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Starten und Beenden des SAP- System

Bevor Sie mit dem SAP-System arbeiten kénnen, missen Sie es von |hrer Betriebs-
systemebene aus starten und sich dann anmelden. Wenn Sie lhre Anwendung bear-
beitet haben, sollten Sie sich vom System abmelden. Sie sollten |hr Kennwort bei der
Erstanmeldung sowie spater in regelmaligen Absténden éndern.

+ Unabhéngig von den zu bearbeitenden Anwendungen im SAP-System mus-
sen Sie das SAP-System starten bzw. beenden.

» Sie starten das SAP-System durch Auswahl des Anmeldesymbols auf Ihrem
Arbeitsplatz.

» Sie melden sich am SAP-System an.

« Wenn Sie sich zum ersten Mal am SAP-System anmelden, missen Sie das
vom Systemverwalter genannte Kennwort durch |hr persénliches Kennwort er-
setzen. Aus Sicherheitsgriinden miissen Sie Ihr Kennwort eventuell regelma-
Rig andern. Das System fordert Sie dann rechtzeitig dazu auf.

+ Nachdem Sie lhre Anwendungen bearbeitet haben, melden Sie sich vom Sys-
tem ab.







Elemente des Bildschirmbildes

Struktur

Das SAP GUI umfaldt zwei Hauptbildbereiche:
+ Bildkopf
Der Bildkopf besteht aus:
. enlleiste
= /Systemfunktionsleiste
itelleiste
= / Anwendungsfunktionsleiste

+ Bildrumpf

Der Bildrumpf bildet den Bereich zwischen Bildkopf und Statuszeile.
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Willkommen im Testsystem
der Betriebswirtschaftlichen J
SAP/ R}-Anwendungen!

Dieses System steht Ihnen fiir Test- und Schulungszwecke zur
Verfiigung.

Bitte beachten Sie, dass keinerlei Anderungen in das Produktiv-
system libernommen werden.

Bitte wenden Sie sich bei auftretenden Problemen an Thren DV-Betreuer oder an die
Abteilung Betriebswirtschaftliche Anwendungssysteme des ZIN (Tel. 2739).




Systemfunktionsleiste

Die Systemfunktionsleiste enthalt das Befehlsfeld und Drucktasten flr haufig gebrauchte
Funktionen wie z.B. Sichern und Enter.

Die einzelnen Bestandteile der Systemfunktionsleiste werden im folgenden erklart:

Element/Drucktaste Funktionshame Bedeutung
Enter Durch Anklicken dieser Taste
@ bestatigen Sie die auf einem
g

Bild gemachten Eingaben. Sie
kénnen die gleiche Funktion
auch durch Drlcken der ENTER
-Taste auf lhrer Tastatur aus-
fuhren. Sie kénnen mit dieser
Funktion Ihre Arbeit nicht si-
chern.

Befehlsfeld Feld zur Eingabe von Befehlen,
| I j etwa Transaktionscodes, Buch-
staben fur die Direktwahl und
andere Befehle.

iy Sichem Durch Anklicken dieser Taste
= sichern Sie lhre Arbeit. Die
Sichern-Drucktaste fuhrt die
gleiche Aktion aus wie die
Funktion Sichern im Menu Be-
arbeiten.

ZUrtick Durch Anklicken dieser Taste
& gehen Sie eine Stufe in der
Anwendungshierarchie zurick.
Falls Daten verloren gehen,
erscheint ein Dialogfenster, in
dem Sie Daten sichern kénnen.

Beenden Durch Anklicken dieser Taste
& beenden Sie die aktuelle An-
wendung, ohne lhre Daten zu
sichern. Das System kehrt zur
vorigen Ebene oder zur SAP-
Ebene zuruck.

Abbrechen Durch Anklicken dieser Taste
a brechen Sie die aktuelle An-
wendung ab, ohne lhre Daten
zu sichern. Die Abbrechen-
Drucktaste fuhrt die gleiche
Aktion aus wie die Funktion

L R R A T I DN o [




ten.

Drucken Durch Anklicken dieser Taste
kannen Sie auf dem aktuellen
Bildschirmbild angezeigte Da-
ten ausdrucken.

Suchen Durch Anklicken dieser Taste

kénnen Sie nach Daten su-
chen, die Sie auf dem aktuellen
Bildschirmbild bendtigen.

