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المهارات المكتسبة
ادخال معلومات المشروع.

ادارة المهام وتحديد مدتها

عمل المهام التلخيصية.

انشاء المهام الفرعية مع ربط المهام ببعضها.

تخصيص الموارد.

نفيذحفظ المشروع الأساسي وتتبع المشروع أثناء الت.

طباعة وإعداد التقارير اللازمة عند التنفيذ.
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محاور إدارة المشاريع

إدارة الوقت

إدارة المال

إدارة الجودة
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ادارة المشروع بشكل جيد
ما هي المهام التي يتم تنفيذها لإنتاج المشروع؟1.

من سينفذ تلك المهام؟2.

ما هي افضل طريقة لإيصال تفاصيل المشروع الى الأشخاص المهتمين 3.
بالمشروع؟

متى يجب تنفيذ كل مهمة؟4.

كم ستكلف؟5.

ماذا لو لم يتم انجاز بعض المهام في الموعد المحدد ؟ 6.
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MS Projectادارة المشروعات مع 
كنها أفضل أداة لإدارة المشاريع لا يمكنها ان تحل مكان آرائك الشخصية الجيدة ل

:ان تساعدك على( بل يجب عليها)تستطيع 

تعقب كل المعلومات التي نجمعها عن العمل والمدة ومتطلبات الموارد.

تخيل وتقديم خطة للمشروع بتنسيق جيد.

جدولة مواعيد المهام والموارد بشكل متناغم وبفاعلية.

تبادل معلومات المشروع مع برامج أخرى.

 الاتصال بالموارد والمشاركين الآخرين مع محافظة مدير المشروع على
.سيطرته على المشروع
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تشغيل
MS Project

Projectنختار برنامج –Pقائمة حرف -قائمة ابدأ من 

0

 Microsoft–كافة البرامج -من قائمة ابدأ 
Office- نختار برنامجMS Project

0
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MS Projectالواجهة الرئيسية 

عنددد فددتب البرنددام  ي هددر لددك
( Back Stage)هدد ا الشاشددة 

حيدددده ت هددددر مجموعددددة مددددن 
القوالددب الجدداهاة والتدد  يمكددن
اسددددتخدامها فدددد  ال ديددددد مددددن 

المشروعات

د فتب مشروع جدييمكن 
بالضغط على قالب 
مشروع جديد 

(Blank Project)فارغ

الملفات المستخدمة حديثا  

الملفات المثبتة
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MS Projectالتعرف على واجهة 

ال نوانشريط 

Title bars
شريط القوائم

Toolbars

الأدواتشريط 

Tool bars
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الجاء الخاص بإدخال 

بيانات المشروع

الجاء الخاص ب رض مخطط 

بيانات المشروع

(Gantt Chart–مخطط غانت )

(Time Line)خط  الوقت 

MS Projectالتعرف على واجهة 
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MS Projectالتعرف على واجهة 
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Optionsتبويب التعرف على 

يمكنننننخ منننننخ  النننننت ت يينننننر ا عننننندادا  

يم و التقننو: الافتراضننية فننب البرنننامج م نن 

...... طريقة العرض والل ة والعملة و

تغيير نوع ال ملة

تغيير نوع التقويم 

(هجري–ميلادي )
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وريةت يير العملة الافتراضية فب البرنامج مخ دولار إلى ليرة س
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MS Projectمعاينا  
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MS Projectمعاينا  

MSالبرنامجفيالعملمساحةهي(View)المعاينةأوالعرض Project

وتحليلولكتابةتستعملالتيوالمعايناتمنالكثيرعلىالبرنامجهذايحتويحيث

.عليهنعملالذيالمشروعمعلوماتعرض

المواردتفاصيلأوالمهامتفاصيلعلىإماعامبشكلالمعايناتهذهتركز

Gantt))المعاينةهيالمعايناتهذهأهممنو Chartعرضأجلمنتستخدمهيو

يالتوقضبانيةمخططاتشكلعلىللمشروعالمشكلةالعملياتأيالمشروعخطة

.للزمنتبعاتقدمهاوالعملياتتطورتوضح
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MS Projectأهم المعاينا  
Gantt Chartالعرض•

