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Spusténi systému, prihlaseni
a odhlaseni

Prace se systémem SAP bude v nasledujicim textu demonstrovana na systému SAP
IDES (Internet Demonstration and Evaluation System), coZ je systém obsahujici data
imaginarniho vzorového podniku.

Chcete-li se pripojit k systému SAP, musite nejprve otevrit prihlasovaci okno s vybé-
rem systému, ke kterym se muiZzete pripojit. Toto okno si oteviete poklepanim na
ikonu, nachazejici se na pracovni plose pocitace (viz obrazek 15).

SAPlogon

SAP GUI 6.20 SAP GUI 6.40 Javovské
SAP GUI 7.00

Obrazek 15: Standardni ikony pfihlaSovaciho dialogu

Poté se zobrazi dialog (viz obrazek 16) zobrazujici seznam téch systémi SAP, ke kte-
rym se muZete z daného pocitace pripojit. Ke kazdému z téchto systémd je vsak nej-
prve nutné zadat vSechny tdaje nezbytné pro pripojeni (jedna se o zadani nazva
servert ¢i jejich adres IP a Cisel systémd, coz ve vétsiné podniki provadi administra-
tor). Vyberte si systém a klepnutim na tlacitko Logon se k nému pfipojte.
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Obrazek 16: Prihlagovaci dialog s vybérem systémd



Spusténi systému, pfihlaseni a odhlaseni

Po ptipojeni ke zvolenému systému se zobrazi prihlasovaci obrazovka (viz obrazek
17), do niz se zadavaji uzivatelské udaje (klient, uzivatelské jméno, heslo a jazyk).
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Obrazek 17: PrihlaSovaci obrazovka systému SAP

Po zadani prihlasovacich udaju stisknéte klavesu Enter anebo klepnéte na tlacitko
Enter®.

Cislem klienta uréite technicky systém, ve kterém chcete pracovat. Pfitom plati, Ze
¢islo klienta se muze v zavislosti na instalaci li$it. V na$em piikladu budeme
k pouzitému systému IDES ptistupovat pomoci ¢isla klienta 800 ¢i 904. Jazykovym
klicem pak uréite jazyk nabidek, chybovych hlaseni, dokumentace a obsahu (napfti-
klad texty druhti nakladu ¢i nazvy nakladovych stredisek). V zavislosti na konfigu-
raci systému je mozné zadat standardni ¢islo klienta ¢i standardni jazykovy kli¢,
takze tyto idaje neni nutné pak zadavat. Dale plati, ze jazykovy kli¢ je soucasti
definice uzivatele. Je-li spravné zadan, nemusi uzivatel pole Jazyk vyplnovat: sys-
tém si nacte jazykovy kli¢ z jeho definice. Po pfihld$eni je mozné zalit se systémem
pracovat.

Pfi prvnim prihlaseni k systému kazdy uzivatel zadava tzv. poc¢ate¢ni heslo, které si
ihned musi zménit (systém jej ke zméné donuti). Nové heslo je mozné zadat i v pri-
béhu procesu prihlasovani. Pfitom plati, Ze kazdy uzivatel by si mél heslo sam pra-
videlné ménit (systém je mozné nastavit tak, aby uzivatelé byli ke zméné hesla po
urcité dobé nuceni). Chcete-li si zménit heslo v prtibéhu prihlasovani, zadejte svoje
uzivatelské jméno, stavajici heslo a poté klepnéte na tlacitko Nové heslo ¢i stisknéte
klavesu F5 (viz obrazek 18).

Otevre se dalsi dialog, do néhoz zadate svoje nové heslo (viz obrazek 19).

9 vig kapitola Symboly a funkéni klavesy od strany 39
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Obrazek 18: Zadani nového hesla
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Obrazek 19: Zména hesla

Nové heslo musite zadat dvakrat (ovéfeni spravnosti zadaného hesla), pfi¢emz plati,
Ze po zadani a potvrzeni klavesou Enter je nové heslo ihned platné.

Po skonceni prace v systému SAP se musite odhlasit. K tomuto ucelu slouzi volba
Odhldseni v nabidce Systém, jejiz ukazku vidite na obrazku 20. Pripadné je mozné
se ze systému SAP odhlasit stejnym zptisobem, jakym Ize ukoncovat vSechny ostat-
ni aplikace pro systém Windows: klepnutim na tla¢itko pro zavfeni okna (kfizek
v pravém hornim rohu okna).



