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Copyrighthinweise

Dieses Werk ist urheberrechtlich geschutzt. Alle Rechte liegen bei den Autoren.
Insbesondere Vervielfaltigung, Ubersetzung, Mikroverfilmung und Einspeicherung in
elektronische Systeme bedarf der ausdrucklichen Zustimmung der Autoren.

SAP® R/2®, SAP® R/3®, mySAP.com®, SAP® R/3® Enterprise, mySAP™ Business
Suite, mySAP™ Customer Relationship Management (mySAP CRM), mySAP™ ERP,
mySAP™ ERP Financials, mySAP™ ERP Human Capital Management, mySAP™
Marketplace, mySAP™ Product Lifecycle Management (mySAP PLM), mySAP™ Supplier
Relationship Management (mySAP SRM), mySAP™ Supply Chain Management (mySAP
SCM), SAP NetWeaver™, SAP® Business Information Warehouse (SAP BW), SAP® Web
Application Server, ABAP™ IDES® sind eingetragene Warenzeichen der SAP Aktien-
gesellschaft Systeme, Anwendungen, Produkte in der Datenverarbeitung, Neurottstr. 16,
D-69190 Walldorf.

Die SAP AG ist jedoch nicht Herausgeberin des vorliegenden Titels oder daftr
presserechtlich verantwortlich.

Fur alle Screen-Shots des vorliegenden Titels, auch wenn diese nur verklrzt oder
auszugsweise gezeigt werden, gilt der Hinweis: Copyright SAP AG.

IBM®, OS/2® sind eingetragene Warenzeichen der IBM Corporation.

Microsoft®, Windows®, NT®, Excel®, Word®, sind eingetragene Warenzeichen der
Microsoft Corporation.

Oracle® ist ein eingetragenes Warenzeichen der Oracle Corporation.
UNIX® ist eingetragenes Warenzeichen der SCO Santa Cruz Operation.
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2. Grundiagen SAP

Anmelden am System
Bildschirmaufbau
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Benutzervorgaben

Anpassung Benutzeroberflache
Druckfunktionen

Mehrere Modi

Online Hilfe

Abmelden vom System
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2.1 Anmelden

]
=5 .
e 1. Doppelklick auf SAP-lIkone
SAPlogon
[=orpLononsin L0 4
_ Werkniipfungen /J Syzteme . .
— i 2. Verbindung herstellen durch Doppelklick
n ) auf System im SAP Logon
| | » Eintrag lGzchen |
| Fir Hilfe driicken Sie F1 |

BldHICERISHEIODO0 EE@ m
| sAPRs3 3

Mandant, Benutzer und Passwort in
Anmeldebildschirm eingeben
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2.1 Anmelden

Lizenzinformation bei Mehrfachanmeldung
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2.2 Bildschirmaufbau

fMenlleiste

@] 2[00 Co0 CNE D000 00

Systemfunktionsleiste

| SAP Easy Access ] |
Titelleiste

[& |!‘| Za | | &4 Anderes wlend | B (7 | - A | & Rolle anlegen | |88 Benutzer ruardnen | |3 Dokumentation
Anwendungsfunktionsleiste

—J Fawaritan

= (3 GAF Menl)

b [ Biro

& [ Logistik

B [ Rechnungswesen
b [ Personal

B Infosysteme

b L1 Werizeuge

Navigationsbaum

l |

Statusleiste

Auszug aus Benz, J.; Hoflinger, M.: Logistikprozesse mit SAP, 3. akt. Auflage, Vieweg 2011 _
© 2011 Professor Dr. Jochen Benz und Markus Hoflinger Seite 6



2.2 Bildschirmaufbau / Symbole 1

Symbol Belegung Name Erlinterung
@ Enter Freigabe / Bestitipung der setitip-
ten Eingaben.
F11 Sichern Sichern der zuvor singegebenen
Daten.
77 Zuriick Mit dieser Taste gelangt man eine

Anwendunesstufe zuriick auf den

vorherigen Bildschirm,

Umsch+ Beenden  Die aktuelle Anwendung wird
Fa ohne Datensicherung verlassen.

Ausgehend vom SAP Easy Access

S £ © o©

F12 Abbrechen Auch diese Taste beendet die
Anwendung ohne Sicherung der
Draten. Alternativ kann dieser
Befehl auch tiber Bearbeiten @
Abbrechen in der Meniileiste
ausgefiihrt werden.

