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Kapitel 3

So ist der R/3-Bildschirm
aufgebaut

Dieses Kapitel ist eigentlich der wichtigste Beitrag in diesem R/3®-Ein-
steigerbuch. Wir erklaren Ihnen genau, wie der R/3-Bildschirm aufge-
baut ist. Den Aufbau des R/3-Bildschirms gut zu kennen, ist fiir Sie sehr
wichtig, da der R/3-Bildschirm praktisch die »Schnittstelle« zwischen
dem R/3-System und lhnen, also dem SAP®-Benutzer ist. Wir werden
uns von einem Uberblick bis in die Details vorarbeiten.

3.1 R/3-Bildschirm im Uberblick

Grundsatzlich ist der R/3-Bildschirm vergleichbar mit den Fenstern an-
derer Windows-Anwendungen. Egal was Sie in dem R/3-System tun,
jeder R/3-Bildschirm hat den gleichen Aufbau. Egal ob Sie Rechnungen
buchen, einen Kostenstellenbericht analysieren, ob Sie Fertigungs-
auftrage terminieren oder fur Arbeitspldtze einen Kapazitatsabgleich
durchfiihren, der Aufbau des R/3-Bildschirms bleibt immer gleich. Wie
Sie es aus anderen Windows-Anwendungen kennen, kénnen Sie den
Fensterrahmen an beliebige Stellen ziehen und in der GroBe verdandern.
Abbildung 3.1 zeigt den R/3-Bildschirm im Uberblick.

Der in Abbildung 3.1 gezeigte R/3-Bildschirm wird auch als »Fenster«
bezeichnet. In R/3 kdnnen Sie mehrere Fenster parallel 6ffnen (wie das
geht, zeigen wir lhnen in Kapitel 4.3).

Uberblick

Fenster

3.1 R/3-Bildschirm im Uberblick
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Abbildung 3.1
R/3-Bildschirm im
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Uberblick
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Um Sie nicht mehr zu verwirren als nétig, werden wir in diesem
R/3-Einsteigerbuch immer vom »R/3-Bildschirm« sprechen.
Wenn das R/3-System zusédtzliche »Fenster« benétigt, beispiels-
weise um lhnen die gliltigen Werte eines Feldes anzuzeigen oder
Sie lber eine Fehlermeldung zu informieren, so werden diese
Fenster prézise als »Dialogfenster« bezeichnet.

Bildkopf und Bildrumpf

Grundsétzlich besteht jeder R/3-Bildschirm aus zwei Bereichen, ndmlich
dem Bildkopf und dem Bildrumpf.

Den Bereich des »Bildkopfes« haben wir in Abbildung 3.1 hervorgeho-
ben. Er beinhaltet verschiedene Zeilen, die auf allen R/3-Bildschirmen
erscheinen und dort die gleichen grundsétzliche Aufgaben haben. Es
sind verschiedene »Leisten«:

Menlileiste

Systemfunktionsleiste
Titelleiste

¢ Anwendungsfunktionsleiste

Diese zu kennen ist fiir R/3-Einsteiger sehr wichtig. Zu dem Bildkopf ge-
hort auch noch der »Bildbanner«. Es ist die Aufgabe dieses Kapitels, Sie
genau in die Aufgaben des Bildbanners und der Leisten einzuftihren.
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Im Bildrumpf werden die betriebswirtschaftlichen Funktionen ausge- Bildrumpf
fuhrt. Der Bildrumpf sieht also je R/3-Bildschirm ganz unterschiedlich
aus. Sie sehen im Bildrumpf beispielsweise:

¢ Das Einstiegsbild einer betriebswirtschaftlichen Funktion
(Transaktion).

e Das Detailbild einer betriebswirtschaftlichen Funktion.

¢ Das Listbild einer Analyse, die Sie abgefragt haben.

Als »Bildful« bezeichnen wir den Bereich des R/3-Bildschirms, der die- Statusleiste
sen nach unten abschlieBt. Dieser Bereich besteht ausschlieBlich aus der

»Statusleiste«. Wozu die Statusleiste dient, erklaren wir Thnen ebenfalls

in diesem Kapitel. Sie ist flr das Tagesgeschaft sehr wichtig. Im letzten

Absatz dieses Kapitels finden Sie mehr Informationen hierzu.

