TEIL 3

Surfin' SAP - schneller im
System navigieren

Wie oft starten Sie Transaktionen am Tag? Lassen wir es 50 Mal sein. Das sind
bei 200 Arbeitstagen im Jahr 10.000 Transaktionen. Sparen Sie bei jedem
Transaktionsaufruf nur drei Sekunden, sind dies auf ein Jahr gerechnet 30.000
Sekunden. Dies entspricht 8,3 Stunden und damit mehr als einem ganzen
Arbeitstag.

Mit unseren Tricks zum schnellen Transaktionsstart sparen Sie nicht nur Zeit,
Sie sind auch schneller auskunftsfahig. Wenn beispielsweise Kolleg*innen,
Kunden oder Lieferanten eine Information von [hnen bend&tigen, kommen Sie
schneller und bequemer zum entsprechenden Bild im SAP-System.

Wer schneller zum Ziel kommen will, muss alte Wege verlassen. Nutzen Sie die
Abkiirzungen und Schleichwege, die wir lhnen in diesem Buchteil zeigen. Darii-
ber hinaus erfahren Sie hier, wie Sie Transaktionen im SAP-Men finden.
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Tipp 13

Transaktionen im SAP-Menii
schneller finden

Beim Pausengesprach in der Kantine gibt eine Kollegin Ihnen einen Tipp:
»Versuch es doch einfach mal mit der Transaktion XYZ.« Spater am Arbeits-
platz suchen Sie in den zahlreichen Ordnern des SAP-Menls vergeblich
nach dieser Transaktion. Mit unserem Trick geht die Suche ganz schnell.

Transaktionen im SAP-Menti zu finden ist nicht ganz einfach, denn das SAP-
System umfasst mehr als 110.000 Transaktionen. Und manchmal gibt es bis
zu zehn Unterordner und mehr, die Sie 6ffnen miissen, um zu dem Ordner
zu gelangen, der die gesuchte Transaktion enthilt.

Im Fenster SAP Easy Access konnten Sie vielleicht auf die Idee kommen, das
Symbol &l (Suchen) zur Transaktionssuche zu verwenden. Es fithrt tatsich-
lich zum Ziel, jedoch dauert die Suche oft eine Minute und linger, da das
SAP-System die Meniis meistens erst laden muss. Das dauert uns eindeutig
zu lang! In diesem Tipp erfahren Sie daher, wie Sie die Suche beschleunigen
und zudem ein besseres Ergebnis erhalten.

Und so geht's

Vor der Suche sollten Sie sicherstellen, dass Sie das komplette SAP-Meni im
Zugrift haben. In manchen Installationen erhalten Sie nach dem Start nicht
das komplette SAP-Meni, sondern ein reduziertes SAP-Meni oder ein
Benutzermenii. Mit Eingabe von /nS000 im Befehlsfeld und (siehe
ndchste Abbildung) erhalten Sie das komplette SAP-Menii, wenn dieses nicht
gegen einen Aufruf gesperrt ist.
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Befehlsfeld mit dem Befehl /nSO00

Mithilfe der Spezialtransaktion search_sap_menu finden Sie in Windeseile
die gesuchte Transaktion.

[E Meni Beatbeiten Favoriten  Zusitze Systemn Hilfe
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SAP Easy Access

Befehlsfeld mit dem Transaktionscode »search_sap_menu«

1. Geben Sie im Fenster SAP Easy Access in das Befehlsfeld den Transaktions-
code »search_sap_menuc ein, und bestitigen Sie die Eingabe mit der [« ]-
Taste. Nun zeigt das SAP-System ein Fenster, in dem Sie Ihre Suchanfrage
eingeben.

[E Eingabe Transaktionscode oder Menttesxt

Eingabe Suchtext Eenutzer anz

Suchfenster mit der Suchvorgabe »Benutzer anz«

2. Geben Sie Ihre Suchanfrage in das Feld Eingabe Suchtext ein. Dies kann
ein Transaktionscode, eine Transaktionsbezeichnung oder ein Teil einer
Transaktionsbezeichnung sein. Das SAP-System findet die Transaktionen
auch bei unvollstindiger Angabe einer Bezeichnung.

3. Bestitigen Sie dieses Fenster mit der [« ]-Taste.
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Suche nach einem Transaktionscode oder Meniititel

Fnoten Transaktionscode Text 1
-
Fnoten SU010 Benutzer anzeigen
Vorgangerknoten Benutzerpflege
Vorgéngerknoten Adwinistration
Vorgangerknoten Werkzeuge

Fenster mit der gefundenen Transaktion SUO1D (Benutzer anzeigen)

Nach der Bestditigung erscheint in Sekundenschnelle ein Fenster mit den
gefundenen Transaktionen. In unserem Beispiel ist es nur die Transaktion
SUO1D (Benutzer anzeigen). Das SAP-System informiert Sie hier tiber den
Transaktionscode und den Weg zur Transaktion im SAP-Menii. Den Weg mit
seinen Ordnern lesen Sie in der Spalte Text von unten nach oben. In unse-
rem Beispiel 6ffnen Sie ausgehend von der obersten Ebene des SAP-Mentis

die Ordner Werkzeuge » Administration » Benutzerpflege.

Leider konnen Sie eine gefundene Transaktion nicht per Doppelklick direkt
aus der Anzeige der Ergebnisse starten. Sie konnen jedoch den Transaktions-
code markieren und ihn tiber die Zwischenablage in das Befehlsfeld kopie-
ren, um dort die entsprechende Transaktion zu starten. Zum Markieren

benotigen Sie hier ein spezielles Verfahren, das wir fir Sie in Tipp 34,
»Tabellenteile kopieren«, dokumentiert haben.

2 Tipp zum Tipp: Wenn Sie ein Benutzermenii durchsuchen méchten, geben
Sie statt »search_sap_menu« den Transaktionscode »search_user_menu« in
das Befehlsfeld ein. Wenn Sie diese speziellen Transaktionscodes haufiger
benoétigen, kénnen Sie sie mit dem Menlbefehl Favoriten » Transaktion
einfiigen in Ihre Favoriten Gbernehmen.