Weiter suchen

Durch Anklicken dieser Taste
kénnen Sie eine erweiterte
Suche nach Daten starten, die
Sie auf dem aktuellen Bild-
schirmbild bendtigen.

Erste Seite

Durch Anklicken dieser Taste
blattern Sie zur ersten Seite
einer Information. Die Erste
Seite-Drucktaste fuhrt die glei-
che Aktion aus wie die Tasten-
kombination STRG + BILD .

Vorige Seite

Durch Anklicken dieser Taste
blattern Sie zur vorigen Seite in
einer Information. Die Vorige
Seite-Drucktaste fuhrt die glei-
che Aktion aus wie die Tasta-
turtaste RTT.D .

Nachste Seite

Durch Anklicken dieser Taste
blattern Sie zur nachsten Seite
in einer Information. Die Nachs-
fe Sefte-Drucktaste fuhrt die
gleiche Aktion aus wie die Tas-
taturtaste BILD | .

Letzte Seite

Durch Anklicken dieser Taste
blattern Sie zur letzen Seite in
einer Information. Die Letzie
Seite-Drucktaste fuhrt die glei-
che Aktion aus wie die Tasten-
kombination STRG + BILD 4 .

Modus erzeugen

Durch Anklicken dieser Taste
erzeugen Sie einen neuen
SAP-Modus. Die Modus efzeu-
gen-Drucktaste fuhrt die gleiche
Aktion aus wie Funktion Erzeu-
gen Modus im Menl System.




Sapgui-Verknlpfung Durch Anklicken dieser Taste
erstellen kénnen Sie eine Sapgui-
Verknupfung zu einer SAP-
Report, einer SAP-Transaktion
oder einer SAP-Anwendung
erstellen. Fur diese Funktion ist
das 32-Bit-Betriebssystem
Windows Voraussetzung.

F1-Hilfe Durch Anklicken dieser Taste
@ zeigen Sie die Hilfe zu dem
Feld an, in dem Sie den Cursor
positicniert haben.

Layout-Ment Durch Anklicken dieser Taste
n kannen Sie die Anzeigeoptio-
nen anpassen.

Statusleiste

e Symbole zur Kennzeichnung von Systemmeldungen (ganz links).

o Statusfelder (ganz rechts)

Standardmanig sind die Statusfelder sichtbar: RaM AT 0T~ [kizl2 [INS [ 2014

Meniileiste

Die Menlileiste befindet sich unterhalb der Titelleiste eines SAP-Bildes. Uber die Me-
nileiste kdnnen Sie zu einer bestimmten Transaktion gelangen, ohne den entspre-
chenden Code kennen zu mussen. Die angezeigten Menus héngen von der jeweili-
gen Anwendung ab, die Sie gerade bearbeiten.

Die Menls werden in Aktionsmenls angeboten, d.h. wenn Sie einen Menleintrag
auswahlen, zeigt das System weitere Optionen an.

Der folgende Bildschirmausschnitt zeigt eine typische SAP-Menuleiste:
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Menii

Bedeutung

System Umfafit Funktionen, die sich auf das gesamte System beziehen (z.B. Erzeugen Mo-
dus, Benutzervorgaben und Abmelden).
Hiife Bietet verschiedene Formen von Online-Hilfe.

Die folgenden Mends finden Sie in der Regel in jeder SAP-Anwendung vor:

Menli Bedeutung

<Objekt> In der Regel nach dem Objekt (z.B. Materiaf) benannt, mit dem Sie gerade arbeiten.
Enthalt Funkticnen, die sich auf das gesamte Objekt beziehen, wie z.B. Anfegen,
Andern oder auch Drucken.

Bearbeiten Umfalit Funktionen, die auf Teile des gerade bearbeiteten Objektes wirken, wie z.B.
Markieren, Editieren, Kopieren. Mit Abbrechen kbnnen Sie eine Anwendung verlas-
sen, ohne die bisher eingegebenen Daten zu sichern.

Springen Umfalit Navigationsfunktionen, die es |hnen erméglichen, direkt auf andere Bilder

der aktuellen Anwendung zu springen. Mit Zurtick kénnen Sie der Struktur der An-
wendung entsprechend eine Ebene zurlickgehen, wobei das System |hre Daten
pruft und bei inkonsistenten Daten einen Korrekturdialog beginnt.

