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 3 Die Fensterbestandteile von SAP  

  
In diesem Kapitel erfahren Sie 

 welches die wesentlichen Bestandteile eines SAP-Fensters sind 

 welche Funktionen die einzelnen Fensterbestandteile haben 

 wie Sie mit SAP-Fenstern umgehen 

 die Bedeutung und Verwendung der Symbole und wie sie zur Arbeitserleichterung eingesetzt 
werden 

 

  
Voraussetzungen 

 An- und Abmelden von einem SAP-System 

 Kenntnisse in der Benutzung der Windows-Oberfläche 

 

 
 
 
 

3.1 Das SAP-Fenster: Anwendungsfenster und Menüleiste 

Das Anwendungsfenster 

Nachfolgend wird Ihnen das Anwendungsfenster mit seinen Fensterbestandteilen vorgestellt. Das Anwen-
dungsfenster erreichen Sie nach erfolgreicher Anmeldung am SAP-System.  
 

 Melden Sie sich korrekt am SAP-System an. 
 

 

SAP EASY ACCESS (Standardmenü) 

Menüleiste 

Befehlsfeld 
Titelleiste 

Anwendungsfunktionsleiste 

Statusleiste 

Arbeitsplatzmenü 

Bildrumpf 

Systemfunktionsleiste Bildkopf 
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Die Struktur des Anwendungsfensters  

Das SAP-Anwendungsfenster besteht aus Bildkopf, Bildrumpf, Statusleiste und Bildbanner. 
 

Bezeichnung Bestandteile 

Bildkopf  Menüleiste 

 Titelleiste  

 Systemfunktionsleiste  

 Anwendungsfunktionsleiste 

Bildrumpf  Arbeitsplatzmenü (im linken Bereich)  

 Bild (hier "IDES" im rechten Bereich) 

Statusleiste  Bestätigungsmeldungen oder Fehlermeldungen 

 Statusfelder 

Bildbanner  Menüleiste 

 Systemfunktionsleiste  

 Abbildung einer Welle; an der Wellenbewegung können Sie erkennen, dass 
Daten vom System angefordert werden. 

 
 
Die Menüleiste 

Die Menüleiste ist der oberste Bereich eines SAP-Fensters. Die Menüpunkte sind sowohl von der jeweiligen 
Anwendung als auch von der Anwendungsebene abhängig.  
 

 

Menüleiste im SAP-Standardmenü 
 

Symbol Bedeutung 

 (Minimieren) Durch einen Klick auf dieses Symbol wird das Anwendungsfenster minimiert, das 
heißt, das Anwendungsfenster erscheint nicht in voller Größe, sondern lediglich als 
Symbol in der Taskleiste.  

 (Vergrößern) 

 (Wiederherstellen) 

Diese Symbole ermöglichen Ihnen den Wechsel zwischen einer vollen Anwen-
dungsfenstergröße und der ursprünglichen Größe. 

 (Schließen) Durch einen Klick auf dieses Symbol können Sie das aktive Fenster schließen. 

 
Die Menüeinträge (z. B. SYSTEM, HILFE ...) werden durch einen einfachen Klick ausgewählt. Die Menü-
einträge enthalten gegebenenfalls noch Untereinträge.  
 

 Wählen Sie den Menüpfad SYSTEM - BENUTZERVORGABEN. 
 
Der Pfeil   hinter einem Menüpunkt 
weist Sie darauf hin, dass Untermenüs 
existieren. 
 
Sie können Untermenüpunkte durch 
einen einfachen Klick auf den entspre-
chenden Untermenüeintrag aufrufen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Untermenüs  
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3.2 Das SAP-Fenster: Funktionsleisten und Statusleiste 

Die Systemfunktionsleiste 

Die Systemfunktionsleiste enthält Symbole für die Befehle, die am häufigsten gebraucht werden. Sie brau-
chen lediglich auf das Symbol zu klicken, anstatt innerhalb einer Anwendung ein Menü benutzen zu müssen. 
 
Es können nur Symbole benutzt werden, die aktiviert sind (Ausnahme: Symbole zum Ein-/Ausblenden des 
Befehlsfelds). Die Aktivierung erkennen Sie anhand der farbigen Darstellung des Symbols, z. B. . 
 

