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6. ලදන් වැකසුම් මෘදුකාාංග භාවිතය 

 

තතොරතුරු ශා වන්නිතේදන තාක්ණය වියය යටතේ ලදන් වැකසුම් මෘදුකාාංග භාවිතය පිළිබ මූලික 

අලතබෝධයක් ඔබතේ තඳෂ තඳොත ශැදෑරීතමන් බා ගැනීමට අලව්ථාල වවා ඇත. එම විය තකොටව පිළිබ 

තලදුරටේ උවව් දැනුමක් එක්කර ගැනීමට ආධාරකයක් තව තමම තමොඩියුය ඉදිරිඳේ කර ඇත. 

 

නිපුණතාල   :-6. ලදන් වැකසුම් මෘදුකාාංග භාවිත කර එදිනනදා ගැටළු විවයි. 

නිපුණතාල   :-6.1 ලදන් වැකසුම් වාංකල්ඳය ශා එහි ක්ෂණ ගනෂණය කරයි. 

නිපුණතාල   :-6.2 ලදන් වැකසුම් මෘදුකාාංගයක මූලික කාර්යයන් සිදු කරයි. 

නිපුණතාල   :-6.3 ලදන් වැකසුනමහි ඇති විවිධ ආකෘතිකරණ භාවිත කරයි.නිපුණතාල 

නිපුණතාල   :-6.4 ලදන් වැකසුම් මෘදුකාාංගනයහි ඇති ලු  නිර්මාණ වැකසුම් භාවිත කරයි. 

නිපුණතාල   :-6.5 නල්ඛන නිර්මාණය කර මුද්රණය කරයි. 

නිපුණතාල   :-6.6 ලිපි නයොමු වාංයුක්ත (mail merge, තැඳැල් මුසුල)   

   ඳශසුකම භාවිත කරයි. 
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1. ලදන් වැකසීම තුලින් ඔබ බාතඳොතරොේතු ලන කාර්යයන්  නම් කරන්න. 

A. ................................................................................................. 

B. ................................................................................................. 

C. ................................................................................................. 

D. ................................................................................................. 

E. ................................................................................................. 

 

2. ඳශත දැක්තලන රිබනතේ ඊ ත ලලින් තඳන්ලා ඇති අාංග නම් කර දක්ලන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

A. ................................................................................................. 

B. ................................................................................................. 

C. ................................................................................................. 

D. ................................................................................................. 

E. ................................................................................................. 

F. ................................................................................................. 

 

3. ඳශත වශන් මෘදුකාාංග අතුරින් ලදන් වැකසුම් මෘදුකාාංග තතෝරා යටින් ඉරි අඳින්න. 

 

 OpenOffice Calc   

 AbiWord 

 OpenOffice Writer 

 CoralDraw 

 PhotoShop 

 

4. ලදන් වැකසුම් මෘදුකාාංගයක් වම්බන්ධතයන් ඳශත ලගන්ති වකා බා නිලැරදි ලගන්ති ල අක්ර 

ලරශේ තු ඇති හිව් තැන මත ලියා දක්ලන්න. 

 

A. එය අක්ර, විවිධ ප්රමාණයන්ට ශා ලර්ණලට ශැගගැව්ීමමට අලකා වවි. 

B. එය තේඛනයක ශැග වශ රඳ වටශන් ඇඳීමට ඉග වවි 

C. එය ඡායාරඳ ශා ීමඩිතයෝ වාංව්කරණයට ඉග වවි. 

(..........................................................) 

A    B   C  D          E                           F  
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Microsoft Office Word  2010 

 Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office Word 2010 
Microsoft Office Word 2010  මෘදුකාාංගන    ක ඳ  ක    මු ණත 

 

 

 

 
 

5. ත ල   ල 

Status Bar 

6. නර ල්   නම්   ල  

Scroll Bar 

නක දුල දැක් නම් න ො තම 

View Ruler Button 

2.   නය 

Ribbon 

Microsoft Office Word  2010 

4. වාංලාද නකො  පුරන්නා 

Dialogue Box launcher 

1.   මාතෘකා   ල 

Title Bar 

ඳ ති 

Tabs 

3.   ක්මන්  නෂ නමලම්   ල 

Quick Access Tool Bar 

7.  මය 

Zoom Control 

පි   තර ගමන්   නම් න ො තම් 

Browse Buttons 

දැ ම් න ො තම් 

View Buttons 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.   නය (Ribbon) -   නය 2010 ක   ල දැ ය ශැ  වින  ක්නය . නමහි ඇති  ාංග (File, Home, Insert 

etc..) ඳ ති (Tabs) ය නලන් ශ න්ල   යි.   නන  ඇති වින  ක්ණය ලන්නන්  එක් එක් ඳ ති ලට  දා 

 යිතමයන් නි ඳකයන් (Icons) නව දැක් ම වශ  එම න්  ලාන  කාර්යයන් ඳැශැදි   මයි. ඳ  කයාට  ල  

ආකාරයට නමම ඳ ති වකව  කර ගැනිමටද ඳශසුකම් වෂවා  ඇත. එනව ම   නය ක  ායම්  හිඳයකට න දා නලන් 

කර ඇත. ( Clipboard, Font, Paragraph, Styles ,Editing etc..) 

