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[bookmark: _Toc332898660]一、打印报表设计的常用操作
· 基本操作
· 行和列的插入和删除
选中所要插入或删除的单元格并点击右键，选择“插入”或“删除”的左边、右边、上边、下边，输入所要插入或删除的行列数。
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· 单元格的合并和拆分
合并：选中需要进行合并的多个单元格，并点击右键，选择“合并单元格”。 
[image: ]
拆分：选中需要拆分的单元格，并点击右键，选择“拆分单元格”。拆分的个数与报表上方的“ABCD”保持一致，最小的单元格就不能再拆分了。
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· 设置单元格的边框
1、 选中单元格，通过字体下方的按钮可以直接设置边框。
[image: ]
2、 选中单元格，右键点击“边框”，可以设置边框的类型和粗细。
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· 设置字体大小
选中单元格，在左上方的下拉单中可以选择字体和字号。
[image: ]

· 设置行高和列宽
把鼠标放在两个相邻行或者列的交界线处，鼠标会变为一个双向的箭头，按住左键就可以拖动改变单元格大小。
[image: ]

· 行属性
在每行的左边都对应有行属性，如下图所示。
[image: ]
如果需要更改行属性，可以通过上方菜单栏的下拉框中设置。
[image: ]

行属性的具体定义：
· 标题：一个报表的题目，可以放任何的文字、字段、变量、图片、条码或者其它系统支持的数据类型，打印在报表的最初，不常用。
· 总结：一个报表的总结信息，可以放任何的文字、字段、变量、图片、条码或者其它系统支持的数据类型，打印在报表的末尾，多用于总计。
· 页标头：报表每页的题目，可以放任何的文字、字段、变量、图片、条码或者其它系统支持的数据类型，打印在每页的前端，多用于报表名称。
· 页注脚：报表每页的注脚，可以放任何的文字、字段、变量、图片、条码或者其它系统支持的数据类型，打印在每页的最底，多用于页码。
· 数据标头：数据组的题目，可以放任何的文字、字段、变量、图片、条码或者其它系统支持的数据类型，打印在数据组的开始。
· 数据注脚：数据组的注脚，可以放任何的文字、字段、变量、图片、条码或者其它系统支持的数据类型，打印在数据组的结束。
· 主项数据：分层数据的第一层数据，可以放任何的文字、字段、变量、图片、条码或者其它系统支持的数据类型，可根据内容伸展，多用于明细数据打印。



[bookmark: _Toc332898661]二、打印报表设计的常用问题
[bookmark: _Toc332898662]问题1、设置好的报表样式如何在另一台电脑的软件上使用？
操作步骤：
1、首先在设计好样式的电脑中进入打印报表设计，点击左上角的“文件”--“另存为”，选择另存为的路径保存。
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2、保存后生成后缀名为.rls的文件，将该文件通过网络发送或者U盘拷贝的方式复制到其他电脑中。(该rls文件不可以双击打开或以其他方式打开)
[image: ]
3、复制到其他电脑之后，进入打印报表设计，点击左上角的“文件”--“打开”，选择样式的具体路径打开。
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[image: ]
4、预览一下效果，确认无误之后，点击左上方的“文件”--“另存为样式”即保存在此台电脑中，下次直接使用即可。
[image: ]



[bookmark: _Toc332898663]问题2、点击“打印”或“预览”无反应？
问题分析：
单据做完后点击“打印”或者“打印预览”无任何反应，仍停留在单据界面，这种情况一般是由于当前选择的报表样式里无内容导致。如下图，选择的报表样式为报表样式二，进入打印报表设计发现该样式无任何字段信息，也就是说空白的报表样式是无法打印和预览。
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操作步骤：
在打印或预览之前，点击“打印报表设计”--“报表样式”确认选择的是基本样式或自己设计的样式。
[image: ]