 

Systemfunktionsleiste  
 
Die Systemfunktionsleiste enthält außerdem noch das Layout-Menü, das durch das Symbol  dargestellt 
wird. Im Layout-Menü können Sie Ihre persönlichen Einstellungen zum eigenen SAP-Fenster vornehmen. 
 
Die Bedeutung eines Symbols wird Ihnen angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger darauf richten. Sie erhalten 
Quick-Infos, die die Bedeutung und eine vorhandene gleichwertig zu nutzende Tastenbelegung anzeigen.  
 
Sollten diese Quick-Infos nicht erscheinen, so kann das an den Einstellungen im Layout-Menü liegen. 
 
In diesem Fall verfahren Sie wie folgt: 
 

 Rufen Sie das Layout-Menü durch Klick auf das Symbol 
 auf. 

 Wählen Sie den Menüpunkt OPTIONEN aus. 
 
Sie gelangen in das Dialogfenster OPTIONEN. 
 

 Markieren Sie das Feld SCHNELL in der Feldgruppe QUICK-
INFO. 

 Bestätigen Sie Ihre Änderungen durch Klick auf die 
Schaltfläche OK. 

 
Sie gelangen wieder zurück zum SAP-Standardmenü. Die Funktion 
QUICK-INFO ist aktiviert. 
 
 
 
 
 
 
 
Die Symbole der Systemfunktionsleiste 

Symbol, Taste(n) Bedeutung 

, Taste: RETURN   Enter/Bestätigung, jedoch keine Sicherung der Eingaben 

 
Ausblenden des Befehlsfeldes 

 
Befehlsfeld: ermöglicht die Eingabe von Transaktionscodes, um in eine 
Anwendung zu gelangen 

 
Transaktionscodefeldhistorie: Wenn Sie dieses Symbol anklicken und 
einen Eintrag in der aufgeklappten Liste durch Doppelklick auswählen, 
gelangen Sie zu der entsprechenden Anwendung. 

 
Einblenden des Befehlsfeldes: Das Befehlsfeld ist standardmäßig 
ausgeblendet. 

 
 

 

 

OPTIONEN 
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Symbol, Taste/Tasten Bedeutung 

, Tastenkombination: STRG  S  Sichern: Eingegebene Daten werden gesichert. 

, Taste: F3  Zurück: Durch Klick auf dieses Symbol kehren Sie zurück zur 
vorhergehenden Bildschirmmaske. Vor einem möglichen Daten-
verlust werden Sie über ein Dialogfenster gewarnt. Sie haben 
dann die Möglichkeit, eine Sicherung durchzuführen.  

, Tastenkombination:   
    UMSCHALTEN  F3  

Beenden: Durch Klick auf dieses Symbol beenden Sie die aktive 
Anwendung. Vor einem möglichen Datenverlust werden Sie über 
ein Dialogfenster gewarnt. Sie haben dann die Möglichkeit, eine 
Sicherung durchzuführen. 

, Taste: F12  Abbrechen: Durch Klick auf dieses Symbol brechen Sie die aktive 
Anwendung ab.  

, Tastenkombination: STRG  P  
Drucken: Durch Klick auf dieses Symbol gelangen Sie in das 
Druckfenster, dort haben Sie die Möglichkeit, Detailinformatio-
nen zum Ausdruck zu hinterlegen. 

, Tastenkombination: STRG  F  
Suchen: Durch Klick auf dieses Symbol gelangen Sie in ein Dia-
logfenster, in das Sie Ihren Suchbegriff eingeben können. 

, Tastenkombination: STRG  G  
Weitersuchen: Die Suche wird fortgesetzt, ohne den Suchbegriff 
neu eingeben zu müssen.  

, Tastenkombination: STRG   BILD  
Erste Seite: Über dieses Symbol gelangen Sie zur ersten Seite 
zurück. 

, Taste:  BILD  Vorige Seite: Über dieses Symbol gelangen Sie zur vorhergehen-
den Seite zurück. 

, Taste:  BILD  Nächste Seite: Über dieses Symbol gelangen Sie zur nächsten 
Seite. 

