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Introduccion a SAP y
navegacion basica



Obijetivo del curso

4 2\

Familiarizar a los usuarios SAP de la Universidad de
Antioquia con los conceptos basicos y el ambiente de SAP
con el fin de prepararse para los cursos especificos que le
permitiran operar el sistema cumpliendo con las
actividades de los procesos financieros y logisticos de su
competencia segun el alcance del proyecto.
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Datos Generales de SAP

* SAP es una empresa con sede en Walldorf — Alemania —, que se
dedica a la produccién de software.

* Particularmente se ha especializado en la rama del software
empresarial, creando asi su principal y mundialmente conocido
Sistema SAP.

* SAP AG es considerada como el mayor fabricante europeo de
software.

« SAP: (Systeme, Anwendungen und Produkte) (Sistemas,
Aplicaciones y Productos),
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Beneficios de SAP

N\
‘ Integra los procesos, aplicaciones e informacion en tiempo real.
\

Disminuye la duplicidad de esfuerzos y de informacion.
\

‘ Ordena, facilita y agiliza los procesos.
/
‘ Facilita la toma de decisiones.

/
‘ Mejora el desempeno de |la Universidad.
/

Sistema Integrado de Informacién
N Financiera y Logistica =SAP-

s,
Ny o

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA



: ,i Sistema Integrado de Informacién
e o Financiera y Logistica -=SAP-

leVFRSlIMD
DE AN I'IOQDIA

— —

Modulos de SAP en la
Universidad




SAP - Sistema Integrado

Comprende muchos modulos completamente integrados
qgue utilizan una base de datos comun. Cada modulo
ofrece una solucion especifica para un area de Ia
organizacion y en suma cubren practicamente todos los
aspectos de la Institucion, ofreciendo compatibilidad
real a lo largo de todas sus funciones.

Esta caracteristica permite la implantacion del sistema
por etapas. El primer modulo en ponerse en marcha es
el financiero, y después se integran los demas
dependiendo del alcance definido, el cual en nuestro
caso incluye algunos procesos logisticos.

‘ Sistema Integrado de Informacién
o Financiera y Logistica =SAP-

Ve
UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA



Modulos SAP en |la Universidad en
esta etapa

Cuentas por pagar

Cuentas cobrar

Gestién de M Finanzas (F1)
Material
= \ \/ < Contabilidad

de costos
Inventarios

—_—_—_ 6@/ ACCESO

Activos Fijos

Contratacion UNI CO SAP

Gestion de Recursos
Proyectos Humanos
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Navegacion en SAP
-Ingreso-

1. Hacer click en el icono correspondiente a SAP Logon

Recordemos que SAP es un Sistema Integrado de
Informacion que permite su ingreso desde cualquier equipo
siempre y cuando esté instalado en los computadores el SAP
Logon, este conectara el computador con los servidores
especificos de SAP.




Navegacion en SAP
-Ingreso-

2. Hacer doble click sobre el mandante

[5 SAP Logon 730

Acceder al sistema Erltr.sist.varm

El mandante es el nivel jerarquico
: Efct:;ztnfdirectns _'Dr . PPRODUCCION ERP méS alto en el SiStema SAP LaS
* [ Conexiones especificaciones que se realicen o
los datos que se introduzcan en
este nivel son validos para todas
las sociedades y para todas las
otras estructuras organizativas.
Por lo tanto, solo necesita
especificar estos valores o
introducir estos datos una vez. De
este modo se asegura de que los
datos son coherentes.




Navegacion en SAP
-Ingreso-

3. Ingresar el usuario y la clave de acceso

SAP

Clave acceso nueva

Mandante 400
i T T H %k 3k 3k %k %k 3k
Usuarios | J]( Los asteriscos ( , ) nunca desaparecen del
Liin hekkh bbbk campo. Ingrese alli la clave de acceso.
Idioma ES|

revele su clave de acceso.

/0 Recuerde que su usuario es personal e intransferible. Nunca



Navegacion en SAP
-Ingreso-

4. Cambie la clave de acceso

La primera vez que ingrese al sistema, le solicitara que cambie
la clave de acceso.

U 1
Ch'l.l'e dcc.nva |****************************************|
S o

Repetir CE'II"E ACCEs0 |****************************************|

Maylsculas/mindsculas se distinguen

La clave de acceso debe tener una longitud minima de 8 caracteres, y:

* Debe contener minimo una letra mayuscula.

* Debe contener minimo una letra minuscula.

