TEIL 3

Schneller im System navigieren

Kleinvieh macht auch Mist, und zum SAP-Kleinvieh gehéren die Sekunden,
die Sie bei Transaktionsstarts einsparen kénnen. Wie oft starten Sie Trans-
aktionen 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. Sie sehen, es lohnt
sich fir Sie, die vielen Méglichkeiten und Tricks zum schnellen Transaktions-
start kennenzulernen.

Damit sparen Sie nicht nur Zeit. Sie sind auch schneller auskunftsfahig. Wenn
beispielsweise ein Kollege, ein Kunde oder ein Lieferant eine Information von
Ihnen bendtigt, kommen Sie schneller und bequemer zum entsprechenden
Bild im SAP-System. Und nicht zu vergessen: Die Navigation innerhalb von
SAP macht damit auch mehr SpaRB.

Wer schneller zum Ziel kommen will, muss alte Wege verlassen. Verlassen Sie
die alten Wege, und nutzen Sie die Abkilirzungen und Schleichwege, die ich
Ihnen in diesem Buchteil zeige. Dariiber hinaus erfahren Sie hier, wie Sie
Transaktionen im SAP-Menl finden und am besten mit mehreren Fenstern
arbeiten.
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Tipp 12

Transaktionen im SAP-Menii
schneller finden

Beim Pausengesprach in der Kantine gibt ein Kollege lhnen einen Tipp:
»Versuch es doch einfach mal mit der Transaktion XYZ.« Spater am Arbeits-
platz suchen Sie in den zahlreichen Ordnern des SAP-Menis 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 besitzt 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 enthalt.

Im Fenster SAP Easy Access konnten Sie vielleicht auf die Idee kommen, das
Symbol i} (Suchen) zur Transaktionssuche zu verwenden. Es fiihrt tatsich-
lich zum Ziel, jedoch dauert die Suche oft eine Minute und linger, da das
SAP-System die Mentis 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-Menti im
Zugriff haben. In manchen Installationen erhalten Sie nach dem Start nicht
das komplette SAP-Menii, sondern ein reduziertes SAP-Menii oder ein
Benutzermenii. Mit Eingabe von »/nS000« im Befehlsfeld und (siehe
ndchste Abbildung) oder mit einem Klick auf das Symbol E’ (SAP-Menii)
erhalten Sie das komplette SAP-Menti, wenn dieses nicht gegen einen Aufruf
gesperrt ist.
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Befehlsfeld mit dem Befehl »/nS000«

Mithilfe der Spezialtransaktion »search_sap_menu« finden Sie in Windeseile
die gesuchte Transaktion:

[E Menii Bearbeiten Favoriten  Zusitze  System Hilfe

& ceachspmery | JH ©C@E@ DHE DDOH80 BEE @@

SAP Fasy Access

Befehlsfeld mit dem Befehl »search_sap_menu«

1. Geben Sie im Fenster SAP Easy Access in das Befehlsfeld den Transak-
tionscode »search_sap_menu« ein, und bestitigen Sie die Eingabe mit der
(<']-Taste. Nun zeigt das SAP-System ein Fenster, in dem Sie Thre Suchan-
frage eingeben.

[= Eingabe Transaktionscode oder Menltext

Eingabe Suchtext |Benutzer 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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[& Lste Bearbeiten
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Suche nach einem Transaktionscode oder Meniitite!

Fnoten

Springen  Systemn
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Transaktionscode

Hilfe

Text

®m

Fnoten

Vorgangerknoten
Vorgangerknoten
Vorgangerknoten

5SU01D

Benutzer anzeigen
Eenutzerpflege
Administration
Werkzeuge

Fenster mit der gefundenen Transaktion SUO1D (Benutzer anzeigen)

Nach der Bestitigung 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 ich fiir Sie in Tipp 31, »Tabel-
lenteile kopieren«, dokumentiert habe.

») 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
benétigen, kdnnen Sie sie mit dem Meniibefehl Favoriten » Transaktion
einfiigen in Ihre Favoriten Gbernehmen.

Wenn Sie die Berechtigung fiir eine der Transaktionen SQVI (QuickViewer)
oder SE16N (Allgemeine Tabellenanzeige) haben, kénnen Sie auch die
Tabelle TSTCT (Transaktionscode-Texte) durchsuchen. Beachten Sie dabei,
dass hier die Transaktionscode-Texte von den Bezeichnungen im SAP-Menii
abweichen kdénnen.
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Favoritenmenii optimal anlegen

Wenn Sie viele Transaktionen verwenden, sammeln Sie diese in einem
Favoritenmenii. Doch dieses Meni wird schnell uniibersichtlich. Wie Sie
im Favoritenmen fiir Ordnung sorgen, erfahren Sie in diesem Tipp.

Viele SAP-Anwender tragen die Transaktionen, die sie bei ihrer tiglichen
Arbeit brauchen, im Fenster SAP Easy Access als Favoriten ein. Werden es
sehr viele Eintrige, ist es iibersichtlicher, diese in eigene Favoritenordner
einzusortieren. Ahnlich wie in den Favoriten eines Internet-Browsers schaf-
fen Sie in Ihren SAP-Favoriten Ordnung, indem Sie Ordner anlegen.

> Und so geht's

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

1. Wechseln Sie in das Fenster SAP Easy Access.

SAF Easy Access
[& [® | & &&anderes Menii B 2 | v a | [BRole anlegen

Ordner aufklappen

Alle Favoriten loschen
Ordner einflgen
Transaktion einfigen
Sonstige Objekte sinflgen

amwenderzerti Debitoren

-3
y O
v O
y O
O
» O
» O
v [ 100 Tipps&Tricks

Kontextmenii fiir Favoriten mit dem Befehl »Ordner einfiigen«

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den obersten Ordner Favoriten,
und wihlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Ordner einfiigen. Das
SAP-System fragt nach dem Namen des Ordners.
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~ 2 Favoriten
~ 2 anwenderzerti Foundation Level
v [ Arwwenderzerti Einkauf

in der Favoritenliste

Marne des Ordners

» [l Biro

Fenster zur Eingabe des Ordnernamens

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

[E Menl Eearbeiten Favoriten  Zusitze  System  Hilfe i

& FdEBIC@@ DHRER Do BRE @@

SAFP Fasy Access
[& ™ | & | gwanderes Meni & B 2 | v a | [HRole anlegen @Feerutzer zuordnen  [EDokurner

~ 2 Favoriten =
v [ arwenderzerti Foundation Level M
v [ anwenderzerti Einkauf
v [ snwenderzerti Werkaufsauftrige
v [ arwenderzerti Oersonaladrinistration
» [ anwenderzerti Buchhaltung
» [ Arwenderzerti Kreditoren
v [ arwenderzerti Debitaren
~ 2 100 Tipps&Tricks
- SUZ - FEEEE Allgemein
o SE16M - Allgemneine Tabelenanzeige
+ [ 530 - Aufruf View-Pllege
+ [ M3 - Job-Definition
* SM¥ - Anzeigen eigens Jobs
o SPOZ - Anzeigen von Spool-Auftragen
o SUZ - #EEEE Deriss
- [ 5QUI - Quickviewer
* SO01 - SAP Query: Queries pflegen
o SQ02 - SAP Query: InfoSet pflegen
* SQ03 - SAP Query: Benutzergruppenpfiege
. GlT - s O]
- FDO1 - Anlegen Debitor (Buchhaltung) a
§ FDOZ - Endern Debitor (Buchhaltung) -

