
Creerea unui raport in Microsoft Office Access 

 

Un raport in Microsoft Access are rolul de a organiza informatia intr-un nou document ce are rolul de a fi 

prezentat intr-o maniera mai ordonata si mai specifica atunci cand este ceruta o situatie asupra 

informatiilor. 

 

 O sa incepem cu o baza de date simpla in care avem o lista de carti care au un cod, un titlu, 

autor, editura, pret, numar de pagini si numarul raftului in care se afla in biblioteca.  

 Sunt cel putin 2 modalitati prin care se poate crea un raport.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 1. Raport automat 

 Raportul automat genereaza o fisa de prezentare a informatiei din baza de date fara a cere alte 

detalii asupra modul in care le doriti organizate sau incadrate in pagina. Acest raport se genereaza prin 

apasarea butonului "Report" (Fig.1.2) din bara de instrumente din tab-ul "Create"(Fig. 1.1) . 

 
Fig. 1.1 

 
Fig. 1.2 

 In Fig. 1.3 se observa cum va fi transformata baza de date. Informatiile sunt in exact aceeasi 

ordine in care au fost introduse. Acum totul depinde de modul in care doriti sa il organizati. Puteti 

micsora latimea coloanelor, pozitionarea tilului, datii si orei, puteti schimba culorile etc. 

 

Fig 1.3 



 Dupa cum se vede si in imaginea 1.3, atunci cand selectati o anumita parte a tabelului, 

elementele acestei sectiuni vor fi inconjurate de o margine portocalie, ceea ce va ajuta sa va dati seama 

care din obiecte doriti sa le modificati sau la care ati ramas.  

 

Fig. 1.4 

 Cand aceste sageti apar cand ducei mouse-ul peste elementele raportului, inseamna ca aveti 

permisiunea de a le modifica prin "tragerea"("drag") sectiunii peste care va aflati. 

 Pentru a modifica culoarea sau stilul chenarului selectat, vom apela la instrumentele din bara de 

meniu din tab-ul "Format". Pentru inceput se va da click pe sectiunea dorita, in acest caz coloana 

"Autori". 

 

Fig. 1.5 

 

 



 

 Apoi din bara de meniu mergem la sectiunea Controls (Fig. 1.6) .  

 

Fig 1.6 

 Cu portocaliu sunt incercuite comenzile care ne permit sa modificam stilul chenarelor. Line 

Thickness- grosimea liniei, Line Type - stilul liniei si Line Color- culoarea linei.  

 Meniul Controls ne ajuta, de asmenea, sa introducem un nou titlu in cazul in care nu exista, sa 

numerotam paginile (daca este nevoie) si sa inseram data si ora in mod automat.  

 Ca exemplu, voi modifica grosimea marginilor coloanei "Raft" , stilul la "Titlu" si culoarea la 

"Autor".  

 

Fig. 1.7 

 Prin utilizarea acestei metode veti obtine un raport in cel mai scurt timp, dar va nu va fi ordonat 

in cazul in care informatiile din baza de date nu sunt introduce de la bun inceput asa cum se doreste si 

va fi simplu, plicticos. 

 

 



 2.Report Wizard 

 Tutorial youtube: http://youtu.be/rnMS6-aSXl8 

 Report Wizard reprezinta o aplicatie incorporata in Microsoft Access care genereaza un raport in 

functie de optiunile selectate de tine pe parcursul a cativa pasi. 

 Pentru inceput, accesati tab-ul Create, iar in sectiunea dedicata rapoartelor (Reports) veti gasi 

butonul "Report Wizard". (Fig. 2.1) 

 

Fig 2.1 

 Va aparea o fereastra in care vi se va cere sa: 

 1. Alegeti tabelul/query-ul caruia sa ii fie generat un raport. 

 2.  Alegeti coloanele care doriti sa apara in raport.  

 

Fig. 2.2 

http://youtu.be/rnMS6-aSXl8


 In cazul de fata am creat mai multe Query-uri pe langa tabelul principal ca sa se observe cum ar 

arata atunci cand sunt mai multe. Noi vom continua sa lucram cu tabelul. 

 Acum urmeaza sa selectam categoriile care dorim sa apare in raport. Exista 4 butoane care au 

urmatoarele functii: 

 Butonul nr. 1 - duce un un singur element din primul camp (campul categoriilor valabile) in al 

doilea camp (campul categoriilor ce vor aparea in raport) 

 Butonul nr. 2 - duce toate elementele din primul camp in al doilea 

 Butonul nr. 3 - duce un singur element din al doilea camp inapoi in primul camp 

 Butonul nr. 4 - duce toate elementele din al diolea camp inapoi in primul camp  

 

Fig. 2.3 

 In cazul de fata vom introduce in raport datele din coloanele "Raft", "Titlu", "Autor" si "Pret".  

