Створення згрупованого або зведеного звіту

Часто відомості легше зрозуміти, якщо їх розділено на групи. Наприклад, у звіті, де згруповано обсяги продажів за регіоном, може прослідковуватися тенденція, яку в іншому випадку важко було б помітити. Крім того, якщо в кінці кожної групи у звіті додати рядки підсумків (такі як суми або середні значення), то можна уникнути тривалої роботи з калькулятором.

У програмі Access легко працювати зі згрупованими звітами. Можна створити базовий згрупований звіт за допомогою майстра звітів, додати групування та сортування до наявного звіту або переглянути вже визначені параметри групування й сортування.

 ПРИМІТКА    Ця стаття не стосується програм Access – баз даних, які можна створити за допомогою програми Access і опублікувати в Інтернеті. Щоб дізнатися більше, перегляньте статтю Створення прогарами Access.

У цій статті

· Створення згрупованого або відсортованого експрес-звіту
· Побудова нового згрупованого звіту за допомогою майстра звітів
· Додавання або змінення групування та сортування в наявному звіті
Створення згрупованого або відсортованого експрес-звіту

Навіть якщо ви раніше не використовували згруповані звіти, можна швидко створити простий звіт такого типу, виконавши такі дії:

1. В області переходів виберіть таблицю або запит із записами, які потрібно відобразити у звіті.

2. На вкладці Створення натисніть кнопку Звіт.

Програма Access створить простий табличний звіт і відобразить його в поданні макета. Якщо звіт містить багато полів, він може зайняти кілька сторінок. Перш ніж застосовувати функцію групування або сортування, може знадобитися змінити розмір стовпців (і видалити зайві), щоб звіт помістився на сторінці за шириною. Щоб видалити стовпець, клацніть його правою кнопкою миші та виберіть командуВидалити стовпець.

3. Клацніть правою кнопкою миші стовпець, для якого потрібно застосувати функцію групування або сортування, а потім виберіть команду Групувати за [назва поля] або виберіть один із параметрівСортування. Наприклад, щоб згрупувати дані за стовпцем "Пріоритет", клацніть цей стовпець правою кнопкою миші, потім виберіть команду Групувати за Пріоритет.

Якщо застосувати функцію групування, програма Access перенесе поле групування у крайній лівий стовпець і згрупує стовпці, які залишилися, згідно з цим стовпцем. У деяких випадках в область нижнього колонтитула звіту програма Access може додати загальний підсумок.

4. Якщо потрібно, параметри групування та сортування можна переглянути й настроїти на власний смак. Щоб це зробити, виконайте дії, наведені в розділі Додавання або змінення групування та сортування в наявному звіті.




 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Побудова нового згрупованого звіту за допомогою майстра звітів

 ПРИМІТКА    Звіти, створені за допомогою майстра звітів, не сумісні з функцією публікування у службах Access Services програми Access 2010. Докладні відомості про функцію публікування у службах Access Services див. у статті Створення бази даних Access для спільного використання в Інтернеті.

Майстер звітів ставить низку запитань, а потім на основі ваших відповідей створює звіт. Зокрема, програма запитує про те, яке поле або поля потрібно використовувати, щоб згрупувати звіт. Коли звіт створено, його можна одразу використовувати або ж змінити відповідно до власних потреб. Перш ніж почати роботу з майстром звітів, слід визначитися з джерелом даних.

Запуск майстра звітів

1. На вкладці Створення у групі Звіти натисніть кнопку Майстер звітів.

У програмі Access буде запущено Майстер звітів.
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2. Клацніть розкривний список Таблиці та запити й виберіть таблицю або запит із полями, які слід відобразити у звіті.

3. Двічі клацніть потрібні поля у списку Доступні поля, щоб їх вибрати.

Програма Access перенесе їх у список Вибрані поля. Також можна натискати кнопки, розташовані між списками Доступні поля та Вибрані поля, щоб додати або видалити виділене поле чи всі поля.

4. Якщо інша таблиця або запит містить поля, які також слід додати до звіту, ще раз клацніть розкривний список Таблиці та запити, виберіть іншу таблицю або запит і продовжуйте додавати поля.

5. Завершивши додавати поля, натисніть кнопку Далі.

Групування записів у майстрі звітів

Функція групування дає змогу впорядковувати записи за групами на кшталт "Регіон" або "Продавець". Групи можуть бути вкладені, що спрощує процес ідентифікації зв’язків між групами та пришвидшує знаходження потрібної інформації. Крім того, функцію групування можна використовувати, щоб обчислювати зведені дані, наприклад підсумки та відсотки.

Якщо додати у звіт кілька таблиць, майстер перевірить зв’язки між ними та визначить найзручніший спосіб перегляду інформації.

1. На сторінці майстра звітів із запитанням Додати рівні групування? виберіть одну назву стовпця зі списку та натисніть кнопку Далі.

2. Щоб додати рівні групування, двічі клацніть будь-яку назву поля зі списку, щоб додати його до звіту.

Рівень групування можна також видалити, двічі клацнувши його у відображенні сторінки праворуч у діалоговому вікні. Додавайте або видаляйте рівні групування за допомогою кнопок зі стрілками й настроюйте пріоритет рівня групування, виділяючи його та натискаючи кнопки підвищення або зниження пріоритету. Програма Access додасть кожен рівень групування та відобразить його як вкладений у межах батьківського рівня групування.
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3. Натисніть кнопку Параметри групування, щоб відобразити діалогове вікно Інтервали групування.
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4. Якщо потрібно, для кожного поля на рівні групи можна вибрати інтервал групування.

Інтервал групування дає змогу настроювати спосіб групування записів. На попередній ілюстрації записи згруповано за полем "Дата доставки" з типом даних "Дата й час". Майстер звітів пропонує варіанти, які підходять для типу поля у списку Інтервали групування. Таким чином, оскільки тип поля "Дата доставки" – це "Дата й час", можна групувати за фактичним значенням (Звичайне), Рік, Квартал, Місяць, Тиждень, День,Година та Хвилина. Якщо тип даних поля – "Текст", їх можна згрупувати за цілим полем (Звичайне) або, наприклад, першими п’ятьма символами. Для числового типу даних можна групувати за значенням (Звичайне) або за діапазоном у вибраних проміжках.

Вибравши інтервал групування, натисніть кнопку OK.

5. Натисніть кнопку Далі, щоб перейти до наступної сторінки майстра.

Сортування та підсумовування записів

Записи можна сортувати за чотирма полями, за зростанням або спаданням.

1. Відкрийте перший розкривний список і виберіть поле, за яким потрібно сортувати.

Ви можете натиснути кнопку праворуч від списку, щоб перейти між способами сортування за зростанням і спаданням (порядок За зростанням установлено за промовчанням). Якщо потрібно, відкрийте другий, третій і четвертий розкривні списки, щоб вибрати додаткові поля для сортування.
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2. Натисніть кнопку Параметри зведення, якщо потрібно підсумувати будь-які числові поля.

