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Sissejuhatus

Algkoolituse juhend on loodud uutele SAPi kasutajatele, et selgitada SAP kasutajaliidese Ulesehitust
ning lihtsamaid navigeerimise voimalusi.

Koolitusmaterjal pole lksnes koolitusel osalejate abivahend t66 tdhustamiseks, vaid ka abimaterjal
igapdevatoos SAP tarkvaraga.

SAP tookeskkond on tavakasutajale tolgitud liksikute eranditega eesti keelde.

1. SAP siisteemi kaivitamine ja sulgemine

SAP kasutamiseks on tarvis, et kasutaja
arvutisse oleks installeeritud SAP GUI.
Reeglina annab selle installeeritusest
teada SAP logon ikoon desktopil.

SaPlogon

Susteemi logimiseks tuleb klikkida SAP [ SAP Logon 720 HEE
logon ikoonil. Logisisse Muutsisssogmne | [ 2 0 (E] © T
« [ Lermmikud Nirmii = | Siisteemi kifjeldus SID
.. P + [J otseteed Gybw BWP
Logimise aken naitab koiki « [ Uhendused B sep 00
. . . [eptest  Rig_|
defineeritud SAP-slisteeme.

Viljapakutud sisteemide seast tuleb
valida sobiv keskkond (test voi
tootmine) ja teha hiirega topelt klikk
vOi klikkida Logi sisse nupule.

10.11.2016 -3/30- SAP nupukoolituse juhend



1.1. Esmakordne silisteemi sisenemine

Susteemi kasutamise eelduseks peab slisteemi administraator andma kasutajale kasutajatunnuse ja

esialgse parooli. Slisteemi sisenemise kaigus tuleb algselt antud parool vahetada lksnes kasutajale

teadaoleva parooli vastu ning oma parool ka meelde jatta (mitte kirjutada markmepaberile ega

kleepida seda arvuti kuvari kiilge). Peale seda saab edaspidi slisteemi siseneda juba enda

kasutajatunnuse ja parooliga.

SAP siisteemi logimiseks tuleb logimisaknas
labida jargmised sammud:

Klient viljale sisestada SAP keskkonna kood:
tootmiskeskkond 600, testkeskkond 500.

Kasutaja viljale sisestada kasutajatunnus
(koolitusel koolitatava ID).

Parool viljale sisestada (esialgne) parool, mille
siisteemi administraator (voi koolitaja)
kasutajale annab.

Sisselogimisekeel viljale sisestada ET
(eestikeelne keskkkond) .

Vajutada klahvile Enter.

[E Kasutaja Sisteem  Spikker
& ~| g el
SAP
Uus parool
Klignt &00
Kasutaja kasutajal
I ol
Parool k***********‘
= =
Sisselogimiskeel ET

Esmakordsel siisteemi sisenemisel peab kasutaja dra muutma oma algse parooli. Selleks kuvab

suiisteem uue parooli sisestamise dialoogivormi:

Uus parool viljale tuleb sisestada uus parool. Uue
parooli parooli
sisestamisel tarnid (*), liigub Uksnes kursor.

sisestamisel kuvatakse

Susteemi turvalisuse kaalutlustel ei naidata
sisestatavaid paroole. Jargmisele valjale Korda
parooli liikkumiseks v&ib vajutada TAB klahvi.
Korda parooli viljale tuleb sisestada valitud
parool veelkord — tapselt samamoodi, nagu

eelnevale viljale.

Uus parool

Korda parooli

Kije on tdstutundiik
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SAPi paroolidele nduded:

¢ Parooli lihim pikkus 8 marki

¢ Parool peab sisaldama vahemalt 2
vaikest tahte

¢ Parool peab sisaldama vahemalt 2 suurt
tahte

¢ Parool peab sisaldama vahemalt 2
numbri

i Nimi v&i parool on vale (korrake sisselogimist).

Parool on muudetud.

, \

* Parool kehtib 90 péeva o Parooliga sisselogimise nurjunud katsed: 1 (vt
¢ 5 viimast parooli ei saa kasutada pikka teksti)
Kui parool v6i kasutajanimi on sisestatud
valesti, annab slisteem sellest teada V@
teatega:
Edasi liikumiseks tuleb klikkida E“ vOi
vajutada Enter klahvi. Juhul, kui parooli
vahetus oli edukas, kuvab siisteem alumisel
tooribal
M Tookeskkonnas on kasutaja parool esmakordsel sisenemisel on ALGus123.

5

Testis on algparool init1234

1.2. Suisteemist valjumine

Mistahes slisteemi vormil olles saab valjuda kasutades lihte jargmistest kombinatsioonidest:

Klikates ﬁ ikoonil SAP akna

paremas (lemises nurgas (juhul, kui
kaib vaid Uks sessioon). -

[E Menuu  Redigeeri Lemmikud  Lisafunktsioonid — Susteem  Spikker
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Klikkides Meniiii->Close akna vasakus
Glemises nurgas

[E Menil Regdigeeri Lemmikud  Lisafunktsioonid  Siisteem

Spikker

Restore | ~dH e@a DHBR DO BE @ m

Move

Size

Minimize menin | # | » ~ | [Bloorel | @uzs ke B Dokumenta
Maximize
Close  Alt+F4 =
Loo seanss =
Peata toiming
Susteemi menuust valides | ¥ Menii  Redigeeri  Lemmikud  Lisafunkisioonid | Sosteem | Spikker
meniilipunktist Siisteem -> Logi vélia | & v q C@@ [ Loosens CerlH
Ldpeta seanss
. o . . SAP Easy Access Kasutajaprofil »
Logi vidlja dialoogiaken avaneb Teenused ,
. i . ~- [& ™ | & | s=Muu menii & F v N
informeerides  kasutajat, et kdik ” Utilidid v
salvestamata andmed kaovad peale | ~ & Lemmiud Loend ’
v (JGM Objekti teenused
valjumist. » Oco Minu gbjektid ,
- é gPTmen[][] Oma spuulimistactiused
Kui aga ei soovita enam SAPiga t66d v (7 Kontor Oma toad
. . 4 |[:| Mooduliteilesed komponendid| Lihisnum
teha, tuleb valida Jah. Siisteem sulgeb + T Logitia .
kdik sessioonid. Viljalogimine on ~ 3 Majandusarvestus Logi viila

onnestunud!

