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 الأول انفصم

 انبرنايج ػهً انخؼرف
 يا هى برنايج يايكرو صىفج بروجكج 1-1

ؽ١ش ٠ّىٕٕب اعزخذاَ ٘زا اٌجشٔبِظ فٟ اٌزؾىُ فٟ ،  ٚاؽذا ِٓ ألٜٛ أدٚاد ئٔشبء ٚرٕل١ُ اٌّشبس٠ن٠Microsoft Projectوزجش ثشٔبِظ  

 ع١ّن رفبط١ً اٌّششٚم ثذا٠خ ِٓ 
 ٚػن خـخ اٌّششٚم. 
 ٚرؾذ٠ذ ِٛهذ ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ اٌّششٚم. 
 ٚرؾذ٠ذ اٌّٙبَ الأعبع١خ ٚاٌفشه١خ اٌّـٍٛثخ لإرّبَ اٌّششٚم 
 َٚرؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌلاصَ لأداء وً ِّٙخ ِٓ ٘زٖ اٌّٙب. 
 َٚرؾذ٠ذ اٌّظبدس اٌّـٍٛثخ ٌٍم١بَ ثزٍه اٌّٙب. 
 ٚرؾذ٠ذ ِذٜ ئربؽخ اٌّظبدس ٚرىٍفخ وً ٚاؽذ ِٕٙب. 
 ٠ٛفش ٌٕب اٌجشٔبِظ ئِىب١ٔخ ِزبثوخ وً خـٛح ِٓ خـٛاد اٌّششٚم ِٚزبثوخ اٌزمذَ فٟ ه١ٍّخ ،ثبلإػبفخ ئٌٝ ئهذاد ٚؿجبهخ اٌزمبس٠ش

 .اٌزٕف١ز
 

  واجهت انبرنايج1-2
٠ذ ِٓ الأدٚاد ٚاٌّفبر١ؼ ٚاٌمٛائُ ِٚغبؽبد هشع ِخزٍفخ رغبهذ هٍٝ اعزخذاَ اٌجشٔبِظ ٚعٕزوٍُ دهٕذ فزؼ اٌجشٔبِظ لأٚي ِشح ٔشٜ اٌن

هٍٝ و١ف١خ اعزخذاِٙب ٚاٌغشع ِٓ ٚعٛد٘ب 

 . أٚ اٌّششٚم٠ٚغزخذَ فٟ هشع اعُ اٌٍّف  Title Barشش٠ؾ اٌوٕٛاْ   .1

 
 .٠ٚغزخذَ ٌٍٛطٛي ئٌٝ الأٚاِش اٌخبطخ ثبٌجشٔبِظ  Menu Bar  شش٠ؾ اٌمٛائُ .2

 
   .Standard tool bar    اٌم١بعٟشش٠ؾ الأدٚاد .3

 
  .Formatting tool bar شش٠ؾ اٌزٕغ١ك   .4

 
  ٚاٌّغبهذح فٟ ئٔشبء اٌّشبس٠ن ثٛاعـخٌوشع اٌزفبط١ً ٚاٌزو١ٍّبد اٌخبطخ  Project guide tool bar   اٌّوبٌظشش٠ؾ .5

  .اٌجشٔبِظ

 
ٌٍذلاٌخ هٓ اٌّىٛٔبد اٌّّٙخ ٌٍجشٔبِظ ؽ١ش أٗ ٠مٛد ع١ّن ه١ٍّبد ئدخبي اٌج١بٔبد ٌٍّٙبَ ٚاٌّظبدس   Project guide  شش٠ؾ اٌّوبٌظ

ؽ١ش ٠ؾزٛٞ هٍٝ اٌوذ٠ذ ِٓ أدٚاد اٌزؾىُ اٌزٟ رغبهذٔب هٍٝ ،ِٚشالجخ ع١ش اٌوًّ ٚاٌزمبس٠ش اٌخبطخ ثٗ هٓ ؿش٠ك خـٛاد خبطخ ٚعٍٙخ
 .اٌزوبًِ ِن هٕبطش اٌّششٚم اٌّخزٍفخ ٚ٘ٛ ِىْٛ ِٓ خّغخ ِفبر١ؼ

 :ٌٍزؾىُ فٟ ئكٙبس ٚئخفبء ٘زا اٌشش٠ؾ

  .Toolbars  ِٓ اٌمبئّخ اٌفشه١خ  Project Guide  ٚٔخزبس  View  ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ - أ

   ٚٔخزبس الأِش، Tools   ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخToolbars  فٟ اٌمبئّخ اٌفشه١خ  Project Guide ٚفٟ ؽبٌخ هذَ ٚعٛد اٌشش٠ؾ  - ة

Options، اٌغضء ِٓٚ  Interface  ٔمَٛ ثزشغ١ً اٌخبٔخ  Display Project Guide  فٟ اٌمبئّخ  Project  Guide 
settings ، صُ ٔؼغؾ OK.  
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  :٠ؾزٛٞ هٍٝ خّغخ ِفبر١ؼ  Project Guide اٌّوبٌظ   أْ شش٠ؾلاؽلٕبٚوّب 

  Side Pan   ٌغشع ئكٙبس ٚئخفبء اٌٍٛؽخ Show\Hide side pan  ٠ٚغزخذَ ِفزبػ  Show\Hide side panاٌّفزبػ   - أ

   .Project Guide  ٚاٌزٟ رلٙش فٟ اٌغضء  الأ٠غش ِٓ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚرمَٛ ثوشع رو١ٍّبد ِششذ اٌّششٚم

  .٠ٚغزخذَ ٌوشع اٌزو١ٍّبد اٌخبطخ ثأشبء اٌّٙبَ ٌٍّششٚم Tasks   ِفزبػ اٌّٙبَ  - ة

  .٠ٚغزخذَ ٌوشع اٌزو١ٍّبد اٌخبطخ ثبٌّظبدس اٌّزبؽخ داخً اٌجشٔبِظ Resources ِفزبػ اٌّظبدس   - د

  .٠ٚغزخذَ ٌوشع اٌزو١ٍّبد اٌخبطخ ثّزبثوخ ِذٜ رمذَ اٌّششٚم  Trackِفزبػ اٌّزبثوخ   - س

  .٠ٚغزخذَ ٌوشع اٌزو١ٍّبد اٌخبطخ ثّشاعوخ ٚئهذاد اٌزمبس٠ش هٓ اٌّششٚم Reports ِفزبػ اٌزمبس٠ش   - ط

ٚثبٌؼغؾ ه١ٍٗ رلٙش لبئّخ عش٠وخ ِٚخزظشح رؾزٛٞ هٍٝ ِغّٛهخ ِٓ ،٠ٚٛعذ ثغبٔت وً ِفزبػ ِٓ اٌّفبر١ؼ اٌخّغخ أٔفب عُٙ طغ١ش 
 .الأٚاِش اٌزٟ رغبهذن هٍٝ ئٔغبص اٌوذ٠ذ ِٓ اٌٛكبئف

ٚرزغ١ش ٘زٖ اٌـش٠مخ رجوب ٌٍو١ٍّخ اٌزٟ ٔمَٛ ثاعشائٙب ،ثّغبؽخ اٌوشع   Side Pan  ٠ٚغّٝ اٌغضء اٌّزجمٟ هٍٝ ١ّ٠ٓ اٌٍٛؽخ .6

   .Gantt Chart  ٚوّب ٔشٜ فبْ ؿش٠مخ اٌوشع الافزشاػ١خ ٟ٘ ؿش٠مخ،

 :ِٓ عضئ١١ٓ  Gantt Chart  رزىْٛ ؿش٠مخ اٌوشع

 .ٚاٌزٞ ٠غزخذَ لإدخبي ٚروذ٠ً اٌّٙبَ  Task Entry table  الأٚي ٘ٛ عضء ئدخبي اٌّٙبَ - أ

 .٠ٚغزخذَ لإكٙبس اٌّٙبَ هٍٝ ١٘ئخ سعُ ث١بٟٔ  Bar Chart  ٚاٌضبٟٔ ٘ٛ عضء - ة

٠ً ِؾز٠ٛبد أٞ دشش٠ؾ لإدخبي ٚرن٘زا اي٠غزخذَ ٚ،  Project Guide أعفً شش٠ؾ اٌّوبٌظ   Entry Bar ٠ٚٛعذ شش٠ؾ الإدخبي  .7

صُ ٔمَٛ ،ٔخزبس٘ب صُ ٔؼغؾ داخً اٌشش٠ؾ ،٠ً ِؾز٠ٛبد أٞ خ١ٍخ دٚلإدخبي أٚ رن .Gantt Chart  خ١ٍخ داخً عذٚي ئدخبي اٌّٙبَ

 .Enter  صُ ٔؼغؾ،٠ً اٌج١بٔبد دثادخبي أٚ رن

  إنشاء انًشروع1-3
ٚرٛعذ هذح ؿشق لإٔشبء ِششٚم عذ٠ذ ،ِٓ الأِٛس اٌّّٙخ اٌزٟ ٠غت اٌزوشف ه١ٍٙب هٕذ اٌوًّ ثأٞ ثشٔبِظ ٟ٘ و١ف١خ ئٔشبء ٍِف هًّ عذ٠ذ

New Project ٟ٘ٚ  :

 .ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ   New  ثبٌؼغؾ هٍٝ سِض الأِش .1

 . New  ٚاخز١بس الأِش  File  فزؼ اٌمبئّخأٚ  .2

 Newرلٙش ٌٛؽخ اٌّٙبَ   New  ٚاخز١بس الأِش  File  ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ أٚ فزؼ اٌمبئّخ  New  ثبٌؼغؾ هٍٝ سِض الأِش
Project  ٚوّب ٔشٜ أْ ٘زٖ اٌٍٛؽخ رزىْٛ ِٓ هذح أعضاء :

 
  :New Project  ِٓ ٌٛؽخ اٌّٙبَ  New  فّٓ اٌغضء

  Blank Project.  ٠ّىٓ ئٔشبء ِششٚم عذ٠ذ خبٌٟ ثبٌؼغؾ هٍٝ - أ

  From Existingوّب ٠ّىٕٕب ئٔشبء ِششٚم عذ٠ذ ثبعزخذاَ الإهذاداد اٌخبطخ ثّششٚم ِٛعٛد ثبٌفوً ٚرٌه ثبٌؼغؾ هٍٝ  - ة
Project، ٞف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاس  New From Existing Project، ٚرلٙش اٌّشبس٠ن اٌّٛعٛدح داخً اٌّغٍذ My 

Document ،ٖصُ ٔؼغؾ اٌّفزبػ،فٕخزبس اٌّششٚم اٌزٞ ٔش٠ذ  Create New.  
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 New From Existingوّب ٠ّىٓ اٌٛطٛي ئٌٝ اٌّشبس٠ن فٟ أٞ ِىبْ أخش هٍٝ اٌمشص اٌظٍت ثبعزخذاَ اٌّفبر١ؼ اٌغبٔج١خ ٌٍّشثن اٌؾٛاسٞ 

Project. 

 :New Project  ِٓ ٌٛؽخ اٌّٙبَ  Templatesِٚٓ اٌغضء  

عٛف ٠ّىٕٕب اعزخذاَ اؽذ إٌّبرط اٌّٛعٛدح هٍٝ اٌّٛلن اٌخبص   Templates on Office Online   ثبٌؼغؾ هٍٝ الاسرجبؽ - أ

   .Microsoft  ثششوخ

ٚاٌزٞ ٠ؾزٛٞ هٍٝ إٌّبرط عبثمخ الإهذاد   Templates  ٠لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  On my computer  ٚثبٌؼغؾ هٍٝ الاسرجبؽ - ة

ٔخزبس اؽذ ٘زٖ إٌّبرط صُ   Templates  ِٓ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  Project Templates  اٌّٛعٛدح فٟ اٌجشٔبِظ ِٚٓ اٌٍٛؽخ

  .ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثفزؼ إٌّٛرط اٌّخزبس  OKٔؼغؾ   

  
   .on my Web sites   وّب ٠ّىٕٕب اعزخذاَ اؽذ إٌّبرط اٌّٛعٛدح هٍٝ ِٛالن ا٠ٌٛت اٌخبطخ ثٕب ثبٌؼغؾ هٍٝ الاسرجبؽ - د

ف١زُ ئٔشبء ِششٚم عذ٠ذ خبٌٟ ٚرلٙش اٌٍٛؽخ  ،New  ِٓ اٌغضء  Blank Project    ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ ٌوًّ ِششٚم عذ٠ذ خبٌٟٚا٢ْ

 .Project Guide   رؾذ شش٠ؾ  Side pan  اٌخبطخ ثبٌزو١ٍّبد اٌّغبهذح فٟ ثٕبء اٌّششٚم

  حفظ انًشروع1-4
:  ثوذ ئٔشبء اٌّششٚم اٌغذ٠ذ أٚ ئعشاء روذ٠لاد هٍٝ اٌّششٚم اٌّٛعٛد لاثذ ٌٕب ِٓ ؽفق ٘زا اٌّششٚم ٠ٚزُ ؽفق اٌّششٚم اٌغذ٠ذ هٓ ؿش٠ك

  .ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ   Save  ثبٌؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ .1

  .Save  ٚاخز١بس الأِش  File  أٚ فزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ .2

 Save  وّب ٠ّىٓ اعزخذاَ الأِش،ٌزؾذ٠ذ اٌّغبس ٚاعُ اٌٍّف  Save As  ٚهٕذ ؽفق اٌّششٚم ٌٍّشح الأٌٚٝ عٛف ٠لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ
As  :

  .ٌوًّ ٔغخخ اؽز١بؿ١خ ِٓ اٌّششٚم ثبعُ ٔغخخ  أٚ ٍِف ِخزٍف - أ

ؽ١ش ٠ّىٕٕب ؽفق اٌٍّف ثبعُ ،ِف١ذا فٟ ؽبلاد أخشٜ ثبلإػبفخ ئٌٝ هًّ ٔغخخ اؽز١بؿ١خ ِٓ اٌٍّف  Save As  ٠ٚىْٛ الأِش - ة

  .ِخزٍف ٚاعزخذاِٗ ومبهذح ٌجٕبء ِششٚم عذ٠ذ

 .ٚثبٌـجن فبْ هًّ ٔغخخ اؽز١بؿ١خ ِٓ اٌٍّف لا ٠إصش هٍٝ إٌغخخ الأط١ٍخ ٌٙزا اٌٍّف

  فخح انًشروع1-5
  :٠ٚزُ فزؼ اٌّششٚم،ٔزوشف ا٢ْ هٍٝ ؿش٠مخ فزؼ اٌّشبس٠ن داخً اٌجشٔبِظ

. ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ   Open  ثبٌؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ .1

 . Open الأِش ٚاخز١بس   File  فزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ .2

ٔؼغؾ ػغـب ِضدٚعب هٍٝ أٞ ِٓ ٘زٖ ،  My Documents  ٚرلٙش اٌّشبس٠ن اٌّٛعٛدح داخً اٌّغٍذ. Open   ف١زُ فزؼ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ

ٌٚفزؼ ِششٚم ٌٍمشاءح فمؾ أٞ ثذْٚ ئِىب١ٔخ ئعشاء اٌزوذ٠لاد ه١ٍٗ ٔخزبس اٌّششٚم صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌغُٙ ،اٌّشبس٠ن ١ٌمَٛ اٌجشٔبِظ ثفزؾٗ 

  .open Read-Only   ٚٔخزبس Open  اٌغفٍٟ اٌّٛعٛد هٍٝ ١ّ٠ٓ اٌّفزبػ
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 :  ٘زا اٌغضءأهٍٝفٕشٜ فٟ ،ٚوّب ٔشٜ ٠لٙش هٍٝ ٠غبس اٌّشثن اٌؾٛاسٞ هذح ِفبر١ؼ رغزخذَ ٌٍٛطٛي اٌغش٠ن ئٌٝ اٌّشبس٠ن

  .٠غزخذَ ٌوشع لبئّخ ثبٌٍّفبد ٚاٌّغٍذاد اٌزٟ رُ فزؾٙب ؽذ٠ضب  My Recent Documents  ِفزبػ - أ

  .ٌوشع اٌٍّفبد ٚاٌّغٍذاد اٌّٛعٛدح هٍٝ عـؼ اٌّىزت  desktop  اٌّفزبػ - ة

ٚ٘ٛ اٌٛػن الافزشاػٟ   my document  ٌوشع اٌٍّفبد ٚاٌّغٍذاد اٌّٛعٛدح داخً اٌّغٍذ  My document   اٌّفزبػ - د

 .Open  ٌؾفق اٌٍّفبد فٟ اٌجشٔبِظ ٠لٙش رٍمبئ١ب هٕذ فزؼ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ

  .ٌوشع ألغبَ اٌمشص اٌظٍت اٌّخزٍفخ  My Computer  اٌّفزبػ - س

  .٠ّىٕٕب ِٓ فزؼ اٌٍّفبد ِٓ أٞ عٙبص ِشرجؾ ثٕب ثٛاعـخ اٌشجىخ اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ  my Network places  اٌّفزبػ - ط

  .ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثفزؼ اٌّششٚم  OK  ٚا٢ْ ٔخزبس اٌّششٚم اٌزٞ ٔش٠ذٖ صُ ٔؼغؾ اٌّفزبػ

 

  انحصىل ػهً انًضاػذة1-6
ؽ١ش ٠ّىٕٕب اٌؾظٛي هٍٝ اٌزو١ٍّبد اٌّغبهذح هٓ الأِش اٌزٞ ٔش٠ذٖ   Help  ٠ٛفش اٌجشٔبِظ هذح ؿشق ٌٍؾظٛي هٍٝ اٌزو١ٍّبد اٌّغبهذح

  :ٚرٌه

 ِضلا هشع اٌزو١ٍّبد اٌّغبهذح ٚاٌخبطخ أسدٔب فاراهٍٝ ١ّ٠ٓ شش٠ؾ اٌمٛائُ   Ask Question For Help   ثىزبثخ الأِش فٟ اٌخبٔخ .1

 ٌوشع اٌزو١ٍّبد اٌخبطخ ثـش٠مخ ؽفق اٌّششٚم ٚٔؼغؾ هٍٝ    How do I save project   ٔىزت اٌغإاي،ثـش٠مخ ؽفق اٌّششٚم
Enter . 

