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 הקדמה .1

 
עבודה חות את המשתמשים לולהנ, SAP-מערכת הבחוברת זו  נכתבה במטרה לשמש מדריך לתפעול וניווט 

 .יעילה ומושכלת תוך ניצול מירבי של יכולות המערכת

 . ילמדו במהלך הקורסים השוניםיתהליכים אשר לקראת יישום בסיס המהווה  מדריך לניווט כללי נהחוברת היה

 

 

 

 

 

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

 !טעמי נוחות בלבד נעשה מ,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

 ).Productionסביבת הייצור (

זוהה על ידי המשתמש מ. 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, שפת הממשק של המערכת שפה

 .פרופיל המשתמשתוגדר השפה בהגדרת , 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

 .או לא פעילות בהתאם לחלון העבודה, הצלמיות פעילות

 .משתנים בהתאם למודול או למסך הנבחרה ,שורת לחצנים סרגל כלים דינמי

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

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

 
 

 תאור
 

 לחצן
 

 )קדימה(אישור הזנות או אישור ומעבר ממסך למסך 
 

 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 (בחר הכל 
 

 ) אדום-לבן (בטל את כל הבחירות 
 

  רוןעבור לעמוד האח

  עבור לעמוד הבא

  חזור לעמוד הקודם

  עבור לעמוד ראשון
 מיון בסדר יורד

 
 מיון בסדר עולה

 
 חפש

 
 

 מחק
 

  הפריט המסומןשלהצגת פרטים 
 

 מסך הבא, סך קודםמ: דפדוף בין מסכים
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 Log On/Log Off  ויציאה מהמערכתכניסה  .3

    כניסה למערכת 3.1

 :סמל המערכת אשר מופיע על שולחן העבודהץ על לח .1

 
 

 :SAP Logon 620יתקבל חלון 

 
 :ישנן שתי דרכים לכניסה למערכת .2

 לחיצה כפולה על סביבת העבודה       .א

 .ולחיצה על  לחצן  , בחירה בסביבת העבודה הרצויה .ב
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 :SAP R/3יתקבל מסך 

 
 :התייחס לשדות הבאים .3

Client  סביבת העבודה הרצויהקוד הזן. 
User הזן שם המשתמש. 

Password הזן סיסמה. 
Language הזן קוד שפת המערכת: 

  HE -עברית 
 EN -אנגלית 

 .שדה זה אינו חובה אם הוגדרה השפה בברירות מחדל המשתמש
 

 . בסרגל הכלים   עלאו לחץ] Enter [הקש .4
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  :SAP-גישה קלה ליתקבל המסך הראשי  

 
 :התפריט הראשי בנוי משתי תיקיות מרכזיות

 מועדפים .1

 SAPתפריט  .2
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  בכניסה למערכתהודעות שגיאה 3.2

 

 Incorrect password –סיסמה שגויה  3.2.1

  :הבאהשגיאה ה תתקבל הודעת , הזנת שם משתמש או סיסמה שגוייםבעת .1

  .או לחץ  על ] Enter [הקשלאישור  ,הוהסיסמ שוב את שם המשתמש הזן .2

 

 User is locked –משתמש חסום  3.2.2

 .םנחסהמשתמש , מערכתללים כניסה כוש ניסיונות פרלעיתים לאחר מס

 : במקרה זה תתקבל הודעת השגיאה הבאה .1

 .המשתמש שלךלכניסה למערכת צור קשר עם מוקד התמיכה לשחרור שם  .2
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  יציאה מהמערכת 3.3

 :ישנן לפחות שתי דרכים ליציאה מהמערכת

 :מהמערכת יציאה  מערכת: בחר ב, משורת התפריטים .1
 

 
 .יתקבל מסך הכולל הודעת אזהרה, לחץ על  הסמל        המצוי בפינת החלון השמאלית .2

 
 : הכולל הודעת אזהרה:  יציאה יתקבל חלון

 

 . לחץ על                        לאישור יציאה מהמערכת
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 New Password -  למערכתראשונית בכניסה השינוי סיסמ  3.4

   לשנות אתיופיע החלון הבא הדורש ,לאחר הזנת שם משתמש וסיסמה,  למערכתראשוניתבכניסה 

 :ההסיסמ

 

 :לשדות הבאים התייחס .1

 בחר והזן סיסמא חדשה סיסמא חדשה
 הסיסמא החדשה שבחרתהזן שוב את  חזרה על סיסמא

 

 . לאישור   עללחץ

 

 

 . תווים שונים8-תווים ולא יותר מ 4 -מ הסיסמה חייבת להיות לא פחות  : שים  
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  במערכתהשינוי סיסמ 3.5

 .SAPשינוי יזום של סיסמה מתבצע ממסך הכניסה ל 

 :במסך הפתיחה התייחס לשדות הבאים .2

User הזן שם משתמש 

password הזן את הסיסמא הנוכחית 

 

 

  . לחץ על לחצן .1
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 :יתקבל החלון הבא

 
 3.4 דות כמפורט בסעיף הזן הש .2

 .: תתקבל ההודעה הבאה בשורת ההודעות

 

 

 

 
 שים  

 שינוי סיסמה ניתן לבצע רק פעם אחת ביום

 נותות האחרואלא ניתן לעשות שימוש חוזר בחמש הסיסמ

 לא ניתן להשתמש בתווים מיוחדים או רווחים



 המסך מבנה 
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 מסךמבנה ה .4

 

 
 
 

 תאור מונח 

 . לעבודה במערכתפונקציות שונות ובהם ,בכל חלון מופיעים תפריטים שורת תפריטים.1

 . לחלון שמופיע בהתאם)פעילות או לא פעילות( המופיעות הצלמיות סרגל כלים קבוע.2

 .החלון שם ובה כתוב ,בחלקו העליון של כל חלון מופיעה שורת הכותרת שורת כותרת.3

 .לחצני פעולה המשתנים בהתאם לטרנזאקציה סרגל כלים דינאמי.4

 .SAP-ב) TRANSACTIONS(תיקיות דרכן ניתן להפעיל את התהליכים  SAP-עץ תיקיות ה.5

 . מערכתעותהודמצב המיועדת ל השור שורת מצב.6

 
 

 

1

2

3

4

5

6
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  במקבילSAPחלונות  במספרעבודה  .5