 

 

 

 

  නනයහි ඇති වමශරක්  ාංග : 

1. Bold 

2. Italic 

3. Underline 

4. Subscript 

5. Superscript 

6. Font color 

7. Alignments 

8. Line spacing 

9. Shading 

10. Border 

11. Sort 

12. Indentation 

13. Numbering 

14. Bullets 

15. Change case 

16. Grow font 

17. Font Size 

18. Font Face
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2. නම    ල ( Menu Bar) -  තමනු  රුල, මාතෘකා  රුලට ඳශලින් පිහිටා ඇත. එහි ඇති අාංග පිළිතලලින් 

File, Edit, View, Insert, Format, Tables, Tools, Window, Help තේ. තමන  රුතලහි එක් අාංගයක් තතෝරා 

ගේ විට එයට අදා අනුතමනුල ( Submenu) විලෘත ලන අතර එහි අාංගයන් අල තාලයට අනුල තතෝරා ගත 

ශැ ය. 

o File තමනුල තතෝරා ගැනීම ම න් විලෘත ලන අනුතමනුල තුලින් නල තේඛනයක් බා ගැනීම, තේඛනය 

තැන්ඳේ  රීම තශෝ විලෘත  රීම, තේඛනය ලවා දැ ම ආ  විකේඳ වමූශයක් දැ ය ශැ ය. 

o අනුතමනුතලහි ඇති තිේ තුන  ‘...’ (1)  වහිත අනුතමනු තතෝරා ගැනීම තුලින් වාංලාද තකො  විලෘත කරනු බි.     

o අනුතමනුතලහි ඇති ද   දිාගත ඊත (2) තලේ අනුතමනුලක් විලෘත කරනු බි.    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ති   න 

2     ද   

දිාගත  තය 

 ඳය 6. 4 අනුතමනු 

2. නම    ල ( Menu Bar) -  තමනු  රුල, මාතෘකා  රුලට ඳශලින් පිහිටා ඇත. එහි ඇති අාංග පිළිතලලින් 

File, Edit, View, Insert, Format, Tables, Tools, Window, Help තේ. තමන  රුතලහි එක් අාංගයක් තතෝරා 

ගේ විට එයට අදා අනුතමනුල ( Submenu) විලෘත ලන අතර එහි අාංගයන් අල තාලයට අනුල තතෝරා ගත 

ශැ ය. 

o File තමනුල තතෝරා ගැනීම ම න් විලෘත ලන අනුතමනුල තුලින් නල තේඛනයක් බා ගැනීම, තේඛනය 

තැන්ඳේ  රීම තශෝ විලෘත  රීම, තේඛනය ලවා දැ ම ආ  විකේඳ වමූශයක් දැ ය ශැ ය. 

o අනුතමනුතලහි ඇති තිේ තුන  ‘...’ (1)  වහිත අනුතමනු තතෝරා ගැනීම තුලින් වාංලාද තකො  විලෘත කරනු බි.     

o අනුතමනුතලහි ඇති ද   දිාගත ඊත (2) තලේ අනුතමනුලක් විලෘත කරනු බි.    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ති   න 

2     ද   

දිාගත  තය 

 ඳය 6. 4 අනුතමනු 
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LibreOffice Writer  

Start  All Programs  Open Office  LibreOffice Writer  

LibreOffice Writer  මෘදුකාාංගන    ක ඳ  ක    මු ණත 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 . වම්මත නමලම්   ල 

Standard Tool Bar 

1. මාතෘකා   ල 

Title Bar 

5. ත ල   ල 

Status Bar   මය 

Zoom 

2 . නම    ල 

Menu Bar 

4. ශැ ව නම් නමලම්   ල 

Formatting Tool Bar 

8. නර ල්   නම්   ල  

Scroll Bar 
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Microsoft Word  වශා......... 

 File  New ( Ctrl+N)      

Blank Document Create     

තයොදා  ගන්න  

ලදන් වැකසීතම් මෘදුකාාංගය විලෘත ලන අලව්ථාතල   නල පි ලක් බා  ම වාමාන  

ආකාරය  ලේ තලනේ නිර්මාණයක් වශා නල තේඛනයක් බා ගැනීම අඳ වි න්  

ක යුේත .  

LibreOffice Writer  වශා......... 

 

 File  New  Text Document   

තයොදා  ගන්න  
 

නල නල්ඛනයක් වකව    නම් දී ලැදග  ක    

 

නල්ඛනය තැන්ඳ ( Save)   ම 

ඔබ වි න් වකව ් කර ගන්නා ද 

තේඛනය සුදුසු නාමයක් තයොදා සුදුසු 

ව්ථානයක තැන්ඳේ  රීම ඉතා 

ලැදගේය. එය තේඛනය නැලත තවොයා 

ගැනීමට ඳශසු කරි. 

 තම් වශා..... 

 File Save  ( Ctrl+S) තතෝරා 

ගන්න. 

 තැන්ඳේ  රීමට සුදුසු ව්ථානයක්              

  Saving Location) Save in 

ව්ථානතයන් තතෝරා ගන්න. 

 තේඛනයට සුදුසු නමක් File name  

ඉදිරිතයන් යතුරු ලියනය කරන්න. 

 Save තබොේතම ක්ලික් කරන්න. 
 

 

 

 

 

 

 

තැන්ඳ  කරන ද නගො ල නලන  

නමක් නයොදා තැන්ඳ    ම 

ඔබ වි න් නමක් තයොදා තැන්ඳේ කර 

ගන්නා ද තේඛනය  Document , 

තැන්ඳේ  රීතමන් අනතුරුල තගොනුල 

 File) තව ශඳුන්ලන් බි. තමම 

තගොනුල තලනේ නමක් තයොදා තශෝ 

තලනේ ව්ථානයක තැන්ඳේ කර ගත 

ශැ ය. එවිට දැනට ඳලතින නාම තයන් 

එක් තගොනුලක් ද තදලනුල තයොදා ගන්නා 

නාමතයන් තලේ තගනුලක් ද ලතයන් 

තගොනු තදකක් තැන්ඳේ තේ.  තමය 

තගොනු නාම දි ලක් ( file extension) 

වහිතල තැන්ඳේ ලන බැවින් තම් ම න් 

තගොනුල තවොයාගැනීම ඳශසු කරි. 