 

 

 

 



 

 

 Urmeaza gruparea datelor.  

 

Fig. 2.4 

 Report Wizard are optiunea de a va grupa informatia in functie de una din categoriile selectate 

la pasul precedent. Spre exemplu, daca dorim sa grupam cartile dupa raftul in care se afla, in raportul 

final vor aparea in ordine: raftul 1 care va contine cartile de pe acest raft, raftul 2, apoi raftul 3 in aceeasi 

maniera. 

 Pentru a face acest lucru trebuie selectata categoria din lista afisata in chenarul din stanga, iar 

apoi apasat butonul ">".  



 

Fig. 2.5 

 Imediat dupa ce am facut acest lucru, Report Wizard ne va previzualiza modul in care raportul va 

arata in funtie de grupele pe care le-am selectat. 

 Daca se vor selecta 2 modalitati de grupare, acestea vor fi intr-un raport de subordonare. Spre 

exemplu, daca acum selectam sa grupam si dupa autor, raportul final va grupa intai dupa rafturi, apoi, in 

cazul in care sunt mai multe opere ale aceluasi autor pe raft, acestea vor fi afisate sub numele acestuia.  



 

Fig. 2.6 

 Butoanele-sageti "Prority" schimba prioritatea gruparii. Spre exemplu, se poate seta ca 

principala grupa "Autor", iar cea secundara sa fie "Raft". In exemplul nostru vom pastra doar gruparea 

dupa "Raft".  

 Urmatorul pas este ordonarea elementelor. Avand in vedere ca deja am selectat "Raft" (care va 

fi automat aranjat in ordine crescatoare) vom ramane cu "Autor", "Titlu", "Pret". Vom alege sa sortam in 

acest exemplu titlurile in ordine descrescatoare.  Initial butonul de langa meniul de unde selectam 

categoria va aparea cu optiunea "Ascending"(crescatoare). Pentru a schimba in 

"Descending"(descrescatoare)  trebuie doar apasat butonul "Ascending" si acesta se va schimba.  



 

Fig. 2.7 

 Report Wizard ofera posibilitatea de a sorta in maxim 4 moduri.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Urmatorul pas ne ofera posibilitatea de a modifica layout-ul raportului. Exista 3 optiuni de 

asezare a informatiei in pagina, iar Report Wizard ne ofera si o previzualizare a acesteia in chenarul din 

stanga.  

 

Fig. 2.8 



 

Fig. 2.9 

 

Fig. 2.10 



 De asemenea, se poate schimba si orientarea paginii: 

sau  

Fig. 2.11a   Fig. 2.11b 

 Noi vom merge mai departe cu urmatoarele setari: 

 

Fig. 2.12 

 

 

 

 

 



 Urmatorul pas ne ofera posibilitatea de a selecta un design al raportului. Prin selectarea unui 

design poti sa il previzualizezi in chenarul din stanga. 

 

Fig. 2.13 

 In final, dupa ultimul "Next", Report Wizard va va cere sa denumiti raportul.  



 

Fig. 2.14 

 In cazul de fata am denumit raportul "Raport Carti-Pret". Pentru a finaliza apasati butonul 

"Finish". 

 Urmeaza sa se deschida un nou tab ce va afisa raportul final in modul "Print Preview" 

(Vizualizarea printare), care ar trebui sa arate cam asa:

 
Fig. 2.15 



 

Fig. 2.16 

Raportul vostru va aparea si in meniul din stanga "All Tables", la final: 

 

Fig. 2.17 

 

 



 Pentru a iesi din "Print preview" dati click pe butonul "Close Preview" din meniul principal: 

 

Fig. 2.18 

 Imediat veti fi trimisi in modul "Design View" care va permite sa modificati modul in care arata 

raportul. Acest mod este mai profesional si modifica aspectul fara a avea o previzualizare "live". 

 

Fig. 2.19 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Pentru a schimba modul de vizualizare, selectati din meniul "View" din bara principala una din 

celelalte 3 optiuni: 

 

Fig. 2.20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 1. Report View - asemanator cu Print preview 

 

Fig. 2.21 

 2. Print Preview 

 

Fig. 2.22 

 



 3. Layout Preview 

 

Fig. 2.23 

 Numai "Layout Preview" si "Design Preview" permit editarea raportului.  
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