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定义报表图解说明

一、打开定义报表窗口

二、选择报表类型

点击“系统管理----系

统设置-----定义报表”

1、选择报表类型

(如选择销售报表)

2、按“下一步
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三、选择报表名称

1、增加新报表

2、删除报表

1、按增加，增

加一个新报表

2、填上一个新

的报表名称，并

回车

4、填写附加报表条件(注：

如没有附加条件可不填写)

3、选择新的报表

名称

5、选择汇总或是

明细报表

6、按“下一

步”

1、选择需要删除

的报表

2、按“删除”
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3、修改报表名称

四、选定项目

1、在“可供选择项目”选定报表所需项目，注意报表项目的顺序；

2、按“单个右选”将所选项目移到“已选定项目”内。

1、选择要修改

的报表

2、修改其报表

名称，并回车

单个右移：将左边

选定项目移到右边

全部右移：将左边

项目全移到右边

单个左移：将右边

所选定项目移到左

全部左移：将右边

项目全移到左边

选择报表所需项

目，按“下一步”
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五、统计方式

1、在左边“可供选择项目”中选择统计项目；

2、 按“单个右移”将左边选定的统计项目移到右边。

六、对应显示

1、根据你的需要，可以在对应显示栏，将项目名称修改为你习惯的称呼；

2、求和：对数量、金额等数值进行汇总，对单价则没有意义；(点击“□”标上“√”)
3、求平均：根据你的需要，对单价进行平均。(点击“□”标上“√”)

参考上图

2、按“下一步”

1、可将左边的项目

名称修改其对应的

你的习惯称呼，如零

数改为散数

2、将需要求和的项

目标上“√”，如金

额、件数、散数等

3、将需要求平均的

项目标上“√”，如

单价等

4、按“下一步”

1、选定统计项，

(本例要求按客户

+产品汇总，因此

选择客户名称和

产品编号)

目，
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七、打印格式

(图一)

(图二)

1、设置打印宽度，

如“10“可以打印出 10

个字母或数字，5个文

字。(即 1 个文字相当

于 2个字母或数字)

2、设置小数位，对金

额、单价等设置

3.、要打印的项目在

“□”上点击，打上

“√”

4、设置字号大小，通

常使用 9号或是 11号

5、根据使用纸

张，设置纸张长

度、宽度。

6、选择打印方

向，(默认为 纵

向打印)

7、设置行间距、

表头、表尾、左

边界、右边界

8、按“下一步”
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八、报表小计

1、分组报表统计(如：表一)：分组报表要求具有两个以上统计项目，如本例中两个统计项目分别为

客户名称、产品编号，通常以第一个统计项目作为分组项目；如有三个统计项目，则第二个统计项目可

作为分组项目Ⅱ

(表一)：

1、选择按“客户名

称”分组小计

2、采用分组打印时，

可选择每组从新的一

页开始 (本例中每个

客户打印一页)

3、打印报表的横线、

竖线设置

4、按“完成”，系统

自动产生打印格式
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2、分栏报表统计(如：表二)：通常报表栏目较少，纸张较宽时，可进行分栏打印。

(表二)：

.

2、可设置分多

栏打印，一般设

为 2栏

1、打印报表的

横线、竖线设置

3、按“完成”，

系统自动产生

打印格式
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3、普通报表统计(如：表三)

(表三)：

2、按“完成”，

系统自动产生

打印格式

1、打印报表的

横线、竖线设置
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有疑问？微信扫一扫吧！


