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Parathénie

Libri Informatika éshté shkruar si libér i informatikés pér klasén
e gjashté pér arsim tetévjecar dhe pér klasén e shtaté pér arsim
néntévjecar dhe i &shté pérshtatur programit mésimor té definuar nga
Byroja pér Zhvillim dhe i pranuar nga Ministria e Arsimit dhe Shkencés.

Duke e ndjekur planin mésimor, libri €éshté ndaré né pesé tema:

Né temén e paré - Ueb ditarét — nxénésit do té aftésohen té
shfrytézojné dhe té krijojné ueb-ditarin. VEmendje t& posagme i éshté
kushtuar parimeve etike dhe sigurisé sé nxénésve gjaté shfrytézimit
té ueb-ditaréve.

Né temén e dyté - Rregullimi i tekstit — nxénésit kané mundési,
népérmjet ushtrimeve praktike, t'i zgjerojné dhe t’i thellojné diturité
e fituara né klasén e pesté té arsimit tetévjecar, gjegjésisht klasén
e gjashté té arsimit néntévjecar. Nxénésve u térhiget vémendje e
posagcme né rregullat pér shkrimin e tekstit, sic éshté pérdorimi i
shenjave té pikésimit dhe ngjashém. Eshté pérpunuar aplikacioni
Microsoft Word, ndérsa si shtojcé éshté prezantuar edhe aplikacioni
Open Office.org Writer, i cili punon nén sistemin operativ Linux. Pyetjet,
detyrat dhe ushtrimet e dhéna pér Word mund té shfrytézohen edhe
pér Writer.

Né temén e treté - Prezantimet multimediale — nxé&nésit do té
mésojné si té pérpunojné njé prezantim kualitativ. Pérpos pérvetésimit
té teknikave themelore, nxénésit inkurajohen pér kreativitet dhe
imagjinaté. Eshté pérpunuar aplikacioni Microsoft Power Point, ndérsa
si shtojcé éshté prezantuar aplikacioni Open office Impress qé punon
nén sistemin operativ Linux. Pyetjet, detyrat dhe ushtrimet t&€ dhéné
pér PowerPoint mund té pérdoren edhe pér Impress.

Tema e katért u Eshté kushtuar programeve pér llogaritje tabelore.
Me njé varg detyrash, nxénésit do t& mésojné si té€ pérpunojné dhe
té rregullojné njé tabelé, té pérdorin formula dhe funksione dhe té
pérpunojné grafikun pérkatés. Eshté pérpunuar programi Microsoft
Excel, ndérsa si shtojcé é&shté paraqitur aplikacioni Open Office.org
Calc i cili punon nén sistemin operativ Linux. Pyetjet, detyrat dhe
ushtrimet e dhéna pér Excel mund té shfrytézohen edhe pér Calc.

Né temén e pesté - Projekte —nxénésit do té gjejné njé varg
késhillash pér té gjitha fazat e pérpunimit t& projektit shkollor: prej
zgjedhjes sé temés, népérmjet hulumtimit dhe pérpunimit, deri te
prezantimi i punés sé tyre.



Né vend té shpjegimit teorik, aksenti né libér éshté véné né
pérvetésimin e njésive mésimore népérmjet ushtrimeve me puné
praktike. Me ndihmén e fotografive dhe ndihmésve té tjeré vizualé
nxénési do t& mundet né ményré té pavarur t'i pérvetésojé aftésité
e reja.

Né fillim té secilés temé vecganérisht jané potencuar nocionet e
reja me té cilat nxénésit do té takohen né temé.

Pas secilés njési mésimore vijojné pyetjet dhe ushtrimet
pér pérforcimin e materialit. Népérmjet rubrikave té theksuara
“C‘duhet t&€ mbash né mend” dhe “Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!”,
nxénésve u potencohen elementet e réndésishme té njésisé
mésimore.

Né doracak jané dhéné edhe disa ushtrime pér nxénésit
kureshtaré dhe té talentuar, ndérsa né fund té librit ka njé shtojcé
e vecanté pér nxénésit e talentuar me detyra pér té cilat duhet mé
shumé kreativitet, puné dhe njohje mé té miré té aplikacioneve.

Pas temés sé dyté, treté dhe té katért, jané dhéné testet
kontrolluese.

Elementet e réndésishme qarté jané theksuar né margjinat e
librit, né formé té késhillave, vérejtjeve dhe paralajmérimeve.

Ushtrimet dhe shembujt e librit jané pérshtatur pér moshén e
nxénésve té shkollimit fillor, megjithaté librin mund ta shfrytézojné
té gjithé qé kané nevojé pér pérvetésimin e aftésive té temave té
pérpunuara.

Autori
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Ueb - ditaret
*_

PERMBAJTJA

Cka éshté ueb-ditari (blog)

Pjesémarrésit dhe shfrytézuesit e blogjeve
Pérpunimi i blogut

Rregullimi i pérmbajtjes sé blogut
Komentimet e blogjeve ekzistuese




1 ueb —ditarét

A shkruan ditar?
Cfaré pérmbaijtje
shkruan né
ditarin ténd? A

ke fletore né té
cilén shokét e tu
mund té shkruajné
dicka pér vete,

té té shkruajné
porosiné apo té
shfagin mendimin
e tyre? A ke paré
né Internet faqe
té ngjashme né té
cilén shfrytézuesit
i shkémbejné
mendimet e tyre
né lidhje me
ndonjé temé té
caktuar?

INTERNETI (PERKUJTIM)

Interneti éshté rriet kompjuterik mé i njohur dhe mé i madh né té
cilin jané lidhur rrjetat tjeré dhe kompjuteré té tjeré nga gjithé bota.

Kompjuterét shfrytézojné programe té vecanta, té quajtura shfle-
tues (Browsers), si¢ éshté Internet Explorer, Mozilla Opera etj. - gé
té mundesh té dégjosh apo shikosh fotografi, informata, muziké apo
video shénimet e Internetit.

Qé& té mund té hapésh ndonjé lokacion, duhet t& dish URL —
adresén e tij dhe ta shkruash né shiritin e adresés.

CKA ESHTE UEB - DITARI (BLOG)?

Nocionet e reja:

blog, bloger, portal, regjistrim, logim, emri i shfrytézuesit,
fialékalimi, adresa e blogut, tema pér diskutim (postimi), komenti

Ueb —ditari apo blogu éshté lokacion né Internet né formé té gazetés
elektronike apo ditarit, i pérbéré prej pérmbajtjeve gé paraqiten né rad-
hitje t& kundért kohore: tekstet mé té reja jané té paraqitura né maje.

Blogu éshté sikur gazeté apo ditar — i shkruar onlajn.

Ueb-ditari mund té pérmbajé tekste né formé té lajmeve, temave pér
diskutim apo diskutimeve, por edhe fotografi, skica, adresat e lokacio-
neve tjera té Internetit etj. Tekstet i shkruan autori i blogut apo i ofrojné
shfrytézuesit e tjeré, por mund té zgjidhen edhe nga ueb-lokacione tje-
ra.

Ueb-ditarét kané té béjné me njé apo mé shumé tema pér té cilat vi-
zituesit mund té shkruajné komentime apo té€ parashtrojné pyetje. Seci-
li mundet né ményré té thjeshté dhe pa ndonjé dijeni t& vecanté tekni-
ke ta tregojé mendimin e vet. PE&rmbaijtjet mjaft shpesh ndérrohen dhe
kjo i béné ueb-ditarét shumé té popullarizuara.

Autor i ueb-ditarit mund té jeté secili. Njé numér i madh i personave
té njohur kané ueb —ditarét e vet.

Autori i ueb —ditarit quhet bloger (blogger).

Pjesémarrésit dhe shfrytézuesit e blogjeve

Ueb —ditari apo blogu i éshté dedikuar publikut té gjeré. Mé sé
shpeshti béhet fjalé pér njé grup té caktuar qé diskuton né lidhje me
tema té vendosura né blog.

Blogjet mund té jené zbavitése, por nga ana tjetér prej tyre mund
edhe té mésosh gjéra té ndryshme. Né to mund té gjenden edhe shumé
pérmbaijtje arsimore.




Shfrytézimi etik i ueb — ditaréve

Komunikimi népérmjet Internetit, po ashtu edhe népérmjet ueb —

ditaréve, nuk kérkon lidhje té drejtpérdrejté, por, megjithaté, éshté me
réndési té sillesh né ményré té kultivuar dhe té€ moralshme.

*

*

Mos shkruaj pérmbajtje t& panevojshme qgé& nuk jané pjesé té
bisedés sé kultivuar.

Do té lexosh shumé mendime qé ndoshta nuk pérputhen me ato
tuat. Respekto géndrimet e njerézve té tjeré edhe kur ato jané né
kundérshtim me té tuat.

Né komunikim sillu migésisht.

Késhillat pér siguri

Blogjet jané mjaft t& popullarizuara dhe sigurisht se do té njoftosh

shumé njeréz qé i vizitojné. Para se té vizitosh apo té pérpunosh blog,
lexo késhillat vijuese:

*

Askujt mos i jep té dhénat e tua personale, si¢ jané: adresa, num-
ri i telefonit, vendi i punés sé prindérve, emri i shkollés etj, pa lejen
e prindérve.

Askujt mos i trego fjalékalimet e tua, po edhe shokéve té tu mé té
afért.

Askujt mos i dérgo fotografit e tua apo té familjes pa lejen e prindérve.

Menjéheré shkycu nga Interneti nése sheh apo lexon digka qé do té
té shqetésojé dhe pér kété tregoju prindérve té tu apo arsimtaréve.

Asnjéheré mos prano takim me diké té cilin e ke njoftuar on-line
para se t’i lajmérosh prindérit, t'i pyesésh dhe té€ marrésh lejen e
tyre. Prindérit e tu duhet t'i njohin edhe shokét e tu online, si¢ i njo-
hin shokét e shkollés ténde.

Pyetje:

Cka éshté ueb —ditari?

Cfaré pérmbaijtje mund té keté né ueb —ditar?

Kush i shkruan pérmbaijtjet e ueb —ditaréve?

Si quhet autori i ueb —ditarit?

Pér ké jané té dedikuar pérmbajtjet e ueb —ditaréve?

ok wh =

Kush mund té jeté vizitor dhe shfrytézues i ueb —ditarit?

‘ Ueb —ditarét 1

Termet blog

dhe ueb —di-

tar do t'i pérdorim
né ményré té
barabarté né tekst.

Népérmijet
kérkuesit Goog-

le gjej dhe shqyrto
blogje interesan-
te pér muziké,
sport, filma, modé
apo pér ndonjé
temé tjetér. Kérko
ndihmé nga arsim-
tari pér kérkimin e
blogjeve.




1 ueb —ditarét

Para se té fillosh
me pérpunim,
sigurohu se ke
adresé té postés
elektronike.

Anashkrimet qé
jané té shénuara
me yll (*) jané té
domosdoshme.

e réndési!

Shkruaji né
fletore: emrin e
shfrytézuesit,
fjalékalimin dhe
adresén e blogut.

-

PERPUNIMI | BLOGUT

Ekzistojné serveré té shumté gé ofrojné shérbime pér pérpunimin e
blogut, si: blog.com, blogger.com, ndérsa nga serverét e Magedonisé:
blog.com.mk dhe blogger.com.mk. Shumé prej tyre jané té thjeshté pér
pérdorim, por ke parasysh gé kéto serveré jané té hapur pér té gjithé
dhe mund té pérmbajné blogje me pérmbaijtje jo adekuate.

Ndjeke procedurén e pérshkruar mé poshté pér pérpunimin e blogut
né serverin bloger.com.mk. Nése mé tutje vendos té pérpunosh blog
né ndonjé server tjetér, do té jesh me pérvojé dhe do té dish si ta bésh
veté.

Fagja e portalit

Starto ueb —shfletuesin ténd (Internet Explorer, Mozilla Firefox...)

Né shiritin e adresés shkruaje adresén blogger.com.mk. Do té hapet
fagja si né fotografi né té cilén mund té shohésh statistikén e portalit,
kategorie té blogjeve, anétarét mé té ri dhe temat pér diskutim

Regjistrimi
1 Sé pari duhet té regjistrohesh si anétar i portalit. Kliko né linkun re-
gistracija (fotografia lart)

Kjo do té jeté URL - ad-
2 Plotéso formén rera a blcigut ténd.
vijuese (@é ta R
pérfundosh reg- i
Hatrimi iko né
Jls_tnmm' _ N shiggjetén dhe
& Kliko né butonin zgjidh kategoriné.
Prodolzhi.




.

Ueb —ditarét 1

4} Plotéso fushat e nevojs-
hme qgé gjinden né pjesén
e dyté té fages

5 Kliko né butonin Prodolzhi.

Zgjedh pamjen e blogut
Tani mund té zgjedhésh pamjen e blogut ténd.

4 Kliko butonin e pamjes gé té pélgen mé sé shumti.
2 Kliko butonin Prodolzhi...

IIpOROn M-

8 Do té fitosh porosiné se me sukses e ke krijuar blogun. Kliko né bu-
tonin Prodolzhi.

SRR LT SERTE JAIR S B Rl TN BRI b Sl DN LR R Rl ot DR S LU el Tl
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1 ueb —ditarét

Né fagen e ardhshme duhet té lajmérohesh (logohesh) me futjen e
emrit té shfrytézuesit dhe fjal€kalimit.

Para se ta bésh kété, Duhet ta verifikosh regjistrimin ténd népérmjet
linkut t& dérguar né adresén ténde né e-posté. Nése tani pérpigesh té
lajmérohesh, do té fitosh porosiné vijues:

JorHpame
| 42L. r4 “OGIHI-H-FOTo - M2 HOOIZH-KETE 2404 202220 20 TE20T BT,
JoocKe 0=l TIo| 0T pIresPepst NI Zxal

Enprinsicn wae Monsewra

P I — [ _merpae |5
I& 04alrs s o HpEL L2044 HE (4 “0TEAE LITEZIATY d-HEHS D32,
Fuow " De wibpusin i wewitd nemsivir ozl oy owl

Verifiko regjistrimin

Hape e-postén ténde. Do té gjesh porosi té kétillé:

9 Kliko né linkun qé ta hapésh porosiné.

----- Phesy ot Hoeann, =]
futeis || Cade = | Fmmer | - s
P e B Wik o = Wil e
= 520 6 o ' bkl
= 4n

Semdu ta-
Tua. R
L ST TR TR PR PLVRIRL ¥ PEY XN Y ¥ T ENT T I IR LT KX BN ETCRTT L TN ]

2 Kliko né linkun pér verifikim e regjistrimit ténd

Logiranje

& Shkruaje emrin e shfryté- | sorwpreme
zuesit dhe fjalékalimin s e *

4 Kliko n& butonin Logi-| = | o || 5o o s

ranje Y /
Pérderisa punon né

kompijuter té cilin nuk
e shfrytézo vetém ti,
MOS kliko né butonin
Zapomni me.
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Rregullimi i pérmbajtjes sé blogut

Pas lajmérimit, do té hapet fagja népérmjet sé cilés mund ta rregul-
losh blogun ténd.

Kétu mund ta Kétu mund té Para se ta I&€shosh portalin,
ndryshosh profilin ténd. | [bésh fotoalbumin || mos harro té ¢lajmérohesh
Fute fotografiné ténd (delogohesh)

/

—]

4 Kliko né link me emrin e blogut ténd. Do té hapet fagja né té cilén
mund té rregullosh temat pér diskutim.

Hapja e temave pér diskutim

Népérmjet kétij
linku mund
t'i ndryshosh

4 Deri tani blogu yt | karakteristikat

nuk ka tema pér blogut.
diskutim. Qé té
hapésh temén e Népérmjet kétij

re pér diskutim, linku mund ta
kliko né Dodadi ghohésh blogun
zapis. ténd

) Tekstin mund
2 Plotéso formén vijue- ta rregullosh né

se. Shkruaje titullin dhe ményré tani veg t&
pérmbaijtjen e temés / njohur

& Kliko né butonin Dodadi
nov zapis
Para se ta
publikosh temén
pér diskutim,
afishoje me
shtypjen e tastit
Prikazhi go
zapisot.

S




1 ueb —ditarét

Né dritaren e re do té
hapet blogu yt. Véren se
tema jote pér diskutim
éshté paraqitur, por blo-
gu éshté pa titull.

Titullimi i blogut

Né shfletues kthehu né fagen bloger.com.mk

Népérmijet linkut

Zapishi béhet
af'Sh'Tér'ntaevge";E 1 Kliko né linkun Opcii. |Ji_|
diskutim. Do té fitosh formén vijuese

(pérndryshe, kliko né lin-
kun Glavni podesuvanja):

2 Plotéso formén

3 Kliko né butonin Zagu
vaj promeni.

JBtiyEa) NPHAH
Titullimi i blogut
Népérmjet linkut Zapisi béhet afishimi i t& gjitha temave. Né anén
e djathté jané dhéné mundésit pér afishim, ndryshim ose pér fshirje té
temés.

Ushtrime:
1. Hapi disa tema pér diskutim né blogun ténd.
2. Afisho té gjitha temat.
3. Ndrysho disa tema.
4. Fshij ndonjé temé.

B -
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Komentimet e blogjeve ekzistuese

Nése e din adresén e ndonjé blogu, mund ta vizitosh. Né fagen fil-
lestare té portalit bloger.com.mk ka listé té blogjeve ekzistuese té cilét,
po ashtu, mund t’i vizitosh. Mund t'i lexosh shénimet, po ashtu edhe té
lésh koment.

Leximi dhe shkruarja e komenteve

=

Qé ti shohésh ko-
mentet, kliko né linkun @
Comments.

Qé té shkruash ko-
ment té ri, kliko né lin-
kun Post comments,
paragitet forma si né
fotografiné vijuese.

)

CHevw KeaaeeTRY

Para publikimit,
An: S At mund ta ShOheSh

Shkruaj komentin dhe KIiko | wew s / omentin
né butonin Objavi komentar, | T

gé gjendet né fund té fages.
Komenti yt do té& paraqitet sé
bashku me komentet tjera. Nése pendohesh

F / mund t& heqgésh
UGyar vwst | ||mu.my4l.| doré.

&

Ushtrime:

1. Pérpunoni me shokét e klasés blogjet e veta. Zgjidhni te-
mat interesante.

2. Vizito blogjet e shokéve. Lexo mendimet e tyre dhe jep ko-
mente.




1 ueb —ditarét

Duhet té mbash ndér mend!

Ueb —ditar apo blog éshté lokacion né Internet né formé
té gazetés elektronike apo ditarit, i p&rbéré nga pérmbaijtjet
e paraqitura né radhitje té kundért kohore.

Autori i ueb —ditarit quhet bloger (blogger)

Komunikimi pérmes Internetit dhe po ashtu edhe
pérmes ueb —ditaréve, nuk kérkon lidhje té drejtpérdrejté,
por, megjithaté, éshté me réndési té sillesh né ményré té
kultivuar dhe morale.

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!

+ Té regjistrohnesh né ueb —fage qé jep mundési pér
pérpunimin e blogut.

*

Ta pérpunosh blogun.

*

Té rregullosh pérmbaijtjen e blogut ténd.

>

Té hapésh blogun.

L 4

Té shkruash koment né blog




Rregullimi i tekstit
_

Me programin Word mund té pérpunosh
letra, ese, gazeta...

PERMBAJTJA

Hyrja

MS Word — té pérsérisim
Rregullimi i paragrafit
Rregullimi i tekstit gazetaresk
Rregullimi i fages

Gjetja dhe zévendésimi i tekstit
Hipertekst

Shtypja e dokumentit

11



2 Rregullimi i
tekstit

Hyrje

Kompjuterét mé sé shpeshti pérdoren pér pérpunimin e tekstit,
gjegjésisht pér shkruarjen, pér rregullimin dhe pér shtypjen e letrave,
artikujve, librave dhe teksteve té tjeré. Shkruarja e tekstit éshté veprim
i ndaré nga shtypja e tij, késhtu qé secili tekst para se té shtypet mund
té kontrollohet dhe t€ ménjanohen gabimet né té. Pérpos késaj, Secili
tekst mundet né ményré plotésuese té ndryshohet dhe t'i jepet dukja si-
pas déshirés.

Ti mé vec e di si té shkruash tekst dhe di si ta ndryshosh: t& zgjedhésh
fontin, madhésiné dhe ngjyrén té shkronjave, ta rrafshosh tekstin, té
vendosésh hapésiré ndérmjet rreshtave dhe paragraféve etj. Di edhe té
vendosésh fotografi dhe elemente té tjera grafike dhe té punosh me to,
e, po ashtu, di té pérpunosh dhe té rregullosh tabelé. Di ta ruash doku-
mentin dhe ta shtypésh até.

Edhe pse ekziston
versionime i rii
programit Microsoft
Word, u vendosém Tani do t& vazhdojmé t'i thellojmé diturité tua dhe t'i pérsosim aftésité e
pér versionin 2003, | tya. Do t& mésosh ta rregullosh paragrafin, t& vendosésh mbishkrim (he-
peér shkak té faklit | - 4er) dhe nénshkrim (footer) té fages, té futésh fusnoté (sqarim i fjalés
se ky version mé s& sé panjohur) dhe koment dhe ta pérgatisésh tekstin pér shtypje. Do té

n;ggf:gﬂoﬁlzﬁgf; mésosh cka éshté hipertekst dhe si té futésh hiperlidhje.

por edhe né shtépi

PERGATITU!

_]— Hape dokumentin e ri dhe fute tekstin vijues:

Ditélindja e Zanés

Zana dje festonte ditélindjen. Ajo na luti gé t'i ndihmojmé né pérgatitjet, prandaj
uné dhe Njomza duhej té jemi tek ajo dy oré mé herét.

Njomza nuk donte té vijé pasi qé shfaqej TV-emisioni té cilin gjaté kohé e priste,
por nuk donte ta déshpérojé as shogen e vet. Téré kohén hamendej. Heré do té vijé,
heré do té ngel né shtépi. Pasi qé vendosi té vijé, sé€ bashku u nisém pér te Zana.

Kur arrittm, menjéheré u kapém pér puné, késhtu qé ¢cdo gjé u pérgatit para
kohe. Pas njé ore mysafirét filluan t& mbérrijné. Erdhén té gjithé pérpos Agonit, i
cili ishte i sémuré. Edhe pse nuk kishte mundési té jeté prezent, ai i dérgoi njé urim
Zanés.

Rregullo titullin né ményré vijuese:
Avrial

4

—— ¢ Fonti Arial,

—— ¢ Madhésia 14,
+ Me shkronja té potencuar dhe

14

4

—— ¢ Té rrafshuara né qendér.

- I Tekstin tjetér rregulloje né ményré vijuese:
Arial —— + Me font Arial,

12 +* Madhésia 12 dhe

4

4

— ¢ Rrafshoje nga té dy ané.

—— ¢ Ruaje me emér “Ditélindja e Zanés”

]
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tekstit 2
MS Word — té pérsérisim i
Teksti futet né hapésirén e punés né vendin e kursorit. Pas futjes sé E

secilés shenjé kursori zhvendoset pér njé vend djathtas. Pas plotésimit
té njé rreshti, kursori kalon né rreshtin e ri.

Qé té fillosh paragraf té ri, shtype tastin Enter.

Fonti paraget té gjitha shkronjat e alfabetit, si dhe numrat t& shkruara
né ményré té njéjté. Secili font ka emrin e vet.

Urdhrat thirren nga menyja kryesore, pérmes shiritave me vegla, nga
menyja ndihmése (me klikun e djathté) apo pérmes shkurtesave nga tas-
tiera.

Dokumenti né Word, i ruajtur né memorien e jashtme, ka
prapashtesé .doc dhe ikoné. @_j

Dokumenti ruhet me urdhrin File — Save as...
Dokumenti hapet me urdhrin File — Open...
Dokumenti i ri hapet me urdhrin File — New...
Dokumenti shtypet me urdhrin File — Print...
Veglat pér rregullimin e tekstit:

Veglat pér rrafshimin e tekstit

Veglat pér prerje, kopjim dhe ngjitje té tekstit:
$ Sa B

Veglat pér pérpunimin e listave:

HEE
LR
[l

Veglat pér futjen e elementeve grafike:

Draw ~ |& | Autoshapes~ . [] O A3 Al 20 (8] [F

Veglat pér rregullimin e elementeve grafike::
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Mbaj né mend!

Paragrafi éshté
pjesé e tekstit né
mes dy shenjave

pér Enter.

Rregullimi i paragrafit

Pamjen e paragrafit mund ta rregullosh sipas déshirés.

Tani do t& mésosh si ta rregullosh hapésirén para dhe mbas parag-
rafit, si ta caktosh distancén né mes té rreshtave né njé paragraf, si ta
térhegésh paragrafin dhe si ta térheqésh apo theksosh rreshtin e paré
té paragrafit. Paragrafi rregullohet né dritaren Paragraph, e cila thirret

me urdhrin Format — Paragraph:

Térheqje

Hapésira para
dhe mbas
paragrafit

Hapésira para dhe mbas paragrafit

— Hapésira

Rregullimi i
rreshtit t& paré.

né mes té
rreshtave né
njé paragraf

Kétu mund té
shohésh si do té
duket paragrafi

Pjesét e vecanta té tekstit, si¢ jané titujt etj., duhet t'i vecojmé me

hapésiré mé t& madhe para dhe mbas paragrafit.

Shembull pér tekst me hapésiré pas
paragrafit:

» Né tekstin “Ditélindja e Zanés” do
ta ndash titullin nga teksti né até
ményré qé para ftitullit do té€ lésh
hapésiré me 6, ndérsa pas titullit —
me 12 pika. Ndiqi udhézimet:

Zana dje festonte ditélindjen.

Ajo na luti gé t'i ndihmojmé
né pérgatitjet, prandaj uné dhe
Njomza duhej té jemi tek ajo dy
oré mé herét.

1 Vendose kursorin kudo —2]

né titull

2 Kliko né menyné For-
mat;

& Nga urdhrat e ofruara kli-
ko né Paragraph.

Ditélindja e Zanés
Zana dje festonte
ditélindjen. Ajo na luti qé& ti
ndihmojmé né pérgatitjet, pran-
daj uné dhe Njomza duhej té
jemi tek ajo dy oré mé herét.




Né dritaren Paragraph; né pjesén Spacing:

4} Kliko né shigjetén e kthyer
pérpjeté, djathtas nga fusha Be-
fore, qé ta zmadhosh vlerén e
hapésirés para paragrafit;

5 Kliko né shigjetén e kthyer
 pérpjeté, djathtas nga fusha Af-
ter, gé ta zmadhosh vlerén e

hapésirés pas paragrafit;
®
® Verifiko me butonin OK.

Pérpiqu veté

T’i rregullosh qé té tre paragrafét, me hapésiré prej 6 pikave pas secilit parag-
raf. Tani teksti duhet t& duket késhtu:

Ditélindja e Zanés
Zana dje festonte ditélindjen. Ajo na luti gé t'i ndihmojmé né pérgatitjet, prandaj uné
dhe Njomza duhej té jemi tek ajo dy oré mé herét.
Njomza nuk donte té vijé pasi gé shfaqej TV-emisioni té cilin gjaté kohé e priste, por
nuk donte ta déshpérojé as shogen e vet. Téré kohén hamendej. Heré do té vijé, heré
do té ngel né shtépi. Pasi gé vendosi té vijé, sé bashku u nisém pér te Zana.
Kur arritém, menjéheré u kapém pér puné, késhtu gé ¢cdo gjé u pérgatit para kohe.
Pas njé ore mysafirét filluan t& mbérrijné. Erdhén té gjithé pérpos Agonit, i cili ishte
i sémuré. Edhe pse nuk kishte mundési té jeté prezent, ai i dérgoi njé urim Zanés.

Rregullimi i hapésirés ndérmjet rreshtave

Hapésira ndérmjet rreshtave (Line spacing) €shté madhésia e hapésirés
sé zbrazét ndérmjet dy rreshtave né paragraf. Né Word hapésira ndérmjet
rreshtave automatikisht &shté e pércaktuar né njé linjé. Por, ndonjéheré éshté
e nevojshme i gjithé teksti apo paragrafét e caktuar t€ vecohen me hapésiré
ndérmjet rreshtave qé dallohet.

