6 Im SAP-System navigieren

Im vorangegangenen Kapitel 5 haben Sie erfahren, wie Sie sich am SAP-System
an- und abmelden. Nach der Anmeldung bewegen Sie sich in den Anwendun-
gen, die zu Threm Aufgabenbereich gehoren. Sie erfiillen verschiedene Auf-
gaben, indem Sie alle Bildschirmbilder, die zu dem entsprechenden Vorgang
gehoren, bearbeiten und die notwendigen Felder mit Inhalt fiillen.

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen,

= wie Sie sich im SAP-System bewegen kénnen,
= wie Sie Transaktionscodes verwenden,

= wie Sie Daten im System eingeben konnen,

= welche Moglichkeiten Thnen zur Verfiigung stehen, um eine Anwen-
dung aufzurufen.

6.1 Navigationsméglichkeiten im Uberblick

Direkt nach der Anmeldung am SAP-System gelangen Sie zu dem bereits in
Kapitel 5, »So melden Sie sich am SAP-System anc, gezeigten Einstiegsbild.

Mendi Bearbeiten  Eavariten Zlsatze

@ v | ® IEI

SAP Easy Access
E & &wanderes Meni 5 A

~ 134 Favariten
+ @ URL - Demo Abwesenheitsmittelung
+ @Y URL - workflow - Doku
+ @Y URL - Workflow Muster
» Ore
~ &1 58P Menil
» (JBlra
» [J anwendungsibergreifende Komponenten
» [J 50M Extended Warehouse Management
> (3 Logistk
» [J Rechrungswesen
» (I Personal
» [T Infosysteme]

Einstiegsbild des SAP-Systems
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6 Im SAP-System navigieren

6.2 Navigieren iiber das SAP-Easy-Access-Menii

Im SAP-System haben Sie anschlieBend drei Moglichkeiten, um zu der
gewtinschten Anwendung zu navigieren:

= Uber das SAP-Easy-Access-Menil

= {iber Transaktionscodes

= lber Favoriten und Verkntipfungen

Das SAP-Easy-Access-Menil konnen Sie individuell anpassen und beispiels-
weise einstellen, ob Transaktionscodes im Mentibaum oder Favoriten ange-
zeigt werden. Um diese Anpassungen vorzunehmen, navigieren Sie tiber den
Pfad Zusatze » Einstellungen in der Mentileiste. Alternativ konnen Sie die Tas-
tenkombination (¢ ]+[F9] verwenden. Dort kdnnen Sie Folgendes einstellen:
= Transaktionscodes im SAP-Easy-Access-Menil anzeigen

= das SAP-Logo ein- und ausblenden

= die Favoriten am Ende des Meniis anzeigen

= das SAP-Easy-Access-Menii ausblenden und nur die Favoriten anzeigen

Damit die Transaktionscodes im SAP-Easy-Access-Menii dargestellt werden,
gehen Sie folgendermafien vor:

El Wihlen Sie im Menii Zusitze den Meniipunkt Einstellungen.

Fusitze | System  Hilfe

Information zur Administration Strg+Umsch+FS 1
Dokurmentation anzeigen Umsch+F&
Technische Detalinformation Urnsch+F11
Einstellungen Urnsch+F9 r
Starttransaktion festlegen Umsch+F7

F1 Das Fenster Einstellungen wird gedffnet. Aktivieren Sie in diesem Fens-
ter das Ankreuzfeld Technische Namen anzeigen, um die Transaktions-
codes in der Baumstruktur des SAP-Easy-Access-Ments abzubilden.

Einstellungen

Sie kéinnen hier Einstellungen vornehmen.

-

I_DFa\roriten am Ende der Liste anzeigen
Kein Menii anzeigen, nur die Favoriten
Kein Bild anzeigen

' Technische Mamen anzeigen

o | BB [ ¢
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Hier konnen Sie auch einstellen, ob die Favoriten im SAP-Easy-Access-Menil
angezeigt werden (Ankreuzfeld Favoriten am Ende der Liste anzeigen).

Die Navigationsmoglichkeiten tiber das SAP-Easy-Access-Ment und {iber
Transaktionscodes lernen Sie in den folgenden beiden Abschnitten genauer
kennen. Favoriten und Verkniipfungen werden in Kapitel 7, »System-Layout
und Benutzerdaten pflegen«, behandelt.

