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 -	��	  �	
��� ./)PROJECT-MS( 


	� ��و���       ���)MS-Project :(1�2 ء
  ه� ���
	� )دارة ا� �4و>
ت ا�:9��ة وا� ��س�- ، �5�4


AB- وت�/� �@ ا��?�� 	# ا��$� C ح
  .�A �4و>
ت �� ��@ 	# ا�H:�ل >FA أر�


 و	4
رآ-      K� -�A����N�Mه
 وا��L�H /. ا� :
در ا� � O�H:ا����" ا� FA< @ت
  آ 
 � ��Q و�P 	�4و>

 ����
� �4وع >�� ا)�� � �
ت 	� أ/�اد /��" ا�	�A�  .ا� 

�م >�داً 	# اSدوات      �� U�� ،
ً Bدا O�H:ر ا�

ظ �1V س�� 	�4و>
ت@ /. ا� �N��Xا ./ �<
�� Q�أ 
  آ 

���
م ا� K A� -�A�:N�
ت ا���V ء ا�
�م /. ��V�  .رة ا��. ت�

    Y��
��
ص وا�VشSا #���
م وت�N�Mه
 وتK ا� #�� �$��
� -'
Vط ا�
  آ 
 أ�Q � ��@ 	# إ�4
ء >[$
ت اXرت�


صVشSة ا�<
�ام ا� :
در >FA أ/_� ��H، و	�V�
�-، واس�
م �����- /K ا� `MK� -�A��  و	:
در ا� �ارد ا� 

 FA< دة�H ت ا�

م /. اSو$K ء ا�
K�إ.  

  

  �	
 )Project-MS(ا���ا>� ا�Mه��- )دارة ا� �4و>
ت /. ���

�م تH �� ا�� bN	a< #ء ا)دارة أآ?� 	 
 ت��"  .١<. 


ت ا�[ز	- >#  .٢	�A��اد ��� ا� ��
ت ا)دارة  - ��
ء ا���N"  -ا� :
در ( اXس� ) .س�
س
ت ا��4آ-  -ت�$

٣. ��9� .�ات ا���V�1 )��اء ا�

�ى ت��م ا� �4وع  .٤	 -��
�	. 


م  .٥K ا� i� .تS #��2j i��Nداء �


'�� ا� �4وع  .٦N" ت�ت�ث. 

٧.  � � .ا���ا'� 	� /��" ا�

��ى ا��!
ح  .٨�	 L��ت� ) �� �
ء ا�Pء ا)دارة  –إر
P-  –إر��اp� �
�pام ��Xا–  ��pام �
� �ا>��Xا. ( 

 .و�P اس��ات�!�
ت 	��-  .٩

�2
ء  .١٠Sا #	 LA�� .ا�
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ت >
	- ��ل إدارة ا� �4و>
ت	�A�	 


 ه� ا� �4وع ؟	  

 Y:��ة أو ا� ���دة 	���ً
 و	��Aب ت9���ه
، وت��
م، ا�!K ل وا�
 <Sا #	 -A�Aت ه.�?[ث ه� س
N':  

�د  .١H	 ك��
 ه�ف 	4K�. 

�د�#  .٢H	 -�
K�ا�- و�
 ت
ر�� �K�. 

٣.  -::V	 -��اp�	 
K�. 

  :أس
��a ا)دارة 

١.  ���9� .إدارة ا�

 .اSز	
ت إدارة  .٢


�Cة ا� �4وع V	:   


 ا��4آ-  K�إ� F��ة ت�B
� أو /B
< FA< 

 ت���ي أ�_ًKة، و����C
V	 -��� FA< ت
 .ت���ي آ� ا� �4و>

  :أ��اع ا� �4و>
ت 

١.  �B
�
�Cة / 	�4و>
ت 	�NV_- ا�V ا� -_NV�	. ) ��yة��N	.( 

�-	�4و>
ت  .٢Nت�	  �B
�
�Cة / ا�V ا� -_NV�	. )درة
� - 

ره�  ).ا2

٣.  �B
��-/ 	�4و>
ت 	�NV_- ا�Nت�	ة  �C
V ت!�( .ا��
K.(  

�-	�4و>
ت  .٤Nت�	  �B
��-/ ا�Nت�	ة  �C
V �4ة( .ا���	 - 

ره�  ).ا2

 1��V�  :أ��اع ا�

 .ت�V�1 إس��ات�!.  .١

٢.  .��� .ت�V�1 ت�

٣.  .N�z1 و��Vت. 

  :�2- ودورة ��
ة ا� �4وع 

 .	��A- ت���� ا���Nة  .١

  .	��A- دراس- ا�!�وى  .٢

٣.  -A��	 .B����2- �
��(ا���V�1 ا� �. (  

٤.  .A�:N�
م(	��A- ا���V�1 ا�K ا� "/� ) .�2ا1B ت

٥.  M�N��  .	��A- ا�

٦.  -�
ر وا� �ا���2Xا -A��	. 
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  :ا����د /. ا� �4وع 


 $��د ث[ث- ه. K� ارد�	�4وع  A� -ا��4آ {:Vت:  

١.  -��
 .$��د ا� �ارد ا� 


ت $��د اSداء  .٢N'ات( وا� �ا�� ) .أ/�اد و	

٣.  � .ا��$� $�

  :ا� �
�_- ��# ا����د ا�?[ث- 

١.  -��
 :إذا آ
�� ا� �ارد ا� 
��- ث

�ي ا��$� واSداء �$ #	 YNVت)�K!# ا�	اً ��p	 لMوا� #�Nz� ا� #	 ��p ا� aACأ.( 

٢.  -��

ت ثN'داء وا� �اSن ا
 :إذا آ


ن ا�� �(ز�
دة ا��$� وا� �pا��- �	 ./ �K��
 ).و�� �

٣. ��
 :إذا آ
ن ا��$� ث

_��د ا�H ز /. ا��$� ا�

� �ارد ا� 
��- واSداء /. س��� ا)�!� -�H)-�/
Pت > � إ
<
  ).ا> � س


'� ا�?[ث- ��!
ح 	��� ا� �4وع ��  :ا�

 .ا���>-  .١

 .ا�!�دة  .٢

 .ر2} ا�? #  .٣


م 	��� ا� �4وع K	:  


��- /. ا� �4وع      �  :���م أي 	��� 	�4وع �5دارة ا�!�ا�a اSس
س�- ا�

 :ا�!�ول ا�p	�A� . �4وع �2- ا�� � أو  .١


��Y ا� �ت��-��� ا���Vات ا� ���A- )ت 
م ا�� � وا��$� وا���Hت # _� .وه� 	
 س��L /. ا����
	� و�

 :إدارة ا� :
در  .٢


 >�� 	�ا�� ا� �4وعK	ا�V�
سa وت��� اس�	��4 � 
K:�:Vدر وت

رض ت���# ا� :�
ء تK�إ # _� .ت

 :ة وا�� [ء ا���ا'� 	� /��" > � ا� �4وع وا)دار .٣

��[ت >FA	# أ����� � �ا�� ا� �4وع �� إد2
ل ا��9��ات وا��  .ا����
	� ، و)��اء > A�- ا�
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 �	
�رب /. ���� ) :PROJECT-MS(ا� ��Aب ت!K�p` 	# ا� 

 : .................................................................................... . اسL ا� �4وع )١

 :   أه�اف ا� �4وع  )٢

١. . ............................................................................................ 

٢. . ............................................................................................ 

٣. ................................................ ............................................. 

٣(  #���N� : ........................................................................................ .ا� �

 : ................................................................... .	���- و�!L ا� �4وع /	!
ل )٤


م ا )٥K ا� 
 :� ��Aب ت�N�Mه

١. . ............................................................................................ 

٢. . ............................................................................................ 

٣. ................................................. ............................................ 

 :ا�K��� ا����� . �A �4وع  )٦

 

 :ا� �ارد ا� ��/�ة  )٧

�د  اXسL  م  ا� �رد�  ا)� 
�.  ا����  ا�

�ات�  ا� 

١          

٢          

٣          

  ا� �اد

١          

٢          

٣          

  ا����4-

١          

٢          

٣          

  ا� :
در

1          

2          

3          
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 : ...................................................................................... .ا� �pا��- ا� ��/�ة  )٨


 ( ا��س
�B و ا� �ا��  )٩K� م
 ) :��2ات ا�� � ا� ��Aب ا���

١.  Fو�Sا -A�� ا�: 

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

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

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

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

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

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

٢.  -��
 :ا� ��A- ا�?

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

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

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

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

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

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

٣.  -?�
 :ا� ��A- ا�?

