Formularze i raporty w Microsoft Access

Ms Access nie tylko pozwala tworzy¢ bazy danych, tabele i kwerendy. W ramach programu
dostajemy takze mozliwos¢ tworzenia ,,aplikacji” okienkowej do dodawania/zmiany/usuwania oraz
przegladania danych umieszczonych w bazie. Dzieki temu osoby nie zaznajomione z technologia,
badz tez osoby ktére nie majq wyobrazenia o sktadowaniu danych, dostaja przejrzysty interfejs do
komfortowej pracy. Ponadto mozliwo$c¢ ta moze pozwoli¢ matym firmom na spore oszczednoS$ci —
dedykowana baza bedzie je kosztowac tyle co program Access plus oplata za projekt i wykonanie
bazy. Jezeli natomiast osoba jest w miare zaznajomiona z innymi sktadnikami Microsoft Office to
moze nawet pokusic sie o samodzielne stworzenie takowego projektu.

Drugim czytelnym dla nas interfejsem prezentacji danych jest wydruk. W tym zadaniu
przydatne sg raporty, ktore gromadzg wskazane dane, po czym przygotowujq je do wydruku/zapisu
do formatu PDF. W niektorych wypadkach znacznie lepszym pomystem jest zaprezentowanie
zawartos$ci bazy w ten sposob niz w formularzu danych czy tez bezposrednio na arkuszu Access.

1. Formularze

Tworzenie formularza mozliwe jest dzieki opcjom dostepnym we wstazce Tworzenie —
Formularze. Access pozwala na tworzenie prostych formularzy (kreator), wedle szablonu
(przyktadowo do wyswietlania danych, do edycji) oraz na samodzielne zaprojektowanie formularza.

a) tworzenie formularza poprzez przycisk ,,Formularz” - najprostsza, ale i najmniej ,,ergonomiczna”
metoda tworzenia formularzy. Tworzy ona bowiem elementy (zwane formantami) na formularzu dla
kazdego pola dostepnego w wybranej aktualnie tabeli. Kazdorazowo wiec, jezeli nie chcemy
dodawac odnos$nikow do wszystkich pol, bedziemy zmuszeni recznie wyrzucac niechciane

elementy.
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Powyzszy zrzut prezentuje utworzony formularz dla tabeli posiadajacej trzy pola: id, ranga oraz
osobaid.

b) Kreator formularzy — po kliknieciu na te opcje otworzy sie okno, ktére przeprowadzi nas przez
proces tworzenia wlasnego, dostosowanego formularza.
Kreator formularzy

Jakie pola maja by¢ umieszczone w formularzu?

Mozesz wybrac sposrod kilku tabel lub kwerend.

Tabele/kwerendy

abela: administratorzy "

Dostepne pola: Zarnaczone pola:
=

randa

osobaid ==




W pierwszej kolejnosci wybieramy z jednego badz kilku tabel pola, ktére majq znaleZ¢ sie na
formularzu.

Kreator formularzy
Jakie pola maja by¢ umieszczone w formularzu?

Mozesz wybrac spoirod kilku tabel lub kwerend.

Tabele/kwerendy

abela: administratorzy

L

Dostepne pola: Zaznaczone pola:

ranga

osobaid ==

Wybieramy w jaki sposéb ma by¢ zorganizowany formularz. W przypadku wyboru wiecej niz
jednej tabeli kreator zapyta sie czy dane majg by¢ dodawane sekwencyjnie (dwa lub wiecej

formularzy) czy w ramach pojedynczego formularza. Sposéb wySwietlania Scisle zalezy od relacji
pomiedzy tabelami!

Kreator formularzy
W jaki sposob dane maja byd

wyswietlane?

imie, nazwisko, pesel

przez administratorzy

ranga, osobaid
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Ustalamy uktad formularza.

Kreator formularzy
Jaki ma byc uktad formularza?
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Kreatora konczymy podaniem nazwy i kliknieciem przycisku Zakoncz.
Kreator formularzy

Jaki ma by¢ tytut formularza?

administratorzyi

To juz wszystkie informacje potrzebne kreatorowi do utworzenia formularza.

Czy cheesz otworzyé formularz lub zmodyfikowad jego projekt?

