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         Liebe Leserin, lieber Leser,
         

         
         klar, es ist immer gut, wenn man sich mit etwas auskennt, routiniert seiner Arbeit
            nachgehen und seine Aufgaben problemlos erledigen kann. Aber wir kennen alle das Gefühl,
            dass manches einfach mühsam ist, wiederkehrende Abläufe doch auch irgendwie schneller
            gehen müssten und sich hier und dort Zeit sparen ließe, die man wiederum für Wichtigeres
            aufwenden könnte.
         

         
         Ich hatte mal einen lieben Kollegen, der war ein Fuchs in solchen Dingen. Wie kann
            man Outlook-Mails automatisch nach Projekten wegsortieren? Ich zeig’s dir. Müsste
            man die bibliografischen Angaben nicht schneller in eine Liste ziehen können? Ich
            hab’ da schnell was programmiert. Wie, du machst das von Hand?! Aber da gibt’s doch
            …
         

         
         So darf man sich als SAP-Anwender*in auch die hilfreichen Ratschläge der Herren Fitznar
            vorstellen. Ich freue mich daher, dass Wolfgang Fitznar sich erneut bereit erklärt
            hat, seine besten Tipps aus 25 Jahren Erfahrung als SAP-Trainer mit Ihnen zu teilen.
            Und diesmal hat er auch seinen Sohn Dennis Fitznar mit ins Boot geholt, der wiederum
            Dinge wusste, von denen er selbst noch nicht gehört hatte. Von Abkürzungen bei der
            Navigation über Tricks, die Ihnen die Erfassung von Daten erleichtern, bis hin zur
            Automatisierung ganzer Abläufe: Ich bin mir sicher, dass auch Sie von den Kniffen
            in diesem Buch profitieren werden.
         

         
         Wir freuen uns stets über Lob, aber auch über kritische Anmerkungen, die uns helfen,
            unsere Bücher zu verbessern. Scheuen Sie sich nicht, mich zu kontaktieren. Ihre Fragen
            und Anmerkungen sind jederzeit willkommen.
         

         
         Ihre Maike Lübbers 
Lektorat SAP PRESS
         

         
         Rheinwerk Verlag 
Rheinwerkallee 4 
53227 Bonn
         

         
         maike.luebbers@rheinwerk-verlag.de 
www.rheinwerk-verlag.de
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        Vorwort zur zweiten Auflage

        Auf ein Neues! Und unsere wichtigste Botschaft bleibt weiterhin: Es kann richtig Spaß machen, im SAP-System neue Funktionen zu entdecken und damit Zeit zu sparen! – Spaß machen?! Kopfschütteln und mitleidiges Lächeln sind manchmal die Reaktionen unserer Teilnehmerinnen und Teilnehmer, wenn wir das in unseren Workshops und Trainings erwähnen. Doch wenn wir die gleichen Personen etwas später treffen, treffen wir meistens auf glückliche SAP-Anwender*innen!

        Wir wollen hier nur ein kurzes Vorwort zur zweiten Auflage schreiben, denn die folgende Einleitung zu diesem Buch ist ziemlich ausführlich. Ein riesengroßes Dankeschön geht erst einmal an all die aufmerksamen Leserinnen und Leser, die uns Hinweise zur ersten Auflage gegeben haben! Neben diesen Ergänzungen und Korrekturen haben wir eine elegante Methode aufgenommen, die Ihnen das immer gleiche Eintippen von identischen Abläufen erspart: das Skripting. Natürlich haben wir auch die neuen Releasestände des SAP GUI berücksichtigt und zeigen Ihnen, ob und wie Sie von dem neuen Design Theme Belize profitieren können. Es gibt auch einige neue Tipps in bereits bestehenden Kapiteln. Zum Beispiel geben wir Ihnen in Buchteil  2, »Anzeigeeinstellungen optimieren«, eine Entscheidungshilfe, welches Theme für Ihre Zwecke am geeignetsten ist. Darüber hinaus haben wir eine Liste unserer Lieblings-Shortcuts für Sie in den Anhang aufgenommen.

        Wir wünschen Ihnen viel Spaß beim Lesen und viele Aha-Erlebnisse, und wir freuen uns immer über Feedback, gerne auch ohne Umwege direkt an fitznar@gmx.net!

    



                    
                        

        Einleitung

        Tipps und Tricks für SAP? Es gibt verdammt viele davon! Investieren Sie ab heute ein bisschen Zeit in dieses Buch, und Sie werden bald Zeit sparen, um früher in den Feierabend zu starten, um mehr Zeit für die Familie oder auch für spannendere Tätigkeiten am Arbeitsplatz zu haben.

        
            Kennen Sie Ihren Werkzeugschrank?

            Sie erfassen und bearbeiten mit dem SAP-System Daten und werten diese aus. Stellen Sie sich dazu das SAP-System als großen Werkzeugschrank mit vielen Werkzeugen zur Datenerfassung und -auswertung vor. Kennen Sie Ihren Werkzeugschrank? Nutzen Sie wirklich alle Werkzeuge, die Ihnen bei der täglichen Arbeit helfen? Haben Sie eine Einweisung erhalten oder vielleicht sogar eine SAP-Schulung? Dabei haben Sie wahrscheinlich nur die oberste Schublade dieses fantastischen Werkzeugschranks kennengelernt, zum Beispiel den dort liegenden Schraubenzieher. Für Sie gibt es, an Ihrem Arbeitsplatz erst einmal unsichtbar, noch weitere Schubladen mit wahren Schätzen. Dort finden Sie zum Beispiel den Akkuschrauber, der den umständlichen Schraubenzieher ersetzt, und vieles mehr. In diesem Buch lernen Sie die verborgenen Schätze Ihres Werkzeugschranks kennen und erhalten in den zahlreichen Tipps die nötigen Gebrauchsanleitungen.

        
        
            Zielgruppen

            Ob im Controlling, in der Buchhaltung, im Einkauf, im Vertrieb, in der Disposition oder in der Personalabteilung: Wenn Sie als Anwenderin oder Anwender regelmäßig mit einem SAP-System arbeiten, ist dieses Buch genau das Richtige für Sie. Damit werden Sie zum Profi. Fast alle Tipps und Tricks sind komponentenübergreifend und damit für jede und jeden nützlich.

            Arbeiten Sie in der SAP-Beratung, im SAP-Support oder in der SAP-Anwendungsbetreuung? Auch Sie können von diesem Buch profitieren. Wenn Sie zu einer dieser Zielgruppen gehören, werden Sie mit diesem Buch Ihr SAP-Know-how komplettieren.

            Die Tipps können Sie als Anwender*in in der Regel sofort umsetzen, da hierzu weder Customizing- noch Programmierkenntnisse notwendig sind. Für die Nutzung der Tipps sind damit keine umständlichen Change Requests (Änderungsanträge) erforderlich. Die einzige Voraussetzung ist, dass Sie schon die ersten Schritte im SAP-System unternommen haben, also zum Beispiel wissen, wie Sie sich anmelden oder wie Sie Transaktionen starten. Manchmal gibt es weiterführende technische Hinweise, die besonders gekennzeichnet sind. Denn an einigen Stellen ist es durchaus sinnvoll, wenn Sie wissen, was Ihre Kolleginnen und Kollegen aus der IT-Abteilung für Sie einstellen können.

        
        
            Zielsetzungen

            Die meisten Tipps in diesem Buch zeigen Ihnen, wie Sie Ihre Aufgaben im SAP-System schneller erledigen können. Machen Sie den Test! Jedes Handy hat mittlerweile eine Stoppuhr. Messen Sie damit die Zeit, die Sie für Ihre Transaktionen benötigen: einmal vor dem Studium dieses Buchs und einmal danach.

            Darüber hinaus haben Sie durch dieses Buch viele weitere Vorteile für die tägliche Praxis:

            
                	
                    Sie vermeiden Fehler bei der Datenerfassung und entsprechende Folgefehler bei den Kolleginnen und Kollegen in anderen Abteilungen, die mit Ihren erfassten Daten weiterarbeiten. Mit einer verbesserten Datenerfassung und -pflege reduzieren Sie den Aufwand für Nachkorrekturen, erreichen eine höhere Datenqualität und erhalten bessere Entscheidungsgrundlagen.

                

                	
                    Sie sind schneller auskunftsfähig, wenn beispielsweise eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter, ein Kunde oder ein Lieferant eine Auskunft von Ihnen benötigt, da Sie schneller an die benötigten Informationen gelangen.

                

                	
                    Darüber hinaus lernen Sie zusätzliche Funktionen kennen. Sie werden beispielsweise Auswertungen erstellen können, die Sie bisher nur umständlich in Microsoft Excel gebastelt haben oder gar nicht durchführen konnten. Dadurch können Sie schneller und besser reagieren.

