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3.1

SAP ERP (ECC 6.0) und SAP NetWeaver Portal - Einfuhrung far Anwender

In diesem Kapitel erfahren Sie

» welches die wesentlichen Bestandteile eines SAP-Fensters sind
» welche Funktionen die einzelnen Fensterbestandteile haben
» wie Sie mit SAP-Fenstern umgehen
4

die Bedeutung und Verwendung der Symbole und wie sie zur Arbeitserleichterung eingesetzt
werden

Voraussetzungen
v An-und Abmelden von einem SAP-System
v Kenntnisse in der Benutzung der Windows-Oberflache

Das SAP-Fenster: Anwendungsfenster und Meniileiste

Das Anwendungsfenster

Nachfolgend wird Ihnen das Anwendungsfenster mit seinen Fensterbestandteilen vorgestellt. Das Anwen-
dungsfenster erreichen Sie nach erfolgreicher Anmeldung am SAP-System.

> Melden Sie sich korrekt am SAP-System an.
[= — = &
Mend Bearbeiten Faworiten Zusatze
@ l?l < H Bildkopf HEE S0a0 EE @ —{  Systemfunktionsleiste |
SAP Easy Access J ——{  Titelleiste
Befehlsfeld
D@ —[ Anwendungsfunktionsleiste ]
3 Favariten
= €3 S4P Meni
I (] Biro
I (3 Anwendungsilbergreifende Kompanenten
> (] Collaboration Projects
> ] Lonistik
> [J Rechnungswesen
[ (] Personal
I (] Infasysteme
b ] Werkzeuge

SAP DEMO SYSTEMS

) THE BEST-RUN DEMOS RUN IDES
Bildrumpf

IDES ERP
| —{  Statusleiste | I | sESSION_MaNAGER P | rwdsapz [INs | [ 7

SAP EAsy Access (Standardmenti)
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Die Fensterbestandteile von SAP

Die Struktur des Anwendungsfensters

Das SAP-Anwendungsfenster besteht aus Bildkopf, Bildrumpf, Statusleiste und Bildbanner.

Bezeichnung Bestandteile
Bildkopf v Mendleiste
v Titelleiste
v
v
Bildrumpf v
v
Statusleiste v
v Statusfelder
Bildbanner v Mendleiste
v
v

Systemfunktionsleiste
Anwendungsfunktionsleiste

Arbeitsplatzmenu (im linken Bereich)
Bild (hier "IDES" im rechten Bereich)

Systemfunktionsleiste

Daten vom System angefordert werden.

Die Menlileiste

Bestatigungsmeldungen oder Fehlermeldungen

Abbildung einer Welle; an der Wellenbewegung kénnen Sie erkennen, dass

Die Menduleiste ist der oberste Bereich eines SAP-Fensters. Die Menupunkte sind sowohl von der jeweiligen
Anwendung als auch von der Anwendungsebene abhangig.

Mend Bearbeiten

Favoriten  Zusatze em  Hilfe

Mendtileiste im SAP-Standardmenu

Symbol Bedeutung

|E| (Minimieren) Durch einen Klick auf dieses Symbol wird das Anwendungsfenster minimiert, das
heiBt, das Anwendungsfenster erscheint nicht in voller GréBe, sondern lediglich als
Symbol in der Taskleiste.

(VergroBern) Diese Symbole erméglichen Ihnen den Wechsel zwischen einer vollen Anwen-

(Wiederherstellen)

dungsfenstergréBe und der urspringlichen GroBe.

(SchlieBen) Durch einen Klick auf dieses Symbol kénnen Sie das aktive Fenster schlieBen.

Die Menteintrage (z. B. SYSTEM, HILFE ...) werden durch einen einfachen Klick ausgewahlt. Die Menu-

eintrage enthalten gegebenenfalls noch Untereintrage.

> Wahlen Sie den Mentpfad SYSTEM - BENUTZERVORGABEN.

Der Pfeil + @ hinter einem Menlpunkt
weist Sie darauf hin, dass Unterments
existieren.

Sie konnen Untermentpunkte durch

einen einfachen Klick auf den entspre-
chenden Untermenteintrag aufrufen.

