به نام خدا

فصل اول: آشنايي با Microsoft Project 2013 

شروع کار با s Project
آشنايي با محيط Ms Project
آشنايي با منوهاي Ms Project
خصوصي سازي Ribbon
آشنايي با سربرگها
خروج از MSProject

فصل دوم: راه اندازي فايلهاي پروژه 
ساخت يک پروژه در MSP
ذخيره سازي يک پروژه
کار با الگوهاي آماده در ماکروسافت پراجکت
ساخت يک پروژه از فايل اکسل
راه اندازي و ساخت تقويم
تعيين زمانهاي کاري و غير کاري
انجام تنظيمات مقدماتي

فصل سوم: ساخت وظايف 
مفهدوم زمانبندي دستي و خودکار
ساخت وظيفه با زمانبندي دستي
ساخت وظيفه با زمانبندي خودکار
تغيير زمانبندي وظيفه
ساخت يک وظيفه Milestone
کپي وظايف از يک نرم افزار ديگر
ايجاد وظيفه تکرار شونده
ساخت وظيفه خلاصه
نمايش وظايف خلاصه
سازماندهي وظايف
کار با کدهاي work breakdown structure (WBS) 

فصل چهارم: تعيين لينک و زمان وظايف
لينک کردن وظايف
افزودن زمان تاخير
تنظيم قيد زمان وظيفه
مشاهده وظايف و لينک آنها

فصل پنجم: ايجاد منابع
مفهوم و تعريف منابع
ساخت يک منبع کاري
ساخت يک منبع مادي
تعيين هزينه منابع کاري
تعيين هزينه منابع مادي
ساخت منبع هزينه


فصل ششم: تخصيص وظايف به منابع
درک مفهوم Duration، Work و Resource
تخصيص منابع به وظايف
تخصيص منابع به وظايف با استفاده از پنجره Assign Resources
تخصيص منابع به وظايف با استفاده از فرم وظيفه
تخصيص منابع مادي به يک وظيفه
تخصيص منابع با استفاده از Team Planner
يافتن منابعي که از آنها بيش از حد امکان استفاده شده
نمودار منابع
تخصيص منابع به وظايف Effort-Driven
تخصيص منابع به وظايف Non-Effort-Driven
تغيير منابع تخصيص داده شده
تغيير منابع وظايف

فصل هفتم: نمايش پروژه در ديدهاي مختلف
روشهاي مختلف انتخاب يک ديد
نحوه نمايش جداول
تغيير ستونهاي جدول
تغيير تنظيمات ستونهاي جدول
نحوه نمايش TimeLine
مرتب سازي منابع و وظايف
گروه بندي منابع و وظايف
فيلتر کردن منابع و وظايف
تغيير فرمت نمايش ميله هاي و متن وظايف
تغيير طرح نمايش ميله وظايف
تغيير طرح نمايش متن وظايف

فصل هشتم: بهينه سازي زمانبندي پروژه
بررسي مسير بحراني پروژه
بررسي مشکلات زمانبندي 
کار با Task Inspector
خرد کردن وظايف
به تاخير انداختن وظيفه (Leveling Delay)
غير فعال کردن وظيفه

فصل نهم: پيگيري و مديريت پروژه
تفاوت Baseline، زمانبدي شده و مقادير واقعي
ذخيره و نمايش BaseLine
حذف BaseLine
افزودن وظيفه به BaseLine

فصل دهم : مشاهده گزارش و ديدهاي مختلف يک پروژه
مشاهده وضعيت زمانبندي يک پروژه
جستجوي مشکلات زمانبندي در پروژه در حال اجرا
جستجوي مشکلات هزينه در پروژه در حال اجرا
کار با نمودارهاي گرافيکي
چاپ ديدها و گزارشات

فصل یازدهم : به اشتراک گذاري پروژه ها
دخيره سازي به فرمتهاي ديگر
کار با الگوهاي سراسري
به اشتراک گذاري پروژه
فصل اول: آشنايي با Microsoft Project 2013 

