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INGRESAR A SAP/SAPLOGON

Para ingresar a SAP, haga doble clic sobre el icono SAPLogon que se encuentra en el escritorio.

>

A continuacion, se despliega una ventana que contiene una lista con los de grupos o servidores
disponibles. Seleccione el que le indic el administrador del sistema y haga clic en Acceder.

SAF Logon G40
Accezos directos : Sistemaz |
Denarninacian | Denominacid... | | Aicceder I
[} FNC - DES 408
IFIFNC - PRD 408 w
IFIFNC - PRO [ALMACAFE] 406
[} FNC - QAT 406
[} FMC - SOLMAN 3.2
[Floss - oot [1_PUBLIC]
tdodif. entrada. ..
1 | | 3 Borrar entrada
| Para solicitar &yuda, pulze F |

Aparece una nueva ventana con cuatro campos: Mandante, Usuarios, Clave de acceso e Idioma.
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= (=]
Usuarios Sistema fAyuda

& 3l A @eaa | B EHE & fmE
SAP
Clave acceso nueva ]

Proyecto REIMPLANTACION SAP
Mandante ga
0 BIEMVENIDOS
Usuarios
Clave de accesg "t Sisterna de Desarrollo
SAP ERP Central Compenent Release 5.0 - ECC 5.0
mySAR ERP 04
Idioma Powered by SAP Metweaver

[z

En el campo Mandante, digite el numero de cliente. Posiblemente en este campo ya se encuentre
un namero por defecto, usted puede aceptar ese valor o insertar el de un mandante ya existente.
Para pasar al siguiente campo, haga clic sobre €l con el mouse o0 presione la tecla Tab.

En el campo Usuarios, inserte el nombre de identificacion de usuario SAP. Los usuarios del sistema
SAP tienen un cliente especifico y sélo a través de ese medio es posible tener una identificacion de
usuario, la cual le permitird tener acceso a un solo cliente particular.

En el siguiente campo inserte la clave de acceso que le fue asignada. Dicha clave es una serie de
letras y nimeros, de uso personal, lo cual previene que otros usuarios accedan al sistema usando su
identificacion.

El dltimo campo es el de Lenguaje. En él se introduce el cédigo del lenguaje con el que trabajara
cuando haya ingresado a SAP. El cddigo para espafiol es ES.

Si los campos son completados correctamente, al presionar la tecla Enter ingresard dentro del
sistema SAP. Si ha cometido algun error en cualquiera de los campos, vera un mensaje de alerta en
la barra de estado (parte inferior de la ventana de SAP).

Si es la primera vez que ingresa al sistema, se desplegard una ventana para cambiar su clave de
acceso. Para ello existen unas reglas especificas:

Reglas para el manejo de su clave de acceso

1 Laclave de acceso debe contener més de tres caracteres y no mas de ocho.
2 Las claves de acceso son no-sensitivas; por ejemplo, si su clave es laura, podra ingresar al
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sistema sin inconveniente aunque escriba con las series secuencias laura, LAuRa, y LAURA.

3 Son vélidos caracteres alfanuméricos (letras y numeros) incluidas todas las letras (menos la fi),
los nimeros, e inclusive los signos de puntacion, siempre y cuando la clave no comience con
un signo de interrogacion (?), un espacio en blanco o un signo de admiracion (!).

4 No puede usar la secuencia pass como su clave de acceso, ni puede comenzar con los mismos
tres caracteres (oooyeah, por ejemplo, es una clave no vélida).

5 Los primeros tres caracteres de su clave de acceso no pueden coincidir con los tres primeros
de su ID de usuario (laughuZ2 es una clave no vélida si su ID de usuario es laurab).

La siguiente lista proporciona algunos ejemplos de claves de acceso validas y no validas.

Claves validas
13071985
maria099

uandme2

Cambiar la clave de acceso

Claves no validas

pass (este es una clave no permitida por el sistema)

ljun97 (comienza con un caracter no valido)

mmmycar (empieza con tres caracteres identicos)

La clave de acceso de usuario puede ser cambiada por su propietario, por el administrador del
sistema o por cualquier otro usuario con la adecuada autorizacion para cambiar los registros

maestros de usuario.

