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v/;k; & 7 

MkVkcsl izcU/k i)fr ds iz;ksx }kjk ys[kkadu iz.kkyh 

 

MkVkcsl dk fuekZ.k djus dh vko”;drk ml le; gksrh gS tc cgqr vf/kd ek=k esa MkVk dks laxfBr rFkk 

fo”ys’k.k djus ds fy, ,d yphys flLVe dh vko”;drk gksA

,e,l ,Dlsl ,d fjys”kuy MkVkcsl eSustes.V flLVe gSA ftldk iz;ksx MkVkcsl cukus mls ,df=r djus rFkk 

mldk izcU/k djus ds fy, fd;k tkrk gSA ,Dlsl dh {kerk Vscy] Dosjh] QkeZ rFkk fjiksVZ cukus ls izkjEHk gksrh gSA fQj 

;g MkVk dks oSfyMsV djus ds fy, ,Dlizs”uksa dk iz;ksx djds lk/kkj.k izfØ;k djrk gSA ;g fotqvy csfld ,fIyds”ku 

(VBA)  dk iz;ksx djds izksQs”kuy DokfyVh ds izksxzke dk fuekZ.k dj ldrk gSA ftlls MkVkcsl ij fo’ke dk;Z fd;k tk 

ldsA 

,sDlsl dk iz;ksx fuEufyf[kr dk;ksZ esa gks ldrk gS & 

1- MkVkcsl dk fuekZ.k % ;kstuk cukdj MkVkcsl dk fuekZ.k djuk] Vscy cukuk] Vscy esa fQYM o MkVk MkyukA 

2- MkVk dk izcU/ku % fjdkMksZ dks Øfer djuk] Dosjh cukuk o mls ju djukA 

3- MkVk dk fo”ys’k.k] MkVk izkfIr ds fy, QkeksZ dk cukuk o iz;ksx djukA 

4- fjiksVZ cukuk % ,d= fd;s x;s MkVk ds vk/kkj ij fjiksVZ cuk;h tkrh gSA 

,e-,l- ,Dlsl vkSj mlds ?kVd (MS Access and its Components) 

;g ,d ,slh yksdfiz; MkVkcsl izcU/k i)fr gS ftldk iz;ksx MkVkcsl cukus] mls ,df=r djus rFkk mudk izcU/k 

djus ds fy, fd;k tkrk gSA izpfyr Hkk’kk esa bls ,Dlsl dgrs gSA ,sDlsl esa MkVkcsl ds lkr izeq[k vo;o ;k ?kVd gksrs 

gS & 

1- lkj.kh (Tables) & Vscyksa dk iz;ksx MkVk LVksj djus ds fy, fd;k tkrk gSA ,d MsVkcsl esa ,d ls vf/kd Vscy 

gks ldrh gSA Vscy esa gh okLrfod MkVk LVksj fd;k tkrk gSA 

2- QkeZ (Forms) & QkeksZ dk iz;ksx Vscy esa MkVk Mkyus o mls cnyus ds fy, fd;k tkrk gSA QkeZ dk iz;ksx ,d 

ckj esa ,d fjdkMZ ns[kus ds fy, gh gksrk gSA 

3- Dosjh (Queries)& Vscy dk MkVk fQYVj djus ds fy, Dosjh cukbZ tkrh gSA blls pqus x;s fjdkMZ rFkk fQYM 

gh Vscy ls izkIr fd;s tkrs gSA Dosjh ;wtj ds iz”uksa dk mŸkj nsrh gS tks fd lwpuk ;k tkudkjh ds :i esa gksrk 

gSA 

4- fjiksVZ (Reports)& fjiksVZ dk iz;ksx vko”;d tkudkjh dk is”ksoj izLrqrhdj.k djus ds fy, fd;k tkrk gSaA 

fjiksVZ dks gkMZ dkWih ij fizaV djds fo”ys’k.k ds fy, iz;ksx fd;k tk ldrk gSA 

5- MkVk ,sDlsl ist (Data Access Type) & MkVk ,sDlsl istksa dk iz;ksx HTML ist cukus ds fy, gksrk gSA bUgsa

MkVkcsl ls rsth ls o dq”kyrk ls cuk;k tkrk gSA 

6- esØks (Macro)& MkVkcsl esa ckj ckj fd;s tkus okys dk;ksZ dks eSØks }kjk Automate fd;k tk ldrk gSaA ckj 

ckj fd;s tkus okys LVsiksa dks esØks ds :Ik esa fjdkMZ fd;k tkrk gSA 



233

7- ekWM~;wy (Modules)& lacaf/kr izkslhtjksa ds fdlh xzqi dks vkWVksesV djus ds fy, ekWM~;wy dk iz;ksx fd;k tkrk 

gSA ;g izksxzkfeax ls lacaf/kr gSA 

 

fp= la- 6-1 ,Dlsl esa dk;ksZ dks djus ds fy, MkVkcsl foUMks dk mnkgj.k 

,e-,l- ,Dlsl (MS Access) dks iz;ksx djus ds fy, dEI;qVj ij ,e,l vkWfQl (MS Office) dks baLVky 

djuk vko”;d gSA bl lk¶Vos;j ds fy, ,d isfUV;e III (Pantium III) ;k mPp izkslslj okyk dEI;qVj rFkk 64 ,ech 

jse dh vko”;drk gksrh gSA 

,e,l ,sDlsl esa Qkby dk uke o mlds ,sDlVsa”ku (Extension).MDB ds lkFk fd;k tkrk gSA 

MkVkcsl rS;kj djus esa ,Dlsl ds ewy vk/kkj (Access Basics for Creating a Database) 

,sDlsl ds lQyrkiwoZd baLVky gksus ds ckn] ,Dlsl MkVkcsl izksxzke dks “kq: djus ds fy, lcls vklku rjhdk 

fuEufyf[kr gS &  

• LVkVZ ij fDyd djsaA 

• Ikzksxzke lysDV djsaA 

• ,e,l vkWfQl & ,e,l ,sDlsl ij fDyd djsaA 

,e,l ,sDlsl ds “kq: gksus ij u;k MkVkcsl rS;kj fd;k tkrk gSA blds fy, fuEufyf[kr inksa dk ikyu djuk t:jh gS & 

• [kkyh ,sDlsl MkVkcsl pquus ds fy, ,sDlsl foUMks [kksysa vkSj vks-ds- dh cVu dks fDyd djsaA 

• ,sDlsl Qkby MkVkcsl Mk;ykWx ckDl fn[kk;sxk ftlesa fMtkbuj dks Qkby dk uke vkSj MkVkcsl dk uke 

fy[kuk gksxk blds mijkUr fØ,V cVu vo”; fDyd djuk pkfg,A 
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• ;fn dk;Z isu ugha [kqyrk gS rks esU;w lwph ls Qkby esa tk;s vkSj U;w ij fDyd djsa rkfd u;k MkVkcsl cu ldsA 

,sDlsl esa lkj.kh cukuk (Creating of Tables in Access) 

dPph lwpukvksa ds fy, ,d Vscy ,d dUVsuj gksrk gS ftls MkVk dgrs gSA tc ;wtj ,sDlsl esa MkVk Mkyrk gS rks 

Vscy ,d tSls MkVk ds ykWftdy xzqi cukrh gS rFkk Vscy dk fMtk;u MkVk dks iafDr;ksa o dkWyeksa esa laxfBr j[krk gSA 

Vscy cukus ls igys ;wtj dks Vscy dks j[kus ds fy, dUVsuj dk fuekZ.k djuk iM+rk gS] tks fd ,d MkVkcsl gksrk gSA 

,d MkVkcsl dk fuekZ.k U;w Qkby Mk;ykWx ckWDl }kjk fd;k tkrk gSA buesa dbZ xzqi gksrs gS ;s fuEufyf[kr gS & 

1- Open a File - Ikgys ls cuh Qkbyksa dks [kksyus ds fy, 

2- New File  & ubZ Qkby cukus ds fy, 

3- New From Existing File -  cuh gqbZ Qkby ls gh nwljh Qkby cukus ds fy, 

4- New From Templet – Software   esa igys ls cus izk:iksa dks dke esa ysus ds fy,A 

Vscy cukus dh izfØ;k (Table Creation Process) 
1- ,d ubZ Vscy cukb;s  

2- izR;sd QhYM dk uke] MkVk&Vkbi rFkk O;k[;k MkysA 

3- izR;sd ifjHkkf’kr QhYM dh izksiVhZ ;k fos”ks’krk,aa MkysA 

4- izkbejh key lsV djsaA 

5- vko”;d QhYMksa ds fy, bUMSDl dk fuekZ.k djsaA 

6- fMtk;u dks lso djsaA 

fMtkbu O;w esa Vscy dk fuekZ.k (Creating a Table in Design View) 
MkVk”khV essa MkVk tksM+us ls igys] fMtkbu O;w esa QhYMksa dks ifjHkkf’kr fd;k tkrk gSA ;g fo.Mksa nks Hkkxksa esa foHkkftr 

gksrh gSA Åij ds Hkkx esa QhYM use MkVk Vkbi rFkk QhYM dh ifjHkk’kk Mkyh tkrh gSA fdlh Hkh lkj.kh ds nks izeq[k vax 

fQYM dk uke vkSj MkVk izdkj gksrs gSA 

1- QhYM dk uke & ;g QhYM dk uke gS tks 64 v{kjksa ls T;knk ugha gksuk pkfg;sA QhYM dk uke bl izdkj gksuk 

pkfg;s ftlls og Li’V :Ik ls mlds rRoksa dh O;k[;k dj ldsaA 

2- MkVk dk izdkj & ;g QhYM esas Mkyh tkus okyh osY;w dk izdkj gSA MkVk ds vuqlkj mldk Vkbi pquk tkrk gSA 

,sDlsl }kjk liksVZ fd;s tkus okys MkVk Vkbi gSA 

ikB~;ka”k (Text) -   ;g fMQkYV Vkbi gSA blesa vf/kdre 255 v{kj gks ldrs gSA  

Kkiu (Memo) - ;g 64000 VsDLV Vkbi ds v{kj LVksj dj ldrk gSA 

la[;k (Number) -    ;s flQZ la[;k,a LVksj dj ldrk gSA 

frfFk@le; (Date / Time) -   bl izdkj ds MkVk Vkbi iz;ksx dj rkjh[k ;k le; ;k nksuksa fjdkMZ djrs gSA 

eqnzk (Currency) - ;g eqnzk LVksj djrk gSA blesa la[;kvksa ds vkxs viuh eqnzk dk fpUg yxk fn;k tkrk gSA 

Lor% la[lk (Auto Number) - tc dksbZ u;k fjdkMZ cuk;k tkrk gS ,sDlsl blds fy, vius vki u;k uacj 

fu/kkZfjr dj ysrk gSA ;g MkVk Vkbi vR;ar mi;ksxh gS rFkk ;g izkbejh dh (Key) dh rjg dk;Z dj ldrk gSA 
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gk¡@ugha (Yes/No) :  ;g vkWI”ku Yes/No, True/False rFkk ,slh gh vU; osY;w ds fy, iz;ksx esa vk ldrk gS 

ftlesa flQZ nks gh osY;w gksA 

vfHky{;] J̀a[kyu vkSj rhozdj.k (OLE Object) - ;g vksCtsDV ,d vkokt fp= ;k vU; vksCtsDV gS tks nwljs 

izksxzke esa cuk;k x;k gSA bldk iz;ksx MkVkcsl esa OLE (Objects Linking and Embedding)  vksCtsDV 

Mkyus esa fd;k tkrk gSA 

vR;f/kd tqM+ko (Hyper Link) – vR;f/kd tqM+ko (Hyper Link) dh lgk;rk ls bUVjusV dh lkbV ;k MkVkcsl esa

nwljs LFkku dks fyad fd;k tkrk gSA 

{ks= ds xq.k (Field Properties) -  uhps nh xbZ foUMks esa QhYM ds fy, dqN izksiVhZ lysDV djsaA QhYM dh izksiVhZ 

mlds MkVk Vkbi ij fuHkZj djrh gSA dqN izksiVhZ dh lwph bl izdkj gSA 

{ks= dk vkdj (Field Size) - blls QhYM dh yackbZ fu;af=r dh tkrh gSA 

QkjesV (Format) -   MkVk”khV O;w esa fn[kkbZ nsus okys MkVk dk Lo:i fu;af=r fd;k tkrk gSA 

n'keyo LFkku (Decimal Places) - ;g fofHkUu Msfley osY;w ds uEcj dk lSV n”kkZrk gSA ;g flQZ Number & 

Currency  field ds fy, dk;Z djrk gSA 

fuos”kh Hksnon (Input Mask) - blls buiqV fd, tkus okys MkVk dk iSVuZ fn;k tkrk gS] tSls Telno  esa gkbQu 

dk iz;ksxA 

“kh"kZd (Caption) - blls QhYM ds uke dks yscy fn;k tkrk gS tks fd Vscy] QkeZ ;k fjiksVZ esa n”kkZ;k tkrk gSA 

O;frØe eku (Default Value) -   blls QhYM ds u;s fjdkMksZ ds fy, fMQkYV oSY;w nh tkrh gSA 

oS/krk ewY; (Validation Value) -  blls vko”;drkuqlkj MkVk dh lhek fu/kkZfjr dh tkrh gSA 

oS/krk ikB~;ka”k (Validation Text) - ;wtj }kjk xyr oSY;w Mkys tkus ij oSfyMs”ku fu;e VwVrk gS rks blesa fn;k 

x;k VsDlV n”kkZ;k tkrk gSA 

visf{kr (Required) - ;g crkrk gS fd;fn ge fjdkMZ esa MkVk ,UVj djkrs gS rks QhYM [kkyh ugha NksM+k tk 

ldrk gSA 

“kwU; yEckbZ dh vuqefr (Allow Zero Length) - ;g crkrk gS fd dksbZ MkVk miyC/k u gksus ij fQYM ij fQYM 

Mkys tk ldrs gS ;k ughaA 

lwfpr (Indexed) - blls fQYM esa MkVk izkfIr dh xfr esa rsth vkrh gSA lHkh izkbejh dh (Primary Key) fQYM 

vius vki b.MsDl fd;s tkrs gSA 

ys[kkadu MkVkcsl ds fy;s lkj.kh rFkk laca/k dks cukuk 
(Creating Tables and Relationships for Accounting database)  

bl v/;k; esa MkVkcsl ds ?kVdksa ds lanHkZ esa mijksDr fooj.k esa MkVkcsl ds izk:i dh ppkZ dh xbZ gSA bldh fo”ks’k 

lkj.kh lajpuk rFkk ijLij laca/k MkVkcsl izk:i ds dk;kZUo;u ds dkj.k gSA ,sls dk;kZUo;u ekWMy ds fo’k; esa fiNys 

v/;k; esa fofo/k izdkj ds izek.dksa ¼okÅpjksa½ ds fy;s foLrkj ls fooj.k fn;k x;k gSA  
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lk/kkj.k ysunsu izek.kdksa ds fy;s MkVkcsl izk:i (Database Design for Simple Transaction Voucher) 

fiNys v/;k; ds fp= la- 5-17  esa fn;s x;s izk:Ik ds vuqlkj ikap izdkj dh MkVk lkjf.k;ka gksrh gS buds uke gS&  

deZpkjh] ys[kk] izek.kd] lgk;d vkSj ys[kk izdkjA dk;kZUo;u ds mÌs”; ls izR;sd lkj.kh dk mlds Hk.Mkj.k lajpuk ds 

vk/kkj ij mlds dkWye uke] MkVk izdkj rFkk mlds xq.kksa ds vuqlkj fuEufyf[kr oxhZdj.k fd;k x;k gS& 

1- ys[kk izdkj (Accounts Type) & bl lkj.kh esa nks dkWye gksrs gSa dSV vkbZ- Mh- rFkk oxhZdj.k 

• dSV vkbZ- Mh- (Cat ID) & ys[kk izdkj lkj.kh dk ;g dkWye [kkrs ds oxhZdj.k dk ewY; crkus ds fy;s 

iznf”kZr fd;k tkrk gSA ys[kk izdkj ds fxus pqus uEcj gksus ds dkj.k bUgsa la[;k ds :Ik esa igpku fn;k tkrk gSA bl 

{ks= ds MkVk izdkj dks lqjf{kr :i ls uEcj@ckbV esa fy[ks tk ldrs gSaA ;g {kS= izkbejh dh (Key) ds izk:Ik ds :i 

esa rS;kj fd;k tkrk gS D;ksafd oxhZdj.k ds vfHkys[k ds lewg esa ;s ewY; fo”ks’k dks iznf”kZr djrs gSA 

• oxhZdj.k (Category) & bl {ks= ds oxhZd`r [kkrs tSls O;;] vkxe] laifr o nkf;Ro rFkk ftEesnkjh okys 

xq.kksa dks ,df=r djus ds fy;s iz;ksx esa yk;s tkrs gSaA bldk MkVk izdkj ikB~;ka”k ds :i esa gksuk pkfg;s ftlds {ks= 

dk vkdj 15 xq.kksa dk gksuk pkfg,A 

2- ys[kk (Accounts)  & bl lkj.kh esa rhu dkWye gksrs gS & dksM] uke vkSj izdkj 

• dksM (Code) & ,d fo”ks’k dksM }kjk [kkrs dks igpkuk tkrk gSA bl dkWye dk iz;ksx djds bls ,d= 

fd;k tkrk gSA bl MkVk izdkj dks ikB~;ka”k ls pquk tkrk gS D;ksafd dkWye bl la[;k dks ,d= djus ds fy;s gksrs 

gSaA tcfd budh x.kuk blesa ugha gksrh gSA blds {ks= dk vkdj N% xq.kksa dk gksrk gS D;ksafd izR;sd [kkrs dks N% vadksa

}kjk rS;kj fd;k tkrk gSA ;s ewY; esa vf}rh; gksus ds dkj.k ;g {ks= ,d vPNk izkbejh dh (Key)  {ks= gks ldrk gSA 

“kwU; vkdkj dh Lohd`fr(zero length allow) dks xq.k ugha (No) ij fLFkr gksuk pkfg,A bl {ks= ds lwpdkad (index) 

xq.k dks gk¡ ij fLFkr gksuk pkfg,A bldk vFkZ gksrk gS fd MkVkcsl Lor% gh bl {ks= dk vkarfjd lwpdkad cukrk gSA 

ftlls MkVk vfHkys[k dks [kkstus esa le; ugha yxrk gSA blds }kjk udyh vfHkys[k O;Dr ugha fd;s tkrs gSa D;ksafd 

lwpdkad vf}rh; ewY; ds dksM ij vk/kkfjr gSA 

• uke (Name) & ys[kkadu iz.kkyh esa izR;sd [kkrs dk ,d uke gksrk gSA [kkrk ds dksM ls [kkrs dk uke 

irk fd;k tkrk gSA blds MkVk izdkj dks ikB~;ka”k dgk tkrk gSA D;ksafd blds cgqr ls xq.k gksrs gSa blds {ks= ds 

vkdkj esa 30 xq.kksa rd ds lewg esa j[kuk pkfg,A ;g [kkrksa ds uke fy[kus ds fy;s i;kZIr gksrk gSA 

• izdkj (Types) & [kkrk izdkj lkj.kh esa ,d= fd;s tkus okys izR;sd [kkrs dks fdlh [kkrk izdkj ls lacaf/kr 

gksuk pkfg,A ;g [kkrk izdkj lkj.kh ls lacaf/kr dSV vkbZ-Mh- ds {ks= ds fy;s Qkjsu dh (Foreign Key) gksrh gSA 

bldk [kkrk izdkj vkSj vU; xq.kksa ds leku gksuk pkfg,A blds vfrfjDr blds ladsr xq.k dks ^gk¡̂  ij gksuk pkfg,A 

,slk MkVk lkj.kh esa ewY; izdkj ds fo”ks’k esa u gksus ls gksrk gS D;ksafd [kkrk uEcj fdlh fo”ks’k [kkrk izdkj ls gks 

ldrk gS rFkk lkekU; oxZ vkbZ-Mh- dks MkVk ewY; ds :i esa {ks= izdkj esa ,d= dj ldrk gSA [kkrk izdkj lkj.kh dks 

dsV vkbZ-Mh- dkWye vkSj [kkrk lkj.kh ds izdkj dkWye ls laca/kksa dks ifjHkkf’kr gksus pkfg, rkfd lacaf/kr v[k.Mrk cuh 

jgsA 

3- deZpkjh (Employee) & ;g lkj.kh laLFkk ds deZpkfj;ksa ls lacaf/kr MkVk dks ,d= djrh gSA blesa fuEufyf[kr 

dkWye gksrs gS & deZpkjh vkbZ-Mh- % izR;sd deZpkjh dks deZpkjh vkbZ-Mh- }kjkigpkuk tkrk gSA deZpkjh lkj.kh  
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esa dkWye ds :i esa izR;sd deZpkjh dh igpku dks ,d= fd;k tkrk gSA bl dkWye dk MkVk izdkj      

ikB~;ka”k  esa jgrk gS ftldk {ks= vkdkj pkj ds leku gksrk gSA fo”ks"k ewY;ksa dks ,d= djds vkSj deZpkjh     

ds vfHkys[k dks igpkus esa le{k gksus ds dkj.k ;g {ks= dh izkbejh dh dgykrk gSA blds vkisf{kr xq.k       

dks gk¡ ij fLFkfr gksuk pkfg,A Lohd`r “kwU; vkdkj xq.k dks ugha ij fLFkfr gksuk pkfg,A blds lkFk ladsr xq.k 

dks gk¡ ij gksuk pkfg,A 

• izFke uke (First Name) & ;g dkWye deZpkjh ds izFke uke ls lacaf/kr gksrk gS rFkk blds }kjk  

izdkj dks ikB~;ka”k ds :i esa fy;k tkrk gSA D;ksafd blesa o.kZekyk ds vuqlkj budks ,d= djrs gSA    

blds {ks= dk vkdkj 10 gksrk gSA D;ksafd ,slk ekuk tkrk gS fd deZpkjh dk izFke uke bl {ks= vkdkj esa

j[kk tk ldrk gSA vkisf{kr xq.kksa dks gk¡ ij j[krs gSA rFkk “kwU; vkdkj xq.k dks ugha ij j[krs gSa blls ;g 

lqfuf”pr gksrk gS fd izR;sd deZpkjh dk izFke uke gksrk gS vkSj izFke uke ds fcuk dksbZ Hkh deZpkjh dk 

vfHkys[k dks ,d= ;k Hk.Mkfjr ugha fd;k tk ldrk gSA 

• e/; uke (Middle Name) & ;g dkWye deZpkjh ds e/; uke dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s gksrk gSa

bldk MkVk izdkj ikB~;ka”k esa gksrk gSA blds {ks= dh pkSM+kbZ 10 ds cjkcj gksrh gSA vkisf{kr xq.k dks ^ughâ  

ij fLFkfr fd;k tkrk gS vkSj “kwU; vkdkj xq.k dks ^gk¡ ij^ fLFkr fd;k tkrk gSA rkfd cgqr ls deZpkjh 

viuk e/; dk uke ,d leku u j[k lds blfy;s bl {ks-= ds ewY; dks Hk.Mkfjr djuk ,fPNd gks tkrk 

gSA 

• vafre uke (Last Name) & ;g deZpkjh ds vafre uke dks Hk.Mkfjr djrk gSA ftlesa lkj.kh dh 

lajpuk esa bls “kkfey fd;k tkrk gSA bl dkWye dk MkVk izdkj ikB~;ka”k esa gksrk gSA blds {ks= dk vkdkj 

10 ds leku gksrk gSa vkisf{kr xq.k dks ^ughâ  ij rFkk “kwU; vkdkj xq.k dks gka ij fLFkr djuk gksxk blds 

ihNs e/; uke okyk dkj.k gh gSSA 

• Qksu uEcj (Phone No.) & ;g dkWye deZpkjh ds Qksu uEcj dks Hk.Mkfjr djus ds dke esa yk;k 

tkrk gSA blds MkVk izdkj ikB~;ka”k esa gksrs gSA blds {ks= dk izdkj 12 ds leku gksrk gSA vkisf{kr xq.k 

ugha ij rFkk “kwU; vkdkj xq.k dks ugha ij fLFkr gksrk gSA bldk vFkZ ;g gS fd bl {ks= esa “kwU; ewY; dh 

NwV gksrh gS D;ksfd cgqr ls deZpkfj;ksa ds ikl Qksu uEcj ugha gksrs gSA 

• lqij vkbZ-Mh- (Super ID) & deZpkjh lkj.kh lajpuk esa ;g dkWye lqijokbtj ;k deZpkjh dk 

vf/kdkjh ds deZpkjh vkbZ-Mh- ls lacaf/kr gksrk gSA bldk MkVk izdkj ikB~;ka”k esa gksrk gSA bldh pkSM+kbZ pkj 

deZpkjh vkbZ-Mh- ds leku gksrh gSA bldk vkisf{kr xq.k ugha ij rFkk “kwU; lohdr̀ xq.k dks gk¡ ij j[kk 

tkrk gSA vFkkZr~ “kwU; ewY; Hkh blesa ekU; gksrk gSA ,slk blfy, gksrk gS D;ksafd laLFkk ds eq[; vf/kdkjh ds 

Åij dksbZ Hkh vf/kdkjh ugha gksrk gSA ,slh fLFkfr dks lek;ksftr fd;k tk ldsA 

4- izek.kd (Vouchers) & ;g lkj.kh izek.kdesa fn;s x;s lkSnksa ds MkVk dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s cukbZ tkrh gSA 

blesa 9 dkWye gksrs gSa bu dkyeksa dh tkudkjh uhps nh x;h gSA 

• izek.kd la[;k (Voucher Number) & ;g dkWye fo”ks"k izdkj ds lkSnksa ds izek.kd la[;k dks 

Hk.Mkfjr djus ds fy;s rS;kj fd;k tkrk gSA bldk MkVk izdkj uEcj esa gks ldrk gSA ;fn uEcj         
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esa vad izR;sd izek.kd esa gks fQj Hkh bldk MkVk izdkj dks ikB~;ka”k esa ekuk tkrk gSA D;ksafd ;g fdlh Hkh 

izdkj ds uEcj] dksM vFkok vkMZj iz.kkyh ¼uEcj] ,YQk uacj½] izi= lanHkZ ds fy;s mŸkjnk;h gksrs gSaA bldh 

pkSM+kbZ N% ds cjkcj gks ldrh gSA ck;sa ls izFke nks LFkku ekg ds fy;s rFkk pkj LFkku izR;sd

lkSns dks fy[kus ds fy;s lqfuf”pr fd;s tkrs gSA ;g dkWye fo”ks"k ewY;ksa ds fy;s rS;kj fd;k 

tkrk gSA ftlls lkj.kh dh izkbejh dh dk izk:i curk gSA blds vuqlkj blh ewY; dks “kwU; ugha 

fd;k tk ldrk gS blfy;s “kwU; vkdkj Lohd`r ds xq.k dks ugha rFkk vkisf{kr xq.k dks gka ij fLFkr j[krs gSA 

;|fi blds MkVk izdkj iw.kkZad lfgr gksrs gS tc vad Qyu tSls Dmax O }kjk vf/kdre ewY;ksa okys 

izek.kdksa dks Lor% pkfyr cuk;s j[krs gSA 

• uke (Name) & ;g dkWye ds vuq:Ik dksM dks Hk.Mkfjr djus  ds fy;s rS;kj fd;k tkrk gSA

;g lkSnksa dks vfHkysf[kr djrs le; [kkrs esa Lo;a gh vk tkrk gSA D;ksafd ;g dksM dkWye dk          

lanHkZ nsrh gSA tks mijksDr fn;s x;s ys[kk lkj.kh esaizkbejh dh ds :I esa gksrh gSA ;g izek.kd        

lkj.kh esa Qkjsu dh ds :i esa dkWye esa gksrh gSa dkWye dk MkVk izdkj rFkk ys[kk lkj.kh ds xq.k dks      

dksM dskWye ds vuqlkj gksuk pkfg,A ysfdu bls vfrfjDr ladsr xq.k dks gka ij gksuk pkfg,A lanHkZ 

v[k.Mrk dks cuk;s j[kus ds fy;s ys[kk lkj.kh ds dksM dkWye rFkk izek.kd lkj.kh ds uke 

dkWye ds e/; laca/k gksuk pkfg,A 

• jkf”k (Amount)  & ;g dkWye lkSnksa dh jkf”k dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s gksrh gSA [kkrksa esa 

uke rFkk tek lkekU; gS bldk MkVk izdkj uEcj gks ldrk gS vkSj {ks= dk izdkj nqxuk gksrk gS blds  

izi= dk ekud gksrk gS % n”keyo dks 2] vekud ewY; 0-00 oSdfYid :Ik esa blds MkVk izdkj dks eqnzk    

esa pquk tk ldrk gSA ,slh fLFkfr esa blds izi= dks eqnzk ;k n”keyo ds nks LFkku rd ekfur fd;k    

tkrk gSA 

• izek.kd frfFk (Voucher Date) & ;g dkWye lkSnksa dh frfFk dks Hk.Mkfjr djrk gSA bldk       

MkVk izdkj frfFk ds lkFk e/; frfFk izi= (dd-mm-yy) ij fLFkr gksrk gSA vekfur ewY; lewg

¾0 orZeku frfFk dks okLrfod le; ds lkFk ’kh"kZd xq.k ij frfFk dks LFkkfir fd;k tkrk gSA 

• vk[;ku (Narration)  & bl dkWye ds izdFku dks Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA bldk MkVk izdkj 

ikB~;ka”k esa gksrk gSA ftldk {ks= vkdkj 100 v{kj dks gksrk gS] vkisf{kr xq.k dks ugha rFkk vkdkj dks gka  

ij fLFkr fd;k tkrk gS vkSj ladsr dks ugha ij j[kk tkrk gSA ;fn vk[;ku 255 v{kj ls vf/kd gS rks 

blds MkVk izdkj dks eSeks ij fLFkr fd;k tkrk rkfd izdFku esa 65]536 v{kj ¼yxHkx 65 i"̀B½          

ds cjkcj j[kk tk ldsA

• }kjk rS;kj (Prepared by) & ;g dkWye izek.kd rS;kj djus okys deZpkjh dh igpku dks 