6.2 Navigieren iiber das SAP-Easy-Access-Menii

Nachdem Sie sich am SAP-System angemeldet haben, erscheint das SAP-
Easy-Access-Menti auf der linken Seite des Bildschirms als Baumstruktur.

Das SAP-Easy-Access-Menil bietet eine benutzerspezifische Einstiegsstelle
und Navigationsmoglichkeiten im SAP-System. Benutzerspezifisch heil’t in
diesem Zusammenhang, dass die Baumstruktur in Ihrem Arbeitsalltag im
Unternehmen nur die Transaktionen anzeigt, mit denen Sie entsprechend
Threr Rolle auch arbeiten diirfen (Details zu Rollen finden Sie in Kapitel 14,
»Das Rollen- und Berechtigungskonzept).

Uber das SAP-Easy-Access-Menii konnen Sie die Baumstruktur, die die ein-
zelnen Ordner (Knotenpunkte) enthilt, durch Anklicken der Schaltfliche E
ausklappen und mit [v | wieder schlieRen.

Die Ordner selbst sind mit den Schaltflichen [E5| (Geoffneter Ordner) oder
(Geschlossener Ordner) gekennzeichnet. Die ausfithrbaren Transaktionen
sind mit einem Baustein [ markiert.

SAF Fasy Accass
E & awbnderes Men 5 &

» [T Favariten
v &3 58P Mend
» (DB
» [J Anwendungsibergreifende Kormponenten
» [[J 5CM Extended wWarehouse Management
~ & Logistik
» [0 Materialwirtschaft
~ 4 Vertrieh
» [(J stammdaten
» 3 wertrisbsunterstitzung
» (3 Pendeliste Indirekte absitze
v 5 werkauf
» [ Anfrage
» (3 angehot
~ 29 auftrag

« {2 WADL - Anlegen

SAP-Easy-Access-Mentii — Knotenpunkte und Transaktionen
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6 Im SAP-System navigieren

6.3 Navigieren iiber Transaktionscodes

Um eine Transaktion iber das SAP-Easy-Access-Menii zu starten, gehen Sie
wie folgt vor:

El Offnen Sie den jeweils darunterliegenden Ordner, indem Sie auf [ > | kli-
cken. Ein geoffneter Ordner ist durch ein nach unten geklapptes Dreieck
[v] dargestellt. In diesem Ordner sind méglicherweise weitere unterge-
ordnete Ordner enthalten.

F1 Starten Sie die gewtinschte Transaktion durch einen Doppelklick auf die
Schaltflache [@]. Es 6ffnet sich das Einstiegsbild der jeweiligen Transaktion.

Darstellung von Meniipfaden in diesem Buch

In diesem Buch (wie auch in anderen SAP-Biichern) werden nicht jedes
Mal Bildschirmbilder des SAP-Easy-Access-Meniis gezeigt, wenn
beschrieben wird, wie Sie zu einer bestimmten Transaktion gelangen.
Stattdessen werden die einzelnen Etappen des Meniipfads aufgefiihrt.
In unserem Beispiel lautet der Pfad Logistik » Vertrieb » Verkauf » Auf-
trag » Anlegen.

So schlieBen Sie alle Ordner im SAP-Easy-Access-Menii

TIPP

Sollten mehrere Ordner und Unterordner im SAP-Easy-Access-Menii
geoffnet sein, konnen Sie alle in einem Arbeitsschritt schlieBen. Wéhlen
Sie dazu Menii » Auffrischen oder (Strg]+(F1].

6.3 Navigieren iiber Transaktionscodes

Transaktionscodes helfen Thnen dabei, schnell auf die gewtinschte Anwen-
dung zuzugreifen, ohne tiber das SAP-Easy-Access-Menii navigieren zu miis-
sen. Transaktionscodes sind alphanumerische Codes, die jeder Anwendung
im SAP-System zugewiesen sind. Allerdings miissen Sie fiir die Navigation
den Transaktionscode der gewiinschten Anwendung wissen. Eine Ubersicht
tiber die wichtigsten Transaktionscodes finden Sie im Anhang dieses Buches.

