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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। 



 

11 

 

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। 
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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। 



 

22 

 

 
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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िा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 । 



 

28 

 

 
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। 
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डटेाबेस यूज िंग एमएस एक्सेस 
यूननट – 2 

 

एम.एस. एक्सेस में डाटा टाइप्स  / DataTypes in MS Access 
माइक्रोसॉफ्ट एक्सेस के अंदर डेटाबेस द्िारा काम होता है और िो डेटाबेस टेबल के रूप में होत े
हैं।टेबल के अंदर जितने भी फील्ड होते हैं उन सबकी प्रॉपटीि होती है है और उन्ही प्रॉपटीि की 
बदौलत फील्ड के characteristics और बतााि के बारे में पता चलता है।और फील्ड की सबसे 
महत्िपूर्ा प्रॉपटी िो होती है िो है डाटा टाइ्स। एक फील्ड का डाटा टाइप ये बताता है कक िो 
ककस तरह के डाटा को स्टोर कर सकता है यानी रख सकता है। 

• डाटा टाइप बताता है कक ककसी फील्ड में ककस प्रकार के डाटा रखे िा सकते हैं। यानी 
कक िो संख्या होगा या कफर टेक्स्ट या दोनों या कुछ और ये यहीं से ननर्ाय होता है। 

• एक फील्ड एक ही टाइप के डाटा को स्टोर कर सकता है। एक फील्ड में एक से 
ज्यादा तरह के डाटा को स्टोर करने में एमएस एक्सेस अक्षम है। िैस ेआप संख्या 
िाले डाटा फील्ड में मुद्रा नही डाल सकते। 

डाटा टाइप्स का ववविण  

डाटा के 
टाइप्स 

ववविण आकाि 

Short Text 
टेक्स्ट या टेक्स्ट और संख्या का ममश्रर्,ऐसे 
संख्या जिसकी गर्ना की िरूरत ना पड़े (िैस े
फोन नम्पबसा)। 

255 करैक्टर तक। 

Long Text लम्पबे टेक्स्ट या टेक्स्ट और संख्या का ममश्रर्। 63, 999 करैक्टर तक। 

Number गणर्त में प्रयोग होने िाले डाटा 1, 2, 4, या 8 बाइट(16 
बाइट अगर Replication 
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ID सेट है)। 

Date/Time साल के मलए समय और ददनांक का मान 8 बाइट 

Currency 
मुद्रा का मान या संख्या जिसकी गर्ना की 
िाती है। दशमलि के बाद चार अंकों तक। 

8 बाइट 

AutoNumber 

एक ख़ास क्रममक(1 से बढाया हुआ) 
numberसंख्या या कोई रैंडम नम्पबर जिस े
एक्सेस ने डाला हो (िब भी टेबल में कोई नया 
ररकॉडा िोड़ा िाता है) 

4 बाइट (16बाइट अगर 
Replication ID सेट 
हो)। 

Yes/No Yes/No, True/False, or On/Off 1 बबट 

ककसी फील्ड का डाटा टाइप उस फील्ड की कई महत्िपूर्ा क्िामलटी के बारे में बताता है; िैस े
कक- 

• फील्ड के साथ ककस फॉमेट का प्रयोग ककया िा सकता है। 
• फील्ड िैल्यू का अधिकतम आकार (Maximum size)। 
• एक्सप्रेशन में फील्ड का उपयोग कैसे ककया िा सकता है। 
• फील्ड को इंडेक्स ककया िा सकता है या नही। 
• ककसी भी फील्ड का डाटा टाइप पहले स ेपररभावित हो सकता है या कफर ये इसपर 

ननभार करता है कक आप नया फील्ड कैसे बना रहे हैं। इसके मलए आप ननम्पनमलणखत 
में से कोई एक आिमा कर देख सकते हैं: 

• अगर आप ककसी और टेबल के पहले स ेउपलब्ि डाटा फील्ड का प्रयोग करते हैं, तो 
डाटा टाइप पहले से ही टेम्पपलेट में पररभावित रहता है या कफर उसी टेबल में। 

• अगर आप ककसी खाली कॉलम या क्षेत्र में डाटा डालते हैं, एमएस एक्सेस उस फील्ड 
को आपके द्िारा डाले गये डाटा के टाइप के आिार पर डाटा टाइप दे देता है। या 
कफर आप भी डाटा का प्रकार और फील्ड का फॉमेट तय कर सकत ेहैं। 
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• Mobility Field टैब के अंदर Fields & Columns समूह में िाएँ और Add 
Fields पर क्लीक करें। इसके बाद डाटा टाइप का एक मलस्ट आपके सामने खुल 
िाएगा जिसमे से एक आप चुन सकते हैं। 

 

डाटा की प्रकृनत के आिार पर डाटा कई प्रकार का होता है। एम एस एक्सेस मे डाटा टाईप 
ननम्पन प्रकार के होते है। 

Text – इस प्रकार के डाटा मे (mathematical calculation) गणर्तीय गर्नायें नही की िा 
सकती है। इसकी रेंि 0 To 255 अक्षर की होती है। अथाात इस डाटा टाईप के फील्ड मे 
अधिकतम 255 अक्षर मलखे िा सकते है। उदाहरर्- name, city, address etc. 

Number –  इस प्रकार के डाटा मे (mathematical calculation) गणर्तीये गर्नायें की िा 
सकती है। इसके फील्ड मे नंबर को स्टोर ककया िाता है। इसको ननम्पन भागो मे बाॅ टा गया है। 
िैस ेMark, Principle (मूल्य घन), Rate (दर), Time (समय) etc. 

Date and Time – इसमे डेट एिं समय को स्टोर ककया िाता है। इसके ननम्पन प्रकार के 
फामेट हेाते है। 
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Currency – इस प्रकार के डाटा मे करंसी, पैसा केा स्टोर ककया िाता है। इसमे गर्तीये 
गर्नाये भी कर सकते है। प्रत्येक देश की अपनी करेंसी होती है। एिं उसका एक धचन्ह होता है। 

िैस े$4500, $520000 etc. 

Memo – यह एक विशिे प्रकार का डाटा टाईप है। इसके टैक्ट को स्टोर करने की कोई सीमा 
नही होती है। इसका प्रयोग तब ककया िाता है। िब ककसी के बारे मे ज्यादा िानकारी स्टोर 
करनी हो। 

OLE Object –  इसका पूरा नाम Object linking embedding है। इसके ककसी भी फाईल को 
मलकं कराया िा सकता है। जिस पर जक्लक करके खोला िा सकता है।OLE object म ेमलकं 
करना. 

Insert menu→ Object→ Insert object dialog box→ create form file→ select 
file→ ok 

Logical – इसमे लाजिकल डाटा को स्टोर ककया िाता है। जिसके केिल दो आपशन होते है। 
Yes/No 

 
Auto number- इस डाटा टाईप से सीररयल नंबर अपने आप आते है। इसका प्रयेाग सीररयल 
नंबर को स्टोर करने के मलये ककया िाता है। 

 

Number Data Type Field Properties : 
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1. Field size- इसम े टेबबल के फील्ड की साइि को ननिााररत ककया िाता है। कक उसमे 
ककतना डाटा स्टोर कर सकते है ,यह प्रॉपटी केिल text and number डाटा टाईप मे होती है। 
टेक्स्ट म ेयह 0 to 255 character होती है। एिं number मे ददये गये फॉमेट म ेसे ककसी 
एक को मसलेक्ट करते है। 

2. Caption- िब फामा या ररपोटा को तैयार ककया िाता है। तब इस प्रॉपटी का प्रयोग ककया 
िाता है। इसमे िो के्शन होता है। उसका प्रयोग अपने आप फामा या ररपोटा मे हो िाता है। 
जिसस ेिहां पर लेबबल मलखने की आिश्यकता नही होती है। यह प्रॉपटी लगभग सभी टाईप म े
होती है। 

3. Format- फील्ड मे डाटा को ककस फामेट म ेमलखना है। इसका ननिाारर् ककया िाता है। यह 
एक महत्िपूर्ा फील्ड प्रॉपटी होती है। अलग-अलग डाटा टाईप अलग-अलग फामेट में होता है। 
जिसम ेस ेककसी एक फामेट को चुना िाता है। जिस फामेट मे डाटा को इनपुट करना होता है। 

4. Default Value- इस फील्ड प्रॉपटी मे उस value को सेट करना होता है। जिस फील्ड मे 
डाटा default रूप से सेट करना है। इसे बाद मे replace भी ककया िा सकता है। जिसस ेटेबबल 
म ेडाटा इनपुट करने मे आसानी होती है। 

5. Data Validation Rules- यह टेबबल मे डाटा इनपुट करने के मलये एक महत्िपूर्ा 
property होती है। इससे डाटा को इनपुट करने के मलये ननयम बनाये िाते है। जिसस ेगलत 
डाटा इनपुट ही नही हो पाता है। इसमे हम function, formula एि ं गर्तीय एिं लॉजिकल 
operation का भी प्रयोग कर सकते है। जिससे सही डाटा इनपुट होता है। 

6. Input Mask- इसम ेफील्ड मे ककतने अक्षर को इनपुट करना है। और ककस प्रकार के अक्षर 
इनपुट करना है। इसको ननिााररत ककया िाता है। इसके मलये अलग अलग धचन्हो का प्रयोग 
ककया िाता है। 

 
Field Properties in MS Access 
MS Access  में प्रत्येक टेबल फील्ड स ेबनी होती है। ककसी फील्ड की प्रॉपटी उस फील्ड में 
िोड़े गए डेटा की विशेिताओं और व्यिहार का िर्ान करते हैं। एक फील्ड का डेटा प्रकार सबसे 
महत्िपूर्ा प्रॉपटी है क्योंकक यह ननिााररत करता है कक फील्ड ककस प्रकार का डेटा स्टोर कर 
सकता है।आप टेबल फील्ड की प्रॉपटी सेट कर सकते हैं जिन्हें आप टेबल के डडजाइन व्यू में 
बनाते हैं। िब आप डडजाइन व्यू में टेबल खोलत ेहैं, तो आप फील्ड का नाम देते हैं और उन्हें 
स्क्रीन डडजाइन धिड नामक स्क्रीन के शीिा आिे दहस्से का उपयोग करके डेटा प्रकार असाइन 
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करते हैं। नीचे, “Field Property” अनुभाग में, आप उस फील्ड के गुर् सटे करते हैं िो ितामान 
में “General” और “Lookup” लेबल िाले दो टैबों पर टेबल डडजाइन धिड में चयननत है। 

Field Properties:- अन्य चीिों के साथ डेटा को संिहीत और प्रस्तुत करने के तरीके को 
प्रभावित करते हैं। आपके मलए उपलब्ि Field Properties की सूची उस फील्ड के मलए चुने गए 
Data Type पर ननभार करती है। कुछ Field Properties टेक्स्ट फील्ड के मलए विमशष्ट्ट हैं, 
और अन्य संख्या फील्ड के मलए विमशष्ट्ट हैं। Field Properties डडजाइन व्यू में पाए िा सकते 
हैं। िैस ेही आप प्रत्येक फील्ड पर जक्लक करते हैं, आप उस फील्ड के मलए Field Properties 
देखेंगे। 

 

Property type      Description 

Field Size ककसी टेक्स्ट फील्ड को एक विमशष्ट्ट संख्या तक सीममत करता 
हैCharacter; एक विमशष्ट्ट फील्ड में एक संख्या फील्ड को सीममत करता 
है| 

Format   डेटाशीट व्यू में मूल्यों के तरीके को ननयंबत्रत करता है 

Decimal places केिल संख्या और मुद्रा फील्ड के मलए उपलब्ि है, यह ननिााररत करता है 
कक फील्ड में ककतने दशमलि स्थान ददखाई देंगे; इस प्रॉपटी प्रकार का 
सामान्य प्रारूप का उपयोग कर संख्या फील्ड पर कोई प्रभाि नहीं पड़ता है 

Input Mask फील्ड में दिा डेटा के मलए एक पैटना बनाता है (िैस ेककसी टेलीफोन नंबर 
के भीतर ब्रैकेट या हाइफन िोड़ना) 

Caption फील्ड नाम के अलािा एक लेबल बनाता है; कै्शन टेबल में और रूपों 
और ररपोटों पर ददखाई देगा 

Default Value िह मान ननददाष्ट्ट करता है जिस ेआप चयननत फील्ड में सभी नए ररकॉर्डास 
में ददखाना चाहते हैं 

Validation Rule  ननददाष्ट्ट आिश्यकता को पूरा करने के मलए चयननत फील्ड में डेटा 
दिा ककया गया है 

Validation Text िब दिा ककया गया डेटा सत्यापन ननयम का उल्लंघन करता है तो प्रकट 
होने के मलए एक तु्रदट संदेश बनाता है 

Required   आिश्यक ननददाष्ट्ट करता है कक फील्ड को खाली नहीं छोड़ा िा सकता है 
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Allow Zero Length यह ननिााररत करने के मलए कक टेक्स्ट के मलए कोई डेटा नहीं है, यह 
ननिााररत करने के मलए कक आप टेक्स्ट, मेमो या हाइपरमलकं फील्ड में 
उद्िरर् धचह्न (“”) दिा कर सकते हैं या नही ं

Indexed एक फील्ड में डेटा की पुनप्रााज्त को गनत देता है; सभी प्राथममक कंुिी 
फील्ड स्िचामलत रूप से अनुक्रममत होते हैं 

Unicode Compression: इंधगत करें कक क्या आप केिल सादा टेक्स्ट दिा ककए िाने पर 
स्थान बचाने के मलए एक्सेस चाहते हैं 

IME Mode Input Method editor – सेदटगं केिल तभी लागू होती है िब आप पूिी 
एमशयाई भािाओ ंका उपयोग कर रहे हों 

