
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Word Processing 
 (දින 01) 

අරමුණු :- 

  අන්තර්ගතය:- 

 වදන් සැකසුම හරහා කායගාලීය කටයුතු කායගක්ෂම 
කිරීම 

 වදන් සැකසුම ගර්ානුවක් නිමගාණය කිරීම හා සංස්කරණය කිරීම 

 Character formatting 

 Set and modify tab stops 

 Format paragraphs 

 Preview and print a document 

 Columns, pictures, diagrams, and charts 

 Tables 

 Mail merge 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ඉලක්කර්ත 

කණ්ඩායම  

 

 කායගාලීය නිලධාරීන්  

 

සහභාගි  කරවීමට 

අගේක්ිත 

නිලධාරින් ර්ණන 
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