
Access (Звіти)
Лекція 7

Створення звітів
 

1.  Створення звіту за допомогою команди “Отчет”

2. Створення звіту за допомогою Майстра звітів

3. Створення звіту за допомогою Конструктора звітів

4. Створення звіту в режимі  Макета
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Створення звіту за допомогою команди “Отчет”

⚫ 1. Вибрати таблицю для створення звіту.

⚫ 2. Перейти на вкладку “Создание” і в групі 
“Отчеты” активізувати піктограму “Отчет”.

⚫ 3. Звіт буте автоматично створено.

⚫ 4. Зберегти звіт.
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Створення звіту за допомогою команди “Отчет”
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Створення звіту за допомогою команди “Отчет”
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Створення звіту за допомогою Майстра звітів

⚫ 1. На вкладці “Создание” в групі в групі 
“Отчеты” активізувати піктограму “Мастер 
отчетов”. 

⚫ 2. В першому вікні вибрати таблицю і поля в цій 
таблиці, які будуть включені в звіт + “Далее”. 

⚫ 3. В наступному вікні вибираються рівні 
групування + “Далее”. 

⚫ 4. В наступному вікні вибирається порядок 
сортування записів + “Далее”.
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Створення звіту за допомогою Майстра звітів
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Створення звіту за допомогою Майстра звітів28.02.2018



Створення звіту за допомогою Майстра звітів

⚫ 5. Вибір макету звіту + “Далее”.

28.02.2018



Створення звіту за допомогою Майстра звітів

⚫ 6. В завершальному вікні активізувати перемикач 
“Просмотреть отчет” + “Готово”. Відобразиться звіт у 
вигляді виводу на друк.
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Створення звіту за допомогою Майстра звітів28.02.2018



Створення звіту за допомогою Майстра звітів
28.02.2018



Створення звіту за допомогою Майстра звітів

⚫ 8. Якщо потрібно додати поля з де-кількох 
таблиць, пункт 6 не виконувати. Повторити 
процес вибору для іншої таблиці, додаючи 
потрібні поля до звіту.
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Порожній звіт

⚫ 1. На вкладці “Создание” в групі “Отчеты” 
активізувати піктограму “Пустой отчет”.

⚫ 2. Створюється “заготовка”, в правій частині 
робочого екрану відображається список полів, які 
можуть додаватися в майбутній звіт. 

⚫ 3. Для додавання полів у звіт в області “Список 
полей” розкрити знаки “+” і перетягнути потрібні 
поля в область звіту.

⚫ 4. Використовуючи набір інструментів на вкладці 
“Форматирование” можна модифіковувати звіт.
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Порожній звіт
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