[bookmark: _Toc332898664]问题3、打印预览内容有重叠？
问题分析：
设计报表中，在最下方增加售后说明一项，但是预览发现和已有的信息重叠，没有显示在最下方一行。
[image: ]
造成如上问题的原因是因为新增行没有定义相应的行属性，如果需要在单据最后一行显示，那么它的行属性是“总结”。
操作步骤：
选中新增加的行，在下图红字处的下拉菜单选择属性为“总结”。
[image: ]
更改后再次预览正常。
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[bookmark: _Toc332898665]问题4、如何设置合计金额的大写显示？
操作步骤：（金额大写在软件中有两种设置方法。）
方法一：属性设置
1、选中需要设置大写的单元格，点击右键，在菜单“单元格类型”中选择“插入汇总框”。
[image: ]
2、再次右键点击该单元格，选择“统计类型”，在统计类型中选择“合计”，统计band中选择masterdata1 (masterdata译为主项数据)，点击确认。
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3、再次右键点击该单元格，选择“属性”，在弹出的“对象查看器”中找到“转换成大写”一项，将其属性设置为“true”。
[image: ]
设置完成后，预览效果：
[image: ]


方法二：函数设置
1、 选中需要设置大写的单元格，点击右键，在菜单“单元格类型”中选择“插入文本框”。
[image: ]
2、双击该单元格，进入文本编辑器中，将原有字段删除([主项数据."合计金额"])，点击“fx表达式”，在弹出来的表达式编辑器中选择“fx函数”。
[image: ]
3、选择字符串函数，在右侧找到CurrToBigNum函数，然后点击继续。
[image: ]

4、点击“数字型”右侧的按钮，在弹出的表达式编辑器中再选择“字段”。
[image: ]
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5、左侧选择“主项数据”，右侧选择“合计金额”。
[image: ]
6、之后一直点击确认按钮，最后在文本编辑器中正确显示应该为：
[image: ]
7、将文本编辑器确认后，点击预览查看效果：
[image: ]



[bookmark: _Toc332898666]问题5、如何设置每页打印固定行数？
操作步骤：
1、进入打印报表设计，双击左侧列中的细项数据单元格，如下图标记位置。
[bookmark: _GoBack][image: ]
2、双击后弹出的“band数据源”对话框，在对话框右下角输入每页打印行数，例如输入6。
[image: ]
3、确认后预览查看打印效果。
[image: ]

问题延伸：
在上述设置中，我在“band数据源”对话框还有两个选项，分别是：自动追加空行和换页。
· 自动追加空行：在打印时，如打印页未满，或者没有达到设置的每页打印行数，会自动以空行来补充完整。上述单据若勾选了自动追加空行，第二页的预览效果就会变为：
[image: ]
· 换页：打印时，每打印一个商品就进行合计，然后在下一页打印下一个商品。
[image: ]



[bookmark: _Toc332898667]问题6、单元格内容过长，如何设置格子大小随内容自动伸展？
问题分析：
打印时有的商品名称比较长，只能打印部分出来，导致无法确认具体的出入库商品。在打印报表设计中，有这样一个功能，能根据显示内容的多少自动改变单元格的大小。
操作步骤：
1、右键点击需要设计的单元格，勾选伸展和自动折行。
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2、 再次右键点击此单元格选择属性，在弹出的对象查看器上方选择“detaildata1”，将“伸展”设置为“true”。
[image: ]
3、预览如下图，商品名称单元格自动改变了大小，显示完整的商品信息。
[image: ]
4、再修改细项数据行的其他单元格，将其他单元格也设置为伸展。此时修改需要一个一个设置，不可以选中整行来设置，整行设置只对第一个单元格生效。
[image: ]
5、全部设置完成后，再预览效果。
[image: ]