El usuario debe cambiar su clave de acceso cuando entra por primera vez al sistema. Al presionar
Enter en la anterior interfaz aparece el cuadro de dialogo para cambiar la clave de acceso.

IE:er

Clave acceso nueva
Repetir clave acceso

v|[x]

EEREERA R

EEREERA R

En el campo Clave acceso nueva digite la nueva clave
que desea. En el siguiente campo digite de nuevo la
clave exactamente como lo hizo en el primer campo.
Esta es una medida de seguridad a impedir errores.

Ahora presione el boton Tomar para aceptar el
cambio (o presione la tecla Enter).

En caso de que el administrador del sistema cambie, su clave de acceso debera repetir exactamente

los mimos pasos descritos.

En cualquier momento, antes de entrar al sistema, usted puede cambiar su clave de acceso. Para
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hacerlo, pulse sobre el boton Clave acceso nueva localizado en la barra de herramientas de la
aplicacion. Cuando complete los campos, el sistema le mostrara el cuadro de didlogo de una nueva
clave de acceso; a continuacion, solo tiene que seguir el procedimiento ya descrito.

=

Usuarios Sislerma  fuda
|& 3190 CO@ BHE
SAP

| Clave accaso nueva ]l

Provecio REIMPLANTACIOR
Mandanie an

© sienvenipos
LUsuarios FTLCAR
Clave de acceso resnemsr Sisterna de Desarrollo
SAF ERP Ceaniral Compone
my3AFP ERF 04

Idioma Powered by SAP Netweaet

Es recomendable cambiar regularmente su clave de acceso ya que esto reduce el riesgo de
intromisiones externas.

Después de cambiar la clave de acceso puede ingresar al sistema SAP y lo primero que vera (si es
la primera vez que entra) sera el aviso de proteccion de derechos (copyright). Si hace clic sobre el

boton Tomar [¥'| desaparecera este aviso.

Si el administrador del sistema escribié algin mensaje, este aparecera en su ventana; en este caso

presione la tecla Enter o haga clic en el boton Tomarl¥/] para cerrar el cuadro de didlogo de
mensajes del sistema.

SALIR DE SAP/LOGGING OFF

Usted, como usuario de SAP, puede salir del sistema desde cualquier interfaz. Aqui estan algunos
procedimientos para hacerlo.

1. Desde la barra de menu principal, seleccione Sistema/Salir del sistema. Obtendra el
cuadro de diadlogo para salir del sistema. El cuadro le informa que algunos datos o
transacciones no han sido guardadas y que las perdera si continGia con el procedimiento de
salir.

Si no esta seguro de que los datos sobre los que estaba trabajando fueron guardados, haga
clic en el botén No en el cuadro de didlogo y regresard a la pantalla donde estaba
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trabajando. De lo contrario, presione el boton Si para salir.

Este procedimiento se repetira en todas las sesiones de SAP, lo cual significa que cerrard
todas las ventanas SAP del usuario actual.

2. También puede salir si hace clic en el icono Salir del sistema @ en la bara de
herramientas estandar en la pantalla inicial de SAP. También se desplegara el cuadro de
didlogo Salir del sistema.

3. Laforma mas rapida de salir es presionando la combinacion de teclas Shift+3.

FUNCIONALIDADES DE LOS BOTONES Y FUNCIONES DEL TECLADO

Esta barra esta localizada en la parte superior de la pantalla y tiene operaciones genéricas que son
Utiles para la navegacion en el sistema. A continuacion se describe el significado de los botones.

€ A cea BHNE booo AR O
icono Descripcion
@ Boton Continuar. Ejecuta las mismas funciones que la tecla Enter. Es (il

para continuar la transaccion e ir a la siguiente pantalla. En caso de que se
cometa algin error y aparezca una pantalla de No aplicacion, se puede
presionar también el boton OK para que lo lleve de regreso a la
transaccion.

