UZivatelska prirucka

Ovladani systemu
Zakladni skoleni BASE

R/3 SYSTEM

R -

Systém verze ERP 6.0

Verze 2.1.c
Prepracované vydani

2013



W=

10.

1. Obsah:

OBSAH: 2
UVOD 4
ZASADY PRACE SE SYSTEMEM 5
PRIHLASENI DO SYSTEMU 6
4.1. SAPLOGON ....uuviiiieeeeeiiiteeeee e e e eeeecteeeeeeeeeeeetareaeeeeeeesttttaaeeeeeeeeaeaassaaeeeeeaaasssaseeeseassasssaseeeeeensstssseeeeeeseasssseseeeeeennnnrees 6
4.2. PRIHLASOVACT OBRAZOVEKA ......eveiiiieeeie e eeeeeee e et e e et e e e et ee e et e e eeeeesseaaeeesasaeeeseaaseessaaeessaneaeessaaeessasteessanaeeesanneeas 7
Zména hesla pri prvnim PFIRIASENT . ...............cccoiii ittt ettt ettt 7
4.3, 4 17N = 25 RPN 7
Heslo [ze také meénit transSaRci SUS3 ........ooooe oo 8
4.4. NASTAVENIHESEL V SYSTEMU ......otiiittiieiieieeeiteeeeeeteeeeeeeaeeesseaeeessssseesssssseesasseesessseessasaseesasseesssseeesassseesssseresssnns 8
4.5. ODHLASENI ZE SYSTEMU ..ottt ettt ettt ee e e et e e e et e e et e e st e e seaaeeeseeaaeeeseaateesaaeeeseeneaeesesaseessnaeeesaaeeesaaaeas 9
PRACOVNI PROSTRED] 10
5.1. VYTVORENI/ZRUSENI REZIMU .....oooiiiuiiiiiieeieeieeeeeeeeteeeeeeeeeeteeeeessaeeesenaeeeseteessensnsessesseeesessesssssseessenseeesssseeesannes 10
VYEVOFENT HOVEIMO FEOZIMU ...ttt ettt ettt e e e e s e e sb e et e saaeeseebeesseesseenseesseeneeseens 10
ZTUSCIL FOZTMU ..o 10
POPIS PRACOVNIHO PROSTRED] 11
6.1. | 80131500 4 VN0 )V N 1 510 1) = 1 4R 11
6.2. POLE HLASKY A TLACITKA POUZIVANE V SYSTEMU.......uuuiiiiitiieeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeseateeseeseeeessseeesenaseessnsesessnnns 12
DIFURY POIT ... ettt ettt e e a ekttt e a etk ekt ettt et ne e ene et e ettt e enbeeeeeeneen 12
Prikazové pole ma nékolik funkci a jeho prostrednictvim Ize zadavat nasledujici prikazy: .............cccccooooeecveecnennne. 12
6.3. VSTUPNI POLE PRO ZADAVANI DAT ..ottt ettt ettt et e e et e e et e s et eeeseateeeseaaeeesenaaeessenenesenns 13
6.4. HLASKY SYSTEMU ...ttt ettt e et e et e e e et e e s et e e e e et e e saaaeeeseatees s teeeeeeaaeeesesaeessaseeeessaseeesanaeeeesaeressanns 14
6.5. TLACITKA POUZIVANA V SYSTEMU......ccouviiiiiiiieeeitieeeeeeeeeeeeteeeeesseesseaeessssteeesensssessessesesasseessssseessnssesssssssessnseees 15
NASTAVENI PROSTREDi SAPGUI SYSTEMU 16
1.1 PRVOTNINASTAVENT ... .cvtiiiitiit ettt ettt e et e e et e e e et eeeaaeeeseaaeeesemaeeeeeneeeesaaaeeeseseeesennneeesenseeesasseessnnneeesanneees 16
7.1. UZIVATELSKA NASTAVENT.....ceiittiiiiitiieieeeie e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeesnaaeeesenaaeesanteeesenseeessesseeesanssesssssseeesaaeeesasseeesennes 17
Zapnuti/vypnuti zobrazeni technického RAZVU [FANSARCE.................c..ccoocieiieiiieieiiecieeie ettt 17
Upravy lokdlniho layoutu (HACTHKO ,, VOIDY ) .......ooovveiiieiieeeie ettt ettt e e saeenee s 18
NASTAVENT CHYDOVYCI RIASENL. ..ottt ettt ettt ettt et e et e e st e teenbeenseeeaeenees 18
Historie zadavanych udajii - vypnuti, Zapnuti, VVIMAZ G ZIMEAA. .............c.occeeiiaiieieee ettt 19
TUSK ODFAZOVEY SAP ..o ettt et a ettt et a e et e e e e bt e bt ettt st e ae et e e bt e bt enaeeeaeenean 20
POHYB V SYSTEMU 21
8.1. SAP MENU ....coiiiiiiiiiieeeeeeeee s 21
8.2. UZIVATELSKE MENU. ......cieieutteeeetteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesaeteeseeseeeesesaeesssaeeesaeaseessesetesseaeeesaesseessaeeeesseseeesasseeesararessans 21
8.3. SLOZKA MENU OBLIBENE ......uuutiiiitiiiiiieeeeeeteeeeeeteeeeesaeeteseaeeessnaseesesstesesaaseessesseesssnteessansssessassseesstseesssnseeesaseees 22
Zaloha/obnova Menit ,, OBIIDENE “ .............oooo oo 25
TRANSAKCE 26
9.1. VYVOLANI TRANSAKCE Z MENU .....c.uutiiiiiueieeiteeeeeiteeeeeeeeeeesioteeesssssesssssseesasseesssssesssssssessinseeesssssssesssssesssissessnnns 26
9.2. TECHNICKY NAZEV TRANSAKCE: ... .vvtiiiutieeiiteeeeeeeeeeeeeeeeeseteeeseaseessesseesssstaeessssseessasseeesastseessssseessssseeessnseeessnneees 27
9.3. PRERUSENI PROVADENE TRANSAKCE .......uutiiiittiieiittteeeeteeeeieteeesessaeessssseesatseessssssessssseessnsseesssssesessssesesssissessnnes 28
94. UKONCENI TRANSAKCE/APLIKACE .....vvteeeeeeeeeeeeee e e e e e e et e eeeaeeeseeaaeeeseseeeeeeaseeseesaeeeseneeeesseseeesasseeesaeresnanns 28
VYBER DAT, VYTVORENI VARIANTY, JOBY, TISKY A EXPORT DAT 29
10.1. B 7N O 5 0 5 ] 2 29
10.2.  JEDNODUCHY CISELNIK ....viiieeitieeieeeee oot e et ee et e e e e et e e e et e e e st e eeeaeeeseaaeeesateeesesaaaeesesaseesseneeesesaneeeseanreas 29
10.3.  VYBER DAT A VYTVORENT VARTANTY ....ovveiieiiieeieeeeeeteeeeeeaeeeeeeaeeeeeaeeeeeeaeeeeeeaneeeseetseesennneeesenseesanseeeennnseseenrens 31
LOGICKE POAMINKY ...t ettt ettt et e e ettt mt e eee et ettt nneen 31
DYRAMICKQ VYIEZENL ...ttt ettt et ettt e et e et e e tb e e s sbeesab e e esbeesabeaesbeessbaeanseesabeessseesnbeesnseennnes 32
10.4. DEFINICE VARIANTY VYBERU ....ovtiiiiitiiiieeeieeeteee e ettt e eeee e e et e e eaaeesseataeessnteeessnsaeessssaeesanteeessssseeesanseeesanseeesannes 33
Priprava dat pro variantu @ ZAlOZENT VATIANELY .........c...ccueeeueeiiueeeieesieesie e st ete e st e sseesbeesseesebaesabeesabeessseesabeesseeennes 33
ATFTDULY VAFIANEY.......ooeeeeeiieeie ettt et e et e et e et e et e e st e e asa e e st e e esbeeaabeeeasaeeabeeenseeanbeeeaseeeaseeensaesnseesnsaennnes 34
ULOZENI VATIANLY ..ottt ettt e e e ettt ettt e e st e e ab e e eab e e e ab e e esbeeeabaeeabeeensaeesbeeenbaeanbeeensaenasseessbeensseensaeenseeas 36



10.5. SPOUSTENI SESTAV NA POZADI S VARIANTOU ........uviiiiiiieeeeeeeeeeeteeeeeeteeeeeeaveeeeeneeeeeeaeeseeesaeeeeeseeesensseeeennneeseennens 37
10.6. ULOZENI SESTAVY DO SOUBORU SSS ....uvvviiiiuureeeiteeeeeseeeeeeiaseeeeeseeeesisesssesssesseisesesensesesnsssesssisssesessssessssseessneees 37
VYBDEY DOFEDIERO FOTIMIAIU. ..ottt ettt ettt et e e et e et et e e e e eneeeneenneens 38
Vybereme potiebny fOFMAt SOUBDOTU ..............cc.ocieiuieiieie ettt et ettt et ettt eeneeeneenneens 38
ULOZOIIT O SOUDOFU ...ttt ettt e e e e 38
Vybereme slozku na PC a vYPINIMeE NAZEV SOUDOFU. ..............c.oocuiiuiiii ittt 38

o Vytvoreni — vytvort ROVY SOUBDOF R PC. .............cccccoooiiiiiiiieie ettt 38

10.7.  ODESLANI SAP MAILEM ....ooiiiuiiiiiitiieeeeteeeeeeeeeeeeeeeee e et eseateeeseaaeeeseaaaeessaeeeesesaaeessseeeseassseesaseseesssaeessanseeessnees 38
Obsah sestavy je mozné odeslat SAP MAIIEML ...............c...coccieiiieiieii ettt et 38

11. PLANOVANIi JOBU 39
11.1. SPUSTENT A CASOVE NAPLANOVANT TOBU ......uviiiiiiiiiieieie et eeee e e e e e enaae e e eaaeeeenneeeeennneas 39
11.2. PROHLIZENI STAVU JOBU (TRANSAKCE SMX) ....utiiiieiiiieiieiiesiieit et eteeieesseeteessessessaesssessnesseenseassesssesssensesnsees 40
11.3. VYBER JEDNOTLIVYCH JOBU (ULOH) - TRANSAKCE SM37....ccuiiiiiiiiiiieiieiieiieiesteeie et ete et estessessesseesesieensessassensas 41
12. TISKY 43
12.1. TISKY SESTAV ..uutteiiieeieeeitreeeee e e eeeeaeeeeeeeeeeetaaeeeeeeeeeeaaaeeeeeeeeaaataeeeeeeeeaasasassaeeeeeeeaasaeeseeeeeessasaseeeseseeansrsereeesenanns 43
122, TISKOVY DIALOG ......uuiiiietieeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e eeeseaeeeeaaeeeeeeateeeseateesaateeesaateeeseaeaeeesasaeeeeansseesensseessasaeessaaeeesanneeas 43
12.3.  UZIVATELSKE NASTAVENI VLASTNI TISKARNY .....ouiiiiitiieiiietieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeseaeeeesteeeseeaaeeeseaseesseneeesssnneseseneeas 44
12.4. DALSIDULEZITA NASTAVENI .....oiiiitiiiiiie ettt et e et e e et e e s et e e e eteeeseeaaeeeseaaeessenaeesssaaeeesenreas 47
12.5. NASTAVEN] TISKU PRO JEDNOTLIVE REPORTY .....cuvttiiiuiieieiutieeieeeeeeeeaeeeeeeeeeeseetesssesesesesseeesensseessenseesssssssesennsens 48
12.6. PROHLIZENI TISKOVEHO SPOOLU ....ceiuutiieieetieeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeteeeeeaeeeeeeaaeeeseaeeessasatessasseeseaseesseseeeesanseeesaaneas 49
Export dat z tiSKOVERO SPOOIU. ..............c.cccoiiiiii ettt ettt ettt ettt 51

13. LAYOUT (ROZVRZENI STRANKY) 53
ZMENA LAYOULU — VYDET POI ...ttt ettt e be e b e e s e e s sttt e ese e seenseenbeesseenseenees 53
ZMena layoutit — POLe Pro IFIAENI ................c..ccoeueiieiiecii ettt ettt b ettt eteeebeebeenbeesseenseenees 53
Zmeéna layoutit — Pole Pro fillFOVANL ................ccccevveiieiiiiicii ettt ettt ettt te e et steebeesbeetseenaeenees 54
Zmena layoutu — NASTAVENT TYPU VYSTUDU .........cccuveiueeeeieeeieeeeeeeeeeeetteettesttesteeeasteasseeateeesssesseeasaeaseeensseeseeensaesnsees 54
ZMENA LAYOULU — ZODVAZENT AQL..........c..oeeiieiiieeiie ettt ettt et e et e et e et e e baeenteeeteeenteeesaeenseeas 55

14. VYHLEDAVANI DAT V TRANSAKCICH PA30 A PA61 56
TA.1. VYHLEDAVANI ...ooiiiiieieee ettt e e e et e e s et e e e et e e et e e s eaeaeeesaaeteeeeaeeeseaaeesseneeesesaeeesenreas 56
14.2. ZALOZENI VARIANTY VYHLEDAVANI.......oiiiiiiiiiiiee oottt e et e et e e et e et e e s et e e st e e eeaeeeseaneas 57
15. AD-HOC QUERY 58
15.1. PRISTUP DO AD-HOC QUERY .....ottiiiueieeeetieeeeeeeeeeeeeeee e et e eeeeee e e s et e e e et eeeeaaeeeseaeteeesaaeeeeesaaeeeseaseessereeesseaeeesennreas 58
15.2. ZAKLADNINASTAVENI AD HOC QUERY . ....cccoouuitiieieeeeeeeeeeeeeee e e eeeeee e et e e et eeseeteeeseaeeeeeeaeeeseaseessenaeesseneeesenaneas 59
16. POSTA V SYSTEMU 60
L6.1.  ODESLANA POSTA ... ouveiiiietieeeeeeee e ettt e e ettt e e et e e e e e e eeateeeseaaeeesesaeeesasaeeesaaeeeesaaseeesentaeesennseeesenaseesansseessnnnreesanneees 60
16.2.  ROZDELOVNIKY V MAILU SYSTEMU.......uutiiiiutieeieeeeeeeiteeeeeieteeeseaeeeseseeesssssesesssseesansssessssseesessseesssseesssssssessnsees 62
Omezeni VerefryCh FOZACIOVITRIL...............cc..coueeiiiiie ettt ettt ettt e e st e et e entaeessaeenseeenseennnes 62
Hledani rozd€lovnikil V AT SYSTEMMU .............ccooivieeiii ettt ettt et e et e eteeetaeentaeessaeensseesaeensee s 62
Vytvorent rozdeloVIIkil v MAIIL SYSTEMUL ...............cc.ocieiiiiiieie ettt ettt ettt ae e eaeenaeens 63

L6.3.  DIOSLAPOSTA ...ttt e e e e et e e et e e et e e s e e e e e st e e e et e e seeaaeeesaaeteeeeaaaeeseeaaeessenaeeeesaneeesennreas 65
L16.4.  VYMAZ ZPRAVY = KOS .ottt ee et e et e e e et e e et e e s et e e e et e eeeateeseaaeeesaaeeeeesaaaeeseraaeessenaeesesaneeeseaaneas 66
16.5.  OSOBNISCHRANKA . ....eeieiutiee ettt et e et e e et e e et e e e e et e e s et e e e seeateeese e eeseaeeeseaaeeesaratesesasteesesaseesseneeesesaneeesennreas 66
16.6.  NASTAVENI KANCELARE .....oooouttetietteeeeoeeeeeeeeee e et e e e et e e e et e e s eeaee e e sttt e eseaeeeseaaeeesaseeeeseasteesesaseesseaeesesanaeesesaneas 67
VOIbY PFi tIiSKU AOKUIMEIEIUL ...ttt ettt ettt et e et e et e s e e be e eneeeneeeneenneens 67

LO.7.  ZZASTUPCE ....cci oottt e et e et e et e e ettt eeeate e e e eaat e e e seaaeeeseataeeeeaaeeeesnaaeesantaeesennseeesnsseesansaeessnnneeesnnneeas 68
16.1. AUTOMATICKA ODPOVED .....couviiiiiiieeiiieeeeeeeeeeeeeee e et eeeeeaeeesseaaeeesesteeeseaeeeesasaaeesantetesenaseeesasseesasseesssaseeessneees 69
17. CHYBY PRI SPOUSTENI TRANSAKCI 70
17.1. BTN YN @ S O N ) 4 RSN 70
Postup pri odstranéni chyb pri nacitani organizacii SIUKIUFY. ...........coooieiiiiiiieiie et 71

17.2. TRANSAKCE PERS A OSZ ..ottt ettt e et e e e e e e et e e e e e e s eeaaaeeeeeesseensaaaaeeeeeeeanns 71
18. KONTROLA OPRAVNENI (TRANSAKCE SU53) 72
18.1. ULOZENIHLASENINA PC ...t e e e e e e e e e e et e e e eeaaeeeeeaeeeeeaseeeennneeeeennrens 73

19. E-LEARNINGOVY KURS EKIS

75



2. Uvod

Ucelem této piirucky je seznamit uZivatele systému se zaklady prace se systémem. Jsou zde vysvétle-
ny zékladni pojmy a principy prace.

