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ekbØkslkW¶V ,Dlsl & 

ekbØkslkW¶V ,eñ ,lñ vkWfQl dk ,d Hkkx lkW¶Vos;j gS] tks fd MsVkcsl 

cukus mldk izcU/ku djus rFkk fo'kys"k.k djus ds fy, iz;ksx fd;k tkrk 

gSA fo'ys"k.k bR;kfn ds mijkUr gesa blds ek/;e ls vusdks Qynk;h fjiksVZ 

izkIr gksrh gSA okLro esa ;g ,d RDBMS (Rational Database 

management System)  

 

MsVkcsl dk ifjp; & 

MsVkcsl ls rkRi;Z gS fofHkUu izdkj ds ,d nwljs ls lEcfU/kr vkadM+ks dk ,d 

tekoM+k ;k dysD'kuA MsVkcsl flLVe dk vfHkizk; ,d ,sls flLVe ;k rU= 

ls gS] tks bl izdkj ds vkadM+ks dks ,df=r djds mldk izcU/ku dj ldsa 

,d MsVkcsl fdlh fo'ks"k laLFkk ds ckjs esa vusdks lwpuk,¡ vius esa lekfgr 

j[krk gSA ;g laLFkk ds dk;Zdyki ,oe~ ;kstukvksa ds fØ;kU;o;u vFkok 

izcU/ku ds fy, lwpukvksa dk izcU/ku djrk gS rFkk ubZ lwpukvksa ls lwpuk 

HkaMkj dks viMsV djrk jgrk gSA 

 

MsVkcsl dh dk;Ziz.kkyh & 

,d Qkby izkslsflax flLVe ds vUrxZr fjdkWMksZ dks ikjEifjd <ax ls lqjf{kr 

j[kk tkrk gSA bu fjdkWMksZ dks viMsV djus ds fy, dEI;wVj ds vusdks 

dk;ZØeksa ¼izksxzkeks½ dks fy[kuk gksrk gS] rkfd bfPNr fjiksVZ izkIr dh tk 

ldsaA ysfdu bl izfØ;k eas vusdks dfe;k¡ gS] tSls MsVk fjMsUMsUlh ¼MsVk dh 

MqfIydsV ,UVªh½] budfUlLVsUlh ¼MsVk rkjrE; esa O;o/kku½] vu'ks;jscy MsVk 

¼,ls MsVk ftudh lk>snkjh u dh tk ldsa½] vuLVSUMjkbZT+M MsVk ¼v;ksX; 

izdkj dk MsVk½ bUlsD;ksj MsVk ¼vlqjf{kr MsVk½] budjsDV MsVk ¼=qfViw.kZ MsVk½ 

bR;kfnA 

,d mfpr MsVkcsl bu lHkh dfe;ksa rFkk iz'uksa dk mÙkj gksrk gS D;ksafd bu 

lHkh leL;kvksa dk funku MsVkcsl eSustesUV flLVe ls gksrk gS vkSj blds 

ek/;e ls MsVk dk dsUnzh;dj.k fd;k tk ldrk gSA 

 

MsVkcsl dSls dk;Z djrk gS & 

,d MsVkcsl esa ge izR;sd MsVk dh dbZ Qkbyksa esa udy ugha j[krs] cfYd 

lkjs MsVk rFkk bl ij dk;Z vkus okys ,Iyhds'ku dsUnzh; :i ls ,d gh 

txg j[ks tkrs gSaA ;fn MsVk esa dksbZ Hkh ifjorZu gksrk gS] rks ;g dsUnzh; 

ifjorZu gksrk gS rFkk bls lHkh ,Iyhds'ku ds fy, miyC/k ekuk tkrk gSA 

 

 

 

 

ekbØkslkW¶V ,Dlsl 
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MsVkcsl eSustesUV flLVe & 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MsVkcsl dh mi;ksfxrk & 

1- MsVkcsl cM+s iSekus ij MqIyhdsV MsVk ,UVªh dks jksdrk gS&  

MsVk dh MqIyhdsV ,UVªh ,d cM+h leL;k iSnk dj ldrh gSA vr% 

MsVkcsl ,slk gksuk pkfg,] dh og MqIyhdsV MsVk ,UVªh dks jksd ldsaA 

DBMS esa Hkh MsVk ,d gh LFkku ij LVksj gksrs gS rFkk lHkh ,Iyhds'ku 

dk;ksZ ds fy, blh dsUnzh; MsVk dk iz;ksx fd;k tkrk gS] vr% MsVkcsl 

dh MqIyhdsV ,UVªh dks jksduk DBMS dk dk;Z gSA 

2- MsVkcsl MsVk dh rkjrE;rk dks cuk;s j[krk gS& 

;fn MqIyhdsV MsVk ,UVªh ugha gksxh rks fd;s tkus okys MsVk esa 

rkjrE;rk Hkh cuh jgsxh ,d tSls MsVk dh vusdks udy rkjrE;rk dks 

izekf.kr djrh gS vr% mfpr MsVkcsl esa rkjrE;rk gksuh pkfg,A 

3- MsVkcsl MsVk dh lk>snkjh dh lqfo/kk nsrh gS& 

lk>snkjh dk vFkZ gS fd fdlh ,d LFkku ij lqjf{kr MsVk dks ,d ls 

vf/kd LFkku ij leku :i ls iz;ksx dj ikuk ,d DBMS ;k 

RDBMS esa gesa MsVk dh lk>snkjh dh Hkh lqfo/kk izkIr gksrh gSA 

4- MsVkcsl MsVk dks LVS.MMZ cuk, j[krk gS & 

MsVkcsl esa ,UVj gksus okys lHkh MsVk fo'ks"k ekud ds vuqlkj gksrs gS 

D;ksafd ekud esa ifjorZu MsVkcsl dks nks"kiw.kZ cuk nsrk gSA MsVkcsl ds 

ek/;e ls ge MsVk dk ekud r; djrs gS rFkk vc dsoy blh ekud 

ds vuq:i MsVk dh ,UVªh lEHko gSA 

5- MsVkcsl] MsVk dh lqj{kk lqfuf'pr djrk gS & 

,d MsVkcsl izcU/ku rU=] MsVk dh lqj{kk lqfuf'pr djrk gS rFkk ;g 

Hkh lqfuf'pr djrk gS fd MsVk dh izkfIr dsoy lqfu;ksftr <ax ls gks 

rFkk lHkh laosnu'khy ,Vªh MsVk ds izkf/kdj.k ds i'pkr~ gh gksA 

 

¶ySV rFkk fjys'ku MsVkcsl & 

tc lHkh izdkj ds MsVk ,d gh Qkby eas lekfgr fd;s tkrs gS rks ,sls 

MsVkcsl ¶ySV MsVkcsl dgykrs gSA tc MsVk dks ,d ls vf/kd Vscy esa 

O;ofLFkr fd;k tkrk gS rFkk buesa fdlh loZmifLFkr QhYM ds }kjk bu 

Database 

End Users 
Application 

Programs 
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Vscyksa dks vkil esa lEcfU/kr dj fn;k tk; rks bl izdkj rS;kj MsVkcsl 

fjys'ku MsVkcsl dgykrs gSA  

ekbØkslkW¶V ,Dlsl & 

ekbØkslkW¶V ,Dlsl ,d izfl) RDBMS ¼fjysfVo MsVkcsl eSustesUV flLVe½ 

gS] ;g ,d ,slk MsVkcsl gS] tks Vscyks ds e/; loZmifLFkr QhYM dks vkil 

esa lEcfU/kr djds MsVk ;k vk¡dM+ks dk izcU/ku djrk gSA ;g gesa MsVk 

lEcfU/kr izcU/ku ds fy, vusd lqfo/kk,¡ nsrk gSA ekbØkslkW¶V ,Dlsl ds 

ek/;e ls MsVkcsl dh dsoy ,d gh Qkby ls lHkh lwpukvksa dk izcU/ku 

fd;k tk ldrk gSA 

ekbØkslkW¶V ,Dlsl eas cuh MsVkcsl Qkby dks .mdb ,DLVs'ku ls lso fd;k 

tkrk gSA bl Qkby esa MsVk ,UVªh djus ds fy, ge vusd foHkDr Hk.Mkj.k 

LFkku ¼ftUgsa Vscy dgrs gS½ dk iz;ksx djrs gSA vc bl LVksj fd, x;s MsVk 

dks Vscy ds vfrfjDr ,d fo'ks"k bUVjQsl ¼ftls QkWeZ dgrs gS½ ds ek/;e ls 

ns[kk] ;ksx] gVk;k ;k ifjofrZr fd;k tk ldrk gSA MsVkcsl esa ls fdlh 

fo'ks"k MsVk vFkok fo'ks"k izdkj ds MsVk dks fdUgha 'krksZ ds vuqlkj izkIr fd;k 

tk ldrk gSA blds vfrfjDr ,eñ ,lñ ,Dlsl dh fjiksVZ uked lqfo/kk ds 

ek/;e ls MsVk dk fo'ys"k.k fd;k tk ldrk gS rFkk fizUV fy;k tk ldrk 

gSA 

 

