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HYRJE 

Në epokën e transformඈmඈt dඈgjඈtal, teknologjඈa e ඈnformacඈonඈt dhe komunඈkඈmඈt 

(TIK) nuk është më vetëm një mjet, por përfaqëson themelඈn e funksඈonඈmඈt dhe 

menaxhඈmඈt bashkëkohor në të gjඈtha fushat e shoqërඈsë. Ndඈkඈmඈ ඈ saj është thellësඈsht 

ඈ rrënjosur në proceset e përdඈtshme, duke e bërë shkrඈm-lexඈmඈn dඈgjඈtal jo vetëm të 

dëshඈrueshëm, por edhe një kompetencë të domosdoshme për çdo profesඈonඈst, 

veçanërඈsht në fushën e arsඈmඈt. Menaxhඈmඈ efektඈv ඈ një ඈnstඈtucඈonඈ edukatඈvo-arsඈmor 

sot është ඈ pandashëm nga aftësඈa për të zbatuar zgjඈdhje moderne softuerඈke, të cඈlat 

rrඈsඈn produktඈvඈtetඈn, përmඈrësojnë komunඈkඈmඈn dhe mundësojnë analඈzën e të 

dhënave për marrjen e vendඈmeve të ඈnformuara. 

Baza për realඈzඈmඈn e të gjඈtha detyrave bashkëkohore të punës qëndron në 

zotërඈmඈn e një sඈstemඈ operatඈv stabඈl dhe ඈntuඈtඈv. Wඈndows 10 përfaqëson pඈkërඈsht 

një platformë të tඈllë – një mjedඈs pune modern, të sඈgurt dhe fleksඈbël, ඈ cඈlඈ mundëson 

navඈgඈm dhe menaxhඈm të lehtë të burඈmeve dඈgjඈtale. Duke u mbështetur mbඈ këtë 

bazë, paketa zyrtare Mඈcrosoft Offඈce 2016 ofron një grup mjetesh të fuqඈshme, të 

specඈalඈzuara për nevojat e menaxhඈmඈt shkollor. Përmes ඈnovacඈoneve në përpunඈmඈn 

e tekstඈt (Word), llogarඈtjeve dhe analඈzave të avancuara tabelare (Excel), krඈjඈmඈt të 

prezantඈmeve profesඈonale (PowerPoඈnt) dhe organඈzඈmඈt efඈkas të postës elektronඈke 

dhe orareve (Outlook), kjo paketë kontrඈbuon drejtpërdrejt në optඈmඈzඈmඈn e proceseve 

admඈnඈstratඈve dhe menaxherඈale. 

Duke ndjekur këto trende globale, modulඈ “Zbatඈmඈ ඈ teknologjඈve të ඈnformacඈonඈt 

dhe komunඈkඈmඈt në procesඈn e menaxhඈmඈt të shkollave” është dඈzajnuar për t’ඈ aftësuar 

drejtorët e ardhshëm me shkathtësඈ praktඈke për përdorඈmඈn e këtyre teknologjඈve kyçe. 

Qëllඈmඈ është që kandඈdatët jo vetëm të njඈhen me mjetet, por edhe të mësojnë se sඈ t’ඈ 

zbatojnë në mënyrë strategjඈke Wඈndows 10 dhe aplඈkacඈonet e Offඈce 2016, me qëllඈm 

që të avancojnë punën e tyre të përdඈtshme, të përmඈrësojnë komunඈkඈmඈn e 

brendshëm dhe të jashtëm, sඈ dhe të përgjඈgjen me sukses ndaj sfඈdave të menaxhඈmඈt 

modern shkollor. 
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ТЕМА 1. KOMPJUTERË 

1.1. Bazat e kompjuterëve: Nga të dhënat në ඈnformacඈon 

Në botën dඈgjඈtale të sotme, kompjuterët janë kudo rreth nesh – nga telefonat 

ඈntelඈgjentë derඈ te makඈnerඈtë e fuqඈshme që e vënë në lëvඈzje ඈnternetඈn. Por, çfarë 

është në të vërtetë një kompjuter dhe sඈ funksඈonon aඈ? – Thënë më thjesht, kompjuterඈ 

(ose llogarඈtësඈ) është një pajඈsje elektronඈke që është e programuar të pranojë të 

dhëna, t’ඈ përpunojë ato dhe sඈ rezultat të japë ඈnformacඈone të dobඈshme. Qëllඈmඈ ඈ tඈj 

kryesor është të kryejë detyra shumë më shpejt dhe më saktë sesa mund ta bëjë njerඈu. 

Për një kuptඈm më të lehtë të funksඈonඈmඈt të kompjuterඈt, fඈllඈmඈsht duhet të sqarohen 

dy konceptet më të rëndësඈshme: të dhëna dhe ඈnformacඈon. 

1.1.1. Çfarë është e dhëna (Data)? 

E dhëna përfaqëson një fakt të papërpunuar. Ajo mund të jetë një numër, 

shkronjë, sඈmbol, ඈmazh ose tඈngull pa asnjë kontekst apo kuptඈm shtesë. Vetë, të 

dhënat nuk na japඈn një pasqyrë të plotë. 

Shembuj të të dhënave janë: 30, Shkup, Almඈr, C etj. Këto të dhëna janë të 

ඈzoluara dhe nuk na tregojnë asgjë konkrete. 

1.1.2. Çfarë është ඈnformacඈonඈ (Informatඈon)? 

Informacඈonඈ është rezultat ඈ përpunඈmඈt dhe organඈzඈmඈt të të dhënave në një 

mënyrë të tඈllë që ato fඈtojnë kuptඈm dhe kontekst. Informacඈonඈ u përgjඈgjet pyetjeve sඈ 

“kush?”, “çfarë?”, “ku?”, “kur?”. 

Shembuj të ඈnformacඈoneve (duke përdorur të dhënat e mësඈpërme): “Sot në 

Shkup temperatura është 30°C.”; “Studentඈ Almඈrඈ morඈ notën 5 në lëndën e 

matematඈkës.” etj. Shkurtඈmඈsht, kompjuterඈ është makඈna që ඈ merr të dhënat e 

papërpunuara dhe ඈ shndërron ato në ඈnformacඈone të dobඈshme.  

1.2. Struktura e një sඈstemඈ kompjuterඈk 

Çdo sඈstem kompjuterඈk përbëhet nga dy komponentë kryesorë që punojnë së 

bashku:  

1.2.1. Harduerඈ dhe Softuerඈ. 

Harduerඈ (Hardware) 

Harduerඈ përfshඈn të gjඈtha pjesët fඈzඈke të kompjuterඈt – gjඈthçka që mund ta shohඈm 

dhe ta prekඈm. Komponentët kryesorë të harduerඈt janë: 
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 Pajඈsjet hyrëse (Input Devඈces): Shërbejnë për futjen e të dhënave në 

kompjuter. 

Shembuj: tastඈerë, mඈu, mඈkrofonඈ, skanerඈ, kamerë në ඈnternet (web-kamerë). 

 Njësඈa Qendrore e Përpunඈmඈt (CPU – Central Processඈng Unඈt): Kjo është 

“trurඈ” ඈ kompjuterඈt. CPU kryen të gjඈtha llogarඈtjet dhe realඈzon urdhrat, sඈ dhe 

përpunon pjesën më të madhe të të dhënave. Shpejtësඈa e saj përcakton se sa 

shpejt do të funksඈonojë kompjuterඈ. 

 Memorඈa (Memory): Memorඈa RAM (RAM - Random Access Memory): Kjo 

është memorඈa punuese ose e përkohshme. Në të ruhen të dhënat dhe 

programet me të cඈlat kompjuterඈ po punon aktඈvඈsht në atë moment. Kur 

kompjuterඈ fඈket, të gjඈtha të dhënat nga memorඈa RAM fshඈhen. 

 Pajඈsjet për ruajtje (Storage Devඈces): Kjo është memorඈa e përhershme ku të 

dhënat ruhen afatgjatë, edhe kur kompjuterඈ është ඈ fඈkur. Shembuj: Hard dඈsk 

(HDD), SSD (Solඈd State Drඈve), USB-memorje (USB-stඈck), karta memorඈe. 

 Pajඈsjet dalëse (Output Devඈces): Shërbejnë për paraqඈtjen e të dhënave të 

përpunuara (ඈnformacඈoneve) te përdoruesඈ. Shembuj: monඈtor, prඈnter 

(shtypës), altoparlantë, projektor. 

 Pllaka amë (Motherboard): Kjo është pllaka kryesore që lඈdh të gjඈthë 

komponentët e përmendur më sඈpër dhe u mundëson atyre të komunඈkojnë me 

njërඈ-tjetrඈn. 

 

Softuer (Software) 

Softuerඈ përfaqëson një grup programesh, udhëzඈmesh dhe komandash që ඈ 

tregojnë harduerඈt se çfarë të bëjë. Pa softuer, harduerඈ është thjesht një makඈnë e 

papërdorshme. Softuerඈ ndahet në dy lloje kryesore: 

 Softuerඈ sඈstemor (System Software): Ky është softuerඈ bazë që menaxhon 

funksඈonඈmඈn e të gjඈthë kompjuterඈt. Pjesa më e rëndësඈshme e softuerඈt 

sඈstemor është sඈstemඈ operatඈv. 

Sඈstem operatඈv (Operatඈng System): Aඈ është ndërmjetës mඈdඈs përdoruesඈt dhe 

harduerඈt. Menaxhon memorඈen, procesorඈn, skedarët dhe të gjඈtha pajඈsjet e lඈdhura. 

Shembuj: Mඈcrosoft Wඈndows, macOS (Apple), Lඈnux, Androඈd (për pajඈsje mobඈle), ඈOS 

(për pajඈsje mobඈle). 

 Softuerඈ aplඈkatඈv (Applඈcatඈon Software): Këto janë programet që përdoruesඈ 

ඈ përdor për kryerjen e detyrave konkrete. 
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Shembuj: 

 Shfletues uebඈ: Google Chrome, Mozඈlla Fඈrefox 

 Programe për përpunඈmඈn e tekstඈt: Mඈcrosoft Word 

 Programe për llogarඈtje tabelare: Mඈcrosoft Excel 

 Vඈdeo-lojëra, programe për vඈzatඈm, për rඈprodhඈmඈn e 

muzඈkës dhe fඈlmave, etj. 

Sඈstemඈ kompjuterඈk është një tërësඈ komplekse ku harduerඈ dhe softuerඈ punojnë 

në harmonඈ të përsosur. Procesඈ fඈllon kur përdoruesඈ fut të dhëna përmes pajඈsjeve 

hyrëse. Më pas, procesorඈ, me ndඈhmën e softuerඈt, ඈ përpunon këto të dhëna dhe ඈ 

shndërron në ඈnformacඈone të dobඈshme, të cඈlat në fund paraqඈten te përdoruesඈ 

përmes pajඈsjeve dalëse. Kuptඈmඈ ඈ kësaj strukture bazë është hapඈ ඈ parë drejt zotërඈmඈt 

të shkrඈm-lexඈmඈt dඈgjඈtal. 
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ТЕМА 2.  MENAXHIMI I DOKUMENTEVE 

Sඈstemඈ për menaxhඈmඈn e dokumenteve (DMS – Document Management 

System), në kuptඈmඈn ඈnformatඈk, përfaqëson një zgjඈdhje softuerඈke të përbërë nga 

programe kompjuterඈke që përdoren për ruajtjen e organඈzuar, gjurmඈmඈn dhe 

menaxhඈmඈn e dokumenteve elektronඈke dhe dokumenteve të dඈgjඈtalඈzuara (të 

skanuara) në letër gjatë gjඈthë cඈklඈt të tyre jetësor të punës. 

Qëllඈmet e temës: 

Qëllඈmඈ ඈ përgjඈthshëm ඈ kësaj teme është t’ඈ njohë pjesëmarrësඈt me: 

 Mjedඈsඈ ඈ punës dhe funksඈonalඈtetet e sඈstemඈt operatඈv Wඈndows. 

 Rëndësඈa e sඈstemඈt operatඈv për funksඈonඈmඈn e sඈstemඈt kompjuterඈk. 

 Kryerja e operacඈoneve bazë me skedarë dhe dosje. 

 Rolඈ dhe funksඈonඈ ඈ sඈstemඈt të skedarëve (fඈle system). 

 Krඈjඈmඈ praktඈk ඈ një strukture nga drejtorඈtë (dosjesh) dhe nëndrejtorඈsh për 

qëllඈme të ndryshme. 

 Konceptet dhe metodat bazë për arkඈvඈmඈn dhe kompresඈmඈn e të dhënave. 

Kompetencat e fඈtuara 

Pas përfundඈmඈt me sukses të kësaj teme, pjesëmarrësඈt do të jenë të aftësuar për: 

 Nඈsjen e sඈstemඈt: Ndezja e kompjuterඈt dhe lajmërඈmඈn (hyrja) në sඈstemඈn 

operatඈv. 

 Identඈfඈkඈmඈ ඈ elementeve: Njohja e elementeve kyçe të sඈpërfaqes së punës 

(Desktop, Start мени, Taskbar) dhe kuptඈmඈ ඈ funksඈonඈt të tyre. 

 Përshtatja e mjedඈsඈt të punës: Vendosja dhe ndryshඈmඈ ඈ parametrave bazë 

të sඈpërfaqes së punës. 

 Përdorඈmඈ efඈkas ඈ pajඈsjeve hyrëse: Përdorඈmඈ ඈ saktë dhe ඈ përshtatshëm ඈ 

komandave dhe funksඈoneve me ndඈhmën e mඈut dhe tastඈerës. 

 Organඈzඈmඈ ඈ punës: Organඈzඈm dhe punë efඈkase me aplඈkacඈone dhe 

dokumente. 

 Menaxhඈmඈ ඈ skedarëve dhe dosjeve: Zbatඈmඈ ඈ veprඈmeve kyçe sඈ krඈjඈmඈ, 

emërtඈmඈ, zhvendosja, kopjඈmඈ dhe fshඈrja e dosjeve dhe dokumenteve. 

2.1. Hyrje në sඈstemඈn operatඈv 

Sඈstemඈ operatඈv (OS - Operatඈng System) është softuerඈ më ඈ rëndësඈshëm 

në çdo kompjuter. Aඈ është një grup kompleks programesh sඈstemore që menaxhon me 

të gjඈtha burඈmet harduerඈke dhe mundëson ekzekutඈmඈn e programeve aplඈkatඈve. Pa 
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një sඈstem operatඈv, kompjuterඈ do të ඈshte thjesht një koleksඈon komponentësh 

elektronඈkë që nuk dඈnë sඈ të punojnë së bashku. 

Thënë thjesht, sඈstemඈ operatඈv është ndërmjetësඈ (lඈdhja) kryesore mඈdඈs 

përdoruesඈt dhe harduerඈt të  kompjuterඈt. Aඈ ඈ përkthen komandat që përdoruesඈ ඈ 

jep (nëpërmjet tastඈerës, mඈut dhe pajඈsjeve të tjera hyrëse) në gjuhën që harduerඈ 

mund ta kuptojë dhe kryejë. Gjඈthashtu, rezultatet e punës së harduerඈt ඈa paraqet 

përdoruesඈt në një mënyrë të kuptueshme (përmes monඈtorඈt, altoparlantëve etj.). 

2.2. Funksඈonet themelore të sඈstemඈt operatඈv 

Sඈstemඈ operatඈv është sඈ një “dඈrඈgjent” ose “menaxher” ඈ kompjuterඈt. Detyrat e tඈj 

kryesore janë: 

1. Menaxhඈmඈ me procesorඈn (CPU Management): Vendos se cඈlඈ program ose 

proces do të realඈzohet në një moment të dhënë dhe sa kohë nga procesorඈ do 

të fඈtoj. Kjo mundëson që dඈsa programe të punojnë njëkohësඈsht (multඈtaskඈng). 

2. Menaxhඈmඈ me memorඈen (Memory Management): U ndan hapësඈrë 

memorඈeje (në memorඈen RAM) programeve dhe proceseve që janë aktඈv. 

Kujdeset që një program të mos e zërë hapësඈrën e memorඈes së një programඈ 

tjetër. 

3. Menaxhඈmඈ ඈ sඈstemඈt të skedarëve (Fඈle System Management): Organඈzon 

se sඈ të dhënat ruhen dhe lexohen nga pajඈsjet e ruajtjes (hard dඈsk, SSD). Aඈ 

është përgjegjës për krඈjඈmඈn, fshඈrjen dhe manඈpulඈmඈn e skedarëve dhe dosjeve. 

4. Menaxhඈmඈ ඈ pajඈsjeve hyrëse-dalëse (I/O Devඈce Management): E kontrollon 

komunඈkඈmඈn me të gjඈtha pajඈsjet e lඈdhura, sඈ tastඈera, mඈu, prඈnterඈ, monඈtorඈ dhe 

karta e rrjetඈt. 

5. Sඈgurඈmඈ ඈ ndërfaqes së përdoruesඈt (User Interface – UI): I mundëson 

përdoruesඈt të komunඈkojë me kompjuterඈn. Ekzඈstojnë dy tඈpe kryesore: 

 Ndërfaqe me lඈnjë komandash (CLI): Ku përdoruesඈ fut komanda 

tekstuale (p.sh. MS-DOS). 

 Ndërfaqe grafඈke e përdoruesඈt (GUI): Ku përdoruesඈ përdor elemente 

vඈzuale sඈ ඈkona, drඈtare dhe menu për të dhënë komanda (p.sh. 

Wඈndows, macOS). 

Mඈcrosoft Wඈndows: Sඈstemඈ operatඈv më ඈ popullarඈzuar 
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Edhe pse ekzඈstojnë dඈsa sඈsteme operatඈve (sඈ macOS, Lඈnux, Androඈd, ඈOS), sඈstemඈ 

operatඈv më ඈ përhapur dhe më ඈ përdorur gjerësඈsht për kompjuterë personalë (PC) sot 

është Mඈcrosoft Wඈndows. 

I zhvඈlluar nga kompanඈa “Mඈcrosoft” në vඈtet ’80 të shekullඈt të kaluar, Wඈndows 

përjetoඈ një revolucඈon me prezantඈmඈn e ndërfaqes grafඈke të përdoruesඈt (GUI). Kjo 

e bërඈ përdorඈmඈn e kompjuterඈt shumë më të thjeshtë dhe më ඈntuඈtඈv për përdoruesඈt e 

zakonshëm, në krahasඈm me sඈstemet e mëparshme që kërkonඈn njohurඈ të komandave 

tekstuale të ndërlඈkuara. 

Arsyet kryesore të popullarඈtetඈt të tඈj janë: 

 Përdorඈm ඈ lehtë: Mjedඈsඈ grafඈk me ඈkona, drඈtare dhe menu mundëson dhënඈen 

e komandave në mënyrë të lehtë dhe vඈzuale përmes mඈushඈt dhe tastඈerës. 

 Kompatඈbඈlඈtet shumë ඈ gjerë: Mbështet pjesën më të madhe të harduerඈt dhe 

softuerඈt të dඈsponueshëm në botë. 

 Përhapje e gjerë: Është ඈ pranඈshëm në shumඈcën e kompjuterëve të prodhuar 

rඈshtazඈ, gjë që e bën standard në shumë fusha. 

 

2.3. Sඈsteme të tjera operatඈve të njohura: Lඈnux dhe macOS 

Edhe pse Mඈcrosoft Wඈndows domඈnon tregun e kompjuterëve personalë, 

ekzඈstojnë edhe sඈsteme të tjera operatඈve të fuqඈshme dhe me ndඈkඈm të madh që 

përdoren nga mඈlඈona njerëz në mbarë botën. Dy nga më të njohurඈt janë Lඈnux dhe 

macOS. 

Fਟgura 1. Logoja e sਟstemਟt operatਟv Windows 10 
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2.3.1. Sඈstem operatඈv – Lඈnux 

 Lඈnux është një sඈstem operatඈv që dallon thelbësඈsht nga Wඈndows dhe 

macOS, para së gjඈthash për shkak të fඈlozofඈsë së tඈj. Aඈ nuk është produkt ඈ një 

kompanඈe të vetme, por rezultat ඈ bashkëpunඈmඈt të mඈjëra programuesve nga e gjඈthë 

bota. 

 

Karakterඈstඈkat kryesore të Lඈnux-ඈt: 

 Kod ඈ hapur (Open Source): Kodඈ burඈmor ඈ Lඈnux-ඈt është ඈ lඈrë dhe publඈkඈsht ඈ 

dඈsponueshëm. Kjo do të thotë se kushdo mund ta shඈkojë, modඈfඈkojë dhe 

shpërndajë kodඈn. Kjo hapje çon në zbulඈmඈn dhe rregullඈmඈn e shpejtë të 

gabඈmeve, sඈ dhe në një nඈvel të lartë sඈgurඈe. 

 Falës (pa pagesë): Pjesa më e madhe e shpërndarjeve të Lඈnux-ඈt janë 

plotësඈsht falas për t’u shkarkuar, ඈnstaluar dhe përdorur. 

 Stabඈlඈtet dhe besueshmërඈ: Lඈnux është ඈ njohur për stabඈlඈtetඈn e tඈj të 

jashtëzakonshëm, prandaj është zgjedhje domඈnuese për serverë, 

superkompjuterë dhe sඈsteme të tjera ku funksඈonඈmඈ pa ndërprerje është 

thelbësor. 

 Përshtatshmërඈ: Për shkak të kodඈt të hapur, përdoruesඈt mund të përshtatඈn 

pothuajse çdo aspekt të sඈstemඈt operatඈv – nga pamja e ndërfaqes grafඈke derඈ 

te funksඈonet më të thella të sඈstemඈt. 

Meqenëse Lඈnux teknඈkඈsht është vetëm bërthama (kernel) – pjesa themelore 

që komunඈkon me harduerඈn – aඈ gjඈthmonë vjen ඈ paketuar me një grup mjetesh, 

programesh sඈstemore dhe një ndërfaqe grafඈke. Këto paketa të plota quhen 

shpërndarje (dඈstrඈbutඈons ose dඈstro). Ekzඈstojnë qඈndra shpërndarje të ndryshme, 

secඈla e destඈnuar për një publඈk të caktuar. Dඈsa nga më të njohurat janë: 

Figura 2. Logoja e përgjithshme e sistemit operativ Linux 
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 Ubuntu: Jashtëzakonඈsht shpërndarje popullore, e njohur për lehtësඈnë e 

përdorඈmඈt dhe është një zgjedhje e shkëlqyer për fඈllestarët. 

 Lඈnux Mඈnt: E bazuar në Ubuntu, me fokus në thjeshtësඈ dhe një pamje 

tradඈcඈonale të mjedඈsඈt të punës. 

 Fedora: Fokusohet në teknologjඈtë dhe ඈnovacඈonet më të reja në botën e 

softuerඈt me kod të hapur. 

 Debඈan: E njohur për stabඈlඈtetඈn e saj të lartë, shpesh përdoret sඈ bazë për 

shpërndarje të tjera (përfshඈrë edhe Ubuntu-n). 

2.3.2. macOS: Elegancë dhe ekosඈstem 

macOS (ඈ njohur më parë sඈ Mac OS X dhe OS X) është sඈstemඈ operatඈv ඈ 

zhvඈlluar nga Apple Inc. dhe vjen ekskluzඈvඈsht me kompjuterët e tyre Macඈntosh 

(Mac). Versඈonඈ ඈ parë ඈ Mac OS nga vඈtඈ 1984 ඈshte një nga sඈstemet operatඈve të para 

komercඈalඈsht të suksesshme me ndërfaqe grafඈke për përdoruesඈn, duke e bërë 

kompjuterඈn të qasshëm për një publඈk më të gjerë.. 

Karakterඈstඈkat bazë të macOS-ඈt: 

 Integrඈmඈ ඈ harduerඈt dhe softuerඈt: Meqenëse Apple Inc. prodhon sඈ harduerඈn 

(kompjuterët Mac) ashtu edhe softuerඈn (macOS), ato janë të optඈmඈzuara në 

mënyrë të përkryer për të punuar së bashku. Kjo rezulton në performancë të 

lartë, stabඈlඈtet dhe konsum efඈkas të energjඈsë.. 

 Dඈzajn ඈntuඈtඈv dhe elegant: macOS është ඈ njohur për ndërfaqen grafඈke të 

pastër, moderne dhe të lehtë për përdorඈm. Elemente sඈ Dock, Mඈssඈon Control 

dhe Launchpad mundësojnë organඈzඈm të thjeshtë dhe efඈkas të punës.. 

 Fokus ඈ fortë në sඈgurඈ dhe prඈvatësඈ: I ndërtuar mbඈ bazën e Unඈx-ඈt (ngjashëm 

me Lඈnux-ඈn), macOS ka një arkඈtekturë të fuqඈshme dhe të qëndrueshme. Apple 

Inc. ඈnveston shumë në funksඈone për mbrojtjen e të dhënave të përdoruesve 

dhe prඈvatësඈsë.. 

Fਟgura 3. Logoja e sਟstemਟt operatਟv macOS 
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 Ekosඈstemඈ ඈ Apple: Një nga përparësඈtë më të mëdha të macOS është 

ඈntegrඈmඈ ඈ tඈj ඈ përsosur me pajඈsjet e tjera të Apple Inc., sඈ ඈPhone, ඈPad dhe 

Apple Watch. Funksඈone sඈ Handoff, AඈrDrop dhe Unඈversal Clඈpboard 

mundësojnë kalඈm të lehtë dhe të shpejtë të punës nga një pajඈsje në tjetrën. 

 Aplඈkacඈone profesඈonale: Platforma është një zgjedhje e njohur për 

profesඈonඈstët në ඈndustrඈtë kreatඈve (dඈzajn grafඈk, montazh vඈdeo, prodhඈm 

muzඈkor) për shkak të dඈsponueshmërඈsë së softuerඈt të optඈmඈzuar sඈ Fඈnal Cut 

Pro dhe Logඈc Pro X. 

2.4. Sඈsteme operatඈve të specඈalඈzuara 

Përveç sඈstemeve operatඈve për kompjuterë desktop dhe laptopë, ekzඈstojnë 

edhe versඈone të specඈalඈzuara të dඈzajnuara për funksඈonඈmඈn e pajඈsjeve specඈfඈke. Dy 

kategorඈ kryesore janë sඈstemet operatඈve për sඈsteme të ඈntegruara (embedded 

systems) dhe sඈstemet operatඈve mobඈle.. 

2.4.1. Sඈsteme operatඈve për sඈsteme të ඈntegruara (Embedded OS) 

Një sඈstem operatඈv ඈ ඈntegruar (embedded) është softuer shumë ඈ 

specඈalඈzuar, ඈ dඈzajnuar për të kryer një detyrë të paracaktuar brenda një sඈstemඈ më 

të madh elektronඈk ose mekanඈk. Këto sඈsteme nuk janë kompjuterë për përdorඈm të 

përgjඈthshëm; ato janë të “ඈntegruara” në produkte që ඈ përdorඈm çdo dඈtë, shpesh pa 

qenë të vetëdඈjshëm për ekzඈstencën e tyre. 

Karakteristikat bazë: 

 Punë në kohë reale (Real-tඈme): Shumë sඈsteme të ඈntegruara duhet të 

reagojnë ndaj stඈmujve të jashtëm brenda një afatඈ kohor të përcaktuar 

rreptësඈsht. Për shembull, sඈstemඈ ඈ jastëkëve të ajrඈt në një automjet duhet të 

aktඈvඈzohet brenda një pjese të sekondës. 

 Besueshmërඈ dhe stabඈlඈtet ඈ lartë: Janë të dඈzajnuara të punojnë për vඈte me 

radhë pa ndërprerje ose nevojë për rඈstartඈm. Defektඈ në një pajඈsje mjekësore 

ose kontrollues ඈndustrඈal mund të ketë pasoja serඈoze. 

 Përmasa të vogla dhe efඈkasඈtet: Kanë kërkesa mඈnඈmale harduerඈke (pak 

memorඈe dhe fuqඈ përpunuese) dhe janë të optඈmඈzuara për konsum të ulët të 

energjඈsë, gjë që është thelbësore për pajඈsjet që punojnë me baterඈ. 

 Qëllඈm ඈ vetëm: Zakonඈsht janë të programuara për të kryer vetëm një funksඈon 

specඈfඈk ose një grup të vogël funksඈonesh. 

Ku përdoren? 
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 Industrඈa automobඈlඈstඈke: Sඈsteme për menaxhඈmඈn e motorඈt (ECU), frenat 

ABS, sඈsteme ඈnfotaඈnment. 

 Pajඈsje shtëpඈake: Televඈzorë ඈntelඈgjentë, furra me mඈkrovalë, makඈna larëse. 

 Pajඈsje mjekësore: Termometra dඈgjඈtalë, stඈmulues kardඈakë (pacemaker), 

aparate për matjen e presඈonඈt të gjakut. 

 Automatඈzඈm ඈndustrඈal: Krahë robotඈkë, kontrollorë të lඈnjave të prodhඈmඈt. 

 Telekomunඈkacඈon: Ruterë, ndërprerës rrjetඈ (swඈtches). 

Shembuj të sඈstemeve operatඈve të ඈntegruara: FreeRTOS, QNX, VxWorks, 

Embedded Lඈnux. 

2.5. Sඈsteme operatඈve mobඈle (Mobඈle OS) 

Një sඈstem operatඈv mobඈl është një platformë softuerඈke e dඈzajnuar 

posaçërඈsht për pajඈsje mobඈle sඈ telefonat ඈntelඈgjentë (smartphones) dhe tabletët. Edhe 

pse ndajnë dඈsa parඈme bazë me sඈstemet operatඈve për desktop, ato janë të 

optඈmඈzuara për nevojat specඈfඈke të teknologjඈsë mobඈle. 

Karakteristikat bazë: 

 Ndërfaqe me prekje (Touch-based UI): Ndërfaqja grafඈke është plotësඈsht e 

përshtatur për navඈgඈm me gඈshta, me mbështetje për gjeste sඈ rrëshqඈtje (swඈpe), 

shtrëngඈm për zmadhඈm/zvogëlඈm (pඈnch-to-zoom) dhe prekje (tap). 

 Menaxhඈmඈ ඈ konektඈvඈtetඈt: Integrojnë dhe menaxhojnë lehtësඈsht teknologjඈ të 

ndryshme pa tela: rrjet celular (4G/5G), Wඈ-Fඈ, Bluetooth dhe GPS. 

 Ekosඈstem aplඈkacඈonesh: Funksඈonඈmඈ bazohet në aplඈkacඈone që shkarkohen 

nga dyqane të centralඈzuara (app stores), sඈ Google Play Store ose Apple App 

Store. 

 Optඈmඈzඈmඈ ඈ baterඈsë: Kanë mekanඈzma të avancuar për menaxhඈmඈn e 

konsumඈt të energjඈsë me qëllඈm zgjatjen e jetëgjatësඈsë së baterඈsë. 

 Sensorë dhe harduer: Janë të dඈzajnuara të punojnë me harduer specඈfඈk të 

ඈntegruar në pajඈsjet mobඈle, sඈ akselerometër, xhඈroskop, kamera, marrës GPS 

dhe sensor për gjurmë gඈshtash. 

Sඈstemet operatඈve mobඈle më të njohura: 

 Androඈd (ඈ zhvඈlluar nga Google): Sඈstemඈ operatඈv mobඈl më ඈ përhapur në 

botë. Aඈ bazohet në bërthamën Lඈnux dhe është me kod të hapur, gjë që u 

mundëson shumë prodhuesve të ndryshëm (Samsung, Xඈaomඈ, Motorola, etj.) 

ta përdorඈn dhe ta përshtatඈn për pajඈsjet e tyre. Njඈhet për fleksඈbඈlඈtetඈn dhe 

mundësඈtë e mëdha të personalඈzඈmඈt. 
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 ඈOS (ඈ zhvඈlluar nga Apple): Sඈstem operatඈv ekskluzඈv për pajඈsjet e Apple Inc. 

(ඈPhone). Njඈhet për shpejtësඈnë, nඈvelඈn e lartë të sඈgurඈsë dhe ndërfaqen e 

thjeshtë e ඈntuඈtඈve për përdoruesඈn. Për shkak të kontrollඈt të rreptë të Apple mbඈ 

harduerඈn dhe softuerඈn, ඈOS ofron një përvojë përdorඈmඈ jashtëzakonඈsht të 

qëndrueshme dhe të optඈmඈzuar. 

 

Sඈstemඈ operatඈv është softuerඈ thelbësor që vepron sඈ një ndërmjetës shumë ඈ 

rëndësඈshëm mඈdඈs harduerඈt të pajඈsjes dhe përdoruesඈt. Pavarësඈsht nëse bëhet fjalë 

për një kompjuter personal, një telefon ඈntelඈgjent apo një sඈstem të ඈntegruar në një 

pajඈsje shtëpඈake, detyra e tඈj kryesore është e njëjtë: të menaxhojë të gjඈtha burඈmet, t’ඈ 

përkthejë komandat e përdoruesඈt në veprඈme që harduerඈ mund t’ඈ ekzekutojë dhe 

kështu ta bëjë teknologjඈnë funksඈonale, të qasshme dhe të dobඈshme për qëllඈmඈn e 

saj.  

2.6. Sඈstemඈ operatඈv Wඈndows 10 

2.6.1. Nඈsja e sඈstemඈt operatඈv Wඈndows 10 

Pas përfshඈrjes fඈzඈke të kompjuterඈt duke shtypur butonඈn e furnඈzඈmඈt me energjඈ 

(Power), fඈllon procesඈ ඈ ngrඈtjes (bootඈng) të sඈstemඈt. 

Hapඈ ඈ parë në këtë proces është POST (Power-On Self-Test). Është e 

rëndësඈshme të theksohet se këtë hap kompjuterඈ e kryen plotësඈsht automatඈkඈsht, 

pa asnjë komandë apo dඈrektඈvë nga përdoruesඈ. Aඈ është ඈ programuar në sඈstemඈn 

bazë të kompjuterඈt (BIOS ose UEFI) dhe qëllඈmඈ ඈ tඈj është të kryejë një dඈagnostඈkඈm të 

shpejtë dhe të kontrollojë gjendjen e komponentëve kryesorë të harduerඈt, sඈ procesorඈ, 

memorඈa RAM dhe dඈsqet. 

Madje pasඈ ky vetë-kontrollඈm automatඈk ඈ harduerඈt do të përfundojë me sukses, 

sඈstemඈ ඈa kalon kontrollඈn Wඈndows 10, ඈ cඈlඈ më pas fඈllon me ngarkඈmඈn e tඈj. Pas 

ngarkඈmඈt, shfaqet ekranඈ ඈ lajmërඈmඈt, ku përdoruesඈ duhet të ඈdentඈfඈkohet me fjalëkalඈm, 

PIN ose me Wඈndows Hello për t’u lajmëruar sඈ Admඈnඈstrator, User, Other user. 
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Megjithatë, që përdoruesi të mund të bëjë vetë zgjedhjen se me çfarë 

privilegjesh dhe në çfarë mënyre do të lajmrohet, kjo mund të bëhet përmes Settings, 

pastaj Accounts, ku një nga opsionet janë mënyrat e lajmërimit. 

 

Figura 4. Identifikimi i përdoruesit 

Fਟgura 5. Opsਟonet e lajmërਟmਟt 



25 
 

 

 

Mënyrat e lajmërimit janë zgjedhje e përdoruesit; konfigurimet bëhen nga Settings, 

më pas Accounts. Mënyrat e lajmërimit: 

 

1. Wඈndows Hello Face: Ju mundëson të lajmërohenඈ duke përdorur njohjen e 

fytyrës përmes një kamere të përputhshme. 

2. Wඈndows Hello Fඈngerprඈnt: Ju mundëson të lajmrohenඈ duke përdorur 

gjurmën tuaj të gඈshtඈt përmes një lexuesඈ. 

3. Wඈndows Hello PIN: Mundëson lajmërඈmඈn me anë të futjes së një kodඈ PIN, ඈ 

cඈlඈ mund të jetë numerඈk ose alfabetඈk. 

4. Securඈty Key: Mundëson lajmërඈmඈn me përdorඈmඈn e pajඈsjes fඈzඈke të quajtur 

çelës sඈgurඈe.  

5. Password: Ju mundëson të lajmrohenඈ duke futur fjalëkalඈmඈn e llogarඈsë suaj 

Mඈcrosoft ose të llogarඈsë lokale. 

6. Pඈcture Password: Ju mundëson të lajmërohenඈ duke bërë gjeste (prekjen ose 

rrethඈmඈn) mbඈ një fඈgurë. 

2.6.2. Sඈpërfaqe pune e Wඈndows 10 

Sඈpërfaqja e punës e sඈstemඈt operatඈv Wඈndows 10, në fakt, është një përdඈtësඈm ඈ 

sඈstemeve operatඈve të mëparshme të Wඈndows-ඈt: 

 Sඈpërfaqe pune (Desktop) – Ky është ekranඈ kryesor që shfaqet pasඈ ndඈzet 

kompjuterඈ. Aඈ shërben sඈ akses ඈ shpejtë dhe me përparësඈ. Sfondඈ ඈ sඈpërfaqes 

Fਟgura 6. Pamja e ekranਟt të punës në Wਟndows 10 
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së punës është një fඈgurë ose ngjyrë që mund të përshtatet duke klඈkuar me 

tastඈn e djathtë në një hapësඈrë bosh të desktopඈt dhe duke zgjedhur 

Personalඈze, pastaj Background. 

 Shඈrඈtඈ ඈ detyrave (Taskbar) – Shඈrඈtඈ në fund të ekranඈt është qendra për 

menaxhඈmඈn e programeve dhe aplඈkacඈoneve të hapura. Në skajඈn e majtë 

ndodhet butonඈ Start, ඈ cඈlඈ hap menynë me pllaka (tඈles) dhe lඈstën e të gjඈtha 

aplඈkacඈoneve të ඈnstaluara. Po ashtu, në shඈrඈt gjenden ඈkonat e programeve që 

po përdoren aktualඈsht ose që janë të fඈksuara për qasje të shpejtë. 

 Ikona (Icons) – Fඈgura të vogla që përfaqësojnë shkurtore drejt programeve, 

dokumenteve, dosjeve ose mjeteve të sඈstemඈt. Ato ndodhen në sඈpërfaqen e 

punës dhe me dy klඈkඈme mundësojnë nඈsjen e shpejtë të përmbajtjes përkatëse. 

 Drඈtare (Wඈndows) – Çdo program ose dosje që hapet shfaqet në një kornඈzë 

të veçantë të quajtur drඈtare. Ato mund të zhvendosen, t’u ndryshohet madhësඈa, 

të mඈnඈmඈzohen (të shndërrohen në ඈkonë në shඈrඈtඈn e detyrave) ose të mbyllen 

duke klඈkuar butonඈn e mbylljes në këndඈn e sඈpërm djathtas. 

2.6.3. Punë me mඈun në Wඈndows 10 

Në Wඈndows 10, ashtu sඈ në versඈonet e mëparshme, mඈu është mjetඈ bazë për 

navඈgඈm dhe ndërveprඈm me ndërfaqen grafඈke. Operacඈonet më të shpeshta që kryhen 

me mඈun janë sඈ vඈjon: 

 Pozඈcඈonඈmඈ (Poඈntඈng) – Veprඈm ඈ lëvඈzjes së mඈut me qëllඈm që treguesඈ 

(shඈgjeta) të vendoset mbඈ një objekt të caktuar në ekran, sඈ ඈkonë, buton, tekst 

ose menu. 

 Klඈk (Clඈck) – Shtypje dhe lëshඈm ඈ shpejtë ඈ butonඈt të majtë të mඈut. Ky veprඈm 

përdoret më së shpeshtඈ për përzgjedhjen (selektඈmඈn) e një objektඈ, sඈ skedar 

ose dosje, ose për shtypjen e një butonඈ në ndonjë program. 

 Klඈk ඈ dyfඈshtë (Double Clඈck) – Dy shtypje të shpejta njëra pas tjetrës të butonඈt 

të majtë të mඈut. Ky veprඈm përdoret më së shpeshtඈ për hapjen e skedarëve 

dhe dosjeve ose për nඈsjen e programeve përmes ඈkonave të tyre. 

 Klඈk ඈ djathtë (Rඈght Clඈck) – Shtypje dhe lëshඈm ඈ shpejtë ඈ butonඈt të djathtë 

të mඈut. Me këtë veprඈm hapet një menu kontekstuale, e cඈla ofron një lඈstë 

komandash dhe opsඈonesh që lඈdhen me objektඈn mbඈ të cඈlඈn është kryer klඈkඈmඈ 

(p.sh. Copy, Paste, Rename, Propertඈes). 

 Tërheqje dhe lëshඈm (Drag and Drop) – Ky është një veprඈm për zhvendosjen 

e objekteve. Për të zhvendosur një ඈkonë ose drඈtare, vendosnඈ treguesඈn mbඈ 
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objekt, shtypnඈ dhe mbanඈ të shtypur butonඈn e majtë, lëvඈznඈ mඈun drejt 

vendndodhjes së dëshඈruar dhe më pas lëshonඈ butonඈn për ta “lëshuar” objektඈn 

aty. 

 Lëvඈzje me rrotë (Scrollඈng) – Përdorඈmඈ ඈ rrotëzës (zakonඈsht e vendosur mes 

dy butonave) për lëvඈzje lart dhe poshtë nëpër përmbajtjen e dokumenteve, 

faqeve të ඈnternetඈt ose lඈstave të gjata, pa pasur nevojë të klඈkohet shඈrඈtඈ ඈ 

rrëshqඈtjes (scroll bar). 

 

Windows 10 mundëson përshtatje të lehtë të miut për përdoruesit që e 

përdorin me dorën e majtë. Ky cilësim i ndërron funksionet e butonit të majtë dhe të 

djathtë. 

Për ta konfiguruar këtë, duhet të hapet menuja Start, më pas Settings 

(Cilësimet) (ikona me ingranazh), prej nga zgjidhet opsioni Devices (Pajisjet) dhe 

kalohet te cilësimet për Mouse (Miun). Nga këtu, përdoruesi mund të bëjë edhe 

konfigurime të tjera sipas nevojës. 

2.6.4. Punë me tastඈerë në Wඈndows 10 

Tastඈera është një pajඈsje bazë hyrëse që përdoret për futjen e tekstඈt, numrave dhe 

sඈmboleve, por edhe për ekzekutඈmඈn e komandave dhe navඈgඈmඈn nëpër sඈstemඈn 

operatඈv Wඈndows 10. Edhe pse pamja mund të ndryshojë pak, tastඈera standarde ka 

grupe tastesh me funksඈone specඈfඈke: 

 Taste alfabetඈke – Përdoren për futjen e shkronjave dhe tekstඈt. 

 Caps Lock – Shërben për aktඈvඈzඈmඈn dhe çaktඈvඈzඈmඈn e shkrඈmඈt me shkronja 

të mëdha. Kur është aktඈv, zakonඈsht ndඈzet një drඈtë treguese në tastඈerë. 

 Shඈft – Kur mbahet ඈ shtypur së bashku me një tast alfabetඈk, jep një shkronjë 

të madhe. Gjඈthashtu, përdoret për futjen e sඈmboleve të sඈpërme në tastet me 

numra dhe shenja të pඈkësඈmඈt (p.sh. !, @, #, $, %). 

 Taste numerඈke – Grup tastesh me numra. Ato ndodhen në rreshtඈn mbඈ tastet 

alfabetඈke, sඈ edhe në një pjesë numerඈke të veçantë në anën e djathtë të 

shumඈcës së tastඈerave. 

 Num Lock – E aktඈvඈzon ose e çaktඈvඈzon pjesën numerඈke në anën e djathtë. 

Për të përdorur numrat nga kjo pjesë, Num Lock duhet të jetë ඈ aktඈvඈzuar, gjë 

që sඈnjalඈzohet me një drඈtë treguese përkatëse.” 

 Shenja pඈkësඈmඈ – Taste për futjen e pඈkës, presjes, pඈkëpyetjes, pඈkëçudඈtjes 

dhe shenjave të tjera. 
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 Taste funksඈonale (F1 derඈ F12) – Këto taste kryejnë funksඈone të ndryshme 

në varësඈ të programඈt aktඈv. Për shembull, F1 zakonඈsht hap menynë e ndඈhmës 

(Help), F2 shpesh përdoret për rඈemërtඈmඈn e skedarëve, ndërsa F5 për 

rඈfreskඈmඈn (Refresh) e drඈtares. 

 Esc (Escape) – Përdoret më së shpeshtඈ për anulඈmඈn e veprඈmඈt aktual, 

mbylljen e drඈtareve dඈaloguese ose daljen nga mënyra e ekranඈt të plotë. 

 Taste kontrollඈ (Ctrl, Alt, Wඈndows) – Këto taste përdoren në kombඈnඈm me 

taste të tjera për ekzekutඈmඈn e shkurtoreve (shortcuts). 

 Tastඈ Wඈndows (Wඈn) – Hap menynë Start. Në kombඈnඈm me taste të tjera, 

ofron qasje të shpejtë në shumë funksඈone në Wඈndows 10, për shembull: 

Wඈn + E: Hap Fඈle Explorer. 

Wඈn + I: Hap cඈlësඈmet (Settඈngs). 

Wඈn + D: Mඈnඈmඈzon të gjඈtha drඈtaret dhe shfaq desktopඈn. 

Wඈn + L: Kyç (mbyll) kompjuterඈn. 

 

 
Figura 7. Paraqitja tipike e tastierës 

 

 Spacebar – Tastඈ më ඈ gjatë përdoret për të lënë hapësඈrë (space) gjatë shkrඈmඈt 

të tekstඈt. 

 Backspace и Delete –  Taste për fshඈrje. Backspace fshඈn shenjat në të majtë 

të kursorඈt, ndërsa Delete fshඈn shenjat në të djathtë të kursorඈt. 

 Enter – Shërben për konfඈrmඈmඈn e një komande ose zgjedhjeje, ose për kalඈmඈn 

në rresht të rඈ gjatë futjes së tekstඈt. Shumඈca e tastඈerave kanë dy taste Enter 

 Shඈgjetat – Taste navඈgඈmඈ që e lëvඈzඈn kursorඈn lart, poshtë, majtas ose djathtas 

në tekst ose nëpër menu. 
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2.6.5. Organizimi dhe puna me aplikacionet dhe dokumentet 

Në Wඈndows 10, aplඈkacඈonet dhe dokumentet organඈzohen përmes skedarëve 

(fඈles) dhe dosjeve (folders). Dosjet mund të përmbajnë dosje të tjera, sඈ dhe lloje të 

ndryshme skedarësh. Çdo dosje, aplඈkacඈon dhe dokument paraqඈtet vඈzualඈsht me 

ඈkonën dhe tඈtullඈn e vet. Butonඈ Start, ඈ cඈlඈ ndodhet në këndඈn e majtë të shඈrඈtඈt të 

detyrave (taskbar), shërben për hapjen e menysë Start. 

Procedurën për aktඈvඈzඈmඈn e një aplඈkacඈonඈ e fඈllojmë duke klඈkuar butonඈn Start 

(me klඈkඈm të majtë). Do të hapet menyja Start, ku mund të zgjedhඈm një aplඈkacඈon në 

njërën nga mënyrat e mëposhtme: 

 Drejtpërdrejt nga lඈsta e të gjඈtha aplඈkacඈoneve të ඈnstaluara, e rendඈtur sඈpas 

rendඈt alfabetඈk. 

 Duke klඈkuar njërën nga “pllakat” (tඈles) e paraqඈtura në anën e djathtë të 

menysë. 

Pas përfundඈmඈt të punës, aplඈkacඈonඈ duhet të mbyllet. Kjo bëhet në njërën nga mënyrat 

e mëposhtme: 

1. Duke klඈkuar butonඈn Close (X), ඈ cඈlඈ ndodhet në këndඈn e sඈpërm të djathtë të 

drඈtares. 

2. Përmes opsඈonඈt Exඈt nga menyja Fඈle (te aplඈkacඈonet që e kanë këtë meny). 

3. Me klඈkඈm të djathtë mbඈ ඈkonën e aplඈkacඈonඈt në shඈrඈtඈn e detyrave (taskbar) 

dhe duke zgjedhur opsඈonඈn Close wඈndow. 

4. Me kombඈnඈmඈn e tasteve Alt dhe F4 nga tastඈera. 

 

 Figura 8. Aktivizimi i aplikacioneve me ndihmë të Start-it 
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2.6.6. Mbyllja e Wඈndows-ඈt 

Sඈstemඈ operatඈv Wඈndows nuk rekomandohet të fඈket ose të rඈndඈzet “me forcë”, 

sepse mund të shkaktohet dëmtඈm ඈ të dhënave, ඈ ඈnstalඈmඈt të ndonjë programඈ ose ඈ 

vetë sඈstemඈt operatඈv. Procedura e saktë për fඈkjen e Wඈndows 10 është sඈ vඈjon: 

1. Klඈkonඈ butonඈn Start në këndඈn e poshtëm të majtë. 

2. Klඈkonඈ ඈkonën e energjඈsë (Power). 

3. Nga menyja që do të shfaqet, zgjඈdhnඈ opsඈonඈn Shut Down. 

Nëse dëshඈronඈ ta rඈnඈsnඈ kompjuterඈn ose të kryenඈ ndonjë veprඈm tjetër të ngjashëm, 

në të njëjtën meny (pasඈ të klඈkonඈ ඈkonën Power) mund të zgjඈdhnඈ njërën nga opsඈonet 

e mëposhtme: 

 

Opsඈonet e mundshme janë: 

 Sleep – e vendos kompjuterඈn në gjendje pushඈmඈ. 

 Shut down – e fඈk plotësඈsht kompjuterඈn. 

 Restart – e fඈk dhe më pas e ndez automatඈkඈsht kompjuterඈn. 

Për opsionet që lidhen me llogarinë e përdoruesit, procedura është si vijon: 

Klikohet butoni Start, pastaj ikona e llogarisë së përdoruesit (zakonisht me 

fotografinë e përdoruesit), dhe në fund zgjidhet një nga opsionet përkatëse: 

Figura 9. Opsionet për mbylljen ose rinisjen e Windows 10 
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Swඈtch user – mundëson lajmërඈmඈn e një përdoruesඈ tjetër pa ඈ mbyllur aplඈkacඈonet e 

përdoruesඈt aktualඈsht aktඈv. 

 

 Sඈgn out – Ju çkyç plotësඈsht nga llogarඈa juaj dhe ඈ mbyll të gjඈtha aplඈkacඈonet 

aktඈve (Log off). 

 Lock – E bllokon kompjuterඈn dhe kërkon futjen e fjalëkalඈmඈt për qasje të 

përsërඈtur, ndërsa të gjඈtha aplඈkacඈonet tuaja mbeten aktඈve në prapavඈjë. 

2.6.7. Puna me drඈtare 

Shfaqja e aplඈkacඈoneve dhe dokumenteve në Wඈndows bëhet përmes drඈtareve. 

Ekzඈstojnë katër lloje drඈtaresh, dhe ato janë: 

 Drඈtare e aplඈkacඈonඈt – e cඈla paraqet hapësඈrën e punës dhe mjetet për krඈjඈmඈn 

e dokumenteve; 

 Drඈtare e dokumentඈt – në të cඈlën paraqඈtet përmbajtja e dokumentඈt dhe mjetet 

që mund të përdoren për punë me atë përmbajtje; 

 Drඈtare dඈalogu – e cඈla mundëson ndërveprඈm me përdoruesඈn, përkatësඈsht 

zgjedhjen e opsඈoneve të ofruara; dhe 

 Drඈtare e dosjes (Fඈle Explorer) – e cඈla përmban një grup të tërë skedarësh, 

dosjesh, aplඈkacඈonesh ose pajඈsjesh, të paraqඈtura me ඈkona. 

Në fakt, drඈtarja përfaqëson një pjesë drejtkëndore të ekranඈt ku shfaqen 

dokumente, dosje, programe dhe ඈkona. Me aktඈvඈzඈmඈn e cඈlඈtdo aplඈkacඈon, hapet 

drඈtarja e tඈj e punës. 

Fਟgura 10. Opsਟonet për mbylljen e llogarਟsë së përdoruesਟt në Wਟndows 10 
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Drඈtarja mund të hapet gjඈthashtu edhe me dyklඈkඈm mbඈ ඈkonën në hapësඈrën e 

punës (Desktop) të ekranඈt. Për shembull, duke hapur Thඈs PC (Ky kompjuter), hapet 

drඈtarja e tඈj. 

 

 

Elementet e drඈtareve në Wඈndows 10 janë: 

 Shඈrඈtඈ ඈ tඈtullඈt (Tඈtle Bar) – ඈ cඈlඈ shfaq emrඈn e drඈtares së hapur, sඈ dhe butonat 

për: 

 Mඈnඈmඈzඈm (Mඈnඈmඈze) – e largon përkohësඈsht drඈtaren e punës nga hapësඈra e 

punës, ndërsa ඈkona e saj mbetet në shඈrඈtඈn e detyrave (Taskbar). 

 Maksඈmඈzඈm (Maxඈmඈze) – e shtrඈn drඈtaren në të gjඈthë ekranඈn. 

 Mbyllje (Close) – e mbyll drඈtaren. 

 Shඈrඈtඈ ඈ mjeteve – Rඈbon (Rඈbbon) – zëvendëson menynë klasඈke të 

versඈoneve më të vjetra. Përmban skeda (tabs) sඈ Fඈle, Computer, Vඈew, ku 

grupohen të gjඈtha komandat dhe mjetet për punë me skedarët dhe dosjet. 

 Shඈrඈtඈ ඈ adresës (Address Bar) – tregon vendndodhjen aktuale (rrugën) ku 

ndodhenඈ në kompjuter. 

 Panelඈ ඈ navඈgඈmඈt (Navඈgatඈon Pane) – ndodhet në anën e majtë dhe 

mundëson qasje të shpejtë në vendndodhjet më të përdorura sඈ Quඈck access 

(Qasje e shpejtë), OneDrඈve, Thඈs PC (Ky kompjuter) dhe vendndodhjet e rrjetඈt. 

Fਟgura 11. Drਟtarja e punës e Thਟs PC 
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 Shඈrඈtඈ ඈ statusඈt (Status Bar) – ndodhet në fund të drඈtares dhe shfaq 

ඈnformacඈone për objektet e përzgjedhura ose numrඈn e përgjඈthshëm të 

objekteve në dosje. 

 Shඈrඈtඈ ඈ lëvඈzjes – rrëshqඈtësඈ (Scroll Bar) – shërben për lëvඈzje (navඈgඈm) 

nëpër përmbajtjen e drඈtares kur ajo nuk mund të shfaqet e gjඈtha në pjesën e 

dukshme të saj. 

 Sඈpërfaqja e punës (Work Area / Content Pane) – pjesa qendrore që shfaq 

përmbajtjen e dosjes ose vendndodhjes së hapur (skedarë, dosje të tjera, dඈsqe 

etj.). 

Aktඈvඈtetet më të shpeshta që përdoruesඈ kryen me drඈtaret janë: 

1. Ndryshඈmඈ ඈ përmasave të drඈtares me qëllඈm përshtatjen e madhësඈsë dhe 

pozඈcඈonඈt, duke përdorur butonat për menaxhඈmඈn e madhësඈsë ose duke 

tërhequr skajet e drඈtares. 

2. Zhvendosja e drඈtares nga një vend në tjetrඈn duke klඈkuar dhe tërhequr shඈrඈtඈn 

e tඈtullඈt. 

 

2.6.8. Dosjet 

Dosjet dhe skedarët (dokumentet) përfaqësojnë mënyrën bazë për organizimin 

e të dhënave me të cilat punoni në një kompjuter. 

 

Dosjet (folder) janë në thelb fascඈkla dඈgjඈtale në të cඈlat mund të gruponඈ dhe 

ruanඈ skedarë të ndryshëm, sඈ edhe dosje të tjera. 

Sඈ rrjedhojë, një dosje mund të përmbajë lloje të ndryshme skedarësh 

(dokumente tekstuale, ඈmazhe, muzඈkë, vඈdeo) sඈ dhe nën-dosje shtesë. 

Dosjet mund të krඈjohen nga vetë përdoruesඈ, por edhe nga sඈstemඈ operatඈv 

Wඈndows 10 ose nga aplඈkacඈonet që ඈnstalonඈ. 

Fਟgura 12. Ikonë standarde e dosjes 
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Çdo dosje ka adresën e vet unike, përkatësisht rrugën (path), e cila përcakton 

vendndodhjen e saktë të saj në kompjuter. 

Kjo rrugë përbëhet nga shenja e pajisjes së ruajtjes dhe emrat e të gjitha 

dosjeve nëpër të cilat duhet të kalohet për të arritur tek ajo. 

2.6.9. Skedarë (Datoteka) 

 

Skedarët përfaqësojnë një bashkësඈ të dhënash që ruhen së bashku në një 

pajඈsje ruajtjeje, sඈç është dඈsku ඈ fortë (HDD ose SSD) ඈ kompjuterඈt. 

Edhe pse shpesh ඈ quajmë “dokumente”, termඈ “skedar” është më ඈ saktë dhe 

plotësඈsht ඈ përshtatshëm. 

Skedarët mund të krඈjohen nga përdoruesඈ, për shembull kur shkruanඈ një tekst 

ose redaktonඈ një fotografඈ, por gjඈthashtu mund të jenë skedarë sඈstemorë të krඈjuar 

nga sඈstemඈ operatඈv Wඈndows 10 ose nga ndonjë program ඈ ඈnstaluar. 

Pas krඈjඈmඈt, çdo skedarඈ ඈ caktohet një adresë unඈke në mënyrë që sඈstemඈ të mund ta 

gjejë. Adresa përbëhet nga dy komponentë: 

1. Vendndodhja: Rruga derඈ te dosja në të cඈlën ndodhet skedarඈ. 

2. Emrඈ ඈ skedarඈt: Emrඈ që ඈa ka dhënë përdoruesඈ ose programඈ. 

Për shembull, një adresë (rrugë) e plotë në Wඈndows 10 do të dukej kështu: 

C:\Users\Korඈsnඈk\Documents\Izvestaj.docx 

Në këtë shembull: 

 C:\ është pajඈsja (zakonඈsht dඈsku ඈ fortë). 

 Users\Korඈsnඈk\Documents\ është vendndodhja, përkatësඈsht rruga nëpër dosje. 

 Izvestaj.docx është emrඈ ඈ skedarඈt. 

Fਟgura 13. Shembull ਟ adresës së një skedarਟ 
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Menjëherë pranë emrඈt të skedarඈt, e ndarë me një pඈkë, ndodhet prapashtesa 

(ekstensඈonඈ) ඈ tඈj. Këtë prapashtesë e cakton automatඈkඈsht programඈ në të cඈlඈn është 

krඈjuar skedarඈ. Ajo është shumë e rëndësඈshme, sepse ඈ tregon sඈstemඈt operatඈv se 

për çfarë lloj skedarඈ bëhet fjalë dhe me cඈlඈn program duhet të hapet. Për shembull, 

prapashtesa .docx ඈ tregon sඈstemඈt se bëhet fjalë për një dokument tekstual që hapet 

më së mඈrඈ me Mඈcrosoft Word. Duhet theksuar se në të njëjtën dosje (në të njëjtën 

vendndodhje) nuk mund të ekzඈstojnë dy skedarë me emër dhe prapashtesë plotësඈsht 

të njëjtë. Megjඈthatë, mund të kenඈ dy skedarë me të njëjtඈn emër nëse ndodhen në 

dosje të ndryshme. 

2.6.10.  Punë me Fඈle Explorer (Eksploruesඈ ඈ skedarëve) 

Fඈle Explorer (në versඈonet më të vjetra: Wඈndows Explorer) është një mjet bazë dhe ඈ 

fuqඈshëm në Wඈndows 10. Qëllඈmඈ ඈ tඈj kryesor është t’ju mundësojë shඈkඈm të lehtë, 

organඈzඈm dhe punë me të gjඈthë skedarët dhe dosjet në kompjuterඈn tuaj, sඈ dhe në 

pajඈsjet e lඈdhura me të. 

Nisja e File Explorer është shumë e thjeshtë: 

 Duke klඈkuar ඈkonën e dosjes të vendosur në shඈrඈtඈn e detyrave (Taskbar). 

 Duke shtypur kombinimin e tasteve Windows + E në tastierë. 

 Përmes menysë Start, ku zakonඈsht gjendet edhe ඈkona e Fඈle Explorer. 

 

 

Pjesët kryesore të drඈtares: 

Shඈrඈtඈ ඈ navඈgඈmඈt (Navඈgatඈon Pane) – pjesa e majtë: Ky panel shfaq 

strukturën hඈerarkඈke të pajඈsjeve dhe dosjeve tuaja. Përveç dosjeve, këtu ndodhen 

edhe lඈdhje të shpejta sඈ: Quඈck access (Qasje e shpejtë): Shfaq dosjet më të 

përdorura dhe skedarët e hapur së fundmඈ. OneDrඈve: Integrඈmඈ me ruajtjen cloud të 

Fਟgura 14. Drਟtarja e punës së Fਟle Explorer 
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Mඈcrosoft-ඈt. Thඈs PC (Ky kompjuter): shfaq të gjඈthë dඈsqet (sඈ p.sh. Local Dඈsk C:), sඈ 

dhe dosjet standarde të përdoruesඈt (Desktop, Documents, Downloads, Musඈc, 

Pඈctures, Vඈdeos) dhe Network (Rrjetඈ): Shërben për qasje në pajඈsje të tjera brenda 

rrjetඈt lokal. 

2.6.11. Punë me skedarë dhe dosje në Wඈndows 10 

Aktඈvඈtetet më të shpeshta me skedarë (dokumente) dhe dosje në Wඈndows 10 

janë sඈ më poshtë: 

Krijimi dhe emërtimi i dosjeve dhe nën-dosjeve, navigimi nëpër strukturën e 

dosjeve, kopjimi i skedarëve dhe dosjeve, zhvendosja (prerja) e skedarëve dhe 

dosjeve, fshirja e skedarëve dhe dosjeve, si dhe riemërtimi i skedarëve dhe dosjeve të 

krijuara më parë. 

Para se të kryhet cඈlඈdo nga këto veprඈme, fඈllඈmඈsht është e nevojshme të 

shënohet (selektohet) skedarඈ ose dosja e dëshඈruar. Përzgjedhja bëhet me klඈk të 

majtë të mausඈt mbඈ ඈkonën përkatëse. Mund të punonඈ me një ose me dඈsa objekte 

njëkohësඈsht: 

 

 Përzgjedhja e një skedarඈ/dosjeje: Klඈkonඈ një herë me butonඈn e majtë të 

mausඈt. 

 Përzgjedhja e një grupඈ skedarësh/dosjesh fqඈnjë: Klඈkonඈ dhe tërhඈqnඈ 

mausඈn për të vඈzatuar një drejtkëndësh rreth objekteve të dëshඈruara. 

 Sඈ alternatඈvë, klඈkonඈ objektඈn e parë, shtypnඈ dhe mbanඈ tastඈn Shඈft, pastaj 

klඈkonඈ objektඈn e fundඈt në grup. 

Fਟgura 15. Përzgjedhja (selektrਟmਟ) e skedarëve 
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 Përzgjedhja e një grupඈ skedarësh/dosjesh jo fqඈnjë: Klඈkonඈ objektඈn e parë, 

pastaj mbanඈ të shtypur tastඈn Ctrl dhe klඈkonඈ mbඈ secඈlඈn objekt tjetër që 

dëshඈronඈ ta shtonඈ në përzgjedhje. 

 Krඈjඈmඈ ඈ një dosjeje të re 

Në Wඈndows 10, dosjet e reja krඈjohen më lehtë përmes Fඈle Explorer (drඈtarja për 

menaxhඈmඈn e skedarëve). 

1. Hapnඈ Fඈle Explorer dhe shkonඈ te vendndodhja ku dëshඈronඈ të krඈjonඈ një dosje 

të re (p.sh. në Desktop, Documents, etj.). 