Зверніть увагу, що кнопка Параметри зведення буде видима тільки в тому випадку, якщо розділ даних вашого звіту містить одне або кілька числових полів. Майстер відображає доступні числові поля.
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3. Установіть прапорець Сума, Середнє, Мінімум або Максимум, щоб додати ці обчислення до колонтитула групи.

Також можна вибирати, що відображати: подробиці та зведення або тільки зведення. У другому випадку відображатимуться підсумки для кожного значення "Дата доставки" (наприклад, якщо встановити прапорець Сума), але подробиці впорядкування буде приховано. Крім того, для сум можна відобразити відсоток загального обчислення.

4. Натисніть кнопку OK.

5. Дотримуйтеся вказівок на решті сторінок майстра звітів. На останній сторінці можна редагувати назву звіту. Цю назву буде відображено на першій сторінці звіту, а програма Access збереже звіт, використовуючи назву як ім’я документа. Назву звіту та ім’я документа можна буде відредагувати пізніше.

6. Натисніть кнопку Готово. Програма Access автоматично збереже звіт і відобразить його у вікні попереднього перегляді, де можна переглянути, як виглядатиме надрукований звіт.

Ви можете використовувати кнопки переходів, розташовані в нижній частині області попереднього перегляду, щоб послідовно переглянути усі сторінки звіту або перейти до певної його сторінки. Натисніть одну із кнопок переходів або в поле "Сторінка" введіть номер сторінки, яку потрібно переглянути, і натисніть клавішу Enter.

В області попереднього перегляду можна збільшити масштаб сторінки, щоб побачити подробиці, або зменшити його, щоб побачити, наскільки вдало дані розташовано на сторінці. Навівши вказівник миші на звіт, клацніть один раз. Щоб скасувати масштабування, ще раз клацніть. Також можна використовувати елемент керування масштабом, розташований у рядку стану.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Додавання або змінення групування та сортування в наявному звіті

Якщо у вас уже є звіт і потрібно додати до нього нове чи змінити наявне в ньому сортування або групування, цей розділ допоможе вам розпочати роботу.

Додавання групування, сортування та підсумків

Можна виконувати прості операції сортування, групування та підсумовування, клацаючи поля в поданні макета правою кнопкою миші та вибираючи в контекстному меню потрібну дію. Щоб перейти до подання макета, правою кнопкою миші клацніть звіт в області переходів і виберіть пункт Подання макета.

 ПРИМІТКА    Хоча інструкції в цьому розділі безпосередньо не описують область Групування, сортування й підсумок, її слід відкрити, щоб спостерігати за її змінами під час роботи. Ви краще зрозумієте, що робить програма Access, і що більше ви працюватимете з областю Групування, сортування й підсумок, то зручніше вам буде її використовувати для додаткового настроювання звіту. Щоб відобразити область Групування, сортування й підсумок, виконайте такі дії:

· На вкладці Конструктор у групі Групування й підсумки натисніть кнопку Групувати й сортувати.

Сортування за одним полем

· Клацніть правою кнопкою миші будь-яке значення в полі, за яким потрібно сортувати.

· У контекстному меню виберіть потрібний параметр сортування. Наприклад, щоб сортувати текстове поле за зростанням, виберіть команду Сортування від А до Я. Щоб сортувати числове поле у спадаючому порядку, виберіть команду Сортування від Я до А.

Програма Access сортуватиме звіти так, як ви вказали. Якщо область Групування, сортування й підсумоквідкрито, можна побачити, що для поля додано новий рядок Сортувати за.

Сортування за багатьма полями

 ПРИМІТКА    Якщо застосовувати сортування, клацнувши правою кнопкою миші поле в поданні макета, можна сортувати тільки за одним полем за раз. Якщо застосувати сортування до іншого поля, то сортування за попереднім полем буде видалено. У цьому полягає відмінність від сортування у формах, де клацаючи правою кнопкою миші кожне поле по черзі, можна встановлювати кілька порядків сортування та вибирати потрібний. Щоб створити кілька рівнів сортування, див. розділ Додавання групування, сортування та підсумків за допомогою області "Групування, сортування й підсумок".

Групування за полем

· Клацніть правою кнопкою миші будь-яке значення в полі, за яким потрібно групувати.

· У контекстному меню виберіть команду Групувати за.

Програма Access додасть рівень групування та створить для нього верхній колонтитул групи. Якщо областьГрупування, сортування й підсумок відкрито, можна побачити, що для поля додано новий рядок Групувати за.

Додавання підсумку до поля

Цей параметр дає змогу обчислювати суму, середнє та інші сукупні значення для поля. Загальний підсумок додається в кінці звіту, а групові підсумки додаються до будь-яких груп, наявних у звіті.

· Клацніть правою кнопкою миші будь-яке значення в полі, для якого потрібно отримати підсумок.

· Виберіть команду Підсумок.

· Виберіть операцію, яку потрібно виконати: Сума, Середнє, Кількість записів (щоб підрахувати всі записи),Кількість значень (щоб підрахувати тільки записи зі значеннями в цьому полі), Максимум, Мінімум,Стандартне відхилення або Дисперсія.

Програма Access до нижнього колонтитула додасть елемент керування обчислюваним текстовим полем, завдяки чому створиться загальний підсумок. Крім того, якщо звіт містить рівні групування, програма Access додасть нижні колонтитули групи (якщо їх немає), і розташує підсумок у кожному з них.

 ПРИМІТКА    Також можна додати підсумки, клацнувши поле, підсумок для якого потрібно отримати, і на вкладці Конструктор у групі Групування й підсумки вибрати команду Підсумки.

Додавання групування, сортування та підсумку за допомогою області "Групування, сортування й підсумок"

Працюючи в області Групування, сортування й підсумок, ви маєте безліч можливостей для додавання або змінення груп, порядків сортування або параметрів підсумку для звіту. Поданню макета надається перевага в роботі, оскільки так простіше побачити, як внесені зміни впливають на відображення даних.

Відображення області "Групування, сортування й підсумок"

· На вкладці Конструктор у групі Групування й підсумки виберіть команду Групувати й сортувати.

У програмі Access відобразиться область Групування, сортування й підсумок.
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Щоб додати новий рівень сортування або групування, виберіть команду Додати групу або Додати сортування.

В області Групування, сортування й підсумок додано новий рядок і відображено список доступних полів.
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Щоб ввести вираз, можна клацнути одне з цих імен полів або вибрати елемент вираз, розташований під списком полів. Після того, як вибрано поле або введено вираз, програма Access додасть до звіту рівень групування. У поданні макета відразу відобразяться зміни, щоб можна було переглянути порядок групування або сортування.

Докладні відомості про створення виразів див. у статті Створення виразу.


 ПРИМІТКИ 
· Якщо кілька рівнів сортування або групування вже визначено, то щоб відобразити кнопки Додати групута Додати сортування, в області Групування, сортування й підсумок потрібно прокрутити вміст вниз.

· У звіті можна визначити до 10 рівнів групування й сортування.

Змінення параметрів групування

Кожен рівень сортування або групування має багато параметрів, які можна настроїти, щоб отримати бажані результати.
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· Щоб відобразити всі параметри для рівнів групування й сортування, на рівні, який потрібно змінити, виберіть команду Додатково.
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· Щоб приховати параметри, виберіть команду Менше.