Boton Guardar. Esta funcion aplica cuando existe algo para guardar en la
transaccion o aplicacion actual. De lo contrario, este boton tendra un tono
gris.

Botdn Atras. Lleva al usuario a la pantalla anterior en la transaccion.

i

Botdn Salir del sistema. Esta funcion saca al usuario del sistema.

Botdn Cancelar. La funcion cancelar detiene la transaccion actual y lo
lleva de regreso al menu anterior.

Boton Imprimir. Lleva a cabo la funcion de imprimir. Esta es equivalente a
seleccionar: Sistema — Lista — Imprimir. Dicha funcion esta disponible
solo cuando hay listas de reportes para imprimir u otros formatos
imprimibles tales como cédigos del programa, registros de notas de
programacion y otros.

Boton Buscar. Permite a los usuarios buscar cualquier pantalla particular
en listas, reportes, programas cédigo y muchos mas.

[ &8 O

s
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icono

Descripcion

[% Boton Continuar busqueda. Busca el siguiente acontecimiento de un
término buscado previamente.

Boton Ir a la primera pagina.

Botdn Ir a la pagina anterior.

Botdn Ir a la Gltima pagina.

i
ﬁ Botdn Ir a la pagina siguiente.
&1

i Boton Generar modo nuevo. Crea otro modo 0 sesion en SAP.
!

E Boton Crear acceso directo. Puede ser usado para crear un icono en el
escritorio que pueda remitir directamente a una transaccion SAP, reporte o
comando del sistema.

@ Boton Ayuda. Equivalente a presionar F1.

Funciones del teclado

TIE Botdn Ajuste de configuracion local.

Descripcion de algunas funciones del teclado, las mas comunes en la pantalla de navegacion del

sistema:

F1:

F2:

F3:

F4:

F5:

F6:

F7:

Ayuda

Seleccionar

Atras ‘&

Entradas posibles

Crear, Pantalla anterior &
Cambiar, Pantalla siguiente [

Visualizar &
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F8:  Ejecutar &
F9:  Copiar (@
F11:  Guardar [El

F12:  Cancelar &

COMO NAVEGAR ENTRE LAS TRANSACCIONES DEL SISTEMA

= (- Jes]
Meni  Trstar Eavortos Detalles S EN €l campo de comandos w
< | Qi_m_ se ingresa el codigo de la ol = s
transaccion.
SAP Easy Access T

Ll e = =)

Contiene transacciones [=]
seleccionadas previamente =
[ ] GCompongnies multiaplicaciones como favoritas. o
= 3 Logistica -
[+ [ Gestitn de mateniales CUST 810 -
[+ ] Comercial 1
I ] Logistics Execution Cabosman 4a Opciones de menu ny ¢
[+ ] Produccion -
[= [ Produccitn: Proceso /
= Mantenimiento i
[ [ Gestién de abjelos Wcnicos T SAND 820
= 4 Gestién de mantenimianto
= i Aviso Sandbox
I Crear en genearal -
B [ Creacidn especial
TEST 830 |
P Visualizar - Transaccion hallada al ruebas (=]
B [ Tratamiento lista = | . d I, L. [=1
B D) ik T —— =.k«1l navegar en las opciones de — ]

menu.
| FH | sapfmcaes | ovr |

Existen varias formas de ir a las transacciones del sistema:

1. Enlas opciones de menu, al buscar y seleccionar con el mouse:
* Favoritos
» Navegando dentro de la estructura de arbol de opciones de menu (haciendo clic en el
triangulo al lado de las carpetas para buscar la transaccion deseada).
2. A través del teclado se puede acceder a las funciones del menu principal rapidamente si
presiona ALT + la letra subrayada de la opcion de menu correspondiente.
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|n|£| Tratar FEavoritos Detalles  Sisterma  Ayuda

3. AllIntroducir un codigo de transaccion en el campo de comandos:
* Existe un cddigo de transaccion para cada funcion del Sistema R/3 (no para cada pantalla).
* Puede acceder al codigo de transaccion asignado desde cualquier pantalla del Sistema R/3.
* Puede hallar el codigo de transaccion correspondiente a la funcion en la que esta trabajando
en la opcion Status del menu Sistema.