Vzhledem k velkému rozsahu riznych metod, variant a kombinaci pfirucka nemutze a ani si neklade za
cil obsdhnout v§echny moznosti prace se systémem. Uvadi pouze zdkladni postupy.

Tato piirucka neni v zddném pitipad¢ uréena samouktim a predpoklada se vyklad skolitele. Snahou
autora bylo dosahnout co mozna nejvétsi prehlednosti a srozumitelnosti.

Diilezité upozornéni!

Tato piirucka je majetkem ministerstva vnitra Ceské republiky a byla zpracovana pro potieby
Ekonomického informaéniho systému MV.

Poskytnuti prirucky jinému subjektu je moZné pouze s pisemnym souhlasem odpovédného ve-
douciho pracovnika.

Zpracoval: Ing. Jiri Minichbauer
Odbor provozu a rozvoje EKIS
Datum posledni aktualizace: 24, zari 2013.



3. Zasady prace se systémem

1. Pozor na klavesu ,,ENTER®! Pouziva se zpravidla na potvrzeni zadani celé obrazovky a piechod na dalsi

obrazovku.

2. Pii zadavani zkontrolujte zadané datum (datum se nemusi shodovat s aktualnim datem).

3. Pro pohyb z jednoho pole do druhého v ramci jedné obrazovky pouzivejte zasadné klavesy
tabelator nebo kurzorové Sipky.

4. Nejrychlejsi zplisob jak se dostat k transakci je pouziti kédu transakce (pokud ho znate).

5. Praci Vam vyrazn¢ ulehéi a zrychli pouzivani vice reZimii — cesta v menu: Systém — Vytvofeni rezimu
nebo tlacitko

6. Pro vyhledavani dat pouzivejte match-kody.

7. Ke kazdému poli na obrazovce je piifazen pomocnik a radce ,,Help“. Vyvolate jej ozna¢enim pole a stisk-

nutim klavesy F1 nebo tlacitka otazniku.

8. Na monitoru Vaseho pocitace se nemusi objevit cela obrazovka systému — nezapominejte na posuvné listy

na pravém a dolnim okraji obrazovky!

9. Nejdilezitéjsi informace, varovna a chybova hlaseni se objevi v na stavové list€¢ (malém modrém Fadku)

na dolni ¢asti obrazovky nebo v okné na pracovni plose (zalezi na uzivatelském nastaveni systému).

10. Pokud se na obrazovce nezobrazi pravé provedené zmény, kliknéte na tla¢itko aktualizace E]



4. Prihlaseni do systému

4.1. Saplogon

Pro piihlageni do systému pouzijeme tlagitko ESRHEEERT na pracovni ploge Windows.
Objevi se nasledujici okno, ve kterém zvolite systém, na kterém budete pracovat (dvakrat kliknéte na
dany fadek nebo fadek oznacte a stisknéte kldvesu Logan) a objevi se piihlasovaci obrazovka.

[ SAP Logon 720

Piniaseni vanabipinzeni. | # @ E) [ B ¥
Jméno = Popis systému ' sID | Skupina/server | Inst.Z. | Message ... |
Eyewi BW1 10.65.160.183 aa
Eyewa BW3 10.65.160.186 aa
) HR1 vivoj hrsapl ]
Gy HR2 - test hrsap2 oo
[F7HR3 [HRprod] HR3 HRprod 02 hrsap3
Iy HRU HRU 10.65.160.131 ao
| My EKISSAP1 ao
| MV - test ekissap2 00
M3 [Mypr... MV3 MV prod 0o ekissap3
10.65.160.141
I} sm1 SM1 sml 10
3 sM3 sm3 00
L LI
Pozn.:
Datovy sklad

BWI — vyvojovy systém (pro nastavovani systému)
BW3 — produktivni systém

Personalistika a mzdy: systém HR
HRI —vyvojovy systém (pro nastavovani systému)
HR?2 — testovaci systéem
HR3 — produktivni systém

Financni a mat. ucetnictvi: system MV
MV2 — testovaci systéem
MV3 — produktivni systéem
MV —vyvojovy systém (pro nastavovani systému)



4.2. PrihlaSovaci obrazovka

. . . . [ ufwatel Systém  Npovéda
V piihlasovaci obrazovce zadejte vase uzivatelské jméno a - . .

heslo (heslo pro prvni pfihlaseni vam bude sdéleno). & |
Klienta na ptihlasovaci obrazovce neménte.
Pti ptihlaSeni v Cestin€ se nemusi vypliovat jazyk. SAP
Mové heslo
Klient 020
- [ |
Uzivatel |
e
HES'D EE T ISR 2

Zména hesla pri prvnim prihlaseni
Pfi prvnim ptihlaseni systém vyzve uzivatele ke

zmeéné hesla. Je nutné zadat nové heslo.
Pro prechod mezi fadky se pouzivaji klavesy [Tabelator, Sipky nebo. MyS. Nelze pouzit Enter.

Jaryk

[E- SAP x

I 3l
Nlj'l.l'é hESlD P-***************************************

= 2
DDHkD‘.’EiI’IihES[El FHEHIAEEEF R NH R A AR A I F IR IR AR A I I IR IR ARk E

Rozliguji se velkd a mald pismena Zadejte nové

Potvrzeni hesla

4.3. Z7Zména hesla

Zménu hesla provadime pomoci piihlasovaci obrazovky, ktera se vyplni stejnym zptsobem jako, pfi
Zménu hesla mize uzivatel provést pii piihlaseni do

systému, kdy misto pfihlaSeni provede zménu hesla: UZivatel Systém Hipovdda :
o 2n N {
. € PFinl&seni } @
1. Stiskem klavesy F5 " yHoué heslo Fs
o .. i 0dhléseni Shift+F3

2.V horizontalnim menu: UZivatel —» Nové heslo/ | pHoué hesio

3. Stiskem tlac¢itka ,,Nové heslo/
Vyvola se stejny dialog pro zadani nového jako pii
prvnim piihlaseni do systému. Klient 010
Upozornéni: UZivatel miize zménu hesla provést pou- UZivatel il L
ze Ix denné, Heslo ladaiodsloheh

Jazyk




Heslo 1ze také ménit transakci SU3

= Udrzba viastnich predvoleb
& v q & @
UdrZba viastnich predvoleb

2 Hﬁté Zména hesla

(& Zména heslk pro ufivatele 662086

ZmEna hes 2 Zadejte staré heslo
Staré heslo rl\-***********—-l
= |

Mové heslo P ——
Opakovani hesla P T T T T 1]

RozliEuji se velkd a mald pismena
Potvrzeni hesla

4.4. Nastaveni hesel v systému

Zadejte nové heslo

V systému jsou nastavena tato pravidla pro uzivatelska hesla:

. u hesel se rozliSuji velkd a mala pismena

. minimalni délka hesla 6 znaki

. nedoporucuje se zadavat hesla s diakritikou

. platnost hesla 2 mésice

. do hesla neni mozné zadat 3 prvni znaky ze jména uZivatele

. samotn¢ kiestni jméno nelze do systému jako heslo zadat

opakovat stejné heslo je mozné az po 5 jinych heslech (historie 5 hesel)

pii 3 chybnych ptihlaSenich se Gi¢et uZivatele zablokuje a administrator systému jej musi odblo-

kovat (postup Zadosti o odblokovéni je v provoznim tadu)

9. heslo 1ze ménit 1x za den (administrator mize na pozadani uzivatele kdykoliv; postup zadosti
o zménu hesla je v provoznim fadu)

0NN AW~



4.5. Odhlaseni ze systému

Odhlaseni ze systému miizeme provést n¢kolika zptisoby.

1. volbou v horizontalnim menu: Systém -> (k)dhlééeni
2. volbou v horizontalnim menu: Systém -> Zruseni rezimu (pii spusténi jednoho rezimu)
3. zadanim nésledujicich piikaz do ptikazového pole
e piikaz: /mend s kontrolnim dotazem
e ptikaz: /mex bez kontrolniho dotazu (Pozor: NeuloZené zmény se bez upozornéni ztrati.)

4. v ptipadé spusténi pouze jednoho rezimu provedeme odhlaseni ze systému v zakladni obrazovce tlacitkem

€

ukonceni aplikace



5. Pracovni prostredi

5.1. Vytvoreni/ZruSeni rezimu

Pro snadnéjsi praci se systémem je mozné vytvofit az 6 rezimii, tzn., Ze mizeme mit spusténo soucas-
né nékolik pracovnich oken pii jednom ptihlaseni.

Doporucuje se otevirat minimalni pocet rezimi. Po ukonceni prace okno opét uzaviete.

Ptehled otevienych oken ziskate zadanim /o do ptikazového fadku obrazovky.

Zbyte&né oteviena okna se sputénymi transakcemi v rezimu ZMENY blokujete moZnost zmény za-
znamu pro ostatni uzivatele systému, tento zdznam lze pouze Cist ve verzi posledniho ulozeni.

Vicendasobnd pithldaseni jsou zakdzdana.

Vytvoreni nového rezimu
Vytvoteni nového rezimu mizeme provést nékolika zpisoby.

Systém | Napovéda

1. volbou v horizontdlnim menu: Systém -> Vytvofeni rezim L
Vytworeni rezimu Ctrl+M

2. klavesovou zkratkou Ctrl+N —
ZIuseri regimu

3. pomoci tlacitka

4. Pomoci tladitka = a menu [ Menu Zpracovani Ok
Obnovit 1

Minimalizowvat

- — _—

Zaviit Alt+F4

Vytvofeni reZimu

Zrugeni transakce

[ Menu Zpracovdni Oblbené Dodatk

ZrusSeni rezimu

1. volbou v horizontalnim menu: Systém -> ZruSeni rezimu, ﬁ L.
Systém | Napovéda

Vytwoieni redimu CErl4+-M

2. tlacitkem x (pravy roh obrazovky) w Zruger redimu

3. pomoci piikazového pole — zadanim ptikazu /i



6. Popis pracovniho prostredi

6.1. Popis pracovni plochy

Po provedeni piihlaseni se objevi zdkladni obrazovka systému - nasledujici obrazek.

[ Menu Zpracovani Oblbené Dodatky  Systém ﬂépnvédﬂ% Horizontalni menu

B @@ DHE DD BR @®

(&5 & | & B

= = Oblbené < Menu ,,Oblibené*

Prikazové pole feoracs - UZjvatelskeé menu HZS_HR_50

- Rizeni vistupu
~ Y Ufivatelské menu HZS_HR_50
3 Analytik

7 systémovy ziklad pro vBachny (mail,...)

b
b

b

b

v [J (5 09) Referent Socidinic

v [J wistupni sestavy pro MU a SE
v [J vedoud mzdové GEtrmy - menu
v 3 wstupni sestavy pro MU a SE

v [J Personalista - kompetent / MENU
v [ Personalista - vzd&lvani

v [J Personalista

v [J Informaéni ufivatel org. a sys.

» [J 05YS - NAVRH ZMEN

v [J 05YS pro personalistu

v [J PERS - Reporty

Btavové lista

Uzivatelské menu

Standartni liSta

Aplika¢ni lista tlaéitek

Heslo bylo zménén/

Informacni panel

| b oHR2() 020 hrsp2 M|



Obrazovka obsahuje tyto ovladaci prvky systému:

Horizontalni menu — zobrazené polozky jsou zavislé na ptislusné aplikaci. U téchto menu se nabizeji
polozky sub menu

UZivatelské menu — je zavislé na ptidélené uzivatelské roli

Menu ,,Oblibené* — vytvari si uzivatel podle potieby

Prikazové pole — v pfikazovém poli mizeme piimo volit aplikace pomoci zadanim kdédu transakce.
Titulkova lista — nabizi funkce, které mate k disposici

Aplikacni liSta — obsahuje tla¢itka pro ovladani systému v zavislosti na spusténé aplikaci

Stavova liSta — zobrazuje informace o0 momentalnim statusu systému

Standardni liSta — tlacitka liSty jsou k dispozici v kazdé obrazovce. Jestlize kurzor ponechate na chvili

nad tlacitkem, objevi se okénko s textem vysvétlujicim vyznam tohoto tla¢itka. Tlacitka jsou dostupné
podle momentalné pouzivané aplikace. Nepotiebna tlacitka jsou potlaceny.

6.2. Pole hlasky a tlacitka pouzZivané v systému

Druhy poli

Piikazové pole — slouzi k zadavani kédu transakci (viz Popis pracovniho prostiedi).

Piikazové pole ma nékolik funkei a jeho prostiednictvim lze zadavat nasledujici prikazy:

Vyvolani transakce

>

>
>
>

v témzZe reZimu (okn¢)

Zadejte: /mxxxx (xxxx = kod transakce).

v témzZe rezimu (okn¢), pficemz se vstupni obrazovka preskoci.
Zadejte: /*xxxx (xxxx = kod transakce).

v dal$im reZimu

Zadejte: /oxxxx (xxxx = kod transakce).

Ukonc¢eni aktualni transakce

Zadejte: /n.

Pozor: NeuloZené zmény se bez upozornéni ztrati.

Vymaz aktualniho reZimu.

Zadejte: /i.

Vytvoreni seznamu reZimu

Zadejte: /o.

Ukonéeni aktualni transakce a navrat do poé¢ateéniho menu
Zadejte: /ns000.

Odhlaseni ze systému

Zadejte: /mend.

OdhléSeni ze systému bez kontrolniho dotazu
Zadejte: /nex.

Pozor: Neulozené zmény se bez upozornéni ztrati.



6.3. Vstupni pole pro zadavani dat

Pole - slouZi pro zadavani dat na obrazovce

> pro vybér jedné hodnoty siatel | 270622]
L

» pro vybér vice hodnot

B 1
e - I::}
_Prumem ) Do | |
> Pole k zakfizkovani — moZnost oznaceni vice voleb
Uéetni okruh
Fersonalni ohlast L]
Diléi personalni oblast
Nakladové stfedisko
Organizatni jednotka t}
Piepinace (radio buttons) - moZnost vZdy pouze jedné volby
i IDnes i BeEny mesic
@ dodneska | (O 0de dnegka
Registr - predstavuje nékolik informacnich obrazovek pi‘ehlednéjsim zpisobem
NE

Personalni Udaje Il Mzdové ddaje i Meprtomnosti I Eanmiaﬁnanﬁnipiwu...hl




6.4. HIlasky systému

Typy informacnich hlasek v systému

Pti praci v systému se setkdvame s n¢kolika zakladnimi typy informac¢nich hlasek:

HIasky se objevuji ve spodni Casti obrazovky, nebo v okné na pracovni plose a to v zavislosti na na-
staveni systému.

¥ Informacni hlageni — fika nam, ze néco bylo provedeno (napi. Zze zaznam byl ulozen) nebo Ze jes-
té néco musime ud¢lat
| &2 Zaznam byl zaloZen [ | SAPMHSAD P2 | czb-s4Bb | IS

@ Varovné hlaseni — pokud ménime napft. né¢jaké data k uchazeci od urcitého data (zméena adresy),
systém nds upozorni o ¢asovém rozdéleni zaznamu. Stiskneme Enter a systém nam umozni pokraco-
vat v praci.

(@) Zaznar platng 01.01.2001 - 31.12.9999 hude na konci omezen [» | PB30 [l | czb-s46h | INS

l@ Chybové hlaseni — systém nas upozorni na n€jakou chybu v pribéhu prace (napt. chybi vyplnit
povinny udaj). Systém nam umozni pokracovat v praci aZ po odstranéni chyby.
|@ wypliite vechna povinna pole [ [PO10 PE | czh-s46h | INS




6.5. Tlacitka pouzivana v systému
Tlacitko | Vyznam Tlacitko | Vyznam
Enter Ulozeni

ukondéenti transakce

Ukonceni aplikace

ZruSeni transakce

Tisk

Hledéni

Dalsi hledani

Prvni strana

Pfedchozi strana

Nasledujici strana

Posledni strana

Vytvoteni rezimu

Vytvofeni zastupce na plose

Napovéda Uprava lokalniho layoutu
(pracovni plochy)

Kritéria vybéru Aktualizace

Vybér detailu Nastaveni vstupu

Celkovy piehled Nastaveni obdobi

Rozbaleni v$eho

Sbaleni vseho

ZaloZeni (new)

Zména (editace)

Zobrazeni Vymaz, storno
Zobrazeni <-> zména Kopirovani
Match-kod Omezeni hodnot
Zaskrtavaci pole e @ | Piepinal

Enter, dale, ptevzit,... Vybér hodnot

Vzestupné tiidéni

Sestupné tfidéni

B bl EER I «SED0EKESHEDRESER

EEgEmalbo 8o aN®eEe 6886 E06E

Vlozeni fadky Vymaz fadky
MozZnosti vybéru Seznam
Provedeni (vybéru) Informace
Ptehled infotypil Zména potadi
Premisténi Ptitazeni

Pozn.: jedna se pouze o vycet zakladnich tlacitek




Ekonomicky informacni systém MV

7. Nastaveni prostredi SAPGUI systému

1.1 Prvotni nastaveni

Pfi prvnim pfihlaseni do systému, zejména po nové instalaci SAPGUI je nutné provést nastaveni ob-
razovky nebot’ piikazové pole a nabidka stavové liSty jsou implicitné skryty a musime je odkryt tlacit-

kem se symbolem

3+ ©0Q CHE DDAD @R
SAFP Fasy Access — ~wgtltelské menuy Jiri M

BE!E}iﬁ% Jiné menu | &l BR

Zalozeni role |

3 Oblibené Tlacitko na odkryvani ptikazového pole,

% 00SB - Uzivatel (struk obdobn¢ i stavoveé listy.
B 00SP - Profily opravnéni
¥l ZHENU - Vypindni menu SAP

F ‘JUzivatelské m
E’:';,fa—/r[t——ﬂg% Rozklikavaci uzel menu
—Nastroje
Q2 Sﬂgardni texty SAPscript

Nazev transakce

Technicky nazev transakce




7.1. Uzivatelska nastaveni

Systém nabizi ¢etné moznosti nastaveni a tprav chovani systému.