* Debe contener minimo un digito.

* Debe contener como minimo un caracter especial.

* El sistema pedira cambio de clave de acceso cada 30 dias.

* Solo puede volver a reusar una clave anterior si ha cambiado 5 veces de clave.



Navegacion en SAP

-Ingreso-

5. Ingreso satisfactorio 1 de 2

[ Mend Tratar Favoritos

& ] B C@ee BHEB DDO0 R @8

[

SAP Easy Access - Menu usuario p.

bE S EB 27

» (I ravoritos

¥ & Mend usuario p.
» (3 Business Workplace
» (3 Varias
» (I Funciones de Base

v

Detalles

S

Sistema

Ayuda

Cuando vea
una pantalla
como la que se
muestra, su
ingreso fue
satisfactorio.
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5. Ingreso satisfactorio 2 de 2

[ Copyright X

Usuario SAP
Primera entrada al sistema

Copyright(c) SAP AG 2002.
All rights reserved. Todos los derechos reserv

Validez indefinida

El presente producto de software comercializad
distribuidores

contiene componentes de software propiedad de
Oracle Corporation.

Copyright (c) Oracle Corporation 1979, 2004.
Todos los derechos reservados.

Oracle es una marca registrada

de Oracle Corporation y/o de sus
subsidiarias. Otros

nombres de producto aqui nombrados pueden
ser marcas de Oracle Corporation.

Al ingresar
satisfactoriamente al
sistema y antes de
visualizar la pantalla
de la dispositiva
anterior, podra
observar algunos
mensajes informativos
gue provienen del
sistema o del
administrador.
Después de leery
tomar nota de la
informacién necesaria,
haga click aqui.

|




Navegacion en SAP
-Ingreso-

6. Ingreso en multiples equipos

Si intenta ingresar al sistema habiendo iniciado una sesion no

cerrada en otro equipo, el sistema le presentara el siguiente
mensaje.

Seleccione la
opcion
deseaday
luego haga
click aqui.
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7. Pantalla de SAP easy access

/0 Recuerde que usted es el unico responsable de las

transacciones que se realicen con su usuario.

[Z Meni Trater FEavoritos Detalles  Sistema  Ayuds

& *JH @ DN bbhosh BE &

SAP Easy Access

B & Sowmomend | & B 7|+ «  [Foearrol | BFAsonz vsuaros  [24 Docurnentaciin

= [ Favarkos
~ [CaMenl 547]
v [ oficria
¥ [ Componentes mubiapicacones
# [J Colaboration Projects
¢ [JLogistica
¢ [J Fnanzas
v [ Racursos Hurranos
¢ [J Sistarras info
¢ [ Herarmientzs
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8. Areas de una pantalla 1 de 2

Encabezado de
la Pantalla

Cuerpo de la
pantalla

E Mend  Tratar  Faworiios  Dafales Sktera Ayuda I %Ba”-adEMenl]

b
BAFP Easy Acoess

-dH Co0 DHE DDOD mE o

Y[ & &otomem I

v =  [Bcrearr B Asignar usuare

L

¥ meﬂ"?m&wnaﬂ‘ﬁm"?&
¢ [ cokbomton Projacts

v [ Logistca

¢+ [ Fnareas

¢ [JRecursos Humanos

¢+ [ setems nfo

+ [ Herramignitas

| Men

!

Arbol de navegacion

1 ———> Barra de Herramientas

Menu Favoritos

Barra de Titulos

Barra de Estado

|

:
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8. Areas de una pantalla 2 de 2

|E=r|:lucum-erl.upara!mnlanu Tratar Pazara Enlomo  Sislema  fnuds DIEW
& | 2aD C@8 DNR LoD OF @

Entrar nuava recuento: Acceso

[ imagen de saieceitn || ci docurnenio inventaria |

La Barra de estado
cumple una importante

Documantn ruertario |='i'
funcion para identificar o L]
errores. Fecia

Fe.planif.recuenio ||III 10, 2684

Facha da dacumanta |IIII 10,2084
En ella se pueden T

- u |:|El0-qcunlah|lz.

evidenciar: =R

Wirrern deirsentario
ReferarciainvnL
walor umbral

Mensajes de error

Descripcion Técnica
Descripcion técnica de programas,
transacciones y otros detalles
especificos.