Hk.Mkfjr djrk gSA bl {ks= dk MkVk izdkj rFkk vU; xq.k deZpkjh vkbZ-Mh- ds leku gksrk gSA

blds vfrfjDr ladsr xq.k dks ugha ij vafdr djrs gSA izk:i ds vuqlkj ;g dkWye deZpkjh lkj.kh dks 

deZpkjh vkbZ-Mh- ds dkWye dks iznf”kZr djrs gq, QkWjsu dqath ds :i esa tkuh tkrh gSA lanHkZ v[k.Mrk dks 

cuk;s j[kus ds fy;s deZpkjh lkj.kh esa deZpkjh vkbZ-Mh- dkWye ls laca/k iznf”kZr djuk pkfg,A 
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• }kjk vf/kd`r (Authorised By) & ;g dkWye deZpkjh dh igpku dks Hk.Mkfjr djus ds fy,       

gksrk gS] ftls izek.kd ds fy;s vf/kd`r fd;k x;k gSA ;g dkWye }kjk rS;kj ds leku gksrk gSA      

blfy;s deZpkjh vkbZ-Mh- ds lkFk bldk MkVk izdkj] xq.k vkSj laca/k Bhd }kjk rS;kj ds leku          

gksrs gSA 

• Lkgk;d (Support) & bl lkj.kh dh lajpuk izek.kd ds lkFk tqM+s nLrkostksa ds fooj.k ds        

fy;s Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA bldks pkj dkWye }kjk rS;kj fd;k tkrk gSA 

• Øe la[;k (Serial Number) & ;g dkWye lkj.kh lajpuk dh Øe la[;k 1-2-3------- ds lkFk        

yxs nLrkostksa ds Øe dks Hk.Mkfjr djrh gSA lHkh izek.kdksa ij Øe la[;k gksus ds dkj.k blds {ks= esa

nksckjk ;k udyh ewY; gks ldrs gSaA ;|fi nksuksa dkWye % Sv no  vkSj S no ds lkFk fo”ks’k ewY; dks cuk;s 

j[krs gSaA D;ksafd izR;sd izek.kd ds fy;s Øe la[;k ml ij Øe”k% fy[ks jgrs gSa vksj blh dkj.k         

ls fo”ks"k gks tkrs gSA bl lkj.kh esa nksuksa dkWye dks ,d lkFk izkbejh dh ?kksf’kr djus dh vko”;drk   

iM+rh gSA 

• Mh uke (Document Name) & bl dkWye dk laca/k nLrkost ds uke ls gksrk gSA bldk MkVk izdkj 

ikB~;ka”k esa gksrk gSA ftlds {ks= dk vkdkj 30 ds leku gksrk gS ftlls nLrkostksa ds ukeksa dks iw.kZr% 

lek;ksftr dj fn;k tkrk gSA 

• ,l frfFk (Support document date) & ;g dkWye fn;s x;s lgk;d nLrkostksa ds fnukad dks iznf”kZr 

djrk gSA bldk MkVk izdkj frfFk@le; gksrk gS blds izi= dks e/; frfFk ds lkFk vkisf{kr xq.k rFkk 

ladsr xq.k dks ugha ij LFkkfir fd;k tkrk gSA 

fefJr izek.kd dh la’kksf/kr :Ik js[kk (Modified Design for implementing Compound Vouchers) 

bldh nks lkj.kh gksrh gS & eq[; izek.kd vkSj izek.kd fooj.k  

¼v½ eq[; izek.kd (Main Voucher) & bl lkj.kh dk iz;ksx izR;sd lkSns dks vfHkysf[kr rFkk Hk.Mkfjr djus esa gksrk gSA 

bl lkj.kh dh izR;sd iafDr }kjk mu MkVk enksa ds izek.kd dks iznf”kZr fd;k tkrk gSA blesa izek.kd la-] [kkrk dksM] oh- 

frfFk] }kjk rS;kj] }kjk vf/kd`r vkSj izdkj “kkfey gksrs gSaA 

• [kkrk dksM (Account Code) & bl dkWye esa iwjd [kkrk dksM ls lacaf/kr oks tkudkfj;ka gksrh gSa] ftuesa uke 

[kkrk esa tek izek.kd rFkk tek [kkrk esa uke izek.kd ls lacaf/kr fooj.k gksrk gSA uke izek.kd esa] uke [kkrs] 

uke [kkrk lewg esa n”kkZ;s tkrs gSA buesa iwjd [kkrs oks [kkrs gSa ftuesa tek lkSnksa ds izfrosnu dks n”kkZ;k tkrk gSA 

blh izdkj ls tek izek.kd esa tek [kkrs] tek [kkrk lewg dks n”kkZ;k tkrk gSA buesa iwjd [kkrs oks [kkrs gSa 

ftues uke  lkSnksa dks izfrosnu dks n”kkZ;k tkrk gSA iwjd uke [kkrs bl dkWye esa j[ks tkrs gSaA bl dkWye dks 

QkWjsu dh (Foreign Key) dh rjg Hkh iz;ksx esa yk;k tkrk gS D;ksfd ;s [kkrk lkj.kh dh izkbejh dh (Key) dks 

n”kkZrk gSA bldk MkVk izdkj vkSj xq.k [kkrk lkj.kh ds dksM dkWye dh rjg gksuk pkg,A blds vfrfjDr ladsr 

xq.k dks gk¡ ij LFkkfir djuk pkfg, vkSj {kS= ds izdkj ds MkVk ewY; dks dksM ewY; ds lkFk [kkrk dksM esa

Hk.Mkfjr djuh pkfg;sA 
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• izdkj (Type) & bl dkWye dk iz;ksx “kwU;¼0½ ewY; vFkok ,d ¼1½ ewY; ¼tek izek.kd½ ds fy;s fd;k tkrk gSA 

vr% blds MkVk izdkj dks uacj dh pkSM+kbZ ij fLFkr dj nsrs gSaA bl dkWye dh mi;ksfxrk cgqr T;knk gS vkSj 

bl dkj.k ls budh la[;kvksa dks Hk.Mkfjr djrs le; dkQh lko/kkuh j[kuh pkfg,A blds [kkrk izfrosnu dks 

cukus esa bldk iz;ksx fd;k tkrk gSA bl dkWye ds vlqjf{kr iz;ksx ls ys[kkadu ds fu;eksa dk mYya?ku gks 

ldrk gSA izek.kd la-] frfFk] }kjk vf/kd`r] vkSj }kjk rS;kj ds xq.k vkSj MkVk izdkj oSls gh gksus pkfg, tSls fd 

lk/kkj.k izek.kd ds izk:i dks izek.kd lkj.kh esa fn[kk;k x;k gSA izek.kd ua- dkWye ds ikl ,d vfrfjDr egŸkk 

gS D;ksafd ;g izek.kd fooj.k lkj.kh ds izek.kd la[;k ds dkWye }kjk bafxr fd;k tkrk gSA 

¼c½ izek.kd fooj.k (Voucher detail) 

• izek.kd fooj.k (Voucher detail) & bl lkj.kh esa izek.kd ds mu MkVk enksa dks Hk.Mkfjr djrs gSa tks uke 

vFkok tek izek.kd ds lewg esa n”kkZ;s tkrs gSaA tcfd izek.kd dh dqy jkf”k dks Hk.Mkfjr ugha djrs gSa D;ksfd 

;g izekf.kr MkVk gksrk gS blesa izek.kd la-] Øe”k%] dksM] jkf”k vkSj vk[;ku dks dkWye esa “kkfey fd;k tkrk gSA 

• izek.kd la[;k (Voucher Number) & bl dkWye esa izek.kd eq[; lkj.kh ds uke@tek fjdkMZ ds izek.kd 

la[;k dks Hk.Mkfjr djrs gSa tks fd tek@uke izfo’V;ksa vFkok izek.kd fooj.k lkj.kh ls lacaf/kr gksA bldk MkVk 

izdkj] izek.kd eq[; lkj.kh ds izek.kd] la[;k dh rjg gksuk pkfg, D;ksafd ;g dkWyelanHkZ v[k.Mrk dks 

izek.kd [kkrs ds fy;s eq[; lkj.kh dh izek.kd la[;k dks bafxr djrk gSA bldk ewY; “kwU; ugha gks ldrk gS 

vkSj blfy;s bldh Lohdf̀r “kwU; vkdkj dh (Key) ij fLFkr djuk pkfg,A vkisf{kr xq.k dks gk¡ ij j[kuk 

pkfg,A izek.kd eq[; lkj.kh ds izR;sd tek@uke izfof’V ds fy;s ,d ls vf/kd uke@tek izfof’V;k¡ gks ldrh 

gSA  

• Øe la[;k (Serial Number) & bl dkWye dh lkj.kh lajpuk esa Hk.Mkfjr Øe ls 1]2]3------ lacaf/kr uke@tek 

izfof’V;ksa dks ys[kkadu izek.kd ds lewg] tek vFkok uke dks “kkfey fd;k tkrk gSA bl {ks= esa udyh ewY; Hkh 

vk;sxk D;ksafd izfof’V;ksa dh Øe la[;k izek.kdksa dh Øe la[;k ds leku gks ldrh gSaA fQj Hkh nksuksa dkWye% 

izek.kd la[;k vkSj Øe la[;k ,d lkFk vf}rh; ewY; iznku djrk gSA D;ksafd izek.kd ds izR;sd izfo’V dks 

Øe”k% vafdr fd;k tkrk gS ftlls ;s vf}rh; gks tkrs gSA bl lkj.kh esa nksuksa dkWye dks izkbejh dh (Primary 

Key) rjg iz;ksx fd;k tkrk gSA 

• dksM (Code) & bl dkWye esa [kkrk dksM dks Hk.Mkfjr fd;k tkrk gS ftlesa uke izek.kd dks uke [kkrk rFkk 

tek izek.kd dks tek [kkrk ds lanHkZ esa n”kkZ;k tkrk gSA ;g dkWye QkWjsu dh dkWye Hkh gS D;ksafd ;g [kkrk 

lkj.kh ds dkWye ds izkbejh dh ls lacaf/kr gSA blds MkVk izdkj o xq.k [kkrk lkj.kh ds dkWye dksM ds leku 

gksrs gS blds vfrfjDr ladsr xq.k dks gk¡ ij LFkkfir djuk pkfg,A blds MkVk ewY;ksa ds {ks= dks dksM ewY;ksa rd 

lhfer j[krs gS tks ys[kk lkj.kh esa dkWye ds MkVk izdkj ds jkf”k o vk[;ku vkSj] ;s xq.k izek.kd lkj.kh ds 

leku gh gksrs gSa ftUgsa igys gh foLrkj lscrk;k tk pqdk gSA 

izek.kd ds izi= dk iz;ksx (Vouchers using Forms) 

bl Hkkx esa ,Dlsl esa izi= dks ,Dlsl ds ewyHkwr vk/kkj ij rS;kj djuk “kkfey gSA izek.kd izk:i dks ,Dlsl mÌs”; vkSj 

xq.k esa :ikarfjr djuk rFkk izek.kd ds fy;s izi= rS;kj djuk Hkh “kkfey gSA 
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izi= dks rS;kj djus ds fy;s ,Dlsl ds ewy vk/kkj (Access Basics for creating Forms) 

,Dlsl esa rS;kj o fodflr fd;s x;s izi= dks fuEufyf[kr mÌs”;kssa ds fy;s iz;ksx esa yk;k tk ldrk gSA  

• MkVk izfof’V (Data Entry) & izi= dk iz;ksx MkVk dh izfof’V djus] MkVk dks laikfnr djus vkSj MkVk dks n”kkZus 

esa fd;k tkrk gSA 

• izkFkZuki= (Application Form) & izi= }kjk izkFkZuk i= dks fn”kk funsZ”k fn;k tkrk gSA 

• miHkksDrk laokn ckDl (Customer Dialog Box) & bldk iz;ksx lans”kksa dks mi;ksxdrkZ rd vFkok Dosjh ij 

vk/kkfjr miHkksDrk ds lans”kksa dks mu rd igqapkrk gSA 

• eqnz.k lwpuk (Printing information) & blls MkVk izfof’V lwpuk dh eqfnzr dkWih dks fudkyus ds iz;ksx esa yk;k 

tkrk gSA  

blls ;g Kkr gksrk gS fd ,Dlsl esa izi= dk iz;ksx dsoy MkVk dks izfof’V djus esa fd;k tk ldrk gSA ,Dlsl esa

izi= dk iz;ksx MkVk ds n”kkZus rFkk muds la”kks/ku o u;s MkVksa dks vfHkysf[kr djus ds fy;s fd;k tkrk gSA 

lk/ku ckWDl vkSj izi= fu;a=.k (Tool Box and Form Control) 

lk/ku ckWDl fn;s x;s mÌs”; dk lewg gS tks fd izi= ij LFkkukUrfjr djus ij dqN u;k vFkZ iznku djrk gSA ,d izi= 

ds izk:i dks bl izdkj rS;kj fd;k tkrk gS ftlesa fd ,sls fu;a=.kksa dks j[kk tkrk gS ftuds Lo;a ds dk;Z vkSj xq.k gksrs 

gSaA 

fu;a=.k ds xq.k (Properties of Controls ) 

izR;sd izi= fu;a=.k :ih vius xq.kksa ds lewg ds lkFk ,d iw.kZ oLrq gS tks fd oLrq ds vkdkj] uke] O;ogkj rFkk mlds 

fØ;k dykiksa dks fu/kkZfjr djrk gSA bu oLrqvksa ds xq.kksa dks rhu Js.kh;ksa esa ckaVk tkrk gSA la:i] MkVk rFkk vU; leLr 

mijksDr xq.kksa lHkh fu;a=.kksa ij iz;ksx ugha fd;k tk ldrk gSA bu oLrqvksa ds dqN izeq[k xq.kksa dh uhps O;k[;k dh xbZ    

gS & 

1- la:Ik xq.k (Format Properties) & dqN eq[; xq.kksa dh fuEufyf[kr izdkj ls O;k[;k dh xbZ gS & 

i. la:i <kapk (Format) & blesa fu;a=.k esa MkVk dks n”kkZus ds rjhdksa dks fu/kkZfjr fd;k tkrk gSA ;g xq.k blds 

MkVk ds js[kkafdr L=ksrksa }kjk Lo;a izkIr fd;k tkrk gSaA ;g ,d izdkj dk leqPp; la:i MkVk gSa tks rhu 

voLFkkvksa esa iz;ksx esa yk;k tkrk gSA izFke tc xq.k js[kkafdr {ks= ds fy;s mi;qZDr ugha gksrk] f}rh; tc 

js[kkafdr {ks= ds <kaps dk izcU/ku vR;f/kd gks tkrk gS] rhljk tc ,d fu;a=.k] tks fd fdlh js[kkafdr MkVk {ks= 

ls ck/; ugha gksrk rks bls ,d fo”ks’k fof/k }kjk izdV fd;k tkrk gSaA 

ii. n”keyo LFkku (Decimal Places) & ;g xq.k n”keyo LFkku ds vadksa dks iznf”kZr djrk gSA tgka rd fd 

fu;a=.k ,d vadh; MkVk dks iznf”kZr djus ds fy;s gksrk gSaA bldk iz;ksx la:Ik xq.k ds lkFk lfEefJr :i ls 

djds vafd; MkVk dh vafre mifLFkfr dh O;k[;k djus ds fy, gksuk pkfg,A  

iii. “kh’kZd (Caption)& “kh’kZd xq.k] uke i=] vkns”k cVu rFkk VkWxy cVu ij iz;ksx gksrk gSA ;g xq.k ;g fu/kkZfjr 

djrk gS fd yscy fu;a=.k ds lanHkZ esa fizUVsM fo’k; esa “kh’kZd xq.k dk iz;ksx fd;k tkrk gSaA 
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iv. izR;{k (Visible) & ;g xq.k ;g fu/kkZfjr djrk gS fd izk:i ds lkFk fu;a=.k dks iznf”kZr gksuk pkfg,A] ;g xq.k 

vko”;drk ds vuqlkj fu;a=.k dh “krksZ ds lkFk izLrqr fd;k tk ldrk gSA 

v. [kkdk xq.k ¼cka;k] Åijh] pkSM+kbZ] Å¡pkbZ½ (Layout Properties i.e. Left, Top, Width, Height)& bldk iz;ksx 

fu;a=.k fl)kUr vkSj uki dks fu/kkZfjr djus esa gksrk gSA 

vi. Ik’̀B Hkwfe dk jax vkSj mldh “kSyh (Back Colour and Style)& i’̀B Hkwfe dk jax xq.k fu;a=.k dh i’̀BHkwfe ds jax 

dks] ys[k ds jax ds foijhr n”kkZrk gSA ;g xq.k fu;a=.k }kjk vkdkj dh i’̀BHkwfe ds jax dks n”kkZrk gSA  

vii. fo”ks’k izHkko (Special Effects)& ;g xq.k fu;a=.k dh mifLFkfr esa =h vk;keh izHkko iznku djrk gSA bl xq.k ds 

fodYi gS & lery] mBk gqvk] Mqck gqvk] [kqnk gqvk] Nk;kafdr rFkk mRdhZ.k] buesa ls izR;sd izHkko fu;a=.k dks 

,d vyx :i nsrk gSA 

viii. lhek xq.k ¼”kSyh] jax rFkk izHkko½ (Border Properties i.e. Style, Colour and Effect) & ;g xq.k fu;a=.k dh lhek 

dh “kSyh] jax rFkk eksVkbZ dks izHkkfor djus esa l{ke gSA lhek “kSyh ds fodYi& ikjnf”kZrk] etcwrh] fcUnq vkfn 

gSA lhek dk jax xq.k lhek ds jax dks n”kkZrk gS rFkk bls fofHkUu jaxksa esa ls pquk tk ldrk gSA lhek dk pkSM+kbZ 

xq.k fofHkUu vkdkj ds fcUnqvksa ls pquk tkrk gSA  

ix. lkeus dk jax (Fore Colour)& bl xq.k dk iz;ksx ikB~;ka”k ds jax dks fuf”pr djus esa fd;k tkrk gSA 

x. v{kj izdkj xq.k ¼uke] vkdkj] Hkkj] frjNk] js[kkafdr½ (Font Properties i.e. Name, Size, Weight, Italics, 

Underline) & ;s xq.k fdlh fu;a=.k esa ikB~;ka”k dh mifLFkfr dks fu;af=r djrs gSA ;g v{kj ds vkdkj dks Hkh 

izHkkfor dj ldrk gSA  

xi. ikB~;ka”k iafDrc) (Text Align)& ikB~;ka”k iafDrc) xq.k fof/k;ksa dks izHkkfor djrk gS tks fdlh fu;a=.k esa MkVk 

dks iafDrc) djrs gSa bls lk/kkj.kr;k nk;sa] ck;sa] chp vkSj ck;sa esa ls pquk tkrk gSA 

xii. fdukjk ¼Åijh] nk;ka] ck;ka] vk/kkj½ (Margins i.e. Top, Left, Right and Bottom)& tc bldk iz;ksx field 

memo ds ikB~;ka”k okD; ds fy;s gksrk gS rc ;g xq.k fu;a=.k ds ys[k dh Åijh] nk;ha] ck;ha] rFkk ryh; nwjh 

dks fuf”pr djrk gSA  

xiii. js[kk vUrj (Line Spacing)& ;g ikB~;ka”k dh js[kkvksa ds chp dh nwjh dks fuf”pr djrk gSA ;g rc mi;ksxh gS 

tc fdlh ys[k fu;a=.k dks fdlh MkVk ds Kkiu {ks= ds vuqlkj iznf”kZr rFkk lafpr djus ds fy, mi;ksxh 

cuk;k tkrk gSA 

xiv. n”khZ; (Display)& ;g xq.k ;g fu/kkZfjr djus esa l{ke gS fd fu;a=.k ds MkVk dks dgka Hkstk tk, fizaVj ij 

vFkok insZ ij] mnkgj.k ds fy, yscy] ftlesa funsZ”k gksrs gS] dks insZ ij n”kkZ;k tk ldrk fizaVj ij ughaA 

xv. ?kqekonkj NM (Scroll Bar)+ & ;g xq.k ;g fuf”pr djus esa l{ke gksrk gS fd ?kqekonkj NM+ mifLFkr gks rc 

fu;a=.k esa dksbZ MkVk ikB~;ka”k blds vkdkj esa vkrs gSa vFkok ughaA

xvi. fu;a=.k L=ksr (Control Source)& ;g xq.k ys[k izek.k ds L=ksr dks fuf”pr djrk gS tks fd ,d fo”ks’k fu;a=.k 

ds lkFk laca/kh gksrs gSA ;g fjdkMZ L=ksr gksrk gS tks fd izi= ds izk:i esa lekfgr gksrk gSA  

xvii. fuos”kh ekLd (Input Mask)& ;g xq.k ml fof/k dks izHkkfor djrkgS tks fu;a=.k esa MkVk izfof’V dks mlds 

mifLFkfr ds foijhr ds fy, iz;ksx gksrh gS tks fd la:i rFkk fcUnq xq.k ls izHkkfor gksrh gSA  
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xviii. O;frØe ewY; (Default Value) & tc blesa u;s MkVk izek.k dks tksM+k tkrk gS rks ;g xq.k ewY;ksa dks {ks= ds 

vuqlkj fu/kkZfjr djrk gS A ;g MkVk L=ksr ml js[kkafdr {ks= ls izkIr gksrk gS ;k fu/kkZfjr gksrk gS ftlds lkFk 

fu;a=.k ca/kk gqvk gksrk gSA  

xix. oS|rk ¼fu;e rFkk ikB~;ka”k½ (Validation i.e. Rule and Text)& fu;a=.k ds fy, ikB~;ka”k dk fu;e rFkk fu;eksa ds 

fu;a=.k dk dk;Z mlh izdkj gksrk gS ftl izdkj MkVk lkj.kh ds {ks= esa dk;kZfUor gksrk gSA oS|rk fu;a=.k ds 

vUrxZr vkdkj Lrj ij rFkk {ks= ds vUrxZr MkVk lkj.kh ij dk;kZfUor gksrk gSA ;fn fu;a=.k ds fy, oS|rk 

fu;e rFkk js[kkafdr {ks= fojks/kh gS rks ckf/kr fu;a=.k esa mi;ksxdrkZ fu;a=.k esa MkVk izfof’V ugha dj ldrkA  

xx. ;ksX; rFkk cUn (Enabled and Locked)& ;g xq.k] ;g fu/kkZfjr djus ds fy, gksrk gS fd dsUnz dks fu;a=.k dh 

vuqefr nh tk;s vFkok ughaA ;fn ;g ^^ughâ ^ ij j[k fn;k tkrk gS rks fu;a=.k /khek fn[kkbZ nsrk gS rFkk ekÅl 

ds dk;Z ,sls fu;a=.kksa }kjk iw.kZ ugha gks ldrs gSA ;g xq.k dsoy MkVk dks n”kkZus gsrq xf.kfrd fu;a=.k ds fy, 

mi;ksxh gSA cUn xq.k ;g fu/kkZfjr djrk gS fd fu;a=.k esa dksbZ Hkh MkVk “kq) fd;k tk ldrk gS vFkok ugha] ;fn 

bl xq.k dks ^^gk¡̂ ^ ij fu/kkZfjr fd;k tkrk gS rks mi;ksxdrkZ MkVk dks “kq) dh lqxerk ls caf/kr jgrk gSA ;g nks 

xq.k fu;a=.k ds fuEufyf[kr O;ogkjksa eas ,d nwljs ds lkFk fØ;kdyki djrs gS & 

cUn ;ksX; izHkko & fu;a=.k gks ldrk gS 

gk¡ 

ugha 

gk¡  

ugha 

gk¡ 

gk¡ 

ugha  

ugha 

dsUnz izkfIr & blds MkVk dh udy gks ldrh gS ijUrq “kq) ugha fd;k tk ldrk gS 

dsUnz izkfIr rFkk MkVk “kq) fd;k tk ldrk gSA 

dsUnz izkfIr ugha 

dsUnz izkfIr ugha & MkVk dh xfr /kheh iznf”kZr gksrh gSA 

2- vU; xq.k (Other Properties) 

i. uke (Name)& ;g xq.k izk:idrkZ ds fu;a=.k ds fy, ,d fo”ks’k uke miyC/k djokus dh NwV nsrk gSA izk:idrkZ 

}kjk fu/kkZfjr uke mÌs”; iw.kZ gksuk pkfg, ftlls dh izi= dk fp= lajpuk ,d Lo&izys[k cu ldsA 

ii. ikB~;ka”k fLFkfr NM+ (Status Bar Text)& ;g fu;a=.k ikB~;ka”k lans”k dks fufnZ’V djrk gS tc ;g fu;a=.k dsUnz 

dks xzg.k djrk gS rks fLFkfr NM+ esa iznf”kZr fd;k tkrk gS A 

iii. ,UVj dqath dk O;ogkj (Enter Key Behaviour)& ;g xq.k ;g fu/kkZfjr djus ds fy, gksrk gS fd ,UVj dqath dk 

iz;ksx ubZ js[kk dks tksM+us ds fy, gksrk gS vFkok djlj dks vxys fu;a=.k esa ys tkus dk ifj.kke gSA bldh 

fLFkfr Kkiu {ks= ds ckf/kr ikB~;ka”k fu;a=.k ds fy, mi;ksxh gSA 

iv. Lor% lgh dh eatwjh (Allow Auto Correct) & ;g xq.k] tc ^^gk¡̂ ^ dks fLFkr djrk gS rks Lor% lgh xq.k lkekU; 

v{kjksa dh xyfr;kas rFkk NikbZ dks Lor% gh Bhd dj nsrk gSA ;g Kkiu {ks= esa ikB~;ka”k fu;a=.k ds fy, mi;ksxh 

gSA 

v. yEcor (Vertical) - ;g xq.k ;g fu/kkZfjr djus ds fy, gksrk gS fd dksbZ ikB~;ka”k fu;a=.k esa yEcor fn[kkbZ nsrk 

gS vFkok leryA ;fn bldh fLFkfr ^^ughâ ^ gS rks bldk vFkZ leery gS ;fn gka gS rks fu;a=.k esa ikB~;ka”k 90º
rd ?kwerk gSA 
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vi. O;fØe (Default)& ;g xq.k vkns”k dqath ij yxk;k tkrk gS vkSj ;g fu/kkZfjr djrk gS fd fu;a=.k ,d lkekU; 

fu;a=.k gS vFkok ughaA 

vii. Vsc jksd (Tab Stop)& ;g xq.k ;g n”kkZrk gS fd Vsc dqath ,d fu;a=.k dks izfof’V djus esa iz;ksx gks ldrh gS 

vFkok ughaA mu fu;a=.k ds fy, bl xq.k dks ugha ij fLFkj fd;k tk, ftudk ewY; cgqr gh de cnyrk gSA 

viii. Vsc lwpkad (Tab Index)& ;g xq.k fu;a=.k ds fy, Vsc Øe dks j[kus esa iz;ksx gksrk gSA ;g xq.k <kapk Lrj ij 

Lor% Bhd djus ds foijhr Vsc Øe dks gLr iz;ksx ds vuqlkj O;ofLFkr djus esa lgk;rk djrk gSA 

ix. NksVh fof/k lwph (Short Cut Menu)& ;g fu;a=.k ,d fo”ks’k lwph dks fu;a=.k ls tksM+us esa l{ke gksrh gS vkSj 

tc iz;ksxdrkZ fu;a=.k ij lh/kk fDyd djrk gS rks foaMkst ij n”kkZrk gSA 

x. fu;a=.k ladsr ikB~;ka”k (Control Tip Text)& ;g xq.k ikB~;ka”k dks izfof’V djus ds fy, gS tSls og fdlh 

fu;a=.k ds fy, vkStkj ladsr dh rjg O;ogkj djsaA tc ekÅl dks fu;a=.k ds Åij ys tkrs gSa rFkk ,d {k.k ds 

fy, NksM+ nsrs gSa rks ;g vkStkj ladsr Lor% gh iznf”kZr gks tkrs gSa A 

xi. izlax lgk;rk igpku (Help Context ID) & ;g xq.k ,d fo”ks’k fu;a=.k ds lkFk tqM+s gq, lgk;rk fo’k; dks 

bafxr djrk gSA 

,e-,l- ,Dlsl ds lkekU; fu;a=.k (Common Controls in MS-Access) 
,Dlsl esa cgqr ls fu;a=.kksa ds fy, tksM+ izcU/kd dk iz;ksx djrs gSa vksj ;gka ij rhu izdkj ds fu;a=.k gSa & 

ckf/kr] vckf/kr] xf.krh; ckf/kdA oaf/kr fu;a=.k MkVk lkj.kh dh MkVk lkj.kh esa ^^Hk.Mkfjr MkVk dks lq/kkjus rFkk n”kkZus 

ds fy, iz;ksx gksrk gSA ;g fu;a=.k blds izn”kZu fu;a=.k xq.k esa fu/kkZfjr vkdkj esa Lor% gh mifLFkr gks tkrk gS rFkk 

mu {ks=ksa ls ftuls fd ;s fu;a=.k ckf/kr gksrs gSa dbZ xq.kksa dks xzg.k dj ysrk gSA vcaf/kr fu;a=.k iz;ksxdrkZ ds fy, 

lwpuk,a n”kkZrk gS vFkok iz;ksxdrkZ ls MkVk ysrk gS tks fd MkVk lkj.kh esa lafpr djus ds fy, ugha gksrk gSA xf.krh; 

fu;a=.k ,d fo”ks’k izdkj dk fu;a=.k gS tks fd iwNrkN ds vuqekfur ifj.kkeksa dks n”kkZrk gS] tks fd eqnzk esa lfEefyr gks 

ldrs gSaA dqN lkekU; iz;ksx dk;ksZ dk foospu rFkk budk o.kZu ifjf”k’V ^,^ esa fn;k x;k gS] blfy, xf.krh; fu;a=.k esa

