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1 INICI'l TANCAMENT DE SISTEMA SAP

Abans d'utilitzar el sistema SAP, heu de connectar-vos. Quan acabeu d'utilitzar el sistema
SAP, heu de desconnectar-vos. La primera vegada que us connecteu se us demanara
que canvieu la contrasenya. Periddicament a intervals regulars, per glestio de seguretat
del sistema, també haureu d’anar canviant la vostra contrasenya.

Els passos a seguir per tal de connectar-vos a SAP son els seglents:

O Iniciar el Sistema SAP mitjancant I'adrega d’intranet.

Quan hagueu acabat de treballar amb el Sistema SAP, desconnecteu-vos.

1.1 Connexio6

Inicieu el Sistema SAP accedint a la intranet.a través de la segiient adreca

L'adreca per accedir al sistema SAP és: https://intranetint.ub.edu/

O bé des dels enllagos que hi ha a la intranet des de la web de la UB

El sistema demanara el codi d’'usuari i contrasenya que teniu per accedir a la intranet de
la UB. Un cop us hagueu identificat, heu d’accedir al segtient enllag:

Apareix la seglent pantalla i feu clic sobre el enllag:

£ Intranet - Universitat de Barcelona - Intranet de la UB - Windows Internet Explorer

= % = [+ > =
@\Jm [E e |58 Error de corticad || 5[ 42| % | 4] | 2
archiva  Edicién  Yer Favorltos  Herramientas  Ayuda
x Go glrl vlﬂﬂuscar v (A o @ Compartr - B+ | Ap Corvector ortograficn + §3) Tradudr - Autocompletar - Ny . Acceder v
¢ Favortos | 55 £ Iniciar sesién & | Microsoft Outlaok Web Access € | -8
= P " B £ =
(& Intranet - Universitat de Barcelona - Intranet de la UE [ IR =) deh ~ Pagina~ Segurided - Herramientas - (@)~
o W 2
INTRANET “ ntranet £ Web UB Benvinguda a la Intranet, MARIANA TUGUES SEBASTIANI Desconnectar Ev 3

LTN'[VERSITAT DE BARCELONA E3 Moticies ¥ Agends =1 Recull de premsa
[ L2 urwerste | eoaars s Uo | Gestbinens | ees ecursos | ocenc | cerca | Aves oot | e e st |

Convenis
Accés directe a: Comprarala UB Directori
concurses | oposicions Informacic | gestié econbmica
formacid drgans de govem compres| informatica i comunicacions
biblioteques publicacions $iSt@M Normativa i procediments > Accés ala cerca avangada
de compres Tramits
Wikip&dia - enllac extern pointer " ! z 3 El meu correu 4

Processos Missatges no llegits (0)

lde@UB esta ohetta | Redisiel compulses ) RSS | Liista de distribucio  Quota usada: 25 %
tothom qui vulgui proposi_Seguratati gl

" @ oo iceademiloradel 1 yong 000 H|pema dimars prensn possessic ois 7 Aees alcorrey
WMefacnddps] funcionament de la UB
=7 Ecofin 2 - proves
SR 20T peren - 1001 - Movetats del Pla de pensions Tramits
El Gabinet d'At .
Flai;cl:ggras n??lmr‘ncea 29.06.2010 persub - 1000 - Modificacions en les retribucions del Els mes utilitzats
-' dv Tl amaclupa T U% dana persenal de les universitats publigues de Catalunya (persub) en les caci¢ dincidancie
Gabinet P retribucions del personal de les universitats publiques de Catalunya T

| d'Atencié | cultura de respecte i

| (persub)
“AMediadt | ymanzacs )
27.01.2010 Persub - prioritat 999 Estabilitzacid del tallafocs
> Llegeix i comenta les -
?‘A""‘, entrades de |a pagina del E ¢ 31052010 Persub 500 - Concert de [Schola @
o Faea || SHUACRS 002030002 08 B D s . v
https: fintranetint ub.edujdyn/cms 3 _gestiof 10_atensaEeofinf & mrermet #3 - Rioow -

Apareix la seguent pantalla i feu clic sobre el enllag SAP Portal Formacio:
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et - Universitat de Barcelona - ATENEA-ECOFIN - Windows Internet Explorer

6\‘;’ w [&] hitpsiintranstink.ub.sdu/dynjcms/03_gestioj10_steneaEeofin/ | Error de certificedo || |41 | X |[o]-
archiva  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda
x Goc glel Buscar = |+ [l ~ qgar ‘ 3 cCorpartir = S - | Ap Corvectar ortografico + 3 Traducr & autocomplstar - Sy Acceder v
¢ Favoritos | 55 K7 Iniciar sesién & | Microsoft Outlook Web Access ] oleris de wieh e = @8 Stios <ugerdos =
a . . »
‘ (& Intranet - Universitat de Barcelona - ATENEA-ECOFIN ‘ ‘ - [ deh -~ Pagina~ Seguridad - Herramientas v @~
- ) ~
INTRANET £ intranet " Web U8 [Cer Benvinguda a Ia Intranet, MARIANA TUGUES SEBASTIANI Desconnectar Ev T
l P IiiERSI IAT DE BARCELONA E3 Moticies ¥ Agends =1 Recull de premsa
La Universitat | Treballara la UB [FGestidIntema | Eines i recursos éncia | Recerca | Area personal | Area de treball -
+ Convenis ’
jgeompr=a B
economica
» Informatica i
comunicacions
¢ Normativa 1 procediments
Pagina d'accés als diferents entorns del sistema SAP
B SAP Portal Produccio
Entorn de treball habitual per als usuaris de la Universitat de Barcelona
» Processos
» Registre i compulses
) B SAP Portal Formacié
* Seguretat { salut
~ Atenea-ecofin Entorn per a |a realitzacid de la formacid en el sistema
*E
B SAP Portal Desenvolupament
e
Listo @ tnternet F3 - H100% <

Accediu a ERP formaci6 (SAPGUI):

Home
ERP Access
Resum
|
Navegacion detallada =]

- Resum
» Accés a ERP integracit (SAPGUI)
= Accés a ERP integracié (WEBGUI}
| + Acces a ERP formacit (SAPGUI) |
= Acces a ERP fermacio (WEBGUI}

Accés a ERP integracié (SAPGUIY Acces a ERP formacio (SAPGUI)

Accés a ERP integracio (WEBGUI) Acces a ERP formacio (WEBGUI)

Acces a ERP formacic (WEBGUI)

Accés a ERP integracio (SAPGUIY @@ Acces a ERP formacio (SAPGUIY
oy
Accés a ERP integracid (WEBGUI) l:i(;l

Favoritos de portal Bl

En cas que aparegui el segiient missatge feu “descarregar arxiu”
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v (B[4 ][x] [

{Z Acceés a ERP integracis (SAPGUI) - SAP NetWeaver Portal - Windows Internet Explorer

@T? - = ub.edu
3%
archiva  Edicén Ver Favorios Herramientss  fyuda
g Favoritos | 55 & htp-toub.ubiedubsenab.., €] -8 -
_ § »
&7 Accés & ERP integrac (SAPGL) - SAP Netweaver Po... | f - ) [ d= - Pagiha - Seguidad v Herramientas - @)~
5 ara ar o a x
A Ajuda | Sortir del sistema. W

Qe riesgo existe?

[ ] Ayuds de la Barra de informacicn
Home:
ERP Access
Historial, Endarrere Endavant [=)

Accés a ERP integracié (SAPGUI)

Havegacio detallada
- Resum

- Accés a ERP integracia (SAPGUI)
- Accés a ERP integracis (WEBGUI)

= Accés a ERP formacit (SAPGUI)

- Accés a ERP formacio (WEBGUI)

I Favorits de portal Elle

€ Internet Gy v WA00% <

Ell

() Listo

+4 Inicio

| un altre cop: Accés a SAP formacio. Sortira la seguent finestra:

Descarga de archivos

iDesea abrr o guardar este archivo?

[~ 4 Mombre: bx,sap
]—' Tipo: S&P T Shorteut

De: sapporpre.ub.edu

Ahbirir ][ [auardar ][ Canicelar

Freguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

|.--' Aungue los archivos: procedentes de Internet pueden zer dtiles,
algunaos archivos pueden lleqar a dafiar &l equipa. Sino canfia en
el arigen, no abra ni guarde este archivo. jCual ez el iezgo?

