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PICTURE HOT  KEY     DESCRIPTION
Insert ปุมเพิม่เอกสาร หรอืรายการขอมลูใหม
F2 ปุมจดัเกบ็ขอมลูทีบ่นัทกึไว
F8 ปุมลบเอกสาร หรอื รายการขอมลู
F3 ปุมคนหารายการ Transaction ทีบ่นัทกึไว
F12 ปุมคดัลอกรายการทีเ่คยบนัทกึขอมลูไว

เพือ่เปนการประหยดัเวลาในการบนัทกึขอมลู
Ctrl+P ปุมพมิพฟอรม หรอื รายงานตางๆ
Ctrl+W ปุมปดหนาตาง
Ctrl+Shift+P ปุมแสดงตวัอยางขอมลูกอนพมิพ
F5 ปุม Update ขอมลูหลงัจากมกีารบนัทกึขอมลู

เพิม่แลวรายการไมแสดงให Click ปุม Refresh
ขอมลูกอน

บทที ่ 2
HOT KEY

SHORT CUT
HOT KEY   ทีใ่ช ในการบนัทกึรายการ

WINDOW
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PICTURE HOT  KEY     DESCRIPTION
WINDOW

F4 ปุมคนหาขอมลูคาเริม่ตน เพือ่เลอืกขอมลูมา
บนัทกึรายการ

Row Manager ปุมเพิม่บรรทดั (Add Row)
ปุมแทรกบรรทดั (Insert Row)
ปุมลบบรรทดั (Delete Row )

F11 หนาตางแสดงรายละเอยีดของขอมลูเพิม่เตมิ
เชน หนาตางรายละเอยีดสนิคา เปนตน
ขึ้นอยูกับตําแหนงที่แสดง

- ปุมแสดงรายการขอมลู (คลกิปุมลกูศรกอน
ขอมูลจึงจะแสดงให)

- ปุมพมิพเชค็
F5 ปุมเลอืกรายการเชค็รบัและ เชค็จาย
Ctrl+T ปุมหนาตางบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย และ

ภาษถีกูหกั  ณ ทีจ่าย
Last Recently Use ปุมแสดงเมน ูหรอื รายการทีเ่คยใชงาน

10 เมนลูาสดุ
Select Branch ปุมเลอืกสาขา (กรณทีีม่สีาขา)
Set Today ปุมปฏิทินแสดงวันที่ของโปรแกรม
Calculator ปุมเครือ่งคดิเลข
Query Analysor ปุมสาํหรบัการใชคาํสัง่ Query
Select language ปุมเปลีย่นภาษา (ภาษาไทย-ภาษาองักฤษ)
Login New User ปุมเปลีย่นการ Login เขาโปรแกรมของ User

 และการเปลีย่นบรษิทัการทาํงาน
User and Password ปุมสาํหรบัการกาํหนดผูใชระบบและ

กาํหนดรหสัผานในการเขาโปรแกรม
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Rang Report การเลอืกหนาตาง Range Report

ใหมเมือ่ตองการเรยีกดชูวงของขอมลูใหม
โดยไมตองปดหนาตางรายงานออกไป

Page Setup การตัง้คากระดาษสาํหรบัพมิพรายงาน
Printer การพมิพรายงาน และสามารถ Set

ขนาดกระดาษทีต่องการพมิพได
Sort การจดัเรยีงขอมลู
Filter การกรองขอมลู
Excel การ Export ขอมลูรายงานไปทีโ่ปรแกรม

Microsoft Excel
Design การ Design รปูแบบรายงานสามารถ

ขยบั Column ตางๆทีแ่สดงในรายงานได
แตโปรแกรมจะไมจาํคาทีม่กีารปรบัไวให

จดัเรยีง ICON ปุมสาํหรบัการจดัเรยีง ICON ม ี3 แบบคอื
Large Icon View
Small Icon View
List View

Help ปุมแสดงคูมอืการใชงานโปรแกรม
Exit ปุมออกจากระบบการทํางานของโปรแกรม

PICTURE HOT  KEY     DESCRIPTION
WINDOW
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PICTURE HOT  KEY     DESCRIPTION

Select Column การเลอืก Column ทีต่องการใหแสดง
ในรายงานวา Column ไหนไมตองการใหแสดง
กส็ามารถซอนได

Hide Report Header การเลอืกแสดงขอความ
ตางๆ ของหวัรายงาน  และสามารถซอน
ขอมลูทีไ่มตองการใหแสดงได

First เลือ่นหนากระดาษของรายงานกลบัไปทีห่นาแรก
Previous เลือ่นหนากระดาษของรายงาน

ยอนกลบัไปทีห่นาถดัไป
Next เลือ่นหนากระดาษของรายงานไปทีห่นาถดัไป
Last เลือ่นหนากระดาษของรายงานกลบั

ไปทีห่นาสดุทาย
Cascade การจดัเรยีงหนารายงานซอนกนั
Tile Horizontal การจัดเรียงหนารายงานแบบ

เปรียบเทียบแนวนอน
Tile Vertical การจดัเรยีงหนารายงานแบบเปรยีบเทยีบแนวตัง้
Layer การแสดงหนารายงานแบบปกติ
Close การปดหนาตางแสดงรายงาน
Resize การยอ/ขยายขนาดของรายงาน
Zoom การยอ/ขยายตวัอกัษรในรายงาน


