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  گفتار پيش

است ي آقايان كارل چتفيلد و تيموتي جانسون  اين پنجمين ويرايش از كتاب آموزش مايكروسافت پراجكت، نوشته
توفيق آن را ها،  و در اين سال دارند راستي، بياني شيوا و كاربردي به اين عزيزان، ي آن را داشتم. كه افتخار ترجمه

در برخي   كاري كتاب ايشان را هرچند با دست 2016و اينك  2010، 2007، 2003، 2002هاي  م كه نسخهداشت
افزار  هاي نرم سازي برخي قابليت و كاربردي و نيز، بوميهاي كمكي  مطالب، كه بيشتر شامل افزودن آموزه

  م.كن شود، تقديم شما گراميان  مي

نو ما هم بيكار نمانديم و طرحي  دنبال آن، چاپ كتاب جديد آن نسخه، از پراجكت، و به نسخه جديدهر پيدايش  با
ي گام  كل تغيير دادند و از شيوه ي آموزش را به ما اين بار داستان فرق داشت. نويسندگان كتاب، شيوهدرانداختيم. ا

، پيروي نكردند. به اين (Microsoft Press) انتشارات مايكروسافت هاي در كتابها  انجام تمرينمرسوم به گام 
سازي آن  پياده شود و سپس، روش كاربردي آن داده ميدرباره  تئوريك ، نخست توضيحاتيمبحثر هر شكل كه د

پايان هر فصل، تيتر كارگاه آموزشي آمده است كه شود. در  مي بيانو خلاصه گام  به در پراجكت، به صورت گام
سازي  هاي تمريني كتاب، پياده محور از روي فايل-هاي سناريو همان مباحث درس داده شده، در قالب تمرين

ش انجام تمرين بيان شده است تا خواننده مجبور شود، خود ر كلييشود. اما نكته اينجاست كه اين بار، مس مي
تر، پس از يك توضيح  تمرين را انجام دهد و درصورت لزوم به عقب بازگردد و درس را مرور كند. اما پيش

ها،  لاي تمرين شد و در لابه هاي تمريني انجام مي تئوريك مختصر، تمامي هر مبحث، در قالب تمرين روي فايل
  شد.  توضيحات اضافه داده مي

اند. ما نيز، به  ، به آن روي آوردهكروسافتي بالاتري داشته كه نويسندگان مايبازخورد آموزش شايد اين روش،
از  برخي مجبور به حذف ايم. هرچند، لاي هر مبحث گنجانده همين شيوه، كار را ترجمه و مباحث تكميلي را لابه

اساتيدي كه شديم. هاي پيشين به كتاب افزوده بوديم  ويرايشاي كه در  هاي اضافه هاي شخصي و آموزه تجربه
(همين  Project 2010شماتيك ها را از كتاب آموزش  تمرين شايد بد نباشدروش كار كنند  اين خوبي به نتوانند به

ها، توضيحاتي ارائه شده  . در آخر كتاب، در مورد ساختار آموزشي كتاب، و محتويات بخشدنبال كنندانتشارات) 
  است.

كنند باشد.  را درك ميبندي  زمان مديريت اميد كه اين كتاب بتواند راهگشاي مهندسان و كاربراني كه ارزش
مطرح  )h.yasoubi@gmail.com(مترجم را با ايميل  درباره كتاب خواهشمند است انتقادها و پيشنهادهاي خود

  د را بدانيم و در مسير سازندگي و پيشرفت حركت كنيم.ي ما ارزش وقت گرانبهاي خو د. با آرزوي اينكه همهنمايي
  95مرداد 

  حسين يعسوبي
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  1فصل 
  پروژه، مديريت پروژه، و شما

  خوانيد: در اين فصل مي

 افزار  آشنايي با نرمProject 

  آشنايي با خانوادهProject 

 هاي جديد  آشنايي با ويژگيProject 2016 

  مديريت پروژهنگاهي كلي به 

خواهيم شناخت  بلكه ميشويم.  MSPيا به اصطلاح،  Projectخواهيم وارد جزئيات كار با  در اين فصل نمي
هاي شخصي شما را پوشش دهد.  اي مهارت اهداف توسعه و مديريت پروژه پيدا كنيد تا بتواندپراجكت بهتري با 

  روژه را نيز درك خواهيد كرد.، تفاوت پروژه و مديريت پپراجكتپس از آشنايي نسبي با 

 Projectآشنايي با برنامه 

Projectاين كتاب كند.  ها به ما كمك مي پروژه بيشترريزي و مديريت  ، برنامه مفيدي است كه در طراحي، برنامه
گوييم)، و تكميل آن با  يا طرح مي Planبندي (كه عموما به آن  در ساخت زمان Projectنيز چگونگي استفاده از 

مفيدتر در نتايج  هئارابه تري را براي كمك  تر و شهودي ساده ابزارهايدهد.  ها و منابع را آموزش مي فعاليت
 پروجكت درها گرفته تا انتخاب منابع مناسب. از  هاي وخيم جلسات و بودجهdeadlineاز  گذارد؛ مان مياختيار

  توان استفاده كرد: موارد زير مي

 شكل  ها به مناسب باشد. كار با خلاصه داده  سطحي از جزئيات كه براي پروژه هر اي در هاي پروژه ايجاد طرح
 . به سبكي با جزئيات بيشتر نمايش ،و سپس در صورت لزوم كلي