Wenn Sie die Berechtigung fiir eine der Transaktionen SQVI (QuickViewer)
oder SE16H (Allgemeine Tabellenanzeige) haben, kdénnen Sie auch die
Tabelle TSTCT (Transaktionscode-Texte) durchsuchen. Beachten Sie dabei,
dass hier die Transaktionscode-Texte von den Bezeichnungen im SAP-Meni
abweichen kdénnen.
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Tipp14

In Baumstrukturen
schneller navigieren

Das SAP-Menu besitzt eine Baumstruktur, in der Sie Ordner und Unterordner
6ffnen. Vielleicht gibt es bei Ihnen auch diverse Transaktionen mit Baumstruk-
turen, in denen Sie sich oft von Ast zu Ast hangeln? Wenn lhnen diese Klicke-
rei keinen SpaB macht, lesen Sie diesen Tipp!

Nutzen Sie zum Beispiel die Transaktionen IHO1 (Techn. Platz Strukturdar-
stellung), PPOSE (Organisation und Besetzung anzeigen), S_ALR_87012284
(Bilanz/GUV) im ALV Tree Control oder andere Transaktionen mit einer
Baumstruktur, die — dhnlich wie das SAP-Menii — aus Ordnern und vielen
Unterordnern besteht? Offnen und schlieBen Sie die Ordner und Unterord-
ner mit der Maus? Das ist schade! Selbst wenn Sie die Maus der Tastatur nor-
malerweise vorziehen: Hier sind Sie definitiv mit der Tastatur schneller!

Und so geht's
Wenn Sie schneller durch eine Baumstruktur navigieren méchten, dann so:

1. Klicken Sie in der Struktur auf den Ordner, ab dem Sie weitere Unterord-
ner 6ffnen wollen, zum Beispiel im SAP-Menii auf den Ordner Logistik.

2. Offnen Sie mit einen Ordner, und nutzen Sie auf dem Pfeiltastenblock
dazu am besten den Ringfinger.

3. Mit dem Mittelfinger betitigen Sie die Tasten und (1], um den
ndchsten Ordner zu markieren, der gedffnet werden soll. Wiederholen Sie
die Schritte 2 und 3, bis Sie am Ziel sind.
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[E Meni Bearbeiten FEavoriten  Zusstze  System  Hife -_

SAP-Menii mit gedffnetem Ordner »Logistik«

4. Wollen Sie Ordner schlieBen? Bewegen Sie mit die Markierung auf
den Ordner, der geschlossen werden soll, und verwenden Sie dazu die

Taste mit dem Zeigefinger.

Nach kurzer Eingewohnungszeit werden Sie mit dieser Methode deutlich

schneller in Baumstrukturen durch die Ordner surfen.

) Tipp zum Tipp: Es wird schnell unibersichtlich, wenn Sie im SAP-Menii
viele Ordner und Unterordner gedffnet haben. Bitte schlieRen Sie dann
nicht einzeln jeden Ordner. Dazu geniigt ein Klick auf das »Aufraum-
Icon« [®], das sich in der Anwendungsleiste befindet. Damit schlieBen Sie
auf einen Schlag wirklich alle ge6ffneten Ordner und Unterordner. Dieses
Icon heift offiziell nattrlich nicht »Aufraum-lcon«, sondern SAP-Menii, da
Sie damit in den Normalzustand des voreingestellten SAP-Meniis wechseln.

Und noch ein kleiner Zusatztipp: Auch im Windows-Explorer kénnen Sie mit
der oben beschriebenen Methode von Ordner zu Ordner surfen!
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Tipp 15
Favoritenmenii optimal anlegen

Wenn Sie viele Transaktionen verwenden, sammeln Sie diese in einem Favori-
tenmenii. Doch dieses Menii wird schnell uniibersichtlich. Wie Sie im Favori-
tenment fir Ordnung sorgen, erfahren Sie in diesem Tipp.

Viele SAP-Anwenderinnen und -Anwender tragen die Transaktionen, die sie
bei ihrer tiglichen Arbeit brauchen, im Fenster SAP Easy Access als Favori-
ten ein. Werden es sehr viele Eintrage, ist es tibersichtlicher, diese in eigene
Favoritenordner einzusortieren. Ahnlich wie in den Favoriten eines Internet-
Browsers schaffen Sie in Thren SAP-Favoriten Ordnung, indem Sie Ordner
anlegen.

Und so geht's

Der erste Schritt zu einer besseren Ordnung im SAP-Favoritenment besteht
im Anlegen von Ordnern:

1. Wechseln Sie in das Fenster SAP Easy Access.

SAP Easy Access
[& = & | Saanderes Meni & B & | v a | [BRole anlegen

-

—
Ordner aufklappen

'n
o
=

Alle Favaoriten |éschen
Qrdner einfligen
Transaktion einfligen
Sonstige Objekte einfligen

v v ow oy
coooDOm

Arwwenderzerti Debitoren
[ 100 Tinse:Trick:

Kontextmenii fiir Favoriten mit dem Befehl »Ordner einfiigen«
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2.

3.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den obersten Ordner Favoriten,
und wihlen Sie aus dem Kontextmenti den Befehl Ordner einfiigen. Das
SAP-System fragt nach dem Namen des Ordners.

~ 2 Favariten
~ 2 anwenderzerti Foundation Level

v [ anwenderzerti Einkauf
. )

in der Favoritenliste

Mame des Ordners

» ClBiro

Fenster zur Eingabe des Ordnernamens

Tippen Sie den Ordnernamen in das Feld Name des Ordners ein, und

bestitigen Sie dies mit der [« ]-Taste. Der neue Ordner erscheint dann
sofort in der Favoritenliste.

Die gewiinschten Transaktionen ziehen Sie nun mit Drag & Drop mit
gedriickter linker Maustaste in den neu angelegten Ordner.