Ubersichten zum Download

TIPP

Alle Ubersichten aus dem Anhang kénnen Sie unter https://www.rhein-
werk-verlag.de/4088/ kostenlos herunterladen. Unten auf der Seite kli-
cken Sie im Kasten Materialien zum Buch auf Zu den Materialien. Es
offnet sich ein Fenster, in dem die verfligbaren Materialien zum Down-
load angezeigt werden.
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Um Transaktionscodes im Kommandofeld zu verwenden, gehen Sie wie folgt
vor:

El Klicken Sie nach der Anmeldung in das Befehlsfeld. Der blinkende Cur-
sor zeigt Thnen, dass dieses Feld aktiv und fiir eine Eingabe bereit ist.

SAP Fasy Access

F1 Jetzt geben Sie einen Transaktionscode ein. Durch einen Klick auf die
Schaltfliche (Weiter) oder Driicken der Taste bestitigen Sie
anschliefend Ihre Eingabe.

SAFP Easy Access

Transaktionscodes ohne vorangestellten Parameter konnen nur im Einstiegs-
bild des SAP-Easy-Access-Meniis eingetragen werden. Befinden Sie sich
bereits in einer anderen Transaktion, miissen Sie zusammen mit dem Trans-
aktionscode einen Parameter eingeben.

Das Befehlsfeld konnen Sie durch einen Klick auf das Dreieck |«| aus- und
einblenden.

Favoriten  Zusdtze Systern Hilfe
e ol ~
«
CN o] S
SAFP Easy Access

E & gabnderes Meni i S A S -]

Befehlsfeld (Kommandofeld)

Die wichtigsten Parameter finden Sie in der folgenden Tabelle.
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6 Im SAP-System navigieren

6.3 Navigieren iiber Transaktionscodes

Parameter Erklarung

/nend Meldet vom System ab, mit Riickfrage.

/nex Meldet vom System ab, ohne Riickfrage.

MMBE Beispiel fiir einen Transaktionscode ohne zusatzli-

chen Parameter. Er startet die Transaktion MMBE.
Dies ist in dieser Form nur im SAP-Easy-Access-
Meni méglich.

/nMMBE SchlieRt die aktuelle Transaktion und startet die

Transaktion MMBE (Beispiel). Geben Sie /n und

ohne Leerschritt den gewiinschten Transaktions-
code ein.

/oMMBE Startet die Transaktion MMBE (Beispiel) in einem
neuen Modus. Geben Sie /o und ohne Leerschritt
den gewiinschten Transaktionscode ein.

/n Beendet die aktuelle Transaktion.

/i Loscht den aktuellen Modus.

/o Zeigt eine Liste mit den aktiven Modi.
/*MMBE Startet die Transaktion MMBE (Beispiel), tber-

springt aber das Einstiegsbild.

Geben Sie /* und ohne Leerschritt den gewiinsch-
ten Transaktionscode ein.

Parameter zur Verwendung im Befehlsfeld

Um Thnen die Navigation tiber Transaktionscodes naher zu erldutern, gehen
wir mit Thnen ein Beispiel am System durch. Die Aufgabe: Sie sollen die Ein-
zelposten Threr Kunden (Debitoren) zum heutigen Tag im Buchungskreis
1000 ermitteln. Gehen Sie dazu folgendermalen vor:

El Melden Sie sich, wie in Kapitel 5, »So melden Sie sich am SAP-System
an«, beschrieben, am SAP-System an. Offnen Sie im SAP-Easy-Access-
Menti die Debitoren-Einzelpostenliste tiber den Pfad Rechnungswesen »
Finanzwesen » Debitoren » Konto » Posten. Sie kénnen alternativ den
Transaktionscode FBL5N direkt tiber das Befehlsfeld eingeben.
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SAFP Fasy Accass
E 5 | goénderes Meni Yo Vg &

» [ Favoriten
~ [F= SAP Menl
» (AR
» [ Anwendungsibergreifende Komponenten
» [0 5CM Extended Warehouse Managemment
> [ Logstik
¥ [ Rechnungswesen
¥ [ Finanzwesen
» [ Hauptbuch
~ [= Dehitoren
» [ Buchung
» [ Beleg
~ 5 Konto
- ) FO10M - Salden anzeigen
N |@ FBLSN - Posten anzeigen/ands
G F-32 - Ausgleichen
« I FD11 - Analyse
» [ korrespondenz
» [Jzuordnung

F1 Unter Konto finden Sie die Transaktion FBL5N (Posten anzeigen/dndern).

