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1 INICI | 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 el sistema us demanara que canvieu la

contrasenya. Periodicament a intervals regulars, per questié6 de seguretat del sistema,
també haureu d’anar canviant la vostra contrasenya.

1.1 Connexioé

Inicieu el sistema SAP accedint a la intranet.a través de la seguent adrega:

https://intranet.ub.edu/

o bé, des dels enllacos 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 seglent enllag:

r
Cercar | @ wtranet C web us [Cercar |
INTRANET L =) Benvinguda a la Intranet, CRISTINA SANTACRUZ GARCIA Desconnectar B
| ]b”\]ERSI I AT DE BARCELONA @3 Noticies & Agenda (1 Recull de premsa
La Universiat | Trebalaraa UB. | Gestd infema Ares eE Veba) | Bt
r— -l
Acces directe a: Comvenis Directori
CONCUrsos i OposiCions | compraraiaUB Cerca nom o carrec ‘
formacio organs de govern compres| Gestié Documental i Andu (Cercar )
biblioteques publicacions SISt€M Informaci i gestié econdmica Acces 3 la cerca avangada
de compres campus virtual gil Informatica | comunicacions
L 2 3 ol
doc Normativa i procediments " El meu correu
C Tramits Missatges no llegits (11)
1de@UB esta oberta | Processos RSS Llista de distribucié Quota usada: 71 %
tothom qui vulgui propos: Registre | compulses g
- . )| unaideade millora del | qop oty gaa unicat del gerent sobre la situaci6 e 2k oorey
jdeie) UB JRER de la UB ica a la UB i actuacions generals
15.04.2011 Acords del Consell de Govern (124-2011) Tramits
| i 3 ' 5
E Gobmer dMacil |- 15042011 Per Sant Jordi, descomptes en els llibres de Els més utilitzats
Mediacié respon al procés Publicacions UB R : - £t ¥ >
d'implantacié a la UB d'una ';:‘;:r,;:cjm dincidendes
i i a " infe tiques
4| cultura de respecte | 13.04.2011 S'aprova el 2n Pla digualtat de la UB Incorporadié d'actes a la
= humanitzacid. Agenda UB
12042011 La pagina dinformacié del Camet SomUB canvia s .
La pagina dinformacio del Camet SomUB canvia Cessié de productes al cataleg
ary, 1| Llegeix i comenta les dadreca de bens recidables
dac || Gnirades de la pagina del
‘f“"‘*“‘v rector e 12042011 «Pinta'm un contes, cicle de narracions de Més tramits
o |Pagina ’| - contes cientifics per als més netits uaktol

Apareix la seguent pantalla i feu clic sobre I'enllag SAP Portal Formacio si heu de
realitzar el curs de formacid, o bé feu clic sobre I'enllag SAP Portal Produccié si heu
d’accedir al vostre entorn de treball.
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[JNIVERSITAT DE BARCELONA 0 Notices & Agenda ral Recull de premsa

La Universitat | Trebaliar a la UB PIGESHOIRIEMa] Eines | recursos | Docéncia | Recerca Area de treball

« ATENFA-ECOFIN Intranet » Gestié Interna » ATENEA-ECOFN
> Coava ATENEA-ECOFIN

* Comprar ala UB

* Gestidé Documental i Ardu

* Tabbmacis i gesid Pagina d'accés als diferents entorns del sistema SAP Gb
econdmica "

* Informatica i @  SAP Pontal Produccio
COMMINICACIONS

* Normativa i procedmments Entorn de treball habitual per als usuans de fa Unsversitat de Barcelona

* Tramits

 Processos B  SAPPortal Formacié

* Registre i compulses

Entomn per 3 la realitzacio de |a formacid en el sistema
+ Seguretat i sahat

. SAP Portal Desenvolupament

Entorn daccés restnng? a usuans autortzats

A continuacié us apareix la seglent pantalla i heu d’escollir I'opci6 Accés a ERP
formaci6 (SAPGUI):

cta 8 EAP pieorpcld (5APGYT

Acoés 3 ERP integracis (SAPGUIN @ Accés a ERP formacé {SAPGUT)
Accts o ERP eeegrackd (WEBGAIT A | Accds 0 ERP formacsd (WERGUR
Accés o ERP mtegracid (WEBGUT) Ed@ Accés a ERP formack (WEBDUT

Una vegada hagueu escollit la opcié i en cas que aparegui el segiient missatge feu
“descarregar arxiu”:

.L Pars ayudar & proteger su sequnidad, Internset Explorer no penmitid que este stio descangars srchives &n su equapo. Haga clic aqui paras ver optiond)..

Descarger archiva..

Byda de la Barra de informacién

ERP Access

Acchs o ERP formacié | SAPGUI)

| Historl, Atds Hacia sdelante @

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

SAPO1 - Manual d'usuari Introduccié a SAP v4.doc Pagina 5 de 55 30/06/2011



Mol UNIVERSITAT DE BARCELONA

2 SAPO1 - Introducci6 a SAP.

Descarga de archivos

éDesea abrir o guardar este archivo?

1 MNambre: Ex. sap
|_' Tipo: S&P GUI Shorteut

De: sapporpre.ub.edu

[ Abrir ] [ Guardar IL Cancelar J

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivoz

lf’ Aungue los archivoz procedentes de [nternet pueden ser atiles,
algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en
el argen, no abra ni quarde este archivo. iCual ez el iezqa?

Premeu Obrir. Accedireu a la pantalla inicial de SAP.

[5 weni Tractar Preferils  Suplements  Sistema  Ajuda

@[I -:GH cae DHE oDod @m

SAP Easy Access Menu UB ‘
[& ™ | & | suUnatrement | & B 2 | = a | [Berearrol @B assignar usuarl  [BvDocumentacio

= [J Preferits
= &Y Mend SAP
v [J Comptahilitat Pressupostéria
+ (3 Comptabilitat Analitica
v (J Projectes
v [J Gestid de Compres i Materials

v [J Comptabilitat Financera

v [J Actius Fixos

v (J Facturacia a Clients
v [ Tresoreria

[SAB [ ERF {13100 *  saperppre? | INS

Accés a SAP des d’ordinadors sense SAPGUI instal-lat:

A nivell informatiu, els ordinadors de la UB que utilitzaran les persones que hagin de
treballar habitualment amb SAP tindran instal-lat el SAPGUI. Tot i aix0, també es pot
accedir a SAP des de qualsevol altre ordinador que no tingui el SAPGUI instal-lat,
accedint-hi via web (opci6 WEBGUI). Per aixo, haureu d’entrar per l'intranet com s’ha
explicat en I'apartat anterior i en arribar a la pantalla que es mostra a continuacio, heu de
prémer Accés a ERP formacié (WEBGUI): S’ha de fer constar que la funcionalitat en
WEBGUI és més limitada.
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Accés o EAP piearacil (SAPGU .
@ Accks 8 B intepracis (SAPGUI @ Accés 8 ERP formaci (SAPGUI
=] Agcéy o EAP peearaci (WEBGUD B, Accés p ERP formace (WEBOUT
R
I =g Accés a ERP inegracié (WEBGAUT) %@ Accés o ERP formace (WEBGLY
| Bi=
S’obrira el sistema SAP com una web:
!ﬂ?.ﬂor.ésaERPFormaci6(WEBGUI)-SAPNethavevPo.., \li\ % v B) [ @ - Pignav Sequidad~ Herramientss~ @+

oensonnrs = RN = -

w— Bisaveds ampiac

Home
ERP Access

Accés a ERP formaci6 (WEBGUI) | Historial, Atrds Hacia adelante [Z]
Navegacion detallada =] { SAP Easy Access Menu UB
‘= Resum i [}: Salir del sistemaﬂgfjﬂ Mend de usuario || Ment SAP || SAP Business Workplace || Otro mend |[ Afiadir a los favoritos || Borrar faveritos |[ Otros}-

AL i6 (SAPGUI) -

e b e — ——

+ Acoés a ERP formacib (SAPGU] » [(JDades Mestres Bancs s y —

. ~ &3 Meni SAP - . =

» CIC F -
Favoritos de portal ElE » (3 Comptabilitat Analitica

» (JProjectes

» (I Gestié de Compres i Materials
» (3 Comptabilitat Financera

» (D Actius Fixos

» (JFacturacié a Clients

» (dTresoreria

D[ERF (100)08] [

1.2 Desconnexio

Per finalitzar la sessi6 a SAP cal seleccionar Sistema — Sortir del sistema, tal i com es
mostra a continuacio:

Sistermna Ajuda

E Crear mode

] Suprimir maode
Walors prefiats 3
Semneis 3

| Liilitats »
Llista 3

Seneis per a l'ohjecte

Elz meus ohjectes 3
Ordres SEOOL propies
Johs propis

Mis=atie breu

Estat...