@;Qtwérzformularz, aby przejrzec lub wprowadzic informacje

DModyfiku_i projekt formularza

Widok utworzonego formularza:
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¢) Utworzenie formularza z szablonu (przycisk ,,Wiecej formularzy”) - utworzy nie zwigzany z
zadna tabelg formularz (wedle okreslonego szablonu), ktéry nastepnie bedziemy mogli podtaczy¢
pod dowolne pola z dowolnych tabel

d) Formularz nawigacyjny (przycisk ,,Nawigacja”) - tworzy formularz z szablonow
przystosowanych gltéwnie do przegladania zaréwno danych w bazie jak i utworzonych na ich
podstawie raportow

e) Pusty formularza/Projekt formularza — wybierajac te opcje tworzymy, nowy pusty formularz, na
ktéry mozemy nanies¢ dowolne kontrolki. Opcja ta jest o tyle wygodna, ze sami decydujemy co
chcemy zawrze¢ na naszym projekcie formularza.

Niezaleznie od tego w jaki sposob utworzymy nasz pierwszy formularz zawsze mozemy go
edytowac. Podczas tej operacji na wstazce dostepne sa trzy dodatkowe kategorie (w ramach
,Narzedzia projektowania formularzy”):



a) Projektowanie
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- Widoki — tak jak poprzednio mozemy dzieki nim przemieszczac sie pomiedzy trybem
projektowania, arkusza danych formularza a widokiem uktadu na formularzu

- Motywy — pozwala na wybor ogélnego wygladu czcionek, koloréw pierwszo i drugoplanowych.
- Formanty — stad mozemy dotacza¢ do naszego formularza nowe kontrolki. Access posiada takze
wbudowany kreator kontrolek oraz pozwala na wstawianie kontrolek ActiveX. Jezeli odpowiednio
wykorzystamy wszystkie te elementy to bedziemy w stanie stworzy¢ dosc¢ prosta, aczkolwiek
funkcjonalng aplikacje bazodanowa. Ikona Wstaw obraz pozwala ustawic¢ obrazek jak tlo dla
naszego formularza

- Naglowek/Stopka — pozwala na dodanie logo, tytutu badz daty i godziny do nagtéwka lub stopki
naszego formularza.

- Narzedzia — pierwsza z opcji (Dodaj istniejace pola) pokazuje okno, ktore pozwala na dodanie do
formularza kontrolki tworzonej na podstawie istniejacego, wybranego pola z dostepnych tabel;
rozwigzanie o tyle wygodne, ze dana kontrolka automatycznie zwigze si¢ z odpowiednim polem.
Druga opcja (Arkusz wlasciwosci) pokazuje/ukrywa opcje dla poszczegdlnych elementow
formularza, w tym samego formularza. Kolejno$¢ tabulacji to trzecie okno, ktére pozwala na
wybranie kolejnosci przeskakiwania kursora wprowadzania znakow pomiedzy kolejnymi polami
przy nacisnieciu klawisza TAB. Ikona Podformularz w nowym oknie pozwala zdecydowac o
zachowaniu sie pol zaleznych od podtabel (ich relacji). Klikniecie spowoduje, ze takowy
podformularz pojawi sie jako niezalezne okno (analogicznie do opcji z kreatora formularzy).
Wyswietl kod pozwala na pokazanie kodu formularza w edytorze Visual Basic. Z kolei Konwertuj
makra formularza na jezyk Visual Basic pozwala zamieni¢ wszystkie makra zawarte w bazie
danych (dla edytowanego formularza) na kod Visual Basic.

b)Rozmieszczanie
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Rozmiar/
odstep
Tabela ‘Wiersze i kolumny Scalanie/dzielenie Przenoszenie PotoZenie Zmienianie rozmiaru | porzadkowanie

- Tabela — pozwala na odpowiednie rozmieszczenie aktualnie wybranego/ych elementu/6w na
formularzu. Rozmieszczenia mozna dokona¢ poprzez dopasowanie do linii siatki formularza,
utozenia wedle tradycyjnego formularza (opis pola po lewej stronie, warto$¢ po prawej), wedle
arkusza danych (opis pola u gory, dane wyswietlone w wierszach) badZ mozemy réwniez
przywroci¢ domyslny uktad (poprzez przycisk Usun uklad).