© HERDT-Verlag
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MEI’]LI Eearbenen ESVDT’ITEI’T EUSSHE Sgstem ﬂ”f@

Erzeugen Modus 0 &% | F] ] @
Lischen Modus [

Benutzenorgahen @ *  Halten Daten =
Dienste v|  Setzen Daten

Hilfsmittel | Lidschen Daten

Liste +| Eigene Daten

Dienste zum Objekt Favoriten erweitern

Meine Ohjekte v

Eigene Spoolaufirdge

Eigene Jobs

Kurznachticht

Status...

Abmelden

27



10

28

3.2

SAP ERP (ECC 6.0) und SAP NetWeaver Portal - Einfuhrung far Anwender

Das SAP-Fenster: Funktionsleisten und Statusleiste

Die Systemfunktionsleiste

Die Systemfunktionsleiste enthalt Symbole fiur die Befehle, die am haufigsten gebraucht werden. Sie brau-
chen lediglich auf das Symbol zu klicken, anstatt innerhalb einer Anwendung ein MenU benutzen zu mussen.

Es kdnnen nur Symbole benutzt werden, die aktiviert sind (Ausnahme: Symbole zum Ein-/Ausblenden des
Befehlsfelds). Die Aktivierung erkennen Sie anhand der farbigen Darstellung des Symbols, z. B. €.

dH | CEa SRR Onoa EE @R

@ |

Systemfunktionsleiste

Die Systemfunktionsleiste enthalt auBerdem noch das Layout-Men, das durch das Symbol dargestellt
wird. Im Layout-Men0 kénnen Sie lhre persénlichen Einstellungen zum eigenen SAP-Fenster vornehmen.

Die Bedeutung eines Symbols wird Ihnen angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger darauf richten. Sie erhalten
Quick-Infos, die die Bedeutung und eine vorhandene gleichwertig zu nutzende Tastenbelegung anzeigen.

Sollten diese Quick-Infos nicht erscheinen, so kann das an den Einstellungen im Layout-Men liegen.

In diesem Fall verfahren Sie wie folgt:

> Rufen Sie das Layout-Ment durch Klick auf das Symbol

auf.

> Wahlen Sie den Mentpunkt OPTIONEN aus.
Sie gelangen in das Dialogfenster OPTIONEN.

> Markieren Sie das Feld SCHNELL in der Feldgruppe Quick-

INFO.

> Bestatigen Sie Ihre Anderungen durch Klick auf die

Schaltflache OK.

Sie gelangen wieder zurtick zum SAP-Standardmenu. Die Funktion

Quick-INFo ist aktiviert.

Die Symbole der Systemfunktionsleiste

Symbol, Taste(n)

@, Taste:
]

[

[

Bedeutung

Enter/Bestatigung, jedoch keine Sicherung der Eingaben
Ausblenden des Befehlsfeldes

Befehlsfeld: ermdglicht die Eingabe von Transaktionscodes, um in eine
Anwendung zu gelangen

Transaktionscodefeldhistorie: Wenn Sie dieses Symbol anklicken und
einen Eintrag in der aufgeklappten Liste durch Doppelklick auswahlen,
gelangen Sie zu der entsprechenden Anwendung.

Einblenden des Befehlsfeldes: Das Befehlsfeld ist standardmaBig
ausgeblendet.

Optionen
m Cursor i Lokals Daten I | | [»]
e o
QO Keine O Langsam @Sghnel\ ___________
[ Fokuswechsel per Taste
thiscarichichy
[ wamtan bei Meldung
[ Dialogfenster bei E folgsmeldung
[ Dislogfenster bei Wammeldung
[] Dialogfenster bei Fehlermeldung
EALCL o ;
Bibliotheken | Micht entladen B
i 3 =1
Autamat. Timeout in Sek. 8 =
[ Links in Listen urterstreichen
| oK I | ALbbrechen | | Ubernehmen | | Hilfe:
OPTIONEN
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Die Fensterbestandteile von SAP 3

Symbol, Taste/Tasten Bedeutung
Tastenkombination: Sichern: Eingegebene Daten werden gesichert.
&, Taste: Zuruck: Durch Klick auf dieses Symbol kehren Sie zurtick zur

vorhergehenden Bildschirmmaske. Vor einem moglichen Daten-
verlust werden Sie Uber ein Dialogfenster gewarnt. Sie haben
dann die Moglichkeit, eine Sicherung durchzufuhren.