Vor dieser Transaktion befindet sich ein Bausteinsymbol, das anzeigt,
dass die Transaktion ausgefiithrt werden kann. Klicken Sie doppelt auf die
Schaltfliche [2]. AnschlieBend offnet sich das Einstiegsbild der Transak-

tion FBL5N.

El Nehmen Sie hier folgende Eingaben vor:

— Buchungskreis: 1000

- Offen zum Stichtag: Datum des aktuellen Tages (TT.MM.JJJJ)

Anschliefend klicken Sie auf die Schaltfliche (Ausfuhren) oder dri-

cken die Funktionstaste [Fs].

Debitoran Einzelposteniiste
% [ )8 [i] Dpatenguellen

Auswahl Debitor

T Tt
Dehitarenkonto LI:IJD—] his

Buchungskreis bis

Selektion Gber Suchhilfe

lp |l

Suchhilfe-1d
Suchstring
e Suchhilfe
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6 Im SAP-System navigieren

6.4 So geben Sie Daten im SAP-System ein

Bl Jetzt wird die Einzelpostenliste angezeigt, und Sie kénnen der Anzeige
entnehmen, wie viel Umsatz mit dem jeweiligen Kunden erzielt wurde.

Liste  Bearbeiten  Springen 2 : Umfeld  Enstellungen

@ v] « Q@O 2R DhLD TN oW

Debitoren Einzelpostenliste

K4 r )l 63828 REE FTa2F BEGE B % E Q) E Eskktonen

I

~

Debitor CHS0000018

Hane Rozenthaler GubH v
dtrabe Rosenstr. 10

ort Frankfurt BO1E235

Telefonnr

Buchungskreis 1000 BestRun Germany

Sachb.b.Debi.
Telefon Sachb.
Internet 3achh.
Fonto b.Debi.

Zahlungshed oool
Eontovermerk
8t |Belegart|Belegdatum |Nettofdll. [dusgleich Betr. in HIT|HW&hr|EBelegnr
[ —
g . DR 04.11.2011|04.11.2011 800,00 |EUR 1500000000
= @ 500,00 |EUR
#% Konto CM30000015 00,00 |EUR
Debitor CHS0000019
HNane Mayburgh GubH
Strabe Maystr. 10
ort Muenchen BOZ31
Telefonnr
Buchungskreis 1000 BestRun Germany

fachb.b.Debi.
Telefon Sachb.

D3(>

t’- Py #» [FBLSM ¥ | Abiscon01 | INS

B Klicken Sie auf die Schaltfliche (Beenden), um die Debitoren-Einzel-
postenliste zu schlieen. Sie gelangen anschlieend wieder zurtick in das
SAP-Easy-Access-Menil.

Der Transaktionscode ist zum einen im SAP-Easy-Access-Mentii zu sehen und
wird zum anderen in der Statusleiste am unteren rechten Bildschirmrand
angezeigt.

Navigieren iiber Transaktionscodes

In diesem Video sehen Sie, wie Sie Transaktionen
durch die Eingabe von Transaktionscodes in das Kom-
mandofeld starten:

http://s-prs.de/v4088gn

VIDEO
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6.4 So geben Sie Daten im SAP-System ein

Im SAP-System gibt es verschiedene Moglichkeiten, Daten einzugeben und
mit dem System zu kommunizieren. In Abschnitt 5.2, »Wenn Sie sich das
erste Mal anmelden«, haben Sie bereits einige wichtige Elemente der SAP-
Bildschirmoberfliche kennengelernt:

= die Meniileiste
= die Systemfunktionsleiste
= die Titelleiste

= die Statusleiste
= das Befehlsfeld

In diesem Abschnitt stellen wir IThnen die zentralen Oberflichenelemente im
Uberblick vor, denen Sie innerhalb einer Transaktion begegnen. Zwischen
diesen Elementen konnen Sie - tiber die Bedienung mit der Maus hinaus -
mithilfe verschiedener Tasten auf Ihrer Tastatur navigieren.