1- Vscy & 

MsVk dks LVksj djus ds fy, ,eñ ,lñ ,Dlsl gesa ,d vk/kkj iznku 

djrk gS] ftls Vscy dgrs gSA Vscy esa MsVk jks rFkk dkWye esa ,UVj 

fd;k tkrk gSA ,eñ ,lñ ,Dlsl eas ,slh lHkh lwpuk,¡] ftUgsa ge 

MsVkcsl esa iz;ksx djuk pkgrs gS] mlds fy, Vscy dh vko';drk 

gksrh gSA 

MsVkcsl ds vko;o & 

ckbZV &  

vkB fcV~l ds ,d lsV dks ,d ckbV dgrs gS rFkk 1 dSjsDVj eseksjh esa ,d 

ckbV dk LFkku ?ksjrh gSA 

MsVk vkbVe & 

MsVk vkbVe fdlh ukfer MsVk dh lcls NksVh bdkbZ gksrh gSA ;g fdlh Hkh 

fcV vFkok ckbV dh la[;kvksa esa gks ldrh gSA MsVk vkbVe ,d izdkj dh 

lwpuk dks iznf'kZr djrk gS rFkk ;g lkekU;r% QhYM ;k MsVk ,yhesUV ds 

rkSj ij fy;k tkrk gSA  

fjdkMZ &  

lwpukvksa ds ,d iwjs ds iwjs oxZ dks fjdkMZ dgrs gSA 

Vscy & 

lHkh izdkj ds lwpukvksa eas lHkh oxksZ dk ,d lexz lap; Vscy dgykrk gSA 

Vscy eas dkWyeks ds uke ¼yscy½ tks ,d fo'ks"k izdkj ds MsVk dks LVksj djus 

ds fy, iz;ksx fd;k tkrs gSA QhYM dgykrs gSA Vscy dh ,d jks ftlesa ,d 
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MsVk dh lHkh lwpuk,¡ fofHkUu dkWyeksa esa lqjf{kr dj nh tkrh gSA fjdkWMZ 

dgykrh gSA Vscqy rkfdZd :i ls lEcfU/kr lHkh fjdkWMZ dh ,d O;kid oxZ 

gksrh gSA 

 

 

 
Salesman 

No. 

First Name Last Name Sales Made Target 

EA-01 

EA-05 

EA-12 

NO-10 

NO-11 

VINEET 

SUNITA 

KAPIL 

BHUPESH 

SHILPI 

ARORA 

LUNA 

KUMAR 

ARORA 

SINGH 

25000 

16000 

23000 

15000 

18000 

29000 

20000 

21000 

15000 

16000 

 

 

 

Vscy esa izR;sd fjdkWMZ dks ,d vf}rh;eku ds }kjk igq¡pk;k tkrk gS vFkkZr~ 

Vscy eas izR;sd fjdkWMZ ds fy, ,d vf}rh;eku fu/kkZfjr gksrk gS tks bls 

vU; fjdkWMksZ ls vyx djrk gSA mnkgj.k ds fy, mijksDr fp= eas lsYleSu 

uked QhYM eas mlls lEcfU/kr fjdkWMZ ds fy, vkf}rh;eku fn, x;s gSA 

vr% Salesman dks izkbejh dh ekusaxsA 

2- DoSjht+ & 

,d MsVkcsl dh dbZ ,d Vscyks ls dsoy os gh fjdkWMZ izkIr djuk] tks 

iz;ksxdrkZ }kjk nh x;h 'krksZ dk ikyu djrk gks] Dosjh dgykrk gSA Dosjh 

,d le; esa ,d ls vf/kd fjdkMksZ dks viMsV vFkok fMyhV dj ldrk gS 

blds vfrfjDr DoSjh ds e/;e ls iwoZ fu/kkZfjr vFkok viuh bPNkuqlkj 

x.kukvksa dk dyu Hkh fd;k tk ldrk gSA 

3- QkWeZ & 

Vscyks esa MsVk dks ,UVj djus] ns[kus vFkok lq/kkj djus ds fy, ge ,d 

bUVjQsl dk iz;ksx djrs gS] ;g bUVjQsl QkWeZ  dgykrk gSA QkWeZ  ds 

ek/;e ls mijksDr lHkh dk;Z lqfo/kktud :i ls fd;k tk ldrk gSA ;g 

QkWeZ  gekjh viuh lqfo/kk ds vuqlkj :i ,oe~ vkdkj esa LØhu ij fn[kkbZ 

iM+sxkA 

4- fjiksZV & 

MsVk dks fo'kys"k.k djus ds fy, vFkok fizUV vkmV ysus ds fy, ge ,d 

fo'ks"k ysvkmV esa MsVk izkIr djrs gSA ;g fo'kys"k.k] vkmV fjiksVZ dgykrk 

gSA mnkgj.k ds fy, ,d MsVkcsl ls ,d fjiksVZ eas MsVk ds oxZ ds lkFk 

VksVy dk fizUV ys ldrs gS rFkk nwljh vU; fjiksVZ eas ge izR;sd O;fDr ds 

fy, esfyax yscy ¼irs dk ysfcy½ dk fizUV ys ldrs gSA 

 

 

Fields  
Primary Key 

Record 

See primary key field has 

unique value for each row 
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,eñ ,lñ ,Dlsl dks izkjEHk djuk% 

 
Start All Programs Microsoft Office Microsoft Access 

 

 

                                                                  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MsVkcsl cukus dh pj.kc) izfØ;k & 

