ขั้นตอนการปลดล็อคเซลล์และการพิมพ์งาน

หลังจากการกรอกข้อมูลครบทุกตัวชี้วัด  ก่อนพิมพ์งานผู้ใช้ควรตรวจสอบแผ่นงานก่อนทุกครั้ง
ถ้าแต่ละห้องข้อมูลเกิน 1 หน้ากระดาษ  ให้ผู้ใช้งานทำการปลดล็อคเซลล์และตั้งค่าหน้ากระดาษใหม่เพื่อให้ข้อมูลตัวชี้วัดแต่ละห้องอยู่ภายใน 1 หน้ากระดาษ  โดยสามารถทำตามขั้นตอนดังต่อไปนี้
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ขั้นตอนที่ 1 ให้เลือกเซลล์ที่เราต้องการ  จากนั้นคลิกเมาส์ค้างลากคลุมเซลล์ทั้งหมดที่ให้กรอกข้อมูลได้   ดังภาพ 
ขั้น
2. ตอนที่ 2 คลิกเมนู  ตรวจทาน  
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คลิกเลือก ยกเลิกการป้องการแผ่นงาน
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จะปรากฏหน้าต่างกรอกรหัสผ่าน  จากนั้นพิมพ์รหัสผ่าน 123  คลิก ตกลง
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3. ขั้นตอนที่ 3  เมื่อปลดล็อกเซลล์เรียบร้อยแล้ว  ผู้ใช้งานสามารถปรับข้อมูลตัวชี้วัดของแต่ละห้องให้อยู่ภายในหน้าเดียวกันได้   หากต้องการควรเลือกเมนู พิมพ์  คลิก  แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  
เพื่อตรวจสอบแผ่นงาน  จากนั้นคลิก พิมพ์
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ตัวอย่างงานก่อนพิมพ์

กรอกรหัสผ่าน 123 จากนั้นคลิกตกลง








