा 
उसमे से वैल्यू सेिेक्ट करें। 

अगर आप फॉमय व्य ूमें हैं तो ऐसा करें: 
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कण्ट्रोि के भीतर हदखने वािे एरो पर click करें और कफर जो वैल्यू कफल्टर करना चाहते हैं 
उन्हें सेिेक्ट करें। 

ककसी कफल्टर को हटाने के लियी या कफर सारे ररका्यस देखने के लिए आप Toggle Filters पर 
click कर सकते हैं। 

 

एमएस एक्सेस में एडवािंस क्ऱिल्टर का उपयोग कैसे करें 

(How to Use Advanced Filter in MS Access) 

MS Access का सबसे िस्क्तिािी क़िल्टर Advanced Filter होता है, स्जसका उपयोग एक से 
अधिक ़िील्ड को सॉटय करने के लिए ककया जाता है, जहटि क़िल्टर Criteria और 
expressions का उपयोग करते हैं, साि ही एक से अधिक And, OR वववरणों का उपयोग 
करते हैं। Advanced Filter के कई फायदे हैं। जसैे – 

Sort by multiple fields (कई ़िील्ड द्वारा सॉटम करें): 

आप कई ़िील्ड का उपयोग करके ररकॉडय सॉटय कर सकते हैं। उदाहरण के लिए, आप टेबि को 
अल्फाबेट तरीके से उसके First Name से टेबि को सॉटय कर सकते हैं। 

Use complex filter criteria and expressions ( टटल क्ऱिल्टर मानदिंडों और 
अशिव्यजक्तयों का उपयोग करें): 

आप डेटा की खोज के लिए advanced expressions और operators का उपयोग कर सकते 
हैं। उदाहरण के लिए, आप 20/11/2016 और 20/11/2018 के बीच आने वािी ततधियों के लिए 
क़िल्टर िगाना सकते हैं। 

Use multiple AND/OR statements (एकाधधक And / Or कथन का प्रयोग करें): 

आप ररकॉ्यस के माध्यम से जाने के लिए एक स ेअधिक Criteria का उपयोग कर सकते हैं। 
उदाहरण के लिए, आप उन कमयचाररयों के लिए क़िल्टर कर सकते हैं जो भोपाि स ेहैं और जो 
कंपनी के साि पांच से अधिक विों से रहे हैं। 

प्रक्रियााः 

उस टेबि को खोिें स्जसमें वह डेटा है स्जस ेआप क़िल्टर या सॉटय करना चाहते हैं और 
Advanced Filter ववकल्प बटन पर स्क्िक करें। 

इसके बाद Advanced Filter / Sort का चयन करें। 
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़िील्ड सूची से आप जो ़िील्ड िालमि करना चाहते हैं उसे डबि-स्क्िक करें। नोट: ़िील्ड 
जोडने के लिए ़िील्ड सूची से ़िील्ड पर फील्ड ड्रगै भी खींच सकते हैं या डडज़ाइन धग्रड 
की ़िील्ड पंस्क्त में लिस्ट तीर पर स्क्िक कर सकते हैं और एक ़िील्ड का चयन कर 
सकते हैं। 

़िील्ड के लिए Sort list arrow पर स्क्िक करें और Ascending, Descending में स े
ककसी एक ववकल्प का चयन करें। 

Criteria Row में ़िील्ड के लिए वांतछत Search Criteria दजय करें। 

Apply Filter पर स्क्िक करें। Advanced Filter िागू हो जायेगा| 

 

एमएस एक्सेस में क्वेिी का ननमााण कैसे किें 

(How to create Query in MS Access) 

एमएस एक्सेस में क्िेरी का ननमााण करने के ललये  हमें Create tab पर दो tools ददये होते 
हैं: 

1) Query Design 

2) Query Wizard 

 
 

1) Query Design: इसके द्िारा हम एक new एिं blank query को Design view में बना 
सकते हैं। 

2) Query Wizard: इसके द्िारा उपलब्ध wizard  के माध्यम स े हम simple query, 
crosstab query, a find duplicates query, एि/ंया find unmatched query को आसानी 
स ेcreate कर सकते हैं। 



 

18 

 

 

Query Design द्वािा Select Query Creation: 