(A [» | SESSION_MRAMAGER ¥ | hgl23s88 | INS
R A L A A S S S———RhMMMmMP—_—MMM$—mM$m$aGPaPBpmpmp—__B—Msistis—

Ubersichtliches Favoritenmenti mit einer Ordnerebene und Trennzeilen innerhalb des gedff-
neten Ordners
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») Tipp zum Tipp: Mithilfe des Meniibefehls Favoriten » Sonstige Objekte
einfiigen » Anlage anlegen nach Wahl des URL-Typs Web Adresse oder
Datei kdnnen Sie tibrigens auch Aufrufe beispielsweise von Microsoft-Word-
oder -Excel-Dateien und Internet-Links in das Favoritenmeni integrieren.
Und noch spannender: Wenn Sie gemalR Tipp 3, »Felder im Einstiegsbild
mithilfe einer Desktopverkniipfung vorbelegen«, Desktopverkniipfungen mit
Systembefehlen erstellt haben, lassen sich diese ebenfalls mit dem genann-
ten Befehl in das Favoritenmenii integrieren.

Bei mir gibt es sehr viele Favoriten, da ich mich mit vielen unterschied-
lichen SAP-Themen beschiftige. Daher habe ich, wie Sie in der letzten Ab-
bildung sehen, sehr viele Ordner angelegt. Jedoch macht es keinen Spal,
jedes Mal Ordner und dann nochmals Unterordner aufzuklappen. Daher
mein Tipp: Verwenden Sie spdtestens im ersten Unterordner Trennzeilen
als »Eyecatcher«, die auch Uberschriften enthalten kénnen, anstelle von
weiteren Unterordnern. Und so erzeugen Sie die Trennzeilen:

1. Wechseln Sie in das Fenster SAP Easy Access.

SAP Easy Access
L_ﬂ = E? £ Anderes Menil HE LS v a ERDHE anlegen @FEenutzer zuordnen @Dakumen

~ & Favoriten
- SIU3 - Benutzer eigene Daten pflegen

Neuer Favorit mit der Transaktion SU3 (Pflege eigener Benutzervorgaben)

2. Legen Sie einen Favoriten fiir eine beliebige Transaktion an, zum Beispiel
fiir 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
[& ™ | & | sasnderes Meni & B & | v a | [BRole anlegen @& Eenutzer zuordnen

~ 2 Favariten

. SU3 - Benutzer eigene Daten pflegent

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

[

[ - )
Ausfihren in neuern Fenster

[

[

[

[

[ arwenderzarti Pe Dokumentation anzeigen
] Arrwenderzerti By Favariten dndern
O anwenderzerti Ky Favoriten laschan

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

Text [k Allgemein EETEY EETEEY EETEEY

Text fiir die Trennzeile

5. Das SAP-System zeigt die bisherige Bezeichnung in einem neuen Fenster.
Uberschreiben Sie gemifR der vorhergehenden Abbildung den Text mit
den Trennzeichen und der Uberschrift; ich verwende dazu gerne das Zei-
chen »*«.

6. Bestitigen Sie den Text mit der [« ]-Taste. Die neue Bezeichnung er-
scheint dann sofort in der Favoritenliste.

SAP Fasy Access
L_ﬁ‘ = E? & Anderes Meni HE L v a BRDIIE anlegen &FEenutzer zuordnen D’yDDkurneni

~ 2 Favoriten
N SL3 - #*FFHE A llgemein

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 gewtnschte
Stelle.

») Tipp zum Tipp: Innerhalb des SAP-Systems sind die Favoriten in der Tabelle
SMEN_BUFFC gespeichert. Wenn Sie die Berechtigung fiir die Transaktion
SE16N (Allgemeine Tabellenanzeige) haben, kénnen Sie die Favoritentexte
direkt in dieser Tabelle schnell iiberarbeiten. 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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Anzahl Treffer
Laufzeit

MASTER
MASTER
MASTER
MASTER TR
MASTER TR
MASTER TR

Anzeige der gefundenen Einfrage

Zu durchsuchende Tabelle

% EE @

Benutzer Tyn  Erw, Name| 1D ID Eben_ Farb Attribut | ID ID |ID|Uni Charakter 100

F.80
FEOO
FEGO

| P |

SMEN_EUFFC Tabelle fir die Ablage der Favoriten
e |
7

) P a—
0 Maximale Trefferzahl 500

(2] [O)@)E)([©) [&)[F@EEEF) (= )% ) ([B]E R

1 114 1 &0 Arwvenderzerti Verkaufsauftrage

1 115 1 40 Arvwenderzerti Einkauf

1 115 1 30 Anwenderzerti Foundation Level

1 184 1 160 Massenstornierung von Belegen

73| og 2 370 Eearbeitungsoptionen Buchhaltung
78 85 2 330 Erfassung eingehender Rechnungen

Favoriten aus der Tabelle SMEN_BUFFC in der Transaktion SE16N (Allgemeine Tabellen-

anzeige)
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Tipp 14

Favoritenmenu mit
Kollegen teilen

Haben Sie Kollegen, die Ihr schénes Favoritenmenii gerne hétten, oder
umgekehrt? Oder haben Sie sich im Testsystem ein Favoritenmeni aufgebaut,
das Sie nach dem Produktivstart auch im Produktivsystem nutzen méchten?
Sie kénnen mit wenigen Klicks lhr Favoritenmeni herunterladen und fiir einen
anderen 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 Menii-
befehle, mit denen Sie das Favoritenmenii vom Server in eine Datei auf den
PC herunterladen und in einen anderen Mandanten oder ein anderes SAP-
System hochladen konnen.

Mochte ein Kollege Thr Favoritenment haben, kénnen Sie eine heruntergela-
dene Datei dem Kollegen mailen oder auf einen USB-Stick spielen. Auf seinem
PC kann der Kollege nachfolgend Ihr Favoritenmeni 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 Menl Beabeiten | Favoriten | Zusitee  System  Hife |
& | Hinzufiigen Strg+Unmsch+Fe LA E @
Andern Strg+Unmsch+F2
SAF Fasy Acces werschiehen »
Lasch U h+F2
L_ﬁ = @ &2 A gEchen meen " B Eenutzer zuordnen @Dokum
Oridrner einfigen Strg+Urmsch+FS
= = Favoriten Transaktion einfiigen Strg+Umsch+F4 1
» O snwenderzerti Sonstige Objekte einfiigen  Stro+Umsch+F7 7
v [ arwenderzerti
v [ anwenderzerti Diminlo= 21 P
» [ Anwenderzerti Uplaad van PC
v [ arweenderzerti Buchhiltung

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.

i Linber

Speichern jn: I B Desktap

T Mame Grolle Tep Bnderung...
s
> l Offentlich
Zuletzt besuc. .