Kui on kahtlus, et kdik andmed pole
salvestatud, on otstarbekas slisteemist
vélja logimine katkestada nupuga Ei.

= {71 Finantsarvestus

&)

Salvestamata andmed EBhevad kaotsi.
@ Kas soovite valia logida?

[ =h | @

LI

5

Tulenevalt turvareeglitest,

suletakse SAP tookeskkond automaatselt 1h moddudes.
Selleparast on soovitatav arvuti juurest lahkudes pooleliolevad t66d salvestada.
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2. SAP siisteemiaken

SAP siisteemiaken on tookeskkond, kus kasutaja saab kaivitada olulisi SAP toiminguid. SAP

siisteemiaken koosneb mitmest eri komponendist:

o Siisteemi meniiiiriba — sisteemi
seaded
e Siisteemi tooriistariba — enam

I Susteemi menuuriba I

todriistariba

kasutatavad siisteemi tegevused

e Nimeriba — kuvab toimingu
pealkirja ja/v6i kasutaja nime

e Toimingute — sisulise t66 tegemise
koht

e Siisteemi info — slisteemi

Transaktsioo|
nide

toimingute [ |
aken

parameetrite kuva

SAP taustapilt -
element

SAP  kujunduslik

Siisteemi teated I

TOImmgUte aken Kasutajatele on loodud

susteemi rollimeniud

SAP standardmeniili

Toimingute aknas kuvatakse
kasutajatele sisuliseks t66ks vajalikud
mendild, eelistused ning Toimingud
(SAP toimingud).

Kasutaia

SAP toimingute

menul

1 G Favorites

I ﬁ User menu for Kool 1;

SAP E. - User menu for Kool 1
[ L g - -

=

(] Palgaarvestus

v (] Tadtaja

+ (7 Accounting

+ (] Eelarve aruanded

(| Hankijate / klientide loomine
(| Paringud

v [ celarve

v (7 Personali paringud
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Standardmeniiii

Standardmenits kuvatakse koik standardlahenduse meniitid, milles saab
toiminguid kaivitada vastavalt kasutajale antud digustele.

SAP Easy Access
1= b &4 Muu mendi #HEF - oa EﬁLnﬂml

¥ I Lemmikud
* &) SAP-i meniid

L

v [ Logistika

* [ Majandusarvestus
¢+ [ Personalhaldus
*
L
L

[ Infoststeemid
(3 Tadristad
(3 webChent UI Framework

Kasutajameniiii

SAP kasutajatele on loodud slisteemi rollimeniilid, mis koosnevad (iksnes
sellistest Toimingutest, mida on tarvis kasutada oma rolli (t66illesannete)
teostamiseks.

Kui menuitks on kasutajameniii, kuvatakse kasutaja nimi peamenii vastavale
reale.

i SAP Easy Access - Kasut;'jamenuu: Tea Heinaste
B &2 | &1 Muu meniid & Z | v a | [BLoorol &E M

* &1 Lemmikud
s+ [@ URL - SAP kasutajzjuhendid .
» [J HR tegevused
~ 5 Kasutajameniiii; Tea Heinaste
* [ Palgaarvestus
* [J Organisatsioon
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3. SAP meniiid

SAP (lemises servas kuvatakse kasutaja menid.

[E Meniil Redigeeri Lemmikud  Lisafunktsioonid  Siisteern  Spikker

= Sisteemi meniil SAP akna vahendamiseks, sulgemiseks voi kaivitatud
toimingu peatamiseks

Redigeeri Siin saab redigeerida toimingu sisu. Naiteks muuta, kopeerida,
kustutada rida. Samuti saab toimingut tiihistada.

Lemmikud Lemmikute haldamise menii

Lisafunktsioonid

Tehnilised liksikasjad — kuvatakse toimingu info.
Satted - saab seadistada tehniliste toimingukoodide kuvamise
menuldes

Siisteem

Sisteem sisaldab funktsioone, mis on samad kogu slisteemile, naiteks
sessiooni loomine (Loo seanss — Ctri-N) ja vilja logimine (Logi vilja).

Kui kéik mendiilipunktid ei
mahu ekraanile, saab need
kuvada nupust

[S Meniii Redigeeri Lemmikud m |

& | & @ & | [ | Usafunktsioonid | »
Slsteem 3
SAP Easy Access Spikker N
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3.1.Susteemi tooriistariba

Sisteemi tooriistariba sisaldab nuppe, mis aitavad teostada kdige tavalisemaid transaktsioone nagu

salvestamine ja sisestamine.

&

48

CEQ@ CHE ©Dhod AR @

Funktsioonid standardsel tooriistaribal on jargmised:

Nupp

Nimi

Funktsioon

Toimingu/ toimingu
sisestamine

Toimingute ehk transaktsioonde sisestamise aken.

<

Toimingu/ toimingu
kaivitamine

Kinnitab andmed, mille kasutaja on valinud vGi sisestanud. Sama funktsiooni
taidab ka Enter klahv. Ei salvesta tehtud tood.

i

Salvesta (Cntr+S)

Salvestab tehtud t66. Sama funktsioon on korraldusel Salvesta meniiiis

Redigeeri .
Tagasi P66rdub tagasi eelmise tédekraani juurde ilma andmeid salvestamata. Valjudes
kiisib siisteem, kas salvestada. Juhul, kui vaadeldaval ekraanil on vélju, mille
(F3) taitmine on kohustuslik, tuleb enne need taita.
Vilju Viljub vaadeldavast funktsioonist ilma t66d salvestamata. Viib kasutaja tagasi
algsele ekraanivormile vGi SAPi algse meniil vormile. Valjudes kisib sisteem, kas
(Shift+F3) salvestada.