 . סך הכלSessions 6לפתוח עד כניסה למערכת ניתן ה לאחר. Session- מוגדר כSAPחלון של  

 :לדוגמא, במקבילשונים  תהליכיםמספר  המרכזי הינו עבודה בשימושה

 . תוך כדי הכנת הצעת מחיר,בדיקת היסטוריה של לקוח

 .יל לקבלת טוביןבדיקת חשבונית במקב

 ..ביצוע הזמנת רכש במקביל לאימות חשבונית

 

 : SAP-ב נוסף Sessionלפתיחת ישנן שתי אפשרויות מרכזיות 

 :בשורת התפריטים בחר ב .1

  יצירת מהלךמערכת 

 

 . נוסף sessionייפתח , בסרגל הכלים הקבוע )יצירת מהלך חדש(  לחץ על לחצן .2
 

 

 

 

 :שים  
 .ALT + TAB נעשה באמצעות שימוש בעכבר או במקשי המקלדת Sessionsמעבר בין 



 אחרות לתוכנות העתקה 
 

תאריך עדכון אחרון 
 02/02/04 

Madrichnivutsap.Rtf 81 מתוך 17עמוד  1.1' גרסה מס 

 

 

 העתקה לתוכנות אחרות .6

Ctrl + Y סימון אזור במסך 
Ctrl + X גזירת האזור המסומן 
Ctrl + C העתקת האזור המסומן 

Ctrl + V  הדבקת האזור המועתק לתכנה אחרת)Word ,Excelועוד ( 

 

 

 

 

 

 

 -שים 
, כלומר. שיטות ההעתקה שצוינו לעיל יוצרות לעתים בעיות בשפה העברית ובכיוון הכתיבה

לעיתים העברית לא תראה וכיוון הפיסקה ,  Word -ל SAP-אם ננסה להדביק טקסט מה

 .ישתנה לכיוון כתיבת אנגלית

 במסכי Excel-הינה ייצוא ל,  לתוכנות אחרותSAP-הדרך המומלצת להעתקת אינפורמציה  מה

 .דוחות



 מערכת הודעות סוגי 
 

תאריך עדכון אחרון 
 02/02/04 

Madrichnivutsap.Rtf 81 מתוך 18עמוד  1.1' גרסה מס 

 

 

  הודעות מערכתסוגי  .7

 : חלקן בשורת מצב וחלקן כחלון, מופיעות במהלך העבודההישנם כמה סוגים של הודעות מערכת 

 

 .הודעות אינפורמטיביות בלבד הנובעות מההזנות השונות במערכת ) I(ת מידע הודעו
 

 
 

 
 

 
 

 .תיקון או אישור: הודעות המתריעות על מהלך מסוים חריג הדורש התייחסות )W(הודעות אזהרה 
 

 
 

ורק על , הודעות שגיאה נובעות מהזנה כלשהי שגויה או מאי הזנת שדה חובה) E(הודעות שגיאה 

 .או הזנה נכונה בשדות חובה יתאפשר המשך התהליך/קון וידי תי

 

 
 

         

 

        
        

  
 

 לחיצה כפולה על ההודעה בשורת המצב תגרום לפתיחת חלון עם פירוט נוסף לגבי  : ם שי

 .דעה שהתקבלה             ההו
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 נתיבים מקוצרים .8

 להגיע לתהליכים אותם ירצה לבצע מבלי SAP -ישנן שתי אפשרויות המקלות על המשתמש במערכת ה

 :לפתוח תיקיות רבות בנתיבים ארוכים

 ).קוד פעולה(שימוש בטרנזאקציות  .1

 .שימוש במועדפים .2

 Favorites -תיקיית מועדפים  8.1

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

 .וכך להשתמש בהם במהירות, לתהליכים שכיחים

על מנת לדמות , )טרנטכתובות אינ (URL ולכתובות SAP-ניתן ליצור מועדפים גם לקבצים ויישומים חיצוניים ל

 .SAP-למשתמש שולחן עבודה אישי בתוך מערכת ה

 יצירת מועדפים 8.1.1

 :ליצירת מועדפים יש לבצע את הפעולות הבאות

 . למועדפיםלהעתיקמעוניין אתה  אותו התהליךעמוד על  .1

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

 : מועתק אל תיקיית המועדפים כפי שניתן לראות במסך הבאהתהליך

 

 . :    תתקבל ההודעה הבאה בשורת ההודעות

 

 

 

 

 

 

  :שים 

 :ליצירת מועדפים ניתן להשתמש בשתי אפשרויות נוספות

 ).הוספה למועדפים(ולחיצה על הלחצן       , בחירת התהליך הרצוי
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 שינוי שם מועדפים 8.1.2

 :לשינוי שם מועדף יש לבצע את הפעולות הבאות

 .עמוד על התהליך .1

 . הימני של העכברהלחצןלחץ על  .2

 .שינוי מועדף ב בחרבתפריט שנפתח  .3

 
 :נוי מועדפיםשייתקבל החלון 

 

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

  .או לחץ על  ] Enter[לשמירה הקש  .5
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  מחיקת מועדפים 8.1.3

 :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 

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

 .ממוקם על תיקיית מועדפים
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 יצירת תיקיות משנה תחת תיקיית מועדפים  8.1.4

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

 . מועדפיםת כאשר הסמן ממוקם על תיקיי, לחץ על הלחצן הימני של העכבר .1

  .הכנסת תיקייה-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  , פיםנוצרה תיקייה בשם תיקיית רכש תחת תיקיית מועד,  לדוגמא:התוצאה

 :הבא
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 העברת מועדפים לתוך תיקייה 8.1.5

 :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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 פת אובייקטים אחרים לתיקיית מועדפים הוס 8.1.6

 .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 -פתח בחר בבתפריט שנ .2
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 :הבאיתקבל החלון 

 
 

   .כתובת רשת או קובץ: בחר באפשרות הראשונה .6

  .או לחץ על  ] Enter[הקש  .7

 :Add a Web address or file pathיתקבל החלון 

 

 .טקסטהזן תיאור לקובץ בשדה  .8

 .כתובת רשת או קובץבשדה , שברצונך לשמור במועדפים, הזן את כתובת הרשת או הקובץ .9

 

  . ניתן לחפש את הכתובת באמצעות לחיצה על לחצן חיפוש  לחלופין
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 :Openיתקבל החלון 