- Wiersze i kolumny — pozwala na dodawanie/wstawianie wierszy i kolumn do formularza (uktad
siatkowy)

- Scalanie/dzielenie — pozwala na podzielenie aktualnej przestrzeni danej kontrolki na pét w pionie,
poziomie badZ na poszerzenie takowej (np. scalenie dwdch zaznaczonych)

- Przenoszenie — pozwala przenies¢ zaznaczony element na siatce w gore badz doét (wzgledem
pozostatych elementéw na formularzu)

- Polozenie — pozwala na decydowanie jak ma wyglada¢ optyw aktualnie zaznaczonego elementu
(grupy elementéw), w jaki sposob majg zosta¢ ustalone marginesy badz tez w jaki sposob
zakotwicza sie wskazane elementy (do ktérej krawedzi formularza)

- Zmienianie rozmiaru i porzadkowanie — dodatkowe opcje pozwalajace na rozmieszczenie
elementow na formularzu. Szczegoélnie przydatne gdy poszczegdlne elementy majq znajdowac sie w
swoim sgsiedztwie i zachodzi¢ na siebie; dzieki tutaj zgromadzonym opcjom jesteSmy w stanie
zadecydowac ktory z elementéw ma by¢ wyzej niz pozostate, w jaki sposob ma by¢ wyréwnany



wzgledem pozostatych (do ktérej krawedzi) czy tez o ile ma zosta¢ odsuniety od pozostatych

elementow.
c)Formatowanie
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- Zaznaczenie — pozwala wybra¢ ktory element formularza jest aktualnie zaznaczony (lista
rozwijalna, na ktorej znajduja sie nazwy wszystkich elementéw na formularzu — wlaczajac w to sam
formularz). Mozemy tez zaznaczy¢ wszystko co jest na formularzu (plus formularz)

- Czcionka — opcja dziata identycznie jak w pozostatych sktadnikach Microsoft Office

- Liczba - pozwala wybra¢ format liczb wyswietlanych w polach formularza. Mozna wybrac¢ takze
symbole liczbowe (np. walutowe badz ustalic¢ ilos¢ wyswietlanych zer po przecinku).

- Tto — pozwala na ustawienie obrazu jako tla dla wskazanego elementu. Jezeli posiadamy dodang
tabelke to mozemy pokolorowac naprzemiennie wierzy by poprawic ich czytelnos¢

- Formatowanie formantéw — powala na zastosowanie do wybranych kontrolek szybkich styléw
(wstepnie zdefiniowanego wypehienia, konturu oraz ksztattu), ustawienie wiasnego ksztattu (tylko
dla wybranych elementéw), formatowania warunkowego (zmiana koloréw oraz np. czcionki pola w
zaleznoSci od wartosci, jaka sie w nim znajdzie) badZ tez na reczng zmiane wypeienia, konturow

czy nadanie odpowiednich efektéw ksztattow.

DODAWANIA INSTENIJACEGOPOLA — ponizej pokazano wyglad listy pol, ktéra pozwala
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dodawac elementy do formularza
na podstawie istniejacych tabel.
Dodawanie odbywa sie na tej
samej zasadzie jak dodawanie
kolejnych tabel do relacji

# (przeciagnij/upusc).
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ARKUSZ WEASCIWOSCI — Pozwala na okreélenie dostepnych cech i wlaéciwosci kazdego
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Arkusz wtasciwosci

Tvp zaznaczenia: Formularz

Formularz i w
Format Dane | Zdarzenie Inne Wszystkie
Tytut

Widok domyslny
Allow Form View

Formularz pojedynczy
Tak

Allow Datasheet View Mie
Zezwalaj na widok uktadu Tak

Typ obrazu Osadzony
Obraz [brak)
Obrazy sasiadujaco MNie
Wyrdwnanie obrazu Srodkowe
Tryb zmiany rozmiaru obrazu Przytnij
Szerokosd 20, 384cm
Autoirodkowanie Mie
Automatyczna zmiana rozmiaru  Tak
Dopasuj do ekranu Tak

Styl obramowania Zmienny
Selektory rekord ow Tak
Przyciski nawigacyjne Tak
Podpis nawigacgji

Linie podziatu Mie

Paski przewijania Obydwa
Pole menu sterowania Tak
Przycisk Zamknij Tak

Przyciski Min Maks

Oba wilaczone

elementu dostepnego na formularzu (w
tym samego formularza). Poniewaz
poszczegolne elementy posiadaja rézne
wlasciwosci dlatego nie zostang one tutaj
szerzej opisane. Program informuje o
przeznaczeniu wiekszosci z nich za
pomoca podpowiedzi widocznych na
pasku statusu (zrzut ponizej przedstawia
takowa sytuacje).