Premeu Obirir. Accedireu a la pantalla inicial de SAP.
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[ Meni Tractar  Preferits  Suplements  Sisterna  Ajuda '
@] -dB/ee@ CHR DDLD AR QB

SAP Easy Access Menu UB

[ [® | & | &uUnalremend | 5 # | » a | [Berearrol | @F¥assionarusuari [y Documentacia

= (7 Preferits
- &3 Meni 8AP
v [J Comptabilitat Pressupastaria
v+ (I Cormptabilitat Analitica
v [J Projectes
v [J Gestit de Compres i Materials

» [J Comnptailitat Financera
v [J Actius Fixos

v [J Facturacid a Clients

» [J Tresoreria

[ ERF{1)100 ~ saperppre? INS

:

A nivell informatiu, des de qualssevol ordinador sense SAPGUI instal-lat, podeu accedir al
sistema per via web. Haureu d’entrar per l'intranet com s’ha explicat en I'apartat anterior i
en arribar a la pantalla que es mostra a continuacié, heu de prémer Accés a ERP
formacié (WEBGUI):

Home
ERP Access
Resum

L |
Havegacicn detallada E Acceés a ERP integracic (SAPGULY

* Resum % Accés 3 ERP integracie (SAPGUY)
+ Accés a ERP integracié (SAPGUT)
+ Accés a ERP integracié (WEBGUI}

« Accés a ERP formacio JE Accés a ERP integracit (WEBGUI E;EF Accés a ERP formacit (WEBGU
= Accés a ERP formacié (WEBGUI) =" Accés a ERP integracio (WEBGU} d%f Accés a ERP formacié (WEBGUI)

Favoritos de portal E @

Acces a ERP formacié (SAPGUIY

Accés a ERP formacié (SAPGUI}

S’obrira el sistema SAP com una web:
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_‘wﬂccésaERPFormac\é(WEEGUI)-SAPNetWeaverPuu. ‘7 - [ & v Pagna~ Seguidsd - Hewsmientss < @

Accés a ERP formacié (WEBGUI) | Historial, Alrés Hacia adelante [=]

llavegacion detallacla SAP Easy Access Menu UB
- Resum | [Salir del sistema | [ Sistema,) || 11enu de usuaro || Hend SAP || SAP Business Workplace | Otro menii || Afiadir a los favaritos || Borrar favoritos || Otros,
- Accés a ERP integracit (SAPGUI) z
o EEm T 6 (WEBGUI) ~ (3 Favoritos
+ Accés 5 ERP formacis (SARGUY » [JDades Mestres Bancs
= ~ S hend SAP
» [IC itat P
Favoritos de portal B = b (1 Comptabilitat Analitica
» CIProjectes

b [ Gestié de Compras i Materials
» [ Comptabilitat Financera

» CJActius Fixos

» (3 Facturacic a Clients

» [(JTresoreria

[>[ERF (100) )

1.2 Desconnexio

La sessié a SAP finalitza al seleccionar Sistema — Sortir del sistema, tal i com es mostra
a continuacio:

Sistema Ajuda

: Crear mode

Suprimir mode

Walors prefisats »
Senveis 3
T Utilitats 3
Llista »

Serveis per a l'ohjecte

Els meus ohjectes 3
Ordres SEOQOL propies
Jobs propis

Missatge hreu

Estat...

Sortir del sistema

O seleccionant Tancar, tal i com es mostra a continuacio:
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[ Mend  Tractar  Preferits

Eestaurar

M ower

Tarnafio

Minimizar

Maximizar

Cerrar Ahl+F4
Generar mode

Cancellartransaccio

Us apareixera la pantalla seguent.

[= Sottir del sistema

Les dades que no s'han desat es perdran.
9 Yioled sodir del sistema?

| s Mo

Seleccioneu Si.
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2 DISSENY VISUAL

sl UNIVERSITAT DE BARCELONA

Per a dissenyar la configuracié de pantalla d’inici especifica d’usuari, seguiu els segients

passos.

Seleccioneu Suplements — Configuracions.

|_§up|ements_ Sistermna  Ajuda

Aszsignar usuari

[ Wisualitar docurmentacio
Inforrmacid detallada técnica
configuracions

Determinar trangaccio inicial

Infarmacid d'administracid Ctrl+Shift+F 2

Us apareixera la pantalla seguent:

[= Configuracions

FPodeu efectuar agqui les parametritzacions

:l_'VisuaIiEarfavnrits alfinal de |a llista

[ Mo visualizar mend, nomeés els Preferits
[ 1Mo visualitzar cap imatge

[¥|%isualitzar noms téchics

VKBS

Per a visualitzar la carpeta 'Preferits' al final de la llista marqueu el primer indicador
Visualitzar favorits al final de la llista. Accepteu .

SAP tornara a la pantalla inicial amb la carpeta de Preferits al final del llistat:

SAPO01 - Manual d'usuari Introduccié a SAP.doc
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[E Mend  Tractar  Preferits  Suplements  Sistema  Ajuda
=

@ | - dHCc@e CHRE 9000 BE @M

L=

SAP Easy Access Menu UB
L_ﬂ' (= E? & Un altre men & F | v a L_ﬂ'Crearrul @Assignarusuari B‘yDncumentacié

* 3 Menl SAP
v [J Comptahilitat Pressupostaria
v [J Comptahilitat Analitica
v [ Projectes
v [] Gestid de Campres i Materials
v ] Comptahilitat Financera
v [ Actius Fixos
v [] Facturacia a Clients
v [] Tresareria
I + ] Preferits

Per a visualitzar només la carpeta 'Preferits' marqueu el segon indicador No visualitzar

menu, només els Preferit”. Accepteu .

SAP tornara a la pantalla inicial només amb la carpeta “Preferits”.

SAP Easy Access Menu UB
L_if} E E:IJ .:.E'.:.Un altre meni {}:'—_l & v A BCrearrnl @Assignarusuari @Documentacic’n

« [ Prefarits

Per no veure cap imatge en la pantalla inicial marqueu el tercer indicador No visualitzar

cap imatg”. Accepteu .

SAP tornara a la pantalla inicial sense la imatge o el logotip:
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SAP Easy Access Menu UB
E} [ E? &8 Un altre mend 5 P ’_T)Crearm\ (e} @

* [ Preferits
> & Menl SAP
+ [ Cormptahilitat Pressupostaria
+ (3 Comptabilitat Analitica
v (7 Projectes
v [J Gestic de Compres i Materials
v I Comptahilitat Financera
v ] Actius Fixos
+ (] Facturacia a Clients
v (] Tresoreria

[ ERF{1)100 *  saperppred NS

Per a visualitzar els noms técnics de les transaccions marqueu el quart indicador

Visualitzar noms técnics. Accepteu .

SAP tornara a la pantalla inicial i es visualitzaran els noms técnics (per exemple KAO1)
abans del nom de la transaccio:

SAP Easy Access Menu UB
E‘E E? faUnaltremenL’l a':_| & | v A L_ﬁ'Crearml @ @

« [ Preferits
= &3 Menid SAP
v [ Comptahilitat Pressupostitia
= & Comptahilitat Analitica
= & Dades Mestres
= & Classes de Cost
- [ TRADT - Gisa Classss s Costpiianad
. EEJ KADG - Crear Classes de Cost secundaries
- [P KADZ - Modificar Classes de Cost
] @ KADZ - Visualizar Classes de Cost
L] @ KAQ4 - Suprimir Classes de Cost
* @ KADS - Visualizar modificacions
¥ [J Grups de Classes de Cost
v [J Centres de Cost
v [J Ordres de Cost
v [ Operacions
» [] Sistema d'Infarmacia
* [] Projectes
¥ [] Gestid de Compres i Materials
» [J Comptabilitat Financera
v [ Actius Fixos
v [J Facturacid a Clients
¥ [J Tresaretia
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3 MENU D'USUARI

Es mostra el menu d’'usuari (Menu UB) que és el punt d’entrada al Sistema SAP especific
per a usuaris.