با سلام خدمت تمامي کاربران گرامي در زير آموزش تصويري MS project 2013 را بررسي ميکنيم توجه کنيد که شما ميتوانيد نرم افزار آموزش Microsoft Project را به همراه چند بخش آموزشي ديگر که بصورت تعاملي و شبيه سازي شده با صدا و متن فارسي درس داده شده است و رايگان نيز ميباشد از لينک آموزش MSP 2013 دانلود کنيد. در نرم افزارهاي آموزشي کارهاي بيان شده را بايد در محيط شبيه سازي شده انجام دهيد. در انتهاي اين آموزش تصويري نيز کل آموزش (هم متن و هم تصويري) در يک فايل PDF پيوست است.به نرم‌افزار آموزش MS Project 2013 انياک خوش آمديد. معمولاً همه افراد در مقاطعي از زندگي خود با كار سازماندهي يك پروژه مواجه شده‌اند. اين امر در محل كار معمول است: طرح‌ريزي كنفرانس‌ها و گردهمايي‌ها, تغيير محل دفتركار, معرفي محصولات جديد, احداث يك آسمان‌خراش, فرود در كره ماه, نمونه‌هايي از اين پروژه‌ها هستند. اگر مسئوليت در كنارهم قرار دادن مجموعه‌اي از فعاليت‌هاي برنامه‌ريزي شده براي رسيدن به هدفي خاص به شما واگذار شده است، Microsoft Project نرم‌افزار بسيار مناسبي براي شما است. 
نرم‌افزار MS Project تصوير بزرگي از پروژه را در اختيارتان قرار مي‌‌دهد كه مي‌‌توانيد تمامي‌ جزئياتي كه براي رسيدن به هدف بايد تكميل شوند را در آن پر كرده و آنها را سازماندهي نمائيد. بدون ترديد ايده‌هاي خوب را خودتان بايد فراهم نماييد اما Microsoft Project به شما كمك مي‌‌كند تا با روشي سازماندهي شده، ايده‌ها و افكارتان را ثبت و آنها را به طرحي قابل اجرا تبديل كنيد.با Microsoft Project به سادگي مي‌توانيد زمان تكميل هر فعاليت يا هر فاز از پروژه را تخمين بزنيد و مطمئن شويد كه مي‌توانيد پروژه را در موعد مورد مقرر به اتمام برسانيد. در نهايت هنگاميکه اجراي پروژه آغاز مي‌گردد, مي‌توانيد برنامه‌ريزي را با توجه به تاريخ‌هاي واقعي شروع و پايان فعاليت‌ها را بهنگام‌سازي نماييد, در اين حالت Microsoft Project برنامه را دوباره محاسبه نموده و نشان مي‌دهد كه فعاليت‌ها تا چه اندازه زودتر يا ديرتر به اتمام رسيده‌اند.
در آخر شايد مهمترين مزيت استفاده از Microsoft Project اين باشد كه در طول مدت مراحل برنامه‌ريزي و انجام پروژه مي‌توانيد گزارش‌هايي كه نشان‌دهنده برنامه و ميزان پيشرفت كار است را چاپ كنيد. همانطور كه مي‌دانيد، اگر بيش از يك نفر در اتمام يك پروژه مشاركت داشته باشد، ايجاد ارتباط موثر , عامل اصلي و اساسي براي يك نتيجه مطلوب است .
در اين‌ نرم‌افزار آموزشي شما با روش‌هاي‌ مختلـف‌ استفاده‌ از اين نرم‌افزار كه‌ يكي از قدرتمندترين‌ برنامه‌هاي‌ كنترل‌ پروژه‌ در جهان‌ به‌ شمار مي‌رود، آشنا خواهيد شد.اگرچه نرم‌افزار MS Project به همراه بعضي از پکيج‌هاي Office به بازار عرضه نمي‌شود و يك پكيج جداگانه دارد، اما در واقع به عنوان عضوي از مجموعه Microsoft Office به شمار مي‌آيد. اكنون اين نرم‌افزار را نصب کرده‌ايم و مي‌خواهيم آن را اجرا ‌كنيم. روي‌ دکمه Start کليک كنيد.منوي‌ فرعي All Programs را باز کنيد.
منوي فرعي Microsoft Office را باز کنيد.روي‌ گزينه‌ Project کليکد[image: image1.png]4 Gomes
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هنگاميکه‌ Project را اجرا مي‌‌كنيد در سمت چپ شما مي‌توانيد صفحاتي را که قبلاً اجرا کرده بوديد را مشاهده کنيد. در قسمت مشخص شده با کادر زرد نرم‌افزار Project براي شما نمونه‌هايي از صفحات را قرار داده که شما ميتوانيد با توجه به کار خود از آنها استفاده کنيد. در قسمت مشخص شده با کادر آبي شما مي‌توانيد به صورت آنلاين از نمونه‌هاي موجود در اينترنت استفاده نماييد. اين پنجره به تازگي در مجموعه نرم‌افزار‌هاي آفيس قرار گرفته است. براي شروع کار روي گزينه مشخص شده کليک کنيد.
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اگر از برنامه‌هاي Office شرکت مايكروسافت استفاده كرده باشيد, متوجه شباهت زياد اين برنامه با آنها شده‌ايد. همانطور كه مشاهده مي‌كنيد، جدول Gantt Chart بصورت پيش‌فرض باز مي‌باشد. در حال حاضر يک پروژة خالي بصورت پيشفرض در نماي Gantt Chart باز شده است. در نماي Gantt Chart تمام جزئيات کارهاي پروژه قابل مشاهده ميباشند.
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نماي‌ روند وظائف‌ (Gantt Chart View)، داراي‌ دو منطقه‌ اصلـي است‌: جدول‌ وظائف‌ و نمودار وظائف. ‌هنگاميکه اطلاعات‌ مربوط به‌ يكي از كــارهاي‌ پروژه‌ را وارد مي‌نماييد، در جدول‌ وظائف‌ كه‌ در سمت‌ چپ‌ قرار دارد، اطلاعات‌ قرار مي‌گيرند. اين اطلاعات مي‌توانند نام‌ كار، مدت‌ اجراي آن‌، تاريخ‌ شروع‌ كار و مشابه آن باشند. نمـودار وظائف‌ كه‌ در سمت ‌راست‌ قـرار دارد، يك‌ نمايش‌ گرافيـكي از روند زمانـي و اشتراكي كارها به‌ شما نمايش مي‌دهد.
نوار مشخص شده توسط کادر آبي كه‌ در بالاي‌ صفحه‌ نمايش‌ مشاهده‌ مي‌كنيد، Title Bar (نوار عنوان) ناميده‌ مي‌شود. اين‌ نوار نام‌ قسمتي از Microsoft Project كه‌ شما در حال‌ كار با آن‌ هستيد را نشان‌ مي‌دهد و هنگاميکه ‌ شما با قسمت‌هاي‌ مختلـف‌ Microsoft Project كار مي‌كنيد، عبارت داخل‌ اين‌ نوار تغيير مي‌كند.
در سمت چپ نوار عنوان يک ميله ابزار کوچک به نام Quick Access ‌قرار دارد. اين ميله ابزار شامل ابزارهايي است که زياد استفاده مي‌شوند. اکنون سه دکمه در اين ميله ابزار وجود دارد. روي دکمه مشخص شده کليک کنيد.
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در اين قسمت ليست دکمه‌هايي که مي‌توانيد بر روي اين ميله ابزار قرار دهيد نمايش داده شده است. اکنون در کنار سه گزينه Save، Undo و Redoعلامت تيک وجود دارد. در صورتيکه بر روي يکي از سه گزينه فوق کليک کنيد دکمه مربوط به آن از ميله ابزار حذف مي‌شود. در صورتيکه بر روي گزينه‌هاي ديگر کليک کنيد دکمه مربوط به آن گزينه بر روي ميله ابزار اضافه مي‌شود.
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در محلي خارج از منو کليک کنيد تا اين منو بسته شود.
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قسمت مشخص شده دکمه File ناميده مي‌شود. با کليک بر روي اين دکمه پنجره ذخيره فايل، باز کردن، چاپ و ... باز مي‌شود. در ادامه اين نرم‌افزار آموزشي گزينه‌هاي موجود در اين قسمت را نيز بررسي خواهيم کرد.
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قسمتي که با کادر قرمز مشخص شده است مجموعه ابزارهاي Microsoft Project است. به اين مجموعه Ribbon گفته مي‌شود. Ribbon داراي چندين برگه يا قسمت است. اکنون بصورت پيش‌فرض برگه Task فعال است. در برگه Task ابزارهايي که از همه بيشتر استفاده مي‌شوند قرار دارند.
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در صورتيکه به ابزارهاي موجود در Ribbon توجه کنيد مشاهده مي‌کنيد که اين ابزارها در 8 دسته قرار دارند. هر دسته شامل ابزارهاي مرتبط به هم است.
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روي دکمه Font کليک کنيد. 
روي دکمه مشخص شده کليک کنيد.
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در اين پنجره مي‌توانيد به تمامي امکانات مربوط به Font دسترسي داشته باشيد. روي دکمه Cancel کليک کنيد.
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ابزارهايي که بصورت کمرنگ در Ribbon نمايش داده مي‌شوند، ابزارهايي هستند که هم اکنون نمي‌توانيد به آنها دسترسي داشته باشيد. اين ابزارها در شرايط خاصي فعال خواهند شد.
ما مي‌توانيم تغييراتي درRibbon با توجه به نياز خود ايجاد کنيم. براي انجام اين کار روي دکمه File کليک کنيد.
روي گزينه Options کليک کنيد.
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گزينه Customize Ribbon را انتخاب کنيد.
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در اين قسمت مي‌توانيم يک گروه جديد به Tab انتخاب شده اضافه کنيم يا يک Tab جديد ايجاد کنيم و ابزار‌هاي مورد نياز خود را در اين گروه يا Tab جديد قرار دهيم.
درصورتيکه هر کدام از جعبه چک‌ها را غير فعال کنيد آن Tab در صفحه اصلي نمايش داده نمي‌شود. روي دکمه Cancel کليک کنيد.
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در اطراف‌ هريك‌ از سلـول‌‌هاي‌ موجود در جدول‌ وظايف‌ كه‌ انتخاب‌ شود، يك‌ كادر به‌ وجود مي‌آيد كه‌ داراي‌ قابلـيت‌ تغيير اندازه‌ سلـول‌ است‌. روش‌ استفاده‌ از جدول‌ وظائف‌ در Microsoft Project، بسيار شبيه‌ صفحه‌ گسترده‌ موجود در نرم‌افزار Excel است‌.همانطور كه قبلاً گفته شد، منطقه واقع در سمت چپ نماي روند وظايف مي‌باشد. 
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ميله خاكستري واقع درميان صفحه، ميله جداكننده يا Divider ناميده مي‌شود. اين ميله جدول وظايف را از نمودار وظايف جدا مي‌سازد. همچنين با كمك آن مي‌توان عرض جدول و نمودار را تغيير داد. 

