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3 Die Fensterbestandteile von SAP R/3

In diesem Kapitel erfahren Sie

> welches die wesentlichen Bestandteile eines SAP-R/3-Fensters sind
> welche Funktionen die einzelnen Fensterbestandteile haben
> wie Sie mit SAP-Fenstern umgehen
> die Bedeutung und Verwendung der Symbole und wie
sie zur Arbeitserleichterung eingesetzt werden
Voraussetzungen
v An- und Abmelden von einem SAP-R/3-System
4 Kenntnisse in der Benutzung der Windows-Oberflache

3.1 Das SAP-Fenster: Anwendungsfenster und Menuleiste

Das Anwendungsfenster

Nachfolgend wird Ihnen das Anwendungsfenster mit seinen Fensterbestandteilen vorgestellt. Das Anwen-
dungsfenster erreichen Sie nach erfolgreicher Anmeldung am R/3-System.

= Melden Sie sich korrekt am SAP-System an.

CEMMEL  Menileiste |
@O SHE DDLON
—__ Titelleiste ]

| E E | |[(& Rolle aniegen | |@E-F—[ Anwendungslflunktionsleiste ]ﬂl

Meni  Bearheiten Favoritg

Systemfunktionsleiste

Bildkopf

Befehisfeld
[=

[ Favariten
= {3 5AP Menil

> [0 Bira

B [ Anwendungsiibergreifende Homponenten

P [0 Logistik

P [ Rechnungswesen

B [ Persanal

B [ Infosysteme

B L1 werkzeuge

Arbeitsplatzmen Bildrumpf

| ——{ Statusleiste | 4z

SAP EAsy Access (Standardmenti)
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Die Struktur des Anwendungsfensters

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

Bezeichnung

Bestandteile

Bildkopf Mendleiste
Titelleiste
Systemfunktionsleiste
Anwendungsfunktionsleiste
Bildrumpf Arbeitsplatzmend (im linken Bereich)

Bild (hier "IDES" im rechten Bereich)

Statusleiste

Bestatigungsmeldungen oder Fehlermeldungen
Statusfelder

Bildbanner

Mendleiste
Systemfunktionsleiste

HEE R MR REBEERR

Abbildung einer Welle; an der Wellenbewegung kénnen Sie erkennen,
dass Daten vom System angefordert werden.

Die Meniileiste

Die Mendleiste ist der oberste Bereich eines SAP-Fensters. Die Menlpunkte sind sowohl von der jeweiligen
Anwendung als auch von der Anwendungsebene abhéangig.

Menid Bearbeiten Faworiten Zusatze em Hilfe

Meniileiste im SAP-Standardmen

Symbol

Bedeutung

IE' (Minimieren)

Durch einen Klick auf dieses Symbol wird das Anwendungsfenster minimiert,
das heil3t, das Anwendungsfenster erscheint nicht in voller Gr6Re, sondern le-
diglich als Symbol in der Taskleiste.

(Vergrofern)
(Wiederherstellen)

Diese Symbole ermdglichen lhnen den Wechsel zwischen einer vollen Anwen-
dungsfenstergrof3e und der urspriinglichen GrofRe.

(SchlieRen)

Durch einen Klick auf dieses Symbol kénnen Sie das aktive Fenster schlieRen.

Die MenUeintréage (z. B. SYSTEM, HILFE ...) werden durch einen einfachen Klick ausgewahlt. Die Menueintra-
ge enthalten gegebenenfalls noch Untereintrage.

= Wahlen Sie den Mentipfad SYSTEM - BENUTZERVORGABEN.

Notizen

L0
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Der Pfeil ¢ hinter einem Menlpunkt - ; E—-

en
a4

We.IS'.[ Sie darauf hin, dass Untermenls @ | Ecugen Madus okl @ m
existieren. Lischen Modus |
SAP Easy Access Benutzenargagen C’ Halten Daten
Sie konnen Untermentipunkte durch einen L& & | & | & Anderesmens | & | pienste ¥ Getzen Daten
einfachen Klick auf den entsprechenden [ . n YL *|  Léschen Daten
Untermenieintrag aufrufen. <[5 LsE |
SIS Dienste zum Ohjekt Eavotiten erweitern
@ SBWP - Arbeitsplatz Meine Ohjekte v
I [ Telefonintegratian Eigene Spoolautrage
B [ Terminkalender e .
B 1 Raurnbelegung
2 Sl - wiorkflow starten (AT
> 1 Business Dacuments Status...
B [ Meldung Abmelden
[» [:IAnwendungsubergreifende Kompo'rETrrE!ﬂ—"-FT-—
Untermentis

