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Chapter – 7 

एमएस एक्सेस 2013 में Find और Replace का उपयोग कैसे करें 
(How to use Find and replace in MS Access 2013) 

किसी टेबल में किसी भी रििॉर्ड में सुधाि ििन ेिे ललए, आप सीधे टेबल पि क्ललि िि सिते हैं औि अपन े
परिवतडन टाइप िि सिते हैं। हालाांकि, एलसेस आपिो िई रििॉर्डडस िे भीति किसी शब्द िो खोजने औि बदलने 
िी क्षमता प्रदान ििता है क्जससे आप किसी भी रििॉर्ड िो एि बाि में ही पूिी तिह से हटा सित ेहै।  

रििॉर्ड िे भीति एि शब्द िो िैसे बदलें (How to replace a word within a record) 

आप Find औि Replace िा उपयोग िििे एि साथ एि ही शब्द में सुधाि िि सिते हैं, जो एि शब्द िी खोज 
ििता है औि इसे किसी अन्य शब्द से बदल देता है।  

 सबसे पहले Home tab पि क्थथत Find group में से Replace command पि क्ललि ििें| 

 

 Find औि Replace र्ायलॉग बॉलस ददखाई देगा। 
o Find What में: वह शब्द टाइप ििें क्जसे आप ढूांढना चाहत ेहैं| 

o किि Replace with में: उस शब्द िो टाइप ििें क्जसे आप मूल शब्द से बदलना चाहते हैं। हमािे उदाहिण में, हम fall 

शब्द िो Autumn शब्द से बदलेंगे|  

  

o  
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 Look in िील्र् में: ड्रॉप-र्ाउन तीि पि क्ललि ििें क्जसे आप खोजना चाहते हैं।वतडमान में चयननत िील्र् 
में सचड िो सीलमत ििने िे ललए Current Field िा चयन ििें।यदद आप सांपूणड टेबल से र्ाटा खोजना 
चाहते हैं तो Current Document िा चयन ििें।  

 

 Match पि क्ललि ििें: ड्रॉप-र्ाउन तीि यह चनुने िे ललए कि आप अपनी खोज से मेल खाने िे परिणाम 
कितनी बािीिी से चाहते हैं। 

o किसी सेल िे किसी भी भाग में अपना शब्द खोजने िे ललए Any Part of Field िा चयन ििें। 
o िेवल अपने शब्द से मेल खाने वाली cells िे ललए खोज ििने िे ललए Whole Field िा चयन 

ििें। 
o अपने खोज शब्द से शुरू होने वाली cells िे ललए िेवल खोज ििने िे ललए Beginning of Field 

िा चयन ििें।  

 

 अब Find Next पि क्ललि ििें। यदद वह शब्द आपिी टेबल में होगा तो टेबल में हाईलाइट हो जायेगा|  
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 यदद आप शब्द िो बदलना चाहते हैं तो मूल शब्द िो नए िे साथ बदलने िे ललए Replace पि क्ललि 
ििें। 

 

 

 