IME Sentence Mode सेदटगं्स केिल िापानी भािा पर लागू होती हैं। 

Smart Tags उस फील्ड में अनतररक्त कायाक्षमता िोड़ता है जिसे आपको सामान्य रूप 
से करने के मलए एक और प्रोिाम खोलना होगा। 

Text Align Left, Right, Center या Justify फील्ड में डटेा को संरेणखत करता है 
(डेटा सेल में फैला हुआ) 

 

1. Field Size:- संख्या Data Type के साथ काम करते समय, आपको Field Size की 
Property का सामना करना पड़ा था। यह Property सामान्य टेक्स्ट Data Type के मलए 
भी मौिूद है। यह आपको उस कॉलम में दिा डेटा पर अधिकतम आकार सीमा ननिााररत 
करने में सक्षम बनाता है। टेक्स्ट Data Type के मलए, आकार उस कॉलम में टेक्स्ट डेटा 
की लंबाई (िर्ों और ररक्त स्थानों की संख्या) को संदमभात करता है। उदाहरर् के मलए, 
कमाचारी टेबल को देखते हुए, आप राज्य के मलए एक फील्ड देखते हैं। आपकी फमा आपको 
बताती है कक राज्यों के नाम उनके दो-अक्षर पदनाम का उपयोग करके दिा ककए िाने 
चादहए। यदद आप राज्य कॉलम के मलए फील्ड आकार 2 पर सेट करते हैं, तो उपयोगकताा 
दो अक्षरों से अधिक लंबा टेक्स्ट टाइप करने में असमथा होगा। तो एक्सेस के साथ, आप न 
केिल ककसी विशेि कॉलम में ककसी ननजश्चत Data Type को मिबूर करने में सक्षम होत े
हैं, आप केिल उस व्यजक्तगत कॉलम को कस्टमाइज कर सकते हैं िो केिल आपके द्िारा 
ननददाष्ट्ट कठोर फॉमेट में डेटा स्िीकार कर सके। 
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2. Format :- यह प्रॉपटी आपको डाटा को सटीक तरीके से सेट करने में सक्षम बनाती है 
जिसमें एक्सेस टेबल्स में जस्थत डेटा प्रदमशात करता है या वप्रटं करता है। Field Size के 
साथ, चयन के मलए उपलब्ि फॉमेट उस कॉलम के Data Type पर ननभार करता है। 
उदाहरर् के मलए, एक Currency field  के साथ, आप डेटा को ऐसे फॉमा में प्रदमशात कर 
सकते हैं िो डॉलर के धचह्न, यूरो धचह्न या कोई संकेत नहीं उपयोग करता है। डेटा को इन 
सेदटगं्स के साथ बदला नहीं िाएगा फॉमेट का एक और बहुत ही उपयोगी काया Date / 
Time डेटा प्रकारों के साथ है। चाहे आप लंब ेफॉमेट या लघ ुफॉमेट में डेटा प्रदमशात करना 
चाहते हैं, यह गुर् आपको उस विकल्प को सेट करने में सक्षम बनाता है।  

 
3. Input Mask: - यह सुवििा डेटा एंरी जस्थनतयों में उपयोगी होती है। िहा ंफॉमेट ननयंबत्रत 

करता है कक डेटा कैसे प्रदमशात होता है, इनपुट मास्क ननयंबत्रत करता है कक ककसी विशेि 
फील्ड में डेटा कैसे दिा ककया िाता है। इनपुट मास्क ननम्पन डेटा प्रकारों के मलए उपलब्ि है: 
टेक्स्ट, संख्या, ददनांक/समय और मुद्रा। उदाहरर् के मलए, यदद ककसी उपयोगकताा को एक 
टेलीफोन नबंर दिा करने की आिश्यकता है, तो इनपुट मास्क अक्षर और संरचना बना 
सकता है जिसके साथ आप सभी पररधचत हैं। उपयोगकताा प्रकार के रूप में, संख्या 
स्िचामलत रूप से एक फोन नंबर फॉमेट मानती है: (###) ### – ####। 

 
4. Decimal Places:-   संख्या फील्ड में, आप दशमलि बबदंओुं के दाईं ओर Decimal 

Places की संख्या सेट कर सकते हैं जिन्हें ररकॉडा ककया िाएगा। एक ऑटो सेदटगं है, िो 
स्थानों की सही संख्या ननिााररत करने के मलए फॉमेट सेदटगं को रोकती है। ऑटो के 
अलािा, आप Decimal Places की संख्या के मलए 0 स े15 का चयन कर सकते हैं|  
 

5. Default Value:- एक महत्िपूर्ा डेटाबेस अििारर्ा, Default Value डटेा एंरी प्रकक्रया में 
समय बचाने में मदद कर सकता है। िब भी कोई नया ररकॉडा िोड़ा िाता है तो Default 
Value उस कॉलम में स्िचामलत रूप से रखा िाता है। डडफॉल्ट को ओिरराइड ककया िा 
सकता है, इसमलए यह आपके कॉलम को केिल उस विशेि मान के मलए मिबूर नहीं कर 
रहा है। 
 

6. Required:- यह एक महत्िपूर्ा Property हैं, यह उधचत Data Type का उपयोग करके 
उपयोगकताा को कुछ मूल्य दिा करने के मलए मिबूर करता है। यदद आिश्यक फील्ड ठीक 
स े भरा नहीं है तो एक नया ररकॉडा नहीं िोड़ा िाएगा। इनपुट मास्क के साथ, यह 
Property डेटा एंरी प्रकक्रया पर अधिक ननयंत्रर् देने के मलए एक उत्कृष्ट्ट तंत्र है।  
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Table in MS Access 
Create a Table in MS Access (एम एस एक्सेस में टेबल का ननमााण 
किना) 
MS Access म ेडाटा को स्टोर करने के मलये टेबबल का ननमाार् करना होता है। टेबबल डाटाबेस 
फाईल के अंदर हेाती है। एक डाटाबेस फाईल के अंदर एक से अधिक टेबबल हो सकती है।  
टेबबल का ननमाार् रो एिं काॅ लम से ममलकर हेाता  है। फील्ड मे डाटा टाईप को सेट ककया 
िाता है। 

• First step- 

Go to file menu→ new→ click on blank database→ insert file name→ click 
on create button 

• Second step- 

Select table object इसमे तीन प्रकार से टेबबल को बनाया िा सकता है। 
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1. Create a Table in Design View:- 

इसमे टेबबल को यूिर के द्िारा डडिाइन ककया िाता है। इसमे फील्ड का नाम देते है। और 
उसके डाटा टाईप को मसलेक्ट करते है और उस फील्ड की प्रॉपटी को सेट करते है। 

Design view मे चार प्रकार से िा सकते है। 

1. डडिाईन व्यू आ्शन पर डबल जक्लक करके Design view मे िा सकते है। 

2. मसलेक्ट करके Design Button पर जक्लक करके Design view मे िा सकते है। 

3. Right click on design view → design view मे िा सकते है। 

4. Open Option पर जक्लक करके Design view मे िा सकते है। 
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2. Create Table by using Wizard- 

इससे टेबबल के structure को आसानी से कम समय मे तैयार ककया िा सकता है। इसमे बन े
बनाये फील्ड हेाते है। जिसको मसलेक्ट करके न्यू टेबल मे transfer करते हैॅ।ै उसको ररनेम 
ककया िा सकता है। आिश्यकता के अनुसार फील्ड को transfer करते है। और next button 
पर जक्लक कर सकते है। दसूरे डायलाॅ ग बाक्स मे टेबबल का नाम देते है। और primary key 
केा सेट करना है। या नही इसके बाद next button पर जक्लक करते है। तीसरे डायलाॅ ग बाक्स 
मे यह ननिााररत ककया िाता है। कक नई टेबल को ककस व्यू मे देखना है। 
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3. Create Table by using entering Data- इसकी सहायता से सरलता से टेबबल को 
तैयार ककया िाता है। इसमे डाटा सीट के फील्ड पर राईट जक्लक करके ररनेम ककया िाता है। 
इसके बाद टेबबल को सेि ककया िाता है। 
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MS Access में हम एक टेबल में ननम्नललखखत काया कि सकते है 
1. Add Record 
2. Delete Record 
3. Edit Record 
4. Sort Record 
5. Find and Replace 
6. Filter & Select 

1. Add Record in a Table :- पहले से बनी हुई Table में नया Record िोडने के मलए 
उस Table को Open करते हैं और ररकॉडा को िोड़ते है| टेबल में नया ररकॉडा िोड़ने के मलए 
ननम्पनमलणखत स्टे्स को फॉलो करेंगे | 

i. यदद Table में नए Record को िोड़ना हैं तो सबस ेपहले उस Table को Select करत े
हैं,जिसमे ररकॉडा िोड़ना है | 
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ii. अब Table Screen पर Display हो िाएगी। इसमें Last record पर Mouse के 
Curser को Point करत ेहैं तथा Mouse का Right Button Click करत ेहैं| 

iii. जिससे एक Popup Menu Display होता हैं इसमें Add Record Option पर Click 
करते हैं तो Curser Last Record के First Field में पहँुच िाता हैं अब इसमें हम नए 
Record को Add कर सकते हैं। 

2. Delete a Record :- ककसी Table में यदद ककसी Record की आिश् यकता नही होती हैं 
अथाात िो अनािश्यक  Record होते है उन्हें डडलीट कर ददया िाता है |अगर ककसी ररकॉडा को 
टेबल से हटाना है तो ननम्पनमलणखत स्टे्स को फॉलो करेंगे | 

i. सबसे पहले जिस Record को Delete करना हैं उस उस Record को select करते हैं 
तथा Mouse का Right Button Click करते हैं 

ii. इसके  Delete Record Option पर Click करते हैं ऐसा करने पर एक Message 
Display होता हैं। 

iii. यह Message हमसे Record को Delete करने के बारे में पूछता हैं। कक आप इसे 
Delete करने के मलए तयैार है या नही। 

iv. िब हम इस Message Box में  Ok पर Click करते हैं तो Select ककया हुआ Record 
Delete हो िाता हैं। 

3. Edit Record :- यदद हम Table में हम ककसी Record को संशोधित करना चाहते है तो 
इस काया को आसानी से कर सकते हैं। 

Example :- यदद हमारे पास एक Employee नाम की Table है और उसम े हम ककसी 
Employee के Record में Employee Name में Editing करन चाहते  हैं तो ननम्पनमलणखत 
स्टे्स को फॉलो करेंगे | 

i. सबसे पहले िह टेबल ओपन करे जिसमे सुिार करना है | 
ii. इसके बाद Table में Record को Select करत ेहैं ,इसके बाद उस Field को Select 

करते हैं जिस Field में सुिार करना हैं। 
iii. इसके बाद उस Field में संशोिन करके उस Table को Save कर देते हैं। 
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4. Sort Record :- हम Table में ककसी भी Field को Sort कर सकते हैं। Sorting स े
तात् पया ककसी Field को Ascending या Descending Order में arrange करना होता 
हैं।ररकॉडा को Ascending या Descending Order में arrange करने के मलए ननम्पनमलणखत 
स्टे्स को फॉलो करेंगे | 

i. ककसी Field को Sorting करने के मलए उस Field को Select करते हैं | 
ii. इसके बाद Record Menu पर Click करते हैं | 
iii. इसके बाद Sort Sub Menu पर Click करते हैं | 
iv. यहाँ Sorting order (Ascending or Descending ) को चुनत े हैं। ऐसा करने पर 

Select की गयी Field उस Sorting order में व् यिजस्थत हो िाती हैं जिस ेआपने चुना 
है । 

5. Find and Replace :- Table में ककसी Particular Field में ककसी विमशष्ट् ट Value का 
पता लगाने के मलए Find Option का उपयोग करते हैं। 

Example :- Employee Table में हिारों की संख् या में Record हैं उनमें से ककसी 
Particular Employee के नाम का पता लगाना हैं तो इसके मलए Find Option का Use 
करते हैं। ररकॉडा को Find करने के मलए ननम्पनमलणखत स्टे्स को फॉलो करेंगे | 

i. Table में ककसी Field में Particular Value पता करने के मलए सबस ेपहले Table को 
Open करते हैं | 

ii. इसके बाद Edit Menu में Find Menu पर Click करते हैं | 
iii. इससे Find & Replace Window Display होगी | 
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iv. इसमें Find What Box में िह Value Type करते हैं िो Find करनी हैं। Curser उस 

Field की Value पर Highlight हो िाता हैं | 
v. यदद Same Text कफर से Find करना हो तो Find Next Button पर Click करते हैं 

अन् यथा Find & Replace Window को बंद कर देते हैं। 

6. Replace :- ककसी Record की Value को नयी value स े बदलने के मलए Replace 
Option का Use करते हैं। 

Example:- अगर हम Employee Table में Employee Name Raj की िगह Ram मलखना 
हैं तो इसके मलए पहले Raj को Find करते हैं तथा Ram के साथ Replace करते हैं तो Raj 
की िगह Ram हो िाता हैं। Replace करने के मलए ननम्पन स्टे्स को फॉलो करेंगे | 

i. Table में ककसी Field में कोई Value Replace करने के मलए Replace Sub Menu 
पर Click करते हैं | 

ii. Find & Replace Window Open हो िाती हैं इस Window में Find िाले Box में 
Source Name (जिस नाम को बदलना हैं) मलखते हैं। तथा Replace With Box में 
Destination Name (िो नाम मलखना हैं) मलखते हैं तथा Replace Button पर Click 
करते हैं तो पुराना नाम नए नाम के साथ Replace हो िाता हैं | 
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iii. यदद Find िाले Box में मलखे गए नाम की िगह पूरी Table में Replace With Box 
में मलखे गए नाम को मलखना हैं तो Replace All Button पर Click करते हैं। 
 