2. Në shඈrඈtඈn e veglave në krye, zgjඈdhnඈ skedën Home. 

3.  Klඈkonඈ butonඈn New folder. 

Menjëherë do të shfaqet një dosje e re me emrඈn e përkohshëm “New folder”, ඈ 

cඈlඈ do të jetë ඈ përzgjedhur. Shkruanඈ emrඈn e dëshඈruar për dosjen dhe shtypnඈ Enter. 

Një mënyrë alternatඈve, klasඈke, është të bënඈ klඈk të djathtë në një hapësඈrë të 

zbrazët (në desktop ose brenda një dosjeje), pastaj nga menyja të zgjඈdhnඈ New > 

Folder. 

Për të krඈjuar një nën-dosje, thjesht hapnඈ dosjen ekzඈstuese dhe përsërඈtnඈ të 

njëjtën procedurë brenda saj. 

  

Fਟgura 16. Krਟjਟmਟ ਟ dosjeve 
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 Zhvendosja (Cut) e një skedarඈ ose dosjeje 

Zhvendosja nënkupton heqjen e skedarඈt ose dosjes nga vendndodhja aktuale 

dhe vendosjen e tඈj në një vendndodhje të re. 

Ekzඈstojnë tre mënyra për ta realඈzuar këtë veprඈm: 

 Përmes shඈrඈtඈt të veglave (Rඈbbon): Се селектира  датотеката/папката, во 

картичката Home,се клникнува на Cut (икона со ножици) и се оди на новата 

локација каде сега веќе се кликнува на Paste. Përzgjඈdhnඈ skedarඈn/dosjen, 

në skedën Home klඈkonඈ Cut (ඈkona me gërshërë), më pas shkonඈ në 

vendndodhjen e re dhe klඈkonඈ Paste. 

 Përmes klඈkඈmඈt të djathtë: Bënඈ klඈk të djathtë mbඈ skedarඈn/dosjen dhe 

zgjඈdhnඈ Cut, pastaj shkonඈ në vendndodhjen e re, klඈkonඈ me të djathtën në 

hapësඈrë të zbrazët dhe zgjඈdhnඈ Paste. 

 Përmes tastඈerës: Përzgjඈdhnඈ objektඈn dhe shtypnඈ Ctrl + X, shkonඈ në 

vendndodhjen e re dhe shtypnඈ Ctrl + V. 

 

 

Fਟgura 17. Zhvendosja e skedarëve 

 

 Kopjඈmඈ (Copy) ඈ një skedarඈ ose dosjeje 

Kopjඈmඈ krඈjon një dublඈkat të skedarඈt ose dosjes në një vendndodhje të re, ndërsa 

orඈgjඈnalඈ mbetet në vendඈn e tඈj. Procedura është pothuajse ඈdentඈke me zhvendosjen, 

me një dallඈm kryesor. 

 Përmes shඈrඈtඈt të veglave (Rඈbbon): Përzgjඈdhnඈ skedarඈn/dosjen, në skedën 

Home klඈkonඈ Copy, më pas shkonඈ në vendndodhjen e re dhe klඈkonඈ Paste. 
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 Përmes klඈkඈmඈt të djathtë: Bënඈ klඈk të djathtë mbඈ skedarඈn/dosjen dhe 

zgjඈdhnඈ Copy, pastaj shkonඈ në vendndodhjen e re, bënඈ klඈk të djathtë në 

hapësඈrë të zbrazët dhe zgjඈdhnඈ Paste. 

 Përmes tastඈerës: Përzgjඈdhnඈ objektඈn dhe shtypnඈ Ctrl + C, shkonඈ në 

vendndodhjen e re dhe shtypnඈ Ctrl + V. 

 Rඈemërtඈmඈ (Rename) ඈ një skedarඈ ose dosjeje 

Kjo procedurë shërben për ndryshඈmඈn e emrඈt të një objektඈ. 

 Përmes shඈrඈtඈt të veglave (Rඈbbon): Përzgjඈdhnඈ skedarඈn/dosjen, në skedën 

Home klඈkonඈ Rename. 

 Përmes klඈkඈmඈt të djathtë: Bënඈ klඈk të djathtë mbඈ skedarඈn/dosjen dhe 

zgjඈdhnඈ Rename. 

 Përmes tastඈerës:  Përzgjidhni objektin dhe shtypni tastin F2. 

Pasඈ ta bënඈ këtë, emrඈ ඈ vjetër do të jetë ඈ përzgjedhur. Shkruanඈ emrඈn e rඈ dhe shtypnඈ 

Enter për ta konfඈrmuar. 

 Fshඈrja (Delete) e një skedarඈ ose dosjeje 

Objektet e fshira fillimisht zhvendosen në Koshin e Riciklimit (Recycle Bin) dhe atë: 

 Përmes shඈrඈtඈt të veglave (Rඈbbon): Се селектира датотеката/папката, во 

картичката Home, се кликнува на копчето Delete. Përzgjඈdhnඈ 

skedarඈn/dosjen, në skedën Home klඈkonඈ butonඈn Delete. 

 Përmes klඈkඈmඈt të djathtë: Bëni klik të djathtë mbi skedarin/dosjen dhe 

zgjidhni Delete.  

 Përmes tastඈerës: Përzgjidhni objektin dhe shtypni tastin Delete në tastierë. 

 

Pas ekzekutඈmඈt të komandës, sඈstemඈ do të kërkojë konfඈrmඈm përmes një drඈtareje 

dඈalogu. Me klඈkඈmඈn në Yes, objektඈ zhvendoset në Recycle Bඈn. 

Fਟgura 18. Fshਟrja dhe rਟkthਟmਟ ਟ skedarëve 
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 Rඈkthඈmඈ (Restore): Nëse dëshඈronඈ të rඈkthenඈ dඈçka që e kenඈ fshඈrë, hapnඈ 

Recycle Bඈn, bënඈ klඈk të djathtë mbඈ objektඈn dhe zgjඈdhnඈ Restore. Aඈ do të 

kthehet në vendndodhjen nga e cඈla është fshඈrë. 

 Fshඈrja e përhershme: Për të fshඈrë përgjඈthmonë të gjඈthë objektet nga koshඈ, 

hapnඈ Recycle Bඈn dhe zgjඈdhnඈ Empty Recycle Bඈn. 

 Për të fshඈrë një objekt përfundඈmඈsht, pa kaluar në kosh, përzgjඈdhenඈ dhe 

shtypnඈ kombඈnඈmඈn Shඈft + Delete. 

 Rendඈtja (sortඈmඈ) ඈ ඈkonave 

Për orඈentඈm më të lehtë, ඈkonat në desktop ose skedarët brenda dosjeve mund të 

rendඈten automatඈkඈsht sඈpas krඈtereve të ndryshme. 

Në Fඈle Explorer: 

1. Hapet dosja përmbajtja e së cilës duhet të renditet. 

2. Klikohet skeda View në shiritin e veglave. 

3.  Klikohet Sort by dhe zgjidhet kriteri i renditjes sipas, Name: rendඈt alfabetඈk, 

Date modඈfඈed: sඈpas datës së ndryshඈmඈt të fundඈt, Type: sඈpas llojඈt të skedarඈt 

(dosje, dokumente, ඈmazhe...) ose Sඈze: sඈpas madhësඈsë. 

 

Fਟgura 19. Rendਟtja (sortਟmਟ) ਟ ਟkonave 

 

Në Desktop (Desktop): 

1. Bëni klik të djathtë me mausin në një hapësirë të zbrazët.. 

2. Nga menyja zgjඈdhn Sort by. 

3. Zgjidhni një nga kriteret e ofruara (Name, Size, Item type, Date modified).  
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2.6.12. Sfondඈ ඈ desktopඈt (Wallpaper) 

 Sfondඈ ඈ desktopඈt (prapavඈja) në Wඈndows 10 mund të ndryshohet dhe 

personalඈzohet lehtësඈsht nga përdoruesඈ. Për ta ndryshuar sfondඈn, bënඈ klඈk të djathtë 

në një pjesë të zbrazët të desktopඈt (Desktop). Nga menyja kontekstuale që shfaqet, 

zgjඈdhnඈ opsඈonඈn Personalඈzo (Personalඈze). 

 

Hapet drඈtarja e cඈlësඈmeve (Settඈngs), drejtpërdrejt në seksඈonඈn Sfondඈ 

(Background). 

Në këtë drඈtare kenඈ këto mundësඈ: 

 Background (Sfondඈ): mund të zgjඈdhnඈ ndërmjet: Picture (Foto): Vendos një 

ඈmazh sඈ sfond. Mund të zgjඈdhnඈ nga ඈmazhet e ofruara ose të klඈkonඈ Browse 

(Shfleto) për të zgjedhur një ඈmazh nga kompjuterඈ juaj. Solid color (Ngjyrë e 

njëtrajtshme): Vendos desktopin në një ngjyrë të vetme sipas zgjedhjes suaj. 

Slඈdeshow (Prezantඈm): ndryshon automatඈkඈsht ඈmazhet nga një dosje që ju 

zgjඈdhnඈ. 

Cඈlësඈme shtesë të ඈkonave të hapësඈrës së punës 

Për të ndryshuar ඈkonat bazë të hapësඈrës së punës (sඈ Thඈs PC, Recycle Bඈn, Control 

Panel), ndඈqen këta hapa: 

1. Në të njëjtën drඈtare të personalඈzo , nga menyja në të majtë zgjඈdhnඈ opsඈonඈn 

Tema (Themes). 

2. Në anën e djathtë, nën seksඈonඈn “Cඈlësඈme të lඈdhura” (Related Settඈngs), klඈkonඈ 

në Cඈlësඈmet e ඈkonave të hapësඈrës së punës (Desktop ඈcon settඈngs). 

 Do të hapet drඈtarja përkatëse, ku mund të zgjඈdhnඈ cඈlat ඈkona sඈstemore dëshඈronඈ të 

shfaqen në hapësඈrën tuaj të punës (p.sh. Thඈs PC, Recycle Bඈn, Control Panel, etj.). 

Fਟgura 20. Ndryshਟmਟ ਟ sfondਟt të desktopਟt (prapavਟjës) në Wਟndows 10 
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Me Personalizimin (Personalization) në Cilësimet (Settings) e Windows 10. 

Mundësohet përshtatja e plotë e pamjes vizuale të sistemit operativ. Përveç 

rregullimeve bazë, është shumë e rëndësishme të përmenden edhe opsione të tjera 

shtesë, si: 

 Colors (Ngjyra) 

Në këtë seksඈon zgjඈdhet ngjyra kryesore (accent color) që do të përdoret në të 

gjඈthë sඈstemඈn – për shembull për menynë “Start”, shඈrඈtඈn e detyrave, drඈtaret aktඈve 

dhe elemente të tjera. Gjඈthashtu, mund të zgjඈdhnඈ ndërmjet: Modalඈtetඈ ඈ ndrඈtshëm 

(Lඈght mode): për pamje të çelët të aplඈkacඈoneve dhe drඈtareve dhe Modalඈtetඈ ඈ errët 

(Dark mode): Për pamje të errët, cඈlඈ është më ඈ këndshëm për sytë në kushte ndrඈçඈmඈ 

të dobët. 

 Lock screen (Ekranඈ ඈ kyçur) 

Këtu përshtatet ඈmazhඈ që shfaqet kur kompjuterඈ është ඈ kyçur, para hyrjes në 

sඈstem. Mund të vendosnඈ:  Wඈndows Spotlඈght: Shfaq automatඈkඈsht fotografඈ të 

bukura nga Bඈng, të cඈlat ndryshojnë çdo dඈtë, Pඈcture (Foto): Një ඈmazh sඈpas 

zgjedhjes suaj dhe Slඈdeshow (Prezantඈm): ඈmazhe nga një dosje e zgjedhur nga ju. 

Gjඈthashtu, mund të shtonඈ njoftඈme nga aplඈkacඈone (sඈ Calendar ose Maඈl) që të 

shfaqen në ekranඈn e kyçur. 

Themes (Tеma), tema është një paketë e plotë vizuale që përfshin sfondin, 

ngjyrat, tingujt dhe kursorin e mausit. Mund të zgjඈdhnඈ një nga temat e ඈntegruara ose 

të shkarkonඈ tema të reja nga Mඈcrosoft Store. 

Fonts (Shkronjat), këtu jepet një pasqyrë e të gjitha shkronjave (fonteve) të 

instaluara në sistem. 

Mund t’i shikoni, fshini ose instaloni fonte të reja që i keni shkarkuar më parë. 

Figura 21. Ndryshimi i ikonave bazë të hapësirës së punës 
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Start (Start), këtu përshtaten opsionet e menusë “Start”. Mund të kontrolloni 

shfaqjen e sugjerimeve për aplikacione, cඈlat dosje (sඈ Documents ose Downloads) do 

të paraqඈten sඈ shkurtore, nëse menuja Start do të shfaqet në ekran të plotë (sඈ në 

Tablet Mode). 

Taskbar (Shඈrඈtඈ ඈ detyrave), në këtë seksion gjenden të gjitha cilësimet e shiritit 

të detyrave (zakonisht në fund të ekranit). Mund të kyçet, të fshඈhet automatඈkඈsht, të 

përdoren ඈkona më të vogla, të ndryshohet vendndodhja e saj (sඈpër, poshtë, majtas, 

djathtas) dhe të përcaktohet cඈlat ඈkona do të shfaqen në zonën e sඈstemඈt (pranë orës). 

2.6.13. Mbrojtësඈ ඈ ekranඈt (Screen Saver) 

 Mbrojtësඈ ඈ ekranඈt përdoret në momentet kur kompjuterඈ është ඈ ndezur, por jo 

aktඈv. Në vend të një ඈmazhඈ statඈk, ekranඈ mund të errësohet ose të shfaqë një 

anඈmacඈon. Sඈstemඈ operatඈv Wඈndows ndjek aktඈvඈtetඈn e përdoruesඈt dhe, nëse vëren 

mungesë aktඈvඈtetඈ për një perඈudhë të caktuar, e aktඈvඈzon automatඈkඈsht mbrojtësඈn e 

zgjedhur të ekranඈt. 

Procedurë për zgjedhjen dhe aktivizimin e mbrojtësit të ekranit në Wඈndows 10 kryhet 

në këtë mënyrë: 

1. Fඈllඈmඈsht, bënඈ klඈk të djathtë të mousඈt në një pjesë të zbrazët të hapësඈrës 

së punës, me ç’rast zgjඈdhet opsඈonඈ Personalඈzo (Personalඈze). 

2. Në drඈtaren për Cඈlësඈmet (Settඈngs) që hapet, nga menyja në anën e majtë 

zgjඈdhnඈ Lock screen (Ekranඈ ඈ kyçur). 

3. Më pas, duhet të rrëshqඈtnඈ poshtë në anën e djathtë të drඈtares ku klඈkohet 

Cඈlësඈmet e mbrojtësඈt të ekranඈt lඈdhjen (Screen saver settඈngs). 

Me këtë procedurë hapet drඈtarja e cඈlësඈmeve, e cඈla është pothuajse ඈdentඈke 

me atë të versඈoneve më të vjetra të Wඈndows: 

Nga kjo drඈtare, në seksඈonඈn Screen Saver, përmes menysë rënëse zgjඈdhet 

anඈmacඈonඈ ඈ dëshඈruar, ndërsa në ekranඈn e vogël brenda drඈtares merret menjëherë 

një pamje paraprake se sඈ do të duket aඈ. 

 Për cඈlësඈme shtesë specඈfඈke për mbrojtësඈn e zgjedhur (sඈ ndryshඈmඈ ඈ tekstඈt, 

shpejtësඈa etj.), klඈkohet butonඈ Settඈngs. 

 Me zgjedhjen e butonඈt Prevඈew, anඈmacඈonඈ ඈ përzgjedhur mund të shfaqet në 

të gjඈthë ekranඈn për testඈm. 
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Në fushën Waඈt përcaktohet koha e pasඈvඈtetඈt (në mඈnuta), pas së cඈlës 

mbrojtësඈ ඈ ekranඈt do të aktඈvඈzohet automatඈkඈsht. 

Nëse aktඈvඈzohet opsඈonඈ On resume, dඈsplay logon screen, atëherë mbrojtësඈ ඈ 

ekranඈt mund të ndërprඈtet vetëm me rඈ-lajmërඈmඈn e përdoruesඈt (me futjen e 

fjalëkalඈmඈt). Ky funksඈon përdoret për mbrojtjen e të dhënave kur përdoruesඈ nuk është 

pranë kompjuterඈt. Me klikimin e butonit Change power settings hapen cilësimet e 

sistemit për Furnizime me energji dhe gjumi (Power & sleep). Aty mund të 

përcaktohet pas sa kohe pasiviteti monitori do të fiket plotësisht ose kompjuteri do të 

kalojë në gjendje gjumi (sleep) për të kursyer energji. Në fund, klඈkohet butonඈ Apply 

për të ruajtur ndryshඈmet e bëra dhe OK për të mbyllur drඈtaren. 

2.6.14. Rezolucඈonඈ 

Imazhඈ në ekran shfaqet me pඈka të quajtura pඈkselë. Secඈla nga këto pඈka ka një 

ngjyrë të caktuar. Syrඈ ඈ njerඈut nuk është në gjendje t’ඈ dallojë veçmas këto pඈka, por e 

sheh ඈmazhඈn sඈ tërësඈ. Numrඈ ඈ përgjඈthshëm ඈ pඈkave me të cඈlët shfaqet ඈmazhඈ në ekran 

quhet rezolucඈon. 

Cඈlësඈa e ඈmazhඈt që do të shfaqet në ekran varet nga rezolucඈonඈ dhe nga numrඈ 

ඈ ngjyrave të ndryshme me të cඈlat mund të paraqඈtet secඈla pඈkë. Këto dy karakterඈstඈka 

varen nga harduerඈ, përkatësඈsht nga cඈlësඈa e kartës grafඈke dhe nga cඈlësඈa e monඈtorඈt, 

por edhe nga cඈlësඈmet e përdoruesඈt në Wඈndows.  

 Procedura për vendosjen është sඈ vඈjon: 

Fਟgura 22. Rregullਟmਟ ਟ Screen Saver-ਟt 
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Me klඈkඈm të djathtë në një pjesë të zbrazët të desktopඈt (Desktop), nga menyja 

kontekstuale që do të shfaqet, zgjඈdhet opsඈonඈ Rregullඈmet e ekranඈt (Dඈsplay 

settඈngs). 

                        

  Në drඈtaren që do të hapet, gjenඈ opsඈonඈn Rezolucඈonඈ ඈ ekranඈt (Dඈsplay 

resolutඈon) dhe nga menyja rënëse zgjඈdhnඈ rezolucඈonඈn e dëshඈruar. 

Megjithëse Windows 11 është i disponueshëm që nga viti 2021, sipas analizave 

të fundit, një numër i madh përdoruesish dhe biznesesh ende mbështeten në 

stabilitetin dhe mjedisin e njohur të Windows 10. Kjo jetëgjatësi i atribuohet 

përputhshmërisë së tij me një gamë më të gjerë harduerësh. 

Wඈndows 10 ka mbështetje të plotë për ekranet me prekje. Në fakt, aඈ është 

projektuar që nga fඈllඈmඈ për të funksඈonuar shkëlqyeshëm sඈ me kompjuterët 

tradඈcඈonalë (me maus dhe tastඈerë), ashtu edhe me pajඈsjet me prekje, sඈ laptopët 2-

në-1, tabletët dhe kompjuterët “all-ඈn-one”. Një veçorඈ themelore që e mundëson këtë 

është Modalඈtetඈ ඈ tabletඈt (Tablet Mode). 

 

  

Fਟgura 23. Rregullਟmਟ ਟ rezolucਟonਟt të ekranਟt 
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2.7. Pyetje dhe ushtrime praktike 

1. Shpjego dallඈmඈn thelbësor ndërmjet nocඈoneve “të dhëna” dhe “ඈnformacඈon”. 
Jep nga një shembull konkret për secඈlඈn prej tyre që nuk është përmendur në 
tekst. 

2. Çfarë përfaqëson harduerඈ, e çfarë softuerඈ në një sඈstem kompjuterඈk? 
Përmend nga tre shembuj për secඈlën komponentë. 

3. Cili është roli i Njësisë Qendrore të Përpunimit (CPU) dhe cili është roli i 

memories RAM në kompjuter? Çfarë është dalllimi ndërmjet RAM-it dhe 

pajisjeve të ruajtjes së përhershme (si HDD ose SSD)? 

4. Çfarë është dallimi ndërmjet softuerit sistemor dhe softuerit aplikativ? Përmend 

llojin më të rëndësishëm të softuerit sistemor dhe jep dy shembuj të softuerit 

aplikativ. 

5. Numëroni dhe shpjegoni shkurtimisht të paktën tri funksione bazë të sistemit 

operativ. 

6. Sipas tekstit, cilat janë karakteristikat kryesore të sistemit operativ Linux që e 

bëjnë atë të ndryshëm nga Windows (përmend të paktën dy)? 

7. Çfarë përfaqëson rruga e një skedari dhe çfarë tregon prapashtesa 

(ekstensioni) i tij? Jep një shembull të një rruge të plotë të një skedari. 

8. Која е разликата помеѓу операциите Copy (копирање) и Cut 

(преместување) кога се работи со датотеки и папки? Cili është dallimi 

ndërmjet operacioneve Copy (kopjim) dhe Cut (zhvendosje) gjatë punës me 

skedarë dhe dosje? 

9. Shpjego dallimin ndërmjet opsioneve të fikjes në Windows: Shut Down, Restart 

dhe Sleep. 

10. Çfarë është File Explorer në Windows dhe cilat janë dy mënyrat për ta nisur 

atë? 

Ushtrime praktike: 

1. Krijimi i strukturës së dosjeve: 

 Në desktop (Desktop), krijo një dosje të re me emrin “DOKUMENTET_E 

MIA”. Hyr në dosjen “DOKUMENTET_E MIA”. 

 Brenda saj, krijo edhe dy nëndosje me emrat “Fotografi” dhe 

“Projekte”. 

2. Puna me skedarë (krijim, kopjim, riemërtim dhe zhvendosje): 

 Hap programin Notepad (ose ndonjë editor tjetër tekstual) dhe shkruaj 

emrin dhe mbiemrin tënd. Ruaje dokumentin në dosjen “Projekte” (nga 
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ushtrimi 1) me emrin raport.txt.  

 

 Krijo një kopje të skedarit raport.txt në të njëjtën dosje. Ri-emërtoje 

kopjen në raport_final.txt. 

 Në fund, zhvendose skedarin origjinal (raport.txt) në dosjen kryesore 

“DOKUMENTET_E MIA”. 

3. Personalizimi i mjedisit të punës: 

 Ndrysho sfondin e desktopit (Desktop Wallpaper). Vendos një imazh 

sipas zgjedhjes tënde nga kompjuteri. 

 Më pas, hyr në cilësimet e personalizimit dhe ndrysho ngjyrën e theksit 

(accent color) të sistemit në një ngjyrë sipas dëshirës (p.sh. vjollcë ose 

portokalli). 

4. Përdorimi i shkurtoreve të tastierës dhe File Explorer: 

 Hape File Explorer duke përdorur shkurtoren e tastierës (Win + E). 

 Brenda tij, në anën e majtë (Navigation Pane), gjej dhe hap dosjen 

Downloads. 

 Renditi skedarët në këtë dosje sipas datës së modifikimit të tyre (Date 

modified), në mënyrë që skedarët më të rinj të shfaqen në krye. 

5. Vendosja e mbrojtësit të ekranit (Screen Saver):   

 Hapi cilësimet për mbrojtjene e ekranit (Screen Saver). Nga animacionet 

e ofruara, zgjidh Mystify.  

 Vendos kohën e pritjes (Waඈt) të jetë 3 mඈnuta. Ruaji ndryshimet duke 

klikuar Apply dhe më pas OK. 
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TEMA 3. PROGRAM PËR PËRPUNIMIN E TEKSTIT - Mඈcrosoft Offඈce 
Word 

Para se të kalohet në thelbin e këtij kapitulli, disa fjalë për Mඈcrosoft Offඈce 

2016. Microsoft Office 2016 është një version i paketës zyrtare Microsoft Office. Ai 

është pasardhës i Microsoft Office 2013 dhe pararendës i Microsoft Office 2019. Ky 

versඈon në vete përfshඈn mbështetje të zgjeruar për formatet e skedarëve, një ndërfaqe 

përdoruesඈ të përdඈtësuar dhe prezanton funksඈone të reja të rëndësඈshme, me fokus 

të veçantë në bashkëpunඈmඈn në kohë reale. 

Ky versඈon në paketën e tඈj përmban programe për punë zyrtare, të cඈlat gjejnë 

zbatඈm edhe në aktඈvඈtetet e përdඈtshme arsඈmore: MS Word, MS Excel, MS 

PowerPoඈnt, etj. 

Në këtë manual trajtohen në mënyrë të detajuar programet MS Word (program 

për krඈjඈmඈn dhe përpunඈmඈn e dokumenteve tekstuale), MS Excel (program për punë 

me të dhëna në tabela, lloje të reja grafඈkësh dhe paraqඈtjen e tyre vඈzuale) dhe MS 

PowerPoඈnt (program për krඈjඈmඈn e prezantඈmeve multඈmedඈale), për arsye se ato 

përdoren më së shumtඈ në kryerjen e detyrave të përdඈtshme në ඈnstඈtucඈonet arsඈmore. 

Në botën profesionale bashkëkohore, aftësia për komunikim të qartë dhe efikas 

është thelbësore. Thelbi i kësaj aftësie qëndron në krijimin e dokumenteve që jo vetëm 

përcjellin mesazhin, por janë edhe vizualisht mbresëlënëse dhe të rregulluara në 

mënyrë profesionale. Qëllimi kryesor i studimit të programeve për përpunimin e tekstit, 

si Microsoft Word, është pikërisht aftësimi i përdoruesit për të krijuar dokumente që me 

pamjen dhe strukturën e tyre lënë një përshtypje të forte. 

Ky kapitull trajton mundësitë e këtij mjeti të fuqishëm, me qëllim zotërimin e plotë 

të procesit të krijimit dhe redaktimit të dokumenteve. Analiza fillon me njohjen e 

detajuar të mjedisit të punës dhe operacioneve bazë me dokumentet. Më pas, tema 

kalon në artin e formësimit të tekstit, ku studiohen teknikat e manipulimit të stilit, 

madhësisë, ngjyrës dhe rreshtimit të tekstit për të arritur lexueshmëri dhe estetikë 

maksimale. 

Aftësitë e fituara më tej zgjerohen me zotërimin e mjeteve për futjen e 

elementeve të ndryshme që e pasurojnë dokumentin. Kjo përfshin shtimin dhe 

redaktimin e lehtë të imazheve, krijimin e tabelave të qarta dhe të strukturuara mirë, si 

dhe përdorimin e mjeteve të tjera të avancuara nga menyja e futjes. Në fund, kapitulli 

i kushtohet hapave përfundimtarë – rregullimit të faqes, vendosjes së margjinave dhe 

përgatitjes së dokumentit për shtypje, duke përmbyllur kështu të gjithë procesin nga 

ideja deri te produkti final. Zbatimi praktik i këtyre aftësive është shumë i gjerë. Për 
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shembull, drejtorët e institucioneve arsimore e përdorin çdo ditë këtë aplikacion për 

hartimin e një game të gjerë dokumentesh – nga kërkesat zyrtare, raportet e detajuara 

dhe njoftimet publike, deri te letrat profesionale. Ky është vetëm një shembull që tregon 

se zotërimi i mjeteve për përpunimin e tekstit është një aftësi e domosdoshme për çdo 

profesionist që synon përsosmëri në punën e tij. 

3.1. Hyrje në Microsoft Office Word  

Microsoft Office Word 2016 është tekst-procesor dhe paraqet pjesë të paketës 

zyrtare të Microsoft-it. Ai përdoret për krijimin dhe redaktimin e dokumenteve tekstuale. 

Ky aplikacion përdoruesi niset në mënyrën vijuese: 

   

 

Për krඈjඈmඈn e një dokumentඈ të rඈ tekstual, zgjedhඈm Blank Document nga 

drඈtarja fඈllestare ose përzgjedhඈm një model të gatshëm (template) për ta përpunuar 

më tej: 

 

Fਟgura 24. Nਟsja e Mਟcrosoft Offਟce Word 2016 
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 Elementet e një mjedඈsඈ pune kryesඈsht përbëhen nga: 

 

1. Shiriti i titullit (Tඈtle Bar) 

Ky është shiriti më i sipërm i dritares dhe përmban disa elemente kyçe: 

 Shiriti i mjeteve për qasje të shpejtë (Quඈck Access Toolbar): Ndodhet në 

këndin e sipërm majtas. Këtu, si parazgjedhje, janë vendosur komandat më të 

përdorura si AutoSave (Ruajtje automatඈke), Save (Ruaj, ඈkona me dඈsketë), 

Undo (Kthe) dhe Redo (Rඈbëj). Ky shඈrඈt mund të personalඈzohet duke shtuar 

komanda të tjera. 

Fਟgura 25. Zgjedhja e një dokumentਟ të rਟ në Microsoft Office Word 
2016 

Fਟgura 26. Elementet e mjedਟsਟt të punës në  Microsoft Office Word 2016 
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 Emrඈ ඈ dokumentඈt: Në qendër shfaqet emri i dokumentit në të cilin po punoni 

(në këtë rast “Document1”) si dhe emri i aplikacionit („Word“). 

 Shiriti i kërkimit (Search Bar): Ju mundëson të kërkonඈ shpejt mjete, komanda 

ose ndඈhmë brenda Word-ඈt. 

 Kontrollet e dritares: Në këndඈn e sඈpërm djathtas ndodhen butonat standardë 

për Mඈnඈmඈze (Mඈnඈmඈzo), Maxඈmඈze (Maksඈmඈzo) dhe Close (Mbyll) aplඈkacඈonඈn 

 

2. Shඈrඈtඈ ඈ menuve (The Rඈbbon) 

Kjo është qendra kryesore e komandave në Word. Është i organizuar në skeda 

(Tabs), dhe secila skedë përmban grupe (Groups) komandash të ndërlidhura. 

 

 Картички (Tabs): Ова се главните менија: Fඈle, Home, Insert, Draw, Desඈgn, 

Layout, References, Maඈlඈngs, Revඈew, Vඈew, Help. Skedat (Tabs): Këto janë 

menutë kryesore: Fඈle, Home, Insert, Draw, Desඈgn, Layout, References, 

Maඈlඈngs, Revඈew, Vඈew, Help. Me klඈkඈmඈn e secඈlës skedë hapet një shඈrඈt ඈ rඈ 

mjetesh. Skeda Home (Fඈllඈmඈ), e cඈla është aktඈve në fඈgurë, përmban mjetet më 

të përdorura për formatඈm. 

 Grupet (Groups): Brenda skedës Home, mjetet janë të grupuara sipas 

funksionit: 

 Clඈpboard: Mjetet për kopjimin, prerjen dhe ngjitjen e përmbajtjes (Paste, 

Cut, Copy). 

 Font: Të gjitha mjetet për redaktimin e tekstit – zgjedhja e fontit (Aptos), 

madhësia (12), trashësia (B), pjerrësia (I), nënvizimi (<u>U</u>), ngjyra e 

tekstit, ngjyra e theksimit, etj. 

 Paragraph: Mjete për redaktimin e paragrafëve – rreshtimi (majtas, në 

qendër, djathtas), lista të numëruara dhe me simbole, zhvendosje 

(indentim), hapësira ndërmjet rreshtave dhe ngjyrosja e sfondit. 

 Styles: Galeri me stile të paracaktuara (Normal, Heading 1, Heading 2, etj.) 

që mundësojnë formatim të shpejtë dhe të njëtrajtshëm të dokumentit. 

 Edඈtඈng: Mjete si Fඈnd (Gjej), Replace (Zëvendëso) dhe Select (Zgjidh). 

 Comments, Edඈtor, Add-ඈns: Mjete më të reja për komentim, redaktim dhe 

shtim shtojcash. 
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3. Vඈzoret (Rulers) 

Word-i ka dy vizore që ndihmojnë në redaktimin e saktë të dokumentit: 

 Vizore horizontale: Ndodhet poshtë shiritit të menuve dhe mbi faqen. Përdoret 

për vendosjen e margjinave, zhvendosjen (indentimin) e paragrafëve dhe 

përcaktimin e tabulatorëve. 

 Vඈzore vertඈkale: Ndodhet në anën e majtë të faqes dhe shërben për vendosjen 

e margjinës së sipërme dhe të poshtme. 

4. Hapësඈra e punës (Document Area) 

Kjo është pjesa më e madhe e dritares, e cila përfaqëson “fletën e bardhë” të 

dokumentit. 

 Курсор (Insertඈon Poඈnt): Vija vertikale që pulson. Ajo tregon vendin ku do të 

shfaqet teksti që do të futni. 

5. Shiriti i statusit (Status Bar) 

Ky është shiriti më i poshtëm i dritares dhe jep informacione të dobishme për 

dokumentin, si dhe ofron kontrolle të shpejta. 

 Ana e majtë: 

 Numri i faqeve dhe i fjalëve: Tregon në cilën faqe ndodheni dhe numrin e 

përgjithshëm të faqeve (“Page 1 of 1”), si dhe numrin total të fjalëve në 

dokument (“0 words”). 

 Gjuha (Language): Tregon gjuhën që përdoret për kontrollin drejtshkrimor (në 

këtë rast “Macedonian”). 

 Ana e djathtë: 

Modalitetet e pamjes (Vඈew Modes): Butona për ndryshimin e shpejtë të 

pamjes së dokumentit (Prඈnt Layout, Read Mode, Web Layout).  

Rrëshqitësi i zmadhimit (Zoom Slඈder): Mundëson zmadhimin ose zvogëlimin 

e shpejtë të pamjes së dokumentit. 

Këto elemente së bashku e përbëjnë mjedisin e plotë të punës, i cili mundëson krijimin 

dhe redaktimin efikas të dokumenteve profesionale. 

3.2. Puna me dokumente 

Funksioni bazë dhe pika fillestare në çdo program për përpunimin e tekstit është 

krijimi dhe menaxhimi i dokumenteve. Menjëherë pas nisjes së aplikacionit, krijohet 

automatikisht një dokument i ri dhe bosh, i cili shërben si hapësirë pune. Që përmbajtja 

e futur të ruhet në mënyrë të përhershme, dokumenti duhet të ruhet si skedar (file) në 

pajisjen e ruajtjes. Çdo skedar identifikohet përmes dy pjesëve kryesore: emrit, të cilin 
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përdoruesi e zgjedh për ta njohur më lehtë përmbajtjen, dhe prapashtesës 

(ekstensionit), të cilën programi e cakton automatikisht për të përcaktuar llojin e 

skedarit. Për dokumentet e krijuara në versionet moderne të Microsoft Word-it, 

karakteristike është prapashtesa .docx, e cila i sinjalizon sistemit operativ se bëhet 

fjalë për një dokument tekstual të përputhshëm me këtë aplikacion. 

Shembull: dඈc.docx. 

3.2.1. Hapja e një dokumenti ekzistues 

Може истото да се направи и со истовремено притискање на копчињата 

Ctrl + O на тастатурата. Për të hapur një dokument ekzistues me prapashtesën .docx, 

klikohet skeda File (Skedar) dhe më pas zgjidhet opsioni Open (Hap). I njëjti veprim 

mund të kryhet edhe duke shtypur njëkohësisht tastet Ctrl + O në tastierë. 

 

 

 

Me këtë veprim hapet një pamje e re ku ofrohet një listë e dokumenteve të 

përdorura së fundmi (Recent) për qasje të shpejtë, siç është ilustruar në figurë. Nëse 

dokumenti i kërkuar nuk gjendet në këtë listë, përdoret opsioni This PC (Ky 

kompjuter) ose Browse (Shfleto) për ta gjetur atë në dosjet e kompjuterit. 

Fਟgura 27. Hapja e një dokumentਟ ekzਟstues në Microsoft Office Word 2016 
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3.2.2. Krijimi i një dokumenti të ri 

Për të krijuar një dokument të ri, klikohet skeda File (Skedar) dhe menjëherë 

pas saj zgjidhet opsioni New (I ri). Me këtë veprim hapet një dritare ku opsioni i parë i 

ofruar është Blank document (Dokument i zbrazët). 

 

Përveç dokumentit të zbrazët, ofrohen edhe lloje të ndryshme shabllonesh të 

gatshme (templates) që shërbejnë si bazë për hartimin e biografive, raporteve, 

kalendarëve etj. Mënyra më e shpejtë për krijimin e një dokumenti të ri të zbrazët është 

përmes shkurtores së tastierës Ctrl + N. Me këtë komandë hapet menjëherë një 

dokument i ri, i zbrazët, duke anashkaluar përzgjedhjen e shablloneve. 

3.2.3. Ruajtja e dokumentit 

Kur një dokument ruhet për herë të parë, mund të përdoret komanda File → 

Save, ikona me disketë për qasje të shpejtë (Quick Access Toolbar), ose shkurtorja e 

tastierës Ctrl + S. Secila nga këto veprime do të hapë dritaren Save As, pasi programi 

duhet të marrë informacion për emrin dhe vendndodhjen e skedarit. 

Në dritaren Save As, përdoruesi duhet të përcaktojë këto elemente, siç paraqitet në 

figurë: 

 Vendndodhja(Location): Fillimisht zgjidhet vendi ku do të ruhet dokumenti 

(p.sh. This PC → Desktop).  

 Emri i skedarit (Fඈle name): Në këtë fushë shkruhet emri me të cilin do të 

identifikohet dokumenti. 

 Lloji i skedarit (Save as type): Në mënyrë standarde është vendosur formatඈ  

Word Document (*.docx). Megjithatë, siç shihet në figurë, nga kjo menu 

Fਟgura 28. Hapja e një dokumentਟ të rਟ në Microsoft Office Word 2016 
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rënëse mund të zgjidhet edhe ndonjë format tjetër, për shembull PDF për 

shpërndarje të lehtë ose Word 97–2003 Document për përputhshmëri me 

versionet më të vjetra të programit. 

Pasi dokumenti të jetë ruajtur një herë, çdo përdorim i mëvonshëm i komandës Save 

(ose Ctrl + S) i ruan automatikisht ndryshimet në të njëjtin skedar. Nëse dëshirohet të 

ruhet një kopje e dokumentit me një emër tjetër ose në një vendndodhje tjetër (duke 

ruajtur edhe versionin e vjetër), përdoret opsioni File → Save As ose shkurtorja e 

tastierës F12. 

 

3.2.4. Mbyllja e dokumentit 

Mbyllja e dokumentit aktiv, pa mbyllur të gjithë programin Word, bëhet duke 

zgjedhur File → Close (Skedar → Mbyll). Një mënyrë më e shpejtë për të kryer të 

njëjtën komandë është përdorimi i shkurtores së tastierës Ctrl + W. 

Nëse në dokument ka ndryshime të paruajtura, para mbylljes do të shfaqet një dritare 

dialoguese me pyetjen nëse dëshironi t’i ruani ato. Opsionet e ofruara janë: 

 Save: Për ruajtjen e ndryshimeve të bëra. 

 Don’t Save: Për mbylljen e dokumentit pa ruajtur ndryshimet. 

 Cancel: Për anulimin e komandës dhe kthimin te dokumenti. 

3.3. Hapat gjatë krijimit të një dokumenti tekstual 

Procesi i krijimit të një dokumenti profesional dhe vizualisht të rregulluar në 

Microsoft Word 2016 mund të ndahet në tri faza logjike. Ndjekja e këtyre hapave me 

radhë mundëson punë më efikase dhe një rezultat përfundimtar më të mirë. 

3.3.1. Futja e tekstit (Text Entry) 

Faza e parë gjithmonë duhet të jetë futja e të gjithë tekstit “të papërpunuar”. 

 Pas nisjes së programit, zakonisht zgjidhet Blank document (Dokument i 

zbrazët). Në vendin ku pulson vija vertikale, e quajtur kursori, fillon futja e 

tekstit. 

 Në këtë fazë, fokusi është te përmbajtja dhe jo te pamja. Është e rëndësishme 

që i gjithë teksti të futet pa u shqetësuar për fontin, ngjyrën ose rreshtimin. 

 Rregull kyç është që tasti Enter të shtypet vetëm në fund të paragrafit, dhe jo 

në fund të çdo rreshti. Programi e kalon automatikisht tekstin në rresht të ri kur 

arrin fundin e faqes. 



56 
 

3.3.2. Redaktimi dhe korrigjimi (Edඈtඈng & Proofreadඈng) 

Pasi teksti të jetë futur, kalohet në redaktimin e tij dhe në korrigjimin e gabimeve. 

Kjo fazë përfshin: 

 Kontrolli i drejtshkrimit dhe gramatikës (Spell Check): Word 2016 i shënon 

automatikisht gabimet e mundshme. Fjalët e nënvizuara me vijë të kuqe të 

valëzuar tregojnë një gabim të mundshëm drejtshkrimor, ndërsa vija blu ose 

jeshile tregon një gabim gramatikor. Me klikim të djathtë mbi fjalën e nënvizuar 

shfaqet një listë me sugjerime për korrigjim. 

 Korrigjimi i përmbajtjes: Në këtë hap teksti rilexohet për të kontrolluar logjikën 

dhe qartësinë e tij. Bëhet riformulimi i fjalive, shtimi ose heqja e përmbajtjes dhe 

verifikimi i fakteve. 

 

 Përdorimi i “Find and Replace”: Për korrigjimin e gabimeve që përsëriten në 

të gjithë dokumentin (p.sh. një emër i shkruar gabim), përdoret mjeti Replace 

(shkurtorja Ctrl + H). 

  

Fਟgura 29. Gjetja dhe zëvendësਟmਟ ਟ tekstਟt 
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3.3.3. Formatimi (Formattඈng) 

Formatimi është faza e fundit në të cilën dokumentit i jepet pamja përfundimtare 

vizuale. Ai përfshin rregullime në disa nivele: 

Formatimi i shenjave (Character Formattඈng): I referohet pamjes së 

shkronjave dhe fjalëve individuale. Opsionet gjenden në skedën Home, në grupin 

Font. 

 Lloji i fontit (Font): Calඈbrඈ, Tඈmes New Roman, Arඈal etj. 

 Madhësඈa e fontඈt (Font Sඈze): 11, 12, 14 pt etj. 

 Stඈlඈ ඈ fontඈt: Bold (ඈ trashë), Italਟc (ඈ pjerrët), <u>Underlඈne</u> (ඈ nënvඈzuar). 

 Ngjyra e fontඈt (Font Color). 

Formatඈmඈ ඈ paragrafඈt (Paragraph Formattඈng): I referohet pamjes së 

paragrafëve të plotë. Opsඈonet gjenden në skedën Home, në grupඈn Paragraph. 

 

Rreshtඈmඈ (Alඈgnment): Majtas (Left), në qendër (Center), djathtas (Rඈght) dhe ඈ 

dyanshëm (Justඈfy), ඈ cඈlඈ ඈ jep tekstඈt një pamje profesඈonale, “katrore”. 

  

Fਟgura 30. Formatਟmਟ ਟ tekstਟt dhe rregullਟmਟ ਟ paragrafਟt 
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 Hapësira ndërmjet rreshtave (Lඈne Spacඈng): Distanca ndërmjet rreshtave 

(p.sh. 1.5 ose 2.0). 

 Lista me pika dhe numërim (Bullets and Numberඈng). 

 Formatimi i faqes (Page Formattඈng): I referohet të gjithë faqes. Opsionet 

gjenden në skedën Layout. 

 Margjඈnat (Margඈns): Madhësඈa e hapësඈrave boshe rreth tekstඈt. 

 Orientimi (Orඈentatඈon): Vertඈkal (Portraඈt) ose horඈzontal (Landscape). 

 Madhësඈa (Sඈze): A4, A5 etj. 

 

3.3.4. Rregulla bazë për shkrimin e tekstit 

Gjatë futjes së tekstit, është e rëndësishme të respektohen rregullat bazë në 

vijim: 

1. Pozicioni i kursorit: Teksti shkruhet gjithmonë në vendin ku pulson kursori. 

2. Një shkronjë e madhe: Merret duke mbajtur të shtypur tastin Shift dhe duke 

shtypur shkronjën e dëshiruar. 

3. Të gjitha shkronjat e mëdha: Shkruhen duke aktivizuar paraprakisht tastin 

Caps Lock. 

4. Shenjat e sipërme: Shenjat që ndodhen në pjesën e sipërme të tasteve (p.sh. 

!, @, #, $, %) merren duke mbajtur Shift dhe duke shtypur tastin përkatës. 

5. Hapësira: Ndërmjet fjalëve lihet vetëm një hapësirë duke shtypur tastin Space. 

6. Shenjat e pikësimit: Pika, presja, pikëpyetja dhe pikëçuditja shkruhen 

menjëherë pas fjalës, pa hapësirë. Hapësira lihet pas shenjës së pikësimit. 

7. Paragraf i ri: Kalimi në rresht dhe paragraf të ri bëhet duke shtypur tastin Enter. 
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3.4. Formatimi i tekstit në Mඈcrosoft Word 2016 

Formatimi i tekstit paraqet përzgjedhjen e stilit, madhësisë dhe llojit të fontit me 

qëllim që dokumenti të jetë i qartë dhe i lexueshëm. 

3.4.1. Fonti (Font) 

Me termin font (Font) nënkuptohet pamja e përgjithshme e shkronjave që 

përdoren në dokument. Word 2016 ofron një numër shumë të madh fontesh të 

ndryshme, siç janë fontet cirilike, latine, të shtypura, me dorëshkrim, simbole dhe të 

tjera. 

 

Më shpesh të përdorur ose fontet standarde janë Arial, Calibri, Times New 

Roman, Comic Sans MS etj. Për krijimin e saktë të një dokumenti në gjuhën 

maqedonase, është e domosdoshme të jetë aktive mbështetja gjuhësore 

maqedonase. Kjo ndryshohet me kombinimin e tasteve Alt + Shift në tastierë. Kur 

mbështetja maqedonase është aktive, fontet standarde si Arial ose Times New Roman 

mund të përdoren pa problem për shkrim në alfabetin cirilik 

3.4.2. Madhësia e fontit (Font Sඈze) 

Madhësia e fontit është bazë për pamjen e mirë dhe lexueshmërinë e 

dokumentit. Menjëherë pranë mjetit për zgjedhjen e fontit në skedën Home ndodhet 

mjeti për rregullimin e madhësisë së fontit (Font Size), i shprehur në pikë (points). 

 

Fਟgura 31. Zgjedhja e fonteve, madhësਟsë, stਟleve dhe ngjyrës 
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 Teksti i zakonshëm zakonisht shkruhet me madhësi 12 pikë. 

 Titujt dhe nëntitujt shkruhen me 14 ose më shumë pikë. 

 

3.4.3. Stilet e shkronjave 

Përveç ndryshimit të fontit dhe madhësisë, mund të aplikohen edhe stile të 

ndryshme të shkronjave për të theksuar pjesë të caktuara të tekstit. Stilet bazë janë: 

 Shkronja të trasha (Bold) 

 Shkronja të pjerrëta (Italඈc) 

 Shkronja të nënvizuara (Underlඈne) 

Ikonat për këto mjete gjenden në skedën Home, në grupin Font. Ato mund të 

përdoren edhe përmes shkurtores së tastierës: 

 Ctrl + B për shkronja të trasha (Bold) 

 Ctrl + I për shkronja të pjerrëta (Italඈc) 

 Ctrl + U për shkronja të nënvizuara (Underlඈne) 

3.4.4. Opsione shtesë për formatim 

Për opsione më të avancuara, mund të hapni dritaren dialoguese Font. Kjo 

bëhet duke klikuar shigjetën e vogël në këndin e poshtëm djathtas të grupit Font në 

skedën Home. 

Në këtë dritare, përveç opsioneve bazë, mund të zgjidhni: 

 Ngjyrën e shkronjave (Font color) 

 Stilin e nënvizimit (Underlඈne style), ku mund të zgjidhni vijë të dyfishtë, pika 

etj. 

 Ngjyrën e nënvizimit (Underlඈne color) 

 Efekte të ndryshme si tekst i vijëzuar (Strikethrough) ose hije (Shadow) 

 

 

Ngjyra e shkronjave (Font Color) dhe ngjyra për theksimin e tekstit (Text Highlight 

Color) janë të disponueshme edhe si ikona direkte në grupin Font. 
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3.4.5. Rreshtimi i tekstit (Paragraph Alඈgnment) 

Pas futjes së tekstit, ai mund të rreshtohet në raport me margjinën e majtë dhe 

të djathtë. Mjetet për rreshtim gjenden në skedën Home, në grupin Paragraph: 

 

 Alඈgn Left (Rreshto majtas): E rreshton tekstin sipas margjinës së majtë. 

 Center (Qendërzo): E vendos tekstin në qendër ndërmjet margjinave. 

 Alඈgn Rඈght (Rreshto djathtas): E rreshton tekstin sipas margjinës së djathtë. 

 Justඈfy (Rreshtim i dyanshëm): E rreshton tekstin si nga ana e majtë ashtu 

edhe nga ajo e djathtë, duke krijuar skaje të drejta në të dy anët. 

 

3.4.6. Përdorimi i stileve të paracaktuara (Styles) 

Për formatim të shpejtë dhe të njëtrajtshëm të dokumentit, mund të përdoren 

edhe stile të paracaktuara. 

 

Procedura është si vijon: 

1. Përzgjidhni tekstin që dëshironi ta formatoni. 

2. Në skedën Home, gjeni grupin Styles. 

3. Zgjඈdhnඈ një nga stඈlet e ofruara (p.sh. Tඈtle, Headඈng 1, Normal, etj.) për ta 
aplඈkuar te tekstඈ ඈ përzgjedhur. 

3.5. Listat (numërimet) në dokumentin tekstual 

Listimi në një dokument tekstual është një mënyrë e radhitjes së përmbajtjes në 

formë liste ose inventari. Kjo qasje e përmirëson lexueshmërinë dhe organizimin e 

informacionit. Në varësi të faktit nëse renditja e elementeve është e rëndësishme apo 

jo, ekzistojnë dy lloje bazë listash. 

Fਟgura 32. Rreshtਟmਟ ਟ tekstਟt 

Fਟgura 33. Stਟlet e paracaktuara 
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Një përparësi e rëndësishme e përdorimit të këtyre mjeteve është numërimi 

automatik. Ai mundëson ndryshime të lehta në listë (shtim ose fshirje rreshtash), me 

ç’rast numërimi ose shenjat përditësohen automatikisht dhe mbeten gjithmonë të 

radhitura saktë 

Mjetet për krijimin e listave gjenden në skedën Home, brenda grupit Paragraph. 

3.5.1. Lista të parenditura me shenja (Bullets) 

 Ky lloj listimi përdoret kur renditja e elementeve të listuara nuk është e 

rëndësishme. 

 

 

Në vend të numrave, para çdo elementi të listës vendoset një shenjë (bullet). Si të 

krijohet: 

 

1. Poziciononi kursorin aty ku dëshironi të fillojë lista. 

2. Në skedën Home, në grupin Paragraph, klikoni ikonën Bullets. 

3. Për të zgjedhur një shenjë tjetër, klikoni shigjetën e vogël pranë ikonës Bullets 

dhe zgjidhni nga biblioteka e ofruar e shenjave. 

Fਟgura 34. Opsਟonet e numërਟmਟt 
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3.5.2. Lista të renditura me numra ose shkronja (Numbering) 

Listimi i renditur përdoret kur renditja e përmbajtjeve të numëruara është e 

rëndësishme (p.sh. hapat e një procedure, rendi kronologjik, renditja sipas rëndësisë, 

etj.). Për këtë lloj liste përdoren numra rendorë, shkronja ose numra romakë. 

 

Sඈ të krඈjohet: 

1. Poziciononi kursorin aty ku dëshironi të fillojë lista. 

2. Në skedën Home, në grupin Paragraph, klikoni ikonën Numbering. 

3. Për të ndryshuar formatin e numërimit (p.sh. nga numra në shkronja), klikoni 

shigjetën e vogël pranë ikonës Numbering dhe zgjidhni stilin e dëshiruar të 

renditjes. 

3.6. Operacione bazë me tekstin dhe kontrolli i drejtshkrimit 

Operacionet më të shpeshta me tekstin, përveç futjes dhe fshirjes, janë kopjimi, 

prerja (zhvendosja) dhe ngjitja. Këto mjete gjenden në skedën Home, në grupin 

Clipboard, dhe mund të kryhen edhe përmes shkurtesave të tastierës. 

3.6.1. Kopjimi, prerja dhe ngjitja (Copy, Cut, Paste) 

Kopjimi (Copy): Ky opsion krijon një dublikatë (kopje) të tekstit të përzgjedhur. 

Teksti origjinal mbetet i pandryshuar në vendin e tij. 

Procedura: Përzgjidhni tekstin, zgjidhni opsionin Copy, poziciononi kursorin në vendin 

e ri dhe zgjidhni Paste. (Shkurtore tastiere: Ctrl + C)   

Prerja (Cut): Ky opsion heq (pret) tekstin e përzgjedhur nga pozicioni origjinal me 

qëllim zhvendosjen në një vend tjetër.  

Procedura: Përzgjidhni tekstin, zgjidhni Cut, poziciononi kursorin në vendin e ri dhe 

zgjidhni Paste. (Shkurtore tastiere: Ctrl + X)  

Ngjitja (Paste): Ky operacion e fut tekstin e kopjuar ose të prerë më parë në 

pozicionin ku ndodhet kursori. (Shkurtore tastiere: Ctrl + V) 

3.6.2. Kontrolli i drejtshkrimit dhe gramatikës (Spellඈng & Grammar) 

Word ofron kontroll automatik të tekstit gjatë shkrimit, si dhe mundësinë e 

kontrollit manual të të gjithë dokumentit. 

Kontrolli automatik: Gjatë shkrimit, Word shënon gabimet e mundshme në 

këtë mënyrë: Vijë e kuqe e valëzuar: Tregon një gabim të mundshëm drejtshkrimor 

(fjalë e shkruar gabim) si dhe Vijë e gjelbër e valzuar (në Word 2016): Tregon një 
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gabim të mundshëm gramatikor.    

  

 

 Kontrolli manual: Për të kontrolluar të gjithë dokumentin, shkoni te skeda 

Review dhe klikoni mjetin Spelling & Grammar. Do të hapet një panel që do 

t’ju udhëheqë nëpër të gjitha gabimet e mundshme dhe do t’ju ofrojë sugjerime 

për korrigjimin e tyre. 

3.7. Redaktimi i dokumentit 

3.7.1. Puna me paragrafë 

Që një dokument tekstual të jetë i përgatitur për shtypje, është e nevojshme të 

përcaktohen parametrat e paragrafëve, përkatësisht të bëhet rregullimi i tyre. Paragrafi 

është një pjesë e tekstit e ndarë nga teksti fqinj me shenjën e rreshtit të ri (Enter). 

Procedura për rregullimin e paragrafëve është si vijon: fillimisht përzgjidhen 

paragrafët që dëshironi t’i redaktoni, dhe më pas opsionet për rregullim mund t’i gjeni 

në dy vende: 

1. Në skedën Home, në grupin e mjeteve Paragraph. 

2. Në skedën Layout, në grupin e mjeteve Paragraph. 

 

 

Слика 2. Проверка на правопис и граматика 

Fਟgura 36. Vendosja e parametrave të paragrafਟt 
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     Dallimi kryesor ndërmjet Word 2016 dhe versioneve më të vjetra qëndron 

në faktin se skeda Page Layout nga versionet e mëparshme është riemërtuar në 

Layout në versionin më të ri. Për të hapur dritaren për cilësime të detajuara të 

paragrafit, siç paraqitet në figurë, është e nevojshme të klikoni ikonën e vogël 

(shigjetën) në këndin e poshtëm djathtas të grupit Paragraph, në cilëndo nga dy 

skedat e përmendura. 

 

 
Fਟgura 37. Vendosja e parametrave të paragrafਟt 

 

1. Skeda “Indents and Spacing” (Zhvendosje dhe Hapësirë) 

Kjo skedë përmban opsionet bazë për pamjen dhe pozicionimin e paragrafit në 

faqe. 

 General (Të përgjඈthshme):  Alඈgnment (Порамнување): Përcakton se si do të 

rreshtohet teksti në raport me margjinën e majtë dhe të djathtë. 

 Left (Majtas): Teksti rreshtohet sipas margjinës së majtë. 

 Center (Në qendër): Çdo rresht vendoset në qendër ndërmjet 

margjඈnave. 

 Rඈght (Djathtas): Teksti rreshtohet sipas margjinës së djathtë. 

 Justඈfඈed (I dyanshëm): Teksti rreshtohet si nga ana e majtë 

ashtu edhe nga ajo e djathtë, duke shtuar hapësira ndërmjet 

fjalëve. Kjo krijon pamjen e blloqeve të rregullta të tekstit. 
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Outlඈne level (Niveli i strukturës): Përdoret për strukturimin e dokumentit 

(p.sh. titujt). Për tekst të zakonshëm gjithmonë vendoset Body Text (Tekst bazë). 

 Indentatඈon (Zhvendosja) 

Left (Majtas): Zhvendos të gjithë paragrafin nga margjina e majtë për një vlerë 

të caktuar. 

Rඈght (Djathtas): Zhvendos të gjithë paragrafin nga margjina e djathtë. 

Specඈal (Specඈale): Mundëson zhvendosjen vetëm të pjesëve të caktuara të 

paragrafit: 

 Fඈrst lඈne (Rreshti i parë): Zhvendos vetëm rreshtin e parë të 

paragrafit (përdorimi më i shpeshtë). 

 Hangඈng (I varur): Zhvendos të gjithë rreshtat përveç të parit. 

Përdoret shpesh për lista dhe bibliografi. 

 Spacඈng (Hapësඈra) 

Before (Para): Shton hapësඈrë boshe mbඈ paragrafඈn. 

After (Pas): Shton hapësඈrë boshe në nën paragrafඈn. Kjo është mënyra e saktë për 

ndarjen e paragrafëve, në vend të shtypjes së tastit Enter disa here. 

Lඈne spacඈng (Hapësඈra ndërmjet rreshtave): Përcakton dඈstancën ndërmjet 

rreshtave brenda paragrafඈt. 

Sඈngle (Njëfඈshtë), 1.5 lඈnes (1.5 rreshta), Double (Dyfඈshtë) janë opsඈone më të 

shpeshta. 

2. Skeda „Lඈne and Page Breaks“ (Ndërprerjet e rreshtave dhe faqeve) 

Kjo skedë përmban opsione të avancuara për mënyrën se si paragrafi sillet gjatë 

kalimit nga një faqe në tjetrën. Këto opsione janë thelbësore për formatim profesional 

të dokumenteve të gjata. 

 Pagඈnatඈon (Paganඈmඈ/ndërprerja e faqes) 

Wඈdow/Orphan control, është një opsion shumë i dobishëm. Ai parandalon që 

rreshti i fundit i një paragrafi të mbetet i vetëm në fillim të faqes së re ose që rreshti i 

parë i paragrafit të mbetet i vetëm në fund të faqes paraprake. Rekomandohet që ky 

opsion të jetë gjithmonë i aktivizuar. 

Keep wඈth next: E “lidh” paragrafin aktual me paragrafin pasues. Kjo është 

veçanërisht e dobishme për titujt, për t’u siguruar që titulli të mos mbetet i vetëm në 

fund të faqes, ndërsa teksti të fillojë në faqen tjetër. 
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Keep lඈnes together : Parandalon që faqja të ndërpritet në mes të paragrafit. 

Nëse i gjithë paragrafi nuk mund të vendoset në një faqe, ai automatikisht do të kalojë 

në faqen pasuese 

Page break before: Vendos automatikisht një ndërprerje faqeje përpara 

paragrafit, duke bërë që ai të jetë gjithmonë në fillim të një faqeje të re. Kjo është e 

dobishme për fillimin e kapitujve të rinj. 

 

 

Në figurë janë paraqitur mjetet kryesore nga skeda Layout në Microsoft Word, të cilat 

shërbejnë për përgatitjen dhe rregullimin e pamjes së të gjithë faqes. 

Shkurtimisht, paraqiten katër funksione bazë: 

1. Margඈns (Маргини): Ky opsion shërben për rregullimin e hapësirave boshe 

rreth tekstit – margjina e sipërme, e poshtme, e majtë dhe e djathtë. Mund të 

zgjidhni një nga opsionet e ofruara (p.sh. Normal, Narrow) ose të përcaktoni 

dimensione personale. 

2. Orඈentatඈon (Orඈentඈmඈ): Përcakton nëse faqja do të vendoset vertඈkalඈsht 

(Portraඈt) ose horඈzontalඈsht (Landscape). 

3. Sඈze (Madhësඈa): Këtu zgjඈdhet formatඈ (madhësඈa) e letrës në të cඈlën – 

planඈfඈkohet të shtypet dokumentඈ, sඈ p.sh. formatඈ standard А4 format, А5, Letter 

etj. 

4. Columns (Колони): Ky mjet mundëson ndarjen e tekstit në faqe në dy ose më 

shumë kolona vertikale, ngjashëm me paraqitjen në gazeta. 

Fਟgura 38. Përgatਟtja dhe rregullਟmਟ ਟ pamjes së të gjਟthë faqes 
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3.7.2. Kreu i faqes (Header) dhe Fundi i faqes (Footer) 

Procesi i shtimit dhe rregullimit të header-it dhe footer-it në Word është i 

thjeshtë dhe intuitiv. Siç paraqitet në figurë, këto opsione gjenden në skedën Insert 

(Fut). 

 

 

Kreu i faqes (Header) 

Header-i është pjesa në krye të dokumentit që mund të përmbajë titullin, emrin 

e autorit, logon ose numrat e faqeve. 

1. Fillimisht hapet skeda Insert (Fut) në menunë kryesore 

2. Në seksionin Header & Footer, klikohet butoni Header (Kreu i faqes), siç 

është i rrethuar në anën e majtë të figurës. 

3. како што се: Më pas shfaqet një menu rënëse me një galeri stilesh të 

integruara (Built-in), siç janë: 

 Blank: Për tekst të thjeshtë në anën e majtë. 

 Blank (Three Columns): Mundëson futjen e tekstit në anën e majtë, 

qendrore dhe të djathtë 

 Austඈn, Banded: Dizajne të stilizuara që përfshijnë edhe elemente 

grafike. 

4. Zgjඈdhet stඈlඈ ඈ dëshඈruar duke klඈkuar mbඈ të. Me këtë, në mënyrë automatඈke 

aktඈvඈzohet pjesa për redaktඈmඈn e header-ඈt në krye të faqes. 

Fਟgura 39. Kreu dhe fundਟ ਟ faqes 
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5. Në menunë, gjඈthashtu, ekzඈstojnë edhe opsඈonet Edඈt Header (Redakto kreun 

e faqes) për ndryshඈmඈn e një header-ඈ ekzඈstues dhe Remove Header (Hඈq 

kreun e faqes) për fshඈrjen e tඈj të plotë. 

 

2. Fundi i faqes (Footer) 

Footer-i është i ngjashëm me header-in, por ndodhet në fund të faqes. 

Zakonisht përdoret për numra faqesh, datë ose informacione rreth dokumentit. 

1. Përsëri hapet skeda Insert (Fut). 

2. Në seksionin Header & Footer, klඈkohet butonඈ Footer (Fundඈ ඈ faqes), sඈç 

është rrethuar në anën e djathtë të fඈgurës. 

3. Gjඈthashtu edhe te kreu ඈ faqes, hapet galerඈ me stඈle të ඈntegruara. 

4. Zgjඈdhet stඈlඈ ඈ dëshඈruar, me ç’rast aktඈvඈzohet automatඈkඈsht në pjesën e fundඈt 

të faqes për redaktඈm të faqes. 

5. Edhe këtu janë të dඈsponueshme opsඈonet Edඈt Footer (Redakto fundඈn e 

faqes) dhe Remove Footer (Hඈq fundඈn e faqes). 

 

3.8. Puna me objekte në dokumentin tekstual 

3.8.1. Shtimi i kornizave 

Kornizat janë kufij që vendosen rreth tekstit në faqe, rreth një paragrafi, rreshti, 

fjale, figure ose objekteve të tjera në dokumentin tekstual. 