Zapnuti/vypnuti zobrazeni technického nazvu transakce
Uzivatel si mize zapnout zobrazovani technického ndzvu transakce v uzivatelském menu a ve slozce

Oblibené.
Provedeme to z horizontalniho menu: Dodatky — Nastaveni

[& Mastaveni x

Zde miZete provést nastaveni |
zapnuti/vypnuti oznaceni trans-

~1o -

_—

[ 1Zobrazeni oblbenych na konci sezna

'_— -
|l |Bez zobrazeni

B

Zapnuti/vypnuti oznaceni transakce (zobrazovani koédového oznaceni transakce ve stromu menu)
Na této obrazovce lze zadat zakliknutim ptisluSné nabidky i dalsi nastaveni vstupni obrazovky.
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Upravy lokalniho layoutu (tlagitko ,,Volby*)

Ptes tlacitko , menu Volby a kartu Volby miizeme provést tipravy chovani SAPGUI.
Vsechna nastaveni plati konkrétni pracovni stanici, kde je ulozen konfigura¢ni sobor.

E | @ Vaby...
Uprava lokdl.layoutu (Al+F12)|

Schranka ¢

Generovani grafiky

Vytvofeni propaojeni...

Tlacitko - Uprava lokalniho Aktivace GUXT
layoutu v menu polozka
VOlby Napovéda skriptingu SAP GUI
T , Standardni velkost

Obsahuje nastaveni pracov- )

, . ) . Kopie obrazovky
niho prostiedi pro specificky Znakovd sada )
pro praCOVni stanici ¥ Rychlé wyjmuti a vioZeni

Kontrola pravopisu
Napovéda k SAP GUI

Info...

Nastaveni chybovych hlaseni

Chybova, varovna a informativni hlaSeni systému lze zobrazovat na stavové list€¢ nebo v samostatném
okné uprostied obrazovky.
Provedeme to stisknutim tlacitka ,,Volby* na karté ,,Volby* zakiizkujeme pozadované nastaveni.

I
Téma: Tradeshow Theme ped Vyhledava
(7 Vizusini design
= 73 Design interakce it ket Stredni (05 ssk) —

Nastaveni klavesnice

Vizuglizace 1 [] Zobrazit rychlou ndpovadu pfi zméné fokusu

Vieusizace 2 Nastaveni chovani
Omémen ———— systémovych hlaseni
Kortrolni nastaveni ] Pfi hi&&enich upozomit zvukovim signdlem

Mastaveni zvuku
(3 Usnadnéni pFistupu & scripting
(] Vicejazytiné nastaveni
] Lokdini data ] Chybova hiaEeni zobrazit v dislogovém okné
(7 Sledovani
(] Zabezpedeni
(] Tisk frontendu
Systémové informace

[ Hig&eni tispéchu zobrazit v dislogovém okné

[[] Varovna hidSeni zobrazit v dialogovém okné

ok || zueeni | | pev || Nepovida | e
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Zprava nasmérovand do dialogového okna, kde je nutné tuto zpravu potvrdit.
Toto nastaveni je vhodné zejména pro zacatecniky.

ﬂ Transakce SU122 neeastupe
v Ok ] __ Nigovids_ |

Zprava pii standardnim nastaveni systému se objevi na stavové listé bez dialogu, nezkuseny uzivatel
Jji muze prehlédnout. Viz ndsledujici obrazek.

|@ Transakee SU2222 neexistuje

Historie zadavanych udaji - vypnuti, zapnuti, vymaz a zména.

V systému SAP je u kazdého pole pro zaddvani hodnot historie, ktera ulehcuje praci uzivatelt. Tuto
funkcionalitu je mozné vypnout

Vypnuti provedeme pies tlacitko amenu Volby - karta Lokalni data. Zde nastavime velikost sou-
boru, kam se uklada historie a dobu po kterou bude historie zachovana (plati pro vSechny match-code
v systému). Zména nastaveni je U¢innd vzdy od vytvotfeni nového rezimu.

Téma: Tradeshow Theme e Wyhledava
(3 Vizudini design | Status historie
] Desian interakce OVip @Zap O lhned
(7 Usnadnéni pFistupu & scripting
[ VicejazyEné nastaveni
= &3 Lokdini data
Historie Doba expirace [mésice]: 3 %
Mezipamét'
Zivotnost souboru Mz pFipustna welikost souboru [MB]: 20 %
Lokalni sekvence tabulatoru
[ Sledovani Maximalni pocet zAznamu: 40 %
(] Zabezpedeni =
= {53 Tisk frontendu Aldivovat historii pro pole do [znak]: 59 =
Tisk frortendu
Systémové informace LITTEE TEATE |
Adresar pro historii zadavani:
C:\Users\mirich\App Data\Roaming \SAP\SAP GUI\History
E Cestu pro historii zadavani refimu SAP GUI nemiiZete zménit
ok || zwgei | | mene || Napoveda Obnoveni standardy
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Tisk obrazovky SAP

Tisk obrazovky se provede prostfednictvim tlacitka

volby a volbou nabidky ,,Kopie obrazovky*. "
Valby...

UloZeni Docking Container Layoutu
Vymaz Docking Container Layoutu
Schranka ’

Generovani grafiky

Vytvofeni propajeni...
Aktivace GuXT

Zaznam a playback skriptu...
Napovéda skriptingu SAP GUI

Standardni velikost

Znakova sada ’

-20 -



8. Pohyb v systému
V systému je mozné se pohybovat n¢kolika zptsoby:
Menu systému
UZivatelské menu
Slozka Oblibené

Transakce

8.1. SAP menu

SAP menu je zakladni univerzalni menu, které
obsahuje vSechny polozky vSech subsystému
(logistika, ucetnictvi, personalistika apod.).

Pro piehlednost je pro vSechny uzivatele vy-
pnuto a bude se pouzivat uzivatelské menu SAFP Easy Access

(viz dalsi bod)). B ® | & | & Jiné menu || & B 2 |

b (1 Oblibené
= ‘jHenu SﬁP

e e b

Menu Zpracovani 0Oblibene Dodatky

..........................

rS?S]EI"FJ'P - Prﬂcnviété
b L1Telef.integrace
b [ Terminovy kalendd#

8.2. Uzivatelské menu

Uzivatelské menu je pridélovano v zavislosti na roli uzivatele spolu s opravnénim a jsou v ném pouze
transakce, které mtize uzivatel spoustét.

Menu ."|||'.1|_'|'|I,l.+||1' Ol |||| ne Dodatk 1] |’ em Hapi
BAH C@a S0

\SRP Fasy Rccess - UFivatelské menw Jiry ﬁl
B & & Jindpmenu | B 2 | v a | B

b _J Oblibené
? 3 UZivatelské menu JiFi Minichbauer
) 2P0ZAD - PoZadavky zakladani
@ ZSPECLIST - specifikaéni 1ist poéitace

221 -



8.3. Slozka menu Oblibené

Do slozky menu Oblibené je mozné si
presouvat nejpouzivanéjsi transakce,

cevsj[y k sogboz'lilm, www stranky apOfi. 2o H A DHAB HAH
Uzivatel si mize vybrat a samostatné :
usporadat do stromu nabidky aplikace, | 547 Lasy Access
které nejCasteji pti praci pouziva. Jed- , :
notlivé transakce 1ze uspotadat do & S I g Jiné menu ¥ B 2| v & [3 Zalozel
struktury uzlti potadaci).

< ‘30blibené
[# 00SB - Uzivatel (strukturdlnl opravéni)
@ 00SP - Profily opravnéni
(8] ZMENU - Vypindni menu SAP
¥ ‘30statni
B)URL - EEOMOM - webovska strénka
FIURL - Pirirucka
B URL - Kalkulacka
b _IMenu SAP

Pti Gpravé slozky Oblibené je nutné dodrZet tento postup - je zapotiebi mit kurzor nastaven ve stromu
nabidky na poradaci, pod ktery chceme piitadit dalsi porfadac¢ nebo konkrétni transakci dale potupuje-
me jednim z nasledujicich postupt:

a) pfes volbu v horizontalnim menu: Oblibené:

Oblibens

il ZaloZeni Ctrl+Shift+F6
SAP Easy Ar:‘r:‘.fl Zména Ctrl+5hift+F3
Piremisténi '
B = |2 & Jiné yymaz Shift+F2
? 3 Oblibené | VlgZeni slozky Ctrl+3hift+F5S
B 00SB - Uziv V1oZeni transakce Ctrl+Shift+F4
Vkladani zeni jinych objektu Ctrl+Shift+F7

objektii do [ ¥P Download na PC

L | menu eaxn Upload z PC

b) pies menu, nabizené po stisknuti pravého tlacitka mysi:
Toto menu se nabizi podle dané aplikace a je na kazdé
obrazovce jiné.

Rozbaleni pofadace
Vymaz vsSech oblibenych
VloZeni pofadace
Vlozeni transakce

VloZeni jinych objekti
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¢) presunem pomoci mysi z nabidky
systému nebo z uzivatelského menu

¥ 30blibené
b4 00SB - Uzivatel (strukturdlni opravéni)

pii stisknutém levém tlacitku mysi 008D - Protily Spravasnl
[l ZHENU - Vypinéni menu SAP
b (J0statni

% dUzivatelské menu Jifi Minichbauer
b (JSmart Forms
¥ (dNastroje

Pokud chceme zaradit transakci napf. _ : — = .
SO10 do slozky menu ,,Oblibené* L&) 51| ()] [ _Jios monu || el #)| [w) 4)] [# Zalozed

kliknutim mysi ozna¢ime tuto polozku [/~ (5 oblibené
v menu a pretdhneme ji na pozadova-
- Uzivatel (strukturalni opravéni)

ne misto. B 00SP - Profily opravnéni
] ZHENU - Vypindni menu SAP
b (d0statni
2 dUzivatelské menu Jifi Minichbauer
i (1 Smart Forms
¥ A Nastroje
2 5010 - Standardni texty SAPscript

Uprava nazvu transakce ve volb¢ ,,Oblibené* se provadi pomoci volby horizontalniho menu:
Oblibené — Zména je mozné upravit nazev polozky .

I Zpracovani 0Ohlibend Dodatloy | tem Napovéda

£Zalozeni Ctrl+Zhift+F6&
SAP Easy Acce Zl’flén? = Ctrl+Bhift+F3 ’

| EBfemisténi I

(32| 2| & Jiné vymaz Shift+F2

% 4 Oblibend l Vlozeni slozky Ctrl+3hift+F5

SOlD—Stan YVlozenl ftransakce Ctrl+Shift+F4

00SB - Uziv VlcZeni jinwvch objekti Ctrl+3hift+F7

Download na PC

Bl ZMENU - vyp Upload z PO

I (00statni

VloZzeni souboru nebo www adresy:

Oblibené tky Sy
Kliknutim pravého tlacitka mysi Zalozeni Ctrl+Shift+F6
na polozce Oblibené (nebo horizon- | s, rasy dcce 22 CEET+IH1ELEES
talnim menu: BRI '
T . 8 & | S| & Jiné yymaz Shift+F2
Obliben¢ — VloZeni jinych objektd) = SO Vlezeni slozky Ctrl+Shift+FS
oznacime objekt, ktery chceme vlo- S010 - Stan V1oZeni transakce Ctrl+Shift+F4
.. , o 00SB - Uziv VleZeni jinych objekti Ctrl+Shift+F7
zit a potvrdime ¥ . Q0SP - Prof pownload na PC
- Vyp -
= = Ostatni Upload, = FC

upozornéni — pokud si upIn€ zménite nazev polozky, nemusite vZdy najit spolecnou fe¢ s ostatnimi uzivateli sys-
tému
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[= Vlofeni daéich objektd (3) 25 Zdznamy nalezeny

Omezeni

v a2

Typ URL
[Webwzi adresa nebo soubor -
Pieddefinované URL z adresare i
Aplikace BSP

Generickd webovd adresa (Zablona URL)

CRM WebClient Application

Webovy zdroj z Drag & Relate-Servlet

Externi mailovy systém

Knowledge Warehouse Link

SAPSCript (texty definované pomoci SE61)

SAP BW: Agregacni Urover

BEx Web.poloZka =
BEx Webova Sablona v

25 Zarnamy nalezeny

Déle zaddme nézev a cestu k souboru (resp. ndzev webovské stranky) a potvrdime lz

[= ZaloZ. webové adresy nebo cesta souboru

Text |
Web.adr. nebo soubor |

Pokradovani

Vysledkem je polozka v menu ,,Oblibené viz obrazek*

@G| DA H @0 SHE Do BR @@
SAP FEasy Access — Zivatelske menu JIiri Minicl

B & & | & Jiné menu | HE B £ | v 4| [B Zalozeni role || & FPii

< ‘3 0blibené
M S010 - Standardni texty SAPscript
¥ 00SB - Uzivatel (strukturdlni opravéni)
[ 00SP - Profily oprdvnéni
[ ZMENU - Vypindni menu SAP
¥ S0statni . :
%URL—EKOHOH—wehﬂvsk-istrankﬂJ
URL - Pfirudka
I URL - Ealkulac¢ka
I JUzivatelské menu Jifi Minichbauer

Dvojklikem na polozku se otevie v novém okné¢ webova stranka, ptislusny program nebo soubor.
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Ziloha/obnova menu ,,Oblibené*

Zaloha menu ,,0Oblibené* Download na PC menu: Oblibené -> Download na PC a uloZeni na PC

=
Menu  Zpracovdni Oblbené Dodatky Systém Napovéda
UloZit jako
= Ulodit do: kasperky o] (el 2] =]
Menu Zpracovdni Oblbené Dodatky Systém Napovéda - —
| & Zalozeni cerleshiteFe | | &9 T =z - —
Zména Ctri+Shift+F3 laposledy nav._
SAP Easy Acces = -
| Pfemisténi v " . -
. " MV_UZ_BASE_v1... Obil { Zastupovanidodlda  Zastupovani
BB [% 5 yymee Shiter2 pnirole | - ’ S e
ocha
~ & Oblbend VloZeni sloZky Ctrl+Shift+Fs j]
VloZeni transakce Ctrl+Shift+F4 o
up  VloZenijinych objektd Ctrl+Shift+F7 S-S )
P Download na PC Ui
OKKP1 - Makt T
CG3Z - Uploal_=P"2" 7 Pocizst
=
QO0DT - Pfevzeti dat J
. . “.5» Nazew souboru; | Obl1 E
#| SALE - Zobrazeni customizingu ALE
S I e 5

Obnova menu ,,Oblibené* Upload z PC obraceny postup
Menu oblibené je mozné zalohovat do pocitace. Pokud je nutné nastavit stejné menu jinému uzivateli,

je nutné zajistit mu pfistup k zaloze (mail, ptfihlaSeni na stejném pocitaci atd.) a pod jeho pfihlaSenim
provést upload z PC.
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9. Transakce >

Spousténi jednotlivych aplikaci se provadi pomoci transakei, coz je spustitelny kod, ktery obsahuje
instrukce pro spusténi aplikace nebo sestavy (programu ABAP).

Transakce jsou vlozeny do jednotlivych uzlii menu a daji se spustit dvojitym kliknutim na po-
loZzku v menu nebo zadanim kodu transakce do ptikazového pole a potvrzenim klavesou Enter nebo

tladitkem ﬂ

9.1. Vyvolani transakce z menu

Transakce z menu se vyvolavaji dvojitym kliknutim na polozku v menu:
a) rozklikdvanim jednotlivych uzli stromu a tak vstupujete do jednotlivych aplikaci

Menu Zpracovani Ohlibene Dodatky System HNapoveda

Glsevr ~ 2 0H C@C CHB DN AE

SAP Easy Acc%ﬁ&ﬁ telske menu Jiri M
(& = | e | sa Jiné menu | j B Zalozeni role ||

Ptikazovy fadek kam zapisujeme technicky na-
zev transakce kterou chceme spustit

P (I0Oblibené
“ (dUzivatelské menu Jif
b (] Smart Forms
P [INastroje
% ‘3 Kancelat

Vyvolani transakce provedeme dvojk-
likem na nazev transakce

acoviste

(1 0bs { mistnaosti
' SWUI Sténi workflow

Nazev transakce

i C1H] Technicky nazev transakce

b) Vyvolani transakce v témze rezimu (okn¢) zadanim kodu transakce do ptikazového pole

/NXXXX.
¢) Vyvolani transakce v témze reZimu (okné¢), pfi¢emz se vstupni obrazovka piesko¢i /*xxxx

d) Vyvolani transakce v dalSim rezimu /oxxxx . o
= Menu  Zpracovdni  Oblibe

& = v |

2 Pojem Transakce Vas bude provazet po celou dobu prace se systémem.
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9.2.