3.2 Das SAP-Fenster: Funktionsleisten und Statusleiste

Die Systemfunktionsleiste

Die Systemfunktionsleiste enthélt Symbole fiir die Befehle, die am haufigsten gebraucht werden. Sie brau-
chen lediglich auf das Symbol zu klicken, anstatt innerhalb einer Anwendung ein Men( benutzen zu missen.

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

& 2 dH e DHE OHThOaD BE @ M

Systemfunktionsleiste

Die Systemfunktionsleiste enthalt auBerdem noch das Layout-Meni, das durch das Symbol dargestellt
wird. Im Layout-Meni{ 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-Meni durch Klick auf das Symbol auf.
= Wahlen Sie den Meniipunkt OPTIONEN aus.

Sie gelangen in das Dialogfenster OPTIONEN. Optionen | Cusar |, Lokale Daten by @R
. . . Quick-Info
= Markieren Sie das Feld SCHNELL in der Feldgruppe QUICK- | & ome  ® tomen o somel
INFO.
=  Bestdtigen Sie lhre Anderungen durch Klick auf die Schalt- = "=

flache i [ Dialogfenster bei Erfolgsmeldung

[]' Dialogfenster bei Wamnmeldung
[] Dialoafenster bei Fehlermeldung

Sie gelangen wieder zuriick zum SAP-Standardmenii. Die Funktion QuICK- | g
INFO ist aktiviert. o e
Automation Timeout (Sek | Fl=

Installation

[ Installationscheck zur Laufzeit

Checks
[ Enable Dialogbos for Dympra size check

| 0K | ‘ Abbrechen ‘ | Ubermehmen

OPTIONEN
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Die Symbole der Systemfunktionsleiste

Symbol, Taste/Tasten

Bedeutung

&, Taste:

Enter/Bestétigung, jedoch keine Sicherung der Eingaben

]

Ausblenden des Befehlsfeldes

[

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

I

Transaktionscodefeldhistorie: Wenn Sie dieses Symbol ankli-
cken und einen Eintrag in der aufgeklappten Liste durch Dop-
pelklick auswahlen, gelangen Sie zu der entsprechenden An-
wendung.

(>

Einblenden des Befehlsfeldes: Das Befehlsfeld ist standardma-
Big ausgeblendet.

, Tastenkombination:

Sichern: Eingegebene Daten werden gesichert.

e , Taste:

Zurick: Durch Klick auf dieses Symbol kehren Sie zuriick zur
vorhergehenden Bildschirmmaske. Vor einem maoglichen Da-
tenverlust werden Sie Uber ein Dialogfenster gewarnt. Sie ha-
ben dann die Moglichkeit, eine Sicherung durchzufihren.

¢ UMSCHALTEN

@, Tastenkombination:

Beenden: Durch Klick auf dieses Symbol beenden Sie die akti-
ve Anwendung. Vor einem moglichen Datenverlust werden Sie
Uber ein Dialogfenster gewarnt. Sie haben dann die Mdglich-
keit, eine Sicherung durchzufiihren.

&, Taste:

Abbrechen: Durch Klick auf dieses Symbol brechen Sie die ak-
tive Anwendung ab.

&, Tastenkombination: 7]

Drucken: Durch Klick auf dieses Symbol gelangen Sie in das
Druckfenster, dort haben Sie die Moglichkeit, Detailinformatio-
nen zum Ausdruck zu hinterlegen.

[Hjl, Tastenkombination:

Suchen: Durch Klick auf dieses Symbol gelangen Sie in ein
Dialogfenster, in das Sie lhren Suchbegriff eingeben kénnen.

[ﬁ', Tastenkombination:

Weitersuchen: Die Suche wird fortgesetzt, ohne den Suchbe-
griff neu eingeben zu muissen.

@, Tastenkombination:

Erste Seite: Uber dieses Symbol gelangen Sie zur ersten Seite
zurlck.

