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SAP R/3 Enterprise, Junio 2003
mySAP Technology Components, Release 6.20 (Support Package 09), Septiembre 2002

Introduccion
Suplemento de accesibilidad

Objetivo

Este documento esta destinado a ayudar a usuarios SAP que requieren informacién sobre caracteristicas de
accesibilidad en SAP R/3 Enterprise. Incluye informacién de fondo tal como el entorno de software que se necesita
para aprovecharse de las caracteristicas de accesibilidad SAP y describe como utilizar las caracteristicas de
accesibilidad. Es un suplemento al documento de Introduccién general, no una sustitucién.

El publico principal de este documento son usuarios SAP con discapacidades, incluidas discapacidades motoras y
visuales. Este documento contiene informacién tanto para usuarios con discapacidades que utilizan tecnologias
auxiliares como para aquellos que no utilizan tecnologias auxiliares pero necesitan acceso completo al teclado.

Notas de implementacion
Para asegurar la utilizacion accesible de R/3 Enterprise, debe tener el entorno de software descrito aqui.
Servidor:
e Servidor ITS 6.20 (las modificaciones estan disponibles también con el patch mas reciente para ITS 6.10)
e R/3 Enterprise con un front end de HTML (SAPGUI para HTML)
Mandante:
e  Windows NT
Microsoft Internet Explorer 4.x o superior (SAP recomienda IE 5.x o superior)
Se debe seleccionar la opcién de accesibilidad. Para mas informacion sobre la seleccion de la opcién de
accesibilidad, véase Seleccion de la opcidn de accesibilidad.
e Sise requiere un lector de pantalla: JAWS para Windows 4.x de Freedom Scientific
Si se requiere software de aumento de imagen en pantalla: Magic Version 6.2 de Freedom Scientific
Aunque SAP R/3 Enterprise pueda funcionar apropiadamente con otro software de tecnologia auxiliar tal como otros lectores
de pantalla u otros programas de aumento de imagen en pantalla, se pone a disposicion en la actualidad el soporte SAP para
las tecnologias auxiliares siguientes: JAWS para el lector de pantalla de Windows 4.x y el magnificador de pantalla Magic 6.2.
El soporte de SAP JAWS supone que se utiliza el lector de pantalla con todas las parametrizaciones estandar.

Observe que en JAWS, los nombres técnicos de pulsadores R/3 aparecen también en la lista de enlaces, junto con cualquier
enlace que pueda haber en la pantalla.

l

7 Seleccidén de la opcion de accesibilidad

Para utilizar las caracteristicas de accesibilidad R/3 Enterprise, debe asegurar que se ha seleccionado la opcién
de accesibilidad.

Procedimiento

1. Para seleccionar la opcion de accesibilidad, en la pantalla de entrada al sistema, asegurese de que
marca la casilla de seleccion de accesibilidad.

&
e

0

K

L) . :
= @ Navegacion R/3 Enterprise
Esta seccién contiene informacién sobre la navegacién en imagenes en pantalla R/3 Enterprise utilizando el

teclado.
Nota para usuarios de JAWS: SAP no recomienda utilizar el cursor PC virtual para la navegacion general en imagenes en
pantalla SAP. La utilizacion accesible de R/3 Enterprise esta basada en la navegacion utilizando el tabulador. Sin embargo,
bajo circunstancias determinadas, sera quizas apropiado pasar al modo de cursor de PC virtual de JAWS, por ejemplo si un
campo de entrada no parece tener un rétulo y quiere explorar el area alrededor del campo para determinar si un rotulo esta a
su disposicion. Se describen en este documento otras circunstancias especificas en las cuales es Uutil pasar al cursor PC
virtual.

Proceso

Para navegar en una pantalla R/3 Enterprise, comienza desplazando el foco a la posicién inicial. Para moverse
entre elementos de dynpro, utilice el tabulador. Para iniciar una transaccion, puede navegar a ella utilizando los
menus o puede indicar el codigo de transaccion de la misma directamente en un campo de cédigo de transaccion.
Finalmente, puede utilizar atajos para acceder a funciones en la pantalla.
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7 Desplazamiento del foco a la posicion inicial
Al abrir por primera vez una pantalla de una aplicacién SAP, el foco puede o no estar en el primer elemento de
interfase de usuario en esa pantalla. Para asegurar que el foco esta en la parte superior de la pantalla antes de
que empiece a navegar, debe desplazar el foco a la posicidn inicial, que es el campo de direccién del browser.
Procedimiento

1. Para poner el cursor en el campo de direccion del browser al abrir por primera vez una pantalla, utilice
el comando de tecla de Windows Citrl+Tab.

Resultado

Esto pondra el cursor en el campo de direccién del browser, desde donde puede comenzar a navegar a los
elementos de interfase de usuario en la pantalla.

—

S
& Navegacion con el tabulador

Procedimiento

1. Cuando utilice R/3 Enterprise con la opcién de accesibilidad seleccionada, para navegar entre elementos de
interfase de usuario, utilice el tabulador. Utiliza el tabulador sin tener en cuenta si esta utilizando o no
tecnologia auxiliar tal como un lector de pantalla o el magnificador de pantalla.

Nota para usuarios de JAWS: Asegurese de que esta utilizando el modo de cursor de PC cuando navegue en una pantalla
SAP.

2. El orden general de las fichas en todas las aplicaciones SAP es de izquierda a derecha y de la parte

superior a la inferior.

En R/3 Enterprise, no puede navegar al texto independiente, a graficos y a iconos que no estan en pulsadores, roétulos o
descripciones breves utilizando el tabulador. No se incluyen estos elementos en la cadena de ficha

L}
—

7 Inicio de una transaccion
Procedimiento
En R/3 Enterprise, para iniciar una transaccion, seleccidénela de un menu en la barra de menus o de un arbol
de menus. Alternativamente, puede indicar un codigo de transaccion para esa transaccioén en el campo de
cédigo de transaccion (que se encuentra en la barra). A menudo, la indicacién de un cédigo de transaccion
es una forma mucho mas rapida de acceder a la transaccién. Para obtener informacién sobre los cédigos de
transaccion que coinciden con las opciones de menu que quiere utilizar, consulte con el responsable del
sistema.
Nota para usuarios de JAWS: Al abrir por primera vez una pantalla R/3 Enterprise, cuando salta a la barra de menus, puede
pulsar T para pasar directamente al campo de entrada de cddigo de transaccion.
La primera vez que acceda a la pantalla inicial de una transaccion, SAP recomienda escuchar la pantalla completa en el modo
de JAWS Decir todo para tener una vision de conjunto antes de navegar por la pantalla utilizando el tabulador.
SiF
NS ’ . .
7 Busqueda de atajos para funciones
Procedimiento
Para buscar los atajos que existen para funciones determinadas en una pantalla R/3 Enterprise, abra el
menl Funciones en la barra de menus. El mend Funciones pone a disposicién una lista de todos los atajos
que existen en esa pantalla.
=

& & Utilizacion de elementos de dynpro con el teclado

Esta secci6on proporciona informacion sobre la navegacion entre elementos de interfase de usuario en R/3
Enterprise utilizando el teclado, y sobre coémo ejecutar funciones. En los casos en que las caracteristicas
adicionales estan a la disposicion de usuarios que utilizan JAWS para Windows, esa informacion se proporciona
también.

Aviso: La utilizacién de la tecla Esc en cualquier momento mientras trabaja en una transaccién R/3 Enterprise
provocara la finalizacién de la transaccién y se perdera cualquier dato no salvado.

Proceso

El acceso a una pantalla R/3 Enterprise utilizando el teclado implica la utilizacién de los elementos siguientes:
e Listas de salida
e (Casillas de seleccion
e Tablas de datos
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Listas desplegables
Mensajes de error y de status
Graficos e iconos
Marcos de grupo
Campos de entrada
Barra de menus, menus desplegables y barra de herramientas
Pulsadores
Botones de seleccién
Ventanas auxiliares
Fichas
Areas de texto
Barras
Arboles

—

}1{
R g .7 - .
~ Utilizacion de listas de salida

Una lista de salida es un control que se usa para visualizar una tabla de datos, un arbol o una simple lista de
posiciones.
No se puede acceder a las barras de desplazamiento en una lista de salida mediante el teclado. Sin embargo, se pueden
utilizar los pulsadores situados sobre los datos en una lista de salida que puede usar para desplazarse por las lineas y las
pdginas de la lista de salida.

Para usuarios de JAWS: Cuando salta a una lista de salida, JAWS anuncia que esta entrando en una lista de
salida. En este momento, pase al cursor PC virtual de JAWS para navegar en el texto de la lista de salida.

L

—
EE T H =z - y

7 Utilizacion de casillas de seleccion
Cuando salta a una casilla de seleccidn, si ésta esta activada, puede marcarla o desactivarla utilizando la barra de
espaciado.
Para usuarios de JAWS: JAWS anuncia el rétulo de la casilla de seleccion, le dice si estd marcada o desactivada
actualmente y si estd invalidada (inutilizable).

=
& & Utilizacion de tablas de datos

Se crean tablas de datos R/3 Enterprise utilizando varios controles de programacion diferentes, incluidas tablas
estandar, Grid LVA y step loop. Segun el control usado para crear una determinada tabla de datos, los avisos de
navegacion de teclado y de lector de pantalla difieren ligeramente.

1

T
& Utilizacion de una tabla de datos en una tabla estandar

Cuando salta a una tabla de datos en una tabla estandar, puede navegar entre las celdas de datos utilizando el
tabulador. Utiliza el elemento en la celda de tabla (campo de entrada, casilla de seleccion, lista desplegable,
pulsador, etc.) de la misma manera que lo utiliza en otra parte de la pantalla.

Para usuarios de JAWS: Cuando salta a una tabla de datos, JAWS anuncia que esta entrando en una tabla, le
dice cuantas lineas tiene la tabla, cuéntas lineas se visualizan en la actualidad y como omitir la tabla.

Cuando salta dentro de la linea de cabecera de columna, JAWS anuncia que esta entrando en la linea de
cabecera. Cuando salta a una cabecera de columna en la linea, JAWS anuncia que es una cabecera de columna
y le dice el nombre de la cabecera. Cuando salta fuera de la linea de cabecera de columna, JAWS anuncia que
esta saliendo de la linea de cabecera.

Cuando salta a una celda de datos, JAWS anuncia el contenido de la celda (si hay alguna a su disposicion), le
dice si la Ayuda para entradas esta a su disposicién (suponiendo que esto es un campo de entrada y la Ayuda
para entradas esté a su disposicién) y le informa si la celda esta invalidada (inutilizable).

Cuando esta en una celda de datos en la tabla de datos, puede utilizar el cursor PC virtual de JAWS para
determinar la cabecera de columna correspondiente a esa celda de datos. Para ello, mientras se encuentra en el
modo de cursor de PC virtual, pulse Alt + Ctrl + NumPad 5.

Cuando salta fuera de la tabla de datos por completo, JAWS anuncia que esta saliendo de la tabla.

ML
S

2 mgw [ 4 -

7 Utilizacion de una tabla de datos en un Grid LVA

Las tablas de datos en Grid LVA se comportan igual que las tablas de las tablas estandar, salvo que si esta
utilizando JAWS, el lector de pantalla anuncia que esta entrando y saliendo de un Grid LVA en vez de anunciar
que esta entrando y saliendo de una tabla, y pone a su disposicion informacion adicional e instrucciones.

%

B
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~ Utilizacion de una tabla de datos en un step loop
Las tablas de datos en step loop se comportan igual que las tablas de las tablas estandar, con las excepciones
siguientes:

e Si esta utilizando JAWS, el lector de pantalla anuncia que esta entrando y saliendo de un step loop en vez
de anunciar que esta entrando y saliendo de una tabla.

e Si esta utilizando JAWS, cuando salta a una celda de datos, JAWS anuncia las cabeceras de columna y de
linea, asi como el contenido de la celda (si hay alguno a su disposicién), le dice si la Ayuda para entradas
esta a su disposicion (suponiendo que es un campo de entrada y la Ayuda para entradas esta a su
disposicion) y le informa si la celda esta invalidada (inutilizable).

&4

SR

& Utilizacion de listas desplegables

Procedimiento
Cuando salta a una lista desplegable, si ésta esta activada, proceda como se indica a continuacion:

Funcion " Accion de usuario
Para abrir la lista, pulse Alt + flecha hacia abajo.

Para navegar entre las posiciones de la lista | utilice las teclas de flecha hacia arriba y hacia abajo.
desplegable,
Para seleccionar una posicibn de la lista | navegue a esa posicién, a continuacion cierre la lista
desplegable, pulsando Alt + flecha hacia arriba (se selecciona la
posicién gue tiene el foco al cerrar la lista).

Para usuarios de JAWS: JAWS anuncia el rotulo de la lista desplegable, cuantas posiciones hay en la lista, qué
posicion de la lista esta actualmente seleccionada y si la lista est4 invalidada (inutilizable).

1
b
7 Visualizacion de mensajes de error y de status

En R/3 Enterprise, con la opcion de accesibilidad seleccionada, se identifican activamente mensajes de error y de
status al usuario en ventanas de dialogo de browser. Ademas, todos los mensajes aparecen en la barra de status
de R/3 Enterprise en la parte inferior de la pantalla (observe que no se trata de la barra de status del browser).

NEE agm 4 7 gu n

7 Utilizacion de graficos y de iconos
En R/3 Enterprise, no puede saltar a graficos o a iconos que no estén en pulsadores. Sin embargo, se usan muy
pocos de estos graficos o iconos para transmitir el significado.

1

7 Ut|||zaC|on de marcos de grupo

Un marco de grupo es un elemento de interfase de usuario SAP que agrupa varios elementos de interfase de
usuario. Es similar a un marco, aunque no es un marco de HTML estandar.

Para usuarios de JAWS: Cuando salta a un marco de grupo, JAWS anuncia que esta entrando en un marco de
grupo y le comunica su titulo; igualmente, le informa sobre cémo omitir el marco de grupo. Cuando salta fuera del
marco de grupo, JAWS anuncia que esta saliendo de él.

/
i

1

<& Utilizacion de campos de entrada

Al saltar a un campo de entrada que esté activado, se pueden introducir datos segln sea necesario.

Para usuarios de JAWS: Cuando salta a un campo de entrada unico, JAWS anuncia el rétulo del campo de
entrada, la descripcion breve si hay una disponible, cémo acceder a la Ayuda para entradas si esta disponible y si
el campo esta invalidado (inutilizable).

Cuando salta a un campo de entrada que sea el primero en una serie de campos de entrada asociados con una
etiqueta individual, JAWS anuncia el denominador de campo y como acceder a la Ayuda para entradas si esta a
su disposicion, a continuacion le dice que el rétulo tiene el numero X de campos de entrada asociados con él y
que es el primer campo de entrada. Anuncia también la descripcion breve, si hay alguna, y si el campo esta
invalidado (inutilizable). Para todos los campos de entrada posteriores asociados con ese rétulo, JAWS anuncia
Unicamente de qué nimero de campo de entrada se trata (segundo, tercero, etcétera).

&
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Ejemplo
Si hubiera dos campos de entrada con un rétulo Unico y comun "pais”, cuando salta al primer campo de entrada,

JAWS anunciaria "Pais este campo tiene dos campos de entrada primer campo de entrada tratar teclee un texto".
Cuando salta al segundo campo de entrada, JAWS anunciaria "segundo campo de entrada tratar teclee un texto".

—=
o

2

N

7 Utilizacion de la barra de menus, menus desplegables y barra

de herramientas

Procedimiento
Cuando salta a la barra de menus, para utilizar los menus, proceda como se indica a continuacion:

Funcion " Accién de usuario

d
Y

Para pasar de menu a mend, utilice el tabulador

Para abrir un menda, pulse Intro.

Para moverse entre las opciones de menu del | utilice las teclas de flecha hacia arriba y hacia
menu abierto, abajo.

Para seleccionar una opcién de mend, pulse Intro.

Si una opcidon de menud tiene un menud en | utilice la tecla de flecha a la derecha.

cascada, para abrir el menu en cascada,

Para cerrar un menu, salte fuera del menu.

Cuando salta a la barra, puede navegar entre las posiciones de la barra utilizando el tabulador. Utiliza las
posiciones de la barra (campo de entrada, pulsadores, etc.) de la misma manera que las utiliza en otra parte en la
pantalla.

Tiene la opcién de omitir la barra de menus y la barra completas. Cuando salta a la barra de menus (y el foco esta
en la barra de menus), pulse S para omitir.

Para usuarios de JAWS: Cuando salta a la barra de menus y a la barra, JAWS anuncia que esta entrando en los
menus y en la barra de herramientas y le dice cémo omitir la barra de menus y la barra completas; le dice también
que puede pasar directamente al campo de entrada de cédigo de transaccién para indicar un cédigo de
transaccion directamente. Cuando salta otra vez, JAWS anuncia que esta entrando en la seccién de menu y le
dice cémo abrir los menus individuales.

Cuando salta a un menu, JAWS anuncia el nombre de menu y le dice que es un menu. Le dice también si el menu
estd invalidado (inutilizable).

Cuando salta a una opciéon de menud en un menu abierto, JAWS anuncia el nivel de menu y el nombre de la opcion
de menu, asi como si esta invalidada (inutilizable), y le dice si la opciéon de menu tiene un menu en cascada.
Cuando salta fuera de la barra de menus, JAWS anuncia que esta saliendo de la seccién de mend. Cuando salta
fuera de la barra, JAWS anuncia que esta saliendo de los menus y de la barra de herramientas.

i
=
& Utilizacion de pulsadores

Cuando salta a un pulsador, puede ejecutar la funcion del pulsador pulsando Intro.

Para usuarios de JAWS: Cuando salta a un pulsador, JAWS anuncia el rétulo de texto del pulsador y si esta
invalidado (inutilizable). Si hay un atajo para el pulsador, esto se anuncia también.

ML
S

2 mgw [ 4 L4

&7 Utilizacion de botones de seleccion

Cuando salta dentro de un conjunto de botones de seleccién permitidos, salta siempre al boton de seleccion
actualmente seleccionado. Para moverse entre los botones de seleccion del conjunto, utilice las teclas de flecha
hacia arriba y hacia abajo. Observe que al moverse a un botdn de seleccion diferente se activa ese botén de
seleccion. Para salir del conjunto de botones de seleccion, pulse el tabulador (el botén de selecciéon que tenga el
foco al salir del conjunto permanece seleccionado).

Cuando salta dentro de un conjunto de botones de seleccion desactivados, se puede mover entre los botones de
seleccion del conjunto utilizando el tabulador.

Para usuarios de JAWS: Cuando salta a un botén de seleccion, JAWS anuncia el rétulo del botén de seleccion y
le dice que esta marcado. Si el botén de seleccion esta desactivado, JAWS se lo anuncia y le dice si esta marcado
0 no.

%
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=

7 Utilizacion de ventanas auxiliares

Puede utilizar el tabulador para moverse entre elementos en ventanas auxiliares.

Para usuarios de JAWS: Cuando salta a una ventana auxiliar, JAWS anuncia que esta entrando en ella. Cuando
salta fuera de la ventana auxiliar, JAWS anuncia que esta dejando la ventana auxiliar.

Lo ]
=

—=a
7 Utilizacién de fichas
Procedimiento
Al utilizar fichas R/3 Enterprise, hay varias maneras de desplazarse y de activar las fichas, segun la tecnologia de
acceso que utilice.
Teclado solamente, usuarios que utilicen el teclado: Cuando salta a una ficha, proceda como se indica a
continuacion:
1. Salte hasta que alcance el pulsador de seleccién de ficha.
2. Active el pulsador de seleccién de ficha pulsando Intro. Aparece un menu desplegable que contiene
todos los nombres de ficha.
3. Para navegar entre los nombres de ficha, utilice las teclas de flecha hacia arriba y hacia abajo.
4. Para seleccionar un nombre de ficha, pulse Intro. La ficha seleccionada pasa a ser la ficha activa y se
abre esa etiqueta.
5. Para salir de la ficha, salte hasta el final de la etiqueta activa.
Usuarios que utilizan Magic con un ratén:

e Para activar una ficha, haga clic en el nombre de la misma.

e Para visualizar fichas ocultadas, haga clic en el pulsador de selecciéon de ficha. Aparece un menu en
cascada que contiene todos los nombres de ficha. Para seleccionar un nombre de ficha, haga clic en él
dentro del menu en cascada.

Usuarios de JAWS: Cuando salte a una ficha, proceda como se indica a continuacién:

e Para moverse entre fichas, utilice el tabulador.

e Para activar una ficha, pulse Intro.

e Para salir de la ficha, debe saltar hasta el final de la etiqueta activa.

Cuando salta a la ficha, JAWS anuncia que esta entrando en ella y le comunica su nivel.
Cuando salta a una ficha, JAWS anuncia el nombre de ficha y le dice si es la ficha activa.
Cuando salta fuera de la etiqueta activa, JAWS anuncia que esta dejando la ficha.

ML
S

2 mgw [ 4 r

7 Utilizacion de areas de texto

Cuando salta a un area de texto, si esa area esta activada, puede introducir texto seglin sea necesario.

Para usuarios de JAWS: JAWS anuncia el rétulo del area de texto y le dice que esta entrando en un area de
texto, asi como si ésta esta invalidada (inutilizable).

%

B

L ]
—
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7 Utilizacion de barras

Cuando salta a una barra, puede navegar entre las posiciones de la barra utilizando el tabulador. Utiliza las
posiciones de la barra (pulsadores, campos de entrada, etc.) de la misma manera que las utiliza en otra parte en la
pantalla.

Para usuarios de JAWS: Cuando salta a una barra, JAWS anuncia que esta entrando en ella. Cuando salta fuera

de la barra, JAWS anuncia que esta saliendo de ella.