Auch wenn es auf den ersten Blick vielleicht ldstig erscheint: Bitte QP?
merken Sie sich die Namen der verschiedenen Leisten und verin-

nerlichen Sie, wozu Sie da sind. Sie werden diese SAP-Begriffe fiir

sich selbst und im Gesprdch mit Kollegen benétigen.

3.2 Meniileiste

Wir besprechen nun die Mentileiste. Sie befindet sich ganz oben im Der
R/3-Bildschirm, also am oberen Bildschirmrand. In diesem Kapitel sollen Grundgedanke
Sie in erster Linie lernen, auf welchem Grundgedanken die Menlleiste

basiert. Es geht uns ums Prinzip. Wie Sie souverdn mit der Mendleiste

und mit dem R/3-Bildschirm arbeiten, lernen Sie im Kapitel 4. Abbil-

dung 3.2 zeigt einen Ausschnitt der Menileiste.

Abbildung 3.2
R/3-Meniileiste
©SAP AG
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Abbildung 3.2 zeigt die R/3-Mendlileiste, wie diese direkt nach dem
Anmelden im R/3-System aussieht. In Kapitel 5 werden Sie SAP Easy
Access kennenlernen. Dort wird das R/3-Men( in Form einer Baum-
struktur dargestellt, was aber inhaltlich genau das Gleiche ist. Zu der
Meniileiste missen wir zwei grundsétzliche Themen ansprechen:

3.2 Menlileiste 39
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R/3-Fachgebiete

40

e Das R/3-Menl, das Sie in Abbildung 3.2 sehen ist der Einstieg in die
betriebswirtschaftlichen Fachgebiete, die von der R/3-Software ab-
gedeckt werden. Sie erhalten im nichsten Absatz eine kurze Uber-
sicht zu diesen.

e Das R/3-Menl, das Sie in Abbildung 3.2 ist Bestandteil einer Hierar-
chie von R/3-Mens. Wie diese heiBen und was diese bedeuten, er-
klaren wir im Gbernichsten Absatz.

Das R/3-Menii und die betriebswirtschaftlichen Fachgebiete

Die betriebswirtschaftlichen Fachgebiete kénnen wir lhnen in diesem
R/3-Einsteigerbuch nattrlich nicht im vollen Umfange vorstellen, das ist
klar. Die beiden folgenden Tabellen sollen Ihnen dennoch einen Uber-
blick verschaffen. Warum teilen wir unseren Uberblick in zwei Tabellen?

¢ In Tabelle 3.1 finden Sie einen Uberblick zu den R/3-Fachgebieten.
Je nachdem wo Sie das R/3-Menl weiter 6ffnen, gelangen Sie in
weitere R/3-Mends, die im jeweiligen betriebswirtschaftlichen Sinne
aussehen, als in Abbildung 3.2 gezeigt.

* In Tabelle 3.2 finden Sie einen Uberblick zu denjenigen R/3-Menidis,
die auf jedem R/3-Bildschirm, unabhangig in welchem R/3-Fachge-
biet Sie arbeiten, am R/3-Bildschirm erscheinen.

Nun zu den R/3-Fachgebieten. In Kapitel 8 haben wir Anwendungsbei-
spiele fiir Sie zusammengestellt. Diese Beispiele sollen Ihnen beim Uben
der R/3-Handhabung helfen. Sie geben aber auch einen Einblick in die
R/3-Fachgebiete. Ein Beispiel stammt aus der Materialwirtschaft, also
aus dem R/3-Fachgebiet der Logistik, das zweite Beispiel stammt aus
der Finanzbuchhaltung, also aus dem R/3-Fachgebiet des Rechnungs-
wesens.

R/3-Fachgebiet Stichworte

Biiro In Kapitel 16 werden wir lhnen die Biirofunktionen
vorstellen. Die Blrofunktionen sind auch unter dem
Namen »SAPOffice« bekannt. Sie finden hier Mai-
lingfunktionen, ein Ablagesystem sowie die Mog-
lichkeit Termine zu planen und Rdume zu buchen.

Logistik Hier finden Sie alle betriebswirtschaftlichen Fachge-
biete, die der Logistik zugerechnet werden. Hierzu
gehoren unter anderem Vertrieb, Materialwirtschaft
und Produktion sowie die Instandhaltung und das
Qualitdtsmanagement.

Rechnungswesen Hier werden die kaufménnischen Fachgebiete des
internen und externen Rechnungswesens zugerech-
net. Sie finden hier unter anderem Finanzwesen,
Treasury, Controlling und Investitionsmanagement.
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Stichworte

Personal

Uber den Menlpunkt PERSONAL steigen Sie in die
Personalwirtschaft mit allen zugehérigen Themen-
kreisen ein. Sie finden hier unter anderem das Perso-
nalmanagement, die Zeitwirtschaft und die Perso-
naladministration.