MkVk dks lq/kkjk ugha tk ldrk D;ksafd ;g vuqekfur MkVk vFkok lwpuk gSaA bu fu;a=.kksa dk ewY; Lor% gh cnyrk jgrk 

gSA tc dHkh MkVk] ftlds lkFk fu;a=.k ds dk;Z ckf/kr gksrs gSa mudk :i cnyrk jgrk gSaA dqN lkekU; fu;a=.k ds 

egRoiw.kZ fcUnqvksa dk o.kZu fuEufyf[kr gSA 

1- yscy (Label)& ;g fu;a=.k vkdkj ij xk<+k eqnz.k djus ds iz;ksx esa yk;k tkrk gSA tSls fd ysu&nsu izek.kd] 

izek.kd ua-] Øe la[;k] uke] tek] jkf”k] vk[;ku] }kjk vf/kd`r] }kjk rS;kj fp= ds ck;h rjQ rFkk [kkrs dk 

uke pquuk vkSj [kkrs esa tek pquuk] ,Dlsl izek.kd vkdkj fp= ds nkfguh rjQ ¼tSlk fd fp= 6-4 esa n”kkZ;k 

x;k gSa½ fy[kk gqvk gSA tc vU; fu;a=.k tSls fd ikB~;ka”k ckWDl] lkj.kh ckWDl] dkWEcks ckWDl vkfn dks tksM+k 

tkrk gS rks uke Lor% gh tqM+ tkrk gS D;ksafd izR;sd fu;a=.k tks tksM+ fn;k tkrk gS bldk ,d ys[k gksuk pkfg, 

ftlls fd iz;ksxdrkZ dks lwpuk fey lds fd fu;a=.k ds }kjk izfof’V fd;s x;s MkVk dks lq/kkjk tk jgk gSA 

yscy dk fu/kkZfjr “kh’kZd fu;a=d ds js[kkafdr {ks= dk “kh’kZd gksrk gS ftlls fd oks ckf/kr gksrk gSaA ;fn yscy 

“kh’kZd xq.k dks {ks= esa [kkyh NksM+ fn;k tkrk gS rks {ks= dk uke gh mldk “kh’kZd gks tkrk gSA  
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2- ikB~;ka”k ckWDl (Text Box)& ;g fu;a=.k vkdkj esa lfEefyr gksrk gS tks MkVk dks iwoZ fu/kkZfjr ewY;ksa ds lkFk 

vFkok muds fcuk izfof’V djus ds fy, fjDr LFkku miyC/k djkrk gSA jkf”k uke ls vxyk fjDr LFkku gksrk gSA  

mnkgj.k ds fy, izek.kd dh jkf”k ds ewY; dks izkIr djus ds fy, ,d ikB~;ka”k ckWDl gS] ikB~;ka”k ckWDl] tc ,d 

lkj.kh ds fo”ks’k {ks= ls ck/; gksrk gS rks {ks= ls MkVk dks iqu% izkIr djrk gS rFkk fuf”pr ykbZu esa bls n”kkZrk gS 

rFkk rkfydk esa MkVk dks tksM+us rFkk lq/kkj djus esa l{ke gksrk gSA vckf/kr ikB~;ka”k ckWDl] fjiksVZ fn”kk funsZ”k 

miyC/k djkus ds fy, iz;ksxdrkZ ls MkVk ysdj fjiksZV esa mldk iz;ksx gksrk gSA 

3- lkj.kh ckWDl (List of Box)& ;g fu;a=.k iz;ksxdrkZ dks fn;s gq, rS;kj ewY;ksa esa ls lhfer pquko djus ds fy, 

bldk iz;ksx fd;k tkrk gSA blds ewY;ksa dk {ks= igys ls gh ifjHkkf’kr gksrk gS blfy, ;s lhfer gksrs gSA lkj.kh 

fu;a=.k lkekU; O;ogkj izek.kd esa uke rFkk tek [kkrksa ds yscy ds rqjar ckn iz;ksx gks ldrs gSa ftlls fd 

[kkrs dh uke fLFkfr izkIr gks ldsA 

4- dkWEcks ckWDl (Combo Box)& ;g fu;a=.k lkj.kh ckWDl rFkk ikB~;ka”k ckWDl ds xq.kksa dk lEefyr :i gksrk gSA 

iz;ksxdrkZ lkj.kh esa fdlh oLrq dks pquus vFkok dh cksMZ ds iz;ksx }kjk muds ewY;ksa dks izfof’V djrs gSA 

5- mi izi= (Sub- Form)& mi izi= ds dqN izi= ,d ls vf/kd lkj.kh rFkk mlds laca/kksa ij vk/kkfjr gksrs gSA 

,slh lkjf.k;ksa ds fjdkMZ dks izi= ds vUnj izi= rS;kj dj ,sls fjdkMksZ dks lkj.kh o fof/k ds lkFk iznf”kZr fd;k 

tkrk gSA izi= ds vUnj ds izi= dks mi&izi= dgrs gSaA izeq[k izi= vkSj mi izi= dks vfHkHkkod vkSj cPps ds 

laca/kksa esa ns[kk tk ldrk gSA ,sls NksVs izi= cukus ds fy, ftl fu;a=.k dk iz;ksx gksrk gS mls mi izi=@mi 

izfrosnu dgrs gSaA ,d tky ds Hkhrj mifLFkr MkVk fjdkMksZ dks MkVk lkj.kh esa mi izi= fu;a=.k dk iz;ksx 

djds lafpr fd;k tk ldrk gSA tc dHkh mi izi= dks cuk;k tkrk gS rks ;g ,d Lora= mÌs”; ds :i esa

lkj.khc) fd;k tkrk gS] tSls fd MkVk lkj.kh esa izeq[k izi=A tcfd izeq[k izi= esa mi izi= fu;a=.k ds rhu 

xq.k gksrs gS &  

• L=ksr dk mÌs”; (Source Object) & blesa izi= dk uke lfEefyr gS tks fd mi izi= fu;a=.k esa

iznf”kZr gksrk gSA  

• NksVs {ks= dk tqM+ko (Link Child Fields)& ;g NksVs izi= ds oks {ks= gSa tks bl vkdkj ds izeq[k izi= ds 

lkFk tqM+s gSa] bldks lacaf/kr lkj.kh dh ckgjh dqath Hkh dgk tkrk gSA 

• Lokeh {ks= dk tqM+ko (Link Master Fields)& ;g izeq[k izi= ds oks {ks= gSa tks NksVs izi= dks izeq[k izi= 

ds lkFk tksM+rs gSA bldks izeq[k lkj.kh dh izeq[k dqath Hkh dgk tkrk gSA igys ;g lqfuf”pr djs fd 

izeq[k izi= esa mi izi= dks tksM+us ls igys fu;a=.k dk;Z ds vkStkj iw.kZ gksA 

6- fodYi lewg (Option Group)& tc fodYi cVu dks ykxw djrs gSa rc vkilh fo”ks’k fodYi dh lkj.kh ds 

vfrfjDr izk:IkdrkZ dks ,d fo”ks’k fodYi pquus dh vuqefr nsrk gSA ;g fodYi fefJr dk;Z O;ogkj ds uke 

rFkk tek izek.kd ds fy, lkekU; izek.kd izi= vkdkj dks izk:fir djus ds fy, mi;ksxh gSA 

7- vkns”k dqath (Command Button) & ;g izi= esa ,d fufnZ’V dk;Z dks dk;kZfUor djus ds fy, gksrh gSA blesa

vkns”k daqth dks N% oxksZ esa ckaVk x;k gS ftldk o.kZu uhps fn;k x;k gS & 
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• vfHkys[k ekxZn”kZd (Record Navigation)& vkns”k dqath dh vfHkys[k ekxZnf”kZdk MkVk ds vfHkys[k ij 

igqapus dk ekxZ lqxe djrh gSA ;g ,d le; ij lkj.kh ds dsoy ,d iafDr dks] tks MkVk vfHkys[k dgykrh gS 

ij ik;h tkrh gSA vU; iafDr;ksa dks ikus ds fy, ,d LFkku vo”; gksuk pkfg, ftlls bl ij dksbZ izHkko u iM+sA 

• vfHkys[k lafØ;k (Record Operation) & ;gka ij MkVk vfHkys[k ds fy, fofHkUu izdkj dh lafØ;k,a gksrh 

gS] tks lafØ;kvksa dks lqxe cukus ds fy, tSls u;s vfHkys[k dks tksM+us] gVkus] lafpr djus] izfrfyfi eqnz.k djus 

ds fy, gksrh gSA ,Dlsl budh izR;sd lafØ;k ds fy, i`Fkd vkns”k dqath miyC/k djkrk gSA 

• izi= lafØ;k (Form Operation)& bl lafØ;k dk vFkZ izi= dks ,d mÌs”; ;k fo’k; ds :Ik esa fu’iknu 

djus ls gksrk gSA ;s izi= [kqys] can] eqfnzr] iqu% izfrikfnr MkVk izi= bR;kfn ds :i esa gksrs gSA  

• izfrosnu lafØ;k (Report Operation)& ;s lafØ;k,a fjiksVZ fo’k; ls lacaf/kr gksrh gSaA blesa lcls igys 

fjiksVZ dks rS;kj djus ds mijkUr vU; dk;Z tSls esy fjiksVZ] fjiksVZ dk iqu% voyksdu] fjiksVZ dk eqnz.k vkSj 

Qkby esa fjiksVZ dks Hkstuk] vkfn gksrk gSA ,Dlsl esa bu lHkh dk;ksZ ds fy;s vyx vyx vkns”k dqath gksrh gSA 

• vuqiz;ksx (Application)& ;gka ij laHkkfor iz;ksfxd dk;ZØe ls lacaf/kr dk;ZØeksa ds fy, fo”ks’k :i ls 

fufeZr ikap vkns”k dqath dk izk:i rS;kj fd;k x;k gSA RUN dk vFkZ fdlh mifLFkfr dk;ZØe dks pykus ls 

gksrk gSa] rFkk Quit dk vFkZ fdlh pkyw dk;ZØe dks jksdus ds fy, gksrk gSA RUN MS EXCEL vkns”k dqath MS 

EXCEL  ds fy, iz;ksx gksrh gSaA 

• lfefJr (Miscellaneous)& bl Js.kh esa pkj vkns”k dqath lfEefyr gksrh gS ;s gS & Lor% Mk;yj 

(Auto Dialer) iwNrkN pykuk (Run Quary)] ekbØks pykuk (Run Micro)] lkj.kh eqnz.k (Table Print) vkfn ds 

Hkkx gksrs gSaA blh izdkj MS Word  dks vkns”k dqath }kjk pyk;k tkrk gSA ifj.kkeLo:Ik blds ikB~;ka”k MS 
Office iSdst ds Notepad vkns”k cVu }kjk dk;kZfUor fd;s tkrs gSaA tks foaMkst ds vk/kkj ij ikB~;ka”k dks iwjk 

djrk gSA Lor% Mk;yj dqath dks tc ,d izi= esa fDyd fd;k tkrk gS rc dEI;qVj iz.kkyh esa ekWMe ls tqM+s gq, 

fdlh nwjHkk’k ds uEcj dks feykus esa l{ke gksrk gSA iwNrkN vkns”k dqath fdlh orZeku mÌs”; ls lacaf/kr iwNrkN 

dks dk;kZfUor djus ls l{ke gksrh gSA ekbØks vkns”k cVu ,d fo”ks’k ekbØks dks dk;kzfUor djus ds fy, iz;ksx 

gksrk gSrFkk lkj.kh eqnz.k vkns”k cVu] tc fDyd fd;k tkrk gS rks og MkVk lkj.kh esa ,d fo”ks’k MkVk lkj.kh ds 

vo;oksa dk eqnz.k djus esa l{ke gksrk gSA ,Dlsl ds izek.kd izi= ds mnkgj.k dks fp= la[;k 6-4 es an”kkZ;k x;k 

gS] ftlds pkjksa vkns”k cVu tqM+s gq, gSA izFke cVu tc fDyd fd;k tkrk gS rc u;k vfHkys[k tqM+rk gS tcfd 

nwljs cVu dks fDyd dk ifj.kke MkVk dks vfHkysf[kr u djuk gSA rhljk vkns”k cVu  vfHkys[k dks [kRe ds 

fy, gksrk gS rFkk pkSFkk cVu tc fDyd fd;k tkrk gS rks MkVk lkj.kh esa MkVk lcls ckn esa lafpr gksrk gS 

tcfd ,slh fLFkfr esa bl izek.kd lkj.kh ds fo’k; esa igys o.kZu fd;k tk pqdk gSA 

c- fu;a=.k fotkMZ (Control Wizard)& tc pqus gq, fu;a=.k ¼tSls fd lkj.kh ckWDl] dkWEcks ckWDl vFkok mi izi=½ dks 

tc izi= esa tksMs+ tkrs gS rks Lor% gh pkyw ugha gksrsA izi= ds izk:i dks rS;kj djus ds fy, tks fu;a=.k cuk;s 

tkrs gSa mUgsa fu;a=.k fotkMZ ij fDyd }kjk pquk tkrk gSA 

izi= dks cukuk (Creating of Form) 
MkVkcsl Vscy esa LVksj fd, x;s MkVk ls lgh tkudkjh izkIr dh tkrh gSA og MkVk ftls Vscy esa LVksj fd;k 

x;k gS] iw.kZ :i ls izkIr gksuk pkfg;sA bl MkVk dh izkfIr lgh o vkd’kZd rjhds ls gksuh pkfg;s ftlls MkVk dks lgh 

:i esa n”kkZ;k tk ldsA ;g Access dk ,d cM+k dk;Z gSA bldh izkfIr ,d QkWjesV esa gksrh gS] ftls QkeZ dgk tkrk gSA 
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QkeZ }kjk MkVk dks ns[kuk] tksM+uk o fMfyV djuk cgqr gh O;ofLFkr <ax ls gks ldrk gSA QkeZ }kjk ;wtj ,d le; esa

,d ;k vf/kd fjdkMZ ns[k ldrk gSA tc vki QkeZ dk iz;ksx djrs gS rks ;wtj lHkh fQYM ;k ftrus LØhu ij ,d ckj 

esa vk, mUgsa ns[k ldrk gSA QkeZ dk iz;ksx MkW;ykWx ckWDl ;k esU;w cukus ds fy, Hkh fd;k tk ldrk gSA QkeZ MkVk dks 

lgh QkjesV esa ns[kus ds fy, mi;ksxh gSA 

QkeZ ds iz;ksx }kjk ;wtj izR;sd QhYM dks bPNkuqlkj fdlh Hkh LFkku ij j[k ldrk gS] gj QhYM esa jax tksM+ 

ldrk gS rFkk MkVk ,UVªh ds fy, dUVªksy dks tksM+ ldrk gSA ;wtj ,d le; esa vusd Vscyksa esa MkVk Mky ldrk gS rFkk 

vk/kqfud MkVk oSfyMs”ku rFkk ,sfMV djus okys fu;a=.kksa dks tksM+ ldrk gSA bu fu;a=.kksa esa Option Button, Check Box 
rFkk List ckWDl “kkfey gSA 

 

fp= la- 6-2 izi= cukus dh fof/k dks n”kkZrk MkVkcsl foUMks 

QkeZ ds rRo (Composition of Form) 
QkeZ dks vkd’kZd cukus rFkk fu;a=.kksa dk fofHkUu izdkj ls iz;ksx djus ds fy, ,Dlsl QkeksZ dsk fofHkUu Hkkxksa esa ckaVk tk 

ldrk gSA lk/kkj.kr% ,d QkeZ ds rhu Hkkx gksrs gSA gj Hkkx dk viuk dk;Z o O;ogkj gksrk gSaA izR;sd ,Dlsl QkeZ ds 

fuEufyf[kr rhu Hkkx gksrs gS & 

1- gSMj] 2- fMVsy ;k foLrkj 3- QqVj 

QkeZ dk gSMj Hkkx eq[;r% QkeZ dks gSfMax nsrk gSA blesa n”kkZ;h xbZ tkudkjh QkeZ ds dk;Z ;k Vscy ds rRoksa ds fo’k; esa

crkrh gSA 
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fMVsy QkeZ dk ,d eq[; Hkkx gSA ;g lcls egRoiw.kZ gSA QkeZ dSls fn[krk gS] ;g fMVsy Hkkx ij fuHkZj djrk gSA bldk 

iz;ksx Vscy ;k QkeZ ij vk/kkfjr Dosjh ds MkVk dks n”kkZus ds fy, gksrk gSA 

QkeZ ds QqVj Hkkx esa ,slh tkudkjh n”kkZ;h tkrh gS tks gj fjdkMZ ds fy, ugha cnyrh gSA blesa vf/kdrj dek.M cVu 

j[ks tkrs gS tcfd VsDlV (Text) gSMj esa n”kkZ;k tkrk gSA 

QkeksZ ds izdkj (Types of Form)  
dk;kZuqlkj QkeZ ds N% izdkj gksrs gS & 

1- dkWye okys QkeZ & budk iz;ksx MkVk buiqV ds fy, fd;k tkrk gSA 

2- Vscy okys QkeZ & ;s nks ;k nks ls vf/kd QkjesV fd,s gq, QkeZ ,d le; es an”kkZrs gSA 

3- eq[; QkeZ@ lc QkeZ & ;s og MkVk n”kkZrs gS] ftlesa isjsaV pkbYM fjys”kuf”ki “kkfey gksrh gSA 

4- MkVk”khV QkeZ & ;g ,d gh le; esa vusd fjdkMZ dks iafDr o dkWye ds :i esa n”kkZrk gSA 

5- fioV Vscy QkeZ & ;g Vsc dk iz;ksx djds QkeksZ dks n”kkZrk gSA 

6- xzkQ & ;g ckj xzkQ] ikbZ pkVZ] vU; pkVksZ ds izdkjksa dks  n”kkZrk gSA 

QkeZ dk fuekZ.k (Form Creation)  
vko”;drk] egRo o le; dh miyC/krk ds vuqlkj QkeZ dbZ izdkj ls cuk;s tk ldrs gSA ,sDlsl esa rhu rjg ds QkeZ 

cuk, tk ldrs gSA 

1- Auto Form vkWi”ku dk iz;ksx djds 

2- Form Wizard vkI”ku ds iz;ksx }kjk 

3- Form Design Window dk iz;ksx djdsA 

1. QkeZ fotkMZ }kjk QkeZ cukuk (Create Form by using Wizard Option) 

QkeZ fotkMZ ls QhYM dks lgh txg ij j[kuk vklku gks tkrk gSA ;g rjhdk ,d ,d LVsi ls fotkMZ }kjk dbZ 

vksVksesfVd LVsi n”kkZrk gSA ;s LVsi dbZ vklku ls iz”u gS ftUgsa mŸkj iwNus ds fy, QkeZ ds :Ik esa dUVªksy dks QkeZ ij 

fLFkfr djds fd;k tkrk gSA bu LVsiksa ls ,df=r tkudkjh dk iz;ksx QkeZ cukus esa fd;k tkrk gSA fotkMZ esa QkeZ ds 

fMtkbu ds fo’k; es avusd iz”u iwNs tkrs gS ftudk mŸkj nsdj ;wtj vius vki QkeZ cukrk gSA 

bls vkjEHk djus ds fy, fuEufyf[kr LVsi gS & 

• Lkcls igys MkVkcsl fo.Mks esa QkeZ cVu lysDV djsaA 

• fQj Create form using form Wizard  pqusaA 

• ftl Vscy@Dosjh ds fy, QkeZ cuk;k tk jgk gS] mls lysDVj djsaA ;g Vscy@Dosjh fyLV ckWDl esa nh tkrh gSA 

• QhYM ckWDl ls QkeZ ij n”kkZus okys QhYM lysDV djsa fQj Next cVu ij fDyd djsaA 

• vxyh LØhu ls vkWi”ku ckWDl ls ys vkmV (Lay Out) lysDV djsaA 

• QkeZ n”kkZus ds fy, LVkbZy (Style) pqusA

• var esa QkeZ dks viuh bPNkuqlkj uke nsa rFkk fotkMZ ds var esa Design view ;k Data Entry view  pqusA 

2- vksVks QkeZ vkWi”ku dk iz;ksx djds (By using Auto Form Option) 

;g vkWi”ku QkeZ cukus dk lcls vklku rjhdk gSA bldks fuEufyf[kr rjhds ls iz;ksx fd;k tk ldrk gS& 
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• MkVk csl fo.Mks esa Vwyckj ij U;w (New) cVu ij fDyd djsaA 

• fQj Insert – Form esa Auto Form ds vkWi”kuksa ij fDyd djsaA ;s Dialogue Box esa n”kkZ;k tkrk gSA 

• Auto Form Option ds lkFk ;wtj QkeZ dks fyad djus okyh Vscy ;k Dosjh dks pqu ldrk gSaA 

• Ok cVu nckus ls ,d u;k QkeZ [kqyrk gSA 

• QkeZ ds fu;a=.kksa dh fMQkYV izksiVhZ dks cnydj viuh vko”;drkuqlkj n”kkZ;k tk ldrk gSA 

3- fMtkbu foUMks ds iz;ksx }kjk (By using from Design Window) 

QkeZ fuekZ.k djus dh ;g vafre fof/k vk/kqfud iz;ksxdrkZvksa ds fy, ;k muds fy, gS tks vius vki lHkh dk;Z djuk 

pkgrs gSA blds fuEufyf[kr LVsi gS & 

• Design View esa U;w QkeZ pqus rFkk Cysad ys vkmV (Black Layout) lysDV dj QkeZ cuk,aA 

• ;g vkWi”ku MkVkcsl fo.Mks esa QkeZ cVu nckus ds ckn pquk tkrk gSA 

• ;wtj blesa object tksM+ ldrk gS rFkk Properties Windows esa mudh fo”ks’krk,a ifjHkkf’kr dj ldrk gSA 

izi= rS;kj djus dh izfØ;k dks fuEufyf[kr inksa esa n”kkZ;k x;k gS & 

1- u;s (New) dks fDyd djds u;k izi= laokn [kksyus ds fy, nks lwph fu;a=d laokn [kkus esa iznf”kZr gksrs gSA ,d 

u;k izi= laokn [kksyus ds fy, u;k ij fDyd djsaA izi= cukus ds fy, fofHkUu fodYi miyC/k djkuk tSls dh 

js[kkafdr n`”;] izi= fotkMZ] Lor% vkdkj vkfn rFkk nwljk lkj.kh vFkok iwNrkN dks pqus tgka ls fo’k; dk MkVk 

vkrk gSA izFke lwph fu;a=.k esa ls }kjk pqu ldrs gSA 

2- lkj.kh dks lafpr L=ksr ds :Ik esa pqus D;ksafd leLr MkVk lkj.kh esa lafpr gksrs gSA tc lkj.kh pqu yh tk, rks 

OK cVu fDyd djsaA 

3- ,Dlsl esa rhu foUMks gksrh gS % ,d u;s fjDr izi= ds fy, nwljk vkStkj ckWDl izk:i ds fy, rFkk rhljk {ks= 

lwph ds fy, tks p;fur vfHkys[k izek.k L=ksr ds le:Ik gks] izi= fo’k; oLrq vkxs ,d cM+s ckWDl dh rjg 

O;ogkj djrs gSa mu vU; fu;a=.k ds fy, tks izi= ds izk:i esa mi;ksx djrs gSA 

4- {ks= lwph esa ls ,d {ks= dks pqus rFkk ys tk, [kkyh izi= esa] tks tkus rFkkNksM+us dh iz.kkyh ds }kjk] bl izfØ;k 

dks nkckjk izR;sd {ks= esa ckjh ckjh ls djsa] nwljs izdkj ls lkjs {ks=ksa dks pqu ldrs gSa izR;sd {ks= ij fDyd djds 

tcfd fu;a=.k dqath (Ctrl Key) dks nckdj j[kk tk, rkfd p;fur {ks=ksa dks izek.kd izi= esa mBk rFkk NksM+ 

ldrs gSA 

5- “kh’kZd tksM+uk (Adding Titlet)& izi= dh igpku ds fy, ,d mfpr “kh’kZd gksuk pkfg, tks fd Lo&of.kZr gksuk 

pkfg,A ,d “kh’kZd dks tksM+us ds fy, yscy fu;a=.k ij Vwy ckWDl ij fDyd fd;k tkrk gSA tc fcUnq fpf=r 

{ks= ds ihNs dh rjQ c<+rk gS rc ;g cM+s v{kj A esa cny tkrk gSA fcUnq dks “kh’kZd {ks= dh rjQ c<+k, rFkk 

ml LFkku ij fDyd djsa tgka ij yscy pkfg, rFkk rc ikB~;ka”k dk “kh’kZd fy[ksaA ,d ckj tc ikB~;ka”k izfof’V 

gks tkrk gS rc yscy fu;a=.k esa ls dsUnz Lora= gks ldrk gSA izi= esa dgh Hkh fDyd djus ij yscy nksckjk 

p;fur gks ldrk gSA “kh’kZd dks cnyus ds fy, Vwy ckWDl dk iz;ksx fd;k tk ldrk gSA  

6- fu;a=.k rFkk izi= ds xq.kksa dks cnyuk (Changing the Properties of Forms and Controls)& izR;sd ,Dlsl fo’k; 

izi= rFkk fu;a=.k buds xq.kksa }kjk of.kZr gksrs gSA ;g xq.k igys gh Åij fn;s x;s gSa vkSj bUgsa rhu cM+s oxksZ esa
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ckaVk x;k gSA % la:Ik] MkVk rFkk vU;A izR;sd miyC/k xq.k ,Dlsl esa izi= ds izk:Ik ds fy, lgh dke djrk gSA 

;fn fo’k; ml rjg ls O;ogkj ugha dj jgk gS tSls mlls vis{kk Fkh rks fdlh oLrq ds fy, xq.k dks ns[kus ds 

fy,] fu;a=.k ij lh/kk fDyd djsa rFkk xq.kksa dk p;u djsaA ,Dlsl Js.kh Vsc esa lqfuf”pr lkjs xq.kksa dks miyC/k 

djokrk gSA ,d ckj tc ,d fo’k; ds fy, xq.k i’̀B [kqyrk gS rc xq.k i’̀B “kh’kZd ckj esa fdlh vU; xq.k dks 

p;u djds mlds xq.kksa dks ykuk ljy gks tkrk gSA 

,sls xq.kksa ds ewY;ksa dks bPNkuqlkj cny ldrs gSA izi= p;u ij nks ckj fDyd djds izi= ds xq.kksa dk i’̀B dks 

[kksy ldrs gSa tks fd lery rFkk f{kfrt fu;eksa ds izfrosnu fcUnq ds ckbZ rjQ fLFkr gksrk gSA fofHkUu fo’k;ksa

dk p;u djds ,d gh le; esa fofHkUu fu;a=.kksa ds xq.kksa dh ,d= gksus dh izfØ;k dks cny ldrs gSaA dsoy 

mUgha xq.kksa dks ikl esa j[kk tkrk gS tks fd p;fur fo’k;ksa ds fy, ,d gh gksrs gSaA bfPNr fo’k; dks fDyd djus 

ds ckn f”k¶V dqath dks nckdj ge vf/kd ls vf/kd fo’k; dk p;u dj ldrs gSaA 

7- fu;a=.kksa dks pykuk rFkk iqu% vkdkj izkIr djuk (Moving and Resisting Control) & ,d fu;a=.k dks pykus ds 

fy, igys bldks fDyd fØ;k }kjk p;u djsa fQj lwpuk dks p;fur fu;a=.k ds fdukjs ij pyk, vkSj ;g 

lqfuf”pr djsa fd dksbZ Hkh iqu% vkdkj nLrk tks xgjs fcUnq ds :i esa mifLFkr gS og budks lh/ks fcUnqor u djsaA 

tc lwpd dk vkdkj NksVs :i esa cny tk, rc ekÅl cVu dks nckdj fu;a=.k dks mldh ubZ fLFkfr ij ys 

tk,aA ,Dlsl p;u rFkk pky dne dks bdV~Bk djus dh vuqefr Hkh nsrk gS rFkk fu;a=.k dks iqu% LFkkfir djus 

ds fy, bldks ljy rFkk T;knk izHkkoh cukrk gSaA  

8- fu;a=.kksa dks lh/kk rFkk muesa vUrj djuk (Alignment and Spacing Control)& nks vFkok vf/kd fu;a=.kksa dks 

pqus ¼p;u gksus okys fu;a=.kkssa ij f”kQ~V dqath fDyd djsa½ lh/kk djus ds fy, vkSj lh/ks izi= dks pqus vFkok lh/kk 

fDyd djsa rFkk fodYi lwph dks [kksyus ds fy, NksVh lwph ls lh/kk fodYi pqusaA cka;k&lh/kk] leLr fu;a=.kksa ds 

ck;sa fdukjs dks lh/kk djus dk izfrfuf/kRo djrk gSA lh/kk&nk;ka fu;a=.k nk;sa fdukjksa dks lh/kk djrk gSA 

fu;a=.kksa dk vUrj p;fur fu;a=.k lacaf/kr voLFkk dks ,d tkyh fcUnq] lery vFkok yacor ds }kjk cnyus dh 

vuqefr nsrk gSA vUrj ml le; egRoiw.kZ gks tkrk gS tc fu;a=.k dks c<+k;k tkrk gS vFkok ,d lkQ izi= ds 

fy, ikl esa yk;k tkrk gSA ;g fd lqfuf”pr djus ds fy, Hkh vUrj dk iz;ksx gks ldrk gS fd fu;a=.k esa

cjkcj varj gSA 

9- cnyus okyk fu;a=.k (Converting or Morphing Controls) & tc ,d izi= cuk;k tkrk gS rks mlesa pqus x;s 

fu;a=.k ges”kk mŸke gks ;g laHko ugha gSa] fo”ks’kdj tc bls izk:i izi= fotkMZ }kjk cuk;k x;k gksA ,Dlsl ,sls 

fu;a=.kkssa dks bPNkuqlkj cnyus dh vuqefr nsrk gSA lkekU; izdkj ds ifjorZu esa ls ,d gS ikB~;ka”k ls lwph 

ckDl vuqefr vFkok dkWEcksa ckWDl ^^cnyus dkŝ ^ (Change to) p;u djds vkSj fu;a=.k ds izdkj dk p;u djds 

ftlesa ikB~;ka”k ckWDl dks cnyk tkuk gS] ;g ikB~;ka”k ckWDl ij lh/kk fDyd djds izkIr fd;k tk ldrk gS 

izR;sd fu;a=.k dks izR;sd vU; fu;a=.k esa cnyk ugha tk ldrk gSA  

10- ikB~;ka”k okD; dk l”krZ la:i (Conditional Formating of Text Boxes)& tc ikB~;ka”k fu;a=.k ds ewY; fu/kkZfjr 

fl)kUrksa dks ik ysrs gSa vFkok fu/kkZfjr ekudksa ds lewg rd igqap tkrs gS rks fu;a=.k esa l”krZ ckDl fn[krk gS 

mnkgj.k ds fy, izfof’V jkf”k dk jax yky jax esa cny tkuk pkfg, tc og ,d fuf”pr jkf”k ¼tSls :- 20]000 