MsVkcsl cukrs l;e dqN pj.kc) izfØ;k viuk;h tkrh gSA ftudk ikyu 

djuk vfuok;Z gksrk gSA ;s pj.kc} izfØ;k fuEu gSA 

1- MsVkcsl dk mn~ns'; fu/kkZfjr djuk & 

MsVkcsl cukus dss izFke pj.k eas MsVkcsl dk mn~ns'; fu/kkZfjr djuk 

gksrk gS] rkfd bls ckn esa mn~ns';iw.kZ <ax ls iz;ksx fd;k tk ldsaA 

2- vko';d Vscy dk fu/kkZj.k djuk & 

MsVkcsl ds fy, vko';d Vscy vFkok Vscyks dk fu/kkZj.k lcls 

egRoiw.kZ izfØ;k gS rFkk bls cgqr vf/kd dq”kyrk ls djuk pkfg, 

D;kasfd Vscy esa gh MsVk dks LVksj djuk gksrk gS rkfd vc tks Hkh 

ifj.kke] fjiksVZ bR;kfn izkIr djuk gks mls vklkuh ls izkIr fd;k tk 

ldsA QkWeZ  cukus esa Vscy dh QhYM dh iz;ksx gksrk rFkk Dosjh cukus 

ds fy, Hkh Vscy dh QhYM dk iz;ksx gksrk gSA vr% ,oa ;g vko';d 

gS fd MsVkcsl esa fdruh Vscy gks vkSj fdlh Vscy esa dkSu&dkSu lh 

QhYM vkuh gS] bldk ;qfDriwoZd iwoZ fu/kkZj.k dj fy;k tk,A Vsfcy 

cukus ds fy, vko';d lko/kkfu;ka fuEu gSA 

 ,d Vsfcy esa lwpuk,¡ MqIyhdsV ugha gksuh pkfg, rFkk vU; Vscy esa Hkh 

lwpukvksa dks MqIyhdsV ugha Mkyuk pkfg,A blh izdkj fjys'kuy 

MsVkosl dh Vsfcy] ¶ySV MsVkost ¼,Dlsy½ dh Vsfcy ls fHkUu gks tkrh 

gSA 

 izR;sd Vsfcy esa ,d fo"k; ls lEcfU/kr lwpuk,¡a gksuh pkfg,A bl 

izdkj vyx&vyx Vscy esa izR;sd fo"k; ls lEcfU/kr vyx&vyx 

lwpuk,¡ ,UVj dj ldrs gS] tks fd bls vU; fo"k; dh Vscy ls fHkUu 

djrk gSA 

Mode Indicators 

Title Bar Menu Bar 

Access Toolbar 

Object 
Button 

Name of 

open 

Database 



MS-Access   

 6 

3- vko';d QhYM~l dk fu/kkZj.k djuk & 

pw¡fd Vscy esa ,d fo"k; ls lEcfU/kr vusdks lwpuk,¡ Mkyuh gksrh gS blfy, 

izR;sd vyx&vyx lwpuk ds fy, gesa vyx&vyx QhYM fu/kkZfjr djuk 

gksrk gSA QhYM ds fu/kkZj.k gsrq fuEu ckrksa dks /;ku esa j[kuk gksxkA 

 izR;sd QhYM dks fo"k; ls lh/ks lEcfU/kr djsaA 

 x.kuk mijkUr vkus okys MsVk dks 'kkfey u djsaA 

 lwpukvksa dks rkfdZd :i esa NksVs ls NksVs :i esa j[ksaA 

4- QhYM@QhYMks dks muds vUrxZr vkus okys fjdkWMksZ ds vf}rh; eku 

ls fpfUgr fd;k tk;& 

,eñ ,lñ ,Dlsl esa ge fo"k; ls lEcfU/kr lwpukvksa dks lqfo/kkuqlkj 

vyx&vyx Vscy esa j[krs gS] ijUrq p¡qfd ;s nksuksa Vscy ,d gh eq[; fo"k; 

ls lEcfU/kr gksrh gS] blfy, gesa bu Vscyks ds e/; lEcU/k LFkkfir djuk 

gksrk gSA lEcU/k LFkkfir djus ds ml QhYM dks pquk tkrk gS ftlds fjdkWMZ 

vf}rh; gksrs gS vFkkZr fdlh vU; fjdkWMZ ls ugha fey ldrs gSA mnkgj.k d 

fy, ;fn ge xzkgdks ds uke dh fyLV cuk, vkSj xzkgd ds vkWMZj dh fyLV 

cuk, rks gesa nksuksa fyLV ds e/; lecU/k LFkkfir djuk gksrk gSA lEcU/k 

LFkkfir djus ds fy, nksuksa Vscy esa ls ,d ,slh QhYM ysaxs tks vf}rh; 

fjdkWMZ dks lekfgr djsxhA tSls& xzkgd Øekad] D;ksafd izR;sd xzkgd dk 

Øekad vf}rh; gksxkA bls vc ge izkbejh dh ekusaxasA 

5- Vscy ds e/; lEcU/k fu/kkZfjr djuk & 

Vscy esa e/; lEcU/k LFkkfir dj ds ,eñ ,lñ ,Dlsl dh Vscyksa dh lwpukvksa 

dks ,d lkFk izkIr fd;k tk ldrk gSA ;g lEcU/k nks Vscyks ds leku QhYM 

ds e/; LFkkfir gksrk gS rFkk izkbejh&dh dh bleas egRoiw.kZ Hkwfedk gksrh gSA 

6- MsVkcsl dh lajpuk dk iqu% 'kqf)dj.k djuk & 

MsVkcsl dh Vscy rFkk QhYM cukuk] Vscyksa ds e/; lEcU/k LFkkfir djuk 

rFkk izkbejh&dh cukuk bR;kfn dk;Z dj ysus ds i'pkr~ vc MsVkcsl dks 

fQj iwjh rjg ls psd fd;k tkrk gS vkSj mlesa xyfr;ksa dks lq/kkjk tkrk gS 

¼;fn dksb jg x;h gks rks½ bl izdkj vc lc ifjorZuksa ds ckn MsVkcsl 'kq) 

:i esa izkIr gksrk gSA 

7- MsVk ,UVªh djuk rFkk MsVkcsl ds e/; vkWctsDV cukuk & 

MsVkosl dh lajpuk ls iwjh rjg larq"V gksus ds i”pkr~ MsVkcsl esa vkdM+ksa dh 

fof/kor ,UVªh dh tkrh gS rFkk ,UVªh djus ds i'pkr vko';drkuqlkj 

fofHkUu izdkj ls Dosjh] QkWeZ ] fjiksVZ rFkk ,Dlsl ist cuk;k tk ldrk gSA 

 

,eñ ,lñ ,Dlsl dh  Window ds dEiksosUV vFkok vax & 

1- VkbVy ckj & ;g foUMks ij lcls Åij fLFkr gksrk gS rFkk MsVkcsl 

dk 'kh"kZd n'kkZrk gSA 

2- esU;qckj & ;g VkbVy ckj ds uhps fLFkr gksrk gS rFkk blesa ,eñ ,lñ 

,Dlsl ds vusd esU;q fn[krs gSA 
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3- ,Dlst Vwyckj & ;g esU;qckj ds uhps fLFkr gksrk gS rFkk blesa 

,Dlsl ds iz;ksxkFkZ vusd Vwy miyC/k gksrs gSA 

4- MsVkcsl foUMks & tc ,d MsVkcsl [kqyk gksrk gS] rks blds lc vo;o 

vyx ls ,d mifoUMks esa fn[krs gSA bl mifoUMks dks gh MsVkcsl 

foUMks dgrs gSA 

5- vkWCtsDV cVu & tc MsVkcsl [kqyk gksrk gS rks gesa mifoUMks esa vusd 

cVu tSls Vsfcy] Dosjh] QkWeZ] fjiksVZ bR;kfn fn[krs gSA bUgsa vkCtsDV 

cVu djrs gSA 

6- LVsV~l ckj & ;g ckj lcls uhps dh vksj fLFkr gksrk gS rFkk blesa 

gesa MsVkcsl esa gksus okyh izxfr dh fjiksVZ feyrh jgrh gSA  

7- dksM ladsru & ;g MsVkcsl esa lcls uhps fLFkr gksrk gS rFkk blesa 

lcls ck;h vksj MsVkcsl dh izfØ;k esa iz;qDr eksM dh lwpuk feyrh 

gSA 

 

,eñ ,lñ ,Dlsl eas MsVkcsl cukuk & 

tc ,eñ ,lñ ,Dlsl [kksyk tkrk gS] rks gesa loZizFke u;k MsVkcsl cukuk 

vFkok cuk MsVkcsl [kksyuk nks fodYi izkIr gksrsa gSA ,d u;k MsVkcsl cukus 

ds fy, gesa nks fodYi feyrs gSA  

1- ,d CySad MsVkcsl cuk;k tk; rFkk vc blesa ,fcy QkWeZ ] Dosjh 

bR;kfn cukbZ tk,A 

2- ,Dlssl }kjk iznÙk fotkZM ds iz;ksx }kjk MsVkcsl cuk;k tk;A 

,d CySad MsVkcsl cukus ds igys ;g mfpr gksxk fd fotkMZ ds ek/;e ls 

MsVkcsl cukuk lh[k fy;k tk, rkfd viuk CySad MsVkcst vklkuh ls cuk;k 

tk ldsaA 

 

fo;kMZ ds ek/;e ls MsVkcst cukuk & 

fotkMZ ds ek/e; ls MsVkcsl cukus ds fy, fuEu pj.k viuk;k tkrk gSA 

1- fotkMZ esa ek/;e ls miyC/k vusdks rjg ds MsVkcsl ds fodYiksa esa ls 

bfPNr fodYi dks pquus dj OK ij fDyd fdjsaA mnkgj.k ,Dlsl fo;kMZ] 

