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1 Navegación ERP SAP

Instaladores

Gestión y Desarrollo >>> Logística >>> Sistema de Información Logística - SILOG >>> Consultas y Descargas >>> Instaladores y parches

Ruta de acceso a los instaladores
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SAP Logon
Pad

❑ Tener instalada la plataforma SAP, 
Versión 7.70

Requisitos

❑ Equipo con conexión a red de MDN o VPN 
(GlobalProtect)

❑ Tener asignado usuario
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Requisitos
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❑ El acceso debe realizarse según el perfil o 
módulo al que pertenezca

❑ El servidor de acceso según la última actualización 
realizada  corresponde a la IP 172.16.250.53

1 Navegación ERP SAP

Inicio de Sesión
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❑ El usuario está compuesto 
por 8 caracteres.

Digitar usuario y clave de acceso

Recuerde que su usuario es personal e intransferible. 

Nunca revele su clave de acceso.

❑ Los asteriscos (******) nunca desaparecen 
del campo. Ingrese allí la clave de acceso.

4 
3 

1 

Primeras letras del nombre

Primeras letras primer apellido

Primera letra segundo apellido

1 Navegación ERP SAP

Inicio de Sesión

Nomenclatura
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La primera vez que ingrese al sistema, le
solicitará que cambie la clave de acceso.

Cambio de la clave de acceso

❑ La clave de acceso debe tener una 
longitud mínima de 8 caracteres

❑ El sistema pedirá cambio de clave de 
acceso cada 30 días.

❑ Solo puede volver a reusar una clave 
anterior si ha cambiado 5 veces de clave.
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Inicio de Sesión
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Pantalla de SAP Easy Access

❑ La pantalla principal del 
SAP GUI una vez se ha 
accedido tiene esta 
apariencia, mostrando a 
la izquierda las 
operaciones posibles 
para el usuario.
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Pantalla principal
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Áreas de una pantalla de SAP – Barra de Estado

Mensajes de error Descripción técnica
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Pantalla principal
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MENU CABECERA

CUERPO

Descripción de la Pantalla Inicial SAP

STATUS
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Pantalla principal
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Menú SAP

Favoritos

-Barra de Menú

-Barra Estándar. 

-Barra de Titulo. 

-Barra de Aplicaciones. 

Descripción de la Pantalla Inicial SAP
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Pantalla principal
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Transacciones

Favoritos

Carpetas y
Subcarpetas
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❑ Ingresar la transacción 
manualmente

❑ Seleccionando la transacción y haciendo click – derecho 
sobre el mouse

¿Como se crean los favoritos?
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Navegación en el menú
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Botones barra de comando
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❑ Para seleccionar una opción de menú con el ratón, haga 
clic en la opción deseada, en la barra de menús o en el 
menú de puesto de trabajo SAP Easy Access.

❑ El  menú  despliega  su  contenido  
o funciones,  en  forma  de  cascada,  
la flecha hacia abajo indica que la 
opción esta desplegada.
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Uso del menú

❑ Menú de Usuario: Trae sólo las 
transacciones autorizadas para 
el usuario. del sistema.

❑ Menú SAP: Estándar del sistema.

❑ Se encuentran varias opciones para 
navegar en SAP:

❑ Ingresando el código de 
transacción en el campo de 
comandos

❑ Seleccionando desde el Menú, 
Favoritos o estándar SAP.
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❑ La opción “Visualizar nombres técnicos”, 
permitirá que cuando navega en el Menú 
SAP se visualicen los códigos de 
transacción.

El menú Detalles / Opciones permite modificar las 
opciones de visualización.

1 Navegación ERP SAP

Opciones de visualización
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Se pueden abrir hasta 6 modos o sesiones simultáneas 
utilizando el icono de la barra de herramientas.

1 2 3

4 5 6
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Modos o sesiones
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Cancelar la transacción actual/n

Ingresa a un código de transacción directamente desde otra 
transacción. XX hace referencia al código de transacción

/nxxx

Visualiza un resumen de las sesiones o modos activos/o

Inicia una transacción específica en una nueva sesión/oxxx

Finaliza la sesión con una ventana de confirmación/nend

Finaliza la sesión sin una ventana de confirmación/nex

Borra las sesiones actuales/i

❑ En el campo de comandos podrá ingresar directamente a las transacciones, para 
esto debe conocer el código que la identifica. Adicionalmente algunos comandos 
de utilidad cuándo se están utilizando los códigos de transacción:

1 Navegación ERP SAP

Tips Modos o sesiones
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Información del Sistema

Mensajes del Sistema

1 Navegación ERP SAP

Mensajes del Sistema

❑ Información: Es un mensaje al usuario. Permite 
seguir avanzando en la transacción. Se sale del 
mensaje presionando Enter.

