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 �	� 	  �	
��� !")PROJECT-MS( 


	� ��و���       ���)MS-Project :($%& ء
'�(� ، �  ه+ ���
	� 3دارة ا��'�و1
ت ا�/.��ة وا��,+س%

6� وت+"� �5 ا����8 	� ا�+�7 ��6'�و1
ت �,���5 	� ا:
  .�?/+ل 61= أر�
ح ;

      �
 و	'
رآA� �  آ�
 ی���J وHI 	'�و1
ت5 61= ا�%�یF ا�/?�C�D�,� Eه
 وا�,?�B "! ا��/
در ا��,�6 


��'�وع �K1 ا3�,��� � Mا��� Fأ"�اد "�ی H	 ت
  .ا���6+	

      

ظ �N$ س�� 	'�و1
ت5 "! ا���D,حQ"! ا �1
  ر ا�/?�E دا:�ً
، ح�U ی �م 1�داً 	� اRدواتآ�
 أ�J ی�


م A�6� ��6�/D,ت ا�
%%Nء ا��
  .ا��,%+رة ا�,! ت�,N�م "! ��

    V��

ص وا�,�NشRوت���� ا 

م وت�C�DهA�7 ��� ا��+�
� ��
Nط ا�
KرتQت ا
7Z1 ء
  آ�
 أ�J ی���5 	� إ�'

�، واس,�
�" �
م �%�ی Aا�� \CA� �
صو	/
در ا��+ارد ا��,�6 NشRة ا�1
  N�ام ا��/
در 61= أ"[M �?+، و	�


م "! اRو7
ت ا��?�دة Aء ا��
A�61= إ.  

  

  �	
� 3دارة ا��'�و1
ت "! ����KهCا� �ا� +ا1)Project-MS( 

1.  F�%ت 
 .1�م ت?��M ا��D_ 	� 1^ء ا3دارة أآ�8 	�

2.  �1 � ) .س�
س
ت ا�'�آ�  -دارة ت+�7
ت ا3 - ��
ء ا��DیF  -ا��/
در ( اQس,��اد ��M ا���6+	
ت ا�Zز	

 .ا�,N%�$ ��3اء ا�,.���ات  .3

� 	�ى ت �م ا��'�وع  .4��
,	. 


م  .5Aا�� b�� داءR ی��&c bی+Dت. 


��M ا��'�وع  .6Dت Fت+ث�. 

7.  Mا��� Fی�" H	 Mا�,+ا�. 


ح  .8eى ا��+,�	 B�� ت ) Mء ا����
Iء ا3دارة  –إر
Iإر–  ��ا�����
�ام �,�Q–ا  �ا�1+��
�ام �,�Qا. ( 

9. Iو �
ت 	���eاس,�ات� H. 


ء  .10%&Rا �	 B6�,ا�. 
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� ح+ل إدارة ا��'�و1
ت	

ت 1	+6�	 


 ه+ ا��'�وع ؟	  

 V/,وت ،

 و	%6+ب ت.���هً K�	 ة أو ا��+�+دة�ی�eم، ا�
Aل وا��
�1Rا �	 �
ت ه!�Z8ث ه+ س6�6D�:  


 ه�ف 	',�ك 	?�د  .1A�. 


ی� 	?�دی�  .2A�و �
 ت
ریl ��ایA�. 

3.  �//N	 ��ا���	 
A�. 

  :أس
��^ ا3دارة 

 .إدارة ا�,.���  .1

 .إدارة اRز	
ت  .2


;�ة ا��'�وع N	:   

  �
 ا�'�آAة ت��= إ���:
61= 1
:� أو " 

 ت�%+ي أی[ًAة، و����;
N	 �K�� =61 ت
 .ت�%+ي آM ا��'�و1

  :أ�+اع ا��'�و1
ت 

1.  �:
� ا��]DN�	 ت

;�ة / 	'�و1Nا�� �]DN�	. ) ��nة��D	.( 

�	'�و1
ت  .2�Dت�	 :

;�ة / � ا��Nا�� �]DN�	. )درة
� - 
  ).ا&,
ره

3.  �:
� ا��]DN�	 ت
�/ 	'�و1�Dت�	ة  �;
Nا��. )�eتK
A.(  

�	'�و1
ت  .4�Dت�	  �:
�/ ا���Dت�	ة  �;
Nة( .ا���',�	 - 
  ).ا&,
ره

 $�%N,+اع ا��أ:  

1.  !eإس,�ات� $�%Nت. 

 .تN%�$ ت�,��!  .2

3.  !D�oو $�%Nت. 

� ودورة ح�
ة ا��'�وع %&:  

 .���Dة 	�ح6� ت%+ی� ا .1

  .	�ح6� دراس� ا�e�وى  .2

3.  !:�Kا�� $�%N,ا� �
��(	�ح6� �  ) .&�ی%

4.  !6�/D,ا� $�%N,ا� �
م(	�ح6Aا�� F"�ا:$ ت�&. ( 

5.  C�D�,ا� �  .	�ح6

6.  �
ر وا���ا��K,&Qا � .	�ح6
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  :ا� �+د "! ا��'�وع 


 �7+د ثZث� ه! A� +ارد	�6'�وع � �  :تp/N ا�'�آ

1.  ���
 .�7+د ا��+ارد ا��


ت  �7+د اRداء .2Dات( وا��+ا���	أ"�اد و. ( 

 .�7� ا�+�7  .3

 �  :ا�� 
ی[� ��� ا� �+د ا�Z8ث

1.  �,�
� ث��
 :إذا آ
�� ا��+ارد ا��

 ).أ;6^ ا���ی� 	� ا��+��Do وا�Cل 	�ی�اً 	� ا�Ae�(تVDN 	� �7�ي ا�+�7 واRداء 

2.  �,�

ت ثDداء وا��+ا�Rن ا
 :إذا آ

 �
(زی
دة ا�+�7 وا����ا���	 !" �A��
 ).ن ا���Mو�+ �

3. ��
 :إذا آ
ن ا�+�7 ث


ز "! ا�+�7 ا��?�د e�3ا M�Kداء "! سRوا ���

��+ارد ا��� ��(ا�,[?��"
Iإ M�1 ت
1
  ).اM�1 س


ح 	�ی� ا��'�وع e�� �  :ا���
�� ا�Z8ث

1.  � .ا���1

 .ا�e+دة  .2

 .ر&p ا���8  .3


م 	�ی� ا��'�وع A	:  

� "! ا��'�وع ی +م أي 	�ی� 	'�وع �)دارة ا�e+ا�^ اRس
س�� ا     ��
,�:  

� ا���M أو ا�e�ول ا��	�! ��6'�وع  .1%&: 

�%Kا���ت V��

	� وی,[�� ت?�ی� ا�N%+ات ا��6%+�� 3ت�
م ا���M وا�+�7 وا�,���Kا� !" B,س� 
 .وه+ 	

 :إدارة ا��/
در  .2


 �K1 	�احM ا��'�وعA	ا�N,اس HK,س^ وت
�	 M�'� 
A/�/Nدر وت

ء ت�
رض ت���� ا��/A�ت,[�� إ. 

 :,+ا� M	H "�یM�1 F ا��'�وع وا3دارة وا���Zء ا� .3


	� ، و��3اء �6�1� ا�,,HK ���احM ا��'�وع �M إد&
ل ا�,.��ات وا�,��یZت 61=	� أ��Kا�.  
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 �	
�\ 	� ا��,�رب "! ����Aeا��%6+ب ت)PROJECT-MS: ( 

 .......................... .: .......................................................... اسB ا��'�وع )1

 :   أه�اف ا��'�وع  )2

1. . ............................................................................................ 

2. . ............................................................................................ 

3. ................... .......................................................................... 

 : ........................................................................................ .ا���,�D�ی�  )3


ل )4e	/ ا��'�وع Beوح � %�	................................................. :. .................. 

5(  

م ا��%6+ب ت�C�DهAا��: 

1. . ............................................................................................ 

2. . ............................................................................................ 

3. .................... ......................................................................... 