Weiterhin kdnnen auch folgende Menis in der Menlileiste angezeigt werden:

Menii Bedeutung

Zusatze Umfalit zusétzliche Funktionen, die das aktuelle Objekt oder Teilobjekt ergéanzen
und nicht standig bendtigt werden.

Umfeld Umfaltt Funktiocnen, mit denen Sie zuséatzliche Informationen zu dem aktuellen
Objekt erhalten kénnen.

Sicht Umfalit Funktionen, die die Sicht auf das aktuelle Objekt verandern, z.B. von einer
zweizeiligen auf eine einzeilige Listendarstellung umschalten.

Einstellungen Umfalit Funktionen, die benutzerspezifische Voreinstellungen von Anwendungspa-
rametern erlauben.

Hiifsmitte! Umfalit Funktionen, die objektubergreifend arbeiten, z.B. allgemeine Lésch-, Ko-

pier- und Druckfunktionen.




Manchmal passen nicht alle MenUs in eine Zeile der Menlleiste. In diesem Fall wer-
den einige Menls in der néchsten Zeile der Menlleiste angezeigt. Das
Aktionsverhalten andert sich deswegen nicht.

Navigation im Navigationsbereich

Die einzelnen Meniis im Navigationsbereich durch einen Mausklick auf den Pfeil links
vom jeweiligen Menu aufklappen bzw. zuklappen:

® SAP Easy Access Standardmeni Fir UKL Heidelberg

= £3 Rechnungzwesen

---- |_] Finanzwesen

""" 23 Treasury

---- [_1 Controlling

""" |1 Unternehmenszcontrolling
""" [_1 Immobilienmanage ment
IR [ Projektsystem

""" (2 Personal

----- (2 Infasystene

----- [ "wWerkzeuge

""" [ Zuzatz-Enbwicklungen

- @ "M B - BISI - Bedarfzmelde- und Informationszystem

Sie kénnen eine Anwendung im Navigationsbereich auf eine der drei folgenden Arten
starten:

+ Doppelklicken Sie auf den entsprechenden Knoten.
« Wahlen Sie Enter.

+« \Wahlen Sie Bearbeiten — Ausfiihren.
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Register

Register fassen mehrere Eingabebilder einer Anwendung auf einem Bild zusammen. In
Anwendungen mit mehreren Eingabebildern bieten Sie |hnen einen einfachen und leicht
verstandlichen Weg, auf einem Bild Daten einzugeben und anzuzeigen. Zusatzlich kon-
nen Sie auch noch zwischen den einzelnen Registerkarten navigieren, ohne alle Daten
eingegeben zu haben. Auf die einzelnen Registerkarten greifen Sie zu, indem Sie einfach
den Kartentitel anklicken.

In manchen Fallen kénnen Sie erst zum nachsten Register wechseln, wenn Sie alle
Mulfelder auf der aktuellen Registerkarte ausgeftillt haben.

» Bei sehr umfangreichen Registern kénnen nicht alle Kartentitel auf dem Bild-
schirm gleichzeitig angezeigt werden. Uber die rechts oben angezeigten Blat-
terpfeile kénnen Sie zu den nicht sichtbaren Registerkarten blattern.

+ Wenn Sie die Drucktaste rechts neben den Blatterpfeilen wahlen, zeigt das
System eine Liste mit allen Kartentiteln des Registers an. Wenn Sie einen Titel
aus dieser Liste auswahlen, wird die entsprechende Registerkarte im Vorder-
grund angezeigt.

» Registerkarten sind in der Reihenfolge ihrer Wichtigkeit oder Abarbeitung an-
geordnet.

« Der Titel einer Registerkarte kann einen Text, ein Symbol oder beides enthal-
ten.




Favoriten anlegen

Im SAP Easy Access kdnnen Sie eine Favoritenliste anlegen, die folgendes umfas-
sen kann:

+ Transaktionen
+ Dateien

+ \Web-Adressen

Der einfachste Weg, einen Menleintrag als Favoriten anzulegen, flhrt Uber Drag &
Drop. Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

1. Markieren Sie einen ausflUhrbaren Eintrag im Menl{ mit der Maus und halten
Sie die Maustaste gedriickt

2. Ziehen Sie den Eintrag an die gewilnschte Stelle in der Favoritenliste und las-
sen Sie die Maustaste los

3. Der neue Eintrag erscheint unterhalb der Stelle, an der Sie ihn in der Favori-
tenliste fallen gelassen haben.

Alternativ kbnnen Sie einen solchen Eintrag auch Uber die Menlleiste anlegen:
1. Markieren Sie einen ausflhrbaren Eintrag im Benutzermend.
2. Wahlen Sie Favoriten — Hinzufiigen.

