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அறிவுறுத்தல்கள் 

• அனைத்து விைாக்களுக்கும் வினையளித்தல் வேண்டும். 
• உங்களுக்கு ேழங்கப்பட்ை கணினியின் “Desktop” ல்  உள்ள “Examination” என்ற வகாப்புனறயில் 

இந்தப் பகுதி ததாைர்பாை ஆேணங்கள் (Documents) ேழங்கப்பட்டுள்ளை. 
• அந்த வகாப்புனறயின் “Examination” என்ற தபயரினை உங்கள் சுட்தைண் (Index No.) ஆக (Rename) 

மாற்றுக. 

• இந்த பரீட்னையில் உங்களால் வினையளிக்கப்பட்ை வகாப்புக்கள் (Files) அனைத்தும்  உங்களுனைய 

சுட்தைண்னண தகாண்ை வகாப்புனறயில் (Folder) மட்டுவம வைமிக்கப்பை வேண்டும். வேறிைங்களில் 

வைமிக்கப்படும் வினையளிக்கப்பட்ை வகாப்புக்கள்  (Files & Folders) கேைத்தில் தகாள்ளப் 

பைமாட்ைாது 
 

01. Q1.docx என்ற தபயரில் வைமிக்கபட்டுள்ள தைால் தையலாக்க ஆேணத்னத (word 

processing document) திறந்து பின்ேரும் அறிவுறுத்தல்களுக்கு அனமய மீள 

ஒழுங்குபடுத்தவும். 

 

 i. முதலாம் பக்கத்தில் தபாருளைக்கம் காணப்படுகின்றது. முதலாம் பக்கத்திற்கு பின்ைர்,  
நீங்கள் பிரதாை தனலப்புகனளயும் உப தனலப்புகனளயும் அனையாளம் காண 

வேண்டும். நீங்கள் தபாருளைக்கத்தில் காணப்படுகின்ற தனலப்புக்களில் "Ctrl" 
தபாத்தானை அழுத்தியோறு தைாடுக்கும்தபாழுது (Ctrl + Click) அந்த 

தனலப்பிற்குரிய விையத்திற்கு வேரடியாக தைல்லக்கூடியோறு இனணப்புக்கனள 

உருோக்க வேண்டும். இனணப்புகள் மூலம் தபாருளைக்கத்தில் இருந்து ைரியாை 

பக்கத்திற்கு வேரடியாக தைல்லக்கூடியதாக இருத்தல் வேண்டும். 

 
 
 
(4 புள்ளிகள்) 

 ii. ஆேணத்தின் ஒவ்தோரு பக்கத்தின் இைப்பக்க (Left) கீழ்ப்பகுதியில் (Footer) பக்க 

இலக்கம் இைப்பைல் வேண்டும். தபாருளைக்கத்னத தகாண்ை பக்கத்திற்கு அடுத்த 

பக்கத்திற்கு (i) எை உவராம இலக்கத்திலும் ஏனைய பக்கங்கள் (1,2,3,4,......) எை 

இந்து-அரபிக் ("Hindu-Arabic") இலக்கத்திலும் இருத்தல் வேண்டும். 

 
 
(2 புள்ளிகள்) 

 iii. ஆேணத்தில் ேைைங்களில் முன்னினலபடுத்திக் (highlight) காட்ைப்பட்டு  

ள்ளேற்றிற்கு "தபாருத்தமற்றது" என்ற கருத்துனரனய (comment) ேழங்கவும். 
 
(2 புள்ளிகள்) 

 iv. இந்த ஆேணத்தின் இரகசியத் தன்னமனயக் குறிக்க தபாருத்தமாை 

அனையாளக்குறியினை (Watermark) உருோக்கவும். 
 