 :ا�M��A ا�,���t! ��6'�وع  )6

 

 :ا��+ارد ا��,+"�ة  )7

  ا��3
�!  ا����  ا���د  اQسB  م  ا��+رد

  ا����ات

1          

2          

3          

  ا��+اد

1          

2          

3          

�  ا�K'�ی

1          

2          

3          


  درا��/

1          

2          

3          
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 : ...................................................................................... .ا����ا��� ا��,+"�ة  )8

9(  Mو ا���اح M:

 ( ا�+سA� م
 ) :&%+ات ا���M ا��%6+ب ا� �

 :ا���ح6� اRو�=  .1

a. ................................................. ............................................ 

b. . ............................................................................................ 

c. . ............................................................................................ 

d. .................... ......................................................................... 

e. . ............................................................................................ 

f. ...................................................................................... ....... 

2.  ���
 :ا���ح6� ا�8

a. . ............................................................................................ 

b. . ............................................................................................ 

c. ....................................... ...................................................... 

d. . ............................................................................................ 

e. . ............................................................................................ 

f. .......... ................................................................................... 

3.  �8�
 :ا���ح6� ا�8

a. . ............................................................................................ 

b. . ............................................................................................ 

c. ................................................. ............................................ 

d. . ............................................................................................ 

e. . ............................................................................................ 

f. .................... ......................................................................... 

 : �ا���ا���ح6� ا� .4

a. . ............................................................................................ 

b. . ............................................................................................ 

c. ................................................. ............................................ 

d. . ............................................................................................ 

e. . ............................................................................................ 

f. .................... ......................................................................... 

�ا���ح6� ا� .5�:
A� : 

a. . ............................................................................................ 

b. . ............................................................................................ 

c. ................................................ ............................................. 

d. . ............................................................................................ 

e. . ............................................................................................ 
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10(  !�	� :ا�e�ول ا�


ز ا��'�وع �H��e 	�احJ6 ه! اe�3 �  : ...................................................... .�D,�ة ا��,+�7

 

���ت  ��ر�� ا	��ء  ��د ا���م  ا����ل أو ا	���م ا	������  م�  ا	�

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

12          

13          

14          

15          

16          

17          

18          

19          

�ار ا�����ي.أ        20�  
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11(  � :��ول ا��+اد ا��6%+�

�ار ا�����ي                     . أ: إ1�اد�773635949-  733539298 

  ا&%��	$  ا	#!"  ا	!�د  ا � ا	��دة  م

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

12          

13          

14          

15          

16          

17          

18          

19          

20          
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 Project2007-MS  ! �ات إ���ء ���وع ��وج��

 .إ���ء ا����وع )1


�ی& ا����وع )2(. 

3( *��� .أش��0 ا/دوات و-�ا,� ا�+�

 .أ��اع ا��اول و�0ق ا�
�ض )4

5( 7�

�ی& ا�89�ی� وأو-�ت ا�(. 

 .ا����م و)8@���� إ�? ��ا<7 و)=�ی� ��)�� إدراج )6

 .إ���ء اEر)+�0�ت وا�
D-�ت ��C ا����م )7

8( ��G����(و ��Hا��I� ارد�ی� ا���=(. 

 .)�زیK ا���ارد �H? ا����م )9

10( �9-N� O@� .<QG ا����وع ا/���P و إ���ء 

 .وا�9
��S�ت ��اج
� ا��9���& وا���ارد وا�9
�رR�ت )11


�إج�اء ا�9
U8 وا�9=�یT�ت وا��9 )12��. 

13( ��Hا��I� ء ا�89�ری���� .إ

 .ا��V9ام ��وج�� ج�ی� )14

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

�ار ا�����ي .أ                        733539298-773635949 –��ار ا�����ي .أ               �– 733539298-773635949 
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 Project2007-MS��WV ! �ات إ���ء ���وع ��وج�� 

 :إ�'
ء ا��'�وع .1

  .���وع Z�رغ –ج�ء ا����م  –ج�ی�  –��& 

File – New – Blank Project. 

 :ت��یV ا��'�وع .2

  :ا��
����ت) أ 


����ت ا����وع –���وع �.  

Project – Project Information. 

 &��– W,�o!.  

File – Properties. 

  :ا�
�ض) ب

 .�s V ج��� –�Hض 

View – Gantt Chart. 

  .ش�یs �0ق ا�
�ض –�Hض 

View – View Bar. 

  :ا�x�@S9) ج

 x�@S(– ��+ط ا��� !.  

Format – Gridlines.   

 x�@S(– �0ط ا/ش����  .أ

Format – Bar Styles.  

 x�@S(– s V� *��
� ��  .ج�

Format – Gantt Chart.  




	� ��و���                                                                 ���)Project-MS(  

 

�ارا�����ي.أ-���
ء-ا�����733539298-773635949-nzr_nosairy@hotmail.com  & nzr_nosairy@yahoo.com  


� أو ا�������  ا�� ا�

��
 أو ا���آ� أو ا��
10 

3. �	
��Kا� B:دوات و7+اRا � :أش�;

  

  

 

 

 

 

 

  

  

  
4.  �	
��K� ��
Nاول و;�ق ا���ض ا��e+اع ا��أProject-MS : 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

 




	� ��و���                                                                 ���)Project-MS(  

 

�ارا�����ي.أ-���
ء-ا�����733539298-773635949-nzr_nosairy@hotmail.com  & nzr_nosairy@yahoo.com  


� أو ا�������  ا�� ا�

��
 أو ا���آ� أو ا��
11 

  :أو7
ت ا���Mت��یV ا�, +یB و .5

  .ا�89�ی� –!��رات  –أدوات 

Tools – Options – Calendar. 

  .ا�89�ی� –�Hض 

View – Calendar. 

@S( x�– �-��8�س ا��.  

Format – Time Scale. 

  .)���� و-� ا�
�7 –أدوات 

Tools – Change Working Time. 

6. 
Aت�	 �ی�وت? Mاح�	إ�=  
A��� م وت
Aإدراج ا��:  

 ��  ).Gantt Chart(ی�9 ذ��  PZ�s V ج�

 أآU9 ا����� �H PZ�د ا�� ا�����  . أ


����ت ا����� –���وع  �.  

Project – Task Information. 

  .�D<��ت ا����� –���وع   . ب

Project – Task Information. 

  <�د �H? ا�����: ا�89@�� إ�? ��ا<7.ج

 x�@S( أدوات sش�ی C� ث� ��H�Gا�)Formatting(  

 .ا�9=�ی� إ�? �@9�ى أ�H? أو أد�? –ا!�9

  .ا!�9 ا�9=�ی� ا��– U��S�P��oG( s V  –���وع 

Project – Outline. 

  .��9��� ا��-� ث� ر�� ا�9�PZ)Duration (��- ا�
��د  )=�ی� ا���ة. د

 

 

 

�ار ا�����ي .أ�– 773635949- 733539298 

 

 

  

�ار ا�����ي .أ�– 773635949- 733539298 

 

)Task Name. ( 
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  ).�����  - ���mo+�ع ، ش، - ���w�م ، أ، -H�@��d�ت ، ي، -x,�-���h ، س، - mد،(     

�tحZ	: �ً�,�8�( ���� م�8�� *�����9�ء �����م ، /ن ا�+�Eا�+�ء وا Oم إد!�ل )�ری�H 7�Gی .  

 :�C ��<� ا��G�)�� أو ��H s����� )Insert ( C? زر: إدراج ���� ج�ی�ة . هـ

  .Insert – Task New.   ���� ج�ی�ة –إدراج     

7
ت .7Zت وا��
;
KرتQء ا

م إ�'Aا�� ���:  

  :أ��اع ا��وا�s  . أ

 )FS -  ، أ��اء Pآ P�9�  إ��اء آP أ��اء ، -SSا

  FF -  ، P�9�  ).إ��اء آP أ�SF-  P�9ا�P�9 آP أ

 :C ش�یs ا/دوات ا!�9 ر�s ا����م أو �C <�د  ?�H���C�9 ث� � :آ���G ا���s  . ب

  .Edit – Link Tasks.                                            ر�s ا����م –)=�ی� 


����ت ا����� –���وع         �                      .Project – Task Information.  

s�R ا����� ?�H s�����  دوج أو��  

  �9+�یU ا����م ا ی��� ���K <�ار ا!�9

  ث� )=� ) Predecessors(ا�@���8 

  ا�� ا����� ا!�9 ا����� ا���اد ر� �� 

sع ا�����  .�C ا�8�,�� ا��S@��� ث� <�د 

8. 
AD��

 وت�A1+ا�ا��+ارد �� �ی�ت?:  