7. Filter & Select :- Table में Record को Filter करने के मलए Filter/Select Option 
का Use करते हैं। कफल्टर का प्रयोग ककसी कंडीशन के आिार पर ररकार्डास को देखने के मलए 
ककया िाता है। Table में Filtering करने के मलए Table को Select कर Open करते हैं। 
इसके बाद Record Menu में Filter Sub Menu पर Click करते हैं। इसमें चार Option 
उपलब् ि होते हैं। 

• Filter By Form 
• Filter By Selection 
• Filter Excluding Selection 
• Advance Filter Sort 

इसमें से हम अपनी आिश्यकता  के अनुसार ऑ्शन का चुनाि करते है| Table में एक बार 
Filter आ्शन का प्रयोग करने के बाद उसे हटा भी सकते हैं। 

 

8.Remove Filter :-Filter को हटाने के मलए Record Menu पर Click करते हैं इसमें 
Removed Filter Sub Menu पर Click करते हैं तो Filter Remove हो िाता हैं। 
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Rearrange Column or Row Size : 
MS Access मे टेबबल में Column और Row की साइज को आसानी स ेबदला िा सकता है, 
इसके स्टे्स ननम्पनमलणखत है | 

Resize Row –ककसी Table में Row की Size को Change करने के मलए Row की लंबाई 
को Gray Color की Line के द्िारा Mouse से Drag करके ऊपर या नीचे करके Change 
ककया िा सकता हैं। Data Sheet पर एक Row की लंबाई या ऊँचाई बदल देने पर सभी Row 
की ऊँचाई बदल िाती हैं। तथा नया मान ननिााररत हो िाता हैं। 

Resize Column- इसी प्रकार से Column की चौड़ाई भी Change की िा सकती हैं। 
Column की बीच की Line पर Double Click करने से Column की सबस ेलंबी Value के 
अनुसार इसकी चौड़ाई ननिााररत हो िाती हैं। इसके आलािा  कॉलम की  चौड़ाई  Menu Bar स े
Format Menu को Select करके भी Set की िा सकती हैं। 

 

Freeze Columns in MS Access  
अन्य फील्ड को स्क्रॉल करते समय ककसी मुख्य फील्ड को दृश्यमान (Show) रखने के मलए 
फ्रीज विकल्प का प्रयोग ककया िाता हैं आप एक या अधिक फील्ड (कॉलम) को फ्रीि कर सकत े
हैं। आपके द्िारा फ्रीज ककए िाने िाले फील्ड डटेाशीट पर बाईं ओर जस्थत स्थान पर आ िात े
हैं। कॉलम को freeze करने पर उसको एक स्थान से दसूरे स्थान पर move नही ककया िा 
सकता है। जिस column को freeze करत े है, िह टेबबल म े पहले स्थान पर आ िाता है। 
इसके बाद उसको मूि नही ककया िा सकता है। यदद कफर उसको मूि करना है। तो उसको 
unfreeze करना होता है। 

Datasheet View में उस टेबल को ओपन करें जिसके कॉलम को आप फ्रीज करना चाहते हैं|  

• उस फील्ड का चयन करें जिसे आप फ्रीज करना चाहते हैं, कई फील्ड का चयन करने के 
मलए, फील्ड पर जक्लक करते समय SHIFT को दबाकर रखें।  

• चयननत फील्ड पर राइट-जक्लक करें, और कफर Freeze Fields पर जक्लक करें।  
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• यदद आप इसे Save करना चाहते हैं तो आप इस ेSave भी कर सकते हैं|  

 
यदद आप फ्रीि विकल्प को अपनी टेबल से हटाना चाहते हैं तो इसके मलए – 

• सबसे पहले उस फील्ड पर राइट-जक्लक करें जिस ेआप Unfreeze करना चाहते हैं 
• और कफर Unfreeze All Fields पर जक्लक करें। 

 

प्राइमिी की क्या है? (What is Primary Key in MS Access ) 
प्राइमरी की को आप सरल शब्दों में ककसी टेबल का ID काडा समझ सकते हैं। ये टेबल कक 
पहचान बताता है। ककसी सोशल मसक्यूररटी नम्पबर या कफर ककसी referenced नम्पबर को 
प्राइमरी की के तौर पर प्रयोग ककया िा सकता है। 

ये यूननक होता है। या यू ँकह लीजिये प्राइमरी की एक टेबल के बारे में बहुत कुछ बता देता है। 

ये सम्पबजन्ित ररकॉडा रखे हुए एक से ज्यादा टेबल को आपस में िोड़ने में भी मदद करता 
है।टेबल के मलकंकंग में प्राइमरी कक बहुत काम आता है। 

 
एक ध्यान देने िाली बात ये है कक आप ककसी डु्लीकेट ररकॉडा को प्राइमरी की की तरह नही 
प्रयोग कर सकते हैं। ऐसे डाटा को ननकालने या सॉटा करने में आसानी हो िाती है। एक अछे 
प्राइमरी की की पहचान है: 
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• ये ख़ास तौर पर प्रत्येक रो कक पहचान करता है। 
• ये कभी खाली या शून्य नही हो सकता। इसके अंदर हमेशा कोई न कोई मान होता है। 
• इसके अंदर एक बार िो मान आ िाता है उसमे कफर कभी बदलाि शायद ही होता है। 

या तो िो कभी नही बदलता या कफर ककसी ख़ास केस में ही बदलता है। 

 

प्राइमिी की को कैसे डडफाइन किें? (Define Primary Key in MS Access  ) 
एक प्राइमरी की को डडफाइन या पररभावित करन ेके मलए ननम्पनमलणखत स्टे्स को फॉलो करें: 

• सबसे पहले तो Design View में िाएँ और एक टेबल को ओपन करें। 

 
ये आपको उपर टैब में ममलेगा। 

• टेबल हेडर पर राईट क्लीक करें। 

 
ऐसा आप नेविगेशन पेन या कफर डाटाशीट व्यू में से ककसी भी एक में कर सकते हैं। 

• अब Option मेनू में िाकर डडिाईन व्यू को सेलेक्ट करें। 
• आप जिस भी फील्ड को प्राइमरी की की तरह प्रयोग करना चाहते हैं उसे सेलेक्ट करें। 

इस बात का ध्यान रखें कक पहली प्राइमरी की हमेशा से डडफॉल्ट होती है। 
• अब डडिाईन टैब के अंदर िाके Primary Key पर क्लीक करें जिसके बाद आपका चुना 

हुआ क्षेत्र पररमरी की बन िाएगा। 

 
आप उपर धचत्र में देख सकते हैं कैसे हमने इस टेबल का प्राइमरी की को पररभावित 
ककया है। 

• अब View बटन पर क्लीक कर के िापस डेटाशीट व्यू में जस्िच करें। 
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• अब आपके सामने एक Save As नामक डायलाग बॉक्स खुलेगा। िहां Yes पर क्लीक 
कर के टेबल को सेि करें। 

 

प्राइमिी की को कैसे हटाएँ? (Remove Primary Key in MS Access ) 
प्राइमरी की को ररमूि करने के मलए ननम्पन प्रकक्रया का पालन करें: 

• सबसे पहले ये िांच लें कक िो प्राइमरी की ककसी टेबल के ररलेशनमशप में तो नही है। 
अगर ऐसा है तो सबसे पहले उस ररलेशनमशप को डडलीट करें तभी इसके बाद आप 
प्राइमरी की को हटा पाएँगे। 

• िब आपने ररलेशनमशप को डडलीट कर ददया तो उसके बाद नेविगेशन पेन में उस टेबल 
पर क्लीक करें जिसके प्राइमरी की को आप हटाना चाहते हैं। अगर आपको नेविगेशन 
पेन नही ददख रहा तो आप अपने कीपैड से F11 दबा सकते हैं। 

• अब Design View पर क्लीक करें। 
• अब करंट प्राइमरी की के मलए रो मसलेक्टर पर क्लीक करें। अगर प्राइमरी की एक ही 

फील्ड के मलए है तो उस फील्ड के रो मसलेक्टर पर क्लीक करें। 
• अगर िो प्राइमरी की बहुत सारे फील्ड का है यानन एक से ज्यादा फील्ड का है टी ककसी 

भी फील्ड के रो मसलेक्टर पर क्लीक करें। 
• अब Design Tab के Tools समूह में Primary Key को सेलेक्ट करें। इसके बाद आप 

जिस प्राइमरी की को हटाना चाहते हैं िो डडलीट हो िाएगा। 
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डटेाबेस यूज िंग एमएस एक्सेस 
 

1. डाटा मॉडल  
आधारभूत डेटाबेस की संरचना को समझना डेटा मॉडल है । डेटा, डटेा ररलेशनशशप, डेटा 
शब्दार्थ (data semantics), और स्थर्रता बाधाओं (consistency constraints) का िर्थन 
करने के शलए िैचाररक उपकरर्ों का एक संग्रह है । 

एक डेटा मॉडल की अिधारर्ा को समझाने के शलए, हम दो डेटा मॉडल को विथतार से 
समझेंगे : इकाई-संबंध (Entity-Relationship) मॉडल और संबंधपरक मॉडल (Relational 
Model) । दोनों तार्कथ क थतर पर एक डेटाबेस के डडजाइन का िर्थन करने का तरीका प्रदान 
करते हैं। 

 

1.1 इकाई-संबंध मॉडल / The Entity-Relationship Model 
इकाई-संबंध (ई-आर) डेटा मॉडल एक िाथतविक दनुनया की धारर्ा पर आधाररत है स्जसमें 
मूल िथतुओं का एक संग्रह होता है, स्जसे इकाई (एंटटटी) कहा जाता है, और इन िथतुओं के 
बीच संबंधों का एक संग्रह होता है । एक एंटटटी िाथतविक दनुनया में एक "बात" या "िथतु" 
है जो अन्य िथतुओं से अलग है। उदाहरर् के शलए, प्रत्येक व्यस्तत एक एंटटटी है, और बैंक 
खातों को एंटटटी के रूप में माना जा सकता है। 

र्कसी डेटाबेस में एंटटटीज़ को विशेषताओं (attributes) के एक सेट द्िारा िर्र्थत र्कया गया 
है। उदाहरर् के शलए, एटरब्यूट  खाता-संख्या और शेषराशश एक बैंक में र्कसी विशेष खाते का 
िर्थन कर सकते हैं, और खाता एंटटटीसेट के एटरब्यूट हो सकते हैं । इसी तरह, एटरब्यूट 
ग्राहक-नाम, ग्राहक-सड़क का पता और ग्राहक-शहर एक ग्राहक एंटटटी का िर्थन कर सकते 
हैं। 

ग्राहकों को विशशष्ट्ट रूप से पहचानने के शलए एक अनतररतत एटरब्यूट ग्राहक-आईडी का 
उपयोग र्कया जाता है (तयोंर्क एक ही नाम, सड़क का पता और शहर िाले दो ग्राहक होना 
संभि हो सकता है)। 

एक अद्वितीय ग्राहक पहचानकताथ, प्रत्येक ग्राहक को सौंपा जाना चाटहए। जैसे भारत में, कई 
उद्यम/संथर्ाएं ग्राहक की पहचानकताथ के रूप में एक व्यस्तत की आधार संख्या ( uidai, 
भारत सरकार प्रत्येक व्यस्तत को प्रदान करता है) का उपयोग करते हैं। 

एक संबंध (Relationship) कई एंटटटीयों के बीच एक संबंध/जुडाि है। उदाहरर् के शलए, एक 
जमाकताथ ररलेशनशशप प्रत्येक खाते (जो उसके पास है) के सार् एक ग्राहक को जोड़ता है । 
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एक ही प्रकार की सभी एंटटटीयों (संथर्ाओं) के सेट और एक ही प्रकार के सभी ररलेशनशशप 
(संबंधों) के सेट को क्रमशः एक एंटटटी सेट (इकाई सेट) और ररलेशनशशप सेट (संबंध सेट) 
कहा जाता है। 

एक डेटाबेस के समग्र तार्कथ क संरचना (Logical Structure) (थकीमा / Schema) को ई-
आर आरेख (E-R Diagram) द्िारा रेखांकन द्िारा (Graphically) व्यतत र्कया जा सकता 
है। 

 

1.2 संबंधपिक मॉडल (Relational Model) 
संबंधपरक मॉडल डेटा और उन डेटा के बीच संबंधों (Relationships) को दशाथने के शलए 
ताशलकाओं (Tables) के संग्रह का उपयोग करता है। प्रत्येक ताशलका (Table) में कई थतंभ 
(Columns)  होते हैं और प्रत्येक थतंभ (Column) का एक अद्वितीय नाम होता है। 