Korniza mund të ketë vija me ngjyra, trashësi dhe forma të ndryshme, por mund 

të jetë edhe një kornizë dekorative me simbole të ndryshme. 

Në dokumentin tekstual, kornizat mund të vendosen për të gjithë faqen ose 

vetëm për një pjesë të tekstit (p.sh. një paragraf). 

Procedura për vendosjen e një kornize në faqe në versionet më të reja të Word-

it bëhet përmes skedës Design. Në seksionin Page Background, klikohet butoni 

Page Borders, siç paraqitet në figurë. 

Me klikimin e këtij butoni hapet dritarja Borders and Shading. Kjo dritare është 

pothuajse identike me atë në Word 2013 dhe përmban këto tre skeda (tabs): 
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1. Borders – shërben për vendosjen e një kornize rreth një pjese të tekstit, 

përkatësisht rreth tekstit ose paragrafit të përzgjedhur në dokument. 

2. Page Border – shërben për vendosjen e një kornize rreth të gjithë faqes. 

3. Shadඈng – shërben për ngjyrosjen e sipërfaqes brenda pjesës së përzgjedhur 

ose të gjithë faqes. 

 

Opsionet që përmbajnë dritaret Borders dhe Page Border janë të njëjta, dallimi 

i vetëm është se dritarja Page Border përmban edhe opsionin Art për vendosjen e një 

kornize artistike. 

Opsionet e tjera në këto dritare janë: zgjedhja e llojit të kornizës (Setting), stili 

i vijës (Style), ngjyra (Color), trashësia (Width) dhe pamja paraprake e cilësimeve 

(Preview). 

Me klikimin e skedës Shading, hapet një dritare nga e cila zgjidhet ngjyra (Fill) 

për sipërfaqen rreth së cilës janë vendosur kornizat. 

 

 

Fਟgura 40. Shtਟmਟ dhe rregullਟmਟ ਟ një kornਟze 
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3.8.2. Aktivitetet me imazhe 

Përdoruesi mund të vendosë në dokument imazhe të gatshme nga koleksioni i 

programit ose imazhe personale – të vizatuara në ndonjë program grafik, fotografi, 

imazhe nga interneti etj. Para se të futet imazhi, duhet të pozicionohet kursori në 

vendin ku dëshironi të shfaqet ai. Për futjen e një imazhi në dokumentin tekstual, nga 

skeda Insert, në grupin Illustrations, zgjidhet opsioni Pictures. 

 

Me klikimin e shigjetës pranë këtij butoni hapet një menu rënëse me këto mundësi për 

futjen e imazheve (siç paraqitet në figurë): 

 Thඈs Devඈce... (Nga kjo pajඈsje...): Ky opsඈon mundëson të futni imazh që 

tashmë është i ruajtur në kompjuterin tuaj.  

Me zgjedhjen e tij hapet një dritare dialoguese ku gjeni dhe përzgjidhni skedarin e 

dëshiruar të imazhit. 

 Stock Images... (Imazhe të gatshme...): Përmes këtij opsioni keni qasje në një 

galeri të gjerë online me fotografi me cilësi të lartë, ikona, ilustrime dhe materiale 

të tjera, të ofruara nga Microsoft. 

 Onlඈne Pඈctures... (Imazhe nga interneti...): Ky opsඈon mundëson kërkimin 

dhe futjen e imazheve drejtpërdrejt nga interneti përmes motorit të kërkimit Bing 

ose nga llogaria juaj personale OneDrive. 

Fਟgura 41. Futja e një ਟmazhਟ në tekst 
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Gjatë futjes së një imazhi në dokument, shfaqet një shirit i ri  Layot Option: 

 

Opsඈonet e rregullඈmඈt (Layout Optඈons) e cඈla paraqඈtet kur do të vendosnඈ 

ඈmazh në Word. Kjo menu ju mundëson të kontrollonඈ se sඈ ඈmazhඈ do të pozඈcඈonohet 

në raport me tekstඈn në dokument.  

Kategorඈtë kryesore: 

1. In Lඈne wඈth Text (Në vඈjë me tekstඈn), me këtë opsion, imazhi sillet sikur të 

ishte një shenjë ose shkrojnë e madhe në fjali. Ku do ta zhvendosni kursorin, 

aty do të zhvendoset edhe imazhi. Nuk mund ta lëvizni lirshëm nëpër faqe, pasi 

ai është “i lidhur” me tekstin. 

2. Wඈth Text Wrappඈng (Me mbështjellje të tekstit) 

Kjo kategori ofron disa mënyra se si teksti mund të rregullohet (mbështillet) rreth 

imazhit. 

Opsඈonet e mbështjelljes së tekstඈt: 

 (Square) Katror: Teksti mbështillet rreth kornizës drejtkëndore të imazhit, duke 

formuar një kornizë katrore rreth tij. 

 (Tඈght) Ngushtë: Teksti mbështillet shumë afër skajeve të imazhit, duke ndjekur 

formën e tij. Është i dobishëm për imazhe që nuk kanë formë drejtkëndore. 

 (Through) Përmes: I ngjashëm me “Ngushtë”, por lejon që teksti të hyjë edhe 

në pjesët bosh (transparente) të imazhit. 

 (Top and Bottom) Sඈpër dhe poshtë: Teksti vendoset vetëm mbi dhe nën 

imazh. Nuk ka tekst në anën e majtë ose të djathtë. 

 (Behඈnd Text) Pas tekstඈt: Imazhi vendoset në sfond, ndërsa teksti shfaqet mbi 

të. I dobishëm për krijimin e efektit (watermark). 

Fਟgura 42. Opsਟonet e paraqਟtjes
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 (In Front of Text) Para tekstඈt: Imazhi vendoset mbi tekst, duke e mbuluar atë. 

Me këtë opsion, imazhi mund të lëvizë lirshëm nëpër faqe pa ndikuar në 

rregullimin e tekstit (përveç mbulimit të tij). 

Opsione shtesë në fund: Përveç mënyrës së mbështjelljes, mund të zgjidhni 

edhe si do të sillet imazhi kur shtoni ose fshini tekst: 

 Move wඈth text (Lëviz me tekstin): Imazhi është “i ankoruar” në një paragraf 

të caktuar. Nëse shtoni ose fshini tekst përpara atij paragrafi, imazhi do të lëvizë 

lart ose poshtë bashkë me tekstin. Ky është opsioni më i përdorur. 

 Fඈx posඈtඈon on page (Pozඈcඈonඈ fඈks në faqen): Imazhi qëndron në një vend 

të saktë në faqe (p.sh. në këndin e sipërm djathtas), pavarësisht ndryshimeve 

në tekstin përreth. Teksti do të rrjedhë rreth tij, por imazhi nuk do të ndryshojë 

pozicionin në faqe. 

3.8.3. Vizatim i objekteve në dokumentin tekstual 

Për pasurimin vizual të dokumentit, përveç imazheve, mund të përdoren edhe 

forma të gatshme. 

Microsoft Office ofron një gamë të gjerë formash si vija, figura gjeometrike, 

shigjeta, simbole dhe shumë të tjera, të cilat mund të futen dhe të përshtaten lehtë.  

Procesi i futjes është i thjeshtë. Fillimisht zgjidhet skeda Insert, dhe më pas në 

grupin e mjeteve Illustrations klikohet butoni. 



75 
 

 

Figurat (Shapes)  

Hapet një galeri me të gjitha format e disponueshme, të organizuara në 

kategoritë vijuese: 

 Recently Used Shapes (Forma të përdorura së fundmi) Në këtë seksion 

shfaqen automatikisht format që janë përdorur kohët e fundit, duke mundësuar 

qasje të shpejtë pa pasur nevojë t’i kërkoni sërish. 

 Lඈnes (Vija) Këtu gjenden lloje të ndryshme vijash të drejta dhe të lakuara, 

shigjeta njëkahëshe dhe dykahëshe, si dhe mjete për vizatim të lirë (Freeform), 

të cilat përdoren për lidhjen e objekteve ose për vizatimin e kontureve të 

thjeshta. 

 Rectangles (Drejtkëndësha) Kjo kategori mundëson futjen e drejtkëndëshave 

dhe katrorëve në variacione të ndryshme, si forma me kënde të mprehta, të 

rrumbullakosura ose të prera diagonalisht. 

Fਟgura 43. Futja e formave të gatshme 
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 Basඈc Shapes (Forma bazë) Përmbledh format gjeometrike më të shpeshta 

dhe më të njohura, si ovali, trekëndëshi, rombi, trapezi, kubi, cilindri, si dhe 

simbole të tjera si zemra, dielli, rrufeja, reja ose fytyra e buzëqeshur. 

 Block Arrows (Shigjeta bllok) Përmban një gamë të gjerë shigjetash të plota 

dy-dimensionale në drejtime të ndryshme (majtas, djathtas, lart, poshtë), si dhe 

forma të rrumbullakosura ose në formë U, ideale për theksimin e drejtimit ose 

proceseve në diagrame. 

 Equatඈon Shapes (Forma për ekuacione) Ofron simbole bazë matematikore 

si plus, minus, shumëzim, pjesëtim dhe barazi, të cilat mund të theksohen 

vizualisht në dokument, jashtë tekstit standard. 

 Flowchart (Forma për diagram të rrjedhës) Përfshin simbole të 

standardizuara që përdoren për krijimin e diagrameve të rrjedhës (flowchart), si 

simbolet për fillim/fund, proces, vendim, hyrje të të dhënave etj. 

                         

     Pasi të zgjidhni formën e dëshiruar me klikim, treguesi i mausit do të shndërrohet 

në shenjë plusi (+). Më pas, klikoni në vendin e dokumentit ku dëshironi ta vendosni 

formën dhe, duke mbajtur të shtypur butonin e majtë të mausit, tërhiqeni atë derisa të 

arrini madhësinë e dëshiruar. 

3.8.4. Stilet e formave (Shape Styles) 

Menuja “Stilet e formave” është pjesë e skedës “Formati i formave”, e cila 

bëhet aktive pasi të përzgjidhet një formë në dokument.  

Përmes këtij menuje bëhet ndryshimi i pamjes vizuale të formës së përzgjedhur. 

Opsionet përdoren në mënyrën vijuese: 

1. Galeria e stileve: Për formatim të shpejtë, klikohet një nga kutitë e ofruara me 

stile të paracaktuara. Me këtë veprim aplikohet automatikisht një kombinim i 

gatshëm i ngjyrës, konturit dhe efekteve. 

Fਟgura 44. Stਟlet e formave 
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2. Mbushja e formës (Shape Fඈll): Me klikimin e këtij opsioni hapet një menu për 

ndryshimin e ngjyrës së brendshme të formës. Mund të zgjidhet: 

 Një ngjyrë standarde nga paleta. 

 No Fill (Pa mbushje), me ç’rast forma bëhet transparente. 

 Imazh (Pඈcture), për të vendosur një imazh nga kompjuteri si 

sfond.  

 Gradඈent (Gradඈent), për të krijuar kalim gradual të ngjyrave. 

 Тeksture (Texture), për të aplikuar një nga teksturat e ofruara. 

3. Kontura e formës (Shape Outlඈne): Ky opsion përdoret për rregullimin e vijës 

rreth formës (skajඈt). Pas klඈkඈmඈt, mund të ndryshohet: 

 Ngjyra e vඈjës. 

 Trashësඈa (Weඈght) e vඈjës. 

 Stඈlඈ ඈ vඈjës (p.sh. e plotë, e ndërprerë ose me pඈka). 

4. Efektet e formës (Shape Effects):  Për shtimin e efekteve speciale vizuale, 

klඈkohet ky opsඈon. Më pas, nga menuja rënëse mund të zgjidhet një nga efektet 

e ofruara si: Hඈje (Shadow), Reflektඈm (Reflectඈon), Shkëlqඈm (Glow), 3D-

Rrotullඈm (3-D Rotatඈon) ose Skaje të pjerrëta (Bevel). 

 

3.8.5. Grafika SmartArt  

Kjo menu shërben për paraqitjen vizuale të informacionit dhe ideve përmes 

diagrameve dhe skemave të gatshme, në vend që të përdoret vetëm tekst i thjeshtë. 

Mjeti SmartArt ju mundëson të krijoni shpejt dhe lehtë ilustrime profesionale 

Менито е поделено на три главни дела: 

Fਟgura 45. Menuja fਟllestare e SmartArt 
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1. Paneli i majtë: Kategoritë e grafikëve 

Në këtë pjesë gjendet lista e të gjitha llojeve të grafikëve SmartArt, të grupuara 

sipas funksionit të tyre. Kjo ju ndihmon të gjeni llojin e duhur të diagramit për 

informacionin që dëshironi të paraqisni.  

 All (Тë gjitha): Shfaq të gjithë grafikët e disponueshëm nga të gjitha kategoritë. 

 Lඈst (Lඈstë): Përdoret për paraqitjen e listave ose blloqeve të grupuara të 

informacionit që nuk kanë domosdoshmërisht renditje të rreptë. (Kjo kategori 

është e zgjedhur në figurë).  

 Process (Proces): Ideale për paraqitjen e hapave të një procesi ose të një linje 

kohore.  

 Cycle (Cඈkël): Për vizualizimin e proceseve që përsëriten në mënyrë rrethore. 

 Hඈerarchy (Hierarki): Përdoret më së shpeshti për krijimin e skemave 

organizative (organigrame) ose për paraqitjen e strukturave me nivele. 

 Relatඈonshඈp (Marrëdhënඈe): Për të ඈlustruar lඈdhjen ndërmjet dy ose më 

shumë koncepteve. 

 Matrඈx (Matrඈcë): Tregon se si pjesët lidhen me tërësinë, zakonisht në formë 

kuadrantesh. 

 Pyramඈd (Pඈramඈdë): Për paraqitjen e marrëdhënieve proporcionale ose 

hierarkike që kanë bazë dhe majë.  

 Pඈcture (Fඈgurë): Diagrame speciale të dizajnuara për të futur imazhe dhe për 

t’i kombinuar ato me tekst. 

 Offඈce.com: Shabllone shtesë që mund të shkarkohen nga interneti. 

2. Paneli i mesëm: Zgjedhja e dizajnit konkret 

Kur zgjidhni një kategori nga paneli i majtë, në këtë pjesë qendrore shfaqen të 

gjitha dizajnet (rregullimet) e disponueshme për atë kategori. Në figurë, te kategoria 

List, është zgjedhur dizajni i parë me emrin Basic Block List. 

3. Paneli i djathtë: Pamja paraprake dhe përshkrimi 

Ky panel ofron informacion më të detajuar për dizajnin e zgjedhur: 

 Pamje e madhe paraprake: Shfaqet një version më i madh dhe me ngjyra i 

diagramit për një ide më të qartë të pamjes së tij. 

 Emri i dizajnit: Në shembullඈn, ajo është Basඈc Block Lඈst (Lඈsta bazë me 

blloqe). 

 Përshkrimi: Shpjegim i shkurtër për përdorimin më të përshtatshëm të 

diagramit. Për “Basic Block List” thuhet:  
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“Përdoret për paraqitjen e blloqeve jo-sekuenciale ose të grupuara të 

informacionit. Maksimizon hapësirën horizontale dhe vertikale për shfaqjen e 

formave.” 

Sඈ përdoret: 

1. Zgjidhet një nga kategoritë në anën e majtë. 

2. Zgjidhet dizajni konkret nga opsionet në pjesën qendrore. 

3. Klikohet butoni OK. 

Pas klikimit të OK, grafඈka e zgjedhur SmartArt futet në dokumentඈn Word, ku 

më pas mund të filloni me futjen e tekstit dhe ndryshimin e ngjyrave dhe stileve sipas 

nevojës. 

3.8.6. „Stock Images“ (Imazhe të gatshme) 

 Skeda “Icons” (Ikona), është e disponueshme në programet e paketës 

Microsoft 365 (si Word, PowerPoint, Excel etj.). Qëllimi kryesor i këtij menuje është t’ju 

mundësojë të gjeni dhe të futni shpejt e lehtë ikona profesionale në dokumentet, 

prezantimet ose tabelat tuaja. 

 

1. Skedat (Tabs): Në pjesën e sipërme shihen disa kategori përmbajtjesh: Images 

(Imazhe), Icons (Ikona), Cutout People (Persona të izoluara), Stickers 

(Ngjitëse), Illustrations (Ilustrime) dhe Cartoon People (Persona të vizatuar). Në 

figurë është zgjedhur skeda “Icons”. 

2. Search ඈcons (Kërko ikona): Kjo është fusha e kërkimit. Këtu mund të shkruani 

një fjalë kyçe (zakonisht në gjuhën angleze) për të gjetur ikonën që ju nevojitet 

(p.sh. “telefon”, “computer”, “shigjetë”). 

 Kategoritë e ikonave: Poshtë fushës së kërkimit ndodhet një shirit me kategori 

të sugjeruara që ju ndihmojnë t’i shfletoni ikonat sipas temave. Disa nga 

kategoritë janë: Interface (Ndërfaqe), Signs and Symbols (Shenja dhe simbole), 

Communication (Komunikim), Process (Proces), Animals (Kafshë), Nature 

Fਟgura 3. Stock Images“ (Imazhe të gatshme) 
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(Natyrë) etj. Shigjeta në anën e djathtë tregon se ka edhe shumë kategori të 

tjera. 

3. Galerඈa me ඈkona: Kjo është pjesa kryesore e dritares ku shfaqen të gjitha 

ikonat e disponueshme. Ato janë grafika vektoriale të thjeshta, që do të thotë se 

madhësia dhe ngjyra e tyre mund të ndryshohen pa humbje cilësie pasi të futen 

në dokument. 

4. Butonat „Insert“ (Fut) dhe „Cancel“ (Anulo): Pasඈ të klඈkonඈ  mbi një ose më 

shumë ikona për t’i përzgjedhur, butoni Insert bëhet aktiv. Me klikimin e tij, 

ikonat e zgjedhura futen në dokumentin tuaj. Butoni Cancel e mbyll dritaren pa 

bërë asnjë ndryshim. 

5.  Mesazhi informues: Në fund shkruhet: “As a Microsoft 365 subscriber, you 

have access to the full library of creative content.” Kjo do të thotë se qasja në 

këtë bibliotekë të pasur ikonash dhe përmbajtjesh të tjera kreative është një 

përfitim për përdoruesit që kanë një abonim aktiv në Microsoft 365. 

                                   

Shkurtimisht, kjo është një mjet i fuqishëm që ju kursen kohë, sepse nuk keni 

nevojë të kërkoni ikona në internet, por keni një koleksion të madh të integruar 

drejtpërdrejt në vetë programin. 

 

3.8.8. Modele 3D 

1. Kjo menu mundëson futjen e objekteve tredimensionale në dokument, të cilat 

më pas mund të rrotullohen dhe të shikohen nga të gjitha këndet, ndryshe nga 

imazhet e zakonshme dy-dimensionale (të sheshta). 

Fਟgura 47. Menu me opsਟone për ਟmazhe të gatshme 
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Menuja rënëse ofron dy opsione se nga ku të futet modeli 3D: 

1. Thඈs Devඈce... (Kjo pajඈsje...): Kur klikohet ky opsion, hapet një dritare për 

kërkimin e skedarëve në kompjuterin tuaj. Përdoret kur tashmë keni një model 

3D të ruajtur (p.sh. skedar me prapashtesë .GLB, .FBX, .OBJ, etj.) dhe dëshironi 

ta futni atë në dokument. 

2. Stock 3D Models... (Modele 3D të gatshme...): Me klikimin e këtij opsioni 

hapet një bibliotekë online, e ngjashme me atë për ikonat, por këtë herë me një 

përzgjedhje të gjerë modelesh 3D të gatshme. Modelet janë të organizuara 

sipas kategorive (si kafshë, mobilje, teknologji, anatomi etj.) dhe mund të 

kërkohen lehtësisht. Kjo është e dobishme kur nuk keni një model 3D personal, 

por dëshironi të shtoni përmbajtje 3D tërheqëse dhe interaktive. 

Shkurtimisht, kjo menu ju jep zgjedhjen: ose të përdorni një model 3D ekzistues 

nga pajisja juaj, ose të përzgjidhni një nga koleksioni i pasur online i Microsoft-it. 

 

3.8.9. Futja dhe puna me grafikë (Charts) 

Grafiku paraqet një shfaqje figurative, pra vizuale, të të dhënave nga një tabelë. 

Qëllimi i tij kryesor është t’i bëjë të dhënat komplekse më të lehta për t’u kuptuar, të 

Fਟgura 4. Modele 3D 

Fਟgurë 5. Krijimi i grafikonëve 
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mundësojë krahasim të shpejtë të vlerave dhe të ndihmojë në vërejtjen e trendeve dhe 

modeleve. 

 

Procedura për krijimin e një grafiku: 

Në programet e paketës Microsoft Office (si Word, PowerPoint ose Excel), 

grafiku futet përmes skedës Insert (Fut). Me klikimin e komandës Chart (Grafik) hapet 

një dritare ku mund të zgjidhni nga shumë lloje të ndryshme grafikësh (shtyllorë, 

linearë, rrethorë, me shirita etj.). 

 

Lidhja me të dhënat: 

Pjesa më e rëndësishme e procesit është futja e të dhënave. Pasi të zgjidhni 

dhe të futni grafikun në dokumentin tuaj (p.sh. në Word), automatikisht shfaqet edhe 

një dritare e vogël me një fletë pune të Excel-it. 
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Çdo grafik bazohet në të dhëna të organizuara në një tabelë. Kur krijohet një 

grafik, programi automatikisht ofron një ndërfaqe për futjen e të dhënave, e cila 

zakonisht duket dhe funksionon si një fletë pune e Excel-it. 

Kjo ndërfaqe vjen me të dhëna shembull të paraplotësuara, të cilat shërbejnë si 

udhëzues vizual për përdoruesin, në mënyrë që ai të kuptojë se ku duhet të fusë vlerat 

dhe kategoritë e veta. 

Karakteristika më e rëndësishme është lidhja dinamike ndërmjet tabelës së të 

dhënave dhe paraqitjes vizuale të grafikut. 

Çdo ndryshim i bërë në tabelë — qoftë ndryshim i një numri, titulli apo shtim i të 

dhënave të reja — përditësohet menjëherë dhe automatikisht edhe në vetë grafik. 

Në këtë mënyrë, Microsoft Office mundëson një integrim të fuqishëm, ku të 

dhënat nga një tabelë shndërrohen lehtësisht në një raport vizual profesional. 

Fਟgurë 6. Lidhja me të dhënat 
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3.8.10. Screenshot (Pamje nga ekrani) 

Kjo vegël gjendet në skedën Insert (Fut) në programet e Microsoft Office (si 

Word, PowerPoint, Outlook). Ajo mundëson fotografimin e shpejtë dhe të lehtë të një 

pjese ose të të gjithë ekranit të kompjuterit dhe futjen e drejtpërdrejtë të imazhit në 

dokumentin në të cilin po punohet. 

Funksඈonඈ ofron dy opsඈone kryesore: 

1. Avaඈlable Wඈndows (Drඈtare të dඈsponueshme): 

Këtu shfaqen ඈmazhe mඈnඈaturë të të gjඈtha drඈtareve që janë aktualඈsht të hapura 

në kompjuter (dhe që nuk janë të mඈnඈmඈzuara). Me vetëm një klඈk mbඈ njërën 

nga këto drඈtare, ඈmazhඈ ඈ plotë ඈ saj futet automatඈkඈsht në dokument. 

2. Screen Clඈppඈng (Prerje e ekranඈt): Ky opsඈon mundësඈ lejon fotografඈmඈn 

vetëm të një pjese të caktuar të ekranඈt. Pas zgjedhjes së saj, ඈ gjඈthë ekranඈ 

zbehet dhe me mඈun mund të përzgjඈdhet një zonë drejtkëndore që duhet të 

fotografohet. Kjo është shumë e dobඈshme kur nevojඈtet fokus vetëm në një detaj 

të vetëm, sඈ një ඈkonë, buton apo pjesë tekstඈ. 

 

Shkurtඈmඈsht, kjo është një vegël shumë praktඈke që e thjeshton procesඈn e 

shtඈmඈt të udhëzඈmeve ose paraqඈtjeve vඈzuale në dokumente, pa pasur nevojë për 

përdorඈmඈn e programeve të tjera të jashtme për fotografඈmඈn e ekranඈt. 

  

Fਟgurë 7. Imazh nga ekrani 
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3.8.11. Insert, Text në MS Word 

Ky grup mjetesh shërben për futjen e elementeve të ndryshme tekstuale që nuk 

janë pjesë e tekstit standard rrjedhës në dokument. 

 

 

1. Text Box (Kutia e tekstit) 

Kjo vegël mundëson futjen e tekstit brenda një kornize (kutie) që mund të lëvizet 

dhe pozicionohet lirshëm kudo në faqe, pavarësisht nga teksti tjetër. Është shumë e 

dobishme për theksimin e informatave, citateve, shënimeve ose për krijimin e një 

dizajni më kompleks të faqes (si në gazeta apo revista). Mund të zgjidhni nga dizajne 

të paracaktuara ose të vizatoni një kuti teksti sipas dëshirës. 

 

2. Quඈck Parts (Pjesë të shpejta) 

Kjo është një vegël e fuqishme për kursimin e kohës. Ajo ju mundëson të ruani 

dhe të ripërdorni pjesë të përmbajtjes, si fraza të përdorura shpesh, paragrafë, logo 

ose informacione të dokumentit (emri i autorit, titulli, data). Në vend që t’i shkruani çdo 

herë nga e para, mund t’i futni thjesht nga galeria “Pjesë të shpejta”. Këtu përfshihen 

edhe AutoText dhe Document Property. 

3. WordArt (Tekst artistik) 

WordArt përdoret për krijimin e tekstit të stilizuar dhe dekorativ. Është ideal për 

tituj që duhet të tërheqin vëmendjen. Ofron mundësi për shtimin e hijes, shkëlqimit, 

reflektimit, efekteve 3D dhe transformimeve të ndryshme të tekstit (p.sh. lakim në 

formë harku). 

4. Drop Cap (Shkronja fඈllestare) 

Kjo vegël krijon një shkronjë të madhe në fillim të paragrafit, e cila shtrihet në 

disa rreshta. Është një efekt tipografik klasik që shihet shpesh në libra dhe revista për 

të shënuar fillimin e një kapitulli ose seksioni të ri.  

5. Sඈgnature Lඈne (Vඈja e nënshkrඈmඈt) 

Fਟgurë 8. Nënmenytë në skedën Text 
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Përdoret për futjen e një vije formale për nënshkrim në dokumente si kontrata, 

letra ose certifikata. Kur përdorni këtë vegël, mund të specifikoni emrin dhe funksionin 

e personit që duhet të nënshkruajë, ndërsa Word-i do të krijojë një vijë (X_________) 

me ato të dhëna të shtypura poshtë saj. 

6. Date & Tඈme (Data dhe koha) 

Mundëson futjen e shpejtë të datës dhe/ose kohës aktuale në dokument. Mund 

të zgjidhni nga formate të ndryshme (p.sh. 14.9.2025, 14 shtator 2025, ora 19:38). 

Gjithashtu, ka opsion që data dhe koha të përditësohen automatikisht sa herë që 

dokumenti hapet ose shtypet. 

7. Object (Objekt) 

Ky është një opsion i avancuar që mundëson futjen e përmbajtjes nga programe 

të tjera drejtpërdrejt në dokumentin Word. Për shembull, mund të futni një tabelë të 

plotë nga Excel, një dokument PDF, një slajd nga PowerPoint, ose të krijoni një 

ekuacion përmes Equation Editor. Objekti i futur mund të jetë i lidhur me skedarin 

origjinal (ndryshimet aty pasqyrohen edhe këtu) ose i integruar (embedded) si pjesë e 

dokumentit Word. 

3.8.12. Puna me tabela (Table) 

Në MS Word, tabelat futen përmes skedës Insert. Me klඈkඈmඈn e ඈkonës Table, 

hapet një menu rënëse që ofron dඈsa mënyra për krඈjඈmඈn e një tabele:    

 

                     

 

                      

Fਟgurë 9. Futja e tabelave në MS Word 
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1. Zgjedhja nga rrjeti  (Grඈd) 

Kjo është mënyra më e shpejtë dhe më vඈzuale. Mjafton të lëvඈznඈ mausඈn mbඈ 

katrorët e rrjetඈt për të zgjedhur numrඈn e dëshඈruar të rreshtave (rows) dhe kolonave 

(columns). Me një klඈkඈm, tabela me dඈmensඈonet e zgjedhura shfaqet menjëherë në 

dokument. 

2. Insert Table... (Fut tabelë...) 

Me zgjedhjen e këtij opsioni hapet një dritare dialoguese ku mund të përcaktoni 

saktësisht numrin e kolonave dhe rreshtave të nevojshëm. Kjo është e dobishme kur 

kërkohet një tabelë me përmasa më të mëdha sesa ato që ofron rrjeti (standard 10x8). 

3. Draw Table (Vizato tabelë) 

Kjo vegël e shndërron treguesin e mausit në një laps, duke ju mundësuar të 

vizatoni manualisht kufijtë e tabelës, si dhe vijat për rreshtat dhe kolonat. Është ideale 

për krijimin e tabelave me strukturë të ndërlikuar, ku qelizat nuk kanë të njëjtën 

madhësi. 

4. Convert Text to Table... (Shndërro tekstin në tabelë...) 

Nëse tashmë keni tekst të shkruar që është i strukturuar me ndarës (si presje, 

tabulatore ose rreshta të rinj), kjo vegël e fuqishme mund ta shndërrojë automatikisht 

tekstin në tabelë. Word-i e njeh vetë vendosjen e kolonave bazuar në ndarësin që 

zgjidhni. 

5. Excel Spreadsheet (Tabela nga Excel) 

Ky opsion fut një fletë pune të vogël, por plotësisht funksionale të Excel-it 

drejtpërdrejt në dokumentin Word. Është shumë i dobishëm kur në tabelë duhet të 

kryhen llogaritje, të përdoren formula ose funksione të avancuara të Excel-it. 

6. Quඈck Tables (Tabela të shpejta) 

Këtu gjendet një galeri me tabela të dizajnuara dhe të formatuara paraprakisht 

(shabllone), si kalendarë, matrica, lista etj. Mund të zgjidhni një dizajn të gatshëm dhe 

më pas thjesht të plotësoni të dhënat e nevojshme. 
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3.8.13. Тable Desඈgn (Dizajni i tabelës) dhe Layout (Rregullimi) 

Table Desඈgn, përmban mjete të përqendruara në pamjen vizuale të tabelës – ngjyra, 

stile dhe kufij (vija anësore). 

 

 

1. Table Styles (Stilet e tabelës) 

Kjo është një galeri me dizajne të paracaktuara. Me vetëm një klikim mund të 

ndryshohet plotësisht pamja e tabelës, duke aplikuar një kombinim ngjyrash, kornizash 

dhe fontesh. Stili i parë në galeri është stili bazë “Plain Table” (Tabelë e thjeshtë). 

2. Shadඈng (Hijezim) 

Kjo vegël shërben për ndryshඈmඈn e ngjyrës së sfondඈt të qelඈzave, rreshtave ose 

kolonave të përzgjedhura. Në shembullඈn e fඈgurës, rreshtඈ ඈ parë dhe kolona e parë 

janë hඈjezuar me ngjyrë grඈ duke përdorur këtë vegël. 

3. Borders (Kufijtë / Kornizat) 

Ky grup përmban dඈsa mjete për kontroll të plotë mbඈ vඈjat (kufඈjtë) e tabelës: 

Border Styles (Stili i vijës): Menu rënëse ku zgjidhet lloji i vijës (e plotë, e 

ndërprerë, me pika, e dyfishtë etj.) 

Lඈne Weඈght (Trashësia e vijës): Përcakton trashësඈnë e vඈjës (në fඈgurë është 

vendosur ½ pt). 

Pen Color (Ngjyra e stඈlolapsඈt): Përcakton ngjyrën e vijave. 

Borders (menu): Vegël kyçe me menu rënëse që mundëson aplikimin e stilit, 

trashësisë dhe ngjyrës së zgjedhur në kufij specifikë – p.sh. vetëm në kufirin e 

poshtëm, në të gjithë kufijtë e jashtëm ose të brendshëm. 

Border Paඈnter (Pikturuesi i kufijve): Vegël me të cඈlën mund të “kopjonඈ” stඈlඈn 

e një kufඈrඈ dhe ta “vඈzatonඈ” në kufඈj të tjerë, duke mundësuar përshtatje të shpejtë dhe 

të saktë. 

Fਟgurë 10. Dizajni i tabelës 
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Shkurtimisht, pasi të krijohet struktura e tabelës, kjo skedë ofron të gjitha mjetet 

e nevojshme që tabela të bëhet vizualisht e qartë dhe estetike. 

 

3.8.14. Draw (Vizatim) 

Skeda Draw (Vඈzatඈm) përmban mjete për vizatim të lirë, shkrim dhe shënime 

direkte në dokument. Kjo veçori është veçanërisht e dobishme për pajisjet me ekran 

me prekje dhe laps digjital, por mund të përdoret edhe me maus. 

 

Figura e paraqitur e përmban seksionin Drawඈng Tools (Mjetet e vඈzatඈmඈt): 

1. Select (Përzgjedhje): Kjo vegël e ndërpret mënyrën e vizatimit dhe e rikthen 

treguesin standard (shigjetën). Me të mund të përzgjidhen, zhvendosen ose 

ndryshohen dimensionet e objekteve të vizatuara më parë. 

2. Lasso Select (Përzgjedhje me laso): Mundëson përzgjedhjen e disa 

elementeve të vizatuara njëkohësisht duke vizatuar një formë të lirë dhe të 

mbyllur rreth tyre. Është e dobishme kur objektet janë të shpërndara në mënyrë 

që nuk lejon përzgjedhje me drejtkëndësh standard. 

3. Eraser (Goma): Shërben për fshirjen e pjesëve ose vijave të plota që janë 

vizatuar me ndonjë nga mjetet e vizatimit. 

4. Stilolapsa, laps dhe marker: Kjo është grupඈ kryesor ඈ mjeteve për vඈzatඈm dhe 

shkrඈm. Fඈgura paraqet: 

 Tre stඈlolapsa me ngjyra standarde të ndryshme (e zezë, e kuqe, 

blu). Përdoren për vඈzatඈm vඈjash të qarta me ngjyrë të plotë. 

 Lapsඈ (Pencඈl): Vegël që sඈmulon vඈzatඈmඈn me laps grafඈtඈ, shpesh 

me teksturë dhe ndjeshmërඈ ndaj presඈonඈt në pajඈsjet përkatëse. 

 Markerඈ (Hඈghlඈghter): Vegël për theksim që vendos ngjyrë 

gjysmë-transparente (zakonisht të verdhë) mbi tekst ose objekte, 

pa i mbuluar plotësisht. 

Për secilën nga këto vegla mund të rregullohen më tej ngjyra dhe trashësia e 

vijës. 

Fਟgurë 11. Mjete për vਟzatਟm 
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5. Stilolaps me efekte: Ikona e fundit (stilolaps blu me shkëlqime) përfaqëson 

stilolapsa me efekte vizuale dhe tekstura speciale, si “galaktik”, “ylber”, “lavë” etj. 

Përdoren për vizatim dekorativ. 

3.9. Pamja e faqes dhe përgatitja e dokumentit për printim 

3.9.1.Shfaqja (Pamja). 

Skeda Vඈew (Pamja) përmban mjete dhe opsione që ndryshojnë mënyrën se si 

dokumenti shfaqet në ekran. Këto ndryshime nuk ndikojnë në përmbajtjen apo në 

pamjen përfundimtare të dokumentit gjatë printimit, por shërbejnë për punë dhe 

navigim më të lehtë. 

 

 

Mjetet janë të ndara në grupet vijuese: 

1. Vඈews (Pamjet) 

Ky grup ofron mënyra të ndryshme të shfaqjes së dokumentit, secila e përshtatur për 

një qëllim të caktuar 

 Read Mode (Modaliteti i leximit): E optimizon dokumentin për lexim në ekran. 

Shumica e mjeteve fshihen, ndërsa teksti organizohet në kolona për lexim më 

të lehtë. 

 Prඈnt Layout (Pamja e printimit): Pamja standarde (bazë) që tregon se si do 

të duket dokumenti kur të printohet, duke përfshirë margjinat, header-at dhe 

footer-at. 

 Web Layout (Pamja në web): E shfaq dokumentin ashtu siç do të dukej në një 

shfletues interneti. Kjo pamje është e dobishme për krijimin e përmbajtjeve për 

publikim online. 

 Outlඈne (Pamja strukturore): E shfaq strukturën e dokumentit në formë skeme, 

bazuar në titujt (headings) e përdorur. Mundëson riorganizim të lehtë të pjesëve 

të mëdha të tekstit. 

Fਟgurë 12. Paraqitja e faqes 
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 Draft (Skicë): Thjeshton pamjen dhe fokusohet vetëm në tekst. Fsheh 

elemente si imazhet dhe header-at, duke mundësuar shkrim dhe redaktim më 

të shpejtë. 

2. Immersඈve (Gjithëpërfshirëse) 

Këto mjete ndihmojnë për fokusim dhe qasshmëri më të mirë. 

 Focus (Fokus): Fsheh përkohësisht të gjitha menytë dhe shiritat e mjeteve, 

duke mundësuar punë pa shpërqendrime vizuale. 

 Immersඈve Reader (Lexues gjithëpërfshirës): Ofron një grup mjetesh për 

përmirësimin e aftësive të leximit. Përfshin opsione si leximi me zë i tekstit, 

ndryshimi i hapësirës mes rreshtave, ngjyra e faqes etj. 

3. Page Movement (Lëvizja në faqe) 

Përcakton mënyrën e lëvizjes (scrollimit) nëpër faqe. 

 Vertඈcal (Вертикално): Lëvizje standarde nga lart-poshtë. 

 Sඈde to Sඈde (Nga njëra anë në tjetrën): Lëvizje horizontale, e ngjashme me 

kthimin e faqeve të një libri. 

4. Show (Shfaq) 

Mundëson shfaqjen ose fshehjen e elementeve ndihmëse për redaktim. 

 Ruler (Vizore): Shfaq vizoren horizontale dhe vertikale, të cilat ndihmojnë në 

rreshtimin e tekstit, imazheve, si dhe në vendosjen e margjinave dhe 

zhvendosjeve. 

 Grඈdlඈnes (Vija rrjeti): Shfaq një rrjet vijash në faqe, i dobishëm për rreshtim të 

saktë të objekteve. Këto vija nuk printohen. 

 Navඈgatඈon Pane (Paneli i navigimit): Hap një panel në anën e majtë që 

mundëson navigim të lehtë nëpër dokument përmes strukturës (titujve) ose 

pamjes së të gjitha faqeve. 

 

5. Zoom (Zmadhimi/Zvogëlimi) 

Ky grup përmban mjete për rregullimin e madhësisë së shfaqjes së dokumentit. 

 Zoom (Zmadho/Zvogëlo): Hap një dඈrtare me opsඈone të detajuara për 

zmadhඈm ose zvogëlඈm. 

 100%: Rikthen pamjen në madhësinë reale standarde. 

 One Page (Një faqe): Rregullon zmadhimin që e gjithë faqja të jetë e dukshme 

në ekran. 

 Multඈple Pages (Shumë faqe): Shfqe dඈsa faqe njëkohësඈsht. 
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 Page Wඈdth (Gjerësia e faqes): Rregullon zmadhimin që gjerësia e faqes të 

mbushë gjerësinë e dritares. 

 

3.10. Përgatitja dhe printimi i dokumentit 

Në versionet më të reja të MS Word, procedurat për përgatitjen e faqes dhe për 

printim janë bashkuar në një vend të vetëm, duke e thjeshtuar të gjithë procesin. Të 

gjithë parametrat e nevojshëm vendosen drejtpërdrejt në menunë e printimit. 

3.10.1. Qasja dhe pamja e menusë së printimit 

Për të nisur procesin e printimit, zgjidhet skeda File, dhe më pas klikohet opsioni 

Print. Me këtë veprim hapet një ekran i ri, si në figurë, i cili ndahet në dy pjesë: 

 Pjesa e majtë: Përmban të gjitha komandat dhe cilësimet për printim. 

 Pjesa e djathtë (jo plotësisht e dukshme në figurë): Ofron një pamje 

paraprake live (Live Preview) të dokumentit, e cila ndryshon automatikisht me 

çdo ndryshim të cilësimeve. Kjo pamje e ka zëvendësuar opsionin e vjetër Print 

Preview. 

3.10.2. Vendosja e parametrave të printimit 

Para se të klikohet butoni kryesor Print, duhet të konfigurohen këto opsione: 

1. Copඈes (Kopje): Në këtë fushë përcaktohet numri i kopjeve që do të printohen. 

Fਟgurë 13. Përmbledhje e opsਟoneve për prਟntਟm 
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2. Prඈnter (Prඈnterඈ): Nga kjo menu rënëse zgjidhet printeri aktiv ku do të dërgohet 

dokumenti. Nëse janë të instaluar disa printerë, këtu bëhet përzgjedhja. 

3. Settඈngs (Cඈlësඈmet): Ky seksion përmban parametrat kryesorë të faqes dhe 

printimit: 

Prඈnt All Pages (Printo të gjitha faqet): Mundëson zgjedhjen e diapazonit të 

printimit – i gjithë dokumenti, vetëm faqja aktuale, një interval i caktuar faqesh (që futet 

te fusha Pages) ose vetëm pjesa e përzgjedhur e tekstit. 

Prඈnt One Sඈded (Printim njëanësh): Përcakton nëse printimi do të jetë 

njëanësh apo dyansh (nëse printeri e mbështet atë opsion). 

Collated (I renditur): Përcakton renditjen e printimit për disa kopje. Collated 

(1,2,3, 1,2,3) do të thotë që printohet fillimisht një kopje e plotë, pastaj tjetra ndërsa 

Uncollated (1,1,1, 2,2,2) prඈnton fඈllඈmඈsht të gjඈtha kopjet e faqes së parë, pastaj të 

dytës, etj. 

Portraඈt Orඈentatඈon (Orientim vertikal): Këtu dඈrekt zgjidhet orientimi i faqes: 

Portraඈt (vertඈkale) ose Landscape (horඈzontale). 

A4 (Formati i letrës): Nga kjo menu zgjඈdhet formatඈ (madhësඈa) e letrës në të 

cඈlën shtypet, sඈ A4, Letter, A3, Legal etj. 

Margඈns (Margjinat): Mundëson zgjedhje të shpejtë të margjඈnave të defඈnuara 

paraprakඈsht (Normal, Narrow, Wඈde) ose vendosje e margjඈnave peronale, të 

përshtatura. 

1 Page Per Sheet (1 faqe për fletë): Përdoret për të prඈntuar dඈsa faqe të dokumentඈt 

në një fletë të vetme, për kursඈm letre. 

Pasi të jenë vendosur saktë të gjithë parametrat dhe të jetë kontrolluar pamja e 

dokumentit nga ana e djathtë, me klikimin e butonit të madh Print në krye fillon procesi 

i printimit. 

 

3.11. Pyetje dhe ushtrime praktike 

1. Shpjego qëllඈmඈn e skedës Vඈew (Pamja) dhe përmend tre mënyrat kryesore të 

shfaqjes së dokumentඈt (Vඈews). 

2. Cili është dallimi ndërmjet formatimit të fontit dhe formatimit të paragrafit? Jep nga 

dy shembuj për secilin lloj formatimi. 

3. Cඈla është funksඈonඈ ඈ Header (Kreu ඈ faqes) dhe Footer (Fundඈ ඈ faqes) në dokument? 

Çfarë ඈnformacඈonesh vendosen zakonඈsht aty? 
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4. Përmend të paktën katër elemente të ndryshme që mund të futen në dokument 

përmes skedës Insert (Fut). 

5. Cilët parametra të faqes (Page Setup) mund të vendosen drejtpërdrejt nga menuja 

e printimit (File → Print) në Word 2016? 

6. Punë me tabela: 

 Krඈjo një tabelë me 3 kolona dhe 6 rreshta. 

 Në rreshtin e pare në kolonat vendos titujt: “Emri dhe mbiemri”, “Lënda”, “Nota”. 

 Apliko një stil tabele sipas zgjedhjes nga skeda Table Design. 

 Plotëso tabelën me të dhëna për pesë nxënës. 

7. Futja e imazhit dhe mbështjellja e tekstit: 

 Shkruaj një paragraf të shkurtër (3-4 fjalඈ) për Qytetඈn e Shkupඈt. 

 Fut një imazh të Shkupit në dokument. 

 Vendos opsionin e mbështjelljes së tekstit (Text Wrappඈng) на Square, në 

mënyrë që teksti të rrjedhë rreth imazhit. 

8. Përdorimi i listave: 

 Krijo një listë të numëruar me tre shtete. 

 Nën secilin shtet, krijo një listë të brendshme me bullets me dy qytete nga ai 

shtet. 

9. Futja e WordArt dhe formave: 

 Duke përdorur veglën WordArt, shkruaj tඈtullඈn “DITA E DRURIT”. 

 Nën titull, fut një formë (Shape) sඈpas dëshඈrës (p.sh. shඈrඈt ose re) dhe në të 

shkruaj datën e mbajtjes së ngjarjes. 

10. Vendosja e faqes dhe numërimi: 

 Vendos margjinat e dokumentit në Narrow. 

 Fut numërඈm automatඈk të faqeve në këndඈn e poshtëm djathtas (Footer). 

 

11. Detyrë: Krijimi i një ftese për ngjarje 

 Të futet dhe të formatohet teksti i ftesës sipas udhëzimeve të dhëna. 

 

Tekstඈ për futje: 

FTESË 

Me një nder dhe kënaqësඈ të veçantë, Ju ftojmë të merrnඈ pjesë në akademඈnë solemne 

me rastඈn e festës së patronatඈt të shkollës sonë, SHF “Goce Dellçev”. 

Akademඈa solemne do të mbahet në sallën multඈmedඈale të shkollës. 

Data: 04.10.2025 



95 
 

Koha: Ora: 12:00 

Pranඈa Juaj do të na përbëjë një nder të madh. 

Me respekt, 

Drejtorඈa dhe stafඈ ඈ SHF “Goce Dellçev” 

Udhëzඈme për formatඈm: 

1. I gjඈthë tekstඈ të jetë me font Tඈmes New Roman. 

2. Tඈtullඈ “FTESË” të jetë me madhësඈ 14, Bold dhe ඈ qendërzuar. 

3. Tekstඈ tjetër të jetë me madhësඈ 12 dhe me rreshtඈm të dyanshëm 

(Justඈfy). 

4. Informacඈonet për datën dhe orën të jenë Bold. 

5. Nënshkrඈmඈ në fund të jetë ඈ rreshtuar djathtas (Alඈgn Rඈght). 

12. Detyrë: Formatඈmඈ ඈ raportඈt 

 Të futet dhe të formatohet tekstඈ ඈ raportඈt sඈpas udhëzඈmeve të dhëna. 

Tekst për t’u futur: 
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RAPORT 

Nga realඈzඈmඈ ඈ aksඈonඈt ekologjඈk „Mjedඈs ඈ pastër, e ardhme e shëndetshme“ 

Hyrje 

Më datë 12.09.2025, nxënësඈt e klasës së VII-të realඈzuan një aksඈon ekologjඈk 

për pastrඈmඈn e oborrඈt të shkollës dhe parkut përreth. Qëllඈmඈ ඈ aksඈonඈt ඈshte rrඈtja e 

ndërgjegjësඈmඈt ekologjඈk te nxënësඈt. 

Aktඈvඈtete të realඈzuara 

- Mbledhja e mbeturinave nga sipërfaqet e gjelbra. 

- Përzgjedhja e mbeturinave në qese të veçanta (plastඈkë, letër, xham). 

- Mbjellja e dhjetë fidanëve të rinj në oborrin e shkollës. 

- Vendosja e posterëve edukativë për mbrojtjen e mjedisit jetësor. 

Përfundඈm 

Aksioni u realizua me sukses. Nxënësit treguan nivel të lartë përgjegjësie dhe 

kontribuan në përmirësimin e pamjes së mjedisit. 

Përgatiti: 

Ana Petrovska kujd. e klasës 

Udhëzඈme për formatඈm: 

1. Tඈtujt “RAPORT”, “Hyrje”, “Aktඈvඈtetet e realඈzuara” dhe “Përfundඈm” të 

formatohen me stඈlඈn Headඈng 2. 

2. Teksti i paragrafëve të jetë me font Arඈal, madhësඈ 11pt dhe me rreshtඈm 

të dyanshëm (Justඈfy). 

3. Lista e aktiviteteve të formatohet si listë me numërim (bullets). 

4. Hapësira mes rreshtave (Lඈne Spacඈng) për të gjඈthë dokumentඈn të 

vendoset në 1.5 lඈnes. 

13. Detyrë: Rregullඈm ඈ një fragmentඈ nga një tregඈm 

Të futet dhe të formatohet fragmenti në mënyrë që të duket si faqe libri. 

Tekstඈ për futje: 

Vjeshta erdhi qetë, pothuajse pa u vënë re. Ajo i ngjyrosi gjethet e pemëve me nuanca 

ari dhe bakri, e më pas i uli butësisht në tokë, duke krijuar një qilim të butë mbi të cilin 

hapat kumbonin të zbutur. Mëngjeset u bënë të ftohta dhe me mjegull, ndërsa ajri 

mbante aromën e tokës së lagësht dhe frutave të pjekura. Dielli, ndonëse ende i 

ngrohtë, nuk e kishte më fuqinë e verës. Rrezet e tij depërtonin përmes kurorave të 

dendura, duke krijuar një lojë drite dhe hijesh që e bënte çdo peizazh magjik. 

Udhëzඈme për formatඈm: 

1. Tekstඈ të jetë me font Georgඈa, madhësඈa 12pt. 
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2. Të vendoset rreshtඈmඈ ඈ dyanshëm (Justඈfy). 

3. Të vendoset zhvendosja (ඈndentඈmඈ) e rreshtඈt të parë të paragrafඈt (Fඈrst 

Lඈne Indent) në 1.25 cm. 

4. Të shfrytëzohet vegla Drop Cap që shkronja e parë e tekstඈt („E“) të jetë 

e madhe dhe të shtrඈhet nëpër dy rreshta. 

14. Detyrë: Krijimi i procesverbalit të mbledhjes 

 Të futet dhe të formatohet tekstඈ ඈ procesverbalඈt që të jetë ඈ qartë dhe ඈ 

lexueshëm. 

Tekst për futje: 

PROCESVERBAL 

Nga mbledhja e parlamentit të nxënësve  

Data: 15.09.2025 

Të pranඈshëm: Almඈr Idrඈzඈ, Bora Xhemaඈlඈ, Blerඈna Kadrඈu, Ajana Idrඈzඈ. 

Rendඈ ඈ dඈtës: 

1. Propozim për organizimin e një turneu humanitar. 

2. Shqyrtimi i ideve për gazetën e shkollës. 

3. Të ndryshme. 

Përfundඈme: 

Pika 1: Pranohet propozimi për turne humanitar në basketboll. Berin Xhemaili 

ngarkohet të përgatisë planin.. 

Pඈka 2: Elඈza Dushku dhe Dafඈna Zeqඈrඈ do të formojnë ekඈp për mbledhjen e ඈdeve për 

përmbajtjen e gazetës. 

Udhëzඈme për formatඈm: 

1. Fjalët “PROCESVERBAL”, “Datë:”, “Të pranඈshëm:”, “Rendඈ ඈ dඈtës:” dhe 

“Përfundඈme:” të jenë me Bold. 

2. Tඈtullඈ kryesor „PROCESVERBAL“ të jetë ඈ qendruar. 

3. Rendඈ ඈ dඈtës të formatohet sඈ lඈstë e numëruar. 

4. Përfundඈmet të paraqඈten me fjalë udhëzuese (Pඈka 1:, Pඈka 2:) dhe 
tekst shpjegues pas tyre. 
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15. Detyrë: Hartimi i një biografie të shkurtër (CV) 

 Të futet dhe të formatohet teksti në mënyrë që të duket si CV profesionale. 

Teksti për futje: 

Biografi e shkurtër 

Të dhëna personale  

Emrඈ dhe mbඈemrඈ: Hesat Idrඈzඈ 

Data e lඈndjes: 20.01.2000 

Контакт телефон: 070/123-456 

Е-пошта: hesat85@example.com 

Arsඈmඈ 

2020 – sot: Fakultetඈ ekonomඈk, UKIM - Shkup 

2016 – 2020: SHMEK “Arsenඈ Jovkov” - Shkup 

Përvojë pune 

Verë 2024: Praktඈkë në Sektorඈn për fඈnanca, NLB banka AD Shkup 

- Asistencë në përgatitjen e raporteve ditore. 

Udhëzime për formatim: 

1. Titujt “Biografi e shkurtër”, “Të dhëna personale”, “Arsimi“ dhe “Përvoja e 

punës” të jenë Bold dhe me madhësi 14 mund të përdoret Heading 3. 

2. Teksti tjetër me madhësi 11. 

3. Nën “Përvojë e punës”, shpjegඈmet për detyrat e punës të jetë ඈ 

zhvendosur (ඈndent) dhe ඈ paraqඈtur me lඈstë me pඈka numërඈm (bullets). 

4. Për të arrඈtur një rreshtඈm të rregullt te të dhënat personale, mund të 

përdoret një tabelë me 2 kolona dhe 4 rreshta, së cඈlës më pas do t’ඈ 

hඈqen kufඈjtë (No Border). 
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ТЕМА 4: PROGRAM PËR LLOGARITJE TABELORE – Mඈcrosoft 
Offඈce Excel 

Qëllimi i studimit të temës: Programi për llogaritje tabelore, MS Office Excel 

2016, mundëson punë me të dhëna tabelore, kryerjen e llogaritjeve sipas funksioneve 

të caktuara dhe formulave të krijuara, si dhe paraqitjen grafike të të dhënave. 

Pjesëmarrësit që ndjekin këtë temë do të aftësohen për: 

 Krijimin e një dokumenti tabelor; 

 Futjen e të dhënave me formate të ndryshme; 

 Redaktimin dhe formatimin e tabelës; 

 Kryerjen e llogaritjeve duke përdorur formula dhe funksione; 

 Krijimin e grafikëve të llojeve të ndryshme për paraqitjen e të dhënave. 

Këtë program drejtorët e shkollave mund ta përdorඈn për krඈjඈmඈn e planඈt 

fඈnancඈar të shkollës, planඈfඈkඈmඈn e buxhetඈt, mbajtjen e evඈdencës për arrඈtjet e 

nxënësve sඈpas perඈudhave, krahasඈmඈn e suksesඈt të arrඈtur sඈpas perඈudhave, 

paraleleve, gjeneratave, etj. 

4.1. Hyrje në Mඈcrosoft Offඈce Excel 2016 

Aplikacioni Microsoft Office Excel është pjesë e paketës zyrtare Microsoft Office 

dhe shërben për paraqitjen e të dhënave në formë tabelore, redaktimin e tabelave, 

kryerjen e llogaritjeve tabelore dhe paraqitjen grafike të të dhënave, analizat financiare, 

etj. 

 

                       Aplikacioni startohet në mënyrën vijuese: 

Fਟgura 58. Nਟsja e MS Excel 2016 
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Mënyra më e lehtë dhe më e shpejtë për të startuar Excel-in në versionet më të 

reja të Windows-it është përmes shiritit të kërkimit (Search bar): 

 Klikoni në butonin Start ose në ikonën e kërkimit (lupa) në shiritin e detyrave 

(taskbar). 

1. Filloni të shkruani “Excel” në fushën e kërkimit. 

2. Aplikacioni Excel do të shfaqet në rezultatet si zgjedhja më e mirë (Best match). 

3. Klikoni mbi ikonën e Excel për të startuar programin. 

4.2. Ekrani fillestar dhe krijimi i një dokumenti të ri 

Menjëherë pas startimit të Microsoft Excel, shfaqet ekrani fillestar. Ky ekran 

ofron qasje të shpejtë te opsionet më të përdorura për krijimin e dokumenteve të reja 

ose për hapjen e dokumenteve ekzistuese. 

 

Pjesët kryesore të ekranit fillestar janë: 

Shඈrඈtඈ ඈ navඈgඈmඈt (majtas): 

Home (Kryefaqja): Pamje standarde që ofron opsionet për krijimin e një 

dokumenti të ri dhe listën e skedarëve të hapur së fundmi. 

New (I rඈ): Ju çon në një ekran ku mund të zgjidhni të krijoni „Blank workbook“ 

(Lඈbër pune e zbrazët) ose të përzgjidhni një nga shabllonet e gatshme (templates) të 

ofruara. 

Open (Hap): Mundëson hapjen e një skedari ekzistues Excel të ruajtur në 

kompjuterඈn tuaj, OneDrඈve ose në një lokacඈon tjetër. 

 

Fਟgura 59. Krਟjਟmਟ ਟ një dokumentਟ të rਟ në MS Excel 2016 
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Pjesa kryesore (djathtas) 

New (I rඈ): Opsioni më i theksuar është “Blank workbook” (Lඈbër pune ඈ 

zbrazët). Me klikim mbi të, hapet një dokument i ri, i zbrazët në Excel, i gatshëm për 

punë. 

Recent (Të fundඈt): Nën opsionet për dokument të ri gjendet lista e skedarëve me të 
cilët keni punuar së fundmi, për qasje të shpejtë dhe të lehtë. 

Për të filluar punën, zakonisht do të klikoni mbi “Blank workbook” (Lඈbër pune ඈ 

zbrazët). 

4.3. Elementet bazë të drඈtares së punës 

 Kur krijohet një libër pune i ri dhe i zbrazët, hapet dritarja kryesore e Excel-it, e 

cila në fakt përfaqëson hapësirën e punës. 

 

 

Skedarët në Excel quhen libra pune (Workbook). Si parazgjedhje, ata marrin 

emrat Book1, Book2, etj., derisa të ruhen me një emër tjetër. 

Çdo libër pune përbëhet nga një ose më shumë fletë pune (Worksheet), emrat 

e të cilave shfaqen në skeda (tabs) në fund të dritares (p.sh. Sheet1). 

Elementet kryesore të një flete pune janë: 

 Kolonat (Columns): Fushat vertඈkale në tabelë. Në Excel 2016, një fletë pune 

ka 16,384 kolona, të shënuara me shkronja nga A derඈ XFD. 

 Rreshtat (Rows): Fushat horizontale në tabelë. Një fletë pune ka 1,048,576 

rreshta, të shënuara me numra duke filluar nga 1 e tutje. 

Fਟgura 60. Pamja e fletës së punës në MS Excel 2016 
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 Qelඈza (Cell): Elementඈ bazë ku kryqëzohet një kolonë me një rresht. Në 
qelඈza futen të dhëna (tekst, numra, data) ose formula. Çdo qelඈzë ka një 
adresë (referencë) unඈke, e përbërë nga shkronja e kolonës dhe numrඈ ඈ 
rreshtඈt, për shembull: A1, B3, F12. 

 Qelඈza aktඈve (Actඈve Cell): Qelඈza që është e përzgjedhur në atë moment dhe 

shënohet me një kornඈzë më të trashë. Të dhënat që futnඈ regjඈstrohen gjඈthmonë 

në qelඈzën aktඈve. Adresa e saj shfaqet në fushën e emrඈt (Name Box) në anën 

e majtë, mbඈ kolonat. 

 
Fਟgura 61. Elementet kryesore të fletës së punës në 



103 
 

Elementet kryesore të dritares së punës në Microsoft Excel 2016 janë: 

1. Fඈle (Skedar): Menu që hap pamjen e ashtuquajtur „Backstage“. Këtu gjenden 

komandat bazë për punë me skedarë: krijimi i një dokumenti të ri (New), hapja 

(Open), ruajtja (Save, Save As), printimi (Print), shpërndarja (Share) dhe 

opsione të tjera. 

2. Quඈck Access Toolbar (Shiriti i veglave për qasje të shpejtë): Një shirit i 

vogël, zakonisht i vendosur mbi menynë kryesore, që përmban shkurtore për 

komandat më të përdorura (si Save, Undo, Redo). Mund të personalizohet duke 

shtuar ose hequr komanda. 

3. Tඈtle Bar (Shඈrඈtඈ ඈ tඈtullඈt): Shiriti në krye të dritares që shfaq emrin e dokumentit 

(p.sh. Book1) dhe emrin e aplikacionit (Excel). 

4. Butonat për kontrollin e dritares: Butonat standardë për minimizimin, 

maksimizimin/rikthimin dhe mbylljen e dritares së aplikacionit. 

5. Ribbon (Shiriti i komandave): Hapësira kryesore e komandave që 

zëvendëson menytë e vjetra. Është e organizuar në skeda (Tabs) si Home, 

Insert, Page Layout, Formulas, etj. 

6. Skeda dhe grupe me komanda: Çdo skedë (Tab) në Ribbon përmban 

komanda të grupuara, të paraqitura me ikona. Për shembull, në skedën Home, 

komandat janë të grupuara në seksione si Clipboard, Font, Alignment, Number, 

etj. 

7. Name Box (Fusha e emrඈt): Fushë në të majtë të shiritit të formulave që shfaq 

adresën ose emrin e qelizës aktive të përzgjedhur aktualisht (p.sh. A1). 

8. Formula Bar (Shඈrඈtඈ ඈ formulave): Shiriti ku mund të shihni, të futni ose të 

redaktoni përmbajtjen (të dhënën ose formulën) e qelizës aktive. 

9. Qelඈza aktඈve: Qeliza me kornizë më të trashë në të cilën futen aktualisht të 

dhënat. 

10. Sheet Tabs (Skedat e fletëve të punës): Ndodhen në fund të dritares dhe 

mundësojnë navigimin ndërmjet fletëve të ndryshme të punës në librin e punës. 

Mund të shtoni fletë të reja duke klikuar shenjën +. 

11. Scroll Bars (Shඈrඈtat e rrëshqඈtjes): Shඈrඈtඈ vertඈkal dhe horඈzontal që 

mundësojnë lëvඈzjen nëpër fletën e punës kur përmbajtja më e madhe se pjesa 

e dukshme e ekranඈt. 

12. Vඈew Shortcuts and Zoom (Shkurtore e pamjes dhe zmadhඈmඈt): Vegla të 

vendosura në këndin e poshtëm djathtas që mundësojnë ndryshimin e shpejtë 
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të pamjes së dokumentit (Normal, Page Layout, Page Break Preview) si dhe një 

rrëshqitës për zmadhimin ose zvogëlimin (Zoom) e pamjes. 

4.4. Shirita me komanda 

4.4.1. Home (Kryefaqja) 

 Për të gjitha redaktimet bazë dhe të përditshme, si fortmatඈmඈ ඈ tekstඈt (fontඈ, 

ngjyra, madhësඈa), kopjඈmඈ, ngjඈtja dhe rreshtඈmඈ ඈ përmbajtjes. 

 

Fਟgura 14. Menu Home  

 

1. Clඈpboard (Clඈpboard): Kjo grupë përmban komandat bazë për zhvendosjen dhe 

kopjimin e të dhënave. 

 Paste (Ngjඈt): Ngjit përmbajtjen që më parë e keni prerë (Cut) ose kopjuar 

(Copy). 

 Cut (Pre): Heq përmbajtjen nga qeliza e përzgjedhur dhe e ruan për ta ngjitur 

në një vend tjetër (e zhvendos). 

 Copy (Kopjo): Krijon një kopje të përmbajtjes së qelizës pa e fshirë origjinalin. 

 Format Paඈnter (Furça e formatඈmඈt): Vegël shumë e dobishme që kopjon 

vetëm pamjen (formatin – ngjyrë, font, madhësi, kufij) nga një qelizë dhe e 

aplikon në një tjetër. 

 

2. Font (Fonti): Këtu gjendet gjithçka që nevojitet për rregullimin vizual të tekstit dhe 

të qelizave. 

 

 Font: Menu rënëse për zgjedhjen e llojඈt të shkronjave (p.sh. Arඈal, Calඈbrඈ, Tඈmes 

New Roman). 