 .View – Resource Sheet.                               ور-� ا���ارد –�Hض 

 ��Hا��I� ارد�در ���( أد!7 ا���o� ، اد��ات ، �
، أد!7 ا�� ا���رد و ا�S�ع و ) ی� ، �
�G��9وا� PZ�Rا� �
  .ا�V9�Eام/ا�����H وا�
�د ا/-o? و ا�@
� ا��H�@�� P���8 و ا�@

  

  

  

 

 

 

�ار ا�����ي.أ�  
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  :ا�,�
	 M	H 	+ارد ا��'�وع  .1

  ) :ا�,K+ی^ 1
م ( 	�6+	
ت ا��+رد  

  ، )�ارد، أو ر�� ا���اردور-� ا���ارد، أو ا��V9ام ا��(ق �Hض ا���ارد �PZ إ<�ى 0

     K��� PZ م�H Uی�ا�9+ ��DH م�V9ا�
ا�=�ار �
����ت ا���رد �د!�ل �
����ت 
أ����� <�ل ا���رد ا��=�د و��ى إ)�<� 

   .  )����ه�ا���رد، أو )�-��8�، أو 

���8ار و-� ا���رد )��� إ�? ز��ن و :إت
ح
C�
ا�)�<� . ا��ي )�� ج�و��9 ��
�7 ا��

�=�دة <@U ا����وع و)8�وی� ا���ارد 
��9�ء ����رد، أو ا��@9�ى Eا�+�ء وا PVو)�ری

7�
   .ا��ي ی��ن ��Z ا���رد �9�Zً�ا ��

  .PZ ا��ول أو ی��C إ�9Z�R إ���ر ا�� ا���رد ا��=�د  :اسB ا��+رد

  .C إ�Z�R ا�+�ی� ا����9و�P آ�
����ت CH ا���ردی��  :ا��Kی� ا��3,�و�!


  �0ق . ا!o9�ر �� ی
�ف ا���رد إ���ر ا/<�ف ا/و�? ����رد أو  :اRح�ف اRو�=� PZ
�>�@� ��Z�9� رد�ا�� ا�� C� Eً�� ر�o9!Eام ه�ا ا�V9ا� �Sض، ی���
  .ا�

1�ا�+�e�: � �GSّo�ت وا<�ة، و�Gص PZ �9ك�( P9ارد ا��ص ���)��� إ�? ا���! �H��� ��� .
���H ی���So( �S& ا���ارد �=@U ا�����G ا���آ�� إ����، وآ: �H? �+�7 ا��T�ل� ���� ��9��@( ���

���H، !�ص ���� 7T� )  ،C�G��ا�� ،Cلا�داری���
). ... ، ا/ث�ث، ا�ُ
�د، ا/ج��ة، ا�0�8����،ا�
)=�ی� ا�����H ا�P9 آ�� ی��C  .�&أو �� Eً�C ذ��، ی���So( �S& ا���ارد �=@U <��� ا�9��

إذا -�� �§د!�ل ا�� ����H ��، ی���Z �Sز ا���ارد <@U ا�����H أو ) +�x  ،یP�9S إ���� ا���رد
  .�H���Go( 7 ����ر �
����ت <�ل ���H�ت �=�دة

�  .)=�ی� ر�� ����رد، �7T ر�� ��آ� ا��G��9 :ا��	

�e?ع ا�+�:   

  . )=�ی� أن إ�Z�R ه�ا ا���رد ی
9+� �+�,�ً�  :)	 ,�ح(

)���	(: �ً�,��� �+9
  .وه�ا ه� ��ع ا�=� ا�9ZEاPR. )=�ی� أن إ�Z�R ه�ا ا���رد ی
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   :ا��+ع

)M�1:( ،ات�
  -� �9=�ی� ه�ا ا�S�ع �C ا���رد ��شV�ص، أو ا��

  أو ا�D��@9ت ا�P9 ی�9 )
���S� ����� �� وE ی�9 ا�D�9آ�� !Dل 

 PR�9اZEع ا�Sا� �ا�����، وه�ا ه.  

�7T ا�G�Eذ، وا�P9 یU وأن -� �9=�ی� ه�ا ا�S�ع �C ا���رد �K+99 ا���ارد ا�D�9�D� ����8ك،  ):	
دة(
  .ی�9 ا��V9ا��� ��GS( PZ ا����وع

)�D6��9  ):ت�
( E P9وا� ،�G@7 )����& ا�T� ،���-� �9=�ی� ه�ا ا�S�ع �C ا���رد �SH K+99�ص� ا����ا
� ا�
�7 أو �H? ��ة ا�����> ?�H .  

�D6�,+ارد ا�	ة :��أو  ���� PZ 7�

�H ��9? ��8ار ا�( E P9ارد ا��ي أو  ا������� �7T ا��=C ا�
  .أو ¨�� ذ�� ��رد )���G<�د �� إذا آ�ن ��رد �� ، ا�-��� 

  .إذا آ�ن ه�ا ��رد ��دة، ی�9 إ)�<� ه�ا ا����K  :ت���� ا��
دة

  �H�+@S? �+�7 ا��T�ل، ���. أد!7 )@��� ا��<�ة ���رد ا���دة

  .��U�V، ی���S إد!�ل أ-�ام 0����K+99� ، ا/-�ام ا� ���� ��U�V �����وع


ر�,&Qت ا
�
&:   

1
م(:( � �T، أآ�� ����� ���ا����رات ا�� � C� �ً��@> �+9
�� ��ردC آ)=�ی� أن ه�ا ا���رد ی�.  

)�  .)=�ی� أن ه�ا ا���رد ی
�oSH �+9 ���ا���  :)ا����ا��

)$'� ��n(:   �Z�> �( �- رد�إذا آ�ن ا�� ��ارد أوإش�رة إ�? �ا�� K�( C� �9إزا� )ارد+	 H�eت: 
�� �H�C ا���ارد ا��9��Zة ��9
��C ����م ا����وع� CH رة�+H . ارد�ا�� K�ی��C ا��V9ام )

�H? �+�7 ا��T�ل، -� )�¨U .). ا<� s8Z، أو ی��C ���رآ�9� ��ا� � �Hة ���ری�K�ا� � ���وع و
 �@�Nارد ا���� ��,�- C� �� رد��إزا��  PZ )�ا���ارد ا�P9 )��ن ج�ءًا �C -�,��  :	+ارد ا���س�

�78 ��رد �� �C -@� .) ی��C ���رآ� ��ارد ا��C�� �@�N ا����ریK. ا���N@� ا������ ����ارد 7+-
 �!©7oGS� 7��� C��@8�� رد�7 ا���
  .�G9>D�ظ �

آ��� ا��-� ����T آS@+� �»�ی� أو �Hد ��Hي ا��ي ی��C أن ی�9 ج�و�� ا���رد �
�7  :�+ردإت
ح� ا�
�� �ً8Zو C�
� . �+@S� ًا�Z�9� رد�ن ا���ل،-� ی��T7 ا���+� ?�H50 % أو % 300أو % 100أو
�SH ���<�ة ا ا���رد، ��� PZ ذ�� ا�9��Z ا���9V& إد!�ل إ)�<� ا���رد ���: ی���S،  0�ال ا��-�

��S��9ات ا��G�9& ا�V�.  Cآ�� ی���رد ا��9�<� ا)���� آ��� ا��C�

�7 ا���  .  
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ح 	�(,	(:  ?o-ذي أ P��=ى ا��رد ���@9�ا�+�ء ��� O<�ة) أد!7 )�ری�ا� �Z�.  ��¨ إد!�ل ���> PZ
PS
  .ذ�� أن )��Z ��ء ا���رد ی��ث7 )�ریO ��ء ا����وع �9�ح PZ ا�=78 �9�ح �C، ی

��9�ء ����رد ���@9�ى ا�=��P ذي أ-( ?o��Z ا��<�ة  :)	,
ح إ�=(Eا Oإد!�ل . أد!7 )�ری ���> PZ
  .�ث7 )�ریO ا��9�ء ا����وع¨�� �9�ح PZ ا�=78 �9�ح إ�?، ی
PS ذ�� أن )��Z إ���ء ا���رد ی�

�tحZ	:  s8Z ?9�ح إ��ل �ا�=8 PZ Oاری�إد!�ل ) �Sم . ی���ا/ول، ی8 &oا� PZ وج���� *�����
 ?�H 8�ء����"NA"  9�ح"أو� ��¨" C� 9�ح� Oء ا����وع. آ9�ری�� O7 ه�ا )�ریTف . وی��Goا� PZ

� °!� )�ریO �9�ح إ� ��وج��ا�9����، ی8�م � Oد!�ل ا�9�ری§�? .  