                

                	
                    Sie werden ein gefragter Ansprechpartner oder eine gefragte Ansprechpartnerin für Ihre Kolleg*innen im Fachbereich sein. Die neuen Kenntnisse unterstützen Sie auch, um zum Key-User »aufzusteigen«.

                

                	
                    Der SAP-Support in Ihrem Unternehmen wird entlastet, wenn Sie das SAP-System besser kennen und verstehen und auf dieser Basis viele Probleme selbst lösen.

                

            

            Nicht zuletzt wird Ihnen die Bedienung des SAP-Systems mehr Spaß bereiten, wenn Sie Schleichwege und Abkürzungen kennen, lästige Routinetätigkeiten auf ein Minimum reduzieren und produktiver arbeiten.

        
        
            So arbeiten Sie mit diesem Buch

            Das Buch ist in mehrere Teile untergliedert, die jeweils Tipps zu verschiedenen Tätigkeiten enthalten, wie beispielsweise der Anmeldung am System oder der Navigation im System. Sie haben die Wahl zwischen zwei Vorgehensweisen. Entweder bearbeiten Sie die Tipps zuerst, bei denen Sie den größten Nutzen für sich vermuten. Oder Sie arbeiten das Buch systematisch von vorne bis hinten durch:

            
                	
                    Grundsätzlich können Sie bei jedem Tipp direkt einsteigen. Einige Tipps setzen jedoch Vorkenntnisse anderer Tipps voraus. Letzteres ist im jeweiligen Tipp natürlich erwähnt.

                

                	
                    Insbesondere Leser*innen mit weniger SAP-Erfahrung profitieren davon, wenn sie die einzelnen Buchteile systematisch erforschen. Am liebsten möchten wir Sie als Reiseführer auf diese komplette Tour mitnehmen, wobei Sie natürlich diejenigen Tipps überspringen können, die für Ihre Arbeit nicht von Bedeutung sind.

                

            

            Klare Schritt-für-Schritt-Anweisungen helfen Ihnen, die Tipps gleich im System auszuprobieren und schnelle Erfolge zu erzielen. Sind Beispieltransaktionen für die Umsetzung von Tipps notwendig, haben wir für Sie populäre Transaktionen aus den gängigen SAP-Komponenten FI, CO, HR, MM und SD herausgesucht, sodass Sie die Tipps in Ihrer gewohnten Komponente durchspielen können.

        
        
            Systemvoraussetzungen

            Das Buch wurde mit den SAP-GUI-Versionen 7.50 und 7.60 erstellt. Die SAP-ERP-Version kann Ihnen egal sein, denn die Tipps betreffen die Kernfunktionen des SAP-ERP-Systems, und die sind fast alle in den gängigen Releaseständen gleich und damit weitgehend versionsunabhängig. Die meisten Tipps klappen daher auch, wenn Sie mit dem SAP GUI auf ein SAP-S/4HANA-System zugreifen.

            Auf Fiori-Tipps haben wir in diesem Buch auch in dieser Auflage noch verzichtet. Zwar sammeln wir hier auch schon fleißig, aber bisher wird Fiori in der Praxis noch zu wenig eingesetzt.

            Im SAP GUI nutzen wir das Theme Signature, obwohl in der SAP-GUI-Version 7.60 das Theme Belize voreingestellt ist. Auch wenn das Belize-Theme schicker und hipper ist – der größere Teil der Power-User nutzt weiterhin das Theme Signature, denn hier gibt es kürzere Wege. (Mehr dazu finden Sie in Tipp 7, »Welches Theme ist besser für mich: Belize oder Signature?«. Hier erfahren Sie auch, wie Sie das Theme umstellen.)

        
        
            Danksagung

            Ein besonderes Dankeschön für die prima Zusammenarbeit und ihre Geduld geht an Maike Lübbers, Lektorin bei SAP PRESS. Viele Kolleginnen und Kollegen, Anwenderinnen und Anwender haben dieses Projekt unterstützt. Im Anhang finden Sie die Personen, denen wir zu besonderem Dank verpflichtet sind.

        
    



                    
                        TEIL 1    Komfortabel am System anmelden
In Office-Programmen wie Microsoft Word können Sie sofort nach dem Programmaufruf mit der Arbeit beginnen, beispielsweise einen Brief schreiben. Das geht bei SAP-Software nicht ganz so schnell. In diesem Teil erfahren Sie, wie Sie einen Turbostart in das SAP-System durchführen und die langwierige Anmeldeprozedur entscheidend beschleunigen. Darüber hinaus erhalten Sie gleich im ersten Tipp eine Checkliste für die besten Einstellungen nach der Erstanmeldung mit einem neuen Benutzer.
Bevor Sie durchstarten: Wie bereits in der Einleitung erwähnt, nutzen wir in diesem Buch das Theme Signature. Ist bei Ihnen ein anderes Theme wie beispielsweise Belize eingestellt? Dann weichen unsere Abläufe von denen auf Ihrem Bildschirm ab. Wir zeigen Ihnen in Tipp 7, »Welches Theme ist besser für mich: Belize oder Signature?«, wie Sie das Theme Signature einstellen.
Tipps in diesem Teil
Tipp 1   Checkliste: Die wichtigsten Einstellungen nach der Erstanmeldung
Tipp 2   Schneller anmelden mit Desktopverknüpfungen
Tipp 3   Felder im Einstiegsbild mithilfe einer Desktopverknüpfung vorbelegen
Tipp 4   Desktopverknüpfung bearbeiten
Tipp 5   SAP-Anmeldung direkt mit Windows starten
Tipp 6   Zweiten Modus nach der Anmeldung sparen

         

    
        Tipp 1    Checkliste: Die wichtigsten Einstellungen nach der Erstanmeldung

        SAP verfügt über viele Standardeinstellungen, die oft nicht das Gelbe vom Ei sind. Zögern Sie nicht, sofort nach der ersten Anmeldung mit Ihrem Benutzer diese Voreinstellungen zu überprüfen und gegebenenfalls an Ihre Bedürfnisse anzupassen. Wenn Sie dies bisher versäumt haben, holen Sie es am besten gleich nach.

        Sie haben gerade ein neues Auto bekommen. Was tun Sie als Erstes, bevor Sie losfahren? Na klar, Sie passen die Rückspiegel, den Fahrersitz, die Lenkradhöhe und einiges mehr an Ihre Bedürfnisse an. Haben Sie im SAP-System Voreinstellungen nach Ihrer ersten Anmeldung vorgenommen? Nachfolgend erhalten Sie eine Checkliste der wichtigsten Voreinstellungen, die Sie sofort nach der Erstanmeldung durchführen sollten.

        
            Und so geht’s

            Natürlich sollte die Anzeige der Transaktionscodes im SAP-Menü eingestellt sein. Dazu wählen Sie im Fenster SAP Easy Access in der Menüleiste den Befehl Zusätze • Einstellungen. Im Fenster Einstellungen markieren Sie gemäß folgender Abbildung das Feld Technische Namen anzeigen. Dies ist üblicherweise eines der ersten Themen in jedem Grundkurs.

            [image: Fenster »SAP Easy Access« im Hintergrund, Fenster »Einstellungen« im Vordergrund]

            Fenster »SAP Easy Access« im Hintergrund, Fenster »Einstellungen« im Vordergrund

            Darüber hinaus sollten Sie gemäß folgender Tabelle einige benutzerbezogene Einstellungen überprüfen. Diese haben wir für Sie in jeweils eigenen Tipps beschrieben.

            
                
                    
                        	
                            Was?

                        
                        	
                            Warum?

                        
                        	
                            Tipp

                        
                    

                
                
                    
                        	
                            Desktopverknüpfung

                        
                        	
                            Ein absolutes Muss! Damit starten Sie auf dem schnellsten Weg in Ihr SAP-System.

                        
                        	
                            Tipp 2, »Schneller anmelden mit Desktopverknüpfungen«

                        
                    

                    
                        	
                            Windows-Autostart

                        
                        	
                            Damit geht der Start noch schneller.

                        
                        	
                            Tipp 5, »SAP-Anmeldung direkt mit Windows starten«

                        
                    

                    
                        	
                            Themes für verschiedene Mandanten und SAP-Systeme

                        
                        	
                            Arbeiten Sie gleichzeitig in mehreren Mandanten oder Systemen, beispielsweise weil Sie Key-User sind? Bestimmen Sie dafür verschiedene Farben, damit es keine bösen Verwechselungen gibt.

                        
                        	
                            Tipp 8, »Systeme und Mandanten mit Farben leichter unterscheiden«

                        
                    

                    
                        	
                            Animierter Fokus

                        
                        	
                            Verwenden Sie den animierten Fokus, um schnell das aktive Feld zu sehen.