:-½ ls vf/kd gks tk,A l”kZr ckWDl dks cukus ds Øe esa l”kZr ckWDl ds gksus ds fy, ikB~;ka”k ckWDl ij jkbV 
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fDyd djsa tc og fp= voLFkk esa gks nk;ka fDyd foUMks ds l”krZ ckDl ckn esa ,Dlsl l”krZ ckDl foUMks iznku 

djds izfrfØ;k djrk gS tks fd uhps fn[kkbZ xbZ gSA 

,Dlsl esa l”krZ la:i foUMks ds fjlikWUl dks nks Hkkxksa esa ckaV ldrs gS % iwoZ fu/kkZfjr O;oLFkk vkSj “krZ 1] tcfd 

ckWDl dkj.k {ks= ds ewY; ds vk/kkj ij mRiUu gksrk gSA ekud lwph fu;a=.k dks ls T;knk dks pquko djus ds 

fy, iz;ksx dj ldrs gSa vkSj 20]000 :- dks “krZ 1 ds nk;sa rqjar ckWDl esa izfof’V dj ldrs gSaA ;gka ij ikap 

fpUg gS] xgjk] Vs<+k] jsf[kr] fiNyk jax rFkk igyk jax MkVk ds ewY; ds ckWDl dkj.k ds fy,] tc dHkh “krZ 

fuf”pr gks tkrh gS rc p;fur fpUg ds vk/kkj ij la:i MkVk ewY;ksa ij iz;ksx dj fn;k tkrk gSA ;fn la:i ds 

fy, cgqr “krsZ gSa] rc tksM+ dqath ij fDyd dj ldrs gSa vfrfjDr la:i “krksZ dks cqykus ds fy,A T;knk ls 

T;knk rhu “krsZ gSaA rc tksM+ dqath ij fDyd dj ldrs gSa vfrfjDr la:i “krksZ dks ykus ds fy,] T;knk ls 

T;knk rhu “krsZ la:i dks l”krZ ds fy, pquh tk ldrh gSA vks-ds- dks fDyd djds “krksZ dks ykxw rFkk fmyhV 

fDyd djds “krksZ dks gVk ldrs gSA 

11- Vsc vkns”k dk iqu^ fu/kkZj.k (Rearranging the Tab order)& tc ,d izi= dks cuk;k tkrk gS rks izi= dk Vsc 

Øe ¼fu;a=.kksa dk Øe pkjksa vksj pykus ds fy, tc Vsc dks nck;k tkrk gS½ fu/kkZfjr gksrk gS A tc izi= fu;a=.k 

dks iqu% O;ofLFkr fd;k tkrk gS rks Vsc Øe] vius Øe ls ckgj pyk tkrk gSA ,d vlaxr Vsc Øe v”kq) MkVk 

izfof’V dks n”kkZrk gSA Vsc Øe dks cnyus ds fy, Vsc n`”; (View Tab) Øe dks pqus vFkok nk;ka fDyd djsa vkSj 

Vsc Øe laokn [kkus dks [kksyus ds fy, Vsc Øe pqus vkerkj ij Lor% Øe dks fDyd djus ij {ks= lgh Øe pqusa

vkerkSj ij Lor% Øe dks fDyd djus ij {ks= lgha Øe esa Lor% gh O;ofLFkr gks tkrs gSA fodYi dks vkjEHk esa

iz;ksx djuk pkfg;sA ;fn Lor% Øe Bhd ugha gS rc VscØe dks gLr }kjk djuk pkfg,A 

fp= la- 6-3 l”krZ la:i foUMks 
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izek.kd izi= rS;kj djus dh fof/k (Procedure of Creating Voucher Forms) 

izek.kd izi= dks cukus dh fuEufyf[kr fof/k dk ikyu fofHkUu izdkj ds izek.kd cukus esa fd;k tk ldrk gSA 

lkekU; ysu&nsu izek.kd & lk/kkj.k [kkrk izek.kd dk ysu nsu MkVk ,d MkVk lkj.kh dh izek.kd lkj.kh esa ntZ djus ds 

fy, t:jh gSA ,Dlsl esa MkVk izfof’V izi= ds iz;ksx }kjk bl izdkj ds izi= rFkk la:i izek.kd ds izk:i ds lkFk 

vuqdwy gksrk gS  

 

fp= la- 6-4 ysunsu izek.kd rFkk MkVk lkj.kh ds izk:i 

 

mijksDr izek.kd izi= esa MkVkcsl izk:i ¼ekWMy 1½ dk iz;ksx fd;k x;k gS ftlds fd ;gka ij nks Hkkx gSA ck;ka Hkkx rFkk 

nk;ka Hkkx tks ,d xgjh js[kk }kjk iF̀kd fd;s x, gSaA ck;ka Hkkx ysunsu MkVk dh MkVk izfof’V dks lefiZr gS tcfd lh/ks 

Hkkx esa nks lwph fu;a=.k gSA izR;sd [kkrs dks uke o tek gksus ds fy, nsrs gSa lk/kkj.k ysu nsu izek.kd ds iwoZ eqfnzr rRo 

mijksDr vk/kkj ds ck;ha rjQ xgjs “kCn ds :i esa mifLFkr gksrs gSA ,Dlsl L=ksr ,sls iwoZ eqfnzr fo’k; dh lkj.kh fu;a=.k 

esa n”kkZus ds fy, vko”;d gS MkVk izfof’V ds fjDr LFkku ds foijhr izek.kd ua- frfFk] jkf”k rFkk vk[;ku ikB~;ka”k fu;a=.k 

gksrk gSA lwph fu;a=.k] uke [kkrs] tek [kkrs] }kjk rS;kj vkSj }kjk vf/kd`r fd;s x;s ds foijhr iafDr esa j[ks tkrs gSaA 

izek.kd dk “kh’kZd yscy fu;a=.k dk iz;ksx djds fy[kk tkrk gSA izek.kd izi= esa pkj fØ;k cVu] tks vkns”k cVu 

dgykrs gSA MkVk izfof’V dks fu;af=r djrs gSaA mijksDr izek.kd izi= ds lh/ks gkFk dh rjQ lwph fu;a=.k foLr`r izi= esa

iz;ksx gksrk gS uke rFkk tek [kkrksa dks pquus ds fy, mijksDr izek.kd izi= dks cukus ds fy, lalk/kuksa dk iz;ksx gksrk gS 

blfy, yscy] ikB~;ka”k] lwph fu;a=.k vkSj vkns”k cVuksa lfgr laxzfgr djus esa leFkZ gksrk gSA 
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fp= la- 6-5 ysunsu izek.kd 

mijksDr fn;s x;s ,Dlsl uewus ds vuq:i lk/kkj.k ysunsu izek.kd dks cukus ds fy, fuEufyf[kr inksa dh vko”;drk 

gksrh gS & 

1- ,d ckj MkVkcsl foUMks [kqy tkrh gS vksj izi= fuf”pr gks tkrk gS] rc lwph ckj ds U;w fo’k; ij fDyd djsaA 

,Dlsl ,d ubZ izi= fo.Mks dks iznf”kZr djds izfrfØ;k djrk gS ftleas dh ,d lkj.kh vFkok iwNrkN dk p;u 

djus ds fy, tks cuus okys izek.kd ds fy, js[kkafdr MkVk L=ksr dh rjg dk;Z djsa] ,d uewuk n`”; fodYi 

mifLFkr gksrk gS ,d lwph fu;a=.k ds lkFk] lk/kkj.k izek.kd izi= ds izk:i esa] ;g iw.kZr;k% lkQ gS fd izek.kd 

izi= dk iz;ksx djrs gq, izfof’V MkVk dsoy izek.kd lkj.kh dks gh lafpr djrk gSA 

2- Ikzek.kd lkj.kh dks pqus rFkk vks-ds- ij fDyd djsa] tks fd izR;sd iafDr esa ysu nsu MkVk dks i`Fkd izek.k ds :i  

esa lfEefyr dj ldsA 

3- ,Dlsl izi= foUMks esa ,d fjDr izi= oLrq dks iznf”kZr djds izfrfØ;k djrk gS vU; nks foUMks ds lkFk feydj 

izek.kd lkj.kh ds vkStkj ckWDl rFkk {ks= lwph bl vk/kkj dks nkfgus rjQ c<+kvksa rFkk bldks nks Hkkx nk;ka rFkk 

ck;ka Vwy ckWDl ds js[kk fu;a=.k dk iz;ksx djrs gq, 3 % 1 ds vuqikr esaA 

4- fu;a=.k dqath dks nckdj j[kks rFkk izek.kd foUMks dh {ks= lwph esa izR;sd {ks= ij fDyd djsaA {ks= lwph ds jax 

uhys jax esa cny tk,xsA 

5- p;fur {ks= ds LFkku dks nck,a vksj fLFkr izi= ds ck;a rjQ leLr {ks=ksa dks ys tk,a tgka ij izek.kd ds MkVk 

izfof’V ds lkjs vo;o fLFkr gksrs gSaA izR;sd MkVk izfof’V fu;a=.k ds cka;h rjQ tqM+k gqvk yscy fu;a=.k gksuk 

pkfg, ftldk “kh’kZd izek.kd lkj.kh esa {ks=ksa dk “kh’kZd gSA 

6- izi= ds ck;sa Hkkx esa leLr fu;a=.k dks muds bfPNr LFkkuksa ij iqu% O;ofLFkr djsaA eqnzk xq.kksa dks xgjs ij 

fuf”pr djsaA izek.kd dks iwoZ eqfnzr izi= ls feykus ds fy;s “kh’kZd xq.k dks lq/kkj ldrs gSA 



254

7- Vwy ckWDl esa yscy fu;a=.k ij fDyd djsa rFkk “kh’kZd dks tksM+us ds fy, izi= ds u;s rjQ “kh’kZ ij chp esas ysu 

nsu izek.kd tksM+sA blds v{kj xq.k dks 16 ij fLFkr j[ks rkfd xgjs eqnz.k ds lkFk izFke jax dks uhys ij fLFkj 

djsaA 

8- izi= esa dgh Hkh ikB~;ka”k ckWDl dks fpidk,a vkSj blds fu;a=.k L=ksr xq.k dks =Val(dmax) “V no”, 

voucher”))+1. blls ;g lqfuf”pr djrk gS fd tc dHkh dksbZ u;k izek.k tksM+k tkrk gS rc izek.kd lkj.kh esa

izfof’V vfUre izek.kd uEcj ds ewY; ls c<+rs gq, u;s ewY; dks ys[k fu;a=.k cukrk gSA ifj.kkeLo:i izek.kd 

lkj.kh esa izek.kd la[;k =Val(dmax) “V no”, “voucher”))+1. dk irk yxrk gS vkSj izek.kd la[;k ds Øe dks 

Lor% cukus ds fy, ,d c<+rk gSA vkxs ;ksX; xq.k dks ugh ij lsV djsa ftlls fd Lor% mRiUu ewY; dks 

iz;ksxdrkZ ds }kjk fdlh cnyko ds fy, izHkko u gksA 

9- izek.kd fof/k dh izfof’V ds fy, iwoZ fu/kkZfjr ewY; dks lsV djsa = = Now ( ) ;g ifj.kke izek.kd ds iwoZ fu/kkZfjr 

frfFk ds :i esa orZeku RTC frfFk dks nsus esa gksrk gSA tc dHkh u;k izek.kd MkVk nwljh rjg ls izfof’V fd;k 

tkrk gS rks vf/kd fu;a=.k ij fDyd djsa Vwy ckWDl esa ^ekbØkslkW¶V MkVk rFkk le; p;u fu;a=.k^ o.kZu &6 dk 

;g fu;a=.k ,d iz;ksxdrkZ lqxe rFkk ikjLifjd fof/k dks frfFk ds pquus ds fy, miyC/k djokrk gSA bl 

fu;a=.k ds vkdkj xq.k dks ^^3-dpt fof/k^^ij rFkk fof/k izi= xq.k dks frfFk&ekl&o’kZ ij fu;r djsaA 

10- ikB~;ka”k ckWDl ds xq.k dks tks jkf”k ds fy, gS] dks 2 n”keyo fcUnqvksa ds lkFk Standard ij fu;r djsaA ;g jkf”k 

dh mifLFkfr dks nks n”keyo LFkkuksa rd rFkk vadh; ewY;ksa ds vkn”kZ fojke fpUgksa ds lkFk mifLFkfr dks 

lqfuf”pr djrk gSA 

11- ,d O;; izek.kd 20]000 ls vf/kd gksus ij ,d deZpkjh }kjk vf/kd`r u fd;k tk, ftldh d-i- A=001 gS 

bldks l”krZ la:i ij fDyd djds rFkk jkf”k ds fy, ikB~;ka”k ckWDl ij nk;ka fDyd djdsik;k tk ldrk gSA 

,d l”krZ la:i laokn mifLFkr izdV gksrk gS ftlesa dh “krZ&1 {ks= ewY; 20]000 ls T;knk ds :i esa nh x;h 

gSA Add cVu ij fDyd djssa “krZ&2 ds fy, “kSyh ds :Ik esa ¼vf/kd`r }kjk½ < >A001 rFkk ¼uke½ tSls ‘71*’ 

“krZ&2 esa yky jax dks fu;r djus ds fy, jax fpUg ij fDyd djds l”krZ la:i laokn dks cUn djus ds fy, 

vks-ds- ij fDyd djsaA 

12- fu;a=.kksa dks cnyuk ikB~;ka”k ckWDl ls lkj.kh ckWDl esa iz;ksx gksrk gSA pkj fu;a=.kksa esa gj ,d uke] tek] 

vf/kd`r }kjk rFkk }kjk cuk;k x;k dks laxzfgr djus ds fy, gS] izR;sd fu;a=.k ij ,d ,d djds nk;ka fDyd 

djds rFkk nk;ka fDyd foUMksa es psatVq fo’k; ij fDyd djds Ikk;k tk ldrk gSA vkjEHk djus ds fy,] ^uke^ 

yscy ls vxyk lkj.kh ckWDl fodYi dks ikV~;ka”k ckWDl ds fy, fu;r djsaA ikB~;ka”k lkj.kh dh yEckbZ c<+ tkrh 

gSA bldks bldh okLrfod voLFkk esa iqu% O;ofLFkr djsa rFkk xq.k foUMks dks fu;r djus ds fy, nk;ka fDyd 

djsaA iafDr L=ksrksa dks [kkrk lkj.kh ds :i esa miyC/k djkus ds fy, MkVk xq.k cVu dks fu;r djsaA LraHk x.kuk 

xq.kk dks 2 ij vkSj LraHk pkSM+kbZ xq.k dks 0-5 ij fu;r djus ds fy, ^xq.k izi=^ cVu ij fDyd djsaA lwph 

fu;a=.k dh pkSM+kbZ xq.k uke ds fy, de ls de 1-75 ij fu;r gks ftlls dh ladsr vkSj [kkrs ds uke dks lwph 

fu;a=.k dh ,d ikdsV esa LFkku fey ldsA tek ds vxys ikB~;ka”k ckWDl ds fy, bl izfØ;k dks nksgjk;k tk 

ldrk gSA ^}kjk vf/kd`r vkSj^ }kjk rS;kj ds fy, ikB~;ka”k fu;a=.kksa dh Hkh blh izdkj ckWDl lkj.kh fu;a=.k esa

cnyk tk ldrk gSA iafDr L=ksr xq.k deZpkjh lkj.kh ij vkSj LraHk pkSM+kbZ 0-33 ij fu;r gks D;ksafd [kkrk ladsr] 
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ftls dh N% LFkkuksa dh t:jr gksrh gS] blds foijhr deZpkjh igpku dsoy pkj ys[k LFkku ij gh jgrk gSaA bu 

lwph fu;a=.kksa dh pkSM+kbZ xq.k dks ;FkkLFkku O;ofLFkr dj ldrs gSaA deZpkjh igpku vkSj izek.kd vf/kd`r rFkk 

cukus okys deZpkjh ds ukeksa dk lek;kstu ds vuqlkj j[krs gSaA izek.kd izi= ds nk;s gkFk dh rjQ uke rFkk 

tek [kkrs dks fu;r djus ds fy, lwph fu;a=.kksa dks fpidk,A 

13- Vwy ckWDl esa miyC/k lwph ckWDl fu;a=.k ij fDyd djsa vkSj ekÅl fcUnq dks izi= ds nk;ha rjQ ys tk,aA bldh 

izi= lwph fu;a=.k ds lkFk cny tkrh gSA bldks izi= ds nk;sa Hkkx esa “kh’kZ ij fLFkfr ,Dlsl lkj.kh ckWDl 

fotkMZ dk Hkkx djds izfrfØ;k djrk gS tks n`f’Vxr ewY;ksa dks pquus ds fy, rhu fodYi miyC/k djkrk gSA 

iwoZfu/kkZj.k }kjk fotkMZ lkj.kh esa ls nf̀’Vxr ewY;ksa dks pquus ds fy, miyC/k djkrk gSA 

• rkfydk vkSj iwNrkN dh foKkfir lwph dks izkIr djus ds fy, rFkk muesa ls pquus ds fy, Next  cVu 

dks fDyd djsa A bl voLFkk ij [kkuk rkfydk dks pqus D;ksafd tek rFkk uke gksus okys [kkrs dk {ks= 

[kkrk rkfydk esa miyC/k [kkrksa esa cUn jgrk gSA 

• [kkrk lkj.kh ds miyC/k {ks=ksa dks ikus ds fy, Next  cVu ij fDyd djsa & ladsr] uke vkSj izdkj] 

ladsr vkSj uke dks pqusa > ij fDyd djdsA 

• Nqis gq, izeq[k LraHk ds lkFk [kkrksa dh lwph dks izkIr djus ds fy, Next  cVu ij fDyd djsA] lwph 

fu;a=.k esa Hkh izeq[k LraHk dks iznf”kZr djus ds fy, igys ls tkaps gq, [kkus dks u tkapsA 

• Next MkVkcsl esa lafpr fd;s tkus okys ladsr dks pquus ds fodYi dks ikus ds fy, Next  ij fDyd 

djus ij nks fodYi ikrs gSA igys dk ewY; ckn esa iz;ksx djus ds fy, ;kn j[krs gS rFkk nwljs dk ewY; 

dks blds {ks= esa lafpr fd;k tkrk gSA  

• tek gksus okys [kkrksa dh lwph ds fu;a=.k ds fy, bl izfØ;k dks nksgjk;k tk;sxkA 

,d ckj uke rFkk tek izfof’V ds fy, nksuksa lwph ckWDl fpidk fn, tkrs gSaAfQj ,sls lwph ckWDlksa ds lkFk tqM+s 

gq, yscy ds “kh’kZd xq.kksa dks cnyk tkrk gSA igys lwph ckWDl ds fy, ^^uke gksus okys [kkrs dks pqusA ys[k 

fy[ksa vksj ^^tek gksus okys [kkrs dks pqusA nwljs lwph ckWDl ds fy, eqnzk Hkkj xq.k dks xgjs ij] i’̀B jax dks 

yky ij vksj gjs ij fu;r djsa uke rFkk tek lwph fu;a=.kksa esa vUrj djsa mldh pkSM+kbZ dks yscy ds “kh’kZd

ds ikB~;ka”k dks lek;ksftr djus ds vuqlkj c<+k dj lwph ckWDl dks mudh pkSM+kbZ vkSj ÅpkbZ dks lgh rjg ls 

O;ofLFkr djds mlds izi= dks iqu% izi= cuk nsaA xq.k foUMks izkIr djus ds fy, izR;sd fu;a=.k ij nk;ka 

fDyd djds bldks ik;k tk ldrk gSA Vwy ckWDl esa vkns”k cVu dks fDyd djsa vkSj ekÅl fcUnq dks izek.kd 

izi= ds ck;sa ryh; fdukjs ij ry {ks= esa ys tk,A bldk izi= vkns”k cVu ds lkFk blh essa cny tkrk gSaA 

bldks yEcor vkSj leery [khap dj fpidk,aA ,d mfpr pkSM+kbZ vkSj yEckbZ nsus ds fy, rqjUr] vkns”k cVu 

fotkMZ fØ;k dh Js.kh dh tkudkjh dh ekax djrk gS vkSj vkns”k cVu ds iz;ksx }kjk fd, tkus okys dk;Z dh 

tkudkjh nksgjkrk gSA fjdkMZ fØ;k dks Js.kh ds :i esa rFkk u;k fjdkMZ tksM+ dks fØ;k ds :i esa ,d lkFk 

pqusA ;g fn[kkus ds fy, vxyk (Next) cVu ij fDyd djsa fd vkns”k cVu dk “kh’kZd ,d ikB~;ka”k ewY; gksxk 

vFkok ,d vkbdkWu mfpr p;u ds ckn vxys (Next) ij fDyd djus ij vkns”k cVu dks ,d mfpr fo’k; 
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dk uke fn;k tkrk gSA iwoZ fu/kkZfjr ewY;ksa dks Lohdkjsa vkSj lekIr ij fDyd djsaA ;g izi= esa fØ;kRed cVu 

ds fpidkus dk ifj.kke gS tks fd ,d u;s fjdkMksZ dh tksM+us dh ;ksX;rk ds lkFk gksrk gSA 

14- mijksDr ysunsu izek.kd [kkrksa ds vuqlkj fofHkUu vU; vkns”kksa dks cukus ds fy, bl fØ;k dks nksgjk;k tkrk gSaA 

c- fefJr ysunsu uke izek.kd vFkok tek izek.kd dk ysunsu MkVk] tks fd igys ls gh fefJr ysunsu izek.kd ds 

:i esa of.kZr gSA MkVkcsl dh izeq[k izek.kdlkj.kh vkSj izek.kd foLrkj lkj.kh esa laxzfgr djus ds fy, vko”;d 

gSA] tc izek.kd foLrkj lkj.kh esa bldk uewuk Mkyk tkrk gS rks fuEufyf[kr izi= ds :i esa iznf”kZr gks ldrk 

gSA 

,Dlsl izi= ds :i esa uke izek.kd rFkk tek izek.kd ds fy, mijksDr ,Dlsl izi= ds v/;;u  ls ;g fu’d’kZ 

fudyrk gS fd ;gka ij pkj yscy gS( izek.kd Øekad] frfFk] }kjk rS;kj] vkSj }kjk vf/kd`r tks fd xgjs v{kj esa 

gksrs gSaA ;g yscy izek.kd ds rRoksa dks uewus ds vuqlkj ifjHkkf’kr djus ds fy, gksrkgSA igys nks yscy ls 

vxyk izek.kd ua- vkSj frfFk ikB~;ka”k ckWDl gksrs gSa tks fd muds MkVk rRoksa dks iznf”kZr djrs gSA yscy ds nkabZ 

rjQ ^}kjk vf/kd`r^ vkSj ^}kjk cuk;k^ lwph ckWDl fu;a=.k djus ds fy, ikB~;ka”k ckWDl izek.kd vkdkj tek 

izek.kd dks xf.kfr; fu;a=.k ds :Ik “kh’kZd dks iznf”kZr djrk gSA Bhd blh izdkj dk izek.kd uewuk uke 

izek.kd ds fy, Hkh iz;ksx gksrk gSA bl izHkko”khy “kh’kZd ds Bhd uhps fodYi lewg fu;a=.k gS tgka ij 

iz;ksxdrkZ uke rFkk tek [kkrk izke.kd ds fy, vkilh fo”ks’k p;u cuk ldrk gSA ,d lwph fu;a=.k ds ckbZ 

rjQ izfof’V tky vkSj ys[k [kkuk uke vkSj tek gksus okys [kkrs dks pquus ds fy, iz;ksx gksrk gSaA lqO;ofLFkr 

ikB~;ka”k fu;a=.k] ikB~;ka”k ewY;ksa dks xzg.k djrk gS bl vk/kkj ij iznf”kZr djus ds fy, fd fodYi lewg esa ls 

D;k pquk x;k gSA lqO;ofLFkr ikB~;ka”k ckWDl fu;a=.k ls vxyk yscy gSA tky ds orZeku izn”kZu dh “krksZ ds 

eqnz.k ds fy, tky esa ikap LraHk gksrs gS % Øe la[;k ladsr] [kkrs dk uke] jkf”k rFkk vk[;ku vkfnA tky 

izek.kd esa mi izi= fu;a=.k dk iz;ksx djrs gq, ;g iznf”kZr gksrk gSA blds vfrfjDr ;gka ij ikap vkns”k cVu 

iznf”kZr gksrs gSA fjdkMZ dks tksM+us ds fy,] fjdkMZ lafpr rFkk cUn djus ds fy, izR;sd vkns”k cVu lefiZr gksrk 

gS A ;g vkns”k cVu] MkVk izfof’V izi= esa fØ;kfUor gksrs gSaA bl izek.kd izi= dks cukus ds fy, uewuksa dk 

iz;ksx djrs gq, fuEufyf[kr enksa dk iz;ksx djsa & 

1- fjDr izi= uewuksa esa cuk, rFkk lqfuf”pr djsa fd bldk js[kkafdr MkVk L=ksr foUMks Hkh Vqy ckWDl ds 

lkFk esa iznf”kZr gksA  

2- fu;a=.k dqath (CTRLdh) dks nckdj j[ksa rFkk {ks= lwph dh foUMksa esa izek.kd la-( izek.kd frfFk] }kjk 

vf/kd`r vkSj }kjk rS;kj ij fDyd djsaA 

3- fdlh Hkh fu/kkZfjr fQYM ¼{ks=½ dks nck;s rFkk mUgsa QkeZ ds fdlh fo”ks’k LFkku ij j[ks ;k NksM+s blls 

;g ns[kk tk ldrkgS fd laiw.kZ fu;r {ks= Hkh bl {ks= ds lkFk [khaps vkSj NksM+s tkrs gSaA 

4- izi= esa leLr fu;a=.kksa dks muds bfPNr LFkku ij iqu% LFkkfir djsa vkSj izR;sd eqnz.k Hkkj xq.k dks xgjs 

ij fu;r djsaA vc izR;sd yscy ds “kh’kZd xq.k dks lq/kkj ldrs gSa rkfd izek.kd bls iwoZ eqfnzr la:i ls 

feyk ldsA 
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5- izHkko”kkyh “kh’kZd ds fy, izi= LFkku ds Bhd uhps fodYi lewg fu;a=.k dks fpidk,aA iz;ksxdrkZ izR;sd 

fodYi ds fy, yscy uke dks izfof’V djrk gSA fofHkUu iafDr;ksa esa uke rFkk tek fy[kdj nks fodYiksa

dks izfof’V djsaA ;g vxys(Next) cVu ij fDyd djus ds ckn vo”; djuk pkfg,A 

6- fodYi lewg fotkMZ O;fDrØe fodYi dks izfof’V djus ds fy, iz;ksxdrkZ dks rS;kj djds izfrfØ;k 

djrk gSA 

7- uke dks pqus tks fd ,d O;fDrØe gSA fefJr izek.kd ,d uke izek.kd gksrk gS rFkk vxys (Next)cVu 

ij fDyd djsaA izR;sd fodYi yscy ds vuq:i MkVk ewY;ksa dks izfof’V djus ds fy, ,Dlsl iz;ksxdrkZ 

dks rS;kj djrk gSA uke rFkk tek ds fy, 0 vkSj 1 dks izfof’V djsa] rFkk vxys (Next) cVu ij fDyd 

djsaA 

8- ,Dlsl iz;ksxdrkZ ds fy;s ;g vko”;d gS fd tks ewY; ckn esa iz;ksx ds fy, lqjf{kr gS mlds fodYi 

dks pqus vkSj izek.kd la[;k dks {ks= izdkj ds :i esa lqjf{kr djsa rFkk Next cVu ij fDyd djsaA 

9- ,Dlsl iz;ksxdrkZ mfpr fu;a=.k izdkj dks pquus ds fy, iwNdj izfrfØ;k djrk gSA fotkMZ laokn esa

uhps fn;s x, <ax ds lkFk fodYi cVu dks pqus rFkk lekIr (Finish) cVu ij fDyd djsaA ,Dlsl ,d 