Pracovni plocha systému [kl
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Obrazek 20: Postup pfi odhldSeni

Poté se vés systém zeptd, zda se skute¢né chcete odhlésit. Tento dialog ukoncete
klepnutim na tlacitko Ano.
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Obrazek 21: Dotaz, ktery se zobrazi pfi odhlaSovani ze systému

Pracovni plocha systému

Zakladnim prvkem pracovni plochy systému SAP je nabidka zavisejici na roli uziva-
tele. To znamena, Ze rozsah této nabidky je dan funkcemi a tkony, které ma dany
uzivatel v systému provadét. Kromé toho nabizi systém SAP celou fadu standard-
nich prvki grafického uzivatelského rozhrani. Mezi né patti napriklad moznost
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ovladani vSech funkci pomoci mysi, tlacitek, voleb ¢i prepinacii, vyskakovacich

nabidek a rolet.

Na obrazku 22 vidite typickou obrazovku systému SAP. Jeji soucasti jsou vstupni
pole, tladitka a z predchazejicich obrazka jiz zndmy panel ndstroju s ikonami. Ve

spodni ¢asti se pak nachazi stavovy radek.
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Obrazek 22: Typickd obrazovka systému SAP

Navigace v systému SAP R/3

Struktura nabidky

Vsechny funkce systému SAP lze vyhledat a spustit z nabidky, ktera je pomérné
hluboce rozvétvena. Navigaci v této nabidce usnadiiuje priazkumnik, jehoz ovladani
je vecelku intuitivni. Celd stromova struktura je zavisla na roli ¢i rolich, tj. rozsah
nabizenych funkci by mél odpovidat pouze tém ¢innostem, které dany zameéstnanec
potfebuje. V nasledujicim textu budeme pracovat s Gplnou nabidkou (tzv. Menu

SAP).



Navigace v systému SAP R/3 k4
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Obrazek 23: Menu SAP

Dale si ukaZzeme posloupnost viech obrazovek, které musite projit, chcete-li si zob-
razit kmenova data néjakého uctu hlavni knihy. Nejprve si musite rozbalit tu ¢ast
celé nabidky, kterou vidite na obrazku 24.
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Obrazek 24: Cesta k funkcim pro udrzbu GGt hlavni knihy

Uplnou cestu lze popsat takto: Ucetnictvi = Finanéni ticetnictvi = Hlavni kniha =
Kmenovd data = Jednotlivé zpracovdni.

Na zavér je nutné oznacit potfebnou transakci (v tomto pripadé transakci FSPO
- V iictovém rozvrhu) a stisknutim klavesy Enter ji spustit. Poté se zobrazi Gvodni
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KAPITOLA 3 - Uvod do pouzivéani systému SAP

obrazovka pro udrzbu kmenovych dat u¢tt hlavni knihy. Do pole Uéel hl. knihy je
nutné zadat pozadovany ucet hlavni knihy (v naSem pripadé tedy 140000) a do pole
Uétovy rozvrh pak hodnotu INT (mezinarodni Gcetni osnova). Zadané hodnoty
potvrdte stisknutim klavesy Enter.
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Obrazek 25: Uvodni obrazovka transakce pro zobrazeni kmenovych dat étd hlavni knihy

Nésledné systém zobrazi data zadaného uc¢tu hlavni knihy (viz obrazek 26). Jak vidi-
te, informace jsou tématicky rozdéleny na nékolik karet. Chcete-li si tedy zobrazit
informace naptiklad z karty Informace, musite prejit na tuto kartu, a to klepnutim
na jeji zéhlavi.
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Obrazek 26: Zobrazeni kmenovych dat G¢tu hlavni knihy



Symboly a funkéni klavesy

u SAP R/3 ki

Neékteré ¢asto pouzivané prikazy ¢i funkce jsou primo soucasti grafického uzivatel-
ského rozhrani systému SAP. Najdete je ve formé specialnich ikon v panelu nastro-
ji. Soucasné je mozné stejné prikazy ¢i funkce spoustét pomoci nékterych spe-
cialnich klaves ¢i klavesovych zkratek. Na obrazku 27 vidite prehled vybranych
symbolt a funkénich klaves, jimiz Ize spustit popsané prikazy ¢i funkee.

Symbol Klavesa Vyznam

@ Enter Potvrzeni zadanych dat
Ctrl+S Ulozeni zadanych dat

e F3 Krok zpét

@. Shift+F3 Ukonceni akce

ﬁ Fi12 Prerudeni akce

% Ctrl+PageUp Prechod na prvni stranu
a Ctrl+PageDown Prechod na posledni stranu
% PageUp Ptechod o stranku vyse
!ﬁ PageDown Prechod o stranku nize

Obrazek 27: Vybrané symboly a funkéni kldvesy

&

Enter

Potvrzeni zadanych dat

Pomoci klavesy Enter 1ze potvrdit vSechna data zadana do vstupnich poli obrazovky.
Po stisknuti této klavesy budou data nejprve zkontrolovana. Nenajde-li systém SAP
zadné chyby, bude zobrazena dalsi obrazovka. V ptipadé chyby zobrazi systém bud
chybové hlaseni, ¢i varovani, které je opét nutné potvrdit stisknutim klavesy Enter.