Na czerwono zaznaczony zostal wybor
elementu formularza, ktérego wiasciwosci
ustawiamy. Warto tutaj zaznaczyc, ze
wszystkie te elementy (wlaczajac w to
formularz) maja swoje nazwy, po ktorych
wiasnie sq identyfikowane. Dlatego tez
zaleca sie zmienia¢ domyslnie nadawane
nazwy przez Access na takie, ktdre beda
dla nas znaczace (przyktadowo,ze dane
pole pozwalana dodanie/edycje imienia
nowego klienta). Wazne jest by nazwy te
byly UNIKATOWE (stanowig swoisty
identyfikator w kodzie Visual Basic, ktory
poznamy poOzniej).

Przyjrzyjmy sie teraz poszczegdlnym
zakladkom. Kazdy z elementow, jak juz
zostalo wczesniej wspomniane, ma
odmienne wiasciwosci. Natomiast kazdy
posiada te same zaktadki — kategorie, ktore
skupiaja poszczegolne ustawienia.
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j postacie
j rangisdmin
j rangiGracze
Ewerendy

'flj Pokazddmin
Formularze
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Arkusz wiasciwosci

Typ zaznaczenia: Formularz
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Allow Form View

Allow Datasheet View
Zezwalaj na widok ukladu
Typ obrazu
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Obrazy sasiadujaco
Wyrdwnanie abrazu

Tryb zmiany rozmiaru obrazu
szerokosé
Autoirodkowanie
Automatyczna zmiana rozmiaru
Dopasuj do ekranu
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Czy zerwalac na przetaczanie sie do widoku uktadu?



1) Format — pod ta zaktadka znajdziemy wszystkie opcje, ktére odpowiedzialne sa za wyglad
edytowanego elementu. Mozna tutaj ustawi¢ wysoko$¢ czy szeroko$¢ elementu; modyfikacji
podlega tez sposab filtracji danych w polu, sposéb wyswietlenia, widocznos¢, tytut (nazwa
widziana przez uzytkownika formatki) itp. Ilos¢ parametrow zalezy od typu samego elementu

2) Dane — Pozwala na ustalenie zrodta danych. Jezeli wybierzemy element formularza (formatki)
jako Zrodto bedziemy wprowadzac¢ dang tabele lub kwerende (w ten spos6b mozna
dodawac/edytowac badZz wyswietlac pola z kilku tabel badZ nawet baz danych). Ponadto ta zakladka
pozwala na ustawienie masek wprowadzania, domys$lnych wartosci (jezeli takowe przewidujemy)
czy tez pozwala na zablokowanie elementu (tylko do odczytu).

3) Zdarzenie — kazdy element formularza (w tym on sam) moze w r6zny sposob zachowywac sie na
interakcje z uzytkownikiem. Przykladowo mozemy ustali¢, ze w przypadku nacisniecia klawisza
[+] we wskazanym polu wartos$¢ zwieksza sie o jeden, a gdy wcisniemy [-] to zmniejsza sie o jeden.
W przypadku przyciskéw mozna natomiast ustali¢, ze klikajac na jeden z nich czyScimy
wprowadzone dane, natomiast drugi dodaje wartoSci poszczegolnych pol do bazy. Najlepiej
dziatanie zdarzen zobrazujq przyktady dostepne w nastepnych materiatach.

4) Inne — tutaj znajduja sie pozostate ustawienia elementu. Znajduje sie tu miedzy innymi jego
nazwa (ta wySwietlana na liScie komponentow), domys$lna reakcja na zdarzenie wcisniecia klawisza
[ENTER], kolejny numer dla wcisniecia [TAB] (kolejnos¢ pdl gdy uzytkownik przelacza sie
poprzez ten przycisk) czy tez pozycja wysSwietlanego tekstu (domyslnie poziomo, inng wartoscia
jest wySwietlanie pionowe).

5) Wszystkie — jezeli nie jesteSmy pewni, pod ktora kategoria znajduje sie interesujgca nas cecha to
w tej zakladce znajduja sie one wszystkie, wyswietlone jedna pod druga (powielenie 4 poprzednich
zakladek).