(2 புள்ளிகள்) 

 v. உங்கள் நிறுேைத்தில் பணிபுரியும் தபாதுச்வைனே உத்திவயாகத்தர்களின் அறினே 

வமம்படுத்தும் வோக்கில், தகேல் ததாழில்நுட்பம் குறித்த பயிற்சி நிகழ்ச்சித்திட்ைம் 

ஒன்று 2025 ஆண்டு மார்ச் மாதம் 15 ஆம் வததி இலங்னக அபிவிருத்தி நிர்ோக 

 

இலங்கக நிர்வாக சேகவ உத்திச ாகத்தர்களுக்கான 

இரண்டாவது விகனத்திறன்காண் தகடப் பரீட்கே - 2020 (II) 

முகாகைத்துவத்திற்கான தகவல் , ததாடர்பாடல் 

ததாழில்நுட்ப பாவகன - (16) 
வேரம்: 03 
மணித்தியாலங்கள் 
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நிறுேகத்தில் ேைத்த திட்ைமிைப்பட்டுள்ளது. இந்த நிகழ்ச்சித்திட்ைதில் விரிவுனரகள் 

பின்ேருமாறு இரண்டு பகுதிகனளக் தகாண்டிருக்கும்: 
 

  a. ஒரு தையற்னக நுண்ணறிவுக் கருவிகள்  (கானல 9.00 - பிற்பகல் 12.00)  
  b. னைபர் காப்பீடு (பிற்பகல் 1.00 - பிற்பகல் 4.00)  

  வமற்கண்ை விரிவுனரக்கு தபாருத்தமாை நிகழ்ச்சி நிரனலத் தயாரித்து அதற்கு “நிகழ்ச்சி 

நிரல்” (Agenda) என்று தபயரிைவும். 
(5 புள்ளிகள்) 

 vi. இந்த பயிற்சிக்காக உத்திவயாகத்தர்கனள அனழப்பதற்காக  “Examination” வகாப்பில் 

உள்ள “Invitation.docx” என்ற கடிதத்னத “Address.xlxs” இல் குறிப்பிைப்பட்டுள்ள 

முகேரிக்கு அனுப்புேதற்கு அஞ்ைல் ஒன்றினணப்பு (Mail Merge) முனறமூலம் 

தனிேபர் அனழப்பிதழ் கடிதங்கனள தயாரிக்குக. 

 
(5 புள்ளிகள்) 

  உங்களுனைய வினைக்கு Q1 எை தபயரிட்டு வகாப்புனறயினுள் வைமிக்கவும் (Save).  
                                                                                                                                              (தமாத்தப் புள்ளிகள் 20) 
    
02. அரைாங்கம் தையல்படுத்த உத்வதசித்துள்ள "Clean Sri Lanka" என்ற கருப்தபாருனளப் பற்றி 

உங்கள் நிறுேை உத்திவயாகத்தர்களுக்கு விளக்கும் தபாருட்டு  ஒரு நிகழ்துனகனய 

(Presentation) ேழங்க நீங்கள் நியமிக்கப்பட்டுள்ளீர்கள். 

 

 i. உங்கள் நிகழ்த்துனகயின் (Presentation) உள்ளைக்கம் ஐந்து (05) பைவில்னலகனள 

(slides) தகாண்டிருக்க வேண்டும், தபாருத்தமாை சீரனமப்புைன், ததாைர்புனைய 

உள்ளைக்கம் தனலப்புைன் ஒத்துப்வபாக வேண்டும். 

 
(10 புள்ளிகள்) 

 ii. தனலப்பு பைவில்னலயில் (Title slide), உங்கள் நிகழ்த்துனகயின் (Presentation) 
தனலப்பு, பரீட்னையின் தபயர் மற்றும் உங்களுக்கு ஒதுக்கப்பட்ை சுட்டிலக்கம் 

ஆகியேற்னற தபாருத்தமாை முனறயில் உள்ளிைவும். 

 
(2 புள்ளிகள்) 

 iii. இறுதிப் பைவில்னலக்கு முந்திய பைவில்னலக்கு “Examination” வகாப்புனறயினுள் 

காணப்படும் “Clean Sri Lanka” என்ற உபவகாப்புனறயில் உள்ள காதணாளினய 

இனணப்புச் தைய்யவும். 