 
فٕؼغؾ هٍٝ أٞ ِٓ ٘زٖ إٌمبؽ ٌشؤ٠خ رفبط١ٍٙب ٚرٛعذ   Search Results  فزلٙش لبئّخ اٌخ١بساد اٌّشرجـخ ثبلأِش داخً ٌٛؽخ اٌٛكبئف

 .أعفً ٘زٖ إٌمبؽ هذح خ١بساد ئػبف١خ ٌّض٠ذ ِٓ  اٌجؾش فٟ أِبوٓ أخشٜ

 
فزلٙش ، ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ F1ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ أٚ ثبٌؼغؾ هٍٝ ِفزبػ   Microsoft Project Help  ٚثبٌؼغؾ هٍٝ ِفزبػ .2

  .Table of contents   ؽ١ش ٠ّىٕٕب هشع لبئّخ ٌغ١ّن ِؾز٠ٛبد اٌجشٔبِظ ثبٌؼغؾ هٍٝ الاسرجبؽ  Project Help ٌٛؽخ اٌٛكبئف 
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 New  فٕىزت  Search for  ٠ّٚىٕٕب اٌؾظٛي هٍٝ اٌّوٍِٛبد اٌخبطخ ثأِش ِو١١ٓ ثىزبثخ اعُ اٌٛك١فخ أٚ اٌخبط١خ أٚ الأِش فٟ اٌخبٔخ

Task   صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌغُٙ فٟ اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثوشع لبئّخ ثبٌخ١بساد اٌّشرجـخ ثبلأِش اٌزٞ ٔش٠ذٖ داخً ٌٛؽخ اٌٛكبئف

Search Results ،ٚثبٌؼغؾ هٍٝ الاسرجبؽ اٌخبص ثبٌغضء اٌزٞ ٔش٠ذ اٌزوشف ه١ٍٗ رلٙش إٌبفزح  Microsoft Project Help   ٟٚاٌز

 .رؾزٛٞ هٍٝ اٌزو١ٍّبد اٌّغبهذح ٌلأِش اٌّخزبس
 

       
 Help  ٌٚوشع اٌزو١ٍّبد اٌّغبهذح ثبعزخذاَ اٌّغبهذ ٔفزؼ اٌمبئّخ  Assistant  هشع اٌزو١ٍّبد اٌّغبهذح ثبعزخذاَ اٌّغبهذ .3

ٚهٕذ رشن اٌّغبهذ كب٘شا أصٕبء اٌوًّ ثبٌجشٔبِظ عٛف ٠مَٛ ثوشع اٌزو١ٍّبد ، Show the Office Assistant  ٚٔخزبس الأِش

 .اٌّغبهذح اٌخبطخ ثبٌغضء اٌزٞ ٔوًّ ثٗ رٍمبئ١ب

  
ٚاخز١بس   Help  أٚ فزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ، Hide  ٠ّٚىٕٕب ئغلاق اٌّغبهذ ثبٌؼغؾ هٍٝ شىً اٌّغبهذ ثّفزبػ اٌّبٚط الأ٠ّٓ ٚاخز١بس الأِش

 .Hide the Office Assistant  الأِش

  ٚثفزؼ اٌمبئّخHelp ٚاخز١بس  Microsoft Office Online  عٛف ٠زُ اٌذخٛي ئٌٝ اٌّٛلن اٌخبص ثبٌششوخ هٍٝ شجىخ 

  .الأزش١ٔذ

 ٠ٚغزخذَ الأِش  Detect and Repair  لبئّخ ِٓ  Help  لاوزشبف ٚرظؾ١ؼ الإِـبس اٌّٛعٛدح داخً اٌجشٔبِظ رٍمبئ١ب.  
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 انثاني انفصم

 انًشاريغ يغ انخؼايم
 ايذك انًؼانج بروجكج 2-1 

 ٚ٘ٛ هجبسح هٓ ِوبٌظ ِزمذَ ٠مَٛ ثاسشبدن ثبعزخذاَ وً خـٛح ِٓ  Project Guide  ِٓ الأدٚاد اٌّّٙخ ٚاٌفوبٌخ ٘ٛ اعزخذاَ اٌّوبٌظ

 :خـٛاد اٌّششٚم ِضً
ئدخبي اٌّٙبَ ٚاٌّظبدس  .1
ِزبثوخ اٌزمذَ فٟ اٌّششٚم  .2

ئهذاد اٌزمبس٠ش  .3
وّب ٠ّىٕٕب ،ٚثبٌـجن هٕذِب روزبد هٍٝ ئٔشبء اٌّشبس٠ن اٌغذ٠ذح عٛف ٠ّىٕه ئغلالٗ،٠ٚلٙش ٘زا اٌّوبٌظ ثّغشد ئٔشبء ٍِف ِششٚم عذ٠ذ

اٌزٞ ٠ٛفش ٌٕب اٌٛطٛي ئٌٝ هٕبطش اٌّششٚم الأسثوخ اٌشئ١غ١خ   Project Guide   ِشب٘ذح اٌّوبٌظ فٟ أٞ ٚلذ هٓ ؿش٠ك اٌشش٠ؾ

[Tasks , resources , Track , Reports ]،أٚ ِٓ اٌٍٛؽخ  Side Pan   اٌزٟ رؾزٛٞ هٍٝ لبئّخ ِٓ اٌّٙبَ ٌىً هٕظش ِٓ هٕبطش

 .وّب رٛفش اٌّوٍِٛبد اٌؼشٚس٠خ لإٔٙبء وً ِّٙخ ِٓ ٘زٖ اٌّٙبَ،اٌّششٚم الأسثوخ اٌشئ١غ١خ 
 

  جذونت انًشروع2-2 
 .٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثوًّ عذٌٚخ أٚ رشر١ت صِٕٟ ٌٍّششٚم ٚرٌه ثٕبءا هٍٝ اٌّوٍِٛبد اٌزٟ ٔمَٛ ثادخبٌٙب هٓ ٘زا اٌّششٚم

 ثبٌز٘بة ئٌٝ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ   Project  ٚاخز١بس    Project Informationٞ٠لٙش اٌّشثن اٌؾٛاس  Project Info .، ًأْٚلج 

.  ثذا٠خ أٚ ٔٙب٠خ اٌّششٚم ٠غت أْ ٔمشس أٚلا ً٘ ٔش٠ذ عذٌٚخ اٌّششٚم ثٕبءا هٍٝ ربس٠خ ثذا٠خ اٌّششٚم أَ ٔٙب٠زٗثادخبئمَٛ 

  ِٚٓ ،Project Start Date  ٔخزبسٚ  Schedule From    عذٌٚخ اٌّششٚم ثٕبءا هٍٝ ربس٠خ ثذا٠زٗ ٔفزؼ اٌمبئّخأسدٔب فارا .1

Start Date  ف١لٙش اٌزبس٠خ اٌّخزبس فٟ خبٔخ، ٔخزبس ربس٠خ ثذا٠خ اٌّششٚم  Current Date   اٌزبس٠خ الافزشاػٟ ٌجذا٠خ ٛ٘ٚ

 .All tasks begin as soon as possible ٚع١زُ رؾذ٠ذ ربس٠خ ثذء اٌوًّ ِجىشا ثمذس الإِىبْ .اٌّششٚم

 
 Project Finish  ٔخزبس  Schedule From    عذٌٚخ اٌّششٚم ثٕبءا هٍٝ ربس٠خ ٔٙب٠خ اٌّششٚم  فّٓ اٌمبئّخأسدٔب ئرا أِب .2

Date  فزظجؼ اٌخبٔخ  Finish Date  ٚفٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ عٛف ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثزؾذ٠ذ ثذء ،فوبٌخ فٕخزبس ربس٠خ ٔٙب٠خ اٌّششٚم 

 . اٌّششٚم فٟ اٌزبس٠خ اٌّؾذدئٔٙبء ؽ١ش ٠زُ  All task begin as let as possible الإِىبْ  لذس ِزأخشااٌوًّ ٌغ١ّن اٌّٙبَ 

 
 

  الاخز١بس الافزشاػٟ ٘ٛ، ٚاٌزٟ ٠ٛعذ ف١ٙب صلاصخ اخز١بساد  Calendar  ٌٚزؾذ٠ذ اٌزم٠ُٛ اٌزٞ ع١زُ اعزخذاِٗ فٟ اٌّششٚم ٔفزؼ اٌمبئّخ

Standard . 
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 ٠ٚزُ اؽزغبة أ٠بَ ،1َـ 12َ ِن اؽزغبة فزشح ساؽخ ِٓ 5ص ـ ٠8زُ ف١ٗ رؾذ٠ذ عبهبد اٌوًّ ا١ِٛ١ٌخ ِٓ   Standardاٌزم٠ُٛ   .1

  .اٌوًّ الأعجٛه١خ ِٓ الاص١ٕٓ ؽزٝ اٌغّوخ
  .٠زُ ف١ٗ اؽزغبة ع١ّن عبهبد ا١ًٌٍ ٚإٌٙبس ٚاؽزغبة أ٠بَ الأعجٛم ع١ّوٙب  Hours 24  اٌزم٠ُٛ .2
 ٠ٚزُ اؽزغبة أ٠بَ اٌوًّ فٟ الأعجٛم ِٓ ِغبء ،ص8َ ـ ٠11زُ ف١ٗ رؾذ٠ذ عبهبد اٌوًّ ا١ِٛ١ٌخ ِٓ   Night Shift  اٌزم٠ُٛ .3

 .الاص١ٕٓ ٚؽزٝ طجبػ اٌغجذ

  يقياس انىقج2-3 
ؽ١ش رؾزٛٞ ثوغ ؿشق اٌوشع هٍٝ ِم١بط اٌٛلذ  ،Timescale  ٟٚ٘ ِم١بط اٌٛلذ  Project  ٔزوشف ألاْ هٍٝ ئؽذٜ ١ِضاد ثشٔبِظ

هٍٛٞ ،٠ٚزىْٛ ِم١بط اٌٛلذ ِٓ صلاصخ طفٛف ،Gantt Chart ٚ Resource Graph ٚ Task Usage  فٟ اٌغضء اٌوٍٛٞ ِٕٙب ِضً

٠ّٚىٓ ئكٙبس اٌظف اٌضبٌش ثفزؼ ،ٚاٌٛػن الافزشاػٟ ٘ٛ كٙٛس اٌظف الأٚعؾ ٚاٌغفٍٟ فمؾ فٟ ِم١بط اٌٛلذ، ٚٚعـٟ ٚطف عفٍٟ

 . Top Tier  فٕخزبس اٌٍٛؽخ  Timescale  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ، Timescale  ٚاخز١بس الأِش  Format  اٌمبئّخ إٌّغذٌخ

 
 . Three Time  صُ ٔخزبس  Timescale Options  ِٓ اٌغضء  Show   ٚٔفزؼ اٌمبئّخ - أ
 . Size    فٟ اٌخبٔخ1000 ٚ ٠ٚ25ّىٕٕب ئدخبي ِم١بط اٌٛلذ ثشلُ ٠زشاٚػ ث١ٓ  - ة

 . scale separator    ئخفبء اٌخـٛؽ اٌٛعـ١خ اٌزٟ رفظً ث١ٓ ِم١بط اٌٛلذ ٔمَٛ ثاٌغبء رشغ١ً اٌخبٔخأسدٔب ٚئرا - د

 ثبٌغٕخ أٚ ٔظف اٌغٕخ أٚ سثن اٌغٕخ أٚ الأشٙش ٚأعضائٙب ٚالأعبث١ن ٠ّىٕٕب رؾذ٠ذ ٚؽذح ل١بط اٌٛلذ  Units ِٚٓ اٌخبٔخ  - س

 . ٚاٌٛػن الافزشاػٟ ٘ٛ ئكٙبس اٌشٙٛس ثبٌظف اٌوٍٛٞ ٚالأعبث١ن ثبٌٛعـٟ ٚالأ٠بَ ثبٌظف اٌغفٍٟ،ٚاٌغبهبد أٚ اٌذلبئك

 Non   ٚعٛد أهّذح ساع١خ سِبد٠خ رّضً أٚلبد غ١ش اٌوًّ ٠ّٚىٕٕب رغ١١ش ِلٙش٘ب ثبخز١بس اٌٍٛؽخ Gantt Chart  ٚٔلاؽق ثـش٠مخ اٌوشع
working Time  ٞٔفظ اٌّشثن اٌؾٛاس ِٓ  Timescale.  

 
 ٌٚزؾذ٠ذ ؿش٠مخ كٙٛس ٘زٖ الأهّذح

٠ّىٓ ئكٙبس    Draw  ِٓ اٌغضءف - أ

ٚ٘ٛ اٌٛػن الافزشاػٟ ٌٍجشٔبِظ   Behind task bars  الأهّذح خٍف أششؿخ اٌّٙبَ ثبخز١بس .1

  In front of task bar  أٚ أِبَ أششؿخ اٌّٙبَ ثبخز١بس .2
  Do not draw  أٚ هذَ ئكٙبس٘ب ثبخز١بس .3
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 . ٠ّىٕٕب رغ١١ش ٌْٛ الأهّذح ثبخز١بس اٌٍْٛ اٌزٞ ٔش٠ذٖ  Colorِٚٓ اٌغضء  - ة

 .٠ّىٕٕب اخز١بس ّٔٛرط اًٌّء ٌٙزٖ الأهّذح  Pattern  ِٚٓ اٌغضء - د

  .OK  رلٙش ِوب٠ٕخ ٌّب ٔمَٛ ثوٍّٗ ِٓ رٕغ١مبد ٌٚزـج١ك ٘زٖ الإهذاداد ٔؼغؾ اٌّفزبػ  Previewٚفٟ اٌغضء  - س
  

  انخؼايم يغ ػذة يشاريغ2-4 
ٔوُ   ،Master Project   ً٘ روٍُ أٗ ٠ّىٓ اٌوًّ فٟ أوضش ِٓ ِششٚم فٟ ٔفظ اٌٛلذ ثذْٚ اٌؾبعخ ئٌٝ دِغُٙ ِوب فٟ ِششٚم سئ١غٟ

ٌٚوًّ رٌه ٔفزؼ ع١ّن اٌّشبس٠ن اٌزٟ ٔش٠ذ ػّٙب ئٌٝ ِغبؽخ   Workspace   ٠ّىٓ هًّ رٌه ثؾفق ٘زٖ اٌّشبس٠ن ِوب وّغبؽخ هًّ

 Save  ِٓ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  File name  ٚفٟ اٌخبٔخ ،Save Workspace  ٚٔخزبس  File  صُ ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ،اٌوًّ
Workspace As  ٔمَٛ ثىزبثخ اعُ ِغبؽخ اٌوًّ صُ ٔؼغؾ   Save ،ٚٔمَٛ ثغٍك ع١ّن اٌّشبس٠ن اٌّفزٛؽخ . 

