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Chapter - 10 

एमएस एक्सेस 2013 में टेबल को कैसे संशोधित करें 
(How to Modify Table in MS Access 2013) 

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

MS Access 2013 में टेबल में डटेा दर्ज करना MS Excel में डटेा दर्ज करने र्ैसा ही है। ररकॉडज के 

साथ काम करने के ललए, आपको cells में डटेा दर्ज करना पड़ता हैं। टेबल में नया ररकॉडज र्ोड़ने के तीन तरीके 
हैं:  

 सबसे पहले Home Tab पर स्थथत Record group में से, New command पर स्ललक करें। 

 

 या वििंडो के ननचले हहथसे में ररकॉडज नेविगेशन बार पर, New Record बटन पर स्ललक करें। 

 

 या टेबल में अपने अिंनतम र्ोड़ ेगए ररकॉडज के नीच ेपिंस्लत में टाइप करना शुरू करें।  
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कभी-कभी र्ब आप ककसी ररकॉडज में र्ानकारी दर्ज करते हैं, तो एक वििंडो आपको यह बताने के ललए पॉप अप 
करेगी कक आपके द्िारा दर्ज की गई र्ानकारी अमान्य है। इसका अथज यह है कक स्र्स फील्ड में आप काम कर 
रहे हैं उसके पास एक सत्यापन ननयम है, इसके ललए Ok पर स्ललक करें, कफर अपने डटेा को दोबारा दर्ज करने के 
ललए पॉप-अप वििंडो में ननदेशों का पालन करें। 

एमएस एक्सेस 2013 में टेबल्स कैसे कॉपी करें 
(How to Copying Tables in MS Access 2013)  

 Navigation Panel में Table पर राइट-स्ललक करें, कफर Copy option का चयन करें।  
 यहद Table को ककसी अन्य डेटाबेस या प्रोर्ेलट में कॉपी करना हैं तो उस डटेाबेस या प्रोर्ेलट पर स्थिच करें। 

 Navigation Panel में कफर से राइट-स्ललक करें और Paste का चयन करें। 

 नई वििंडो में Table का नाम दें।  
 प्रदलशजत होने िाले तीन विकल्पों में से एक चुनें: Structure Only (केिल सिंरचनाओिं और प्राथलमक कुिं र्ी सहहत सिंरचना, 

प्रनतयािं), Structure and Data (पूर्ज ताललका की प्रनतललवप बनाता है) या Append Data to Existing Table (डटेा को एक 
ताललका से दसूरे में कॉपी करता है और दोनों की आिश्यकता होती है टेबल में एक ही फील्ड हैं)। 

माइक्रोसॉफ्ट एक्सेस 2013 में टेबल्स का नाम कैसे बदलें 
(How to Rename Tables in Microsoft Access 2013) 

यहद आप अपनी टेबल का नाम बदलना चाहते हैं तो आप आसानी से बदल सकते हैं टेबल का नाम बदलने की 
प्रकिया ननम्न हैं- 
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 सबसे पहले Table के नाम पर राइट-स्ललक करें और Rename option का चयन करें। 
 िािंनित नाम दर्ज करें। 
 एिंटर दबाए। 

 

 


