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3  ාඩම - ලදන් සැකසීම 

නිමාලි ඇයගේ ඳරිගණකගේ ඇති ලදන් සැකසුම් මෘදුකාාංගය (Word Processing Software) ලන Microsoft Office 

Word 2013 විලෘත කර ගේඛනයක් සකස් කිරීම ස඲හා නල පිටුලක් ඼බා ගන්නා ඼දී. ඇය ඼බා ගත් නල පිටුල මත 

කර්සරය (cursor) අල඾ය ස්ාානය  ගගන යුරරු ුවලරුල (keyboard) මගින් ගේඛනය යුරරු ලියනය (type) 

කළාය. එහිදී ඇය විසින් විවිධ කාර්යයන් ස඲හා විවිධ වූ ගමල඼ම් භාවිතා කළාය. 

1) ගේඛනයක් සකස් කිරීම ස඲හා නල පිටුලක් ඼බා ගැනීම 

2) අකුරු, පින්තූර ආදිය පිට ත් කිරීම 

3) අකුරු පින්තූර ආදිය ක ා ගැනීම 

4) පි ඳත් කළ, කඳාගත් අකුරු පින්තූර ආදිය ඇ඼වීම 

5) ලචනල඼ අක්ෂර විනයාසය හා ලාකයල඼ ලයාකරණ වැලැර  කිරීම 

6) කරන ඼ද ක්‍රියාලක් නැලක කිරීම 

7) කරන ඼ද ක්‍රියාලක් අල඼ුගු කිරීම 

8) වේඛනය කැන් ත් කිරීම 

9) කැන් ත් කළ වේඛනය වලනත් නමකින් නැලක කැන් ත් කිරීම 

10) කැන් ත් කළ වේඛනය විලෘක කිරීම 

11) ගේඛනය මුද්‍රණය කිරීම  ගඳර, ව රදසුන බැලීම 

12) ගේඛනය මුද්‍රණය කිරීම 

ඉහත කාර්යයන් හි දී නිමාලි විසින් භාවිතා කරන ඼ද ගමල඼ම් ඳහත දැක්ගලන ස හන ුරළින් හඳුනාගගන ඒ එක් 

එක් කාර්යගයහි අාංකය ඳරිදි අාංකනය කරන්න. ඒ  එක් එක් ගමල඼ගමහි නම ද ලියා දක්ලන්න. 

 

 

පළාත් අධ්‍යාපන දෙපාර්තදේන්තුල - සබරගමුල - සතිපාස඼ 

විෂය  - තතොරතුරු හා සන්නිතේදන තාක්ෂණය 

දරේණිය - 8 
සැකසුම  - ඊ. අංජලී සඳතේඛා 
     ර/ඇඹි/ආතඳොළුල විදයා඼ය 

සතිය - 2021මැයි 10 


