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 הקדמה .1

 
עבודה ולהנחות את המשתמשים ל, SAP-מערכת הב מדריך לתפעול וניווט חוברת זו  נכתבה במטרה לשמש

 . של יכולות המערכתמרבייעילה ומושכלת תוך ניצול 

לקצר את , לעזור בתפעול המערכת בעבודה היומיומית, לייעל את תהליכי המשתמש הקיים, מטרת חוברת זו

 .י קביעות וקיצורים שונים במערכת"תהליכיו ע

 

 

 

 

 

 ! הערה
 . אך היא מיועדת לכולם,  הנה בלשון זכרופניה בחוברת זה

 ! נעשה מטעמי נוחות בלבד,השימוש בלשון זו
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 SAP- בסיסיים במערכת המונחים .2

 
 

: בדרך כלל יהיו מספר סביבות עבודה. SAP-סביבת עבודה במערכת ה סביבה

וסביבת העבודה האמיתית , QA-סביבת עבודה ל, סביבת עבודה לפיתוח

 ).Productionת הייצור סביב(

המשתמש מזוהה על ידי . כל מי שמוגדר במערכת ומורשה להשתמש בה משתמש

 .המערכת באמצעות שם משתמש וסיסמה

על ניתן לשנות הגדרות אלו . משתמשוברירות מחדל ל הרשאות, הגדרות פרופיל משתמש

 .או גורמים המורשים לכך, ידי המשתמש עצמו

, עברית( בה מוצגים התפריטים והשדות, כתשפת הממשק של המער שפה

 .תוגדר השפה בהגדרת פרופיל המשתמש, כלל-בדרך). אנגלית

Session  חלוןSAP. ניתן לעבוד במספר Sessionsבמקביל . 

 ובה כתוב שם החלון ,בחלקו העליון של כל חלון מופיעה שורת הכותרת שורת כותרת

 .הנוכחי

 . דרכם ניתן להגיע לתהליכים השונים,הנתיבים לעבודה במערכת תפריטים

 .התפריטים משתנים בהתאם לחלון הפעולה הנוכחי

 .)Icons(לות שונות במערכת ולחצנים המשמשים לביצוע פע צלמיות

. SAP-קבועות לכל החלונות בו בראש החלון ותצלמיות המופיעשורת  סרגל כלים קבוע

 .דהאו לא פעילות בהתאם לחלון העבו, הצלמיות פעילות

 .משתנים בהתאם למודול או למסך הנבחרה ,שורת לחצנים ידינאמסרגל כלים 

הקלדה ישירה של שם . שמו מורכב מאותיות ומספרים. SAP-תהליך ב טרנזאקציה

 .SAP-הטרנזאקציה שימושית לצורך גישה מהירה לתהליכים ב
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 צלמיות וקיצורי מקשים במקלדת 2.1

 
 

 רתיאו
 

 לחצן
 

 )קדימה(ישור ומעבר ממסך למסך אישור הזנות או א
 

 חזרה למסך אחד אחורה בתהליך 
 

 בה נמצאים סיום הפעולה -ך תהלים וסי
 

  סיים השלב הנוכחי ללא שמירה-בטל 
 

 שמור
 

 ח"דו  לחצן הפקת-ע וציב
 

 ) ירוק-לבן  (להכובחר 
 

 ) אדום-לבן (בטל את כל הבחירות 
 

  עבור לעמוד האחרון

  עבור לעמוד הבא

  חזור לעמוד הקודם

  עבור לעמוד ראשון
 מיון בסדר יורד

 
 מיון בסדר עולה

 
 חפש

 
 

 מחק
 

 ט המסומן הפרישלהצגת פרטים 
 

 מסך הבא, סך קודםמ: דפדוף בין מסכים
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 הודעות בעת כניסה נוספת למערכת .3

 : כאשר כבר פתוחים במקום אחר תתקבל ההודעה הבאהSAP – למערכת ה סבמידה ומנסים להיכנ

 
 שתמשכניסה למערכת תוך סגירת כל הכניסות המקבילות באותו שם מ – 1אופציה  .1

 כניסה למערכת בנוסף לכניסות מקבילות ללא סגירת הכניסות הנוספות באותו שם משתמש – 2אופציה  .2

 .סיום כניסה זו למערכת – 3אופציה  .3

 .סמן את האופציה הנכונה עבורך ולחץ על  .4

 

1

2

3
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 נתיבים מקוצרים .4

 ך וללא צורSAPל במערכת ללא שימוש בעץ התפריטים ש) טרנזקציות(ישנן שתי  דרכים להפעלת תהליכים 

 .בפתיחת תיקיות רבות

 ).קוד פעולה(שימוש בטרנזקציות  .1

 .שימוש במועדפים .2

 

 Favorites -תיקיית מועדפים  4.1

הינה כלי עזר מותאם אישי המאפשר למשתמש להעתיק לתוכה קיצורים , SAP–תיקיית המועדפים ב

 .וכך להשתמש בהם במהירות, לתהליכים שכיחים

על מנת לדמות , )כתובות אינטרנט (URL ולכתובות SAP-קבצים ויישומים חיצוניים לניתן ליצור מועדפים גם ל

 .SAP-למשתמש שולחן עבודה אישי בתוך מערכת ה

 

