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Oznaczenia | hawigacja w systemie SAP

Okno gtéwne SAP z Menu uzytkownika.
=

o 1
eAP Easy Access - Menu uzytk. dla Malgorzata:
: |(B Tworzenie roli I—E Przypisanie uzytkownikéw E;\-_e Dokumentac}gl

(] Ulubione

&3 Menu uzyik. dia Malgorzata SITUMORANG
2 PA40 - Zdarzenia kadrowe

P (3 Dane podstawowe

P (O Dane o czasie

P (O Przelew
P (J Ksiegowanie w Rachunkowosci
P (3 Listy/Statystyka
P (JRaportyZUSiUS
b (3 Narzedzia
2 S_PHO_48000510 - Zapytanie ad hoc
P (3 Pracownicy
b (3 Dzien wyptaty
P (3 Statystyka

State elementy ekranu SAP:

A — pasek menu

B — pasek funkcji systemowych
C — pasek nazwy

D — pasek narzedzi aplikacji

F — obszar roboczy
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Dla kazdego uzytkownika Menu moze byc¢ inne. Zalezy to od roli jakg ma spetniac
w systemie.

Po systemie porusza sie wywotujgc odpowiednie transakcje.

Gtéwnag transakcjg dla operatora umow cywilnoprawnych jest transakcja

PA20 — wyswietlanie danych podstawowych HR

PA30 — opracowanie danych podstawowych HR.

Wywotanie transakcji:
Sposéb 1
W polu dialogowym do wpisywania polecen na pasku funkcji systemowych

Menu  Edyija  Ulubione  Dodatki  System Pornoc

@ a0 cal
sytk. dla

SAP Easy Access -
BE <~

nalezy wpisa¢ symbol transakcji np: ,pa20” i klikng¢ znaczek
Lub wcisng¢ klawisz ,Enter”.

[/

Sposéb 2

W oknie Menu Uzytkownika dwukrotnie klikngé myszkg na nazwie transakcji
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Z punktu widzenia pracy w systemie, wazne sg trzy obszary.

Dane podstawowe HR ~ Edycja  Skokdo  Dodatki Pomoce  Ustawienia  System FPomoc

Bl H@@® S HE Ahoaa HEE @
Jpracowanle danych podstawowych HR

21|

[ ][] s Nurer osohouwy
Zukanie
[H Padtmoc wyszukivwania zhiorczego
(Rl Szukany cigo znakdw
Dowalne szukanie
B """"" Zatrudnienie | ‘Wynagrodzenie | Poprzedni pracodawey )y OE
..... [opis typu infarmacii [T ][ okes
= IIIEII :‘}ﬁane nzobowe =] | ®okres
ista wyst. Wiyksztatcenie IZ‘ ad do
Jumerosobowg{Nazwa INazwa QrUpY pracow Rl . L O Biezqea data O Biezacy tydzier
0000008 Preyidadowy Jan A = Dokumenty tozsamosci OWiszystkie O Biezacy miesiac
10000009 Chwrazik Robert TN, [=] Adresy O 0d daty hiez. O Ostatni tydzien
10000015 TAEUIGKA KAROLIMA P, 1 Miepehosprawno st O Do daty biez. O Ostatni miesiac
10000016 Krdlewska Elzbieta INA _Kariera naukowa O Biezacy okres O Bigzacy rok
1000018 Orzet Mirostawa A | E
100000149 Guzewicz-Trzaskowska Jolanta | NMA E
10000020 Sowinska Bozena A
0000021 Vielechowski Slanistaw Fewnetrzni Bezpostedni wyhor
1goo00zz Sabata Bozena A 7 Typ inforrmacji PAT
10[00023 ‘Walny Jan A
10080025 MILUSIRISKA EWA, R

Czesc A — Pasek narzadzi aplikacji z ikonami wywotujgcymi okreslone dziatanie
systemu w danej transakciji.
Czes¢ B — Okno menadzera obiektéw — z listg pracownikow.

Czesc C — Obszar roboczy na ktérym wykonywane sg dziatania.
W transakcji PA20 (PA30) na jednym ekranie mozna wprowadza¢ dane tylko dla
jednej osoby.
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Obszar roboczy transakcji PA20 (PA30) sktada sie z trzech czesci

psoba | 0rzer Mirozlawa | FESEL Im
Admin.-ekonomiczni Dziekanat
eronrik dziabu 1 WhWhymCz 100,00 Dtzat |01.10.1975
M il IEnie KnE
pis typu infarmacii [l ] |[okes
Wiynagrodzenie w [«]| | @ okres
Okresowe prtatnoscifpotracenia o El od I—l do |—|
:Nadgndzin\y’, WIMIUSZe NS podstaw __|| | (O Biezaca data () Biezgcy tydzien
| |Dane padatkawe PL L4 O wWszystkie (O Biezacy miesigc
Ubezpieczenie spot. PL W O Od daty biez. (O Ostatni tydzien
oyt O Do daty biez. O Ostatni miesiac
|| ) Biezacy okres ) Biezacy rok
|| 2 ] [E= Wiyhir |
[~]
Typ infarrnac]i || [ﬁ’:IPdT| |

W czesci 1 znajdujg sie dane pracownika

Numer osobowy, nazwisko, imie, PESEL, grupa i podgrupa pracownicza, wymiar
etatu, okres zatrudnienia, obszar kadrowy.

W czesci 2 znajdujg sie zaktadki tematyczne np. dane osobowe, dane podatkowe,
dane adresowe, bankowe itp.