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

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

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

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

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

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

 : �ا��-ا� ��A- ا� .٤

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

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

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

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

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

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


B�-ا� ��A- ا� .٥K� : 

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

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

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

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

e. ................................................................... .......................... 
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١٠(  .�	pول ا�� :ا�!


ز ا� �4وع �! �� 	�ا�QA ه. !�( -�$����ة ا� Nا�. ...................................................... :  

 

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

١          

٢          

٣          

٤          

٥          

٦          

٧          

٨          

٩          

١٠          

١١          

١٢          

١٣          

١٤          

١٥          

١٦          

١٧          

١٨          

١٩          

  �pار ا�����ي.أ        ٢٠
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١١(  -��A� ول ا� �اد ا���: 

  

  ا0/��	.  ا	-+,  ا	+�د  ا*( ا	��دة  م

١          

٢          

٣          

٤          

٥          

٦          

٧          

٨          

٩          

١٠          

١١          

١٢          

١٣          

١٤          

١٥          

١٦          

١٧          

١٨          

١٩          

٢٠          
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 Project2007-MS  ���ات إ
	�ء 
	�وع ��و���

 .إ
	�ء ا��	�وع )١

���� ا��	�وع )٢�. 

٣( �
�
 .أش�'& ا%دوات و#�ا"! ا� �

 .أ
�اع ا�/.اول و'�ق ا���ض )٤

٥( 1������ ا���23! وأو#�ت ا��. 

٦( �5�672��5� إدراج ا��5�م و.
 .�.;� .إ�= 
�ا>1 و

 .إ
	�ء اAر� �'�ت وا��@#�ت �6? ا��5�م )٧

٨( �5C6����
�ا5D� وE� ا���ارد .�.;�. 

��ز�H ا���ارد GD= ا��5�م )٩. 

١٠( &3#K
 L7
 .>OC ا��	�وع ا%س�سM و إ
	�ء 

 .وا�3�Q66�ت 
�ا��& ا��3���6 وا���ارد وا�3��رP�ت )١١

١٢( &� .إ��اء ا�3�S2 وا�R�.;3�ت وا��3��


�ا5D�إ
	�ء  )١٣E� ا�23�ر��. 

 .اسT3.ام ��و��� ���. )١٤

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .�pار ا�����ي    .أ               
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UTG ���ات إ
	�ء 
	�وع ��و��� Project2007-MS 

 :إ�4
ء ا� �4وع .١

 �G

	�وع Y�رغ –�Wء ا��5�م  –�.�.  –.  

File – New – Blank Project. 

  

 :ت���Y ا� �4وع .٢


�ت) أ �G�  :ا��


�ت ا��	�وع –
	�وع �G�
.  

Project – Project Information. 

  

 �G
– U"�[�.  

File – Properties. 

  

 

  :ا���ض) ب


� –�Dض �� ]�T
. 

View – Gantt Chart. 

 

  .ش��[ '�ق ا���ض –�Dض 

View – View Bar. 
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  :ا�67Q3^) ج

 ^67Q�  .���ط ا�	 �& –

Format – Gridlines.  
  

  

  

 

 ^67Q�  .أ
��ط ا%ش�'& –

Format – Bar Styles. 

  

  

  

  

  

  

  

  

 ^67Q�– �
�� ]�T
 ����
.                  Format – Gantt Chart.  
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٣. �	
 :أش�C- اSدوات و$�اLB ا����
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٤.  �	
���� -'
Vض ا��� : Project-MSأ��اع ا�!�اول و�Cق ا�

   

  

  

  

  

  

  

  

 

٥. L����  :أو$
ت ا�� �و ت���Y ا�

  .Tools – Options – Calendar                                .ا���23! –�6�رات  –أدوات 

  

  

  

  

  

  .View – Calendar                                                          .ا��D– !��23ض 
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 ^67Q�
62�س ا��#� –.                                             Format – Time Scale.  

  

  

  

  

  

 

��66a و#� ا���1 –أدوات .                          Tools – Change Working Time.  

٦. 
Kت�	 ���Hا�� وت�	 Fإ� 
K �م وت��
K إدراج ا�:  

 �
�� ]�T
 MY b3! ذ��)Gantt Chart.(  

 .(Task Name) ا���5& أآS3 ا����D MY &�5د اس! . أ


�ت ا���5& –
	�وع  �G�
.                            Project – Task Information.  

 

 

  

  

 


@>f�ت ا���5& –
	�وع  . ب.                            Project – Task Information. 

 

 

  

 

 �pار ا�����ي.أ
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? ش��[ أدوات �67Q^  ا�6D�C& ث! >.د GD= ا���5&: ا�6723! إ�= 
�ا>1.ج)Formatting(  

  

 .ا�b��;3 إ�= 
�37ى أGD= أو أد
= –ا��3


	�وع –  MG6[C� ]�T
– Sس�Qا�� b��;3ا��3 ا�.             Project – Outline.  

  

  

  

  

�;.�. ا��.ة MY ا����د . د)Duration (�6#�3ا� W
  .��3��& ا��#! ث! ر

  ).�G	n�mo -  �5س �ع ، ش، - �6G�wم ، أ، -D�7G�d�ت ، ي، -G�h.#�"^ ، س، - mد،(     

-��]	:   

          �ً6"�2G� b�p� س�26م �
�

53�ء �5�G�م ، %ن ا� �Aا� .ء وا Lر���  . �D 1rC.م إد��ل 

�u6 أو 
? ) GD ]ar���)Insert= زر : إدراج 
�5& �.�.ة . هـ�Cا�� &<�� ?
: 


�5& �.�.ة –إدراج      .                      Insert – Task New.  

  


ت$]�
ت وا�C

م إ�4
ء اXرت�K ا� #��:  

  :أ
�اع ا��وا�[ . أ

١( FS - أ�.اء Mآ M53
  .ا

٢( SS- أ�.اء Mإ�.اء آ.  

٣( FF - M53
   .ا
M53 آM أ

٤( SF - M53
  .إ�.اء آM أ

  




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

 

 

15 


63�5? ث! 
? ش��[ ا%دوات ا��3 ر�[ ا��5�م أو 
?  :آ6C6& ا���[ . ب =GD د.<: 

 ���;�  .Edit – Link Tasks.                                            ر�[ ا��5�م –


�ت ا���5& –
	�وع         �G�
                      .Project – Task Information.  


��H >�ار ا��3 
Wدوج ���GD ]ar= ا��aP &�5[  أو    �5f�  &2��7ا��5�م ا� S�� 3ا�
)Predecessors (�;�  اس! ا���5& ا��3 ا���5& ا���اد ر��5� 
? ا�2�"�& ا��7Q.�&  ث! 

  .ث! >.د 
�ع ا���[

  

  

  

  

  

  

٧. 
KN��

 وت�K<ا��ا� �ارد �� ���Hت:  

 .View – Resource Sheet.                               ور#& ا���ارد –�Dض 

 �5Dا�
E� در ( أد�1 ا���ارد�[
�.ات ، 
�اد ، 
 ، &��	� (.  

  ��G>.ات وا��/��D& وا��.د ا%#]=و�6�7& ا���دة وا%>�ف ا%و�= أد�1 اس! ا���رد و ا��Qع 

&D�7G� Mا�62�س ��7�� اMY�Pw وا�CG�3&وا وا�7�/W
  .اAسT3.ام و>.د ا��3اآ! QD. وا��

  

  

  

  

  

  

 

 

 




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

 

 

16 


	� 	� 	�ارد ا� �4وع  .١��  :ا�


ت ا� �رد  	�A�
م ( 	< a����  ) :ا�

  ، )ور#& ا���ارد، أو اسT3.ام ا���ارد، أو رس! ا���ارد(ق �Dض ا���ارد �MY إ>.ى '


�ت أس�س6& >�ل     �G�

�ت ا���رد wد��ل �G�

��H ا�;�ار  MY م�D S�� 3ا� &
@D م.T3اس
��66aه�ا���رد ا��;.د و
.ى إ��>& ا���رد، أو �.#526�، أو  .   

-�
��1 ا���6? :إتG� y3و�.� ����	�6 إ�= ز
�ن و
2.ار و#� ا���رد ا�pي  . S7< دة.;
 &<��wا

53�ء ���Gرد، أو ا���37ى ا�pي ���ن y6Y ا���رد 
Y�3ً�ا Aا� .ء وا MTر���ا��	�وع و�2�و�! ا���ارد و

1��G�.   