اآ�H U9د ا��<�ات ا�o8�ى ا��9�<� ���ا ا���رد !Dل ا��9Gة ا�����S ا��=�دة PZ   :)ا�+ح�ات(
�H? �+�7 ا��T�ل، ��ی� ��رد ا��� ا�����S�ن ی�7T ثDث� ��C���S . ا�=C��8 �9�ح �C و�9�ح إ�?

ی��PZ�, . �S ا���  300ی���S إد!�ل ا��<�ات ا�o8�ى ����رد ا�����S�ن آـ . �@�Z PZ C��89ی�8
ج�و�� ج��K ا���C���S ا�DTث �
�7 آ��7 ا��-� ��ة وا<�ة دون أن ی��ن ا���رد ا�����S�ن 

�H? �+�7 ا��T�ل، . ی���S أی�ً� )=�ی� )��Z ج�,P ا��-� ��<�ات -o�ى. �ooVً� �� ���� زا,�ة
o8�40   PZ�ى آـإذا آ�ن ��ی� ��رداً �9�<ً� ����و�H ���ة ی���C أ�+��Hً�، ی���S إد!�ل ا��<�ات ا

PZ300   PZ ا���,�،   PZ100 ا���,�،    50(ی���S إد!�ل ا��<�ات ا�o8�ى آS@+� �»�ی� . ا���,�
  ). 3، 1، 0.5(، أو آ�-� ��Hي )ا���,�


ت tحZ	:  7�H C��

��C ��رد �� ��
�7 !�رج �9Zة )��Z �� أو )( C� رد�ا�� �Z�( �
Sی� E
����V9ام -�� ا�9��Z ه�± �����* ��وج��  Eً�C ذ��، ی8�م ��. إPZ�R ی9
�ى و-� ا���رد ا��9�ح

���� �ً8Zرد و�إش�رة ��� KRارد ����م زا,�ة وو�ا�� W�oV( �-ب و�@=� . �ًooV� رد�9+� ا��
ی
  . �� ���� زا,�ة �SH�� ی9�وز ���ع ج��K و<�ات ا�9
���9G� Cة �
��S �� ا��<�ات ا�o8�ى ����رد

)�<� ا���ارد ی8�م �����9 ا��<�ات ا�o8�ى ����رد !Dل <��ة ا����وع، �H? ا��¨� �C أن ا��ول إ
�@U ��رد �s+�� �- ،�G�9V ج�ول �@+� . إE أ�� E ی8�م �����9 �@U ا���رد �H? ا��-� C��
9�

 �G��(رد�رد. ا���ت ا������
  .ی���S ا��8�م ���� �D! Cل DH�� ا�9+�ی PZ &����( U���K ا�=�ار �

ی���S . ا��V9م ه�ا ا��ول �9
��C )�ریPV ��ء وا��9�ء ����رد �H? ا����وع :ا��+رد ا�e�ول ت+"�
ا�=�  :ا�+ح�ات ا� /+ى( أی�ً� ا��V9ام ه�ا ا��ول �9
��C �@9�ی�ت � �G�9V�( C��Z و<�ات -o�ى

)���  .���م ��ارد �9��Zاً �SHه� ���و�� /يا/- ?o�C ا��<�ات أو ا�S@+� ا��»�ی� ا�P9 ی��ن أ<� ا�
7�
�@+� ی��ن ا���رد �SHه� �9��Zاً �� ?�Hى إ�? أ�o8<�ات ا��ا� ���-،��R�9اZE100(ا����8 ا%( 
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و)=�د ه�± ا��Hادات، �K )8�ی� ا���رد، آ��� ا�
�7 ا�P9 ی���SH . C أو-�ت �D! �G�9Vل ا����وع
� :ا�,?��M ا��ا:�( أن ی8�م ��� ا���رد دون أن ی��ن �ooVً� �� ���� زا,�ة ��Z�Rم إ��� C��
( ��9

�زه� PZ و-� ا�
�7 ا��9�ح�  .).إ�? أ<� ا���ارد أآ �T��H Cد ا����م ا�P9 ی��C ����رد إ

�D6�,ر ا�
�� �H�C ا��
����ت <�ل أ�
�ر ��رد ��� PZ ذ�� ا�@
� ا�P���8 و�
�  :��ول أس��

� ا�@�ا� ��Z ا��ي <�ث Oام وا�9�ری�V9�D� �G��( وأي PZ�R-� ا��ء <9? !�@� . دا����ی���S إ

  . ج�اول أ�
�ر )�� �G��G�9V ��7 ��رد


ت tحZ	: 7�
ش�7 آ�:  ��G	)$%N ی�ج� ا!D9ف ��( C��Z ا���رد ا���9V& و�V  �ت )�زیK ا�
���* ��وج��ا��V9م �PZ ��=9�� � ً V آ���G -��م . )�زیK ا�
�7 ا���ول �9
��H C+� ا��-��� 

أ���T ا��V  �ت �P= � s V، ا�=�PZ 7 ا��S�ی�، ا�=�PZ 7 ا�+�ای�، )��7 . �و�� ا�
�7 ���رد�
Oة إ��G=�� ،ج�س .(. PZ ،ال ا����وع�ى 0�o8<�ة ا��ا� �Z�( s+�� رد�ا�� �Z�( ول�ی8�م ا�


�C�>7 )8�م �V  �ت )�زیK ا�
�s+�� 7 ا��@9�ی�ت ا�����9ة �� )Mا���:  ����
�����م، إج���P ا�
9
��S�ت، <� ا�
�7 ا�� ��ب ا��ي )� )
��C ا���رد �� .ا�� ���� �آ��ل ������ . P��ارد، إج�����


��C ا���ارد ���( �( P9ا����م ا� �Z��� ب�7 ا�� ��
� ا�> .������ ��S�ا���ة ا�� CH 7�
.) ی�9V& ا�
  .).��رد �=�د ی��ن �
�Sً� ����� !�ص� :ت����( 0�ال )
��C �=�د

   :أزرار اRوا	�

  ا�
� �9Z ،7���K ا�=�ار )���� و-� ��7
)���� و-� ا

�Sرد ا��ي ی���7 ����
  .ا��V9ا�� �����9 أی�م وأو-�ت ا�

   �9Z���K <�ار �C د�9Z ا�
S�ویC ا�V�ص �
S�ان  )G�ص�7

  .��ی�ك ا����9و�P ����اً �
����ت CH ا���رد ا��=�د

  :ا�,�
	 M	H ت�
��V ا��'�وع  .2

 V��
  ) :و�7 اQس,? 
ق(و�7 س�اد ا�,�

 Pارد آ�� ی��ور-� ا�� PZ ی�9 )=�ی�ه� وذ��:  

  . �H�د ا��9اآ� �SH –ور-� ا���ارد  –�Hض 

View-Resource Sheet-…………. 

 : C ��اد ا��SH &����9 ثDث !��راتوی��

��9�ء: وه� ��ای� ا�
�7 ، ا�9�زیK ا�P+@S: ا�+�اء( Eا ، s�@89��� 7�
���ی� ا�
�D! : 7ل ا�.(  
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� ت���� ا�,�
��V ا�8,�
:  

 ..                                          View – Gantt Chart�s V ج��� –�Hض 

 C� �!ج�ول أ �Z�R§� �- ض  :ث��H–  ج�ول– &����(.View-…………………… 

  .ی��� ج�ول -� �§د!�ل ا��9���& ا�T���9 ا�V�ص� ������م ��ة وا<�ة 

  

  

  :ت���� ا�,�
��V ��6+ارد M�1 أو 	
دة 

  .�H�د ا�@
� ا�P���8 وا�PZ�R –ور-� ا���ارد  –�Hض 

،�H�� �@�� <�ة�ا� ��  .ث� ا��<�ة(/) IZآU9 ا����8 ث� إذا آ�

  .... ).ش�� ، / $  500ی�م ، / $  )1000�T�ل 

      إذا وج� أآ �T��G��( C ����رد أو ا���oر أو )���ت !Dل ا����وع أو !Dل )��GS ا����� ،
�( C� �Tأآ �Z�Rإ Cی��C� وذ�� �G�:  


����ت ا���رد –���وع � . 

