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                                         ระบบ Purchase Order 
 รายงานใบสั่งซ้ือสามารถ Design เพิ่ม Column Incoterm 

1.เขา้ที่ระบบ Purchase Order > PO Reports > รายงานใบสั่งซ้ือ 

 
 
2.ก  าหนด Range Option ในการเรียกดูขอ้มูล จากนั้น Click > OK 
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3.เลือกที่ Design เพื่อท่ีจะเพิ่ม Column Incoterm 

 
 
4.Click ขวา เลือก Add… > Column 
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5.เลือก Column เป็น incoterm : เพื่อที่จะดึง “incoterm” จากนั้นท าการก าหนดในส่วนอื่นๆ เช่น รูปแบบขนาดตวัอกัษร  ตามตอ้งการ
จากนั้น Click > OK 

 
 
6.เม่ือจดัต าแหน่ง เสร็จแลว้ใหC้lick > Exit  Design  Mode 
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7.วิธี Save Report ใหไ้ปที่ tab tools เลือก Save Report… >จากนั้นใหเ้ลือก Library ที่จดัเกบ็ ในส่วนที่เป็นถามเม่ือใหดึ้งรายงาน
ตน้ฉบบัสามารถก าหนดใหโ้ปรแกรมถามตอนเรียกรายงานไดว้่าจะดึงรายงานตน้ฉบบัหรือรายงานที่ Design และClick > OK เพื่อ
บนัทึก 
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