  .MY ا�/.ول أو ���? إy3Y�P إ5z�ر اس! ا���رد ا��;.د  :اسL ا� �رد


�ت D? ا���رد  :ا����� ا)����و�.�G�  .���? إY�P& ا� ��. ا�3��wو
M آ�

Fو�Sف ا��Sرد أو  :ا��G� =5�ر ا%>�ف ا%و�zف ا���رد إ��� �
�} '�ق . ا�3]�ر � MY
?
 Aً.� 3]�ر�Aا اpام ه.T3اس bQ��� ،ض��
7�>& ا� �6Y�3� اس! ا���رد.  

�	�3ك MY صC�ت وا>.ة، و
]CQّ& ��س! 
/��D& ��ص �5� : ! �>-ا� M3�6 إ�= ا���ارد ا�	� .
�]�6Q ا���ارد �;S7 ا��C6z& ا���آG& إ�56�، وآ: GD= س 16 ا��R�ل bQ��� &D��/
�536�7� ��س!  b�p


/��D&، ��ص �5� 1R
 )  ،?6Czدار�6?، ا���wلا���). ... ، ا%ث�ث، ا�ُ�.د، اW5�%ة، ا��2'�س6&،ا�
�6z�3ا� &��< S7;� �6 ا���اردQ[� bQ��� ،bذ� ?
 Aً.� آ�� ���?  .أو M3ا� &D��/ا�� .�.;�


�، ����Y bQز ا���ارد >S7 ا��/��D& أو �� M�3Q�،  ^6 إ�56� ا���رد &D��/
إذا #�� ��د��ل اس! 

�ت >�ل 
/��D�ت�G�
�]5zw &6C�ر  1
�D دة.;
.  
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p	ا��: &CG�3ا� Wآ�
 W
�;.�. ر
��G� Wرد، 
1R ر.  

p!Hع ا���:   

��ح(�	6ً�  :)". 
 � 3��;.�. أن إY�P& هpا ا���رد � .  

)#��	(: �ً6"�5
 � 3��;.�. أن إY�P& هpا ا���رد � .MP�3اYAا W/;ع ا��
  .وهpا ه� 

   :ا���ع

  #! �3;.�. هpا ا��Qع 
? ا���رد �nشT�ص، أو ا���.ات، ):> �(


� وA �3! اس53@آ5� �@ل  &5� ���5Q66�� !3� M3أو ا�6573@ت ا�  

 MP�3اYAع ا�Qا ه� ا�pا���5&، وه.  


دة(	:(  &G��2ا���ارد ا� H 33� ا���رد ?
#! �3;.�. هpا ا��Qع 
�p6CQ ا��	�وع MY �5
  .�@س53@ك، 
1R ا�A�Cذ، وا�S/� M3 وأن �3! اسT3.ا

)-NA3 ):ت��� A M3وا� ،�C7�6 ا����� 1R
 ،&6
�. #! �3;.�. هpا ا��Qع 
? ا���رد �QD H 33�ص� ا��W6ا

.ة ا���5& =GD 1 أو��  . GD= >/! ا�

-NA��
1R ا�	;? ا�/�ي أو  :	�ارد ا� &�5

�5& أو 
.ة  MY 1��
2.ار ا� =GD .�3�� A M3ا���ارد ا�
 &
�#wا ، �

�رد ��CG&>.د 
� إذا آ�ن 
�رد  bأو ��6 ذ�.  

  .إذا آ�ن هpا 
�رد 
�دة، �3! إ��>& هpا ا����H  :ا� 
دةت� �- 

�TG	bQ��� ،S إد��ل أ#.ام '��GD  H 33� ،&6= س 16 ا��R�ل، ���7Q &. أد�1 �6�7& ا��>.ة ���رد ا���دة
  .ا%#.ام ا����TG� &6	�G� S	�وع
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ر��2Xت ا
�
2:   


? آ ):>
م( �Rأآ ،�
 &�5�� &��Gا��5�رات ا��� ?
 �ً��7< � 3�
�رد�;.�. أن هpا ا���رد � y
�.  


W6ا
6&  :)ا� �pا��-( �[QD � 3��;.�. أن هpا ا���رد �.  

)14� ��y(:   yYp< !��/�H ا���ارد أوإش�رة إ�= 
� إذا آ�ن ا���رد #.  ?
 y3ارد( إزا��	ت! � : 
3�66? ��5�م ا��	�وعG� ة�Y�3ا���ارد ا�� ?
 &D��/
 ?D رة� D . ا���ارد H�/����? اسT3.ام 
Hر��	
GD= س 16 ا��R�ل، #. ���S .). ��اس�& 
	�وع وا>. 2Y[، أو ���? 
	�رآ53� ��اس�& D.ة 


�ارد ا��KسMY &7 إز &�"�# ?
 �
���ن �Wءًا 
? #�"�&  :	�ارد ا� �س�-( ا�& 
�رد  M3ا���ارد ا�

	�رآ& 
�ارد ا��Kس7& �6? ا��	�ر�H. ا��Kس7& ا���
��G� &Gارد ?��� (. !7# ?
 �

�رد  12
 1 #

1[CQ
 1�	� ?6�72G� 1 ا���رد����� �@>C3�ظ �.  


���& أو D.د D	�ي ا�pي ���? أن �3! �.و�& ا���رد ���1  : �ردإت
�- ا� & 7Qآ &GR�
آ�6& ا��#� 
y� �ً2Y6? و�
 . & 7Q� ًا�Y�3
أو % ٣٠٠أو % ١٠٠أو % GD٥٠= س 16 ا��R�ل،#. ���ن ا���رد 
�G� .QD>.ة إد��ل إ��>& ا���رد �p5ا ا���رد، ��� MY ذ�b ا��Y�3 ا��bQ��� : �G3T،  '�ال ا��#�

&6Q
W�3ات ا�Cا� �G3T
��1 ا���6?رد ا��3�>& ا��66a آ�6& ا���آ�� ���?  .�  .  

  

  

  


ح 	#(�MY >��& إد��ل ��6  .���Y ا��>.ة أد�1 ��ر�L ا� .ء ���Gرد ��37�Gى ا�;��M ذي أ#]=  :)	
MQ�� ،?
  .ذ�b أن ���Y �.ء ا���رد ���ث1 ��ر�L �.ء ا��	�وع 
3�ح MY ا�;12 
3�ح 

)Fح إ�
�
53�ء ���Gرد ��37�Gى ا�;��M ذي أ#]= ���Y ا��>.ة  :)	Aا Lر���MY >��& إد��ل . أد�1 

3�ح MY ا�;12 
3�ح إ�=، ��MQ ذ�b أن ���Y إ
5�ء ا���رد ���ث1 ��ر�L ا
53�ء ا��	�وع �6�.  

-��]	:  ]2Y =3�ح إ�

� ��و��� MY ا�]� ا%ول، ��2م . ���bQ إد��ل ��ار�MY L ا�;�2ل �
��
 =GD 2�ء�w��"NA"  3�ح"أو
 �6�" ?

3�ح  Lوع. آ3�ر��	ء ا��.� Lر���MY ا�]�Cف . و��1R هpا 

3�ح إ�= ��و���ا�3��6&، ��2م  Lر��� ��� .�� Lد��ل ا�3�ر��� .  


6Q& ا��;.دة MY اآD S3.د ا��>.ات ا�  :)ا����ات(W�3ة ا�Cا ا���رد �@ل ا�p5� &<�32]�ى ا��

3�ح 
? و
3�ح إ�= ?6G2;س6? . ا�.Q5

�رد اس�y ا��Q5.س�ن ��1R ث@ث&  b�.� ،ل�Rس 16 ا�� =GD

b2��Y MY ?6G237
���MY . bQ ا���"&  bQ���٣٠٠ إد��ل ا��>.ات ا�2]�ى ���Gرد ا��Q5.س�ن آـ . 
@Rس6? ا�.Q5ا�� H6�� &س�ن �.و�.Q5ة وا>.ة دون أن ���ن ا���رد ا���
ث ���1 آ�
1 ا��#� 


�5& زا".ة y� �ً[[T
��M"W� �Y ا��#� ��>.ات #]�ى.  .�.;� �ًrأ� bQ��� . ،ل�Rس 16 ا�� =GD
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�رداً 
3�>ً� ��	�وbD ��.ة ��
6? أس �bQ��� ،�ً6D إد��ل ا��>.ات ا�2]�ى آـ b�.� ٤٠إذا آ�ن   MY

���& ���bQ إد��ل . ا���"& & 7Qا���"&،   ٥٠(ا��>.ات ا�2]�ى آ MYا���"&،   ١٠٠ MY٣٠٠   MY
  ). ٣، ١، ٠.٥(، أو آ�#! D	�ي )ا���"&

[��
ت 	1  :�D ?66��
� أو  �Y����1 ��رج �3Yة G� �

�رد  ?66�� ?
���Y ا���رد  b�Q�� A
3�.ى و#� ا���رد ا��3�ح� MY�P�2م . إ� ،bذ� ?
 Aً.� و����� �
�
�� �pه �Y�3ام #6! ا�.T3س��

b�p� �ً2Yرد و��G� إش�رة HPا���ارد ��5�م زا".ة وو U6[T��3 � ا���رد 
T]]ً� . �;7�ب و#� �

� ا��>.ات ا�2]�ى ���Gرد &Q6�

� �3/�وز 
/��ع ��H6 و>.ات ا�3��3C� ?66ة .QD �5& زا".ة
 y� .  

