
joka ieliSu (Word Processing)
Grade - 8



වදන් සැකසුම් ලේඛන



වදන් සැකසුම් මෘදුක ාංග

,sms f,aLk ilialsÍu i|yd Ndú;d jk uDÿldx. 

joka ieliqï uDÿldx.(Word Processing 
Software) kï fõ. 



fuu uDÿldx. u.ska“

• f,aLk ilia lsÍu iy ixialrKh lsÍu.(Creating and Editing)

• mska;+r jeks jia;+ka tl;= lsÍu.(Insert Objects)

• iq/lSu iy újD; lsÍu. (Save and Open)

• fmr oiqk n,d .ekSu iy uqøKh lsÍu. (Print Preview and Printing)

• wlaIr úkHdih iy jHdlrK fodaI fiùu iy ksjerÈ lsÍu. (Spelling and
Grammar Cheaking)

• joka fijqu iy fjk;a jpk ta fjkqjg m%;sia:dmkh lsÍu. (Find and Replace)

jeks myiqlï /ila o imhd we;'



වදන් සැකසුම් මෘදුකොාංග බබොබ ොමයක් පැවතුනද බහුලවම භොවිතො 

වන්බන් Microsoft  Word මෘදුකොාංගයයි.. 

• Microsoft Office Word 2010 

uDÿldx.fha mßYS,l w;=re uqyqK;







yeviùfï fuj,ï ;Srej (Formatting Tool Bar)



iïu; fuj,ï ;Srej (Standard Tool Bar)



නව ලේඛනයක් සකස් කිරීම. 

•නව බේඛනයක් සද ො නව පිටුවක් ලබො ගන්නො ආකොරය.

File              New             Blank Document බතෝරො ගන්න..



f,aLkh iq/lSu (Save) 

• File → Save (Ctrl+S) f;dard .kak’

• iq/lSug iqÿiq ia:dkhla (Saving Location) Save in

ia:dkhka f;dard .kak’

• f,aLkhg iqÿiq kula File name bÈßfhka h;=re,shkh lrkak’

• Save fnd;a;u la,sla lrkak

කලින් තැන්පත් කරන ලද බේඛනයක් බවනත් නමකින් තැන්පත් කරන ආකොරය

• File → Save as බතෝරො ගන්න

• iq/lSug iqÿiq ia:dkhla (Saving Location) Save in ia:dkhka f;dard .kak’

• f,aLkhg iqÿiq kula File name bÈßfhka h;=re,shkh lrkak’

• Save fnd;a;u la,sla lrkak



•f,aLkh jeiSu ((Close)
File →Close f;dard .kak (Ctrl + w) 

• f,aLkh újD; lsÍu ((Open)

File →Open f;dard .kak (Ctrl + O)





• msgq ieliqu (Page Setup) 

kj f,aLkhla ilia lsÍfï § uq,ska u l< hq;af;a f,aLkhg

අවශ්ය වන ආකොරයට එහි පිටුව සකසො ගැනීමයි

Page Layout → Page Setup



f,aLkhg අවශ්ය අයුරින් සිදුකරන f;aÍfï (Select) l%u



wl=re yeviùu (Text Formatting)



1' wl=rej, m%udKh ^Font Size& 

2' wl=rej, yevh ^Font Style&



•3' wl=re ;o meye .ekaùu ^Bold& Ctrl + B

• 4.we, lsÍu ^Italic& - Ctrl + I



5' wl=re há bß we£u ^Underline&

Ctrl + U

6 .wl=rej, j¾Kh ^Font Color& 
fjkia lsÍu fhdod .; yels h'





wkqfþokh lsÍu ^Indentation&

• jfuka wkqfþokh ^Left Indentation&

• ol=fKka wkqfþokh ^Right Indentation&

• පලමු බේළිය අනුබේදනය (First Line Indentation)