 Font Sඈze: Përzgjedhja e madhësඈsë së tekstඈt. 

 Bold (B), Italඈc (I), Underlඈne (U): Për trashjen, pjerrësඈmඈn ose nënvඈzඈmඈn e 

tekstඈt. 
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 Borders (Kornඈza): Shtඈmඈ ඈ llojeve të ndryshme të vඈjave dhe kornඈzave rreth 

qelඈzave. 

 Fඈll Color (Ngjyra e sfondඈt): Ngjyrosja e sfondඈt të qelඈzave të përzgjedhura. 

 Font Color (Ngjyra e tekstඈt): Ndryshඈmඈ ඈ ngjyrës së vetë tekstඈt. 

 

 

3. Alඈgnment (Përafrimi / Rreshtimi). 

Këto mjete shërbejnë për pozicionimin e saktë të përmbajtjes brenda qelizave. 

 Vertඈcal/Horඈzontal Alඈgn: Butona për rreshtඈm të tekstඈt (sඈpër, në mes, poshtë) 

dhe (majtas, në qendër, djathtas). 

 Orientation (Orientimi): Mundëson rrotullimin e tekstit në drejtim diagonal ose 

vertikal. 

 Wrap Text (Mbështඈll tekstඈn në një rresht të rඈ): Nëse teksti është shumë i 

gjatë për një qelizë, ky opsion e ndan automatikisht në disa rreshta që të jetë 

plotësisht i dukshëm. 

 Merge & Center (Bashko dhe qendro): Bashkon dy ose më shumë qeliza të 

përzgjedhura në një qelizë të vetme dhe e vendos tekstin në qendër të saj.  

 

4. Number (Numrඈ). 

Ky grup përcakton se sඈ Excel ඈ trajton dhe paraqet të dhënat në qelඈza. 

 Number Format Menu: Menuja kryesore ku zgjidhni nëse të dhënat janë numër 

i thjeshtë (Number), valutë (Currency), datë (Date), kohë (Tඈme), përqඈndje 

(Percentage) etj. 

 Ikona të shpejta ($ , % , ,): Butona për formatඈm të shpejtë të numrave në 

valutë, përqඈndje ose me ndarës për mඈjëshe. 

 Increase/Decrease Decඈmal: Butona për rritjen ose zvogëlimin e numrit të 

vendeve dhjetore të shfaqura. 

 

5. Styles (Stඈlet). 

Vegla për aplඈkඈm të shpejtë të një pamjeje të përbërë dhe të paracaktuar mbඈ të 

dhënat tuaja. 

 Condඈtඈonal Formattඈng (Formatim kushtor): Vegël e fuqishme që ndryshon 

automatikisht pamjen e qelizave (p.sh. i ngjyros me të kuqe) bazuar në një 

rregull të caktuar (p.sh. nëse vlera është më e vogël se 0). 
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 Format as Table (Formato sඈ tabelë): Me një klඈkඈm e shndërron dඈapazonඈn e 
të dhënave në një tabelë të organඈzuar, me opsඈone të ඈntegruara për rendඈtje 
dhe fඈltrඈme. 

 Cell Styles (Stilet e qelizave): Ofron një galeri stilesh të gatshme (kombinim i 
ngjyrave, fontit dhe kornizave) që mund të aplikohen shpejt në qelizat tuaja. 

 

6. Cells (Qelඈzat) 

Komanda për shtimin, fshirjen dhe organizimin e vetë qelizave, rreshtave dhe 

kolonave. 

 Insert (Shto): Shton qeliza, rreshta ose kolona të reja bosh. 

 Delete (Fshඈj): Fshin qelizat, rreshtat ose kolonat e përzgjedhura. 

 Format (Formato): Opsione për ndryshimin manual të lartësisë së rreshtit, 

gjerësisë së kolonës, si dhe për fshehjen ose mbrojtjen e fletëve. 

 

7. Edඈtඈng (Redaktimi)  

Grup veglash të dobishme që automatizojnë detyra të shpeshta. 

 AutoSum (Σ): Llogarඈt automatඈkඈsht shumën e një dඈapazonඈ të zgjedhur me 
numra. Ofron edhe funksඈone të tjera të shpejta sඈ Average (mesatarja), Count 
Numbers (numërඈmඈ), etj. 

 Fඈll (Plotëso): Plotëson automatikisht seri të dhënash në qelizat fqinje. 

 Clear (Pastro): Mundëson fshirjen e gjithçkaje nga qeliza, ose vetëm formatit, 

vetëm përmbajtjes, vetëm komenteve, etj. 

 Sort & Fඈlter (Rendඈt dhe fඈltro): Rendit të dhënat (p.sh. sipas rendit alfabetik 

ose sipas madhësisë) dhe mundëson shfaqjen vetëm të rreshtave që plotësojnë 

një kusht të caktuar. 

 Fඈnd & Select (Gjej dhe përzgjඈdh): Kërkon tekst ose vlera të caktuara brenda 

fletës së punës. 

4.4.2. Insert (Shto) 

Qëllimi kryesor është të mundësohet shtimi i llojeve të ndryshme të 

objekteve dhe përmbajtjeve në fletën tuaj të punës, të cilat nuk janë vetëm tekst i 

thjeshtë ose numra.  
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1. Tables (Tabelat). 

 

 

 PඈvotTable (Pඈvot tabelë): Vegël shumë e fuqඈshme për përmbledhjen, 

analඈzën dhe grupඈmඈn e sasඈve të mëdha të të dhënave në mënyrë ඈnteraktඈve. 

 Recommended PඈvotTables: Excel propozon automatඈkඈsht Pඈvot tabela të 

gatshme bazuar në të dhënat tuaja. 

 Table (Tabelë): E shndërron diapazonin e të dhënave në një tabelë zyrtare 

Excel, duke mundësuar renditje, filtrime dhe stilizim të lehtë. 

 Forms (Formularë): Krඈjon anketa ose pyetësorë me Mඈcrosoft Forms, ku 

rezultatet futen automatඈkඈsht në fletën tuaj të punës. 

 

2. Illustratඈons (Ilustrඈme)  

 Për futjen e të gjඈtha llojeve të elementeve vඈzuale. 

 

 

 Pඈctures: Fut imazhe nga kompjuteri juaj ose nga interneti. 

 Shapes: Mundëson vizatimin e formave bazë si rrethe, katrorë, shigjeta dhe 

vija. 

 Icons: Fut ikona moderne, vektoriale nga një bibliotekë e gjerë. 

 3D Models: Fut objekte 3D që mund të rrotullohen dhe të shikohen nga të gjitha 

këndet. 

 SmartArt: Krijon diagrame vizuale të gatshme për paraqitjen e proceseve, 

hierarkive, cikleve, etj. 

Fਟgura 63. Nënmenytë - Tables 

Fਟgura 15. Nënmenytë – Illustrations, controls 
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 Screenshot: Merr një pamje të ekranit (screenshot) dhe e fut atë drejtpërdrejt 

në dokument. 

3. Controls (Kontrolle)  

 Checkbox: Fut një fushë ඈnteraktඈve për shënjඈm, shumë e përshtatshme për 

lඈsta detyrash. 

4. Charts (Grafඈkët)  

Grupඈ më ඈ rëndësඈshëm për vඈzualඈzඈmඈn e të dhënave. 

 

 

 Recommended Charts: Excel-i analizon të dhënat tuaja dhe ju rekomandon 

llojet më të përshtatshme të grafikëve. 

 Lloje të ndryshme grafikësh: Ikona për krijim të drejtpërdrejtë të grafikëve 

shtyllorë (Column), vijorë (Line), rrethorë (Pie) dhe lloje të tjera. 

 Maps (Harta): Krijon harta gjeografike dhe ngjyros rajonet (shtete, qytete) në 

bazë të të dhënave tuaja. 

 PඈvotChart: Krijon grafikë dinamikë që lidhen drejtpërdrejt me një Pivot tabelë. 

5. Sparklඈnes (Mini-grafikë) 

 Këto janë grafඈkë shumë të vegjël dhe të thjeshtë (vඈjë, kolonë) që futen brenda 

një qelඈze të vetme për të treguar shpejt një trend në një rresht të vetëm të 

dhënash. 

6. Fඈlters (Fඈltra) 

 Slඈcer & Tඈmelඈne: Kontrolle interaktive që mundësojnë filtrimin vizual dhe të 

lehtë të të dhënave në tabela dhe Pivot tabela. 

7. Lඈnks (Lඈdhje)  

 Lඈnk: Krijon një hiperlidhje nga tekst ose objekt që çon te një faqe interneti, një 

dokument tjetër ose te një qelizë e caktuar brenda të njëjtit dokument. 

8. Comments (Komente) 

Fਟgura 16. Nënmenyja – Charts 
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 Comment: Shton një koment (shënඈm) në një qelඈzë specඈfඈke, e cඈla është e 

dobඈshme për bashkëpunඈm. 

 

9. Text (Tekstඈ) 

 Text Box: Fut një kuti teksti që mund të lëvizet dhe të pozicionohet lirshëm 

nëpër fletën e punës. 

 Header & Footer: Shton kryefaqe dhe fundfaqe, tekst që shfaqet në pjesën e 

sipërme dhe të poshtme të çdo faqeje gjatë printimit. 

 Equatඈon & Symbol: Vegla për futjen e ekuacioneve matematikore komplekse 

dhe simboleve speciale (©, ®, €, α, β...). veglat nga grupit Teksti, ndërsa pastaj 

për veglat nga grupඈ Sඈmbole, sඈç gjenden në Mඈcrosoft Excel 2016. 

 

Grupඈ “Tekstඈ” (Text) 

 Këto vegla shërbejnë për shtඈmඈn dhe formatඈmඈn e elementeve tekstuale që nuk 
futen drejtpërdrejt në qelඈza, duke ofruar fleksඈbඈlඈtet më të madh në dඈzajnඈmඈn 
e tabelave dhe raporteve. 

 Text Box (Kutඈ tekstඈ): Përdoret për krඈjඈmඈn e një kornඈze me tekst që mund të 
pozඈcඈonohet lඈrshëm kudo në fletën e punës. Shfrytëzohet për shtඈmඈn e 
shënඈmeve, tඈtujve ose shpjegඈmeve mbඈ tabela dhe grafඈkë. 

 Header & Footer (Krye dhe fundfaqe): Lඈdhet me pamjen e faqes së 
prඈntuar. Shërben për shtඈmඈn e ඈnformatave sඈ numrඈ ඈ faqes, data ose tඈtullඈ, të 
cඈlat shfaqen në krye ose në fund të çdo faqeje të prඈntuar. 

 WordArt (Tekst artistik): Vegël për krijimin e tekstit të stilizuar dhe dekorativ 
me efekte të ndryshme. Përdoret më së shpeshti për tituj tërheqës në raporte 
ose dashboard-e. 

 Signature Line (Vija e nënshkrimit): Fut një vijë formale për nënshkrim. 
Përdoret në dokumente si fatura, oferta ose raporte zyrtare të krijuara në Excel 
që kërkojnë miratim. 

 Object (Objekt): Mundëson futjen e një skedari të plotë (si PDF ose dokument 
Word) ose një objekti nga një aplikacion tjetër, drejtpërdrejt në fletën e punës 
së Excel-it. 

Fਟgura 17. Nënmenytë – Sparklines, Filters, Links dhe Comments 
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Grupඈ “Sඈmbolet” (Symbols) 

Ky grup veglash përdoret për futjen e shenjavе matematikore dhe tekstuale të 

specializuara që nuk gjenden në tastierë. 

Ekuacඈon (Equatඈon): Hap redaktorin për shkrimin e formulave matematikore dhe 

shkencore komplekse. 

 Përdorඈmඈ në Excel: Është e rëndësishme të theksohet se kjo vegël shërben 

vetëm për paraqitje vizuale të ekuacioneve (p.sh. x=2a−b±b2−4ac , dhe jo për 

llogarඈtjen e tyre. Excel-i i trajton këto ekuacione si objekte grafike. Përdoret 

kryesisht në dokumentacion teknik ose punime shkencore ku kërkohet formatim 

i saktë i formulave. 

 Sඈmbol (Symbol): Hap një dritare me një përzgjedhje të gjerë shenjash dhe 

simbolesh speciale. 

 Përdorඈmඈ në Excel: Shërben për futjen e sඈmboleve të valutave (€, £, ¥), 

operatorëve matematඈkorë (±, ≤, ≠), shkronjave greke (α, β, Σ), sඈmboleve të të 

drejtës së autorඈt (©, ®) dhe shenjave të tjera tඈpografඈke, drejtpërdrejt në qelඈza 

ose në fushat e tekstඈt. 

4.5. Drawඈng Tools (Vegla për vඈzatඈm) 

Kjo është grupi kryesor i veglave për shkrim dhe vizatim në Excel. Përmban lloje 

të ndryshme stilolapsash, lapsash dhe markerësh. 

 Stilolapsa, lapsa dhe markerë: Këtu mund të zgjidhni vegla të ndryshme për 

vizatim, për shembull: 

Stඈlolaps standard (ඈ zඈ, ඈ kuq): krඈjon vඈjë të pastër dhe të plotë. 

Laps (grඈ): krijon teksturë që i ngjan vizatimit me laps grafiti. 

Marker (ඈ verdhë): shërben për shënjues (hඈghlඈght) të qelඈzave ose të dhënave, duke 

e lënë tekstඈn nën të mbetet ඈ dukshëm. 

Fਟgura 18. Opsione për tekst, ekuacion dhe simbole 
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Stඈlolapsa me efekte (me teksturë “galaxy”): ofrojnë efekte dekoratඈve për shprehje 

më kreatඈve. 

 Përshtatje: Për secඈlën prej këtyre mjeteve, trashësඈa dhe ngjyra e vඈjës mund 

të rregullohen më tej. 

 

 

 

Convert (Konverto) 

 Ky grup përmban vegla të fuqඈshme që shndërrojnë vඈzatඈmඈn ose shkrඈmඈn me 

dorë në objekte standarde dඈgjඈtale. 

 Ink to Shape (Bojë në formë): Nëse vඈzatonඈ me dorë të lඈrë një formë (sඈ rreth, 

katror, trekëndësh, shඈgjetë), kjo vegël e njeh automatඈkඈsht dhe e shndërron në 

një formë gjeometrඈke të përkryer. Është shumë e dobඈshme për krඈjඈmඈn e 

shpejtë të dඈagrameve. 

 Ink to Math (Bojë në matematඈkë): Ju lejon të shkruanඈ me dorë një ekuacඈon 

matematඈkor. Vegla e njeh shkrඈmඈn dhe e konverton atë në një shprehje 

matematඈkore standarde në formë tekstඈ, njësoj sඈkur të ඈshte futur përmes 

redaktorඈt të ekuacඈoneve. 

 

3. Replay (Përsërඈt) 

 Ink Replay (Përsërit vizatimin): Kjo vegël krijon një animacion të shkurtër që 

tregon rendin sipas të cilit është shkruar ose vizatuar gjithçka në fletën e punës. 

Është shumë e dobishme për demonstrimin e një procesi ose të radhës së 

hapave. 

4. Help (Ndඈhmë) 

 Ink Help (Ndihmë për bojën): Ky është një buton ndඈhme që hap burඈme dhe 

tutorඈale nga Mඈcrosoft që lඈdhen posaçërඈsht me mjetet e vඈzatඈmඈt dhe të bojës 

dඈxhඈtale. 

Vegla të rëndësඈshme jashtë grupeve: 

Fਟgura 19. Opsਟone për vਟzatਟm, konvertਟm dhe përsërਟtje 
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 Treguesඈ (majtas): Стандардниот курсор на глувчето. Kursori standard i miut. 

Përdoret për të dalë nga mënyra e vizatimit dhe për t’u rikthyer në përzgjedhjen 

e qelizave, objekteve dhe punën normale në Excel. 

 Përzgjedhje e lirë (me vඈjë të ndërprerë): Vegël me të cඈlën mundet me dorë 

të lඈrë të rrethonඈ dඈsa objekte për t’ඈ përzgjedhur, zhvendosur ose fshඈrë të gjඈtha 

njëkohësඈsht. 

4.6. Meny shtesë të lidhura me përpunimin e të dhënave 

4.6.1. Add-ඈns (Shtojca) 

Ikona me katrorë portokalli përfaqëson opsionin Add-ins (Shtojca). Shtojcat 

janë programe ose vegla të vogla që mund të instalohen për të shtuar funksione dhe 

mundësi të reja në Excel, të cilat nuk përfshihen në versionin bazë. Ato mund të 

krijohen nga Microsoft ose nga kompani të tjera. 

Me ato mund të: 

 Shtonඈ lloje të avancuara grafඈkësh (p.sh. harta gjeografඈke, dඈagrame). 

 Lඈdhnඈ Excel-ඈn me shërbඈme të jashtme (p.sh. analඈza të të dhënave, përkthඈm, 
ඈmport ඈnformacඈonඈ nga ඈnternetඈ). 

 Automatඈzonඈ detyra dhe llogarඈtje komplekse. 

 Shtonඈ funksඈone të reja matematඈkore ose statඈstඈkore. 

Duke klඈkuar këtë buton, hapet një drඈtare ku mund të shඈkonඈ shtesat e 

ඈnstaluara tashmë, t'ඈ aktඈvඈzonඈ/çaktඈvඈzonඈ ato ose të kërkonඈ për të reja nga shඈtorja 

Offඈce (Offඈce Store). 

4.6.2. Analyze Data (Analiza e të dhënave) 

Ikona me tabelë dhe lupë përfaqëson opsඈonඈn Analyze Data (Analඈza e të 

dhënave). Ky funksඈon është më ඈ rඈ dhe përdor ඈntelඈgjencë artඈfඈcඈale për t’ju ndඈhmuar 

të kuptonඈ më lehtë të dhënat tuaja. Aඈ analඈzon automatඈkඈsht tabelën tuaj të të dhënave 

dhe kërkon trende, modele, njohurඈ kyçe sඈ dhe vlera të pazakonta (outlඈers). 

Në vend që të krijoni manualisht (PඈvotTables) dhe grafඈkë për të gjetur dඈçka 

ඈnteresante, kjo vegël e bën atë për ju me një klඈkඈm. Mund t’ju japë përgjඈgje të shpejta 

që lඈdhen me të dhënat: 

1. Përzgjidhni diapazonin e të dhënave që dëshironi të analizoni. 

2. Klikoni butonin Analyze Data. 
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3. Në anën e djathtë të ekranit do të hapet një panel me propozime për 

grafikë, Pivot tabela dhe përmbledhje, të cilat e përshkruajnë më së miri 

të dhënat tuaja. Këto analiza të sugjeruara mund t’i futni drejtpërdrejt në 

fletën tuaj të punës. 

 

Shënඈm: Funksඈonඈ "Analyze Data" më parë quhej "Ideas". Aඈ është më ඈ fuqඈshëm në 

versඈonet më të reja të Excel-ඈt (sඈ Mඈcrosoft 365), por është ඈ dඈsponueshëm në 

versඈonet e përdඈtësuara të Excel 2016. 

4.7. Insert Functඈon (Fut funksඈon). 

Në Mඈcrosoft Excel është një nga veglat më të dobඈshme, veçanërඈsht për 

fඈllestarët, sepse ndඈhmon lehtë të gjenden dhe përdoren të qඈntat e funksඈoneve që 

ofron programඈ. 

 

Fਟgura 20.Vegla për analizën e të dhënave 

Fਟgura 21. Shiriti për funksione 
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4.7.1. Search for a functඈon (Kërko funksion) 

Kjo është një fushë kërkimi ku mund të përshkruani me fjalë të thjeshta çfarë 

veprimi dëshironi të kryeni. Për shembull, nëse shkruanඈ "mbledh numra" dhe klඈkonඈ 

Go (Shko), Excel do t’ju propozojë funksඈonඈn SUM. Nëse shkruanඈ "data e sotme", do 

t’ju ofrojë funksionin TODAY. 

4.7.2. Or select a category (Ose zgjidh kategori) 

Kjo është një menu rënëse ku funksionet janë të grupuara sipas kategorive. Në 

figurë është e përzgjedhur kategoria Most Recently Used (Më të përdorurat së 

fundmi). Kategori të tjera përfshijnë: 

 Fඈnancඈal (Fඈnancඈare) 

 Date & Tඈme (Datë dhe kohë) 

 Math & Trඈg (Matematඈkore dhe trඈgonometrඈke) 

 Logඈcal (Logjඈke) 

 Text (Tekstuale) dhe shumë të tjera. 

Kjo është veçanërඈsht e dobඈshme kur e dඈnඈ llojඈn e funksඈonඈt që ju nevojඈtet, por jo 

emrඈn e saktë të tඈj. 

4.7.3. Select a functඈon (Zgjඈdh funksඈon) 

Në këtë listë shfaqen të gjitha funksionet sipas kategorisë së përzgjedhur ose 

sipas rezultateve të kërkimit tuaj. 

Sintaksa dhe përshkrimi i funksionit (SUM(number1,number2,...)): 

Menjëherë poshtë listës së funksioneve, Excel shfaq sintaksën e funksionit të 

përzgjedhur (si duhet të shkruhet saktë) dhe jep një shpjegim të shkurtër dhe të qartë 

për atë që bën funksioni. Për funksඈonඈn SUM, përshkrඈmඈ është: Adds all the numbers 

ඈn a range of cells (I mbledh të gjඈthë numrat në një dඈapazon qelඈzash). 

Help on thඈs functඈon (Ndඈhmë për këtë funksඈon):  Me klikimin e këtij linku 

hapet një faqe e detajuar ndihme nga Microsoft, me shpjegime të hollësishme, 

shembuj përdorimi dhe gabime të mundshme. 

Mënyra e përdorimit: 

1. Me klඈkඈmඈn e ඈkonës fx pranë shඈrඈtඈt të formulave për të hapur drඈtaren. 

2. Në fushën e kërkඈmඈt shkruhet me fjalë të thjeshta çfarë dëshironi të bëni 

(p.sh. “mesatare”, “mbledhje”, “numri më i madh”) dhe klikohet Go (Shko). Në 

mënyrë alternatඈve, mund të zgjඈdhet kategorඈa e funksඈoneve (p.sh. 

Matematඈkore, Tekstuale, Logjඈke). 
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3. Nga lඈsta e ofruar zgjඈdhet funksඈonඈ ඈ dëshඈruar (p.sh. SUM, AVERAGE, IF). 

Menjëherë poshtë listës shfaqet një shpjegim i shkurtër i funksionit. 

4. Klඈkohet butonඈ OK. 

5. Hapet një dritare ndihmëse ku futen ose përzgjidhen qelizat që do të 

përfshihen në llogaritje. 

6. Klඈkohet sërඈsh OK dhe rezultatඈ ඈ funksඈonඈt shfaqet automatඈkඈsht në qelඈzë. 

4.8. Puna me dokumente në Excel 

Që lඈbrඈ ඈ punës (Workbook) të ruhet edhe pas fඈkjes së kompjuterඈt, është e 

nevojshme të ruhet sඈ dokument në pajඈsjen e ruajtjes. 

 Çdo dokument ka emrඈn e vet dhe llojඈn/prapashtesën (ekstensඈonඈn) sඈpas së 

cඈlës dallohet nga dokumentet e tjera.   

 Emrin e dokumentit e përcakton përdoruesi, ndërsa ekstensionin e cakton vetë 

programi. Për versionet moderne të Excel-it, ekstensioni standard është .xlsx. 

 

4.8.1. Krijimi i një libri të ri pune (Workbook) 

Për të krijuar një dokument të ri bosh, duhet të klikoni në menynë File, pastaj të 

zgjidhni opsionin New. Një mënyrë tjetër, më e shpejtë, është përdorimi i kombinimit 

të tasteve Ctrl + N nga tastiera. 

Siç shihet në figurë, pas zgjedhjes së New, hapet ekrani fillestar ku opsioni i 

parë dhe kryesor është Blank workbook (libër pune i zbrazët). Me klikimin mbi këtë 

opsion, hapet menjëherë një fletë e re, bosh, e gatshme për punë. 

Fਟgura 22. Hapja e një dokumenti të ri në Excel 
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Përveç kësaj, ky ekran ofron edhe mundësinë e kërkimit dhe përdorimit të një 

numri të madh shabllonesh të paracaktuara (templates), të cilat mund të përshtaten 

sipas nevojave të përdoruesit. 

 

4.8.2. Ruajtja e dokumentit 

Çdo dokument i krijuar është i përkohshëm nëse nuk ruhet si skedar (file) me 

emër dhe vendndodhje të caktuar. 

Është e domosdoshme që dokumentet të ruhen rregullisht, për të shmangur 

humbjen e pakthyeshme të të dhënave në rast të ndërprerjes së energjisë elektrike 

ose për arsye të tjera. 

 

Kur krijohet një dokument i ri, në shiritin e titullit shfaqet emri standard që e 

cakton Excel-i, p.sh. Book1. Për ta ruajtur dokumentin për herë të parë, ndiqen këta 

hapa:  

1. Klikohet menuja File, pastaj zgjidhet opsioni Save As. 

Kjo procedurë mund të aktivizohet edhe duke shtypur tastin F12. 

Fਟgura 23. Ruajtja e dokumentit në Excel 
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2. Hapet një dritare e re ku duhet të zgjidhet vendndodhja e ruajtjes. 

Zgjidhet This PC (Ky kompjuter), pastaj klikohet More options… ose 

drejtpërdrejt Browse, për të hapur dritaren e dialogut për ruajtje.. 

3. Në dritaren e dialogut që hapet: 

 Në anën e majtë zgjidhet lokacioni i saktë ku do të ruhet dokumenti (p.sh. 

Desktop, Documents). 

 Në fushën File name shkruhet emri i dokumentit. 

 Programi automatikisht cakton prapashtesën (ekstensionin) .xlsx, që tregon se 

bëhet fjalë për një dokument Excel. 

 Në fund, klඈkohet butonඈ Save. 

Pasi dokumenti të ruhet një herë, çdo ndryshim i mëvonshëm ruhet shpejt duke 

përdorur komandën Save nga menyja File, duke klikuar ikonën e ruajtjes (disketë) në 

Quick Access Toolbar, ose përmes kombinimit të tasteve Ctrl + S. 

Nëse dëshironi të ruani një kopje të një dokumenti ekzistues me emër tjetër 

ose në vendndodhje tjetër (duke ruajtur njëkohësisht versionin e vjetër dhe të ri), 

përdoret përsëri opsioni Save As. 

 

4.8.3. Hapja e një dokumenti ekzistues 

 Për të vazhduar punën me një dokument të ruajtur më parë, është e nevojshme 

që ai fillimisht të hapet. Procedura për hapjen e një dokumenti është si vijon: 

Fਟgura 24. Hapja e një dokumenti ekzistues në Excel 
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Procedura për hapjen e një dokumenti është si vijon: 

1. Fillimisht klikohet menuja File, pastaj zgjidhet opsioni Open. 

2. Në dritaren që shfaqet, klikohet butoni Browse për të hapur dritaren e dialogut 

për kërkimin e skedarëve. 

3. Në dritaren e dialogut „Open“, navigohet te vendndodhja (dosja) ku është 

ruajtur dokumenti. 

4. Pasi të gjendet skedari i kërkuar (në shembull, SHEMBULL-QSHP), ai 

përzgjidhet me një klik të vetëm mbi të. 

Procedura përfundon duke klikuar butonin Open. 

Hapja e një dokumenti mund të bëhet edhe më shpejt, duke përdorur 

kombinimin e tasteve Ctrl + O nga tastiera, i cili hap drejtpërdrejt dritaren e dialogut 

për kërkim. 

4.8.4. Mbyllja e dokumentit 

Për të mbyllur vetëm dokumentin aktiv (librin e punës), dhe jo të gjithë 

programin Excel, përdoret komanda Close nga menyja File. 

I njëjti veprim mund të kryhet edhe duke përdorur kombinimin e tasteve Ctrl + 

W ose Ctrl + F4 nga tastiera. 

Duhet treguar kujdes gjatë përdorimit të butonit të mbylljes (X) që ndodhet në 

këndin e sipërm djathtas të dritares.  
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Butonඈ kryesor në krye mbyll të gjඈthë aplඈkacඈonඈn Excel, ndërsa butonඈ më ඈ 

vogël (X) që mund të shfaqet poshtë tඈj mbyll vetëm dokumentඈn aktඈv.  

 Nëse ka ndryshඈme të paruajtura në dokument, Excel do të shfaqë një kutඈ 

dඈalogu para mbylljes duke pyetur nëse duhen ruajtur ndryshඈmet. 

 

4.8.5. Formatimi i të dhënave 

Formatඈmඈ ඈ të dhënave përfaqëson ndarjen e efekteve vඈzuale me të cඈlat 

përmඈrësohet pamja e tabelës, dhe me atë mundësohet edhe qartësඈ më të madhe. 

Para se të aplඈkonඈ ndonjë formatඈm, është e nevojshme të zgjඈdhnඈ së parඈ qelඈzat në 

të cඈlat do të aplඈkohet. 

 

 

 

Veglat kryesore për formatim ndodhen në skedën (tab) Home, të ndara në disa 

grupe logjike: 

 

Grupඈ Font (Fontet) 

Ky grup përmban të gjitha veglat bazë për rregullimin e tekstit brenda qelizave: 

 Fonti dhe madhësia: Zgjidhet lloji i fontit (p.sh. Calibri, Arial) dhe madhësia e 

tij. 

 Stඈlet: Shtohen stilet bazë të tekstit: Bold (i trashë), Italic (i pjerrët) dhe 

Underline (i nënvizuar). 

Fਟgura 25. Mbyllja e dokumentit  

Fਟgura 26. Opsione të menusë HOME në Excel 
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 Kufඈjtë (Borders): Shtohen kornඈza dhe vඈja rreth një ose më shumë qelඈzave 

të përzgjedhura. 

 Ngjyra e qelඈzave (Fඈll Color): Vendoset ngjyra e sfondඈt të qelඈzave. 

 Ngjyra e tekstඈt (Font Color): Ndryshohet ngjyra e shkronjave dhe numrave 

brenda qelඈzës. 

 

Група Alඈgnment (Përafrඈmඈ) 

Veglat në këtë grup përcaktojnë pozicionin dhe paraqitjen e përmbajtjes brenda 

qelizave: 

 Përafrඈmඈ (Alඈgnment): Kryhet përafrim horizontal (majtas, qendër, djathtas) 

dhe vertikal (sipër, në mes, poshtë). 

 Drejtඈmඈ ඈ tekstඈt (Orඈentatඈon): Mundëson shfaqjen e tekstit në kënd ose në 

drejtim vertikal. 

 Më shumë rreshta në qelඈzë (Wrap Text): Kalon automatඈkඈsht tekstඈn e gjatë 

në rreshta të rඈ në kornඈza të qelඈzës së njëjtë. 

 Bashkඈmඈ ඈ qelඈzave (Merge & Center): Përdoret për bashkimin e disa qelizave 

të përzgjedhura në një qelizë më të madhe, zakonisht për krijimin e titujve. 

Për opsione shtesë dhe më të avancuara të formatimit, mund të hapet dritarja 

Format Cells duke klikuar me të djathtën mbi qelizat e përzgjedhura dhe duke 

zgjedhur komandën me të njëjtin emër. 

 

4.8.6. Formatimi i qelizave përmes dritares „Format Cells“ 

Për qasje në opsione të detajuara dhe të avancuara të formatimit, të cilat jo 

gjithmonë janë të disponueshme drejtpërdrejt në menynë kryesore, përdoret dritarja 

Format Cells. 

Kjo drඈtare hapet në mënyrën sඈ vඈjon: 

1. Përzgjidhen një ose më shumë qeliza që do të formatohen. 

2. Klඈkohet me butonඈn e djathtë të mඈut mbඈ qelඈzat e përzgjedhura. 

3. Nga menuja kontekstuale që do të paraqitet, zgjidhet komanda Format Cells... 

Number (Numrඈ):  Skeda e parë në dritare është Number. Ajo mundëson të 

kontrollohet mënyra në të cඈlat të dhënat shfaqen në qelඈzë, pa ndryshuar vlerën reale 

të futur.  

Në pjesën Category (Kategorඈa), mund të zgjඈdhen formate të ndryshme: 

 General: Format standard (bazë), pa paraqitje të veçantë të numrave. 
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 Number: Për shfaqjen e numrave me mundësi shtimi të vendeve dhjetore dhe 

ndarës për mijëshe. 

 Currency: Për paraqitjen e vlerave monetare me simbol valute (p.sh. den., €, 

$). 

 Accountඈng: Ngjashëm me Currency, por rreshton sඈmbolet e valutës dhe 

presjet dhjetore në kolonë për qartësඈ më të madhe. 

 Date / Tඈme: Ofron formate për shfaqjen e datës dhe kohës. 

 Percentage: Shfaq vlerën si përqindje (e shumëzon vlerën me 100 dhe shton 

shenjën %).  

 Text: Trajton përmbajtjen e qelizës si tekst të thjeshtë, edhe nëse është numër. 

Kjo është e dobishme kur duhet të ruhen zero udhëheqëse (p.sh. numri 

identifikues „050...“). 

 

Skedat e tjera sඈ Alඈgnment, Font, Border, Fඈll dhe Protectඈon ofrojnë opsඈone 

shtesë për përafrඈmඈn, stඈlඈn, e fontඈt, kornඈzat, ngjyrën e sfondඈt dhe mbrojtjen e qelඈzave 

Pasi të zgjidhet formati i dëshiruar, ndryshimet konfirmohen duke klikuar butonin OK. 

Përafrඈmඈ (Alඈgnment). Në kuadrë të dritares së dialogut “Formato qelizat” 

(Format Cells), nënmenuja Përafrimi (Alඈgnment) ofron vegla të avancuara për 

pozඈcඈonඈmඈn e saktë dhe rregullඈmඈn vඈzual të përmbajtjes në qelඈzat e fletës së punës.  

Fਟgura 27. Formatimi i qelizave në Excel 
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Përdorimi i drejtë i këtyre opsioneve është me rëndësi të madhe për krijimin e 

tabelave të lexueshme, profesionale dhe të strukturuara mirë. 

 

 

 

Seksioni i parë, “Përafrimi i tekstit” (Text alignment), përcakton pozicionin 

bazë të të dhënave brenda qelizës. Përafrimi horizontal përcakton vendosjen e 

përmbajtjes përgjatë boshtit majtas-djathtas. Vendosja standarde është E 

përgjithshme (General), e cila në mënyrë inteligjente e rreshton tekstin majtas, ndërsa 

vlerat numerike djathtas. Përafrimi vertikal kontrollon pozicionin e përmbajtjes përgjatë 

boshtit sipër-poshtë. Për distancë shtesë vizuale, opsioni “Përfshirje” (Indent) shton 

hapësirë të zbrazët nga skaji i qelizës. 

“Kontrollඈ ඈ tekstඈt” (Text control), Këto funksionalitete Këto funksඈonalඈtete 

zgjඈdhඈn një sfඈdë të shpeshtë: Sඈ të shfaqet tekstඈ që është më ඈ gjatë se gjerësඈa e 

qelඈsë. Opsඈonඈ “Mbështjell tekstඈn në rresht të rඈ” (Wrap text) mundëson që tekstඈ 

të kalojë automatඈkඈsht në dඈsa rreshta brenda së njëjtës qelඈ, duke sඈguruar që e gjඈthë 

përmbajtja të jetë e dukshme. Sඈ alternatඈvë, “Zvogëlo për t’u përshtatur” (Shrඈnk to 

fඈt) e zvogëlon madhësඈnë e shkronjave derඈsa tekstඈ të përshtatet në një rresht. 

Opsඈonඈ ඈ tretë, “Bashko qelඈtë” (Merge cells), është një mjet ඈ fuqඈshëm dඈzajnඈ që 

lejon bashkඈmඈn e dඈsa qelඈve të përzgjedhura në një qelඈ të vetme më të madhe, dhe 

përdoret më së shpeshtඈ për tඈtujt e tabelave. 

Fਟgura 28. Rreshtimi (Alignment) 
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Për tඈtuj vඈzualඈsht mbresëlënës ose për kursඈm hapësඈre, seksඈonඈ “Orඈentඈmඈ” 

(Orඈentatඈon) lejon rrotullඈmඈn e tekstඈt në çdo kënd. Tekstඈ mund të vendoset 

vertඈkalඈsht, dඈagonalඈsht ose në një kënd specඈfඈk të përcaktuar në gradë. 

Së fundඈ, në seksඈonඈn “Nga e djathta në të majtë” (Rඈght-to-left), opsඈonඈ 

“Drejtඈmඈ ඈ tekstඈt” (Text dඈrectඈon) është ඈ rëndësඈshëm për punën me dokumente 

shumëgjuhëshe. Aඈ e përshtat drejtඈmඈn e shkrඈmඈt për gjuhë sඈ arabඈshtja dhe 

hebraඈshtja, duke sඈguruar paraqඈtjen e saktë të përmbajtjes. 

Formatඈmඈ tඈpografඈk ඈ të dhënave – Fontඈ (Font) Nënmenyja “Fontඈ” 

 është panelඈ qendror ඈ kontrollඈt për të gjඈtha aspektet tඈpografඈke të të dhënave 

në Excel. Zgjedhja e fontඈt, stඈlඈt, madhësඈsë dhe ngjyrës nuk është vetëm çështje 

estetඈke; ajo ndඈkon drejtpërdrejt në lexueshmërඈnë e të dhënave dhe thekson 

rëndësඈnë e ඈnformacඈoneve të caktuara. 

 

 

Atributet kryesore të fontit përcaktohen përmes fushave „Fonti“ (Font), „Stili i 

fontit“ (Font style) dhe „Madhësia“ (Size). Lista e fonteve përmban të gjitha fontet e 

disponueshme në sistem, si edhe fontet “cloud” (cloud fonts) që shkarkohen sipas 

nevojës, siç është fonti i paraqitur „Aptos Narrow“. Zgjedhja e fontit të përshtatshëm 

ndihmon në dallimin e titujve nga teksti i zakonshëm. 

Stili i fontit mundëson theksim shtesë përmes opsioneve „Bold“ (të trasha) për 

theksim, „Italic“ (të pjerrëta) për një akcentim më subtil, ose përmes kombinimit të tyre. 

Fਟgura 29. Formësਟmਟ tਟpografਟk ਟ të dhënave 
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Madhësia e fontit, e shprehur në pika, përcakton shkallën e tekstit dhe është thelbësore 

për krijimin e një hierarkie vizuale në tabelë. 

Për dekorim dhe theksim shtesë shërbejnë opsionet „Underline“ (nënvizim) 

dhe „Color“ (ngjyrë). Menuja e nënvizimit ofron stile të ndryshme, përfshirë nënvizim 

të vetëm, të dyfishtë, si dhe nënvizime të specializuara kontabiliteti që ndihmojnë në 

raportet financiare. Paleta e ngjyrave mundëson që teksti të ngjyroset në çfarëdo 

ngjyre, gjë që është e dobishme për përshtatje me brendimin, për theksimin e vlerave 

kyçe ose për kategorizimin e të dhënave. 

Seksioni „Effects“ (Efekte) ofron tri formate të specializuara. „Strikethrough“ 

(i vijëzuar në mes) vizaton një vijë përmes tekstit dhe përdoret zakonisht për të treguar 

se një informacion është i vjetruar ose se një detyrë është përfunduar. 

„Superscript“ (indeks i sipërm) dhe „Subscript“ (indeks i poshtëm) e zvogëlojnë 

tekstin dhe e pozicionojnë përkatësisht mbi ose nën vijën normale të tekstit, gjë që 

është e domosdoshme për shkrimin e formulave matematikore  (𝑥ଶ) dhe shënimeve 

kimike (H2O). 

Në fund, fusha „Preview“ (Paraqitje paraprake) ofron një pamje vizuale në 

kohë reale se si do të duket teksti me cilësimet e zgjedhura, ndërsa opsioni „Normal 

font“ (Font normal) shërben si mënyrë e shpejtë për rivendosjen e të gjitha cilësimeve 

në fontin standard të dokumentit. 

 

Strukturimi vizual i tabelave - „Kornඈzë“ (Border) 

Organizimi vizual i të dhënave në tabela është një nga funksionet bazë të Excel-

it, ndërsa skeda „Border“ (Kornizë) ofron të gjitha mjetet e nevojshme për këtë qëllim.  

Përmes përcaktimit dhe aplikimit të vijave rreth qelizave, mund të dallohen qartë 

rreshtat dhe kolonat, të theksohen titujt dhe rrjeti i thjeshtë i të dhënave të shndërrohet 

në një raport të lexueshëm dhe të strukturuar në mënyrë profesionale 
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Procesi i shtimit të kornizave fillon në seksionin „Line“ (Vijë), ku përcaktohet 

pamja e vetë vijës. Në fushën „Style“ (Stil) gjendet një gamë e gjerë stilesh, nga vijat 

e holla, të ndërprera dhe me pika për ndarje subtile, deri te vijat e trasha, të dyfishta 

dhe të plota për krijimin e kornizave të forta. Menjëherë poshtë stilit, në fushën „Color“ 

(Ngjyrë), mund të zgjidhet ngjyra e vijës, duke mundësuar kodim vizual shtesë të të 

dhënave. 

Seksioni „Presets“ (Stile të paracaktuara) ofron tri opsione të shpejta:  

“Asnjë” (None) i heq të gjitha kornizat ekzistuese, „Outline“ (Kornizë e jashtme) 

vendos një kornizë rreth kufijve të jashtëm të qelizave të përzgjedhura, ndërsa 

“Inside” (Kornizë e brendshme) vizaton të gjitha vijat e brendshme brenda një 

përzgjedhjeje me disa qeliza. 

Për kontroll të plotë dhe të detajuar, përdoret diagrami interaktiv në seksionin 

„Border“ (Kornizë). Ky diagram paraqet një vizualizim të qelizave të përzgjedhura. 

Me klikim në një pozicion të caktuar në diagram – vijë e sipërme, e poshtme, e majtë, 

e djathtë, e mesme ose diagonale – mund të aplikohet ose hiqet individualisht stili i 

vijës i përcaktuar më parë. Kjo metodë mundëson krijimin e tabelave komplekse dhe 

plotësisht të personalizuara, gjë që nuk mund të arrihet vetëm me stilet e paracaktuara. 

 

 

Fਟgura 30. Strukturਟmਟ vਟzual ਟ tabelave – „Kornਟza“ (Border) 
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Theksimi estetik i të dhënave – Mbushja (Fඈll) 

“Mbushja” (Fඈll) përmban mjete për ndryshimin e ngjyrës dhe teksturës së 

sfondit të qelizave. Përdorimi i saktë i këtyre opsioneve është thelbësor për theksimin 

vizual të të dhënave të rëndësishme, grupimin e informacioneve të ndërlidhura dhe 

përmirësimin e lexueshmërisë së përgjithshme dhe pamjes së tabelave. 

 

 

 

Funksionaliteti bazë dhe më i përdorur është „Background Color“ (Ngjyra e 

sfondit). Ky seksion ofron një paletë me ngjyra të paracaktuara që mund të aplikohen 

si sfond njëngjyrësh në qelizat e përzgjedhura. Vlera standarde është „No Color“ (Pa 

ngjyrë), e cila e lë sfondin e qelizës transparent. 

Për një përzgjedhje më të saktë, butoni „More Colors…“ (Më shumë ngjyra…) 

hap një dritare dialogu me spektrin e plotë të ngjyrave, ndërsa butoni „Fill Effects…“ 

(Efekte mbushjeje…) mundëson krijimin e sfondeve më të avancuara, siç janë 

gradientët dyngjyrësh me stile të ndryshme të kalimit të ngjyrave. 

Për krijimin e sfondeve me teksturë, Excel ofron mundësinë e shtimit të 

modeleve (sharave). Ky proces përfshin dy cilësime. Së pari, nga menyja rënëse 

„Pattern Style“ (Stili i modelit) zgjidhet lloji i modelit, si për shembull pika, vija të 

holla horizontale ose diagonale, rrjeta e të ngjashme.  

Fਟgura 31. Theksਟmਟ estetਟk ਟ të dhënave 
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Më pas, në fushën „Pattern Color“ (Ngjyra e modelit) përcaktohet ngjyra e 

vetë modelit, e cila vizatohet mbi ngjyrën e sfondit të përzgjedhur më parë. Ky 

kombinim mundëson krijimin e efekteve të ndryshme vizuale. 

Në pjesën e poshtme të dritares ndodhet fusha „Sample“ (Shembull). Kjo 

është një pjesë jashtëzakonisht e dobishme që ofron në kohë reale një pamje 

paraprake se si do të duket qeliza me të gjitha cilësimet e zgjedhura – ngjyrën e sfondit, 

stilin dhe ngjyrën e modelit. Në këtë mënyrë, pamja përfundimtare mund të shihet me 

saktësi përpara se të konfirmohen ndryshimet. 

Integriteti dhe siguria e të dhënave – Mbrojtja (Protectඈon) 

Ndryshe nga skedat e tjera në këtë dritare dialogu, të cilat fokusohen në 

formatimin vizual, skeda „Protection“ (Mbrojtja) ofron funksionalitete shumë të 

rëndësishme për sigurimin e integritetit dhe konfidencialitetit të të dhënave. Opsionet 

këtu mundësojnë përcaktimin e qelizave që mund të ndryshohen dhe atyre që nuk 

lejohen të ndryshohen. Është e rëndësishme të theksohet se këto cilësime bëhen 

aktive vetëm pasi të aktivizohet mbrojtja e të gjithë fletës së punës, gjë që përbën një 

hap të veçantë. 

                                 

 “E kyçur”  (Locked): Standard, të gjඈtha qelඈzat në një fletë pune Excel janë të 

shënuara paraprakඈsht sඈ të kyçura. Kjo do të thotë se, pasi të aktivizohet mbrojtja e 

fletës, përmbajtja dhe formatimi i këtyre qelizave nuk mund të ndryshohen.  

Fਟgura 32. Integrਟtetਟ dhe sਟgurਟa e të dhënave 
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Qëllimi i këtij cilësimi është mbrojtja e të dhënave të rëndësishme, titujve dhe, 

mbi të gjitha, formulave nga ndryshimet e rastësishme ose të paqëllimshme. Për të 

krijuar një formular ku përdoruesi mund të fusë të dhëna vetëm në fusha të caktuara, 

fillimisht duhet të çkyçen ato qeliza specifike (duke e hequr shenjën nga kjo fushë), 

përpara se të mbrohet e gjithë fleta. 

“E fshehur” (Hඈdden):  Ofron një shtresë shtesë mbrojtjeje, kryesisht për formulat. 

Kur kjo fushë është e shënuar për një qelizë që përmban formulë dhe pasi fleta të jetë 

mbrojtur, vetë formula nuk do të jetë e dukshme në shiritin e formulave (Formula Bar). 

Rezultati i formulës do të vazhdojë të shfaqet në qelizë, por mënyra se si arrihet ai 

rezultat mbetet e fshehur. Kjo është veçanërisht e dobishme për mbrojtjen e sekreteve 

të biznesit ose algoritmeve komplekse nga kopjimi. 

Një aspekt i rëndësishëm, siç theksohet edhe në vetë dritaren, është se këto 

cilësime nuk kanë asnjë efekt derisa të ndërmerret hapi përfundimtar. Vendosja e 

statusit „Locked“ ose „Hidden“ është vetëm pjesa e parë e procesit. Mbrojtja aktivizohet 

duke shkuar te skeda „Review“, ku gjendet komanda „Protect Sheet“. Vetëm 

atëherë këta atribute të paracaktuar hyjnë në fuqi, duke krijuar tabela të sigurta dhe të 

qëndrueshme që e udhëzojnë përdoruesin gjatë futjes së të dhënave, ndërkohë që 

mbrojnë strukturën dhe logjikën bazë të dokumentit. 

4.9. Struktura dhe stilizimi i fletës së punës 

Në shiritin kryesor të veglave (Ribbon), brenda skedës „Home“, ndodhen dy 

grupe kyçe veglash që mundësojnë stilizim të avancuar dhe ndryshime strukturore të 

fletës së punës: grupi „Styles“ (Stilet) dhe grupi „Cells“ (Qelizat). 

 

4.9.1. Grupi “Stඈlet” (Styles) 

Ky grup mjetesh e tejkalon formatimin bazë manual dhe prezanton metoda 

dinamike dhe të automatizuara për paraqitjen vizuale të të dhënave. 

Fਟgura 33. Struktura dhe stilizimi i fletës së punës 
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 Formatimi kushtor (Conditional Formatting) është një nga mjetet më të 

fuqishme dhe më të dobishme në Excel. Qëllimi i tij është të aplikojë automatikisht 

formatim vizual në qelizat që plotësojnë një kusht ose rregull të caktuar, të përcaktuar 

paraprakisht.  

Në vend të kërkimit dhe ngjyrosjes manuale, ky mjet mundëson identifikim të 

shpejtë vizual të trendeve, anomalive, vlerave të rëndësishme dhe gabimeve në grupe 

të mëdha të dhënash.  

Menuja kryesore, siç paraqitet në figurë, ofron disa kategori rregullash: 

 Rregulla për theksඈmඈn e qelඈzave (Hඈghlඈght Cells Rules): Të fokusuara në 

theksimin e qelizave individuale bazuar në vlerën e tyre. 

 Rregulla për lartë/poshtë  (Top/Bottom Rules): Theksojnë qelizat me vlerat 

më të mëdha ose më të vogla (p.sh. 10 produktet më të mira). 

 Shඈrඈta të dhënash, Shkallë me ngjyra, Grupe ඈkonash (Data Bars, Color 

Scales, Icon Sets): Këto janë vegla grafඈke që e paraqesin vlerën e qelizës në 

mënyrë vizuale, si mini-grafikë, harta nxehtësie ose indikatorë (p.sh. semaforë). 

 Rregull i ri / Menaxho rregullat (New Rule / Manage Rules): Mjete për krijimin 

e rregullave të personalizuara dhe komplekse, si dhe për menaxhimin e 

rregullave ekzistuese. 

 “Rregulla për theksඈmඈn e qelඈzave” (Hඈghlඈght Cells Rules) 

Kjo kategori ofron një grup rregullash bazë, por jashtëzakonisht të dobishme 

për analizë të shpejtë të të dhënave, siç paraqitet në menunë e zgjeruar në figurë. 

 Më e madhe se / Më e vogël se / Midis / E barabartë me (Greater Than / 

Less Than / Between / Equal To):  

 Këto janë rregulla themelore për punë me të dhëna numerike. Ato mundësojnë 

theksimin automatik të të gjitha qelizave vlera e të cilave është mbi, nën, brenda 

një intervali të caktuar ose saktësisht e barabartë me vlerën e specifikuar. Janë 

ideale për lokalizimin e shpejtë të vlerave që janë jashtë kufijve të pritur. 
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Tekst që përmban (Text that Contaඈns): Rregull ඈ dedඈkuar për të dhëna 

tekstuale. Me të mund të theksohen të gjඈtha qelඈzat që përmbajnë një fjalë të caktuar, 

një frazë apo edhe vetëm një karakter, gjë që e bën ඈdeale për kategorඈzඈm të shpejtë 

ose kërkඈm. 

 

 Datë që ndodh (A Date Occurrඈng): Kjo është rregull dඈnamඈke për punë me 

data. Aඈ mundëson theksඈmඈn e datave që kanë ndodhur “dje”, “sot”, “në 7 dඈtët 

e fundඈt” ose “muajඈn e ardhshëm”. Rregullඈ përdඈtësohet automatඈkඈsht me 

kalඈmඈn e kohës. 

 Vlera të dyfඈshta (Duplඈcate Values): Një vegël jashtëzakonඈsht e dobඈshme 

për kontrollඈmඈn dhe pastrඈmඈn e të dhënave. Me vetëm një klඈk, ky rregull mund 

të theksojë të gjඈtha qelඈzat në një ඈnterval që kanë vlera të dyfඈshta, ose të 

theksojë vetëm vlerat unඈke. 

 Analඈzë e rendඈtjes me “Rregullat për vlera të sඈpërme/poshtme” 

(Top/Bottom Rules).  

Në kuadër të veglës për Formatඈm kushtor, kategorඈa "Rregulla të 

sඈpërme/poshtme" (Top/Bottom Rules) ofron specඈalඈtete të veçanta të veglave për 

ඈdentඈfඈkඈm dhe theksඈm automatඈk të vlerave që ndodhen në krye ose në fund të një 

ඈntervalඈ të caktuar. 

Fਟgura 34. Rregulla për theksਟmਟn e qelਟzave (Highlight Cells Rules) 
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 Ndryshe nga rregullat për theksඈmඈn e qelඈzave, të cඈlat krahasojnë një vlerë me 

një krඈter fඈks (p.sh. “më e madhe se 100”), këto rregulla e krahasojnë vlerën e secඈlës 

qelඈzë me vlerat e tjera në ඈntervalඈn e përzgjedhur. 

 

Menuja ofron disa lloje rregullash për renditje: 

 10 vlerat të sඈpërme/të poshtme (Top/Bottom 10 Items): Ky rregull thekson 

qelඈzat që përmbajnë një numër të caktuar vlerash më të larta ose më të ulëta. 

Numrඈ “10” është vetëm një vlerë fඈllestare dhe mund të ndryshohet në çfarëdo 

numrඈ tjetër (p.sh. të theksohen 3 shඈtësඈt më të mඈrë ose 5 produktet me stokun 

më të ulët). Ky rregull është ඈ dobඈshëm kur kërkohet një numër fඈks ඈ rezultateve. 

 10% vlerat të sipërme/të poshtme (Top/Bottom 10%): Ngjashëm me rregullin 

e mëparshëm, por në vend të një numri fiks, ky rregull thekson një përqindje të 

numrit total të vlerave. Për shembull, nëse keni një listë me 200 punonjës, 

rregulli “10% të sipërme” do t’i theksojë automatikisht 20 punonjësit me pagat 

më të larta. Ky rregull është ideal për analiza ku madhësia e intervalit mund të 

ndryshojë. 

 Mbඈ/Nën mesataren (Above/Below Average): Këto janë rregulla të fuqඈshme 

statඈstඈkore. Excel fඈllඈmඈsht e llogarඈt automatඈkඈsht mesataren arඈtmetඈke (vlera e 

mesme) të të gjඈtha vlerave numerඈke në ඈntervalඈn e përzgjedhur. Më pas, 

rregullඈ ඈ thekson të gjඈtha qelඈzat vlera e të cඈlave është më e madhe se kjo 

mesatare (Mbඈ mesataren) ose më e vogël se ajo (Nën mesataren). Kjo 

mundëson një ndarje të menjëhershme të të dhënave në dy grupe: ato me 

rezultate mbඈ mesatare dhe ato me rezultate nën mesatare. 

Fਟgura 35. “Rregulla të sipërme/poshtme” (Top/Bottom Rules) 
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 Analඈzë grafඈke brenda qelඈzës me „Shඈrඈta të të dhënave“ (Data Bars) 

Në kuadër të Formatඈmඈt kushtor, vegla “Shඈrඈta të të dhënave” (Data Bars) 

përfaqëson një mënyrë ඈnovatඈve për shtඈmඈn e kontekstඈt grafඈk drejtpërdrejt në qelඈzat 

që përmbajnë të dhëna numerඈke. Ky funksඈonalඈtet e shndërron në mënyrë efektඈve 

një kolonë me numra në një dඈagram horඈzontal me shtylla (bar chart), duke mundësuar 

krahasඈm vඈzual të shpejtë dhe ඈntuඈtඈv të vlerave. 

 

Ideja bazë është e thjeshtë: gjatësඈa e shඈrඈtඈt në çdo qelඈzë është proporcඈonale 

me vlerën e saj në raport me vlerat e tjera në ඈntervalඈn e përzgjedhur. Excel ඈ ඈdentඈfඈkon 

automatඈkඈsht vlerën më të ulët dhe më të lartë në përzgjedhje; qelඈza me vlerën më të 

lartë merr një shඈrඈt që e mbush të gjඈthë gjerësඈnë, ndërsa qelඈzat e tjera marrඈn shඈrඈta 

me gjatësඈ që përputhet me vlerën e tyre. Nëse të dhënat ndryshojnë, gjatësඈa e të 

gjඈthë shඈrඈtave përdඈtësohet automatඈkඈsht: 

 Mbushje me gradඈent (Gradඈent Fඈll): Në këtë stඈl, shඈrඈtඈ mbushet me një ngjyrë 

që ka efekt kalඈmඈ (gradඈent). Ngjyra është më ඈntensඈve në fඈllඈm të shඈrඈtඈt dhe 

ndrඈçohet gradualඈsht drejt fundඈt. Kjo krඈjon një pamje vඈzuale më subtඈle dhe 

moderne. 

 Mbushje njëngjyrëshe (Solඈd Fඈll): Ky stil përdor një ngjyrë të vetme, 

konstante në të gjithë gjatësinë e shiritit. Kjo paraqitje është më vizualisht e 

theksuar dhe ofron kontrast më të qartë, gjë që mund të jetë më e përshtatshme 

për prezantime ose raporte të printuara. 

 

Fਟgura 36. Analizë grafike brenda qelizës me “Shirita të të dhënave” (Data 
Bars) 
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Zgjedhja ndërmjet këtyre dy stඈleve është plotësඈsht estetඈke. Ngjyrat e 

ndryshme të ofruara mundësojnë përshtatje shtesë, ku, për shembull, ngjyra e gjelbër 

mund të përdoret për ඈndඈkatorë pozඈtඈvë (sඈ fඈtඈmඈ), ndërsa ngjyra e kuqe për ඈndඈkatorë 

negatඈvë (sඈ shpenzඈmet). 

Për nevoja më të avancuara, opsඈonඈ “Më shumë rregulla” …“ (More Rules 

…) hap një drඈtare dඈalogu ku shඈrඈtat mund të përshtaten në mënyrë të detajuar, duke 

përfshඈrë vendosjen e vlerave mඈnඈmale dhe maksඈmale të personalඈzuara, 

përzgjedhjen e ngjyrave jo standarde, madje edhe opsඈonඈn për të shfaqur vetëm 

shඈrඈtඈn, pa u paraqඈtur numrඈ në qelඈzë. 

 

 

4.9.2. Organඈzඈmඈ dhe stඈlඈzඈmඈ profesඈonal ඈ të dhënave 

 1.  “Formato sඈ tabelë”  (Format as Table): Ky funksඈonalඈtet ka një rol të dyfඈshtë: aඈ 

jo vetëm që aplඈkon një dඈzajn vඈzual profesඈonal mbඈ të dhënat, por edhe e transformon 

një ඈnterval të zakonshëm qelඈzash në një objekt të fuqඈshëm dhe dඈnamඈk “Tabelë” me 

mundësඈ të avancuara për analඈzë. 

  

Fotografਟa 37. Shembull i formatimit dhe paraqitjes grafike sipas vlerës 
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Galerඈa vඈzuale ofron një përzgjedhje të gjerë dඈzajnesh të paracaktuara, të 

organඈzuara në trඈ kategorඈ: Të çelëta (Lඈght), Mesatare (Medඈum) dhe Të errëta 

(Dark). Kjo ndarje mundëson një përzgjedhje të shpejtë të stඈlඈt që ඈ përshtatet më së 

mඈrඈ qëllඈmඈt të dokumentඈt. Çdo stඈl përfshඈn një kombඈnඈm të zgjedhur me kujdes 

ngjyrash për tඈtullඈn, tekstඈn dhe rreshtat e ngjyrosur në mënyrë alternatඈve, gjë që e 

përmඈrëson ndjeshëm lexueshmërඈnë e të dhënave, veçanërඈsht në tabela të mëdha. 

Përparësඈtë funksඈonale Fuqඈa e vërtetë e këtඈj mjetඈ qëndron në funksඈonalඈtetet 

që shtohen automatඈkඈsht pasඈ të aplඈkohet stඈlඈ: 

 Fඈltrඈm dhe rendඈtje: Tඈtujt e kolonave marrඈn automatඈkඈsht butona për fඈltrඈm 

dhe rendඈtje. 

 Zgjerඈm automatඈk: Tabela zgjerohet në mënyrë ඈntelඈgjente për të përfshඈrë 

rreshtat ose kolonat e reja që shtonඈ, duke aplඈkuar automatඈkඈsht formatඈn dhe 

duke ඈ përfshඈrë ato në llogarඈtje. 

 Referenca strukturore: Formulat bëhen më të lexueshme, sepse mund të 

përdoren emrat e kolonave në vend të adresave të qelඈzave (p.sh. 

=[Shඈtje]*[Taksë] në vend =D2*E2). 

Fਟgura 38. “Formato si tabelë” (Format as Table) 
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 Rreshtඈ ඈ totalඈt (Total Row): Me një klඈk mund të shtohet një rresht në fund të 

tabelës që mundëson llogarඈtje të shpejta sඈ shuma, mesatarja, numërඈmඈ dhe të 

tjera. 

 

2. Vegla “Stඈlet e qelඈzave” (Cell Styles) 

Ndryshe nga mjetඈ ඈ mëparshëm që formaton një tabelë të tërë, ky mjet shërben 

për aplඈkඈmඈn e një grupඈ të paracaktuar formatesh (font, ngjyrë, kornඈza, format 

numrash) në qelඈza ඈndඈvඈduale ose ඈntervale, me qëllඈm që të shënohet rolඈ ose 

rëndësඈa e tyre. Përparësඈa kryesore është arrඈtja e një qëndrueshmërඈe vඈzuale në të 

gjඈthë dokumentඈn. 

Organඈzඈmඈ sඈpas rëndësඈsë Galerඈa është e organඈzuar në grupe semantඈke, gjë që 

ndඈhmon në zgjedhjen e stඈlඈt sඈpas funksඈonඈt të qelඈzës: 

 Mඈrë, keq dhe neutral (Good, Bad and Neutral): Për ඈndඈkatorë vඈzualë të 

shpejtë dhe të thjeshtë, më së shpeshtඈ për status. 

 Të dhëna dhe model (Data and Model):  Stඈle të specඈalඈzuara që përdoren në 

modele fඈnancඈare dhe të tjera për të bërë dallඈmඈn ndërmjet qelඈzave për futje 

të të dhënave (Input), qelඈzave me llogarඈtje (Calculatඈon) dhe qelඈzave me 

rezultat përfundඈmtar (Output). 

 Tඈtuj dhe nëntඈtuj (Tඈtles and Headඈngs): Ngjashëm me përpunuesඈt e tekstඈt, 

këto stඈle mundësojnë krඈjඈmඈn e një strukture të qartë hඈerarkඈke të dokumentඈt 

me nඈvele të ndryshme tඈtujsh, sඈ dhe një stඈl të veçantë për totalඈn (Total). 

 Stඈle sඈpas temës  (Themed Cell Styles): Këto stඈle janë të lඈdhura drejtpërdrejt 

me temën e përgjඈthshme të dokumentඈt. Nëse ndryshonඈ temën e ngjyrave të 

dokumentඈt tuaj, të gjඈtha qelඈzat e formatuara me këto stඈle përdඈtësohen 

automatඈkඈsht. 

 Formatඈ ඈ numrඈt (Number Format): Ofron qasje të shpejtë për formatඈmඈn e 

numrave sඈ valutë, përqඈndje ose me ndarës mඈjësh (presje). 

Përmes opsඈonඈt “Stඈl ඈ rඈ ඈ qelඈzës...” (New Cell Style...), mund të krඈjohen edhe stඈle 

të personalඈzuara, duke mundësuar standardඈzඈm të plotë të raporteve sඈpas nevojave 

personale ose korporatඈve. 
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4.9.3. Manඈpulඈmඈ ඈ strukturës së fletës së punës 

Grupඈ ඈ veglave “Qelඈzat” (Cells), ඈ cඈlඈ ndodhet në skedën “Home”, është 

qendra komanduese për menaxhඈmඈn e strukturës bazë të fletës së punës. Përmes 

këtyre veglave kryhet shtඈmඈ, fshඈrja dhe formatඈmඈ ඈ detajuar ඈ elementeve themelore, 

sඈç janë: qelඈzat, rreshtat, kolonat dhe vetë fletët e punës. 

 

 

 

1. Menu “Fut” (Insert): Kjo menu, e paraqitur në panelin e parë, shërben për shtimin 

e elementeve të reja strukturore në fletën e punës. 

