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บทที ่4 การท างานกบัรายงาน (Report)
บทนีเ้ราตอ้งการน าผลลพัธท์ ีต่อ้งการ มาแสดงในรปูแบบของ
รายงาน 
โปรแกรม  Microsoft Access มกีารสรา้งรายงาน 3 รปูแบบ

- Report เป็นการสรา้งรายงานโดยใชร้ปูแบบส าเร็จรปู
- Report Wizard โดยใชต้วัชว่ย โดยผูใ้ชท้ างานตามข ัน้ตอน
- Design View สรา้งรายงานโดยทีผู่ใ้ชเ้ป็นผูก้ าหนด&ออกแบบ
รปูแบบ
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4.1 การสรา้งรายงาน ด้วยค าสัง่ Report

เราท างานกบัฐานขอ้มูล MyStudent   และตาราง Student

ที่แถบ Create click เลือก Report

จะปรากฏ รายงาน อัตโนมัติ ดังรูป
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จากรายงานทีเ่ราไดน้ี ้เราสามารถท างานดรูายงาน

-1.click icon View จะปรากฏ list box

-2.click Print Preview          ดรูายงานกอ่นพมิพ ์                                 

จะปรากฏหนา้จอดงันี้

1.

2.
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ทีแ่ถบ print preview ม ีicon ใหเ้ราท างาน

-พมิพ ์รายงาน  -เลอืกกระดาษ เลอืกกระดาษ แนวต ัง้/นอน หรอืออกจาก print 
preview เป็นตน้

เมือ่ตอ้งการออกจากการท างานกบัรายงานนี้
click  ปุ่ ม                 close   จะปรากฏหนา้จอถามวา่จดัเก็บรายงานนีห้รอืไม่

หากเราตอ้งการจดัเก็บรายงานนี ้click  ปุ่ ม Yes 
จะปรากฏหนา้จอใหเ้ราพมิพช์ือ่รายงาน ตวัอยา่งนีพ้มิพช์ือ่ 
StudentReport จากน ัน้ click ปุ่ ม OK เราไดท้ าการ 
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4.2 Report Wizard
เป็นการสรา้งรายงานโดยใชต้วัชว่ย เราท าตามข ัน้ตอนไป

เร ือ่ย ๆ จนครบก็จะไดร้ายงานออกมา
ฐานขอ้มลู MyStudent
ข ัน้ตอนการท างาน เพือ่สรา้งรายงานโดยใช ้Report Wizard มี
ดงันี้

1. ทีแ่ถบ create click เลอืก 
1.1  Report Wizard

1.1

1.
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2. ใหท้ างานดงันี้

2.1 click เลอืกแหลง่ขอ้มลู  ตวัอยา่งนีค้อื Table: Student

2.1

3.ใหท้ างานดงันี้

3.1 ที ่Available Fields: เลอืก  field ทีต่อ้งการแสดงในรายงาน

เลอืกทลีะ field ให ้ click ชือ่ field แลว้ click ปุ่ ม           

แตห่ากตอ้งการเลอืกทกุ field click ปุ่ ม  

ตวัอยา่งนีเ้ลอืก field ID Title firstName lastName address

แตห่ากเปลีย่นเลอืก flied ผดิตอ้งการเลอืก field ใหม ่click ทีปุ่่ ม           หรอื ปุ่ ม

4. Click Next

3.1

4.
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5.จะปรากฏหนา้จอใหเ้ราระบ ุfield ทีต่อ้งการ group 

ตวัอยา่งนีเ้ราจะ group1 ขอ้มลูโดยใช ้ field  Title 

5.1 click เลอืก field Title 

5.2 click ปุ่ ม 

5.1

5.2
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จะปรากฏหนา้จอดงัรปู

5.3 จากน ัน้ click ปุ่ ม 

5.3
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6. หนา้จอเพือ่เรยีงขอ้มลู ใหท้ างานข ัน้ตอ่ไปดงันี้