[image: image16.png]@ H S Project] - Project Professional ‘GANTT CHARTTOOLS. -
T [ e o s v [ s [
f- X A mmmmes T % m = L

D mEEmE | 5
Gont st fort % 3 an Mol Ao = It informotion ) Ediing
G T FERe Scnese schesuie BT~ -
view | cigbors seneaute T Froperies -
El o ‘A tasks with dates to the timel e
R 2sks with dates to the timeiine s
H

Task e oy 19,13 oy 25,12
© Niose + Toiome < ouion <[e s s T w T s ST w T e s ST

4 NEW TASKS : MANUALLY SCHEDULED






در منطقه واقع در سمت راست نماي روند وظايف, نمودار وظايف قرار دارد كه قبلاً در مورد آن صحبت كرده‌ايم. 
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اين‌ قسمت، بردار زماني مربوط به‌ نمودار وظائف‌ است و درست‌ مانند يك‌ تقويم‌ يا سررسيد عمل‌ مي‌كند. در نظر بگيريد كه‌ اين‌ بردار يك‌ خط‌كش‌ بي‌انتهاست‌ كه‌ تمام كارها در آن‌‌ رسم‌مي‌شوند، اما به‌ جاي‌ واحدهاي طـول، واحدهاي‌ زماني شامل هفته‌ - ماه‌ - روز – ساعت‌ به‌ كار مي‌روند.براي استفاده كامل از Microsoft Project بهتر است از دستوراتي كه داخل سربرگ‌هاي اين برنامه قرار دارد استفاده نماييد. براي آشنايي با اين سربرگ‌ها، هر يك از آنها را توضيح خواهيم داد. 
محتويات سربرگ File شامل گزينه‌هايي براي ايجاد يك پروژه جديد يا باز كردن يك فايل پروژه از قبل ايجاد شده يا بستن پروژه باز فعلي مي‌باشد. همچنين گزينه‌هاي ديگري نيز براي ذخيره‌‌‌‌‌سازي يا چاپ پروژه‌ها يا خروج از نرم‌افزار موجود است.
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در سربرگ Task گزينه‌هاي مختلفي براي عمليات متنوعي نظير كپي, حذف، الصاق, جستجو, اتصال يا جداسازي كارها و غيره وجود دارد كه بعداً با آنها آشنا خواهيد شد. روي سربرگ‌ Resource كليك كنيد تا باز شود.
دکمه‌هاي موجود در سربرگ Resource به شما کمک مي‌کند تا منابع مختلف را مديريت کنيد. منابع مي‌تواند شامل انسان‌ها‌، تجهيزات و مواد مورد نياز براي تکميل پروژه باشد. روي سربرگ‌ Project کليک کنيد.
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در سربرگ‌ Project، گزينه‌هايي براي‌ نمايش‌ هريك‌ از وظائف‌ (Taskها) و اطلاعات‌ مربوط به‌ آنها و روش‌هاي‌ مرتب‌سازي‌ آن‌ اطلاعات‌ وجود دارد. همچنين‌ شما مي‌توانيد شمايل‌ خروجي (Layout) هريك‌ از وظائف‌ پروژه‌ را تعيين‌ کنيد. روي سربرگ‌ View كليك كنيد تا باز شود.
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در سربرگ‌ View مي‌توانيد روش‌هاي‌ مشاهده‌ پروژه‌ها را از طريق‌ انتخاب‌ هريك‌ از نماهاي‌ موجود تغيير داده يا عملـيات‌ گزارش‌گيري‌ از پروژه‌هاي در حال‌ حاضر را انجام‌ دهيد. سربرگ Format را باز كنيد.
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در اين سربرگ مي‌توانيد روش نمايش متون, بردار زماني, نوارهاي وظيفه (Task bar) و خروجي مورد چاپ و نمايش را تعيين كنيد . همانطور كه‌ گفتيم‌، جدول‌ وظائف‌ نوعي صفحه‌ گسترده‌ شبيه‌ به‌ صفحات‌ گسترده‌ مورد استفاده‌ در Excel مي‌باشد و به‌ سطرها و ستون‌هاي‌ مختلـف‌ تقسيم‌ مي‌شود. به‌ محل‌ تلاقي هر يك‌ از سطرها و ستون‌ها، يك‌ خانه‌ يا سلـول‌ گفته‌ مي‌شود. هر يك‌ از كارهاي‌ مختلـف‌ پروژه‌ كه‌ Task ناميده‌ مي‌شود، در يكي از سطرهاي‌ جدول‌ وظايف‌ قرار مي‌گيرند و داراي‌ يك‌ شماره‌ مي‌باشند كه‌ اين‌ شماره‌ در سمت‌چپ‌ جدول‌ قابل‌ مشاهده‌ است‌.
گاهي اوقات‌ پيش‌ مي‌آيد كه‌ براي‌ انجام‌ يك‌ كار خاص‌ درMicrosoft Project نياز به‌ راهنمايي داشته‌ باشيد. براي اين کار از گزينه sign in استفاده ميکنيم. براي استفاده از اين گزينه بايد داخل سايت Microsoft عضو بشويد.
براي‌ بستن‌ يك‌ پروژه‌ باز شده، بايد از دکمه‌ File گزينه‌ Close را انتخاب‌ نماييد. همچنين‌، براي‌ خروج‌ از محيط Microsoft Project كافيست‌ كه‌ روي‌ گزينه‌ Exit از دکمه File کليک كنيد. روي دکمه‌ File کليک كنيد.
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روي‌ گزينه‌ close کليک كنيد .
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در اين فصل، شما با محيط كار نرم‌افزار MS Project آشنا شديد. در فصل‌هاي بعد، شما را با انواع روش‌هاي ساخت و ويرايش يك پروژه فرضي آشنا خواهيم كرد. کاربر گرامي، شما اکنون در پايان اين بخش قرار داريد، 
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فصل دوم: راه اندازي فايلهاي پروژه
به نرم‌افزار آموزش MS Project خوش آمديد. براي ايجاد يک پروژه راههاي گوناگوني وجود دارد، اما در اين قسمت به معرفي روش اساسي ايجاد يک پروژه خواهيم پرداخت. براي شروع کار مي‌خواهيم يک پروژه ايجاد کنيم و سپس تنظيمات را داخل پروژه انجام دهيم. زماني که شما براي اولين بار نرم‌افزار MSP را اجرا ميکنيد، در سمت راست صفحه چندين گزينه براي ايجاد يک پروژه جديد نمايش داده ميشود که با توجه به نياز خود مي‌توانيد از آنها استفاده کنيد. اکنون ما قصد داريم يک پروژه خالي ايجاد کنيم، روي گزينه Blank Project کليک کنيد.
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با اين کار يک پروژه خالي ايجاد شده است. نام اين پروژه بصورت پيش‌فرض Project1 مي‌باشد. شما ميتوانيد براي ايجاد يک پروژه جديد از کليد ميانبر Ctrl + N نيز استفاده کنيد. مي‌خواهيم تاريخ شروع پروژه را تنظيم کنيم. روي برگه Project کليک کنيد. روي گزينه Project Information کليک کنيد.