, Tastenkombination: STRG   BILD  Letzte Seite: Über dieses Symbol gelangen Sie zur letzten Seite. 

  
Modus erzeugen: Es öffnet sich ein weiteres Fenster, in dem eine 
zusätzliche Anwendungsfunktion bearbeitet werden kann. 

 
Verknüpfung auf dem Desktop erstellen: Damit wird eine neue 
SAP-GUI-Verknüpfung erzeugt - dadurch kann (abhängig von 
Voreinstellungen) direkt von der Windows-Oberfläche in eine 
Anwendung navigiert werden.  

, Taste: F1  F1-Hilfe: Die Erläuterung zum Feld wird angezeigt. Vorausset-
zung: Der Cursor befindet sich im Feld. 

, Tastenkombination: ALT  F12  
Anpassung des lokalen Layouts  

 
 
Anwendungsfunktionsleiste 

Die Anwendungsfunktionsleiste hat eine ähnliche Funktion wie die Systemfunktionsleiste. Sie ersparen sich 
durch Klick auf die entsprechenden Schaltflächen die Navigation über Menüwege, um in eine Eingabemaske/ 
Anwendung zu gelangen.  
 
Das Aussehen der Anwendungsfunktionsleiste hängt von der aktuellen Ebene/Anwendung (z. B. Standard-
menü) ab. 
 

 

Anwendungsfunktionsleiste (im Standardmenü direkt nach der Anmeldung) 
 

Auch hier gilt: Nur aktive Symbole und Schaltflächen  können benutzt werden, abgeblendete Symbole 

und Schaltflächen  können nicht benutzt werden.  
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Statusleiste 

Die Statusleiste ist die unterste Zeile im SAP-Fenster. Sie erfüllt zwei Funktionen:  
 

 Linker Teil: Bekanntgabe von Systemmeldungen (meistens: Bestätigungen und Fehler-/Warnmeldungen)  

 Rechter Teil: Statusfelder (Informationen über den Systemzustand) 
 

 
 
 

Statusleiste mit eingeblendeten Statusfeldern ohne Systemmeldungen 

 
Sie können mithilfe des Symbols   die Statusfelder aus-
blenden. Wenn Sie die Statusfelder wieder einblenden möch-
ten, klicken Sie auf das Symbol . 
 
 
Beispiele zum linken Teil der Statusleiste (System-, Fehler- und Warnmeldungen) 

System-, Fehler- und Warnmeldungen können wie folgt unterschieden werden: 
 

 Systemmeldungen dienen nur zu Ihrer Information.  

 Fehlermeldungen informieren Sie zum einen über das Vorliegen eines Fehlers, und zum anderen 
haben Sie die Möglichkeit, sich die Fehlerursache und das weitere Vorgehen anzeigen zu lassen (die 
Behebung des Fehlers ist für die weitere Bearbeitung zwingend erforderlich). 

 Warnmeldungen informieren Sie über Unschlüssigkeiten bei der Bearbeitung (die Korrektur der Un-
schlüssigkeit ist für die weitere Bearbeitung nicht zwingend - auch bei Unschlüssigkeit können Sie die 
Bearbeitung fortsetzen). 

 
Wenn Sie beispielsweise die Hilfefunktion (HILFE - HILFE ZUR ANWENDUNG) aufrufen, erhalten Sie eine 
Systemmeldung in der Statusleiste angezeigt. 
 

 Wählen Sie vom Standardmenü aus den Menüpfad HILFE - HILFE ZUR ANWENDUNG. 
 
Ihnen wird in der Statusleiste bestätigt, dass der Browser zum 
Lesen der Hilfe gestartet wurde. 
 
Eine Fehlermeldung kann in der Statusleiste wie folgt aus-
sehen: 
 
Wenn Sie einen Doppelklick auf eine Fehlermeldung 
ausführen, erhalten Sie detaillierte Erläuterungen 
zum Fehler.  
 
Eine Fehlerdokumentation ist nicht durchgängig 
vorhanden (eine Meldungsnummer erhalten Sie in 
jedem Fall angezeigt). 
 