Infosysteme

Innerhalb der Mentipunkte LOGISTIK, RECHNUNGS-
WESEN und PERSONAL finden Sie die Informations-
systeme des jeweiligen R/3-Fachgebiets. Alternativ
koénnen die Informationssysteme tUber diesen Menii-
punkt aufgerufen werden. In Kapitel 12 finden Sie
eine Einflihrung in dieses Thema.

Werkzeuge

Unter diesem Begriff fasst die SAP AG Funktionen
zusammen, die zur R/3-Basis (R/3-Modul BC) geho-
ren. Zu den Werkzeugen gehéren unter anderem die
ABAP Workbench, die Systemtiiberwachung (Com-
puting Center Management System, CCMS) und die
Benutzeradministration.

Tabelle 3.1 Betriebswirtschaftliche Fachgebiete in Stichworten
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In Tabelle 3.2 finden Sie eine Ubersicht zu den R/3-Servicemenis. Es Servicemeniis
geht um die Meniis SYSTEM, HILFE und LAYOUTMENU. Diese drei Men(s
stehen immer im rechten Teil des R/3-Bildschirms. Besonders an ihnen
ist auch, dass sie auf jedem R/3-Bildschirm vorhanden sind. Doch mehr
hierzu weiter unten, bleiben wir zunadchst beim Uberblick.

R/3-Servicemenii

Stichworte

System Der Mentipunkt SYSTEM ist etwas Besonderes. Er er-
scheint mit all seinen Funktionen auf jedem, wirklich
jedem R/3-Bildschirm. Mehr zu diesem Meniipunkt
finden Sie etwas weiter unten in diesem Kapitel.

Hilfe Auch den Mentipunkt HILFE werden Sie auf jedem

R/3-Bildschirm finden. Wie Sie mit den Online-Hil-
fen arbeiten, wird in Kapitel 9 ausftihrlich vorgestellt.

Layout-Menl

Im Layout-Men( kénnen Sie die optische Darstel-
lung des R/3-Bildschirms an Ihre individuellen Be-
durfnisse anpassen. Mehr hierzu im Ubernéchsten
Absatz.

Tabelle 3.2 R/3-Servicemeniis in Stichworten

Die Hierarchie der R/3-Meniis

Wie Sie es von anderen Windows-Anwendungen kennen, so arbeitet
auch R/3 menligesteuert. Sie missen also mit der Maus aus der Mendl-
eiste die gewlinschte betriebswirtschaftliche Funktion suchen und aus-
wadhlen. Da R/3 sehr umfangreich ist, gibt es mehrere Mentebenen.

Meniiebenen

3.2 Menlileiste 4l
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Wie diese Menliebenen heien, haben wir in Tabelle 3.3 fiir Sie zusam-
mengestellt. Dort finden Sie jeweils auch mehrere Beispiele.

R/3-Meniiebene Beispiele
SAP-Ebene Buro, Logistik, Rechnungswesen, Personal, Werk-
zeuge.

Arbeitsgebietebene Arbeitsgebiete der Logistik: u.a. Materialwirtschaft,
Vertrieb, Instandhaltung, Projektmanagement.
Arbeitsgebiete des Rechnungswesens: u.a. Haupt-
buch, Debitoren, Kreditoren, Anlagen.

Anwendungsebene Anwendungsebene der Materialwirtschaft:
Bestandsfuihrung, Einkauf, Rechnungspriifung,
Materialstamm.

Anwendungsebene der Kreditorenbuchhaltung:
Buchen, Beleg, Konto, ...

Tabelle 3.3 R/3-Meniiebenen und deren Bedeutung

Das Menii SYSTEM

Im Meni SYSTEM finden Sie einige Funktionen, die Ihnen das Arbeiten
mit R/3 leichter machen sollen. Wir stellen Ihnen die fur Sie als R/3-Ein-
steiger wichtigen Funktionen an verschiedenen Stellen in diesem R/3-
Einsteigerbuch vor und hoffen, dass die Funktionen die Sie hier finden,
leicht fuir Sie zugédnglich sein werden.