فٕخزبس اعُ ِغبؽخ اٌوًّ  ،Open  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  Open   ٚٔخزبس الأِشFile  ٌٚفزؼ ِغبؽخ اٌوًّ ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ

ٚعٛف ٠ّىٕٕب اٌزٕمً ث١ٓ   Workspace   ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثفزؼ ع١ّن اٌّشبس٠ن اٌزٟ لّٕب ثؾفلٙب داخً ِغبؽخ اٌوًّ ،Open  ٚٔؼغؾ

٘زٖ اٌّشبس٠ن ثبٌؼغؾ هٍٝ اعُ اٌٍّف اٌزٞ ٔش٠ذٖ ِٓ شش٠ؾ اٌّٙبَ 
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 انثانث انفصم

 انًهاو يغ انخؼايم
  ححذيذ انًهاو3-1

 ٠ٛعذ ٔٛهبْ ِٓ اٌّٙبَ اٌزٟ ٠ّىٓ ئدخبٌٙب فٟ اٌجشٔبِظ
. ح فمؾداٌّٙبَ اٌزٟ ٠ّىٓ رٕف١ز٘ب ِشح ٚاػ- 1
  (اٌزٟ عٕزوشف ه١ٍٙب لاؽمب)اٌّٙبَ ِزىشسح الاعزخذاَ - 2
 

 ٚلإدخبي اؽذ اٌّٙبَ ٔمَٛ أٚلا ثبخز١بس ؿش٠مخ اٌوشع  Gantt chart  ئرا ٌُ رىٓ ِخزبسح ٚرٌه ثفزؼ اٌمبئّخ  View  ٚاخز١بس  
Gantt  Chart  

 . Enter   ِفزبػ ٔمَٛ ثادخبي اٌّّٙخ ِٚٓ الأفؼً أْ ٠وجش اعُ اٌّّٙخ هٓ ؿج١وزٙب صُ ٔؼغؾ Task Name فٟ اٌؾمً  .1

٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثزؾذ٠ذ فزشح افزشاػ١خ ثّمذاس ٠َٛ ٚاؽذ ٌٙزٖ اٌّّٙخ ِزجٛهخ ثــ ؟ دلاٌخ هٍٝ أٗ   Duration  ٚفٟ اٌخبٔخ .2

٠ٚمَٛ اٌجشٔبِظ ثادخبي اٌّض٠ذ ِٓ اٌّوٍِٛبد هٓ ٘زٖ اٌّّٙخ ثٕبءا هٍٝ .سلُ رمذ٠شٞ ؽزٝ ٔمَٛ ثادخبي اٌّذح اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب

  .Project Information  اٌّوٍِٛبد اٌّزٛفشح هٓ اٌّششٚم ٚاٌزٟ رُ ئدخبٌٙب فٟ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ

 
 ٠ّٚىٕٕب أ٠ؼب ئدخبي اٌّٙبَ فٟ اٌّششٚم ثبعزخذاَ ؿش٠مخ  Task Form  

ٚفٟ ، Apply   صُ ٔؼغؾ  Task Form  ِٚٓ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ ٔخزبس  More Views  ٚٔخزبس  View  فٕفزؼ اٌمبئّخ .1

صُ ٔذخً ثبلٟ اٌّوٍِٛبد ٚعٕزوٍُ و١ف١خ ئدخبي ثبلٟ اٌفمشاد ثظٛس رفظ١ٍ١خ فٟ ،ٔمَٛ ثادخبي اعُ اٌّّٙخ  Name  اٌخبٔخ

 .اٌذسٚط اٌمبدِخ

  
 وّب ٠ّىٕٕب ئدخبي اٌّٙبَ هٓ ؿش٠ك أعٕذح اٌّٛاه١ذ  Calendar  فٕفزؼ اٌمبئّخ  View  ٚٔخزبس  Calendar  ، َٛصُ ٔخزبس ا١ٌ

 ِٓ  Task Information  صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ  New Task  ٔخزبس  Insert  ِٚٓ اٌمبئّخ ،اٌزٞ ٔش٠ذ ثذء اٌّّٙخ ف١ٗ

 OK   ٔذخً اعُ اٌّّٙخ صُ ٔؼغؾ Name ٚفٟ اٌخبٔخ   Task Information  ٠لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞف. شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ 

 .ف١لٙش اعُ اٌّّٙخ فٟ ٔفظ ا١ٌَٛ اٌزٞ لّٕب ثزؾذ٠ذٖ،
 



Microsoft Office Project 

12 
M.S.S.  Alabbar 

 
ٌٚلأزٙبء ِٓ اٌو١ٍّخ ٔمَٛ ثادخبي ثبلٟ اٌّٙبَ ، Gantt Chart  ٔخزبس  View  ِٓ اٌمبئّخ  Gantt Chart  ٚا٢ْ ٔوٛد ئٌٝ ؿش٠مخ اٌوشع

 .ٚ٘ىزا ٠زُ الأزٙبء  ِٓ ئدخبي اٌّٙبَ اٌخبطخ ثبٌّششٚم
  

  ححذيذ انفخرة انزينيت نهًهاو3-2 
ٌٍٚزغٍت هٍٝ ،٠وزجش ئدخبي اٌّٙبَ ِٓ أطوت ه١ٍّبد اٌّششٚم ثغجت طوٛثخ ئِىب١ٔخ رؾذ٠ذ اٌّذح اٌزٟ عٛف ٠غزغشلٙب رٕف١ز ئؽذٜ اٌّٙبَ

رٍه إٌمـخ ٔمَٛ ثبٌجؾش فٟ ِشبس٠ن أخشٜ هٓ ِٙبَ ِشبثٗ رُ رٕف١ز٘ب ِن الأخز ثٕلش الاهزجبس هذح هٛاًِ أخشٜ ِضً ِذٜ خجشح اٌّظذس 
 .اٌزٞ عٛف ٠مَٛ ثزٕف١ز اٌّّٙخ

  ٚثبٌؼغؾ هٍٝ. اٌخبص ثبٌّّٙخ ٚٔمَٛ ثىزبثخ اٌفزشح اٌض١ِٕخ اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب Duration  ٔؼغؾ داخً ؽمً اٌّذحٚلإدخبي ِذح ئؽذٜ اٌّٙبَ 

Enter  ٚثٕفظ اٌـش٠مخ ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌفزشح اٌض١ِٕخ ٌىً ِّٙخ ِٓ ِٙبَ اٌّششٚم.٠ٕزمً اٌّإشش ئٌٝ اٌؾمً اٌخبص ثبٌّّٙخ اٌزب١ٌخ  .

 wٔىزت اٌؾشف  ،ٌٚزؾذ٠ذ٘ب ثبلأعبث١ن،  ثوذ اٌم١ّخ اٌزٟ ٔمَٛ ثادخبٌٙبmoٔىزت الأؽشف  ،ئرا أسدٔب رؾذ٠ذ اٌفزشح اٌض١ِٕخ ثبٌشٙٛس
ع١مَٛ اٌجشٔبِظ ثٛػن هذد عبهبد اٌوًّ ا١ِٛ١ٌخ اٌزٟ لّٕب ثزؾذ٠ذ٘ب  (اٌغبهبد)ٚفٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ  ،hٔىزت اٌؾشف  ،ٌٚزؾذ٠ذ٘ب ثبٌغبهبد،

 عبهخ ٚوبٔذ عبهبد اٌوًّ ا١ِٛ١ٌخ صّبْ عبهبد فٙزا ٠وٕٟ أْ اٌّّٙخ عٛف 24فّضلا ئرا لّٕب ثزؾذ٠ذ ِذح ئؽذٜ اٌّٙبَ ة ،ثٕلش الاهزجبس

 .  ٠زغ١ش ١ٌّضً ِذح وً ِّٙخ ث١ب١ٔبBar chartٚوّب ٔشٜ أْ اٌغضء  ،رغزغشق صلاصخ أ٠بَ

 
 

  ححذيذ انفخرة انزينيت بطريقت برث3-3 
٠وزّذ أعٍٛة اٌزؾذ٠ذ ثشد هٍٝ  ٚ،ٔزوشف هٍٝ اعزخذاَ أعٍٛة ثشد ٌزمذ٠ش رٕف١ز ِذح اٌّٙبَ

  Optimistic Time  رؾذ٠ذ الً فزشح ص١ِٕخ ٌزٕف١ز اٌّّٙخ -أ 

  Pessimistic Time  ٚرؾذ٠ذ اوجش فزشح ص١ِٕخ ٌٍزٕف١ز -ة 

  Expected Time  ٚرؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌّزٛلن ٌزٕف١ز اٌّّٙخ -ط 

 ٚؽغبة اٌّزٛعؾ الأوجش ٌٙزٖ اٌم١ُ اٌضلاصخ -د 
 

 PERTف١لٙش شش٠ؾ الأدٚاد ،Toolbars   ِٓ اٌمبئّخ اٌفشه١خ  PERT Analysis  ٚٔخزبس  View  ٚلإعشاء اٌزؾ١ًٍ ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ
Analysis    أعفً اٌشش٠ؾ Project Guide  صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ  PERT Entry Sheet   صُ ٔخزبس اٌّّٙخ اٌزٟ ٔش٠ذ ئعشاء اٌزؾذ٠ذ

  .PERT  اٌضِٕٟ ٌٙب ثـش٠مخ
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 ٔذخً الً صِٓ ِزٛلن لإٔٙبء اٌّّٙخ   Optimistic Duration  فٟ اٌخبٔخ - أ
 ٔخً اٌضِٓ اٌّزٛلن لإٔٙبء اٌّّٙخ   Expected Duration  ٚفٟ اٌخبٔخ - ة
 ٔذخً اوجش صِٓ ِزٛلن لإٔٙبء اٌّّٙخ   Pessimistic Duration  ٚفٟ اٌخبٔخ - د

   Calculate PERT  صُ ٔؼغؾ اٌّفزبػ

  
 Gantt  ٚثبٌوٛدح ئٌٝ ؿش٠مخ اٌوشع Duration   ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثؾغبة اٌفزشح اٌض١ِٕخ اٌّزٛلوخ ٌزٕف١ز ٘زٖ اٌّّٙخ ٚئكٙبس٘ب فٟ اٌخبٔخ

Chart  ٔلاؽق ٚعٛد اٌضِٓ اٌزمذ٠شٞ ٌزٕف١ز اٌّّٙخ فٟ اٌخبٔخ  Duration . 

  

  انؼلاياث3-4 
وّب ٠ّىٓ ، رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ؽذس ِو١١ٓ فٟ اٌّششٚم ِضً ثذا٠خ أٚ ٔٙب٠خ ِّٙخTask   ٟ٘ هجبسح هٓ ِّٙخ  Milestone  اٌولاِبد

 . Milestone  ٠ٚٛعذ ؿش٠مز١ٓ لإٔشبء اٌولاِبد،اعزخذاِٙب وٕمـخ ِشعو١خ ٌّزبثوخ اٌزمذَ فٟ اٌّششٚم

 ًالأٌٚٝ ثبٌؼغؾ داخً اٌؾم  Duration   ٚاٌؼغؾ هٍٝ ٌّفزبػ،صُ ئدخبي اٌشلُ طفش،ٌٍّّٙخ  Enter  فزلٙش اٌّّٙخ  
Milestone  فٟ اٌغضء  Bar chart  ٌَٛزٌه ا١ٌ. 

  
أٚ ثبٌؼغؾ ثّفزبػ اٌّبٚط الأ٠ّٓ داخً ،  اٌم١بعِٟٓ شش٠ؾ الأدٚاد  Task Information  ٚاٌضب١ٔخ ثبخز١بس اٌّّٙخ صُ اٌؼغؾ هٍٝ ِفزبػ

صُ ٔمَٛ   Advanced   فٕخزبس اٌٍٛؽخ Task Information  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ، Task Informationؽمً اٌّّٙخ ٚاخز١بس  

 . Mark Task as Milestone  ثزشغ١ً الاخز١بس

 
 

   انًهاو انًخكررة3-5 
  .ٚعٕزوشف ا٢ْ هٍٝ ئٔشبء ِّٙخ ِزىشسح، ٟ٘ هجبسح هٓ اٌّٙبَ اٌزٟ رزىشس ثبٔزلبَ  Recurring Tasks  اٌّٙبَ اٌّزىشسح

ف١لٙش اٌّشثن ، Recurring Task  ٚٔخزبس  Insert  صُ ٔفزؼ اٌمبئّخ،ثبٌؼغؾ هٍٝ اٌّّٙخ اٌزٟ ٔش٠ذ ئٔشبء ِّٙخ ِزىشسح لجٍٙب ٔجذأ 

 :فٕمَٛ ثادخبي اٌّوٍِٛبد ٚوّب ِج١ٌٍّٓٙبَ  اٌّىشسح   Recurring Task Informationاٌؾٛاسٞ  

 
 فٟ اٌخبٔخ  ئدخبي اعُ اٌّّٙخ Task Name.  
   ٔمَٛ ثادخبي اٌّذح اٌزٟ ع١غزغشلٙب رٕف١ز اٌّّٙخ فٟ وً ِشح فٟ اٌخبٔخDuration . 
   اٌغضء ِٓٚRecurrence Pattern ا١ٌَٛ اٌزٞ ٚٔخزبس  (٠ِٟٛ أٚ أعجٛهٟ أٚ شٙشٞ أٚ عٕٛٞ)رىشاس اٌّّٙخ   ٔؾذد هذد

  .رزىشس ف١ٗ
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   اٌغضء ِٓٚRange of recurrence ًٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ربس٠خ ثذا٠خ اٌّّٙخ فٟ اٌؾم  Start  صُ ٔمَٛ ثزشغ١ً الاخز١بس End after 

 فبْ ربس٠خ أزٙبء اٌّّٙخ ٠ؾذدٖ اٌجشٔبِظ   خبسط اٌخبٔخenterٚهٕذ اٌؼغؾ ثّفزبػ  .ٚٔؾذد هذد رىشاس اٌّّٙخ فٟ ٘زٖ اٌخبٔخ

  .رٍمبئ١ب
 فٟ ؽبٌخ رشغ١ً خبٔخ  End by ، هٕذ رشغ١ً خبٔخٚ،ٚرؾذ٠ذ ربس٠خ ٔٙب٠خ اٌّّٙخ  End byٚهٕذ ،  ٚرؾذ٠ذ ربس٠خ ٔٙب٠خ اٌّّٙخ

  . فبْ اٌجشٔبِظ ٠ؾذد هذد ِشاد اٌزىشاس رٍمبئ١ب enterػغؾ اٌّفزبػ  
،  ٠ٚلٙش ثغبٔجٙب ع١ّٙٓ دلاٌخ هٍٝ أْ ٘زٖ اٌّّٙخ ِزىشسح Task Name  ٠لٙش اعُ اٌّّٙخ اٌّىشسح فٟ اٌؾمً ٚ OK  ٚثبٌؼغؾ هٍٝ

ثغبٔت الاعُ ٠ّىٓ ئكٙبس أٚ ئخفبء اٌّٙبَ اٌفشه١خ اٌّٛعٛدح + ٚثبٌؼغؾ هٍٝ هلاِخ ،ٚرلٙش اٌفزشح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌزٕف١ز ٘زٖ اٌّّٙخ 
  .ف١ٙب

 
 

  حنظيى قائًت انًهاو3-6
  Groups  ؽ١ش ٠زُ رغ١ّن اٌّٙبَ اٌّشرجـخ فٟ ِغّٛهبد،أصٕبء اٌوًّ فٟ اٌّششٚم عٛف ٔؾزبط ئٌٝ رٕل١ُ اٌّٙبَ اٌزٟ لّٕب ثادخبٌٙب

٠ٚمَٛ اٌجشٔبِظ ثؾغبة اٌفزشح  .Subtasks  ٠ٚـٍك هٍٝ اٌّٙبَ اٌّٛعٛدح ػّٓ اٌّغّٛهخ ِٙبَ فشه١خ .Summary Tasks  رغّٝ

  .Subtasks  ثٕبءا هٍٝ اٌّوٍِٛبد اٌخبطخ ثبٌّٙبَ اٌفشه١خ  Summary Tasks  اٌض١ِٕخ اٌخبطخ ثّغّٛهخ  اٌّٙبَ

 ٌَٚوًّ ِغّٛهخ ِٙب  Summary Tasks  صُ ، ٔمَٛ ثادخبي ِّٙخ عذ٠ذح ٚرٌه ثبخز١بس اٌّّٙخ اٌزٟ ٔش٠ذ ئدخبي اٌّغّٛهخ لجٍٙب

 ثذءا ِٓ اٌّّٙخ  اٌّٙبَصُ ٔخزبس،ٔذخً اعُ اٌّغّٛهخ،فزلٙش خ١ٍخ عذ٠ذح  ،Insert  ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  New Task  ٔخزبس

  ِٓ شش٠ؾ أدٚاد اٌزٕغ١ك  Indent  ٔؼغؾ هٍٝ ِفزبػٚ،  ٚاؽذحاٌزٟ ثوذ٘ب ٚؽزٝ أخش ِّٙخ ٔش٠ذ ئدخبٌٙب ػّٓ ِغّٛهخ

 ٚلإخفبء  Sub Task ٚرظجؼ اٌّٙبَ اٌزٟ ثوذ٘ب ِٙبَ فشه١خ ، Summary Tasks  فزظجؼ اٌّغّٛهخ اٌغذ٠ذح ٟ٘ اٌشئ١غ١خ.

  .فٟ خبٔخ اعُ اٌّغّٛهخ اٌشئ١غ١خ_ اٌّٙبَ اٌفشه١خ ٔؼغؾ هٍٝ اٌولاِخ 
  . ٔؼغؾ هٍٝ اٌولاِخ ــ فٟ خبٔخ اعُ اٌّغّٛهخ اٌشئ١غ١خخفبء ٚئكٙبس اٌّٙبَ اٌفشه١خ ٌٍّغّٛهخٚلإ

 ٍٝٔىشس اٌو١ٍّخ ٌٚىٓ ثبٌؼغؾ ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ ه  ID اٌّّٙخ اٌزٟ ٔش٠ذ ئٔشبء ِغّٛهخ سئ١غ١خ لجٍٙب ٚٔخزبس   New Task  

 ٚٔىشس اٌّزجمٟ ِٓ اٌخـٛاد وّب روٍّٕب عبثمب

  
 ٚ٘ىزا ٠ظجؼ اٌّششٚم أوضش رٕل١ّب 

 ٚا٢ْ عٕمَٛ ثادخبي  Summary Task ًِٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ، ٌٍّششٚم ثبٌىب  Tools  ٚٔخزبس  Options ، اٌّشثن ِٓٚ

 View   ٔخزبس اٌٍٛؽخ Options  اٌؾٛاسٞ
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  OKصُ ٔؼغؾ  ،  show project summary task صُ ٔمَٛ ثزشغ١ً اٌخ١بس
  Project 1  ٚثبٌؼغؾ اٌّضدٚط داخً اٌخ١ٍخ،  Task Name رؾذ خبٔخ    ٠ؾزٛٞ هٍٝ ِوٍِٛبد اٌّششٚمSummary Task   ٠لٙش

  OK  صُ ٔؼغؾ،ٔمَٛ ثزغ١١ش اعُ اٌّّٙخ  Summary Information  ٠لٙش ِشثن اٌؾٛاس

 
 

  ربط انًهاو3-7
   ٚاٌّّٙخ اٌزٟ ٠شرجؾ ربس٠خ ثذا٠زٙب أٚ ٔٙب٠زٙب ثّّٙخ أخشٜ رغّٝ.ِٓ اٌوٛاًِ اٌٙبِخ اٌزٟ رغبهذ رشر١ت رٕف١ز اٌّٙبَ ٟ٘ ه١ٍّخ سثؾ اٌّٙبَ

Successor. ٚاٌّّٙخ اٌزٟ روزّذ ه١ٍٙب أي  Successor  ّٝرغ  Predecessor  ٠ٚٛعذ أسثوخ أٔٛام ِٓ اٌشٚاثؾ:  

ٚ٘ٛ ٔٛم اٌشاثؾ   Predecessor   ئلا ثوذ أزٙبء اٌّّٙخ  Successor  ٚفٟ ٘زا إٌٛم لا ٠جذأ رٕف١ز اٌّّٙخ  Finish To Start: أٚلا 
 الافزشاػٟ فٟ اٌجشٔبِظ 

 أٞ أْ ٚلذ أزٙبء .فٟ ٔفظ اٌٛلذ  Predecessor   ٚاٌّّٙخ Successor   ٚف١ٗ ٠زُ ئٔٙبء وً ِٓ اٌّّٙخ  Finish To Finish: صب١ٔب 

 .Successor  ٠ؾذد ٚلذ أزٙبء اٌّّٙخ  Predecessor  اٌّّٙخ

 أٞ ٚلذ ثذء اٌّّٙخ ،فٟ ٔفظ اٌٛلذ  Predecessor   ٚاٌّّٙخ Successor  ٚف١ٗ ٠زُ ثذء وً ِٓ اٌّّٙخ  Start To Start: صبٌضب 
Predecessor  ٠ؾذد ٚلذ ثذء اٌّّٙخ  Successor. 