 יצירת מועדפים 4.1.1

 :ליצירת מועדפים יש לבצע את הפעולות הבאות

 . למועדפיםלהעתיקמעוניין אתה  אותו התהליךעמוד על  .1

 : הבאתפריטהיתקבל  , הימני של העכברלחצןלחץ על ה .2
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 . מועדפיםל ה הוספלחץ על  בתפריט שנפתח .3

 :התהליך מועתק אל תיקיית המועדפים כפי שניתן לראות במסך הבא

 

 . :    תתקבל ההודעה הבאה בשורת ההודעות

 

 

 

 

 

 

 

 

  : שים

 :ליצירת מועדפים ניתן להשתמש בשלוש אפשרויות נוספות

 ).הוספה למועדפים(ולחיצה על הלחצן        , בחירת התהליך הרצוי. 1

 .'מועדפים'לחיצה וגרירה של התהליך הרצוי אל תיקיית . 2

 .ולחיצה על הוספה למועדפים) משורת התפריטים(בחירה בתפריט מועדפים . 3
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 שינוי שם מועדפים 4.1.2

 :לשינוי שם מועדף יש לבצע את הפעולות הבאות

 .עמוד על התהליך .1

 .מני של העכבר היהלחצןלחץ על  .2

 .שינוי מועדף ב בחרבתפריט שנפתח  .3

 
 

 :שינוי מועדפיםיתקבל החלון 

 
 .הזן את הטקסט הרצוי עבור שם התהליך, בחלון שנפתח .4

  .או לחץ על  ] Enter[לשמירה הקש  .5

 
  :שים 

 : מועדפים ניתן להשתמש בשלוש אפשרויות נוספותליצירת

 ).הוספה למועדפים  (ולחיצה על הלחצן , בחירת התהליך הרצוי. 1

 .ולחיצה על הוספה למועדפים) משורת התפריטים(בחירה בתפריט מועדפים . 2
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  מחיקת מועדפים 4.1.3

 :ישנן כמה דרכים למחיקת מועדפים

 .  בשורת הלחצנים  מחיקת מועדפים ולחץ על לחצן  , עמוד על המועדף המיועד למחיקה .1

 או 

 .עמוד על המועדף המיועד למחיקה .2

 .ולחץ על לחצן ימני .א

 .מחיקת מועדף בתפריט שנפתח בחר ב .ב

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 : שים 

בצע את התהליך המתואר כשהעכבר , כדי למחוק את כל תוכן תיקיות המועדפים

 .ל תיקיית מועדפיםממוקם ע
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 יצירת תיקיות משנה תחת תיקיית מועדפים  4.1.4

תיקיית : הליכים עימם עובדים לפי נושאים כגוןיצירת תיקיות משנה בתיקיית מועדפים מאפשרת לסדר את הת

 . 'תיקיית שריונים וכו, תיקיית הזמנות רכש, דרישות רכש

 :יש לבצע את הפעולות הבאות, ליצירת תיקיות משנה תחת תיקיית מועדפים

 . מועדפיםכאשר הסמן ממוקם על תיקיית , לחץ על הלחצן הימני של העכבר .1

  .יההכנסת תיקי-בתפריט שנפתח בחר ב .2

 

 : יתקבל החלון יצירת תיקיה ברשימת מועדפים .3

 
 .הקלד את השם הרצוי עבור התיקייה .4

  .או לחץ על  ] Enter[לאישור הקש  .5

 :  .תתקבל ההודעה הבאה בשורת ההודעות
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כפי שניתן לראות בחלון  , נוצרה תיקייה בשם תיקיית רכש תחת תיקיית מועדפים,  לדוגמא:התוצאה

 :הבא
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 ועדפים לתוך תיקייההעברת מ 4.1.5

 :יש לבצע את הפועלות הבאות, להעברת מועדפים לתוך התיקייה תחת מועדפים

 .בחר במועדף המיועד להעברה .1

 . באמצעות העכבר אל התיקייה הרצויה במועדפים גרור אותו .2

 

 :  .תתקבל ההודעה הבאה בשורת ההודעות
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 הוספת קוד תנועה למועדפים 4.1.6

וידוע קוד הטרנזקציה ניתן להוסיפו  או SAP פיתוח ולכן אינן מופיעות בתפריט במידה וישנן טרנזקציות שהן

 .למועדפים מבלי לפתוח את התיקיות עד למציאתו

  . הכנסת תנועה  מועדפים : בשורת התפריטים לחץ על  .1

 :יפתח המסך הבא

 
 .הזן את הטרנזקציה שברצונך להוסיף למועדפים .2

 . לאישורלחץ על  .3

 .: אהתתקבל ההודעה הב

 הוספת אובייקטים אחרים לתיקיית מועדפים 4.1.7

 .קבצים וכתובות אינטרנט:  כגוןSAP - גם אובייקטים חיצוניים למערכת המועדפיםניתן להוסיף לתיקיית 

 :יש לבצע את הפעולות הבאות, מועדפיםלשם הוספת קובץ לתיקיית 

 .מועדפיםכאשר הסמן על תיקיית , לחץ על הלחצן הימני של העכבר .1

 :הוספת אובייקטים אחרים -תפריט שנפתח בחר בב .2
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 :הבאיתקבל החלון 

 
 

   .כתובת רשת או קובץ: בחר באפשרות הראשונה .3

  .או לחץ על  ] Enter[הקש  .4

 :Add a Web address or file pathיתקבל החלון       

 