Qé té rregullosh hapésirén ndérmjet rreshtave, pozicionohu né parag-
raf dhe aktivizoje dritaren Paragraph me urdhrin Format —Paragraph. Né

piesén Spacing:
a
—2]

4 Né fushén Line Spacing kliko né
shigjetén e kthyer teposhté pér ta
hapur listén;

Z Nga lista zgjedh njérén nga
mundésité e ofruara
& Nése déshiron hapésirén ndérmjet

rreshtave ta definosh saktésisht,
fute vlerén né fushén At;

4l \Jerifiko me butonin OK.

Rregullimi i
tekstit 2

Me klikim né shigjetat
e kthyer teposhté do
ta zvogélosh vlerén e
fushés.

Mund t'i shfrytézosh
shkurtesat nga
tastiera

Ctrl+1 —pér hapésiré
ndérmijet rreshtave
prej njé linje;

Ctrl+2 —pér hapésiré
ndérmijet rreshtave
prej dy linjave;
Ctrl+5 —pér hapésiré
ndérmjet rreshtave
prej njé linjé e gjysmé;
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Me shembull do té tregojmé si mund té rregullohet hapésira ndérmjet

rreshtave népérmijet shiritit pér formatim, me veglén Line spacing :; g

» NEé tekstin “Ditélindja e Zanés” paragrafin e dyté rrequlloje me hapésiré
ndérmjet rreshtave prej njé linjé e gjysmé:

4 Pozicionohu kudo qofté né paragraf:
q parag

2 Kliko né shigjetén e kthyer teposhté, djath-
tas nga vegla Line spacing (né shiritin i'!l dje festonte
pér formatim); n en )
heré do té ngel né

B Neé listé kliko né 1,5 shtépi. Pasi

Pérpiqu veté

Té vendosésh hapésirén ndérmjet rreshtave prej dy linjave né paragra-
fin e treté. Tani teksti do t& duket késhtu:

Ditélindja e Zanés
Zana dje festonte ditélindjen. Ajo na luti gé t'i ndihmojmé né pérgatitjet, prandaj uné
dhe Njomza duhej té€ jemi tek ajo dy oré mé herét.

Njomza nuk donte té vijé pasi qé shfagej TV-emisioni té cilin gjaté kohé e priste, por
nuk donte ta déshpérojé as shogen e vet. Téré kohén hamendej. Heré do té vijé, heré
do té ngelé né shtépi. Pasi gé vendosi té vijé, sé bashku u nisém pér te Zana.

Kur arritém, menjéheré u kapém pér puné, késhtu qé ¢cdo gjé u pérgatit para kohe.
Pas njé ore mysafirét filluan t&€ mbérrijné. Erdhén té gjithé pérpos Agonit, i cili ishte i
sémuré. Edhe pse nuk kishte mundési té jeté prezent, ai i dérgoi njé urim Zanés

Nése déshiron té vegosh ndonjé paragraf té tekstit t& caktuar apo ta
pérgatitésh pér futjen e fotografisé (t& bésh vend pér fotografi né parag-
raf), térhiqe paragrafin pérbrenda — nga e majta apo nga e djathta, apo
nga té dy ané.

Paragrafin do ta térheqésh me ndihmén e dritares Paragraph, né
pjesén Intendation.

_[4]
1 Qé ta térheqésh paragra- .
fin nga e majta, né fushén
Left (majté) fute vlerén apo
pércaktoje até me ndihmén e
shigjetave;

2 Qé ta térhegésh paragrafin
nga e djathta, né fushén Righ-
te (djathté) fute vlerén apo
pércaktoje até me ndihmén e

shigjetave; —

3 Verifiko né butonin OK




Me shembull do té& tregojmé si ta térhegésh paragrafin, duke i
shfrytézuar kufizuesit e vizores.

o o _...5...[ PIe T Eanag T oz [ T TR AR § R ) k] [N

Mund té véresh se né anén e djathté té vizores ka njé trekéndésh —ai
éshté kufizuesi i djathté, ndérsa né anén e majté ke dy trekéndésha
dhe nén to njé drejtkéndésh. Drejtkéndéshi éshté kufizuesi i majté - pér
térheqgjen e té gjitha rreshtave té paragrafit. Té dy trekéndésha do t'i
sqarojmé mé tutje né tekst.

» NEé tekstin “Ditélindja e Zanés” paragrafin e dyté térhige nga e maj-
ta pér rreth 2cm:

4, Pozicionohu kudo qofté né parag-
raf; '_ Ditél

5 Me maus kliko né kufizuesin e U
o o . . na luti gé t'i ndihmojmé né pérgatitjet, prandaj
maijté (drethendeshm) dhe duke e uné dhe Njomza duhej & jemi tek ajo dy oré mé
mbaijtur té shtypur tastin e majté té idonte t& vié pasi qé shfage] TV-
e . . ‘emisioni té cilin gjaté kohé e priste, por
mausit térhige maijtas;

':nuk donte ta déshpérojé as shogen e

® Derisa i térheqésh kufizuesit, vija e
ndérpreré vertikale do té té tregojé  aritem, menjehere u kapem pér puné, késhtu g
se sa do té térhiget paragrafi. Kur  ¢dogeupérgatitpara kohe. Pas njé ore
t& mbérrish né 2cm, IE€shoje tastin.

Pérpiqu veté

Ta térheqésh paragrafin e dyté nga e djathta.

Térhegja e kryerreshtit

Teksti duket mé bukur dhe paragrafét shihen mé qarté nése kryer-
reshti éshté i térhequr apo pak mé i veguar, né krahasim me rreshta té
tjeré té paragrafit.

Shembull i tekstit me rreshtin e paré té
térhequr:

Zana dje festonte ditélindjen. Ajo na
luti gé t'i ndihmojmé né pérgatitjet, prandaj
uné dhe Njomza duhej té€ jemi tek ajo dy oré
mé herét

Shembull i tekstit me rreshtin e paré

té veguar:

Zana dje festonte ditélindjen.
Ajo na luti gé ti ndihmojmé né
pérgatitjet, prandaj uné dhe Njomza
duhej té jemi tek ajo dy oré mé herét.

Qé ta rregullosh térhegjen apo vecgimin e kryerreshtit, aktivizoje drita-
ren Paragraph, e pastaj né pjesén ldentation:

SEyt

Rregullimi i
tekstit

2

Me térhegjen e
drejtkéndéshit

térhigen té dy
trekéndéshat.

té anés sé majté




2 Rregullimi i
tekstit

1 Né fushén Special kliko né |
shigjetén e kthyer teposhté gé —
ta hapésh listén;

2 Kliko né First line gé té
térheqésh apo Handing qgé ta
vegosh kryerreshtin;

3 Né fushén By fute vlerén;

4} \erifiko me butonin OK.

Koha éshté t'i sqarojmé dy kufizuesit (trekéndésha) t& pérmendur
mé larté, qé gjinden né anén e majté té vizores. Kufizuesi i majté i
sipérm éshté pér térheqgjen vetém té kryerreshtit té paragrafit, ndérsa
ai i poshtém éshté pér térhegjen e té gjitha rreshtave, pérpos kryer-
reshtit (né até rast kryerreshti éshté i veguar).

Qé ta rregullosh tekstin si né shembullin e mésipérm, me maus
térhige kufizuesin e sipérm té& maijté deri né pozitén e déshiruar (rreth
1cm). Pozita e kufizuesve do té jeté e kétillg.”

Pérpiqu veté

Ta térheqésh kryerreshtin e paragrafit t& dyté - pér 1,5cm, ndérsa né pa-
ragrafin e treté ta vecosh kryerreshtin - pér 2cm. Kur do té déshirosh ta ve-
cosh kryerreshtin para rreshtave té tjeré né paragraf, térhige kufizuesin e
poshtém té majté. Né até rast pozita e kufizuesve do té duket késhtu. * &

Pyetje dhe detyra

Me cilén dritare aktivizohet dritarja pér rregullimin e paragrafit?
Cka mund té rregullosh né paragraf?

Si do ta rregullosh hapésirén para dhe mbas paragrafit?

Si do té vendosésh hapésirén ndérmjet rreshtave né njé paragraf?
Si do ta térheqésh paragrafin?

Si do ta térheqésh apo vecgosh kryerreshtin e paragrafit?

NS a bk b=

Shkruaj tekst me titull “Libri im i preferuar”. Teksti le t& keté tre
paragrafé:

+ Titulli le té jeté me madhési 14 piké (14pt), i potencuar dhe i rrafs-
huar né mes (i gendérzuar);

+ Hapésira pas titullit le té jeté 12 piké;
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+ Rregulloje tekstin e dyté me madhési prej 12 pikésh;

¢ Paragrafin e paré dhe té treté rregulloje me hapésiré ndérmjet
rreshtave prej njé linjé e gjysmé, ndérsa té dytin me hapésiré
ndérmijet rreshtave prej 1 linje;

+ Rregulloje hapésirén para paragrafit t& dyté né 6, ndérsa pas tij
né 12 piké;

+ Térhiqi kryerreshtat e paragraféve té paré dhe té treté pér 1cm;

¢ Térhige paragrafin e dyté nga e majta pér 5cm, ndérsa nga e
djathta pér 2cm;

+ Ruaje dokumentin né dosarin (folderin) ténd.

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!
+ Té vendosésh hapésiré para dhe pas paragrafit.
¢ Té rregullosh hapésiré ndérmjet rreshtave né paragraf.

+ Ta térheqgésh paragrafin né lidhje me margjinat.

+ Ta térheqésh apo vecgosh kryerreshtin e paragrafit.

Rregullimi i tekstit gazetaresk

Qé té rregullosh tekst gazetaresk, duhet t'i dish rregullat pér shkruar-
jen e tekstit. Tani do t'i mésosh rregullat dhe do t& mésosh si té& shkru-
ash tekst né kolona, sikur né gazeté.

Shembull: Shenjat e pérdorura drejt

Zana dje festonte ditélindjen. (pér ditélindjen
e dymbédhjeté). Ajo na luti gé t'i ndihmojmé né
pérgatitjet, prandaj uné dhe Njomza duhej té jemi
te ajo dy oré mé herét.

Blemé shumé dhurata: libér, kukull, doreza
dhe cokollaté.

Shembull: Shenjat e pérdorura gabimisht

Zana dje festonte ditélindjen. ( pér ditélindjen
e dymbédhjeté). Ajo na luti g& t'i ndihmojmé né
pérgatitjet, prandaj uné dhe Njomza duhej té jemi te
ajo dy oré mé herét.

Blemé shumé dhurata:
libér,kukull,doreza dhe c¢okollaté.

Pérsérit dhe pérgatitu!

Né tekstin “Ditélindja e Zanés” rregulloi té€ gjitha paragrafét ashtu qé té
jené pa hapésiré ndérmjet rreshtave, pas paragrafit t&€ keté hapésiré
prej 6 pikéve dhe kryerreshti t¢ mos jeté i térhequr apo i potencuar.
Pérpos titullit, teksti le té jeté i rrafshuar nga e majta.
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Rregullat pér shkruarjen e tekstit

Shenjat e pikésimit jané pjesé pérbérése té tekstit. Eshté me réndési
t& mésohesh t'i pérdorésh drejté. Rregullat jané té njéjté sikur kur shkru-
an me doré&, vetém se kétu kané domethénie plotésuese: me shkruarjen
e drejté mé lehté do ta rregullosh tekstin. Po ashtu, shfrytézimi i drejté i
shenjave mundéson dukjen mé té bukur té tekstit.

Né shembullin e dyté mund té véresh gé kllapa ka mbetur né rresh-
tin e paré dhe éshté ndaré nga teksti. Po ashtu véren gé rreshti i fundit
nuk ka vendet e zbrazéta pas shenjave té pikésimit. Wordi i llogarit té
gjitha fjalét si njé dhe i transferon né rreshtin e ri, duke 1éné zbrazétirat
e médha né rreshtin paraprak.

Respekto rregullat vijuese:
+ Ndaji fjalét vetém me njé vend té zbrazét.

¢ Shenjat e pikésimit (.,:;!?) shkruaji menjéheré pas fjalés pas sé cilés
pasojné, duke mos I&€né vend té zbrazét. Por, fjalén gé vijon medoe-
mos ndaje nga shenja me njé vend té zbrazét.

+ Ndérmijet kllapave dhe fjalés gé gjendet brenda tyre nuk lihet vendi i
zbrazét. Por, kllapat, me rregull, ndahen nga fjalét gé jané jashté tyre
me njé vend té zbrazét.

Shkruarja né kolona

Tekstin mund té shkruash né dy apo mé tepér kolona. Né kété ményré
mund ta rregullosh tekstin si népér gazeta. Mund té rregullosh gazetén
shkollore apo buletinin e klasés.

» Rregullo tekstin “Ditélindja e Zanés” né dy kolona:
1 sé pari, selekto gjithé tekstin (pérpos titullit);
2 kliko né menin Format;

& né menin gé do té paraqitet kliko né opsionin Column.

| Shénim: —2]

Nése do, mund té
caktosh gjerésiné
e kolonave (Width)

dhe hapésirén dja e Zanés

ndérmjet tyre shfagej TV-emisioni té cilin gjaté kohé e priste, por
(S pacing). donte ta Qéshoéroié ES §houen e vet. Téré kohén
hamendej. Heré do té vijé, heré do té ngel né

hamendei. Heré do té viié. heré do té nael né
hamendej. Heré do té vijé, heré do té ngel né shtépi. Pasi gé vendosi té vijé, sé bashku u nisém
pér te Zana.nuk

Do té hapet dritarja vijuese;

B
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4} kliko né ikonén me dy kolona
apo fute vlerén 2 né fushén
Number of columns; |
5 Nése déshiron kolonat ti

ndash me vijé, verifiko né
fushén Line between

® Kur do té jesh i/e k€naqur me
opsionet, kliko né butonin OK

Teksti tani duket késhtu;

Litlindia @ Zansa

wdld oy [ TR CRTIN- | R R [ .l FH IS AITT MEF|RAErs L kSl T 20T [lire:,
TohTeime e pe 3709e potE]oLre dez '_-:‘f" - _=|'-'IEI.=1*r Ib';'#’;‘l-‘r- ﬁ;.lf."u.;:.l:i.:: e
= [T B- = B -t = E -
42723 duhel1e er lek a3t e Te bk HB s g L, alishe stouae L
& "l el 2 e Brizer] sl
b = BRI 1 1] B | 2

% IN24 DUk dIRE T e pazl qe stUiTe

Teriden Eod 0oz aE awle e uizle umonae
oolr Loodmcrtewpe oag shoren o ovil, e
*ClEN lAIsncE. B Cn e e s R oIz

reell cF ocFlesl Sred qe ventozl € A E, 2E

Pérpiqu veté

Ta rregullosh tekstin né tre kolona.

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!

¢ Drejt t'i pérdorésh shenjat e pikésimit

+ Ta rregullosh tekstin né kolona (Insert — Column).

Pyetje dhe detyra:

1. Si pérdoren shenjat e pikésimit né tekst? Cilat rregulla duhet t'i res-
pektosh?

2. Sirregullohet teksti né kolona?

3. A mund t’i rregullosh gjerésiné dhe hapésirén ndérmjet kolonave?
Si?

4. Shkruaj artikull pér buletinin e klasés. Pérshkruaji aktivitetet dhe
ndodhité né klasé.

+ Me kujdes pérdori shenjat e pikésimit.

+ Zgjedh orientimin e drejté té fages (Portrait nga urdhri Page Se-
tup).
+ Rregulloje tekstin né dy kolona.
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+ Kolona e paré le té jeté mé e gjeré se té tjerat.

+ Vendos vijé ndérmjet kolonave.

+ Hape dokumentin e ri dhe shkruaje titullin “Uné, shkolla ime dhe
vendi im”.

¢ Zgjedh orientimin e shtriré t& fages (Lendscape nga urdhri
Page Setup).

+ Nén titull rregulloje tekstin né tre kolona me gjerési té barabarté
(tekstin do ta shkruash mé voné).

* Né kolonén e paré shkruaj dicka pér vete, né té dytén pér
shkollén ténde, ndérsa né té tretén pér vendin ku jeton.

+ Ruaje dokumentin.
5. Me bashkénxénésit rregullo disa artikuj pér gazetén e shkollés.

Rregullimi i fages

Né kété kapitull do t& mésosh té vendosésh mbishkrimin (header)
dhe nénshkrimin e fages, (footer) té futésh fusnoté dhe té I€sh koment.

Vendosja e mbishkrimit dhe nénshkrimit té fages

Ke paré né ndonjé libér gé titulli i ndonjé teme apo ndonjé teks-
ti tjetér &éshté shkruar né secilén fage — né krye apo né fund té fages.
Tekstet e kétilla nuk jané shkruar né secilén faqge posagém, por njgéheré
jané futur si mbishkrim (né krye) apo si nénshkrim té fages (né fund).

» hap ndonjé tekst me mé shumé faqe dhe né té vendos mbishkrim
dhe nénshkrim té faqges:

1  Kliko né menin View;

2  Kliko né urdhrin Header and Footer.

Do té paraqgitet hapésira e shénuar me vijé té ndérpreré ku du-
het ta shénosh tekstin. Po ashtu, do té shohésh edhe njé shirit pér
rregullimin e mbishkrimit dhe nénshkrimit t&€ fages (Header and
Footer):

Gazeta shkollore |

& Né& mbishkrim (Header) shkruaj “Gazeta shkollore”;




4l Qé té kalosh né nénshkrim té fages, kliko né ikonén Switch between
Header and Footer apo né butonin me shigjeté té kthyer teposhté;
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tekstit 2

Header and Footer

A A& e i E]E Sld;

Insert AutoText =

Footer -Section 1-

inxénésit e klasés sé gjashté .

5 Né nénshkrim té fages (Footer) shkruaj “redaktojné nxénésit e klasés
sé gjashté”;

® Qé té dalésh nga mbishkrimi dhe nénshkrimi i fages dhe té vazhdosh
té& punosh né tekstin ténd, kliko né butonin Close nga shiriti Header
and Footer.

Mbishkrimin dhe nénshkrimin e fages mund t'i rregullosh sipas déshirés
ténde. Mund t'i rregullosh: fontin, madhésiné e shkronjave, ngjyrén e
shkronjave, rrafshimin dhe ¢do gjé tjetér - si né tekstin e réndomté.

Futja e fusnotés (footnote)

Shpesh népér mésime ke hasur fjalé t& panjohura dhe ke kérkuar
sqarimin e tyre. Fusnotat t& ndihmojné mé lehté ta gjesh sgarimin e
flalés. Ato jané shenja té vogla (mé& sé shpeshti yje) apo numra afér
fjalés, qé té tregojné ku t'i kérkosh sgarimet, e ato mé sé shpeshti gjen-
den né fund té fages. Sgarimi qé gjendet né fund té€ dokumentit quhet
endnote.

»NEé tekstin “Ditélindja e Zanés” sqaro nocionin TV-emisioni:

1 Sé pari vendose kursorin
menjéheré pas fjalés emi-
sion; @

. . . i tek ajo dy oré mé herét.
2 Kliko né menin Insert;

nte t& vijé pasi qé shfaqej| TV-emisioni
kohé e priste, por nuk donte ta désh

shogen e vet.
3 Nga opsionet e ofruara —4]
kliko né Reference;
4L Né listén e re kliko né Footnote.
Do té hapet dritarja Footnote and Endnote,

né té cilén: |
5 Pér shénimin e fusnotave mund té zgjedhésh

numraté cilatdo té rriten automatikisht pas secilés

fusnoté té re apo té futésh shenjé né fushén Cus-

tom mark. Fusnota do té jeté e shénuar me até
shenjé (mé sé shpeshti shfrytézohet shenja “*”); |

® Kliko né shenjén Insert.

Nga shiriti Header
and Footer mund
té zgjedhésh
numérimin e
fageve — si
mbishkrim apo
nénshkrim té
fages.

Patjetér kthehu

né tekst qé té
vazhdosh me
shkruarjen e
tekstit apo qé ta
rregullosh. Kujdes
mos té vazhdosh
té shkruash né
pjesén e paraparé
pér fusnoté.

Endnote éshté
sqarimi i dhéné né
fund t& dokumentit.
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Né ekran do té& shohésh gjendjen vijuese:

Zana dje festonte ditélindjen. Ajo na luti gé t'i ndihmojmé né pérgatitjet, prandaj
uné dhe Njomza duhej té jemi tek ajo dy oré mé herét.

Njomza nuk donte té vijé pasi qé shfagej TV-emisioni” té cilin gjaté kohé e priste,
por nuk donte ta déshpérojé as shogen e vet. Téré kohén hamendej. Heré do té
Vvijé, heré do té ngel né shtépi. Pasi qé vendosi té vijé, sé bashku u nisém pér
te Zana.

Kur arritém, menjéheré u zumé pér puné, késhtu qé ¢do gjé u pérgatit para kohe.
Pas njé ore mysafirét filluan t& mbérrijné. Erdhén té gjithé pérpos Agonit, i cili ishte
i sémuré. Edhe pse nuk kishte mundési té jeté prezent, ai i dérgoi njé urim Zanés.

TV emision éshi¢.pérmbaijtja & shfaqur. né teleyizion

+ Pas fjalés emision éshté paraqitur shenja “*”;

+ Né fund té fages véren vijé me “*” nén té . Tani kursori éshté afér

Wk,

shenjés “*”;
7/ shkruaje sgarimin e fjalés emision.

Futja e komenteve

Kur shkruan tekst (pér shembull: tregim apo projekt shkollor), éshté
e dobishme t'i shénosh ideté apo vendet te té cilat duhet té plotésosh
apo té verifikosh digka. P&r kété do té ndihmojné komentet.

» NE tekstin “Ditélindja e Zanés” né fjalén dy fute komentin:

4 sé pari. Vendose kursorin té fja- .
la dy;

2 kliko né menin Insert;

3 Nga opsionet e ofruara kliko né

Comment. Ditéli
ndihmojmé né
oré mé herét

Do té hapet hapésira si né fotografiné e méposhtme, ku mund ta
futésh komentin ténd.

as shogen e vet. Téré kohén hamende;j.
Heré do té vijé, heré do té ngel né shtépi.

4 Shkru aJe komentln tek ajo, (dy) oré mé herét,

Cormaznt DL Eose njé

Kur nuk do té kesh mé nevojé pér komente lehté do t'i ménjanosh:

® Me tastin e djathté té mausit kliko né koment
dhe

® Né& menin qé do té paragitet kliko né Delete .
Comment.




Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!

¢+ Ta vendosésh dhe ta rregullosh mbishkrimin dhe
nénshkrimin e fages (View — Header and Footer).

¢ Té vendosésh dhe té rregullosh fusnotén né tekst
(Insert — Footnote).

+ Té futésh koment né tekst (Insert - Comment)

Pyetje dhe detyra:

1. Sqgaro nocionet mbishkrim dhe nénshkrim i fages.

© 00 N O O,

1

. Né dokumentin e caktuar me cilin urdhér do té vésh mbishkrim dhe
nénshkrim té fages?

. A mund t’i rregullosh mbishkrimin dhe nénshkrimin e fages sipas
déshirés? Si?

. Si do té dalésh nga mbishkrimi dhe nénshkrimi i fages dhe té vazh-
dosh té shkruash apo té rregullosh tekstin né dokument?

. Cka éshté fusnota?

. Si do té futésh fusnoté né tekst?

. Si do té futésh koment né tekst?

. Amund té fshihet ndonjé koment i panevojshém?

. Fute tekstin né té cilin do té shkruash pér bimét. Mund té zgjedhésh
edhe temé tjetér sipas déshirés. Teksti le t& keté sé& paku dy faqe.

+* Vendos mbishkrim né té cilin do ta shkruash emrin e dokumentit.

+ Vendos nénshkrim té fages dhe né té shkruaje emrin dhe mbiem-
rin ténd.

+ Numeéroi faget (Page Numbers nga menyja Insert).
+ Gjaté punés shénoji ideté me ndihmén e komenteve.
+ Ruaje dokumentin né folderin ténd.

0.Né dokumentin e ri shkruaje fjaliné vijuese: “Kompjuteri pérbéhet
prej dy komponentéve:harduer dhe softuer’.

+ Vendos fusnota te fjalét harduer dhe softuer. Shfrytézoje opsio-
nin Autonumber.

+ Né hapésirén e paraparé shkruaj sgarimin e kétyre dy fjaléve.

Rregullimi i
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Gjetja dhe zévendésimi i tekstit
Shpesh né tekst ekziston nevoja té gjendet ndonjé fjalé apo pjesé e
tekstit me géllim gé té zévendésohet me fjalé tjetér né tekst. Pér kété
géllim pérdoren urdhrat Find (Gjej) dhe Replace (Zévendéso), me té ci-
lat do té njoftohesh tani.
Gjetja e njé pjese té tekstit
Kur ke tekst té& shkurtér para vetes, lehté mund ta gjesh fjalén e ne-
vojshme. Por, kur ke tekst prej dhjetéra fageve, e duhet té gjesh fjalé
né té, atéheré “shétitia” népér dokument nuk éshté ményra mé e
pérshtatshme. Ekziston ményra mé e lehté - me ndihmén e urdhrit Find.
m »NE€ tekstin “Ditélindja e Zanés” gjeje fjalén Zana.

Urdhrin Find mund | 4 Kliko né menyné Edit;

ta aktivizosh me

tastot CrI+F. Né menyné rénése zgjidhe urdhrin Find. Do té aktivizohet dritarja

Find and Replace (gjej dhe zévendéso);

& Né fushén Find what

shkruaj Zana; e

4 Kliko né tastin Find

Next; fjala do té selek-
tohet né tekst.

Domethénia e butonave dhe opsioneve té tjera.

5 Ekzistojné edhe mundésité pér kérkim mé preciz; qé té vendosésh
mé shumé parametra kliko né opsionin More; do té& hapet pjesa e
re e dritares;

® Opsionin Match case zgjedhe atéheré nése do Wordi t'i dallojé
shkronjat e madha prej atyre t& voglave

7/ Opsionin Find whole words only zgjedhe atéheré nése do t'i gjesh
vetém fjalét e plota, e jo edhe pjesét e fjaléve tjera:

Butoni Format té jep mundési t'i gjesh fjalét me formatim té caktu-
ar (font etj)




Pérpiqu veté

Té vendosésh opsione pér kérkim dhe té€ gjesh disa fjalé né
ndonjé tekst mé té gjaté.

Zévendésimi i njé pjese té tekstit

Ndoshta ke déshiré té& zévendésosh njé fjalé me ndonjé tjetér dhe até
né té gjitha vende apo vetém né vende té caktuara té tekstit. Aktivizoje
komandén Replace nga menyja Edit.

Rregullimi i
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» Né tekstin “Ditélindja e Zanés” fjalén Zana zévendésoje me fjalén m

Ana:

4 Né dritaren Find and
Replace kliko né opsio-
nin Replace.

ﬁ -

Do té hapet dritarja Find and Replace (gjej dhe zévendéso):

2 Né fushén Find
what shkruaj Zana.

Zana _.
Njomza _.

N

& Né fushén Replace
with shkruaj Ana

4. Kliko né& butonin
Replace All.

&

Aftésité gé duhet t'i pérsosésh!

¢ Té gjesh tekstin e caktuar apo pjesé té tekstit
(Edit — Find)

¢ Té z&vendésosh njé pjesé té tekstit me tjetrin né njé
apo né té gjitha vende ku paraqitet (Edit — Replace).

Pyetje dhe detyra:

1. Me cilin urdhér do ta aktivizosh dritaren pér gjetjen e tekstit dhe pér
zévendésimin e fjaléve né tekst? Si quhet ajo dritare?

2. Si do t'i zgjedhésh parametrat pér kérkim mé preciz?

3. Cilin parametér do ta zgjedhésh pér gjetjen vetém té fjaléve té plota,
e cilin pér dallimin e shkronjave té vogla prej atyre t&€ médha?

Urdhrin Replace
mund ta aktivizosh
nga menyja
kryesore Edit apo
me kombinimin e
tasteve Ctri+H.

Urdhri Replace
All do té béj
zévendésimin né
té gjitha vendet e
tekstit. Nése do té
bésh zévendésim
né vende té
caktuara, pérdori
urdhrat Find Next
dhe Replace
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4. Shkruaj tekstin vijues:

Zévendésimi i njérit font me tjetrin kryYhet,me urdhrat nga
menyja e cila fitohet me klikim né& butonin Format nga dri-
tarja e foto.3.Sé pari klikohet né fushén Find what:qé té je-
pet fonti té cilin déshirojmé ta zévendésojmé,e pastaj né
fushén Replace with:qé té jepet fonti me té cilin kérkojmé
qé té krYhet z&vendésimi.