Das Menii HILFE

Im MenU HILFE finden Sie die R/3-Hilfsfunktionen. Die Funktionen sind
umfangreich und sehr wichtig fir Sie als SAP-Benutzer. An folgenden
Stellen in diesem R/3-Einsteigerbuch finden Sie ausfiihrliche Informatio-
nen zum Arbeiten mit den Online-Hilfen:

¢ In Kapitel 6.5 beschreiben wir die Hilfe-Funktionen fiir Eingabefelder.

¢ In Kapitel 9 finden Sie umfassende Informationen zu den Online-Hil-
fen.

Das LAYOUTMENU

Bisher haben wir Menlpunkte besprochen, die anhand von Worten in
der Mentleiste zu erkennen waren. Jetzt besprechen wir noch das LAY-
OUTMENU. Sie erkennen es an dem dreifarbigen Symbol ganz rechts in
der Mendlileiste. Sie kdnnen Uber dieses Menl einige Einstellungen vor-
nehmen, die sich direkt auf den R/3-Bildschirm auswirken:

e Farben von Symbolen und Icons dndern
e Schriftart und SchriftgroBe dndern
¢ Symbolleiste ein- oder ausblenden

e Cursoreigenschaften dndern
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Diese Funktionen geben jedem SAP-Benutzer die Méglichkeit, @W
seinen R/3-Bildschirm individuell einzustellen. So kann es bei-

spielsweise angenehm sein, die Farbeinstellungen zu verdndern

oder eine gréBere Schriftgr6fSe zu wéhlen. In der Praxis kann es

vereinzelt und in Ausnahmeféllen zu Schwierigkeiten mit Bild-
schirmeinstellungen kommen, die nicht mehr dem SAP-Standard

entsprechen. Wir raten daher davon ab, von den hier gebotenen
Gestaltungsmdglichkeiten Gebrauch zu machen.

3

Dagegen empfehlen wir die Verwendung von zwei weiteren @
Funktionen des Layoutmentis, welche auf jeden Fall niitzlich und
fiir Sie im Tagesgeschéft hilfreich sein sollten:

Das Markieren, Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen von In-

halten.

Das Erzeugen eines Screenshots (Hardcopy).

Wir haben in der Abbildung 3.3 mit der Maustaste das Layoutment Zwischenablage
aufgerufen.
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Hardcopy

Beachten Sie, dass Sie zusatzlich zu dem Menuaufruf (vgl. Abbildung
3.3) auch die Windows-Shortcuts verwenden kénnen:

¢ Markieren Sie ein Bildschirmfeld mit der allgemein bekannten Ta-
stenkombination (strg)(Y].

e Der Cursor verdandert dann sein Aussehen und erscheint als Faden-
kreuz, mit dem Sie dann den gewtinschten Bereich abgrenzen kon-
nen.

¢ AnschlieBend kopieren Sie den so gemerkten Inhalt mit der Tasten-
kombination [strg](c].

Als weitere nltzliche Funktion aus dem Layoutmeni stellen wir lhnen
das Erzeugen von Grafiken, also von Screenshots vor. In Abbildung 3.3
sehen Sie den hierfiir vorgesehenen Mentipunkt. Das Arbeiten mit die-
ser Funktion ist ganz einfach. Wenn Sie sie verwenden, so wird auf
Ihrem lokalen Drucker der aktuelle R/3-Bildschirm ausgedruckt.

In Kapitel 4 erkldren wir ausfiihrlich, wie Sie sich mit der Maus
oder mit geschickten Tastenkombinationen auf dem R/3-Bild-
schirm und in den R/3-Menlis bewegen kénnen. Auf besondere
R/3-Mentis in der Anwendungsebene gehen wir in Kapitel 8 ein.

3.3 Bildbanner

Wo sich der »Bildbanner« befindet, haben wir fiir Sie in Abbildung 3.1
hervorgehoben. Es geht um die rechte obere Ecke des R/3-Bildschirms.
Der Bildbanner tiberlagert die Menlileiste und die Systemfunktionslei-
ste. Die Systemfunktionsleiste besprechen wir im nédchsten Absatz.

Beachten Sie, dass das Kommandofeld in der Systemfunktions-
leiste standardmdBig nicht eingeblendet ist. Wenn Sie es
einblenden wollen, so kénnen Sie das mit der Maustaste im
Bildbanner tun.