डेटा को एक ऐसे ररलेशन में व्यिस्थर्त र्कया जाता है स्जसे दो आयामी ताशलका (two 
dimensional table) में दशाथया जाता है। डेटा को टपल्स (tuples) के रूप में टेबल में डाला 
जाता है (टपल्स मतलब पंस्ततयां / rows) । एक टपल का गठन एक या एक से अधधक 
ऐटरब्यूट्स द्िारा र्कया जाता है । ताशलका में र्कसी भी संख्या में टपल्स हो सकते हैं, 
लेर्कन सभी टपल में अलग-अलग मानों (values) के सार् ननस्श्चत और समान विशेषताए ं
(ऐटरब्यूट्स) होती हैं। सबंंधपरक मॉडल (Relational Model) को डेटाबेस में इस प्रकार लाग ू
र्कया जाता है, जहां एक संबंध (Relation) एक ताशलका (Table) द्िारा दशाथया जाता है । 
एक टपल (tuple) को एक पंस्तत (Row) द्िारा दशाथया जाता है । टेबल के एक कॉलम 
द्िारा एक एटरब्यूट को दशाथया जाता है । एटरब्यूट का नाम ही कॉलम का नाम होता है जैस े 
नाम,  शहर आटद । एटरब्यूट की िैल्यू ही र्कसी रो में कॉलम के शलए िैल्यू  होती है। 
ननयमों और शतों (Constraints) को टेबल पर लागू र्कया जाता है और तार्कथ क थकीमा 
(Logical Schema) बनाते हैं। टेबल से र्कसी विशेष पंस्तत / टपल के चयन को 
सुविधाजनक बनाने के शलए कॉलम के नामों (मतलब ऐटरब्यूट्स ) का उपयोग र्कया जाता है 
। और पंस्ततयों (rows) के चयन के शलए कुछ फ़ील््स (fields) को विशशष्ट्ट रूप से 
अनुक्रशमत (indexes) के रूप में उपयोग करन े के शलए पररभावषत र्कया जाता है। इसस े
आिश्यक डेटा खोजने में मदद शमलती है । सभी संबंधपरक  बीजगर्र्त संचालन 
(Relational Algebra Operations), जैसे र्क चयन (Select), अंतग्रथहर् (Intersection), 
उत्पाद(Product), संघ (Union), अंतर (Difference), पररयोजना (Project), सस्म्पमशलत 
(Join), विभाजन (Division), विलय (Merge) आटद भी संबंधधत डेटाबेस मॉडल 
(Relational Database Model) पर र्कए जा सकते हैं। ररलेशनल डेटाबेस मॉडल पर 
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संचालन (Operations) विशभन्न Conditional expressions, विशभन्न Key Attributes, 
पूिथ-पररभावषत Constraints आटद की सहायता स ेर्कया जाता है। 

 

 

2. इकाई-संबंध मॉडल  (Entity Relationship Model) : 
एंटटटी-ररलेशनशशप (ईआर) मॉडल को मूल रूप से 1976 में पीटर द्िारा नेटिकथ  और 
ररलेशनल डेटाबेस विचारों को एकजुट करने के शलए प्रथतावित र्कया गया र्ा। सीधे तौर पर 
कहा गया है र्क ई-आर मॉडल एक िैचाररक डेटा मॉडल है, जो िाथतविक दनुनया को 
संथर्ाओ ं(एंटटटी) और ररश्तों (ररलेशन) के रूप में देखता है। इस मॉडल का एक मूल घटक 
इकाई-संबंध धचत्र (एंटटटी-ररलेशनशशप डायग्राम) है, जो डेटा ऑब्जेतट्स को धचत्र रूप से 
प्रथतुत करन ेके शलए उपयोग र्कया जाता है। चंूर्क चेन ने उनके पेपर में शलखा र्ा र्क यह 
मॉडल बढाया गया है और आज इसका इथतेमाल आमतौर पर डेटाबेस डडज़ाइन के शलए र्कया 
जाता है । एक डेटाबसे डडज़ाइनर के शलए, ER मॉडल की उपयोधगता है : 

यह संबंधपरक मॉडल (Relational Model) को अच्छी तरह से मैप करता है। ई-आर मॉडल 
में उपयोग र्कए गए ननमाथर् (Constructs) आसानी से ररलेशनल टेबल में बदल सकते हैं। 

न्यूनतम प्रशशक्षर् के सार् इसे समझना सरल और आसान है। इसशलए, इस मॉडल का 
उपयोग डेटाबेस डडजाइनर द्िारा डडजाइन को अंनतम उपयोगकताथ (End User) तक पहंुचान े
के शलए र्कया जा सकता है । 

इसके अलािा, एक विशशष्ट्ट डेटाबेस प्रबंधन सॉफ्टिेयर (Specific Database Management 
Software) में डेटा मॉडल को लागू करने के शलए डेटाबेस डेिलपर द्िारा डडजाइन योजना 
(Design Plan) के रूप में इस मॉडल का उपयोग र्कया जा सकता है । 

 

2.1 ई-आि मॉडललगं के बुननयादी ननमााण / Basic Constructs of E-R 
Modeling : 
ई-आर मॉडल, एंटटटीयों के ननमाथर् और एंटटटीयों के बीच सम्पबन्ध के रूप में िाथतविक 
दनुनया को देखता है। 

2.1.1 संस्थाओं / Entities (एंटटटीस) : 

एंटटटीज प्रमुख डेटा ऑब्जेतट हैं स्जनके बारे में जानकारी एकत्र की जानी है। एंटटटीज 
आमतौर पर पहचानने योग्य अिधारर्ाएँ (recognizable concepts) होती हैं, या तो ठोस 
(concrete) या अमूतथ (abstract), जैसे व्यस्तत, थर्ान, चीज़ें, या घटनाएँ स्जनकी डेटाबेस में 
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प्रासंधगकता होती है। एंटटटीज के कुछ उदाहरर् कमथचारी, पररयोजनाएं, बबल हैं। एक एंटटटी, 
संबंधपरक मॉडल (Relational Model) में एक ताशलका (Table) के अनुरूप है। 

एंटटटीस को थितंत्र या ननभथर के रूप में िगीकृत र्कया जाता है (इनके शलए क्रमशः मजबूत 
(Strong) और कमजोर (Weak) शब्दों का प्रयोग होता हैं)। एक थितंत्र एंटटटी िह है जो 
पहचान के शलए दसूरे पर ननभथर नहीं होती है । एक ननभथर / आधित एंटटटी िह है जो 
पहचान के शलए दसूरे पर ननभथर होती है। 

एक इकाई उपस्थर्नत (Entity occurence) (स्जसे एक उदाहरर् (instance) भी कहा जाता 
है) एक एंटटटी की एक व्यस्ततगत उपस्थर्नत है। एक उपस्थर्नत संबंधपरक टेबल 
(Relational Table) में एक पंस्तत (Row) के अनुरूप है। 

 

ववशेष एंटटटी के प्रकाि (Special Entity Types) : 

एसोशसएटटि एंटटटीस (Assocoative Entities), दो या दो से अधधक एंटटटीस को जोड़ने के 
शलए उपयोग की जान े िाली एंटटटीस हैं, स्जससे कई-स-ेकई संबंधों (Many-to-Many 
Relationship) बनाये जा सकें  । इनको इंटरसेकशन एंटटटीस भी कहा जाता है । 

उपप्रकार इकाइयाँ (Subtypes Entities) का उपयोग सामान्यीकरर् पदानुक्रम 
(Generalization Hierarchies) में अपने पैरेंट एंटटटी (Parent Entity) के उदाहरर्ों 
(instances) के सबसेट (subset) का दशाथने के शलए र्कया जाता है । पैरेंट एंटटटी (Parent 
Entity) को  सुपरपाइप (Supertype) कहा जाता है । लेर्कन इस सबसेट के उदाहरर्ों 
(instances) में ऐसे गुर् या संबंध होते हैं, जो केिल सबसेट पर लागू होते हैं। 

एसोशसएटटि एंटटटीस (Assocoative Entities) और सामान्यीकरर् पदानुक्रमों 
(Generalization Hierarchies) के बारे में नीचे और अधधक विथतार से चचाथ की गई है। 

 

2.1.2 रिश्ता ( रिलेशनलशप / Relationships) : 
एक ररश्ता (Relationship) दो या दो से अधधक एंटटटीस के बीच संबंध (association) को 
दशाथता है। एक ररश्ते (Relationship) का एक उदाहरर् ननम्पनानुसार है : 

कमथचाररयों को पररयोजनाओं (Projects) पर लगाया गया है । 

पररयोजनाओं के उपकें द्र (subtasks) हैं । 

विभाग (Departments) एक या अधधक पररयोजनाओं का प्रबंधन करते हैं । 
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डडग्री, कनेस्तटविटी, काडड थनाशलटी और अस्थतत्ि (Degree, Connectivity, Cardinality and 
existence) के संदभथ में ररश्तों (Relationship) को िगीकृत र्कया जाता है । 

इन अिधारर्ाओं पर नीचे चचाथ की जाएगी। 

 

2.1.3 ववशेषताएँ / Attributes : 
विशेषताएँ उस इकाई (Entity) का िर्थन करती हैं, स्जसस े िे संबद्ध हैं । एक विशेषता 
(Attribute) का एक विशेष उदाहरर् (instance), एक मान (value) है। उदाहरर् के शलए, 
"र्कशोर" एटरब्यूट “नाम” का एक मान है। एक एटरब्यूट का डोमेन (Domain) उन सभी 
संभावित मानों (Values) का संग्रह है, जो एक एटरब्यूट की हो सकती है। Name का डोमेन 
एक िर्थ स्थरंग (Character String) है  । 

ऐटरब्यूट्स को पहचानकताथ (Identifiers) या िर्थनकताथ (Descriptors) के रूप में िगीकृत 
र्कया जा सकता है । पहचानकताथ (Identifiers), स्जन्हें आमतौर पर कंुजी (Keys) कहा 
जाता है, विशशष्ट्ट रूप से (uniquely) एक एंटटटी के एक उदाहरर् (आिवृि / instance) की 
पहचान करते हैं। एक िर्थनकताथ (Descriptors) एक एंटटटी उदाहरर् (instance) की एक 
गैर-विशशष्ट्ट (non-unique) विशेषता का िर्थन करता है। 

 

2.2 रिश्तों का वगीकिण (Classifying Relationships) : 
ररश्तों (Relationships) को उनकी डडग्री (Degree), कनेस्तटविटी (Connectivity), 
काडड थनैशलटी (Cardinality), टदशा (Direction), प्रकार (Type) और अस्थतत्ि (Existence) 
द्िारा िगीकृत र्कया जाता है। सभी मॉडशलगं पद्धनतयां इन सभी िगीकरर्ों का उपयोग नहीं 
करती हैं। 

 

2.2.1 रिलेशनलशप की डडग्री ( Degree of a Relationship ) : 
एक ररश्ते (ररलेशनशशप) की डडग्री ररलेशनशशप से जुड़ी एंटटटीस की संख्या है। n-ary 
ररलेशनशशप, डडग्री n के शलए सामान्य रूप है। बाइनरी (Binary) और टनथरी (Ternary) 
विशेष ररलेशनशशप हैं, जहां डडग्री क्रमशः 2, और 3 है। 

बाइनरी ररलेशनशशप, दो एंटटटीस के बीच संबंध (association) िाथतविक दनुनया में सबसे 
आम प्रकार है। एक पुनरािती (recursive) द्विआधारी ररश्ता (बाइनरी ररलेशनशशप) तब 
होता है जब एक एंटटटी खुद से संबंधधत होती है। एक उदाहरर् हो सकता है जैस े "कुछ 
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कमथचारी दसूरे कमथचाररयों से शादी करते हैं"। यहाँ एंटटटी कमथचारी का ररलेशनशशप खुद 
एंटटटी कमथचारी से ही है । 

एक बत्रगुट ररश्ता (टरनरी ररलेशनशशप) में तीन एटंटटीस शाशमल होते हैं और इसका उपयोग 
तब र्कया जाता है जब एक बाइनरी ररलेशनशशप अपयाथ्त होता है। कई मॉडशलगं पद्धनतयां 
केिल द्विआधारी ररश्तों (बाइनरी ररलेशनशशप) को मानते हैं। टनथरी या n-ary ररश्ते, दो या 
अधधक बाइनरी ररलेशनशशप में विघटटत र्कये जाते हैं। 

 

2.2.2 कनेक्टटववटी औि काडड ानैललटी (Connectivity and Cardinality): 
एक ररश्ते की कनेस्तटविटी (Connectivity of a Relationship), ररश्ते में संबंधधत एंटटटी 
उदाहरर्ों (instances) की मैवपगं का िर्थन करती है। कनेस्तटविटी का मान (value) "एक" 
या "कई" होता हैं।  

एक ररश्ते की काडड थनैशलटी (Cardinality of a Relationship), प्रत्येक दो एंटटटीस के शलए 
संबंधधत घटनाओं (occurences) की िाथतविक संख्या होती है।  

ररश्तों (Relationship) में मुख्य प्रकार की कनसे्तटविटी (Connectivity) हैं : एक-स-ेएक, 
एक-स-ेकई, और कई-से-कई (one-to-one, one-to-many, many-to-many 
Relationship)। 

 

2.2.3 रिश्ते की टदशा (Direction of Relationship) :  
एक ररश्ते (Relationship) की टदशा (Direction) एक द्विआधारी ररश्ते ( Binary 
Relationship) की उत्पवि एंटटटी (Originating Entity) को इंधगत करती है। स्जस एंटटटी से 
एक ररश्ता (ररलेशनशशप) उत्पन्न होता है िह पैरेंट एंटटटी (Parent Entity) होती है तर्ा िह 
एंटटटी जहां ररलेशनशशप समा्त हो जाता है , िह चाइल्ड एंटटटी (Child Entity) होती है। 

र्कसी ररलेशनशशप की टदशा (Direction) उसकी कनेस्तटविटी (Connectivity) से तय होती 
है। एक-स-ेएक ररश्त े (one-to-one Relationship) में टदशा (Direction), थितंत्र एंटटटी 
(Independent Entity) से एक आधित एंटटटी (Dependent  
Entity) की तरफ होती है। यटद दोनों एंटटटीस थितंत्र हैं, तो टदशा कोई भी हो सकती है। 
एक-स-ेकई ररश्तों (one-to-many Relationship) में, एक बार आने िाली एंटटटी, पैरेंट 
एंटटटी होती है। कई-से-कई ररश्तों (many-to-many Relationship) की टदशा कोई भी हो 
सकती है। 
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2.3 संबंधपिक कंुजी / (Relational Keys) : 
ररश्तों (Relations) में दो तरह की कंुजी (Keys) होती हैं। पहली कंुजी पहचान करने िाली 
कंुजी होती हैं । इसमें प्रार्शमक कंुजी (Primary Key / प्राइमरी की) मुख्य अिधारर्ा 
(Concept) है । जबर्क दो अन्य कंुजी - सुपर कंुजी (Super Key / सपुर की) और 
उम्पमीदिार कंुजी (Candidate Key / कैं डडडटे की) - संबंधधत अिधारर्ाएं (Related 
Concepts) हैं। दसूरी तरह की कंुजी विदेशी कंुजी (Foreign Key / फॉरेन की) है। 

