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 گفتارپيش
ي آقايان كارل چتفيلد و تيموتي جانسون است ويرايش از كتاب آموزش مايكروسافت پراجكت، نوشته ششميناين 

ها، توفيق آن را راستي، بياني شيوا و كاربردي دارند و در اين سالي آن را داشتم. اين عزيزان، بهكه افتخار ترجمه
در  كاريكتاب ايشان را هرچند با دست 2019و اينك  2016، 2010، 2007، 2003، 2002هاي داشتم كه نسخه

افزار هاي نرمسازي برخي قابليتهاي كمكي و كاربردي و نيز، بوميبرخي مطالب، كه بيشتر شامل افزودن آموزه
 كنم.شود، تقديم شما گراميان مي

ا هم بيكار نمانديم و طرحي نو دنبال آن، چاپ كتاب جديد آن نسخه، مبا پيدايش هر نسخه جديد از پراجكت، و به
ي گام كل تغيير دادند و از شيوهي آموزش را بهدرانداختيم. اما اين بار داستان فرق داشت. نويسندگان كتاب، شيوه

، پيروي نكردند. به اين (Microsoft Press)هاي انتشارات مايكروسافت در كتابها مرسوم انجام تمرينبه گام 
سازي آن شود و سپس، روش كاربردي پيادهآن داده ميدرباره  تئوريك خست توضيحاتي، نمبحثشكل كه در هر 

پايان هر فصل، تيتر كارگاه آموزشي آمده است كه شود. در و خلاصه بيان ميگام بهدر پراجكت، به صورت گام
سازي ، پيادههاي تمريني كتابمحور از روي فايل-هاي سناريوهمان مباحث درس داده شده، در قالب تمرين

شود. اما نكته اينجاست كه اين بار، مسير كلي انجام تمرين بيان شده است تا خواننده مجبور شود، خودش 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 تمرينشد و در لابههاي تمريني انجام ميتئوريك مختصر، تمامي هر مبحث، در قالب تمرين روي فايل
 شد. توضيحات اضافه داده مي

اند. ما نيز، به شايد اين روش، بازخورد آموزشي بالاتري داشته كه نويسندگان مايكروسافت، به آن روي آورده
مورد ساختار در آخر كتاب، در  ايم.لاي هر مبحث گنجاندههمين شيوه، كار را ترجمه و مباحث تكميلي را لابه

 ها، توضيحاتي ارائه شده است.آموزشي كتاب، و محتويات بخش
كنند باشد. بندي را درك مياميد كه اين كتاب بتواند راهگشاي مهندسان و كاربراني كه ارزش مديريت زمان

مطرح  )h.yasoubi@gmail.com(خواهشمند است انتقادها و پيشنهادهاي خود درباره كتاب را با ايميل مترجم 
 ي ما ارزش وقت گرانبهاي خود را بدانيم و در مسير سازندگي و پيشرفت حركت كنيم.د. با آرزوي اينكه همهنمايي

 98 بهمن
 حسين يعسوبي
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 1فصل 
 پروژه، مديريت پروژه، و شما

 خوانيد:در اين فصل مي

 Projectافزار آشنايي با نرم 
 Projectآشنايي با خانواده  
 Project 2019هاي جديد آشنايي با ويژگي 
 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 مهارتاهداف 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 ميپروژه 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 شهوديساده ابزارهايدهد. ها و منابع را آموزش ميفعاليت
 پروجكت درها گرفته تا انتخاب منابع مناسب. از هاي وخيم جلسات و بودجهdeadlineاز  گذارد؛مان مياختيار

 توان استفاده كرد:موارد زير مي
شكل ها بهمناسب باشد. كار با خلاصه داده سطحي از جزئيات كه براي پروژه هر اي درهاي پروژهايجاد طرح 

 . به سبكي با جزئيات بيشتر نمايش ،و سپس در صورت لزوم كلي

آن  بنديزماناينكه بندي شود يا شكل خودكار زمانتواند بههاي پروجكت ميه كدام فعاليتبررسي اينك 
 .انجام گيردصورت دستي به

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

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

 هاي كاربردي مفيدرنامهكمك انواع بها با افراد ديگر درون سازمان بهگذاري دادههمكاري و به اشتراك 

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

ت پروژه را به يساخته شده است تا ابزارهاي مديرپراجكت  هاي پيشيناز روي تجارب نسخه 2019پروجكت 
نسخه هاي مروري داريم بر ويژگي در همين فصل، "هاي جديدويژگي"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 پروژهتوان طرحكه 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 نسخه تاپ هردودسكهاي برنامههاي تمركز اين كتاب روي قابليت