SelectQuery 

SelectQuery सबसे सरल प्रकार की क्िेरी है इसी कारण यह माइक्रोसॉफ्ट एक्सेस डेटाबेस में 
सबसे अधधक इस्तेमाल की जाती है।इसकी आिश्यकता के आधार पर इस का उपयोग ककसी 
टेबल या डेटा की श्रंखला को चुनने और प्रदलशात करने के ललए ककया जाता है। यह उपयोग  
कताा द्िारा ननधााररत मानदंड है जो डेटाबेस को बताता है  कक  चयन ककस  पर आधाररत होना 
है।  

SelectQuery के बाद यह एक “आभासी” टेबल बनाता है जहां डेटा बदला जा सकता है, लेककन 
एक समय में एक से अधधक ररकॉडा नहीं। 

एक अच्छी तरह से डडजाइन ककए गए डेटाबेस में, डेटा जजसे आप ककसी फॉमा या ररपोटा के 
माध्यम से प्रस्तुत करना चाहते हैं, आमतौर  पर कई tables में जस्ित होता है। एक क्िेरी 
विलभन्न टेबलों से जानकारी ले सकती है और इसे फॉमा या ररपोटा में प्रदलशात करने के ललए 
इकट्ठा कर सकती है। क्िेरी आपको एक साधारण प्रश्न का उत्तर देती है, गणना कर सकती है, 
विलभन्न टेबलों से डेटा इकट्ठा कर सकती है, डेटाबेस से डेटा जोड़,बदल सकती है या हटा 
सकतीहै| 

 

एएम एस एक्सेस में ससलेक्ट क्वेिी का उपयोग कैसे किें 

(How to Use a Select Query in MS Access) 

यदद आप टेबल में केिल कुछ फील्ड से डेटा देखना चाहते हैं, या एक साि कई टेबलों से डेटा 
देखना चाहते हैं या कुछ मानदंडों के आधार पर  डेटा देखना चाहते हैं,  तो  आप Select 
Query का प्रयोग कर सकते हैं| उदाहरण के  ललए, यदद आपके डेटाबेस में Students के  बारे 
में जानकारी िाली टेबल है और आप Student के नाम और उनके mobile no तिा एक 
विलशष्ट्ट Date of Birth िाले Students की एक सूची देखना  चाहते हैं, तो आप यह लसलेक्ट 
क्िेरी से देख सकते हैं|  

क्िेरी का उपयोग कैसे करें 

1) Create tab के Query Design पर click करें। 

2) Show Table box आता है स्जससे हम query के ललये tables का selection कर   
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   सकते हैं। 
 

 
3) Design view में जाकर Table में से qurery के ललये उपयकु्त fields को 

selection  
   करेंगे। 

 
 

4) अब ककसी विलशष्ट्ट field के ललये criteria set करेंगे जैसे यहां DOB field के ललये ककया  
   गया है। 
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5) अब हम query को Datasheet view में open करेंगे जजस में ददये गए criteria अनुसार 
row and column format में प्रदलशात होंगे। 

 
6) Query tab पर right click करके save कर Design tab से Run ककयाजासकताहै। 

 

Query wizard द्वािा Query Creation 

MS ACCESS में create tab पर Query Wizard पर click  करते ही ननम्पन Box open 
होता है जो हमें विलभन्न प्रकार से query cration के options प्रदान करता है: 
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Simple Query Wizard द्वािा Query Creation: 

1) Query Wizard में Simple Query Wizard पर click करते ही tables एिं उनकी fields 
selection के ललये screen open होती है जजसमे हम पहले प्रिम table को select कर 
उसकी fields जो हमें अपनी query में चादहये Greater sign (>) द्िारा select करते हैं। 
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2) इसी तरह अन्य दो tables एिं उनकी fields को भी select करते हैं। 
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3) अब Next पर click करते हैं। तिा Detail या Summary जजस प्रकार Query चादहये 
उसका चयन कर Next पर click करते हैं। 

 
 

4) अब query को नाम देकि open को select कि finish पि click किते हैं। 
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5) Finish पि click किते ही query Data sheet view में प्रदसशात होगी जजसमें select ककये 
tables की selected ववसशष्ट्ट fields के अनुसाि records प्रदसशात होंगे। 

 

 
 

6) Query name पि right click किकेहमउसे Design view मेंननम्नतिहसेदेखसकतेहैं। 
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26 

 

िाइिंड डुजललकेट क्वेरी क्या है? (What is Find Duplicates Query?) 