Sorir del sistema
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o seleccionant Tancar, tal i com es mostra a continuacio:

[ Mend Tractar  Preferits

Restaurar

over

Tarnafio

Minirmizar

M aximizar

Cerrar Alt+F4
Generar mode

Cancel-lartransaccio

Us apareixera la pantalla seguent.

[= Sortir del sisterma

@ Yoleu sodir del sistema?

I Mo

Les dades gue no s'han desat es perdran.

Seleccioneu Si.

2 DISSENY VISUAL

e UNIVERSITAT DE BARCELONA

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

passos.

Seleccioneu Suplements — Configuracions.

Suplements | Sisterma Ajuda

4

Aszsignar usuari

f Visualitzar documentacio

Informnacid detallada téchica Shift+F11

configuracions

Deterrminar transaccio inicial

Informacid d'administracid Ctrl+Shift+F g

Us apareixera la pantalla seguent:
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[= Configuracions

Fodeu efectuar aqui les parametritzacions

:l___!\ﬁisualitarfavnrits al final de la llista

[ Mo visualizar mend, nameés els Preferits
[ Mo visualitzar cap imatge

[¢|¥isualitzar noms tecnics

VIREE )|

Per a visualitzar la carpeta 'Preferits’ al final de la llista marqueu el primer indicador:

Visualitzar favorits al final de la llista, i després accepteu els canvis .

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

= Mend  Tractar  Preferits  Suplements  Sisterma  Ajuda

=

@ | B ce@ BHR oo HEF @B

L

SAP Easy Access Menu UB
L_f} = Ej.’i &5 Un altra ment & & v - BCrearrnl @Assignarusuari @Dncumentacic’n

= =3 Menl SAP

v [ Comptahilitat Pressupostaria
» [J Comptahilitat Analitica

v [ Projectes

v [ Gestid de Compres i Materials
v [ Comptahilitat Financera
v [ Actius Fixos
¥ [ Facturacid a Clients
v [ Tresareria

I « 7 Preferits I

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”.
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SAP Easy Access Menu UB
’__3 E’ E’) nnn LI altre renu E & v A |__fu:-rr-.-.a| rol @.ﬁ.szlt_m::l usuar I}gi;'-.‘uunm:-.ni.a;i-:’-

« [] Preferits

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

SAP tornara a la pantalla inicial sense la imatge o el logotip que apareix inicialment a la
dret de la pantalla.:

SAP Easy Access Menu UB
[ = Eﬁ &5 Un altre mend HE S| v a Bcrearm\ @%:lguu usuari = Documentacid

+ (] Preferits
~ =] Meni SAP
» (3 Comptabilitat Pressupostaria
» [J Comptabilitat Analitica
» [J Projectes
» [J Gestid de Compres i Materials
v [J Comptabilitat Financera
» [J Actius Fivos
v [J Facturacié a Clients
» [J Tresoreria

> ERF (1100 ¥ saperpprel | INS

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

Visualitzar noms técnics. Accepteu .

SAP tornara a la pantalla inicial i es visualitzaran els noms técnics de cada transaccio
(per exemple KAO1) abans del seu nom. Aguest nom técnic és el que es pot introduir en
el camp d’ordres per tal d’accedir de forma rapida i directa a una transaccio en concret (el
funcionament d’aquest camp s’explica en el punt 6 d’aquest manual).
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SAP Easy Access Menu UB
[5 ™ | & | g5Unaltre mend i By 2 | v & | [@Crearrol £H = signar usuar

Documentacio

« [ Preferits
= {53 Meni SAP
v [J Comptahilitat Pressupostaria
= {33 Comptabilitat Analitica
= & Dades Mestres
= &3 Classes de Cost
. @mm - Crear Classes de Cost primaries
. @ KADG - Crear Classes de Cost secundaries
- I KADZ - Modificar Classes de Gost
. @ KADZ - Visualitzar Classes de Cost
. @ KAD4 - Suprimir Classes de Cost
. @ kA0S - Visualitzar modificacions
v [ Grups de Classes de Cost
v [J Centres de Cost
v (7 Ordres de Cost
» [J Operacions
» [J Sisterna dInformacia
» [] Projectes
v (] Gestid de Compres i Materials
v [J Comptahilitat Financera
3
3
3

(7 Actius Fixos
[J Facturacid a Clients
(3 Tresoreria

3 MENU D'USUARI

Es mostra el menua d’usuari (Menu UB) que és el punt d’entrada al sistema SAP especific
i predeterminat per als usuaris de la Universitat de Barcelona.

[T Mend  Tractar  Preferits  Suplements  Sisterna  Ajuda

@’ - dHC@@ BHE 9000 BF @B

SAP Easy Access Menu UB
E E E"? rﬁUn altre mend q:':_l i e l__ﬂCrearroI @Assignarusuari @Dncumentacic’n

=

« [J Preferits
= = Menl SAP
v [J Comptahilitat Pressupostaria
v [J Comptahilitat Analitica
v [J Projectes
v [] Gestid de Compres i Materials
v [ Comptahilitat Financera
v [J Actius Fixos
v [J Facturacid a Clients
v [J Tresoreria

El menud d’usuari conté només aquells objectes — transaccions i informes — necessaris
per a portar a terme les tasques diaries. El 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 menus en l'area de navegacio seleccionant les fletxes de
'esquerra del menu d’objectes, com en el seglient exemple:

= Mend Tractar Freferits Suplements  Sistema Ajuda

& ~vdEHCEGe DHER Do BE @

SAP Easy Access Menu UB
L_ﬁ (= 5? && Un altre men & & | v a L_if)Crearrul I@'P«ssig:jnen’usuari E%Documentacid

« [ Preferits -
~ = Mend SAP -

= =] Comptahilitat Pressupostaria
* & Dades Mestres
» [ Dades Mestres Centralitzades
= & Dades Mestres Descentralizades
~ & Elements dimputacid
v [J Centre Gestar
» (I Posicid Pressupostaria
» (I Programa Pressupostari
* & Fans
« B FMSS - Visualitzar fons
« ) 759 EAPS_FMES - Visualitzacio utilizacio de fons
» [J Estructura Pressupostaria
» (] Elzhoracid de Pressupost
v ] Madificacions de Crédit
» [J Motes de Carrec
v (7 Contral de Disponibilitat
» (I Documents Comptables
v [ Gestid de Viatges
» (] Repistre de Factures
» [ Tramitacid Comptahle
» (] Execucid dingressos
» [ Bestretes de Caixa Fixa
» [J Tancament Pressupostari
» (] Sistemna d'informacia
» (] Comptahilitat Analitica
» (] Projectes
» (] Gestia de Compres i Materials
» (] Comptahilitat Financera
» [ Actius Fixos
» [ Facturacid a Clients
[

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

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

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

En SAP Easy Access, cada usuari es pot crear una llista de preferits personalitzada que
contingui aquells elements u objectes més utilitzats:

O Transaccions.
0O Arxius.

O 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 técnica 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
EJB E? ﬁUnaltremenL’l | & R l__{}Crearrul @."‘-Sil

« (] Preferits
~ 20 Mend SAP
v [ Comptabilitat Pressupostaria
v [ Comptabilitat Analitica
¥ [J Projectes
v [] Gestio de Compres i Materials
v (] Comptabilitat Financera
v [] Actius Fixos
¥ [J Facturacid a Clients
= =3 Tresoretia
~ 1 Dades Mestres
= = Bancs
~ &OJ Mestre de Bancs
- 2 FIOT - Grear Banc
« 2 FI0Z2 - Modificar Banc
-t FI03 - Visualitzar Banc
- @ Fl04 - visualitzar Modificacions de Banc

O A mesura que us desplaceu pel mend, el punter mostrara la segtient imatge S
L) Arrossegueu l'objecte fins a la posicid desitjada dins de la vostra llista de Preferits,
quan el cursor canviia ®| deixeu anar el bot6 del ratoli.

O El nou objecte apareix sota la posicioé on I'heu deixat.
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SAP Easy Access Menu UB
[&5 ™ & | g8Unaltre mend F | w & | [Borearrl

-'J-‘] signar usuarl |:::.