SAP Logan
Verknipfung
979 Bytes

- ;' Metzwerk,
-

Desktop
E75 master 802 cdicdi B75 Materialbelegliste
3.:_ SAP GUI Yerknipfung SAP GUI Yerknipfung
W 233 Bytes 228 Bytes

‘wiolfgang Fitz.. B75 SPEOO - cdicdi B75 SPHOO 802 cdicdi
— SAP GUI Yerknipfung SAP GUI Yerknipfung
‘. 250 Bykes 236 Byhes
tesk
Metzwerk #P3-Dokument
g TEKE

D ateinanme: I Favartenwoligand -| Speichern
D ateityp: | &lle Daleien "7 -| Abbrechen

y.

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 konnen.

Um ein gespeichertes Favoritenment 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 gewiinschten System
und Mandanten an.

[E Menii Bearbeiten [Ea\ror'rten ] Zusdtze  System  Hife L 4
& | Hinzufiigen Strg+Umsch+F& B E @
Andern Strg+Umsch+F3
SAP Easy Acces  Verschichen »
Lisch u h+F2
[& ™ | & | suAnd gschen meen+ &P Benutzer zuordnen (S Dokl
Ordner einfligen Strg+Umsch+F5
= 31 Favoriten Transaktion einfiigen Strg+Urmsch+F4
» (3 Anwenderzerti Sonstige Objekte einfiigen  Strg-+Umsch+F7
v [ Anwenderzerti
v [ Anwenderzerti Downioad auf PC
» (JAnwenderzerti  Upload von PC
v (1 Anwenderzerti Buchhaltung

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 Datet,
die die Favoriten enthilt.

Suchenir: | Bl Cesktop v E||i|@
T Mame Grafe Tup Anderungsdatumn
ey 1
=~ r ‘Wolfgang Fitznar l GFfentlich
Zuletzt besue. . | l]gl :

SAP Logon
Werknipfung
979 Bytes

- ;' Metzwerk

[esklop
—— B75 master 802 cdicdi B75 Materialbelegliste
g-:_ W SAP GUI Yerknipfung W SAP GUI Yerknipfung
ol 233 Bytes 228 Bytes
‘wiolfgang Fitz... B75 SPEOO - cdicdi B75 SPHOO 802 cdicdi
—_—— SAP GUI Yerknipfung SAP GUI Yerknipfung
‘. 250 Bytes 235 Bytes
~= B75 SPx00 cdicdi ! angy
Metzwerk SAP GUI Yerknipfung 3
232 Bytes

[rateiname: [ Favoriten#folfgang -/ Offnen
D ateityp: | Alle Dateien [*] -/ Abbrechen

" ’

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

3. Wihlen Sie den Ordner der Datei, die das Favoritenment enthilt, und
klicken Sie im rechten Bildteil doppelt auf die entsprechende Datei.

4. Enthilt der Ordner Favoriten bereits Eintrdge, fragt das SAP-System im
niachsten Fenster, ob die Favoriten eingemischt oder angehingt werden
sollen.
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- Klicken Sie auf die Schaltfliche Anhdngen, werden die hochgeladenen
Favoriten an bereits bestehende Favoriten angehingt. 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
Anhéngen nicht nochmals hochgeladen. Innerhalb des gleichnamigen
Ordners werden die Favoriten durch den Upload erginzt.

Ipload Favariten

0 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 Favoritenmenii
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 anschlieBend die [Entf]-Taste driicken. AbschlieRend bestatigen Sie
den Léschvorgang nur noch iiber die Taste [ +].
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Tipp 15
Mit Befehlsfeld navigieren

Besonders fir die SAP-Anwender, die gerne die Tastatur verwenden, ist
das Befehlsfeld in der Systemfunktionsleiste eine Méglichkeit, schneller im
SAP-System zu navigieren.

Mit dem Befehlsfeld (andere Begriffe: Transaktionsfeld, Kommandofeld) rufen
Sie einerseits Funktionen auf, die nicht in Meniis verfiigbar sind, beispiels-
weise die Funktion »search_sap_menu« zum Auffinden von Transaktionen im
SAP-Ment, die Sie in Tipp 12, »Transaktionen im SAP-Menii schneller fin-
den«, kennengelernt haben. Andererseits wechseln Sie hiermit schneller in
neue Transaktionen, wenn Sie die entsprechenden Transaktionscodes aus-
wendig kennen und diese kurz sind.

Und so geht's

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

& sz B CEe SRE DDo0 BEE @mE

SAP Fasy Access

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

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

Eingabe Wirkung

/nXXXX Startet die Transaktion im selben Modus, im Fenster SAP Easy
Access dirfen Sie »/n« weglassen.

Maéglichkeiten im Befehlsfeld zum Start von Transaktionen
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Eingabe Wirkung

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

JOXXXX Startet die Transaktion im neuen Modus.

/*XXXX Startet die Transaktion im selben Modus, das Einstiegsbild
wird Ubersprungen (siehe Tipp 16, »Mit /* das Einstiegsbild
Uberspringenc).

Madglichkeiten im Befehlsfeld zum Start von Transaktionen (Forts.)

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
Thre letzten 15 Eingaben in das Befehlsfeld:

= Klicken Sie in das Befehlsfeld, und nutzen Sie die Taste [ { ], um zu den
zuletzt ausgefithrten Befehlen zu wechseln.

= Dar{iber hinaus konnen Sie auch auf das Symbol || klicken oder mit der
Tastenkombination der + die Liste der letzten 15 Befehle off-
nen. Klicken Sie dort auf den gewtinschten Befehl.

@ W -] dH CeQ DHE DDo0 BE @B
search _sap menu
54 fdd3
ko3
L_ﬂ [mmDS Bl HE L v oa BRDHB arlegen @8 Eenutzer zuordnen @Dokumen
su01d
v =fsu3
L In?lfﬂbe ation Level
Y|.ZE f
[ frswil Ufsauftrige
cvlz2n . .
L ME1363 aladrinistration
*io altung
¥|mbS1 Kren

Befehlsfeld mit gedffneter Historie

») 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 Pfeilta-
sten den zu |6schenden Eintrag markieren. Die Taste reagiert manch-
mal nicht, wenn Sie mit der Maus auf den Eintrag zeigen.
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Tipp 16

Mit /* das Einstiegsbild
iberspringen

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

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 Eintrdge sind fiir ein
Einstiegsbild bereits durch Benutzerparameter oder andere Vorgaben vor-
handen. In diesen Fillen brauchen Sie kein Einstiegsbild.

Und so geht's

Im nachfolgenden Ablauf sehen Sie am Beispiel der Transaktion ME2L (Be-
stellungen zum Lieferant), wie Sie ohne das tiberfliissige Einstiegsbild ganz
einfach und direkt zu den Bestellungen gelangen. In unserem Beispiel wird
die entsprechende Kreditorennummer zuvor in der Transaktion MKO3 (Kre-
ditor anzeigen) verwendet und automatisch durch das SAP-System in das
Einstiegsbild der Transaktion ME2L tibertragen.