  Predecessor  هٕذ ثذء اٌّّٙخ  Successor  ٚف١ٗ ٠زُ ئٔٙبء اٌّّٙخ  Start To Finish: ساثوب 
 صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ 1فٕخزبس اٌّّٙخ   Successor   ؽ١ش رظجؼ2ِن اٌّّٙخ سلُ   Predecessor   اٌزٟ روًّ وـ1ٌشثؾ اٌّّٙز١ٓ سلُ 

 Ctrlصُ  ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ  ، أصٕبء اٌؼغؾ هٍٝ اٌّّٙخ اٌضب١ٔخLink Task ٟف١زُ سثؾ اٌّّٙز١ٓ ثٛاعـخ ، ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بع

   ثّوٕٝ أٗ ٌٓ ٠زُ رٕف١ز اٌّّٙخ  Finish to startعُٙ ٚوّب روشٔب فبْ ٔٛم اٌشثؾ فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ ٘ٛ إٌٛم الافزشاػٟ ٌٍجشٔبِظ  
Successor (وٛٔىش٠ذ رؾذ الأعظ)    ئلا ثوذ أزٙبء ٚلذ رٕف١ز اٌّّٙخPredecessor (اٌؾفش٠بد اٌزشاث١خ) 

 

 Taskف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ ،(       )فٕؼغؾ ػغـب ِضدٚعب هٍٝ اٌشاثؾ ث١ٓ اٌّٙبَ ،ٚثبٌـجن ٠ّىٕٕب رغ١١ش ٔٛم اٌشثؾ ث١ٓ اٌّٙبَ
Dependency . 

 
  To   فٟ اٌخبٔخ Successor  ٠ٚلٙش اعُ اٌّّٙخ  From    فٟ اٌخبٔخPredecessor  ٚوّب ٔشٜ ٠لٙش اعُ اٌّّٙخ

٠زُ رؾذ٠ذ ٚلذ   Lag  ٚفٟ اٌخبٔخ ،Finish To Start  ٕٚ٘ب عٕزشن إٌٛم وّب ٘ٛ، Type  ٚا٢ْ ٔخزبس ٔٛم اٌشثؾ اٌزٞ ٔش٠ذٖ ِٓ اٌمبئّخ

ٚوّب ٔشٜ ، OK  فٕخزبس ٠َٛ ٚاؽذ صُ ٔؼغؾ،٠ٚغزخذَ ٘زا اٌٛلذ ئرا أسدٔب رشن ٚلذ ث١ٓ اٌّّٙخ الأٌٚٝ ٚاٌّّٙخ اٌضب١ٔخ،اٌزأخ١ش ث١ٓ اٌّٙبَ

 أٗ لذ رُ رشن ٠َٛ ٚاؽذ لجً ثذا٠خ اٌّّٙخ اٌضب١ٔخ 
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 ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ ف١زُ  Unlink Tasks  صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ،ٚلإصاٌخ اٌشاثؾ اٌّٛعٛد ث١ٓ أٞ ِٓ ٘زٖ اٌّٙبَ ٔخزبس ٘زٖ اٌّٙبَ 

 ئصاٌخ اٌشاثؾ اٌّٛعٛد ث١ٓ رٍه اٌّٙبَ 
 

  حقضيى انًهاو3-8 
 . Splitting Tasks  ٚ٘ٛ ِب ٠غّٝ ثزمغ١ُ اٌّٙبَ،لذ ٔؾزبط فٟ ثوغ الأؽ١بْ ئٌٝ ئ٠مبف اٌوًّ ِإلزب فٟ ئؽذٜ اٌّٙبَ ٚاعزىّبٌٙب ف١ّب ثوذ

ؽ١ش أْ رؾذ٠ذ ا٢لاد ٚاٌّوذاد اٌلاصِخ لذ ٠زـٍت أزلبس سد .3ٌٚزمغ١ُ ئؽذٜ اٌّٙبَ ٔخزبس اٌّّٙخ اٌزٟ ٔش٠ذ رمغ١ّٙب ٌٚزىٓ اٌّّٙخ سلُ 

 Split  رلٙش إٌبفزح اٌخبطخ،فٟ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ   Split Task  ثبٌؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ،اٌششوبد اٌزٟ رمَٛ ثأزبط ٘زٖ اٌّوذاد 
Task، ُٚوزٌه ٔلاؽق رؾٛي اٌّإشش ئٌٝ أداح رمغ١ُ  ،ٔلاؽق كٙٛس ٔبفزح رو١ٍّبد اٌزمغ١Dividing Tool ، ٔمَٛ ثٛػن اٌّإشش هٕذ اٌزبس٠خ

ِن اٌغؾت ئٌٝ اٌزبس٠خ اٌزٞ ٔش٠ذ ثذء   Chart Bar  ٔؼغؾ ثبٌّإشش هٍٝ شش٠ؾ اٌّّٙخ،اٌزٞ ٔش٠ذ ئ٠مبف اٌّّٙخ هٕذٖ فٟ ٔبفزح اٌزو١ٍّبد 

ف١لٙش خؾ ِزمـن ث١ٓ عضئٟ اٌّّٙخ ٚٔلاؽق أْ ِذح اٌّّٙخ لا رزغ١ش هٕذ رمغ١ّٙب ،اعزىّبي اٌّّٙخ هٕذٖ

 
 

  
 ف١زُ سثؾ عضئٟ اٌّّٙخ ِوب ،ٚلإصاٌخ ٘زا اٌزمغ١ُ ٔمَٛ ثغؾت اؽذ أعضاء اٌّّٙخ ئٌٝ اٌغضء الأخش 

 

 فرض قيىد ػهً انًهاو 3-9
ِن اٌٛػن فٟ الاهزجبس أْ رؾذ٠ذ ِٛهذ ٔٙبئٟ لأزٙبء اٌّٙبَ لا ،ِٓ اٌو١ٍّبد اٌّف١ذح فٟ رٕل١ُ اٌّششٚم رؾذ٠ذ ِٛهذ ٔٙبئٟ لأزٙبء اٌّٙبَ 

ٌٚزؾذ٠ذ ِٛهذ ٔٙبئٟ لأؽذ اٌّٙبَ  ،٠إصش هٍٝ ه١ٍّخ عذٌٚخ اٌّٙبَ

 .Task Informationف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  ، اٌم١بعِٟٓ شش٠ؾ الأدٚاد  .Task Info  ٔخزبس اٌّّٙخ صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ
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صُ ،ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ ِٛهذ أزٙبء اٌّّٙخ ِٓ اٌّشثن  Dead Line  ٚفٟ اٌغضء ،Constrain task  ِٚٓ اٌغضء  Advancedفٕخزبس اٌٍٛؽخ  

 .ٚوّب ٔشٜ ٠لٙش عُٙ اث١غ طغ١ش فٟ اٌغضء ٌزؾذ٠ذ اٌّٛهذ إٌٙبئٟ ٌزٕف١ز اٌّّٙخ.OK    ٔؼغؾ

 
 ٌٚىٓ ِبرا ئرا أزٙذ ئؽذٜ اٌّٙبَ ثوذ اٌّٛهذ إٌٙبئٟ اٌّؾذد ٌٙب ؟؟؟ 

رخجشن   Indicator  فٟ ؽبٌخ أزٙبء اٌّّٙخ اٌّؾذد ٌٙب ِٛهذ ٔٙبئٟ ثوذ ٘زا اٌّٛهذ فبْ اٌجشٔبِظ عٛف ٠مَٛ ثاكٙبس ِلاؽلخ فٟ اٌغضء

 ثبْ ٘زٖ اٌّّٙخ لذ رغبٚصد اٌّٛهذ إٌٙبئٟ اٌّؾذد ٌٙب 
٘ٛ هجبسح هٓ رؾذ٠ذ ٌّٛهذ ثذا٠خ أٚ ٔٙب٠خ ئؽذٜ :ٌٚىٓ ِب ٘ٛ اٌم١ذ، لإؽذٜ اٌّٙبَ Constrain  ٚا٢ْ عٕزوشف هٍٝ و١ف١خ ئػبفخ ل١ذ

 ٚلذ ٠ىْٛ ٘زا اٌم١ذ؛،اٌّٙبَ
 1 -ْل١ذ ِش  Flexible constrain  لا ٠شرجؾ ثزبس٠خ ِؾذد .

 2 -ْل١ذ غ١ش ِش  Inflexible constrain  ؽ١ش ٠ىْٛ ِشرجؾ ثزبس٠خ ِؾذد .

 ْٚاٌٛػن الافزشاػٟ ٌٍجشٔبِظ ٘ٛ اٌم١ذ اٌّش  Flexible con. ،ًِض  As let As Possible & As Soon As Possible ، ؽ١ش

. ٠ّىٕه ثذء اٌّٙبَ ِجىشا لذس الإِىبْ أٚ ِزأخشا لذس الإِىبْ لجً ٔٙب٠خ اٌّششٚم

 ْأِب اٌم١ذ غ١ش اٌّش  Inflexible con.، ًِض  must finish on & must start on   ٟف١زـٍت رؾذ٠ذ ربس٠خ ِؾذد ٌٍزؾىُ ف

 As  فّضلا هٕذ عذٌٚخ اٌّششٚم ثٕبءا هٍٝ ربس٠خ ثذا٠خ اٌّششٚم عٛف ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثزؾذ٠ذ اٌم١ذ ٌٍّٙبَ،ثذا٠خ أٚ ٔٙب٠خ اٌّّٙخ
Soon As Possible ،ٚهٕذ عذٌٚخ اٌّششٚم ثٕبءا هٍٝ ربس٠خ ٔٙب٠خ اٌّششٚم ع١مَٛ اٌجشٔبِظ ثزؾذ٠ذ اٌم١ذ  AS Let AS 

Possible.  

   ِٚٓ اٌٍٛؽخ،ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ   Task Information  ٌزؾذ٠ذ ل١ذ لإؽذٜ اٌّٙبَ ٔخزبس اٌّّٙخ ٚٔؼغؾ هٍٝ ِفزبػ
Advanced   ٞفٟ اٌّشثن اٌؾٛاسTask Info.  : 

 ٔخزبس ٔٛم اٌم١ذ ِٓ اٌمبئّخ  Constrain Type  ٓ١ٌٚى  Finish No Later Than.  

 اٌخبٔخ  ِٓٚ  Constrain Date  ٍٗصُ ٔؼغؾ،ٔؾذد اٌزبس٠خ اٌزٞ ٠غت أْ رٕزٟٙ اٌّّٙخ لج  OK.  
 

 
ٚثبٌؼغؾ اٌّضدٚط هٍٝ ٘زٖ اٌخبٔخ ٠ّىٓ الاؿلام هٍٝ ، رج١ٓ ٔٛم اٌم١ذ اٌزٞ رُ رؾذ٠ذٖ ٌٙزٖ اٌّّٙخ Indicator  فزلٙش ِلاؽلخ فٟ اٌؾمً

  .رفبط١ً ِٚوٍِٛبد اٌم١ذ
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 إضافت انؼناصر نهًهاو 3-10
لإػبفخ ِلاؽلخ ئٌٝ ئؽذٜ اٌّٙبَ ٔخزبس ٚ. ٚاٌوٕبطش ئٌٝ رٍه اٌّٙبَ،٠ّىٕٕب ئػبفخ اٌّض٠ذ ِٓ اٌّوٍِٛبد هٓ اٌّٙبَ ٚرٌه ثاػبفخ اٌّلاؽلبد

  ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ  Task Notes  صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ,٘زٖ اٌّّٙخ 
ٚثبعزخذاَ شش٠ؾ اٌزٕغ١ك .  Notes  ٚٔمَٛ ثىزبثخ اٌّلاؽلبد اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب فٟ اٌغضء، Task Information  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ

 .اٌّٛعٛد فٟ أهٍٝ اٌشش٠ؾ عٛف ٠ّىٓ هًّ رٕغ١ك ٌزٍه اٌّلاؽلبد ِٓ اٌخؾ ٚاٌّؾبراح ٚاٌزغٍغً

  
ؽ١ش ٠ّىٓ ئٔشبء هٕظش   Insert Object  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ, Insert Object  ٚلإػبفخ هٕظش ئٌٝ اٌّلاؽلبد ٔؼغؾ اٌّفزبػ

  ٚثبخز١بس هٕظش ِٓ ٍِف ِٛعٛد ِٓ خبٔخ   Object Type   صُ اخز١بس ٔٛم اٌوٕظش ِٓ اٌمبئّخ   Create Newعذ٠ذ ثبخز١بس خبٔخ 
Create From File  ٚرؾذ٠ذ ِغبس ٘زا اٌٍّف ٚرفو١ً الاخز١بس  Link  صُ ٔؼغؾ ،ٌوًّ ٔغخخ ِٓ ٘زا اٌٍّف روًّ وبسرجبؽ ٌٍّّٙخ Ok.  

 

  
 ٌٚشؤ٠خ رٍه اٌّلاؽلبد ٔؼغؾ ه١ٍٙب ػغـب ِضدٚعب ،  Indicator  فزلٙش اٌّلاؽلخ اٌزٟ لّٕب ثاػبفزٙب فٟ اٌخبٔخ

  .Task Information  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ
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 انرابغ انفصم

 انًصادر
 انًشروع إنً حؼين انًصذر 4-1 

 .ٟ٘ هجبسح هٓ الأفشاد ٚاٌّٛاد ٚاٌّوذاد ألاصِخ لإرّبَ اٌّششٚم: Resources  اٌّظبدس
ٚهٕذ رو١١ٓ ِظذس لأؽذ اٌّٙبَ فبْ اٌجشٔبِظ ٠مَٛ ثبٌٕلش فٟ رىٍفخ .ؽزٝ ٠زُ رٕف١ز اٌّٙبَ لاثذ ِٓ رو١١ٓ اٌّظبدس اٌخبطخ ثارّبَ ٘زٖ اٌّٙبَٚ

٠ٚزُ ئدخبي اٌّظبدس فٟ طفؾخ .ٚرش١ش اٌزىٍفخ ئٌٝ ِمذاس اٌّبي اٌزٞ ٠زـٍجٗ ٘زا اٌّظذس.٘زا اٌّظذس أٚ ِب ئرا وبْ ٘زا اٌّظذس ِزبؽب أَ لا

٠ّٚىٓ رو١١ٓ ِظذس لأؽذ اٌّٙبَ ، ٟٚ٘ هجبسح هٓ لبئّخ رؾزٛٞ هٍٝ ع١ّن اٌّٙبَ اٌّٛعٛدح فٟ اٌّششٚم Resource sheet  اٌّظبدس

ٚاٌزٟ   Resources sheet  أياٌّٛعٛدح ػّٓ   Resources List  ٌٚىٓ ِٓ الأفؼً ئدخبي ع١ّن اٌّٙبَ فٟ طفؾخ اٌّظبدس، ِجبششح

 :رؾزٛٞ هٍٝ ٔٛهبْ ِٓ اٌّظبدس

1 - Work Resources  هجبسح هٓ الأفشاد ٚاٌّوذاد اٌّـٍٛثخ ٌزٕف١ز اٌّششٚم ٛ٘ٚ. 