L

EE

“&# Utilizacion de arboles

Procedimiento
Cuando salte a un arbol, proceda como se indica a continuacién:

Funcion " Accion de usuario

Para moverse entre los nodos del arbol, utilice el tabulador.

Para desplegar u ocultar un nodo, utilice las teclas de flecha a la derecha y a la
izquierda.

Para activar un nodo final, utilice la tecla Intro.

Para usuarios de JAWS: Cuando salta al arbol, JAWS anuncia que esta entrando en él.
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Si el arbol es una tabla en forma de arbol (una tabla con lineas expandibles y plegables) y tiene cabeceras de
columna, cuando salta a una cabecera de columna de la tabla en forma de arbol, JAWS anuncia el nombre de la
cabecera y le dice que es una cabecera de columna de arbol.
Cuando salta a un nodo del arbol, JAWS anuncia el nivel del nodo y le dice si esta desplegado o plegado. Cuando
salta otra vez, le dice el rotulo de nodo. Si el nodo es final, no se hace ningln anuncio relativo a si el nodo esta
desplegado o plegado.
Cuando salta fuera del arbol, JAWS anuncia que esta saliendo de él.

oo
digts

== SAP Easy Access

El nuevo menu de usuario SAP Easy Access es el punto de entrada | SAF Easy Access

especifica de usuario en el Sistema SAP. | 5| WE 2| -l
. . . - . <2 _] Favorites
El mend de usuario contiene Unicamente aquellas posiciones, tales Pif Agset Exqigter
como transacciones, informes y direcciones Web, que necesita para Exl Asset Hislory Sheet
. s (&l saP Standard varlant
realizar sus tareas diarias. T e
Si su responsable del sistema ha definido un menu de usuario, éste < _1 Postings
aparece cuando entra al sistema. E jjr::;:l“
Si no se le ha asignado un menu de usuario o necesita acceder a i T} Ratlrasient
posiciones que no se hallan en su ment de usuario: b L Edidecimant
e Abra el menu SAP seleccionando Meni — Mentu SAP. Se le P I Reverse document
presenta ahora un resumen completo del Sistema SAP con el que e —Jgs:;wmlw
estd trabajando en la actualidad. Utilice el area de navegacion B Ll Create
para navegar a las posiciones que necesita. P ] Display
- . = 1 Asset Accounting Infosystam
e 0O, péngase en contacto con el responsable del sistema. D L1 Individual Aceat
Véase Funciones de responsable del sistema. b assetBalances e
En la pantalla inicial SAP Easy Access, puede también: S SR R
e Crear una lista de favoritos compuesta de las transacciones, de @ qgsemlsmrvsheet
: H H HH Aszet History Sheet
los flchgros y de las direcciones Web que utiliza con mayor €5 Ehe e
frecuencia = (] Day-to-Day Activities
e Pasar a SAP Business Workplace, si esta utilizando Work items. ot iR Ao

B 1 AssetTransactions

Véase DTrabajo con el Business Workplace.

1

7 Opciones de SAP Easy Access

Procedimiento
Para realizar parametrizaciones de SAP Easy Access, seleccione Detalles — Opciones. Aparecera la siguiente

ventana de cialogo: T )
Aqui, puede indicar si: This i used to specify seftings

e Sus favoritos deberian aparecer antes o después del menu

e Deberia aparecer Unicamente sus favoritos, y no el menu

e Los nombres técnicos de opciones de menu deberian aparecer

2]

[ Display favarites 3t and offist
Do ot display ment, anly display favorites:

! > | Do nat display Image:
en el area de navegacion | Showe lechnical name
e El grafico SAP Easy Access deberia aparecer en la parte it
derecha de la pantalla. oo 1 on

Puede suprimir este grafico arrastrando la barra partida desde el centro
al extremo derecho de la pantalla. Para desactivar el grafico v G B[ %
completamente, seleccione No visualizar imagen.

Puede definir también si debe aparecer un usuario o un menu SAP. Para hacer esta parametrizacién, seleccione
Menu — Menu de usuario o Menu — Mentu SAP.

& Utilizacion del area de navegacion
Procedimiento

Puede desplegar y plegar menus en el area de navegacion seleccionando las flechitas hacia abajo a la izquierda
de las opciones de menu, como en el ejemplo que se muestra a continuacion:

Para abrir una aplicacién en el area de navegacion:
e Haga doble clic en su nodo o
e Seleccione Intro o
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e Seleccione Tratar — Ejecutar

_ o ., . _ | Favarile
Para ejecutar una aplicacion en una nueva sesion, seleccione Tratar | — oo

= BAP standard meny

— Ejecutar en la nueva ventana. b L] Ofia
% 2 Lolstics
Puede acceder a los comandos y funciones mas importantes en el drea = _§ Materials management

de navegacion abriendo el menu contextual. Para abrir el menu
contextual, coloque el cursor en cualquier posicion en la barra de
menus y haga clic en el botén derecho del raton.

B ] Purchasing
@ ] Inentary managemean

i
b

& Creacion de favoritos
En SAP Easy Access, puede crear una lista de favoritos que contenga:
e  Operaciones

e Ficheros
e Direcciones Web
Procedimiento

Insercion de una posicion del menu de usuario o estandar SAP

Utilice el arrastrar y soltar:
1. Seleccione una opcion de menu ejecutable utilizando el ratén y mantenga el botén del ratén pulsado.
2. Arrastre la posicion a la posicién deseada en su lista de favoritos y libere el botén del ratén.
3. Lanueva posicion aparece debajo de la posicién donde la solté.

O, utilice la barra de mendus:

1. Seleccione una posicion ejecutable en el menti de usuario.  HENIEREE
2. Seleccione F.gz\{qritos - Aﬁadi(. . “Trensaction tode B
3. Lanueva posicion aparece al final de la lista. :

Insercion de una transaccion
1. Seleccione Favoritos — Insertar transaccion. O [ an
2. Aparecera la siguiente ventana de dialogo: v R
3. Indique el cédigo de transaccion y seleccione Continuar.

4. La nueva posicion aparece al final de la lista y se etiqueta automaticamente con el nombre de
transaccion.
Insercion de una direccion Web o de un fichero

1. Seleccione Favoritos — Enlace o fichero

2. Aparecerd | siguiente | —

ventana de dialogo: vii
Web amweasrfle
3. Indique un nombre y la
direccion Web o el nombre de |
fichero y seleccione Continuar. v R |
e Ladireccién Web
deberia comenzar con http://..
EJEMPLO: http://www.sap.com
e El nombre de fichero deberia tener el formato: X:\nombre de fichero\via de acceso del fichero.
EJEMPLO: C:\Texts\SAP.doc. Puede utilizar Unicamente esta funcién si puede acceder a
ficheros locales desde su browser de navegacién en Web.

/,
pY

i

'a

<7 Gestion de favoritos
SAP Easy Access permite que organice sus favoritos mediante:
e Lacreacion de carpetas en la lista de favoritos

e El desplazamiento, cambio de nombre o borrado de favoritos y carpetas

Procedimiento
Insercion de carpetas
1. Seleccione Favoritos — Crear carpeta en la lista favoritos.
2. Aparece una ventana de didlogo. Indique un nombre y seleccione Continuar.
3. La nueva carpeta aparece debajo del favorito actualmente seleccionado.
Desplazamiento de favoritos y carpetas
Para desplazar favoritos o carpetas dentro de un nivel de jerarquia:
1. Seleccione el favorito o la carpeta que quiere desplazar.

2. Seleccione Favoritos — Desplazar — Arriba/abajo; o seleccione Desplazar favoritos hacia abajo
/Desplazar favoritos hacia arriba.

{
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3. Repita este paso hasta que el favorito o la carpeta esté donde desea.
Para desplazar favoritos o carpetas entre niveles de jerarquia, utilice el arrastrar y soltar:
1. Seleccione el favorito o la carpeta con el ratén y mantenga el botdn del raton pulsado.
2. Arrastre el favorito o la carpeta a la posicién deseada en la lista de favoritos y libere el botén del ratén.
3. Elfavorito o la carpeta aparece debajo de la posicion donde lo solté.
Renombramiento de favoritos y carpetas
1. Seleccione los favoritos o las carpetas que quiere renombrar.
2. Seleccione Favoritos — Modificar.
3. Aparece una ventana de didlogo. Indique un nombre nuevo y seleccione Continuar.
O:
Del menl contextual, seleccione Modificar favoritos. Para abrir el mena contextual, haga clic en el botén
derecho del raton.
Como borrar favoritos y carpetas
1. Seleccione los favoritos o las carpetas que quiere borrar.
2. Seleccione Favoritos — Borrar.
O:
Del menu contextual, seleccione Borrar favoritos. Para abrir el mena contextual, haga clic en el botén

derecho del ratén.
Cuando quita un favorito de su lista de favoritos, no esta borrando realmente el fichero respectivo, el programa o la
transaccion; esta eliminando solamente un enlace a esa posicion determinada.

In—-aﬁll
2

% Funciones

Las funciones son conjuntos de actividades utilizadas en escenarios empresariales. Los usuarios acceden a las
transacciones, a los informes o a las aplicaciones basadas en la Web a través de menUs de usuario. El estandar
SAP contiene un gran nimero de funciones predefinidas.

Cuando se atribuye una funcién a un usuario, el mend para esa funciéon aparece cuando el usuario entra al
sistema. Se asegura también la integridad de datos comerciales por la asignacién de funciones. Se crean perfiles
de autorizacion que especifican las actividades de usuarios en el Sistema SAP, segun las actividades en las
funciones.

El workplace mySAP.com proporciona a los usuarios un portal mediante un browser de navegacion en Web para
realizar sus tareas. Se pueden asignar funciones aqui también.

El usuario puede modificar las funciones asignadas a él o a ella segun sea necesario. Puede, por ejemplo, crear y
gestionar favoritos.

El responsable del sistema puede hacer a medida el menu de usuario segun los requisitos personales de cada
usuario, afadiendo o borrando entradas de menu.

Para mas informacion sobre funciones de responsable del sistema especificas de la funcién, véase Funciones de
responsable del sistema.

f

%= Funciones de responsable del sistema
Hay varias maneras en las cuales el responsable del sistema puede definir menuls de usuario para el personal de
una empresa.
Puede:
e Asignar directamente funciones a un usuario
e Modificar y asignar funciones
e Crear funciones
Si tiene autorizacién de responsable del sistema, SAP Easy Access &[& | & & owermens | & 0 o | o

“l
SAP Easy Access

proporciona funciones adicionales que le permiten:
e Llamar menus de funciones y asignar usuarios a los menus = i
. w3 Systemn: Running Cp arn
e Crear funciones ' ) CCMS Montaring
A continuacion se muestra una pantalla inicial de SAP Easy Access de gE'Efemj:'ﬂn-mm'w'“swms
. . . Jysterm Messages
ejemplo para responsables del sistema. La barra de pulsadores contiene P G‘;mwgy i
OpCioneS adicionales. D Systermeide Work Process Cverdaw
@ User List
Actividades

Para visualizar un menu de funciones, seleccione Otro mend. En la ventana de didlogo que aparece, se muestra
una lista de todas las funciones incluidas en el Sistema SAP. Si selecciona una funcién, se mostrara.

Si la funcién seleccionada se corresponde con las actividades de un miembro del personal, seleccione Asignar
usuario. En la pantalla siguiente, indique el ID del usuario.
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El sistema le pregunta a continuacion si quiere crear un perfil de autorizacion. Si selecciona Si, el sistema asigna
al usuario las autorizaciones para la funcion.
Para mostrar mas informacion sobre la funcién seleccionada, seleccione
Documentacion.
Para crear funciones, seleccione Crear rol o inicie la transaccién PFCG
Actualizacion de rol como responsable del sistema.

| SAP R/
B B Uset assianmes

| Role nams
| Basis; Background adminestrator
Hasis Cuality manager
Basiz: Quality manager

(=2

% La ventana SAP

La ventana SAP es la interfase de usuario al Sistema SAP.
Funcionalidad

<A 5

A continuacion se muestran los elementos de una ventana SAP normal:

La barra de herramientas contiene pulsadores para realizar acciones comunes tales como Grabar e Intro.

Nombre Funcion
Intro Confirma los datos que ha seleccionado o indicado en la
pantalla. Misma funcién que la tecla 1ntro. No graba su trabajo.

Campo de | Permite que indique comandos, tales como codigos de
comandos transaccion.

Grabar Graba su trabajo. Misma funcion que Grabar en el menu Tratar.
Back Le devuelve a la pantalla anterior sin grabar sus datos. Si hay

campos obligatorios en la pantalla, se deben completar estos
campos primero.

Exit Finaliza la funcion actual sin grabar. Le devuelve a la pantalla
inicial o a la pantalla de menu principal.

Cancelar Finaliza la tarea actual sin grabar. Misma funciéon que Cancelar
en el mend Tratar.

Imprimir Imprime datos de la pantalla actual.
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Buscar Busca datos necesarios en la pantalla actual.

[ﬁ Buscar siguiente | Realiza una blsqueda extendida de los datos necesarios en la
pantalla actual.

| Primera pagina Se desplaza a la primera pagina. Misma funcion que las teclas
Ctrl + pagina anterior.

k| Pagina anterior Se desplaza a la pagina anterior. Misma funcién que la tecla
Padgina anterior.

%) Pagina siguiente | Se desplaza a la pagina siguiente. Misma funcién que la tecla
Padgina siguiente.

£ Ultima pagina Se desplaza a la ultima pagina. Misma funcién que la tecla ctr1
+ padgina anterior.

Crear modo Crea un nuevo modo SAP. Misma funcién que Crear modo en el
menu Sistema.

' Crear acceso | Permite que cree un acceso rapido de deskiop a cualquier

rapido informe SAP, transaccién o tarea si estd trabajando con un

sistema operativo de 32 bits de Windows.

@]. Ayuda F1 Pone a disposicion la ayuda en el campo donde se posiciona el

= cursor.

Menu front end Permite que configure las opciones de visualizacion.

I!mﬂ

Segun sus acciones mientras trabaja con el Sistema SAP, se puede ver también:
e Botones de seleccién y casillas de seleccion. Para mas informacion, véase Botones y casillas de seleccion.
e Ventanas de didlogo. Para mas informacion, véase Ventanas de didlogo.

=¥ Release 4.6: El nuevo SAP GUI
Definicién
La interfase grafica de usuario SAP (SAP GUI) consta de las caracteristicas técnicas que le permiten intercambiar

informacién con el Sistema SAP (indicando datos, seleccionando funciones, etcétera). Para el release 4.6, SAP ha
hecho modificaciones extensas en el disefio SAP GUI.

Uso
Nuevas opciones de visualizacion
En las caracteristicas redisenadas se incluyen:

e Fonts y colores de texto

e Esquemas de colores

e Sonido y opciones de animacion

e Opciones adicionales para la representacién de datos
Estructura

El nuevo SAP GUI consta de dos areas de pantalla principales.
e Cabecera de la ventana
La cabecera de la ventana consiste en:
o Barrade menus
o Barra de herramientas
o Barra de titulo
o Barra de pulsadores
e Cuerpo de la pantalla
El cuerpo de la pantalla es el area entre la cabecera de la ventana y la barra de status.
Se muestra a continuacién un ejemplo tipico de una pantalla SAP (aqui, la pantalla inicial SAP Easy Access) con
el nuevo SAP GUI:
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Cambios en la cabecera de la ventana

Titular de la ventana

En releases anteriores, la barra de titulo y la barra de menus estaban en la parte superior de la ventana R/3. A
partir del release 4.6, un titular de la ventana reemplaza estos dos elementos. El titular de la ventana consiste en:

Barra de menus

Pulsadores de interaccion GUI

Los pulsadores Minimizar, Maximizar y Cerrar ya no estan en la esquina superior derecha. Ahora se
encuentran ligeramente a la izquierda, al lado del logotipo SAP:

Puede también buscar estas opciones de interaccién GUI en el menl desplegable que aparece cuando

selecciona - en la esquina superior izquierda.

Barra de herramientas

Campo de comandos

Por defecto, el campo de comandos esta cerrado. Para visualizarlo, seleccione la flecha a la izquierda del

icono Grabar-

Aparece el campo de comandos:

Para suprimirlo, seleccione la flecha a la derecha (exterior) del campo.

Para visualizar una lista de las transacciones que utilizé por Ultima vez, seleccione la flechita hacia abajo = ‘
en el final a la derecha del campo.
Otras caracteristicas

En la esquina superior derecha, la animacion de rizo indica la actividad de solicitud de datos: . Esto se
visualiz6é previamente por una modificacion de color en los campos de status.
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Cambios en el cuerpo de la pantalla
Elementos de dynpro y layout
e Los elementos de dynpro (marcos de grupo, pulsadores, barras de desplazamiento, etcétera) tienen un
nuevo disefio.
e El formato de pantalla se ha modificado. Por ejemplo, un lider de ficha guia ahora el ojo de nombres de
campo a campos y se resaltan mas las areas de pantalla importantes.
e Anteriormente se identificaban los campos de entrada obligatoria por un signo de interrogacion dentro del
campo. Ahora tienen un icono de marca de verificacion en el final a la izquierda: =
Barra de status
* Identificacion de mensaje de sistema (extremo izquierdo)

o Q identifica mensajes de error.

o & identifica mensajes de sistema de afirmativo.
e Campos de status (extremo derecho)

[ [agv (1) (@02) T pwoermo?o INS 2

Por defecto, los campos de status aparecen al extremo derecho:
Para suprimir estos campos, seleccione la flecha que senala a la derecha: b

d 4

Cuando se suprimen los campos, la flecha sefala en el otro sentido:

Para visualizar los campos de status, seleccione la flecha que sefala a la izquierda: L]

Iconos

SAP ha modificado el disefio grafico de todos los iconos utilizados en el Sistema SAP.

Cambios en elementos de operacion GUI

SAP ha modificado también el disefio de elementos de dynpro tales como arboles, tablas y fichas.

Principios de interaccion GUI

Los principios de interaccién GUI, tales como minimizacién, maximizacion, cancelacién y menus desplegables,
permanecen inalterados.

%< La barra de menus

Los mends permiten que busque una transaccién especifica cuando no sabe el cédigo de transaccién. Se
organiza el menu segun la tarea que esta haciendo en el Sistema SAP.

Los menus son desplegables, es decir, cuando selecciona una opcion de menu, aparecen las otras opciones.

A continuacion se muestra una barra de menus tipica en el Sistema SAP:

Funcionalidad
Los menus siguientes son estandar en cada pantalla SAP:

Sistema | Contiene funciones que afectan al sistema en su totalidad - tales como Crear modo, Perfil de
usuario 'y Salir del sistema.

Ayuda Pone a disposicién varias formas de ayuda online.

£l El mend front end, al extremo derecho de la barra de herramientas, permite que configure opciones
o de ventana SAP determinadas (por ejemplo, la posicion del cursor y la funcién tas).

Los mendus siguientes son estandar en la mayor parte de aplicaciones SAP:

Menu Descripcion |
<Objeto> | Nombrado normalmente después del objeto con el que trabaja actualmente, por ejemplo, Material.

Contiene funciones que afectan al objeto en su totalidad, tales como Visualizar, Modificar, Imprimir

0 Exit.

Tratar Permite que trate componentes del objeto actual, por ejemplo, Seleccionar, Tratar y Copiar. La

opcién Cancelar permite que deje una tarea sin grabar los datos que ha indicado.

Pasara | Permite que se desplace directamente a otras imagenes en pantalla de la tarea actual. También

contiene la opcién Back, que le devuelve un nivel en la jerarquia de sistema. Antes de retroceder,

el sistema verifica los datos que ha introducido en la pantalla actual y muestra una ventana de

dialogo si detecta un problema.
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Los mendus siguientes pueden aparecer también:

Detalles | Contiene funciones adicionales que puede elegir para concluir el objeto actual o un componente
de objeto, pero que no necesita regularmente.

Entorno Contiene funciones que puede seleccionar para visualizar la informacién adicional sobre el
objeto actual.

Vista Permite que visualice el objeto actual en vistas diferentes, por ejemplo, cambiando entre una
visualizacion bilineal y una de una linea de una tabla.

Opciones | Permite que fije pardmetros de transaccién especificos de usuario.

Utilidades | Permite que haga procesamientos independientes del objeto, tales como borrar, copiar y
funciones de impresién.

A veces no todos los menus disponibles caben en una linea en la barra de menus. En este caso, se enrollan a la
linea siguiente. El principio desplegable permanece inalterado.

-l

ioh
%= La barra de status

La barra de status proporciona informacién general sobre el Sistema SAP y la transaccion o la tarea en la que esta
trabajando. A la izquierda de la barra de status, se visualizan los mensajes de sistema. El final derecho de la barra
de status contiene tres campos: uno con informacion de servidor y los otros dos con informacion de status.
Funcionalidad

Los campos de status, mostrados a continuacién, se describen de izquierda a derecha:

1D i wm oy i 0l it Bl il

= 0% |70
\ [ Cord ]
hY _d__:a._:‘__,'_:i;':'"' £ RN
Y RS Frape CaPmilts
! ....--""""5‘;'%1= Traracton Lu
hWescage area Status fields SR Y S e

Pourd hipefuges 19

En el extremo izquierdo,

o @ identifica mensajes de error.
o @ identifica otros mensajes de sistema.

1. e Para suprimir (o visualizar) los campos de status, seleccione ¥ a su izquierda (o derecha,
respectivamente).

2. e Paravisualizar la informacion de sistema siguiente, seleccione en el primer campo de status:

Sistema

Cliente

Usuario

Programa

Actividad

Tiempo de respuesta

3. e Elsegundo campo de status muestra el servidor al que esta conectado.

