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1. Lucrul cu rapoartele
Deschiderea unui raport

* Un raport consta in informatii extrase din tabele sau interogari,
tiparite de obicei pe hartie.
* Deschiderea unui raport se realizeaza in mai multe moduri:

* se executa dublu click pe numele lui in panoul de navigare al aplicatiei Access

* se executa click dreapta pe numele raportului si se alege optiunea de
deschidere in modul de vizualizare dorit.



Moduri de vizualizare

* Modurile de vizualizare ale unui raport sunt urmatoarele:

* Design View (Vizualizare Proiect) - ofera acces la macheta de proiectare a
raportului;

* Print Preview (Examinare inaintea imprimarii) - prezinta datele din raport
exact asa cum vor arata scoase la imprimanta;

» Report View (Vizualizare raport) - ofera posibilitatea efectuarii de modificari
temporare cu privire la datele continute in raport, inainte de imprimare;

* Layout View (Vizualizare aspect) - cea mai intuitiva vizualizare utilizata pentru
modificarea designului rapoartelor, odata cu vizualizarea datelor.



Crearea unui raport utilizand instrumentul

Report (Raport simplu)

* Instrumentul Report (Raport simplu)
reprezinta cel mai rapid mijloc de a
crea un raport deoarece genereaza
imediat un raport, fara a solicita
informatii suplimentare. Raportul
afiseaza toate campurile din tabelul
sau interogarea selectata.

* Astfel, in panoul de navigare, executati
click pe tabelul sau interogarea care
doriti sa stea la baza raportu:iui.

* |n tab-ul Create (Creare), executati
click pe butonul Report (Raport
simplu), iar Access va genera automat
raportul.
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Crearea unui raport utilizand instrumentul
Report Wizard (Expert raport)

* |n cazul in care doriti sa efectuati o selectie a
campurilor raportului din mai multe tabele sau
interogari, este recomandat sa folositi optiunea
Report Wizard (Expert raport).

 Astfel, in tab-ul Create (Creare) se apasa butonul
Report Wizard (Expert raport) dupa care se
urmeaza instructiunile din paginile expertului
Raport:

e Pas 1 -din lista derulanta Tables/Queries
(Tabeie/Interogari) alegeti tabela sau interogarea pe
baza careia doriti sa creati raportul, precum si
campurile care doriti sa fie afisate in cadrul raportului.
Dupa alegerea campurilor, folositi butoanele > pentru a
adauga campurile unul cate unul in raport sau >>
pentru a introduce toate campurile odata.
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What sort order and summary information do you want for detail records?

Y¥ou can sort records by up to four fields, in either
ascending or descending arder,
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Selectati campul dupa care doriti sa
grupati datele apoi apasati butonul >
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realizeze sortarea
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* Executati click pe butonul pentru

a afisa o caseta de dialog in care Summary Options
S u nt a fi s a te to a te Cé m p u ri | e What summary values would you like calculated? 0K
Field Sum  Avg Min  Max

Cancel

numerice continute in raport R — i
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e Pas 5 - aceasta este etapa finala
in care stabiliti numele

Report Wizard

What tile do you want for your report?

raportului. Se lasa bifata

optiunea Preview the report

(Vizualizare raport) si se apasa Thts ol he nfornaten he e e 0 st your
butonul Finish (Terminare) S e T
pentru finalizarea procesului de SR

creare a raportului.
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Salvarea si inchiderea unui raport

* Microsoft Access salveaza automat
modificarile efectuate. Pentru o
mai mare siguranta, puteti apela
functia File - Save (Fisier - Salvare)
sau puteti apasa butonul

* Inchiderea unui raport se realizeaza
prin apasarea butonului din coltul
din dreapta sus al raportului sau
prin executarea unui click dreapta
pe raport (fie in bara de titlu, fie in
interiorul raportului) si alegerea
optiunii Close (inchidere).



Adaugarea, modificarea antetului si a

subsolului unul raport

* in Access, structura unui raport
este impartita in sectiuni, dupa
cum urmeaza:

* report header (antet raport) -
elementele inscrie in aceasta
sectiune apar numai pe prima
pagina a raportului, in partea de
sus. Utilizati antetul raportului
pentru a afisa informatiile care
apar in mod normal pe o coperta,
cum ar fi un titlu, sau o sigla.
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* detail (detalii) - locul in care se plaseaza
elementele care formeaza corpul
principal al raportului.

* page footer (subsol pagina) - elementele
Inscrie in aceasta sectiune apar pe fiecare
pa%iné a raportului, in partea de jos.
Utilizati un subsol de pagina pentru a
imprima numerele de pagina.

 report footer (subsol raport) - elementele
inscrie in aceasta sectiune apar numai pe
ultima Ioaginé a raportului, in partea de
jos. Utilizati subsolul raportului pentru a
Imprima totalurile raportului sau alte
informatii rezumative pentru intreg
raportul.
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* Introducerea informatiilor in antetul sau subsolul unui raport se
realizeaza in modul de vizualizare Design (Proiect). Astfel, executati
click dreapta pe denumirea raportului si alegeti optiunea Design View
(Vizualizare proiect).