 
(2 புள்ளிகள்) 

 iv. உங்கள் நிகழ்த்துனகயில் (Presentation) உள்ள பிற பைவில்னலகளுக்கு (other slides) 

தபாருத்தமாை புனகப்பைங்கனள "Examination" வகாப்புனறயினுள் காணப்படும் 

"Clean Sri Lanka" உபவகாப்புனறயில் இருந்து உள்ளிைவும். 

 
(2 புள்ளிகள்) 

 v. உங்கள் நிகழ்த்துனகயில் (Presentation) உள்ள அனைத்து பைவில்னலகளுக்கும் 

(slides) ஒரு தீம் (Theme) மற்றும் அனைவூட்ைங்கனள (Animations) பயன்படுத்தவும். 
 
(4 புள்ளிகள்) 

  உங்களுனைய வினைக்கு Q2 எை தபயரிட்டு வகாப்புனறயினுள் வைமிக்கவும் (Save).  
                                                                                                                                            (தமாத்தப் புள்ளிகள் 20) 
    
03. தகாழும்பில் உள்ள அரைாங்க அலுேலகங்கள் மற்றும் கட்டிைங்கனள புதுப்பிப்பதற்காக 

ேகர்ப்புற ேளர்ச்சி மற்றும் வீட்டுேைதி அனமச்சு ததாைர்ச்சியாை திட்ைங்கனள 

ேனைமுனறப்படுத்த திட்ைமிட்டுள்ளது. இந்த திட்ைத்தின் வோக்கம் கட்டிைங்கனள 

ேவீைமயமாக்கி அேற்னற ஆற்றல் மிக்கதாக மாற்றுேதும் தையல்திறனை 

வமம்படுத்துேதுமாகும். இந்த திட்ைத்னத குறித்த காலேனரயனறக்குள் முடிப்பதற்கு 

திட்ைமிைப்பட்டுள்ள முக்கிய பணிகள் பின்ேருமாறு.     
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 பணி 

(Task) 
பணியின் விபரம் 

முன்வைாடிப் 

பணி 

(Predecessor) 

கால 

அளவு 

(ோட்கள்) 

T1 கள ஆய்வுகனள ேைாத்துதல் - 05 

T2 புதுப்பித்தலுக்காை மதிப்பீட்னை தயாரித்தல் T1 10 

T3 வதனேயாை அனுமதிகனள தபறல் T1 07 

T4 
தகாள்முதல் ேைேடிக்னககனள 

வமற்தகாள்ளல் 
T2, T3 12 

T5 கட்டுமாைப்பணிகனள வமற்தகாள்ளல் T4 20 

T6 
தையற்திறனிற்காை அடிப்பனைகனள 

உருோக்குதல்  T5 08 

T7 தையற்திறனை தைவ்னே பார்த்தல். T6 05 

T8 சீர்தைய்யப்பட்ை கட்டிைங்கனள ேழங்கல் T7 03 
 

 

 i. வமற்படி திட்ைத்திற்கு ஒரு Gantt Chart விளக்கப்பைத்னத உருோக்கவும். (5 புள்ளிகள்) 

 ii. இந்த திட்ைத்திற்காை உய்யப் பானதனய (Critical Path) அனையாளம் கண்டு, தமாத்த 

திட்ை கால அளனேக் கணிக்குக. (உய்யப் பானதனயச் வைர்ந்த அனைத்து பணிகனளயும் 

காலக்தகடுனேயும் குறிப்பிடுேது கட்ைாயமாகும்.) 

 
 
(5 புள்ளிகள்) 

 iii. தகாள்முதல் ேைேடிகளுக்காை தையல்முனற எதிர்பாராத விதமாக 5 ோட்கள் 

தாமதமாைது. வமவல உள்ள மாற்றங்களுைன் புதிய Gantt Chart விளக்கப்பைத்னத 

உருோக்கவும். 