3.4 Systemfunktionsleiste (Symbolleiste)

Die Systemfunktionsleiste finden Sie direkt unter der Menlileiste. Die
Systemfunktionsleiste beinhaltet immer (von links nach rechts) das Zei-
chen fir »Datenfreigabe«, das Kommandofeld und anschlieBend einen
festen Umfang an Symbolen.
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Bis zum Release 4.5 war statt dem Begriff »Systemfunktionsleiste« der
Begriff »Symbolleiste« gebrauchlich. In der Praxis konnen Sie die beiden
Begriffe synonym verwenden.

Abbildung 3.4 zeigt Ihnen die Systemfunktionsleiste nochmals ganz ge-
nau.

| 1 BCe@ SHE HLHLHL AR @B

Die Systemfunktionsleiste sieht auf jeder Ebene des R/3-Menls gleich
aus. Das Kommandofeld sehen Sie nur, wenn Sie es Gber den Bildban-
ner aktiviert haben. Die Moglichkeit, die Symbole tatsdchlich zu nutzen,
hangt vom jeweiligen betriebswirtschaftlichen Zusammenhang ab:

e Grundsatzlich gilt, dass klar erkennbare, farbige Symbole »aktiv«
sind.

¢ Im Gegensatz hierzu kénnen Sie die grau gezeigten Symbole nicht
einsetzen.

In den nachfolgenden Tabellen geben wir Ihnen eine Ubersicht zu den
R/3-Symbolen. Wir haben die Symbole nach Themenschwerpunkten in
mehrere Tabellen aufgeteilt.

Symbole, mit denen Sie im SAP-Menii navigieren

Mit den Symbolen, die in Tabelle 3.4 stehen, bewegen Sie sich in der
Hierarchie des SAP-Men(s.

Symbol Name Verwendung

E Enter Datenfreigabetaste.

[ =]| Komman- | Hierkonnen Sie direkt Befehle an das R/3-Sy-
dofeld stem absetzen. In diesem Feld werden unter an-
(Befehls- | derem Transaktionen eingegeben. In Kapitel
feld) 11, Arbeiten im Spezialistenmodus, gehen wir

auf das Kommandofeld genauer ein. In der Pra-
xis wird das Kommandofeld auch »Befehlsfeld«
genannt.

Sichern Daten sichern, z.B. einen neuen Stammesatz,
eine Rechnung.

iE

& Zurtick Sie verlassen die aktuelle R/3-Mentebene und
kehren zur vorausgehenden Ebene zurtick.
Diese befindet sich auf der gleichen Meni-
ebene.

@ Beenden Sie verlassen die aktuelle R/3-Menliebene und
kehren auf die ndchsthéhere Menulebene zu-
rick.

Symbolleiste

Abbildung 3.2
R/3-Symbolleiste
©SAP AG

3.4 Systemfunktionsleiste (Symbolleiste) 45
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Symbol | Name | Verwendung

@ Abbrechen | Beenden des aktiven Vorgangs. Mit diesem

- Symbol brechen Sie den aktiven Vorgang ab.
Das System wechselt in die ndchsthdhere
Mentiebene.

Tabelle 3.4 Symbole mit denen Sie im SAP-Menii navigieren Bilder: °SAP AG

Symbole, die lhnen zusatzliche Dienste leisten

In Tabelle 3.5 finden Sie Symbole, mit denen Sie aus bestimmten be-
triebswirtschaftlichen Funktionen drucken und suchen kénnen.

Symbol Name Verwendung
O Drucken | Druckfunktion aufrufen
i) Suchen Suchfunktion aufrufen
3 Weiter Suchfunktion mit Detailsuche aufrufen
suchen
Tabelle 3.5 Symbole fiir zusétzliche Dienste Bilder: © SAP AG

Symbole, mit denen Sie blattern kénnen

Sie arbeiten mit diesen Symbolen beispielsweise in Listanzeigen, die
mehr Daten beinhalten, als auf einem R/3-Bildschirm darzustellen sind.
Alternativ zu diesen Symbolen kénnen Sie auch den Scrollbalken am
rechten Rand des R/3-Bildschirms verwenden.

Symbol Name Verwendung

@| Erste In einer Liste wird zur ersten Seite geblattert.
Seite

k] Vorige In einer Liste wird zur vorhergehenden Seite
Seite geblattert.

