工作报表后台使用说明书
Step1：进入工作报表后台
1. 登录“钉钉”，进入微应用，找到【阿里云办公】套件，如下图：
[image: ]
图1-1.阿里云办公套件图
1. 左键单击阿里云办公套件，如下图：
[image: ]
图1-2.阿里云办公套件打开图
1. 将光标移到工作报表，选择进入后台，如下图：
[image: ]
图1-3.光标移到工作报表图
[image: ]
图1-4.钉钉通达审批的后台
Step2：报表设计
1. 单击报表设计，页面显示如下：
[image: ]
图2-1.报表设计界面图
2. 在报表设计页中选择新建报表，如下图：
[image: ]
图2-2.新建报表界面图
2.1基础属性
（1）.基础属性中，选择所属流程——此流程存在于流程设计中
（2）.基础属性中，输入报表名程——报表的名字
（3）.基础属性中，选择统计方式有【按分组统计计算】和【列出详情】
（4）.按分组统计计算——分组统计可以对表单的某些字段进行统计计算并可以以图表方式体现
（5）.列出详情——报表中一条一条的列出对应流程的信息
（6）.分组字段——分组字段是选择【按分组统计计算】后才有的
[image: ]
图2-3.基础属性图
2.2统计字段
统计字段是报表统计的依据，统计字段可以进行计算求和，求平均，最大值，最小值和无的计算。统计字段必须为数字才可以进行计算。如下图：
[image: ]
图2-4.统计字段图
2.3查询字段——查询字段是搜索相应报表的关键字段，如下图：
[image: ]
图2-5.查询字段图

2.4报表新建完成，如下图：
[image: ]
图2-6. 报表新建成功后的图
3. 报表设计中的查询
查询时可以根据流程名称加报表名称进行搜索，其中流程名称可以选择全部流程，也可以选择单个流程。另外，报表名称可以为空，也可以填写。报表查询如下图：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]图2-7.报表搜索结果图
image5.png
Office Anywhere

- REER ]

FRAEnS
f) Bl #EF LA 1 0%~
WREE SRR A eEm B
=gt
TERARNSEE IREARENS-FE FR 2016-04-30 13:58:22 SE | UERE | HE
Et IfERARNE-FECE) IREARENS-FE XR 2016-04-30 14:23:55 SE | UERE | HE
REGHERR whk——test——day_total ok 2016-04-30 18:33:16 SE | UERE | HE
A eazm w—testing e 20670502 13134101 58 | wERE | HE
RS
=
iR
mmmE
=miag
=gE
s TD & Windows
ERBERELLRIE Windows,

THRESELR




image6.png
143

HHER

EAFR

EtE

RFEE:

HERE

REER -

Stk

© HARHHHE O FILEE

SHEG AL FEMR LR TS EH AL ER AR
SEAFR

ke B





image7.png
143

7 EtE BT ERE

FERE ¢
W GizE

wok——testing =
= sk P

FHLH

Fvr

© HARHHHE O FILEE

SHEG AL FEMR LR TS EH AL ER AR
SEAFR

ke B





image8.png
I guE

oy

IRFATR - HERH

FS RERSTFR

1 | wEem

8

FRETER
HELH

HEARE

8

i





image9.png
EHFFE BT ERE

I guE
PR, FE REERETE FRERES =
s EREES





image10.png
v R

Office Anywhere

FERERS - EEEE:
R #EE 1A 1 10K~
e FERE A UM il
TSR TSR R 2016-04-30 13:58:22 R | ORRRE | W
p— TArIRRMA R TR AR R 2016-04-30 14:23:55 R RRRE | Wi
FEGHERR bk = test——day_total bk 2016-04-30 18:33:16 G| RGE | W
it A2 e 20160502 11:14:00

EEEE

fEAEER

BEERE




image11.png
Office Anywhere

o FREH:  wk——testing | v WEER

P ] HEES #EE L RO 1 10K~
e FERE A UM il

=G
REEH wbk— —testing wbk 2016-05-02 11:14:01 WE | OTUREE | Mk

R
EEEE

fEAEER

BEERE




image1.png
BRI :

ORI, BRI EEe
ERDATEREIAD  BUREAETUEE
IR, AER , 7, e, B,
e TR, SATNERAE
825 , BRSNSEEIFSREVEIGE , i
=

EESTETRANE. zﬁ%ﬁﬂuﬁsfxfw
HMENSLER. SESHTHEYS) .

BB . wE orm%ﬁﬁ%m&%@
R RESTE. M (U

BEESEEC VAN ECNONSE , BT
BELWEISMELER,

T8 —SFREENL

HAORA | IR

=3

aF

sjalololola

bal

EEER

REEE




image2.png
BRI :
FDEFBTITAR, MBSO

ERDATEREIAD  BYREAETSE
T
GTEE | TURSEERTS] , ST
82 | BRSNS EAASREWEITE , 7
femEL

TSRO, RETHS (LS
FENRSER. SESHERETA) . St
(BB B8 HE SMHSRRERRSN
B, RESTE. M. HTSCWENES
TR, EFHESTEMEGE,

BNEESESCWEANSMoMEE | BT
BELWEIG MEER.

T —eFEEEL

B&




image3.png
BRI :

FDEFSTITAE, MBSt
ERDATEREIAD  BYREAETSE
B, | WS, 47, M, B
s FRSEERTS] | SATHINEMERE
82 | BRSNS EAASREWEITE , 7
e

TSRO, RETHS (LS
FENRSER. SESHERETA) . St
(BB B8 HE SMHSRRERRSN
B, RESTE. M. HTSCWENES
TR, EFHESTEMEGE,





image4.png
Office Anywhere
HEREES
SR
=G
st
=gt
ERARESE

EEEE

BEERE

B

®

R TR B )

EREE

E meat
ik ?
2 EABB/EMHLEE?
3EBHRHAEE?

ARSI, XSHEREFRS), XSHSREARS)ETER ?

T ke s A B h 7





