MS Access 2007 Izvjestaji

IZVJESTAJI U MICROSOFT ACCESS-u

Izvjestaji (eng. reports) su dijelovi baze podataka koji omogucéavaju definiranje i opisivanje
nacina ispisa podataka iz baze podataka na papir (ili PDF dokument).

Nacin izrade identi¢an je izradi maske, jedino $to kod izvje$taja treba paziti na dimenzije
papira na koji se ispisuju podaci (npr. za format papira A4 — 210x297 mm). Za razliku od
maski koje su namijenjene pregledu, mijenjanju, brisanju i upisivanju podataka
izvjestaji iskljucivo sluze za ispisivanje podataka na papir.

Da bi se napravio izvjeStaj u Accessu potrebno je na izborniku Create odabrati karticu
naredbi Reports.
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Postoje viSe nacina izrade izvjestaja:

- stvaranje izvjestaja na temelju postojece tablice ili upita (Report),
- stvaranje naljepnica za ispisivanje (Labels),

- stvaranje praznog izvjestaja (Blank Report),

- stvaranje izvjestaja koriStenjem Carobnjaka (Report Wizard), i

- stvaranje izvjeStaja u konstrukcijskom pregledu (Report Design).

Svaki izvjeStaj moze se pregledati u Cetiri pregleda:

1. pregled Report View — sluzi za pregled podataka koji ¢e biti ispisani na papiru
pomocu izvjestaja koji se stvara, u ovom pregledu ne moze nista mijenjati;

2. pregled Print Preview — u ovom prikazu vidi se kako Ce izvjestaj izgledati kada se
ispiSe na papir, s time da je ispis podijeljen na stranice te su definirane granice papira
na koji e se ispisivati podaci, u ovom pregledu ne moze niSta mijenjati;

3. pregled Layout View — omogucava da se vidi kako ¢e izgledati izvjeStaj kada se
ispisuje na papir. Prikazani su podaci iz izvora (tablice ili upita), te sluzi da se
rasporeduju polja i formatira prikaz podataka u njima; i

4. pregled Design View — u ovom prikazu se ne vide podaci iz izvorne tablice ili upita,
sluzi za podeSavanje strukture i sadrzaja izvjestaja.

Primjer 1. Stvaranje izvjesStaja na temelju postojece tablice ili upita (Report)

Ovaj nacin stvaranja izvjestaja je najjednostavniji naCin izrade izvjeStaja jer Access na
temelju odabrane tablice ili upita automatski generira novi izvjestaj.

Prvi korak prilikom ovakvog nacina izrade izvjeStaja je odabir postojeée tablice ili upita na
navigacijskom panou koji se nalazi s lijeve strane po€etnog prozora Accessa. Nakon toga se
u izborniku Create na kartici naredbi Reports odabire opcija Report.

Otvara se prozor koji prikazuje novi izvjestaj u prikazu Layout.
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U ovom prikazu mogu se objekti preuzeti iz izvora izvjeStaja (tablice ili upita), premjestati,
brisati, formatirati te se takoder mogu dodavati novi objekti.

Prikaz Layout otvara tri kontekstna izbornika:
1. izbornik Format,
2. izbornik Arrange, i
3. izbornik Print Setup.

Izbornik Format identi¢an je izborniku Format koji se koristi kod izrade maski u Layout
pregledu (opisan u materijalima za izradu maski) s time da ukljuCuje i dodatnu karticu
naredbi Gouping & Totals.

X Totals ~

B { Hide Details
Group
& Sort

Grouping & Totals

Opcija Group & Sort otvara novi podprozor na dnu prozora za izradu izvjeStaja. Novi
podprozor se naziva Group, Sort, and Total, a omoguéava definiranje grupiranja podataka na
izvjeStaju i kriterija sortiranja podataka.

Group, Sort, and Total x

< Add a group |2} Add a sort
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X Totals =

Count RBecords

v | Count Values

Odabirom opcije Totals za odredeno polje nude se funkcije Totala.