ت ا�2]�ى ���Gرد �@ل >6�ة ا��	�وع، GD= ا���! 
? أن ا�/.ول إ��>& ا���ارد ��2م ��66a3 ا��>.ا

S7 ا���رد GD= ا��#� �66a3� �2م� A y

�رد 
r� !# ،&CG3T [ �.ول 
7 & . إA أ S7
 ?66�3�

 &CG��
�ت ا���رد. ا���رد�G�

��H ا�;�ار  MY �6���� S�� 3ا� &
@D ل@� ?
 b�p� ا�62�م bQ���.  

��ر�MT �.ء وا
53�ء ���Gرد GD= ا��	�وعاسT3.م هpا ا�/.ول  :ا�!�ول ت�/� ا� �رد ?66�3� . bQ���
���Y و>.ات #]�ى ?
 &CG3T

��37�ت  ?66�ا�;.  :ا����ات ا��:�ى( أ�rً� اسT3.ام هpا ا�/.ول �3


5�م ��ارد 
�Y�3اً QD.ه� �G/.و�& %يا%#]= 
? ا��>.ات أو ا�7Q & ا�����& ا�M3 ���ن أ>. ا� . �6	�
��1#�6& ا��>.ات ا�2]�ى إG� ًا�Y�3

7 & ���ن ا���رد QD.ه�  =GD6&،�= أP�3اYA١٠٠(ا��62& ا%( 

���2! ا���رد، آ�6& ا���1 ا�QD . ?��� M3. أو#�ت 
CG3T& �@ل ا��	�وع H
و�;.د ه�p اDw.ادات، 

�5& زا".ة y� �ً[[T
�( أن ��2م �5� ا���رد دون أن ���ن Bاpا� �� H�
5�م إ6Y�P&  :ا� ?66�� &/63



? D.د ا��5�م ا���G� ?��� M3رد إ
/�زه� MY و#� ا���1 ا��3�حإ�=  �Rأ>. ا���ارد أآ.(.  

-NA��
ر ا���ول أس�:  ��
�ت >�ل أس��ر 
�رد ��� MY ذ�b ا�7�� ا�62�سM وس�G�
? ا�� &D��/

���bQ إ
	�ء >3= ��7& . ا��#� اMY�Pw وأي ��CG& �@سT3.ام وا�3�ر�L ا�pي >.ث y6Y س�� ا�7.اد


�رد 1�� &CG3T
 &CG��  . �.اول أس��ر 


ت ��]	:  Hز���ش�1 آ:  &6C6	1�V( ا������1. ا�3@ف �6? ���Y ا���رد ا���G3T و
��T�ت 

� ��و���اسT3.م 
MY !�;3G� ��ً�T آ6C6& #6�م . ��ز�H ا���1 ا��/.ول �3�D ?66 � ا��#��
�� 

�	�1 أ
GR& ا����T�ت 
�T[ س�;M، ا�;�MY 1 ا�5Q��&، ا�;�MY 1 ا� .ا�&، . /.و�& ا���1 ���رد�
Lة إ��C;Gا��>.ة.). ��س، س �Y�� ] r� ا���رد �Y��ا�2]�ى '�ال ا��	�وع، MY  ��2م ا�/.ول 

��2م 
��T�ت ��ز�H ا���r� 1 [ ا����37�ت ا���6a3ة  ?1>6��G� )� ��5�G�م، إ����M ا�����&  :ا�
&�5
�66? ا���رد �y. ا���w &��Gآ��ل � !�3�Q66�ت، >/! ا���1 ا����Gب ا�pي G� . M��ارد، إ����G�

�66? ا���ا� !� M3ا��5�م ا� &Y��� ب�G1 ا�����
�5�G� &6Q&. رد �5�>/! ا�Wا��.ة ا� ?D 1��.) ��G3T ا�

;.د ?66���Qً6� ���5& ��ص& :ت���#( '�ال 

�رد 
;.د ���ن .(  
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   :أزرار اSوا	�

1��66a و#� ا��
��H ا�;�ار ��66a و#� � u3Y ،1��اسT3.ا
�66a3� y أ��م وأو#�ت  ا�pي ���bQ ا�
  .ا�����G� 1رد

�C�ص16   �3Yد ?

��H >�ار  u3Yان�Q�
�ت D?  ا��Q�و�? ا�T�ص ��G�

�5fاً  M
���.ك ا�3��wو
  .ا���رد ا��;.د

  

  

  

  

  

  

  


	� 	� ت�
��Y ا� �4وع  .٢��  :ا�

 Y��
��
ق(و$� س�اد ا��H�  ) :و$� اXس

 MG� �ور#& ا���ارد آ� MY bه� وذ�.�.;� !3�:  

 .…………-��D .  View-Resource Sheetد ا��3اآ! QD. –ور#& ا���ارد  –�Dض 

 : ? س.اد ا�QD �6���3. ث@ث �6�راتو���

  .وه� �.ا�& ا���1 : ا� .ء )١

٢( M 7Qا� H1 ���6723[ : ا��3ز���  .�@ل ا�


53�ء )٣A1 : ا��
5��& ا�. 
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 -��

��Y ا�?��  :ت���# ا�


� –�Dض �� ]�T
.                                          View – Gantt Chart. 

 ?
�����6 –�.ول  –�Dض  :ث! #! ��Y�P& �.ول أ�� .View-…………………… 
  .��5f �.ول #! ��د��ل ا��3���6 ا�R��3& ا�T�ص& ����5�م 
�ة وا>.ة 

  

  

  

  

  


��A� Y �ارد > � أو 	
دة ��  :ت���# ا�

  .��Dد ا�7�� ا�62�سM واMY�Pw –ور#& ا���ارد  –�Dض 

،&D�ا��>.ة ��76 س �
  .ث! ا��>.ة(/) EYآS3 ا��62& ث! إذا آ�

  .... ).ش�5 ، / $  ��٥٠٠م ، / $ ١٠٠٠( 
R�ل 

����G� &CGرد أو ا��].ر أو ��6aت �@ل ا��	�وع أو �@ل �p6CQ ا���5& ، ?
 �Rإذا و�. أآ      
?
 bوذ� &CG�� ?
 �Rأآ &Y�Pإ ?���:  


�ت ا���رد –
	�وع �G�
 . 


�ت ��5f  –ا�ar[ ا��Wدوج GD= ا���5&  أو    �G�
  .)(ا���رد، أو 
? ش��[ ا%دوات
��H >�ار 

  

  

  

  

  

  




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

 

 

22 

 

 

 

 

 

 

     ?
 S�� �
�ت @D ��� ك�Q�6، ه���� S�� 3ث! ا��3 ا�)A ( =إ�)E ( اع�
�b� u63 إد��ل أ M3وا�

? ا��2��1 &CG3T
 & 7Q��� ر.[
6�6a ��د��ل ��ر�MY)A (!# L ا����د  .%ي �Pث! أ &CG�3ا� �  &CG�3ا�
bوذ� y
�
MY ا��	�وع أو و#� إ
/�ز ا���5&  ، وذا ��6a أثQ�ء ا���1ا��	�وع ا���MY 1 �.ا�&MY  ا�/.�.ة أ

  ). B(�3! إد��ل ا�MY &CG�3 ا����د 

  

  

  

  

  

  

�ام �A �ارد V�  :ت���# ا���NA- ��� اس

  أد�1 اس! ا��>.ة، –��Dد �6�7& ا���دة  –ور#& ا���ارد  –�Dض 

 1R
  )�3� ،  ?' ،  �G6ن  ، آ��  )  ...  ، > &  ، آ�

- &CG�3د ا���D !ام/ث.T3سAام –ا.T31 اس�� &CG�3G� &�6# S3اآ.  

  ). ���? إد��ل ��7& �����6 ��1 اسT3.ام (    
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  �pار ا�����ي.أ

 

 


در ا� �pا��- :	 #���  :ت

 =GD وع >.د�	

�ت ا���رد أو �G�

��H >�ار  �5f� ?6��
 ]ar��� !ت ا���رد –ا��].ر ث�
�G�
.  