2 - Material Resources  هجبسح هٓ اٌّٛاد ٚاٌجؼبئن اٌذاخٍخ فٟ طٍت اٌّششٚم ٚاٌزٟ رغزخذَ ثٛاعـخ اٌّظبدس ٛ٘ٚ  Work  

 . ٌزٕف١ز اٌّٙبَ

فزلٙش طفؾخ ِٙبَ   Resources Sheet  ٔخزبس الأِش  View  ِٓ اٌمبئّخ  ،Resource Listٌٚىٓ و١ف ٠زُ ئٔشبء لائؾخ اٌّظبدس  

٠ٚلاؽق هذَ ئدخبي الألٛاط ٚاٌفبسصح ٚإٌمـخ ٚرٌه ٚفمب )  Enter   صُ ٔؼغؾ  Resource Name  ٔذخً اعُ اٌّظذس فٟ خبٔخف،خب١ٌخ

 .ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثٛػن ِغّٛهخ الإهذاداد الافزشاػ١خ ٌٙزا اٌّظذس فٟ لغُ ِٓ ؽمٛي اٌّوٍِٛبد، (لإهذاداد اٌٍغخ فٟ اٌغٙبص

 
ٔمَٛ ف،ئدخبي ِظذس عذ٠ذ ٚعؾ لائؾخ اٌّظبدس ٚلذ ٔؾزبط أؽ١بٔب ئٌٝ ،ٚ٘ىزا وّب روٍّٕب فٟ اٌخـٛاد اٌغبثمخ ٔغزىًّ ئدخبي ثبلٟ اٌّظبدس

ف١زُ ئدخبي خبٔخ عذ٠ذح ٚٔمَٛ   New Resource  ٔخزبس  Insert   ِٓ اٌمبئّخو ،ثبخز١بس اٌّظذس اٌزٞ ٔش٠ذ ٚػن اٌّظذس اٌغذ٠ذ لجٍٗ
  .ثادخبي اعُ اٌّظذس اٌغذ٠ذ

 اٌخبٔخ ِٓٚ  Type  ٚالاخز١بس الافزشاػٟ،ٔؾذد ٔٛم اٌّظذس   Work  ًفزلٙش لبئّخ ثٕٛهٟ ،ٌٚزغ١١شٖ ٔؼغؾ هٍٝ اٌغُٙ ٌلأعف

   .Materialاٌّظبدس ؽ١ش ٠ّىٓ رغ١١شٖ ئٌٝ  

 ٚاٌخبٔخ ِٓ   Material Label  ٠ّىٓ رؾذ٠ذ ٚؽذح اٌم١بط ٌٍّظبدس ِٓ إٌٛم  Material .  
 اٌخبٔخ ِٓ  Initials   ٠ّىٓ رؾذ٠ذ سِض خبص ٌٙزا اٌّظذس ٚثبلإِىبْ رغ١١شٖ ؽغت اٌؾبعخ. 
 اٌخبٔخ ِٓ  Max. Units   ٟ٘ 100ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌـبلخ اٌمظٜٛ ٌٍّظذس اٌّـٍٛثخ ٌٍوًّ فٟ اٌّششٚم فٕزأوذ أْ اٌم١ّخ % ٟ٘ٚ

 .ِٓ ٚلزٗ لإٔٙبء اٌّّٙخ% 100روٕٟ ثبْ ٘زا اٌّظذس عٛف ٠مَٛ ٠جزي 
   ٚاٌخبٔخGroupْخبطخ ثزٕل١ُ اٌّٙبَ فٟ ِغّٛهبد ِٓ اعً عٌٙٛخ اٌزوبًِ ِوٙب ٚوّب عٕزوشف ه١ٍٙب ا٢  . 

  Groups  ٚثبٌّضً ٠ّىٕٕب رغ١ّن اٌّظبدس فٟ ِغّٛهبد  Summary Task  ٚوّب روشٔب ِٓ لجً أٗ ٠ّىٕٕب رغ١ّن اٌّٙبَ فٟ ِغّٛهبد

 ٚٔىشس اٌو١ٍّخ ٌجم١خ Groupٔمَٛ ثىزبثخ اعُ اٌّغّٛهخ فٟ اٌخبٔخ صُ ،فٕخزبس اؽذ اٌّظبدس،ٚرٌه ٌزٕل١ُ رٍه اٌّٙبَ ٚعٌٙٛخ اٌزوبًِ ِوٙب

فٕشٜ أٗ ٠زُ رغ١١ش شىً طفؾخ  ،اٌّٛعٛدح فٟ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ  Group By  ِٓ اٌمبئّخ   Resource Groupاٌّظبدس صُ ٔخزبس 

 .اٌّظبدس ؽغت اٌّغب١ِن اٌزٟ رُ ئدخبٌٙب
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 ححذيذ يذي إحاحت انًصذر 4-2
٠ٚٛفش ٌٕب اٌجشٔبِظ ئِىب١ٔخ رؾذ٠ذ اٌزبس٠خ اٌزٞ عٕؾزبط ف١ٗ ئٌٝ اؽذ .ِٓ اٌـج١وٟ أْ لا ٔؾزبط ئٌٝ ع١ّن اٌّظبدس ؿٛاي فزشح اٌوًّ ثبٌّششٚم

ٚهٕذ رؾذ٠ذ ِذٜ ئربؽخ  , Resource Availability  ٠ٚغّٝ رٌه ئربؽخ اٌّظذس،اٌّظبدس أٚ ثّوٕٝ أخش رؾذ٠ذ ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ هًّ اٌّظذس

. اؽذ ٘زٖ اٌّظبدس ٠غت ٚػن هذد اٌٛؽذاد اٌّزبؽخ ِٓ ٘زا اٌوٕظش فٟ الاهزجبس

ِٓ   Resource Information  ٚٔؼغؾ هٍٝ ِفزبػ ، Resource Sheet  طفؾخ اٌّظبدس   ِٖٓٔخزبسٌٚزؾذ٠ذ فزشح هًّ اٌّظذس 

أعفً اٌّشثن اٌؾٛاسٞ ٔؾذد   Resource Availability  ِٚٓ اٌغضء، اٌؾٛاسٞ  .Resource Info  ف١لٙش اٌّشثن،شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ

 .ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ ٚلذ اٌوًّ ٌٙزا اٌّظذس

  
 اٌخبٔخ ِٓ  Available From  أٚ ٔزشن اٌخ١بس الافزشاػٟ ،ٔؾذد ربس٠خ ثذا٠خ هًّ اٌّظذسNA ِٓ ٚاٌزٞ ٠وٕٟ هًّ اٌّظذس 

  .ثذا٠خ اٌّششٚم
  اٌخبٔخ ِٓٚ Available To  أٚ ٔزشن اٌخ١بس الافزشاػٟ ،٠زُ رؾذ٠ذ ربس٠خ ٔٙب٠خ هًّ اٌّظذسNA ٚاٌزٞ ٠وٕٟ هًّ اٌّظذس 

  .ؽزٝ ٔٙب٠زٗ
 ٜٛٚفٟ خبٔخ اٌـبلخ اٌمظ  Units  أٞ أْ اٌّظذس ٠وًّ ثـبلزٗ اٌمظٜٛ خلاي فزشح % 100 ٌوًّ اٌّظذس ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثادخبي

 .ٚعٛدٖ

  
 

فارا أسدٔب أْ ٠وًّ ٌضلاصخ أ٠بَ فٟ ، ثٕبءا هٍٝ ِذٜ رفشى ٘زا اٌّظذس لأداء ِّٙزٗٚثبٌـجن فبٔٗ ثبلإِىبْ رغ١١ش ٔغجخ ؿبلخ هًّ اٌّظذس

فٕشٜ رغ١١ش ٔغجخ اٌوًّ ٌٙزا اٌّظذس فٟ   OKصُ ٔؼغؾ  ،هٍٝ اهزجبس أْ أ٠بَ اٌوًّ ٌلأعجٛم عزخ أ٠بَ% 50الأعجٛم ٔمَٛ ثادخبي إٌغجخ 

  .Max. Units  ِٓ   Resource Sheet  اٌخبٔخ

 
  

  جذونت انًصادر4-3 
ئرا وبْ اؽذ اٌّظبدس ٠وًّ فٟ أٚلبد هًّ ِخزٍفخ هٓ ثم١خ أٚ ،عٕزوشف فٟ ٘زا اٌذسط هٍٝ و١ف١خ رغ١١ش أعٕذح اٌّٛاه١ذ لأؽذ اٌّظبدس

. ئرا وبْ ٘زا اٌّظذس فٟ هـٍخ أٚ ئعبصحأٚ ،اٌّظبدس
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ٔخزبس  ٚ  Project صُ ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ    ،Resource Sheet   ٔمَٛ ثبخز١بس اٌّظذس ِٓ ٌٛؽخٌٚزغ١١ش أعٕذح اٌّٛاه١ذ ٌٙزا اٌّظذس 

 Resource Info.   ٞف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاس Resource Info.،    فٕخزبس اٌٍٛؽخWorking Time   ٚٔمَٛ ثزغ١١ش ٚلذ اٌوًّ ٌٙزا

  .اٌّظذس
 Non ٚٔمَٛ ثزشغ١ً اٌخبٔخ ،ٔمَٛ ثزغ١١ش ٠َٛ اٌغّوخ ئٌٝ ٠َٛ هًّ ثبٌؼغؾ هٍٝ سِض ا١ٌَٛ ثٛاعـخ اٌّبٚط ف١زُ رأش١ش وبفخ أ٠بَ اٌغّوخ 

default Working time  اٌغضء ِٓ  Set selected date to ،  صُ ٔؼغؾOK.   

 
وّب ٠ّىٕٕب أ٠ؼب رغ١١ش عذٌٚخ ،ٔلاؽق رغ١١ش ٠َٛ اٌغّوخ ئٌٝ ٠َٛ هًّ ٚكٙٛس خؾ رؾذ سِض ا١ٌَٛ ٠ذي هٍٝ إٔٔب لّٕب ثزغ١١ش فٟ ٘زا ا١ٌَٛ 

 .اٌّظبدس ٚرٌه هٓ ؿش٠ك ئٔشبء أعٕذح ِٛاه١ذ عذ٠ذح ٚرو١١ٕٙب ٌٙزا اٌّظذس ٚعٕزوشف ه١ٍٙب لاؽمب

 

  حؼين انًصادر نهًهاو4-4
 .ٚثبٌـجن عٛف ٠ّىٕٕب رغ١١ش ٘زا اٌّظذس فٟ أٞ ٚلذ وبْ.ئرا أسدٔب رٕف١ز اؽذ اٌّٙبَ فلاثذ ِٓ رو١١ٓ اؽذ اٌّظبدس ٌٍم١بَ ثزٍه اٌّّٙخ

ٟ٘ أفؼً اٌـشق ٌزو١١ٓ اٌّظبدس   Gantt Chart   ؽ١ش أْ ؿش٠مخ  Gantt Chart  ٚٔخزبس  View  فزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخٔجذأ اٌوًّ ة

 .ٌٍّٙبَ

ف١لٙش اٌّشثن   Assign Resource  ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ ٔؼغؾ هٍٝ الاخز١بسٚ،ٔمَٛ ثبخز١بس اٌّّٙخ اٌّشاد رو١١ٓ ِظذس ٌٙب

 . Assign Resource  اٌؾٛاسٞ
 ٍٝٔخزبس اٌّظذس اٌزٞ ٔش٠ذ رو١١ٕٗ ٌٙزٖ اٌّّٙخ صُ ٔؼغؾ ه  Assign  ٞاٌّشثن اٌؾٛاس ِٓ  Assign Resource ، ٜٚوّب ٔش

  هٕذ رو١١ٓ ِظذس لأؽذ Units  رٍمبئ١ب فٟ خبٔخ% 100ثغٛاس ٘زا اٌّظذس ٚٔلاؽق أ٠ؼب كٙٛس إٌغجخ  () رلٙش هلاِخ 

ٚثبٌـجن ٠ّىٕٕب رغ١١ش ٘زٖ إٌغجخ ٌٙزا اٌّظذس ئرا أسدٔب .اٌّٙبَ ٚاٌزٟ روٕٟ أْ اٌّظذس ع١وًّ فٟ وبًِ اٌٛلذ ٌزٕف١ز ٘زٖ اٌّّٙخ
ٚوّب ٔشٜ ٠لٙش اعُ ٘زا ،أْ ٠وًّ ٘زا اٌّظذس فٟ أوضش ِٓ ِّٙخ فٟ ا١ٌَٛ اٌٛاؽذ أٚ أْ ٠وًّ ٌغضء ِو١١ٓ فمؾ فٟ ٘زٖ اٌّّٙخ

  .اٌّظذس ثوذ شش٠ؾ اٌّّٙخ اٌج١بٟٔ

 ٞ٠ّٚىٓ رشن اٌّشثن اٌؾٛاس  Assign Resource  ِٜفزٛػ ٌزو١١ٓ ثم١خ اٌّظبدس ٌّٙبَ أخش. 

 
 َٔخزبس اٌّّٙخ ِٚٓ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ،ئرا أسدٔب رغ١١ش اٌّظبدس اٌزٟ روًّ ٌجوغ اٌّٙب  Assign Resource  ٞٔخزبس اٌّظذس اٌز 

 . Replace  ٔش٠ذ رغ١١شٖ صُ ٔؼغؾ
 ٞف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاس  Replace Resource  ٚٔخزبس اٌّظذس اٌغذ٠ذ اٌزٞ ٔش٠ذ رو١١ٕٗ صُ ٔؼغؾ  OK ،صُ ٔؼغؾ  Close   

 .ف١لٙش اعُ اٌّظذس اٌغذ٠ذ ثوذ شش٠ؾ اٌّّٙخ  Assign Resource  ِٓ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ
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 ٌٚؾزف ِظذس رُ رو١١ٕٗ ٌّّٙخ ٔخزبس اٌّّٙخ ِٚٓ ِشثن  Assign Resource اٌؾٛاس ٔخزبس اٌّظذس صُ ٔؼغؾ    Remove  

  .ف١زُ ؽزف اٌّظذس

 

  ححذيذ حكهفت انًصادر نهًهاو4-5 
 :ٕ٘بن صلاصخ أٔٛام ِٓ اٌزىٍفخ ٟٚ٘

1 -Rate Based Cost   

2 -Per Use Cost  

3 -Fixed Cost  

 ٚع١زُ ششػ ٘زٖ الأٔٛام فٟ ٘زا اٌذسط 

 ٌزو١١ٓ رىٍفخ اؽذ اٌّظبدس ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  View  ٚٔخزبس  Resource Sheet ، ٗصُ ٔخزبس اٌّظذس اٌزٞ ٔش٠ذ رو١١ٓ رىٍفز

 . Rate Based  أِبَ اٌّظذس ٔذخً ل١ّخ اٌشارت الأعبعٟ ٌٍّظذس ٚ٘زٖ اٌزىٍفخ ِٓ ٔٛم  Std. Rate  ٚفٟ اٌؾمً
 

 
ٚهٕذ الأزٙبء ِٓ ئدخبي ،أِبَ اٌّظذس ٚٔذخً رىٍفخ ٘زا اٌّظذس   Cost/Use   ٔخزبس اٌخبٔخ Per use  ٚلإدخبي رىٍفخ ِٓ إٌٛم

 :ٟٚ٘ ثضلاصخ اخز١بسادٌزؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌزٞ ٠جذءا ِٕٗ اٌجشٔبِظ فٟ ؽغبة ٘زٖ اٌزىٍفخ   Accrue At  رىٍفخ اٌّظذس ٔؼغؾ داخً اٌخبٔخ

 ٛ٘ ٟٚالاخز١بس الافزشاػ  Prorated  ؽ١ش ٠زُ اؽزغبة اٌزىٍفخ ؿٛاي فزشح رٕف١ز اٌّّٙخ.  
   الاخز١بسStart  عٛف ٠زُ اؽزغبة اٌزىٍفخ هٕذ ثذا٠خ اٌّّٙخ.  
 الاخز١بس  End  عٛف ٠زُ اؽزغبة اٌزىٍفخ ِٓ ٔٙب٠خ اٌّّٙخ. 

