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แบบฟอร์มต่างๆในโปรแกรม สามารถปรับแต่งได้ตามต้องการ แต่ขอแนะนําให้ก็อปปีÊ

แบบฟอร์มจากต้นฉบับของโปรแกรมออกมาก่อน และตั ÊงชืÉอแบบฟอร์มเป็นของท่านเอง

ซึÉงแบบฟอร์มทีÉท่านสร้างขึ ÊนมาเองนีÊโปรแกรมจะจัดเก็บไว้ให้ในกลุ่มของ “My Forms”

เนืÉองจาก ถ้ าท่านทําการปรับฟอร์มแล้วไม่เป็นทีÉพอใจ ท่านสามารถลบทิÊงแล้วก็อปปีÊ ออก

มาใหม่ได้ อีก ไม่ต้องเสียเวลาลงโปรแกรมใหม่

(ไม่ควรแก้ไข และ ปรับแต่งฟอร์มต้นฉบับทีÉโปรแกรมมีไว้ให้ )
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การปรับฟอร์ม ไม่ควรทํากับฟอร์มมาตรฐานของโปรแกรม ควร ก็อปปีÊ  จากฟอร์มมาตรฐานของโปรแกรม

ออกมา แล้วจึงทําการปรับฟอร์มในฟอร์มทีÉท่านก็อปปีÊ ออกมา เนืÉองจาก ถ้าทําการปรับฟอร์มแล้วไม่เป็นทีÉ

พอใจ ท่านสามารถลบทิ Êง แล้วก็อปปีÊ ออกมาใหม่ได้อีก ไม่ต้องเสียเวลาลงโปรแกรมใหม่

สําหรับฟอร์มทีÉก็อปปีÊ ออกมา จะถูกจัดไปอยู่ในกลุ่ม “My Forms”   ถ้าเป็นรายงานจะถูกจัดอยู่ในกลุ่ม

“My Reports”

 วิธีการปรับฟอร์ม

1. คลิกปุ ่ ม  แก้ไขฟอร์ม

2. คลิกเข้าไปในกลุ่ม  My Forms

3. คลิกทีÉ  ชืÉอรายงาน  ทีÉต้องการจะปรับ (ให้ขึ Êนแถบแสง)

      แล้วคลิกปุ ่ ม  ปรับฟอร์ม

4. จากนั Êน จะเข้าสู่หน้าต่าง Report Designer

- ท่านสามารถกําหนดขนาดของฟอร์มได้ทุกขนาดตาม Properties ของเครืÉองพิมพ์ของท่าน

   เช่น Letter 8 1/2  x 11 นิ Êว , A4 , 9 x 5.5 นิ Êว (ครึÉ งหนึÉงของ A4) ฯลฯ

   ดูรายละเอียดทีÉหัวข้อ “กําหนดขนาดของฟอร์ม”

- กรณีทีÉเข้าไปกําหนดขนาดของฟอร์มแล้วไม่พบขนาดทีÉต้องการท่านจะต้องออกจาก

  โปรแกรมมา และเข้าไปทีÉ Properties ของเครืÉองพิมพ์ เพืÉอตั Êงค่ากระดาษให้มีขนาดตาม

  ต้องการเสียก่อน จากนั Êนจึงจะสามารถกําหนดขนาดของฟอร์มใน Report Designer

  ในโปรแกรม Acc-GL ได้

  ดูรายละเอียดทีÉหัวข้อ “ตัÊงขนาดกระดาษทีÉ Properties ของเครืÉองพิมพ์”

- ส่วนวิธีการปรับแต่งฟอร์ม ให้ดูรายละเอียดทีÉหัวข้อ “แถบเครืÉองมือ-สําหรับปรับฟอร์ม”

  และ “เทคนิคการปรับฟอร์ม”

5. เมืÉอปรับฟอร์มเสร็จแล้ว ให้จัดเก็บแบบฟอร์มทีÉปรับ โดยคลิก Save ทีÉแถบเครืÉองมือ

      หรือ คลิกเมนู File และคลิก Save Report

      หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด Ctrl ค้างไว้  แล้วกดแป้นคีย์บอร์ด W  (เพืÉอจัดเก ็บแบบฟอร์มเช่นก ั น)

6. ถ้าต้องการออกจากหน้าจอ Report Designer ให้กดแป้นคีย์บอร์ด Esc
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2. จะเข้าสู่หน้าต่าง  แบบฟอร์ม ต่างๆ