¢ Shkronjén e madhe Y zévendésoje me até té vogél, por vetém
kur nuk éshté né fillim té fjalés (me Find next).

+ Zévendésoje fjalén foto. me fjalén fotografi.

+ Fjalén font zévendésoje me fjalén stil, por jo edhe fjalén fonti
(me Find whole words only).

+ Zévendésoje fjalén Zévendésimi, por jo edhe fjalén zévendésimi
— me fjalén Ndérrimi (me Match case).

+ Mbas secilés shenjé piké (.), presje (,) dhe dy pika (:) 1& nga njé
vend té zbrazét.

Hipertekst

Né c¢do libér, né fillim apo né fund, &shté dhéné pérmbaijtja e librit,
e cila na ndihmon, né bazé té numrit té fages, té gjejmé ndonjé pjesé
né té.

Teksti kompjuterik mund té lexohet me radhé&, por ekziston edhe
mundésia té lexohen pjesét e ndryshme né t&, pér shembull, té lidhur
pér ndonjé nocion. Fjalét e tilla pérmbajné lidhje té cilat né dérgojné
deri te teksti pérkatés né pjesén tjetér t& dokumentit apo né dokumen-
tin tjetér.

Ato pjesé té tekstit té cilét
mund té klikohen me maus
dhe né até ményré té kalo-
het né tekstin tjetér zako-
nisht jané té& shénuara me
ngjyré tjetér apo jané té
nénvizuara. Vendet e kétilla
né tekst quhen hiperlidhje
apo lidhje (angl. link).

Teksti gé pérmban lidhje
deri te pjesét tjera té tekstit
apo deri te dokumentet tje-
ra quhet hipertekst (angl.
hypertext).




pérdorimi i hiperlidhjeve
» Lidhi disa dokumente me hiperlidhje. Ndiqi udhézimet:

Shkruaj tekstin vijues:

shtypési...)

Kompjuteri éshté konstruktuar nga shumé pjesé fizike:
Procesori: - pjesa qé i pérpunon t€ dhénat dhe né té cilén
kryhen urdhrat programore dhe operacionet.

Memoria e brendshme (operative) — pjesa né té cilén ruhen
té dhénat dhe programet derisa kompjuteri punon.

Njésité hyrése — pjesét me ndihmén e té cilave i fusim té
dhénat dhe japim urdhra (tastiera, mausi, skaneri...).

Njésité dalése — pjesét pér paragitjen e rezultateve (monitori,

Memoriet e jashtme — pjesét né té cilat ruhen té€ dhénat kur
kompjuteri nuk punon (hard disku, disketa, CD...).

Pérpuno edhe pesé dokumente né té cilat do té shkruash nga disa
fialé pér secilén pjesé té kompjuterit dhe ruaji né disk né folderin ténd.
Pér secilén pjesé té faqes sé paré vendos hiperlidhje gqé do ta hap do-
kumentin i cili e sqaron até. Sé pari vendos lidhje me fjalén Procesor:

1 Selekto fjalén Procesor;
Kliko né menin Insert;

2
3 Kliko né Hyperlink.

Do té hapet dritarja Insert
Hyperlink:

Nése do té

vendosésh hi- |
perlidhje me
vendin e caktu-
ar té& dokumentin
té njéjté, kliko né
ikonén Place in
This document.

Ko IIiju

Kujtesa e br

dhéna
njési té dh

INFORMATIKA PER KLASEN VI

memorie té jashtme.doc

Office writer.pub

powerPoint.pub

—
Ditélindja e Zanés.doc —
njési t& dhéna.doc

Kujtesa e brendshme

word.pub

word-final.pub

4} Né& pjesén Link kliko né ikonén Existing File or Web Page.

Rregullimi i
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Urdhrin
Hyperlink mund
ta aktivizosh
edhe me tastet
Ctri+K.
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5 Teksti gé paragitet mundet edhe ta ndryshosh né shiritin Text to
display;

® Né fushén Look in kérko folderin ku e ke ruajtur dokumentin me té
cilin do té& vendosésh lidhje;

7 Kliko né dokumentin e kérkuar;
Kliko né butonin OK.
Tani fjala Procesor éshté hiperlidhje, ajo éshté e nénvizuar dhe me

ngjyré té kaltér. Qé té kalosh né dokumentin te i cili t& dérgon, mbaje té
shtypur tastin Ctrl dhe kliko né lidhje.

Kompjuteri €shté konstruktuar nga shumé pjesé fizike:

Procesori: - pjesa gé i pérpunon té dhénat dhe né té cilin
kryhen urdhrat programore dhe operacionet.

Pérpiqu veté

Té vendosésh hiperlidhje me dokumente té tjera pér pjesét e komp-
juterit.

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!

+ Té vendosésh hiperlidhje me dokumentin tjetér (Insert
— Hypertext)

¢ Té pérdorésh hiperlidhjen

Pyetje dhe detyra:

1. Sqaro nocionin hipertekst.

2. Cka éshté hiperlidhja?

3. Si do ta njohésh tekstin né dokument qé paraqget hiperlidhje me
tekst tjetér?

4. Si do té kalosh né tekstin te i cili t&é dérgon hiperlidhja?

5. Si do té vendosésh hiperlidhje né njé tekst i cili t& dérgon te teksti
tjetér né dokumentin e njéjté?

6. A mund té vendosésh hiperlidhje me tekstin e dokumentit tjetér
apo me ueb —lokacionin e Internetit? Si?

7. Pérpilo dokument né té cilin do t'i radhitésh planetét:
+ Ruaje dokumentin né folderin ténd me emér “Planetét”

+ Pér secilin planet pérpilo dokument me pérmbajtje té
shkurtér;

+ Ruaji dokumentet me emrat pérkatés;
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¢+ Né dokumentin “Planetét” vendos hiperlidhje me dokumentet
pérkatése pér secilin planet;

+ Né dokumentet e tjeré vendos lidhje gé té kthen te dokumenti
“‘Planetét”;
+ Léviz népér dokumente duke i shfrytézuar hiperlidhjet.

8. Né fagen e paré té dokumentit té ri shkruaj titull “Terminét e Interne-
tit”. Pérpilo listé me disa terminé té lidhur me Internet.

+ Né fagen e dyté sqaro secilin termin (l€ disa rreshta té zbrazéta
ndérmjet tyre).
+ Né secilin termin té listés vendos hiperlidhje me sqarimin pérkatés.

+ Pas secilit sqarim shkruaj fjalén Mbrapa, e cila do té jeté hiperlidh-
je me titullin.

Pér nxénésit e talentuar

1. Bé&j ushtrimet e njéjta, por né vend se né disa dokumente, teks-
ti le t& jeté né njé dokument. Kérko ndihmé nga arsimtari. Le té té
sqarojé cka éshté bookmark.

Shtypja e dokumentit

Qéllimi pérfundimtar éshté dokumenti i rregulluar dhe i shtypur.
Nése déshiron t’i shtypésh té gjitha faget e dokumentit né njé ek-
zemplar, mjafton ta shtypé&sh veglén Print & e cila gjendet né
shiritin standard, por para ké&saj dokumentin duhet ta pérgatitésh
pér shtypje, gjegjésisht duhet té& caktosh formatin dhe pozitén e fa-
ges, si dhe margjinat e saj.

Margjinat dhe pozita e fages

Te vizoret mund ti shohésh
sipérfaget e kaltra dhe té bardha. Margjina e spiérme
Teksti futet né pjesén e bardhé,
ndérsa pjesa nén sipérfaget e kalt-
ra quhet margjina. N& margjina
nuk shkruhet tekst, pérpos disa
shénimeve dhe komenteve.

Margjina e majté
Margjina e djathté

Margjina e poshtme
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» Pérgatite pér shtypje dokumentin “Ditélindja e Zanés”.
4 kliko né menin File;

2 aktivizoje urdhrin Page Setup

Do té hapet dritarja si né fotografiné e méposhtme:

Zgjidhe ikonén
Landscape kur

do té déshirosh
té shkruash pér
sé gjati

_

3 Neése fletéza Margins nuk éshté aktive, kliko né té;

4} Né pjesén e paré té Margins futi vlerat pér katér margjinat: Top
— margjina e sipérme, Bottom — e poshtme, Left — e majté dhe
Right — e djathté;

S Né pjesén e dyté - Orientation — kliko né ikonén Portrait pér
shkruarjen pér sé gjati;
® Kliko né& butonin OK.

Pérpiqu veté

Té vendosésh margjina dhe pozité té fageve né disa dokumen-
te ekzistuese.

Zgjedhja e fageve pér printim

Ekzistojné formate t& ndryshme té letrés. Sigurisht ke dégjuar pér
formatet A3, A4 etj. Formatet kané dimensione té ndryshme té fages.
Shtypésit e ndryshém punojné me formate té ndryshme té letrés.

Formatin e letrés mund ta zgjedhésh; po ashtu, né dritaren Page Se-
tup nga fletéza Paper;
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4 Né dritaren Page Setup kliko né
fletézén Paper; @_

2 Né pjesén Paper size zgjidhe
formatin A4;

& Kliko né butonin OK.

Véshtrim para shtypjes

Para shtypjes shiko si do té duket dokumenti kur té shtypet. Nése je
el/i kénaqur me pamjen, shtype dokumentin. Né t& kundértén kthehu,
rregulloje mé miré, e pastaj shtype.

» Shiko si do té duket dokumenti yt kur té shtypet:

4 kliko né menyné File.
2 Kliko né Print Preview.
Dokumenti do té paraqitet me pamje tjetér. Do té paraqitet edhe shi-

riti Print Preview (menjéheré pas menysé kryesore), ndérsa treguesi
merr formén e thjerrés.

0 E S TR o [N

Shiko nése té& pélgen pamja e dokumentit. Ndryshime té
vogla mund té bésh nése shtyp né ikonén Magnifier,
treguesi merr formén e kursorit dhe mund té shkruash né tekst.

Kur do té jesh i/e k&naqur, kliko né butonin Close pér ta mbyllur pam-
jen Print Preview.

Shtypja e dokumentit

Kur do té jesh i/e pérgatitur pér shtypje:

9 kliko né menin File.
2 Kliko né Print:
Do té hapet dritarja Pint:

S
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Urdhrin Print

mund ta aktivi-
zosh me tastet

Ctri+P.

& NE& pjesén Printer, né shiritin Name zgjedh shtypés pérkatés (né
rast se jané instaluar disa prej tyre)

4, Né pjesén Page range shkruaj numrat e fageve qé déshiron t'i
shtypésh. Me presje ndaji numrat, ndérsa faget e njépasnjéshme
shkruaji me vizé (pér shembull: 2, 5-8 do té thoté do té shtypen
fagja e dyté dhe té gjitha faqet prej té pestés deri te e teta. Nése
déshiron t'i shtypésh té gjitha faget, zgjidhe opsionin All.

&1

Né pjesén Copies cakto numrin e kopjeve.
® Kliko né butonin OK.

Aftésité gé duhet t'i pérsosésh!

+ Té vendosésh margjina, format dhe orientimin e fages
(File — Page Setup).

¢ Té& pérdorésh véshtrimin para shtypjes (File — Print Pre-
view).

¢ Té dish té shtypésh dokument (File — Print) dhe té
vendosésh parametra pér shtypje (shtypés, numrin e kop-
jeve, faqet pér shtypje).

Pyetje dhe detyra:
1. Cilat pérgatitje duhet té€ béhen para se té shtypet dokumenti?
2. Cka jané margjinat?
3. Si do t'i rregullosh margjinat e dokumentit?
4. Sidotazgjedhésh pozitén e fageve t& dokumentit qé do ta shtypésh?




———

Rregullimi i
tekstit 2

5. Me cilin urdhér mund té shohésh si do té& duket dokumenti kur té
shtypet?

6. Cili éshté urdhri pér shtypjen e dokumentit?
7. Si do t'i caktosh numrat e fageve gé do t'i shtypésh?

8. Zgjedh njé dokument me mé shumé faqe. Rregullo margjinat né
ményré vijuese:

+ Margjina e majté le té jeté 1,5cm; e djathta 1cm; e sipérme dhe
e poshtme nga 2cm;

+ Vendos faqet pér shtypje né pozité té shtriré (Landscape)
+ Pér format té fletés zgjedh A4;

+ Shikoje dokumentin né Print Preview;

¢ Rregullo dokumentin sipas déshirés;

+ Shtyp nga dy kopje pér secilén fage.




2Rr

egullimi i
tekstit

Kontrollo ¢faré ke mésuar!
1.

.

Paragrafin do ta rregullosh me urdhrin:
a) File — Paragraph
b) File — Page Setup

c) Format — Paragraph

. Hapésirén ndérmjet rreshtave do ta

pércaktosh né dritaren Paragraph né
fushén

a) Line spacing
b) Before
c) After

Kufizuesit pérdoren pér:
a) vendosjen e margjinave
b) térheqgjen e njé rreshti t& paragrafit

c) térhegjen e gjithé paragrafit

Kryerreshti i paragrafit:
a)duhet té jeté né vijg té njéjté me
rreshtat e tjeré

b)Mund té jeté vetém i térhequr né
lidhje me rreshtat e tjeré

¢) Mund té jeté i térhequr apo i veguar
né lidhje me rreshtat e tjeré
Hapésira ndérmjet kolonave né tekst:
a) mund té caktohet

b) nuk mund té caktohet

Mbishkrimi dhe nénshkrimi i fages mund
té caktohen me urdhrin:

a) Insert —Header and Footer
b) View — Header and Footer

¢) Format —Header and Footer

10.

Fusnotat né dokument jané:

a) nén fjalén gé sqarohet
b) né fund té fages
c) né fund té dokumentit

Komentet e futura né tekst:

a) mund té fshihen
b) nuk mund té fshihen

Hipertekst éshté:

a) tekst me mé shumé faqe

b)teksti gé pérmban lidhje me pjesét
tiera té tekstit apo me dokumente
tiera

c)teksti & pérmban fotografi dhe
objekte tjera grafike

Margjinat jané:

a) sgarimet e fjaléve té panjohura
b) vendet e zbrazéta né tekst
c) Zbrazétirat nga katér anét e fages

. Né Print Preview:

mund té rregullohet tekstit
nuk mundet té rregullohet teksti

. Gjaté shtypjes s& dokumentit:

Me doemos duhet té shtypen té gjitha
faqet

Mund té pércaktojmé cilat fage déshirojmé
t'i shtypim




Shtojce:
Open office.org Writer

PERMBAJTJA

Open Office Writer — té pérséritim
Rregullimi i paragrafit

Rregullimi i tekstit gazetaresk

Rregullimi fages

Gjetja dhe zévendésimi i njé pjese té tekstit
Hipertekst

Shtypja e dokumentit

37
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Open Office Writer - té pérsérisim

Open Office Writer (apo shkurtimisht Writer) éshté pjesé e paqetit
Open Office qé éshté gratis dhe mund ta shkarkosh nga adresa vijue-
se: http://www.OpenOffice.org.

Dokumenti né OpenOffice V_}I_ri{er, i ruajtur né memorien e jashtme ka
prapashtesén odt dhe ikonén =

Dokumenti ruhet me urdhrin Fajlli— Ruaje si...
Dokumenti hapet me urdhrin Fajlli — Hape...
Dokumenti i ri hapet me urdhrin Fajlli— I ri

Veglat pér rregullimin e tekstit:

| Times New Foman ~| |12 ~ B & U

Veglat pér rrafshimin e tekstit:

Veglat pér prerjen, kopjimin dhe ngjitien e tekstit
o Hp |~

Veglat pér krijimin e listés:

,

Veglat pér futjen e elementeve grafike:

‘R, MeLT® OC-O--B-O-%- < & % 4

Rregullimi i paragrafit

Paragrafi rregullohet né dritaren Paragraf e cila aktivizohet me urd-
hrin Formatimet — Paragraf... Tani do t&€ mésosh si ta rregullosh
hapésirén para dhe pas paragrafit, si ta rregullosh hapésirén ndérmjet
rreshtave, si té térheqésh paragrafin dhe si ta térheqésh apo vegosh
kryerreshtin e paragrafit. Té gjitha kéto do t'i bésh né fletézén Kryer-
resht dhe Hapésira té dritares Paragraf.

Hapésira para dhe pas paragrafit:

+ Vendose kursorin kudo qofté né paragraf;

+ Kliko né menyné Formatimet;

+ Ngaurdhrat e ofruara zgjedh Paragraf. Do té hapet dritarja Paragraf;
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+ Kiliko né shigjetén e kthyer pérpjeté djathtas nga fusha Mbi paragraf,
né pjesén Hapésira — qé ta zmadhosh vlerén e hapésirés para
paragrafit;

+ Kliko né shigjetén e kthyer pérpjeté djathtas nga fusha Nén
paragraf, né pjesén Hapésira — qé ta zmadhosh vlerén e hapésirés
pas paragrafit;

+ Verifiko né butonin OK.

Rregullimi i hapésirés ndérmjet rreshtave né njé paragraf

+ Pozicionohu né paragraf dhe aktivizoje dritaren Paragraf. Né pjesén
Hapésira né mes linijave:

+ Kliko né shigjetén e kthyer teposhté;

+ Nga lista zgjedh njérin nga opsionet e ofruara;

¢ Kliko né butonin OK.
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Térheqja e paragrafit dhe e kryerreshtit

Paragrafin dhe kryerreshtin do t'i térheqésh me ndihmén e dritares
Paragraf, né pjesén Kryerresht:

+ Qé tatérheqésh paragrafin nga e maijta, né fushén Para tekstit fute
vlerén apo pércaktoje me ndihmén e shigjetave;

+ Qé ta térheqésh paragrafin nga e djathta, né fushén Pas tekstit
fute vlerén apo pércaktoje me ndihmén e shigjetave;

+ Qé ta térheqésh apo ta vecgosh kryerreshtin, né fushén Linja e paré
fute vlerén apo pércaktoje me ndihmén e shigjetave.

Paragrafin dhe kryerreshtin e paragrafit mund t'i térheqésh edhe
me ndihmén e kufizuesve té vizores

iy

o

Rregullimi i tekstit gazetaresk
Té shkruarit né kolona

+ Sé pari, selekto tekstin;

¢ Kliko né menin Formatimet;
+ Né& menin rénése kliko né opsionin Kornizé.

Do té hapet dritarja vijuese:




+ Kliko né ikoné me numrin e caktuar té kolonave apo fute numrin né
fushén Kolonat

+ Zgjedh Gjerésia(éshté e lejuar vetém nése éshté shkycgur opsioni
Auto Width) e kolonave dhe Hapésira ndérmjet kolonave;

+ Nése do, zgjedh vijén ndérmjet kolonave;

+ Kur do té jesh i/e kénaqur me opsionet, kliko né butonin OK.

Rregullimi faqes

Vendosja e mbishkrimit dhe nénshkrimit té fages

Qé té futésh mbishkrim:
¢ Kliko né menin Shto;
¢ Zgjedh opsionin Standard nga urdhri Mbishkrim.

Do té paraqitet hapésira e kufizuar me vijé, né té cilén duhet ta shkru-
ash tekstin.

Gazeta shkollore

Qé té futésh nénshkrim té fages:
¢ Kliko né menin Shto;
¢ Zgjedhe opsionin Standard nga urdhri Nénshkrim.
Do té paraqitet hapésira e kufizuar me vijé, ku duhet ta shkruash tekstin.

Mbishkrimin dhe nénshkrimin e fages mund t'i rregullosh sipas
déshirés. Mund t'i rregullosh: fontin, madhésiné e shkronjave, ngjyrén
e shkronjave, rrafshimin dhe ¢do gjé tjetér, njéjté si tekstin e réndomté.

Futja e fusnotés

Qé té fusish fusnoté:

+ Sé pari, vendose kursorin menjéheré pas fjalés qé sqgarohet;
+ Kliko né menyné Shto;
¢ Kiliko né urdhrin Fusnoté.

Do té hapet dritarja Shto fusnotén né té cilén:

¢ Pér shénimin e fusnotave mund té zgjedhésh numra gé rriten au-
tomatikisht me secilén fusnoté té re apo mund té futésh shenjé né
fushén pér shenjé. Fute “*"dhe fusnota do té jeté e shénuar me “*”;

+ Kiliko né butonin OK.

Rregullimi i
tekstit

2
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Futja e komenteve

Qé té futésh koment:

¢ Sé pari, vendose kursorin né fjalén pér té cilén do té shkruash ko-
ment;

+ Kliko né menin Shto;

¢ Kliko né urdhrin Shénim

+ Do té hapet dritarja ku mund té shkruash njé shénim;
+ Shkruaje shénimin né hapésirén pér tekst;

+ Kliko né tastin OK.

Gjetja ane zevendesimi I nje pjese te tekstit

Qé té gjesh njé pjesé té caktuar té tekstit apo fjalés:

+ Kliko né menin Edito;
+ Nga menyté rénése zgjidhe urdhrin Gjeje dhe Zévendéso
Do té hapet dritarja Gjeje dhe Zévendéso:

B -
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+ Né fushén Kérko pér shkruaje tekstin gé e kérkon;

+ Kliko né butonin Gjeje qé ta gjesh tekstin né vendin e ardhshém, apo
Gjeji té gjitha — gé ta gjesh tekstin né té gjitha vendet e tekstit.

¢ Domethénia e butonave té tjeré dhe opsioneve.

+ Opsionin Madhésia pérputhet zgjidhe atéheré kur do Writer-i t'i
dallojé shkronjat e médha prej atyre té voglave gjaté kérkimit

+ Opsionin Vetém fjalét zgjedhe atéheré kur do t'i gjesh vetém fjalét e
plota, e jo edhe pjesét e fjaléve té tjera.

Zévendésimi i njé pjese té tekstit

+ Né fushén Kérko pér shkruaje fjalén qé déshiron ta zévendésosh
me fjalén tjetér;

+ Né fushén Zévendéso me shkruaje fjalén gé e zévendéson fjalén né
fushén Kérko pér

+ Kliko né butonin Zévendéso apo né butonin Zevéndéso té gjith.

S
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Hipertekst

Futja dhe pérdorimi i hiperlidhjeve

+ Shéno fjalén né té cilén do té& vendosésh Hiperlidhje;
+ Kliko né menin Shto;
+ Zgjedh Hiperlidhje

Do té hapet dritarja Hiperlink:

+ Kliko né dokumentin Dokumenti
¢ Shkruaje rrugén deri te dokumenti; apo

+ Kliko né ikoné me folder qé gjendet djathtas nga fusha Shtegu pér ta
gjetur dokumentin me té cilin je duke vendosur hiperlidhjen

+ Kiliko né butonin Apliko.

Tani fjala e dhéné éshté hiperlidhje, ajo éshté e nénvizuar dhe me
ngjyré té kaltér. Qé té kalosh né dokumentin gé ajo té& dérgon, mbaje té
shtypur tastin Ctrl dhe kliko lidhjen

Shtypja e dokumentit

Qéllimi pérfundimtar éshté dokumenti i rregulluar dhe i shtypur. Nése
déshiron t'i shtypésh té gjitha faqet e dokﬁnentit né njé ekzemplar, mjaf-
ton ta shtypésh veglén foto e printerit ¢ = gjendet né shiritin standard,
por para késaj dokumentin duhet ta pérgatitésh pér shtypje, gjegjésisht
duhet ta caktosh formatin dhe pozitén e fages, si dhe margjinat e saj.

Margjinat dhe pozita e fages

Te vizoret mund t'i shohésh sipérfaget e kaltér dhe té bardha. Teks-
ti futet né pjesén e bardhé&, ndérsa pjesa nén sipérfaget e kaltér quhet
margjina. Né margjina nuk shkruhet tekst, pérpos disa shénimeve dhe
komenteve.
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+ Kliko né menin Formatimet;
¢ Kliko né urdhrin Faqja.

Do té hapet dritarja si né fotografi:

+ Nése fletéza Fagja nuk éshté aktive, kliko né té;
¢ Zgjedh Formatimet té fletés (mé i shpeshté éshté formati A4)

¢ Zgjedh - Orientimi dhe kliko né Portret pér shkruarjen pér sé gjati
apo né Pejzazh pér shkruarjen pér sé gjeri.

+ Né& pjesén Margjinat futi vlerat e katér margjinave: Majtas, Djathas,
Larté dhe Poshté;

+ Kiliko né butonin OK.

Véshtrim para shtypjes

+ Aktivizoje urdhrin Shikimi i pages nga menyja Fajlli.

Dokumenti do té paraqitet me pamje tjetér. Do té paraqitet edhe shi-
riti i ri né té cilin mund té ndryshosh pamjet e ndryshme (menjéheré pas
menysé kryesore). Kur do té jesh i/e kénaqur, kliko né butonin Mbyll
shikimin paraprak pér ta mbyllur pamjen Shikimi i paqges.

>

Shtypja e dokumentit

Kur do té jesh i/e pérgatitur pér shtypje, aktivizoje urdhrin Shtyp nga
menyja Fajlli. Do té hapet dritarja Shtypja.
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+ Né pjesén Shtypési, né shiritin Emri zgjedh shtypés pérkatés (né
rast se jané instaluar disa prej tyre)

+ Né pjesén Intervali i shtypjes shkruaj numrat e fageve gé déshiron
t'i shtypésh. Me presje ndaji numrat, ndérsa faqet e njépasnjéshme
shkruaji me vizé (pér shembull: 2, 5-8 do té thoté se do té shtypen
fagja e dyté dhe té gjitha faget prej té pestés deri te e teta). Nése
déshiron t'i shtypésh té gjitha faget, zgjidhe opsionin Té qjitha.

+ Né pjesén Kopjeve cakto numrin e kopjeve.
¢ Kliko né butonin OK.
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#_

Me programin PowerPoint mund té pér-
punosh prezantime té bukura.

PERMBAJTJA

Nocioni prezantim multimedial

Microsoft PowerPoint

Pérpunimi i prezantimit

Pamjet e ndryshme té prezantimit

Rregullimi i sllajdit té zbrazét né pamjen Normal
Efektet e animacionit dhe té zérit

Vendosja e hiperlidhjes

Puna me muziké dhe video shénime

Efektet e kohés

47
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Mé tutje né tekst
paralelisht do t'i
shfrytézojmé dy

terminé: prezantim
multimedial dhe
prezantim.

Nocioni prezantim multimedial

Nocionet e reja:

Multimedia, prezantim, sllajd, sllajd — show, véshtrimi né sllajd, efekti
i kalimit, efekti i animacionit, efektet e zérit.

Me nocion prezantim nénkuptohet paragitja e ndonjé ideje, pune,
prodhimi, gjendje etj —rrethit mé té gjeré té njerézve. Mé sé shpesh-
ti, ato jané ligjérata, reklama, raporte, prezantimi i prodhimeve té reja,
ideve, rezultateve etj.

Me zhvillimin e teknologjive té informatikés éshté mundésuar
pérpunimi i prezantimeve multimediale, té cilat né vete pérmbajné
tekst, grafiké, animacion, z& dhe video shénime. Me futjen e kétyre
elementeve ato béhen atraktive dhe dinamike.

Multimedia paraget prezantim i té dhénave, me kombinim
té tekstit, zérit, fotografisé, video simulimeve dhe fotog-
rafive.

Elementet themelore té prezantimeve multimediale

Prezantimi pérbéhet prej elementeve vijuese:
+ Tekst,
+ Grafiké,
+ Fotografi,

+ Tabelé,
* Z8&.

Elementet futen né faqget e caktuara, t& quajtura sllajde, gé pérdoren
pér paragitie né ekran, né mur apo né pélhuré dhe gjaté paraqitjes
ndérrohen njé nga njé. Paraqitja e prezantimit quhet sllajd —show.

Pyetje dhe detyra:
1. Sqaro nocionin multimedia!
2. Cka éshté prezantimi? Cka é&shté prezantim multimedial?

3. Cilat jané elemente themelore té prezantimit multimedial? Cka éshté
sllajdi?

4. Si duhet té jené té organizuara elementet e sllajdit gé prezantimi té
jeté i suksesshém?

5. Si quhet paraqitja e prezantimit?
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Microsoft PowerPoint

Microsoft PowerPoint éshté program i dedikuar pér pérpunimin e |E
prezantimeve multimediale.

