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Oznaczenia i nawigacja w systemie SAP 
 
 
Okno główne SAP z Menu użytkownika. 

 
 
Stałe elementy ekranu SAP: 
A – pasek menu 
B – pasek funkcji systemowych 
C – pasek nazwy 
D – pasek narzędzi aplikacji 
F – obszar roboczy 
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Dla każdego użytkownika Menu może być inne. Zależy to od roli jaką ma spełniać  
w systemie. 
Po systemie porusza się wywołując odpowiednie transakcje. 
Główną transakcją dla operatora umów cywilnoprawnych jest transakcja 
PA20 – wyświetlanie danych podstawowych HR 
PA30 – opracowanie danych podstawowych HR. 
 
Wywołanie transakcji: 
 
Sposób 1 
 
W polu dialogowym do wpisywania poleceń na pasku funkcji systemowych 
 

 

należy wpisać symbol transakcji np: „pa20” i kliknąć znaczek   
Lub wcisnąć klawisz „Enter”. 
 
 
Sposób 2 
 
W oknie Menu Użytkownika dwukrotnie kliknąć myszką na nazwie transakcji 
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Z punktu widzenia pracy w systemie, ważne są trzy obszary. 
 

 
 
Część A – Pasek narządzi aplikacji z ikonami wywołującymi określone działanie 
systemu w danej transakcji. 
Część B – Okno menadżera obiektów – z listą pracowników. 
 
Część C – Obszar roboczy na którym wykonywane są działania. 
W transakcji PA20 (PA30) na jednym ekranie można wprowadzać dane tylko dla 
jednej osoby. 
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Obszar roboczy transakcji PA20 (PA30) składa się z trzech części 
 

 
  
W części 1 znajdują się dane pracownika  
Numer osobowy, nazwisko, imię, PESEL, grupa i podgrupa pracownicza, wymiar 
etatu, okres zatrudnienia, obszar kadrowy. 
W części 2 znajdują się zakładki tematyczne np. dane osobowe, dane podatkowe, 
dane adresowe, bankowe itp. 
W części 3 znajdują się pola bezpośredniego wyboru, w które wpisuje się numery 
infotypów i podtypów lub wybiera się z listy. 
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Przedstawione poniżej ikony mogą pojawić się w oknach innych niż przedstawione  
w tym opracowaniu i zachowują w nich swoje właściwości. 
 

B – Pasek funkcji systemowych : 

 
 

 - okienko dialogowe do wpisywania kodów transakcji 
 

 - kontynuacja – zatwierdza wpisane dane ale nie zapisuje w systemie 
(podobną funkcję ma klawisz „Enter”) 

 - zapamiętanie (Carl+s) – zapisuje w systemie dokonane wpisy 

 - powrót (F3) – cofa do poprzedniej strony informując, że niezapisane dane 
zostaną utracone 

 - koniec (Shift+F3) – wraca do menu głównego informując, że niezapisane 
dane zostaną utracone 
 

 - zaniechanie (F12) – rezygnacja z wykonywanej operacji wycofanie do 
poprzedniej strony 
 

 - drukowanie (Ctrl+p) 

 - szukanie wg wybranych parametrów 

 - kontynuacja szukania 

 - przejście do pierwszej strony  (Ctrl+PageUp) 

 - przejście do poprzedniej strony (PageUp) 
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 - przejście do następnej strony (PageDn) 

 - przejście do ostatniej strony (Ctr+PageDn)l 

 - generowanie nowej sesji – pozwala użytkownikowi na otwarcie kolejnego 
okna SAP. Liczba otwartych sesji jest ograniczona. Można otworzyć równocześnie 6 
sesji. Próba otwarcia kolejnej sesji powoduje pojawienie się okna dialogowego z 
informacją: Osiągnięta została maksymalna liczba sesji. 