1. Starten Sie die Transaktion MKO3 (Kreditor anzeigen), geben Sie eine Kre-
ditorennummer ein, und bestitigen Sie diese mit der (< ]-Taste. Damit
befindet sich die eingegebene Kreditorennummer im Zwischenspeicher
des SAP-Systems.
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Kredifor anzeigen: Finstieg

E

) T
Kreditor 1000 C.E.B. BERLIMN
Einkaufsorganisation IDES Deutschland

| Allgemeine Daten |
[ &nschrift
["5teuerung

[~ Ansprachparther

Einstiegsbild der Transaktion MKO3 (Kreditor anzeigen)

@ [rver T Y JHI@@@ CHE DOo0 BRI QB

[@ 1. Kreditor anzeigen: Anschrift

P E B A

Kreditor 1000 :

Einstiegsbild der Transaktion MKO3 (Kreditor anzeigen) mit Aufruf des Befehls »/*ME2L«
im Befehlsfeld

2. Geben Sie nun in das Befehlsfeld »/*ME2L« ein, und bestitigen Sie dies mit
der [« J-Taste. Das SAP-System iiberspringt das Einstiegsbild der Transak-
tion ME2L (Bestellungen zum Lieferant) und zeigt sofort die Bestellungen
zum Lieferanten. Fur die Selektion im tibersprungenen Einstiegsbild nutzt
es die zwischengespeicherte Kreditorennummer aus dem ersten Schritt.

Einkaufsbelege zum Lieferant

(HDruckansicht Bestelentw. (Bl Anderungen Einteilungen 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 13.02.2008

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.
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Einkaufsbelege zum Lieferant

& @& suswihlen. ..

Lieferant 1000 bis
Einkaufsorgarisation [] bs [ ]
Listurnfang BEST

Selektionsparameter his

Einstiegsbild der Transaktion ME2L (Bestellungen zum Lieferant)

In der Praxis gibt es wihrend der normalen Navigation fiir den Befehl
»/*XXXX« zugegebenermallen nicht ganz so viele Einsatzmoglichkeiten. Je-
doch ist dieser Befehl als Systembefehl in einer Desktopverkniipfung sehr
hilfreich. Damit erreichen Sie eine SAP-Anmeldung mit einem Transaktions-
start, der Sie sofort mit Uberspringen eines Einstiegsbilds in eine Liste oder
Auswertung fiihrt. Lesen hierzu Tipp 2, »Schneller anmelden mithilfe von
Desktopverkniipfungen«, und Tipp 3, »Felder im Einstiegsbild mithilfe einer
Desktopverkniipfung vorbelegenc.
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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 hierher kopiert wird, tiberschreibt den alten Eintrag. Im folgen-
den Tipp zeige ich Ihnen, wie Sie das Befehlsfeld als Zwischenablage einset-
zen 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 (Debitorenbuch-
haltung)).
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~JH @@ EHRE DO ER @m

& | 100000162

Debitoren Einzelpostenliste

»
HMa4r i 7E28 A@EE FTAF BaEw 2%EE H
-
-
Debitor 993
Buchungskreis o000
Nane Miller 3
()34 Minchen
St Euordmarng Belemmr Art|Belegdatum| 3| Fa Betr. in HU|HWahr|iusgl.bel.
El @ l00oo00les |AB |09.0&6.2014 220,00-|EUR lo0oo0les
El @ L000001l6E |AR |09.06.2014 220,00 |EUR 100000162

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

2.

Markieren Sie mit der Maus die Zeichen, die Sie speichern mochten, 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 31, »Tabellenteile kopieren«, der Thnen diese
spezielle Methode zum Markieren verrit.

. Kopieren Sie den markierten Eintrag mit der Tastenkombination +

in die Zwischenablage.

. Klicken Sie in das Befehlsfeld, und setzen Sie dort den Inhalt mit der Tas-

tenkombination + ein. Nun driicken Sie im Befehlsfeld die
(< ]-Taste. Diese Taste verwenden Sie nur, damit sich das SAP-System
Thren Eintrag merkt. Es meckert manchmal in der Statuszeile mit der Mel-
dung »Transaktion existiert nicht«, aber dariiber sehen wir grof8ziigig hin-
weg. Meistens geschieht jedoch gar nichts.

Wenn Sie spiter den Eintrag wieder bendtigen, holen Sie ihn aus der Histo-
rie wieder in das Befehlsfeld.

1.

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

. Im Befehlsfeld kopieren Sie mit der Tastenkombination + den

markierten Eintrag in die Zwischenablage von Windows.

. Mit der Tastenkombination + setzen Sie den kopierten Eintrag

in das gewtinschte Feld.
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&

[ Programm  Eearbeiten

Springen Systern Hilfe
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EMr 5000000022
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Trick 17

search_sap_menu
Carina 0183-28912834
M31363 Mathr
Frrmrnbe

fo

mmoz

fdo3

k03

LI

Kinide

ma1363 | bz
1000 his
— ; 1
biz
1 ; I
bis
| ) I
his
| I

Historie des Befehlsfelds mit mehreren Belegnummern, einer Material- sowie einer Telefon-

nummer

Sie konnen die Zwischenablage auch fiir andere Notizen nutzen, wie bei-
spielsweise Telefonnummern oder Erinnerungen an den Wochenendein-
kauf. SAP muss ja nicht alles verstehen, was Sie dort notieren.

75




Tipp 18

Mit Doppelklicks schneller
navigieren

Besonders in ALV-Listen und Belegen genlgt 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 Informa-
tionen bendtigen, sollten Sie den Doppelklick ausprobieren. Er funktioniert
nicht iiberall, aber oft genug, dass sich ein Versuch lohnt. Besonders gut ist
diese Technik in den Komponenten der Logistik realisiert worden und eher
selten im Anwendungsbereich Personal 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 mochten aus einem Beleg in die Stammdaten
wechseln und danach den Beleg weiter bearbeiten.

