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 כללי .1

, אשר מכיל "אצילת סמכויות תקן למשרדי ממשלה –בקרת טיוב נתונים מדריך זה הינו נספח לנוהל "

למירב הפעולות בהפקת הדוח  אחר פעולה., פעולה הסבר מפורט להפקת הדוחות הנדרשים ע"פ הנוהל

 בהתאם למספר הפעולה(.מספור המסך יש צילום מסך מלווה )

 

במסגרת סקר המוכנות לאצילת סמכויות בתחום התקן יפיק אגף בכיר לבקרת ניהול ההון האנושי 

. תמונת המצב תשמש אחד משרד ממשלתי ויחידת סמךבכל תמונת מצב של טיוב הנתונים 

 להשתלב בתהליך האצילה.  משרד ממשלתי או יחידת סמךמהקריטריונים להערכת רמת המוכנות של 

 

יודגש כי באחריות האחראי ביחידות הנבדקות לתקן במידת הנדרש את הנתונים החסרים והחריגים 

לוודא כי התיקונים ן, להל ע"פ הדוחות שנשלחו אליו, להפיק ממערכת מרכב"ה את הדוחות המפורטים

  .2020בדצמבר  17ליום טופלו, ולדווח לרפרנטים על סיום הליך טיוב הנתונים עד 

 

הדוחות נכונים לתאריך בו הופקו, ולכן לאחר מכן יתכנו שינויים. הדוחות מעלים חריגות ושגיאות 

ם אך אינן כאלו שחלקן וייתכן ניתנות לתיקון רק באישור רפרנט או שגיאות/חריגות שהדוחות מעלי

 . במקרים אלו ניתן לציין זאת בקובץ האקסל שנשלח לרפרנט.המשרד או יחידת הסמךמבחינת 

 

את קובץ  , ולשלוחבקובץ אקסל לכל דוח, בגיליון נפרדאת תוצאות הדוחות בקשים לשמור תמ הנכם

מופקים  מומלץ לשמור את הניתוב לדוחות המובנים )שאינםככלל,  .רפרנט האחראיל האקסל המלא

  .כדי להקל על הפקת הנתונים באופן שוטף הוק( ב"מועדפים" במערכת מרכב"ה-באמצעות אד

 

אני מבקש להודות למר יוני חסידים, מנהל תחום אפיון מערכות באגף בכיר בקרת ניהול ההון האנושי, 

ות למר יוני חסידים נבכל שאלה ומענה ניתן לפ אשר ערך והכין מדריך מאיר עיניים זה לשימושכם.

 . yoniha@csc.gov.ilבאמצעות כתובת הדוא"ל 

 

 

 בברכה,

 
 מוטי אהרוני 

 סגן נציב שירות המדינה )בקרת ניהול ההון האנושי( 
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 ניצול תקציב משרות )כולל תכנון( ח"דו .2

 :"תקן איוש ראשיבלשונית ", מהו"תהנתונים קיימים במערכת התאמה של תקן לתקציב. 

 . מספר משרות בהתאם לחוק התקציב .א

 במרכב"ה(.  HRבמודול תקן משאבי אנוש )מספר משרות בהתאם לחוק התקציב שמופיעות  .ב

 מרכב"ה. ב HRמודול מספר משרות במבנה הארגוני )שיא כוח אדם וחודשי עבודה( ב .ג

המשרות במבנה הארגוני פחות מספר המשרות  מספרפער של משרות עודפות = נוסחת הפחתה:  .ד

 .)הנתון שהתקבל בסעיף ג' פחות הנתון שהתקבל בסעיף א'( ספר התקציבבהתאם ל
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 ות לאי התאמות בין הדוחות השוניםסיבות אפשרי דוח .3

 מציג מספר מצבים שהוגדרו כלא תקינים במשרות.זה  דוח

  אופן הפקת הדוח במרכב"ה:

 ניהול ובקרת משרות  מערכת מידע  ניהול ארגוני  פונקציות נוספות  משאבי אנוש   .1

הדוח מוצג תחת הכותרת  - ♥)שים לב דוח סיבות אפשריות לאי התאמות בין הדוחות השונים 

  "דוח משרות עם נתונים הדורשים בדיקה"(.

