
Chapter – 4 

एमएस एक्सेस 2013 में रिपोर्ट कैसे बनाएं 
 

यदि आपको ककसी के साथ अपने डटेाबेस से जानकारी शयेर करने की आवश्यकता है, तो आप ररपोटट का प्रयोग 
कर सकते हैं ररपोटट बना कर आप ककसी क साथ भी उसे शयेर कर सकते हैं ररपोटट आपको आकर्टक प्रारूप में 
अपना डटेा व्यवस्थथत और प्रथतुत करने की अनुमतत िेती है। एक्सेस आपके डटेाबेस में ककसी भी क्वरेी या टेबल 
से डटेा का उपयोग करके एक ररपोटट बनाने और अनुकूललत करना आसान बनाता है। 

एमएस एक्सेस 2013 में ररपोटट कैसे बनाए ं

(How to Create Report in MS Access 2013) 

ररपोटट आपको डटेाबेस को आसानी से पढ़ने, प्प्रटं करने की क्षमता प्रिान करती है। एक्सेस आपको टेबल और क्वेरी 
िोनों से ररपोटट बनाने िेता है।  

 अपनी ररपोटट में उस टेबल या क्वेरी को खोलें स्जसे आप उपयोग करना चाहत ेहैं। हम कुकीज की एक सूची मुदित करना चाहते 
हैं, इसललए हम Cookies Sold क्वेरी खोलेंगे।  

 

 Create Tab पर स्थथत Report group पर स्क्लक करें किर ररपोटट कमांड पर स्क्लक करें। 

 

 एक्सेस आपकी ऑब्जेक्ट के आधार पर एक नई ररपोटट तैयार करेगा।  



 यह संभावना है कक आपका कुछ डटेा पेज ब्रेक के िसूरी तरि स्थथत होगा। इसे ठीक करने के ललए, अपने 
फील्ड का आकार बिलें। बस एक फील्ड का चयन करें , किर फील्ड वांतछत आकार तक उसके ककनारे पर 
स्क्लक करें और खींचें। अपने सभी फील्ड किट होने तक अततररक्त फील्ड के साथ िोहराएं।  

 

 अपनी ररपोटट को Save करने के ललए, quick access toolbar पर Save कमांड पर स्क्लक करें। संकेत लमलने पर, अपनी ररपोटट 
के ललए एक नाम टाइप करें, किर Ok पर स्क्लक करें।  

 

 टेबल और क्वेरी की तरह, ररपोटट को सॉटट और कफल्टर ककया जा सकता है। बस उस फील्ड पर राइट-स्क्लक करें स्जसे आप सॉटट 
करना या कफल्टर करना चाहते हैं, किर मेनू से इस्छछत प्वकल्प का चयन करें। 

प्वजाडट का उपयोग कर ररपोटट कैसे बनाएं 
(How to Create Report Using Wizard) 

ररपोटट बनाने के ललए आप ररपोटट प्वजाडट का भी उपयोग कर सकते हैं। यदि आप ररपोटट प्वजाडट का उपयोग 
करते हैं, तो आप ररपोटट टूल के साथ अपनी ररपोटट को और अधधक अनुकूललत कर सकते हैं। 

 

 Create Tab पर स्थथत Report group पर स्क्लक करें किर Report Wizard कमांड पर स्क्लक करें। 



 

 आपको Report Wizard प्वडंो दिखाई िेगी:  

 

 Table/Queries प्वकल्प में टेबल या क्वेरी लसलेक्ट करें , Available field कॉलम से अपनी ररपोटट में प्रिलशटत फील्ड का चयन 
करें। उन्हें चयतनत फील्ड में थथानांतररत करने के ललए तीर पर स्क्लक करें। इस उिाहरण में, हम Publication month को 
छोड़कर, सभी field को जोड़ेंगे|  

 किर Next पर स्क्लक करें।  

  



 

 आपको िाईं ओर वह िील्ड दिखाई िेंगी स्जन्हें आपने चनुा है। बाईं ओर, हम चनु सकते हैं कक हम डटेा 
को कैसे िेखना चाहते हैं। Next पर स्क्लक करें।  

 

 इस प्वडंो में आप अपने डटेा को कैसे क्रमबद्ध करना चाहते हैं यह चनु सकते हैं| हम डटेा सारांलशत करने 
के ललए Summary प्वकल्प पर भी स्क्लक कर सकते हैं। किर Next पर स्क्लक करें।  



 

 अपनी ररपोटट का लेआउट चनुें। आप Stepped, Blocked या Outline के बगल में स्थथत सकट ल पर स्क्लक 
कर सकते हैं यह िेखने के ललए कक यह कैसा दिखाई िेगा। Block का चयन करें, और Next पर स्क्लक 
करें।  

 

 

 अगली प्वडंो में, ररपोटट का नाम िें और Finish पर स्क्लक करें।  



 

 आपको ररपोटट दिखाई िेने लगेगी| 

 