  
  ٚإٌٛم الأخ١ش ِٓ اؽزغبة اٌزىٍفخ ٘ٛ اٌزىٍفخ اٌضبثزخ  Fixed   ِخزٍف هٓ إٌٛه١ٓ اٌغبثم١ٓ ؽ١ش لا رزغ١ش اٌزىٍفخ ثزغ١ش ٛ٘ٚ

ٌٚزو١١ٓ اٌزىٍفخ اٌضبثزخ لأؽذ اٌّٙبَ ٔخزبس أٚلا ؿش٠مخ ،ٚلذ اٌوًّ اٌّـٍٛة لإرّبَ اٌّّٙخ ؽ١ش أٔٙب رىٍفخ صبثزخ ِٚؾذدح ٚلا رزغ١ش

ٔفزؼ صب١ٔخ   Gantt Chart  ِٚٓ اٌوشع ، Gantt Chart  ٚٔخزبس  View  ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  ،Gantt Chart  اٌوشع

   ٔخزبس اٌّّٙخ اٌزٟ ٔش٠ذ رو١١ٓ اٌزىٍفخ اٌضبثزخ ٌٙب ٚفٟ اٌخبٔخ ، Table   ِٓ اٌمبئّخ اٌفشه١خ  Cost  ٚٔخزبس  View  اٌمبئّخ
Fixed Cost ٔذخً رىٍفخ اٌّّٙخ . 
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صُ ٔذخً رىٍفخ   Task Name  ِٓ اٌخبٔخ  Project Summary Task   ٌٍّششٚم ثأوٍّٗ ٔخزبس Fixed ٚئرا أسدٔب رؾذ٠ذ اٌزىٍفخ 

 . Fixed Cost  اٌّششٚم فٟ اٌؾمً

  إنشاء قائًت بانًصادر انًخخهفت4-6 
٠ّٚىٕٕب ٚػن ٘زٖ اٌّظبدس ِوب  فٟ ،أصٕبء اٌوًّ فٟ أوضش ِٓ ِششٚم لذ ٠شزشن ِظذس أٚ ِغّٛهخ ِظبدس فٟ اٌوًّ فٟ ٘زٖ اٌّشبس٠ن

 .  ثؾ١ش ٠ّىٓ اٌزوشف ه١ٍُٙ ثغٌٙٛخResource Poolلبئّخ ِشزشوخ  

  Viewصُ ٔفزؼ اٌمبئّخ    ،Resource Poolٚٔجذأ اٌوًّ ثفزؼ اٌّشبس٠ن اٌزٟ رؾزٛٞ هٍٝ اٌّظبدس اٌزٟ ٔش٠ذ ػّٙب ئٌٝ اٌمبئّخ اٌّشزشوخ  

  ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ ف١زُ فزؼ ِششٚم New  صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ  Resource Sheetفٟ وً ِششٚم ٚٔخزبس ؿش٠مخ اٌوشع  

 .  أٚ أٞ اعُ أخشResource Poolعذ٠ذ خبٌٟ ٔمَٛ ثؾفلٗ ٚثبلاعُ  

صُ ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  ،  ٚٔخزبس اٌّششٚم اٌزٞ ٔش٠ذ ئػبفخ ِظبدسٖ ئٌٝ اٌمبئّخ اٌّشزشوخWindowٚا٢ْ ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  

Tools  ٚٔخزبس  Share Resource  اٌمبئّخ اٌفشه١خ ِٓ  Resource Sharing  ٞف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاس  Share Resource  فٕخزبس  

Use Resources  صُ ٔخزبس اعُ اٌمبئّخ اٌّشزشوخ ِٓ اٌخبٔخ  Form  ٚفٟ اٌغضء  On conflict with calendar or … ٔخزبس  

  ٚوبْ ٕ٘بن روبسع ث١ٓ Pool tasks precedenceفارا اخزشٔب  ،اٌّششٚم اٌزٞ ٌٗ الأعجم١خ ئرا وبْ ٕ٘بن روبسع ث١ٓ ئِىب١ٔبد اٌّظذس 

 .Maxفّضلا ئرا وبْ ؿبلخ اؽذ اٌّظبدس  ،لبئّخ اٌّظبدس اٌّشزشوخ ٚاٌّشبس٠ن اٌّشزشوخ فغٛف رىْٛ ٌٍمبئّخ اٌّشزشوخ الأعجم١خ فٟ اٌزٕف١ز
Units ٠زُ الأخز ثـبلخ ٘زا اٌّظذس فٟ اٌمبئّخ  اٌّشزشوخ% 75ٚوبٔذ ؿبلخ ٘زا اٌّظذس فٟ اٌمبئّخ اٌّشزشوخ % 100  فٟ اٌّشبس٠ن. 

 .  صُ ٔمَٛ ثؾفق اٌٍّفOKٚا٢ْ ٔؼغؾ  ،  عٛف رىْٛ ٌٍّشبس٠ن اٌّشزشوخ الأ٠ٌٛٚخ فٟ اٌزٕف١زShare tasks precedenceٚثبخز١بس  

 
 .ٚثٕفظ اٌخـٛاد اٌغبثمخ ٔمَٛ ثاػبفخ ثبلٟ اٌّظبدس ِٓ ع١ّن اٌّشبس٠ن اٌّفزٛؽخ ئٌٝ اٌمبئّخ اٌّشزشوخ

 

  اننقاط الأصاصيت وانًرحهيت 4-7
   ٚلجً اٌجذء ثبٌوًّ فٟ اٌّششٚم ٠غت ؽفق ٔمـخ أعبع١خ resource   ٚاٌّظبدس Tasks  ثوذ الأزٙبء ِٓ عذٌٚخ اٌّششٚم ٚرؾذ٠ذ اٌّٙبَ

Baseline  ؽ١ش ٠زُ هًّ، ٌّششٚهه  Snap Shoot  ٌٞٛؾبٌخ اٌّششٚم اٌؾب١ٌخ لجً اٌجذء ثبٌوًّ ف١ٗ ٠ٚزُ ؽفلٙب داخً اٌّششٚم ٚرؾز 

٘زٖ إٌمـخ الأعبع١خ هٍٝ ِوٍِٛبد أعبع١خ ِضً اٌّٙبَ اٌّٛعٛدح ٚرٛاس٠خ ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ ٘زٖ اٌّٙبَ ِٚذح وً ِٕٙب ٚوزٌه اٌّظبدس اٌّخزٍفخ 
ٚرىب١ٌفٙب ٚغ١ش رٌه ِٓ اٌّوٍِٛبد الأعبع١خ ٌٍّششٚم  

وٕمـخ ِشعو١خ ٌّمبسٔخ هٍّه اٌؾبٌٟ ِن إٌمـخ الأعبع١خ ٌٍّششٚم ٚسؤ٠خ ِذٜ رمُ اٌوًّ فٟ   Baseline   ٚرغزخذَ إٌمـخ الأعبع١خ

ف١لٙش ، Tracking   ِٓ اٌمبئّخ اٌفشه١خ  Save Baseline   صُ  ٔخزبس  Tools   ٌؾفق ٔمـخ أعبع١خ ٌٍّششٚم ٔفزؼ اٌمبئّخٚ،اٌّششٚم 

 .ٚفٟ ؽبٌخ ؽفق ٔمـخ أعبع١خ ِٓ لجً فٟ ٘زا اٌٍّف عٛف ٠لٙش ربس٠خ ٘زٖ إٌمـخ اٌغبثمخ   .Save Baseline  اٌّشثن اٌؾٛاسٞ
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 . For  ِٓ اٌغضء  Entire project  ٌٍّششٚم ثبٌىبًِ ثبخز١بس  Baseline   وّب ٠ّىٕٕب ؽفق ٔمـخ

   .Selected tasks   أٚ ئػبفخ ثوغ اٌّٙبَ اٌزٟ لّٕب ثادخبٌٙب ئٌٝ ٔمـخ أعبع١خ ِؾفٛكخ ِٓ لجً ثبخز١بس

  
 . OK   صُ ٔؼغؾ،ِٓ لجً   Baseline  ؽ١ش إٔٔب ٌُ لَٛ ثوًّ ٔمـخ  Entire project   ٚا٢ْ ٔخزبس

 ؟؟؟؟ٌٚىٓ ِبرا ئرا أسدٔب ؽفق ٔمـخ أعبع١خ ٌٍّششٚم أصٕبء رٕف١ز اٌّٙبَ
ؽ١ش أٔٙب رؾزٛٞ هٍٝ ، Baseline   ٟٚ٘ رخزٍف هٓ إٌمـخ الأعبع١خ  Interim plan   فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ ٔمَٛ ثؾفق ٔمـخ ِشؽ١ٍخ

ِوٍِٛبد ٚرفبط١ً الً فأٙب رؾٛٞ ربس٠خ ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ اٌّّٙخ فمؾ  

 ؟؟؟؟ Interim Plan   ٌٚوًّ ٔمـخ ِشؽ١ٍخ

صُ ، Save interim plan  ٔخزبس   Save Baseline  ِٓ اٌّشثن اٌؾٛاسٞٚ، Save Baseline  ٚٔخزبس  Tools   ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ

  OK   صُ ٔؼغؾ، ٔؾذد اٌّىبْ اٌزٞ ٔش٠ذ ؽفق اٌّوٍِٛبد ف١ٗ  Into   ِٚٓ اٌخبٔخ،Copy     ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ اٌّوٍِٛبد اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب ِٓ اٌخبٔخ

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Microsoft Office Project 

25 
M.S.S.  Alabbar 

 انخايش انفصم

 انًىاػيذ أجنذة
   أجنذة انًىاػيذ5-1 

   ِب ٟ٘ أعٕذح اٌّٛاه١ذCalendar:    رغزخذَ أعٕذح اٌّٛاه١ذCalendar ًٌزؾذ٠ذ أٚلبد اٌوًّ ٌىً ِٓ اٌّٙبَ ٚاٌّظبدس داخ  

 :اٌّششٚم ٠ٚٛعذ أسثوخ أٔٛام ِخزٍفخ ِٓ أعٕذح اٌّٛاه١ذ

 :ٚرمَٛ ثزؾذ٠ذ،  ٚرغزخذَ وّٕٛرط روزّذ ه١ٍٗ الأٔٛام الأخشBase Calendarٜالأعٕذح الأعبع١خ   .1

   ًّأٚلبد اٌوًّ الافزشاػ١خ ٌٍوWorking Time.   

   ًّأٚلبد غ١ش اٌوNon-working Time.    ٠ٚٛعذ صلاصخ أٔٛام ِٓ الأعٕذح الأعبع١خBase Calendar:   

1- Standard 
2- 24-Hours 
3- Night Shift 

  ٚاٌزٟ ٠زُ رؾذ٠ذ٘ب ِٓ اٌّشثن Base Calendar  ٟٚ٘ اؽذ أٔٛام أعٕذح اٌّٛاه١ذ  Project Calendarأعٕذح اٌّششٚم   .2

 .ٚرغزخذَ ٌزو١١ٓ ٚلذ اٌوًّ الافزشاػٟ ٌغ١ّن اٌّٙبَ فٟ اٌّششٚم  ،Project Informationاٌؾٛاسٞ  

 .  ِٓ اٌّظبدس اٌزٟ ٔمَٛ ثادخبٌٙبResource  ٌىً ِظذس  ٠ٚResource Calendarمَٛ اٌجشٔبِظ ثأشبء أعٕذح ِٛاه١ذ   .3

   ٚروزّذ ٘زٖ الأعٕذح هٍٝ الإهذاداد اٌّٛعٛدح فٟ أعٕذح اٌّٛاه١ذStandard Calendar.   

   ٠ّٚىٓ رو١١ٓ أعٕذح ِٛاه١ذResource Calendarٌّظذس ٚاؽذ أٚ ِغّٛهخ ِظبدس ٌزؾذ٠ذ عبهبد هًّ ِو١ٕخ  . 
  ٚف١ٙب ٠زُ عذٌٚخ اٌّٙبَ ثٕبءا هٍٝ أٚلبد اٌوًّ فٟ Tasks Calendarٚإٌٛم الأخ١ش ِٓ أعٕذح اٌّٛاه١ذ ٘ٛ أعٕذح اٌّٙبَ   .4

   .Project Calendarأعٕذح اٌّٛاه١ذ  

   ٠ّٚىٓ ئهبدح رٕل١ُ أٚلبد اٌوًّ لأعٕذح اٌّٛاه١ذProject calendar  فٟ أعٕذح اٌّٛاه١ذ  Tasks Calendar.   

   ٚرىْٛ الأعٕذحTasks Calendar  ِف١ذح عذا فٟ ئوّبي اٌّٙبَ فٟ غ١ش أٚلبد اٌوًّ اٌّؾزغجخ داخً الأعٕذح  Project 
Calendar.   

 ٌٟٚهٕذِب ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثؾغبة ٚلذ اٌوًّ اٌلاصَ لأؽذ اٌّٙبَ أٚ اٌّظبدس فبٔٗ ٠غزخذَ أعٕذح اٌّٛاه١ذ ثبٌزشر١ت اٌزب: 

 Project calendar   

   ُصResource Calendar   

   ُصTasks Calendar.   

   

 أجنذة انًشروع 5-2
  ٚاٌزٟ ٠زُ رؾذ٠ذ٘ب ِٓ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ, Base calendar  ٟ٘ اؽذ أٔٛام أعٕذح اٌّٛاه١ذ  Project Calendar  روشفٕب أْ أعٕذح اٌّٛاه١ذ

Project Information . 

 ٌزو١١ٓ اٌٛلذ الافزشاػٟ ٌغ١ّن اٌّٙبَ فٟ اٌّششٚم ٚوزٌه أٚلبد غ١ش اٌوًّ ِضً  Project Calendar  ٚرغزخذَ أعٕذح اٌّٛاه١ذ

  .الأعبصاد ٚاٌوـً اٌشع١ّخ

ف١لٙش , Change Working Time  ٚٔخزبس  Tools  ٔفزؼ اٌمبئّخ  Project Calendar  ٌٚزؾذ٠ذ أٚلبد اٌوًّ فٟ أعٕذح اٌّٛاه١ذ

 ٟٚ٘ الاخز١بس  Project Calendar   ٔزأوذ ِٓ اخز١بس أعٕذح اٌّٛاه١ذForِٚٓ اٌمبئّخ . Change Working Time  اٌّشثن اٌؾٛاسٞ

 ٠ٛعذ ِشثن اعٛد ؽٛي ربس٠خ ا١ٌَٛ اٌؾبٌٟ وّب رُ رؾذ٠ذ أ٠بَ اٌغجذ ٚالأؽذ ووـٍخ ٚثبٌـجن  Select Date  ٚوّب ٔشٜ فٟ اٌغضء,الافزشاػٟ
 .عٛف ٔؾزبط ٌزغ١١ش ٘زا اٌٛػن ٌغوً ٠ِٟٛ اٌغجذ ٚالأؽذ أ٠بَ هًّ

 

  
 . ٚٔخزبس ٠َٛ الأؽذ ثبٌؼغؾ هٍٝ سأط اٌوّٛد  Shift  صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ, فٕخزبس ٠َٛ اٌغجذ ثبٌؼغؾ هٍٝ سأط اٌوّٛد
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ف١زُ رؾ٠ًٛ ٠ِٟٛ اٌغجذ ٚالأؽذ ئٌٝ , Set Selected Date To  ِٓ اٌغضء  Non-default working time  صُ ٔمَٛ ثزشغ١ً الاخز١بس

 .٠ِٟٛ هًّ ٠ٚلٙش خؾ اعٛد أعفً سِض اٌوّٛد اٌخبص ثٙزٖ الأ٠بَ ٌٍذلاٌخ هٍٝ أٗ لذ رُ روذ٠ٍٙب

  
 Set selected ِٓ اٌغضء Nonworking time    ٚٔمَٛ ثزشغ١ً الاخز١بس,ٌٚزؾذ٠ذ ٠َٛ اٌغّوخ ووـٍخ ٔخزبس ٠َٛ اٌغّوخ ثٕفظ اٌـش٠مخ 

date to,  ٠ٚلٙش خؾ اعٛد أعفً سِض ٘زا ا١ٌَٛ ٌٍذلاٌخ هٍٝ أٗ لذ رُ روذ٠ً هٍٝ ٘زا ا١ٌَٛ,ف١زُ رؾ٠ًٛ ٠َٛ اٌغّوخ ئٌٝ ٠َٛ هـٍخ. 

  
 ٔمَٛ  Set selected date to  ِٚٓ اٌغضء,ٚئرا أسدٔب رغ١١ش أٚلبد اٌوًّ ١ٌَٛ ٚاؽذ فمؾ ِٓ أ٠بَ الأعجٛم ٔخزبس ا١ٌَٛ ثبٌؼغؾ ه١ٍٗ 

 . From  ص فٟ اٌخبٔخ 9-8  ثزوذ٠ً ٚلذ ثذء اٌوًّ ِٓ اٌغبهخ

 . To   َ ِٓ اٌخبٔخ3-5ٚروذ٠ً ٚلذ ٔٙب٠خ اٌوًّ ِٓ اٌغبهخ 

 .فٕلاؽق أٗ لذ رُ رل١ًٍ ٘زا ا١ٌَٛ ٚكٙش خؾ اعٛد رؾذ سلُ ا١ٌَٛ دلاٌخ هٍٝ أٗ لذ رُ روذ٠ٍٗ

  
 . OK  ٌٚلأزٙبء ِٓ ه١ٍّخ اٌزغ١١ش ٔؼغؾ هٍٝ

  

  أجنذة انًصادر5-3 
لذ ٔؾزبط أصٕبء اٌوًّ فٟ اٌّششٚم ئٌٝ ئٔشبء أعٕذح ِٛاه١ذ عذ٠ذح لأؽذ اٌّظبدس ٚخبطخ ئرا وبْ ٘زا اٌّظذس ٠وًّ فٟ أٚلبد هًّ ِخزٍفخ 

 هٓ ثبلٟ اٌّظبدس أٚ ئرا وبْ ٘زا اٌّظذس فٟ هـٍخ أٚ ئعبصح 
 Changeف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ , Change Working Time  ٚٔخزبس  Tools  ٌٚزو١١ٓ أعٕذح اٌّٛاه١ذ لأؽذ اٌّظبدس ٔفزؼ اٌمبئّخ

Working Time , ثبٌؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػNew , ٞ٠لٙش اٌّشثن اٌؾٛاس Create New Base Calendar  ،  ٔذخً اعُ أعٕذح اٌّٛاه١ذ

   .Name اٌغذ٠ذح فٟ اٌخبٔخ 
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 فٟ ؽبٌخ سغجزٕب ثأشبء أعٕذح عذ٠ذح ثبٌىبًِ ٔشغً اٌخبٔخ  Create new base calendar . 

 ٚهٕذ اٌشغجخ فٟ ئٔشبء ٔغخخ ِٓ أعٕذح ِٛاه١ذ ِٛعٛدح ٚئعشاء اٌزوذ٠ً ه١ٍٙب ٔشغً اٌخبٔخ   Make a copy of  . 