                        
                        	
                            Tipp 10, »Aktives Feld durch Fokus schneller erkennen«

                        
                    

                    
                        	
                            Favoritenmenü

                        
                        	
                            Erstellen und optimieren Sie Ihr Favoritenmenü zum schnellen Start von Transaktionen.

                        
                        	
                            Tipp 15, »Favoritenmenü optimal anlegen«

                        
                    

                    
                        	
                            Vorschlagswerte

                        
                        	
                            Ersparen Sie sich von vornherein unnötigen Tippaufwand, indem Sie die wichtigsten Parameter wie Buchungskreis, Werk oder Personalbereich als Vorschlagswerte erfassen.

                        
                        	
                            Tipp 26, »Zentrale Vorschlagswerte in Benutzerparametern definieren«

                        
                    

                
            

            Benutzerbezogene Einstellungen

            Mit Ausnahme des Favoritenmenüs, das sehr individuell eingestellt wird, lässt sich dies alles sehr schnell durchführen. Fertig? Schnallen Sie sich an, es geht los!

        
    


                    
                        
        Tipp 2    Schneller anmelden mit Desktopverknüpfungen

        Mit diesem Tipp verkürzen Sie die Anmeldung von acht auf drei Aktionen und Feldeingaben. In Zukunft genügen ein Doppelklick auf dem Windows-Desktop sowie die Angabe und Bestätigung des Kennworts.

        Mit diesem Tipp, den wir allen SAP-Anwendern und -Anwenderinnen wärmstens empfehlen, die sich über das SAP-Logon-Fenster anmelden, reduzieren Sie den Aufwand auf nur drei Schritte:

        
            	
                Auf dem Windows-Desktop ein Doppelklick auf ein SAP-Verknüpfungssymbol [image: inline image], das Sie im folgenden Ablauf anlegen

            

            	
                Eingabe des Kennworts in einem optimierten Anmeldebild

            

            	
                Bestätigung des Anmeldebilds

            

        

        
            Und so geht’s

            Sie erstellen nun einmalig eine Desktopverknüpfung (andere Bezeichnung: SAP-Verknüpfung), die Sie in Zukunft dauerhaft für die Anmeldung verwenden:

            
                	
                    Soll mit der Desktopverknüpfung später eine Transaktion aufgerufen werden? Dann starten Sie diese jetzt. In unserem Beispiel verwenden wir die Transaktion SBWP (Business Workplace), mit der Sie beispielsweise Nachrichten anzeigen und versenden können. Wenn keine Transaktion aufgerufen werden soll, wechseln Sie zum Fenster SAP Easy Access.

                    [image: Transaktion SBWP (Business Workplace)]

                    Transaktion SBWP (Business Workplace)

                

                	
                    Klicken Sie in der jeweiligen Transaktion oder im Fenster SAP Easy Access auf das Symbol [image: inline image] (Erstellt eine Verknüpfung). Dieses Symbol befindet sich in der Systemfunktionsleiste an dritter Stelle von rechts.

                    [image: Fenster »Neue SAP-Verknüpfung anlegen«]

                    Fenster »Neue SAP-Verknüpfung anlegen«

                

                	
                    Im neu geöffneten Fenster Neue SAP-Verknüpfung anlegen ist im Feld Transaktion der Transaktionscode der aktuellen Transaktion bereits eingetragen. Viele Felder, wie beispielsweise Mandant, Benutzer und Sprache, sind korrekt vorbelegt. Sie müssen nur folgende Felder beachten:

                    
                        	
                            In das Feld Titel tragen Sie eine frei wählbare Beschreibung ein, die später auf dem Windows-Desktop erscheint.

                        

                        	
                            Im Feld Systembeschreibung wählen Sie Ihr System.

                        

                        	
                            Im Feld Ort wählen Sie den Eintrag Desktop.

                        

                    

                

                	
                    Klicken Sie unten rechts auf die Schaltfläche Weiter >, um zum nächsten Bild zu wechseln.

                    [image: Fenster »Neue SAP-Verknüpfung anlegen« mit dem Feld »Fenstergröße«]

                    Fenster »Neue SAP-Verknüpfung anlegen« mit dem Feld »Fenstergröße«

                

                	
                    Im Folgebild wählen Sie im Feld Fenstergröße entweder Maximiert oder Normales Fenster aus.

                    
                        	
                            Wenn Sie die Option Maximiert wählen, wird das SAP-Fenster später nach dem Öffnen den gesamten Bildschirm ausfüllen.

                        

                        	
                            Mit der Option Normales Fenster wird das SAP-Fenster in der normalen Fenstergröße geöffnet.

                        

                    

                

                	
                    Mit einem Klick unten rechts auf die Schaltfläche Fertig stellen erstellen Sie die Desktopverknüpfung. Eine Informationsmeldung wird angezeigt.

                    [image: Informationsfenster zur Verknüpfung]

                    Informationsfenster zur Verknüpfung

                

                	
                    Klicken Sie im Informationsfenster auf die Schaltfläche OK. Das war’s schon.

                

            

            
                » Tipp zum Tipp: Falls Sie eine strenge Systemadministration haben, die Ihnen keine Verknüpfungen auf dem Desktop erlaubt, können Sie dennoch von dieser Funktion profitieren. Wählen Sie dafür in Schritt 3 im Fenster Neue SAP-Verknüpfung anlegen für das Feld Ort den Eintrag SAP Logon aus. In diesem Fall starten Sie die Verknüpfungen später aus dem Fenster SAP Logon im Ordner Verknüpfungen.

            

            Sie wollen die neue Desktopverknüpfung gleich testen? Gerne! Melden Sie sich dazu vom SAP-System ab, und wechseln Sie, wenn notwendig, zum Windows-Desktop. Hier finden Sie das neu erstellte Verknüpfungssymbol [image: inline image].

            
                	
                    Klicken Sie auf dem Windows-Desktop doppelt auf das SAP-Verknüpfungssymbol [image: inline image], das Sie im letzten Ablauf angelegt haben.

                    [image: Fenster »SAP-GUI-Sicherheit«]

                    Fenster »SAP-GUI-Sicherheit«

                

                	
                    Je nach Systemeinstellung erscheint dann eventuell das Fenster SAP-GUI-Sicherheit. Setzen Sie hier in dem Feld Meine Entscheidung merken ein Häkchen, und klicken Sie auf die Schaltfläche Zulassen. Bei der nächsten Anmeldung über das Desktopsymbol sollte die Sicherheitsabfrage nun nicht mehr erscheinen.

                    [image: Optimiertes Anmeldebild zur Kennworteingabe]

                    Optimiertes Anmeldebild zur Kennworteingabe

                

                	
                    Geben Sie in dem optimierten Anmeldebild Ihr Kennwort ein, und drücken Sie die Taste (¢).

                

            

            Und schon befinden Sie sich im Einstiegsbild der Anwendung, zu der Sie die Verknüpfung angelegt haben.

            
                » Tipp zum Tipp: Sie können beliebig viele solcher Desktopverknüpfungen erstellen, sodass Sie für jede Transaktion, die Sie zu Arbeitsbeginn starten, eine Verknüpfung anlegen können. Wenn es deshalb auf dem Desktop eng bzw. unübersichtlich wird, können Sie die SAP-Verknüpfungen im Windows-Explorer in einen eigens erstellten Ordner verschieben und von dort aus starten.

            

            Das geht Ihnen immer noch nicht schnell genug? Im nächsten Tipp 3, »Felder im Einstiegsbild mithilfe einer Desktopverknüpfung vorbelegen«, erfahren Sie, wie Sie sofort nach der Anmeldung zusätzlich automatisch eine Reportliste erhalten. Und Tipp 5, »SAP-Anmeldung direkt mit Windows starten«, zeigt Ihnen, wie das Anmeldebild automatisch mit Windows gestartet wird. Folglich sind Sie am Ende dieses Buchteils in der komfortablen Lage, nur mit den folgenden zwei Schritten zum gewünschten Ergebnis wie einer Liste zu kommen:

            
                	
                    Eingabe des Kennworts in einem optimierten Anmeldebild

                

                	
                    Bestätigung des Anmeldebilds

                

            

        
    


                    
                        
        Tipp 3    Felder im Einstiegsbild mithilfe einer Desktopverknüpfung vorbelegen

        Starten Sie mit Desktopverknüpfungen Transaktionen, in deren Einstiegsbildern Sie immer die gleichen Eingaben in den gleichen Feldern vornehmen? Diese Eingaben können Sie sich sparen, denn dies kann auch die Desktopverknüpfung für Sie erledigen.

        Mit Desktopverknüpfungen können Sie Transaktionen nicht nur schnell und einfach starten, sondern auch gleich Eingabefelder vorbelegen, die Sie ohnehin immer mit den gleichen Werten füllen. Sie setzen noch keine Desktopverknüpfungen ein? Dann lesen Sie zunächst Tipp 2, »Schneller anmelden mit Desktopverknüpfungen«.