@’ Tastenkombination: Beenden: Durch KIi_ck auf c!.ies_es Symbol beenden Sie die al_<ti\./.e
A_nwe_ndung. Vor einem mog_llchen Datenverl_ust wer_den S_le u_ber
ein Dialogfenster gewarnt. Sie haben dann die Méglichkeit, eine
Sicherung durchzufuhren.

&3 Taste: Abbrechen: Durch Klick auf dieses Symbol brechen Sie die aktive
! ' Anwendung ab.
0 Tastenkombination: ] Drucken: Durch Klick auf dieses Symbol gelangen Sie in das

Druckfenster, dort haben Sie die Méglichkeit, Detailinformatio-
nen zum Ausdruck zu hinterlegen.

L Suchen: Durch Klick auf dieses Symbol gelangen Sie in ein Dia-
: [STRG] [F . ) g
[H]' Tastenkombination: logfenster, in das Sie Ihren Suchbegriff eingeben kénnen.
S Weitersuchen: Die Suche wird fortgesetzt, ohne den Suchbegriff
: [STRG] [G '
[/, Tastenkombination: neu eingeben zu missen.
0 o Erste Seite: Uber dieses Symbol gelangen Sie zur ersten Seite
: [STRG] [n BILD
, Tastenkombination: Suriick.
i Vorige Seite: Uber dieses Symbol gelangen Sie zur vorhergehen-
Taste: [ BILD] . )
, Taste: [£5LD] den Seite zurlck.
& Taste: N&chste Seite: Uber dieses Symbol gelangen Sie zur nachsten
' ' Seite.
@, Tastenkombination: Letzte Seite: Uber dieses Symbol gelangen Sie zur letzten Seite.
Modus erzeugen: Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem eine

zusatzliche Anwendungsfunktion bearbeitet werden kann.

Verkntpfung auf dem Desktop erstellen: Damit wird eine neue
SAP-GUI-Verknupfung erzeugt - dadurch kann (abhéngig von
Voreinstellungen) direkt von der Windows-Oberflache in eine
Anwendung navigiert werden.

. F1-Hilfe: Die Erlauterung zum Feld wird angezeigt. Vorausset-
, Taste: [F1] ) L

@ zung: Der Cursor befindet sich im Feld.

, Tastenkombination: Anpassung des lokalen Layouts

Anwendungsfunktionsleiste

Die Anwendungsfunktionsleiste hat eine dhnliche Funktion wie die Systemfunktionsleiste. Sie ersparen sich
durch Klick auf die entsprechenden Schaltflachen die Navigation Gber Menlwege, um in eine Eingabemaske/
Anwendung zu gelangen.

Das Aussehen der Anwendungsfunktionsleiste hangt von der aktuellen Ebene/Anwendung (z. B. Standard-
menu) ab.

iElislEE o -

Anwendungsfunktionsleiste (im Standardmend direkt nach der Anmeldung)

Auch hier gilt: Nur aktive Symbole und Schaltflachen kénnen benutzt werden, abgeblendete Symbole

und Schaltflachen |:| kénnen nicht benutzt werden.

© HERDT-Verlag 29
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SAP ERP (ECC 6.0) und SAP NetWeaver Portal - Einfuhrung far Anwender

Statusleiste

Die Statusleiste ist die unterste Zeile im SAP-Fenster. Sie erfullt zwei Funktionen:

v Linker Teil: Bekanntgabe von Systemmeldungen (meistens: Bestatigungen und Fehler-\Warnmeldungen)
v Rechter Teil: Statusfelder (Informationen Uber den Systemzustand)
b | RID 1y 900 B | wdsapz [INs | | 7
[ [ |
|
[ Raum fiir Systemmeldungen ] [ Statusfelder ausblenden ] { Statusfelder 1, 2, 3 von links nach rechts ]

Statusleiste mit eingeblendeten Statusfeldern ohne Systemmeldungen

Sie kénnen mithilfe des Symbols [[3 @ die Statusfelder aus- Xl
blenden. Wenn Sie die Statusfelder wieder einblenden méch-
ten, klicken Sie auf das Symbol [£].