O;fDrØe yscy dks fodYi lewg ds lkFk fu:fir djrk gSA nk;ka fDyd djds yscy dks fu;r djsa 

rFkk ^^dV^^ ij fDyd djds bldks feVk nsaA 

10- Vwy ckWDl esa ikB~;ka”k fu;a=.k dks fDyd djsa vkSj ^^uke vFkok tek izek.kd^^ “kh’kZd ds fy, ,d 

izHkko”kkyh ikB~;ka”k miyC/k djkus ds fy, bldks izi= ds e/;”kh’kZ ij tksM+saA tqM+k gqvk yscy fu;a=.k 

dV ij fDyd djus ds ckn bl ysoy ij ^nk;kâ  fDyd djds feVk;k tk ldrk gSA ikB~;ka”k xq.k ds 

eqnz.k dk v{kj :i 16 ij fu;r gksuk t:jh gS rFkk Hkkx xq.k dks xk<+s ij izFke jax dks uhyk ij fu;r 

djsaA blds fu;a=.k L=ksr xq.k dks bl izdkj fu;r djsa =IIF([Type]=0, uke] tek½ vkSj “ ” vkSj 

izek.kd bl ikB~;ka”k fu;a=.kds pkSM++kbZ dks iqu% vkdkfjr djsa ftlls dh ;g izek.kd ds izHkko”khy 

“kh’kZd dks txg ns lds rFkk iznf”kZr dj ldsA fu;a=.k L=ksr xq.k esa mijksDr fu;e izfof’V djds] 

“kh’kZd dk ys[k fu;a=.k izHkko”kkyh cu tkrk gSA tc dHkh izdkj {ks= 0 ewY; ij fu:fir gksrk gS( 

vfHkys[k fu;a=.k “kh’kZ ds fy, uke izek.kd dks iznf”kZr djrk gS( vkSj tc izdkj dk ewY; 1 ij fu;r 

gksrk gS rc bl ys[k fu;a=.k ds }kjk tek izek.kd iznf”kZr gksrh gSA lk/kkj.k ysunsu izek.kd dk “kh’kZd

fLFkj gksrk gSA blfy, ,d ysoy bl mÌs”; ds fy, iz;ksx gksrk gSA vkxs ;ksX; xq.k(Enabled) dks ^ughâ  

ij fu;r djsa ftlls fd iznf”kZr ys[k vifjorZuh; gks] iz;ksxdrkZ }kjk fdlh Hkh cnyko ds fy, gksrk gS 

rFkk ;g vU; leku fu;a=.kksa esa Hkh iz;ksx gksrk gS tks bl izek.kd izi= esa izHkko”khy ikB~;ka”k ds fy, 

gksrs gSA 

11- vU; ikB~;ka”k ckWDl esa izi= dks dgha Hkh fpidk, vkSj bldh fu;a=.k L=ksr xq.k dks bl izdkj fu;r 

djsa =Val(Dmax(“Vno” “Voucher”))+1 rFkk Visible xq.k dks ^ughâ rFkk la[;k ij vkxs iwoZ fu/kkZfjr 

ewY; xq.k dks izek.kd ysoy ds ckbZ rjQ fu;r djsa ,sls = ewY; (Dmax (“Vno” “Voucher”))+1 

;glqfuf”pr djrk gS fd tc dHkh dksbZ u;k fjdkMZ tqM+rk gS rc izek.kd lkj.kh esa izfof’V izek.kd 

la[;k ds c<+rs gq, ,d vksj u;s ewY; dks mRiUu djrk gSA blds ifj.kkeLo:Ik izek.kd lkj.kh esa
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izek.kd la[;k dk irk yxrk gS vkSj ,d ,d djds izek.kd la[;k Øe ls mRiUu gksrh tkrh gSA bldh 

;ksX;(Enable) xq.k dks ^ughâ  ij fu;r djsaA  

12- ikB~;ka”k ckWDl ds O;fDrØe ewY;ksa dks ¼tks izek.kd frfFk dh izfof’V ds fy, gksrh gS½ bl izdkj fu;r 

djsa =vc (Now) ( ) tc dHkh dksbZ fjdkMZ tksM+k tkrk gS rc RTC frfFk izek.kd dh O;fDrØe frfFk ds 

:i esa iznf”kZr gksrh gSA 

13- vxyk ikB~;ka”k fu;a=.k izek.kd (V.No.)la[;k ysou uhps fpidk,a tek izek.kd esa uke dks vkSj uke 

izek.kd esa tek dks n”kkZus ds fy,] blds tqM+s gq, yscy dks gVk, vkSj blds eqnz.k izi= rFkk eqnzk Hkkj 

dks mfpr <ax ls fu;r djsaA fQj bldk fu;a=.k L=ksr xq.k fu;r gksrk gS =IIF([Type]=0,tek] uke½ 

ftlls fd ;g ikB~;ka”k ckWDl bfPNr ikB~;ka”k dks iznf”kZr djrk gSA Vwy ckWDl esa ls lwph fu;a=.k dks 

mBk, rFkk bl lqO;ofLFkr ikB~;ka”k fu;a=.k ls vkxs j[ksA [kkrksa dks pquus ds fy, rqjUr lwph fu;a=.k 

fotkMZ vkjEHk rFkk iznf”kZr gks tkrk gSA lwph fu;a=.k ds cuus dh fØ;k dks iwjk djsa lk/kkj.k ysunsu 

izi= dk izk:i djrs le; ;g lqfuf”pr djsa fd bldk fu;a=.k L=ksr xq.k bl izdkj fu:fir gks =

{ks= uke [kkrk ladsr] iafDr L=ksr [kkrk ij] LraHk x.kuk 2 ij] ck/; LraHk 2 ij vkSj LraHk pkSM+kbZ 0-5”

ij] fu;a=.k dks Hkyh Hkkafr izn”kZu ds fy, iqu% vk/kkfjr djsaA 

1- uke@ tek izfof"V ds fy, tky cukuk & 

izfof’V ds tky miizi= fu;a=.k }kjk cuk;k tkrk gSA fuEufyf[kr inksa dk iz;ksx mi&izi= dks cukus ds fy, 

rFkk izeq[k izek.kd izi= ds lkFk tksM+us ds fy, gksrk gSA mi izi= fotkMZ pkyw gksrk gS rFkk iznf”kZr gksrk gSA 

Next cVu ij fDyd djus ds ckn orZeku rkfydk@iqNrkN dk pquko djsaA miizi= fotkMZ ,d laokn dks 

iznf”kZr djrk gS] mudh lkj.kh ls foKkfir {ks=ksa dks nsrk gSA izek.kd fooj.k (Voucher Details) lkj.kh ls Øe 

la- dksM ds pqus uke [kkrk lkj.kh esa nqckjk jkf”k] vk[;ku rFkk izek.kd la- izek.kd o.kZu lkj.kh ls vxyk 

(Next) cVu ij fDyd djsaA 

2- izek.kd la[;k dk iz;ksx djrs gq, izek.kd izeq[k esa izR;sd fjdkMZ ds fy, ^^izek.kd fooj.k fn[kk,â ^ pqus vkSj 

Next ij fDyd djsa rFkk mi izi= fo’k; fy, uke miyC/k djk,aA mi izi= Finish  ij fDyd djsa mi izi= cuk 

gqvk gSA izek.kd tky esa MkVk rRo dks la;ksftr djus ds fy, mi izi= dk tqM+k ysoy izHkko”kkyh “kh’kZd cukus 

dks lqyHk cukus ds fy, feV tkrk gSA mi izi= ds “kh’kZ esa nwljk ikB~;ka”k fu;a=.k ¼tqM+s ysoy fu;a=.k dks 

gVkdkj½ tksM+ dj ;g izkIr fd;k tkrk gSA blds vykok fd fu;a=.k L=ksr xq.k fu;r gks =IIF([Type]=0, 

uke]tek½ & “ “& Entries” ;g lqO;ofLFkr fu;a=.k tky ds “kh’kZd dks tek izfof’V ;k uke izfof’V ds :i esa 

n”kkZus esa leFkZ gksrk gSA ;g pkyw le; esa fodYi cVu ds pquko ij fuHkZj djrk gSA tky esa izek.kd la[;k LraHk 

dks Nqik;k tk ldrk gSA bldh yEcor js[kk dks yEcor js[kk ¼tks o.kZu dks iF̀kd djrh gS½ ds lkFk feykdj 

izek.kd la- LraHk dks [khap vkSj NksM+ i)fr ds }kjk yk;k tkrk gSaA 

3- ikB~;ka”k ckWDl ds la:i xq.k ¼tks jkf”k ds fy, gksrk gS½ dks n”keyo ds nks LFkkuksa ds lkFk LVs.MMZ ij fu;r 

djsaA ;g jkf”k dh mifLFkfr dks n”keyo ds nks LFkkuksa rd vadh; ewY;ksa ds ekud fojke fpUgksa ds lkFk lqfuf”pr 

djrk gSA 
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4- jkf”k (Amount) dh l”krZ la:i dks miyC/k djks ftlls fd bldk jax yky gks tk,A dHkh O;; izek.kd 20]000 

ls vf/kd gksus ij] ,d deZpkjh }kjk ftldk d- igpku =A001 gS vf/kd`r u fd;k tk,A ,d l”krZ la:i 

laokn mifLFkfr gksrk gS ftlesa fd “krZ &1 nh xbZ gksrh gS ^^{ks= ewY; 20]000 ls vf/kd^^ ds :i esa ikjLifjd 

Add cVu ij fDyd djsa “krZ&2 dks nsus ds fy, tSls fd vFkZ gS [ vf/kd`r }kjk] < > “A001”  vkSj ¼uke½ tSls 

‘71*’ fpUg ij fDyd djsa yky jax dks fu;r djus ds fy, “krZ&2 esa vks-ds- ij fDyd djsaA 

5- dksM izfof’V ds fy, ikB~;ka”k fu;a=.k lwph dks fu;a=.k esa cnyk tk ldrk gSA ikB~;ka”k ckWDl ls lwph ckWDl 

fu;a=.k dks cnyuk ys[k fu;a=.kksa esa Hkh iz;ksx gks ldrk gS tks ^}kjk vf/kd`r^ vkSj ^}kjk rS;kj^ ds fy, MkVk 

ewY;ksa dks lafpr djus ds fy, gksrs gSA  

6- ^}kjk vf/kdr̀^ o ^}kjk rS;kj^ ds MkVk ewY;ksa dks lafpr djus ds fy, ikB~;ka”k ckWDl ls lwph ckWDl rd fu;a=.k 

dks yk;k tkrk gS 

7- mi izi= dks nka;s “kh’kZ ij yscy fu;a=.k dks fpidkus (Paste) o n”kkZus (View) ds fy;s ,Q&9 dks fDyd djsaA 

8- uke@tek izi= ds ry ij vkns”k cVu dks tksM+k tk ldrk gSA lk/kkj.k O;ogkj izi= ds lanHkZ es a,d vfrfjDr 

vkns”k cVu ^^izi= cUn^^ “kh’kZd ds lkFk tksM+k tk ldrk gSA izi= izfØ;k dks Js.kh rFkk izi= cUn dks fØ;k ds 

:i esa pqu ldrs gSA 

mijksDr izi= dks pkyw voLFkk esa pykrs le; iz;ksxdrkZ }kjk lqfuf”pr djuk pkfg, fd tky ds vUnj 

izfof’V;ka djuh gSA dsoy MkVk rRoksa dks ¼izek.kd ds½ tky ds ckgj lafpr djsa D;ksafd tky ds ckgj rRoksa ds 

MkVk ¼fjdkMZ izek.kd½ izeq[k lkj.kh ls lacaf/kr gksrs gSa A izFke lkj.kh esa ,sls fjdkMZ tky esa dksbZ MkVk fjdkMZ dh 

izfof’V ls igys mifLFkr gksus pkfg,A izek.kd o.kZu lkj.kh esa vafre :i ls lafpr gks ldrs gSA 

Lkwpuk ds fy, ìPNk dk iz;ksx (Used Qiuery for Information)   

ys[kkadu lwpuk,a ,d [kkrk fjiksVZ esa rS;kj dh tkrh gSA DBMS  dk iz;ksx djds fofHkUu Dosjh dks cukdj mls lEikfnr 

djrs gSA 

;wtj }kjk ,sDlsl Vscy esa LVksj fd;s x;s MkVk ds fo’k; esa tc iz”u fd;k tkrk gS rks mls Dosjh dgrs gSSA ,slh Dosjh 

midj.kksa }kjk dh tkrh gSA Dosjh ,d Vscy ds Åij vk/kkfjr lk/kkj.k Dosjh Hkh gks ldrh gS rFkk vusd Vscyksa ij 

vk/kkfjr fo’ke Dosjh HkhA ;wtj ds Dosjh iwNus ij ,sDlsl mls tkudkjh iznku djrk gSA 

Dosjh ls ;wtj dks MkVk viuh bPNkuqlkj fdlh Hkh izdkj ns[kus dh {kerk feyrh gSA MkVk dks nwljh rjg ls ns[kuk Dosjh 

}kjk gh laHko gSA ;wtj Dosjh }kjk fuEufyf[kr dk;Z dj ldrk gS &  

1- Vscy pquuk & ;wtj ,d ;k vf/kd Vscyksa ls tkudkjh izkIr dj ldrk gS tks fd vkil esa lacaf/kr gksrh gSA 

2- QhYM pquuk & ;wtj ifj.kke esa fn[kus okys QhYM Hkh pqu ldrk gSA  

• fjdkMZ dks Øfer djuk o dSydqys”ku djuk & ;wtj fdlh Hkh vkMZj esa MkVk dks Øec) dj ldrk gS rFkk 

dSydqys”ku Hkh dj ldrk gSA  

• Dosjh ij vk/kkfjr Vscy] QkeZ o fjiksVZ cukuk & ;wtj Dosjh ls izkIr ifj.kke dh Vscy] QkeZ ;k fjiksVZ cuk 

ldrk gSA 

 



260

i`PNk ¼Dosjh½ ds izdkj (Classification of Queries) 

;gka ij fofHkUu izdkj dh Dosjh ,Dlsl gksrh gS tks fd lwpuk,a mRiUu djus ds fy, iz;ksx esa yk;h tkrh gSA ,slh Dosfj;ksa 

dks fu;r Dosjh dgrs gSa D;ksafd ;s ,d fn;s gq, {ks=ksa ds lewg ds lkFk fjdkMksZ dks fu;r djus ds iz;ksx gksrh gSA ;s 

okLrfod vkSj fefJr rFkk ,d fn, gq, oxZ ds fy, Hkh gksrh gSA ys[kkadu fjiksVZ dks mRiUu djus ds fy, Dosjh rhu izdkj 

dh gksrh gSA bu Dosjh dk o.kZu bl izdkj gS & 

1- lk/kkj.k i`PNk (Simple Query) & ,d fu;r i`PNk lk/kkj.k i`PNk dgrs gSaA ;fn ,d MkVk ds lkjka”k dks mRiUu 

djus ds fy, dksbZ i`PNk dk;Z (function) “kkfey ugha gksrk vkSj dqN fLFkr ewY; ;k ewY;ksa ij vk/kkfjr fu;e ,slh 

i`PNk esa iz;ksx gksrs gSaA mnkgj.k ds fy, ,d iP̀Nk] ysunsu fjdkMksZ dh jkf”k rFkk frfFk dks <wa<us ds fy, ftlesa

dh ,d [kkrk dh igpku dh tkrh gS dksM =711001 uke gS] ,d lk/kkj.k iP̀Nk gS vkSj fØ;kfUor gS ekWMy&1 ds 

MkVk vk/kkj ds uewus dk iz;ksx djds vkSj fuEufyf[kr SQL oDrO; }kjk :

SELECT Vdate, Amount 

FROM Vouchers 

WHERE Debt = ‘711001’ 

mijksDr SQL oDrO; esa] SELECT oDrO; pqus tkus okys {ks= ds fu/kkZfjr ds fy, gS] FROM mioDrO; MkVk ds 

L=ksr dks fu/kkZfjr djrs gSa vkSj WHERE mioDrO; izek.kksa dks NkaVrk gS tgka uke {ks= dk ladsr =’711001’ gSA 

2- iSekuk iP̀Nk(Parameter Queries)  & ,d iSekuk iP̀Nk iz;ksxdrkZ dks izfof’V djus ds fy, rS;kj djrh gSA tc 

,d gh i`PNk dks fofHkUu fu;eksa ds lkFk nksgjkus dh vko”;drk gksrh gS rks vkarfjd ckWDl ds }kjk] ,d MkVk dk 

lewg fu;r djus ds fy,] ,d iSekuk iP̀Nk mi;ksxh gSA cgh [kkrk cukrs le; ysunsuksa dks fudkyrs le;] ,d 

leku iwNrkN lewg dks fofHkUu [kkrk dksM ds fy, iz;ksx djus dh vko”;drk gksrh gSA fuEufyf[kr SQL 

oDrO; ij fopkj djsaA 

PARAMETERS Account Name Text 

SELECT Name 

FROM Accounts 

WHERE Code = Account No. 

mijksDr i`PNk esa iSekuk mi oDrO;] ifjorZuh; [kkrk la- dks ?kksf’kr djus ds fy, gksrk gSA ;g SQL oDrO; tc 

dk;kZfUor gksrk gS rks iz;ksxdrkZ dks [kkrk la- ds ewY;ksa dks miyC/k djkus ds fy, rS;kj djrk gSA 

3- lkjka”k i`PNk (Summary Queries) & ,d lkjka”k i`PNk] ,d lk/kkj.k iP̀Nk ds foijhr gSaA ,d fjdkMZ ds ,d 

of.kZr lewg dh vis{kk] ,d fjdkMZ ds lewg ds fy, MkVk fo’k;ksa dks fudkyus esa iz;ksx gksrk gSA ;g i`PNk izdkj 

dk [kkrk esa fo”ks’k egRo gS D;ksafd [kkrk lwpuk,a ysunsu MkVk ds lkjka”k ij vk/kkfjr gksrh gSA fuEufyf[kr SQL 

oDrO; ij fopkj djsaA 

SELECT Code, Name, Sum (Amount) 

FROM Voucher INNER Join Accounts 

On (Accounts, Code = Vouchers.Debit) 

Group By. Code, Name 
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mijksDr nh x;h Dosjh esa izek.kd lkj.kh dks [kkrk lkj.kh ls tksM+ fn;k tkrk gSA bls [kkrk ds dksM vkSj izek.kd 

ds uke dk;Z {ks= ds vuqlkj j[kk fn;k tkrk gS] ftlds ifj.kkeh fjdkMZ lewg ds dksM vkSj [kkrk ds uke ds 

vuqlkj ,d lewg esa j[k fn;s tkrs gSA Bhd blh izdkj izR;sd lewg ds fy;s /kujkf”k dk tksM+ fuf”pr djds] 

iznf”kZr fd;k tkrk gSA bl izfØ;k dk tksM+ fudkyuk lkjka”k izfØ;k lap; gksrk gSA 

Dosjh rS;kj djus dh fof/k (Method of Creating Query) 
;wtj dh vko”;drkvksa ds vk/kkj ij ,d Dosjh dbZ izdkj ls cuk;h tkrh gSA Vscy cukus o muesa MkVk Mkyus ds ckn 

vki Dosjh cuk ldrs gSA blds fy, fuEufyf[kr LVsi gS & 

1- MkVkcsl foUMks esa Dosjh cVu ij fDyd djsaA 

2- U;w cVu ij fDyd djsaA 

3- fn;s gq, fodYiksa esa ls dksbZ ,d fodYi pqusA

4- ubZ vkbZ foUMks esa ls Vscy ;k Dosjh lysDV djsa ftl ij Dosjh vk/kkfjr gksxhA 

5- Vscy lysDV djds QhYM lysDV djs rFkk Next ij fDyd djsa 

6- vxyh foUMks esa Dosjh dks uke nsa rFkk fMtkbu O;w esa [kksysA blds ckn Finish  ij fDyd djsaA 

,Dlsl esa mijksDr nh x;h fdlh Hkh Dosjh dks rhu izdkj ls rS;kj fd;k tk ldrk gS & 

1- fotkMZ fof/k (Wizard Method) & fotkMZ }kjk Dosjh rS;kj djus ds Øe esa dqN in uhps fn;s x;s gS & 

a. foUMks ds MkVkcsl ds ck;sa rjQ nh x;h lkj.kh ls Dosjh dks mÌs”; dh rjg ls pqusA 

b. nkfgus rjQ nh x;h Dosjh] dks fotkMZ }kjk cukus dks nks ckj nck;s ;k fDyd djsaA rqjUr gh ,d foUMks 

ftldk “kh’kZd lk/kkj.k Dosjh fotkMZ dks n”kkZrk gSA mi;ksxdrkZ dh lkj.kh ls ,d {ks= dks ys ysa vFkok mlesa

igys ls ekStwn Dosjh ls Dosjh rS;kj gksxh ftlesa ;g Dosjh “kkfey gksxhA ,sls dbZ {ks=ksa dks lwpuk dh 

vko”;drk ds vuqlkj pquk tk ldrk gSA lkj.kh dh Dosjh rS;kj djus okyk MkVk L=ksrks ls pquk tk;sxkA 

{ks= dks n”kkZ;s x;s Dosjh ds MkVk enksa ds ek/;e ls pqus tkrs gSA {ks= dks pquus ds fy;s foUMks ds ck;ha vksj 

nh x;h lkj.kh ij nks ckj fDyd djsaA 

c. vkisf{kr {ks= dks pquus ds mijkUr Next cVu dks nck;sA ;fn vkidk dh (Key)  vkisf{kr {ks= la[;k ;k eqnzk 

gS rks izk:idrkZ dks ;g fodYi nsuk gksxk fd ;g Dosjh laf{kIr Dosjh gS ;k fQj foLr`r Dosjh gSA 

• ;fn foLr`r fodYi dks pquk x;k gS rks bldk ;g ifj.kke gksxk fd MkVk L=ksr ls MkVk fjdkMZ dks 

iznf”kZr djsxkA 

• ;fn laf{kIr fodYi dks pquk x;k gS rks mi;ksxdrkZ dks ;g crkuk gksxk fd mls fdl izdkj dk 

laf{kIrhdj.k pkfg, % ;ksx] vkslr] fuEure] vf/kdre dks laf{kIrhdj.k ds {ks= ds vuqlkj fofHkUu izdkj 

ds laf{kIrhdj.k ds vuqlkj fofHkUu tkap cDls dks fDyd djuk gksxk blds mijkUr vks-ds- fDyd djuk 

gksxkA 

d. Next dks fDyd djsa vkSj Dosjh] ftl uke ds vk/kkj ij rS;kj dh x;h gS] mldks Li’V djsa vkSj bls Hk.Mkfjr 

djsaA Dosjh dk ifj.kke MkVk i= esa iznf”kZr gks tk;sxkA   
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fp= la= 6-6 lk/kkj.k Dosjh fotkMZ dks n”kkZrk foUMks 

izk:i fof/k (Design Method) 

izk:i fof/k }kjk Dosjh dks rS;kj djus ds Øe esa fuEufyf[kr inksa dh vko”;drk gksrh gS &  

1- MkVkcsl foUMks ds ck;s vkSj nh x;h lkj.kh ds mÌ”;ksa ls Dosjh dks pqusA nkfgus vksj nh x;h ^izk:i n”kkZ;s }kjk 

Dosjh dk rS;kj djuk^ dks nks ckj fDyd djsaA 

2- ,Dlsl }kjk] Dosjh pqus vkSj lkj.kh n”kkZ;s foUMks iznf”kZr djrk gSaA Dosjh foUMks tks lh/ks nks Hkkxksa esa foHkkftr gksrh 

gS]dks pqusA ftuds nks isu gksrs gS % vxz isu vkSj fuEu isu ftUgsa fp= 6-7 esas iznf”kZr fd;s x;s gSA 

vxz isu }kjk MkVk L=ksr dks iznf”kZr fd;k tkrk gS rFkk fuEu isu ftls Dosjh Hkh dgrs gSA tSls tky ;k fxzM 

ftlds ,d dkWye esa Dosjh dk izR;sd dk {ks= “kkfey gksrk gS bl tky ;k fxzM dh izR;sd iafDr }kjk blds {ks= 

dks uke] lkj.kh ¼Dosjh½ y?kq vkns”k dks iznf”kZr djrh gSA blds vfrfjDr Dosjh ifj.kke esa bls n”kkZ;k x;k gks ;k 

fQj bls u n”kkZ;k x;k gks ftlds vk/kkj ij bl {ks= dk fuekZ.k fd;k x;k gks ,oa Dosjh ds ifj.kke ij jksd 

yxk;h tk ldrh gSA lkj.kh foUMks dks n”kkZus dk vFkZ lkj.kh dks tksM+uk] Dosjh vFkok Dosjh foUMks }kjk vxz isu 

dks pquk tkuk gksrk gSA ;g can gS rks nkfgus vksj fDyd djds bls okil yk;k tk ldrk gSA 

3- ;ksx ;k dqy lkj.kh ds ukeksa ij esU;w ckj ds en ¼vkbVe½ ij fDyd djsa A 

4- fxzM ;k tky ds dkWye ds {ks= iafDr dks fDyd djsaA blls {ks= ftlesa Dosjh “kkfey gS dks pqu ldrs gSA f}rh; 

ds fy;s ;g izfØ;k nksgjk;h tk;s vkSj lacaf/kr dkWye ds fxzM ftlesa Dosjh ds vf/kd {kS= “kkfey gksA pquus dh 

bl izdkj }kjk MkVk en rS;kj gksrs gSaA ftUgsa SQL fooj.k }kjk iznf”kZr fd;k tkrk gSA 
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fp= la- 6-7 Dosjh dk pquko rFkk foUMks lkj.kh esa izn”kZu 

 

5- lkj.kh ;k {ks= ds vuqlkj lacaf/kr pquus okys {kS= dks iznf”kZr fd;k tkrk gSA bl izdkj ds lkj.kh ;k Dosjh esa

MkVk L=ksr ds  SQL fooj.k ls FORM }kjk n”kkZ;k tkrk gSA ;|fi QVE fxzM ds nwljh iafDr dh lkj.kh Dosjh 

ds “kq:vkrh p;u esa {ks= dk p;u dqN pquh gqbZ lkj.kh Dosjh rd gh lhfer jgrk gSA 

6- lewg dks fpfUgr djus ds fy;s okD; vkSj iw.kZ Qyu }kjk fxzM ;k tky dh iafDr dks fDyd djsa ftlls Dosjh dk 

lkjka”k ;k laf{kIr fooj.k rS;kj gks tkrk gSA 

7- {ks= ds NaVuh Øe ¼c<+rs ;k ?kVrs½ ds fy;s fxzM ;k tky dh iafDr dks fDyd djsaA SQL fooj.k ds vkns”k }kjk 

okD; ds NaVuh Øe ds pqus gq, {ks=ksa dks ns[kk tk ldrk gSA bl izfØ;k esas c<+rs Øe dks fMQkYV }kjk iznf”kZr 

fd;k tkrk gSA 

8- n”kkZ;s x;s Dosjh ds ifj.kke] dks tkapus ds fy;s iafDr ij fDyd djsaA {ks= dks ,d fo”ks’k ds fy;s pqus x;s {ks= 

mÌs”; dks dsoy Øe ds fy;s pquk tk ldrk gSA 

Dosjh }kjk rS;kj fd;s x;s fjdkMksZ dks lhfer vk/kkj ij ns[kus ds fy;s fxzM dks iafDr ij fDyd djsaA fo”ks’k 

vkdkj ds ifj.kke dqN micU/kksa ds vUnj fn[krs gSa] ftUgsa SQL fooj.k WHERE okD; ds ckn ns[k ldrs gSA 

9- Qkby dks fDyd djsa Ctrl + S }kjk Dosjh dks Hk.Mkfjr djsaA laokn ckDl esa mi;ksxdrkZ }kjk rS;kj dh x;h 

fo”ks’k uke dh Dosjh dks iznf”kZr djrk gSA xyrh ls bldk udyhuke] ftls nksckjk ;k Lohd`r ds lkFk vkisf{kr 

uke] gks ldrk gSA 

 

SQL n”kkZ;s fof/k & ,d Dosjh dks lh/ks] pqus gq, Dosjh ij tkdj] nkfgus rjQ lkj.kh n”kkZ;s ij fDyd djds] izkIr 

fd;k tk ldrk gSA SQL n”kkZ;s pqus gq, Dosjh ds foUMks ds vxz o fuEu isu }kjk dh cksMZ dh lgk;rk ls SQL fooj.k 
ij fy[kk tkrk gSA vkisf{kr SQL fooj.k ds fy;s isu ij lh/ks tkdj vkSj bls izk:i fof/k dh rjg Hk.Mkfjr fd;k 
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tkrk gSA tc SQL fooj.k dks rS;kj fd;k tkrk gS rc fuEufyf[kr miokD;ksa dks lk/kkj.k :i ls Dosjh ds fy;s 

lwpukvksa ds :i esa iz;ksx djrs gSaA 

(i) SELECT : bl mi okD; dk iz;ksx ,d fo”ks’k {ks= ds MkVk ;k lwpukvksa dks iznf”kZr djus esa fd;k tkrk 

gSA fuEufyf[kr SQL fooj.k ds Hkkx dks fy;k x;k gSA 

SELECT Code, Name, Account 

{ks= dk dksM] uke] [kkrk dks SELECT ds miokD; ds ckn os MkVk enksa dks Dosjh fooj.k esa iznf’kZr djrs 

gSA  

(ii) FORM % bl miokD; esa MkVk ds L=ksr dks lkj.kh ;k Dosjh vFkok nksuksa esa iznf”kZr djrs gSA nksuksa lkj.kh 

dks tksM+us ds JOIN miokD; ds tksM+us ds fu;e ij vk/kkfjr gksrs gSA rhu izdkj ls bUgsa tksM+k tk ldrk 

gS & vUnj] cka;k vkSj nka;kA 

(iii) vUnj (Inner) % bl tksM+ miokD; esa nks MkVk L=ksr ds izfrosnuksa ¼fjdkMksZ½ dks vkil esa iw.kZ ----- ls feyku 

djkdj iznf”kZr djrs gSaA SQL fooj.k ds fuEufyf[kr Hkkx dks fy;k tk ldrk gSA  

FROM Account INNER JOIN Account type 

ON Cat ID = Type 
mijksDr fooj.k esa flQZ [kkrk fjdkMZ dk og izdkj gS tks iwNs x;s fjdkMZ dh lkj.kh dk Jksr gSA ftls 