Aktivizimi i programit PowerPoint

Qé ta aktivizosh programin PowerPoint, kliko né Start dhe zgjedh
Programs — Microsoft Office — PowerPoint apo kliko dy heré né
ikonén PowerPoint.

PowerPoint do té hapet né pamjen normale (pamja Normal).
Hapésira e punés pérmban:

9 Né mes gjendet sllajdi qé duhet ta rregullosh.

2 Nga ana a majté paneli pér sllajde (Slide panel) né té cilin jané para-
qgitur sllajde né formé té zvogéluar. Né panelin pér sllajde ka dy ményra
té paraqitjes sé sllajdeve Slides dhe Outline.

3 Paneli pér detyra (Task pane) né anén e djathté. Paneli pér dety-
ra merr emra dhe pamje t& ndryshme né varési nga detyra qé kryhet
né moment. Gjaté startimit aktiv &shté paneli Getting Started nga i cili
mund té hapésh prezantim ekzistues apo té krijosh prezantim té ri.

| Shénim: |
@ Dritarja e
PowerPoint i
pérmban elementet
e dritares
standarde.

Puna me prezantim

PowerPoint éshté pjesé e programit MS Office, njéjté si Word-i.
Ményra e punés né té dy programet éshté e ngjashme, prandaj shumé
njohuri qé i ke mésuar gjer mé tani mund t’i zbatosh edhe mé tutje.
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Produkti PowerPoint éshté prezantim, i cili ruhet né memorien e jash-
tme me prapashtesé .ppt dhe ka ikoné si né fotografi

@ Prezantimi im i pare.ppt
Py cmof L PonmerSoant Dreserd
E kB

Procedurat pér hapjen e prezantimit té ri apo ekzistues, pér mbylljen
dhe pér ruajtjen e tij kryhen njélloj si né Word. Vetém shkurtimisht t'i
pérkujtojmé urdhrat:

+ Hapja e prezantimit té ri File — New

+ Hapja e prezantimit ekzistues File — Open

+ Mbyllja e prezantimit File — Close

+ Ruajtja e prezantimit File — Save As...

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!
+ Ta startosh aplikacionin PowerPoint

¢ Ti njohésh elementet e dritares s& PowerPoint
(shiritat, hapésirén pér rregullimin e sllajdit, Slide
pane, Task pane).

+ Té hapésh prezantim té ri dhe ekzistues dhe té
dish ta ruash prezantimin.

Pyetje dhe detyra

1. Si startohet programi PowerPoint?
2. Me cilén prapashtesé ruhen prezantimet né memoriet e jashtme?

3. Cilat elemente i pérmban hapésira e punés sé PowerPoint né pam-
jen Normal? Sqaroi ato!
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Krijimi i prezantimit

Tani mund té mésosh té krijosh njé prezantim.

Krijimi i prezantimit té ri

Si pérpilohet prezantimi do té tregojmé me shembull. Ndigi udhézimet
gé ta pérpilosh prezantimin ténd té paré.

Open
1 Kliko né Create a new presentation né pane- 25 oper.. i_%r |
lin pér detyra Getting Started. Nése paneli nuK | | .. peihuen
éshté i hapur, aktivizoje me urdhrin File — New.

—— ECIE

2 Hapet paneli New Presentation. Kliko né Blank Prezantim
presentation gé ta krijosh prezantimin, duke fil- — t& ri mund té
luar nga ai i zbrazét. Prezantimet e reja marrin pérpunosh

emér Presentation1, Presentation2 et). sggsugiﬁe;néet

ndihmén e
magjistarit apo
—1 nga prezantimi
& Né pjesén e panelit pér detyra hapet paneli Slide ekzistues.
Layout, i cili pérmban pamjet e ndryshme té sllaj-
deve. Sllajdi né té cilin do t& punosh ka pamije si
sllajdi i paré né panel. Pamjet do t'i sqarojmé mé
vone.

Futja dhe rrequllimi i tekstit

Né PowerPoint teksti mund té futet vetém né kornizén pér tekst (Text
Box). Jashté kornizés nuk mund té shkruhet.

Sllajdi yt i paré pérmban dy korni-
za pér tekst: e para éshté pér titull (tit-
le), ndérsa e dyta éshté pér néntitull

(subtitle).
. . Click to add titls
Kliko né kornizén e paré; do

té paraqitet kursori.  Shkrua- 216k e 2dd subtle '

je tekstin”Prezantimi im i paré”. Né
kornizén e dyté shkruaji emrin dhe
mbiemrin ténd. Kur do ta shkruash
tekstin, kliko jashté kornizés pér tekst.

Mund ta pérdorésh shiritin pér formatim pér ta rregulluar tekstin. Véren
se shiriti éshté i njéjté si né Word.

i pril < - B 7 U s [EEB - AN EA | o s
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Nése déshiron té fshish ndonjé tekst, zbato procedurat e njéjta si né
Word. Selekto tekstin dhe shtyp tastin Delete, apo kliko né tekst dhe
fshiji shenjat me tastet Delete apo Back Space.

Kur do té déshirosh ta rregullosh gjithé
tekstin né njé korniz&€, mjafton ta selektosh

e Prezentimi im i pare
kornizén.

Zgjedhe fontin Comic Sans MS. Tani sllaj- Zana Alla
di yt duket késhtu:

Futja e sllajdit

Sllajdi i ri futet me urdhrin Insert — New Slide, Por ekzistojné edhe
ményra tjera: népérmjet ikonés, me klik té djathté t& mausit apo me tas-
tet Ctrl+M.

Qé té shtosh edhe njé sllajd:

1 Kliko né ikonén New Slide, e cila ndodhet
né shiritin pér formatim (e fundit djathtas)
[ Tl
2 Sllajdi i ri pérmban dy korniza pér tekst:
pér titull dhe pér tekstin qé duhet té rre- @
gullohet si lista e shenjave;

& Fute titullin “Shokét e mi”, ndérsa né shokét e mi
kornizén e dyté numéro shokét e tu. Do té * Njomza

fitosh sllajd té kétillé: * Agoni
e Eliesa
e Bedi
e Arditi

Gjaté ndryshimit t& fontit ndryshohet edhe shenja pér listé (bullet).
Selekto gjithé tekstin né listé apo selekto kornizén dhe zgjedh simbol
tjetér nga dritarja Bullets and Numbering, té cilén do ta aktivizosh me
urdhrin Format — Bullets and Numbering

Pamja e sllajdit (Layout)

Eshté koha té njoftohesh me pamjen e sllajdit. Pamja paraget ren-
ditien e elementeve té njé sllajdi (tekst, fotografi, grafikon, tabelé etj).
Pamjen mund ta zgjedhésh nga paneli Slide Layout, i cili aktivizohet né
urdhrin Format — Slide Layout.




Tani, béje sllajdin e treté né té cilin do té shkruash dicka pér vete
dhe do té futésh fotografiné ténde. Sé pari fut edhe njé sllajd (me urd-
hrin New Slide). Mund té véresh qé né sllajd pérséri ka dy korniza pér
tekst, por ty té duhet dhe hapésira pér fotografi.

Kjo/ky jam uné

1 Nése né panelin pér detyra nuk éshté i hapur paneli Slide Layout, ak-
tivizoje me urdhrin Format — Slide Layout.

2 Véshtroji pamjet. Me klikim zgjedh pamjen qé& pérmban titull, tekst
dhe fotografi (Title, Text and Content).

3 Sllajdi yt mori formén tjetér. Fute titullin “Kjo/Ky jam uné”, ndérsa né
kornizén pér tekst shkruaj dicka pér vete.

4l Né& kornizén pér fotografi dhe pérmbaitje tjetér fute fotografing ténde
(t& cilén paraprakisht e ke ruajtur né disk). Né kornizé kliko né ikonén
(Insert Picture). |8 Mé tutje, procedura éshté e njgjté si né Word:
Kur do té hapet dritarja Insert Picture, kérkoje fotografiné ténde né
disk, selektoje dhe verifiko né butonin Insert.

Né ményré té njéjté mund té futésh tabelé, grafik, Clip Art, grafikon
dhe video shénim —vetém duhet ta zgjedhésh ikonén e duhur.

Ruaje prezantimin né folderin ténd me emrin “Prezantimi im i paré’
me urdhrin File — Save.

Dizajnimi i sllajdit

Prezantimi yt i paré éshté punuar. Tani mund ta rregullosh dhe ta
bé&sh mé interesant. S&é pari dizajno sllajdet. Né PowerPoint ekziston
numér i madh i dizajnéve té gatshme.

9 Aktivizoje urdhrin Format — Slide Design.
2 Nga paneli Slide Design zgjedh njé dizajn dhe kliko né té.

Prezantimet
multimediale

Né panelin pér
sllajde mund

té l1évizésh me
ndihmén e shiritave
pér lévizje.

Mund té pérdorésh
pamje té njéjté pér
disa sllajde. Selekto
disa sllajde, né
pamjen e déshiruar
kliko né butonin

me shigjeté té
kthyer poshté dhe
né listén gé do té
paragqitet kliko né
Apply to Selected
Slides.
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Prezantimin mund
ta aktivizosh edhe
me tastin F5

Té gjitha sllajdet do té kené dizajn té njéjté.

2] €]

Né sllajdin e paré do té aplikosh njé dizajn tjetér.

3B Selekto sllajdin e paré, zgjedh dizajn tjetér, pozicionohu me maus mbi
té dhe kliko né butonin me shigjeté té kthyer teposhté gé do té para-
gitet nga ana e djathté. Né& listén gé do té paraqitet kliko né Apply to
Selected slides.

Ruaje prezantimin me emér “Prezantimi i pare”.

Aktivizimi i prezantimit

Aktivizoje prezantimin me urdhrin Slide Show — View Slide Show.
Sllajdi i paré do té paragqitet né téré ekran.

Udhéhegja e prezantimit

Né sllajdin e ardhshém mund té kalosh né njérén prej mundésive vi-
juese:

*

Shtype tastin me shigjeté té kthyer djathtas;

L 4

Shtype tastin Enter;

L 4

Shtype tastin Page Down;

*

Kliko me maus.

Né sllajdin paraprak mund té kthehesh né njérén prej ményrave viju-
ese:

+ Shtype tastin me shigjeté té kthyer maijtas;
+ Shtype tastin Back Space;
+ Shtype tastin page Up.

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh:

+ Té zgjedhésh pamijen e sllajdit.

¢ Té shkruash tekst dhe té futésh fotografi né sllajd.

+ Té futésh sllajd té ri (Insert >New slide).

+ Té aplikosh dizajn né sllajd nga paneli Slide Design.

+ Té dish té aktivizosh dhe té |&vizésh népér prezantim.
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Pyetje dhe detyra

~N OO o A WN -

. Sqaro procedurén pér pérpunimin e prezantimit té ri!
. Si futet teksti né prezantim?

. Me cilin urdhér mund té futésh sllajd té ri?

. Cka paraqet pamja e sllajdit?

. Nga cili panel mund té zgjedhésh pamijen e sllajdit?
. Si aktivizohet prezantimi?

. Né cilat ményra mund té kalosh né sllajdin e ardhshém, gjegjésisht
né até paraprak gjaté paraqitjes sé prezantimit?

8. Si do ta ndérpresésh paraqitjen e prezantimit?

9. Pé&rpuno njé prezantim:

+ Né sllajdin e paré shkruaj titull;

+ NEé sllajdin e dyté shkruaj dicka pér vete;

+ Fut fotografi né sllajdin e dyté;

+ Né sllajdin e treté prezantoje shkollén ténde;

+ Né sllajdin e katért radhiti shokét e tu nga paneli Slide Layout
zgjedhe pamjen Title and Text);

+ Ruaje prezantimin me emrin Kjo/Ky jam uné;

¢ Shikoje prezantimin.

Pamjet e ndryshme té prezantimit

Né PowerPoint ekzistojné tre lloje t& pamjeve: Normal, Slide sorter dhe

Slide Show. Nga njéra pamje né tjetrén mund té kalosh né dy ményra:

*

*

Me ndihmén e menysé View;

Me ndihmén e ikonave gé gjinden né fund té panelit pér sllajde (poshté
né té majté té ekranit) Ex=

Pamja Normal
PowerPoint aktivizohet né pamjen Normal me té cilén ke punuar deri

tani. Né pjesén gendrore éshté sllajdi té cilin e rregullon, ndérsa majtas
jané té gjitha sllajdet né formé té zvogéluar. Mé voné do t& mésosh si té
rregullosh sllajd té zbrazét.

Pamja Slide Show

Prezantimi paraqitet né pamjen Slide Show.

Pamja Slide Sorter

Pamija Slide Sorter t& mundéson t'i shohésh té gjitha sllajdet né formé

té zvogéluar dhe t& manipulosh me to (futja, fshirja, kopjimi, bartja,...).
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Gjithsesi se kété mund té bésh edhe né pamjen Normal, por né raste kur pre-
zantimi yt do té keté shumé sllajde, mé lehté do té& punosh né kété pamie.

Slide 4
Slide 2

Slide 7

Hape prezantimin “Prezantimi i paré” dhe kalo né pamjen Slide Sor-
ter.

Futja e sllajdit

Sllajdi i ri futet né mes té sllajdeve té tjeré me urdhrin New Slide

Qé ta rregullosh (nga menyja Insert).

sllajdin, duhet
te ktheheshné = pozicionohu  né
pamjen Normal. mes té sllajdit té

Kliko dy heré né .. .. ..
sIIajdinyqé do ta paré dhe té dyte. 1

rregullosh. 2 Kliko me tastin e
djathté t& mausit
dhe nga menyja 2
zgjedh New Slide.

» Sllajdi i ri le té€ jet€ me titull ‘Familja ime” dhe radhiti anétarét e
familjes ténde.

Kopjimi dhe bartja e sllajdeve

Sllajdi bartet me urdhrat Cut dhe Paste, ndérsa kopjohet me urd-
hrat Copy dhe Paste (nga menyja Edit). Operacionet kopjimi dhe bart-
Ja jané té njéjté si te té gjitha aplikacionet tjera. Si edhe pér té gjit-
ha urdhrat e tjeré, ashtu edhe kétu ekzistojné disa ményra, por mé e
lehta éshté me teknikén “térheq dhe |&sho” (Drag and Drop). Ndiqi
udhézimet.

Bartja e sllajdit
1 Kliko né sllajdin e fundit.

Me tastin e shtypur t& mausit 1éviz deri te vendi né mes té sllajdit té
paré dhe té dyté.

&

Léshoje tastin.

™

Tani sllajdi i fundit Eshté i dyti



Kopjimi i sllajdit
4 Kliko né sllajdin e paré.
2 Mbaje té shtypur tastin Ctrl.
& Me tastin e shtypur té mausit |€viz deri té€ vendi pas sllajdit té fundit.
4l Léshoje tastin Ctrl.
B Sllajdi i paré dhe i fundit jané té njgjté.
Fshirja e sllajdit
Sllajdi fshihet me urdhrin Delete Slide (nga menyja Edit).
1 Me tastin e djathté t& mausit kliko né sllajdin e fundit.
2 Nga menyja zgjedh Delete Slide.

»Ruaje prezantimin.

Aftésité gé duhet t'i pérsosésh!

+ Té kalosh prej njérés né pamjen tjetér té sllajdeve.
+ Té futésh sllajd (Insert — New Slide).

+ Té kopjosh dhe té bartésh sllajd (Copy, Cut, Paste).
+ Té fshish sllajd (Edit — Delete Slide).

Pyetje dhe detyra:
1. Cilat lloje té pamjeve ekzistojné né PowerPoint? Sqgaroi!
2. Si do té kalosh nga njéra pamje né tjetrén?

3. Si do t'i bartésh dhe kopjosh sllajdet? Né cilén pamje kété do ta
bésh mé lehté?

4. Si do ta fshish sllajdin?

Rregullimi i sllajdit té zbrazét né pamjen Normal

Nése asnjé model i dhéné pér sllajd nuk té pérgjigjet, mund té
zgjedhésh sllajd té zbrazét (Blank Slide) nga paneli Slide Layout
dhe ta rregullosh sipas déshirés. Né té€ mund té futésh kornizén pér
tekst, fotografi, tekst artistik, elemente tjera grafike.

Elementet grafike né prezantim futen né ményré té njéjté si né
Word, me ndihmén e urdhrave nga menyja Insert apo me ndihmén
e veglave nga shiriti pér vizatim (Drawing).

Prezantimet
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Shiriti me vegla pér vizatim

Né fund té ekranit gjendet shiriti me vegla pér vizatim:
ED[aw'mMgtnShapes' h— DOIL] ﬂ?:ﬂ |§| ﬁ|ﬂ""j' A-= = E li Ij!

+ NE& pjesén e paré jané vegla pér manipulim me elemente grafike.

+ N& pjesén e dyté jané vegla pér futjen e elementeve grafike: formave
té gatshme, vija e drejté, shigjeta, drejtkéndésh, elipsa, korniza pér
tekst, tekst artistik, grafikon, fotografité nga galeria ClipArt, fotografité
nga memoriet e jashtme.

+ Né& pjesén e treté jané vegla pér rregullimin e elementeve grafike:
mbushja me ngjyré, ngjyra e vijave, ngjyra e shkronjave, gjerésia e vi-
jave, stili i vijave, stili i shigjetave, hijet, 3D-efekte.

Vizatimi i kornizés pér tekst (Text Box)

Tani ve¢ mé e di gé tekstin mund ta shkruash vetém né kornizén pér
tekst. Ndigi udhézimet pér vizatimin e kornizés pér tekst:

1 Kliko né veglén % (Text Box);

2 Kliko me maus né sllajd, mbaje té shtypur tastin e maijté, térhige deri
e gjerésia e déshiruar dhe I&shoje tastin (Lartésia éshté gjithmoné njé
rresht).

Vizatimi i formave té gatshme grafike (AutoShapes)

4 Kliko né shigjetén e kthyer teposhté djathtas
nga vegla AutoShapes #utashapes -

2 Nga ndonjéri prej menyve plotésuese zgjedh
njérén nga format e ofruara grafike.

Vizatohet né ményré té njéjté si¢ vizatohet
—] korniza pér tekst.

Futja e tekstit né formén grafike
Né disa forma grafike mund té futésh tekst.
4 Kliko né formé me tastin e djathté
té mausit. @

2 Nga menyja e fituar zgjedh Add Text;
né tekst do té paraqitet kursori




Futja e fotografive nga disku

4 Aktivizoje urdhrin Insert — Picture — From File apo kliko né ikonén
Insert Picture; |-l

2 Gijeje fotografiné né folderin ténd dhe selektoje;

3 Kliko né butonin Insert; fotografia do té paragitet né sllajd.

—3]

Futja e fotografisé nga galeria ClipArt

4 Thirre urdhrin Insert — Picture — ClipArt apo kliko né& ikonén
Insert ClipArt. |&]

2 Né panelin CIipAm(Iiko né Go.

& Zgjedh njérén nga fotografité dhe kliko né
té. Né até ményré do ta futésh né prezan-
tim.

Rregullimi i objekteve grafike

Kliko né objekt. Rreth tij do té paragiten veglat pér
ndryshimin e dimensioneve (rrathé té bardhé) dhe
pér rrotullim (rrethi i gjelbér).

S
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Nése di se ¢faré
fotografie kérkon,
fute pérshkrimin
né fushén Search
for dhe kliko né
butonin Go.
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Zhvendosja

Kliko né objekt, mbaje tastin e majté té w o
mausit dhe térhige objektin né vendin e ri. ' F

Ndryshimi i dimensioneve

Kliko né njérin prej teté rrathéve, mbaje
tastin e majté té mausit dhe térhige deri
né madhésiné e nevojshme

Rrotullimi RS

Kliko né dorézén e gjelbér dhe rrotulloje
objektin.

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!

+ Té vizatosh kornizé pér tekst dhe té futésh tekst né té.

gatshme grafike.
+ Té futésh tekst né objektin grafik (Add Text).

sert —»>Picture).

losh, t'i ndryshosh dimensionet).

+ Té zgjedhésh dhe té vizatosh ndonjérin prej elementeve té

+ Té futésh fotografi nga disku dhe nga galeria Clip Art (In-

+Té rregullosh elementin grafik (ta zhvendosésh, ta rrotul-

Pyetje dhe detyra

1. Cilat lloje té pamjeve ekzistojné né PowerPoint? Sqaroi ato.

2. Si do té kalosh prej njérés pamje né tjetrén?

3. Sido t'i bartésh dhe kopjosh sllajdet? Né cilén pamje até mé sé leh-

ti do ta bésh?
4. Si do té fshish sllajd?

5. Me ndihmén e cilit shirit mé sé lehti do t'i futésh objektet grafike
(kornizén pér tekst, fotografiné dhe ngjashém) né ndonjé sllajd?

6. Si mé sé lehti do ta rregullosh objektin grafik?

7. Hape prezantimin nga ushtrimi i kaluar dhe:

+ Né fund shto edhe njé sllajd né té cilin do té shkruash cilat jané

interesimet e tua;

+ Dizajnoje sllajdin sipas déshirés dhe fute tekstin, fotografiné dhe

tekstin artistik (Word Art);
+ Kalo né pamjen slide Sorter;
+ Fute sllajdin e ri pas té dytit;




+ Paraqgite prezantimin;

+ Léviz népér sllajde para dhe mbas;
¢ Kthehu né pamjen Normal,

+ Ruaje prezantimin.

8. Pérpuno prezantim si né shembull:

+ Fut disa sllajde.

+ Ruaje prezantimin me emrin Nén det.

Pér nxénésit e talentuar

1. Krijo sllajde vijuese:

Paraqitja grafike pér ngjyrén
Ngjyra e preferuar e nxénésve qaha g pernaly

M PO e preferuar o
té klasés sime 500
wgye ™
Ngjyra kaltér verdhé kuge gjelbér
Numri 9 5 8 12 kalter
nxénésve verdhé
kuge
gjelbér
kaltér verdhé kuge gjelbér

Kérko ndihmé nga arsimtari. Grafiku duhet t'i pérgjigjet tabelés.
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Efektet e animacionit dhe té zérit

Prezantimi yt i paré u pérpunua, por teksti éshté statik, fotografité
nuk zhvendosen, nuk ka z&...Nuk mund ta quajmé multimedial. Do ta
bésh dinamik me vendosjen e efekteve pér kalim (transicion) nga njéri
sllajd né tjetrin dhe me animacionet e objekteve. Do té té tregojmé dhe
sqarojmé si ta bésh kété, por kété heré kreativitetin ta IEmé ty. Eksperi-
mento dhe zgjedhe até gé té pélgen mé sé tepérmi.

Kalimi nga njéri sllajd né tjetrin

Kur e paraget njé prezantim, atéheré ti kalon nga njéri sllajd né tjetrin.
Mund té vendosésh efekte t& ndryshme té kalimit: me pulsim, me hyrje
nga anét e ndryshme, me paraqitje népérmjet objekteve dhe ngjashém.

—{7]

9 Hape panelin Slide Transition me urdhrin Slide
Show — Slide Transition.

2 Kliko né njérin prej kalimeve né listé. Menjéheré
do ta véresh efektin.

B Pércakto shpejtésiné (Speed); ngadalé (Slow),
mesataré (Medium) apo shpejt (Fast).

4} Nga lista Sound zgjedh njérin prej efekteve té
shumta té zérit.

Animacioni i objekteve né sllajde

Pér dinamiké mé t& madhe mund té animosh edhe objekte. Objektet
animohen njé pas njé pér shkak té organizimit mé té€ miré dhe qé pre-
zantimi té jeté mé interesant.

4 Selekto objektin né té cilin déshiron té zbatosh animacion.

2 Hape panelin Custom Animation me urdhrin Slide Show
— Custom Animation.

38 Kliko né butonin Add Effect.
4 Nga lista zgjedh njérén nga opsionet:
- Entrance qé té paraqitet objekti;
- Emphasis pér vecimin e objektit;
- Exit pér zhdukjen e objektit;
- Me Motion Path pércaktohet kahja e lévizjes.
5 Zgjedh njérin animacion.
® Do té& paragitet njé numér afér objektit.
7 Kliko né butonin Play qé ta shohé&sh efektin.




———— -
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Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!

+ Té vendosésh efekte pér kalim (Slide Show —Slide Tran-
sition).

+ Té vendosésh animacione né objekte (Slide Show —Cus-
tom Animation).

Pyetje dhe detyra
1. Amund té futésh efekte t& animacionit né prezantim? Cilat?

2. Sqgaro procedurén pér vendosjen e efekteve té tranzicionit (kalimit
prej njérit sllajd né tjetrin)

3. A mundet efektet e animacionit té jené té shogéruara me efekte té
zérit? Si do té vendosésh efekte té zé&rit?

4. Amund té zgjedhésh shpejtésiné e efekteve té animacionit? Si?
5. Hape prezantimin Kjo/Ky jam uné:
+ Hape panelin Slide Transition;

+ Para se té zgjedhésh ményrén e kalimit, shqyrto ményrat e ofru-
ara dhe kontrollo nése éshté zgjedhur opsioni AutoPreview; nése
jo — zgjedhe. Zgjedh njérin prej kalimeve.

S
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L 4

*

Nga shiriti Speed zgjedh njérén shpejtési: Slow (ngadalé), Me-
dium (mesatar) apo Fast (shpejt);

Zbato efektin e animacionit né disa objekte; le té jené llojet e
ndryshme té animacioneve;

Pércakto rrugén dhe shpejtésiné dhe kontrollo me butonin
Play;

Paraqite prezantimin dhe kthehu né pamjen Normal,

Ruaje prezantimin.

. Né prezantimin Nén ujé vendos efekte ashtu gé gjallesat e ujit té

I&vizin.

. Tani mund té bésh prezantime interesante. B&j prezantim pér

festimin e dités sé shkollés ténde, pér ndonjé ekskursion té rea-
lizuar, pér ndonjé udhétim téndin etj.

Vendosja e hiperlidhjes

Edhe né prezantim mund té futésh hiperlidhje me dokumente

tiera apo me sllajde tjera. Né kété ményré do té fitosh kontroll mé
té miré té rrjedhés sé prezantimit. Né Word ve¢ e ke t& mésuar si
té vendosish lidhje me objekt tjetér Tash do t&€ mésosh si té futésh
lidhje me sllajd tjetér né prezantimin e njéjté.

Vendosja e lidhjes me sllajd tjetér né prezantimin e njéjté

» Pérpuno prezantim né ményré vijuese: Né sllajdin e paré radhiti

té gjitha planetét, ndérsa né sllajdet tjera fut nga njé fotografi pér
secilén planet. Pastaj:

4] selekto objektin (né shembullin toné ai
éshté tekst) i cili do té paraget hiperlidh-

je;

2 aktivizo urdhrin Insert —Hyperlink;
Toka

% Né dritaren vijuese kliko né

ikonén Place in this Document

(vendose né kété dokument);

ﬁ —J4}—

4} Kliko né sllajdin pérkatés;
3 Kliko né butonin OK.




!rezanllmel 3

multimediale

Shkathtési, té cilat duhet t’i pérsosish!

+ Té vendosésh hiperlidhje deri te sllajdi i caktuar (Insert
— Hyperlink)

Pyetje dhe detyra:
1. Amund té vendosésh hiperlidhje né prezantim? Si?

2. Pérpos tekstit, a mundet edhe disa elemente tjera té prezantimit té
paraqesin hiperlidhje?

3. Pérpuno prezantim té ri té sistemit Diellor:
+ Né sllajdin e paré radhiti té€ gjitha planetét;

+ Né sllajde tjera: futi fotografité e planetéve (nga njé sllajd pér se-
cilin planet) dhe nga njé fjali pér secilin planet

+ Né sllajdin e paré: vendos hiperlidhje me sllajdin e planetit
pérkatés;

+ Mos harro né sllajde tjera t& vendosésh hiperlidhje pér kthim né
sllajdin fillestar.

+ Né& sllajdin e paré: vendos muziké sipas déshirés ténde qé do té
|éshohet automatikisht;

+ Rregullo prezantimin sipas déshirés dhe ruaje.
4. Né ményré té ngjashme béj prezantime pér:

+ Mitologjiné romake;

+ Llojet e drejtkéndéshave;

+ Personazhet kryesore té ndonjé lekture;

+ [nstrumente muzikore;

+ Llojet e biméve dhe llojet e kafshéve et;.