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در کادر Start Date تاريخ شروع پروژه را بايد وارد کنيم. تاريخ 1/6/14 را تايپ کنيد.
قسمت Current date تاريخ کنوني سيستم است. قسمت Finish date تاريخ پايان پروژه مي‌باشد. همانطور که مشاهده ميکنيد قسمت Finish date غير فعال است زيرا پايان پروژه با توجه به مدت زمان فعاليتها و وظايف بصورت خودکار محاسبه مي‌شود. براي اين که اين قسمت را بصورت دستي تنظيم کنيم، روي منوي بازشونده Schedule From کليک کنيد.
روي گزينه project finish date کليک کنيد.
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همانطور که ميبينيد گزينه Finish Date فعال و گزينه Start Date غير فعال شده است. در اين حالت زمان شروع پروژه با توجه به زمان پايان تعيين شده و مدت زمان انجام پروژه بصورت خودکار محاسبه مي‌شود.
قسمت Calendar براي تنظيم، تقويم پروژه ميباشد. اکنون از تقويم استاندارد پروژه استفاده شده است. در برنامه کاري يا تقويم استاندارد انگليسي روزهاي کاري از دوشنبه تا جمعه و از ساعت 8 صبح تا 5 بعد از ظهر با احتساب يک ساعت براي صرف ناهار ميباشد. چون اين پنجره براي هر پروژه مهم است شما مي‌توانيد در MSP تنظيم کنيد تا هر زمان که يک پروژه جديد را ايجاد کرديد ابتدا اين پنجره نمايش داده شود. براي انجام اين تنظيم روي دکمه OK کليک کنيد.
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منوي File را باز کنيد.
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از منوي باز شده روي گزينه Options کليک کنيد.
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از پنجره باز شده روي گزينه Advanced کليک کنيد
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با فعال کردن گزينه Prompt for project info for new projects واقع در قسمت General هر بار که يک پروژه جديد ايجاد ميکنيد، پنجره اطلاعات پروژه نيز نمايش داده مي‌شود. روي دکمه Cancel کليک کنيد.
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حالا قصد داريم اين پروژه را با يک نام جديد ذخيره کنيم. منوي File را باز کنيد.
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روي گزينه Save کليک کنيد
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به علت اين که اين پروژه يک پروژه جديد است بصورت خودکار پنل Save as براي ذخيره در يک فايل جديد باز ميشود. حال بايد محل ذخيره‌سازي را انتخاب کنيم که اکنون گزينة Computer انتخاب شده است. روي گزينه Desktop کليک کنيد.
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روي پوشه مشخص شده دابل کليک کنيد.
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حال ميخواهيم نام پيش فرض تعيين شده براي اين پروژه را تغيير دهيم. روي کادر مشخص شده دابل کليک کنيد.
در ادامه عبارت MyNewProject را بعنوان نام اين پروژه وارد ميکنيم. روي دکمه Save کليک کنيد.
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به قسمت مشخص شده با کادر توجه کنيد. ميبينيد که نام پروژه از Project1 به MyNewProject تغيير پيدا کرده است.
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در اين قسمت ميخواهيم به بررسي کار با الگوها (Template) بپردازيم. با کمک الگوها شما ميتوانيد سريعتر يک پروژه را آغاز کنيد. زيرا يک الگو مي‌تواند شامل وظايف، منابع، تنظيمات و حتي مقاديري مانند مدت زمان کار و ساعات کاري باشد. 
شما ميتوانيد به غير از الگوهايي که مشاهده ميکنيد، از الگوهايي که در سايت ماکروسافت، يا توسط دوستان و همکاران خود ايجاد شده است استفاده نماييد. براي اين کار از جعبه متن Search for online templates استفاده مي‌کنيم و براي جستجو از کلمات کليدي مانند construction project استفاده مي‌کنيم. به طور مثال در ادامه عبارت construction project را در اين جعبه متن وارد ميکنيم. روي دکمه مشخص شده کليک کنيد تا عمليات جستجو آغاز شود.
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اکنون نتيجه جستجو با کلمات کليدي construction project را مشاهده مي‌کنيد. دو الگو پيدا شده است که يکي از آنها تقريبا همانند آن چيزي است که ما به دنبال آن بوديم. براي استفاده از اين الگو کافيست روي آن کليک کنيد. روي الگوي مشخص شده کليک کنيد.
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در پنجره باز شده شما ميتوانيد نام سازنده و کمي توضيحات در مورد الگو و تاريخ ايجاد را مشاهده کنيد.  روي کادر Start Date دابل کليک کنيد. اکنون تاريخ 1/6/14 را به عنوان تاريخ شروع اين پروژه تايپ کنيد.روي دکمه Create کليک کنيد.
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همانطور که ميبينيد به راحتي توانستيم از يک الگوي آماده استفاده کنيم.
براي ذخيره الگو همانند پروژههاي معمولي عمل ميکنيم. ولي شما ميتوانيد تعيين کنيد که به طور پيشفرض الگوها در کجا ذخيره شوند. روي منوي File کليک کنيد.
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از منوي باز شده روي گزينه Options کليک کنيد.
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براي مشاهدة خصوصيات ذخيره‌سازي، روي گزينه Save کليک کنيد. 