לסמן "בלי בדיקת תקציב , אזור עובדים מבוקש בשדה "משרד לפי תקציב" מספר יש להזין .2

את תוצאות הדוח יש לייצא לגיליון עבודה נפרד .   ולהפעיל את הדוח בלחיצה על   מתנדבים"

 בקובץ אקסל. 

"עובדי מדינה" רק עבור קבוצת עובדים  לסנן את תוצאות הדוח ולהציג תוצאותיש בקובץ האקסל  .3

ת "קב עובדים משרה" ו"קב עובדים בעמודו (1)ערך= כלומר הצגת ערכים רק עבור עובדי מדינה ,1-

בעמודת "תואר משרה" יש  - ערכים של סטודנטים ומחיקת, (3)ראה צילום מסך בתרשים  עובד"

)ראה צילום  עתיק ולהדביק את הרשימה בגיליון האקסלהלבטל את הסימון בתיבה סטודנטים ול

 (.4מסך בתרשים 

 , להלן השגיאות שנבחרו להליך טיוב הנתונים: דוחמתוך סך השגיאות הקיימות ב .4

. הגדלת 100%הדוח מפיק משרות שלהן לו"ז עבודה מעל  - 100%משרה מעל  (:2שגיאה ) .א

מבוצעת כאשר נדרש לשבץ שני עובדים על אותה משרה לצורכי  100%חלקיות משרה מעל 

במידה חפיפה או כאשר ממלא המשרה דרך קבע נעדר מהמשרד אך ממשיך לקבל שכר. 

 ובמשרה משובץ עובד אחד, שגיאה זו נקבעה כחריגה שיש לתקן.

עובד מדינה, חיצוני(, נא עדכנו את קבוצת  -משרה ללא קבוצת עובדים )כגון  (:3שגיאה ) .ב

 העובדים.

משרה פעילה ללא סעיף תקציבי, נא הגדירו למשרות את הסעיף התקציבי  (:4שגיאה ) .ג

 המתאים.

משרה עם קבוצת עובדים שאינה תואמת סוג תקציב, נא הגדירו סוג תקציב תואם (: 5שגיאה ) .ד

  לקבוצת העובדים. 

משרה למכרז שיש לה תקציב, ייתכנו מצבים מסוג זה, אנא ודאו שלא מדובר  (:6שגיאה ) .ה

 בשגיאה. 

 משרה למכרז שיושב עליה עובד, אנא ודאו שלא מדובר בשגיאה.(: 7שגיאה ) .ו

מה בין קבוצת עובדים של משרה לקבוצת עובדים של עובד, אנא התאימו אי התא (:9שגיאה ) .ז

 בין קבוצת עובדים של משרה לעובד.

אי התאמה בין תת אזור עובדים במשרה ובעובד, אנא התאימו בין תת אזור  (:10שגיאה ) .ח

 עובדים של משרה ועובד.

 ירו למשרה עיסוק.משרה ללא עיסוק או עם עיסוק ששייך למשרד אחר, אנא הגד (:11שגיאה ) .ט
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 בדיקת כפיפויות בין משרות דוח .4

 .עובדים של השיבוץ בהקצאות טעויות לאתר מאפשר זה דוח

   אופן הפקת הדוח במרכב"ה:

 בקרת משרות וניהול  מערכת מידע     ניניהול ארגו  פונקציות נוספות   משאבי אנוש  

 ליחידה הדוח מוצג תחת הכותרת "דוח משרות שגויות בקשר - ♥שים לב ) בדיקת כפיפויות בין משרות

 .(22עמוד  /קישורבהפניה באמצעות ההסבר )ראה  לייצא את הדוח לאקסליש . (או לממונה"

לשמור את תוצאות הדוח בגיליון , לאחר מכן יש לסנן משרות כפולותיש לפתוח את הגיליון המיובא ו

" בלשונית ת)באמצעות כפתור "הסר כפילויו גולמי" -תחת השם "בדיקת כפיפויות  נפרד בקובץ אקסל

 רק עבור קבוצת עובדים "עובדי מדינה" דוחלהציג את תוצאות הלאחר מכן נדרש  ."נתונים" באקסל(

תחת השם  ולשמור את תוצאות הדוח בגיליון נפרד )נוסף( בקובץ אקסל (םסטודנטי)ללא  1 - ( 9)עמוד 

  .עובדי מדינה" –"בדיקת כפיפויות 

 ( בין מספר המשרה מעובדי המדינה לדוח שהופק ממרכב"ה VLOOKUPלאחר מכן יש לבצע התאמה )

