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หน้า  A - 4                                                                                   คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ Version 2.1
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คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ Version 2.1
      หน้า  A - 1

บทนำ
1.   ลักษณะหน้าจอและปุ่มที่ใช้ในการทำงานแต่ละหน้าจอ


หน้าจอในการทำงานบันทึกข้อมูล จะมีลักษณะ  3 แบบคือ  


1.1  การบันทึกแบบ  Table   สามารถบันทึกได้ ครั้งละหลาย Record และ Record ที่บันทึกไปแล้วจะแสดงให้เห็นตลอดเวลา เช่น หน้าจอ Mas_153 รหัสรายการรับ - จ่าย 
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ปุ่มสำหรับควบคุมการทำงานในหน้าจอแบบ  Table มีดังนี้ 

                             เป็นปุ่ม ค้นหาข้อมูล ที่บันทึกไปแล้ว  เช่น ต้องการค้นหาจาก รหัสรายการ
[image: image5.wmf]                             หรือชื่อรายการ เป็นต้น  โดยคลิกเลือก                                                       
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                                  บันทึกรหัสรายการ  หรือ ชื่อรายการ  ในแถบสีเหลือง  กดปุ่ม 
                                                โปรแกรมจะแสดงข้อมูลที่ต้องการขึ้นมาดังรูป
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1.2 หน้าจอแบบ Form  สำหรับการบันทึกครั้งละ 1 Record  เช่น  TRN_210 บันทึกใบสมัครสมาชิก 
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จะมีปุ่ม 3 ปุ่ม คือ 
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เป็นการค้นหาข้อมูลที่เคยบันทึกไปแล้ว เมื่อกดปุ่มนี้ หน้าจอจะ แสดง
รายการข้อมูลที่เคยบันทึกไว้แล้ว ในลักษณะ listing  ดังรูป 
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ให้คุณใช้ เมาส์ดับเบิลคลิก รายการข้อมูลที่คุณต้องการ ซึ่งจะสังเกตจากแถบสีน้ำเงินที่ตัวข้อมูล  หรือ กดปุ่ม ตกลง ที่ด้านล่าง ข้อมูลนั้นจะกลับมาแสดง ที่หน้าจอเดิมของคุณ เพื่อให้คุณ ทำงาน ต่อไป  หรือใน กรณี ที่ข้อมูลมีมาก ให้ใช้ การทำงานแบบหน้าจอ table ในข้อ 1 คือกำหนดหัวข้อที่ต้องการค้นหา โดยคลิกเลือกที่หัวข้อที่ต้องการค้นหา  แล้วพิมพ์ ข้อมูล ที่ต้องการค้นหาในช่องว่าง  เสร็จแล้วกดปุ่ม 


 เมื่อ โปรแกรม แสดงข้อมูลที่ต้องการแล้ว กดปุ่มตกลง ที่ด้านล่างของจอ  หรือ ดับเบิ้ลคลิก ที่ รายการข้อมูล นั้น   ข้อมูลจะแสดงที่หน้าจอเดิมที่คุณทำงานอยู่  ดังรูป 

[image: image21.png]



[image: image22.png]Auhn_uiiu

it Wk

S

s e aannnsu

© shumwms © formems iy

dumsms

uAlE

o

sHanems Fommmatvinn Fmty . CrdtniDr e Faiis
fiol [meFwan [7][219201 -] Fassssisansniizasanin
0200 FuinFuu i guaranin [mefwau_[7][219202 || Wamumenisisuaaswin

030 [Fudnssmutsawsniin [msfwaw_[7][420500 || Wsssmsnenn

04T FuinFunsman [msfwaw_[7][311100 [-] fowidensuiian,

T [FuinFudnn [msfwaw_[7][311100 [-] fowidensuiian,

1200 o FunaowiolnA 1K [msfwaw_[7][311200 || frdensunasuaelnila
T2 [ [msfwau [7][115310 || Gawiisiunian

227" [ [msiwan [=][115320  [=] anwmisawia

12300 [ [msFwaw_[7][115330 _[-] mawaseknins

EE [msfwaw_[7][411100 _|-] [nenasummncniaganan
13200 [fuirszmandsnnculaaania [msFwau_[7][411200 || [nonasuammntagati
330 Fuirs:mendsnnaul aamy [msFwaw_ [7][417300 || onemummmintagains
[T [uswivdaoounswg [msfwau_[7][214100 _|-] Kwsusnoaunsng

[T4200] [Fuswuraoaunswanusy [msfwau_[7][214200 _|-] iwsuehnsaumawanims
1437 [Fucwsvdniszin [mTman 214310 [~] hSwSushndszan

|




แต่ถ้าไม่ต้องการค้นหา ให้กดปุ่ม 


 โปรแกรมจะกลับมาที่หน้าจอเดิมเช่นกัน
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เป็นการเพิ่ม Record ว่างสำหรับบันทึกข้อมูลใหม่ ซึ่งแต่ละครั้งที่เข้าที่     หน้าจอแบบนี้ โปรแกรมจะ Default เป็น รายการใหม่ ตลอดเวลา
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สำหรับลบข้อมูลที่แสดงที่หน้าจอปัจจุบันออกจากฐานข้อมูล

