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❖  පැතුරුම්පත් පපොදු පෙවලම් 

 

 

2 පොඩෙ  

විද්යුත් පැතුරුම්පත්  
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ඉහත ද්යක්වො ඇති පෙවලම් සඳහො යතුරුපුවරු පෙටිෙං 

• නව වැඩපතක් ලබො ගැනීම (New) → Ctrl + N 

• තැන්නපත් කළ තේඛනයක් විවෘත කිරීම (Open) → Ctrl + O 

• තේඛනයක් තැන්නපත් කිරීම (Save) → Ctrl + S 

• තේඛනය මුද්රණය කිරීම (Print) → Ctrl + P 

• කරන ලද ක්රියොවක් අවලංගු කිරීම (Undo) → Ctrl + Z 

• අවලංගු කරන ලද ක්රියොව නැවත කිරීම (Redo) → Ctrl + Y 

• අකුරු, පින්නූර ආදිය පිටපත් කිරීම (Copy) → Ctrl + C 

• අකුරු, පින්නූර ආදිය කපො ගැනීම (Cut) → Ctrl + X 

• පිටපත් කරගත් තහෝ කපො ගත් අකුරු, පින්නූර ආදිය ඇලවීම (Paste) → Ctrl + V 
 

❖ පැතුරුම්පත් පෙෝෂ හැඩසව් කිරීපම් පෙවලම් 
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❖ වැඩපතෙට ද්යත්ත ඇතුළත් කිරීෙ 

පැතුරුම්පතකට දත්ත ඇතුළත් කිරීමට තපර අදොළ තකෝෂය සක්රිය කරගත යුතුය. තකෝෂයක අන්නතර්ගත වන්නතන්න, 

• තේබේ (Label) 

• අගයන්න (Values) 

• සූත්ර (Formula) 
 

1. පේබල 

යතුරුලියනය කරන ලද අක්ෂර (Letters), සංඛයො (Numbers), විත ේෂ සංතක්ත (Special Symbols) මඟින්න තහෝ ඒවො 

සංතයෝජනතයන්න තහෝ ලබො ගන්නනො පොඨ (Text) තේබල නම් තේ. සොමොනයතයන්න තේබල තකෝෂයක වම් එපෙේල 

(Left Align) තේ.  

 

2. අගයන් 

සංඛයොත්මක වටිනොකමක් සහිත දත්ත අගයන්න තලස සලකනු ලබයි. සොමොනයතයන්න තකෝෂයක ද්යකුණු එපෙේල 

(Right Align) තේ.  

 

3. සූත්ර 

ගණනය කිරීම උතදසො සමොන (=) ලකුණින්න ආරම්භ කර අගයයන්න, තකෝෂ ලිපින සහ ශ්රිත තයොදො ගිමින්න ලියනු 

ලබන ප්රකො න සූත්ර නම් තේ. වැඩපතත් තකෝෂයකට සූත්රයක් ඇතුළත් කළ විට එමඟින්න ගණනය වූ අගය තකෝෂය 

තුළ දිසේ වන අතර සූත්රය සූත්ර තීරුතේ දිසේතේ.  

A1 සහ B1 තකෝෂවල අන්නතර්ගත එකතුව C1 තකෝෂය තුළට ලබො ගැනීම. 
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❖  තීරුවෙ පළල පවනස් කිරීෙ 

පියවර 01 : අව ය තීරුව තතෝරො ගන්නන.  

පියවර 02 : Home → Format → Column Width 

තතෝරන්නන. 

පියවර 03 : අව ය පළල ලබො තදන්නන. 

පියවර 04 : Ok කරන්නන 

 

 

 

 

 

❖ පේළියෙ උස පවනස් කිරීෙ 

පියවර 01 : අව ය තේළිය තතෝරො ගන්නන.  

පියවර 02 : Home → Format → Row Height 

තතෝරන්නන. 

පියවර 03 : අව ය උස ලබො තදන්නන. 

පියවර 04 : Ok කරන්නන 
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❖  ද්යත්ත ප්රරූප  

 

❖  වැඩපපොත ගබඩො කිරීෙ  

පියවර 01 : File → Save තතෝරො ගන්නන. 

පියවර 02 : තැන්නපත් කිරීමට සුදුසු සේථොනයක් (Saving Location) Save in සේථොනතයන්න තතෝරො ගන්නන. 

පියවර 03 : තේඛනයට සුදුසු නමක් File Name ඉදිරිතයන්න ලබො තදන්නන. 

පියවර 04 : Save ලබො තදන්නන. 