Detalles  glsiema Ayuda
mld E  Crgarmoda
Bofrar modd

=

Walonas prefijados

MEIE] sericce oy

Lhilidades ¥

stros
Lisla .

¥ de matesial
&5 fabicacld  Semvigios para objelo

fa materiales  Mis gbjetos .
E0elrabalt | drdenes SPOOL propias

 de planieay Ensaje breve
filgs plan‘.:.’]_ﬁmlﬂ---
il lir Salir del skstemna

Modifear m

« Otras posibles entradas son: “/n" cierra la transaccion en la esta trabajando, “/n” + el codigo
cierra la transaccion actual y lo lleva a la nueva, “/i” cierra el modo en el que esté trabajando,
“lo” + el codigo de la transaccion crea un nuevo modo y pasa a la transaccion especificada.

Asi mismo, puede utilizar el teclado para ir al campo de comandos. Utilice la combinacion de teclas
CTRL + TAB para que el cursor se mueva de un grupo de campos (de entrada) a otro. Utilice la tecla
TAB para moverse por los campos de un mismo grupo.

Accediendo a Transacciones. Para el acceso a transacciones, tenemos dos opciones:
a través del menu si hace doble clic sobre la transaccion deseada.
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L=
Mend Tratar Faworitos Defalles  Sistema  fAuwda

@ dECea S Bhoad FAE @5
SAP Easy Access
B =N EErE B

= 9 Favoritos
E Contabilizar nolas de entrega (LIPSMAS)
= (3 Mend SAP
I [ Oficina
I [ Componentes mulliaplicaciones
= i Logistica
[ [ Gestién de materiales
I Gomercial
I [ Logistics Execution
I> [ Produccidn
I [ Produccidn: Procaso
= (2 Mantenimianto
I ] Gestitn de objetos tenicos Cafeteros de Colombia
= £ Gestidn de mantenimiznto
b L Aviso
= T4 Orden
1D Crear en general

I [ Creacidn especial

1417+ ]

P Modifcar Doble clic sobre el
i Visualizar nombre o la
& Imarimir transaccion.

&

O en el Campo de comando escriba el cadigo de la transaccion, por ejemplo:

@ 31 Este cddigo s6lo funcionara si se encuentra en el mend principal. Después
de haber insertado el cddigo presione la tecla Intro o haga clic sobre el botén continuar (el icono
verde a la izquierda del campo comandos).

Para digitar la transaccion sin devolverse al mend principal, digite:

S =t 31 In + cbdigo de la transaccion.
Los datos que no sean grabados se perderan!

Para abrir la transaccion en una nueva sesion de SAP, digite:
@ o “'Jo + c6digo de transaccion.

TRABAJAR CON SESIONES (MODO) DE USUARIO EN SAP

Los usuarios de SAP pueden trabajar en mas de una tarea a la vez ya que es posible abrir nuevas
sesiones (modos 0 ventanas) para no tener que cerrar en la transaccion sobre la que esta
trabajando. Las sesiones son ventanas independientes de SAP donde puede realizar varias tareas
diferentes.

Las sesiones se pueden cerrar en cualquier momento, sin tener que salirse del sistema. Sin
embargo, si decide cerrar la Ultima sesion, esto tiene el mismo efecto que salir de SAP.
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Los usuarios pueden crear nuevos modos desde donde quieran, ya que la funcién Generar modo
nuevo que esté en la barra de herramientas estandar, se encuentra siempre disponible.

Para crear una nueva sesion, presione el icono Generar modo nuevo. El sistema abrird una nueva
ventana SAP con una nueva sesion y la colocara al frente de todas las otras ventanas.