   –ا���s ا���دوج �H? ا�����  أو    

  ���K <�ار �
����ت ا���رد، ی���     

  .)(أو �C ش�یs ا/دوات    

  ث� ا!�9 ا�9+�یU )����&، هS�ك !�´     

 C� Uی�+( ت��DH)A ( ?إ�)E ( P9وا�  

  )��9 �� إد!�ل أ��اع � �G�9V�C ا��8��7

�+@S��� ر�o� د  ./ي��
  -�) PZ)A ا�

Oد!�ل )�ری§� ��(�&Rث� أ �G��9ا� �  

  PZ ��ای� ا��G��9 ا��ی�ة أ���� وذ��

PZ 7�
  ، وذا )��� أثS�ء ا�
�7ا����وع ا�

�ز ا����� ی�9 إد!�ل ا�PZ �G��9 ا�
��د �  ). PZ)B ا����وع أو و-� إ

 

 

 

 

 

 

�ار ا�����ي �773635949- 733539298  

 

 

 

 

 

 

�ار ا�����ي �773635949- 733539298  
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� ��M اس,N�ام ��6+ارد D6�,ت���� ا�:  

  ...)�C0،�9،آ���،آ�)�ن،<+�،( أد!7 ا�� ا��<�ة، ��H– 7T�د )@��� ا���دة  –ور-� ا���ارد  –�Hض 

- �G��9د ا���H ام/ث��V9�Eام –ا�V97 ا��� �G��9�� ���- U9ام.(اآ�V9إد!�ل !�@� )����& ��7 ا� Cی��.(  

 �  :ت���� 	/
در ا����ا��

 ?�H رد أو <�د�ت ا������

����ت ا���رد –���وع ا���oر ث� ����� s��C�( ی��� ���K <�ار ��.  

 ���  .ی��� ���K <�ار �
����ت ا���رد �C ا�9+�یH U�م <�د �H? ا��V�ر ا����ا


م .9Aا��+ارد 61= ا�� Hت+زی:  

 .                                      .View – Gantt Chart�s V ج��� –�Hض 

  :<�د �H? ا����� ا���اد )
��C ��ارد ��� ث� ) أ 

  .Project – Task Information.                     ��ت ا������
�� –���وع 

  أو ������H s? ا����� s�R ��دوج

  ی��� ���K <�ار ا!�9 ا�9+�یU ��ارد

        )Resource   (رد�ث� )=� ا�� ا��  

       ���@Sا�8�,�� ا�� C� �Tرد أو أآ��ا!�9 .  

  :<�د �H? ا����� ا���اد )
��C ��ارد ��� ) ب


��C ا���ارد –وات أد(.  

Tools – Assign Resources. 

  ی��� ���K <�ار )
��C ا���ارد <�د 

 C��
  .�H? ا���رد ا�� ��ب ث� ا�H s�R? زر )

10.  �  :ح�D ا��'�وع اRس
س! وإ�'
ء ا���l ا���7,


��C ا/��س –)
U8  –أدوات (.  

Tools –Tracking –Save Baseline. 

��  .����H ��� ا����وع ، ه7 ه P� ��V�� �8 � أم E ی7�H �9 ا/��س �C أج7 �8�ر

 �tحZ	:  ��Z�> Cع إ���� ، آ�� ی����9 ���ج-N� O@S8 � أ��س آ� C� �T7 أآ�H Cی��.  

�ار ا�����ي .أ�– 733539298-773635949  

 

�ار ا�����ي .أ�– 733539298-773635949  
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ت  .11Iر
  :	�ا��� ا�,�
��V وا��+ارد وا�,�

  .راجK آ Dً�C ا��9���& وا�ج�����ت وا���ارد و)
�رR�ت ا�
�7 و ا�V9�Eام و¨�� ذ�� 

�

م���ض ا�,�A�6� ���
  :-� ��� ی�V� : P ا��3

  . ) +�x  - ور-� ا����م  - �0ق ا�
�ض -  �0ق �Hض إ�H  - ��Z�Rض

  ) . راجK ا�=78 ا��G��9 ا�ج�����( .     ا��G��9 – ا��ول – �Hض

���e�6+ارد ا��� ���
  : ���ض ا�,�
��V ا��3

 U@>7�
   :وا���ارد ا���دی� و��ارد ا��G��9 ��ارد ا�

  .ور-� ا���ارد - �Hض

  . ا��G��9 - ا��ول – �Hض

� ��6+ارد/N6ا�� ���
  : ���ض ا�,�
��V ا��3

 �8�Z�ق ا�
�7 �8��7 ا
   :ا���ارد ا���دی�

��U@> K –���وع(-   

U@> K��( Kا���� PZ.    

 )�G��9ا�=78 ا� Kراج (.  

  

 �tحZ	 :P��oG9ز ا�0�ر ا���ام ر�V9��� ��- إذا  PZوج���� *����� �G��( ��ء ر���� ،    
  .-� )7�G ا�9��U@> K ر�� ا��G��9 ��ؤی� ا��9���& ا�ج����� ا����oV ����ارد

��6�/D,ت ا�
%%N+ز ا��	ر:  P9ارد ا��ی�9 )=�ی�ه� �����م أو ا�� �ooV� ت��DH CH رة�+H
أو أر-�م  WBS@�@7 ه��P �����م PZ ا����وع، وهCH &�9V( P ر��ز )@�� �� �
�ض )

����oG9ت ا��  Vء <9? . ا�������H�ت �C ر��ز ا��V  � 10ی���S إ� ����oG9ت ا�
  .ا��PZ �ooV ا����وع
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J6وع ��آ��'�� ���
  : �1ض ا�,�
��V ا��3

  . ) +�x -ور-� ا����م  - �0ق ا�
�ض - �0ق �Hض إ�H - ��Z�Rض

  . �Hض - !��رات – أدوات

  ا�P��oG9 �ـ، ا�0�رC�R !��رات 

  <�د !��� اE!�9�ر إ���ر ا����� 

  . ��اxZ ث� ، ا���ج�ة �����وع

  .)���G - ج�ول – �Hض

E��6ن وا<�  :ت��� PZ �H�@� ض ا��9���& ا�ج����� �����وع�H ��ًأی �Sی�� .  

  .إ<o�,��ت -  �
����ت ا����وع  - ا����وع


�ض )+�یC ا��9�Pم، -� ��� ی������ &���:  

  . ) +�x -ور-� ا����م  - �0ق ا�
�ض - �0ق �Hض إ�H - ��Z�Rض

  . ا��G��9 - ا��ول – �Hض

 ���
Gا� �G��9وا� Cا�ج����� وا/��س وا�9+�ی �G��9ل ا��ا�=8 PZ ة�Z�9ا��9���& ا�� ��- �
��اج
  . وا��G��9 ا����8+9

  :ی�P ���اج
� )+�یC ا��G��9 ����ارد، -� ���

  . ور-� ا���ارد - �Hض

  . ا��G��9 - ا��ول – �Hض

  

 �G��9وا� ���
Gا� �G��9وا� Cا/��س وا�9+�ی �G��(و �G��9ل ا��ا�=8 PZ ة�Z�9ا��9���& ا�� ��- �
��اج
  . ا����8+9


ت tحZ	: ��Go( 7��H x�+ 9� ����H دی�، -� )�ی� ا��9آ����ارد ��إذا آ�ن ��ی�  . �Sإذا آ
، ا�Z �8�ق ��ع ا���رد ، PZ ا����H K��7 ا���Go9 "-� ا���اردور")@�V9م 


� <@U ا�S�ع�
�ض آ��Z ا���ارد ا��� . �Z�ق آ�Z �8�
�ض آ��Z ا���ارد ��ة أ!�ى، ا�
��Go97 ا���H Kا���� PZ ارد�ا�� .  
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دة إذا آ�V9@( �Sم ور-� ا���ارد، ی���S أیً�� )�So& ا�U@> �H�@� &����9 ��ارد ا�
�7 أو ا���
�G��9أو ا� . U@> K��( Kا���� PZارد ا���دی��8��7 ا���7 �
. ، ا�Z �8�ق ا�

U@> K��( Kا���� PZ ت�H��� D� ق�Z �8�  .���9اجCH K ا�9��K، ا

Pت، -� ��� ی��S��
9�� �G��9ا� Cی�+( �
  :���اج

  . �ا�G��9 - ا��ول – �Hض -ث� �C  – أو ا��V9ام ا����م  ا��V9ام ا���ارد - �Hض

  

  

  

  

PZ ا��ول ا��G��9 � �ی�8 ا�
�ض ا��V9ام ا���ارد، راجK -�� ا��G��9 ����ارد ا��9��Zة PZ ا�=8�ل 

��� وا��G��9 ا����8+9Gا� �G��9وا� Cا/��س وا�9+�ی �G��(و �G��9ا� .  

