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-

LERNEN - UBEN - ANWENDEN




Einleitung

Lernen durch Anwenden! Das klingt im ersten Moment sehr
nach Arbeit und tatsachlich werden Sie wohl nicht umhin-
kommen, selbst aktiv zu werden, um einen schnellen und
dauerhaften Lernerfolg zu erzielen — und das kann lhnen auch
diese Buchreihe leider nicht vollig abnehmen.

Wie so oft beim Arbeiten mit dem Computer gilt:

Ich hére und ich vergesse.
Ich sehe und ich erinnere mich.
Ich tue und ich verstehe.

Treffender als mit diesem Leitwort lasst sich das Konzept der
Buchreihe »Das Einsteigerseminar« nicht beschreiben: Das
Ihnen vorliegende Einsteigerseminar schafft die Rahmenbe-
dingungen, um |hnen diesen Weg so weit wie méglich zu
erleichtern und ihn interessant zu gestalten. Eignen Sie sich
mit der bewahrten Einsteigerseminar-Methodik alle notwen-
digen theoretischen Grundlagen an, iberpriifen und festigen
Sie den erlangten Wissensstand durch wiederholende Fragen
und Ubungen und wenden Sie die erlernte Theorie schlieR-
lich anhand eines komplexen praktischen Beispiels an. Lernen
— Uben - Anwenden: der sichere Weg zum Lernerfolg!

Lernen - Uben — Anwenden

Dieser Teil soll Sie mit den notwendigen theoretischen Grund- Lernen
lagen versorgen. Schritt fir Schritt werden Sie mit den we-
sentlichen Programmfunktionen und Features vertraut ge- ;
macht. Nach der Durcharbeitung dieses Teils sollten Sie in |
der Lage sein, Problemstellungen selbststdndig zu erfassen

und mit den vorhandenen Programmfunktionen zu I6sen. Die
einzelnen Kapitel bilden abgeschlossene Lerneinheiten und
kénnen bei Bedarf auch unabhéngig voneinander bearbeitet
werden.
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Um Sie auf direktem Weg zum Ziel zu fihren, liegt der Theo-
rievermittlung ein problemldsungsorientierter Ansatz zugrun-
de. So finden Sie in der Randspalte die Problemstellung; die
folgende Schritt-fiir-Schritt-Anleitung fihrt Sie zielgerichtet
zur Lésung.

In diesem Teil geht es darum, lhren theoretischen Wissens-
stand zu vertiefen und zu festigen. Dazu finden Sie diverse
kapitelbezogene Fragen und Ubungsaufgaben. Ausfiihrliche,
kommentierte Lésungen folgen direkt im Anschluss an die je-
weilige Frage, damit der Lernfortschritt jederzeit sofort Giber-
prift werden kann.

In diesem Teil schlagen wir eine Briicke zwischen Theorie und
Praxis. Anhand eines komplexen, durchgangigen Praxisbei-
spiels wird die in Teil | erlernte Theorie angewendet und um-
gesetzt.

Uber das Buch

Projektmanagement ist in aller Munde! Kein Wunder, denn in
Zeiten einer angespannten wirtschaftlichen Situation sucht
ein Unternehmen noch mehr nach neuen Méglichkeiten und
alternativen Modellen, am Markt bestehen oder Shareholder
befriedigen zu kdnnen. Da kommt das gar nicht so neue, aber
mit frischem Riickenwind versehene Projektmanagement ge-
rade recht.

»Projektmanagement wird von Flhrungskraften und Wissen-
schaftlern schon lange als eine von mehreren maoglichen zu-
kiinftigen Organisationsformen diskutiert, mit denen sich ein
komplexer Arbeitsaufwand bewaéltigen lasst und gleichzeitig
die Burokratie reduziert werden kann.«!

Aha, es handelt sich also um ein Verfahren, das alle unsere
Probleme |6st: Komplexitat ist keine Stolperfalle und schlan-
ke Organisationsstrukturen helfen, Zeit und Kosten zu sparen.

