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โอนรายงานเข ้า Excel

2. คลิกปุ ่ ม Preview

1. คลิก  ชืÉอรายงาน ทีÉต้องการ

      (ให้ขึÊนแถบแสง)

1

2

ณ. เมนู  บัญชี \ ณ. แถบ  รายงาน

(3.1) คลิกปุ ่ ม  เริÉมพิมพ์

       (เพืÉอดูว่ามีข้อมูลในรายงานหรือไม่) 3.1

(3.2) ถ้ามีข้อมูลในรายงาน

          ข้อมูลจะแสดงให้เห็น

          ทางจอภาพ

3.2

(3.3) คลิก Close Preview

          เพืÉอออกจาก Preview

3.3

การโอนเข้า Excel ให้ลอง Preview

รายงานนั Êนๆ ดูก่อนว่ามีข้อมูลหรือไม่

3
3. จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

   ให้ก ําหนดข้อมูลในรายงาน
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4. คลิกปุ ่ ม Preview อีกครั Êง

3. รอสักครู่...ก ําลังโอนข้อมูล

   - ถ้าข้อมูลเยอะ อาจต้องใช้เวลา

     ในการโอนข้อมูล

วิธีที É  ř: โอนเข ้าแบบ XLS ไฟล์

4
การโอนเข้า Excel สามารถทําได้ Ś วิธี

ř. โอนเข้าแบบ XLS ไฟล์

Ś. โอนเข้าแบบ TXT ไฟล์

 - คลิกปุ ่ ม  โอนเข้า Excel

1. คลิกทีÉ  ř. โอนเข้าแบบ XLS  ไฟล์ 1

22. คลิกปุ ่ ม  เริÉมโอนข้อมูล

3

ระหว่างการโอน ถ้าต้องการ  ยกเลิกการโอน

- ให้กดแป้นคีย์บอร์ด Esc

- แล้วรอสักครู่...เพืÉอให้โปรแกรมหยุด

   การโอนข้อมูล

- ถึงแม้จะยกเลิกการโอนแล้ว แต่จะมีข้อมูล

  บางส่วนได้ถูกโอนเข้า Excel ไปแล้ว

  ดั Êงนั Êน เมืÉอข้อมูลเหล่านั ÊนแสดงขึÊนมา

  ให้ออกจาก Excel โดยไม่ต้อง Save
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5. เมืÉอปรับแต่งข้อมูลเสร็จ ให้จัดเก็บข้อมูล

(5.2) คลิกทีÉ  บันทึกเป็น (Save as)

(5.1) คลิกทีÉ  แฟ้ม (File)

5.1

5.2

(5.3) เลือกแหล่งทีÉจะจัดเก็บข้อมูล

         ตามต้องการ

        (ควรจําให้ได้ว่าจัดเก ็บไว้ทีÉไหน เมืÉอต้อง

         การเปิดเข้ามาดูในภายหลังจะได้หาเจอ)

(5.4) พิมพ์ตั Êง  ชืÉอแฟ้ม ตามต้องการ

(5.5) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม  บันทึก

5.3

5.4 5.5

5

4

ข้อมูลทีÉโอนไป Excel จะเป็น Source

ข้อมูล ซึÉ งอาจทําให้ข้อมูลทีÉได้ไม่เหมือน

ก ับการพิมพ์ในตัวโปรแกรม Acc-GL

เช่น ข้อมูลวันทีÉ จะเป็น  เดือน/วัน/ป◌ี  และ

บางรายงานก ็ไม่สามารถกรองข้อมูลตาม

ทีÉเลือกได้ ท่านต้องปรับแต่งเพิ Éมเติมเอง

ตามฟังก ์ชั Éนของ Excel

4. เสร็จแล้ว จะได้ข้อมูลแสดงขึ Êนมา

     ในโปรแกรม Excel
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(5.2) ให้คลิกเลือก Directory

           ตามทีÉจดไว้ใน ข้อ ś

           จนกระทั Éงเจอ XLSFILE

(5.1) คลิก Open

(5.3) เลือกชนิดแฟ้มเป็น  ทุกแฟ้ม

(5.4) คลิกทีÉ XLSREPORT

          (ให้ขึÊนแถบแสง)