در قسمت Default personal templates location شما ميتوانيد محل پيش‌فرض ذخيره‌سازي الگوها را تعيين نماييد. روي دکمه Cancel کليک کنيد.
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در ادامه اين بخش ميخواهيم يک فايل Excel که وظايف يک پروژه (Task) در آن وارد شده است را به نرم‌افزار MSP وارد کنيم.
در فايل اکسل روبرو يک ليست از وظايف (Task) را در اکسل وارد کردهايم. اگر درWorksheet نرم‌افزارExcel تيترها را وارد کنيد به راحتي ميتوانيد آنها را به فيلدهاي پروژه مرتبط کنيد. در اين صفحه يک Workbook نرم‌افزار Excel را مشاهده ميکنيد که اطلاعاتي در مورد وظايف در آن نوشته شده است. خط اول هر ستون تيتر آن ميباشد. در اين فايل اکسل به ترتيب کدهاي WBS، نام وظايف، مقدار زمان تخميني و مقادير آنها را مشاهده ميکنيد. در ادامه مي‌خواهيم اين اطلاعات را در برنامه MSP وارد کنيم، روي دکمه Close کليک کنيد تا برنامه اکسل بسته شود.
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اکنون در نرم افزار MSP هستيم، روي قسمت مشخص شده از نوار لغزان کليک کنيد.
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روي گزينه New from Excel workbook کليک کنيد.
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روي منوي باز شونده مشخص شده کليک کنيد. از منوي باز شده گزينه Excel Workbook را انتخاب کنيد.
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روي فايل اکسل مشخص شده دابل کليک کنيد.
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به دليل اينکه فايل مورد نظر ما از نوع Excel Workbook ميباشد، پنجره Import Wizard باز شده است. روي دکمه Next کليک کنيد.
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در صورتي که قبلاً از اين ويزارد براي چنين فايلي استفاده شده بود و نحوه تبديل را ذخيره کرده بوديم مي‌توانستيم براي سادگي از گزينه Use existing map استفاده کنيم. اکنون گزينه New map فعال است. روي دکمه Next کليک کنيد.
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در اين پنجره سه گزينه وجود دارد
  :با انتخاب گزينه اول، اطلاعات در يک يک پروژه جديد ذخيره ميشود.با انتخاب گزينه دوم، اطلاعات به انتهاي يک پروژه موجود اضافه ميشود.با انتخاب گزينه سوم، اطلاعات به يک پروژه موجود ادغام مي‌شود.
در اينجا ما گزينه اول را انتخاب کرديم تا يک پروژه جديد ايجاد شود، روي دکمه Next کليک کنيد.
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در اين پنجره بايد نوع دادههايي که ميخواهيم وارد کنيم را مشخص نمائيد. در اين مثال ما قصد وارد کردن Taskها يا وظايف را داريم. روي گزينه Task کليک کنيد.
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روي دکمه Next کليک کنيد

[image: image54.png]Sign in to get the most out of Office
| tenmee

Seect thetypes of datayou want o mport
Seectthetypes of preject nformation you want t map:

ok fomanon resourc mfomatin. o omation on
esource signments.

fora poject ;

[assgnments

MitooftExcel otions

Importinciudes headers
Incude assignment rows i output

[ (mere | v | | )|

New from Bxcel workbook







در سمت چپ اين پنجره فيلدهاي فايل اکسل که شناسايي شده‌اند، نمايش داده شده است. در وسط نيز فيلدهايي که در MSP ايجاد خواهند شد را مشاهده ميکنيد.  در قسمت Data type نيز نوع داده مشخص شده است. در اين مثال MSP متوجه نشده است که ستون سوم فايل اکسل مربوط به کدام فيلد است. براي شناسايي دستي روي کادر مشخص شده کليک کنيد. 