8 Néchste | In einer Liste wird zu der nachsten Seite geblattert.
Seite

Q| Letzte In einer Liste wird zur letzten Seite geblattert.
Seite

Tabelle 3.6 Symbole, mit denen Sie blattern kénnen Bilder: © SAP AG

Symbole, fiir noch mehr zusatzliche Dienste

Hier unsere letzte kleine Tabelle. Die zusatzlichen Dienste die Sie hier
finden, sind eher etwas fir fortgeschrittene R/3-Einsteiger. Wir haben
fur Sie in der Tabelle vermerkt, wo Sie weitere Informationen finden.
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Symbol Name Verwendung

Modus Mit diesem Symbol 6ffnen Sie einen neuen R/3-Bild-
erzeugen | schirm. Mehr hierzu in Kapitel 4.3.

@J SAPGUI | Mit diesem Symbol stellen Sie eine SAPGUI-Ver-
verknilp- | knlipfung zu einer R/3-Anwendung, einer Trans-
fen aktion oder einem Report her. Ndheres hierzu finden

Sie in Kapitel 11.

@ Hilfe Hilfefunktion aufrufen. Die Online-Hilfen werden

ausfuhrlich in Kapitel 9 behandelt.

Layout- | Hier konnen Sie das Layout-Men( aufrufen. Das

= Menli Layout-Meni wurde zu Beginn dieses Kapitels ange-
sprochen.
Tabelle 3.7 Symbole fiir noch mehr zusatzliche Dienste Bilder: °SAP AG

Setzen Sie den Cursor auf ein Symbol. Das System zeigt Ihnen den
Namen an. So kénnen Sie rasch erkennen, wozu das Symbol
dient. Erhalten Sie keine Erkldrung, so befinden Sie sich in einem
R/3-Bildschirm, auf dem das Symbol nicht aktiv ist, da seine Ver-
wendung an dieser Stelle keinen Sinn hétte.

Mit der »Datenfreigabe-Taste« arbeiten

Die [(<]-Taste brauchen Sie immer dann, wenn Sie die Eingaben, die Sie
gemacht haben, dem R/3-System mitteilen wollen. Sie senden also
Daten an R/3. Das System priift diese Daten und stellt beispielsweise
fest, dass Sie eine ungiltige Kostenstelle eingegeben haben. Sie korrigie-
ren dann diese Eingabe und senden diese wieder mit der (<]-Taste an
R/3, usw. Sie kdnnen die [<]-Taste auf verschiedenen Wegen erreichen.
Zum einen Uber das entsprechende Symbol in der Systemfunktionsleiste
(vgl. Tabelle 3.7), zum anderen nattirlich auch tiber Ihre PC-Tastatur.

Mit dem Kommandofeld arbeiten

Das Kommandofeld werden Sie, besonders so lange Sie noch zu den
SAP-Neueinsteigern gehoren, selten verwenden. Es ist standardmaRig
ausgeblendet. Sie konnen es jedoch tber den Bildbanner aktivieren. Das
Kommandofeld wird auch als »Befehlsfeld« bezeichnet. In Kapitel 11
Sie ausfiihrlich in die Verwendung dieses Eingabefeldes einfiihren.

3.5 Titelleiste

Die Titelleiste finden Sie unter der Systemfunktionsleiste. Sie ist recht
hoch, weill und enthilt in dunkler Schrift den aktuellen »Titel« des R/3-
Bildschirms. Wenn Sie also dabei sind, eine Eingangsrechnung in der

TIPP

3.5 Titelleiste
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Kreditorenbuchhaltung zu erfassen, so steht dort »Kreditoren Rechnung
erfassen: Kopfdaten ». Wenn Sie einen Kostenstellenbericht analysieren,
so steht dort beispielsweise »Kostenstellen: Ist/Plan/Abweichung: Se-
lektieren«. Der Titel beschreibt

¢ entweder das SAP-Anwenderment in dem Sie sich befinden oder

o die betriebswirtschaftliche Funktion, die Sie auf dem aktuellen R/3-
Bildschirm durchfiihren kénnen.

=
3

Die Titelleiste informiert Sie genau dariiber, wo Sie sich in dem
R/3-System befinden. Wie in Abbildung 3.1 zu erkennen, wurde
der Screenshot erstellt, nachdem wir das Arbeitsgebiet der Haupt-
buchhaltung aufgerufen haben.

3.6 Anwendungsfunktionsleiste
(Drucktastenleiste)

Die Anwendungsfunktionsleiste finden Sie direkt unter der Titelleiste.
Mit dem Cursor kénnen Sie hier weitere Drucktasten ansprechen. Fir
die Praxis beachten Sie bitte:

e Die Anwendungsfunktionsleiste wird auch als »Drucktastenleiste«
bezeichnet.

e Die Drucktasten werden auch als »Buttons« oder »lcons« bezeich-
net.