 .טקסטהזן תיאור לקובץ בשדה  .5

 .כתובת רשת או קובץבשדה , דפיםשברצונך לשמור במוע, הזן את כתובת הרשת או הקובץ .6

  . ניתן לחפש את הכתובת באמצעות לחיצה על לחצן חיפוש  לחלופין

 :Openיתקבל החלון 
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 .בחר בקובץ הרצוי .7

 .         לחץ על  .8

 :Add a Web address or file pathיתקבל החלון 

 

 .טקסטהזן  תיאור לקובץ בשדה  .9

 . לאישוראו לחץ על  ]  Enter[הקש  .10

 .:  תקבל ההודעה הבאה בשורת ההודעותת
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 כפי שניתן לראות בדוגמא במסך SAP - תחת תיקיית מועדפים נוסף קובץ חיצוני למערכת ה:התוצאה

 :הבא

 

 

 ייבוא וייצוא של מועדפים 4.1.8

חשב  למSAP –ניתן להעביר רשימת מועדפים ממשתמש אחד לשני על ידי העברת רשימת המועדפים מה 

 .SAP –והעברתו למשתמש אחר ב 

 :שמירת המועדפים במחשב
 .PC – הורדה ל לחץ על תפריט מועדפים , לשמירת המועדפים במחשב .1
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 :יפתח החלון הבא 

  

  .בחר שם לקובץ ולחץ על   .2

 

 :ייבוא מועדפים מהמחשב
 .PC – הטענה מ פתח את תפריט מועדפים  , SAP –להעתקת המועדפים ל  .1
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 :תח החלון הבאיפ

  

 סמן את הקובץ המבוקש ולחץ על   .2

 :יפתח החלון הבא

 

 

  . בנוסף למועדפים הקיימים לחץ על  קובץ המועדפים להכנסת  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ! הערות
יפתח  לא  ריקה  המועדפים  ותיקיית  לעילבמידה  הנזכר  ן   .החלו
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  .לחץ על , להחלפת המועדפים הקיימים בקובץ החדש .4
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 קביעות למסך ראשי 4.2

 .'הצגת מועדפים בלבד וכו, וד הטרנזקציההצגת ק, ניתן לבצע מספר קביעות למסך הראשי כגון

 .קביעותביצוע ל

 . קביעותתוספות  פתח את תפריט . 1

 :החלון הבאיתקבל  
 

 

 :התייחס לשדות הבאים.   2

 הסברסטטוס שדה

  SAP להצגת תיקיית המועדפים בסוף תפריט סמן  רשות הצגת מועדפים בסוף רשימה

  SAP תיקיית המועדפים בלבד ללא תפריט סמן  רשות הצג מועדפים בלבד, אל תציג תפריט

  להשמטת התמונה במסך התפריטיםסמן  רשות אל תציג מסך

  להצגת קודי הטרנזקציות בתפריטסמן  רשות הצגת שמות טכניים

 

  ENTERלאישור הקש .   3
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 )Transaction(שימוש בטרנזאקציה  4.3

 . טרנזאקציה אלפאנומרי הנקרא  קודיש , SAP-במערכת ה) פעולה(לכל תהליך 

בחלונית יש להזין , )להשתמש בעץ התפריטים של המערכתמבלי (להגיע בצורה מהירה לתהליכים , מנת-על
 . את קוד הטרנזאקציההטרנזאקציות 

 .Transaction Code - מתוך תהליך  קוד טרנזאקציההצגת  - 4.3.1 כדי לאתר קוד שאינו ידוע העזר בפרק 

 
 :להלן השלבים

 
 :והזן את קוד הטרנזאקציה הרצוי, מקם את הסמן בחלונית הטרנזאקציות, SAPבמסך הראשי של  .1

 . למסך הרצויסלהיכנ  על מנת או על לחצן  , Enterלאישור לחץ על   .2
 
 

 :  שים 
 .פתוח וסגור:  בשני מצביםאחלונית הטרנזאקציות יכולה להימצ

 : יוצג כךSAP-סרגל הכלים של ה, במצב סגורות כשחלונית הטרנזאקצי .1

 

 

 
 : יוצג כךSAP-ההכלים של סרגל , במצב פתוחכשחלונית הטרנזאקציות  .2

 
 
 

 .ניתן להזין קוד טרנזאקציה, רק במצב שחלונית הטרנזאקציות פתוחה
 

 .יש ללחוץ על לחצן , לפתיחה או סגירה של חלונית הטרנזאקציות

ונית במצב סגורחל

חלונית במצב פתוח

  :שים 

 FIFO) First in First הטרנזקציות האחרונות שהיו בשימוש בשיטת 15בחלונית הטרנזאקציות נשמרות  

out .( אלא לפי מחשב, רשימת הטרנזקציות מתבצעת ללא תלות בשם המשתמששמירת. 

