เรื่อง การสร้างรายงาน
ในการจัดการเกี่ยวกับข้อมูลนอกจากมีการหาข้อมูล การรับข้อมูล การจัดเก็บ การประมวลผล ยังต้องมีการนำเสนอผลการประมวลหรือนำเสนอข้อมูล แก่ผู้อื่นหรือองค์กรต่าง ๆ การนำเสนอข้อมูลวิธีหนึ่งที่ใช้คือ การนำเสนอในรูปของรายงาน โดยรายงานที่นำเสนอ นอกจากต้องมีการคำนึงถึงข้อมูล ที่นำเสนอ ยังต้องคำนึงถึง รูปแบบของรายงาน ส่วนประกอบต่าง ๆ  ในรายงาน การนำข้อมูลที่ต้องการไว้ในรายงาน และรูปแบบและวิธีการนำเสนอรายงานนั้น  ในโปรแกรม MS Access 2003 ได้มีการจัดเตรียมเกี่ยวกับรายงานไว้ให้ผู้ใช้เพื่อให้ผู้ใช้ได้ใช้ตามความต้องการ


รายงานหรือ report  เป็นวัตถุฐานข้อมูล ของโปรแกรม MS Access ใช้พิมพ์ข้อมูลที่มีการจัดรูปแบบและการจัดระเบียบตามข้อกำหนดของผู้ใช้  สำหรับงานนำเสนอหรือเพื่อเผยแพร่ไปยังส่วนอื่นๆ ขององค์กร และหรือหน่วยงานภายนอก  นอกจากนี้รายงานยังช่วยในการควบคุมการจัดระบบและแสดงข้อมูลได้อย่างเที่ยงตรง  ตัวอย่างของรายงาน เช่น สรุปการขาย รายการโทรศัพท์ ป้ายจ่าหน้าซองจดหมาย  ( ปกติรายงานจะใช้พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ มากกว่าจะดูทางหน้าจอภาพ )  
( ส่วนประกอบในรายงาน



โปรแกรม MS Access 2003 ได้จัดรูปแบบของรายงานไว้ เป็น 5 ส่วน ดังรูป 
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(( ส่วนหัวของรายงาน ( Report Header ) 

ส่วนหัวของรายงานจะปรากฏเพียงครั้งเดียวที่ตอนต้นของรายงาน คุณสามารถใช้ส่วนหัวของรายงานสำหรับรายการต่างๆ เช่น โลโก้ ชื่อเรื่องรายงาน หรือวันที่พิมพ์ ส่วนหัวของรายงานจะถูกพิมพ์ออกมาก่อนส่วนหัวของหน้าในหน้าแรกของรายงาน
  
(( ส่วนหัวของหน้า (Page Header)

ส่วนหัวของหน้าจะปรากฏที่ด้านบนสุดของทุกหน้าในรายงาน ผู้ใช้ใช้ส่วนนี้เพื่อแสดงรายการต่างๆ เช่น ส่วนหัวของสดมภ์
  
(( รายละเอียด (Detail)
ส่วนรายละเอียดจะมีเนื้อความหลักของข้อมูลในรายงาน โดยส่วนนี้จะซ้ำกันในแต่ละระเบียนในแหล่งระเบียนต้นแบบของรายงาน
 
(( ส่วนท้ายของหน้า ( Page Footer )

ส่วนท้ายของหน้าจะปรากฏที่ด้านล่างสุดของทุกหน้าในรายงาน คุณใช้ส่วนนี้เพื่อแสดงรายการต่างๆ เช่น หมายเลขหน้า
 
((  ส่วนท้ายของรายงาน (Report Footer)