Tiihista (F12)

Tuhistab vaadeldava llesande ilma andmeid salvestamata. Sama funktsioon

nagu Tuhista korraldusel redigeeri menius.

Prindi (Cntr+P)

Prindib vaadeldaval ekraanivormil olevad andmed.

Otsi (Cntr+F)

Vaadeldava ekraanivormi andmete otsimine. Otsing toimib ka sdnaosa jargi.

Otsi jdrgmine

(Cntr+G)

Voimaldab teostada laiendatud funktsionaalsusega otsimist vaadeldaval
ekraanivormil. Liigub esmase otsingu jargi jargmisele otsingule vastava véljani

B BB N os 6 6

Esimene leht

Lilkkumine esimesele lehele. Sama funktsiooni tdidab ka klahvikombinatsioon
CTRL + Page Up. Lehtede vahel liikkumised toimivad ka aruannetes.
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Eelmine leht

Liilkumine eelmisele lehele. Sama funktsiooni tdidab ka klahv Page Up. Lehtede
vahel liikumised toimivad ka aruannetes.

Jdargmine leht

Lilkkumine jargmisele lehele. Sama funktsiooni tdidab ka klahv Page Down.
Lehtede vahel liikumised toimivad ka aruannetes.

B B =

Viimane leht

Lilkumine viimasele lehele. Sama funktsiooni tdidab ka klahvikombinatsioon CTRL
+ Page Up. Lehtede vahel liikumised toimivad ka aruannetes.

B

Loob uue seansi /
sessiooni

Uue SAP sessiooni loomine. Sama funktsiooni tdidab ka Create session menlils

System.
tsioonid | Siisteem | Spikker
@ m £ Loo seanss CErl+M

&

Genereerib otsetee

Voimaldab paigutada desktopile funktsiooni, vormi, aruande vd&i Toimingu
shortcuti.

@ Spikker (F1) Selle valja abitekst, millel kursor on positsioneeritud.
I'_I_I Seadista Voimaldab kasutajal kohandada kuvamise parameetreid.
=B koh.paigutus

10.11.2016

-11/30- SAP nupukoolituse juhend




4. Sisteemi info

Sisteemi info annab kasutajale (ldist informatsiooni SAP slisteemi oleku kohta.

Muudatused on tehtud [ FKDZ ™  keskkala OWR =

4.1.Inforiba

Nupp

Kuvatakse toimingutega toimuvaid teated

tahistab slisteemi informatiivset teadet, tavaliselt olukorras, kus transaktsioon on

edukalt sooritad Muudatused on tehtud

&

tahistab hoiatust, tavaliselt olukorras, kus Toimingu kaigus on moni vali tditmata
jdanud vGi on eksitud andmete sisestamisel. Kuigi hoiatusteated on informatiivset
laadi, voivad need sisaldada olulist teavet, millele tuleb tahelepanu p6orata.

Hoiatusteadetest saab edasi Enterile vajutades.

/W Viimase 5 mirgi kasutus vilial NAMEL on piiratud

téhistab veateadet. Esineb olukordades, kus transaktsioon on katkestanud kriitilise vea

totty. O Taitke kiik kohustusikud vifad.

4.2.0lekuriba

klikkides ikoonil

Esimese olekuvidlja kuvamiseks vdib

Klient- naitab serverit, mis SAP klienti
parasjagu teenindab.
(600-tootmine, 500-test)

Kasutaja- kasutaja ID

Toiming — SAP tehniline toimingukood

;

[* FKDZ *  keskkak OVR
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Aktiveerides vastava inforea rea ees ,
kuvatakse olekuribal just see info.

Kasulik kasutajal valida toimingu info, kui
kasutatakse mitut akent korraga.

Teine olekuvali naitab serverit (keskkala)

Kolmas olekuvali kirjeldab andmete
sisestamise Vviisi: sellel valjal klikkides
saab valida Ulekirjutamise reziimi
(Overwrite = OVR) ja lisamise (Insert =
INS) vahel.

Sisteem RTP (2} 600
Klient 600
Kasutaia LURVESA
Programm SAPMFO2K
® Toiming FK02
Reageerimisaeg 125 ms
Interpretesrimisaeg 63 ms

Pendellevi/tihjendamine  1/0
'§"' D g > FKD2

[» ' SESSION_MAMAGER ~ | testkala |OVR

L

(> | SESSION_MAMAGER ¥ | testkals IINS

NB! Niipea, kui klikkida OVR vG&i INS lahtris, muutub ka
sisestusreziim.

4.3.Kasutaja lemmikud (toimingud)

Sagedamini kasutatavad toimingud soovitame lisada Lemmikud loendisse loogilisse jarjestusse. Nii on

need hiljem t606 kaigus lihtsamini leitavad.

Lemmikute lisamine

Lemmikute lisamiseks on mitu
voimalust.

Kasutada saab nii parema klikiga
loomist kui menuust hiirega
lohistamise funktsiooni:

v 24 Lemmikud
v AF

* {31 Ostureskonto
. F-28 - Kijenda sissetulevad maksed
* F-48 - Hankia ettemakse kifendamine
: F-47 - Ettemaksetaotius
* F-43 - Hankjia arve sisestamine
. F-44 - Hankiz sidumine

v [J Mitgireskonto
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Kasutades meniiiiriba:
Valida Lemmikud alt Lisa toiming.

lohistada
soovitud

Alternatiivne lahendus on

hiirega toimingute loendis

toiming Lemmikute alla.