Aguest menu esta predeterminat per a tots els usuaris de la UB:

= Mend  Tractar  Preferits  Suplements  Sisterna Ajuda

@ | -dEBC@@ CHR 2DhoD R @m

SAP Easy Access Menu UB
L_'f} (= E‘.‘i‘ & Un altre men &iF] F | v A L_ﬁCrearrnl @Assignarusuari @Dncumentacic’u

=

+ [J Preferits

* &3 Menl SAP
v [ Comptahilitat Pressupostaria
v [ Comptahilitat Analitica
v [ Projectes
v [ Gestid de Compres | Materials
» [J Comptahilitat Financera
v [ Actius Fixos
» [ Facturacio a Clients
v [ Tresoreria

El menu d'usuari conté només aquells objectes — com transaccions i informes —
necessaris per a portar a terme les tasques diaries. EI menu d'usuari el defineix
'administrador del sistema i us apareixera quan us registreu en el Sistema SAP.
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4 UTILITZANT L'AREA DE NAVEGACIO

Podeu expandir i contreure menuds en l'area de navegacio seleccionant les fletxes de
I'esquerra del menua d’objectes, com en el seglient exemple:

& mMend  Tractar  Preferits  Suplerments  Sisterna Ajuda

V] FdH @ SHE DDhog BE @

SAP Easy Access Menu UB

[& ™ & | Saunatremend | & B &2 | v & | [§crearrol | &2 £

- 1B Figiiis -
- {8 Menu S4P] -

~ O Comptahilitat Pressupostéria
~ & Dades Mestres
» (1 Dades Mestres Centralizades
- =Y Dades Mestres Descentralizades
* & Elements dimputacid
» [ Centre Gestar
» [J Posicid Pressupostaria
» [ Programa Pressupostari
~ & Fons
- I FMAS - Visualitar fons
- I 758 EAPS_FMES - visualizacid utilitzacid de fons
» (] Estructura Pressupostaria
» (] Elahaoracio de Pressupost
» [J Modificacions de Crédit
» (] Motes de Carrec
» [J Contral de Disponibilitat
» [J Documents Comptables
» [ Gestia de Viatges
» [J Registre de Factures
» [ Tramitacid Comptable
» [ Execucid dingressos
» [] Bestretes de Caixa Fixa
» [J Tancament Pressupostari
» (] Sisterna d'nfarmacia
v [] Comptahilitat Analitica
» [] Projectes
» [] Gestid de Compres i Materials
» [J Comptahilitat Financera
» [J Actius Fixos
»

(7 Facturacid a Clients
M Tramavarvia

Per tal d’ obrir I'aplicacié en I'area de navegacio, podeu:

0 Prémer dues vegades sobre I'objecte, o
O Prémer la tecla Intro, o
[ Seleccionar Tractar — Executar.

Per a executar una aplicacié en una nova sessio, seleccioneu Tractar — Executar a la
nova finestra.
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5 FAVORITS

En SAP Easy Access, cada usuari es pot crear una llista de favorits personalitzada que
contingui::

O Transaccions.
O  Arxius.

0O Adreces Web.

5.1 Procediments per a establir els favorits

5.1.1 Inserir un objecte des del menu usuari de SAP

Podeu utilitzar la tecnica d’arrossegar i deixar anar:

0 Seleccioneu un objecte executable del menu utilitzant el ratoli i mantingueu el bot6
del ratoli atapeit.

SAP Easy Access Menu UB
[& ™ & | smUnalttemend | & & | w a | [Hcorearrol | Bass

« [] Preferits
= = Menl SAP
v [ Comptahilitat Pressupostaria
(] Comptabilitat Analitica
7 Projectes
(7 Gestid de Campres i Materials
7 Comptabilitat Financera
(7 Actius Fixos
(] Facturacia a Clients
= = Tresoretia
= & Dades Mestres
- & Bancs
* 3 Maestre de Bancs
« 2 FIOT - Crear Banc
-« 2 FIOZ2 - Modificar Banc
« g2 FI03 - Visualitzar Banc
* @ Fl04 - visualitzar Modificacions de Banc

b
b
k
4
b
b

0 A mesura que us desplaceu pel mend, el punter mostrara la segiient imatge S
O Arrossegueu I'objecte fins a la posicid desitjada dins de la seva llista de preferits,
guan el cursor canvii a & solteu el boto del ratoli.

0 El nou objecte apareix sota la posicio on I'heu deixat.
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SAP Easy Access Menu UB
L_ﬁ' = E? S Un altre men & F v a L_{‘)Crearrol (&E, B’y

- P
103 - Visualizar Banc
~ &3 Mend SAP
» [J Comptahilitat Pressupostaria
3 comptahilitat Analitica
3 Projectes
7 estio de Compres i Materials
7 comptahilitat Financera
7 Actius Fixos
7 Facturacid a Clients
* =Y Tresoreria
= =3 Dades Mestres
~ {3 Bancs
~ =Y Mestre de Bancs
-« [ FI01 - Crear Banc
- 1) FI02 - Madificar Banc
- 12 FI03 - Visualizar Banc
. @ FI04 - Visualitzar Modificacions de Bane
. @ S_P99_41000166 - Llistat de Mestre de Bancs
. @ S_P00_07000008 - Visualizacid Modificacions Bancs
« 2 BAUP - Carrega Massiva de Bancs
« B2 BIC - Carrega Massiva de Bancs (BIC)
» [J Bancs Propis i IDs de Comptes
v (7 Calcul dinteressas
v [ Divisa
(] Gestid de Cobraments
7 Gestid de Pagaments
] Gestid Bancaria
] Gestid de Documents Financers
7 sisterna d'nfarmacia

EL node ha estat inserit a 1a llista de preferits

O bé també podeu utilitzar la barra menu:

L) Seleccioneu un objecte executable del menu usuari.

0 Seleccioneu Favorits — Afegir:
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> SAPO1 - Introducci6 a SAP.

[& Mend  Tractar | Preferits | Suplements  Sisterma  Ajuda

0 Afegir Ctrl+Shitt+FE @ {D ﬁ @
Modificar Cirl+Shift+F 3 I
SAP Easy Ac  Desplagar ’
L_ﬁ E E? a'i'al Suprirmir Shift+F2 voar rol @
Inserir carpeta Ctrl+Shift+Fa
= 29 Preferits Inserir transaccio Cirl+Shift+F 4
* GE FIO3-ViSUe  nsariraltres objectes  Cirl+Shift+F7
* 13 Ment SAP -
v (] Comptabiy  Baba@raPc
I comptakili Upload de PC

3
v [ Projectes
v (] Gestid de Compres i Materials
» [J Comptahilitat Financera
» [ Actius Fixos
v [J Facturacid a Clients
= = Tresaoreria
= &4 Dades Mestres
* 73 Bancs
~ &3 Mestre de Bancs
« FE FI0T - Crear Banc
+ G2 FIO2 - Modificar Banc
« I FI03 - visualizar Banc

. E@Flﬂd - Misualitzar Modificacions de Banc;

£ El nou objecte apareix al final de la seva llista:

SAP Easy Access Menu UB
E} E E? ﬁgaUn altre mend :E F v A Borearrol @

= (&Y Preferits
FID3 - Visualitzar Banc

- @Lnﬂentl SAP
» [J Comptabilitat Pressupostaria
(3 Comptabilitat Analitica
(] Projectes
] Gestid de Compres i Materials
3 Comptabilitat Financera
(] Actius Fixos
7 Facturacid a Clients
= &3 Tresoreria
* & Dades Mestres
~ & Bancs
~ & Mestre de Bancs
+ B2 FIO1 - Crear Banc
« 1) FIDZ - Modificar Banc
- 6 FI02 - Visualitzar Banc
+ B FI04 - Visualitzar Modificacions de Banc
- 52 5_P99_41000166 - Llistat de Mestre de Bancs
. @ S_P0O0_07000008 - Yisualizacio Modificacions Bancs
. @ BALUP - Carrega Massiva de Bancs
« ) BIC - Carrega Massiva de Bancs (BIC)
» [(J Bancs Propis i IDs de Comptes
» (] Calcul dinteressos
v [ Divisa
v [J Gestit de Cobraments
v (] Gestid de Pagaments
» [J Gestid Bancaria
»
b

3 Gestid de Documents Financers
7 sistema dinfarmacia

EL node ha estatinserit a 12 llista de preferits
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2 SAPO1 - Introduccié a SAP.
O també poeu utilitzar la barra d’eines:

0 Seleccioneu un objecte executable del menud usuari.

O Premeu el botd Afegir preferits:

SAP Easy Access Menu UB
2E s|Em s v 4

O El nou objecte apareix al final de la seva llista.

5.1.2 Inserir una transaccio

Seleccioneu Favorits — Inserir transaccio.

|F'referits Suplements Sisterma Ajuda

Afeqir Cirl+Shift+F &
Modificar Citl+Shift+F 3
Desplacar 3
Suprimir Shift+F 2
Inserir carpeta Cirl+3Shift+Fa
Inserir fransaccio Cirl+Shift+F 4
Ingerir altres ohjectes Cirl+Shift+F 7
Baixara PC

Upload de PC

| us apareix el seglent quadre de dialeg:

[= Entrada manual d'una transaccio

Codi de transaccid

Introduiu el codi de transaccié (per exemple FI02) i seleccioneu Continuar (0 premeu
intro). El nou objecte apareix al final de la seva llista, i automaticament se li etiqueta amb
el nom de la transaccio:
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2 SAPO1 - Introduccié a SAP.
SAP Easy Access Menu UB

L_f)E E}’l ﬁUnaltremenﬂ @ F | a l__ﬂCrearrul @

= = Preferits
« [l FI02 - visualizar Banc
. FIO4 - Bancs -= Mestre de Bancs -= Yisualitgar Modificacions de Banc
FI0Z - Modificar hanc]
- 3 Mend SAP
7 comptabilitat Pressupostaria
7 comptabilitat Analitica
] Projectes
] Gestia de Compres | Materials
7 comptabilitat Financera
(7 Actius Fixos
(7 Facturacid a Clients
] Tresareria

*

EL hode ha estat inserit a la llista de preferits

5.1.3 Inserir una Adreca Web o un Arxiu

Seleccioneu Favorits — Inserir altres objectes.