{LF_‘I , Taste:

Vorige Seite: Uber dieses Symbol gelangen Sie zur vorherge-
henden Seite zurlick.

a3 , Taste:

Nachste Seite: Uber dieses Symbol gelangen Sie zur nachsten
Seite.

@, Tastenkombination:

Letzte Seite: Uber dieses Symbol gelangen Sie zur letzten Sei-
te.

Modus erzeugen: Es o6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem
eine zusatzliche Anwendungsfunktion bearbeitet werden kann.

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

@, Taste:

F1-Hilfe: Die Erlduterung zum Feld wird angezeigt. Vorausset-
zung: Der Cursor befindet sich im Feld.

, Tastenkombination:

Anpassung des lokalen Layouts

41
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Anwendungsfunktionsleiste

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

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

L0/ | 1B | &4 anderes mend | | &8l 2| | ||| | [ Rote anlegen | | |8 Benutzer zuordnen || Dokurnentation
Anwendungsfunktionsleiste (im Standardmeni direkt nach der Anmeldung)

Auch hier gilt: Nur aktive Symbole und Schaltflachen |aa Anderes Menii kdnnen benutzt werden, abgeblendete

Symbole und Schaltflaichen & Benuizerzuordnen | kdnnen nicht benutzt werden.

Statusleiste

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

[l Linker Teil: Bekanntgabe von Systemmeldungen (meistens: Bestatigungen und Fehler-/Warnmeldungen)

[ Rechter Teil: Statusfelder (Informationen Gber den Systemzustand)

| [ [D11 (1) B0y P2l IDESA6C | OVR 7
[ Raum fiir Systémmeldungen ] { Statusfelder ausschalten ] { Statusfelder 1, 2, 3 von links nach rechts }

Statusleiste mit eingeblendeten Statusfeldern ohne Systemmeldungen

—
Sie kdonnen mithilfe des Symbols [[# die Statusfelder ausblen- (@,
den. Wenn Sie die Statusfelder wieder einblenden mdéchten, giaiysieiste ohne Statusfelder
klicken Sie auf das Symbol [<].
Beispiele zum linken Teil der Statusleiste (System-, Fehler- und Warnmeldungen)
System-, Fehler- und Warnmeldungen kénnen wie folgt unterschieden werden:
M Systemmeldungen dienen nur zu lhrer Information.
M Fehlermeldungen informieren Sie zum einen Uber das Vorliegen eines Fehlers, und zum anderen haben

Sie die Moéglichkeit, sich die Fehlerursache und das weitere Vorgehen anzeigen zu lassen (die Behe-
bung des Fehlers ist fiir die weitere Bearbeitung zwingend erforderlich).

M Warnmeldungen informieren Sie Uber Unschlissigkeiten bei der Bearbeitung (die Korrektur der Un-
schlUssigkeit ist fiir die weitere Bearbeitung nicht zwingend - auch bei Unschlissigkeit konnen Sie die
Bearbeitung fortsetzen).

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

= Waéhlen Sie vom Standardmenti aus den Mentpfad HILFE - HILFE ZUR ANWENDUNG.

lhnen wird in der Statusleiste bestatigt, dass der Browser zum (orowservrde gestartet Bitewaren .

L Hilf . . .
esen der Hilfe gestartet wurde Statusleiste mit Systemmeldung

Eine Fehlermeldung kann in der Statusleiste wie folgt ausse- [&3 Bebitar 1111111111 istim Buchungskreis 1000 nichtvorgesehen

hen: Statusleiste mit Fehlermeldung
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Wenn Sie einen Doppelklick auf eine Fehlermeldung
ausflihren, erhalten Sie detaillierte Erlauterungen
zum Fehler.

Eine Fehlerdokumentation ist nicht durchgangig vor-
handen (eine Meldungsnummer erhalten Sie in jedem
Fall angezeigt).

Notieren Sie immer die Meldungsnummer! Wenn Sie
Hilfe zur Fehlerbehebung benétigen, braucht Ilhr
Gesprachspartner die Meldungsnummer, damit er
Sie gezielt unterstiitzen kann. Anhand der Meldungs-
nummer legt der "Helfer" das notwendige weitere
Vorgehen fest.

