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නිපුණතා මට්ටම 4.1

එදිනෙදා නේඛෙ කටයුතු සඳහා

වදන් සැකසුම් මෘදුකාාංග 

(Word processing software)

න ාදා ගනී.





මනුෂ්‍ය සන්නිනේදෙ  සඳහා, පරිගණක භාවිතන න් නේඛෙ ද්‍රවය,

➢නිර්මාණ  (create)

➢සාංස්කරණ (edit)

➢විසිතුරු කිරීම(format)

➢දර්ශෙ / දසුෙ (view)

➢ගබඩා කිරීම (store/save)

➢ෙැවත ලබාගැනීම / විවෘත කිරීම (retrieve)

➢තැපැේ මුසුව (mail merge)

➢මුද්‍රණ (print)

සිදුකිරිම වදන් සැකසීම  නුනවන් හැඳින්නේ.



Microsoft Word

Mac OS

Libre Office Writer

Open Office Writer

Google Docs

Microsoft one Drive Word

ප්‍රකාශෙ හිමිකම් සහිත 

මුදේ නගවා ලබා ගත යුතු 

(proprietary/ have to 

pay for software license)

නිදහස් සහ විවෘත නේත 

මෘදුකාාංග

FOSS- Free and Open 

Source software

වලාකුළු පරිගණෙ  (Cloud computing) -

ඔබනේ පරිගණකනේ ස්ථාපෙ  නොකර 

අන්තර්ජාල පහසුකම සහිත ව භාවිත කිරීමට 

(To use it with internet access without 

installing it on your computer)



වදන් සැකසුම් මෘදුක ාංගයට පිවිසීම

Icon හි  word  න්ෙ  තුරු 

ලි ෙ  කරන්ෙ. 

මගින් Word මෘදුකාාංගනේ චිත්‍රක

පරිශීලක අතුරුමුහුණත ලැනේ.

පිවිසසන ආක රය සමසෙයුම් පද්ධතිය අනුව 

සවනස  විය ෙැියය 



වදන් සැකසුම් සග නුව තැන්පත් ියරීසම් ්‍ම

File                Save  (ctrl + s)

සුරැකීමට සුදුසු ස්ථාෙ ේ නතෝරා ගන්ෙ

සාංවාද නකාටුව ලැනේ.

නේඛෙ ට සුදුසු ෙමේ

File name  ඉදිරින න්
 තුරු ලි ෙ කරන්ෙ.

නබාත්තම ේලිේකරන්ෙ



සුරියන ලද සග නුව සවනත් නමක් සය ද තැන්පත් ියරීමට

File                     Save As



සග නු නම් දිගුව (file extension)

Ms Word 2007/2013/2016/2019,  Word App .docx

Ms Word 97/2003 .doc

Libre office writer .odt
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