> SAPO1 - Introducci6 a SAP.

|_ Preferits Suplements

Afeqir

Modificar

Desplacar

Suprimir

Inserir carpeta
Inserir transaccid
Inserir altres ohjectes
Baixara PC

LUpload de PC

Sisterna  Ajuda

CArl+Shift+F 6
Ctrl+Shift+F 3

Shift+F2
Ctri+Shift+Fa
Ctrl+Shift+F 4
Ctrl+Shift+F 7

Apareix el segient quadre de dialeg:

UNIVERSITAT DE BARCELONA

[= Add additional obj 5 Entrades trobades

< Raestriccions

[v (=[G ]2 )

URL type

Wab address orfile

Predefined URLs from directory

BSF Application

Genearic Web Address (URL Template)
CRMWebClient Application

Wab Source from Drag&Relate Seret
External mail systemn

Knowledge Warehouse

SAPScript (Texts defined with SEG1)
SAP BYWY Aggregation Level

BEx ek term

BE:x Weh Template

SAP BW Crystal Report LIRL

SAP BYWY Data Access Service

SAP BYWY Enterprise Report Reusahle Elements

SAP BWY Enterprize Repart
SAP BW Weh ltermn Library URL
SAP BW Planning Function
SAP BW Planning Sequence

25 Entrades trobades

Seleccioneu la primera linia "Web address or file", feu doble clic o premeu el botd

Conti

nuar

Apareix el segient quadre de dialeg:

[E Add

Text
Adreca

wab o fitier &

Continuacia
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2 SAPO1 - Introduccié a SAP.
Introduiu un nom i I'adreca web o el nom d’arxiu, i premeu Continuar

L'adreca Web deu comencar amb http://www. (p.e. http://www.ub.edu/web/ub/ca/):

at file path

Texut Web LIB
Adreca weh o fitier [http:IMww.uh.eduMeb.fubrcar _;ﬂ'
Continuacia

SAP Easy Access Menu UB
[& [™ | & | g&Unaltre mend & B & w o~ [Horearrol

= 3 Preferits
« [l FI03 - Wisualitzar Banc
. Fl04 - Bancs -= Mestre de Bancs -= ¥isualitzar Modificacions de Bane
« [l FI0Z - Modificar banc
« [@ URL-weh UB
* =3 hend SAP
v [J Comptabilitat Pressupostaria
v [J Comptabilitat Analitica
¥ [J Projectes
v [J Gestid de Campres i Materials
v [J Comptabilitat Financera
v [ Actius Fixos
» [] Facturacid a Clients
v [ Tresareria

EL node ha estatinserit a 1a llista de preferits

En cas que vulgueu introduir un fitxer, el nom de I'arxiu ha de tenir el segtent format: (p.e.
C:\Els Meus documents\SAP.doc). Nomeés pot utilitzar aquesta funcié si pot accedir a
arxius locals des del seu cercador Web.
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> SAPO1 - Introducci6 a SAP.

5.2 Gestionar Preferits

SAP Easy Access us permet organitzar els vostres favorits:
O Creant carpetes dins de la vostra llista de preferits.

O Movent, anomenant o eliminant preferits i carpetes.

5.2.1 Inserir Carpetes

Seleccioneu Favorits — Inserir carpeta.

| Preferits | Suplements  Sistena  Ajuda

Afagir Crl+Shift+F &
Madificar Crl+Shift+F 3
Desplacar »
Suprirmir Shift+F 2
Inserir carpeta Cirl+Shift+Fa
Ingerir fransaccid Cirl+Shift+F 4

Ingerir altres ohjectes Ctrl+Shift+F 7

Baixara PC
Upload de PC

| us apareixera un quadre de dialeg. Introduiu un nom i premeu Continuar:

[& Crearuna carpeta a |3 llista de Preferits

MNam de la carpeta EDades Mestres Bancs

La nova carpeta apareix sota el favorit que s’ha seleccionat:
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2 SAPO1 - Introduccié a SAP.
SAP Easy Access Menu UB

l__f} [= E? &a lUn altre men & F v A BCrearrnl

= 1= Preferits
. FIO3 - Yigualitzar Banc
* Fl04 - Bancs -= Mestre de Bancs -=Visualitzar Modificacions de Bane
. FIOZ - Madificar bane
. LRL - Yeh LB
v [J Dades Mestres Bancs
= &5 Mentl SAP
(7 Comptabilitat Pressupostaria
7 Comptahilitat Analitica
] Projectes
(1 Gestid de Compres | Materials
(7 Comptabilitat Financera
(7 Actius Fixas
(7 Facturacid a Clients
(] Tresareria

S'ha creat la carpeta en la llista de preferits

5.2.2 Moure Favorits i Carpetes
Per a moure favorits o carpetes dins d’'un mateix nivell jerarquic:
0 Seleccioneu el favorit o carpeta que desitgeu moure.

0 Seleccioneu Favorits — Desplagar — Amunt / Avall.

£ UNIVERSITAT DE BARCELONA
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> SAPO1 - Introducci6 a SAP.

| Preferits | Suplements  Sisterna  Ajuda

Afenir Cirl+Shift+F 6 |% {E @ ﬁ E @
Modificar Cirl+5Shift+F 3 i

- Desplacar 3 Amunt Cirl+Shift+F1
Suprimir Shift+F 2 Avall Ctrl+Shift+F 2
Inserir carpeta Cirl+Shift+F 5
Inserir tfransaccis Cirl+Shift+F 4

; Inserir altres objectes Cirl+Shift+F 7

: Baixara PC e Banc
pload de PC

O Repetiu aquest pas fins que el favorit o carpeta estigui on desitgeu.

Per a moure favorits o carpetes entre diferents nivells jerarquics, utilitzeu l'opcio
Arrossegar i deixar anarr.

0 Seleccioneu el favorit o la carpeta amb el ratoli i mantingueu el bot6 del ratoli
pressionat.

0 Arrossegueu el favorit o la carpeta fins a la posicio desitjada dins de la llista de
favorits i deixeu el boto del ratoli.

0J Elfavorit o la carpeta apareixera sota la posicié on I'heu deixat:

+ 4 Preferits
- [@ URL-weh UB
- = Dades Mestres Bancs
. FIOZ - Modificar banc
. FIO3 - visualitzar Banc
FI04 - Bancs -= Mestre de Bancs -= Yisualitzar Modificacions de Banc

*

5.2.3 Anomenar Favorits i Carpetes
Seleccioneu els favorits o carpetes que vulgueu anomenar:

- O Preferits
« [@ URL-webuB
- = Dades Mestres Bancs
. FIOZ - Modificar banc
- [# FI03 - visualitzar Banc
J FI04 - Bancs -= Mestre de Bancs -= Yisualitzar Modificacions de Banc

Seleccioneu Favorits — Modificar.
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> SAPO1 - Introducci6 a SAP.

| Preferits | Suplements  Sistena  Ajuda

Afagir Crl+Shift+F &
Wdadificar Crl+Shift+F 3
Desplagar 3
Suprirmir Shift+F 2
Inserir carpeta Cirl+Shift+Fa
Ingetit transaceid Ctrl+Shift+F 4

Ingerir altres objectes Cirl+Shift+F T

Baxara PC
Upload de PC

Apareix un quadre de dialeg. Introduiu un nou nom i premeu Continuar.

[E Modificar un Preferit

=
Text LVisuaIiIzarMDdiﬂcacinns de Banc

<
¥

- =3 Freferits
- [@] URL-'eb UB
-~ = Dades Mestres Bancs
« [# FI02 - Madificar hanc
. FIO3 - wisualitzar Bane
FI04 - Visualitzar Modificacions de Banc]

*

O bé premeu des del menua de context Modificar Preferits (Per a obrir el menu de context,
premeu el boto dret del ratoli):

Execitar: Visualitzar Modificacions (...
Executar a la nova finestra

Visualitzar docurmentacio

Modificar Preferits

Suprirmir Preferits

Inserir carpeta

Insetir transaccid

Inserir altres objectes

Crear enllagos al desktop

O bé des de la barra d’eines premeu el boté Modificar preferits:

SAP Easy Access Menu UB
B L N

w A
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5.2.4 Eliminar Favorits i Carpetes
Seleccioneu els favorits i carpetes que desitgeu eliminar.