Hilfe - Debitorenrechnung &

Debitor 1111171111 ist im Buchungskreis 1000 nicht vorgesehen
Meldungsnr. F5 182
Diagnose

Fir die Debitorennummer “1111111111" wurde im Buchungskreis "1080" kein
Stammsatz angelegt

Systemaktivitaten
Systemfehler.
Worgehen

Pflegen Sie den Debitorenstammsatz "1111111111" im Buchungskreis "1000"
nach oder korrigieren sie die Kortonummer.

L0

| ||| Technische Info || 3

Erlauterungen zu einer Fehlermeldung

Die Statusleiste kann Warn- beziehungsweise Informationsmel- |® Belegdatum liegt in der Zukuntt, bitte prifen

dungen anzeigen.

Statusleiste: Warnmeldung

Im Gegensatz zu den Fehlermeldungen kdnnen Sie die Warnmeldungen mit der Taste beziehungs-

weise mit dem Symbol & iibergehen.

Beispiele zum rechten Teil der Statusleiste

IDH (13 (200 IDES46C | OVR

Durch die Statusfelder erhalten Sie Informationen iiber den Systemzustand Statusfelder 1,2, 3 (links nach
beziehungsweise tber die Systemumgebung: Beispielsweise die eingeklam- rechts)
merte (1) gibt an, dass Sie sich im ersten Modus befinden.

= Klicken Sie auf das Symbol im ersten Statusfeld, und Sie er-

halten den folgenden Uberblick:

Durch Anklicken eines Eintrages wird lhnen die entsprechende Information im
ersten Statusfeld angezeigt. Beim nachsten Anklicken des Symbols wird
dieser Eintrag durch eine Markierung als aktiviert dargestellt.

Es kann immer nur ein Eintrag ausgewahlt werden.

v System o1 (13 (20m
Kunde a0o
Benutzer FOERSTER
Programm SAPLSMTR_MNAVIGATION
Transaktion SESSION_MANAGER
Antaorzeit 1.39
Rickverbindungen/Flushes a5

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:

L0

Eingabemodus (angezeigt im 3. Statusfeld)

Bedeutung

OVR (Overwrite)

Uberschreibmodus: Sie (berschreiben bei der Dateneingabe
vorhandene Daten rechts vom Cursor.

INS (Insert)

Einflgemodus: Sie erganzen Daten in bereits vorhandenen Da-
ten. Dabei werden die Daten rechts vom Cursor kontinuierlich
nach rechts verschoben.

Durch Klick auf das dritte Statusfeld konnen Sie zwischen den Eingabemodi wechseln. Aul3erdem haben Sie
die Moglichkeit, den Cursor in das Feld zu setzen und mit der Taste den Eingabemodus zu wechseln.
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3.3 Besondere Bestandteile eines SAP-Fensters

Register

Komplexe Sachverhalte werden in Bereiche eingeteilt.
Beispielsweise wird der Sachverhalt PERSONLICHE BU-
ROEINSTELLUNGEN in die Bereiche SENDEN/DRUCKEN, VER-
TRETER ... aufgebrochen. SAP benutzt zur Gbersichtli-
chen Darstellung Register, das heilt, ein Sachverhalt
wird Uber mehrere Register verteilt dargestellt.

Die Anzahl der Bildschirmseiten bei umfangreichen
Eingaben wird verringert, die Eingabe und das Anzei-
gen von Daten werden erleichtert.

Die Auswahl eines Registers erfolgt durch Anklicken.
Das ausgewahlte Register erscheint im Vordergrund.

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

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

Persdnliche Blroeinstellungen von Guder

Dokumnente SendeniDrucken h Wertreter k Automatisches Weiterleiten k Auto..h. Em

Varbelegung beim Senden
Automatische Antwart exdern versenden
Dokument in den Ausgang ablegen

Varbelegung der Druckeinstellungen
[] Druckparameter ndern
Dokurnentenkapf aufnehmen
[] Motz aufnehmen

[] Empfangerliste aufnehmen

L EI D Anderer Benutzer | 3§

PERSONLICHE BUROEINSTELLUNGEN

Uber entsprechende Fehlermeldungen werden Sie auf die fehlenden Eingaben hingewiesen.

Bei sehr umfangreichen Registern sind folgende Navigationsmdglichkeiten hilfreich:

Symbol

Navigationsmdaglichkeit

Vorwartsblattern zu einem Register

Zurlckblattern zu einem Register

[ [a] :|

Gesamtlbersicht Uber alle Register

Wenn Sie auf das Symbol "€

trag erkennen.