�ت �G�

��H >�ار  �5f� &6
  .ا���رد 
? ا�D S�� 3�م >.د GD= ا�6T�ر ا��W6ا


م .٨K ا� FA< ت�ز�� ا� �ارد:  


� –�Dض �� ]�T
                       .                View – Gantt Chart. 


�ارد �5� ث! ) أ  ?66��  :>.د GD= ا���5& ا���اد 


�ت ا���5& –
	�وع �G�
         .              Project – Task Information.  


Wدوج ]aP &�5ا�� =GD ]ar��� ارد أو�
 S�� 3ار ا��3 ا��< H��
 �5f�  

        )Resource   (اس! ا���رد �;�
? ا�2�"�& ا��7Q.�& ، ث!  �Rرد أو أآ�
  .ا��3 

  

  

  

  

  

  


�ارد �5� ) ب ?66��  :>.د GD= ا���5& ا���اد 

�66? ا���ارد –أدوات �.                             Tools – Assign Resources. 

 ?66���66? ا���ارد >.د GD= ا���رد ا����Gب ث! اGD ]aP= زر �
��H >�ار  �5f�.  
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٩.  -�  :��N ا� �4وع اSس
س. وإ�4
ء ا���� ا� �$

�S2  –أدوات ��66? ا%س�س –�.       Tools –Tracking –Save Baseline. 

 !3�A أم &�TG� &2���
 Mوع ، ه1 ه�	6& س�6 ا��G�D &
  .1�D ا%س�س 
? أ�1 
2�ر

  

  

  

  

  

 -��]	:  �5Yp< ?��� �ع إ�56� ، آ����G� &3#K
 L7Q�2& أس�س آ
 ?
 �R1 أآ�D ?���.  


ت  .١٠Pر
��
��Y وا� �ارد وا���  :	�ا��- ا�

��رP�ت ا���1 و  �  .اAسT3.ام و��6 ذ�bرا�H آً@ 
? ا��3���6 وا��w��6�ت وا���ارد و


مK A� -��

��Y ا)� ����ض ا�� : MG� ��� !#:  

�� 6^  - ور#& ا��5�م  - '�ق ا���ض -  '�ق �Dض إ�D  - &6Y�Pض .  

  ) . را�H ا�;12 ا�CG�3& ا��w��6&( .     ا�CG�3& – ا�/.ول – �Dض

  

  

-�
��Y ا)� 
��- �A �ارد ا� ! ����ض ا�� :  

 S7<1��
�ارد ا� &CG�3ارد ا��
   :وا���ارد ا���د�& و

  . ا�CG�3& - ا�/.ول – �Dض  -  ث!  .ور#& ا���ارد - �Dض
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��Y ا)� 
��- ا� A� -:VA �ارد����ض ا�� :  

 �2

2��1 ا���ارد ا���د�&ا 1��   :�Yق ا�


	�وع –  S7< H6�/�  -  S7< H6�/� Hا���� MY .        )&CG�3ا�;12 ا� Hرا� (.  

  

  

  

  

  

  

  

  

 -��]	 :  

        MG6[C3ر ا��'wز ا�

� ��و���MY  إذا #�� ��سT3.ام ر�
�� &CG�� W

	�ء رw ،        
�1rC ا�S7< H6�/3 ر
W ا�CG�3& ��ؤ�& ا��3���6 ا��w��6& ا����G� &[TGارد .#.  


ت ا��:N�A�-ر	�ز ��V ا�:   

     17G7���ض � b� u�7� M35�م أو ا���ارد ا��G� �ه.�.;� !3� &[[T

�ت @D ?D رة� D
�D �G3T? ر
�ز  Mوع، وه�	ا�� MY 5�م�G� M
���bQ . أو أر#�م ا����T�ت ا�WBS &6G6[C3ه�

  .ت ا�6G6[C3& ا��MY &[[T ا��	�وع
/��D�ت 
? ر
�ز ا����T� ١٠إ
	�ء >3= 
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QA �4وع ��آ � -��

��Y ا)� ��  : >�ض ا�

�� 6^ -ور#& ا��5�م  - '�ق ا���ض - '�ق �Dض إ�D - &6Y�Pض .  

  . �Dض - �6�رات – أدوات

  >.د ��
& ا63�A�ر إ5z�ر ا���5& ا����Wة ��G	�وع، ا�MG6[C3 �ـ اw'�ر�P? �6�رات 


�اY^ ث! .  

��CG& - �.ول – �Dض.  

  

  

  

O� Aن وا>.  :ت��
 MY &D�7� وع�	�G� &6����wض ا��3���6 ا�D �rًأ� bQ��� .  


�ت ا��	�وع  - ا��	�وع�G�
  .إ>]�"6�ت -  

MG� ��� !# ،5�م�G� �6���3ا� ?�� ���ض �:  

�� 6^ -ور#& ا��5�م  - '�ق ا���ض - '�ق �Dض إ�D - &6Y�Pض .  

  . ا�CG�3& - ا�/.ول – �Dض

 &6G�Cا� &CG�36& وا%س�س وا�3 ��? وا�����wا &CG�3ا�;�2ل ا� MY ة�Y�36! ا��3���6 ا��# &�
�ا�
  . وا�CG�3& ا��3 62&

MG� ��� !# ،ارد��G� &CG�3ا� ?�� � &�  :���ا�

  . ور#& ا���ارد - �Dض

  . ا�CG�3& - ا�/.ول – �Dض

  

 &CG�36& وا�G�Cا� &CG�3ا%س�س وا�3 ��? وا� &CG��
�ا��& #6! ا��3���6 ا���Y�3ة MY ا�;�2ل ا�CG�3& و
  . ا��3 62&
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&6C[� 1
�D ^6 �3� �56GD W6ا��3آ .���
�ارد 
�د�&، #.  b�.� إذا آ�ن . �Qإذا آ
��رد ، ا
�Y �2ق 
�ع ا�

 &Y�ق آ�Y �2
��ض آ�Y& ا���ارد 
�ة أ��ى، ا�


�ارد ا���1 أو ا���دة  S7< &D�7� �6���3�6 ا�Q[� �rًأ� bQ��� ،م ور#& ا���ارد.T37� �Qإذا آ


 1��. 2��1 ا���ارد ا���د�&، ا
�Y �2ق ا�
S7< H6�/� Hا���� MY ت�D��/
  .��3Gا�D H? ا�H6�/3، ا
�Y �2ق �@ 

  . ا�CG�3& - ا�/.ول – �Dض

MY ا�/.ول ا�CG�3& ����2& ا���ض اسT3.ام ا���ارد، را�H #6! ا���G� &CG�3ارد ا���Y�3ة MY ا�;�2ل 
 .  


	� ��و���                                                                 ���

 

&6C[� 1
�D ^6 �3� �56GD W6ا��3آ .���
�ارد 
�د�&، #.  b�.� إذا آ�ن

1 ا�6C[3& "ور#& ا���ارد�D Hا���� MY ،

��ض آ�Y& ا���ارد ا��/��& >S7 ا��Qع� . &Y�ق آ�Y �2
��ض آ�Y& ا���ارد 
�ة أ��ى، ا�
&6C[31 ا�
�D Hا���� MY ا���ارد .  


�ارد ا���1 أو ا���دة  S7< &D�7� �6���3�6 ا�Q[� �rًأ� bQ��� ،م ور#& ا���ارد.T37� �Qإذا آ

 S7< H6�/� Hا���� MY
 1��، ا
�Y �2ق ا�
S7< H6�/� Hا���� MY ت�D��/
��3Gا�D H? ا�H6�/3، ا
�Y �2ق �@ 

MG� ��� !# ،ت�Q66�3G� &CG�3ا� ?�� � &�  :���ا�

�Dض -ث! 
?  – أو اسT3.ام ا��5�م  اسT3.ام ا���ارد

MY ا�/.ول ا�CG�3& ����2& ا���ض اسT3.ام ا���ارد، را�H #6! ا���G� &CG�3ارد ا���Y�3ة MY ا�;�2ل 
�6G& وا�CG�3& ا��3 62&Cا� &CG�3ا%س�س وا�3 ��? وا� &CG��. ا�CG�3& و

                                                                

[��
ت 	6& :C[� 1
�D ^6 �3� �56GD W6ا��3آ .���
�ارد 
�د�&، #.  b�.� إذا آ�ن
ور#& ا���ارد"�T37.م 

��ض آ�Y& ا���ارد ا��/��& >S7 ا��Qع�
&6C[31 ا�
�D Hا���� MY ا���ارد


�ارد ا���1 أو ا���دة  S7< &D�7� �6���3�6 ا�Q[� �rًأ� bQ��� ،م ور#& ا���ارد.T37� �Qإذا آ