 آن  بندي زماناينكه بندي شود يا  شكل خودكار زمان تواند به هاي پروجكت مي ه كدام فعاليتبررسي اينك
 .انجام گيردصورت دستي  به

  ها، كار، و منابع در هر سطحي از جزئيات كه براي احتياجات پروژه مناسب است. ها، هزينه فعاليتمديريت 

 هاي طرح  كار با داده(Plan)ها ، در انواع نماها و گزارش 
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 پيگيري و مديريت طرح پروژه در چرخه پروژه 

 هاي كاربردي مفيد رنامهكمك انواع ب ها با افراد ديگر درون سازمان به گذاري داده همكاري و به اشتراك 

 براي گسترش تمركز مديريت پروژه  اي پروژهبين هاي يكپارچه، و پيوندهاي  ، پروژهاستفاده از مخزن منابع
 بين چندين پروژه ،خود

ت پروژه را به يساخته شده است تا ابزارهاي مديرپراجكت  هاي پيشين از روي تجارب نسخه 2016پروجكت 
نسخه هاي  مروري داريم بر ويژگي در همين فصل، "هاي جديد ويژگي"بخش فيدتري فراهم آورد. در شكل م
  خواهد شد. نيز به تك تك آنها اشارهكه در خلال كتاب  جديد،

 Projectآشنايي با خانواده 

  ، در دو نسخه متفاوت ارايه شده است:Projectبرنامه دسكتاپ (روميزي) 

 Project Standardتاپ  ه دسك؛ برنامentry-level اي را ايجاد، اصلاح  هاي پروژه توان طرح كه با آن مي
 و پيگيري كرد.

 Project Professional شامل همه كارايي نسخه استاندارد است، افزون بر چند ويژگي اضافه، مانند :
نيز كار  Project Serverو  Project Onlineتواند با نسخه  اي مي . نسخه حرفهTeam Plannerنماي 

     كند.

و  Projectهاي ديگري براي دسترسي به  در روي سيستم، گزينه Projectافزون بر نصب برنامه دسكتاپ 
  هاي مربوط به آن را خواهيد داشت: سرويس

 Project Online از طريق :Office 365 حل  قابل دسترسي است و راهMicrosoft Project  وPortfolio 

Management  است(PPM) دقت كنيد كه) .Project Online نسخه تحت وب برنامه ،Project (.نيست 

 Project Server  حل  راهپايه و اساس كهPPM .مايكروسافت است 

 Project Web App (PWA) حل  كه محيط مرورگر محوري از راهPPM .است 

است. وقتي يك  MSPاي  استاندارد و حرفه نسخهتاپ هردو  دسكهاي  برنامههاي  تمركز اين كتاب روي قابليت
را ارئه  نسخهويژه كاربران هر دو  نامه شيوهشود،  اي است بيان مي حرفه MSPتاپ كه مختص  ويژگي دسك

  دهيم. مي

 2013نسبت به نسخه  Project 2016هاي جديد  ويژگي

  پروجكت، داراي چند ويژگي جديد و مفيد زير است: 2016نسخه 
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 نماي روز شدن  بهTimeline16هاي زماني سفارشي. (در فصل  زمان، در بازه : نمايش چندين ميله خط 
 اشاره شده.)

 Tell Meتوان  وجويي را در ريبون جاي داده است. با تايپ در آن مي : يك ويژگي كمكي كه كادر جست
 برنامه كمك گرفت. Helpسرعت، درباره آن موضوع از موتور  به

 New themesهاي جديد  سازي يكي از تم : با پيادهOfficeتوان شمايل ويژه پروجكت را تغيير داد.  ، مي
 توان به آن دسترسي يافت.  ) ميFile(در برگه  Project Optionsاز پنجره  Generalهمچنين در صفحه 

ها  با ديدن تفاوتشايد  ارتقاء داده باشيد  2016تر به نسخه  اي قديمي اگر برنامه پراجكت خود را از نسخه
آمده است كه همه اينها در  2010و  2013هاي  هاي جديد نسخه زده شويد. در ادامه، ويژگي اندكي شگفت

آمده باشيد شايد براي شما تازگي  2016نيز موجود است و بسته به اينكه از كدام نسخه به  2016نسخه 
  ي به خواندن اين بخش نداريد.داشته باشد. اگر هم كاربر تازه وارد پراجكت هستيد كه نياز

 Project 2013هاي  تازه

  شامل چند ويژگي جديد و چند ويژگي ارتقاء يافته به شرح زير است: 2013نسخه 

 سازي شده پراجكت،  هاي ويژه هاي جدولي را با روش كاملا جديدي از داده  ، گزارش2013ها: نسخه  گزارش
ها، نمودارها، و محتويات متني  اي از جدول ركيب پيچيدهها، شامل ت جايگزين ساخته است. ويژگي گزارش

 خواهيد ديد. 17و  7سازي شدن است. در فصل  شدت قابل سفارشي كه به است

 Task Pathنياز انتخاب  نياز و پس هاي پيش هاي گانت فعاليت : از اين ويژگي براي تشخيص سريع ميله
 .آمده است 9اش در فصل  شود. نمونه شده، استفاده مي

  دسامبر  31توان با آن كار كند، از  كه پروژه مييك تاريخ خاتمه پروژه بسيار ديرتر: ديرترين تاريخ ممكن
 تغيير يافته است. 2149دسامبر  31به  2049