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 bestitigen
Sie dies mit der [F8]-Taste. Das SAP-System zeigt das Fenster Material-
belegliste.
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Materialbelegliste

& [

| Positionsdaten
Waterial MB1363 g | [ =
Wark 1000 bis &
Lagerort bis =

Einstiegsbild der Transaktion MB51 (Materialbelegliste)

Materialtbelegliste
Har EF0H A&AF BER % BRAM

Material Materialkurztext Werk Name 1
LOrt Bud 5 MatBeleg Pos Buch.dat. Menge in ErfassME EME

M31363 Metall-Kanister 50L 1000 Werk Hamburg
oool 101 soooooonzz 1 11.04.2014 30 5T
oool 101 5000000012 1 E5.03.2014 9 5T
oool 101 5000000013 1 25.03.2014 3& &T

Liste der Transaktion MB51 (Materialbelegliste)

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

Bestandsiibersicht: Grundliste

&
| Selektion
Material [Fhetal-Kanister 50L
Materialart HAWE Handelsware
Mengeneinheit 5T Basisrnengeneinheit 5T

| Bestandsibersicht

(%)) () (D) Slostabresen |

Mandant f Buchungskreis [ werk [ Lagerort [/ Charge / Sonderbestand | Frei verwendbar | Qualititsprifung

v 43 Gesamt 313,000

~ Bl 1000 IDES AG 313,000

~ [ 1000 werk Harmburg 313,000

« [ 0001 Materigllager 71,000

. @ 0002 Fertigwarenlager 242,000
Bestandstibersicht

4. Mit der Funktionstaste oder dem Symbol & (Zuriick) gelangen Sie in
die Materialbelegliste zurtick.
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Materialbelegliste
H4r M EF0EH &F BED % BLAMR

Material Materialkurztext Werk Name 1
LOrt Buwk 5 MatBeleg Poz Buch.dat. Menge in ErfassME EME

MB1363 Metall-Kanister 5S0L L0000 Werk Hamburg
Oool 101 S0000000z22 1 11.04.z2014 30 &T
oool 1ol Soo0o0oolz 1 25.03.2014 9 &T
0ool 101 S000000013 1 25.03.2014 32 AT

Liste der Transaktion MB51 (Materialbelegliste)

5.

Weniger tiberraschend ist, dass Sie mit einem Doppelklick auf die wei§
hinterlegten Belegzeilen in die Anzeige des Materialbelegs gelangen.

Anzeigen Materialbeleg 5000000022 - MASTER

Ubearsicht ein O | Merken prafen Buchen | [EllHife

[404 Anzsigen ~| [RO2 Materigbeleg | [Fonoononzz! [zo1a |@"@| |@|

lEJ Allgernein ]'Lieferant 8% | Eeleginfn |

| T | | e |
Eelegdatum 11.04.2014 Lieferschizin Lieferant Kreuzschrnid
| T | | e |
Buchungsdaturn 11.04.2014 Frachtbrief Kopftext
| T | |
O [ |1Einzelschein - WaBeglSchein
Zeille  Materialkurztesxt Menge in EME E... Lagerort Ge... Ch
MetaII-Kanister SO0 30 ST Materiallager 1000

i

&7 (i Y

Anzeige des Materialbelegs

6.
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Im Materialbeleg sind die Feldinhalte unterstrichen dargestellt, iiber die
Sie mit einem Doppelklick weitere Informationen abrufen kénnen, zum
Beispiel rechts oben der Inhalt des Felds Lieferant. Jedoch gibt es auch
nicht unterstrichene Felder, auf die Sie doppelt klicken kénnen:

- Ein Doppelklick auf den Materialkurztext fiihrt 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 fithrt ein Doppelklick auf das Werk in den
Werksbestand der Transaktion MMO3 (Material anzeigen).

Mit Doppelklicks schneller navigieren Tipp 18

7. Mit der Funktionstaste oder dem Symbol & (Zuriick) gelangen Sie
die Materialbelegliste zurtick.

in

Die Felder in Tabellen, in denen ein Doppelklick eine weitere Funktion bzw.
Transaktion startet, werden manchmal auch als Hotspot bezeichnet. Fur die-
sen Tipp gilt: Probieren geht {iber Studieren. Die folgende Tabelle enthilt
daher nur einige weitere Beispiele fiir Hotspots. Ich bin mir jedoch sicher,

dass Sie bald noch mehr Hotspots entdecken werden.

Aktuelles Bild Mit Doppelklick in welche Transaktion?

MKVZ (Lieferanten-
verzeichnis Einkauf)

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

KSB1 (Kostenstellen Einzel- | Doppelklick in Tabellenzeile:
posten Istkosten anzeigen) | Wechsel in FBO3 (Buchungsbeleg anzeigen)

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

Doppelklick auf Belegnummer:
Wechsel in FBO3 (Buchungsbeleg anzeigen)

VAO5 (Liste Auftrage) Doppelklick auf Belegnummer:

Wechsel in VAO2 (Auftrag déndern)

Transaktionen mit Maéglichkeit zum schnellen Wechsel in eine andere Transaktion mit
Doppelklick

Wenn Sie keine Moglichkeit finden, mit einem Doppelklick in eine ge-
wiinschte Transaktion zu wechseln, lohnt es sich, die Symbole in der Anwen-
dungsfunktionsleiste zu tiberpriifen. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf die
Symbole fahren, zeigt das SAP-System deren Bedeutungen an. Auch in der

Anwendungsfunktionsleiste finden Sie oft hilfreiche Funktionen zum schn
len Wechsel in eine andere Transaktion.

el-
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Tipp 19

Mit den Meniis »Umfeld« und
»Springen« navigieren

Sie sind in einem Beleg und wollen die darin verwendeten Stammdaten liber-
prifen? Oder umgekehrt: Sie wollen die Belege zu einem Stammdatensatz

sehen? Das geht oft in Millisekunden, auch wenn kein Doppelklick bzw. keine
entsprechende Schaltflache oder Symbol zum schnellen Wechsel verfligbar ist.

Neulich war ein Abteilungsleiter aus dem Rechnungswesen in einem meiner
Kurse. Wir waren gerade mit der Transaktion FKO3 (Anzeigen Kreditor
(Buchhaltung)) in den Kreditorenstammdaten unterwegs. Er suchte immer
nach einem Haken im SAP-System, und so war einer seiner ersten Kommen-
tare zu dieser SAP-Transaktion: »In meinem vorherigen Programm konnte
ich mit einem Klick auf eine Schaltfliche aus den Stammdaten direkt zu den
Posten des Kreditors springen.« Es gibt in SAP tatsichlich keine entspre-
chende Schaltfliche. Ich bat ihn, nur fiir eine Sekunde die Augen zu schlie-
Ben, und wechselte zu seiner Verbliiffung im Bruchteil einer Sekunde in die
entsprechende Postenliste. Es klappt also auch sehr schnell ohne entspre-
chende Schaltflichen und Symbole.

Die folgende Methode lohnt sich besonders dann, wenn Sie nach dem Aus-
flug in eine andere Transaktion in die alte Transaktion zurtickspringen moch-
ten. Dazu ein Beispiel: Sie mochten aus einem Beleg in die Stammdaten
wechseln und danach den Beleg weiter bearbeiten.

Und so geht's

Im folgenden Ablauf zeige ich Ihnen, wie Sie aus der Transaktion FKO3 (An-
zeigen Kreditor (Buchhaltung)) schnell und direkt zu den Posten des Kreditors
wechseln:
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1. Starten Sie eine Transaktion aus Threm Arbeitsgebiet. In unserem Beispiel
verwenden wir die Transaktion FKO3 (Anzeigen Kreditor (Buchhaltung)).