�6�) ا����ا���(�1ض ا�,�
��V اRس
س�� ا��+ز1� 61= ا�+�7 �Dا� V��
  :وا�,�

! � �H?  یU ا�=o�ل     
�����وع -+7 أن ی���H Cض  ا/��س


����ت ا/��س ا���ز�H �H? ا��-��.  

  . ا��V9ام ا����� - �Hض

  . ا��G��9 - ا��ول – �Hض

 x�@S( - 7ص��G9ط ا����G�ص�7 ) -  أ
 اs�R -  ا�=8�ل ا��9��Zة - ا�V9�Eام

 ?�H ��9ار���CTRL  ل�9=�ی� ا�=8�

��� و)���G ا/��س وا��G��9 ا��G��9 - ¨�� ا��89�ر��Gإ���ر – ا�- xZا��.  

�tحZ	:  U@=وج�� ی�� *�����7��� ���
Gا��9���& ا�  

PR�9اZا. �G��9ت ا�����

���، إذا أردت )=�ی� �Gا�  


��� إی8�ف )���7 ا�=@�ب ا�P,�8�9 )=9�ج إ�?Gا� �G��9��.  

  .<@�ب - !��رات  -أدوات 

  -� �§���ء )=�ی� !��� اE!�9�ر ی�9 دوً�� <@�ب ا��9���&


��� ��ا� � Gوج��ا��� *�����.  
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 ���
  :إ��اء ا�,� ^ و ا�,?�ی8
ت وا��,


�ة �0ق � U8
�ز±) ا�
�7 أو ا�S@+� أو ا�@�H�ت أو ا�9�ریO ( ی��C ا�9�  .��� )� إ

  :)=�ی· ا����وع ) أ 

  .)=�ی· ا����وع – )
U8 –أدوات 

Tools –Tracking–Update Project.  

  :<�د S��� ( ?�H@+� �����وع أو ا�����(ی��� ���K <�ار )=�ی· ا����وع 

�  PZ ����9اآ �
� 7�
  ).اآU9 )�ریO اآ�9�ل ��
�7 <9? ا©ن أو )�ریO ا���م ا���7�9()=�ی· ا�

�  �
  ).9�ریO ا��Nج7 إ���اآU9 ا�(إH�دة ج�و�� ا�
�7 ¨�� ا���7�9 ��+�أ �

�����م أو �H�دة ج�و�� ا�
�7 ¨��  یُ@�V9م ���K ا�=�ار )=�ی· ا����وع �9=�ی· �@+� اEآ�9�ل
  .ا���7�9 �����م ا��=�دة أو آ��Z ا����م PZ ا����وع


ر�Nا� !" J�
H+�رة CH <78 یُ@�V9م �د!�ل أو  :ت?�یU ا���M ��� اآ,�
�J "! ت?�یU ا���M ��� اآ,�
 .� ا��»�ی� ���ة ا����� ا������9ی�9 ا�9
+�� CH ه�± ا��H ���8? ش�7 ا�S@+. �ى اآ�9�ل ���� ���Hض �


7، 0+8ً� � �ی�8 ج�و�� ا����وعG��� ±ز��أد!7 ا�9�ریO . <�د ه�ا ا��V�ر �9=�ی· ا�
�7 ا��ي )� إ
 9�اریO ا���و��ا� �����* ��وج������V9ام ه�ا ا��V�ر، ی
��7 . ا��ي )8�م �9=�ی· ا��و�� إ���

���
Z Oاری�ا�=78  آ9 C�
یo+� ا�9�ریO ا��ي أد!��9 . �
�´ ذ��"  ا�S@+� ا��»�ی� Eآ�9�ل ا�����"وی
  .�����وع ه� )�ریO ا�=���

��1
ل ا��e�و�Rوا���د وا��9���& : ا Oاری�ذ�� ا�9 PZ ��� ،ص� ������وع�Vت ا�����
أ<�ث ا��

��� وا��9+��8 �����م ا�P9 ��أتGوا���د وا��9���& ا� ا� Oاری�وأ<�ث ا�9�

� �����م ا�P9 �� )+�أ �-�9�.  

!6�Dا� M7: ا���
G��� ا��ي <�ث �� ���( P9ت ا�����

�P . ا��Gا�+�ء ا� Oل، )�ری�T7 ا���+� ?�H

�ً������� ه� ا��Z ا����� ��Z م ا��ي ��أت�.   

��
أو ش�وط �D�¹غ CH ا��-� أو ا� Eً��P��= ( �G��9�C ا�9�ریO ا�(ه� )�ریO ی�9 )
���S  :ت
ریl ا�?
  .ا/داء ا�V�ص� ������وع

��9�ء �K ا�9�ریO ا��ي )8�م �9=�ی· ا��و�� إ���Eا�+�ء وا PVری�( ��  .���S@+� �����م ا��=�دة، )�9 �8�ر


� ا�9�ریO ا��ي أد!� PZ �9���K ا�=�ار ه�ا، ی�9 ا9H+�ر ا����� � Eًو��� )+�أ، إذا آ�ن )�ریO ا�+�ء �
 �Gاآ�9���� إ�? ص �+@� C��
  %.وی�9 )
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 �+@� C��
��9�ء ��وEً -+7 ا�9�ریO ا��ي أد!��9، ی�9 ا9H+�ر ا����� �����9 وی�9 )Eا Oإذا آ�ن )�ری
  %. 100اآ�9���� إ�? 


� ا�9�ریO ا��ي أ� Eًو���9�ء �Eا Oا��ي أد!��9 و)�ری O7 ا�9�ری+- Eًو�د!��9، إذا آ�ن )�ریO ا�+�ء �
�@+� اEآ�9�ل �����* ��وج��ی=@U . ی�9 ا9H+�ر ا����� -�� ا��89م .  

.  "ا�S@+� ا��»�ی� Eآ�9�ل ا�����"�9=�ی· ا�=78  �����* ��وج���SH )=�ی· )�ریPV ا�����، ی8�م 
 7
ی8�م �=@�ب ا�S@+� ا��89ی+� ������ ا�P9 )� اآU@> �����9 ا�9�ریO ا��ي  �����* ��وج��ی���S ج

ی�9ك �@+� اEآ�9�ل �
��S إ�?  �����* ��وج�����7 °!�، ی���S ج
7 . د!� PZ �9���K ا�=�ارأ
"�Gإ�? " ص �S�
���* ی
�C . إذا آ��� ا����� �����9" 100"إذا آ��� ا����� -�� ا��89م أو ی�9آ�� ���


�P ا��ي ی��� إ�? أن ا����� -�� ا��89م ��وج��Gا�+�ء ا� Oأیً�� )�ری.  