Pér nxénésit e talentuar

1. Pérpiqu té pérpilosh tekst pér ndonjé mésim. Njéra prej pérgjigjeve
té ofruara duhet té jeté e sakté dhe ajo duhet té jeté lidhje me sllaj-
din gé pérmban pyetje t& ardhshme. Pérgjigjet e pasakta duhet
té jené lidhje me sllajdin qé pérmban pyetjen e njéjté. Pas secilés
pyetie, mund edhe té futésh sllajde né té cilat do té shkruan nése
pérgjigja éshté e sakté ose jo. Lute arsimtarin gé té t& ndihmojé.
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Puna me muziké dhe video shénime

Né prezantimin té€nd vec¢ ke punuar me efekte té zérit gjaté rregullimit
té tranzicionit dhe té animacionit. Mirépo, mund té vendosésh edhe zé
(muziké, kéngé, fjalim..) apo video shénime sipas zgjedhjes ténde, nga
disku ose nga galeria e PowerPoint (Clip Organizer). Do té sgarojmé si
vendoset zéri (Sound) nga disku, e né ményré té€ ngjashme vendoset
edhe video shénimi (Movie). Me galeriné e zérave dhe video shénimeve
punohet né ményré té njéjté si me galeriné e fotografive.

Vendosja e zérit nga disku

4] Aktivizoje urdhrin Insert —

m Movies and Sounds.

2 Ngalista plotésuese zgjedh

Nése né prezantim . )
ke z& apo video Sound from File.

shénim, kur | 3 Né dritaren Insert Sound

dotabartésh |  selekto kéngén e déshiruar.
prezantimin né

kompijuterin tjetér, _ ) _
duhet ta bartésh | 4+ Kliko né butonin OK.

edhe z€rin apo | 5 Né dritaren vijuese zgjedh njérin nga opsionet:
video shénimin. _ _
Ato nuk jané t& Automatically nése déshiron qé muzika té

futur né prezantim, | kyget menjéheré pas aktivizimit t& prezantimit; [HAsEEEEE

. N . . . . ,\j‘-;' komumd mncd b =1 e et in e e dee T
por jané skedaré When Clicked nése déshiron muzika té kyget aaa | [Tma
té posacém né

disk me (& cilét pasi gé té klikosh né ikonén +<- e cila do té pa-
sshté vendosyr | raditet né sllajd. v
hiperlidhja, Mé sé
miri &shté t'i ruash
né folderin e njéjté
me prezantimin.

Aftésité gé duhet t'i pérsosésh!

¢+ Té vendosésh z& né prezantim (Insert - Movies and So
unds).

Pyetje dhe detyra:
1. Me cilin urdhér mund té futésh shénime té zérit né prezantim?
2. Amund té futésh edhe video shénim né prezantim? Si?

3. Béj prezantim pér bukurité e Magedonisé. Si shénim muzikor, sipas
zgjedhjes ténde fute ndonjé kéngé té vjetér qytetare. Pérpiqu né In-
ternet té gjesh edhe video shénim pérkatés, pastaj edhe até fute né
prezantim.




Efektet e kohés

Zakonisht, prezantimi udhéhiget me maus apo me tastieré, por
prezantuesit mé me pérvojé e harmonizojné prezantimin e tyre me
kohén. Gjer mé tani ke mésuar si té pércaktosh shpejtésiné e ani-
macionit gjaté kalimit nga njéri sllajd né tjetrin dhe shpejtésiné e ani-
macionit pér secilin objekt né prezantim. Tani do t& mésosh si ta
pércaktosh kohén e kalimit prej njérit sllajd né tjetrin (sa do té shfaget
njé sllajd para se té paraqitet sllajdi tjetér) dhe ta pércaktosh ményrén
dhe radhitjen me té cilét do t& kryhen animacionet t&€ vendosura né
objekte té njé sllajdi.

Koha e kalimit ndérmjet sllajdeve

Qé ta pércaktosh kohén e shfagjes sé njérit sllajd para se té paraqi-
tet sllajdi tjetér:

1 né panelin Slide Transition, né pjesén Ad- ““':*l""f”"“'
. . . . . = Cn ezl
vance slide, zgjedhe opsionin Automati- = =2

7| S TTE ] P | )

cally after automatikisht pas); @

2 né shiritin qé gjendet mé poshté shkruaj numrin e sekondave.

Nése déshiron kété rregullim ta zbatosh né té gjitha sllajde, kliko
né butonin Apply to All Slides, megjithaté mé miré éshté ta pércaktosh
kohén pér secilin sllajd vegmas, né varési nga pérmbajtja e tij.

Rekomandim: mate kohén qé& té nevojitet pér prezantimin e
pérmbajtjes sé sllajdit t& caktuar. LE pak mé shumé kohé gé t& mos
ndodhé sllajdi t& ndérrohet shumé shpejté. Por, né rast se ke parashi-
kuar mé shumé kohé se cka té nevojitet, zgjedhe edhe opsionin On mo-
use click (né klikim t& mausit), ashtu gé mund té reagosh nése sllajdi
shfaget shumé gjaté.

Radhitja e animacioneve né sllajd

Né njé sllajd ka mé shumé animacione té vendosura né objekte té
ndryshme. Po ashtu, edhe né njé objekt mund té& vendosen disa anima-
cione. Me réndési éshté gé ato té kryhen sipas radhitjes qé i pérgjigjet
prezantimit.

Rregullimi i animacioneve né sllajd

Secili animacion éshté i shénuar me numér afér objektit té cilit i refe-
rohet; me até numér rendor paragqitet né listé né panelin Custom Ani-
mation, sé bashku me emrin e objektit. Yjet qé géndrojné afér emrit e
shénojné llojin e animacionit.

1 Sé pari, selekto animacionin.

2 Mund ta ménjanosh me butonin Remove.
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& Apo: ta ndryshosh me butonin Change.

4} Me shigjeta Re-order do ta ndryshosh radhitjen e kryerjes sé ani-
macioneve.

Pér secilin animacion me tej mund ta caktosh ményrén e kryerjes:

&1

Nga lista Start kohén e paraqitjes.
® Nga lista Direction kahjen.

=

Nga lista Speed shpejtésiné.

Aftésité gé duhet t'i pérsosésh!

+ Ta vendosésh kohén e kalimit ndérmijet sllajdeve né pre-
zantim (Automatically after).

¢ Té& ménjanosh ndonjé animacion (Remove).
¢ Té ndryshosh ndonjé animacion (Change).
+ Ta ndryshosh radhitjen e animacioneve (Re-Order).

+ Ta pércaktosh kohén e paraqitjes (Start), kahjen (Directi-
on) dhe shpejtésiné (Speed) e animacionit.

Pyetje dhe detyra:

1. Si do ta pércaktosh kohén e kalimit ndérmijet sllajdeve?
2. Si do t& ménjanosh ndonjé animacion?

3. Amund ta ndryshosh radhitjen e animacioneve? Si?

4

. B&j prezantim pér pjesét e kompjuterit. Né njé sllajd vizato pjesét e
kompjuterit té cilat do té hyjné né sllajd me njé radhitje e do té da-
lin nga sllajdi me radhitje té kundért.




———— -
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5. Bé&j prezantim qé do ta paragesé orén e cila i numéron sekondat
nga prapa —nga 60 deri 1. Né secilin sllajd le t& shkruajé: keni
edhe x sekonda (x éshté numér prej 60 deri 1). Sllajdet duhet té
ndérrohen pér njé sekondé. Fute efektin e zé&rit té rrahjes sé se-
kondave.

6. Pérmiréso prezantimet e tua me efekte té kohés.
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Kontrollo cka ke mésuar!

1. Elementet e prezantimit multimedial
futen né:

a. grafikon
b. sllajde
c. dizajne

2. Paneli i detyrave éshté paraqitur:

a. Né mes té ekranit
b. Né anén e djathté
c. Né anén e majté

3. Sllajdin e ri mund ta futésh me urdhrin:

a. Format — New slide
b. Insert — New Slide
c. Insert — Slide

4. Pamija e sllajdit paraqget:

a. Rregullim té prapavijés sé sllajdit
b. Pamje té sllajdit
c. Radhitjen e elementeve té sllajdit

5. Pamje té sllajdit mund té& zgjedhé&sh né
panelin:

a. Slide Design
b. Slide Layout
c. Slide Transition

6. Dizajni i sllajdit:
a. Duhet té zbatohet né té gjitha sllajde

b. Mund té& zbatohet né sllajde té
zgjedhura

B

7. Prezantimi paraqitet né pamjen:

a. Normal
b. Slide Sorter
c. Slide Show

8. Pamja  Slide Sorter éshté e
pérshtatshme pér:

a. Puné me mé shumé sllajde
b. Rregullimin e njé sllajdi
c. Paraqitjen e prezantimit

9. Né sllajd:

a. Mund té futet fotografia nga disku
b. Nuk mund té futet fotografia nga disku

10. Né panelin Slide Transition mund té
zgjedhésh:

a. Ményrén e kalimit nga njéri sllajd né
tjetrin

b. Ményrén e lévizjes s& objekteve né
sllajd

c. Dizajnin e sllajdit

11. Shpejtésia e kalimit prej njérit sllajd né
tjetrin:
a. Mund té pércaktohet
b. Nuk mund té pércaktohet

12. Animacionin e objektit né sllajd do ta
rregullosh né panelin:

a. Custom Animation
b. Custom Effect
c. Play Animation




Shtojce:
OpenOffice.org Impress

PERMBAJTJA

OpenOffice.org Impress

Krijimi i prezantimit

Pamjet e ndryshme té prezantimit
Rregullimi i sllajdit té zbrazét
Vendosja e hiperlidhjes

Efektet e animacionit dhe té zérit

Puna me muziké dhe video shénime
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OpenOffice.org Impress

OpenOffice.org Impress apo vetém Impress éshté programi cili Eshté
i dedikuar pér pérpunimin e prezantimeve multimediale.

Aktivizimi i programit OpenOffice.org Impress

Qé ta aktivizosh programin Impress né sistemin operativ Edubun-
tu, kliko né Aplikime, pastaj né Zyré dhe zgjedh OpenOffice.org Imp-
ress.

Impress do té hapet né pamjen Normal. Né ekran do té& shohésh:

1. Né mes gjendet sllajdi gé duhet ta rregullosh.

2. Nga ana a djathté paneli pér sllajde (Sllajdet) né té cilin jané paraqi-
tur sllajde né formé té zvogéluar.

3. Né anén e majté paneli pér detyra (Task pane). Paneli pér detyra
pérbéhet nga disa panele me té cilat do té njoftohesh gjaté punés.
Gjaté startimit té& programit shihet paneli Formédhénia.

Puna me prezantim

Impress éshté pjesé e programit OpenOffice, njéjté si Writer. Ményra
e punés né té dy programet éshté e ngjashme, prandaj shumé njohuri
gé i ke mésuar gjer mé tani mund t'i zbatosh edhe mé tutje

Produkti Impress éshté prezantim, i cili ruhet né memorien e jashtme
me prapashtesé .odp.

Procedurat pér hapjen e prezantimit té ri apo ekzistues, pér mbylljen
dhe pér ruajtien e tij kryhen njélloj si né Writer. Vetém shkurtimisht t'i
pérkujtojmé urdhrat:

+ Hapja e prezantimit té ri Fajlli —> I ri

+ Hapja e prezantimit ekzistues Fajlli— Hape




+ Mbyllja e prezantimit Fajlli — Mbyli

+ Ruajtja e prezantimit Fajlli - Ruaj

Pérpunimi i prezantimit

Qé té futésh tekst:

Kliko né veglén Tekst;

*

*

Kliko né sllajd né vendin ku déshiron ta futésh tekstin;

*

Nga shiriti pér formatim zgjedh fontin dhe madhésiné e fontit. Mund
ta pérdorésh shiritin pér formatim pér ta rregulluar tekstin. Véren se
shiriti éshté i njéjté si né Writer;

*

Shkruaje tekstin.

Futja e sllajdit

Sllajdi i ri futet me urdhrin Shto — Slajdet, apo me ndihmén e ikonés
Slajdet.

Qé té shtosh edhe njé sllajd:

+ Kliko né ikonén Slajdet, e cila ndodhet né shiritin pér formatim.

Prezantimet
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Modeli i sllajdit

Modelin mund ta zgjedhésh nga paneli Formédhénia (nga ana €
majté). Nga paneli Formédhénia zgjedh model pérkatés.

Sllajdi me lista

Né panelin Formédhénia kliko né modelin Titull dhe Tekst. Pas fut-
jes sé tekstit, sllajdi ka kété dukje:

Migte e mi
*Ana - Mirjeta
*Jovan - Arbeni
*Marko - Afrimi
* Arditi
* Mjelma

Sllajdi me fotografi

Né panelin Formédhénia kliko né modelin Titul, ilustrim, tekst
Sllajdi ka kété dukje:

Kliko t& shtos h titullin

iy e e w Wlk D & SoEn
k& unur &

Aktivizimi i prezantimit

Aktivizoje prezantimin me urdhrin Shfaqje e sllajdeve — Shfagje
e sllajdeve, apo me tastin F5. Por, para késaj, sigurohu se gjendesh
né sllajdin e paré té prezantimit; pérndryshe, paraqitja do té fillojé ngg
sllajdi né té cilin je i/e pozicionuar. Sllajdi i paré do té paragitet né téré
ekran.

Udhéhegja e prezantimit

Né sllajdin e ardhshém mund té kalosh né njérén prej mundésive vi-
juese:

B "




- Shtype tastin me shigjeté té kthyer djathtas;
- Shtype tastin Enter;

- Shtype tastin Page Down;

- Kliko me maus.

Né sllajdin paraprak mund té kthehesh né njérén prej ményrave vi-
juese:

- Shtype tastin me shigjeté té kthyer maijtas;
- Shtype tastin Back Space;
- Shtype tastin page Up.

Paraqitjen e sllajdeve mund ta ndérpresish me tastin Esc dhe té kthe-
hesh né pamjen paraprake.

Dizajnimi i sllajdit
Né Impress ekziston mundésia e zgjedhjes sé
dizajnéve té gatshme.

+ Né& panelin Detyra kliko né Originali.

+ Nga paneli Originali zgjedh njé dizajn dhe kliko né
té. Té gjitha sllajde do té jené té dizajnuara me di-
zajn té njéjté.

Pamjet e ndryshme té prezantimit

Né Impress ekzistojné disa pamje té prezantimit. Ti do té njoftohesh
me pamje vijuese: Normale, Shfaqje e sllajdeve dhe Sortuesi i slaj-
deve. Nga njéra pamje né tjetrén mund té kalosh né dy ményra:

- Me ndihmén e menysé Pamja;

- Me ndihmén e opsioneve gé jané né maje té pamjes né té cilén gjendesh.
000" |+ | Zi =] & [Ngiyra |~ | Kaltera =] ™ g

Uﬂormal |Konturé | Shénimet | Shénimet e shtypura | Renditési i sllajdeve
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Pamja Normal

Impress aktivizohet né pamjen Normal me té cilén ke punuar deri
tani. Né pjesén gendrore éshté sllajdi té cilin e rregullon, ndérsa majtas
jané té gjitha sllajde né formé té zvogéluar

Pamja Sortuesi i slajdeve

Pamja Sortuesi i slajdeve t&€ mundéson t'i shohésh té gjitha sllajde
né formé té zvogéluar dhe t& manipulosh me to (futja, fshirja, kopjimi,
bartja...). Gjithsesi se kété mund té bésh edhe né pamjen Normal, por
né raste kur prezantimi yt do té& keté shumé sllajde, mé lehté do té pu-
nosh né kété pamje

Puna me sllajde

Sllajdi i ri futet né mes té sllajdeve té tjeré me urdhrin Sllajdit (nga
menyja Shto apo me Klik té djathté.

Kopjimi dhe bartja e sllajdeve

Sllajdi bartet me urdhrat Prij —Shto, ndérsa kopjohet me urdhrat
Kopjoje —Shto (nga menyja Edito). Si edhe pér té gjitha urdhrat e
tjeré, ashtu edhe kétu ekzistojné disa ményra, por mé e lehta éshté me
teknikén “térhiq dhe 1ésho”

Bartja e sllajdit
+ Kiliko né sllajd gé déshiron ta bartésh.

+ Me tastin e shtypur t& mausit I€viz deri te vendi ku déshiron ta bartésh
sllajdin.

+ Léshoje tastin.
Kopjimi i sllajdit
+ Kliko né sllajd gé déshiron ta kopjosh.
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+ Mbaje té shtypur tastin Ctrl.

+ Me butonin e shtypur té€ mausit Iéviz deri te vendi ku déshiron ta kesh
kopjen e sllajdit.

¢ |éshoje butonin dhe tastin Ctrl.

Fshirja e sllajdit

Sllajdi fshihet me urdhrin Fshij sllajdet (nga menyja Edito apo nga
menyja ndihmése, me klikun e djathté).

+ Me tastin e djathté t& mausit kliko né sllajdin gé do ta fshish.
+ Nga menyja zgjedh Fshij sllajdet.

Rregullimi i sllajdit té zbrazét

Nése asnjé model i dhéné pér sllajd nuk té pérgjigjet, mund té
zgjedhésh sllajd té zbrazét nga paneli Radhit dhe ta rregullosh sipas
déshirés. Né té mund té futésh kornizén pér tekst, fotografi, tekst artis-
tik, elemente tjera grafike.

Elementet grafike né prezantim futen né ményré té njéjté si né Wri-
ter, me ndihmén e urdhrave nga menyja Shto apo me ndihmén e veg-
lave nga shiriti pér vizatim (né pamjen Normal).

Shiriti me vegla pér vizatim

Né fund té ekranit gjendet shiriti me vegla pér vizatim:

| ~ > me T - - -O-0 -2 - X 2 &

T et -

Vizatimi i formave té gatshme grafike (AutoShapes)

+ Kliko né shigjetén e kthyer teposhté djathtas nga njéra prej veglave
té shiritit pér vizatim
+ Nga menyja plotésuese zgjedh njérén nga format e ofruara grafike.

+ Kliko dhe térheq né sllajd gé ta vizatosh formén.

Smiley
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Futja e fotografive nga disku

+ Aktivizoje urdhrin Shto— Fotografi — Ne fajlli apo kliko né ikonén
Ne fajlli — ma nga shiriti pér vizatim;

+ Gjeje fotografiné né folderin ténd dhe selektoje;

+ Kliko né butonin Insert; fotografia do té paraqitet né sllajd.

Vendosja e hiperlidhjes

Vendosja e lidhjes me sllajd tjetér né prezantimin e njéjté

+ selekto objektin i cili do té paraget hiperlidhje;
¢ aktivizo urdhrin Shto — Hiperlink;

+ Neé dritaren e fituar Hiperlink kliko né ikonén Dokument;
+ Kliko né ikonén Caku né dokument @

¢ Do té hapet dritarja Caku né dokument. Kliko né sllajdin pérkatés.

+ Kliko né butonin Apliko;
+ NEé& dritaren Hiperlink kliko né butonin Apliko.

B 7
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Efektet e animacionit dhe té zeérit

Kalimi nga njéri sllajd né tjetrin

+ Hape panelin Trazicionini i slajdeve né panelin Detyrat;

+ Kliko né njérin prej kalimeve né listé. Menjéheré do ta véresh efektin.
+ Pércakto Shpejtésiné: ngadalé, mesatar apo shpejt.

+ Nga lista Zéri zgjedh njérin prej efekteve té zérit.

+ Kliko né butonin Apliko né té gjitha sllajdet.

Apliko né t& gjitha sllajdet
Lesho Sllajdit mé poshté

Shikim automatik

Animacioni i objekteve né sllajde

+ Selekto objektin né té cilin déshiron té& zbatosh animacion.

+ Hape panelin Animacion individual, gé gjendet né panelin Detyrat;
+ Kliko né butonin Shto.

+ Nga lista zgjedh njérén nga opsionet:

- Hypje qé té paraqitet objekti;

- Potencim pér vecimin e objektit;

- Dalje pér zhdukjen e objektit;

- Drejtimi i lévizjes.

¢ Zgjedh njérin nga animacione té ofruara;

+ Do té shohésh efektin nése éshté zgjedhur opsioni Shikim automatik;
¢ Pérndryshe, kliko né butonin Lésho gé ta shohish efektin.

——————— R
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Puna me muziké dhe video shénime

¢ Aktivizoje urdhrin Shto — Filmin dhe tingullin;

+ N& dritaren Shto filmin dhe tingullin gjeje kéngén e déshiruar.

+ Kliko né butonin Hape.

Né prezantim do té paragitet shenja vijuese: m

Ngjashém punohet edhe me video shénimet.

B -
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Hyrje

Microsoft Excel — elemente fillestare
Elementet themelore té fletés sé punés
Futja e té dhénave né tabelé

Rregullimi i tabelés

Rregullimi i té dhénave né tabelé
Format e treguesit

Grafiku

Formulat

Funksionet
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Pérkujtohu!

Tabela pérbéhet
prej rreshtave
dhe kolonave.
Rreshtat jané

té vendosura
horizontalisht,
ndérsa kolonat
vertikalisht. Prerja
e rreshtit dhe
kolonés quhet
gelizé.

Hyrje

Nocionet e reja:

Tabela, rresht, koloné&, qelizé, llogaritja tabelore, fletorja e
punés, fleta e punés, qgeliza aktive, shiriti pér formula, formula,
funksioni, grafiku

Deri tani shumé heré ke punuar me tabela. Orari i oréve éshté
tabelé, ditari i shkollés éshté me plot tabela: pér nota, pér t& dhénat
personale, pér mungesa, pér evidencén e oréve etj.Tabelat ndihmojné
gé té dhénat té jené miré té organizuara dhe té garta. Né disa tabela
paraqgitet nevoja pér llogaritjen e disa t& dhénave. Késhtu, pér shem-
bull, arsimtarét pér secilin nxénés llogarisin notén e tyre mesatare dhe
shumén e mungesave. Prindérit mbajné llogari pér t& ardhurat dhe
shpenzimet né familje, né shitore llogariten garkullimi ditor, tatimi et;.
Kuptohet, té gjitha kéto njehsime mé lehté kryhen kur t& dhénat jané
té organizuara né tabela, e, pérpos késaj, edhe rezultatet jané mé té
qarta.

Problemi paragitet kur né tabelé do té ndryshojé ndonjé e dhéné;
pér shembull, nése ndonjé nxénés e pérmiréson notén prej 4 né 5,
atéheré nota mesatare e atij nxénési pérséri duhet té llogaritet, po ash-
tu edhe nota mesatare e klasés. E, kjo nuk éshté puné e vogél. Prandaj
shfrytézohen programe pér llogaritje tabelore, té cilat mund té kursejné
shumé oré té punés. Pérpos qé kryejné llogaritje né tabela, ato prog-
rame mundésojné edhe paraqitjen e té dhénave né formé té grafikut.

garitje tabelore

+ Pérpunimi i shpejté dhe i thjeshté i tabelave.

¢ Me ndryshimin e njé t& dhéne té gjitha té dhé&nat tjera qé varen nga
ajo (shuma, mesatarja etj.) automatikisht do té jené pérséri té njeh-
suara.

¢ Pérpunimi i llojeve té€ ndryshme té grafikéve. Me ndryshimin e té
dhénave né tabelé&, automatikisht do t& ndryshojé edhe grafiku.
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Microsoft Excel — elemente fillestare

Microsoft Excel éshté program i dedikuar pér pérpunimin e tabelave
dhe grafikéve dhe pér kryerjen e llogaritjeve né tabelé.

Aktivizimi i programit Excel

Qé ta aktivizosh programin, kliko né Start dhe zgjedh Programs —
Microsoft Office Excel, ose dy heré kliko né ikonén Excel.

Skedat e pérpunuar né Excel gjaté ruajtjes marrin prapashtesé .xls
dhe kané ikoné vijuese. .ﬂ ———

Dokumenti i punés, fleta e punés, tabela

9 Me aktivizimin e programit Excel, do t& hapet skeda e quajtur do-
kumenti i punés apo fletorja e punés (Workbook). Fletorja e paré e
punés gé do té hapet quhet Book1, derisa nuk e ruan me emér tjetér.

N

Fletorja e punés pérbéhet nga fletét e punés (Worksheet). Té dhénat
futen né fletén e punés. Secila fletore e re e punés ka tre fleta té
punés, por numri i tyre mund té€ zmadhohet dhe té zvogélohet sipas
nevojés. Nga njéra fleté e punés né tjetrén kalohet me klikim té maijté
né gjuhézén me emrin e fletés sé punés (Sheet1, Sheet2, Sheet3d).

&

Fleta e punés éshté sipérfage e ndaré né kolona dhe rreshta. Pjesén
e fletés sé punés né formé té drejtkéndéshit t& mbushur me té dhéna
e quajmé tabelé.

il
Shenim

Dritarja e

Excelit pérmban
elemente té
dritares standarde

Mund ta ndryshosh
emrin e fletés sé
punés: dy heré
kliko né gjuhézén
me emrin e saj dhe
shkruaje emrin e ri.

-
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Procedurat pér hapjen e fletores sé re t& punés apo té asaj ekzis-
tuese, pér mbylljen dhe pér ruajtien — kryhen né ményré té njéjté si né
Word. Shkurtimisht pérkujtohu né urdhra:

+ Hapja e fletores sé re té punés File — New

+ Hapja e fletores ekzistuese té punés File — Open

+ Mbyllja e fletores sé punés File — Close

+ Ruaijtja e fletores sé punés File — Save as...

Cka duhet té mésosh:

+ Pér ¢cka dedikohet aplikacioni Excel.
¢ Cka éshté fletorja e punés.

¢ Cka éshté fleta e punés.

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!

*

Ta startosh aplikacionin Excel.

*

T’i njohésh elementet e dritares sé Excel-it.

L 4

Té kalosh nga njéra fleté e punés né tjetrén.

*

Ta ndryshosh emrin e fletés sé punés.

*

Té hapésh fletoren e re dhe ekzistuese té punés
dhe ta ruash até.

Pyetje:
1. Pér ¢cka dedikohet programi Microsoft Excel?
2. Si aktivizohet programi Microsoft Excel?
3. Cilén prapashtesé kané skedat e pérpunuar né Excel?
4. Cka éshté dhe prej cka pérbéhet fletorja e punés?
5. Cka éshté fleta e punés, e ¢cka éshté tabela?
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Elementet themelore té fletés sé punés

Fleta e punés éshté e ndaré né kolona (columns) dhe rreshta (rows).

4 Kolonat jané té& vendosu- e . S e e
ra vertikalisht dhe jané té
shénuara me shkronja A, B,
C et

2 Rreshtat jané té vendosur
horizontalisht dhe jané té
shénuar me numra 1, 2, 3 etj.

qelizé rreshta

iz oo | ol |
1 +—t +— —

kolona

=

& Prerja e rreshtit dhe kolonés
quhet gelizé (cell). Qeliza éshté vend ku futen té dhénat.

Llogaritjet
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Qeliza aktive

Pozicionohu mbi ciléndo qelizé. Treguesi merr formén 3. Kliko né
gelizé. Qeliza né té cilén je i pozicionuar quhet geliza aktive dhe ka
kornizé mé té trashé.

1 Shenja e kolonés né té cilén gjendet H;. _@BJI fi' e | m

geliza aktive &shté me ngjyré tjetér.

2 Shenja e rreshtit né té cilén gjendet
geliza aktive &shté me ngjyré tjetér

. e

4| [ zufra—

& Shenjat e kolonés pérkatése dhe té
rreshtit pérkatés e formojné adresén
e qelizés aktive. Adresa éshté paraqitur né shiritin qé gjendet
menjéheré mbi shenjat e kolonave. Qeliza gé fitohet me prerjen e
kolonés C dhe rreshtit 4 ka adresé C4.

Selektimi i qelizave

Qé té zgjedhésh disa geliza, kliko né qelizén e paré dhe duke e
mbajtur té shtypur tastin e majté té mausit Iéviz népér rreshta dhe kolo-
na, deri te geliza e fundit qé déshiron ta selektosh. Né kété ményré do
té& bésh selektim né formé té drejtkéndéshit.