Statusleiste ohne Statusfelder

Beispiele zum linken Teil der Statusleiste (System-, Fehler- und Warnmeldungen)

System-, Fehler- und Warnmeldungen kénnen wie folgt unterschieden werden:

v Systemmeldungen dienen nur zu lhrer Information.

v Fehlermeldungen informieren Sie zum einen Uber das Vorliegen eines Fehlers, und zum anderen
haben Sie die Mdglichkeit, sich die Fehlerursache und das weitere Vorgehen anzeigen zu lassen (die
Behebung des Fehlers ist fur die weitere Bearbeitung zwingend erforderlich).

v Warnmeldungen informieren Sie Uber Unschlussigkeiten bei der Bearbeitung (die Korrektur der Un-
schlUssigkeit ist fur die weitere Bearbeitung nicht zwingend - auch bei UnschlUssigkeit konnen Sie die
Bearbeitung fortsetzen).

Wenn Sie beispielsweise die Hilfefunktion (HILFE - HILFE ZUR ANWENDUNG) aufrufen, erhalten Sie eine
Systemmeldung in der Statusleiste angezeigt.

> Wahlen Sie vom Standardment aus den Menupfad HILFE - HILFE ZUR ANWENDUNG.

Ihnen wird in der Statusleiste bestatigt, dass der Browser zum (QBrowserwurde gestartel Bitewaren...

Lesen der Hilfe gestartet wurde. Statusleiste mit Systemmeldung

Eine Fehlermeldung kann in der Statusleiste wie fOlgt aus- |T@ Dehitor 1111111111 ist i Buchungskreis 1000 nichtvorgesehen
sehen: Statusleiste mit Fehlermeldung
Wenn Sie einen Doppelklick auf eine Fehlermeldung 15 = [N
ausfuhren, erhalten Sie detaillierte Erlauterungen
zum Feh|er' Debitor 1114911111 st im Buchungskreis 1000 nicht vorgesehen
Meldungsnr. FS 182

Eine Fehlerdokumentation ist nicht durchgangig Diagnose
Vorhanden (eine Meldungsnummer erhalten Sle in Fir die Debitorennummer "1111111111" wurde im Buchungskreis "18808" kein
jedem Fall angezeigt). Stammsatz angelegt.

Systemaktivitaten
Notieren Sie immer die Meldungsnummer! systemfehler
Wenn Sie Hilfe zur Fehlerbehebung benétigen, Yorgehen
braucht Ihr Gesprachspartner die Meldungsnummer, Pfiegen Sie den Debitorenstamnsatz *1111111111° in Buchungskreis *1000°
damit er Sie gezielt unterstitzen kann. Anhand der nach oder korrigieren sie die Kortonunner.
Meldungsnummer legt der "Helfer" das notwendige
weitere Vorgehen fest.

| [ | Technische Info | 3¢

Erlduterungen zu einer Fehlermeldung

Die Statusleiste kann Warn- bzw. Informationsmeldungen |® Belegdatum liegt in der Zukuntt, bitte priifen

anzeigen. Statusleiste: Warnmeldung

Im Gegensatz zu den Fehlermeldungen kénnen Sie die Warnmeldungen mit der Taste bzw. mit
dem Symbol & Ubergehen.

© HERDT-Verlag



Die Fensterbestandteile von SAP

Beispiele zum rechten Teil der Statusleiste

| RID (13300 P3| rwdsapz [ NS | | 2

Statusfelder 1, 2, 3 (von links
nach rechts)

Durch die Statusfelder erhalten Sie Informationen tber den Systemzustand
beziehungsweise Uber die Systemumgebung: Beispielsweise gibt die ein-
geklammerte Zahl @ an, dass Sie sich im ersten Modus befinden.

> Klicken Sie auf das Symbol P im ersten Statusfeld, und Sie v gystem

RID {1 900

erhalten den folgenden Uberblick: Client 800

Benutzer TRAINDE?

