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 Microsoft Project آمـــوزش نرم‌افزار
وژه در مدیریـــت پر

ـــا MSP یکـــی از نرم‌افزارهـــای  نرم‌افـــزار Microsoft Project ی
ی  برنامه‌ریـــز اصـــول  بـــرای  کـــه  اســـت   Office مجموعـــه 
محیـــط  می‌گیـــرد.  قـــرار  اســـتفاده  مـــورد  پـــروژه  کنتـــرل  و 
تاریخ‌هـــای  تعریـــف  امـــکان  آســـان،  ی  یادگیـــر کاربرپســـند، 
ایـــن  مزایـــای  از   )Undo( عقـــب  بـــه  بازگشـــت  و  شمســـی 
بیشـــتر  در  مـــا،  کشـــور  در  مـــی‌رود.  شـــمار  بـــه  نرم‌افـــزار 
از  عمرانـــی  پروژه‌‌هـــای  و  متوســـط  و  کوچـــک  پروژه‌‌هـــای 
ی و کنتـــرل پـــروژه اســـتفاده  ایـــن نرم‌افـــزار بـــرای برنامه‌ریـــز
ی در نســـخه‌های اخیـــر ایـــن  می‌شـــود کـــه تنـــوع گزارش‌گیـــر

اســـت.  افـــزوده  آن  محبوبیـــت  بـــر  نرم‌افـــزار 
اســـت.  نرم‌افـــزار  ایـــن  ی  یادگیـــر فراینـــد  مهـــم  نکتـــه  امـــا 
ی از جهـــات در زمینـــه فهـــم منطـــق  ی کـــه در بســـیار نرم‌افـــزار
قراردادهـــای پروژه‌هـــای ســـاخت ضعـــف داشـــته و مـــدرس 
آمـــوزش  بـــه  اقـــدام  ایـــن موضـــوع  بـــه  گاهـــی  آ بـــا  بایـــد 

نمایـــد. آموزشـــی کـــه بایـــد فراتـــر از تدریـــس ابزارهـــا بـــوده و 
ی پـــروژه ‌محـــور ارائـــه گـــردد. بـــه همیـــن  بـــر اســـاس ســـاختار
آمـــوزش نرم‌افـــزار  زمینـــه  ، دوره تدویـــن شـــده در  منظـــور
تمامـــی  رعایـــت  دلیـــل  بـــه   ،MSP یـــا   Microsoft Project
ـــواع  ـــدرس در ان ـــالای م ـــه ب ـــن تجرب ـــاختارها و هم‌چنی ـــن س ای
ی، عمرانـــی و زیرســـاختی  پروژه‌هـــای ســـاختمانی، نفـــت و گاز
و بـــه ویـــژه صنعتـــی، بـــه همـــراه ســـابقه طولانـــی در تدریـــس 
بـــوده  برخـــوردار  زیـــادی  تمایـــز  وجـــه  از   ، نرم‌افـــزار ایـــن 
ایـــن  در  زیـــادی  خاطـــر  اطمینـــان  بـــا  می‌توانـــد  مخاطـــب  و 
ی‌هـــای  دوره حضـــور یابـــد. دوره‌ای کـــه بـــا آمـــوزش ریزه‌کار
فراوانـــی کـــه افـــراد کمـــی بـــا آن‌هـــا آشـــنا هســـتند، کارشناســـان 
امـــر را متمایـــز نمـــوده و می‌توانـــد تاثیـــر زیـــادی بـــر موفقیـــت 

ــا داشـــته باشـــد.  شـــغلی آن‌هـ

ـــه مقدم
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ســر‌فصــل‌هــا

1. مفاهیم اولیه و تنظیمات ابتدایی نرم‌افزار
•	 آشنایی با تعاریف اولیه مدیریت پروژه
•	 آشنایی با کار برنامه‌ریزی و کنترل پروژه
•	  General ،‌Displayتنظیمــات ابتدایــی نرم‌افــزار در پنجره‌هــای

Advanced و ،‌Schedule ،‌Save
•	 MSP معرفی انواع تقویم در
•	 تعریف تقویم جدید
•	 ویرایش تقویم
•	 تعریف تعطیلات و استثنائات در تقویم
•	 ایجاد سطح صفر در برنامه زمان‌بندی
•	  MSP در Task Type معرفی انواع

