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15단원 보고서 속성

문혜영교수

컴퓨터활용능력 1급 필기
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보고서의 속성

• 속성시트 실행
리본 메뉴 이용 [보고서 디자인 도구] → [디자인] → [도구] → [속성 시트] 클릭

바로 가기 메뉴 이용 [속성] 선택

마우스 이용 보고서 선택기나 구역 선택기, 보고서 여백을 더블 클릭



보고서의 속성



보고서의 속성



보고서의 정렬과 그룹화

• 정렬

• [보고서 디자인 도구] - [디자인] - [그룹화 및 요약] - [그룹화 및 정렬]

• 10개까지의필드나 식을 기준으로 정렬가능

• 그룹화

• 특정할 필드의 값을 기준으로 데이터를 구분하여 표시하는 기능

• 그룹화의 기준이 되는 필드는 데이터가정렬되어 표시된다.

• 그룹을 만들려면 머리글 구역이나바닥글구역을하나이상을설정해야한다.



• 그룹화 기준 : 그룹 설정시 기준이 되는 필드를 지정한다.

• 정렬 순서 : 정렬 순서를 지정한다(오름차순, 내림차순).

• 그룹 간격 : 레코드가그룹화되는방식을 지정하는데, 데
이터 형식에따라표시되는 값이달라진다



• 요약

• 제목

• 머리글 구역 표시

• 바닥글 구역 표시

• 같은페이지에 표시안함



보고서 종류

• 차트보고서

• [만들기]-[보고서]-[보고서디자인]

• [보고서 디자인 도구] –[ 디자인] –[ 컨트롤] –[ 차트]

• 레이블 보고서

• [만들기]-[보고서]-[레이블]

• 크로스탭 보고서

• 보고서를가로, 세로방향으로 모두 그룹화하고 그룹화된데이터에대해합, 개수, 평균등의계산을
수행한다.

• 하위 보고서

• 보고서 안에삽입되는 또 하나의보고서이다.



• 보고서의 속성 시트창에서 보고서에 연결된 테이블이나쿼리에대한속성을 설명하기 위해 선택해야할
탭은?

① 형식.

② 데이터

③ 이벤트.

④ 기타.
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• 다음 중 보고서의 그룹화에대한 설명으로 옳지 않은 것은?

① 보고서에서 필드나 식을 이용하여데이터를 그룹화할 수 있다.

② 날짜데이터는 년도별, 분기별, 월별, 주별, 일별 등으로 그룹화할 수 있다.

③ 숫자데이터는 첫 번째 숫자를 기준으로 그룹화할 수 없다

④ 문자열 데이터는 첫 문자를 기준으로 그룹화할 수 있다.
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• 여러 개의 열로 이루어지고, 그룹 머리글과 그룹바닥글, 세부 구역이 각 열마다나타나는보고서는 무엇인
가?

① 단일 폼 보고서.

② 크로스탭 보고서

③ 차트보고서.

④ 레코드 보고서.
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