 

2.3.1 पहचान की / Identity Keys : 
(i) सुपि की / (Super Key) 

एक “सुपर की” उन ऐटरब्यूट्स का एक समूह है, स्जनके मान (values) का उपयोग र्कसी 
संबंध (relation) के भीतर एक टपल (tuple) को विशशष्ट्ट रूप से पहचानने के शलए 
(uniquely identify) र्कया जा सकता है। एक सबंंध (relation) में एक से अधधक सुपर की 
हो सकती हैं, लेर्कन इसमें हमेशा कम से कम एक सुपर की ऐसी होती है स्जसमे सभी 
ऐटरब्यूट्स का एक सेट हो जो संबंध (relation) बनाते हैं। 

 

(ii) उम्मीदवाि कंुजी (Candidate Key / कैं डडडटे की) : 

एक कैं डडडेट की ऐसी एक सुपर कंुजी है जो न्यूनतम है । अर्ाथत,् इसका कोई उधचत 
उपसमूह (Proper subset) नहीं है, जो थियं एक सुपर की हो । एक ररलेशन में एक स े
अधधक कैं डडडेट की हो सकती है, और अलग-अलग कैं डडडेट की में ऐटरब्यूट्स की संख्या 
अलग-अलग हो सकती हैं। दसूरे शब्दों में आपको, सबसे कम ऐटरब्यूट्स िाली सुपर कंुजी ही 
कैं डडडेट की है , इस प्रकार से 'न्यूनतम' की व्याख्या नहीं करनी चाटहए ।  

एक कैं डडडेट की में दो गुर् होते हैं: 

(a) R के प्रत्येक टपल (tuple) में, K के मान विशशष्ट्ट रूप से उस टूपल की पहचान 
(uniquely identify) करते हैं : (ववलशष्ट्टता / Uniqueness) 

(b) K के र्कसी भी प्रॉपर सबसेट (Proper Subset) में विशशष्ट्टता गुर् (uniqueness 
property) ना हो : (Irreducibility) 

R : Relation और K : key है । 
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(iii) प्राथलमक कंुजी (Primary Key) :  

एक ररलेशन (relation) की प्रार्शमक कंुजी (Primary Key) एक उम्पमीदिार कंुजी 
(Candidate Key) है स्जसे विशेष रूप से ररलेशन के शलए कंुजी (Key) चुना जाता है। दसूरे 
शब्दों में, यह एक कंुजी का चुनाि है, और केिल एक उम्पमीदिार कंुजी (Candidate Key)  
हो सकती है स्जसे प्रार्शमक कंुजी (Primary Key) के शलए मान्य र्कया गया हो  । 

 

पहचान कंुजीयों के बीच संबंध : 

कंुजीयों के बीच संबंध: 

सुपर की (Super Key) ⊇ उम्पमीदिार कंुजी (Candidate Key)  ⊇ प्रार्शमक कंुजी 
(Primary Key) 

 

2.3.2 ववदेशी कंुजी (Foreign Key) : 

एक संबंध (relation) के ऐसे एटरब्यूटस, जो र्कसी अन्य संबंध (relation) की एक 
उम्पमीदिार कंुजी (Candidate Key)  से मेल खाते है, फॉरेन की कहलाते हैं । एक संबंध 
(relation) में कई विदेशी कंुजी (फॉरेन की / Foreign Key)  हो सकती हैं, ये कंुस्जयाँ 
विशभन्न संबंधों (relations) से जुड़ी हो सकती हैं। विदेशी कंुस्जयाँ (Foreign Key) 
उपयोगकताथओं (users) को एक संबंध (relation)  की जानकारी को दसूरे संबंध (relation) 
की जानकारी से शलकं करने की अनुमनत देती हैं। फॉरेन की के बबना, एक डेटाबेस असंबंधधत 
ताशलकाओं (tables) का मात्र एक संग्रह होगा। 

 

 

3. िेफिेंलसयल इंटीग्रटी टया है? (What is Referential Integrity ? ) 
जब आप डेटाबेस डडज़ाइन करते हैं, तो आप डटेा ररडडंेंसी को कम करने के शलए अपनी 
डेटाबेस जानकारी को कई विषय-आधाररत टेबल्स में विभास्जत करते हैं। र्फर आप सामान्य 
टेबल्स को संबंधधत टेबल्स में रखकर डेटा को एक सार् लाने के शलए एक तरीका प्रदान 
करते हैं। उदाहरर् के शलए, one-to-many relationship का प्रनतननधधत्ि करने के शलए 
आप “एक” टेबल से Primary key लेते हैं और इसे “Many” टेबल में अनतररतत फ़ील्ड के 
रूप में जोड़ते हैं। डेटा को एक सार् िापस लाने के शलए, एतसेस ” Many” टेबल में मान 
लेता है और “एक” टेबल में संबंधधत मान को देखता है। इस तरह ” Many” टेबल में मान 
“एक” टेबल में संबंधधत मानों को संदशभथत करते हैं।  
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टेबल ररलेशनशशप को Referential Integrity के मानकों का पालन करना चाटहए, ननयमों 
का एक सेट जो ननयंबत्रत करता है र्क आप संबंधधत टेबल्स के बीच डेटा को कैसे हटा या 
संशोधधत कर सकते हैं। टेबल ररलेशनशशप में Referential Integrity उपयोगकताथओं को 
गलती से संबंधधत डेटा को हटाने या बदलने से रोकती है। आप Referential Integrity 
लागू कर सकते हैं जब: सामान्य फ़ील्ड प्रार्शमक टेबल की Primary key है; संबंधधत 
फ़ील््स में एक ही प्रारूप है; या दोनों टेबल एक ही डेटाबेस से संबंधधत हैं। यटद प्रार्शमक 
टेबल में कमथचाररयों और संबंधधत टेबल्स की एक सूची होती है तो उन कमथचाररयों के बारे में 
अनतररतत जानकारी होती है, और एक कमथचारी छोड़ देता है, उसका ररकॉडथ प्रार्शमक टेबल 
से हटा टदया जाता है। उनके ररकॉडथ सभी संबंधधत टेबल्स में भी हटा टदए जाने चाटहए। 
एतसेस आपको संबंधधत डेटा को बदलने या हटाने की अनुमनत देता है, लेर्कन केिल तभी 
जब इन पररितथनों को संबंधधत टेबल्स की िृंखला के माध्यम से कैथकेड र्कया जाता है। आप 
कैथकेड अपडेट संबंधधत फ़ील््स और कैथकेड को ररलेशनशशप कॉस्न्फ़गरेशन डायलॉग बॉतस 
में संबंधधत ररकॉ्थस चेक बॉतस हटाकर इसे कर सकते हैं। 

 

3.1 एमएस एटसेस में िेफिेंलशयल इंटेग्रग्रटी ननयम (Referential Integrity Rules in MS 
Access) 

Relationship Window में Referential Integrity का Option होता हैं इसका अर्थ हैं र्क 
यटद दो टेबल के मध् य Referential Integrity rule थ र्ावपत हैं तो प्रर्म टेबल में यटद 
र्कसी ररकॉडथ में सुधार या अपडेट करते हैं तो इससे संबंधधत टेबल में थ ित: ही संशोधन हो 
जाता हैं इसी प्रकार यटद प्रर्म टेबल में से र्कसी ररकॉडथ को delete करते हैं तो इससे 
संबंधधत टेबल में से िह ररकॉडथ delete हो जाता हैं। टेबल की Relationship Create 
करते समय Edit Relationship Window में Referential Integrity के तीन Option 
होते हैं। 

a. Enforce Referential Integrity 
b. Cascade Update Related Fields 
c. Cascade Delete Related Fields 
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(a) Cascade Update Related Fields : 

यटद Enforce Referential Integrity के सार् Cascade Update Related Fields 
Check Box को सेलेतट करते है तो टेबल के र्कसी ररकॉडथ को Update करने पर इसस े
संबंधधत टेबल में उस ररकॉडथ से संबंधधत Information थ ियंं Update हो जाएगी। 

 

(b) Cascade Delete Related Fields : 

इसी प्रकार यटद Cascade Delete Related Check Box को सेलेतट करते हैं तो टेबल 
में र्कसी ररकॉडथ को Delete करने पर इससे जुड़ी हुई टेबल में से ररकॉडथ थियं ही Delete 
हो जाएगा। 

 

(c) Enforce Referential Integrity : 

Enforce Referential Rule को Set करने के शलए Enforce Referential Integrity 
Check Box पर Click करते हैं इस के सार् ही अपनी आिश् यकतानुसार Cascade 
Update Related Fields एिं Cascade Delete Related Fields पर Click करके 
Create Button पर Click करते हैं। 
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डटेाबेस यूज िंग एमएस-एक्सेस  
 

माइक्रोसॉफ्ट एक्सेस  
माइक्रोसॉफ्ट न े13 नवंबर, 1992 को एक्सेस का पहला वर्जन 1.0 र्ारी ककया और मई 1993 
में एक्सेस 1.1 ररलीर् ककया । इसके बाद ऍम एस एक्सेस के कई वर्जन बार्ार में आये सभी 
वर्जन की अपनी अलग अलग ववशेषताये हैं । 

ऍम एस एक्सेस एक Data Management System Software है। ये MS Office का ही एक 
Software है। इसकी मदद से खुद का Data Entry Program बनाया र्ा सकता है। इसमें 
ककसी ववशेष समूह या संस्था की अलग-अलग र्ानकारी को रखा र्ाता है, र्ैस े कक ककसी 
कॉलेर् के Students का Data, ककसी कंपनी में काम करने वाले कमजचाररयों  की र्ानकारी 
र्ैस ेउनका नाम, पता ,  सैलरी, उम्र आदद। 

 

Introduction to database -What is a Database ? 

डेटाबेस का परिचय -   डेटाबेस क्या होता है ?  

डेटाबेस के बारे में र्ानने से पहले हमें डाटा क्या होता है यह पता होना चादहए । डेटा का अथज 
है वैल्य ू , र्ैस े  27, 2500, मोती । डेटा जर्सका कुछ अथज हो उसे र्ानकारी कहते हैं । 
मीननगंफुल डाटा / साथजक डेटा का अथज है सूचना ( इंफॉमेशन ) । मतलब ऐसा डाटा जर्सके 
साथ एदिब्यूट भी हो उसे सूचना (इंफॉमेशन) कहा ंर्ाता है । 

डाटा को तथ्यों या आकंडों के रूप में पररभावषत ककया र्ाता है या ऐसी र्ानकारी र्ो एक 
कंप्यूटर में संग्रदहत या उपयोग की र्ा सकती है र्ैस े टेक्स्ट संख्याएं यहां चचत्र या धोनी का 
डडजर्टल रूप। 

 

एक डेटाबेस डाटा का एक व्यवजस्थत और संगदित  संग्रह होता है । सामान्यत: इसे कंप्यूटर 
ससस्टम पर इलेक्िॉननक रूप से रखा (संग्रहीत ) और एक्सेस ककया र्ाता है । र्हा ंडेटाबेस 
अचधक र्दटल होते हैं, उन्हें अक्सर औपचाररक डडर्ाइन और मॉडसलगं तकनीकों का उपयोग 
करके ववकससत ककया र्ाता है। 

डेटाबेस में ककसी समूह या संस्था की र्ानकारी रखी र्ाती है ।  
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डेटाबेस मैने मेंट ससस्टम ( DBMS ) : डेटाबसे मैनेर्मेंट ससस्टम एक सॉफ्टवेयर होता है, 
जर्सके अंदर डेटाबेस तैयार ककए र्ाते हैं । डेटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम में डाटा को व्यवजस्थत रूप 
स ेस्टोर ककया र्ाता है, ररप्लाई ककया र्ाता है और एक्सेस ककया र्ाता है। 

डेटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम (DBMS) वह सॉफ्टवेयर है र्ो डेटा को रखने और उसका ववश्लेषण 
करने के सलए अंनतम उपयोगकताजओं (end user), अनुप्रयोगों (applications) और डेटाबेस के 
साथ सहभाचगता (interact) करता है। 

डेटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम (DBMS) एक एप्लीकेशन प्रोग्राम है र्ो बडी मात्रा में र्ानकारी के 
प्रवेश (data entry), डटेा के कुशल भंडारण (storage), प्रसंस्करण (processing), पुनप्राजजप्त 
(retrieval) प्रदान करता है। 

 

एक डेटाबेस एक डेटा संरचना (Data Structure) है र्ो संगदित र्ानकारी संग्रहीत करता है।  

अचधकांश डेटाबेस में कई टेबल होते हैं, जर्नमें से प्रत्येक में कई फील्ड हो सकते हैं। उदाहरण के 
सलए, एक कंपनी डेटाबेस में उत्पादों, कमजचाररयों और ववत्तीय ररकॉडज के सलए टेबलों (tables) को 
शासमल ककया र्ा सकता है। इन टेबलों में से प्रत्येक में अलग-अलग फील्ड होंगे, र्ो टेबलों  में 
संग्रहीत र्ानकारी से सबंचधत होंगे । 

 

प्रारंसभक डेटाबेस अपेक्षाकृत "फ्लैट" थे, जर्सका अथज है कक वे एक स्प्रेडशीट की तरह सरल 
पंजक्तयों (rows) और स्तंभों (columns) तक सीसमत थे। हालांकक, आर् के ररलेशनल डेटाबेस 
उपयोगकताजओं को, ववसभन्न टेबलों में संग्रहीत डेटा के संबंधों के आधार पर, र्ानकारी तक 
पहंुचन,े अपडेट करने और खोर् करने की अनुमनत देते हैं। ररलेशनल डटेाबेस कई डेटाबेस पर 
आधाररत क्वेररस (Queries) चला सकते हैं। र्बकक शुरुआती डेटाबेस केवल पाि (Text) या 
संख्यात्मक (Numeric) डेटा को संग्रहीत कर सकते थे । आधुननक डेटाबेस उपयोगकताजओं को 
अन्य डेटा प्रकार र्ैसे ध्वनन जक्लप, चचत्र और वीडडयो को संग्रहीत करने की भी अनुमनत देता है। 

