
Chapter - 3 

एमएस एक्सेस 2013 में फॉमम फील्ड के साथ कार्म कैसे करें 
 

एमएस एक्सेस 2013 में फॉमम फील्ड के साथ कार्म कैसे करें 
(Working with Form field in MS Access 2013) 

ककसी फॉमम में फील्ड कैसे जोडें (How to add a field to a form) 

जब आप ककसी मौजूदा टेबल पर फॉमम कमाांड का उपर्ोग करते हैं, तो टेबल के सभी फील्ड फॉमम में शाममल होते 
हैं। हालाांकक, आप एक फॉमम में अततररक्त फील्ड जोड़ सकते हैं। 

 Design Tab पर स्थथत Tools group पर स्क्लक करे। 

 Add Existing Fields पर स्क्लक करें। 

 

 फील्ड मलथट पैन ददखाई देगा। वाांतित फील्ड पर डबल-स्क्लक करें। 

 

 फील्ड फॉमम में जुड़ जाएगी| 

 

 



एक अलग टेबल से फील्ड कैसे जोडें (How to add a field from a different table) 

आप फॉमम में अपने डटेाबेस में ववमभन्न टेबल्स से भी फील्ड जोड़ सकते हैं।  

 फील्ड मलथट पैन से, Show all tables पर स्क्लक करें। 

 उस टेबल के बगल में प्लस साइन + पर स्क्लक करें स्जसमें वह फील्ड है स्जसे आप जोड़ना चाहत ेहैं, कफर वाांतित फील्ड पर 
डबल-स्क्लक करें। 

 

 फॉमम में नई कफल्डम जुड़ जाएगी| 

फॉमम में फील्ड कैसे छुपाएं (How to hide a field in form) 

 लेआउट र्ा डडजाइन व्रू् में, Design Tab में स्थथत Tools group पर स्क्लक करें कफर Property sheet कमाांड पर स्क्लक करें। 

 

प्रॉपटी शीट दाईं तरफ एक पनै में ददखाई देगा। फॉमम पर, उस फील्ड का चर्न करें स्जसे आप तिपाना चाहत ेहैं। हमारे उदाहरण में, हम 
ग्राहक आईडी फील्ड िुपाएांगे क्र्ोंकक हम नह ां चाहत ेहैं कक हमारे ककसी भी उपर्ोगकताम इसे सांपाददत करने का प्रर्ास करें। 



 

 प्रॉपटी शीट में, All Tab पर स्क्लक करें, कफर पाांचवीां पांस्क्त पर Visible ववकल्प का पता लगाएां। 

 दाईं ओर कॉलम में ड्रॉप-डाउन तीर पर स्क्लक करें, कफर नांबर का चर्न करें। 

 

 

 फील्ड तिपी हुई है र्ह सत्र्ावपत करने के मलए फॉमम व्रू् पर स्थवच करें। 

फॉमम घटकों का आकार कैसे बदलें (How to Resize form components) 

 लेआउट व्रू् पर स्थवच करें| 

 



 उस फील्ड र्ा बटन का चर्न करें स्जसका आप आकार बदलना चाहते हैं, कफर अपने माउस को ककनारे 
पर घुमाएां। आपका कसमर डबल-पक्षीर् तीर बन जाएगा। 

 चर्तनत ऑब्जेक्ट का आकार बदलने के मलए माउस को स्क्लक करके खीांचें। 

 

 

 फील्ड र्ा बटन का आकार बदल ददर्ा जाएगा, साथ ह  इसके साथ अन्र् सभी वथतुएां भी बदल  जाएांगी। 

 

 

फॉमम घटकों को कैसे स्थानांतररत करें (How to move form components) 

 र्दद आवश्र्क हो, तो रो और कॉलम समूह में insert command का उपर्ोग करके उस फील्ड र्ा बटन के मलए सेल बनाने के 
मलए कॉलम र्ा रो जोड़ें स्जन्हें आप थथानाांतररत करना चाहत ेहैं। हमारे उदाहरण में, हम अांततम नाम फील्ड को पहले नाम 

फील्ड के दाईं ओर ले जाना चाहत ेहैं, इसमलए हमें दाईं ओर दो नए कॉलम बनाने होंगे फील्ड लेबल के मलए एक और फील्ड 
के मलए एक। ऐसा करने के मलए, हम दो बार Insert Right कमाांड पर स्क्लक करेंगे।  



 

 

 फील्ड र्ा बटन को अपने नए थथान पर स्क्लक करके खीांचें। र्दद आप एक फील्ड ले जा रहे हैं, तो फील्ड लेबल को भी 
थथानाांतररत करना सुतनस्श्चत करें। 

 

 ककसी अन्र् फील्ड र्ा बटन के मलए ऊपर ददए गए चरणों को दोहराएां स्जन्हें आप थथानाांतररत करना चाहत ेहैं। 

 

 



फॉमम घटकों के रंगों और फोंट को संशोधित करना (Modifying the colors and fonts of form components) 

आप वडम और अन्र् ऑकफस प्रोग्राम्स में आकार को सांशोधित करने के मलए उपर्ोग ककए जाने वाले फॉमेट के 
समान फोममदटांग तकनीकों और टूल का उपर्ोग करके इन पररवतमनों को कर सकते हैं। बस उस ऑब्जेक्ट का 
चर्न करें स्जसे आप लेआउट र्ा डडजाइन व्र्ू में सांशोधित करना चाहते हैं और इसकी उपस्थथतत को अनुकूमलत 

करने के मलए Format Tab पर फोममदटांग ववकल्पों का उपर्ोग करें। 

 

 