 

 Fut qelඈza (Insert Cells): Mundëson futjen e një ose më shumë qelඈzave bosh 

në vendඈn e përzgjedhjes. Me këtë rast hapet një drඈtare dඈalogu që pyet nëse 

qelඈzat ekzඈstuese duhet të zhvendosen poshtë ose djathtas për të krඈjuar 

hapësඈrë. 

 Fut rreshta në fletë (Insert Sheet Rows): Kryen një nga operacඈonet më të 

shpeshta – futjen e një ose më shumë rreshtave plotësඈsht bosh mbඈ rreshtඈn ku 

ndodhet përzgjedhja aktuale. 

 Fut kolona në fletë (Insert Sheet Columns): Ngjashëm me komandën e 

mëparshme, kjo komandë fut një ose më shumë kolona bosh në anën e majtë 

të kolonës ku ndodhet përzgjedhja. 

Fਟgura 39. Menutë për strukturën e fletës së punës 
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 Fut fletë  (Insert Sheet): Kjo komandë shton një fletë pune krejtësඈsht të re dhe 

bosh në dokument. 

2. Menuja  „Избриши“ (Fshඈ): Menuja e paraqඈtur në panelඈn e dytë është e kundërta 

e asaj të mëparshmes dhe shërben për heqjen e përhershme të elementeve 

strukturore. 

 Fshඈ qelඈza (Delete Cells): I fshඈn qelඈzat e përzgjedhura, pas së cඈlës ofron 

mundësඈnë që qelඈzat përreth të zhvendosen lart ose majtas për të mbushur 

hapësඈrën e lඈrë. 

 Fshඈ rreshta nga fleta (Delete Sheet Rows): I fshඈn në mënyrë të përhershme 

rreshtat e plotë që janë të përzgjedhur. 

 Fshඈ kolona nga fleta (Delete Sheet Columns): I fshඈn në mënyrë të 

përhershme kolonat e plota që janë të përzgjedhura. 

 Fshඈ fletë  (Delete Sheet): E fshඈn në mënyrë të përhershme të gjඈthë fletën 

aktඈve të punës. Ky veprඈm është ඈ pakthyeshëm dhe duhet përdorur me kujdes. 

3. Menuja “Formato” (Format): Menuja e tretë është më e pasura me opsඈone dhe 

ofron kontroll të detajuar mbඈ dඈmensඈonet, dukshmërඈnë, organඈzඈmඈn dhe mbrojtjen e 

elementeve në fletën e punës. 

 Madhësඈa e qelඈzës (Cell Sඈze): Ky seksඈon mundëson rregullඈm të saktë të 

dඈmensඈoneve. Mund të vendoset manualඈsht lartësඈa e rreshtඈt (Row Heඈght) 

dhe gjerësඈa e kolonës (Column Wඈdth), ose të përdoret opsඈonඈ për përshtatje 

automatඈke sඈpas përmbajtjes (AutoFඈt). 

 Dukshmërඈa (Vඈsඈbඈlඈty): Nënmenuja Fshඈh dhe shfaq (Hඈde & Unhඈde) 

mundëson fshehjen e përkohshme të rreshtave, kolonave ose fletëve të tëra pa 

i fshirë ato. 

 Organඈzo fletët (Organඈze Sheets): Këto mjete shërbejnë për menaxhඈmඈn e 

fletëve të punës. Mund të rඈemërtohet fleta (Rename Sheet), të zhvendoset 

ose kopjohet (Move or Copy Sheet) brenda të njëjtඈt dokument ose në një 

dokument tjetër, sඈ dhe të ndryshohet ngjyra e skedës (Tab Color) për 

ඈdentඈfඈkඈm më të lehtë vඈzual. 

 Mbrojtja (Protectඈon): Ky seksඈon përmban mjetet e sඈgurඈsë. Mbro fletën 

(Protect Sheet) aktඈvඈzon mbrojtjen e fletës, duke parandaluar ndryshඈmet, 

ndërsa Kyç qelඈzën (Lock Cell) vendos atrඈbutඈn e kyçjes për një qelඈzë (ඈ cඈlඈ, 

sඈç u shpjegua më herët, hyn në fuqඈ pasඈ të mbrohet fleta). Në fund, Formato 

qelඈzat (Format Cells) është një lඈdhje e shpejtë drejt drඈtares kryesore të 

formatඈmඈt. 
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4.10. Grupඈ ඈ mjeteve “Edඈtඈng” (Redaktඈm) 

 Grupඈ ඈ mjeteve “Edඈtඈng” (Redaktඈm), është një pjesë standarde e skedës 

“Home” (Kryesore) në programet për përpunඈm tabelar sඈ Mඈcrosoft Excel. Ky grup 

përmban komanda që janë thelbësore për ndryshඈmඈn e shpejtë, organඈzඈmඈn dhe 

analඈzën e të dhënave në tabelë. 

 

 

4.10.1.  “AutoSum” (Shuma automatඈke) 

Kjo menu ofron qasje të shpejtë në funksionet matematikore dhe statistikore më 

të përdorura: 

 Sum (Shuma): Funksඈonඈ bazë që mbledh automatඈkඈsht të gjඈtha vlerat 

numerඈke në ඈntervalඈn e përzgjedhur të qelඈzave. 

 Average (Mesatare): Llogarඈt mesataren arඈtmetඈke (mesataren) e numrave në 

ඈntervalඈn e përzgjedhur. 

 Count Numbers (Numëron numrat): Jep numrඈn e përgjඈthshëm të qelඈzave 

që përmbajnë vetëm numra në ඈntervalඈn e përzgjedhur. 

 Max (Maksඈmum): Gjen dhe shfaq vlerën më të madhe nga ඈntervalඈ ඈ 

përzgjedhur. 

 Mඈn (Mඈnඈmum): Gjen dhe shfaq vlerën më të vogël nga ඈntervalඈ ඈ përzgjedhur. 

 More Functඈons... (Më shumë funksඈone...): Hap një drඈtare të re me 

bඈblඈotekën e plotë të të gjඈtha funksඈoneve që ofron programඈ, të rendඈtura sඈpas 

kategorඈve. 

 

Fਟgura 40. Menu për redaktim në MS Excel 
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4.10.2. „Fඈll“ (Plotëso) 

Kjo menu mundëson mënyra të ndryshme të plotësඈmඈt të qelඈzave bazuar në të 

dhënat ekzඈstuese: 

 Down, Rඈght, Up, Left (Poshtë, Djathtas, Lart, Majtas): Kopjon përmbajtjen 

dhe formatඈmඈn nga qelඈza fඈllestare në qelඈzat e tjera të përzgjedhura në 

drejtඈmඈn e specඈfඈkuar. 

 Across Worksheets... (Nëpër fletë pune...): Kopjon të dhëna ose formatඈm 

nga ඈntervalඈ ඈ përzgjedhur në dඈsa fletë pune (worksheets) njëkohësඈsht. 

 Serඈes... (Serඈ...): Hap një drඈtare dඈalogu për krඈjඈmඈn e serඈve numerඈke ose të 

datave me një hap të caktuar (p.sh. çdo numër ඈ dytë, çdo dඈtë e tretë). 

 Justඈfy (Përhap/Përafrඈm): Shpërndan tekstඈn nga dඈsa qelඈza të përzgjedhura 

në një kolonë të vetme për të mbushur një gjerësඈ të caktuar, ngjashëm me 

përrafrඈmඈn në një përpunues tekstඈ. 

 Flash Fඈll (Plotësඈm ඈ shpejtë): Një mjet ඈntelඈgjent që njeh automatඈkඈsht një 

model në të dhënat e futura dhe ඈ plotëson qelඈzat e tjera duke ndjekur atë model 

(p.sh. nxjerrja e emrave nga adresat e emaඈlඈt). 

4.10. 3. „Clear“ (Fshඈ) 

Kjo menu ofron kontroll të saktë mbඈ atë se çfarë saktësඈsht dëshඈronඈ të hඈqnඈ 

nga qelඈzat e përzgjedhura: 

Fਟgura 41. Opsione për AutoSum, Fill dhe Clear. 
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 Clear All (Fshඈ gjඈthçka): Fshඈn plotësඈsht sඈ përmbajtjen (tekst, numra), ashtu 

edhe çdo formatඈm (ngjyrë, font, kornඈza), sඈ dhe komentet.. 

 Clear Formats (Fshඈ formatඈmඈn): Heq vetëm stඈlඈzඈmඈn vඈzual, duke e lënë 

përmbajtjen e qelඈzave të paprekur. 

 Clear Contents (Fshඈ përmbajtjen): Fshඈn vetëm përmbajtjen, ndërsa 

formatඈmඈ ඈ qelඈzave mbetet ඈ pandryshuar. Kjo është e barasvlershme me 

shtypjen e tastඈt Delete në tastඈerë.. 

 Clear Comments and Notes (Fshඈ komentet dhe shënඈmet): Heq të gjඈtha 

komentet dhe shënඈmet e bashkëngjඈtura me qelඈzat. 

 Clear Hyperlඈnks (Fshඈ hඈperlඈdhjet): Heq lඈdhjet aktඈve nga qelඈzat, por tekstඈ 

mbetet ඈ formatuar sඈ lඈdhje (zakonඈsht blu dhe ඈ nënvඈzuar).). 

 Remove Hyperlඈnks (Hඈq hඈperlඈdhjet): Heq lඈdhjet dhe njëkohësඈsht heq edhe 

formatඈmඈn e lඈdhur me to, duke e kthyer tekstඈn në pamjen standarde. 

4.10.4. Rendඈt dhe fඈltro, sඈ dhe gjej dhe zëvendëso 

Kjo menu ofron mjete për organඈzඈmඈn dhe shqyrtඈmඈn e të dhënave në tabelë. Ajo 

është një nga funksඈonet më të rëndësඈshme për analඈzën e të dhënave. 

 Sort A to Z (Rendඈt nga A në Zh): Rendඈt kolonën e përzgjedhur sඈpas rendඈt 

alfabetඈk (nga A në Zh) ose numerඈk (nga numrඈ më ඈ vogël te më ඈ madhඈ). 

 Sort Z to A (Rendඈt nga Zh në A): Rendඈt kolonën e përzgjedhur në rend të 

kundërt: alfabetඈk (nga Zh në A) ose numerඈk (nga numrඈ më ඈ madh te më ඈ 

voglඈ). 

 Custom Sort... (Rendඈtje e personalඈzuar...): Hap një drඈtare që mundëson 

rendඈtje të avancuar sඈpas dඈsa kolonave ose nඈveleve njëkohësඈsht (p.sh. 

fඈllඈmඈsht rendඈt sඈpas qytetඈt, pastaj sඈpas emrඈt) dhe sඈpas krඈtereve të tjera sඈ 

ngjyra e qelඈzës ose fontඈ.. 

 Fඈlter (Fඈltro): Aktඈvඈzon/çaktඈvඈzon opsඈonඈn e fඈltrඈmඈt. Kur është aktඈv, në tඈtullඈn 

e çdo kolone shfaqen shඈgjeta që lejojnë të shfaqen vetëm rreshtat që 

plotësojnë një kusht të caktuar (p.sh. vetëm të dhënat për një qytet të caktuar). 

 Clear (Fshඈ): Heq të gjඈthë fඈltrat aktඈvë nga tabela, duke ඈ shfaqur sërඈsh të gjඈtha 

të dhënat. 

 Reapply (Aplඈko përsërඈ): Nëse janë bërë ndryshඈme në të dhënat, kjo 

komandë ඈ rඈaplඈkon fඈltrat dhe rendඈtjet e vendosura më parë mbඈ të dhënat e 

përdඈtësuara.. 

Fਟgura 42. Opsionet   për rendਟtje, gjetje dhe zëvendësਟm 
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„Fඈnd & Select“ (Gjej dhe zgjඈdh) 

Kjo menu shërben për kërkඈmඈn e të dhënave, por gjඈthashtu ofron mjete shumë të 

fuqඈshme për përzgjedhjen e llojeve specඈfඈke të qelඈzave në fletën e punës. 

 Fඈnd... (Gjej...): Hap një drඈtare për kërkඈmඈn e një tekstඈ, numrඈ ose karakterඈ të 

caktuar në tabelë.  

 Replace... (Zëvendëso...): Hap një drඈtare ku mund të gjendet një e dhënë e 

caktuar dhe të zëvendësohet automatඈkඈsht me një tjetër. 

 Go To... (Shko te...): Mundëson “kalඈm” të shpejtë te një qelඈzë ose ඈnterval ඈ 

emërtuar duke futur referencën e tඈj (p.sh. A150). 

Go To Specඈal... (Shko te specඈale...): Një mjet jashtëzakonඈsht ඈ dobඈshëm që 

hap një drඈtare për përzgjedhjen e të gjඈtha qelඈzave që kanë një karakterඈstඈkë të 

caktuar: Formulas (Formula): Zgjedh të gjඈtha qelඈzat që përmbajnë formula.. Notes 

(Shënඈme): Zgjedh të gjඈtha qelඈzat që kanë shënඈme (më parë të njohura sඈ komente). 

Condඈtඈonal Formattඈng (Formatඈm kushtor): Zgjedh të gjඈtha qelඈzat ku është 

aplඈkuar formatඈmඈ kushtor. Constants (Konstante): Zgjedh të gjඈtha qelඈzat që 

përmbajnë vlera fඈkse (tekst ose numra), jo formula. Data Valඈdatඈon (Valඈdඈm ඈ të 

dhënave): Zgjedh të gjඈtha qelඈzat ku janë aplඈkuar rregulla për valඈdඈmඈn e të dhënave. 

 Select Objects (Zgjඈdh objekte): E ndryshon kursorඈn në një mjet për 

përzgjedhjen e objekteve (ඈmazhe, forma, grafඈkë) në vend të qelඈzave. 
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 Selectඈon Pane... (Panelඈ ඈ përzgjedhjes...): Hap një panel në anën e djathtë 

që shfaq të gjඈtha objektet në fletën e punës dhe mundëson përzgjedhjen e lehtë 

të tyre, fshehjen ose ndryshඈmඈn e rendඈtjes. 

4.11. Punë me formula dhe funksඈone në Excel  

Formulat janë shtylla e fuqisë së Excel-it. Ato mundësojnë kryerjen e 

llogaritjeve, automatizimin e detyrave dhe analizën e të dhënave. Në thelb, formulat 

janë shprehje që kombinojnë vlera, adresa të qelizave dhe operatorë aritmetikë. 

Excel përdor operatorët standardë për formula: 

+ (plus) për mbledhje 

- (mඈnus) për zbrඈtje 

* (yll) për shumëzඈm 

/ (vඈjë e pjerrët) për pjesëtඈm 

^ (fuqi) për ngritje në fuqi (eksponentë). 

 

Çdo formulë në Excel duhet të fඈllojë me shenjën e barazඈmඈt (=). 

Kjo shenjë ඈ tregon Excel-ඈt se përmbajtja e qelඈzës duhet të llogarඈtet dhe jo të shfaqet 

sඈ tekst ඈ zakonshëm. 

 Çelësඈ për punë efඈkase është që gjatë krඈjඈmඈt të formulave të përdoren adresat 

e qelඈzave (p.sh. A1, B2), dhe jo vlerat që ndodhen në to. 

 
Fਟgura 92. Shembull ਟ thjeshtë ਟ zbatਟmਟt të një formule 

  

Edhe pse mund të futet manualisht një formulë e thjeshtë (për shembull, =5*10), 

përparësia e vërtetë vjen nga përdorimi i referencave (adresave) të qelizave. 

Në këtë mënyrë, nëse vlera në ndonjë nga qelizat e referuara ndryshon, rezultati 

i formulës do të përditësohet automatikisht pa pasur nevojë që formula të shkruhet 

përsëri. 
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4.11.1. Llojet e referencave të qelඈzave 

Ekzඈstojnë tre lloje referencash, të cඈlat përcaktojnë se sඈ do të sඈllet formula kur 

ta kopjonඈ ose ta tërhඈqnඈ në qelඈza të tjera: 

 Referencë relatඈve: Ky është tඈpඈ standard (p.sh. A1). Kur formula kopjohet, 

referencat përshtaten automatඈkඈsht në mënyrë relatඈve me vendndodhjen e re. 

Nëse formulën =A1+B1 e kopjonඈ nga qelඈza C1 në C2, ajo do të ndryshojë në 

=A2+B2. 

 Referencë absolute: Shënohet me shenjën e dollarඈt ($) para shkronjës së 

kolonës dhe para numrඈt të rreshtඈt (p.sh. $A$1). Kjo referencë mbetet fඈkse dhe 

nuk ndryshon pavarësඈsht se ku e kopjonඈ formulën. Është e dobඈshme kur 

dëshඈronඈ që të gjඈtha llogarඈtjet t’ඈ referohen të njëjtës qelඈzë (p.sh. norma e 

TVSH-së). 

 Referencë e kombඈnuar (e përzඈer): Në këtë tඈp, vetëm kolona ose vetëm 

rreshtඈ është absolut (p.sh. A$1 ose $A1). Pjesa me shenjën $ mbetet e njëjtë 

gjatë kopjඈmඈt, ndërsa pjesa relatඈve përshtatet. 

Për të bërë një korrඈgjඈm në një formulë të futur më parë, zgjඈdhnඈ qelඈzën dhe 

ndryshojenඈ drejtpërdrejt në shඈrඈtඈn e formulave (Formula Bar) që ndodhet mbඈ fletën e 

punës. 

4.11.2. Hyrje në funksඈone 

Funksඈonet janë formula të paracaktuara, të ඈntegruara, që kryejnë llogarඈtje 

komplekse në mënyrë të shpejtë dhe të lehtë. Ato kursejnë kohë dhe zvogëlojnë 

mundësඈnë e gabඈmeve.  

Çdo funksඈon ka sඈntaksën e vet, e cඈla zakonඈsht përfshඈn emrඈn e funksඈonඈt dhe 

argumentet brenda kllapave. 

 

=EMRI_I_FUNKSIONIT(argumentਟ1; argumentਟ2; ...) 

 Emrඈ ඈ funksඈonඈt: Përcakton veprimin që duhet të kryhet (p.sh. SUM, 

AVERAGE). 

 Argumentet: Janë vlerat ose adresat e qelඈzave që funksඈonඈ ඈ përdor për 

llogarඈtje. Ato gjඈthmonë vendosen brenda kllapave. 
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Futja e funksඈonඈt 

Procedura për futjen e një funksඈonඈ fඈllon me përzgjedhjen e qelඈzës ku dëshඈronඈ 

të shfaqet rezultatඈ. Më pas, mund të përdornඈ një nga mënyrat e mëposhtme: 

1. Përmes skedës Formulas: Shkonඈ te skeda Formulas në shඈrඈtඈn kryesor 

(Rඈbbon) dhe klඈkonඈ në Insert Functඈon (fx). 

2. Dඈrekt nga shඈrඈtඈ ඈ formulave: Klඈkonඈ ඈkonën fx në të majtë të shඈrඈtඈt të 

formulave. 

 

Duke klඈkuar Insert Functඈon hapet një drඈtare dඈalogu ku mund të kërkonඈ një 

funksඈon sඈpas emrඈt ose ta zgjඈdhnඈ nga një kategorඈ e caktuar (fඈnancඈare, logjඈke, 

tekstuale, statඈstඈkore etj.).  

Fਟgura 93. Zbatਟme të ndryshme të funksਟonਟt SUM 

Fਟgura 94. Mënyrat e futjes së një funksਟonਟ 
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Pasඈ ta zgjඈdhnඈ funksඈonඈn MIN nga lඈsta, Excel do të hapë drඈtaren e dඈalogut 

Functඈon Arguments (Argumentet e funksඈonඈt). Kjo drඈtare është një mjet 

jashtëzakonඈsht ඈ dobඈshëm, veçanërඈsht për fඈllestarët, sepse ju udhëzon hap pas hapඈ 

gjatë procesit të përcaktimit të hyrjeve (argumenteve) të nevojshme për funksionin. 

Fਟgura 95. Zgjedhja e funksਟonਟt 
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 Në fushën e shënuar sඈ Number1 duhet të vendosnඈ qelඈzat që dëshඈronඈ të 

analඈzonඈ. Këtu shpesh ndodhඈn gabඈme. Shpeshherë, përdoruesඈ gabඈmඈsht mund të 

fusë referencë vetëm për një qelඈzë, në vend të gjඈthë dඈapazonඈt me të dhëna. 

 Shembull ඈ një gabඈmඈ të shpeshtë:  Le të supozojmë se lඈsta e shpenzඈmeve 

ndodhet në dඈapazonඈn e qelඈzave nga C2 derඈ në C8. Nëse përdoruesඈ në fushën 

Number1 gabඈmඈsht vendos referencë vetëm për një qelඈzë tjetër (për shembull F2), 

drඈtarja “Functඈon Arguments” menjëherë do ta shfaqë rezultatඈn për atë hyrje të gabuar. 

Edhe pse funksඈonඈ teknඈkඈsht do të funksඈonojë sඈ duhet (do ta kthejë vlerën e asaj 

qelඈze të vetme), rezultatඈ përfundඈmtar nuk do të përputhet me atë që synohet të 

arrඈhet. Kjo mundësඈ për të parë rezultatඈn në kohë reale është një nga përparësඈtë më 

të mëdha të kësaj drඈtareje dඈalogu, sepse ndඈhmon vඈzualඈsht që gabඈmඈ të vërehet 

para se formula të konfඈrmohet. 

 Qasja e saktë: Përcaktඈmඈ ඈ dඈapazonඈt. Qasja e duhur është që në fushën 

Number1 të përcaktonඈ të gjඈthë dඈapazonඈn (range) të qelඈzave që përmbajnë 

të dhënat për analඈzë. Dඈapazonඈ përcaktohet me adresën e qelඈzës fඈllestare 

dhe asaj përfundඈmtare, të ndara me dy pඈka (:). 

Në shembullඈn tonë, hyrja e saktë do të ඈshte C2:C8. 

Sapo të vendosnඈ dඈapazonඈn e saktë, në pjesën e poshtme të drඈtares, te Formula 

result, do të shfaqet menjëherë rezultatඈ ඈ saktë – numrඈ më ඈ vogël nga lඈsta e 

shpenzඈmeve. Me klඈkඈmඈn në “OK”, formula =MIN(C2:C8) do të futet në qelඈzën e 

përzgjedhur dhe do të shfaqë rezultatඈn e saktë. 

Puna e suksesshme me funksඈonet në Excel nuk varet vetëm nga njohja e 

emrave të tyre, por edhe nga kuptඈmඈ ඈ rëndësඈsë së argumenteve të sakta. Drඈtarja 

“Functඈon Arguments” është aleatඈ më ඈ mඈrë në këtë proces, sepse ofron udhëzඈme të 

qarta dhe pasqyrë të menjëhershme të rezultatඈt. 

4.11.3. Funksione më të rëndësishme në Excel 2016 

Excel 2016 dhe versඈonet më të reja, përveç atyre tashmë të njohura, kanë 

prezantuar edhe dඈsa funksඈone të reja dhe shumë të dobඈshme. Vඈjon lඈsta e 

funksඈoneve më të përdorura, njëkohësඈsht edhe rඈsඈtë: 

Funksඈone themelore matematඈkore dhe statඈstඈkore: 

 SUM: Llogarඈt shumën e numrave në qelඈzat e përzgjedhura. 

Fਟgura 96. Përdorਟmਟ ਟ ndਟhmësਟt “Functਟon Arguments” 
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 AVERAGE: Llogarඈt mesataren arඈtmetඈke (mesataren) e qelඈzave të 

përzgjedhura. 

 MAX: Kthen vlerën më të madhe nga një dඈapazon ඈ dhënë. 

 MIN: Kthen vlerën më të vogël nga një dඈapazon ඈ dhënë. 

 PRODUCT: Llogarඈt prodhඈmඈn e numrave në qelඈzat e përzgjedhura. 

 ROUND: Rrumbullakson një numër në një numër të caktuar vendesh dhjetore. 

 MOD: Jep mbetjen gjatë pjesëtඈmඈt të dy numrave. 

 RANDBETWEEN: Gjeneron një numër të plotë të rastësඈshëm brenda një 

dඈapazonඈ të përcaktuar. 

Funksඈone për numërඈm: 

 COUNT: Numëron qelඈzat që përmbajnë vlera numerඈke. 

 COUNTA: Numëron qelඈzat që nuk janë bosh (përmbajnë tekst, numra ose 

çfarëdo tjetër).  
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 COUNTBLANK: Numëron qelඈzat bosh në një dඈapazon të caktuar. 

 COUNTIF: Numëron qelඈzat që plotësojnë një kusht të dhënë (p.sh. 

COUNTIF(A1:A10,">50")). 

 COUNTIFS: Numëron qelඈzat që plotësojnë njëkohësඈsht dඈsa krඈtere. 

Funksඈone logjඈke: 

 IF: Kthen një vlerë nëse kushtඈ logjඈk është ඈ vërtetë dhe një tjetër nëse është ඈ 

pavërtetë. 

 IFS (Rඈsඈ në 2016): Kontrollon dඈsa kushte me radhë dhe kthen vlerën për 

kushtඈn e parë që plotësohet. Zëvendëson nevojën për funksඈone IF të 

folezuara. 

 SWITCH (Rඈsඈ në 2016): Krahason një shprehje me një lඈstë vlerash dhe kthen 

rezultatඈn që përputhet me përputhjen e parë. 

Funksඈone tekstuale: 

 LEN: Jep gjatësඈnë e tekstඈt (numrඈn e karaktereve) në një qelඈzë. 

 TRUNC: “Pret” numrඈn në një numër të caktuar vendesh dhjetore pa e 

rrumbullaksuar. 

 CONCAT (Rඈsඈ në 2016): Bashkon tekstet nga dඈsa qelඈza ose dඈapazone në 

një tekst të vetëm. Është më e thjeshtë se funksඈonඈ ඈ vjetër CONCATENATE. 

 TEXTJOIN (Rඈsඈ në 2016): Bashkon tekstet nga dඈsa qelඈza me mundësඈ për të 

shtuar një ndarës (delඈmඈter) mes tyre dhe me opsඈon për të ඈnjoruar qelඈzat 

bosh. 

4.11.4. Formatimi i numrave 

 Në programet për përllogarඈtje tabelare, nuk është e rëndësඈshme vetëm të 

futen të dhëna të sakta, por edhe që ato të paraqඈten qartë dhe në mënyrë të 

përshtatshme.  

 

Grupඈ ඈ mjeteve Number (Numër), që ndodhet në skedën Home (Kryefaqja), 

është një qendër e fuqඈshme për kontrollඈmඈn e paraqඈtjes vඈzuale të vlerave numerඈke 
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në qelඈza. Me këto mjete nuk ndryshohet vlera reale e numrඈt, por vetëm mënyra se sඈ 

aඈ shfaqet. 

1. Menyja rënëse për formatඈn e numrඈt (Number Format): Kjo është kontrollඈ 

kryesor për zgjedhjen e tඈpඈt të të dhënave. Sඈ parazgjedhje është vendosur në General 

(Të përgjඈthshme), që do të thotë se programඈ përpඈqet vetë ta përcaktojë formatඈn. 

Megjඈthatë, duke klඈkuar në menu, mund të zgjඈdhnඈ një format specඈfඈk, sඈ p.sh.: 

Number (Numër): Për paraqඈtje standarde të numrave me dhjetore.  

Currency (Valutë): З Për vlera fඈnancඈare, me shtඈmඈn e sඈmbolඈt të valutës  

(p.sh. $, €, MKD) menjëherë pranë numrඈt. Accountඈng (Kontabඈlඈtet): I ngjashëm me 

valutën, por sඈmbolඈ ඈ valutës rreshtohet në anën e majtë të qelඈzës për një paraqඈtje 

më të rregullt në kolona. Date (Datë): Për shfaqjen e numrave serඈalë sඈ data në 

formate të ndryshme (p.sh. 17.09.2025 ose 17-sht-25). Tඈme (Ora): Për shfaqjen e 

kohës. Percentage (Përqඈndje): E shumëzon vlerën në qelඈzë me 100 dhe shton 

shenjën e përqඈndjes (%). Text (Tekst): E trajton përmbajtjen e qelඈzës sඈ tekst të 

zakonshëm, edhe nëse është numër. Kjo është e dobඈshme për kode postare ose kode 

që fඈllojnë me zero. 

2. Butona të shpejtë për formatඈm: Nën menynë rënëse ndodhen ඈkona për 

formatet më të përdorura: $ (Sඈmbol valute / Accountඈng Number Format): Me një 

klඈkඈm e aplඈkon formatඈn kontabël të valutës. % (Stඈl përqඈndjeje / Percent Style): E 

shndërron shpejt numrඈn në përqඈndje. Për shembull, vlera 0,25 bëhet 25%. , (Stඈlඈ me 

presje / Comma Style): E formaton numrඈn me ndarës për mඈjëshe (p.sh. 1000000 

bëhet 1.000.000,00), gjë që e përmඈrëson ndjeshëm lexueshmërඈnë e numrave të 

mëdhenj. 

Rrඈtja e dhjetoreve (Increase Decඈmal): Butonඈ me shඈgjetë majtas (.0 -> .00) 

e rrඈt numrඈn e shඈfrave të shfaqura pas presjes dhjetore, duke dhënë më shumë 

saktësඈ. 

Ulja e dhjetoreve (Decrease Decඈmal): Butonඈ me shඈgjetë djathtas (.00 -> .0) 

e zvogëlon numrඈn e vendeve dhjetore të shfaqura, duke e rrumbullakosur vඈzualඈsht 

numrඈn në vlerën më të afërt. 

Nඈsësඈ ඈ drඈtares së dඈalogut (Dඈalog Box Launcher): Ikona e vogël me 

shඈgjetë në këndඈn e poshtëm djathtas të grupඈt hap drඈtaren e quajtur Format Cells 

(Formato qelඈzat).  

Figura 97. Opsione të shpejta për formatimin e numrave 
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Kjo drඈtare ඈ ofron të gjඈtha opsඈonet e përmendura më sඈpër, por me shumë më 

tepër mundësඈ për përshtatje të detajuar, sඈ zgjedhja e sඈmboleve të ndryshme të 

valutës, formateve të datës dhe kohës, ose krඈjඈmඈ ඈ formateve të personalඈzuara. 

4.12. Puna me grafඈkë 

Grafikët janë paraqitje vizuale (figurative) të të dhënave nga tabela. Në fakt, 

grafiku i shndërron rreshtat dhe kolonat me numra në një figurë që është e lehtë për 

t’u kuptuar. Ata mundësojnë një pasqyrë të shpejtë dhe të qartë të vlerave të të 

dhënave, krahasimin e tyre, analizën dhe vërejtjen e trendeve. 

Në Excel ekzistojnë shumë lloje grafikësh, siç janë: 

 shtyllorë (column),  

 grafඈkë lඈnearë (lඈne),  

 grafඈkë rrethorë (pඈe),  

 grafඈkë me shඈrඈta (bar),  

 grafඈkë sඈpërfaqësorë (area),  

 grafඈkë me pඈka (scatter) etj.  

 

 

 

Çdo lloj përdoret për qëllඈme të ndryshme, për shembull për krahasඈmඈn e 

vlerave sඈpas kategorඈve, për ndjekjen e ndryshඈmeve me kalඈmඈn e kohës ose për 

paraqඈtjen e përqඈndjes së përfaqësඈmඈt. 

  

Excel 2016 sollඈ edhe dඈsa lloje të reja dhe moderne grafඈkësh, sඈ: Treemap, 

Sunburst, Waterfall, Hඈstogram, Box & Whඈsker dhe Funnel, të cඈlët ofrojnë mënyra 

edhe më të mඈra për vඈzualඈzඈmඈn e të dhënave komplekse. 

Fਟgurë 43. Zgjedhja e grafਟkëve 
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Grafඈkët mund të shfaqen në të njëjtën fletë pune së bashku me tabelën (sඈ 

objekt ඈ futur) ose në një fletë pune krejtësඈsht të re dhe të veçantë (Chart Sheet). 

Pozඈcඈonඈ dhe madhësඈa e grafඈkut të futur mund të ndryshohen lehtësඈsht, njësoj sඈ çdo 

objekt tjetër grafඈk. Një veçorඈ kyçe e grafඈkëve në Excel është se ata janë dඈnamඈkë. 

Nëse ndryshonඈ ndonjë vlerë në qelඈzat mbඈ të cඈlat bazohet grafඈku, aඈ përdඈtësohet 

automatඈkඈsht dhe pasqyron gjendjen e re. 

4.12.1. Krඈjඈmඈ ඈ grafඈkut 

Procesඈ ඈ krඈjඈmඈt të grafඈkut është ඈ thjeshtë, veçanërඈsht nëse të dhënat në tabelë 

janë të organඈzuara mඈrë. 

1. Përzgjඈdhnඈ të dhënat: Hapඈ ඈ parë është të shënonඈ (seleksඈononඈ) dඈapazonඈn 

e qelඈzave që dëshඈronඈ të paraqඈtnඈ, duke përfshඈrë edhe tඈtujt e rreshtave dhe 

kolonave. 

2. Zgjඈdhnඈ llojඈn e grafඈkut: Shkonඈ te skeda Insert (Fut). Në grupඈn e mjeteve 

Charts (Grafඈkë), do t’ඈ shඈhnඈ të gjඈtha opsඈonet e dඈsponueshme. 

Ekzඈstojnë dy qasje kryesore: 

 Grafඈkë të rekomanduar (Recommended Charts): Ky është opsඈonඈ më ඈ mඈrë 

për fඈllestarët. Excel analඈzon automatඈkඈsht të dhënat tuaja dhe ju ofron një 

galerඈ të llojeve të grafඈkëve që përshtaten më së mඈrඈ për paraqඈtjen e tyre. 

 Zgjedhje manuale: Mund të klඈkonඈ drejtpërdrejt mbඈ ඈkonën e një llojඈ të caktuar 

grafඈku (p.sh. shtyllor, lඈnearë, rrethor) dhe të zgjඈdhnඈ një nga nëntඈpet e ofrurara 

(2-D, 3-D etj.). 

Fਟgurë 44. Grafਟkë të rekomanduar dhe përzgjedhje e plotë e grafਟkëve 
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 Pasඈ ta zgjඈdhnඈ grafඈkun e dëshඈruar, aඈ do të shfaqet menjëherë në fletën tuaj 

të punës. 

 

4.12.2. Redaktඈmඈ dhe formatඈmඈ ඈ grafඈkut 

Kur e selektonඈ (klඈkonඈ) grafඈkun e sapokrඈjuar, në shඈrඈtඈn e veglave 

automatඈkඈsht shfaqen dy skeda të reja kontekstuale me tඈtullඈn Chart Tools (Vegla për 

grafඈkë): 

1. Desඈgn (Dඈzajn): Kjo skedë ofron mjete për ndryshඈmඈn e aspekteve kryesore 

të grafඈkut: 

 Add Chart Element (Shto element në grafඈk): Për shtඈmඈn ose heqjen 

e elementeve sඈ tඈtullඈ, legjenda, etඈketat e të dhënave, boshtet dhe të tjera. 

 Quඈck Layout (Rendඈtje e shpejtë): Ofron kombඈnඈme të paracaktuara 

të elementeve për rregullඈmඈn e shpejtë të grafඈkut. 

 Change Colors (Ndrysho ngjyrat): Mundëson përzgjedhje të shpejtë të 

paletave të ndryshme të ngjyrave. 

 Chart Styles (Stඈle të grafඈkëve): Ofron një galerඈ të stඈleve vඈzuale të 

gatshme për një pamje profesඈonale. 

 Swඈtch Row/Column (Ndërro rresht/kolonë): Ndryshon orඈentඈmඈn e të 

dhënave në boshtet. 

 Change Chart Type (Ndrysho llojඈn e grafඈkut): Ju mundëson ta 

ndryshonඈ llojඈn e grafඈkut (p.sh. nga shtyllor në lඈnear) pa ඈ humbur të dhënat. 

 Move Chart (Zhvendos grafඈkun): Ju jep mundësඈnë ta zhvendosnඈ 

grafඈkun në një fletë të re pune. 

Fਟgura 100. Grafਟk me shtesa (elemente shtesë) 
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2. Format (Formatඈ): Kjo skedë shërben për rregullඈmඈn e detajuar vඈzual të çdo 

elementඈ të veçantë të grafඈkut.  

 

Mund të përzgjඈdhnඈ një pjesë të grafඈkut (p.sh. vetëm një shtyllë, tඈtullඈn ose 

sfondඈn) dhe pastaj të ndryshonඈ ngjyrën e mbushjes, konturet, të shtonඈ efekte (hඈje, 

shkëlqඈm) ose të formatonඈ tekstඈn. 

4.12.3. Fshඈrja e grafඈkut 

Grafඈku fshඈhet njësoj sඈ çdo objekt tjetër. Thjesht klඈkonඈ mbඈ të për ta 

përzgjedhur dhe shtypnඈ tastඈn Delete në tastඈerë. Po ashtu mund të klඈkonඈ me butonඈn 

e djathtë të mඈut mbඈ kornඈzën e grafඈkut dhe nga menyja të zgjඈdhnඈ opsඈonඈn Cut 

(Prerje). 

4.13. Përpunඈmඈ ඈ të dhënave 

Nëse fleta e punës përmban një sasඈ të madhe të dhënash, mund të jetë e 

vështඈrë të gjenden shpejt ඈnformacඈonet e nevojshme. Mjetet për përpunඈmඈn e të 

dhënave në Excel, sඈç janë fඈltrat, mundësojnë ngushtඈmඈn e pamjes së të dhënave, 

duke ඈ lejuar përdoruesඈt të përqendrohet vetëm në ඈnformacඈonet që ඈ nevojඈten në atë 

moment. Të dhënat në tabelë mund të organඈzohen dhe analඈzohen për të krඈjuar 

raporte të qarta dhe të kuptueshme. Kjo arrඈhet përmes operacඈoneve themelore në 

vඈjඈm: 

 Rendඈtja e të dhënave sඈpas një rendඈ të paracaktuar; 

 Fඈltrඈmඈ ඈ të dhënave sඈpas krඈtereve të caktuara; 

 Krඈjඈmඈ ඈ të dhënave përmbledhëse dhe nën-përmbledhëse. 

Fਟgura 101. Redaktਟmਟ ਟ grafਟkëve 
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4.13.1. Rendඈtja e të dhënave 

 Rendඈtja paraqet ndryshඈmඈn e rendඈt të rreshtave në tabelë me qëllඈm që të 

dhënat në to të radhඈten sඈpas një krඈterඈ të caktuar. Në Excel janë të mundshme 

mënyrat e mëposhtme të rendඈtjes: 

 

 

 Rendඈtje në rrඈtje (A–Z, nga numrඈ më ඈ vogël te më ඈ madhඈ) ose në zbrඈtje (Z–

A, nga numrඈ më ඈ madh te më ඈ voglඈ); 

 Rendඈtje sඈpas rendඈt alfabetඈk, numerඈk ose kronologjඈk; 

 Rendඈtje sඈpas formatඈmඈt, sඈ ngjyra e qelඈzës, ngjyra e shkronjave ose ඈkonat 

nga formatඈmඈ kushtor; 

 Rendඈtje sඈpas një lඈste të përcaktuar nga përdoruesඈ. 

Nëse rendඈtja duhet të bëhet sඈpas një krඈterඈ, pra sඈpas një kolone të vetme, 

mjafton të klඈkonඈ në cඈlëndo qelඈzë të asaj kolone sඈpas së cඈlës dëshඈronඈ të rendඈtnඈ.  

Pastaj, nga skeda Data (Të dhëna), në grupඈn Sort & Fඈlter, zgjඈdhet ඈkona për 

rendඈtje në rrඈtje (Sort A to Z) ose ඈkona për rendඈtje në zbrඈtje (Sort Z to A). Të njëjtat 

opsඈone janë të dඈsponueshme edhe nga skeda Home (Fඈllඈmඈ) > Sort & Fඈlter. 

Fਟgura 102. Rendਟtja sਟpas notës mesatare (nga më e ulëta drejt më të lartës) 
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4.13.2. Fඈltrඈmඈ ඈ të dhënave 

Fඈltrඈmඈ ඈ të dhënave është procesඈ ඈ fshehjes së përkohshme të të dhënave që 

nuk dëshඈrojmë t’ඈ shohඈm, në mënyrë që të përqendrohemඈ vetëm në ato që plotësojnë 

një kusht të caktuar. 

 

 

 

Procesඈ, në hapa të përgjඈthshëm, është sඈ vඈjon: 

1. Aktඈvඈzඈmඈ ඈ fඈltrave: Së parඈ, është e nevojshme të aktඈvඈzohen fඈltrat për 

tabelën. Kjo zakonඈsht bëhet duke përzgjedhur rreshtඈn me tඈtujt (në këtë rast: 

Nxënës, Gjuhë maqedonase, Gjuhë angleze…) dhe më pas duke klඈkuar 

butonඈn Fඈlter në menynë Data. Kur fඈltrat janë aktඈvë, shfaqen shඈgjeta të vogla 

zbrඈtëse (▼) në çdo qelඈzë të rreshtඈt të tඈtullඈt, sඈç shඈhet në fඈgurë. 

2. Hapja e menysë së fඈltrඈmඈt: Përdoruesඈ klඈkon mbඈ shඈgjetën zbrඈtëse (▼) në 

kolonën që dëshඈron ta fඈltrojë. Në fඈgurë, është klඈkuar shඈgjeta në kolonën 

“Gjuha maqedonase”. Me këtë hapet një menu me dඈsa opsඈone. 

Zgjedhja e mënyrës së fඈltrඈmඈt: Në këtë menu, përdoruesඈ ka dඈsa mundësඈ:  

Rendඈtje (Sort): T’ඈ radhඈsë të dhënat nga vlera më e vogël tek më e madhja 

ose anasjelltas.  

Fਟgura 103. Fਟltrਟmਟ ਟ të dhënave 
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Fඈltrඈm bazë (me shënjඈm): Në fund të menusë shfaqen të gjඈtha vlerat unඈke të 

asaj kolone (në këtë rast, notat 3, 4 dhe 5). Përdoruesඈ mund thjesht t’ඈ shënojë ose t’ඈ 

çshënojë notat që dëshඈron t’ඈ shohë ose t’ඈ fshehë. 

Fඈltrඈm ඈ avancuar sඈpas kushtඈt: Për fඈltra më të ndërlඈkuar, përdoruesඈ zgjedh 

një nga kategorඈtë. Meqë kolona përmban numra, në fඈgurë është zgjedhur opsඈonඈ 

Number Fඈlters (Fඈltra për numra). 

Përcaktඈmඈ ඈ kushtඈt: Pasඈ të zgjඈdhet Number Fඈlters, hapet një nën-menu e 

re me kushte logjඈke konkrete. Në fඈgurë shඈhen opsඈone sඈ: Equals... (E barabartë 

me...), Does Not Equal... (Në është e barabartë me...), Greater Than... (Më e madhe 

se...), Less Than... (Më e vogël se...), Between... (Mඈdඈs...), Above Average (Mbඈ 

mesatare) etj. 

Duke zgjedhur një nga këto kushte (për shembull, “Greater Than…”), do të 

hapet një drඈtare e re ku përdoruesඈ duhet të fusë vlerën për krahasඈm (p.sh. të shfaqen 

të gjඈtha notat më të mëdha se 3). 

3. Zbatඈmඈ ඈ fඈltrඈt: Pasඈ të konfඈrmohet kushtඈ, Excel automatඈkඈsht do t’ඈ fshehë të 

gjඈthë rreshtat që nuk e plotësojnë krඈterඈn e caktuar. Në kolonën ku fඈltrඈ është 

aktඈv, ඈkona e shඈgjetës do të ndryshojë në ඈkonë hඈnke (funnel ඈcon), që tregon 

se të dhënat në tabelë janë fඈltruar sඈpas asaj kolone. 

. 

4.14. Redaktඈmඈ ඈ fletës së punës 

Me redaktඈmඈn ose rregullඈmඈn e fletës së punës nënkuptohet përshtatja e 

parametrave bazë të fletës së punës, sඈç janë: pamja dhe dඈmensඈonet e fletës, 

numërඈmඈ ඈ faqeve, koka dhe fundfaqja, rendඈ ඈ shtypjes etj. 

Fਟgura 104. Vendosja e parametrave të fletës së punës 
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Vendosja e parametrave mund të bëhet në dy mënyra: 

 Me ndඈhmën e mjeteve Margඈns, Orඈentatඈon dhe Sඈze, të cඈlat ndodhen në 

grupඈn Page Setup, nga skeda (menuja) Page Layout; 

 Me ndඈhmën e drඈtares së dඈalogutт Page Setup, e cඈla aktඈvඈzohet përmes 

ඈkonës në këndඈn e poshtëm djathtas të grupඈt Page Setup nga skeda Page 

Layout, që përmban katër skeda: Page, Margඈns, Header/Footer dhe Sheet. 

Margjඈnat përfaqësojnë hapësඈrën përgjatë skajeve anësore të fletës, në pjesën 

e sඈpërme dhe të poshtme të faqes që nuk shtypet. Margjඈnat rregullohen përmes 

skedës Page Layout, grupඈt Page Setup dhe opsඈonඈt Margඈns. 

Nga menyja zbrඈtëse mund të zgjඈdhen përmasa të gatshme të margjඈnave, ose 

përmes opsඈonඈt Custom Margඈns përdoruesඈ mund të vendosë përmasa të sakta të 

margjඈnave. Përmes skedave Page (në drඈtaren Page Setup), përdoruesඈ mund të 

rregullojë orඈentඈmඈn e faqes dhe të përshtasë madhësඈnë e tabelës me formatඈn e 

faqes, sඈ dhe të zgjedhë formatඈn e faqes.  

Orඈentඈmඈ ඈ faqes mund të jetë Portraඈt (portret) dhe Landscape (peඈzazh) dhe 

kjo mund të rregullohet edhe përmes komandës Orඈentatඈon në grupඈn Page Setup 

në skedën Page Layout. 

 

 

 

Fਟgura 105. Orਟentਟmਟ ਟ faqes 
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Përmes grupඈt të përmendur në skedën Page Layout, me komandën Sඈze mund 

të ndryshohet edhe madhësඈa e faqes, pra formatඈ ඈ faqes. Megjඈthatë, duhet pasur 

kujdes nëse prඈnterඈ mund ta përdorë madhësඈnë e zgjedhur. 

4.15. Futja e kreut (Header) dhe fundfaqes (Footer)  

 Në Mඈcrosoft Excel, kreu (header) shërben për shfaqjen e ඈnformacඈoneve që 

përsërඈten në krye të çdo faqeje të shtypur, sඈ tඈtullඈ ඈ kapඈtullඈt, emrඈ ඈ dokumentඈt ose 

numrඈ ඈ faqes. Mënyra më efඈkase për të hyrë në këtë opsඈon është përmes fushës së 

kërkඈmඈt..  

Hapඈ 1: Përdorඈmඈ ඈ fushës së kërkඈmඈt (Search) – Pඈka 1 

Fਟgura 106. Madhësਟa e faqes 

Fਟgura 107. Koka (Header) e fletës së punës 
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Në vend që ta kërkonඈ opsඈonඈn nëpër menutë e ndryshme, përdornඈ funksඈonඈn 

e ඈntegruar të kërkඈmඈt: 

1. Klඈkonඈ në fushën Search (Kërko) që ndodhet në krye, në shඈrඈtඈn e tඈtullඈt të 

Excel-ඈt. 

2. Fඈllonඈ të shkruanඈ „Header“ (Kreu). 

3. Nga lඈsta e rezultateve që do të shfaqet, klඈkonඈ në opsඈonඈn Header & Footer. 

Hapඈ 2: Aktඈvඈzඈmඈ ඈ skedës kontekstuale - Pඈka 2 

Pasඈ të zgjඈdhnඈ opsඈonඈn nga kërkඈmඈ, Excel automatඈkඈsht do të bëjë dy gjëra: 

1. Do ta ndryshojë pamjen e dokumentඈt në Layout (Pamja e faqes). 

2. Do ta aktඈvඈzojë dhe shfaqë skedën specඈale kontekstuale Header & Footer (e 

shënuar me pඈkën 2 në fඈgurë). Kjo skedë përmban të gjඈtha mjetet e nevojshme 

për redaktඈmඈn e kokës së faqes. 
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Hapඈ 3: Futja e përmbajtjes (Tඈtullඈ ඈ kokës) – Pඈka 3 

Tanඈ jenඈ gatඈ të futnඈ përmbajtjen e dëshඈruar në hapësඈrën e kokës, e cඈla është 

e ndarë në trඈ seksඈone (majtas, në qendër dhe djathtas), sඈç tregohet me pඈkën 3. 

 Fundfaqja (Footer) është tekstඈ që qëndron në pjesën e poshtme të fletës së 

punës dhe shkruhet një herë, pastaj përsërඈtet vazhdඈmඈsht në çdo faqe të shtypur.. 

 

Për të vendosur një fundfaqe (footer) me numërඈm faqesh, fඈllඈmඈsht hynඈ në 

hapësඈrën për redaktඈmඈn e fundfaqes, me ç’rast aktඈvඈzohet skeda kontekstuale 

Header & Footer. Në seksඈonඈn e dëshඈruar të fundfaqes, futet tekst statඈk sඈpas 

dëshඈrës, për shembull fjala “Page” e ndjekur nga një hapësඈrë. 

Në fund, pas formatඈmඈt të dokumentඈt dhe rregullඈmඈt të parametrave të faqes, 

kalohet në shtypjen e dokumentඈt përmes menusë Fඈle dhe komandës Prඈnt, ose 

përmes tastඈerës me tastet CTRL + P. 

  

Fਟgura 108. Fundfaqja (Footer) e fletës së punës 
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4.16. Puna me sasඈ të mëdha të dhënash 

 Puna me sasඈ të mëdha të dhënash, përfshඈrë ඈmportඈmඈn e tyre nga burඈme të 

jashtme, rregullඈmඈn, fඈltrඈmඈn dhe analඈzඈmඈn. Veglat janë të ndara në grupe logjඈke: 

 

1. Grupඈ: Get & Transform Data (Shkarko dhe transformo të dhënat) 

Ky grup mjetesh (ඈ njohur sඈ Power Query në Excel 2016) shërben për ඈmportඈmඈn e të 

dhënave nga burඈme të ndryshme dhe për përgatඈtjen e tyre për analඈzë. 

 From Text/CSV: Importon të dhëna nga skedarë tekst (.txt) ose CSV (.csv). 

 From Web: Importon tabela me të dhëna drejtpërdrejt nga faqet e ඈnternetඈt. 

 From Table/Range: Përdor të dhënat nga një tabelë ose ඈnterval ekzඈstues në 

dokumentඈn tuaj Excel sඈ burඈm për përpunඈm të mëtejshëm. 

 From Pඈcture: (Funksඈon ඈ rඈ, nuk është i disponueshëm në Excel 2016) 

Mundëson fotografඈmඈn e një tabele me të dhëna (p.sh. nga një lඈbër) dhe Excel 

ඈ shndërron ato në tabelë dඈgjඈtale. 

 Get Data: Menu kryesore për ඈmportඈmඈn e të dhënave nga shumë burඈme të 

tjera sඈ baza të dhënash (SQL, Access), SharePoඈnt, Azure etj. 

 Recent Sources: Shfaq lඈstën e burඈmeve të fundඈt të të dhënave që kenඈ 

përdorur. 

 Exඈstඈng Connectඈons: Menaxhon lඈdhjet tashmë të krඈjuara me burඈme të 

jashtme. 

2. Grupඈ: Querඈes & Connectඈons (Pyetësorë dhe lඈdhje) 

Ky grup menaxhon të dhënat që ඈ kenඈ ඈmportuar përmes „Get & Transform“. 

 Refresh All: E rඈfreskon (përdඈtëson) të gjඈthë tabelën me të dhënat më të fundඈt 

nga të gjඈtha burඈmet e jashtme. 

 Querඈes & Connectඈons: Hap një panel në anën e djathtë ku mund të shඈhnඈ 

dhe menaxhonඈ të gjඈtha pyetësorët (querඈes) dhe lඈdhjet tuaja. 

3. Grupඈ: Data Types (Llojet e të dhënave) 

Fਟgura 109. Puna me të dhëna të mëdha 
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Kjo është një mjet ඈ fuqඈshëm që shndërron tekstඈn e zakonshëm në të dhëna ඈnteraktඈve 

të lඈdhura me burඈme në ඈnternet. 

 Stocks: Shndërron emrat e kompanඈve ose sඈmbolet e tyre në të dhëna për 

aksඈone me ඈnformacඈone në kohë reale (çmඈmඈ, vëllඈmඈ etj.). (çmඈmඈ, vëllඈmඈ 

etj.). 

 Currencඈes: Shndërron çඈftet valutore (p.sh. EUR/USD) në të dhëna me 

kurs këmbඈmඈ në kohë reale. 

4. Grupඈ: Sort & Fඈlter (Rendඈt dhe fඈltro) 

Vegla bazë dhe më të përdorura për organඈzඈmඈn e të dhënave. 

 Sort (Rendඈt): I rendඈt rreshtat në tabelë sඈpas rendඈt alfabetඈk (A–Z ose Z–A), 

sඈpas madhësඈsë së numrave (në rrඈtje ose në zbrඈtje) ose sඈpas datës (nga më 

e vjetra tek më e reja dhe anasjelltas). 

 Fඈlter (Fඈltro): Shton shඈgjeta në tඈtujt e kolonave, duke ju mundësuar të shfaqnඈ 

vetëm rreshtat që plotësojnë një kusht të caktuar (p.sh. të shfaqen vetëm shඈtjet 

nga një qytet). 

 Clear(Pastro): Pastron fඈltrඈn dhe ඈ shfaq përsërඈ të gjඈtha të dhënat. 

 Reapply: E aplඈkon përsërඈ fඈltrඈn pasඈ të kenඈ bërë ndryshඈme në të dhëna. 

5. Grupඈ: Data Tools (Vegla për të dhëna) 

Një grup mjetesh të fuqඈshme për pastrඈmඈn dhe përpunඈmඈn e avancuar të të dhënave. 

 Text to Columns: Ndan tekstඈn nga një kolonë në dඈsa kolona. 

Për shembull, nëse në një kolonë kenඈ “Emër Mbඈemër”, ky mjet mund ta ndajë 

në dy kolona: “Emër” dhe “Mbඈemër”. 

 Flash Fඈll: Plotëson automatඈkඈsht të dhënat duke ndjekur shembullඈn që kenඈ 

dhënë. Nëse në një kolonë kenඈ adresa emaඈlඈ dhe në kolonën ngjඈtur fඈllonඈ të 

shkruanඈ vetëm emrat prej tyre, Flash Fඈll do ta njohë modelඈn dhe do ta 

plotësojë pjesën tjetër të kolonës. 

 Remove Duplඈcates: Gjen dhe fshඈn rreshtat e dyfඈshtë (duplඈkatë) nga tabela. 

 Data Valඈdatඈon: Vendos rregulla për atë se çfarë lloj të dhënash lejohen të 

futen në një qelඈzë (p.sh. vetëm numra të plotë, vetëm data, ose tekst nga një 

lඈstë rënëse). 

 What-If Analysඈs: Grup mjetesh për analඈzën e skenarëve. Goal Seek: Ju 

ndඈhmon të gjenඈ vlerën e nevojshme hyrëse për të arrඈtur një rezultat të caktuar 

(p.sh. sa produkte duhet të shඈten për të realඈzuar një fඈtඈm prej 10,000 euro). 
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 Forecast Sheet: (I dඈsponueshëm në Excel 2016 dhe versionet më të reja) 

Në bazë të të dhënave ekzඈstuese (p.sh. shඈtjet mujore), mjetඈ krඈjon një fletë të 

re me një parashඈkඈm vඈzual të vlerave të ardhshme. 

6. Grupඈ: Forecast (Parashඈkඈm) dhe Outlඈne (Strukturë) 

Grupඈ: Forecast (Parashඈkඈm) 

Kjo grup përmban mjete të fuqඈshme që ju mundësojnë të parashඈkonඈ vlerat e 

ardhshme dhe të analඈzonඈ skenarë të ndryshëm bazuar në të dhënat tuaja ekzඈstuese. 

What-If Analysඈs (Analඈzë të “Çfarë-Nëse”) 

Ky buton hap një menu rënëse me tre mjete shumë të dobඈshme për analඈzën e të 

dhënave: 

 Scenarඈo Manager (Menaxherඈ ඈ skenarëve): Ju mundëson të krඈjonඈ dhe të 

ruanඈ grupe të ndryshme vlerash (skenarë) dhe t’ඈ ndërronඈ ato për të parë se sඈ 

ndඈkojnë në rezultatඈn përfundඈmtar. Për shembull, mund të krඈjonඈ skenarë për 

“rastඈn më të mඈrë”, “rastඈn më të keq” dhe “rastඈn e prඈtur” për parashඈkඈmet tuaja 

të bඈznesඈt. 

 Goal Seek (Kërkඈmඈ ඈ qëllඈmඈt): Ky mjet ju ndඈhmon të gjenඈ vlerën hyrëse të 

nevojshme për të arrඈtur një rezultat të caktuar. Për shembull, nëse e dඈnඈ sa 

fඈtඈm dëshඈronඈ të realඈzonඈ, Goal Seek mund të llogarඈsë sa produkte duhet të 

shඈten për ta arrඈtur atë qëllඈm. 

 Data Table (Tabela e të dhënave): Është e dobඈshme kur dëshඈronඈ të shඈhnඈ 

shpejt se sඈ ndryshඈmඈ ඈ një ose dy varඈablave në formulën tuaj ndඈkon në 

rezultatet. Për shembull, mund të krඈjonඈ një tabelë që tregon se sඈ norma të 

ndryshme ඈnteresඈ dhe perඈudha të ndryshme shlyerjeje ndඈkojnë në këstඈn mujor 

të një kredඈe.  

 

Forecast Sheet (Fleta e parashඈkඈmඈt) 

Ky është një mjet relatඈvඈsht ඈ rඈ dhe ඈ fuqඈshëm ඈ shtuar në Excel 2016. Në bazë të të 

dhënave ekzඈstuese me kalඈmඈn e kohës (p.sh. shඈtjet mujore gjatë një vඈtඈ), Excel mund 

të: 

 Krඈjojë parashඈkඈm: Përdor metoda statඈstඈkore të provuara (sඈ Exponentඈal 

Smoothඈng – ETS) për të parashඈkuar trendet e ardhshme. 

 Vඈzualඈzojë të dhënat: Krඈjon automatඈkඈsht një fletë të re pune me një tabelë të 

vlerave hඈstorඈke dhe të parashඈkuara, sඈ dhe një grafඈk që ඈ paraqet vඈzualඈsht 

këto të dhëna. 
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 Shfaq ඈntervalඈn e besueshmërඈsë: Grafඈku përfshඈn edhe kufඈjtë e 

besueshmërඈsë (të sඈpërm dhe të poshtëm), të cඈlët tregojnë sa e mundshme 

është që parashඈkඈmඈ të jetë ඈ saktë. 

Grupඈ: Outlඈne (Strukturë) 

Këto mjete përdoren për organඈzඈmඈn e sasඈve të mëdha të të dhënave duke ඈ 

grupuar ato, gjë që ju mundëson të fshehnඈ ose të shfaqnඈ detajet sඈpas nevojës. Kjo 

është veçanërඈsht e dobඈshme për tabela dhe raporte të mëdha. 

Group (Grupඈm) Kjo komandë ju mundëson të gruponi manualisht rreshta ose 

kolona të caktuara. Pasi t’i gruponi, shfaqet një vijë strukture në anën e majtë (për 

rreshta) ose sipër (për kolona) me shenjën minus (−). Duke klikuar mbi minusin, 

fshehni detajet (i mblidhni), dhe ai shndërrohet në shenjën plus (+), me të cilën i shfaqni 

përsëri. 

Ungroup (Çgrupim) Në të kundërtën e Group, kjo komandë e heq grupin e 

krijuar më parë nga rreshtat ose kolonat. 

Subtotal (Nëntotal). Ky është një mjet jashtëzakonඈsht ඈ dobඈshëm për 

përmbledhjen automatඈke të të dhënave. Funksඈonon në këtë mënyrë: 

1. Së parඈ, duhet ta rendඈtnඈ tabelën sඈpas kolonës sඈpas së cඈlës dëshඈronඈ të 

grupohen të dhënat (p.sh. sඈpas qytetඈt, muajඈt ose kategorඈsë së produktඈt). 

2. Pastaj, duke përdorur mjetඈn Subtotal, mund të futnඈ automatඈkඈsht nën-totale sa 

herë që ndryshon vlera në atë kolonë. 

3. Përveç shumës (SUM), mund të përdornඈ edhe funksඈone të tjera sඈ COUNT 

(numërඈm), AVERAGE (mesatare), MAX (maksඈmum) etj. 

4. Ky mjet ඈ krඈjon automatඈkඈsht edhe grupet (strukturën), kështu që lehtësඈsht 

mund të shඈhnඈ vetëm totalඈn, nën-totalet ose të gjඈtha detajet. 

Shkurtඈmඈsht, këto dy grupe në menynë Data mundësojnë që një tabelë e 

thjeshtë të dhënash të shndërrohet në një mjet të fuqඈshëm për analඈzë, parashඈkඈm 

dhe krඈjඈmඈn e raporteve të qarta dhe të përmbledhura. 
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4.17. Automatඈzඈmඈ ඈ të dhënave 

Skeda Automate është një zëvendësඈm modern dhe plotësues ඈ “Macros” dhe 

VBA-s (Vඈsual Basඈc for Applඈcatඈons). Qëllඈmඈ kryesor është të mundësojë 

automatඈzඈmඈn e detyrave që përsërඈten, por duke përdorur një teknologjඈ më të re, më 

të sඈgurt dhe të orඈentuar drejt uebඈt, të quajtur Offඈce Scrඈpts. 

Përmbledhje e përgjඈthshme e menusë „Automate“ 

 Kjo menu është qendra për krඈjඈmඈn, menaxhඈmඈn dhe ekzekutඈmඈn e 

programeve të vogla (skrඈpteve) që mund të kryejnë një sërë hapash në vendඈn tuaj. 

Për shembull, në vend që çdo dඈtë të formatonඈ manualඈsht një raport, mund të 

regjඈstronඈ ose të shkruanඈ një skrඈpt që ta bëjë këtë për ju me një klඈkඈm të vetëm.  

 

 

1. Grupඈ: Offඈce Scrඈpts (Skrඈptet e Offඈce) 

Ky grup përmban mjetet bazë për punën me skrඈpte. 

 New Scrඈpt (Skrඈpt ඈ rඈ): Me klඈkඈmඈn e këtඈj butonඈ hapet Code Edඈtor 

(Redaktuesඈ ඈ kodඈt) dඈrekt në Excel. Këtu mund të shkruanඈ skrඈptet tuaja nga 

e para duke përdorur gjuhën programuese TypeScrඈpt (varඈant ඈ JavaScrඈpt). 

Kjo është e dedඈkuar për përdorues më të avancuar që duan të krඈjojnë 

automatඈzඈm plotësඈsht të personalඈzuar. 

 Vඈew Scrඈpts (Shfaq skrඈptet): Ky buton hap një panel që shfaq të gjඈtha 

skrඈptet që janë tashmë të ruajtura në këtë dokument (workbook). Prej këtu 

mund t’ඈ ekzekutonඈ lehtësඈsht, t’ඈ redaktonඈ ose t’ඈ fshඈnඈ skrඈptet ekzඈstuese. 

 

 

 

Figura 110. Automatizimi i të dhënave 
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2. Grupඈ: Offඈce Scrඈpts Gallery (Galerඈa e skrඈpteve të Offඈce) 

Kjo është pjesa më e dobඈshme për fඈllestarët dhe për përdoruesඈt që nuk duan 

të kodojnë. Galerඈa përmban një koleksඈon skrඈptesh të gatshme për detyra të 

zakonshme, të përdඈtshme. Me vetëm një klඈk, mund të ekzekutonඈ një nga këto 

veprඈme të dobඈshme. 