I

>| ¥ Carmelata 10005 ks campos cbligatonos

# [ | 5aPwmor) (8| eem | ovm |

e

%
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9.Usodelmenil1de4

Menu de SAP

Para seleccionar una opcidon de menu
con el ratén, haga clic en la opcidn
deseada, en la barra de menus o en el
menuU de puesto de trabajo SAP Easy
Access.

El menu despliega su contenido o
funciones, en forma de cascada, la
flecha hacia abajo indica que la opciodn
esta desplegada.

= Mend  Tratar  Favoritos  Defalles  Sisterma  Ayuda

&

vdBH Ca@ BHE

SAP Easy Access
B & #E S v

¥ [ Favoritos

* & Meni SAP

(1 oficina
(3 componentss multaplicaciones

* i Logistica

v [ Gestidn de materiales
v [J Comercial

¥ [J Logistics Execution

* [J Produccidn

» [J Produccidn: Proceso
[ Mantenimiento

¥ [ Servicio al cliente

v [ Gestidn de calidad

» (3 controlling Logistica
¥ [J Sisterra de proyectos
v [ Operacidn de agencia
* [JFunciones centrales

= &1 Finanzas

¥ [ Gestidn financiera
v [J AP Financial Supply Chain Management
* [ controlling
¥ [J controlling empresarial
v [ Strategic Enterprise Management
¥ [ Gestidn de inversiones
v (1 sisterra de proyectns
» [J Gestidn de bienes inmuebles
¥ [ Administracidn flexible de bienes inmuebles
v [ Gestidn Piblica
¥ (7 Aplicaciones bancarias
(3 Recursos Humanos
(7 sistermas info
(3 Herramientzs
(3 webClient-UI-Framewrork
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9. Usodel menu 2 de 4

[ Menu Tratar Favoritos Detalles

r 7
g 2k I
Eleccion de Menu

SAP Easy Access
& auOtromend &4 [5

* (I Favoritos

Menu de Usuario: Trae sélo las * & Mend SAP
transacciones autorizadas para el usuario. » (] oOficina
» [(J Componentes multiaplicaciones
E Menu SAP: Estandar del sistema. b1 Cola'boratlon Projects
v [ Logistica
» [ Einanras
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9. Uso del meni 3 de4

Se encuentran varias opciones para navegar en SAP:

1. Ingresando el cddigo de transaccidon en el campo de comandos
2. Seleccionando desde el Menu, Favoritos o estandar SAP.

o Ment  Tratar  Favortos Detzles SiEtema Ayucdz

@ DDo8E BAE @
SAP Easy Access 1. Campo de comandos

[ ™ & | saotomens | &8 5 5F = & [fCrearrol | €5 Asignar usuznos  [SDocumentacan
» [ Favorkos
= |50 Mend SAP
b [ Oficina
» [ Componentes muttaplicaciones
» 1 Colaboration Projects . .
» [ Logistic 2. A traves del menu:
v (I Finarzas «  Del Ral
* [J Recursos Humanos — . .
e » Lista de Favoritos
* ] Herrzmizsntas « [Estandar SAP
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9. Opciones de visualizacion 4 de 4

El menu Detalles / Opciones permite modificar las opciones de visualizacion.

= Mend  Tratar  Favoritos |_ge1.—;|||es_ Sisterma Ayuda

r —| . . r .
ﬁ\ |_| '_, Informacidn de gestidn  Ctr+-Shift+F8 3 E @
SAP Easy Access Visualizar documentacién Shift+F6
B = E? . Otro mend Info detallzdz técnica Shift+F11 . — & _
Opciones Shift+Fg [cr Opciones
+ [ Favoritos Especificar transaccidn inicial ~ Shift+F7
~ 21 Meni SAP . .
v O ofi Amul puede efectuar parametrizaciones
icina
» [J Componentes multiaplicaciones
* (O Colleboration Projects
v [J Logistica
» (3 Finanzas - 4
¢ [ Reoursos HUmEnos Il:lj.ﬁsualimr favoritos al final de fa lista
¥ [J Sistemas info [ ] Mo visualizar mend, sdlo los favoritos
¥ [ Herramientas ] No visualizar imagen
La opcién “Visualizar nombres técnicos”, e | T IR
permitira que cuando navega en el Menu SAP se mEEEIE

visualicen los cédigos de transaccion.
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10. Lista de favoritos

Puede crear una lista de transacciones comunes para ingresar facil y directamente.