2. تعریف پروژه 
•	 MSP تعریف اطلاعات اولیه پروژه در
•	 تعریف بسته‌های کاری و فعالیت‌های پروژه
•	 معرفی ساختار شکست کار )WBS( و انواع آن
•	 MSP در )WBS( ایجاد ساختار شکست کار
•	 )WBS Code( ویرایش کدهای ساختار شکست کار

)Timeschedule( 3. تهیه برنامه زمان‌بندی
•	 انـــواع فعالیت‌هـــا در MSP و Insert نمـــودن آن‌هـــا در برنامـــه 

زمان‌بنـــدی
•	 )Recurring Task( تعریف فعالیت‌های ادواری
•	 معرفـی انـواع روش‌هـای بـرآورد مـدت زمـان انجـام فعالیت‌هـا 

و تعریـف آن در برنامـه
•	 MSP در Elapsed Duration
•	 معرفی انواع رابطه بین فعالیت‌ها
•	 تعریف روابط پیش‌نیازی بین فعالیت‌ها
•	 Lead و Lag تعریف
•	 تعریف رابطه دسته جمعی
•	  Auto Schedule و Manually Schedule  بررسی تفاوت
•	 MSP در LOE نحوه ساخت فعالیت
•	 Inspect معرفی ابزار
•	 )Sub Project( نحوه تعریف زیر پروژه
•	  External( تعریـــف روابـــط پیش‌نیـــازی و پس‌نیـــازی خارجـــی

)Predecessors

•	 DCMA قواعد زمان‌بندی و معرفی 14 شاخص استاندارد
)CPM( 4. روش مسیر بحرانی

•	 )Total Slack( محاسبه شناوری کل
•	 )Free Slack( محاسبه شناوری آزاد
•	 تعریف مسیر بحرانی پروژه
•	 MSP در )Constraint( انواع قید
•	 تعریف قید در برنامه زمان‌بندی
•	 MSP در Move معرفی ابزار
•	 تعریف Deadline برای فعالیت‌ها
•	 مساله شناوری منفی در برنامه زمان‌بندی

5. تنظیمات Formatting برنامه
•	 سفارشی نمودن نمودار گانت و میله‌ها
•	 تنظیمات فونت در فضاهای مختلف برنامه
•	 )Timescale( تنظیمات مقیاس زمانی
•	 )Gridlines( تنظیمات خطوط در برنامه
•	 Task Path معرفی ابزار
•	  Graphical Indicators استفاده از ابزار
•	 تنظیمات Page Setup و چاپ

6. دسته‌بندی فعالیت‌ها )Grouping( و ابزار فیلتر
•	 )…Group by( دسته‌بندی فعالیت‌ها
•	 Group by معرفی گزینه‌های پیش‌فرض
•	 Outline Code تعریف
•	 Outline Code دسته‌بندی فعالیت‌ها بر اساس
•	 تعریف فیلتر
•	 کاربرد فیلتر
•	 معرفی فیلترهای پیش‌فرض برنامه
•	 ساخت فیلتر جدید و دلخواه
•	 Highlight معرفی ابزار
•	 معرفـی ‌Tableهـای پیش‌فـرض در برنامـه و ایجـاد Tableهای 

سفارشی
•	 ایجاد ‌Viewهای سفارشی
•	 MSP در )Sort( مرتب کردن فعالیت‌ها

7. منابع
•	 مفهوم منابع در برنامه‌ریزی
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ســر‌فصــل‌هــا

•	 MSP انواع منابع در
•	 تعریف منابع در برنامه زمان‌بندی
•	 Resource Sheet معرفی فیلدهای پنجره
•	 Resource Pool ایجاد
•	 تخصیص منابع به فعالیت‌ها
•	 مفهوم منابع موازی و سری در برنامه‌ریزی
•	 تفاوت انواع Task Type در برنامه‌ریزی منابع
•	 Cost کاربرد منبع از جنس
•	 گزارش‌گیری از منابع پروژه
•	 Resource Usage معرفی پنجره
•	 نحوه ایجاد توزیع غیرخطی منابع
•	 Resource Graph معرفی پنجره
•	 )Resource Leveling( تسطیح منابع
•	 معرفی انواع روش‌های دستی تسطیح منابع
•	 تسطیح منابع به روش اتوماتیک

