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Chapter – 6 

एमएस एक्सेस 2013 में डटेा कैसे सॉटट करें 
What is Sort Data? 

यदि आप रिकॉर्ड के क्रम को बिलना चाहते हैं तो उन्हें फील्र् के आधाि पि क्रमबद्ध ककया जा सकता हैं इन 
रिकार्डडस को र्ाटा के द्वािा अथवा एल्फाबेदटकली सॉटड ककया जा सकता हैं सॉटड के द्वािा हम ललस्ट Ascending 

औि Descending आर्डि में जमा सकते हैं Ascending मतलब ललस्ट को A to Z के क्रम में लगाना औि Descending 

मतलब ललस्ट को Z to A के क्रम में लगाना| सॉटड ककए गए र्टेा को ननिस्त र्टेा से पढ़ने औि समझने के ललए 
अक्सि आसान होता है। डर्फॉल्ट रूप से, एक्सेस उनके आईर्ी नंबिों द्वािा रिकॉर्ड टाइप किता है। 

 ऑर्डि को ऑर्डि नतथथ या ऑर्डि िेने वाले ग्राहकों के अंनतम नाम से क्रमबद्ध ककया जा सकता है। 

 ग्राहकों को नाम या शहि या ज़िप कोर् द्वािा क्रमबद्ध ककया जा सकता है जहां वे िहत ेहैं। 
 उत्पािों को नाम, शे्रणी (जैसे पाई, केक, औि कपकेक), या कीमत से क्रमबद्ध ककया जा सकता है।  

आप टेक्स्ट औि संख्या िोनों को िो तिीकों से सॉटड कि सकते हैं:  

1. आिोही क्रम (Ascending) 

2. अविोही क्रम (Descending) 

आिोही का मतलब बढ़त ेक्रम अथाडत इसमें र्ाटा को A से Z क्रम में लगाया जाता हैं औि अविोही का मतलब है 
घटते क्रम अथाडत इसमें र्ाटा को Z से A क्रम में लगाया जाता है| 

एमएस एक्सेस 2013 में र्टेा कैसे सॉटड किें 
(How to Sort Data in MS Access 2013) 

 उस फील्र् का चयन किें जजसे आप सॉटड किना चाहत ेहैं। इस उिाहिण में, हम ग्राहकों के last name को क्रमबद्ध किेंगे। 
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 सबसे पहले Home Tab पि जस्थत Sort and Filter group पि जक्लक किें | 
 इसके बाि Ascending या Descending command का चयन किके फील्र् को सॉटड किें। 

 

 टेक्स्ट को A to Z या संख्याओं को सबसे छोटे से बड़ ेक्रम में क्रमबद्ध किने के ललए आिोही (Ascending) 

का चयन किें। या टेक्स्ट को Z to A या संख्याओं को बड़ ेसे छोटे क्रम में क्रमबद्ध किने के ललए अविोही 
(Descending) का चयन किें।  

 टेबल अब चयननत फील्र् द्वािा क्रमबद्ध की जाएगी। 
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 यदि आप इसे Save किना चाहत ेहैं तो quick access toolbar पि Save कमांर् पि जक्लक किें। 

 

 

सॉटड कमांर् को कैसे हटाये (How to Remove Sort command) 

यदि आप सॉटड कमांर् को हटाना चाहते हैं तो आप इसे हटा भी सकते हैं – 

 सबसे पहले Home Tab पि जस्थत Sort and Filter group पि जक्लक किें| 

 इसके बाि Remove Sort command का चयन किें। 

 

 