T

Né fotografi jané té selektua- A . :
ra gelizat A1 deri D8. Né t& gjitha — —
gelizat e selektuara mund té zba-
tosh formatimin e njéjté; pér shem-
bull: font, madhésia e shkronja-
ve, ngjyra e shkronjave, ngjyrén e
prapavijés, kufijté etj.

|l\:i x - |\'."l|l\.|'1||'- l:|l-.l|—

Qelizén mund ta
aktivizosh duke
klikuar me maus
mbi té. Kur do té
hapésh fletoren e
re té punés geliza
aktive do té jeté
A1,




4 Llogaritjet
tabelore

Lévizja népér fletén e punés

Né fletén e punés mund té lévizésh me ndihmén e shiritave pér
rréshqitje, por edhe me ndihmén e tastierés.

Tastet Lévizja

— Njé koloné majtas
— Njé koloné djathtas
1 Njé rresht mé larté

! Njé rresht mé poshté
Ctrl+«— Qeliza mé e majté
Ctrl+— Qeliza mé e djathté
Page Up Njé ekran mé lart
Page Down Njé ekran mé poshté
Home Fillimi i rreshtit

End Fundi i rreshtit
Ctrl+home Fillimi i tabelés
Ctrl+End Fundi i tabelés

Cka duhet té mésosh:
+ Té& njohésh rresht, koloné dhe qelizé.
¢ T’i njohésh shénimet pér rreshta dhe kolona.
¢ Té njohésh qelizén aktive.

+ Té dish si formohet adresa e qelizés aktive.

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!
+ Té selektosh geliza.

¢ Té& |évizésh népér fletén e punés me ndihmén e ma-
usit dhe tastierés.

Pyetje dhe detyra:

-

. Si éshté e ndaré fleta e punés?
. Si jané té shénuara rreshtat, e si kolonat né fletén e punés?
. Cka éshté geliza? Si do ta njohésh gelizén aktive?

2
3
4. Si formohet adresa e gelizés aktive?
5. Si shénohen gelizat?

6

. Ushtro lévizjet népér tabelé me tastieré.
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Futja e té dhénave né tabelé

Pérpunimi i tabelés fillon me futjen e té& dhénave. Té gjitha operacio-
net do t'i tregojmé me shembu;.

Té dhénat né tabelé futen né qelizén aktive.

1 Kliko né At L
2 Shkruaj Marko. Kur do té fillosh ta futésh t& dhénén, =1
do té paragitet kursori né gelizén aktive. =
& | B |
- Agon
& Shtyp Enter. Tani geliza aktive éshté A2. 3
4
ERT.
4, Qé ta ndryshosh qgelizén aktive, léviz me TAB né té |: —

4

J. -

a

51 hd
2

djathté dhe me ENTER te poshté;

Shiriti i formulave

Menjéheré mbi shenjat e kolonave gjendet shiriti i T
formulave (formula bar). Ai pérbéhet prej dy pjeséve: ="
majtas éshté e shkruar adresa e qelizés aktive, —
ndérsa djathtas — pérmbaijtja e saj.

Tipat e té dhénave

Té dhénat gé i fusim né tabelé i grupojmé né tipa té ndryshme. Me
shembuj do té mésosh si té futésh tekst, numra, data dhe kohé.

Vendosja e tekstit dhe numrave. m

Tekst dhe numra vendosen né ményré té& zakonshme Font nga latinishtja
. B s s . ., .. | N€sllavishten
» Shembull 1: Pérpuno tabelé qé do té pérmbajé t& dhénat pér anétarét | vietér (né

e familjes ténde dhe pér moshén e tyre. zbrazétiré aktive)

ndryshohet pérmes
linjés e formimit, né

& I 1L 1

1 Futi t&é dhénat né tabelg, si né fotografi. T Anetar Vi ményrén tenimé e
4 Une 2 njohur.
3 mami 37
. e " s 4  Babi 39
2 Ruaje tabelén me emér Familja.xls 5 velai s

[ER]

motra 15

Mund té véresh gé tekstet jané té rrafshuara 7=
né té majté, ndérsa numrat né té djathté.

e e majte e e djathte

4

Futja e datés dhe kohés

» Shembull 2: Né tabelén e shembullit 1, né
kolonat C dhe D fute datén dhe kohén e lindjes sé anétaréve té fa-
miljes ténde.
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Qé té futésh daté, duhet té pérdorésh > T B [ & [ © ]
vizén (-), vijign e pjerrét (/) apo pikén =Tl wm e e
(.) pér ndarjen e dités, muajit dhe vitit |5 o SO Dbl I
(pér shembull: 21_3_1995’ 21_3_1995’ & Véllai 8 | 1ir-.zmnd “0.30

-

motra 15 67 % Fand RIS

21/3/1995. Té dhénat e kétilla Exceli do =
ti njeh si daté.

-

Qé té futésh kohén, Pérdor dy pika (:) né mes té orés dhe minutave
(pér shembull: 10:30).

Datat dhe koha jané té rrafshuara né té djathté, njéjté sikur numrat.

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!
+ Té futésh té& dhénat né qeliza.
¢ T’i njohésh té dhénat numerike dhe tekstuale.

* Té futésh datén dhe kohén.

Pyetje dhe detyra:
1. Si futen té dhénat né tabelé?

m 2. Cka pérmban shiriti i formulave?

Gjithmoné né krye 3. Si rrafshohen tekstet, e si numrat né tabelé?
té kolonés futen 4. Si futen datat dhe koha né tabelé?
titujt e kolonave, . _ _
késhtu qé, secili 5. Pérpuno tabelé né té cilén do t'i futésh emrat, lartésité dhe peshén
qé do ta pérdoré e shokéve té tu. Ruaje tabelén me emrin Lartesia_dhe_pesha.xls

tabelén do té dijé
pér cka béhet

. s A E | & |
fJaIe' Emri Lartésia (cm) = Pesha (kg)

|
"2 |Eliesa 1 Lr
T Njomza Tte H
"= |Bedi 1= Lk
G |Ardit RIYs L1
7 |Arind 1y Iy
"

Nése kolonat nuk

jané mjaft té gjéra, 6. Pérpuno tabelé né té cilén do t'i futésh temperaturat - vegmas, pér

.!(.I.'ko dy here he secilén dité té javés. Ruaje tabelén me emér: Temperatura.xls.
vijén pas shenjés

sé kolonés gé ta A R |
ZgjerOSh . | © [pita Temperaturé

2 |Ehéné on

? E mar-t'e-' oR

4 |E merkure az

5 |Eenjte a2

I+ |E premte M)

7 |E shtuné wr

U |E diel o4




7. Pérpuno tabelé né té cilén do té futésh té€ dhénat pér ngjyrat e pre-
feruara té shokéve té tu té klasés. pér secilén ngjyré fute numrin e
nxénésve gé e preferojné. Ruaje tabelén me emér Ngjyra_e prefe-
ruar.xls.

o [ E [
* [Ngjyra Numri i nxénésve
7 |E gjelbér - o
3 |E kuge n
4 |Everdnhé "
4, |E kaltér i
[=

Rregullimi i tabelés

Ndryshimi dhe rregullimi i

vilerave té futura né tabelé

Gjaté pérpunimit té tabelés mund té gabosh, prandaj duhet vlerat e
futura t'i korrigjosh, té futésh té dhéné tjetér apo té kryesh ndryshime né
téré tabelén: té futésh apo té fshish ndonjé rresht apo ndonjé koloné.

Ndryshimi (editimi) i té dhénave

» Té& supozojmé se né qelizén A1 e ke futur té dhénén Agon, ndérsa
éshté dashur té futésh Fisnik. E ke vérejtur gabimin dhe déshiron ta
pérmirésosh:

2 b

Agon

1 Sé pari, kliko né gelizén A1 gé ajo té jeté
aktive;

Agon

7]

2 Zgjedh njérén prej ményrave vijuese qé té
paraqitet kursori:

3]

b. Kliko né shiritin pér formula né pérmbajtjen;

a. Dy heré kliko né gelizén A1; apo

& Né shiritin e gjendjes do té shkruaj Edit, qé do té thoté se Excel-i éshté
né modalitetin Edit, modalitet pér futjen dhe ndryshimin e t& dhénave;

4l Fshiji shkronjat k dhe o dhe shkruaj jan;
5 Shtype tastin Enter.
Futja e té dhénave té reja

» Tani, né vend se Fisnik, né A1 shkruaj Zana;
4] pozicionohu né gelizén A1;

2 né shiritin e gjendjes do té shkruaj Ready;
8 shkruaj Zana;
4l derisa shkruan, né shiritin e gjendjes do té paraqitet Enter,;

5 shtyp né tastin Enter.

Llogaritjet
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Derisa Excel-i
éshté né
modalitetin Edit,
shumé komanda
do té jené joaktive.

A mundet pér njé
gelizé té zgjedhésh
fonte t& ndryshme?
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Je duke vérejtur se kur do té fillosh ta futésh t& dhénén e re, e dhéna
e vjetér fshihet.

Fshirja e té dhénave
Qé ta fshish t& dhénén:
1 pozicionohu né gelizén pérkatése;
2 shtype tastin Delete
Rregullimi i té dhénave né disa geliza

Sigurisht ke vérejtur se rregullimet viejné vetém pér qelizén aktive,
gé do té thoté se kur do té kalosh né qelizén e re, pérséri duhet t’i
kryesh té gjitha rregullimet. Qé kjo mos té ndodh, sé pari selekto té gjit-
ha qelizat pér té cilat vlen rregullimi i njéjté, e pastaj kryeje rregullimin.

Puna me kolona dhe rreshta

Kolonén mund ta krijosh me urdhrin Insert — Columns, ndérsa
rreshtin me urdhrin Insert — Rows. Kolonén e selektuar apo rreshtin e
selektuar do ta fshish me urdhrin Edit — Delete.

Me rreshta dhe kolona mé lehté do t& punosh me menyné ndihmése,
gé paraqitet me klikim té djathté t& mausit né shenjén e rreshtit/kolonés.

Futja e kolonés

» Né tabelén Familja.xls fute edhe njé koloné, me titull “Numri rendor”,
majtas nga kolona me titull “Anétari” (kolona A)

»
@ Anétari

1 Me tastin e djathté té mausit kliko né shenjén A;

2 Nga menyja ndihmése zgjedh Insert; ot

& Kolona A do té zhvendoset né té djathté dhe do té
shénohet me B;

4. Majtas do té paraqgitet kolona e re e zbrazét e
shénuar me A;

Z babi
4 véllai

C motra

5 Futi té dhénat né kolonén A dhe ruaje tabelén.

Futja e rreshtit

Procedura pér futjen e rreshtit &shté e njéjté si procedura pér fut-
jen e kolonés. Kété heré, me tastin e djathté t&€ mausit kliko né shenjén
e rreshtit para té cilit déshiron té futésh rresht té ri dhe nga menyja
ndihmése zgjedh Insert. Do té paraqitet rreshti i ri i zbrazét, ndérsa té
gjitha rreshtat pas tij do t& shénohen me shenja té reja.




Fshirja e kolonés
» NE tabelén Familja.xls fshije kolonén me titull “Vite”.

=

Me tastin e djathté t& mausit kliko né shenjén C;

Nga menyja ndihmése zgjedh Delete;

& N

Kolonat pas kolonés sé fshiré do té€ zhvendosen dhe do té fitojné
shenja té reja; ruaje tabelén

& L3 L= | b
Numri rendor | Anétari Data Koha
[ |une &1 ATT 14 20
Z mami o P P |
= lbabi .'II'I 13R% 15 00
i véllai EaM=am 1L 40
£ motra i a7 06 SO0d 210

Fshirja e rreshtit
Qé ta fshish rreshtin, vepro njésoj si pér fshirjen e kolonés.

Dimensionet e rreshtave dhe kolonave

Gjerésial/lartésia e ndonjé kolone apo rreshti mund té ndryshohet né
ményré té ¢farédoshme. Me zgjerimin e kolonés mund té shohésh edhe
tekste mé té gjata. Mos u brengos nése né vend té dhénave té futura
sheh shenja té cuditshme si né fotografiné e méposhtme.

Thjeshté, kolona éshté shumé e ngushté pér paraqitjen e té gjitha té
dhénave.

Tani do té mésosh si t'i rregullosh dimensionet e rreshtave dhe té ko-
lonave né tabelé.

Ndryshimi i dimensioneve té kolonave

Qé té zgjerosh apo ngushtosh ndonjé koloné:

1 pozicionohu me maus né I_ﬂ—H

vijén pas shenjés sé kolonés

Numri rendor Anétari Data Koha

pérkatése (kolona C né fo-
tografi); kur treguesi merr -
kété formé , kliko H* tastin vela
e maijté t& mausit; mere _

2 do té paraqitet indikatori né té cilin &shté shkruar gjerésia e kolonés;
- duke e mbajtur té shtypur tastin e majté t& mausit Iéviz majtas pér ta
ngushtuar kolonén apo djathtas pér ta zgjeruar kolonén;

% derisa je duké |&vizur, do t& véresh njé vijé t& ndérpreré vertikale e
cila tregon dimensionin e ri t& kolonés; kur do t& mbérrish né pozitén
e déshiruar, liroje tastin.

Né ményré té njéjté ndryshohen edhe dimensionet e rreshtave.

Llogaritjet
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Ményra mé

e shpejté pér
ndryshimin e
dimensioneve té
kolonés/rreshtit
éshté me Klik té
dyfishté né vijén
pas shenjés sé
kolonés/rreshtit.
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Aftésité gé duhet t'i pérsosésh!

¢ T’i ndryshosh té dhénat né gelizé.
¢ Té& krijosh rresht dhe koloné.

¢ Ta fshish rreshtin dhe kolonén.

+ Ta ngushtosh apo zgjerosh kolonén dhe rreshtin.

Pyetje dhe detyra

. Si do té ndryshosh ndonjé té dhéné né gelizé?

. Si do ta futésh t& dhénén e re né qelizé?

. Si do ta fshish t& dhénén?

. Amundesh né njé qgelizé té& pérdorésh fonte t& ndryshme?
. Si do té krijosh rresht apo koloné né tabelé?

. Si do ta fshish rreshtin apo kolonén né tabelé?

. Si do t'i ndryshosh dimensionet e rreshtave dhe kolonave?

0 N O O b~ WOWDN -

. Hape fletoren e re té punés. Né fletén e punés futi t& dhénat viju-
ese:

0 X
-n FIL
an !
ll l
i A

Feoaoa)

1

+ Para rreshtit 1 fute edhe njé rresht; né gelizén e re A1 shkruaj Fi-
fova, ndérsa né A2 Shpenzova;

+ Fute kolonén para kolonés A; né qelizén e re A1 shkruaj dita,
ndérsa né gelizat prej B1 deri B5 shkruaji emrat e ditéve té javés
(prej té hénés deri te e premtja);

+ Zgjero kolonat sipas nevojés;

+ Ruaje tabelén me emér pare_xhepi.xls; tabela jote duhet té du-

ket késhtu:
D | I
* |Dita Fitova Shpenzova

| 2 |[Ehene 30 >0
- E marté - )
| 4 |E mérkuré = 50
| 5 |E enjte 20 0

E premte =1 ]
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Rregullimi i té dhénave né tabelé

Né tabelé mund ta zgjedhésh tipin e t& dhénave, t'i rregullosh fontin
dhe rrafshimet e té& dhénave apo t'i vendosésh kufijté dhe ta zgjedhésh
ngjyrén e shkronjave. Mund té rregullosh disa geliza né té njéjtén kohé.
Sé pari, selekto té gjitha gelizat g& déshiron t'i rregullosh.

Tabelén ténde mund ta rregullosh né dy ményra:

- Me ndihmén e dritares Format Cells, té cilén do ta thérrasésh me
urdhrin Cells nga menyja kryesore Format. Dritarja Format Cells
pérmban disa fage:

41 Pér zgjedhjen dhe rregullimin e tipit té t& dhénave;
2 Pér rrafshimin e t& dhénave;
3 Pér rregullimin e fontit;

4\ Pér rregullimin e kufijve té qgelizave;
5 Pér rregullimin e ngjyrés sé qelizave.

W B B @O E —

Té shumtén e
rregullimeve do

t'i sqarojmé me
ndihmén e shiritit
pér formatim,
ndérsa dritaren
Format Cells do ta
aktivizojmé vetém
kur do té jeté
nevoja.

- Me ndihmén e shiritit pér formatim:

: i 0 - BIU|SEEEEBY o RS EE| -0 A

Ndarja e tekstit (Wrap text

Shikoje kolonén A (Numrin rendor) né tabelén Familja.x/s. Mund té
véresh qé kjo koloné ka titull t& gjaté pér shkak se e ke zgjeruar, por té
dhénat né té nuk kérkojné gjerési té atillé. Zgjidhja do té ishte titulli t&
paragitet né dy linja, por vetém né njé qelizé; né kété ményré kolonén
mund ta ngushtosh.

1 Kliko né gelizén A1.
Z Aktivizoje dritaren Format Cells.

3 Zgjedhe fletézén Alignment.
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4l Konfirmo opsionin Wrap text.
5 Kliko né butonin OK.

Numri rendor A" Data Koha

Tani geliza duket si né fotografi: Numri

| | rendor |*

Nése dimensionet nuk ndryshohen automatikisht, ngushto kolonén
A dhe zgjero rreshtin 1.

» Né qelizén C1 né vend té Data shkruaj Data e lindjes dhe ndaje teks-
tin né dy linja. Pérpiqu tani né ményré tjetér:

9 Selekto qgelizén C1;

Z Né shiritin e formulave kliko né fjalén

& Shtype kombinimin e tasteve Alt+Enter.

Rrafshimi dhe drejtimi i pérmbajtjes sé qelizés

Veglat pér rrafshim i ke té njohura: = = =

Por, pérmbaijtjen e njé gelize mund ta rrafshosh jo vetém horizon-
talisht por edhe vertikalisht. Po ashtu, mund té zgjedhésh kahje té
cfarédoshme té pérmbajtjes.

» rregullo mbishkrimin (qelizat me titujt e kolonave) e tabelés Familja.xls:

49 selekto gelizat prej A1 deri D1;
2 aktivizo dritaren Format Cells dhe zgjedhe fletézén Alignment;

& kliko né shigjetén e kthyer teposhté né fushén Horizontal dhe
zgjedh Center;

4l kliko né shigjetén e kthyer teposhté né fushén Vertical dhe zgjedh
Center;




—— -
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5 Né pjesén Orientation kliko né pikén gé i pérgjigjet kéndit prej
90 shkalléve;

® Kliko né butonin OK.

Numri q Data e
rendor (EE lindjes GliE —@

5 E

Mbishkrimi do té keté pamjen vijuese

5 |

Numri
rendor
Anétari
Data e
lindjes
Koha

Bashkimi i disa qelizave né njé

Kur do té futésh tekstet e gjata, do té duhet t'i bashkosh disa
geliza né njé. Kété do ta arrish me veglénz= (Merge and Center)
nga shiriti pér formatim.

»Né tabelén Familja.xIs fut njé rresht para mbishkrimit, né té
cilin do ta shkruash titullin “Familja ime”, ashtu gé ai té shtrihet
népér kolona A, B, C dhe D;

1 sé& pari fut rresht para rreshtit
numér 1; tani mbishkrimi éshté né
rreshtin numér 2; selekto qelizat _@

rendor
Anétari
Data e
lindjes

Numri
Koha

A1, B1, C1 dhe D1;
2 kliko né veglén =;
& Tani ke njé qgelizé; shkruaje tekstin Familja ime.

~ | = 3 [ °

Familja im e |3 |

Numri

rendor
Anétari
Data e
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Né informatiké né
vend té presjes
decimale shpesh
pérdoret pika
decimale. Qé té
jesh i sigurt se
nuk do té gabosh,
pérheré pérdore
pikén decimale
nga tastiera
numerike.

Ngjyra e tekstit rregullohet me veglén Font Color & -
Ngjyra e sfondit té tekstit rregullohet me veglén Fill Color “-

» Tabelén Familja.xls rregulloje si né fotografi:

Numri
rendor
Anétari
Data e
lindjes
Koha

uné
mami

babi
véllai
motra

Mund té véresh qé tabela Familja.xls nuk ka kufi pér geliza. Vijat qé i
sheh né fletén e punés, né té vérteté, nuk jané kufijté, por vetém shen-
ja pér rreshta dhe kolona. Kufijté rregullohen me ndihmén e veglés Bor-
ders.

4 Selekto té gjitha qelizat e tabelés Familja.xls;

2 Afér veglés Borders kliko né shigjetén e kthyer teposhté
dhe zgjedh All Borders;

B Tani selekto vetém mbishkrimin e tabelés;

4l Afér veglés Borders kliko né shigjetén e kthyer teposhté
dhe zgjedh opsionin e fundit nga fotografia e mésipérme
(Thick Box Borders);

5 Kufirin e njéjté zgjedhe edhe pér titullin e tabelés

Tani tabela duket si né fotografi:

Numri
rendor
Anétari
Data e
lindjes
Koha

uné
mami

babi
véllai
motra

Nése ka nevojé, mund té futésh edhe numrat decimalé. Ndonjéheré
éshté e nevojshme té gjithé numrat té& paragiten me numrin e njéjté té
decimaleve, gjegjésisht, t& paraqgiten edhe zerot pas decimales sé fun-
dit (pér shembull: 2,50). Pér zvogélimin dhe pér zmadhimin e vende-
ve decimale shfrytézo veglat Increase Decimal & (shto decimale) dhe
Decrease Decimal (shkurto decimale). &



1 Selekto numrat nga kolona Numri rendor;

2 Disa heré kliko né veglén Increase Decimal;

3 Disa heré kliko né veglén Decrease Decimal.

Aftésité gé duhet t’i pérsosésh!

L 4

*

L 4

Ta ndash tekstin né gelizé né disa linja (Wrap text).
Ta rrafshosh pérmbaijtjen e gelizés (Alignment).
Té bashkosh disa geliza né njé (Merge).

Té vendosésh ngjyrén e tekstit (Font Color) dhe té
sfondit (Fill Color).

T’i vendosésh kufijté e gelizave (Borders).

Té vendosésh numrin e vendeve decimale né qgelizé
(Increase Decimal, Decrease Decimal).

Pyetje dhe detyra:

1. Si ndahet teksti né kuadér té njé gelize? Sqaro té dy ményrat!

. Si rregullohen rrafshimi dhe kahja e tekstit né qeliza?

2
3. Me cilén vegél do té bashkosh disa qeliza né njé?
4

. Me cilén vegél do ta rregullosh ngjyrén e tekstit e me cilén prapavijén
e qgelizave?

5. Me cilén vegél do t’i rregullosh kufijté e gelizave?

6. Me cilat vegla do té shtosh apo shkurtosh decimale t&€ numrave?

7. Tabelén pare_xhepi.xls rregulloje si né fotografi. Ruaje tabelén.

X

E héné

E marté

E mérkuré
E enjte

E premte

8. Rregullo sipas déshirés tabelat Lartesia_dhe_pesha.xls, Tempera-
tura.xls dhe Ngjyra_e_preferuar.xls.

Llogaritjet
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Format e treguesit

Né punén e deritanishme ndoshta ke vérejtur qé treguesi i mausit ka
forma té ndryshme, varésisht nga pozita se ku gjendet. Né tabelé jané
dhéné format e treguesit:

’::rggjrS:sEi}t Domethénia
‘ selektimi i kolonés
d selektimi i rreshtit
+ ndryshimi i dimensioneve té kolonés
N ndryshimi i dimensioneve té rreshtit
o

selektimi i gelizés

zhvendosja e pérmbajtjes sé qgelizés

kopjimi i pérmbaijtjes sé qelizés

plotésimi automatik i gelizave

Tani do té njoftohesh me té gjitha format dhe me domethénien e tyre.
Né fletén e re té& punés, né gelizén A1 fut ¢cfarédo teksti.

Bartja e pérmbajtjes prej njérés qelizé né tjetrén

Selekto qelizén A1; Tani ajo éshté qelizé akti- | A B |
ve dhe rreth saj ka kornizé té trashur. Me maus
pozicionohu mbi korniz&. Kur treguesi do ta merr
formén pér zhvendosjen e pérmbajtjes (shiko
tabelén), duke e mbajtur té shtypur tastin e majté t& mausit 1éviz né drej-
tim té qelizés tjetér. Lésho tastin; pérmbajtja nga geliza A1 tani éshté
bartur né qgelizén e re.

[
3
5
-

el

R

1
2|
a

Kopjimi i pérmbajtjes prej njérés qelizé né tjetré

Me maus, pozicionohu mbi kornizé. Treguesi A B
e merr formén si pér zhvendosjen e pérmbaijtjes. ; - N
Shtype dhe mbaje tastin e shtypur Ctrl. Kur tre- =
guesi merr formé pér kopjimin e pérmbajtjes (shiko né tabel€), duke e
mbajtur té shtypur tastin e majté t& mausit dhe tastin Ctrl [&viz né drejtim
té gelizés tjetér. Léshoi tastin e mausit dhe até té Ctrl; pé&rmbajtja nga

geliza A1 tani éshté kopjuar edhe né qgelizén e re.
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Selektimi i kolonave dhe rreshtave

Qé té selektosh koloné/rresht, kliko né shenjén e kolonés/rreshtit
(kursori merr formé pér selektimin e rreshtit/kolonés).

Zana Zana

Qé té selektosh disa kolona/rreshta t& njépasnjéshme, kliko né
shenjén e kolonés sé paré apo té rreshtit té€ paré, mbaje té shtypur tas-
tin Shift dhe kliko né kolonén e fundit apo né rreshtin e fundit qé do ta
selektosh. Mundesh edhe me maus: duke e mbaijtur té shtypur tastin e
majté léviz népér shenjat e kolonave/rreshtave.

Zana

Qé té selektosh kolona/rreshta gé nuk jané té njépasnjéshme, kliko
né shenjén e kolonés sé paré apo té rreshtit té& paré, mbaje té shtypur

tastin Ctrl dhe kliko né shenjat e kolonave/rreshtave qé déshiron t'i se-
lektosh.

Zana

Plotésimi automatik

Shikoje miré kornizén rreth gelizés aktive. Do té véresh njé katror
té vockél né kéndin e djathté té poshtém. Ai katror quhet doréza pér

plotésim automatik.

Kur me maus do té pozicionohesh te doréza, treguesi merr formé si
né fotografi:

1 |zana A
2 XV

S
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Plotésimi automatik me tekst

Pozicionohu té doréza e qelizés aktive te e cila éshté futur teks-
ti. Treguesi merr formé si né fotografi t&¢ mésipérme. Kliko dhe duke e
mbaijtur té shtypur tastin e majté té mausit |€viz népér kolona apo rresh-
ta deri ku déshiron t'i plotésosh gelizat me pérmbajtje té njéjté. Lésho
tastin. Té gjitha gelizat do té jené té plotésuara me tekstin e njéjté.

A | E - E

Zana

Zana
Zana
Zana
Zana
Zana
Zana
Zana

|l:l-l|_'|-d|1-l|.1-|h|.I.|..-|_‘

Zana
Zana

o i

g

Zana

Plotésimi automatik me varg té€ numrave.

Nuk duhet patjetér t'i shkruash té& gjitha numrat rendor. Mjafton
t'i futésh vetém dy vlera, e pastaj selekto qé t& dy numra dhe zbato
m procedurén paraprake pér plotésimin automatik té qelizave. Pérderisa

térheq me maus, né katrorin e verdhé do té véresh numrin deri ku do

Eshté e|  t& plotésohen qelizat
réndésishme gé té

= | =

selektosh dy vlera ] ] -
W i -
nga vargu; ndryshe, o = i
té gjitha zbrazétira d 3 .
A A |5 | s 5
duhet té plotésohen 5 | T 7
né njé vleré A = 7
o il 0
o 4 o
] IC 0

L1 1. 1 e

1. - 1.

Pérpiqu veté:

Né fletén e re té punés fute vargun e numrave ¢ift dhe vargun
e numrave tek, duke pérdorur mausin dhe plotésimin automa-
tik té té dhénave.

Aftésité gé duhet t'i pérsosésh!
+ T’i dallosh llojet e ndryshme té treguesve.

+ Té bartésh dhe t& kopjosh pérmbaijtje prej njérés
gelizé né tjetrén.

* T’i selektosh rreshtat dhe kolonat.