Avanenud aknasse kirjutada soovitud

toimingu kood ning salvestamiseks

- ﬁ Lemmmikd

v (P Ava kaust

v OOm Kustuta kidik lermrmikud
: g;l Lisa kaust

y CIp Lisa foiming

v [(JA Lisa muud objektid

[S Toimingu kisitsi sisestamine

-
vajutades Enter voi linnukest. S | “LLE
Lemmikute kaustad SAP Easy A
Lemmikud v&ib jaotada kaustadesse (5™ & gaMuwwmenio | & B &
vastavalt kasutaja soovile, nt moodulite
. - o Lem
vOi tegevuste |5ikes. - B Avakaust
e Kustuta kdik lemmikud
Kausta lisamiseks lisada parema [ liss kaust
hiireklikiga Lemmikud -> Lisa kaust ning : { Lisa toiming
maarata kausta nimi. y (3¢ U= muud objektid
¥ = SAP- meniiil
v [J Kontor
(e B TP P R P ] e |

[ Loo kaust lemmikute loendisse

=
Kausta nirmi LPS
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Moodulipdhise kausta loomine Ndide loodud moodulip&histest kaustadest

* 33 Lemmikud
v [dps
v (O MM
v [IFM
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5. SAP seansid

SAP sessioonideks nimetatakse SAP aknaid. Mitu samaaegselt avatud sessiooni vGimaldab to6tada
rohkem kui ihe Toiminguga korraga, mis omakorda hoiab kokku aega.

[E- Menii Redigeeri Lemmikud  Lisafunktsioonid — Sisteem  Spikker

@ lqHI e CHR non[TR om

Avatuna voib hoida kuni 6 sessiooni ning tdita erinevaid v6i samu ulesandeid igalihes nendest. Avatud
sessioonide vahel voib liikuda ja iga sessiooni v3ib sulgeda ilma slisteemist vélja logimata. Iga sessioon

on llejaanutest iseseisev. Nt esimese sessiooni sulgemine ei p&hjusta ka teiste sessioonide sulgemist.

L Kuigi SAP vGimaldab korraga kuni 6 sessiooni avatuna hoida, tuleb arvestada, et korraga
Q mitme sessiooni lahtihoidmine vdib kokkuvottes pShjustada siisteemi aeglasemalt
tootamist.

5.1. Uue seansi loomine/ kasutamine /I6petamine

Sessiooni voib luua igal ajal. Andmed juba
avatud sessioonidest ei kao uue sessiooni
avamisega. Uue sessiooni loomiseks siisteemis:
valida menuribalt Siisteem-> Loo seanss voi

klikkida nupule

Susteem avab lisaakna. Uus sessioon muutub
aktiivseks  sessiooniks ning jadb selleks
senikauaks kuni valitakse mdni teine (avatud véi > RTQ (2) 500 ¥ | testkala | INS
uue)  sessioon. lgal  sessioonil ~ on | =,
sessiooninumber, mis kuvatakse sessiooni
olekuribal. See ilmub siisteeminime korvale

Umarsulgudesse:
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5.2.SAP seansside kasutamine

Seansside vahel saab liikuda nii sageli kui on

vajadus, seejuures mingeid andmeid

kaotamata.

Seanss on avatud nii kaua, kui kaua on
kasutaja slUsteemi sisselogitud. Siisteemist
valja-logimisel |Gpetatakse kdik sessioonid.

Logi vafia I

Uhest seansist teise
Ukskoik millisel selle akna osal, kuhu minna

lilkumiseks kldpsa

soovid (voi kasuta maaratletud klahve akende

B SAP Logon 730

‘7= SAP Easy Access - Kasutajamenii: Aino Péder

= SAP Easy Access

vahetamiseks). Valitud aken  muutub | Hanki macter
aktiivseks = SAP Easy Access - Kasutajameniii: Urve Sarap
Kui on avatud mitu sessiooni, vOib

minimeerida sessioonid, mida ei kasutata.
Hilisemaks kasutamiseks saab need taastada
kldpsates vastaval siimbolil staatuseribal ning
tehes sellega sessioon aktiivseks.

»
1 [& Dokument Redigeeri Mine Lisafunktsioonid -

i . FldEBIC@e CHE Ban”

[
‘ Pearaamatukonto kande sisestamine: Piiseandmed ‘

»

E Natal dakimant Knntaarimicmzll 5% Andmata kirccachic

SAP seansi lopetamine

Kui sessiooniga enam midagi edasi teha ei
soovita, oleks korrektne see IGpetada, sest
iga seanss kasutab SAP serveri ressursse.

Siisteem -> Lopeta seanss

vOi nupust

AT

v

Kui avatud on ainult Uks sessioon ja see |6petatakse, siis tdhendab see susteemist valja
logimist. Enne vélja logimist pakub slsteem véimaluse andmed salvestada.

10.11.2016

-17/30-

SAP nupukoolituse juhend



6. Toimingute koodid

SAP siisteemis on igal toiminguga seotud unikaalne kood. Toimingukood koosneb tdhtedest,
numbritest voi mdlemast, naiteks FBO5 v6i GMGRANT. Toimingu alustamiseks tuleb Toimingukood
sisestada kasureale ja vajutada Enter. Kuigi toimingu otstarbekas kasutamiseks ei nGua olulisemate
koodide meelespidamist, on see kiireim viis SAP siisteemis navigeerimiseks ja erinevate toimingute

kaivitamiseks.

Toimingu kdivitamine

Toimingukoodi sisestamiseks  ja
Toimingu alustamiseks: asetada kursor
tooriista  riba  sisestusvdljale ja
sisestada Toimingukood ja seejarel
Enter.

&

& Dl

NB! Kui sisestusvali pole nahtav, vajuta hallile
kolmnurgale, parast seda on Toimingute sisestamise
aken uuesti kasutuses.

Viimaste toimingute loend

SAP salvestab viimased 15 kasutaja poolt

kasutatud Toimingukoodi, mille loetelu

=1
w

avaneb —— abil.

Klikkides koodil, kaivitatakse vastav
transaktsioon / toiming.