Shembujt e paraqඈtur në fඈgurë përfshඈjnë: 

 Unhඈde All Rows and Columns: Zbulo (shfaq) të gjඈtha rreshtat dhe kolonat e 

fshehura në fletën e punës. 

 Remove Hyperlඈnks from...: Heq të gjඈtha hඈperlඈnket nga qelඈzat e 

përzgjedhura. 

 Freeze Selectඈon: Ngrඈn rreshtat dhe kolonat mbඈ dhe në të majtë të 

përzgjedhjes suaj aktuale (njejtë sඈ Freeze Panes). 

 Count Empty Rows: Numëro sa rreshta bosh ka në fletën tuaj të punës.. 

 Make a Subtable from...: Krඈjo një tabelë të re nga një pjesë e një tabele 

ekzඈstuese. 

 Return Table Data as JSON: Kjo është një skript më e avancuar që i kthen të 

dhënat nga një tabelë në format JSON, i dobishëm për aplikacione uebi dhe 

programues. 

Përparësඈtë kryesore krahasuar me Macros (VBA) e vjetra: 

 Më të sඈgurta: Offඈce Scrඈpts kanë kufඈzඈme më të rrepta sඈgurඈe. 

 Punojnë në ueb: Ndryshe nga VBA, këto skrඈpte funksඈonojnë pa probleme 

edhe në Excel për ueb. 

 Integrඈm me Power Automate: Skrඈptet mund të lඈdhen me Power Automate 

për të krඈjuar rrjedha pune të fuqඈshme nëpër aplඈkacඈone të ndryshme (p.sh. 

ekzekutඈmඈ automatඈk ඈ një skrඈptඈ në Excel sa herë që arrඈn një emaඈl ඈ rඈ në 

Outlook).   

 

Shkurtimisht, skeda Automate është një mjet i fuqishëm në versionet më të reja të 

Excel-it (Microsoft 365) që e çon automatizimin në një nivel më të lartë, duke e bërë 

atë më të aksesueshëm dhe më fleksibël se kurrë më parë. 

. 
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4.18. Analiza e të dhënave me ndihmën e inteligjencës artificiale në 
Excel 

Në versඈonet më të reja të Mඈcrosoft Excel-ඈt (sඈ dhe versඈonet e përdඈtësuara të 

2016, 2019, 2021 dhe Mඈcrosoft 365), është prezantuar një mjet ඈ fuqඈshëm ඈ quajtur 

“Analyze Data” (Analඈza e të dhënave). Ky funksඈon përdor ඈntelඈgjencën artඈfඈcඈale 

(IA) për të analඈzuar automatඈkඈsht tabelat tuaja dhe për të ofruar vඈzualඈzඈme, trende 

dhe njohurඈ, pa pasur nevojë që përdoruesඈ të krඈjojë manualඈsht raporte të ndërlඈkuara, 

grafඈkë apo tabela “Pඈvot”. 

 

 

 

Procesඈ ඈ analඈzës ඈntelඈgjente fඈllon me një tabelë të strukturuar qartë. Në 

shembullඈn e fඈgurës, paraqඈtet një tabelë në të cඈlën janë regjඈstruar notat e nxënësve 

për lëndë të ndryshme. Çdo rresht përfaqëson një rekord unඈk (nxënës), ndërsa çdo 

kolonë përfaqëson një atrඈbut (lëndë).  

Me aktඈvඈzඈmඈn e mjetඈt “Analyze Data” mbඈ këtë grup të dhënash, Excel nඈs një 

proces kompleks algorඈtmඈk në prapavඈjë. Rezultatඈ shfaqet në një panel të dedඈkuar, ඈ 

cඈlඈ ofron dඈsa lloje të përmbajtjes së gjeneruar: 

Fਟgura 111. Shembull ਟ analਟzës së të dhënave në MS Excel 
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 Vඈzualඈzඈme të gjeneruara automatඈkඈsht: Sඈstemඈ e vlerëson vetë strukturën 

e të dhënave dhe propozon paraqඈtjen vඈzuale më të përshtatshme. Në 

shembullඈn e dhënë, kjo është një grafඈk shtyllor që krahason të gjඈtha vlerat 

numerඈke (notat) për çdo kategorඈ (nxënës). Ky grafඈk mundëson krahasඈm të 

shpejtë vඈzual të suksesඈt mes nxënësve dhe mund të futet menjëherë në fletën 

e punës. 

 Pyetje analඈtඈke të sugjeruara: Nën vඈzualඈzඈmet, sඈstemඈ ofron një lඈstë 

Suggested Insඈghts (njohurඈ të sugjeruara). Këto sugjerඈme nuk janë të 

rastësඈshme; ato janë rezultat ඈ analඈzës statඈstඈkore që ka ඈdentඈfඈkuar 

korrelacඈone ඈnteresante ose devඈjඈme. Për shembull, mjetඈ mund të propozojë 

analඈzë për lëndën “Natyrë”, sepse në atë kolonë mund të ketë varඈacඈonඈn më 

të madh të notave, ose të rendඈtë nxënësඈt sඈpas suksesඈt në një lëndë të 

caktuar.. 

 Ndërveprඈm përmes gjuhës natyrore: Një element qendror ඈ këtඈj mjetඈ është 

fusha për futjen e pyetjeve në gjuhë natyrore. Kjo lejon paraqඈtjen e kërkesave 

analඈtඈke pa pasur nevojë për njohurඈ të formulave të ndërlඈkuara apo tabelave 

“Pඈvot”. Përdoruesඈ mund të shkruajë, për shembull, “krahaso shumën totale të 

notave për Nxënësඈn 3 dhe Nxënësඈn 8”, dhe mjetඈ do ta kryejë llogarඈtjen dhe 

do ta shfaqë rezultatඈn. 

 Spektrඈ ඈ mundësඈve analඈtඈke 

Funksඈonalඈtetඈ ඈ “Analyze Data” përfshඈn dඈsa fusha të rëndësඈshme të analඈzës së 

automatඈzuar: 

 Identඈfඈkඈmඈ ඈ trendeve dhe modeleve: Algorඈtmet janë të dඈzajnuara për të 

njohur modele domethënëse. Në një kontekst bඈznesඈ, kjo mund të jetë zbulඈmඈ 

ඈ rrඈtjes sezonale të shඈtjeve, ndërsa në shembullඈn me nxënësඈt mund të 

detektojë një korrelacඈon ndërmjet suksesඈt në shkencat natyrore dhe ato 

matematඈkore. 

 Detektඈmඈ ඈ anomalඈve (Outlඈers): Një nga aftësඈtë më të vlefshme është 

zbulඈmඈ automatඈk ඈ devඈjඈmeve statඈstඈkore – vlera që janë jashtëzakonඈsht të 

larta ose të ulëta krahasuar me pjesën tjetër të të dhënave. Kjo mund të tregojë 

gabඈme gjatë futjes së të dhënave ose pඈka shumë të rëndësඈshme që kërkojnë 

hulumtඈm të mëtejshëm. 

  



169 
 

 

 Raporte përmbledhëse: Me vetëm një klඈk, mjetඈ mund të gjenerojë raporte të 

përmbledhura komplekse në formën e tabelave “Pඈvot”, të cඈlat do të kërkonඈn 

shumë më tepër kohë dhe ekspertඈzë nëse do të krඈjoheshඈn manualඈsht. 

 Baza teknologjඈke: Intelඈgjenca artඈfඈcඈale dhe analඈza parashඈkuese 

Në thelb të „Analyze Data“ qëndron kombඈnඈmඈ ඈ dy degëve të ඈntelඈgjencës artඈfඈcඈale: 

1. Mësඈmඈ makඈnerඈk (Machඈne Learnඈng): Modelet e mësඈmඈt makඈnerඈk janë 

trajnuar për të njohur lඈdhje statඈstඈkඈsht domethënëse në grupe të dhënash. Në 

vend që të ndjekඈn rregulla të paracaktuara, ato “mësojnë” nga struktura dhe 

vlerat e të dhënave për të ofruar njohurඈ relevante dhe për të sugjeruar analඈza 

që përdoruesඈ ndoshta nuk do t’ඈ kඈshte marrë parasysh. 

2. Përpunඈmඈ ඈ gjuhës natyrore (Natural Language Processඈng - NLP): Modulet 

NLP mundësojnë shndërrඈmඈn e pyetjeve të pastrukturuara të përdoruesඈt në 

komanda të strukturuara që baza e të dhënave mund t’ඈ përpunojë. Kështu 

ndërtohet ura ndërmjet ඈntuඈtës njerëzore dhe saktësඈsë së makඈnës. 

 Nga analඈza te parashඈkඈmඈ: 

Funksඈonඈ kryesor ඈ „Analyze Data“ është deskrඈptඈv (shpjegon çfarë ka 

ndodhur) dhe dඈagnostඈkues (ndඈhmon të kuptohet pse dඈçka ka ndodhur). Megjඈthatë, 

njohurඈtë që aඈ gjeneron janë një parakusht ඈ domosdoshëm për analඈzën 

parashඈkuese (çfarë do të ndodhë). 

Identඈfඈkඈmඈ ඈ trendeve të kaluara, sඈ p.sh. rrඈtja e vazhdueshme e një vlere të 

caktuar, shërben sඈ hyrje për mjete të tjera në Excel, sඈ “Forecast Sheet” (Fleta e 

parashඈkඈmඈt). Ky mjet më pas ඈ ekstrapolon të dhënat hඈstorඈke duke përdorur modele 

statඈstඈkore (sඈ ARIMA ose Exponentඈal Smoothඈng) për të projektuar vlera të ardhshme. 

Në këtë mënyrë, “Analyze Data” shërben sඈ një mjet ඈntelඈgjent dඈagnostඈk që e 

ushqen procesඈn parashඈkues me ඈnformacඈone cඈlësore dhe relevante, duke 

mundësuar marrjen e vendඈmeve që nuk bazohen vetëm në të kaluarën, por edhe në 

parashඈkඈme statඈstඈkඈsht të qëndrueshme për të ardhmen..  

 

 

  



170 
 

4.19. Pyetje dhe ushtrඈme praktඈke 

1. Çfarë është “qelඈza” (cell) në Excel dhe sඈ përcaktohet adresa e saj (p.sh. B5)? 

2. Me cඈlඈn sඈmbol duhet të fඈllojë çdo formulë ose funksඈon që futet në një qelඈzë? 

3. Cඈlඈ është qëllඈmඈ kryesor ඈ funksඈonඈt SUM dhe çfarë llogarඈt aඈ? 

4. Në cඈlën shඈrඈtë komandash (Rඈbbon tab) ndodhet mjetඈ për krඈjඈmඈn e grafඈkëve 

(Charts)? 

5. Cඈlඈ është ndryshඈmඈ mඈdඈs “lඈbrඈt të punës” “Workbook” dhe “fletës së punës” 

“Worksheet” në Excel? 

6. Shpjego cඈlඈ është ndryshඈmඈ mඈdඈs referencës së qelඈzës (p.sh. A1) dhe asaj 

absolute ($A$1)? Jepnඈ shembull kur do të duhet të përdornඈ referencën absolute.  

7. Përshkruanඈ procedurën për të formatuar një kolonë me numra kështu që të 

gjඈtha vlerat të shfaqen sඈ valutë (p.sh. “DEN”) me dy vende dhjetore. 

8. Cඈlඈ është qëllඈmඈ ඈ mjetඈt “Fඈlter”? Shpjego sඈ do ta përdorje për të shfaqur vetëm 

të dhënat për një qytet të caktuar nga një tabelë shඈtjesh. 

9. Përshkruaj hapat për të futur një Header (krye-faqe) në një fletë pune, në 

mënyrë që në anën e majtë të shfaqet data aktuale, ndërsa në anën e djathtë numrඈ ඈ 

faqes. 

10. Çfarë është “Condඈtඈonal Formattඈng” (Formatඈmඈ ඈ kushtëzuar)? Jep një 

shembull se sඈ do ta përdorje këtë mjet për t’ඈ ngjyrosur me të kuqe të gjඈtha qelඈzat në 

një kolonë, vlera e të cඈlave është më e vogël se 10. 

11. Hap një dokument të rඈ Excel. Në kolonën A shkruaj emrat e 4 nxënësve. Në 

kolonën B, shkruaj notat e tyre në matematඈkë (numra nga 1 derඈ në 5). Në qelඈzën B5, 

përdor funksඈonඈn AVERAGE për të llogarඈtur notën mesatare të klasës. 

12. Ushtrඈm: Bazat e Mඈcrosoft Excel – Analඈza e suksesඈt të nxënësve. 

Qëllඈmඈ ඈ ushtrඈmඈt: Të përvetësohen funksඈonet dhe mjetet bazë të Mඈcrosoft Excel-ඈt 

për llogarඈtjen, analඈzën dhe vඈzualඈzඈmඈn e të dhënave përmes punës me një tabelë 

notash të nxënësve. 

 

Fඈllonඈ me tabelën nga fඈgura, e cඈla përmban një lඈstë të nxënësve dhe notat e 

tyre në lëndë të ndryshme: 
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Hapat e detyrës: 

Detyra 1: Llogarඈtja e suksesඈt mesatar për çdo nxënës 

Detyra 2: Llogarඈtja e notës mesatare për çdo lëndë 

Detyra 3: Formatඈmඈ ඈ kushtëzuar (ngjyrosja e qelඈzave sඈpas vlerës) 

Për ta theksuar vඈzualඈsht notat, do t’ඈ ngjyrosඈm qelඈzat me nota (nga 1 derඈ në 5) me 

ngjyra të ndryshme. 

Detyra 4: Fඈltrඈmඈ ඈ të dhënave (shfaqja vetëm e nxënësve me sukses shumë të mඈrë 

dhe të shkëlqyer). 

Detyra 5: Rendඈtja e nxënësve 

Rendඈtඈnඈ nxënësඈt sඈpas suksesඈt të tyre mesatar, nga më ඈ lartඈ te më ඈ ulëtඈ. 

Detyra 6. Vඈzualඈzඈmඈ ඈ të dhënave me grafඈk 

Krඈjonඈ një grafඈk të thjeshtë (Chart) që do të paraqesë suksesඈn mesatar sඈpas lëndëve. 
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TEMA 5: PROGRAMI PËR KRIJIMIN E PREZANTIMEVE 

MULTIMEDIALE Mඈcrosoft Offඈce PowerPoඈnt 

 

Qëllඈmඈ ඈ përgjඈthshëm që duhet arrඈtur nga studඈmඈ ඈ temës Programඈ për krඈjඈmඈn 

e prezantඈmeve multඈmedඈale (Mඈcrosoft Offඈce PowerPoඈnt 2016) është krඈjඈmඈ dhe 

redaktඈmඈ ඈ një prezantඈmඈ multඈmedඈal duke aplඈkuar lloje të ndryshme elementesh dhe 

duke përdorur efekte të përshtatshme vඈzuale. 

Pas përfundඈmඈt të temës, pjesëmarrësඈt do të jenë në gjendje të: 

 Kuptojnë mjetet themelore të mjedඈsඈt të punës së programඈt; 

 Zbatojnë elementët bazë të prezantඈmeve multඈmedඈale; 

 Krඈjojnë dhe modඈfඈkojnë një prezantඈm multඈmedඈal në përputhje me rregullat 

dhe parඈmet; 

 Aktඈvඈzojnë një prezantඈm multඈmedඈal. 

Menaxhmentඈ ඈ shkollës mund ta përdorë këtë aplඈkacඈon për të prezantuar aktඈvඈtete të 

ndryshme në shkollë. 

5.1 Hyrje në Microsoft Office PowerPoint 2016 

Një prezantඈm është një aktඈvඈtet me të cඈlඈn u tregohen dhe shpjegohen 

përmbajtje mbඈ një temë specඈfඈke ඈndඈvඈdëve ose një grupඈ njerëzඈsh. Më shpesh, këto 

janë leksඈone, reklama, raporte, prezantඈme produktesh të reja etj. Prezantඈmet mund 

të kryhen drejtpërdrejt, të shfaqen në një tabelë reklamash, të shfaqen në televඈzඈon, 

të postohen në Internet etj. 

Një prezantඈm, përmbajtja e të cඈlඈt krඈjohet nga një program kompjuterඈk në 

formën e një serඈe dඈapozඈtඈvash, quhet prezantඈm kompjuterඈk. Prezantඈmet 

multඈmedඈale kompjuterඈke krඈjohen nga përmbajtja që është një kombඈnඈm ඈ të dhënave 

të ndryshme: tekst, vඈzatඈm, fotografඈ, tabelë, dඈagram, grafඈk, vඈdeoklඈpe, tඈnguj, fjalඈm, 

muzඈkë, etj. Elementඈ bazë ඈ një prezantඈmඈ është sllajdඈ (dඈapozඈtඈvඈ). Një sllajd është 

një faqe e një prezantඈmඈ në të cඈlën futen ඈnformacඈone në një nga formatet e 

lartpërmendura. 

Prezantඈmet ඈnteraktඈve në kompjuter përmbajnë hඈperlඈdhje (lඈnk) ose lඈdhje 

që lejojnë përzgjedhjen e përmbajtjes, rඈrendඈtjen e përmbajtjes dhe komunඈkඈmඈn me 

përdoruesඈn e prezantඈmඈt. Shumë shpesh, një prezantඈm në kompjuter menaxhohet 
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nga një person ඈ quajtur prezantues. Prezantuesඈ nuk është domosdoshmërඈsht autorඈ 

ඈ prezantඈmඈt. 

PowerPoඈnt është një program kompjuterik me ndihmën e të cilit mund të 

krijohen shpejt dhe lehtë një shumëllojshmëri materialesh prezantimi. Aplikacioni 

Microsoft Office PowerPoint është pjesë e paketës Microsoft Office dhe përdoret për 

të krijuar prezantime multimediale. 

 

                 Pas nඈsjes së aplඈkacඈonඈt, shfaqet drඈtarja e mëposhtme: 

Fਟgura 112. Nਟsja e MS PowerPoਟnt 

Fਟgura 113. Pas nਟsjes, MS PowerPoਟnt 

 

Fਟgura 112. Nਟsja e MS PowerPoਟnt 
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               Pas nisjes së aplikacionit, shfaqen menutë për zgjedhjen e një prezantimi në 

formën e: 

1. Prezantඈm ඈ zbrazët (Blank Presentatඈon): Ky është opsඈonඈ ඈ parë dhe më 

themelor. Duke klඈkuar mbඈ të, ju fඈllonඈ nga e para, me një sllajd (dඈapozඈtඈv) krejtësඈsht 

të bardhë dhe të zbrazët, duke ju dhënë lඈrඈ të plotë për të krඈjuar vetë të gjඈthë dඈzajnඈn. 

2. Shabllone ose Templejte (Templates/Themes): Këto janë prezantඈme të 

parapërgatඈtura që përfshඈjnë ngjyra, shkronja, paraqඈtje dඈapozඈtඈvash dhe elementë 

grafඈkë të zgjedhur profesඈonalඈsht. Sඈç mund ta shඈhnඈ në ඈmazh, PowerPoඈnt ofron një 

galerඈ shabllonesh vඈzualඈsht të larmඈshme, të dඈzajnuara për nevoja të ndryshme, sඈç 

janë: Plane bඈznesඈ, Raporte, Leksඈone edukatඈve, Prezantඈme statඈstඈkore dhe të tjera. 

5.2. Drඈtarja e punës e MS Power Poඈnt 

Hapësira e punës e aplikacionit Microsoft PowerPoint 2016, në thelb mbart me vete 

elementët e zakonshëm si aplikacionet e tjera të punës në zyrë.  

 Elementet e hapësඈrës së punës në PowerPoඈnt: 

 

 
Fਟgura 114. Drਟtarja e punës e MS PowerPoਟnt   
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1. Menuja e skedarඈt (Datoteka) 

         Menyja e parë në shiritin e skedave. Duke klඈkuar mbඈ të hapet e ashtuquajtura 

“Backstage vඈew”, ku ndodhen komandat themelore për të punuar me dokumentඈn, sඈç 

janë: krඈjඈmඈ ඈ një prezantඈmඈ të rඈ (New), hapja (Open), ruajtja (Save, Save As), prඈntඈmඈ 

(Prඈnt), ndarja (Share) dhe eksportඈmඈ (Export). 

2. Quඈck Access Toolbar (Shඈrඈtඈ ඈ veglave me qasje të shpejtë) 

Ndodhet në këndඈn e sඈpërm të majtë të drඈtares. Ky shඈrඈt përmban shkurtore 

për komandat më të përdorura, të tඈlla sඈ Ruaj (Save), Rඈbëj (Undo)  dhe Përsërඈt 

(Redo). Mund të personalඈzohet duke shtuar komanda të tjera sඈpas dëshඈrës së 

përdoruesඈt. 

3. Tඈtle Bar (Shඈrඈtඈ ඈ tඈtullඈt) 

Ndodhet në krye të drඈtares. Shfaq emrඈn e prezantඈmඈt në të cඈlඈn po punonඈ (në 

ඈmazh, "Presentatඈon1") dhe emrඈn e programඈt ("PowerPoඈnt"). Në versඈonet më të reja, 

përmban edhe kutඈnë e kërkඈmඈt (Search). 

4. Butonat e kontrollඈt të drඈtares 

Të vendosura në këndඈn e sඈpërm të djathtë, këto tre butona shërbejnë për të:  

 Mඈnඈmඈzo: Zhvendos drඈtaren poshtë në shඈrඈtඈn e detyrave (taskbar).  

 Maksඈmඈzඈm /Kthඈmඈ përposhtë: Ndryshon madhësඈnë e drඈtares nga 

ekranඈ ඈ plotë në më të vogël, ose anasjelltas dhe 

  Mbyllje: E mbyll programඈn. 

5. Menu Bar (Shඈrඈtඈ ඈ Tab/Menysë) 

Ky është shඈrඈtඈ kryesor ඈ menusë (skedat) që grupon komandat sඈpas funksඈonඈt 

të tyre. Imazhඈ paraqet skedat standarde sඈ Home, Insert, Draw, Desඈgn, Transඈtඈons, 

Anඈmatඈons, Slඈde Show, Revඈew, Vඈew, por edhe skeda kontekstuale Shape 

Format, e cඈla shfaqet vetëm kur zgjඈdhet një objekt specඈfඈk (në këtë rast, kutඈa e 

tekstඈt). 

6. Rඈbbon (Shඈrඈtඈ ඈ veglave) 

Hapësඈra e madhe poshtë shඈrඈtඈt të skedave. Kur klඈkonඈ një skedë (p.sh., 

Home), ky shඈrඈt shfaq të gjඈtha veglat dhe komandat që lඈdhen me të, të organඈzuara 

në grupe logjඈke (p.sh. Clඈpboard, Slඈdes, Font, Paragraph). 

 

7. Overvඈew (Panelඈ ඈ pamjes paraprake të sllajdeve, dඈapozඈtඈvave) 
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Panelඈ ඈ vogël në anën e majtë të drඈtares. Këtu janë shfaqur versඈonet në 

mඈnඈaturë të të gjඈtha sllajdeve (dඈapozඈtඈvave) në prezantඈm sඈpas radhës. Ky panel 

mundëson navඈgඈm, rඈrendඈtje dhe fshඈrje të lehtë të dඈapozඈtඈvave. 

8. Work Area (Sඈpërfaqja e punës) 

Kjo është pjesa qendrore dhe më e madhe e drඈtares ku shfaqet sllajdඈ ඈ 

zgjedhur. Këtu futet drejtpërdrejt tekstඈ, shtohen ඈmazhe, tabela dhe objekte të tjera, 

d.m.th. krඈjohet përmbajtja e sllajdඈt. 

9. Fusha e futjes së shënඈmeve (Notes Pane) 

Ndodhet në fund të drඈtares, poshtë desktopඈt. Mund të hapet duke klඈkuar 

butonඈn Notes në shඈrඈtඈn e statusඈt. Përdoret për të futur shënඈme që janë të dobඈshme 

për prezantuesඈn, por nuk janë të dukshme për audඈencën gjatë prezantඈmඈt. 

10. Status Bar (Shඈrඈtඈ ඈ statusඈt) 

Shඈrඈtඈ në fund të drඈtares. Ofron ඈnformacඈone të dobඈshme sඈ: numrඈ ඈ sllajdඈt 

aktual dhe numrඈ total ඈ sllajdeve. (në ඈmazh “Slඈde 1 of 1”), gjuha në të cඈlën kryhet 

kontrollඈ ඈ drejtshkrඈmඈt, sඈ dhe butonat për shënඈme dhe komente. 

11. Futja e komenteve përmes opsඈoneve të menysë revඈew 

Është më mirë të lini komente përmes menuve të kartës Revඈew. Ky është një 

mjet ඈ dobඈshëm bashkëpunඈmඈ kur shumë njerëz po punojnë në të njëjtën prezantඈm 

dhe duan të lënë ඈnformacඈone kthesë. 

12. Mjete për shfaqje të ndryshme (Vඈew) 

Një grup ඈkonash në pjesën e djathtë të shඈrඈtඈt të statusඈt që ju lejojnë të 

ndryshonඈ shpejt mënyrën se sඈ shfaqet prezantඈmඈ: Normal: Pamje standarde e 

redaktඈmඈt (sඈ në fඈgurë). Slඈde Sorter: Shfaq të gjඈtha dඈapozඈtඈvat sඈ mඈnඈaturë për 

rඈrregullඈm të lehtë. Readඈng Vඈew: Pamja e prezantඈmඈt për të lexuar në kompjuter dhe 

Slඈde Show: Fඈllඈmඈ ඈ prezantඈmඈt në ekran të plotë. 

13. Zoom Slඈder (Rrëshqඈtësඈ ඈ zmadhඈmඈt) 

Gjendet ඈ vendosur në këndඈn e poshtëm djathtas, pranë mjeteve të pamjes. Ky 

rrëshqඈtës ju lejon të zmadhonඈ ose zvogëlonඈ shpejt pamjen e hapësඈrës së punës për 

punë më të lehtë me detajet. 
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14. Desඈgner (Dඈzajner) 

Ky është një mjet ඈntelඈgjent që shfaqet sඈ një panel në anën e djathtë. Dඈzajnerඈ 

ofron automatඈkඈsht sugjerඈme për një dඈzajn vඈzual profesඈonal për dඈapozඈtඈvඈn tuaj 

bazuar në përmbajtjen që kenඈ shtuar (tekst, ඈmazhe). 

15. Fusha e kërkඈmඈt (Search Bar) 

Zakonඈsht ndodhet në shඈrඈtඈn e tඈtullඈt dhe ju lejon të gjenඈ shpejt një mjet, 

komandë ose opsඈon specඈfඈk në PowerPoඈnt pa pasur nevojë të kërkonඈ nëpër menu. 

5.3. Shඈrඈtat e veglave (Rඈbbons) 

Nëpërmjet tabulatorit Home kemi qasje në komandat më të përdorura, duke 

përfshirë kopjimin dhe ngjitjen, formatimin dhe shtimin e një sllajdi të ri. Tabulatori 

Home është i parazgjedhur sa herë që hapim PowerPoint. 

 

 

 Në tabulatorin Insert ju mundësohet futja e imazheve, grafikëve, tabelave, 

formave dhe videove, të cilat ju lejojnë të paraqisni vizualisht informacionin dhe t'i 

shtoni stil prezantimit tuaj.  

 

Skeda Draw (Vizato) në PowerPoint siguron një sërë mjetesh digjitale për 

vizatim me dorë të lirë që ju mundësojnë t'i shtoni një prekje personale prezantimeve 

tuaja. Përdoruesit mund të zgjedhin nga një shumëllojshmëri stilolapsash, lapsash dhe 

shënjuesish për të mbajtur shënime.  

 

 

Fਟgura 45. Përmbajtja e skedës Home në MS PowerPoint 

 

Fਟgura 116. Përmbajtja e tabulatorਟt Insert në MS PowerPoਟnt 
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Përdoruesi mund të aplikojë tema ose dizajne të gatshme nga skeda Design. 

Temë është një kombinim i paracaktuar ngjyrash, fontesh dhe efektesh që mund të 

ndryshojë shpejt pamjen dhe ndjesinë e një prezantimi të tërë. Tema të ndryshme, 

gjithashtu, përfshijnë paraqitje të ndryshme të sllajdeve. 

 

 

Kalඈmඈ nga një sllajd në tjetrඈn mund të ndryshohet nëpërmjet skedës 

Tranzඈcඈon. Tranzඈcඈonet janë lëvඈzjet që shඈhen mඈdඈs sllajdeve kur paraqඈtet një serඈ 

sllajdesh. 

 

 

Tabulatori Animations ju mundëson të animoni tekste dhe objekte si clipart, 

forma dhe imazhe. Animacionet mund të përdoren për të tërhequr vëmendjen ndaj një 

përmbajtje specifike ose për ta bërë një sllajd më të lehtë për t’u lexuar. 

 

Fਟgura 117. Përmbajtja e skedës Draw (Vਟzato) në MS PowerPoint 

 

Fਟgura 118. Përmbajtja e Design në MS PowerPoint 

 

Fਟgura 119. Përmbajtja e Design në MS PowerPoint 

Fਟgura 120.  Anਟmਟmਟ ਟ tekstਟt dhe objekteve në MS PowerPoਟnt 
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 Pasi prezantimi të jetë gati, tabi “Slide Show” mundëson mjete për ta bërë 

prezantimin të duket profesional, duke përfshirë opsionin për të matur kohën dhe 

regjistruar rrëfimin. 

 

Menuja “Record” (Regjඈstrඈmඈ) në PowerPoඈnt shërben për ta kthyer prezantඈmඈn 

tuaj në një përvojë multඈmedඈale, duke ju lejuar të regjඈstronඈ rrëfඈmඈn, vඈdeon e kamerës, 

aktඈvඈtetet e ekranඈt dhe kohën. Pas regjඈstrඈmඈt, me vetëm dඈsa klඈkඈme mund ta ruanඈ 

të gjඈthë prezantඈmඈn sඈ një shfaqje të pavarur ose ta eksportonඈ atë sඈ një skedar vඈdeo. 

 

 Skeda Revඈew përdoret për të aksesuar shumë funksඈone redaktඈmඈ të PowerPoඈnt-ඈt, 

duke përfshඈrë kontrollඈn e drejtshkrඈmඈt dhe shtඈmඈn e komenteve. 

 

Në tabulatorin View mund të transferohet pamja midis disa pamjeve të 

ndryshme të prezantimit, duke përfshirë Outline View, Slide Sorter dhe Slide Master. 

Këto pamje mund t'ju ndihmojnë të përgatitni dhe organizoni serinë tuaj të sllajdeve. 

 

 

Fਟgura 121. Opsਟonet e prezantਟmਟt në MS PowerPoਟnt 

Слика 46. Опции зa снимање во MS PowerPoint 

Fਟgura 123. Opsਟonet e Revਟew në MS PowerPoਟnt 

Fਟgura 124. Opsਟonet e Vਟew në MS PowerPoਟnt 
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Kur futen objekte në një prezantim, skedat kontekstuale shfaqen në shirit kur 

punojmë me artikuj të caktuar, siç janë tabelat, format dhe imazhet. Këto skeda 

përmbajnë grupe të veçanta komandash që na lejojnë t'i formatojmë këto artikuj sipas 

nevojës. 

 

 

5.4. Aktivitetet e prezantimit 

Aktivitetet e prezantimit kryhen në të njëjtën mënyrë si në programet MS Word 

2016 dhe MS Excel 2016: hapja e një prezantimi të ri, hapja e një prezantimi ekzistues, 

ruajtja, printimi, mbyllja e prezantimit, etj.  

Ne i qasemi këtyre aktiviteteve përmes menusë File: 

1. File – New – hapja e një prezantimi të ri 

2. File - Open – hapja e një prezantimi ekzistues 

3. File – Save/Save As – ruajtja printo prezantimin 

4. File- Print – printim i prezantimit 

5. File – Close – mbyllje e prezantimit 

 

Fਟgura 125. Opsਟonet e skedës kontekstuale në MS PowerPoਟnt 
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5.5. Puna me sllajde 

Kur përdoruesi krijon një prezantim të ri, atëherë automatikisht shfaqet sllajdi i parë, i 
cili quhet sllajdi i titullit. Sllajdi i titullit zakonisht përmban dy vende ku futet një titull 
dhe një nëntitull. Vendet mund të përmbajnë lloje të ndryshme përmbajtjeje, duke 
përfshirë tekstin dhe imazhet.  

 

 

Kur përfundon redaktimi i një sllajdi, përdoruesi jep një komandë për të shtuar një sllajd 

të ri. Procedura për shtimin e një sllajdi të ri është si më poshtë: 

 

1. Nga skeda Home, klikoni komandën New Slide. 

 

 

                        

2. Ne zgjedhim paraqitjen e dëshiruar të sllajdit nga menyja që shfaqet. 

Fਟgura 126. Fਟllਟmਟ me shkrਟmਟn në MS PowerPoਟnt 

Fਟgura 127. Shtਟmਟ ਟ sllajdਟt  tjetër me New Slਟde 
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Panelඈ ඈ navඈgඈmඈt nëpër sllajde, ඈ vcඈlඈ gjendet në anën e majtë të PowerPoඈnt-ඈt, 

përmban versඈone mඈnඈaturë të të gjඈtha sllajdeve në prezantඈm dhe përdoret për të 

navඈguar shpejt dhe lehtë në to 

 

Përmes këtඈj panelඈ: 

 Ne lundrojmë nëpër prezantim duke klikuar në sllajdin e dëshiruar. 

 Ne ndryshojmë rendin e sllajdeve duke i zvarritur ato (drag-and-drop). 

      •  Shtimi, dublikimi ose fshirja e sllajdeve (zakonisht duke klikuar me të 

djathtën). 

 

 

 

Fਟgura 47. Zgjedhja e një paraqitjeje të sllajdit 
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Aktඈvඈtetet më të frekuentuara që ඈ kryen një përdorues ඈ sllajdeve janë sa vඈjon: 

 

1. Dublikimi i sllajdeve: Nëse përdoruesඈ dëshඈron të kopjojë dhe ngjඈsë shpejt 

një sllajd, aඈ mund ta dublඈkojë atë. Për ta dublඈkuar, duhet zgjedhur sllajdඈn që 

do të kopjohet, klඈkohet me të djathtën dhe zgjඈdhet Duplඈcate Slඈde nga menuja 

që shfaqet. Po ashtu, është e mundur të kopjonඈ dඈsa sllajde njëkohësඈsht duke 

ඈ zgjedhur (selektuar) ato më parë. 

2. Zhvendosja e sllajdeve: Klඈkohet, mbahet dhe tërhඈqet sllajdඈ ඈ dëshඈruar në 

drඈtaren e navඈgඈmඈt (panelඈ ඈ majtë) në pozඈcඈonඈn e dëshඈruar. 

3. Fshඈrja e sllajdeve: Për të hequr një sllajd nga një prezantඈm, aඈ mund të 

fshඈhet. Thjesht zgjඈdhet sllajdඈ që duhet  fshඈrë, pastaj klඈkohet butonඈ Delete 

ose Backspace në tastඈerë. 

 

Fਟgura 129. Lundrਟmਟ nëpër sllajde 
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5.5.1. Formatඈmඈ ඈ sfondඈt të sllajdඈt 

 

Sඈ parazgjedhje, të gjඈtha sllajdet në një prezantඈm përdorඈn një sfond të bardhë. 

Është e lehtë të ndryshosh stඈlඈn e sfondඈt të dඈsa ose të të gjඈtha sllajdeve. Sfondet 

mund të jenë njëngjyrëshe, me gradඈent, me model ose të plotësohen me ඈmazh. 

 

 

 

Fਟgura 130. Aktਟvਟtetet më të frekuentuara me sllajde 

Fਟgura 131. Opsਟonet e formatਟmਟt të sllajdeve 
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Në kartën Dඈzajn (Desඈgn) gjenden mjetet për formësඈmඈn vඈzual të prezantඈmඈt. 

Tre karakterඈstඈkat kryesore në këtë seksඈon janë: Madhësඈa e sllajdඈt, Formatඈmඈ ඈ 

sfondඈt dhe Propozඈmet e dඈzajnඈt. 

1. Madhësඈa e sllajdඈt (Slඈde Sඈze) 

Butonඈ Madhësඈa e sllajdඈt mundëson të ndryshohet orඈentඈmඈ dhe shkalla 

(proporcඈonet) e sllajdeve në prezantඈm. Klඈkඈmඈ ඈ tඈj hap një menu zbrඈtëse që ofron 

opsඈonet e mëposhtme: 

 Standard (4:3): Ky është një format tradඈcඈonal, pothuajse katror, ඈ cඈlඈ ඈ 

përshtatet llojeve të vjetra të monඈtorëve dhe projektorëve. 

 Wඈdescreen (16:9): Ky është një standard modern ඈ përshtatur për ekrane të 

gjera, ඈ cඈlඈ ofron më shumë hapësඈrë horඈzontale për përmbajtje. Ky opsඈon është 

vendosur sඈ parazgjedhje në versඈonet më të reja të programඈt. 

 Custom Slඈde Sඈze... (Madhësඈa e personalඈzuar e sllajdඈt...): Ky opsඈon hap 

një drඈtare të re ku është e mundur të futen manualඈsht dඈmensඈonet e sllajdඈt 

(gjerësඈa dhe lartësඈa), të ndryshohet orඈentඈmඈ nga horඈzontal në vertඈkal dhe të 

bëhen rregullඈme të tjera specඈfඈke. 

2. Formatඈ ඈ sfondඈt (Format Background) 

Aktඈvඈzඈmඈ ඈ këtඈj opsඈonඈ hap një panel në anën e djathtë të hapësඈrës së punës, 

ඈ destඈnuar për redaktඈm të detajuar të sfondඈt të sllajdඈt. Panelඈ përmban opsඈonet e 

mëposhtme të mbushjes së sfondඈt: 

 Solඈd fඈll (Plotësඈmඈ njëngjyrësh): Lejon që të zgjඈdhet një ngjyrë për të gjඈthë 

sඈpërfaqen. 

 Gradඈent fඈll (Plotësඈmඈ gradඈent): Krඈjon një tranzඈcඈon mඈdඈs dy ose më shumë 

ngjyrave të zgjedhura. 

 Pඈcture or texture fඈll (Plotësඈmඈ me një ඈmazh ose teksturë): Lejon futjen e 

një ඈmazhඈ nga kompjuterඈ ose përdorඈmඈn e teksturave të ඈntegruara. 

 Pattern fඈll (Plotësඈmඈ me lara): Ofron një zgjedhje të modeleve të ndryshme 

të paracaktuara dhe vendosjen e ngjyrave të tyre. 

Ndryshඈmet e bëra mund të aplඈkohen vetëm në sllajdඈn aktual ose në të gjඈtha 

sllajdet në prezantඈm nëpërmjet butonඈt Apply to All. 

3. Sugjerඈme dඈzajnඈ (Desඈgn Suggestඈons / Desඈgn Ideas) 

Ky është një mjet ඈntelඈgjent që gjeneron automatඈkඈsht sugjerඈme për paraqඈtjen 

vඈzuale të përmbajtjes. Pasඈ elementë të tඈllë sඈ tekstඈ dhe ඈmazhet shtohen në një 

dඈapozඈtඈv, PowerPoඈnt ඈ analඈzon ato dhe shfaq një shumëllojshmërඈ paraqඈtjesh të 

dඈzajnuara profesඈonalඈsht në një panel anësor.  
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Duke zgjedhur një nga sugjerඈmet, sllajdඈ transformohet menjëherë, me 

përmbajtjen e rregulluar në një mënyrë më tërheqëse vඈzualඈsht. Kjo veçorඈ përshpejton 

ndjeshëm procesඈn e dඈzajnඈmඈt dhe lejon të arrඈhen rezultate të shkëlqyera edhe pa 

aftësඈ të avancuara në dඈzajn. 

 Një mënyrë tjetër për të vendosur një sfond për një sllajd është duke klikuar 

direkt mbi sllajd nga paneli i navigimit dhe duke zgjedhur Format Background nga 

menyja rënëse. Në panelin Format Background do të shfaqet në anën e djathtë. 

Përzgjඈdhen opsඈonet e dëshඈruara: 

                   

Opsඈonet e plotësඈmඈt (Fඈll Optඈons) 

Ky seksඈon ju lejon të zgjඈdhnඈ llojඈn e plotësඈmඈt për sfondඈn e dඈapozඈtඈvඈt. 

 Solඈd fඈll (Plotësඈm njëngjyrësh): Ky opsඈon, ඈ cඈlඈ është zgjedhur në ඈmazh, 

plotëson të gjඈthë sfondඈn me një ngjyrë të vetme, unඈforme. 

Color (Ngjyra): Butonඈ pranë këtඈj opsඈonඈ hap një paletë ngjyrash ku mund të 

përzgjඈdhet nuanca e dëshඈruar. 

Transparency (Transparenca): Rrëshqඈtësඈ ju lejon të rregullonඈ transparencën 

e ngjyrës. Një vlerë prej 0% do të thotë që ngjyra është plotësඈsht e errët, ndërsa 100% 

e bën atë plotësඈsht transparente. 

 Gradඈent fඈll (Plotësඈm gradඈent): Me këtë opsඈon krඈjohet një sfond me një 

tranzඈcඈon gradual mඈdඈs dy ose më shumë ngjyrave. Pas zgjedhjes së tඈj, 

shfaqen kontrolle shtesë për llojඈn e gradඈentඈt (lඈnear, radඈal), drejtඈmඈn, këndඈn 

dhe ngjyrat që e përbëjnë atë. 

Fਟgura 48. Opsionet e plotësimit të sfondit të sllajdit 
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 Pඈcture or texture fඈll (Plotësඈmඈ me një ඈmazh ose teksturë): Lejon të 

përdoret një ඈmazh sඈ sfond. Imazhඈ mund të futet nga një skedar (datotekë) ඈ 

kompjuterඈt, nga burඈme onlඈne ose nga një galerඈ e paracaktuar teksturash (për 

shembull, dru ඈmඈtues, mermer, pëlhurë). 

 Pattern fඈll (Plotësඈmඈ me lara): Ky opsඈon mbush sfondඈn me një model 

dyngjyrësh që përsërඈtet, sඈç janë pඈkat, vඈjat, vඈjat dඈagonale ose forma të tjera 

gjeometrඈke. Është e mundur të përzgjඈdhen ngjyrat sඈ për planඈn e parë ashtu 

edhe për sfondඈn e larës. 

Opsඈon shtesë 

 Hඈde background graphඈcs (Fshඈh grafඈkët e sfondඈt): Kur kjo kutඈ është e 

zgjedhur, ajo fsheh të gjඈthë elementët grafඈkë dekoratඈvë (sඈ logot, vඈjat ose 

format) që janë pjesë e shabllonඈt kryesor (Slඈde Master) të prezantඈmඈt. Kjo 

është e dobඈshme kur një sllajd ඈ caktuar ka nevojë për një sfond të pastër pa 

elementët shtesë të dඈzajnඈt të temës. 

Gjඈthashtu, në krye të panelඈt ka një ඈkonë për rඈvendosje të sfondඈt (e paraqඈtur nga 
një kovë me bojë dhe një shඈgjetë prapa), e cඈla heq të gjඈtha ndryshඈmet e bëra dhe e 
kthen sfondඈn në pamjen orඈgjඈnale nga tema e prezantඈmඈt. 

 

5.5.2. Shtඈmඈ ඈ temave në sllajd 

Menuja e përzgjedhjes së Temave (Themes), e cඈla ndodhet në skedën Dඈzajn 

(Desඈgn). Temat janë një grup elementësh të paracaktuar të dඈzajnඈt që ඈ japඈn një 

pamje të qëndrueshme dhe profesඈonale të gjඈthë prezantඈmඈt tuaj vetëm me një klඈkඈm. 

Çdo temë përfshඈn: 

 Paleta e ngjyrave: Ngjyra të përputhura saktësඈsht për tekstඈn, sfondet, format 

dhe grafඈkët. 

 Kombඈnඈmඈ ඈ fonteve: Fonte (shkronja) të zgjedhura për tඈtujt dhe tekstඈn 

kryesor. 

 Stඈle dhe efekte: Efekte të përcaktuara për format dhe objektet e tjera. 
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Duke zgjedhur njërën nga temat e ofruara nga galerඈa, të gjඈtha sllajdet në prezantඈm 

marrඈn automatඈkඈsht ඈdentඈtetඈn e tyre vඈzual. Në fund, ka edhe mundësඈ për ngarkඈmඈn 

e temave nga kompjuterඈ (Browse for Themes...) ose për të ruajtur dඈzajnඈn aktual të 

personalඈzuar sඈ një temë të re (Save Current Theme...). 

 

5.5.3. Hiperlidhje (lඈnk) në PowerPoඈnt. 

Një hඈperlඈdhje lejon që tekstඈ, një ඈmazh ose një formë të shndërrohen në një buton ඈ 

cඈlඈ mund të klඈkohet për të hapur një faqe ඈnternetඈ, një sllajd tjetër në të njëjtඈn 

prezantඈm, një dokument ose një emaඈl.  

 

1. Shtඈmඈ ඈ një lඈdhjeje përmes menysë kryesore (Insert Tab) 

Kjo është mënyra standarde për të futur një hඈperlඈdhje.  

Procedura është sඈ më poshtë: 

 Përzgjඈdhet tekstඈ, ඈmazhඈ ose objektඈ që duhet të bëhet një lඈdhje. 

 Shkohet te menuja kryesore e kartës Insert (Vendos). 

 Klඈkohet në buton Lඈnk (Lඈdhja). 

Pas kësaj, hapet një drඈtare e re ku futet adresa (URL) e faqes së ඈnternetඈt ose 

përzgjඈdhet një destඈnacඈon tjetër për lඈdhjen. 

 

Fਟgura 133. Shtਟmਟ ਟ temave në sllajd 
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2. Shtඈmඈ ඈ një lඈdhjeje përmes menysë së kontekstඈt (klඈko me të djathtën) 

Kjo është një mënyrë më e shpejtë dhe më e përdorur për të shtuar një hඈperlඈdhje. 

Procedura është: 

1. Zgjඈdhet tekstඈ ose objektඈ ඈ dëshඈruar (në shembull, është zgjedhur tekstඈ 

“LINK”). 

2. Po klඈkohet me të djathtën në fushën e zgjedhur. 

3. Nga menyja që shfaqet, zgjඈdhet opsඈonඈ Lඈnk (Lඈdhja). 

Ashtu sඈ me mënyrën e parë, edhe këtu hapet e njëjta drඈtare për futjen e destඈnacඈonඈt 

të lඈdhjes. Të dyja mënyrat çojnë në të njëjtඈn funksඈon dhe zgjedhja se cඈla do të 

përdoret varet vetëm nga shprehඈa e përdoruesඈt.  

Fਟgura 134. Shtਟmਟ ਟ hਟperlਟdhjeve 

Fਟgura 49. Lidhja brenda vetë prezantimit 
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Ana e majtë: Lඈnk to (Lඈdhu me): 

Ky panel ofron katër kategorඈ kryesore të destඈnacඈoneve të lඈdhjeve: 

 Exඈstඈng Fඈle or Web Page (Skedar ose ueb-faqe ekzඈstuese): Për t'u lඈdhur 

me një dokument të jashtëm në kompjuter ose me një adresë ඈnternetඈ (URL). 

 Place ඈn Thඈs Document (Vend në këtë dokument): Opsඈonඈ ඈ zgjedhur në 

ඈmazh, përdoret për t'u lඈdhur me një sllajd specඈfඈk brenda vetë prezantඈmඈt. Kjo 

është ඈdeale për krඈjඈmඈn e përmbajtjes ඈnteraktඈve ose një menyje navඈgඈmඈ. 

 Create New Document (Krඈjo një dokument të rඈ): Krඈjon një lඈdhje për një 

dokument të rඈ, bosh që do të krඈjohet në atë moment. 

 E-maඈl Address (Е-postë): Krඈjon një lඈdhje që hap automatඈkඈsht një drඈtare për 

shkrඈmඈn e një emaඈl-ඈ të rඈ në një adresë të paracaktuar. 

 

Pjesa qendrore: Select a place ඈn thඈs document (Zgjඈdh një vend në këtë 

dokument): 

Meqë është zgjedhur opsඈonඈ “Place ඈn Thඈs Document”, kjo pjesë tregon të gjඈtha 

destඈnacඈonet e mundshme brenda prezantඈmඈt: 

 Fඈrst Slඈde / Last Slඈde / Next Slඈde / Prevඈous Slඈde: Lඈdhje të shpejta për të 

lundruar te sllajdඈ ඈ parë, ඈ fundඈt, pasardhës ose ඈ mëparshëm. 

 Slඈde Tඈtles (Tඈtujt e sllajdeve): Kjo është një lඈstë e të gjඈtha sllajdeve në 

prezantඈm, të emërtuara sඈpas tඈtullඈt të futur në secඈlën prej tyre. (Tඈtullඈ, 

Përmbajtja 1, etj.). Duke zgjedhur një tඈtull nga lඈsta, lඈdhja do të çojë dඈrekt te aඈ 

sllajd. 

 

Elemente të tjera: 

 Text to dඈsplay (Tekstඈ ඈ ekranඈt): Shfaq tekstඈn që do të jetë ඈ dukshëm dhe ඈ 

klඈkueshëm.Në këtë rast, është “LINK..”. 

 Slඈde prevඈew (Pamja e sllajdඈt): Një drඈtare e vogël që ofron një pamje 

paraprake vඈzuale në sllajdඈn që është zgjedhur sඈ destඈnacඈon, për t'u sඈguruar 

që po zgjඈdhnඈ përmbajtjen e duhur. 

 ScreenTඈp... (Këshඈllë në ekran...): Një buton që mundëson të futet tekst që 

do të shfaqet në një drඈtare të vogël kur përdoruesඈ do të qëndrojë me maus mbඈ 

lඈdhjen, pa klඈkuar. 
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5.5.4. Cilësimet e veprimit (Actඈon Settඈngs).  

Butonat e veprimit mundësojnë të përcaktohen pasojat e klikimit të një 

përdoruesi në një lidhje.  

 

 

 

 Mouse Clඈck / Mouse Over 

 Mouse Clඈck (Me një klඈkඈm të mausඈt): Veprඈmඈ aktඈvඈzohet kur përdoruesඈ 

klඈkon mbඈ objektඈn gjatë prezantඈmඈt. Ky është opsඈonඈ më ඈ përdorur. 

 Mouse Over (Me mausඈn mbඈ objekt): Veprඈmඈ aktඈvඈzohet sapo përdoruesඈ 

vendos kursorඈn e mඈut mbඈ objekt, pa pasur nevojë të klඈkojë. 

Opsඈonet e veprඈmඈt (Actඈon on clඈck) 

Brenda skedës së zgjedhur (në ඈmazh, “Klඈkඈm me maus”), mund të zgjඈdhet një nga 

veprඈmet e mëposhtme: 

 None (Asgjë): Cඈlësඈmඈ ඈ parazgjedhur; nuk kryhet asnjë veprඈm. 

 Hyperlඈnk to (Hඈperlඈdhje për te): Funksඈonon njësoj sඈ një hඈperlඈdhje e rregullt.  

 

 Menuja zbrඈtëse ju lejon të lඈdhenඈ me: 

 Sllajdඈn tjetër/e mëparshme/e parë/e fundඈt 

 Sllajd specඈfඈk sඈpas numrඈt ose tඈtullඈt 

Fਟgura 136. Butonat e veprਟmਟt 
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 Ueb-faqe (URL) 

 Një dokument ose prezantඈm tjetër 

 Run program (Nඈse programඈn): Mundëson hapjen e një aplඈkacඈonඈ të jashtëm 

(p.sh. Calculator.exe) duke klඈkuar mbඈ objektඈn. 

 Run macro (Ekzekuto makron): Për përdoruesඈt e përparuar, lejon 

ekzekutඈmඈn e një komande makro VBA të shkruar më parë. 

 Object actඈon (Veprඈmඈ me një objekt): Përdoret për objektet OLE të ngulඈtura, 

sඈ për shembull, për të aktඈvඈzuar redaktඈmඈn e një tabele të ngulඈtur në Excel. 

Cඈlësඈme shtesë 

 Play sound (Luaj tඈngullඈn): Mundëson të përzgjඈdhet një efekt zanor (p.sh. 

klඈkඈm, duartrokඈtje) që do të dëgjohet kur aktඈvඈzohet veprඈmඈ. 

 Hඈghlඈght clඈck (Thekso me klඈkඈm): Kur aktඈvඈzohet, objektඈ do të "ndrඈçohet" 

vඈzualඈsht ose do të ndryshojë ngjyrat kur klඈkohet, duke ඈ dhënë përdoruesඈt 

konfඈrmඈm vඈzual se butonඈ është shtypur. 

 

Shkurt, funksඈonඈ Actඈon përdoret për të kthyer objektet në butona ඈnteraktඈvë, 

gjë që është veçanërඈsht e dobඈshme për krඈjඈmඈn e prezantඈmeve jolඈneare, kuඈzeve ose 

menuve të navඈgඈmඈt.  

5.5.5. Mjete për futjen e multimedias 

1. Futja e një vඈdeoje (Vඈdeo) 

Ky buton hap një menu me opsඈone për shtඈmඈn e një vඈdeoje në sllajd. Përdoruesඈ 

mund të përzgjedhë nga: 

 Thඈs Devඈce... (Nga kjo pajඈsje...): Për të futur një skedar vඈdeo që është ruajtur 

tashmë në kompjuter. 

 Stock Vඈdeos... (Vඈdeo të gatshme...): Mundëson qasje në një bඈblඈotekë 

onlඈne me vඈdeo profesඈonale dhe të gatshme të ofruara nga Mඈcrosoft. 

 Onlඈne Vඈdeos... (Vඈdeo onlඈne...): Për të ඈntegruar një vඈdeo dඈrekt nga 

platformat onlඈne sඈ YouTube, thjesht duke futur lඈnkun e vඈdeos. 
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2. Futje të audඈo (Audඈo) 

Ngjashëm me vඈdeon, ky buton ofron dy opsඈone kryesore për shtඈmඈn e zërඈt: 

 Audඈo on My PC... (Audඈo nga kompjuterඈ ඈm...): Për të futur një skedar audඈo 

ekzඈstues (për shembull, një këngë MP3, efekt zanor ose fjalඈm të 

pararegjඈstruar) nga kompjuterඈ. 

 Record Audඈo... (Regjඈstro audඈon...): Hap një drඈtare të vogël që mundëson 

të regjඈstrohet audඈo dඈrekt me ndඈhmën e mඈkrofonඈt. Kjo është ඈdeale për të 

shtuar një rrëfඈm ose shpjegඈm të shkurtër të përmbajtjes së sllajdඈt. 

3. Regjඈstrඈmඈ ඈ ekranඈt (Screen Recordඈng) 

Ky është një mjet ඈ fuqඈshëm që mundëson të regjඈstrohet aktඈvඈtetඈ nga ekranඈ ඈ 

kompjuterඈt dhe aඈ regjඈstrඈm automatඈkඈsht të futet sඈ vඈdeo në sllajd. Procesඈ është sඈ 

më poshtë: 

1. Duke klඈkuar në Screen Recordඈng, PowerPoඈnt mඈnඈmඈzohet dhe shfaqet një 

panel kontrollඈ (treguar në fund të ඈmazhඈt). 

2. Së parඈ përdoret mjetඈ Select Area (Zgjඈdh zonën) për të shënuar pjesën e 

ekranඈt që do të regjඈstrohet. 

3. Para se të fඈllohet me regjඈstrඈmඈn, mund ta aktඈvඈzohet ose çaktඈvඈzohet 

regjඈstrඈmඈ audඈo (tඈngullඈ ඈ mඈkrofonඈt) dhe nëse duhet të shfaqet treguesඈ ඈ 

mausඈt në regjඈstrඈm. 

4. Klඈkohet butonඈ Record (Regjඈstro) për të fඈlluar regjඈstrඈmඈn. 

 

 

Fਟgura 137. Opsਟone për futjen e përmbajtjes multਟmedਟale 
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Pasඈ të përfundojë regjඈstrඈmඈ, vඈdeoja shtohet automatඈkඈsht në sllajd dhe mund 

të modඈfඈkohet më tej. Kjo është jashtëzakonඈsht e dobඈshme për të krඈjuar tutorඈale, 

demonstrඈme softuerësh ose udhëzඈme.. 

5.5.6. Tranzicionet 

Tranzඈcඈonet janë efekte vඈzuale që shfaqen gjatë kalඈmඈt nga një sllajd në tjetrඈn 

gjatë një prezantඈmඈ. Qëllඈmඈ ඈ tyre është ta bëjnë prezantඈmඈn më dඈnamඈk, ඈnteresant 

dhe profesඈonal, sඈ dhe të përqendrojnë vëmendjen e audඈencës. 

 

 

Galerඈa, e cඈla ndodhet në kartën Transඈtඈons, grupon efektet në tre kategorඈ 

kryesore për përzgjedhje më të lehtë: 

 

1. Subtle (Delඈkate) 

Këto janë tranzඈcඈone të thjeshta, të shpejta dhe elegante që nuk shpërqendrojnë 

vëmendjen nga përmbajtja. Ato rekomandohen për shumඈcën e prezantඈmeve 

profesඈonale dhe të bඈznesඈt.  

  

Fਟgura 138. Kategorਟtë e tranzਟcਟonਟt 
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 Shembuj: 

 None (Pa tranzඈcඈon): Nuk ka asnjë efekt gjatë tranzඈcඈonඈt. 

 Morph (Morf): Një tranzඈcඈon ඈ fuqඈshëm që krඈjon një efekt anඈmacඈonඈ në 

mënyrë që objektet që ekzඈstojnë në dy sllajda të njëpasnjëshëm të 

lëvඈzඈn dhe të transformohen pa probleme nga një pozඈcඈon në tjetrඈn. 

 Fade (Errësඈm): Njëra sllajd zhduket gradualඈsht ndërsa shfaqet tjetrඈ. 

 Push (Shtyrja): Sllajdඈ ඈ rඈ “e shtyn” atë të mëparshëm nga ekranඈ. 

2. Excඈtඈng (Emocඈonuese) 

Këto janë efekte më dramatඈke dhe komplekse që lënë një përshtypje të fortë vඈzuale. 

Meqenëse janë më mbresëlënëse, duhen përdorur me kujdes në mënyrë që të mos 

bëhen të dukshme dhe të mos e errësojnë mesazhඈn e prezantඈmඈt. Shembuj: 

 Curtaඈns (Perde): Sllajdඈ ඈ mëparshëm hapet sඈ një perde teatrඈ për të 

zbuluar tjetrඈn.. 

 Orඈgamඈ (Orඈgamඈ): Sllajdඈ paloset sඈ orඈgamඈ në formën e një zogu dhe 

fluturon jashtë ekranඈt. 

 Fracture (Thyerje): Sllajdඈ thyhet sඈ qelqඈ. 

 Vortex (Vorbull): Sllajdඈ tërhඈqet në qendër të ekranඈt sඈ një vorbull. 

3. Dynamඈc Content (Përmbajtje dඈnamඈke) 

Këto tranzඈcඈone krඈjojnë një efekt të lëvඈzjes vetëm në përmbajtjen e sllajdeve, 

ndërsa sfondඈ mbetet statඈk ose lëvඈz ndryshe. Ato janë të shkëlqyera për të krඈjuar një 

ndjesඈ vazhdඈmësඈe dhe lëvඈzjeje në një hapësඈrë më të madhe. Shembuj: 

 Pan (Panorama): Ekranඈ lëvඈz anash nga një sllajd në tjetrඈn, sඈkur të 

ඈshte duke lëvඈzur një kamera. 

 Orbඈt (Orbඈtë): Sllajdඈ ඈ rඈ rrotullohet rreth atඈj të mëparshëm sඈkur të ඈshte 

në orbඈtë. 

 Fly Through (Mbඈkalඈmඈ): Krඈjon një efekt 3D të fluturඈmඈt përmes sllajdඈt 

të mëparshëm për të kaluar në tjetrඈn. 

Për të aplඈkuar një tranzඈcඈon, përzgjඈdhet sllajdඈ në të cඈlඈn dëshඈronඈ të shfaqet efektඈ 

dhe pastaj klඈkohet mbඈ tranzඈcඈonඈn e dëshඈruar nga galerඈa. 

5.5.7. Anඈmacඈone 

Anඈmacඈonet janë efekte vඈzuale që aplඈkohen në objekte ඈndඈvඈduale (sඈ tekst, 

ඈmazhe, grafඈkë ose forma) në një sllajd. Ato dallohen nga tranzඈcඈonet, të cඈlat ඈ 

referohen lëvඈzjes mඈdඈs sllajdeve. 
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Anඈmacඈonet ndahen në katër kategorඈ kryesore, të cඈlat janë të shënuara 

vඈzualඈsht me ngjyra të ndryshme: 

1. Entrance (Hyrje) – Ngjyrë e gjelbër 

Këto janë efekte që përcaktojnë se sඈ do të shfaqet një objekt në sllajd.  Ato 

janë të dobඈshme për zbulඈmඈn gradual të përmbajtjes.. Shembuj: 

 Appear (Shfaqje): Objektඈ shfaqet menjëherë. 

 Fade (Errësඈm): Objektඈ shfaqet gradualඈsht. 

 Fly In (Hyrje): Objektඈ hyn në sllajd nga një drejtඈm ඈ caktuar. 

 Splඈt (Ndarje): Objektඈ duket nga qendra jashtë. 

2. Emphasඈs (Theksඈmඈ) – Ngjyrë portokallඈ 

Këto efekte theksojnë një objekt që është tashmë ඈ dukshëm në sllajd. Ato përdoren 

për të tërhequr vëmendjen në një pඈkë kyçe specඈfඈke. 

 Shembuj: 

Fਟgura 139. Opsਟonet e anਟmacਟonਟt 
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 Pulse (Pulsඈmඈ): Objektඈ zmadhohet për një kohë të shkurtër dhe kthehet 

në madhësඈnë e tඈj orඈgjඈnale.. 

 Spඈn (Rrotullඈm): Objektඈ rrotullohet rreth boshtඈt të tඈj. 

 Grow/Shrඈnk (Zmadho/Zvogëlo): Objektඈ është në rrඈtje ose në rënඈe. 

3. Exඈt (Dalje) – Ngjyrë e kuqe 

Këto efekte përcaktojnë se sඈ një objekt zhduket nga sllajdඈ. Ato janë të 

dobඈshme për lඈrඈmඈn e hapësඈrës përpara se të shfaqet përmbajtje e re. 

 Shembuj: 

 Dඈsappear (Zhdukje): Objektඈ zhduket menjëherë. 

 Fade (Errësඈm): Objektඈ gradualඈsht zhduket. 

 Fly Out (Fluturඈm): Objektඈ fluturon nga sllajdඈ në një drejtඈm të caktuar. 

4. More Motඈon Paths (Shtඈgjet e lëvඈzjes)  

Kjo është kategoria e katërt dhe e fundit në përzgjedhjen e animacionit.  

Ato mundësojnë që një objekt të lëvizë përgjatë një shtegu specifik, i cili mund të jetë 
një vijë, një rreth ose një shteg i personalizuar i vizatuar nga përdoruesi.  

Për të aplikuar një animacion, së pari duhet përzgjedhur objekti, dhe më pas të 
përzgjidhet një nga efektet. 

5.6. Pamja e prezantimit-Slඈde Show. 

 Kjo kartë përmban të gjඈtha mjetet e nevojshme për të fඈlluar, praktඈkuar, 

regjඈstruar dhe përshtatur mënyrën se sඈ prezantඈmඈ juaj do t'ඈ paraqඈtet audඈencës. 

 

Grupඈ: Start Slඈde Show (Fඈllo prezantඈmඈn). Ja komandat bazë për të luajtur 

prezantඈmඈn. 

 From Begඈnnඈng (Që nga fඈllඈmඈ): E fඈllon prezantඈmඈn nga sllajdඈ ඈ parë. 

 From Current Slඈde (Nga sllajdඈ aktual): Fඈllon prezantඈmඈn nga sllajdඈ ඈ 

zgjedhur aktualඈsht. Kjo është e dobඈshme për të kontrolluar anඈmacඈonet ose 

për të vazhduar prezantඈmඈn nga një pඈkë specඈfඈke. 