H

Ctrl+S

Ulozeni zadanych dat

Po stisknuti této klavesy systém nejprve zkontroluje, zda jsou zadana data v porad-
ku. Nejsou-li nalezeny zadné chyby, jsou data zapsana do databaze. V opa¢ném pii-
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padé systém zobrazi bud chybové hldseni, nebo varovani. Pfitom plati, Ze varovani
je nutné potvrdit stisknutim klavesy Enter, zatimco chybovd hlédseni vyzaduji opra-
vu chybnych dat.

e F3 Krok zpét

Nachazite-li se na vstupni obrazovce néjaké aplikace, vrati se systém zpét do nabid-
ky pracovni oblasti. Mate-li zobrazenou detailni obrazovku néjaké transakce, vrati
se systém zpét na vstupni obrazovku téze transakce.

@ Shift+F3 Ukonceni akce

Budete-li mit spusténou néjakou aplikaci, bude tato aplikace ukoncena a nasledné
bude zobrazena predchazejici uroven nabidky. Nachazite-li se v prihlasovacim okné,
systém vés odhldsi. A mate-li pravé zobrazenou hlavni nabidku systému SAP, sys-
tém vam umozni ukonceni rezimu.

a F12 Preruseni akce

Tento prikaz ukonci prave spusténou aplikaci. Zadana data nebudou uloZena.

% Ctrl+PageUp Pfechod na prvni stranu
ﬂ Ctrl+PageDown Prechod na posledni stranu
{l!] PageUp Prechod o stranku vyse
—!ﬁ PageDown Prechod o stranku niZe

Pomoci téchto symboli je mozné prechazet mezi jednotlivymi strankami (obrazov-
kami) rtiznych reportt a sestav.

Prace s vice okny

Systém SAP podporuje paralelni praci ve vice virtualnich obrazovkach (rezimech).
Mezi jednotlivymi rezimy je mozné prechazet pomoci standardni klavesové zkratky
Alt+Tab. Spustite-li si v kazdém okné jinou tlohu, mizete takto vlastné prechazet
z jedné tlohy do druhé (napriklad v jednom okné miizete zadavat zakaznickou
zakazku a ve druhém si kontrolovat dostupné mnozstvi jednotlivych materialti
pozadovanych zakaznikem). K otevfeni nového okna muizZete vyuzit tuto volbu
nabidky (viz téz obrazek 28): Systém = Vytvoreni rezimu.
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Obrazek 28: Vytvoreni nového rezimu

Na obrazku 29 vidite ukazku dvou soucasné otevienych aktivnich oken (rezimil)
systému SAP.
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Obrazek 29: Obrazovka se dvéma aktivnimi rezimy

Aktivn{ rezim muzete uzaviit pomoci této volby nabidky: Systém = Zruseni
reZimu.

Zvolite-1i tuto volbu, systém se vas zeptd, zda chcete zadana data ulozit ¢i nikoliv.
Uzavirate-li takto posledni rezim systému SAP, budete dotdzani, zda se skute¢né
chcete ze systému odhlasit.

Navigace v systému SAP R/3 [}
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Obrazek 30: Ukonceni reZimu

Je nutné zdiiraznit i to, Ze otevreni kazdého dal$iho rezimu znamena vyhrazeni (¢i
vyuziti) dalsich systémovych prostfedki serveru systému SAP. Z tohoto divodu je
maximalni pocet rezim, které si smi jeden uzivatel otevfit, nastavitelny. Pfitom
tento parametr je spole¢ny pro vSechny uzivatele a nastavuji jej administratofi sys-
tému SAP. Po dokonceni standardni instalace je podporovano maximalné 8 rezimu
na jednoho uzivatele. Pokusite-li se spustit vice rezimd, systém zobrazi chybové
hlaseni, jehoz ukazku vidite na obrazku 31.

Obrazek 31: Chybové hldgeni zobrazované v piipadé dosaZeni maximalniho poétu rezimi

Napoveda

Systém SAP nabizi uzivateli nékolik moznosti napovédy ¢i podpory. Kontextova
napovéda (viz obrazek 32) zobrazuje detailni informace tykajici se jednotlivych
elementt obrazovek (poli ¢i nabidek) nebo chybovych hlaseni. Presunete-li kurzor
do pozadovaného pole a stisknete-li standardni funkéni klavesu F1, zobrazi se tato
kontextova napovéda. Seznam moznych (a tedy platnych) vstupnich hodnot
muzete ziskat tak, Ze kurzor presunete do vstupniho pole a nasledn¢ stisknete
funkéni kldvesu F4 (ptipadné klepnete na ikonu, kterd se zobrazi vpravo, vedle
daného pole).