Q otrot+P Dirucken Starten der Druckfunktion.
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2.2 Bildschirmaufbau / Symbole 2

Symbol Belegung Name Erluterung
|! : otrg+F suchen Suchen von Daten, die auf dem
altuellen Bildschirm angezeigt
werdern,
otrot+ W elter Erwreiterte Suche nach Daten.
suchen
@ Stro+Hild Este Seite Positionierung auf die erste Seite
nach oben ciner angezeigten Liste,
1D Bild nach  Vorige Positionierung auf die vorige Seite
oben seite ciner angszeigten Liste,
{D Bild nach  Nichste Positionierung auf die nichste
unten Seite Seite einer angezeigten Liste,
@ Stro+Bild  Letzte Sei-  Positionierung auf die letzte Seite

nach unten te ciner angszeigten Liste,
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2.2 Bildschirmaufbau / Symbole 3

Symbol Belegung Name Erluterung

Modus Erzeugung eines neuen SAP-
erzeugen  Modus. Uber Syssem 2 Erzeugen
Modus in der Mentileiste ist die
oleiche Aldion mdaglich,

SAP GUL  Dieser Bufton erzeugt eine Ver-
Verkniip-  knfipfung zu siner SAP-Trans-
fung er- aldion, einer SAP-Anwendung
stellen oder sinem SAP-Report auf dem

Desktop.
@ F1 F1-Hilfe Durch Anklicken dieses Buttons

wird =ine kurze Feldhilfe zu dem
Feld gezeigt, in dem sich altuell
der Cursor befindet,

Alt+F12 Lavout- Mit dieser Taste werden die An-
Meni zelgeoptionen angepasst.
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2.2 Bildschirmaufbau / Systemmeldungen
e

Ampelprinzip
Es gibt grundsatzlich drei Arten von Meldungen:

I@ Eintrag »  nichtvorhanden (Bitte Eing: E: Feh|erme|dung

(kann nicht Ubergangen werden, der

= fehlerhafte Wert ist zu korrigieren)

@ Dehitar ist aus einem EL-Land, hitte eir Das System warnt den Anwender
(kann durch <Enter> ubergangen
werden.)

:ﬁ Browser wurde gestartet. Bitte warten ... Information (Bestatigung meist nicht

erforderlich.

Die Systemmeldungen erscheinen entweder
in der Statuszeile oder in einem Popup
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2.2 Bildschirmaufbau / Statusfelder
——

Statusleiste

Erstes Statusfeld:

= System

= Mandant

= Benutzer

* Programm

= Transaktion

= Antwortzeit

» Interpretationszeit

» Ruckverbindungen / Flushes

Zweites Statusfeld: aktueller Servernamen

Drittes Statusfeld: Wechsel zwischen Uberschreibmodus (OVR) und
EinfUugemodus (INS) - durch Klick in das Feld
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2.2 Bildschirmaufbau / Feldtypen

I

Eingabe- und Anzeigefeld 15:43:04
Mussfeld ™
Feld mit Wertehilfe

Allgemeine Daten Dezimaldarstellung
Ankreuzfelder und [ Anschrift @ 1.234.567,20
Auswahlknépfe [] steuerung (1,234, 667.89

[ | Zahlungsverkehr 1 234 567,89
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2.3 Navigation

Einstiegsbild SAP Easy Access Standard

| =02 sqBEHICEe@ CHE N

SAP Easy Access

@& | (& (852 [~

[ Favariten
v
=7 {3 Biro
) Arbeitsplatz
[» [ Telefonintegration
[» [ Terminkalender
B [ Raumbelegung
) Workflow starten
> [ Business Documents
[ [ Meldung
[ [ Looistik
B ] Rechnungswesen
[> [ Personal
B [ Infosysterne
D [ Werkzeuge

Navigationsbereich

Navigation mit Drill-Down und
Bottom-Up - Funktionalitat

Ordner / ausfiuhrbare
Anwendungen

..sind durch Symbole
unterscReidbar

‘3 Materialwirtsch
= {3 Einkauf
7 {3 Bestgflung
B 1 gnlegen
) Andern
) Anzeigen
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2.3 Navigation

——
Einstiegsbild SAP Easy Access Rollenmenii
| 00202 adBHCa@ DEEIT Benutzermenii
SAP Easy Access - Benutzermenii fiir Hofllinger Jeder Anwender bekommt bezogen
3™ | | | [w][«] auf seine Funktion im Unternehmen
ein individuelles Menu zugewiesen.
(1 Favariten [«]
= {3 Benutzetrmenil fir Hafllinge [*]

