2.2 Navigieren im Benutzermenu

In SAP ERP werden zwei MenUs unterschieden:

v vl Bl

> [ Favoriten

—_—— — e ———— — — — — — e — — ———

&7 das benutzerspezifische Menii - es enthéalt nur die Eintrage, die Sie fur Ihre tagliche Arbeit benétigen und
fur die Sie Berechtigungen haben

[® das SAP-Easy-Access-Menl — es enthélt alle verfligbaren MenUpunkte des SAP-Systems

Ein - vor der Zeile im Menl kennzeichnet, dass weitere Unterpunkte vorhanden sind, die durch Klicken auf
das Zeichen sichtbar werden; anschlieRend weist der Pfeil nach unten. Durch Klicken auf dieses Zeichen
koénnen die Teilmenus wieder geschlossen werden.

> [ Informationen aus der Finanzbuchhaltung

v ¥ Informationen aus der Finanzmittelrechnung
! %3 Y_ESO_35000150 - Kontoauszug TUBS Finanzmittelbestandi
: @ Y_ES0_35000253 - Kontoauszug TUBS Finanzmittelauswert:
! @ Y_ESO_35000246 - Drittmittelauswertung |
: @ FMRP_RFFMEP1AX - Alle Buchungen :
i @ Y_ESO0_35000050 - Belegliste Haushaltsmanagement nach Ei
: > [J Stammdaten |

2 istdas Symbol fiir einen Bericht. Bericht ausftihren erfolgt durch Doppelklicken auf die Zeile oder Entertaste
oder Menl Bearbeiten — Ausflihren oder F2 oder rechte Maustaste + Ausftihren.

Zu jedem Bericht gehort ein sogenannter ,Transaktionscode, der i.d.R. vor dem Berichtsnamen steht:

v 3 Informationen aus der Finanzbuchhaltung

B Y_ESO_35000056} Anlagen je Kostenstelle/Innenauftrag
©|zF1SOP | Offene und ausgeglichene Posten pro Finanzstelle
©|zFB03 -|Beleg anzeigen

Anmerkung: Sollte der Transaktionscode nicht angezeigt sein, kann er uber den
Menupunkt Zusatze - Einstellungen eingeblendet werden:
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= Menu Bearbeiten Favoriten Zusdtze System Hilfe > QS2(1)400
|

Dokumentation anzeigen (Umsch+F6) . g
SAP rmenti fiir Ina Bradler
Technische Detailinformation (Umsch+F11)
v Ll A = I Einstellungen I (Umsch+F9) 0 G Q Q@ ® 0B & % Abmelden

Starttransaktion festlegen (Umsch+F7)

> [ Favoriten o

v t9 Benutzermendi fiir Ina Bradler

> O Biro
= Einstellungen X

Sie kénnen hier Einstellungen vornehmen.

:I:l Favoriten am Ende der Liste anzeigen :
| Kein Menii anzeigen, nur die Favoriten
] Kein Bild anzeigen
echnische Namen anzeigen
| | Erste Ebene einblenden
mos o8 X

Man kann den Transaktionscodes im Befehlsfeld der Symbolleiste eingeben und anschlielend auf v Kiicken
bzw. ENTER betatigen. Dann wird der entsprechende Bericht ebenfalls aufgerufen, z.B. ZFISOP fir die ,,Offene-
Posten-Liste*:

v |[EEE Je =

> [ Favoriten

Im SAP-Benutzermeni kann man eine Favoritenliste erstellen, die alle Berichte, Transaktionen etc. aufnimmt,
die Sie am haufigsten bendtigen:

|
v vi®m =

v 3 Favoriten
> [ jeden Monat
> [ jeder Tag

v 9 Benutzermend fiir Ina Bradler
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Am einfachsten lasst sich die Favoritenliste mit ,Drag & Drop* zusammenstellen: den gewlinschten Eintrag
anklicken, die linke Maustaste gedriickt halten, den Eintrag an die gewlinschte Stelle in der Favoritenliste ziehen
und durch Loslassen der linken Maustaste dort fallen lassen.

Man kann unter Favoriten auch eigene Ordner anlegen und die Berichte etc. darin einsortieren. Dazu mit der
rechten Maustaste auf Favoriten klicken und dann Ordner einfiigen auswahlen:

| v viw oy ok ok
I |
r =)
: v vJ Favorite= I
| b) T jeden Ordner aufklappen |I
jeder Alle Favoriten loschen
| > [Oed Il l6sch
Benut.

I ~ W Benutze Ordner einfugen I
I > [ Biro |
I > [ Eunkt Transaktion einfligen [ |
| > [ Abrec Sonstige Objekte einfugen :
| > [ Abrechnung Auftragsprojekte |
| _ > [JAbstimmung Voriahre _ _ _ __ __ _ __ __ __ __ __ 4
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