2. Raporty

W Access raporty pozwalaja na stworzenie czytelnego dla osoby docelowej wykazu danych
z realizowanej bazy danych. Do tej pory dane te byly dla wszystkich dostepne sa pod warunkiem,
ze otworzona zostala konkretna tabela i/lub kwerenda. Taka prezentacja danych nie dla wszystkich
musi by¢ czytelna — szczeg6lnie moze by¢ problematyczna dla osob, ktore nie sg bezposrednio
zwigzane z informatyka. Dodatkowo raporty domyslnie uktadane sa pod konkretne rozmiary kartki
(mozna ustala¢ wlasne wymiary) dzieki czemu wydruk zamieszczonych w nich danych jest
znacznie tatwiejsze niz wydruk bezposrednio z tabel/kwerend. Raport, w przeciwienstwie do
»2ywej” (zmiennej) zawartosci bazy nie zmienia swojej zawartosci.

Tworzenie raportu rozpoczyna sie od wstazki TWORZENIE->Raporty. Dostepne sa
nastepujace opcje:
a) Raport — tworzy domyslny raport zawierajacy wszystkie rekordy danych ze wskazanej tabeli
badZ kwerendy. Tak wygenerowany raport mozna bez klopotu edytowac i dostosowa¢ do wlasnych
potrzeb.
b) Projekt raportu — otwiera pusty raport. Pole edycji przypomina tworzenie formularza. Kontroli sa
zblizone do tych znanych z formularza.
c) Pusty raport — analogiczne do tworzenia pustego formularza.
d) Kreator raportow — pozwala na uruchomienie kreatora, dzieki ktoremu stworzymy prosty,
dostosowany do naszych potrzeb raport.
e) Etykiety — ta opcja rowniez uruchomi kreatora jednak, w przeciwienstwie do poprzedniego
dotyczacego raportow, ten utatwi nam stworzenie np. wizytowek czy naklejek na produkty.

Gdy bedziemy juz trybie projektu raportu wstazka rozrasta sie o dodatkowe 4 sekcje:
a) Projektowanie
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- Widoki — przelaczanie pomiedzy trybami prezentacji raportu (wyglad/podglad wydruku) a
projektem (edycja)

- Motywy — prezentacja graficzna raportu. Mozna wybra¢ jeden z gotowych motywow badz
samemu ustali¢ kolory oraz czcionki

- Grupowanie i sumy — pozwala na dodanie grupowania/sortowania zawartosci raportu by
prezentowac dane w bardziej czytelny sposdb. Procz tego mozemy réwniez doda¢ dodatkowe
funkcje sumujace wyniki (np. zliczajace wszystkie rekordy w raporcie lub sumujace wartosci z
kilku pdl). Opcja Ukryj szczeg6ly pozwala na wylaczenie wyswietlania danych zaleznych
(podrzednych).

- Formanty — wySwietla zbior kontrolek, ktére mozna doda¢ do raportu. Wstaw obraz pozwala na
ustawienie obrazka dla kazdego zgodnego elementu jako tla

- Naglowek/stopka — zawiera opcje wstawiania numeru stron, logo (np. firmowego) tytutu raportu
czy tez daty i godziny utworzenia.

- Narzedzia — Wlacza/wylacza okienka z wiasciwosciami elementow arkusza badz pozwala na
dodanie do raportu pol z istniejacych tabel/kwerend (wyswietla je w postaci listy rozwijalnej)

b) Rozmieszczanie
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Stosowy Tabelaryczny Marginesy Rozmiar/ Wyréwnaj Przesuri  Przesun
formantu - odstep = - na wierzch na spad

Tabela Wiersze i kolumny Scalanie/dzielenie Przenoszenie Potozenie Zmienianie rozmiaru i porzadkowanie

- Tabela — umozliwia dodanie uktadu tabelarycznego poszczegdlnych kontrolek. Mamy mozliwos¢
zadecydowania o wygladzie prezentacji (stosowny/tabelaryczny uklad) badz o usunieciu takowego.
- Wiersze i kolumny — pozwala na precyzyjne przemieszczanie pdl/rekordow po formatce raportu
(dotaczanie z lewej/prawej, wstawianie powyzej/ponizej itd.)

- Scalanie/dzielenie — zawiera opcje pozwalajgce na tagczenie/dzielenie komorek w ukladzie
tabelarycznym.