4. e Eltercer campo de status especifica su modo de entrada de datos. Haciendo clic en este campo, puede
conmutar entre los modos Insertar (INS) y Sobreescribir (OVR). Para méas informacién, véase Modos de
insercion y de sobrescritura.

OO O0OO0OO0OOo

(s
= )

%< Fichas

Las fichas permiten que introduzca, visualice y alterne entre varias imagenes en pantalla. En transacciones que
contienen varias imagenes en pantalla, proporcionan un resumen mas detallado. Ademas, las fichas permiten que
pase de una etiqueta a la siguiente sin haber completado todos los datos. Para acceder a una etiqueta, seleccione
la linea de cabecera de ficha correspondiente.

En algunos casos, debe completar todos los campos de entrada obligatoria en la etiqueta antes de que se pueda mover a la
etiqueta siguiente.
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Funcionalidad

o
=4

b=
R
L

i

Stor bin | Stock | Invent | Bin sectioning | Statistic |

Storage section  B81 Total section i
Picking area
Fire-cont.sect Soi d plermint 1 &B
Stor. bin tvpe E1 Bin helghl1 meter
Mawimum waight B 008 KG Occupied waight 0, B8
Total capacity B, 080 Capusead e, 008
Lltilization KELEXAXLXLXXLXLNAXKL 100,00 Mo, of guants 1
Mo stor units @, neg

En el caso de fichas mas largas, no todas las fichas aparecen en la pantalla. Las flechas a la derecha e
izquierda de la parte superior de la ficha permiten que se desplace a todas las fichas.

Si selecciona el pulsador a la derecha de la ficha, el sistema muestra una lista de todas las fichas incluidas
en la ficha. Si selecciona una ficha de esta lista, la etiqueta seleccionada se mueve al primer plano.

Las fichas estan dispuestas segln el orden de importancia o el orden de proceso de la transaccion.

Las lineas de cabecera de ficha pueden contener texto, iconos o ambos.

Controles de tabla

La funcién de control de tabla permite que modifique el formato de tabla SAP estandar si es preciso. Esto es
especialmente Util cuando tablas SAP estandar contienen columnas que no utiliza.

Funcionalidad
Los controles de tabla ponen a disposicion las caracteristicas siguientes:

Columnas fijas y variables. Las columnas variables tienen una barra de desplazamiento horizontal en la
parte inferior.

Columnas que puede redimensionar:

Cuando desplaza el cursor a la linea de division entre dos columnas, el cursor cambia a una flecha con
doble encabezado. Para modificar el ancho de columna, haga clic con el botén izquierdo del ratén y
desplace la linea de division a la anchura deseada.

Columnas que puede recolocar utilizando arrastrar y soltar:

Ponga el cursor en la linea de cabecera de la columna que quiere desplazar, retenga el boton izquierdo del
raton y desplace la columna a la posicién deseada.

Si avanza el cursor por la barra de desplazamiento horizontal, los textos quick info aparecen indicando la
columna que pasaria a la primera posicion de visualizacion (después de las columnas fijas) si hace clic en la
barra de desplazamiento en esa posicion.

Puede parametrizar el ancho de columna 6ptimo (como se ha definido en el Sistema SAP) pulsando y
manteniendo pulsada la tecla de las mayusculas y haciendo clic con el botén izquierdo del ratéon dentro de
cualquier cabecera de columna.

Los iconos de la parte inferior de una tabla son especificos para esa tabla. A continuacién se indican
algunos iconos usados cominmente en tablas:

Icono | Nombre Descripcion

) Seleccionar detalle | Muestra toda la informacién que existe en la actualidad sobre la
posicién seleccionada

Crear linea Anade una linea

[-ick Borrar linea Borra una linea

Marcar todo Selecciona todas las entradas en tabla

Desmarcar todo Desmarca todas las entradas en tabla
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& Creacion de variantes de control de tabla
Condiciones previas

El'icono de control de tabla _| debe encontrarse en la esquina superior derecha de la tabla.
Procedimiento

1. Inicie la transaccion que contenga el control de tabla que quiere modificar y pase a la pantalla apropiada.
2. Parametrice los controles de tabla como desee:
a. Para modificar el ancho de columna, ponga el cursor entre dos columnas, haga clic con el botén
izquierdo del ratén y arrastre el borde de la columna hacia la izquierda o la derecha hasta que tenga
el tamafo deseado.

b. Para modificar la posicion de columna, seleccione y retenga la cabecera de columna y arrastrela a la
posicién deseada.

3. Seleccione . Aparece la ventana de didlogo Parametrizaciones de tabla.
4. Introduzca el nombre de la variante de control de tabla. Seleccione Crear.
5. Sies aplicable, seleccione Utilizar como parametrizacion estandar.
6. Para borrar una variante, seleccione Borrar.

Resultado

Ha creado una variante de control de tabla. Puede repetir este procedimiento para crear nuevas variantes.

La primera posicion en la lista de variantes es la parametrizacion béasica, el control de tabla SAP por defecto. El sistema lo
parametriza y no se puede borrar.

\33 Activacion de variantes de control de tabla
Condiciones previas

e Elicono de control de tabla debe encontrarse en la esquina superior derecha de la tabla.
e Debe haber creado una variante de control de tabla.

Procedimiento
1. Inicie la transaccion que contenga el control de tabla que quiere modificar y pase a la pantalla apropiada.

2. Seleccione . Aparece la ventana de didlogo Parametrizaciones de tabla.
3. Indique la variante que desea para el control de tabla y cémo se deberia utilizar:
o Para que la variante sea la parametrizacion estandar, seleccione Parametrizar norma.
Esta variante de control de tabla aparecera cada vez que utiliza esta tabla.
o Para que la variante sea la opcion actual, seleccione Fijar activo.
Se utilizara Unicamente esta variante de control de tabla mientras tenga abierta la transaccién. Si
finaliza la transaccion y vuelve a ella mas tarde, el sistema utiliza la parametrizacion estandar para el
control de tabla.
4. Seleccione Cerrar. Las opciones se han completado.

olis

.f
%~ Botones de seleccion y casillas de seleccion

Para introducir informacién en el Sistema SAP, debe seleccionar a S :
veces entre varias opciones. En algunos casos, puede seleccionar | = =auit BUELIMENL CUTEREY

unicamente una opcidn; en otros, puede seleccionar mas de una. @ Lacal currency
Cuqndo puede seleccionar un_lgarpente una, se identifican las O): Lastdothment ok nsad
opciones por botones de seleccidn: ;

) Mone

Cuando puede seleccionar mas de una, se identifican las SER BT

opciones por casillas de seleccion: Open items

Cleared items

[ ] Parked iterns

Wiith special GiL transactions
[ ] wiith vendor line items
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Actividades
Seleccion de opciones con botones de seleccion
e Para seleccionar una opcion, haga clic en el botéon de seleccién junto a esa opcién. Se rellena ahora el
boton de seleccion seleccionado.
e Para modificar su seleccién, haga clic en un botén de seleccion diferente. El pulsador original esta vacio
ahora y se rellena la nueva seleccién.
e Para seleccionar un botdn de seleccion utilizando el teclado, utilice el tabulador para moverse al grupo de
opciones. Utilice las teclas Ty | para moverse a la opcién deseada y pulse la barra de espaciado.
Seleccion de opciones con casillas de seleccion
e Para seleccionar una o varias opciones, haga clic en la casilla de seleccién junto a cada opcién deseada.
Las casillas de seleccion seleccionadas contienen ahora una marca de verificacion.
e Para desmarcar una casilla de seleccion que contenga una marca de verificacién, haga clic en ella otra vez.
La marca de verificacion desaparece.
e Para seleccionar una casilla de seleccion utilizando el teclado, utilice el tabulador para pasar al grupo de
opciones. Utilice las teclas Ty | para pasar a cada opcién deseada y pulse la barra de espaciado.
Para desmarcar una casilla de seleccién que contenga una marca de verificacion, utilice las teclas Ty
para pasar a la opcion y pulse la barra de espaciado. La marca de verificacion desaparece.

== Ventanas de dialogo
El Sistema SAP muestra ventanas de didlogo cuando:
J Requiere mas informacién antes de que pueda
proceder
e Esta proporcionando informacién, tal como mensajes
o informacion especifica sobre su tarea actual
Antes de que pueda continuar, debe seleccionar una accion _
de una ventana de didlogo. Para seleccionar una accion, ek _hg
seleccione uno de los pulsadores al fondo de la ventana de
dialogo.
A continuacién se muestra una ventana de didlogo de ejemplo:
Cuando termina una tarea sin grabar sus datos, o selecciona una funcién que puede hacer que pierda datos, el
Sistema SAP muestra normalmente una ventana de didlogo en la cual se le pide que confirme o cancele su
accion.

Log Off

Unsaved data will he lost
@ Do you weant to log off?

i

7 Desplazamiento para ver informacion
Cuando visualiza informacién (por ejemplo, una lista o una ayuda online), no toda la informacién puede caber en
su ventana. Para ver la informacién adicional, utilice barras de desplazamiento. Para moverse:

e Arriba y abajo, utilice la barra de desplazamiento vertical

e Aizquierda y derecha, utilice la barra de desplazamiento horizontal

| Vertical scroll bar

orizontal scroll bar
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Para moverse Haga esto

Una linea arriba o abajo

Seleccione la flecha de desplazamiento arriba o abajo en la barra de
desplazamiento vertical.

Un caracter a izquierda o derecha

Seleccione la flecha de desplazamiento a izquierda o derecha en la
barra de desplazamiento horizontal.

Una péagina arriba o abajo

Haga clic encima o debajo del cuadro de desplazamiento en la barra
de desplazamiento vertical.

A izquierda o derecha la anchura de la
pagina

Haga clic a la derecha o la izquierda del cuadro de desplazamiento
en la barra de desplazamiento horizontal.

A una posicién determinada en la
informacion (arriba o abajo)

Arrastre el cuadro de desplazamiento en la barra de desplazamiento
vertical a la ubicacion aproximada de la informacién deseada y libere
el botén del ratédn.

A una posicién determinada en la
informacién (a la izquierda o la
derecha)

Arrastre el cuadro de desplazamiento en la barra de desplazamiento
horizontal a la ubicaciéon aproximada de la informacion deseada vy
libere el botén del ratén.

También puede:

Moverse a Seleccionando = O pulsando O pulsando |
Primera pagina 4 May + F9 Ctrl+pégina anterior

Ultima pagina 4 May + F12 Ctrl+pagina siguiente

Pagina anterior k| May + F10 Pagina anterior

Pagina siguiente A May + F11 Pagina siguiente

,;E

g

Configuracion de las opciones de visualizacion

Si esta utilizando la interfase grafica de usuario SAP "clasica" (GUI) y necesita informacion sobre la configuracion de las
opciones de visualizacion, véase la ayuda online para Releases SAP hasta 4.5B, éste incluido.

Después de que haya entrado al sistema, puede modificar la aparicion de varios elementos de la ventana SAP

configurando las opciones de visualizacion.

A partir del release 4.6B, acceda a las opciones de visualizacién seleccionando:

e Elicono de menu front end
ventana SAP o

al extremo derecho de la barra de herramientas, para varias opciones de

e El icono de configuracion SAP GUI en la bandeja de sistema (es decir, la esquina de la barra de
tareas de Windows), para opciones de interfase gréafica de usuario SAP (GUI) tales como la configuracién

del color y las opciones de sonido

Funcionalidad
En el menu front end, puede:

e Configurar la ventana SAP (por ejemplo, parametrizar las opciones de visualizacion para textos quick info y
los mensajes de sistema o recuperar el tamario de ventana por defecto)
e Activar o desactivar el salto automatico entre campos
e Definir donde debe aparecer el cursor al hacer clic en un campo
e Crear un documento escrito de la pantalla actual
Utilizando las opciones de configuracion SAP GUI, puede modificar:

e Opciones de colores
e  Sonido y opciones de animacion
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# Configuracion del SAP GUI
Cuando configura la interfase gréafica de usuario SAP (GUI), puede alternar entre:
e EISAP GUI "clasico" (es decir, anterior al release 4.6)
y

e El nuevo (es decir, con el disefio modificado) SAP GUI suministrado a partir del release 4.6
Estas opciones estan disponibles también para otras aplicaciones SAP y programas ejecutables.

Procedimiento

1. En el desktop de Windows, seleccione Inicio ? Configuracion ? Panel de control.
2. Seleccione el icono Configuracion SAP.
Puede crear un acceso directo a esta funcion arrastrando el icono a su desktop.
Aparecera la siguiente ventana de dialogo:

Por defecto, se activa la parametrizacion de New Visual Design Selection | Applications |
Design.

— !

3. Para pasar a la configuracion SAP GUI "clasico”, haga clic
en la captura de pantalla de la izquierda.
Vera lo siguiente:

Design Selection
P
T - MO B DBLBOF G - ] a
i i — —F.1 - =
e par— il b ——— 1 T, PERAE S B S :
ey e P T T B
== Use New Visual Desian |
3 ==
J—t
H i =~ =3
B e ok | | Cancel | | Spply
iL] Use NewVisual Design |
ok || cenest || Ao
2 aooooione O e Contguato

5. Abra un nuevo modo para que la parametrizacién "clasica" ;
tenga efecto. DesignSelecton ' Appcaiions |
6. Para anular la parametrizacién, utilice el mismo procedimiento.
7. Cuando selecciona la ficha Aplicacion, aparece la ventana de
dialogo siguiente:

Aqui puede introducir (seleccionando Afadir) o borrar

(seleccionando Eliminacion) los nombres de aplicaciones y

programas a los cuales quiere aplicar la parametrizacién

indicada. Cuando haya terminado de realizar sus

parametrizaciones, seleccione Aplicar u OK. [ add | Remave

Ok, | Coel || am
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% Opciones de colores SAP GUI

3,

Si esta utilizando la interfase grafica de usuario SAP "clasico" (GUI) y necesita informacion sobre la configuracion de las
opciones de colores, véase la ayuda online para Releases SAP hasta 4.5B, éste incluido.

Puede configurar sus opciones de colores de interfase grafica de usuario SAP (GUI) mediante:
e La seleccion de uno de los distintos esquemas de colores predefinidos (valor de propuesta) o

e La definicién de sus propios colores (personalizados)

Unicamente los esquemas de color por defecto definidos por SAP aseguran la legibilidad dptima de todas las posiciones en
una pantalla.

Procedimiento
Acceso a las funciones de Customizing SAP GUI
Para acceder a las funciones de Customizing SAP GUI:
1. Enla bandeja de sistema (en la esquina de la barra de tareas de Windows),

a. Seleccione el icono de configuracién SAP GUI .

Este icono aparece en la barra de tareas cuando se conecta o abre un nuevo modo (y permanece ahi
cuando se mueve entre modos).

Cuando desconecta el ultimo modo con el que trabajaba, el icono desaparece.

b. O, pulse con el botén derecho del raton en .

Aparece el menu contextual siguiente: EUslofiize sAk Gl selintS

Al seleccionar Cerrar, el icono de configuraciéon SAP GUI Close
desaparece de la bandeja de sistema. Lo puede R :
restablecer abriendo otro modo. LR SR B LA

Lindo Minimize SAF Sessions

2. Seleccione Configurar opciones SAP GUI.
Aparece la ventana de didlogo Opciones SAP GUI, como se muestra a continuacién.

En la etiqueta Opciones de colores, | CEE—

puede: Colos Seltings | Gienesd
= Activar los esquemas de color | Cospiemeniay

| Garve B T i
por defecto Eright: Compianantas rereeer L =3
"  Crear esquemas de colores EETTT—— @ =
configurados, ajustando matices, ton Gt | Bestore e oA
la saturacion y la luminosidad Hah e
. Hacer que las opciones de —— S0
colores cambien g’radualmente en | It SR
el transcurso del dia Lol b re— 5| Lk | [d) | p— [
3. Defina sus opciones como se describe en B fr— = - -
las secciones siguientes.
4 | ctemts Tme Setings

Activacion de un esquema de color por defecto
Los esquemas de color por defecto listados en la
etigueta Opciones de colores estan basados en
alguna de las dos combinaciones de color
predefinidas: = i
. e [ Cancad | £
. Complementario, que utiliza dos colores —— — —=
diferentes (valor de propuesta: azul/tostado)
e Arménico, que utiliza varias degradaciones del mismo color (valor de propuesta: azul)
Cada una de estas clases tiene también una version brillante, que tiene un contraste superior que la
parametrizacion estandar SAP. Para el contraste maximo, seleccione Azul de contraste alto.
Cuando entra al sistema a la version de entrega SAP, la parametrizacion estandar es complementaria.
Para activar otro esquema de color por defecto en la lista Opciones de colores, coloque el cursor en la
parametrizacion deseada. El nombre de su seleccién aparece ahora a la cabeza de la lista y se ve una
presentacion preliminar en la ventana SAP simulada a la derecha. Entonces,
e Seleccione Aplicar. El esquema de colores pasa a ser efectivo y la ventana de dialogo permanece abierta.
Puede hacer ahora modificaciones adicionales en sus opciones de colores.
e O seleccione OK. El esquema de colores pasa a ser efectivo y la ventana de didlogo se cierra.
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Creacion de un esquema de colores configurado
Matices para primer y segundo plano
En los marcos Color de primer plano y color de fondo, puede utilizar el cuadro de desplazamiento para crear sus
propios esquemas de colores.
Por defecto, se enlazan los matices para primer y segundo plano, es decir, al ajustar el deslizador, los intervalos
predefinidos entre las degradaciones de un esquema de colores por defecto permanecen inalterados.
e Para modificar su esquema de colores mientras mantiene estos intervalos por defecto, seleccione un
esquema de colores predefinido y ajuste el deslizador al matiz deseado.
e Para modificar los matices para primer y segundo plano individualmente, debe desmarcar primero la casilla
de seleccion Enlace.
Mientras esta probando colores, puede presentar previamente los resultados:
e Enlaventana SAP simulada de la derecha (para el esquema de colores completo)
e En la barra sombreada de la esquina superior derecha de cualquiera de los cuadros de desplazamiento
(para matices individuales)

Saturacion de color y luminosidad

En los marcos Color de primer planoy color de fondo, puede ajustar el matiz, la saturacién y la luminosidad de los
colores respectivos individualmente.

Para ello, haga doble clic en la barra sombreada de la esquina superior derecha de cualquiera de los cuadros de
desplazamiento:

T,
Foreground Color; ) Backaround Colar: ( )
La][»]_E e ¥Ry Kn| (I Ty
| & | E
0 25 S0 75 100 0 25 50 75 100

Aparece la ventana de didlogo Selector de color, como se muestra

a continuacion:

Para ajustar el matiz para primer y segundo plano, utilice el cuadro

de desplazamiento como antes.

En la paleta de colores de la derecha, un anillo pequeno localiza el 0
color seleccionado con relacion a degradaciones contiguas, con

respecto a:
e Saturacién (eje vertical)
e Luminosidad (eje horizontal)
Para ajustar cualquiera de estas variables,

Cancel

SAP GLI Settings
haga clic dentro de esta paleta y arrastre el _
. g Color Settings k General |
cursor a la posicion deseada. El selector
desaparece hasta que suelte el cursor. Brsans DAt Tl e Gaveds . = | sap |
Como antes, puede presentar previamente Bright Complementans
’ . . Delet
los resultados. Bright Harmanic =ch
Complementary Sap
ngmnnic -Eestore
Cambio gradual del color HESEE?ERZ?EBME AP B %
Puede seleccionar que las opciones de 'm oo
colores cambien gradualmente en el
transcurso del dia.
Para ello, seleccione la casilla de seleccion | |2 terr : SR
are » S ; . K3 (I3 sl W] <Lk | [0 P e <[]
Activar opciones de tiempo. Las opciones
. A E T E T
adicionales siguientes aparecen en la parte
inferior de la ventana de dialogo Opciones e O e
SAP GUI
Start End
. . B |
Para parametrizar el intervalo temporal en el
cual quiere que los colores cambien:
1. _Seleccione_ el botén de seleccién Shift Calors By Day z 0z00 | 1800
Comienzo o Final de la derecha y
utilice los pulsadores de tiempo para | ook || cancel || peb |
definir las opciones de tiempo
respectivas.
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2. En la ventana de didlogo siguiente, introduzca el tiempo deseado ( hh:mm) en el campo Personalizar.
Si es aplicable, seleccione Parametrizar como el valor de propuesta.
3. Consulte el Comienzo... Termine la barra de presentacion preliminar cuando ajuste los colores para los

tiempos respectivos del dia.

Grabacion y borrado de sus parametrizaciones Customizing SAP GUI

1.  Cuando haya terminado de definir sus opciones, el nuevo esquema de colores pasa a ser efectivo para
todos los modos SAP que estén abiertos en la actualidad.
2. Para grabar su nuevo esquema de colores, seleccione Grabar como., e introduzca un nombre en la

ventana de didlogo siguiente. Seleccione OK.

3. Paraborrar un esquema de colores de la lista, seleccione Borrar.
4. Si ha configurado cualquiera de los esquemas de color por defecto y quiere volver a los originales por
defecto, seleccione Restablecer. Esta accion restablece las parametrizaciones estédndar originales sin

afectar a las opciones que haya creado.

5. Parafinalizar la ventana de dialogo Opciones SAP GUI, seleccione OK.

\f\%

A Sonido SAP GUI y opciones de animacion

Puede configurar el sonido y opciones de animacion para la interfase grafica de usuario SAP (GUI).