Kreditor anzeigen: Einstieg

EE

Kreditar C.E.E. BERLIN

Buchunigskreis

| &llgemeine Daten |
[+ Anschrift
[ |Steuerung

Einstiegsbild der Transaktion FKO3 (Anzeigen Kreditor (Buchhaltung))

2. Geben Sie eine Kreditorennummer im Feld Kreditor und den Buchungs-
kreis vor (in IDES zum Beispiel wie in der Abbildung jeweils »1000«). Set-
zen Sie im Feld Anschrift ein Hikchen, und bestitigen Sie dies mit der

-Taste.

[& Kreditor  Bearbeiten  Springen  Zusdtze | Umifeld | System  Hilfe i

& | q e @ Feldanderungen E @
Kontodnderungen 3
Kreditor anzeigen: Anschii  0etais areeinen
R Barkdaten
Einzelposten
Kreditor 1000 Klassifizierung :
- - Internet-Services 3
|§‘ ||;|_“| Zusatzkomponenten...
| Mame
Anrede [Firra ~|

Hame |C.EB. BERLIN

Menii »Umfeld« in der Transaktion FKO3 (Anzeigen Kreditor (Buchhaltung))

3. Im Stammsatz angekommen, 6ffnen Sie das Menti Umfeld und wiahlen dort
den Befehl Einzelposten aus, der direkt in die Transaktion FBL1N (Einzel-
postenliste) fiihrt.

Kreditoren Einzelposteniiste
@ [ )= Datenguelisn

| Auswahl Kreditor

i Moo 1 O
Kreditarenkonto 1000 bis
Buchungskrais [1oo0] bis []

Einstiegsbild der Transaktion FBLTN (Einzelpostenliste)
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4. Das SAP-System hat aus der vorherigen Transaktion die Nummer des Kre-
ditors in das Einstiegsbild der Transaktion FBL1N (Einzelpostenliste) tiber-
nommen, sodass Sie hier mit der Funktionstaste direkt in die Liste
starten.

Kreditoren Einzelposteniiste
H4)» M &2E08 f@EE FAT BEE ZXHET HHB-
Freditor 1000
Buchungskreis 1000
Name C.E.BE. EEELIN
ore EBerlin
St|Belegqnr Zuordore Eelegart|EBelegdatunm (5| Fa Eetr. in HW|HWahr
1
!:L @ 1900000000 19000000002013 R 01.01.2013 1,00-|EUR
[ | @i|1900000000| 19000000002005 KR 07.01. 2008 3.300,00- |EUR

Liste der Transaktion FBLTN (Einzelpostenliste)

5. Mit zweimaligem Driicken der Funktionstaste oder dem Symbol &4
(Zuriick) gelangen Sie zum Ausgangspunkt zurtiick, in unserem Fall in die
Transaktion FKO3 (Anzeigen Kreditor (Buchhaltung)).

Auch in vielen weiteren Transaktionen gibt es eines der Meniis Umfeld
oder Springen, die einen schnellen Wechsel in andere Transaktionen er-
moglichen. Manchmal sind Transaktionen auch in anderen Meniis der
Mentileiste versteckt. Die folgende Tabelle enthilt einige weitere Beispiele.
Uberpriifen Sie die beiden Meniis in den Transaktionen, in denen Sie hiu-
fig arbeiten.

Aktuelles Bild Meniis zum Transaktionswechsel
MMO3 (Material anzeigen) Menil Umfeld

KSO03 (Kostenstelle anzeigen) Menil Umfeld

VDO3 (Debitor anzeigen) Meniu Umfeld

PA20 (Personalstammdaten Meni Springen

anzeigen)

Transaktionen mit Meniibefehlen zum Transaktionswechsel
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») Tipp zum Tipp: Die Menii- und Befehlsnamen enthalten jeweils einen unter-

strichenen Buchstaben, den Sie zum noch schnelleren Aufruf des Befehls
nutzen kénnen. Im vorhergehenden Beispiel driicken Sie in Schritt 3 die
Tastenkombination + [U]. Die [Alt]-Taste beférdert den Cursor in
die Meniileiste, und die Taste offnet das Menii Umfeld. Danach driicken
Sie die Buchstabentaste , um aus dem gedffneten Menli Umfeld den
Befehl Einzelposten zu starten. Diese Methode lohnt sich, wenn Sie sehr oft
den gleichen Meniibefehl an gleicher Stelle nutzen.

[E Ereditor  Bearbeiten  Springen  Zusdtze [@ Systern Hife '
& -] 4 e @ Felddnderungen B @
Kontodnderungen 3
Kreditor anzeigen: Anschif Dot arecioen
5? e Bankdaten
Einzelposten
Kreditor 1000 Klassifizierung :
- - Internet-Services 3
|§| ‘Eq_':| Zusatzkomponenten. ..
| Mame
snrede [Firma ~
Mame |C.EB. BERLIN |

Menii »Umfeld« in der Transaktion FKO3 (Anzeigen Kreditor (Buchhaltung))
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Tipp 20

Mit Kontextmeniis und
Standard-Funktionstasten
navigieren

Wer sucht, der findet. Wenn Sie in der Mentlleiste oder in der Anwendungs-
funktionsleiste eine gewiinschte Funktion nicht finden, probieren Sie es
einfach im Kontextmend.

Manchmal finden Sie in Kontextmeniis sehr brauchbare Funktionen, die Sie
weder tiber die Anwendungsfunktionsleiste noch tiber Mentis aus der Men-
leiste aufrufen konnen.

Und so geht's

Am Beispiel der Transaktion MMBE (Bestandsiibersicht) zeige ich Thnen
nun, wie Sie mit einer eleganten Rechts-Links-Kombination schneller in
andere Transaktionen wie beispielsweise MMO3 (Material anzeigen) wech-
seln konnen:

= rechter Mausklick zum Aufruf des Kontextmentis

= Jinker Mausklick zum Aufruf der neuen Transaktion im Kontextmenii
Hier noch einmal etwas ausfiihrlicher:

1. Starten Sie die Transaktion MMBE (Bestandsiibersicht).

2. Geben Sie in das Feld Material eine Materialnummer ein, und bestitigen
Sie sie mit der [F8]-Taste. Das SAP-System zeigt die Bestandsiibersicht.
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Bestandsiibersicht: Buchungshreis/Werk/Lagei/Charge
(6]

| Datenbankabgrenzungen

) e |
Material ME1363
Werk bis 4

Einstiegsbild der Transaktion MMBE (Bestandsiibersicht)

3. In der Bestandsiibersicht 6ffnen Sie das Kontextmenii. Klicken Sie dazu
mit der rechten Maustaste in der Grundliste auf einen Eintrag wie bei-
spielsweise 1000 Werk Hamburg. Beachten Sie, dass der rechte Mausklick
nicht an jeder Stelle des Bildes funktioniert. Er funktioniert hier zum Bei-
spiel nicht mit einem Klick in die Titelleiste oder unterhalb der Grund-
liste.

