


የምስራቅ ጉራጌ ዞን
ሳይንስና ኢንፎርሜሽን
ቴክኖሎጂ መምሪያ



ማይክሮ ሶፍት ኦፊስ ምንድ ነው? 
 የአፕሊኬሽን ሶፍትዌር ዓይነት ሲሆን ለተለያዩ የጽህፈት
አገልግሎት ለመገልገል የምንጠቀምባቸውን አጠቃሎ የያዘ
ነው

 እነሱም፡- ማይክሮሶፍት ወርድ ፣ ማይክሮሶፍት ኤክስኤል፣ 
ማይክሮሶፍት ፓወርፖይንት፣ማይክሮሶፍት
ፐብሊሸር፣ማይክሮሶፍት አክሰስ የመሳሰሉትን ማለት ነው



ማይክሮሶፍት ወርድ
 የተለያዩ ፅሁፎችን ደብዳቤዎችን ሪፖርቶችን ለመፃፃፍ
የምንጠቀምበት ሲሆን አጠቃቀሙም እንደሚከተለው
ከፍተን እንጠቀማለን



ማይክሮ ሶፍት ወርድ ለማስጀመር
 የሚከተለውን ቅደም ተከተል ጠብቆ ወርድን ማስጀመር

1) ስታርት (Start) በተንን በግራ ማውዝ በተን መጫን

2) ፕሮግራምስ (Programs) የሚለው ከሜኑ ውስጥ በግራ

የማውዝ በተን መጫን

3) የማይክሮ ሶፍት ኦፊስ (Microsoft Office) በግራ የማውዝ

በተን መጫን

4) የማይክሮ ሶፍት ወርድ (Microsoft Word) ምስልን በግራ

የማውዝ በተን መጫን



ማይክሮሶፍት ወርድ 2007 
ስንከፍተው ያለው ገፅታ





የማይክሮ ሶፍት ኦፊስ ወርድ ጠቃሚ
መረጃዎች (Screen elements)



ማይክሮ ሶፍት ኦፊስ በተን ከላይ በኩል
በስተግራ ጫፍ የሚገኝ ሲሆን በርካታ

መተግበሪያዎችን የያዘነው



ማይክሮሶፍት ስታተስ ባር



በማይክሮ ሶፍት ኦፊስ ወርድ አርትን
መጠቀም

1) ማይክሮ ሶፍት ኦፊስ ወርድ መክፈት በመቀጠል

Insert የሚለውን በግራ ማውዝ በተን መጫን

2) በግራ ማውዝ በተን WordArt የሚለው ላይ ክሊክ

ስናደርግ ወደ ታች የተለያዩ የፅሑፍ ዲዛይኖችን

ይታዩናል፡፡

3) ከዛም የመረጥነው ዲዛይን ላይ በግራ ማውዝ በተን

መጫን

4) በመቀጠል በመረጥነው ዲዛይን አይነት የፈለግነውን

አይነት ጽሑፍ መፃፍ እንችላለን፡፡



ማይክሮ ሶፍት ኦፊስ ለማስቀመጥ (save document)

1) ማይክሮ ሶፍት ኦፊስ ወርድ መክፈት እና የምንሰራዉን ስራ

ለማስቀመጥ ፋይል የሚለዉን በማዉዙ ግራ በተን መጫን

2) በግራ ማውዝ በተን ሴቭ አስ (Save As) የሚለውን

መጫን

3) የምናስቀምጥበትን ቦታ ወይም ፎልደር ላይ በግራ ማውዝ

በተን መጫን

4) ለምናስቀምጠው ፋይል የስም ስያሜ መጻፍ

5) በግራ ማውዝ በተን ሴቭ (Save) የሚለውን መጫን





የፋይል ስም መጻፊያ

የፋይል ማስቀመጫ ቦታ



ማይክሮ ሶፍት ኦፊስ ወርድ ለማተም (Printing 
Word Document)
1) በማይክሮ ሶፍት ኦፊስ ወርድ

የጻፍናቸውን ጽሁፎች ለማተም

ፋይል የሚለዉን በማዉዙ ግራ በተን

መጫን

2) በግራ ማውዝ በተን ፕሪንት

ፕሪቪውን በመጫን እንዲታተም

የምንፈልገውን ፋይል ለማረጋገጥ

ማየት እንችላለን

3) በግራ ማውዝ በተን ፕሪንት

የሚለውን በመጫን ማተም



አዲስ ፎልደር ለመክፈት (Creating New folder)

1) በግልጽ የሚታይ ባዶ ቦታ ላይ

በቀኝ የማውዝ በተን መጫን

2) በግራ ማውዝ በተን New የሚለው

ላይ በመጠቆም ወደ ጎን በመሄድ

Folder የሚለውን መጫን

3) ለፈጠርነው አዲስ ፎልደር

የምንፈልገውን የስም ስያሜ መጻፍ

እና Enter የሚለውን ከኪቦረድ ላይ

መጫን



የግራ፣ የቀኝ እና የመሃል አሰላለፍ አዝራሮችን በመጠቀም
የተመረጠውን ጽሑፍ ወደ ግራ፣ ቀኝ ወይም መሃል ማመጣጠን
ይችላሉ።



ፋይልን ወደ ፍላሽ ለመላክ (Sending to flash disc)

1) መላክ የፈለግነውን ፋይል ላይ

በቀኝ የማውዝ በተን መጫን

2) በግራ ማውዝ በተን Send to

የሚለውን ላይ በመጠቆም ወደ

ጎን በመሄድ መጨረሻ ላይ

ያለውን ወይም የሰካነውን ፍላሽ

ስም በግራ ማውዝ መጫን



Page Layout



Tables and Pictures Insertion 

Click here option  Drown 
or Insert row & Columns

Click here option  Drown 
different types of Shapes 

Click here option  Insert  
different types of pictures







አመሰግናለሁ
‼