 או Enterבחר את קוד הטרנזאקציה הרצוי ולחץ על  , לחץ על לחצן , לפתיחת רשימת הטרנזאקציות

 . 
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 Transaction Code - מתוך תהליך  קוד טרנזאקציההצגת 4.3.1

 .יצירת דרישת רכש) טרנזאקציה(נשתמש בתהליך , לצורך הדגמה 

 
 :פתח את התיקיות הבאות .1

 .)ME51N( יצירה  דרישת רכש  רכישה ניהול חומרים  לוגיסטיקה
 :הבאיתקבל המסך 

 

 : יתקבל התפריט הבא,  שורת המצב המצויה בצידה השמאלי של, לחץ על הצלמית  .2
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לשינוי התצוגה לקוד הטרנזאקציה לחץ , משתמש ליד הנתון ניתן לראות שמסומן , בתפריט שנפתח .3

 .טרנזאקציהעל 

 

יוצג קוד הטרנזאקציה בשורת , )תהליך(טרנזאקציה  תגרום לכך שבכל מסך של טרנזאקציהבחירה ב .4

 .המצב

 
 

 

 

 

 

 :  שים
 . סטטוסמערכת : ניתן לקבל נתוני סטאטוס מערכת בכל שלב גם באמצעות התפריט
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 מעבר לטרנזאקציה חדשה במהלך טרנזאקציה נוכחית 4.3.2

 :עבור מתהליך לתהליך אחר מבלי להזדקק לחזור לחלון הראשי קיימות שתי אפשרויותכדי ל

 מעבר לתהליך חדש במקום תהליך נוכחי .1

 מעבר לתהליך חדש בנוסף לתהליך נוכחי .2

 
 :מעבר לתהליך חדש במקום תהליך נוכחי .1

  :nme21n/: לדוגמא. את קוד הטרנזאקציה) בצמידות(ולאחריו , /nהזן בחלון הטרנזאקציות 

 
 

 :מעבר לתהליך חדש בנוסף לתהליך נוכחי .2

  :ome21n/: לדוגמא. את קוד הטרנזאקציה) בצמידות(ולאחריו , o/הזן בחלון הטרנזאקציות      
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 ! הערות
 . עבודה במספר חלונות אינה נחשבת ככניסה חדשה למערכת .1

אך רק כאשר סוגרים את המהלך האחרון תתקבל ,  מהלכים במקביל6ניתן לעבוד עם  .2

 : הההודעה הבא
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  חיפוש טרנזקציה .5

 .  למצוא את שם הטרנזקציה או את הדרך אליהSAP –קיימות מספר דרכים ב 

5.1 Search_sap_menu 

 . search_sap_menu:ות הזן בחלונית הטרנזקצי .1

 

 . לאישורלחץ על  .2

 :יפתח החלון הבא

 

  לאישורלחץ על . הזן קוד טרנזקציה או הזן שם .3

 :יפתח המסך הבא
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מוצג קוד . במסך שנפתח מוצגות כל הטרנזקציות אשר מתאימות להגדרת החיפוש

לה עד אשר על ידי פתיחת התיקיות מלמטה למע והינטרנזקציה ל הנתיבכאשר  הטרנסקציה

 .הלטרנזקצי מגיעים

  

 

 

 

 

  .לדפדוף בעמודי התוצאות לחץ על  .4

  .לחזרה למסך הראשי לחץ על  .5

 ! הערה
אלא יש לחזור חזרה למסך הראשי ,  דרכה למסךסלא ניתן ללחוץ על קוד הטרנזקציה ולהיכנ

 .ולמצוא את הטרנזקציה או להזין את קוד הטרנזקציה בחלונית הטרנזקציות
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 חיפוש מהמסך הראשי 5.2

  .מהמסך הראשי לחץ על  .1

 :יפתח המסך הבא

 

  .לחץ על  .2

 
 

 :יפתחו התיקיות עד לתהליך המבוקש

 

  .למעבר לתוצאה הבאה לחץ על  .3

 ! הערה
 .ניתן לבצע חיפוש הן לפי טקסט והן לפי קוד טרנזקציה
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 Search -חיפוש  .6

.  תפתח רשימת הלשוניותבלחיצה על . בכל מסך חיפוש יש אופציה לפתוח רשימה עם לשוניות החיפוש

 . כלומר בשדה בו מנסים למצוא ערך, הלשוניות ישתנו בהתאם לשדה בו נמצא

 : מספר אפשרויות לביצוע חיפושןישנ

על כן יש צורך (מאגר רחב של ערכים קיים בשדות אשר מקושרים ל - חיפוש מדויק עם הגבלה .1

 ).להגביל את טווח החיפוש

 על מנת להרחיב מדויקחיפוש ניתן לעשות שימוש בכוכבית במסגרת ( * )  חיפוש בעזרת כוכבית  .2

 . במקרים בהם ידוע רק חלק מטקסט רצוי-את טווח החיפוש 

 "טקסט" שלוף את כל הרשומות שמסתיימים ב -טקסט* .א

 "טקסט"הרשומות שמתחילים ב  שלוף את כל -*טקסט .ב

 "טקסט" שלוף את כל הרשומות שמופיע בהן -*טקסט* .ג

 : לדוגמה

 
 .המערכת תבצע חיפוש על ערכים הכוללים בתוכם את הטקסט שהוזן
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את הטקסט השני ללא , לפני הטקסט הראשון ולאחריו( * ) במידה וידוע צמד מילים נזין 

 . לאחר הטקסט השני( * ) רווח ושוב 

 
 .המערכת תבצע חיפוש על ערכים הכוללים בתוכם את הטקסט שהוזן
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 מספר פגיעות 6.1

 .  תוצאות ראשונות500 -מגבילה את השליפה לבעת ביצוע חיפוש המערכת כברירת מחדל 

 
 

  קביעותעזרה : לחץ על תפריט) 9999(לשינוי ערך זה למקסימום פגיעות  .1
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 :יפתח המסך הבא