- BT
- FID3 - Visualitzar Banc
= & Mend SAP
» [J Comptahbilitat Pressupostaria
v 1 Comptahbilitat Analitica
» [J Projectes
v [J Gestid de Compres i Materials
v [ Comptahilitat Financera
v [J Actius Fixos
v [J Facturacia a Clients
~ &Y Tresoreria
* =3 Dades Mestres
* &3 Bancs
* 33 Mestre de Bancs
+ FAFIOY - Crear Banc
+ 2 FI0Z - Modificar Banc
« 12 FID32 - Visualitzar Banc
. @ FIO4 - Visualitzar Modificacions de Banc
. @ S_PS89_ 41000166 - Llistat de Mestre de Bancs
. @ S_PO0_07000008 - Visualizacid Modificacions Bancs
« 2 BAUP - Carrega Massiva de Bancs
+ FA BIC - Carrega Massiva de Bancs (BIC)
» [ Bancs Propis i IDs de Comptes
v [J Calcul d'interessos
v [J Divisa
7 Gestid de Cobraments
(7 Gestid de Pagaments
(] Gestid Bancaria
[J Gestid de Documents Financers
[ sisterna dinfarmacia

* v v v v

EL node ha estat ingerit a la llista de preferits

O bé també podeu utilitzar la barra mena:

0 Seleccioneu un objecte executable del menud usuari.

L) Seleccioneu Preferits — Afegir:



[& Mend  Tractar | Preferits | Suplements

&
SAP Easy Ac
(6™ & | aul

* &3 Frefarits
. FIO3 - Yisusz
= =9 Mend SAP
v [ Comptahili
(3 Comptabili
] Projectes

Afegir

Modificar

Desplagar

Suprimir

Inserir carpeta
Inserirtransaceio
Inzerir altres ohjectes
Baixara PC

Upload de PC

Sisterna  Ajuda
Ctrl+Shift+FE
Ctrl+Shift+F 3

Shift+F2
Ctrl+Shift+F5
Ctri+Shift+F 4
Ctri+Shift+F7

oma9

rear rol

[ Comptabilitat Financera

[ Actius Fixos

»
»
» [J Gestit de Compres i Materials
b
3
"

7 Facturacio a Clients

= &4 Tresareria

~ & Dades Mestres

* 73 Bancs

= 3 Mestre de Bancs
« 2 FI01 - Crear Banc
« FE FI0Z - Modificar Banc
« IF FI03 - Visualitzar Banc

- [R5 Fi04 - Visualizar Modificacions de Bane]

O El nou objecte apareix al final de la vostra llista de preferits:

SAP Easy Access Menu UB

[& = | & | SaUnalte mend

~ &3 Preferits

. FI03 - Wisualitzar Banc

HE L v a

L_ﬂCreaerI

. FI04 - Bancs -= Mestre de Bancs -= Visualitzar Modificacions de Elanci

~ &Y Mend SAP

» (] Comptabilitat Pressupostaria
v [J Comptabilitat Analitica

(3 Projectes

[ Comptabilitat Financera

’
v [J Gestia de Compres | Materials
»
[

(3 Actius Fixos

v (] Facturacid a Clients

= 5 Tresoreria

= 7 Dades Mestres

= 3 Bancs

- &3 Mestre de Bancs
+ FZFI0T - Crear Banc
+ B2 FI02 - Modificar Bane

- 2 FI03 - visualiEar Banc

. @ FI04 - Yisualitzar Modificacions de Banc
. Ga 5_P99_41000166 - Llistat de Mestre de Bancs
+ ) 5_P0O0_N7000008 - Visualizacid Modificacions Bancs
- [ BAUP - Cérrega Massiva de Bancs
. @ BIC - Carrena Massiva de Bancs (BIC)
» [J Bancs Propis i IDs de Comptes
v [ Calcul dinteressos
v (] Divisa
v [ Gestio de Cobraments
v [ Gestio de Pagaments
v [ Gestid Bancaria
¥
3

(] Gestio de Documents Financers

[ sistema d'nfarmacio

EL node ha estat inserit a la llista de preferits

O també poeu utilitzar la barra d’eines:

Fd assior

e
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2 SAPO1 - Introduccié a SAP.
0 Seleccioneu un objecte executable del menud usuari.

O Premeu el bot6é Afegir a preferits:

SAP Easy Access Menu UB
2E B |EHB s v 4

O El nou objecte apareix al final de la vostra llista de preferits.

5.1.2 Inserir una transaccio

També podeu inserir una transaccié al vostre mena de Preferits de forma directa, si
sabeu el codi técnic de la transaccio. Per aixo heu de seguir els passos seglents.

Seleccioneu Preferits — Inserir transaccio.

|F'referit5 Suplements  Sisterma Ajuda

Afegir Crl+Shift+F &
hodificar Crl+Shift+F 3
Desplacar 3
Suprimir 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 apareix el seglent quadre de dialeg:

[= Entrada manual d'una transaccio

Codi de transaccid

Introduiu el codi de transaccio (per exemple FI02) i seleccioneu Continuar (o premeu
Intro). El nou objecte apareix al final de la vostra llista, i automaticament se I'etiqueta amb
el nom de la transaccio:
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> SAPO1 — Introducci6 a SAP.
SAP Easy Access Menu UB
l__'.f} [= & &5 Un altre mend & & ow o oa BCrearmI EE

= (& Preferits
« [#] FID3 - visualizar Bane
. FIO4 - Bancs -= Mestre de Bancs -= Visualitzar Modificacions de Banc
Fl0Z - Modificar banc
~ 123 Mend SAP
v [ Comptabilitat Pressupostaria
v [ Comptabilitat Analitica
v [ Projectes
v [ Gestid de Campres i Materials
v [ Comptabilitat Financera
b
¥
»

®

(7 Actius Fixos
(7 Facturacid a Clients
(1 Tresoreria

@ EL node ha estat inserit a la llista de preferits

5.1.3 Inserir una adreca web o un arxiu
Tal i com s’ha indicat amb anterioritat, al menu de Preferits no només se li poden afegir

transaccions, siné també altres objectes com una adreca web o un arxiu. Per aixo heu de
seguir els passos seguents.

Seleccioneu Preferits — Inserir altres objectes.
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| Preferits | Suplements  Sistena  Ajuda

Afeqir Cirl+Shift+F &
Modificar Cirl+Shift+F 3
Desplagar 3
Suptrimir Shift+F 2
Inserir carpeta Ctrl+Shift+F o
Inserirtransaccio Cirl+Shift+F 4

Inserir altres objectes Cirl+Shift+F 7

Baixara PC
Upload de PC

Apareix el seguent quadre de dialeg:

[& Add additional obj 5 Entrades trobades

v [E][E]ES.

URL type

VWeh address orfile =
‘Predefined URLs from directory =
BSF Application

Generic Web Address (URL Template)

CRMWebClient Application

Web Source from Drag&Relate Servlet

External mail system

knowledge Warehouse

SAPScript (Texts defined with SEG1)

SAP BW Agaregation Level

BExeb ltem

BExWeb Template

SAP BW Crystal Report URL

SAP BYY Data Access Service

SAP BW Enterprise Report Reusable Elements

SARP BWY Enterprise Report

SAP BYY Web ltermn Library URL

SAP BW Planning Function -
SARP BWY Planning Sequence >
24 Entrades trobades

Seleccioneu la primera opci6 Web address or file, feu doble clic o premeu el boté

Continuar

Apareix el seguent quadre de dialeg:

Text
Adrega web o fiteer =

Continuacia

<
x|
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> SAPO1 — Introducci6é a SAP.

Introduiu un nom i 'adreca web o el nom d’arxiu, i premeu Continuar

L’adreca Web ha de comencar amb http://www. (p.e. http://www.ub.edu/web/ub/ca/):

ss arfile path
Text [¥eh UB
I = |
Adrecaweb o fiter Lhﬂp:IMww.ub.eduMethbIcaI _'ﬁ'f
Continuacid ' |

Aquesta adreca web apareixera afegida al final de la vostra llista de favorits:

SAP Easy Access Menu UB
(& ™ | & | g% Unaltre mend i By 2w oa | [Borearrol

= &3 Preferits
. FIOZ - Wisualitzar Banc
. FI04 - Bancs -= Mestre de Bancs -= YWisualizar Modificacions de Banc
« [ FI02 - Modificar banc
- [@] URL-'eh LB
v (3 Meni SAP
v (] Comptahbilitat Pressupostaria
v (] Comptahilitat Analitica
» (] Projectes
v ([ Gestid de Compres i Materials
v (1 Comptabilitat Financera
v [ Actius Fixos
v [ Facturacid a Clients
v [ Tresoreria

EL node ha estat inserit a |a llista de preferits
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En cas que vulgueu introduir un fitxer, el nom de 'arxiu ha de tenir el segient format: (p.e.
C:\Els Meus documents\SAP.doc). Només pot utilitzar aquesta funcié si pot accedir a
arxius locals des del seu cercador Web.

5.2 Gestionar Preferits

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

O Movent, anomenant o eliminant preferits i carpetes.

