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1. INSTRUCTIONAL OBJECTIVES:(ननदेशात्भक उदेश्म) 
1. Students will able to identify data and information. 

       (छात्र डटेा औय सूचना को ऩहचान सकेँ गे) 

2. Students can generate report and design form.  

       (छात्र रयऩोटट फना सकते है औय पॉभट डडज़ाइन कय सकते है  

3. May get career options in database designer. 

      (डटेाफेस डडज़ाइनय का करयमय चुन सकते है)  

4. Create a blank database.  

   (नमा डटेाफेस फना सकते है) 

5. Create and save a table in Datasheet view.  

       (डटेशीट वव्मू भें नमी टेफर फना सकते है)  

6. Enter field names and records in a table. 

    (टेफर भें  पील्ड के नाभ औय रयकॉडट फना सकते है ) 

 
 

2. TEACHING AIDS: (शशऺण सहामक साभग्री) 
        Digital Board, Marker, Internet/Wifi, MICROSOFT ACCESS. 

        (डडजजटर, फोडट भाकट य, इॊटयनेट औय वाई पाई, भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेस) 

3. PREVIOUS KNOWLEDGE: (ऩवूट ऻान) 
      Students will explain only the data and its type. 

     (छात्र केवर डटेा औय उसके प्रकाय को ही फता ऩाएॊगे) 
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4. PREVOIUS KNOWLEDGE TESTING: (ऩवूट ऻान ऩयीऺण) 

 

5: ANNOUNCEMENT OF TOPIC: ववषम की घोषणा  

After listening from student’s side, name of topic will be announced.  

छात्रों को सुनने के फाद टॉवऩक के  नाभ की घोषणा होगी 

                           

6: PRESENATATION: प्रस्तुनत   

Teacher’s Activity 

(शिक्षक की गतिविधिया) 
 

Student’s Response 

(छात्र की प्रतिक्रिया )   

 
What are Data? 

डटेा क्मा है ? 
Row facts and figure is known as Data. 

असॊसाधधत तथम औय आकड़ो को डटेा कहते है 

Do you know how to store data ? 

क्मा आऩ जानते हो डटेा को कैसे स्टोय कये ? 

No 

नही 
 

Name some database management software. 

कुछ डटेाफेस भैनेजभेंट सॉफ्टवेमय के नाभ फतामे   
No answer. 

कोई उत्तय नहीॊ ददमा 

Teaching 

Points 

शिक्षण बबिंद ु

Teacher’s Activity/Digital 

Board’s Activity 

शिक्षक गतिविधियािं/ डिजजटऱ 
बॉिड गतिविधिया 

 Presentation(PPT) 

 

Student’s 

response 

छात्र की 
प्रतिक्रिया 

  

 

Presentation(PPT) 

प्रस्िुति 

Introduction 

to MS 

Access 

एमएस एक्सेस 
का पररचय 

 

 

Access is a relational database 

application designed to handle 

any number of records 

depending upon the user needs. 

एक्सेस एक रयरेशनर डटेाफेस 

एजलरकेशन है जजसे उऩमोगकताट की 
जरूयतों के आधाय ऩय ककसी बी रयकॉडट 
को सॊबारने के शरए डडज़ाइन ककमा 
गमा है 

 

    
 

Students will 

note down the 

definition in 

their note 

books. 

छात्र ऩरयबाषा को 
अऩने  नोटफुक भें 
नोट कय रेंगे 
 

 



LESSON PLAN ON INTRODUCTION TO MICROSOFT ACCESS 
                                                                              CLASS-X                                            DURATION: 40 Minutes 
 
 

 

Type of 

Object used 

in MS 

Access : 

एमएस 

एक्सेस में 
प्रयुक्ि िस्ि ु

का प्रकार: 
 

In Access, a database 

application is  composed of 

database objects, which are: 

एक्सेस भें , डटेाफेस एजलरकेशन 
डटेाफेस ऑब्जेक््स से फना होता है , 
जो हैं: 

1. Tables टेबल्स 

2. Forms  फॉमड   

3. Queries  क़्िेरी 

4. Reports  ररपोटड 

 

Students will 

note the points. 

छात्र लवाइॊ्स नोट 

कयेंगे। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tables and 

its designing 

टेबल्स और 
इसकी 
डिजाइत िंग 

 

How to Open a Table in Design 

View in Microsoft Access 

1. Locate the table in the 

Navigation Pane and 

right-click on it. 

2. From the shortcut 

menu, select Design 

View. The table object 

opens as a tab on the 

work surface. 