[= Meniii

&

=

Redigeeri  Lemmikud

SA
L& [

f-02
fko2
fdoz
zkontod
Spro
fs00
sull
suls
pfcg
sm30
fbo3
fblZn
fbl3
ab52

=TABO1

-]<8

; Lo
Ll i

i sisestar
Sisesta |
- Sisesta

R it T e o (]

10.11.2016

-18/30-

SAP nupukoolituse juhend



Toimingu koodi leidmine

Siisteem RTQ (1) 500
I - . ® Klient 500

Kasutatava toimingu tehnilise koodi =
. . Gy . Kasutaja URVESA

leidmiseks klikkige all paremal olekuribal

. . B . Programim SAPMFOSA
esimesele valjale. Seal kuvatakse sitisteemi Toiming —
parameetrid, sh ka toimingu koodi. Reageerimisang 187 ms
Interpreteerimisaeg b2 ms

Pendellevi/tihjendamine  1/0
[» | 500 ~ TEEERIE TING
[FESEE———————_____—__—

6.1. Toimingu Iopetamine, katkestamine

Toimingu Iopetamine

[E Dokument  Redigeeri
Tooriistaribal klikkida

Kui andmed on juba salvestatud voi kui uusi Mave

andmeid ei ole sisestatud, IGpetab sisteem Sire 4
konkreetse Toimingu ning suundub tagasi Minimize .
rakenduse esialgsesse aknasse. Maximize

Close  Alt+F4
Kui on sisestatud andmeid ja need on 1

.. . . . Loo seanss
salvestamata, kuvab slsteem dialoogikasti, - i
tehes ettepaneku andmete salvestamiseks. mppeam toiming . F

[ Viliu redigeerim-st

Andmete salvestamiseks ja t66 |Gpetamiseks

. e ~ . . Andmed hevad kaotsi.
valida Jah. To66 |Gpetamiseks andmeid

salvestamata valida Ei. ® [Kas soovite redigeerimisest viluda?

| 1ah | | Ei

Toimingu katkestamine
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Sisestatud, kuid veel salvestamata andmed on
vOimalik kustutada. Naiteks on puudu osa
kohustuslikest andmetest ja edasi ei saa
tegutseda niikaua kuni andmed on leitud.

Olukorras, kus toiming on jaanud pikemaks
ajaks , ketrama“ ja ei allu muudele peatamistele
vOib selle peatamiseks kasutada rippmenii
funktsiooni Peata toiming.

(S Dokument | Redigeeri | Mine  Lisafuni
K&ikide dsja sisestatud andmete tithistamiseks & opeer nda
aknas valige @ vOi Redigeeri ->Tiihista Pearaain: ;:;— _;;.; R
(F12). R

Dotel dokume L

Suisteem eemaldab andmed aknast, sulgeb =
selle ning I3heb tagasi eelmisesse aknasse. Dok. kuupdev Tahista F12
Olenevalt situatsioonist voib slisteem kuvada
dialoogikasti, saamaks kinnitust andmete
tuhistamise kohta.
Toimingu peatamine

Hankia  Redigeer

Move

Size
Minirmize
Maximize

Close Alt+F4

T

L oo seanss

Peata toiming

=l
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7. SAP toimingute kasutamine

SAP toimingute kaivitamisel tuleb orienteerida erinevate valikutega ja dialoogiakendega.

o ’'Mummud’ ja’linnukesed’

Andmete sisestamisel SAPi tuleb
monikord valida mitmete valikute
vahel. Mdningatel juhtudel on
voimalik markida ainult Gks valik,
teistel juhtudel rohkem kui ks valik.

e Juhul, kui on voimalik markida
ainult Uks valik, siis on valikud
tahistatud mummukesega:

e Kui on véimalik markida rohkem
kui ks valik, siis on need
tahistatud ‘linnukestega’:

Kanderea valimine
Olek

T)Sidumata kanded
Kontrollkuupaeval sidumata 2

(2]

r_
I_-:jg_:-Sentud kanded
Sidumiskuupgey

Kontrollkuupdeval sidumata

Kbk read

Kande kuupdev

-
Hankia I_5-3-:|b-3-:|n5

Ettevite ROOO

Uldandmed

| Aadress
Juhtimine

| Maksetehingud

Ettevdtte andmed
Kontoteave

| Maksetehingud
Kijavahetus
Kinnipeetav maks

.10.20135
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Vilja otsingu kasutamine

Kui mingi vélja juures asub mark 4
tdhendab see seda, et nupust
avaneb loetelu andmetest antud

valja taitmiseks.

Kui on tegemist keerulisemate
otsingutega, avaneb esmalt
erinevate vahelehtedega ja
tdiendavate tingimustega
otsinguaken. Parast tingimuste
sisetamist ja kaivitamist, avaneb
tingimustele vastav loetelu.

Lihtsamate loetelude korral avaneb

=
loetelu kohe parast J nupule
klikkimist.

Kirjeldatud valjadele saab sisestada
ka manuaalselt vaartusi, kui kasutaja
teab tapset koodi. Soovituslik on
kasutada loetelusid, et valtida
sisestusvigu.