 
 .בחר בקובץ הרצוי .1

 .         לחץ על  .2

 :Add a Web address or file pathיתקבל החלון 

 

 .טקסטהזן  תיאור לקובץ בשדה  .3

 . לאישוראו לחץ על  ]  Enter[הקש  .4

 .:  דעה הבאה בשורת ההודעותתתקבל ההו
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 כפי שניתן לראות בדוגמא במסך SAP - תחת תיקיית מועדפים נוסף קובץ חיצוני למערכת ה:התוצאה

 :הבא

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :שים  

 :במסך הראשי, SAPללא תפריט , כדי להציג את תיקיית המועדפים בלבד

הצג מועדפים , אל תציג תפריט:  קביעות וסמן את האפשרותבחר בתפריטים תוספות 
 .בלבד

 :קביעותיתקבל החלון 

 

 . להמשךאו לחץ על  ] Enter[הקש 
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 )Transaction(שימוש בטרנזאקציה  8.2

, מנת-על. טרנזאקציהספרות הנקרא או /יש שם קוד הבנוי מאותיות ו, SAP-במערכת ה) פעולה(לכל תהליך 

בחלונית יש להזין , )SAP-מבלי להזדקק לפתוח את תיקיות ה(להגיע בצורה מהירה לתהליכים 
 . את קוד הטרנזאקציההטרנזאקציות 

 .Transaction Code -מציאת קוד טרנזאקציה   - 8.2.1 כדי לאתר קוד שאינו ידוע העזר בפרק 

 
 :להלן השלבים

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

 .  על מנת להכנס למסך הרצויאו על לחצן  , Enterלאישור לחץ על   .2
 
 

 :  שים 
 .פתוח וסגור: חלונית הטרנזאקציות יכולה להמצא בשני מצבים

 : יוצג כךSAP-סרגל הכלים של ה, במצב סגורכשחלונית הטרנזאקציות  .1

 

 

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

 
 
 

 .ניתן להזין קוד טרנזאקציה, רק במצב שחלונית הטרנזאקציות פתוחה
 

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

חלונית במצב סגור

חלונית במצב פתוח

  :שים 

 ).FIFO) First in First out טרנזאקציות אחרונות שהיו בשימוש בשיטת 15חלונית הטרנזאקציות שומרת 

 .SAP-שמירת טרנזאקציות זו מתבצעת לפי מחשב וללא קשר לשם המשתמש במערכת ה

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

 . 
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 Transaction Code -מציאת קוד טרנזאקציה  8.2.1

נשתמש , לצורך הדגמה. SAP-יש להגיע אליה תחילה דרך נתיב התיקיות ב, טרנזאקציהוד קלמציאת 

 .יצירת דרישת רכש) טרנזאקציה(בתהליך 

 
 :פתח את התיקיות הבאות .1

 .דרישת רכש  רכישה ניהול חומרים  לוגיסטיקה

 
 .)ME51N(יצירה לחץ לחיצה כפולה על  .2
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 :הבאיתקבל המסך 

 

 : יתקבל התפריט הבא,  שורת המצב צויה בצידה השמאלי שלהמ, לחץ על הצלמית  .3

 

לשינוי התצוגה לקוד הטרנזאקציה לחץ , משתמש ליד הנתון ניתן לראות שמסומן , בתפריט שנפתח .4

 .טרנזאקציהעל 

יוצג קוד הטרנזאקציה בשורת , )תהליך(טרנזאקציה  תגרום לכך שבכל מסך של טרנזאקציהבחירה ב .5

 .המצב

 
 

 

 

 

 

 :  שים
 . סטטוסמערכת : אמצעות התפריטניתן לקבל נתוני מערכת על כל מסך במערכת גם ב
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 SAP-תיקיות הת קוד טרנזאקציות בהצג 8.2.2

נחסך , בכך). במסך הראשי (SAP-ניתן להוסיף את קוד הטרנזאקציות בצמוד לשם התהליך בתיקיות ה

 .הצורך להכנס אל תוך התהליך עצמו על מנת לבדוק מהו קוד הטרנזאקציה כפי שתואר בסעיף קודם

 
 :ד לשם התהליך מוצג קוד הטרנזאקציות בצמולאבו , דוגמא של המסך הראשי

 
 :יש לבצע את השלבים הבאים, להוספת קוד הטרנזאקציה לשם התהליך

 
 .קביעות  תוספות: בשורת התפריטים בחר ב .1

 : קביעותהחלוןיתקבל 

 

 .הצגת שמות טכניים בשדה  סמן  .2

  . להמשךאו לחץ על  ] Enter[הקש  .3
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 :כבדוגמא שלהלן. שם התהליך יופיע קוד הטרנזאקציה בסמוך לSAP-בפתיחת תיקיות ה, כעת .4
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 מעבר לטרנזאקציה חדשה במהלך טרנזאקציה נוכחית 8.2.3

 :כדי לעבור מתהליך לתהליך אחר מבלי להזדקק לחזור לחלון הראשי קיימות שתי אפשרויות

 
 :ומעבר במקומו לטרנזאקציה חדשה, לסגירת מסך עבודה נוכחי .1

  :nme21n/: לדוגמא.  קוד הטרנזאקציהאת) בצמידות(ולאחריו , n/הזן בחלון הטרנזאקציות 

 
 ):בנוסף לחלון העבודה הנוכחי(לפתיחת טרנזאקציה נוספת בחלון עבודה חדש  .2

  :ome21n/: לדוגמא. את קוד הטרנזאקציה) בצמידות(ולאחריו , o/הזן בחלון הטרנזאקציות 
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 SAP-הזנת נתונים ב .9

 סוגי שדות הזנה 9.1

 .דות להזנת נתונים קיימים סוגים שונים של ש-SAPבמערכת ה

 שדה מסוג רשימה נפתחת 9.1.1

 .             : דוגמא לשדה מסוג רשימה נפתחת

 : תתקבל רשימת ערכיםולחץ על לחצן , מקם את הסמן בשדה בו יש להזין ערכים .1

 
 .בחר בערך הרצוי .2

  .  להמשךאו לחץ על ] Enter[הקש  .3

 

 שדות חובה 9.1.2

 : סוגי שדות חובה2ישנם 

 
 .הינם שדות חובה, כמוצג להלן,  בצד השדה -שדות המסומנים ב .1

 