एभएस एक्सेस भें डडज़ाइन व्मू भें 
ताशरका कैसे खोरें 
   1. नेववगेशन परक भें ताशरका 
का   ऩता रगाएॊ औय उस ऩय 
याइट-जक्रक कयें। 
   2. शॉटटकट भेनू से, डडज़ाइन व्मू 
चुनें। ताशरका वस्तु कामट सतह ऩय 
एक टैफ के रूऩ भें खरुती है। 

 

Student will able 

to open the table 

in Design View 

as well as In 

datasheet View. 

छात्र ताशरका को 
डडज़ाइन व्मू के 
साथ-साथ डटेाशीट 
व्मू भें खोरने भें 
सऺभ होगा। 
 

 

 

 

 

 

 

Data Type 

in MS 

Access 

एमएस एक्सेस 
में िटेा प्रकार 

Data type gives us information 

about what type of data is 

belonging to particular field. 

 

डटेा प्रकाय हभें मह जानकायी देता है कक 

ककस प्रकाय का डटेा ववशेष ऺेत्र से 

सॊफॊधधत है। 

Student will able 

to understand 

different type of 

data used in 

Table. 

छात्र ताशरका भें 
प्रमुक्त ववशबन्न 
प्रकाय के डटेा को 
सभझने भें सऺभ 
होगा। 
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Data type in 

MS Access  

 

एमएस एक्सेस 

में प्रयुक्ि िटेा 
प्रकार 
 

 

 

 

 

Access opens the table in 

Datasheet view. Select the field 

(the column) that you want to 

change. On the Fields tab, in 

the Properties group, click the 

arrow in the drop-down list 

next to Data Type, and then 

select a data type.  
 

एक्सेस डटेाशीट व्मू भें टेफर खोरता 
है। वह फील्ड चुनें जजसे आऩ 
फदरना चाहते हैं। फील््स टैफ ऩय , 
गुण सभूह भें , डटेा प्रकाय के आगे 
ड्रॉऩ-डाउन सूची भें तीय ऩय जक्रक 
कयें औय कपय डटेा प्रकाय का चमन 
कयें। 

Student will 

enter the data in 

table in 

Datasheet View. 

 

छात्र डटेाशीट व्मू 
भें ताशरका भें डटेा 
दजट कयेगा 
 

 

 

Form in MS 

Access  

एमएस एक्सेस 
में फॉमड 
 

A form in Access is a database 

object that you can use to 

create a user interface for a 

database application. 

एक्सेस भें एक पॉभट एक डटेाफेस 
ऑब्जेक्ट है जजसका उऩमोग आऩ 
डटेाफेस एजलरकेशन के शरए मूजय 
इॊटयपेस फनाने के शरए कय सकते 
हैं। 
 

 

 

Students will 

learn designing 

part of user 

interface. 

 

छात्र मूजय इॊटयपेस 
का डडजाइननॊग 
दहस्सा सीखेंगे 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

Design 

फॉमड डिजाइ  

 

 

 

1.  Select your database table by 

clicking on it in Access.  

2.  Click the Create tab at the top, 

find the Forms section, and select 

Form. 

3. Microsoft Access will create a 

new form with all the columns of 

your table as fields.  

4. You can now edit and also add 

new data to your table with this 

form. 

5. Click the Save icon at the top-

left corner to save your newly 

created form.  

6. Enter a name for your form and 

click OK to save it. 

1. एक्सेस भें अऩनी डटेाफेस 
ताशरका ऩय जक्रक कयके उसका 

Students will 

draw the form in 

Notebook. 

 

छात्र नोटफुक भें 
पॉभट तैमाय कयेंगे 
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चमन कयें। 
2. शीषट ऩय कक्रएट टैफ ऩय जक्रक 
कयें, पॉभट सेक्शन खोजें औय पॉभट 
चुनें। 
3. Microsoft  एक्सेस आऩकी 
ताशरका के सबी स्तॊबों को फील्ड 
के रूऩ भें एक नमा फॉभट फनाएगा। 
4. अफ आऩ इस पॉभट से अऩनी 
ताशरका भें सॊऩाददत कय सकते हैं 
औय नमा डटेा बी जोड़ सकते हैं। 
5. अऩने नए फनाए गए फॉभट को 
सहेजने के शरए ऊऩयी-फाएॉ कोने भें 
जस्थत सहेजें आइकन ऩय जक्रक 
कयें। 
6. अऩने पॉभट के शरए एक नाभ 
दजट कयें औय इसे सहेजने के शरए 
ओके ऩय जक्रक कयें। 
 

Query in 

MS Access 

एमएस एक्सेस 
में  क़्िेरी 
 

 

The query design is a visual 

representation of the fields and 

criteria that the query is 

configured to return. When 

designing a query, you can 

customize it to return specific 

records using specific 

formatting and criteria. 

