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製作與列印報表



2

首頁 目錄 前一張 後一張

目錄

建立報表的方法

美化及編輯報表

明信片與郵寄標籤

報表的群組層次與資料統計

報表計算欄位公式及輸入方式

列印報表與合併列印
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建立報表的方法

物件區：報表>新增
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首頁 目錄 前一張 後一張

建立報表的方法

報表的版面配置方式-9種
自動產生單欄式與表格式報表

用報表精靈產生報表

建立多個資料表之報表

2個以上資料表或將多個資料表建立一個查詢

才有分組欄位

摘要選項-有簡單統計分析
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報表的版面配置方式

依照報表中資料的分群與否，Access提供了9
種不同的報表配置方式
單欄式
表格式
對齊
分層式
區塊
大綱1
大綱2
向左靠齊1
向左靠齊2等
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實際產生9種配置方式（其中群組分層部分以
分兩層為例），表-1：
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實際產生9種配置方式（其中群組分層部分以
分兩層為例），表-2：
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實際產生9種配置方式（其中群組分層部分以
分兩層為例），表-3：
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實際產生9種配置方式（其中群組分層部分以
分兩層為例），表-4：



10

首頁 目錄 前一張 後一張

切換到報表的設計檢視視窗
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報表的設計檢視視窗

報表的設計檢視視窗大致分為三個區域

報表首/尾
頁首/尾
詳細資料

當報表資料有群組分層時，會增加一個群組
首/尾區域
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報表的設計檢視視窗畫面
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報表各區域的功能說明-1

報表首：用來放置想要在報表開頭顯示的資
訊，例如：報表標題名稱、建立日期、建立者
姓名、報表簡介……等資訊，但只會在報表的
第一頁顯示。

頁首：用來放置資訊在報表的每一頁上方，例
如：欄位名稱、日期、頁碼……等。
群組首：用來放置資訊在記錄群組的開頭，例
如：群組名稱、群組合計……等。
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報表各區域的功能說明-2

詳細資料：用來顯示報表的主體—各筆資料內
容。

群組尾：用來放置資訊在記錄群組的結尾，例
如：群組名稱、群組合計……等。
頁尾：用來放置資訊在報表的每一頁下方，例
如：頁碼、日期……等。
報表尾：用來放置資訊在報表的結尾，例如：
總計、日期……等。
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美化及編輯報表

物件區：報表：設計檢視

格式功能表或按右鍵

設定字型、大小、顏色

使用控制項調整大小

報表首尾加入文字-使用標籤控制項
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如果預覽時多出奇怪的空白頁
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如果預覽時多出奇怪的空白頁
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如果預覽時多出奇怪的空白頁
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如果預覽時多出奇怪的空白頁
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如果預覽時多出奇怪的空白頁
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明信片與郵寄標籤

物件區：報表>新增
建立明信片

用精靈建立郵寄標籤
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報表的群組層次與資料統計

報表的群組層次與資料統計

物件區：報表>設計檢視>檢視>排序及群組

同一群組資
料不分頁
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如何讓同一群組的資料不分頁
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如何讓同一群組的資料不分頁

執行檢視 / 排序及群組命令：
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如何讓同一群組的資料不分頁
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如何讓同一群組的資料不分頁



27

首頁 目錄 前一張 後一張

如何讓同一群組的資料不分頁
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報表計算欄位公式及輸入方式

建立方式
輸入文字：使用控制項之標籤

輸入公式：使用控制項之文字方塊

建立公式：=函數([欄位名稱])
=Sum([數量])
=trim([郵遞區號]&[地址])

運算子：+、-、＊、/
文字運算：”收件人：” & [郵遞區號] + [地
址]
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建立報表的常用函數

工作窗格>目錄>MS VB參照>函數

函數：max、min、 sum、average、Count(*) 

日期函數：

=now() 今天日期及時間

=date() 今天日期
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建立報表的常用函數

文字運算：
=”收件人：” & [zip] + [地址]

刪除空字串：
=trim([欄位名稱])

設定頁數：
=“共”[pages]&”頁”&” ，”&“第”&”[page]&”頁”

設定日期：
=now() 今天日期及時間

=date() 今天日期
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建立報表的常用函數

傳回兩值中其中一個

=IIf(條件,”條件成立” ,”條件不成立”)
=IIf([性別]=”男生”,”先生收”,”小姐收”)
預設欄位屬性為：是/否，是=true,否
=false
假設打勾=是=男生
公式：=IIf([性別]=”true”,”先生收”,”小姐
收”)



32

首頁 目錄 前一張 後一張

在計算控制項中使用運算式

運算式 描述

=[FirstName]&" "&[LastName] 顯示 [名字] 和 [姓氏] 控制項的值，且該控制項的值
由一個空格所分開。

=Left([ProductName], 1) 使用 Left函數顯示 ProductName控制項的值之第一
個字元。

=Right([AssetCode], 2) 使用 Right函數顯示 AssetCode控制項的值之最後兩
個字元。

=Trim([地址]) 使用 Trim函數顯示 [地址] 控制項的值，並且移除
該值前後的空格。

=IIf(IsNull([地區]),[城市]&" 
"& [郵遞區號], [城市]&" 
"&[地區]&" " &[郵遞區號])

