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                                 ระบบ Accounts Receivable 
 ฟอร์มตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ  สามารถ Design เพ่ิม Column  Email และช่ือผูติ้ดต่อได ้

1.เขา้ท่ีระบบ Accounts Receivable > AR Data Entry  > ตั้งลูกหน้ีอ่ืน ๆ 

 
 
2.เลือก Find  เพื่อเรียกเอกสาร 
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3.เลือก Print เพื่อพิมพฟ์อร์ม 

 
 
4.เลือกฟอร์มท่ีตอ้งการ Design 
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5.เลือก Design   

 
 
6. Click ขวา Add > Column 
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7.เลือก ContactName : ! ช่ือผูติ้ดต่อ จากการท ารายการ ,contemail :! อีเมลผ์ูติ้ดต่อ สามารถเลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการใหแ้สดงในฟอร์ม 
ปรับรูปแบบตวัอกัษร ขนาดตวัอกัษร หรือปรับการแสดงใน Option อ่ืนๆ ตามหนา้จอได ้เสร็จแลว้ Click > OK 

 
 
8.จดัวางขอ้ความตามตอ้งการ แลว้ Click > Exit เพื่อออกจากโหมด Design   
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9.เลือก Tool > Save As Report… เพื่อท าการบนัทึกฟอร์มท่ี Design   

 
 
10.เลือก Library ท่ีตอ้งการเก็บฟอร์ม แลว้ใส่ช่ือฟอร์มในช่อง Report name เสร็จแลว้ Click > OK 
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11.Click OK เพ่ือยนืยนัการบนัทึกอีกคร้ัง 

 
 
 

http://www.prosoft.co.th/