* Pe ecran va aparea macheta de proiectare a raportului. De asemenea,
se va activa fila contextuala Design (Proiect) ce contine o multime de
butoane pentru realizarea modificarilor dorite.
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Pentru a introduce un text in antet, primul pas consta in marirea zonei de antet
pentru a putea introduce informatiile dorite. Pentru aceasta, plasati indicatorul
mouse-ului deasupra textului {1Page Header pana cand acesta ia forma .I_ .

Apoi, tinand apasat butonul stang la mouse-ului, tragetiin jos.

In tab-ul Design (Proiect) apasati butonul Label (Eticheta). Executati click in antet
In locul unde doriti sa fie pozitionat textul si apoi tastati textul dorit.

Dupa introducerea textului in antet, puteti repozitiona caseta respectiva in alta

parte a antetului. Executati click pe eticheta si pozitionati mouse-ul in coltul din
stanga sus al acesteia pana cand cursorul mouse-ului se transforma intr-o cruce.
Apoi, trageti cu mouse-ul eticheta pana in pozitia dorita.

De asemenea, in antet si subsol puteti introduce diverse imagini (de exemplu
sigle), cu ajutorul butonului Logo din tab-ul Design (Proiect).

Similar procedati pentru modificarea subsolului raportului.



* Dupa introducerea textului in ar salvati raportul si

comutati in una din vizualizari ' u Print Preview pentru
a vedea m

rile
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Gruparea datelor dupa diferite atribute

* La imprimarea unui raport, de
obicei veti dori sa grupati datele
pentru o vizualizare cat mai
sugestiva.

e Gruparea datelor se realizeaza fie
la crearea raportului, fie ulterior.
Pentru realizarea unei grupari
ulterioare, in primul rand se
deschide tabelul in vizualizarea
Design View (Vizualizare Proiect).
Apoi se apeleaza tab-ul Design
(Proiect), categoria Grouping &
Totals (Grupari si totaluri), butonul
Group & Sort (Grupare si sortare).
Pe ecran va aparea panoul Group,
Sort and Total (Grupare, Sortare si
Totaluri).
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Stergerea unul raport

* Se selecteaza raportul si se alege una din modalitatile de mai jos:
* se apasa tasta Delete existenta pe tastatura

* 0 se apasa butonul Delete existent in sectiunea Records (inregistrari) din tab-
ul Home (Pornire)

» se executa click dreapta pe raport si se alege optiunea Delete (Stergere) din
meniul aparut.

* Acess va afisa pe ecran o caseta de dialog in care va cere confirmarea
stergerii raportului. Pentru a sterge raportul definitiv apasati butonul
Yes (Da), pentru a renunta la stergere apasati butonul No (Nu).

Microsoft Access

Do you want to permanently delete the report "Elev'?

If you click Yes, you won't be able to undo the deletion.

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

L Yes No

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



Exportarea unui tabel, interogare intr-un fisier
pe hard disk

* Exportul este procedeul cel mai potrivit atunci cand copiati date din
Access in alte aplicatii. Aveti posibilitatea sa exportati un tabel, o

interogare, un raport sau un formular.

* Primul pas este sa selectati din panoul de navigare obiectul care
contine datele de exportat. In tab-ul External Data (Date externe),

in grupul Export, executati click pe butonul dorit.
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Daca exportati un tabel sau o interogare si
doriti sa exportati datele formatate, bifati
caseta Export data with formatting and
layout (Se exporta datele mentinand
formatarea si aspectul).

Daca exportati un formular sau un raport,
aceasta optiune apare selectata automat, dar
nu este inactiva.

Pentru a vizualiza registrul de lucru generat
dupa finalizarea operatiunii de export, bifati
caseta Open the destination file after the
export operation is complete (Se deschide
fisierul destinatie dupa terminarea operatiunii
de export).

Daca obiectul sursa este deschis si ati selectat
doar anumite inregistrari pentru export, bifati
caseta Export only the selected records (Se
exporta numai inregistrarile selectate). Pentru
a exporta toate inregistrarile, se lasa aceasta
caseta nebifata.

Pentru finalizarea procesului de export, se
apasa butonul OK.

Export - Excel Spreadsheet

Select the destination for the data you want to export

Specify the destination file name and format.

File name: | Co\Users\PCCristina' Documentsiint xlsx

File format: | Eycel Workbook [*.xlsx) v

Specify export options.

Export data with formatting and layout.

Browse...

Select this option to preserve most formatting and layout information when exporting a table, query, form, or report,

Open the destination file after the export operation is complete.

Select this option to view the results of the export operation. This option is available only when you export formatted data.

|:| Export only the selected records.

Select this option to export only the selected records. This option is only available when you export formatted data and

have records selected.
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