Durch Anklicken eines Eintrages wird Ihnen die entsprechende Infor- S SAPLSMTR_NAVIGATION

mation im ersten Statusfeld angezeigt. Beim nachsten Anklicken des S SESSION_MANAGER

Symbols [*z| wird dieser Eintrag durch eine Markierung als aktiviert s e
dargestellt. % : ;

Interpretation szeit 63 ms

Es kann immer nur ein Eintrag ausgewahlt werden. Sl i

Systeminformationen

Im zweiten Statusfeld wird Ihnen der Name des Servers angezeigt, mit
dem Sie Daten austauschen.

Im dritten Statusfeld wird lhnen der Eingabemodus angezeigt. Dabei sind 2 Eingabemodi méglich:

Eingabemodus (angezeigt im 3. Statusfeld) Bedeutung

Uberschreibmodus: Sie (iberschreiben bei der Daten-
eingabe vorhandene Daten rechts vom Cursor.

OVR (Overwrite)

INS (Insert) Einflgemodus: Sie ergdnzen Daten in bereits vorhan-
denen Daten. Dabei werden die Daten rechts vom

Cursor kontinuierlich nach rechts verschoben.

Durch Klick auf das dritte Statusfeld kénnen Sie zwischen den Eingabemodi wechseln. AuBerdem haben Sie
die Moglichkeit, den Cursor in das Feld zu setzen und mit der Taste den Eingabemodus zu wechseln.

3.3 Besondere Bestandteile eines SAP-Fensters

[= Persinliche Biroeinstellungen von Trainde 7

Register

" SendeniDrucken Verreter i Automatisches Weiterleiten i Autu_“i m

Komplexe Sachverhalte werden in Bereiche ein-

Worbelegung beim Senden

geteilt. Beispielsweise wird der Sachverhalt PERSON-
LICHE BUROEINSTELLUNGEN in die Bereiche SENDEN/
DRUCKEN, VERTRETER ... aufgebrochen. SAP benutzt
zur Ubersichtlichen Darstellung Register, das heif3t,
ein Sachverhalt wird Gber mehrere Register ver-
teilt dargestellt.

Die Anzahl der Bildschirmseiten bei umfang-
reichen Eingaben wird verringert, die Eingabe und
das Anzeigen von Daten werden erleichtert.

Die Auswahl eines Registers erfolgt durch An-

klicken. Das ausgewahlte Register erscheint im
Vordergrund.

© HERDT-Verlag

[v] Automatische Antwort extern versenden

Dokumentin den Ausgang ablegen

Worbelegung der Druckeinstellungen -

[CJDruckparameter andern
Dokumentankapf aufnehmen
[ Watiz aufnehmen
[C]Empfangerliste aufnehmen

0 rereonies |

PERSONLICHE BUROEINSTELLUNGEN
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SAP ERP (ECC 6.0) und SAP NetWeaver Portal - Einfuhrung far Anwender

Sie konnen das aktuelle Register erst verlassen, wenn Sie alle Mussfelder ausgefullt haben, d. h. alle Felder,
bei denen eine Eingabe zwingend erforderlich ist.

Wurden nicht alle Mussfelder mit Werten gefullt, kann vom System keine Verarbeitung vorgenommen
werden.

Uber entsprechende Fehlermeldungen werden Sie auf die fehlenden Eingaben hingewiesen.

Bei sehr umfangreichen Registern sind folgende

Symbol Navigationsmoglichkeit
Navigationsmaéglichkeiten hilfreich: y g 9

Vorwartsblattern zu einem Register

Zurickblattern zu einem Register

Mt |T| :|

GesamtUbersicht Gber alle Register

Wenn Sie auf das Symbol *£ im Bildschirmbild PERSONLICHE EINSTELLUNGEN Kli- Dokumenta
cken, erhalten Sie eine GesamtUbersicht Gber alle Register. Durch Klick auf
einen der Eintréage gelangen Sie in das entsprechende Register. Es wird voraus-
gesetzt, dass keine Mussfelder vorhanden sind. Wenn Sie erneut auf das
Symbol *£ klicken, kénnen Sie das aktive Register an der Markierung vor dem )
Eintrag erkennen. Automatische Antwort
Verwaltungsinfo

v Senden/Drucken
Werreter

Automatisches Weiterleiten

. Alle Registerkarten
Feldgruppen, Optionsfelder und Ankreuzfelder

In verschiedenen SAP-Dialogfenstern und Eingabemasken haben Sie besondere Eingabemdoglichkeiten.