- =5 Preferits
[@] URL - \eh UB]
=~ 3 Dades Mestres Bancs
« [#l FI02 - Modificar banc
. FIO3 - Wisualitzar Banc
. Flo4 - visualitzar Maodificacions de Banc

*

Seleccioneu Favorits — Suprimir.

| Preferits | Suplements  Sisterna  Ajuda

Afeqir Crl+Shift+F 6
Wadificar Crl+Shift+F 3

i Desplacar 3
Suprimir Shift+F 2
Inserir carpeta Cirl+Shift+Fa
Inserir fransaccid Cirl+Shift+F 4

Ingerir altres ohjectes Cirl+Shift+F 7

Baixara PC
‘ Upload de PC

UNIVERSITAT DE BARCELONA



2 SAPO1 - Introduccié a SAP.
SAP Easy Access Menu UB

L5 ™ & | & uUnaltre ment H B S v oa

= & Prefarits
________________________________ -
................................. 5

. FI0Z - Modificar banc

. FIO3 - Visualizar Banc

. FIO4 - Visualitzar Modificacions de Banc
* & hMend SAP
[J comptabilitat Pressupostaria
7 comptahilitat Analitica
[ Projectes
[ Gestid de Compras | Materials
(7 comptahilitat Financera
7 Actius Fixos
(7 Facturacid a Clients
(3 Tresoreria

El node ha estat suprimit de |a llista de preferits

UNIVERSITAT DE BARCELONA

O bé premeu des del Menu de context Suprimir Preferits (Per a obrir el mena de context,

premeu el boto dret del ratoli):

Executar: Modificar banc
Executar a la nova finestra
Yisualitzar documentacid
Modificar Preferits
auprimir Preferits

Inserir carpeta

Insetir transaccid

Inserir altres objectes

Crear enllagos al desktop
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2 SAPO1 - Introduccié a SAP.
O bé des de la barra d’eines premeu el botdé Suprimir Preferits:

SAP Easy Access Menu UB
L& = | & | & g v .

Quan elimineu un favorit de la vostra llista de favorits, no esteu eliminant ni I'arxiu, ni el
programa, ni tampoc la transaccié corresponent;. Simplement esteu eliminant un enllag
cap a un objecte en particular.
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> SAPO1 - Introducci6 a SAP.

6 ICONES EN SAP

Les icones SAP poden utilitzar-se en qualsevol programa mentre la icona romangui
activa. Les icones que apareixen a continuacié son les icones genériques més importants
utilitzades en SAP R/3:

= MWend Tractar  Preferits Suplements Sistema Ajuda

gLPH C@Q DHE 9000 BE @B

La barra d'eines estandard conté botons per a realitzar accions comunes, com per
exemple Desar i Intro.

Si el camp d’ordres no apareix, premeu sobre la fletxa D que esta ubicada entre les
icones Intro i Desar i apareixera el camp d’ordres, tal i com es mostra a continuacio:

[ Mend  Tractar  Preferits  Suplements  Sisterna  Ajuda

@ B eee cue ponoD IO Q@

Les funcions assignades a la barra d’eines estandard es descriuen a continuacio:

Boto Nom Funcié

& Continuar Confirma les dades que heu
seleccionat o introduit en la pantalla.
No guarda el seu treball.

- Camp Permet introduir ordres, com per
d’ordres exemple codis de transaccio.
] Desar Desa el vostre treball.
& Anterior Retorna a la pantalla anterior sense

salvar les vostres dades. Si hi ha
camps obligatoris en la pantalla,
aguests han de completar-se primer.

(&3 Sortir Surt de la funcié actual sense gravar.
Us retorna a la pantalla inicial o al
menu principal.

%) Cancel-lar Surt de la tasca actual sense gravar.
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favorits

Boto6 Nom Funcio

| Imprimir Imprimeix les dades de la pantalla
actual.

E= Buscar Busca les dades sollicitades en la
pantalla.

R Buscar Realitza una recerca estesa de les

segient dades requerides en la pantalla actual.
£ Primera Es desplaca fins a la primera pagina.
pagina

T Pagina Retrocedeix fins a la pagina anterior.

anterior

A Pagina Avanca cap a la pagina segtient.

seguent

9 Ultima Avanca fins a l'ultima pagina.

pagina
Crear sessié || Crea una nova sessi6 SAP.
= Crear accés || Permet crear un accés directe en
directe l'escriptori per a qualsevol informe,
transacci6 o tasca SAP si esteu
treballant amb un sistema operatiu
Windows 32-bit.

@) F1 ajuda Proporciona ajut sobre el camp on esta
posicionat el cursor.

iz Menu de || Permet personalitzar les opcions de

disseny visualitzacié.

(& Menu usuari || Aquesta icona s'utilitza per a canviar
del menu estandard SAP al menu
usuari.

(= SAP menu || Aquesta icona s'utilitza per a canviar

estandard del menu usuari al menu usuari de
SAP.

e Afeqir a || Agquesta icona s'utilitza per afegir una

favorits transaccio al seu menu de favorits.

Eliminar de || Aquesta icona s'utilitza per a eliminar

una transaccioé del menu de favorits.
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Botd Nom Funcié
e Canviar Aquesta icona s'utilitza per a canviar el
favorits text d'una de les transaccions del menu
de favorits.
- Moure avall | Per a canviar lordre de les
els favorits transaccions del menu de favorits.
Y Moure favorit || Per a canviar l'ordre de les

cap amunt transaccions del menu de favorits.

@ Crear Crea.

Copiar com | Copia.
a...

|§| Modificar Modifica.

Eliminar Elimina.

= Visi6 general || Visié general.

Visualitzar Visualitza.

(s Executar Executa el vostre Programa/Informe.

Y Refrescar Actualitzar el contingut.

(=] Detall Visualitzar detall.

= Classificar Classificar en sentit ascendent.
ascendent

= Classificar Classificar en sentit descendent.
descendent

B Fixar el filtre [ Seleccionar dades mitjancant un filtre.

Diagrames Mostra diagrames.

&) Visualitzat Visualitzar amb amplada maxima.
amplada

7]

Desar fitxer

Desar a fitxer local...
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Boté Nom Funcio
Marcar-ho Marca totes les linies.
tot
El Desmarcar- Desmarca totes les linies.
ho tot
Totalitzar Totalitzar valors.
T Subtotals Subtotals.
Informacio Documentacié del programa, Estat de

les llistes...
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> SAPO1 - Introducci6 a SAP.

/ BARRES DE SAP

7.1 Barra de menu

Els menuUs us ajuden a trobar una transaccié concreta quan no coneixeu el codi de la
transaccié. El menu esta organitzat segons la tasca que esteu realitzant en el Sistema
SAP.

Els mends es despleguen; és a dir, quan escolliu un objecte del menu apareixen les
opcions relacionades.

A continuacié es mostra una barra de menu tipica del Sistema SAP:

& Meni Tractar Preferitz  Suplements  Sistema  Ajuda w

Els seglients menus sén estandards per a cada pantalla SAP

Menu Descripcié

Sistema Conté funcions que afecten al sistema com un tot — com per exemple
Crear modus, Dades propies, i Sortir del sistema.

Ajuda Facilita diverses maneres d’ajut en linia.

Els seguents menus son estandards per a la majoria d’aplicacions SAP:

Menu Descripci6

Primera Es nomena en relacid a I'objecte en el qual esteu treballant, per exemple,
posicio de la || “Document”. Conté funcions que afecten a I'objecte com un tot— com per
barra (Menu) || exemple Crear, Modificar o Visualitzar.

Tractar Permet editar components de I'objecte actual — per exemple Seleccionar,
Editar i Copiar. L'opcié Cancel-lar li permet abandonar una tasca sense
salvar les dades que ha introduit.

Anar a Permet moure’s directament cap a altres pantalles de la tasca actual.
També conté l'opcié Endarrere, que fa retrocedir un nivell dins de la
jerarquia del sistema. Abans de retrocedir, el sistema comprova les dades
que hagueu entrat en la pantalla actual, i mostra un quadre de dialeg si
detecta un problema.
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> SAPO1 - Introducci6 a SAP.

7.2 Barra d’estat

La barra d’'estat facilita informacio general sobre el Sistema SAP, la transacci6 o tasca en
la qual esta treballant. A I'esquerra de la barra d'estat, es mostren els missatges del
sistema. L'extrem dret de la barra d’estat conté tres camps: un amb informacié sobre el
servidor, i els altres dos contenen informacié respecte a I'estat.