[bookmark: _Toc332898668]问题7、如何修改小数位数？
问题分析：
因为业务需要，单据中要显示2位小数，打印出来是3位小数。由于在软件中默认单价和金额的小数位数和单据中的小数位数一致，例如单据中数量有3位小数，打印时也会打印3位小数。如果直接将系统配置中数量小数位数改为3位，虽然打印会显示3位小数，但在单据中的数量也会变为3位小数，因此需要在打印报表设计中单独设置。
操作步骤：
1、首先进入打印报表设计，右键点击数量单元格，在菜单中选择“单元格属性”或者“变量格式”。
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2、在属性对话框中，显示格式左侧选择“数字”，右侧选择“1234.50”或者“1234.50”，下方的小数位数输入3。
[image: ]
3、确认保存后，预览打印效果如图。
[image: ]
问题延伸：
在设置显示格式时，如果右侧选择的是1234.5或者是1 234.5，那么此单据预览效果如图。
[image: ]
由上可知，该样例直接将小数为0的位数省略掉了。因此在设置时要注意“1234.50”是在小数位数不足时用0补齐，而“1234.5”是将为0的小数位数忽略不显示。



[bookmark: _Toc332898669]问题8、如何设置打印内容即打即停？
问题分析：
连续的卷纸没有一个固定的高度，如下图，商品只有5个，加上合计等信息15厘米的纸张高度即可打印完整，但打印机仍会出纸到20厘米左右才会停止，既不美观也浪费纸张。这时可以使用“即打即停”的功能。
[image: ]
操作步骤：
1、 在打印报表设计中删除“页注脚”一行。页注脚行一般位于样式的最下方，既然是连续的纸张，就不需要分页，所以此项删除。

[image: ]
2、 点击左上角的文件--页面设置，纸张类型选择自定义大小，并设置一个较大的高度。
[image: ]
3、 同样在页面设置中，选择“其他”标签页，勾选“自动设置页面长度（即打即停）”。
[image: ]
4、确认后预览效果如图，打印时在打印完成后自动停止出纸，从而达到节省纸张的目的。
[image: ]



[bookmark: _Toc332898670]问题9、竖排打印“第一联 第二联 第三联”？
问题分析：
需要在单据右侧显示多联账信息，多联标识一般位于单据下方或单据右侧，如下图：
[image: ]
操作步骤：
· 添加到单据的下方
1、首先在页小计行的下方插入一行。
[image: ]
2、将该行属性设置为“栏目注脚”。
[image: ]
3、编辑插入单元格的信息，打印预览如图。
[image: ]

· 插入到侧面（插入到侧面有两种方法）
方法一：
1、直接在右侧插入一列，将标题行以下的全部整列合并。
[image: ]
2、双击插入的列，在文本编辑器中编辑多联信息，并设置为无框线。
[image: ]
3、这样设置有一个弊端，由于整列合并，在打印报表设计中，无法再选中整行。
[image: ]


方法二：
方法一适用于纸张大小没有变动的情况，如果纸张大小不固定的话，建议使用方法二。
1、首先在标题上方插入一行，并将行属性设置为浮动。（浮动是指在单据表格外添加的单元格，打印时会显示在表格侧面）
[image: ]
2、在右侧也插入一列，不合并。
[image: ]
3、将第一行的高度调整到打印纸张高度，并将新增的行和列设置为无框线。
[image: ]
4、在最右上角的单元格中输入多联信息。
[image: ]
5、这时预览查看效果。
[image: ]




[bookmark: _Toc332898671]问题10、最后一页打印只显示半行？
问题分析：
此问题多由于打印机切纸刀或遮挡板位置挡住了最后的单元格，导致只打印一半字。可以将打印机硬件做些调整或送检维修，也可以在软件中进行变通的设置。
[image: ]
操作步骤：
1、进入打印报表设计，选中最后一行，右键插入下边1行。
[image: ]
[image: ]

2、选中此行，在界面上方选择“总结”。
[image: ]
3、将新增的空白行设置为无边框，预览效果如下：
[image: ]