6.1 click ทีปุ่่ ม           เลอืก field firstName

6.2 click ปุ่ ม 

6.2

6.1
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7. จะปรากฏหนา้จอเพือ่เลอืกแบบรา่ง (layout) ของรายงาน
7.1 เลอืกแบบรา่งของรายงาน เลอืกแบบไหนจะมตีวัอยา่งใหด้ ู  ตวัอยา่ง
นีเ้ราเลอืก Stepped
7.2 เลอืกรปูแบบของรายงาน แบบต ัง้ แบบนอน ตย.เราเลอืก Portrait
7.3 click Next

7.3

7.1

7.2
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8. จากน ัน้จะปรากฏหนา้จอ 
8.1 ใหเ้ราเลอืกรปูแบบรายงาน เลอืกแบบไหนจะมตีวัอยา่งใหดู้

ตวัอยา่งนีเ้ราเลอืก Concourse
8.2 click Next

8.2

8.1
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9. จะปรากฏหนา้จอ
9.1 พมิพช์ือ่รายงาน ซึง่จะเป็นสว่นหวัของรายงาน ตวัอยา่งนี้
เราพมิพค์ าวา่ StudentReport

9.2 เป็น Option เราตอ้งการดรูายงานนีก้อ่น
9.3 click ปุ่ ม Finish

9.1

9.2

9.3
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ไดร้ายงานดงัรูป
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4.3 Form Design
เป็นการสรา้งรายงานทีเ่ราเป็นผูก้ าหนดรายละเอยีดตา่งๆ ของรายงานเอง

มขี ัน้ตอนการท างานดงันี้
เราท างานกบัฐานขอ้มลู MyStudent   จะปรากฏหนา้จอ
1. Click ทีแ่ถบ Create
2. Click Report Design

1.
2.
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จะปรากฏหนา้จอ report วา่งๆ

ใหท้ างานดงันี้
3.click ที ่icon Add Existing Fields จะปรากฏ Field List

4. click เลอืก+ Student จะปรากฏ Field ของตาราง student 

3.

4.
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พืน้ทีก่ารของรายงานแบง่เป็น 3 สว่นคอื 
สว่นหวั  สว่นรายละเอยีด   สว่นทา้ย
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5. จากน ัน้เรา click&drage เลอืก field ทีต่อ้งการแสดงในรายงาน 
มาไวท้ ีส่ว่นรายละเอยีด (Detail) 

ตวัอยา่งเราเลอืก field ID Title firstName lastName address 
salary

5.
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จากน ัน้ click ปุ่ ม           close
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เราได้หน้าจอดงันี้
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ทีแ่ถบ Design
เปลีย่นfont /สี font /ขนาด
Fill สี
ใส่ label

ปรบัแตง่รายงานตามตอ้งการ
ขยบัปรบัแตง่ field   ยา้ย field  

เปลีย่น font เปลีย่นส ี   ฯลฯ
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เวลาตอ้งการดผูล click ที ่ 1.1 icon View 1.2 เลอืก Report View
จะปรากฏหนา้จอ 1.1

1.2
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นอกจากนี ้หากตอ้งการท างาน
-ด ูpreview กอ่น print ให ้click เลอืก Print Preview เพือ่ดรูายงาน

กอ่นทีจ่ะพมิพ์

- ปรบัแตง่ report click Design View 

เราสามารถปรบัแตง่ ดผูลลพัธร์ายงานทีอ่อกแบบ  กลบัไปกลบัมาจนได้
รายงานตามทีเ่ราตอ้งการ แลว้
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เมือ่ตอ้งการออกจากการท างานกบัรายงานนี้
click  ปุ่ ม                 close   จะปรากฏหนา้จอถามวา่จดัเก็บรายงานนีห้รอืไม่

หากเราตอ้งการจดัเก็บรายงานนี ้click  ปุ่ ม Yes 
จะปรากฏหนา้จอใหเ้ราพมิพช์ือ่รายงาน ตวัอยา่งนีพ้มิพช์ือ่ 
Report1sumsa จากน ัน้ click ปุ่ ม OK เราไดท้ าการ 