Para incluir una transaccion en la lista de Favoritos existen varias opciones:

. Arrastrando la transaccion hacia Favoritos

. Seleccionando del menu Favoritos / Afiadir
*  Clic derecho sobre la carpeta Favoritos

L=

MEHI:I Tratar  Favoritos  Detalles  Sisterna Ayuda

(V] [ Adfadir Ciri-Shit+Fa | (B |
modincar Ctr+shineFs T
SAP Easy f Bl o
DIEI E Barrar Shift+F2 @
= &3 Favoritos Insertar carpeta Ctrl+Shift+F5 l_
W11 - | Inserar transaccion Ctrl+Shift+F4
MIGO_T|  Ingertar otros ohjetos Ctrl+Shit+F7
EEMOE--h: Download a PC ::'{i‘
F12-A Upload de PC

= 3 Finanzas
ABIF - Fomenta a |a irversidn

= & Compras

[ [ Mend SAP

MESS - Compras -= Soliciud de pedido -= Liberar -= Liberacio

|_':_ EE-'".-: :d'."l Eﬂ."'::llitl:l':- Ei—t.-li—b E-‘:ti—"l'l'ﬁ ﬂr"..ild
& - B e@@ CHR HTDO
SAP Easy Access
B E b End Jtrg mend E le :_:- v E Craar rol IDJ :
- v :
* F Men Desglosar carpeta Clic d'-EI'E'ChD an
» L0 Insertsr cemeta Favoritos
' E Co Insertar transaccion
O] E Insertzar atros objetos

(3 Finarzas

(3 Reoursos Humanos

(1 sistermas nfo
(I Herrzmiantze
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10. MUltiples modos o sesiones

Se pueden abrir hasta 4 modos o sesiones simultaneas utilizando el icono de Ia
barra de herramientas.

B Ie@@ CHE toD [FR @m

© Meni Trtar fos Detales Sstema  Ayuda
@ FldB cee DHB BNOD AR 0@
SAP Easy Access
BE % fAovomns EE S + 2+ DBoww & )
[E Mend Irstar Favoritos Detales  Setema  Ayuda
@ F(HIC@e QNB ODOD EE O

BE & fAovomens BEE 7 v » [Bowo 0 B

- & Mens Jotr faomos Detales Sstema  Ayuca
+ Dofona @ FdEH CEe DHE DO EE Q@
+ £ componentes s o
» (3 Colaboration Projects

+ BlLopétics SAP Easy Access
+ O Finanzas BE & fowmni EB S v o [Bowro & (e
» L3 Recursos Humanos
+ [ Sstamas nfo
* (O Herramientas.
& e Irtar  Eavoritos  Detalk Ssterma  Ayuda
@ FldBcae QHR oDLD DR @8

SAP Easy Access
BE & fowmen &5 v + [Doerrnl &

+ LI Componentes mukapicacianes
» CJ Cobboration Projects

+ DlLogitica

* O finanzas

*+ CJRecurses Humanos.

+ [ Sstemas info
+ 1 Hemamientas
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11. Barra de herramientas 1 de 5

Ql 3@ SHE BDOLD HE @M

Pulsador Nombre Funcion

Intro Confirma los datos que ha seleccionado o indicado

e I en la pantalla. Misma funcion que la tecla Intro. No

graba su trabajo.
| [ Campo de Permite que indique comandos, tales como cédigos
comandos de transaccion.
;— Grabar Graba su trabajo. Misma funcién que Grabar en el

= menu Tratar.
Back Le devuelve a la pantalla anterior sin grabar sus

e\ datos. Si hay campos obligatorios en la pantalla, se

--------

deben completar estos campos primero.

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

Cancelar en el menu Tratar.

Q Cancelar Finaliza la tarea actual sin grabar. Misma funcion que

Imprimir Imprime datos de la pantalla actual.
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11. Barra de herramientas 2 de 5

& 30 O SHER ©HNLO EE @E

Pulsador Nombre Funcion

Buscar Busca datos necesarios en la pantalla actual.

Buscar siguiente Realiza una busqueda extendida de los datos necesarios en
la pantalla actual.

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

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

Pagina siguiente Se desplaza a la pagina siguiente. Misma funcion que la
tecla Pagina siguiente

Ultima pagina Se desplaza a la ultima pagina. Misma funcién que la tecla
Ctrl + pagina anterior.