- Przenoszenie — przenosi precyzyjnie wskazane kontrolki w gore/w doét

- Polozenie — zmienia opcje potozenia poszczegdlnych formantéow wzgledem pozostatych poprzez
modyfikacje margines6w oraz dopetnienie (obszar pomiedzy brzegiem formantu a treScia wiasciwa)
- Zmienianie rozmiaru i porzadkowanie — zgromadzone tutaj opcje ulatwiaja wyrownanie
rozmiarow poszczegolnych kontrolek i etykiet np. do najwiekszej/najmniejszej z nich. Ponadto,
jezeli mamy elementy zachodzace na siebie to mozemy zadecydowac, ktory z nich bedzie
znajdowat sie wyzej.

c) Formatowanie
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Zaznaczenie Czcionka Lizba Tho Formatowanie formantow

- Zaznaczenie — pozwala wybrac konkretny element z przestrzeni roboczej, ktérego wlasciwosci
chcemy zmienia¢ (menu rozwijalne) badZ poprzez przycisk Zaznacz wszystko (zaznacza wszystkie
elementy)

- Czcionka — zawiera wszystkie dostepne opcje czcionek dla raportéw

- Liczba — jezeli zr6dto danych jest typy liczbowego to tutaj mozemy okresli¢ format tejze liczby



(ilo$¢ miejsc po przecinku, rodzaj waluty, reprezentacja dziesietna/procentowa itd.)

- Tto — umozliwia ustawienie obrazu tla dla edytowanego elementu i/lub koloréw naprzemiennych
w przypadku kolejnych wierszy danych (parzyste wiersze posiadajq inny kolor od nieparzystych;
zwieksza czytelnosc¢)

- Formatowanie formantéw — za pomoca tych narzedzi mozna ustali¢ wyglad poszczego6lnych
formantéw (kontrolek). Szybkie style pozwalaja na nadanie domyslnych konfiguracji dla
wskazanych obiektow. Niektore kontrolki (jak np. przyciski) pozwalaja na zmiane swojego ksztattu
(potokragly zamiast prostokatnego). Formatowanie warunkowe pozwala natomiast na zmiane
wygladu elementu (grupy elementow) w przypadku gdy zostang spelnione okreslone warunki (np.
zmiana koloru czcionki w przypadku gdy liczba sztuk na magazynie danego przedmiotu spada
ponizej okreslonej wartosci). Ponadto zgromadzano tutaj opcje dotyczace wypelienia oraz
ksztattow.

d) Ustawienia strony
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]E @ | Pokaz marginesy D D EE‘F’

Rozmiar Marginesy Drukuj tylko dane Pienowa Pozioma Kolumny Ustawienia
h - strony

Rozmiar strony Uktad strony

- Rozmiar strony — pozwala na okreSlenie wymiaréw strony, na ktorej beda prezentowane dane.
Najlepiej jest dobra¢ taki rozmiar, na jakim potencjalnie bedziemy chcieli drukowac¢ raport. Procz
samego rozmiaru papieru istnieje opcja doboru rozmiar6w marginesow.

- Uk}ad strony — mozna ustala¢ orientacje strony oraz podziat na kolumny (etykiety)

PRZYKEAD TWORZENIA RAPORTU POPRZEZ KREATOR

a) klikamy w opcje Kreator raportéw (wstazka Tworzenie)
b) dodajemy do raportu pola z dowolnych tabel badZ kwerend (mozna dodawac pola z ré6znych
tabel)

Kreator raportow
l
Jakie pola maja byc umieszczone w raporcie?

Mozesz wybrad sposrad kilku tabel lub kwerend.

Tabele/kwerendy

Tabela: wz W
Dostepne pola: Zaznaczone pola:
id - nazwa

stanid produktid

sztuk == sztuk

wiydalid data_wydania

komentarz data_zwrotu

Anuluj Dalgj = Takoncz

C) teraz mozemy wybrac¢ poziom grupowania, tj. czy ktéres z wybranych pél ma by¢ nadrzedne, do



ktdrego zostang przypisane pozostate pola. Rozwiazanie to moze by¢ bardzo przydatne np. gdy

chcemy stworzyc¢ raport sprzedazy danego produktu wedle miejscowosci badz wedle przedziatu
wiekowego klientow.

Kreator raportow
Jakie pola maja byc umieszczone w raporcie?

Mozesz wybrad sposrad kilku tabel lub kwerend.