Bestandsiibersicht: Grundliste
T
& Hitfe F1
| Selektion Zurlick F3 :
Material Eingabemiglichkeiten F4
Materialart HEW A Handelsy 2. I\'1.engen|.3|nh8|ten F6
Mengeneinhsit 'F‘ Basismian Material anzeigen F2
Abbrechen F1z
[ Bestandsiberscht Akt.Bed. /Best Liste Urnsch+F1
Bestelungen Urmnsch+Fz
= 2]l ([H] [Z ].]| Eoetaarzeige Beenden Urnschi+F3
ch. Urnsch+F4
Mandant | Buchungskreis | Werk [ Lagerort | Charge | Sor ArQe anzeigen e ang | Reserviert
~ & Gesamt Neue Selsktion Urnsch+FS
o 1000 IDES AG Reservierungen Urnsch+Fa
~ femi1000 werk Hamburg Materialhewegungen Urnsch+F7
[l 0001 Matarialager Lvs-Bestande UmnschFa
¥ @ 0002 Fertigwarenlager .
~ [y 1200 Dresden Auffrischen Strg+Fz
- [ 0001 Materiallager Chargenklassifiz, Strg+F4
~ BE 3000 IDFS LS TRC ] £R5.000

Bestandstibersicht mit geffnetem Kontextmenii

4. Im Kontextmenii wahlen Sie einen Befehl wie beispielsweise Material
anzeigen. Sie landen direkt in den Daten des Materialstammsatzes, die
Thnen durch die Transaktion MMO3 (Material anzeigen) prisentiert wer-
den. Die Einstiegsbilder dieser Transaktion werden erfreulicherweise tiber-
sprungen.
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Material M81363 anzeigen (Handelsware)

=pZusatzolaten s OroEbenen

@Grunddaten 1 ]' @ Grunddaten 2 |' @ Einkauf |' @ suBenhandel: Import [[l B
Material Ims1363 [T etal-Kanister SOL | -
3

| Allgemeine Daten

Basisrmengeneinheit 5T Stiick Warengruppe 000l
Alte Materialnurnmer Ext.Warengrp.

Daten des Materialstammsatzes in der Transaktion MMO3 (Material anzeigen)

5. Mit der Funktionstaste oder dem Symbol & (Zuriick) gelangen Sie
zum Ausgangspunkt zurtck.

Wie der Name schon verrit, sind die Befehle aus dem Kontextmenii oft kon-
textsensitiv. Je nachdem, wohin Sie mit der Maus klicken, erhalten Sie daher
oft unterschiedliche Ergebnisse. Dazu ein Beispiel aus der Transaktion
MMBE (Bestandstibersicht): Nach einem Klick mit der rechten Maustaste auf
ein Werk oder einen Lagerort und der Auswahl einer der Befehle Bestellun-
gen, Reservierungen oder Materialbewegungen erhalten Sie jeweils eine
Liste, die nur die Belege fiir das jeweilige Werk bzw. den jeweiligen Lagerort
enthilt.

») Tipp zum Tipp: Fir viele Befehle des Kontextmeniis gibt es Funktionstasten
oder Tastenkombinationen, mit denen Sie die Befehle noch schneller aufru-
fen koénnen. Die zugehérigen Funktionstasten oder Tastenkombinationen
werden im Kontextmen( hinter dem jeweiligen Befehl angezeigt. Beispiels-
weise wechseln Sie mit der Funktionstaste aus der Bestandsuibersicht
direkt und ohne Umweg iiber das Kontextmeni in die Transaktion MMO3
(Material anzeigen). Uberpriifen Sie die Kontextmeniis in den Transaktio-
nen, in denen Sie hdufig arbeiten, insbesondere auf nitzliche Funktions-
tasten oder Tastenkombinationen hin.
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Transaktionen mit eigenen
Tastenkombinationen starten

Eine meiner Lieblingsmethoden zum Transaktionsstart ist die Verwendung
eigener Tastenkombinationen. Beispielsweise ldsst sich der Start der Transaktion

SBWP (Business Workplace) auf die Tastenkombination + +

legen.

Tastenkombinationen und Funktionstasten sind im SAP-System fest vorbe-
legt. Nur Programmierer kénnen sie dndern. Im SAP-System selbst haben
wir als Anwender deshalb keine Chance, eigene Tastenkombinationen zu
belegen. Es gibt jedoch einen schénen Trick: die Belegung von Tastenkombi-
nationen mit SAP-Funktionen in Windows, also aullerhalb des SAP-Systems.

Windows stellt uns eine Moéglichkeit zur Tastenbelegung zur Verfiigung, die
sich in den Eigenschaften von Windows-Verkntipfungen versteckt. Jedoch
gibt es diese Moglichkeit nicht fiir SAP-Desktopverkniipfungen. Kein Prob-
lem fiir uns, denn wenn Sie zusitzlich eine Windows-Verkntipfung zur SAP-
Desktopverkniipfung anlegen, kénnen Sie tiber diesen Weg Tasten belegen,
um Transaktionen mit Tastenkombinationen zu starten.

Und so geht's

Auch wenn es vielleicht komisch klingt: Um diesen Tipp nutzen zu kén-
nen, erstellen Sie zunichst eine SAP-Desktopverkntpfung und danach eine
Windows-Verkniipfung zur SAP-Desktopverkntpfung:

1. Erstellen Sie gemaR Tipp 2, »Schneller anmelden mithilfe von Desktopver-
kniipfungen«, eine SAP-Desktopverkniipfung fiir eine Transaktion, die Sie
mit einer Tastenkombination starten wollen.
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2.

Nun erstellen Sie in Windows zur SAP-Desktopverkniipfung eine eigene
Windows-Verkniipfung. Klicken Sie dazu auf dem Windows-Desktop mit
der rechten Maustaste auf die SAP-Desktopverkniipfung If@.

=

[Huisiajeis Wileldidllsiee
\Wleikisgine)
Offnen
Bearbeiten
'Y Scannen
@ Schreddern
Offnen mit 4
Senden an 4

Ausschneiden

Kopieren

Verknupfung erstellen
Léschen
Umbenennen

Eigenschaften

Desktop von Windows mit Kontextmenii zur SAP-Desktopverkniipfung

3.

4.

Wihlen Sie im Kontextment den Befehl Verkniipfung erstellen. Darauthin
erscheint ein weiteres Verkntipfungssymbol auf dem Desktop.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die neue Windows-Verkniipfung.
Diese erkennen Sie an dem kleinen Pfeil @l in der linken Ecke.

