
 ایجاد گزارش در اکسس 

ها عمل ورود و نمایش اطلاعات را انجام دهیم.  توانیم از طریق فرم های قبلی گفته شد می همانطور که در بخش

های قبلی را  های جدید را اضافه یا داده ها اطلاعات را مشاهده کند و داده تواند از طریق فرم یعنی کاربر می

موضوع گزارشات خواهیم پرداخت. اگر بخواهیم کاربر فقط اطلاعات را حال در این بخش به  .ویرایش کند

 .استفاده کنیم (Report)دیگری به نام گزارش  (Object) مشاهده و چاپ کند باید از شئی

توان اطلاعات را  شوند. به عبارت دیگر از طریق گزارش فقط می گزارشات بیشتر برای چاپ اطلاعات استفاده می

کان ویرایش و حذف اطلاعات در گزارشات وجود ندارد. بعلاوه امکان صفحه بندی و مشاهده کرد و ام

تواند اطلاعات یک جدول  ها از امکاناتی است که توسط گزارشات قابل اجرا است. یک گزارش می گذاری آن شماره

 .بانک اطلاعاتی یا نتیجه یک پرس و جو را نمایش یا چاپ کند

های مختلفی برای  کنیم. البته شیوه را انتخاب می Report قسمت Create برگهبرای ایجاد یک گزارش جدید از 

استفاده خواهیم  (Wizard) ایجاد گزارش در اکسس وجود دارد که به علت سادگی امر ما از روش راهنما

 .برای ساختن یک گزارش جدید روش وجود دارد کرد.

 Design: نتخابیروش ایجاد گزارش براساس جدول یا پرس و جوی ا (Report) 

 Report Design: روش ایجاد گزارش در محیط طراحی 

 Blank Report: ایجاد یک گزارش خالی بدون ارتباط با جدول یا پرس و جو 

 Report Wizard: ایجاد گزارش به صورت گام به گام و راهنما در اکسس. 

 Label: های پستی به عنوان یک گزارش چاپی ایجاد برچسب 

 .کنیم چهارم را انتخاب میبرای شروع روش 



خواهیم گزارش ایجاد کنیم. سپس فیلدهای را  در گام اول باید مشخص کنیم که برای کدام جدول یا پرس و جو می

کنیم. محتویات این پنجره درست به مانند راهنمای ایجاد  خواهیم در گزارش نمایش داده شود را انتخاب می که می

 .فرم و برس و جو است

 

ایم تا در گزارش مورد استفاده قرار  برده Selected Fields کنید، همه فیلدها را به کادر که مشاهده میهمانطور 

 .، وارد مرحله بعدی خواهیم شدNext گیرند. با فشردن دکمه

فرض و با تنظیمات اولیه  های بعدی به صورت پیش ، گامFinish در هر کجای راهنمای با زدن دکمه :نکته

 .پذیرد فرم یا پرس و جو( پایان می)اکسس طی شده و مراحل ایجاد گزارش 

تواند گزارشی  کنیم که گزارش براساس کدام فیلد یا فیلدها گروه بندی شود. این کار می در مرحله بعد مشخص می

هایی از کد شهر ایجاد کند. به این ترتیب گزارش، رکوردهایی که در  ها برحسب گروه برای نشان دادن شماره تلفن

 .شوند این فیلد مقدار مشترکی دارند، در یک گروه نمایش داده می



 

فیلد برای این کار در  4کنیم که اطلاعات براساس کدام فیلد مرتب شوند. در این مرحله تا  در مرحله بعد تعیین می

ر رکوردها در فیلد اول مشترک بودند فیلد دوم به عنوان معیار مرتب سازی در نظر نظر گرفته شده است. یعنی اگ

شوند. درصورتی که نام  شود. به عنوان مثال در شکل زیر، رکوردها براساس نام خانوادگی مرتب می گرفته می

 .خانوادگی چند نفر یکسان باشد رکوردهای آن افراد براساس نام مرتب خواهد شد



 

های  توانید شاخص را انتخاب کنید می (Summary Options) بندی از دکمه مربوط به جمعاگر  :نکته

، میانگین (Sum) محاسباتی که برای فیلدهای عددی در گزارش لازم دارید را مشخص کنید. برای مثال جمع

(Average) یا حداکثر (Maximum) و حداقل (Minimum) سط شوند که تو از اقلام محاسباتی محسوب می

 .بندی برای گزارش در گام قبلی صورت گرفته است گزارش قابل محاسبه هستند. توجه داشته باشید که گروه



 

 Report در پنجره Next خارج شده و با زدن دکمه Summary Options از پنجره OK با فشردن دکمه

Wizardوارد گام بعدی خواهیم شد ،. 

 توانیم از بخش همچنین می .کنیم گزارش را تعیین می (Layout) بندی یا چیدمان در مرحله بعدی قالب

Orientation نحوه چاپ اطلاعات روی کاغذ را نیز تعیین کنیم. 



 

به مرحله آخر ایجاد گزارش خواهیم رسید. در این مرحله یک نام برای گزارش انتخاب  Next با انتخاب گزینه

پیش نمایش گزارش را روی صفحه نمایش  Preview the report توان با انتخاب گزینه کنیم. همچنین می می

وارد نمای طراحی و ویرایش گزارش شده و قادر به  Modify the report’s designدید. با انتخاب گزینه 

تنظیمات این پنجره اعمال شده و یک گزارش تولید  Finish اعمال تغییرات در گزارش هستیم. با انتخاب دکمه

 .شود می



 

نمایش چاپ، در  ایم و گزارش به صورت پیش را انتخاب کرده Preview the report نید که گزینهفرض ک

نمایش چاپ گزارش خارج شوید باید  صفحه ظاهر شده است. توجه داشته باشید که هر گاه بخواهید از حالت پیش

 .را کلیک کنیدقرار گرفته است  Print Preview  که در انتهای برگه Close Print Preview دکمه



 

را انتخاب  Design View دستور Home به حالت ویرایش، از برگه  به منظور تغییر نحوه نمایش گزارش

 .کنید

هستند. این  (Footer) و پا صفحه (Header) ای به نام سرصفحه هایی جداگانه ها دارای بخش گزارش :نکته

بندی را  های صفحه ها است که قابلیتForm نسبت به Report های استفاده از ترین مزیت ها یکی از مهم بخش

 .ندارند

های اکسس مرور و ارائه شد. در ادامه بخشی را برای مشخص کردن مزایا و معایب  تا اینجا بسیار از جنبه

 .ایم استفاده از اکسس در نظر گرفته

 