फाइंड डुस्प्िकेट क्वेरी आपको टेबि या टेबल्स के भीतर डुस्प्िकेट ररकॉडय खोजने और पहचानने 
की अनुमतत देती है। डुस्प्िकेट ररकॉडय एक ररकॉडय होता है जो एक ही चीज़ या व्यस्क्त को दसूरे 
ररकॉडय के रूप में संदलभयत करता है। 

समान जानकारी वािे सभी ररकॉडय डुस्प्िकेट नहीं हैं। उदाहरण के लिए, अिग-अिग ततधियों पर 
रखे गए दो कमां्स के ररकॉडय, िेककन समान कंटेंट में डुस्प्िकेट ररकॉडय नहीं होंगे। इसी प्रकार, 
सभी डुस्प्िकेट ररकॉडय में पूरी तरह से समान जानकारी नहीं होती है। उदाहरण के लिए, दो 
ग्राहक ररकॉडय एक ही व्यस्क्त को संदलभयत कर सकते हैं िेककन अिग-अिग पते िालमि कर 
सकते हैं। पुराने पते के साि ररकॉडय डुस्प्िकेट ररकॉडय होगा। 

अगर हमारे पास एक ग्राहक के लिए कई ररकॉडय हैं, तो उनके लिए ऑडयर हहस्री देखना मुस्श्कि 
होगा क्योंकक जानकारी कई अनलिकं ररकॉ्यस में फैि जाएगी। यहद ऑडयर जानकारी दजय करने 
वािा व्यस्क्त पुराना ररकॉडय चुनता है तो हम गित पत ेपर अपना ऑडयर भी दे सकते हैं। यह 
देखना आसान है कक डुस्प्िकेट ररकॉडय कैसे आपके डेटाबेस की अखंडता और उपयोधगता को कम 
कर सकते हैं। 

सौभाग्य से, एक्सेस संभाववत डुस्प्िकेट ररकॉडय खोजने और ढंूढना आसान बनाता है। ध्यान दें 
कक एक्सेस आपके लिए ररकॉडय नही ंहटाएगी या यह पता िगाने में आपकी सहायता करेगी कक 
कौन सा चािू है-आपको अपने लिए उन चीजों को करना होगा। यहद आप अपने डेटाबेस में डेटा 
स ेपररधचत हैं, हािांकक, डुस्प्िकेट ररकॉडय स ेछुटकारा पाने के लिए एक प्रबंिनीय कायय होगा। 

एमएस एक्सेस में िाइिंड डुजललकेट क्वेरी कैसे बनाएँ 
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(How to Create a Find Duplicates Query in MS Access) 

ररबन पर Create Tab पर स्स्ित Query group में से Query Wizard command पर 
स्क्िक करें। 

New Query डायिॉग बॉक्स हदखाई देगा। Query की सूची से Find Duplicates Query 
Wizard का चयन करें, कफरOk पर click करें। 

वह टेबि चुनें स्जसे आप डुस्प्िकेट ररकॉ्यस के लिए खोजना चाहते हैं, कफर Next पर स्क्िक 
करें। हम डुस्प्िकेट ग्राहक ररकॉडय खोज रहे हैं, इसलिए हम ग्राहक टेबि का चयन करेंगे 

 

 

 

 
 

Find Duplicate Query Wizard ववडंो में स े उन ़िील्ड को चुनें स्जन्हें आप Duplicate 
value field में भेजना चाहते हैं कफर दायां तीर बटन पर स्क्िक करें| केवि उन ़िील्ड का 
चयन करें जो nonduplicate ररकॉडय में समान नहीं होना चाहहए। उदाहरण के लिए, हम 
डुस्प्िकेट ग्राहकों की खोज कर रहे हैं, हम केवि customer name, city और credit ़िील््स 
का चयन करेंगे । 
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जब आप वांतछत ़िील्ड जोड िे उसके बाद Next पर स्क्िक करें। 