5.2.1 Inserir Carpetes

Seleccioneu Preferits — Inserir carpeta.

|Pre1’erits Suplements  Sisterma Ajuda

Afegir Crl+Shift+F 6
Modificar Crl+Shift+F 3
Desplacar 3
Suprimir Shift+F 2
Inserir carpeta Cirl+Shift+F a4
Inserir transaccio Cirl+Shift+F 4

Ingerir altres objectes Cirl+Shift+F 7

Baixara PC
Upload de PC

| us apareixera un quadre de dialeg. Introduiu el nom que li voleu donar a la carpeta i
premeu Continuar :

[S Crear una carpeta a la llista de Preferits

7
Mom de la carpeta I'_Dades Mestres Bancs

La nova carpeta apareix sota el preferit que s’ha seleccionat:



SAP Easy Access Menu UB
[ ™ | & | g5Unaltre mend W B 2 -« . [Horearl

= {7 Preferits
. FID3 - Visualitzar Banc
. FIO4 - Bancs -= Mestre de Bancs -= Visualitzar Modificacions de Banc
. FI0Z - Modificar hanc
. URL - ¥Weh LB
v [ Dades Mestres Bancs
= &7 Menl SAP
v [ Comptahilitat Pressupostaria
v [ Comptabilitat Analitica
* [J Projectes
v [] Gestid de Compres | Materials
v [ Comptabilitat Financera
v [] Actius Fixos
v [[J Facturacid a Clients
v [ Tresoreria

S'ha creat la carpeta en la llista de preferits

5.2.2 Moure Preferits i Carpetes

Per a moure preferits o carpetes dins d’'un mateix nivell jerarquic:

0O Seleccioneu el preferit o carpeta que desitgeu moure.

O Seleccioneu Preferits — Desplagcar — Amunt / Avall.

=
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| Preferits | Suplements  Sistema  Ajuda

Afeqir Cirl+Shift+F& O Aaa E @
_ fdodificar Citl+Shift+F 3
i Desplacar b Amunt Cirl+3hift+F 1
Suprimir Shift+F 2 HAuall Cirl+Shift+F 2
l Inserir carpeta Ctrl+Shift+F& . N
Inserir transaccid Cirl+3Shift+F 4
8 Ingerir altres ohjectes Cirl+Shift+F 7
Baixara PC pie B
Upload de P

O Repetiu aquest pas fins que el preferit o carpeta estigui en el lloc que desitgeu.

Per a moure preferits o carpetes entre diferents nivells jerarquics, utilitzeu I'opcio
Arrossegar i deixar anar.

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

0O Arrossegueu el preferit o la carpeta fins a la posicié desitjada dins de la llista de
preferits i deixeu el boté del ratoli.

0 El preferit o la carpeta apareixera sota la posicié on I'heu deixat:

* =3 Prefarits
- [@] URL-Web UB
~ 4 Dades Mestres Bancs
« [# FI02 - Madificar banc
. FIO3 - wisualitzar Banc
Fl04 - Bancs -= Mestre de Bancs -= Yisualitzar Modificacions de Banc

*

5.2.3 Anomenar Preferits i Carpetes

Podeu canviar el nom dels objectes que teniu en la vostra llista de preferits (transaccions,
adreces web o carpetes). Sempre que voleu. Per aixo heu de seguir els passos seguents.

Seleccioneu el preferit o carpeta que vulgueu anomenar:

* &3 Prefarits
- [@ URL-Y¥veb UB
= & Dades Mestres Bancs
. FIOZ - Modificar banc
. FID3 - visualizar Bane
. FId4 - Bancs -= Mestre de Bancs -= Yisualitzar Modificacions de Banc

Seleccioneu Preferits — Modificar.
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| Preferits | Suplements  Sisterna  Ajuda

Afegir Cirl+Shift+F 6
Modificar Crl+Shift+F 3
Desplacar 3
Suprimir Shift+F 2
Inserir carpeta Cirl+3Shift+F 4
Inserir fransaccid Cirl+Shift+F 4

Ingerir altres ohjectes Cirl+Shift+F 7
Baixara PC
Upload de PC

Apareix un quadre de dialeg. Introduiu un nou nom que li voleu donar i premeu Continuar

[= Modificar un Preferit

=
Text L\Iisualimar Modificacions de Banc

<
x|

= &9 Preferits
+ [@ URL-eh UB
* O Dades Mestres Bancs
- [#l FI02 - Modificar bane
« [# FI02 - visualitzar Banc
FI04 - Visualitzar Modificacions de Banc]

#

O bé premeu des del menu de context I'opcié Modificar Preferits (per obrir el menu de
context, premeu el bot6 dret del ratoli):

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

Yisualitzar documentacio

Modificar Preferits

Suprimir Preferits

Inserir carpeta

Inserir transaccio

Inserir altres objectes

Crear enllagos al deskiop

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

SAP Easy Access Menu UB
D B EHB 2| v a
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5.2.4 Eliminar Preferits i Carpetes

També podeu eliminar de la vostra carpeta de preferits aquells objectes que no vulgueu
utilitzar més. Per aixo heu de seguir els passos seguents.

Seleccioneu el preferit o la carpeta que desitgeu eliminar.

= & Preferits
[@ URL - eb UB;
* 7 Dades Mestres Bancs
. FIDZ - Modificar banc
- [# FI02 - visualitzar Banc
. FI04 - visualitzar Modificacions de Banc

*

Seleccioneu Preferits — Suprimir.

| Preferits | Suplements  Sistema  Ajuda

Afegir Ctrl+Shift+F &
tdodificar Ctrl+Shift+F 3

' Desplagar 3
Sugprimir 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 P

| 'element seleccionat desapareix de la vostra llista de preferits.
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SAP Easy Access Menu UB
(5 [™ | & | galn altre mend B v oa

= = Preferits

~ [E5 Daes Wiestias Bance)
. FI0Z - Modificar banc
. FI03 - Yisualitzar Banc
. Flod - Visualitzar Modificacions de Banc
- = Mend SAP
v [] Comptabilitat Pressupostaria
v [ Comptahilitat Analitica
v [ Projectes
v [ Gestid de Compres i Waterials
» [] Comptahbilitat Financera
» [] Actius Fixos
¥ [] Facturacio a Clients
» [ Tresoreria

El node ha estat suptimit de |a llista de preferits

També podeu fer la mateixa operacié prement des del Menu de context I'opcié Suprimir
Preferits (Recordeu: per a obrir el mena de context, premeu el boté dret del ratoli):

Executar: Modificar banc
Executar a la nova finestra
Visualitzar documentacic
Modificar Preferits
suprimir Preferits

Inserir carpeta

Insetir transaccid

Inserir altres ohjectes

Crear enllagos al desktop

O bé des de la barra d’eines premeu el botd Suprimir Preferits:
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2 SAPO1 - Introduccié a SAP.
SAP Easy Access Menu UB

tE B HE|S v e

Quan elimineu un favorit de la vostra llista de favorits, no esteu eliminant ni I'arxiu, ni el
programa, ni tampoc la transaccié corresponent del sistema SAP;. Simplement esteu
eliminant un enllag cap a un objecte en particular. Per tant, la transaccié continuara
essent accessible des del menu principal.
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6 ICONES EN SAP

Les icones de SAP poden utilitzar-se en qualsevol programa mentre la icona estigui
activa. Les icones que apareixen a continuacio son les icones generiques més importants
utilitzades en SAP R/3:

(= Mend  Tractar  Preferits Suplements Sisterna Ajuda

GPH CQ@Q DHE DDOD BE @@

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 b qgue 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  Sisterma  Ajuda

-

v YdE e CHE fDO0 RE @B

[

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

Botoé 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.
[y Desar Desa el vostre treball.
& Anterior Retorna a la pantalla anterior sense

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

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

(5] Cancel-lar Surt de la tasca actual sense gravar.

0 Imprimir Imprimeix les dades de la pantalla
actual.
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Boto Nom Funcioé

H Buscar Busca les dades sol-licitades en la
pantalla.

R Buscar Realitza una recerca estesa de les

seguent dades requerides en la pantalla actual.

e Primera Es desplaca fins a la primera pagina.

pagina

Ll Pagina Retrocedeix fins a la pagina anterior.

anterior

& Pagina Avanca cap a la pagina seguent.

seguent

4| Ultima Avanga fins a l'ultima pagina.

pagina
Crear sessié || Crea una nova sessio SAP.
il Crear accés || Permet crear un accés directe en
directe I'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.

2 Menu de || Permet personalitzar les opcions de

disseny visualitzacio.

L& 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 menud usuari al mend usuari de
SAP.

Ie) Afegir a || Aquesta icona s'utilitza per afegir una

favorits transacci6 al seu menu de favorits.

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

favorits una transaccio del menu de favorits.

rd Canviar Aquesta icona s'utilitza per a canviar el

favorits text d’'una de les transaccions del menu
de favorits.
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Botoé Nom Funcio

- Moure avall || Per a canviar lordre de |les
els favorits transaccions del menu de favorits.

- Moure favorit | Per a canviar lordre de les

ho tot

cap amunt transaccions del menu de favorits.

@ Crear Crea.

Copiar com || Copia.
a...

Modificar Modifica.

Eliminar Elimina.

2 Visi6 general || Visié general.

Visualitzar Visualitza.

(Ly Executar Executa el vostre Programa/Informe.

r| 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

ES Desar fitxer Desar a fitxer local...

Marcar-ho Marca totes les linies.
tot

El Desmarcar- Desmarca totes les linies.
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Boto Nom Funcié

= Totalitzar Totalitzar valors.