D= eI

Crear modo Crea un nuevo modo SAP. Misma funcién que Crear modo
en el mend Sistema
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11. Barra de herramientas 3 de 5

Para ver mas informacion puede desplazarse utilizando los botones de

desplazamiento:

Moverse a Seleccionando O pulsando O pulsando

Primera pagina & May + F9 Ctrl + pagina
anterior

Ultima pagina £ May + F12 g:itgrLiJ;r?téegina

Pagina anterior ﬁ May + F10 Pagina anterior

Pagina siguiente @ May + F11 Pagina

siguiente
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11. Barra de herramientas 4 de 5

Icono | Funcidn Descripcién
Ejecutar El sistema ejecuta (reporte o programa)
Refrescar El sistema verifica y graba las entradas
Crear Activa la creacion de un nuevo dato

Crear con modelo

Se activa la creacion a través de un mod.

Borrar

Se borra el dato escogido

Liberar

Se activa la liberaciéon de un documento

Seleccionar Layout

Para seleccionar layout

Modificar Layout

Quitar o afnadir campos en el layout

Grabar layout

Para grabar el layout nuevo

Clasif. orden Ascend.

Ordena los datos en forma ascendente

W@@@%Edﬁum@

Clasif. Orden Descen.

Ordena los datos en forma descendente
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11. Barra de herramientas 5 de 5

Icono | Funcidn Descripcién
3am| | Crear sub-totales Se crean sub-totales en una columna
B E| | Crear totales Se totaliza una columna
Wiﬁl‘ Filtrar Se filtra la informacion segun un criterio
sa | Verificar El sistema verifica las entradas.
’m Exportar a Excel Se exporta el reporte a un archivo excel
ﬁﬁ Visualizar-Modificar Se activa la visualizacion o la modificacion
@ Anular Anula las entradas paso a paso hasta la
ultima actualizacion (Actualizar).
o
0 Imprimir Permite la impresion de la informacion
3 Visualizar Cabecera Se visualizan los datos de cabecera del
documento
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12. Multiples modos o sesiones

En el campo de comandos podra ingresar directamente a las transacciones, para esto
debe conocer el cédigo que la identifica. Adicionalmente algunos comandos de
utilidad cuando se estan utilizando los cédigos de transaccion:

n e Cancelar la transaccion actual.

* Ingresa a un codigo de transaccion directamente desde otra
transaccion. XX hace referencia al codigo de transaccion.

¢ Visualiza un resumen de las sesiones o modos activos.

JOoxXxXx e |nicia una transaccion especifica en una nueva sesion.

/nend e Finaliza |a sesidon con una ventana de confirmacion.
/nex * Finaliza la sesidn sin una ventana de confirmacion.

e Borra las sesiones actuales

-
/O
=3
| rend
fnex
e
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13. Opciones de ayuda 1 de 3

Presione la tecla F1 sobre cualquier campo, menu, funciéon o
mensaje y el sistema mostrara la informacion técnica que tenga
sobre éste. También puede hacer clic en la barra de herramientas en

el icono @

Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor

|.ﬂu:1jvar podls de trapsjo |

EEIEAEAPAEA EAEIE E =TI

Namero de la cuenta de mayor

El nirmero de cuenta de mayor identifica univocamente [a cuenta de mawar en un plan de cuantas,
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13. Opciones de ayuda 2 de 3

Ubicado sobre cualquier campo en el sistema que requiera una

entrada, presione F4 y el sistema dara los datos posibles para su
seleccion o lo llevara a una busqueda de acuerdo a parametros

gue se relacionen con el campo.

Opciones de entrada de datos

Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor .
@ [ B Activar pools de trabaio | EEEB |

También se podra utilizar el
matchcode. [

Mumero de cuenta de mayor en plan de cuentas

Cuenta de rayor B350
Plan de cuentas
Ctd. méxima aciertos 500

Busqueda de datos indicando
parametros
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13. Opciones de ayuda 3 de 3

Parametros de busqueda

Para la busqueda de los datos que se deben ingresar en un

F A | campo especifico se podra utilizar un texto como parametro
B de busqueda en el sistema.

Utilizando como clave de busqueda asterisco

ugn

El * puede ser ubicado al inicio, al final de la palabra o en ambos.

Ejemplo:
Resma* Si la palabra hace parte del inicio del dato que se busca.
*resma Si la palabra se encuentra ubicada entre el nombre del dato que se

busca.
*resma* Para que lo busque independiente del lugar donde esté ubicado.



FIN

Te invitamos a incorporar esta presentacion como parte de tus
herramientas de trabajo de tal forma que se convierta en un

recurso de consulta frecuente que ayude a mejor forma de
interactuar con SAP.
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