[E Menii Eearheiten  Favoriten  Zusitze  Systern Hife w_

1) @ SHE Do BE @
SAP Easy Access
[H M & | &&anderes Mend 5 # | w a | [Brole arlegen B8Eerutzer zuordnen [ BrDokumer

~ O Favoriten —
» [ Armwenderzsrti Foundation Level -
v [ armwenderzerti Enkauf
v [ Arwenderzerti Werkaufsauftrage
» [ armwenderzerti Osrsonaladmiristration
» [ snwenderzerti Buchhaltung
v [ arwenderzerti Kraditoren
» [ armwenderzerti Debitoren
> 4 100 Tipps&Tricks
s SUZ - ##% pllgemein
2 SE16M - Allgemeine Tabellenanzeigs
- SM30 - Aufruf Yiew-Plege
+ [ 5M35 - Job-Definition
: SMX - Anzeigen eigene Jobs
#| SPO2 - Anzeigen von Spook-Auftragen
. SUZ - FFEEE Dueries
= SOVT - QuickVigwer
: SQ01 - SAP Query: Queries pflegen
: 5002 - SAP Query: InfoSet pflegen
& 5003 - SAP Query: Benutzergruppenpfiege
. ST - s ET
- FDO1 - Anlegen Debitor (Buchhaltung) -
o FDOZ - Endern Debitor (Buchhaltung) -

[» | SESSIOM MAMAGER T  hglz3gs | INS

Ubersichtliches Favoritenmenii mit einer Ordnerebene und Trennzeilen innerhalb des
gedffneten Ordners
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9 Tipp zum Tipp: Mithilfe des Meniibefehls Favoriten » Sonstige Objekte

einfligen nach Wahl des URL-Typs Web Adresse oder Datei kénnen Sie
Ubrigens auch Aufrufe beispielsweise von Microsoft-Word- oder -Excel-
Dateien und Internet-Links in das Favoritenmenii integrieren. Und noch
spannender: Wenn Sie gemaR Tipp 3, »Felder im Einstiegsbild mithilfe einer
Desktopverkniipfung vorbelegen«, Desktopverknipfungen mit Systembe-
fehlen erstellt haben, lassen sich diese ebenfalls mit dem genannten Befehl
in das Favoritenmentii integrieren.

Bei uns gibt es sehr viele Favoriten, da wir uns mit vielen unterschiedlichen
SAP-Themen beschiftigen. Daher haben wir, wie Sie in der vorherigen
Abbildung sehen, sehr viele Ordner angelegt. Jedoch macht es keinen Spal3,
jedes Mal Ordner und dann nochmals Unterordner aufzuklappen. Daher
unser Tipp: Verwenden Sie spitestens im ersten Unterordner Trennzeilen als
»Eyecatcher«, die auch Uberschriften enthalten kénnen, anstelle von weite-
ren Unterordnern. Und so erzeugen Sie die Trennzeilen:

1. Wechseln Sie in das Fenster SAP Easy Access.

SAP Easy Access
’__ﬁ' = E? & Anderes Meni &l G v oa L_{‘)Rolle arlegen @BEenutzer 2uordnen B{Dokumer

+ S Favoriten

Neuer Favorit mit der Transaktion SU3 (Pflege eigener Benutzervorgaben)

2. Legen Sie einen Favoriten fiir eine beliebige Transaktion an, zum Beispiel

fir die Transaktion SU3 (Pflege eigener Benutzervorgaben).

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den neu angelegten Favoriten,

um das Kontextmenii zu erhalten.

SAP Easy Access
[& ™ | & | gaanderes Meni & & | w a | [BRole anlegen @ Eenutzer zuordnen

~ 3 Favoriten

* SU3 - Benutzer eigene Daten pflecen!

O srwvenderzerti Ei Ausfithren: Benutzer eigene Daten pflege
1 arwenderzerti Fo

1 arwenderzerti vi
[ arwenderzarti Pe Dokumentation anzeigen
] Arrwenderzerti B Favariten dndern

1 arwenderzerti Kr

Ausfihren in neuern Fenster

Eavoriten lbschen

Kontextmenii mit Befehl »Favoriten dndern«
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4. Wihlen Sie aus dem Kontextmenil den Befehl Favoriten dndern aus.

Anzeige der gefundenen Eintrdge
idern eines Favoriten 5]
Text HEEEE Allgernein - ]
Eu durchsuchende Tabele SMEN_BUFFC Tabelle fir die Ablage der Favariten
Wnizahl Treffer a7
|§| Laufzeit 0 Maximale Trefferzahl 500
Text fir die Trennzeile &) (sa) &) B2 [ DEED) (&) EEE) (E %) (B R
. . . . . . . £ty etall
5. Das SAP-System zeigt die bisherige Bezeichnung in einem neuen Fenster. Berutzer Typ |[Erw. Mame ID| 1D |Eben|Farb,|attibut | 1D 10|10 |Uni_ |Charakter 100
Uberschreiben Sie gemdfll der vorhergehenden Abbildung den Text mit MASTER 1jus] 1 & Arwencierzert] Verkaufsauftrage
. .. R . . MASTER 1115 1 40 Arwenderzerti Einkauf
den Trennzeichen und der Uberschrift; wir verwenden dazu gerne das Zei- ST 1 iliE - =0 Arwenderzerti Foundation Level
ChEI’l *. MASTER TR F.B0O 1 184 1 160 Massenstornisrung von Eelegen
MASTER TR FEOD 78 og 2 370 Bearbeitungsoptionen Buchhaltung
6. Bestitigen Sie den Text mit der [<)-Taste. Die neue Bezeichnung MASTER|TR |FRe0  |78)8s) ¢ 30 ErfassLng eingehender Rechnungen
erscheint dann sofort in der Favoritenliste. Favoriten aus der Tabelle SMEN_BUFFC in der Transaktion SE16H (Allgemeine

Tabellenanzeige)

SAP Easy Access
[& [ & | snanderes Meni & # | v a | [BRole anlegen &P Eenutzer zuordnen  [EDokumen

~ 2 Favariten
o [l el rm . # %k pllnornsin

Neuer Favorit als Trennzeile

7. Verschieben Sie den neuen Favoriten mit der Trennzeile mit Drag & Drop,
also durch Ziehen mit gedriickter linker Maustaste, an die gewtinschte
Stelle.