Uplné dokumentace systému SAP (online ndpovéda systému SAP) je dodavéna na
CD-ROM. Protoze tato dokumentace je zna¢né rozsahla, je témér vzdy instalovana
centralné na jeden server pristupny véem uzivateliim daného systému. UzZivatel si



Navigace v systému SAP R/3
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Dodavatel Zobrazeni: Vstobr.

[w] Adresa
[ Rizeni

Cislo étu dodavatele

Udava alfanumericky klit, kery jednoznadné identifikuje dodavatele v systému
[ Data ndkupu SAP.
[ Partnerske role

Obrazek 32: Ukdzka kontextové ndpovédy, kterd se zobrazi po stisku kldvesy F1

pak miize obsah této ndpovédy prohlizet v okné webového prohlizece, a to i mimo
grafické rozhrani systému SAP (viz ukazka na obrazku 33). Pracujete-li se systémem
SAP, mizete si napovédu online zobrazit pomoci volby Ndpovéda = Knihovna
SAP.

:/imd.mdsrv.com/saphelp_47x200/helpdata/en/01/a9b5e7455711d182b40000e829fbfe/frameset.htm

SAP Library [ B

g Displaying a Vendor Master Record =

Both the accounting and purchasing departments can have access to a vendor master recard. You can display
data (the accounting data) or the entire vendor master record (with purchasing data). Personnel in the purchasin|
about purchasing, invoice verification, and inventory cantrol for a vendor.

[ Fi- Accounts Recelvable and Accourts Pavable
1 € nroduction to Accounts Recelvable and Accourts Payable
% Customer Waster Data

This topic describes how you display a vendor master record either centrally or for accounting. You can find furt|
functions in the MM Matenals Management documentation

Display a Vendor Master Record Centrally

ces and Line lems
es Traneactions in Accounts Receivable If you have purchased, installed, and configured the MM Materials Managemenf application component, you can|
Transactions in Accounts Payable follows

1. From the Accounts Payable menu, choose Master records

Payments ® Maintain centrally ® Display.

2 paying by Paymen Card The system displays the initial screen for displaying master data, Display Vendor. Initial screen.
2 Clearing
% Payment Advice Notes 2. Enter the account number, the company code and the arganization

Obrazek 33: Ukdzka dokumentace systému SAP

Dutlezité pojmy systému SAP jsou strucné vysvétleny v glosari, ktery si muzete ote-
vtit volbou Ndpovéda = Glosdf. Dokumentaci, ktera se vztahuje k aktualni nabidce
¢i pravé spusténé transakei, si miiZete zobrazit také z nabidky. Konkrétné volbou Ndpo-
véda = Ndpovéda k aplikaci

43
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Uplné dokumentace systému SAP je zpiistupnéna i na Internetu, a to na adrese
http://help.sap.com.

S vyjimkou kontextové napovédy vsak zadna dalsi ndpoveda ¢i dokumentace neni
dosud lokalizovana do ¢eského jazyka.

= SAP Help Portal - Mozilla Firefox
Soubor Uprawy Zobrazit Historie Zélozky MN&stroje Napovéda
@ - - @ wy @ | ™, http:fihelp.sap.com/ [+[ %] [Gl

e W

Welcome to the SAP Help Portal [ R TP P 2 Y | LB i Sy L3 Other Pa
L — LU

Get the Help you need. when you need it E piscussion

Du-:umenta I3 sAP Business One  SAP Best Practices  Additional Information  Information Center

Welcome to the SAP Help Portal

Documentation -> Overview

] overview of AP Documentation The SAP Help Portal provides web-based documentation for all SAP Solutions
This enables you to search the online library for the right information where and when you need it.
+ mySAP ERP This website houses and makes available all online documentation (SAP Library) for SAP solutions
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- SAP for Industries Application Help or directly from the CD-ROM on which it is delivered
- SAP xApps L: 5| The SAP Library is created, translated, and managed using SAP's standard authoring and translation
. SAP

= SAP Solution Manager

Obrazek 34: SAP Help Portal

Kaody transakei

Standardnim zptisobem spusténi néjakého programu systému SAP R/3 je jeho
vyhledani v nabidce. Soucasné vSak systém nabizi i dodate¢nou moznost pfimého
spusténi pozadované transakce, a to na zakladé zadani jejiho technického nazvu
(kdédu transakce neboli TCODE). V takovém pripadé musite do prikazového okna
zadat prikaz majici standardni syntaxi /Nnnnn, kde nnnn znamena kod transakee.
Chcete-li danou transakci spustit v novém rezimu, pak pouzijte syntaxi /Onnnn. Na
obrazku 35 vidite priklad spusténi transakce na zakladé zadani prikazu do ptikazo-
vého okna. Je vSak nutné zddraznit, Ze standardni systém SAP R/3 Enteprise obsa-
huje celkem 72 205 riiznych transakei.

