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 تمهيد:

لجدول ال دخاهذا الدليل يحتوي على شرح مبسط لما يحتاجه مدير المشروع من جهة جامعة المجمعة في كيفية إ

 .Microsoft Project الزمني باستخدام برنامج

 

 وفيما يلي الخطوات الرئيسية:

 تعديل التقويم: .1

ن إجازة( م الأحدويتم تعديل التقويم حسب أيام العمل المتبعة لكل بلد )التقويم الافتراضي يعتبر يومي السبت 

 :التاليةكما هو موضح في الصور  تغيير أوقات العمل<  شروعمخلال 
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خيارات < العمل  أوقات تغييرولتعديل ساعات العمل في اليوم والأسبوع وتعديل أيام العمل في الشهر من خلال 

 :التاليةكما هو موضح في الصور 
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 معلومات المشروع: .2

هو  كما وعمعلومات المشر<  شروعميتم التأكد من تاريخ بدء المشروع والتقويم المستخدم وذلك من خلال 

 :التاليةموضح في الصور 
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ع < ض تنسيق<  أدوات مخطط جانتمن خلال  يمكن إظهارها مخطط جانتفي  المهمة الموجزة للمشروع

 :التاليةكما هو موضح في الصورة  مهمة موجزة للمشروععلامة صح على 

 

 الرئيسية والفرعية والأحداث الرئيسية: هامالم .3

 سم المهمةاا في تحت المهمة الموجزة للمشروع بكتابة أسماءه يتم إدخالها الرئيسية والفرعية إن وجدت هامالم

 :التاليةكما هو موضح في الصورة 

 

 المهام ي قائمةفتحديد مكانه من خلال يتم إدخاله و الحدث الرئيسي وغالبًا ما يكون عند انتهاء مرحلة رئيسية

 :التاليةكما هو موضح في الصورة  حدث رئيسي<  مهمة< 
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رئيسي دث الفرعيتان فيكون الح همتانومن ملاحظة الصورة نجد أن المرحلة الرئيسية الأولى تندرج تحتها م

 :التاليةفي الترتيب كما هو موضح في الصورة  4فيأخذ الرقم  2بعد المرحلة الفرعية 

 

الشكل النهائي لمهام المشروع كما هو موضح في الصورة  ويتم إدخال جميع الأحداث الرئيسية للمشروع ويكون

 :التالية

 

مرحلة هاء النجد أن هنالك حدثان رئيسيان وهما انتهاء المرحلة الرئيسية الأولى وانتومن ملاحظة الصورة 

 .الرئيسة الثانية

عية، الفر هاممها الالرئيسية كموجز يندرج تحت هام الرئيسية فتكون المهامالفرعية يجب أن تندرج تحت الم هامالم

ا كم دنيأى مستوى تحريك المهمة إل<  مهمة<  الفرعية والأحداث الرئيسية هامتحديد المويتم ذلك من خلال 

 :التاليةهو موضح في الصورة 



 Microsoft Projectالدليل الإرشادي لإدراج الجداول الزمنية باستخدام برنامج 

 

8 
 

 

 فيصبح الشكل كالآتي:

 

 :المهام مدة .4

 ا كما هولقائيً تالمدة المحددة لكل مهمة يتم إدخالها في عمود المدة ولكن يجب التأكد من أن المهام مجدولة 

 :التاليةموضح في الصورة 

 

وضح تتالية وتحسب كأيام عمل والصورة ال للمهمة بصيغة ساعة أو يوم أو أسبوع أو شهرويمكن إدخال المدة 

 المدد المدخلة:
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 العلاقات بينها:هام ونوع مربط ال .5

ة بينهما لعلاقهنالك بعض المهام التي تعتمد على مهام أخرى، فلابد من ربطها مع بعضها البعض وتحديد نوع ا

(FS,SS,SF,FF)لمهمة اختيار ، وذلك من خلال النقر مرتين على المهمة المراد ربطها )في الصورة التالية تم ا