(2.1) คลิก  กลุ ่มของแบบฟอร์ม ทีÉต้องการ

          เช่น แบบพิมพ์ลงกระดาษเปล่า

(2.2) คลิกเลือก  แบบฟอร์มต้นฉบับ

          (ให้ขึÊนแถบแสง)

(2.3) คลิกปุ ่ ม  ก็อปปีÊ

2.3

1. คลิกปุ ่ ม  แก้ไขฟอร์ม

การสร้างแบบฟอร์มของท่านเองให้ใช้วิธี

ก็อปปีÊ -แบบฟอร์มของโปรแกรมออกมา

ขอยกตัวอย่างการก็อปปีÊ ฟอร์มใบสําคัญ

ในสมุดรายวัน ซึÉ งท่านสามารถใช้ดูเป็น

แนวทางกับส่วนอืÉนๆได้  เนืÉองจากจะ

คล้ายคลึงกัน

1

2.1

2

2.2

3. จะเข้าสู่หน้าต่าง

       ก็อปปีÊ ฟอร์ม / รายงาน

3

สร ้างแบบฟอร์มของท่านเอง

ก็อปปีÊ -แบบฟอร์ม
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Acc-GL(3.1) ให้พิมพ ์ เปลีÉยนชืÉอ

          เป็นของท่านเอง

          จะได้จ ําได้ และไม่สับสน

3.1

3.2(3.2) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK

4. จะได้ชืÉอแบบฟอร์มใหม่

เพิÉมขึ Êนมา ซึÉงจะถูกจัดอยู่ใน

กลุ่ม My Forms

4

5. ถ้าต้องการปรับแต่งรูปแบบฟอร์ม

ให้คลิกปุ ่ ม   ปรับฟอร์ม

5

6. จะเข้าสู่ Report Designer

ขยายหน้าจอ

หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด Ctrl ค้างไว้

แล้วกดแป้นคีย์บอร์ด W

6

(6.1) ท่านสามารถปรับแต่ง

รูปแบบได้ด้วยตนเอง

[ ดูวิธีทีÉ “บททีÉ Śř ปรับฟอร์ม” ]

6.1

(6.2) เมืÉอปรับแต่งแบบฟอร์มเสร็จ

ให้จัดเก็บ โดยคลิก

ทีÉแถบเครืÉองมือ RepControl

6.2
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5. ให้ลอง Preview ดูภาพก่อนพิมพ์

-  ถ้าจัดเก็บไว้    แบบ ř

   ให้คลิก             แบบ ř

7. ถ้าต้องการออกจากหน้าจอนีÊ

ให้คลิกปุ ่ ม X    หรือ

 กดแป้นคีย์บอร์ด Esc

1. คลิกทีÉ  ชืÉอรายงาน  (ให้ขึÊนแถบแสง)

หรือ สามารถจัดเก็บโดยคลิกเมนู File

หน้าจอจะต้องมีข้อมูล

ถึงจะ Preview ได้

และคลิก Save Report

7

จ ัดเก็บฟอร์มเข ้า-แบบ ř,Ś,ś

1
2. คลิกทีÉ  รูปแผ่นดิสเก็ต แบบ ř, Ś, ś

      แบบใดแบบหนึÉงตามต้องการ

2

3

4

5

3. แสดงข้อความการจัดเก็บ

4. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม  ออก
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1. คลิกทีÉ  ชืÉอแบบฟอร์ม

      ทีÉต้องการจะเปลีÉยนชืÉอ

      (ให้ขึÊนแถบแสง)
1

22. คลิกปุ ่ ม  เปลีÉยนชืÉอ

3. พิมพ์แก้ไขชืÉอ ได้ตามต้องการ

3

4. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK 4

5. จะได้ชืÉอแบบฟอร์มใหม่

       ตามทีÉเปลีÉยนชืÉอไว้

เปลี É ยนชื É อ-แบบฟอร์ม

5
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ลบ-แบบฟอร์ม

1. คลิกทีÉ  ชืÉอแบบฟอร์ม

      ทีÉต้องการจะลบ

     (ให้ขึÊนแถบแสง)
1

22. คลิกปุ ่ ม  ลบ

4. แบบฟอร์มจะถูกลบออกไป 4

3. จะมีหน้าต่างขึ Êนมา เตือนการลบ

ให้คลิกปุ ่ ม Yes 3

แบบฟอร์มมาตรฐานของโปรแกรม

จะ ไม่สามารถลบได้