Opcija Hide Records skriva podatke koji se ispisuju iz odabranog izvora (ova opcija se
najcesc¢e koristi kada na izvjeStaju postoji viSe razina grupiranja).

Izbornik Arrange identi¢an je izborniku Arrange koji se koristi kod izrade maski u Layout
pregledu (opisan u materijalima za izradu maski).

Izbornik Print Setup omoguéava definiranje veliine papira na koji ¢e se podaci ispisivati,
poloZaj papira, margine koje ¢e se Koristiti te postavke za ispisivanje podataka u kolonama.

V| Show Margins Lj
Print Data Only "l
"-Ir.- Portrait|Landscape r1a|=||n< _ Pag

Columns Setup

Page Layout P

Kontekstni izbornici (Format, Arrange i Print Setup) koji se otvaraju u Layout pregledu
prvenstveno sluze za modificiranje postojeéih objekata na radnoj povrsini izbornika. Medutim
izbornik Format sadrzi karticu naredbi Controls koja omogucéuje dodavanje novih objekata na
radnu povrsinu izvjestaja.

| B Title =- -I|] Novi objekti koji se mogu dodavati su logo (Logo),
4 Page Numbers ==~ =S naslov (Title), broj stranice (Page Numbers), datum
Lago ~dd Existing i yrijeme (Date and Time) te polja koja su uklju¢ena

:"11 Date and Time & ~ Fields

u tablicama baze podataka (Add Existing Fields).

Controls

Primjer 2. Stvaranje naljepnica za ispisivanje (Labels)

Ova vrsta izvjestaja sluzi za ispisivanje podataka na naljepnice (kao opisi proizvoda, adrese
kupaca i sl.). Da bi se napravio izvjeStaj za ispisivanje naljepnica potrebno je najprije odabrati
izvor na temelju kojeg ¢e se izraditi izvjeStaj (tablica, upit), nakon toga potrebno je na
izborniku Create na kartici naredbi Reports odabrati opciju Labels. Pri tome se otvara
Carobnjak koji pomaze prilikom izrade ove vrste izvjestaja.

U prvom koraku Carobnjak trazi da se definira veli€ina naljepnice, vrsta jedinice mjere te
vrsta ispisa (na papir s naljepnicama ili rolu s naljepnicama).
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Label Wizard
| " | This wizard creates standard labels or custom labels.
S — What label size would you like?
_— o
p— [:] a Product number: Dimensions: Mumber across:
— o
— =2 o 218 21mm x 15 mm 3
=§:]E 2244 72 mm x 72 mm pl n
——2 3 C2245 246 mm x 166 mm 1
—= = 2353 110 mm % 145 mm 1 w
o = —
2 = Lnit of Measure Label Type
(") English () Metric {(®) Sheet feed () Continuous
Filter by manufacturer: |.ﬁ.\rery' w
Show custom label sizes

Sljededi korak trazi definiranje postavki fonta (vrstu, veli€inu, debljinu, boju, kosi ili podcrtani
izgled slova).

Label Wizard
What font and color would you like your text to be?
Text appearance
Font name: Font size:
oz v| |8 v
Font weight: Text color:
Lo v) )
[[]Italic [ ] Underline
[ Cancel ] [ < Back [ Mext = ] Finish

Nakon toga, u sljede¢em koraku izrade izvjeStaja za ispis naljepnica trazi se odabir polja iz
odabrane tablice koji ¢e se ispisivati na naljepnicama.
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Label Wizard

What would you like on your mailing label?

Available fields:

Prototype label:

Construct your label on the right by choosing fields from the left. You may also
type text that you would like to see on every label right onto the prototype.

InventarniBroj

Autor lIme
Autor2
Autor3
Eritnr

{InventarniBroj}

Cancel ][ < Back l MNext = l [ Einish

Slijede zadnja dva koraka izrade ove vrste izvjeStaja u kojima se definira nacin sortiranja

podataka koji se

ispisuju i dodaje se naziv izvjeStaja.

