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PICTURE HOT  KEY     DESCRIPTION
Insert ปุมเพิม่เอกสาร หรอืรายการขอมลูใหม
F2 ปุมจดัเกบ็ขอมลูทีบ่นัทกึไว
F8 ปุมลบเอกสาร หรอื รายการขอมลู
F3 ปุมคนหารายการ Transaction ทีบ่นัทกึไว
F12 ปุมคดัลอกรายการทีเ่คยบนัทกึขอมลูไว

เพือ่เปนการประหยดัเวลาในการบนัทกึขอมลู
Ctrl+P ปุมพมิพฟอรม หรอื รายงานตางๆ
Ctrl+W ปุมปดหนาตาง
Ctrl+Shift+P ปุมแสดงตวัอยางขอมลูกอนพมิพ
F5 ปุม Update ขอมลูหลงัจากมกีารบนัทกึขอมลู

เพิม่แลวรายการไมแสดงให Click ปุม Refresh
ขอมลูกอน

บทที ่ 2
HOT KEY

SHORT CUT
HOT KEY   ทีใ่ช ในการบนัทกึรายการ

WINDOW
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PICTURE HOT  KEY     DESCRIPTION
WINDOW

F4 ปุมคนหาขอมลูคาเริม่ตน เพือ่เลอืกขอมลูมา
บนัทกึรายการ

Row Manager ปุมเพิม่บรรทดั (Add Row)
ปุมแทรกบรรทดั (Insert Row)
ปุมลบบรรทดั (Delete Row )

F11 หนาตางแสดงรายละเอยีดของขอมลูเพิม่เตมิ
เชน หนาตางรายละเอยีดสนิคา เปนตน
ขึ้นอยูกับตําแหนงที่แสดง

- ปุมแสดงรายการขอมลู (คลกิปุมลกูศรกอน
ขอมูลจึงจะแสดงให)

- ปุมพมิพเชค็
F5 ปุมเลอืกรายการเชค็รบัและ เชค็จาย
Ctrl+T ปุมหนาตางบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย และ

ภาษถีกูหกั  ณ ทีจ่าย
Last Recently Use ปุมแสดงเมน ูหรอื รายการทีเ่คยใชงาน

10 เมนลูาสดุ
Select Branch ปุมเลอืกสาขา (กรณทีีม่สีาขา)
Set Today ปุมปฏิทินแสดงวันที่ของโปรแกรม
Calculator ปุมเครือ่งคดิเลข
Query Analysor ปุมสาํหรบัการใชคาํสัง่ Query
Select language ปุมเปลีย่นภาษา (ภาษาไทย-ภาษาองักฤษ)
Login New User ปุมเปลีย่นการ Login เขาโปรแกรมของ User

 และการเปลีย่นบรษิทัการทาํงาน
User and Password ปุมสาํหรบัการกาํหนดผูใชระบบและ

กาํหนดรหสัผานในการเขาโปรแกรม
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PICTURE HOT  KEY     DESCRIPTION
Rang Report การเลอืกหนาตาง Range Report

ใหมเมือ่ตองการเรยีกดชูวงของขอมลูใหม
โดยไมตองปดหนาตางรายงานออกไป

Page Setup การตัง้คากระดาษสาํหรบัพมิพรายงาน
Printer การพมิพรายงาน และสามารถ Set

ขนาดกระดาษทีต่องการพมิพได
Sort การจดัเรยีงขอมลู
Filter การกรองขอมลู
Excel การ Export ขอมลูรายงานไปทีโ่ปรแกรม

Microsoft Excel
Design การ Design รปูแบบรายงานสามารถ

ขยบั Column ตางๆทีแ่สดงในรายงานได
แตโปรแกรมจะไมจาํคาทีม่กีารปรบัไวให

จดัเรยีง ICON ปุมสาํหรบัการจดัเรยีง ICON ม ี3 แบบคอื
Large Icon View
Small Icon View
List View

Help ปุมแสดงคูมอืการใชงานโปรแกรม
Exit ปุมออกจากระบบการทํางานของโปรแกรม

PICTURE HOT  KEY     DESCRIPTION
WINDOW
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PICTURE HOT  KEY     DESCRIPTION

Select Column การเลอืก Column ทีต่องการใหแสดง
ในรายงานวา Column ไหนไมตองการใหแสดง
กส็ามารถซอนได

Hide Report Header การเลอืกแสดงขอความ
ตางๆ ของหวัรายงาน  และสามารถซอน
ขอมลูทีไ่มตองการใหแสดงได

First เลือ่นหนากระดาษของรายงานกลบัไปทีห่นาแรก
Previous เลือ่นหนากระดาษของรายงาน

ยอนกลบัไปทีห่นาถดัไป
Next เลือ่นหนากระดาษของรายงานไปทีห่นาถดัไป
Last เลือ่นหนากระดาษของรายงานกลบั

ไปทีห่นาสดุทาย
Cascade การจดัเรยีงหนารายงานซอนกนั
Tile Horizontal การจัดเรียงหนารายงานแบบ

เปรียบเทียบแนวนอน
Tile Vertical การจดัเรยีงหนารายงานแบบเปรยีบเทยีบแนวตัง้
Layer การแสดงหนารายงานแบบปกติ
Close การปดหนาตางแสดงรายงาน
Resize การยอ/ขยายขนาดของรายงาน
Zoom การยอ/ขยายตวัอกัษรในรายงาน