 
 .F4 עזרהבחר את לשונית  .2

 .9999 –שנה את הערך ל ,  של פגיעות להצגהימספר מקסימאלבשדה  .3

 . לאישורלחץ על  .4

 .9999בפעם הבאה שיפתח מסך החיפוש הערך שיופיע בשדה מספר פגיעות מקסימאלי יהיה 
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 אפשרויות נוספות במסך חיפוש 6.2

 חיפוש באמצעות משקפת 6.2.1

ניתן לבצע חיפוש בתוך חלון זה תוך שימוש . שנמצאו מציג מספר רב של ערכים תוצאות חיפושלעיתים חלון  

 :  כמוסבר להלןבמשקפת החיפוש 

 

 .לחץ על לחצן         , תוצאות חיפושבחלון  .1

 :חיפוש יתקבל החלון 

 

 . הזן ערך רצוי לחיפוש .2

 .  חפשלחץ על לחצן  .3

 
 
 

 

 

 

בתו:שים להשתמש *כוכביתאין )(.
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 . הסמן ימוקם על התוצאה הראשונה שתואמת לערך החיפושתוצאות חיפושבחלון  .4

 

 

 

 

 

 

 

 :שים 

הסימון יעבור .. חיפוש חוזר לחץ על לחצן , לחיפוש תוצאות נוספות של הערך המבוקש

 .לערך הבא שתואם את טקסט החיפוש
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 רשימת ערכים פרטית 6.2.2

 .חיפושקיימת אפשרות לראות רק את אותם בעת פתיחת חלון , הינך משתמש בערכים קבועיםכאשר 

כדאי ליצור רשימה אישית אשר , טים קבועים"מקביצירת הזמנת משיכה של גרפיטי כאשר מזמינים , לדוגמא

 .כל פעם שמחפשים ציוד של גרפיטיבח תפת

 .ים לציוד"הדוגמא הבאה תתייחס לחיפוש מקט
 :  בצע את הפעולות הבאות, ליצירת רשימת ערכים פרטית

למציאת ציוד של גרפיטי פתח את . פתח את חלון החיפוש ומצא את הערכים המבוקשים .1

 . לשונית חומר לפי מספר פריט ספק

 

 .גת כלל הערכים להצהזן את הספק ולחץ על  .2
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 :תפתח הרשימה הבאה

 
 

 . א"שיבוץ ברשימת כ ללחץ על לחצן סמן את הפריט הרצוי ו .3

יובילו להוספת ערכים לרשימת א "שיבוץ ברשימת כולחיצה על לחצן , כל סימון נוסף של ערך

  .הערכים הפרטית

 . למעבר לרשימת הערכים האישית לחץ על  .4
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 :ך הבאיפתח המס

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :שים 

להצגת כל . ולא חלון החיפוש הרגיל, תופיע רק הרשימה הפרטית, בחיפוש הבא באותו שדה

 . הצגת כל הערכיםהערכים לחץ על לחצן 

סמן את הערך ולחץ על לחצן מחיקת רשימת ערך פרטית , הרשימה הפרטיתלמחיקת ערכים מ

. 
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 קיבוע חלון תוצאות 6.2.3

בעת , לדוגמא. במספר שדות זהים ברצףתוצאות מספר קיבוע חלון התוצאות נועד לצורך שיבוץ עוקב של 

 .יצירת שריון חומרים שונים הרצויים ב20הזנת 

 בעת פתיחת חלון החיפוש 

  

 . בחלון החיפוש שמורלחץ על לחצן  .1

 

 

 

 

 ).לא ייסגרזה חלון כעת (בחר באחד הערכים בחלון תוצאות החיפוש  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 ! הערה

 .החלון לא ייסגר, כל עוד הוא במצב זה, לאחר הלחיצה יתהפך הסמן 
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 :המסך יראה כעת בצורה הבאה

 
 .מקם את הסמן בשדה הבא .3

 .בחר שוב באחד הערכים בחלון תוצאות החיפוש .4

 . בהתאם למספר הערכים הרצויים לשיבוץ ולבסוף סגור את חלון החיפוש3-4חזור על השלבים  .5
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 הדפסה .7

שכן חלק , במקרים רבים לחצן זה אינו פעיל.  במצב פעילניתן לבצע כאשר לחצן SAP -ישירה בהדפסה 

קליטת נתוני , ן"יצירת אובייקט נדל, יצירת דרישת רכש: כגון,  אינם ניתנים להדפסהSAP-מהתהליכים ב

יעודיות בחלק מהתהליכים קיימות אף טרנזאקציות י. הזנת נתונים לספר חשבונות הראשי ועוד, עובד

 .שתכליתן הדפסה

 חות "הדפסת דו 7.1

 :יש לבצע את הפעולות הבאות,  SAP-חות ב"להדפסת דו

 . הדפסלחץ על לחצן , ח הרצוי"במסך הדו .1

 :הדפסת רשימת מסךיתקבל המסך 

 
 :התייחס לשדות הבאים .2

 הזן את מספר העותקים הרצוי להדפסה מספר עותקים

 .ח"  להדפסת הדולחץ על לחצן  .3
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 רשימה אישית של מדפסותיצירת  7.2

 .צור רשימה אישית של מדפסות, במידה ויש יותר ממדפסת אחת אשר דרכה מעוניינים להדפיס

 . להדפסהלחץ על  .1

 :יפתח החלון הבא

 
 .התקן פלט בשדה ליצירת רשימה אישית של מדפסות פתח את שדה החיפוש .2

 :יפתח החלון הבא

 