         තගොනු නම් දි ල ( file extension) 

MS Word 2007/ 2010  -  .docx 

MS Word 97-2003      -  .doc 

LibreOffice Writer      -  .odt 

    තම් වශා            

 

 File Save As තතෝරා ගන්න. 

 තැන්ඳේ  රීමට සුදුසු ව්ථානයක්              

  Saving Location) Save in 

ව්ථානතයන් තතෝරා ගන්න. 

 තේඛනයට සුදුසු නමක් File name  

ඉදිරිතයන් යතුරු ලියනය කරන්න. 

o Save තබොේතම ක්ලික් කරන්න. 
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1. 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Word  නම් 

 File Save  නත රා ගන්න. 

 තැන්ඳ    මට සුදුසු ව  ානයක්   

Saving Location) Save in 

ව  ානනයන් නත රා ගන්න. 

 නල්ඛනයට සුදුසු නමක් File name  

 දි නයන් ය   ලියනය කරන්න. 

 Tools නත රා ගන්න. 

 General Option නත රා ගන්න. 

 Set Password වාංලාද නකො නලහි 

නල්ඛනය විලෘත   මට නයොදන මුරඳදය 

ය   ලියනය කරන්න   

 එම මුරඳදයම නදලන නකො නලහි ය   

ලියනය කර OK  න ො තම ක්ලික් 

කරන්න. Or ctrl + s can be 

introduced here 

 Save න ො තම ක්ලික් කරන්න. 

LibreOffice Writer  නම් 

 File Save  නත රා ගන්න. 

 තැන්ඳ    මට සුදුසු ව  ානයක්   

Saving Location) Save in 

ව  ානනයන් නත රා ගන්න. 

 නල්ඛනයට සුදුසු නමක් File name  

 දි නයන් ය   ලියනය කරන්න. 

 Save with a Password ව   

නකො ල ව   කරන්න. 

 Save න ො තම ක්ලික් කරන්න. 

 Set Password වාංලාද නකො නලහි 

නල්ඛනය විලෘත   මට නයොදන මුරඳදය 

ය   ලියනය කරන්න   

 එම මුරඳදයම නදලන නකො නලහි ය   

ලියනය කර OK  න ො තම ක්ලික් 

කරන්න. 

නල්ඛනය  මුර ඳදයක්  ( Password) නයොදා තැන්ඳ    ම  

  න  නල්ඛනය ආරක්ා වහිතල ත ා ගැ මට නයොදා ගත ශැ  කදිම  ඳාය මුර 

ඳදයක් Password) නයදීමය. නමය නයදීනමන් නලන   නය ට   න  නල්ඛනය 

විලෘත   මට නනොශැ  ල  ඇත.          නම් වශා......                     
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පි  වැකසුම (Page Setup) 

 

නල තේඛනයක් වකව්  රීතම්  මුලින්ම කෂයුේතේ තේඛනයට ගැතඳන ඳරිදි පි ල වකවා ගැනීමි.   

 

  

 

 

 

 

ලදන් වැකසුම් මෘදුකාාංගයක දක්නට ැතබන තඳොදුතේ භාවිත කෂ ශැ  පි  වැකසුම් තමලම්  හිඳයක් ඇත. 

එනම්, 

ජාත න්තර වම්මතයන්ට අනුල වකවනු ැූ  මු්රණ කගදා  ප්රමාණයන් (Size / Format) A4 , A5, B4, 

Letter ... තතෝරා ගත ශැ ය. එතවේම ඳරිශීකයාට අල  ඳරිදි ප්රමාණය වකව් කර ගැනීමට ද ඳශසුකම් ඇත . 

පි  වැකසුතම්  , දිානතිය (Orientation) වශ පි  සීමා ( Margins )  තේඛනයට ගැතඳන තව වකව් කර 

ගන්න. 

දිානතිය (Orientation) ලර්ග තදක .  

 

එනම්  රව් දිානතිය (Portrait)            

වශ  

තිරව් දිානතිය (Landscape)  

 

 

    / නේද ශැ ව ම (Formatting) 

 

ලිපියක තශෝ තේඛනයක අ රු / තේද යතුරු ලියනය  රීමට තඳර තශෝ ඳසුල  ශැගවීමම (Formatting) ක 

ශැ ය. ශැගවීමම තුලින් ලිපියකට තශෝ තේඛනයකට  ඳැශැදිලි බලක් ශා  ේ ගන්නා සුලු නිමාලක් ැතේ.  

අ රු /තේද යතුරු ලියනය  රීමට ඳසුල ශැගවීමම කරන්තන් නම්, ශැගවීමමට තඳර එම අ රු/තේද තතෝරා  

ගත යුතුය.( Select).  

අ රු/තේද යතුරු ලියනය  රීමට තඳර ශැගවීමම කරන්තන් නම් අල  ශැගවේල තතෝරා යතුරු ලියනය කර 

ඊඟ යතුරු ලියනයට තඳර තතෝරා ගේ ශැගවේල නලතා දැමිය යුතුය.  

 

Microsoft Word  වශා......... 
Page Layout   Page Setup 

කාණ්ගය භාවිත කරන්න 

 

 

LibreOffice Writer  වශා......... 
Format  Page හි Page  වාංලාද 
තකො ල භාවිත කරන්න 
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න  නම්  select) ක්රම 

 

නල්ඛනයක්  ාංග  හිඳය න් වමන්විත විය ශැ ය. එනම්      ලචන  ශැ ත    ක  ලු  ආදී  ාංගයන්ය. 