& || iz 20 H @6 EHE OhO0 EE @0
SAP Easy Access
L5/ =] | B | | £ diné rmenu ||

(3 ohlibené
@ S Menusap P¥imé spusténi transakce:
B [0 KancaldF

B 3 Komponenty nad ramec aplikace o »Nnnnn’.
N Priklad: ,/NFKO03*.
B [3 Ogetnicti

B 20 Personalistika

B 23 Inform systérry

B 3 Mastroje

| E‘E‘ | [[B zalozenirole | | & Piifazeni uzivatelz |5 Do

Obrazek 35: Pfimé spusSténi transakce



Navigace v systému SAP R/3 1]

Informace o kodu prave spusténé transakce si mtizete kdykoliv zobrazit pomoci
volby Systém = Status. Tento kdd je zobrazovan také ve stavovém radku, a to v jeho
pravé Casti (viz obrazek 36). Ptipadné mutizete kdd transakce vy¢ist z nabidky systé-
mu SAP (mate-li nastaveno zobrazovani technickych nazvi).

Systém MO (1) (800)
Klient 800
Usivatel MILAND
Program SAPLGL_ACCOUNT_MASTER_MAINTAIN

Doba odezvy

Cas interpretace

Zpétna spojeniflushes

IEl:lEet HK 2pra... [EI54F Easy Accessl [ 5aF Easy Accessl (ool A [0 BAIEY  eniss

Obrazek 36: Zobrazeni kédu transakce ve stavovém radku

Vyhledavaci kady
Vyhledavaci kody obecné usnadnuji vyhleddvani neznamych klicovych pojmi ¢i
termind, a to jak v kmenovych datech, tak i v datech pohybi. Pouzijete-li pro hleda-
ni vyhledavaci kdd, zobrazi se vam vSechny primarni kli¢e odpovidajici zadanému
vyhledavacimu kédu. Vyhledavaci klic¢e jsou dostupné napriklad u ¢isel uctt, kme-
novych dat zakazniki apod. Jednotlivé vyhledavaci klice je mozné zadavat i v ramci
customizingu.

2 2 g
Dodavatel Zobrazeni: Vst.obr.
=
Casavitrs | Oodatdo sty | dodach it | (421 2)

Hledanj pojem W*I
] ’i\d resa o
] Rizeni

I st
CFlatabni styk e

I &zey

Dodavat,
[]wedeni aétu
1 Platebni styk

g pod. nal.objektd A00
[1Korespondence
[] Zdrojova dafi
[]Partnerské role

Obrazek 37: Vyhledavaci kli¢
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- = r Vg wva (-] Vg Vg
Individualni prizpusobeni nabidky
Pocinaje verzi 4.6 systém SAP nabizi celou fadu moznosti umoznujicich ptizpiso-
beni celé struktury nabidky konkrétnim pozadavkiim uZivatele. Zaprvé si jednotlivi
uzivatelé mohou definovat tzv. oblibené polozky. Témi mohou byt jak transakce
systému SAP, tak i naptiklad odkazy na internetové ¢i intranetové stranky.

Z]  HBeaa CHENDLD RE Q6
SAP Easy Access
E‘ | | | @ | E‘E‘ | |B Zalozeni role | | @ Fiifazeni uzivatele |@ Dokumentace

% {3 Oblibens
B Materidly
[ #K03 - Mékup - Kmenovd data -= Dodavatel -» Centrélni -= Zobrazeni
Bl ME21N - Nakup -= Objednévka -= Zalodeni -» Dodavatel/doddvajici zdvod zn
@ MEZL - Makup -= Objedndvka -= Zobrazeni sestawy -» K dodavateli
& {3 Menu SAP
B Kancelaf
] Komponenty nad ramec aplikace
I (3 Logistika
B (3 Oéetnictd
B [0 Personalistika

Obrazek 38: Definice oblibenych poloZek

Dile je mozné s pomoci skupin aktivit vytvorit role vychazejici z potfeb uzivatele
a uzivateli je priradit. Dany uzivatel pak v nabidce systému SAP uvidi pouze ty
transakce, které jsou mu pristupné.