islst ,.M izkstsdj.kA mfpr ;g gS fd Qkby esU;q ij fDyd djds New 

fodYi ij fDyd djas rFkk vc U;q MkW;ykWx ckWDl esa bfPNr fotkMZ dks 

pqus rFkk ml ij fDyd djsA fotkMZ 'kq: gks tk,xkA 

2- Mk;ykWx ckWDl eas MsVkcsl uked VSc ij fDyd djsa blesa cus cuk, 

vusdks MsVkcsl miyC/k gksrs gSA buesa ls fdlh ,d dks fDyd djds OK 

cVu ij fDyd djsaA mnkgj.k & ;fn bUosUVjh eSustesUV ds fy, MsVkcsl 

cukuk gS rks Inventory Control uked fo;kMZ dks pqu dj vksds cVu ij 

fDyd djsaA 

3- tSls gh OK cVu ij fDyd djsaxs File New Detabase MkW;ykWx ckWDl 

[kqysxkA blds gesa vius MsVkcsl ds fy, ,d mfpr uke VkbZi djuk 
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gksxk rFkk vc Create  ¼fØ;sV½ cVu ij fDyd djsA ,d CySd MsVkcsl 

cu pqdk gS] tks vc vkxs ds dk;Z ds fy, iz;ksx fd;k tk,xkA  

4- MsVkcsl fotkMZ 'kq: gks pqdk gSA gekjs lkeus ,d foUMks vk,xh ftles 

Vsfcy] QkWeZ ] Dosjh] fjiksVZ bR;kfn cVu feysaxsA bu cVuksa ds ek/e; ls 

pj.kc) rjhds ls ,d&,d dj ds Vscy] QkWeZ] Dosjh] fjiksVZ bR;kfn cukrs 

tk,xsA 

 

MsVkcsl eas Vscy fMtkbu djuk & 

Vfcy MsVkcsl dk lcls egRoiw.kZ Hkkx gS rFkk bls cM+h lko/kkuh iwoZd 

fMtkbu djuk gksrk gSA ,Dlsl rhu izdkj ls Vscy cukus dh lqfo/kk iznku 

djrk gSA 

 fØ;sV Vscy bu fMtkbu O;w 

 fØ;sV Vscy Fzkw fotkMZ 

 fØ;sV Vscy ckbZ ,fUVax MsVkA 

 

Vsfcy eas iz;qDr gksus okyh QhYMks rFkk mudh fo'ks"krk,¡ fu/kkZfjr djuk & 

Vscy cukrs le; mleas vkus okyh QhYMks dh la[;k] muds uke] QhYM ds 

izdkj ,oe~ vkdkj dk fu/kkZj.k fd;k tkrk gSA blds vfrfjDr dqN vU; 

fo'ks"krk,¡ tSls bUMsDl djuk] MqIyhdsV djuk bR;kfn Hkh fu/kkZfjr fd; tkrk 

gSA vko';drkuqlkj Vscy esa fdlh ,d QhYM dks izkbejh&dh cuk;k tkrk 

gSA 

QhYM uke & 

;g Vscy ds QhYM dk 'kh"kZd gksrk gS] tks ;g crkrk gS fd bl dkWye esa 

fo'ks"k izdkj dk MsVk laxzfgr gksxk] tks bl 'kh"kZd ds fy, U;k; laxr gksxkA 

mnkgk.k&Age uked QhYM esa dsoy O;fDr;ksa dh vk;q la[;k esa Mkyh 

tk,xhA 

QhYM dk izdkj ;k MsVk dk izdkj & 

,d Vscy vusd izdkj ds MsVk lekfgr dj ldrh gS] vr% QhYM ds uke ds 

vfrfjDr blesa laxzfgr gksus okys MsVk ds izdkj dk Hkh fu/kkZj.k djuk gksrk 

gSA 

,eñ ,lñ ,Dlsl esa MsVk ds fofHkUu izdkj & 

a. VsDLV& VsDLV fdlh QhYM ds fy, fMQkWYM MsVk dk izdkj gksrk gS] 

VsDLV QhYM esa 255 dSjsDVj lekfgr gks ldrs gSA VsDlV~ ds QhYM ds 

vkdkj dk fu/kkZj.k ge QhYM dh lkbt izkiVhZ ds ek/;e ls fd;k tk 

ldrk gSA 

b. eseks & eseks QhYM 64000 dSjsDVj dks lekfgr dj ldrh gSA bl 

MsVk izdkj dk mi;ksx QhYM eas cM+h lwpukvksa dks lekfgr djus ds 

fy, gksrk gSA 
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c. uEcj & QhYM eas laxzfgr gksus okyh la[;k,¡ vusdks izdkj dh gks 

ldrh gSA QhYM dh uEcj izkiVhZ }kjk la[;k ds izdkj dk fu/kkZj.k 

fd;k tkrk gSA 

d. MsV@VkbZe& ;g QhYM eas lekfgr gksus okys fnukad rFkk le; dks 

QhYM dh izkiVhZ ds ek/;e ls fu/kkZfjr djus esa iz;ksx fd;k tkrk gSA 

e. djsalh & ;g QhYM ,Dlsl ou ds tksM+h x;h gSA blds e/;e ls 

QhYM es LVksj dh tkus okyh djsUlh ds izdkj dk fu/kkZj.k fd;k tkrk 

gSA 

f. dkmUVj@vkVks uEcj & ;g ,d fo'ks"k MsVk izdkj gS] tks QhYM eas 

la[;k dks c<+rs gq, Øe esa LVksj djus ds fy, iz;qDr gksrk gSA tc Hkh 

dksbZ u;k fjdkWMZ LVksj fd;k tkrk gS] rks ;g QhYM vius vki vxyh 

la[;k ds LVksjst ds lkFk viMsM gks tkrh gSA  

g. Yes/No & ;g ,d fo'ks"k MsVk izdkj gS rFkk ;g dsoy Yes vFkok 

No dks fjdkWMZ dks MsVk ds :i esa LVksj djus ds fy, iz;ksx dh tkrh 

gSA bl QhYM dks bUMsDl ugha fd;k tk ldrk gSA 

h. vks0,y0bZ0 vkctsDV & ;g MsVk izdkj fdlh vkWCtsDl tSls ,lñ ,eñ 

,Dlsl] LizsM'khM vFkok ekbØkslkW¶V Mªk xzkfQd bR;kfn dks MsVk ds 

:i esa QhYM esa LVksj djus ds fy, iz;qDr gksrk gSA 

yqdvi fot+kMZ & ;g MsVk ds izdkj dks QhYM 

eas dkWEcks ckWDl vFkok fyLV ckWDl ds :i esa 

LVksj djus ds fy, iz;ksx fd;k tkrk gSA 

 

i. gkbZijfyad & ;g MsVk dks fdlh vU; 

Qkby ls tksM+us ds fy, iz;ksx fd;k tkrk 

gSA gkbijfyax ,sMsªl ds rhu Hkkx gksrs gSA  

 fMLIys VsDLV & ;g og VsDLV 

gksrk gS tks dUVªksy dh QhYM 

esa fn[krk gSA  

 ,sMsªl & fdlh Qkby dk ikFk 

vFkok ist dk ikFk (URL)  

 lc ,sMsªl & fdlh Qkby 

vFkok ist esa dksbZ fo'ks"k 

fLFkfrA 

 

 

izkbejh&dh & 

,d Vscy esa vusd QhYM gks ldrsa gS rFkk fdlh nks MsVk QhYM ds fjdkWMZ 

,d tSls Hkh gks ldrsa gSaA bl izdkj nks MsVk lsV ds e/; ds vUrj dks crk 

ikuk cgqr dfBu gks tkrk gSA bl leL;k dk lek/kku izR;sd MsVk lsV dks 

Click here to 
open table in 
Design view. 

Enter field 
description 
here. 