 براي ورودي لمسي توان اينترفيس پراجكت را  هاي آفيس، مي پشتيباني از ورودي لمسي: مانند ديگر برنامه
 .هاي اوليه روي ريبون، لمسي است) فرمان( يا ماوسي، تغيير داد

  تعامل باSkype  تنها براي نسخه)Professional يك بيزنس چت اسكايپي را توان  مي 2013): در پراجكت
آغاز كرد يا يك پيام ايميل را مستقيما از درون پراجكت ايجاد و به منابع پروژه فرستاد. كافيست روي نام 

 يا ويدئو چت را آغاز كرد.منبع رفته و نشست پيام كوتاه 

 هاي  پشتيباني از ديگر برنامهOfficeهاي كاربردي موجود  شخص سومي و برنامه 1هاي : پراجكت، از افزونه
 كند. در دسترس است پشتيباني مي store.office.comكه در نشاني  Office Storeدر 

                                                            
1 Add-ins 
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 Project 2010هاي  تازه

هاي جديد و  كن است تعجب كنيد كه چرا مايكروسافت، اين ويژگيباشيد مم  آمده 2010به  2007اگر از نسخه 
  هاي جديد عبارتند از: تاپ افزوده است. اين ويژگي تغييرات اينترفيس را به اين برنامه مديريت پروژه دسك

  هاي پركاربرد را به شيوه جديدي سازماندهي كرده تا از   فرماناينترفيس ريبوني، همه  ؛ريبونياينترفيس
 . )2(فصل  ها در بالاي پنجره برنامه، با سرعت بيشتري قابل دسترس باشد برگهطريق 

  نماي ناحيه ياBackstageشود، از يك محل واحد  ها نياز مي ؛ در آخر، تمام ابزارهايي كه براي كار با فايل
 ).2(فصل  قابل دسترس است

 ني) كه ممكن است داشته باشيد شروع به هاي عددي يا مت با هر اطلاعاتي (داده؛ ها بندي دستي فعاليت زمان
هايي كه  ها نباشيد. فعاليت فعاليتخودكار  2بندي ايد نگران زمان نماييد و تا وقتي آماده نشده 1ها ايجاد فعاليت

 ديگرها، يا  هاي شروع و پايان، وابستگي ، تاريخduration3بندي شده، تأثيري از  شكل دستي زمان به
براي هر يك توان  پذيرد. سپس مي بندي كند نمي فعاليتي را از نو زمان پراجكت شود موضوعاتي كه سبب مي

 .)4(فصل  بندي دستي به خودكار سوئيچ كرد كل يك طرح پروژه، از زمانبراي  و يا ها  از فعاليت

  نمايTimeline و ها،  ، فعاليت4هاي مادر كند كه تنها به فعاليت ايجاد مي "اهژه در يك نگپرو" يك نماي؛
Milestone شكل يك تصوير گرافيكي  توان اين نما را به سادگي مي . بهكنيد اشاره دارد كه انتخاب مي هايي

 .)7(فصل  نمود pasteهاي كاربردي ديگر  كپي كرده و در برنامه

  بهبودPaste  كردن درExcel  وWord هاي  دادهتوان  مي؛MSP به را Excel  ياWord ه و منتقل نمود
 .)19ي پروژه خود را نيز در آنجا داشت (فصل ها هاي داده ها و ساختار تورفتگي زيرفعاليت سرستون

 خود  سير كاريم تثبيتهاي ريبوني خود را براي  ها و گروه برگهتوان  ميسازي بودن ريبون؛  قابل سفارشي 
  .)18نمود (فصل ايجاد 

  ترين ستون سمت  ريخ، يا رشته متني در انتهاييددي، تامقادير ع به محض شروع به تايپفيلدهاي سفارشي؛
 .)13(فصل  دهد ها را تشخيص مي نوع صحيح دادهجدول، پراجكت  يك راست

  بهبودهايAutoFilter هاي  با كليك روي فلش مانند اكسل،؛AutoFilter بر  افزون ها، بالاي سرستون در
 .)13(فصل  ها نيز مهياست بندي داده سازي و گروه ن مرتبمكاا ،فيلتربندي

                                                            
1 Tasks  
2 Scheduling  

  طول مدت زمان انجام فعاليت  3
4 Summary Tasks : هاي خلاصه فعاليت  
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  ذخيره در فرمتPDF   يا XPS ؛ اسنادي به فرمتPDF  ياXPS  از   مستقيمصورت  بهراMSP ايجاد كنيد 
 .)16(فصل 

  نمايTeam Planner  تنها در)Project Professionalيك فعاليت از  دوبارهچون تخصيص  )؛ اعمالي هم
 .)11(فصل  كردن ساده در اين نما مهياست ه ديگري، با درگيك منبع ب

 خنثي يا هاي فعاليت Inactivate  تنها در)Project Professionalانتخابي را از يك طرح  يها )؛ فعاليت
بندي كلي نداشته باشد، اما در صورت لزوم  كند) تا تأثيري در زمان كند (اما حذف نمي مي 1غيرفعال پروژه،
 .)12(فصل  باره آنها را فعال نمودتوان دو مي

  تعامل باSharePoint Task List  تنها در)Project Professionalو يك نوع  پراجكتها را بين  )؛ فعاليت
  .(پيوست ج) كند مي 2سازي منتشر و همگام Microsoft SharePoint هاي جديد از ليست

  نگاهي كلي به مديريت پروژه
شكل جدي درگير كار مديريت  و دانش وسيع است. خوانندگان اين كتاب، يا به مديريت پروژه، يك هنر تجربي

  پروژه هستند و يا شانس اين را دارند كه بتوانند به مهارت كافي در اين زمينه دست يابند.