එනව ම විවිධ  ලව  ාලන් හි නමම  ාංගයන් හි නලනව  කම්   මට සිදුල  ඇත. එවිට නලනව  කමට භාජනය 

ලන  ාංගය නලනව    මට   මනයන් නත රා  select) ගත යු ය.   වශා   ගමනය කෂශැ  ක්රම හිඳයක් 

ඳශත දැක්නෂ. 

 

 

    ශැ වෂ ගැන් ම.  Text Formatting) 

එහි දී....  

1. අ රුල ප්රමාණය ( Font Size) තලනව්  රීම.  

2. අ රුල ශැගය  ( Font Style) - අ රු තද ඳැශැ ගැන්ීමම ( Bold ) ඇ  රීම( Italics). 

3. අ රු යටින් ඉරි ඇඳීම. ( Underline)  

4. අ රු ලර්ගය ( Font ) - විවිධ අ රු ලර්ග වශ වාංතක්ත බාගැනීම.   

5. අ රුල ලර්ණය ( Font Color) තලනව්  රිම.  

      තයොදා ගත ශැ ය. 

 

 

 

 

තනි   රක් නශ   හිඳයක්  මූසිකය ක්ලික් කරනගන     ශරශා යන්න 

ලචනයක් මූසිකය එකවිට නදලරක් ලචනය මත ක්ලික් කරන්න 

ලචන  හිඳයක් 
නතොරා ගැ මට  ානඳොනරො   ලන ලචන  හිඳනයහි ඳමුලන ලචනය මත 

ක්ලික් කර  ලවාන ලචනය නතක්  දින්න . 

ලාක යක් ලාක යන  ඳමුලන ලචනය මත ක්ලික් කර  ලවාන ලචනය නතක්  දින්න . 

නේලියක් 
සුදු ඳැශැති ද   දිාගත  තයක් නඳනනන නතක් නේලින   දි යට 

මූසිකය නගන යන්න. එය දු  විට ලරක් ක්ලික් කරන්න. 

නේදයක් 

 නේදය මත එකවිට  න් ලරක් මූසිකය ක්ලික් කරන්න. 

නශ  

 නේදන  ඳමු ලචනය මත ක්ලික් කර  ලවාන ලචනය නතක් ඇදනගන 

යන්න. 

නල්ඛනයක් 

 ය   ලියනන  Ctrl + A එකවිට   න්න. 

නශ  

 සුදු ඳැශැති ද   දිාගත  තයක් නඳනනන නතක් නේලින   දි යට 

මූසිකය නගන යන්න. එය දු  විට නතලරක් ක්ලික් කරන්න. 

Go & Get it !  

A stock of Computers for easy 

payments 

Available until tomorrow evening 
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LibreOffice Writer  ........ 

  ඔබතේ අ රු තශෝ තේද තතෝරා 
ගන්න. 

 ශැගවීමතම් තමලම්  රුල 
(Formatting Tool Bar) තයොදා 
ගන්න.  

 ඇති  ඔබතේ ශැගවීමමට  අල  
තමලම මත ක්ලික් කරන්න.තශෝ 

 Format  Character වාංලාද 
තකො ල විලෘත කර ගන්න. 

 එතවේම එකවිට තමලම්  හිඳයක් 
තයොදාගත ශැ  බලල 
වැෂ ේට ගන්න.  

 

 

 

 

 නේද ශැ ව ම. ( Paragraph Formatting ) 

 

 එතකේ  රීම ( Alignment )  

6. ලම් ඳැේතට එතකේ  රීම  ( Left Align) .  

7. මැදට එතකේ  රීම ( Center Align) .  

8. ද   ඳැේතට එතකේ  රීම  (Right Align) .  

9. තදතකලර වමාන්තරල එතකේ  රීම ( Justify).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Word  ...... 

 ඔබතේ අ රු තශෝ තේද තතෝරා 
ගන්න. 

 Home  Font  කාණ්ගතේ ඇති  
ඔබතේ ශැගවීමමට  අල  
තමලම මත ක්ලික් කරන්න. 
තශෝ  

 Font වාංලාද නකො ල (Dialogue 

Box) විලෘත කර ගන්න 
එතවේම එකවිට තමලම්  හිඳයක් 
තයොදා ගත ශැ  බලල වැෂ ේට 
ගන්න.  

 

 

INTRODUCTION 

Computer is an electronic device which 
accepts data, processes and produces 
desired information. 

The computer memory refers to the 
storage area of a computer where all the 

data and instructions are stored.  
The storage capacity of the computer 
memory is expressed in terms of bits and 
bytes. The more memory a computer has, 
the more memory it can store. 
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LibreOffice Writer  නම්...... 

ඔබතේ ලචන තශෝ තේද තතෝරා ගන්න. 

 ශැගවීමතම් තමලම්  රුතේ (Formatting 
Tool Bar) ඇති  ඔබතේ ශැගවීමමට  අල  
තමලම මත ක්ලික් කරන්න.   තශෝ   

 Format Paragraph වාංලාද නකො ල 

(Dialogue Box ) විලෘත කර ගන්න 

 එහි ඇති ඔබට අල  තමලම තතෝරා 
ගන්න. 

 Ok ක්ලික් කරන්න. 

 

 

 

   නේදනය   ම ( Indentation)  

10. ලමින් අනුතේදනය. ( Left Indentation)   

11. ද ණින් අනුතේදනය. ( Right Indentation) 

12. ඳෂමු ලාක  අනුතේදනය. ( First Line Indentation) 

13. එේතන ආකාරයට අනුතේදනය. (Hanging Indentation)   

14. තේලි ඳරතරය. ( Line spacing ) 

15. තේද ඳරතරය. (Paragraph spacing) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Computer hardware is the collection of physical elements 

that constitutes a computer system. Computer hardware 

refers to the physical parts or components of a computer 

such as the monitor, mouse, keyboard, computer data 

storage, hard drive disk (HDD), etc 

Software is any set of machine-readable instructions that 

directs a computer's processor to perform specific 

operations. A combination of hardware and software 

forms a usable computing system.[2] 

 

15
11 

14
11 

Microsoft Word  නම්.. 
ඔබතේ ලචන තශෝ තේද තතෝරා ගන්න. 

