
סרגל הכלים לגישה מהירה
התאם אישית את האזור הזה כדי שהפקודות המועדפות 

עליך יהיו תמיד גלויות.

סקירת פקודות ברצועת הכלים
כל רצועת כלים כוללת קבוצות, וכל קבוצה כוללת ערכה 

של פקודות קשורות.

ניהול פרוייקטים
פתח, שמור, הדפס ושתף את 

הפרוייקטים שלך. בנוסף, תוכל 
 לשנות אפשרויות והגדרות

חשבון בתצוגה זו.

הצגה או הסתרה של רצועת הכלים
 Ctrl+F1 לחץ על אפשרויות תצוגת רצועת כלים או הקש על

כדי להסתיר או להציג את רצועת הכלים.

שינוי תצוגות 
תוכל לעבוד מהר יותר בתצוגה 

הנכונה. בחר תרשים גנט, 
שימוש בפעילויות,לוח תכנון של 

צוות או גיליון משאבים.

הגדלה או הקטנה של תצוגה
גרור את מחוון המרחק 

מהתצוגה כך שיגדיל 
או יכווץ את ציר הזמן.

ראה את כל המידע אודות פעילות במקום אחד
בצד ימין, המידע אודות הפעילות מופיע בשורות 

ועמודות נוחות לעיון. בצד שמאל, המידע אודות משך 
הפעילות מוצג בצורה גרפית כעמודות בציר זמן - 

הכל בתצוגה אחת.

הצגת עצות מקשים
אם אתה מעדיף להשתמש בלוח 

המקשים, הקש על Alt כדי 
להציג מקשים המאפשרים לך 

לגשת לפקודות ברצועת הכלים.

בתשובה לשאלתך, אכן, קיצורי 
מקשים שהשתמשת בהם בעבר 

עדיין פועלים.

 מדריך להתחלה מהירה
Microsoft Project 2013 נראה שונה מגירסאות קודמות, ולכן יצרנו 

מדריך זה כדי לעזור לך ללמוד להכיר אותו.



כיצד להתחיל בעבודה 
  Project 2013 עם

הדבר הראשון שתראה בעת פתיחת Project 2013 הוא מראה חדש ומלוטש. אבל אל 
תעצור שם. סקור במבט מעמיק יותר כדי לראות כמה דברים השתפרו מאז גירסת 

Project 2007. במקום לנטוש אותך בקובץ ריק, Project 2013 מביא אותך למסך מרכזי 
שבו תוכל להתחיל בפרוייקט. לחץ על קובץ < חדש ולאחר מכן התחל את הפרוייקט 

שלך.

ארבעה שלבים לניהול 
פרוייקטים   

אם עדיין לא התנסית בניהול פרוייקטים, Project 2013 יכול לתת לך נקודת התחלה 
מצוינת עם המדריך המובנה של Project. כדי להתחיל, לחץ על קובץ < חדש < 

התחל בעבודה.

בזמן שאתה מתכנן פרוייקט חדש, עיין בתבניות נפוצות של פרוייקטים, יבא נתונים 
מתוך Excel או אתר SharePoint, או פשוט לחץ על פרוייקט ריק כדי לקבל תרשים 

 Project Online -גנט נקי. באפשרותך לפתוח פרוייקטים קודמים מהמחשב, מהרשת, מ
.OneDrive -ואפילו מ

במדריך זה, שכולל ארבעה שלבים, תלמד כיצד לתזמן פעילויות, ליצור ציר זמן, 
Share�  לדווח על התקדמותך ולאחר מכן לשתף פעולה עם הצוות שלך באמצעות 

.Project -וכל זאת, מבלי לצאת מ - Lync -ו Point



 דברים שאתה אולי מחפש
.Project 2013 -השתמש ברשימה הבאה כדי לחפש כמה מהכלים והפקודות הנפוצים ב

ולאחר מכן הבט ב...לחץ על...לשם...

 פתיחה, שמירה, ייצוא, הדפסה או שיתוף של הפרוייקט שלך
Project Online או בענן באמצעות OneDrive -ב ,SharePoint -ב

תצוגת Backstage )לחץ על הפקודות בצד ימין בתצוגה זו(.קובץ

קישור פעילויות, ביטול קישור של פעילויות, חלוקה לרמות של פעילויות, 
עדכון עבודה בפרוייקט או יצירת אבן דרך

הקבוצה לוח זמנים.משימה

הקבוצות הוספה, הקצאה ורמה.משאבהוספת אנשים, הפחתת עומס עבודה, יצירת מאגר משאבים

הקבוצה הצג דוחות.דוחיצירת דוח חזותי, ייצוא דוח ל- Excel או ל- Visio, או השוואה בין פרוייקטים

הגדרת תוכנית בסיסית עבור הפרוייקט שלך, יצירת פרוייקט ראשי או 
יצירת קודי WBS עבור משימות

הקבוצות הוספה, מאפיינים ולוח זמנים.פרוייקט

תצוגות פעילות, תצוגה מפוצלת והקבוצה תצוגות משאבים.תצוגההצגת נתוני הפרוייקט בתרשים גנט, בציר הזמן או בלוח שנה



תצוגה גרפית של נתוני 
פרוייקט

באמצעות Project 2013, באפשרותך ליצור דוחות בהירים, צבעוניים ומקצועיים ללא 
צורך לייצא את הנתונים שלך לתוכנית אחרת. הוסף תמונות, תרשימים, הנפשה, 

קישורים ועוד - כל מה שאתה צריך כדי לשתף בצורה ברורה ויעילה את המידע על 
מצב הפרוייקט עם בעלי עניין וחברי הצוות.