Primjer 3. Stvaranje praznog izvjestaja (Blank Report)

Da bi se na ovaj nacin napravio izvjestaj potrebno je na izborniku Create na kartici naredbi
Reports odabrati opciju Blank Report. Pri tome se otvara izvjeStaj u pregledu Layout koji
sadrzi: (1) prozor za izradu izvjeStaja (Reportl) i (2) prozor Field List s kojeg se preuzimaju
polja iz tablica baze podataka. Ovako napravljeni izvjeStaj moze se modificirati u pregledu
Layout ili u pregledu Design.
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5/12



MS Access 2007 Izvjestaji

Pregled izvjestaja u Print Preview-u otvara kontekstni izbornik Print Preview.

—4 T Show Margins  [.— (=] EE] vy Word
= AN A = (8 o 1551 (BB i=E] : X!
' ] J Print Data Only 42H \ b Text File —
Print Size |Portrait|Landscape Margins __ Page Zoom | One Two  Mare Refresh Excel SharePoint = Close Print
- - £E Columns Setup - Page | Pages Pages~ 3 List HEp More + Preview
Print Page Layout F Zoom Data Close Preview

Izbornik Print Preview obuhvacéa kartice naredbi Page Layout (gdje se definiraju postavke
stranice - veli€ina, pozicioniranje, margine, ispis u stupcima), Zoom (definiranje povecanja
pregleda), Data (za izvoz podataka iz izvjestaja u neki drugi format — Word, HTML dokument

).

Primjer 4. Stvaranje izvjestaja pomocu ¢arobnjaka (Report Wizard)

Kako bi se na ovaj nacin napravio izvjestaj potrebno je na izborniku Create na kartici naredbi
Reports odabrati opciju Report Wizard. Prvi korak kod ovakve izrade izvjesStaja je definiranje
izvora izvjestaja i preuzimanje polja koja ¢e se ispisivati na izvjestaju.

Sljededi korak je definiranje grupiranja podataka na izvjeStaju, zatim naredni korak definira
sortiranje podataka, slijedi definiranje nacina organiziranja podataka na papiru i orijentacija
ispisa (Portrait ili Landscape). Korak koji slijedi definira stil ispisa, dok zadnji korak trazi
dodjeljivanje imena izvjestaju.

Report Wizard
Which fields do you want on your repart?

You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries
Tahle: Krjiga L%
Available Fields: Selected Fields:

‘InventarniBroj
Autor 1Prezime
Autor 1Ime e
Autor2
Autor3
Editor
Maslow
Mjestolzdanja

£ »
V][]

Cancel Mext = l [ Finish

Primjer 5. Stvaranje izvjestaja u konstrukcijskom pregledu (Design View)

Kako bi se na ovaj nacin napravio izvjestaj potrebno je na izborniku Create na kartici naredbi
Reports odabrati opciju Report Design. Otvara se prozor koji se sastoji od radne povrSine
izvjeStaja podijelijene na tri dijela: zaglavlje stranice, sredisnji dio (koji se ponavlja za svaki
zapis iz izvora) i podnozje stranice. Zaglavlje i podnozje stranice ispisuju se na poCetku i na
dnu svake stranice izvjestaja.

6/12



MS Access 2007 | lzvjestaji

T 'ﬂ.\". ™ s Report Design Taals nova baza - tablice + upiti : Database (Acce.. - = X
J Home Create External Data Database Tools Acrobat Design Arrange Page Setup '@
0 b B [ Group & Sort [] B |alEB & dlS =ik D:!ﬂj el &

E — == <3| - = v 3 = = E

- e & “E 3 ot Lot L b aEOrMDHEe BB it Pty B
view || Ty | Conditienal || oo _ 000 — Y @ = ;. s | AddExisting roperty —
- === 7 73 Hide Details = B aE a0 ZL-E 3 Fields sheet L5

Views Font Grouping & Totals Gridlines Controls Tools

Tables v « | {d Reporti b4

Search.. N O O R N R R O D O A T O D R =
I clanovi ." Page Header r
= knjiga -

Z Posudba !
= ok :
j Upisnina | # Detail
1 L |
2
3
4
5
B
T
| # Page Footer
1
E -
1 il 4
Design View Mum Lock U QB ¥|

Konstrukcijski pregled izvjestaja otvara tri kontekstna izbornika:

1. Design — identi¢an je izborniku Design koji se pojavljuje u postupku izrade maske
kada se ona izraduje u Design pregledu. Jedina razlika je u kartici Grouping & Totals
koja se pojavljuje samo kod izrade izvjestaja (kod izrade maske ove kartice naredbi
nema).

