
  

 

SHORT CUT 

    

 

ปุม่ต่างๆ ที�ใชใ้นโปรแกรม มดีงันี� 
- Enter-Open  เปิดเอกสาร 
- F2-Search  คน้หาเอกสาร 
- F3-New   สรา้งเอกสารใหม่ 
- F4-Edit     แกไ้ขเอกสาร 
- F6-Filter   คน้หาเอกสารโดยการระบุเงื�อนไข 
- F8-Freeze  ตรงึคอลมัภ ์
- F12-Close  ปิดหน้าจอ 
- F3-Append  เพิ�มบรรทดั 
- F5-Remove  ลบบรรทดั 
- Edit        แกไ้ขขอ้มลู 
- Copy   สาํเนาเอกสารเป็นใบใหม่ 
- Cancel   ยกเลกิแกไ้ขขอ้มลู 
- Revise   แกไ้ขเอกสารที�อนุมตัแิลว้ 
- Save   บนัทกึขอ้มลูเอกสาร 
- Check   ยนืยนัการตรวจสอบเอกสาร  
- Approve   อนุมตัเิอกสาร 
- Print   พมิพข์อ้มลู 
- Select (print)  พมิพข์อ้มลู 
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