B (=] -]z
Wend Tratar Favorfos Detalles  Sistema  Aynuda

| & 9k e0e DHE D0 ER e

Menu Favoritos
El mend Favoritos es la funcion que permite organizar las transacciones mas usadas, facilitando el

ingreso mas rapido o el acceso a las transacciones.

=
Mend Tratar Fawvoritos  Detalles  Sistema  Ayuda

@ dH @ B BT
SAP Easy Access
B =HEIEE s

[&] Contabilizar notas de entrega (UPSMAS)
= 3 Menmi SAP
I [ oiicina
&[] Componentas mulliaplicaciones
= iy Logistica
I+ [ 3estién de materiales
I O comercial
I ] Logistics Execution
I ] Produccidn
[+ ] Produccidn: Proceso

L s I R e S

oo

Clasificador (subcarpeta de favoritos)

El clasificador es como una carpeta que tiene la facilidad de organizar las transacciones para la
funcionalidad. Por ejemplo: transacciones propias de crear una orden o una salida de mercancia,

etcétera.

La creacion del clasificador no es obligatoria para la insercion de transacciones en el mend de
favoritos del sistema.
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Wand  Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda

W Adadi Cif*Shit+FG m
SAP Easy / Hodificar ClueshimEs

— - Desplazar N
DE‘ ! I E Borrar ShitE2 |

o BN ! Insartar ransaccion CirlsShift+F4
Ir Oficina Ingertar olros objelns Cirls Shift+F 7
:: 3 COmPOT - pownload a PC 5

Logisticd
b O Finanzas Lpload de PC ] ‘
b Recurses Humanos -y :
. ; Federacitn Macional de

b Dsmema‘\s info Cafet de Colombi
P [ Herrarientas

Escribir el nombre de la
carpeta que va a insertar

|IE7 Creacidn de carpeta en lista de favorit en favoritos
— —— \_
Mombre de carpeta Carpeta nueva

Presione Intro o

haga clic en ﬂ

Transaccién

Es posible insertar transacciones dentro de un clasificador o carpeta directamente en el mend de
favoritos.

Para insertar una transaccion en la carpeta de favoritos o en una de las subcarpetas que ha creado,
seleccionela antes de insertar la transaccion:

=
Wend Tratar Eavorilos Detalles  Sistema  Ayuda

[} Ariarir ciri+shinsFs | [ 7 A

Modificar Cirl=ShiftF 3
M Diasplazar L
Dl@“} Bomar ShiftsF 2 |
W Insertar carpata I'1+|'|4'F5
5 'ﬂm':mﬁ!'gﬁu%" ;' =y

Serdcio|  Ingertar otros objetos CirlsShiftsFT
|~ E"‘ g““ SAF | Download a PC Clic en Favoritos >
%L‘:w | Lpload de PC Insertar transaccion.
ues 4
B [ infegracion telefénica '-\:d-'r Setl):s(":\lloen(il(ji‘; la carpeta esta
Federacida -
b C Agenda Cafsteras

I O Gcupacitn salas

oo [ PR PY EIRRRA ¥ P
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Il_ﬂEnIra-:Iamaﬁual de una transacelin =

Codigo de transacid M]'ll

. Escriba el cédigo de la
v [E transaccion, por ejemplo, IW31
— Crear orden de mantenimiento.

Presione Enter o

haga clic en ﬁ‘

Repita la operacion cuantas veces sea necesario, hasta que todas las transacciones deseadas esten
incluidas.

Es posible también insertar transacciones en el menud Favoritos o en las subcarpetas por el método
de “arrastrar y soltar”. Primero localice la transaccion que desea insertar en dicha carpeta, luego
arrastrela y suéltela en la carpeta.

Otro método para incluir transacciones en favoritos es ubicando la transaccion en el mend SAP,
seleccionarla y presionar el boton Afadir a los favoritos.