Select field data type from 
this drop down list, which 
is displayed when you click 
at this down arrow 
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,d fo'ks"k la[;k ns dj fd;k tk ldrk gS] ;g la[;k dHkh Hkh nksgjkbZ ugha 

tkrh gSA bls izkbejh&dh dgk tkrk gSA 

 

Vscy cukuk & 

vc tcfd Vsfcy dh vk/kkjHkwr lajpuk dk Kku gks pqdk gSA Vsfcy cukbZ tk 

ldrh gSA ;kn j[kuk gksxk fd Vsfcy ges'kk MsVkcsl ds vUnj cukbZ tk,] 

vr% Vscy cukus ls iwoZ MsVkcsl dks [kksy dj j[kuk pkfg,A 

 

fMlkbo O;w eas Vsfcy cukuk & 

1- MsVkcsl foUMks eas Vsfcy VSc dks 

fDyd djsaA  

2- MsVkcsl foUMks eas Vwyckj ij U;w 

cVu ij fDyd djsaA 

3- U;w Vsfcy MkW;ykWx ckWDl ij 

fDyd djsa rFkk fMtkbu O;w 

lsysDV djsaA 

4- OK ij fDyd djsaA 

5- QhYM dk uke Mkys rFkk bldk 

MsVk izdkj fu/kkZfjr djsaA 

6- ;fn pkgsa rks vfrfjDr lwpuk,¡ Hkh Mky nsaA 

 

Vsfcy dks lso djuk & 

Vscy cu tkus ds mijkUr bls lso djuk gksrk gSA  

1- Qkby eSU;w ij tk, rFkk lso fodYi ij fDyd djsaA 

vFkok 

Ctrl + S nck,¡ 

vFkok 

,Dlst Vwyckj ij lso cVu ij fDyd djsaA 

2- lso ,t Mk;ykWx ckWDl esa Vscy ds fy, uke Vkbi djsaA 

3- OK cVu ij fDyd djsa] ;g ubZ Vscy fn, x;s uke ls lso gks 

tk,xh rFkk MsVk esa Vscyksa dh fyLV eas fn[kus yxsxhA  

 

fMtkbu O;w ds vUrxZr Vsfcy esa QhYM tksM+uk & 

fMtkbu O;w eas Vscyksa ds QhYM tksM+us ds fy, fuEu izfØ;k viuk,¡ & 

1- MsVkcsl foUMks ds Vscy VSc 

ij fDyd dj Vscy dsk 

pqus rFkk fMtkbu cVu dks 

fDyd djsaA 

2- Vsfcy foUMks eas QhYM use 

ds dkWye esa fdlh [kkyh 

You can also 
create table 
by clicking 
one of these 
options. 

To open a table 
in design view, 

select the table 
name and click 
here 
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jks dks fDyd djssaA 

3- ,d ubZ QhYM use Mkys rFkk VSc dh nck,a rkfd vxys dkWye esa 

tk ldsaA 

4- Mªki Mkmu fyLV eas ls MsVk dk izdkj pqusA 

5- VSc&dh ds }kjk vxys dkWye esa tk, rFkk bl QhYM ds ckjs esa 

vfrfjDr fooj.k MkysaA 

6- Vscy eas fd, x;s ifjorZuksa dks loc djus ds fy, Vwy ckj ij lso 

vkbdkWu ij fDyd djsaaA 

;fn Vscy MsVk ,UVªh vFkok ifjorZuksa ds fy, igys ls [kqyh gS] rks fMtkbu 

,Dlst Vwyckj ij fDyd djsaA Vscy fMtkbu O;w esa [kqy tk,xh ;gk¡ ij ge 

ubZ QhYM tksM+ ldrs gSA 

 

QhYM dks Mkyuk vFkok gVkuk & 

nks QhYM ds e/; ,d ubZ QhYM Mkyus ds fy, uhps okyh QhYM jks dks 

lsysDV djds Insert esU;w esa jks fodYi ij fDyd djsa] ,d ubZ jks vk 

tk,xhA blh izdkj ftl QhYM dks gVkuk gks mls lsysDV dj djds fMyhV 

cVu ij fDyt djsaA QhYM MhfyV gks tk,xhA 

 

QhYM dk uke rFkk mldk fMQkWYM eku fu/kkZfjr djuk & 

QhYMks ds uke dSI'ku QhYM ij lcls Åij fn[krs gS] ;g QkWeZ ij QhYM ds 

ck;h vksj fLFkr gksrk gSA mnkgj.k ds fy, QhYM "Frame" esa fy, QhYM dk 

vkWI”ku First Name fn;k tk ldrk gSSA tks Vscy esa QhYM ds Åij fn[krk 

gS rFkk ;g QkWeZ  ij QhYM ds ck;h vksj fn[krk gSA QhYM ds MsVk dk ,d 

fMQkWYM eku Hkh fn;k tk ldrk gS tks Vscy esa QhYM dks ges'kk blh eku 

ds lkFk fn[kkrk gS mnkgj.k& QhYM esa ;fn MsVk bUVªh Yes ;k No esa gksuh 

gks rks ge bldk fMQkWYM eku Yes fu/kkZfjr dj ldrsa gaSA QhYM ds fy, 

dSI'ku rFkk mldk fMQkWYV eku fuEu pj.kksa eas Mkyk tk ldrk gSA  

1- MsVkcsl ds Vscy VSc ls Vscy dk pqus rFkk fMtkbZu dks fDyd djsaA 

or 

;fn Vsfcy igys ls [kqyh gks rks fMtkbu O;w cVu dks fDyd djsaA 

2- Vsfcy ds fMtkbu foUMks eas QhYM ds uke dks QkWjesV djus ds fy, 

fDyd djsaA 

3- dSI'ku ckWDl dks fDyd djsa rFkk bl QhYM dks tks Hkh yscy nsuk gks 

mls Vkbi djsaA 

4- fMQkWYV oSY;w ckWDl dks fDyd djsa rFkk bl QhYM ds fMQkWYV eku dks 

,UVj djsaA 

5- Vscy eas bu ifjorZuksa dks lso djsaA 
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QhYM dh fo'ks"krk,¡ rFkk vkdkj QkWjeSV bR;kfn lsV djuk& 

;fn QhYM esa vkus okys MsVk dk izdkj VSDLV gS] rks ge blds vUrxZr vkus 

okys dSjsDVj dh la[;k fu/kkZfjr dj ldrs gSA blh izdkj ;fn QhYM esa vkus 

okyk MsVk la[;k izdkj dk gS] rks ge la[;k dh ijkl ¼jsUTk½ fu/kkZfjr dj 

ldrs gS rFkk blesa vkus okys n'keyo dh la[;k Hkh crk ldrs gSA ;s lHkh 

dk;Z QhYM dh izkWiVhZ vFkok fo'ks"krk lsV djus ds vUrxZr vkrs gSA izkiVhZ 

lsV djus dh izfØ;k fuEuor gSA 

1- MsVkcsl dh foUMks eas Vscy VSc dks fDyd djsa rFkk Vscy dks pqudj 

fMtkbu cVu ij fDyd djsaA 

2- Vscy foUMks esa ftl QhYM dks lsV djuk gS] mlds uke dks fDyd djsaA 

3- QhYM lkbt ds VsDLV ckWDl dks fDyd djsa rFkk bleas bfPNr la[;k 

Mkys ¼;fn ;g VsDpj gks½ ;k MªkWi Mkmu fyLV esa ls bfPNr foyEcu] 

pqus ¼;fn MsVk izdkj la[;k vFkok vU; fdlh izdkj dk gks½A 

4- vc bu ifjorZuksa dks lso dj nsaA 

 

U;weSfjd QhYM ds vkdkjksa ds fodYi & 

 

la[;k izdkj QhYM vkdkj ds fodYi 

bUVhtj ;g 32768 ls 32767 rd dh la[;k dks Lohdkj djrk 

gS rFkk eseksjh ds ckbV dk LFkku ?ksjrk gSA 

ykae ;g 2147483648 ls 2147483648 rd dh la[;k dks 

Lohdkj djrk gS eseksjh esa 4 ckbV dk LFkku ysrk gSA 

flaxy ;g la[;kvksa dks muds 6 vadks rd ds eku dks lqxzkgh 

:i ls ysrk gS] bldh jsUt 3402823E38 rFkk gksrh gS 

rFkk ;g eseksjh esa 4 ckbV dk LFkku ?ksjrk gSA 

Mcy ;g la[;kvksa dks muds 10 vadks ds eku dks lqxzkgh 

:i ls ysrk gS rFkk bldh jsUt &           

1-7976931345623E308 ls 1-7976931348623E308 rFkk 

;g eseksjh esa 8 ckbV dk LFkku ?ksjrkA 

 