را ارئه  نسخهويژه كاربران هر دو  نامهشيوهشود، اي است بيان ميحرفه MSPتاپ كه مختص ويژگي دسك
 دهيم.مي



5  پروژه، مديريت پروژه، و شما / فصل نخست

 2016نسبت به نسخه  Project 2019هاي جديد ويژگي

اي يا تغييرات در نسخه حرفهنداشته است. اين  2016تغيير چنداني نسبت به نسخه پروجكت،  2019نسخه 
Professional :عبارت است از 

 ها با استفاده از منوي پايين روندهپيوند دادن فعاليت
جاي اين كار، پس از خواهيد به آن پيوند زنيد را به خاطر بسپاريد. بهفعاليتي كه مي IDديگر مجبور نيستيد شماره 

هاي رونده آن كليك كنيد تا فهرستي از همه فعاليتپايين، روي فلش Predecessorsانتخاب سلولي از ستون 
ها در اين فهرست، دقيقا مطابق با پروژه است كه كار يتفعال و ترتيب موجود در پروژه نمايش يابد. سلسله مراتب

نيز  Successorsرونده، در ستون كند. اين فلش پايينانتخاب فعاليت پيوندي با تيك زدن كنارش را آسان مي
 توان انجام داد. جود است و كار پيوند زدن را در اين ستون نيز ميمو

 

 Task Summary Nameفيلد 

آيا يك فعاليت، در كل پروژه، تورفتگي دارد يا نه. توان فهميد ها، به سختي ميبا فهرست بلندبالايي از فعاليت
دهد. افزودن اين فيلد به نشان مي ، نام فعاليت مادر يك فعاليت راTask Summary Nameخواندني -فيلد فقط

تواند به شفافيت ساختار پروژه كمك كند. براي اين كار، روي عنوان يك مي Taskشكل يك ستون به نماي 
را انتخاب  Insert Columnخواهيد اين فيلد قرار گيرد) و گزينه ستون كليك راست (در سمت راست جايي كه مي

 از فهرست موجود، برگزينيد.را  Task Summary Nameكنيد و سپس 
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 هاي فعاليتو پيشرفت Timelineهاي هاي ميلهبرچسب
تواند مي timelineهاي تر شده است. اكنون ميلههاي پروژه، سادهبا اين ويژگي جديد، ارتباطات پيشرفت

تصوير كشيدن زني شود و پيشرفت فعاليت، در سمت راست خود فعاليت نمايش داده شود كه اين كار، به چسببر
 كند.گذاري وضعيت را آسان ميها حين به اشتراكتان و كار با پيشرفتسريع طرح

 

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

 ه مهارت كافي در اين زمينه دست يابند.پروژه هستند و يا شانس اين را دارند كه بتوانند ب
هاي آفيس جاي گرفته است تا با ابزارهايي كه به شكل شكل انحصاري در ميان برنامهافزار پراجكت، بهنرم

عنوان مدير اي از امور مديريت پروژه را پوشش دهد. چه شما را بهاختصاصي براي آن طراحي شده، دامنه گسترده
عنوان تان بهعنوان كاربر پراجكت، رابطه زيادي با موفقيتتان بهموفقيتدير پروژه نباشيد، پروژه بشناسند و چه م

 اين موضوع بپردازيم. به مدير پروژه دارد. اجازه دهيد اندكي
آمدهاي گويي و كنترل پيها و ابزارهايي است كه در پيشمديريت پروژه از لحاظ ذاتي، تركيبي از مهارت

تواند درگير كارهاي ديگري سواي از كند. سازمان ميتان به شما كمك ميتوسط سازمان هاي تعهد شدهتلاش
هاي يك كتاب كودك جديد)، جداي از عمليات روزمره (مثل اجراي سرويس ها (مانند انتشارها باشد. پروژهپروژه

اي هستند براي ايجاد برخي نتايج قابل هاي موقتي و گذراي تعهد شدهها تلاشحقوق 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 ١براي توليد قابل تحويل بودن 

 نهايي كجاست؟ deadlineهر فعاليت چه زماني بايد انجام گيرد، و  

 دهند؟ها را چه افرادي انجام مياين فعاليت 

                                                           
1 Deliverable  



7  پروژه، مديريت پروژه، و شما / فصل نخست

 هزينه آن چقدر است؟ 

 يك؟اند، كدامبندي انجام نگرفتههايي طبق زمانآيا فعاليت 

 بهترين روش ارائه جزئيات پروژه به ذينفعان پروژه چيست؟ 

ضعيف، همواره تضميني بر شكست  مديريت پروژه خوب، تضميني بر موفقيت هر پروژه نيست، اما مديريت پروژه
 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 ياصول مديريت پروژه است. گرچه پراجكت، يك برنامه