 Home  Paragraph  කාණ්ගතේ ඇති  
ඔබතේ ශැගවීමමට  අල  තමලම 
මත ක්ලික් කරන්න. තශෝ   

 Paragraph වාංලාද නකො ල 

(Dialogue Box ) විලෘත කර ගන්න 

 එහි ඇති ඔබට අල  තමලම තතෝරා 
ගන්න. 

 Ok ක්ලික් කරන්න. 

Computer is an electronic device 
which accepts data, processes and 
produces desired information. 
 

The computer memory refers to the 
storage area of a computer where all 
the data and instructions are stored.  

 
 

The storage capacity of the computer memory 
is expressed in terms of bits and bytes. The more memory 
a computer has, the more memory it can store. 

Computer hardware is the collection of physical elements 
that constitutes a computer system. Computer 
hardware refers to the physical parts or 
components of a computer such as 
the monitor, mouse, keyboard,  

10 

11
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http://en.wikipedia.org/wiki/Mouse_(computing)
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There are two types of Memory. They are, 
1. Primary Memory 

1.1. ROM 
1.2. RAM 

 
2. Secondary Memory 

a) Hard Disk 
b) Floppy Diskette 
c) Pen drive  
d) CD / DVD  

 
 

Storage Capacity 

 Bit 

 Nibble 

 Byte 

 Megabyte 

 Gigabyte 

 Terabyte 

 

18 

16 19 

20 

17 

 

 බුට ැයිව   වශ  ාංකන ැයිව  ( Bullets and Numbering)වශ නලන  

ශැ ව ම් 

1. බුට ැිව්තු. ( Bullet List )- 16 

2. අාංකන ැිව්තු. ( Number List)- 17 

3. බහු මට්ටම් ැිව්තු. (Multilevel List)- 18 

 

 

 අඳුරු  රීම/ ඳසුබිම් ලර්ණ ගැන්ීමම. (Shading/ Background Color) - 19 

 

 තබෝගර් තය ම. ( Border) වශා  තයොදා ගන්න - 20 

 

වැ.යු   

තතෝරා ගන්නා ද ලාක  වශා paragraph කාණ්ගතයන් බුට් වශ අාංකන ැිව්තු තයොදා ගැනීමට ශැක. 

නමුේ ප්රධාන ැිව්තුල අලවානතේ බහු මට්ටම් ැිවත්ුල (Multilevel List) ආරම්භ  රීම වදශා 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. යතුරු පුලරුතේ Tab යතුර ඔබන්න 

ii. බහු මට්ටම් ැිව්තුල අලවානතේ දි ආඳසු ප්රධාන ැිව්තුලට වම්බන්දීමම වශා Shift + Tab යතුරු 

ඔබන්න 
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LibreOffice Writer  නම්...... 

තේදයට ලර්ණ වශා : 

 Format  Character Background 

ඳටිේතතන් අල  ලර්ණය තතෝරා 

ගන්න. 

තබෝගර් වශා: 

 Format  Paragraph  Border 

තතෝරා ගන්න 

තේඛනයට ලර්ණ වශා: 

 Format  Page  Background 

ඳටිේතතන් අල  ලර්ණය තතෝරා 

ගන්න. 
තබෝගර් වශා: 

 Format  Page  Border ඳටිේතතන් 

අල  තබෝගරය වශ  ට ලර්ණය තතෝරා 
ගන්න. 

තතෝරා ගැනීම් අලවානතේ   Ok ක්ලික් 
කරන්න. 

Microsoft Word  නම්.. 
 තේද / තේඛනය  තතෝරා ගන්න 

 Page Layout  Page 

Background කාණ්ගතේ ඇති  
Page Borders තතෝරා ගන්න. 

 

 Borders and Shading වාංලාද 
තකො තලහි ඇති Borders / Page 

Border/ Shading ඳටිති තම් 
වශා තයොදා ගන්න. 

 
 Ok ක්ලික් කරන්න. 

 

 

 න   රයක් නයදීම. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ශැ ත (Shapes) වශ   ක( Images) 

 

වකව් කරනු බන තේඛනය ලගලගාේ ඳැශැදිලි  රීමට ශා විචිත්රලේ  රීමට චිත්රක( Images) වශ 

ශැගත (Shapes) තයොදා ගැතන්. තම් වශා ඳමුල චිත්රකයතශෝ ශැගතය අල  ලන ව්ථානතේ 

කර්වරය තබා ගන්න, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LibreOffice Writer  නම්........ 

 තමන  රුතලහි Insert ඳටිේත  

උඳතයෝගී කර ගන්න  

 ශැගතයක් නම්  

 Insert Object  OLE Object 

තතෝරා ගන්න  .......තශෝ   

 Drawing තමලම්  රුතලන් 

ශැගතයක් මත ක්ලික් කර එය 

පි ල මත මූ කය ක්ලික් කරමින් 

ඇගන්න 

 චිත්රකයක් නම් Insert  

Picture From File තතෝරා 

ගන්න  

 කැමති චිත්රකයක් තතෝරා විලෘත 

කරගන්න 

 

Microsoft Word  නම්........ 