هاي آفيس جاي گرفته است تا با ابزارهايي كه به شكل  شكل انحصاري در ميان برنامه افزار پراجكت، به نرم
عنوان مدير  اي از امور مديريت پروژه را پوشش دهد. چه شما را به  ي براي آن طراحي شده، دامنه گستردهاختصاص

عنوان  تان به عنوان كاربر پراجكت، رابطه زيادي با موفقيت تان به موفقيتپروژه بشناسند و چه مدير پروژه نباشيد، 
  يم.اين موضوع بپرداز به مدير پروژه دارد. اجازه دهيد اندكي

آمدهاي  گويي و كنترل پي ها و ابزارهايي است كه در پيش مديريت پروژه از لحاظ ذاتي، تركيبي از مهارت
تواند درگير كارهاي ديگري سواي از  كند. سازمان مي تان به شما كمك مي هاي تعهد شده توسط سازمان تلاش
هاي  كودك جديد)، جداي از عمليات روزمره (مثل اجراي سرويسيك كتاب  ها (مانند انتشار ها باشد. پروژه پروژه

اي هستند براي ايجاد برخي نتايج قابل  هاي موقتي و گذراي تعهد شده ها تلاش حقوق و دستمزد) است. پروژه
  هاي زير پاسخ داد: انحصاري. با استقرار يك سيستم مديريت پروژه مناسب، بايد بتوان به پرسش تحويل يا

 هايي بايد انجام پذيرد، و به چه ترتيبي؟ پروژه، چه فعاليت 3د قابل تحويل بودنبراي تولي 

  هر فعاليت چه زماني بايد انجام گيرد، وdeadline نهايي كجاست؟ 

                                                            
1 Disable 
2 Synchronize  
3 Deliverable  
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 دهند؟ ها را چه افرادي انجام مي اين فعاليت 

 هزينه آن چقدر است؟ 

 يك؟ اند، كدام بندي انجام نگرفته هايي طبق زمان آيا فعاليت 

 رين روش ارائه جزئيات پروژه به ذينفعان پروژه چيست؟بهت 

مديريت پروژه خوب، تضميني بر موفقيت هر پروژه نيست، اما مديريت پروژه ضعيف، همواره تضميني بر شكست 
  است.

يك اصل كلي حاكم بر روند آموزشي اين كتاب، اين است كه موفقيت در پراجكت، برپايه موفقيت در تمرين 
تنهايي،  پر ابزار است، اما استاد شدن در ابزارهاي آن به ي روژه است. گرچه پراجكت، يك برنامهاصول مديريت پ

هاي مديريت  بهترين تمرين هايي درباره همين دليل، آموزه دهد. به تضميني در موفقيت در مديريت پروژه نمي
  در طي كتاب خواهيد يافت. براي نمونه: پروژه را

  هر فصل در" تمركز بر مديريت پروژه"كادرهاي توضيحي با عنوان  
 پيوست الف، آموزش كوتاهي در مديريت پروژه  

  آغاز كار
 Lucerne Publishingنام  هاي كتاب، حول چاپ يك كتاب كودك توسط يك مؤسسه انتشاراتي به تمرين بيشتر
حقيقت، برخي از اين دهد؛ در  خودي خود، يك پروژه را تشكيل مي چرخد. هر كتاب جديد (حتي اين كتاب)، به مي

كنيم  د. فكر مينكن هاي قوي را درگير خود ميdeadlineو  اي هستند و منابع هزينه  ها نسبتا پيچيده نوع پروژه
ي اين انتشارات با آن مواجهند را تشخيص داده و ما نيز  بندي كه مديران پروژه بتوانيم بسياري از مشكلات زمان

  بندي خود اعمال كنيم. اند را دنبال نموده و به زمان هايي كه آنها  در پيش گرفته حل ها، راه ريندر اين تم

اي را ارائه  ي جديد، راهكار بهينه هر نسخه در دانيم مي ايم و در ويندوز، با آن كار كرده Projectاز همان آغاز تولد 
نيز همان سنت را براي  2016تر سازد. نسخه  ساده ريزي و مديريت پروژه را نموده است كه بتواند كار برنامه

   هاي آن را به شما نشان دهيم. كاري مديريت پروژه دسكتاپ در پيش گرفته، و به دنبال آنيم كه تمام ريزه



 

  2فصل 
  گردشي در برنامه

  در اين فصل، با موارد زير آشنا خواهيد شد:

 بررسي واسط كاربري پراجكت  

 ها در نماي  گزينه ها و تنظيم مديريت فايلBackstage  

 بندي در نماها كار با جزئيات زمان 

 ها براي كنترل وضعيت يك پروژه استفاده از گزارش  

است استفاده  Ch02\Project2016SBSكه در پوشه  TakeGuidedTourدر اين فصل، از فايل تمريني 
    كنيم. مي

هاي جديد، آن را تا چه حد  خواهيد ديد ويژگي برد. مي پراجكتاين فصل، شما را به يك تور سريع در افصا نقاط 
معرفي شود  تفاده ميهاي پراجكت و قوانيني كه در اين كتاب اس قدرتمند ساخته است. همچنين، برخي از ويژگي