Bestimmte Funktionen (zum Beispiel Kopieren und Einfiigen) kénnen Sie
auch ausfithren, indem Sie auf Ihrer Tastatur eine Tastenkombination gleich-
zeitig drtcken (zum Beispiel (Strg)+(C] und (Strgl]+(v]). Meistens verwen-
den Sie die Tasten [Strg], (o] oder in Kombination mit einem Buchsta-
ben. Eine ausfithrliche Ubersicht iiber niitzliche Tastenkombinationen
finden Sie im Anhang.

Aktion Tastenkombination
Aktionen Schritt fiir Schritt abbrechen Esc

Alles markieren (Strgl+[(A]
Ausschneiden (Strg)+(x]

Einfligen (Strg]+[v]

In der Liste der auswéhlbaren Eintrdge navigieren
Kopieren (strg]+(c]

Suchen (Strg]+(F]
Textausschnitt markieren (Strgl+(Y]

Zum Menu springen Alt

Ubersicht iiber die wichtigsten Tastenkombinationen in der Navigation
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6 Im SAP-System navigieren

6.4 So geben Sie Daten im SAP-System ein

Aktion Tastenkombination
Zum néchsten Element navigieren

Zum vorigen Element navigieren (o ])+(%S]

Zum néchsten Bildschirmbereich navigieren (Strg]+(%5i]

Zum vorigen Bildschirmbereich navigieren (o )+[strg]+(Si]
Zuriicknehmen (strgl)+(Z]

Ubersicht iiber die wichtigsten Tastenkombinationen in der Navigation (Forts.)

Nachdem Sie Thre Daten eingegeben haben, miissen Sie sie in der Regel
sichern, damit das System die neuen oder veranderten Informationen in die
Datenbank ibernimmt.

Registerkarte

Uber Registerkarten kénnen Sie in komplexen Inhalten leicht navigieren;
zwischen den einzelnen Registerkarten konnen Sie wechseln. Wenn Sie den
Titel der Registerkarte anklicken, erscheint diese im Vordergrund.

Logondaten SMC Fastwerte Pararmeter Follen Profile Gruppen Personalisisrung |

Beispiel fiir eine Registerkarte

Bildschirmbereich

Bildschirmbilder, die zahlreiche Eingabeméglichkeiten enthalten, sind oft in
mehrere Bereiche unterteilt. In einem Bildschirmbereich, hiufig auch Feld-
gruppe oder Gruppenrahmen genannt, werden verschiedene Eingabemog-
lichkeiten zu einem bestimmten Thema zusammengefasst.

wiorlage

Material

Beispiel fiir einen Bereich
Feld

Uber Felder konnen Sie Informationen im SAP-System eingeben. Es gibt im
SAP-System Eingabe- (weill) und Anzeigefelder (grau).
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| Werk | 1000 |

Beispiel fiir ein Eingabefeld

In einigen Fillen muss ein Feld ausgefiillt werden; solche Felder heilen
Mussfelder und sind durch ein Hikchen || gekennzeichnet. Haben Sie ein
Mussfeld vergessen, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Kannfelder missen Sie nicht ausfiillen; es handelt sich dabei hdufig um Infor-
mationsfelder.

AuBerdem gibt es Felder mit einer Wertehilfe. Die Wertehilfe verwen-
den Sie vor allem, wenn Sie unsicher sind, welche Eingaben im Feld erwartet
werden. Die Feldwerte konnen aber auch manuell eingegeben werden.

+ Sonderbestinde mitselektieren
+ Dffene Bestdnde mitselektieren

Listdarstellung

Sonderbestandskennzeichen v 0w 2 =] [ &
Anzeigeversion ! 5* Sonderbestandsbez.
Anzeigemengeneinheit E Auftragshestand

V' Keine Mullbestandszeilen F LB KdaUF-Bestand

Auswabhlliste in der Wertehilfe

Sie konnen den Inhalt von Feldern mithilfe der Zwischenablage kopieren
und so Ubertragungsfehler vermeiden. Dazu gehen Sie folgendermafen vor:

El Fullen Sie das entsprechende Feld aus, zum Beispiel den Kundennamen
Hans Maier.

