
1

Acc-GL

14

4. คลิกปุ ่ ม Preview

      (เพืÉอดูภาพก่อนพิมพ์)

1. คลิกแถบ  รายงาน

ณ. เมนู  บัญชี 2

2. คลิก  กลุ ่มรายงาน ทีÉต้องการ

3. คลิก  ชืÉอรายงาน  (ให้ขึÊนแถบแสง)
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 กรณีทีÉ Preview  ดูรายงาน แล้วไม่มีข้อมูลแสดงขึÊนมา     โปรดตรวจสอบ ดังต่อไปนีÊ :

ř. การกําหนดข้อมูลในรายงาน : เช่น วันทีÉเริÉมต้น และ วันทีÉสิÊนสุด  ถูกต้องหรือไม่

    ถ้าเวลาคีย์ข้อมูล ใช้เป็นปี ค.ศ แต่เวลาขอดูรายงาน ใส่เป็นปี พ.ศ ก็จะไม่มีข้อมูลแสดงขึÊนมา

Ś. การ Post บัญชี : ถ้ายังไม่ได้ทําการ Post รายงานทีÉเกีÉยวกับบัญชีแยกประเภทจะไม่มีข้อมูล

พิมพ์รายงาน

1

(4.1) จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

          ให้ก ําหนดข้อมูลในรายงาน

(4.2) คลิกปุ ่ ม  เริÉมพิมพ์

(a) ถ้าต้องการออกจาก Preview

       ให้คลิก Exit

(b) ถ้าต้องการพิมพ์ออกทาง

       เครืÉองพิมพ์ ให้คลิก Print

(4.3) ข้อมูลจะแสดงขึ Êนมาทางจอภาพ

 ใช้แป้นคีย์บอร์ดในการเลืÉอนดูข้อมูล

Page Down

Page Up

Home

End

= เลืÉอนหน้าถัดไป

= เลืÉอนย้อนกลับไป

= เลืÉอนไปหน้าแรก

= เลืÉอนไปหน้าสุดท้าย

b
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4.1
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4.2

4.3

คลิกเพืÉอ

เลืÉอนดู

ข้อมูล

ด้านล่าง
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3. จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

2. คลิกปุ ่ ม  ก็อปปีÊ รายงาน

ณ.เมนู  บัญชี และ  แถบรายงาน

1. คลิกทีÉ  ชืÉอรายงานทีÉต้องการก็อปปีÊ

      (ให้ขึÊนแถบแสง)

1

2

(3.1) ชืÉอรายงาน จะมี <New> ข้างท้าย

 - ถ้าต้องการเปลีÉยนชืÉอรายงาน

   ให้พิมพ์เปลีÉยนชืÉอรายงานได้ทันที

(3.2) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK

3.2

3.1

ก็อปปีÊ /แก ้ไขชื É อ/ลบ-รายงาน

4. จะได้รายงานใหม่

       ซึÉงจะจัดไว้ในกลุ่ม My Reports

4

รายงานทีÉก ็อปปีÊ มาจะจัดอยู่ใน

กลุ่ม My Reports ซึÉ งจะสามารถ

 แก้ไขชืÉอ และ  ลบ รายงานได้

รายงานต้นฉบับของโปรแกรม

จะจัดอยู่ในกลุ่มต่างๆเหล่านีÊ ซึÉ ง

จะไม่สามารถ  แก้ไขชืÉอรายงาน

และไม่สามารถ   ลบรายงาน ได้

ก็อปปีÊ -รายงาน

3
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แก้ไขชื É อ-รายงาน

1. คลิกทีÉ  ชืÉอรายงาน ทีÉต้องการแก้ไข

2. คลิกปุ ่ ม  เปลีÉยนชืÉอรายงาน

3. จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

   ให้พิมพ์แก้ไข ชืÉอรายงาน

4. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK

ลบ-รายงาน

1. คลิกทีÉ  ชืÉอรายงาน ทีÉต้องการลบ

2. คลิกปุ ่ ม  ลบรายงาน

3.จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

เตือนให้ลบรายงาน

ให้คลิกปุ ่ ม Yes

1

3

2

4

รายงานทีÉอยู่ในกลุ่ม My Reports

จะสามารถ  แก้ไขชืÉอรายงานได้

1

2
3

รายงานทีÉอยู่ในกลุ่ม My Reports

จะสามารถ  ลบรายงานได้

รายงานต่างๆ สามารถปรับแต่งรูปแบบได้ตามต้องการ โดยมีข้อแนะนํา ดังต่อไปนีÊ

ř. ให้เลือกดูรายงานทีÉใกล้เคียงความต้องการมากทีÉสุด

Ś. ก็อปปีÊ รายงานจากต้นฉบับ (โดยรายงานทีÉก็อปปีÊ ออกมา จะถูกจัดไว้ในกลุ่ม My Reports)

ś. ปรับแต่งรูปแบบรายงานได้ตามต้องการ [ ดูรายละเอียด “บททีÉ Śř ปรับฟอร์ม” ]