آشنا  Backstageها در نماي  ها و تنظيم گزينه هاي مربوط به مديريت فايل شود. اين فصل، شما را با رويه مي
ها براي بررسي وضعيت يك طرح  بندي در نماها و روش استفاده از گزارش كند و درباره كار با جزئيات زمان مي

  كند. پروژه، صحبت مي

ابتدا پيوست الف را بخوانيد تا يك آشنايي  ايد، تازگي پا به وادي مديريت پروژه نهاده اگر به
  ابتدايي با اصطلاحات آن پيدا كنيد.
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 پراجكت  1بررسي واسط كاربري

توان آخرين طرحي كه باز كرده بوديد را به  شود. در اينجا مي آن باز مي Startپس از اجراي پراجكت، صفحه 
تواند خالي باشد يا از  سرعت باز كنيد، طرح ديگري را باز كنيد يا يك طرح جديد را ايجاد نماييد. طرح جديد مي

  خته شود.ريزي و سا روي يك الگو يا از روي طرح ديگري پايه

  
  جديد يا باز كردن طرحي ديگر است پروژه هايي براي ساخت يك طرح پراجكت، داراي گزينه Startصفحه 

  

توان يك طرح جديد ايجاد كرد. اين كار را انجام دهيد تا  مي Blank Projectدر اين صفحه، با كليك روي گزينه 
  ساخته شود. Projectطرح جديدي در رابط كاربري يا همان صفحه اصلي 

                                                            
1 User interface 

، روي Fileباز نشد، به اين روش كار كنيد: از برگه  Start، صفحه Projectاگر پس از اجراي  
Options  كليك كنيد و در پنجرهProject Options روي ،General  و از كليك كنيد

 Show The Start Screen When This Application، كنار گزينه Start Up Optionsهاي زير  گزينه

Starts .تيك بزنيد  
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بستگي به رزولوشن  داشته باشد. اين بالابينيد ممكن است تفاوت اندكي با شكل  خود مي MSPآنچه در صفحه 

  دارد. ،انجام پذيرفتهتر در كامپيوترتان د كه پيشProject ازي س صفحه و هر سفارشي

  بزنيم. Project محيط كارياجازه دهيد چرخي در اجزاي اصلي 

 ار نوارابزQuick Access  ؛ يك ناحيه قابل سفارشي شدن در بالاي ريبون است كه  "دسترسي سريع"يا
 در مورد آن خواهيم گفت. 18هاي پركاربرد يا دلخواه را در آن گنجاند. در فصل  توان فرمان مي

  كادرTell Meده براي يافتن سريع يك فرمان پراجكت يا كمك گرفتن درباره كاربرد يك فرمان استفا ؛
 شود. مي

 هاي روي  اند. برگه كند در روي ريبون جاي گرفته هاي پراجكت كه دستورهاي كاربر را اجرا مي ريبون؛ فرمان
هي كرده است. در ادامه، تك  هاي منطقي سازماند هاي اصلي پراجكت را در گروه ها و فرمان ريبون، ويژگي

 هاي ريبوني را معرفي خواهيم كرد. تك برگه

 ها  گروه(Groups)از چند گروه تشكيل  ي،ريبونبرگه هم هستند. هر  هاي مربوط به هايي از فرمان ؛ دسته
 شود. مي

 ها  فرمان(Commands) كنيم.  استفاده ميانجام كارها در پراجكت هاي مشخصي هستند كه براي  دستور؛
يك عمل سريع را ، Taskدر برگه  Cutها مانند  حاوي چندين فرمان است. برخي فرمان برگه ريبوني،هر 

، پنجره يا هشداري را Projectدر برگه  Change Working Timeهاي ديگري مثل  دهد. فرمان انجام مي
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ها تنها  برخي فرمان بيشتري را از برخي جهات در آن انجام دهيد. تنظيماتدهد كه بايد  نمايش مي
  شود. يد فعال ميكه در نما يا گزارش خاصي هست هنگامي

  كادرهايScreenTipsها و برخي عناصر ديگر  ها، سرستون ؛ كادرهاي توضيحي كوتاهي درباره فرمان
 آن را ديد. ScreenTipتوان كادر  پراجكت است. با نگاه داشتن ماوس روي هر عنصر مي

 

 
  نماي فعال(Active View) ؛ در پنجره اصليProject د. شو آشكار ميProject تواند يك نماي واحد و  مي

يا  splitنمايش يافته، نماي   نماي چندگانه زمان در نواحي مجزاي صفحه نمايش دهد. يا چند نما را هم
 شكل چندگانه نمايش داد.  توان به ها را هم مي گزارش شود. چندبخشي يا تركيبي خوانده مي

 يا گزارش ليبل نما (View Label)شود.  ودي كه در نوار كناري سمت چپ نماي فعال ديده مي؛ عنواني عم
توان فهميد نماي  سادگي مي داراي چندين نماي مختلف است و از روي اين نوار عمودي، به پراجكت

 تان كدام است. فعال

 برهاي نما  ميان(View Shortcuts)در  درپي پيسرعت بين برخي از نماهايي كه  دهد به ؛ اجازه ميMSP 
 دهد. نمايي نماي فعال را تغيير مي نيز درشت Zoom sliderشده سوئيچ كرد.  استفاده