&

(Eepsines Wedieeiteies | (Sesiiaess et kias

- \Wilel iefzlate) Wileliie lne) AR
Offnen [Pkl ) )

Schreddern = & J
Mit Grafikprozessor ausfiihren 4

Dateipfad 6ffnen
Bearbeiten

Scannen
Offnen mit 4
Senden an 4

Ausschneiden
Kopieren

Verknlpfung erstellen
L&schen
Umbenennen

Eigenschaften

Desktop von Windows mit Kontextmenii zur Windows-Verkniipfung
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5. Wihlen Sie im Kontextmenii den untersten Befehl Eigenschaften.

a0 . v =
% Eigenschaften von Business Workplace Wolfga... W
Allgemein| Verkniipfung | Sicherheit | Details el Wenlipisies  Hasinass Weidisilas
Wileiiepine) fiiaey ..  Welileeine it ..
E Business Workplace Wolfgang Fitznar.sap - Verknupfung
Zieltyp: SAP GUI Verknupfung
Zielort: Desktop
Ziel sp\Business Workplace Wolfgang Fitznar.sap”
Ausfihren in: Ci\Users\fizz\Desktop
Tastenkombination: STRG+ALT +W
Ausfiihren: Normales Fenster v
Kommentar
Dateipfad offnen Anderes Symbol Erweitert
Abbrechen Ubernehmen

Fenster »Eigenschaften von« mit dem Register »Verkniipfung«

6. Im Fenster Eigenschaften von nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

- Im Register Verkniipfung klicken Sie in das Feld Tastenkombination.
Geben Sie dort einen Buchstaben oder eine Zahl ein, zum Beispiel »W«
fiir den Business Workplace oder »S« fuir die Anzeige der eigenen Spool-
Auftrige. Windows erginzt selbststindig die Funktionstasten

und [ATt].

- Im Register Verkniipfung wihlen Sie im Feld Ausfiihren eine der Einstel-
lungen Normales Fenster oder Maximiert fir die Fenstergrofle, in der

die SAP-Transaktion ausgefiihrt werden soll.

- Bestdtigen Sie die Einstellungen mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.

Das Fenster Eigenschaften von wird ausgeblendet.

7. Auf dem Desktop konnen Sie die Beschriftung eines Verkniipfungssymbols
P mit zwei zeitversetzten Klicks (kein Doppelklick) der linken Maustaste
anpassen. Beschriften Sie das Verkniipfungssymbol beispielsweise mit dem
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Transaktionscode, der Transaktionsbezeichnung oder der gewdahlten Tasten-
kombination.

8. Melden Sie sich am SAP-System an. Dazu konnen Sie gleich die neu
erstellte Windows-Verkniipfung verwenden. Testen Sie nun Ihre erste Tasten-
kombination. Diese funktioniert in grundsitzlich jedem Windows-Fens-
ter. Sie kénnen damit SAP-Transaktionen auch starten, wenn Sie sich bei-
spielsweise gerade in Excel befinden.

9. Fithren Sie die Schritte 1 bis 7 fiir alle hdufig beno6tigten SAP-Transaktio-
nen durch, und erstellen Sie eine kleine Liste Ihrer personlichen Tasten-
kombinationen, die Sie an den Bildschirm kleben oder in der U-Bahn auf
dem Weg zur Arbeit auswendig lernen, und schon macht der Transak-
tionsaufruf richtig Spaf!

») Tipps zum Tipp: Zu viele Icons auf dem Desktop? Sie diirfen die SAP-Desk-
topverkniipfungen (nicht die Windows-Verknlpfungen!) in einen eigens
dafiir angelegten Ordner verschieben. Damit bleibt der Desktop libersicht-
lich. Eine SAP-Desktopverkniipfung muss nicht unbedingt auf dem Desktop
liegen, auch wenn der Name dies vermuten lasst.

Wenn Sie die Windows-Verkniipfungen auf dem Desktop nicht sehen wol-
len, konnen Sie diese ausblenden. Wahlen Sie dazu im Kontextmenu zur
Verkntipfung den Befehl Eigenschaften, und wéhlen Sie im Register Allge-
mein das Attribut Versteckt aus. Wird die Verknlipfung immer noch ange-
zeigt, liegt dies an den Ordneroptionen, in die Sie tUiber das Kontextmenii
im Explorer gelangen. Dort sollten Sie im Register Ansicht die Einstellung
Ausgeblendete Dateien, Ordner oder Laufwerke nicht anzeigen mar-
kieren.

Méchten Sie noch mehr Verkniipfungen auf dem Desktop anlegen, und es
gibt nicht genligend Platz? Mit einem Klick der rechten Maustaste auf eine
leere Stelle des Desktops erscheint ein Kontextmend, in dem Sie den Befehl
Ansicht » Kleine Symbole wahlen kdnnen, und schon haben Sie mehr Platz
fur viele zusatzliche Verknlpfungen.

Wenn Sie das Symbol Threr Windows-Verkniipfung anpassen mochten, kon-
nen Sie ausgehend vom Windows-Desktop folgendermalen vorgehen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Windows-Verkniipfung, um
das Kontextmenti aufzurufen.
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vEs)

7
(epiiness Wieildplkies | Sesinass Welikes

\Witel iejzinte) Whteufiegatale) § iidnle...

Offnen [FRERELEE S
@ Schreddern SOt A
Mit Grafikprozessor ausfilhren 3

@ Scannen
Offnen mit 4
Senden an 4
Ausschneiden
Kopieren

Dateipfad &ffnen
Bearbeiten

Verkniipfung erstellen
Loschen
Umbenennen

Eigenschaften

Desktop von Windows mit Kontextmenii zur Windows-Verkniipfung

2. Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Eigenschaften.

% Eigenschaften von Business Workplace Wolfga...
Allgemein | Verknipfung | Sicherheit | Details e Weigelies  Sesiness iaieikies
\ibleiliegin) i, WsiliefEins) TR
@ Business Workplace Wolfgang Fiznar.sap - Verkniipfung

Anderes Symbol n
Zieltyp: SAP GUI Verkniipfung
Nach Symbolen in dieser Datei suchen:

Zielort Deskto
ielol eskiop btemRo0t%\system32\SHELL32.dl| F R T e e

Ziel )p\Business Workplace Wi
‘Wahlen Sie ein Symbol aus der folgenden Liste
Ausfiihren in C\Users\fizz\Desktop
Tastenkombination: STRG+ALT+W
Ausfithren: Normales Fenster

Kommentar

Dateipfad dffnen Anderes Symbol... ,,) X
P © . b
| =N E@ @

< >

oK Abbrechen Abbrechen

Im Hintergrund das Fenster »Eigenschaften von«, im Vordergrund das Fenster »Anderes Symbol«

3. Klicken Sie im Fenster Eigenschaften von auf die Schaltfliche Anderes

Symbol.
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4. Im folgenden Fenster Anderes Symbol konnen Sie mit einem Doppelklick
ein anderes Symbol auswahlen.

5. Klicken Sie im Fenster Eigenschaften von auf die Schaltfliche OK.

)) Tipp zum Tipp: Wenn Sie viele Verkntupfungen mit Tastenkombinationen
belegt haben, kénnen Sie diese in einer Textdatei dokumentieren. Fir die-
sen »Spickzettel« erstellen Sie mit der gleichen Methode eine Windows-
Verkniipfung. Mit der von lhnen festgelegten Tastenkombination startet
Windows automatisch das entsprechende Programm wie beispielsweise
Microsoft Word und o6ffnet die Textdatei mit dem Spickzettel. Dartiber
hinaus kénnen Sie auch das Zeichen der Tastenkombination in der Be-
zeichnung der jeweiligen Verkniipfung dokumentieren.
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