Zs Subtotals Subtotals.

Informacio Documentacié del programa, Estat de
les llistes...
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/ BARRES DE SAP

7.1 Barra de menu

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

Els menus apareixen a la part superior de la pantalla i es despleguen amb les opcions
que té cadascun d’ells quan es clica al damunt seu.

A continuacié es mostra una barra de menu tipica del Sistema SAP: El seu contingut
variara en funcié de la transacci6 o sistema en el que ens trobem treballant.

[E Mend  Tractar  Preferite  Suplements  Sisterna  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 mode, Dades propies, i Sortir del sistema.

Ajuda Facilita diverses maneres d’ajut en linia.

Els seguents menuds son estandards per a la majoria de transaccions SAP:

Menu Descripcié

Primera Es nomena en relacio a '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'opcioé Cancel-lar usi permet abandonar una tasca sense
guardar les dades que heu 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
gue heu entrat en la pantalla actual, i mostra un quadre de dialeg si
detecta un problema.

7.2 Barra d’estat
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La barra d’estat facilita informacié general sobre el sistema SAP, la transacci6 o tasca en

la qual esta treballant. A '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 informacio respecte a 'estat.

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

/ Bl l* ERF {1340 = | saperpprel | INS

Area de missatge Camps d’estat

7.2.1 Area de missatge

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

@ identifica missatges d’error.
Ay identifica missatges d’adverténcia.

identifica altres missatges de sistema.

7.2.2 Camps d’estat

; , b ,
Per ocultar (o mostrar) els camps d’estat, seleccioneu cap a l'esquerra (o cap a la
dreta, respectivament).

ERF (13100 )

Per mostrar la segtient informacié del sistema, seleccioneu des del primer

camp d’estat :

Ol Sistema

0 Client

O Usuari: NIUB de l'usuari que esta connectat

£l Programa

0 Transacci6: codi técnic de la transacci6 en la que esteu treballant

0 Temps de resposta
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® Sistema ERF (13100
Client 100
Usuati ZADMM
Braograma SAPLSMTR_MAVIGATION
Transaccio SESSION_MAMAGER
Temps de resposta 125 ms
Temps dinterpretacio 110 ms
Connexions de retornfhuidatge 21

T ERFITITULD ™
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Si en el camp destat voleu veure el nom d'usuari seleccioneu Usuari, o si voleu
visualitzar el codi de la transacci6é seleccioneu Transaccio, i a continuacio al camp d’estat

de la barra d’estat es mostrara la opcio seleccionada:

Sisterma ERF {13100
Client 100
Usuari ZADA
Brograma SAPLESMTR_MAVIGATION
& Transaccid SESSION_MANAGER
Temps de resposta 266 ms
Temps dinterpretacio 171 ms
Connexions de retornfbuidatoe 21

l# oEoolUMN_MANMAGER +

8 PESTANYES

[» | SESSION_MAMAGER *  saperpprel | IMS
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Les pestanyes permeten entrar, visualitzar i alternar entre multiples pantalles. El nombre i
el nom de les pestanyes dependra de cada transaccid. En les transaccions que contenen
moltes pantalles, faciliten una visié 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, cliqueu damunt 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 seguient pestanya. El sistema us donara un missatge d’error i
no us permetra avancar

TipusiDenominacio Dades de control  ©* Entrada/Banc/interés  + Parsula clauwTraduc. |I| =

Control a pla de comptes

Grup de comptes e
® Compte de resultats
(D) Compte de balang

Denominaci
Text hreu
Text gxpl.compt.maj.

Dades de consolidacio 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] gue apareixen a la dreta de les pestanyes
us permeten anar avancant cap a totes les pestanyes.

O Si seleccioneu el boté @ gque es troba a la dreta de la linia de pestanyes, el

sistema mostra una llista de totes les pestanyes que hi ha disponibles en aquesta
pantalla:

: & TipusiDenorminacio
Dades de control
EntradaiBanclintarés
Faraula clauwTraduc.
Info {pla comptes)

Infarmacid (soc.)

0O Si seleccioneu una pestanya d’aquesta 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

Una sessi0 és, basicament, una finestra de l'area de treball de SAP. Les sessions
multiples us permeten treballar en més d’'una tasca de forma simultania. Aquest fet pot
estalviar-vos temps i redueix la necessitat d’anar saltant de pantalla en pantalla, o haver
de cancel-lar una transaccio pel fet que necessites realitzar una operacio (per exemple,
consultar si existeix saldo disponible mentre s’esta en mig de I'elaboracié d’'un document
pressupostari).

Un mateix usuari pot tenir fins a 6 sessions de treball obertes de forma simultania, i
realitzar distintes tasques simultaniament, o fins i tot la mateixa tasca en cadascuna
d’elles. 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,
podreu continuar.

Podeu crear una nova sessio en qualsevol moment. No perdeu cap dada de les 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 sessié 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 namero, que apareix a la barra d’estatus d’aquesta manera. Apareix
entre paréntesi al costat del nom de sistema:

[ EF:“IIIIIIIv saperpprad | NS

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

— . - . ’ —
‘4 Inicio = & |/ Bbliotecas... Bandejade.. | @® Introduecié... | O FORIOLY.., % SAP Logon ...

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 sessions de Windows que consideri oportd
(excel, word, internet, etc.).

Abans d’acabar una sessi6, graveu les dades que voleu desar. Quan acaba una sessio
de diverses sessions obertes, el sistema NO demana que graveu les dades.

Si teniu obert només una sessio i acabeu, sortireu del sistema. No obstant aix0, abans de
desconnectar, el sistema us demana que gravi les dades, i us apareix el segient
missatge d’advertiment.
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[= Sortir del sisterma

Les dades gue no s'han desat es perdran.
@ Yoleu sorir del sistema®

" ol
I Si Mo JI

Per tancar una sessio teniu diverses opcions:
L) Seleccioneu Sistema — Suprimir mode de la barra de menus

Sistemna Ajuda

Crear mode

Suptimir mode

YWalors prefixats 3
Semejs 3
Litilitats 2
Llista 3

Serveis per a l'objecte

Els meus ohjectes 3
Ordres SPOOL propies
Johs propis

Missatye breu

Exstat...

Sortir del sistema

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

O Premeu el botd Sortida @ de la barra.

Es tanca la sessio i torna a la sessié 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 del sistema. Per fer-ho, heu d’utilitzar els informes. Alguns
informes mostren informacio i d’ altres permeten realitzar analisis.

Per visualitzar o analitzar informacié 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 menl SAP i seleccioneu l'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
E & EHE S v a

¥ [ Preferits
* = Menl SAP
¥ [ Comptabilitat Pressupaostaria
¥ [J Comptahilitat Analitica
¥ [J Projectes
v [J Gestid de Compres i Materials
= Comptabilitat Financera
v [J Gestio de Comptes Comptables
¥ ] Gestid de Tercers
¥ [ Documents Comptabilitat General
v [ Comptahbilitat Extrapressupostaria
v ] Altres Comptabilizacions
C
b
C

4

3 Operacions Perindigues
7 Tancament
(7 Declaracions
~ +3] Sistema d'Informacio|
v [J Comptes de Major
v 7 Creditars
v [J Deutors
¥ [J Actius Fixos
¥ [J Facturacid a Clients
» [J Tresaretia

Per accedir a l'informe heu de navegar pel menu fins arribar al nivell més baix en el qual
es troba la transacci6 de l'informe:
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2 SAPO1 - Introduccié a SAP.
* 79 Sisterna d’Infarmacid
= 3 Caomptes de Majar
v [] Saldaos
- 1= Partides
@ FBL3M - Analisi de Partides Comptes de Major
v [ Dades Mestres
v [J Balang i PiG
v (] Creditors
¥ (] Deutors

*

Seleccioneu la linea o transaccid i aneu a la barra de menu i seleccioneu Tractar —
Executar:

|Ira|:tar Freferit= Suplements Sistemn

Executar Fz
Executar a la nova finestra Ctrl+F2

Crear enllagos al desktop Cirl+F3

o feu doble clic sobre la linia de la transacci6 seleccionada. D’aquesta manera accedireu
a la pantalla inicial de l'informe.

10.2 Visualitzar, imprimir 1 desar informes de
dades

10.2.1 Visualitzar un informe
Per visualitzar un informe:

0 Executeu I'informe des del menu Sistema d’Informacié. Per exemple:



SAP Easy Access Menu UB
(™| & & | v .