 .  ראה פירוט והרחבה בהתאם למודול הנלמד-   שדות חובה ללא סימן .2

 

 שדה עם אפשרות חיפוש 9.1.3

      .     דוגמא לשדה עם אפשרות חיפוש

או לחלופין ) טבלה (רשימת ערכים לבחירהלמקושר השדה   הינו, מופיע הלחצן שדה שבצידו השמאלי 

יש ללחוץ ,  לחפש ערך כדי).חיפוש מדוייק(יס נתונים רחב יותר בו ניתן לחפש תוך הגבלת קריטריונים לבס

 . במקלדתF4שתמש במקש לה או ,לחצןעל ה

 

 
 .חיפוש - 10 ראה הרחבה בפרק , SAP-אלו הם השדות הנפוצים ביותר במערכת ה:    שים
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 שדה תאריך 9.2

 :ישנן שתי אפשרויות להזנת תאריך. בהם יש להזין תאריך, מסכים במערכת

 הקלדה בשדה תאריך 9.2.1

 ).כפי שהוגדר בהגדרות ברירות מחדל למשתמש(אים הזן תאריך ידנית בהתאם למבנה המת .1

  .: לדוגמא

 .לאישור] Enter[הקש  .2

 

 בחירת תאריך מתוך לוח שנה 9.2.2

 . במקלדתF4או על   חיפוש ולחץ על לחצן ,  תאריךעמוד עם הסמן בשדה .1

 :לוח שנהיתקבל חלון 

 

 .על ידי לחיצה כפולה בעכבר, בחר בתאריך הרצוי. 2

 

 



 Search - חיפוש 
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 Search -חיפוש  .10

 .הוא נועד לאיתור ערכים הרצויים להזנה בשדות. הוא כלי מפתח בסיסי בכל המודולים, SAP-יפוש בח

 :ישנן מספר שיטות לחיפוש ערכים

 )עם הגבלה(חיפוש מדויק  10.1

 ).על כן יש צורך להגביל את טווח החיפוש(קיים בשדות אשר מקושרים למאגר רחב של ערכים חיפוש מדוייק 

 

 . MM- Material Managementהלקוח ממודול  , חיפוש ספקיםלשדה הדוגמא הבאה מתייחסת 

 : פתח את התיקיות הבאות .1

  לפי ספק  רשימה מוצגת  הזמנת רכש רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 
 .)ME2Lקציה אאו השתמש בקוד טרנז(

       . ולחץ על לחצן, מקם את הסמן בשדה שבו יערך החיפוש .2

 

 

 :חיפוש על פי קטגוריות שונות) לשוניות(יג כרטיסיות המצ, יתקבל חלון

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

לחצן אפשרויות חיפוש
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ובחר , חיפוש) לשוניות(  שיציג רשימת כרטיסיות או על לחצן , לחץ על לשונית החיפוש הרצויה .3

 :באמצעות העכבר בלשונית הרצויה

  
 .הזן טקסט מגביל בשדות הרצויים, הבחלון הלשונית שנבחר .4

 . שור לאיאו ] Enter[הקש  .5

  :מאיר המהירהוזן שם הספק , שםבשדה , )ספקים כללי(בלשונית שנבחרה : לדוגמא

 

 : שים 

ספר הפגיעות המקסימלי כלומר את ברירת המחדל של המערכת מגבילה את מ

 .500-ל) במקרים בהם יש יותר מתוצאה אחת לחיפוש(מספר התוצאות שיתקבלו 

על מנת לקבל רשימה שאינה , או לבטל את המגבלה כללהמספר ניתן  לשנות את 

 במקרים בהם אפשרות זו הנה איטית יותר ומעמיסה על המערכת(מוגבלת בתוצאות 

 .)יש תוצאות רבות
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 ( * )  חיפוש בעזרת כוכבית  10.2

 במקרים בהם ידוע - על מנת להרחיב את טווח החיפוש חיפוש מדוייקניתן לעשות שימוש בכוכבית במסגרת 

 .רק חלק מטקסט רצוי

 . MM- Material Management הלקוח ממודול  , ומרחיפוש חהדוגמאות הבאות מתייחסות לשדה 

 : פתח את התיקיות הבאות .1

  לפי חומר  רשימה מוצגת  הזמנת רכש  ניהול חומרים לוגיסטיקה 
 .)ME2Mקציה אאו השתמש בקוד טרנז(

 .המאפשר תיאור טקסטואלי של הערך הרצוי, תיאורבחר באחת מלשוניות החיפוש בה מופיע שדה  .2

 

 ).ההסברים נכונים גם לנתונים מספריים( כללים לחיפוש אובייקט לפי טקסט להלן מספר

 חיפוש לפי סיומת הטקסט 10.2.1

 .  הקלדת הטקסטלפני( * ) כוכבית הקש , מילה/במקרה בו ידועה בוודאות רק סיומת הטקסט

 .המערכת תבצע חיפוש של ערכים המסתיימים בטקסט שהוזן

 :לדוגמא

תגרום להצגת כל החומרים במערכת , תיאור חומרבשדה ) מוגמר(*מר הקלדת כוכבית לפני המילה מוג .1

 :בהם מופיעה המילה מוגמר בסוף תיאור החומר

 

  . להמשךאו לחץ על  ] Enter[הקש  .2

 :המסתיימים במילה מוגמר) חומרים(יתקבל חלון עם טבלה ובה רשימת ערכים 

 

 .בחר בחומר הרצוי .3

  . להמשךאו לחץ על  ] Enter[הקש  .4
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 וש לפי תחילת הטקסטחיפ 10.2.2

 .  הקלדת הטקסטאחרי( * ) כוכבית הקש , מילה/במקרה בו ידועה רק תחילת הטקסט

 .המערכת תבצע חיפוש על טקסטים המתחילים בטקסט שהוזן

 :לדוגמא

תגרום להצגת כל החומרים במערכת , תיאור חומרבשדה *) מסך(הקלדת כוכבית בסוף המילה מסך  .1

 :בהם מופיעה המילה מסך בתחילת תיאור החומר

 

 . להמשךאו לחץ על  ] Enter[הקש  .2

 :יתקבל חלון עם רשימת חומרים המתחילים במילה מסך

 