 הדוח כולל את סוגי שגיאות שלהלן:

 מצב אפשרי אנא ודאו שלא מדובר בשגיאה. -הממונה של היחידה לא מהיחידה  .א

 מצב אפשרי אנא ודאו שלא מדובר בשגיאה. -הממונה של המשרה לא מהיחידה  .ב

למנהל מיחידה  תמקצועי ה כפיפות חיצוניתהיחיד ממונהלא שוהסבר אפשרי לשגיאה זו ה

 להגדיר כפיפות מקצועית על מנת לבטל את השגיאה. יחידות הנבדקותאחרת. על האחראי ב

 .שגיאה זו נקבעה כחריגה שיש לתקן -למשרה אין יחידה  .ג

 .שגיאה זו נקבעה כחריגה שיש לתקן -למשרה אין ממונה  .ד

 .שגיאה זו נקבעה כחריגה שיש לתקן -ליחידה של המשרה אין ממונה  .ה

 .שגיאה זו נקבעה כחריגה שיש לתקן -לממונה של המשרה אין יחידה  .ו
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 משרות של קבוצת עובדי מדינה בלבד הסבר להצגת
 

 .כפולות(המשרות ההסרת סינון ו)לאחר  דוחשהתקבלה מהרצת ה משרותמעתיקים את רשימת ה .1

 ".ארגוניתדרך תכנית  HRבוחרים באפשרות "נתוני , יש להפיק דוח באמצעות "שאילתת אד הוק" .2

 בוחרים לסמן את שדה "משרה" לבחירה ולפלט.  –" נתוני משרהבתיקיית " .3

 )בחירה מרובה(. לוחצים על כפתור  .4

רשימת התוצאות שהועתקה תיטען  –)העלאה מקובץ(   בחלון שנפתח לוחצים על כפתור  .5

 בחלון.

בוחרים את מזינים/ - בוחרים לסמן את שדה "קבוצת עובדים" לבחירה –" נתוני משרהבתיקיית " .6

 .ולפלט "(מדינה"עובד ) 1ערך ה

בדיקת תחת השם " תוצאות הדוח בגיליון נפרד בקובץ אקסל ושומרים את מריצים את השאילתא .7

  .עובדי מדינה" –כפיפויות 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 

6 



 מדינת ישראל 
 נציבות שירות המדינה

 אגף בקרה

 

 

9 
 

 

 

 עובדים לא משובצים דוח .5

 .עובדים של השיבוץ בהקצאות טעויות לאתר מאפשר זה דוח

   אופן הפקת הדוח במרכב"ה:

דוח  ניהול ובקרת עובדים  דוחות  ניהול תיק עובד  פונקציות נוספות   משאבי אנוש . 1

 א משובצים. עובדים ל

 להפקת הדוח. . יש להזין את אזור העובדים הרצוי ולאחר מכן לחיצה האיקון2

את  להציגיש , יש לשמור אותו בגיליון אקסל תחת השם "עובדים לא משובצים(" לאחר הפקת הדוח. 3

  חל"ת/חל"ד. –העובדים השוהים בהפסקת עבודה כדוגמת את על מנת לזהות , סוג הפעולה לכל עובד

 הדוח כולל סוגי שגיאות בהקצאות השיבוץ של עובדים, כדוגמת:

בסה"כ אחוז מזמנו במשרה )כפי שמופיע בסוג מידע "הקצאה ארגונית"  100% -העובד לא משובץ ב .א

 שרי אנא ודאו שלא מדובר בשגיאה.פמצב א -תפיסה(  100%תפיסה, בשיבוץ תקין יש לדווח 

 .שגיאה זו נקבעה כחריגה שיש לתקן - לעובד אין משרה .ב

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (השוהים בהפסקת עבודהעובדים  וח עובדים לא משובצים )על מנת לזהותדהצגת סוג פעולה לעובדים שעלו ב

 .שהתקבלה מהרצת הדו"ח מס העובדיםמעתיקים את רשימת  .1

 מרכבה". –ניהול תיק עובד בוחרים באפשרות ", יש להפיק דוח באמצעות "שאילתת אד הוק" .2

יש להציג את מספר העובד  בוחרים לסמן את שדה "מספר עובד" לבחירה ולפלט. –" פעולותבתיקיה " .3

 )באמצעות קליק ימני בעמידה של שדה "מספר עובד"(. כערך וטקסט

 .ה()בחירה מרוב לוחצים על כפתור  .4

רשימת התוצאות שהועתקה תיטען  –)העלאה מקובץ(  בחלון שנפתח לוחצים על כפתור   .5

 בחלון.