Feldgruppen, Auswahlkn6épfe und Ankreuzfelder

im Bildschirmbild PERSONLICHE EINSTELLUNGEN kli-
cken, erhalten Sie eine Gesamtibersicht Uber alle Register. Durch Klick auf
einen der Eintrage gelangen Sie in das entsprechende Register. Es wird voraus-
gesetzt, dass keine Mussfelder vorhanden sind. Wenn Sie erneut auf das Sym-
bol '£ klicken, kénnen Sie das aktive Register an der Markierung vor dem Ein-

v Dokumente
Senden/Drucken
Vertreter
Autornatisches Weiterleiten
Autornatische Antwort
Yerwaltungsinfo

Alle Registerkarten

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

Verschiedene Eingabemaoglichkeiten sind in Gruppen zusammengefasst und erganzen sich oder schliel3en sich

aus.

Feldgruppen

In diesem Dialogfenster existieren folgende Feldgruppen:

[x] FUNKTION IST
[x] ANDERUNG/FUNKTION IST VERFUGBAR ZU



Die Fensterbestandteile von SAP R/3

Die Fe|dgruppen fassen mehrere Fe|der zusam- *ersinliche Einstellungen fiir Benutzer RAINER
men und sind durch eine entsprechende Um- Fi-Hife | Erweitette Hilfe ' Fé-Hire |
rahmung gekennzeichnet. Eine Feldgruppe kann
Ankreuzfelder oder Auswahlkn('jpfe beinhalten Benutzerspezifische Einstellungen || Systermvoreinstellung
’ [] Pers. ¥Wereliste nicht automatisch anzeigen . "
Feldgruppe mit Ankreuz-
feldern
AnkreUZfelder [] Direktes Zuriickstellen bei nur einem Treffer —
In einer Feldgruppe mit Ankreuzfeldern kénnen ||| Anzahl maimal anzuzeigender Trefer 590 R
mehrere Auswahlmaoglichkeiten durch einen ein- If |7 anderhar——
. . . Maximale Breite Trefferliste {in Zeichen) 285 288 keine Begrenzung
fachen Klick in das entsprechende rechteckige
Kastchen aktiviert werden. Die aktivierten Felder ENiEEI | | [#rzeige
kdnnen Sie anhand der Markierung erkennen. O Control (amadal) Feldgruppe mit Aus- | caoniral
) Ri3-Dialog (modal) wahlkndpfen Ri-Dialog
In diesem Beispiel werden sowohl neue als auch () Syt Emets e |
geléschte Funktionen gesucht.
i . . ‘ Systemvoreinstellung dbernehmen |
Durch einen nochmaligen Klick auf das entspre- Aol =
chende Feld wird es wieder deaktiviert. Der

Zustand eines Ankreuzfeldes ist unabhangig o %
vom Zustand der anderen Ankreuzfelder. Es
kénnen prinzipiell beliebig viele Auswahlknopfe Auswahlkndpfe und Ankreuzfelder

aktiviert sein. (von PERSONLICHE EINSTELLUNGEN FUR BENUTZER ...)

Auswahlknopfe

In einer Feldgruppe mit Auswahlknépfen kénnen Sie nur genau eine Alternative auswéahlen beziehungsweise
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 Ihre Entscheidung &ndern, so brauchen Sie nur die neue Auswahloption durch einen Klick in den
Kreis auszuwahlen. Der friihere Eintrag wird dann automatisch aufgehoben.

Dialogfenster

Die Dialogfenster haben innerhalb von SAP R/3 vor allem zwei

Aufgaben: N Nicht gesicherte Daten werden verlorengehen.
. . ] . ¥4 Miichten Sie sich abmelden?
Die Dialogfenster fordern zusatzliche Informationen oder
Entscheidungen an. [ Ja e
Sie werden durch die Dialogfenster informiert.

ABMELDEN (Beispiel fur ein Dialogfenster)

Wenn Sie beispielsweise |lhre Daten noch nicht gesichert haben oder eine Aktion durchfiihren, die einen Da-
tenverlust zur Folge haben kénnte, werden Sie Uiber das folgende Dialogfenster informiert.

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

Notizen
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