1.3  หน้าจอลักษณะ  Header Detail   หน้อจอจะแบ่งเป็น 2  ส่วน เรียกว่า  Header  สำหรับบันทึกข้อมูล 1  รายการ  และส่วน Detail  สำหรับบันทึกรายละเอียด ที่เป็นตารางที่ประกอบไปด้วยหลายๆ รายการ 
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ปุ่ม ที่เพิ่มมา ก็เพื่อทำหน้าที่จัดการในส่วน Detail หรือตารางด้านล่างนั่นเอง เช่น การแทรก รายการ รายการปัจจุบัน, การเพิ่มรายการต่อท้าย หรือ การลบรายการ ปัจจุบัน. คำว่าปัจจุบัน หมายความถึง บรรทัดที่ กำลังป้อน หรือ แก้ไข นั่นเอง  โดยจะมีสัญญลักษณ์
         กำกับอยู่ ด้านซ้าย
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สำหรับแทรกบรรทัด ก่อนหน้าบรรทัดปัจจุบัน
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สำหรับเพิ่มบรรทัดต่อท้าย 

[image: image29.wmf]
สำหรับลบบรรทัดปัจจุบัน 

ในกรณีที่มีรายละเอียด หลายหัวข้อ  หน้าจอจะมีลักษณะเหมือนกระดาษซ้อนกัน  ถ้าต้องการบันทึกส่วนใด  ให้ใช้เมาส์คลิกที่ส่วนหัวของกระดาษก่อนบันทึกข้อมูล
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1.4  หน้าจอสำหรับการออกรายงาน  เมนู จะใช้คำนำหน้าว่า Rpt  ให้ไปที่เมนู รายงาน  เลือก รายงานที่ต้องการ 

[image: image31.wmf]
หลังจากที่คุณเลือกแล้ว จะปรากฏหน้าจอดังภาพซึ่งเงื่อนไข สำหรับแต่ละรายงานอาจจะ  แตกต่างกันตามวัตถุประสงค์ของรายงานแต่ละฉบับ ให้คุณใส่ เงื่อนไข ตามที่รายงานระบุ ในช่องว่าง สีขาว  แล้วกดปุ่ม OK  
โปรแกรมจะแสดงรายงานตามรูปแบบที่วางไว้ 
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ในหน้าจอรายงานทุกๆ รายงาน โปรแกรมจะแสดงผลออกมาทางจอภาพก่อน หากต้องการพิมพ์ ก็สามารถทำได้โดยกดปุ่ม 

ปุ่มควบคุมการทำงานของหน้าจอพิมพ์รายงาน ก็จะต่างกับหน้าจอที่เป็นการ ป้อนข้อมูล     แต่ก็จะเหมือนกันทุกๆรายงาน   ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้
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กำหนดเงื่อนไข ( ขึ้นหน้าจอกำหนดเงื่อนไข เหมือนกับตอนเข้ามาครั้งแรก ) 
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แสดงข้อมูลหน้าที่แล้ว 
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แสดงข้อมูลหน้าต่อไป 



พิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์ 


กำหนดคุณสมบัติก่อนพิมพ์ เช่น เลือกเครื่องพิมพ์ , เลือกขนาดกระดาษ, จำนวนสำเนา, พิมพ์เฉพาะหน้าคู่, เฉพาะหน้าคี่ หรือพิมพ์ทั้งหมด, พิมพ์ระบุหน้า ฯลฯ 
ขยาย หรือ ย่อภาพบนหน้าจอ ก่อนพิมพ์ ปุ่มนี้จะใช้งานได้เมื่ออยู่ในสถานะ ภาพก่อนพิมพ์ 

ภาพก่อนพิมพ์  สามารถตรวจสอบจำนวนหน้าก่อนสั่งพิมพ์ได้ โดยคลิกในช่องสีขาวจะเข้าสถานะ ภาพก่อนพิมพ์




ปิดหน้าจอ การออกรายงาน

ภาพด้านล่างนี้จะแสดงหน้าจอ กำหนดคุณสมบัติก่อนพิมพ์
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เป็นปุ่มช่วยในการเรียงข้อมูลตามลำดับ ใน หัวข้อที่คุณต้องการ โดยคลิกเลือก          ในหัวข้อนั้น  โปรแกรมจะเรียงลำดับข้อมูล





เป็นปุ่มสำหรับเพิ่มเติม Record ใหม่เข้าไป เมื่อกดปุ่มนี้ โปรแกรมจะเพิ่มบรรทัดว่างให้ที่หน้าจอ เพื่อให้คุณบันทึกข้อมูลเพิ่มเติม





      เป็นปุ่มสำหรับลบข้อมูล ที่อยู่หน้าจอ ใน record ที่คุณใช้เมาส์คลิกเลือกไว้





     เป็นปุ่มสำหรับกดเพื่อบันทึกข้อมูลที่อยู่หน้าจอของคุณ เข้าสู่ฐานข้อมูล 





�EMBED PBrush���	    เป็นปุ่มสำหรับออกจากหน้าจอที่กำลังทำงาน  จะวางอยู่ด้านซ้ายล่าง ของทุกหน้าจอ
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ส่วนระบบบัญชีและสอบบัญชีคอมพิวเตอร์

                                        สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ส่วนระบบบัญชีและสอบบัญชีคอมพิวเตอร์

                                        สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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