Порядок сортування.    Щоб змінити порядок сортування, потрібно клацнути розкривний список порядку сортування, а потім вибрати потрібний параметр.

Інтервал групування.    Цей параметр визначає, як згруповано записи. Наприклад, записи можна згрупувати за першим символом текстового поля так, щоб було згруповано всі записи, що починаються на літеру "А", усі записи, що починаються на літеру "Б" тощо. Поле дати можна групувати за днем, тижнем, місяцем, кварталом або за введеним настроюваним інтервалом.

Підсумки.    Щоб додати підсумки, виберіть цей параметр. Підсумки можна додавати до кількох полів, і для одного поля можна додавати різні типи підсумків.
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· Клацніть стрілку розкривного списку Підсумок за та виберіть поле, яке потрібно підсумувати.

· Клацніть стрілку розкривного списку Тип і виберіть тип обчислення.

· Виберіть пункт Відображати загальний підсумок, щоб у кінці звіту (у нижньому колонтитулі) додати загальний підсумок.

· Виберіть пункт Відображати групові підсумки у відсотках від загального підсумка, щоб додати елемент керування до нижнього колонтитула групи, який для кожної групи обчислюватиме відсоток від загального підсумку.

· Виберіть пункт Відображати у верхньому колонтитулі групи або Відображати в нижньому колонтитулі групи, щоб відобразити підсумок у потрібному місці.

Якщо всі параметри для поля вибрано, можна повторити процедуру та підсумувати інше поле, вибравши інше поле з розкривного списку Підсумок за. Або клацніть область поза межами спливаючого вікнаПідсумки, щоб закрити його.

Заголовок.    Дає змогу змінювати заголовок поля, підсумок для якого обчислюється. Використовується для назв стовпців і присвоєння назви зведеним полям у верхніх і нижніх колонтитулах.

Щоб додати заголовок або змінити його, виконайте такі дії:

· Клацніть блакитний текст разом з назвою.

Відобразиться діалогове вікно Масштаб.

· Введіть новий заголовок у діалогове вікно та натисніть кнопку OK.

З розділом/без розділу верхнього колонтитула.    Використовуйте цей параметр, щоб додавати або видаляти верхній колонтитул кожної групи. Під час додавання верхнього колонтитула програма Access автоматично переносить поле групування. Якщо видалити верхній колонтитул, який містить елементи керування, відмінні від елементів керування поля групування, програма Access запропонує підтвердити це видалення.

З розділом/без розділу нижнього колонтитула.    Використовуйте цей параметр, щоб додавати або видаляти нижній колонтитул кожної групи. Коли ви видалятимете нижній колонтитул, який містить елементи керування, програма Access запропонує підтвердити це видалення.

Відображати групу на одній сторінці.    Цей параметр визначає розташування груп на сторінці під час друку звіту. Слід максимально близько відображати групи, щоб зменшити кількість поворотів сторінки, необхідних для перегляду всієї групи. Однак якщо так зробити, для друку звіту знадобиться більше паперу, тому що більшість сторінок матимуть пустий простір у нижній частині.

· Не відображати групу на одній сторінці.    Використовуйте цей параметр, якщо розриви сторінок можуть розбивати групи. Наприклад, група із 30 елементів може надрукуватися таким чином: 10 елементів у нижній частині однієї сторінки, а решта 20 елементів – у верхній частині наступної сторінки.

· Відображати всю групу на одній сторінці.    Цей параметр допомагає звести до мінімуму кількість розривів сторінки у групі. Якщо не вдається помістити групу в місце, що залишилося на сторінці, програма Access залишить це місце пустим і почне друкувати групу на наступній сторінці. Великі групи все ж можуть займати кілька сторінок, але завдяки цьому параметру кількість розривів сторінки в межах однієї групи максимально зменшується.

· Відображати верхній колонтитул і перший запис на одній сторінці.    Цей параметр гарантує, що верхній колонтитул групи не буде надруковано окремо в нижній частині сторінки. Якщо програма Access визначить, що місця для друку принаймні одного рядка даних після верхнього колонтитула недостатньо, друк групи почнеться на наступній сторінці.

Змінення пріоритету рівнів групування й сортування

Щоб змінити пріоритет рівня групування або сортування, клацніть рядок в області Групування, сортування й підсумок, а потім клацніть стрілку вгору або вниз, розташовану праворуч від рядка.

Видалення рівнів групування та сортування

Щоб видалити рівень групування або сортування, в області Групування, сортування й підсумок клацніть рядок, який потрібно видалити, і натисніть клавішу Delete або кнопку Видалити, розташовану праворуч від рядка. Під час видалення рівня групування, якщо поле групування було у верхньому або нижньому колонтитулі групи, програма Access перенесе його в розділ даних звіту. Усі інші елементи керування, які були у верхньому або нижньому колонтитулі групи, буде видалено.

Створення зведеного звіту (без відомостей про запис)

Якщо потрібно відобразити тільки підсумки (тобто лише відомості в рядках верхнього й нижнього колонтитулів), на вкладці Конструктор у групі Групування й підсумки виберіть команду Стисло. Таким чином, записи на наступному нижчому рівні групування буде приховано, завдяки чому представлення зведених даних буде набагато компактніше. Хоча записи приховано, елементи керування у прихованих розділах не видаляються. Ще раз виберіть команду Стисло, щоб відновити рядки "Відомості" у звіті.

Функції, які змінено або скасовано у програмі Access 2010

У цій статті перелічено функції програми Access 2007, змінені у програмі Microsoft Access 2010. У таблиці нижче наведено деякі причини зміни функцій, пояснено, як ці зміни можуть вплинути на базу даних Access, і вказано альтернативні можливості.

	СКАСОВАНА АБО ЗМІНЕНА ФУНКЦІЯ
	ЩО ЗМІНИЛОСЯ
	МОЖЛИВОСТІ

	Область завдань додавання поля замінено на колекцію "Тип даних".
	Замість параметрів додавання поля на стрічці у вікні табличного подання даних можна використовувати колекцію "Тип даних", щоб вибирати різні визначені типи даних, зберігати та повторно використовувати власні. Колекція "Тип даних" краще забезпечує спільний доступ до типів даних і функцій. За допомогою параметрів області завдань додавання поля можна було використовувати шаблони лише з одним полем, а колекція "Тип даних" дає змогу використовувати шаблони з кількома полями. Усі зміни, внесені до списку полів, буде відхилено, а виклики макросів до області завдань додавання поля не виконуватимуться.
	

	Групу "Автоформат"замінено на групу параметрів Теми.
	Група "Автоформат" більше недоступна на стрічці в поданнях "Макет форми" та "Макет звіту". Групу "Автоформат" замінено на групу параметрів "Теми".

У групі "Теми" надано вдосконалені параметри форматування для форм або звітів, адже їх можна настроювати, розширювати, завантажувати та використовувати спільно з іншими користувачами за допомогою веб-сайту Office Online або електронної пошти. Їх також можна публікувати на сервері. Автоформати можна було використовувати лише у програмі Access, теми ж застосовуються в інших програмах Office.
	До настроюваної стрічки можна додати команду "Автоформати".