Technicky nazev transakce:

Technicky nézev transakce zjistime na stavové list¢ v informacnim panelu kliknutim

na Sipku
[ HR2 (3) 020 *
® Syctém HRZ (3) 020
Klient 0z0
UZivatel Bo3086
Brogram ZS5EZUZ_TEL
Transakce Z_TELSE
Doba odezvy 78 ms
Cas interpretace 62 ms

Zpétnd spojeniffilushes 170

hrsap2

INS

ve spodni Casti obrazovky. Rozbali se nabidka s informacemi o systému.

Pozn.: Vtomto okné jsou i dalsi informace vztahujici

se k prihlasent uzivatele.

Systémové informace je z volby horizontilniho menu: Systém — Status se otevie okno se systé-
movymi informacmi o uzivateli, transakci atd...

[S Systém: Status

Uiivatelska data

Klient rbﬁ_' % PtihlaSeny uzivatel [.2012 15:29:43
UFivatel 6630246 Brihlasen TI.U7.2012| |08:11:33
Jazyk cs Systémovy Cas 16:34:42
Data SAP Technicky nazev transakce
Repository-data SAP-Sys
Transakce W SAP ECC 6.0
Report

Program (Dynpro)
Cislo dynpra
Program (GUI)

Status uZ.rozhrani

Pocitad

Operacni systém
Typ pofitade
Mazev serveru
ID-platformmy

ZSEZUZ_TEL ’J OV
= Praveé spustény program

Z5EZUZ_TEL
1000
R55Y5STDB

£ 00

ATX

00CLDEERAC

hraap2 HRZ 00

324

Cislo

Datum konce licence
Systém Unicode

Databdze
Databdzovy Systém
Release

Mazev

He Nazev systému

14.02.2013
He

DB&

09.07.0004

HRZ

Majitel

Bpd
SRPSE3
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9.3. PreruSeni provadéné transakce

Ptes tlacitko V levém hornim rohu obrazovky a volbu Zastaveni trans-
akce je mozno ukoncit jiz probihajici zpracovani (napf. zpracovani Spatné
bresunout ' nadefinovaného vykazu). ' .
- V ptipad¢ zastaveni transakce, kterd provadi modifikaci dat, systém pro-
Zaviit Al+F4 vede automaticky navrat dat do stavu jako pred spusténim této transakce.
Vybvofeni reimu
Zrugeni transakce

9.4. Ukonceni transakce/aplikace

Opusténi transakce se provede tlacitkem:

s ukonceni transakce
L5 zru$eni transakce

@ ukonéeni aplikace

Pti praci se systémem se snazte pokud mozno ukoncovat transakce korektn¢. ZruSeni zpracovani na-
ptiklad vypnutim pocitace nedojde ke korektnimu ukonceni transakce a pti bezprostfednim opétov-
ném piihladSeni Vas systém muiize odmitnout a to az do doby, nezZ korektné provede uzavieni vSech Va-
Sich transakci. Toto mize trvat i nékolik minut.

Ukonceni transakce/aplikace Ukonceni aktualni transakce
V ptikazovém poli zadejte piikaz - /n.
Pozor: Neulozené zmény se bez upozornéni ztrati.

e Ukonceni aktudlni transakce a ndvrat do pocatecniho menu
V ptikazovém poli zadejte piikaz - /ns000.

e (Odhlaseni ze systému
V ptikazovém poli zadejte piikaz - /nend.

e (Odhlaseni ze systému bez kontrolniho dotazu

V ptikazovém poli zadejte ptikaz - /nex.
Pozor: Neulozené zmény se bez upozornéni ztrati.
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10. Vybér dat, vytvoreni varianty, joby, tisky a export dat

10.1. MATCH CODE

Objevi-li se pti zaddvani udaji vedle pole pro vyplnéni symbol (ptipadné ——-| ), znamena to, ze
uzivatel mize vyplnit pouze hodnotu, kterd je ulozena v ptislusném ¢iselniku. Mozné hodnoty si zob-

razite stisknutim tlacitka F4 nebo kliknutim mysi na symbol (ptipadné —t—l ).

10.2. Jednoduchy ciselnik

Po stisknuti napovédy se objevi ihned mozné hodnoty pro prevzeti do daného pole. Dvojitym rychlym

kliknutim na prislusné polozce pieberete tdaj do pole, z kterého jste napovédu vyvolali.

Komplexni ¢iselnik - vyhledavani pomoci match-codu (MC).
Pro vyhled4vani udajii v rozsahlych ¢iselnicich nabizi systém néstroj vyhledavani - match-code
(MC). Jelikoz se jedna o vyhledavani v datové rozsahlych souborech, musi uzivatel podrobné spe-
cifikovat, jaké udaje chce vyhledat.

Hlediska pro vyhledavani Ize specifikovat volbou nabidky na zalozkach v obrazovce. Mezi jednotli-
vymi zalozkami se 1ze pohybovat pomoci Sipek nebo lze zobrazit vSechny varianty prostfednictvim

tlacitka .

Pfimeni - dmdna | Digarizaénl pidazen a]oE]]

Priklad:
Phimen hledani osobniho ¢isla podle PO a

ios DPO vypliite zadavaci masku pro vy-
Paisondini oblast FELI]

iy 1 hledéni a stisknéte il Lze omezit
Shuwina pracomlkd maximalni pocet nalezenych objektt.
[T (nyni nastaveno na 3000 zaznamti)
Zisthresci ckruh Systém vypiSe seznam ¢t odpovida-
Dieini chiuk jicich zadanym kritériim.

il ythedke
(parizadni pdnotka
Pamondini chiast
Peeferent soc evid
Patsondl sefenent
Slatus pamdctngni
Wiplsnd mizhe

Bl s, ps vl g bl 3000

v | B |3 |

-29.



kliknutim Sipky mtizete zadat dalsi dopliujici
kritéria vyhledavani (obdobné¢ jako
na ptedchozi obrazovce).

L5 Citnozani rozsahu hedaot (1) 18 Zanamynaesery |
Vysledek hledani se objevi v tabulce a roz- I :

—

Tor _El)_“ S—

34512231 000O0D0D 7100 200 OR1GE0
Rozklikavaci Sipka 30100501 2100 200 nn:a:tzq
Vysledek vyhledani zdznam.
Pl -dodeo ) W Oigwasinoiase, | GEE
v _ Pfijmeni - Jména
) 6d &2 0alli « Organizaéni pfirazeni
5°/PObi |DiL.obl. SkupP|OKIPR Zic... [COK NakLst.  |Orgledn (PO |RSocOs.c.  |Jménopracownika ||
fojz1002742 8 ©K FS5 2134 2124512231 00000000 2100 200 D1168097 Diwiw Degigam |+
0 2100 2742 B MT F5 2134 20100501 2100 200 00224357 Lwéjlé Quwjasy |~
0 21002742 B MT F5 2134 2134512231 10512232 2100 200 00236822 Qumutdleré Pusu || |
3 2100 2742 B MT F5 2134 105812231 2100 200 00207930 Jishwd] Wil
3 21002742 B MT F5 21 10512231 2100 200 0070BB00 Svaréjum Damus
3 21002742 B NMT F5  21M4 10512231 2100 200 00706770 Teihumdiars Riwy|[F
3 21002742 B MT F5 2134 10512232 2100 200 00201638 Lumasu Midew
3 M002742 B MT FS 2134 10512233 2100 200 00171836 Miwiiom Cugim
3 2100 2742 B MT F5 2134 10512233 2100 200 00228251 Muppgax Waicucds[a)
B MT F5 213 10512233 2100 200 D070B332 Miawiwj Pus .
10| | LD
18 Zaznamy nalazeny _,

Zobrazené zaznamy muzeme:

- tfidit - nastavenim kurzoru na nadpis ptislusného sloupce se objevi Sipka pro sestupné ttidéni

- vytisknout

- zobrazit kmenova data - ptes tlacitko

G menova data

- vyhledavat podle fetézce znak - tlacitko

Dvojitym kliknutim na ptislusny fadek pfevezmete vybrané osobni ¢islo, z kterého jste MC vyvolali.
Pro usnadnéni prace Ize vybrané udaje vkladat do osobniho seznamu, a tim si vytvofit soubor nej¢as-
t&ji se opakujicich zaznami (napft. osobnich cisel).

Orezeni rozsahu hodnot (17 1

Thamy nalezemny

2@ ) a | : @ o oo P
Frijmeni - Jméno ¥ Organizatni piitazeni

I

= ZalozZeni os

POBI |Dil.uhl.|5kupF'|0krP ZiE..
0 |2100 2742 8 CK F5
0 2100 2742 B MT  F5

dvojklik)

Kliknutim na piislusny za-
znam se zaznam vybere. (ne

obniho seznamu:

__ Piipeni -Jméno ' & Organizaéni piifszeni

Uchovani osobniho seznamu

R

S/PObI | Dil.obl. | SkupP OKIPRZGE... [1iro o KLSHE.

— bro dalsi pouziti

0 |2100 2742 8 CK  F& 2134 213451223

0 2100 2742 B MT F5 2134
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Osobni seznam se zobrazuje pii vyhledavani pfednostné. Udaje l1ze z osobniho seznamu vymazat:

Blanl=rd=T1

Fiiimeni -Jméno ' o Origanizaéni piiazeni |
o Dall&
L— I e T T M T
Vymaz osobniho se- 08 DoV Ywimaz z osob. seznamu hodnot Lsti.  |OrgJedn
znamu 0 2 8 4512231 0000000
00 2742 B MT F5 2134 2010050
0 2100 2742 B MT F5 2134 2134512231 1051223
Pfepnuti na vyhledani 3 2100 2742 B MT F5 2134 1051223
vSech hodnot

Tento postup je shodny ve vSech ¢astech systému. Pomoci MC lze vyhledavat vSechny objekty v
ruznych Ciselnicich (napt. dodavatele, kmenové zdznamy materidlu, nakladova sttediska, rozpoctové
polozky atd.).

!!! DuleZité upozornéni!!!

UZivatel musi co moZna nejpiesnéji specifikovat dotaz v MC. Pri spuSténi vybéru bez omezeni hod-
not, bude systém sestavovat vypis na obrazovku napi. pies 10 000 zaznamii. Toto neiimérné zatéZuje
systém a vede ke zhorSeni doby odezvy i pro ostatni uZivatele v ramci celého systému EKIS.

10.3. Vybér dat a vytvoreni varianty

Logické podminky

Logické podminky vybéru 1ze zadavat v tomto okné.

[ Vicenasobny wybér pro Pijmeni

Vybér jednotlivich hodnot [ V','riér intervall Vylougenijednotlhodnot |+ Vylpu€eniintervalll

0. Jednotl.hod
%: 1

L
L
L
L
L
m

-
-
-

se zadava vyplnénim obrazovek pod jednotlivymi zélozka-

Vvbéry hodneot, nebo vyloucéeni hLJdnot,
mi.
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Logické podminky vybéru lze zadavat v tomto okné.

[= Vicendsobny vybér pro Piimeni

= Udriba moEnosti vybéru

_Vwbu Zenijednotlhodnot | Vyloueniintervalfi |

Otevieni okna provedeme
stiskem tlacitka

Piimeni
M...|‘I.r"jrznam
0|34 =[} Jednotivi hodnota
2| Vétsinebo rovno
E] | E] Meniinebo rovno
E] 1 =] vets
| | Mens
E] | | Menirovno
E] | — |
L] -
LI <«
L iy
1 [I Vybér ][@ Vylouceni z wvybéru ]

-

Dynamicka vymezeni

Pti zaddvani obrazovky vykazu se pfes dynamickd vymezeni (tlagitko |=™1) nastavuji vybérova krité-

ria pro konkrétni vykaz.

Dalsi moznosti nastaveni kritérii vybéru Ize vyvolat ptes horizontalni menu: Zpracovani — Dynamic-

k4 vymezeni nebo tlacitko = (pokud je aktivni).

Oznacit ptislusné kritérium.
rif...

)

- ptidavani vybérovych kritérii. [;'] - ubirani vybérovych krité-

Nové vybrand nebo zménéna vybérova kritéria pro zpracovani vykazu je mozno ulozit jako variantu
zpracovani a pii nasledujicim zpracovani vykazu ulozenou variantu vybrat podle zadané¢ho nazvu.
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10.4. Definice varianty vybéru
Varianty programu slouzi k:
a) ulehéeni prace uZivatelii v dialogovém rezimu * - G&tovani, zména zdznamt apod. (piednasta-
veni defaultnich hodnot)

’ r 4 o , RV [y r v
b) prace na pozadi “- zpracovani sestav (prace bez ptihlaseni uzivatele do systému) kde slouzi k
zajisténi vyplnéni vyberovych poli pozadovanymi hodnotami pro zpracovani sestavy

Priprava dat pro variantu a zaloZeni varianty

Nejdiive vyplnime vstupni vybérovou obrazovku

(5 Program Zpracovdni Skok Systém  Napovéda

& 8 Q@@ BHEHE T8 EE @
Zobrazeni hlaseni
& &
Vybér na zakladé ufivatele
Uzivatel EEIESL‘IEE| j Do [&]

Vybé&r na zdkladé Cisl hidgeni

Cislo hlsgeni (ext.) Do | & |
Vybér na zikladé komponenty
Komponenta SAP Do | o |
Plati od Do | = |
DalEr kritéria pro wybér podle ufivatele nebo komponenty
+|Jen oteviend hidgeni
Dlouhé texty
Priorita Do | & |
Vyst. zai. RFC SM3
o VR o |l T
Provedeme zalozeni varianty uloZzenim vyb&rové obrazovky tlacitko , nebo pres horizontalni

menu: Skok — Varianty —>Ulozit jako variantu... .
Nebo ptes klavesovou zkratku: Ctrl+S

Dialogovy proces vyzaduje piihlaseni uzivatele po celou dobu zpracovani sestavy. U dialogovych procest je
nastavena maximalni doba jejich béhu. Mize se stat, Ze se sestava za tento ¢as nezpracuje.

Proces zpracovani na pozadi nevyzaduje ptihlaseni uzivatele po celou dobu zpracovani sestavy, po naplanovani
spusténi sestavy na pozadi se mize uzivatel odhlasit. Zpracovani sestav na pozadi umoziuje uzivateli zpracovavat
slozité sestavy, jejichZ zpracovani trva delsi dobu. Sestavy je mozné planovat periodicky denn€, mesi¢n€ apod.
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Warianty P Wolani. Shift+F5
Zofkazeni...

Mapovida-wihér obr. Shit+FE | WY

Zpit F3 ot jako vatiantu... Clel+5

Atributy varianty

Na této obrazovce stanovime, jaké atributy ma varianta mit.
Nejprve zadejte jasny struny popis ,,Nazev varianty* — bez diakritiky ,,Vyznam* - libovolny text.

Atributy varianty

Informace o praci s variantou

& Prevaet piifazeni obrazovky naleznete pfi stisku tlacitka ,,i

Mdz.varianty Test

Vyznam Test Pfifaz.obraz.
" |Jen pro zpracovani na pozadi ZaloZeno  Vybér.obrazovky
" |Ochrana varianty ] 1000

==
" 1Jen zobraz.v katalogu

» Jen pro zpracovani na pozadi
Je-1i toto pole zakiiZkovano, miiZe byt varianta pouZita jen ke zpracovani na pozadi. Spusténi
programu online jiZ neni s takovou variantou mozné.

» Ochrana varianty
Je-li zaktizkovano toto pole, miize variantu zménit jen jeji autor nebo autor posledni zmény.
Spousti-li se program s takovou variantou pomoci vybéroveé obrazovky, neni zadné pole piipra-
veno k zadavani, hodnoty tedy nemohou byt ptepsany.

» Zobrazeni jen v katalogu
Pii zaktizkovani tohoto pole se varianta nezobrazi pfi napoved€ pro zadavani, l1ze ji nalézt pou-
ze v katalogu. Zobrazeni jen v katalogu: nepouzivat (pouze pro programatory) *5

» Systémova varianta
Toto pole se nastavi automaticky a nelze je zménit. (ZaloZeni a vlastnosti systémovych variant:
viz dokumentaci na vstupni obrazovce udrzby variant).
Poznamka: vyberové obrazovky programu, které byly vybrany pro variantu, se zobrazi postup-
ne. Jelikoz se nékteré kritérium vybéru muze vyskytovat na vice obrazovkach, jsou pole atributu
tohoto parametru/této moznosti zadani pripravena k zadavani jen pri prvnim vyskytu.

Tato ochrana varianty se pouziva pii vytvareni transakci.
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>

Zadavani atributti varianty

Pfepinani na technicky nazev/Popis

objekty wybérové obrazovky

Vybér.obrazov... | Nizev pole

..| Ochrana pole Potlafeni zobrazeni pole| Potlageni pole 'D... UloZeni pole bez hodnoty Vypnuti G... Povinné pole

| Vybér.obrazovky Zivatel

>

>

T
S

. islo hidseni (ext.) 5
1.000 Komponenta SAP L
1.000 Platiod S
P

P

L

P

1.000 Jen oteviend hidgeni
1.000 Dlouhé texty

1.000 Priorita

1.000 WVyst. zaf. RFC

Typ
Pole typu udava, zda se jedna o parametr (P) nebo moznost vybéru (S).