 

डेटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम के  कुछ उदाहरण : Dbase, Sybase, FoxPro, IMS, Microsoft 
Access, DB2, Oracle, SQL Server, MySQL etc.  
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डाटा मॉडल ; 

डेटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम में डेटाबेस बनाए र्ाते हैं । डेटाबेस में डाटा के मध्य ककस तरह का 
संबंध है, यह इस बात पर ननभजर करता है कक डेटाबेस ककस डाटा मॉडल पर आधाररत है । 
ककसी डेटाबेस में उपजस्थत डाटा के मध्य संबंधों को बताने के सलए और डेटा की प्रकृनत बताने 
के सलए डाटा मॉडल का उपयोग ककया र्ाता है । डेटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम डाटा मॉडल पर 
आधाररत होते हैं । 

 

मुख्य रूप से तीन प्रकार के डाटा मॉडल होते हैं । अतः इन पर आधाररत तीन प्रकार के डेटाबेस 
होते हैं र्ो ननम्नसलखखत हैं :  

1. नेटवकक  डेटाबेस (Network Database) : नेटवकज  मॉडल पर आधाररत डेटाबेस 
को नेटवकज  डेटाबेस कहते हैं इस प्रकार के डेटाबेस में डाटा को ररकाडज (Record) के रुप 
में दशाजया र्ाता है और डेटा के बीच संबंध सलकं (Link) के रूप में दशाजया र्ाता है । इस 
डाटा मॉडल में डाटा को एक ग्राफ (Graph) के रूप में व्यवजस्थत ककया र्ाता है, जर्समें 
एक ररकॉडज से दसूरे ररकॉडज तक पहंुचने की कई रास्ते (Paths) हो सकते हैं । 

 

 
2. हायिार्चककल  डेटाबेस (Hierarchical Database) :   हायराचचजकल मॉडल पर 
आधाररत डेटाबेस को  हायराचचजकल डेटाबेस कहते हैं । इस तरह के डेटाबेस में डाटा को 
िी स्िक्चर ( पेरेंट चाइल्ड ) के रूप में व्यवजस्थत ककया र्ाता है और दशाजया र्ाता है । 
िी स्िक्चर (Tree Structure) में नोड्स (Nodes) सलकं के माध्यम स ेरु्डे हुए होते हैं 
। डाटा में पेरेंट चाइल्ड ररलेशनसशप (Parent-Child Relationaship) होती है । इस 
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डाटा मॉडल में प्रत्येक चाइल्ड ररकॉडज का केवल एक पेरेंट होता है, लेककन एक पेरेंट 
ररकॉडज की बहुत सारे चाइल्ड ररकॉडज हो सकते हैं । 

 

 
 

3. रिलेशनल डेटाबेस (Relational Database) : ररलेशनल मॉडल पर आधाररत 
डेटाबेस को ररलेशनल डेटाबेस कहते हैं । इस डेटाबेस में डाटा टेबल्स (Tables) के रूप में 
संग्रदहत होता है । टेबल में रो (Row) और कॉलम (Column) होते हैं । एक रो में एक 
ररकॉडज संग्रदहत ककया र्ाता है । 
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Why use a Relational Database 

हायराचचजकल डेटाबेस में यह नुकसान है कक इसका स्िक्चर सभी तरह के डेटाबेस में अप्लाई 
(apply) नहीं ककया र्ा सकता यह डेटाबेस फ्लैजक्सबल (flexible) नहीं होता है । 

नेटवकज  डेटाबेस मैं यह नुकसान है कक इसमें ररकॉडज को अपडेट (update) और इंसटज (insert) 
करना बहुत र्दटल (complex) होता है। 

ररलेशनल डेटाबेस का प्रयोग सबसे ज्यादा ककया र्ाता है क्योंकक यह सबस े सरल है और 
आसानी से उपयोग ककया र्ा सकता है । इस डेटाबेस में डाटा एक टेबल (Table) के अंदर स्टोर 
ककया र्ाता है । टेबल में रो (Row) और कॉलम (Column) होते हैं  । टेबल में एक रो एक 
एंदटटी (Entity) के ररकॉडज को दशाजती है और कॉलम, एटरीब्यूट्स (Attributes) / फील्ड्स 
(Fields) दशाजते हैं । इस डेटाबेस में डाटा को इंसटज (Insert), डडलीट (Delete) और अपडेट 
(update) करना बहुत आसान होता है । डाटा को इंसटज , डडलीट और अपडेट करने के सलए 
एसक्यूएल क्वरेीर् (SQL Queries) का उपयोग ककया र्ाता है । ररलेशनल डेटाबेस में टेबल को 
ररलेशन भी कहते हैं इसीसलए इस डेटाबेस को ररलेशनल डेटाबेस कहा र्ाता है । 

कुछ प्रचसलत ररलेशनल डीबीएमएस (Relational DBMS) के उदाहरण है : ओरेकल (Oracle),  
एसक्यूएल सवजर (SQL Server), माय एसक्यूएल (MySQL), DB2 आदद । 

 

ररलेशनल डेटाबेस का सबसे मुख्य फायदा यह है कक इसमें डाटा टेबल के रूप में होता है जर्सके 
कारण उपयोगकताज (User) इस ेआसानी स ेसमझ लेते हैं और एक्सेस (Access) कर लेते हैं । 
ररलेशनल मॉडल बहुत पावरफुल (Powerful) और ससपंल (Simple) है तथा बहुत ज्यादा 
फ्लैजक्सबल (Flexible) भी है ।  

इसका यह नुकसान है कक ज्यादा डाटा होने पर यह र्दटल बन र्ाता है और डाटा के मध्य की 
ररलेशनसशप भी र्दटल और कदिन हो र्ाती है । 

 

रिलेशनल डेटाबेस मैने मेंट ससस्टम ( RDBMS ) : ररलेशनल डेटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम एक 
ऐसा डेटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम होता है,र्ो ररलेशनल डाटा मोडल पर आधाररत है और  जर्सके 
अंदर ररलेशनल डेटाबेस तैयार ककए र्ाते हैं ।  
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ररलेशनल डेटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम के कुछ उदाहरण : Microsoft Access, Oracle, SQL 
Server, MySQL etc.  

Overview of Database Design / डेटाबेस डड ाइन का अवलोकन : 

डेटाबेस डडर्ाइन को इस प्रकार पररभावषत ककया गया है : 

अनुप्रयोगों (applications) के एक ननधाजररत सेट के सलए एक संगिन (organisation) में 
उपयोगकताजओं की सूचना आवश्यकताओं (information needs) को समायोजर्त करने के सलए 
एक या अचधक डेटाबेस की ताककज क और भौनतक संरचना (logical and physical structure) 
डडजाइन करना । 

 

डेटाबेस डडर्ाइन एक डेटाबेस के ववस्ततृ डेटा मॉडल को प्रोड्यूस करने की प्रकक्रया है । डेटाबेस 
डडर्ाइन टमज एक संपूणज डेटाबेस ससस्टम के डडर्ाइन के बहुत सारे सभन्न भागों का वणजन करन े
के सलए प्रयोग की र्ाती है।  

डेटाबेस डडर्ाइन के मुख्य स्टेप्स ननम्नसलखखत हैं : 

1. Planning and Analysis 
2. Conceptual design 
3. Logical design 
4. Physical design 
 

1. Planning and Analysis (यो ना औि ववश्लेषण) : 
साइट अवलोकन (On Site Observation), साक्षात्कार (Interview), मैनुअल और 
प्रलेखन (Manual and Documentation), प्रश्नावली (Questionnaire) के आधार पर 
र्ानकारी प्राप्त करना और उसका ववश्लेषण करना । र्हााँ का भी डेटाबसे तैयार करना हैं 
वहां खडे होकर अवलोकन (observe) करना अथाजत यह देखना कक वहां क्या क्या हो रहा 
हैं, ककस तरह कायज ककया र्ा रहा है, कायज को करने की क्या प्रकक्रया हैं, आदद । 
अवलोकन करने के बाद उस व्यजक्त का Interview लेना जर्ससे र्ानकारी प्राप्त करना 
हैं । आवश्यकताओं का संकलन साधारण: संगिन के यूर्रों से पूछताछ करके ककया 
र्ाता हैं । र्ानकारी को इकट्िा करने का एक दसूरा तरीका प्रश्नावसलयों का उपयोग हैं । 
अनुभव द्वारा प्रभावशाली प्रश्नवली बनाकर उन्हें लोगों में बााँट ददया र्ाता हैं और उनके 
उत्तर फॉमज के रूप में एकत्र कर सलए र्ाते हैं । 
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2. Conceptual design ( वैचारिक डड ाइन या  प्रारूप ) : 
डेटाबेस से सम्बंचधत र्ानकारी को एकत्रत्रत करने के बाद उस डाटा पार ववचार ककया 
र्ाता हैं कक र्ो र्ानकारी एकत्रत्रत की गई हैं वह सही हैं या नहीं । 

एक बार डेटाबेस डडर्ाइनर उस डाटा के बारे में र्ानकारी प्राप्त कर लेता है, र्ो डेटाबेस 
में स्टोर होनी है, तब वह यह ननधाजररत करता है कक कहा ं पर डाटा में ननभजरता 
(Dependency) है । कभी-कभी र्ब data बदल र्ाता है , तो व ेअपने आप दसूरे डेटा 
को बदल सकते हैं , र्ो उचचत नहीं होता है । 

डेटा मॉडल, वैचाररक डेटाबेस डडर्ाइन प्रकक्रया (Conceptual Database Design 
Process) का एक भाग  है । दसूरा भाग कायाजत्मक मॉडल है (Functional Model) । 

डेटा मॉडल को प्लाननगं और एनासलससस स्टेर् से इनपुट समलता है । डाटा मॉडल के दो 
आउटपुट होते हैं, पहला Entity-Relationship (ER Diagram) डायग्राम र्ो data-
structure को चचत्र के रूप में ददखाता है ।  ER Diagram की सहायता से एंड यूर्र 
को डाटा मॉडल के ववषय में बताना आसान हो र्ाता है । दसूरा आउटपुट है डाटा 
डडक्शनरी डॉक्यूमेंट । डाटा डडक्शनरी वह डॉक्यूमेंट है र्ो डाटा ऑब्र्ेक्ट, उनके मध्य 
संबंध और डेटाबेस के सलए आवश्यक ननयमों की ववस्तार से व्याख्या करता है । 

 

Conceptual design के टूल्स :- 

A – ER Diagram 

B – Relationship 

C – Normalization 

D – Anomaly check 

 

3. Logical Design (लॉज कल डड ाइन) 
डेटाबेस का दसूरा चरण लॉजर्कल डडर्ाइन होता है । डेटाबेस डडर्ाइन करते समय 
आवश्यक र्ानकाररयों को इकट्िा करने के बाद उस इंफॉमेशन को अलग-अलग बांट कर 
Data का लॉजर्कल स्िक्चर तैयार ककया र्ाता है । 
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लॉजर्कल डडर्ाइन को डेटाबेस के ववस्ततृ वणजन के बारे में सोच है र्ैस ेडेटाबेस में क्या 
इंफॉमेशन स्टोर होगी , ककस टाइप की इंफॉमेशन स्टोर होगी आदद । 

 

4. Physical Design (फिज कल डड ाइन) 
डेटाबेस का तीसरा चरण डेटाबेस डडर्ाइन को कफजर्कली डडर्ाइन करना है अथाजत 
आवश्यक सूचनाओं को इकट्िा करने उनके बारे में ववस्ततृ र्ानकारी ननकालने के बाद 
उस डाटा को भौनतक रूप से प्रयोग में लाया र्ाता है । 

डेटाबेस की कफजर्कल डडर्ाइन स्टोरेर् मीडडया पर डेटाबेस के कफजर्कल कॉजन्फगरेशन 
को specify करता है । कफजर्कल डडर्ाइन डेटाबेस के सबसे नीचे के लेवल के डेटा का 
वणजन करने के सलए प्रयोग ककया र्ाता है । कफजर्कल डडर्ाइन के अंतगजत डेटाबेस के 
वास्तववक स्िक्चर को डडर्ाइन ककया र्ाता है । 

 

Data Normalization (Determining tables, Determining Fields, 
Determining Relationships) 
 

नोमकलाई ेशन क्या हैं ? (What is Normalization?) :  

Normalization (मानकीकरण) डेटाबेस डडजाइन को सरल बनाता है । इस ेडेटाबेस नोमजलाईर्ेशन 
या डेटा नोमजलाईर्ेशन के रूप में भी र्ाना र्ाता है । नोमजलाईर्ेशन डटेाबेस डडजाइन का एक 
महत्वपूणज दहस्सा है , क्योंकक यह डेटाबेस की गनत, सटीकता में सहायता करता है। 
नोमजलाईर्ेशन एक ऐसी तकनीक है जर्सका उपयोग ररलेशनल (relational) डेटाबेस को डडर्ाईन 
करने के सलए ककया र्ाता है । नोमजलाईर्ेशन दो चरणों में होती है र्ो डाटा से Repeating 
Groups को हटा कर टेबल के रूप में रखती है और उसके बाद ररलेशनल टेबल स ेएक र्ैसी 
यानी कक duplicate entries को हटाती  है ।  

 