 .  להצגת כלל המדפסותלחץ על  .3



  
 

 
 

 :ימה הבאהתפתח הרש

 

 . שיבוץ ברשימה אישית- בחר את המדפסת הרצויה ולחץ על  .4

 .חזור שנית על בחירת המדפסת במידה והנך מעוניין לבחור יותר ממדפסת אחת .5

 . להצגת הרשימה האישיתבסיום בחירת המדפסות לחץ על  .6
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 :תפתח הרשימה הבאה

 
 תופיע ,פלטהתקן וש של שדה בכל פעם שיפתח החיפ. רשימה זו מכילה את המדפסות שנבחרו

 .הרשימה האישית

 .לחץ על , בכדי לחזור לרשימה הכללית .7

  .למחיקת ערך  מהרשימה האישית לחץ על  .8
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 הדפסת מסך 7.3

  .להדפסת המסך בו נמצאים לחץ על  .1

 :יפתח החלון הבא

 

 .Hardcopyלחץ על  .2

.המסמך יודפס במדפסת המוגדרת במערכת



  
 

 
 

 דוחות .8

 SAP –במרבית הדוחות ב  אולם , ח"קריטריונים להפקת הדועיתים לא נראים שדות ל, בעת יצירת דוחות

  .בחירה דינאמית :י שימוש ב"ניתן להוסיף שדות קריטריונים ע

 .ME5A – דרישות רכשנתמקד בהצגת רשימה של , להדגמת תהליך הוספת השדות

 

 :פתח את התיקיות הבאות .1

  כללי רשימה מוצגת שת רכש  דרי רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 
 ) ME5Aקציהאאו השתמש בקוד טרנז(

 

  . תלחץ על לחצן בחירות דינאמיו .2

 



 דוחות 
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 :יפתח החלון הבא

 
 :דות לפיהם יתבצע החיפושפתח את התיקיות ובחר מתוך הרשימה את הש .3

 .בתאריך ועודשונה , דורש, נוצר על ידי: בתיקיית דרישות רכש קיימים שדות הנוגעים לכלל המסמך כגון

פריט : בתיקיית דרישות רכש הקצאת חשבונות קיימים שדות הנוגעים להקצאת החשבון של הפריט כגון

 . מרכז עלות ועוד, התחייבות

 .מצא את השדה לפיו יתבצע החיפוש ולחץ על  .4

 .השדה יפתח בצד .5

 

 . לביצועהזן את הנתונים ולחץ על  .6



  
 

 

 Variants -משתנים  .9

השילוב של ערכים אלו יוגדר .  לנוחיות המשתמשבדוחותלהגדיר ערכים קבועים  ניתן  SAP-במערכת ה

 .ואריאנטכ

 .כאשר באותו דוח ניתן להגדיר מספר ואריאנטים, ואריאנט יוגדר לדוח מסוים

 יצירת ואריאנט 9.1

 .הצגת רשימה של דרישת רכשנתמקד במסך , להדגמת תהליך יצירת ואריאנט

 

 :פתח את התיקיות הבאות .1

  כללי רשימה מוצגת  דרישת רכש  רכישה  ניהול חומרים קה לוגיסטי
 ) ME5Aקציהאאו השתמש בקוד טרנז(

 . אותם תרצה להגדיר כקבועים בשדות הרצויים, הזן את הערכים .2

 :אתרו  קבוצת רכש-בדוגמא שלהלן הוזנו ערכים בשדות
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 .כואריאנט שמירה  אריאנטיםו  מעבר אל:  או בחר בתפריטלאחר הזנת השדות לחץ על לחצן  .3

 :כואריאנטשמירה יתקבל מסך  

 

 : לשדות הבאיםהתייחס

 הזן שם לואריאנט  שם ואריאנט
 הזן תיאור קצר לואריאנט תיאור

  .או לחץ על Ctrl+s  לשמירה הקש .4

 .:  תתקבל ההודעה הבאה בשורת ההודעות .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 :שים 

 -אפשרויות נוספות במסך

 ".עיבוד ברקע" הואריאנט יופעל רק באפשרות של  - רקע בלבדעבור עיבוד ב

 להשתנות רק 'מוגן'מאפשר לשדות המסומנים , ולב עם עמודת מוגן שדה המש-ואריאנטהגנת 

 .ידי המשתמש אשר יצר את המשתנה-על

 אך לא נכלל בקלט העזרה, שם הואריאנט נכלל ברשימת הואריאנטים - הצגה בקטלוג בלבד

(F4 Value help). 
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 שימוש בואריאנט 9.2

 :לבצע את הפעולות הבאותיש , לשימוש בואריאנט שהוגדר

 או בחר הבאת ואריאנט  לחץ על לחצן ) הצגת רשימה של דרישות רכש –בדוגמא (במסך החיפוש  .1

 .הבאת ואריאנט  ואריאנטים  מעבר אל: בתפריט

 

 : של תכניתואריאנטיםמילון יתקבל החלון 

 

אשר הוגדרו הערכים .  על לחצן לחץ לחיצה כפולה או , מקם את הסמן על שם הואריאנט הרצוי .2

 .בואריאנט זה יופיעו בשדות הרלבנטיים

 . ביצועח לחץ על לחצן "להפקת הדו .3
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 מחיקת ואריאנט 9.3