 .בחר בחומר הרצוי .3

  . להמשךאו לחץ על  ] Enter[הקש  .4
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 חיפוש לפי חלק כלשהו בטקסט 10.2.3

 . הטקסטואחרי לפני( * ) כוכבית הקש , מילה/טקסטבמקרה בו ידוע רק חלק מה

 .המערכת תבצע חיפוש על ערכים הכוללים בתוכם את הטקסט שהוזן

 
 :לדוגמא

תגרום להצגת כל החומרים , תיאור חומרבשדה *) גרעיני(*הקלדת כוכבית בתחילת ובסוף המילה גרעיני  .1

 ):ילהללא התחשבות במיקום המ(במערכת בהם מופיעה המילה גרעיני 

 

  . להמשךאו לחץ על  ] Enter[הקש  .2

 :יתקבל חלון עם רשימת חומרים המכילים את המילה גרעיני

 

 .בחר בחומר הרצוי .3

 

  . להמשךאו לחץ על  ] Enter[הקש  .4
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 Multiple Selection -בחירה מרובה  10.3

לשם כך ניתן . למשל בעת הפקת דוחות, קיימים מקרים בהם יש צורך לכלול יותר מערך אחד בתוך שדה

 .בבחירה מרובהלעשות שימוש 

 .יוצגו בפרק זהאשר ,  אפשרויותפרקיימות מס

 הסבר כללי לבחירה מרובה 10.3.1

 : על ידי הפעולות הבאות, ניתן להגדיר הזנה ישירה או חיפוש של מספר ערכים באותו שדה

 

 : כבדוגמא הבאה, רכיםבאחד השדות בו הנך מעוניין להזין מספר ע ,בחירה מרובה        לחץ על  לחצן  .1

 

 

 

 

 :בחירה מרובהיתקבל חלון 

 
 

 

 

 
 .עליהם יינתן הסבר בהמשך, חלון זה מאפשר אופני הזנה או חיפוש שונים:     שים
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 הכללת ערכים בודדים 10.3.2

 .  מאפשרת חיפוש או הזנה ישירה של ערכים בודדיםערכים בודדלשונית 

 

 .ערכים בודדהזן את הערכים הרצויים בלשונית  .1

 . לבדיקת נכונות הנתונים– בדיקת הזנותלחץ על לחצן  .2

 

 . העתקה לחץ על  לחצן , לאישור .3

 

 
 
 
 
 
 

 :שים 

ולחץ על לחצן , מקם את הסמן על הערך הרצוי בחלון בחירה מרובה, למחיקת אחד מהערכים

 .מחיקת קריטריון בחירה 

 .לחץ על לחצן מחיקת כל שורת הבחירה , למחיקת כל הערכים שהוזנו
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 חיפוש לפי טווחים של ערכים 10.3.3

 . לשונית זו מאפשרת הזנה ישירה או חיפוש של טווחי ערכים

 .הזן את טווח הערכים הרצוי, טווחיםבלשונית  .1

 

 . הנתוניםתקינות לבדיקת – בדיקת הזנותלחץ על לחצן  .2

 .  העתקהלחץ על לחצן , לאישור .3
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 השמטת ערכים מתוצאות החיפוש 10.3.4

 ובחירה בלשוניות המסומנות בחירה מרובה        ידי לחיצה על -על, תן להשמיט ערכים מתוצאות החיפושני

 . ברשימה שתתקבללא ייכללונתונים שיוזנו בלשוניות אלו ). ערכים בודדים/ טווח ערכים(ברמזור אדום 

 . לפי טווחים של ערכיםחיפוש- ו לפי ערכים בודדיםחיפוששאר התהליך זהה לתהליך המתואר בסעיפים 

 

 .בחירה מרובההכנס ל .1
 :המסומנת בעיגול אדוםטווחים או ערכים בודד בחר באחת מהלשוניות 

 

 . הרצויים להשמטההזן מספר ערך בודד או טווח ערכים .2

 .  העתקהלחץ על לחצן , לביצוע .3
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 אפשרויות נוספות במסך חיפוש 10.4

 

 חיפוש באמצעות משקפת 10.4.1

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

 :  כמוסבר להלןבמשקפת החיפוש 

 

 .לחץ על לחצן         , תוצאות חיפושבחלון  .1

 :חיפוש יתקבל החלון 

 

 .  לחיפושהזן ערך רצוי .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 10.4.2

בצע את , חיפושוברצונך לראות רק אותם בעת פתיחת חלון , כאשר הנך משתמש ברשימת ערכים קבועים

 :  הפעולות הבאות

 

 .סמן באמצעות העכבר את הערך הרצוי, יםלאחר קבלת רשימת הערכ .1

 

 .  א"שיבוץ ברשימת כלחץ על לחצן  .2

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

 .הערכים הפרטית

 

 

 :שים  

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

 .  כל הערכיםהצגתהערכים לחץ על לחצן 

סמן את הערך ולחץ על לחצן מחיקת רשימת ערך פרטית , למחיקת ערכים מהרשימה הפרטית

. 
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 חזרה למסך חיפוש 10.4.3

 .ידי לחיצה על החץ בשורה-על, ללא צורך סגירת חלון החיפוש, ניתן לבצע חיפוש נוסף
 

 
 

 קיבוע חלון תוצאות 10.4.4

בעת , כך למשל.  זהים ברצףשדותבמספר תוצאות מספר לצורך שיבוץ עוקב של נועד קיבוע חלון התוצאות 

 . חומרים שונים הרצויים בהזמנת רכש20הזנת 

 . בחלון החיפוש שמורלחצן לחץ על  .1

 ).לא ייסגרזה חלון כעת (וצאות החיפוש חלון תבבחר באחד הערכים  .2

 .מקם את הסמן בשדה הבא .3

 שוב באחד הערכים בחלון תוצאות החיפושבחר  .4

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

 לחיצה על החץ לפני', חיפוש'חלון 
 לחיפוש חדש

  לחיצה על החץלאחר', חיפוש'חלון 
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 Sort -מיון  10.5

 :ניתן למיין את הרשימה, שעל מנת להקל על איתור חומר מבוקש מתוך רשימה ארוכה של תוצאות חיפו

 

 .מקם את סמן העכבר על עמודה הרצויה ולחץ על הלחצן הימני של העכבר .1

 

 .מיון בסדר יורדאו , מיון בסדר עולהבחר ב, בתפריט שנפתח .2

 