&CG�3أو ا� . S7< H6�/� Hا���� MY
S7< H6�/� Hا���� MY ت�D��/
��3Gا�D H? ا�H6�/3، ا
�Y �2ق �@ 

MG� ��� !# ،ت�Q66�3G� &CG�3ا� ?�� � &����ا�

اسT3.ام ا���ارد - �Dض

  

  

  

  

  

  

  

  

  

MY ا�/.ول ا�CG�3& ����2& ا���ض اسT3.ام ا���ارد، را�H #6! ا���G� &CG�3ارد ا���Y�3ة MY ا�;�2ل 
�6G& وا�CG�3& ا��3 62&Cا� &CG�3ا%س�س وا�3 ��? وا� &CG��ا�CG�3& و
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��Y اSس
س�- ا� �ز>- >FA ا��$� ���A�-) ا� �pا��-(>�ض ا�Nا� Y��
��  :وا�

      =GD ا�;]�ل S/� &ا%س�س��  &Dت ا%س�س ا���ز�
�G�
��G	�وع # 1 أن ���? �Dض 
  .GD= ا��#�

  . اسT3.ام ا���D - &�5ض

  . ا�CG�3& - ا�/.ول – �Dض

 ^67Q� CTRLاaP[ ��س��3ار GD=  - ا�;�2ل ا���Y�3ة -  C�ص16 اAسT3.ام� - أ
��ط ا�C3�ص16 -
�6G& و��CG& ا%س�س وا�CG�3& ا�CG�3& -  �3;.�. ا�;�2ل ��6 ا��23�ر�&C5�ر – ا�zإ- ^Yا�
.  

  

  

  

  

  

  

  

-��]	:  S7;� و����� �
�
��
1�	� &6G�Cا��3���6 ا� MP�3اYإذا  .ا

&CG�3ت ا��
�G�
 ���;� أردت 
،&6G�C3�ج إ�= ا�;�  16a	�إ�2�ف 

M"�2G36& ا�;7�ب ا�G�Cا� &CG�3G�.  

  .>7�ب - �6�رات  -أدوات 

  


& ا63�A�ر �3! �� .�.;�#! ���a�ء 
�6G& ��اس�&  دوً
� >7�ب ا��3���6Cا�


� ��و����
��.  
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 -��
�
ت وا� ?��H���a و ا��  :إ��اء ا�

�.ة '�ق � S2��! إ
/�ز�) ا���1 أو ا�7Q & أو ا�D�7�ت أو ا�3�ر�L ( ���? ا�3 ���.  

  :ا��	�وع �;.�� ) أ 

�S2  –أدوات ��;.�� ا��	�وع –.      Tools –Tracking–Update Project.   

  

  

  

  


��H >�ار �;.�� ا��	�وع  �5f�)&�5وع أو ا���	�G� & 7Q��� ( =GD د.<:  

�  MY y���3اآ .�� 1����1 >3= ا�ن أو ��ر�L ا��6م ا���1�3(�;.�� ا�G� اآ�3�ل Lر��� S3اآ.(  

�  .�  ).اآS3 ا�3�ر�L ا��1�K إ�y6(إD�دة �.و�& ا���1 ��6 ا���1�3 �6 .أ �

�5�G�م أو Dw�دة �.و�& ا���T37�ُ  �6� 1.م 
��H ا�;�ار �;.�� ا��	�وع �3;.�� 
7 & اAآ�3�ل
  .ا���5�G� 1�3�م ا��;.دة أو آ�Y& ا��5�م MY ا��	�وع


ر�Vا� ./ Q�
 �� اآ�� � ���U ا�Hت ��� � ���U ا�Hت ./ Q�
 �D �رة T37�ُ 12< ?D.م wد��ل أو  :اآ
�
 ��5
 .& ا�����& ��.ة ا���5& ا���G�3&�3! ا�3� D �6? ه�p ا�GD &�62= ش�1 ا��D . 7Qض 
.ى اآ�3�ل 

�1، ' 2ً� ����2& �.و�& ا��	�وعC��� ز��/
أد�1 ا�3�ر�L . >.د هpا ا�6T�ر �3;.�� ا���1 ا�pي �! إ
y6�2م �3;.�� ا�/.و�& إ��
1 . ا�pي ��
� ��و�����سT3.ام هpا ا�6T�ر، ��
 ا��3ار�L ا��/.و�& ��

&6G�Y L6? ا�;12  آ�3ار����� ذ�b"  ا�7Q & ا�����& Aآ�3�ل ا���5&"و�� . u [� y3Gي أد�pا� Lا�3�ر�
  .��G	�وع ه� ��ر�L ا�;��&


ل ا� !�و�- <Sوا��.د وا��3���6 : ا Lا��3ار� bذ� MY ��� ،وع�	ص& �����Tت ا��
�G�أ>.ث ا��
�6G& وا��5�G� &62 3�م ا�M3 �.أت وأ>.ث ا��3ار�L وا��.د وا��3���6 ا�Cا�.�� .أ � !� M35�م ا��G� &�#�3�.  

.A�Nا� � �
�ت: ا��G��1 ا��C��� ي >.ثpا� �
 �5f� M3ا� . MG�Cا� .ء ا� Lر���GD= س 16 ا��R�ل، 
�6ًG����5& ه� ا�6Y &�5ا�� y6Y ي �.أتpم ا��.   
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-�
Hر�� ا�
�yQ66  :ت� !3� Lر���
? ا�3�ر�L ا�;��M(ه�  Aً.� ( &CG�3ا��#� أو ا� ?D أو ش�وط ���@غ
  .ا%داء ا�T�ص& ����	�وع


53�ء 
H ا�3�ر�L ا�pي ��2م �3;.�� ا�/.و�& إ�5�G� & 7Q���y6�م ا��;.دة، Aا� .ء وا MTر��� &

2�ر !3�.  


��H ا�;�ار هpا، �3! ا3D �ر ا���5& �! � .أ،  MY y3Gي أد�pا� Lا�3�ر� .�� Aًو./
إذا آ�ن ��ر�L ا� .ء 
 �C7 & اآ�3��5� إ�= ص
 ?66��  %.و�3! 

 & 7
 ?66��
53�ء 
/.وAً # 1 ا�3�ر�L ا�pي أد�y3G، �3! ا3D �ر ا���5& 
�G�3& و�3! Aا Lر���إذا آ�ن 
  %. ١٠٠اآ�3��5� إ�= 

 ،y3Gي أد�pا� Lا�3�ر� .�� Aًو./

53�ء Aا Lر���إذا آ�ن ��ر�L ا� .ء 
/.وAً # 1 ا�3�ر�L ا�pي أد�y3G و

7 & اAآ�3�ل �
� ��و�����
�;S7 . �3! ا3D �ر ا���5& #6. ا�23.م .  

��ر�MT ا���5&، ��2م  ��.;� .QDو����� �
�
.  "ا�7Q & ا�����& Aآ�3�ل ا���5&"�3;.�� ا�;12  ��
 1�� bQو�������� �
�
�! اآS7< �5���3 ا�3�ر�L ا�pي  �� M3�5& ا��G� & ��237 & ا�Q�2م �;7�ب ا��


��H ا�;�ار MY y3G1 . أد��� bQ��� ،��� 1�	�
�Q6& إ�=  �
� ��و�����
��3ك 
7 & اAآ�3�ل 
"�Cإ�= " ص &Q6�
�6? . إذا آ�
� ا���5& 
�G�3&" ١٠٠"إذا آ�
� ا���5& #6. ا�23.م أو ��3آ5� � �
�
��

�MG ا�pي �	�6 إ�= أن ا���5& #6. ا�23.م ��و���Cا� .ء ا� Lر��� �rًأ�.  

 #���إ�= " ٠"
7 & اAآ�3�ل �P? ا��Q�ق  >.د هpا ا�6T�ر �3�66? :	# ا�� � ا� �� �% ١٠٠- %٠ت
"١٠٠ "MY y���3اآ .�� 1���;.�� ا� MY y�� .أ . اسQ3�دًا إ�= ا�3�ر�L ا�pي >.د !� M366? ا��5�م ا��� !3�

�. إ�= �"�Cإ�= ". ص �G�3اآ M366? ا��5�م ا��� !3�"١٠٠ ." S7;� ،ا���5& #6. ا�23.م �
إذا آ�
Project &�62ا� bG�
7 & اAآ�3�ل إ�=  ?6�  .ا���5& ا�M3 اآ�G�3 و�

 #������ �.و�M�� �53  :	# ا�� � ا� �� � /�1% ١٠٠أو % ٠ت M366? ا��5�م ا��>.د هpا ا�6T�ر �3

��H ا�3�ر�L إ�= 
7 & اآ�3�ل  MY ا��;.د Lا�3�ر� S7< M53Q�
7 & اAآ�3�ل %. ١٠٠ &�6 �6#a3� A

 M35�م ا��G� &ا�����Lا�3�ر� H��
 MY ا��;.د Lا�3�ر� S7< M53Q� ?�.  