מעקב אחר נתיבי פעילות
האם תרשים הגנט שלך נראה כמו צלחת ספגטי? בפרוייקט מורכב, תרשים הגנט 

שלך עלול להיראות כקשר סבוך של מייצגי פעילויות וקווי קשר. כדי לסייע בהתרת 
הקשר, באפשרותך לסמן את שרשרת הקשרים - או נתיב הפעילות - עבור כל 

פעילות. בתרשים הגנט, לחץ על עיצוב < נתיב פעילות. 

לחץ על הכרטיסיה דוח )תכונה חדשה ב- Project 2013( ולאחר מכן בחר בדוח 
.Project -ו PowerPoint ‏,Word ‏,Excel -הרצוי. רבים מכלי הציור של הדוח הם זהים ב

בעת לחיצה על פעילות, כל פעילויות הקדם שלה יוצגו בצבע אחד וכל הפעילויות 
העוקבות יופיעו בצבע אחר.



Project Online -שימוש ב
אם יש לך Project Online, באפשרותך לגשת לגירסה מלאה של Project כמעט 

מכל מקום, גם במחשבים שלא מותקן בהם Project 2013. כל מה שדרוש לך הוא 
חיבור לאינטרנט ומחשב שבו פועל Windows 7 או מהדורה מאוחרת יותר.

תקשורת עם הצוות שלך 
אם אתה משתמש ב- Lync 2013 בארגון, Project 2013 מציע דרכים חדשות לעזור לך 
לשמור על קשר עם חברי הצוות שלך. תוכל לקבל עדכונים לגבי התקדמות, לשאול 
שאלות קצרות או אפילו לנהל דיוני אסטרטגיה בעלי השלכות ארוכות טווח, כל זאת 

מבלי לצאת מ- Project. פשוט רחף באמצעות העכבר מעל שם והפעל שיחת הודעות 
מיידיות, הודעת דואר אלקטרוני או אפילו שיחת טלפון.

עם Project Online, תעבוד תמיד עם הגירסה החדשה ביותר מאחר שעדכוני 
תוכל גם לנהל צ’אט בווידאו עם חבר צוות כדי לקבל את הנתונים האחרונים לגבי השירות הם אוטומטיים.

מצב הפרוייקט, להשיב על שאלה של בעל עניין או להיפגש פנים מול פנים עם ספק 
שנמצא בצד השני של העולם.



כיצד לעבוד עם אנשים 
Project 2013 שעדיין אין להם

הנה כמה נקודות שחשוב לשקול בעת שיתוף או החלפת קבצים עם אנשים 
.Project שמשתמשים בגירסה קודמת של

...Project 2013 -מה עלי לעשות?מה קורה?ב

אתה פותח פרוייקט 
שנוצר באמצעות 

.Project 2007

 הפרוייקט נפתח ב- Project 2013, אך תראה את הכיתוב 
]מצב תאימות[ בפס הכותרת. פירוש הדבר הוא שהפרוייקט 
נשמר בתבנית הקובץ הקודמת, שאינה מזהה תכונות חדשות 

יותר כגון ציר הזמן, פעילויות המתוזמנות באופן ידני ושדות 
חדשים.

 אם ברצונך להשתמש בכל התכונות הזמינות שמציע 
Project 2013, תצטרך להמיר את הפרוייקט לתבנית הקובץ 

החדשה ביותר.

לפני המרת פרוייקט ישן יותר, שקול תחילה אם עליך
לשתף פעולה עם אנשים שעדיין משתמשים ב- Project 2007. אם 

התשובה חיובית, עליך להמשיך לעבוד במצב תאימות.

אם אף אחד מהמשתמשים לא עובד על הפרוייקט באמצעות 
Project 2007, עדיף להמיר את הפרוייקט לתבנית החדשה ביותר. 
לשם כך, לחץ על קובץ < שמור. תתבקש לשמור את הפרוייקט 

בתבנית של גירסת 2013.

 אתה שומר את
 הפרוייקט שלך

.Project 2010 כקובץ של

אין צורך בשום שדרוג של תבניות קובץ. ניתן לשתף פרוייקטים הפרוייקט נפתח ב- Project 2013 ללא מגבלות של תכונות.
בתבניות של Project 2010 ו- Project 2013 ולהשתמש בהם 

בשיתוף פעולה ללא כל צורך בהמרה.

אתה שומר את הפרוייקט 
.Project 2007 שלך בתבנית

דרוג לאחור של פרוייקט ל- Project 2007 מבטל את התכונות 
החדשות יותר הזמינות ב- Project 2013 )כולל תזמון ידני, 

דיווח חזותי, שדות חדשים ותצוגת ציר הזמן(, אך פעולה זו 
הופכת את הפרוייקט לתואם לצורך שיתוף עם אנשים אחרים 

.Project 2007 -שעדיין משתמשים ב

לאחר המרת פרוייקט מ- Project 2013 לתבנית הישנה יותר של 
Project 2007, הקפד לבדוק את התצוגות שבהן ייתכן שהשתמשת 
בתכונות החדשות יותר, כגון תזמון ידני, דיווח חזותי, שדות חדשים 
ותצוגת ציר הזמן. ייתכן שנתוני פרוייקט שנוצרו באמצעות התכונות 

.Project 2007 החדשות לא יהיו גלויים או ניתנים לעריכה בתבנית