B [ Archivierung
B [ Aktivierung AlB

b [ werkzeuge Wechsel zwischen den Menis
B 1 Anlagen Wertanzeige

B 1 Infosystern Anlagenbuchhaltung Mit diesen Buttons kann zwischen

b 03 stammdaten den Menls gewechselt werden:

> 1 Bilanzielle Aufwertungen

B 1 Buchungen

b [ Lfd. Einstellungen E’
> 1 Anlagenspezifische Infarmationen

B 1 Anlagenkorplex bearbeiten

B 1 Berichte zur Anlagenhbuchhaltung
I+ 771 Parindizrhe Arheitan
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2.3 Navigation

7 Materiabwirtschaft

7 {3 Einkauf
~  Beaizlui Uber Baumstruktur
D 3 Anlegen
gi:;;men Durch Navigation innerhalb des Meniibaums
; und Doppelklick auf eine Anwendung erfolgt
der Einstieg in eine Transaktion
| RFFMBEIO

Berichtzobjekte

Finanzkreis

Periodenabirenzung
Periode B
Geschattsjahr

Finanzpositionabhgrenzung

Finanzposition
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2.3 Navigation

AH I eaa 5 Uber Favoriten

SAF Easy Access Wiederkehrende Anwendungen kann
(& (% | & | & Anderesheni | b B & | w - der User in ein eigenes Verzeichnis
aufnehmen.

= {3 Favoriten
@ {3 Test
[@ URL- 5aP
FROS5 - Reizekostenmanager

FmR1 - Istiabligo Bericht

Maoglichkeiten:

Anlage eines Ordners

Anlage eines Links zu einer Datei
oder Web-Adresse

avariten
Lirmngen e Anlage einer Transaktion
Andern Strg+lmsch+F3
Waerschiehen v Pfad
Lischen Lmsch+F2

Favoriten werden verwaltet Uber

RARIED CLIEPIERD SIS 14 Favoriten © Transaktion einfligen
Transakiion einftgen Strg+rUmsch+F4 oder Drag and Drop...., oder rechte
Sonstige Objekte einfilgen Strg+lmsch+FT

Maustaste.
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2.3 Navigation

Uber Transakationsname

Durch direkte Eingabe des Transaktionsnamens
im Kommandofeld

/ sucht Transaktion im gesamten SAP
In verwendet den aktuellen Modus
lo erzeugt einen neuen Modus
SAP-Daten -
Repositor-Daten Auffinden Transakationsname
Transaktion PROS
ProgrammiDyngro) SAPMPSET Uber Zusatze © Einstellungen
Dynpronummer 1000
Programmi{GLUI) SUPMPERT Uber System © Status
Obemachenstatus PRMN_NEY in der aktuellen Anwendung
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2.4 Benutzervorgaben

—

H System © Benutzervorgaben © Eigene Daten
Anrede ]
- Pflege Adresse
Z'ﬂ::;'kat'm . Sofern berechtigt, kann die eigene Adresse und
Telefon 97541 -77 . 4042 Kommunikationsdaten gepflegt werden
Fax =
Internet-mail markus.hoeflinger@e-group.de
Spool-Steusrung Dezimaldarstellung
Ausgahegerit @ 123456729
H213 ) 1,234,567.89

) 1234 567,89
sofort ausgeben
Lischen nach Ausgabe Dratumsformat

@ TT.MM.JJJ Pflege von Festwerten
persinliche Zeitzone ) MM
CET ) MW-TT-JJJd Hierbei handelt es sich um

0 JJJMMTT Standardanmeldesprache,
CATT ) I Spoolsteuerung und
[] Priifkennzeichen 0 Jdd-hn-TT Zahlenformate
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2.4 Benutzervorgaben

Farameter Wiiert Text
LFP 10E FIl-AA: Bewertungsplan
AYE SAPD Fl. Erfassungsmaske fil
Bl 1 Anlagen-Yiew
BUE 1002 Buchungskreis
FBAL 102 Fl: Belege im Belegarch
FEZ SAP FI: Zeilenauthauvariante
FIT_&LY AR 7F1 FI-Einzelposten: ALY Lis
FO3 2 Benutzeroptionen Bucht
FZ1 SAPDT FI: Zeilenauthau Schnel
FZ2 SAPDT FI: Zeilenauthau Schnel
FZ5 SAPDT FI: Zeilenauthau Schnel
L[] N

Feld-Daten

Transparente Tabh  TCJ_C_JOURNALS

Feldname COMFP_CODE

Suchhilfe H_TaE

Datenelement EBUERS

D.Elementzusatz 1]

Fararmeter-1d BUE

Pflege der Parameter

Uber eine Parameter-Id kann ein Feld mit
Vorschlagswerten aus dem SAP-Memory
gefullt werden.