هاي مديريت بهترين تمرين هايي دربارههمين دليل، آموزهدهد. بهپروژه نميتضميني در موفقيت در مديريت 
 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 كتاب كودك توسط يك مؤسسه انتشاراتي بههاي كتاب، حول چاپ يك تمرين بيشتر
دهد؛ در حقيقت، برخي از اين خودي خود، يك پروژه را تشكيل ميچرخد. هر كتاب جديد (حتي اين كتاب)، بهمي

كنيم د. فكر مينكنير خود ميهاي قوي را درگdeadlineو  ايهستند و منابع هزينه ها نسبتا پيچيدهنوع پروژه
ي اين انتشارات با آن مواجهند را تشخيص داده و ما نيز بندي كه مديران پروژهبتوانيم بسياري از مشكلات زمان

 بندي خود اعمال كنيم.اند را دنبال نموده و به زمانهايي كه آنها  در پيش گرفتهحلها، راهدر اين تمرين
اي را ارائه ي جديد، راهكار بهينههر نسخه در دانيممي ايم ودر ويندوز، با آن كار كرده Projectاز همان آغاز تولد 

نيز همان سنت را براي  2019تر سازد. نسخه ريزي و مديريت پروژه را سادهنموده است كه بتواند كار برنامه
  ي آن را به شما نشان دهيم.هاكاريمديريت 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 
  Backstageها در نماي ها و تنظيم گزينهمديريت فايل 

 بندي در نماهاكار با جزئيات زمان 

 ها براي كنترل وضعيت يك پروژهاستفاده از گزارش 

است استفاده  Ch02\SBS2019Projectكه در پوشه  TakeGuidedTourين فصل، از فايل تمريني در ا
   كنيم.مي

هاي جديد، آن را تا چه حد خواهيد ديد ويژگي برد.مي پراجكتقاط اين فصل، شما را به يك تور سريع در افصا ن
معرفي شود هاي پراجكت و قوانيني كه در اين كتاب استفاده ميقدرتمند ساخته است. همچنين، برخي از ويژگي

نا آش Backstageها در نماي ها و تنظيم گزينههاي مربوط به مديريت فايلشود. اين فصل، شما را با رويهمي
ها براي بررسي وضعيت يك طرح بندي در نماها و روش استفاده از گزارشكند و درباره كار با جزئيات زمانمي

 كند.پروژه، صحبت مي

ايد، ابتدا پيوست الف را بخوانيد تا يك آشنايي تازگي پا به وادي مديريت پروژه نهادهاگر به
 ابتدايي با اصطلاحات آن پيدا كنيد.
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 پراجكت  ١بررسي واسط كاربري

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

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

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

 

توان يك طرح جديد ايجاد كرد. اين كار را انجام دهيد تا مي Blank Projectن صفحه، با كليك روي گزينه در اي
 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 Projectراي اگر پس از اج 
Options  كليك كنيد و در پنجرهProject Options روي ،General  كليك كنيد و از

 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 دكه پيشProject ازي سصفحه و هر سفارشي
 بزنيم. Project محيط كارياجازه دهيد چرخي در اجزاي اصلي 

؛ يك ناحيه قابل سفارشي شدن در بالاي ريبون است كه  "دسترسي سريع"يا  Quick Accessنوارابزار  
 در مورد آن خواهيم گفت. 18اه را در آن گنجاند. در فصل هاي پركاربرد يا دلخوتوان فرمانمي

براي يافتن سريع يك فرمان پراجكت يا كمك گرفتن درباره كاربرد يك فرمان استفاده  ؛Tell Meكادر  
 شود.مي

هاي روي اند. برگهكند در روي ريبون جاي گرفتههاي پراجكت كه دستورهاي كاربر را اجرا ميريبون؛ فرمان 
هي كرده است. در ادامه، تك هاي منطقي سازماندهاي اصلي پراجكت را در گروهها و فرمانويژگيريبون، 
 هاي ريبوني را معرفي خواهيم كرد.تك برگه