  نوار وضعيت(Status Bar)هاي جديد (دستي يا خودكار)  بندي فعاليت ؛ برخي جزئيات مهم مثل حالت زمان
 دهد. اعمالي به نماي فعال را نمايش مي و يا فيلتر

  رود. كار مي به هاي استفاده شده ميان آخرين نماها يا گزارشميانبرهاي نما؛ براي سوئيچ سريع 

 Zoom Sliderكند. نمايي نما يا گزارش فعال را كم و زياد مي ؛ بزرگ 
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 بر  منوهاي ميان(Shortcut Menus)  وmini-toolbarsبيشتر، يا گزارش ؛ با كليك راست در يك نما 
 د.شو آشكار ميهاي اجرايي آن  آيتم

    

   
ديگري  Mini Toolbarوت و هاي موجود متفا گانت، فرمان ي كليك راست روي عنصري ديگر همچون يك ميله

  دهد را نمايش مي

كه مطمئن نيستيد با چيزي كه در  شود: هنگامي تمرين كاربردي خوب مطرح مياينجا يك  
توانيد انجام دهيد، روي آن عنصر كليك راست كنيد تا  بينيد، چه كاري مي پراجكت مي

  هاي موجود براي آن عنصر را ببينيد. فرمان
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مند  شود بهره ، پراجكت نيز از رابط كاربري كه ريبون ناميده ميMicrosoft Officeهاي  همانند ديگر برنامه
پايه كاركردشان،  براست كه بالاي پنجره برنامه هاي ريبوني  ترين اجزاي اين محيط كاري، برگه است. اصلي

  پردازيم. هاي ريبوني سازماندهي كرده است كه به آنها مي ها را در گروه فرمان

  برگه ريبونيTaskهاي  بندي و سازماندهي فعاليت هاي مربوط به افزودن، فرمت ؛ داراي فرمان(Tasks) 
 پروژه است.

  برگه ريبونيResourcesها و مديريت برنامه  ؛ براي افزودن منابع به طرح پروژه، تخصيص آنها به فعاليت
 شود. آنها استفاده ميكاري 

  برگه ريبونيReportها و مقايسه دو طرح پروژه  هايي است كه براي ديدن گزارش ي فرمان ؛ دربردارنده
 شود. استفاده مي

  برگه ريبونيProjectشود؛ همانند  هايي است كه معمولا روي كل طرح پروژه پياده مي ؛ حاوي فرمان
 هاي ساعت كاري طرح پروژه. تنظيم

 بوني برگه ريView بينيد و چگونگي نمايش آن اطلاعات، كمك  به كنترل آنچه در پنجره پراجكت مي؛
 كند. مي

 ريبوني  هاي ابزاري، شامل برگه برگهFormat ،Design  وLayout هاي ريبوني،  و غيره. اين برگه
ي خاصي از  كه گونه فته، يا زمانيكه نوع خاصي از اطلاعات در نما يا گزارش فعال كنوني نمايش يا هنگامي

 Ganttشود. براي نمونه، هنگامي كه يك نماي فعاليت، همچون نماي  آشكار مي ها انتخاب شده باشد، آيتم

Chart هاي روي برگه ريبوني ابزاري  باز است، فرمانFormatها و عناصر  سازي روي فعاليت ، قابل پياده
هاي آن تغيير يافته و همسو با  است و به بياني ديگر، فرمان Ganttهاي  نماي گانت چارت، همچون ميله

، براي نمونه در Formatشود. در اين حين، برچسب كنوني بالاي برگه ريبوني  روز مي عنصر انتخابي، به
 يابد. تغيير مي Gantt Chart Toolsاينجا با عبارت 

  هاي ريبوني بياندازيم. تري به برگه اجازه دهيد نگاه دقيق

  

ريبون گستراند يا جمع و  توان آن را روي با دابل كليك روي برچسب هر برگه ريبوني، مي 
فشرده كرد. همچنين با كليك روي برچسب برگه ريبوني و سپس انتخاب فرماني كه 

  توانيد برگه ريبوني گسترانيده شده را ديد. خواهيد، مي مي
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  اند ندي شدهب هاي ريبوني گروه هاي روي ريبون، در برگه فرمان

هايي سازماندهي  هاي ريبوني، داراي شمار زيادي فرمان است كه در گروه همانند ديگر برگه Taskبرگه ريبوني 
  و ... . View ،Clipboard ،Fontهاي ريبوني عبارتند از  شده است. اين گروه

دكمه آن در نوارابزار دسترسي كنيد و حالت لمسي را فعال كنيد (با كليك روي  استفاده مي Touchاگر از مانيتور 
هاي برخي  تر خواهيد ديد و برچسب هاي روي ريبون را بزرگ سريع در بالاترين گوشه سمت چپ پنجره)، فرمان

  شود. ها محو مي آيكن

  
  دهد تر نمايش مي هاي ريبون را ساده ، فرمانTouch Inputروشن كردن حالت 

كنند؛  هاي بيشتري هدايت مي و برخي ديگر، شما را به گزينه دهند ها، يك عمل آني را انجام مي برخي فرمان
 Ganttي آن، دكمه  دهد. نمونه اند كه كليك روي هر تكه، عمل خاصي انجام مي يعني از دو تكه تشكيل شده

Chart دهيم: است كه در زير توضيح مي  

 كند. فته بوده سوئيچ ميتر نمايش يا چارتي كه پيش كليك روي بخش تصويري فرمان، فورا روي نماي گانت 

  كليك روي بخش دوم كه برچسبGantt Chart  روي آن حك شده (يا كليك روي فلش سرپايين، براي
جاي برچسب متني، داراي فلش هستند)، تنظيمات موجود براي آن فرمان را نمايش  هايي كه به فرمان
 دهد. مي

  
آشنا باشيد نبايد مشكلي با كار در محيط كاربري پراجكت  Excelو  Wordهاي آفيس همچون  اگر با برنامه
  داشته باشيد.