)) Tipp zum Tipp: Innerhalb des SAP-Systems sind die Favoriten in der Tabelle
SMEN_BUFFC gespeichert. Wenn Sie die Berechtigung fir die Transaktion
SE16H (Allgemeine Tabellenanzeige) haben, kénnen Sie die Favoritentexte
direkt in dieser Tabelle schnell Gberarbeiten. Selektieren Sie nur lhre Favori-
ten, indem Sie in der Zeile Benutzername in der Spalte Von-Wert lhren
Benutzernamen angeben. Das Ergebnis dieser Selektion sehen Sie in der fol-
genden Abbildung.
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Tipp 16
Favoritenmeniis teilen

Gibt es Kolleginnen oder Kollegen, die gerne lhr schénes Favoritenmeni hét-
ten? Oder haben Sie sich im Testsystem ein Favoritenmeni aufgebaut, das Sie
nach dem Produktivstart auch im Produktivsystem nutzen mochten? Sie kén-
nen mit wenigen Klicks Ihr Favoritenmeni herunterladen und fiir einen ande-
ren Benutzer, in einen anderen Mandanten oder auch in ein anderes System
wieder hochladen.

Sind Sie in mehreren SAP-Systemen unterwegs, wie beispielsweise in einem
Test- und einem Produktivsystem oder in verschiedenen Mandanten, ver-
wenden Sie die nachfolgende Anleitung, um in allen SAP-Systemen bzw.
Mandanten die gleichen Favoriten zur Verfiigung zu haben.

Die Favoriten gelten genauso wie Benutzer nur fiir einen Mandanten und
werden innerhalb des SAP-Systems auf dem Server gespeichert. Es gibt Me-
niibefehle, mit denen Sie das Favoritenmenti vom Server in eine Datei auf
den PC herunterladen und in einen anderen Mandanten oder ein anderes
SAP-System hochladen kénnen.

Ein neuer Kollege, der die gleichen Aufgaben hat wie Sie, hat seinen SAP-
Zugang erhalten. Jeden Tag eine gute Tat: Sie konnen ihm Ihre Favoriten als
eine heruntergeladene Datei mailen oder auf einen USB-Stick spielen. Auf
seinem PC kann der Kollege dann Ihr Favoritenment fiir seinen Benutzer in
das SAP-System hochladen, nachdem er sich am SAP-System angemeldet hat.

Und so geht's
Gehen Sie folgendermalen vor, um Ihr Favoritenmenii herunterzuladen:

1. Wechseln Sie in das Fenster SAP Easy Access.
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[E Meni  Bearbeiten | Favoriten | Zusdtze  Systern  Hife — |
& Hirzuftigen Strog+Umsch+Fe 1 49 E @
Andern Strog+Umsch+F3
SAP Easy Acces  versthishen »
Ldschen uUmsch+F2
& ™ | & | gaand = (] @eenutzer zuardnen By Dokun)
Crdner einfligen Strg+lUmsch+FS
~ 2 Favoriten Transaktion einfligen Strg+Umsch+F4
v O arwenderzerti Sonstige Objekte einfiigen  Strg+Umsch+F7
v [ anwenderzerti oad auf
v [ arwenderzerti Iy B LT P
v O anwenderzerti Upload von PC
v [ srwesnderzart B ichihalting

Gedffnetes Menii »Favoriten«

2. Wihlen Sie den Meniibefehl Favoriten » Download auf PC. Das SAP-Sys-

tem fragt nach dem Speicherort fiir die Datei, die die Favoriten enthilt.

Speichem jr: | Bl Desktop A ' l_’l .
I Mame Grabe Tup Anderung...
oy
> | Gffentlich
Zuletzt besuc... I
! == = § SAP Logon
Ll M netzwerk f verknipfung
S 979 Bytes
Desklop
— B75 master 802 cdicdi B75 Materialbelegliste
L SAP GUI Yerknipfung SAP GUI Yerknipfung
il 233 Bytes 226 Bytes
‘wiolfgang Fitz... B75 SPEOQ - cdicdi B75 SPHOO 802 cdicdi
—_—— SAP GUI Yerknipfung SAP GUI Yerknipfung
L‘. 250 Bytes 238 Bytes
==
test
Metzwerk #PS-Dokument
4 THEKE

[ ateiname: Favaoriten-wWolfgang A | Speichern |

D ateityp: Alle Dateien [%.7) - | Abbrechen |

Fenster zur Bestimmung des Dateinamens fiir die Datei mit dem Favoritenmenii

3. Wihlen Sie im linken Fensterteil am besten Desktop, bestimmen Sie
unten im Feld Dateiname den Dateinamen, und klicken Sie auf die Schalt-
fliche Speichern.

Das war's schon. Sie haben nun eine Textdatei erstellt, die Sie in einen ande-
ren Mandanten oder ein anderes SAP-System hochladen oder per Mail ver-
schicken koénnen.

Um ein gespeichertes Favoritenmeni fiir einen anderen Benutzer, in einem
anderen Mandanten oder wahlweise auch in einem anderen SAP-System zu
verwenden, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Melden Sie sich

mit dem jeweiligen Benutzer am gewtinschten System

und Mandanten an.

[E Meni Bearbeiten | Favoriten | Zusitze Systern  Hife L 4
@ Hinzufiigen Strg+Umsch+F6 3 E @
Andern Strg+Umsch+F3
SAP Easy Acces  Verschieben »
L_f}' E E? ﬁgaﬁmdz Lgschen Umsch-+F2 @Be'x.:ze' zuordnen B’yDJ-\
Ordner einfligen Strg+Umsch+F5
~ 34 Favoriten Transaktion einfiigen Strg+Umsch+F4
v O3 Anwenderzerti Sonstige Objekte einfligen  Strg+Umsch+F7
v [ Anwenderzerti
v [ Anwenderzerti Download auf PC
» (JAnwenderzerti  Upload von PC
Li I i unag

Gedffnetes Menii »Favoriten«

2. Wihlen Sie im Fenster SAP Easy Access den Meniibefehl Favoriten »
Upload von PC. Das SAP-System fragt nach dem Speicherort fiir die Datei,
die die Favoriten enthalt.