 Insert ඳටිේත වශ එහි රිබනය 

උඳතයෝගී කර ගන්න 

 ශැගතයක් නම්  

 Insert  Shape  තතෝරා ගන්න 

 එහි ඇති ශැගතයක් මත ක්ලික් 

කර එය පි ල මත මූ කය ක්ලික් 

කරමින් ඇගන්න 

 චිත්රකයක් නම් Insert 

ඳටිේතතහි  

Picture/ClipArt  තතෝරා 

ගන්න  

 කැමති චිත්රකයක් තතෝරා 

විලෘත කරගන්න 
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      Columns) 

 

පුලේ ඳේ වශ වඟරා නිර්මාණතේ   බහු තව තයොදා  ගනු බි.  රු වකව්  රීම යතුරු ලියනය 

 රීතමන් ඳසුල තශෝ යතුරු ලියනයට තඳර අල් ය ආකාරයට තයොදා ගත ශැ ය.   

 

LibreOffice Writer  වශා......... 

Formatting  Columns 

තේඛනයට වරින තව  රු 

ප්රමාණයන් තතෝරා ගන්න.  

Microsoft Word  වශා......... 

Page Layout  Columns 

තේඛනයට වරින තව  රු 

ප්රමාණයන් තතෝරා ගන්න.  

 
 

ශැගතය / චිත්රකය 
කරකැීමම වශා 
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Microsoft Word  වශා......... 

 InsertTable  තයොදා ගන්න. 

 අල  ප්රමාණයට තේලි වශ තිරු 

තතෝරා ගන්න.       තශෝ 

 Insert Table  හි අල  ප්රමාණයට 

තේලි වශ තිරු ඇතුේ කරන්න 

 Ok ක්ලික් කරන්න. 

 

 

  

 

 ලු  -   Tables) 

තේඛන වකව්  රීතම්   වමශරක් තතොරතුරු ල  ගත  රීමට  දුතේ. ඒ වශා ල ලක් ක්රමලේ තව 

වකව් කර ගත යුතුය. ඔබට අල  ඳශසුකම් ලදන් වැකසුම් මෘදුකාාංග ම න් වඳයා   ඇත.  එනම්, 

 ල ලට අල  තේලි ( Row)  වශ  රු( Columns) ඇතුේ කර ගැනීම තශෝ ඇ ගැනීම 

 අනල  තේලි වශ  රු මකා දැ ම. ( Delete Row / Column ) 

 අමතර තේලි වශ  රු ඇතුේ  රිම. ( Insert Row / Column ) 

 ල තලහි  තකෝ ඳරාවයක් එක් තකොට එක් තකෝයක් බා ගැනීම ( Merge Cells) 

 ල තලහි එක් තකෝයක්, තකෝ  හිඳයක් බලට ඳේ රිම( Split Cells ). 

 ල ලට ඳාට තය ම තශෝ විාවයක් බා  ම  

ලැනි තබොතශෝ ඳශසුකම් දක්නට ඇත.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ල ල නිර්මානය  රීම..   

 

 

 

 

TIME TABLE 

Time Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday 

      

         

         

INTERVAL 

      

   

  

     

     

LibreOffice Writer  වශා......... 

 Table  InsertTable     තයොදා 

ගන්න 

 Insert Table  හි අල  ප්රමාණයට 

තේලි වශ තිරු ඇතුේ කරන්න 

 Insert ක්ලික් කරන්න. 

 

Split Cells 

Merge Cells 
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 තැඳැේ මුසුල ( Mail Merge ) 

Microsoft Word  නම්... 

පියලර 1. Mailings ඳටිේත තතෝරන්න 

පියලර 2. Start Mail Merge    Letters   තතෝරන්න 

දේත ප්රභලය (Data Source) නිර්මාණය  රීම තශෝ තතෝරා  ගැනීම වශා.... 

පියලර 3. Select Recipient  Type New List තතෝරන්න 

වැ.යු.  තඳර තැන්ඳේ කරන ද දේත බා ගැනීමට නම් Use Existing list 

තතෝරන්න 

පියලර 4. New address List ක ලුතේ ඇති  ක්තේත්රයන් Customize ක්ලික්  රීම ම න් 

තේඛනයට   ගැතඳන ආකාරයට තලනව් කරන්න. එනම්  

a. Add (නල ක්තේත්රයක් වශා)  

b. Delete (ක්තේත්රය මකාදැ ම වශා) 

c. Rename (ක්තේත්රතයහි නම තලනව්  රීම වශා) උඳතයෝගී කරගන්න. 

පියලර 5. තලනව්කම් කර OK ක්ලික් කරන්න 

පියලර 6. අල  තතොරතුරු යතුරු ලියනය කරන්න. තම් වශා   

a. New Entry (නල ලිපිනයක් වශා) 

b. Delete Entry(ලිපිනයක් මකා දැ ම වශා) 

c. Find(තැන්ඳේ කර ඇති ලිපිනයක් තවවිම වශා) උඳතයෝගී කරගන්න. 

පියලර 7. තලනව්කම් කර OK ක්ලික් කර තැන්ඳේ කරන්න 

ලිපිනය වකව් විය යුතු ආකාරය  රණය  රීම (Address Block). තමය 

a. විවිධ ලිපින වැකසුම් ( More ) 

b. එම වැකසුම් ඔතේ ලිපිනයන් ශා වැවඳීම (Match Fields) වශා තයොදාගත 

ශැ ය. 

පියලර 8. සුදුසු ඳරිදි තලනව්කම් කර Next තශෝ OK ක්ලික් කරන්න  . 

පියලර 9. සුභ ඳැතුම් තේලිය ( Greeting Line ) එක්  රීම වශා තමම තමලම තයොදා 

ගන්න. 

පියලර 10. සුදුසු ඳරිදි තලනව් කම් කර Next තශෝ OK ක්ලික් කරන්න  . 

තැඳැේ මුසු ක්තේත්ර එකතු  රීම( Insert Merge Fields). 

