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4UFQ1 Ϩϙーτの֓ཁ
	 1	 レポートの֓ཁ

「レポート」とは、データをҹ࡮するたΊのΦブジΣクトです。
஝ੵしたデータをそのままҹ࡮するͩけでͳ͘、並΂替えてҹ࡮したり、グループ分けしてখ
計΍૯計をҹ࡮したりで͖ます。
また、宛名ラベル、఻ථ、は͕͖ͳͲ༷ʑͳࣜܗでも出力で͖ます。
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	 2	 レポートのϏϡー
レポートには、次のようͳビュー͕あります。

●印刷プレϏュー
ҹ࡮プレビューは、ҹ݁࡮Ռのイメージを表
示するビューです。

●レイアウトϏュー
レイアウトビューは、レポートのレイアウトを変
更するビューです。実ࡍのデータを表示した
状ଶで、データに合わせてサイズ΍Ґஔを調
整で͖ます。

●デβインϏュー
デザインビューは、レポートのߏ଄のৄࡉを
変更するビューです。
実ࡍのデータは表示されませΜ͕、レイアウト
ビューよりもより͔ࡉ デ͘ザインを変更する͜
と͕で͖ます。
ҹ݁࡮Ռを表示する͜とはで͖ませΜ。

STEP UP

	ͦのଞのϏュー
レポートには上の3ͭの΄͔に、レポートビューがあります。

●レポートϏュー
レポートビューは、印刷するデータを表示するビューです。実ࡍのデータを表示した状ଶでフィルターを
ద用したり、データをコϐーしたりできます。レイアウトの変更はできまͤΜ。
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4UFQ2 ঎඼ϚスターΛҹ͢࡮Δ
	 1	 作成͢Δレポートの֬ೝ

次のようͳレポート「R商品Ϛスター」を作成しましょう。

コントロールのॻ式設定
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	 2	 レポートの作成
レポートウィザードを使って、テーブル「T商品Ϛスター」をもとにレポート「R商品Ϛスター」を
作成しましょう。

。タブをબ୒します《੒࡞》①
②《レポート》グループの ʢレポートウィ
ザードʣをクリックします。

《レポートウィβード》͕ 表示されます。
③《テーブル/クエリ》の をクリックし、Ұཡ
͔Β「テーブル：T商品Ϛスター」をબ୒し
ます。

レポートにඞཁͳフィールドをબ୒します。
④《બ୒可能なフィールド》のҰཡ͔Β「商品
コード」をબ୒します。

⑤	 をクリックします。

《બ୒したフィールド》に「商品コード」͕ 移動
します。
⑥	ಉ༷に、《બ୒したフィールド》に「商品名」
「単価」を移動します。
。をクリックします《΁࣍》⑦
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グループレベルを指定するը໘͕表示され
ます。
。ճ、グループレベルは指定しまͤΜࠓ※

。をクリックします《΁࣍》⑧

レコードを並΂替えるํ๏を指定するը໘͕
表示されます。
。ճ、ฒ΂替えは指定しまͤΜࠓ※

。をクリックします《΁࣍》⑨

レポートのҹࣜܗ࡮をબ୒します。
⑩《レイアウト》の《表形式》を にします。
⑪《印刷の向き》の《縦》を にします。
。をクリックします《΁࣍》⑫
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レポート名を入力します。
⑬《レポート名を指定してͩ͘͞い。》に「R商
品Ϛスター」と入力します。

⑭《レポートをプレϏューする》を にします。
。をクリックします《了׬》⑮

作成したレポート͕ҹ࡮プレビューで表示さ
れます。
※リϘンに《印刷プレビュー》タブが表示されます。

POINT

֦大ɾॖ খ表ࣔ
印刷プレビューの用ࢴ部分をポイントすると、Ϛウスポインターのܗが または に変Θります。ク
リックすると、֦ େɾॖ খ表示を切り替える͜とができます。
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POINT

レポートの印刷形式
レポートの印刷ࣜܗには、࣍の3ͭがあります。
●単票形式
1݅のレコードをカードのΑうに印刷します。

●ா票形式
1݅のレコードをாථのΑうに印刷します。

●表形式
レコードをҰཡで印刷します。