[bookmark: _Toc332898672]问题11、如何更改日期格式？
问题分析：
软件中默认日期格式为：XXXX-XX-XX，日期中间以中划线隔开，现在要改为XXXX年XX月XX日，需要使用copy函数。以“2012-07-19”这个日期为例，包括分隔符一共10位数。于是要分3部分进行取数，年份取第一位到第四位共4位，月份取第六位到第七位共2位，日期取第九位到第十位共2位。取值完毕后分别是“2012  07  19”，然后在相应的数字后加上对应的“年月日”即可。
[image: ]
操作步骤：
1、截取年份字段。
1）进入打印报表设计，双击单据日期单元格将里面的内容删除，点击“fx表达式”，在表达式编辑器中选择fx函数。
[image: ]
2）在函数界面选择字符串函数“copy”。
[image: ]
3）点击继续，在输入参数界面先选择单据日期字段，下面两个数字型是取数起始位（from）和取数总位数（count）。年份是从第一位到第四位共4位，那么设置如下。
[image: ]
4）确认后回到表达式编辑器，在公式之后手动输入“年”字。
[image: ]

2、截取月份字段
1）前几步操作和年份取数相同，在输入参数界面按照如下设置，月份从第六位开始取数，共取两位。
[image: ]
2）确认后回到文本编辑器，在月份函数公式后手动输入“月”字。
[image: ]
3、截取日期字段
1）前几步操作和年份取数相同，在输入参数界面按照如下设置，日期从第九位开始取数，共取两位。
[image: ]
2）确认后回到文本编辑器，在日期函数公式后手动输入“日”字。
[image: ]
4、确认保存后预览效果如下图：
[image: ]
问题延伸：
在设置完毕之后还是预览不正确，造成此现象的原因是因为单元格属性设置错误。
[image: ]
1、选中单据日期单元格，右键选择单元格属性。
[image: ]
2、显示格式设置的是日期格式，需要改为“文本”、“无”即可。
[image: ]




[bookmark: _Toc332898673]问题12、页小计统计不正确？
问题分析：
页小计合计显示为0，或者与最后一行商品数量相等，此现象主要是由于页小计单元格的单元格类型以及属性错误导致。
[image: ]
操作步骤：
1、选中合计的单元格，右键点击选择“单元格类型”，确定是勾选在“插入汇总框”。
[image: ]
2、再次右键点击选择“统计类型”，确定是勾选“合计”和“detaildata1”。
[image: ]
问题延伸：
有时单元格类型是插入汇总框，统计类型选择也正确，但预览页小计仍然是0。这主要是由于打印样式中添加过新的细项数据行，导致细项数据有多个，此时统计类型中也会有多个细项数据，如下图。应该选择detaildata1，如果选择的最后一个detaildata2就会预览显示错误。
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[bookmark: _Toc332898674]问题13、合计金额统计不正确？
问题分析：
单据合计金额为120元，但是打印出来的金额翻了几倍？成交金额单元格只是选择了”主项数据，成交金额”。没有其他计算公式
[image: ]
上图中，合计数量统计正确，我们看一下合计数量的单元格类型。
[image: ]
再查看一下成交金额的单元格类型。发现两个单元格的类型不一样。
[image: ]
操作步骤：
在打印报表设计中，右击“成交金额”单元格，将单元格类型改为插入汇总框。
[image: ]
[image: ]



[bookmark: _Toc332898675]问题14、如何统计包含本单的累计应收应付？
问题分析：
单据中可以实现此前应付的显示，如果想要包含本单的应付则需要另外进行公式配置，累计应付款=此前应付款+本单金额-本单已收金额。
[image: ]
操作步骤：
例如，银川华阳物资公司的此前应付款为68500元，本单进货新增1650元应付款，那么合计的应付款为70150。
1、双击需要设计的单元格，在文本编辑器点击上方的表达式，选择相应的字段。
[image: ]
2、最后文本编辑器中正确的公式应为：[[主项数据."此前应付"]+[主项数据."成交金额"]-[主项数据."账户金额"]]，其中账户金额代表单据中的付款金额。
3、确认保存后，单据预览效果如下：
[image: ]
注意事项：如果按此设计后最好将单据马上过账，如果没有及时过账那么应收应付容易出错。