Els camps d’estat, que es mostren a continuacio, es descriuen d’esquerra a dreta:

/ [# ERF (1340 ~  saperpprel | INS

Area de missatge Camps d’estat

7.2.1 Area de missatge

A I'extrem esquerre de la barra d’estat visualitzareu els missatges que déna el sistema.
Els tipus de missatges els podeu identificar pels seglents simbols:

i identifica missatges d'error.
/y identifica missatges d’adverténcia.

identifica altres missatges de sistema.

7.2.2 Camps d’estat

1 H [:> 1
Per ocultar (o mostrar) els camps d’estat, seleccioneu cap a l'esquerra (o cap a la
dreta, respectivament).

_— U . ERF (13100~ .
Per mostrar la seguient informacio del sistema, seleccioneu (11067 des del primer
camp d'estat :

[l Sistema
£ Client

O Usuari

£ Programa
L) Transaccio

[) Temps de resposta
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& Sistema
Client
Lsuari
Brograma
Transaccid

Temps dinterpretacid

Connexions de retornfbuidatge

ERF (1) 100

SAPLSMTR_MAVIGATION
SESSION_MAMAGER

Temps de resposta

UNIVERSITAT DE BARCELONA

FTERFTTT I

Si en el camp destat voleu veure el nom d'usuari seleccioneu Usuari, 0 si voleu
visualitzar el codi de la transaccié seleccioneu Transaccid, i a continuaciéo el camp

mostrara la opcié seleccionada:

Sistema
Client
Usuari
Programa

& Transaccid

Termps dinterpretacid

Connexions de retornfhuidatge

SAPLSMTR_MNAVIGATION
SESSION_MAMAGER

Temps de resposta

[ | SESSION_MAMAGER ¥ | saperpprel | INS

I/ oEoolUN_MANALER =
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8 PESTANYES

Les pestanyes permeten entrar, visualitzar i alternar entre mdultiples pantalles. En les
transaccions que contenen moltes pantalles, faciliten una visi6 global. A més, les
pestanyes ajuden a avancar d’'una pagina a una altra sense haver de completar totes les
dades. Per accedir a una pestanya, seleccioneu I'encapcalament de la pestanya
corresponent. En alguns casos, haureu de completar tots els camps d’entrada obligatoris
de la pestanya abans de poder desplacar-vos a la seglient pestanya.

Tipus/Denominacid || Dades de control Entrada/Bancilnterés Faraula clauwTradue, [+][E]

Control & pla de comptes

Grup de comptes -

Denaminaci
Text hreu
Text expl.compt.maj.

Dades de consolidacid a pla de comptes

Societat GL assoc.

En el cas de linies de pestanyes molt llargues, no totes les pestanyes apareixen en
pantalla. Les fletxes d'esquerra i dreta L) que apareixen damunt de la linia de
pestanyes li permeten anar avangant cap a totes les pestanyes.

O Si seleccioneu el botd El que es troba a la dreta de la linia de pestanyes, el

sistema mostra una llista de totes les pestanyes:

: & TipusiDenarminacio
Dades de control
EntradaiBanciintarés
Paraula clawTraduc.
Info {pla comptes)

Informacid (soc.)

0 Si seleccioneu una pestanya d’'aguesta llista, la pestanya seleccionada apareix en
primer terme.

O Les pestanyes es disposen segons l'ordre d'importancia o segons l'ordre de
procés de la transaccio.

Els encapcalaments de les pestanyes poden contenir text, icones o ambdues coses.
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9 SESSIONS MULTIPLES EN SAP

Una sessio és, basicament, una finestra de larea de treball de SAP. Les sessions
multiples us permeten treballar en més d’'una tasca alhora. Aquest fet pot estalviar-vos
temps i redueix la necessitat d'anar saltant de pantalla en pantalla.

Un mateix usuari pot tenir fins a 6 sessions de treball de forma simultania treballant amb
transaccions de SAP, i realitzar distintes tasques simultaniament, o fins i tot la mateixa
tasca en cadascuna delles. Us podeu moure per totes les sessions obertes i podeu
tancar qualsevol sessié sense haver de sortir del sistema.

Si voleu treballar en el mateix registre (per exemple, el registre mestre de materials per a
un material especific) al mateix temps en dos sessions, es "pot bloquejar" un dels modes.
Si aix0 succeeix, seleccioneu Sortir o Endarrere per sortir de la transaccié. A continuacio,
podra continuar.

Podeu crear una nova sessio en qualsevol moment. No perdeu cap dada en sessions que
ja estiguin obertes.

Per a crear una altra sessio, mode o finestra SAP premeu el bot6 de la barra d’eines
estandard.

El sistema obre una finestra addicional. La nova sessi6 passa a ser el mode actiu i
segueix sent-ho a menys que feu clic en una sessio diferent (oberta o nova).

Cada mode té un numero, que apareix a la barra d’estatus d’aquesta manera. Apareix
entre paréntesi al costat del nom de sistema:

[ ER*IIZIIZI"' saperpprel | INS

Les sessions de SAP estan indicades a I'escriptori de Windows:

72 Inicio rfrEBEé s 5. | @ tandsjade.. | G Intoduccid.. | O FORLOLL.. | & SAPLogon ...

Podeu anar canviant de sessio fent servir el ratoli. Com que és un entorn Windows, pot
tenir a més de les sessions de SAP, les de Windows que consideri oportu (excel, word,
internet, etc.).

Abans d'acabar una sessid, graveu les dades que en voleu desar. Quan acaba una
sessio de diverses sessions obertes, el sistema NO demana que graveu les dades.

Si teniu obert només una sessi6 i acabeu, sortira del sistema. No obstant aix0, abans de
desconnectar, el sistema li demana que gravi les dades:
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[ Sortir del sistermna

Les dades que no s'han desat es perdran.
9 Voleu sorir del sisterma?

] Mo

=

Per tancar una sessio teniu diverses opcions:

0 Seleccioneu Sistema — Suprimir mode de la barra de menus
| Sisterna | Ajuda

Crear mode

Suprimir mode

Yalors prefixats 3
Semeis 3
itilitats »
Llista »

Senreis per a l'ohjecte

Els meus ohjectes 3
Ordres SEQOL propies
Johs propis

Missatye breu

Exstat...

Sortir del sistema

O Seleccioneu a la part superior dreta del perfil actiu w o]

O Premeu el botd Sortida @ de la barra.

Es tanca la sessid i torna a la sessi6 anterior.
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10 CONSULTES | INFORMES

Quan estigueu treballant en el sistema SAP, podeu voler accedir a informacié que es
troba a la base de dades. Per fer-ho, utilitzeu els informes. Alguns informes mostren
informacio, altres li permeten realitzar analisis.

Per visualitzar o analitzar informaci6 de la base de dades haureu executar un informe.
Alguns informes estan relacionats directament amb tasques del sistema SAP, i poden ser
executats des d’un dels menus de la pantalla en qué estigueu treballant.

10.1 Accedir a Informes en el menu SAP

Per accedir als informes, aneu al menu SAP i seleccioneu 'opcié Sistema d’Informacié de
I'area que correspongui. En aquest directori s’agrupen els informes per aplicacio, per
exemple:

SAP Easy Access Menu UB
L S EHE S v a

¥ [ Preferits
* = Menl SAP
v (] Caomptabilitat Pressupaostaria

(] comptabilitat Analitica
] Fraojectes
[] Gestid de Compres i Materials
=3 Comptabilitat Financera

v [[J Gestid de Comptes Comptahbles

v [J Gestid de Tercers
¥ [[J Documents Comptabilitat General
v [J Comptabilitat Extrapressupostaria
v [ Altres Comptahbilizacions
¥ [J Operacions Periadiques
¥
¥

(3 Tancament
[ Declaracions
i3 Sisterna d'Informacid)
v [ Comptes de Majar
v [J Creditors
v [ Deutors
¥ [J Actius Fixos
¥ (] Facturacid a Clients
v ] Tresareria

Per accedir a l'informe heu de navegar pel menu fins arribar al nivell més baix en el qual
es troba la transaccio de l'informe:
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- O Sisterna d’Infarmacid
= 7 Comptes de Major
¥ (1 5aldos
-~ 4 Partides
ISEJ FBL3M - Analisi de Parides Comptes de Major
¥ (] Dades Mestres
¥ (I Balang I FiG
v [J Creditars
v [ Deutors

*

Seleccioneu la linia i a la barra de menu seleccioneu Tractar — Executar:

|Ira|:tar Preferit= Suplements  Sistem

Executar F2

Executar a la nova finestra Cirl+F 2

Crear enllagos al deskiop Cirl+F3

o feu doble clic sobre la linia de la transaccié. D’aquesta manera accedireu a la pantalla
inicial de l'informe.