 
(5 புள்ளிகள்) 

 iv. வமவல விைா எண் iii இன் படி (Critical Path) புதிய உய்யப் பானதனய உருோக்கவும். (5 புள்ளிகள்) 

  உங்களுனைய வினைக்கு Q3 எை தபயரிட்டு வகாப்புனறயினுள் வைமிக்கவும் (Save).  
                                                                                                                                          (தமாத்தப் புள்ளிகள் 20) 
    
04. குறிப்பிட்ை நிறுேைம் அதன் ஊழியர்களுக்காை மாதாந்த ஊதியத்னத தயாரிப்பதற்காக 

பயன்படுத்தும் அடிப்பனை மின்ைனு பணித்தாளின் ஒருபகுதி கீழ்க் தகாடுக்கப்பட்டுள்ளது. 
 

 

XYZ Department 

Payments: November 2024 

Normal Working Hours (Per Week) = 40 Hr 

 
 

Emp 

Code 
Emp Name 

Worked 

Hours 

Hourly 

Rate 

(Rs.) 

OT 

Rate 

(Rs.) 

OT 

Hours 

Total 

Pay 

(Rs.) 

E0025 Chamath Perera 46 200.00    

E8592 Sanduni Pathirana 54 200.00    

E4585 Praneeth Gamage 55 200.00    

T7453 Amal Peiris 50 250.00    

D5588 Jayantha De Silva 42 280.00    

D1230 Wathsala Disanayaka 40 280.00    

 

இந்த அனமப்பின் பணியாளர்கள் தபாதுோக ோரத்திற்கு 40 மணிவேரம் வேனல 

தைய்கிறார்கள். அேர்களுக்கு ோராந்தம் ைம்பளம் ேழங்கப்படுகிறது. ஒவ்தோரு 

பணியாளருக்கும் ைராைரி மணிவேர ைம்பள விகிதங்கள் (மணிவேர விகிதம்) விரிதாளின் 

(spreadsheet) D6:D11 ேனரயாை நிரலில் (column) காட்ைப்பட்டுள்ளை. ைனி மற்றும் 

ஞாயிற்றுக்கிழனமகள் வமலதிக வேனல ோட்களாகக் கருதப்படுகின்றை, வமலும் வமலதிக 
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வேரப் படியாைது (OT விகிதம்) ேழக்கமாை மணிவேர விகிதத்தில் 1½ மைங்கு 

கணக்கிைப்படுகிறது. 
 i. வமலதிக வேர விகிதத்னத (OT விகிதம்) கணிப்பிை கலம் (Cell) E6 இல் எழுத 

வேண்டிய சூத்திரத்னதக் குறிப்பிைவும். (உங்கள் சூத்திரத்னத E7:E11 என்ற கல 

ேரம்பிற்கு ேகதலடுக்கும் வபாது, அது E நிரலில் (column) காட்ைப்பட்டுள்ள 

தபறுமதிகனள (values) உருோக்க வேண்டும்.) 

 
 
(3 புள்ளிகள்) 

 ii. கலக் குறிப்புகனள (cell reference) மட்டும் பயன்படுத்தி, வமலதிக வேரங்களின் 

எண்ணிக்னகனய (OT மணிவேரம்) கணிப்பிை கலம் F6 இல் சூத்திரத்னத உள்ளிைவும். 

(உங்கள் சூத்திரம் கல ேரம்பு F7:F10 க்கு ேகதலடுக்கப்படும்வபாது நிரல் F இல் 

காட்ைப்பட்டுள்ள தபறுமதிகனள உருோக்க வேண்டும்.) 