MSP 8. معرفی و تنظیمات سایر نماها در
•	 Calendar نمای
•	 Network Diagram نمای
•	 Resource Form نمای
•	 Task Form نمای
•	 Task Sheet نمای
•	 Team Planner نمای
•	 Timeline نمای
•	 Tracking Gant نمای

S-Curve 9. ضریب وزنی و ترسیم
•	 تعریف ضریب وزنی
•	 انواع ضریب وزنی
•	 MSP محاسبه ضریب وزنی فعالیت‌ها در
•	 MSP آشنایی با فرمول نویسی در
•	 محاسبه درصد پیشرفت برنامه‌ای پروژه
•	 )S-Curve( ترسیم نمودار پیشرفت برنامه‌ای پروژه
•	 MSP در )Banana Curve( ترسیم نمودار موزی
•	 )Baseline( تعریف برنامه مبنا
•	 کاربرد تعریف‌ Baselineها در کنترل پروژه

•	 Interim Plan معرفی
10. به‌روزرسانی برنامه زمان‌بندی

•	 به‌روز‌رسانی برنامه زمان‌بندی
•	 محاسبه درصد پیشرفت واقعی پروژه
•	 محاسبه همزمان درصد پیشرفت برنامه‌ای و واقعی پروژه
•	 MSP در )Reschedule( زمان‌بندی مجدد
•	 محاسبه تاخیرات پروژه
•	 ترسیم نمودار پیشرفت برنامه و واقعی پروژه
•	 تعریف ضریب وزنی به روش منبع مجازی
•	 نحوه به‌روزرسانی برنامه زمان‌بندی با منبع مجازی
•	 Catch-up Plan و برنامه Replan تهیه برنامه

MSP در )EVM( 11. مدیریت ارزش کسب شده
•	  SPI ،‌CPI ،‌SV( معرفـــی شـــاخص مدیریـــت ارزش کسب‌شـــده

‌CV ،‌TCPI ،‌EAC ،‌VAC، و‌...(
•	 MSP در EVM محاسبه شاخص‌های

)Reports( 12. گزارش‌ها
•	 MSP معرفی گزارش‌ها پیش فرض و موجود در
•	 ساخت گزارش‌ها دلخواه و جدید
•	 Visual Report ایجاد

MSP 13. سایر ابزارها در
•	 MSP ایجاد ماکرو در
•	 کاربرد ماکرو در رنگ‌بندی سطوح ساختار شکست کار
•	 ایجاد ستون با تاریخ شمسی
•	 معرفی ابزار Organizer جهت تبادل اطلاعات بین فایل‌ها
•	 انتقال اطلاعات از MSP به اکسل
•	 Import Field کاربرد ابزار
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ویژگــی‌ها و جــزئیات

مــواردی کــه در ســرفصل‌ها درج شــده تنهــا بخشــی از مــواردی اســت کــه در ایــن دوره خواهیــد آموخــت. آموزش‌هایــی کــه شــما را قــادر 
می‌ســازد تــا بــه صــورت کامــا عملــی، جامــع و کاربــردی نســبت بــه اجــرای برنامه‌ریــزی، زمان‌بنــدی و کنتــرل پروژه‌هــا اقــدام نماییــد و 
زیابــی و کنتــرل پــروژه« آموخته‌ایــد بــا ســاختاری پروژه‌محــور از ابتــدا  آنچــه را کــه در دوره »فراینــد یکپارچــه برنامه‌ریــزی، زمان‌بنــدی، ار

تــا انتهــا پیاده‌ســازی نماییــد. ایــن دوره بــه شــکلی پروژه‌محــور آمــوزش داده خواهــد شــد تــا:

1. مبانی فرا گرفته شده در دوره برنامه‌ریزی پروژه را در نرم‌افزار MSP پیاده‌سازی نمایید. 
2. پروژه خود را در MSP تعریف و ایجاد نموده و برنامه اولیه خود را تدوین نمایید. 

3. پروژه ایجاد شده در MSP را به شکل مناسبی به‌روزرسانی کنید.
4. پروژه ایجاد شده در MSP را به شکل مناسبی کنترل و اصلاح کنید.

5. پروژه ایجاد شده در MSP را مدیریت نموده و گزارش‌گیری‌های مناسبی را انجام دهید. 
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