Procedimiento

En la bandeja de sistema (en la esquina de la barra de tareas de Windows), seleccione .
(También puede hacer clic en este icono con el boton derecho del raton y seleccionar Configurar opciones SAP

GUI del menu contextual.)
Aparece la ventana de didlogo Opciones SAP GUI:

Seleccione la ficha General. Aparecera la siguiente
ventana de dialogo:

Puede configurar:

e Las opciones de sonido (valor de propuesta:

On)
Cuando selecciona Off, desactiva sonidos
definidos por SAP determinados que se
diseflan para complementar sonidos de
Windows estandar. Estos sonidos
proporcionan el feedback sutil para acciones
de usuario tales como aquellas que resultan
en mensajes de sistema. Esta
parametrizacion se refiere UGnicamente a
aplicaciones SAP.

e Elvideo de acceso (valor de propuesta: On)
Cuando entra al Sistema SAP (por primera
vez después de que haya puesto en marcha
su maquina), aparece un video de acceso.
Puede desactivar la primera parte de este video:

o
esta parametrizacion o

o Caso por caso, pulsando Esc mientras el

video se ejecuta

Ll Seftings

Cuolor Settings L General |
Complementany

Eright Complementany

BriEht Harmanic

Harmanic
High Contrast
High Contrast Blue

Foreground Color:

[T
E N =

KRy

[ Activate Time Settings

Saveds . cap | cap |
i
= SAP | [=]
[~]

[ [ (4]

Brackground Color;

<Link > (][] [ ] 0]

E HE T

oK

Apply

| | Cancel | |

Permanentemente, seleccionando Off para

@& On

) Oft

Enable Logon Video

0K | ‘ Cancel | | Apply |
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Configuracion de la ventana SAP

Si esta utilizando la interfase grafica de usuario SAP "clasico" (GUI) y necesita informacion sobre la configuracion de la
ventana SAP, véase la ayuda online para Releases SAP hasta 4.5B, éste incluido.

El menu front end contiene opciones de configuracion para:
e Textos quick info:
o Activacion/desactivacion
o Velocidad de visualizacion
1. e Mensajes de sistema:
o Feedback de sonido
o Visualizacién como ventanas de didlogo
2. e Programas de sistema para graficos SAP: opciones de rendimiento
Periodo de timeout de automatizacién (para programas lanzados por automatizacion OLE)
4. o Cursor:
o Salto automatico
o Posicion, anchura y visualizacion en listas
5. e Rastro:
o Seleccion de la clase de rastro
o Activacion del fichero de rastro
o Visualizacién de la salida del rastro en ventana
Utilizando este mend, puede también:
6. o Crear accesos directos SAP. (Para mas informacion, véase Creacion de un acceso directo SAP.)
7. e Activar el GuiXT, una alternativa a variantes de transaccion, para la salida en pantalla de cualquier
transaccion. (Para mas informacién sobre GuiXT, véase http://www.synactive.com.)
8. e Parametrizar la ventana para proponer por defecto el tamafio (para batch input solamente)
9. e Crear capturas de pantalla. (Para mas informacién, véase Creacion de capturas de pantalla.)

w
°

Procedimiento
En la barra de herramientas, seleccione el icono de mendu front end .
Menu front end: Opciones
1. Seleccione Opciones....
2. Enlaficha General, puede:
o Desactivar los textos quick info en la pantalla o parametrizar la velocidad a la que aparecen
o Hacer que los mensajes de sistema aparezcan como ventanas de dialogo, con o sin feedback de
sonido
o Parametrizar opciones de rendimiento para programas de sistema de graficos SAP:
Por defecto, la opcién Bibliotecas, que se refiere a programas de sistema de graficos SAP, se
parametriza a Mantener cargado. Esto significa que graficos SAP permanecen cargados en la
memoria principal aun cuando no se utilizan. Si encuentra problemas de rendimiento durante la carga
de gréficos, es decir, si un grafico se cancela antes de que haya terminado de cargarse por primera
vez, puede impedir que esto suceda otra vez modificando la parametrizacion a Precarga. Para que
los gréaficos se descarguen después de la utilizacion, seleccione Liberar después de la utilizacion.
o Indicar un periodo de timeout de automatizacion para conexiones de OLE a programas externos
(tales como MS Word o Excel):
Si aparecen mensajes de Sistema ocupado con programas externos que se lanzan por
automatizacion OLE, SAP recomienda que defina el nUmero de segundos a un valor superior.
3. Enla ficha Cursor, puede parametrizar el salto automatico y definir la posicién del cursor, la anchura y
la visualizacion en listas.
Para mas informacién, véase:
o Salto automatico entre campos
o Posicion del cursor y anchura
4. Utilice la ficha Rastro principalmente cuando esté trabajando con una hotline. En esta ficha, puede:
o Seleccionar la clase de rastro. Para obtener el log:
= Para formato de pantalla, seleccione Monitor.

= Para elementos de operacion de OLE, seleccione Automatizacion.
o Activar ficheros de rastro
o Visualizar la salida de rastro en su ventana
5. Seleccione OK para confirmar sus opciones o Cancelar para reinicializar las opciones a las opciones
anteriores.
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Menu front end: Posiciones de configuracion adicionales

10. ¢  Para obtener informacién sobre la creacion de un acceso directo SAP, véase Creacién de un acceso
directo SAP.

11. «  Para activar el GuiXT para la salida en pantalla, seleccione Activar GuiXT.

12. «  Para modificar el tamafo de ventana por defecto (para batch input solamente), seleccione Tamario por
defecto.

13. « Para obtener informacién sobre la creaciéon de una captura de pantalla, véase Creacién de capturas de
pantalla.

1

b
& Salto automatico entre campos

Puede parametrizar el salto automatico (AutoTAB) para que el cursor se desplace automaticamente entre campos
de entrada. Esta funcion es util cuando introduzca una gran cantidad de datos y no quiera pulsar el tabulador para
moverse entre campos.
AutoTAB funciona unicamente al final de un campo de entrada. Por ejemplo, si el campo Material puede contener 12
caracteres, pero el numero de material que introduce tiene tnicamente 7 caracteres de longitud, debera pulsar el tabulador
para moverse al campo de entrada siguiente.

Procedimiento
Para activar o desactivar el salto automatico:

1. Enla barra de herramientas, seleccione el icono de menu front end ? Opciones.... ? Cursor.

2. Para activar AutoTAB, seleccione Salto automatico en el final de campo. Para desactivar AutoTAB,
desmarque esta opcién.

3. Seleccione OK para confirmar su eleccion o Cancelar para reinicializar la opcién AutoTAB a la
parametrizacion anterior.

~# Posicion del cursor y anchura erwel | Cuie | Tase
Puede modificar las opciones de cursor por defecto siguientes: [ Cirsax Poation
* Posicién cuando seleccione un campo de entrada con un clic | Budonaic T4B o FeMEnd

con ratén o un tabulador [+#] Wit Curses Pastion in Fiskd ot TAB
L4 Anchura [w#| Posdion Cugsor bo End of Test
e Visualizacion en listas para que el cursor marque: (] Geecing the fev in E ditieid
o Unicamente un caracter T
o Una columna entera [ Dot Witk
Mg Cirpm
Procedimiento B, O
Para modificar las opciones de cursor, seleccione el icono de menu Bk Cicr s el Kt

.
front end ? Opciones... ? Cursor.

Dthaig:
Aparecera la siguiente ventana de didlogo: [t

v Cosoi i Liste

0, Carcsl |
Posicion del cursor
Parametrizacion " Funcién
Observe la posicion del cursor en campo | On: Pone el cursor exactamente donde hizo clic por Ultima vez
en TAB dentro de un campo de entrada
Off: Pone el cursor al principio del campo de entrada
Coloque el cursor al final del texto On: Pone el cursor al final de un texto en un campo de entrada al

hacer clic a la derecha del texto
Off: Pone el cursor exactamente donde hace clic

Seleccion del texto en el campo Tratar Selecciona y resalta el texto cuando salta a un campo de entrada.
Cualquier entrada en este campo borrara el campo.
Cursor en listas On: Marca Unicamente un caracter

Off: Marca una columna completa
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7 Creacion de capturas de pantalla

Puede imprimir el contenido de cualquier ventana SAP.

Procedimiento

. o ® .
En la barra de herramientas, seleccione el icono de menu front end == 2 Copiar en papel.
En la impresora por defecto indicada para su PC, se imprime el contenido de la ventana.

= Diversos modos SAP

Un modo es basicamente otra instancia SAP en su pantalla. Los diversos modos permiten que trabaje en mas de
una tarea a la vez. Esto le puede ahorrar tiempo y reduce la necesidad de pasar de una a otra pantalla.

Funcionalidad
Puede abrir hasta seis modos y hacer una tarea diferente, o incluso la misma, en cada uno de ellos. Se puede
cambiar entre los modos abiertos y puede cerrar cualquier modo sin tener que salirse del sistema.

Si intenta trabajar en el mismo registro (por ejemplo, el registro maestro de materiales para un material especifico) al mismo

tiempo en varios modos, se "puede bloquear" de uno de los modos. Si esto sucede, seleccione Finalizar o Retroceder para irse
de la transaccion. A continuacion podra continuar.

f5

2L . s
~ Creacion de un nuevo modo

Puede crear un modo en cualquier momento. No pierde ninguin dato en modos que ya estén abiertos.

Puede crear hasta seis modos. Cada modo que crea es como si entrara otra vez al sistema. Cada modo es

independiente de los otros. Por ejemplo, el cierre del primer modo no hace que otros modos se cierren.
Demasiados modos abiertos pueden resultar en un rendimiento del sistema mas lento. Por esta razon, el responsable del
sistema puede limitar el nimero de modos que puede crear a menos de seis.

4

Procedimiento
Para crear un nuevo modo desde cualquier parte del sistema:
e Seleccione Sistema — Crear modo de la barra de menus
o}

e Seleccione .

Resultado

El sistema abre una ventana adicional. El nuevo modo pasa a
ser el modo activo y sigue siéndolo a menos que haga clic en un
modo diferente (abierto o nuevo).

Cada modo tiene un nimero, que aparece en la barra de status
de ese modo. Aparece entre paréntesis junto al nombre de
sistema.

Este grafico muestra la nueva ventana de modo en la ventana original. Observe el nUmero de modo entre
paréntesis en la barra de status.

e o de modo

: [ Y 4
<& Creacion de un nuevo modo y de una nueva tarea a la vez
Puede crear un modo e iniciar una tarea en un paso utilizando un cédigo de transaccién. Cuando abre un modo
con un codigo de transaccion, el sistema muestra la pantalla inicial de la tarea en un nuevo modo. Para utilizar

este método, debe saber qué cddigo de transaccién quiere utilizar para la tarea que desea realizar.

Procedimiento
Para crear un nuevo modo y una nueva tarea simultaneamente:
1. En el campo de comandos, introduzca /o (barra oblicua y letra o) seguido por el cédigo de transaccion para
la tarea que quiere iniciar.
Por ejemplo, para crear un registro maestro de deudor en la aplicacién de deudores, utiliza la transaccién
FDO1. Para abrir un modo e iniciar esta tarea al mismo tiempo, introduce /o£fd01 en el campo de
comandos.
2. Seleccione Intro.

Resultado
El sistema abre una ventana adicional para el nuevo modo y muestra la pantalla inicial de la transaccién.
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~# Cambio entre modos

Puede cambiar entre modos con la frecuencia que desee sin perder ningun dato.
Mientras permanezca conectado al Sistema SAP, puede dejar un modo todo el tiempo que desee. El cambio a un
modo diferente es como poner una llamada telefénica en espera: Puede reanudar la llamada cuando esté listo.

Procedimiento
Para cambiar de un modo a otro, haga clic en cualquier parte de la ventana que contenga el modo al que quiere
pasar (o utilice las teclas indicadas para cambiar ventanas).

La ventana que seleccione pasa a ser la ventana activa: se mueve sobre todas las demas ventanas de la pantalla.
Si tiene abiertos varios modos, puede minimizar los modos que no esté utilizando. Cuando necesite utilizar uno de estos
modos mas tarde, lo puede restablecer haciendo clic en el simbolo apropiado en la barra de status, haciéndolo el modo activo.
Minimizando los modos que no esté utilizando, puede reducir de modo significativo la carga del sistema.

%1

7 Terminacion de un modo

Cuando finalice con un modo, es aconsejable terminarlo. Cada modo utiliza recursos del sistema que pueden
afectar a la rapidez de respuesta del Sistema SAP a sus 6rdenes.

Antes de que termine un modo, grabe los datos que quiere guardar. Cuando termina un modo, el sistema NO le

pide que grabe los datos.
Si tiene abierto Unicamente un modo y lo termina, saldra del sistema. Sin embargo, antes de desconectarle, el sistema le pide
que grabe los datos.

Procedimiento
Puede
e Seleccionar Sistema — Terminar modo de la barra de menus o

e Seleccionar . en la esquina superior derecha del modo activo.
Se cierra el modo y regresa al modo anterior.

& = Arranque y cierre del Sistema SAP

Antes de que pueda utilizar el Sistema SAP, debe entrar al sistema. Cuando acabe de utilizar el Sistema SAP, se
desconecta. La primera vez que entre al sistema, y en intervalos regulares posteriormente, deberia modificar su
clave de acceso.

Actividades
e Sin tener en cuenta las tareas que realizard en el Sistema SAP, siempre arrancara y cerrara el Sistema
SAP.

Inicia el Sistema SAP seleccionando el icono de entrada al sistema de su desktop.

Entra al Sistema SAP.

Si es la primera vez que entra al sistema, tendra que modificar la clave de acceso inicial que proporciona el
responsable del sistema. Si no es la primera vez que entra al sistema, quizas tendra que modificar su clave
de acceso de acuerdo con la politica de seguridad de su empresa.

e Cuando acabe de trabajar con el Sistema SAP, se desconectara.

Ll

7
7 Inicio del Sistema SAP

Procedlmlento e — -
Para iniciar el Sistema SAP, seleccione el icono del Sistema SAP. = B St
Por ejempilo, inicie el Sistema SAP haciendo doble clic en el icono SAP de SAP R
la ventana de aplicacion SAP. BT
Resultado
La pantalla de acceso (en el ejemplo siguiente, con el titulo SAP R/3)
aparece en una nueva ventana. Esta listo ahora para entrar al sistema. ot ot

Para mas informacion sobre el inicio del Sistema SAP, pdngase en contacto
con el responsable del sistema.

¥

Lt e
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~ Entrada al sistema
Antes de entrar al sistema, asegurese de que sabe:
e Su numero de mandante
e SuID de usuario
e Su clave de acceso
Si quiere trabajar en un idioma distinto del inglés, asegurese de que sabe la clave del idioma deseado. Para més

informacién, péngase en contacto con el responsable del sistema.
Después de que haya introducido datos en un campo, puede desplazar el cursor al comienzo del campo siguiente pulsando el
tabulador.
Si ha parametrizado la opcion Autotab, no es necesario que pulse el tabulador si introduce el nimero maximo de caracteres
posibles en un campo. Por ejemplo, el numero maximo de caracteres que puede introducir en el campo Mandante es tres. Si
introduce 001 en el campo Mandante, el cursor se mueve automaticamente al comienzo del campo siguiente. Para mas
informacién, véase Salto automatico entre campos.

Procedimiento
Si esta entrando al sistema por primera vez, véase Conexion por primera vez.
Si ha entrado al sistema previamente, pero no recuerda como:
1. Verifique el campo Mandante. Es posible que este campo contenga ya un nimero de mandante por defecto.
Puede aceptar el nimero de mandante o modificarlo escribiendo otro sobre él.
Para desplazar el cursor al campo Mandante, pulse el tabulador.
2. Si es preciso, desplace el cursor al campo /D de usuario pulsando el tabulador.
En el campo ID de usuario, introduzca su ID de usuario.
Para desplazar el cursor al campo Clave de acceso, pulse el tabulador.
3. Introduzca su clave de acceso en el campo Clave de acceso.
Mientras teclea su clave de acceso, los asteriscos permanecen en el campo y Unicamente el cursor se
mueve. Como medida de seguridad, el sistema no muestra lo que teclea.
4. Para mostrar las pantallas, los menus y los campos en un idioma distinto del inglés, desplace el cursor al
campo Idioma pulsando el tabulador. Introduzca la clave del idioma deseado.
5. Seleccione Intro.
En el Sistema SAP estandar, aparece la ventana de didlogo Copyright.
Si no ve esta ventana de didlogo, compruebe el mensaje de sistema mostrado en la barra de status. Puede
haber introducido un nimero de mandante, una clave de acceso, un ID de usuario o una clave de idioma
erronea. Si este es el caso, repita los pasos 1 a 5.
6. Enlaventana de didlogo Copyright, seleccione Continuar.
Si hay mensajes de sistema, por ejemplo, del responsable del sistema, aparece la ventana de dialogo
Mensaje de sistema. Después de que haya leido los mensajes, seleccione Continuar para cerrar la ventana
de dialogo.

Resultado
Ha entrado con éxito al Sistema SAP.

Lo ]

—

~ Conexion por primera vez

Condiciones previas

Antes de que conecte por primera vez, el responsable del sistema le
dara una clave de acceso inicial. Durante el proceso de entrada al
sistema, deberia crear una nueva clave de acceso, una que sélo usted &
sabra cual es. Posteriormente, utilice su propia clave de acceso para '
entrar al sistema. (Estos procedimientos pueden diferir algo en su
empresa; para mas informacion, péngase en contacto con el  Logof Sewpesssan
responsable del sistema.)

Para conectarse, debe abrir primero el meni de Logon SAP haciendo

doble clic en su icono. Para mas informacion, véase Logon SAP.
El icono de Logon SAP aparece ahora en la barra de tareas (junto con el Clenl
numero de Release SAP) y en la bandeja de sistema (es decir, en la
esquina inferior derecha de su desktop). T ]

SAPRA

1]

Pazgward

Después de iniciar el Sistema SAP (véase Inicio del Sistema SAP), la
primera pantalla que se ve es la de acceso (en este caso, con el titulo
SAP R/3).

Al pulsar el tabulador después de introducir datos en un campo, el
cursor se mueve al comienzo del campo siguiente. Sin embargo, si
introduce el nimero maximo de caracteres posibles en un campo, no
es preciso que pulse el tabulador. Por ejemplo, el nUmero maximo de

Language
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caracteres que puede introducir en el campo Mandante es tres. Si introduce 001 en el campo Mandante, el cursor
se mueve automaticamente al comienzo del campo siguiente. Para mas informaciéon sobre el salto automatico,
véase Salto automatico entre campos.

Para mas informacién sobre la introduccion de datos, véase Introduccién de datos en campos.

Procedimiento
La pantalla de acceso se muestra anteriormente. Para conectarse al Sistema SAP:
1. Introduzca el nimero de mandante en el campo Mandante.
Si aparece un nimero de mandante por defecto en el campo, puede aceptarlo o modificarlo escribiendo otro
sobre él.
Para desplazar el cursor al campo ID de usuario, pulse el tabulador.
2. Enel campo ID de usuario, introduzca su ID de usuario.
Para desplazar el cursor al campo Clave de acceso, pulse el tabulador.
3. En el campo Clave de acceso, introduzca la clave de acceso inicial proporcionada por el responsable del
sistema.
Al teclear la clave de acceso inicial, los asteriscos permanecen en el campo y Unicamente el cursor se

mueve. Como medida de seguridad, el sistema no muestra lo que teclea.
En el Sistema SAP, en las claves de acceso no se distingue entre mayusculas y minusculas.

4. Para visualizar las pantallas, los menus y los campos en otro idioma, desplace el cursor al campo /dioma
pulsando el tabulador. Introduzca la clave del idioma deseado.

5. Seleccione Intro.

6. El sistema muestra automaticamente la ventana de _
dialogo de clave de acceso nueva. Debe modificar su
clave de acceso inicial.

Si no se ve la ventana de didlogo de clave de acceso News password Tressaes
nueva, compruebe el mensaje de sistema mostrado en Rapeat password AR

la barra de status. Puede haber introducido un namero
de mandante, una clave de acceso, un ID de usuario o
una clave de idioma errénea. Si este es el caso, repita
los pasos 1 a 5.

7. En el campo Nueva clave de acceso, introduzca una
clave de acceso nueva. (Si necesita ayuda, véase Claves de
acceso.) T

Memorice su clave de acceso. No puede entrar al Sistema SAP sin ella. ==l
Al teclear la nueva clave de acceso, los asteriscos permanecen en | SAF Fasy Access
el campo y Gnicamente el cursor se mueve. Como medida de L) ) et By — 1 - (] pe
seguridad, el sistema no muestra lo que teclea.
Para desplazar el cursor al campo Repetir clave de acceso, pulse el = & i fuurkes

' FeRF miaradard mE g

confirm | Cancel

tabulador. 2 .
8. En el campo Repetir clave de acceso, vuelva a introducir la nueva J _“L';m !
clave de acceso, exactamente como la introdujo la primera vez. b 03 Acousing
9. Seleccione Confirmar (o Intro). Si ha modificado con éxito su B [ Himsn Resures
clave de acceso, aparece la ventana de didlogo Copyright. b ivkemiaken Sysiars
10. En la ventana de didlogo Copyright, seleccione Continuar (o vtemedll e
Intro).

Si hay mensajes de sistema, aparece la ventana de didlogo

Mensaje de sistema. Después de que haya leido los mensajes,

seleccione Continuar (o Intro) para cerrar la ventana de dialogo.

Puede visualizar los mensajes de sistema mas tarde seleccionando Herramientas — Gestion — Gestion —
Mensajes de sistema.

Resultado
En el Sistema SAP estandar, aparece la pantalla inicial SAP Easy Access, como se muestra a continuacion.

-

< Claves de acceso
Definicion
Una clave de acceso es una combinacién de caracteres que introduce cada vez que entra al Sistema SAP.

Su clave de acceso impide que otras personas accedan a su trabajo o lo modifiquen.
Memorice su clave de acceso. No puede entrar al Sistema SAP sin ella.