F1 Markieren Sie den Eintrag mit der links gedriickten Maustaste, und dri-
cken Sie die Tastenkombination [Strg)+(C] zum Kopieren.

El Navigieren Sie zu dem Feld, in das Sie den Inhalt einfiigen méchten, und
driicken Sie die Tastenkombination [strg)+[v] zum Einfiigen.

Schaltflache

Uber Schaltflichen, zum Beispiel [ zustdsten |, kénnen Sie zahlreiche Funktio-
nen ausfithren, zum Beispiel Anlegen oder Sichern. Einige Schaltflachen sind
beschriftet, andere tragen ein Symbol/Icon. Die Funktion dieser Schaltfld-
chen erfahren Sie, wenn Sie den Cursor Uber der Schaltfliche positionieren.
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6 Im SAP-System navigieren

6.5 Die Eingabesuchhilfe

Diese Quick-Info kéonnen Sie auch mit der Tastenkombination (Strg]+(Q]
aufrufen.

- ec® = N eF

Als Watiante sichern..,  (Strg+S)

® [o

Quick-Info zu einer Schaltfliche

Funktionstasten

Auf der Tastatur Thres Computers befindet sich ganz oben eine Reihe von
Tasten von bis (F12]. Die Tabelle gibt Thnen einen Uberblick tber die
wichtigsten Funktionstasten. Beachten Sie, dass einige Funktionstasten je
nach Anwendung unterschiedlich belegt sein kénnen.

Aktion Funktionstaste
Zuriick
Transaktion abbrechen (o])+(F3]
Abbrechen F12

Lokales Layout anpassen (Aa1t)+(F12]
Hilfe

Funktionstasten im Standard

Ankreuzfeld

Mithilfe von Ankreuzfeldern, oft auch Checkboxen oder Kennzeichen
genannt, konnen Sie aus verschiedenen Moglichkeiten mehrere auswihlen,
indem Sie auf die rechteckigen Kastchen klicken. Nach dem Klick sind diese
mit einem Hikchen markiert. Es ist méglich, mehrere Ankreuzfelder zu mar-
kieren.

+ Sofart ausgehen

Beispiel fiir ein Ankreuzfeld
Auswahlknopf

Mithilfe der Auswahlknopfe, hiufig auch Radiobuttons genannt, konnen Sie
aus verschiedenen Moglichkeiten eine einzige auswahlen, indem Sie auf das
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runde Feld klicken. Nach dem Klick sind diese mit einem schwarzen Punkt
markiert.

Arzeigen

=
I_@)im Performance Assistant
i modalern Fenster

Beispiel fiir einen Auswahlknopf

Dialogfenster

Wenn Sie weitere Eingaben machen miissen oder Sie auf bestimmte Infor-
mationen hingewiesen werden sollen, erscheint ein Dialogfenster. Das
Ursprungsfenster bleibt dahinter erhalten.

Micht gesicherte Daten werden vatlorengeben,
9 Machten Sie sich abmelden?

=
Ja MNein
L

Beispiel fiir ein Dialogfenster (hier eine Warnmeldung bei der Abmeldung)

6.5 Die Eingabesuchhilfe

Bei der Suche nach bestimmten Kriterien stellt SAP an einigen Stellen die
Eingabesuchhilfe zur Verfiigung. Diese wird mit der Funktionstaste auf-
gerufen und bezieht sich auf das jeweilige Feld. Kann keine Eingabesuchhilfe
angezeigt werden, wird eine Auswahlliste dargestellt.

Wie Sie die Eingabesuchhilfe einsetzen, zeigen wir nun anhand der Transak-
tion MMBE:

E} Starten Sie die Transaktion MMBE (Materialbestandsliste).

Bl Lassen Sie den Cursor im Feld Material stehen, und driicken Sie die
Funktionstaste (F4]. Daraufhin offnet sich ein Suchfenster, in dem Sie
verschiedene Kriterien eingeben konnen, nach denen Sie suchen moch-
ten. Driicken Sie die Taste (<], um die Suche auszufiihren.
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