 (:- 2مرحلة فرعية  –

 

ديد مهمة وتحبهذه ال ومن خلال تبويب المهام السابقة يمكن إضافة المهام المتعلقة المهمة معلوماتفتظهر نافذة 

 العلاقة بينها كما هو موضح في الصور التالية:
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، وذلك (FS)بدء -إلى-بعلاقة انتهاء 1بمرحلة فرعية  2ومن ملاحظة الصورة الأخيرة تم ربط مرحلة فرعية 

رحلة مفي خانة معرف هو رقم ترتيب  2ورقم  2تبدأ مرحلة فرعية  1ة يعني أن عند انتهاء مرحلة فرعي

 ويصبح مخطط جانت كالآتي: 1فرعية 

 

 1ة فرعية في خانة المهام السابقة وهو رقم مرحل 2وضع رقم  2ومن ملاحظة الصورة نجد أنا مرحلة فرعية 

 في الترتيب.

أن  لمثال نجدهذا ا تربطها علاقة بعدة مهام، فعند انتهاءها يحدث الهدف المراد تحقيقه. وفيالأحداث الرئيسية و

، فتكون المهام 2ة ومرحلة فرعي 1الحدث انتهاء المرحلة الرئيسية الأولى لا يحدث إلا بعد انتهاء مرحلة فرعية 

كما هو  FSبعلاقة  2 فرعية ةومرحل 1 فرعية مرحلةالسابقة للحدث انتهاء المرحلة الرئيسية الأولى هي 

 موضح في الصورة التالية:
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 ويصبح مخطط جانت كالآتي:

 

 السابقة هامالم خانة في 3و 2 يرقم وضع حدث انتهاء المرحلة الرئيسية الأولى أنا نجد الصورة ملاحظة ومن

 .الترتيب في 2 فرعيةومرحلة  1 فرعية مرحلة رقم وهو

ة ية الثانيلرئيساوغالبًا ما تكون المراحل الرئيسية مرتبطة مع بعضها البعض. وفي هذا المثال ربطنا المرحلة 

ما هو كلرئيسية الثانية فعند انتهاء المرحلة الرئيسية الأولى تبدأ المرحلة ا FSبالمرحلة الرئيسية الأولى بعلاقة 

 موضح في الصورة التالية:
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 :كالآتي جانت مخطط ويصبح

 

المرحلة  رقم ووه السابقة المهام خانة في 1 رقم وضع المرحلة الرئيسية الثانية أنا نجد الصورة ملاحظة ومن

 .الترتيب في الرئيسية الأولى

 وبعد ربط المراحل الباقية كما سبق يصبح الشكل كالآتي:

 

 .3 وهي مرحلة فرعية 6مع المهمة رقم  SSتربطها علاقة  4ومن ملاحظ الصورة نجد أن مرحلة فرعية 

 :هامنسبة اكتمال الم .6

بإدخال  بعد إدراج عموده النسبة المئوية لاكتمال المهمةنسبة الأعمال المنجزة لكل مهمة يتم إدخالها في حقل 

 النسب الموجودة في تبويب مهمة كما هو موضح في الصورة التالية:النسبة أو باستخدام 
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 يكون الشكل كالآتي: 1لمرحلة فرعية  %75وبعد إدخال نسبة 

 

 وعند اكتمال المرحلة الرئيسية الأولى يكون الشكل كالآتي:

 

 وعلامة الصح عند خانة مؤشرات تدل على انتهاء المهمة.