\_\.
A
s

I

Rizzardi Rolando Pagina 32



Introduccion SAP R/3

Estructura
Al crear una clave de acceso:
e Debe utilizar 3 caracteres como minimo y 8 como maximo.
e Puede utilizar cualquier combinacion de caracteres alfanuméricos, incluyendo:
o Letrasdelaaalaz
o Numeros del 0 al 9
o Signos de puntuacion
No comience una clave de acceso con:
e Un signo de interrogacion (?)
Un signo de exclamacion ()
Un espacio en blanco
Tres caracteres idénticos (por ejemplo, bbbat)
Cualquier secuencia de tres caracteres que se hallan en su ID de usuario (por ejemplo, man, si su ID de
usuario es Friedman).
No utilice:
6. * pass 0 initcomo clave de acceso

7. e Cualquiera de las cinco ultimas claves de acceso que haya utilizado
En el Sistema SAP, en las claves de acceso no se distingue entre mayusculas y minusculas. Por ejemplo, la clave de acceso
azul es igual que Azul 0 AZUL.

La tabla siguiente da ejemplos de claves de acceso validas y no vélidas.

SNALd =

Valida No valida |
frias Ilbrex (empieza con un caracter no valido)

jullo=6 aaab (empieza con tres caracteres idénticos)

3bar me  (contiene menos de tres caracteres)

5 Modificacion de su clave de acceso

Puede modificar su clave de acceso siempre que entra al Sistema SAP. Por razones de seguridad, sin embargo, el
responsable del sistema puede requerir que modifique su clave de acceso a intervalos regulares, por ejemplo,
cada 30 dias. En este caso, recibird un mensaje del Sistema SAP cuando sea el momento de modificar su clave

de acceso.
Puede modificar su clave de acceso tnicamente desde la pantalla de acceso.

Para examinar las reglas de creacién de una nueva clave de acceso, véase Claves de acceso.

En los pasos siguientes, se le pide que pulse el tabulador después de introducir datos en un campo. En la versién
estandar, cuando pulsa el tabulador, €l cursor se mueve al comienzo del campo siguiente. Sin embargo, no tiene
que pulsar el tabulador Si introduce el nimero maximo de caracteres posibles en un campo. Por ejemplo, el
nimero maximo de caracteres que puede introducir en el campo Mandante es tres. Si introduce 001 en el campo
Mandante, el cursor se mueve automaticamente al comienzo del campo siguiente.

Para mas informacién sobre la introduccion de datos, véase Introduccién de datos en campos.

Procedimiento
1. Introduzca los datos siguientes en los campos correspondientes de la pantalla de acceso:
a. Numero de mandante
b. D de usuario
c. Su clave de acceso actual
d. Laclave de idioma, si quiere trabajar en un idioma distinto del inglés
Para mas detalles, véase Entrada al sistema.
2. En la barra de pulsadores, seleccione Nueva
clave de acceso.
Aparece la ventana de dialogo de clave de acceso
nueva, como se muestra a continuacion. Mew passward
Si no ve esta ventana de didlogo, compruebe el Repeat password RERIEET
mensaje de sistema mostrado en la barra de status.
Puede haber introducido un nimero de mandante,
una clave de acceso, un ID de usuario o una clave
de idioma errénea. Si este es el caso, repita los
pasos 1 a 5.
3. En el campo Nueva clave de acceso, introduzca una clave de acceso nueva. (Si necesita ayuda, véase
Claves de acceso.)

R A

canfirm | Cancel
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Al teclear la nueva clave de acceso, los asteriscos permanecen en el campo y Unicamente el cursor se
mueve. Como medida de seguridad, el sistema no muestra lo que teclea.
Pulse el tabulador para desplazar el cursor al campo Repetir clave de acceso.
4. En el campo Repetir clave de acceso, vuelva a introducir la nueva clave de acceso, exactamente como la

introdujo la primera vez.
Memorice su clave de acceso. No puede entrar al Sistema SAP sin ella. Si olvida su clave de acceso, péngase en contacto
con el responsable del sistema.

5. Seleccione Intro.
En el Sistema SAP estandar, aparece la ventana de didlogo Copyright.
Si aparece una ventana de dialogo diferente, significa que ha cometido una equivocacién al introducir la
nueva clave de acceso o que no es una clave de acceso valida. La ventana de didlogo contiene un mensaje
que describe la equivocacion. En este caso:
a. Elimine la ventana de dialogo seleccionando Confirmar.
Vuelve a aparecer la ventana de didlogo de clave de acceso nueva.
b. Repita los pasos 3 a 5. (Si necesita ayuda al crear una clave de acceso valida, véase Claves de
acceso.)
6. Enlaventana de didlogo Copyright, seleccione Continuar.
El Copyright desaparece.
Si hay mensajes de sistema, éstos aparecen. Después de que haya leido los mensajes, seleccione
Continuar en la ventana de didlogo para cerrarla.

Resultado

En la version estandar, aparece la pantalla inicial SAP Easy Access.

== Accesos directos SAP

Utilizando accesos directos SAP, puede iniciar una transaccion, ejecutar un informe o ejecutar un comando de
sistema directamente desde el desktop de Microsoft Windows. Los accesos directos eliminan la necesidad de
navegar a través de menuds para acceder a pantallas. Esto es particularmente dtil para tareas que ejecuta
regularmente.

Funcionalidad
e Puede crear accesos directos SAP para acceder directamente a:
o Operaciones
o Informes
o Comandos de sistema
1. e Puede utilizar accesos directos SAP aunque el Sistema SAP esté ejecutandose con una ventana de
dialogo abierta.
2. e Puede archivar sus accesos directos SAP directamente en su desktop o en un directorio de su sistema.
3. e No hay ningun limite en el nimero de accesos directos SAP que cree.

L

—F

hEE 4 u
~# Creacion de un acceso directo SAP
Condiciones previas
e Se ha registrado el tipo de fichero de acceso directo SAP en su tabla de registro de Windows. Esto sucede
automaticamente durante el montaje correcto de una interfase grafica de usuario SAP (SAP GUI).
e Harecibido un ID de usuario SAP del responsable del sistema y ha creado una clave de acceso.

e Sabe el cédigo de transaccion correspondiente a la pantalla para la cual quiere crear un acceso directo
SAP.

Procedimiento
Creacion de un acceso directo SAP desde su desktop
1. Ponga el cursor en cualquier lugar del desktop (no en una aplicacion de Windows abierta) y haga clic con
el bot6n derecho del ratén.
2. Seleccione Nuevo — SAPGUI acceso rapido.
3. Introduzca el nombre del acceso directo que desee, manteniendo la extension de fichero .SAP.
Seleccione Intro.
Ya ha creado un fichero para su acceso directo. A continuacién, debe definir este fichero.
4. Haga clic con el boton derecho del raton. Seleccione Tratar.
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Aparece una ventana de dialogo. La barra de titulo contiene la via de acceso completa del fichero de acceso
directo.

5. De la lista desplegable para el campo Sistema, seleccione el ID de sistema. Complete el campo
Mandante. Si no recuerda cual es el mandante, verifiqgue la ventana de didlogo de entrada al Sistema SAP
GUI que utilizaba anteriormente.

6. Complete los campos Nombre de usuario e Idioma. Si deja en blanco el campo Nombre de usuario, el
sistema utiliza automaticamente su ID de usuario de Windows. El campo Clave de acceso esta normalmente
desactivado por razones de seguridad. Unicamente el administrador de PC puede activar este campo.

7. Enelcampo Clase, indique si el acceso directo es para:

o Actividad
o Informe
o Comando de sistema Piopsties. |
8. En el campo Titulo, introduzca el titulo del acceso
directo. Logon data:
9. En el campo Comando, introduzca el cédigo apropiado.
Por ejemplo: i PR -
a. Para crear un acceso directo que le lleve a la Client: Databaze:  R/3
pantalla Crear material: General, introduzca el
codigo de transaccién MMO1. o e
b. Para crear un acceso directo para el informe %"0 SR
Archivar datos de cheques, introduzca el nombre :
de informe RFCHKAOQO. g EN Eroeh -

c. Para crear un acceso directo que le desconecte o
. K . Application:
inmediatamente, introduzca el comando de
sistema /nex.

Type: Transaction =]
Para obtener el cddigo de transaccion para el campo = . -
Comando, pase a la barra de status de la tarea para la cual @m Title: Title
esta creando un acceso directo y haga clic en la flecha de lista. Command:
Si no indica ningun cddigo, el sistema toma como valor por
defecto el cddigo de transaccion S000, que es la pantalla inicial
del Sistema SAP. | oK | | B | | — | | Help |

10. Seleccione OK. Los accesos directos aparecen en su
desktop.
11. El sistema graba automaticamente el fichero <NOMBRE>. SAP correspondiente a este acceso directo en
el directorio del desktop del directorio de sistema operativo. Si prefiere guardar todos sus ficheros de
acceso directo SAP en un lugar, puede desplazar este fichero al directorio que desee.

Creacion de un acceso directo SAP desde una pantalla especifica del Sistema SAP

1. Pase ala pantalla correspondiente a la tarea que quiere ejecutar y seleccione 0 .
Aparece la ventana de didlogo Nuevo SAPGUI acceso rapido.

2. Verifique que la informacién de la ventana de didlogo (nombre de usuario, idioma, clase, titulo, comando)
es correcta.

3. Seleccione OK.

Los accesos directos aparecen en su desktop.

4. El sistema graba automaticamente el fichero <NOMBRE>. SAP correspondiente a este acceso directo en
el directorio del desktop del directorio de sistema operativo. Si prefiere guardar todos sus ficheros de acceso
directo SAP en un lugar, puede desplazar este fichero al directorio que desee.

Si se ha activado el campo Clave de acceso de la ventana de didlogo Nuevo SAPGUI acceso rapido, puede indicar una clave

de acceso. Sin embargo, por razones de seguridad, esto no se recomienda y aparece un aviso. Deberia incluir unicamente su
clave de acceso en un acceso directo SAP si esta seguro de que nadie puede acceder a su PC o a su disco/directorio.

Sl
L
& Utilizacién de accesos directos SAP
Condiciones previas Sapgui Shaortcut - Logon (434, 000, EM; STERM)
e Ha recibido un ID de usuario SAP del responsable del S
sistema y ha creado una clave de acceso. ? SRR RS b e
e Ha creado un acceso directo SAP. Esta disponible en su
desktop. Uzer name: MORTOM
Procedimiento G
Si no tiene un modo SAP activo
1. Haga doble clc en el acceso directo SAP ] | ez
correspondiente a la tarea que quiere ejecutar.
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Se visualiza una ventana de dialogo de entrada al sistema. La barra de titulo especifica el ID de sistema, el
mandante, el idioma y la tarea.

2. Introduzca su clave de acceso. Seleccione Entrada al sistema o Intro.

El modo SAP se inicia.

3. Para visualizar o modificar su definicién de acceso directo mientras esta entrando al sistema, posicione el
cursor en cualquier lugar de esta ventana de didlogo de entrada al sistema (no en la barra de titulo, los
campos de entrada o los pulsadores) y haga clic con el boton derecho del ratén. Se visualiza el menu
contextual.

En este menu contextual, si no introduce una clave de acceso, se activa Unicamente la opcion Tratar.
Después de introducir el primer caracter de su clave de acceso, las opciones Abriry Tratar se activan.

Si tiene un modo SAP activo
Haga doble clic en el acceso directo SAP correspondiente a la tarea que quiere ejecutar.
e Siya hay una aplicacién en ejecucion, se inicia un nuevo modo SAP.

e De lo contrario, el modo SAP actual inicia la tarea que quiere ejecutar.
Para iniciar un acceso directo desde un modo SAP abierto, arrastre y suelte el acceso directo en el modo abierto. El sistema
inicia la tarea que quiere ejecutar. Asimismo, se encuentran disponibles las siguientes funciones:

Tecla + Arrastrar y soltar ' Resultado: Ahora puede...

May + Arrastrar y soltar Tratar los accesos directos.
CTRL + Arrastrar y soltar Abrir un nuevo modo e iniciar la tarea que quiere ejecutar.

== Session Manager

El Session Manager es una herramienta para la entrada al sistema y el control de modo que se utiliza con
sistemas operativos de 32 bits de Microsoft Windows. Si no estd ejecutando uno de estos sistemas operativos,
siga las instrucciones indicadas en Entrada al sistema y Desconexion.

Para més informacién, véase SAP Session Manager

— =

1

—

\I

< Desconexion

Procedlmlento
Se puede salir del Sistema SAP desde cualquier pantalla.
1. De la barra de mendus, seleccione Sistema — Desconectar.

2. Haga clic en el pulsador . en la esquina superior
derecha de la pantalla (si tiene Unicamente un modo
activo).

Aparece la ventana de didlogo Salir del sistema Unseet atuwikic o
(como se muestra aqui), informéandole que se @ Do you want to lag off?
perdera cualquier dato que no haya grabado adn si

procede con la desconexion. | Yae I Wi |

3. Si no esta seguro de haber grabado todos sus
datos y no quiere desconectarse después de todos,
seleccione No. Volvera a la pantalla en la cual trabajaba.

Si esta seguro de haber grabado todos los datos que quiere grabar, seleccione Si. Todos sus modos de
Sistema SAP se cierran. Se ha desconectado con éxito.

e

.lf\"‘

Log off

.ifii;

i

%= ¢, Cuales son los pasos en una tarea tipica?

En el Sistema SAP, una tarea consta de una o varias pantallas en las cuales introduce datos. Algunas tareas
tipicas podrian ser la creacion de registros maestros de deudor, el registro de facturas o la creacion de
documentos de ventas.

Actividades
Para realizar una tarea en el Sistema SAP, normalmente realiza lo siguiente:
1. Seleccione la tarea en la que quiere trabajar. (Véase Acceso a tareas en el Sistema SAP.)
2. Introduzca datos en la pantalla inicial de su tarea.
Cada pantalla contiene campos de entrada en los cuales indica datos. Algunos campos requieren entradas,
otros no. (Véase Introduccién de datos en una pantalla.)
3. Pase ala pantalla siguiente.
Cuando pasa a la pantalla siguiente, el Sistema SAP graba temporalmente los datos que acaba de

introducir. (Véase Movimiento a través de tareas.)
4. Introduzca datos en la pantalla siguiente de su tarea.

!
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Se puede:
o Regresar a pantallas anteriores para hacer modificaciones
o  Omitir pantallas que no se requieran
o Pasar a una tarea relacionada para obtener informacion o para completar pantallas adicionales
(Véase Movimiento a través de tareas.)
5. Repita los pasos 3 y 4 hasta completar todas las pantallas que componen la tarea.
6. Grabe los datos de la tarea completa.
El sistema graba los datos de todas las pantallas que ha completado. (Véase Grabacién de los datos en una
pantalla.)

;1;
b

& Acceso a tareas en el Sistema SAP

Procedimiento
Después de que entre al Sistema SAP, seleccione la tarea en que quiere trabajar. Puede pasar a tareas diferentes
en cualquier momento.
En el Sistema SAP, puede:
e Seleccionar una tarea del menu de puesto de trabajo SAP Easy Access. Con este menu, puede buscar
facilmente su aplicacion sin tener que memorizar cédigos de transaccion.
Para mas informacién, véase:
SAP Easy Access, Navegacion en el menu de puesto de trabajo, Seleccion de menus y de funciones con el
raton, Seleccién de menus y de funciones con el teclado
e Introduzca un codigo de transaccion en el campo de comandos. Con cédigos de transaccioén, puede pasar
directamente a una tarea sin tener que navegar a través de varios menus.

L ]
—
x‘_:l__Lﬁ (4 r - /4

7 Seleccion de menus y de funciones con el raton
Procedimiento
Seleccion de un menu Goods recelpt  Edit  Goto ementtype  Environment Syste
Para, seleccionar un menu con el ra}tc’m, haga clic en el @ othergoads receipt JaE eae o ME
menu deseadolen la barra de mends o en el menl de — e B sndtanisiion S
puesto de trabajo SAP Easy Access. G

. . . Cancel wireferance ’ To goods Issue.,
El menu se abre, es decir, aparece su contenido i -
(funciones, menus en cascada o ambos). g Change & 1ok UoclRnemt . e
En la barra de ments de la ventana SAP, las flechitas Display
hacia abajo que indican opciones de menlu en cascada Process autput
estan a la derecha de cada opcién de mend, como en el _

. Lo i Di i Posting date
ejemplo siguiente: ol Exit Shit+F3 S
En el menid de puesto de trabajo SAP Easy Access, las =% HHeHacing
flechitas hacia abajo que indican opciones de mend en < 5 ioaistia
cascada estan a la izquierda de cada opcién de mend, :;"‘ 9
como en el ejemplo siguiente. (Después de que haya j“al&"&"" RAAQeien
abierto un menu en cascada, la flechita hacia abajo que ¥ ' Purchasing
acaba de utilizar sefiala hacia abajo.) Si no hay ninguna ¥ ‘2 Purchase order
flecha junto a una opcién de menu, pase directamente a la = ‘2 Create
pantalla de movimientos. ) Vendorsupplying plant known
Seleccion de un menu en cascada I Vendor unknown

Para seleccionar un menu en cascada con el ratén, haga
clic en el menu en cascada deseado.

El menl en cascada se abre junto al menu original, como se muestra en el ejemplo anterior. Si su sistema esta
ocupado, puede tardar unos segundos en mostrar el menu en cascada.

Cancelacion de una opcion de menu o de menu en cascada

Puede cancelar, o cerrar, cualquier menud con sus menus en cascada haciendo clic en cualquier area en blanco de
la pantalla.

Seleccion de una funciéon de un menu o de un menu en cascada

Para seleccionar una funcion de un menu o de un menu en cascada abierto, haga clic en la funcion deseada.

El menu seleccionado y cualquier menl en cascada se cierra y el sistema ejecuta la funciéon que seleccione.
Seleccion de funciones de las barras (acceso directo)

Segun la tarea actual, varios pulsadores estaran disponibles en la barra de herramientas y en la barra de
pulsadores. Para seleccionar una funcién con uno de estos pulsadores, haga clic en el pulsador apropiado.

En la barra de herramientas, estos pulsadores pueden incluir funciones tales como Grabar, Visualizar o Finalizar.

A continuacién se muestra una barra de pulsadores tipica:
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Application toolbar

& | T B @B D005 BE @

Goods Receipt for Puw.f.l:isy(tier.' Initial Screen

@[] Adopt+ details | Purchase ordars... © PO unknown | Wi parameters..

Seleccion de funciones del menu contextual (acceso directo)

El Sistema SAP utiliza las teclas de funcion del teclado. Segun la tarea, Help £1
determinadas teclas de funcién estan activas, es decir, se asignan varias o -
funciones de su aplicacion y de su tarea a ellas. : _
Puede visualizar un menu contextual con estas teclas de funcion y sus | Fossibleentries i
funciones asignadas. Por defecto, este menl contextual no es visible. Para Adopt Fa
visualizarlo, haga clic con el botén derecho del ratén. Ya que la Unica manera Adopt + details F&
diferente de acceder a algunas de estas funciones puede ser navegar por los Y parameters... F7
menus, puede utilizar el menl contextual como acceso directo. Elifehass oroares Fa
Para seleccionar una funcion del menu contextual en cualquier pantalla: i y
1. Ponga el cursor en cualquier lugar por debajo de las barras. Bl s
2. Haga clic con el botén derecho del raton. : )
El menl contextual se abre, como se muestra en este ejemplo: o S
3. Seleccione la funcién deseada. £ Lo =i

1

=

& Seleccion de menus y de funciones con el teclado

Para navegar en el menu de puesto de trabajo SAP Easy Access, utilice las teclas cursoras Arriba y Abajo, asi
como las teclas Borrar e Intro.

Para seleccionar un menu de la barra de menus, utilice la tecla r10, los cursores y la tecla Intro.

Procedimiento
Utilizacion del teclado para navegar en el menu de puesto de trabajo SAP Easy Access
e Para desplazarse hacia arriba y hacia abajo en el menu de puesto de trabajo, utilice las teclas cursoras
Arriba y Abajo ( Ty {).
e Para borrar un favorito de su lista de favoritos, seleccione Borrar.
e Para abrir una carpeta o iniciar una transaccion, seleccione Intro.
Seleccion de un menu en la barra de menus
Para seleccionar un menu con el teclado:
1. Pulse r1o.
El sistema activa la barra de menus y resalta el primer menu a la izquierda.
2. Pararesaltar el menu que desee, utilice los cursores izquierdos y derechos (« y —).
3. Pulse la tecla cursora Abajo ().
El menu se abre. Si su sistema esté ocupado, puede tardar unos segundos en mostrar el contenido.
El sistema resalta la primera posicién en el menu. Los menus en cascada se indican mediante flechitas
hacia abajo a la derecha de las opciones de menu.
Seleccion de un menu en cascada
Para seleccionar un menu en cascada con el teclado:
1. Desde el menl abierto, utilice las teclas cursoras Arriba y Abajo (T y l) para desplazar el resalte al
menu en cascada deseado.
2. Pulse el cursor derecho ( - ).
El menu en cascada se abre junto al menu original y aparece su contenido (funciones, menis en cascada o
ambos). Si su sistema esta ocupado, puede tardar unos segundos en mostrar el contenido.
El sistema resalta la primera posicién en el menu en cascada.
Cancelacion de una opciéon de menu o de menu en cascada
Para cancelar, o cerrar, cualquier mend o menu en cascada, pulse esc. O, pulse r1o.
El sistema cierra el mend y los menus en cascada respectivos y desactiva la barra de menls. Para seleccionar
otro mend, pulse r10 otra vez.
Seleccion de una funcion de un menu o de un menu en cascada
Para seleccionar una funcion de un menu o de un menu en cascada abierto:
1. Del mend o del menl en cascada abierto, utilice las teclas cursoras Arriba y Abajo ( Ty |) para resaltar la
funcién deseada.
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2. Seleccione Intro.