)l aEeeeDHEDnARIRE QM
SAP Easy Access - Uzivatelské menu Jan Student

@ ‘ | | ‘ E‘E‘ | ||3 Falozeni role | ‘ @ Pfifazeni uZivatele |@ Daokumentace

[0 oblibené
= {23 Ugivatelské menu Jan Student
» (3 Reporting for Banking

b 3 caTT

Obrazek 39: Ukdzka pouZiti role k omezeni nabidky

Diky tomu uzivatel ziskd daleko lepsi prehled o funkcich, které jsou mu dostupné,
nebot cela rozsahld nabidka SAP je redukovana pouze na potfebné transakee.

Dals$i moznosti omezeni celé nabidky systému SAP je vyuziti tzv. nabidek oblasti.
Pracujete-1i naptiklad jako nakupéi a zadéte-li do prikazového okna ptikaz ME0O,
nabidka systému SAP se zredukuje pouze na ty funkce, které souvisi s nakupem.
Celou nabidku si pak mtiZete zobrazit prikazem S000. Prehled nékterych nabidek
oblasti najdete na obrazku 40.
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Obrazek 40: Nabidky oblasti

V jednotlivych oddélenich podniku uzivatelé data do rtiznych poli zadavaji ¢i je
pomoci nich vybiraji. V systému SAP R/3 jsou data zadavana do poli s riznymi
ulohami ¢i vlastnostmi.

Uzivatelsky koncept systému R/3

Jak jiz bylo feceno, kazdému uzivateli systému SAP je pridéleno jedine¢né uzivatel-
ské jméno, se kterym se musi do systému prihlasovat. Teprve po prihlaseni je scho-
pen se systémem pracovat. Uzivatelské jméno je vSak pouze jednou soucdsti kme-
novych dat uzivatele, obsahujicich jak personalni data uzivatele (naptiklad tplné
jméno a prijmeni, adresu apod.), tak i vybrana nastaveni specificka pro uzZivatele
(napriklad standardni tiskarnu, vychozi hodnoty nékterych poli apod.). Timto zpi-
sobem nejsou definovana pouze data tykajici se dané osoby, ale soucasné i data
urcujici jeji opravnéni ke spousténi rliznych transakei.

Systém SAP R/3 je principialné zaloZen na pozitivnim uzivatelském konceptu, tj.
je-li v systému nadefinovan novy uzivatel, nemd zpocatku ,zadna prava® V zavis-
losti na pozici, kterou tento uzivatel v podniku zastava, a na okruhu jeho ptisobnos-
ti jsou mu zpfistupnény (povoleny) potiebné transakce (coz je pozitivni pristup).
Protikladem je negativni pristup (ktery v$ak neni v systému SAP R/3 implemento-
van): kazdy novy uzivatel ziska nejprve plna opravnéni a teprve podle jeho pozice
jsou mu néktera z nich pozdéji odebrana. Tento zptsob pridélovani opravnéni je
smysluplny, a to z nékolika dtvodi:

m  Kazdy uzivatel smi mit pfistup pouze k tém dattim, kterd ke své praci potiebuje.
Nesmi a nemtiZe se tedy napriklad stat, aby néjaky zameéstnanec nepracujici na
persondlnim oddéleni ziskal ptistup k informacim o platech ostatnich zamést-
nanct, nebo dokonce ziskal opravnéni k provadéni zmén v této oblasti.
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®m Dodrzeni principu ,,¢étyt o¢i“: podle tohoto pravidla by nikdo nemél mit tak
vysokd opravnéni, aby mohl svoji praci kontrolovat, pfipadné schvalovat.
Napriklad nakupc¢i by nikdy nemél mit takovd opravnéni, kterd by mu umoznila
soucasné jak zpracovavat nakupni objednavky, tak i kontrolovat a proplacet fak-
tury za nakupy.

m Z duavodu zachovani integrity systému je nezbytné zajistit, aby urcité zmény
v systému mohl provadét jenom omezeny a jasné dany okruh osob. Jediné takto
lze zajistit, Ze vSechny zmény budou nejprve otestovany a odsouhlaseny, ale
i patfi¢né zdokumentovany (coz vede k jejich opakovatelnosti).

m Urcité podnikové funkce (napfiklad ndkup) se vztahuji pfimo k uréitym osobam
a jsou takto v systému zalozeny. Naptiklad funkce vnéjsiho zastupovani podni-
ku, ktera je soucdsti prace kazdého nakupciho, je v systému zaloZena, diky
¢emuz muze nakup¢i samostatné uzavirat smlouvy za podnik (naptiklad nakup-
ni objednavky).