5- QkWjesV ckWDl dks fDyd djs rFkk ;fn QhYM VsDLV izdkj dh gks rks 

Vscy es fn;s x;s fuEu izrhdks dks ,UVj djsaA fofHkUu izdkj dh 

QhYMks ds fy, QkWjeSV fodYi igys gh crk, tk pqds gSA 

izrhd ifj.kke 

@ QhYM esa VsDLV dSjsVj vko';d gSA 

& QhYM VsDLV dSjsVj vko';d ugha gSA 

< lHkh ,UVj fd, x;s dSjsDVj yksvj dsl 

¼NksVs v{kjksa esa½ vk,xsaA 

> lHkh ,UVj fd, x;s dSjsDVj vij dsl 

¼cMs v{kjksa esa½ vk,xsaA 
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6- Vsfcy fMtkbu eas ifjorZuksa dks lsc djsa& 

 

Vscy dks ns[kuk & 

MsVkcsl foUMks esa n'kkZ;h x;h Vscyksa ds uke ij Mcy fDyd djus ij Vscys 

[kqy tkrha gSa rFkk fn[kus yxrh gSA Vscy dks nks :iksa esa ns[kk tk ldrk gSA  

 fMtk;u O;w  

 MsVk'khV O;w  

fMtkbu O;w dk iz;ksx Vscy dh lajpuk cukus vFkok blesa lq/kkj djus ds 

fy, fd;k tkrk gSA tcfd MsVk'khV O;w esa MsVk tksM+us@gVkus rFkk lq/kkj 

djus dk dk;Z djus esa fd;k tkrk gSA  

 

izkbejh dh lsV djuk vFkok cnyuk & 

1- Vsfcy dks fMtkbu O;w eas [kksysA 

2- ftl QhYM@QhYMks dks izkbejh&dh cukuk gks mls lssysDV djsaaA 

dbZ QhYMks dks ,d lkFk lsysDV djus ds fy, Ctrl cVu dks nck, 

gq, vU; QhYMks dh jks dks lsysDV djsaA 

3- Vwyckj ij izkbejh&dh cVu dks fDyd djsaA 

;fn dksbZ QhYM ftlesa igys ls MsVk ekStwn gS] mls Hkh izkbejh&dh cuk;k 

tk ldrk gS ijUrq ;fn bl QhYM eas MsVk MqIyhdsV :i esa Hkh ekStwn gSa] rks 

,eñ ,lñ ,Dlsl bldh lwpuk nsrk gS rFkk lso ugha djrkA lso djus ds 

fy, igys lHkh MqIyhdsV MsVk lekIr gksus pkfg, rFkk izR;sd MsVk vf}rh; 

gksuk pkfg, vU;Fkk ;g izkbejh&dh dh fo'ks"krk dk mYya?ku gS vkSj 

izkbejh&dh ugha cu ik,xkA 

Vscy esa MsVk ,UVj djuk & 

Vscy esa MsVk ,UVªh ds fy, izR;sd QhYM esa fjdkWMksZ dks Vkbi fd;k tkrk gSA 

Vscy eas MsVk ,UVªh QkWeZ ij fn;s x;s VsDLV ckWDl eas MsVk ,UVj dj ds fd;k 

tkrk gS vFkok Vscy esa lh/ks gh lsyksa dks fDyd djds mlesa MsVk Vkbi 

fd;k tkrk gSA 

MsVk ,UVªh ds fy, viuk, tkus okys pj.k & 

1- MsVkcsl foUMks eas Vscy VSc dks fDyd djsaA 

2- ftl Vscy esa MsVk ,UVªh djuk gks mlds ij Mcy fDyd djds 

Vscy [kksysaA 

3- ,Dlsl ds Vwy ckj ij U;w fjdkMZ cVu ( ) ij fDyd djsa rFkk 

MsVk ,UVªh djsaA blds vykok Vscy esa lh/ks gh lcls uhps dh 

[kkyh jks eas MsVk ,UVªh dh tk ldrh gSA [kkyh jks vyx ls bafxr 

gksrh jgrh gSA 

4- ,d QhYM esa MsVk ,UVj djus ds ckn VSc&dh nck,¡A vxyh QhYM 

lsysDV gks tk,xhA vc blesa MsVk ,UVj djsaA blh izdkj vU; 

QhYMksa esa Hkh MsVk ,UVªh djsaA 
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5- ;fn Vscy dh QhYM ,sjks cVu n'kkZrh gSA  bl ij fDyd djus ls 

fofHkUu MsVk dh ,d fyLV izkIr gksrh gSA ;g lHkh MsVk bl QhYM 

ds fy, cus gSaA buess ls bfPNr MsVk ij fDyd dj]sa QhYM eas MsVk 

fn[kus yxsxkA 

6- jks ds vfUre QhYM eas MsVk Mkyus ds mijkUr VSc dh dks nck,¡A 

vyxh jks dh izFke QhYM lsysDV gks tk,xhA vc bl QhYM esa 

MsVk Vkbi djds ,UVj fd;k tk ldrk gSA blh izdkj vusdks jks 

esa MsVk ,UVªh dh tk ldrh gSA tks Hkh u;s fjdkWMZ ,UVj fd, tkrs 

gS] os Lor% lso gksrs jgrs gSA 

 

Vscy esa MsVk lq/kkj djuk & 

Vscy esa ,UVj fd, tk pqds MsVk vklkuh ls lq/kkjs vFkok ifjofrZr fd, tk 

ldrs gSA Vscy esa MsVk ds lq/kkj vFkok ifjorZu ds pj.k fuEu gSA 

1- Vfcy dks MsVk'khV O;w esa [kksys rFkk ftl QhYM esa ifjorZu djuk gS] 

ml ij Mcy fDYkd djsaA dlZj ds ek/;e ls mfpr txg ij bUl'kZu 

IokbaV cuk;sA 

2- vc u;k VsDLV vFkok u;k MsVk Vkbi dj lso djsaA 

igys ls cus MsVkcsl dks [kksyuk & 

igys ls cus MsVkcsl dks [kksyus ds fy, gekjs ikl dbZ fof/k;k¡ gSa& 

1- ,eñ ,lñ ,Dlsl LVkVZ djsa] Qkby esU;w ds vksisu fodYi ij fDyd 

djsaAQkby vksisu Mk;ykWx ckWDl es igys ls cuh Qkby dks  mldh 

yksds”ku ls izkIr dj lsysDV djrs gS vkSj vc mls Mcy fDyd djds 

mls [kksy ldrs gSA 

2- ;fn ge MsVkcsl Vwyckj ds vksisu Icon ( )  ij fDyd djrs gS rks 

Open Mk;ykWx ckWDl [kqy dj lkeus vkrk gSA ftlesa ls ge viuh 

eupkgh Qkby ij Mcy fDyd djds mldks Open dj ldrs gSA 

Vscy esa ¼usfoxsV½ lapj.k & 

tc Vscy esa dke fd;k tkrk gS] rks vko';drkuqlkj u;k fjdkWMZ cukuk 

gksrk gS] fdlh fo'ks"k fjdkWMZ ij tkuk gksrk gS] fdlh fjdkWMZ dks lq/kkjuk 

gksrk gS ;k fdlh fo'ks"k fjdkWMZ dks lekIr djuk gksrk gSA bl dk;Z dks djus 

ds fy, Vscy esa lapj.k djuk gksrk gSA blds fy, fjdkMZ lapj.k ¼usfoxsV½ 

cVu dk iz;ksx fd;k tkrk gS ftldks dh fp= esa le>k;k x;k gSa] tc ge 

Vscy dks MsVk “khV O;w esa [kksyrs gS] rks fjdkWMZ lapj.k cVu fn[krk gSA  

lapj.k cVu dh lgk;rk ls ge vius Vscy esa igys ;k vfUre fjdkWMZ ij 

,d gh ckj esa igq¡p ldrs gS ;k ,d&,d djds ds Hkh ge Åij ;k uhps 

lapj.k dj ldrs gSA 
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,eñ ,lñ ,Dlsl esa MsVk&oSfyMs'ku &  

,eñ ,lñ ,Dlsl esa fofHkUu izdkj ds MsVk oSfyMs'ku gksrs gSA 

1- QhYM ysfoy oSfyMs'ku& QhYM esa gksus okys MsVk ij oSfyMs'ku yxk 

ldrs gSA 

2- fjdkWMZ ysfoy oSfyMs'ku & blds ek/;e ls ,d ls vf/kd QhYMksa ij 

oSfyMs'ku yxk ldrs gS vkSj ;g Kkr dj ldrs gS fd ,UVj fd;s x;s 

MsVk lgh gSa vFkok xyrA 

 