	Елемент керування календарем (mscal.ocx) більше не підтримується.
	Якщо відкрити форму, яка містить елемент керування календарем, він не відобразиться у програмі Access 2010 і буде отримано повідомлення про помилку, що база даних Access містить відсутнє або неправильне посилання на цей елемент керування.

Щоб виправити цю помилку, видаліть елемент керування календарем із програми.
	Щоб додати елемент керування календарем, можна використати функцію вибору дат.

	Сторінки доступу до даних (DAP) будуть недоступні.
	Ви не зможете проектувати та запускати сторінки доступу до даних. Хоча вони відображаються в області переходів, у разі спроби їх відкрити відобразиться помилка про те, що у програмі Access не підтримуються операції для сторінок доступу до даних.
	Сторінки доступу до даних і надалі зберігатимуться в базах даних; їх можна відкривати в попередніх версіях програми Access. Ви також можете використовувати сайт SharePoint, щоб розмістити програму Access в Інтернеті.

	Експорт, імпорт і підключення до даних файлів Lotus 1-2-3 недоступні.
	Списки Lotus відображатимуться у програмі Access 2010, але ви не зможете з ними працювати.

Відобразиться повідомлення про помилку "Не знайдено доступні для інсталяції драйвери ISAM".
	Для експорту, імпорту або підключення до даних файлів Lotus 1-2-3 використовуйте попередню версію програми Access.

	Експорт, імпорт і підключення до даних файлів Paradox 3, 4, 5, 6, 7 недоступні.
	Списки Paradox відображатимуться, але ви не зможете з ними працювати, оскільки параметри перегляду даних, експорту та імпорту будуть недоступні.

Відобразиться повідомлення про помилку "Не знайдено доступні для інсталяції драйвери ISAM".
	Для експорту, імпорту або підключення до даних файлів Paradox 3, 4, 5, 6, 7 використовуйте попередню версію програми Access.

	Red 2 ISAM або Jet 2 не підтримуватимуться.
	Експорт, імпорт і підключення до даних Access 1.0 і 2.0 (Red 2 або Jet 2) у програмі Access 2010 будуть недоступні.

Відобразиться повідомлення про помилку "Не знайдено доступні для інсталяції драйвери ISAM".
	Для експорту, імпорту або підключення до даних із файлів Access 1.0 та 2.0 (Red 2 або Jet 2) потрібна програма Access 2007.

	Засіб перегляду конфліктів реплікації буде недоступний.
	Засіб перегляду конфліктів реплікації давав можливість користувачам візуально відображати конфлікти синхронізації та вмикати вирішення.
	Настроювані функції вирішення конфліктів можна записувати та позначати у властивості ФункціяКонфліктівРеплікації в наборі реплік бази даних.

Відомості про створення настроюваної процедури вирішення конфліктів див. у статті Використання властивості ФункціяКонфліктівРеплікації.

	Формат знімка не підтримуватиметься.
	Формат знімка (.snp) – це портативний формат, який можна використовувати для перегляду звітів Access на комп’ютерах, на яких не інстальовано програму Access. Користувачі програми Access 2010 не зможуть експортувати звіти у формат знімка.
	Ви можете експортувати звіти у формати XPS або PDF або в інші програми Office, наприклад Word або Excel.


Додаткові відомості

Щоб отримати додаткові відомості про інші нововведення у програмі Access 2010 та інші зміни, перейдіть за посиланнями в розділі Див. також.

Копіювання параметрів умовного форматування елемента керування




Умовне форматування дає можливість указувати різні формати для елемента керування (наприклад, колір тексту, колір тла, підкреслений або жирний текст) на основі вмісту елемента керування. Докладно про додавання параметрів умовного форматування до елемента керування можна прочитати в розділі Див. також.

У цій статті

· Копіювання параметрів умовного форматування з одного елемента керування до іншого
· Копіювання параметрів умовного форматування з одного елемента керування до кількох елементів керування
Копіювання параметрів умовного форматування з одного елемента керування до іншого

Після встановлення параметрів умовного форматування для елемента керування їх можна скопіювати до іншого елемента керування, виконавши наведені нижче кроки.

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші форму або звіт, які потрібно змінити, і виберіть пунктРежим розмічування або Конструктор.

2. Виберіть елемент керування, параметри умовного форматування якого потрібно скопіювати.

3. На вкладці Основне у групі Буфер обміну натисніть кнопку Формат за зразком [image: image13.png]


.

4. Клацніть елемент керування, до якого потрібно скопіювати параметри форматування.

5. Збережіть форму або звіт, після чого на вкладці Основне у групі Подання виберіть пункт Режим формиабо Подання звіту, щоб переглянути форматування.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Копіювання параметрів умовного форматування з одного елемента керування до кількох елементів керування

Для копіювання параметрів умовного форматування з одного елемента до кількох елементів потрібно виконати подібні дії.

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші форму або звіт, які потрібно змінити, і виберіть пунктРежим розмічування або Конструктор.

2. Виберіть елемент керування, параметри умовного форматування якого потрібно скопіювати.

3. На вкладці Основне у групі Буфер обміну натисніть пункт Формат за зразком [image: image15.png]


.
4. Клацніть усі елементи керування, до яких потрібно скопіювати параметри форматування.

5. Повторно натисніть пункт Формат за зразком, щоб завершити процес створення формату за зразком.

6. Збережіть форму або звіт, після чого на вкладці Основне у групі Подання виберіть пункт Режим формиабо Подання звіту, щоб переглянути форматування.

Створення виразу

У цій статті описується, як створювати та використовувати вирази у програмі Microsoft Office Access. Вирази використовуються для виконання багатьох однакових завдань, для яких у програмі Microsoft Office Excel використовуються формули. У цій статті описано, коли слід використовувати вирази, залежно від конкретного завдання.

У цій статті

· Огляд виразів
· Нові функції в побудовнику виразів Access 2010
· Використання виразів в елементах керування форм і звітів
· Використання виразів як умов запиту
· Створення обчислюваного поля в запиті
· Створення обчислюваного поля в таблиці
· Додавання правила верифікації до поля або запису таблиці
· Додавання правила верифікації до елемента керування
· Установлення значень за промовчанням для поля таблиці
· Установлення значень за промовчанням для елементів керування
· Керування запуском дій макросів
· Групування та сортування даних у звітах
Огляд виразів

Вираз – це комбінація кількох або всіх таких елементів: вбудованих або користувацьких функцій, ідентифікаторів, операторів і констант. Кожний вираз дорівнює одному значенню.
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Наприклад, цей вираз містить усі чотири елементи:

=Sum([Купівельна ціна])*0,08
У цьому прикладі Sum() – це вбудована функція, [Купівельна ціна] – ідентифікатор, * – математичний оператор, а 0,08 – константа. Цей вираз може використовуватися в текстовому полі нижнього колонтитула форми або звіту для розрахунку податку на продаж для групи елементів.

Вирази можуть бути набагато складніші або простіші за наведений приклад. Наприклад, цей логічний вираз (вираз, значення якого – Істина або Хибність) складається лише з оператора та константи:

>0
Цей вираз повертає значення Істина, коли порівнюється з числом більше 0, і значення Хибність, коли порівнюється з числом менше 0. Цей вираз можна використовувати у властивості Правило верифікаціїелемента керування або поля таблиці, щоб забезпечити введення лише додатних значень.

У програмі Access вирази використовуються в багатьох випадках для виконання обчислень, операцій із символами або перевірки даних. Таблиці, запити, форми, звіти та макроси мають властивості, які приймають вирази. Наприклад, вирази можна використовувати для властивостей Джерело елемента керування таЗначення за промовчанням елемента керування. Вирази також можна використовувати для властивостіПравило перевірки поля таблиці. Крім того, під час написання коду Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) для процедури події або модуля часто використовуються вирази, схожі на ті, які використовуються в об’єкті Access, наприклад у таблиці або запиті.

У розділах нижче описуються найпоширеніші способи використання виразів.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Нові функції в побудовнику виразів Access 2010

У програмі Access 2010 змінено структуру побудовника виразів для полегшення користування. Нижче наведено деякі зміни, внесені в цій версії:

· Технологія IntelliSense.    Функціональні можливості технології IntelliSense додано майже в усіх ситуаціях, де може знадобитися введення виразів. Тобто під час введення ідентифікатора або функції програма Access відображає список відповідних за контекстом ідентифікаторів і функцій. Ви можете продовжувати введення для звуження списку або вибрати елемент у списку для автоматичного заповнення. Це суттєво прискорює процес введення виразів і забезпечує їхню точність.

Технологія IntelliSense дуже зручна для створення веб-баз даних за допомогою нового засобу веб-публікування. З веб-базами даних сумісні лише певні функції, і технологія IntelliSense блокує використання несумісних функцій.

Додаткові відомості про веб-бази даних див. у статті Створення бази даних для спільного використання в Інтернеті.

· Поради.    Коли технологія IntelliSense відображає список ідентифікаторів і функцій, ви можете клацнути кожен елемент у списку, щоб переглянути його короткий опис.

· Короткі відомості.    Щойно ви введете повне ім’я функції в побудовник виразів, у програмі Access відобразиться невелике вікно із синтаксисом виразу. Це допомагає згадати, які аргументи (якщо такі є) потрібні для функції, і їхній порядок. Під час введення в поле виразу програма Access виділяє жирним шрифтом кожен аргумент у вікні коротких відомостей, позначаючи таким чином ваше положення у списку аргументів.

 ПРИМІТКА   Ці функції також доступні в більшості ситуацій, де можна вводити вирази, навіть якщо ви не використовуєте діалогове вікно «Побудовник виразів».

Крім цих нових функцій, удосконалено діалогове вікно «Побудовник виразів»:

· Щоб указати, які частини діалогового вікна «Побудовник виразів» слід відображати, скористайтеся кнопками << Менше або Більше >>.

· Після змінення розміру діалогового вікна «Побудовник виразів» новий розмір зберігається на час сеансу Access, що дає змогу не змінювати розмір діалогового вікна під час кожного відкривання.

· Рядок кнопок операторів видалено, що зменшує загромадження в діалоговому вікні.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Використання виразів в елементах керування форм і звітів

У разі використання виразу як джерела даних для елемента керування ви створюєте обчислюваний елемент керування. Наприклад, ви маєте звіт із багатьма інвентарними записами та бажаєте створити в нижньому колонтитулі звіту підсумок, який міститиме суму всіх елементів звіту.
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Щоб обчислити підсумок, розмістіть у нижньому колонтитулі звіту елемент керування текстовим полем і встановіть для властивості ControlSource такий вираз:

=Sum([поле_таблиці]).

Тут поле_таблиці – це ім’я поля, яке містить значення проміжних підсумків. Це поле може розташовуватися в таблиці або запиті. Функція Sum обчислює підсумок набору значень із джерела записів.

Наведена нижче процедура показує, як вводити вираз в елемент керування текстовим полем.

Введення виразу в елементі керування «Текстове поле»

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші форму, яку потрібно змінити, і в контекстному меню виберіть пункт Режим розмічування або Конструктор.

2. Виберіть елемент керування, у який потрібно ввести вираз.

3. Якщо вікно властивостей ще не відображено, натисніть клавішу F4, щоб відобразити його.

4. Для створення виразу вручну на вкладці Дані вікна властивостей виберіть властивість текстового поляControlSource і введіть =, а за ним решту виразу. Наприклад, для обчислення наведеного вище проміжного підсумку введіть =Sum([поле_таблиці]), переконавшись у тому, що замість поле_таблицівказано назву відповідного поля.

5. Щоб створити вираз за допомогою побудовника виразів, натисніть кнопку Побудувати[image: image20.png]


 в полі властивості.

Після введення виразу вікно властивостей виглядатиме приблизно так:
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 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Використання виразів як умов запиту

Вираз можна використовувати для визначення умовв запиту. Після цього програма Access повертає лише ті рядки, які відповідають цим умовам. Наприклад, потрібно переглянути всі замовлення, доставлені протягом перших трьох місяців 2010 року. Щоб ввести умови, у клітинці Критерії стовпця «Дата й час» запиту введіть наведений нижче вираз. У цьому прикладі використовується стовпець «Дата й час» з іменем Дата доставки. Щоб визначити діапазон дат, введіть умови таким чином:

Від #01.01.2010# до #31.03.2010#
Стовпець ДатаДоставки виглядатиме приблизно так:
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Кожний запис у таблиці «Замовлення», значення якого у стовпці «Дата відправки» входить до вказаного діапазону дат, включається до результатів запиту. Зважте, що у виразі дати виділяються знаками «дієз» з обох боків (#). Access розглядає значення, введене зі знаками «дієз», як тип даних «Дата й час». Така обробка відповідних даних дає змогу обчислювати ці значення, наприклад віднімати одну дату від іншої.

Введення умов у конструкторі запитів

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші запит, який слід змінити, і виберіть у контекстному меню пункт Конструктор.

2. Клацніть клітинку Критерії у стовпці, в якому слід ввести критерії.

3. Щоб створити вираз уручну, введіть вираз умови.

 ПРИМІТКА   Не ставте перед виразом критерію оператор =.

4. Щоб створити вираз за допомогою побудовника виразів, на вкладці Конструктор у групі Настроювання запиту натисніть кнопку Побудовник[image: image24.png]


.

 ПОРАДА    Якщо для редагування виразу потрібна більша область, помістіть курсор у клітинку Критерії та натисніть сполучення клавіш Shift+F2 для відображення вікна Масштаб.
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 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення обчислюваного поля в запиті

Припустімо, що під час створення запиту потрібно відобразити результати обчислення, яке стосується інших полів запиту. Щоб створити обчислюване поле, потрібно ввести вираз у пусту клітинку рядка Поле в запиті. Наприклад, якщо запит містить поля Кількість і Ціна одиниці товару, їх можна помножити, щоб створити обчислюване поле для Суми, ввівши такий вираз у рядку Поле:

Сума: [Кількість] * [Ціна одиниці товару]
Текст Сума: перед виразом надає новому стовпцю ім’я Сума. Це ім’я також часто називають «псевдонімом». Якщо іншого псевдоніма не надано, Access створює його автоматично, наприклад Сума1.
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Під час виконання запиту Access здійснює обчислення в кожному рядку, як показано на ілюстрації нижче.
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Створення обчислюваного поля в режимі конструктора запиту

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші запит, який потрібно змінити, і виберіть у контекстному меню пункт Конструктор.

2. Клацніть клітинку Поле у стовпці, в якому слід створити обчислюване поле.

3. Щоб створити вираз уручну, введіть його з клавіатури.

 ПРИМІТКА   Не ставте перед виразом умови оператор =; замість цього почніть вираз з описового підпису та двокрапки. Наприклад, введіть Сума:, щоб створити підпис для виразу, який створює обчислюване поле з іменем Сума. Введіть умову виразу після двокрапки.

4. Щоб створити вираз за допомогою побудовника виразів, на вкладці Конструктор у групі Настроювання запиту натисніть кнопку Побудовник.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення обчислюваного поля в таблиці

У програмі Access 2010 обчислюване поле можна створювати в таблиці. Це дає змогу не складати окремий запит для обчислень.


 ПРИМІТКИ 
· В обчислення не можуть входити поля з інших таблиць або запитів.

· Результати обчислення призначені лише для читання.

Щоб створити обчислюване поле, виконайте такі дії:

1. Відкрийте таблицю, двічі клацнувши її в області переходів.

2. Прокрутіть по горизонталі до останнього стовпця таблиці справа, а потім клацніть заголовок стовпцяКлацніть, щоб додати.

3. Відобразиться список. Виберіть у ньому пункт Обчислюване поле, а потім виберіть потрібний тип даних.

У програмі Access відобразиться побудовник виразів.

4. Почніть вводити обчислення, яке потрібно використати в цьому полі, наприклад:

[Кількість] * [Ціна одиниці товару]
 ПРИМІТКА   Починати вираз зі знаку рівності (=) не потрібно.

5. Натисніть кнопку ОК.

У програмі Access буде додано обчислюване поле та виділено заголовок поля, де можна ввести ім’я поля.

6. Введіть ім’я обчислюваного поля, а потім натисніть клавішу ENTER.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Додавання правила верифікації до поля або запису таблиці

Вирази дуже корисні для перевірки даних під час їхнього введення в базу даних. У таблицях можна створювати два види правил верифікації: правила верифікації поля, які забороняють користувачам вводити неприпустимі дані в одне поле, і правила верифікації запису, що забороняють користувачам створювати записи, які не відповідають введеним умовам. Обидва види правил верифікації створюються за допомогою виразів.

Наприклад, ви маєте таблицю з назвою «Запаси» з полем «Наявні одиниці», і потрібно встановити правило, яке вимагає від користувачів вводити значення більші або рівні нулю. Іншими словами, запаси не можуть бути від’ємним числом. Це завдання можна виконати, використовуючи як правило верифікації для поля «Наявні одиниці» такий вираз:

>=0
Введення правила верифікації

Для введення правила верифікації поля або правила верифікації запису використовуйте таку процедуру:

1. В області переходів двічі клацніть таблицю, яку потрібно змінити.

Таблиця відкриється у вікні табличного подання даних.

2. Виберіть поле, яке слід змінити, для правила верифікації поля.

3. На вкладці Поля у групі Перевірка поля натисніть кнопку Перевірка та виберіть пункт Правило перевірки поля або Правило перевірки запису.

У програмі Access відобразиться побудовник виразів.

4. Розпочніть введення потрібних умов. Наприклад, для правила верифікації поля, яке вимагає, щоб усі значення були більші або дорівнювали нулю, введіть таке:

>=0
 ПРИМІТКА   Перед цим виразом не слід вводити знак рівності (=).

Вирази правила верифікації логічні, тобто повертають значення Істина або Хибність. Правило верифікації має повертати значення Істина, щоб введене значення було прийнято. У цьому прикладі, якщо ви введете в полі «Наявні одиниці» значення менше нуля, вираз поверне значення Хибність, і програма Access не прийме таке значення. Якщо ви не ввели повідомлення верифікації, програма Access відображає власне повідомлення, щоб указати, що введене значення заборонено правилом верифікації для цього поля.

Введення повідомлення верифікації

Щоб полегшити користування базою даних, ви можете вводити власні повідомлення верифікації, заміняючи універсальні повідомлення, які відображаються у програмі Access, коли дані не відповідають правилу верифікації. Ви можете використовувати власне повідомлення верифікації для надання певних відомостей, які можуть допомогти користувачеві ввести правильні дані, наприклад: «Значення в полі «Наявні одиниці» не може бути від’ємним числом». Щоб створити повідомлення верифікації, використовуйте таку процедуру:

1. В області переходів двічі клацніть таблицю, яку потрібно змінити.

Таблиця відкриється у вікні табличного подання даних.

2. Виберіть поле, до якого додано правило верифікації, щоб призначити повідомлення верифікації поля.

3. На вкладці Поля у групі Перевірка поля натисніть кнопку Перевірка та виберіть пункт Повідомлення про перевірку поля або Повідомлення про перевірку запису.

4. У діалоговому вікні Введення повідомлення для перевірки введіть повідомлення, яке має відображатися, коли дані не відповідають правилу верифікації, а потім натисніть кнопку ОК.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Додавання правила верифікації до елемента керування

 ПРИМІТКА   У веб-базах даних правила верифікації недоступні для елементів керування. Використовуйте замість них правила верифікації полів і записів, як описано в попередньому розділі.

Крім полів і записів таблиці, властивість Правило верифікації мають також елементи керування, які приймають вирази. Наприклад, ви використовуєте форму для введення діапазону дат для звіту, і потрібно, щоб дата початку була не раніша за 1/1/2010. Ви можете настроїти властивості Правило верифікації та Текст перевірки текстового поля, у якому вводиться дата початку, в описаний нижче спосіб.

	ВЛАСТИВІСТЬ
	ЗНАЧЕННЯ

	Правило верифікації
	>=#1/1/2010#

	Текст перевірки
	Вводити дату, ранішу за 01.01.2010, не можна.


Якщо спробувати ввести дату, ранішу за 1/1/2010, відобразиться текст властивості Текст перевірки. Якщо текст не додано до поля властивості Текст перевірки, у програмі Access відобразиться універсальне повідомлення. Після натискання кнопки ОК програма Access повертає вас до текстового поля.

 ПОРАДА   Якщо встановити правило верифікації для поля таблиці, воно діятиме у всій базі даних, де змінюється це поле. Однак, якщо правило верифікації встановлюється для елемента керування форми, воно працює лише під час використання форми. Установлення правил верифікації окремо для полів таблиці та окремо для елементів керування форм може бути корисне, якщо потрібно встановити різні правила верифікації для різних користувачів.

Введення правила верифікації для елемента керування

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші форму або звіт, які потрібно змінити, і виберіть у контекстному меню пункт Конструктор або Режим розмічування.

2. Клацніть правою кнопкою миші елемент керування, який потрібно змінити, і виберіть у контекстному меню пункт Властивості.

Відобразиться аркуш властивостей елемента керування.

3. Відкрийте вкладку Усі та виберіть поле властивості Правило верифікації.

4. Введіть вираз або натисніть кнопку Побудувати[image: image32.png]


 в полі властивості, щоб створити вираз за допомогою побудовника виразів.

 ПРИМІТКА   Не ставте перед виразом оператор =.

5. Для змінення тексту, який відображається під час введення даних, що не відповідають правилу верифікації, введіть потрібний текст у властивості Текст перевірки.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Установлення значень за промовчанням для поля таблиці

Вираз можна використовувати для вказування значення за промовчанням для поля таблиці. Наприклад, якщо потрібно автоматично вставляти дату й час у поле «ДатаЗамовлення» під час додавання нового запису, можна ввести такий вираз:

Now()
Введення значення за промовчанням для поля в таблиці

1. В області переходів двічі клацніть таблицю, яку потрібно змінити.

Таблиця відкриється у вікні табличного подання даних.

2. Виберіть поле, яке потрібно змінити.

3. На вкладці Поля у групі Властивості натисніть кнопку Значення за промовчанням.

У програмі Access відобразиться діалогове вікно побудовника виразів.

4. Введіть вираз у поле, поставивши перед виразом знак рівності (=).

 ПРИМІТКА   Якщо елемент керування прив’язується до поля таблиці, при цьому елемент керування та поле мають значення за промовчанням, значення за промовчанням елемента керування має перевагу.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Установлення значень за промовчанням для елементів керування

Вираз також можна використовувати у властивості Значення за промовчанням елемента керування. Властивість Значення за промовчанням елемента керування діє подібно до властивості Значення за промовчанням поля таблиці. Наприклад, якщо потрібно використати поточну дату як значення за промовчанням для текстового поля «Дата замовлення», можна ввести такий вираз:

Date()
У цьому виразі використовується функція Date для повернення поточної дати без часу. Якщо текстове поле прив’язується до поля таблиці, а поле має значення за промовчанням, значення за промовчанням елемента керування має перевагу перед полем таблиці. Зазвичай краще встановлювати властивість Значення за промовчанням для поля в таблиці. У такому разі, якщо кілька елементів керування для різних форм базуються на тому самому полі таблиці, до кожного елемента керування застосовуватиметься те саме значення за промовчанням, що допоможе забезпечити узгодження даних, які вводяться в кожну форму.

Введення значення за промовчанням для елемента керування

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші форму або звіт, які потрібно змінити, і виберіть у контекстному меню пункт Конструктор або Режим розмічування.

2. Виберіть елемент керування, який потрібно змінити.

3. Якщо вікно властивостей іще не відображається, натисніть клавішу F4.

4. Відкрийте вкладку Усі вікна властивостей і виберіть поле властивості Значення за промовчанням.

5. Введіть вираз або натисніть кнопку Побудувати[image: image35.png]


 в полі властивості, щоб створити вираз за допомогою побудовника виразів.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Керування запуском дій макросів

Інколи потрібно виконати дію або послідовність дій макросу, лише якщо певна умова істинна. Наприклад, дію макросу потрібно запускати, лише якщо значення текстового поля більше або дорівнює 10. Для встановлення цього правила в макросі використовується блок Якщо для визначення відповідної умови.

У цьому прикладі текстове поле має ім’я «Товари». Вираз, який встановлює умову: [Товари]>=10.
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Введення виразу у блок «Якщо» в макросі

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші макрос, який потрібно змінити, і виберіть у контекстному меню пункт Конструктор.

2. Клацніть блок Якщо, який потрібно змінити, або додайте блок Якщо з області каталогу дій.

3. Клацніть верхню лінію блоку Якщо.

4. Введіть логічний вираз у поле або натисніть кнопку Побудувати[image: image38.png]


 поруч із полем виразу для запуску побудовника виразів.

 ПРИМІТКА   Вираз, що вводиться, має бути логічний, тобто повертати значення Істина або Хибність. Дії макросу в межах блоку Якщо виконуються, лише коли умова повертає значення Істина.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Групування та сортування даних у звітах

Область Групування, сортування й підсумок використовується для визначення рівнів групування та порядку сортування даних у звіті. Зазвичай групування або сортування відбувається за полем, вибраним зі списку, але якщо потрібно виконати групування або сортування на основі обчислюваного значення, замість цього можна ввести вираз.

Групування – це процес поєднання стовпців, які містять повторювані значення. Наприклад, база даних містить відомості про обсяги продажів філіалів у різних містах, і один із звітів у базі даних має назву «Продажі за містом». Запит, який надає дані для цього звіту, групує їх за значеннями міст. Цей вид групування може полегшити читання й сприйняття даних.

Сортування – це процес визначення порядку рядків (записів) у результатах запиту. Наприклад, можна відсортувати записи за значеннями первинних ключів (або іншим набором значень в іншому полі) за зростанням чи спаданням або відсортувати їх за одним чи кількома символами у визначеному порядку, наприклад за алфавітом.

Додавання групування та сортування до звіту

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші звіт, який потрібно змінити, і в контекстному меню виберіть пункт Режим розмічування або Конструктор.

2. На вкладці Конструктор у групі Групування й підсумки клацніть Групувати й сортувати.

Область Групування, сортування та підсумки відображається під звітом.

3. Щоб додати до звіту рівень групування, клацніть Додати групу.

4. Щоб додати до звіту порядок сортування, клацніть Додати сортування.

Новий рівень групи або порядок сортування відображаються на панелі разом зі списком полів, які надають дані для звіту. На цьому рисунку зображено типовий новий рівень групи (групування за категорією) і порядок сортування (сортування за виробником), а також список, який містить поля, доступні для групування та сортування:
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5. Під списком доступних полів клацніть вираз, щоб запустити побудовник виразів.

6. Введіть вираз у поле виразу (верхнє поле) побудовника виразів. Переконайтеся, що вираз починається з оператора рівності (=).

Додавання виразу до наявного групування або сортування

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші звіт, який потрібно змінити, і в контекстному меню виберіть пункт Режим розмічування або Конструктор.

2. Виберіть рівень групи або порядок сортування, який потрібно змінити.

3. Натисніть стрілку вниз поруч із написом Групувати за (для рівнів групування) або Сортувати за (для порядку сортування).

Відобразиться список із доступними полями.

4. У нижній частині списку з доступними полями клацніть вираз, щоб запустити побудовник виразів.

5. Введіть вираз у поле виразу (верхнє поле) побудовника виразів. Переконайтеся, що вираз починається з оператора рівності (=).

Установлення параметрів друку

У базі даних Microsoft Access можна не лише друкувати дані з таблиці, запиту, форми або звіту, а й установлювати параметри друку для звітів, що дає змогу зробити друковану копію даних привабливою та зручнішою для читання.