 .לפלט "סוג פעולה"יש לסמן את שדה בנוסף  .6

)תחת השם "עובדים לא  תוצאות הדוח בגיליון נפרד בקובץ אקסל ושומרים אתריצים את השאילתא מ .7

  .("סוג פעולה –משובצים 

 כותרות -פלט הדוח 

 הפקת הדוח
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 עובדי מדינה שעזבו את שירות המדינה ופעולת העזיבה לא הושלמה דוח .6

עובדים הנמצאים בסטטוס "משיכה" שקבוצת העובדים שלהם לא הוסדרה במרכב"ה ולכן הם עדיין 

 מופיעים במסגרת הדוחות כעובדי מדינה פעילים. 

לאיתור העובדים שלהם  "שאילתת אד הוק"אופן הפקת הנתונים במרכב"ה: יש להפיק דוח באמצעות 

 .1קבוצת עובדים =  -ה פעילים , ומוגדרים כעובדי מדינ0משיכה =   -סטטוס העסקה 

  .יש להפיק דוח באמצעות "שאילתת אד הוק" .1

 מרכב"ה". –בוחרים באפשרות "ניהול תיק עובד  .2

ת "בחירה" ו"פלט". מסמנים בתיבת הסימון תחת הכותר -אזור עובדים  ארגונית  הקצאה .3

או  אזורי העובדים הרצויים. לבחירת   כפתורלוחצים על ה

. ו"פלט" מסמנים בתיבת הסימון תחת הכותרת "בחירה" -קבוצת עובדים  הקצאה ארגונית  -

לוחצים  ".1ובוחרים את האפשרות "עובד מדינה =   הכפתורעל 

. לוחצים על ו"פלט" מסמנים בתיבת הסימון תחת הכותרת "בחירה" -סטטוס תעסוקה   פעולות .4

 "0המקש ובוחרים את האפשרות "משיכה = 

 . )טקסט ומספר( "פלטמסמנים בתיבת הסימון תחת הכותרת " - מספר עובד  פעולות .5

 

 

  

2 

3 
4 

1 

 כותרות -פלט הדוח 



 מדינת ישראל 
 נציבות שירות המדינה

 אגף בקרה

 

 

12 
 

 יחידות ללא מנהלים דוח .7

 לא תקין.  מדובר במצבלהיות מוגדר מנהל במרכב"ה. במידה וקיימת יחידה ללא מנהל,  צריךלכל יחידה 
 אופן הפקת הדוח במרכב"ה:

 .דיווח סוג מידע כללי   מערכת מידע  ניהול ארגוני  משאבי אנוש  .1

יש ללחוץ על  .2 )מצד ימין למעלה( לפתיחת חלונית לחיפוש וריאנטים. הכפתור

  ידי", יש למחוק אותו, וללחוץ על-אם מופיע  מספר תעודת הזהות בשדה "נוצר על .3

 )לאחר המחיקה יקפוץ חלון של מילון ואריינטים( כדי לבחור את סוג הוריאנט.

 .)חוזרים למסך הקודם( יש לבחור את "יחידה ללא משרה מנהלת" "תיאור קצר"בעמודה  .4

 מבנה". תנאי "שינוי כפתורלחץ על  .5

בשדה   הכפתורבחלון שיפתח יש ללחוץ בעמודת "זיהוי אובייקט" על התא וללחוץ על  .6

ראה ) חיפוש" יש לכתוב את שם המשרד המבוקש, לאשר את החיפוש ולבחור במשרד מונח"

  .(6.1תרשים 

 לאחר מכן יש לאשר את כל החלונות ולהריץ את השאילתה. -

(. 7.1, תרשים )שינוי תבנית על מנת להציג את זיהוי היחידה בדוח, יש ללחוץ על כפתור   .7

במסך שנפתח יש לסמן ברשימה "סט עמודה" )הרשימה השמאלית( את עמודה "זיהוי אוב." 