QhYM ysfoy oSfyMs'ku& 

 blds }kjk fuEu izdkj ds oSfyMs'ku iz;ksx gksrs gSa& 

1- buiqV ekLd 

2- oSfyMs'ku :y vkSj VsDLV 

3- fMQkWYV oSY;w 

4- ,ykÅ t+hjks ysUFk 

5- fjDok;MZ  

6- yqdvi oSY;wt+ 

mijksDr oSfyMs'kUl dsoy ,d QhYM ij mudh QhYM izkiVhZ ds }kjk yxk 

ldrs gSA fMt+kbu O;w }kjk izkiVhZ ij igq¡pk tk ldrk gSA 

 

buiqV ekWLd &  

buiqV ekLd ds }kjk QhYM eas ,UVj fd, tkus okys MsVk dh n`';rk dh 

fo'ks"krk,¡ fu/kkZfjr dh tkrh gSA mnkgj.k ds fy, ;fn buiqV ekLd dh 

fo'ks"krk 000&00&0000 lsV dh x;h gks rks MsVk ,UVªh ds le; izR;sd 'kwU; 

ds LFkku ij gesa vUMjLdksj rFkk izR;sd MS'k ds LFkku ij gkbQu fn[ksxk 

vFkkZr~ ;g QhYM esa ckbZ fMQkYV :i lsa _ _ _ - _ _ - _ _ _ _  fn[ksxkA 

buiqV ekLV dh lsfVax rhu Hkkxksa esa lEHko gks ldrh gSA ftUgsa lseh dksyu 

¼;½ ls vyx vyx fd;k tk ldrk gSA mnkgj.k& (999 000-0000!; 0; “ 

“) ;gk¡% 

Record 
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Add & 
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record 
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 igyk Hkkx buiqV ekLd dks Lo;a n”kkZrk gS mnkgj.k& (999 000-

0000!)  

 nwljk Hkkx ;g n'kkZrk GS fd D;k ,eñ ,lñ ,Dlsl MsVk dks Vsfcy esa 

,UVj djrs le; dSjsDVj dh mlh :i esa LVksj dj jgk gS ftl :i 

esa n'kkZ jgk gSA ;fn bl Hkkx ds fy, 0 iz;ksx fd;k tkrk gS rks ;g 

Vsfcy esa ,UVj fd, x;s MsVk dks blh :i esa LVksj djrk gSA ;fn 

blesa 1 ,UVj fd;k tk, vFkok [kkyh NksM+ fn;k tk, rks vc bl 

QhYM vFkok VSDLV ckDl esa dsoy dSjsDVj gh Vkbi fd;k tk ldrk 

gSA 

 rhljk Hkkx ,d dSjsDVj n'kkZrk gS ftlds }kjk ,eñ ,lñ ,Dlsl Lisl 

vFkok [kkyh LFkku n'kkZrk gSA bl Hkkx ds fy, dksbZ Hkh dSjsDVj iz;ksx 

fd;k tk ldrk gS rFkk bls dksVs'ku ekdZl ¼" "½ ds vUnj [kkyh 

LFkku ds :i esa fy;k tkrk gSA  buiqV ekLV dh fo'ks"krk oMZ ikloMZ 

,d ikloMZ ,UVªh dk VsDLV ckDl cuk nsrh gSA bl VsoLVª ckDl esa 

dSjsDVj dh ,UVªh djus ij ;g ,sfLVªDl ¼*½ ds :i esa fn[krh gSA  

 

oSyhMs'ku ds fu;e rFkk oSyhMs'ku VSDLV % 

oSyhMs'ku fu;eksa ds }kjk QhYM esa ,UVj fd, tkus okys] tksM+s tkus okys ,oa 

ifjofrZr fd, tkus okys MsVk dks 'krZ ds vuqlkj fu/kkZfjr fd;k tkrk gSA 

;fn 'krksZ dk mYya?ku gksrk gS rks oSyhMs'ku VsDLV] QhYM esa MsVk dks ,UVj 

djrs le; lans'k ds :i esa fn[krk gSA 

;fn oSyhMs'ku VsDlV dks fjDr NksM+ fn;k tkrk gS rks 'krksZ ds mYya?ku ds 

le; ,eñ ,lñ ,Dlsl Lor% iwoZ fu/kkZfjr lans'k nsrk gSA 

oSyhMs'ku fu;e rFkk oSyhMs'ku VsDLV iz;ksxdrkZ dks lgh MsVk ,UVªh djus esa 

enn djrs gSaA mnkgj.k& ;fn  fdlh dEiuh dk MsVkcsl rS;kj djus ds 

nkSjku deZpkjh dh fu;qfDr frfFk ,UVj djuk gks rks ;g dEiuh dh LFkkiuk 

frfFk rFkk vkt dh frfFk ds e/; dh frfFk gksuk pkfg,A ;fn Hkwyo'k dEiuh 

dh LFkkiuk frfFk ds igys dh frfFk ,UVj dh tk jgh gks rks ;g 'krZ dk 

mYya?ku gksxk rFkk ,Dlsl bls Lohdkj ugha djsxk vkSj oSyhMs'ku VsDLV~ ds 

ek/;e ls xyrh ds fy, lans'k nsxkA 

2- MhQkWYV eku & 

MhQkWYV eku fo'ks"krk ds }kjk fdlh QhYM ds fMQkWYV eku dsk fu/kkZfjr 

fd;k tkrk gSA tSls ;fn City QhYM ds fy, New Delhi MhQkWYV eku ds 

rkSj ij fu/kkfjr dj nh tk; rks fjdkMZ ,UVªh ds le; ;g eku igys ls 

fn[ksxkA ;fn iz;ksxdrkZ bl cnyuk pkgs rks cny ldrk gSA vU;Fkk ;g 

eku blh :i esa  LVksj gks tk,xkA  

uksV& MhQkWYV eku fo'ks"krk psd ckWDl] vkI'ku cVu vFkok VkWxy cVu ds 

fy, ugha ykxw gksrk gSA ;g Vscy ds lHkh QhYM ds fy, ykxw gks ldrk gS 

ijUrq vkVks uEcj rFkk OLE vkCtsDV QhYM ds fy, MhQkWYV eku fdlh Hkh 

n'kk esa ykxw gks ldrkA 
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3- vykm t+hjksa ysaXFk &  

vykm t+hjksa ysaXFk dk vFkZ gS fd iz;ksxdrkZ t+hjksa yEckbZ dh fLVªx dks QhYM 

esa ,UVj dj ldrk gS] ;fn t+hjks ysaXFk vykm u gks rks ;g QhYM ;k rks 

dksbZ eku xzg.k djsxh ;k [kkyh jgsxhA 

 

4- vko';d eku & 

;g fo'ks"krk fdlh QhYM ds fy, vko';d eku dh izfrc)rk dk fu/kkZj.k 

djrh gSA bldk fMQkWYV eku No gksrk gS] ijUrq ;fn bls Yes ds fy, lsV 

dj fn;k tk; rks vc MsVk ,UVªh djrs le; bles dksbZ u dksbZ MsVk Mkyuk 

vko';d gks tkrk gSA bl fo'ks"krk dks Yes lsV dj ds ;g lqfuf'pr fd;k 

tkrk gSa fd bl QhYM eas MsVk vko';d  gS vkSj fdlh Hkh n'kk esa ;g QhYM 

[kkyh u jgus ik;sA ;fn thjksa ysaXFk fo'ks"krk dks Yes fd;k x;k gS rks bl 

QhYM esa thjks ysaXFk fLaVªx ,d oS/k ,UVªh gksrh gS] blls dksbZ izHkko ugha 

iM+rk fd vko';d eku fo'ks"krk esa D;k lsfVax fd;k x;k gSA ;fn vko';d 

eku dks Yes rFkk vykm thjksa ysaXFk dks No fd;k x;k gS rks QhYM eas ,UVªh 

vko';d gks tkrh gS rFkk thjks ysaXFk fLaVªx voS/k ,UVªh gksxhA  

 