තමම න් ඔතේ ලිපියට අමතර  ක්තේත්ර තයොදා ගැනීමට ශැ යාලක් ැතබනු 

ඇත. තම් වශා, 

කර්වරය ක්තේත්රය අල  ව්ථානතේ තබන්න, ඉන්ඳසු  

පියලර 11. Insert Merge fields ක්ලික් කරමින් අල  ක්තේත්ර ලිපියට ඇතුලු කර ගන්න. 

තලන් තලන් ලතයන් ලිපි බා ගැනීම වශා  

පියලර 12. Finish & Merge Edit Individual Documents තතෝරා ගන්න. 

පියලර 13. වකව් කර ගේ ලිපි සුදුසු තව තැන්ඳේ  කර මු්රණය කර ගන්න 
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LibreOffice Writer  නම් 
 
පියලර 1. Tool  Mailing Wizard   තතෝරන්න 

පියලර 2. Select Starting document  Use the current document   Next තතෝරන්න 

පියලර 3. Select the document type  Letter   Next 

   ලිපින ැිව්තුල ( Address List) නිර්මාණය  රීම තශෝ තතෝරා   ගැනීම වශා 

පියලර 4. Insert Address Block  Select Address List  Create තතෝරන්න 

       *වැ.යු.  තඳර තැන්ඳේ කරන ද දේත බා ගැනීමට නම් Add තතෝරන්න 

පියලර 5. New address List ක ලුතේ ඇති  ක්තේත්රයන් Customize ක්ලික්  රීම ම න් 

තේඛනය ගැතඳන ආකාරයට තලනව් කරන්න. එනම්  

a. Add (නල ක්තේත්රයක් වශා)  

b. Delete (ක්තේත්රය මකාදැ ම වශා) 

c. Rename (ක්තේත්රතයහි නම තලනව්  රීම වශා) උඳතයෝගී කරගන්න 

පියලර 6. . තලනව්කම් කර OK ක්ලික් කරන්න 

පියලර 7. අල  තතොරතුරු යතුරු ලියනය කරන්න. තම් වශා   

a. New  (නල ලිපිනයක් වශා) 

b. Delete (ලිපිනයක් මකා දැ ම වශා) 

c. Find(තැන්ඳේ කර ඇති ලිපිනයක් තවවිම වශා) උඳතයෝගී කරගන්න 

පියලර 8. තලනව්කම් කර OK ක්ලික් කර සුදුසු ව්ථානයක සුදුසු නමක් තයොදා තැන්ඳේ 

කරන්න. 

පියලර 9. නැලතේ OK ක්ලික් කරන්න. 

පියලර 10. Insert address block ක ලුතලහි ඇති 2, 3, 4,  පියලරයන් පිළිතලලින් අනුගමනය 

කරන්න. 

a. ලිපිනය වකව් විය යුතු ආකාරය  රණය  රීම (Address Block). තමය  

b. විවිධ ලිපින වැකසුම් ( More ) 

c. එම වැකසුම් ඔතේ ලිපිනයන් ශා වැවඳීම ( Match Fields) වශා තයොදාගත ශැ ය. 

පියලර 11. සුදුසු ඳරිදි තලනව් කම් කර Next  ක්ලික් කරන්න  . 

පියලර 12. සුභ ඳැතුම් ( Create a Salutation ) එක්  රීම වශා තමම ක ලුල තයොදා  ගන්න. 

සුදුසු ඳරිදි තලනව් කම් කරන්න 

පියලර 13.  Next ක්ලික් කරන්න  . 

පියලර 14. ඔබතේ ලිපිනය ව්ථාන ගත කරගැනීම වශා (Adjust layout of address block and 

salutation ) ක ලුල තයොදාගන්න Next ක්ලික් කරන්න   

පියලර 15. ලිපි බන්නන් තතෝරා ගැනීම වශ තේඛනතේ තඳර දැ ම බා ගැනීම  ( Preview 

and edit the document ) ක ලුතලන්  දුකර ගත ශැ ය. Next 

පියලර 16. Personalize document ක ලුල ම න් ලිපිනයන් තවොයා ගැනීම වශ එක් තේඛනයක් 

වකව් කර ගැනීම කෂ ශැ ය 

පියලර 17. Return to Mail Merge Wizard ක්ලික් කරමින් නැලත  Mail Merge තමනුල ශා 

වම්බන්ධ ලන්න.  Next ක්ලික් කරමින් ඉදිරියට යන්න. 

පියලර 18. Save, Print or send document ක ලුල විවිධාකාර තැන්ඳේ කීරීම් වශා  වශ 

මු්රණය  රීම වශා තයොදා ගන්න. 

a. Save starting document - මූලික ලිපිය තැන්ඳේ  රීම 

b. Save merged document- තැන්ඳේ  රීම තැඳැේ මුසු කරගන්නා ද ලිපිය 

c. Print merged document- තැඳැේ මුසු කරගන්නා ද ලිපිය මුදුණය  රීම 

d. Send merged document as E-Mail - තැඳැේ මුසු කරගන්නා ද ලිපිය ඉ- 
තැඳැේ  රීම 
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5. නිලැරදි තව යා කරන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

6. ල  වම්බන්ධතයන් ඳශත දක්ලා ඇති නිලැරදි විධානයන් යා කරන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

7. වමන් වි න් විද ාතේ ත ාග ප්රදාතනෝතවලතේ ආරාධනා බා ම වශා ආරාධනා ඳත්රයක් වකව්  රීම  

 දු කරන  .  එම ආරාධනා ඳත්රතේ ඔහු වි න්  දුකර ඇති ශැගගැව්ීමම් තමොනලාද  

 

 රව් දිානතිය. (Portrait)   

මැදට එතකේ  රීම. (Center 

Align) 
  

ලතමන් අනුතේදනය. (Left 

Indentation) 
 

 

තිරව් දිානතිය. (Landscape)   

ල ලක අනල  තේළි මකා දැ ම  Insert Column 

ල ලකට අමතර  රු ඇතුෂේ  රීම  Split Cell 

තකෝ ඳරාවයක් වාංයුක්ත තකොට එක් 

තකෝයක් බා ගැනීම. 
 Delete Row 

ල තලහි එක් තකෝයක්, තකෝ 

 හිඳයක් බලට ඳේ  රීම 
 Merge Cell 

...................................