Notieren Sie immer die Meldungsnummer! 
Wenn Sie Hilfe zur Fehlerbehebung benötigen, 
braucht Ihr Gesprächspartner die Meldungsnummer, 
damit er Sie gezielt unterstützen kann. Anhand der 
Meldungsnummer legt der "Helfer" das notwendige 
weitere Vorgehen fest. 
 
 
 
Die Statusleiste kann Warn- bzw. Informationsmeldungen 
anzeigen.  
 

Im Gegensatz zu den Fehlermeldungen können Sie die Warnmeldungen mit der Taste RETURN  bzw. mit 
dem Symbol  übergehen. 

 

Statusleiste ohne Statusfelder 

 

 

Statusleiste mit Systemmeldung  

 

Statusleiste mit Fehlermeldung 

 

Erläuterungen zu einer Fehlermeldung  

 

 

 

Statusleiste: Warnmeldung 

Statusfelder ausblenden Statusfelder 1, 2, 3 von links nach rechts Raum für Systemmeldungen 
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Beispiele zum rechten Teil der Statusleiste  

Durch die Statusfelder erhalten Sie Informationen über den Systemzustand 
beziehungsweise über die Systemumgebung: Beispielsweise gibt die ein-
geklammerte Zahl  an, dass Sie sich im ersten Modus befinden. 
 

 Klicken Sie auf das Symbol  im ersten Statusfeld, und Sie 
erhalten den folgenden Überblick: 

 
Durch Anklicken eines Eintrages wird Ihnen die entsprechende Infor-
mation im ersten Statusfeld angezeigt. Beim nächsten Anklicken des 
Symbols  wird dieser Eintrag durch eine Markierung als aktiviert 
dargestellt. 
 
Es kann immer nur ein Eintrag ausgewählt werden. 
 
Im zweiten Statusfeld wird Ihnen der Name des Servers angezeigt, mit 
dem Sie Daten austauschen. 
 
Im dritten Statusfeld wird Ihnen der Eingabemodus angezeigt. Dabei sind 2 Eingabemodi möglich: 
 

Eingabemodus (angezeigt im 3. Statusfeld) Bedeutung 

OVR (Overwrite) Überschreibmodus: Sie überschreiben bei der Daten-
eingabe vorhandene Daten rechts vom Cursor. 

INS (Insert) Einfügemodus: Sie ergänzen Daten in bereits vorhan-
denen Daten. Dabei werden die Daten rechts vom 
Cursor kontinuierlich nach rechts verschoben. 

 
Durch Klick auf das dritte Statusfeld können Sie zwischen den Eingabemodi wechseln. Außerdem haben Sie 
die Möglichkeit, den Cursor in das Feld zu setzen und mit der Taste EINFG  den Eingabemodus zu wechseln. 
 
 
 
 

3.3 Besondere Bestandteile eines SAP-Fensters 

Register 

Komplexe Sachverhalte werden in Bereiche ein-
geteilt. Beispielsweise wird der Sachverhalt PERSÖN-
LICHE BÜROEINSTELLUNGEN in die Bereiche SENDEN/ 
DRUCKEN, VERTRETER ... aufgebrochen. SAP benutzt 
zur übersichtlichen Darstellung Register, das heißt, 
ein Sachverhalt wird über mehrere Register ver-
teilt dargestellt.  
 
Die Anzahl der Bildschirmseiten bei umfang-
reichen Eingaben wird verringert, die Eingabe und 
das Anzeigen von Daten werden erleichtert.  
 
Die Auswahl eines Registers erfolgt durch An-
klicken. Das ausgewählte Register erscheint im 
Vordergrund.  
 
 
 
 
 

 

Statusfelder 1, 2, 3 (von links 
nach rechts) 

 

Systeminformationen 

 

PERSÖNLICHE BÜROEINSTELLUNGEN  
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Sie können das aktuelle Register erst verlassen, wenn Sie alle Mussfelder ausgefüllt haben, d. h. alle Felder, 
bei denen eine Eingabe zwingend erforderlich ist. 
 
Wurden nicht alle Mussfelder mit Werten gefüllt, kann vom System keine Verarbeitung vorgenommen 
werden. 
 
Über entsprechende Fehlermeldungen werden Sie auf die fehlenden Eingaben hingewiesen. 
 