Redigeeri PR-konto: Kesl

B ae (@6 4 p | T

= — .
Pearaamatukonto L I‘ dl:
Ettevite w000

Redigeeri PR-konto: Keskselt

0 | 4B | &b @ | 4 » | TF [F] | Redigeer biansikas-aruande versioo
Pearaamatukonto fild tarniatels nithivars ee
Ettevite +000 [© Pearaamatukonto number (1)
Marks@nad " Ettevitte pearaamatuk
Tutp/kijeldus | Juhtd —
Pearaamatukonto
L =l
Juhtimine kontopRanis | Etteviite vooo |
Kontogrupp
Bilansi-/kasumiaruandeky Otsingutul.maks-arv 500
Redigeeri PR-konto: Keskselt
i+ 1
Oy | g0 | @ | 4 b | T [2] | Redigee
Pearaamatukonto 120101000 Vilad tarnjatele |
Etteviite
Pearaamatukonto 20101000 Vilad tamiatele pthivara eest
Ettevdte KEEEI (= Ertevite (1)0ms vaartuseloend: Ettevite (1)
| Ettevitted |
__/ Tup/kijeldus | Juh
Juhtimine kontopleanis | li"!l\ﬂ“ﬁll&ll
Kontogrupp '_Eﬂr. _|Ettevotte nimi Linn | Val.
o | C000 , Rigikontrol Talinn  EUR
- ’ta ’.k‘af - "del E000 Rigkohus Talinn  EUR
Bianst-/kasumiaruandel FOOO  Rigkantselai Talinn EUR
Tegevusala G000 Haridus- jaTeadusministe Talinn EUR
1000  Justitsministeerium Talinn EUR
\Bila K000  Kaitseministeerium Talinn EUR
L000  Keskkonnaministeerium Talinn  EUR
Kirjeldus M000 Kultuuriministeerium Talinn  EUR
. | NOOO  Majandus- ja Kommun. Min. Talinn EUR
sz RO0O0  Rahandusministeerium Talinn  EUR
PR-konto pikk tekst T000 Sotsizalministeerium
V000  Walisministeerium Talinn  EUR
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o Dialoogiaknad

SAP siisteem kuvab dialoogikastid
siis, kui:

= vajatakse rohkem
informatsiooni protsessi
jatkamiseks

= antakse edasi informatsiooni
(teated) vGi spetsiifilisi
andmeid poolelioleva
Glesande kohta.

Hankia 50000005
|§| |Q Eeh'aade| |§|
Mimi
Tiicel
HNirmi

Otsinguterminid
Otsingutermin 1/2

Tinava-aadress

Tanav/majanumber

M

[ Katkesta hankja kasitlemnine.

Andmed Bhevad kaotsi.

® Kas soovite katkestada
antud hankija kasitlemise?

| 1ah | [ Ei J|

Enne t606 jatkamist peab dialoogikastist valima tegevuse.
Valiku saab sooritada vajutades soovitud valiku nupule
dialoogikastis. Uldjuhul kiisib siisteem kinnitust Jah / Ei

vormis.

e Ekraanivormidega tehtavad
toimingud

Kui vaadata informatsiooni, ei
pruugi kogu informatsioon aknasse
ara mahtuda. Lisainfo ndagemiseks
vOib kasutada kerimisribasid:

e (lesja alla, kasuta vertikaalset

Dokumentide loend
& & = Andmealikad

Ettevite
Dokumendinumber
Majandusaasta
Andmik
‘Andmikugrupp

Uld. valikukriteer-d
Dokumenditidp
Kande kuupdev
Sisestuskuupaey
Vitenumber
Vitetoiming
Vitevdti
Loogiine susteem

[ram——
R000 kuni
s,

kuni

X0

kuni
E1

SA; kuni
kuni
kuni
kuni
kuni
kuni
kuni

ol

kerimisriba e
e vasakule ja paremale, kasuta TS0~ tesban | Tis

horisontaalset kerimisriba
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7.1.Vahelehed ehk TAB-id

Vahelehed ehk TABS-id vbimaldavad sisestada, kuvada ja liikuda erinevate akende vahel. Kompleksset
teavet sisaldavates toimingutes annavad vahelehed selgema lilevaate. Lisaks vGimaldavad vahelehed
lilkuda Ghelt vahelehelt teisele, ilma et kdik andmed peaks sisestatud olema. Lehekiiljele saamiseks
valida vastav vaheleht lehe paisest.

Naide: Toiming FS00 — PR konto andmed vahelehtedel on grupeeritud nende sisust lahtuvalt (nait.
Pohiandmed, Juhtandmed , jne.)

@® .| Kuva PR-konto: Keskselt
'-_H ao @D | 4 p ﬁ@ Redigeeri bilansi/kas-aruande versiooni  Redigeeri kogumit  Redic

Pearaamatukonto [20100000 ‘-.-'ﬁlad tarnjjatele tundeija t_eenﬁte eest -
Ettevite V000, Vilisministeerium |@| |£| |Q| [m] Malli abil | |@| |@‘

T[][]pfldrjeldus/]uhmdmed } Loomine/pank/intress - Marksdna/teisendus - Tea...

Pikemate vahelehtede riba korral ei ilmu kdik vahelehed ekraanile.

Vahelehtedel ribast paremal oleva nupuga Sl kuvab stisteem nimekirja kdikide vahelehtede kohta.

I =
Pearaamatukonto LSSEGGGG"J J Sotsigal ndustamisteenused

Ettevite T000| Sotsmalministeerium |§| |z| |E| |D Malli abil | |E| |§|
Tlup/kijeldus Loomine/pank/intress Markstna/teisendus Tea... L4
Tulp/kijeldus
Ettevitte kontode juhtimine ® Juhtandmed
Konto valuuta EUR Euro Loomine/pank/intress
CJAinult kohal. val. sald Markstna/teisendus
Valuutakursi erinevuse voti Teave (kontoplaan)
Hindamisgrupp Teave (ettevite)
T Ménel juhul peavad kdik kohustuslikud valjad olema vahelehel sisestatud, enne kui on
? voimalik liikuda jargmisele vahelehele. Kui on soov toimingust valjude ilma salvestamata,

siis tuleb klikkida tooriistariba nuppudele Ca , vastavalt: tagasi, valju, |6peta
tegevus.
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Viljalt valjale liikumine
Viljalt valjale lilkkumiseks on kaks varianti:

Liikudes hiirega sisestusvaljale, kuhu soovitakse
lilkuda.

Kasutada liikumiseks klaviatuuri:
TAB - jargmisse sisestusvalja

Shift + TAB - eelmisse sisestusvilja

Pearaamatukonto | 10300000

= = 3
Ettevite I_RcabJr:F Rahan

Kohustuslikud sisestusvialjad

Kohustuslikud sisestusvéljad on reeglina margitud
‘linnuke’ abil.