 . העמודה שנבחרה תמוין ותסומן בחץ אדום

 .  המיון יערך בסדר עולה-כאשר החץ פונה כלפי מעלה 

 .  המיון יערך בסדר יורד-כאשר החץ פונה כלפי מטה 
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 Maintain User Profile –ברירות מחדל למשתמש  .11

 הינה הגדרה הקובעת אפיונים מסויימים או ערכים מסויימים במערכת המתאימים ביותר ברירת מחדל

 . בדרך כלל הם גם ניתנים לשינוי על פי הצורך. לשימוש

הגדרת : ברירות המחדל כוללות. בודה במערכת לעברירות מחדל אישיות יכול להגדיר SAP-כל משתמש ב

 .שפת כניסה למערכת ועוד, המספרים, הגדרות עיצוב התאריך, מדפסת

 
 :יש לבצע את הפעולות הבאות, ברירות מחדללהגדרת 

 

 ).SU3 (אישי נתון  משתמש פרופיל  מערכת: בשורת התפריטים בחר ב .1
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 :אחזקת פרופיל משתמשיתקבל המסך 

 

 .ברירות מחדלנית לחץ על לשו .2
 :התייחס לשדות הבאים

 . לאנגלית– EN לעברית   או    – HEהזן  שפת כניסה למערכת

 .LOGON-הגדרה זו מבטלת את הצורך בהזנת שפה במסך ה

 .בחר בתצוגה העשרונית הרצויה ייצוג עשרוני

 .בחר במבנה התאריך הרצוי פורמט תאריך

 :בקר פלטבבלוק 
 לחיפוש  אפשרויות חיפושרירת מחדל או לחץ על לחצן הזן מדפסת ב התקן פלט

 .המדפסת הרצויה

 .  להדפסה מיידית-סימון אפשרות זו במידת הצורך  פלט מיידי 

 

 .או לחץ על S   Ctrl +לשמירת השינויים הקש  .3

 .: תתקבל ההודעה הבאה בשורת ההודעות
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 קביעת פרמטרים למשתמש 11.1

ש המשתמש להזין שדות מסוימים שחלקם מקבלים שוב ושוב את  מתבקSAP-במהלך העבודה במערכת ה

ניתן לייעל את העבודה על ידי הגדרות פרמטרים  , מנת לחסוך מהמשתמש להזין שדות אלה-על. אותו ערך

 .שמהווים קלט ברירת מחדל לשדות אלה

 

 

 

 

 

 

 :קבוצת רכשלהדגמת תהליך קביעת קלט ברירת מחדל לשדות נתמקד בשדה 

 : תיקיות הבאותפתח את ה .1

  כללי  רשימה מוצגת  דרישת רכש  רכישה  ניהול חומרים לוגיסטיקה 
 )ME5A קציהאאו השתמש בקוד טרנז(

 :הצגת רשימה של דרישות רכשיתקבל המסך 

 

  :שים 

ואינו חל , SAP-חות ב"נכון לגבי יצירת דו, ל המתאר יצירת קלט ברירת מחדל לתאים"התהליך הנ

 .הזמנות רכש ועוד, יצירת דרישות רכש: כגון, SAP-על שדות בתוך תהליכים ב
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 . במקלדתF1ולחץ על , קבוצת רכשמקם את הסמן בשדה  .2

 :Performance Assistant חלון יתקבל

 

 ).מידע טכני (Technical Information לחץ על לחצן  .3

 :מידע טכנייתקבל החלון 
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 .זיהוי פרמטרסמן את הערך שמופיע בשדה  .4

 ).להעתקה (Ctrl+Cלחץ על  .5

 .SAP-וחזור למסך הפתיחה של ה, סגור את כל החלונות הפתוחים .6

 

 

 

 :פתח את התיקיות הבאות .7

 .SU3)ה קציא או השתמש בקוד טרנז(נתון אישי   פרופיל משתמש  מערכת

 :יתקבל המסך הבא

 
 .פרמטריםלחץ על לשונית  .8

 :התייחס לשדות הבאים .9
 

 )Ctrl+V –או הדבק  (EKG  את קוד הפרמטרקלדה פרמטרזיהוי 

 )600למשל  ( המיועד לשמש כברירת מחדלהערךהזן את  ערך 

 
 . הטקסט של הפרמטר ירשם באופן אוטומטי-  Enterהקש , לאחר הזנת השדות

  . או לחץ על S  Ctrl+לשמירה הקש  .10

 :  תתקבל ההודעה הבאה בשורת ההודעות

 יופיע כברירת מחדל הפרמטר שהוגדר עבור השדה, ח"יסה מחודשת למסך הדובכנ - שים 

 ניתן להגדיר נתונים כברירת מחדל בפרופיל ,זיהוי פרמטררק לשדה בעל :  שים
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 הגדרת מדפסת 11.2

 .רצוי להגדירה כברירת מחדל, במידה ונעשה שימוש במדפסת אחת קבועה

 

 :להלן תיאור התהליך

 : פתח את התיקיות הבאות .1

 .SU3)קציה א או השתמש בקוד טרנז(נתון אישי   פרופיל משתמש  רכתמע

 :אחזקת פרופיל משתמשיתקבל המסך 

 

 .ברירות מחדללחץ על לשונית  .2

 . חיפוש לחץ על לחצן , התקן פלטבשדה 

 :התקן פלט: מאגריתקבל החלון 

 

 : הבאההתייחס לשד .3

 על מנת לחפש מדפסת, ת צרוף של אותיות וכוכביואוהזן שם של מדפסת  התקן פלט

 

 . להמשךאו לחץ על  ] Enter[הקש  .4
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 :המציג את רשימת המדפסות העונות לתנאי החיפוש, יתקבל חלון

 

 .או סמן את המדפסת הרצויה ולחץ על לחצן  , לחץ לחיצה כפולה על שם המדפסת .5

 .התקן פלטשם המדפסת יופיע בשדה 

 .או לחץ על S   Ctrl +לשמירה הקש  .6

 



 הדפסה 
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 דפסה ה .12

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

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

רנזאקציות ייעודיות בחלק מהתהליכים קיימות אף ט. הזנת נתונים לספר חשבונות הראשי ועוד, עובד

