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ระบบ  Sale Oder   
 รายงานขายสด เม่ือท าการ Export Excel เพิ่มใหมี้คอลมัน์ Incoterm และ  Remark 1,2,3     

1.เขา้ท่ีระบบ Sale Oder  > SO Reports > ขายสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.ก าหนด Range Option ในการเรียกดูขอ้มูล จากนั้น Click > OK 
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3.เลือกท่ี Design เพื่อท่ีจะเพิ่ม Column Incoterm และ Remark 1,2,3    

 
 
4.Click ขวา เลือก Add… > Column 
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5.เลือกเพิ่ม Column เป็น Column  incoterm และ  remark 1,2,3 จากนั้นท าการก าหนดในส่วนอ่ืนๆ เช่น รูปแบบ
ขนาดตวัอกัษร  ตามตอ้งการจากนั้น Click > OK 
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6.เม่ือจดัต าแหน่ง เสร็จแลว้ใหC้lick > Exit  Design  Mode 
7.วธีิ Save Report ใหไ้ปท่ี tab tools เลือก Save Report… >จากนั้นใหเ้ลือก Library ท่ีจดัเก็บ ในส่วนท่ีเป็นถามเม่ือ
ใหดึ้งรายงานตน้ฉบบัสามารถก าหนดใหโ้ปรแกรมถามตอนเรียกรายงานไดว้า่จะดึงรายงานตน้ฉบบัหรือรายงานท่ี 
Design และClick > OK เพื่อบนัทึก 

 
 
8.และเม่ือ Export  Excel จะมีคอลมัน์เพิ่มแสดง incoterm และ remark 1,2,3 แสดงในไฟล ์ Excel  
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