El sistema cierra el menu respectivo y cualquier menu en cascada y ejecuta la funcion seleccionada.
Seleccion de funciones con teclas de funcién (acceso directo)
El Sistema SAP utiliza las teclas de funcién del teclado. Segin la tarea, determinadas teclas de funcion estan
activas, es decir, se les asignan varias funciones de su aplicacion y tarea.
Para seleccionar una funcion utilizando una tecla de funcion:

1. Visualice una lista de las teclas de funcion disponibles en la tarea actual, pulse y retenga ctr1 y pulse r.

2. Pulse la tecla de funcién correspondiente a esa funcion.

[ =y

S . 4 . .

%< Seleccion de tarea con codigos de transaccion

Después de que haya entrado al Sistema SAP, seleccione la tarea en que quiere trabajar. Puede pasar a tareas
diferentes en cualquier momento.

Cada funcién del Sistema SAP tiene un codigo de transaccion asociado con él. Un cédigo de transaccién consta
de letras, nimeros o ambos, por ejemplo, FBO5 o SUSR. Introduzca codigos de transaccion en el campo de
comandos. Para més informacion sobre el campo de comandos, véase Release 4.6: El nuevo SAP GUI.
Introduciendo un cédigo de transaccién en vez de utilizar el menl de puesto de trabajo, puede pasar a una tarea e
iniciar la funcién en un solo paso. Aunque la utilizacion de cédigos de transaccién requiera eficientemente alguna
memorizacion de co6digos, es una forma mas rapida también de desplazarse por el Sistema SAP.

Por ejemplo, al introducir el codigo de transaccién FDO1, el sistema le lleva directamente a la pantalla de creacion
de un registro maestro de deudor en Deudores.

Puede utilizar un codigo de transaccion para pasar a cualquier tarea en cualquier aplicacion SAP. Por ejemplo, si
esta trabajando en la aplicacion Deudores, puede pasar a una tarea de la aplicacion Acreedores.

Condiciones previas

Antes de que pueda utilizar un codigo de transaccion, tiene que buscar el adecuado para la tarea que quiere
iniciar.

1

N

7 Busqueda del cédigo de transaccion para la tarea que quiere
comenzar

Antes de que pueda utilizar un coédigo de transaccion, debe buscar el coédigo de transaccién para la tarea que

p

quiere iniciar.
Procedimiento e
Para buscar un codigo de tran§a00|on para una tarea determlpada, Tr et e Sk Cora R Ll
coloque el cursor en la funcién apropiada (o sea, la opcién de P e
menu) en el mendu de puesto de trabajo SAP Easy Access y
realice alguna de las operaciones siguientes:
e Seleccione Detalles — Detalles técnicos. v ®
Aparece una ventana de didlogo que muestra los detalles T T POreaamy
relativos a la opcion de menu seleccionada. < =3 Irventaty Managamant
b 1 Goods Mavement
e O, seleccione Detalles — Opciones — Visualizar nombre [+ 1 Material Document
técnico. [2 1 Reseration
El menlu se cierra. Cuando lo vuelva a abrir, el sistema o -ii*?”'m'f EInEAssing
muestra el codigo de transaccién (no Unicamente para la 2 Anahas Conyatsion DioACeS
posicion seleccionada, sino para todo el ment de puesto de g t};n::;;“;gl:::
trabajo) ) Manage Held Data
Resultado

S Inventory Management
B ] Goods Movement

Puede iniciar la tarea ahora haciendo doble clic en ella o
seleccionando Intro. Puede utilizar también el coédigo de , ;
transaccion para empezar esta tarea desde cualquier pantalla 8} Matan st Hocumsni
del Sistema SAP. Cuando utiliza un cédigo de transaccion para b ‘Il e B vation

iniciar una tarea, el Sistema SAP termina su tarea actual y, a 2 P REa O TGRSOy

continuacion, muestra la pantalla inicial de la nueva tarea. £ MB5U - Anahyze Conversion Differences
fgd MBSL - List of Stock values

o) MBSK - Consistency Cheack
) MBPM - Manage Held Data
B 23 Environment
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L

=

& Busqueda del cédigo de transaccion para la tarea actual
Procedimiento
Para buscar el cédigo de transaccion para la tarea actual:

e Seleccione la flecha situada en el extremo derecho del primer campo de status, como en este ejemplo:

L [ @99 (1) (002] »= pawdm42 | INS

Aparece el codigo de transaccion, junto con otra informacion de |y gystem Q89 (1) (002)
sistema: .
Clignt ooz
Liger 00237148
Frogram SAPMMOZA
Transaction MRO2

e O, de labarra de menus, seleccione Sistema — Status.

Aparece la ,ventana de diélog,o Status de sistema. Puede | Repositary data

e Bt oo e e ot Bys, | Tansacon

como en este ejemplo: Frogram (screemn) SAPMMOSA
Screen number 168
Prograrm (GLI SAPMMAEA
GLI status ESTG

Para buscar el cédigo de transaccion para una tarea diferente, puede:
e Abrir la tarea y seleccionar Sistema — Status.
e O, activar las opciones apropiadas en el menu de puesto de trabajo SAP Easy Access (véase Busqueda del
cédigo de transaccién para la tarea que quiere comenzar).

L

7 Introduccion de un codigo de transaccion

Procedimiento
Para introducir un cédigo de transaccion e iniciar una tarea:
1. Ponga el cursor en el campo de comandos.
A partir del release 4.6, el campo de comandos esta cerrado por defecto. Para visualizarlo, seleccione la flecha a la izquierda
]
del icono Grabar: ;

I Y R

Aparece el campo de comandos:
Para suprimirlo, seleccione la flecha a la derecha (exterior) del campo.
Para visualizar una lista de las transacciones que utilizé por ultimo lugar, seleccione la flechita hacia

abajo & en el final a la derecha del campo de comandos.
2. Introduzca /n (para terminar la tarea actual) seguido por un cédigo de transaccion.
Por ejemplo, para el cédigo de transacciéon MB01, introduciria /nmb01, como se muestra aqui.

Armbi0T z

3. Seleccione Intro.

Finaliza la tarea actual y aparece la pantalla inicial de la nueva tarea.
Si no quiere terminar la tarea actual, pero necesita hacer otra tarea, puede crear un nuevo modo.
Por ejemplo, suponga que crea un pedido y necesita consultar una tabla con tipos de cambio. Puede abrir un modo para
consultar la tabla de tipos de cambio sin tener que terminar la primera tarea de creacion de un pedido.
Véase Creacion de un nuevo modo y de una nueva tarea a la vez.
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~~ Seleccion de un codigo de transaccion de la lista de historial
Puede mostrar una lista de los cédigos de transaccién tratados desde que entré al sistema (llamado lista de
historial), y, a continuacion, seleccionar un cédigo de transaccion de esa lista.
Procedimiento

1. Enla barra de herramientas, abra el campo de comandos.
A partir del release 4.6, el campo de comandos esta cerrado por defecto. Para visualizarlo, seleccione la flecha a la izquierda
G H

del icono Grabar:

I =
Aparece el campo de comandos:
Para suprimirlo, seleccione la flecha a la derecha (exterior) del campo.

2. Seleccione la flechita hacia abajo B en el final a la derecha del campo de

comandos. 2 El
Aparece la lista de historial, mostrando los cédigos de transaccién para 9 mbil -
todas las transacciones a las cuales ha accedido en todos los modos desde
que entré al sistema. A continuacién se muestra una lista de historial de
ejemplo.
3. Seleccione el cédigo de transaccion deseado.
4. Seleccione Intro. .
Esto le lleva a la pantalla inicial de la tarea asociada con ese cddigo de .fnse38 (]
transaccion. 3 [=]
L2zl Temwsmimm csmpidim mbimes = O
\
\')I
& Introduccidén de datos en una pantalla
Procedlmlento

La mayor parte de las tareas que realiza en el Sistema SAP implican la entrada de datos en una pantalla.
Para introducir datos en una pantalla:
1. Introduzca datos en todos los campos de entrada apropiados de la pantalla.
Para detalles sobre campos y entrada de datos, véase Campos.
2. Para que el sistema verifique las entradas y pase a la pantalla siguiente de la tarea, seleccione Intro.
El sistema verifica sus entradas. Si el sistema encuentra errores, por ejemplo, entradas cuyo formato es
errobneo, muestra un mensaje en la barra de status y pone el cursor en el campo que debe corregir.
Si el sistema no encuentra ningun error, aparecerd la pantalla siguiente.
3. Si el sistema encuentra errores, modifique las entradas incorrectas.
Si necesita ayuda para determinar las entradas validas para un campo de entrada, véase |:|Ayuda para
entradas posibles para un campo.
4. Cuando termine de realizar modificaciones, seleccione Intro.
El sistema verifica sus entradas otra vez. Repita los pasos 3 y 4 hasta que el sistema no encuentre mas
errores y aparezca la pantalla siguiente.
En este momento, puede grabar los datos o cancelar la tarea. Para méas informacién, véase Grabacion de los
datos en una pantalla y Cancelacion de todos los datos en una pantalla.

T

Hi
¥ Campos

Definicién
Un campo esté formado por:

e Un nombre de campo Material |

e Datos del campo Industry sector El
Los datos del campo son una pieza individual de informacién, tal atatial hos 7
como un nombre o el nimero de cuenta de un cliente. ISR

La mayor parte de las tareas que realiza en el Sistema SAP | ghange number
implican la entrada de datos. Tipicamente, introduce datos en el
sistema en campos.

La mayor parte de las pantallas del Sistema SAP contienen Copy from...
campos en los cuales introduce datos (campos de entrada) o
que proporcionan informacién (campos de visualizacién). Aqui
se proporciona un ejemplo de los diferentes tipos de campos:

haterial
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Estructura

Los campos de entrada varian en longitud. En algunos casos, la longitud de un campo de entrada determina
cuantos caracteres se pueden introducir en el campo. En otros casos, los campos de entrada son desplazables, es
decir, se ve Unicamente parte de la entrada en el campo.

Actividades

Como trabajar en campos utilizando el teclado

Como alternativa a la utilizacién del ratén, la tabla siguiente muestra las combinaciones de teclas que utiliza para
trabajar con campos. Estas funciones son idénticas a las funciones de MS Windows correspondientes.

Combinacion de teclas ' Resultado

0 Desplaza el cursor al comienzo del campo de entrada siguiente o la linea
siguiente.

T Desplaza el cursor al comienzo del campo de entrada anterior o la linea
anterior.

> & Desplaza el cursor hacia la izquierda o la derecha dentro del campo de entrada

Ctrl+ > Desplaza el cursor palabra por palabra hacia la derecha

Ctrl+ € Desplaza el cursor palabra por palabra hacia la izquierda

Inicio Desplaza el cursor al comienzo del campo de entrada

Final Desplaza el cursor al final del campo de entrada

May+ =2 Marca texto caracter por caracter a la derecha

May+ € Marca texto caracter por caracter a la izquierda

May+Ctrl+ 2> Marca el texto palabra por palabra a la derecha

May+Ctrl+ € Marca el texto palabra por palabra a la izquierda
May+Inicio Marca textos desde la posicion del cursor hasta el comienzo de la linea
May+Final Marca el texto de la posicion del cursor al final de la linea

Ctrl+C, May+Insertar

Copia texto marcado al portapapeles

Ctrl+V, May+Borrar

Inserta texto guardado en el portapapeles

Ctrl+X, May+Borrar

Borra el texto marcado del campo de entrada y lo copia al portapapeles

Borrar

Borra el texto a la derecha del cursor o el resaltado por éste

Espaciado hacia atras

Borra el texto a la izquierda del cursor

Insertar Conmuta entre modos de insercién y de sobrescritura
== Modos de insercion y de sobrescritura

Puede introducir datos de dos modos:

e Insertar: Cualquier dato a la derecha del cursor se mueve hacia la derecha mientras teclea.

e Sobreescribir: Teclea sobre los datos a la derecha del cursor.
Tipicamente, utiliza el modo de sobrescritura para introducir datos y el modo de insercion para introducir datos
entre datos existentes (por ejemplo, si omitié una letra en medio de una palabra).
En la version estandar, el modo de entrada por defecto es la insercion. Sin embargo, puede cambiar en cualquier
momento a Sobreescribir.
La barra de status muestra el modo en el que se encuentra actualmente. Muestra INS cuando esta en el modo de
inserciony OVR cuando esta en el modo de sobrescritura. Para més informacién, véase Barra de status.

Actividades

Para cambiar modos de entrada, pulse 1ns (insertar).

El modo de entrada actual cambia al modo de entrada nuevo.

La tecla 1ns es una conmutacion entre los dos modos, es decir, el modo de entrada cambia cada vez que pulsa
INS.

Puede conmutar también entre modos haciendo clic en el campo de status de modo de entrada del extremo
derecho de la barra de status.

\1

\

7 Introduccion de datos en un campo de entrada

Procedlmlento
En la version estédndar, cuando pone el cursor en cualquier parte de un campo de entrada vacio, el cursor pasa al
comienzo del campo.

1. Haga clic en cualquier parte del campo de entrada vacio.
El cursor pasa al comienzo del campo.
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2. Introduzca los datos. (Si necesita ayuda para determinar las entradas validas para el campo, véase
Ayuda para entradas posibles para un campo.)
Si los datos completan el campo de entrada, el cursor se mueve automaticamente al campo de entrada
siguiente. De lo contrario, el cursor permanece en el campo de entrada hasta que pulse el tabulador para
desplazarlo o hasta que haga clic en otro campo de entrada.

—

1

Z Modificacion de los datos en un campo de entrada

Puede modificar datos en un campo de entrada de las maneras siguientes:
e Cambiando el modo de entrada de datos a Sobreescribir y tecleando sobre los datos del campo o

e Resaltando la entrada en el modo de insercion e introduciendo los nuevos datos
Algunos campos de entrada contienen datos que son para visualizacion solamente; no puede modificar ni borrar los datos de
estos campos de entrada. Los campos de entrada cuyo fondo es del mismo color que el fondo de la pantalla contienen datos
que no se pueden modificar.

Procedimiento
Modo de insercion
1. Utilice el cursor para resaltar el contenido existente del campo.
2. Introduzca los nuevos datos.
Se sustituye el contenido completo del campo por lo que teclee.
Modo de sobrescritura
1. Aseglrese de que esta en el modo de sobrescritura (OVR en la barra de status). Si no lo esta, pulse
INS para pasar a este modo.
2. Ponga el cursor en el punto dentro de los datos donde quiera empezar a sobrescribir.
3. Teclee sobre los datos antiguos. Puede utilizar la tecla pe1. para borrar datos a la derecha del cursor.
Para modificar otros campos de entrada de la pantalla, repita los pasos 2 y 3.

—

or i i
& Desplazamiento entre campos

Procedimiento

Desplazamiento entre campos con el ratén

Haga clic en el campo de entrada al que quiere desplazarse.

El cursor aparece ahora en ese campo.

Desplazamiento entre campos con el teclado

Para desplazar el cursor con el teclado, utilice cualquiera de las teclas siguientes:

Tecla Desplaza el cursor al comienzo de

TAB El campo de entrada siguiente

MAY+ TAB El campo de entrada anterior

i El campo de entrada siguiente o la linea siguiente
i El campo de entrada anterior o la linea anterior

En el Sistema SAP estandar, el cursor se mueve automaticamente al campo de entrada siguiente cuando alcanza el final del
campo de entrada actual. Esta caracteristica se llama salto automatico (AutoTAB). Es util cuando esta introduciendo datos en
muchos campos y quiere evitar tener que pulsar el tabulador para moverse entre estos campos.

Sin embargo, AutoTAB unicamente funciona al final de un campo de entrada. Por ejemplo, si el campo Material puede
contener 12 caracteres, pero el numero de material que introduce es unicamente de 7 caracteres, debe pulsar el tabulador
para moverse al campo de entrada siguiente.

Para obtener informacion sobre la activacion de AutoTAB, véase Salto automatico entre campos.

— =

rd

—

o

N

7 Utilizacion del portapapeles

Condiciones previas
Puede transferir el contenido de campos al portapapeles de su sistema operativo y, a continuacién, pegarlo en

otros campos del Sistema SAP o en otras aplicaciones. Para hacerlo, se utilizan las funciones de Portapapeles.
Hay una diferencia entre las funciones descritas aqui y las funciones similares que puede encontrar a veces en el menu Tratar.
Las funciones de Portapapeles, aunque limitadas, funcionan para el portapapeles de su entorno de ventanas, lo que significa
que lo puede utilizar para desplazar o copiar el contenido entre el Sistema SAP y otras aplicaciones. Las funciones del menu
Tratar, aunque mas extensas, tunicamente funcionan dentro del Sistema SAP.

Procedimiento

1. Para seleccionar un campo o el texto que quiere copiar o desplazar, haga clic y arrastra el cursor sobre el
texto deseado. El texto seleccionado aparece resaltado.
a. Para quitar la informaciéon de un campo de entrada y ponerla en el portapapeles de su sistema
operativo, seleccione Cortar ( ctri+ x). El campo esta vacio ahora.

.
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b. Para copiar la informacién seleccionada en el portapapeles, seleccione Copiar ( ctri+ c). Los
datos permanecen en el campo.

2. Para pegar el texto, sitle el cursor donde desea la informacién y, a continuacién, seleccione Pegar (
ctri+ v). El texto se pega en la posicién actual del cursor.

Los datos transferidos quedan en el portapapeles hasta que utilice Cortar o Copiar de nuevo para desplazar
0 copiar nuevos textos en el portapapeles. Puede introducir los textos en campos de otra pantalla SAP o de
una aplicacién externa.
Para copiar los datos de varios campos o de varios tipos de campos de la pantalla en el portapapeles, debe activar
el modo de seleccion:

1. Seleccione Portapapeles — Marcar ( ctri+ v) en el mend front end. La flechita cambia a un cursor en
forma de cruz.

2. Haga clic en una esquina del area que quiere copiar, mantenga pulsado el botén del ratén y arrastre el
cursor a la esquina diagonalmente opuesta (por ejemplo, de la parte superior izquierda a la inferior derecha).
El sistema muestra un rectangulo para indicar el area seleccionada.

3. Libere el boton del ratén cuando el rectangulo cubra el texto completo que quiere copiar.

4. Seleccione Copiar ( ctri+ c) o Cortar ( ctri+ x). El texto seleccionado se copia en el portapapeles.

Cuando selecciona Cortar, se borran los textos seleccionados de los campos de entrada.
El portapapeles contiene ahora toda la informacion de los campos que ha seleccionado, incluso los nombres
de campo y las descripciones breves. Por esta razén, no puede introducir normalmente el contenido del
portapapeles en la pantalla actual. Esta caracteristica esta destinada principalmente a copiar informacién
SAP y pegarla en un programa externo, tal como Microsoft Word.

a

< Campos de entrada obligatorios

Definicion

Cuando trabaje en el Sistema SAP, encontrara a veces campos de entrada que contienen un signo de
interrogacion (?). Estos son los campos obligatorios. Se muestra un ejemplo a continuacion:

s

Atarehouse number: 7

A partir del release 4.6, los campos de entrada obligatorios se identifican por un icono de marca de verificacion:

™

Uso
Si la pantalla en la que trabaja contiene cualquier campo de entrada obligatorio, debe introducir datos en estos
campos antes de que pueda pasar a la pantalla o a la ficha siguiente (si la pantalla utiliza fichas).

Generalmente, si una pantalla no tiene ningun campo de entrada obligatorio, puede pasar a la pantalla o a la ficha siguiente
sin introducir datos en ningun campo. Algunas pantallas, sin embargo, tienen campos de entrada obligatorios que no se
identifican. Esta situacion se puede producir cuando

e Introduce datos en un campo de entrada opcional que tiene campos obligatorios asociados
con él
. Necesita  introducir datos en uno de varios campos de entrada
Por ejemplo, se puede suministrar el porte por el dia o la semana especifica. Ni el campo Dia
ni Semana se identifican como campos de entrada obligatorios; sin embargo, debe rellenar
uno de los campos (no los dos).
Cuando selecciona OK para pasar a otra pantalla, si no ha completado todos los campos de entrada obligatorios
en una pantalla, el Sistema SAP muestra un mensaje de error en la barra de status. Al mismo tiempo, pone el
cursor en el campo de entrada obligatorio para que pueda hacer la entrada de datos necesaria.

fion . L
%< Retencion y parametrizacion de datos
Cuando quiera crear un grupo de objetos que contengan datos similares o los mismos datos (por ejemplo, un
grupo de pedidos), utilice las funciones Retener datos o Fijar datos. Estas dos funciones introducen
automaticamente los datos especificados para un determinado campo, con Unicamente una diferencia:

e Retener datos: Puede modificar los datos retenidos.

e  Fijar datos: No puede modificar los datos retenidos.
Por ejemplo, suponga que quiere indicar 20 pedidos (TPV). Cada pedido tiene la misma fecha de entrega y se
entregaran las mercancias encargadas al mismo centro y al mismo lugar de almacenamiento. En vez de introducir
20 veces los mismos datos, puede indicar los datos una vez en los campos de entrada y "retenerlos" en la
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pantalla. A continuacién, cada vez que crea una factura, el sistema indica los mismos datos (los datos retenidos)
en los campos de entrada apropiados.

Cuando utilice Retener datos, puede modificar los datos retenidos cuando aparecen en los campos de entrada; no
puede cuando utiliza Fijar datos. Por ejemplo, si esta registrando facturas, suponga que la fecha y la clase de
documento sean las mismas para la mayor parte de las facturas, pero no para todas. Si utiliza Retener datos,
puede modificar (es decir, sobreescribir) la fecha o la clase de documento para las facturas que difieren. Si utiliza
Fijar datos, no puede modificar la fecha o la clase de documento para las facturas que difieren.