 
क्वेरी ररजल््स में देखने के लिए additional fields का चयन करें। उन ़िील््स चुनें जो 
आपको डुस्प्िकेट ररकॉडय के बीच अंतर करने में मदद करेंगे, और चुनें कक आप कौन सी रखना 
चाहते हैं। हमारे उदाहरण में, हम ग्राहक पत ेस ेसंबंधित सभी ़िील्ड, साि ही mobile नंबर 
़िील्ड जोड देंगे क्योंकक समान ग्राहक नाम वािे ररकॉडय में इस क्षेत्र में गैर-कानूनी जानकारी हो 
सकती है। जब आप संतषु्ट हों, तो next पर स्क्िक करें। 
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इसके बाद एक्सेस आपसे आपकी क्वेरी के लिए एक नाम पूछेगा, िेककन यहद आप चाहें तो एक 
अिग नाम टाइप कर सकते हैं। जब आप क्वेरी नाम स ेसंतुष्ट होते हैं, तो अपनी क्वेरी चिाने 
के लिए Finish पर स्क्िक करें। 

 
 

यहद एक्सेस को आपकी क्वेरी में कोई डुस्प्िकेट ररकॉडय लमिा, तो वे क्वेरी ररजल््स में प्रदलियत 
होंगे। ररकॉ्यस की समीक्षा करें और आवश्यकतानुसार ककसी भी पुराने या गित ररकॉडय को हटा 
दें। 
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अब query पर Right click करकेहमउस ेDesign view मेंभीदेखसकतेहैं। 
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Design view ननम्न प्रकाि से प्रदसशात होगा : 

 
 

एमएस एक्सेस में Unmatched Query Wizard का उपयोग कैसे करें  

(How to Use Unmatched Query Wizard in MS Access) 

MS Access में, एक और बहुत उपयोगी ववज़ाडय है स्जसका नाम Find Unmatched Query 
Wizard हैं Find Unmatched Query Wizard एक क्वेरी बनाता है जो एक टेबि में ररकॉडय 
या पंस्क्तयां पाता है स्जसमें ककसी अन्य टेबि में कोई संबंधित ररकॉडय नहीं होता है।यह एक्सेस 
में डड़िॉल्ट जुडाव है, उदाहरण के लिए, यहद हम दो टेबि, Customers और Orders के साि 
एक क्वेरी डडज़ाइन करते हैं, और ग्राहक आईडी द्वारा उन दो टेबल्स में िालमि होते हैं, तो यह 
क्वेरी केवि उन पररणामों को वापस िाएगी जो मेि खाते हैं। दसूरे िब्दों में, स्जन ग्राहकों ने 
आदेि हदया है। 

सबसे पहिे अपना डेटाबसे खोिें स्जसमें ग्राहक और ऑडयर टेबि हो| Create tab पर स्स्ित 
Query Wizard बटन पर स्क्िक करें । 
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New Query ववज़ाडय डायिॉग बॉक्स ओपन हो जायेगा इसमें Find Unmatched Query 
Wizard ववकल्प पर स्क्िक करें और Ok पर स्क्िक करें| 

 
 

हम उन ग्राहकों के लिए देखेंगे स्जन्होंने ऑडयर नहीं हदया है। इस ववडंो में वह टेबि या क्वेरी 
लसिेक्ट करें स्जसमे आपका ररकॉ्यस िालमि हैं। 

हम tblCustomers से ग्राहकों की एक सूची चाहते हैं। उस ववकल्प का चयन करें और Next 
पर स्क्िक करें। 
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अब हम cutomer table से fields को select करेंगे। 

 

 
 

तनम्न स्क्रीन में, आपको यह तनहदयष्ट करने की आवश्यकता है कक कौन सी टेबि या क्वेरी में 
संबंधित ररकॉडय हैं। दसूरे िब्दों में, आप पहिी बार तुिना करने के लिए ककस टेबि का उपयोग 
कर रहे हैं। इसके लिए, हमें उन िोगों को ढंूढना होगा स्जन्होंने ऑडयर नहीं हदए हैं। हमें उस 
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टेबि का चयन करने की आवश्यकता है स्जसमें सभी ऑडयर – पर जानकारी िालमि है इसलिए 
हम tblOrders टेबि लसिेक्ट करेंगे कफर Next पर स्क्िक करें। 

 

 
 

तनम्नलिखखत स्क्रीन में, आपको यह तनहदयष्ट करना होगा कक दोनों टेबिओं में कौन सी जानकारी 
है। 