 :مشروعال موارد .7

<  ردمولال موارد المشروع أما أن تكون "عمل أو مواد أو تكلفة" ويمكن إظهار وتعديل ورقة الموارد من خ

 :التاليةهو موضح في الصور كما  ورقة الموارد<  خطيط الفريقت
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ة إضافحيث يمكن الأن إضافة موارد النظام بمجرد الضغط على زر " "إضافة مواردتمكين زر "نلاحظ 

 " واختيار نوع المورد كما هو موضح بالشكل التالي:موارد
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ضح في " في مخطط جانت كما هو موأسماء الموارد"ويمكن إسناد مورد إلى مهمة من خلال إظهار عامود 

 الصورة التالية:

 

 كما هو موضح بالصورة التالية: معلومات المهمة < موردأو من 
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 تكلفة المشروع: .8

ة لفة المهماب تكتكلفة المشروع تتم بجمع تكاليف جميع المهمات فعند إسناد مورد إلى مهمة يقوم البرنامج بحس

 ل التالي:كما هو موضح بالشك

 

ا إليها تكلفة مضافً  عامل البناءهي حاصل جمع التكلفة الإجمالية ل "1المهمة "مرحلة فرعية  فنلاحظ أن تكلفة

 من الطوب. 1000عدد 

 يام.مة بالأ= أجره في الساعة * عدد ساعات العمل في اليوم * مدة المه البناء لعاملالتكلفة الإجمالية 

 ريال. 640=8*8*10=  البناء لعاملالتكلفة الإجمالية 

 تكلفة الطوب = عدد الطوب * سعر الطوب.
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 ريال. 1500=1.5*1000تكلفة الطوب = 

 ريال. 2140=1500+640تكلفة المهمة = 

في  "لثابتةالفة التكومن الممكن أن يكون هنالك قيمة تكلفة ثابتة للمهمة ويمكن إدخاله من خلال إظهار عامود "

 في الصورة: مخطط جانت كما هو موضح

 

 .ريال" 500" حيث تم إضافة التكلفة الثابتة "1ونلاحظ تغيير تكلفة مهمة "مرحلة فرعية 

 ة:وعند تغيير نسبة إنجاز المهمة يتغير قيمة حقل التكلفة الفعلية كما هو موضح بالصور التالي

 

 

 الخط الزمني: .9

دامه ي استخفالبرنامج لاستخدامه في حالة الرغبة " الموجود في الخط الزمنييمكن عرض مهام المشروع في "

 على أي ملف ما سواء بوربوينت أو غيره.

ا هو كم الخط الزمني<  عرضوفي حال الرغبة باستخدامه يجب التأكد من عرضه في البرنامج من خلال 

 موضح بالصورة التالية:
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ستخدام اوع أو مهام أو أحداث جديدة للمشروباستخدام زر الفارة الأيمن على نافذة الخط الزمني يمكن إضافة 

 مهام موجودة سابقا تم إضافتها باستخدام مخطط جانت.

ط لى نافذة الخزر الفارة الأيمن عمن خلال  جانت مخطط باستخدام إضافتها تم سابقا موجودة مهامولاستخدام 

 كما هو موضح بالصور التالية: مهام موجودة<  إضافة مهمة<  الزمني
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اختيار و منينسخ الخط الز<  زر الفارة الأيمن على نافذة الخط الزمنيويمكن نسخ الخط الزمن من خلال 

 الطريقة التي ترغب باستخدامها لعملية النسخة كما هو موضح بالصور التالية:

 

 

 

 

Start 
Thu 07/12/17 

Finish 
Mon 29/01/18 

17 Dec '17 31 Dec '17 14 Jan '18 28 Jan '18 
 المرحلة الرئيسة الأولى
Thu 07/12/17 - Mon 01/01/18 

1مرحلة فرعية   
Thu 07/12/17 - 
Mon 18/12/17 

2مرحلة فرعية   
Tue 19/12/17 - 
Mon 01/01/18 

 المرحلة الرئيسية الثانية
Tue 02/01/18 - Mon 29/01/18 

3مرحلة فرعية   
Tue 02/01/18 - Mon 29/01/18 

4مرحلة فرعية   
Tue 02/01/18 - Wed 
17/01/18 

 انتهاء المرحلة الرئيسية الأولى
Mon 01/01/18 

 انتهاء المرحلة الرئيسية الثانية
Mon 29/01/18 

Today 


