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• 要編輯報表的版面，需要先打開報表的版面編輯介面。
• 在左側的作業流程下，找到要編輯的報表名稱，按一下，就可以

開啟這張報表的版面編輯介面。
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• 報表版面基本分成三個主要區塊。
1. 頁首：用來容納頁首需要的欄位，例如公司名稱、本次報表的日期區間等等。
2. 頁身：容納主要的報表內容欄位，只要設定一筆資料所需要的欄位就可以，

列印報表時，如果有多筆資料，會自動重複這些欄位。
3. 頁尾：容納頁尾需要的欄位，例如數量的合計、頁次資訊等等。
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• 按下編輯按鍵，就可以進入報表版面的編輯模式。
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調整區塊大小的方法：
1. 用滑鼠點一下要調整的區塊。
2. 設定區塊的高度值。
3. 也可以直接用滑鼠拖拉區塊之間的分隔線，調整區塊大小。
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1. 切換到「版面」頁籤。
2. 將需要的元件，拖拉到想要放置元件的區塊中(在此以文字方塊為例)。
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1. 設定元件名稱。
2. 設定元件位置及大小。
3. 可以選擇是否要顯示標題。
4. 如果要顯示標題，需設定標題內容及位置。
5. 如果有需要，可以展開樣式設定區，設定自訂樣式，如果不設定，

則會套用報表預設的樣式。
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1. 挑選自訂樣式。(需要先設定單元樣式，可參考18-9節說明，
快顯選單的操作方法，可參考4-8節說明)

2. 刪除鍵可以取消自訂樣式。
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刪除報表元件的方法：
1. 在要刪除的元件上，按滑鼠右鍵。
2. 在選單中用滑鼠左鍵按下「刪除」即可。
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• 依照第5~8頁的要領，陸續完成報表元件的編輯作業。
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• 如果要一次移動多個報表元件，請用滑鼠拖曳的方式，
框住要移動的元件。
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• 當元件被淺藍色虛線框住之後，用滑鼠拖曳，就可以移動多個元件了。
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1. 在「基本」頁籤中，可以設定版面的大小範圍、方向和邊界。
2. 報表版面編輯告一段落之後，請按儲存鍵。
3. 如果要放棄本次編輯的結果，請按取消鍵。
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