• එේබලන ආකොරයට අනුබේදනය (Hanging Indentation)





fþo yeviùu ^Paragraph Formatting&



tfl,a, lsÍu ^ Alignment&

• jï me;a;g tfl,a, lsÍu' ^Left Align&

• ueog tfl,a, lsÍu' ^Center Align& 

• ol=Kq me;a;g tfl,a, lsÍu' ^Right Align& 

• බදබකලවර සමොන්තරව එබකේල කිරීම (Justify)





ලේළි පරතරය (Line Spacing)



ලේද පරතරය(paragraph Spacing) 





nq,Ü ,eh sia;= iy wxlk ,ehsia;=

^Bullets and Numbering& 

• nq,Ü ,ehsia;= ^Bullet List&

• wxlk ,ehsia;= ^Number List&

• nyq uÜgï ,ehsia;= ^Multilevel List&



nq,Ü ,ehsia;= ^Bullet List&



wxlk ,ehsia;= ^Number List&



nyq uÜgï ,ehsia;= ^Multilevel List& 



w÷re lsÍu$ miqìï j¾K .ekaùu

^shading / Background Color)



fndav¾ fh§u ^Border&



පින්ූර ^Image& 

*.චිත්රයක්නම්

Insert          Picture /Clip Art            
බතෝරො ගන්න.



i,l=Kq (Symbols)

Insert                    Symbol

මගින්විවෘත වනසාංවොද බකොටුබවහිඇතිසළකුණු

බතෝරො බගන Insert මතක්ලික්කිරීබමන්

බේඛනයටඇතුලත්කරගන්න.



YS¾Ilh iy mdolh ^Header and Footer& iy

msgq wxl ^Page Numbers& 

• f,aLkhla ks¾udKfha § iEu msgqjlgu fhosh hq;= hula we;=,;a lsrSug

YS¾Ilh iy mdolh fhdod .kS'

• Insert → Header and Footer / Page Number



• yev;, (Shapes)

*. ැඩතලයක්නම්

Insert                 Shapes  ලතෝර ගන්න.
එහිඇති ැඩතලයක්මතක්ලික්කර එය පිටුව මත

මූසිකයක්ලික්කරමින්ඇද ගන්න





;Sre ^Column& 

• msgqjla ;Sre j,g fjka lsrSu fuu.ska isoqfõ

• Page layout –Colomns

බේඛනයට සරිලන පරිදි තීරු ප්රමොණය 
බතෝරන්න



j.= ^Table&

• Insert→Table fhdod .kak’

• wjYH m%udKhg බේළි  ො තීරු බතෝරො ගන්න

• Insert→Table හි අවශ්ය ප්රමොනයට බේළි  ො තීරු ඇතුලත්
කරගන්න

• okක්ලික් කරන්න



fidaÿm;a ne,Su (Proof reading)

• wlaIr úkHdih iy jHdlrK fodaI fiùu

iy ksjerÈ lsÍu

• wlaIr úkHdi fodaI iys; jpk r;= mdáka o jHdlrK

fodaI fld< mdáka o bß we| fmkajhs' fujeks fodaI ksjerÈ

lr .ekSug

Review - Spelling and Grammar 



jpk fiùu iy m%;sia:dmkh lsÍu

Find and Replace

msgq úYd, m%udKhla iys; f,aLkhl wvx.= fodaI iys; jpkhla bj;a lr ta 

fjkqjg fjk;a jpkhla fhoSu fuu.ska l< yel

Find          Home → Find (ctrl + F)

Replace          Home → Replace (ctrl + H)



uqøKh lsÍu (Print)

uqøK fmr oiqk ^Print Preview& 

ilia lr ksu lr .;a f,aLkh uqøKh lsÍug fmr

th wmg wjYH f,i ilia ù ;sfí o" ^udhsï" fndavrh& hkak

fuu.ska n,d .; yel

uqøKh lsÍu Print
File → Print f;dard .ekSfuka uqøKh lsÍu

ixjdo fldgqj ,efí‘

wjYH fjkialï isoqlsrSfuka wk;=rej uqøKh lrkak





Thank You….
Prepared by:- Krishani Bandara.(BICT.Sp)


