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වදන් සැකසීම (Word processing) 

මනුෂ්ය සන්නිවේදනය සඳහා, පරිගණක භාවිතවයන්න වේඛන ද්රව්ය, 

➢ ිර්මාණය (create) 

➢ සංස්කරණය (edit) 

➢ විසිතුරු කිරීම(format) 

➢ දර්ශනය/ දසුන (view) 

➢ ගබඩා කිරීම (store/save) 

➢ නැව්ත ලබාගැනීම / විව්ෘත කිරීම (retrieve) 

➢ තැපැේ මුසුව් (mail merge) 

➢ මුද්රණය (print) 

සිදුකිරිම ව්දන්න සැකසීම යනුවව්න්න හැඳින්නවේ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

වදන් සැකසුම් මෘදුක ාංග (Word processing software) 

 

උදවුව් 

කාර්යය යතුර(function key) - F1 

 

Microsoft Word 
Mac OS 

Libre Office Writer 
Open Office Writer 

Google Docs 
Microsoft one Drive Word 

ප්රකාශන හිමිකම් සහිත 
මුදේ වගව්ා ලබා ගත යුතු 
(proprietary/ have to 
pay for software 
license) 
 

ිදහස් සහ විව්ෘත වේත 
මෘදුකාංග 
FOSS- Free and Open 
Source software 

ව්ලාකුළු පරිගණනය (Cloud computing) - 
ඔබවේ පරිගණකවේ සථ්ාපනය වනාකර 

අන්නතර්ජාල පහසුකම සහිත ව් භාවිත කිරීමට (To 
use it with internet access without installing 
it on your computer) 
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ගග නු නම් දිගුව (file extension) 

 

 

 

වදන් සැකසුම් ගග නුව හැඩසව් ගැන්ීම් කිසිවක් ගන මැතිව සුරැකීම 

වගානු නම් දිගුව් (file extension) – .txt 

 

 

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

Ms Word 97/2003 .doc 

Libre office writer .odt 
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වදන් සැකසුම් මෘදුක ාංගවල නිතර භ විත  කරන ගමවලම් 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

තද පැහැ ගැන්නීම 

ඉංග්රීසි අකුරුව්ල සිම්පේ                                 
            කැපිටේ මාරු කිරීම 
 

යටි ලකුණ උඩු ලකුණ 
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වසතු (objects) ඇුළත් කිරීම හ  අද ළ සාංසතකරණ ගමවලම් (editing tools) 

• රූප (Image) 

• ව්ගු (Table) 

• හැඩතල (Shape) 

• පසුරු සිත්තම් (Clip Art) 

• ව්දන්න සිත්තම් (Word Art) 

• පාඨ වකාටු (Text Box) 

• සමීකරණ (Equation), සංවේත (Symbol), සම්බන්නධක (Hyperlink), බිඳුම්(Page break) 
ආදිය ඇතුළත් කිරීම. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

සුරැකීම 

 

සුරකින ලද වගානුව් වව්නත් නමේ 

වයාදා සුරැකීම 

 