Bhd Cat ID = Type esa ns[kk tk ldrk gSA 

(iv) ck;ka (Left) % blds lkFk tksM+ esa lHkh izkjafEHkd fjdkMZ tks fd lacaf/kr laca/kksa esa iznf”kZr gksrs gSa budks 

lkj.kh ds fjdkMZ ds lkFk eSp fd;k tkrk gS vFkok ugha fd;k tkrk gS fuEufyf[kr SQL dFku ds Hkkx esa 

bls ns[kk tk ldrk gSA 

FROM Account LEFT JOIN Account Type 

On Cat ID = Type, Code 

mijksDr dFku esa [kkrksa ds lHkh fjdkMksZ dks muds [kkrk izdkj lkj.kh ds lkFk eSp fd;k x;k gS tks fd 

mlds Dosjh L=ksrksa dks Hkh fn[kkrk gSA eSp dsl (Case) Cat ID = Type 

(v) nk;ka (RIGHT) % bl tksM+ ds lkFk] vkilh laca/kksa ls lacaf/kr lkj.kh ds lHkh fjdkMZ pkgs og izkbejh 

lkj.kh ls feys ;k u feys] dks iznf”kZr fd;k tkrk gSA fuEu SQL fooj.k ds Hkkx dks fy;k tk ldrk gSA 

FROM Account RIGHT JOIN Account Type 

ON Cat ID = Type 

mijksDr fooj.k esa] Dosjh MkVk dss eq[; L=ksr [kkrk ds lHkh fjdkMZ] [kkrk lkj.kh izdkj ds fjdkMksZ ds 

vkilh esy ds lkFk esy dh voLFkk dh “krZ dSV vkb-Mh- = izdkj gksrh gSA 

(vi) WHERE : SQL fooj.k ds bl miokD; esa bl fu;e dk iz;ksx fjdkMZ dks Dosjh esa okil tkus ls jksdus 

dh fLFkfr dks izkIr djuk gSA Dosjh ds fjdkMZ esa ifj.kke dks WHERE miokD; dh fu;ekoyh ds vuqlkj 

gksuk pkfg,A bldk vFkZ ;g gksrk gS fd Dosjh }kjk fudkys x;s fjdkMksZ ij okil vkuk gSA 
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(vii) vkns”k }kjk (Order By) % bl mi okD; dk vFkZ ,sls vkns”kksa dks pquuk ftlesas Dosjh ds ifj.kkfer fjdkMZ 

dks n”kkZ;k x;k gksA vkns”k }kjk miokD; ds ckn] vkns”k ds vk/kkj ds fu/kkZj.k ds fy;s {ks=ksa dh lkj.kh dks 

pquk tkrk gSA fuEufyf[kr SQL fooj.k ds Hkkx dks fy;k tk ldrk gS & 

ORDERED BY Type.Code 

[kkrk lkj.kh ds lanHkZ esa mijksDr fooj.k dk vFkZ gS fd fjdkMksZ ds ifj.kke dks ns[kus ds fy;s vkns”k fn;k 

tkrk gS tks [kkrs ds {ks= dk izdkj vkSj izdkj ds lkFk] [kkrk ds {ks= dksM }kjk gksrk gSA 

(viii) lewg }kjk % lewg }kjk miokD; dk iz;ksx SQL fooj.k esa laf{kIr Dosjh dks cukus esa fjdkMksZ ds lewg ds 

fy;s fd;k tkrk gSA lewg }kjk miokD; esa] ckn dk {ks= fjdkMZ ds lewg dks iznf”kZr djrk gSA ftlls 

laf{kIr Dosjh dk ifj.kke izkIr gksrh gSA fuEu SQL fooj.k ds Hkkx dks fy;k tk ldrk gSA 

SELECT Debit., Sum(Amount) 

FROM Vouchers 

GROUP By Debit 

mijksDr SQL fooj.k esa lewg }kjk miokD; esa uke [kkrk dks dqy izek.kd dh jkf”k dh x.kuk djus ds 

fy;s iz;ksx esa yk;k tkrk gSA dqy jkf”k ftlds }kjk izR;sd lkSns dks [kkrs esa uke fd;k Dr. tkrk gSA ftls 

bl SQL fooj.k esa bl “krZ ij iznf”kZr fd;k tkrk gS fd izR;sd lewg ds fjdkMksZ dh dqy jkf”k GROUP 

BY miokD; }kjk rS;kj fd;k tk;saA 

ys[kkadu izfrosnu dks rS;kj djuk (Generating Accounting Report ) 

,d ys[kkadu iz.kkyh izfrosnu ds fcuk v/kwjh gSA ys[kkadu iz.kkyh ftl izk:i }kjk vkSj ftl ij dk;Z djrh gS] 

mlesa izfrosnu eq[; mÌs”; gksrk gSA ys[kkadu iz.kkyh dk fuxZr :i ys[kkadu izfrosnu gksrk gSaA ,Dlsl esa izfrosnuksa dks 

rS;kj djus ds fy;s vf/kd yphykiu gksrk gSA ftls miHkksDrkuqdwy cuk;k tk ldrk gSA 

ys[kkadu izfrosnu (Accounting Report) 

izR;sd izfrosnu esa lwpuk,a gksrh gS tks fd fHkUu izdkj ds MkVk ds :i esa gksrh gSA MkVk izØe MkVk :ikUrj dks 

izLrqr djrk gS vkSj ;g izØe tc ykHknk;d fu.kZ;ksa ds lkFk izLrqr gksrk gS rks mls lwpuk djrk gSaA lwpuk dh jpuk] 

mi;ksxdrkZ ds vuqlkj lwpuk dks laxfBr Øec) izi= :i esa cukuk] djuk dgykrk gSA ,d izfrosnu dks ,d fuf”pr 

mÌs”; ds fy;s rS;kj fd;k tkrk gSA fdlh fo”ks’k vko”;drk gsrq ,oa mlds mÌs”; ds lkFk izR;sd izfrosnu dks rS;kj fd;k 

tkrk gSA izfrosnuksa dks nks eq[; mÌs”;ksa lkFk j[kuk pkfg,A izFke fu.kZ;drkZ dh vfuf”prrk dks de djsa f}rh; fu.kZ;drkZ 

ds O;ogkj dks izHkkfor djsaA mijksDrkuqlkj ys[kkadu lwpuk dks ys[kkadu MkVk ds izØe }kjk cuk;k tkrk gS ftls ys[kadu 

izfrosnu dks rS;kj djus esa iz;ksx esa yk;k tkrk gSA vr% ys[kkadu izfrosnu ys[kkadu lwpuk dk ,d HkkSfrd :Ik gksrk gSA 

ykHknk;d ys[kkadu lwpuk blds HkkSfrd izk:i ds vfrfjDr ikap xq.kksa esa lekfgr gksrk gSA % le:irk] le;kiw.kZ] 

ifj”kq)rk] iw.kZrk vkSj laf{kIrrkA ys[kkadu izfrosnu dks miHkksDrk ds fy;s ykHknk;d cukus ds fy;s mlds vkRefo”okl dks 

c<+kus ds fy;s fo’k; oLrq dh tkudkjh dks vo”; iznf”kZr djuk pkfg, ftlls mlds O;ogkj dk ldkjkRed izHkko gks 

vkSj ldkjkRed fu.kZ; ys izkIr dj ldsA ,sls izfrosnu ftuesa mijksDr mÌs”; lekfgr ugha gS mudk eku dqN Hkh ugha 

jgrk gSA ys[kkadu izfrosnu ds nks eq[; oxZ gksrs gSA oxZ ;kstukc) vkSj vdLekr~ ¼ftUgsa rnFkZ vfuf”pr½ ;k ikl djuk 

Hkh dgrs gSaA 



266

;kstukc) izfrosnu % bu izfrosnuksa esa ykHknk;d lwpuk;sa tks fu.kZ; ysrs oDr dke vkrh gS] dks vius esa lekfgr fd;s gkrs 

gSA bl izdkj ds izfrosnu nks izdkj ds gksrs gSA 

vuqlwph izfrosnu vkSj Hkkx vk/kkfjr izfrosnu 

vuqlwph izfrosnu % bl izdkj ds izfrosnuksa dks lek;kgfjr :i ls cuk;k tkrk gsA ftUgsa avuqlwph izfrosnu dgrs gSaA ;g 

lek;k/kkfjr izfrfnu] lErkfgd] ekfld] f=ekfld] v/kZokf’kZd vFkok okf’kZd gks ldrk gSA vuqlwph ds izfrosnu ds dqN 

mnkgj.k ryiV ystj] jksdM+ fooj.k ¼dS”k iqLrd½] vk;q [kkrk fooj.k] vfUre LVkWd fjiksVZ] ykHk vkSj gkfu [kkrk vkSj 

rqyu i= vkfnA 

ekax vk/kkfjr izfrosnu % bl izdkj ds izfrosnu ftUgsa flQZ dqN ekSdksa rFkk leqfpr mÌs”; ds fy;s rS;kj fd;k tkrk gSA 

mUgsa ekax vk/kkfjr izfrosnu dgrs gSA ekax vk/kkfjr izfrosnuksa ds dqN mnkgj.k miHkksDrk ds [kkrksa dk fooj.k lekulwph 

dk fooj.k] p;fur enksa ds ^^LVkWd dk fooj.k^^ vkfnA 

vdLekr izfrosnu & ,sls izfrosnu ftuesa vko”;drkuq:i Hkkxhnkj ugha gksrs gSa ysfdu vdLekr~ t:jr iM+us ij lwpuk 

ds vk/kkj ij ,sls izfrosnuksa dks rS;kj fd;k tkrk gSA ,sls izfrosnu rnFkZ izfrosnu gksrs gSa ftUgsa dqN Dosfj;ksa ds vk/kkj ij 

rS;kj fd;k tkrk gSA ;g ;kstukc) izfrosnu ds izfrdwy cuk;h tkrh gSA 

izfrosnu rS;kj djus dh izfØ;k (Process of Creating Reports) 

,Dlsl esa ys[kkadu izfrosnu dks rS;kj djus dh izfØ;k ds rhu Hkkx gksrs gS % izfrosnu dk izk:i] ys[kkadu lwpuk 

Dosjh dks igpkuuk vkSj bu Dosjh ds vk/kkj ij ys[kkadu izfrosnu dks rS;kj djukA 

1- izfrosnu dk izk:i % izR;sd izfrosnu ds laHkkfor dqN mÌs”; gksrs gSa ftuds vk/kkj ij izfrosnuksa dk izk:Ik o 

mudks fodflr fd;k tkrk gSA budk izk:i u dkQh NksVk gks vkSj u dkQh cM+k gks ftlesa fu.kZ;drkZ ds fy;s 

mi;qDr tkudkfj;ka miyC/k gksrh gSA mÌs”; eq[k izfrosnu dk vFkZ ;g gksrk gS] fd iwoZfu/kkZfjr mÌs”;ksa ds vk/kkj 

dks /;ku esa j[krs gq, bls rS;kj fd;k tkrk gSA 

2- ys[kkadu lwpuk Dosjh dks igpkuuk % dkQh la[;k esa SQL fooj.k gksrs gSA ftuesa ls izR;sd SQL fooj.k ds 

ifj.kkeksa dh fo”oluh;rk ds lkFk tk¡pdj u;s MkVksa dks igyh lkj.kh ds MkVksa ls pqudj budks rS;kj fd;k 

tkrk gSA 

3- vafre SQL ds fy;s vfHkys[kksa ds lewgksa dk iz;ksx % vafre SQL ds fy;s vfHkys[kksa ds lewg iwoZorhZ SQL fooj.k 

ij fuHkZj djrs gSaA ;s izfrosnu lwpuk eq[k dk lewg gksrk gSA izfrosnu dks rS;kj djus esa bu vfHkys[k lewg dh 

vko”;drk gksrh gSA 

,Dlsl esa izfrosnu ds izk:i dks rS;kj djus ds ewy vk/kkj (Basis of Designing a Report in Access) 

dkWyec) izfrosnu dk izdkj (Columnar Report Format) & ,d dkWyec) izfrosnu dk izi= {ks= ds “kh’kZd dks ist 

ds uhps okys Hkkx esa ,d dkWye }kjk vyx ykbZu ds ek/;e ls iznf”kZr djrk gSA {ks= ls lacaf/kr lwpuk dh fo’k; lwph 

nwljs dkWye ij iznf”kZr gksrh gS vkSj bl izdkj vU; {ks= ij Hkh ykxw gksrk gSA ;fn fdlh ds “kh’kZd xq.k dks [kkyh j[kk 

tk;s rks bl {ks= ds uke gh “kh’kZd ds :i esa fn[kk;h nsaxsA bl izi= esa nks izdkj ds dkWye gksrs gSa izFke {ks= dks iznf”kZr 

djus ds fy;s f}rh; lacaf/kr lwpukvksa dh fo’k; lwph dks iznf”kZr djus ds fy;s ,d fjdkMZ ds lewg esa 9 {ks= gksrs gSaA tc 

bUgsa ,sls izi= esa iznf”kZr fd;k tkrk gS rc izfrosnu dh uksS ykbuksa dh vko”;drk gksrh gSA dkWyec) izi= esa eqfnzr dqy 

ykbZuksa dh la[;k mlds {ks= dh la[;k vkSj fjdkMZ lsV dh la[;k ds xq.kuQy ds cjkcj gksrh gSA 
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lkj.khc) izfrosnu dk izi= (Tabular Report Format) & ,d lkj.khc) izi= esa {ks= dk “kh’kZ mlh ykbZu esa iznf”kZr 

gksrk gS vkSj laacaf/kr lwpuk dh fo’k; oLrq nwljh ykbu esa iznf”kZr gksrh gSA lkj.khc) izfrosnu esa dkWye dh la[;k mlds 

{ks= dh la[;k ds cjkcj gksrh gSa blls ;g bafxr gksrk gS fd mijksDr fn;s x;s fjdkMZ lewg dks tc lkj.khc) izi= esa

iznf”kZr fd;k tkrk gS rc ,d ykbZu] {ks= ds “kh’kZd rFkk nwljh ykbZu] lwpuk ds fo’k; lwph ds fy;s vko”;d gksrh gSA 

lkj.khc) izi= esa eqfnzr dqy ykbuksa dh la[;k mlds fjdkMZ lewgksa dh la[;k vksj {ks= ds ,d “kh’kZd ftlls dkWye dh 

gsfMax rS;kj gksrh gS] dks tksM+us ij cjkcj izkIr gksrh gSaA 

,Dlsl esa izfrosnu dh lajpuk (Structure of Report in Access) 

,Dlsl esa ,d izfrosnu ds izk:i dks rS;kj djus ds fy;s mlds lkr Hkkxksa dks ,d lkFk fy;k tkrk gSA ;g vko”;d ugha 

gSa] fd izR;sd izfrosnu dk izk:i ,Dlsl esa rS;kj gks ysfdu os lHkh Hkkx tks uhps fn;s x;s gSa] blesa gksus pkfg,A 

• izfrosnu “kh’kZd (Report Header) & izfrosnu “kh’kZd izfrosnu ds lcls Åij okys Hkkx esa gksrk gSa blls lacaf/kr lwpuk 

fo’k; lwph esa Hkh gksrh gSA 

• ist “kh’kZd (Page Header) & ist “kh’kZd izfrosnu ist ds “kh’kZ ij fn[kk;h nsrk gSa blesa fdlh izfrosnu ds le:i 

“kh’kZd “kkfey gksrs gSa ftlls ;g Kkr gksrk gS fd ;g ml izfrosnu dk ist gSaA 

• lewg “kh’kZd (Group Header) &;fn oxZ vkns”k vkSj lewg Lrj dks Hkh {ks= ds MkVk L=ksrksa ds vk/kkj ij ifjHkkf’kr 

fd;k tk;s rks lewg “kh’kZd o fury] izfrosnu esa mifLFkr gksrs gSaA oxZ vkns”k dks ifjHkkf’kr djus ds fy;s lewg 

“kh’kZd vkSj fury ds xq.kksa dk iz;ksx gksrk gSaA lewg ds Lrj ds vuqlkj lewg “kh’kZd izR;sd izfrosnu ds “kh’kZ ij 

fn[kk;h nsrk gSA izfrosnu istksa ds lewg }kjk izfrosnu lewg dk fuekZ.k gksrk gSA izR;sd lewg ds Lrj dk izfrosnu 

vyx vyx “kh’kZd }kjk iznf”kZr fd;k tkrk gSA 

• C;kSjk (Details) & C;kSjs ds Hkkx dks izfrosnu dk eq[; vax ekuk tkrk gSA blesa izfrosnu dks rS;kj djus ds fy;s 

MkVksa rFkk Dosjh dks lkj.kh ls fy;k tkrk gSA ;g Hkkx blfy;s eq[; gksrk gS D;ksafd blesa izfrosnu dh eq[; 

lwpukvksa dh fo’k; oLrq gksrh gSA 

• Lkewg fury (Group Footer) & ;g izR;sd lewg ds Lrj esa uhps okys Hkkx esa gksrk gS blesa lewg MkVk ds laf{kIr 

Hkkx dk mi;ksx gks ldrs gSA 

fjiksVZ cukus dh fof/k;ka (Methods of Creating a Report) 

,Dlsl esa dksbZ fjiksVZ rhu izdkj ls cukbZ tk ldrh gSA izR;sd rjhds dk laf{kIr fooj.k uhps fn;k tk jgk gS & 

1- Lo izfrosnu (Auto Report) & ;g dkWye ;k lkf.k;d izipk okys izi= esa fjiksVZ cukus dk lcls vklku rjhdk 

gSA “kq:vkr fdlh Dosjh ds izi= cukus vkSj Hk.Mkfjr ls djsa tks fjiksVZ dh lwpuk L=ksr ds fy, fjdkMZ lewg dk 

izko/kku djus esa l{ke gksrs gSA fodYi :i ls MkVkcsl dh gh ,d lkj.kh esa lwpuk L=ksr miyC/k gksus pkfg,A 

;fn lwpuk ,d ls vf/kd lkj.kh ij vkfJr gksrh gS] rks Dosjh dks fodYi ds :i esa viuk;k tk ldrk gSA 

MkVkcsl esa lwpuk L=ksr miyC/k gks tkus ij] fuEufyf[kr rjhds ls Lo% izfrosnu cukbZ tk ldrh gS & 

i. MkVkcsl foUMks ds ckbZ vksj nh xbZ fo’k; lwph esa ls izfrosnu dks pqusa vkSj Vwy ckj ij fo’k; cVu ij fDyd 

djsaA ,Dlsl esa blds QyLo:i u;h izfrosnu foUMks [kqysxhA 
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ii. lwpuk L=ksr Dosjh ;k lkj.kh dks pquus ds ckn Lo% izfrosnu dkWye vFkok Lo% izfrosnu% lkj.khijd esa ls ,d dks 

pqusaA 

iii. fjiksVZ cukus ds fy;s vks-ds- ij fDyd djsaA ,Dlsl ¼eqnz.k n”khZ; fof/k½ esa fjiksVZ cukdj izLrqr djrk gSA 

iv. fjiksVZ dks fizUV djus ds fy, Vwy ckj ds eqnz.k vkbZdu ij fDyd djsaA 

v. fjiksVZ izk:i dks fo’k; dh rjg Hk.Mkfjr djus ds fy, ¼eqnz.k n”khZ; foUMksa dks½ can djds mls mfpr uke nsaA 
Lo izfrosnu dks vklkuh o “kh?kzrk ls cuk;k tk ldrk gSA ijUrq ;s fjiksVZ tjk de vkd’kZd gksrh gSA 

O;kolkf;d izfrosnu cukus ds fy, fjiksVZ fotkMZ dk iz;ksx Hkh fd;k tkrk gSA 

fp= la- 6-8 fjiksVZ fMtkbu dh fof/k ds p;u ds fy, u;k fjiksVZ foUMks 

2- fotkMZ & fjiksVZ fotkMZ dh enn ls fMktkbZuj] viuh fjiksVZ ds lwpuk fo’k; oLrq dh izif=dj.k dks Hk.Mkfjr 

vFkok lewgdj.k ds fy, vyx vyx fo”ks’krk okys {ks= dk p;u fofHkUu lkj.kh esa ls dj ldrk gSaA buds }kjk 

Lo% izfrosnu dh {kerk dh lhek,a c<+ tkrh gSA fotkMZ ls izfrosnu cukus ds fy, fuEufyf[kr dne mBkus 

vko”;d gS & 

i. fotkMZ }kjk fjiksVZ cukuk (Preparation of Report using Wizard)  & ,Dlsl esa Dosjh fotkMZ dh rjg gh fjiksVZ 

fotkMZ n”kkZbZ tkrh gSA  

ii. lkj.kh@Dosjh dh lkj.kh esa ls fjiksVZ ds lwpuk okys va”kksa dh Dosjh ;k lkj.kh dk p;u djsaA 

iii. fjiksVZ ds lwpuk L=ksr ds izko/kku ds fy, ,jks cVu ds iz;ksx }kjk visf{kr {ks= dks pqusA lk/kkj.k nk;ka ,jks ds 

iz;ksx ls dsoy ,d gh {ks= dks p;fur dj ldrs gSa tcfd f} ,jks cVu ds }kjk dbZ {ks=ksa dk ,d gh ckj esa
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p;u fd;k tk ldrk gSA fodYi ds :i esa p;fur dh tkus okyh {ks= ij nks ckj fDyd djus ls] os lHkh fDyd 

fd, x, Øe ls fjiksVZ esa iznf”kZr gks tkrh gSA 

iv. mijksDr iii. dh rjg vU; Dosjh ;k lkj.kh dk p;u fd;k tk ldrk gS vkSj fjiksVZ essa vf/kd {ks= dks p;fur dj 

ldrs gSaA pquh xbZ lkj.kh vkSj@;k Dosjh ds chp ,d lqfuf”pr laca/k dks of.kZr djus dh vko”;drk gksrh gSA 

MkVk L=ksr ds p;u Øe dks iwjk dj ysus ckn Next  ij fDyd djsaA 

v. ,Dlsl fMtkbuj viuh fjiksVZ dh lwpuk fo’k; oLrq dks iznf”kZr djus ds fy,] fdlh Hkh lewg Lrj dks viukus 

ds fy, mRlkfgr djrk gSA fdlh lewg dks cukus ds fy,] fdlh Hkh MkVk en ds vusdksa ckj p;u ls gh fjiksVZ 

curh gSA lewg lrj dks tksM+us rFkk of.kZr djus ds ckn Next  ij fDyd djsaA 

vi. ,Dlsl esa fMtkbuj viuh fjiksVZ dks fdlh Hkh {ks= ij vk/kkfjr NksVs Øe dks fo”ks’k djus dh vko”;drk fn[kkrk 

gSA izfrosnu dks izR;sd {ks= ds fy, vkjksgh ;k vojksgh Øe esa vf/kdre pkj {ks= rd NksVk fd;k tk ldrk gSA 

NksVs Øe dh fo”ks’krk djus ckn Next  ij fDyd djsaA 0 djus ds fy, laf{kIr ewY; dks eq[; :i ls of.kZr djsaA 

laf{kIr ewY; esa tksM+] vkSlr] U;wure vkSj vf/kdre gSA budh fo”ks’krk ds ckn vksds ij fDyd djds  Next  ij 

fDyd djsaA 

vii. fjiksVZ fotkMZ esa fMtkbuj dks fjiksVZ dk izk:Ik Lrj] vk;r ckgjh vk/kkj] rFkk bldh foeq[krk ¼”kCn fp= vkSj½ 

dk p;u djuk gksrk gS] izk:Ik rFkk foeq[krk dks of.kZr djus ds ckn vfxze ij fDyd djsaA 

viii. fjiksVZ fotkMZ ds vUrxZRk fMtkbuj dks viuh fjiksVZ ds fy, miyC/k “kSfy;ksa ¼QS”ku] cksYM] lk/kkj.k lfefJr] 

O;kikfjd izk:i vkSj lk¶V xzs½ esa ls ,d dk p;u djuk gksrk gSaA okafNr QS”ku pquus ds ckn Next  ij fDyd 

djsaA 

ix. fjiksVZ fotkMZ esa fMtkbuj dks] cukbZ tkus okyh fjiksVZ dk “kh’kZd Hkh of.kZr djuk gksrk gSA blds fy, fMtkbuj 

ds ikl nks fodYi fjiksVZ dk voyksdu ¼vFkok izk:i esa lq/kkj½ gksrs gSA fdlh,d fodYi dks pquus ds ckn 

Finish  ij fDyd djsaA 

x. ,Dlsl voyksdu voLFkk vFkok izk:Ik voLFkk esa ls pqus x,  voLFkk esa fjiksVZ izLrqr djrk gSA 
3- izk:i n”khZ; & fjiksVZ cukus ds fy, izk:i n”khZ; fof/k fMtkbuj dks lokZf/kd laHkkoukvksa esa yphykiu iznku 

djrk gSa bl rjhds esa fjiksVZ vkStkj ckDl ls fofHkUu va”k ysdj fjiksVZ ds faMtkbu dk rkuk ckuk cquk tkrk gSaA 

izk:i n”khZ; fof/k ls fjiksVZ cukus dsfy, fuEufyf[kr izfØ;k }kjk rS;kj fd;s tkrs gS A 

i. fjiksVZ fo’k; dk p;u djus ds ckn fjiksVZ dh izk:i n”khZ; ij fDyd djsaA blds QyLo:i ,Dlsl 

rhu Hkkxksa okyh fjiksVZ@ist “kh’kZd fooj.k vkSj fjiksVZ@ist fury tSlk fd fp la- &&& esa fn[kk;k 

x;k gSA ,d [kkyh fjiksVZ fo’k; miyC/k djokrk gSA 

ii. bl fjiksVZ ds f{kfrt Øe ds ck;ha vksj fn[kus okys dkys fu”kku ij ekÅl ls ys tkdj nk;sa ij fDyd 

djsaA blds QyLo:i fjiksVZ fo’k; ,d fury foUMksa dks iznf”kZr djrk gS 

iii. xq.k ij fDyd djsa vkSj MkVkcsl ds }kjk fjdkMZ L=ksr dks p;fur djsaA fjdkMZ L=ksr ,d dkWEcks 

fu;a=.k esa ifjofrZr gksdj fHkUu fHkUu Dosjh vksj lkj.kh dh lwph iznku djrk gSA cukbZ tkus okyh 

fjiksVZ esa izLrqr dh tkus okyh lwpuk ds fo”oluh; o lqfu;ksftr L=ksr dk p;udjsaA ,Dlsl pquh gqbZ 
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fjdkMZ L=ksr ds {ks= dh lwph miyC/k djkrk gSA ;fn ;glwph u fn[ks vFkok xyrh ls can gks tk, rks 

Vwy ckWDl okys vkbdu ls igys fn[kk, x, {ks= lwph vkbdkWu ij fDyd djus ls nksckjk LØhu ij 

fn[kkbZ iM+rh gSA 

fp= la- 6-9 foUMks }kjk fjiksVZ ds izk:Ik n”khZ; izn”kZu 

iv. Åij ¼3½ esa crkbZ xbZ {ks= dh lwph esa ls vko”;d {ks= dks] ckjh ckjh ls muds ¼{ks= ds½ Åij ys tkdj 

Ctrl  dh dks nck, j[kdj fDyd djds p;fur djsaA Drag vkSj Drop dks p;fur {ks= ls fooj.k Hkkx 

ij ys tk;sA 

v. izR;sd {ks= dk yscy okyk Hkkx fjiksVZ@ist “kh’kZd ij vkSj ikB~;ka”k okyk Hkkx muds uhps gh mUgha&2 

dkWyeksa esa igqp tkrk gSA vko”;drkuqlkj izR;sd yscy ds “kh’kZd dks leqfpr mldk “kh’kZd nsdj 

mlesa lq/kkj fd;k tk ldrk gSA] 

vi. mph/kj Øe esa fofHkUu fjiksVZ Hkkx ds chp ds vUrjky dks fjiksVZ dh lqUnjrk c<+kus ds fy, fd;k tkrk 

gSA fjiksVZ@ist fury ckj dks fooj.k Hkkx ds {ks= ds ikl j[kk tkrk gS rkfd fooj.k Hkkx ds vfHkys[k 

ds chp esa nwjh de ls de gksA 

vii. ist “kh’kZd vkSj ist fury dks ist fo’k; dh “kh’kZd ckj ij nk;ha vksj fDyd djus ds ckn ist 

“kh’kZd@fury ij fDyd djds Hkh tksM+ fd;k tk ldrk gSA 

izfrosfnr izk:i esa lq/kkj djuk (Refining the Report Design) 
Åij crk;s x, nksuksa esa ls fdlh Hkh izdkj ls cukbZ xbZ fjiksVZ dks fuEufyf[kr dks tksM+ djds blesa lq/kkj fd;k tk 

ldrk gSA blds fy, fo|eku fjiksVZ dks izk:i voLFkk esa [kksydj] bl izdkj djsa % 
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ist dh Øe la[;k vkSj frfFk dks c<+kuk % tc dksbZ fo|eku fjiksVZ izk:i voLFkk esa [kqyh gqbZ rks mlds ist fury ij nks 

vfu;af=r fu;a=.k ¼ml fnu ds fnukad vkSj ml i’̀B dh la[;k] fjiksVZ ds dqy i’̀Bkadksa esa oŸkr i’̀B dh la[;k½ gksrs gSaA 

fMtkbuj bu nksuksa fu;a=.k dks vko”;drkuqlkj mi;ksxdrkZuqdwy dj ldrk gSA frfFk fu;a=.k ls ml fnu dk fnukad