 
 
(2 புள்ளிகள்) 

 iii. கலக் குறிப்புகனள (cell reference) மட்டும் பயன்படுத்தி, ஒவ்தோரு 

பணியாளருக்கும் தமாத்த ைம்பளத்னத கணக்கிை கலம் G6 இல் எழுத வேண்டிய 

சூத்திரத்னதக் குறிப்பிைவும். (உங்கள் சூத்திரத்னத G7:G11 தைல் ேரம்பிற்கு 

ேகதலடுக்கும்வபாது, கலம் G இல் காட்ைப்பட்டுள்ள தபறுமதிகள் உருோக்கப்பை 

வேண்டும்) 

 
 
 
(5 புள்ளிகள்) 

 iv. தமாத்த தகாடுப்பைவுகளுக்கு ேங்கியிைமிருந்து தபற வேண்டிய தமாத்தப் 

பணத்னதக் கணக்கிை, கல குறிப்புகனள (Cell Reference) மட்டும் பயன்படுத்தி, கலம் 

G12 இல் எழுத வேண்டிய சூத்திரத்னதக் குறிப்பிைவும். 

 
 
(5 புள்ளிகள்) 

 v. ஒரு புதிய விரிதானள (Spreadsheet) உருோக்கி அதற்கு "Graph" என்று தபயரிடுக. 

ஒவ்தோரு பணியாளருக்கும் தமாத்த ைம்பளத்னதயும் அேர்களின் OT விகிதத்னதயும் 

ஒப்பிட்டுப் பார்க்க ஒரு bar chart விளக்கப்பைத்னத உருோக்குக. 

 
 
(5 புள்ளிகள்) 

  உங்களுனைய வினைக்கு Q4 எை தபயரிட்டு வகாப்புனறயினுள் வைமிக்கவும் (Save).  
                                                                                                                                             (தமாத்தப் புள்ளிகள் 20) 
    
05. பிரவதை தையலகங்கள் மற்றும் மாகாண ைனபகளில் தையல்படுத்தப்படும் அனைத்து 

அரைாங்க அபிவிருத்திச்  தையற்றிட்ைங்களின் முன்வைற்றத்னதயும் நிகழ்நினல தகேல் 

முனறனம மூலம் மதிப்பாய்வு தைய்ய நிதி அனமச்சு திட்ைமிட்டுள்ளது. முக்கியமாக 

பின்ேரும் தகேல்கனளப் தபறுேதற்காக இந்த முனறனம ேடிேனமக்கப்பட்டுள்ளது. 

 

  • அபிவிருத்திச்  தையற்றிட்ைங்கள் பற்றிய தகேல்கள்   

• திட்ைப் பணியாட்கள் பற்றிய தகேல்கள் 

• திட்ைத்தின் பயைாளிகள் பற்றிய தகேல்கள் 

• தபௌதிக மற்றும் நிதி முன்வைற்ற மதிப்பாய்வுத் தகேல்கள் 

 

 i. வமவல உள்ள தகேல் முனறனமனய உருோக்குேதற்கு முக்கியமாை தரவுப் பாய்ச்ைல் 

ேனரபைத்னத (Data Flow Diagram) உருோக்குக. 
 
(10 புள்ளிகள்) 

 ii. இந்த முனறனமனய பயன்படுத்துவோரினைவய  தபாருத்தமாை தரப்பிைனர 

அனையாளம் கண்டு, அந்த தரப்பிைருக்கு ேழங்கப்பை வேண்டிய பயைர் 

இனைமுகத்னத (User Interface) ஆக்கப்பூர்ேமாக ேடிேனமக்க. இதற்காக தைால் 

தையலாக்கம் (Word Processing) அல்லது விரிதாள் (Spreadsheet) தமன்தபாருனளப் 

பயன்படுத்தலாம். 

 
 
(8 புள்ளிகள்) 

 iii. ததாைர்புனைய பயைர் இனைமுகத்தில் கட்ைாயத் தரவிற்கு “*” குறியீட்னை 

பயன்படுத்தவும். 
(2 புள்ளிகள்) 

  உங்களுனைய வினைக்கு Q5 எை தபயரிட்டு வகாப்புனறயினுள் வைமிக்கவும் (Save).  
                                                                                                            (தமாத்தப் புள்ளிகள் 20) 
  *******************  

 