        In diesem Tipp zeigen wir Ihnen anhand der Transaktion VA05 (Liste Aufträge) aus der Komponente Vertrieb, wie Sie Eingabefelder mithilfe von Desktopverknüpfungen vorbelegen. Sie dürfen gerne aus Ihrem Arbeitsbereich eine andere Transaktion nutzen. Diese sollte jedoch ein Einstiegsbild mit eingabebereiten Feldern haben.

        
            Und so geht’s

            Für unser Beispiel nehmen wir an, dass Sie jeden Morgen erst einmal die offenen Verkaufsaufträge für Ihr wichtigstes Material sehen möchten. Damit Sie nicht jedes Mal die Materialnummer von Hand eingeben müssen, soll diese automatisch in das Einstiegsbild eingefügt werden. Die Desktopverknüpfung soll folgende Felder vorbelegen (siehe Abbildung):

            
                	
                    Das Feld Material erhält automatisch die Materialnummer DPC1005.

                

                	
                    In der unteren Feldgruppe Selektionsumfang soll das Optionsfeld Offene Aufträge automatisch markiert sein. Standardmäßig ist das Feld Alle Aufträge markiert.

                

            

            [image: Einstiegsbild der Transaktion VA05 (Liste Aufträge) mit vorbelegter Materialnummer]

            Einstiegsbild der Transaktion VA05 (Liste Aufträge) mit vorbelegter Materialnummer

            Kennen Sie die Benutzerparameter, die in Tipp 26, »Zentrale Vorschlagswerte in Benutzerparametern definieren«, beschrieben werden? Damit lassen sich ebenfalls Eingabefelder vorbelegen. Sie werden sich vielleicht fragen, warum wir nicht die Benutzerparameter verwenden. Dies hat folgende Gründe:

            
                	
                    Besonders in Einstiegsbildern von Reports bzw. Selektionsbildern ignoriert das SAP-System häufig Benutzerparameter. In der Transaktion VA05 (Liste Aufträge) wird zum Beispiel der Benutzerparameter MAT für das Feld Material ignoriert.

                

                	
                    Ankreuz- und Optionsfelder lassen sich leider nur selten mit Benutzerparametern vorbelegen.

                

            

            Das Schöne an der folgenden Methode ist, dass Sie damit im Gegensatz zu den Benutzerparametern grundsätzlich jedes Feld vorbelegen können:

            
                	
                    Starten Sie die Transaktion, die später mit der Verknüpfung automatisch aufgerufen werden soll. In unserem Beispiel wird die Transaktion VA05 (Liste Aufträge) gestartet.

                    [image: Einstiegsbild der Transaktion VA05 (Liste Aufträge)]

                    Einstiegsbild der Transaktion VA05 (Liste Aufträge)

                

                	
                    Um ein Feld über eine Desktopverknüpfung vorzubelegen, benötigen Sie dessen technischen Feldnamen. Klicken Sie dazu in das entsprechende Feld. In unserem Beispiel setzen wir den Cursor in das Feld Material.

                

                	
                    Drücken Sie die (F1)-Taste, oder klicken Sie auf das Symbol [image: inline image] (Hilfe). Daraufhin erscheint die Feldhilfe im Fenster Performance Assistant mit einer Erläuterung zu dem Feld.

                    [image: Feldhilfe im Fenster »Performance Assistant« in der Transaktion VA05 (Liste Aufträge) für das Feld »Material«]

                    Feldhilfe im Fenster »Performance Assistant« in der Transaktion VA05 (Liste Aufträge) für das Feld »Material«

                    
                        » Tipp zum Tipp: Erscheint bei Ihnen statt des Fensters Performance Assistant ein Hilfefenster ohne Symbole? Dann haben Sie eine veraltete Darstellung voreingestellt. In dieser befindet sich rechts unten eine Schaltfläche Technische Info, die die gleiche Wirkung wie das Symbol [image: inline image] aus dem nächsten Schritt hat. Die moderne Darstellung des Hilfefensters erhalten Sie, indem Sie über die Menüleiste den Befehl Hilfe • Einstellungen auswählen und dort im Register F1-Hilfe die Option im Performance Assistant wählen.

                    

                

                	
                    Klicken Sie auf das Symbol [image: inline image], um die technische Info aufzurufen.

                    [image: Technische Info mit dem Feld »Dynprofeld« für das Feld »Material« in der Transaktion VA05 (Liste Aufträge)]

                    Technische Info mit dem Feld »Dynprofeld« für das Feld »Material« in der Transaktion VA05 (Liste Aufträge)

                

                	
                    Markieren Sie den Inhalt des untersten Feldes Dynprofeld, und kopieren Sie diesen mit der Tastenkombination (Strg) + (C) in die Zwischenablage und danach in eine Textdatei.

                

                	
                    Möchten Sie mehrere Felder vorbelegen, schließen Sie die Fenster mit der technischen Info und der Feldhilfe. Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 5 für die weiteren Felder, die Sie vorbelegen möchten. Kopieren Sie dazu die entsprechenden Feldnamen in eine Textdatei.

                    Für unser Beispiel klicken Sie auf das Feld Offene Aufträge. Dieses Feld soll mit einer Markierung vorbelegt werden. Danach drücken Sie die (F1)-Taste und klicken im Hilfefenster auf das Symbol [image: inline image]. Im Fenster Technische Info kopieren Sie den Inhalt VBCOM-VBOFF des untersten Feldes Dynprofeld ebenfalls in eine Textdatei.

                

            

            Nun haben Sie die Vorbereitungen abgeschlossen. Jetzt geht es zur eigentlichen Realisierung der neuen Verknüpfung.

            
                	
                    Starten Sie die Transaktion, die später mit der Verknüpfung automatisch aufgerufen werden soll. In unserem Beispiel verwenden wir weiterhin die Transaktion VA05 (Liste Aufträge).

                

                	
                    Klicken Sie im Einstiegsbild der gewünschten Transaktion auf das Symbol [image: inline image] (Erstellt eine Verknüpfung).

                    [image: Fenster »Neue SAP-Verknüpfung anlegen«]

                    Fenster »Neue SAP-Verknüpfung anlegen«

                

                	
                    Im Fenster Neue SAP-Verknüpfung anlegen beachten Sie folgende Felder:

                    
                        	
                            In das Feld Titel tragen Sie Ihre Beschreibung für die Desktopverknüpfung ein.

                        

                        	
                            Im Feld Typ wählen Sie den Eintrag Systembefehl aus. Dies ist die Voraussetzung dafür, dass Sie Felder vorbelegen können.

                        

                        	
                            Im Feld Befehl geben Sie nun den Transaktionscode und die Vorbelegung für die Felder ein, in unserem Beispiel /nVA05 VBCOM-MATNR=DPC1005;VBCOM-VBOFF=X. Die Feldnamen kopieren Sie aus der Zwischenablage bzw. aus der Textdatei.

                        

                        	
                            Das Voranstellen von /n im Feld Befehl ist notwendig, damit der Transaktionsaufruf nachher klappt. Mehrere Felder werden durch den Strichpunkt (;) voneinander getrennt. Mit =X bestimmen Sie, dass ein Options- oder Ankreuzfeld wie das Feld Offene Aufträge markiert wird, und mit ='"" (zwei Anführungszeichen), dass es nicht markiert ist. Falls es zu einem Feld gleichzeitig einen Benutzerparameter gibt, verwendet das SAP-System den Wert aus dem Systembefehl.

                        

                        	
                            Im Feld Systembeschreibung wählen Sie Ihr System.

                        

                        	
                            Im Feld Ort wählen Sie den Eintrag Desktop.

                        

                    

                

                	
                    Mit einem Klick unten rechts auf die Schaltfläche Fertig stellen erstellen Sie die Desktopverknüpfung.

                

            

            Prima, das war’s! Sie dürfen nun gemäß der Anleitung in Tipp 2, »Schneller anmelden mit Desktopverknüpfungen«, die neue Desktopverknüpfung testen. Hat’s geklappt? Gratulation! Wenn eine Feldvorbelegung nicht funktioniert hat und Sie die Befehlszeile überprüfen wollen, lesen Sie den nächsten Tipp 4, »Desktopverknüpfung bearbeiten«. Dort lernen Sie, wie Sie am schnellsten Destopverknüpfungen ändern.

            
                » Tipp zum Tipp: Möchten Sie das Einstiegsbild komplett überspringen, damit Ihnen sofort nach der Anmeldung eine bestimmte Liste angezeigt wird? Selbst das funktioniert mit einem kleinen Kniff. Verwenden Sie einfach am Beginn des Systembefehls /* statt /n. Weitere Informationen zum Befehl /* finden Sie in Tipp 18, »Mit /* das Einstiegsbild überspringen«.