..... 

...................................

..... 

...................................

..... 

...................................

..... 

...................................

..... 

......................

..... 
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8. වමන්  තකටිමාං යතුරු භාවිතා කරමින් ඉතා තේගතයන් තේඛන වකව්  රීතම් දක්තය .  ඔහු භාවිතා 

කෂ තකටිමාං යතුරු  හිඳයක් ඳශත දැක්තේ.  ඒලාතේ ක්රියාකාරිේලය ලියා දක්ලන්න. 

නක මාං ය ර ක්රියාකා  ලය 

Ctrl + N  

Ctrl + S  

Ctrl + O  

Ctrl + A  

Ctrl + C  

Ctrl + X  

Ctrl + V  

Ctrl + Z  

 

 

 

 

9.  තැඳැේ මුසුල භාවිතතේ  ඳශත වාංලාද තකො තලහි  තකො කර ඇති තකොටතවේ යම් තේලියක් තේරීම තශෝ 

තේරීම ඉලේ රීම ම න්  දුලන තේ ඳැශැදිලි කරන්න. 
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10. මු්රණ වාංලාද තකො තේ ඳශත දක්ලා ඇති ලැ  ල හිව්තැන් පුරලන්න. 

 

 

 

 

 

 

A. තේඛනයක ................................ පි  තමම න් මු්රණය කරගත ශැ ය. 

B. තමම න් මු්රණය කරගත ශැක්තක් ............................................  පි  ඳමණි. 

C. තමම න් .......................................... ඳමණක් මු්රණය තේ. 

D. තේඛනයක .................................................... මු්රණය කරගත ශැ ය. 

 

11. ඳශත   ඇති ලන්ති ශරි නම්    ණ ද ලැරදි නම්  X   ණ ද ලරශන් තු තයොදන්න. 

A. තේඛනයක ප්රතිව්ථාඳනය (Replace) විධානය ම න් ලචනයක් ආතේ ක ශැ ය.    (      ) 

B. ල ලක් තු ඇතුේ ක ලදන් ශැගගැව්විය තනොශැක. ( ) 

C. පි ලක ඳසුබිම් ලර්ණ තය ම Shading ම න් ක ශැක. ( ) 

D. බුට් ැිව්තු ල ලර්ණ අක්ර ලර්ණ වමග තලනව් තනොතේ ( ) 

E. ලචනයක යටි ඉර ශැගගැවී්මම ක තනොශැක. ( ) 
 

 

12. ඳශත දැක්තලන වාංලාද තකො තේ තකොටකර ඇති ඳටිති (Tab) ම න් කරන කාර්යය ලියා දක්ලන්න. 

 

 

 

 

 

 

  ............................................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................................... 
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13. විද ාතේ ලාර්ක ක තතොරතුරු ශා වන්නිතේදන තාක්ණ වඟරාල වකව්  රීතම්  අනුගමනය කරන ද 

ශැගගැව්ීමම් ශා විධානයන් එ තනක විව්තරාේමකල දක්ලන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. ලදන් වැකසුම් මෘදුකාාංගයක් ඇසුරින් ලිපියක් වකව්  රීතම්  පි  වැකැව්ම (Page Setup) වශා අලධානය 

තයොමු ක යුතු කරු  ැිව්තු ගත කරන්න. 

 

15. පි ලකට රාමු (Border) තය තම්  භාවිතා කරන වාංලාද තකො ල ඳශත දක්ලා ඇත.  එහි  ර ම් කර ඇති 

තකොටතවන්  දු කරන කාර්යය ලියන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. ලදන් වැකසුම් 

A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 
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මෘදුකාාංග ල භාවිතය පිළිබ ලැඩි අලතබෝධයක් බා ගැනීම වශා ඳශත   ඇති තේඛන නිර්මාණයට 

අදා ප්රාතයෝ ක ක්රියාකාරකම්  දු කරන්න. 

 ක්රියාකාරකම. 1 -  ශ නා ගැ නම් නල් යක්) 

 

 

 

 

 

 ක්රියාකාරකම. 2 -  භා   යිව  ල) 

 

 

 

 

 

 

 ක්රියාකාරකම. 3 - (දැන් මක්) 

 

 

 

 

 

f;dr;=re ;dlaIK 
tallh 

wOHdmk wud;HdxYh 

ඳ ගණක විද ාගාරන  භා   යිව  ල 

 ඳ ගණක 

 මුද්රණ යන්  

 සුඳ ක්ණය 

 ය   පුල ල 

 මූසිකය 

 නලබ් කැමරාල 
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ක්රියාකාරකම. 4 -  ලිපියක්) 
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ක්රියාකාරකම. 5 -  වඟරාලක ලිපියක්) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ක්රියාකාරකම. 6 -  කා වටශනක්) 

Time Table 

Time Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday 

       

       

       

       

Interval 

    

M
 

a t h
 s 

  

      

    

I C
 

T
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ක්රියාකාරකම. 7 -   න්නලොයිසියක්-බිල්ඳතක්) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ක්රියාකාරකම. 8 -  නඳ ව ටරයක්) 
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ක්රියාකාරකම. 9 -  දැන් මක්) 
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 ක්රියාකාරකම 10 -  පුල ඳ  නලනෂ දැන් මක්) 
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