Mkyus ds fy, dEI;qVj ds RTC ls = vc ¼ ½ dk iz;ksx fd;k tkrk gSA frfFk izk:i esa lk/kkj.k frfFk] e/; frfFk] y?kq 

frfFk vkSj@vFkok nh?kZ frfFk esa ls] izi= xq.k ij tkdj frfFk fu;a=.k ls lq/kkj yk;k tk ldrk gSA fQj izk:i n”khZ; 

fof/k ls cukbZ xbZ fjiksVZ ds fdlh Hkh Hkkx esa frfFk vkSj@vFkok le; rFkk ist Øe dks tksM+k tk ldrk gSA frfFk vkSj 

le; dks Hkhrjh frfFk ij fDyd djds vkSj le; ds fy;s esU;w ckj ij frfFk ;k le; laokn ckDl dks [kksydj tksM+k tk 

ldrk gSA frfFk o le; ds cukus esa visf{kr cnyko djus ds ckn vksds ij fDyd djsa rkfd lfØ; fjiksVZ ds Åijh Hkkx 

esa ikB~;ka”k fu;a=.k ls pquh xbZ frfFk o le; dks tksM+k tk ldsaaA bl tqM+ko ls fd, gq, frfFk o le; okys ikB~;ka”k 

fu;a=.k dks] vko”;drkuqlkj fjiksVZ ds fdlh Hkh Hkkx esas ys tkdj j[k ldrs gSaA 

bl izdkj ist Øe dks tksM+us ds fy,s esU;w ckj ij ist Øe la[;k dks Mkys fQj blds }kjk ist Øe la[;k laokn ckWDl 

dks [kksysaA ;g laokn ckWDl fMtkbuj dks izk:Ik dh bfPNr fooj.k LFkku vkSj mldh iafDrc) ds volj iznku djrk gSA 

izk:i ds ist ,u ¼mnkgj.k ds fy, ist 1½ vkSj ist ,u vkSj ¼mnkgj.k ds fy;s ist 1 ls 10 rd½ miyC/k gksrs gSaA nksuksa

esa ls ,d dks ;k rks ist ds Åij “kh’kZd ;k uhps fury ds LFkku ij ys tkdj of.kZr fd;k tk ldrk gSA dsfUnz;] nk;ka] 

ck;ka] Hkrjh vkSj ckgjh esa ls fdlh ,d laHkkfor iafDrc) dk p;u fd;k tkrk gSA 

izfrosnu ds fu;a=.k dks tksM+uk vFkok gVkuk % fdlh fjiksVZ ds fMtkbu gks tkus ds ckn mlds fu;a=.k dks tksM+us vFkok 

gVkus ds fy, izi= esa viukbZ xbZ i)fr dks gh viukuk pkfg,A Vwy ckj vkbZdkWu ij tkdj fDyd djus ls fjiksVZ 

fMtkbu dk Vwy ckj [kqyrk gS ftlesa mi;ksxh fu;a=.kksa dk lek;kstu gksrk gSA 

izk:Ik voLFkk esa fjiksVZ [kksyus ds ckn fjiksVZ fMtkbu ds Vwy ckj ij {ks= lwph cVu ij fDyd djsaA blls {ks= lwph 

foUMks [kqydj lkeus vkrh gSA 

{ks= dks mfpr LFkku ij f[kldk nsaA {ks= ds lkFk lkFk mldk yscy vkSj ikB~;ka”k ckWDl fu;a=.k Hkh fn[kkbZ iM+rk gSA

yscy okys Hkkx esa {ks= “kh’kZd fu;rkad gksrk gS] tcfd ikB~;ka”k okys Hkkx esa fofHkUu {ks= gksrs gSA ;s nksuksa gh Hkkx fjiksVZ ds 

mfpr LFkku ij j[ks tkus pkfg,A 

{kS= fu;a=.k dks fMyhV djus ds fy,] fu;a=.k dks p;fur djds fMyhV dh (Key) dks fDyd djsaA 

fjiksVZ fu;a=.k dks l”krZ djuk % fdlh fjiksVZ ds ikB~;ka”k vkSj dkWEcks ckWDl dh l”krZ izk:i Hkh izi=  dh rjg gh dh 

tkrh gSA l”krZ izk:i ls fMtkbuj dks {ks= dh ewY; ij gh vkfJr fo”ks’k ikB~;ka”k izk:Ik viukus dk volj fey tkrk gSA 

bl izdkj dh lqfo/kk ikBd ;k miHkksDrk ds fy, mi;qDr va”k ¼tSls fuf”pr lhek rd ,dkm.V c<+uk ;k fdUgha ys[kkadu 

esa vfuf”pr “ks’k dks n”kkZdj½ muij /;ku vkd’̀V djus esa fo”ks’k :i ls lgk;d gksrh gSA l”krZ izk:i djus ds fy, 

fuEufyf[kr rhu dne mBk;s tkrs gS & 

� izk:i “ks’k esa fjiksVZ [kksysaA 

� fu;a=.k dk p;u djsaA esU;w ckj ij izk:i ij fDyd djsa vkSj l”krZ izk:i ij Hkh lkFk gh fDyd djsA blds 

ckn l”krZ izk:Ik dk laokn ckWDl fn[kkbZ iM+sxkA 

3- Åij crk;s x, izi= dh l”krZ izk:i tSls gh rjhds ls vko”;d “krksZ lfgr izk:fir djsaA 

4- l”kZrZ izk:i dks] ogha laokn ckWDl [kksydj fMyhV ij fDyd djds fujLr fd;k tk ldrk gSA  
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Lrj dh lewghdj.k vkSj Øe dh NVuh djuk % lewghdj.k dk mÌs”; fjiksVZ ds MkVksa ds Js.khc) Øe esa O;ofLFkr djuk 

gSA lwpukksa dks MkVksa la[;k c) ;k o.kZ Øe esa j[kus ds fy, NaVuh izfØ;k dk iz;ksx fd;k tkrk gSA lewghdj.k ds lkFk 

lkFk NaVuh izR;sd lewg ds fy, Hkh dh tk ldrh gSA lwpuk ds lewghdj.k vkSj NaVuh djus ls] fjiksVZ ikBd vFkok 

iz;ksxdrkZ ds fy, vR;f/kd mi;ksxh fl) gkrh gSA lewghdj.k o NaVuh Øe dks of.kZr djus ds fy, fuEufyf[kr rjhdk 

viuk, & 

� fjiksVZ izk:i dh vkStkj ckj ij NaVuh & lkewghdj.k vkbZdu ij fDyd djsaA ;g vkbZdu Vwy ckDl ds ckn 

gksrk gSA blds ckn ,Dlsl esa NaVuh o lewghdj.k dk laokn ckDl [kqyrk gSA 

 

fp= la- 6-10 foUMks }kjk laokn ckWDl ds lewghdj.k ,oa NaVuh dk izn”kZu 

bl laokn ckDl ds ck;ha vksj lewghdj.k rFkk NVuh esa iz;ksx dh tkus okyh {ks= ;k iznf”kZr dh lkj.kh gksxhA mijksDr 
laokn ckWDl esa] ryiV ds MkVk dk lewghdj.k ds vk/kkj :i esa ys[kkadu ds {ks= dks fy[kdj pqusaA bl lewg ds fy, “kh’kZ 
;k fury ds fy, lsV djsa rkfd ryiV esa izR;sd lewg dk vyx vyx “kh’kZ o fury gksA 
izfrosnu dks Hk.Mkfjr rFkk fu;kZfrr djuk (Saving and Exporting Report) 

fjiksVZ ds fMtkbu gks tkus ds ckn] voyksdu ds ek/;e ls blds vafre dks ns[kk tk ldrk gSA cuh gqbZ fjiksVZ vkSj izk:i 

nksuksa dks Hkkoh iz;ksx vkSj lanHkZ ds fy, Hk.Mkfjr fd;k tk ldrk gSA cukbZ xbZ fjiksVZ vU; yksxksa ds iz;ksx ds fy, 

fuEufyf[kr rjhds ls fu;kZfrr dh tk ldrh gS & 

1- ,Dlsl ds vUrxZr fjiksVZ fo’k; dks Hk.Mkfjr rFkk fu;kZfrr djuk & fjiksVZ ds fMtkbu dks ,Dlsl esa fjiksVZ fo’k; 

ds :i esa ,d uke nsdj Hk.Mkfjr fd;k tk ldrk gSA tc fjiksVZ fo’k; dks fDyd rjhds ls [kksyk tkrk gS] rks 

og vius izk:Ik fo”ys’k.k ds lkFk iqu% izLrqr djrk gSA bl izk:Ik dks ,Dlsl dh vU; MkVkcsl Qkby esa Hkh 

fu;kZfrr fd;k tk ldrk gSA blds fy, Qkby fu;kZr ij fDyd djds] ftl fo|eku MkVkcsl esa fjiksVZ dk 

fMtkbu fu;kZfrr djuk gks] mls p;fur djsaA blls ,Dlsl dk laokn ckWDl [kqysxkA blesa fu;kZfrr dh tkus 

okyh fjiksVZ dk og uke nsa] ftlds }kjk og MkVkcsl esa Hk.Mkfjr dh xbZ gksA 
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2- fp=kadu dh Hkkafr fjiksVZ dk Hk.Mkfjr djuk & fjiksVZ cu tkus ds ckn og bl izdkj Hk.Mkfjr dh tkrh gS rkfd 

vU; yksx mls ,Dlsl dh enn ds fcuk Hkh ns[k ldsA ,slk fjiksVZ dk fp=kadu Qkby ds :i esa Hk.Mkfjr djus 

ij laHko gks ldrk gSA ifj.kkeLo:i Adobe Acrobat Software ds }kjk fjiksVZ ds izR;sd i’̀B dk ,d fp= dk 

izk:i rS;kj fd;k tkrk gSA blls vU; n”kZd fjiksVZ dks ns[k ldrs gSa vkSj mlds i’̀Bksa dks MkVk ds fcuk Qsjcny 

ds fizV Hkh dj ldrs gSaA ;g lqfuf”pr dj ysuk pkfg, fd fjiksVZ Hk.Mkj.k ds fp=kadu lqfo/kk dks Microsoft 

Office 2000 iSdst dks rS;kj djrs le; ogka Hkh cuk;sA ,d fjiksVZ ds fp=kadu ;k Nk;kadu dks fuEufyf[kr 

izdkj ls rS;kj dh tk ldrh gS & 

� MkVkcsl foUMksa esa ,d fjiksVZ dk p;u djds cuk,A 

� esU;w ckj ij tkdj fu;kZfrr Qkby dks fDyd djsaA fu;kZfrr fjiksVZ laokn ckWDl [kqysxkA 

� Hk.Mkfjr in ds ckn okys dkWEcksa ckWDl QksYMj dks p;fur djsaA Qkby dk uke nsa vkSj mls Hk.Mkfjr 

djus ds ckn fu;af=r lwph esa ls Nk;kafdr dks p;fur djds Hk.Mkj.k cVu ij fDyd djsaA fjiksVZ 

Hk.Mkfjr djrs le; ;g /;ku jgs fd Lo pkfyr tkap ckWDl dks igys Qkby dj nssaA 

� cukbZ xbZ fjiksVZ Nk;kafdr ds :i esa Hk.Mkfjr gks xbZ gSA vc ;g ,Dlsl dk MkVkcsl ds fcuk ns[kus 

vFkok fizaV ysus ds fy, vU; yksxksa dks miyC?k djkbZ tk ldrh gSA 

3- ,Dlsy esa fu;kZfrr djuk % cukbZ xbZ fjiksVZ dks ,Dlsy eas Hkh fu;kZfrr fd;k tk ldrk gS tks fd ,d Nk;kafdr 

lhV iSdst gSA ;g lk¶Vos;j iSdst] ,e-,l-vkWfQl mRikn dk gh ,d Hkkx gSA vf/kdka”kr% ;g ,e-,l-,Dlsl ds 

lkFk gh cukus ds dke esa yk;k tkrk gSA Nk;kafdr dh Hkkafr gh fdlh fiksVZ dks ,Dslsy esa Hkh fu;kZfrr fd;k tk 

ldrk gSA dsoy Hk.Mkfjr cVu ij fDyd djus ls igys] igys iz;ksDrk dks fu;a=.k lkj.kh esa ls Hk.Mkfjr ds ckn 

,e-,l-,Dlsy 2000@2002 dks p;fur djuk iM+sxkA 

4- ,e-,l- oMZ esa fu;kZfrr djuk % ,Dlsl }kjk cukbZ xbZ fjiksVZ dks ,e-,l- oMZ ¼tks fd ikB~;ka”k  izØe iSdst gS½ 

esa Hkh fu;kZfrr fd;k tk ldrk gSA ;g iSdst Hkh ,e-,l- vkWfQl ds ,d Hkkx ds :i esa ,e-,l- ,sDlsl dks 

rS;kj djus ds lkFk gh cuk;k tkrk gSA fjiksVZ dks ,e-,l-oMZ esa] fuEufyf[kr izdkj ls fu;kZfrr fd;k tk ldrk 

gSa & 

� MkVkcsl foUMks esa fjiksVZ dks p;fur djds cuk,aA 

� ;fn ,Dlsl foUMks esa fizUV voyksdu Vwy ckj u gks rks ,Dlsl dh esU;w ckj ij fizUV voyksdu Vwy ckj 

n”kkZ;k ij fDyd djsaA ,Dlsl fjiksVZ ds fy, fizUV voyksdu Vwy ckj miyC/k djkrk gSA 

� vkWfQfl;y laca/k ds nk;sa dksus okys vkbdkWu ij fDyd djsaA vc fn[kkbZ xbZ lwph esa rhu fodYi bls ,e-

,l- oMZ esa lekfgr djsaA bls ,e-,l-oMZ esa iznf”kZr djsa@ bls ,e-,l- ,Dlsy ds lkFk fo”ysf’kr djsaA 

� bls ,e-,l-oMZ esa iznf”kZr djsa] ij fDyd djsaA ;gh fodYi ds p;u dks fujLr djrk gSA    

� vc cukbZ xbZ fjiksVZ ,e-,l-oMZ iSdst esa fu;kZfrr gks xbZ gSA vc bls ,e-,l-oMZ esa cuk, x, fdlh Hkh 

nLrkost dh rjg iz;ksx fd;k tk ldrk gSA 

5- fjiksVZ dks fizUV djuk % fuEufyf[kr izdkj ls cuh fjiksVZ dks fizUV Hkh fd;k tk ldrk gSA blds fy, dEI;qVj ds 

lkFk fizUVj dk izko/kku Hkh vko”;d gSA 
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� esU;w ckj fizUV ij Qkby dk p;u djsaA 

� ,Dlsl esa ,d fizUV foUMks [kqysxh tks iz;ksDrk dks fiUVj ij fizUV fd, tkus okys i’̀Bksa dh la[;k] mudh 

dkfi;ksa dh la[;k vkfn dk pquko djus dh lqfo/kk iznku djrh gSA 

� izk:i esa fiUV dh xq.kork dks fu/kkZfjr djus ds fy, xq.k cVu ij fDyd djsaA blh izdkj isij lkj.kh esa 

foeq[krk ij fDyd djsaA fizUVj esa nksuksa vksj fizUV ysus dh lqfo/kk miyC/k gksus ij ,d ist ds nksuksas vksj

fizUV Hkh fy;k tk ldrk gSA 

6- fjiksVZ dks bZ&esy djuk % ,Dlsl }kjk cukbZ xbZ fjiksVZ dks bZ&esy Hkh fd;k tk ldrk gSA blds fy, dEI;qVj esa

bUVjusV dh lqfo/kk ds lkFk lkFk bUVjusV lqfo/kk iznku djus okyksa ds esy ljoj ls dusDlu gksuk Hkh vko”;d 

gSA fuEufyf[kr rjhds ls bZ&esy }kjk fjiksVZ Hksth tk ldrh gS & 

� MkVkcsl foUMks esa fjiksVZ p;fur djsa vkSj cuk;saA 

� ,Dlsl dh esU;w ckj ij esy ikus okys ls Qkby Hkstus okys ij fDyd djsaA blds ckn ,d igqap laokn 

ckWDl [kqyrk gSA ftlesa izk:Ik ds fHkUu fHkUu fodYi gksrs gSaA tSsls ,e-,l-,Dlsy] HTML, Snapshot, Rich 

Text Format vkfnA  

� mfpr izk:i dk p;u djsa vkSj vksds ij fDyd djsa ,Dlsl }kjk vc ,d bZ&esy Vsdj foUMks n”kkZbZ tkrh 

gSA 

� fjiksVZ ds izkIrdrkZ vkSj vU; ftUgsa fjiksVZ dh dkWih Hksth tkrh gS] muds bZ&esy irs vkfn dk C;kSjk HkjsA 

bZ&esy dks ,d “kh’kZd nsdj igqqap cVu ij fDyd djsaA bl izdkj bZ&esy izkIrdrkZ ds esy ckWDl esa igqapk 

nh tkrh gSA 

,Dlsl ds iz;ksx }kjk ys[kkadu izfrosnu dk izk:i djuk (Designing Accounting Report using Access) 
,Dlsl dh fjiksVZ cukus dh izfØ;k }kjk ystj [kkrk] ryiV ¼dS”k cqd] cSad cqd] ystj [kkrk ,oa ryiV vkfn½ Hkh cuk;k 

tk ldrk gSA buesa ls izR;sd fjiksVZ dh lgh vkSj lVhd izfØ;k fuEufyf[kr :i esa gSa % 

ryiV  

ryiV fofHkuu ys[kkadu fjiksVZ esa ls ,d gSA blds }kjk izR;sd [kkrs esa ,d fuf”pr le; esa fd, x, ysunsu dks n”kkZrs 

gq, dqy /kujkf”k dk izfriknu fd;k tkrk gSA ryiV fjiksVZ dk ,d izk:i fuEufyf[kr gS 

[kkrk “kh’kZd nk- c- uke jkf”k tek jkf”k 

dqy    

ryiV cukus ds fy, dqN izØfer MkVk dh vko”;drk gksrh gSA ftuds lkFk izR;sd [kkrk dk dksM vFkok [kkrk ua-] [kkrk 

dk uke vFkok uke “ks’k dh tkudkjh vkSj tek “ks’k dh tkudkjh nsuk vko”;d gSA fdlh [kkrk dh izR;sd izfof’V ds 

vuq:i fuoy “ks’k irk djus ds fy, fuEufyf[kr rjhdk viuk,a & 

1- uke gksus ds ckn [kkrk esa fuoy jkf”k dk irk yxkus ds fy, 

2- tek gksus ds ckn [kkrk esa fuoy jkf”k dk irk yxkus ds fy, 

3- ysunsu lfgr [kkrk ds iwjs C;kSjs dk irk yxkus ds fy, 
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4- [kkrk ds dqy uke ;k dqy tek ds fuoy jkf”k dk irk  yxkukA 

5- vfHkys[k lewg ds [kkrk dksM] [kkrk uke] uke vkSj tek jkf”k dk irk yxkukA 

ryiV cukus ds fy, mijksDr Øe dks MkVkcsl izk:i ds vuq:i fHkUu fHkUu SQL fooj.k esa cny fn;k tkrk gSA lacaf/kr 

SQL fooj.k lfgr mijksDr izfØ;k ds fooj.k dh fuEufyf[kr rhu ekWMyksa dh lanHkZ lfgr O;k[;k dh tkrh gSA 

ekWMy& 1 SQL fooj.k dh fuEufyf[kr Js.kh ds }kjk MkVkcsl izk:i ekWMy&1 dks iz;ksx djrs le; ryiV cuk;k tk 

ldrk gS % 

1- [kkrs dh uke dh xbZ dqy /kujkf”k dk irk yxkuk % izR;sd [kkrs esa tek dh xbZ /kujkf”k ds ckn dqy /kujkf”k ds 

fu/kkZj.k ds fy,] pquko miokD; esa nks {ks= gksrs gSA igyh ysunsu okys [kkrksa dh igpku dk dksM cukuk vksj nwljh 

[kkrs esa tek ds ckn dh dqy /kujkf”k dk fu/kkZj.k djukA bls izke.kd lkj.kh ds tek {ks= dh enn ls izkIr fd;k tk 

ldrk gSA blh ls izR;sd ysunsu okys izR;sd [kkrs dh /kujkf”k vkSj mldk dqy tksM+ fudkyk tkrk gSA izi= miokD; 

dk MkVk L=ksr gh gksrs gSA miokD; }kjk lewg ls vfHkys[k ds oxhZdj.k dk vk/kkjHkwr {ks= dks oxhZd`r fd;k tkrk gSA 

laf{kIr izdkj lwpuk cukrs gq, Dosjh ds iz;ksx ds le;] bls SQL esa ;g lewghdj.k vko”;d gksrh gSA dqy /kujkf”k 

dk irk yxkus ds fy, Qyu tksM+ dk iz;ksx fd;k tkrk gSA tSls fd igys crk;k tk pqdk gSa bl Qyu ds }kjk ,d 

MkVk izdkj la[;k dh {ks= dks fuos”k ds :i esa iz;ksx djds ckg~; ds :i esa dqy tksM+ crk;k tkrk gSA blh izdkj 

fuEufyf[kr SQL fooj.k cukbZ tkrh gSA 

SELECT Debit As Code] Sum (amount) As Total 
FROM Vouchers 
GROUP By Debit 

Åij nh xbZ SQL fooj.k esa miokD; }kjk lewg ls vfHkizk; izek.kd lkj.khdh [kkrksa ds vuqlkj iafDr gS D;ksafd uke 

{ks= ml [kkrs ds dksM dks n”kkZrh gSA 

ifj.kker% ;ksx ¼ ½ ds }kjk ,d fo”ks’k uke [kkrs dh /kujkf”k vkSj pquko miokD; ds uke [kkrs dh fjiksVZ dk vkadyu 

djrk gSa bl SQL fooj.k dks nksckjk iz;ksx djus ds fy, Dosjh 01 ds }kjk Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA bl Dosjh esa

tek {ks= dk dqy tksM+ dqy {ks= ds ek/;e ls /kukRed /kujkf”k ds :i esa n”kkZ;k tkrk gSA 

2- tek dh gqbZ /kujkf”k dk vkadyu djuk % fdlh Hkh [kkrk ds ysu nsu esa tek dh dqy /kujkf”k dks lqfuf”pr djus ds 

fy,] Åij crk, x, rjhds ls Dosjh cukdj fcuk uke {ks= dks p;fur fd;k tkrk gSA ;gka }kjk lewg mi okD; dh 

txg tek {ks= dks p;fur djrs gSA dqyjkf”k ds }kjk vkadfyr dqy tksM+ dks &1 ls xq.kk fd;k tkrk gSA bl izdkj 

dqy {ks= esa izkIr /kujkf”k lnk gh _.kkRed gksrh gSA ,slk blfy, fd;k tkrk gS D;ksafd tek dh /kujkf”k /kukRed 

j[kus ds dkj.k tek dh /kujkf”k ges”kk gh _.kkRed gksuh pkfg,A _.kkkRed ewY;ksa ds iz;ksx }kjk izR;sd [kkrk ds 

uke vkSj tek ds ;ksx esa vUrj fn[kk;k tkrk gSA nwljs blls lknk tksM+&?kVk ds }kjk dqy izkIr /kujkf”k ds vkadyu 

esa lqfo/kk jgrh gSA bl izdkj fuEufyf[kr SQL fooj.k rS;kj gksxk & 

SELECT Credit As Code, Sum (Amount)*(-1) As Total 
FROM Vouchers 
GROUP BY Credit : 

bl SQL fooj.k dks Dosjh 02 ds iwoZ fu/kkZfjr Dosjh 01 ds Øe esa] vfxze iz;ksx ds fy, Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA 

3- uke o dqy tek ;ksx lfgr [kkrk ds lfEefyr vfHkys[kksa ds lewg dks cukuk % fdlh Hkh izdkj ds ysu nsu okys uke 

vFkok tek [kkrk dks ,d gh ckj lHkh izfof’V;ksa lfgr lkewfgd vfHkys[k lewg ds :i esa n”kkZ;k tkrk gSA ;|fi bu 

ysu nsu okys [kkrk ds uke o tek dks nks ckj bl vfHkys[k lewg esa n”kkZ;k tkrk gSA igys /kukRed /kujkf”k okyk 
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ysunsu fQj _.kkRed /kujkf”k okyk ysunsuA bl lkewfgd vfHkys[k lewg dks cukus ds fy, Dosjh 01 vkSj Dosjh 02 ds 

chp ,d lkewfgd Dosjh cukuh gksxh % 

SELECT* 
FROM Query 01 
UNION SELECT* 
FROM Query 02 

bl SQL fooj.k dks Dosjh 03 ds :i esa dkykUrj esa iz;ksx ds fy, Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA  

4- fdlh Hkh [kkrk dh uke ;k tek dqy /kujkf”k dk vkadyu djuk % tc [kkrk dksM okys vfHkys[k dk uke 

vkSj@vFkok MkVk L=ksr ds :i esa lfEefyr djrs gS rks bldk vxyk dne ml [kkrk dh dqy /kujkf”k ¼tks 

uke@tek :i esa gS½ dk irk yxkuk gh gSA bldh iwfrZ ,d vU; Dosjh cukdj dh tkrh gSA ftlesa izi= miokD; esa 

ls Dosjh 03 dks MkVkcsl ds :i esa iz;ksx fd;k tkrk gSA MkVk L=ksr ds izR;sd dksM dk dqy tksM+ Dosjh 03 }kjk 

n”kkZ;k tkrk gSA blls izR;sd [kkrk dh usV /kujkf”k dk vkadyu fd;k tkrk gSA bl izdkj fuEufyf[kr SQL fooj.k 

cukdj [kkrk] [kkrk dksM dh Js.kh vkSj muds lacaf/kr _.kkRed ;k /kukRed “ks’k dk vkadyu fd;k tkrk gSA 

SELECT Code, Sum (Total) AS Net 
FROM Query 03 
GROUP BY Code 

fdlh [kkrk ds fof”k’V dksM ds fy, ,d /kukRed usV /kujkf”k dk vfHkizk; uke vkSj _.kkRed /kujkf”k dk vFkZ tek 

“ks’k ds :i esa le>k tkuk pkfg,A Dosjh 02 ds }kjk tek “ks’k ds :i esa le>k tkuk pkfg;sA Dosjh 02 ds }kjk tek 

/kujkf”k dks _.kkRed :i esa n”kkZus ds dkj.k ,slk gkskr gSA bl Dosjh dh Dosjh 04 ds :i esa vfHkys[k lewg ds 

ryiV dks vkadyu ds fy, Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA 

5- [kkrk dksM] [kkrk uke] uke jkf”k] uke jkf”k vkSj tek jkf”k okys vfHkys[k lewg dk irk yxkuk % ryiV fjiksVZ dh 

izR;sd iafDr esa rFkk [kkrk dksM] [kkrk uke] uke jkf”k] tek jkf”k dks lfEefyr fd;k tkrk gSA uke tek [kkrk vkil 

esa fof”k’V gksrs gSA ,slh iafDr dks fuEufyf[kr SQL fooj.k ij vk/kkfjr vfHkys[k lewg cukdj izkIr fd;k tk tkrk 

gS & 

SELECT a.Code, b.name As [Name of Account], IIF 
(a.Net>0, a.Net, null) AS Debit, 
IIF (a.Net<0, abs(a.Net), null)  As Credit 
FROM Query 04 AS a, Accounts AS b 
WHERE a.code = b.code; 

mijksDr SQL fooj.k vFkok Dosjh 04 dk vkSj [kkrk lkj.kh esa Hk.Mkfjr fd, x, MkVk dk iz;ksx fd;k tkrk gSA 

SQL fooj.k ds p;fur miokD; esa fuEufyf[kr nks vadfyr {ks= gksrs gS & 

(i) IIF (a. Net>0, a.Net, null) AS Debit : IIF ( )  Qyu ds vuqlkj ;fn dqy /kujkf”k 0 ls vf/kd gks rks ;g uke ds 

:i esa fn[kkbZ tkrh gS vU;Fkk uke {ks= esa dqN Hkh fn[kkbZ ugha nsrkA 

(ii) IIF(a.Net<0, abs(a.Net), null) AS Credit; IIF ( ) Qyu ds vuqlkj ;fn dqy /kujkf”k 0 ls de gks vFkkZr~ 

_.kkRed gksrh gS rks ;g tek ds :i esa fn[kkbZ tkrh gS vU;Fkk tek {ks= esa dqN Hkh fn[kkbZ ugha iM+rkA 
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p;fur miokD; dh nks {ks=ksa ds vfrfjDr dksM vkSj uke dk lapkyu Øe”k% Dosjh 04 vkSj [kkrk lkj.kh ls fd;k 

tkrk gSA ;g SQL Dosjh ¼Dosjh 05½ ds :i esa] ryiV fjiksVZ ds SQL fooj.k ¼Dosjh 05½ ds :i esa] ryiV fjiksVZ ds 

vko”;d lwpuk MkVk ds izko/kku ds fy, Hk.Mkfjr dh tkrh gSA 

ekWMy & 2 % dk iz;ksx djrs gq, ryiV ds izfriknu ds fy, vfHkys[k lewg dks lapkfyr djus ds fy, fuEufyf[kr 

SQL fooj.kdh Js.kh dk iz;ksx fd;k tkrk gSAblds vfrfjDr ryiV es agh [kkrs dks muds fofHkUu izdkjksa tSls O;; vkxe] 

nsrk esa ifjlEifr vkfn ds vuq:i oxhZd`r fd;k tkrk gSA 

1- [kkrk dh uke dh xbZ dqy /kujkf”k dk irk yxkuk % ekWMy&2 dsizk:i esa ysunsu okys [kkrk dks izek.kd [kkrk dksM 

vkSj izek.kd fooj.k dksM ds :i esa Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA ftlesa izek.kd fooj.k ls lac) lwpuk ikus ds fy, 

fuEufyf[kr SQL fooj.k cukbZ tkrh gSA 

SELECT Code, Sum(amount) AS Total 
FROM Vouchesrs Main INNER JOIN vouchersDetails ON 
VouchersMain, Vno = VouchersDetails. Vno 
WHERE Type = 0 
GROUP BY Code : 

bl izdkj izek.kd eq[; lkj.kh ls okafNr lwpuk izkIr djus ds fy, fuEufyf[kr SQL fooj.k cukbZ tkrh gSA  