Suchenir: | Wl Desktop A |¥||_
T Mame Grabe Tup Anderungsdatumn
,;D =
=~ ! ||| ‘Wolfgang Fitznar , GFfentlich
Zuletzt besuc... 1 r| -

SAP Logon
Werknipfung

—
! L“ Metzwerk,
i 979 Bytes

Desklop
B75 master 802 cdicdi B75 Materialbelegliste
SAP GUI Yerknipfung SAP GUI Yerknipfung

Tf.‘
Wi 233 Bytes 228 Bytes

‘wiolfgang Fitz... B75 SPEOQ - cdicdi B75 SPHOO 802 cdicdi
—_—— SAP GUI Yerknipfung SAP GUI Yerknipfung
L'. 250 Bytes 238 Bytes

B75 SPx00 cdicdi
SAP GUI Yerknipfung
232 Bytes

Metzwerk

[ ateiname: Favoriten#folfgang A Offnen

D ateityp: Alle Dateien [%.7) - Abbrechen

Fenster zur Auswahl der Datei, die in das Favoritenmenii hochgeladen werden soll

3. Wihlen Sie den Ordner der Datei, die das Favoritenmenii enthilt, und kli-
cken Sie im rechten Bildteil doppelt auf die entsprechende Datei.

4. Enthilt der Ordner Favoriten bereits Eintrage, fragt das SAP-System im
niachsten Fenster, ob die Favoriten eingemischt oder angehingt werden
sollen.
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- Klicken Sie auf die Schaltfliche Anhidngen, werden die hochgeladenen
Favoriten an bereits bestehende Favoriten angehdngt. Gibt es bereits ei-
nen Ordner mit gleicher Bezeichnung oder gleiche Favoriten, werden
diese nicht tiberschrieben. Der gleichnamige Ordner oder Favorit wird
in diesem Fall zusitzlich hochgeladen, sodass Sie danach zwei Ordner
oder zwei Favoriten mit gleicher Bezeichnung haben.

- Mit der Schaltfliche Einmischen werden die hochgeladenen Favoriten
eingemischt. Das SAP-System verhindert in diesem Fall Dubletten. Gibt
es bereits einen gleichnamigen Ordner, wird dieser im Gegensatz zum
Anhingen nicht nochmals hochgeladen. Innerhalb des gleichnamigen
Ordners werden die Favoriten durch den Upload ergénzt.

[E B75(1)/802 Upload Favaoriten

® Wie scllen die Favoriten eingefiigt werden?

E Einmischen i| Anhdngen HX Abbrechen]

Abfrage, ob die Favoriten eingemischt oder angehdngt werden sollen

)) Tipp zum Tipp: Méchten Sie mit einem Upload ein altes Favoritenmeni
komplett ersetzen? Damit es kein Durcheinander gibt, |6schen Sie in diesem
Fall vor dem Upload im Fenster SAP Easy Access das alte Favoritenmend.
Dies geht sehr schnell, indem Sie auf den obersten Ordner Favoriten klicken
und anschlieRend die [Entf]-Taste driicken. AbschlieBend bestitigen Sie
den Léschvorgang nur noch tber die Taste [(«].
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Trick 17
Mit Befehlsfeld navigieren

Besonders fiir die SAP-Anwender*innen, die gerne die Tastatur verwenden,
ist das Befehlsfeld in der Systemfunktionsleiste eine Moglichkeit, schneller
im SAP-System zu navigieren.

Mit dem Befehlsfeld (andere Begriffe: Transaktionsfeld, Kommandofeld) rufen
Sie einerseits Funktionen auf, die nicht in Ments verftigbar sind, beispiels-
weise die Funktion »search_sap_menu« zum Auffinden von Transaktionen
im SAP-Meni, die Sie in Tipp 13, »Transaktionen im SAP-Meni schneller
finden«, kennengelernt haben.

Andererseits wechseln Sie hiermit schneller in neue Transaktionen, wenn Sie
die entsprechenden Transaktionscodes auswendig kennen und diese kurz
sind.

Und so geht's

Sie wechseln mit einem Mausklick oder mit der Tastenkombination +
(o) + (7] in das Befehlsfeld.

& [sus FdEHIC@Ge SHE Do EHE @

SAP Easy Access
Befehlsfeld mit Befehl zum Start der Transaktion SU3 (Pflege eigener Benutzervorgaben)

Mit der folgenden Tabelle erhalten Sie einen Uberblick, welche Méglichkei-
ten Thnen im Befehlsfeld zum Start von Transaktionen zur Verfiigung stehen.
XXXX entspricht hier dem jeweiligen Transaktionscode.
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Eingabe | Wirkung

/NXXXX Startet die Transaktion im selben Modus, im Fenster SAP Easy
Access diirfen Sie /n weglassen.

XXXX Startet die Transaktion im selben Modus, das klappt ohne /n
nur im Fenster SAP Easy Access.

/OXXXX Startet die Transaktion im neuen Modus.

/*XXXX | Startet die Transaktion im selben Modus, das Einstiegsbild wird
Ubersprungen (siehe Tipp 18, »Mit /* das Einstiegsbild tber-
springen«).

/*oXXXX | Startet die Transaktion im neuen Modus, das Einstiegsbild wird
Uibersprungen (siehe Tipp 18, »Mit /* das Einstiegsbild iiber-
springen«).

Maéglichkeiten im Befehlsfeld zum Start von Transaktionen

Noch bequemer: Wenn Sie zuletzt einen Befehl im Befehlsfeld ausgefiihrt
haben, den Sie jetzt wieder brauchen, kénnen Sie diesen mit den folgenden
zwei Verfahren noch schneller ausfithren, denn das SAP-System merkt sich
Ihre letzten 15 Eingaben in das Befehlsfeld:

» Klicken Sie in das Befehlsfeld, und nutzen Sie die Taste [ { ], um zu den zu-
letzt ausgefiihrten Befehlen zu wechseln.

