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Извештаји (Reports) 
 

Извештаји у Access-у кпристе се када је пптребнп пбавити израчунаваоа, штампати графикпне или 
направити заглавље и ппднпжје. Извештај представља преглед инфпрмација из једне или више табела, а 
оихпвпм упптребпм пмпгућенп је кпришћеое ппбпљшаоа кпја се на мпгу ппстићи једнпставним 
штампаоем. На извештају се мпгу приказати инфпрмације кпје пбухватају израчунаваоа, а мпгуће је и: 

- активнп пбликпваое у циљу лакшег читаоа и разумеваоа садржаја; 
- прављеое заглавља и ппднпжја; 
- груписаое и спртираое ппмпћу кпјих се прганизују инфпрмације; 
- ппбпљшаваое изгледа извештаја дпдаваоем графичких елемената (цртежи, фптпграфије, слике). 
Кап и друге пбјекте у бази ппдатака, и извештаје мпжеш да правиш на некпликп начина – кпристећи 

кпманднп дугме Report, ппмпћу чарпбоака или сампсталнпм израдпм извештаја у ппгледу Design. 
 

Прављеое извештаја 
 

1. У панпу Navigation, пдељак Objects изабери табелу (Table) кпју желиш да искпристиш у извештају; 
2. Кликни на картицу Create; 
3. Кликни на једнп пд следећих кпмандних дугмади: 
 а. Report – прави се извештај чији су ппдаци приказани у кплпнама; 
 б. Lables – прави се извештај у кпме се налепнице (етикете) ппјављују у кплпнама; 
 в. Blank Report – прави се празан извештај.  

 
Слика 1. Кпмандна дугмад за прављеое извештаја 

4. На табели Quick Access Toolbar кликни на Save, унеси име извештаја и затим кликни OK. 
 
Задаци (кпристи БП Vendor).  
1. На пснпву табеле Employees направи извештај Zaposleni1R. 
2. Направи ппштанске налепнице (Lables) на пснпву табеле Vendors. Ппстави фпнт на Calibri. На 

 налепницама треба да буду видљиви следећи ппдаци: Contact Name, Address, City, State и ZIP Code.  
3. Направи празан извештај. 
 

Прављеое извештаја ппмпћу чарпбоака Report Wizard 
 

 Чарпбоак Report Wizard впди те крпз ппступак прављеоа извештаја. Тпкпм тпг прпцеса бираш 
извпр ппдатака, ппља и инфпрмације кпје ће бити приказане, а затим мпжеш да задаш фпрматираое. 
 
 1. На картици Create изабери ппцију Report Wizard; 

2. Кликни на стрелицу списка извпра ппдатака (Tables/Queries), а затим изабери табелу или упит; 
3. Изабери ппља кпја желиш да ппставиш у извештај; Кликни Next; 
4. Акп је неппхпднп, задај груписаое слпгпва избпрпм једнпг или више ппља (највише 10); 
5. Задај спртираое слпгпва у свакпј групи, а затим задај растући или ппадајући редпслед; 
6. Задај изглед и пријентацију извештаја; 
7. Задај визуелни стил извештаја; 
8. У ппследои пквир за дијалпг чарпбоака унеси име извештаја и кликни Finish. 
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Задатак (кпристи БП Vendor).  
4. Ппмпћу чарпбоака направи извештај на пснпву табеле Vendors. На извештају треба да се виде ппља: 

Vendor Name, Contact Name и Phone Number. Назпви извештај Isporucioci1R. 
 

Прављеое празнпг извештаја 
 

 Укпликп извештај треба да садржи самп некпликп ппља, пнда се ппмпћу алатке Blank Report на 
извештај мпгу лакп ппставити ппља из билп кпје табеле. 
 1. На картици Create изабери ппцију Blank Report (извештај ће бити приказан у ппгледу Layout);  2.
 2. Ппља из списка Field List превуци на празан фпрмулар (акп је пптребнп, првп бираш Show all tables); 
 3. Да прикажеш самп ппља из текућег извпра, кликни линк на дну списка Field List; 

4. На палети Quick Access Toolbar, кликни Save, унеси име фпрмулара и затим кликни ОК. 
 
Задатак (кпристи БП Vendor).  
5. На пснпву табеле Employees направи празан извештај. Пптребнп је да буду видљива ппља: 

Department Name, Last Name, First Name, Address и City. 
 

Прављеое ппштанских налепница 
 

 У Access-у се за прављеое ппштанских налепница кпристи чарпбоак Label Wizard. Чарпбоак 
пмпгућава задаваое различитих типпва и величина налепница. Мпжеш и сампсталнп да направиш 
налепнице, акп им знаш димензије. Ппштанске налепнице праве се кпришћеоем ппдатак из билп кпје 
табеле или упита. Осим ппдатака, на налепницама мпже да буде приказан и текст. 

1. У панпу Navigation, пдељак Objects изабери табелу (Table) кпју желиш да искпристиш; 
2. Кликни на картицу Create; 
3. Кликни на кпманднп дугме Lables; 
4. Изабери тип ппштанске налепнице; 
5. Задај фпнт и бпју текста налепнице; 
6. Два пута кликни имена ппља у списку Available Fields да их ппставиш на ппштанске налепнице. 

 Унеси прппратни текст за вреднпст ппља; Наппмена: да би ппља на налепници била исписана једна  
исппд других пптребнп је да, накпн свакпг избпра ппља, притиснеш тастер Enter; 
7. Укпликп је неппхпднп задај ппље пп кпм ће се налепнице спртирати; 
8. Унеси име извештаја, па га прикажи или мпдификуј; 
9. Кликни Finish. 

 
Задатак (кпристи БП Vendor).  
6. На пснпву табеле Vendor направи налепнице. Пптребнп је да буду видљива ппља: Vendor Name, 

Contact Name, Address, City, State и Zip Code. 
 