عبارت Duration را تايپ کنيد.
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مشاهده مي‌کنيد که با تايپ دو حرف D و U عبارت Duration بصورت خودکار نوشته شده است. دکمه Enter صفحه کليد را فشار دهيد.
در قسمت Preview شما ميتوانيد نتيجه خروجي را مشاهده کنيد. روي دکمه Finish کليک کنيد. 
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مشاهده مي‌کنيد که اطلاعات از اکسل به MSP انتقال يافته است. اما ستون WBS نمايش داده نشده است. براي نمايش اين ستون، روي ستون Task Name کليک راست کنيد.  از منوي باز شده روي گزينه Insert Column کليک کنيد. 
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مشاهده ميکنيد که يک ستون اضافه شده و يک منو ظاهر شده است. عبارت WBS را به عنوان نام ستون وارد کنيد.
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همانطور که ميبينيد ستون مورد نظر به نمايش در آمده است.
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اکنون در يک مثال ديگر قرار داريم و مي‌خواهيم ساعات و روزهايي که کارمندان کار ميکنند را با استفاده از تقويم کاري تعيين کنيم. زمان کارکرد کارمندان يک پروژه روي زمان شروع و مدت زمان پروژه تاثير ميگذارد. با استفاده از تقويم پروژه روزها و زمانهاي کاري و غير کاري را مشخص ميکنيم. با توجه به اينکه کارمندان بصورت تمام وقت، نيمه وقت و شيفتي کار ميکنند، شما ميتوانيد از چندين تقويم کاري استفاده کنيد. اولين کاري که بايد انجام شود ايجاد يک تقويم کاري براي کل پروژه است. براي تعريف يک تقويم براي تمام پروژه روي برگه Project کليک کنيد.
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روي دکمه Change Working Time کليک کنيد.
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در حال حاظر در تقويم استاندارد اين پروژه قرار داريم(مشخص شده با کادر سبز). در اين تقويم، روزهاي کاري روزهاي دوشنبه تا جمعه است (توسط کادر سفيد مشخص شده است) و ساعات کاري از 8 صبح تا 12 ظهر و يک ساعت زمان ناهار و سپس از ساعت 1 ظهر تا 5 بعد از ظهر تنظيم شده است. براي مشاهده هفته کاري روي سربرگ Work Weeks کليک کنيد.
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در اين قسمت ميتوانيد هفتههاي کاري را مشاهده کنيد. همانطور که ميبينيد يک هفته کاري وجود دارد که نام آن Default مي‌باشد. براي انجام تغييرات، روي دکمه Details کليک کنيد.
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در اين پنجره سه گزينه وجود دارد. گزينه اول براي اين است که هفته کاري از زمانهاي پيش‌فرض تعيين شده در تقويم استاندارد که در ابتدا ديديم، استفاده کند. گزينه دوم براي تعيين روزهاي غير کاري و گزينه سوم براي تغيير ساعات روزهاي کاري ميباشد. در بخشهاي بعدي اين آموزش اين موارد را بيشتر بررسي خواهيم کرد. روي دکمه Cancel کليک کنيد.
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حال ميخواهيم يک تقويم جديد ايجاد کنيم. بهترين روش استفاده از يک کپي از تقويم استاندارد است. روي دکمه Create New Calendar کليک کنيد.
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در قسمت Name عبارت Office Eniac را تايپ کنيد.
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فعال بودن گزينه Make a Copy Of نشان ميدهد که مي‌خواهيم از تقويم يک کپي تهيه کنيم. انتخاب گزينه Standard نيز نشان مي‌دهد که مي‌خواهيم اين کپي از تقويم استاندارد باشد. روي دکمه OK کليک کنيد.
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در اين پنجره نيز مي‌توانيد تغييرات لازم براي تقويم Office Eniac را اعمال کنيد. روي دکمه OK کليک کنيد تا پنجره Change Working Time بسته شود.
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حال براي اين که از تقويم ايجاد شده استفاده کنيم، روي گزينه Project Information کليک کنيد.
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روي منوي باز شونده مقابل Calendar کليک کنيد. در اين ليست شما ميتوانيد تقويم‌هاي موجود را مشاهده نماييد. روي تقويم Office Eniac کليک کنيد.
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روي دکمه OK کليک کنيد

[image: image71.png]@ H S

C3

Subproject Ay

GANTT CHART

TAK RSOUKE  RPORT | PROKCT | VEW  FORMAT sgnio [0
57 Gk Between Prjcs — R
o] ] Bunkssemeenves [ [ [ sewsoue Em
et blormation o Coledar ins
sangue wanians - e Fatiasns ~1..
[ ) sus e e
St tom: P st oate < e ol
Atk e s s s posile s [0 n
e Custom e 13
Depumnt - /s 3
Custom Field Name /13
1
1
s
s
/13
/13 4
/13
(o) (o) =D o o] [
) /12
e
3 Hire contractors for major tenant 5days ‘Wed8/14/13 Tue8/20/13 10







روي دکمه Change Working Time کليک کنيد.
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همانطور که مشاهده ميکنيد تقويم Office Eniac به عنوان Project calendar يا تقويم پروژه اعلام شده است. در بخشهاي بعدي روش تخصيص دادن يک تقويم به يک منبع يا resource را نيز آموزش خواهيم داد.کاربر گرامي، شما اکنون در پايان اين بخش هستيد، 
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فصل سوم: ساخت وظايف 
دانلود آموزش MS Project بصورت تعاملی و شبیه سازی شده

بعد از ايجاد تقويم حال نوبت به تعيين روزها و زمان‌هاي کاري و غير‌کاري مي‌رسد. براي اين کار روي برگه Project کليک کنيد. 
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روي دکمه Change Working Time کليک کنيد.
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در اين مثال ما از تقويم Office Relo استفاده ميکنيم. همانطور که مشاهده ميکنيد روزهاي کاري با سلولهاي سفيد و روزهاي غير‌کاري با سلولهاي خاکستري مشخص شدهاند. حال روي سلول روز ششم اين ماه کليک کنيد.
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به قسمت مشخص شده توجه کنيد. مشاهده ميکنيد که ساعات کاري براي اين روز از ساعت 8 تا 12 صبح و 1 تا 5 بعد از ظهر است. روي برگه Work Weeks کليک کنيد.
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در قسمت Work Weeks برنامه کاري يک هفته را ميتوانيد مشاهده کنيد. همانطور که ميبينيد برنامه يک هفته بصورت پيش‌فرض وجود دارد. وجود عبارت NA در قسمت Start و Finish به اين معناست که تغييري در برنامه هفته کاري داده نشده است. با کليک بر روي دکمه Details ميتوانيد جزئيات هر هفته را مشاهده کنيد. روي دکمه Details کليک کنيد.