 - tworzy skrót – pozwala na utworzenie skrótu na pulpicie lub w innym 
wybranym miejscu komputera. Skrót jest do transakcji a nie do konkretnego infotypu 
(nawet jeżeli skrót został zrobiony z tego poziomu). Wejście do systemu z poziomu 
skrótu wymaga wpisania hasła, nie wymaga wpisywania użytkownika ani systemu na 
którym się pracuje. 

 - otwiera okno pomocy (F1), z którego aktualnie nie można korzystać 
             W przyszłości będą dołączone instrukcje. 
  
 
 
 

C – Pasek nazwy: 
 
W transakcji PA30, PA20, PA61 
 

 - Usługi dot. Obiektu – pozwalają na wysłanie do pracownika którego dane 
aktualnie są opracowywane dokumentu, noty, emaila. 
 
 

D – pasek narzędzi aplikacji: 
 
1. Menu głównego: 

 
 

 - Menu użytkownika (Ctrl+F10) – przełącza z innych menu do menu 
użytkownika 
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 - menu SAP (Ctrl+F11) – przełącza z innych menu do menu SAP 

 - SAP business Workplace (Ctrl+F12) – przejście do okna dotyczącego 
obiegu dokumentów elektronicznych i workflow, terminarzy itp. 

 - wyświetlanie menu roli (Shift+F5) 

 - dołączanie do ulubionych (Ctrl+Shift+F6) – wybraną transakcję z menu SAP 
dołącza do ulubionych 

 - usuwanie z ulubionych (Shift+F2) – usuwa wybraną transakcję z menu 
ulubionych 

 - zmiana ulubionych (Ctrl+Shift+F3) – zmienia nazwę wybranej transakcji na 
nazwę nadaną przez użytkownika (tylko w menu Ulubione) 

 - przesuwa wybraną transakcję w menu ulubionych w dół lub w górę 
(Ctrl+Shift+F2)/(Ctrl+Shift+F1) – zastępuje przeciąganie myszką 

 - tworzenie roli (Ctrl+Shift+F12) – funkcja dla administratorów 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Transakcje PA30/PA20 

 
 

 - tworzenie (F5) – otwiera okno dla wybranego infotypu do opracowania 
nowego wpisu – składnika  

 - zmiana (F6) – zmienia ostatni zapisany w systemie wpis z wybranego 
infotypu lub pierwszego infotypu z otwartej zakładki 

 - wyświetlanie (F7) – wyświetla ostatni wpis zaznaczonego infotypu 
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 - kopiowanie (Shift+F9) – kopiuje ostatni wpis zaznaczonego infotypu 

 - ograniczanie (Shift+F1) – ogranicza czasowo ważność danego 
infotypu/podtypu 

 - usuwanie (Shift+F2) – usuwa zaznaczony rekord (składnik) 

 - przegląd (Shift+F8) – wyświetla wszystkie wpisy zaznaczonego infotypu 

 - blokowanie/odblokowanie (Shift+F12) –zablokowany składnik płacowy nie 
jest brany do przeliczenia listy wypłat 

 - opracowanie przypisania kosztów (Ctrl+F2) – pozwala do konkretnego 
składnika płacowego przypisać odrębny element kontrolingowy 
 
 
 
F – obszar roboczy 
 
Transakcja PA30 - Menadżer obiektów: 
 

 - tworzenie wariantu szukania 

- rozwijanie/ zwijanie wszystkich (rozwijanie/zwijanie menu szukania) 

 - lista wyników duża/mała (lista duża ukrywa pomoc szukania) 

 - szczegóły (pokazuje wybrane dane zaznaczonej osoby) 

 - sortowanie rosnąco 

 - sortowanie malejąco 

 - ustawianie filtra 

 - drukowanie 
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 - wglądy – zmienia wygląd listy pracowników 

 - konfiguracja kolumn 
 
 
 
 
 
Okna inne: 
 

 - zatrzymanie, zatrzymuje ekran wyboru pozwalając na dalsze wybory z listy 

 - kontynuacja, potwierdzenie wyboru 

 - zaniechanie, rezygnacja 

 - zamyka otwarte okienka 
 
 
 