Ochrana pole

Pti zaktizkovani tohoto pole se odpovidajici kritérium vybérové obrazovky zobrazi, ale jeho
hodnoty nelze ménit.

Potlaceni zobrazeni pole (Neviditelné)

Je-1i toto pole zakiiZkovano, nebude odpovidajici kritérium pii spusténi programu s touto vari-
antou zobrazeno. Toto kritérium vSak pfesto miiZze byt ve varianté naplnéno hodnotami.
Potlaceni pole ,,DO*“ (Bez hodnot)

Pti zakiizkovani tohoto pole se hodnota odpovidajiciho kritéria vybéru v programu pfi startu s
variantou nebo vyvolani varianty nezméni.

SPA/GPA

Toto pole je implicitné zaktiZzkovano, tzn. kritérium vybéru se naplni pomoci SPA/GPA.

Pozor: Kritérium vybéru MEMO se v programu zalozi s MEMORY -ID pid, ve varianté se pro
toto kritérium vybeéru ulozi inicialni hodnota (space). Spusti-li se report s variantou, potom se v
poli MEMO objevi posledni hodnota, kterou uZivatel zadal v poli s MEMORY ID pid. Neni-li
to vyZzadovano a ma-li tedy pfi startu s variantou byt v poli MEMO v kazdém piipadé€ inicidlni

v

hodnota, musi se kiizek u SPA/GPA zrusit. Pti zpracovani na pozadi neni mechanismus
SPA/GPA aktivni.

Povinné pole

Pti zaktizkovani tohoto pole se odpovidajici kritérium vybéru po spusténi programu s touto va-
riantou stava povinnym udajem.

Vybérové proménné

Toho Casu jsou podporovany 4 nésledujici druhy vybérovych proménnych:

Tabulkové proménné z TVARVC

Tyto promeénné by se mély pouzit pti ukladani statistickych informaci. Standardné se navrhuji
proménné TVARVC.

Dynamicky vypocet datumu:

Predpokladem pouziti této proménné je, Ze ptisluSné kritérium vybéru v programu je typu 'D'
(datum). Provede-li se pti volbé vybérovych proménnych zména typu T na typ D, nebude
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uZ pole JMENO POLE piipraveno k zadavani. Hodnoty se mohou nastavovat jen pomoci na-
povedy zadéavani.
Momentalné jsou implementovany nésledujici dynamické vypocty datumu:
Aktualni datum
Od zacdatku mésice do dnesniho dne
Aktualni datum +/- 7?77 dny
Prvni ctvrtleti 777?
Druhé ctvrtleti 777?
Treti Ctvrtleti ??7??
Ctvrté Stvrtleti 22?2
Aktudlni datum - xxx, Aktualni datum + yyy
Ptedchozi mésic

Dynamicky vypocet ¢asu (neni podporovéno ve volném vymezeni):
Predpokladem k pouziti této proménné je, ze ptislusné kritérium v programu je typu 'T' (¢as). V
soucasné dob¢ jsou implementovany jen nasledujici dynamické vypocty Casu:

Aktualni Cas

Aktualni Cas +/- 777

Zacatek dne do tohoto okamziku
Proménné specifikované uzivatelem

Predpoklad: Vybérové kritérium je v programu zaloZeno s dodatkem '"MEMORY 1D pid'. UzZi-
vatelské hodnoty, které lze zakladat bud’ z vybérové obrazovky, nebo z udrzby uzivatel, se v
dobé beéhu programu nastavuji do ptislusného vybérového kritéria.

VOLBY VYBERU jsou podporovany jen u datovych proménnych, které volby vybéru podpo-
ruji a pfifazuji jim jednotlivé hodnoty.

K vybéru proménnych pro varianty:
Vybérovou proménnou Ize definovat ptimo z této obrazovky. Ptislusné sloupce jsou dale vpravo
v ptislusném ALV-Grid.

1) Ptitom by se mél nejprve ve sloupci "'Vybérova proménna' zvolit pomoci F4 zvolit druh vhodny
pro toto pole.

2) Potom lze také pomoci F4 zvolit ve sloupci 'Nazev proménné' ur¢itou proménnou (odpovidajici
ptedvolenému druhu). Soucasné je zde mozné oSettit také volby vybéru pro datové proménné.

3) K vymazu vybérové proménné definované v nékteré varianté¢ mizete ve sloupci 'Vybérova pro-
ménnd' zvolit pomoci F4 volnou fadku.

Sloupec 'Volba' je pouze sloupec pro zobrazeni. Zobrazuje se v ném, kterd volba vybéru se pro datové
proménné zalozi.

UloZeni varianty

Provedeme z horizontalni ho menu: Skok-— Varianty-—Ulozit jako variantu, nebo anebo kla-
vesovou zkratku: Ctrl+S

Skok Systern Mapoveda

Yarianty b Wyvnlani.. Shift+F &
Zohrazeni..

Napovéda-vikér.obr, Shift+Fg | Vimaz,

Zpét F3 Ula ko variantu... Cirl+3




10.5. Spousténi sestav na pozadi s variantou

Systém umoznuje praci ve dvou rezimech:
a) dialogovy rezim — uctovani, zména zaznamu apod. (nutnost prace s piihlaSenim do systému)
b) prace na pozadi - zpracovani sestav (sestavy obsahujici velké mnozstvi dat — zpracovani pro-
biha bez ptihlaseni
¢) do systému)

Program Zp

Provedeni F&

Provedeni + tisk Shift+F1
Je mozné spustit report jednorazove po vyplnéni vybérové obra- Provedeni na pozadi
zovky nebo opakovan¢ s variantou. Napldnovéni jobu F9

Konec Shift+F3
Z horizontalniho menu: Program-—Provedeni na pozadi
V dal$im kroku spusténi sestavy je nutné definovat parametry tisku.
V definici tisku musime nastavit nasledujici Uda- (e
Je: Vistupni zafizeni [D2D4|

Pocet vytiskd 1
, , . , . , Pocet stran
1) Vystupni zatizeni — tiskarnu ® Tisk véeho
(") Tisk od strany i] Do i]
2) Titulek — netiskne se, slouzi pro identifikaci
ve spoolové ¢ front& Tulek Test
Setrvani ve spoolu 8 Vymaz po 8 dnech -
v . Cas tisku Hejprve zafadit jen do spoo.. >
3) Rizeni vystupu: setrvani sestavy ve spoolu Report 75 |Radky x[70 | Sbupce
Formatovanf Z4_80_120

4) Format stranky

o

5) Potvrdime

Po definici tiskové sestavy musime naplanovat termin spusténi sestavy na pozadi tzv. JOB 7.
Dalsi postup v kapitole ,,Planovani jobu “

10.6. UloZeni sestavy do souboru sss

Sestavy je mozné ukladat do souborid na pocita¢ (PC), nebo ji poslat SAP mailem.

=
| Seznam Zpracovani Skok Views Mastaveni Systém Napovéda sws Nastaveni Systém Napovdda
|£ Toownited  cubshiflo | @@ @ DHE OB OE Y=Y e
P Tisk Ctrp |
—  Export *|  Zpracovani textu... Ctrl+Shift+F8
E Odeslat *|  Tabulkovad kakulace... ‘
Konec shift+F3 Lokalni soubar... Chrl+Shift+F0 ={Lokslni soubor... (Ctrl+Shift+Fa)
FTeiefonnl seznam
6 spool — tisk (tisk na pozadi)
7

job - zadani (uloha, pocit.)
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Vybér potirebného formatu

Vybereme potiebny forméat souboru

= 1v3(2)/010 Ulozeni sezn.v souboru_[ Nekonvertovany format v souboru txt

Ve kterém formdtu md byt seznam

Format vhodny pro MS Excel

uloZen ? |

____________________________________ | Format vhodny pro MS Word

@nekonvert. 7 -

O Tabulkovd kakulace | ,

(O Rich Text Format HTML stranka

O Format HTML

O Do schranky Obsah sestavy se ulozi do schranky a lze jej
| nasledné vlozit do souboru Ctrl+V

Ulozeni do souboru

Vybereme slozku na PC a vyplnime nazev souboru

IIIZ'MV3[2],"DID Program Z5EZUZ_UO
Adresdr C:\Users\minich\Docurments\SAP\SAP GUT
Nizsoub.  [NAZEVIXLS

| thoFem'H Nahrazenf” Rozél'r'em’|

e Vytvofeni — vytvoii novy soubor na PC.

e Nahrazeni — nahradi jiZ existujici soubor.

e Rozsifeni — zapiSe data na konec do jiz existujiciho souboru.
[ ]

10.7. Odeslani SAP mailem

Obsah sestavy je mozné odeslat SAP mailem

Seznam Zpracovani Skok Views Nastaveni Systém Napovéda
Tiskovy nahled CtrhShift+F10 CEe  DEE &\
Tisk Ctrl+P
Export 4

Odeslat * Pfiemce mailu Chrl+F7
Konec Shift+F3

~1 izl » ] @
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11. Planovani JOBU

11.1. Spusténi a ¢asové naplanovani jobu

Naplanovanim jobu se definuji podminky spusténi sestavy (doba spusténi, periodicita, varianta).
Periodické spousténi nam umoznuje provadét pravidelné urcité sestavy. Musime vSak dodrzet nékolik
pravidel.

a) Dbat na to aby byla varianta, se kterou sestavu spustite aktualni. ®
b) Pro sestavy, které jiz nejsou zapotiebi, je nutné zrusit joby, jinak zbyte¢né zatézuji systém.

Nas
’linované spusténi Datum  02.08.2002[3) Cas
nespoustét po Datum

¥ _Kontrola B Hodnoty obdobi Omezeni X

Planovani jobu:
¢ vyplnéni datumu a Casu spusténi
e piipadné zatrzeni policka
udaje ulozime a obdrzime nasledujici zpravu:

Tuto zpravu mizeme rozkliknout a dostaneme nasledujici informace:

8 L f 1 . I . fye s X L ¥ IR .
Je nutné provadét pravidelnou tdrzbu variant. Zvlastni pozornost vénovat variantdm s ¢asovymi udaji, kde je

nutné v¢as aktualizovat za jaké obdobi se sestava zpracuje.
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[ozvrieni jobu vytvoteno pro program GP219TU2LWIB3VSHAU4RSENBELBO1D

¢.hlageni DB 715
Diagnoza

Aktudlni program byl spuitén na pozadi.

Nyni se miZete ze systému odhlésit a server Vam sestavu zpracuje a mizete se na ni podivat pfi na-

sledujicim ptihlaseni do systému.

Transakci SMX si miizeme zobrazit v jakém stavu je zpracovani jobu.
Z horizontalniho menu: Systém -— Vlastni joby

Viastni aktivni a ukoncené joby

2 Vybérjobu R

Pofet jobl
- - I_ —I Y -
NaplEnovano b Pfipr. 0 Ukon&eno 1
—_
Uvolnéno : 0 Aktivni 0 Zrugeno 0

5 nejnovéjsich aktivnich jobd

Nazev Doba béhu Poditac

Zrugeni

| J
I Zrugeni J
I Zruseni J
I Zruseni J

Zrugeni

3 posledni zrusené joby

Nazev Cas Pocitac

I Protokol J
I Protokol J

Protokol

- 40 -

Vytvofeni rezimu

Zruseni rezimu

Predvolby uZivatele

Sluzby

Pomtcky

Seznam

Sluzby pro objekt

Historie objektu

Vlastni spoolove poZadavky

¥lastni joby




Na této obrazovce vidite pocet naplanovanych, uvolnénych, aktivnich a zrusenych jobd.
Muzete zde také zrusit jiz bézici job tlacitkem Zruseni.

3 posledni zrufené joby
Hazewv Cas Pocitad -
GP2I9TUZLWIBIVSHAU4KBENBRLEOL0  09:57:10 ekissap3 Protoses

_ Protokal

Protokol

U zruSenych jobtl si miizeme zkontrolovat protokol o pribéhu zpracovani.

Protokol & quzuz GP2F8I2LWTBIVSHAUSK SENEKL BTG
[ Dlouhy text Y3 Piedchozi strana|4) Nésledujici strana | (&

IZuhrazant pfedch.strany {Rulov.vzh.ﬂ
Datum Cas Zprava

07.08.2002 |D9:56:14 |Job byl spusStén

D7.08.2002 |09:56:14 |Krok 001 spustén (program GPZISIUZLWIB3VSHAU4KBENBELBO10O.
07.08.2002 |(09:56:14 |=== Skupina vykazid 6000 ===

07.08.2002 |09:57:10 |ABAP-procesor: SYSTEM CANCELED

07.08.2002 |09:57:10 |Job byl =zrusSen

11.3. Vybér jednotlivych jobi (iloh) - transakce SM37

Transakce SM37
Do této transakce se piepnete z obrazovky vlastni joby

H @@ SR 6
Jednoduchy vyber jobi

-
663086

-n~tua:--' obu
E Pl&an

Uvolnéno Phipr. [ Aktiv. Hotovo Zrugena

| Podm.spusténi jobu
od

[ 07.08.2002 Do [ 07.08.2002
@ @

nebo po uddlosti:

Néz.programu ABAP:

Volbou provedeni se vdm zobrazi nasledujici seznam jobt. Jednotlivé joby miizete rozkliknout a uvi-
dite zde dalsi informace.
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& sliH COa DHE abhon BN @6

Prafled jobi

B A tvolneni @ O 8 Spool [B Job-Log | & Krok ||[B1 Apl.servery B R F AR

Piohled jobé od : O7.08.Z2002 w :
do : O7.08.2002 v =

Vybrand pdzvy jobd : =

Vybrani uwZivatelé : E6I0E6

| Plénowéne ¥ Uvolndno ¥ Pripravens ¥ Aktiw. ¥ Hotowo = Frufieno

| Rizeno udélosti ID udédl.:

| Program ABAP Hiz.prograsu :

O MAEJebw | JZ|Aseter jobu  |Status | Dat.epudt. |Can spudt.|Doba(sek.)
o Eu_pur GHEINEE Hatewe 0 (07.08.2002 | 00:10:07 1
O PR T e e B6I0HE Hotowa  |OF.08.2002 | 04:26:17 132
L GR2I9IU2LWTEIVEHAUAEBENBELBO 1O BEIANBE 0
.| ARBENBELBOL10 | & | 663086 OF.08.2002 0%:00:14 11
0 HEI0BE 1]
J BEIDBE OF.08.2002 00:00:06 1
mp GEINBE 07.08.2002|01:00:07 a
g GEI0HE 07.08.2002|04:28:17 9
L 16 BbIANHE 0F.08.2002 | 0%:00:14 ]
=y BHEIDDE 0F.08.2002 06:00:33 1
[ GEI0EE 07.08.2002|06:00:14 1
mg hbIDHE 0F.08.2002) 06:00: 14 1
| BEINHE 0F . 082002 06:00:14 1
0 [T%01T 07.08.2002|07:00:14 1
=] GHI0GE 07.08,2002|06:00:14 1]
=g BEINBE 0F.08.2002 0%:00:14 o
0O GEI0AE 07 .08.2002|04:268:17 597
1] B6 3066 0
m BEINDE ]
m £ | 663086 07.08.2002 | 06:00:14 2
[ Z=RIT=01 8 | s63086 07.08.2002 | 06:00:14 2

#Shrounti 760
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12. Tisky

12.1. Tisky sestav

= Seznam  Zpracovani  Skok  Systém  Napovéda

& " dH @@ EBHE

Telefonni seznam

Spusténi tisku provedeme pro-
stiednictvim tladitka Tiskarna

Administrétor | g974

Po stisknuti tla¢itka Tiskarna se objevi dialog tiskil

12.2. Tiskovy dialog

Wystupni zafizeni p204 -E'iPankréc 1.p.6.d 115 - OIEP Minichba .
Vlastnosti Potetvitiskd 1
nastaveni dalsich
parametrii tisku [ Pogetsiran
| @ Tiskvieho
1 Tisk od strany [i] Do (i}

o viastnosti 3¢ [H

Pouziti tiskového dialogu
Chcete-li kromé zobrazenych nastavit dalsi, zvolte
"Vlastnosti".
Tiskovy dialog pouzivejte takto:
e V zavislosti na schopnostech tiskarny se na nésledujici obrazovce
zobrazi jedna nebo dvé podobrazovky.
e Na obrazovce "Prehled" miiZete nastavit vSechny parametry tiskarny.
Kliknéte za tim ucelem dvakrat na parametr, ktery chcete zmeénit.
e Na vstupni obrazovce si muzete zobrazit az pét hodnot z prehledu.
e Chcete-li parametry tisku trvale nastavit, zvolte "Vlastnosti".
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12.3. Uzivatelské nastaveni vlastni tiskarny

Uzivatelské nastaveni vlastni tiskarny ma pfednost na nastaveni tiskarny v pevnych hodnotach

kmenového zaznamu uzivatele. Tato nastaveni miize zménit pouze uzivatel.