Kui sisestusaknas on kohustuslikud valjad, siis enne
jargmisse aknasse liikumist tuleb need taita.

™

Sihtnumber/linn

Rik =
Uldjuhul, kui aknas ei ole {ihtegi kohustuslikku PK-aadress
sisestusvalja, vOib edasi minna jargmisse aknasse i) Taitke kiik kohustuslikud vafad.
vBi vahelehele ilma andmeid (hessegi valjo | ———————————
sisestamata.
Andmeviljal kasutatud info taaskasutamine Hankia SISEMINE

Kdllalt tihti on vaja valjale sisestatud infot
taaskasutada.

Uuesti sisestamise asemel on SAP-s taaskasutamise
funktsioon, mida saab valja sees olles tagasivotu
(BackSpace) nupuga esile kutsuda. Analoogselt
BackSpace nupuga saab eelnevalt kasutatud
andmeid valikusse, sisestades viljal tiihiku.

|§| |B Eelvaal:le| |E|

Mirmi
Tittel
L

Nirmi i

Raio

Real-E State 00

Real-E State 001
Otsinguterminid A. Glimmerfors

Naide: Hankija nime taaskasutamine
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7.2. Andmete salvestamine aknas

Tootades Toimingu kallal, mis sisaldab mitut akent, salvestab slisteem ajutiselt kdik andmed, mis on
akendesse sisestatud. Parast akendes t606 |G0petamist tuleb andmete sailitamiseks need salvestada.

=
Poolelioleva Toimingu andmete salvestamiseks kldpsata vOi Salvesta (Ctrl+S).

W Teostades transaktsiooni esmakordselt ja teadmata, milline aken nendest on viimane,
Q annab slUsteem marku, kui joutakse viimasesse aknasse. Naiteks olles vimases aknas ja
vajutades Enter, ilmub dialoogiaken, mis teeb ettepaneku andmete salvestamiseks.

7.3. Loika/kopeeri/kleebi funktsioonide kasutamine

Toimingute kaigus voib tihti ette tulla vajadust andmete kopeerimise jarele. Selleks on olemas
Léika/Kopeeri/Kleebi (CUT/COPY/PASTE) funktsioonid, mis on SAP slisteemi integreeritud |3bi

Windows vahemalu .
Loikamiseks voi kopeerimiseks tuleb soovitud kdigepealt tekst selekteerida. Selekteeritud tekst on

esile tostetud. Selleks tuleb kasutada CTRL+X kopeeritava |8igu alguses ja siis hiirega markida
kopeeritav info ning kopeerimiseks kasutada CTRL+C . Kleepimiseks tuleb asetada kursor sinna, kuhu

soovitakse teksti paigutada ning kdivitada kleepimine CTRL+V.

Hiirega paaseb"\'/.a'f.\em:fulu menisse labi 2m .

Layout nupu tooriistaribal Suvandid... a.lBl= ==

. . . t P':

Kui on soov kopeerida korraga mitme eror=TeTrereT e
vilja peal olles niiteks loendis vdi Lokelaud yooowl CrrleY
d | sii d Loo graafik Liika Ctrl+X
aruande peal, siis anamete Loo kirklahv... Kopeeri Ctrl+C
kopeerimiseks erinevatest viljadest voi Aktiveer GUXT Kleebi cerl+v

.

valjatttpidest mallu tuleb aktiveerida
valikureziim CTRL+Y. Seejarel tuleb
hiirega nuppu all hoides lohistada lle
soovitud ala ning Léika/Kopeeri/Kleebi

meetodil jatkata.

10.11.2016 -26/30- SAP nupukoolituse juhend




kasutamisest.

Uhe vilja piires piisab Ctrl+C ja Ctrl+V

[ Hankija vii kreeditori kontonumber (1) 26 kifet leitud

" Hankiad (iildine) ‘ Hankiad rikide/ettevitete jargi Hankiad ettevét... D=1
Ots-termin | Sihtnumb_ Linn Nimi 1 “| Hankija
ATOS 50000000
10772962 415333 JOHVI IDA_VIRU MK AUTOESINDUS 00 50000012
10778870 11312 TALLINH DATAPROJEKT ANDMESIDEVORG 50000010
DIGICERT 84042 LINDON DIGICERT INC. 60000001
10283074 15033 TALLINH ELION ETTEVGTTED AS 50000006
10178070 13417 ELISA EESTI AS 60000002
10722319 11314 TALLINN ELTEL NETWORKS AS C5UUUUUII ]
100961593 19095 TALLINH EMT AS 50000004
41076659 54295 TRIER GM TEST FOREIGN VENDOR 60000000

8. Kasutajapohised satted ja seadistused

SAP voimaldab kasutajatel muuta moningaid satteid ja seadistus, mis mdjuvatavad SAP valjandgemist

ja kasutatavust.

8.1. Uldsatted

Lisafunktsioonid - Satted

o Kuva lemmikud loendi
I6pus — asetab menribal
eelistuste asukoha I16ppu

o Ara kuva meniiiid, vaid

=
[

Menid

Redigeeri

Lemmikud | Lisafunktsiconid | Sisteem

~| 4 H

SAP Easy Access

Spikker

E Satted

Kasutatakse sitete madratlemiseks

ainult lemmikud - (3 315 | dubuumenci | 1§
eemaldab meniiiiribalt - S Lemmikud '_'}_(-uva lernmikud loendi ldpus
. . v CI1EM 1 [ Ara kuva menaid, vaid ainult lemmikud
Standardmenii ja/voi vy [C]wes [Ara kuva pitt
kasutajamenuii ning jatab ' EGMNT | @ Kuva tehnised nimed |
[ RTK
alles ainult eelistused
e Ara kuva pilti — eemaldab
SAP ekraanipildi
Kuva tehnilised nimed - toob
menlilsse toimingute koodid
nimede ette
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8.2. Meniiiude kasutajapohised seadistused

[ Menil Redigeeri Lemmikud

Lisafunktsioonid  Siisteem

Spikker

o (B cee BHR nnAD BE ¢E)

Seadista koh.paigutus

Paigutuse menil (ststeemi standardsel tooriistaribal)
vOimaldab muuta SAP akna parameetreid (nt. fontide suurust,
varve, TAB klahvi funktsioone jms).