Resource Sheetالعرض  •

Task Usageالعرض  •

Calendarالعرض  •

Network Diagramالعرض  •

Task Entryالعرض  •
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Gantt Chartنمط العرض 
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Task Usageنمط العرض 
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Resource Sheetنمط العرض 
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Calendarنمط العرض 
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Network Diagramنمط العرض 
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Task Entryنمط العرض 
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Reportsالتقارير 
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Critical Tasksتقرير عخ المهام الحرجة 
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البدء بمشروع جديد
قبل البدء بمشرع يجب المرور على ثلاث نقاط أساسية

.تحديد خصائص الملف1.

.تعريف التقويم الخاص بالمشروع2.

.خصائص المشروع3.

خصائص المشروع وتعريف التقويم الخاص بالمشروع عمليات أساسية يجب القيام 
.بها قبل ادخال عمليات المشروع
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ةجديدإنشاء خطة مشروع 

عنددد فددتب البرنددام  ي هددر لددك
( Back Stage)ه ا الشاشدة 

حيدددده ت هددددر مجموعددددة مددددن 
القوالب الجاهاة والتد  يمكدن
اسددددتخدامها فدددد  ال ديددددد مددددن 

المشروعات

لب فتب مشروع جديد بالضغط على قايمكن 
(Blank Project)مشروع جديد فارغ
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ضبط  التقويم ال اص بالمشروع
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MS Projectالتقاويم الأساسية فب 

•Standard (القياسي :)نتهي يوم و هو يعبر عن يوم العمل الاعتيادي  يبدأ يوم الاثنين  و ي

.    الجمعة من الساعة الثامنة صباحا و حتى الساعة الخامسة مساء مع ساعة استراحة

•24 Hours (24ساعة :)لا يتضمن  وقت استراحة

•Night Shift(مناوبة ليلية :)ى السبت وهو يغطي أوقات مناوبة ليلية من الاثنين ليلاً و حت

مساء و حتى الثامنة صباحاً 11الساعة صباحاً من 

ضبط  التقويم ال اص بالمشروع
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ضبط  التقويم ال اص بالمشروع
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ضبط  التقويم ال اص بالمشروع
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Optionsفب النافذة Calendar يارا  

•Week starts on  : الأسبوع يبدأ في يوم

•Fiscal year starts  :السنة المالية تبدأ في

•Default start time  :  إعداد وقت بدء العمل الافتراضي

•Default end time  : عداد وقت انتهاء العمل الافتراضي

•Hours per day  : عدد ساعات العمل في اليوم

•Hours per week  : عدد ساعات العمل في الأسبوع

•Days per month  : عدد الأيام في الشهر

ضبط  التقويم ال اص بالمشروع
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ضبط  التقويم ال اص بالمشروع

بدء العمل

العملإنتهاء

ساعات العمل يوميا

ساعات العمل اسبوعيا

أيام العمل شهريا
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ضبط  التقويم ال اص بالمشروع

بداية الأسبوع
السنة الماليةبداية 

بدء العمل
إنتهاء العمل

ساعات العمل يوميا
ساعات العمل اسبوعيا

أيام العمل شهريا

Click

https://manara.edu.sy/

https://manara.edu.sy/


ربط التقويم بالمشروع
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Gantt Chartربط التقويم بالم طط القضبانب 
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Gantt Chartربط التقويم بالم طط القضبانب 
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Gantt Chartربط التقويم بالم طط القضبانب 
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Gantt Chartربط التقويم بالم طط القضبانب 



Gantt Chartربط التقويم بالم طط القضبانب 
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Informationالمشروع ملف معلوما  
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