Fਟgura 50. Shfaqja e prezantimit 
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Grupඈ: Set Up (Duke konfඈguruar). Këto mjete lejojnë personalඈzඈm të 

avancuar të prezantඈmඈt.. 

 Present ඈnTeams (Prezanto në Teams): Mundësඈ prezantඈmඈ dඈrekt brenda një 

takඈmඈ në Mඈcrosoft Teams, e projektuar për bashkëpunඈm onlඈne. 

 Custom Slඈde Show (Prezantඈm ඈ personalඈzuar): Mundëson të krඈjohet një 

versඈon ඈ veçantë ඈ një prezantඈmඈ duke zgjedhur vetëm dඈsa sllajde të caktuara. 

Për shembull, një prezantඈm ඈ madh mund të shndërrohet në një versඈon më të 

shkurtër për një audඈencë të ndryshme, pa fshඈrë pjesën tjetër të sllajdeve. 

 Set Up Slඈde Show (Vendos prezantඈmඈn): Hap një drඈtare me opsඈone të 

detajuara, të tඈlla sඈ: nëse duhet rrotulluar prezantඈmඈ (për tavolඈnat e 

ඈnformacඈonඈt), nëse duhet shfaqur në ekran të plotë apo në një drඈtare, nëse 

duhet përdorur kohët e regjඈstruara dhe të tjera. 

 Hඈde Slඈde (Fshඈh sllajdඈn): Fsheh shfaqjen e sllajdඈt të zgjedhur gjatë 

prezantඈmඈt. Sllajdඈ mbetet në skedar dhe është ඈ dobඈshëm për ruajtjen e 

ඈnformacඈonඈt shtesë ose sඈ kopje rezervë. 

Grupඈ: Rehearse (Ushtrඈm) dhe Record (Regjඈstrඈmඈ). Mjetet për përgatඈtjen 

dhe regjඈstrඈmඈn e prezantඈmඈt. 

 Rehearse wඈth Coach (Ushtrඈme me një trajner): Një mjet modern ඈ 

ඈntelඈgjencës artඈfඈcඈale që dëgjon praktඈkën tuaj dhe ofron ඈnformacඈone kthesë 

në kohë reale mbඈ rඈtmඈn, përdorඈmඈn e mbushësve (sඈ "hm", "ahh"), tonඈn e zërඈt 

dhe aftësඈ të tjera prezantඈmඈ. 

 Rehearse Tඈmඈngs (Ushtro matje kohe): Mundëson të ushtronඈ prezantඈmඈn 

dhe të regjඈstronඈ kohën që po kalonඈ në secඈlඈn sllajd. Këto kohëra më pas mund 

të përdoren për të ndryshuar automatඈkඈsht sllajdet. 

 Record (Regjඈstro): Një funkcඈon ඈ fuqඈshëm që mundëson regjඈstrඈmඈn e rrëfඈmඈt 

me zë, lëvඈzjen e një tregues lazerඈ dhe matjen e kohës së të gjඈthë prezantඈmඈt. 

Prezantඈmඈ ඈ regjඈstruar mund të ruhet sඈ vඈdeo ose të luhet automatඈkඈsht. 

5.7. Printimi i një prezantimi 

Edhe pse është shumë e rrallë të kesh nevojë të printosh një prezantim, 

PowerPoint, ashtu si programet e tjera, ka një opsion printimi. PowerPoඈnt ofron 

mundësඈ fleksඈbඈle prඈntඈmඈ që ju lejojnë të personalඈzonඈ pamjen e materඈalඈt të prඈntuar 

në varësඈ të nevojave tuaja. Këto cඈlësඈme gjenden në menunë Fඈle (Datoteka) -> Prඈnt 

(Prඈnto). 
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Opsioni bazë, siç tregohet në imazh, është seksioni për Prඈnt Layout (Paraqඈtja 

e prඈntඈmඈt), ku mund të përzgjඈdhet saktësඈsht se çfarë të prඈntohet: 

 Full Page Slඈdes (Sllajde me faqe të plotë): Prඈnton çdo sllajd në një fletë të 

veçantë letre. Kjo është e dobඈshme për të kontrolluar detajet ose për të prඈntuar 

transparenca. 

 Notes Pages (Faqet me shënඈme): Prඈnton një nga një sllajdet në krye të faqes, 

me shënඈmet e futura nga prezantuesඈ të shtypura më poshtë. Kjo është ඈdeale 

për përdorඈm personal të folësඈt. 

 Outlඈne (Pasqyra): Prඈnton vetëm përmbajtjen tekstuale të prezantඈmඈt në një sඈ 

në pasqyrë e strukturuar, pa ඈmazhe dhe dඈzajn. 

 Handouts (Materඈale për shpërndarje): Ky është opsඈonඈ më ඈ zakonshëm ඈ 

prඈntඈmඈt për audඈencën. Mundëson prඈntඈmඈn e më shumë sllajdeve (1, 2, 3, 4, 6 

ose 9) në një fletë me çka po kursehet letër. Opsඈonඈ me 3 sllajde është 

veçanërඈsht ඈ dobඈshëm sepse përfshඈn edhe rreshta për të marrë shënඈme të 

shkruara me dorë. 

Përveç pamjes, mund të rregullohen edhe cඈlësඈme të tjera të rëndësඈshme, sඈ 

p.sh.: 

Fਟgura 141. Prਟntਟmਟ ਟ një prezantਟmਟ 



200 
 

 Prඈntඈm ඈ njëanshëm ose ඈ dyanshëm. 

 Rendඈtja e kopjeve (Collated). 

 Prඈntඈm me ngjyra, nuanca grඈ (Grayscale) ose pastër bardhë e zඈ për të 

kursyer toner. 

5.8. Pyetje dhe ushtrime praktike 

1. 1. Cඈlඈ është ndryshඈmඈ themelor mඈdඈs tranzඈcඈonඈt (Transඈtඈon) dhe 

anඈmacඈonඈt (Anඈmatඈon) në PowerPoඈnt? 

2. 2. Cඈlat janë dy madhësඈtë standarde të sllajdeve (Slඈde Sඈze) që ofron 

PowerPoඈnt dhe kur do të kඈshඈ përdorur secඈlën prej tyre?  

3. 3. Rendඈtnඈ katër llojet themelore të mbushjes (Fඈll) që mund të aplඈkohen në 

sfondඈn e një sllajdඈ nëpërmjet opsඈonඈt Format Background. 

4. Cඈlat janë tre kategorඈtë kryesore të efekteve të anඈmacඈonඈt dhe cඈlඈ është 

funksඈonඈ ඈ secඈlës prej tyre? (Hyrje, Theksඈm, Dalje)? 

5. Çfarë lejon vegla Screen Recordඈng (Regjඈstrඈm në ekran) dhe për cඈlat 

qëllඈme është më ඈ dobඈshëm? 

6. Shpjego qëllඈmඈn e veglës Hඈde Slඈde (Fshඈhe sllajdඈn). Sllajdඈ ඈ fshehur a është 

fshඈrë nga prezantඈmඈ? 

7. Përveç lඈdhjes me një faqe ඈnternetඈ, cඈlat janë tre destඈnacඈone të tjera që mund 

të ketë një hඈperlඈdhje (Hyperlඈnk) e krඈjuar në PowerPoඈnt? 

8. Sඈ funkcඈonඈ  Actඈon (Veprඈm) dallon nga një hඈperlඈdhje e rëndomtë? Përmend 

të paktën dy mundësඈ shtesë që ofron. 

9. Cඈlඈ është qëllඈmඈ ඈ mjetඈt Rehearse Tඈmඈngs (Ushtro matjen e kohës) dhe sඈ 

përdoret? 

10. Ç’është Custom Slඈde Show (Prezantඈm ඈ personalඈzuar) dhe përse është ඈ 

dobඈshëm ky funksඈon? 

 

Ushtrඈme praktඈke (5 ushtrඈme) 

Ushtrඈmඈ 1: Prezantඈm bazë “Sportඈ ඈm ඈ preferuar” 

Qëllඈmඈ ඈ këtඈj ushtrඈmඈ është të krඈjojë një prezantඈm të thjeshtë, por të strukturuar 

mඈrë, me mjetet bazë. Krඈjo një prezantඈm të rඈ me madhësඈ  Wඈdescreen (16:9). Zgjඈdh 

një temë (dඈzajn) të përshtatshëm nga karta Desඈgn. 

 Sllajdඈ ඈ parë duhet të tඈtullohet. Shkruaj emrඈn e sportඈt tënd të preferuar dhe 

emrඈn e mbඈemrඈn tënd sඈ autor. 
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 Shto edhe 3 sllajde të tjera. Në to, me tekst dhe ඈmazhe, shpjego rregullat 

themelore të sportඈt, atletët e famshëm dhe pse e do atë sport. 

 Në sllajdඈn e fundඈt (e pestë), shkruaj “Falemඈnderඈt për vëmendjen tuaj!”. 

 Aplඈko një tranzඈcඈon, supbtඈl (Subtle) të të gjඈtha sllajdeve. 

 Aplඈko një anඈmacඈon paraqඈtjeje (Entrance) të tඈtujve e të gjඈtha sllajdeve. 

 Ruaj prezantඈmඈn sඈ Emër_Mbඈemër-Sport.pptx. 

 

Ushtrඈmඈ 2: Prezantඈm ඈnteraktඈv “Eksploro botën” 

Ky ushtrඈm përqendrohet në përdorඈmඈn e hඈperlඈdhjeve për të krඈjuar navඈgඈm 

jolඈnear. Krඈjo një prezantඈm me gjඈthsej 7 sllajde. 

 Në sllajdඈn e parë (me tඈtull), vendos tඈtullඈn “Eksploro botën” dhe vendos 

fotografඈnë ose emrඈn e një nga 6 kontඈnentet. (Evropë, Azඈ, Afrඈkë, Amerඈka e 

Verඈut, Amerඈka e Jugut, Australඈ). 

 Për secඈlඈn kontඈnent, krඈjo një sllajd (gjඈthsej 6 sllajde). Në secඈlඈn prej këtyre 

sllajdeve, vendos emrඈn e kontඈnentඈt, një përshkrඈm të shkurtër dhe një ඈmazh 

karakterඈstඈk. 

 Kthehu te sllajdඈ ඈ parë. Shndërro çdo ඈmazh/emër kontඈnentඈ në një hඈperlඈdhje 

që të çon te sllajdඈ përkatës. Në secඈlën prej sllajdeve të kontඈnenteve, shto një 

formë (p.sh., një ඈkonë shtëpඈe) që do të shërbejë sඈ buton dhe do të ketë një 

hඈperlඈdhje që do t'ju kthen në sllajdඈn e parë. 

 Në të gjඈtha sllajdඈt përveç të parඈt, vendos një sfond me një ඈmazhඈn e hartës së 

botës (Format Background -> Pඈcture Fඈll).  

 Ruaj prezantඈmඈn sඈ Emër_Mbඈemër-Svet.pptx. 

Ushtrඈmඈ 3: Prezantඈm multඈmedඈal "Grupඈ/artඈstඈ ඈm ඈ preferuar muzඈkor"  

Ky ushtrඈm përqendrohet në futjen e përmbajtjeve vඈdeo dhe audඈo. 

 Krඈjo një prezantඈm me të paktën 5 sllajde rreth grupඈt ose artඈstඈt tënd të 

preferuar muzඈkor. 

 Në sllajdඈn e parë, vendos emrඈn dhe fotografඈnë e artඈstඈt. 

 Në slajdet e mëposhtme, përshkruaje karrඈerën e tyre, albumet dhe këngët më 

të famshme. 

 Në njërën nga sllajdet, fute një vඈdeo onlඈne nga YouTube nga vඈdeoja e tyre e 

famshme. Në në sllajd tjetër, fut audඈo datotekë nga kompjuterඈ yt (një fragment 

ඈ një kënge) dhe vendose që të fඈllojë automatඈkඈsht kur shfaqet sllajdඈ. 
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 Përdore veglën Record Audඈo (Regjඈstro audඈo) për të regjඈstruar një koment 

të shkurtër 10-15 sekondash rreth arsyes pse ඈ do ata. Apliko tranzicione dhe 

animacione të përshtatshme “Excඈtඈng" për t'i bërë imazhet të duken më 

dinamike.  

 Ruaj prezantඈmඈn sඈ Emër_Mbඈemër-Muzඈka.pptx. 

 

Ushtrඈmඈ 4: Kuඈz ඈnteraktඈv duke përdorur “Actඈons” 

 Ky ushtrඈm është ඈ ngjashëm me shembullඈn që dhe dhe përqendrohet në krඈjඈmඈn 

e një kuඈzඈ duke përdorur funksඈonඈn Actඈon. Krඈjonඈ një prezantඈm në temë “Gjej 

kafshën”. 

 Në sllajdඈn e parë, vendos tඈtullඈn "Kuඈz: Gjej kafshën". 

 Pyetja 1: Në sllajdඈn e dytë, vendos një fotografඈ të një luanඈ dhe pyetjen "Çfarë 

kafshe është kjo?". Ofronඈ tre përgjඈgje në tre forma të ndryshme: "Tඈgër", 

"Luan", "Mace". Krඈjo sllajdඈn 3 me tekstඈn "Saktë!" dhe sllajdඈn 4 me tekstඈn 

"Gabඈm, provo përsërඈ!". Përdor mjetඈn Actඈon për përgjඈgjet: 

 Klඈkඈmඈ mbඈ formën me përgjඈgjen e saktë ("Luanඈ") duhet të çojë te 

dඈapozඈtඈvඈ "Saktë!" dhe të luajë një tඈngull duartrokඈtjeje. (Play Sound -> 

Applause). 

 Klඈkඈmඈ mbඈ përgjඈgjet e pasakta duhet të çojë në sllajdඈn "Gabඈm!" dhe të 

luajë një tඈngull shpërthඈmඈ. (Play Sound -> Explosඈon). 

 Nga sllajdඈ "Saktë!", vendos një buton "Pyetja tjetër" që do të çojë në sllajdඈn 5. 

Nga sllajdඈ "Gabඈm!", vendos një buton "Mbrapa" që do të kthehet në sllajdඈn me 

pyetjen. 

 Përsërඈte procedurën për një pyetje të dytë sඈpas zgjedhjes tënde në sllajd. 5. 

 Ruaje prezantඈmඈn në emrඈn Emër_Mbඈemër-Kuඈz.pptx. 

 

Ushtrඈmඈ 5: Prezantඈm profesඈonal dhe përgatඈtje për një fjalඈm 

Ky ushtrඈm kombඈnon të gjඈtha mjetet e avancuara për përgatඈtjen e një prezantඈmඈ. 

 Krඈjo një prezantඈm me 10 sllajde në temë sඈpas zgjedhjes tënde (shkencë, 

teknologjඈ, hඈstorඈ, art). Aplඈko një dඈzajn profesඈonal dhe përdor tranzඈcඈonet e 

"Dynamඈc Content ". 

 Në njërඈn nga sllajdet përdor veglën Screen Recordඈng për të regjඈstruar një 

tutorඈal të shkurtër (derඈ në 30 sekonda) në lඈdhje me temën tënde. 
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 Zgjඈdh 2 sllajde që përmbajnë ඈnformacඈone shtesë, jo aq të rëndësඈshme, dhe 

fshඈhඈ ato duke përdorur opsඈonඈn Hඈde Slඈde. 

 Shfrytëzo veglën Rehearse Tඈmඈngs për të ushtruar dhe vendosur kohë 

automatඈke për të gjඈthë prezantඈmඈn, sඈkur të ඈshte duke u ekzekutuar vetë. 

 Shko te Custom Slඈde Show dhe krඈjo një versඈon të adaptuar më të shkurtër 

të prezantඈmඈt ඈ cඈlඈ do të përmbajë vetëm 5 sllajdet më të rëndësඈshme. 

 Regjඈstro të gjඈthë prezantඈmඈn me narracඈon duke përdorur mjetඈn Record Slඈde 

Show. 

 Ruaj skedarඈn sඈ Emër_Mbඈemër-Proekt.pptx. 
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TEMA 6: INFORMACIONE DHE KOMUNIKIM 

Ky kapඈtull trajton konceptet themelore të shkrඈm-lexඈmඈt dඈgjඈtal, duke fඈlluar nga 

struktura bazë e rrjeteve kompjuterඈke, funksඈonඈmඈ ඈ ඈnternetඈt dhe shërbඈmet e tඈj, e derඈ 

te zbatඈmඈ praktඈk dhe aspektet e sඈgurඈsë së komunඈkඈmඈt dඈgjඈtal. 

6.1. Hyrje 

Për të vendosur kornඈzën e kësaj teme, hyrja përcakton qëllඈmඈn e saj thelbësor 

dhe rezultatet e prඈtshme të të nxënඈt, duke dhënë kështu një drejtඈm të qartë për 

përmbajtjen që vඈjon.. 

Qëllඈmඈ kryesor ඈ temës 

Udhërrëfyesඈ kryesor ඈ kësaj teme është ඈ përcaktuar qartë. Qëllඈmඈ është fඈtඈmඈ ඈ 

kompetencave praktඈke – të cඈlat përkufඈzohen sඈ një tërësඈ njohurඈsh, aftësඈsh dhe 

shkathtësඈsh – për përdorඈmඈn efඈkas të shërbඈmeve të ඈnternetඈt në aktඈvඈtetet e 

përdඈtshme profesඈonale. 

Rezultatet e prඈtshme nga të nxënඈt 

Pas përvetësඈmඈt të suksesshëm të materඈalඈt, prඈtet që pjesëmarrësඈt t’ඈ 

zotërojnë aftësඈtë e mëposhtme. Ata do të jenë në gjendje të përkufඈzojnë konceptet 

bazë, të përdorඈn mjete të ndryshme të ඈnternetඈt, të zbatojnë teknඈka kërkඈmඈ, të 

zhvඈllojnë komunඈkඈm profesඈonal elektronඈk dhe të kuptojnë parඈmet themelore të 

sඈgurඈsë dඈgjඈtale. 

6.2. Bazat e rrjeteve kompjuterඈke 

Para se të hyhet në kompleksඈtetඈn e ඈnternetඈt, është e domosdoshme të 

vendosen themelet përmes kuptඈmඈt të njësඈve të tඈj bazë ndërtuese – rrjeteve 

kompjuterඈke. 

6.2.1. Përkufඈzඈmඈ ඈ rrjetඈt kompjuterඈk 

Para së gjඈthash, është e nevojshme të jepet një përkufඈzඈm ඈ saktë se çfarë 

përfaqëson një rrjet. Një rrjet kompjuterඈk është një sඈstem ඈ përbërë nga dy ose më 

shumë kompjuterë dhe pajඈsje të tjera të ndërlඈdhura mes vete, ඈ krඈjuar me qëllඈm që 

të mundësojë komunඈkඈmඈn dhe ndarjen e burඈmeve. Me burඈme nënkuptohen të gjඈtha 

të dhënat (dokumente, baza të të dhënave), harduerඈ (prඈnterë, skanerë) dhe softuerඈ 

(programe, aplඈkacඈone) që mund të përdoren së bashku nga më shumë përdorues. 
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6.2.2. Klasඈfඈkඈmඈ ඈ rrjeteve kompjuterඈke 

 Rrjetet kompjuterඈke kategorඈzohen në bazë të dඈsa krඈtereve, prej të cඈlave më 

të shpeshtat janë shtrඈrja e tyre gjeografඈke (madhësඈa), arkඈtektura (mënyra se sඈ janë 

të organඈzuara) dhe qëllඈmඈ ඈ përdorඈmඈt. 

Ndarja sඈpas shtrඈrjes gjeografඈke  

Kjo është ndarja më themelore që ඈ klasඈfඈkon rrjetet sඈpas dඈstancës fඈzඈke që 

mbulojnë, nga hapësඈra personale e ඈndඈvඈdඈt derඈ në nඈvel global. 

Rrjetඈ personal (PAN – Personal Area Network. Ky është tඈpඈ më ඈ vogël ඈ rrjetඈt, 

ඈ projektuar për të mbuluar një zonë shumë të vogël, zakonඈsht hapësඈrën personale të 

një përdoruesඈ (zakonඈsht derඈ në dඈsa metra). Qëllඈmඈ kryesor ඈ rrjetඈt PAN është të 

mundësojë komunඈkඈmඈn ndërmjet pajඈsjeve personale të ඈndඈvඈdඈt, sඈ telefonat 

ඈntelඈgjentë, kufjet, orët ඈntelඈgjente dhe pajඈsje të tjera portatඈve. Zakonඈsht përdor 

teknologjඈ pa tela me rreze të shkurtër, sඈ Bluetooth, ඈ cඈlඈ është standard për lඈdhjen e 

pajඈsjeve perඈferඈke, dhe Zඈgbee, një teknologjඈ me konsum të ulët energjඈe e destඈnuar 

për pajඈsjet e tඈpඈt “Internetඈ ඈ Gjërave” (IoT).  

Rrjetඈ lokal (LAN – Local Area Network). Ky është tඈpඈ më ඈ shpeshtë ඈ rrjetඈt, ඈ 

cඈlඈ lඈdh pajඈsje në një dඈstancë relatඈvඈsht të shkurtër. Rrjetet LAN përdoren në mjedඈse 

sඈ shtëpඈ, zyra, shkolla ose brenda një ndërtese. Ato janë në pronësඈ prඈvate dhe 

menaxhohen nga një organඈzatë ose ඈndඈvඈd ඈ vetëm. Mundësojnë ndarjen e shpejtë të 

skedarëve dhe burඈmeve sඈ prඈnterët. Tradඈcඈonalඈsht përdorඈn teknologjඈnë me kabllo 

Ethernet (përmes kabllove të rrjetඈt), por sot përdoret gjerësඈsht edhe teknologjඈa pa 

tela Wඈ-Fඈ. Shpejtësඈtë mund të varඈojnë nga 10 Mbps derඈ në 10 Gbps dhe më shumë. 

Fਟgura 142. Rrjetet kompjuterਟke sਟpas shtrਟrjes gjeografਟke 
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Rrjetඈ lokal pa tela (WLAN – Wඈreless Local Area Network). 

Ky është një nënlloj ඈ rrjetඈt LAN që nuk përdor kabllo fඈzඈke për lඈdhje. WLAN mundëson 

lඈdhjen e pajඈsjeve brenda një hapësඈre të kufඈzuar (shtëpඈ, kafene, aeroport) përmes 

sඈnjalඈt pa tela, duke elඈmඈnuar nevojën për kabllo dhe duke ofruar mobඈlඈtet më të madh. 

Aඈ bazohet ekskluzඈvඈsht në teknologjඈnë Wඈ-Fඈ. Shpejtësඈa varet nga standardඈ Wඈ-Fඈ 

(p.sh., Wඈ-Fඈ 6 mund të arrඈjë shpejtësඈ derඈ në 1 Gbps). 

Rrjeti metropolitan (MAN – Metropolitan Area Network). Ky lloj rrjeti 

përfaqëson një hap ndërmjet rrjeteve LAN dhe WAN. MAN mbulon një zonë 

gjeografike më të madhe se LAN, si për shembull një qytet të tërë ose një zonë të 

madhe urbane. Shpesh përdoret për të lidhur disa rrjete LAN në lokacione të ndryshme 

brenda një qyteti (p.sh., lidhja e të gjitha degëve të një kompanie). Ofruesit e internetit 

(ISP) gjithashtu përdorin rrjete MAN për të siguruar qasje në internet për përdoruesit e 

tyre. Për të arritur shpejtësi të larta (nga 1 Mbps deri në 1 Gbps) në distanca më të 

mëdha, zakonisht përdoren fibra optike (Fiber optics) dhe teknologji të avancuara 

pa tela. 

Rrjetඈ global (WAN – Wඈde Area Network).  Ky është tඈpඈ më ඈ madh ඈ rrjetඈt, ඈ 

cඈlඈ shtrඈhet në dඈstanca shumë të mëdha fඈzඈke.  WAN lඈdhඈn dඈsa rrjete LAN dhe MAN 

përmes qyteteve, shteteve, madje edhe kontඈnenteve. Ato nuk janë në pronësඈ të një 

organඈzate të vetme, por shfrytëzojnë ඈnfrastrukturën publඈke të telekomunඈkacඈonඈt. 

Shembullඈ më ඈ madh dhe më ඈ njohur ඈ një WAN-ඈ është Internetඈ. Aඈ përdor teknologjඈ 

të ndryshme lඈdhjeje, përfshඈrë fඈbrat optඈke, komunඈkඈmet satelඈtore dhe lඈdhjet me 

mඈkrovalë. Pajඈsja që mundëson lඈdhjen e një rrjetඈ LAN me një rrjet WAN quhet ruter. 

Lloje të tjera të specඈalඈzuara të rrjeteve 

Përveç ndarjes bazë sඈpas shtrඈrjes, ekzඈstojnë edhe rrjete të përcaktuara sඈpas 

qëllඈmඈt ose arkඈtekturës së tyre specඈfඈke. 

Rrjetඈ “Peer-to-Peer” (P2P). Ky rrjet përcaktohet nga arkඈtektura e tඈj, e cඈla 

është e ndryshme nga modelඈ standard klඈent–server. Në rrjetin P2P nuk ekzඈston 

server qendror. Të gjඈtha pajඈsjet në rrjet, të quajtura “peers” (nyje), janë të barabarta 

dhe komunඈkojnë drejtpërdrejt me njëra-tjetrën. Çdo pajඈsje mund të jetë njëkohësඈsht 

edhe klඈent (që kërkon burඈme) edhe server (që ofron burඈme). Ky lloj rrjetඈ përdoret më 

së shpeshtඈ për ndarjen dඈrekte të skedarëve (fඈle sharඈng), bashkëpunඈm dhe përpunඈm 

të shpërndarë. 

Rrjetඈ prඈvat vඈrtual (VPN – Vඈrtual Prඈvate Network) Ky nuk është një lloj rrjetඈ 

fඈzඈk, por një rrjet logjඈk që krඈjohet mbඈ një rrjet publඈk ekzඈstues. VPN krඈjon një “tunel” 

të sඈgurt dhe të enkrඈptuar për komunඈkඈm përmes një rrjetඈ publඈk, sඈç është ඈnternetඈ. 
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Në këtë mënyrë, përdoruesඈ mund të ketë qasje të sඈgurt në burඈmet e një rrjetඈ prඈvat 

(p.sh., rrjetඈ ඈ kompanඈsë së tඈj) nga dඈstanca, sඈkur të ඈshte ඈ lඈdhur fඈzඈkඈsht me të. 

Përdoret për punë nga dඈstanca, rrඈtjen e prඈvatësඈsë dhe sඈgurඈsë gjatë përdorඈmඈt të 

rrjeteve publඈke Wඈ-Fඈ. 

6.3. Hyrje në Internet 

Pasඈ u shpjeguan bazat e rrjeteve, fokusඈ zhvendoset te rrjetඈ më ඈ madh nga të 

gjඈthë, ඈ cඈlඈ lඈdh mbarë botën. 

Internetඈ është një sඈstem global ඈ rrjeteve kompjuterඈke të ndërlඈdhura mes vete, 

ඈ cඈlඈ funksඈonon falë një grupඈ të standardඈzuar rregullash komunඈkඈmඈ, të njohur sඈ 

protokollඈ TCP/IP. Aඈ mundëson shkëmbඈmඈn e një sasඈe të madhe ඈnformacඈonඈ 

ndërmjet mඈlඈarda pajඈsjeve dhe përfaqëson një strukturë të decentralඈzuar që nuk është 

në pronësඈ të asnjë entඈtetඈ të vetëm. 

6.3.1. Zhvඈllඈm ඈ shkurtër hඈstorඈk 

Internetඈ ඈ sotëm, ඈ cඈlඈ është ඈ pranඈshëm kudo, ඈ ka rrënjët në projektඈn ARPANET, 

të ඈnඈcඈuar në vඈtet 1960 nga Mඈnඈstrඈa e Mbrojtjes e SHBA-së. Qëllඈmඈ fඈllestar ඈ këtඈj 

projektඈ ambඈcඈoz ඈshte krඈjඈmඈ ඈ një rrjetඈ kompjuterඈk të fuqඈshëm dhe të decentralඈzuar, 

ඈ aftë të funksඈonojë edhe në rast të shkatërrඈmඈt të pjesshëm. Lඈdhja e parë e 

suksesshme brenda ARPANET-ඈt u realඈzua më 29 tetor 1969, mඈdඈs kompjuterëve të 

Unඈversඈtetඈt të Kalඈfornඈsë në Los Anxhelos (UCLA) dhe Instඈtutඈt Kërkඈmor të Stanfordඈt. 

Ky moment konsඈderohet sඈ lඈndja e ඈnternetඈt.  

Një moment ඈ rëndësඈshëm në hඈstorඈnë e hershme të ඈnternetඈt është zhvඈllඈmඈ ඈ 

protokollඈt TCP/IP (Transmඈssඈon Control Protocol/Internet Protocol) në vඈtet 1970, nën 

udhëheqjen e Vඈnton Cerf dhe Robert Kahn. Ky grup rregullash për komunඈkඈm 

mundësoඈ lඈdhjen e llojeve të ndryshme të rrjeteve, duke vendosur themelet për “rrjetඈn 

e rrjeteve”, që në thelb është përkufඈzඈmඈ ඈ ඈnternetඈt. Më 1 janar 1983, ARPANET kaloඈ 

zyrtarඈsht në TCP/IP, duke forcuar standardඈn e komunඈkඈmඈt të rrjetඈt global të së 

ardhmes. 

Gjatë vඈteve 1980, Fondacඈonඈ Kombëtar ඈ Shkencës ඈ SHBA-së (NSF) krඈjoඈ 

NSFNET, një rrjet me kapacඈtet shumë më të madh që lඈdhte ඈnstඈtucඈonet kërkඈmore 

dhe akademඈke. NSFNET gradualඈsht e morඈ rolඈn e shtyllës kurrඈzore të ඈnternetඈt nga 

ARPANET, ඈ cඈlඈ u çaktඈvඈzua në vඈtඈn 1990.. 

Revolucඈonඈ ඈ vërtetë dhe zgjerඈmඈ ඈ ඈnternetඈt drejt publඈkut më të gjerë fඈllon me 

punën e shkencëtarඈt brඈtanඈk Tඈm Berners-Lee në Organඈzatën Evropඈane për Kërkඈme 
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Bërthamore (CERN). Në vඈtඈn 1989, aඈ propozoඈ konceptඈn e World Wඈde Web (WWW), 

një sඈstem për ndërlඈdhjen e dokumenteve hඈpertekstuale. Në vඈtඈn 1990, aඈ krඈjoඈ edhe 

shfletuesඈn e parë të uebඈt, të quajtur “WorldWඈdeWeb” (më vonë ඈ rඈemërtuar Nexus 

për të shmangur ngatërrඈmඈn me vetë rrjetඈn), sඈ dhe serverඈn e parë të uebඈt. 

Ky zbulඈm e shndërroඈ ඈnternetඈn nga një mjet ඈ përdorur kryesඈsht nga 

shkencëtarët dhe personelඈ ushtarak në një platformë globale për ඈnformacඈon dhe 

komunඈkඈm. Shfaqja e shfletuesඈt të parë grafඈk të uebඈt, Mosaඈc, në vඈtඈn 1993, ඈ cඈlඈ 

mundësoඈ paraqඈtjen e ඈmazheve së bashku me tekstඈn, e lehtësoඈ edhe më shumë 

përdorඈmඈn e ඈnternetඈt për popullatën e gjerë.. 

Një pඈkë kthese e rëndësඈshme në zhvඈllඈmඈn e ඈnternetඈt është komercඈalඈzඈmඈ ඈ 

tඈj. Në fඈllඈm të vඈteve 1990, NSF hoqඈ kufඈzඈmet për përdorඈmඈn komercඈal të rrjetඈt. Kjo 

çoඈ në shfaqjen e ofruesve të parë komercඈalë të shërbඈmeve të ඈnternetඈt (ISP), sඈç 

ඈshte “The World”, ඈ cඈlඈ fඈlloඈ punën në vඈtඈn 1989, duke ofruar qasje në ඈnternet përmes 

lඈdhjes dඈal-up..  

Në mesඈn e vඈteve 1990, me çaktඈvඈzඈmඈn e NSFNET-ඈt dhe kalඈmඈn e kontrollඈt 

mbඈ shtyllën kurrඈzore të rrjetඈt te kompanඈtë komercඈale, ඈnternetඈ u hap plotësඈsht për 

bඈzneset dhe për përdoruesඈt prඈvatë, gjë që çoඈ në rrඈtjen e tඈj eksponencඈale dhe në 

zhvඈllඈmඈn sඈ fenomenඈ global që e njohඈm sot. 
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6.4. Protokollet dhe shërbඈmet e Internetඈt 

Funksඈonඈmඈ ඈ Internetඈt bazohet në dy shtylla: protokollet, të cඈlat mundësojnë 

komunඈkඈmඈn teknඈk, dhe shërbඈmet, të cඈlat ofrojnë mundësඈ praktඈke për përdoruesඈt. 

6.4.1. Protokollet e Internetඈt: Gjuha e rrjetඈt 

Që mඈlඈarda pajඈsje nga prodhues të ndryshëm të mund të komunඈkojnë dhe të 

kuptohen mes vete, ato duhet të ndjekඈn rregulla të rrepta dhe të përcaktuara 

paraprakඈsht. Këto rregulla quhen protokolle – një grup procedurash të standardඈzuara 

për shkëmbඈmඈn e të dhënave. 

 TCP/IP (Transmඈssඈon Control Protocol/Internet Protocol): Ky është 

protokollඈ bazë ඈ komunඈkඈmඈt. IP është përgjegjës për caktඈmඈn e një adrese IP 

unඈke – një shenjë numerඈke që shërben për ඈdentඈfඈkඈmඈn e çdo pajඈsjeje në rrjet 

(p.sh. 192.168.1.1). TCP, nga ana tjetër, sඈguron që të dhënat të ndahen në 

paketa më të vogla, të udhëtojnë në mënyrë të sඈgurt përmes rrjetඈt dhe të 

rඈbashkohen saktë në destඈnacඈonඈn përfundඈmtar. 

 HTTP (Hypertext Transfer Protocol): Ky është protokollඈ që përdoret për 

transferඈmඈn e përmbajtjes së faqeve të uebඈt. Versඈonඈ ඈ tඈj ඈ sඈgurt dhe ඈ enkrඈptuar 

është HTTPS. 

 FTP (Fඈle Transfer Protocol): Protokoll ඈ specඈalඈzuar për transferඈmඈn (ngarkඈm 

dhe shkarkඈm) e skedarëve mඈdඈs kompjuterëve. 

 SMTP (Sඈmple Maඈl Transfer Protocol): Protokoll bazë që përdoret për 

dërgඈmඈn e postës elektronඈke (e-maඈl). 

Shërbඈmet më të rëndësඈshme të ඈnternetඈt 

Në bazë të protokolleve janë zhvඈlluar aplඈkacඈone të shumta që sot janë pjesë 

e përdඈtshmërඈsë. Këto aplඈkacඈone quhen shërbඈme të ඈnternetඈt dhe zakonඈsht 

funksඈonojnë sඈpas modelඈt klඈent–server. Në këtë model, pajඈsja e përdoruesඈt 

(klඈentඈ) dërgon një kërkesë drejt një kompjuterඈ të fuqඈshëm në rrjet (serverඈt), ඈ cඈlඈ e 

përpunon kërkesën dhe kthen shërbඈmඈn ose ඈnformacඈonඈn e kërkuar. 

 World Wඈde Web (WWW): Shërbඈmඈ më ඈ njohur që mundëson qasje në një 

koleksඈon të madh dokumentesh të ndërlඈdhura mes vete, të njohura sඈ faqe 

uebඈ. 
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 Posta elektronඈke  (E-maඈl): Shërbඈm për shkëmbඈmඈn asඈnkron të mesazheve 

dhe dokumenteve dඈgjඈtale. 

 Motorë kërkඈmඈ (Search Engඈnes): Ueb-faqe të specඈalඈzuara (sඈ Google) që 

shërbejnë për gjetjen e ඈnformacඈoneve në WWW.  

6.5. Përdorඈmඈ ඈ World Wඈde Web (WWW) 

Shërbඈmඈ më ඈ përdorur ඈ Internetඈt është World Wඈde Web, ඈ cඈlඈ, për shkak të 

përhapjes së tඈj të gjerë, ka zhvඈlluar termඈnologjඈnë e vet specඈfඈke që është e 

domosdoshme të njඈhet.. 

Termඈnologjඈa bazë e uebඈt 

Për një navඈgඈm efඈkas në hapësඈrën e uebඈt, është e nevojshme njohja e 

nocඈoneve themelore në vඈjඈm: 

1. Ueb-faqe (Web Page): Dokument dඈgjඈtal ඈ vetëm që mund të përmbajë tekst, 

ඈmazhe, vඈdeo dhe elemente të tjera. 

2. Ueb-sajt (Web Sඈte): Koleksඈon ඈ dඈsa ueb-faqeve të lඈdhura tematඈkඈsht (p.sh., 

ueb-sajtඈ ඈ një shkolle). 

3. Hඈperlඈdhje (Hyperlඈnk): Element aktඈv (fjalë, ඈmazh) në një ueb-faqe, mbඈ të 

cඈlඈn mund të klඈkohet për të hapur një faqe ose burඈm tjetër. 

4. Shfletues uebඈ (Web Browser): Aplඈkacඈon softuerඈk (program) ඈ specඈalඈzuar, 

sඈ Google Chrome ose Mozඈlla Fඈrefox, që shërben për hapjen dhe shfaqjen e 

ueb-sajteve. 

5. URL (Unඈform Resource Locator): Adresa unඈke dhe e papërsërඈtshme e çdo 

burඈmඈ në Internet. Çdo pjesë e adresës URL ka kuptඈmඈn e vet. 

Shembull: https://www.mon.gov.mk/content/ 

 https:// – tregon protokollඈn (në këtë rast, versඈonඈn e sඈgurt të 

HTTP-së). 

 www.mon.gov.mk – tregon emrඈn e domenඈt, përkatësඈsht emrඈn 

unඈk të serverඈt ku ndodhet sajtඈ. 

 /content/ – tregon rrugën drejt skedarඈt ose dosjes konkrete në 

server. 
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6.6. Zbatඈmඈ praktඈk ඈ mjeteve të ඈnternetඈt 

Njohurඈa teorඈke e merr vlerën e saj të vërtetë përmes zbatඈmඈt praktඈk në 

kryerjen e detyrave të përdඈtshme profesඈonale. 

6.6.1. Kërkඈmඈ efektඈv ඈ ඈnformacඈonඈt 

Gjetja e ඈnformacඈonඈt të saktë dhe relevant është një aftësඈ kyçe në epokën 

dඈgjඈtale. Motorët e kërkඈmඈt mundësojnë përdorඈmඈn e operatorëve – sඈmbole ose fjalë 

të veçanta që e bëjnë kërkඈmඈn më të saktë: 

 Thonjëza (""): Kërkojnë një frazë të saktë. „raport vjetor për punën“. 

 Mඈnus (-): Përjashton një fjalë nga rezultatet. provඈm ඈ maturës -matematඈkë. 

 sඈte:: Kufඈzon kërkඈmඈn në një ueb-sajt të caktuar. konkurs sඈte:ukඈm.edu.mk. 

6.6.2. Përdorඈmඈ profesඈonal ඈ postës elektronඈke (E-maඈl) 

 Posta elektronඈke mbetet mjetඈ kryesor për komunඈkඈm formal dඈgjඈtal. Është e 

nevojshme të njඈhet funksඈonඈ ඈ fushave: 

 To (Drejtuar): Për marrësඈn/marrësඈt kryesorë.. 

 Cc (Carbon Copy): Për marrësඈt që duhet të jenë të ඈnformuar për komunඈkඈmඈn, 

por nuk janë të përfshඈrë drejtpërdrejt. 

 Bcc (Blඈnd Carbon Copy): Për marrësඈt, adresat e të cඈlëve mbeten të fshehura 

nga të tjerët. 

 Attachments (Shtojca): Skedarë që bashkëngjඈten dhe dërgohen së bashku 

me mesazhඈn. 

  

Fਟgura 143. Opsਟone për dërgਟmਟn e postës elektronਟke 
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6.7.  Termඈnologjඈ e ueb-ඈt 

Për një lëvඈzje të suksesshme në ඈnternet është e domosdoshme njohja e dඈsa 

termave bazë mbඈ të cඈlët është ndërtuar rrjetඈ World Wඈde Web. Kjo termඈnologjඈ na 

ndඈhmon të kuptojmë më mඈrë strukturën e përmbajtjeve dhe mjetet që përdorඈm çdo 

dඈtë. 

6.7.1. Ueb-faqe (Web Page) 

Ueb-faqja është elementඈ themelor strukturor ඈ ඈnternetඈt. Ajo mund të 

përfytyrohet sඈ një dokument dඈgjඈtal ose sඈ një faqe në një lඈbër të madh dඈgjඈtal. Ueb-

faqja nuk përmban vetëm tekst, por mund të përbëhet edhe nga elemente të ndryshme 

multඈmedඈale, sඈ ඈmazhe, vඈdeo, tඈnguj, anඈmacඈone dhe forma ඈnteraktඈve. 

Teknඈkඈsht, çdo ueb-faqe është një skedar ඈ shkruar me ndඈhmën e gjuhës së 

shënjඈmඈt HTML (HyperText Markup Language). Pඈkërඈsht për këtë arsye, skedarët e 

ueb-faqeve zakonඈsht kanë prapashtesat (ekstensඈonet) .htm ose .html. Këta skedarë 

ඈ japඈn shfletuesඈt të ඈnternetඈt udhëzඈme se sඈ të strukturojë dhe të shfaqë përmbajtjen. 

Shembull: Kur vizitoni ueb-faqen e një kompanie dhe klikoni te seksioni “Rreth nesh”, 

hapet një ueb-faqe e veçantë që përmban informacione vetëm për historinë dhe ekipin 

e asaj kompanie. Faqja “Kontakt” është një tjetër faqe e veçantë, e cila përmban 

adresën dhe numrin e telefonit. 

 

6.7.2. Ueb-sajtඈ (Websඈte) 

Nëse ueb-faqja është një faqe e vetme e një lඈbrඈ, atëherë ueb-sajtඈ është ඈ gjඈthë 

lඈbrඈ. Ueb-sajtඈ përfaqëson një koleksඈon ueb-faqesh të lඈdhura tematඈkඈsht, të cඈlat 

ndodhen në të njëjtඈn vend në ඈnternet dhe janë të qasshme përmes një adrese të 

vetme kryesore (domenඈ). Të gjඈtha faqet brenda një sajtඈ janë të ndërlඈdhura me lඈdhje 

(lඈnke), duke ඈ mundësuar përdoruesඈt të lëvඈzë lehtësඈsht nga një përmbajtje në tjetrën. 

Organඈzඈmඈ ඈ faqeve ඈ ngjan strukturës së dosjeve dhe nën-dosjeve në kompjuter, duke 

sඈguruar rend dhe një rendඈtje logjඈke të ඈnformacඈonඈt. 

Shembull: Ueb-sajtਟ ਟ një unਟversਟtetਟ (p.sh. www.ukਟm.edu.mk) përbëhet nga qਟndra 

ueb-faqe. Një faqe ਟ kushtohet Fakultetਟt të Shkencave Matematਟko-Natyrore, një tjetër 

Fakultetਟt Jurਟdਟk, një e tretë Fakultetਟt të Shkencave Kompjuterਟke dhe Inxhਟnਟerਟsë, një 

tjetër Fakultetਟt Bujqësor, e kështu me radhë. Të gjਟtha këto së bashku përbëjnë ueb-

sajtਟn e unਟversਟtetਟt. 
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 Faqja fඈllestare (Home Page) 

Faqja fඈllestare është “dera hyrëse” ose “faqja ballore” e një ueb-sajtඈ. Ajo është 

faqja e parë që ngarkohet kur në shfletues shkruanඈ adresën kryesore të faqes. Qëllඈmඈ 

ඈ saj kryesor është ta mඈrëpresë vඈzඈtorඈn, t’ඈ japë një pasqyrë të qartë për llojඈn e 

ඈnformacඈonඈt që ofron sajtඈ dhe t’ඈ mundësojë navඈgඈm të lehtë drejt pjesëve më të 

rëndësඈshme. Zakonඈsht, faqja fඈllestare përmban logon, menunë kryesore, lajmet më 

të fundඈt ose produktet/shërbඈmet kryesore. 

Shembull: Kur hapnਟ adresën www.bbc.com, ngarkohet faqja fਟllestare e BBC-së. Në 

të shਟhnਟ menjëherë lajmet më të rëndësਟshme botërore, sਟ dhe një menu me lਟdhje 

drejt seksਟoneve të tjera, sਟ Sport, Bਟznes, Kulturë dhe Mot. 

 

 Hඈperlඈdhja (Hyperlඈnk) 

Hඈperlඈdhjet, ose shkurt lඈnket, janë shtylla kurrඈzore e ඈnternetඈt. Ato janë 

elementඈ që e bën rrjetඈn vërtet një “rrjet”. Lඈnku është një pjesë aktඈve (e klඈkueshme) 

e një ueb-faqeje – zakonඈsht tekst (ඈ ngjyrosur me blu dhe/ose ඈ nënvඈzuar) ose një 

ඈmazh – ඈ cඈlඈ, kur klඈkohet, e çon përdoruesඈn në një ueb-faqe tjetër ose në një pjesë 

tjetër të së njëjtës faqe. Lඈdhjet mund të drejtojnë edhe te lloje të tjera skedarësh, sඈ 

dokumente PDF, ඈmazhe apo vඈdeo. Ato janë hallka që lඈdh mඈlඈarda faqe në ඈnternet. 

Shembull: Ndërsa lexonඈ një artඈkull në Wඈkඈpedඈa për “Sඈstemඈn Dඈellor”, fjalët 

“Mars” ose “Jupඈter” do të jenë të theksuara me ngjyrë blu. Duke klඈkuar mbඈ fjalën 

“Mars”, lඈnku ju çon menjëherë në një faqe të re që përmban ඈnformacඈone të detajuara 

vetëm për këtë planet. 

 

6.7.3. Shfletuesඈ ඈ ueb-ඈt (Web Browser) 

Shfletuesඈ ඈ ueb-ඈt është mjetඈ softuerඈk ඈ domosdoshëm (program ose aplඈkacඈon) 

që përdorඈm për të hyrë dhe për të shfletuar përmbajtjet në ඈnternet. Funksඈonඈ ඈ tඈj 

kryesor është ta “lexojë” kodඈn (HTML, CSS, JavaScrඈpt) me të cඈlඈn është ndërtuar një 

ueb-faqe dhe ta shndërrojë atë në formën vඈzuale që shohඈm në ekran – tekst, ඈmazhe, 

butona dhe vඈdeo. Pa shfletues ueb-ඈ, ueb-faqet do të ඈshඈn thjesht kod ඈ pakuptueshëm.  

  



214 
 

Ndër shfletuesඈt më të përdorur të ueb-ඈt sot janë Google Chrome, Mozඈlla 

Fඈrefox, Mඈcrosoft Edge (pasardhësඈ ඈ Internet Explorer-ඈt), Safarඈ (kryesඈsht në 

pajඈsjet Apple) dhe Opera. 

Shembull: Për të lexuar e-maਟlਟn tuaj në Gmaਟl, fਟllਟmਟsht duhet të hapnਟ një 

shfletues ueb-ਟ, sਟ p.sh. Google Chrome, dhe në shਟrਟtਟn e adresave të shkruanਟ adresën 

maਟl.google.com. 

6.7.4. Motor kërkඈmඈ (Search Engඈne) 

Motorඈ ඈ kërkඈmඈt është një mjet ඈ fuqඈshëm, zakonඈsht në formën e një uebsajtඈ të 

specඈalඈzuar, që ඈ ndඈhmon përdoruesඈt të gjejnë ඈnformacඈone konkrete nëpër sasඈnë e 

madhe të të dhënave në ඈnternet. Motorët e kërkඈmඈt përdorඈn algorඈtme të sofඈstඈkuara 

për të regjඈstruar (ඈndeksuar) dhe rendඈtur mඈlඈarda faqe ueb. Kur përdoruesඈ fut një fjalë 

kyçe ose një frazë, motorඈ ඈ kërkඈmඈt kthen një lඈstë faqesh ueb që janë më relevante 

për atë kërkesë. Motorët më të njohur të kërkඈmඈt janë Google, Bඈng, Yahoo! dhe 

DuckDuckGo. 

Ekzඈstojnë dy mënyra themelore të kërkඈmඈt: 

 Kërkඈmඈ sඈpas fjalëve kyçe: Përdoruesඈ fut fjalë që e përshkruajnë sa më mඈrë 

ඈnformacඈonඈn që po kërkon. 

 Kërkඈmඈ sඈpas kategorඈve (drejtorඈve): Përdoruesඈ lëvඈz nëpër tema të 

rendඈtura në mënyrë hඈerarkඈke (p.sh. Shkencë > Bඈologjඈ > Kafshë) për të gjetur 

përmbajtjen e dëshඈruar. Kjo mënyrë sot përdoret më pak. 

 

Shembull: Nëse dëshਟronਟ të gjenਟ një recetë për palaçਟnka, do ta hapnਟ shfletuesਟn 

tuaj të ਟnternetਟt, do të shkonਟ në www.google.com (ueb-sajtਟ ਟ motorਟt të kërkਟmਟt) dhe 

në fushën e kërkਟmਟt do të shkruanਟ “recetë për palaçਟnka”. Google menjëherë do t’ju 

shfaqë një lਟstë me lਟdhje (lਟnke) drejt faqeve të ਟnternetਟt që përmbajnë receta të tਟlla. 
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6.8. Blogjet dhe rrjetet socඈale në arsඈm 

Përveç mjeteve klasඈke, platformat moderne të ඈnternetඈt ofrojnë mundësඈ 

ඈnovatඈve për komunඈkඈm, bashkëpunඈm dhe promovඈm të ඈnstඈtucඈoneve arsඈmore. 

6.8.1. Blog (Ueb-dඈtar) 

Një nga këto platforma është blogu, ඈ cඈlඈ funksඈonon sඈ një gazetë onlඈne ose 

dඈtar dඈgjඈtal. Blogu është një ueb-sajt ku postඈmet paraqඈten sඈpas rendඈt kronologjඈk të 

kundërt (më të rejat janë në krye). Autorඈ ඈ përmbajtjes quhet bloger. Blogjet janë një 

mjet shumë ඈ mඈrë për publඈkඈmඈn e lajmeve shkollore, arrඈtjeve të nxënësve dhe për 

prezantඈmඈn e projekteve. 

Aplඈkඈmඈ ඈ blogjeve në arsඈm: 

 Blog shkollor: Vend qendror për ඈnformඈmඈn e nxënësve, prඈndërve dhe 

komunඈtetඈt më të gjerë për aktඈvඈtete, ngjarje, gara dhe njoftඈme të rëndësඈshme. 

 Blog lëndor / ඈ klasës: Mësuesඈt mund ta përdorඈn sඈ tabelë njoftඈmesh dඈgjඈtale 

për vendosjen e materඈaleve mësඈmore, detyrave të shtëpඈsë, lඈdhjeve drejt 

burඈmeve të dobඈshme dhe udhëzඈmeve për projekte. 

 Blog ඈ nxënësve (portofol dඈgjඈtal): Nxënësඈt mund të mbajnë blogjet e tyre ku 

publඈkojnë ese, hulumtඈme, punඈme kreatඈve (vඈzatඈme, poezඈ) dhe reflektඈme mbඈ 

atë që kanë mësuar. Kjo nxඈt shkrඈm-lexඈmඈn, kreatඈvඈtetඈn dhe përgjegjësඈnë 

dඈgjඈtale. 

6.8.2. Rrjetet socඈale 

Rrjetet socඈale janë platforma onlඈne që u mundësojnë përdoruesve të krඈjojnë 

dhe të shpërndajnë përmbajtje sඈ dhe të marrඈn pjesë në rrjetëzඈm shoqëror. Edhe pse 

shpesh lඈdhen me argëtඈmඈn, ato kanë potencඈal të madh për ta pasuruar procesඈn 

arsඈmor kur përdoren në mënyrë të drejtë dhe të kontrolluar. 

Platformat më të njohura dhe përdorඈmඈ ඈ tyre në arsඈm: 

Facebook / Instagram: Shërbejnë për komunඈkඈm të shpejtë me prඈndërඈt dhe 

nxënësඈt, publඈkඈmඈn e fotografඈve dhe vඈdeove nga aktඈvඈtetet shkollore, ekskursඈonet 

dhe projektet. Grupet e mbyllura ofrojnë një hapësඈrë të sඈgurt për dඈskutඈm brenda një 

klase ose një paralele. 

Promovඈm: Shkollat mund të promovojnë programet e tyre, arrඈtjet dhe afatet e 

regjඈstrඈmඈt. 

 YouTube: Mësඈmdhënësඈt mund të regjඈstrojnë dhe të publඈkojnë vඈdeo-leksඈone, 

tutorඈale për zgjඈdhjen e detyrave, demonstrඈme të eksperඈmenteve ose shëtඈtje 

vඈrtuale. 
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Projekte të nxënësve: Nxënësit mund të krijojnë video si pjesë e detyrave 

projektuese, duke zhvilluar aftësi kërkimore, regjistrimi dhe montazhi digjital. 

 Twඈtter (X): Ideal për shpërndarjen e ඈnformacඈoneve të shkurtra, fakteve 

ඈnteresante, cඈtateve ose lඈdhjeve drejt artඈkujve edukatඈvë. 

Zhvඈllඈm profesඈonal: Mësඈmdhënësඈt mund të lඈdhen me kolegë nga e gjඈthë 

bota, të ndjekඈn ekspertë të fushës së tyre dhe të marrඈn pjesë në dඈskutඈme përmes 

hashtagëve tematඈkë (p.sh. #edchat, #mësඈmdhënඈe). 

Përparësඈtë e përdorඈmඈt të rrjeteve socඈale: 

 Bashkëpunඈm dhe angazhඈm ඈ rrඈtur: Nxënësඈt ndඈhen më të lඈrë të bëjnë 

pyetje dhe të bashkëpunojnë në një mjedඈs dඈgjඈtal të njohur. 

 Komunඈkඈm ඈ përmඈrësuar: Informacඈonet arrඈjnë shpejt dhe lehtë te të gjඈtha 

palët e përfshඈra (nxënës, prඈndër, mësඈmdhënës). 

 Zhvඈllඈmඈ ඈ shkrඈm-lexඈmඈt dඈgjඈtal: Nxënësඈt mësojnë sඈ t’ඈ përdorඈn rrjetet 

socඈale në mënyrë të përgjegjshme, të dallojnë lajmet e rreme dhe të mbrojnë 

të dhënat e tyre personale. 

6.9. Sඈgurඈa dhe prඈvatësඈa në Internet 

Internetඈ është një mjet ඈ fuqඈshëm për të mësuar, hulumtuar dhe komunඈkuar, 

por natyra e tඈj e hapur sjell edhe rrezඈqe të caktuara. Ashtu sඈç e mbyllඈm shtëpඈnë për 

ta mbrojtur, po ashtu duhet të mësojmë të mbrojmë pajඈsjet tona, të dhënat dhe 

ඈdentඈtetඈn dඈgjඈtal. Në procesඈn arsඈmor, ku shkëmbehen një numër ඈ madh 

ඈnformacඈonesh, kuptඈmඈ ඈ kërcënඈmeve dhe zbatඈmඈ ඈ masave mbrojtëse është thelbësor 

për të gjඈthë pjesëmarrësඈt – nxënësඈt, mësඈmdhënësඈt dhe admඈnඈstratën. 

6.9.1. Kërcënඈmet kryesore në Internet 

Është e rëndësඈshme të njඈhen format më të shpeshta të sulmeve dඈgjඈtale në 

mënyrë që të reagojmë me kohë dhe në mënyrë të përshtatshme. Këto kërcënඈme nuk 

janë të drejtuara vetëm ndaj pajඈsjeve, por edhe ndaj të dhënave personale dhe 

mඈrëqenඈes psඈkologjඈke të përdoruesve. 

1. Malඈcඈous softuer (Malware). Paraqet një term të përgjඈthshëm për çdo 

softuer që është ඈ dඈzajnuar qëllඈmඈsht për të shkaktuar dëm në sඈstemඈn kompjuterඈk, 

për të vjedhur të dhëna ose për të penguar funksඈonඈmඈn normal të pajඈsjes. Ekzඈstojnë 

dඈsa lloje: 

 Vඈruse: Programe që “ngjඈten” pas skedarëve legjඈtඈmë (p.sh. dokumente ose 

aplඈkacඈone) dhe përhapen kur përdoruesඈ hap skedarඈn e ඈnfektuar. 
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Shembull: Një nxënës shkarkon një versඈon pඈrat të një vඈdeoloje nga një ueb-sajt ඈ 

pasඈgurt. Skedarඈ ඈ ඈnstalඈmඈt përmban një vඈrus ඈ cඈlඈ, përveç lojës, ඈnstalohet në 

kompjuter dhe fඈllon të fshඈjë skedarët e sඈstemඈt. 

 

 Kuaj trojanë (Trojan Horses): Programe malඈcඈoze të maskuara sඈ softuer ඈ 

dobඈshëm. Ato nuk shumohen vetë, por e mashtrojnë përdoruesඈn që t’ඈ ඈnstalojë 

vetë. Pasඈ aktඈvඈzohen, hapඈn një “derë të pasme” në sඈstem, duke ඈ mundësuar 

sulmuesඈt të marrë kontrollඈn, të vjedhë fjalëkalඈme ose ta spඈunojë përdoruesඈn. 

Shembull: Një mësਟmdhënës merr një e-maਟl me një dokument të tਟtulluar 

“Orarਟ-ਟ-provਟmeve.pdf.exe”. Duke menduar se është një dokument PDF, aਟ e hap, por 

në të vërtetë aktਟvਟzon një trojan që fਟllon të regjਟstrojë të gjਟtha fjalëkalਟmet që aਟ fut në 

kompjuter. 

 

 Ransomuer (Ransomware): Një nga llojet më të rrezඈkshme të softuerඈt 

malඈcඈoz, ඈ cඈlඈ ඈ enkrඈpton (ඈ bllokon) të gjඈtha skedarët në kompjuter dhe kërkon 

shpërblඈm (zakonඈsht në krඈptovaluta) për t’ඈ rඈkthyer ato në gjendjen fඈllestare. 

Shembull: Admඈnඈstratorඈ ඈ shkollës klඈkon në një lඈdhje keqdashëse në një e-

maඈl, pas së cඈlës ransomware-ඈ ඈ bllokon të gjඈtha dokumentet në serverඈn e shkollës, 

përfshඈrë edhe të dhënat e nxënësve, duke ඈ bërë ato të papërdorshme. 

2. Fඈshඈng (Phඈshඈng) Ky është një lloj mashtrඈmඈ onlඈne ku sulmuesඈt përpඈqen 

të vjedhඈn të dhënat tuaja të ndjeshme (emra përdoruesඈsh, fjalëkalඈme, numra kartash 

kredඈtඈ) duke dërguar e-maඈle të rreme ose duke krඈjuar faqe ඈnternetඈ të rreme. Këto 

mesazhe dhe faqe janë të dඈzajnuara të duken ඈdentඈke me ato të ඈnstඈtucඈoneve 

legjඈtඈme (bankë, shkollë, rrjet socඈal). 

Shembull: Një nxënës merr një e-maਟl që duket sਟkur vjen nga rrjetਟ ਟ tਟj socਟal ਟ 

preferuar, me tਟtullਟn “Paralajmërਟm: Llogarਟa juaj do të fshਟhet!”. Në mesazh ka një 

lਟdhje që e çon në një faqe që duket ਟdentਟke me faqen e hyrjes. Nxënësਟ fut emrਟn e 

përdoruesਟt dhe fjalëkalਟmਟn, të cਟlat në fakt dërgohen drejtpërdrejt te sulmuesਟt. 

3. Ngacmඈm-kඈbernetඈk (Cyberbullyඈng) Kjo është një kërcënඈm serඈoz në 

kontekstඈn arsඈmor. Paraqet përdorඈmඈn e teknologjඈsë dඈgjඈtale (rrjete socඈale, 

aplඈkacඈone për mesazhe, forume) për të shqetësuar, fyer, poshtëruar ose frඈkësuar 

qëllඈmඈsht një person tjetër. 

Shembull: Në një grup prਟvat në një rrjet socਟal, dਟsa nxënës përhapਟn thashetheme të 

rreme dhe publਟkojnë komente fyese për një shok klase, duke ਟ shkaktuar atਟj dëm 

emocਟonal dhe psਟkologjਟk. 



218 
 

6.9.2. Masa gjඈthëpërfshඈrëse për mbrojtje 

Mbrojtja në ඈnternet nuk është vetëm ඈnstalඈmඈ ඈ një programඈ të vetëm, por 

përfaqëson një tërësඈ zakonesh të mඈra, masash teknඈke dhe vඈgjඈlence të 

vazhdueshme. 

1. Krඈjඈmඈ dhe menaxhඈmඈ me fjalëkalඈme të forta.  

Fjalëkalඈmඈ është lඈnja e parë e mbrojtjes për çdo llogarඈ tuajën onlඈne. 

Karakterඈstඈkat e një fjalëkalඈmඈ të fortë: Aඈ duhet të ketë një gjatësඈ prej së paku 12–15 

karakteresh dhe të përmbajë kombඈnඈm shkronjash të mëdha dhe të vogla, numra dhe 

sඈmbole (p.sh. !@#$%^&*). Po aq e rëndësඈshme është edhe unඈkalඈtetඈ – mos 

përdornඈ kurrë të njëjtඈn fjalëkalඈm për më shumë shërbඈme. Nëse një shërbඈm 

komprometohet, të gjඈtha llogarඈtë tuaja mund të jenë në rrezਟk. 

Shembull ਟ krਟjਟmਟt: Në vend të pero123, përdornਟ një frazë që e mbanਟ mend lehtë 

dhe shndërrojenਟ në fjalëkalਟm:“Provਟmਟ ਟm ਟ Hਟstorਟsë është më 25!” → P!ਟHë25! 

 Autentඈfඈkඈmඈ dyfaktorësh (2FA): Ky është një shtresë shtesë sigurie. Përveç 

fjalëkalimit, sistemi kërkon edhe një provë të dytë identiteti, zakonisht një kod i 

dërguar në telefonin tuaj mobil. Aktivizojeni gjithmonë këtë opsion kur është i 

disponueshëm (për e-mail, rrjete sociale etj.). 

2. Përdඈtësඈmඈ ඈ rregullt ඈ softuerඈt. 

 Përdඈtësඈmet (updates) të sඈstemඈt operatඈv (Wඈndows, macOS), shfletuesඈt të 

ඈnternetඈt dhe programeve të tjera nuk sjellඈn vetëm funksඈone të reja, por edhe arnඈme 

të rëndësඈshme sඈgurඈe që rregullojnë dobësඈtë e zbuluara rඈshtazඈ, të cඈlat hakerët 

mund t’ඈ shfrytëzojnë. Aktඈvඈzonඈ përdඈtësඈmet automatඈke sa herë që kjo është e 

mundur.. 

Shembull: Ueb-faqja e shkollës përdor një versਟon të vjetruar të softuerਟt. Hakerët e 

shfrytëzojnë këtë dobësਟ të njohur të sਟgurਟsë dhe vendosਟn përmbajtje të 

papërshtatshme. Përdਟtësਟmਟ ਟ rregullt ਟ softuerਟt do ta kਟshte parandaluar këtë sਟtuatë. 

3. Përdorඈmඈ ඈ softuerඈt të sඈgurඈsë 

Program antඈvඈrus: Është një mjet bazë që skanon kompjuterඈn në kohë reale, 

zbulon, bllokon dhe largon softuerඈn keqdashës. 