+ T’iplotésosh gelizat dhe kolonat me tekst dhe numér,
duke pérdorur plotésimin automatik.
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Pyetje dhe detyra:

1. Sqaro procedurat pér bartjen dhe kopjimin e pérmbaijtjes sé caktu-
ar nga njéra gelizé né tjetrén!

2. Né cilén ményré selektohen rreshtat dhe kolonat né fletén e punés?

3. Si selektohen kolona/rreshta té njépasnjéshém e si ata jo té
njépasnjéshém.
4. Sqaro procedurén pér plotésimin automatik té gelizave!

5. Né fletén e punés fute tekstin né gelizén A1. Barte tekstin né gelizén
ES5. Té njéjtin tekst kopjoje né qgelizén ES8.

6. Selekto té gjitha kolonat prej A deri J dhe rreshtat 2, 5, 8 dhe 9.

7. Me ndihmén e plotésimit automatik né kolonén A futi numrat tek
prej 1 deri 49, ndérsa né kolonén B futi numrat gift prej 2 deri 100.

8. Béje tabelén e shumézimit si né fotografiné vijuese:

1 | I T I | |

Tabela e shumézimit

T . S it = v 3 i
=] - = [ = < T =l

[0 1< = = = iz iz iz ==

L = I I ral k.

=
- W
L

e 2 1> b = i koo L= o= L=l T L1

Grafiku

Nocioni pér grafik dhe llojet e grafikut

Té dhénat e organizuara né tabelé na japin shikim t& miré, por shi-
kimin edhe mé té miré té t& dhénave do ta kemi nése i paragesim me
grafik. Grafiku i shndérron té dhénat né fotografi. Ekzistojné llojet e
ndryshme té grafikéve. Ne do té njoftohemi me tre tipa:

I

- Grafiku vijor

Grafiku me shtylla

Grafiku pite
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Zgjedhja e tipit varet nga lloji i t&¢ dhénave. Grafikun me shtylla zba-
toje kur do té déshirosh t'i krahasosh vlerat (pér shembull: lartésia apo
pesha); grafikun vijor — kur do té déshirosh ta ndjeké&sh lévizjen e té
dhénave (zmadhimin apo zvogélimin, pér shembull, t& temperaturés;
grafikun pite — kur do té déshirosh t& dhénat t'i krahasosh procentua-
lisht (pér shembull, struktura nacionale e banoréve).

Sé pari pérpuno tabelé né té cilén do ti
futésh emrat e shokéve té tu si dhe lartésiné

dhe peshén e tyre. Ava

1 selekto vlerat né kolona sé bashku me [ ‘===
emrat, lartésité dhe titujt e kolonave; Avan —@

Njomza
Zamir

nga menyja Insert zgjedhe urdhrin Chart s
2 apo kliko né veglén [ifli Chart Wizard nga
shiriti standard.

Do té paraqitet dritarja Chart Wizard
Pérpuno grafikun né katér hapa. Né ha-
pin e paré zgjedhe tipin e grafikut.

B nga fletéza Standard Types
zgjedhe tipin Column;
4, zgjedh néntip (té parin té ofruar);

5 kliko né butonin Next.

Né hapin e dyté zgjedh rangun e
té dhénave:
® Né fletézén Data Range do ta

shohésh pamjen e grafikut;

7 Né shiritin Data Range duhet té
zgjedhésh rangun e té dhénave
pér té cilat déshiron té bésh gra-
fik. Ti e ke béré kété me selektimin i
e té dhénave para se té fillosh me
pérpunimin e grafikut; nése nuk e ke
béré, t&€ dhénat mund t’i selektosh
edhe tani;

uuuuuuu

Zana Arjan Njomza Zamir Sara  Adrian
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@& kliko né butonin Next.
Né hapin e treté duhet t'u japésh tituj grafikut dhe boshteve:

© Né shiritin Chart title shkru- m

aj Lartésia; e Me tastin Back

10 Né& shiritin Category (X) mgr;]d té kthehesh
axis shkruaj Emri; —44¢ 7 nje hap prapa.

14 Né& shiritin Value (Y) axis
shkruaj cm;

12 Kliko né butonin Next.

Né hapin e fundit:

ZEe

Zana Arijan Njomza Zamir Sara Adrian

13 nga opsionet e ofruara zgjidhe
té dytén As object in; me kété
opsion grafiku do té jeté pjesé
e fletés ekzistuese té punés;
me opsionin e paré As new
sheet grafiku do té paraqitet
né fletén e re té punés;

14} Kliko né butonin Finish dhe me kété do ta pérfundosh rregullimin e
grafikut.

Né fletén té€nde té punés do té paraqitet ky grafik:

Lartésia

163
JLoH

162
(]

= 5 151 mlartésial g

1hi

152 4
1=l
<7 4

Zana Arijan Njomza Zamir Sara  Adrian

Emri

Nga grafiku qarté shihet gé mé i larti &shté Arditi, ndérsa mé e ulét
éshté Eliesa. Po ashtu shihet gé Bedi dhe Agoni kané lartési té njéjté.

Rregullimi i grafikut

Grafikun mund ta rregullosh sipas déshirés ténde: mund ta ndryshosh
madhésinég, fontin, drejtimin e tekstit, ngjyrén etj.

S
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Kliko dy heré né pjesén e grafikut gé do ta rregullosh (titulli, sfondi,
shtyllat etj). Do té paragitet dritarja me té cilén mund t’i rregullosh fon-
tin, ngjyrén, kufijté, rrafshimin...

Shumicén e kétyre rregullimeve i ke té njohura, prandaj kreativitetin
ta Iémé ty. Jemi té sigurt gé grafikun té cilin do ta rregullosh do té duket
mé bukur nga ky i dhéné.

Lartésia

Zana  Arijan Njomza Zamir Sara Adrian
emri

Krijo grafik pér peshén e shokéve té tu. Ke kujdes: pér t'i selektu-
ar kolonat jo fqinje, pérdore tastin Ctrl.

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!
+ Ta zgjedhésh llojin e duhur té grafikut.
+ Ta pérpunosh grafikun.

+ Ta rregullosh grafikun.
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Pyetje dhe detyra:
1. Cilat lloje té grafikéve i di?
Pérmend shembuj pér zbatimin e secilit lloj té grafikut!
Me cilin urdhér do té pérpunosh grafikun?
Sqgaro hapat e pérpunimit té grafikut.
Si mund ta rregullosh grafikun?

o o~ w b

Né tabelén Pare_xhepi.xIs pérpuno grafik pér pare té fituara dhe té
shpenzuara pér ¢do dité.

7. Pérpuno grafik pér tabelén Temperatura.xls. Zgjedh grafik vijor.

8. Pérpuno grafik pér tabelén Ngjyra e preferuar.xls. Zgjedh grafik
pite.

9. Rregullo grafikét e tre detyrave paraprake sipas déshirés ténde.
Ruaiji tabelat.

Formulat

Né Excel ka mundési pér futjen e formulave dhe pér kryerjen e ope-
racioneve matematikore me t&€ dhéna: mbledhja, zbritja, shumézimi dhe
pjesétimi.

Shkruarja e formulave éshté e ngjashme si né matematiké. Duhet ta
mbash ndérmend rregullén themelore:

Té gjitha formulat fillojné me shenjén “=

Disa nga shenjat e operacioneve matematikore dallohen nga ato né
matematiké; shenjat jané dhéné né tabelén vijuese:

Operacionet matematikore | Shembull
Mbledhja (+) =10+5
Zbritja (-) =10-5
Shumézimi (*) =10*5
Pjesétimi (/) =10/5

1 Né& fletén e re té punés, né ciléndo gelizé, fute formulén =10+5. Shtyp
Enter gé té paraqitet rezultati.

2 Sa heré qé do ta selektosh gelizén, formula do té& paragitet né shiri-
tin e formulave.

.t - =l
= 5

&

» Futi formulat vijuese; =10-5, =10*5, =10/5.
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Shpesh, né vend té té dhénave, né formula pérdoren adresat e geli-
zave né té cilat jané futur t& dhénat. K&té do ta tregojmé me shembuill.

» Pérpuno tabelé né té cilén do t& paragesésh shpenzimet e festimit
té ditélindjes ténde. Rregullo tabelén si né fotografiné e méposhtme,
Ruaje tabelén me emér Ditélindja.xls.

- 3 = L
*  Produkti | Sasia Cmimi  Vlera
A Torté 1| 3EQC2
5 Senduica h hOl]
1 Léngje i Goa
5% Cips 4] TRL]
5 Smoki 5 1011
/ Shegerka e 1109
L Gjithsej:

Né gelizat e verdha njehso vlerén e secilit produkt. Vlerén do ta fi-
tosh si prodhim t& ¢gmimit dhe sasisé. Sé pari, njehso vlerén e produk-
tit té paré:

Produkti  Sasia Cmimi  Vlera
Torté
Senduica @_

Léngje

Cips

Smoki

Shegerka

4 Né qgelizén D2 fute formulén =B2*C2; fonti nuk éshté me réndési, si
dhe a pérdorésh shkronja t&€ médha apo té vogla;

2 Shtyp Enter qé té paraqitet rezultati;

8 Kur do ta selektosh qgelizén, formulén do ta shohésh né shiritin e for-
mulave.

Fitove rezultat 650, qé éshté e barabarté me 1 (e dhéna né qelizén
B2) here 650 (e dhéna né gelizén C2).

Qé t'i njehsosh vlerat tjera, do té duhet t'i futésh formulat vijuese:
Né D3: =B3*C3; né D4=B4*C4; né D5=B5*C5 ; né D5=B6*C6 ;
né D75=B7*C7
Nése né tabelé ka shumé rreshta, kjo nuk &shté puné e lehté. Véren
se, béhet fjalé pér formulén e njéjté, vetém se pérkatésisht ndryshohen

shenjat e rreshtave. Do ta mésosh ményrén mé té lehté pér futjen e té
gjitha formulave.

Plotésimi automatik i gelizave me formula

E mban ndérmend plotésimin automatik té gelizave me tekst dhe me
vargje? Ngjashém, formulén e shembullit t&¢ mésipérm barte né qgeliza
tiera (D3 deri D7), né vend se ta shkruash disa heré:
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Produkti Sasia Vlera
[

Senduica
Léngje
Cips
Smoki

Shegerka /
Gjithsej:

9 Selekto gelizén D2. Pozicionohu né pikén pér plotésim automatik.
Kur treguesi merr formén +, duke e mbajtur té shtypur tastin e majté
té mausit térhige deri te qgeliza D7.

2 Né gelizén D7 léshoje tastin e mausit. Do té paraqiten té gjitha re-
zultatet né qeliza D2 deri D7.

Kontrollo t& gjitha formulat né shiritin e formulave. Me radhé, ato

jané bartur késhtu:
M
Vlera
|
=E=*i3
EAE
=E=*CS
=CCH00
Frr

Aftésité qé duhet té pérsosen!
+ Té futésh formulé té thjeshté né tabelé.
¢ Mos harro qé formulat fillojné té shkruhen me

“ ”

shenjén “=".

Pyetje dhe detyra:
1. Me cilén shenjé fillon shkruarja e formulave né Excel?

2. Pérmend shenjat né Excel qé pérdoren pér operacione matema-
tikore!

3. A éshté i réndésishém fonti me té cilin shkruhen formulat né Ex-
cel?

4. Ku shihet rezultati i formulés, e ku vet formula?

5. Amund ta zbatosh procedurén pér plotésimin automatik té geliza-
ve gjaté futjes sé formulave?

6. Né gelizat A1 dhe A2 futi dy numra:
+ NEé& gelizén A3 njehso shumén e tyre.
+ Né gelizén A4 njehso ndryshimin e tyre.
+ NE& gelizén A5 njehso prodhimin e tyre.
+ Né gelizén A6 njehso herésin e tyre.
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*+ Né gelizén A7 njehso mesin e tyre aritmetikor, me formulén
=(A1+A2)/2.

7. Né tabelén Pare_xhepi.xls, né kolonén C njehso sa para kursen ¢do
dité (kolona le té keté titull Kurseva). Ruaje tabelén.

Funksionet

Né numrin mé té madh té tabelave ka nevojé digcka té llogaritet: suk-
sesi mesatar i ndonjé nxénési, temperatura maksimale ose minimale,
shpenzimet e pérgjithshme etj. Excel-i disponon me numér t& madh té
funksioneve. Me shembuj, do té njoftohesh me disa prej tyre: shuma,
vlera mesatare, minimumi dhe maksimumi.

Kéto jané funksione gé pérdoren mé sé shpeshti. Ato jané té renditura

Me réndési: né listén e veglés =z . AutoSum, té shiritit standard:
Funksionin mund Shuma
ta ZgJedheSh Vlera mesatare
nga lista, por,
para késaj, Maksimum =

Minimum ——

pozicionohu né
gelizé ku duhet té
paraqitet rezultati. Té gjitha funksionet fillojné me shenjén “=" dhe pérbéhen nga emri
pas té cilit né kllapa vijojné argumentet e funksionit, t& ndaré me pres-
je apo me dy pika.

Pér shembull: funksioni =SUM(A1,A5) njehson shumén e té dhénave
né geliza A1 dhe A5, ndérsa funksioni =SUM(A1:A5) njehson shumén
e té dhénave né té gjitha geliza prej A1 deri A5.

=SUM(A1:A5)

N

Emri i funksionit Argumente té funksionit
m » Né tabelén Ditélindja njehso shpenzimet e pérgjithshme né
gelizén D8:

Programi Excel
veté do t'i ofrojé
argumente

té funksionit.
Gjithmoné kontrollo
argumente. Nése
nuk té pérgjigjen,
selekto argumente | 4, Né& qelizén D8 do ta shohésh funksionin. _@

tiera. Emri i funksionit éshté SUM; né kllapa jané argumente té funksionit,

41 Pozicionohu né gelizén D8,; _

Kliko né shigjeté afér veglés AutoSum,;

N

&

Nga lista zgjedhe funksionin Sum.

né kété rast — qelizat prej D2 deri D7;




Llogaritjet
tabelore 4

5 argumentet e funksionit (qgelizat prej D2 deri D7) jané té& shénuara
me kornizé té ndérpreré,;

® Shtyp Enter pér ta paré rezultatin;

7 Sa heré qé do ta zgjedhésh gelizén, formulén do ta shohé&sh né shi-
ritin e formulave.

—7]

Produkti  Sasia Cmimi  Vlera
Torté
Senduica

Léngje —
Gips

Smoki

Sheqerka
olrser s“” Me réndési!

_ Njéjté si formulén,
edhe funksionin

mund ta bartésh

Funksioni pér njehsimin e vierés mesatare éshté Average. Futet | ™M Plotesimin

né ményré té njéjté si funksioni Sum automatik t€
y 1€) Hu loni sum. gelizave. Sé pari

»Hape tabelén Temperatura.xls. Né qelizén B9 njehso vierén me- njehso vlerat
satare té temperaturave té javés sé dhéné. Paraqite rezultatin me dy | maksimale dhe
decimale. minimale té

= ] = TREEL L Iartesllse, © pasftaj
~ N - | funksionet barti

| Dita Temperatura
"2 Ehéng E)

3 Emarté 2n

¢ E mérkuré I
5 Eenjte bE
TE premte 21

7 Eshtuné e
g _Edel z

Y =3

Né kété rast funksioni éshté¢ =AVERAGE(B2, B8).

Maksimumi dhe minimumi

Procedura pér njehsimin e vlerés maksimale dhe minimale éshté
e njéjti si deri mé tani. Funksioni pér njehsimin e maksimumit éshté
Max, ndérsa té& minimumit éshté Min.

» NEé tabelén Lartésia_dhe_pesha.xls njehso vierat maksimale dhe
minimale té larté€sisé dhe té peshés sé nxénésve. Kujdes pér argu-
mentet e vlerés minimale.

=2 L4 e dliE2 5
~ i B

| |Emri Lartési cri]Peshé (43
Z (Zana bk -1d
" |Arijan ik 3
1 |Njomza N [
= |Zamir “E7 4]
Z |Sara = =t
7 |Adrian | -7 r
Vlera i 1
= [minimale 1 -EE 1
Viera 1 i
= |maksimale r '
—_— e - - [ S ——)
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Té themi se né ditélindje jané bleré dy né vend se njé torté. Nése me
doré je duke njehsuar né letér, njehsimet pér viera dhe gjithsej pérséri
duhet t'i kryesh. Por, nése pérdor Excel, llogaritjet do té kryhen automa-
tikisht dhe né qgeliza do té shohésh rezultatet e reja.

4 Né gelizén B2 fute 2 né vend se 1; shtyp Enter;
2 Vlera e qelizés D2 do té ndryshohet nga 650 né 1 300;

& Vlera e pérgjithshme né gelizén D8 do té ndryshohet prej 2 325 né
2 975.

A T (: ¥
Produkti | _S_a |ﬁi| Isu} Cmimi Vlera

£50 03 1E|:|EL

Torté

1 _

2 c

1 [Senduica 1c s002 S0

4 |Lengje C 602 L3

£ [Cips 4 7502 =00

E [Smoki & -0 03 2]

! |Shegerka R =401 Hh
i Gjithsej: , AR

Aftésité qé duhet t’i pérsosésh!

¢ Té& dish té njehsosh shumén, vlerén mesatare, minimumin
dhe maksimumin e té dhénave né tabelé.

Pyetje dhe detyra:
1. Cilat funksione mé sé shpeshti pérdoren né Excel?

2. Me cilén vegél mund t'i futésh funksionet mé sé shpeshti té
pérdorura?

3. Prej cilave elemente pérbéhen funksionet né Excel?

4. Né tabelén Para_xhepi.xls, njehso sa para gjithsej dhe sa para me-
satarisht fiton, shpenzon dhe kursen. Té gjitha té dhénat pér para
rregulloi me dy decimale dhe me shenjén pér denaré. Ruaje tabelén.

5. Pérpuno tabelé né té cilén pér disa nxénés té klasés do té futésh
nota né té gjitha Iéndét.

¢ Futi numrat rendor me plotésim automatik.
+ Rregullo tabelén si né fotografi t&¢ méposhtme.
+ Njehso notén mesatare (vlerén mesatare) pér secilin nxénés
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+ Paraqiti notat mesatare me dy decimale.
+ Gjeje mesataren maksimale dhe minimale.

rl\el::r;(:lr Emri dhe mbiemri Hendet Nota mesatare
shq mat  ang his bio gje inf fiz muz art
Njomza Xhaferi
Ardit Bina
Elijesa Ahmeti
Ermal Mustafa
Zana Shehi
Librime Hiseni
Faton Fazliu
Birsen Baki
Erza Grubi
Agon Xhaferi
Mesatarja maksimale:

Mesatarja minimale:
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1.

Kontrollo cka ke mésuar!
Né fletén e re té punés duhet té fillosh
té shkruash né qgelizén A1:

a. Sakté
b. Pasakté

. Me pérdorimin e tastit Enter, do té zh-

vendosesh:

a. Njé gelizé né té djathté
b. Njé qgelizé né té& majté
c. Njé gelizé mé poshté

. Cka do té njihet si daté:

a. 02-06-2008
b. 02, 06, 2008

. Cka do té thoté nése paragiten shenjat

HHHHHH

a. Ke futur numrin e gabuar
b. Dicka té mungon

c. Qelizat nuk jané mjaft t& gjéra

. Kolona e re futet djathtas nga kolona

ku gjendesh:

a. Sakté
b. Pasakté

. Me cilin urdhér do ta rregullosh pérm-

bajtjen e gelizave:

a. Insert — Cells
b. View — Cells

c. Format — Cells

7. Cilat opsione té dritares Format Cells
duhet t'i zgjedhésh qé ta ndash tekstin
né njé qgelizé:

a. Wrap text
b. Shrink to fit
c. Merge cells

8. Ckado té shkruash né gelizén e zbrazét
gé té fillosh té& shkruash njé formulé:
a. -
b. =
c. F

9. Cilén shenjé pér operacion matema-
tikor do té pérdorésh qé té pjesétosh
32 me 47
a. :

b. *
c./

10. Me cilén prej formulave t&€ méposhtme

mund ta njehsosh mesin aritmetikor té
vlerave né qgeliza A1 dhe A2?

a. =A1+A2/2
b. =(A1+A2)/2
c. =A1*A2/2

11. Funksioni pér llogaritien e vlerés me-
satare éshté:

a. AVERAGE

b. MIN
c. SUM




Shtojce:
OpenOffice.org Calc

PERMBAJTJA

OpenOffice.org Calc -elemente fillestare
Elementet themelore té fletés sé punés
Futja e té dhénave né tabelé

Rregullimi i tabelés

Rregullimi i té dhénave né tabelé
Grafiku

Formulat

Funksionet

113
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OpenOffice.org Calc - elemente fillestare

OpenOffice.org Calc apo vetém Calc éshté program i dedikuar pér
pérpunimin e tabelave dhe grafikéve dhe pér kryerjen e llogaritjeve né
tabelé.

Aktivizimi i programit OpenOffice.org Calc

Qé ta aktivizosh programin Calc né sistemin operativ edubuntu, kliko
né Aplikime, pastaj né Zyré dhe zgjedh OpenOffice.org Calc.

Skedat e pérpunuar né Calc gjaté ruajtjes marrin prapashtesé .ods
dhe kané ikoné vijuese. | __

+ Me aktivizimin e programit Calc, do té hapet skeda e quajtur doku-
menti i punés apo fletorja e punés. Fletorja e paré e punés qé do té
hapet quhet Kasif, derisa nuk e ruan me emér tjetér.

+ Fletorja e punés pérbéhet nga fletét e punés. Té dhénat futen né
fletén e punés. Secila fletore e re e punés ka tre fleta t& punés, por
numri i tyre mund té€ zmadhohet dhe té zvogélohet sipas nevojés.
Nga njéra fleté e punés né tjetrén kalohet me klikim té majté né
gjuhézén me emrin e fletés sé punés (List1, List2, List3).

+ Fleta e punés éshté sipérfage e ndaré né kolona dhe rreshta.
Pjesén e fletés sé punés né formé té drejtkéndéshit t& mbushur me
té dhéna e quajmé tabelé.

Elementet themelore té fletés sé punés

Fleta e punés éshté e ndaré né kolona dhe rreshta

Kolonat jané té vendosura vertikalisht dhe jané t& shénuara me
shkronja A, B, C etj

Rreshta jané té vendosur horizontalisht dhe jané t& shénuar me
numra 1, 2, 3 etj.
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Prerja e rreshtit dhe kolonés quhet geliz€. Qeliza éshté vend ku fu-
ten té dhénat.

Qeliza aktive

Pozicionohu mbi ciléndo qgelizé. Kliko né gelizé. Qeliza né té cilén je
i pozicionuar quhet qeliza aktive dhe ka kornizé mé té trashé.

Shenja e kolonés né té cilén gjendet geliza aktive éshté me ngjyré
tjetér.

Shenja e rreshtit né té cilin gjendet geliza aktive éshté me ngjyré
tjetér

Shenjat e kolonés pérkatése dhe té rreshtit pérkatés e formojné
adresén e qelizés aktive. Adresa éshté paragitur né shiritin gé gjen-

det menjéheré mbi shenjat e kolonave. Qeliza gé fitohet me prerjen e
kolonés C dhe rreshtit 4 ka adresé C4.

Futja e té dhénave né tabelé

Té dhénat né Calc futen né ményré té njéjté si né Excel

Rregullimi i tabelés

Ndryshimi dhe rregullimi i vlerave té futura né tabelé

Ndryshimi (editimi), futja e t& dhénave té reja dhe fshirja e t& dhénave
né Calc béhet né ményré té njéjté si né Excel.

Rregullimi i fontit

Fontin do ta rregullosh né ményré tani veg té njohur —-me veglat e shi-
ritit pér formatim.

| Aurial | |10 | B J U

Puna me kolona dhe rreshta

Kolonén mund ta futésh me urdhrin Shto — Kolonés, ndérsa rresh-
tin me urdhrin Shto — Rreshtave. Me rreshta dhe kolona mé lehté do
té punosh me menyné ndihmése, qé paraqgitet me klikim té djathté té
mausit né shenjén e rreshtit/kolonés.




4 Llogaritjet
tabelore

Futja e kolonés/rreshtit

+ Me tastin e djathté t& mausit kliko né shenjén e kolonés/rreshtit parg
té cilés/cilit do té fusish koloné&/rresht té ref/ri;

+ Nga menyja ndihmése zgjedh Shto kolona / Shto rreshta.

Fshirja e kolonés/rreshtit

+ Me tastin e djathté té mausit kliko né shenjén e kolonés/rreshtit q&
do ta fshish;

+ Nga menyja ndihmése zgjedh Fshij kolona/ Fshij rreshta.;

Ndryshimi i dimensioneve té kolonave/rreshtave

Qé té zgjerosh apo ngushtosh ndonjé koloné&/rresht:

Pozicionohu me maus né vijén pas shenjés sé kolonés pérkatése
gjegjésisht rreshtit pérkatés (kolona C né fotografi). Kur tregues
merr kété formé ++, kliko me tastin e majté t& mausit.

gjerési 1,69 cm

o

Dita Kohé

Do té paraqitet indikatori né té cilin éshté shkruar gjerésia €
kolonés/rreshtit. Duke e mbajtur té shtypur tastin e majté té€ ma-
usit |&viz majtas pér ta ngushtuar kolonén/larté pér ta ngushtuar
rreshtin, apo djathtas pér ta zgjeruar kolonén/poshté pér ta zgjeru-
ar rreshtin.

Rregullimi i té dhénave né tabelé

Né tabelé mund ta zgjedhésh tipin e té& dhénave, t’i rregullosh fontin
dhe rrafshimet e té& dhénave apo t'i vendosésh kufijté dhe ta zgjedhésh
ngjyrén e shkronjave. Mund té rregullosh disa qgeliza né té njéjtén kohé
por sé pari, duhet t'i selektosh té gjitha gelizat gé déshiron t'i rregullosh

Tabelén ténde mund ta rregullosh né dy ményra:

- Me ndihmén e dritares Formatimet Qelizat, té cilén do ta thérrasésh
me urdhrin Formatimet — Qelizat nga menyja kryesore. Dritarja
Formatimet Qelizat pérmban disa faqge:

Pér zgjedhjen dhe rregullimin e tipit t& t& dhénave;
Pér rrafshimin e té dhénave;

Pér rregullimin e fontit;

Pér rregullimin e kufijve té qelizave;

Pér rregullimin e ngjyrés séqelizave

* & ¢ o o
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- Me ndihmén e shiritit pér formatim:

e = B U sEB3= L£%ITa= g0 5-4A-

Ndarja e tekstit

+ Kliko né gelizé né té cilén do ta ndash tekstin.

+ Aktivizoje dritaren Formatimet —Qelizat.
+ Kliko né fletézén Rreshtim;

+ Veriflko opsionin Pérshtat
tekstin automatikisht;

+ Kliko né butonin OK

pérmbajtjes sé qelizés

selekto geliza né té cilat do té rrafshosh tekstin;

*

*

aktivizo dritaren Formatimert — Qelizat. ;
¢ Zgjedhe fletézén Rreshtim,;

¢ kliko né shigjetén e kthyer
teposhté né fushén Horizon-
tale dhe zgjedh njérén nga
opsionet e ofruara;

¢ kliko né shigjetén e kthyer
teposhté né fushén Vertikale
dhe zgjedh njérén nga opsio-
net e ofruara;

+ Né pjesén Orientimi i tekstit
kliko né pikén gé gjendet né maje té rrethit;

+ Kliko né butonin OK.

S
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Bashkimi i disa qelizave né njé

Kur do té futésh tekstet e gjata, do té duhet t'i bashkosh disa geliza né
njé. Kété do ta arrish me veglén Bashko geliza nga shiriti pér formatim

+ Selekto gelizat gé do t'i bashkosh.
+ Kliko né veglén .... B

Brial =l =B F W === owmE bR
1 [« oo B = [Hess
| Bushics gelaat
lltﬂl

A [ cE | b I |
Ngjyra e tekstit dhe e sfondit

Ngijyra e tekstit rregullohet me veglén Ngjyra e fontit A,

Ngjyra e sfondit té tekstit rregullohet me veglén Ngjyra e
nénshtresés & -

Kliko né shigjetén e kthyer teposhté gé gjendet afér veglave dhe
zgjedhe ngjyrén sipas déshirés.