            

        
    


                    
                        
        Tipp 4    Desktopverknüpfung bearbeiten

        Innerhalb des SAP-Systems gibt es keinen Befehl zum Ändern einer Desktopverknüpfung. Jedoch gibt es zwei einfache Tricks, wie Sie die Verknüpfung ändern können.

        Nutzen Sie eine Desktopverknüpfung vom Typ Systembefehl, die im letzten Tipp beschrieben wurde? Diese Befehle mit Vorschlagswerten für Eingabefelder können sehr lang sein. Spätestens dann lohnt es sich, die folgende Methode für Änderungen in den Verknüpfungen zu nutzen.

        
            Und so geht’s

            Um eine bestehende Desktopverknüpfung nachträglich anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:

            
                	
                    Auf dem Desktop setzen Sie einen Rechtsklick auf das SAP-Verknüpfungssymbol [image: inline image].

                

                	
                    Im Kontextmenü wählen Sie den Befehl Bearbeiten. Daraufhin erscheint das Fenster Eigenschaften der SAP-Verknüpfung.

                

                	
                    Nehmen Sie im Fenster Eigenschaften der SAP-Verknüpfung die gewünschten Änderungen vor.

                

                	
                    Nach Abschluss der Änderungen klicken Sie auf die Schaltfläche OK.

                

            

            [image: Fenster »Eigenschaften der SAP-Verknüpfung«]

            Fenster »Eigenschaften der SAP-Verknüpfung«

            
                » Tipp zum Tipp: Es gibt noch eine weitere Methode, um die Einstellungen anzupassen. Öffnen Sie die Verknüpfungsdatei auf dem Windows-Desktop einfach mit einem Texteditor. Die Einstellungen der Verknüpfung werden daraufhin als Textdatei angezeigt. Hier können Sie beispielsweise den Systembefehl in der Zeile Command direkt ändern und danach die Verknüpfung über den Menübefehl Datei • Speichern sichern.

                [image: Texteditor von Windows mit dem Inhalt der Verknüpfungsdatei]

                Texteditor von Windows mit dem Inhalt der Verknüpfungsdatei

            

        
    


                    
                        
        Tipp 5    SAP-Anmeldung direkt mit Windows starten

        Starten Sie jeden Morgen dieselbe Transaktion? Dann haben Sie sicher gemäß Tipp 2, »Schneller anmelden mit Desktopverknüpfungen«, bereits eine Desktopverknüpfung angelegt. Diese starten Sie bisher nach dem Windows-Start manuell mit einem Doppelklick. Nun die gute Nachricht: Auch diesen Doppelklick können Sie sich sparen.

        Beim Start von Windows können Sie eine Desktopverknüpfung automatisch durchführen lassen. Dazu nutzen Sie die Autostart-Funktion von Windows. Mit der folgenden Methode kopieren Sie schnell Ihre Verknüpfungen und noch mehr in den Autostart-Ordner.

        
            Und so geht’s

            Als Voraussetzung für den folgenden Ablauf benötigen Sie eine Desktopverknüpfung (siehe Tipp 2).

            
                	
                    Drücken Sie die Tastenkombination (é) + (R). Damit öffnet sich das Windows-Fenster Ausführen.

                    [image: Windows-Fenster »Ausführen« mit dem Befehl »shell:startup«]

                    Windows-Fenster »Ausführen« mit dem Befehl »shell:startup«

                

                	
                    Im Fenster Ausführen tragen Sie folgenden Befehl ohne Anführungszeichen ein: »shell:startup«. Starten Sie den Befehl mit der (¢)-Taste. Danach erhalten Sie in einem eigenen Fenster die Anzeige des Ordners Autostart.

                    [image: Windows-Fenster mit dem Ordner »Autostart«]

                    Windows-Fenster mit dem Ordner »Autostart«

                

                	
                    Sehen Sie die SAP-Desktopverknüpfung auf dem Bildschirm? Wenn nicht, verschieben Sie das Fenster mit dem neu geöffneten Ordner Autostart an einen anderen Platz, damit Ihre Desktopverknüpfung sichtbar wird.

                

                	
                    Halten Sie die (Strg)-Taste gedrückt, und ziehen Sie die Desktopverknüpfung in das Fenster mit der Anzeige des Ordners Autostart. Durch das gleichzeitige Drücken der (Strg)-Taste erstellen Sie eine Kopie der Verknüpfung in diesem Ordner.

                

            

            Fertig! Starten Sie Windows neu. Sofort nach dem Neustart erscheinen der Windows-Desktop und das SAP-Anmeldefenster.

            
                » Tipp zum Tipp: Mit der gleichen Methode können Sie auch Ordner oder Dateien aus dem Windows-Explorer automatisch nach dem Windows-Start öffnen lassen.

            

        
    


                    
                        
        Tipp 6    Zweiten Modus nach der Anmeldung sparen

        In vielen Grundlagen-Kursen erzählen Trainer mit wichtiger Miene, dass nach dem Anmelden auf jeden Fall und sofort ein zweiter Modus geöffnet werden soll. Und zwar damit Sie in diesem zweiten Modus weiterarbeiten können, während im ersten Modus nach der Ausführung eines zeitintensiven Reports die Sanduhr läuft. Aus unserer Sicht können Sie sich den zweiten Modus sparen.

        Obwohl meistens andere Faktoren für eine schlechte Performance verantwortlich sind, wie beispielsweise ein zu schlecht ausgestatteter Server oder überlastete Netzwerke, wurde die Abkürzung SAP in Anlehnung an das Symbol, das in früheren Windows-Versionen für Wartezeiten angezeigt wurde, manchmal scherzhaft mit »Sanduhr-Anzeige-Programm« übersetzt. Wenn in einem SAP-Fenster »die Sanduhr läuft«, gibt es keine Möglichkeit, mit den üblichen Befehlen wie der Tastenkombination (Strg) + (+), dem Befehl System • Erzeugen Modus aus der Menüleiste oder dem Symbol [image: inline image] (Neues GUI-Fenster) ein zweites Fenster zum Weiterarbeiten zu starten. Deshalb öffnen viele Anwender*innen nach dem Start sofort ein zweites Fenster, um dort weiterarbeiten zu können, wenn das erste Fenster durch eine Wartezeit blockiert ist.

        Das ist nicht wirklich notwendig, denn mit einem kleinen Trick können Sie über eine Hintertür jederzeit und in jedem SAP-Fenster ein zweites Fenster öffnen, wenn das erste Fenster blockiert ist. Sie brauchen deshalb nach dem Start kein zweites Fenster zu öffnen, wenn Ihnen in der Praxis ein Modus zum Arbeiten reicht.

        
            Und so geht’s

            
                	
                    Sie haben nur ein SAP-Fenster geöffnet. Starten Sie hier einen zeitintensiven Report, beispielsweise mit der Transaktion MB51 (Materialbelegliste).

                    [image: Einstiegsbild der Transaktion MB51 (Materialbelegliste)]

                    Einstiegsbild der Transaktion MB51 (Materialbelegliste)

                

                	
                    Geben Sie nicht zu viele Selektionen vor, damit der Report etwas länger läuft. Bestätigen Sie das Einstiegsbild mit dem Symbol [image: inline image] (Ausführen).

                

                	
                    Klicken Sie, während die Sanduhr läuft, auf das Symbol [image: inline image]. Dieses Symbol finden Sie im linken oberen Fenstereck. Daraufhin öffnet sich das Fenstermenü.

                    [image: Fenstermenü mit dem Befehl »Neues GUI-Fenster« (bzw. in älteren GUI-Versionen »Modus erzeugen«)]

                    Fenstermenü mit dem Befehl »Neues GUI-Fenster« (bzw. in älteren GUI-Versionen »Modus erzeugen«)

                

                	
                    Wählen Sie im Fenstermenü den Menübefehl Neues GUI-Fenster. (In älteren GUI-Versionen nennt sich dieser Befehl Modus erzeugen.) Damit wird jeweils sofort ein weiterer Modus geöffnet, in dem Sie weiterarbeiten können, während im ersten Modus der Report erzeugt wird. Auch wenn Sie sich im zweiten Modus befinden, arbeitet das SAP-System für Sie im ersten Modus weiter.

                

            

            Wie Sie sehen, ist es nicht zwingend notwendig, oft sogar umständlich, nach dem Anmelden sofort einen zweiten Modus zu öffnen, wenn Ihnen ein Modus reicht.