Sin embargo, el uso de Fijar datos tiene también una ventaja. Cuando utiliza Fijar datos, el cursor omite los
campos de entrada con datos retenidos, para que no tenga que pulsar siempre el tabulador para desplazarse al
campo de entrada siguiente.

Puede retener datos en tantas pantallas como desee. Los datos que introduzca y retenga en una pantalla se

retienen para esa pantalla hasta que los borre o hasta que se desconecte del Sistema SAP.
Las funciones Retener datos y Fijar datos no estan disponibles para cada tarea. Si intenta utilizarlas en una tarea donde no
estan disponibles, el Sistema SAP muestra un mensaje en la barra de status.

N1

SE2F e
< Retencion de datos en una pantalla

Procedimiento
Para evitar tener que introducir los mismos datos reiteradamente, retenga los datos en la pantalla, como se indica
a continuacion:
1. Enla pantalla, introduzca en los campos de entrada los datos que quiere retener.
2. De la barra de menus, seleccione Sistema — Perfil de usuario.
Aparece el menu Perfil de usuario.
3. Aqui tiene las opciones siguientes:
a. Para retener datos con la opcion de modificarlos, del menu Perfil de usuario, seleccione Retener
datos.
b. Para retener datos con la opcién de omitir automaticamente campos con datos retenidos, del menu
Perfil de usuario, seleccione Fijar datos. No podra modificar los datos.
Si las funciones Retener datos y Fijar datos no estan disponibles, aparece un mensaje en la barra de status. De lo
contrario, los datos introducidos se retienen en la pantalla. Se retendran en la pantalla hasta que los borre o hasta
que se desconecte del Sistema SAP.
Como borrar los datos retenidos en una pantalla
1. Pase a la pantalla que contiene los datos que quiere borrar.
2. Seleccione Sistema — Perfil de usuario — Borrar datos.

Los datos se borran. La préxima vez que accede a la pantalla, no se visualizara ningun dato retenido.
Puede simplificar también la entrada de datos repetidos utilizando parametros de usuario.

[~
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& Cancelacion de todos los datos en una pantalla

Es posible que desee cancelar, o borrar, los datos que acaba de introducir. Por ejemplo, estd omitiendo una
unidad de datos necesarios y no puede proceder hasta que la localice.

Procedimiento

.

Para cancelar todos los datos que acaba de introducir en una pantalla, seleccione @ o Tratar — Cancelar.
El sistema elimina los datos de la pantalla actual, cierra ésta y le devuelve a la pantalla anterior. Segun la
situacién, el sistema puede mostrar una ventana de dialogo que le solicite confirmar su accion.

—=
S 1
—
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+ Grabacion de los datos en una pantalla

Condiciones previas

Cuando esta trabajando en una tarea que consta de varias pantallas, el sistema graba temporalmente los datos
que introduce en cada pantalla. Después de que complete todas las pantallas necesarias en su tarea, necesita
grabar sus datos.

Procedimiento

Para grabar los datos de una tarea en que esta trabajando, seleccione "= o pulse ctr1 + s.
El sistema procesa los datos grabados y los graba en la base de datos apropiada.

Si esta haciendo una tarea por primera vez y no sabe qué pantalla es la ultima, el sistema le solicita grabar la informacién
cuando llega a la dltima pantalla. Por ejemplo, si esta en la dltima pantalla de la tarea y selecciona Intro en vez de seleccionar
Grabar o Contabilizacién, aparece una ventana de didlogo. La ventana de dialogo le solicita grabar los datos.
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% .
%~ Paso a tareas relacionadas

Cuando esta trabajando en una tarea, puede utilizar menus y funciones determinadas para pasar a otras pantallas
dentro de la tarea, asi como a pantallas en tareas relacionadas.

Para averiguar qué pantallas y tareas relacionadas estan disponibles, verifique los menus Pasar a, Detalles y
Entorno en la barra de menus. El contenido de estos menuds cambia segun la tarea que esta haciendo.

Actividades

Utilice | Para |
Pasar a | Desplazarse entre las distintas pantallas dentro de la tarea

A menudo no es necesario completar cada pantalla de la tarea, o es posible que desee regresar a
una pantalla para hacer modificaciones.

Detalles | Acceder a campos e informacién adicionales

A veces es necesaria informacién adicional para completar una pantalla. O es posible que necesite
completar campos que se utilizan con menos frecuencia.

Entorno | Pasar a una tarea relacionada

A menudo, al hacer una tarea, necesita hacer una tarea relacionada. La tarea relacionada puede
estar en la aplicacién actual o en otra. Por ejemplo, suponga que verifica una factura (aplicaciéon de
verificacion de facturas) y quiere compararla con el pedido (Compras). Del menl Entorno, puede
visualizar el pedido, verificar los datos sobre el pedido y, a continuacion, volver a la factura.

Segun la aplicacion, a menudo puede desplazarse de una pantalla a la siguiente seleccionando 3‘ | o Intro. Sin embargo,
si no ha rellenado todos los campos de entrada obligatorios, esto no funcionara.

\-_L\-_ - LI 4

“# Terminacion de una tarea

Después de que haya concluido una tarea, querra terminarla. A veces querrd quizas terminar una tarea sin
concluirla.

Procedimiento
Para terminar una tarea:

1. En la barra de herramientas, seleccione @ 0 pulse May+ F3.
Si ha grabado ya los datos, o si no ha indicado ningin dato, el sistema termina la tarea y regresa a la
pantalla inicial de la aplicacion.
2. Si ha indicado datos mientras trabaja en esta tarea, pero no los ha grabado todavia, el sistema muestra
una ventana de dialogo que le solicita grabar los datos.
o Para grabar los datos y terminar la tarea, seleccione Si.
o Paraterminar la tarea sin grabar los datos, seleccione No.
o Pararegresar a la tarea, seleccione Cancelar.

%< Informes

Cuando esta trabajando en el Sistema SAP, querra quizas acceder a la informacion de la base de datos. Para ello,

utilice informes.
En esta documentacion, informe se refiere al programa de report y lista se refiere a la salida, es decir, a los resultados del
informe.

Algunos informes muestran informacion; otros permiten que realice analisis.

Se debe lanzar un informe o ejecutarse. En muchos casos, el Sistema SAP ejecuta automaticamente un informe.
A veces, sin embargo, querra ejecutar un informe usted mismo.

Ademas de programas de report, el Sistema SAP proporciona numerosas herramientas de gestion de informes,
cada una de las cuales tiene un set de procedimientos propio para ejecutar programas de report.

Esta documentacidon describe programas de report solamente. Para una introduccién a las herramientas de
gestion de informes SAP, véanse los manuales Reporting Made Easy (Gestion de informes con facilidad) (release
4.0B). Puede encontrar estos manuales en: www . saplabs.com/rme.
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*Z Ejecucion de un informe
Condiciones previas

Para visualizar o evaluar informacion de la base de datos, ejecute un informe. Se enlazan algunos informes

directamente con tareas en el Sistema SAP y se pueden ejecutar desde uno de los menus en la pantalla con la
que trabaja.

Los informes que se enlazan directamente con la tarea utilizan a veces los datos introducidos ya en la pantalla

como criterios de seleccion. Esto significa que no tiene que introducir criterios de seleccién cuando se ejecuta el
informe.

Procedimiento

Acceso a informes en el menu de puesto de trabajo SAP Easy Access
Para acceder a los informes utilizados con mayor frecuencia en el Sistema SAP, | #amaes
pase al menu SAP y seleccione Sistemas de informacion. En este directorio, se |+ ‘I 847 standard manu
agrupan los informes por aplicacién: — Office
wd Logistics
1 Accounting
1 Human Resources
i Informetion Systens
- I Exmacutive Information Sysiem
B 3 Logistics
B 1 Accounting
B ) Human Resourcas
B ] Project Bystem
2 Audit Infa System
I Ad-Hoco Reports
b | General Repor Salecton
| 2 Customer Function
! B E3 Tooks

dwvw v

Alternativamente, puede acceder a los informes que pertenecen a una = _j sF standand menu
determinada aplicaciéon seleccionando la aplicacion relevante del menu SAP vy [+ Office
seleccionando Sistema de informacién, como se muestra en el ejemplo = '3 Logistics
siguiente: b I Materials Managamant
No todas las aplicaciones tienen esta opcién de men. - SRIRE SO DBSRaH
¥ 73 Logistics Execution
B Inbound Process
[» b Outhound Process
B b Inlernal Whsa Processes
[ Transpofalion
L _d Information System
B Master Data
Ejecucion de un informe en la tarea
Para ejecutar un informe en la tarea:

1. Navegue a la funcién que coincide con el informe que quiere ejecutar y seleccione esa funcion. Por
ejemplo, para visualizar un informe de pedidos facilitados a determinados proveedores, pasaria al menu de
compras y seleccionaria Pedido — Mostrar visualizaciones — Por proveedor.

2. Si no se requiere ningln otro criterio de seleccion, el sistema ejecuta el informe y muestra la lista
resultante.

3. Si se requieren otros criterios de seleccidn, el sistema muestra la pantalla de criterios de seleccién. Para
mas informacién, véase Criterios de seleccion.

Acceso a informes basados en herramienta

Query ABAP

Para ejecutar un informe utilizando el Query ABAP, seleccione Sistemas de informacion — Informes ad hoc —
Query ABAP.

QuickViewer

Para ejecutar un informe utilizando el QuickViewer, pase a la barra de menus de la pantalla inicial SAP Easy
Access y seleccione Sistema — Servicios — QuickViewer.

Puede lanzar también informes de QuickViewer utilizando el Query ABAP.

Report Painter y Report Writer

Para acceder al Report Painter y al Report Writer, seleccione Sistemas de informacion — Informes ad
hoc— Report Painter — Report Writer — Grupo de evaluacion — Ejecutar.

Ejecucion de todos los demas informes

Si un informe no esta disponible directamente desde la tarea en que esta trabajando, lo puede ejecutar iniciando
la funcion Gestion de informes.
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1. De la barra de menus de la pantalla inicial SAP Easy Access, seleccione Sistema — Servicios — Gestion
de informes.

Aparece la pantalla de seleccién de informes:

2. En el campo Programa, introduzca el nombre del informe. Si no & D0 H eam D
sabe el nombre, véase Busqueda del nombre del informe que quiere - -
ejecutar. ABAF: Execute Program

3. Seleccione Ejecutar. (555 with anant [ vanant ovére. || Backgreung

El sistema muestra la pantalla de criterios de selecciéon. Se muestra
un ejemplo a continuacion:

4. Introduzca los criterios de seleccién. el il =
Para introducir los criterios de seleccion utilizando una variante, puede
seleccionar una de la lista desplegable de entradas posibles. Esta lista
contiene Unicamente entradas si se
crearon anteriormente las variantes. Para

e . .z . 7 ] s Y A ES 1= 5-'
mas informacion sobre variantes, véase @ 1B G0 QRNE “han BB o
Variantes de report. Inventory status

5. Para iniciar el informe, seleccione @& & = &0
Programa - E/ecutar: s oo ()
[_EI sistema ejecuta el informe y muestra la = gige spn _ & |
lista resultante. Btorape iin ta e
Si recibe el mensaje Ningin dato existe,
compruebe de nuevo los criterios de P’:ﬁ-‘:-’--‘“—fﬂ T TR
seleccion, incluido Fecha "de"/"a". bt . -

Deis play wriard

—

SiF
& Busqueda del nombre del informe que quiere ejecutar

Procedimiento

1. Seleccione Sistema — Servicios — Gestion de informes.
Aparecera la pantalla de seleccion de informes.

2. Seleccione Utilidades — Buscar el programa. O, seleccione el icono de entradas posibles para
Programa y seleccione una entrada de la lista desplegable.
Aparece la pantalla de busqueda de informes (Directorio de programa ABAP):

G 9B Cae DHM aOoa0 RE &l

ABAP Program Directory
Do mRE

Frogram: |
Authonzation group

Application

Status

L
|7
s

L

=

g = 5

3. En el campo Programa, introduzca cualquier parte del nombre del informe que sepa, mas cualquier
comodin ( * o +), segln sea necesario.

=
Comodin | Representa
*y+ Caracteres que no sabe
* Varios caracteres
+ Exactamente un caracter

Utilice * y + en cualquier parte del nombre del informe, siempre que sea necesario. Por ejemplo:
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Caracter | Representa todos los nombres de informe...

*

z Que comienzan con z
*sale*  |Que contienen el string sale, tal como rvsale07
*f+ Que contienen una f como el caracter penultimo, tal como rmlogifa
rp+++sch |Que comienzan con rp, terminan en sch y contienen tres caracteres
cualesquiera entre medio, tal como rp012sch o rpinvsch

El nombre del informe puede ser en mayusculas o en minudsculas; por ejemplo, RF es igual que rf.

4. Seleccione Ejecutar.
Aparece una lista de informes.
5. Coloque el cursor sobre el nombre del informe y seleccione Seleccionar. O, haga doble clic en el nombre
del informe.
6. Seleccione Programa — Ejecutar.
Si el informe no requiere una variante, aparece la pantalla de criterios de seleccién para el informe.
Si el informe requiere una variante, el sistema muestra un mensaje que indica que no puede seleccionar el

informe de esta pantalla. Regrese a la pantalla de seleccidén de informes (seleccione e 0 pulse 73) y, a
continuacion, introduzca el nombre de variante e informe. Antes de dejar esta pantalla, observe el nombre
del informe. (Para mas informacién, véase Variantes de report.)

7. Introduzca los criterios de seleccién.

8. Seleccione Programa — Ejecutar.
El sistema ejecuta el informe y muestra los datos resultantes.

1

=

& Busqueda del nombre del informe actual

Procedimiento SAP data

1. Ejecute el informe. Repository data

o e S et skcione Stema Stos | [t 0w
Frograrm
Frogram (&L RLS1BA30

@‘ GUI status ALYSTAND

<¥ Criterios de seleccion

Definicion

Los campos que utiliza para definir la clase y la cantidad de informacién que quiere que procese un informe. Se
crean informes utilizando criterios de seleccion. Por ejemplo, un criterio de selecciéon para un informe en
proveedores seria el nimero de proveedor. Esto significa que puede seleccionar un nimero Unico de proveedor o
un rango de numeros.

Uso

Introduzca valores de delimitacién en los campos de entrada de criterios de seleccién. Unicamente los datos que
corresponden a estos limites aparecen en la lista. Por ejemplo, para conseguir datos de cuentas de deudor entre
600 y 700 solamente, introduce aquellos valores en el campo de entrada para los criterios de seleccion Cuenta de
deudor. Si no introduce ningln valor para los criterios de seleccién Cuenta de deudor, el sistema utiliza datos de

todas las cuentas de deudor cuando ejecuta el informe.
Debe ser preciso al especificar los criterios de seleccion. Las listas seran mas pequenas y el sistema las procesara mas
rapidamente. De lo contrario, la cantidad de datos puede ser muy grande y es posible que el sistema no pueda procesarlos. En
este caso, aparece un mensaje que indica limitaciones de procesamiento en la barra de status.
Si recibe el mensaje de error Ningun dato existe después de haber ejecutado un informe utilizando un criterio de seleccion,
compruebe de nuevo los campos de entrada de criterios de seleccion.

~Z Introduccion de valores para criterios de seleccion
Procedimiento
Introduccidn de un tnico valor para un criterio de seleccion
1. Coloque el cursor en el campo de entrada correspondiente al criterio de seleccidén deseado.
2. Introduzca el valor. Para mas informacion sobre la introduccién de datos en los campos, véase Campos.
3. Para calificar en mayor medida este criterio de seleccion, seleccione Opciones de seleccion.
4. Puede indicar que la lista muestre Unicamente los registros Mayores que o Menores que un valor. Puede
indicar también que se excluyan todos los registros que cumplan los criterios de seleccién; en este caso, el
sistema muestra todos los registros que no cumplen los criterios de seleccion.
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Ha introducido un valor para un criterio de seleccion. Repita este procedimiento para todos los demas criterios de
seleccion deseados para este informe.
Introduccién de un rango de valores para un criterio de seleccion

1. Coloque el cursor en el campo de entrada correspondiente al criterio de seleccién deseado.

2. Introduzca el limite inferior del rango en este campo. Este es el valor "desde" para el rango. Por ejemplo,
para clases de almacenamiento de 007 a 014, introduciria 007. Para mas informacién sobre la introduccién
de datos en los campos, véase Campos.

3. Ponga el cursor en el campo de entrada adyacente A.

4. Introduzca el limite superior del rango en este campo. Este es el valor "a" para el rango.

5. Para calificar en mayor medida este criterio de seleccidn, seleccione Opciones de seleccion.

Repita este procedimiento para todos los demas rangos de criterios de seleccién deseados para este informe.
Seleccion multiple

Si selecciona %l junto a un criterio de seleccion, el sistema muestra una pantalla de seleccion multiple. En esta
pantalla puede indicar varios valores Unicos o rangos de valores para cada criterio de seleccion.

Multiple Selection for Storage type

OO Singlevals | @O Ranges | @O Singlevals | @O Ranges

Y
I

[«][»]]

L<THE NN W W

[=]

I[«][»]

@ Copy | & Check @9 = | Multiple selection.. x

.-T—.._

L

¥ Variantes de report

Definicion

Grupo de criterios de seleccién que se ha grabado. Un informe puede tener varias variantes diferentes, y cada
variante recupera diferentes clases de informacion. Por ejemplo, un informe de proveedores podria tener una
variante para proveedores estadounidenses y otra variante para proveedores europeos.

Uso

En vez de introducir los mismos valores en los campos de entrada de criterios de seleccion cada vez que ejecute
un informe, puede introducir los valores una vez y, a continuacién, grabar los criterios de seleccibn como una
variante. La proxima vez que ejecute el informe, sélo debera introducir el nombre de la variante, no los criterios de
seleccion. Si utiliza variantes, la pantalla de criterios de seleccién ya contendra los datos.

Para ejecutar determinados informes, debe utilizar una variante. En este caso, un mensaje de sistema se lo
solicita. Aunque no se le pida siempre utilizar variantes o criterios de seleccion, es aconsejable utilizarlos cuando
sea posible. Las listas resultantes serdn mas pequefas y el sistema tardard menos tiempo en realizar el
procesamiento.

s

.

I

h

F

1

<& Creacion de variantes de report

En vez de introducir los mismos valores en los campos de criterios de seleccién cada vez que ejecute un informe,
puede crear una variante. El uso de variantes reduce tanto el tiempo de entrada de datos como el de
procesamiento de sistema.

Condiciones previas

Debe tener la autorizacion correcta para crear una variante. Para obtener informacién sobre autorizaciones,

consulte con el responsable del sistema.
Un informe puede tener cualquier nimero de variantes anexadas a él.

[
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Procedimiento

1. De la barra de menus, seleccione Sistema —
Servicios — Gestion de informes. — :
: & a8 @@ 2 FEHE
2. En el campo Programa, introduzca el nombre del
informe al que se anexara la variante. Si no sabe el | ABAP: Variants - Initial Screen
nombre, véase Blusqueda del nombre del informe que -
mbre, g q e |
quiere ejecutar.
3. De la barra de menus, seleccione Pasar a —
Variantes.
Aparece la pantalla inicial Variantes ABAP.
4. En el campo Variantes, introduzca un nombre para Progran  RLINVO4D
esta variante y seleccione Crear. Puede utilizar = Warisst | & W Creals ;
cualquier combinacion de caracteres para crear el
nombre de la variante, salvo caracteres especiales, | Subshjesis

tales como el signo de porcentaje (%) o el del délar ($). & values
Aparece la pantalla de criterios de seleccion para el 1 Atirbutes
informe.
5. Introduzca valores en los campos de entrada de |#e  Dispray | & changa |

criterios de seleccion.
Para obtener informacién sobre la introduccién o la
modificacion de valores, véase Introduccién de valores para criterios de seleccién.

6. Seleccione Continuar.
Aparece la pantalla Grabar variante. El nombre introducido para la variante se muestra en el campo
Variante.

7. En el campo Denominacion, introduzca una descripcién breve de la variante.

8. Seleccione cualquiera de las opciones de entorno siguientes seleccionando la casilla de seleccion a la
izquierda de la opcion. Sus opciones afectaran a la variante en su totalidad.

Solo para el proceso de fondo Para imprimir la lista utilizando el proceso de fondo. Deberia
imprimir siempre listas grandes en el fondo.

Proteger variante Para proteger la variante completa. Unicamente la persona
que cred la variante puede modificarla o borrarla.

Solo visualizar en catalogo Para reducir el nUmero de variantes visualizadas al utilizar la
ayuda de entradas posibles.

Variante de sistema (enlace para | Para que la variante sea una variante de sistema.

transporte)

9. Seleccione cualquiera de las caracteristicas siguientes para los criterios de seleccion individuales
seleccionando la casilla de seleccién apropiada:

o Tecleo protegido
o Oculto
o Variable de seleccion
o Sinvalor SPA/GPA
10. Grabe la variante seleccionando "*== o pulsando ctrL+s.

Se graba la variante y sus valores aparecen en la pantalla de criterios de seleccion.

el
RN

2 - - L4 - - -
¢ Visualizacion de variantes de report disponibles

Muchos informes tienen variantes. Si no sabe qué variantes estan disponibles, puede visualizar una lista de
variantes anexadas a un informe. Puede visualizar también el contenido de una variante antes de seleccionarla.

