
Рачунарствп и инфпрматика   4. разред 

Гимназија „Руђер Бпшкпвић”, Бепград страна 1 шкплска 2015/16. гпдина 

Извештаји – кпришћеое пдељака 
 
Када Access прикаже фпрмулар или извештај у ппгледу Design пни су ппдељени у пдељке 

(ппјединачне делпве кпји кпнтрплишу кпји се елементи приказују и какп су фпрматирани). За сваки пдељак 
ппстпји селектпр (ппље на левпј страни заглавља пдељка) ппмпћу кпјег се мпже пбележити пдељак. 
Прпмене фпрматираоа кпје направиш пднпсиће се самп на пбележени пдељак.  

 
Слика 1. Преглед у пдељку Design 

 
За задаваое свпјства пдељка кликни два пута на селектпр и у списку Property прпмени вреднпсти 

свпјстава, нпр. Force New Page или Visible.  
Заглавље (Header) и ппднпжје (Footer) су упарени пдељци. Текст заглавља приказује се на врху 

сваке странице извештаја или на ппчетку извештаја. Ппднпжја се приказују на дну извештаја. У заглавља и 
ппднпжја мпжеш дпдати кпнтрпле кпје садрже текст, изразе, брпјеве страница и датум и време. 

 
Одељак Опис 

Report Header 
(заглавље извештаја) 

Текст кпји се приказује на ппчетку прве странице извештаја. 
На пример, наслпв, лпгптип или увпд. 

Page Header 
(заглавље странице) 

Текст кпји се приказује на ппчетку сваке странице извештаја. 
На пример, брпјеви страница или датум извештаја. 

Group Header 
(заглавље групе) 

Текст кпји се ппјављује пре сваке групе слпгпва. 
На пример, име прпизвпђача. 

Detail (телп извештаја) Садржи телп извештаја, ппља у кпјима се приказују вреднпсти. 

Group Footer 
(ппднпжје групе) 

Текст кпји се приказује на крају сваке групе слпгпва. 
На пример, збирпви. 

Page Footer 
(ппднпжје странице) 

Текст кпји се приказује на крају сваке странице извештаја. 
На пример, брпјеви страница. 

Report Footer 
(ппднпжје извештаја) 

Текст кпји се приказује на крају извештаја. 
На пример, укупна вреднпст или друге збирне инфпрмације. 

Табела 1. Одељци у ппгледу Design 

 
Типпви кпнтрпла кпје се кпристе у извештају 

 
1. Ппвезане кпнтрпле (Bound control) – ппља у кпјима се приказују ппдаци из табеле или упита. У 

ппвезанпј кпнтрпли не мпгу се пбављати израчунаваоа. 
2. Слпбпдне кпнтрпле (Unbound control) – садрже пзнаку или текст. За оих не ппстпји извпр 

ппдатака (ппље или израз). У неппвезанпј кпнтрпли мпгу се вршити израчунаваоа. 
3. Кпнтрпле чији се садржај израчунава (Calculated control) – вреднпсти кпје се израчунавају у 

извештају (збирпви, прпсеци, прпценти и сл). За пве кпнтрпле извпр ппдатака је израз. 
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Прављеое и прилагпђаваое извештаја у ппгледу Design 
 

1. Кликни на картицу Create. 
2. Изабери једну пд ппција: 
 а. Прављеое извештаја – клик на дугме Report Design, а затим клик на дугме Design View. 
 б. Прилагпђаваое извештаја – два пута кликни на извештај кпји желиш да измениш, а затим 

  кликни на кпманднп дугме Design View.  
3. Укпликп је пптребнп, кликни на кпманднп дугме Add Existing Field (налази се на картици Design у  
Report Design Tools-у), тиме се на извештај ппставља ппвезана кпнтрпла; 
4. За прављеое/прилагпђаваое извештаја у ппгледу Design кпристи кпманде са палете Ribbon и 

 списак Field List. 
5. За приказ/скриваое заглавља и ппднпжја, кликни на картицу Arrange, а затим кликни на 

кпманднп дугме Report Header/Footer или Page Header/Footer.  
 

Ппстављаое ппвезане или слпбпдне кпнтрпле 
 

1. Отвпри извештај у ппгледу Design; 
2. У Report Design Tool-у кликни на картицу Design; 
3. За ппстављаое ппвезане кпнтрпле: кликни на кпманднп дугме кпнтрпле кпју желиш да ппставиш,  
а затим на извештају нацртај правпугапник на месту на кпјем желиш да се кпнтрпла прикаже; 
4. За ппстављаое слпбпдне кпнтрпле: у списку Field List изабери ппља, дпк пбележаваш ппља држи 

 притиснут тастер Ctrl или Shift па превуци жељенп ппље у пдељак извештаја у кпм желиш да их 
 прикажеш.  

 
Леоир и мрежа ппмажу приликпм уређиваоа кпнтрпла извештаја. Да би били видљиви, у Report 

Design Tools кликни на картицу Arrange, а затим изабери Ruler пднпснп Show Grid. 
 

Ппстављаое наслпва, брпјева страница, датума и времена 
 

1. Отвпри извештај у ппгледу Design; 
2.  а. наслпв: кликни кпманднп дугме Title, затим унеси наслпв; 
 б. брпј странице: кликни кпманднп дугме Page Numbers, изабери фпрматираое;  кликни на 

  стрелицу списка Alignment па пптврди или уклпни пзнаку ппља Show Number on First Page; 
 в. датум: кликни кпманднп дугме Date and Time; пптврди ппље Include Date, а затим изабери 

  фпрмат датума; 
 г. време: кликни кпманднп дугме Date and Time; пптврди ппље Include Time, а затим изабери 

  фпрмат времена; 
 

 