 .שתכליתן הדפסה

 חות "הדפסת דו 12.1

 :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

 בבלוק אפשרויות מאגר
 -בוודא כי מסומן  מיידיתהדפסה 

 . ח"  להדפסת הדולחץ על לחצן  .3



 Variants - משתנים 
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 Variants -משתנים  .13

השילוב של ערכים אלו .  ניתן להגדיר ערכים קבועים במסך החיפוש לנוחיות המשתמש SAP-במערכת ה

 .ואריאנטיוגדר כ

 .ולבחור באיזה ואריאנט להשתמש בהתאם לצורך, ניתן להגדיר ואריאנטים שונים במערכת

 

 צירת ואריאנטי 13.1

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

 

 :פתח את התיקיות הבאות .1

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

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

 :אתר, קבוצת רכש: וגמא שלהלן הוזנו ערכים בשדותבד

 



 Variants - משתנים 
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 .כואריאנט שמירה  ואריאנטים  מעבר אל:  או בחר בתפריטלאחר הזנת השדות לחץ על לחצן  .3

 :שמירה כואריינטיתקבל 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 ,  שדה המשולב עם עמודת מוגן-ואריאנטנת הג

 .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 13.2

 :יש לבצע את הפעולות הבאות, 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

 

 :מילון ואריינטים של תכניתיתקבל החלון 

 

הערכים שהוגדרו .  או לחץ לחיצה כפולהולחץ על לחצן , מקם את הסמן על שם הואריאנט הרצוי .2

 .בו יופיעו בשדות הרלוונטים

 . ביצועח לחץ על לחצן "להפקת הדו .3



 Variants - םמשתני 
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 מחיקת ואריאנט 13.3

 :יש לבצע את הפעולות הבאות, למחיקת ואריאנט

 . מחיקה ואריאנטים  מעבר אל : בחר מהתפריטבמסך החיפוש  .1

 

 :מחיקת ואריינטיםיתקבל החלון 

 

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

 



 Variants - משתנים 
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 :מחיקת ואריינטיםיתקבל החלון 

 

 .ולחץ על לחצן , בחר באפשרות הרצויה .3

 

 :מחיקת ואריינטיתקבל החלון 

 

  . לחץ על לחצן  .4

 .:  אה בשורת ההודעותתתקבל ההודעה הב



 חות"דו של אישית התאמה 
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 חות"התאמה אישית של דו .14

 .המשתמש יכול להוסיף ולהסיר שדות לנוחיותו ולצרכיו הספציפיים,  המוצגים בצורה טבלאיתSAP-חות ב"בדו

 
 :ערכי רכש ספקח "לצורך הדגמה נשתמש בדו

 חות"הוספת שדות לדו 14.1

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

 

 :  התיקיות הבאותפתח את .1

  ערכי רכש  ספק  רכישה  לוגיסטיקה  מערכות מידע

 ).4$MC קציהאאו השתמש בקוד טרנז(

 :ערכי רכש: ניתוח ספק: בחירהיתקבל המסך 

 

 

 .ארגון רכש בשדה 1000הזן  .2

 

 .  לביצועלחץ על לחצן  .3
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 :רשימה בסיסית: ערכי רכש: נתוח ספקיתקבל המסך 

 

 .בחירה נתוני מפתח  ל לחצן לחץ ע, ח"במסך הדו .4
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 :בחירה נתוני מפתחיתקבל החלון 

 

 

 . מופיעים שמות השדות אשר כבר מוצגים בדוחקריטריוני בחירהבעמודת 

 .ח" מופיעים שמות שדות אותם ניתן להוסיף לדומאגרבעמודת 

 

 .שם השדהעל ידי לחיצה על הריבוע האפור שמימין ל, בהזמנה סמן את השדה כמות ,מאגרבעמודת  .5

 

 .קריטריוני בחירההשדה יעבור לעמודה . בחר  לחץ על לחצן   .6
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  . לאישור לחץ על   .7

 :ח"יופיע בטבלת הדו,  שהוספתכמות הזמנההשדה 
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 הסרת שדות 14.2

 

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

 .בחירת נתוני מפתח   לחץ על לחצן , ח"במסך הדו .1

 :רת נתוני מפתחבחייתקבל החלון 

 

 

על ידי לחיצה על הריבוע האפור מימין , קריטריוני בחירהסמן את השדה אותו תרצה להסיר מעמודת  .2

 .לשם השדה

 .מאגר השדה שסומן יעבור לעמודת - אל תבחרלחץ על לחצן           .3
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 :הוסר מהטבלה כפי שניתן לראות בחלון,  שסומןכמות הזמנההשדה 

 

 .המשך  לחץ על לחצן  .4
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 Sap Business Workplace -המשרד הממוחשב  .15

 .ספר טלפונים ויומן פגישות, דואר אלקטרוני:  מאפשרת לנהל סביבת עבודה הכוללתSAP–מערכת ה
 
 : בחר משורת התפריטים ב , SAP–כדי להכנס לשירותי הדואר במערכת ה .1

 .' מקום עבודה עסקיSAP'  או  לחץ על כפתור ) SBWP (מקום עבודה  תפריט

 
 :יפתח החלון הבא .2

 
 
 :בצידו הימני של החלון מופיעה רשימת התיקיות הראשיות .3

 תיקיית דואר נכנס

נושא , תאריך קבלתן: בתיקייה זאת ניתן לראות את כל ההודעות שהתקבלו ממשתמשים אחרים בארגון

 .והאם מצורפים להודעה קבצים, שם השולח, ההודעה

 

 צאתיקיית דואר יו
נושא : בתיקייה זאת ניתן לקבל מידע על ההודעות שנשלחו מהמשתמש למשתמשים אחרים בארגון

 .'צירוף נספחים וכו, תאריך שליחתה, ההודעה

 
או , ההודעות יכולות להכיל קבצים שנוצרו ונשמרו מראש. ניתן לשלוח הודעות למשתמשים אחרים בארגון

 .SAP–אובייקטים מתוך מערכת ה
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 דעה חדשהיצירת הו  15.1

 
 .הודעה חדשה   לחצןלחץ על  .1

 :יפתח החלון הבא

 

 . הקלד את נושא ההודעה',כותרת'בשדה  .2

 .הקלד את תוכן ההודעה' תכני מסמך'בלשונית   .3

 .הקלד את שם המשתמש של הנמען' מקבל 'בשדה .4

 .לשליחת דואר מתפרץ, '  דואר מתפרץ ' בתיבהסמן  .5

 .'שליחה  ' כפתור בסיום לחץ על .6
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 וף נספחים להודעהציר 15.1.1