[image: image78.png]@ H o

hF1o x
For galendar.  Office Relo (Project Calendar) -
T & cenowoneenaoina e o, i
Subprojet Ay Jing
g Cuckon dayto st woking e Working s fo rch, 2014
e | March 2014 TR I,
STMITTWIT[FTs 100 PMIt0 500 M
L) ] - prede)
0 = EEFEEIE s 5
2 (2] eaneaworkinghouss | TR 5 |15 [14 |35 e C/'.s
[ onmecnan: Wl s]e|=]alE s
|Be=rey EEEEEEE E/“’
: i i 5/13
1[88] Nonaetaur workweex | [30[31 .
g ® 3
. fons
. | O
3w s
" 13 a
“ /13
" 15
“ . 13/13
15 po/13 10 -







همانطور که مي‌دانيد در تقويم ميلادي جمعه يک روز کاري است. حال مي‌خواهيم اين روز کاري را به يک روز غير کاري تبديل کنيم. براي اين کار روي روز جمعه کليک کنيد.
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به جدول مشخص شده توجه کنيد. مشاهده ميکنيد که ساعت کاري بصورت کمرنک به نمايش در آمده است. براي اينکه اين روز را از روز کاري خارج کنيم، روي گزينه مشخص شده کيک کنيد.
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مشاهده ميکنيد که جمعه از روز کاري خارج شده است. حال ميخواهيم ساعات کاري چند روز را تغيير دهيم. براي اين ‌کار بايد ابتدا روز‌هاي کاري مورد نظر را انتخاب کنيم. براي اين کار روي روز مشخص شده با فلش سبز کليک کرده (Monday) و تا روز مشخص شده با فلش قرمز (Thursday) Drag کنيد.

[image: image81.png]@ H o

[

Subpreject Ap
o

3

GANTT CHART

Change Working Time
For clendar,Offce Relo rojet Colencin -

Clckon day o see 1 working s Workingtimes for March, 2014,
March 2014

800 AMt0 120070
x o

Detailsfor efaut’
Setworing timefo this work week

P © Use Projet default times or these das.
g 5t a7 o nomuorking time.

e

Jeing







مشاهده ميکنيد که ساعات کاري در جدول به رنگ خاکستري به نمايش در آمدهاند. براي تغيير اين ساعات، روي گزينه مشخص شده کليک کنيد.
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مشاهده ميکنيد که ساعات کاري از خاکستري به مشکي تغيير رنگ دادهاند و ميتوانيد تغييراتي را در آنها ايجاد کنيد. روي ساعت مشخص شده دابل کليک کنيد.
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عدد 6 را وارد کنيد تا انتهاي ساعت کاري از 5 به 6 تغيير کند. مشاهده ميکنيد که ساعت کاري تغيير کرده است. روي دکمه OK کليک کنيد.
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مشاهده ميکنيد که روزهاي کاري از دوشنبه تا پنج‌شنبه و از ساعت 8 تا 12 و 1 تا 6 ميباشد. در اين شرايط مقدار ساعت کاري در هفته 36 ساعت است. در ادامه بايد تنظيمات محاسبات تقويم را بر اساس 9 ساعت کاري در هر روز تنظيم کنيم. روي دکمه OK کليک کنيد.
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روي دکمه File کليک کنيد.
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روي گزينة Options کليک کنيد.
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از منوي سمت چپ گزينه Schedule را انتخاب کنيد.
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در قسمت Hours per day ساعات کاري در يک روز نوشته شده است. به علت اين که در اين پروژه زمان پروژه خود را از 8 ساعت کار به 9 ساعت کار تغيير دادهايم، بايد اين مدت زمان را نيز تغيير بدهيم. روي کادر مقابل Hours per Day دابل کليک کنيد.
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عدد 9 را تايپ کنيد. براي تعيين ساعات کاري در يک هفته، روي کادر مقابل Hours per week دابل کليک کنيد.
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در اين کادر ميزان ساعت کاري براي يک هفته مشخص ميشود. عدد 36 را تايپ کنيد.
روي کادر مقابل Day per week دابل کليک کنيد.
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در اين کادر مقدار تخميني تعداد روزهاي کاري در يک ماه را مشخص ميکنيم. عدد 14 را تايپ کنيد.
حال بايد ساعات پيش‌فرض شروع و پايان کار در يک روز را تغيير دهيم. ساعت شروع کار را در قسمت Default Start time و ساعت پايان کار را در قسمت Default Finish time وارد ميکنيم. زمان شروع نيازي به تغيير ندارد، اما زمان پايان از ساعت 5 به ساعت 6 تغيير کرده است. به همين جهت روي کادر مقابل Default end time دابل کليک کنيد. 
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به علت اينکه زمان پايان کار 6 بعدازظهر مي‌باشد بايد عبارت AM مقابل Default Finish time را به PM تغيير دهيم. روي عبارت AM دابل کليک کنيد.عبارت PM را تايپ کنيد.اکنون تنظيمات به پايان رسيده است. روي دکمه OK کليک کنيد.
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ميخواهيم يک ساعت کاري متفاوت براي تابستان ايجاد کنيم. روي دکمه Change Working Time کليک کنيد.
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روي سربرگ Work Weeks کليک کنيد.
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براي ايجاد يک ساعت کاري ابتدا بايد يک نام وارد کنيم. براي اين کار، روي سلول مشخص شده کليک کنيد.
در ادامه عبارت Summer 2014 را براي نام ساعت کاري مورد نظر وارد ميکنيم.
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در قسمت Start بايد روز شروع کاري مشخص شود. روي قسمت مشخص شده از ستون Start کليک کنيد.
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تاريخ 6/3/2014 را وارد کنيد.براي تعيين تاريخ پاياني، روي قسمت مشخص شده از ستون Finish کليک کنيد.
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براي تعيين تاريخ مورد نظر،روي فلش منوي بازشونده کليک کنيد.دو بار روي دکمه مشخص شده کليک کنيد تا دو ماه به جلو برويم.

[image: image99.png]@ H S
B 4

GANTT CHART

Change Werking Time.