        
    


                    
                        TEIL 2    Anzeigeeinstellungen optimieren
Die Bildschirme des SAP-Systems sind oft von Funktionen und Feldern überladen. Einige Voreinstellungen helfen Ihnen dabei, sich besser in den SAP-Bildern zu orientieren und diese mit Ihrer Lieblingsfarbe augenfreundlicher zu gestalten.
Tipps in diesem Teil
Tipp 7   Welches Theme ist besser für mich: Belize oder Signature?
Tipp 8   Systeme und Mandanten mit Farben leichter unterscheiden
Tipp 9   Eigene Bildschirmfarben für SAP GUI definieren
Tipp 10   Aktives Feld durch Fokus schneller erkennen
Tipp 11   Quickinfo beschleunigen
Tipp 12   Weg mit überflüssigen Meldungsfenstern!

         

    
        Tipp 7    Welches Theme ist besser für mich: Belize oder Signature?

        Mit dem SAP GUI 7.60 stellt Ihnen SAP ein neues Theme namens Belize zur Verfügung und mit SAP GUI 7.70 ein ähnliches Theme namens Quartz. Wow, alles neu, aber auch besser? Hierfür geben wir Ihnen in diesem Tipp eine Entscheidungshilfe.

        Wenn man ein Theme als Design einer Benutzeroberfläche versteht, dann ist Belize mehr als ein neues Theme. Denn es gibt hier andere Schaltflächen, andere Leisten und andere Menüwege!

        [image: Fenster »SAP Easy Access« in Belize]

        Fenster »SAP Easy Access« in Belize

        Im Folgenden zeigen wir Ihnen die wichtigsten Unterschiede des Themes Belize im Vergleich zu Signature:

        
            	
                Die Menüleiste von Signature fehlt! Die Menübefehle von Signature sind in Belize nur noch über die Schaltfläche Mehr erreichbar. Brauchen Sie öfter Menübefehle? Dann haben Sie in Belize definitiv mehr Klickerei.

            

            	
                Die Systemleiste mit den Standard-Icons von Signature fehlt! Die dritte Zeile von oben, die in Belize als Header-Zeile bezeichnet wird, enthält noch links das Befehlsfeld und weiter rechts wenige Funktionen der früheren Systemleiste. Die meisten Icons wurden komplett abgeschafft oder erscheinen als Schaltflächen an anderen Stellen oder im Menü Mehr.

            

            	
                Das Layout-Menü, das Sie im Signature-Theme über das Icon [image: inline image] aufrufen, ist in das Menü Mehr gerutscht. Reichte hierfür bei Signature ein Klick auf das Icon [image: inline image], müssen Sie bei Belize zwei Menübefehle aufrufen: Mehr • SAP GUI – Einstellungen + Aktionen.

            

            	
                Die Statusleiste des Themes Belize, die sich hier Footer-Zeile nennt, zeigt weiterhin links die Meldungen. Neu: Der rechte Teil enthält nun bei Bedarf Schaltflächen wie Speichern, das dem früheren Icon [image: inline image] im Signature-Theme entspricht.

            

        

        Haben Sie aktuell das Theme Belize eingestellt, und wollen Sie die gleichen Funktionen und den gleichen Bildschirmaufbau in der SAP-GUI-Benutzeroberfläche sehen wie in diesem Buch? Wäre nicht verkehrt. Dann stellen Sie jetzt das Theme Signature ein.

        
            Und so geht’s

            Um das Theme Signature einzustellen, sind folgende Schritte nötig:

            
                	
                    Melden Sie sich im SAP GUI an.

                

                	
                    Wählen Sie die Schaltfläche Mehr, danach die Menüoption SAP GUI – Einstellungen + Aktionen und den Menübefehl Optionen.

                    
                        » Tipp zum Tipp: Wenn Sie keine Schaltfläche Mehr sehen, befinden Sie sich wahrscheinlich nicht im Theme Belize. In anderen Themes gibt es größtenteils keine Schaltfläche mit der Bezeichnung Mehr. Dann klicken Sie rechts oben auf das Icon [image: inline image] (Lokales Layout anpassen). In dem damit geöffneten Layoutmenü wählen Sie den obersten Befehl Optionen.

                    

                    [image: Das geöffnete Menü »Mehr« mit dem Befehl »SAP GUI – Einstellungen + Aktionen« • »Optionen«]

                    Das geöffnete Menü »Mehr« mit dem Befehl »SAP GUI – Einstellungen + Aktionen« • »Optionen«

                

                	
                    Klicken Sie links im Ordner Visuelles Design auf den obersten Eintrag Theme-Einstellungen.

                    [image: Das Fenster »Optionen für SAP GUI«]

                    Das Fenster »Optionen für SAP GUI«

                

                	
                    Öffnen Sie oben rechts im Feld Theme auswählen mit einem Klick auf [image: inline image] die Liste der Themes, und wählen Sie in der Liste die Einstellung SAP Signature Theme. Markieren Sie darunter nicht die Einstellung Symbole aus Corbu Theme verwenden, wenn Ihre Darstellung mit unseren Abbildungen kompatibel sein soll.

                

                	
                    Klicken Sie in der untersten Fensterzeile auf die Schaltfläche OK. Damit schließen Sie das Fenster Optionen für SAP GUI. Alles noch beim Alten? Bei uns auch …

                

                	
                    Melden Sie sich vom SAP-System ab, und schließen Sie auch das SAP-Logon-Fenster.

                

                	
                    Nun melden Sie sich neu an. Erst jetzt sehen Sie das neue Theme.

                

            

            
                » Tipp zum Tipp: Wir verwenden in diesem Buch Signature, weil Sie wahrscheinlich ein Power-User sind und weil Ihnen als Power-User die kürzeren Wege wichtiger sein sollten als eine schicke Oberfläche! In Signature gelangen Sie auf direktem Weg aus der Menüleiste schneller zu den Menübefehlen sowie mit den Icons aus der Systemleiste schneller zu Ihren Funktionen. In Belize benötigen Sie dazu sehr oft den Umweg über die Schaltfläche Mehr.

            

            Und welche Vorteile hat Belize? Es ist schick und modern! Es ist aufgeräumter als Signature, da es weniger Bedienelemente hat, und deshalb für Gelegenheitsnutzerinnen und -nutzer deutlich attraktiver. Und ein weiterer wichtiger Punkt, der für Belize spricht: Es ist kompatibel mit SAP Fiori, der neuen Oberfläche für SAP S/4HANA. Wie Sie wahrscheinlich wissen, gibt es zu SAP ERP einen Nachfolger namens SAP S/4HANA mit einer neuen optionalen Benutzeroberfläche namens SAP Fiori. Fiori empfängt Sie mit einer Kacheloberfläche und mit wunderschönen Apps. Das neue GUI-Theme Belize ist Fiori sehr ähnlich. Deshalb ist Belize für die Benutzerinnen und Benutzer sinnvoll, die Fiori und GUI gleichzeitig nutzen. Weil SAP Fiori bisher noch nicht so häufig im täglichen Einsatz ist, bleiben wir in unserem Buch erst einmal beim SAP GUI mit dem Theme Signature.

        
    


                    
                        
        Tipp 8    Systeme und Mandanten mit Farben leichter unterscheiden

        Wenn Sie gleichzeitig in unterschiedlichen Systemen oder Mandanten arbeiten, kennen Sie sicherlich das Problem: Sie haben viele verschiedene Fenster geöffnet, die sich auf den ersten Blick nicht voneinander unterscheiden. In diesem Tipp zeigen wir Ihnen, wie Sie die Fenster garantiert nicht mehr verwechseln!

        Wie Sie wahrscheinlich bereits wissen, gibt es unterschiedliche SAP-Systeme bzw. Mandanten für unterschiedliche Aufgaben:

        
            	
                Im Produktivsystem bzw. Produktivmandanten arbeiten Sie im sogenannten Produktivbetrieb. Dort erstellen Sie Ihre »echten« Bilanzen, Bestellungen, Aufträge oder Personalabrechnungen.

            

            	
                Im Testsystem bzw. Testmandanten befinden sich Kopien der Daten aus dem Produktivbetrieb. Damit testen Key-User und Consultants neue Funktionen und neue SAP-Releases. Diese und weitere Systeme bzw. Mandanten werden manchmal auch für Trainings und zur Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter genutzt. Hier haben Fehler keine Auswirkungen auf den Produktivbetrieb.

            

        

        Dumm nur, wenn Folgendes geschieht: Sie glauben, dass Sie sich im Testsystem bzw. Testmandanten befinden, speichern »wilde« Testdaten und waren in Wirklichkeit im Produktivsystem. Damit Ihnen dies nicht passiert, können Sie über eine Voreinstellung unterschiedliche Fensterfarben für verschiedene Systeme und Mandanten einstellen.

        
            Und so geht’s

            Haben Sie gemäß Tipp 7, »Welches Theme ist besser für mich: Belize oder Signature?«, das Theme Signature eingestellt? Wenn nicht, werden Sie an diesem Tipp weniger Freude haben, da Sie für die meisten anderen Themes keine Farbeinstellungen vornehmen können. Gehen Sie wie folgt vor, um die Fensterfarbe für Ihre SAP-Systeme und Mandanten anzupassen:

            
                	
                    Melden Sie sich an allen Systemen und Mandanten an, mit denen Sie im Alltag parallel arbeiten.