2. Arrange — identi¢an je izborniku Arrange koji se koristi kod Layout pregleda izvjestaja.

3. Page Setup — identi€an je kartici naredbi Page Layout koja se koristi kod Layout i
Print Preview pregleda izvjestaja.

Prvi korak prilikom izrade izvjestaja u konstrukcijskom pregledu je preuzimanje polja iz izvora
na radnu povrsinu (s podprozora Field List [Design — Tools — Field List]). Nakon toga se ta
ista polja ureduju bilo koristenjem opcija ponudenim na kontekstnim izbornicima (Design,
Arrange ili Page Setup), bilo definiranjem karakteristika koriStenjem podprozora Property
Sheet [Design — Tools — Property Sheet].
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Prozor izvjeStaja u konstrukcijskom pregledu moze imati dvije vrste zaglavlja i podnozja:

1. Page header/footer - zaglavlje i podnozje stranice, i
2. Report header/footer - zaglavlje i podnozje izvjestaja.

Prava razlika izmedu ove dvije vrste zaglavlja vidi se kad se izvjestaj sastoji od viSe stranica.
Page header i footer bit ¢e ispisan na svakoj stranici izvje$taja, dok ¢e Report header biti
ispisan samo na pocetnoj stranici, a Report footer na posljednjoj stranici.

Prilikom izrade izvjeStaja moguce je dodati i jo§ jednu vrstu zaglavlja i podnozZja, a to je
Group Header/footer. Prilikom definiranja grupiranja podataka prema nekom odabranom
polju na izvjestaju moguce je odabrati prikazivanje zaglavlja i podnozja definirane grupe.

Grupiranje podataka na izvjestaju
Da bi se mogli grupirati podaci na izvjestaju prvo je potrebno odabrati polje prema kojem ¢e

se grupirati podaci. Nakon toga se na izborniku Design — kartica naredbi Grouping & Totals
odabire opcija Group & Sort.

Group, Sort, and Total x

|§|Groupon sifrallpisnine ™ with Aontop ™ « Mors & s B 4

(5= add a group ||‘El Add a sort |

Otvoreni prozor Group, Sort, and Total omoguéava definiranje grupiranja, sortiranja i
izraCuna vrijednosti nad podacima koji se ispisuju pomocu izvjestaja.
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Odabirom opcije More u prozoru Group, Sort, and Total otvara se viSe opcija pomocu kojih
se moze precizirati grupiranje:

1.

Group on — odabirom ove opcije otvara se prozor s popisom polja koja se trenutno
nalaze na radnoj povrsini izvjeStaja pa se mogu odabrati da se po njihovim
vrijednostima radi grupiranje podataka;

Group on Sifralpisnine ™

nacin sortiranja i provjeravanije kojoj grupi odredena vrijednost polja pripada
from selected to cleared ™ » by entire value ™

— ovisi 0 vrsti podataka koje su zapisane u polju koje je odabrano kao kriterij
formiranja grupa;

odabir ispisa naslova grupe;
with title 5ifra upisnine:

definiranje funkcije totala

with Prekoracanje totaled ™

— omogucéuje se odabir funkcije totala koja se primjenjuje, te opcija da li ¢e se
ispisivati ta vrijednost u zaglavlju ili podnozju grupe;

Totals

TYPE | Count Values w

Show Grand Total

[] show group totals as % of Grand Total
Show in group header

[] show in group footer

definiranje da li e se prikazivati zaglavlje i podnozje grupe;

with @ header section ™ » without a footer section ™

definiranje prelaska na sliedec¢u grupu, odnosno slijedecu stranicu

do not keep group together on one page ™
— definira kako ¢e se grupa ispisivati na stranici, ova opcija nudi tri mogucnosti s
obzirom na to kad se forsira prelazak na sljedecu stranicu:

do not keep group together on ane page
keep whole group together on one page
keep header and first record together on one page