ส่วนท้ายของรายงานจะปรากฏเพียงครั้งเดียวที่ด้านล่างสุดของรายงาน ผู้ใช้ใช้ส่วนนี้เพื่อแสดงรายการต่างๆ เช่น ผลรวมของรายงาน ส่วนท้ายของรายงานเป็นส่วนสุดท้ายในการออกแบบรายงาน แต่จะปรากฏก่อนส่วนท้ายของหน้าในหน้าสุดท้ายของรายงานที่พิมพ์ออกมา
ผู้ใช้สามารถเพิ่มส่วนหัวและส่วนท้ายลงในแต่ละกลุ่มในรายงาน ในรายงานนี้ สินค้าที่สั่งซื้อที่ถูกส่งในวันเดียวกันจะถูกจัดกลุ่มไว้ด้วยกัน ส่วนหัวจะแสดงค่าที่ระเบียนจัดกลุ่มไว้ด้วยกัน และส่วนท้ายจะแสดงผลรวมย่อยสำหรับการรวมกลุ่ม

((  ส่วนหัวของกลุ่ม (Group Header)

  

ส่วนหัวของกลุ่มจะปรากฏที่ตอนต้นของระเบียนกลุ่มใหม่ คุณใช้ส่วนนี้เพื่อแสดงข้อมูลที่เป็นของทั้งกลุ่ม เช่น ชื่อกลุ่ม

((  ส่วนท้ายของกลุ่ม ( Group Footer )

  

ส่วนท้ายของกลุ่มจะปรากฏที่ด้านล่างสุดของกลุ่มระเบียน คุณใช้ส่วนนี้เพื่อแสดงรายการต่างๆ เช่น ผลรวมต่างๆ ของกลุ่ม
ในรายงาน อาจมีการจัดกลุ่มข้อมูลมากกว่า 1 กลุ่ม ดังนั้นจึงทำให้สามารถมีส่วนหัวและส่วนท้ายของกลุ่มมากกว่า 1 กลุ่ม และผู้ใช้สามารถซ่อนหรือปรับขนาดของส่วน เพิ่มรูปภาพ หรือกำหนดสีพื้นของส่วน คุณยังสามารถตั้งค่าคุณสมบัติของส่วนประกอบแต่ละส่วน เพื่อกำหนดลักษณะที่ส่วนประกอบแต่ละส่วนจะถูกพิมพ์ออกมา
(  มุมมองของรายงาน


รายงานในโปรแกรม MS Access 2003 มี 3 แบบ คือ 

((  มุมมองออก หรือ Design View


เป็นหน้าต่างสำหรับออกแบบรายงาน สามารถเปิดกล่องเครื่องมือ(Toolbox) มีแถบเครื่องมือ(Tool Bar) ที่ช่วยในการออกแบบ มีไม้บรรทัดเพื่อแสดงระยะต่าง ๆ และเปิดหน้าต่างแสดงคุณสมบัติของส่วนประกอบต่าง ๆ (Properties)  ดังรูป
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( ผู้ใช้สามารถใช้แผ่นคุณสมบัติ(Properties) เพื่อปรับเปลี่ยนคุณสมบัติของรายงาน รวมถึงตัวควบคุม และส่วนต่างๆ ของรายงาน
(กล่องเครื่องมือจะแสดงเครื่องมือทั้งหมดที่สามารถนำมาใช้เพิ่มตัวควบคุมในการออกแบบรายงาน 
(การออกแบบรายงานจะถูกแบ่งออกเป็นส่วนรายงานส่วนต่างๆ 
(ใช้รายการเขตข้อมูล เพื่อเพิ่มเขตข้อมูลจากตารางหรือแบบสอบถามที่ต้องการไปที่การออกแบบรายงาน 

((  มุมมองแสดงตัวอย่างเค้าโครง (Layout Preview)


เป็นมุมมองที่แสดงตัวอย่างผลลัพธ์ที่จะได้จากการพิมพ์ โดยแสดงเพียงบางส่วนเท่านั้นเพื่อความรวดเร็ว แต่ผู้ทำรายงานสามารถเห็นลักษณะของงานที่จะได้มาจริง เช่นลักษณะของตัวอักษร ฯลฯ

((  มุมมองตัวอย่างก่อนพิมพ์ (Print Preview)