Tabele/kwerendy

Tabela: wz

W
Dostepne pola: Zaznaczone pola:
id - nazwa

stanid produktid

srtuk = srtuk

wiydalid data_wydania

tkomentarz data_zwrotu

Anuluj Dalgj = Takoncz

d) wybieramy wedle ktérych p6l ma nastgpic¢ sortowanie wynikow. Sortowanie moze odbywac sie
po maksymalnie 4 polach, z czego grupowanie jest sekwencyjne (pierwsze pole jest najwazniejsze,

w ramach niego grupowane sa wyniki po zawartosci drugiego wskazanego pola itp.). Mozna ustali¢
metode sortowania (malejgco/rosngco). -

Kreator raportow

W jakim porzadku maja by¢ posortowane rekordy?

Rekordy mozna sortowad wedtug najwyiej czterech pal, zardwno w
porzadku rosnacym jak i malejacym.

1 produktid

hd Malejaco

2 b Rosnaco
3
4

Anuluj < Wstecz Dalgj = Zakoncz

e) wybieramy sposéb prezentacji wynikdw. Access przewiduje trzy mozliwosci: kolumnowy (kazde
pole to nowy wiersz danych, kazdy nowy wiersz to nowa sekcja raportu), tabelaryczny (domyslnie



wybrany, przypomina arkusz kalkulacyjny) lub tzw. wyjustowany (wielkos$¢ p6l dobierana na
podstawie ich typu oraz maksymalnej dtugosci zawartosci). Ponadto mozna wybra¢ czy uktad
strony ma by¢ pionowy/poziomy.

Jaki ma by¢ uktad raportu?
—— Orientagja ——

.......................................... ® —

...........................................

D Tabelaryczny O Pozioma

() Wyjustowany

Dostosuj szerokose pal tak, aby wszystkie pala byty
widoczne na stronie

f) raport zostanie zakonczony zaraz po podaniu jego nazwy

Jaki ma by¢ uktad raportu?
—— Orientacja ——

.......................................... ® Plonowa

(") Tabelaryczny () Pozioma

() Wyjustowany

Dostosuj szerokose pal tak, aby wszystkie pala byly
widoczne na stronie

Przyk}ad raportu kolumnowego:



stanl

produktid 3B

nazwa Karabin snajperski SWD "Dragunow"
sztuk 20

produktid 2B

nazwa butat

sztuk 12

produktid 1B

nazwa szabla

Przyklad tego samego raportu, tabelarycznego:

Stan magazynowy

produktid nazwa sztuk

3B Karabin snajperski SWD "Dragunow" 20

1B szabla 30
Tekstls 62

1 listopada 2015 Stronalzl

Powyzszy raport posiada dodatkowo ustawione formatowanie warunkowe wskazywania stanu sztuk
mniejszego niz 20 (czerwone tlo, pogrubione biale litery — rekord z butatem) oraz posiada dodane
pole sumujace ilos¢ wszystkich broni na magazynie (sumarycznie jest ich 62 sztuki).

Wyglad formuly formatowania:



- - 2
Menedzer regut formatowania warunkowego : “
Pokaz reguly formatowania dla: |§R‘llt E“

D MNowa reguta | | ngytuj regute | | }(gsuﬁ regute | s -

Reguta [stosowana w przedstawionej kolejnosci) Format

Wartosc < 20 AaBbCc¥yZz

| OK | | Anuluj | | Zastosuj |

Edytowanie reguty formatowania ?

Wybierz typ reguby:

Sprawdz wartosci w biez
Porawnaj z innymi rekardami

Edytuj opis regudy:

Formatuj tylko komorki, w ktorych:

Wartoicia pola jest | |mr1iejszy niz | |2'I} | IEI

o | I+ (2] a

ok | | Anulj
Formula sumowania sztuk:
telacje " i@l stani I Al stam %, = L. L. x
14 115 [ -] I A B -] [ ] L= L | E ArI{L‘ISZ WIaSCIWDSCI
Typ zaznaczenia: Pole tekstowe
|Tekst15 |
Format Dane Zdarzeniel Inne IWszystkiel
T T T T T T Zradio farmantu =5Suma([sztuk]} |I|E|
| | | | [] SIZTUI':” Format tekstu Zweykly tekst
Suma biezaca Mie
T T T T T T MMaska wprowadzania
IISZTUH II Wiaczony Tak

I I I I I I
="Strona " & [Page] &"z" & [Page&]|
| | | [ | |

| | | |
*:Suma{[ﬁz‘tuk]} | L

Zrédta:

https://support.office.com/pl-pl/article/Wprowadzenie-do-raport%C3%B3w-6e640524-3536-4ccc-
83ed-7142d028440f?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL



