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УРОК 134 

ТЕМА: «Призначення звітів. Загальні відомості.» 

 

МЕТА:  
- Вивчити об’єкт «звіти» БД  

- Опанувати основні відомості про режими роботи з звітами 

- Розвити навички роботи з проведення розрахунків у звітах бази даних Access 

- Виховати інформаційно-освічену особу, цікавість до обраної професії, 

дисципліну та уважність 

 

Вивчення нового матеріалу: 

1. Загальні відомості 

Кінцевим продуктом більшості СУБД є звіт. В Access звіт являє собою спеціальний 

тип неперервних форм, що призначені для роздруковування. Для створення звіту, який 

можна роздрукувати і розподілити між користувачами, Access комбінує дані в 

таблицях, запитах і навіть у формах. Роздрукована версія форми може слугувати 

звітом. Можна форматувати й виводити на принтер таблиці й набори записів запитів у 

режимі таблиці. Форми можна використовувати не тільки для перегляду й уведення 

даних, але також для виводу інформації на принтер. Однак звіти являють собою 

найкращий засіб для подання інформації з бази даних у вигляді друкованого 

документа. Їхня перевага в наступному: 

 звіти надають широкі можливості для угрупування й обчислення проміжних і 

загальних підсумків для великих наборів даних; 

 вони можуть бути використані для одержання гарно оформлених звітів, 

замовлень, поштових наклейок, матеріалів для презентацій й інших документів. 

У звіті кожна група даних і підсумки по ній можуть бути представлені окремо. При 

цьому є наступні можливості: 

 для ієрархічного подання даних можна визначити до 10 умов групування; 

 для кожної із груп можна задати окремі заголовки й примітки; 

 можна проводити складні обчислення не тільки усередині групи, але й по 

декількох групах одночасно. 

Наведемо нижче головні відмінності між звітами і формами 

 звіти призначені тільки для друку і на відміну від форм не призначені для 

виведення у вікні; 

 неможливо змінити значення вихідних даних у звіті за допомогою елементу 

керування на панелі інструментів. При роботі зі звітами користувач не може 

вводити дані за допомогою кнопок, перемикачів, тощо; 



 звіти не забезпечують перегляду в режимі таблиць. Можливий лише попередній 

перегляд перед друком і перегляд макету звіту в режимі конструктора. 

 можна створити “незв’язаний” звіт, який не посилається на яке-небудь джерело 

даних. 

Звітам Access притаманні багато рис форм: 

а) «Майстри звітів” можуть створювати звіти трьох основних типів: звіт в одну 

колонку, груповий/підсумковий, поштові наліпки. Можна довільним чином змінювати 

звіти, що створені «Майстром звітів”. Його призначення подібно до призначення 

“Майстра форм”. 

б) розділи звіту включають заголовок і примітки, що з’являються на початку і кінці 

звіту, а також верхній та нижній колонтитули сторінок. У примітках часто вказуються 

підсумкові значення. Розділи звітів відповідають розділам форм з тими ж іменами. 

в) розділи груп звітів є еквівалентами розділів груп в формах. до кожної групи можна 

добавляти заголовок, що включає заголовок та примітки, для виведення підсумкових 

значень групи. Можна розміщувати статичну (незв’язану) графіку в розділах 

заголовку та примітки, а зв’язану графіку – в розділах груп. 

г) елементи керування додаються до звітів з панелі інструментів Access, а після цього 

вибирається їх положення та розмір. 

д) підлеглі звіти можуть додаватися до звітів так само, як добавляються елементи 

керуванння підлеглих форм в основних формах. 

Типи звітів Access 

Звіти, що створюються Access розподіляются на шість основних типів, так званих 

макетів. 

1. Звіти в одну колонку являють собою один довгий стовпець тексту, що містить 

значення всіх полів кожного запису таблиці чи запиту. Напис вказує ім’я, а 

справа від неї вказується значення поля. Звіти в одну колонку використовуються 

рідко, оскільки такий формат представлен-ня даних призводить до зайвого 

використання паперу. 

2. В стрічкових звітах для кожного поля таблиці або запиту виділяється окремий 

стовпець, а значення всіх полів кожного запису виводяться по стрічкам, кожне в 

своєму стовпці. Якщо в запису більше полів, ніж може розміститись на сторінці, 

то додаткові сторінки будуть друкува-тись до тих пір, поки не будуть виведені 

всі дані; після цього почина-ється друкування наступної групи записів. 

3. Багатоколоночні звіти створюються зі звітів в одну колонку при використанні 

колонок “газетного” типу або колонок “змійкою”, як це робиться в настольних 

видавничих системах і текстових прцесорах. Інформація, яка не поміщується в 

першому стовпці, переноситься в початок першого стовпця і т.д. Формат 

багатоколоночних таблиць дозволяє економити частину паперу, але може бути 



застосований не у всіх випадках, оскільки вирівнювання стовпцв не завжди 

відповідає бажанням користувача. 

4. Груповий/підсумковий звіти являють собою найрозповсюдженіший тип звітів. В 

них об’єднуються дані для груп записів, а в кінці звіту вказуються підсумкові 

значення 

5. Поштові наліпки являють собою спеціальний тип багатоколоночних звітів, що 

призначені для друку імен та адрес (або інших даних з декількох полів) в групах. 

Структура паперу для поштових наліпок, на якому друкуються такі звіти, 

визначає кількість строк і стовпців на сторінці 

6. У незв’язаних звітах містяться підлеглі звіти, що засновані на незв’язаних 

джерелах даних, наприклад, таблицях чи запитах. 

У звітах перших чотирьох типів, як і в формах, у якості джерел даних 

використовуються таблиці або запити. Звіти таких типів називають зв’язаними з 

джерелами даних. Основний звіт незв’язаного звіту не використовує у якості джерела 

таблицю або запит. Але підлеглі звіти, що містяться в незв’язаному, повинні 

посилатися на джерело даних. Незв’язані звіти дозволяють об’єднувати підлеглі звіти, 

що зв’язані з незалежними таблицями і запитами. 

 

2. Вибір джерела записів 

Звіт складається з даних, які видобуваються з таблиць або запитів, а також з 

інформації, яка зберігається в конструкторі звітів, наприклад, позначок, заголовків і 

графічних елементів. Таблиці та запити, що містять вихідні дані, також називаються 

джерелом записів звіту. Якщо потрібні поля розташовані в одній таблиці, можна 

вказати як джерело записів цю таблицю. Якщо потрібні поля розташовані в кількох 

таблицях, потрібно створити один або кілька запитів для використання як джерело 

записів. Можливо, ці запити вже існують у базі даних, але іноді потрібно створювати 

нові запити, що відповідають потребам звіту. Посилання на додаткові відомості про 

запити можна знайти в розділі Див. також. 

3. Створення звіту за допомогою засобу «Звіт» 

Засіб «Звіт» — це найшвидший спосіб створення звіту, оскільки він формує звіт 

негайно, без залучення додаткової інформації. Звіт містить усі поля вихідної таблиці 

або запиту. Можливо, за допомогою засобу «Звіт» не буде створено остаточної версії 

потрібного звіту, але він надає можливість швидко переглянути базові дані. Цей звіт 

можна зберегти і внести належні зміни в поданні розмічування або конструктора. 

1. В області переходів клацніть таблицю або запит, на основі яких потрібно побудувати 

звіт. 

2. На вкладці Створення в групі Звіти натисніть кнопку Звіт.  

Access сформує звіт і відобразить його в режимі розмітки. 



Після перегляду звіту його можна зберегти та закрити вихідну таблицю або запит, які 

використовувалися як джерело записів. Наступного разу під час відкриття звіту в 

Access буде відображено оновлені дані з джерела записів. 

4. Створення звіту за допомогою майстра звітів 

Для точнішого вибору полів, які слід відображати в звіті, можна скористатися 

майстром звітів. Також можна визначити спосіб групування й сортування даних і 

використати поля з кількох таблиць або запитів за умови, що зв’язки між таблицями й 

запитами попередньо визначено. Посилання на додаткові відомості про створення 

зв’язків див. у розділі Див. також. 

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

 Виконайте вказівки на сторінках майстра звітів. На останній сторінці натисніть 

кнопку Готово. 

ПРИМІТКА : Якщо потрібно додати до звіту поля з кількох таблиць і запитів, не 

натискайте кнопку Далі або Готово після вибору полів із першої таблиці або запиту на 

першій сторінці майстра звітів. Повторіть кроки для вибору таблиці або запиту та 

виберіть додаткові поля, які потрібно включити до звіту. Після цього натисніть 

кнопку Далі або Готово, щоб продовжити. 

5.Створення етикеток за допомогою майстра етикеток 

Майстер етикеток дає змогу легко створювати різноманітні етикетки стандартних 

розмірів. 

1. В області переходів двічі клацніть таблицю або запит, які використовуватимуться як 

джерело записів, щоб відкрити їх. 

2. На вкладці Створити в групі Звіти натисніть кнопку Етикетки. 

3. Дотримуйтесь вказівок, наведених на сторінках майстра етикеток. На останній 

сторінці натисніть кнопку Готово. 

6. Створення звіту за допомогою засобу «Пустий звіт» 

Замість засобу «Звіт» або майстра звітів для створення нового звіту можна 

скористатися засобом «Пустий звіт». Це швидкий спосіб створення звіту, особливо, 

якщо у звіті потрібно відображати лише кілька полів. Нижче описано процедуру 

використання засобу «Пустий звіт»: 

 На вкладці Створення в групі Звіти натисніть кнопку Пустий звіт.  

Пустий звіт відображається в режимі розмітки, а в правій частині вікна Access 

з’являється область "Список полів". 

 В області Список полів клацніть знак плюс поруч із таблицею або таблицями з 

полями, які потрібно відображати у звіті. 

 По одному перетягніть поля до звіту, або, натиснувши й утримуючи клавішу 

CTRL, виберіть кілька полів, після чого перетягніть їх до звіту всі разом. 



 За допомогою засобів у групі Елементи керування на 

вкладці Конструктор можна додати до звіту емблему, назву, номери сторінок 

або дату й час. 

 

 

7.Розділи звіту 

Структура звіту в Access складається з кількох розділів. Переглянути ці розділи 

можна, відкривши звіт у поданні конструктора. Для створення повноцінних звітів 

необхідно розуміти засади роботи кожного розділу. Наприклад, спосіб обчислення 

результату залежить від розділу, в якому розташований обчислюваний елемент 

керування. У нижченаведеному списку подано зведені відомості про типи розділів і їх 

використання: 

 Верхній колонтитул звіту     Цей розділ друкується лише один раз на початку 

звіту. Зазвичай використовується для даних, які відображаються на титульній 

сторінці, таких як емблема, заголовок або дата. Якщо у верхньому колонтитулі 

звіту розташувати обчислюваний елемент керування, в якому використовується 

агрегатна функція Sum, сума обчислюватиметься для всього звіту. Верхній 

колонтитул звіту друкується перед верхнім колонтитулом сторінки. 

 Верхній колонтитул сторінки     Цей розділ друкується у верхній частині 

кожної сторінки. Наприклад, він використовується для повторення заголовку 

звіту на кожній сторінці. 

 Верхній колонтитул групи     Цей розділ друкується на початку кожної нової 

групи записів. Він використовується для друку назви групи. Наприклад у звіті, 

згрупованому за товарами, верхній колонтитул групи використовується для 

друку назви товару. Якщо у верхньому колонтитулі групи розташувати 

обчислюваний елемент керування, в якому використовується агрегатна 

функція Sum, сума обчислюватиметься для поточної групи. 

 Відомості     Цей розділ друкується один раз на кожен рядок джерела записів. У 

ньому розташовуються елементи керування, які складають основний вміст звіту. 

 Нижній колонтитул групи     Цей розділ друкується наприкінці кожної групи 

записів. Він використовується для друку підсумкової інформації за групою. 

 Нижній колонтитул сторінки.    Цей розділ друкується наприкінці кожної 

сторінки. Він використовується для друку номерів сторінок або даних, які 

стосуються кожної окремої сторінки. 

 Нижній колонтитул звіту     Цей розділ друкується лише один раз наприкінці 

звіту. Він використовується для друку підсумків або іншої підсумкової 

інформації за всім звітом. 

ПРИМІТКА : У поданні конструктора нижній колонтитул звіту розташований 

під нижнім колонтитулом сторінки. Але під час друку або попереднього 



перегляду нижній колонтитул звіту буде розташований над нижнім 

колонтитулом сторінки, відразу після нижнього колонтитула останньої групи 

або після рядка відомостей на останній сторінці. 

8. Елементи керування 

Елементи керування — це об’єкти, які відображають дані, виконують дії та надають 

можливості перегляду й роботи з інформацією, що вдосконалює інтерфейс 

користувача (підписами, зображеннями тощо). Access підтримує три типи елементів 

керування: приєднані, вільні та обчислювані. 

 Приєднаний елемент керування    Це елемент керування, джерелом даних 

якого є поле таблиці або запиту. Приєднані елементи керування 

використовуються для відображення значень, які отримуються з полів бази 

даних. Значення може бути текстом, числом, значенням «Так/Ні», зображенням 

або схемою. Текстове поле — найпоширеніший тип приєднаного елемента 

керування. Наприклад, текстове поле форми, в якому відображається прізвище 

працівника, може отримувати дані з поля «Прізвище» таблиці «Працівники». 

 Вільний елемент керування    Елемент керування, який не має джерела даних 

(поля або виразу), називається вільним. Вільні елементи керування 

використовуються для відображення відомостей, ліній, прямокутників і 

зображень. Наприклад, підпис, в якому відображається назва звіту, є вільним. 

 Обчислюваний елемент керування    Це елемент керування, джерелом даних 

якого є вираз, а не поле. Значення, яке слід використовувати як джерело даних 

для цього елемента керування, вказується через визначення виразу. Вираз може 

бути комбінацією операторів (наприклад = і + ), імен елементів керування, імен 

полів, функцій, які повертають одне значення, і констант. Наприклад, 

нижченаведений вираз обчислює вартість одиниці зі знижкою 25 відсотків: 

значення поля «Ціна» множиться на константне значення (0,75). 

= [Ціна за одиницю] * 0,75 

Вираз може використовувати дані з поля базової таблиці чи запиту або з 

елемента керування у звіті. 

Посилання на додаткові відомості про вирази можна знайти в розділі Див. 

також. 

Під час створення звіту доцільно спершу додати й розташувати всі приєднані 

елементи керування, особливо якщо їх найбільше у звіті. Потім можна додати вільні та 

обчислювані елементи керування, скориставшись засобами з групи Елементи 

керування на вкладці Конструктор. 

Елемент керування приєднується до поля через ідентифікацію поля, з якого елемент 

керування отримує дані. Можна створити елемент керування, приєднаний до 

вибраного поля, перетягнувши поле з області Список полів до звіту. В області Список 

полів відображаються поля базової таблиці або базового запиту звіту. Для 



відображення області Список полів на вкладці Конструктор у групі Елементи 

керування виберіть елемент Додати наявні поля. 

Інший спосіб приєднання поля до елемента керування — ввести ім’я поля в самому 

елементі керування або в полі значення Джерело елемента керування 

(ControlSource) на аркуші властивостей елемента керування. На аркуші властивостей 

визначаються характеристики елемента керування, зокрема ім’я, джерело даних і 

формат. 

Для створення елемента керування краще використовувати область Список полів, 

оскільки: 

 приєднаний елемент керування має пов’язаний підпис, який приймає ім’я поля 

(або підпис, визначений для поля в базовій таблиці або базовому запиті) за 

промовчанням, тому не потрібно вводити підпис власноруч; 

 приєднаний елемент керування успадковує багато настройок поля з базової 

таблиці або базового запиту (зокрема значення властивостей Формат 

(Format), Кількість знаків після коми (DecimalPlaces) та Маска вводу 

(InputMask)). Тому можна бути впевненим, що ці властивості поля 

залишатимуться однаковими для кожного елемента керування, створеного й 

приєднаного до цього поля. 

Якщо вже створено вільний елемент керування й потрібно приєднати його до поля, в 

полі властивості Джерело елемента керування (ControlSource) для цього елемента 

керування слід указати ім’я поля. Для отримання докладніших відомостей про 

властивість Джерело елемента керування (ControlSource) виконайте пошук у довідці за 

ключовим словом «Джерело елемента керування» (ControlSource). 

9. Настроювання звіту в поданні розмічування 

Після створення звіту можна легко настроїти його структуру, використовуючи режим 

розмічування. Використовуючи фактичні дані зі звіту як орієнтир, можна змінити 

ширину стовпців, упорядкування рядків, а також додати рівні групування та підсумки. 

У звіті можна розмістити нові поля, а також визначити властивості звіту та його 

елементів керування. 

Для переходу до подання розмічування клацніть правою кнопкою миші звіт в області 

переходів і виберіть пункт Режим розмічування  . 

Звіт відображається в поданні розмічування. 

Для змінення властивостей звіту, його елементів керування та розділів можна 

скористатись аркушем властивостей. Щоб відобразити аркуш властивостей, натисніть 

клавішу F4. 

Для додавання полів із базової таблиці або базового запиту до макета звіту можна 

скористатись областю Список полів. Щоб відобразити область Список полів, 

виконайте одну з таких дій: 



 На вкладці Конструктор у групі Елементи керування натисніть 

кнопку Додавання наявних полів  .  

 Натисніть сполучення клавіш ALT+F8. 

Після цього можна додавати поля, перетягуючи їх з області Список полів до звіту. 