ر�Vا� ���أ ��� .�� � �    إD�دة �.و�& ا���1 ��6 ا���1�3 �6 .أ ��. :إ>
دة ��و�- ا�� � y�� ا� �
 1�
� ��و���>.د هpا ا�6T�ر �/�
��  Lر��� MY أ. � M�� yGآ�E� 1�31 ��6 ا������6. �.و�& ا��

��
 MY yG�.�  . H ا�3�ر�Lا� .ء ا�/.�. ا�pي 


� ��و�����6. . إذا �! � .أ إ>.ى ا��5�م >S7 ا�3�ر�L ا��;.د، ���ن ا���5& 
��E3ة�
�.و�&  ��
��ر�L ا� .ء ا��/.ول إ�= ا�3�ر�L ا��;.د و�� ^ ا�62. ?66�  ".D.م ا� .ء # 1"ا���1 و��2م �3
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�
53�ء ���5& :$�Aا� .ء أو ا Lر��� =GD yQ66���;.�. أن 
S/� &�5 أن � .ء أو . ه� 3� .6#!  bQ���

;.د Lر��� MY M53Q� . &
�

;.د[���? أن ���ن ا��62د  L3�ر�� &� ��

&  أو] ��76 �
 �6�


;.د[ L3�ر�� &� ��
.[  


� ��و���إذا آ�
� إ>.ى ا��5�م #6. ا�23.م و��? 
��E3ة MY ا�/.و�&، ��2م �
�/.و�&  ��

;.د ا��.ة Lر��� MY أ. � M�� &62 3ا��.  

 ?6���2م ��D�دة �.و�& ا��5�م ��سT3.ام هpا ا�6T�ر، � �
.QDو����� �
�
��  ?6G2;إ�2�ف"ا� "

�37ى �2.م �MY &�5�G ا�;12 و "اسQ�3�ف"و ��� Lر���، وا�3�ر�L ا�pي >.د�y "إ�2�ف"�3! إدراج 

�5�G� u�7�م و ".اسQ�3�ف"Dw 12�دة ا�/.و�& MY ا�; �Qإذا آ �
 .�.;� bQ���"أن �3! " #6. ا�23.م
�5�672� A أم.  

- K	 L�ص �5� :ت���Tا�/.ول ا� &�'�2
 ��� &�5
 M�5& . ه
 !672�GD= س 16 ا��R�ل، 
? ا����? 

M��33 �;�6 ���ن ا��6م ا%ول MY ا���1 ه�  1�D SG�3� A �5Q6? و��
وا��6م " 6Q?اAث"��a37ق ��


M ه� �R�6"ا��Tا�."   

  .�.و�& - 6�رات� –أدوات 

�;.�. ا
72�م ا��5�م #6. ا�23.م !� y

� ��و���ا�6T�ر �ـ  �u�7 هpا .�Eآ. أ�
�� .6�ا���1  �.و�& أن �
  .ا��	�وع �;.�� ا���1�3 ��سT3.ام 
��H ا�;�ار ��6

 MP�3اY1 ا�	72�م ا��5�م #6. ا�23.م �

& ا63�A�ر ا�� .�.;� !3�.  
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ر 	# أ���Vا�:  

QA وع :ا� �4وع ��آ�	ا�� MY ا��5�م &Y��� MG�C1 ا���
�ت ا��G�
 ?66�  .>.د هpا ا�6T�ر �3

�دةH م ا�
K 2[ :ا�Y 5�م ا��;.دة�G� MG�C1 ا���
�ت ا��G�
 ?66�  .>.د هpا ا�6T�ر �3


ت	[� �:  


/��D�ت ا��5�م و�;.�� �5R	�D 1�م S2����ن ا�6T�رات . اسT3.م 
��H ا�;�ار �;.�� ا��	�وع �3
1[C
 1�	� b1 ذ����;3�ج � A ?�� ا��5�م S2��
��H ا�;�ار هpا 
6C.ة �ً.ا إذا أردت  MY . إذا

�S2 ا��5�م ���C3]16، اسT3.م 
��H ا�;�ار �;.�� ا��5�م�  . أردت 

�;.�� ا���5&) ب :  

�S2  –أدوات ��;.�� ا��5�م –.            Tools–Tracking–Update Tasks.  

�6G& ا��W/QةCآ�3�ل ا���5& أو ا��.ة ا�A &7 & ا�����Qا��5�م #! �3;.�. ا� ��.;�
��H >�ار  �5f�.  

  

  

  

  

  

  


�ت . T37�ُ.م 
��H ا�;�ار �;.�� ا��5�م �3;.�� ا�23.م MY ا���5& ا��;.دة�G�
�. أن ��2م ��د��ل �

� ��و���ا�23.م، ��2م �
  . �p6CQ3 أ�& 6G�D�ت >�P &6��7ور�& و��2م ��66a3 ا�5�G� !62�م ا��;.دة ��


ت 	�A�	 U��HتK ما�
:  

LسX5�:ا��66? اس! ا���5& ا�M3 >.د�
�5& وا>.ة، �] u هpا ا�;Y 12�رً��إذا #�� .  ?
 �R3;.�. أآ� .
M��;ا�;�ار ا� H��
�;���ه� 
? �@ل  ?��� A2[ وY ت�
�G���6 ���ض ا��Y��  .هpا ا�;3� 12! 


.ة ا���5& ا�M3 >.د�5�: ا� �ة ?66��
�5& وا>.ة، �] u هpا ا�;12 .  ?
 �Rإذا #�� �3;.�. أآ
���6Y هpا ا�;12 ���ض ا. Y�رً�� !3�M��;ا�;�ار ا� H��
 MY �ه���;� ?��� A2[ وY ت�
�G���.  
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- K ل ا�
 �
� :ا����- ا� ���- Xآ ��5
�D . !3 �رة T37�ُ 12< ?D.م wد��ل أو �Dض 
.ى اآ�3�ل 
 7Qش�1 ا� =GD &�62ا� �pه ?D �6 �
7 & ا���1 ا�pي اآ1�3  .& ا�����& ��.ة ا���5& ا���G�3&ا�3 .�.;�

��ر�MY L ا�;12  إذا #��. 
? ا���5& .�.;�
���& و�! �3!  & 7
 &��3��"MG�Cا� .ء ا� Lر���" ?6�� ،

� ��و����
��ر�L ا� .ء ا��/.ول �� ^���� M�� &�5�G� MG�Cا� .ء ا� Lر���، ١٠٠إذا #�� ��3��& . 

 ] rو������ �
�

53�ء ا��/.ول ��Aا Lر����GD &�5�G� MG= أس�س C53�ء ا�
Aا Lر��� �rًأ�.  

-�A�Nة ا��
�5& وهM #6. ا�23.م :ا�  y3#�a3ي اسp2.ار ا��#� ا�
 . &6G�C�2م ��د��ل ا��.ة ا�� �
.QD

� ��و�����T37� ،&�5.م �
ا��.ة  - ا��.ة= ه�p ا��62& �;7�ب ا��.ة ا��a6[G� �2ً ' &62 3& ا��.ة  ��

&6G�Cإآ��ل ا���5& .ا� MY ق�a37ا�� MG�C2.ار ا��#� ا�
 .�.;��G ا���5&، اآD S3.د ا%��م إذا اآ�3. 
1�3�� M�� &�553� ا��#�a3اس M3ت ا��D�7د ا%��م أو . أو ا�.D S3اآ ،.�إذا �! ��1�3 ا���5& �

�6G& وإذا ا�r3# ا�;��&، اآS3 ا��.ة ا��3 62& Cا��.ة ا� Hا���� MY 1���! #r�ؤه� MY ا� M3ت ا��D�7ا�

� ��و�����2م . MY ا����H ا��.ة ا��3 62&�
3;.�� ا��.ة ا��3 62& وا��.ة ا��/.و�& �����2& ا��.ة � ��

�53Gأد� M36& ا�G�Cا�.  