 Microsoft Project 2016  16

 Backstageها در نماي  ها و تنظيم گزينه مديريت فايل

و  Open ،New ،Printهاي پركاربرد و ضروري مديريت فايل، همچون  افزون بر فرمان Backstageنماي 
Saveشود. سازي مي گذاري است كه به سرتاسر طرح پروژه پياده به اشتراك سازي و هاي سفارشي ، حاوي گزينه  

  
توان  شود. در بيشتر موارد مي (يا پشت صحنه) ارائه مي Backstageدر اينجا فهرستي از صفحات موجود در نماي 

  .هاي بيشتري از آن نمايش يابد روي نام برگه كليك كرد تا گزينه

 Info دسترسي به ،Organizer گذاري عناصر  سازد كه يك ويژگي كاربردي براي به اشتراك را مهيا مي
 Infoپردازيم. همچنين در  به آن مي 18اي است. در فصل  هاي پروژه چون نماها، بين طرح سفارشي شده هم

شاهده كرد. هاي پيشرفته را م هاي شروع و پايان، آمارها، و مشخصه توان اطلاعات پروژه، اعم از تاريخ مي
كنيد  استفاده مي Project Web Appاي پراجكت با  آمده است. اگر از نسخه حرفه 3اين موارد در فصل 

 را در اينجا مديريت كنيد. Web Appهاي  توانيد اكانت مي

 Newگذارد. اين  هايي براي ايجاد يك طرح پروژه جديد از ابتدا يا از روي يك الگو را در اختيار مي ، گزينه
 مان، در قسمت بعدي آمده است.فر

 Save ،Save As ،Open و ،Closeهاي استاندارد مديريت فايل هستند. ، فرمان 

 Print16و  7(فصل  نمايش چاپ است. هايي براي چاپ يك طرح پروژه، و نيز مشاهده پيش ، شامل گزينه( 

 Shareسازي با  هايي براي همگام ، داراي گزينهMicrosoft SharePoint  پيوست يك طرح به يك پيغام و
 ايميل است.
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 Exploreهايي براي ساخت يك كپي از طرح به فرمت  ، داراي گزينهPDF ،XML Paper Specification 

(XPS) 19هاي ديگري براي ارسال محتوا است. (موضوع فصل  و گزينه( 

 Accountاجكت، همچون اطلاعات نسخه را نمايش هاي متصل شده و اطلاعاتي درباره پر ، سرويس
 Microsoftسازي فايل  هايي چون ذخيره توان از سرويس دهد. با يك شناسه مايكروسافت مي مي

OneDrive  و تنظيمات شخصي رومينگ سود جست. پس از ورود با شناسه، اطلاعات كاربري شما در
 يابد. نمايش مي Projectگوشه بالاي سمت راست پنجره 

 ي كليك روOptions پنجره ،Project Options كند كه خود داراي چند صفحه است كه همه  را باز مي
را پس از اجراي  Startخواهيد صفحه  فرض برنامه، درون آنها جاي دارد. مانند اينكه آيا مي تنظيمات پيش

 برنامه، ببينيد يا خير.

  ها و تنظيمات برنامه: چند نكته درباره فايل

 كنيد و در صفحه  ن بار پراجكت را اجرا ميوقتي براي نخستيNew  از نمايBackstage توانيد  هستيد، مي
 را بفشاريد تا يك طرح خالي جديد باز شود. Escكليد 

 هاي باز شده اخير را به فهرست  توان طرح ميRecent Projects  در صفحهOpen  سنجاق كرد تا در
 را انتخاب كنيد. Pin To List، كليك راست و دسترس باشد. براي اين كار، روي نام طرح پروژه

 توان  مي شود با رفتن روي نام الگو و كليك روي آيكن سنجاقي كه در گوشه پايين چپ الگو نمايش داده مي
 سنجاق كرد. Newالگوهاي دلخواه را به صفحه 

 ديد. كنيد، تنها الگوهاي موجود در روي هارد سيستم را خواهيد اگر در حالت آفلاين كار مي 

  براي خروج از نماي پشت صحنهBackstage روي دكمه ،Back اي از آن  در گوشه بالاي چپ هر صفحه
 را بفشاريد. Escكه باشيد كليك كنيد يا كليد 

Templatesكاري : پرهيز از دوباره  

مورد  جاي ايجاد يك طرح پروژه از ابتدا، شايد بتوانيد از يك الگو كه حاوي بيشتر اطلاعات ابتدايي به
  است استفاده نماييد. منابع الگوها شامل موارد زير است: ها و ارتباطات نيازتان، مثل نام فعاليت

 هاي نصبي داشته باشد  تواند وابستگي زيادي به گزينه الگوهاي نصب شده با پراجكت. اين مي
 كه حين نصب پراجكت برگزيده باشيد.