Globalni kompletni opravnéni, kterd mé naptiklad ,,superuzivatel®, jsou obvykle pri-
délovana pouze nékolika zaméstnanctim. Pfitom plati, Ze vzdy musi byt v podniku
prinejmensim jeden zaméstnanec, ktery ma tato globalni opravnéni a je schopny se
diky nim pohybovat v systému bez jakychkoliv omezeni. Toto je nezbytné jak pro
plnéni urcitych specialnich tkold, tak i pro zajisténi néjaké vychozi moznosti udélo-
vani opravnéni. To v§ak neznamena, Ze administratofi systému jsou vzdy véemocni
a mohou si naptiklad prohlizet platy vedoucich pracovniku firmy. Soucasti standard-
ni dodavky systému SAP je klient obsahujici jiz nékolik uzivatelt s velmi rozsahlymi
opravnénimi. Z bezpe¢nostnich déivodt by méli byt tito ,superuzivatelé” se stan-
dardnimi hesly po vytvoreni vlastniho ,,superuzivatele“ ihned deaktivovani.

Chce-li néjaky uzivatel pracovat s transakcemi v urcité oblasti, systém nejprve prove-
de kontrolu jeho opravnéni a teprve na jejim zakladé mu piistup k transakcim bud
povoli, nebo odepre. Proto jsou v jednotlivych programech, funkcich apod. pevné
dana mista, v nichz je tato kontrola provadéna. Pfitom kontrola opravnéni spociva
v porovnani hodnot ptifazeného profilu opravnéni s hodnotami programu, ktery se
uzivatel snazi spustit. Chybi-li uzivateli opravnéni, je mu pfistup k programu ode-
pren. Pomoci kontroly opravnéni Ize chranit pfistup k funkcim ¢i objektim. Soucas-
ti konceptu opravnéni systému SAP R/3 jsou v podstaté tyto elementy:

m  Objekty

m Pole

®  Opravnéni

m  Profily opravnéni (souhrnné ¢i jednotlivé)

Z hlediska opravnéni Ize za objekty povazovat vSechny celky, s nimiz je mozné pro-
vadét néjaké akce. Takovym objektem je tedy napiiklad kombinace ,,kmenova data
materidlu - zavod“. V tomto pfipadé jde o to, zda uZivatel bude moci kmenové data
zakladat, ménit apod. Dodatek zavod v popisu objektu pak fika, Ze systémem oprav-
néni mé byt chrdanén nejenom objekt kmenovych dat se véemi souvisejicimi akcemi,
ale i jedno pole, a to pole Zdvod. Pfitom pojmem zévod se obvykle mini néjaké
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vyrobni misto. Naptiklad je mozné definovat kmenovd data materiali ve vztahu
k zavodu. Objekt opravnéni pak uréuje stanoveny okruh pusobnosti a prislusnd
pole opravnéni (nanejvyse viak 10 v jednom objektu), pficemz i akce jsou pocitany
jako pole opravnéni. Kvili prehlednosti jsou podobné ¢i souvisejici objekty sesku-
povany do tfid objektd, naptiklad objekt ,kmenova data materialu — zavod® je pti-
fazen do t¥idy objekta ,materidlové hospodarstvi — kmenova data®

4 Opravnéni N\

Trida: Materidlové hospodafrstvi — kmenova data
Objekt: Kmenova data materidlu - zavod

Pole opravnéni 01: Aktivita
Pole opravnéni 02: Zavod

Hodnota 01: 03 — zobrazeni

k Hodnota 02: 1000 J

Obrazek 41: Objekty jako pfedmét oprévnéni

Pfitom tplnym opravnénim je pouze uréend kombinace ptipustnych hodnot (akti-
vit a poli) a objektu opravnéni. Vyjdeme-li z prikladu materialového hospodarstvi,
pak by opravnénim byla kombinace objektu ,,kmenova data materialu - zavod®
aktivity ,,zobrazeni“ a hodnoty pole 1000. Je-li takto sestavené opravnéni ptitazeno
néjakému uzivateli, bude si tento uzivatel moci zobrazit kmenova data libovolného
materialu definovaného v zavodé 1000. Pfi spusténi aplikace bude nejprve provedena
takzvana kontrola opravnéni (Authority Check), tj. aplikace porovna pole opravnéni
se zadanymi hodnotami. Z tohoto dtivodu si aplikace nacita informace z kmenovych
dat uZivatele. Je tedy zfejmé, ze uzivatel, jemuz jsou ptifazena takova opravnéni,
nebude schopen spustit naptiklad aplikaci ,zména kmenovych dat materialu® Kon-
trola opravnéni, ktera je soucasti této aplikace, mu totiz odepre pristup. Pri¢ina je
zfejma: nami vytvorené opravnéni povoluje pouze zobrazeni kmenovych dat (kom-
binace ,,Pole opravnéni 01 a ,,Hodnota 01%). Podobné plati, Ze uzivatel nebude
moci pracovat s kmenovymi daty jiného zavodu. Pribéh kontroly opravnéni je — ve
zna¢né zjednodusené podobé — znazornén na obrazku 42°.