» [ Preferits
~ 3 Meni SAP
» (] Comptahilitat Pressupostaria
v 7 Comptabilitat &nalitica
v [J Projectes
» [J Gestio de Compres i Materials
= = Comptahilitat Financera
v [ Gestio de Comptes Comptables
v (] Gestid de Tercers
v [J Documents Comptabilitat General
v (] Comptakilitat Extrapressupostaria
» (] Altres Comptabilizacions
» [J Operacions Periodigues
v [J Tancament
» [J Declaracions
= &3 Sistemna d'Infarmacid
v [J Comptes de Major
= 73 Creditors
v [J Saldos creditors
= &3 Partides creditors

+ [ FBLIN - Partides individuals de creditors|

e
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0 En la pantalla de criteris de selecci6, introduiu els criteris de seleccié en els camps

d’entrada apropiats:

Creditors llista partides individuals
2 [T )= Fonts de dades

Seleccid creditor
Compte de creditors 100003
- I Tt
Societat l_UB| flu

Seleccid mitiancant ajut per a cerca
D ajut per a cerca
Cadena de cerca

|2 Ajudadecerca |

Selec.parides
Estat
(o) Partides ohertes
Obert en data clau 18.01.2011

I Partides compensades
Data de compensacio
Obert en data clau

CIPart.tot)
Data de comptabilitzacio

Cl.
v|Documents Pressupostaris
_|Documents Extrapressupostaris
_|Bestretes,
_|Documents Preliminars
_|Partides deutores

O Per a introduir els vostres criteris de seleccid utilitzant una variant, podeu

seleccionar una variant des de la llista desplegable de possibles entrades &'. A
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lapartat 10.2.3 d’aquest manual s’explica com crear una variant de pantalla
propia.

ant del programa REFITEMAP

EYEEE

Cataleg vatiant del programs BRFITEMAP

Mom wariant Descripeid breu

SAPEALIDIT Auditoria qualitat

SAFEIMET Internet: Partides oberes

SAPEIMETZ Internet: Partides compensades
SAPEIMETS Internet: YWaolum de negoci

UB [Dispnsicilj Creditor j

M3

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

|Erngrama Tractar  Anara  Sistema Aj

Executar Fa
Executar i imprirmir Ctrl+P
Executar en processament de fons Fa

Sortir Shift+F3

O bé premeu el botd Executar @.

O Us apareix I'informe demanat. A continuacié es mostra un informe d’exemple:

Creditors llista partides individuals
WA spFELS AEE TAYT Bad BERETE B seieccions [ cas de disputa

Creditor 100030
Societat (1}
Wam INFORMAT CATALANA 2000 SL
Poblacid BARCELONA
N1 |Assignacia Mam . doc . C1.doc Dat . doc C \l'e| Import en ML|MonL |Doc.comp. |Text
ii =1 1200000086 |04 12.01.2011 cﬁl 30, 08- |EUR
a 30,08- |EUR
** Compte 100830 30, 00- |EUR
Creditor
societat
Nom
Poblacid
Wi |Assignacia |NL’|m doc. ‘[ﬂ.dUC |Dat.duc |C|\l‘e Import en ML|MonL |Doc.comp. |Text

30,00- |EUR
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Si l'informe que esteu visualitzant 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:

[ Executar I'informe amb una variant, o bé
O Introduir més valors de criteris de seleccio, o bé

O Imprimir la llista utilitzant processos d’execucio en diferit (en batch).

10.2.2 Fer sumatoris de dades
Quan s’executa un informe, és possible fer sumatoris de les columnes de I'informe que us
puguin interessar, per tal de coneixer els totals. Per fer-ho, una vegada executat I'informe,
seleccioneu aquella columna per la qual voleu coneixer el total:

Creditors llista partides individuals

M4 M &7E0 AFEE FETF BdAag 3 3EE© [Aseleccions [ Cas de disputa
Creditor =
Societat B
Nom =
Poblacid *

Ni |Ve|Compte Num.manam. | lim.doc. Cl.doc. |(Dat.doc. Import en ML|MonL [ 3&33:::;:3&:3 Import ret
| @ 100085 600000631 |1200000180|04 22.02.2011 1.000,00-|EUR 1.961,54- 10,00-
(I 1 100085 600000633 |1200000183 |04 22.02.2011 1.000,00-|EUR 1.961,54- 10,00-
| @ 100085 600000634 1200000184 |04 22.02.2011 1.000,00-|EUR 1.923,08- 9,62-
O @ 100085 600000635 |1200000185|04 22.02.2011 1.000, 00— |EUR 1.923,08- 9, 62—
| @ 100085 600000753 1400000356 |FN 16.03.2011 10,00-|EUR 16, 96- 0,08-
(] @ 100085 800000753 | 1400000357 |FN 16.03.2011 5,00-|EUR g,48- 0,04-
| @ 100085 9000000054 | ZM 22.02.2011 1.000,00 |EUR 1.961,54 10,00
| @ 100085 9000000055 2T 22.02.2011 1.000,00 |EUR 1.923,08 9,62
| @ 100085 9000000056 |ZT 22.02.2011 1.000,00 |EUR 1.923,08 9,62
| @ 100095 600000456 |1200001872|04 29.11.2010 100, 00~ |EUR 0,00 0,00
| @ 100095 600000456 1200001873 |04 29.11.2010 20,00~ |EUR 0,00 0,00
0 @ 100095 600000457 |1200001874|04 29.11.2010 50,00- |EUR 0,00 0,00
| @ 100095 600000459 [1200001876|04 29.11.2010 20,00-|EUR 0,00 0,00
O @ 100095 600000460 |1200001877|04 29.11.2010 100, 00— |EUR 0,00 0,00
| @ 100095 600000456 120000211340 29.11.2010 100,00 |EUR 0,00 0,00
(] @ 100085 5000000321 [ZM 29.11.2010 50,00 (EUR 0,00 0,00
| @ 100095 9000000322 | ZM 29.11.2010 70,00 |EUR 0,00 0,00
| @ 100095 9000000324 | ZM 29.11.2010 20,00 |EUR 0,00 0,00
@ 100095 9000000324 |ZM 29.11.2010 100,00 |EUR 0,00 0,00

* 965, 00— | EUR

. | MonL [ 353&:::5:?.&:3 i .,

La columna marcada canviara de color: A continuacio,

pressioneu el boté amb el simbol de sumatori que trobareu a la barra de menu: E El
sistema mostrara a la linia groga de totals el sumatori de la columna seleccionada i
mostra un missatge a la barra inferior del sistema:
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Hi|Ve|Compte Him. manam. | fim.doc. Cl.doc. |Dat.doc. Import en ML |MonL [ BaseImpRer.]
] @ 100085 800000631 | 120000018004 22.02.2011 1.000,00-|EUR 1.961,54-
(] @ 100085 600000633 | 1200000183 |04 22.02.2011 1.000,00-|EUR 1.961,54-
] @ 100085 800000634 | 1200000184 |04 22.02.2011 1.000,00-|EUR 1.923,08-
(N | 100085 600000635 | 120000018504 22.02.2011 1.000,00-|EUR 1.923,08-
] @ 100085 800000753 | 1400000356 |FN 16.03.2011 10,00~ |EUR 16,96-
(- 100085 600000753 | 1400000357 |FN 16.03.2011 5,00-|ETR 8,48~
] @ 100085 9000000054 | ZM 22.02.2011 1.000,00 [EUR 1.961,54
] (]} 100085 9000000055 |2T 22.02.2011 1.000,00 [(EUR 1.923,08
(] @ 100085 9000000056 | 2T 22.02.2011 1.000,00 [EUR 1.923,08
] (]} 100095 600000456 | 120000187204 29.11.2010 100, 00-|EUR 0,00
(] @ 100095 800000456 | 120000187304 29.11.2010 20,00~ |EUR o,00
] @ 100095 600000457 | 1200001874 |04 29.11.2010 50,00~ |EUR 0,00
(] @ 100095 600000459 | 120000187604 29.11.2010 20,00~ |EUR 0,00
] @ 100095 800000460 | 120000187704 29.11.2010 100,00-|EUR 0,00
| @ 100095 £00000456 | 120000211340 29.11.2010 100,00 [EUR 0,00
] @ 100095 9000000321 | ZM 29.11.2010 50,00 |EUR 0,00
| @ 100095 9000000322 |IM 29.11.2010 70,00 |EUR 0,00
] @ 100095 9000000324 | ZM 29.11.2010 20,00 |EUR 0,00
] @ 100095 9000000324 |ZM 29.11.2010 100,00 |EUR 0,00

= 985, 00- |EUR 1.986,98-
1

S'han calculat sumes

10.2.3 Creacio d’una variant de visualitzacio d’'un informe

Per defecte, tots els informes disposen d’'una configuracié predeterminada, perd cada
usuari pot definir una variant de l'informe per tal que s’adapti a la seva forma de treballar i
gue contingui només aquells camps que desitgi..

A la pantalla inicial de I'informe, és a dir, la pantalla de criteris de seleccio, heu d’afegir els
camps que necessiteu i eliminar aquells que no feu servir,i marcant-los 0 desmarcant-los
segons convingui.

A continuacio, es mostra un exemple de pantalla inicial d’'un informe i seguidament la
mateixa pantalla perd amb els camps que es volen desar a la nova variant que voleu
crear.