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

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

جره يا هشداري را ، پنProjectدر برگه  Change Working Timeهاي ديگري مثل دهد. فرمانانجام مي
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ها تنها برخي فرمان بيشتري را از برخي جهات در آن انجام دهيد. تنظيماتدهد كه بايد نمايش مي
 شود.كه در نما يا گزارش خاصي هستيد فعال ميهنگامي

ها و برخي عناصر ديگر ها، سرستون؛ كادرهاي توضيحي كوتاهي درباره فرمانScreenTipsكادرهاي  
 آن را ديد. ScreenTipتوان كادر ا نگاه داشتن ماوس روي هر عنصر ميپراجكت است. ب

 

 
تواند يك نماي واحد و مي Projectد. شوآشكار مي Project؛ در پنجره اصلي (Active View)نماي فعال  

يا  split، نماي نمايش يافته نماي چندگانه زمان در نواحي مجزاي صفحه نمايش دهد.يا چند نما را هم
 شكل چندگانه نمايش داد. توان بهها را هم ميگزارش شود.چندبخشي يا تركيبي خوانده مي

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

 تان كدام است.فعال

 MSPدر  درپيپيسرعت بين برخي از نماهايي كه دهد به؛ اجازه مي(View Shortcuts)برهاي نما ميان 
 دهد.نمايي نماي فعال را تغيير مينيز درشت Zoom sliderاستفاده شده سوئيچ كرد. 

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

 رود.كار ميبه هاي استفاده شدهميانبرهاي نما؛ براي سوئيچ سريع ميان آخرين نماها يا گزارش 

 Zoom Sliderند.كنمايي نما يا گزارش فعال را كم و زياد مي؛ بزرگ 
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 بيشتر، يا گزارش ؛ با كليك راست در يك نماmini-toolbarsو  (Shortcut Menus)بر منوهاي ميان 
 د.شوآشكار ميهاي اجرايي آن آيتم

   

  
ديگري  Mini Toolbarهاي موجود متفاوت و گانت، فرمان يكليك راست روي عنصري ديگر همچون يك ميله

 دهدرا نمايش مي

كه مطمئن نيستيد با چيزي كه در شود: هنگامياينجا يك تمرين كاربردي خوب مطرح مي 
وي آن عنصر كليك راست كنيد تا توانيد انجام دهيد، ربينيد، چه كاري ميپراجكت مي

 هاي موجود براي آن عنصر را ببينيد.فرمان
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مند شود بهرهناميده مي، پراجكت نيز از رابط كاربري كه ريبون Microsoft Officeهاي همانند ديگر برنامه
پايه كاركردشان،  براست كه بالاي پنجره برنامه هاي ريبوني ترين اجزاي اين محيط كاري، برگهاست. اصلي

 پردازيم.هاي ريبوني سازماندهي كرده است كه به آنها ميها را در گروهفرمان
 (Tasks)هاي سازماندهي فعاليتبندي و هاي مربوط به افزودن، فرمت؛ داراي فرمانTaskبرگه ريبوني  

 پروژه است.
ها و مديريت برنامه ؛ براي افزودن منابع به طرح پروژه، تخصيص آنها به فعاليتResourcesبرگه ريبوني  

 شود.كاري آنها استفاده مي
ها و مقايسه دو طرح پروژه هايي است كه براي ديدن گزارشي فرمان؛ دربردارندهReportبرگه ريبوني  

 شود.فاده مياست
شود؛ همانند هايي است كه معمولا روي كل طرح پروژه پياده مي؛ حاوي فرمانProjectبرگه ريبوني  

 هاي ساعت كاري طرح پروژه.تنظيم
بينيد و چگونگي نمايش آن اطلاعات، كمك به كنترل آنچه در پنجره پراجكت مي؛ Viewبرگه ريبوني  

 كند.مي
هاي ريبوني، و غيره. اين برگه Layoutو  Format ،Designريبوني هاي ابزاري، شامل برگهبرگه 

ي خاصي از كه گونهكه نوع خاصي از اطلاعات در نما يا گزارش فعال كنوني نمايش يافته، يا زمانيهنگامي
 Ganttماي شود. براي نمونه، هنگامي كه يك نماي فعاليت، همچون نآشكار 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 Formatبرگه ريبوني شود. در اين حين، برچسب كنوني بالاي روز ميعنصر انتخابي، به
 يابد.تغيير مي Gantt Chart Toolsاينجا با عبارت 

 هاي ريبوني بياندازيم.تري به برگهاجازه دهيد نگاه دقيق

 

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

 برگه ريبوني گسترانيده شده را ديد.توانيد خواهيد، ميمي