Verschiedene Eingabemoglichkeiten sind in Gruppen zusammengefasst und erganzen sich oder schlieBen sich
aus.

Feldgruppen

In diesem Dia]ogfenster existieren fo|gende Persinliche Einstellungen filr Benutzer RAINER

Feldgruppen: Fi-Hife | Enweiterte Hilie ' Fa-Hilfe

v FUNKTION IST Benutzerspezifische Einstellungen [ Systernvareinstellung

[] Pers. werteliste nicht automatisch anzeigen

Feldgruppe mit

v ANDERUNG/FUNKTION IST VERFUGBAR ZU Ankreuzfeldern

[ Direktes Zuriickstellen bei nur einem Treffer
Die Feldgruppen fassen mehrere Felder zusam-
men und sind durch eine entsprechende Um-
rahmung gekennzeichnet. Eine Feldgruppe
kann Ankreuzfelder oder Auswahlknopfe be-
inhalten. AnzZeige

) Control ;amnrial)
) Ri3-Dialog (modal)
@ Systemvoreinstellung

Anzahl maximal anzuzeigender Treffer =1ele] 500

Maximale Breite Trefferliste {in Zeichen) 255 285 keine Begrenzung

[ Anzeige
Feldgruppe mit | = “onirel
Optionsfeldern | Ri&-Dizlog

|

Ankreuzfelder

In einer Feldgruppe mit Ankreuzfeldern kénnen

mehrere Auswahlmoglichkeiten durch einen

einfachen Klick in das entsprechende recht-

eckige Kastchen aktiviert werden. Die aktivier-

ten Felder kénnen Sie anhand der Markierung

erkennen. Optionsfelder und Ankreuzfelder (von PERSONLICHE EINSTEL-
LUNGEN FUR BENUTZER ...)

| Systermvareinstellung dbernehmen |

|| <[]

Ldit 3

In diesem Beispiel werden sowohl neue als auch
geldschte Funktionen gesucht.

Durch einen nochmaligen Klick auf das entsprechende Feld wird es wieder deaktiviert. Der Zustand eines An-

kreuzfeldes ist unabhangig vom Zustand der anderen Ankreuzfelder. Es kdnnen prinzipiell beliebig viele
Auswahlknopfe aktiviert sein.
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Die Fensterbestandteile von SAP

Optionsfelder
In einer Feldgruppe mit Optionsfeldern kénnen Sie nur genau eine Alternative auswahlen bzw. aktivieren.
In diesem Beispiel wird angegeben, in welcher Produktkategorie die gesuchte Funktion vorhanden ist. Durch

das Anklicken in den entsprechenden Kreis wird die Kategorie aktiviert, und die anderen Kategorien werden
dadurch automatisch deaktiviert.

Sollten Sie lhre Entscheidung andern, so brauchen Sie nur die neue Auswahloption durch einen Klick in den
Kreis auszuwahlen. Der frihere Eintrag wird dann automatisch aufgehoben.

Dialogfenster
Die Dialogfenster haben innerhalb von SAP vor allem zwei  [E Abmeligen
AUfgaben: Micht gesicherte Daten werden vetlarengehen.
Méchten Sie sich abmelden?
v Die Dialogfenster fordern zusatzliche Informationen
oder Entscheidungen an. Ja_ | men |
v Sie werden durch die Dialogfenster informiert.

ABMELDEN (Beispiel ftr ein Dialogfenster)

Wenn Sie beispielsweise Ihre Daten noch nicht gesichert haben oder eine Aktion durchfuhren, die einen
Datenverlust zur Folge haben kénnte, werden Sie Uber das folgende Dialogfenster informiert.

Sie kénnen sich entscheiden, ob Sie im System weiterarbeiten oder das System verlassen, indem Sie auf die
entsprechende Schaltflache klicken.
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