
การเปิด-ปิดเอกสาร 

1.การเปิดเอกสาร 

 เป็นการเปิดเอกสารเก่า หรือเอกสารที่มีอยู่แล้วมาใช้งาน  

 1.1 คลิก ไฟล์  เลือก  เปิด 

 1.2 เลือกไฟล์ที่ต้องการจากเอกสารล่าสุด 

2. การปิดเอกสาร 

 เป็นการปิดเอกสารที่ใช้งานอยู่เพื่อ เปิดเอกสารใหม่ข้ึนมาใช้งาน  

2.1 คลิก ไฟล์  เลือก  ปิด 

 

 

 

 

 