Rippmeniiiide seadistamine

Kasutajapohine seadistus, millega kuvatakse rippmentides

kirjelduste ees koodid.

Kujundus: SAP Signature Theme

» [Jvisuaalne kujundus
* =1 Interaktsioonikujundus
. Klaviatuurisatted
.
. Visualiseerimine 2
. Teated
. Juhtimissitted
+ [21 Helisitted
» [ Kattesaadavus & skriptimine

uva ripploendivifadel vitmed

-

tei:
Kursari faius kuvade sisendivdfadel
() Kitsas kursor (®) L3 kursor
| Kasuta plokikursorit: iilekijutusreZimis (OVR)

Juhtelermendid

ordi tohusamaks klaviatuurisisestuseks ripplogndiviadel vitmet

uf Ripploendi vétmed ning tehnilised nimed on soovitatav igal kasutajal SAPis kohe alguses
Q ara seadistada.
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9. SAP veateated

Igapaevase to0 kdigus voib SAP erinevatel juhtudel kasutajale edastada vea teated. Jargnevalt
moned tlitpilised veasituatsioonid.

Autoriseerimise vead i@ You are not authorized to use transaction FKO3

Autoriseerimise vead vdivad tuleneda diguste
puudumisest (ihte voi teist toimingut labi viia.

Lahendus: Kui on tarvis kindlasti antud Toimingu
kaivitada / teostada, tuleb poorduda sisteemi
administraatorite voi kasutajatoe halduri poole

Seadistamisteated

Kasutaja voib aruandeid Excelisse eksportides saada SAP GUI Securty

teate, kus kiisitakse luba toimingu teostamiseks. The system is tying to access the registry value
Valides Always A“OW Jatab SAP Valiku meelde ning [HKEY_CLASSES_ROQ T ExcelWorksheet \protocol StdFile Editingserver] ™

Do you want to grant access to this registry value?

jargmisel korral enam sama tegevuse juures seda ei
kisita.

B
| Deny this one time -

Allow this one time
Always allow in this context

Deny this one time
Always deny in this context
Always deny

Uldised programmivead

Mingit Toimingu tehes v8ib juhtuda, et SAP | FESEIREMEEGREEEIIEE Baiot it ron

OQeowrred on 20 03 2090% a1t 1D 446 12

kuvab ekraanile pildi.

EXCeoption condition “NO_TEXT_IN_SEL_LANGUAGE® rateea

Sellisteks vigadeks nimetame Uldiseid Mhat happened? [
programmivigu, mida peab lahendama SAP

Ine Currant ABAF/4A progres oncountieroed an unexpocted
rakenduse administraator M A

MNhat can you dao?

Lahendus: (ldistest programmivigadest

e . . Praint Mt th Qrror aessey { ing the "Print™ Yunction)
tuleb viivitamatult teavitada SAPi and make & Note Of the SCt1oNs end INPUt that Coused the
wreor
kasutajatoele, kes delegeerib vea edasi
TO rosolive The probles, CONTACT YOour SAF aystes agsiniat
H You Ccan use Lransaction GBT22 (ADAF Dusp Analysias) to vide
VaStavalt vea Iahendajale' |ur.1r:ut 10N asusagen ‘-unorinlly tru:!.o bnym:n tlnolr nos
date
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-t Vea lahendamiseks on kasutajatoele vdga oluline, et kogu tarvilik info (kasutaja tunnus,
Q vea kuupaev, transaktsiooni kood), oleksid juurde lisatud.

Probleem: Tiihi ekraan

Kui mingi ebakorrektse tegevuse
tulemusena on joutud tdiesti
tlhjale ekraanile, mille peale SAP
ei oska edasi kaituda, saab valjuda

Toimingust nupu abil.

Lahendus: tuleb kindlaks teha,
mis sai valesti sisestatud ning
jargmine kord seda mitte korrata.

Probleem: SAP ei reageeri

Juhul, kui on mingid probleemid ja
SAP on tdiesti kinni jooksnud ning
SAPist ei ole voimalik vilja logida
ega ka Uhtegi akent sulgeda, siis
arvuti valjalUlitamine ei [6peta
SAPis meie endist tegevust ja
kasutaja jaab ,rippuma“.

Lahendus: Sellises situatsioonis
tuleb kasutajal uuesti sisse logida.
Peale kasutajanime ja salasona
sisestamist avaneb aken, kus tuleb
dra markida valikutest esimene
valik.

= SAP
@ B Ieee BHE o0 BE
SAP

® & EEH

[= Litsentsiteave mitmekordseks sisselogimiseks

Kasutaja URVESA on juba sisse loginud siisteemi 500.
(Terminal 172.16.0.211-1 P401998 |, alates 26.04.2013, 09:27:30)

Pange tdhele, et mitmekordne sisselogimine tootmissisteemi
sama kasutaja ID abil, ei ole kooskilas SAP- litsentsiepinguaga.

Tegutsemisviimalused:

r..
L"-'Jéitkake seda sisselogimist ja valjuge muudest siisteemi sisselogimistest.

Kui vdljute siisteemi sisselogimistest, Fhevad salvestamata andmed kaotsi.

(1 Jatkake selle sisselogimisega, @petamata kiiki muid siisteemi sisselogimisi,
Kui jatkate sele sisselogimisega, valurmata mis tahes eelmistest sisteemi
sisselogimistest, logitakse see sisselogimine sisteemi sisse. SAP reserveerib
endale diguse seda teavet vaadata.

() Katkestage see sisselogimine

10.11.2016

-30/30- SAP nupukoolituse juhend