Pro spravné nastaveni je nutné udélat nékolik postupnych kroku:

1 Provést kontrolu nastaveni tiskarny v transakci SU3 zalozka ,,Pevné hodnoty* a ptipadn¢ upravit
pozadované vystupni zatizeni (kod tiskarny).

Nastaveni tisku mize byt spole¢né pro vSechny reporty, nebo pouze pro jeden report. Nastavuje se
prostfednictvim voleb ,,Vlastnosti ““ a ,,Nastaveni “ v jednotlivych zalozkach nastaventi tisku...

Udrzba viastnich predvoleb

bb3086
bb3086 06.09.2010 10:44:17

Pevné hodnoty

Pocat. rmenu

Jazyk prihlas, s [=)
Desitk.zabrazeni 1.234,567,82 El

Format data 1 DD MM ERER (]
Zména nastaveni
R izeni spoolu tiskérny
Wstupni zafiz,
[CJokamzity wistup

[]vymaz po wystopu

2V dialogovém okné¢ ,,Tisk obrazovkové sestavy* piejdeme na ,,Vlastnosti* vlastnosti spooplového

pozadavku
@ Tigk wieha
O Tigk od strany
Upresnenl MNejorve zafadit jen do spoolu SaF ]
nastaveni D PFednastaveni administratora systému
tiskt Bez wyshipu

3 Nastaveni tiskovych parametrii v okné ,,Vlastnosti spoolového pozadavku* Provedeme
dvojklikem na ptislusnou fadku. Na vstupni obrazovku mtizete pievzit az 10 hodnot.
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olového poZadavku

Ndzev parametru Hodnota parametru

~ 123 VEeobecné vlastnosti
o Cas tisku Nejprve zafadit jen do spoolu SAP
o Formatovani ¥ _90_120

3 wystup

3 spoolovy pofadavek

3 Kryci listy

»
»
»
» (] Rizeni spoolu

=
|_ Ke zméné hodnot provedte dvojkliknuti na pfisludnou
fadku. Ve vstupni obrazovce miiZete pfevzi aZ 10
hodnot. Pro piidéleni tiskovjch parametrfi dlouhodob& hodnotami
predem, vyberte "Mastaven(”.

4  Pro dlouhodobé¢ nastaveni tiskovych parametri v okné ,,Vlastnosti spoolového pozadavku*
Ptejdeme na ,,Imp. hodnoty* do okna ,,Udrzba nastaveni®.

[ Viastnosti spoolového poZadavku

piehled |

Mdzev parametru Hodnota parametru
~ 3 Vieobecné vlastnosti
o Cas tisku MNejprve zafadit jen do spoolu SAP
o Formatovani ¥_65_255
» 3 wstup
» (1 spoolovy pofadavek
v [0 Kryci listy
~ 9 Rizeni spoolu
5 Okaméity vymaz po tigNe

. Setrvanive spoolu |8 Dny &
5 Mowvy spool.pofad.  |Ano -
L i

| Zména vlastnosti "Setrvdni ve spoolu”

Setrvanive spoolu :'8 Vymaz po 8 dnech -
; 1 Vymaz po 1 dnu
Pro nastaveni 2 Vymaz po 2 dnech

xs X! 3 Wymaz po 3 dnech
a zpristupneni
p p 4 Vymaz po 4 dnech

volby zatrhné- 5 Vymaz po 5 dnech
te pole 6 Vymaz po 6 dnech Pro dalsi nastaveni
- |7 Vymaz po 7 dnech pokracujte tladitkem
|¥| Zobrazeni vybranych ti{8 Vymaz po 8 dnech
9 Nemazat Imp. hodnoty
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5 Udrzba nastaveni, kde provedeme kontrolu nastaveni

Irnplicitni hodnots pro pole Nastaveni vy-
Mazey pole: PDEST Wystupni zarizeni stupniho zafizeni

Implicitni hodnota pole: 0204

Platriost

@ Platng pro wiechny reporty Dialog Zména nastaveni
(_IPlamé pouze pro tento report [w|Pozadi tiskarny

Mazev pole Plame Hodnota pole

kryei list OS5 YEdy Bez wysthupu
WiYmaz po wystipu WEdy A0
Wistupni zafizeni Wady 0204

s ticl (=¥ = E={=N["s Cil-arnFite wichin

[l [ [ « [ »]

v %

6 'V dialogovém okné provedeme kontrolu implicitni hodnotu pole, kde musi byt Vami

pozadovana tiskarna, Pfipadnou zménu této hodnoty provedeme prostiednictvim tlacitka @ a
uloZime.

v %

7 'V oznaceném poli provedeme kontrolu vystupnich zatfizeni, kde musi byt u nazvu pole
,» Vystupni zatizeni“ v poli ,,Hodnota pole* Vami pozadovana hodnota.

Upravu je mozné provést taktéz tlacitkem ,,Pfevzeti nastaveni®.

Pozor prevzeti nastaveni se provede v zavislosti na oznaceni v sekci ,,Platnost® a na spusté-
ném reportu.
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Implicitni hodnota pro pole

PDEST “ystupni zafizeni

El
0204

Nastaveni provede-
I me pro viechny
repoty a nebo pro
jeden report

Fla
@ Plamé pro viechny reporty
(IPlané pouze pro tento report Fozadi

Nastaveni typu zpracovani

PFevzeti nastaveni

Mazev pole Platné Hodnota pole
. Eryci list 05 WEdy Bez wystupu

. WY maz po vystupu Wady ANg
|H='ﬁ,'fst.1pn|' zafizeni Wy 0204

U= 2 ticl S AR SEL K Ol 2t wireh

[le]| [ [«][»]

v][x]

12.4. Dalsi dulezita nastaveni

Jednotlivé parametry tisku se nastavu-
Ji prostfednictvim tohoto dialogu.

Nazev parametry Hodnota parametry Po nastaveni zistavaji piistupné i
Qo alasionl pri dal§im p¥ihlaSeni.

Jen text Ne
Zédné znaky ordmovani

i

q
Volba parametrt se vybere z matchcode

anebo se provede zakliknutim CHECKBOXU.

[Mejprve zafadit jen do spoolu &

Mejprve zafadit jen do spoolu SAP
Jiny cas

Zglarazeniwybranych fisk parametrd ve vstupnim okné.

Zakliknutim CHECKBOXU
se zptistupni tiskovy dialog

|| Nastaveni %
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Wystupni zafizeni 0204 Pankréc 1.p.,6d.115- OIER Minichha..
Podetwitiski 1
Poéet stran

@ Tiskvseho

() Tisk od strany 1] Do 1]
Cas tisku Okarndity vistup ]

Vysledek nastaveni podle

- ptedchoziho obrazku

o | Wlastnosti || 3

12.5.

Hodnoty nastavené ve vlastnostech
se uchovavaji i pro dalsi piihlaseni.
Pozor! Je mozné nastavit pouze 10
hodnot.

Nastaveni tiski pro jednotlivé reporty

Zpisob nastaveni tisku je obdobné jako v pfedchozim bodé¢, ale nastaveni je platné konkrétni report.

B (21 Rizenl spooiuy

B &e zmiéné hodnot provedle drojidiknutl na piislugnou
fadbu. Ve vstupni obrazavce mitete pevait a2 10
hodnal Pro pridéleni tiskovireh parametil disuhodoba hadnotami
pradem, vyberls "Hastavani®,

Prehled
|Nﬁm pararnety Hodnola paranmeln
T =
e e
Zadné anaky oramovini Ne
{as sty Megres zafadit jen do spoolu SAP
Formalowdni ¥_65_80
@ 1 Spool podad
@ [ Krycilisyy

o Maztaveni M
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Nastavovani novych hodnot - Ptiklad: nastaveni okamzitého vymazu po tisku.

Implicitni hodnota pro pole
Nazev pole: bkamiitiwimaz potisku @ | _| 1) Vybereme parametr pro nastaveni (Vnasem pfipade¢
Implicitni hodnota pole: Ano 12| | okamzity vymazu po tisku.)
Platnost - 2) Nastavime hodnotu (krok 3 na nasledujicim obrazku)
@ Platné pro v&echny reporty | Dialog
Platné pouze pro tento report [ Pozadi
4) Vybereme platnost pro report
Pievzeti nastaveni |
\\J
5 : = \l 5) Pfevezmeme nastaveni
|a| Mazev pole |Platng Hodnota pole
||Krycil.5AP Wzdy Pfednastaveni ad
_J'V\,'rmaz postupu |Vady Ano 6) V tomto okné se Vypiél’ narstavené parametry a mize-
me je po oznaceni patfi¢né fadky vymazat
<
(] [ [l
Wimaz nastaveni |
v ¥ J 7) Potvrzeni nastavenych hodnot
v X

3) Nastavime hodnotu (zpét na pfedchozi obrazek)

12.6. ProhliZeni tiskového spoolu °

zz:: fn ;e ::;mu Z horizontalniho menu: Systém -> Vlastni spoolové pozadavky.
Predvaolby uzivatele C Transakce SPO2.

Sluzby ’

Pomicky v

Seznam v

Sluzby pro objekt
Historie objektu

Vlastni spoolové pozadavky
Vlastni joby

Erdtka zprdva

Status. ..

Odhléaseni

Tlacitkem ,,prohlizeni spoolového pozadavku ,, ¥l se dostaneme do okna spoolové sestavy

Spool = tiskova fronta
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= 3l0H @@ DHE atan AR
Rizeni vystupu: Prehled spoolovych poZadavikd

@R 38 &«® 3L HAPPNFAFEERFTE=A

N C.spoolu [Ty Dln-tnl ]Guﬂ ‘S't;ntufs_ Strany |Titulek
Dat.vytvoleni pozadavku

(] 24909 |3 u\ZT[er.y::uuz 1:-:%11 s 5 |LIST1S 0204 GP2I9IUZL663
O 24906 |[] |02.08.2002|15:35 - 5 |LIST1S 0204 GPZI9IUZL663
O 22203 | |02.08.2002|06:00 - 1 |LIST1S D204 RSSORE0D2_663
O 22202 | |02.08.2002|06:00 - 1 |[LIST1S 0204 Z-KIT-01_663
H| 21974 |[H |01.08.2002|19:01 = 1 |LIST1S 0204 RSSOREDO_663
g 21972 |[[F .2002|18:00 - 1 |[LIST1S 0204 RSSORED2_663
a 18201 01. 06:00 - 1 |LIST1S 0204 RSSORED2_663
O 18200 |3 (01.08.2 - 1 |LIST1S 0204 Z-KIT-01_663
O 17935 | [31.07. v, , IST1S 0204 RSSOREDO_663
O 17682 % 31.07.| Prohlizeni spooloveého fistis 0204 rssorenz 663
L] 18007 31.07. > IST1S 0204 RSSOREDZ_663
| 14201 ([ [31.07. pozadavku IST1S 0204 RSSOREDZ_663
O 14200 31.07.2002[06:00] - | 1 [LIST1S 0204 Z-KIT-01_663

13 Spool .pozadavky zobrazeny

13 Spool .poZzadavky bez vystupniho poZadavku

G 5.1l c0e DH® BNa OF 0N

Gralfické zobrazeni spool.poZadavku 24902 v systému MV
S o8 Qd e | Gl | 13| 2 | 4| b|| NWastaveni... !¢ Grafika & Zhruba & Hex | F-]
L
Hékladové druhy Skuteénost Plén
410513600 FEnihy.ué.pom. a tisk
410513721 DDHM - wypoéet.tech. 200.000,)
410513921 Mat.nakl.- vypocé.t. 100.000.]
410517121 Vypocetni technika 66.797.10 800.000
420516429 Néajemné ostatni j.m. 57.095.021.14 86.800.000,
420516700 Skol.a vzdélavani 103.431.50 380.000,
420517120 Opr.a udr.ost.-pron.
420517200 Programové vybaveni 120.000.,]
- Naklady 57.265.249.74 88.400.000,
== Zistatek 57.265.249.74 868.400.000,]

Dulezité tlacitka v obrazovce ,,Piehled spoolovych pozadavki.

Tisk bez zmény .
spoolového po- ProhliZeni spoolo-

Informace o pozadavku

zadavku — tiskne vého pozadavku

pfimo

Shad e« @2 HNAPNTEAFERETE A

7

Tisk se zménou spoolového po- - ) .
7adavku — otevie okno pro defi- Vymaz spoolového pozadavku

nici spoolového pozadavku
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Nastaveni spoolového pozadavku pii prohlizeni provedeme tlacitkem ,,Nastaveni®.

€|

3l H @@ DHE

Erafickd zabrazeni sgposl. poFfadacke IIFF o su5

@ Q =i | £| 63:(’| @£| 4/ b | Hastauveni. ..

Jnéno SAP

DoSPos

uloZen Poznamka

663886
ZHMATLIK

NrGO0G |

Nebo ptes menu

_Skok | Pomficky

Zobrazeni zakazky

Informace o poz

Vybérova obrazovka

Zpét

Nastaveni

F3

Systém  Napovéda

3 0Obsah

Mastaveni...

Zobrazeni aktugini pozice

Ctrl+Shift+F10

Grafické zobraze
Meformdtované zobrazeni  Chrl+F3
Zobrazit hexadecimding Ctri+F2
F10
613

Bezim zobrazeni
8 Graficky

@) 5]

) Hexadecim.

Oblast zohrazeni
® 0d strany 1
) Posledni 10

po stranu

Strany

. \

UloZeni nastavenin
@ Dotasnéd pro transakei

O Dodagné pro relaci

) Permanentnég i mezi prihlisenim

Ll 3

Export dat z tiskového spoolu

Zobrazenou sestavu muzeme uloZit jako soubor na lokalni disk PC.

300 00e CHE DOND O @B

b || Nastaveni... &

Grafické zobrazeni spool.pozZadaviku 249202 v systému MVZF
alDlallal el allll

Grafika | & Zhruba & Hex |1a

Nikladové druhy Skuteénost Plan

410513600 FEnihy.uc.pom. a tisk

410513721 DDHM - vypocet.tech. 200.000,
410513921 Mat.ndkl.- vypocé.t. 100.000.|
410517121 Vypocetni technika bb.797.10 800.000 ]
420516429 Najemné ostatmi j.m. 57.095.021.14 86.800.000.]
420516700 Skol.a vzdélavéani 103.431.50 380.000,
420517120 Opr.a udr.ost.-pron.

420517200 Programoveé vybaveni 120.000 ]

Ulozeni provedeme nasledujicim zptsobem:
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Zde provedeme nastaveni
poctu zobrazovanych stra-
nek.

POZOR!

Pti exportu dat ze spoolu
musime mit zobrazeny
vSechny stranky.




Klikneme na Tlacitko pro ulozeni do lokalniho souboru , nebo v horizontalnim menu
. SYSTEM -> Seznam -> UloZeni-> Lokalni soubor* a v sestavach
,.Seznam -> Ulozeni -> Soubor*
 Systém | Népovéda
Vytvafeni refimu Ctrl+n
Zrugeni refimu

Predvolby uZivatele »

;log:n?cky Zhruba &y Hex E:|

Seznam 3 Tisk Ctrl+pP

Sluzby pro objekt Hledani...  Ctrl+F

Moie objekty 3 UloZeni 3 Schranka Office
Vlastni spoolové poZadavky Odeskini Strom wykazd
Viastnijoby Nadpis sestavy Lokdlni soubor
Kratka zprava

Status...

Odhlageni

Dale viz kapitola - 10.6
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13.

Layout (rozvrzeni stranky)

Pti reportech typu ALV je mozné upravit sloupce sestav, tfidéni, mezisoucty ...

Zména layoutu — vybér poli
& zmenaioou 4

Zména layoutu — pole pro tiidéni
Ezmenatayoue ____________________________________[ 4

Vibérsloupee | THideni Fitr | View | Zobrazenl
|

Whér sloupce h Tiidénl | Filr | View | Zobrazeni |
0 alv2¥ ]
\iybér sloupce Zas.sloupct
Nézsloupee a| N4z sloupee
0s. i Dl obi.
Celkovf pifjem | POBI
Ména i _—
OrgJedn | 2
4
1. Vybrana pole pro . N
vystup na obrazovku Pole, ktera je mozno
nebo tisk jesté pridat do vybéru
2. Vybrané pole pro o |
tiridéni

|V“

EURNEIEYE I

e

Il

Trid.krit./mezisoucty

Zas. sloupct

Pole pro tridéni dat
véetné Kkritérii

Wéz sloupece |E|?_}?z3 Méz sloupee
OrgJedn O[] 0s.E,
Dil.abl, Ol@ Calkowy pijem

Ména

PObI

Pole podle, kterych je
mozZné data tridit
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Zména layoutu — pole pro filtrovani

Whérsloupee | Tiideni ' Filtrt | View | Zobrazeni |
IIENRAEYEA - [
Kritéria filtru Zas.sloupct
Nézslnupce | -Néa.slnupt:e
OrgJedn | 0s.¢
Celkow prijern
__ |Ména
_l| Dil.obl
(4] |Powi
Pole, podle kterého miizeme Pole, podle kterych je moz-
filtrovat data (zobrazi se je- | né jesSté dale filtrovat data

nom zadané hodnoty)

[V %

Zména layoutu — nastaveni typu vystupu

Wjbér sloupee | Tidéni | Fitr © View | Zobrazeni |

(1 Crystal Reports

Standardni nastaveni — neménit
(Vystup do souboru se bude provadét jinym
zpusobem)
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Zména layoutu — zobrazeni dat

| | Filtr | View ' Zobrazeni

(1S maljm nadpisem i

(1 Bezvodorovnych délicich éar

[ Bez svisljch délicich éar

(1 Bez nadpisd sloupcd

(| Bez shmuti zdznam pfi stomovani
S optimal. $ifkou sloupce

[C]vzor Zebra'
(| Zobrazeni soudt fadek nad zaznamy
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14.