 Changeف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ ، OKصُ ٔؼغؾ , Standardصُ ٔخزبس الأعٕذح اٌّـٍٛة هًّ ٔغخخ ٌٙب ٚعٕمَٛ ثبخز١بس الأعٕذح 
Working Time  ِشح أخشٜ ٚوّب ٔشٜ ٠لٙش اعُ أعٕذح اٌّٛاه١ذ اٌغذ٠ذح اٌزٟ لّٕب ثأشبئٙب فٟ اٌخبٔخ   For،  فٕمَٛ ثاعشاء اٌزغ١شاد

 . OK    صُ ٔؼغؾ.ٚاٌزوذ٠لاد اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب ه١ٍٙب

 
 Resource  صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ,ٚٔخزبس اٌّظذس اٌزٞ ٔش٠ذٖ ,  Viewِٓ اٌمبئّخ   Resource Sheet   صُ ٔخزبس ؿش٠مخ اٌوشع

Information  . 
عٛف ٔغذ اعُ الأعٕذح  Information   Resource  ِٓ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  Working Time   فٟ اٌغضءBase calendarٚثفزؼ اٌمبئّخ 

 .ٔمَٛ ثبخز١بس ٘زٖ الأعٕذح ف,اٌزٟ لّٕب ثأشبئٙب داخً اٌمبئّخ 

 
 .ٚثزٌه ٔىْٛ لذ لّٕب ثزو١١ٓ الأعٕذح اٌزٟ رُ ئٔشبؤ٘ب ٌٍّظذس اٌّخزبس ، OK   صُ ٔؼغؾ

 

 أجنذة انًهاو 5-4
ٌٚىٓ لذ ٔؾزبط  أؽ١بٔب ئٌٝ رؾذ٠ذ ، Project Calendarوّب روشٔب ِٓ لجً أٗ ٠زُ عذٌٚخ اٌّٙبَ ثٕبءا هٍٝ أٚلبد اٌوًّ فٟ أعٕذح اٌّٛاه١ذ 

٠ٚىْٛ اعزخذاَ ٘زٖ الأعٕذح ِف١ذا فٟ ، Task Calendarأعٕذح ِٛاه١ذ ِخزٍفخ لأؽذ اٌّٙبَ ٚرغّٝ ٘زٖ الأعٕذح ثأعٕذح ِٛاه١ذ اٌّٙبَ 

  .Project calendarئوّبي اٌّٙبَ فٟ أٚلبد اٌوًّ اٌّؾزغجخ داخً أعٕذح اٌّششٚم 

 فٕخزبس ٌٛؽخ اٌّزغ١شاد .Task Infoف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ ، ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد اٌم١بعٟ .Task Infoٔخزبس اٌّّٙخ ٚٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ 

Advanced ، ٔمَٛ ثزؾذ٠ذ أعٕذح اٌّٛاه١ذ اٌغذ٠ذح فٟ اٌخبٔخCalendar ٚعٕخزبس Night Shift ، ف١لٙش الاخز١بسScheduling 
ignores resource Calendar٠ٚف١ذ ٘زا الأِش فٟ اٌزأوذ ِٓ أْ اٌجشٔبِظ لا ٠غزخذَ أ٠خ ل١ّخ أخشٜ ٌٙزٖ اٌّّٙخ . 



Microsoft Office Project 

28 
M.S.S.  Alabbar 

  
 . OKٚا٢ْ ٔؼغؾ 

 

 إػذاداث جذونت انًهاو 5-5
ٚٔزوشف ،ثبٌـجن ٠ٛعذ هذد ِٓ الإهذاداد الافزشاػ١خ ٌغذٌٚخ اٌّٙبَ ِضً هذد عبهبد اٌوًّ ا١ِٛ١ٌخ ٚالأعجٛه١خ ٚهذد الأ٠بَ اٌوًّ فٟ اٌشٙش

 .ا٢ْ هٍٝ و١ف١خ هًّ ٘زٖ الإهذاداد 

ِٚٓ   Change Working timeف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  ، Change Working time  ٚٔخزبس الأِش  Tools  ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ

ٟ٘ اٌٍٛؽخ اٌٛؽ١ذح   Calendar  ٚوّب ٔشٜ أْ اٌٍٛؽخ  Options  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ، options  اٌّشثن اٌؾٛاسٞ ٔخزبس الأِش

 .اٌفوبٌخ ِٕٚٙب ٔمَٛ ثزو١١ٓ الإهذاداد الافزشاػ١خ ٌغذٌٚخ اٌّٙبَ 

 
 اٌخبٔخ ِٓ  week starts on  ٔؾذد ٠َٛ ثذا٠خ الأعجٛم . 
 اٌخبٔخ ِٓٚ  Fiscal year starts in ٔؾذد شٙش ثذا٠خ اٌغٕخ .  
 ٓاٌخبٔز١ ِٓٚ  Default start & end time  ٔؾذد ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ عبهبد اٌوًّ ا١ِٛ١ٌخ.  
 اٌخبٔخ ِٓٚ  Hours per day   ٔؾذد عبهبد اٌوًّ ا١ِٛ١ٌخ. 
 اٌخبٔخ ِٓٚ  Hours per week ٔؾذد عبهبد اٌوًّ الأعجٛه١خ .  
 اٌخبٔخ ِٓٚ  Days per month ٔؾذد هذد أ٠بَ الاشزغبي اٌشٙش٠خ .  
 صُ ٔؼغؾ  OK.  

 Resource أٚ أعٕذح اٌّٛاه١ذ Project Calendar٘ب هٍٝ ئهذاداد أعٕذح اٌّٛاه١ذ ةلا رإصش ٘زٖ الإهذاداد اٌزٟ لّٕب ،شٟء أخ١ش
Calendar . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Microsoft Office Project 

29 
M.S.S.  Alabbar 

 انضادس انفصم

 انًخخهفت انؼرض طرق
  طرق انؼرض6-1 

ِٓ أُ٘ ١ِضاد اٌجشٔبِظ أٗ ٠غّؼ ٌٕب ثشؤ٠خ ِوٍِٛبد اٌّششٚم ِٓ أوضش ِٓ صا٠ٚخ ِخزٍفخ ٚ٘ٛ الأِش اٌزٞ ٠ز١ؼ ٌٕب ؿشق ِخزٍفخ ٌزٕل١ُ 

٠ٚٛعذ هذد ِٓ ؿشق اٌوشع ، Gantt Chart   ٚوّب روٍّٕب فبْ ؿش٠مخ اٌوشع الافزشاػ١خ ٌٍجشٔبِظ ٟ٘،رٍه اٌّوٍِٛبد ٚاٌزوبًِ ِوٙب

 : الأخشٜ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ رمغ١ّٙب رؾذ صلاصخ أٔٛام سئ١غ١خ ٟ٘

1 -   Chart of graph    

2 -   Chart of Sheets    

3 -Chart of Form     

ٚفٟ ٘زٖ اٌـش٠مخ ٠زُ هشع وً ِّٙخ ٚاٌّظذس  .Task Usage   ٚٔخزبس ِٕٙبView   ٚألاْ ٔخزبس ؿش٠مخ هشع أخشٜ فٕفزؼ اٌمبئّخ

  .اٌزٞ رُ رو١١ٕٗ فٟ ٘زٖ اٌّّٙخ ٚوزٌه ِذح وً ِّٙخ

 
ٚرٛفش ٌٕب ٘زٖ اٌـش٠مخ ئِىب١ٔخ سؤ٠خ اٌّظبدس اٌّٛعٛدح داخً اٌّششٚم  ،Resource Usage  ٚٔخزبس ِٕٙب  View ٚألاْ ٔفزؼ اٌمبئّخ 

 .ٚاٌّٙبَ اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب وً ِظذس ِٓ اٌّظبدس ٚوزٌه هذد اٌغبهبد اٌزٟ عٛف ٠غزغشلٙب ٘زا اٌّظذس فٟ اٌوًّ فٟ اٌّششٚم

  
ٚروزجش ٘زٖ اٌـش٠مخ أعًٙ ؿش٠مخ ٌشؤ٠خ عذٚي اٌّٙبَ ، View   ِٓ اٌمبئّخCalendarٚا٢ْ ٌٕغشة ئؽذٜ ؿشق اٌوشع اٌج١ب١ٔخ فٕخزبس 

 .ؽ١ش ٠زُ هشع رخـ١ؾ اٌّٙبَ ِمغّخ هٍٝ أ٠بَ اٌشٙش

  
 ؿشق هشع أوضش فٕفزؼ  More View  ٚلذ ٔؾزبط أْ ٔىْٛ أوضش رؾذ٠ذا ثشأْ اٌّوٍِٛبد اٌزٟ ٔش٠ذ سؤ٠زٙب ٠ٚٛفش ٌٕب اٌّشثن اٌؾٛاسٞ

   More Views  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ، More Views   ٚٔخزبس View اٌمبئّخ 
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    صُ ٔؼغؾ Task Sheet  ٚثزؾش٠ه اٌشش٠ؾ إٌّضٌك ئٌٝ الأعفً ٔخزبس ؿش٠مخ اٌوشع،ٚوّب ٔشٜ أٗ ٠ؾزٛٞ هٍٝ اٌوذ٠ذ ِٓ ؿشق اٌوشع 

Apply، ٚوّب ٔشٜ ٠زُ هشع اٌغضء الأ٠غش ِٓ ؿش٠مخ اٌوشع   Gantt Sheet .  

 
 

 حقضيى طرق انؼرض 6-2
 

ثبٌـجن لا رٛفش ٌٕب ؿش٠مخ هشع ٚاؽذح ع١ّن اٌّوٍِٛبد اٌزٟ ٔش٠ذ اٌؾظٛي ه١ٍٙب ٚفٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ عٛف ٔؾزبط ئٌٝ اعزخذاَ خبط١خ رمغ١ُ 

  .ؽ١ش ٠زُ رمغ١ُ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ئٌٝ عضئ١١ٓ ثؾ١ش ٠زُ اعزخذاَ ؿش٠مزٟ هشع فٟ ٚلذ ٚاؽذ, Split Views  ؿشق اٌوشع
ٚوّب ٔشٜ ٠زُ رمغ١ُ إٌبفزح ئٌٝ عضئ١١ٓ ؽ١ش  ،Split  ٚٔخزبس  Window   صُ ٔفزؼ اٌمبئّخ،ثذءا اٌوًّ ثبخز١بس ئؽذٜ اٌّٙبَ اٌّٛعٛدحْ

ٚ٘زا   Form View   فٟ اٌغضء اٌوٍٛٞ ٚرلٙش ؿشلخ هشع عذ٠ذح فٟ اٌغضء اٌغفٍٟ ٟٚ٘ ؿش٠مخ Gantt Chart  رلٙش ؿش٠مخ اٌوشع

 .اٌزمغ١ُ ٘ٛ اٌزمغ١ُ الافزشاػٟ ٌٍجشٔبِظ

  
  Form View  ٚلإكٙبس اٌّض٠ذ ِٓ اٌّوٍِٛبد هٓ اٌّّٙخ أٚ اٌّظذس اٌّخزبس فٟ اٌغضء اٌوٍٛٞ ٔؼغؾ ثّفزبػ اٌضس الأ٠ّٓ ٌٍّبٚط فٛق

 .رلٙش لبئّخ رؾزٛٞ هٍٝ ِغّٛهخ ِٓ الاخز١بساد اٌزٟ رٛفش ٌٕب اٌّض٠ذ ِٓ اٌّوٍِٛبد
 



Microsoft Office Project 

31 
M.S.S.  Alabbar 

  
 الاخز١بس  Resource & Predecessor ،رلٙش اٌّظبدس    Resourcesَاٌّشرجـخ ثٙزٖ اٌّّٙخ ٚوزٌه اٌّٙب  Predecessors  

  .اٌّشرجـخ ثٙزٖ اٌّّٙخ
 الاخز١بس  Resource & Successors، ٠زُ هشع اٌّظبدس  Resource  َٚاٌّٙب  Successor  اٌّشرجـخ ثٙزٖ اٌّّٙخ.  
 الاخز١بس  Predecessors & Successors ،َ٠زُ هشع اٌّٙب  Predecessor َٚاٌّٙب   Successor  اٌّشرجـخ ثبٌّّٙخ.  
 الاخز١بس  Resource Schedule ،٠مَٛ ثوشع عذٌٚخ ٌٍّظذس اٌّشرجؾ ثٙزٖ اٌّّٙخ.  
 الاخز١بس  Resource Work ، ِٕٗ ٠زُ هشع ِوٍِٛبد هٓ ٘زا اٌّظذس ِضً ِذٜ ئربؽخ اٌّظذس ٚهذد اٌٛؽذاد اٌّزٛفشح 
 الاخز١بس  Resource Cost ،٠مَٛ ثوشع رىٍفخ ٘زا اٌّظذس.  
 الاخز١بس  Notes ، ٠مَٛ ثوشع اٌّلاؽلبد اٌّٛعٛدح ثخظٛص ٘زٖ اٌّّٙخ ٚوّب ٠ّىٓ ئػبفخ اٌّلاؽلبد ِجبششح فٟ ٘زا اٌغضء

  . ٚوّب روٍّٕب عبثمب Objects  ٚوزٌه اٌوٕبطش
 ٚأخ١شا الاخز١بس  Objects ٠مَٛ ثاكٙبس اٌوٕبطش اٌّشرجـخ ثٙزٖ اٌّّٙخ.  

٠ّٚىٕٕب رغ١١ش ؿش٠مخ اٌوشع اٌزٟ رلٙش فٟ أٞ عضء ِٓ أعضاء إٌبفزح اٌّمغّخ فٕؼغؾ داخً اٌغضء اٌزٞ رلٙش ف١ٗ ؿش٠ك اٌوشع اٌزٟ 

ف١لٙش اٌغذٚي اٌخبص ثّوٍِٛبد اٌّٙبَ ٚاٌّظبدس  Task Usage  ٚٔخزبس ؿش٠مخ اٌوشع  View  صُ ٔفزؼ اٌمبئّخ،ٔش٠ذ رغ١١ش٘ب 

  .اٌّغزخذِخ ف١ٙب
 . Remove split  ٚٔخزبس  Window  ٚلإصاٌخ ٘زا اٌزمغ١ُ ٔفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ

  اصخخذاو انجذاول6-3
 .ٌٚىٓ ِب ٟ٘ اٌغذاٚي،.لذ ٔؾزبط فٟ ثوغ الأؽ١بْ ئٌٝ سؤ٠خ ؽمٛي ِو١ٕخ فمؾ ٕٚ٘ب رلٙش فبئذح اعزخذاَ اٌغذاٚي

 :٠ٚٛعذ ٔٛه١ٓ سئ١غ١ٓ ِٓ اٌغذاٚي، ٟ٘ هجبسح هٓ ِغّٛهخ ِٓ اٌج١بٔبد اٌزٟ ٠زُ رٕل١ّٙب فٟ طفٛف ٚأهّذح:اٌغذاٚي
1 -     Task Tables،َ٠ٚغزخذَ فٟ ؿشق هشع اٌّٙب. 

2 -   Resource Tables,  ٠ٚغزخذَ فٟ ؿشق هشع اٌّظبدس. 

ٚٔخزبس اٌغذٚي اٌّـٍٛة ِٓ اٌمبئّخ   View  صُ ٔفزؼ اٌمبئّخ  ,Gantt Chart   فارا أسدٔب سؤ٠خ عذٚي ِو١ٓ لاثذ ِٓ اخز١بس ؿش٠مخ اٌوشع

 ثؾمً  Duration  أٗ لذ رُ رغ١١ش ؽمً اٌّذح  Task entry table  ٚوّب ٔشٜ فٟ اٌغضء, Cost  ٚٔخزبس اٌغذٚي   Table  اٌفشه١خ

  View  ٌٍٚوٛدح ئٌٝ اٌغذٚي الافزشاػٟ ٔفزؼ اٌمبئّخ،اٌغذ٠ذ اٌزٞ لّٕب ثبخز١بسٖ ٚرُ رغ١ّزٗ ثٕبءا هٍٝ اٌّوٍِٛبد اٌزٟ ٠مَٛ ثبٌزشو١ض ه١ٍٙب

 . Entry   ٔخزبس Table  ِٚٓ اٌمبئّخ اٌفشه١خ

 
 ،فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ ٠ّىٕٕب ئٔشبء عذٚي عذ٠ذ أٚ روذ٠ً اؽذ اٌغذاٚي اٌّٛعٛدح،ٌٚىٓ ِبرا ئرا ٌُ ٠ىٓ أ٠ب ِٓ ٘زٖ اٌغذاٚي وبف١ب لاؽز١بعبرٕب

   More Table  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ، Table  ِٓ اٌمبئّخ اٌفشه١خ  More Table  ٚٔخزبس  View  ٚلإٔشبء عذٚي عذ٠ذ ٔفزؼ اٌمبئّخ

. 

 ٚلإٔشبء عذٚي ِٙبَ عذ٠ذ ٔخزبس  Task  اٌغضء ِٓ   Table  ٌٍّٞشثن اٌؾٛاس. 

