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  :مقدمه

  .هاگزارشها و ديگری پردازشيکی . ندکنکار می) صفحه(در سيستم گلستان کاربران بطور کلی با دو گونه فرم

هـا،  گزارشند ولی دهمیهايي هستند که بر روی اطلاعات موجود در سيستم تغييراتی دسته از فرم آن ،هاپردازش

قالـب کلـی همـه     .کنندهای گوناگون توليد میخروجی ،که از اطلاعات موجود در سيستم ها هستندفرمدسته از  آن

  .باشدها مشابه است و شامل نکات متعددی میشگزار

  

  بيابيم؟چگونه گزارش موردنظر خود را 

بـه عنـوان مثـال    . اش قـرار داده شـده  بـه پـردازش مربوطـه    مشـابه  و نشـانی  با عنوان ،گزارش مربوط به هر بخش از نرم افزار

عنـوان دسـته اصليشـان در منـوی     بـه  ، با عنوانی مشـابه  منوی اصلی آموزش هایپردازشهای مربوط به هر دسته از  گزارش

  .در دسترس قرار دارند "های آموزش گزارش"

  .است) نوار باريک پايين صفحه اصلی" (انتخاب سريع"توسط بخش  ، جستجوی نام گزارشروش ديگر يافتن گزارش موردنظر

  

بـه عنـوان مثـال    (  ، واژگان کليدی موردنظرنامبدين ترتيب که دکمه انتخاب حالت را روی حالت گزارش قرارداده و در بخش 

سـپس   .شـود کليک مـی     روی دکمه ، وارد شده وآنپيش و پس از " %"به همراه علامت  )موردنظرقسمتی از نام گزارش 

هايي است که واژگان موردنظر به همان ترتيب در نام آنها گزارش نشانیو  نام، شمارهجدولی نمايش داده خواهد شد که حاوی 

منتقـل شـده و جـدول    " انتخاب سريع"مذکور، شماره و نام گزارش به بخش  با کليک روی سطر دلخواه از جدول. اندهبکار رفت

  .شودگزارش مذکور فراخوانی شده و باز می  اکنون با کليک بر روی دکمه . شودبسته می

  

  :ها در سيستم گلستانانواع گزارش

  .باشدآماری می و اطلاعات ها، اعدادخروجی اينگونه گزارش: های آماریگزارش

  .باشدها بصورت اطلاعات فهرستی میخروجی اينگونه گزارش: های ليستیگزارش

باشد که نام يا اطلاعات ديگری از يک کاربر ها به شکل فرم يا نامه رسمی میخروجی اينگونه گزارش: هاها و نامهفرم

  .دوشمیدر آن گنجانده 



  هاقالب کلی گزارش

  .شوداطلاعات خروجی گزارش تعيين می ها، محدودهدر اين بخش :عام و پارامترهای خاص

  .اند، اجبارا بايد مقداردهی شوندکه بصورت آبی پررنگ نمايش داده شده )یاطلاعات موارد( يیفيلدها: نکته

" تـا "و پايان بازه را در سـتون  " از"شروع بازه را در ستون  توان، میفيلدای از مقادير برای يک برای تعيين بازه :نکته

همچنين در بعضی گزارشات که  .شودمحاسبه می" تا"و " از"بدين ترتيب خروجی گزارش برای مقادير ميان . وارد کرد

  .رودبکار می" ...انتخاب موردی"، محاسبه شود، گزينه فيلدبايد خروجی بر اساس چند مقدار خاص از يک 

بـه چنـد    يـک گـزارش   تقسـيم و ) سازیتبمر( ترتيب قرارگرفتن اطلاعات ،هاترين خواص گزارشمهم :سازیشکست و مرتب

. کليک شود "سازیشکست و مرتب"بخش  موردنظر در فيلدکافيست در سطر مربوط به بدين منظور . باشدمی) شکست( دسته

موردنظر اسـت، و بـا    فيلدايجاد شکست بر اساس  یمعنا هکند که برا در سلول درج می" B"اولين کليک در يک سلول، حرف 

  .موردنظر است فيلدسازی بر اساس شود که به معنای مرتبدر سلول درج می" S"دومين کليک در همان سلول، حرف 

  .قرارداشته باشد خاکستری رنگتوان شکست قرار داد که عنوان فيلد در زمينه هايي میفيلدفقط برای : نکته