 :יש לבצע את הפעולות הבאות, למחיקת ואריאנט

 . מחיקה ואריאנטים  מעבר אל : במסך החיפוש בחר מהתפריט .1

 

 :ואריאנטיםמחיקת יתקבל החלון 

 

  . המיועד למחיקה ולחץ על  מקם את הסמן על הואריאנט .2

 



 Variants - משתנים 
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 :ואריאנטיםמחיקת יתקבל החלון 

 

 .ולחץ על לחצן , בחר באפשרות הרצויה .3

 

 :ואריאנטמחיקת יתקבל החלון 

 

  . לחץ על לחצן  .4

 .:  תתקבל ההודעה הבאה בשורת ההודעות
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 חות"התאמה אישית של דו .10

לנוחיותו ולצרכיו מידע  ולהסיר שדות המשתמש יכול להוסיף, ת טבלה המוצגים בצורSAP-חות ב"בדו

 .הספציפיים

 .דרישות רכשח "לצורך הדגמה נשתמש בדו

 חות"הוספת שדות לדו 10.1

 :יש לבצע את הפעולות הבאות, ח"להוספת שדות לטבלת דו
 

 : פתח את התיקיות הבאות .1

  כללי רשימה מוצגת  דרישת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 
  ) ME5Aקציהאטרנזאו השתמש בקוד (

 : לכל ספק מסמכי רכשיתקבל המסך 

 
 

 .הזן את הנתונים המתאימים למציאת הזמנות הרכש .2

 .  לביצועלחץ על לחצן  .3
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 :רשימה בסיסית: ערכי רכש:  ספקחניתויתקבל המסך 

 

 : או לחץ על תפריט  שינוי מערך  לחץ על לחצן , להוספת עמודות לתצוגת הדוח .4

 שינוי  מערך קביעות  

 
 :יפתח החלון הבא
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 .ח" מופיעות העמודות אשר מוצגות בדו– בעמודות .5

 .ח"לתצוגת הדואשר ניתן להוסיפן  אופציות נוספות של עמודות – סט עמודה 

      לדוגמא נבחר את הערך   .ח ולחץ על "בחר מתוך סט עמודה את הערך אותו רוצים להוסיף לדו .6

 .אתר מספק/ ספק

 .עמודותיתווסף להערך הנבחר  .7

  .לשמירה לחץ על  .8

 :יפתח המסך הבא .9

 
 :הזן את השדות הבאים .10

 .)ראה הערה( הזן שם את שם המשתמש  שמירת תבנית
 .הזן שם לזיהוי התבנית   שם

 .אם ברצונך שתבנית זו תהיה עבור המשתמש בלבד סמן    מוגדר למשתמש

 .)הערהראה ( לקביעת התבנית כברירת מחדל סמן   ברירת מחדל

 . לאישורלחץ על   .11

 ..: בתחתית המסך תתקבל ההודעה הבאה .12
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 :ח"יופיע בטבלת הדו,  שהוספתאתר מספק/ ספק השדה 

 
 

 

 

 ! הערה

 יגרום,  לא לתבנית מוגדרת אישית, קביעת ברירת מחדל בשדה סימון  .1

 .לקביעת תבנית זו כברירת מחדל עבור כלל המשתמשים

. מוגדר למשתמש בשדה סמן , מוגדרת למשתמש, ליצירת תבנית אישית .2

 .קביעת ברירת מחדל בשדה סמן  , לקביעת תבנית זו כברירת מחדל

 . יש לשמור באותיות לועזיות בלבד– למשתמש מוגדרתתבנית אשר  .3

את שם התבנית בלועזית ו ) /  (  לרשוםתבנית אשר אינה מוגדרת למשתמש יש  .4

 .iren/, לדוגמא, או בעברית
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 הסרת שדות 10.2

 

 :בצע את הפעולות הבאות, ח"להסרת שדות בטבלת הדו

 או לחץ על בחירת התבנית הרצויה ל לחץ על לחצן, במידה והדוח המופיע אינו בתבנית הרצויה .1

  בחירהמערך  קביעות : תפריט 

 
 :יפתח המסך הבא

 

 . לאישור בחר את התבנית הרצויה ולחץ על  .2

 .לשינוי מערך   לחץ על   .3

 :שינוי מבנהיתקבל החלון 
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 סט ויעבור לעמודות השדה יוסר מ.על ידי לחיצה על , עמודותן את השדה אותו תרצה להסיר מסמ .4
 .עמודה

  . לשמירת התבנית או על המשךל  לחץ על לחצן  .5

 :יפתח המסך הבא , בעת שמירה .6

 

 . לאישורסמן את התבנית ולחץ על   .7

 :יתקבל המסך הבא

 

 . לאישורלחץ על , ח התבנית הקיימת"לשמירת התבנית ע .8

 .: תתקבל ההודעה הבאה
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 ניהול תבנית 10.3

 
 :את תפריטפתח ) יופיע בכל פעם כשנכנסים למסךש( תצורת דוח כברירת מחדל תעילקב .1

 . ניהול  מערך קביעות  

 :יפתח החלון הבא

 

  .סמן את השורה אותה תרצה לקבוע כברירת מחדל ולחץ על  .2

 . יסומן בשורה אשר מוגדרת כרגע כברירת מחדל לתצוגה -סמן ה 

 . למחיקהלחץ על   סמן את השורה שברצונך למחוק, למחיקת תבנית .3
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 ייצוא דוחות לגיליון אלקטרוני .11