Procedimiento

1. De la barra de menus, seleccione Sistema — Servicios — Gestion de informes.

2. En el campo Programa, introduzca el nombre del informe. (Si no sabe el nombre, véase Busqueda del
nombre del informe que quiere ejecutar.)

3. De la barra de pulsadores, seleccione Resumen de variantes.

4. Aparecen todas las variantes anexadas al informe.

5. Para visualizar el contenido de la variante, ponga el cursor en una variante y seleccione Variantes —
Visualizar valores.

6. Para utilizar la variante, resaltela y seleccione Ejecutar con la variante.

7. El sistema muestra la pantalla de seleccién correspondiente al informe con datos.

&
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Si no se ha creado una variante para este informe, recibira el mensaje de error Variante para el programa <nombre de
programas no existe.

Si7
N7 - . s .
& Utilizacion de variantes de report
Procedimiento
1. De la barra de menus, seleccione Sistema — . ; ; o
Servicios — Gestion de informes. “ D [l e tet Rt A 2

2. En el campo Programa, introduzca el nombre ABAP: Exvecuie F‘fggrﬁn}
del informe. (Si no sabe el nombre, véase

Blsqueda del nombre del informe que quiere _ -2 & Wimvstian 55 varantown  Backsrund

ejecutar.)
3. Seleccione Con variante.
Aparece la ventana de dialogo Ejecutar el | pugram AL 4VE40

programa con variante:
4. En el campo Variante, introduzca la variante
deseada. Para obtener una lista de las variantes
disponibles, seleccione el pulsador de entradas
posibles. (= Goncu progra GO arant 5
5. Para ejecutar el informe con la variante,
seleccione Ejecutar.
El sistema muestra la pantalla de seleccién
completada con datos.
6. Seleccione Ejecutar. %
El sistema ejecuta el informe y muestra la lista
resultante.

Mariant | 10654

o,

n - - -

Salida de lista de informes

Puede visualizar e imprimir una lista de informes ejecutando un informe desde la tarea o el menu Sistema.

La mayor parte de los informes que necesita estan a su disposicién en la aplicaciéon, donde los puede seleccionar
desde los menus. El menu que contiene los informes varia segun la aplicacion; sin embargo, muchos informes
estan a su disposicién desde el menu Entorno. Para seleccionar un informe en algunas aplicaciones, puede ser
necesario que introduzca primero un valor, por ejemplo, un nimero de material. La documentacion de la aplicacién
describe qué menus contienen los informes y proporciona instrucciones para seleccionarlos.

Puede buscar una lista completa de programas de report y listas de informes en el arbol de informes. Para
acceder al arbol de informes desde el menu SAP Easy Access estandar, seleccione Sistemas de informacion —
Seleccion de informes general. Para visualizar las opciones de programa de report y de lista de informes,
seleccione la aplicacién desde la cual quiere ejecutar el informe o la lista de informes.

Para ejecutar un informe, haga doble clic en su nombre. Aparece la pantalla de criterios de seleccion. Introduzca
los criterios de seleccién y seleccione Ejecutar. Véase también Ejecucion de un informe.

Actividades
Para seleccionar un informe del menu Sistema, debe saber el nombre de programa para el informe. Esto se refiere
Unicamente al menu Sistema. Utilizando el mena Sistema, puede ejecutar informes:

e Que no estén disponibles desde menus

e Desde dondequiera en el Sistema SAP
Para mas informacién sobre nombres de informes, véase Busqueda del nombre del informe que quiere ejecutar.
Puede imprimir una lista o visualizarla y, a continuacion, imprimirla. Si tiene listas grandes, las deberia imprimir
utilizando el proceso de fondo.

—

S 1 gF
a2 . . . . Ny . .
7 Visualizacion e impresion de listas de informes

Procedimiento
Visualizacion de una lista
Para visualizar una lista:
1. Ejecute el informe desde la tarea o desde el menu Sistema. Véase Ejecucion de un informe.
2. En la pantalla de criterios de seleccién, introduzca los criterios de seleccién en los campos de entrada
apropiados. Véase Criterios de seleccion.
Para introducir los criterios de seleccion utilizando una variante, puede seleccionar una de la lista
desplegable de entradas posibles. Véase Visualizacion de variantes de report disponibles.
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3. Desde la pantalla de criterios de seleccion, seleccione Programa — Ejecutar.
Aparece la lista. A continuacion se muestra una lista de ejemplo:

Si la lista es grande, el Sistema SAP tarda mas tiempo en .
procesar todos los datos. Si el Sistema SAP no puede @\ = 1l o8 SHR B
procesar todos los datos, un mensaje que indica limitaciones | fnventory status

de procesamiento aparece en la barra de status. En ese WO T BT S e | s

caso, debe:
e Ejecutar el informe con una variante o 2092008 il e
e Introducir mas valores de criterios de seleccion o Warehause pusber B Ceritral warehouse
e Imprimir la lista utilizando el proceso de fondo B T ——
Impresion de una lista Supsary Absglute: Proportio
Para imprimir una lista: R H ghorack. Eborage
1. Ejecute e} informe d§§de la tarea o desde el mend }j;“ﬁ';::ﬁf; d°;“‘_j::§ T 1328 ”g G
Sistema. Véase Ejecucién de un informe. Irwentory sctive 16 1.21%
2. En la pantalla de criterios de seleccion, introduzca r{lg"f:‘lﬁg;{nﬂigfgf e N E‘f:
los criterios de seleccién en los campos apropiados. : :
Véase Criterios de seleccion. Toial mabee of bfie b0 160 o3
Para introducir los criterios de seleccidn utilizando una | |inv exscuted during selaction pert & 6ot
variante, puede seleccionar una de la lista i::-.::ﬁ;: L e
desplegable de entradas posibles. Véase | [ma isventory executed 108 190 DOt
Visualizacion de variantes de report disponibles. o
3. Seleccione Programa — Ejecutar + imprimir. Total ruaber of Bins 1 180 Bex
Aparece la pantalla de impresion. Complete los | [jiY, Seeciied during selection per i
campos de entrada apropiados. Tnwentory plannd B 0.0
El sistema muestra valores propuestos que puede | [ !MrErters ssecuted Lt
sobrescribir. Si la lista es grande, querrd quizds | |o04 Eiock staraps ;
archivarla en el control de salida e imprimirla mas {ﬁf;“‘i.';ziﬁfiffmfiﬂi selaction peri = o
tarde, fuera del horario de trabajo. La impresién de | |inventory active B A.pa%

listas grandes puede ralentizar el sistema y paralizar [ Il
las impresoras. Véase Impresién desde el Sistema
SAP.
En general, después de que empiece a imprimir una lista, no la puede cancelar. Puede cancelar una lista (o
sea, una orden SPOOL) Unicamente si la borra inmediatamente, antes de que deje el sistema SPOOL SAP.
4. En la pantalla de impresion, seleccione Salida — Imprimir de la barra de mendus.
Aparece una pantalla de resumen de impresion.
Si la lista es grande, el Sistema SAP tarda mas tiempo en procesar todos los datos. Si el Sistema SAP no puede
procesar todos los datos, un mensaje que indica limitaciones de procesamiento aparece en la barra de status. En
ese caso, debe:
e Ejecutar el informe con una variante o
e Introducir mas valores de criterios de seleccion o
e Imprimir la lista utilizando el proceso de fondo

%< Listas

Se usan listas para presentar datos jerarquicos. En el Sistema SAP, las listas presentan los resultados de
e Informes

e Busquedas

e Query para entradas posibles (en algunos casos)

Funcionalidad
Para grabar una lista:
e Al SAPoffice, seleccione Sistema — Lista — Grabar — Archivo de oficina. En la ventana de dialogo
siguiente, indique la carpeta donde se deberia archivar Ia lista.
e A un formato de fichero externo tal como una hoja de calculo del coste de Microsoft Excel o una pagina
de HTML, seleccione Sistema — Lista — Grabar — Fichero local.Indique la clase de formato externo.
e En un arbol de informes, seleccione Sistema — Lista — Grabar — Arbol de informes. El sistema graba
esta lista en el nodo y en el arbol de informes que indique.
Las listas pueden ser interactivas:
e Al hacer doble clic en una entrada en listase abre automaticamente la entrada.
e Al hacer clic en un punto caliente se lanza una accién en el sistema. El ejemplo mas comdn de un punto
caliente es un hiperenlace; cuando hace clic en un hiperenlace, pasa a un tema o pagina diferente.
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Navegacion a través de listas con el teclado
Ademas de utilizar el ratén, puede utilizar también las combinaciones de teclas siguientes para trabajar con listas:

Combinacidn de teclas ' Resultado

> €

Desplaza el cursor hacia la izquierda o la derecha

2

Desplaza el cursor arriba y abajo

Pagina anterior

Retrocede una pantalla

Pagina siguiente

Avanza una pantalla

Inicio

Se desplaza a la primera columna

Final

Se desplaza a la dltima columna

Alt+pagina siguiente

Se desplaza una pantalla a la izquierda

Alt+pagina anterior

Se desplaza una pantalla a la derecha

Ctrl+pdgina anterior

Se desplaza a la primera linea

Ctrl+pagina Se desplaza a la dltima linea
siguiente
Tab Se desplaza al campo de entrada siguiente
May+Tab Se desplaza al campo de entrada anterior
Ctrl+Tab Cambia entre la lista y el campo de comandos
F2 Selecciona una entrada
Ctrl+y Cambia al modo de resalte, que permite resaltar secciones de la pantalla
Ctrl+cC, Copia texto marcado al portapapeles
Ctrl+Insertar
Ctrl+X, Ctrl+Borrar Borra el texto marcado y lo copia al portapapeles
2,
2 2 Impresion desde el Sistema SAP
Funcionalidad

Utilizando el Sistema de salidas SAP, puede imprimir muchos tipos de documentos (incluidos pedidos, facturas,
notas de entrega, sentencias de sueldo, correos electrénicos vy listas de informes) en dispositivos de salida tales
como impresoras o dispositivos para telefax.

Proceso
Cuando desee enviar datos, ya sea online o en el fondo, el Sistema de salidas SAP crea el documento creando:
1. Una orden SPOOL que contiene normalmente datos independientes al dispositivo
2. Una orden de salida que se usa para enviar los datos al dispositivo de salida respectivo
Para imprimir los documentos directamente, seleccione Imprimir inmediatamente en la pantalla de impresion.
Si quiere Unicamente visualizar los datos del documento, no seleccione esta casilla de seleccién. Puede visualizar
estos datos en el control de salida.

Lo ]

—

4

"7 Opciones de impresion del Sistema SAP

Las clases de documento siguientes existen en el Sistema SAP:

" Ejemplo |
Pedidos, facturas

" Utilizado

Para todos los documentos donde se rellena un
formulario con datos

Para la salida de una seleccion de base de datos
Para gréficos de resumen

Clase
Documentos SAPscript

Listas de centro de coste
Relaciones de tabla en el
Dictionary ABAP

Listas de informes
Gréfico de presentacién

Cuando se imprimen, se formatean estas clases de documento de maneras diferentes.

Procedimiento

Si selecciona Imprimir = (o Sistema — Lista — Imprimir) en una tarea SAP, el sistema muestra normalmente una
pantalla de seleccion donde puede indicar criterios de salida.

%< Pantalla de impresion

Independientemente de dénde empiece a imprimir, el Sistema SAP muestra normalmente la pantalla de impresion.
En esta pantalla, le indica al Sistema SAP qué impresora desea utilizar y como tratar su orden de salida.
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El ejemplo siguiente muestra la pantalla de impresion para listas, aunque se utiliza la misma clase de pantalla para todas las

impresiones.
Frint Parameters
Output device Frintert]
Mumber of copies 1

Mumber of pages
@ Print all
() Print fram page Ta

Spool request

Marme RSAEALPPROBUC
Title

Authorization

Spool options

[] Printimmediately Cover pages

[] Delete after autput D SAF cover page

Mewy spool request D' OperSys cover page
Print priarity 5 Mediutm Recipient BUCHWER
Retention period 8 Dayis) Cepartment

Archiving mode Print only =]

Print settings

Lines G5
Columns =1 [ ] without cantral chars
Format

Continue ﬁ] ser specific print parameter | | 3§

== ¢Se han impreso mis ordenes?
El control de salida permite que verifique sus 6rdenes de salida. Utilice el control si:
e Ha introducido una orden de salida sin seleccionar Imprimir inmediatamente. No se enviara su orden de
salida a una impresora hasta que pase al control de salida e imprima la orden.
e Quiere verificar el status de una orden de salida.

Actividades
Ademas de verificar el status de sus 6rdenes de salida, puede hacer también lo siguiente en el control de salida:
e Para enviar 6rdenes SPOOL a un dispositivo de salida, seleccione Imprimir.
e Para borrar érdenes que ya no se utilizan, seleccione Borrar. Normalmente, las 6rdenes antiguas se borran
automaticamente.
e Paravisualizar 6rdenes de salida como apareceran en papel, seleccione Visualizar.

W

<+ Utilizacion del control de salida

Procedimiento

1. Aparece la pantalla Control de salida: Seleccién de orden SPOOL. En esta pantalla, puede seleccionar las
ordenes de salida deseadas. Si se requiere, puede afadir mas campos seleccionando Otros criterios de
seleccion.
El sistema muestra las 6rdenes de salida que corresponden a sus criterios de busqueda.

N
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Resultado
La columna Status de salida de la lista le informa del status actual de la orden de salida:
Valor en Status de salida Significado |
=== (Guidn) Se estd reteniendo la orden de impresion y no se ha

enviado aun a una impresora. Para enviar su orden de
salida a la impresora, seleccione Imprimir directamente B8
o Imprimir con pardmetros modificados & .

Concluido La orden de salida ha concluido. Espera en la impresora.
Problema, Espere, cualquier mensaje con El Sistema SAP no pudo imprimir la orden o puede haber
sombra roja o} problemas con la salida.

rosada El motivo de un status de problema o de espera puede ser

Para mas informacién sobre el problema, tan simple como que una impresora o PC no esta
véase el |:|Iog. Para ello, seleccione la encendido. Si no puede resolver el problema usted
orden y luego Ordenes de salida & gn g | mismo, péngase en contacto con el responsable del
pantalla siguiente, seleccione la orden de | Sistema.

salida adecuada y seleccione <='.

1

N

& Grabacion de opciones de impresion estandar como valores
de propuesta

¢ Utiliza normalmente la misma impresora? De ser asi, puede grabar el nombre de la impresora, asi como otras
opciones de impresion, como valores de propuesta. Los valores que graba se introducen en la pantalla de
impresion. (Puede modificarlos segin sus necesidades.)
La grabacién de estos valores como valores de propuesta elimina la necesidad de teclear la misma informacién
unay otra vez.
Procedimiento

1. En la ficha Valores de propuesta, introduzca el dispositivo de salida y/o seleccione Emitir inmediatamente

y Borrar tras salida.
2. Grabe los datos.

Resultado
La préxima vez que imprima, el nombre de la impresora y las opciones que haya grabado ya estaran en la pantalla
de impresion. Por supuesto, puede modificarlas segun sus necesidades.

p

e
AliETh

%" Ejecucion en proceso de fondo

En proceso de fondo, el Sistema SAP ejecuta automaticamente cualquier informe o programa que puede lanzar
interactivamente.
Al programar un job en el sistema de proceso de fondo, debe indicar:

e Elinforme ABAP o el programa externo que se debe iniciar

e Lahora de inicio

e Las especificaciones de impresion
El sistema de proceso de fondo inicia el job y ejecuta los programas que indique. Después, puede verificar si se
ejecuto el job con éxito y visualizar un log de cualquier mensaje de sistema.

L)
(]
Suponga que necesite ejecutar un informe de cliente cuyos efectos estan atrasados. Puede:

e Lanzar el informe usted mismo desde el editor ABAP. Si hace esto, el sistema ejecuta el informe
interactivamente, en un modo en su PC o estacion de trabajo. Mientras se esta procesando el informe, el
tiempo de respuesta de la maquina puede ir mas despacio.

e O, puede hacer que el sistema de proceso de fondo ejecute el informe. Para ello, debe crear un job de

fondo que le indique al sistema lo que quiere que haga.
El sistema de proceso de fondo ejecuta el informe de "efectos retrasados” segun sus instrucciones. La lista
creada por el informe se imprime directamente o bien permanece en el control de salida SAP (véase
Utilizacion del control de salida). Puede comprobar también en el sistema de proceso de fondo si el informe
se ejecutd correctamente.

Rizzardi Rolando Pagina 56



Introduccion SAP R/3

Funcionalidad

i
=

N
A=

La ejecucion de un informe en el fondo no paraliza los modos SAP con los que trabaje actualmente.
Cuando lanza un informe interactivamente, el modo SAP actual se bloquea para entradas posteriores
mientras se ejecuta el informe.

Cuando lanza el informe en el fondo, la ejecucién del informe no influye en el trabajo interactivo con el
Sistema SAP.

Puede desplazar la ejecucion de informes a la tarde u otros periodos de carga baja en el Sistema
SAP.

Puede programar un informe o un programa externo para que se ejecute en cualquier momento en que el
Sistema SAP esté activo. Puede configurar también informes para que se ejecuten automaticamente a
intervalos regulares (por ejemplo, el Gltimo dia de cada mes).

El proceso de fondo es la Unica manera en que puede ejecutar jobs de larga duracion.

Para evitar la paralizacién de los recursos del sistema con modos interactivos para informes largos, el
Sistema SAP tiene un bloqueo temporal incorporado en modos interactivos. Si un Unico informe ABAP se
ejecuta durante mas de 5 minutos continuamente en un modo interactivo, el Sistema SAP termina el informe
automaticamente.

El sistema de proceso de fondo ejecuta informes ABAP de larga duracién mas eficientemente. A menudo,
tales informes se planifican automaticamente para su ejecucion en el fondo. En este caso, no necesita
planificarlos para el proceso de fondo usted mismo.

Acceso al sistema de proceso de fondo

Procedimiento
La tabla siguiente muestra cémo puede acceder al sistema de proceso de fondo.

informes interactivamente o como
jobs de fondo.

Lugar de salida Para planificar un programa | Resultado
El editor ABAP Seleccione Programa — Fondo. El sistema muestra la pantalla de
Puede lanzar programas ABAP e planificacion de jobs ABAP.

En

SAP
Puede planificar un programa ABAP Esto es una alternativa a la | Puede fijar un programa interno (ABAP)
0 un programa externo como un job planificacién de jobs mediante el | 0 externo para su ejecucion.

de fondo. editor ABAP.

cualquier lugar del Sistema | Seleccione Sistema — Servicios | El sistema muestra la pantalla de
— Jobs — Definir job. planificacion de jobs estandar.

Una aplicacion SAP Seleccione el informe apropiado | El programa se planifica para ejecutarse
A menudo, se planifican los informes utilizando el menu o una tecla de | en el fondo.
de larga duracién automaticamente o funcion. La aplicacion SAP

semi automaticamente para el planifica el informe como un job de
proceso de fondo. fondo.
<
¢ Planificacion de jobs de fondo
En muchas aplicaciones SAP, los programas de larga duracién se mmmeems

planifican automaticamente como jobs de fondo. Sin embargo, puede
planificar también jobs de fondo usted mismo.

Procedimiento
Para planificar un programa en ejecucién en proceso de fondo:

1.

The Job Wizard

Inicie la funcién de planificacién de jobs.

Para iniciar la funcion de planificacion de job estandar, SeleCCiONe | faiais s s alirs o o o bk sk betesm oo
GeStlén N CCMS N JObS N Deflnlr!ob the process and to confirm the details of the job you've just defined
Para planificar programas ABAP, puede utilizar también la funcion
de planificacion de job ABAP. Del editor ABAP, seleccione
Programa — Ejecutar — Fondo.

Si estd planificando un comando externo o un programa externo
como un job de fondo, debe utilizar la planificacién de job estandar.

El asistente de jobs esta a su disposicion unicamente desde la funcion de
planificacion de job estandar. |8 ek B3 Coiwe X cacel |

Aparece la pantalla inicial del asistente de jobs SAP

3. Grabe el job. Cuando vea el mensaje Job grabado, significa que el job se ha planificado correctamente.

Un job que se haya planificado se debe liberar también. Esta restriccion se aplica aun cuando indique un lanzamiento
inmediato del job.
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Si tiene la autorizacion necesaria, el job se libera automaticamente cuando lo planifique. De lo contrario, el
responsable del sistema liberara el job.

4. \Verifique el status del job seleccionando Sistema — Jobs propios.
Para mas informacion sobre jobs que se muestran en la pantalla de status, seleccione Resumen de job.
Véase también Verificacién del status de un job de fondo.

— =

rd

—

.

N

2 Verificacion del status de un job de fondo

Procedimiento

El sistema muestra el status de cada uno de los jobs en la parte superior de la pantalla. La ayuda de campo r1
explica cada status.

ko ofjobs -

= o Ready o Finished ]
Released i Active 2] Canceled ]

e
i

Faiis]

En medio de la pantalla, el sistema muestra los nombres de los jobs que estan activos (es decir, que se ejecutan
actualmente). A menos que esté seguro de lo que hace, deberia dejar solo el pulsador Cancelar. Cancelar
interrumpe un job activo, es decir, termina el informe que se ejecutaba.

A most recent jobs active/

Marme Funtime Host

Cancel

H

Cancel
Cancel
Cancel

il

Cancel

En la parte inferior de la pantalla, el sistema muestra los nombres de los jobs que se han cancelado (es decir,
que han finalizado sin éxito). Para ver el log de proceso de fondo, seleccione Log. El log indica los problemas que
se produjeron con el job.

Last 3 jobs cancelled

Marne Tirme Host
Log
Log
Log

Para mas informacion sobre los jobs, puede acceder a las funciones de gestién del sistema de proceso de fondo
seleccionando Resumen de job.
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