Друкувати дані безпосередньо з таблиць або запитів зручно, якщо потрібно надрукувати лише простий список. Форми краще підходять, якщо потрібно переглянути або надрукувати дані одного запису чи набору пов’язаних записів, але не підходять для друку великих наборів даних або зведених даних. Друкуючи дані зі звіту, можна порівнювати, підсумовувати великі набори даних або створювати зведення для них, а потім представляти ці відомості за допомогою привабливого макета.

Докладні відомості про створення звітів див. у статті Загальні відомості про звіти у програмі Access.

Читайте у цій статті

· Вибір параметрів сторінки
· Вибір настройок принтера
· Попередній перегляд перед друком
Вибір параметрів сторінки

Створивши звіт, можна встановити параметри для макета друку в діалоговому вікні Параметри сторінки. Ці параметри допоможуть точно настроїти формат, використовуючи різні значення для параметрів полів, лінії сітки та стовпці, або друкувати лише дані зі звіту без форматування. Щоб настроїти параметри друкованої сторінки, зробіть ось що:

1. Клацніть правою кнопкою миші звіт в області переходів і виберіть пункт Попередній перегляд.

2. На вкладці Попередній перегляд у групі Макет сторінки натисніть кнопку Параметри сторінки та встановіть потрібні поля, орієнтацію й параметри стовпців.
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Настройки на вкладці Параметри друку

   

	НАСТРОЙКА
	ОПИС

	Поля (міліметри)
	Збільшуйте або зменшуйте поля за замовчуванням і переглядайте зміни на сторінціЗразок.

	Друкувати лише дані
	Виберіть цей параметр, якщо не потрібно друкувати деталі макета звіту, наприклад сітки.

	Розділена форма
	Цей параметр недоступний для звіту.


Щоб настроїти поля сторінок звіту, на вкладці Попередній перегляд у групі Розмір сторінки натисніть кнопкуПоля та виберіть потрібні настройки. Відобразиться попередній перегляд звіту зі зміненими розмірами полів.

Настройки на вкладці "Сторінка"

   

	НАСТРОЙКА
	ОПИС

	Орієнтація
	Виберіть книжкову або альбомну орієнтацію. Щоб побачити, як виглядатиме звіт, установіть орієнтацію сторінки не в цьому вікні, а на вкладці "Попередній перегляд". На вкладці Попередній перегляд у групі Макет сторінки натисніть кнопку Книжкова абоАльбомна.

	Папір
	Виберіть розмір паперу та джерело.

	Принтер для адреса_клієнта...
	Якщо вибрано параметр Використовувати цей принтер, можна встановити кілька інших настройок принтера й форматування документа.


Настройки на вкладці Стовпці

   

 ПРИМІТКА    Щоб отримати доступ до цих параметрів, також можна на вкладці Попередній перегляд у групіМакет сторінки натиснути кнопку Стовпці.

	НАСТРОЙКА
	ОПИС

	Параметри сітки
	Виберіть кількість стовпців та інтервали між рядками. Якщо настроєно один стовпець, параметри Інтервал між стовпцями та Розташування стовпців будуть недоступні.

	За розміром даних
	Виберіть цей параметр, щоб використати для друку розмір стовпця, установлений у звіті. Щоб настроїти ширину та висоту стовпця, зніміть цей прапорець і введіть нові значення.

	Розмір стовпця
	Виберіть ширину та висоту стовпців.

	Розташування стовпців
	Виберіть напрямок, у якому слід друкувати стовпці. Цей параметр доступний лише за наявності кількох стовпців.




 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Вибір настройок принтера

Установивши настройки сторінки для звіту, можна задати макет друку, сторінки, які потрібно друкувати, а також кількість копій, вибравши певні параметри принтера.

1. В області переходів клацніть правою кнопкою звіт, який потрібно надрукувати, і виберіть командуПопередній перегляд.

2. На вкладці Попередній перегляд у групі Друк натисніть кнопку Друк.

Сполучення клавіш    Натисніть клавіші Ctrl+P.

3. Виберіть потрібні параметри друку, а потім натисніть кнопку OK, щоб надрукувати звіт.

У таблиці нижче описано результати, які можна отримати, вибравши певні настройки принтера.

	НАСТРОЙКА
	ОПИС

	Принтер
	Виберіть принтер, на якому слід друкувати звіт. Якщо орієнтацію та розмір паперу не встановлено, натисніть кнопку Властивості.

	Діапазон друку
	· Щоб надрукувати лише вибрані сторінки звіту, виберіть параметр Сторінки та встановіть діапазон. Наприклад, щоб надрукувати лише сторінку 5 звіту, введіть 5 в полях З і До.

· Щоб надрукувати лише одну сторінку звіту, у полях З і До введіть однаковий номер сторінки.

	Копії
	Виберіть кількість копій і встановіть прапорець Розібрати за копіями, якщо для багатосторінкового звіту копії потрібно друкувати окремими наборами.


Щоб заощадити папір, віддати завдання друку до типографії або надіслати звіт електронною поштою, його можна створити у форматі PDF або XPS. На вкладці Попередній перегляд у групі Дані виберіть пункт PDF або XPS.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Попередній перегляд перед друком

Щоб перевірити, як виглядатиме друкована версія звіту, скористайтеся параметром "Попередній перегляд".

Щоб відкрити звіт у вікні попереднього перегляду, скористайтесь одним із наведених нижче способів.

· Щоб переглянути звіт, який ще не відкрито, в області переходів клацніть потрібний звіт правою кнопкою миші, а потім виберіть пункт Попередній перегляд.

або

· Клацніть елементи Файл > Друк > Попередній перегляд.

або

· Якщо звіт відкрито, клацніть правою кнопкою миші вкладку документа для звіту та виберіть командуПопередній перегляд.

У режимі попереднього перегляду можна додатково змінювати форматування за допомогою параметрів на вкладці Попередній перегляд.
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Щоб у режимі попереднього перегляду переглянути кілька сторінок звіту, перейти до інших сторінок або переглянути кілька сторінок одночасно, спробуйте скористатися будь-яким із зазначених нижче варіантів.

· Натисніть кнопку Відкрити/закрити межу області переходів (<<) у верхньому правому куті області переходів, а потім розгорніть область перегляду звіту.

· Розташуйте звіт потрібним чином за допомогою горизонтальної та вертикальної смуг прокручування.

· Щоб збільшити область звіту, на вкладці Попередній перегляд у групі Масштаб клацніть стрілку під елементом Масштаб і виберіть відсоток збільшення. Також можна скористатись елементом керування "Масштаб" у нижньому правому куті вікна.

· Щоб переглянути кілька сторінок одночасно, у групі Масштаб натисніть кнопку Дві сторінки або натисніть кнопку Більше сторінок і виберіть потрібний варіант.

Виберіть параметри друку.   У групі Друк натисніть кнопку Друк, а потім виберіть параметри друку.

Закрийте вікно попереднього перегляду.    У групі Закрити натисніть кнопку Закрити вікно.