הכפתור  ולהעבירה לרשימה "עמודות מוצגות" )הרשימה הימנית( באמצעות 

באופן דומה יש להציג את שדות "סטטוס" ו"תאריך". )אם השדות כבר מוצגים בדוח  .(7.2)תרשים 

 אין צורך בפעולה זו(.

 

  1 2 

3 

4 



 מדינת ישראל 
 נציבות שירות המדינה

 אגף בקרה

 

 

13 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 6 

 כותרות -פלט הדוח 

7.1 

7.2 

6.1 



 מדינת ישראל 
 נציבות שירות המדינה

 אגף בקרה

 

 

14 
 

 

 מספר יחידות במשרד דוח  .8
 

 בכדי להשלים את "דוח יחידות ללא מנהלים" יש להפיק את מספר היחידות שנמצאות במשרד. 
 . ללא מנהלים במספר היחידות במשרד הציון מחושב ע"י החלוקה של סך היחידות

 אופן הפקת הדו"ח: 

 ע"י הנתיב הבא: הוק" -שאילתת אדיש להפיק את הדוח באמצעות " .1

 .הוק-אד שאילתת מערכת מידע  מנהלה ניהול כוח אדם  משאבי אנוש 

)בבחירה בוחרים לסמן אזור עובדים  –בתיקיית "נתוני משרה"    דרך תכנית ארגונית HRנתוני  .2

  .ובפלט(

( Organizational Unit)בפלט בוחרים מס' יחידה  –ה ארגונית של המשרה" ד"יחי בתיקיית  .3

  .ותיאור יחידה

 לסיום יש ללחוץ על האיקון של "פלט" . .4

 לאחר מכן יש הציג את הדוח בתצוגת אקסל בכדי להעתיק את הפלט הנחוץ לדוח טיוב.  .5
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 דוח מעקב בסטאטוסים .9

 נועד לשמש כלי עזר למעקב אחר בקשות שהוגשו לשינויים בתקן )יחידה ארגונית, עיסוקים ומשרות(
 .פעיל, מתוכנן, מוגש, מאושר, נדחה :שהבאיזה סטטוס נמצאת הבקו

 אופן הפקת הדוח במרכב"ה:

 הצגת אובייקטים ארגוניים  מערכת מידע  ניהול ארגוני  פונקציות נוספות  אנוש  משאבי .1

 .דוח מעקב בסטאטוסים 

 :פרמטרים לדוח .2

 הזנת אזור עובדים רלוונטי -

 3עד  2מ  –בחירת סטטוס  -

 בחירת תיבת סימון של "משרות" בלבד -

.  את תוצאות הדוח יש לייצא לגיליון עבודה נפרד בקובץ להפעיל את הדוח בלחיצה על  יש  .3

 אקסל. 

 ."ז. אובייקט"-משרות כפולות: ע"פ עמודות "אובייקט" ו הסרתסינון ו –בקובץ האקסל  .4

יש להשאיר בדוח, באמצעות עמודת "תאריך שינוי" את כל השורות שתאריך השינוי שלהם מוקדם  .5

)ביתר דיוק, שנה מיום הדו"ח(. כלומר לסנן את כל השורות  .שנה הקודמתמחודש שליפת הדו"ח ב

בתאריך שנמצאות בטווח השנה אחורה מתאריך הוצאות הדוח. לדוג', אם אשלוף דו"ח 

ניתן לעשות  .08/11/2019 את כל השורות שהן מאוחרות מ )למחוק( סנן החוצהיש ל, 08/11/2020

 זאת באמצעות סינון מתקדם. 
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 וקים ללא משרות )עיסוק לא פעיל(עיסדוח  .10

לכל עיסוק צריך שיהיו משרות מקושרות אליו. עיסוק ללא משרות לאורך זמן, הוא עיסוק שיש לבחון 
 את נחיצותו. 

  אופן הפקת הדוח במרכב"ה: .1

 .דיווח סוג מידע כללי   מערכת מידע  ניהול ארגוני  משאבי אנוש 

 הכפתוריש ללחוץ על  .2 )מצד ימין למעלה( לפתיחת חלונית לחיפוש וריאנטים.

  ידי", יש למחוק אותו, וללחוץ על-אם מופיע  מספר תעודת הזהות בשדה "נוצר על .3

 כדי לבחור את סוג הוריאנט.