Bei sehr umfangreichen Registern sind folgende 
Navigationsmöglichkeiten hilfreich: 
 
 
 
 
 
 
Wenn Sie auf das Symbol  im Bildschirmbild PERSÖNLICHE EINSTELLUNGEN kli- 
cken, erhalten Sie eine Gesamtübersicht über alle Register. Durch Klick auf  
einen der Einträge gelangen Sie in das entsprechende Register. Es wird voraus-
gesetzt, dass keine Mussfelder vorhanden sind. Wenn Sie erneut auf das 
Symbol  klicken, können Sie das aktive Register an der Markierung vor dem 
Eintrag erkennen. 
 
 
Feldgruppen, Optionsfelder und Ankreuzfelder 

In verschiedenen SAP-Dialogfenstern und Eingabemasken haben Sie besondere Eingabemöglichkeiten.  
 
Verschiedene Eingabemöglichkeiten sind in Gruppen zusammengefasst und ergänzen sich oder schließen sich 
aus.  
 
 
Feldgruppen 

In diesem Dialogfenster existieren folgende 
Feldgruppen: 
 

 FUNKTION IST 

 ÄNDERUNG/FUNKTION IST VERFÜGBAR ZU 
 
Die Feldgruppen fassen mehrere Felder zusam-
men und sind durch eine entsprechende Um-
rahmung gekennzeichnet. Eine Feldgruppe 
kann Ankreuzfelder oder Auswahlknöpfe be-
inhalten.  
 
 
Ankreuzfelder  

In einer Feldgruppe mit Ankreuzfeldern können 
mehrere Auswahlmöglichkeiten durch einen 
einfachen Klick in das entsprechende recht-
eckige Kästchen aktiviert werden. Die aktivier-
ten Felder können Sie anhand der Markierung 
erkennen. 
 
In diesem Beispiel werden sowohl neue als auch 
gelöschte Funktionen gesucht. 
 
Durch einen nochmaligen Klick auf das entsprechende Feld wird es wieder deaktiviert. Der Zustand eines An-
kreuzfeldes ist unabhängig vom Zustand der anderen Ankreuzfelder. Es können prinzipiell beliebig viele 
Auswahlknöpfe aktiviert sein. 
 
 

 

Symbol Navigationsmöglichkeit 

 Vorwärtsblättern zu einem Register 

 Zurückblättern zu einem Register 

 Gesamtübersicht über alle Register 

 

Alle Registerkarten  

 

Optionsfelder und Ankreuzfelder (von PERSÖNLICHE EINSTEL-
LUNGEN FÜR BENUTZER ...) 

Feldgruppe mit 
Ankreuzfeldern

Feldgruppe mit 
Optionsfeldern 
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Optionsfelder 

In einer Feldgruppe mit Optionsfeldern können Sie nur genau eine Alternative auswählen bzw. aktivieren.  
 
In diesem Beispiel wird angegeben, in welcher Produktkategorie die gesuchte Funktion vorhanden ist. Durch 
das Anklicken in den entsprechenden Kreis wird die Kategorie aktiviert, und die anderen Kategorien werden 
dadurch automatisch deaktiviert.  
 
Sollten Sie Ihre Entscheidung ändern, so brauchen Sie nur die neue Auswahloption durch einen Klick in den 
Kreis auszuwählen. Der frühere Eintrag wird dann automatisch aufgehoben.  
 
 
Dialogfenster 

Die Dialogfenster haben innerhalb von SAP vor allem zwei 
Aufgaben: 
 

 Die Dialogfenster fordern zusätzliche Informationen 
oder Entscheidungen an. 

 Sie werden durch die Dialogfenster informiert. 
 

Wenn Sie beispielsweise Ihre Daten noch nicht gesichert haben oder eine Aktion durchführen, die einen 
Datenverlust zur Folge haben könnte, werden Sie über das folgende Dialogfenster informiert. 
 
Sie können sich entscheiden, ob Sie im System weiterarbeiten oder das System verlassen, indem Sie auf die 
entsprechende Schaltfläche klicken. 
 

 

ABMELDEN (Beispiel für ein Dialogfenster) 