14.1.  Vyhledavani

Vyhledavani dat v transakcich PA30 a PA61

Zatrzenim pole ve volném vyhleddvani si sami urcite vyhledavaci podminku.

i cae DHE D00 0F 2R

Hdrsha B srand | Reed . ofa b

Neendn 2 @mRs0

Hleddni

= 4 Daoba

¥l Romplozas napowida vybledbvini
Hledany pojon

Ei‘dhﬁ wyhluddni

‘Zakl.data k ozobd | Z4kl.data K pracoveims pomdru |

000l Opatieni
Oinl Organtzadni phifazeni
Q002 Data k oaoekbd

Q006 Adresy

On0Y Bamkovali spojenk

0021 Rodinasopridveénd osoba
Fontifeni

lodobni ldékaid

L ][» ] IR [« e
.'.:I... 'I‘...‘.

® Obdabi
ad e
Dnas Badey tiden

| Bidsy minic
Odie dnedka Ponlud . tyrdan
Dodnes Posladni mdsi
ﬂl-eﬁg“hl Bitay ok

Infotyp

br.

e e e L e e
Okelabil swhodngenil & Doms

Skupina gulispsle
G _JElicova pole
I i Opatieni

ELLE S
% LdoOrgamizaéni prifazemi i

I =F 14 whodnocent
T emesens 1
"Rty

subats.

A Zattovaci okruh

F Zamdstnanccky pomér

FDilei peraonilni oblaat

FElEntni okrah

E Fond

E Formétovand jméno pracovnlka popt.
E Fipanéni mista |

[ |

=]

| Wolba Hodnota
I I

.'. -ﬂ
%. Hazew pale
| E [Zamdathanecky pomar

jmj

& Procovei Gask

E Prdvnickd osoba

E Hikladovy akrab
FEMikladoveé stiedizko
Eoblast plsob.mistra
ﬂﬂrneni:m&nl Jednotka
o= Typ objektn

G Skuping provoveiki
S flerah S bedy

=)

oo

HOI

22

R =1

2]

Himezdoi T'H.oost
Dbch. zamdart.
Teche. Taméai .
Mistr, zamdnt.
Mistr, délnik
6 & s
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14.2. ZaloZeni varianty vyhledavani

Pti CastéjSim vyhledavani si mizete zalozit variantu.

UdrZhba persondl. kmen.dat

Q|24 0 @ | 2| S8 E

Hledani
- @}050 ZaloZeni wvarianty hledani

(fl Komplexzni napovéda wyhledavani
i Hledany pojem
(il Volné wvyhledani

& B EEY Y
Hledani

¥ %Dsnha
] Eomplezni ndpovéda vyhleddvani
flHledany pojem
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15. Ad-hoc query

15.1. Pristup do ad-hoc query

— transakce ZPA_PERS_Q (pro personalisty jinak transakce miize mit i jiny ndzev, zalezi to na na-
staveni systému).

Query  Zpracovani

Vstup Fa [ &

a. Infotypy pro §

: Ad hoc query (i
Otevieni 6 = . '
S O & [E wstu
POKUS Vinér | Wstop |
QUE_AHG_01 P i s K Hslus
SRR T A 0 spusténi transoa ce vybereme piislusnou
skupinu uzivatell, kterd umoziuje ukladéni
napi.: USERS_P vybér skupiny je na dalSim
| Konec Shift+F 3 obrazku.
D (1 Bankavni spojeni i 'P(,)ZOR !
b L_'l Nérok na dovolenou UKLADANI SE VZTAHUJE
KE SKUPINE UZIVATELU

= oevieniquey 4
Queries |
N3z Titul | |
CHYBA_IT8_NEP{Chyba v nepfimém ocenéni [«]
OCHRANA1T_20.NVichni, kdo maji platné opatfeni §17 k1.1.2004 E‘
OCHRANA_17  Aktivni ochrana platu dle §17/1ab -
POKUS Pokus
OMB_245316_01 PO2137_IT0028-resul
QUE_218268_01 kSAP Query 03.12.2003/08:36:30 218269
QUE_218269_02 test na vzdelani
GUE_4300_01  |Prwni pokus odmény
QUE_4300_02 Prvni pokus narozeniny v mésici
QUE_4300_03 |Prni pokus propujé hodnosti |§|
_|QUE_4300_04 Prni pokus mimofadné powySeni _ [~
o [ 1«11}
Prostredi
Pracovni oblast Standardni oblast (zévisld na Klientu) &
Skupina uzivatel(i Uréeno pro ukladani ugiv. pers (USERS_P) B
v xR
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15.2. Zakladni nastaveni ad hoc query.

Typ sestavy vybereme pies menu Zpracovani-> Nastaveni

A Wjstup | statistika/3ebficek | Crystal Reports | Defaul... | [+ |[*][C]
Typ vystup.seznamu I_ll Zakladni sestava 'J"
Druh formy vystupu |1 SAP List Viewer -/

[ |5puténi vib&rovou obmzovko/

Pti zatrzeni pole se sestava
spusti vybérovou obrazovku
s moznosti dalSich zadéni
hodnot

[w|Zohlednéni podminek wbér
[ IPo&fdEni na vyst.seznamu

Standardné nastaveno

Wstup ' Statistikaizebiicek | CrystalReports | Defa..| [([]'Z]
Zaloz pofitadla
Referenéni ména bz
Datum prepoctu meny 17.09.2002  Druh M
Referenéni jednotka EG
Pocet intervalll 10
Wystup | Statistikaifebfitek ~ Crystal Reports | Defa._ | s
@) MNové automatické generovani reportu
) Bablona |
Wstup | StatistikaZebiféek = Crystal Reports | pefa..|  []»]=]
() Nové autormnatické generovani reporiu

_ Statistikaizebiitek | CrystalReports ' Default: Hoantt.. | [«[» 2]

Implic.hodnota wheéru

Implic.hodnota vystupu
(1 Hodnota
@ Text

() Text

-59.-

Nastaveni parametrti
- zaloz. pocitadla :
- prvni sloupec je
- ¢islovani poradi
- ména (nastavent)
- datum a druh ptepoctu
meény, ref. jednotka
se v naSem pfipadé ne-
pouziva

- pocet intervalll

Standardni nastaveni

Nepouzivat
neni Sablona

Nastaveni implicitnich
formatt




16. Posta v systému

V systému je mozné posilat jinému uzivateli postu Menu: Kancelaf - SBWP- Pracovisté.

16.1. Odeslana poSta

Menu: Kancelat — SBWP- Pracovisté -— Odeslané posta —Dokumenty

= Dokument  Zpracovdni  Skok  VioZeni  Systém  Napovéda

g *JdBICE@  DHE ST EHE @

Vytvoreni dokumentu a odeslani

13- \| Ptipojeni souboru

Titul.
stnosti

Odesilani posty

=

Jako soucasti zasilky mize byt napi. textovy dokument. Ptipojeni tohoto dokumentu se provede tla-

¢itkem a objevi se vybérova obrazovka stejna jako napf. pfi otevirani souboru v MS WORD.
Vyberete soubor a potvrdite, viz nasledujici obrazek.

Import souboru x
Oblast hledani: | SAP M EE]

= Nazewv poloky Datum zmémy Typ Velikost

nl_r/ | a3aaaaaaa.bet 0.7.201211:11  Soubor TXT 23 kB
E]pwW_auth.XL5 17.5201211... List aplikac... 22 kB
Maposledy nav...| | Bl export, MHTML 9.7.201211:11 Dokument ... 54 kB
! & chyba.xLs 9.7.2012 8:52  List aplikac... 130 kB
IEJK-::pie- licence-24 5 2012-kr... 162012847  List aplikac... 42 kB
@ MV_UZ_BASE 2012050912404... 9.5.201214:41 Adobe Acro... 3487 kB

Ploch ! ; ;

il B YWV U7 BASE 2012050912404 176 X.palf 00 List aplikac.. 3 kB
= Typ: Adobe Acrobat Document 1. List aplikac... 1kB
u:T;J @J Velikost: 3,40 MB 1. List aplikac... 2kE

@J Daturn zmény: 9.5.2012 14:41 5 List aplikac 16 kB
Knihowrry
A
Po&itas
A

MNazev souboru: hdl Ctevrit

o Qe |
— Souborytypu: WEechmy soub (%) v
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Na obrazovce zpravy se objevi nova zalozka Prilohy, kde uvidite pfilozené¢ dokumenty.

[ Dokument Zpracovani Skok  WVlofsni Systém  Nipovéda

& B @@ DEHE DO O8 EE @
Vytvoreni dokumentu a odeslani

™

Tl ||

./ Obsah dokumentu | Viastnosti | PHekw |
Objevi se nova zalozka

" nazvana Ptilohy

Pro odeslani zpravy pouzijeme tlacitko a objevi se vybérova obrazovka piijemce, vybereme pfi-
jemce a opét stiskneme tlacitko .

Titulek: ]ﬁuntmin opra Expresni Zpréva

F] Pozn.

Pfijemce | Volby odesl. |

@U_@i_@_@_m@_@ Vybér podle jména —
| |Pfijemce _—— —s prijemce N [ [[B]
' [Jifi Minichbauer @O0
| fea0ns I — Al s
[ = | Vybér podle OEC + klavesa Enter =1 I_J
e~ = [ONIC
N alOfC
Odesléani posty 1 x NPT . .

Vybér podle ¢asti jména pomoci * + klavesa F4 L

47 B s B R

Pti zadani hodnot m* do pole pfijemce a potvrzenim klavesou Enter se vyberou vSichni uzivatelé
mailu systému, ktefi maji ve jménu nebo piijmeni na zac¢atku M (nezalezi na velikosti pismena). UZi-
vatele vybereme dvojitym kliknutim na pozadovany fadek.

Dale provedeme odeslani posty.
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16.2. Rozdélovniky v mailu systému

Rozdélovniky
Pro ulehceni odesilani poSty je mozné pouZzivat rozdélovniky. Ptistup k rozdélovnikim je v transakci
SBWP Prostfedi -> Rozd€lovniky

Pracoviste Zpracovani Slozka  Prostfedi  Mastaveni
& Tl < Rozdélovniky.. Shift+Fg [ Y o4
Zobrazeni osohnich dat

Business Workplace prc

Externi firrmy...
TF movazprava | (H) Hiedéni slok Externi kantaktni nsaby._ rminay k
T Externi seznam adres...
7 o Pracovisté: Jifi Minichhauer
D &3 Dodlé poita Ylastni kalendaf Shift+F7
> &3 Odeslana poéta Kalendaf pracovnika
b @ opétovné pfediofeni
b @ Osobni schranka
> ¢@ Vieobecnd schranka
> <58 Abonované slodfky
Tl Koz
Tl vseobecny kos
B Historie ohjekiu

Miuzeme vytvofit dva druhy rozdélovnikii:
e osobni - pro vlastni potfebu
e vefejny — pristupny pro vSechny uzivatele

Omezeni verejnych rozdélovniki

Vzhledem k tomu, Ze dochazelo k vymazu verejnych rozdélovnikii, byla provedena uprava tykajici
se Vetejné slozky. Pouze omezeny okruh uZivatelli mize zakladat, editovat a mazat v této sloZce ob-
jekty zacinajici MV. Ostatni uzivatelé maji tyto objekty zptistupnény pouze na ¢teni a mohou zakla-
dat objekty, které nezacinaji MV.

Hledani rozdélovniki v mailu systému
Zadame typ rozdélovniku a nazev rozdélovniku. Dame vyhledat.

Banon BEle

Rozdélovniky
O & s |

Hiledani rozd&lovnikl

Typ WEeohecny rozdéloy.. B [}{I Spusténi hledani ‘

Néz. Pokus

Titul Pokusny rozd@lovnik

Fazn.y rozdél ]

S Nazey: Titulek Firma Oddéleni Telefon

B [0 Osobni rozd@lovniky

-62 -



Vytvoieni rozdélovnika v mailu systému

Zalozeni rozdélovniku provedeme prostiednictvim tlacitka ,,Zalozeni‘.

@ CHBIDhO0IRE @

Rozdélovwniky
O 2 e

Hiedani rozdelovnikd
Typ véeobecry rozdéloy.. B ﬁ Spusténi hledani
Naz. Pokus

Titul Pokusny rozdélovnik
Zézny rozdél.

@B Nazey: Titulek: Firma Oddéleni Telefon
B (2] Osobni rozdélavniky

Vyplnime povinna pole a klikneme na tlacitko ,,Zalozeni* :
e Nazev rozdé€lovniku

Maximaln¢ 12 znaki dlouhé oznaceni pro rozdélovnik. Nézev rozdélovniku musi byt jedinecny.
e Popis rozdélovniku

Maximalné 50 znakt dlouhy popis, ktery charakterizuje obsah rozdélovniku.

V] pjdHICOQ  SRHE BDO0

ZaloZeni vS§eobhecného rozdélovniku
ZE =R

_ Obsah rozdélovniky ~ Wiastnosti |

Waz. POEUS
Tiul  Pokusni rozdélownik
- viersozy [ 4}
Nézev slozky Moje
Tiﬁ:lak-slnm Spolupracc-\-‘nl'.f:|
~ Okuhsloiek @ Osobni =
( WEeober.

o 3 | Zalozeni slozky
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ZaloZeni sl

Vlastnosti |

v

Slofka MOJE Spolupracovnici | , v ,
S  4 Indexovani umoznuje rychlejsi vyhledavani.
g saie 1

Senzitivita: Divérné

Oznaceni zpusobi, ze slozka, rozdélovnik nebo
dokument je oznacen jako divérny.

Pouziti

Duvérné dokumenty, rozdélovniky a slozky
nejsou pro zastupce, ktefi se ohlasi na svych
mail boxech, viditelné.

v X

Rozd¢€lovnik musi byt zafazen do slozky.

Slozky jsou potadace, do nichZ lze zafadit rizné dokumenty a rozdélovniky. SloZka miiZe obsahovat
dalsi slozky. Pomoci slozek je strukturovana Osobni a VSeobecna schranka. Nazev slozky muze byt
dlouhy maximalné dvanéct znak.

Pti zalozeni slozky je mozné ptidélovat ptistupova prava k jednotlivym sloZzkam a jednotlivé doku-
menty a rozdélovniky tato prava dédi.

ZaloZeni s

Ulastnosti | Opriunéni

SloZka HIHI mini
[Atributy -
[ ] Indexovani
Zivotnost dokumentu v téte sloFce (dny}

Okruh sloZek = | PPistupové privo ke slozce
& Klient 820 ® Zobrazeni sloZky a dokumenti
() Skupina 'Zména dokumentd ve sloZce

'Zména sloZky a dokumenti

v %

Na této obrazovce ur¢ime, zda je slozka ptistupna pro vSechny uzivatele klienta nebo jestli je ur€ena
pro definovanou skupinu. Zaroven zde ur¢ujeme ptistupové pravo ke slozce.
Autor mé vzdy plné prava a je uveden v zdlozce ,,Opravnéni®.
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" oprdunéni

:|Il:!_:|.uate1 Piistup.prdvo
bii‘]’. Minichbauer 2ména sloZky a dokumenti

|
[

(AN

=)

=l

=
[*]

B B BB || E
|

[
4]

Na této obrazovce se prideluji pristupova prava ke slozce a zaroven se zde definuje skupina uzivateli
pro pouZiti této slozky.

16.3. DoSla posta

Menu: Kancelaf -— SBWP-— Pracovisté -— Dosla posta

- Nectené dokumenty - pouze nectené

- Dokumenty - vSechny

Pti obdrzeni expresni zasilky se objevi Informacéni obrazovka. Z této obrazovky se miizete prepnout

pfimo do dorucené zasilky. Pokud zésilka nebude expres, bude Vas stejné informacni okno upozorio-
vat pouze pii ptihlaSeni do systému.

@ obdriel jste expresni dokument "Pokusnd zprdva® od autora "Jiti Minichbauer”

o & Vybér Dodla posta
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& afaH e DHE HDho8 BRI G

Business Workpface pro Jirfy Minichbaver

¥7 Howa zprava () Hledani slozky G Vyhledani dokumentu 08 Terminevy kalendar B Rozdélovniky

= o Pracovi&té: Jifi Minichbauver Q. Mfﬂéﬁgﬁw%{f ERIFDIEIERE Ta6)

b &aDotls podta

@ f;tédusuua posta Dokumenty 3
Dokumenty e rpr— —
[ﬂEPus&téuﬁ workf 1ows -%ﬁ-:;i?“l e (B
E Samost . provedend workitems - B‘ “HO —T:‘;L: op I
[E piesmérovand workitems s AT e
b d Opétovne predlozeni 3 Re:SmartForms
*

—

i 3 0sobni schrinka 1]
b @l Vieobecna schranka
i Abonovanéd sloky

3 Fos
A vaeobecny kod
EHistorie objektu

Fontrola opravanéni

Prosim o kontrolu opréavaeni. Jirka

Ptepindnim mezi jednotlivymi zpravami se zaroven zpravy zobrazuji ve spodni ¢asti obrazovky. Pres
menu: Nastaveni - Zapnuti (Vypnuti) piehledu lze zobrazeni textu zpravy vypnout.