 .)חוזרים למסך הקודם( בעמודה "תיאור קצר" יש לבחור את "עיסוקים ללא משרות" .4

 מבנה".תנאי "שינוי כפתור לחץ על  .5

  בעמודת "זיהוי אובייקט" יש להזין את מספר אזור העובדים הרצוי. .6

ת וללחוץ על לאחר מכן יש לאשר את כל החלונו .7 להרצת השאילתה.

)שינוי תבנית(. במסך שנפתח  על מנת להציג את זיהוי העיסוק בדו"ח, יש ללחוץ על כפתור  .8

יש לסמן ברשימה "סט עמודה" )הרשימה השמאלית( את עמודה "זיהוי אוב." ולהעבירה 

 (.8.1) לרשימה "עמודות מוצגות" )הרשימה הימנית( באמצעות הכפתור 

 במידה וקיים עיסוק ללא משרות יש לבטל/לבחון מחדש. .9
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 יםלא מאושר יםעיסוקח דו .11

דוח זה לא יקבל ציון ולא יכלל  .שנים ע"י הרפרנט 5-בהארכת תוקפו אחת לכל עיסוק קיים, יש צורך 

 בציון המסכם של כל משרד. 

 אופן הפקת הנתונים במרכב"ה: 

  .יש להפיק דוח באמצעות "שאילתת אד הוק" .1

 ".ארגוניתדרך תכנית  HRבוחרים באפשרות "נתוני  .2

 ":נתוני משרהבתיקיית " .3

. לוחצים הסימון תחת הכותרת "בחירה"מסמנים בתיבת  - "אזור עובדיםעבור השדה " .3.1

יש להציג בפלט את השדה . אזור העובדים הרצוי לבחירת  הכפתורעל 

 "קבוצת עובדים".

 :את השדות יש להציג ב"פלט" – "נתוני העיסוק של המשרהבתיקיית " .4

 "עיסוק" •

 "תיאור עיסוק" •

 "תאריך אישור רפרנט" •

 ("1ארצי=/2"סוג עיסוק )משרדי= •

 ".סטטיסטיקה"להציג " בסיסיתרשימה "במקום כ .5

 .לחיצה על "פלט"  .6

ללא אישור רפרנט, ימוינו בתחילת  -, קרי 00/00/0000עיסוקים בהם תאריך אישור רפרנט הוא  .7

 המיון גם יעשה על עיסוקים משרדיים. הרשימה.
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 הסבר לייצוא דוח מובנה לאקסל ממרכבה )כשלא ניתן ע"י אייקון(
 

)אלא רק להדפיסם וכו'(, ישנה אפשרות דוחות מובנים במערכת מרכב"ה שלא ניתן לייצא לאקסל 

 :הבאהאלו לאקסל בדרך של דוחות להעביר נתונים 

 ) בשורת התפריט מצד ימין למעלה( "LIST"לחיצה על  .1

 בחירה באופציית "שמור/שלח" .2

 בחירה באופציית "קובץ" .3

 בחירה באופציית "טקסט עם לשונית" .4

  )סיומת של קבצי אקסל( XLSלהגדיר את שם הקובץ, עם סיומת  .5

 ללחוץ על "צור" .6

 לפתוח חלון חדש ע"י לחיצה על האייקון  .7

 לחיצה על "תפריט" )מצד ימין למעלה( .8

 בחירה ב"סביבת עבודה עסקית" .9

 ל "תיקיות אישיות" )יפתחו אופציות מצד שמאל(ללחוץ ע .10

 כדי לייבא את המסמך             לחיצה על החץ שעל האייקון  .11

 בחירה ב"יבא" .12

 )לרוב נפתח בתיקייה זו( SapWorkDirהגעה לתיקיית  .13

 בחירה בקובץ ששמרתם לפני כן .14

  :לתיאור השלבים תרשים

1. 

 

2.

 

 

לחיצה על  
"List"

בחירה 
בשמור  

קובץ

בחירה 
טקסט  "ב

עם  
"לשונית

הגדרת שם  
קובץ עם  
סיומת  

XLS

לפתוח 
חלון 

עבודה 
חדש

לחיצה על 
"תפריט"

בחירה  
בסביבת  
עבודה 
עסקית

לחיצה על 
תיקיות "

"אישיות
יבוא מסמך

בחירת הקובץ  
מתוך תיקיית  
SapWorkDir 