                

                	
                    Klicken Sie in der Systemfunktionsleiste ganz rechts auf das Symbol [image: inline image] (Lokales Layout anpassen).

                    [image: Layoutmenü mit dem Befehl »Optionen«]

                    Layoutmenü mit dem Befehl »Optionen«

                

                	
                    In dem damit geöffneten Layoutmenü wählen Sie den obersten Befehl Optionen… aus. Danach befinden Sie sich im Fenster Optionen für SAP GUI.

                

                	
                    Öffnen Sie im Fenster Optionen für SAP GUI im linken Bildschirmteil den Ordner Visuelles Design und die Unterpunkte Farbeinstellungen sowie Farben im System.

                    [image: Fenster »Optionen für SAP GUI« mit Unterpunkt »Farben im System«]

                    Fenster »Optionen für SAP GUI« mit Unterpunkt »Farben im System«

                

                	
                    Wählen Sie im rechten Teil des Fensters Optionen für SAP GUI die Farben für Ihre Mandanten und Systeme aus.

                

                	
                    Klicken Sie links unten auf die Schaltfläche OK. Damit schließen Sie das Fenster Optionen für SAP GUI.

                

                	
                    Klicken Sie in der Systemfunktionsleiste auf das Symbol [image: inline image] (Neues GUI-Fenster), denn erst in einem neu geöffneten Fenster sehen Sie Ihre neue Farbeinstellung.

                

            

        
    


                    
                        
        Tipp 9    Eigene Bildschirmfarben für SAP GUI definieren

        In Tipp 8, »Systeme und Mandanten mit Farben leichter unterscheiden«, haben Sie eine Standardfarbe ausgewählt. Davon gibt es jedoch nur sechs zur Auswahl. War Ihre Lieblingsfarbe nicht dabei?

        Wie Sie Ihre eigene Farbe mischen, zeigen wir Ihnen am Beispiel des SAP-Themes Signature aus Tipp 7 »Welches Theme ist besser für mich: Belize oder Signature?«; für die meisten anderen Themes gilt er nicht.

        
            Und so geht’s

            Eine schöne eigene Farbe für Ihre Bildschirmdarstellung erreichen Sie auf diese Weise:

            
                	
                    Öffnen Sie – wie in Tipp 8 beschrieben – das Fenster Optionen für SAP GUI.

                    [image: Fenster »Optionen für SAP GUI« mit dem Regler »Farbtonverschiebung [Grad]«]

                    Fenster »Optionen für SAP GUI« mit dem Regler »Farbtonverschiebung [Grad]«

                

                	
                    Im Fenster Optionen für SAP GUI öffnen Sie dann im linken Bildschirmteil den Ordner Visuelles Design und den Unterpunkt Farben definieren.

                

                	
                    Nun wählen Sie im rechten Fensterteil Eigene Farben definieren eine beliebige Farbe aus. Über den Regler Farbtonverschiebung [Grad] passen Sie den Farbton weiter an.

                

                	
                    Mit einem Klick auf die Schaltfläche Sichern unter werden Ihre Einstellungen übernommen.

                    [image: Im Hintergrund das Fenster »Optionen für SAP GUI«, im Vordergrund das Fenster zur Speicherung der Farbeinstellung]

                    Im Hintergrund das Fenster »Optionen für SAP GUI«, im Vordergrund das Fenster zur Speicherung der Farbeinstellung

                

                	
                    Im Fenster Sichern unter geben Sie Ihrer Farbeinstellung einen Namen und bestätigen diesen mit der Schaltfläche OK.

                

            

            Sie haben nun eine weitere Farbe erstellt, die Sie im Ordner Visuelles Design • Farbeinstellungen • Farben im System auswählen können. Der Ablauf hierzu ist in Tipp 8 beschrieben.

        
    


                    
                        
        Tipp 10    Aktives Feld durch Fokus schneller erkennen

        Wenn Sie Daten erfassen oder überprüfen, wandert Ihr Blick ständig zwischen Papierbelegen und dem Bildschirm hin und her. Um den Überblick zu behalten, ist hier neben einer Klemmvorrichtung für Belege am Bildschirm auch der Fokus des SAP-Systems hilfreich. Damit haben Sie eine bessere und schnellere Orientierung, wo sich der Cursor gerade befindet.

        Der Fokus markiert im SAP-System das aktive Feld. In der folgenden Abbildung liegt der Fokus im Feld Nachname, sichtbar an den roten Kennzeichnungen an den Ecken des Feldes. Diese sinnvolle Voreinstellung ist manchmal nicht aktiviert.

        [image: Fokus mit rot markierten Feldecken im Feld »Nachname«]

        Fokus mit rot markierten Feldecken im Feld »Nachname«

        
            Und so geht’s

            Im folgenden Ablauf sehen Sie, wie der Fokus als Voreinstellung aktiviert oder auch wieder ausgestellt wird.

            
                	
                    Klicken Sie in der Systemfunktionsleiste ganz rechts auf das Symbol [image: inline image] (Lokales Layout anpassen).

                

                	
                    In dem damit geöffneten Layoutmenü wählen Sie den obersten Befehl Optionen… aus. Danach befinden Sie sich im Fenster Optionen für SAP GUI.

                    [image: Layoutmenü mit dem Befehl »Optionen«]

                    Layoutmenü mit dem Befehl »Optionen«

                

                	
                    Öffnen Sie im linken Bildschirmteil den Ordner Visuelles Design, und klicken Sie darin auf den Eintrag Theme-Vorschau/-Einstellungen.

                    [image: Theme-Vorschau/Theme-Einstellungen mit Feld »Animierten Fokus aktivieren«]

                    Theme-Vorschau/Theme-Einstellungen mit Feld »Animierten Fokus aktivieren«

                

                	
                    Setzen Sie das Häkchen für das Feld Animierten Fokus aktivieren.

                

                	
                    Sichern Sie die Einstellung mit einem Klick auf die Schaltfläche OK.

                

            

            Öffnen Sie ein neues Fenster mit einem Klick auf das Symbol [image: inline image] (Neues GUI-Fenster), und starten Sie dort eine beliebige Transaktion. In dem neuen Fenster sehen Sie den Effekt. Für die nächste Abbildung haben wir die Transaktion SU3 (Pflege eigener Benutzervorgaben) gestartet, und hier liegt der Fokus auf dem Feld Nachname.

            [image: Fokus mit rot markierten Feldecken im Feld »Nachname« der Transaktion SU3 (Pflege eigener Benutzervorgaben)]

            Fokus mit rot markierten Feldecken im Feld »Nachname« der Transaktion SU3 (Pflege eigener Benutzervorgaben)

            Sie befinden sich in einer Maske mit vielen Feldern und wollen sehen, in welchem Feld der Cursor steht? Drücken Sie einfach die (Strg)-Taste, und eine kleine optische Animation zeigt Ihnen das entsprechende Feld.

        
    


                    
                        
        Tipp 11    Quickinfo beschleunigen

        SAP hat Hunderte von unterschiedlichen Symbolen, und manche Symbole haben an verschiedenen Stellen auch noch unterschiedliche Bedeutungen. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf ein Symbol fahren, zeigt das SAP-System die Bedeutung an, doch oft leider nur zeitverzögert. Diese Zeitverzögerung sollten Sie abschalten.

        Die Anzeige der Symbolbedeutung wird als Quickinfo bezeichnet. Darüber hinaus zeigt die Quickinfo für Shortcut-Sammler, sofern vorhanden, auch eine entsprechende Tastenkombination oder Funktionstaste. Selbst langjährige SAP-Profis nutzen diese hilfreiche Quickinfo und schalten die Zeitverzögerung ab, um sich schneller zu orientieren. Die Einstellung der Quickinfo versteckt sich in den Optionen des Layoutmenüs.

        [image: Quickinfo in der Systemfunktionsleiste für das Symbol »Suchen«]

        Quickinfo in der Systemfunktionsleiste für das Symbol »Suchen«

        
            Und so geht’s

            Um die Anzeige der Quickinfo zu beschleunigen, sind nur wenige Schritte notwendig:

            
                	
                    Klicken Sie in der Systemfunktionsleiste ganz rechts auf das Symbol [image: inline image] (Lokales Layout anpassen).

                    [image: Layoutmenü mit dem Befehl »Optionen«]

                    Layoutmenü mit dem Befehl »Optionen«

                

                	
                    In dem damit geöffneten Layoutmenü wählen Sie den obersten Befehl Optionen… aus. Danach befinden Sie sich im Fenster Optionen für SAP GUI.