[bookmark: _Toc332898676]问题15、如何设置辅助单位数量的合计？
问题分析：
商品设置了辅助单位，打印预览时页小计的辅助数量合计不正确。这是由于软件中只能合计数值型的字段，而辅助数量在软件中不是数值型字段，所以需要将辅助数量转换成数值型再进行合计。
操作步骤：
1、 右键点击辅数量单元格，选择单元格类型——插入汇总框。
[image: ]
2、再次右键点击选择统计类型为合计，选择“DetailDatal”点确认。
[image: ]
3、双击单元格，清空文本编辑器的内容，点击“fx表达式”，在弹出的编辑器中选择“函数”，右侧选择字符串copy函数，点击继续。
[image: ]
4、在参数输入界面，字符型选择要细项数据辅数量1，下面两个数字型是取数起始位（from）和取数总位数（count）。在此次取数中，要从第一位开始，取除了最后汉字位的所有数，这个位数由于不确定，所以需要用到字符长度函数。
[image: ]
5、点击最下方数字型的右侧三个点的按钮，进入表达式编辑器，选择“函数”，右侧选择使用字符串中的“length”函数，点击继续。长度函数取字段辅数量1的整体长度。
[image: ]
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6、length长度函数取字段“辅数量1”的整体长度，需要减去最后汉字的字符长度2位，单个汉字属于两个字符。最后copy函数正确的配置如下图：
[image: ]
7、设置完成后的正确的函数公式如下图：
[Copy([细项数据."辅数量1"],1,Length([细项数据."辅数量1"])-2)]
[image: ]
8、确认保存后，预览打印效果如下图：
[image: ]




[bookmark: _Toc332898677]问题16、如何设置多仓库的分仓库打印？
问题分析：
销售单使用了多仓库出库，需要根据表内明细仓库进行分仓库打印，即每页只打印相同仓库的商品。
[image: ]
操作步骤：
1、进入打印报表设计，选中标题行将其设置为“分组标头”。
[image: ]
2、双击分组标头这几个字，弹出设置框，按照下图进行设置。
[image: ]
3、确认后预览如下图。（该样式在打印报表设计中预览不会进行分组排序，需要保存样式后在单据中预览。）

第一页：
[image: ]
第二页：
[image: ]
第三页
[image: ]

[bookmark: _Toc332898678]三、特殊版本的打印报表设计
· 服装鞋帽版
版本分析：
商贸宝服装鞋帽版具有特殊行业性质，比如在单据打印中增加颜色尺码的打印。某些商品需要对应颜色和尺码，需要在二维表中录入，但录入完之后只显示整体的总数量，无法区分具体的颜色尺码数量。因此在服装鞋帽版中添加了多种打印样式，方便不同需求的打印。
· 录入单据商品数量时：
[image: ]
· 录入完成后的显示：
[image: ]
· 通过右上角的下拉框来选择查看方式，确认录入是否正确。
[image: ]
· 具体的打印格式是在左下角打印菜单里选择。
[image: ]


· 如下为不同样式的不同预览效果。

标准格式：
[image: ]




颜色尺码：
[image: ]


颜色横排：
[image: ]

尺码横排：
[image: ]


颜色横排不去空：
[image: ]
尺码横排不去空：
[image: ]


组合尺码：
[image: ]

· IT通讯版
版本分析：
商贸宝IT通讯版具有特殊行业性质，多数电子产品会有序列号管理。针对这一性质，添加了序列号管理的功能，在打印时，可以将序列号打印出来。
· 录入单据商品数量
[image: ]

· 通过右上角的下拉框来选择查看方式，确认录入是否正确。
[image: ]
[image: ]


· 具体的打印格式是在左下角打印菜单里选择。
[image: ]
[image: ]
· 默认打印格式下方还有两个选项，分别是“设置所有单据”和“每行序列号设置”。
设置所有单据：当选择打印样式为序列号明细，点击设置所有单据，那么所有单据都会以序列号的明细进行打印。
每行序列号设置：设置序列号的个数以及分隔符。常用于单据中序列号较多，为了排列清晰，会固定每页显示多少行来方便查看。

[image: ][image: ]
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