SAP Easy Access

LLs][=] [*][a]

[= & Favoritos
[* [ Direciorio de fransacciones de ordenes
[ Servicio de modificaciones -= Mimers de e
= 3 Meni SAF
= O Oficina
i Puesto de frabajo
I [ Integracidn telefinica
O Agenda
B [ Ocupacidn salas

I [ Documnentos comerciales

b [ Mensaje
[ [ Componentes mulliaplicaciones
[ [ Logistica

b 7l Clmamran

Otros objetos

Otros objetos que podemos incluir en el mend de favoritos pueden ser la direccion de un sitio web, el
acceso directo a un archivo y otros.
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=
Mend  Tratar

Eavoritos Detalles Sistema  Ayuda

L

SAP Easy /

| R

Favoritos
b [ Directo

= 1 Wend SAF
= 4 Oficina

[ semicio

Fues

Anadir
Madificar
Desplazar

Borrar

Insertar carpeta
Insertar fransaccion

Download a PC
Upload de FC

Ctrl+Shift+Fi
Ctri+Shit+F3

Shift+F2

Ctrl+Shift+F 5

Crl+Shift+F 4

N

Clic en Favoritos >

I O Integracion telefdnica

Insertar otros objetos.

|Erlnsarlarnlms objelos

Seleccione qué clase de oblete
desea insertar,

@) Diraccidn Web o ficharo

Fre Ao Rt i tol i R

O URL pradefinidas del directorio
O Aplicacidn BSF

() Dirgccidn Web genérica (modalo URL)
O Sounee Web de DragEERalate-Sendst

O Sisterma mail sdamo

O Enlace Knowledge YWarehouse

O BAPScript (lexdos definidos con SEE1)

() SAF BYY Crystal Repord URL

) S4P BYY Web ltem Library URL

O 8AP BW Query URL

O 24P BW InfoSel Query URL

() SAP CW ModeloWEB URL

Para insertar un sitio de internet

Seleccione la opcion
que desee.

Presione Enter o haga

clicen ﬂ

(= Crear direccitn Web o via acceso fichero

Texto
Direcweb o fichero
Continuacion

IFsueracIﬁn nacienal de cafeleros

|swrerws. fedecolombia com

| Escriba la direccion del sitio

]

Presione Enter o haga

Lclic en ﬂ

)
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Para un archivo

I_I_I-'F' Criar dingotidn ¥Web o via soeeso i

(=
Tinda Prugba
Direc web o fichenn | ADotumerds and SesingsLeoiSap¥iorkDinprusha mdh @
Comtinaciin

Escriba el nombre del archivo con la ruta de
acceso de éste en su computador, o haga clic
resione Enter o haga en la opcion de bisqueda a la derecha del

) Y campo Y localice el archivo.
clicen

CalEd
———
P

Nombres técnicos (codigos de transacciones)

A través de esta funcionalidad, es posible visualizar un cédigo de transaccion en el &rbol 0 mend
principal de favoritos.

=
Mend Tratar Favoritos Detalles  Sisterna  Ayuda
r |
& Visualizar documentaciin EnifteFi
' 1 Info detallada téonica ShifteF11 [
SAP Easy Access
E | ] @I Egpecificar ransacdion

Clic en Detalles >
opciones.

Favomos
I m Directono de ransacciones de ondenes

E CCO - Servicio de modificaciones -= Mimi
B URL- Prueba

| opeianes E

Aqui peede efechuar parametrizaciones

{IVisualzar favaritos al final delalista Seleccione la opcién
Mo viswabzar mend, sdlo s fvarilos Visualizar nombres
[ Mo visualzar imagen técnicos.

[ visualizar nombres féenicos

2 CIENEY

/

Presione Enter o

clicen ﬂ
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=g
Menu Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda
& DA e@ae BHE DT
SAP Easy Access

/Observe que el codigo de las
|2l [EB]2]l[=][«

transacciones esta visible
I [ Favoritos

ahora.
= Y Meni SAP
= A Gficina
) SEWP - Puesto de trabajo
I [ Infegracidn telefdnica
I [ Agenda
I O Dcupacion salas
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