= Dartiber hinaus kénnen Sie auch auf das Symbol [+] klicken oder mit der
Tastenkombination + die Liste der letzten 15 Befehle 6ffnen. Kli-
cken Sie dort auf den gewtinschten Befehl.

nrmbe |
search sap mend
SA fdo3
ko3
) [mmDS brii 5 # | » 4 | [Hrole anlegen (28} E:}
sud1d
- su3
» IIEHKWDB ation Level
H.7E f
[ fnswil Lifsauftrage
» EﬂVE?f§63 haladministration
b /o altung
Hrnbs1 oren

Befehlsfeld mit geéffneter Historie
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) Tipp zum Tipp: Haben Sie in der Historie einen Eintrag, den Sie l6schen
mochten, zum Beispiel einen Eintrag mit einem Tippfehler? Dies klappt mit
der Taste [Entf], aber eventuell nur dann, wenn Sie vorher mit den Pfeil-
tasten den zu I6schenden Eintrag markiert haben. Die Taste reagiert
manchmal nicht, wenn Sie mit der Maus auf den Eintrag zeigen.
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Tipp 18

Mit /* das Einstiegsbild
uiberspringen

Die meisten Transaktionen haben ein Einstiegsbild, in dem Daten abgefragt
werden. Oft werden die richtigen Eintrage bereits vom System vorgegeben,
sodass das Einstiegsbild Giberfliissig ist. In diesem Fall konnen Sie das Einstiegs-
bild ganz einfach tiberspringen.

In den meisten Einstiegsbildern tragen Sie ein, welche Daten Sie anzeigen
oder dndern mochten. Oft wird dort nur eine Belegnummer oder eine
Stammsatznummer bendtigt. In vielen Fillen merkt sich das SAP-System die
zuletzt verwendete Nummer, oder die notwendigen Eintrige sind fiir ein
Einstiegsbild bereits durch Benutzerparameter oder andere Vorgaben vor-
handen. In diesen Fillen brauchen Sie kein Einstiegsbild.

Und so geht's

Sie sehen hier am Beispiel der Transaktion ME2L (Bestellungen zum Liefe-
rant), wie Sie ohne das tiberflussige Einstiegsbild ganz einfach und direkt zu
den Bestellungen gelangen. In unserem Beispiel wird die entsprechende Kre-
ditorennummer zuvor in der Transaktion MKO3 (Kreditor anzeigen (Ein-
kauf)) verwendet und automatisch durch das SAP-System in das Einstiegsbild
der Transaktion ME2L tibertragen.

Kreditor anzeigen: Einstieg

Kreditor 1000 C.E.B. BERLIN
Einkaufsorganisation IDES Deutschland

Allgemeine Daten

| &nschrift
Steuerung
Ansprechpartner

Einstiegsbild der Transaktion MKO3 (Kreditor anzeigen (Einkauf))
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1. Starten Sie die Transaktion MKO3 (Kreditor anzeigen (Einkauf)), geben Sie In der Praxis gibt es wahrend der normalen Navigation fiir den Befehl /*XXXX
eine Kreditorennummer ein, und bestitigen Sie diese mit der [« ]-Taste. zugegebenermalen nicht ganz so viele Einsatzmoéglichkeiten. Jedoch ist die-
Damit befindet sich die eingegebene Kreditorennummer im Zwischen- ser Befehl als Systembefehl in einer Desktopverkniipfung sehr hilfreich.
speicher des SAP-Systems. Damit erreichen Sie eine SAP-Anmeldung mit einem Transaktionsstart, der

ein Einstiegsbild tiberspringt und Sie sofort in eine Liste oder Auswertung
@ [/meL B CEeQ@ CHRE DDO8 BRE @ fithrt. Lesen Sie hierzu Tipp 2, »Schneller anmelden mit Desktopverkniipfun-

gen«, und Tipp 3, »Felder im Einstiegsbild mithilfe einer Desktopverkniip-

|. Kreditor anzeigen: Anschrift
fung vorbelegenc.

TEHBRDH

Kreditor 1000

9 Tipp zum Tipp: Anstelle von /*XXXX kénnen Sie auch /0*XXXX verwenden.
Einstiegsbild der Transaktion MKO3 (Kreditor anzeigen (Einkauf)) mit Aufruf Der Unterschied: Mit /0*XXXX &ffnen Sie gleichzeitig ein zusatzliches Fen-

des Befehls /"ME2L im Befehlsfeld ster. Unsere Eselsbriicke lautet »o« wie »open«.

2. Geben Sie nun in das Befehlsfeld /*ME2L ein. Der Befehl /* entspricht dem
Befehl /n*. Bestitigen Sie die Eingabe mit der [« ]-Taste. Das SAP-System
uberspringt das Einstiegsbild der Transaktion ME2L (Bestellungen zum
Lieferant) und zeigt sofort die Bestellungen zum Lieferanten. Fiir die
Selektion im Ubersprungenen Einstiegsbild nutzt es die zwischengespei-
cherte Kreditorennummer aus dem ersten Schritt.

Einkaufsbelege zum Lieferant

& @Apruckansicht  [BlBestelentw.  [B Anderungen  [BlEinteilungen  [B Leistungen

Bestellung Art Lieferant Name Ekg Best.Datum
Pos. Material Kurztext Warengrp.
L P K Werk LOrt Bestellmenge ME Nettopreis Wahr. pro ME

3005000271 EC 1000 C.E.B. BERLIN 002 13.02.20068

Listbild der Transaktion ME2L (Bestellungen zum Lieferant)

3. Diesen Schritt fithren Sie nur aus, um die Wirkung des Befehls /* zu ver-
stehen. Mit der Funktionstaste oder dem Symbol & (Zuriick) zeigen
Sie das ubersprungene Einstiegsbild an. Hier sehen Sie, dass die zuletzt
verwendete Kreditorennummer bereits eingetragen ist.

Einkaufsbelege zumn Lieferant

& @& suswihlen. ..

Lieferant 1000 bis |?|
Einkaufsorganisation his |E|
Listurnfang BEST

Selektionsparameter his |?|

Einstiegsbild der Transaktion ME2L (Bestellungen zum Lieferant)
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Tipp 19

Befehlsfeld als multiple
Zwischenablage nutzen

Notieren Sie sich manchmal Nummern von Belegen und Stammdaten per
Hand oder in Excel, da Sie diese spater nochmals bendtigen? Hierzu brauchen
Sie weder Post-its noch Excel. SAP hat eine sehr praktische Zwischenablage,
in die Sie bis zu 15 Eintrdge aufnehmen kénnen.