เป็นมุมมองที่แสดงรายงานที่จะได้ออกมาจริงทั้งหมด เพื่อให้ผู้ทำรายงานเห็นงานจริงเพื่อเป็นการตรวจสอบก่อนพิมพ์ออกมาจริง เพื่อให้เข้าใจเกี่ยวกับ Layout Preview และ Print Preview โปรดพิจารณา รูป
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(ในการแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ คุณสามารถดูลักษณะของรายงานเมื่อพิมพ์ได้
(ในการแสดงตัวอย่างเค้าโครง แสดงตัวอย่างเค้าโครงของรายงานได้ ในมุมมองนี้ รายงานจะแสดงเฉพาะระเบียนตัวอย่างสองสามระเบียนเท่านั้น
(ใช้ปุ่มแถบเครื่องมือแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ เพื่อแสดงตัวอย่างรายงานที่อัตราการขยายแตกต่างกัน แถบเครื่องมือแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ หรือ Print Preview Toolbar เป็นแถบเครื่องมือที่ทำร่วมกับ มุมมอง Layout Preview และ Print Preview โดยเฉพาะ
( การเปลี่ยนมุมมองของรายงาน


ในการใช้งานรายงานในจุดประสงค์ต่างกันมีความจำเป็นต้องใช้งานในมุมมองต่างกัน จำเป็นต้องมีการเปลี่ยนมุมมอง ซึ่งทำได้ดังนี้ ใช้คำสั่ง View หรือคลิกที่ไอคอน  [image: image21.jpg][Report Wizard
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 (เมื่ออยู่ใน Design View) หรือ [image: image2.jpg]


 (เมื่ออยู่ใน Print Preview Layout Preview) จะได้หน้าต่างแสดงชื่อมุมมอง ที่มีรายชื่อมุมมองที่ต้องการให้เลือก ดังรูป
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( การเปิดรายงาน


การเปิดรายงานมี 2 ลักษณะ คือ เปิดในมุมมอง Print Preview กับ Design View 


((  การเปิดรายงานในมุมมอง Print Preview เป็นการเปิดรายงานเพื่อตรวจดูความถูกต้องก่อน พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ ทำดังนี้ คือ เปิดหน้าต่างฐานข้อมูล เลือก Report แล้วดับเบิลคลิกที่ชื่อรายงานที่ต้องการ หรือ คลิกที่ชื่อรายงานที่ต้องการแล้วคลิกที่ปุ่ม Preview


((  การเปิดรายงานในมุมมอง Design View เป็นการเปิดรายงานเพื่อปรับปรุงแก้ไขรายงาน ทำดังนี้ คือ เปิดหน้าต่างฐานข้อมูล เลือก Report แล้ว คลิกที่ชื่อรายงานที่ต้องการแล้วคลิกที่ปุ่ม Design
[image: image6.jpg]¥ Report1 : Report

® Report Header

#Pags Header

*etal

€ Page Foster

#Report Footer





(  การสร้างรายงาน 


ในโปรแกรม MS Access ผู้ทำรายงานสามารถสร้างรายงาน ได้ 3 วิธี คือ 
1. ใช้รายงานอัตโนมัติ หรือ AutoReport: ซึ่งแบ่งย่อยต่อไปได้อีก 2 แบบ
2. ใช้ตัวช่วยสร้างรายงาน หรือ Report Wizard 

3. สร้างรายงานด้วยตนเองในมุมมองออกแบบ หรือ Design View
และยังมีการสร้างรายงานที่เป็นลักษณะเฉพาะ คือ การสร้างแผนภูมิ ซึ่งใช้  Chart Wizard หรือ ใช้ Design View หรือ 2 วิธีประกอบกัน และ การพิมพ์ฉลาก หรือจ่าหน้าซองจดหมาย ซึ่งใช้ Label Wizard หรือ Design View หรือใช้ 2 วิธีการประกอบกัน