3. Der neue Eintrag wird an das Ende Ihrer Favoritenliste gestellt.
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Rollen

Rollen sind Sammilungen von Aktivitdaten, die in bestimmten Business-Szenarien
verwendet werden.

Durch die Zuordnung einer Rolle wird einem Benutzer ein Menl zur Verfligung ge-
stellt, welches erscheint, wenn er sich am System anmeldet. Uber die Zuordnung von
Rollen wird die Integritdt betriebswirtschaftlicher Daten gewaéhrleistet. Entsprechend
der in Rollen enthaltenen Aktivitdten werden Berechtigungsprofile generiert, die den
Aktionsradius einzelner Benutzer begrenzen.

Der Benutzer kann die ihm zugeordneten Rollen nach Bedarf andern. So kann er
beispielsweise eigene Favoriten anlegen und Favoriten verwalten.




Bildschirmkopien erstellen

Sie kénnen jedes SAP- Fenster ausdrucken. Rufen Sie in der Systemfunktionsleiste das

Layout- Men( auf, und wahlen Sie Hardcopy.

Das aktuelle Bildschirmbild wird auf dem fir lhren Personalcomputer definierten Stan-
darddrucker ausgegeben.
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Arbeiten mit mehreren Modi

Wenn Sie im SAP-System an mehr als einer Anwendung arbeiten méchten, kénnen
Sie weitere Fenster oder Modi 6ffnen. Damit ersparen Sie sich lastiges Hin- und Her-
springen zwischen den Bildern der entsprechenden Anwendungen.

Sie kénnen bis zu sechs verschiedene Modi erzeugen und in jedem eine andere oder
die gleiche Anwendung bearbeiten. Sie konnen zwischen den gedffneten Modi hin
und her springen, und sie konnen einen Modus schlieen, ohne sich vom System
abmelden zu missen.

Wenn Sie einen Datensatz (z.B. den Stammsatz fir ein bestimmtes Material) in meh-
reren Modi bearbeiten, kann es vorkommen, dal Sie sich selbst flr die Bearbeitung
in einem der Modi sperren. Wahlen Sie dann Beenden oder Zuriick, um die Transak-
tion zu verlassen. Sie kdnnen dann weiter mit dem Datensatz arbeiten.




Benutzerspezifische Einstellungen

Um Systemeinstellungen fur das SAP Easy Access vorzunehmen, wahlen Sie Zu-
sédtze — Einstellungen. Sie gelangen auf folgendes Dialogfenster:

“ Finstellungen

[]
[
[
[ ]

Hier kdnnen Sie festlegen, ob
« die Favoriten vor oder nach dem MenU erscheinen sollen
e Uberhaupt ein Men( zuséatzlich zu den Favoriten angezeigt werden soll

« die technischen Namen der MenUleintrage im Navigationsbereich erscheinen
sollen

Wahlen Sie im Layout- Menl Optionen — Lokale Daten konnen Sie die sogenannte
Eingabehistorie ausschalten:

L\ MM TAProfilec\Holfrmanncomelia
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Parametereinstellung

Vor der routineméssigen Benutzung des SAP/ R3- Programms sollten einige Systempa-
rameter eingetragen werden, die die Arbeit durch eingetragene Vorbelegungen von
Standardfeldern erleichten. Da diese Systemverdnderungen nicht unbedingt trivial sind,
soliten sie nur von gelibten Anwendern vorgenommen werden. Andernfalls kdnnen diese
Eintragungen von dem zustandigen Systemadministrator durchgefuhrt werden.

Zu den Parametereinstellungen gelangt man Gber:
- Benutzervorgaben

- Eigene Daten

M wWirtschaftzeinheit anzeigen: Einstieg

Wirtzchaftseinheit Bearbeiten  Springen  Zusatze Umnfeld 3 Hilfe
Il | = | Erzeugen Maodus . 5 |
| - | = *&E ﬂ
E_ ] "-] @ L Cae Lazchen Modus % il | IE ! @
| [E]Stammdaten [} ﬁ Bernutzersorgaben ld  Halten Daten
il Dienzte b Setzen Daten
Hilfzmittel ¥ |Lozchen Daten
Lizte (8 Eigene Daten
Dienste zum Objekt Eavaoriten ermeitern
Buchungzskreiz !l * Objekthistane
Wiirtzchaftzeinheit ! Eigene Spoolauftrage
Eigene Jobs
Eurznachricht
Status...
Abrmelden