Sie bearbeiten gerade einen Beleg, und Sie wissen, dass Sie die Belegnummer
in einigen Minuten wieder brauchen. Doch wo merken Sie sich diese Beleg-
nummer? Die Zwischenablage von Windows scheidet aus, denn der nichste
Eintrag, der hierherkopiert wird, tiberschreibt den alten Eintrag. Im folgen-
den Tipp zeigen wir Thnen, wie Sie das Befehlsfeld als Zwischenablage ein-
setzen konnen.

Und so geht's

Das Befehlsfeld »merkt« sich die letzten 15 Transaktionen, die Sie aufgerufen
haben. Sie konnen diese Merkfihigkeit jedoch auch nutzen, um andere
Inhalte wie Beleg- oder Telefonnummern zwischenzuspeichern:

1. Starten Sie eine Transaktion aus Threm Arbeitsgebiet, in der Stammdaten-
oder Belegnummern angezeigt werden. In unserem Beispiel verwenden
wir die Transaktion FBL5N (Posten anzeigen/dndern (Debitorenbuchhal-
tung)).

2. Markieren Sie mit der Maus die Zeichen, die Sie speichern méchten, bei-
spielsweise eine Belegnummer oder die Nummer eines Stammdatensat-
zes. Lisst sich der gewiinschte Eintrag mit Ziehen der Maus nicht markie-
ren, verwenden Sie vorher die Tastenkombination + [Y]. Mehr
Infos dazu lesen Sie in Tipp 34, »Tabellenteile kopieren«, der Thnen diese
spezielle Methode zum Markieren verrit.
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Tipp 19

& | 100000162

Debitoren Einzelposteniiste

B @@ CHE DDLOD BE @

M4 &R AFE FAF Bds ZHEET H
.
-
Dehitor 993
Buchungskreis 1roon
Name Miller 3
ore Minchen
St | Zuordnurg Belegnr Art|Belegdatun| 3| Fa Eetr. in HW|HWahr|Ausgl.bel.
] 100000162 (AE (09.06.2014 2Z0,00-| EUR 100000162
o 10000016 AR |09,06,2014 0.00 |ETR 10000016

Befehlsfeld mit kopierter Belegnummer, darunter die Transaktion FBL5N (Posten anzeigen/
dndern (Debitorenbuchhaltung)), aus der die Belegnummer kopiert wurde

3. Ubernehmen Sie den markierten Eintrag mit der Tastenkombination

+ in die Zwischenablage.

4. Klicken Sie in das Befehlsfeld, und setzen Sie dort den Inhalt mit der Tas-
tenkombination + (v] ein. Nun driicken Sie im Befehlsfeld die [« ]-
Taste. Diese Taste verwenden Sie nur, damit sich das SAP-System Ihren
Eintrag merkt. Es meckert manchmal in der Statuszeile mit einer Meldung
wie »Transaktion existiert nicht«, aber dartiber sehen wir grofziigig hin-
weg. Meistens geschieht jedoch gar nichts.

Wenn Sie spater den Eintrag wieder benétigen, holen Sie ihn aus der Histo-
rie wieder in das Befehlsfeld. Und das geht so:

1. Dazu klicken Sie rechts neben dem Befehlsfeld auf das Symbol [*] und
danach auf den entsprechenden Listeneintrag.

[ Prograrm Bearbeiten  Springen Systern Hilfe w_

@ \|' d e CHB fnoo 0 ®
5000000022

5000000074
Ma mbs1

fnsel6n
@ EBNr 5000000022

mrmbe
Positijsu0id
search_sap_menu —
Mat| Carina 0189-20912834 NG1363 bis |i|
Yyl MB 1363 Mathr T000 his [=]
fommbe ——
Lagy/o bis [=]
mmidz . o |
Chalfiog bis |i|
Lieffk03 bis [=] -
Kinre hi= [ =] e
4 4“0

Historie des Befehlsfeldes mit mehreren Belegnummern, einer Material- sowie einer
Telefonnummer
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2. Im Befehlsfeld kopieren Sie mit der Tastenkombination + den
markierten Eintrag in die Zwischenablage von Windows und 16schen die-
sen damit gleichzeitig aus dem Befehlsfeld. Wenn Sie den Eintrag im
Befehlsfeld stehen lassen, bringt das das SAP-System oft durcheinander.
Denn dann steht dort eine Zeichenfolge, die es nicht als Befehl interpretie-
ren kann.

3. Mit der Tastenkombination + setzen Sie den kopierten Eintrag
in das gewtinschte Feld.

Sie konnen die Zwischenablage auch fur andere Notizen nutzen, wie bei-
spielsweise Telefonnummern oder Erinnerungen an den Wochenendein-
kauf. Das System muss ja nicht alles verstehen ...
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Tipp 20

Mit Doppelklicks schneller
navigieren

Besonders in ALV-Listen und Belegen geniigt oft ein Doppelklick, um die
gewiinschten Daten des Stammsatzes oder eines anderen Belegs anzuzeigen.
Wie Sie gleich sehen werden, funktionieren diese Doppelklicks manchmal
auch an Stellen, an denen Sie es gar nicht vermuten.

Immer, wenn Sie sich in einer Transaktion befinden und weitere Informatio-
nen bendtigen, sollten Sie den Doppelklick ausprobieren. Er funktioniert
nicht tiberall, aber oft genug, dass sich ein Versuch lohnt. Besonders gut ist
diese Technik in den Komponenten der Logistik realisiert worden; im
Anwendungsbereich Personalwesen ist sie eher selten zu finden.

Diese Methode lohnt sich besonders dann, wenn Sie nach dem Ausflug in
eine andere Transaktion in die vorherige Transaktion zuriickspringen méch-
ten. Dazu ein Beispiel: Sie méchten aus einem Beleg in die Stammdaten
wechseln und danach den Beleg weiterbearbeiten.

Und so geht's

Dieses Beispiel zeigt, dass der Doppelklick oft auch an Stellen funktioniert,
an denen Sie es nicht fiir moglich halten:

1. In unserem Beispiel starten wir die Transaktion MB51 (Materialbelegliste).

2. Geben Sie in das Feld Material eine Materialnummer ein, und wihlen Sie
fiir dieses Beispiel weiter unten die Option Hierarchische Liste. Danach
bestatigen Sie Ihre Vorgaben mit der [F8]-Taste. Das SAP-System zeigt das
Fenster Materialbelegliste.
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Materialbelegliste
@ B

Pasitionsdaten
Material
Werk 1000
Lagerart

his
his

o[ %[

Einstiegsbild der Transaktion MB51 (Materialbelegliste)

Materialbelegliste

M4 TIFEH AF BEER &% B LR

Material Materialkurztext
LOrt Buwi 5 MatBeleg Pos Buch.dat.