यह आमतौर पर ककसी प्रकार की Primary key, Foreign key या Relationship होगा। 

यहद आपके डेटाबेस में मौजूदा Relationship हैं, तो एक्सेस आपके लिए उन ़िील्ड का चयन 
और लमिान करेगा। 

िेककन, यहद आपके पास अन्य ़िील्ड हैं जो आप एक साि िालमि हो सकते हैं, तो समान 
जानकारी िालमि है, आप इसे यहां भी चुन सकते हैं। 

यहा,ं हमारे पास ‘tblCustomers’ और ‘tblOrders’ दोनों ़िील्ड में डड़िॉल्ट रूप स ेचयतनत 
CustID है। इसके बाद Next पर स्क्िक करें।तनम्न स्क्रीन में, आप उन ़िील्ड को चुन सकते हैं 
स्जन्हें आप क्वेरी पररणामों में प्रदलियत करना चाहते हैं। 

अब सभी उपिब्ि ़िील्ड का चयन करें और डबि हेड वािे तीर पर स्क्िक करें। यह सभी 
Available fields को Selected fields में िे जाता है। अब, next पर स्क्िक करें। 
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अंततम स्क्रीन में क्वेरी के लिए नाम चुन ेऔर Finish पर स्क्िक करें| 

 
 

Finish पर click करते ही उन सभी customer के record, datasheet view में प्रदलशात होंग े
जजन्होने order नही ददया अिाात unmatched record::  
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Query पर Right click करके Design view मेंभी open करसकतहेैं। 

 
 

इस ववज़ाडय न ेtblCustomer और tblOrders के बीच एक बाहरी जुडाव बनाया है और Is Null 
criteria tblORders से CustID में जोडा गया है। यह कुछ ररकॉडय को बाहर करने के लिए है। 
इस मामिे में, यह वे ग्राहक हैं स्जन्होंने आदेि हदया है, या स्जनके पास tblOrders में संबंधित 
जानकारी है। 
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एमएस एक्सेसमें क्वेरी कैसे चलाएिं 

(How to Run Query In MS Access) 

क्वेरी बनाने के बाद हम ेउस क्वेरी को चिा कर भी देखना पडता हैं कक अपने जो क्वेरी बनाई 
हैं वह Run हो रही हैं या नहीं तो क्वेरी को रन करने के लिए हम तनम ्प्रकक्रया अपनायेगे- 

सबसे पहिे आप अपनी क्वेरी को बना िीस्जये| 

उसके बाद Design Tab पर Run कमांड पर स्क्िक करें| 

 

एमएस एक्सेस में क्वेरी कैसे सेव करें 

(How to Save Query In MS Access) 

आप अपनी क्वेरी को Save भी कर सकते हैं क्वेरी को Save करने के लिए- 

सबसे पहिे Query Tab पर राइट-स्क्िक करें। 

कफर Save पर स्क्िक करें| 

आपको एक Save as डायिॉग बॉक्स हदखाई देगा उसम ेक्वेरी का नाम टाइप करें| 

और ok पर स्क्िक कर दें| 

आपकी क्वेरी सेव हो जाएगी अब आप अपनी क्वरेी को कभी भी देख सकते हैं| 

 

 

एमएस एक्सेस में क्वेिी के ववसभन्न व्यूज़ 

1. Design View 

2. SQL View 

3. Datasheet View 

4. PivotTable View 

5. PivotChart View 
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Design View : यह view एक नई क्िेरी को बनाने के ललये उपयुक्त रहता है। 
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2.SQLView : इस view में हम अपनी बनाई क्िेरी के SQL Commands देख सकते हैं।  
हम इस view में SQL Commands के माध्यम से नई  क्िेरी भी बना सकते हैं। 
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3. Datasheet View: इस view में क्िेरी का data, row and column format में display 
होता है, जहां हम fields को edit, add, delete या search भी कर सकते है। 

 

 
 

4. PivotTable View: इस view में हम query का PivotTable बना सकते हैं। यह एक 
special business reporting table होता है। 
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4. PivotChart View: इस view में हम query का PivotChart बना सकते हैं। यह एक 
special business reporting Chart होता है। 

 
 

 

 

 

 

 