Durch das Anklicken des jeweiligen ndchsten leeren Feldes konnen folgende zusétzliche
Parameter mit den dazugehdrigen Werten eingetragen werden:

Parameter Wert
BUK 0001
LND DE
WEH Klinikum

Der entsprechende Text wird daraufhin automatisch erganzt (siehe S. 7).
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Hilfen

Feldhilfen

Mit F1 erhalten Sie Erlauterungen zu Feldern, Menls, Funktionen und Meldungen:

= Hilte - Geschaftspartner anlegen: Zentrale D aten x|

Strafe und Hausnummer

Strahe und Hausnummer als Bestandteil der Adresse.

2| Wik s tvoncr | Tostrische ke | ¢

Mit F4 erhalten Sie Informationen zu méglichen Eingabewerten. Die F4- Hilfe kdn-
nen Sie alternativ durch die Bedienung der Schaltflache direkt neben einem ange-
wahlten Feld aufrufen.

i Externe Mutzungsan einer Mieteinheit (1) 12 Eintrige gefunden [5=] 53

CIEEEE ERE

0002 Arztprasis

0003 Laden/Kiosk

0004 Biio

0005 Lager

0006 ‘Werbeflache

0007 Automatenstandplatz
0008 Garage

0009 Parkflache/Stellplatz
0010 Cafeteria

0011 Kindergarten

0012 Labor

SAP- Bibliothek

Das SAP- System bietet eine ausfuhrliche Online- Hilfe an. Von jedem Bild des Systems
kdonnen Sie die Hilfe aufrufen. Benutzen Sie dazu das Menl Hiffe oder das entsprechen-

.

de Icon
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Intranet

Die aktuellen Schulungsunterlagen sind auf den Intranetseiten des Zentrums fur Informa-
tionsmanagement unter DV- Schulungen verfugbar:

http://wwwnt_krz.uni-heidelberg.de/zim/schul/Kurs-Untetlagen/SAP-Einf%F Chrung/SAP-
Grundschulung.doc
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Drucken aus dem SAP- System

Uber das SAP-Ausgabesystem kdnnen Sie zahlreiche Arten von Dokumenten auf
Ausgabegeraten wie Druckern oder Faxgeraten ausgeben: Bestellungen, Rechnun-
gen, Lieferscheine, Gehaltsabrechnungen, E-Mails, Reportlisten usw.

Wenn Sie Daten ausgeben mdochten — online oder im Hintergrund, — erstellt das SAP-
Ausgabesystem folgende Auftrage:

1. einen Spool-Auftrag, der in der Regel gerateunabhangige Daten enthalt

2. einen Ausgabeauftrag, Uber den die Daten schlieRlich an das gewinschte
Ausgabegerat gesendet werden.

Wenn Sie lhre Dokumente sofort drucken méchten, markieren Sie Sofortdruck auf
dem Druckbild.




Reports

Wenn Sie im SAP-System arbeiten, mussen Sie méglicherweise Informationen aus
der Datenbank anzeigen oder diese auswerten. Um Daten aus der Datenbank zu
exportieren und zu bearbeiten, verwenden Sie Reports.

In dieser Dokumentation wird der Begriff Report fUr das Reportprogramm und Liste
flr die Reportausgabe, d.h. das Ergebnis verwendet.

Manche Reports dienen nur zur Anzeige von Informationen, andere kdnnen vorhan-
dene Informationen auswerten.

Ein Report mu aufgerufen und gestartet werden, bevor er das gewlinschte Ergebnis
in Form einer Liste liefern kann. Im SAP-System werden viele Reports automatisch
aufgerufen, andere missen Sie selbst aufrufen.

Neben Reportprogrammen umfal’t das SAP-System eine Vielzahl an Reportingwerk-
zeugen. Die Ausfuhrung von Reportprogrammen ist je nach Reportingwerkzeug un-
terschiedlich.




Listen

Listen werden oft verwendet, um hierarchisch geordnete Daten darzustellen. Im SAP-

System zeigen Listen folgende Informationen an:
« Reportauswertungen

+ Suchergebnisse

+ Mdgliche Eingabewerte (in manchen Faéllen).