Opréavnéni jsou obvykle slu¢ovana do profilt. A teprve profily opravnéni jsou pri-
razovany kmenovym datim uzivatelti. Opravnéni, ktera jsou soucasti profilu, pak
vlastné popisuji dané pracovni misto a tim i okruh piisobnosti zaméstnance, ktery
na daném misté pracuje.

5)

Nazev opravnéni MATST si vymysleli autofi této knihy a slouzi pouze jako priklad
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Uzivatel Mustermann » spousti aplikaci
Kmenova data uZivatele ,ZOobrazeni kmenovych dat materidlu“
Opravnéni MATST r - - + — — -
Objekt Kmenova data materidlu <¢————————— Objekt Kmenova data materidlu

Aktivita: zobrazeni I

Zévod: 1000 l
Je zobrazeni povoleno? I

Dal$i pole? = Zévod
Aplikace pro zobrazeni kmenovych dat alst pole avo

materidlu se spusti v grafickém uziva- Kontrola oprévnéni | === ===
telském rozhrani, av§ak uzivatel bude

moci pracovat pouze s daty definovanymi <
v zdvodé 1000

Obrazek 42: Kontrola oprdvnéni (zjednodu3ené)

Profil

Obrazek 43: Souhrnny profil

Profily obsahujici pouze opravnéni jsou nazyvany jednotlivymi profily. Profily
opravnéni vSak mohou obsahovat jiné definované profily. Tyto nadrazené profily
jsou pak oznacovany pojmem souhrnné profily. Pfitom soucasti souhrnnych profila
smi byt jak dalsi profily, tak i opravnéni. Sestava profilt, kterd odpovida ur¢itému
okruhu ptisobnosti néjakého uzivatele, se také mnohdy nazyva roli.

A zatimco role, profily opravnéni ¢i kmenova data uZivatele zavisi na klientu, objek-
ty opravnéni lze vyuzivat ve vSech instalovanych klientech (tj. tyto objekty jsou na
klientu nezavislé). Pokud bychom nyni méli v systému vytvorit nového uZivatele,
museli bychom nejenom zadat jeho osobni data (adresu, telefon apod.), ale také mu
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ptiradit jeden ¢i vice profili opravnéni (jednotlivych ¢i souhrnnych). To naptiklad
znamena, Ze pracovnikiim ucétarny odpovédnym za zuctovani faktur dodavatelt
bude prirazen profil UCTOVANI_KREDITORU, zatimco profil VYMAZ_KREDI-
TORU bude prifazen pouze vedoucimu tohoto oddéleni.

Déle systém rozliSuje rtizné typy uzivatelt. Opét plati, Ze typ uzivatele je do jisté
miry spjat s jeho okruhem ptisobnosti. Existuji celkem 4 zakladni typy uzivatelu:

m  Dialogovy uzivatel: Toto je vychozi hodnota pti zakladani nového uzivatele.
Uzivatel tohoto typu pracuje se systémem SAP R/3 pomoci dialogt, tj. pomoci
grafického rozhrani. Pfi zadavani dat si tento uzivatel mtize zobrazit napovédu,
mize reagovat na pripadna chybova hlaseni ¢i si mtze spustit dalsi obrazovky.

m  Uzivatel pracujici na pozadi :Tito uzivatelé maji pfistup k uloham spusténym na
pozadi (tzv. davkové tlohy). Prikladem takovych uloh mohou byt néjaké roz-
sahlé sestavy ¢i tiskové ulohy. Uzivatel tohoto typu obvykle kontroluje tyto ulohy
a smi si zobrazit jejich vysledky, neni v§ak schopen se k systému prihlasit stan-
dardnim zptisobem.

m BDC: Typ BDC (Batch Data Communication) se pouzivé pro ty uzivatele, ktefi

jsou odpovédni za proces prebirani dat z externich systémua pomoci davkové-
ho vstupu.

m CPIC: Typ CPIC (Common Programming Interface Communications) je uréen
pro ty uzivatele, ktefi jsou odpovédni za proces vzajemné komunikace programi
(j. tito uzivatelé mohou spoustét externi programy).

Kmenova data uzivatele

1 Ll 1
Role Profil Souhrnny profil
Profil Opréavnéni Souhrnny profil Opravnéni
Opréavnéni Profil
Pole Hodnota
Pole Hodnota

Podle SAP AG

Obrazek 44: Koncept opravnéni systému SAP R/3
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