در سـطر  " نمـايش شکسـت  "و " نزولی/صعودی"های بطور خودکار در ستونشکست ايجاد شود، ، فيلديک  اساس وقتی بر

بـدين   "نمـايش شکسـت  ". شوند که با کليک بر روی آنها، مقدارشان قابل تغيير استدرج می" بله"و " صعودی"مقادير مربوطه، 

  .است يا نه درج شود که مربوط به کدام دسته از گزارش ،در بالای هر صفحه ،معناست که آيا در خروجی گزارش

در سطر مربوطه، مقدار " نزولی/صعودی"انتخاب شود، بطور خودکار در ستون  سازی، مرتبفيلدهمچنين وقتی بر اساس يک 

  .باشدمی "نزولی"به  شود که با کليک بر روی آن، قابل تغييردرج می" صعودی"

  .انتخاب نمود توانمی را سازیمرتب ياشکست فقط يکی از موارد  فيلدبرای يک : نکته

در نظـر گرفتـه   ) های درج شـده بر اساس شماره(سازی از چپ به راست اولويت موارد مختلف شکست و مرتب :نکته

و در يـک سـتون    .ه شـوند قرار داد هاسازیمرتب ها و بعدشکست ابتدااز چپ به راست،  بايستمیهمچنين . شودمی

  .سازی قرار دادمرتب توان هم شکست و همنمی) يعنی با اولويت برابر(

مـثلا فيلـد رشـته کـه     (مقدار خاص هسـتند  سازی برای فيلدهايي که دارای طبيعتا قراردادن شکست يا مرتب :نکته

  .بدون معنا خواهد بود )حاوی يک کد رشته خاص باشد

  .کندفرض پر میفرم گزارش را با مقادير اوليه پيش :



، حاوی نکات بسياری است که در ادامـه بـه شـرح آنهـا     خروجی گزارشصفحه . دهدخروجی گزارش را نمايش می :

  .پردازيممی

  خروجی گزارش

  :باشدصفحه خروجی گزارش شامل سه بخش اصلی می

  .باشدو شماره صفحه می) در صورت وجود(بخش بالايي صفحه که حاوی شماره و نام گزارش، نام شکست 

  .دهدبخش ميانی صفحه که خروجی گزارش را نمايش می

  .تنظيمات است هایپيمايش صفحات گزارش و آيکون هایآيکون بخش پايينی صفحه که حاوی

  

  :های پيمايش صفحات گزارشآيکون
  

  .گرددبه صفحه اول گزارش باز می  
  

  .گرددقبلی باز می) دسته(به ابتدای شکست   
  

  .گرددبه صفحه قبلی باز می  
  

، صفحه موردنظر Enter کليد کردن شماره دلخواه وبا وارد . دهدشماره صفحه جاری را نشان می  
  .شود نمايش داده می

  

  .رودبه صفحه بعدی می  
  

  .رودبه ابتدای شکست بعدی می  
  

  .رودبه صفحه پايانی گزارش می  
  

  

  

  



  :های تنظيمات خروجی گزارشآيکون

 )با کليـک بعـدی  ( سپس، )با هر کليک، يک مرتبه( خروجی نمايش داده شده را تا سه مرتبه بزرگنمايي کرده:  

  .گرداندآنرا کوچکتر از حالت عادی کرده و با کليک پنجم به حالت اول بازمی

. باشـد می خروجی گزارش نشان دهنده حالت و اندازه صفحه: )اندازه صفحه( ،،،،،

  .دهدنشان می آن قرارگيری فنر کنار برگه و جهتبدين ترتيب که سايز صفحه را با رنگ قرمز و حالت صفحه را با 

  :شوند که از اين قرارندبا کليک روی اين آيکون، چهار گزينه جديد نمايش داده می:  

ی نمـايش داده  فرم ـبا کليک بر روی اين گزينـه،   :  •

هـايی  توان تعيين کرد کـه چـه سـتون   شود که توسط آن میمی

 ).بر حسب پيکسل(شوند و با چه عرضی نمايش داده

  

  

  

  

ی نمــايش داده فرمــبــا کليــک بــر روی ايــن گزينــه،  : •

 پايـه توان تعيين کرد که مرتب سازی بـر  می شود که توسط آن می

بـا   همچنـين . باشد) نزولی/صعودی(هايی و به چه صورتی چه ستون

 هـای جـايگزينی،  کليک روی هر سطر اين جدول و استفاده از دکمه

و  .رش تغييـر داد ها را در خروجی گـزا توان ترتيب نمايش ستونمی

هايی نمايش داده شـوند و چـه   توان تعيين کرد که چه ستونمی نيز

 .هايی نشوندستون

  