Auffinden von Parametern

Innerhalb eines Feldes durch F1-Hilfe ->
technische Info
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2.5 Anpassen Benutzeroberfliache

" SAP-Konfiguration

SAP GUI Konfiguration

Designauswatl | Applikationen |

1. Aufruf Uber den Windows-Desktop A eeonosenr ssonana
Start @ Systemsteuerung. S = e
2. Auswahl des Buttons ,SAP-

Konfiguration®.

3. Auf der Registerkarte ,Designauswahl®
Aktivierung / Deaktivierung des neuen
visuellen Designs.

4. Durch Drucken auf die Taste ,OK®
werden die Eingaben gesichert. W R B

Ok I Abbrechen DEernehbmen
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2.5 Anpassen Benutzeroberfliache

An passu ng Iokales Layouts Einstellungen fir das SAP GLI

Allgemein h Farbeinstelungen

T S
Aufruf Giber die Drucktaste e T e ot
Layout-Mentii © Optionen in der = o | .
Systemfunktionsleiste. '
Einstellmoglichkeiten: Qe
1. Quick-Infos schnell oder langsam Sl e |
darstellen bzw. ganz ausschalten. R 2
2. Steuerung des Systemverhaltens ———— oo P
bei Ausldosung einer Nachricht. s Cononnay { E
3. Cursorpositionen und Cursorbreite Eﬁ@%ﬂ— et | | o © 5
einstellen. LD B B T (<]}
4. Performanceoptionen fur SAP- VoAt T [ I
Grafiksystemprogramme einstellen. | o e
[] Zeiteinstellungen aktivieren
g | [ Abvechen | [ Dpemetmen
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2.6 Druckfunktionen

1. Spoolauftrag erstellen:

= Klick auf E‘ in der Systemfunktionsleiste.

Alternativ System < Liste @ Drucken.
= |n Bildschirmmaske fur den Druckvorgang relevanten Parameter einstellen.
= Auslosung des Auftrages durch ,\Weiter” in der Anwendungsfunktionsleiste.

2. Spoolauftrag anzeigen, drucken, loschen:

=  System 9 eigene Spoolauftrage.
= In Fenster Auftrag anzeigen, drucken oder I6schen.

3. Hardcopy:

- Kiick auf [ 18,
= Menupunkt ,Hardcopy®.
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2.7 Arbeiten mit mehreren Modi

BaH I Gan CRE Shon ERE @M

SAP Easy Access

> [ E e (3|2 & s | | 0B ot anigen| @ serupermorien [ Gommersion
> ol =S
> @ b (1 Birn
b EE r > 0 Logistik
o > [0 Rechnungswesen
-] el [ [ Persanal
[ [ Infosystermne
[ [0 werizeuge
| —
I
Modus erzeugen: Modus schlieBen:
. in der Systemfunktionsleiste. .
»  System 9 Erzeugen Modus . =  System 9 Léschen Modus .

= /o in Kommandofeld
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2.8 Online Hilfe

SAP-Bibliothek und Glossar [

SAP-Bibliothek

Release 4.6C, April 2001

Hilfe © SAP-Bibliothek

Hilfe & Glossar

Einfiihrung in das SAP-System

Releaseinformationen

Einfiihrungsleitfaden

=
|

Copyright 2001 SARP AG

[E3

Feld-Hilfe
<F1>

Werte-Hilfe
<F4> oder Wertehilfe-Button
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2.9 Abmelden

Moglichkeiten zum Abmelden

O System © Abmelden beendet das SAP-System — unabhangig von der Anzahl
geoffneter Modi.

O Klick auf das Symbol [E], Abmeldung wird nur dann ausgefuhrt, wenn nur ein
Modus geoffnet ist. Ansonsten wird nur der Modus im Vordergrund
geschlossen, die Anmeldung bleibt bestehen.

O Tastenkombination <Alt> + <F4> schliel3t ebenfalls den Modus im
Vordergrund bzw. bei nur einem gedffneten Modus das ganze R/3-System.
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2 Springer
http://www.springer.com/978-3-8348-1484-5

Logistikprozesse mit SAP

Eine anwendungsbezogene Einflihrung - Mit
durchgehendem Fallbeispiel - Geeignet fir SAP Version
4,64 his ECC 6.0

Benz, J.: Hiflinger, M.

2011, ¥¥, 331 5. 182 Abb., Softcover

ISBM: 978-3-8348-1484-5