 ). Excelקובץ (ניתן להעבירו לגיליון אלקטרוני , לאחר שנמצא הדוח המבוקש

 . גיליון אלקטרוני ייצוא לחץ על תפריט רשימה . פתח את הדוח המבוקש .1

 
 :יפתח החלון הבא, במידה וקיימים סיכומי ביניים בדוח .2

 

 .לחץ על  .3
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 :יפתח החלון הבא

 

 .  לאישור על לחץ .4

 :יפתח החלון הבא

 

 . לאישורלחץ על   .5

 :יפתח החלון הבא

 
 . Excel –בהתאם לתוכנת ה , לבצע חישובים מתמטיים ועוד, ניתן כעת לשמור. הדוח הועבר לגיליון אלקטרוני
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 SAP –ייבוא מסמכים ל  .12

רשה מאזנית מבצעים בעת ביצוע פקודת הפ, לדוגמא. SAP –ניתן לצרף מסמכים לתהליכים מסוימים ב 

 .ניתן לצרף את קובץ החישובים לדוח. Excel –לעיתים חישובים ב 

 יצירת צירוף מסמכים 12.1

 :לדוגמא פתח את התיקיות הבאות. לצירוף מסמכים פתח את הטרנזאקציה המבוקשת .1

 )(FB03 תצוגה  מסמך   ספר חשבונות ראשי   חשבונאות פיננסית חשבונאות 

 :יפתח המסך הבא

 
 :ן את השדות הבאיםהז .2

 ]חובה[ מספר המסמך 

 ]חובה[ קוד החברה 

 ]חובה[ שנת כספים

 . לאישורלחץ על  .3
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 :יפתח המסך הבא

 

 . להוספת קובץלחץ על  .4

 :יפתח החלון הבא

 

 .לחץ על  .5

 :תפתח הרשימה הבאה

 

 ..לחץ על   .6
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 :יפתח החלון הבא

 

  .סמן את הקובץ המבוקש ולחץ על  .7
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 ייה במסמכים מצורפיםצפ/ שינוי  12.2

 .לחץ על , לצפייה במסמכים שצורפו .1

 :יפתח החלון הבא

 

  .לחץ על   .2

 :יפתח החלון הבא

 
 

  .סמן את הקובץ המבוקש ולחץ על , לצפייה בקובץ מצורף .3

  . סמן את הקובץ המבוקש ולחץ על  , לביצוע שינויים במסמך מצורף .4

 .ת השינויים הדרושים וניתן יהיה לבצע עליו איפתח הקובץ המבוקש
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 מחיקת מסמכים מצורפים 12.3

 . פתח את חלון המסמכים המצורפים על ידי לחיצה על , למחיקת מסמך מצורף .1

 :יפתח החלון הבא

 

 . ולחץ על  , סמן את השורה המיועדת למחיקה .2

 . לאישורלחץ על  .3
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 טקסטים .13

ניתן לעבור  מספיקים לכתיבת הטקסט שדות אלה אינם, אולם .קסטאשר בהם קיימים שדות ט, ישנם תהליכים

 .למסך לכתיבת טקסט ארוך

 :(IW21)הדוגמא הבאה הינה ממסך יצירת הודעת אחזקה 

 

 . על למעבר למסך לכתיבת טקסט ארוך לחץ .1
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 :יפתח המסך הבא

 
 . שנה עורךמעבר אל : לחץ על תפריט  .2

 
 :יפתח המסך הבא 
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 SU53 -טיפול בבעיות הרשאה  .14

ילות הרשאה לפעלמשתמש אין ובמידה ) מהמסך הראשי או תוך כדי פעילות(פעיל מהלך במערכת בניסיון לה

   . זו תתקבל הודעת מערכת כדוגמת  

 למערך האת תוצאותיולשלוח ,  טרנזקציה הבודקת הגדרת הרשאות במערכת-  SU53יש להפעיל קוד פעולה

 . ההרשאותהתמיכה במשתמשים המטפל 

 : מתקבלת מהמסך הראשיבמידה והודעת ההרשאה

 

 

 . בחלון הטרנזקציותSU53הזן קוד פעולה  .1

 .במקלדת Enter הקש  או   לחץ על .2

 

 

 

 

  NSU53/כאשר הודעת ההרשאה מתקבלת באמצע תהליך כתוב בחלון הטרנזקציות  ♥שים 

 .  ולחץ  על
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 :הבא XXXהצגת ערכי הרשאה עבור משתמש לון חיפתח ה

 
 :שליחה  הרשימ  כתרמעבחר מהתפריט  .3
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 :הבאיצירת מסמך ושליחה יפתח החלון 

 
 

 כתובת מרכז התמיכה למשתמשים  את מקבלהזן בשדה  .4

 -S.A.P ההודעה תתקבל ב-S.A.P את השם המלא של האחראי כפי שמוכר במקבלניתן להזין בשדה 

Office . 

 . וללחוץ של ניתן להזין את שמו , במידה ולא ידועה כתובת המקבל

 :סך הבאיפתח המ
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 :לחיצה כפולה על שם המקבל יגרום להכנסת השם לשדה מקבל .5

 
 ".תכני מסמך"ניתן להוסיף מלל חופשי בלשונית  .6

 . לשליחת ההודעהיהדינאמ מסרגל הכלים לחץ על  .7

 

 

 