1 Kerzner, Harold: Projektmanagement. MITF, Bonn 2003
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Wenn es so einfach ist, warum machen wir es dann nicht alle
so? Weil es — wie so viele Verfahren — am Anfang mit Aufwand
verbunden ist. Und »am Anfang« kann hier in dreifacher Hin-
sicht interpretiert werden:

Bl Bevor ein Unternehmen Projektmanagement als Organi-
sationsform einsetzt, miissen alle Mitarbeiter geschult
werden. Das kostet Zeit und Geld!

B Bevor ein Projektleiter von den Methoden und Techniken
Gebrauch machen kann, muss er das Projekt entspre-
chend aufsetzen. Das kostet Zeit und Disziplin!

B Wenn sich das Unternehmen dann noch fiir softwareun-
terstlitztes Projektmanagement entscheidet, kostet es
Zeit, Geld und Disziplin!

Dass sich diese Investitionen lohnen, mochte ich lhnen mit
Hilfe dieses Buches zeigen. Zwar wird man auf gut 300 Sei-
ten dem Thema Projektmanagement mit Microsoft Project
nicht anndhernd gerecht, aber Sie erhalten einen Einblick in
die wichtigsten Projektmanagement-Techniken und eine gute
Grundlage fir lhre Arbeit mit Microsoft Project.

Die Abbildungen dieses Buches beziehen sich auf die Ver-
sion Microsoft Project Professional 2010, installiert unter Win-
dows 7.

Ubungsdateien

Um lhnen die Arbeit mit dem Buch zu erleichtern, finden Sie
zu allen wichtigen Schritten Ubungsdateien. Diese Ubungs-
dateien befinden sich in einer Zip-Datei im Internet zum He-
runterladen. Um diese Ubungsdateien auf lhrem Rechner zu
installieren, gehen Sie wie folgt vor:

El Aktivieren Sie Ihren Internet-Browser und geben Sie als
Webadresse ein:

www.via-internet.de/buecher/bhvEinsteigerseminar/
pm2010
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H Klicken Sie anschlieRend auf den Link Download.

Datei  Bearbeiten Ansicht Favoriten  Edras 7

¢ Favoriten | E bhvEinsteigerseminar Projektmanagement ‘

Ubungsdateien: Downlo%

Abb. E.1: Anklicken

H In der Dialogbox Dateidownload klicken Sie auf die
Schaltflache Speichern.

Dateidownload - Sicherheitswarm

Mochten Sie diese Datei speichem oder ausfuhren?

@ MName: bhv Einsteigerseminar P 2010.exe
Typ: Anwendung, 1,96 MB
Von: www.via-internet.de

Ausfiitven | [ Speichem | [ Abbrechen |

~ Dateien aus dem Intemet kinnen nitzlich sein, aber dieser Dateityp

[ kann eventuell auf dem Computer Schaden anrichten. Fihren Sie
diese Software nicht aus und speichem Sie sie nicht, falls Sie der
Quelle nicht vertrauen. Welches Risiko besteht?

Abb. E.2: Datei speichern

I Speichern Sie die Datei bhv Einsteigerseminar PM 2010.
exe im Ordner Eigene Dokumente.
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Abb. E.3: Speichern im Ordner Eigene Dokumente

H Sie erhalten anschlieRend eine Meldung, dass der
Dateidownload abgeschlossen ist. Klicken Sie auf die
Schaltflache Ordner déffnen.

e S

V"f&
= Download abgeschlossen

wgerseminarfe20PM%:202010.exe von www.via-internet.de
!

Heruntergeladen: 176 KBin 3 Sek
Download nach:  C:\Us_ “bhv Einsteigerseminar PM 2010 exe

Ubertragungsrate: 58,6 KB/s
[ Dialogfeld nach Beendigung des Downloads schliefian

Ausfiihren Ordnerg' nen Schiiglfen

Dieser Download wurde mit dem SmartScreen-Fitter Uberprift und es
wurden keine Bedrohungen Idet. Unsicheren Download melden.

i

Abb. E.4: Ordner 6ffnen
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IA Doppelklicken Sie nun auf die Datei bhv Einsteigerseminar
PM 20170.exe.
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Abb. E.5: Per Doppelklick auspacken

Die von uns bereitgestellten Dateien enthalten keine Viren.