Kufijté e qelizés

Mund té véresh qé tabela nuk ka kufi pér geliza. Vijat gé i sheh né
fletén e punés, né té vérteté, nuk jané kufijté, por vetém shenja pér
rreshta dhe kolona. Kufijté rregullohen me ndihmén e veglés Tehe. [] =

Numri i vendeve decimale né numra

Nése ka nevojé, mund té futé edhe numrat decimalé. Ndonjéheré
éshté e nevojshme té gjitha numra té paraqgiten me numrin e njéjté té
decimaleve, gjegjésisht, té paraqiten edhe zerot pas decimales sé fun-
dit (pér shembull: 2,50). Pér zvogélimin dhe pér zmadhimin e vendeve
decimale shfrytézo veglat vijuese: == 1

Grafiku

Grafiku krijohet me urdhrin Grafiku, i cila aktivizohet nga menyja
kryesore Shto, apo nga vegla Grafiku (8 e shiritit standard.

Selekto vlerat né kolona pér té cilat krijon grafikon, sé& bashku me ti-
tujt e kolonave.

Nga menyja Shto zgjidhe urdhrin Grafiku. Do té paraqitet dritarja
Chart Wizard. Pérpuno grafikon né katér hapa. Né hapin e paré zgjid-
he tipin e grafikonit.

+ nga fletéza Chart Type zgjidhe tipin pérkatés;




+ kliko né néntipin pérkatés;

+ kliko né butonin Next.

Né hapin e dyté zgjedhe rangun e té dhénave

+ Né shiritin Data range duhet t& zgjedhésh rangun e té dhénave pér
té cilat déshiron té bésh grafik. Ti e ke béré kété me selektimin e té
dhénave para se té fillosh me pérpunimin e grafikut;

+ Nése nuk e ke béré, t& dhénat mund t'i selektosh edhe tani, por sé
pari kliko né butonin ; &5

* kliko né butonin Next.

Né hapin e treté duhet t'i rregullosh vargjet e numrave. Né kété shem-
bull ke vetém njé varg me té dhéna dhe ky éshté lartésia. Programi té
jep opsionet me té mira, prandaj té késhilloomé né kété hap asgjé té
mos ndryshosh. Me butonin Next kalo né hapin e ardhshém.

>

Né hapin e fundit do t'i pércaktosh elementet e grafikut:

+ Fute titullin e grafikonit (Title), e nése ke déshiré, mund té futésh
edhe néntitullin (Subtitle) dhe pérshkruaji boshtet X dhe Y;

+ Kliko né butonin Finish, me ¢ka do té pérfundosh pérpunimin e gra-
fikut

Llogaritjet
tabelore

4
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Rregullimi i grafikut

Grafikun mund ta rregullosh sipas déshirés: mund ta ndryshosh
madhésiné, fontin, drejtimin e tekstit, ngjyrén etj. Véren gé tekstet jané té
shénuara me fontin latin. Sé pari ndryshoje fontin:

+ Kliko dy heré né grafikon gé ta selektosh (rreth grafikut do té paraqi-
tet korniza);

+ Selekto titullin dhe kliko né t& me tastin e djathté t€ mausit;
+ Nga menyja ndihmése zgjedh Vetité e objektit;
+ Do té fitosh dritaren vijuese:

+ Nga fletéza Shenjat zgjidhe fontin, tipin e fontit dhe madhésiné e tij si-
pas déshirés; nga fletéza tjera mund t'i rregullosh elementet tjera té ti-
tullit, sic jané; kufijté, efektet, rrafshimin etj.

Né ményré té ngjashme do t'i rregullosh edhe elementet tjera té grafi-
kut, si¢ éshté sfondi et;.

Formulat

Futja e formulave né Calc éshté e njéjté si né Excel.

Funksionet

Né numrin mé té madh té tabelave ka nevojé digka té pérllogaritet:
suksesi mesatar i ndonjé nxénési, temperatura maksimale ose minimale,
shpenzimet e pérgjithshme etj. Calc-u disponon me numér té€ madh funk-
sionesh. Me shembuj, do té njoftohesh me disa prej tyre: shuma, vlera
mesatare, minimumi dhe maksimumi.

“ ”

Té gjitha funksionet fillojné me shenjén “=" dhe pérb&hen nga emri pas
té cilit né kllapa vijojné argumentet e funksionit, t& ndaré me presje apo
me dy pika.
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Pér shembull:

Funksioni =SHUMA(A1,A5) njehson shumén e té dhénave né qeli-
za A1 dhe A5, ndérsa funksioni =SHUMA(A1:A5) njehson shumén e té
dhénave né té gjitha qgeliza prej A1 deri A5.

Shuma éshté funksion mé sé shpeshti i pérdorur dhe qgasja te ky
funksion éshté lehtésuar me veglén x (sigma), e cila gjendet né shi-
ritin e formulave.

Pozicionohu né gelizén D8;
Kliko né veglén & ;

Emri i funksionit éshté SHUMA; Né kllapa jané argumente té funk-
sionit.

Shtype tastin Enter apo veglén £ (Apliko), gé gjendet afér veglés
sigma

Né gelizé do té paraqitet rezultati i funksionit

Sa heré qé do ta zgjedhésh qelizén, formulén do ta shohé&sh né shi-
ritin e formulave.

Vlera mesatare (mesatarja

Funksioni pér njehsimin e vlerés mesatare éshté MAX.
+ Pozicionohu né gelizén né té cilén do té jeté rezultati;
+ Kliko né veglén Magjistari i formés;

+ Do té hapet dritarja Magjistari i formés:
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+ Nga lista zgjedhe funksionin AVERAGE;
+ Kliko né butonin Vazhdo

+ Né dritaren vijuese duhet t'i pércaktosh argumentet e funksionit AVE-
RAGE;

¢ Shkruaji argumentet drejtpérdrejt né shiritin Numri_1 (t& ndaré me
dy pika);

+ Apo: selekto té dhénat né tabelé;
* Strukturén e funksionit do ta shohésh né dritaren Formula;

+ Kliko né butonin OK gé ta shohésh rezultatin né tabelé;

Maksimumi dhe minimumi

Procedura pér njehsimin e vlerés maksimale dhe minimale éshté
e njéjti si deri tani. Funksioni pér njehsimin e maksimumit éshté Max,
ndérsa t& minimumit &shté Min.

Njéjté si formulén, edhe funksionin mund ta bartésh me plotésimin
automatik té qelizave. Sé pari njehso vlerat maksimale dhe minimale té
lartésisé, e pastaj funksionet barti edhe pér peshén.
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Hyrje

Nése vetém ma thua, do ta harroj.
Nése ma tregon, do ta mbaj né mend.
Por, nése edhe mé inkuadron, do ta kuptoj!

Fjalé e urté kineze

Kohéve té fundit shpesh flitet pér projekte. Sigurisht se ke marré
pjesé né pérpunimin e ndonjé projekti shkollor.

Cka éshté projekti dhe pse projektet jané aq té réndésishme?

Qéllimi i arsimit bashkékohor nuk éshté vetém dituria, por ditu-
ria nga e cila rrjedh edhe té kuptuarit. E kété nivel mund ta mbérrish
nése pavarésisht vien né pérfundimet. Projektet shkollore kété edhe e
sigurojné - fitimin i njohurive né ményré té pavarur. Pér kryerjen e suk-
sesshme té njé projekti Eshté shumé me réndési té véshtrohet, té& zbu-
losh até gé éshté evidente, té shfrytézosh burime té ndryshme pér gjet-
jen e informatave, té sjellésh pérfundime, por edhe t'i prezantosh miré
njohurité e fituara.

Zhvillimi i teknologjive té informatikés, posacérisht Internetit, té
mundésojné qasje deri te t& dhénat e shumta qé mund t'i pérdorésh
pér pérpunimin e projektit. Po ashtu, programet e pérvetésuara komp-
juterike do té t& ndihmojné projektet e tua t'i prezantosh né ményré mé
té miré.

Elementet themelore té projektit?

Cka éshté projekti shkollor?

Projekti shkollor paraget hulumtim detal té temés sé caktuar sipas
planit t& pérpunuar mé paré. Kjo éshté detyré e ndérlikuar gé kérkon
nga nxénésit, si individ apo si grup, ta parashtrojné problemin, té
hulumtojné, té sjellin pérfundime apo ta zgjidhin problemin pér kohé té
caktuar dhe té sjellin rezultatin pérfundimtar qé do ta prezantojné pub-
likisht.

C‘duhet té keté ¢do projekt i miré?

Projekti i miré shkollor:
+ Ka géllim dhe duhet té jep rezultat;
+ Nénkupton detyré té ndérlikuar (Qé ndahet né ato mé té thjeshta);
+ Ka kohézgjatje té caktuar, gjegjésisht afat té& pérpunimit;
¢ Me rregull, inkuadron mé shumé nxénés (puna né grupe);

+ Nénkupton bashképunimin e gjithé nxénésve.




Cka mbérrihet me pérpunimin e projektit?

+ Me pjesémarrje né pérpunimin e projektit do t& pasurohesh me aftési
té shumta. Do t'i radhisim vetém disa prej tyre:

- Do té zhvillosh aftési pér puné ekipore, gjegjésisht do t& mésosh:

Si ta shprehésh mendimin ténd né ményré pérkatése,

Si ta pranosh mendimin tjetér,

Si té japish mendim pér punén e tjetrit, dhe

Si té pranosh kritiké pér punén ténde.

+ Do té zhvillosh aftési pér sjelljen e vendimeve.
+ Do té zhvillosh raport kritik pér punén e vet dhe punén e té tjeréve

+ Do té zhvillosh aftési pér prezantim.

Me shokét e klasés formoni njé grup. Ndajeni detyrén né dety-
ra mé té vogla dhe mé té thjeshta dhe ndajini rolet pér udhéheqgjen
e grupit, pér hulumtim, pér pérpunimin e prodhimit t& gatshém, pér
prezantim etj.

Eshté miré qé né projekte t& ndryshme t'i ndryshoni rolet pér
shkak té pérfitimit té aftésive t& ndryshme.

Sigurisht se do té hasésh probleme, si¢ jané: mungesa e buri-
meve, komunikimi, probleme me disa anétaré t&€ grupit etj. Njéri
prej géllimeve té projektit Eshté t&€ mésosh si t'i tejkalosh problemet.
Kérko ndihmé nga arsimtari, ai ka rol ta ndjeké pé&rpunimin e projek-
tit.

Ndjekja e realizimit té projekteve

Pérpunimi i projektit shkollor pérbéhet nga fazat vijuese:

+ Gjetja e temés pér projekt;

+ Caktimi i detyrave apo géllimeve té projektit;
+ Planifikimi;

+ Hulumtimi;

* Pé&rpunimi i projektit.

Gjetja e temés pér projekt

Nése temén nuk ta ka dhéné arsimtari, duhet veté ta zgjedhésh.
Mund té té ndihmojé lista e temave. Béje listén dhe shqyrtoje me kuj-
des. Mendo pér secilén temé sa interesante &shté, sa njohuri ke pér té
dhe prej cilave burime do t& mbledhésh informata t&€ mjaftueshme.

Projekte 5




5 Projekte

Edhe pse kopjimi
dhe ngjitja e
teksteve nga
Interneti duket
ményra mé e lehté
e pérpunimit té
projektit, kurrsesi
mos e béj kété.

Né até ményré je
duke e shkurtuar
mundésiné pér té
mésuar dig, por

té jesh i sigurt se
edhe arsimtarét do
té kuptojné se ¢faré
ke béré.

Caktimi i detyrave dhe géllimeve té projektit

Kur do té zgjedhé&sh temén pér projekt, duhet té parashtrosh dety-
ra dhe géllime konkrete: a déshiron té shkruash hartim, t'i paragesésh
piképamjet dhe géndrimet e tua apo t'i paragesésh rezultatet e hulumti-
mit.

Mendo né cilén formé déshiron ta prezantosh projektin: tekst, diag-
ram, panel, fotografi apo prezantim multimedial. Shfrytézo njohurité nga
informatika pér pérpunimin e prodhimit t& gatshém.

Para se té fillosh me pé&rpunimin e projektit, mé sé miri Eshté sé pari té
mendosh se ¢ka di pér temén: shéno ¢do gjé gé di pér temén, béj listé té
nocioneve té lidhur me temé, shkruaj pér ¢cdo gjé gé té kujtohet né lidh-
je me temén. Shiko ¢cka ke shkuar, dhe mendo ¢cka mund té shfrytézosh
nga ajo né projektin ténd.

Béj list¢ me pyetje pér té cilat déshiron té gjesh pérgjigje. Shéno
secilén pérgjigje gé do ta gjesh.

Kur do té dish se cka kérkon, fillo t& hulumtosh.

Elementi i réndésishém né fazén e hulumtimit jané burimet e infor-
matave. Mund té shfrytézosh libra, gazeta, enciklopedi, Internet etj. Ke
kujdes, posacérisht kur €shté né pyetje Interneti, sa éshté ai burim i si-
gurt i informatave (a béhet fjalé pér fagen e ndonjé institucioni arsimor, a
jané informata té datés mé té re etj). Si burime té sigurta né Internet do
t'i ofrojmé enciklopedité elektronike Wikipedia.com dhe Webopedia.com.

Mbaj shénime derisa hulumton, Shkruaj ideté e réndésishme, burimet
e informatave, citatet et;.

Pérpunimi i projektit

Projekti mé sé shpeshti paragitet né formé té prezantimit multimedial,
prandaj kétu do té gjesh disa késhilla si ta pérpunosh me sukses.

Prezantimi duhet té€ jeté i garté ndérsa pérmbaijtja e tij duhet té jeté log-
jikisht e organizuar dhe té€ paragesé njé térési. Prezantimi éshté plotésim
i interpretimit dhe nuk duhet t& pérmbaj shumé tekst. Mos shkruaj fjali té
gjata dhe mos fut elemente té tepruara né njé sllajd. Mos tepro edhe me
animacione.

Potenco fjalét kyce dhe terminét e réndésishme. Shkruaj shkronja me
ngjyré t& mbyllur né prapavijé me ngjyré té hapur, apo té kundértén.




Ja disa shembuj té sllajdeve té pérpunuara miré dhe keq.

Elementet themelore té prezantimit
multimedial

Tekst
Grafik
Fotografi
Tabelé
zé

Sllajdi i pérpunuar miré: Jané
paragqitur elementet kryesore

Aktivizimi i programit PowerPoint

Aktivizimi i PowerPoint
PowerPoint do té€ hapet né pamje normale.
Né ekran do té shohésh:

1. Né mes sllajdi gé rregullohet.

2. Nga ana e djathté panel (Slide Pane) né t&
cilin paragiten sllajde mé formé té zvogéluar.

3. Paneli me detyra (Task Pane) nga ana e
maijte

Sllajdi miré i pérpunuar: teks-
ti éshté né kornizén e parashiku-
ar pér tekst

PowerPoint do t€ hapet né pamje normale.
Né ekran do té shohésh:

1. Né mes sllajdi qé rregullohet.

2. Nga ana e djathté panel (Slide Pane) né té
cilin paraqiten sllajde mé formé té zvogéluar.

3. Paneli me detyra (Task Pane) nga ana e
majte

Sllajdi i pérpunuar miré:
shkronja me ngjyré t& mbyllur né
prapavi me ngjyré té hapur, dhe
e kundérta. Lehté lexohet.

Aktivizimi i programit PowerPoint

Qé ta aktivizosh programin PowerPoint, kliko né Start dhe zgjedh
Programs— Microsoft Office —PowerPoint apo kliko dy heré né
ikonén PowerPoint.

PowerPoint do té hapet né pamjen normale. Né ekran do t&

shohésh:

1 Né mes gjendet sllajdi gé duhet ta rregullosh.

2 Nga ana a majté paneli pér sllajde (Slide pane) né té cilin jané
paraqitur sllajde né formé té zvogéluar. N& panelin pér sllajde ka dy
ményra té paraqitjes sé sllajdeve Slides dhe Outline.

3 Paneli pér detyra (Task pane) né anén e djathté. Paneli pér detyra
merr emra dhe pamje t& ndryshme né varési nga detyra qé kryhet né
moment. Gjaté startimit aktiv éshté paneli Getting Started nga i cili
mund t& hapésh prezantim ekzistues apo té krijosh prezantim té ri.

Sllajdi i pérpunuar keq: Ka
tekst té tepért

Aktivizimi i programit PowerPoint

Aktivizimi i PowerPoint
PowerPoint do t€ hapet né pamje normale.
Né ekran do té shohésh:

1. Né mes sllajdi gé rregullohet.

2. Nga ana e djathté panel (Slide Pane) né té
cilin paraqiten sllajde mé formé té zvogéluar.

3. Paneli me detyra (Task Pane) nga ana e
maijte

Sllajdi i pérpunuar keq: teks-
ti del nga korniza e parashikuar
pér tekst

Aktivizimi i programit PowerPoint

PowerPoint do té hapet né pamje normale.
Né ekran do té shohésh:

1. Né mes sllajdi qé rregullohet.

2. Nga ana e djathté panel (Slide Pane) né té
cilin paragiten sllajde mé formé té zvogéluar.

Sllajdi i pérpunuar miré:
shkronja me ngjyré t& mbyllur
né prapavi me ngjyré té hapur,
dhe e kundérta. Lehté lexohet.
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5 Projekte

Nése pérdor
PowerPoint pér
prezantimin e
projektit, ndihmesé
e madhe do té jené
shénimet e béra né
secilin sllajd. Ato
mund t'i shohésh ti,
por jo edhe publiku.
Pyete arsimtarin si
t'i bésh shénimet.

Prezantimi dhe vlierésimi i projektit

Prezantimi dhe vlerésimi i projektit kané domethénie t&€ madhe pér
suksesin e tij.

Prezantimi i projektit

Prezantimi i miré ka réndési té njéjté si projekti i pérpunuar miré.
Celési pér sukses éshté ushtrimi, disa heré me z& pérsérite prezanti-
min pasi gé né até ményré do ta pérvetésosh materialin. Derisa ush-
tron, mate kohén. Prezantimi nuk duhet té jeté tepér i gjaté pasi qé du-
het ta mbash vémendjen e publikut, e ndoshta mund té kesh edhe kohé
té kufizuar pér prezantim.

Para se té fillosh me interpretim, prezantohu dhe prezantoje temén
e projektit.

Gjaté prezantimit fol qarté dhe kuptueshém: as shumé shpejt e as
shumé ngadalé. Afrohu afér publikut, mos e shiko vetém arsimtarin apo
shénimet. Nése ka pyetje, dégjoi dhe pérgjigju.

Vierésimi i projektit

Né vlerésimin e pérpunimit dhe né prezantimin e projektit marrin
pjesé té gjithé nxénésit. Né kété ményré zhvillohen kritika dhe aftésia
pér vlerésim objektiv té punés sé vet dhe té huaj. Bisedo pér véshtirésité
gjaté realizimit t& projektit dhe pér tejkalimin e tyre. Kérko nga nxénésit
ta vlerésojné punén ténde dhe t'i tregojné mendimet e tyre.

Informatika dhe projektet

Njohurité nga |émi i informatikés mund t'i shfrytézosh pér projekte né
té gjitha Iéndét shkollore.

+ Programin Word mund ta pérdorésh pér pérpunimin e dokumentit si
prodhim té gatshém. Té sugjerojmé& Word-in ta pérdorésh pér ese
apo pér tekste mé té gjata; pér shembull, pér historiné e shkollés
ténde. Shfrytézoi mundésité e diagrameve. Né Word mund té rregul-
losh edhe gazetén shkollore.

+ PowerPoint &shté aplikacion pér pérpunimin e prezantimeve dhe mé
sé shumti pérdoret pér prezantimin e projekteve. Mund t'i shfrytézosh
animacionet pér paraqitjen e Iévizjeve, pér shembull, pér qarkullimin
e ujit, Iévizjet e migracionit et;.

¢ Shfrytézo Excel-in pér hulumtime dhe pér analizén e rezultateve. Me
grafik mund té paragesésh: rezultatet e anketave, té€ dhénat demog-
rafike, rezultatet e hulumtimeve dhe ngjashém.




Projekte 5

Temat e propozuara dhe detyrat pér projekte nga informatika

Pérpiqu t& bésh projekt nga I1émi i informatikés. Shihi propozimet
tona. Mund té zgjedhé&sh ndonjé prej tyre apo ndoshta ato mund té té
japin ide veté ta parashtrosh detyrén dhe géllimin e projektit.

T’i sugjerojmé kéto tema:
+ Kompjuterét
+ Programimi
+ Grafika kompjuterike
+ Viruset kompjuterik
¢ Internet
+ Microsoft Office

Nga temat e ofruara mund t'i parashtrosh detyrat dhe géllimet vijue-

¢ Hulumtim pér historiné e kompjuteréve;

+ Kush dhe pse e ka shkruar virusin kompjuterik té& paré;

+ Fjalor pér nocionet e lidhura me Internetin;

+ Kudhe pér cilat géllime mund té zbatosh grafikon nga programi Word;

¢ Hulumtim: A'i pérdorin kompjuterét né mésim arsimtarét e shkollés
ténde. Cilat programe kompjuterike i pérdorin mé sé& shumti pér
géllimet e tyre?

Pér nxénésit e talentuar:

¢ Kush éshté Ada Bajron dhe pse ajo éshté e réndésishme pér prog-
ramim;

+ Béj paralele: grafika vektoriale ndaj asaj té& bitmapuar.




Shtojca A
Pér nxénésit e talentuar

Pér ata qé déshirojné té diné mé tepér, pérgatitém detyrat vijuese:

Pérpunimi i tekstit:

Pérpuno ballinén (fagen e paré) té& gazetés ténde.

Prezantimet multimediale:

Pérpiqu ta vértetosh ngjashmériné e dy trekéndéshave. Shiko
fotografité.

Refleksioni Rotacioni Zvogélimi Zhvendosja

Llogaritjet tabelore:

Fut komentet me té cilat do t'i prezantosh pjesét e kompjuterit. Emri
i secilés pjesé do té paragitet me afrimin e mausit te shigjeta e kuge.
Ndihmé: fotografia paraqget prapavijé.

afrou me maus

Pllaka sistemike



Shtojca B

Fjalor i vogél i informatikés

Adresé (address)

Secilés ueb-fage i shogérohet adresa e vetme me ndihmén e sé cilés
fagja mund té gjendet dhe té paragqitet.

Aplikacion
(application)

Program apo grup i programeve té dedikuara pér puné té caktuar, pér
shembull: pér shkrimin e tekstit, pér llogaritje, pér dégjimin e muzikés etj.

Blog (blog)

Shkurtesé nga Ueb-log. Ueb-fagja né té€ cilén publikohen géndrimet
personale dhe mendimet. Mé sé shpeshti né formé té gazetés

Bloger (Blogger)

Autori i blogut

Ueb-lokacioni apo
ueb-sajt (ueb site0

Lokacion né www. Secili lokacion pérmban faqe shtépiake, e ajo éshté
fagja e paré té cilén shfrytézuesi e shikon kur e viziton lokacionin.

Bashkésia e té dhénave té organizuara né njé térési dhe té ruajtura

Skedé (File) me njé emér.
Dokument Skedar i krijuar né ndonjérin prej programeve pér pérpunimin e tekstit
(Word, Writer). Pérpos tekstit, dokumenti mund t€ pérmbaj grafiké,
(document) : . :
grafikon dhe objekte tjera.
Mbishkrim Né programet pér pérpunimin e tekstit —njé apo mé shumé linje me
(Header) tekst gé paraqgiten né majén e secilés fage.
. Fotografi e vogél e ekranit e cila paraget objekt (dokument, fotografi,
lkoné (icon) tabelé...) apo program.
Rrjet global né té cilin jané té lidhur miliona kompjuter. Interneti nuk
Internet

éshté njélloj si www.

Koloné (column)

Né tabelé -varg vertikal i gelizave. Né dokument —hapésira vertikale
e rezervuar pér tekst.

Buton (button)

Sipérfagja e vogél e ekranit né té cilén mund té klikohet dhe té
zgjidhet opsioni apo urdhri.

Shfrytézues(user)

Personi gé shfrytézon kompjuterin apo Internetin.

Emri i shfrytézuesit
(username)

Emri me té cilin lajmérohet gasja né sistemin kompjuterik apo né
shérbimet e internetit. Zakonisht pérdoret sé bashku me fjalékalimin.

Kursor (cursor)

Simbol special, zakonisht drejtkéndésh apo vijé e poshtme qé
pulson. Kursori tregon ku do té paragitet shenja e ardhshme né
ekran. Né programe pér pérpunimin e tekstit zakonisht éshté né
formé té vijés vertikale gé pulson.

Kompjuter
shérbyes (server)

Kompjuter né rriet gé& pérmban skedaré té disponueshém pér
kompjuteré té tjeré.

Fjalékalim

Vargu i fshehur i shenjave i cili i mundéson shfrytézuesve gasje né
skedar, kompjuter, program apo ueb-fage.

Margjiné (margin)

Né programet pér pérpunimin e tekstit -sipérfagja e bardhé e
skajeve té letrés.




Lajmérim (login,
log in, log on)

Paragitja me géllim gé kompjuteri apo ndonjé ueb-lokacion té té€ dalloj
si shfrytézues. Zakonisht paraqitesh me emér té shfrytézuesit dhe
fialékalim.

Urdhér (command)

Instruksion kompjuterit qé té kryej puné té caktuar

Objekt (object)

Né pérgjithési —secili element gé mund té selektohet dhe té& manipulohet
me té (tekst, fotografi, grafik.

Onlajn (on-line)

Shfrytézuesit jané onlajn kur jané té lidhur né Internet me modem. Kur
nuk jané té lidhur, ato jané oflajn.

Oflajn (off-line)

v. onlajn

Nénshkrim i fages
(footer)

Né programet pér pérpunimin e tekstit —njé apo mé shumé linje me
tekst gé paraqiten né fund t& secilés faqge.

Postim (post)

Porosia e publikuar onlajn.

Kérkues (search
engine)

Programi gé kérkon dokumente né Internet (sipas fjaléve t& dhéna)
dhe jep listé té& fageve né té cilat jané gjetur fjalét. Mé té njohur jané
Google dhe Altavista.

Shfletues(browser)

Program gé pérdoret pér paraqitjen e ueb-fageve. Mé té popullarizuar
jané Internet Explorer dhe Firefox.

Dritarja (windowO

Sipérfagja né ekran né formé té drejtkéndéshit né té cilén paragiten
programe, dokumente apo dritare tjera.

Tabelé (table)

Té dhénat e organizuara né rreshta dhe kolona.

Llogarités tabelor

Program & mundéson organizimin e t& dhénave né tabelé dhe

(spreadsheet A
L manipulim me ta.
application)
Qelizé (cell) Né aplikacione pér llogaritje tabelore —vend ku mund té fusish t& dhéné

(tekst, vleré apo formulé).

Rregulluesi i tekstit
(word processor)

Programi pér pérpunimin e tekstit. Mundéson pérpunimin, rregullimin
dhe shtypjen e dokumentit.

Font (font)

Bashkesia e dizajnuar e shenjave dhe simboleve (shkronjave, shitfrave
etj)

Formulé (formula)

Né aplikacione pér llogaritje tabelore —shprehja gé definon si sillet njé
gelizé me geliza tjera.

Hiperlidhja Element né njé dokument i cili (me klikim né t&) na lidh me vendin tjetér
(Hyperlink) té dokumentit t& njéjté apo me dokument tjetér.
Meni (menu) Lista e urdhrave apo opsioneve prej té cilés zgjidhet.

WWW (World Wide
Web)

Sistem i shérbimeve té& Internetit, i pérbéré prej dokumenteve qé
pérmbajné né vete lidhje me dokumente té tjera.




Shtojca C

Zgjidhjet e testeve:
Word:
1-c; 2-a; 3-c; 4-c; 5-a; 6-b; 7-b; 8-a; 9-b; 10-c; 11-a; 12-b

Powerpoint:
1-b; 2-b; 3-b; 4-c; 5-b; 6-b; 7-c; b-a; 9-a; 10-a; 11-a; 12-a

Excel:
1-b; 2-c; 3-a; 4-c; 5-b; 6-c; 7-a; 8-b; 9-c; 10-b; 11-a

Literatura e shfrytézuar:

www.wikipedia.com

www.webopedia.com

www.schoolKit.com

Thomas, J.W.: A Review of Research on Project-Based Learning
G. Courter, A. Marquis, K. Browning: OFFICE 2003