W czesci 3 znajdujg sie pola bezposredniego wyboru, w ktére wpisuje sie numery
infotypow i podtypow lub wybiera sie z listy.
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Przedstawione ponizej ikony mogag pojawi¢ sie w oknach innych niz przedstawione
w tym opracowaniu i zachowujg w nich swoje wtasciwosci.

B — Pasek funkcji systemowych :
& 2l EH @6 DR B0o8  EHE | @

- okienko dialogowe do wpisywania kodow transakcji

- kontynuacja — zatwierdza wpisane dane ale nie zapisuje w systemie
(podobng funkcje ma klawisz ,Enter”)

&

- zapamietanie (Carl+s) — zapisuje w systemie dokonane wpisy

- powr6t (F3) — cofa do poprzedniej strony informujgc, ze niezapisane dane
zostang utracone

- koniec (Shift+F3) — wraca do menu gtbwnego informujac, ze niezapisane
dane zostang utracone

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

- drukowanie (Ctrl+p)

IR

- szukanie wg wybranych parametréw

£

——— - kontynuacja szukania

- przejscie do pierwszej strony (Ctrl+PageUp)

5 | B

- przejscie do poprzedniej strony (PageUp)
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- generowanie nowej sesji — pozwala uzytkownikowi na otwarcie kolejnego
okna SAP. Liczba otwartych sesji jest ograniczona. Mozna otworzy¢ réwnoczesnie 6
sesji. Proba otwarcia kolejnej sesji powoduje pojawienie sie okna dialogowego z
informacjg: Osiggnieta zostata maksymalna liczba sesiji.

E - tworzy skrét — pozwala na utworzenie skrétu na pulpicie lub w innym
wybranym miejscu komputera. Skrot jest do transakcji a nie do konkretnego infotypu
(nawet jezeli skrot zostat zrobiony z tego poziomu). Wejscie do systemu z poziomu
skrotu wymaga wpisania hasta, nie wymaga wpisywania uzytkownika ani systemu na
ktorym sie pracuje.

- otwiera okno pomocy (F1), z ktérego aktualnie nie mozna korzysta¢
W przyszitosci bedg dotgczone instrukcje.

- przejscie do nastepnej strony (PageDn)

- przejscie do ostatniej strony (Ctr+PageDn)l

C — Pasek nazwy:

W transakcji PA30, PA20, PA61

ol
————— - Ustugi dot. Obiektu — pozwalajg na wystanie do pracownika ktérego dane
aktualnie sg opracowywane dokumentu, noty, emaila.
D — pasek narzedzi aplikacji:

1. Menu gtéwnego:

3! = [w ][« ] |[C# Turorzenie rol | {{& Fraypisanie uatkownikaw [ Dokumentacia

[ &
- Menu uzytkownika (Ctrl+F10) — przetgcza z innych menu do menu
uzytkownika
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- SAP business Workplace (Ctrl+F12) — przejscie do okna dotyczgcego
obiegu dokumentéw elektronicznych i workflow, terminarzy itp.

- dofgczanie do ulubionych (Ctrl+Shift+F6) — wybrang transakcje z menu SAP
dotgcza do ulubionych

!
- usuwanie z ulubionych (Shift+F2) — usuwa wybrang transakcje z menu
ulubionych

| - zmiana ulubionych (Ctrl+Shift+F3) — zmienia nazwe wybranej transakcji na
nazwe nadang przez uzytkownika (tylko w menu Ulubione)

E E - przesuwa wybrang transakcje w menu ulubionych w dét lub w gére
(Ctrl+Shift+F2)/(Ctrl+Shift+F1) — zastepuje przecigganie myszkg
|B Twarzenie roli |

- menu SAP (Ctrl+F11) — przetgcza z innych menu do menu SAP

- wyswietlanie menu roli (Shift+F5)

- tworzenie roli (Ctrl+Shift+F12) — funkcja dla administratorow

2. Transakcje PA30/PA20

{3 % e}

]
- tworzenie (F5) — otwiera okno dla wybranego infotypu do opracowania
nowego wpisu — skfadnika

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

Sy

- wyswietlanie (F7) — wyswietla ostatni wpis zaznaczonego infotypu
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- kopiowanie (Shift+F9) — kopiuje ostatni wpis zaznaczonego infotypu

) |5

- ograniczanie (Shift+F1) — ogranicza czasowo waznos$¢ danego
infotypu/podtypu

- usuwanie (Shift+F2) — usuwa zaznaczony rekord (sktadnik)

- przeglad (Shift+F8) — wyswietla wszystkie wpisy zaznaczonego infotypu

5 ko 1=

- blokowanie/odblokowanie (Shift+F12) —zablokowany sktadnik ptacowy nie
jest brany do przeliczenia listy wyptat

7
-

- opracowanie przypisania kosztow (Ctrl+F2) — pozwala do konkretnego
sktadnika ptacowego przypisac odrebny element kontrolingowy

F — obszar roboczy

Transakcja PA30 - Menadzer obiektow:

- tworzenie wariantu szukania

%|a
E= |

=
— . szczegoty (pokazuje wybrane dane zaznaczonej osoby)

—I- - sortowanie rosngco

- sortowanie malejgco

¥
=1

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

- lista wynikéw duza/mata (lista duza ukrywa pomoc szukania)

- ustawianie filtra

- drukowanie
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- wglady — zmienia wyglad listy pracownikéw

- konfiguracja kolumn

Oknainne:

o

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

- kontynuacja, potwierdzenie wyboru

- zaniechanie, rezygnacja

V
%
]

- zamyka otwarte okienka
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