                

                	
                    Öffnen Sie im linken Bildschirmteil den Ordner Interaktionsdesign, und klicken Sie in diesem Ordner auf den Eintrag Benachrichtigungen.

                    [image: Einstellungen für die Quickinfo im Fenster »Optionen für SAP GUI«]

                    Einstellungen für die Quickinfo im Fenster »Optionen für SAP GUI«

                

                	
                    Öffnen Sie in der oberen Feldgruppe Quick-Info das Listenfeld Quick-Info-Verzögerung, und wählen Sie aus der Liste den Eintrag Schnell (0 Sekunden). Achten Sie darauf, dass für das Feld Quick-Info bei Fokusänderung anzeigen das Häkchen gesetzt ist.

                

                	
                    Sichern Sie die Einstellung mit einem Klick auf die Schaltfläche OK.

                

            

            Zeigen Sie jetzt zum Beispiel in der Systemleiste auf ein Icon, wird dessen Bedeutung – wie eben eingestellt – in Nullkommanix angezeigt.

        
    


                    OEBPS/bilderklein/klein01_009.png
Liste Auftrige

@ Anzeigerar.

Autiaggsber
Matorial
Bestalnummer

Autragsdaten
Belsgéatum

Sukinsming
S0t Atrge
et

Weitere Salkter..  Organisaionsdaten..  Patnenolle.

27.08.2020

Meine Autrige

8is

27.08.2020






OEBPS/bilderklein/klein01_014.png
I o —
T e —

s [ Ve ATIR e VoG RCHE= |
B —
sptem 3]

I






OEBPS/bilderklein/klein01_015.png
Dae_Beatbeten_fgmat g1

[systen)

Hame=QEL

Description=siP Training WFitznar
Client=100

[User]

HamexFizz

Language-0E

[Function]

Tit1e-0PC10605: Offene Auftrige

Connand=/nVABS VBCOH-HATHR= DPC1005;VBCOM-VBOFF-
[Configuration]

HorkDir=C: \Users\F122\AppData\Local\SAP\SAP GUT\tap
[0ptions]

Reuse-1






OEBPS/bilderklein/klein01_016.png
Geben Sie den Namen eines Programms, Ordners,
Dokuments oder einer Intemetressource an.

Offnen: | shellstartup

| —c—






OEBPS/bilder/ic_verknuepfung_erstellen.png





OEBPS/bilderklein/klein01_017.png
Erpar—— ~ o)

[ & Gosama: wioma- u [ 5 B
e Dranrvrs e e i 2 s
e — 5,

© + 1 b« oo » St » b pt v »

o p O [
§ VeSSt 4582041357 D

ST 96 G e
WEBUUR  Veinigeg
5 pemene B Totemamngnchcn A Vetnihins






OEBPS/bilderklein/klein01_010.png
Liste Auftrige,

Sors.. wotws st O, v
@ oo et

[£l2 @R D)= S) (8]

e r
e | matenaiummer
=t J——






OEBPS/bilderklein/klein01_011.png
Liste Aufirige.

=






OEBPS/bilderklein/klein01_013.png
E T —

™ == -
o Az vz T o0V CHeE X |

Sperborctrotuns [0 DEEAE]






OEBPS/bilder/ic_hilfe.png





OEBPS/bilderklein/klein01_007.png
T oo 5= e Brcamanen i on






OEBPS/bilderklein/klein01_008.png
Liste Auftrige

Wotro Soliitor.. Organisationsdaten. Partnarolle

Anssigoar.

Autrsggeber
Mateial
Bestelhummer

Autragsditen
Belegdatum

Seektonsufang
O 0fne Autrage
Al Aurige

oPcio0s

/27.08.2020

Meine Autrage

Bie [27.09.2020






OEBPS/bilderklein/klein01_003.png
o

i
il






OEBPS/bilderklein/klein01_004.png
T 0
T =





OEBPS/bilderklein/klein01_005.png
SAP-GUI-Verkntpfung

Verknipfungsdatei ‘CAUsers\SEPtain-00\Desktop\ZME Business
Workplace von DENNIS sap"wurde ertel






OEBPS/bilderklein/klein01_006.png
[EE——
C\Uralnhmen Deskio!875 Barszar i Sperensap

wed s, D SAP esbckmgadion den:

e

O sce oz

ACHTUNG Veriungder angegebenn Sendatntetigechagen DerCoonectin g

s e e
R 168 20152 16852 28/S a0
Vi S sch b dsem Sy it dem angegebenen OK Code armlden?

e Enschedrg meken

([Czdonn ] (e






OEBPS/common/logo_sap.png
@ Rheinwerk

Bonn » Boston





OEBPS/bilderklein/klein01_001.png
SAP Easy Access.

BE & A

+ @ s o st

[ —
o s e, o
SR

R






OEBPS/bilderklein/klein01_002.png
 Afmhwiitr Qastwhan gutgm Meoe Unild Cutelmgm St b
@ ©lddieae DHK DDLL BD 08
Businss Workplace von Wolfgang MASTER.

s Riwoos scven Wt s Benekionse Brkesten

L e (OL) (B8] [RE) @) 7)) B
" & ngsesens ckumerne 1 (G015 &) BL0R)
T pumente 6

Wt e T T






OEBPS/common/cover.jpg
Ertossngs:
tavellen

epfvienen vit
e Conel

> Effizienter mit SAP arbeiten

> Fir Fachanwenderinnen und Fachanwender in Rechnungswesen,
Logistik und Personalwirtschaft

> Tipps, die Zeit sparen und Ihnen die Arbeit erleichtern

Wolfgang Fitznar
Dennis Fitznar & Rheinwerk

Publishing






OEBPS/bilder/01_012.png





OEBPS/bilderklein/klein02_009.png
[ Yol feabaiten Caodien Duize Splem e

@ +]qH. cee DNR DROD OD O
SAP asy Access
Y3

e
ascrensinn
| Ao | 8821« | Chicieaiegmn | @owntomn s g






OEBPS/bilderklein/klein02_010.png
Yt e s e
[ —
it st e v

[l ot ke






OEBPS/bilderklein/klein02_011.png





OEBPS/bilder/ic_ausfuehren_blau.png





OEBPS/bilder/ic_fenstermenue.png





OEBPS/bilderklein/klein02_012.png
[ Wenll Qewbeiten Enoiten Zusize Sptem  Hffe

L2 ©dH ¢@e DMK D000 BED 08

SAP Easy Access S0






OEBPS/bilderklein/klein02_013.png
[ Yol feabaiten Caodien Duize Splem e

@ +]qH. cee DNR DROD OD O
SAP asy Access
Y3

e
ascrensinn
| Ao | 8821« | Chicieaiegmn | @owntomn s g






OEBPS/bilderklein/klein02_014.png






OEBPS/bilder/IC_lokales_layout_anpassen.png






OEBPS/bilder/ic_sichern.png







OEBPS/bilder/kap_2_image004.png





OEBPS/bilderklein/klein01_019.png
@ Brogien_ Gewteten

Speegn Sysem e

ow
sov
T
Moo G Forr

@/eee DNKR DDEL BE 08






OEBPS/bilderklein/klein02_001.png
e

eosusinn





OEBPS/bilder/Desktopverknuepfung.png





OEBPS/bilderklein/klein02_005.png





OEBPS/bilderklein/klein02_006.png
(oo ]






OEBPS/bilder/ic_technische_info.png





OEBPS/bilderklein/klein02_007.png





OEBPS/bilderklein/klein02_008.png
Person

Anrede

Nachrame

orname.

]






OEBPS/bilderklein/klein02_002.png
B e & A % W) Q@ @ s

e
[Sa——
e
 Comerangepetoss fonpan
jis
fsesnn—
jisi—
> Cotepene
e
e

[— o






OEBPS/bilderklein/klein02_003.png
‘Optionen flx SAP GUI - S£1

L
PSR ———






OEBPS/bilderklein/klein02_004.png
< end Deabeften Emorken Zusdze Sptem  He

e -]dH.c0e BHR ©500 BD 08

ctren






OEBPS/keys/TheAntiquaB-W6SemiBoldItalic.otf


OEBPS/keys/TheAntiquaB-W4SemiLightItalic.otf


OEBPS/bilder/ic_neuer_modus.png





OEBPS/bilderklein/klein01_018.png
fios] w ] =
— w ] ]
1 = 1 [E
1 = @
1 = [
im} w ] =
il w (] ]
— = ) @]
— w ] &
froms & @
r n‘ =]
] w ] o
— &

[ ery—
st






OEBPS/keys/TheAntiquaB-W6SemiBold.otf


OEBPS/keys/RheinwerkCalloutTS2.otf


OEBPS/keys/TheAntiquaB-W4SemiLight.otf


OEBPS/keys/KeyboardUniversal.otf


OEBPS/keys/RheinwerkCallout.otf