Menge in ErfassME EME

Werk Name 1

M51363 Metall-Kanister 50L 1000 Werk Hambureg
oool 10l S0000000z2z2 1 11.04.2014 30 8T
oool 10l L00o0ooonlz 1 25.03.2014 9 &T
oool 10l S000000013 1l 25.03.2014 32 8T

Liste der Transaktion MB51 (Material

3. Aus der Materialbelegliste konnen Sie mit einem Doppelklick in die hiufig
benotigte Transaktion MMBE (Bestandsiibersicht) wechseln. Uberraschen-
derweise klappt dies mit einem Doppelklick auf die hellorangefarbene

belegliste)

Zeile mit der Materialnummer.

Bestandsiibersicht: Grundiiste

& Gl

Selektion

Material

Materialart HAW A
Mengeneinheit 5T
Bestandstbersicht

|§”§| |E| |5 |.]| [Bpetaianzsige |

Mandant / Buchungskreis § Werk [ Lagerort [ Ch

letal-Kanister SOL
Handelsware
Easisrmengeneinheit

arge / Sonderbestand

5T

Frei verwendbar | Qualitdtsprifung

~ & Gesamt 313,000
~ Eg 1000 IDES 4G 313,000

~ [ 1000 Werk Hamburg 313,000

+ [ 0001 Materiallager 71,000

G m 0002 Fertigwarenlager 242,000

Bestandsiibersicht

4. Mit der Funktionstaste oder dem Symbol & (Zuriick) gelangen Sie in

die Materialbelegliste zurtick.
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Materialbelegiiste
Mae»r M FF0EH &F @R % B 2R

Material Materialkurztext Werk Mame 1
LOrt Bud § MatBeleg Pos Buch.dat. Menge in ErfassME EME

ME1363 Metall-Kanister 50L 1000 Werk Hawburg
oool 10l 5000000022 1 11.04.2014 30 AT
oool 10l 5000000012 1 Z8.03.2014 9 5T
000l 101 5000000013 1 28.03.2014 32 5T

Liste der Transaktion MB51 (Materialbelegliste)

. Weniger {iberraschend ist, dass Sie mit einem Doppelklick auf die weil§

hinterlegten Belegzeilen in die Anzeige des Materialbelegs gelangen.

[%®[.| Anzeigen Materialbeleg 5000000022 - MASTER
0 HiHifs

A04 Anzeigen w| |RO2 Materiaheleg  + sonoononzz) (zond) (5|0 @ =

|E|_ < elgemnein | Ligferant ) Beleginfo

Belegdaturn 11.04.2014 Lieferschein Lieferant Kreuzschrnid
Buchungsdatum  |11.04. 2014 Frachtbrief Kopftext
0 1 Einzelschein - WaBeglSchein
Zelle  Materialkurztext Menge in EME E... |Lagerort Ge... Ch
| 1 [Metal-kanister SOL 30 ST Materialager 1000
0
= [E]E]

Anzeige des Materialbelegs

. Im Materialbeleg sind die Feldinhalte unterstrichen dargestellt, tiber die

Sie mit einem Doppelklick weitere Informationen abrufen konnen, zum
Beispiel rechts oben der Inhalt des Feldes Lieferant. Jedoch gibt es auch
nicht unterstrichene Felder, auf die Sie doppelt klicken konnen:

- Ein Doppelklick auf den Materialkurztext fuhrt in die Grunddaten der
Transaktion MMO3 (Material anzeigen).

- Ein Doppelklick auf den Lagerort fiithrt in den Lagerortbestand der
Transaktion MMO3 (Material anzeigen).

— Weiter rechts in der Tabelle fiihrt ein Doppelklick auf das Werk in den
Werksbestand der Transaktion MMO3 (Material anzeigen).

. Mit der Funktionstaste oder dem Symbol & (Zuriick) gelangen Sie in

die Materialbelegliste zurtick.
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Die Felder in Tabellen, in denen ein Doppelklick eine weitere Funktion bzw.
Transaktion startet, werden manchmal auch als Hotspot bezeichnet. Fiir die-
sen Tipp gilt: Probieren geht tiber Studieren. Die folgende Tabelle enthalt
daher nur einige weitere Beispiele fiir Hotspots. Wir sind uns jedoch sicher,
dass Sie bald noch mehr Hotspots entdecken werden.

Aktuelles Bild

Mit Doppelklick in welche Transaktion?

MKVZ (Lieferantenverzeich-
nis Einkauf)

Doppelklick in Tabellenzeile:
Wechsel in MKO3 oder XK03
(jeweils Kreditor anzeigen)

KSB1 (Kostenstellen Einzel-
posten Istkosten anzeigen)

Doppelklick in Tabellenzeile:
Wechsel in FBO3 (Buchungsbeleg anzeigen)

FBL1N (Posten anzeigen/
dndern (Kreditorenbuch-
haltung))

Doppelklick auf Belegnummer:
Wechsel in FBO3 (Buchungsbeleg anzeigen)

VAO5 (Liste Auftrage)

Doppelklick auf Belegnummer:
Wechsel in VAO2 (Auftrag dndern)

Transaktionen mit Méglichkeit zum schnellen Wechsel in eine andere Transaktion mit

Doppelklick

)) Tipp zum Tipp: Wenn Sie keine Méglichkeit finden, mit einem Doppelklick
in eine gewiinschte Transaktion zu wechseln, lohnt es sich, die Symbole in
der Anwendungsfunktionsleiste zu Gberpriifen. Wenn Sie mit dem Mauszei-
ger auf die Symbole fahren, zeigt das SAP-System deren Bedeutungen an.
Auch in der Anwendungsfunktionsleiste finden Sie oft hilfreiche Funktionen
zum schnellen Wechsel in eine andere Transaktion.
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