2x kliknout na vybranou zpravu - Dokument se zobrazi a je mozno s nim déle pracovat (napt. odeslat
odpovéd’, vymazat, zobrazit piijemce atd.) dle nabidky Menu.

16.4. Vymaz zpravy - ko§
Po vymazu je zprava odeslédna do kose. Kos se vyprazdiuje v priibéhu noci, proto lze jesté tentyz den

zpravu vyjmout z koSe zpét a tim zabranit jejimu definitivnimu vymazu.

Menu: v zédkladnim menu Pracovisté volba ﬂ po oznaceni zpravy - prave tlac¢itko mysi —
volba ,,Obnoveni* nebo po zobrazeni (rozkliknuti) vybrané zpravy menu: Zpracovani -> obnoveni

16.5. Osobni schranka

Menu: Kancelat -— SBWP- Pracovisté -— Osobni schranka

Zpravy, které chceme uchovat, si odesleme do osobni schranky. Ponechani v posté prili§ zatéZuje

systém.

a) Zakladani podsloZek v osobni schrance
Postavit kurzor ve stromu Osobni schranky na slozku, pod kterou budeme vytvaret dalsi podsloz-
ku. Menu: Slozka -> ZaloZit nové (nebo pravé tlacitko mysi - Zalozeni podslozky)

b) Ptresun do schranky
Vybranou zpravu uchopit levym tlacitkem mysi (objevi se znacka kolecko), pfi stale stisknutém
levém tlacitku se piesunout mysi na slozku, do které chci zpravu ulozit. Presun je ukoncen uvol-
nénim tlacitka mysi.
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16.6. Nastaveni kancelare

Volby pfi tisku dokumentu

Volby pii tisku dokumentu. Menu: Nastaveni -— Nastaveni kancelafe

Pracovisté Zpracovanl Skok SloZka Prostfedl Mastaveni Systém Napovéda

& B0 H @@@ ) (0 Nastaveni kancelife

. . . . Mastaveni workflow '
Jusiness ¥orkplace pro Ninlchbawer Jirl Bc. =

Uypnuti pFehledu
T Moui zprdva [H) Wleddni slozky [H} Uynleddni pgi ykongeni neuklidat 1aF & Rozdélo

Z o Pracoviitd: Minichbauer JiFi Bc. E”D@Mﬁ@ g‘|‘aﬁﬁ|@| Iz @

7 #aDbnd14 nnta
V dialogovém okné s volbami pfednastaveni tisku se urcuje, zda se v dokumentu se tisknou i seznamy
ptijemct. Rovnéz je mozné stejnym zpusobem tisknout poznamku, kterou odesilatel ptipojil k doku-
mentu.

(-50%

Dsobni nastaveni kancel3fe Hinichbauer JiFi Bc.

Dokumenty ' Odeslini/tisk | Zdstupce | Automatické pFedini | Automati ||,

PFidéleni pFedem pFi odeslani

[v] 2aFazeni dokumentu do odes . o )
Pro tisk seznamu piijemci je nutné

zatrhnout toto pole.
FFednastaveni tisku Plati pro piihlaseného uZivatele
[ 12ména parametri tj

[w] Za&lenéni h mentu
[]Zzaéleps 0zNn.

enéni sezn.piijemci

Po zatrhnuti pole potvrdit

/IID Jing uZivatel X
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16.7. Zastupce

Menu: ,,Nastaveni -> Nastaveni kancelaie* v zalozce ,,Zastupce® se definuje zastupce prijaté posty,
kdy dosla posta uzivateli A se zptistupni uzivateli B (pozor nelze nastavit zastupovani do kruhu A-
>B->C->A)

I:Dv. I}
Zastupce
Zastupce Jod [po | ke |99‘335'1ﬁ1
| [Minichbauer 1iFi Ing. fi-l»‘.nB’.-'ZﬂI-S [26.09.2013 | o B [
E
|| =
=]

Odeslana posta ptijde zastupovanému uzivateli do slozky ,,Dosla posta“ a zastupce ji nalezne ve sloz-
ce "Zastup. kancelatre* viz obrazek.

B » . . o LER
Precovté Zpracovani Skok Shofka Prostfed Nestaveni Systém Napovéda

@ 3 JH Co0 CHE BooD B @m

Business Workplace pro Minichbauer Jifi Ing.

‘@ Novd zpriva |||H Hledani slogky || Vyhleddni dokumentu ||E—E Terminovy kalendaf |@ Rozdélovnky |

< o Pracoviéts: Minichbauer Jii Ing. \\ ﬁ|g|g|| QJQI m|| @«,|_ | iz \|

< & Dol poita
] Nettené dokumenty 0 Dokumenty 3
Dokumenty 1 A...] Typ| Titulek [p...J Autor [patumd... Tk...Jo..] pii...Jp...] velkost doku..]
" = e . & B nombnm, Michbauer Jfi g, 24.09.2013 1K
Zdznamy s proSlou platnosti 0 B 2 ahkhk XX Test 24.09.2013 1 1K
HidSeni termindl 0 B B et XX Test 24.00.2013 1 1K

Chybné ziznamy 0
[ f? Odeslana posta
[ @ Opétovné predloZeni
(1] :@ Osobni schrinka
b E@ VEeobecnd schranka
1] @ Abonované slozky
T Koz
i VEeobecny kos
T Kog
¥ £ Odeslns poita
#] Dokumenty Slozka, kde najdete do-
b B Opétomé predozent kumenty obdrzené v ram-
I ¢ Osobni schrinka . ,
v o Zastup.kancelafe: XXX Test 1 zastupovam

= & Dodld poita
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16.1. Automaticka odpovéd’

Menu: ,,Nastaveni -> Nastaveni kancelafe v zalozce ,,Automatickd odpovéd™ definujeme odpoved’
na pfijatou poStu v dob¢ nepiitomnosti.

Automatickd odpovad’

Obdobi aktivace

od 04.10.2013| Do 04.10.2013 .

Dokument
Titulek | Dovolend

EIEE B fE P

Jsem na dovolené

R.1,sl.1 R.1-f 2z 2 fadek

v/ =1 O[30 uivatel | [%]
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17.  Chyby pri spousténi transakci
17.1. Transakce OSYS

V transakcich OSYS (Jedna se napf. o transakce PPOM_OLD.) se ob¢as vyskytnou chyby, které sou-
visi s organizacéni strukturou. Nejcastéjsi chyba je napt. pti rozkliknuti matchcodu vybérového pole
,»Organizacni jednotka®, kde neni zobrazena Z4dna organizacni struktura.

Frganizacni strokd]
)
DR EER RS

Hledini
< dor 'ganizan‘.n:f. jednnt;ia
() Hleddni struktury
() n1edang pojem
[} volné wyhleddni
[ Historie objektu

31.12.9999

<|| ® zdk1adni data
© Celkové view
(o Uiew Fiz.1lidského potencidlu
( Hierarchie pldn.mist
) PFifazeni détu
 palii vlastnesti

13

Vysledek pfi rozkliknuti matchcodu vybérového pole ,,Organizacni jednotka®.

oznateni | Zkratka
< ] organizaéni struktura
¥ [ MINISTR UMITRA D 20000050 MIHISTR UN

< [JRE20RT MINISTERSTUA UNITRA 0 20100026 REZ0RT MU
[» ] MINISTERSTUD UNITRA 20000151 MIN. UNITRi

b CJPoLICIE R 20000152 POLICIE R
> CJ0STATHI ORGANIZAGHE SLOZKY STATU 20000153 OSTATHI 0§

Pokud pfi rozkliknuti matchcodu vybérového pole ,,Organizacni jednotka* nejsou zobrazeny zadné
objekty organizacni struktury, nastaly pravdépodobné¢ tyto chyby, které jsou zplisobeny Spatnym na-
¢tenim organizacni struktury. UzZivatel si mize nékteré chyby odstranit sdm.
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Postup pri odstranéni chyb pri nacitani organizacni struktury:
1. Spustit transakci Y NACT STR - Nacteni org. struktury pro uzivatele, kterd provede nové nacteni
organizacni struktury.

2. V pripadg¢, ze ani po novém nacteni organizacni struktury se struktura nezobrazi, je nutné provést
aktualizaci, viz nasledujici obrazek.

Jyber Urganizacnl jednoCka
Dznafeni 1D Zkratka
R EQ_thﬂﬂiﬁﬂﬁﬂi"?tﬂ{!‘_?ﬂfﬁ ____________________________________________________________________________________________________________
% [ MINISTR UHITRA 0 20080858 MINISTR UH
[* ] RE2ZORT MINISTERSTUA UNITRA 0 281008026 REZORT HU
R [ L[]
v/| B0 (8 F B | 5 = & | %

|ARtualizace  (Shift+F8)|

3. Pokud se ani po ptfedchozich krocich struktura nezobrazi je nutné tuto skutec¢nost nahlésit jako
chybu. Pfi hlaseni chyby je nutné zaslat jako ptilohu vypis z transakce SUS3.

Pozor!
Pii zméné organizacni struktury se uzivateli nabizi stav od posledniho nadteni organiza¢ni struktury.
Je proto nutné postupovat podle bodu 1.

17.2. Transakce PERS a OSZ

V transakcich PERS a OSZ (Jedna se napf. o transakce PA20 a PA30) se stava, Ze pfi Castém pouzi-

vani volného vyhledavéani dojde k naplnéni tabulky s vybérem hodnot a transakce. Toto ma za nésle-

dek neimérné dlouhou dobu spusténi transakce nebo se pozadovana transakce nespusti. Dalsi chybou
je, ze se transakce spousti s variantou vyhledavani, kterd obsahuje kmenové zdznamy, ke kterym uzi-
vatel jiz nema pfistup (pfedani na jinou PO atd.). K odstranéni téchto chyb jsou urceny transakce:

ZDEL LTDY -
Vymaz uziv. nastaveni pro PA20/PA30 ZPEL*LT.DX N
=4 Vymaz uz1v. nastav. org. managementu
| Systém  MNapovéda
|& 2 4BICEBIDHR BDODIE
Vymaz uzivatelskych nastaveni organizacniho managementu =
| Systém  MNapovéda
- & A0 ICER  SHEEIE
pe |
Vyamz uzivatelskych nastaveni manazera objektd
ymaz nasledujicich nastaveni: @
[Owymaz poslednino vihéru objektd
L vymaz variant hledéni \/ymaz nastaveni pro uZivatele k63026

[ vjmaz atributd managera objektd
[ vyimaz prehled.obdobi

[ vjmaz konfigurace sloupctl
[IMDT: Vymaz viach nastaveni

Vymaz nasledujicich nastavent:
[#] vymaz variant hledaini
[v]vymaz atributd managera objektl
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18. Kontrola opravnéni (transakce SU53)

V systému jsou zapracovany mechanismy pro kontrolu ptistupu k datiim, kdy je uzivateli povoleno
pristupovat k danému segmentu dat. V podstaté plati — co neni povoleno to je zakézano, véetné piistu-
pu k transakcim. K tomu je v systému néstroj pro kontrolu opravnéni (transakce SU53).

Vytvoranl rezZimu

Zruseni reZzimu

Piredvolby uzivatele '

Sluzhy v BZeNI uEivateles :'»y Dokumentace
Pomiicky *  Debugging dynpra

Seznam * Debugging ABAP-4

Sluzby pro objekt Debugging systemu

Historie ohjektu Spotfeba zdrojil

Vlastni spoolové pozadavky Autom.synchronni zpracovani froaty
Vlastni joby Zobrazeni vvkonu

Eratka zpréva Sledovani vykonu

Status. .. Analvza beéhu programu L
Odhlageni ' Zobr.kontroly oprav.

Z horizontalniho menu: Systém — Pomticky — Zobr. Kontroly opravnéni
Transakce SU53.

Tuto transakci spustime bezprostiedné po tom, co nam systém nahléasi chybu opravnéni napt.
pfistup k transakci. V tomto ptipad¢ se jedna pokus spustit transakci SPAD.

@ Nermdte opravnéni pro transakci SPAD

Nebo k jinému objektu v systému napf.: infotyp, subtyp atd.

Protokol o kontrole opravnéni zaslete prostfednictvim Solutions manageru (SM).
Jednotlivé kroky odeslani:

1. Protokol ulozime na PC

2. 'V SM zalozime hlaSeni a soubor pfiloZime (viz manuél pro SM)
3. HlaSeni odesleme
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18.1. Ulozeni hlaseni na PC

Zobrazeni dat opravnéni uzivatele 663086

W =] B Zobrazeni textu Zobrazeni textu

Popis Hodnoty opray
+ TZivatel G6E3086 Objekt opravnéni 5_QUERY

* Systéem HEZ Klient 020

* Datum 17.07.2012 <Cas 12:42:00

* Instan. hraap2 Param.profilu opr./nové - buffer. 4

= [ Kontrol opravnéni se nezdafila
~ TridaObjektu BC_C Bdze - vwyvojové prostiedi
~ Objekt opravnéni S_QUERY Oprdvnéni SAP Query
~ Pole oprivnéni ACTVT Cinnost
~ = Data opravnéni pro ufvatele 663086
~ ThidaObjektu BC_C Bdze - vyvojové prostiedi
» Objekt opravnéni S_QUERY Opravnéni SAP Query

a2

Zobrazeny vypis kontroly dat opravnéni mizeme odeslat nasledujicim zptisobem:

1. stiskneme tlac¢itko ,, Zobrazeni textu

2. Objevi se obrazovka, kde je vypis kontroly opravnéni. Tuto obrazovku odesleme do sys-

tému SM.

Zobrazeni dat opravnéni uzivatele 663086

Vyhodnoceni posledni nezdafené Kontrola oprdwvnéni uZivatele 663086

Popis Hodnoty opravnéni
UZivatel 663086 Objekt opravnéni 5_QUERY

Systér HEZ2 Klient 020

Datum 17.07.2012 tas 12:42:00

Instan. hrsap2 Param.profilu opr./nové - buffer. 4

vl Kontrola opravnéni se nezdatila
YIfidaObjektu BC C Baze - wyvojove prostiedi
YObjekt oprévnéni 5 QUERY Opravnéni SAF Query
¥Pole opravnéni ACTVI Cinnost

¥YOData oprévnéni pro uZivatele 663086
YItfidaObjektu BC C Baze - vyvojove prostiedi
YObjekt oprévnéni 5 QUERY Opravnéni SAP Query
YOprévnéni s SAFP ALL Generované opravnéni k profilu SAP_ALL
Profil SAP ALL Viechna oprévnéni v ayatému SAP
TPole opravnéni ACTVI Cinnast
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Z horizontalniho menu: Systém — Seznam — UloZeni — Lokalni soubor viz

[=| systém | Napovéda

.‘ Vytwofeni reZimu CErl4+M e @ a Q IH Iﬁ' o A8 E @
Zrugeni refimu i
Piedvolby ufivatele v 1Zivatele 663086
Sluzby 3
Pombcky Y
VY Seznam 3 Tisk Ctri+P tele 663084
2o Sluzby pro objekt Hledani... Ctrl+F
— Moje objekty 3 UloZeni 3 Schranka Office
lu Vlastni spoolové pofadavky Odeskni Strom vitkazl
E Viastnijoby Madpis sestavy LokdIni soubor
I Kratkd zprava raap2 Param.profilu opr./nové - buffer.
v_[! Status... B
Odhlaseni pve prostiedi

¥YObiekt opravnénli 5 OUERY OJoprawnéni SAP Querv

Dale viz kapitola - 10.6
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19. E-learningovy kurs EKIS

Ptistup do e-learningoveho kursu je na webovské strance: http://skoleni.ekis.mv.cz/
Uzivatel = osobni eviden¢ni Cislo
Inicializa¢ni heslo = ekis12

Skoleni MV €R

Haoace = Moje kurzy

Titulni stranka
= Moje strdnka SAP AP ERP (sada 50-ti
b Hlavni nabidka iy
b Mdj profil

P Maje kurzy

Hastaveni =10 dat kurzy:

P MNastaveni mého profilu

Zaklady pro véechny

01 Logovani do S4Pu

12 Tvorba vlastniho designu obrazovek S4Pu - barevné schema a pismo
03 Stavowvy radek - obsah a ziskani informaci

04 Rizné moZnosti spouiténitransakei

(05 Popis zakladnich Casti obrazovky SAP

06 Automaticky TAB

07 Informace o daném poli a o tom, kam =& pole uklada
12 Seznameni se zakladnimi typy systémovich hlageni
19 Rychlé vwhledani hodnot z nabidky

10 UlnZeni transakci do "Oblibenych®

11 UloZeni a import "menu Oblibené™

A Lihadhs m maaSE brshaislibha mA o brannaloas

JESRE S NS RN S,
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