IZVJEŠTAJI 
Napraviti izvještaj za bazu Zaposlenici koja mora sadržavati:

· Zaglavlje – današnji datum i vrijeme
· Brojeve stranica

· Podlogu i logo – (staviti nešto po izboru)

· Podnožje – vaše ime i prezime

Postupak kreiranja izvještaja:
STVORI – NOVI PRAZAN  IZVJEŠTAJ
1. Izabrati opciju Blank Report
2. Klik na Add Existing Fields (ako nije aktivirano)

3. Izabrati tabelu ili upit iz koje uzimate podatke

4. Lijevim klikom prenijeti željena polja u izvještaj

5. Klik na Title
6. Unijeti ime izvještaja

7. Kraj
Postupak dodavanja datuma i vremena:
Otvoriti izvještaj u koji želite postaviti datum i vrijeme

1. Na toolbaru klik na [image: image1.jpg]



2. Izabrati način prikazivanja

3. Klik na OK.

Datum i vrijeme su postavljeni u report headeru.

4. Kraj.

Postupak promjene boje pozadine u izvještaju:
Desni klik na dio izvještaja kojem želite promjeniti boju pozadine

1. Klik na Properties
2. U polju Back Color klik na [image: image2.jpg]



3. Otvara se polje sa bojama

4. Klik na željenu boju pozadine (za dodatni izbor boja klik na More Colors)

5. Klikom na izvještaj mijenja se boja pozadine

6. Kraj

Postupak dodavanja broja stranice:

1. Otvoriti izvještaj u design view-u

2. Na toolbaru klik na [image: image3.jpg]



3. Izabrati način prikazivanja

4. Klik na OK.

5. Postavite brojač na željeno mjesto

6. Kraj.

Postupak aktiviranja polja – zaglavlje / podnožje:

Otvoriti izvještaj u design view-u

1. Desni klik

2. Klik na oblasti

3. Kraj.

Postupak postavljanja simbola - logo:

Otvoriti izvještaj u design view-u

1. Na toolbaru klik na Logo
2. Otvara se novi prozor

3. Izabrati folder i file (sliku) koji želite dodati pa OK

4. U headeru izvještaja će biti ubačena slika, čiju veličinu podešavate klikom na sliku, i povlačenjem označene ivice slike

5. Kraj.

Postupak kreiranja grafikona:
1. Klik na Report Design

2. Na toolbaru klik [image: image4.jpg]



3. Označite prostor gdje će se nalaziti grafik

4. Otvara se prozor gdje birate izvor podataka

5. Izabrati polja koja će grafik sadržavati pa Next

6. Odrediti izgled grafika pa Next

7. Odrediti koji podaci će biti na X a koji na Y osi pa Next

8. Unijeti ime grafika

9. Podesiti grafik po želji

10. Kraj.

Napomena: Da biste vidjeli grafikon neophodno je otvoriti izvještaj na standardan način. Podešavanje izgleda izvještaja se vrši na način kao i za obične izvještaje.