با کليک بر روی اين گزينه، فرمی نمـايش داده   : •

تـوان تعيـين کـرد کـه از بـين      شـود کـه توسـط آن مـی    می

انـد،  انتخـب شـده   هايی که در صفحه فيلتر گـزارش شکست

 و) نزولـی /صـعودی (به چه صورتی کداميک استفاده شوند و 

 .نمايش داده شوند يا نه خروجی گزارش اينکه در بالای صفحه



  

با کليک بر روی اين گزينه، فرمی نمايش داده  : •

 :اندشود که موارد زير در آن قابل تنظيممی

  

  

o گـذاری صـفحه   توان نحوه شمارهمی: گذاریشماره

که به معنای نمايش شماره صـفحه  " مطلق"، "بدون شماره": را به يکی از چهار روش زير انتخاب نمود

باشـد،  که به معنای نمايش شماره صفحه نسبت به شکست می" نسبی"باشد، نسبت به کل گزارش می

که به معنای نمايش دو شماره صفحه يکی نسبت به شکست و ديگری نسبت به کـل  " نسبی و مطلق"

 .باشدگزارش می

o بودن چاپ گزارش را تعيين کرد توان يکرو يا دورومی :چاپ. 

o صفحه را در چاپ تعيين کرد) عمودی/افقی(اندازه و حالت  توانمی :کاغذ چاپ. 

o کاغذ تعيين کردتوان فاصله متن چاپی را از هر چهار جهت می :هاحاشيه. 

o تعيين کرد بطور جداگانه توان تعداد سطرهای جدول را در نمايش و چاپمی :تعداد سطر. 

o  تعيين کرد بطور جداگانه توان ارتفاع سطرهای جدول را در نمايش و چاپمی :سطرارتفاع.  

  .گردده و به صفحه فيلتر گزارش بازمیخارج شدصفحه خروجی از  :

دهـد و اگـر   خروجی گزارش را با همان پارامترهای تنظيم شده قبلی، مجددا محاسبه کرده و نمايش مـی  :

  .يابدنيز تغيير می موثر در خروجی تغيير يافته باشد، خروجی مثلا در اين فاصله برخی اطلاعات

خواسـت  بدين ترتيب اگر پس از نمايش گزارش، کاربر . دهدصفحه فيلتر را بصورت قابل چاپ نمايش می :

از تواند با مشاهده خروجـی توليدشـده توسـط ايـن دکمـه،      پارامترهای صفحه فيلتر را چگونه تنظيم کرده می ببيند

کند که آنرا چاپ کرده و بـه گـزارش   همچنين قابل چاپ بودن آن، اين امکان را فراهم می. ت فيلتر آگاه شودتنظيما

  .پيوست نمايند

 دهد که قابل اسـتفاده در بصورت يک ساختار جدولی نمايش می در يک صفحه جديد خروجی گزارش را :

  .باشدمی Microsoft Excelافزارهای ديگر مثل نرم

نکته قابل توجـه در ايـن   . دهد که قابل ارسال به چاپگر استای نمايش میخروجی گزارش را در صفحه :

  . سازی شوندبايست صبر کرد تا تمام صفحات آمادهبخش آنست که برای چاپ خروجی کامل گزارش می



قابل  Print Previewو  Page Setup  ،Printزيرمنوهای  Fileسازی شدند، از منوی صفحات آماده پس از اينکه

.روندانتخابند که به ترتيب برای تنظيمات صفحه چاپگر، چاپ گزارش و مشاهده گزارش چاپی بکار می

  

 Pageاز تنظيمات موردنياز  :نکته Setup های هـر چهـار سـمت    قبل از چاپ گزارشات، آنست که حاشيه

صفحه را برداشته تا چيزی غير از محتويات و تنظيمات گزارش، در  Footerو  Headerکاغذ و همچنين 

  .خروجی تعيين کننده نباشد

ها چرا که خروجی گزارش. ها دارای اهميت استگيری، برای گزارشافزارنياز نرمهای موردنصب فونت: نکته

ها نصـب  شود که فونتهای بکار رفته در آنها تنظيم شده و بهترين خروجی زمانی حاصل میبر اساس فونت

  .شده باشند