-����
� # 1 اآ�3��5� :ا� �ة ا�  &�5
 MY M2 31 ا����
2.ار و#� ا� 1R���3! >7�ب ا��.ة ا��62 3& . 
MG� �ح " ا��.ة ا��3 62&: "آ��' ���
 M6&"هG�Cا��.ة ا� " ?
�;.�� ا��.ة ا��3 62&  ).ا��w��6&(" ا��.ة"
&�5�G� .آ�3�ل ا���5& #6. ا�23.مA M2 32.ار ا��#� ا��
 Hا ا����pه MY 1�.1 ا��#! ا��R�� . � 3إذا آ

�6G& وا��.ة ا��3 62&، ��2م Cو���ا��.ة ا��� �
�
��66a3 ا��.ة ا��/.و�& إ�= 
/��ع ا��.ة ا��62 3&  ��
&6G�Cوا��.ة ا�.  

�A. وNء ا���دةإد2
ل ت
ر�� ا��H م ا�
K A� .A�Nء ا�
K��Xر�� ا
  :ت

    &�5
 ?
 �Rدة وا>.ة أو %آ.;

�ت ���5& �G�
��H ا�;�ار هpا . �;.�� ا�� MY ت���} ا�����
&�5
 ?
 �Rر�& إذا #�� �3;.�. أآ�Y u [�
� ��و�����2م . #. �
�3;.�� آ�Y& ا��5�م ا��;.دة  ��

�;.ده� M3ت ا��
�G�  .��سT3.ام ا��

.A�Nا� ��� ا�:  

��5�G� MG& :ت
ر�� ا���ءCا� .ء ا� Lر��� .�.;��MG، ���ن ��5� . C1 ا���إذا #�� ��د��ل ��ر�MT ا�
�53Gن أد���� .# M3ت ا��
�G�إذا #�� ��د��ل 
7 & اآ�3�ل  GD= س 16 ا��R�ل. ا%س H6�� =GD &62 ا��

�6? %" ٦٠"ا���5& � ،MG�Y 53�ء

� ��و���و��ر�L ا�
١٠٠
7 & اAآ�3�ل إ�=  ��  �Gأد� b
%
  .ا�3�ر�L ا�pي أ
y6Y �65 ا���5&


ءK��Xر�� ا
��5�G� MG& :تC53�ء ا�
Aا Lر��� .�.;��MG، ���ن . C1 ا���إذا #�� ��د��ل ��ر�MT ا�
�53Gن #. أد���� M3ت ا��
�G�GD= س 16 ا��R�ل، إذا #�� ��د��ل 
7 & . ��5� ا%س H6�� =GD &62 ا��

�6? %" ٦٠"اآ�3�ل ا���5& � ،MG�Y 53�ء

� ��و���و��ر�L إ�
١٠٠
7 & اAآ�3�ل إ�=  ��  b
%
��ر�Tً� ا�pي أ
y6Y �65 ا���5& �Gأد�.  
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.�
Hا� ��� ا�:  


u [� ،&�5 ا�;�D . 12ض ��ر�L ا� .ء ا��/.ول �5�G�م :ت
ر�� ا���ء ?
 �R�2م �3;.�. أآ� �Qإذا آ
��ر�L ا� .ء Y�رً��.  


ءK��Xر�� ا

53�ء ا��/.ول �5�G�م: تAا Lر���
�D . u [� ،&�5ض  ?
 �R�2م �3;.�. أآ� �Qإذا آ

53�ء Y�رً��Aا Lر���  .ا�;12 

  .ا
�2 ��3ى ا��@>f�ت ا���2Y& �����5& أو ��66aه�  :ا�pر 	[��
ت


ت ��]	:   


�ت ا���5&) أ �G�
  :إذا �! اآ�3�ل ا���5&، اسT3.م ه�p ا���ق �3;.�� 

١. ?66G�C53�ء ا�
Aا Lر���  . إد��ل ��ر�L ا� .ء و

  . إذا اآ�G�3 ا���5& آ�� ه� 
/.ول": ا�7Q & ا�����& Aآ�3�ل ا��MY"&�5 ا�;12 % ١٠٠إد��ل  .٢

٣. &�5�G� &6G�Cإد��ل ا��.ة ا� .  


�ت ا���5&) ب�G�
  :إذا �.أت ا���5& آ�� ه� 
/.ول، و��? �! ��1�3، اسT3.م �3;.�� 

�6G& ا��#�3�&إد��ل ��ر�L ا� .ء  .١Cوا��.ة ا� MG�Cا� .  

�MG و
7 & اآ�3�ل ا���5& >3= ا�ن .٢Cا� .ء ا� Lر���  . إد��ل 

��1�3 ا���5& .٣ M�� &��Gن، وا��.ة ا��3 62& ا�����6G& >3= اCوا��.ة ا�،MG�Cا� .ء ا� Lر���  . إد��ل 

  MG6[C�
? أ�1 إ��اء . اسT3.م 
��H ا�;�ار �;.�� ا��5�م �3�S2 ا��5�م �	�1  S2�� &6G�D
 ��.;���P MG6[Cورً��، اسT3.م 
��H ا�;�ار  1�	� S2�
� A ���ن ا�3.QD �#ً��
 Hوأوس &�س��

  .ا��	�وع

    -��]	:   

 S2���D�7� MG&���? إ��اء ا�3�2 �ت 
? ش��[ ا%دوات C1 ا���
? ا��D &�"�2ض أش� إ�= . �3;.�� ا�
S2��  .ا
�Y �2ق ا�Wر 
7 & اAآ�3�ل ا�����& �5�G�م>.د ا��5�م ث! . أش�'& ا%دوات ث! ا
�Y �2ق 
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  �pار ا�����ي.أ

١١.  
K<ا��ر�� ��
��  :إ�4
ء ا�

  ).ا�23�ر�� ا���د�&  - ٢ا�23�ر�� ا���"6& ،  -١( هQ�ك 
�D�ن 
? ا�23�ر�� 

 :ا�23�ر�� ا���"6&  .١


� إآ167 و W6Yو ، GD= ش�1 
��T�ت و�.اول �
�� =GD ���23ا� �3�"
 �5f�  .ا� 6�
�ت
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  :ا�23�ر�� ا���د�&  .٢

  .آ1 
�ع �;�3ي D =GD.ة '�ق �Dض وهM ا�23�ر�� ا��3��6& و���ن GD= س3& أ
�اع

  

  

  

  

  

  

  

  

١٢.  ��
�ام ��و��� �V�  : )Project Guide(اس

         =GD 1
��3
إد��ل ش�1 
�ا>D 1 � ش��[ ��و��� ���. �.ا�& 
?  وه� 6G�D& إD.اد 
	�وع 
&6"�5Qت ا��5�م و>3= ا�23�ر�� ا��
�G�
.  

 .View – Show/Hide Project Guide.             إ
5�ء �	16a د�16 ا��	�وع/�.ء –�Dض 

&�7 

�ا>1 إ
	�ء ا��	�وع ��G 3."6? ����2& سG5& و H 33� M2�Qا�� S6��3��� y�6�[� !�.  

  

١٣.  i�
رات�:�2Xا -	
Kا� : 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ا	ـــ�ـــ�ـــ�ـــ�  ا1234�ر

Insert ة���� - K	 إدراج.  

Alt + F10  در
  .ت���# ا� :

Shift + F2  - K ت ا�
	�A��O 	��� ��ار 	/.  

Ctrl + F2  دة�H م ا�
K را�1 ا�.  

Ctrl + T  -�در ا� �س�

ت ا� :�
�� Fا��'�ل إ�.  

Ctrl + S  ا� �4وع YA	 �N�.  
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 :أ	?A- وت����
ت  .١٤


	�وع ش�آ& )١  &6"�	
wل ا��� .ا�


	�وع  )٢ =GD Sر�.� Wآ�
 �� .ا��� �6

6��ت  )٣ 
 1;

	�وع  ) y��
WG37
 ) .آ� �6�� و

�]��� و�.
�ت  )٤ Wآ�

	�وع &6�@' . 

 .اس�63اد و��ز�H أ�W5ة آ� �6�� � �3ب 
	�وع  )٥


3�ج ا� ����7  )٦w HQ[

	�وع �Q�ء . 

٧(  &6Gرس& أه.

	�وع إ
	�ء . 

٨( y63 & #�'�س�

	�وع إ
	�ء   &6Y�2وث. 

٩(  !f

/6�ت و�� Wآ�

	�وع إD.اد . 

  

  

  

  

 

 

  

  

 :	�ا$� ��ل ا� ��Pع

� إدارة ا� �4و>
ت                                  K�	           www.pmi.org 

����� ��L إدارة ا� �4و>
ت      � -����	Sا -��  www.asamp.org      ا�! 

  www.ipma.ch/aspا��ا��- ا��و��- )دارة ا� �4و>
ت                         