10. Настроювання звіту в поданні конструктора 

Структуру звіту можна також настроїти в поданні конструктора. Можна додати до 

звіту нові елементи керування та поля. Аркуш властивостей надає доступ до великої 

кількості властивостей, за допомогою яких можна настроїти звіт. 

Для переходу до подання конструктора клацніть правою кнопкою миші ім’я звіту в 

області переходів і виберіть пункт Конструктор  . 

Звіт відображається в поданні конструктора. 

Для змінення властивостей звіту, його елементів керування та розділів можна 

скористатись аркушем властивостей. Щоб відобразити аркуш властивостей, натисніть 

клавішу F4. 

Для додавання полів із базової таблиці або базового запиту до макету звіту можна 

скористатись областю Список полів. Щоб відобразити область Список полів, 

виконайте одну з таких дій: 

 На вкладці Конструктор у групі Елементи керування натисніть 

кнопку Додавання наявних полів  . 

 Натисніть сполучення клавіш ALT+F8. 

Після цього можна додавати поля, перетягуючи їх з області Список полів до звіту. 

11. Додавання полів з області «Список полів» 

 Щоб додати окреме поле, перетягніть його з області Список полів до розділу 

звіту, де його потрібно відображати. 

 Для одночасного додавання кількох полів виберіть потрібні поля, утримуючи 

натиснутою клавішу CTRL. Відтак перетягніть вибрані поля до звіту. 

Під час вставлення полів у розділ звіту Access створює приєднаний елемент керування 

– текстове поле для кожного з полів і автоматично розміщує напис поруч із кожним 

полем. 

12. Додавання до звіту елементів керування 

Деякі елементи керування створюються автоматично, наприклад, приєднане текстове 

поле, яке створюється під час додавання до звіту поля з області Список полів. Багато 

інших елементів керування можна створити в поданні конструктора за допомогою 

засобів із групи Елементи керування на вкладці Конструктор. 



 

Визначення назви засобу 

 Наведіть вказівник миші на засіб. 

Відображається назва засобу. 

13. Створення елемента керування за допомогою засобів із групи «Елементи 

керування» 

1. Виберіть засіб відповідно до типу елемента керування, який потрібно додати. 

Наприклад, для створення прапорця виберіть елемент Прапорець.  

2. У сітці розробки звіту клацніть місце, де потрібно розташувати верхній лівий кут 

елемента керування. Клацніть один раз, щоб створити елемент керування з розмірами 

за промовчанням, або клацніть засіб і перетягніть його до сітки розробки звіту, щоб 

створити елемент потрібного розміру. 

3. Якщо не вдалося відразу розташувати елемент керування належним чином, його 

можна перемістити, виконавши такі дії: 

1. Виберіть елемент керування, клацнувши його. 

2. Розташуйте вказівник над краєм елемента керування таким чином, щоб 

вказівник набув форми чотирибічної стрілки  . 

3. Перетягніть елемент керування до потрібного місця. 

Таким чином створюється вільний елемент керування. Якщо елемент керування 

належить до типу, який може відображати дані (наприклад, текстове поле або 

прапорець), слід ввести ім’я поля або вираз у полі властивості Джерело елемента 

керування (ControlSource) цього елемента керування для відображення даних.  

14. Відображення аркуша властивостей 

Щоб відобразити аркуш властивостей у поданні конструктора, виконайте одну з таких 

дій: 

 На вкладці Конструктор у групі Відобразити або приховати натисніть 

кнопку Аркуш властивостей.  

 Натисніть клавішу F4. 

15. Збереження роботи 

Після збереження структури звіту можна запускати його потрібну кількість разів. 

Структура звіту не змінюється, але кожен раз під час друку використовуються поточні 



дані. Якщо потрібно, можна змінити структуру звіту або створити новий звіт на базі 

вихідного. 

 Натисніть кнопку Microsoft Office  і виберіть пункт Зберегти або натисніть 

клавіші Ctrl+S  .  

Також можна натиснути кнопку Зберегти  на панелі швидкого доступу. 

 Якщо звіт не має імені, введіть ім’я в полі Ім’я звіту й натисніть кнопку ОК. 

Збереження структури звіту з новим іменем 

 Натисніть кнопку Microsoft Office  і виберіть пункт Зберегти як  .  

 У діалоговому вікні Зберегти як введіть ім’я в полі Зберегти звіт до, виберіть 

варіант Звіт у списку Як і натисніть кнопку ОК. 

 

 
 

Домашнє завдання:  

1) Законспектуйте матеріал уроку 

2) підручник: Руденко В. Інформатика 11кл. Харків; Ранок. 2019 - §3.9 