नोमजलाईर्ेशन का काम redundancy को कम करना होता है और redundancy को कम करने 
का अथज हैं एक information को एक ही बार स्टोर करना। एक ही Information को एक स े
ज्यादा बार स्टोर करने से स्टोरेर् बढता है। Normalized Relation से मतलब है कक र्ब भी 
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डेटाबेस में ररलेशन्स को पररवनतजत ( alter  ) ककया र्ाए, तो इनफामेशन गुम नही होना 
चादहए।  

 

नामजल फॉमज में ककसी डटेाबेस टेबल को बनाना नोमजलाईर्ेशन कहलाता है । नोमजलाईर्ेशन में  
ककसी टेबल के प्रत्येक एदिब्यूट के बीच आपसी ननभजरता का ववश्लेषण ककया र्ाता है  और कफर 
बडे टेबल का प्रोरे्क्शन लेकर उससे छोटे-छोटे टेबल बनाये र्ाते हैं । प्रोर्ेक्शन ऑपरेशन का 
अथज है ककसी टेबल में उपजस्थत एदिब्यूट में से कुछ एदिब्यूट को लेकर टेबल बनाना । 

  

डेटाबेस को नोमजलाईर्ेशन करके, आप डेटा को टेबल और कॉलम में व्यवजस्थत कर सकते हैं। 
आप सुननजश्चत करते हैं कक प्रत्येक टेबल में केवल संबंचधत डेटा होता है। यदद डेटा सीधे 
सबंंचधत नहीं है, तो आप उस डेटा के सलए एक नई टेबल बनाते हैं।  

 

उदाहरण के सलए, यदद आपके पास “ग्राहक” टेबल है, तो आप आमतौर पर उन उत्पादों के सलए 
एक अलग टेबल बना सकते हैं, जर्न्हें वे ऑडजर कर सकते हैं (आप इस टेबल को “Product” 
कह सकते हैं)। आप ग्राहकों के आदेशों के सलए एक और टेबल तैयार करेंगे (“ऑडजर” टेबल कहा 
र्ाता है)। और यदद प्रत्येक ऑडजर में कई आइटम हो सकते हैं, तो आप आमतौर पर प्रत्येक 
ऑडजर आइटम को स्टोर करने के सलए एक और टेबल बनाते हैं (“ऑडजरइटम” टेबल कहा र्ाता 
है)। इन सभी टेबलओं को उनकी प्राथसमक कंुर्ी (Key) से र्ोडा र्ाएगा, र्ो आपको इन सभी 
टेबलओं में संबंचधत डेटा ढंूढने की अनुमनत देता है (र्ैस े ककसी ददए गए ग्राहक द्वारा सभी 
ऑडजर) । 

 

नोमकलाई ेशन के लाभ (Benefits of Normalization) : 

• यह डेटा ररडडंेंसी को कम करता है (डुजप्लकेट डेटा)। 
• यह शून्य मूल्यों (null values) को कम करता है। 
• यह अचधक कॉम्पैक्ट डेटाबेस में पररणाम देता हैं| (कम डेटा ररडडंेंसी / शून्य मानों 
के कारण)। 
• यह डेटा संशोधन मुद्दों को कम करता हैं । 
• यह क्वेरी को सरल बनाता है। 
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• यह डेटाबेस संरचना को स्वच्छ और समझने में आसान बनता है। 
• आप मौरू्दा डेटा को र्रूरी रूप से प्रभाववत ककए त्रबना डेटाबेस का ववस्तार कर 
सकते हैं। 
• इसमें इंडेक्स खोर्ना, सॉटज करना और बनाना तरे्ी से हो सकता है, क्योंकक टेबल 
संकुचचत होते हैं, और डेटा पंजक्त पर अचधक पंजक्तयां कफट होती हैं। 

 

एक नोमकलाई ेशन डेटाबेस का उदाहिण (Example of a Normalized Database) : 

एक ररलेशनल डेटाबेस डडजाइन करते समय, आमतौर पर एक स्कीमा बनाने से पहले डेटा को 
नोमजलाईर्ेशन करता है। डेटाबेस स्कीमा संगिन और डेटाबेस की संरचना को ननधाजररत करता है 
– मूल रूप से डेटा  कैसे संग्रहीत ककया र्ाएगा। 

 

Normalization डेटाबेस स्कीमा का एक उदाहरण यहां ददया गया है: 

 

 
  

 

यह स्कीमा डेटा को तीन अलग-अलग टेबलों में ववभाजर्त करता है। प्रत्येक टेबल उस डेटा में 
काफी ववसशष्ट है र्ो इसे स्टोर करती है – एल्बमों के सलए एक टेबल है, कलाकारों के सलए एक 
है, और दसूरा र्ो डेटा के सलए ववसशष्ट डेटा रखता है। हालांकक, ररलेशनसशप मॉडल हमें इन 
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टेबलों के बीच ररलेशन बनाने की इर्ार्त देता है, हम यह पता लगा सकते हैं कक कौन से 
एल्बम ककस कलाकार से संबंचधत हैं, और ककस शैली में व ेसंबंचधत हैं।  

 

Normalization के प्रकाि (Types of Normalization) : 
1. First Normal Form (1NF):- 

First Normal Form को 1NF से भी दशाजते हैं । एक Relational Table 1NF में होती है, 
र्ब कॉलम की सभी values Atomic (एकल मान) होती है। प्रत्येक कॉलम में प्रत्येक रो के 
सलए ससफज  एक वैल्यू होनी चादहए । ररलेशनल डेटाबेस में बनाया गया टेबल by default 1NF 
में होता है ।  हम इसे इस तरह से भी समझ सकते है कक कोई table 1NF में होती है यदद  

● हर एक Cell में Atomic Value होनी चादहए। 
● कॉलम  में entries/values का प्रकार एक र्ैसा ही होना चादहए। एक कॉलम में 
सभी वैल्यूर् का डोमेन (Domain) एक र्ैसा होना चादहए । 
 

2. Second Normal Form (2NF):- 

एक टेबल या ररलेशन तब 2nd Normal Form में होता है र्ब वह 1st Normal Form की 
सभी र्रूरतों को पूरी करता हों और सभी Non-Key Attributes पूरी तरह से Primary Key 
पर ननभजर हों। 

 

3. Third Normal Form  (3NF):- 

कोई टेबल या ररलेशन तब 3rd Normal Form में होता है र्ब वह 2nd Normal Form की 
सभी र्रूरतों को पूरी करता हो तथा उनमें Transitive Function Dependency नही होनी 
चादहए। 

 

4. बॉयस-कोड नामकल िॉमक   / Boyce Codd Normal Form  (BCNF):- 

3NF, र्ो आर् डेटाबेस में ज्ञात अचधकांश ववसंगनतयों को समाप्त करता है, वाखणजज्यक डेटाबेस 
और CASE टूल में Normalization का सबस ेअच्छा मानक है। इसमें उपजस्थत कुछ शेष 
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ववसंगनतयों को बॉयस-कोड नामजल फॉमज  (BCNF) द्वारा समाप्त ककया र्ा सकता है। BCNF 
को 3NF का एक मर्बूत स्वरुप  माना र्ाता है। 

पररभाषा : एक टेबल R बॉयस-कोड नामजल फॉमज  (BCNF) में है यदद प्रत्येक नॉन-दिववअल  
FD,  X->A के सलए, X एक सुपरकी है । 

3NF की तुलना में BCNF, Normalization का एक मर्बूत रूप है क्योंकक यह 3NF के सलए 
दसूरी कंडीशन को समाप्त कर देता है, जर्समें  FD के दाईं ओर एक प्राइम एदिब्यूट (Prime 
Attribute) होने की अनमुनत है । इस प्रकार, एक टेबल में FD के हर बाईं ओर एक सुपर की 
होना चादहए । वपछली पररभाषाओं द्वारा हर टेबल र्ो BCNF में है वो  3NF, 2NF और 1NF 
में भी है। 

 

 

Primary/Foreign Key, One-to-Many, Many-to-Many, One-to-One 
Relationship 
 

Primary Key / प्राइमिी की  :  

Primary key एक टेबल में प्रत्येक ररकॉडज को यूननक (अद्ववतीय) रखने के सलए प्रयोग की 
र्ाती हैं । इस key के attribute कभी बदलना नहीं चादहए र्ैस ेएक व्यजक्त का एड्रेस (पता) 
प्राइमरी Key का दहस्सा नहीं होना चादहए क्योंकक यह बदल सकता है । परंत ु Employee 
code नहीं बदला र्ा सकता, र्ब तक की वह व्यजक्त उस संस्था को ना छोड दें । प्राइमरी की 
ककसी भी टेबल में यूननक की होती है र्ो पूरे ररकॉडज को ररप्रेर्ेंट करती है । Primary Key 
Column को Null नहीं रखा र्ा सकता है।  

एक Table में केवल एक Primary Key हो सकती है। Primary Key में एक या अचधक फील्ड 
होते हैं र्ो Table में संग्रहीत प्रत्येक ररकॉडज को ववसशष्ट रूप से पहचानते हैं । अक्सर, एक 
Unique पहचान संख्या होती है, र्ैस ेएक आईडी नंबर, एक सीररयल नंबर, या एक कोड, र्ो 
Primary Key के रूप में कायज करता है। उदाहरण के सलए, आपके पास ग्राहक Table है र्हा ं
प्रत्येक ग्राहक के पास एक Unique ग्राहक आईडी नंबर होता है। ग्राहक आईडी फील्ड, ग्राहक 
Table की Primary Key है। र्ब Primary Key में एक से अचधक फील्ड होते हैं, तो यह 
आमतौर पर पूवज-मौरू्दा फील्ड से बना होता है, र्ो एक साथ लेते हैं और Unique मान प्रदान 
करते हैं। उदाहरण के सलए, आप लोगों के बारे में एक Table के सलए, Primary Key के रूप 
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में अंनतम नाम, पहला नाम, और र्न्म नतचथ के combination(संयोर्न) का उपयोग कर सकत े
हैं।  

 

Foreign Key / िॉिेन की :  

फॉरेन की का प्रयोग एक टेबल की, दसूरी टेबल के साथ ररलेशनसशप को स्थावपत करने के सलए 
ककया र्ाता है अथाजत एक टेबल की सलकं दसूरी टेबल के साथ बनाने के सलए ककया र्ाता है । 
र्ैस ेहम College के नाम से एक डेटाबेस को Create करना चाहते हैं । इस डेटाबेस में स्टूडेंट 
(student) तथा कोसज (course) के नाम स े2 टेबल बनाते हैं । 

 

एक Table में एक या अचधक Foreign Key भी हो सकती है। एक Foreign Key में वे मान 
होते हैं र्ो ककसी अन्य Table की Primary Key में मानों के अनुरूप होते हैं।  उदाहरण के 
सलए, आपके पास employees Table है जर्समें प्रत्येक employee का एक डडपाटजमेंट आईडी 
नंबर होता है, र्ो departments Table में ररकॉडज के अनुरूप होता है। डडपाटजमेंट आईडी फील्ड 
,employee Table की एक Foreign Key है । 
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Difference between Primary key and Foreign key :  

प्राइमिी औि िॉिेन की के बीच अिंति : 

 

Primary Key Foreign Key 

प्राइमरी की एक कॉलम या कॉलम का सेट 
होता है र्ो एक टेबल में एक रो को यूननक 
बनाता है । 

फॉरेन की एक कॉलम या कॉलम का सेट होता 
है र्ो दसूरी टेबल के एक प्राइमरी की या एक 
कैं डडडेट की को रेफर करता है । 

 

एक टेबल में ससगंल (ससफज  एक) प्राइमरी की 
हो सकती है । 

एक टेबल में एक से अचधक फॉरेन की हो 
सकती हैं। 

प्राइमरी की यूननक होती है ।  प्राइमरी की 
नल नही ंहो सकती । 

फॉरेन की नल हो सकती हैं । 

प्राइमरी की Entity (एंदटटी) इंदटचग्रटी से 
सम्बंचधत है । 

फॉरेन की referential (रेफेरेंसीअल) इंटीचग्रटी से 
सम्बंचधत हैं । 

प्राइमरी की को पैरेंट की (Parent Key) के 
नाम स ेभी र्ाना र्ाता है । 

फॉरेन की को चाइल्ड की (Child Key) के नाम 
स ेभी र्ाना र्ाता है । 

 

Connectivity and Cardinality of a Relationship :  

एक Relationship की कनेजक्टववटी Relationship में संबद्ध entity के instances (उदाहरणों) 
के Mapping मानचचत्रण का वणजन करती है। कनजेक्टववटी की वैल्यू "एक" या  "अनेक" होती हैं। 

एक Binary Relationship की काडड जनैसलटी (Cardinality) प्रत्येक दो entities के सलए संबंचधत 
occurences की वास्तववक संख्या है। Relationship के सलए ननम्न प्रकार की कनेजक्टववटी हैं:  

1. एक-से-एक (One-to-One Relationship) 
2. एक से अनेक (One-to-Many Relationship) 
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3. अनेक -से-अनेक (Many-to-Many Relationship) 
 

One-to-One Relationship : One-to-One (1:1) Relationship तब होता है र्ब एक 
Entity Set A का ससफज  एक उदाहरण (instance) ,  एक Entity Set B के एक उदाहरण 
(instance) के साथ रु्डा हुआ है । उदाहरण:  

कंपनी में अचधकारीयों को प्रत्येक को अपना कायाजलय सौंपा गया है। प्रत्येक अचधकारी के सलए 
एक अद्ववतीय कायाजलय मौरू्द है और प्रत्येक कायाजलय के सलए एक अद्ववतीय अचधकारी 
मौरू्द है । 

 

One-to-Many Relationship : One-to-Many (1: N) Relationship तब होता है र्ब 
Entity Set A के एक उदाहरण (instance) के सलए, Entity Set B के शून्य, एक या कई 
उदाहरण (instances) हैं ।  लेककन Entity Set B के एक उदाहरण (instance) के सलए, 
Entity Set A का केवल एक उदाहरण (instance) है ।  