Nacin sortiranja koje se moze odabrati za odredeno polje grupiranja kao i nacin na koji se
odreduju grupe (koliko znakova Access ,Cita“ od vrijednosti koje se nalazi u odredenom polju
da bi formirao grupu, odnosno provjerio u koju grupu odredena vrijednost pripada) ovisi o
tipu podataka koje je zapisano u odredenom polju.
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Tip podataka

Sortiranje

Definiranje grupa

Text, Memo

With A on top

With Z on top

() by first character
) by first two characters

{:} Custom:

Characters:

AutoNumber,
Currency,
Number

From smallest to largest

From largest to smallest

) by 10s
) by 100s
) by 1000s

) Custom:

Interval; |:|

Date/Time

From oldest to newest

From newest to oldest

() by entire value

() by day
) by week

By: |1 ||r~1inutes "

Yes/No

From selected to cleared

From cleared to selected

By entire value — prema cijeloj vrijednosti (ili

YES ili NO)
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Na slijedecoj slici prikazan je pregled prije ispisa (Print Preview) izvjestaja prikazanog u
konstrukcijskom prikazu (Design View) na str. 8:

ISPIS PODATAKA O CLANOVIMA KNJIZNICE

Clanovi prema vrsti (Sifri) upisnine

Sifra upisnine: 11

Broj clanova: 13

Prezime: Ime: Diatum upisa:
Anic Camir 53.2010
Hajdin Ksenija 12 42010
Hudek Asja 142012

Vi Tanja 1292011
Kogit Kristina 12 2 2010
Lontar Karolina 16.5.2010
maric wiadimir 8.10.2010
Mekover Dianijela 1.6.2012
Mowvak Katarina 992011
Sabati Tin 18.3.2010
Savic Tin 4.10.2010
Epram Martina 23.1.2010
Tomicic Kristina 11 2 2010
Zifra upisnine: 14 Broj clanova: 4
Prezime: Ime: Datum upisa:
Hajdinjak Marko 15.3.2010
Ivkaovic Danijel 142 2017
Plantak Mateja 15.3.2010
valentic Maja 22.3.2010
Zifra upisnine: 13 Broj clanova: 2
Prezime: Ime: Datum upisa:
Kirimic Petra 2352011
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Dodjeljivanje rednog broja

Da bi se u izvjeStaj mogao staviti redni broj koji ¢e se automatski povecéavati najprije treba
nacrtati text box. U text box ¢e se zapisivati redni broj koji ¢e se za svaki zapis poveéavati —
/npr. redni broj uz imena i prezimena ¢lana knjiznice.

Property Sheet
Selection type: Text Box

| Tt

¥

Format| Data

Mame

Caontrol Source
Farmat
Decimal Places
Visible

Text Format

Datasheet Caption

Width
Height

Top

Left

Back Style
Back Color
Barder Style
Border Width
Border Color
Special Effect
scroll Bars
Font Mame
Font Size
Text Align
Font Weight
Font Underline
Font Halic

Textd

=1

Auto

Yas

Plain Text

1111cm
0.55a6cm
0.10acm
11,799cm
Marmal
=FFFFFF
Transparent
Hairline
=000000
Flat
Mane
Calibri
11
General
Marmal
Ma

Ma

-

X

Event Cltherl All

Fa

U prozoru Property Sheet za njega se
postavljaju sljedece vrijednosti u poljima:

Control source: =1 - jer upisujemo redni
broj koji po€inje s brojem 1

Format:@\. — @ oznacava da ispisujemo
jedan znak, \. — oznafava da iza znaka
rednog broja dolazi tocka

Running sum: over group/over all

- ako se stavi over group generirat ¢e se
redni brojevi unutar jedne grupe tako da u
svakoj od grupa redni broj zapocinje od 1

- ako se stavi over all kontinuirano ée se
generirati redni broj kroz sve grupe
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