 ٚلإٔشبء عذٚي ِظبدس عذ٠ذ ٔخزبس اٌخبٔخ   Resource  اٌغضء ِٓ  Table.   
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صُ ٔمَٛ ، Table Definition in  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ،ِٓ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  New  صُ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػTask    ٚوّضبي ٔخزبس اٌخبٔخ

ٔخزبس اعُ اٌؾمٛي اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب ٚٔذخً اٌزٕغ١مبد اٌّلائّخ اٌزٟ   Field Name  ٚفٟ اٌخبٔخ  Name  ثادخبي اعُ اٌغذٚي فٟ اٌخبٔخ

   .Field Name هٍٝ ١ّ٠ٓ اٌؾمً  ٔشغجٙب فٟ اٌؾمٛي اٌخبطخ ثٙب

 
 ثزشغ١ً اٌخ١بس  Lock first column  عٛف ٠زُ ِٕن اٌوّٛد الأٚي فٟ اٌغذٚي ِٓ الأضلاق.  
 ٚثزشغ١ً الاخز١بس  Auto-adjust header row heights   ع١زُ ػجؾ اسرفبم اٌوّٛد رٍمبئ١ب ثؾ١ش ٠زٕبعت ِن إٌض

  .اٌّذخً
 . ٚٔلاؽق اعُ اٌغذٚي اٌغذ٠ذ فٟ اٌّشثن More Table  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ، OK   ٔؼغؾٚثوذ الأزٙبء ِٓ ئوّبي ث١بٔبد اٌغذٚي اٌغذ٠ذ

 
  ٌٚزوذ٠ً اؽذ اٌغذاٚي اٌّٛعٛدح فٕخزبس اٌغذٚي صُ ٔؼغؾ Edit   ٞاٌّشثن اٌؾٛاس ِٓ More Tables،   ٞف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاس

Table Definition in،  فٕمَٛ ثوًّ اٌزوذ٠لاد اٌّـٍٛثخ فٟ اٌغذٚي صُ ٔؼغؾ  OK . 
 ٞٚلإٔشبء عذٚي عذ٠ذ ثٕبءا هٍٝ عذٚي ِٛعٛد ثبٌفوً ٔخزبس اٌغذٚي ِٓ اٌّشثن اٌؾٛاس  More Table   ٚٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ 

Copy،  ٞف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاس  Table Definition in  فٕمَٛ ثادخبي اعُ عذ٠ذ ٌٙزا اٌغذٚي ٚٔؼغؾ  OK،  ف١زُ ئٔشبء

  .اٌغذٚي اٌغذ٠ذ ِن الاؽزفبف ثبٌغذٚي الأطٍٟ وّب ٘ٛ
 

 ػرض يجًىػاث انًهاو وانًصادر 6-3
 .ٚعٕزوشف ا٢ْ هٍٝ و١ف١خ هشع اٌّٙبَ ٚاٌّظبدس فٟ ِغّٛهبد ِخزٍفخ  Groups  روٍّٕب و١ف١خ رغ١ّن اٌّٙبَ ٚاٌّظبدس فٟ ِغّٛهبد

  Duration  ٌٚزىٓ اٌّغّٛهخ  Group by  ٚٔخزبس اٌّغّٛهخ اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب ِٓ اٌمبئّخ اٌفشه١خ  Project  ٔجذاء ثفزؼ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ

ؽ١ش ٠زُ رغ١ّن اٌّٙبَ راد اٌّذح اٌّزغب٠ٚخ ٚر١١ّض سؤٚط ،ثٕبءا هٍٝ ِذح رٕف١ز وً ِّٙخ  Groups  ف١زُ رغ١ّن اٌّٙبَ فٟ ِغّٛهبد،

 .اٌّغّٛهبد ثبٌٍْٛ الأطفش
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ٌٍٚوٛدح ئٌٝ ؿش٠مخ اٌوشع   Groups  ٚثبٌـجن ٠ٛعذ اٌوذ٠ذ ِٓ اٌـشق اٌّخزٍفخ ٌزغ١ّن اٌّٙبَ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ اٌٛطٛي ئ١ٌٙب ِٓ اٌمبئّخ

 . No groups  ِٓ اٌمبئّخ اٌشئ١غ١خ ٚٔخزبس  Group by  الافزشاػ١خ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ

 . Resource Sheet  ٚٔخزبس  View  فٕفزؼ اٌمبئّخ،ٚئرا أسدٔب رغ١ّن اٌّظبدس فٟ ِغّٛهبد فلاثذ ٌٕب أٚلا ِٓ رغ١١ش ؿش٠مخ اٌوشع
 .ٚوّب ٔشٜ ع١ّن اٌّظبدس ِٛعٛدح فٟ اٌمبئّخ ٚثٕفظ ؿش٠مخ اٌزغ١ّن اٌغبثمخ ٔمَٛ ثزغ١ّن اٌّظبدس

  
 

 حصفيت انًهاو وانًصادر 6-4
 

ٚهٕذ اعزخذاَ فٍزش ٌوًّ ,ٌٍّٙبَ أٚ اٌّظبدس ٌٍؾظٛي هٍٝ ِوٍِٛخ ِو١ٕخ  Filtering  عٛف ٔؾزبط فٟ وض١ش ِٓ الأؽ١بْ ٌوًّ رظف١خ

٠ّٚىٕٕب هًّ اٌزظف١خ ثـشلز١ٓ عٛاء ,عٛف رلٙش اٌّٙبَ أٚ اٌّظبدس اٌزٟ رزٛافك ِن اٌّو١بس اٌزٞ رُ رؾذ٠ذٖ ٌٍزظف١خٌٍج١بٔبد رظف١خ 
 :ثبعزخذاَ اٌّٙبَ أٚ اٌّظبدس

 ٌٝٚاٌـش٠مخ الأ  Interactive filter  ٚف١ٙب ٠لٙش ِشثن ؽٛاسٞ لإدخبي ِو١بس اٌزظف١خ فٟ وً ِشح. 

  اٌـش٠مخ اٌضب١ٔخ Highlighting filter  ٚف١ٙب ٠زُ ر٠ٍٛٓ اٌّٙبَ اٌزٟ رزٛافك ِن ِو١بس اٌزظف١خ.  

 Filteredٚٔخزبس اؽذ أٔٛام اٌزظف١خ ِٓ اٌمبئّخ اٌفشه١خ   Project   ٔفزؼ اٌمبئّخ ؽغت أٔٛام اٌزظف١خ الافزشاػ١خ ٌٍجشٔبِظٌزظف١خ اٌّٙبَ
for   فٕخزبس Milestones ,ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثاكٙبس اٌّٙبَ اٌزٟ ٠ٕـجك ه١ٍٙب ِو١بس اٌزظف١خ. 
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 Date  ٚٔخزبس  Formatting  شش٠ؾ الأدٚاد  Filtering  ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ ِٓ  Interactive filter  ٌوًّ رظف١خ ِٓ إٌٛم

Range ,ٞف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاس  Date Range   ٔذخً ربس٠خ ,ٌزؾذ٠ذ ربس٠خ ثذا٠خ اٌفزشح اٌض١ِٕخ اٌزٟ عٛف رجذءا أٚ رٕزٟٙ اٌّٙبَ ثوذ٘ب

فٕذخً ,ف١لٙش ِشثن ؽٛاسٞ أخش ٌزؾذ٠ذ ربس٠خ ٔٙب٠خ اٌفزشح اٌض١ِٕخ اٌزٟ عٛف رجذءا أٚ رٕزٟٙ اٌّٙبَ لجٍٙب , OK ثذا٠خ اٌّّٙخ صُ ٔؼغؾ 

  All Tasks  ٚلإصاٌخ أِش اٌزظف١خ ٔخزبس,ٚوّب ٔشٜ رلٙش ع١ّن اٌّٙبَ اٌزٟ رمن ث١ٓ ثذا٠خ ٚٔٙب٠خ اٌفزشح اٌض١ِٕخ , OK   اٌزبس٠خ صُ ٔؼغؾ

  .فزلٙش ؿش٠مخ اٌوشع الافزشاػ١خ, Filtering  ِٓ اٌّفزبػ

 

  

 
 صُ ٔىشس ٔفظ اٌخـٛاد اٌغبثمخ   View  ِٓ اٌمبئّخ  Resource Sheet  ٔخزبس ؿش٠مخ اٌوشع,ٌٚوًّ رظف١خ ثبعزخذاَ اٌّظبدس 

   Cost Greater Than فٕخزبس   Formatting  ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد  Filtering  فٕخزبس اؽذ أٔٛام اٌزظف١خ اٌّٛعٛدح فٟ اٌمبئّخ
ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثاكٙبس اٌّظبدس اٌزٟ ٠ٕـجك ه١ٍٙب ِو١بس , OK   فٕذخً اٌم١ّخ صُ ٔؼغؾ  Cost Greater Than  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ

  .اٌزظف١خ
 ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد   Filtering  ِٓ اٌّفزبػ    Resource Rangeٌٍّظبدس ٔخزبس   Interactive filtering  ٌٚوًّ رظف١خ ِٓ إٌٛم

Formatting، ٞف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاس  Resource Range  ًفٕذخً اٌشلُ اٌّغٍغ  ID   ًاٌزٞ ٔش٠ذ ثذء اٌزظف١خ ِٕٗ ٚاٌشلُ اٌّغٍغ

  .ف١مَٛ اٌجشٔبِظ ثاكٙبس اٌّظبدس اٌزٟ رمن ث١ٓ ٘زٖ الأسلبَ اٌّغٍغٍخ, OK  صُ ٔؼغؾ,اٌزٞ عٛف رٕزٟٙ اٌزظف١خ هٕذٖ 
  ٔفزؼ اٌمبئّخ  Interactive & Highlighting   ٌٍّظبدس ٚاٌّٙبَ ٚاٌزٟ رشزًّ هٍٝ ٔٛهٟ اٌزظف١خ  Auto Filter  ٌٚوًّ رظف١خ رٍمبئ١خ

Project   ٚٔخزبس Auto Filter  اٌمبئّخ اٌفشه١خ ِٓ  Filtered For, ٚوّب ٔشٜ فبْ ع١ّن اٌّظبدس رلً وّب ٟ٘ فٟ لبئّخ   
Resource Sheet   ٓثبٌٕلش ئٌٝ اٌظف اٌوٍٛٞ اٌزٞ ٠ؾزٛٞ سؤٚط الأهّذح عٛف ٔلاؽق ٚعٛد عُٙ طغ١ش فٟ اٌغبٔت ,ثلا رغ١١ش ٌٚى

ٚثبٌؼغؾ هٍٝ ٘زا اٌغُٙ عٛف رلٙش لبئّخ رؾزٛٞ هٍٝ ع١ّن اٌوٕبطش اٌّٛعٛدح فٟ ٘زا اٌوّٛد ٚهٕذ اخز١بس اؽذ ٘زٖ ,الأ٠ّٓ ِٓ وً خ١ٍخ 

ئٌٝ اٌٍْٛ الأصسق   Type  فمؾ ٠ٚزُ رغ١١ش ٌْٛ اٌخ١ٍخ  Material  ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثوشع اٌّظبدس ِٓ ٔٛم ,Material  اٌوٕبطش ١ٌٚىٓ

ِٓ شش٠ؾ الأدٚاد   Auto Filter   ٚلإٔٙبء ه١ٍّخ اٌزظف١خ اٌزٍمبئ١خ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ.ٌٍذلاٌخ هٍٝ أٗ لذ عشد ه١ٍّخ رظف١خ ٌٙزا اٌوّٛد

 Formatting ,ف١وٛد اٌجشٔبِظ ئٌٝ ؿش٠مخ اٌوشع اٌّخزبسح   Resource Sheet.  
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 اخخيار انخقرير 6-2
 

ٚعٕزوشف هٍٝ ، ّٔٛرعب ِٓ اٌزمبس٠ش عبثمخ الإهذاد٠ٚ29ٛفش اٌجشٔبِظ ،رغزخذَ اٌزمبس٠ش فٟ هشع ِوٍِٛبد هٓ اٌّششٚم فٟ شىً ِـٍٛة
 .ٚثبٌـجن عٛف ٠زٛلف رٌه هٍٝ اٌّوٍِٛبد اٌزٟ ٔش٠ذ هشػٙب،و١ف١خ اخز١بس ٔٛم اٌزمش٠ش اٌزٞ ٔش٠ذ ؿجبهزٗ

ٚوّب ٔشٜ أْ ٘زا اٌّشثن ٠ؾزٛٞ هٍٝ   Reports  ف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ، View  ِٓ اٌمبئّخ  Reports  ٔجذءا اٌوًّ ثبخز١بس الأِش

 .خّغخ ِغّٛهبد ِخزٍفخ ِٓ اٌزمبس٠ش ثبلإػبفخ ئٌٝ ئِىب١ٔخ ئٔشبء ّٔٛرط ٌزمش٠ش ِخظض ٚرؾزٛٞ وً ِغّٛهخ هٍٝ هذد ِٓ اٌزمبس٠ش

 
  .٠لٙش ِشثن ٠ؾزٛٞ هٍٝ اعُ ٘زٖ اٌّغّٛهخ ٚاٌزمبس٠ش اٌّٛعٛدح ثذاخٍٙب ،Select  فوٕذ اخز١بس أٞ ِغّٛهخ ٚاٌؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ

 
 .  Print  ف١زُ فزؼ ٘زا اٌزمش٠ش ٚئرا أسدٔب ؿجبهخ ٘زا اٌزمش٠ش ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ ، Selectفٕخزبس اؽذ ٘زٖ اٌزمبس٠ش ٚٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ 

  . ِشح أخشٜ Reports  ٌٍوٛدح ئٌٝ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  Close  ٚا٢ْ ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ

 
 Customف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ ، Selectصُ ٔؼغؾ اٌّفزبػ   Custom    ٔخزبس Custom Report  ئرا أسدٔب ئٔشبء رمش٠ش خبص

Report،  ٔؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػف  New .ٞاٌّشثن اٌؾٛاس ِٓٚ   Define New Report  ٔخزبس ٔٛم اٌزمش٠ش اٌزٞ ٔش٠ذ ئٔشبؤٖ فٕخزبس  

Task صُ ٔؼغؾ    OK . 

 
 

  
   .Task Reportف١لٙش اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  
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ٔخزبس اٌفزشح اٌض١ِٕخ اٌزٟ عٛف ٠ظذس   Count   ِٚٓ اٌخبٔخ Name   ٔذخً اعُ اٌزمش٠ش اٌغذ٠ذ فٟ اٌخبٔخ Definition  ِٚٓ اٌٍٛؽخ

ٚٔخزبس   Table   ٔؾذد ِمذاس ٘زٖ اٌّذح ٚئرا أسدٔب ئكٙبس عذٚي ِو١ٓ داخً اٌزمش٠ش ٔفزؼ اٌمبئّخ  Count  ِٚٓ اٌخبٔخ،هٕٙب اٌزمش٠ش 

  وّب ٠ّىٕٕب أ٠ؼب رظف١خ اٌّٙبَ أٚ اٌّظبدس فٟ اٌزمش٠ش ٌٍؾظٛي هٍٝ ِوٍِٛبد ِو١ٕخ فٕخزبس ٔٛم اٌزظف١خ اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب ِٓ اٌخبٔخ،اٌغذٚي 

Filter ٚثزشغ١ً الاخز١بس   Highlight  عٛف ٠زُ رؾذ٠ذ اٌّوٍِٛبد اٌزٟ رُ رظف١زٙب. 

  
ٔخزبس اٌؾمً اٌزٞ ٔش٠ذ رشر١ت اٌج١بٔبد ثٕبءا   Sort By  ْٚ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ  Sort  ٚئرا أسدٔب رشر١ت اٌّوٍِٛبد داخً اٌزمش٠ش ٔخزبس اٌٍٛؽخ

 .ه١ٍٗ ٚٚػن اٌزظبهذٞ أٚ اٌزٕبصٌٟ

  
 

  فٕوٛد ئٌٝ اٌّشثن اٌؾٛاسٞ،  OK   صُ ٔؼغؾ  Then By  ٌٍٚض٠بدح فٟ رشر١ت اٌّوٍِٛبد ٔخزبس اٌزشر١ت اٌّـٍٛة ٌٍغذٚي ِٓ اٌغضء

Custom Reports  ٚوّب ٔشٜ اعُ اٌزمش٠ش اٌزٞ رُ ئٔشبؤٖ لذ رُ ئػبفزٗ ئٌٝ لبئّخ اٌزمبس٠ش  Reports . 
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  .أٚ ؿجبهزٗ ٠ّىٓ اعزوشاع ٘زا اٌزمش٠ش  Preview  ٚثبٌؼغؾ هٍٝ اٌّفزبػ

 
  

 طباػت انؼرض 6-3
 

٠ّٚىٕٕب ؿجبهخ أٞ ؿش٠مخ هشع ,لذ ٔؾزبط فٟ ثوغ الأؽ١بْ ئٌٝ ؿجبهخ ِب ٔشاٖ هٍٝ اٌشبشخ ثبٌؼجؾ ٠ٚـٍك هٍٝ ٘زٖ اٌو١ٍّخ ؿجبهخ هشع
ٌٚـجبهخ هشع ٔخزبس  ٚهٕذ ؿجبهخ هشع عٛف ٠زُ ؿجبهخ ع١ّن اٌوٕبطش اٌّٛعٛدح هٍٝ اٌشبشخ ثّب ف١ٙب اٌشعِٛبد اٌج١ب١ٔخ,ٔش٠ذ٘ب

ٔفزؼ اٌمبئّخ ٚ، View  ٚاٌزٟ ٔخزبس٘ب ِٓ اٌمبئّخ  Gantt Chart   ٚفٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ ٔش٠ذ ؿجبهخ اٌوشع ،اٌوشع اٌزٞ ٔش٠ذ ؿجبهزٗ

 . Print  ٚٔخزبس الأِش  File  إٌّغذٌخ

 
 . Print  ف١لٙش الأِش اٌؾٛاسٞ

 
  ٚاٌظفؾبد ٚهذد إٌغخ اٌّشاد ؿجبهزٙب صُ ٔؼغؾ ، Printer  وبخز١بس عٙبص اٌـجبهخ ِٓ اٌؾمً،فٕمَٛ ثزؾذ٠ذ خ١بساد اٌـجبهخ اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب

OK . 
 
 