Pantalla inicial de I'informe sense modificar:
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Creditors llista partides individuals
O B 5 Foots de dades

SalkeLod oediod

Coenpte de credenes | ]:l

Sopatat

Seleccd MAangant Jjut pe 3 cerca
D ajut par 2 canca
Cadena de cenca

[ Ajuda de cerca

Sabef patides
Esta
(= Partides oheres
Dbt an data chau 17. 04,2011

Partales compensades
DAt de (ompensaiid
Dbt &n data chu

Part.(tet.)
Data da comptablitrand

| Documants Presseapostans
Decuments Extripd essuposties

DOiscisments Pralmnars
Pamides deutones

QUantEat maxima de patices

73

[o]=

(=]
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A continuacié es mostra la mateixa pantalla perd amb els criteris que es volen desar a la
variant que voleu crear. Per exemple, s’ha marcat el flag de visualitzar totes les partides
‘Part. (tot.)’, s’ha afegit la data de comptabilitzacié i s’han marcat totes les classes de

documents:

SAPO1 - Manual d'usuari Introduccié a SAP v4.doc

Pagina 43 de 55
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O]
A continuacié heu de pressionar el bot6 de guardar . El sistema us mostrara la
segient pantalla, que correspon als atributs de la variant que volem crear:
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= Varient  Tracter Passara  Entorn  Sistema  Ajuda ‘
(7 (B e@e@ CHE DDhoD EE @3
Atributs variants

& Transferi assignacid imatge

Nom variant

Signific. Assign.imatge
[E  Creat  Pantseleccid

["|Només per tractament en fons 1000

[ |Protegir variant
["visual.només al cataleg

objecte d'imatge seleccid

Pant.seleccid | Nom del camp Tipus| Protegir camp| Suprimir camp| Suprimir camp "BIS"| Desar camp sense valors| GPA off Camp obligatori Variable seleccid Opcid Nom de variables (entr
1.000 Compte de creditors n mn B 7 =

1.000  Societat

1.000  Ajuda per a cerca de creditors
1.000  Monedz local alternativa
1.000  Data de conversid

1.0 Pool trehall rraditars

(&[F]EE]

Delimit.opcionals

=Tl = R = - BT R V]
0O0|O0;
o} o o} ]
o ] o}
N|0|0|0|alC

_ Nom de taula Nom del camp Tipus Protegir camp Suprimir camp  Suprimir camp "BIS” Desar camp sense valors| GPA off Camp obligatori Varizble seleccid Opcid) Nom de variables (eni
Mestre de proveidors (s Mom s @] M m m M el

Mestre de proveidors (s Pals

Mestre de proveidors (s Poblacia
Mestre de proveidors (s Codi postal
Mestre de proveidors (s NIF 1
Mestre de proveidors (s, NIF comunit.
Mestre de proveidors (s | Vies pag.

wow L n e n

Heu d’afegir el nom que voleu donar a aquesta nova variant en el camp Nom variant i un
text breu explicatiu en el camp Signif’.

MNom variant VRARIANT 1
Signific. OBTENIR TOTS ELS DOCUMENTS

A continuaciod, podeu seleccionar les seglents opcions:

[TMomés per trackament en fons
[ Protegir variant
[Visual.nomeés al catileg

Opcié Descripci6

Només per || La variant només s’executara en procés de fons. El sistema de procés de
tractament fons inicia el job i executa els programes o els informes que s’indiquin.
en fons Després, podeu verificar si el job s’ha executat amb éxit i visualitzar un log
amb missatges del sistema.

Protegir La variant només podra ser modificada per la persona que la ha creada.
variant

Visualitzar El nom de la variant no es visualitzara al llistat de variants creades per
només al (| l'informe.
cataleg

O]
A continuacio, torneu a pressionar el boté per desar la variant.
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Per visualitzar-la només cal pressionar el boto E El sistema us mostrara la seguent
pantalla on podreu limitar la visualitzacié de la vostra variant introduint els criteris de
seleccié necessaris. Si no introduiu cap criteri el sistema us mostrara totes les variants
que s’han creat per I'informe que esteu consultant:

| [© Cercar variant

Variant

' Entorn

| Creat per

Modificat per

Idioma original

FEE==

Al

(N

[ ABAP: Catdleg variant del programa RFITEMAP

Y E]

Catdleg variant del programa RFITEMAP

Mom variant
SAPRINET1

SAPAINETZ
SAPRINET3
SARA

TCF

UB

VARIANT 1
Y0

41 b

| Descripcio breu

Internet: Partides obertes
Internet: Partides compensades
Internet: Volum de negoci
flopez

Disposicion

Disposicid Creditor

OBTEMIR TOTS ELS DOCUMENTS
DISENY

E P| Mot
B | SAF
[a] |saF
FRET
[A]x

A |zaolJ
lax a
e

i b

[

Seleccioneu la variant que voleu utilitzar i pressioneu per visualitzar-la.

i

PRy

Al

(N

[ ABAP: Cataleg variant del programa RFITEMAP

BT

Cataleg variant del programa RFITEMAP

Mom variant
SAPARINET1

SAPRINET2
SAPRINET3
SARA
TCF
UB

WARIANT_1

yo
1 »

Descripcid breu

Internet: Partides obertes
Internet: Partides compensades
Internet: Volum de negoci
/lopez

Disposicion

Disposicid Creditor

jDETENTR TOTS ELS DOCUMENTS

DISENY
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10.2.4 Imprimir un informe

o Imprimir sense visualitzar I’'informe:
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Per a imprimir un informe no és necessari visualitzar-lo o obrir-lo préeviament. Aquest es

pot sol-licitar (executar) i imprimir-lo simultaniament.

0O Executeu I'informe des del menU Sistema d’informacio.

0 En la pantalla de criteri de selecci6, introduiu el criteri de seleccio en els camps

corresponents.

0 Seleccioneu Programa — Executar i imprimir.

| Programa | Tractar  Anara

Executar

Executar i imprirmir

Sisterma A

Fa
Ctrl+P

Executar en processament de fans Fa

Sorir

Shift+F3

Apareix la pantalla d'impressié. Completeu els camps d’entrada corresponents:

[E Print Screen List

. Frr— =1
Output Device LOC |
S— 7
Murrber of copies 1
[ Murnber of pages
(%) Print all
CIPrint from page i To o

A continuacié us apareixeira la seglent pantalla indicant el numero d’ordre de

spool que ha creat el sistema.

Una ordre spool és una ordre d’'impressié (informe, formulari, ...) que doéna l'usuari
al sistema. Tot alld que es crea per imprimir genera al sistema una ordre spool:
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Spool Request: Information
Spool

- e
LName -lRF ITEMAP_MTL

Title
Murber 12480
Pages 2

['-E] Spool request (number 000001 2490) created without immediate output

Spoal

A continuacié premeu el boté i us sortira la segtient pantalla:

Output controller: Spool request selection screen
& & O 9 Further selection criteria...

~ Spool requests | Output requests |

Spool Request Mumber ln0a6E1 2490) = |
Created By
Date created Fifs =

Client |
Autharization |

Output Device

Title
Recipient

ofofsl 5] [l

Depattment

Systern Marne |ERF ' ’EJ

Premeu el bot6 Executar @ i el sistema us portara al control de sortida on es
guarda el resum d’ordres de spool.:
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Control de sortida: Resum de les ordres spool
e @& % & AP NETEFEETFTE M

D:Fpﬂu1 no. |Type|C1L|User Date Time |&tatus|Pages|Title

12490 100 ({MTUBUES (18.81.2811]18:349 - 2 |LIST15 LOCL RFITEMAP_MTU

1 Ordre spool wisualitzada

1 Ordre spool zense ordre de sortida

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

Sponl no.
12490

i a continuacio, premeu el botd 6?“”. D’aquesta manera, podreu visualitzar el llistat
abans d’imprimir-lo:

Visualitzacio grafica ordre spool 12490 a sistema ERF

SID8WE B & 2 4 » | connguracions.. &eGraflc & Graf.sense Infarm estructu SeBrt GeHex [
Creditor 188030
Societat Up
Waom INFORMAT CATALANA 2088 5L
Poblacid BARCELONA
Wi |Assignacid Wiim . doc C1.doc Dat . doc C Ve‘ Import en ML|{MonL |Doc.comp. |Text
@ 1200000006 |04 12.01.2011 (ﬁl 30, 00- (EUR
L} 38, 00- (EUR
** Lompte 100830 30,00- |EUR
Creditor
Societat
Wom
Poblacid
Ni‘nssignacié ‘Num doc |ET doc ‘Dat doc |E‘Ve Import en ML|MonL |Doc.comp Text
30,00- |EUR

Si el vostre informe és gran, podeu voler guardar-lo en el “SPOOL” i imprimir-lo
més tard. Imprimir llargs informes o llistats pot alentir el sistema i embussar
impressores.