 

क्वेयी डडज़ाइन फील्ड औय भानदॊड का 
एक दृश्म प्रनतननधधत्व है जजसे क्वेयी 
वाऩस कयने के शरए कॉजन्फगय ककमा 
गमा है। क्वेयी डडज़ाइन कयते सभम, 

आऩ ववशशष्ट स्वरूऩण औय भानदॊड का 
उऩमोग कयके ववशशष्ट रयकॉडट वाऩस 

कयने के शरए इसे अनुकूशरत कय सकते 

हैं। 
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Step to 

design 

query in MS 

Access 

एमएस 

एक्सेस में 
क्िेरी डिजाइ  

कर े का चरण 

 

1. Open Query Design 

view. To get started, 

select Create  Query 

Design. 

2. Add data sources. First, 

add the table or query 

that contains the data 

you want to see.   

3. Add output fields. 

4. Specify criteria. 

5. Summarize data . 

6. Run or save the query. 

1. क्वेयी डडज़ाइन दृश्म खोरें। 
आयॊब कयने के शरए, कक्रएट → 

क्वेयी डडज़ाइन चुनें। 
    2. डटेा स्रोत जोड़ें। सफसे ऩहरे, वह 

ताशरका मा क्वेयी जोड़ें जजसभें वह डटेा 
हो जजसे आऩ देखना चाहते हैं। 
    3. आउटऩुट फील्ड जोड़ें। 
    4. भानदॊड ननददटष्ट कयें। 
    5. डटेा को सायाॊशशत कयें। 
    6. क्वेयी को यन मा सेव कयें 

 

Students will 

draw in   

notebook. 

छात्र नोटफुक भें ड्रा  
कयेंगे। 
 

 

Report in 

MS Access 

एमएस 

एक्सेस में 
ररपोटड 
 

A report is an organized and 

formatted view of the data the 

query retrieved. 

एक रयऩोटट क्वेयी द्वाया ऩुनप्राटलत डटेा 
का एक सॊगदित औय स्वरूवऩत दृश्म है 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Designing skill  

will be learned 

by students. 

छात्रों द्वाया  
डडजाइननॊग का 
हुनय सीखा जाएगा 
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7: RECAPITULATION: (ऩनुकट थन) 

Let’s recall the topic what we have learnt from the topic. 

आइए उस ववषम को माद कयें जो हभने ववषम से सीखा है। 

7.1 MS Access. एभएस एक्सेस 

7.2 Different Data types in MS Access. एभएस एक्सेस भें ववशबन्न डटेा प्रकाय 

7.3 Steps to create Report. रयऩोटट फनाने के चयण। 

7.4 Form. पॉभट 

7.5 Steps to write Query. क़्वेयी शरखने के चयण 

7.6 steps to create Tabl.e ताशरका फनाने के शरए चयण 

 

        

 

 

Steps to 

create 

report. 

ररपोटड ब ा े के 
चरण 

 

 1. Choose a record source. The 

record source of a report can be 

a table, a named query, or an 

embedded query.  

2. Choose a report tool. The 

report tools are located on the 

Create tab of the ribbon, in the 

Reports group. 

3. Create the report 

1. एक रयकॉडट स्रोत चुनें। ककसी 
रयऩोटट का रयकॉडट स्रोत ताशरका , 

नाशभत क्वेयी मा एम्फेडडे क्वेयी हो 
सकता है। 
2. एक रयऩोटट टूर चुनें। रयऩोटट 
उऩकयण, रयऩोटट सभूह भें , रयफन के 
फनाएॉ टैफ ऩय जस्थत होते हैं। 
3. रयऩोटट फनाएॊ 
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8:HOMEWORK (गहृकामट) 
      Q8.1:  Design any Simple Form in MS Access. 

                 एभएस एक्सेस भें कोई बी साधायण पॉभट डडजाइन कयें। 
 

      Q8.2:  Enter Data in Table. 

          ताशरका भें डटेा दजट कयें। 
 

      Q8.3:  Generate Query In MS Access. 

          एभएस एक्सेस भें क्वेयी उत्ऩन्न कयें। 
 

      Q8.4:  Design Report. 

                डडजाइन रयऩोटट। 
 

 

    