10.2 Visualitzar, imprimir i desar llistes de dades

10.2.1 Visualitzar una llista
Per visualitzar una llista:

0 Executeu l'informe des del menu Sistema d’Informacid. Per exemple:

SAP Easy Access Menu UB
= & HE S v a

v [ Preferits
= = Menll SAP

v ] Comptabilitat Pressupostaria

v [J Comptabilitat Analitica

» [ Projectes

v [(J Gestid de Compres i Materials

= =Y Comptabilitat Financera
(] Gestid de Comptes Comptables
] Gestid de Tercers
(] Documents Comptabilitat General
(J Camptahilitat Extrapressupostaria
7 Altres Comptahbilitzacions
(7 Operacions Periddigues
3 Tancament
] Declaracions
~ 33 Sistema d’Informacia

v ] Comptes de Major

= & Creditors

» [J Saldos creditors
= & Partides creditors
+ &2 FBL1N - Partides individuals de creditors

b
b
b
b
b
b
b
b
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0 En la pantalla de criteris de seleccid, introduiu els criteris de seleccié en els camps

d’entrada apropiats:

Creditors llista partides individuals

& [ )= Fonts de dades

Seleccid creditor
Compte de creditors
Societat

Seleccid mitiangant ajut per a cerca
1Dy ajut per a cerca
Cadena de cerca

[=>  Ajuda de cerca

Selec.partides
Estat
(®) Partides obertes
Obert en data clau

(Pattides compensades
Data de compensacio
Obert en data clau

CPart.itat)
Data de comptahbilitzacio

Cl.
|Documents Pressupostaris
 |Documents Extrapressupastaris
" |Bestretes.
—|Documents Preliminars
|Partides deutores

100003 Fins
Ip o .
I_UB| = Fins
18.81.2011
Fins
Fins

e[

0 Per a introduir els vostres criteris de seleccio utilitzant una variant, podeu

seleccionar una variant des de la llista desplegable de possibles entrades ke .

[E ABAP: C

ant del programa RFITEMAPR

Mom wariant
SAPEALIDIT
SAFEINETY

SAFPEIMETZ
SAPEIMETS
LIg

Y EY]

Cataleg variant del programa BFITEMAR

Descripcid breu

Auditoria qualitat

Internet: Fadides oberes
Internet: Partides compensades
Internet. Yalum de negoci
[Dispuaicilj Creditar

V%]
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O Des de la pantalla de criteris de seleccio, seleccioneu Programa — Executar:

| Bragramma | Tractar  Anara  Sisterma  Aju
Executar Fa
Executar i imprimir Cirl+P
Executar en processament de fons Fa

Sortir Shift+F3

O bé premeu el botd Executar @.

O Apareix la llista. A continuacié es mostra una llista d’exemple:

Creditors llista partides individuals

UNIVERSITAT DE BARCELONA

Har M w7 E0 @FE TAT BEd BXEET HE O
Creditor 100030
Societat Ue
Wam IMFORMAT CATALAMA 2000 5L
Poblacid BARCELONA
Ni|Bssignacid Mim.doc. |C1.doc. |Dat.doc C Ve| Import en ML|MonL [Doc.comp. |Text
(1 @ 1200000666 | 04 12.01.2011 fjﬁl 30,00~ |EUR
. ] 30,00- |EUR
** Compte 100030 30,00- |EUR
Creditor
Societat
Wom
Poblacid
N1‘|Maa1gnac1ﬁ |Nl’m doc ‘51 doc |Dat doc |E|\fe Import en ML|MonL [Doc.comp. |Text
30,08- |EUR

Si la vostra llista és gran, el Sistema SAP es prendra més temps per a processar totes les
dades. Si el Sistema SAP no pot processar totes les dades, apareixera un missatge en la
barra d’estat indicant les limitacions de processament. En aquest cas, haureu de realitzar
una de les seglients accions:

0 Executar el report amb una variant, o bé

O Introduir més valors de criteris de seleccid, o bé

O Imprimir la llista utilitzant processos d’execucié en segon terme.

10.2.2 Imprimir una llista

Per a imprimir una llista abans d’executar l'informe:

00 Executeu I'informe des del menu Sistema d’informacio.

0 En la pantalla de criteri de seleccio, introduiu el criteri de seleccioé en els camps
pertinents.
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0 Seleccioneu Programa — Executar i imprimir.

|Erngrama Tractar  Anara  Sisterma  Aju

Executar Fa
Executar i imprimir Cirl+P
Executar en processament de fons Fa

Sortir Shift+F3

Apareix la pantalla d'impressio. Completeu els camps d’entrada pertinents:

[E Print Screen List

. b ! ]
Qutput Device Locy u}
MNumber of copies 1

Mumber of pages
(®)Print all

(Print from page ] Ta ]

A continuacié us sortira la segient pantalla indicant el numero d’ordre de spool
gque ha creat el sistema:

Spool Request: Information

Spool

r 3
Mame JRF ITEMAP_NTL

Title
Mumber 12498
Pages 2

[#] Spool request (nurmber 000001 2490) created without immeadiate output
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A continuacié premeu el boté

Spool

lbs@ua®  UNIVERSITAT DE BARCELONA

i us sortira la seguent pantalla:

Output controller: Spool request selection screen
& «» E @ =P Furtherselection criteria...

w Spool requests | Output requests

Spoal Request Mumber

Created By
Date created
Client
Authorization

Qutput Device
Title
Recipient

Department

System Mame

HEEAET 2430

ERF

=]

EE

=[]

2]

(=]

[2[o]¢]

(=]

Premeu el boté Executar @ i el sistema us portara al control de sortida on es
guarda el resum d’ordres de spool.:

Control de sortida: Resum de les ordres spool
Sl E& &= &2

H4» 1 FBAFEEFE=H

[l};pnn] no.

Twpe

Clt

User

Date

Time |Status

Pages

Title

124490

106

MTUGLES

18.01.2011[18:349 -

LIST15 LOCL RFITEMAP_MTU

1 Ordre spool vwisualitzada

1 Ordre spool sense ordre de sortida

Per visualitzar el contingut de l'ordenacié podeu prémer el bot6 0 bé
seleccionar l'ordre a visualitzar:

Spool no.
12490

i a continuacié, premeu el bot6 %ﬁ. D’aquesta manera, podreu visualitzar el

llistat:
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Visualitzacié grafica ordre spool 12490 a sistema ERF

SDESME k& 24 » Configuracions. . S Sy S8t SyHex | B
Creditor 100830
Societat UB
Waom INFORMAT CATALANA 2000 SL
Poblacid BARCELONA
Wi |Assignacia Mam. doc. C1.doc. (Dat.doc. ] Ve| Import en ML|MonL |Doc.comp. |Text
@ 1200000006 | D4 12.81.2011 Qﬁ' 30,00- (EUR
. § 30, 80- (EUR
** Compte 100030 3@, 80- (EUR
Creditor
Societat
Hom
Poblacid
N ‘Msswgnamé |NE|m doc ‘E] doc |Dat doc ‘E|Ve Import en ML|MonlL |Doc. comp Text
3@, 80- (EUR

Si la vostra llista és gran, podeu voler guardar-la en el “SPOOL” i imprimir-la més
tard, fora d’hores d'oficina. Imprimir llargues llistes pot alentir el sistema i
embussar impressores.

&

Per tornar al resum d’ordres, premeu el bot6

Per imprimir l'ordre seleccioneu el nombre i aneu al mend Ordre SPOOL —
Imprimir — Sense modificacié

|DrdreSEDDL| Tractar  Passara  Uilitats  Parametrifacions Sisterma Ajw

: Imprirmir » Sense modificacio Ctrl+Shift+F &
Transferir b Imprimir amb parametres modificats. Shift+F1 }
Cercar en l'ordre esum de les ordres spool

E 2 3.0 M4 r MEETFEERT

Suptrimir Shift+F 2
Finalitzar Shift+F 3

|Date |T1me |Status|Pages|T1t1e

O bé premeu el boto = i s’obrira una nova finestra amb I'ordre d’'impressié com
la que es mostra a continuacio:
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% SAPLPD - SAPLPD g@@

File Protocol Cptions Debug Language Help

[18:45:15) Mumber of processors: 2

[18:45:15] Icon DLL loaded.

(18:45:15)

[18:45:15] Network Communication via SAP-NiLib

[18:45:15) Hostname: cpu-sap-ext

(18:45:15) IP Address: 13721472.2089950925.32.1223876
[18:45:15)

[18:45:15) SAPLPD Version 6.29 for Windows]NT [OPT] is listening
[18:45:15] 0S-Info: version = 5.1, build = 0f2600, text = Service Pack 3
(18:45:15) Copyright @ 1992-2001 SAP AG

[18:45:15)

[18:45:25)

[18:45:25) Receive job for printer _ DEFAULT [Berkeley LPD protocol } RFC1179)
[18:45:25] send_status called

[18:45:25) send_status called

[18:45:25) send_status called

[18:45:25] send_status called

[18:45:25) send_status called

[18:45:25] Job 000RhGQT.ERF for user MTUGUES queued.
[18:45:25) Start printing job 000RhGQT.ERF on printer PDFCREATOR
[18:45:25] Print-job 000RhGQT.ERF, 2 pages finished.