Beispiel
Abbildung 3.5 zeigt ein Beispiel fur eine solche Drucktastenleiste. Im Ge-

gensatz zur Symbolleiste verdndert sich der Inhalt der Drucktastenleiste
mit jedem R/3-Bildschirm.

Drucktasten bzw. Buttons sind Elemente, die im jeweiligen betriebswirt-
schaftlichen Kontext fur den SAP-Benutzer wichtig sind. In unserem
Beispiel zeigen wir eine Drucktastenleiste aus dem Arbeitsgebiet der In-
standhaltung. Wir sind in einer Funktion, mit der Sie Equipmentstamm-
daten pflegen kénnen. In unserem Beispiel entsprechen die Drucktasten
folgenden Funktionen:

e Vorige, bzw. nichste Sicht
¢ Objektinformation und Adressdaten
e Strukturliste aufrufen

e Klassifizierung, Dokumente, Messpunkte/Zahler
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Drucktasten mit fester Bedeutung

In R/3 werden flr vergleichbare Funktionen einheitliche Drucktasten
verwendet. Es gibt also einige Drucktasten, bzw. Buttons mit fester Be-
deutung. Und: Drucktasten kénnen auch an anderen Stellen, als nur in
der Drucktastenleiste des R/3-Bildschirms erscheinen. Die wichtigsten
Drucktasten haben wir fir Sie in Tabelle 3.8 zusammengestellt.

Druck- Druck-
taste Verwendung taste Verwendung
Anlegen neuer Daten- = Eine Ebene nach oben
Q satz verbergen
@o Anzeigen Eine Ebene nach unten

offnen

Kopfdaten anzeigen/an-

Ausfiihren der Aus-

=}

wahl/Reports dern
B Loschen eines markier- E In die Ubersicht wech-
= ten Eintrags seln
Eine neue Auswahl auf- Hierarchie anzeigen
=] 8
rufen (Suchhilfen) i|
Auffrischen der Anzeige- E Informationen
werte
| é| Aufwaérts sortieren Details zu Vorgangen

oder Positionen anzeigen

Abbildung 3.5
Beispiel fiir eine R/3-
Drucktastenleiste
©SAP AG

Wichtige
Drucktasten
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Abbildung 3.6
R/3-Statusleiste
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tD;sligk' Verwendung grsligk' Verwendung

=] Abwarts sortieren T Erster Vorgang

Alle markieren N Vorausgehender Vor-

= gang/Spalte

B Alles entmarkieren » Nachfolgender Vor-
gang/Spalte

# Modus Anzeigen/An- M Letzter Vorgang

dern wechseln
Tabelle 3.8 Ubersicht der R/3-Drucktasten Bilder: © SAP AG

Setzen Sie den Cursor auf eine Drucktaste. Das System zeigt Ih-
nen das Quickinfo an. So kénnen Sie rasch erkennen, wozu die
Drucktaste dient. Es werden auf einem R/3-Bildschirm nur die
Drucktasten angezeigt, die sinnvoll sind.

3.7 Statusleiste und Systemnachrichten

Die Statusleiste befindet sich am FuR des R/3-Bildschirms und schliet
diesen nach unten ab. Die Statusleiste ist in zwei Bereiche geteilt:

¢ Im linken Teil enthélt die Statusleiste im Bedarfsfalle Systemnachrich-
ten.

¢ Im rechten Teil hat die Statusleiste noch Platz fiir allgemeine Infor-
mationen fir den SAP-Benutzer (Statusfelder).

Abbildung 3.6 zeigt Ihnen ein Beispiel fir eine Statusleiste mit einer Sys-
temnachricht. Beachten Sie: Nur wenn eine Systemnachricht vorhanden
ist, erscheint die Statusleiste in blauer Farbe mit weillem Text. Anson-
sten ist die Statusleiste ein unscheinbarer grauer Balken.

