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实验三：创建报表( 2课时 ) 

【实验目的】 

1、 掌握用报表设计器设计报表的方法； 
2、 掌握报表的修改方法； 
3、 掌握在报表中添加控件及设置控件属性的方法； 
4、 掌握报表的分组方法； 
5、 掌握在报表中进行计算的方法； 

【实验内容与步骤】 

一、创建《员工名册》报表。数据源是《雇员表》数据表 
   要求：1、报表输出结果如：图四——报表输出样式          
         2、报表设计各部分如图一，在 页面页脚 插入页码，在 报表页脚 统计总人数       

3、按学历分组，并在分组页脚（学历页脚）加入直线控件，其边框样式属性为：点线 ，
还在分组页脚（学历页脚）中加入两个文本框和一个标签控件，在其中输入的内容见

图四。分组操作见图三。      
             图二是插入页码的操作指导。 
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直线控件：点

线样式线 

此函数表达式是：==IIf( [学历]="大本","大本",IIf( [学历]="大专","大专","高职" ) ) 

标签控件：请设置适当的字体、字号、文字的

颜色和背景色等 
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图一 

 

   
       

图二：插入页码 
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排序与分组工具按

图三：排序与分组 
 
        
              

                  
       
            
            
  
  
 
 
 
 
 
 

图四：学历页脚的设置 
 

文本框控件 2 中输入的
是：

标签控件 

文本框控件 1中输入的是： 
=IIF( 学历=”大本”, “大本”,iif(学历=”大专” , ”大专”, ”高职”))
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图五：报表样式 
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二、创建《业务员销售金额》报表。数据源是《业务员销售总额》查询  
   要求：1、分别在页眉、主体、页脚设置如报表图六中内容： 
         2、在页脚中插入饼图，以反映每个业务员的销售额占公司总销售额的百分比。   插入图

形的方法如报表图八至图十一 
         3、编辑图形的方法如报表图十二至图十四 

    

直线

文

本

框 

标签 

数据标志：显示百分比 

在此文本框中输入函

数：求该表上的销售额

被求和的字段的字段名
被求和的字段所在的表

的表名 

标签：右对齐 

图例 

图表标题 

插入饼图 

直线：边框宽度：2磅、

其他均为宋

体、14号字

标签：宋体、28号字、
半粗

报表图六 
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图形中的

颜色要与

本例的相

同 

报

表

输

出

样

式 

图七 
 

 插入图表的操作： 
  1、单击[插入]菜单中的[图表]，鼠标呈图形状 
  2、将光标移至“页面页脚”后单击鼠标，页脚中出现一方框（图形区域）并显示出“图表向导”

对话框，在对话框的“视图”框中选定“查询”单选钮，在表或查询列表框中选定作为图形

数据源的《业务员销售总额》查询后单击下一步按钮。 
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图八：插入图表步骤一 
      

选定用于做图的字

段：姓名和销售总金

额，并将其移至右框，

再单击[下一步]按钮。

 
 

图九：插入图表步骤二 
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图十：插入图表步骤三 

选定适当的图形后单

击[下一步]按钮 

 
   
 
   

图十一：插入图表步骤四 

单击[图表预览] 按钮，显示图表预览的结果，若对预览
结果满意可直接单击[完成]按钮。 

 
 

第 8 页 共 10 页 



 
 

 管理信息系统

图表编辑： 
方框内为图表

区。 
将光标至于图

表区域内双击

或单击鼠标右

键在显示出的

快捷菜单中单

击“Chart对象”
菜单下的“编

辑”子菜单均可

进入图表的编

辑状态。见下

图。 

图十二：图表编辑之一 
 
 

 

编辑状态 

图中发现此设计视图

中的图形为三个扇形，

实际应有 4个，图例中
的文字也不是业务员

的名字，所以需对其

“数据工作表”进行修

改，其方法如下： 
1、 将光标至于数据
表的第四行的行

标号上双击则会

增加一个第四行

扇形图 
2、 在新加行的各列
输入任意大小的

数据 
3、 预览 
4、 保存 

图十三：图表编辑之二 
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快捷菜单中的各菜

单项均与图表编辑

有关 

在编辑状态下，

将光标至于编

辑框内的空白

处，单击鼠标右

键后显示的快

捷菜单； 

图十四：图表编辑之三 
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