(5.5) คลิกปุ ่ ม  เปิด

วิธีที É  Ś: โอนเข ้าแบบ TXT ไฟล์

1. คลิกทีÉ  Ś. โอนเข้าแบบ TXT  ไฟล์

22. คลิกปุ ่ ม  เริÉมโอนข้อมูล

1

3. ให้จด Directory ของแฟ้มข้อมูล

4

34. คลิกปุ ่ ม OK

     จากนั Êน ให้ย่อโปรแกรม Acc-GL ไว้

5. ให้เข้าไปทีÉโปรแกรม Excel 5

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5
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      ให้คลิก ř ครั Ê ง จะเกิดเส้นลูกศร

    - การลบเส้นแบ่งคอลัมน์

      ให้ดับเบิÊลคลิก (คลิก Ś ครั Ê ง )

คลิก ř ครัÊง
เพืÉอสร้างเส้นแบ่งคอลัมน์

6. ทําการแบ่งคอลัมน์  

   - ให้เลืÉอนหาให้เจอ  หัวคอลัมน์

      เพืÉอจะได้แบ่งคอลัมน์ได้ถูก

คําแนะนํา
ในการแบ่งคอลัมน์

5.6

(5.6) ให้เลือกแฟ้มต้นฉบับเป็น

              874 : Thai (Windows)

(5.7) คลิกปุ ่ ม  ถัดไป

5.7

(6.1) คลิกปุ ่ ม  สามเหลีÉยมลง

             เพืÉอเลืÉอนดูข้อมูล

6

6.1

6.2

(6.2) คลิกปุ ่ ม  สามเหลีÉยมทีÉชีÊไปทางขวา

       เพืÉอเลืÉอนข้อมูลไปทางขวา

       และสร้างเส้นแบ่งคอลัมน์ให้ครบ
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7. จากนั Êน จะได้ข้อมูลแสดงขึ Êนมา

      ให้ปรับแต่งข้อมูลตามฟังก์ชั Éน

      ของ Excel ได้ตามต้องการ
7

กรณีไม่มีข้อมูลโอนเข้ามา ให้ท ําใหม่

- โดยเข้าไปทีÉโปรแกรม Acc-GL

- Preview ดูรายงานนั Êนก่อน

  ทีÉจะทําการโอนเข้า Excel

(6.3) เมืÉอสร้างเส้นแบ่งคอลัมน์

             เรียบร้อยแล้ว

             ให้คลิกปุ ่ ม  ถัดไป

6.3

(6.4) คลิกปุ ่ ม  เสร็จสิÊน

6.4
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ไม่ควรปิดเครืÉอง โดยทีÉ

โปรแกรม Acc-GL ยัง

เปิดค้างอยู่  เพราะจะทํา

ให้ไฟล์ข้อมูลเสียหายได้
- กรณีทีÉย่อโปรแกรม Acc-GL ไว้

   ให้คลิกทีÉแถบ Acc-GL

   เพืÉอดึงโปรแกรม Acc-GL

   ทีÉย่อไว้กลับคืนมา

9

9. กลับเข้าสู่โปรแกรม Acc-GL

88.18. เมืÉอปรับแต่งข้อมูลเสร็จ ให้จัดเก็บข้อมูล

(8.2) คลิกทีÉ  บันทึกเป็น (Save as)

(8.1) คลิกทีÉ  แฟ้ม (File)
8.2

8.3

(8.3) เลือกแหล่งทีÉจะจัดเก็บข้อมูล

         ตามต้องการ

        (ควรจําให้ได้ว่าจัดเก ็บไว้ทีÉไหน เมืÉอต้อง

         การเปิดเข้ามาดูในภายหลังจะได้หาเจอ)

(8.4) พิมพ์ตั Êง  ชืÉอแฟ้ม ตามต้องการ

(8.6) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม  บันทึก

8.4

8.5

8.6
(8.5)  เก็บเป็นชนิด ให้คลิกเลือกเป็น

               สมุดงาน Microsoft Excel