@ Bestellanforderung unter Mummer 10000471 hinzugeflat [» |E25 (23 (100 E25 | OVR

Systemnachrichten und ihre Bedeutung

Wie unser Beispiel zeigt, beginnt der Text der Systemnachricht »E: ...«.
Dieser erste Buchstabe der Systemnachricht gibt einen wichtigen Hin-
weis auf die Bedeutung derselben. Das R/3-System kommuniziert tber
Systemnachrichten mit seinen SAP-Benutzern. Diese Meldungen und
Nachrichten haben in der Regel etwas mit dem aktuell bearbeiteten be-
triebswirtschaftlichen Vorgang zu tun. Die Systemnachrichten werden
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in verschiedene Meldungstypen unterteilt. Diese haben wir Tabelle 3.9
fur Sie zusammengestellt. Sie sollten sich diese verschiedenen Mel-
dungstypen merken, denn Sie informieren Sie auf einen Blick dartber,
wie wichtig die Nachricht ist oder wie schwerwiegend ein Fehler ist. Un-
sere Tabelle informiert Sie auch dariber, wie Sie mit der jeweiligen
Nachricht umgehen missen.

Meldungstyp | Beschreibung AVXL‘Izﬂrxiggstypen

»S« — Success Dieser Meldungstyp informiert Sie dariiber, dass die ge-
winschte Funktion erfolgreich ausgeftuhrt werden konnte.

»l« —Informa- | Meldungen mit diesem Meldungstyp dienen der Informa-
tion tion. In einem zusatzlichen Dialogfenster erhalten Sie eine
wichtige Nachricht, beispielsweise, dass die Daten einer
Funktion zur Zeit durch einen anderen SAP-Benutzer ge-
sperrt sind. Sie mussen die Meldung mit der » Datenfreiga-
betaste« bestétigen, bevor Sie weiterarbeiten kénnen.

»W« — War- Das System warnt Sie vor einer Falscheingabe oder vor ei-
nung ner nicht konsistenten Situation. Die Situation ist noch
nicht fehlerhaft, kann es aber unter Umstanden werden.
Sie mussen die Meldung mit der » Datenfreigabetaste« be-
statigen, bevor Sie weiterarbeiten konnen. Zweck der Mel-
dung ist es, Sie aufmerksam zu machen.

»E« — Error In diesem Fall liegt ein Eingabefehler vor. Sie kdnnen die
Bearbeitung erst fortsetzen, wenn Sie die Fehleingabe be-
hoben haben.

»A«- Abbruch Der Fehler ist in diesem Falle so gravierend, dass die Bear-
beitung des aktuellen betriebswirtschaftlichen Vorgangs
abgebrochen wird. Solche Situationen treten beispiels-
weise in der Finanzbuchhaltung oder bei der Rechnungs-
prifung auf, wenn automatische Buchungsvorgédnge im
Customizing nicht vollstdndig eingerchtet wurde und das
System nicht buchen kann.

Tabelle 3.9 Meldungstypen fir Systemnachrichten

Ab dem Release 4.6 werden Systemnachrichten mit optischen Elemen- Neue Symbole ab
ten gekennzeichnet. Diese bedeuten: Rel. 4.

e @ firFehlermeldung

e @& furalle anderen Systemmeldungen, meistens Informationen
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In der Statusleiste ist natiirlich nur Platz fiir einen kurzen Text der
Systemnachrichten. Dieser ist manchmal nicht besonders aussa-
gefihig. Uber die Hilfefunktion kénnen Sie sich den Zusatztext zu
einer Systemnachricht anzeigen lassen. Die Hilfefunktionen er-
kldren wir lhnen ausfiihrlich in Kapitel 9. Wenn Sie eine System-
nachricht am R/3-Bildschirm sehen, so klicken Sie zweimal mit
der Maus (Doppelklick) auf der Statusleiste. Das System eréffnet
ein weiteres Dialogfenster, das lhnen einen Zusatztext zu der Sys-
temnachricht zeigt.

Achten Sie auf Systemnachrichten, die sich auf fehlende Einstel-
lungen im Customizing beziehen. Hdufig ist es méglich, iiber den
Zusatztext direkt in das Customizing zu wechseln und dort Ein-
trdge zu pflegen. Ob Sie das diirfen, hdngt ausschliel8lich von den
Berechtigungen fiir Ihren SAP-Benutzer ab.

Statusfelder der Statusleiste

Im rechten Teil der Statusleiste sehen Sie die Statusfelder. Sie sind wich-
tig fur alle SAP-Benutzer, also auch fir Sie als R/3-Einsteiger. Sie kon-
nen in den Statusfeldern erkennen,

in welchem R/3-System Sie arbeiten,

wie der R/3-Mandant heif3t, in dem Sie arbeiten,
mit welchem SAP-Benutzer Sie angemeldet sind,
in welcher Transaktion Sie arbeiten

und noch manches mehr.