5- yqdvi eku & 

yqdvi eku ls vk'; ekuksa dh ml fyLV ls gS tgk¡ ls eku pqusa tk,xsaA ;s 

eku iz;ksxdrkZ }kjk Ckuk, x;s gks ldrsa gS (Value List) ;k fdlh nwljh 

Vsfcy vFkok Dosjh ls fy, x;s (Lockup List) gks ldrs gSA  

fMtkbu O;w eas ,d ,slh QhYM cukuk tks 

MsVk fdlh vU; Vsfcy ls izkIr djrh gks & 

1- fMtkbu O;w esa ml Vscy dks [kksys 

ftuesa yqdvi QhYM dks tksM+uk gksA 

2- fuEufyf[kr esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa& 

Vscy esa ,d ubZ QhYM Mkyus ds fy, 

tgk¡ QhYM Mkyuk gks mlds uhps dh 

jks dks lsysDV djsa rFkk Vwyckj ij 

bUlVZ jks ij fDyd djsa ;k igyh 

[kkyh jks dks fDyd djas vkSj QhYM dk 

uke VkbZi djsaA 

3-  MsVk VkbZi dkye eas ,jks dks fDyd djsa rFkk yqdvi fot+kMZ lsysDV 

djsaA 

4- ml fodYi ij fDyd djsa tks ;g bafxr djrk gS fd MsVk ds eku Vscy 

;k Dosjh ls fy, tk,xsaA 

5- Next cVu ij fDyd djsa rFkk Vscy vFkok Dosjh dk fu/kkZj.k djsa tgk¡ 

ls MsVk ysuk gSA vko';d Vscy vFkok Dosjh fyLV esa ls lsysDV djsaA 

Click at Lookup 
Wizard to 
create a lookup 
field 
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d`i;k uksV djsa ds vidks O;w fyLV esa ls Vscy] Dosjh vFkok nksuksa esa ls 

dksbZ ,d fodYi pquuk gksxkA 

6- ftls Hkh lsysDV fd;k tk,xk mlls lEcfU/kr vkCtsDV fn[kus yxsxkA 

tSls fd ;fn Vscy lsysDV fd;k x;k gS rks MsVkcsl dh lkjh Vscysa 

fn[kus yxsaxh buesa ls ftl ij dk;Z djuk gks mls lsysDV djds Next 

cVu ij fDyd djsaA 

7- vxys pj.k esa ml  QhYM dks lsysDV djus ds fy, dgk tk,xk 

ftlesa yqdvi QhYM ds eku Mkyus gSA QhYM dh fyLV esa ls QhYM dks 

fDyd djds lsysDV djsa rFkk  ( > )  cVu ij fDyd djsa ;g QhYM 

lsysDVsM QhYM esa fn[kus yxsxhA ;fn ,d ls vf/kd QhYM lsysDV 

djuk gks rks ;g dk;Z ckjh&ckjh ls rCk rd djsa tc rd dh lHkh 

vko';d QhYM lsysDV u gks tk,A ;fn lHkh QhYM ,d lkFk lsysDV 

djuh gks rks (>>) cVu ij fDyd djsaA fdlh lsysDV dh x;h QhYM 

dks okil djus ds fy, (<) cVu ij fDyd djsaA ,d lkFk lHkh QhYM 

dks okil djus ds fy, (<<) cVu ij fDyd djsaA 

8- vko';d QhYM dks lsysDV djus ds ckn Next cVu ij fDyd djsa ;gk¡ 

vkidks yqdvi dkWye dh pkSM+kbZ fu/kkZfjr djuk gksxkA dkye dh 

pkSM+kbZ dks MªSx djds Hkh fu/kkZfjr fd;k tk ldrk gSA vc Next cVu 

ij fDyd djsaA 

9- vxys pj.k esa yqd vi fot+kMZ dkye ds ukedj.k ;k ysoy ds fy, 

iwNsxkA bPNkuqlkj uke VkbZi djsa rFkk Next cVu ij fDyd djsaA 

10- vc fot+kMZ }kjk MsVk Vsfcy esa bu fd, x;s ifjorZuksa dks lso djus ds 

ckjs esa dgk tk,xkA bls lso dj ysaA 

 

MsVk ,UVªh djrs le; yqdvi QhYM dh lHkh oSY;q ¼eku½ fn[krh jgsaxhA ;g 

dk;Z MsVk 'khV vFkok QkWeZ  nksuksa ij fd;k tk ldrk gSA lkFk gh lkFk ;g 

Hkh fn[ksxk dh ;g MsVk fdl Vsfcy vFkok Dosjh ls vk jgk gSA 

 

fjdkMZ oSyhMs'ku ¼'krZ fu/kkZj.k½ ds fu;e & 

MsVk ,UVªh djrs le; oSyhMs'ku ds fu;eksa dk ikyu djuk gksrk gS pkgs MsVk 

,UVªh VSfcy 'khV O;w] Vscy ls tqMs QkWeZ ] tqM+h gqbZ Dosjh] lq/kkj dh x;h 

Dosjh vFkok fotqvy csfld eas dh tk jgh gksA blds vykok ;fn fdlh 

nwljh Vscy ls MsVk vk;kr fd;k tk jgk gks rks Hkh oSyhMs'ku ds fu;eksa dk 

vuqikyu fd;k tkrk gSA 

QhYM oSyhMs'ku ds ek/;e ls QhYM esa ,UVj fd, tkus okys MsVk dh 

oS/kkfudrk tkaph tkrh gS tcfd fjdkMZ oSyhMs'ku :y ds ek/;e ls iwjs&iwjs 

fjdkMZ dh oS/kkfudrk tkaph tkrh gSA fjdkMZ oSyhsMs'ku ,d ls vf/kd QhYMksa 

ds MsVk dh rqyukRed tkap gSA mnkgj.k ds fy, ;fn izkIrkad dh QhYM esa 

Mkyk tkus okyk MsVk iw.kkZad ls de vFkok cjkcj gks rks ;g oS/kkfud gS 

ijUrq ;fn izkIrkad iw.kkaZd ls vf/kd Mkyk tk,xk rks ;g fjdkMZ oSyhMs'ku 
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:y ds vuqlkj rqyukRed tkap izfØ;k esa voS/k gksxk vkSj ;g MsVk lso ugha 

gksxkA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

fjdkMZ oSyhMs'ku fu;e cukus ds fy, fuEu pj.kksa dk ikyu djuk gksxkA 

1- Vsfcy dks fMtkbu O;w eas [kksysaA 

2- Vwyckj ij izkIVhZt (Proparties) (  )  cVu dks fDyd djsa rkfd 

Vscy dh izkiVhZ 'khV [kqy tk,A 

3- Vscy izkiVhZ ds oSyhMs'ku :y izkiVhZ ckWDl esa oSyhMs'ku :y VkbZi 

djsa vFkok Buld ( )t cVu ij fDyd djsa] rkfd ,Dizs'ku fcYMj ds 

ek/;e ls oSyhMs'ku :y cuk;k tk ldsaA 

 

 mnkgj.k& fnukad ,UVj djus ds igys ;g lqfuf'pr djsa fd 

fjDokW;MZ MsV QhYM eas] tks fnukad Mkyk tk; og vkMZj QhYM eas Mkys 

x;s fnukad ds 30 fnu Hkhrj dk gksA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-  oSyhMs'ku VsDl izkiVhZ ckWDl esa og lans'k Vkbi djsa ftls ,eñ ,lñ 

,Dlsl rd n'kkZ, tc dksbZ oSyhMs'ku fu;e MsVk ,UVªh djrs le; 

Hkax gks jgk gksA mnkgj.k& vki VkbZi dj ldrs gSA 

"The required data must be writtin 30 days of the order data. 

 

;fn vki oSyhMs'ku :y ,slh Vscy esa yxk jgs gksa ftlesa MsVk igys ls ,UVj 

gks] rks lso djrs le; ,eñ ,lñ ,Dlsl }kjk vkils ;g iwNk tk,xk fd D;k 

vki ;g oSyhMs'ku fu;e igys ls ,UVj MsVk ij Hkh ykxw djuk pkgrs gSA 

bl izdkj oSyhMs'ku :y lsV fd;k tk ldrk gSA 
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