Deshalb kénnen Sie in der Dialogbox Sicherheitswarnung
auf die Schaltflache Ausfiihren klicken.

Datei &ffnen - Sicherhei

Der Herausgeber konnte nicht verifiziert werden. Mochten Sie
diese Software ausfuhren?

@ Name: ..cuments\bhv Einsteigerseminar PM 2010.exe
Herausgeber:  Unbekannter Herausgeber
Typ:  Anwendung

Von:  C\Users\GudrunRG\Documents\bhv Einsteig...

Ausfibre Abbrechen
L

Vor dem Offnen dieser Datei immer bestatigen

- Diese Datei verfligt Gber keine glftige digitale Signatur, die den
I Herausgeber verfiziert. Sie solten nur Software ausfihren, die von
Herausgebem stammt, denen Sie vertrauen. Welche Softwars kann
ausgefiihrt werden?

Abb. E.6: Sicherheitswarnung

El Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche Durch-
suchen.
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WinZip Self-Extractor -
Wahlen Sie Extrahieren, um alle Dateien in diesem Grirshieren

selbstextrahierenden Archiv in den angegebenen Ordner zu =
entpacken.

Exdrahieren nach:
Dateien ohne Buckfrage uberschreiben k

Abb. E.7: Zielordner suchen

El Dann klicken Sie als Zielordner Eigene Dokumente an und
beenden mit OK.

Extrahieren nach:

[» g Desktop -
i Kontakte
[ | Favoriten
[» 4 Eigene Musik H
[ g Downloads
4| | Eigene Dokumente |
> . bhv Einsteigerseminar Excel 2010
|, DELL
|, Eigene Maps

S Fahrtenbuch i
« . r

Abb. L3.8:
Wohin?

i Starten Sie nun das Entpacken durch einen Klick auf die
Schaltflache Extrahieren.

WinZip Self-Extractor -
Wahlen Sie Extrahieren, um alle Dateien in diesem

selbstextrahierenden Archiv in den angegebenen Ordner zu k
T
Exrahieren nach:

C:\Users\GudrunRG \Documents Durchsuchen... Schliefen
Dateien ohne Riickfrage iiberschreiben Info

Abb. E.9: Auspacken
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Sie erhalten eine Meldung, wenn alles ausgepackt wurde.

45 Dateilen) erfolgreich extrahiert

Abb. E.10: Fertig

Starten Sie Project. Wahlen Sie im Men( Datei / Offnen. Im
Ordner Eigene Dokumente befindet sich nun der Ordner
bhv Einsteigerseminar Projektmanagement mit MS
Project 2010. Hierin sehen Sie den Ordner Ubungsdateien,
der die fertigen Dateien nach Kapiteln sortiert enthalt.

U] 4 Lokaler Dtertrbger (C:] » Berutzer ¢ GudnanRG » Egene Dokumente » = |45 | Egene Dotumente_ O
Cioghainiorin:z il Olioea x o +  EMal  Beenen ® 35+ @
) Benutzer w ., b Einstesgerseminar Excel 2010
I Defous bhv it M5 Project 2010
o GudnunRG DELL 3
AppData Ergene Maps
I Application Dats Fahnenbuch
b Gt = e Meine Shapes
e Desitop . GneNote: Notizkacher
& Dovwnloads I Outiock-Dateien
B! Eigene Bilder Snagh Katalog
Il Eigene Dokumente i Snagit-Stempel
U Figene Musik Gymante
B Eigene Videos
m '
,'i bhv Einsteigerseminar Projeltmanageme... Anderungsdatum: 06.00.2010 2149

Abb. E.11: Hier finden Sie ab sofort die Ubungsdateien

Und nun winsche ich Ihnen viel Spal beim Lesen, Lernen,
Uben und Anwenden. Falls Sie Fragen, Kritik oder Anregun-
gen haben, erreichen Sie mich unter grg@via-internet.de.

Gudrun Rehn-Géstenmeier
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