
一、 如何更改公司名 

 举例：下图中红色位置，如果用户希望更改名字，如“柯瑞森练习数据库”—希望改成：“KRS
测试练习数据库 ”？ 

 

操作如下： 

第一：进入系统。双击下面的图标 

 

 

第二：点更改公司 



 
第三：选择你要进入的数据库  

 
第四：点管理—系统初始化—公司明细 



 
第五：修改成你希望改的公司名称 

 

第六改完后，点更新，退出 



 

以上就完成了此操作。 

二、 如何新增系统的 SAP帐号 

进入系统界面后，操作如下： 

 

单击员工主数据-弹出员工主数据，如下： 



 

点击上面的新建按钮，如下： 

 

然后依照信息填写用户姓名和部门等信息，到了用户代码（选择用户登录系统的帐号），如

果有对应的，就直接选，如果没有，直接拉下滑框，到最下面如图： 



 

弹出用户-设置，如下： 

 

依照填写用户代码-用户名-员工-密码（如果不修改密码，默认密码是空的），然后添加： 



 

回到员工主数据界面，把信息填写完成后，添加,如下： 

 

以上就完成了新建用户操作！ 

三、 用户如何更改密码以及显示字体： 

1.用自己的帐号进入到用户界面，按管理-设置-常规-安全性-更改口令，如下： 



 

 

点击更改口令，弹出更改口令窗口，填写旧密码-新密码-确认，最后确定！ 

以上操作就完成了密码修改！ 

2.进入到用户界面，单击：管理-系统初始化-常规设置，如下： 



 

点击常规设置，弹出常规设置窗口，点击字体和背景，如下： 

 
按自己的需要，选择字体-字体大小，如下： 

 

修改完成后-确定 

 

以上操作就完成了字体和字体大小修改！ 

四、 如何给用户分配权限： 



系统初始化-权限-常规权限，如下： 

 
单击：常规权限，弹出权限窗口，如下： 

 

选择需要修改的用户帐号，如下： 



 

 

选中需要更改的权限，点击最右边的三角按钮，点击完全权限，如下： 



 

五、 如何建审批流程模板 

进入到系统用户界面，点击：管理-审批流程-审批模版，弹出审批模版-设置窗口，如下： 

 



-描述，点击用户框，在用户框最右边出现按钮，如下： 

 

点击按钮，出现清单用户，如下： 



如下： 

 
点击更新，然后点击单据，如下： 



 

 

然后点击阶段，如下： 

 

点击阶段名称，在方框的最右边出现圆形按钮，如下： 



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如
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