((  การสร้างรายงานโดยใช้ AutoReport


((( เปิดหน้าต่างฐานข้อมูล คลิกที่ Report แล้วคลิกที่ ปุ่ม New  หรือใช้คำสั่ง Insert  Report  จะได้หน้าต่าง New Report ดังรูป
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((( คลิกที่ AutoReport: Columnar หรือ AutoReport: Tabular ในที่นี้เลือก AutoReport: Columnar แล้วเลือก Table หรือ Query ในกรณีนี้เลือก Teacher  (ถ้าไม่เลือกตารางหรือแบบสอบถามใดเลย เมื่อคลิก OK จะมีข้อความขึ้นมาเตือน) แล้วคลิก OK จะได้  Report  ในมุมมอง Print Preview ลักษณะ ดังรูป 
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((( ซึ่งเป็น Report ที่ยังไม่ได้บันทึกไว้ เมื่อใช้คำสั่ง File Save จะได้กล่องโต้ตอบ ดังรูป
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((( เปลี่ยนชื่อเป็นชื่อที่ต้องการในกรณีนี้เปลี่ยนเป็น รายงานข้อมูลครู
การสร้างรายงานด้วย Report Wizard



((( เปิดหน้าต่างฐานข้อมูล คลิกที่ Report แล้วคลิกที่ ปุ่ม New หรือใช้คำสั่ง  Insert  Report  จะได้หน้าต่าง New Report 



((( คลิกเลือกที่ Report Wizard แล้วเลือกชื่อ ตาราง หรือ แบบสอบถามในช่องเลือกแล้วคลิก OK ( ถ้าไม่เลือก ตาราง หรือ แบบสอบถาม เมื่อ คลิก OK จะได้ Design View ของ Report ) จะได้ หน้าต่าง Report Wizard ดังรูป ( การกระทำใน ((( ต่อด้วย ((( ให้ผลเหมือนกับ เมื่ออยู่ในหน้าต่างฐานข้อมูล คลิกเลือก Report แล้วดับเบิลคลิกที่ Create report by using wizard  ) 
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(((  เลือก เขตข้อมูลที่ต้องการ ให้ชื่อเขตข้อมูลเหล่านั้นไปปรากฏในช่อง Selected Fields: ( ในขั้นตอนนี้สามารถเปลี่ยน Table หรือ Query ได้ หรือ ใช้แหล่งข้อมูลมากกว่า 1 Table หรือ 1 Query โดยเมื่อเลือก เขตข้อมูล จาก Table หรือ Query แล้ว เปลี่ยนชื่อ Table หรือ Query แล้วเลือกเขตข้อมูลเพิ่ม ทำลักษณะนี้จนได้เขตข้อมูลครบตามความต้องการ ) จะได้หน้าต่าง Report Wizard ดังรูป
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(((  ถ้าต้องการมีการจัดกลุ่มข้อมูลให้จัดเป็นกลุ่มย่อยตามข้อมูลในเขตมูลใดให้คลิกที่เขตข้อมูลนั้นแล้วคลิกที่   (  ( แบ่งกลุ่มย่อยได้หลายระดับชั้น ) แล้วคลิกปุ่ม Next  (  จะได้ หน้าต่าง Report Wizard ดังรูป
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(((  ถ้าต้องการเปลี่ยนระดับชั้นของข้อมูลที่ใช้จัดกลุ่มให้คลิกปุ่ม Priority ((เพื่อเลื่อนขึ้น คลิก(เพื่อเลื่อนลง) ถ้าไม่ต้องการก็ไม่ต้องคลิก Priority ในที่นี้ไม่เปลี่ยน Priority  ต่อจากนั้นคลิกปุ่ม Next (  จะได้หน้าต่าง Report Wizard ดังรูป 
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กรณีไม่มีการจัดกลุ่มข้อมูล จะได้ Report Wizard เป็นดังรูป
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((( เลือกโครงร่างของรายงาน จาก Layout เมื่อเลือก รูปในช่องตัวอย่างจะเปลี่ยนตาม เลือกลักษณะแผ่นกระดาษในการพิมพ์จาก Orientation และเลือกกำหนดให้ความกว้างของสดมภ์ให้เหมาะกับข้อมูลในเขตข้อมูล เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม Next  ( จะได้ Report Wizard ดังรูป
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((( เลือกลักษณะของรายงาน จาก รายการ เมื่อเลือก รูปในช่องตัวอย่างจะเปลี่ยนตาม เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม Next  ( จะได้ Report Wizard ดังรูป
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