‘For galendar;  Office Relo (Project Calendar) -
o i ons iyt s s working s Wokin tmes o e, 18
] Sune 2014 -
i SIM[T]wW[Th[F[S L L
| 0H : DHOarET
11. 8o [10[1n|2[3]a e
:l et workg Rous 15 (16 [17 [18 19 [20 |21
| Cothis ctendar 2225 [ |55 | |71 |
1131 Exception.
= oy EE
1131 wonsetaut work ek d

[t Fin -

oy [y

ol T o
T < s [

oo 1o we

e e o gN
oo b
D s
= BRunzan
=) i d
=)

n ] &
Bc

Jeing







روي روز 29 کليک کنيد.
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به اين نکته توجه کنيد که نحوه نمايش تاريخ در اين نرم‌افزار به صورت سال / روز / ماه ميباشد.
اکنون مشخص کردهايم که هفته کاري به نام Summer 2014 از ماه ژوئن 2014 شروع و در آگوست 2014 به پايان برسد. حال مي‌توانيد با کليک بروي دکمه Details ساعات کاري براي اين محدوده را تغيير دهيد. يک کار ديگري که مي‌توان بر روي تقويم‌ها انجام داد ايجاد استثناء است. براي مثال ميتوانيم يک روز خاص را بعنوان روز تعطيل تعيين کنيم. در ادامه مي‌خواهيم روز 4 جولاي را تعطيل اعلام کنيم. روي سربرگ Exceptions کليک کنيد.
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روي سلول مشخص شده، در قسمت Name کليک کنيد.
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عبارت July4 را تايپ کنيد. روي سلول مشخص شده از ستون Start کليک کنيد.
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روي ليست باز شونده کليک کنيد.روي دکمه مشخص شده کليک کنيد تا به صفحه ماه July برويم.
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روي روز 3 کليک کنيد.
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حال روي سلول مشخص شده از ستون Finish کليک کنيد.
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روي ليست باز شونده کليک کنيد.روي روز 4 کليک کنيد
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روي دکمه Details کليک کنيد تا جزئيات را مشاهده کنيم.
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چون اکثر استثناها روزهاي کاري مي‌باشند که به روز‌هاي غير کاري تبديل شده‌اند نرم‌افزار MSP بصورت خودکار گرينة Nonworking را انتخاب کرده است. در MSP مي‌توانيد يک استثناء تکرار شونده نيز داشته باشيد. براي مثال فرض کنيد در دوره هاي زماني ثابت مي‌خواهيم جلساتي داشته باشيم. که اين روز‌ها بايد تبديل به روزهاي غير کاري شوند. روي دکمه Cancel کليک کنيد.
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روي سلول مشخص شده از ستون Name کليک کنيد.
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در ادامه عبارت Qtr Meeting را تايپ ميکنيم.روي سلول مشخص شده در ستون Start کليک کنيد.
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روي منوي باز شونده کليک کنيد.روي روز 6 از ماه January کليک کنيد
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روي دکمه Details کليک کنيد تا جزئيات را مشاهده کنيد.
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به قسمت Recurrence pattern توجه کنيد. در اين مثال ميخواهيم در اولين جمعه هر ماه يک قرار ملاقات بگذاريم. براي اين کار، روي گزينه Monthly کليک کنيد
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روي گزينه The کليک کنيد.
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روي منوي باز شونده مشخص شده کليک کنيد. روي گزينه Friday کليک کنيد
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روي کادر مشخص شده دابل کليک کنيد.
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عدد 3 را تايپ کنيد تا هر سه ماه يک بار جلسه برگزار شود. روي کادر مشخص شده دابل کليک کنيد.
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به علت اينکه ميخواهيم 12 بار اين جلسه برگزار شود، عدد 12 را تايپ کنيد. مشاهده مي‌کنيد که تاريخ پايان نيز در قسمت End by بصورت خودکار محاسبه شده است. روي دکمه OK کليک کنيد.
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دوباره روي دکمه OK کليک کنيد
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در ادامه اين بخش به بررسي قسمت Options يا تنظيمات در MSP ميپردازيم. در ادامه اين بخش به بررسي قسمت Options يا تنظيمات در MSP مي‌پردازيم. شما ميتوانيد نرمافزار MSP را به حالتهاي مختلفي تنظيم کنيد. توجه کنيد که تنظيمات پيشفرض برنامه براي انجام اکثر کارها مناسب است. براي مشاهده و تغيير تنظيمات پيش‌فرض روي دکمه File کليک کنيد.
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روي گزينه Options کليک کنيد.
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در پنجره Options اولين سربرگ General است و اولين چيزي که در اين برگه به چشم ميخورد، User name و Initials ميباشد. هنگام نصب نرمافزار اين قسمت از شما پرسيده مي‌شود که در واقع نام user کامپيوتر شما است. اگر اين قسمت با User سيستم شما هم‌خواني ندارد ميتوانيد به صورت دستي آن را تغيير دهيد.
براي تغيير نحوه نمايش تاريخ، روي ليست بازشوندة Date format را باز کنيد.
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همانطور که ميبينيد ساعت و تاريخ به حالتهاي مختلفي نمايش داده شده است که هر کدام براي شما مناسب است مي‌توانيد آنرا انتخاب کنيد. در هرجا خارج از منو کليک کنيد، تا منو بسته شود.
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روي برگه Save کليک کنيد.
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در قسمت Save files in this format ميتوانيد تعيين کنيد که به صورت پيشفرض پروژه با چه فرمتي ذخيره شود. به طور مثال فرض کنيد شما با يک تيم کار ميکنيد که اعضاي تيم از ورژنهاي قديميتر استفاده ميکنند. در واقع هر ورژن برنامه MSP با يک نوع فرمت ذخيره ميشود. به همين جهت شما ميتوانيد تعيين کنيد که فايل مورد نظر با چه فرمتي ذخيره شود. منوي بازشوندة Save files in this format را باز کنيد. اکنون مي‌توانيد فرمتهاي مختلف ذخيره‌سازي را مشاهده کنيد. هرجا خارج از منو کليک کنيد، تا منو بسته شود.
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در قسمت Default File location ميتوانيد محل پيش فرض ذخيره‌سازي پروژه را تغيير دهيد. گاهي ممکن است شما بخواهيد نرم‌افزار، عمليات ذخيره‌سازي را بطور خود‌کار انجام دهيد. به اين منظور با فعال کردن گزينه Auto Save every ميتوانيد تعيين کنيد که نرمافزار هر چند دقيقه پروژه را بصورت خودکار ذخيره کند. همان طور که مي‌دانيد با فشردن کليدهاي Ctrl + O و يا Ctrl + S ميتوانيد به ترتيب فايلي را باز يا ذخير کنيد. اما شما ميتوانيد با فعال کردن گزينه Don't show the backstage when opening or saving files ميتوانيد با فشردن دکمه هاي ميانبر، به صورت خود کار به صفحه مورد نظر دست پيدا کنيد. کاربر گرامي، شما اکنون در پايان اين بخش هستيد،
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برای ادامه آموزش به نرم افزارآموزش MS Project 2013 مراجعه نمایئد.
http://www.learninweb.com/%c2%e3%e6%d2%d4-ms-project.php
دانلود نرم افزار آموزشی با لینک مستقیم : www.learninweb.com