�@+� اEآ�9�ل C�R ا�S �ق  :	� ا���M ا���,�M% 100-%0ت����  C��
إ�? " 0"<�د ه�ا ا��V�ر �9
"100 "PZ ����9اآ �
� 7�
ی�9 )
��C ا����م ا�P9 �� )+�أ . ا�S9�دًا إ�? ا�9�ریO ا��ي <�د)� PZ )=�ی· ا�


� إ�? �"�Gاآ���9 إ�? ". ص P9ا����م ا� C��
�8م، ی=@U إذا آ��� ا����� -�� ا�9". 100"ی�9 )
Project ���8آ�9�ل إ�? )�� ا�Eا �+@� C�
  .ا����� ا�P9 اآ���9 وی

<�د ه�ا ا��V�ر �9
��C ا����م ا�P9 )�� ج�و�P�� ��9  :	� ا���M ا���,�M " $% 100أو % 0ت���� 
�@+� اEآ�9�ل %. U@> P�9S(100 ا�9�ریO ا��=�د  PZ���K ا�9�ریO إ�? �@+� اآ�9�ل  ���- ���9( E

  .»�ی� �����م ا�U@> P�9S( C� P9 ا�9�ریO ا��=�د  PZ���K ا�9�ریOا��


ر�Nا� �أ ���Kی !�� M�,ا��� ��n Mا��� �    إH�دة ج�و�� ا�
�7 ¨�� ا���7�9 ��+�أ �
� :إ1
دة ��و�
 7
���* ��وج��<�د ه�ا ا��V�ر ���  Oری�( PZ ی+�أ P�� آ���I� 7�97 ¨�� ا����
ی
�� ج�و�� ا�

  . ا��ي )�!��  PZ���K ا�9�ریOا�+�ء ا��ی� 

ج�و��  �����* ��وج��ی
�� . إذا �� )+�أ إ<�ى ا����م <@U ا�9�ریO ا��=�د، )��ن ا����� �I9!�ة
  ".�Hم ا�+�ء -+7"ا�
�7 وی8�م �9
��C )�ریO ا�+�ء ا���ول إ�? ا�9�ریO ا��=�د وی +x ا���8

��9�ء � :�7�Eا�+�ء أو ا Oری�( ?�H �S��
ی���S )=�ی� أن ���� یU أن )+�ء أو . ����ه� -�� ی�9 )
��  أو] ��@� ��)+ � �9�ریO �=�د[ی��C أن )��ن ا��8�د ���� . )PZ P�9S )�ریO �=�د�� ��¨

  ].��)+ � �9�ریO �=�د[

�و��  �����* ��وج��إذا آ��� إ<�ى ا����م -�� ا��89م و�� C�I9!�ة PZ ا��و��، ی8�م �
  .)�ریO �=�دا��P�� ��8+9 )+�أ PZ  ا���ة

 C�
���* ��وج���SH�� )8�م �§H�دة ج�و�� ا����م ����V9ام ه�ا ا��V�ر، ی��  C��8=إی8�ف"ا� "
، وا�9�ریO ا��ي <�د)� "إی8�ف"ی�9 إدراج )�ریO °!� �@9�ى )�8م ������ PZ ا�=78 و "ا�S«9�ف"و
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أن ی�9 " -�� ا��89م"م ی���S )=�ی� �� إذا آ�S )@�� �����و ".ا�S«9�ف"�H�دة ا��و�� PZ ا�=78 
����@8( E أم.  

��A	 B�� ص ��� :ت�Vول ا��8�0
� ا�� ��( ���� P. ه ����8@�� ( Cا���� C� ،ل�T7 ا���+� ?�H
وا���م " C�SاEث")@��9ق ی���C و�� 7�H U� 9( E ��S�P��99 �=�· ی��ن ا���م ا/ول PZ ا�
�7 ه� 

�P ه� �Tا�"´��Vا�."   

  .و��ج� - ��رات! –أدوات 

  ی@�� ه�ا .)Iآ� أ�� )� )=�ی� ا�8@�م ا����م -�� ا��89م

���* ��وج��ا��V�ر �ـ �� ��
  ا�
�7 ¨�� ج�و�� أن ی

  .ا����وع )=�ی· ا����V9��� 7�9ام ���K ا�=�ار

 PR�9اZ8@�م ا����م -�� ا��89م ���7 ا�  .ی�9 )=�ی� !��� اE!�9�ر ا

Mأ� �	ر 
�Nا�:  

J6ا��'�وع ��آ�: Vا����وع<�د ه�ا ا� PZ ا����م �Z��� P�
G7 ا��

����ت ا�� C��
  .��ر �9


م ا��?�دةAا��: s8Z م ا��=�دة����� P�
G7 ا��

����ت ا�� C��
  .<�د ه�ا ا��V�ر �9


ت tحZ	:  

��H�ت ا����م و)=�یH 7��� ��T�م� U8
)��ن ا��V�رات . ا��V9م ���K ا�=�ار )=�ی· ا����وع �9
�G� ار ه�ا�ا�= K��� PZ7oG� 7��� 7 ذ���
إذا . �ة جً�ا إذا أردت )
U8 ا����م ��E C )=9�ج �

  . أردت )
U8 ا����م ���7�oG9، ا��V9م ���K ا�=�ار )=�ی· ا����م

  :)=�ی· ا����� ) ب

 .)=�ی· ا����م –)
U8  –أدوات 

Tools–Tracking–Update Tasks.  

  ی��� ���K <�ار )=�ی· ا����م -� �9=�ی� 

�ةا�S@+� ا��»�یSا�� ���
Gآ�9�ل ا����� أو ا���ة ا�E �.  


� أن )8�م �§د!�ل �
����ت . یُ@�V9م ���K ا�=�ار )=�ی· ا����م �9=�ی· ا��89م PZ ا����� ا��=�دة�
  . ���GS9 أی� ���H�ت <@���� �Rوری� وی8�م �����9 ا���8 �����م ا��=�دة �����* ��وج��ا��89م، ی8�م 
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ت 	+6�	 Uی�ت?Aما��
:  

QاBد)��:س�> P9ا�� ا����� ا� C��
( .�ً̈ . إذا -�� �9=�ی� أآ �T�C ���� وا<�ة، یo+� ه�ا ا�=Z 78�ر
P��=ار ا��ا�= K��� لD! C� �ی�ه�=( Cی�� Eو s8Z ت����

�ض ا��� ±��Z�( �9ه�ا ا�=78 ی.  

ا�=78  إذا -�� �9=�ی� أآ �T�C ���� وا<�ة، یo+� ه�ا. )
��C ��ة ا����� ا�P9 <�د)��: ا���ة
�ً̈   .ی( �9���Z ه�ا ا�=78 �
�ض ا��
����ت s8Z وE ی��C )=�ی�ه�  PZ���K ا�=�ار ا�=��Z .P�ر

��Aل ا��
� ا���+ی� Qآ,�K:ا��� �� ����ى اآ�9�ل ��ض �H م �د!�ل أو�V9@ُ78 ی> CH رة�+H . �9ی
+@Sش�7 ا� ?�H ���8ه�± ا� CH ��+
�@+� ا�
�7 ا��ي اآ7�9  )=�ی� .� ا��»�ی� ���ة ا����� ا������9ا�9


�P"إذا -�� ��9��� �@+� �»�ی� و�� ی�9 )=�ی� )�ریPZ O ا�= . 78�C ا�����Gا�+�ء ا� Oری�(" C�
، ی

�P�� ������ P ی ��x )�ریO ا�+�ء ا���ول �����* ��وج��Gا�+�ء ا� O100إذا -�� ��9��� . )�ری ،

 s+وج��ی��� *����� �� P�
G�9�ء ا��Eا Oولأیً�� )�ری���9�ء ا��Eا Oأ��س )�ری ?�H ����.  

��6�Dة ا��ا��89م :ا�� ��- Pوه ����-� ا��ي ا���9-�9 ��8ار ا�� . ���
Gم �§د!�ل ا���ة ا��8( ���SH
ا���ة  - ا���ة= ه�± ا����8 �=@�ب ا���ة ا�����o�� �8ً+0 ��8+9 ا���ة  �����* ��وج�������، ی@�V9م 

���
Gا�. G-� ا���8ار ا��إآ��ل ا�����)=�ی�  PZ ا��@��9ق P�
إذا اآ���9 ا�����، اآ�H U9د ا/ی�م . 
7�9�( P�� ا���9-�9� ا����� P9ت ا��H�@د ا/ی�م أو . أو ا��H U9اآ ،�
إذا �� )�7�9 ا����� �


��� وإذا ا-��9 ا�=�ج�، اآU9 ا���ة ا����8+9 Gا���ة ا� Kا���� PZ 7�
ا�@�H�ت ا�P9 )� -��ؤه� PZ ا�
�9=�ی· ا���ة ا��9+��8 وا���ة ا���و�� �� ���8 ا���ة  �����* ��وج��ی8�م . K ا���ة ا��PZ��8+9 ا����


��� ا�P9 أد!��9�Gا�.  

