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a. Membuat Laporan.

· Dengan Fasilitas Basic Report
Langkah-langkah :

1) Pilih dan klik nama table atau query yang akan dibuat laporannya.
2) Pada Tab Create pilih dan klik Report, maka akan segera terbentuk tampilan sebuah laporan secara otomatis.
· Dengan Fasilitas Report Wizartd
Langkah-langkah :

1) Pilih dan klik nama table atau query yang akan dibuat laporannya.
2) Pada Tab Create pilih dan klik Report Wizard.
3) Pada tombol daftar pilihan Tables/Queries, pilih dan klik table atau query yang diinginkan (bias memilih lebih dari satu table)
4) Pada pilihan Available Fields, pilih dan klik nama field yang diinginkan sehingga menjadi laporan. Kemudian klik next.
5) Apabila laporan yang akan dibentuk ingin dikelompokkan berdasarkan field tertentu, pada kotak daftar pilihan Do You Want to add any grouping levels? Pilih dan klik nama fields yang akan dijadikan dasar pengelompokannya.
6) Apabila memilih pengelompokkan dengan berdasarkan fields tertentu. Maka, gunakan tombol Grouping Option untuk pengaturan lebi lanjut. Kotak dialog grouping interval akan ditampilkan.
7) Pada kotak tersebut kita dapat mengatur sesuai dengan keinginan. Kemudian klik ok. Selanjutnya klik next untuk melanjutkan proses berikutnya.
8) Apabila laporan yang ingin ditampilkan dengan urutan tertentu. Pilih dan klik nama field yang akan dijadikan kunci pengurutan yaitu ascending/descending. Kemudian klik next.
9) Pada kotak what title, ketikkan judul yang diinginkan.
10) Apabila ingin menampilkan hasil laporan, preview the report.
11) Untuk mengakhiri proses perancangan laporan, klik finish.
· Dengan Fasilitas Report Design
Langkah-langkah :

1) Pada Tab Create, pilih dan klik Report Design.

2) Untuk menampilkan field list, pilih dan klik Add Existing Fields.

3) Tempatkan nama field yang diinginkan, dengan cara menggeser mouse.

4) Lengkapi rancangan laporan dengan label dan logo seperti pada form.

b. Membuat Garis Dan Bingkai Laporan.

Langkah-langkah:

1) Pilih dan klik nama treport yang akan dimodifikasi.
2) Pada Tab Home pilih dan klik view, kemudian Design View
3) Untuk membuat garis mendatar, pada Tab Design pilih dan klik Line. Kemudian tempatkan garis yang diinginkan dengan mengeser mouse.
4) Untuk membuat bingkai, pada Tab design pilih dan klik restangle. Kemudian tempatkan bingkai yang diinginkan dengan menggeser mouse.
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