
  Принципы построения отчётов 
             http://asksoft.net/ 
             support@asksoft.net  
 

1 
 

Содержание 

 
Содержание ................................................................................................................................................. 1 

Введение ...................................................................................................................................................... 2 

Редактирование шаблона ........................................................................................................................... 6 

Создание нового шаблона .......................................................................................................................... 9 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  Принципы построения отчётов 
             http://asksoft.net/ 
             support@asksoft.net  
 

2 
 

Введение 

Представляем механизм, позволяющий формировать с помощью MS 
Word отчёты практически любого вида по информации, содержащейся в 
списке – см. рис. 1. 
 

 
Рис. 1 
 

Отчёты могут быть как табличного вида (рис. 2), так и произвольного 
(рис. 3, 4). 
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Рис. 2 
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Рис. 3 
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Рис. 3 
 
 

 
Процесс формирования отчёта (по ранее заготовленному шаблону) очень 
прост: 
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1. Нажать кнопку « », расположенную на панели внизу списка; 

2. В появившемся окне повторно нажать кнопку « » - см. рис. 4. 
 
Вот и всё. Готовый отчёт может быть распечатан. 
 
При его закрытии MS Word предложит сохранить файл; этого делать не 

стоит: зачем загромождать компьютер отчётами, если их всегда можно 
сформировать повторно! 

 

 
Рис. 4 

Редактирование шаблона 

Для изменения внешнего вида или содержания какого-либо отчёта 

встаньте в списке шаблонов на нужную строку и нажмите кнопку « ». 

В появившемся окне нажмите кнопку « », имеющую подпись 
«Редактировать шаблон» - см. рис. 5, 6. 
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Рис. 5 

 
    

 
Рис. 6 
 

При редактировании внешнего вида отчёта в вашем распоряжении – 
вся мощь MS Word: вы можете вставлять любой текст любым шрифтом, с 
любым форматированием… 

В табличных отчётах (см. рис. 6) есть две области: 

 Заголовок («шапка отчёта») должен быть создан в верхнем 
колонтитуле листа; 

 Область данных, содержащая информацию, которая будет 
вставлена в отчёт из списка программы. 

 
В отчёт можно вставить любые данные, фигурирующие в списке 

программы, по которому отчёт строится. 
Например, на рис. 1 в списке присутствуют столбцы: «№ догов.», 

«Индекс», «Город», «Улица», «Дом» … «Фамилия», «Имя», «Отчество»… 
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В режиме редактирования шаблона отчёта, когда уже открылся MS 
Word, перейдите на вкладку «Рассылки» - см. рис. 6. 

Предположим, вам надо перед адресом поставить ещё почтовый 
индекс. Для этого: 

1) В строке данных встаньте в ячейку таблицы, где уже видно поле 
«Адрес»; 

2) Нажмите на панели MS Word кнопку «Вставить поле слияния»; 
3) В выпадающем списке найдите название «Индекс» и кликните на 

нём – соответствующее поле будет вставлено в шаблон отчёта – см. 
рис. 7. 

4) Закройте MS Word, сохранив изменённый файл (шаблон отчёта). 
 

 
Рис. 7 
 

Теперь попробуйте сформировать отчёт с изменённым шаблоном – 
станет видно, что перед адресом теперь появился почтовый индекс – см. рис. 
8. 
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Рис. 8 

Создание нового шаблона 

Взяв за основу какой-нибудь существующий шаблон, в списке отчётов 
нажмите кнопку «Скопировать шаблон» - см. рис. 9. 

 

 
Рис. 9 
 
В появившемся окне отредактируйте имя файла нового шаблона и сам 

шаблон (кнопкой  «Редактировать шаблон», как описано выше) – см. 
рис. 10. 
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Рис. 10 
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