
Chapter -3 

एमएस एक्सेस 2013 रिपोर्ट को प्रिंर् औि एक्सपोर्ट कैसे किें 
 

Print a Report 

MS Access 2013 में आप अपनी रिपोर्ट को प्रिंर् भी कि सकते हैं अर्थटत रिपोर्ट की हथर्ट कॉपी रथप्त कि सकते हैं 
इसके लिए आप बैकस्रे्ज व्यू में कमथिंर् कथ उपयोग किके रिपोर्ट प्रिंर् कि सकते हैं, आप प्रिंर् रीव्यू कथ भी उपयोग 

कि सकते हैं। प्रिंर् रीव्यू आपको दिखथतथ है कक प्रिंर् पेज पि आपकी रिपोर्ट कैसी दिखथई िेगी। यह आपको अपनी 
रिपोर्ट रिलशटत किने, इसे प्रिंर् किने, औि यहथिं तक कक इसे एक अिग फथइि रकथि के रूप में सेव किने के तिीके 
को सिंशोधित किने की अनुमतत िेतथ है। 

एमएस एक्सेस 2013 में रिपोर्ट कैसे प्र िंर् किें 
(How to Print a Report in MS Access 2013) 

 सबसे पहिे Home Tab पि स्स्र्त View command पि स्क्िक किें, किि ड्रॉप-र्थउन लिस्र् से प्र िंर् रीव्यू कथ चयन किें। 
आपको आपकी रिपोर्ट दिखथई िेगी।  

 

 यदि आवश्यक हो, तो रिबन पि सिंबिंधित कमथिंड्स कथ उपयोग कि Page size, margin width, औि page orientation को 
बिि सकत ेहैं| 

 

 इसके बथि Print कमथिंर् पि स्क्िक किें।  



 

 प्र िंर् र्थयिॉग बॉक्स दिखथई िेगथ। वथिंतित प्रिंर् प्वकल्प सेर् किें , किि Ok पि स्क्िक किें।  
 रिपोर्ट प्र िंर् हो जथएगी। 

Note: रिपोर्ट तभी प्रिंर् होंगी जब आपके किं प्यूर्ि से प्रिंर्ि कनेक्र् होगा| 

Saving reports 

आप अपनी रिपोर्ट को अन्य िॉमेर् में Save भी कि सकते हैं तथकक आप उन्हें  एक्सेस के अिथवथ भी बथकी िॉमेर् 
में िेख सके| इसे एक्सपोर्ट (Export) कहथ जथतथ है, यह आपको अन्य िॉमेर् औि रोग्रथम में रिपोर्ट िेखने औि उसमे 
सुिथि किने की अनुमतत िेतथ है। एक्सेस आपकी एक्सेि फथइि को रे्क्स्र् फथइि, पीर्ीएि, एचर्ीएमएि िस्तथवेज़, 

आदि के रूप में Save किने के प्वकल्प रिथन कितथ है।  

एमएस एक्सेस 2013 में रिपोर्ट कैसे ननयाटत किें  
(How to Export a Report in MS Access 2013) 

 सबसे पहिे Home Tab पि स्स्र्त View पि स्क्िक किें, किि ड्रॉप-र्थउन सूची से Print Preview कथ चयन किें। 
 रिबन पि Data group कथ पतथ िगथएिं। 
 फथइि रकथि प्वकल्पों में से एक कथ चयन किें , यथ अपनी रिपोर्ट को Word यथ HTML फथइि के रूप में Save किने के 

प्वकल्पों को िेखने के लिए More पि स्क्िक किें। 

 

 एक र्थयिॉग बॉक्स दिखथई िेगथ। उस स्र्थन कथ चयन किें जहथिं आप रिपोर्ट को Save किनथ चथहते हैं। 
 रिपोर्ट के लिए फथइि नथम िजट किें , किि Publish पि स्क्िक किें। 



 

 एक र्थयिॉग बॉक्स आपको सूधचत किेगथ कक आपकी फथइि सिितथपूवटक Save हो गई है। अपनी 
रिपोर्ट पि वथपस जथने के लिए Close पि स्क्िक किें। 

 


