
 
 
 

Einführung SAP R/3 Rel. 4.6 
 
Was bietet Ihnen dieser Kurs? 
In diesem Kurs zeigen wir Ihnen den Aufbau und die Bedienung des SAP R/3-Systems.  
 
Was müssen Sie für diesen Kurs bereits können? 
Für diesen Kurs werden keine Vorkenntnisse eines ERP-Systems vorausgesetzt. 
 
Anzahl der Lektionen: 31 Bearbeitungszeit etwa 3 Stunden 
 
 
Der Lerninhalt im Wesentlichen: 
 
Kapitel 1: Einstieg in das SAP System 
"Wir zeigen Ihnen zuerst, wie Sie sich am SAP R/3-System 
an- und abmelden können und welche Bedeutung dabei 
dem Kennwort zukommt. Nachdem Sie sich mit dem 
Aufbau und den verschiedenen Elementen des SAP-
Bildschirms vertraut gemacht haben, erfahren Sie, wie Sie 
einen R/3-Shortcut auf dem Desktop erstellen. Neugierig 
geworden?“ 
• Themenübersicht  
• Wie melde ich mich an SAP R/3 an? 
• Wie melde ich mich von SAP R/3 ab? 
• Wie ändere ich das Kennwort? 
• Wie ist die Benutzeroberfläche aufgebaut? 
• Wie erzeuge ich eine Verknüpfung zu SAP R/3? 
 
Kapitel 2: Aufruf von Anwendungen 
"Sie erfahren, wie Sie die betriebswirtschaftlichen 
Aufgaben ansteuern können. Sie lernen, welche 
Bedeutung dem Transaktionscode zukommt, auf welche 
Art Sie ihn ermitteln und eingeben können. Zum 
schnelleren Auffinden von Transaktionen dienen auch die 
verschiedenen Arten von Menüs, die Sie über den SAP 
Easy Access aufrufen können. Haben Sie wiederkehrende 
Aufgaben? Dann wird Sie sicherlich das Thema Favoriten 
interessieren.“ 
• Themenübersicht 
• Wie navigiere ich im Einstiegsbild "Easy Access"? 
• Welche Einstellungen gibt es in "Easy Access"? 
• Wie rufe ich eine Transaktion auf? 
• Wie strukturiere ich meine Favoriten? 
• Wie lege ich einen Favoriten an? 
• Wie arbeite ich mit Favoriten? 
 
Kapitel 3: Systembedienung 
"Im Seminar Systembedienung erfahren Sie, wie Sie 
innerhalb einer Anwendung navigieren und Daten 
eingeben. Außerdem lernen Sie hier die Verwendung von 
Suchhilfen und die Übernahme von Daten aus bereits 
vorhandenen Eingabewerten. Zusätzlich wird Ihnen 
gezeigt, wie Sie in mehreren Modi arbeiten können." 
• Themenübersicht 
 

• Wie gebe ich Daten ins SAP R/3 ein? 
• Welche Eingabehilfen bietet mir SAP R/3? 
• Wie erstelle ich meine persönliche Werteliste? 
• Wie bediene ich die Suchhilfe? 
• Wie arbeite ich mit mehreren Fenstern/Modi gleichzeitig? 
• Wie personalisiere ich Tabellenansichten? 
 
Kapitel 4: Hilfefunktionen  
"Sie erfahren hier, welche umfangreichen 
Informationsmöglichkeiten das Menü Hilfe bietet. Sie lernen 
dabei Vielerlei über die Bedeutung der Funktionstaste F1 
und wie Sie auf Systemnachrichten reagieren können. 
Darüber hinaus werden in diesem Seminar die Bedienung 
der erweiterten Hilfe und die Benutzung der R/3-
Dokumentation näher erläutert.“ 
• Themenübersicht 
• Welche Hilfefunktionen bietet mir SAP R/3? 
• Wie benutze ich die Feldhilfe? 
• Wie passe ich die Feldhilfe an? 
• Welche Systemmeldungen muss ich beachten? 
 
Kapitel 5: Benutzereinstellungen  
"In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie das SAP R/3-
System an Ihren persönlichen Arbeitsstil anpassen können. 
Dabei nehmen Sie Grundeinstellungen, beispielsweise für 
die Dateneingabe sowie die Darstellung am Bildschirm vor. 
Ein weiteres Thema bildet das Festlegen von 
Einstellungen, die Ihnen das Arbeiten mit dem SAP-R/3-
System erleichtern. Hierzu gehören Benutzerfestwerte, 
Benutzerparameter und Benutzervorgaben.“ 
• Themenübersicht  
• Wie stelle ich das SAP Layout ein? 
• Wie richte ich mir eine Starttransaktion ein? 
• Wie erfasse ich meine persönlichen Adressdaten? 
• Wie kann ich den Standarddrucker vorgeben? 
• Wie kann ich Parameter für Werte voreinstellen? 
 

In diesem Kurs stehen Ihnen Tests zur Überprüfung Ihres persönlichen Lernfortschritts in einzelnen Teilkursen 
oder als Gesamttest zur Verfügung. Die Tests empfehlen ggf. die Wiederholung bestimmter Lektionen. Über 
einen alphabetischen Index können Sie selbständig nach Themen suchen, die Sie interessieren. 
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