❑ Advertencia: Es una señal de alarma. Permite 
seguir avanzando en la transacción. Se sale 
del mensaje presionando Enter.

❑ Error: Es un mensaje al usuario. Impide 
seguir avanzando en la transacción. Es 
necesario corregir el error antes de 
continuar.
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Pulsador Nombre Función

Intro Confirma los datos que ha seleccionado o indicado en la
pantalla. Misma función que la tecla Intro. No graba su

trabajo.

Campo de 

comandos

Permite que indique comandos, tales como códigos de

transacción.

Grabar Graba su trabajo. Misma función que Grabar en el menú

Tratar.

Back Le devuelve a la pantalla anterior sin grabar sus datos. Si

hay campos obligatorios en la pantalla, se deben

completar estos campos primero.

Exit Finaliza la función actual sin grabar. Le devuelve a la 

pantalla inicial o a la pantalla de menú principal.

Cancelar Finaliza la tarea actual sin grabar. Misma función que

Cancelar en el menú Tratar.

Imprimir Imprime datos de la pantalla actual.
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Barra de herramientas
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Moverse a Seleccionando O pulsando O pulsando

Primera página May + F9 Ctrl + página 

anterior

Última página May + F12 Ctrl + página 

siguiente

Página anterior May + F10 Página anterior

Página siguiente May + F11 Página

siguiente

❑ Para ver más información puede desplazarse utilizando los botones de 
desplazamiento:

1 Navegación ERP SAP

Barra de herramientas
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Icono Función Descripción

Ejecutar El sistema ejecuta (reporte o programa)

Refrescar El sistema verifica y graba las entradas

Crear Activa la creación de un nuevo dato

Crear con modelo Se activa la creación a través de un mod.

Borrar Se borra el dato escogido

Liberar Se activa la liberación de un documento

Seleccionar Layout Para seleccionar layout

Modificar Layout Quitar o añadir campos en el layout

Grabar layout Para grabar el layout nuevo

Clasif. orden Ascend. Ordena los datos en forma ascendente

Clasif. Orden Descen. Ordena los datos en forma descendente

1 Navegación ERP SAP

Barra de herramientas



www.mindefensa.gov.co

Icono Función Descripción

Crear sub-totales Se crean sub-totales en una columna

Crear totales Se totaliza una columna

Filtrar Se filtra la información según un criterio

Verificar El sistema verifica las entradas.

Exportar a Excel Se exporta el reporte a un archivo excel

Visualizar-Modificar Se activa la visualización o la modificación

Anular Anula las entradas paso a paso hasta la 

última actualización (Actualizar).

Imprimir Permite la impresión de la información

Visualizar Cabecera Se visualizan los datos de cabecera del

documento
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Barra de herramientas
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F1
Presione la tecla F1 sobre cualquier
campo, menú, función o mensaje y el
sistema mostrará la información técnica que
tenga sobre éste. También puede hacer clic
en la barra de herramientas en el icono

1 Navegación ERP SAP

Opciones de ayuda

F4
Opciones 
de entrada 
de datos

Ubicado sobre cualquier campo en el
sistema que requiera una entrada, presione
F4 y el sistema dará los datos posibles para
su selección o lo llevará a una búsqueda de
acuerdo a parámetros que se relacionen
con el campo.

❑ También se podrá 
utilizar el matchcode.

❑ Búsqueda de datos 
indicando parámetros

Parámetros de búsqueda

Para la búsqueda de los datos que se deben 
ingresar en un campo específico se podrá utilizar 
un texto como parámetro de búsqueda en el 
sistema.

Utilizando cómo clave de búsqueda asterisco.

El * puede ser ubicado al inicio, al final de la palabra o en ambos.

Ejemplo:
Resma*
*resma

*resma*

Si la palabra hace parte del inicio del dato que se busca.
Si la palabra se encuentra ubicada entre el nombre del dato
que se busca.

Para que lo busque independiente del lugar donde esté ubicado.
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