 در سايت  الگوهاي آنلاين: مايكروسافتOffice Online  به آدرسwww.office.com  شمار
 زيادي الگوي پروجكت را ايجاد و براي دانلود رايگان قرار داده است.

 كنيد كه داراي يك كتابخانه مركزي از الگوها  الگوهاي درون سازماني. شايد در سازماني كار مي
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  ي خالي:  شكل يك پروژه طرح جديد بهبراي ساخت يك 

 باز شود. Backstageكليك كنيد تا نماي  Fileبرگه  روي .1

 باز شود. Newكليك كنيد تا صفحه  Newروي  .2

 .كليك كنيد Blanck Projectروي  .3

ي موجود در فرمت ها براي ايجاد يك طرح جديد از روي طرح يا الگويي ديگر، يا از روي داده 
  : فايلي ديگر

 كليك كنيد. New، روي Backstageدر نماي  .1

 يكي از كارهاي زير را انجام دهيد: .2

 براي ساخت طرحي جديد از روي طرح موجود New From Existing Projectكليك روي  -

 سلبراي ساخت طرحي جديد از روي يك ليست اك New From Excel Workbookكليك روي  -

، براي ساخت طرحي جديد از روي يك ليست New From SharePoint Tasks Listكليك روي  -
SharePoint 

 كليك روي الگوي دلخواه تا طرح جديد از روي آن ساخته شود. -

  :براي باز كردن يك طرح

هاي منبع، و ديگر  كامل، تخصيص باشد. بيشتر چنين الگوهايي حاوي تعاريف فعاليت با جزئيات
 ي آن سازمان است. جزئيات ويژه

  كليك كنيد. New، روي Fileبراي مشاهده الگوهاي دردسترس، از برگه 

ي ديگري از روش ويزارد  تواند فايل جديدي را از روي يك فايل موجود پراجكت، يا از برنامه پراجكت مي
Import   19بسازد. (فصل(  

گذاشتن  اي خود براي استفاده بعدي يا براي به اشتراك هاي پروژه گوها را از روي طرحتوان ال همچنين مي
اي اين است كه ممكن است آنها  هاي پروژه گذاري طرح ايجاد نمود. يك نگراني مرسوم از بابت به اشتراك

موجود حاوي اطلاعات حساسي همچون نرخ دستمزد منابع باشد. هنگامي كه يك الگو را از روي يك طرح 
 Save Asروي  Fileاي براي حذف چنين اطلاعاتي موجود است. براي اين كار، از برگه  سازيد، گزينه مي

را انتخاب نموده، نامي براي اين فايل  Project Template، گزينه Save as typeكليك كرده و در كادر 
  ماند. خورده باقي مين اصلي دست  كليك كنيد. طرح پروژه Saveالگو درنظر گرفته و روي دكمه 
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ديد، هايي كه باز كرده بو كليك كنيد تا افزون بر فهرستي از آخرين طرح Open، روي Backstageاز نماي  .1
 ها نمايش يابد. هايي براي بازكردن طرح گزينه

 يابي و انتخاب كنيد. طرح موردنظر را مكان .2

  براي ذخيره يك طرح:

 كليك كنيد. Save As، روي Backstageدر نماي  .1

 يابي كنيد. خواهيد فايل طرح در آن جاي گيرد را مكان اي كه مي پوشه .2

 كليك كنيد. Save، نام فايل را وارد و روي Save Asدر پنجره  .3

  براي ايجاد يك الگو از روي يك طرح موجود:

 كليك كنيد. Export، روي Backstageدر نماي  .1

 كليك كنيد. Save Project As Fileروي  .2

 كليك كنيد. Project Template، روي Save Project As Fileاز زير  .3

 كليك كنيد. Save Asروي  .4

 گيرد را مشخص كنيد. خواهيد الگوي جديد در آن جاي اي كه مي پوشه .5

 كليك كنيد. Save، نام فايل الگو را وارد و روي File Nameدر كادر  .6

الگو حذف شود را انتخاب  خواهيد از كه مي ، انواع اطلاعاتيSave As Templateپس از باز شدن پنجره  .7
 كنيد؛ اطلاعاتي همچون نرخ دستمزد منابع.

 كليك كنيد. Saveروي  .8

  در نماهاي بند كار با جزئيات زمان
هايي از نماها داراي  نمونه .كنيم ايجاد و روي آنها كار مي (Views)ي خود را در نماها  هاي طرح پروژه داده

هاست.  ها و فرم هاي تنها، نمودارها و دياگرام هايي با مقياس زماني، جدول هايي با تصاوير گرافيكي، جدول جدول
هايي كه  بندي كرد و تنها انواعي از داده سازي يا گروه ندي، مرتبها را فيلترب توان داده در برخي نماها، مي

توان نماهاي موجود در پراجكت را  افزون بر توان ساخت نماهاي جديد، مي خواهيم را نمايش دهيم. مي
  سازي نيز كرد. سفارشي

در يك نماي  و نمادر هر لحظه، تنها با يك نما (يا گاهي با د باشد اما معمولا ما ميداراي دوجين ن پراجكت
استفاده   يش اطلاعات پروژهشود. از نماها براي وارد كردن، ويرايش، آناليز، و نما ) كار ميشده splitتركيبي 

  .نام دارد Gantt With Timelineنماي  -بينيد آيد مي بالا مي پراجكتهمان كه وقتي -فرض د. نماي پيششو مي