&

Per tornar al resum d’ordres, premeu el boto

Per imprimir I'ordre seleccioneu el nombre i aneu al mend Ordre SPOOL —
Imprimir — Sense modificacio
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|DrdreSEDDL Tractar  Pasgsara  Ulitats=  Paramegtritzacions Sisterma Ajw

: Imigarirmir » Sense modificacio Cirl+Shift+F 2
Transferir b Irmprimir amb parametres modificats.. Shift+F1
Cercar en l'ordre esum de les ordres SPODI

| Desar r(} 3. M4 » M EATFEERET

Suprimir Shift+F 2
Finalitzar Shift+F 3

|Date |T1me |Etatus|Pages|T1t1e

O bé premeu el botd = ,i s’obrira una nova finestra amb l'ordre d’'impressié com
la que es mostra a continuacio:

i SAPLPD - SAPLPD
File Protocol ©ptions Debug Language Help

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

[18:45:15] lcon 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 Yersion 6.29 for Windows{NT [OFT] is listening
[18:45:15) OS-Info: version = 5.1, build = 02600, 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 impressi6)

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

Control de sortida: Resum de les ordres spool
GdEeT& R &0 NP NEBESETFEETFETH

Spool no. | Type|Clt|User [ate Time [Status|(Pages|(Title

/] 12490 100 (MTUGHUES (18.081.2011|18:39) espera 2 |LIST15 LOCL RFITEMAP_MTU

1 Ordre spool visualitzada

1 Ordre spool en proces
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En general, després de comencar a imprimir un informe, no podeu cancel-lar el
treball.

e Imprimir després de visualitzar I'informe:

El procés per executar un informe és el mateix que us hem explicat en el punt 10.2.1. Un
cop estigueu a la pantalla de visualitzacié de I’ informe, podeu imprimir-lo prement el botd

=2

. Per exemple:

= Llista  Tractar Passara  Sistema  Ajuda

@ B @@ EHE fDoD BE QB

= FAprirnic (Ctrl+P

Pla de comptes

=
Pruehas Fla de comptes Data 18.081.2811
Barcelona Pagina 1

Pladecomptes UB Fla de Comptes Universitat de Barcelona

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

o PRESSUPOST EXERCICI CORREMT

100000 PRESSUPOST DE DESPESES: CREDITS IMNICIALS
200000 CREDITS EXTRAORDIMARIS

210000 SUFLEMENTS DE CREDIT

220000 SMFLIACIONS DE CREDIT

230000 TRANSFERENWCIES DE CREDIT

240000 INCORPORACIONS DE ROMANEMWT

250000 CREDITS GEMERATS PER IWGRESSOS

280000 BAIXES PER AMUL-LACIO I RECTIFICACIO

Jeopan CREDITS DEFIWITIUS DIPOMIBLES

4000800 DESPESES AUTORITZADES

SE00a0 DESPESES COMPROMESES

GEOOEN PRESSUFOST D' IMGRESS05: PREVISIONS IWICIALS
Fanpan PRESSUPOST D' INGRESS0S: MODIFICACIG DE PREVISIONS

aooooo PREWISIONS DEFINITIWES
5200000 LWALE REBUTS

5400000 BWALE

5roooon BWBLISTES

Sroooat LWALE - OBRES MAJORS
5roopnz LWALE - OBRES MENWORS
5700003 BWALE - SUBMINISTRAMENWT DE
Sroooo4 LWALE - ALTRES REFORMES
5700005 BWALE - SUBMINISTRAMENWT DE
Srooooa BWALE - SUBMINISTRAMENWT DE
5roooay BWALE - BLTRES SUEMINISTRA
5r7O00os BWALE - MAMTEMIMENT DE HAR
5roooag BWALE - SUBMIMISTRAMENT D
57o0a1a BWALE - JARDIMERIA

5700011 BWALE - MAMTEMIMENT EDIFIC
57o0a12 BWALE - WETEJAR

5700613 LWALE - BARS-RESTAURANTS
5700014 BWALS - SERWEI DE FOTOCOPI

A continuacio apareix la pantalla d'impressié. Completeu els camps d’entrada pertinents:
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> SAPO1 — Introducci6é a SAP.

& Print ALY List

Output Device ‘Locy ol
Flumber of copies

Mumber of pages

(=) Print all
() Print fram page o To ]

Properties |@

Apareixera el seglent missatge a la barra d’estat, que us indica que I'ordre spool s’ha
creat correctament:

Spool request cnumber 000001 2492 created without immediate output

Per tal d’'imprimir I'ordre spool heu de cercar-la. Seleccioneu menu Sistema — Ordres
SPOOL propies:

| Sisterna | Ajuda

i Crear mode

Suprimir mode

YWalors prefisats 3
Semejs 3
Litilitats 3
Llista 3

Semeis per a l'ohjecte

Els meus ohjectes 3
Ordres SPOOL propies
Jobs propis

Missatge hreu

Extat...

Sortir del sistema

Us apareixera la seglient pantalla on es mostren totes les ordres d’impressié generades
pel vostre codi d’usuari. Aquestes es poden buscar per data, hora i num. d’ordre.



Control de sortida: Resum de les ordres spool

S ld8 &R &2

Spool no. [ Type|Date Time |5tatus|Pages|(Title
jﬂ 12492( 5 [18.01.2011]18:53 - 14 [LIST1S LOCL RFSEPLEAE_MTU
12491 [55 (15.01.2011(18:48 - 2 |LIST15 LOCL RFITEMAP_HMTU
12480) (5 (18.01.2011(18:39| conc 2 |LIST15 LOCL RFITEMAP_HMTU
B 12489| [t (18.81.2011(16:12| =F5= 2 |LIST15 LOCL RFITEMAP_HMTU
12174( 55 [11.081.2011]18: 44 - 2 |LIST15 LOCL RAJAWEQO_HMTU

5 Ordres spool wisualitzades

3 Ordres spool sense ordre de sortida

2 Ordres spool Tinalitzades correctament
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El procés de visualitzar i imprimir 'ordre spool és el mateix que s’ha explicat en el punt

anterior.

10.2.5 Desar un informe com a fitxer local

A més d’'imprimir els informes, també podeu desar-los com a fitxer local en format xls.

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

Visualitzacié grafica ordre spool 12492 a sistema ERF

S 08 mE

r

o e
St | ddb

4 »

Configuracions... S Graf

Criteris de classificacid|dscen.

Desc.

Subtotal

Pla de comptes

s

Estadistica dades

Hombre

Registres transferi

ts 735

Fruehas
Barcelona

Pla de comptes

Pladecomptes B Pla de Comptes Universitat de Barcelona

Sy Graf sense informestructura S5 Bt

Data 18.01.2011
Pagina 2

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

Premeu el bot6

] PRESSUPOST EXERCICI CORRENT

i us apareixera el segiient quadre de dialeg:

SoHex || [E




2 SAPO1 - Introducci6 a SAP.

[ Desar llista a fitzer. .

En quin farmat la llista
les condicions?

)Mo convertit

@ Full de calcul

(I Rich Text Format
() Format HTHML
(VEn el porttapapers
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Seleccioneu Full de calcul i accepteu. A continuaci6, us apareixera el segient quadre de

diadleg:
(= visualizacia grafica ordre spool 12492 3 sistema ERF
Directati |CADocuments and SettingsimtsiEscritario I
MHomFitier _'I[‘jl
Codific.

[ Crear ][ Substituir “ Armpliar ]

b

Amb I'ajut del matchcode podeu seleccionar el directori on vuleu desar el fitxer:

Guaidar et | [ Esciiberia *| 9| : |j|,=,
] I Mis documentos
| ,,b i MiPC
iz sitics de red
\Documenios e, | JExdractos
MANUALES DE USUARTO
E N _7,0_Presentation
) OpenOffice.org 3.2 (es) Installation Fies
Facaing | Pendiarte
-‘_} ] GSTI00512V2 - Plarkils Asssténcia
I P
! _Jpn.uumzmw =000 Awaluackd i Seguimant Peticlons Comptabilitat Financera
L Mg docymentos | :
e P8 pcyebaimp
L MiPC
— — = ——
g Nombie:  [Pla de compted s
Tipg EXCEL Files [ 4LS) v @
Codific.: -

Introduiu el nom del fitxer i premeu Guardar. S’actualitzara la ruta del directori i el nom del

fitxer:
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2 SAPO1 - Introducci6 a SAP.

[= visualikacio grafica ordre spool 12492 a sistema ERF

=
Directari i CAiDocuments and Setling g mis 'I.E scritario
MomFiteer  |Plade comptes ¥LS

Codific. |Daae

G/

[ Crear ][ Suhbstituir “ Ampliar |

ke

, | Crear | . . R . . ,
Premeu el boté i us apareixera el segient missatge a la barra d’estat que us
indica que el fitxer ha estat emmagatzemat correctament.:

a0.134 twtes transferits, taula de codis 4103

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