�� K,ة ا���7 اآ�9���� :ا��+- �� ���� PZ P8+97 ا���
ی�9 <@�ب ا���ة ا��7T�( . ��8+9 ��8ار و-� ا�
P�0ح " ا���ة ا��9+��8: "آ�� ی� *(�� Pه"��
Gا���ة ا�� " C�"ی· ا���ة ا��9+��8  ).ا�ج�����(" ا���ة�=(
إذا آ9+� . ی�7T ا��-� ا���!PZ 7 ه�ا ا����K ��8ار ا��-� ا��E P8+9آ�9�ل ا����� -�� ا��89م. ������


��� وا���ة ا��9+��8، ی8�م Gوج��ا���ة ا��� *��������9 ا���ة ا���و�� إ�? ���ع ا���ة ا����8+9  ��
���
Gوا���ة ا�.  


م ا��?�دةA�6� !6�Dء ا�
A,�Qا lری
  :إد&
ل ت
ریl ا�K�ء ا�6�D! وت

    ���� C� �T=�دة وا<�ة أو /آ�ت ����� ����

  ا����
�ت  PZ���K ا�=�ار ه�ا . )=�ی· ا���
���� C� �Tر¨� إذا -�� �9=�ی� أآ�Z �+o( �- . م�وج��ی8�� *����9=�ی· آ��Z ا����م ا��=�دة  ��

�
  .���ت ا�P9 )=�ده�����V9ام ا��

!6�Dا� H% ا��:  


�P ������ :ت
ریl ا�K�ءGا�+�ء ا� Oن ���� . )=�ی� )�ری�ی� ،P�
G7 ا��
إذا -�� �§د!�ل )�ریPV ا�
�H? �+�7 ا��T�ل إذا -�� �§د!�ل �@+� اآ�9�ل . !��9�ا/�+�H ��8? ج��K ا��
����ت ا�P9 -� )��ن أد


�P، ی
�C %" 60"ا����� Z �9�ء��� أد!��  100�@+� اEآ�9�ل إ�?  �����* ��وج��و)�ریO ا/
  .ا�9�ریO ا��ي أ���� ��Z ا�����
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ءA,�Qا lری

�P ������ :تG�9�ء ا��Eا Oی�. )=�ی� )�ری ،P�
G7 ا��
�ن إذا -�� �§د!�ل )�ریPV ا�
�H? �+�7 ا��T�ل، إذا -�� �§د!�ل �@+� . ���� ا/�+�H ��8? ج��K ا��
����ت ا�P9 )��ن -� أد!��9�


�P، ی
�C %" 60"اآ�9�ل ا����� Z �9�ء�100�@+� اEآ�9�ل إ�?  �����* ��وج��و)�ریO إ  ��/
  .أد!�� )�ریVً� ا��ي أ���� ��Z ا�����

!�
  :ا�� %H ا�?

إذا آ�S )8�م �9=�ی� أآ �T�C ����، یo+� ا�=78 . ا�+�ء ا���ول �����م�Hض )�ریO  :ت
ریl ا�K�ء
�ً̈   .)�ریO ا�+�ء Z�ر


ءA,�Qا lری
��9�ء ا���ول �����م: تEا Oض )�ری�H . �+oی ،���� C� �Tم �9=�ی� أآ�8( �Sإذا آ
�ً̈ ��9�ء Z�رEا Oا�=78 )�ری.  


تtحZ	 ر�  .ا��8 ��9ى ا��D<��ت ا����8Z ������� أو )����ه�  :ا�


ت tحZ	:   

  :إذا )� اآ�9�ل ا�����، ا��V9م ه�± ا� �ق �9=�ی· �
����ت ا�����) أ 

1. C���
G�9�ء ا��Eا Oا�+�ء و)�ری Oإد!�ل )�ری .  

  . إذا اآ���9 ا����� آ�� ه� ��ول": ی� Eآ�9�ل ا�����ا�S@+� ا��»�"PZ ا�=78 % 100إد!�ل  .2

3. ������ ���
Gإد!�ل ا���ة ا� .  

  :إذا ��أت ا����� آ�� ه� ��ول، و��C �� )�7�9، ا��V9م �9=�ی· �
����ت ا�����) ب

1. �

��� ا��9�-Gوا���ة ا� P�
Gا�+�ء ا� Oإد!�ل )�ری .  


�P و�@+� اآ�9�ل ا�����  .2Gا�+�ء ا� O9? ا©نإد!�ل )�ری> .  


��� <9? ا©ن، وا���ة ا��9+��8 ا�� ���� ��P )�7�9 ا����� .3Gوا���ة ا�،P�
Gا�+�ء ا� Oإد!�ل )�ری .  

  P��oG( 7��� ا����م U8

U8 . ا��V9م ���K ا�=�ار )=�ی· ا����م �9( ����H أج7 إج�اء C�
� �ً-� �SH�� E ی��ن ا�9
�R P��oG( 7��� U8وریً�، ا��V9م Kوأو� �
���K ا�=�ار )=�ی·  ��ی

  .ا����وع

    �tحZ	:   

 U8

��H�@� Pی��C إج�اء ا�9
8+�ت �C ش�یs ا/دوات )G7 ا��
�C ا��H ��,�8ض أش� إ�? . �9=�ی· ا�
U8
  ..<�د ا����م ث� ا�Z �8�ق ا��ر �@+� اEآ�9�ل ا��»�ی� �����م. أش��0 ا/دوات ث� ا�Z �8�ق )
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12.  
A1+ا�ری� ��
  :إ�'
ء ا�, 

  ).ا�89�ری� ا�
�دی�  - 2ا�89�ری� ا���,�� ،  -1( ��H�ن �C ا�89�ری�  هS�ك

 :ا�89�ری� ا���,��  .1

���* إآ@�7 و ��Zو ، �H? ش� 7�V  �ت وج�اول ا�+����ت�� ?�H 9�,* ا��89ی�� ���(.  

  

  

  

  

  
  

  :ا�89�ری� ا�
�دی�  .2

  وهP ا�89�ری� ا��9���� و)��ن �H? ��9 أ��اع

  .�Hض آ7 ��ع ی=9�ي �H ?�Hة �0ق

  

  

  

  

  

  

  : )Project Guide(اس,N�ام ��و��� �
ی�  .13

         ?�H 7���9� وع���اد �Hإ ����H �وه  

       ��,��Sت ا����م و<9? ا�89�ری� ا�����
  .ش�7 ��ا<H 7+� ش�یs ��وج�� ج�ی� ��ای� �C إد!�ل �

 .View – Show/Hide Project Guide.             إ���ء )���7 د��7 ا����وع/��ء –�Hض 

  .)� )U�(�9��� ����o ا��K+99� P8 S ��ا<7 إ���ء ا����وع ���+C�,�9 � �ی�8 ���� و�+@ �

  

�ار ا�����ي .أ�– 773635949- 733539298  
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14.  bرات��
/,&Qا �	
Aا� : 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


ت  .15 �K%وت � :أ	68

 .ا���+��)� ��آ� )�ری�H U? ���وع  )1

 ) .آ�+��)� و�@��9��)� ( ���وع �=7 �+�
�ت  )2

 . ���D0���وع ��آ� )o�ی� و!���ت  )3

 .ا���9اد و)�زیK أج��ة آ�+��)� �+9�ب ���وع  )4

�9�ج ا�+@��ی�  )5� KSo� ء�S� وع���. 

 .���وع إ���ء ��ر�� أه���  )6

7(  ��Z�89+� -�0���� وث��ء ��� .���وع إ

8(  ��� .���وع إ�Hاد ��آ� �����ت و

 H7+ا	ع+I+ح+ل ا��: 

 �A�	     ت
 www.pmi.org                                        إدارة ا��'�و1

� ا����e�  www.asamp.org      إدارة ا��'�و1
ت       �Bt �,%+ی� اR	�ی��

 �  www.ipma.ch/asp                     دارة ا��'�و1
ت    3ا��و��� ا��ا�%

  ــ�ـــ�ـــ�ـــ�ا	ـ  ا*()'�ر

Insert  ةإدراج�ی�� ��A	.  

Alt + F10   درت����
  .ا��/

Shift + F2  " E,��Aت ا��
  .	��H ح+ار 	�6+	

Ctrl + F2   $دةرا��م ا��?
Aا��.  

Ctrl + T   إا�+�+ل�
ت ا��/
در ا���س���
�� =�.  

Ctrl + S   �Dا��'�وعح V6	.  