 .EXCEL או בגיליון WORDמסמך : כגון, ניתן לצרף קבצים שנכתבו ונשמרו

 

  . 'יצירת נספח'לחץ על כפתור , בחלון יצירת מסמך ושליחה .1

 

 .סמן אותו ולחץ על כפתור , שמור המסמך הרצוי עבור לתיקיה בה .2

 'נספחים'נוספה לשונית , חלון יצירת הודעהב, כעת
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 קריאת הודעה חדשה 15.2

והאם , שם השולח, נושא ההודעה, תאריך קבלתן: ניתן לראות את כל ההודעות שהתקבלו, במסך דואר נכנס

 .מצורפים להודעה נספחים

 .במסך הראשי לחץ על תיקיית  .1

 
 . לחיצה כפולה על כותרת ההודעה הרצויהלחץ .2

 .לחץ על כפתור , ההודעהבתום קריאת , לחזרה למסך דואר נכנס .3
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 הודעה מתפרצתקריאת  15.2.1

כדוגמת יופיע חלון , )15.1 כמוסבר בפרק  (הודעה מתפרצתבמידה ושולח ההודעה בחר באפשרות 
 :החלון הבא כבר עם הכניסה למערכת או בעת ביצוע פעולה כלשהי

 

 . על מנת לקרוא את ההודעה המלאהלחץ על  .1

 גת הנספחים בהודעההצ 15.3

 .יופיע בתחתית חלון ההודעה סימון לנספח המצורף, במידה והשולח צירף להודעה נספחים

 

 

 .והמסמך יוצג על המסך, לחץ על כפתור הנספח שבהודעה, לתצוגת המסמך עצמו .1

 

 .Office -בצע את תהליך שמירה ב,לשמירת הקובץ  .2

 

 .היעזר בשורת המשימות, SAP–לחזרה למערכת ה .3

 נספח מצורף
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 עזרה .16

 . ניתן להפעילה במגוון דרכים.  קיימת מערכת עזרה הנותנת תמיכה למשתמשSAP-ב

 .SAPפרק זה מפרט את השימוש במערכת העזרה של 

 קבלת עזרה ממוקדת על שדה פעיל 16.1

 F1  לחיצה על אוהקבוע  בסרגל הכלים  שימוש בלחצן ידי-על מאפשרת עזרה ממוקדת SAPמערכת 

 . תפעיל את מערכת העזרהום אלאחד מלחצנילחיצה על , בשדה פעיל כלשהוכאשר הסמן נמצא  .במקלדת

 
 .יצירת דרישת רכשנשתמש במסך , להדגמת תהליך קבלת עזרה ממוקדת

 :פתח את התיקיות הבאות .1

 )ME51N קציהאאו השתמש בקוד טרנז (יצירה  רכש דרישת  רכישה  חומרים ניהול לוגיסטיקה

 :יתקבל המסך הבא

 

 .סמן בשדה חומרמקם את ה .2

 .F1 או לחץ על  .3
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 :שימושו ונוהל הפעלתו, המציג הסבר כללי על השדה הנוכחייתקבל מסך 

 

 .במסך העזרה  לחיצה על ידי -תתבצע על, למסך העבודהחזרה  .4
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 :שים 

 מושגים אלה משמשים להעמקה .בכחולם מושגים המסומנים במסכי עזרה מסוג זה יופיעו לעיתי

עכבר כאשר הסמן מצביע על בלחיצה שמאלית בודדת ידי -על, םניתן להפעיל. בנושא העזרה

 .המושג הנדרש
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 קבלת עזרה על תהליך נוכחי 16.2

 .SAPניתן לקבל עזרה לגבי תהליך בספרייה של 

 עזרה באמצעות ,ניתן לקבל עזרה כללית על הפעולות במסך, במסך או חלון כלשהו, כאשר הסמן נמצא בשדה

 .ליישום

 

 . במקום הרלוונטימקם את הסמן .1

 .ליישום עזרה  עזרה: יםבחר בתפריט .2

 :SAP עזרה של יתקבל מסך

 

 .הספרייה תיפתח אוטומטית בפרק שקשור לפעולה הנוכחית .3
 

 
 
 
 
 
 
 

 :שים 

לחיצה על מושגים המוצגים בגופן כחול ידי -על,  ניתן להעמיק בחיפוש העזרהזהממסך 

 .בהיר עם קו תחתון
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 SAPספריית  16.3

 .אשר הנושאים בספרייה מסודרים לפי סדר היררכיכ, SAPם בעזרת הספרייה הכללית של ניתן לחפש נושאי

 
 . במקום הרלוונטימקם את הסמן .1

 .SAPספריית   עזרה: בחר בתפריטים .2

 :יתקבל החלון הבא

 

  :חלון זה מחולק לשניים

שמאלית לחיצה .  רשימת הנושאים בסדר היררכיתופיע, Contents של החלון בחוצץ בצדו השמאלי

 .נושא של אותו סעיפי המשנהפותחת את   -עכבר על סימן הב תבודד

 .לחיצה כפולה עם העכבר על כותרת הנושאידי -על, בחירת נושא מתבצעת

 . של החלון יוצג תוכן הנושאבצדו הימני
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 עזרה באמצעות אתר האינטרנט 16.4

 

 :אמצעות כתובת האינטרנטניתן להגיע אליה ב, במידה ואפשרות העזרה אינה מותקנת במערכת

com.sap.help://http 
 

        )     SAP R/3( בחר בפלטפורמה הרצויה , במסך המתקבל .1

 

 )SAP R/3 Release 4.6Cלמשל  (–בחר את הגרסה הרצויה , מהרשימה הנפתחת .2

. 

 

 )אנגלית (–בחר בשפה הרצויה ,  המתקבלבחלון .3
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 :יתקבל המסך הבא

 
 
 .ידי פתיחת ההיררכיה בצדו השמאלי של המסך -על, בחר בנושא המבוקש .4

 
 .בחלקו העליון של המסך             לחץ על לחצן , במידה ותרצה להשתמש במנוע החיפוש באתר .5
 
  .            ולחץ על לחצן, הקלד את הערך הרצוי .6
 
 
 
 
 