當 [地區] 是 Null時，使用 IIf函數顯示 [城市] 和 [郵
遞區號] 控制項的值；否則，將顯示 [城市]、[地區] 
和 [郵遞區號] 控制項的值，且這些值都由空格分
隔。
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使用具有頁碼的運算式

運算式 結果

=[Page] 512

="Page " & [Page] Page 1

="Page " & [Page] & " of " & [Pages] Page 1 of 3

=[Page] & " of " & [Pages] & " Pages" 1 of 3 Pages

=[Page] & "/"& [Pages] & " Pages" 1/3 Pages

=[Country] & " - " & [Page] UK - 1

=Format([Page], "000") 001
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使用運算式進行算術運算

如果使用此運算式 Access 會顯示
= [小計] + [運費] Subtotal 和 Freight 欄位之值的總和。

=[RequiredDate] -
[ShippedDate]

RequiredDate和 ShippedDate 欄位之值的
差。

=[Price] * 1.06 Price 欄位的值和 1.06 的乘積 (增加 Price 
6 個百分比的值 )。

=[Quantity] * [Price] Quantity 和 Price 欄位之值的乘積。

=[EmployeeTotal] / 
[CountryTotal]

EmployeeTotal除以 CountryTotal 欄位之
值的商數。
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在彙總函數中使用運算式

運算式 描述

=Avg([Freight]) 使用 Avg函數顯示 [運費] 控制項之值的平均值。

=Count([OrderI
D])

使用 Count函數顯示 [訂單編號] 控制項中記錄的數
量。

=Sum([Sales]) 使用 Sum函數顯示 [銷售] 控制項之值的總和。
=Sum([Quantity] 
* [Price])

使用 Sum函數顯示 [數量] 和 [單價] 控制項相乘之
值的總和。

=[Sales] / 
Sum([Sales]) * 
100

顯示 [銷售] 的百分比，而這個百分比等於 [銷售] 控
制項的值除以 [銷售] 控制項所有值的總和。
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使用運算式傳回兩值中其中一個

運算式 描述

=IIf([Confirmed] = "Yes", 
"Order Confirmed", 
"Order Not Confirmed")

如果 Confirmed 欄位的值等於是 (Yes)，
使用 IIf函數來顯示 "Order Confirmed" 
訊息；否則，它便顯示 "Order Not 
Confirmed" 的訊息。

=IIf(IsNull([Country])," ", 
[Country])

如果 [國家] 欄位的值等於 Null，使用 IIf
函數來顯示空字串；否則便顯示 [國家] 
控制項的值。

=IIf(IsNull([地區]),[城
市]&" "& [郵遞區號], 
[城市]&" "&[地區]&" " 
&[郵遞區號])

當 [地區] 是 Null 時，使用 IIf函數顯示
[城市] 和 [郵遞區號] 控制項的值；否
則，將顯示 [城市]、[地區] 和 [郵遞區號] 
控制項的值。
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設定報表的查詢參數

利用查詢參數的設定，顯示輸入參數值提示視窗

讓使用者輸入要篩選資料的參數準則

然後再列出符合參數準則的資料

例如：可以設計顯示兩個日期的提示視窗，在提
示視窗中輸入參數後，就可以擷取所有介在二日
期間的記錄資料。

如果報表的資料來源不是查詢，而是資料表，則
會出現查詢建立幫手視窗

要使用者先建立一個查詢，才可以使用查詢參數
功能
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設定報表查詢參數的操作方法
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完成後，畫面顯示

完成後，選擇報表設計工具列的 檢視鈕

將報表切換為預覽列印模式，就會出現參數
視窗
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設定查詢參數後，就會列出所有符合準則
的資料內容，畫面顯示
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列印日期及頁碼

選取文字方塊>右鍵>屬性>資料>控制項資
料來源>共用運算式
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列印日期及頁碼
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列印日期及頁碼

用文字方塊建立
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列印日期及頁碼
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列印日期及頁碼
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列印日期及頁碼
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列印日期及頁碼
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列印日期及頁碼
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列印日期及頁碼
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列印報表

檔案>列印

檔案>預覽列印

調整版面

檔案>版面設定
報表>設計檢視
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結合Word合併列印1
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插入合併欄位
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選取合併欄位
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合併到新文件
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設定合併範圍
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完成後，就會顯示合併Access和Word的
資料畫面
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結合Word合併列印2

1. 開啟Word應用程式
2. 開啟合併列印工具：檢視>工具列>合併列
印

3. 設定主文件：信件、信封、標籤..等
4. 開啟資料來源>Access應用程式>選取資

料表

5. 插入合併欄位

6. 選擇合併到新文件
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列印資料庫關聯圖

檔案功能表>列印關聯
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列印資料庫關聯圖
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設計資料庫關聯圖報表
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設計資料庫關聯圖報表
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設計資料庫關聯圖報表
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設計資料庫關聯圖報表
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設計資料庫關聯圖報表
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