उदाहरण :  

एक ववभाग में कई कमजचारी होते हैं।  

प्रत्येक कमजचारी का एक ववभाग होता है। 

 

Many-to-Many (M:N) Relationship  : Many-to-Many (M:N) Relationship तब होता 
है र्ब Entity Set A के एक उदाहरण (instance) के सलए, Entity Set B  के शून्य, एक या 
अनेक उदाहरण (instance) हो ।  और Entity Set B के एक उदाहरण (instance) के सलए, 
Entity Set A के शून्य, एक या अनेक उदाहरण (instance) हो । 

उदाहरण : 

कमजचाररयों को एक ही समय में दो से अचधक पररयोर्नाओं को सौंपा र्ा सकता है। 

पररयोर्नाओं को कम से कम तीन कमजचाररयों को सौंपा र्ाना चादहए। 
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एमएस एक्सेस 2007 का परिचय (Introduction to MS Access 2007) : 
डाटाबेस डेवलपमेंट के सलए MS Access 2007 एक महत्वपूणज और शजक्तशाली प्लेटफामज है । 
MS Access 2007 माइक्रोसॉफ्ट कंपनी द्वारा तैयार ककया गया एक डेटाबेस एप्लीकेशन 
सॉफ्टवेयर है जर्सके माध्यम से ककसी भी कंपनी, संस्था आदद के बारे में हम ज्यादा से ज्यादा 
सूचनाओ ंको इकठ्िा कर सकते है । तथा बाद में कोई भी ववसशष्ट र्ानकारी र्ो की उस संस्था 
स ेसम्बंचधत हो, उसे प्राप्त कर सकते है । MS Access को हम “collection of database “ 
भी कह सकते है । 

 

एक्सेस एक डाटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम (डीबीएमएस) है र्ो एक ग्राकफकल यूर्र इंटरफेस और 
सॉफ्टवेयर डेवलपमेंट टूल्स के साथ ररलेशनल माइक्रोसॉफ्ट र्ेट डाटाबेस इंर्न को र्ोडती है। 

● यह एक्सेस र्ेट डेटाबेस इंर्न के आधार पर डेटा को अपने प्रारूप में स्टोर करता है।  
● ररलेशनल डेटाबेस की तरह, माइक्रोसॉफ्ट एक्सेस आपको संबंचधत र्ानकारी को आसानी 

से सलकं करने की अनुमनत देता है । 
● यह अन्य प्रोग्राम और डटेाबेस में स्टोर डेटा को सीधे इम्पोटज या सलकं भी कर सकता है।  
● र्ैसा कक इसके नाम से तात्पयज है, एक्सेस कई लोकवप्रय पीसी डेटाबेस प्रोग्रामों सदहत, 

डेस्कटॉप पर, सवजर पर, समनीकंप्यूटर पर या मेनफे्रम पर, और संग्रहीत डटेा के साथ कई 
लोकवप्रय पीसी डेटाबेस प्रोग्राम समेत अन्य स्रोतों स ेडेटा के साथ सीधे काम कर सकता 
है।   

● आप डेटा प्रोसेससगं फाइलों, स्प्रेडशीट्स या डेटाबेस फाइलों से डेटा को डेटा ननयाजत और 
आयात कर सकते हैं।  

● एक्सेस SQL सवजर, ओरेकल और डीबी 2 समेत ओपन डाटाबेस कनेजक्टववटी (ओडीबीसी) 
मानक का समथजन करने वाले सबस ेलोकवप्रय डेटाबेस के साथ काम कर सकता है।  

● सॉफ्टवेयर डेवलपसज एजप्लकेशन सॉफ़्टवेयर ववकससत करने के सलए माइक्रोसॉफ्ट एक्सेस 
का उपयोग कर सकते हैं। 
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एमएस एक्सेस वाताविण के साथ काम किना / (Working with MS Access 
Environment):  

एमएस एक्सेस का ग्राफिकल यू ि इिंटिफ़ेस /  Graphical User Interface of Ms-
Access:  
एक्सेस 2007, 2010 और 2013 का का GUI (इंटरफेस) काफी कुछ समलता रु्लता है । यह 
एक्सेस 2003 से काफी अलग है . हम यहााँ एम.एस.एक्सेस 2007 के इंटरफेस पर चचाज करेंगे . 
यह ररबन और जक्वक एक्सेस टूलबार र्ैसी सुववधाओ ं का उपयोग करता है- र्हा ं आपको 
बैकस्टेर् व्यू में सामान्य कायों को करने के सलए कमांड समलेंगे। 

 

 
 

 

रिबन ( The Ribbon ) :  

MS Access 2007 पारंपररक मेनू के बर्ाय एक टैबड ररबन ससस्टम का उपयोग करता है। 
ररबन में कई टैब होते हैं, प्रत्येक में कमांड के कई समूह होते हैं। एक्सेस में सबस ेआम कायों 
को करने के सलए आप इन टैब का उपयोग कर सकते हैं । 
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रिबन को कैसे समनीमाइ  औि मैजक्समाई  किें / How to minimize and maximize the 
Ribbon : 

ररबन को आपके वतजमान कायज का र्वाब देने के सलए डडजाइन ककया गया है; हालांकक, यदद 
आप पाते हैं कक यह बहुत अचधक स्क्रीन स्पेस लेता है तो आप ररबन को Minimize कर सकत े
हैं।  

 

इसे Minimize करने के सलए ररबन के ननचले-दाएं कोने में तीर पर जक्लक करें। या ककसी भी 
टैब पर डबल जक्लक करें । ररबन Minimize हो र्ाएगा। ररबन को कफर से ददखने के सलए एक 
टैब पर जक्लक करें। उपयोग में नही ंहोने पर यह कफर से गायब हो र्ाएगा। 

ररबन को Maximize करने के सलए, एक टैब पर जक्लक करें, कफर ननचले-दाए ंकोने में वपन 
आइकन पर जक्लक करें। । या ककसी भी टैब पर डबल जक्लक करें ।  ररबन हर समय ददखाई 
देगा।  

 

The Quick Access toolbar 

ररबन के ऊपर जस्थत जक्वक एक्सेस टूलबार, आपको सामान्य कमांड तक पहंुचने देता है इसस े
कोई फकज  नहीं पडता कक आप ककस टैब पर हैं। डडफॉल्ट रूप से, यह Save, Undo और 
Repeat command ददखाता है। यदद आप चाहें, तो आप अनतररक्त कमांड र्ोडकर इस े
कस्टमाइज कर सकते हैं।  
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Backstage view 

बैकस्टेर् व्यू आपको अपने डेटाबेस को Save, Open और Print करने के सलए ववसभन्न 
ववकल्प देता है।  

ऑकफस बटन पर जक्लक करें। Backstage view ददखाई देगा।  
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The Navigation Pane : 

नेववगेशन पेन (फलक) एक list है जर्समें आपके डेटाबेस में प्रत्येक ऑब्रे्क्ट होता है। आसान 
देखने के सलए, वस्तुओं को प्रकार के अनुसार समूह में व्यवजस्थत ककया र्ाता है। आप 
नेववगेशन पेन का उपयोग करके वस्तुओं को Open, Rename और Delete कर सकते हैं। 
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How to minimize and maximize the Navigation pane: 

नेववगेशन पेन को समनीमाइ  कैसे किें : 

नेववगेशन पेन (फलक) को आपके सभी ऑब्रे्क्ट्स को प्रबंचधत करने में आपकी सहायता के 
सलए डडजाइन ककया गया है; हालांकक, अगर आपको लगता है कक यह आपकी स्क्रीन स्पेस को 
बहुत अचधक लेता है तो आप इसे Minimize (समनीमाइर्) कर सकते हैं।  
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नेववगेशन पेन को Minimize करने के सलए, ऊपरी-दाए ंकोने में डबल तीर पर जक्लक करें। 

नेववगेशन पेन को Minimize ककया र्ाएगा। इसे Maximize (मकै्सीमाईर्) करने के सलए दोबारा 
तीर पर कफर से जक्लक करें। 

 

 
 

 

Introduction to MS Access Objects / एम.एस.एक्सेस ऑब् ेक््स का परिचय : 

Components of database management system / डेटाबेस मैने मेंट ससस्टम के 
घटक : 
ररलेशनल डेटाबेस मैनेर्मेंट ससस्टम के ननम्नसलखखत कंपोनेंट्स होते हैं र्सैे टेबल, क्वेरी , फॉमज 
, ररपोटज आदद ।  एम.एस-एक्सेस में इन्हें एक्ससे ऑब्रे्क्ट कहा र्ाता है ।  
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1. टेबल (Table) : इस डेटाबेस में डाटा, टेबल्स (Tables) के रूप में सगं्रदहत और प्रदसशजत 
होता है । टेबल में रो (Row) और कॉलम (Column) होते हैं । एक रो में एक ररकॉडज संग्रदहत 
ककया र्ाता है । टेबल में एक रो एक एंदटटी (Entity) के ररकॉडज को दशाजती है और कॉलम, 
एटरीब्यूट्स (Attributes) / फील्ड्स (Fields) दशाजते हैं । ररलेशनल डेटाबेस में टेबल को ररलेशन 
भी कहते हैं । एक रो और एक कॉलम र्हा ंपर समलते हैं उस बॉक्स को सेल (Cell) कहते हैं । 
सेल के अंदर डाटा प्रदसशजत ककया र्ाता है। डेटाबेस का एक टेबल एक एंदटटी सेट (Entity Set) 
को प्रदसशजत करता है । टेबल की एक रो एक एंदटटी (Entity) या एक ररकॉडज को प्रदसशजत करती 
है । ररकॉडज को टपल भी कहा र्ाता है । टेबल का एक कॉलम, एक एटरीब्यूट या एक फील्ड को 
प्रदसशजत करता है । एक डेटाबेस में कई टेबल हो सकते हैं । उदाहरण , ककसी कॉलेर् के सभी 
छात्रों की र्ानकारी का टेबल बनाना जर्सम ेछात्रों के रोल नंबर , नाम,, कक्षा, मोबाइल नंबर , 
पूरा पता आदद हो । 

 
 

2. क्वेिी (Query) :  ककसी टेबल या डेटाबेस से र्रूरत के अनुसार डेटा ननकालने के ननदेश 
(Command) को क् वेरी कहते हैं। डेटाबेस से पूछा गया प्रश्न क्वेरी कहलाता है । ककसी क् वेरी के 
उत् तर में र्ो ररकॉडज डाटाबेस से ननकाला र्ाता है उसे उस क् वेरी का डाटासेट या ररर्ल्टसेट 
(DataSet or ResultSet) कहते हैं। उदाहरण , इंदौर में में रहने वाले सभी छात्रों के नाम और 
वपता के नाम की सूची ननकालने की क् वेरी । 



 

24 

 

 

 
 

 

3. िॉर्मस्क : यद्यवप आप टेबल् स में डेटा दर्ज और संशोचधत कर सकते, लेककन टेबल् स में 
डेटा को दर्ज करना तथा संशोधन करना आसान नहीं होता है क्योंकक टेबल में हर्ारों ररकॉडज हो 
सकते हैं ।  इस समस् या को दरू करने के सलए, फॉम् सज प्रस् ततु ककए र्ाते हैं।  टेबल् स की तरह 
फामज में भी डेटा दर्ज ककया र्ाता है । फामज में दर्ज ककया गया डेटा अंततः टेबल में र्ाकर ही 
संग्रदहत होता है । फामज में डेटा दर्ज, संशोचधत और प्रदसशजत भी ककया र्ाता है । फॉमज को 
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आकषजक भी बनाया र्ा सकता है और इसमें डाटा वेसलडेशन भी लगाया र्ा सकता है ताकक 
टेबल में गलत डाटा संग्रदहत न हो पाए । 
 

 

 
 

4. रिपो क्स : क् वेरी द्वारा डेटाबेस या टेबल से लाए गये ररकॉडज को र्ब आप कागर् पर 
वप्रन् ट करना चाहते हैं, तो उसे ररपोटज कहते हैं। र्रुरत के अनुसार एक ही ररपोटज में कई टेबलों 
का डाटा रखा और वप्रटं ककया र्ा सकता है । वप्रटं स ेपहले ररपोटज को आवश्यकता अनुसार 
फॉमेट भी ककया र्ा सकता है और फील्ड्स को व्यवजस्थत भी ककया र्ा सकता है । एक ररपोटज 
में एक या एक से ज्यादा पेर् हो सकते हैं । डेटाबेस में संग्रदहत ववसभन्न प्रकार के डाटा का 
ववश्लेषण करने के सलए भी ररपोटज का उपयोग ककया र्ाता है । 
 



 

26 

 

 
 

 

5. मैक्रो (Macro) :  मैक्रो ववसभन प्रकार के कायों को स्वचसलत बनाने की सुववधा प्रदान 
करतें हैं । आप मैक्रो का उपयोग ककसी फॉमज, ररपोटज या कंिोल में फंक्शनसलटी (Functionality) 
र्ोडने के सलए कर सकते हैं । 
 
6. मोड्यूल(Module) : मैक्रो के समान ही मोड्यूल, ववसभन प्रकार के कायों को स्वचसलत 
बनाने की सुववधा प्रदान करतें हैं । आप इनका उपयोग ककसी फॉमज, ररपोटज या कंिोल में 
फंक्शनसलटी (Functionality) र्ोडने के सलए कर सकते हैं । मैक्रो को बनाने के सलए मैक्रो 
एक्शन की सूची में से चुनाव करना होता है । र्बकक मोड्यूल , ववसुअल बेससक फॉर एप्लीकेशन 
(Visual Basic for Applications) में सलखे र्ाते हैं । 
 

 

 

 