SELECT AccCode As Code] sum (amount) AS Total 
FROM VouchersMain INNER JOIN vouchersDetails ON 
VouchersMain, Vno = VouchersDetails, Vno 
WHERE Type = 1 
GROUP BY AccCode 

nksuksa gh SQL fooj.k dk mi;ksx ,d tSlk gh vfHkys[k ds lewg dks fudkyus ds fy, fd;k tkrk gSA fdUrq buds 

L=ksr fHkUu fHkUu gksrs gSA vr% bu SQL fooj.k ds ifj.kkeLo:i feyus okys vfHkys[k lewg] lkewfgd miokD; uhps 

fn[kk, x, rjhds ls f{kfrt dk :i feyk fn, tkrs gS % 

SELECT Code, sum(amount) AS Total 
FROM vouchersMain INNER JOIN vouchersDetails ON 
VouchersMain.Vno = VouchersDetails.Vno 
WHERE Type =  0 
GROUP BY Code 
UNION ALL 
SELECT AccCode As Code, sum(amount) AS Total 
FROM vouchersMain INNER JOIN vouchersDetails ON 
VouchersMain.Vno = VouchersDetails.Vno 
WHERE Type = 1 
GROUP BY AcCode : 

mijksDr SQL fooj.k  dks ckn esa iz;ksx ds fy, dosjh 101 ds :i esa Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA bl Dosjh esa tek 

jkf”k dk dqy tksM+ ;ksx ds vUrxZr /kukRed /kujkf”k ds :i esa fn[kk;k tkrk gSA 

2- [kkrk dh tek dh xbZ dqy /kujkf”k dk irk yxkuk ^% ysunsu okys izR;sd [kkrs dh tek dh xbZ /kujkf”k dk irk 

yxkus ds fy, ¼v½ dh rjg gh ,d Dosjh cukus dh vko”;drk gSA bls uke {ks= esa p;fur vkSj miokD; }kjk lewg dh 
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txg vkSj dqy ¼jkf”k½ ls izkIr dqy /kujkf”k dks ¼&1½ ls xq.kk djds cuk;k tkrk gSA bl izdkj izLrqr dqy {ks= dh Qfyr 

/kujkf”k ges”kk _.kkRed jgsxhA blds fy, fuEufyf[kr SQL fooj.k cusxh & 

SELECT Code, sum(amount)*-1 AS Total 
FROM voucherMain INNER JOIN vouchersDetails  
ON VouchersMain.Vno=Vouchersdetails.Vno 
WHERE Type=1 GROUP BY Code, Amount 
UNION 
SELECT AccCode As Code, sum(amount)*-1 AS Total 
FROM vouchersMain INNER JOIN vouchersDetails 
ON VouchersMain.Vno=vouchersDetails.Vno 
WHERE Type=0 GROUP BY AccCode, Amount: 

mijksDr SQL fooj.k esa] tek dh /kujkf”k dks lnSo _.kkRed fn[kkus ds fy, gh ¼&1½ ls xq.kk fd;k tkrk gSA 

tcfd uke /kujkf”k ges”kk /kujkf”k jgrh gSa bl Dosjh dks Dosjh 102 ds :i esa dkykUrj esa iz;ksx fd, tkus ds fy, 

Hk.Mkfjr djrs gSA 

3- [kkrk ds uke vkSj tek ds dqy lfgr lkewfgd vfHkys[k lewg dk irk yxkuk % [kkrk ds lkewfgd vfHkys[k lewg

cukus ds fy, Dosjh 101 vkSj Dosjh 102 ds chp ,d UNION ds chp ,d ;wfu;u Dosjh cukuh iM+rh gSA rkfd izR;sd 

[kkrk dh uke vkSj tek [kkrk dk vkadyu djus ds fy, mudh usV /kujkf”k miyC/k gks ldsA blds fy, fuEufyf[kr 

SQL fooj.k cusxk & 

SELECT* 
FROM Query 101 
UNION Selelct* 
FROM Query 102; 

mijksDr SQL fooj.k esa Dosjh 101 vkSj Dosjh 102 }kjk ykSVk, x, f{kfrt easa vfHkys[k lewg dks “kkfey djrss gSA bl 

SQL fooj.k dks Dosjh 103 ds :i esa] dkykUrj esa iz;ksx djus ds fy, Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA 

4- fdlh [kkrk esa uke ;k tek gksus okyh dqy /kujkf”k dk irk yxkuk % dqy jkf”k ds vkadyu ds fy, Dosjh 04 dh rjg 

gh ,d SQL fooj.k] fuEufyf[kr :i ls cukuh iM+rh gSA blesa vUrj dsoy ;gh gS fd blds MkVk dk L=ksr Dosjh 103 

gS u fd Dosjh 03 

SELECT Code, Sum(Total) AS Net 
FROM Query 103 
GROUP BY Code; 

bl Dosjh dks ckn esa ryiV ds fy, vfHkys[k lewg cukus ds fy, Dosjh 104 ds :i esa Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA 

5- [kkrk dksM] [kkrk uke] uke jkf”k] tek jkf”k okys vfHkys[k lewg dk irk yxkuk % ;g Dosjh ¼tks fd ryiV fjiksVZ ds 

fy, laca) lwpuk miyC/k djkus ds fy, cukbZ xbZ gS½ Dosjh 05 tSlh gh gSA blh izdkj fuEufyf[kr Dosjh 05 ls Dosjh 105 

esa MkVk ds L=ksr dks cnydj fuEufyf[kr SQL fooj.k cukbZ tkrh gS& 

SELECT a.Code, b.name AS[Name of account], IIF(a.Net>0,a.Net>null)  
AS Debit, IIF(a.Net<0,abs(a.Net),null) AS Credit FROM Query 104 AS a.Accounts AS b/ 
WHERE a.code = b.code; 



279

mijksDr SQL fooj.k esa] Dosjh 104 ds ifj.kke vkSj [kkrk lkj.kh esa Hk.Mkfjr fd, x, MkVk dk iz;ksx fd;k x;k gSA 

ryiV fjiksVZ ds fy, lwpuk L=ksr ds :i esa bl SQL fooj.k dks Dosjh 105 ds :i esa Hk.Mkfjr djrs gSA 

NaVuh vkSj lewghdj.k lfgr ryiV % lHkh lewg vkSj igys ls [kkrk dk lewg ds fy, ryiV cukus ds fy, nks vfrfjDr 

Dosjh ¼v½ vkSj ¼,½ dh vko”;drk gSA 

6- [kkrk ds oxhZdj.k vkSj oxhZd̀r ID lfgr muds vfHkys[k lewg dk irk yxkuk % [kkrk lkj.kh esa lac) [kkrk izdkj 

lkj.kh }kjk {ks= izdkj ls gksrk gSA INNER JOINmiokD; dk iz;ksc djrs gq, fuEufyf[kr SQL fooj.k dk fuekZ.k fofHkUu 

[kkrksa dh lacaf/kr {ks= ds iqu% izkfIr ds fy, fd;k tkrk gS & 

SELECT Accounts.Code, Accounts.Name, Category, Catld FROM 
Accounts INNER JOIN AccountType ON 
Accounts.Type = Account type.Catld; 

;g SQL fooj.k dks ckn esa iz;ksx djus ds fy, Dosjh 106 ds :i esa Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA  

7- [kkrk dksM] [kkrk dk uke] uke jkf”k vkSj tek jkf”k dk oxksZ lfgr vfHkys[k lewg dk irk yxkuk % bl Dosjh dh 

mijksDr ¼3½ ls rqyuk fd, tkus ij irk yxrk gS fd nks vfrfjDr {ks=ksa ds oxhZd`r vksj oxhZd`r vkbZMh dh vko”;drk 

gksrh gSA blh izdkj Dosjh 105 ds :i esa Hk.Mkfjr dh xbZ SQL fooj.k dks Hkh [kkrk lkj.kh dks Dosjh 106 ds :i esa

cnydj] fuEufyf[kr izdkj ls lq/kkj fd;k tkrk gS & 

SELECT a.Code, b.name AS [Name of Account], 
IIF(a.Net>0, a.Net,null) AS Debit, IIF(a.Net<0,abs(a.Net) ,null) AS 
Credit, Category, CatId 
FROM Query 104 AS a, Query 106 AS b 
WHERE a.code = b.code: 

;g SQL fooj.k ckn esa ryiV cukus ds fy, lwpuk C;kSjk miyC/k djokus vkSj [kkrk dh NVuh ds fy, Dosjh 107 ds 

:i esa Hk.Mkfjr dh tkrh gSA 

lk/kkj.k ryiV ds izk:i rS;kj djus ds fy, ,Dlsl esa fØ;k fof/k (Procedure in Access for designing a simple 

Trial Balance) 
izk:i n”khZ; fof/k dk iz;ksx djds fuEufyf[kr izdkj ls ryiV cuk;k tkrk gS & 

1- MkVkcsl foUMks ds ckbZ vksj nh xbZ fo’k; lwph esa ls fjiksVZ dks p;fur djds] Vwy ckj ds u;h fo’k; cVu ij fDyd 

djsaA blls ,Dlsl esa ,d u;h fjiksVZ foUMks ¼fp= la[;k 6-3 dh Hkkafr ½ lkeus vkrh gSa fof/k dh lwph esa ls izk:i 

n”khZ; vkSj fjiksVZ dks MkVk L=ksr miyC/k djkus ds fy, dkWEcks o fu;a=.k ls Dosjh 05 dk p;u djsaA fof/k vkSj fjiksVZ 

ds MkVk L=ksr ds p;u ds ckn vksds ij fDyd djsaA

2- vc ,Dlsl esa ,d [kkyh fjiksVZ izk:i fn[kk;k tkrk gS tks f{krht ij rhu Hkkxksa esa foHkDr gksrk gSA blds lkFk gh 

[kkyh fMtkbu esa Hkjus ds fy, Dosjh 05 esa miyC/k {ks= dh ,d lwph Hkh miyC/k gksxhA 

3- fodYi :i ls] rS;kj fjiksVZ izk:i n”khZ; ess nks ckj fDyd djsaA blds ckn ,Dlsl Åij crkbZ xbZ tSlh gh] rhu 

Hkkxksa esa foHkDr [kkyh fjiksVZ fMtkbu fn[kk,xkA fjiksVZ izk:i ds lcls ck;sa dksus ij ¼tgka {kSfrt vkSj m/okZ/kj fu;e 

feyrs gSa½ fDyd djsaA fQj fjiksVZ dh xq.k ij fDyd djds fjdkMZ L=ksr dks Dosjh 05 ds :i esa izk:i djus ds fy, 

MkVk Vsc dk p;u djsaA blds ckn dosjh 05 dh miyC/k {ks= dh lwph ogka n”kkZbZ tk,xh rkfd fjiksVZ ds fMtkbu ds 

[kkyh LFkkuksa ij Hkjk tk ldsA 
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4- fjiksVZ izk:i ij nk;ha vksj dgha Hkh fDyd djsa vksj fjiksVZ ist ij “kh’kZ ,.M fury dk p;u djsaA ,Dlsl ifj.kker% 

nks vkSj Hkkx ist “kh’kZ vkSj ist fury ds :i esa miyC/k djkrk gSA 

5- Vwy ckj ds vkbZdu ij fDyd djsa vkSj ist “kh’kZ okys Hkkx ij yxkus ds fy, ,d yscy fu;a=.k lqfuf”pr djsa vkSj 

bldh ryiV ds “kh’kZ xq.k dk p;u djds] v{kjksa ds vkdkj dks 16] v{kj ds jax dks uhys] ikB~;ka”k dk ck;ka gkf”k;k 

vkSj v{kj otu dks cksYM ds :i esa lqfuf”pr djsaA 

6- izR;sd {ks= ij fu;a=.k dh (Key) dks nck, j[krs gq, fDyd djsaA Dosjh 5 dh lHkh {ks= dks p;fur djsaA p;fur dh 

gqbZ {ks= dks fooj.k Hkkx esa LFkkukUrfjr djsA ;g /;ku jgs fd gjsd fxjkus ds {ks= ds yscy vkSj ikB~;ka”k fu;a=.k gSaA 

buesa yscy fu;a=.k ls “kh’kZd vkSj ikB~;ka”k fu;a=.k ls MkVk fo’k; fn;k tkrk gSA 

7- gjsd {ks= ds yscy fu;a=.k dk p;u djus ds fy, LFkkukarfjr dh dks nck, j[kdj ckjh ckjh ls gjsd {ks= ij tkdj 

fDyd djsaA p;fur fd, gq, yscy fu;a=.k ij nk;h vksj fDyd djsa vkSj dV dk p;u djsaA ekml dks ist “kh’kZ 

Hkkx ij j[kdj bu fu;a=.k dks p;fur djsaA

8- ryiV ds dkWyeksa esa “kh’kZd ¼tSls dksM] [kkrk uke vkSj tek½ ds :i esa j[kus ds fy, bu fu;a=.k dks ,d ckj fQj 

O;ofLFkr djsaA lHkh fu;a=.k dks p;fur djsaA fQj xq.k ds p;u ds fy, nk;ha vksj fDyd djsaA vc ,Dlsl bu 

fu;a=.k dh xq.k n”kkZrk gSa izi= lwph vksj v{kj otu xq.k dks cksYM v{kj vkdkj dks 10 v{kj jax dks uhyk vkSj 

ikB~;ka”k “kCn fp= dks dsUnz ds :i esa p;u djsaA 

9- fooj.k Hkkx ds ikB~;ka”k fu;a=.k dks] ist “kh’kZ Hkkx ds yscy fu;a=.k ds Bhd uhps ,d ds uhps ,d ds Øe ls LFkkfir 

djsaA 

10- ikB~;ka”k fu;a=.k uke vkSj tek {ks=ksa dks p;u djsaA n”keyo LFkku dks “kwU; vkSj izi= dks ekid djds muds xq.k dk 

lq/kkj djsaA 

11- Vwy ckWDl ij fDyd djds ,d yscy fu;a=.k ysa vkSj [kkrk uke ds uhps m/oh/kj dkWye esa fjiksVZ fury Hkkx ij 

j[kdj bls dqy dk “kh’kZd nsaA blds v{kj dks dsUnz] v{kj otu dks cksYM vkSj v{kj vkdkj dks 10 lqfuf”pr djsaA 

12- ,d ikB~;ka”k fu;a=.k ysdj uke dkWye ds fcYdqy uhps fjiksVZ fury Hkkx ij j[k nsaA bldh fjiksVZ L=ksr xq.k dks 

fuEu izn”khZ; ds :i esa j[k dj djsa & 

= ;ksx ¼[Dosjh 05 ]![uke½]

;g n”khZ; ij fDyd djds fy[kh tk,xhA bls n”khZ; isu ds :i esa iz;ksx fd;k tk ldrk gSA ;ksx ¼ ½ Qyu ds 

vUrxZr n”khZ; [Dosjh 05 ]![uke½]] Dosjh 05 ds uke {ks= dh vksj b”kkjk djrh gSA 

13- ,d vU; ikB~;ka”k fu;a=.k dks ysdj tek dkWye ds fupyh vksj fjiksVZ fury Hkkx ij j[ksaA bldh fjiksVZ L=ksr xq.k 

dks n”kkhZ; ds :i esa j[k dj djsaA 

= ;ksx ¼[Dosjh 05 ]![tek]) 

n”khZ; mlh :i eas fy[kk x;ktSls fd ;g uke dkWye dk ;ksx esa FkhA ;ksx ¼ ½ Qyu ds vUrxZr n”khZ; [Dosjh 05 

]![tek½]Dosjh 05 ds tek {ks= dh vksj b”kkjk djrh gSA 

bl izdkj rS;kj fd, x, fjiksVZ izk:i dks ryiV bu izk:i ds :i esa Hk.Mkfjr fd;k tkrk gS] ryiV] fjiksVZ izk:i 

MkVkcsl foUMks dsnkabZ vksj fjiksVz fo’; ds vUrxZr vkrk gSA 
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NaVuh vkSj lewghdj.k lfgr ryiV dks izk:fir djuk  

(Designing of trial Balance with Sorting and Grouping) 
[kkrksa dh lewghdj.k vkSj NVuh lfgr ryiV cukus ds fy, fuEufyf[kr vfrfjDr dne mBkus vko”;d gS% 

1- igys rS;kj fd, x, ryiV izk:i dks nwljs uke ¼ekuksa ryiV ds lkFk lewghdj.k½ ds :i eas dkWih djsa vkSj 

fpidk nsaA bl dkWih dh gqbZ fjiksVZ dks izk:i ds fy, [kksydj ryiV fjiksVZ esa lewghdj.k vkSj NVuh dks Hkh 

“kkfey dj nsaA 

2- fjiksVZ izk:i ds “kh’kZ ck;sa fdukjs ij fDyd djsaA fQj xq.k ij fDyd djus ds ckn Vsc dk p;u djsaA fjiksVZ 

izk:i dh MkVk L=ksr xq.k dks nka;h ij fDyd djds cnysaA bl vfHkys[k L=ksr xq.k dks Dosjh 107 ds :i esa j[kk 

djsaA 

3- vfHkys[k L=ksr xq.k uke dk ;ksx vkSj tek dkWye dk ;ksx ds ikB~;ka”k fu;a=.k dks cnyus esa fo|eku n”khZ; dks 

fuEufyf[kr :i esa :ikUrfjr djsa % 

= Sum¼[Query 107]![Debit]) --------- Debit ds fy, 

= Sum¼[Query 107]![Credit]) --------- Credit ds fy, 

fp= la- 6-12 foUMks }kjk NaVuh vkSj lewghdj.k dk izn”kZu 

4- fjiksVZ izk:i ij nk;sa fDyd djsaA fQj NVuh vkSj lewghdj.k ij fDyd djsaA blds ckn ,Dlsl ,d ¼NVuh vkSj 

lewghdj.k ds fy, fp= 6-12 dh Hkkafr½ foUMks n”kkZrk gSA 

5- {ks= esa oxhZd`r vkbZ-Mh- dks lewghdj.k ds vk/kkj ds :i esa of.kZr djsa vkSj bls vkjksgh Øe esa O;ofLFkr djus ds 

fy, Bhd djsaA lewg “kh’kZ xq.k dks ^gk¡̂  ij djsaA blds QyLo:i ,Dlsl oxhZd`r vkbZ-Mh- “kh’kZ Hkkx dks fjiksVZ 

izk:i esa izos”k djrk gSA 
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6- {ks= lwph ij vkbZdu ij fDyd djds oxhZd`r vkbZ-Mh- “kh’kZ Hkkx esa oxhZd`r {ks= dks Mªsx vkSj fxjk djsaA bldh 

v{kj vkdkj xq.k dks 10+( v{kj jax xq.k dks xgjk gjk vkSj v{kj otu xq.k dks cksYM ds :i esa lsV djsaA 

7- mijksDRk fjiksVZ izk:i esa dh xbZ lq/kkj dks Hk.Mkfjr djsaA bl ;k blls igys fo’k; ij nksckjk fDyd djds 

ryiV fjiksVZ cukbZ tkrh gSA cus gq, ryiV dks bPNkuqlkj Hk.Mkfjr ;k fu;kZfrr fd;k tk ldrk gSA 

v/;k; esa iz;qDr “kCn 

 IkP̀Nk     Dosjh] QkeZ 

MkVkcsl fotkMZ    fjiksVZ Vkbi 

,e,l ,Dlsl    ys[kkadu izfrosnu 

fefJr izek.kd    MkVkcsl izcU/k iz.kkyh 

Yksunsu izek.kd  fjys”kuy MkVkcsl eSustesaV flLVe (RDBMS)            

Lo;a tkafp;sa &1 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ djksa 

1- ,slh fjiksVZ ftlesa Hkkx ysus dh vko”;drk ugha gksrh gS mls ----------------- dgrs gSA 

2- fdlh MkVk dk lkjka”k rS;kj esa -------------------- Dosjh ds fdlh Hkh dk;Z esa Hkkx ugha ysrh gSA 

3- fdlh fjdkMZ ds lewg dks pquus ds fy;s mi;ksxdrkZ }kjk ftl Dosjh ds ekin.M dks /;ku esa j[krk gS mls -----------

----- dgrs gSA 

4- ------------- miokD; tks fd fdlh fo”ks’k {ks= ds iz;ksx }kjk MkVk ;k lwpuk dks iznf”kZr djus esa lgk;d gksrk gSA 

5- ,sls -------------- esa ist dk Øe] MkVk vkSj fjiksVZ dk le; “kkfey gksrk gSA 

6- mi;ksxdrkZ }kjk tc fjiksVZ ds fo’k; ls lq/kkj u fd;k tk lds rks mls fdl ----------- voLFkk esas Hk.Mkfjr djuk 

pkfg,A  

Lo;a tkafp;sa & 2
¼1½ DBMS ds ykHk gS& 

¼2½ fopkjkRed o ykWftdy Vwy dk ladyu gS & 

¼3½ nks fn”kkvksa ds Vscy dk mi;ksx MkVk dks iznf”kZr djus esa gksrk gS & 

¼4½ DBA dgykrk gS& 

¼5½ MkVkcsl dh Hkk’kk,a gSS& 
¼v½ DBML ¼c½ DDL ¼l½ v o c nksuksa ¼n½ bu nksuksa esa ls dksbZ ugha     ¼  ½ 

¼v½ MkVk dks “ks;j djuk ¼c½ MkVk dh ukWu fjMMsalh  

¼l½ MkVk baVhfxzVh  ¼n½ mijksDr lHkh ¼  ½ 

¼v½ MkVkcsl flLVe ¼c½ MkVk ekWMy  

¼l½ MkVk vkWCtsDV ¼n½ mijksDr esa ls dksbZ ugha ¼  ½ 

¼v½ usVodZ ekWMy ¼c½ gk;j fLdy ekWMy  

¼l½ MkVkcsl ekWMy ¼n½ fjys”kuy ekWMy ¼  ½ 

¼v½ MkVkcsl vkWFkj ¼c½ MkVkcsl ,fIyds”ku  

¼l½ MkVkcsl ,Mfefu”kVªs”ku ¼n½ MkVkcsl ,Mfeu ¼  ½ 
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Lkkjka”k 

• ,sDlsl ,d fjys”kuy eSustesaV flLVe (RDBMS) gSA ;g MkVk dks LVksj djrk gS] izkIr djrk gS] rFkk tkudkjh 

n”kkZus ds fy, QkeZ dk fuekZ.k djrk gS vkSj ;g fjiksVZ vko”;d QkWjesV esa mRikfnr djus esa Hkh lgk;d gSA   

• ,sDlsl dh {kerk esa Vscy] Dosjh] QkeZ rFkk fjiksVZ dk fuekZ.k “kkfey gSA 

• M.S. Access ds laca/k esa ,d MkVkcsl lacaf/kr tkudkfj;ksa ;k MkVk dk lapkyu gSA MkVkcsl esa ,d vkWCtsDV] 

Vscy] Dosjh] QkeZ ;k esØks gks ldrk gSA ,d Vscy lacaf/kr MkVk dk xzqi gS ftls QhYM esa laxfBr fd;k x;k gSA 

,d QhYM MkVk”khV ij ,d dkWye gS tks Vscy esa Value ds lsV ds MkVk VkbIl dks ifjHkkf’kr djrk gSA ,d 

fjdkMZ MkVk”khV ij ,d iafDr gS tks QhYM }kjk ifjHkkf’kr Value dk lsV gSA 

• M.S. Access ds eq[; vo;o gS & New Bar, Tool bar, Status Bar, Database Window, Design View, Field 
List Window & Property Window. 

• ,d Vscy dPph lwpukvksa ds fy, ,d dUVsuj gksrh gS ftls MkVk dgrs gSA tc ;wtj ,Dlsl esa MkVk Mkyrk gS 

rks Vscy ,d tSls MkVk ds ykWftdy xzqi cukrh gS rFkk Vscy dk fMtkbu MkVk dh iafDr;ksa o dkWyeksa dks 

laxfBr j[krk gSA 

• Dosjh og iz”u gS tks ;wtj ,Dlsl Vscy esa LVksj fd, x;s MkVk ds fo’k; esa djrk gSA ,d Dosjh ,d Vscy ds 

Åij vk/kkfjr lk/kj.k Dosjh Hkh gks ldrh gS rFkk vusdksa Vscyksa ij vk/kkfjr fo’ke Dosjh HkhA ;wtj ds Dosjh iwNus 

ij M.S. Access mls tkudkjh iznku djrk gSA 

• QkeZ }kjk MkVk dks ns[kuk] tksM+uk o fMfyV djuk cgqr yphys <ax ls gks ldrk gSA QkeksZ ds iz;ksx }kjk ;wtj 

izR;sd QhYM dks bPNkuqlkj fdlh Hkh LFkku ij j[k ldrk gSA gj QhYM esa jax tksM+ ldrk gS rFkk MkVk ,UVªh 

ds fy, dUVªksy dks tksM+ ldrk gSA 

• ,Dlsl esa fjiksVZ }kjk tkudkjh dks csgrj rjhds ls izLrqr djrk gSA fjiksVZ dk iz;ksx dsoy vkmViqV vFkkZr~ 

ifj.kke n”kkZus ds fy, gksrk gSA fjiksVz esa ,d gh xzqi ds fjdkMZ] fjdkMZ ds ist ;k lHkh fjdkMksZ ds vk/kkj ij 

fjiksVZ cukbZ tk ldrh gSA 

vH;klkFkZ iz”u 
cgqp;ukRed iz”u  (Multiple Choice Questions) 
1- DBMS dk iwjk uke gS& 

2- MkVkcsl dh gkfu;ka gS& 

3- MkVkcsl dh lajpuk Lrjksa dh gksrh gS& 
¼v½ 2         ¼c½   3  
¼l½ 4          ¼n½   1                ¼  ½ 
4- DBMS }kjk fdl izdkj MkVk LVksj fd;k x;k ;k laHkkyk x;k o ;wtj ls fNikrk gS dgykrk gS& 

¼v½ MkVkcsl ekdZvi flLVe ¼c½ MkVkcsl eSustes.V flLVe  

¼l½ MkVkcsl eSustes.V flLVe ¼n½ mijksDr esa ls dksbZ ugha ¼  ½ 

¼v½ MkVk dk iqujkoZru ¼c½ MkVk dh vlaxfr gksuk  

¼l½ MkVk izkIr djus esa dfBukbZ ¼n½ mijksDr esa ls dkbZ ugha ¼  ½ 

¼v½ MkVkcsl flLVe ¼c½ MkVkcsl fjVªkboy  

¼l½ MkVkcsl ,CLVªsD”ku ¼n½ mijksDr esa ls dksbZ ugha ¼  ½ 
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¼5½ DBMS dh gkfu;ka gS& 

y?kq&mŸkjkRed iz”u 

1- ys[kkadu izfrosnu ls vkidk D;k vfHkizk; gS\ 

2- fu;ksftr ;k vfu;ksftr izfrosnu ls vki D;k le>rs gSa\ 

3- la{ksi esa iSekuk i`PNk Dosjh dk vfHkizk; crkrs gq,] ,d mnkgj.k nsaA 

4- SQL okrkoj.k esa Qyu ds mÌs”; dk la{ksi esa o.kZu djsa\ 

5- fotkMZ ds }kjk Dosjh fuekZ.k izfØ;k ds fofHkUu pj.kksa dk o.kZ djsa\ 

6- ,Dlsl esa cuh vPNh fjiksVZ dh foospuk djsa\ 

7- fjiksVZ ds fMtkbu dks ifj”kq) djus dh fof/k dk o.kZu djsa\ 

8- fjiksVZ ds lq/kkj ds fy, MkVk dh lewghdj.k o NaVuh ds mÌs”; dk laf{kIr fooj.k nsaA 

9- fdlh fjiksVZ dks Nk;kafdr ds :i esa Hk.Mkfjr djus ls vkidk D;k vfHkizk; gS\ 

10- ,d-,l- ,Dlsl esa tstj cukus dh i)fr crk;sa\ 

fucU/kkRed iz”u 

1- MS Access ds eq[; rRo D;k gS\ la{ksi esa le>kb;saA 

2- MS Access dks fdl izdkj izkjEHk fd;k tkrk gS\ izR;sd rjhds dks la{ksi esa le>kb;sA 

3- D;k vusd Vscyksa ij vk/kkfjr Dosjh dks cukuk laHko gS\ mnkgj.k lfgr le>kb;sA 

4- Access esa Dosjh fdrus izdkj dh gksrh gSA mnkgj.k lfgr le>kb;saA 

5- QkeZ ds fofHkUu Hkkxksa dks la{ksi esa crkb;sA 

6- Form design foUMks }kjk QkeZ ds fuekZ.k dh izfØ;k pj.kksa esa le>kb;sA 

7- MS Access esa fofHkUu izdkj ds fjiksVZl dh O;k[;k dhft,A 

8- fjiksVZ ds fofHkUu Hkkxksa dk rkRi;Z le>kb;sA 

 

mŸkj

Lo;a tkap & 1 

1- vukSipkfjd 2- lk/kkj.k 3- iSekuk   4- SELECT 5- izk:i n”khZ;   6- NaVuh    7- Nka;k fp= 

Lo;a tkap & 2 

1- n 2- c 3- n 4- l  5- l  

cgqp;ukRed iz”u  &  

1- c] 2- n 3- c] 4- l] 5 n 

 

¼v½ cSdvi dh vko”;drk ¼c½ mŸkj nsus esa nsjh  

¼l½ flLVe dk Mknu ;k QSy gksuk ¼n½ mijksDr esa lHkh ¼  ½ 