[18:45:25] Elapsed time 0.203 sec [0.000 sec. used by windows)

(No tanqueu aquesta finestra fins a finalitzar la impressio)

Si torneu al resum de les ordres veureu que s’ha actualitzat I'estat, el sistema
informa que l'ordre esta en procés:

Control de sortida: Resum de les ordres spool
So0aT0E &% &0 WA MTEFEETFE =M

Spool no. [Type|Clt|User Date Time |5tatus|Pages|(Title

v 12490 100 |MTUGLES (18.81.2011|18:39] espera 2 |LIST15 LOCL RFITEMAP_MTU

1 Ordre spool wisualitzada

1 Ordre spool en procés

En general, després de comengar a imprimir una llista, no podeu cancel-lar el
treball.

Per imprimir unallista un cop executat l'informe:

El procés per executar un informe és el mateix que us hem explicat en el punt 10.2.1
Visualitzeu una llista, un cop estigueu a la pantalla de visualitzacio de la llista podeu

=2

imprimir el llistat prement el botd . Per exemple:
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(S Llista Tractar Passara  Sisterna  Ajuda
e ol
& | R Ca@ |8
& = mptimie (Crl+P)
Pla de comptes
Qﬁﬂ
Pruehas Pla de comptes
Barcelona
Pladecomptes UB Pla de Comptes Uniwversitat de Barcelona
Compt.maj.|Text expl . compt.maj.
g PRESSUPOST EXERCICI CORRENMT
gRELElelele] FRESSUPOST DE DESPESES: CREDITS IMICIALS
2ppooo CREDITS EXTRAORDIMARIS
2100 SUPLEMENTS DE CREDIT
2Zpooo AMPLIACIONS DE CREDIT
23npoo TRAWSFERENCIES DE CREDIT
24pooo INCORPORACIONS DE ROMAMENT
2apooo CREDITS GEMERATS PER INGRESSOS
2anooo BAIXES PER ABWUL-LACIO I RECTIFICACIO
Jnpooo CREDITS DEFIMITIUS DIPOMIBLES
4ppooo DESPESES AMUTORITZADES
apuiEelele] DESPESES COMPROMESES
afuiEelele] FRESSUPOST D'IWNGRESS0S: PREVISIONWS INMICIALS
TRhRpEa PRESSUPOST D' INGRESS0S: MODIFICACIO DE PREWISIONS
gRoooo FREWISIONS DEFIWITIWES
ptleleiolel byeLS REBUTS
. Aeieieielel AN ALS
ayeininiolel Y BLISTES
Arooom AvALS - OBRES MAJORS
Broooo2 AWALS - OBRES MEMORS
atieieieied AvALS - SUBMIMISTRAMENT DE
ATooood AvALS - BLTRES REFORMES
ATOOOUS AvALS - SUBMIMISTRAMENT DE
BTOOOOG AvALS - SUBMIMNISTRAMENT DE
Brooooy AvALS - BLTRES SUBMINISTRA
BTOOOOS AvALS - MAWTEMIMENWT DE HAR
atieieiep ANvALS - SUBMIWISTRAMENT D'
apticioh el AvALS - JARDIWERIA
ATOoE AvALS - MAWTEMIMENWT EDIFIC
Aroog 2 ANALS - METEJA
BTOOET3 ANMALS - BARS-RESTAURANTS
BTOOET4 LWALS - SERYEI DE FOTOGCOPI

llsm@e"  UNIVERSITAT DE BARCELONA

B ahion EE @

Data 18.081. 2011
Pagina 1

A continuacié apareix la pantalla d'impressié. Completeu els camps d’entrada pertinents:
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[= Print ALY List

=

) T=1
Output Device LoCL jju]
Humber of copies 1
FHumber of pages
(=) Print all
() Print from page o T ]

Apareixera el segient missatge a la barra d’estat:

Spool request (number 000001 2492 created without immediate output

Per a cercar l'ordre de spool generada, seleccioneu mend Sistema — Ordres SPOOL
propies:
|_§istema_ Ajuda

i Crear mode

Suprimir mode

Valors prefixats 3
Senejs 3
itilitats 3
Llista 3

Semeis per a l'objecte

Els meus ohjectes 3
Ordres SPOOL propies
Jobs propis

Missatye breu

Estat...

Sottir del sistema

Apareixera la segient pantalla on es mostren totes les ordres d'impressié generades pel
vostre usuari, podent localitzar per la data, I’hora i nimero d’ordre:
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2 SAPO1 - Introducci6 a SAP.
Control de sortida: Resum de les ordres spool

SELaeTE ¥R &0 NA»PNEESEFEEFEH

Sponl no. |Type|Date Time |Status|Pages|(Title
_ufj 12492 (&5 (18.081.2011(18:53 - 14 (LIST1S LOCL RFSKPLOO_MTU
12491 (&5 (18.01.2811(18:48 - 2 |LIST1S LOCL RFITEMAP_MTU
12490 [5H [18.91.2011|18:38| concl . 2 [LIST1S LOCL RFITEMAP_MTU
124849| [ (18.01.2011[16:12| =<F5= 2 |LIST1S LOCL RFITEMAP_MTU
12174 5 [11.01.2011(18:44 - 2 [LIST1S LOCL RAJAWEQD_MTU

5 Ordres spool wisualitzades

3 Ordres spool sense ordre de sortida 4§
2 Ordres spool finalitzades correctament b

El procés de visualitzar i imprimir I'ordre és el mateix que s’ha explicat en el punt anterior.

10.2.3 Desar llistat a fitxer local

A més d'imprimir la llista també podeu desar el llistat a un fitxer local en format xIs.

Quan visualitzeu I'ordre de spool a la dreta de la barra d’eines trobareu la icona Desar
llista en fitxer local:

Visualitzacio grafica ordre spool 12492 a sistema ERF
SIO 8 T & | & | & .2 4 » | configuracions.. & S SrBrt  SeHex || B

-

Criteris de classificacia|bscen. |Desc. | Subtotal

Pla de comptes x

Estadistica dades Mombr e

Registres transferits T35

Pruehas Pla de comptes Data 18.61.2811
Barcelona Pagina 2
Pladecomptes UB Pla de Comptes Universitat de Barcelaona

Compt.maj .| Text expl.compt.maj.

2] PRESSUPOST EXERCICI CORRENT

Premeu el bot6 i apareix el seguient quadre de dialeg:
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[= Desarllista a fiter. .

En quin farmat 1a llista
les condicions?

()Mo convertit
E’.i_‘.-FuII de calcul
(JRich Text Farmat
(IFormat HTML
(VEn el portapapers

UNIVERSITAT DE BARCELONA

Seleccioneu Full de calcul i accepteu. A continuacio, apareix el segiient quadre de dialeg:

[= Visualiteacio grafica ordre spool 124592

sisterma ERF

Directori

|CaDocuments and Settingsymts\Escritariol,

MHompFitier
Codific.

[ Crear ][ Substituir ][ Ampliar ]

Amb l'ajuda del matchcode podeu seleccionar el directori on vulgueu desar el fitxer:

Gusndsr como

Guaidar enc | [ Esciitorio - @;El (3.
) Mis documentos
_3 o MpC
Mis sitios de red
\Documentos e, | Extractos
) MANLALES DE LSUARTC
@ MW _7.0_Presenitation
OpenOffice. ong 3.2 (e) Installation Fies
: Pendiente
——Feoiiloio__ e
____] ) GSTI00512v2 - Flartila Assssbéncia
i P
: __JP.ﬁJ.IIDlZlﬁ'.II =000 Avaliacid | Seguinent Peticions Comptabiitat Financara
LMis documentos | )
—g 5] prueba imp
MiPC
g Mombrs: [Ph de comphed ]" Guardar
Tog EXCEL Files ["L5) t
;tdl:.: -
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Informeu el nom del fitxer i premeu Guardar. S’actualitzara la ruta del directori i el nom del
fitxer:

= Visualiacid grafica ordre spool 12492 3 sisterma ERF

Directori ChDocuments and Seftingsimts\Escritorion _"ﬁl

s —
MomFiter Pla de camptes ®LS
Codific. aelene]

[ Crear ” Substituir “ Ampliar J

.| Crear | . . . .. . ,
Premeu el boto - i apareixera el segient missatge a la barra d’estat:

A0.134 bytes transferits, taula de codis 4103

A continuacio el fitxer es generara en el directori que heu indicat.
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