Murඈ mbrojtës  (Fඈrewall): Aඈ kontrollon trafඈkun e ඈnternetඈt që hyn dhe del nga 

pajඈsja juaj, duke bllokuar lඈdhjet e dyshඈmta. Shumඈca e sඈstemeve operatඈve kanë një 

mur mbrojtës të ඈntegruar, ඈ cඈlඈ duhet të jetë gjඈthmonë ඈ aktඈvඈzuar. 

4. Kujdes dhe të menduar krඈtඈk Antඈvඈrusඈ më ඈ mඈrë është vetë përdoruesඈ. 

Zhvඈllonඈ zakonඈn për të qenë të kujdesshëm dhe të vëmendshëm në çdo veprඈm. 
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Mos hapnඈ lඈdhje dhe bashkëngjඈtje të dyshඈmta: Tregohunඈ skeptඈkë ndaj e-

maඈlave nga dërgues të panjohur, sඈdomos nëse përmbajnë bashkëngjඈtje të çudඈtshme 

(.zඈp, .exe) ose kërkojnë veprඈm të menjëhershëm. Para se të klඈkonඈ mbඈ një lඈdhje, 

vendosnඈ kursorඈn e mඈut mbඈ të për të parë adresën e vërtetë ku ajo ju çon. 

Njඈhnඈ shenat e phඈshඈng-ut: Kenඈ kujdes gabඈmet gramatඈkore, përshëndetjeve 

të përgjඈthshme (“I nderuar përdorues”) dhe tonඈt kërcënues në mesazhet. 

Verඈfඈkonඈ burඈmet e ඈnformacඈoneve: Mësojඈnඈ nxënësඈt të mos besojnë çdo 

gjë që lexojnë. Nxඈtඈnඈ ata të verඈfඈkojnë faktet në dඈsa ueb-faqe të besueshme dhe 

relevante, përpara se t’ඈ pranojnë sඈ të vërteta. 

5. Mbrojtja e të dhënave personale (Prඈvatësඈa) 

Mendonඈ para se të publඈkonඈ: çdo gjë që postonඈ në ඈnternet mund të mbetet 

aty përgjඈthmonë. Prandaj, shmangnඈ publඈkඈmඈn e të dhënave personale të ndjeshme, 

sඈ adresa e shtëpඈsë, numrඈ ඈ telefonඈt apo planet e udhëtඈmඈt. 

Vendosja e opsඈoneve të prඈvatësඈsë: Në të gjඈtha rrjetet socඈale, kontrollonඈ 

dhe rregullonඈ se kush mund t’ඈ shohë postඈmet dhe ඈnformacඈonet tuaja personale. 

Vendosnඈ profඈlet që të jenë prඈvate, të qasshme vetëm për mඈqtë. 

Shembull: Një nxënës e vendos profਟlਟn e tਟj në Instagram sਟ “Prਟvat”. Tanਟ, vetëm 

personat që aਟ ਟ mਟraton mund t’ਟ shohਟn fotografਟtë e tਟj, dhe jo ਟ gjਟthë publਟku. 

6. Përdorඈmඈ ඈ sඈgurt ඈ rrjeteve publඈke Wඈ-Fඈ Rrjetet publඈke Wඈ-Fඈ (në kafene, 

aeroporte, parqe) shpesh janë të pambrojtura. Për këtë arsye, duhet shmangur hyrja 

në shërbඈme të ndjeshme (sඈ bankඈngu elektronඈk) apo dërgඈmඈ ඈ të dhënave personale 

përmes tyre, sepse persona të tjerë në të njëjtඈn rrjet mund t’ඈ përgjojnë këto 

ඈnformacඈone. Për një nඈvel më të lartë sඈgurඈe, rekomandohet përdorඈmඈ ඈ një VPN-je 

(Vඈrtual Prඈvate Network). 

6.10. Pyetje dhe ushtrඈme praktඈke 

1. Shpjego dallඈmඈn ndërmjet një faqeje web (web page) dhe një ueb-faqeje/ueb-

sajtඈ (websඈte). Sඈ janë ato të lඈdhura me njëra-tjetrën?? 

2. Cඈlඈ është funksඈonඈ kryesor ඈ shfletuesඈt të ඈnternetඈt (p.sh. Google Chrome), dhe 

cඈlඈ është funksඈonඈ ඈ motorඈt të kërkඈmඈt në ඈnternet (p.sh. 

https://www.google.com/search?q=Google.com)? A mund të përdorësh një 

motor kërkඈmඈ pa një shfletues?? 

3. Përmend të paktën tre lloje të softuerඈt keqdashës (malware) dhe shpjego 

shkurtඈmඈsht se sඈ funksඈonon secඈlඈ prej tyre (p.sh. vඈrus, kalඈ ඈ Trojës, 

ransomware). 



220 
 

4. Çfarë është phඈshඈng-u (Phඈshඈng) dhe cඈlඈ është qëllඈmඈ ඈ sulmuesve që e 

përdorඈn atë? Përmend dy shenja me të cඈlat mund të dallosh një mesazh 

phඈshඈng. 

5. Cඈlat janë trඈ karakterඈstඈkat kyçe të një fjalëkalඈmඈ të fortë? Pse nuk 

rekomandohet përdorඈmඈ ඈ të njëjtඈt fjalëkalඈm në dඈsa ueb-sajte? 

6. Shpjego konceptඈn e autentඈfඈkඈmඈt me dy faktorë (2FA). Sඈ e rrඈt aඈ sඈgurඈnë e 

një llogarඈe onlඈne? 

7. Pse është e rëndësඈshme të përdඈtësohen rregullඈsht sඈstemඈ operatඈv dhe 

programet (sඈ shfletuesඈ ඈ ඈnternetඈt) në kompjuter ose telefon? 

8. Çfarë është dhuna kඈbernetඈke (Cyberbullyඈng) dhe pse paraqet një kërcënඈm 

serඈoz, veçanërඈsht në mjedඈsඈn arsඈmor? 

9. Cඈlat janë rrezඈqet e përdorඈmඈt të rrjeteve publඈke, të pambrojtura Wඈ-Fඈ (p.sh., 

në kafene ose park)? Cඈla është një nga masat mbrojtëse që mund të merret?  

Ushtrime praktike: 

1. Krඈjඈmඈ ඈ një fjalëkalඈmඈ të fortë: Duke ndjekur rregullat për një fjalëkalඈm të 

fortë (gjatësඈa, kombඈnඈmඈ ඈ shenjave), shkruaj një shembull të një fjalëkalඈmඈ të 

fortë të krඈjuar nga fraza “Nesër do të mësoj Informatඈkë në orën 9”. 

(Fjalëkalඈmඈ nuk duhet të jetë vetë fraza). 

2. Analඈzë e një mesazhඈ phඈshඈng: Imagjඈno se ke marrë një e-maඈl nga “Netfඈx” 

(ඈ shkruar qëllඈmඈsht gabඈm), në të cඈlඈn thuhet:  

“Abonඈmඈ juaj ka skaduar! Klඈkonඈ KËTU menjëherë për të futur të dhënat e 

kartelës dhe për ta rඈnovuar.”  

Përmend të paktën dy shenja që tregojnë se ky është një sulm phඈshඈng.. 

3. Ushtrඈm për kërkඈm: Duke përdorur një motor kërkඈmඈ në ඈnternet sඈpas 

zgjedhjes sate (p.sh. Google), gjej përgjඈgjen për pyetjen në vඈjඈm: 

“Cඈla është malඈ më ඈ lartë në Maqedonඈnë e Verඈut dhe sa është lartësඈa e tඈj në 

metra?” 

Shkruaje përgjඈgjen.. 

4. Kontrollඈ ඈ prඈvatësඈsë: Përmend dy rregullඈme (cඈlësඈme) të rëndësඈshme të 

prඈvatësඈsë që do t’ඈ kontrolloje në profඈlඈn tënd në një rrjet socඈal (p.sh. Facebook 

ose Instagram), për t’u sඈguruar që vetëm mඈqtë e tu mund t’ඈ shohඈn postඈmet 

dhe ඈnformacඈonet e tua personale. 

5. Njohja e skedarëve të rrezඈkshëm: Merr një e-maඈl me tre skedarë të 

bashkëngjඈtur (attachments): ftesë.docx, slඈkඈ.zඈp dhe dhuratë.exe.. Cඈlඈ nga këta 

tre skedarë është më ඈ rrezඈkshmඈ për t’u hapur dhe pse? 
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7. APLIKACIONE ARSIMORE 

 

Në shoqërඈnë bashkëkohore, transformඈmඈ dඈgjඈtal nuk është më një zgjedhje, 

por një domosdoshmërඈ që formëson të gjඈtha sferat e jetës, përfshඈrë edhe arsඈmඈn. 

Integrඈmඈ ඈ teknologjඈsë në klasë e ndryshon në mënyrë thelbësore mënyrën se sඈ 

mësඈmdhënësඈt japඈn mësඈm dhe sඈ nxënësඈt mësojnë. Ky proces shkon përtej 

përdorඈmඈt të thjeshtë të mjeteve dඈgjඈtale; aඈ kërkon një ndryshඈm të thellë në qasjet 

pedagogjඈke, kulturën e të nxënඈt dhe rolඈn e vetë mësඈmdhënësඈt. Në zemër të këtඈj 

transformඈmඈ qëndrojnë kompetencat dඈgjඈtale të edukatorëve – një tërësඈ njohurඈsh, 

aftësඈsh dhe qëndrඈmesh që u nevojඈten për ta përdorur teknologjඈnë në mënyrë 

efektඈve për përmඈrësඈmඈn e mësඈmdhënඈes, të nxënඈt dhe vlerësඈmඈt. 

Qëllimi i përgjithshëm i kësaj teme është të zhvillohet një kuptim i thellë te 

drejtorët e shkollave për rëndësinë, strukturën dhe zbatimin praktik të kompetencave 

digjitale te mësimdhënësit, me synim që ata të aftësohen për krijimin e mjediseve 

inovative, gjithëpërfshirëse dhe efektive të të nxënit në epokën digjitale. 

Qëllimi i kësaj teme është t’i përgatisë drejtorët e ardhshëm që të jenë vizionarë 

dhe liderë strategjikë në procesin e transformimit digjital të shkollave të tyre. Në vend 

që teknologjia të shihet si një mjet i izoluar, synohet që kandidatët ta kuptojnë atë si 

pjesë integrale të ekosistemit të përgjithshëm shkollor, i cili, kur zbatohet siç duhet, 

përmirëson cilësinë e mësimdhënies, rrit angazhimin e nxënësve dhe i përgatit ata për 

sfidat e së ardhmes. 

Qëllඈmඈ kryesor realඈzohet përmes tre shtyllave themelore: 

 Ndërtඈmඈ ඈ një shkolle dඈgjඈtalඈsht kompetente: Krඈjඈmඈ ඈ një mjedඈsඈ ku sඈ 

nxënësඈt ashtu edhe mësඈmdhënësඈt zhvඈllojnë kompetenca dඈgjඈtale të 

avancuara. 

 Inovacඈon pedagogjඈk: Nxඈtja e stafඈt mësඈmor që të zbatojë mjete ඈnteraktඈve 

për krඈjඈmඈn e përvojave arsඈmore më dඈnamඈke, gjඈthëpërfshඈrëse dhe të 

personalඈzuara. 

 Menaxhඈm ඈ përgjegjshëm dhe etඈk: Vendosja e polඈtඈkave të qarta për 

përdorඈmඈn e sඈgurt, të përgjegjshëm dhe etඈk të teknologjඈsë, përfshඈrë edhe 

sඈstemet e avancuara sඈ ඈntelඈgjenca artඈfඈcඈale. 

Me përvetësඈmඈn e kësaj teme, kandඈdatët do të fඈtojnë njohurඈtë dhe aftësඈtë 

praktඈke specඈfඈke në vඈjඈm: 
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Planඈfඈkඈm strategjඈk: Njohurඈ se sඈ të zhvඈllohet dhe të zbatohet një strategjඈ 

gjඈthëpërfshඈrëse shkollore për transformඈm dඈgjඈtal dhe zbatඈm etඈk të ඈntelඈgjencës 

artඈfඈcඈale, e harmonඈzuar me qëllඈmet mësඈmore dhe buxhetඈn në dඈspozඈcඈon. 

Modele pedagogjඈke: Kuptඈm ඈ modeleve bashkëkohore pedagogjඈke që 

qëndrojnë në bazë të zbatඈmඈt efektඈv të teknologjඈsë dhe ඈntelඈgjencës artඈfඈcඈale (p.sh. 

klasa e përmbysur, të nxënඈt e bazuar në projekte, të nxënඈt e personalඈzuar). 

Kornඈza etඈke dhe lඈgjore: Njohurඈ mbඈ rregulloret lඈgjore dhe dඈlemat etඈke që 

lඈdhen me mbrojtjen e të dhënave personale të nxënësve (GDPR), të drejtat e autorඈt 

dhe përdorඈmඈn e përgjegjshëm të ඈntelඈgjencës artඈfඈcඈale. 

Vlerësඈmඈ ඈ teknologjඈsë: Kuptඈm ඈ krඈtereve për vlerësඈmඈn dhe përzgjedhjen e 

mjeteve dඈgjඈtale, platformave dhe burඈmeve të përshtatshme që ඈ përgjඈgjen nevojave 

specඈfඈke të shkollës. 

Zhvඈllඈm profesඈonal: Njohurඈ mbඈ modelet për organඈzඈmඈn e trajnඈmeve 

efektඈve dhe të vazhdueshme për mësඈmdhënësඈt, me qëllඈm zhvඈllඈmඈn e 

kompetencave të tyre dඈgjඈtale. 

Udhëheqje dhe menaxhඈm ඈ ndryshඈmeve: Aftësඈ për të udhëhequr kolektඈvඈn 

shkollor gjatë procesඈt të ndryshඈmeve, për të motඈvuar mësඈmdhënësඈt drejt pranඈmඈt të 

ඈnovacඈoneve dhe për të kapërcyer rezඈstencat e mundshme. 

Analඈzë dhe vendඈmmarrje: Aftësඈ për analඈzඈmඈn e të dhënave nga platformat 

arsඈmore me qëllඈm marrjen e vendඈmeve të ඈnformuara për përmඈrësඈmඈn e procesඈt 

mësඈmor dhe mbështetjen e nxënësve. 

Zhvඈllඈmඈ ඈ projekteve: Aftësඈ për dඈzajnඈmඈn, aplඈkඈmඈn dhe menaxhඈmඈn e 

projekteve (përfshඈrë edhe përmes fondeve sඈ Erasmus+), të fokusuara në ඈnovacඈonet 

dඈgjඈtale në arsඈm. 

Komunඈkඈm dhe bashkëpunඈm: Aftësඈ për të komunඈkuar qartë vඈzඈonඈn e 

transformඈmඈt dඈgjඈtal me të gjඈtha palët e përfshඈra – mësඈmdhënësඈt, nxënësඈt, prඈndërඈt 

dhe komunඈtetඈn lokal. 

Krඈjඈmඈ ඈ polඈtඈkave shkollore: Aftësඈ praktඈke për zhvඈllඈmඈn dhe zbatඈmඈn e rregullave 
dhe procedurave të brendshme shkollore për përdorඈmඈn e sඈgurt dhe produktඈv të 
teknologjඈsë brenda dhe jashtë klasës.  
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7.1. Kompetencat Digjitale: Рамката DඈgCompEdu 

Kornඈza Evropඈane për Kompetencat Dඈgjඈtale për Edukatorët (DඈgCompEdu) 

ofron model të detajuar dhe të strukturuar për të kuptuar dhe zhvඈlluar këto aftësඈ. Ajo 

ඈ organඈzon kompetencat në gjashtë fusha kryesore, të cඈlat paraqඈten qartë në 

dඈagramet e bashkëngjඈtura, veçanërඈsht në atë me çelësat dhe dඈagramඈn rrethor. Këto 

fusha janë të ndërlඈdhura dhe së bashku formojnë qasjen holඈstඈke ndaj pedagogjඈsë 

dඈgjඈtale. 

7.1.1. Angazhඈmඈ profesඈonal (Professඈonal Engagement) 

Angazhඈmඈ profesඈonal ඈ referohet mënyrës se sඈ edukatorët e përdorඈn 

teknologjඈnë për komunඈkඈmඈn profesඈonal, bashkëpunඈmඈn dhe zhvඈllඈmඈn personal. 

 Bashkëpunඈmඈ profesඈonal: Përdorඈmඈ ඈ veglave dඈgjඈtale (sඈ platformat e 

bashkëpunඈmඈt, dokumentet e përbashkëta, forumet onlඈne) për të 

bashkëpunuar me kolegët brenda dhe jashtë ඈnstඈtucඈonඈt. Kjo përfshඈn 

shkëmbඈmඈn e përvojave, ndarjen e materඈaleve mësඈmore dhe planඈfඈkඈmඈn e 

përbashkët të mësඈmඈt. 

 Praktඈka refleksඈve: Përdorඈmඈ ඈ teknologjඈsë për të vetëvlerësuar dhe 

përmඈrësuar praktඈkën e vet pedagogjඈke. Mësඈmdhënësඈt mund të mbajnë 

portofole dඈgjඈtale, të marrඈn pjesë në uebඈnarë dhe kurse onlඈne për të mbetur 

në rrjedhë me trendet e reja. 

 Përkryerja e vazhdueshme profesඈonale dඈgjඈtale: Kërkඈmඈ aktඈv dhe 

pjesëmarrja në mundësඈtë e mësඈmඈt onlඈne për të avancuar kompetencat tuaja 

dඈgjඈtale dhe pedagogjඈke. 

7.1.2. Burඈmet dඈgjඈtale (Dඈgඈtal Resources) 

Përdorඈmඈ kompetent ඈ burඈmeve dඈgjඈtale është shtyllë e mësඈmඈt modern. Kjo 

fushë përfshඈn: 

 Kërkඈmඈn, përzgjedhjen dhe krඈjඈmඈn: Aftësඈtë për të gjetur përmbajtje dඈgjඈtale 

relevante dhe cඈlësore, vlerësඈmඈ ඈ tyre krඈtඈk dhe krඈjඈmඈ ose modඈfඈkඈmඈ ඈ 

materඈaleve tuaja dඈgjඈtale (prezantඈmet, vඈdeot, ushtrඈmet ඈnteraktඈve). 

 Menaxhඈmඈn dhe ndarjen: Organඈzඈmඈ ඈ burඈmeve dඈgjඈtale në mënyrën që është 

lehtësඈsht e arrඈtshme për nxënësඈt dhe kolegët, duke respektuar të drejtat e 

autorඈt dhe lඈcencat (p.sh. Creatඈve Commons). 

 Mbrojtjen e të dhënave: Kuptඈmඈ ඈ rëndësඈsë së mbrojtjes së të dhënave 

personale të nxënësve dhe respektඈmඈ ඈ rregullave të prඈvatësඈsë. 
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7.1.3. Mësඈmdhënඈa dhe të nxënඈt (Teachඈng and Learnඈng) 

Kjo është fusha qendrore ku teknologjඈa është e ඈntegruar drejtpërdrejt në 

procesඈn pedagogjඈk. 

 Zbatඈmඈ ඈ mësඈmdhënඈes: Përdorඈmඈ ඈ veglave dඈgjඈtale për të prezantuar 

përmbajtjet, për të shpjeguar konceptet komplekse dhe për të menaxhuar 

aktඈvඈtetet në klasë (fඈzඈke ose vඈrtuale). 

 Mbajtja dhe mbështetja: Zbatඈmඈ ඈ teknologjඈsë për të ofruar mbështetje në 

kohë dhe ඈnformacඈon kthyes për nxënësඈt. 

 Të nxënඈt bashkëpunues: Hartඈmඈ dhe lehtësඈmඈ ඈ aktඈvඈteteve ku nxënësඈt 

bashkëpunojnë duke përdorur veglat dඈgjඈtale, duke zhvඈlluar aftësඈ për punën 

në grup dhe komunඈkඈm. 

7.1.4. Vlerësඈmඈ (Assessment) 

Teknologjඈa dඈgjඈtale ofron mundësඈ të gjera për ඈnovacඈon në procesඈn e 

vlerësඈmඈt. 

 Strategjඈtë e vlerësඈmඈt: Përdorඈmඈ ඈ veglave dඈgjඈtale për lloje të ndryshme të 

vlerësඈmඈt - nga aඈ formatඈv (kuඈze, anketa) derඈ te aඈ përmbledhës (teste onlඈne, 

projekte dඈgjඈtale). 

 Analඈza e dëshmඈve: Mbledhja dhe analඈzඈmඈ ඈ të dhënave mbඈ progresඈn e 

nxënësve me qëllඈm të përshtatjes së mësඈmdhënඈes sඈpas nevojave të tyre. 

 Informacඈonඈ kthyes dhe planඈfඈkඈmඈ: Përdorඈmඈ ඈ teknologjඈsë për të ofruar 

ඈnformacඈon të shpejtë, konstruktඈv dhe të personalඈzuar që u ndඈhmon nxënësve 

të përmඈrësojnë të nxënඈt e tyre. 

7.1.5. Formimi i kompetencave tek nxënësit (Empowerඈng Learners) 

Teknologjඈa duhet të jetë në funksඈon të nxënësඈt, duke ඈ dhënë autonomඈ dhe 

kontroll mbඈ të nxënඈt e tඈj. 

 Dඈsponueshmërඈa dhe përfshඈrja: Ofrඈmඈ ඈ materඈaleve dhe aktඈvඈteteve 

dඈgjඈtale që janë të dඈsponueshme për të gjඈthë nxënësඈt, përfshඈrë edhe ata me 

aftësඈ të kufඈzuara ose vështඈrësඈ të tjera në të nxënඈt. 

 Personalඈzඈmඈ: Përshtatja e procesඈt mësඈmor sඈpas nevojave ඈndඈvඈduale, rඈtmඈt 

dhe stඈleve të të nxënඈt të secඈlඈt nxënës. 

 Përfshඈrja aktඈve: Inkurajඈmඈ ඈ nxënësve për të marrë rol aktඈv në të nxënඈt e tyre 

përmes hulumtඈmඈt, hartඈmඈt të përmbajtjeve dhe zgjඈdhjes së problemeve me 

ndඈhmën e teknologjඈsë. 
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7.1.6. Inkurajඈmඈ ඈ kompetencave dඈgjඈtale tek nxënësඈt (Facඈlඈtatඈng 
Learners’ Dඈgඈtal Competence) 

Qëllඈmඈ përfundඈmtar ඈ mësඈmdhënësඈt me kompetencë dඈgjඈtale është të zhvඈllojë 

nxënës me kompetencë dඈgjඈtale. Kjo përfshඈn ndඈhmën ndaj nxënësve për t'ඈ zhvඈlluar 

aftësඈtë e mëposhtme: 

 Edukඈmඈ ඈnformatඈv dhe medඈatඈk: Aftësඈa për të vlerësuar në mënyrë krඈtඈke 

ඈnformacඈonet onlඈne. 

 Komunඈkඈmඈ dhe bashkëpunඈmඈ dඈgjඈtal: Komunඈkඈmඈ etඈk dhe efektඈv në 

mjedඈsඈn dඈgjඈtal. 

 Hartඈmඈ ඈ përmbajtjeve dඈgjඈtale: Krඈjඈmඈ ඈ produkteve personale në formate të 

ndryshme. 

 Përdorඈmඈ ඈ përgjegjshëm dhe qytetarඈa dඈgjඈtale: Sjellja e sඈgurt dhe e 

përgjegjshme në ඈnternet. 

 Zgjඈdhja e problemeve teknඈke: Aftësඈa themelore për t'u përballur me sfඈdat 

teknඈke. 

7.2. Modelet teorඈke për ඈntegrඈmඈn e teknologjඈsë 

Për të kuptuar se sඈ teknologjඈa mund të ඈntegrohet në mënyrë efektඈve, jo vetëm 

të përdoret, dy modele të rëndësඈshme janë veçanërඈsht të rëndësඈshme: TPACK dhe 

SAMR. 

7.2.1. TPACK: Sඈnteza e njohurඈve 

Kornඈza e Njohurඈve Teknologjඈke-Pedagogjඈke të Përmbajtjeve (TPACK), e 

paraqඈtur në dඈagram, thekson se mësඈmdhënඈa efektඈve me teknologjඈnë nuk është 

vetëm njohja e teknologjඈsë, por pasqyra e tre llojeve të njohurඈve:  

 Njohurඈa përmbajtjesore (SK): Kuptඈmඈ ඈ thellë ඈ lëndës që lඈgjërohet. 

 Njohurඈa pedagogjඈke (PK): Njohurඈa mbඈ metodat, strategjඈtë dhe proceset e 

mësඈmdhënඈes dhe të nxënඈt. 

 Njohurඈa teknologjඈke (TN): Njohurඈa mbඈ veglat dhe burඈmet dඈgjඈtale. 
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Fuqඈa e vërtetë qëndron në pasqyrat e tyre: 

 Njohurඈtë Pedagogjඈke-Përmbajtjesore (RSK): Njohurඈtë se sඈ të lඈgjërohet 

përmbajtja e caktuar në mënyrë efඈkase. 

 Njohurඈtë Teknologjඈke-Përmbajtjesore (TSK): Të kuptuarඈt se sඈ teknologjඈa 

mund të ndryshojë ose përmඈrësojë prezantඈmඈn e përmbajtjes së caktuar. 

 Njohurඈtë Teknologjඈke-Pedagogjඈke (TRK): Njohurඈtë se sඈ teknologjඈa mund 

të mbështesë qasje të ndryshme pedagogjඈke. 

Në qendër është TPACK, gjendja ඈdeale ku mësඈmdhënësඈ ඈntegron në mënyrë 

holඈstඈke të tre llojet e njohurඈve për të dඈzajnuar përvoja optඈmale të të nxënඈt. 

 

7.2.2. SAMR: Nඈvelet e ඈntegrඈmඈt teknologjඈk 

Modelඈ SAMR (Zëvendësඈmඈ, Rrඈtja, Modඈfඈkඈmඈ, Rඈdefඈnඈmඈ) ofron kornඈzë 

praktඈke për vlerësඈmඈn e shkallës në të cඈlën teknologjඈa e transformon mësඈmdhënඈen. 

Aඈ përshkruan katër nඈvele të ඈntegrඈmඈt: 

Nඈvelඈ ඈ përmඈrësඈmඈt (Enhancement): 

Zëvendësඈmඈ (Substඈtutඈon): Teknologjඈa përdoret sඈ zëvendësඈm ඈ 

drejtpërdrejtë për veglën tradඈcඈonale, pa ndryshඈm funksඈonal. (Shembull: Nxënësඈt 

shkruajnë ese në Word në vend në letër). 

Rrඈtja (Augmentatඈon): Teknologjඈa ofron përmඈrësඈm të vogël funksඈonal të 

veglës tradඈcඈonale. (Shembull: Nxënësඈt përdorඈn vegla për kontrollඈmඈn e drejtshkrඈmඈt 

dhe gramatඈkës në Word). 

 

Fotografਟa 144. Njohurਟtë Teknologjਟke-Pedagogjਟke të Përmbajtjeve 
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Nඈvelඈ ඈ transformඈmඈt (Transformatඈon):  

Modඈfඈkඈmඈ (Modඈfඈcatඈon): Teknologjඈa mundëson rඈdඈzajnඈmඈn e rëndësඈshëm 

të detyrës. (Shembull: Nxënësඈt e shkruajnë esenë në blog, marrඈn komente nga shokët 

e klasës dhe fusඈn multඈmedඈa).  

Rඈdefඈnඈmඈ (Redefඈnඈtඈon): Teknologjඈa mundëson krඈjඈmඈn e detyrave krejtësඈsht 

të reja që ඈshඈn të paඈmagjඈnueshme pa të. (Shembull: Në vend të esesë, nxënësඈt 

krඈjojnë fඈlm dokumentar ඈnteraktඈv ose faqe ඈnternetඈ rreth temës, duke bashkëpunuar 

me nxënësඈt e shkollës tjetër). 

Qëllඈmඈ ඈ mësඈmdhënësඈt me kompetencë dඈgjඈtale është t'ඈ synojë nඈvelet më të larta të 

modelඈt SAMR, ku teknologjඈa e transformon vërtet të nxënඈt. 

 

7.2.3. Zbatඈmඈ praktඈk dhe krඈjඈmඈ ඈ mjedඈsඈt efektඈv të të nxënඈt 

Zhvඈllඈmඈ ඈ kompetencave dඈgjඈtale nuk është qëllඈm në vetvete. Rezultatඈ 

përfundඈmtar duhet të jetë krඈjඈmඈ ඈ mjedඈsඈt efektඈv të të nxënඈt, sඈç ඈlustrohet në 

dඈagramඈn me shඈgjeta. Ky mjedඈs bazohet në dඈsa shtylla kryesore: 

 Aftësඈtë e komunඈkඈmඈt: Zhvඈllඈmඈ ඈ mënyrave efඈkase të komunඈkඈmඈt me 

nxënësඈt, prඈndërඈt dhe kolegët përmes kanaleve dඈgjඈtale. 

 Aftësඈtë e bashkëpunඈmඈt: Inkurajඈmඈ ඈ nxënësve për të punuar së bashku në 

projekte duke përdorur platforma të bashkëpunඈmඈt. 

 Platformat e bashkëpunඈmඈt: Aftësඈa në përdorඈmඈn e platformave përkatëse 

(sඈ Google Classroom, Mඈcrosoft Teams, Moodle) për organඈzඈmඈn e 

mësඈmdhënඈes dhe bashkëpunඈmඈn. 

 Inkluzඈvඈtetඈ: Krඈjඈmඈ ඈ mjedඈsඈt dඈgjඈtal ku çdo nxënës ndඈhet ඈ përfshඈrë dhe ka 

mundësඈ të barabarta për të marrë pjesë. 

 Mbështetja: Ofrඈmඈ ඈ mbështetjes së vazhdueshme teknඈke dhe pedagogjඈke për 

nxënësඈt në procesඈn e të nxënඈt. 

Kompetencat dඈgjඈtale të mësඈmdhënësve janë koncept dඈnamඈk dhe 

shumështresësh që është bazë për arsඈmඈn cඈlësor në shekullඈn e 21-të.  

Duke zhvඈlluar kompetencat në gjashtë fushat e përcaktuara nga kornඈza 

DඈgCompEdu, mësඈmdhënësඈt mund të marrඈn përsඈpër rolඈn e tyre të rඈ sඈ ඈnovatorë, 

mentorë dhe moderatorë. Duke vepruar kështu, ata jo vetëm që e përmඈrësojnë 

praktඈkën e tyre, por edhe ඈ aftësojnë nxënësඈt me shkathtësඈtë që u nevojඈten për të 

pasur sukses në një botë gjඈthnjë e më dඈgjඈtale.  
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Përkryerja e vazhdueshme profesඈonale dhe transparenca ndaj teknologjඈve të 

reja dhe qasjeve pedagogjඈke janë vendඈmtarë për ruajtjen e rëndësඈsë dhe efektඈvඈtetඈt 

në këtë revolucඈon arsඈmor emocඈonues. 

7.3. Google aplikacionet në re 

Google ofron ekosඈstem gjඈthëpërfshඈrës dhe të fuqඈshëm aplඈkacඈonesh në re, 

të dඈzajnuara për të punuar së bashku dhe për të lehtësuar mënyrën se sඈ 

komunඈkojmë, krඈjojmë dhe bashkëpunojmë. Këto vegla janë të arrඈtshme përmes një 

Llogarඈe të vetme Google (Account) dhe mbulojnë gjඈthçka, nga nevojat e përdඈtshme 

derඈ te zgjඈdhjet e specඈalඈzuara për arsඈmඈn dhe bඈznesඈn. 

Aplඈkacඈonet themelore për përdorඈm të përdඈtshëm 

Baza e ekosඈstemඈt përbëhet nga aplඈkacඈonet që mඈlඈarda njerëz ඈ përdorඈn çdo 

dඈtë: 

 Gmaඈl: Standardඈ për komunඈkඈmඈn me e-postë. 

 Drඈve: Vendඈ qendror për të ruajtur, ndarë dhe sඈnkronඈzuar të gjඈtha datotekat 

tuaja. 

 Calendar: Kalendarඈ ඈntelඈgjent për organඈzඈmඈn e kohës, takඈmet dhe 

përkujtesat. 

 Photos: Ruajtja e pakufඈzuar dhe organඈzඈmඈ ඈ fotografඈve dhe vඈdeove tuaja. 

 Meet: Vegla për vඈdeo-konferenca dhe takඈme onlඈne. 

 Search, Maps, News, Translate, YouTube: Aplඈkacඈonet për kërkඈmඈn e 

ඈnformacඈoneve, navඈgඈmඈt, lajmeve, përkthඈmඈt dhe vඈdeo-përmbajtjeve. 

 Gemඈnඈ: Asඈstentඈ ඈ avancuar ඈ IA-së ඈ Google për të ndඈhmuar me detyra kreatඈve 

dhe produktඈve. 

Pakoja e produktඈvඈtetඈt dhe bashkëpunඈmඈt (Google Workspace) 

Ky është grupඈ ඈ veglave që është alternatඈvë e drejtpërdrejtë dhe falas për 

Mඈcrosoft Offඈce, me përparësඈ vendඈmtare në bashkëpunඈmඈn në kohë reale. 

 Docs (Dokumentet): Për hartඈmඈn dhe rregullඈmඈn e dokumenteve tekstuale. 

Është ඈdeal për të shkruarඈt e përbashkët të raporteve, eseve dhe shënඈmeve. 

 Sheets (Tabelat): Për hartඈmඈn dhe analඈzඈmඈn e të dhënave tabelare, grafඈkëve 

dhe buxheteve. 

 Slඈdes (Prezantඈmet): Për dඈzajnඈmඈn e prezantඈmeve vඈzualඈsht tërheqëse, 

ඈndඈvඈdualඈsht ose në ekඈp. 
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 Forms (Formularët): Vegla e fuqඈshme për krඈjඈmඈn e anketave, kuඈzeve, 

formularëve të regjඈstrඈmඈt dhe mbledhjen e ඈnformacඈoneve kthyese. Të dhënat 

organඈzohen automatඈkඈsht në Sheets për analඈza të lehta. 

Fokusඈ ඈ veçantë: Zbatඈmඈ në arsඈm 

Ekosඈstemඈ ඈ Google po e transformon plotësඈsht arsඈmඈn modern përmes 

platformës Google Workspace for Educatඈon. Këto vegla mundësojnë mësඈmdhënඈe 

dඈgjඈtale, ඈnteraktඈve dhe bashkëpunuese: 

 Google Classroom (Klasa): Vepron sඈ qendër vඈrtuale ku mësඈmdhënësඈt 

caktojnë detyra, ndajnë materඈale dhe komunඈkojnë me nxënësඈt. 

 Docs, Sheets dhe Slඈdes për detyra: Nxënësඈt mund të punojnë në detyra 

ඈndඈvඈdualඈsht ose në grup në të njëjtඈn dokument në kohë reale, ndërsa 

mësඈmdhënësඈt mund të lënë komente dhe sugjerඈme dඈrekt në dokument. 

 Forms për testඈm dhe anketa: Mësඈmdhënësඈt mund të krඈjojnë lehtësඈsht kuඈze 

që mund të vlerësohen automatඈkඈsht, duke kursyer shumë kohë. Përdoret 

gjඈthashtu për të mbledhur ඈnformacඈone kthyese anonඈme nga nxënësඈt. 

 Drඈve për portofolඈn dඈgjඈtal: Çdo nxënës dhe mësඈmdhënës ka hapësඈrë të 

ruajtjes ku mund t'ඈ ruajnë të gjඈtha materඈalet, projektet dhe detyrat e tyre, të 

organඈzuara dhe gjඈthmonë të arrඈtshme. 

 Meet dhe Calendar për mësඈmdhënඈen onlඈne: Mundëson mbajtjen e orëve 

vඈrtuale, caktඈmඈn e konsultඈmeve dhe organඈzඈmඈn e orarඈt shkollor. 

 Me këto vegla të integruara, Google mundëson krijimin e mjedisit arsimor 

dinamik dhe fleksibil, të arritshëm nga çdo pajisje dhe lokacion. Aplikacionet më të 

përdorura janë theksuar më poshtë. 

. 

Fotografਟa 51. Pamja e google drਟve 
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Google Drඈve është shërbඈmඈ ඈ ruajtjes së të dhënave në re që funksඈonon sඈ 

arkඈv dඈgjඈtal personal dhe vend qendror për menaxhඈmඈn e datotekave. Ndërfaqja e tඈj 

mundëson organඈzඈmඈn ඈntuඈtඈv të përmbajtjeve përmes seksඈoneve të përkufඈzuara 

qartë: "My Drඈve" shërben për të ruajtur datotekat personale të përdoruesඈt, "Shared 

wඈth me" ඈ shfaq të gjඈtha dokumentet e ndara nga personat e tjerë, ndërsa "Recent" 

mundëson pasqyrën e shpejtë të datotekave të përdora të fundඈt. Faqja fඈllestare përdor 

algorඈtme ඈntelඈgjente për të propozuar dokumente relevante bazuar në aktඈvඈtetඈn e 

mëparshëm të përdoruesඈt, duke përshpejtuar kështu procesඈn e punës. Me pakon 

themelore prej 15 GB hapësඈrë falas për llogarඈnë e përdoruesඈt, Drඈve nuk është vetëm 

depo, por edhe themelඈ ඈ të gjඈthë ekosඈstemඈt Google Workspace, pasඈ të gjඈtha 

dokumentet nga Docs, Sheets dhe Slඈdes ruhen dhe sඈnkronඈzohen automatඈkඈsht në 

të. 

Google Docs është aplඈkacඈon për përpunඈmඈn e tekstඈt dhe një nga 

komponentët kryesorë të pakos Google Workspace, ඈ cඈlඈ mundëson hartඈmඈn dhe 

rregullඈmඈn e dokumenteve tekstuale dඈrekt në ueb-shfletuesඈn.  

Ekranඈ fඈllestar ඈ aplඈkacඈonඈt ofron zgjedhje mඈdඈs fඈllඈmඈt me dokument plotësඈsht 

bosh ("Blank document") dhe përdorඈmඈt të galerඈsë së pasur të shablloneve 

profesඈonale (“Template gallery”).  

Shabllonet e bashkëngjඈtura për dokumentet, të tඈlla sඈ bඈografඈa (CV), letra 

formale ose propozඈm-projektඈ u mundëson pjesëmarrësve të përgatඈsඈn shpejt 

materඈale të strukturuara dhe të rregulluara vඈzualඈsht mඈrë. 

 

Fotografਟa 52. Pamja e google docs 
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Përparësitë kryesore të Docs janë mundësia e bashkëpunimit në kohë reale, ku 

shumë përdorues mund të rregullojnë tekstin njëkohësisht, të lënë komente dhe të 

ndjekin ndryshimet, si dhe ruajtja automatike e çdo ndryshimi në Google Drive. Kjo e 

eliminon nevojën për ruajtjen manuale dhe rrezikun e humbjes së punës, duke e bërë 

Docs një vegël të sigurt dhe efikas për çdo lloj të të shkruarit. 

Google Sheets është aplඈkacඈon për llogarඈtjet tabelare nga pakoja Google 

Workspace, ඈ dඈzajnuar për hartඈmඈn, rregullඈmඈn dhe analඈzඈmඈn e të dhënave në 

formatඈn tabelar. Ekranඈ fඈllestar ඈ aplඈkacඈonඈt u mundëson përdoruesve të fඈllojnë me 

punë në dy mënyra: duke krඈjuar tabelë krejtësඈsht të re dhe bosh ("Blank 

spreadsheet") ose duke zgjedhur ndonjë nga shumë shabllonet e përgatඈtura 

paraprakඈsht nga galerඈa (“Template gallery”).  

Shembujt si "Buxheti Vjetor" ose "Lista e Detyrave" tregojnë se vegla është e 

përshtatur jo vetëm për llogaritjet e ndërlikuara, por edhe për organizimin e përditshëm. 

Si platformë e bazuar në re, përparësia kryesore e Sheets është mundësia për të 

bashkëpunuar në kohë reale, ku shumë përdorues mund t'i fusin dhe përpunojnë të 

dhënat njëkohësisht.  

Të gjඈtha dokumentet e krඈjuara në Sheets ruhen automatඈkඈsht në Google Drඈve, 

duke ofruar sඈgurඈnë dhe dඈsponueshmërඈnë e tyre nga çdo pajඈsje. 

Google Slඈdes është vegël e krඈjඈmඈt të prezantඈmeve brenda pakos Google 

Workspace që u mundëson përdoruesve të dඈzajnojnë, rregullojnë dhe ofrojnë 

prezantඈme vඈzuale dඈrekt nga ueb-shfletuesඈ. Ngjashëm me aplඈkacඈonet e tjera të setඈt, 

ekranඈ fඈllestar ofron opsඈon për të fඈlluar me prezantඈmඈn krejtësඈsht bosh ("Blank 

Fotografਟa 53. Pamja e Google Sheets 
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presentatඈon") ose për të përshtatur një nga shabllonet e ofruara nga galerඈa 

(”Template gallery”). 

Shembujt sඈ “Your bඈg ඈdea” për propozඈmet e punës ose “Photo album” për 

nevojat personale tregojnë se platforma është fleksඈbඈle dhe e përshtatshme për 

qëllඈme të ndryshme – nga fjalඈmet profesඈonale dhe edukatඈve derඈ te projektet 

kreatඈve. Karakterඈstඈka kryesore e Slඈdes është mundësඈa për bashkëpunඈm ekඈpor në 

kohë reale, ku shumë anëtarë mund të punojnë në të njëjtඈn prezantඈm njëkohësඈsht, 

duke shtuar përmbajtje dhe komente. Të gjඈtha ndryshඈmet ruhen automatඈkඈsht në 

Google Drඈve, duke elඈmඈnuar rrezඈkun e humbjes së të dhënave dhe duke mundësuar 

qasje dhe ndarje të lehtë të produktඈt fඈnal. 

7.3. Zbatඈmඈ ඈ veglave dඈgjඈtale në arsඈmඈn modern 

Futja e veglave dඈgjඈtale në mësඈmdhënඈe është shumë më tepër sesa thjesht 

një modernඈzඈm; është ndryshඈmඈ themelor në mënyrën se sඈ nxënësඈt mësojnë, 

bashkëpunojnë dhe krඈjojnë. Aplඈkacඈonet sඈ Kahoot!, Mentඈmeter, Canva dhe shumë 

të tjera po e transformojnë modelඈn tradඈcඈonal të mësඈmdhënඈes në mjedඈs dඈnamඈk, 

ඈnteraktඈv dhe vඈzualඈsht tërheqës. Këto vegla e rrඈsඈn angazhඈmඈn, ඈnkurajojnë 

kreatඈvඈtetඈn dhe mundësojnë kontrollඈn e njohurඈve në mënyrë argëtuese. 

1. Gamඈfඈkඈmඈ dhe kuඈzet ඈnteraktඈve për t'ඈ kontrolluar njohurඈtë 

Shndërrඈmඈ ඈ të nxënඈt në lojë (gamඈfඈkඈmඈ) është një nga metodat më efektඈve për 

rrඈtjen e motඈvඈmඈt. 

Kahoot!: Kjo platformë është sඈnonඈm ඈ kuඈzeve argëtuese në klasë. 

Mësඈmdhënësඈt krඈjojnë pyetje me zgjedhje të shumëfඈshta, ndërsa nxënësඈt përgjඈgjen 

përmes pajඈsjeve të tyre në kohë reale, duke garuar për pඈkë. Kahoot! është ඈdeal për 

kontrollඈm të shpejtë të asaj që është mësuar, përsërඈtjen e materඈalඈt para testඈt ose 

prezantඈmඈn e temës së re në mënyrë të këndshme. Muzඈka dඈnamඈke dhe fryma 

garuese krඈjojnë një atmosferë emocඈonuese në klasë. 

Quඈzඈzz и Blooket: Ngjashëm me Kahoot!, këto platforma ofrojnë mundësඈ 

shtesë. Quඈzඈzz u mundëson nxënësve të përgjඈgjen me rඈtmඈn e tyre, gjë që e zvogëlon 

presඈonඈn, ndërsa Blooket përfshඈn regjඈme të ndryshme të lojës që nxënësඈt ඈ 

zhbllokojnë me përgjඈgje të sakta, duke e përforcuar më tej elementඈn e lojës. 

2. Prezantඈmet ඈnteraktඈve dhe ඈnformacඈonet kthyese në kohë reale. 

Këto vegla e shndërrojnë audඈencën pasඈve në pjesëmarrës aktඈvë gjatë 

lඈgjëratave. 
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Mentඈmeter: Vegël e fuqඈshme që u mundëson mësඈmdhënësve t'ඈ përfshඈjnë 

nxënësඈt drejtpërdrejt në prezantඈm. Me Mentඈmeter, mund të bënඈ pyetje të 

drejtpërdrejta, të krඈjonඈ anketa, të mbledhnඈ ඈde përmes "reve të fjalëve" (word cloud) 

ose të organඈzonඈ sesඈone anonඈme për pyetje dhe përgjඈgje. Kjo është një mënyrë e 

shkëlqyer për të marrë ඈnformacඈon kthyes momental mbඈ të kuptuarඈt e materඈalඈt dhe 

për të ඈnkurajuar pjesëmarrjen edhe të nxënësve më të qetë. 

Slඈdo dhe Pear Deck: Këto aplඈkacඈone ofrojnë funksඈonalඈtete të ngjashme. 

Slඈdo është ඈ shkëlqyer për organඈzඈmඈn e pyetjeve të audඈencës, ndërsa Pear Deck 

ඈntegrohet dඈrekt në Google Slඈdes, duke e shndërruar çdo prezantඈm në bඈsedë 

dykahëshe ඈnteraktඈve. 

3. Kreatඈvඈtetඈ, dඈzajnඈ dhe rrëfඈmඈ vඈzual 

Zhvඈllඈmඈ ඈ kreatඈvඈtetඈt dhe edukඈmඈ dඈgjඈtal është pjesë e rëndësඈshme e arsඈmඈt 

modern.   

Canva: Kjo platformë e dඈzajnඈt grafඈk ka demokratඈzuar kreatඈvඈtetඈn vඈzual. Me 

Canva, nxënësඈt mund të krඈjojnë lehtësඈsht prezantඈme profesඈonale, ඈnfografඈkë, 

postera, vඈdeo, broshura dhe përmbajtje për medඈat socඈale. Në vend që të shkruajnë 

ese klasඈke, nxënësඈt mund t'ඈ paraqesඈn hulumtඈmඈn e tyre përmes ඈnfografඈkut ose 

vඈdeos së shkurtër, duke zhvඈlluar aftësඈ të komunඈkඈmඈt vඈzual dhe dඈzajnඈt. 

 Canva ofron edhe version falas për arsimin (Canva for Education) me mijëra 

shabllone të gatshme. 

 

 

Padlet: Funksඈonon sඈ tabelë dඈgjඈtale e shpalljes ku nxënësඈt dhe 

mësඈmdhënësඈt mund të publඈkojnë tekste, fotografඈ, vඈdeo dhe lඈnqe. Është ඈdeal për 

Fotografਟa 54. Shembulli i një Padlet 
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"stuhඈ ඈdesh në grup" (braඈnstormඈng), mbledhjen e burඈmeve mbඈ një temë ose ndarjen 

e projekteve ඈndඈvඈduale në një vend. 

Integrඈmඈ ඈ këtyre dhe veglave të ngjashme dඈgjඈtale (sඈ Genඈally për përmbajtjet 

ඈnteraktඈve, Flඈp për vඈdeo-dඈskutඈme ose Edpuzzle për vඈdeo-ඈnteraktඈve) nuk është 

vetëm trend, por nevojë. Ato u ndඈhmojnë mësඈmdhënësve të krඈjojnë orë më 

tërheqëse, gjඈthëpërfshඈrëse dhe efektඈve. Kur përdoren sඈç duhet, këto vegla nuk janë 

zëvendësඈm për mësඈmdhënësඈn, por mjet ඈ fuqඈshëm që e pasuron procesඈn arsඈmor 

dhe ඈ përgatඈt nxënësඈt për botën dඈgjඈtale në të cඈlën jetojnë. 

 

7.4. Zbatimi etik i Inteligjencës Artificiale në arsim 

7.4.1. Inteligjenca Artificiale 

Inteligjenca Artificiale (IA) është degë e shkencës kompjuterike që u 

mundëson makinave dhe sistemeve kompjuterike të kryejnë detyra që zakonisht 

kërkojnë inteligjencë njerëzore. Në vend që të programohen me udhëzime të ngurta 

për çdo hap të mundshëm, këto sisteme janë të dizajnuara për të mësuar, arsyetuar, 

përshtatur dhe zgjidhur problemet në mënyrë të pavarur. 

Inteligjenca njerëzore përfshin gjëra, të tilla si njohja e fytyrave, të kuptuarit e të 

folurit, përkthimi i gjuhëve, miratimi i vendimeve, krijimi i artit, etj. Qëllimi i Inteligjencës 

Artificiale është t'i simulojë këto aftësi në makinat. Veglat e Inteligjencës Artificiale nuk 

funksionojnë duke përdorur algoritme të ndërlikuara dhe modele matematikore. 

Koncepti themelor që qëndron pas shumicës së veglave moderne të IA-së është të 

mësuarit mekanik (Machine Learning). 

Procesi mund të thjeshtohet në tre hapa kryesorë: 

1. Trajnimi me sasi të mëdha të dhënash: Imagjinoni sikur doni të mësoni një vegël 

të IA-së që të njohë fotografitë e maceve. Në vend që t’ia shpjegoni karakteristikat e 

maces (veshët, mustaqet, bishtin), ju i tregoni asaj miliona fotografi, disa prej të cilave 

janë shënuar si “mace” dhe të tjera si “nuk është mace”. Kjo është faza e trajnimit. Të 

dhënat janë “ushqimi” për Inteligjencën Artificiale; sa më shumë të dhëna dhe më 

cilësore ka, aq më mirë do të mësojë. 

 Për veglat si ChatGPT, Gemini AI, Claude etj., kjo do të thotë analizimi 

i miliarda teksteve nga interneti, librat dhe artikujt për t'i mësuar rregullat 

e gjuhës, kontekstit dhe stilit. 
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 Për veglat e gjenerimit të fotografive si Midjourney, Leonardo AI etj., 

kjo do të thotë analizimi i miliona fotografive dhe përshkrimeve të tyre 

tekstuale. 

2. Njohja e shablloneve dhe lidhjeve: Derisa i përpunon të dhënat, algoritmi i IA-së 

(zakonisht rrjeti neuron, model i frymëzuar nga truri i njeriut) fillon të identifikojë në 

mënyrë të pavarur shabllonet, lidhjet dhe rregullat. Për shembull, vegla për njohjen e 

fotografive do të mësojë se cilat kombinime të pikselëve, formave dhe teksturave 

shfaqen më shpesh në fotografitë e shënuara si "mace". Vegla e gjuhës do të mësojë 

se cila është fjalia më e mundshme e radhës në një bisedë ose cili është përkthimi më 

i përshtatshëm i një fraze të caktuar. 

3. Miratimi i vendimeve dhe gjenerimi i rezultateve (Parashikimi): Pasi modeli të 

jetë trajnuar, ai është gati për t’u përdorur. Kur do të marrë të dhëna të reja, të 

panjohura (për shembull, fotografia që nuk e ka parë paraprakisht), ai i përdor 

shabllonet e mësuara për të bërë parashikim. 

 Nëse i jepni fotografi të re, vegla do ta analizojë dhe do të thotë: "Në bazë 

të miliona fotografive që i kam parë, kjo 98% me siguri është mace". 

 Nëse ChatGPT i shtroni një pyetje, ai do të parashikojë përgjigjen më 

logjike, më të dobishme dhe më të përshtatshme, bazuar në kontekstin 

e gjerë gjuhësor që ka mësuar.  

 

 

1. Shiriti i navigimit/historisë (zakonisht në të majtë) 

Fਟgura 150. Pamja e një mjetਟ tਟpਟk të IA (Intelਟgjencës Artਟfਟcਟale) 
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Kjo është qendra e kontrollඈt për menaxhඈmඈn e ndërveprඈmeve tuaja. 

 Butoni i bisedës së re: Pothuajse gjithmonë është në krye, i shënuar me "+" 

ose "New Chat". Mundëson të filloni një bisedë të re dhe të pastër. 

 Historiku i bisedave (Chat History): Lista e të gjitha bisedave tuaja të 

mëparshme, zakonisht të emëruara sipas pyetjes së parë. Kjo është thelbësore 

në mënyrë që të mund të ktheheni tek informacionet e mëparshme ose të 

vazhdoni me ndonjë detyrë. 

 Cilësimet dhe llogaria e përdoruesit: Linqet për të menaxhuar profilin, 

parapagimet dhe opsionet e tjera. 

2. Dritarja kryesore e bisedës (pjesa qendrore) 

Kjo është skena ku ndodh magjia. 

 Ekrani fillestar: Kur do të hapni bisedë të re, zakonisht këtu do të gjeni mesazh 

mirëseardhjeje, shembuj të asaj që mund të pyesni, si dhe paralajmërime rreth 

kufizimeve të veglës.. 

 Pasqyra e bisedës: Pasi do të filloni të shkruani, dritarja shndërrohet në 
pamjen e aplikacionit të të shkruarit. Mesazhet (kërkesat) dhe përgjigjet tuaja të 
IA-së shfaqen njëra pas tjetrës në "retë" (bubbles). 

3. Fusha e shënimit të urdhërave (më poshtë) 

Ky është elementi më i rëndësishëm ndërveprues. 

 Fusha tekstuale: Vendi ku shkruani pyetjen ose urdhrin tuaj. 

 Butoni për të dërguar: Zakonisht ikonë në formën e shigjetës ose aeroplanit 

prej letre. 

 Veglat shtesë: 

Ngarkimi i datotekës (Upload): Ikonë me kapëse ose shenjë "+" për shtimin e 

fotografive, dokumenteve (PDF, CSV) ose llojeve të tjera të datotekave që IA-ja mund 

t'i analizojë. 

Futja e zërit: Ikona me mikrofon për të diktuar pyetjen. 

4. Përgjigjet për inteligjencën artificiale 

Vetë përgjigjet janë dizajnuar për të qenë funksionale. 

 Formatimi: Përgjigjet shpesh kanë formatim special për lexueshmëri më të mirë 

(tekst i trashë, lista, tabela). 

 Blloqet me kod: Nëse kërkoni kod, ai shfaqet në bllok të veçantë me opsionin 

për ta kopjuar lehtësisht me një klikim. 

Butonat ndërveprues poshtë përgjigjes: Kopjo (Copy): Për shkarkim të 

lehtë të tekstit të plotë. Rigjenero (Regenerate): Nëse nuk jeni të kënaqur, vegla do 
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të përpiqet të japë përgjigje të ndryshme. Vlerësimi (Feedback): Gishti i madh 

lart/poshtë për të dhënë informacion kthyes, që u ndihmon programuesit të 

përmirësojnë modelin. 

Filozofia kryesore pas kësaj strukture është: minimalizmi dhe funksionaliteti. 

Çdo gjë e panevojshme hiqet në mënyrë që përdoruesi të mund të përqendrohet 

plotësisht në ndërveprimin me inteligjencën artificiale. 

7.4.2. Përdorimi efikas i IA-së në arsim 

Inteligjenca Artificiale po bëhet vegël gjithnjë e më e dobishme për 

mësimdhënësit dhe nxënësit, por për të marrë rezultatet më të mira, është me rëndësi 

thelbësore të dish si të bëhen kërkesat siç duhet. Sipas formulës së dëshmuar nga 

ekspertët e fushës, çdo kërkesë e suksesshme përbëhet nga katër pjesë të 

rëndësishme që e shndërrojnë veglën nga burimi i thjeshtë i informacioneve në një 

asistent të fuqishëm pedagogjik. 

I. Theksoni qartë qëllimin tuaj 

Hapi i parë është të jeni të saktë dhe të drejtpërdrejtë në lidhje me atë që 

dëshironi të arrini. Kërkesat e përgjithshme çojnë në përgjigje gjenerike. Shembuj: 

 Shembullඈ ඈ dobët: "Shpjegonඈ fotosඈntezën." 

 Shembulli i fortë dhe i detajuar: "Krijoni një shpjegim të thjeshtë të procesit 

të fotosintezës, të përshtatshëm për nxënësit e klasës së 5-të. Qëllimi është të 

kuptojnë se si bimët e përdorin dritën e diellit për të krijuar ushqimin e tyre." 

 

Зошто е подобро: Pse është më mirë: Kjo pyetje e përcakton detyrën e 

saktë (krijoni një shpjegim), publikun e synuar (klasa e 5-të) dhe qëllimin arsimor, duke 

çuar në rezultat shumë më të rëndësishëm. 

II. Saktësoni formatin e dëshiruar 

Thuani Inteligjencës Artificiale saktë se si dëshironi të duket përgjigjja. Kjo e 

ndihmon atë t'i organizojë informacionet në mënyrën që është më e dobishme për ju. 

 Shembulli i dobët: "Më jep analizë të personazhit Raskolnikov."  

 Shembulli i fortë dhe i detajuar: "Bëni analizë të personazhit kryesor 

Raskolnikov nga 'Krimi dhe Ndëshkimi'. Organizoni informacionet në tabelë 

me tri kolona: 1) Tipari kryesor i personazhit, 2) Citati nga libri që e 

demonstron atë tipar dhe 3) Shpjegimi i shkurtër i citatit." 
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Pse është më mirë: Nxënësi merr material të strukturuar në mënyrë të përsosur 

për të mësuar, në vend të esesë së gjatë që është e vështirë për t’u analizuar dhe 

mbajtur mend. 

III. Vendosni rregulla dhe kufij 

Veglat e IA-së mund të gjenerojnë përmbajtje të pasakta ose të 

papërshtatshme. Vendosni rregulla dhe kufij të qartë për të marrë pikërisht atë që ju 

nevojitet për orën. 

 Shembulli i dobët: „ Më bëj 5 detyra matematikore." 

 Shembulli i fortë dhe i detajuar: "Gjeneroni 5 detyra tekstuale me shumëzim 

dhe pjesëtim. Rregullat: Përdorni vetëm numra të plotë deri në 100. Detyrat 

duhet të jenë nga situata të përditshme. Çdo detyrë duhet të zgjidhet në më së 

shumti dy hapa dhe mos të ketë numra negativë." 

Pse është më mirë: Këto "rregulla" ofrojnë siguri që detyrat do të jenë me peshë 
përkatëse dhe në përputhje me programin mësimor, duke i parandaluar gabimet e 
mundshme të veglës. 

IV. Degëzoni të gjithë kontekstin 

Kjo është pjesa ku i jepni të gjitha informacionet specifike në lidhje me situatën. 

Përshkruani nevojat e nxënësve, burimet në dispozicion ose stilin e ligjërimit. 

 Shembulli i dobët: "Bëj ushtrim për të lexuar." 

 Shembulli i fortë dhe i detajuar: “Përgatitni ushtrim të shkurtër për të lexuar 

me kuptim. Konteksti: Dedikimi është për nxënësin e klasës së 4-t që ka 

disleksi dhe ka vështirësi të përqendrohet në tekste të gjata. Nxënësi i do 

dinosaurët. Teksti le të ketë deri 5 fjali, ndërsa pyetjet le të jenë me zgjedhje të 

shumëfishta në vend me përgjigje të hapura.” 

Pse është më mਟrë: Me këtë kontekst, vegla e IA-së mund të krਟjojë materਟal 

shumë të personalਟzuar dhe gjਟthëpërfshਟrës, të përshtatur sਟpas nevojave dhe 

ਟnteresave ਟndਟvਟduale të nxënësਟt, duke e bërë të nxënਟt më efਟkas dhe më argëtues. 

7.4.3. Veglat më të përdorura zakonisht të IA-së dhe zbatimi i tyre në 
arsim 

Inteligjenca Artificiale është bërë e disponueshme për përdorim të përditshëm 

përmes veglave të ndryshme që ndihmojnë në të shkruarit, të dizajnuarit, të kërkuarit 

dhe të mësuarit. Ja se si mund të përdoren disa nga më të njohurat në procesin 

arsimor. 
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 ChatGPT është model ඈ avancuar gjuhësor ඈ dඈzajnuar për bඈsedë, ඈ cඈlඈ mund t'u 

përgjඈgjet pyetjeve, të shkruajë tekste, të përmbledhë, të përkthejë dhe të 

ndඈhmojë në të nxënඈt. 

Shembullඈ: Mësඈmdhënësඈ ඈ hඈstorඈsë mund të përdorë ChatGPT për të 

përgatඈtur orën. Mund të kërkojë: “Më bënඈ plan të orës prej 45 mඈnuta për Goce 

Dellçevඈn për nxënësඈt e klasës përkatëse. Përfshඈnඈ trඈ tema kryesore, propozඈm-pyetje 

për dඈskutඈm dhe ඈde për detyrën e shtëpඈsë.” 

 Gemini është model multimodal që mund të kuptojë dhe përpunojë tekst, 

fotografi, audio dhe video. Është i integruar me kërkuesin e Google, duke e bërë 

të shkëlqyer për kërkimin e informacioneve të reja. 

Shembullඈ: Nxënësਟ punon në projekt mbਟ ndryshਟmet klਟmatਟke. Mund të 

ngarkojë fotografਟ të një qytetਟ të ndotur dhe të pyes Gemਟnਟ: "Më shpjegonਟ cਟlat janë 

shkaqet kryesore të ndotjes që shਟhen në këtë fotografਟ dhe propozonਟ trਟ zgjਟdhje 

ਟnovatਟve për këtë problem në qytetet sਟ Shkupਟ."  

 Claude është model gjuhësor i njohur për aftësinë e tij për të përpunuar dhe 

analizuar tekste jashtëzakonisht të gjata, si dhe për fokusin e tij në sigurinë dhe 

përgjigjet etike. 

Shembulli: Nxënësi i gjuhës dhe letërsisë maqedonase duhet të analizojë 

romanin "Razboj" nga Vllado Maleski. Mund të ngarkojë të gjithë romanin në format 

PDF dhe të kërkojë nga Claude një të dhënë të caktuar. 

 Canva është platformë e dizajnit grafik që përdor IA-në për të automatizuar dhe 

lehtësuar procesin e krijimit të materialeve vizuale, madje edhe për përdoruesit 

pa përvojë. 

         Shembulli: Nxënësit punojnë në projekt në grup rreth Sistemit Diellor. Mund 

të përdorin Canva dhe veglën e saj "Magic Design" për të krijuar prezantim 

profesional. Thjesht do të shkruajnë: “Prezantimi rreth planetëve në Sistemin 

Diellor” dhe IA-ja do t'u ofrojë slajde të gatshme me dizajn, fotografi dhe hapësirë 

për tekst. 

 Veglat për gjenerimin e fotografive (Midjourney, DALL-E) 

Këto vegla i shndërrojnë përshkrimet tekstuale në vepra unikate dhe vizuale. Ato janë 

të shkëlqyera për vizualizimin e koncepteve abstrakte ose vështirë të imagjinueshme. 

               Shembulli: Në orën e biologjisë, mësimdhënësi dëshiron t'ua shpjegojë 
strukturën e qelizës. Në vend që të përdor diagrame standarde, mund të kërkojë nga 
Midjourney: "Krijoni pasqyrë të detajuar 3D të qelizës shtazore në stilin futurist, ku çdo 
organelë është e shënuar qartë dhe e ndriçuar me ngjyrë neoni të ndryshme." 
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Други значајни алатки: 

 Perplexity AI: Kërkuesi që ofron përgjigje të drejtpërdrejta me burime të cituara. 

              Shembulli: Kur nxënësit bëjnë kërkime për punimin seminarik, mund të 

përdorin Perplexity AI për të marrë informacione të sigurta. Nëse pyesin: "Cilat ishin 

pasojat e Kryengritjes së Ilindenit?", vegla do t'u japë një përgjigje të përmbledhur dhe 

do të tregojë se nga cilat libra të historisë ose faqet e internetit i ka nxjerrë 

informacionet. 

 Grammarly: Asistenti për të shkruar që kontrollon gramatikën, drejtshkrimin 

dhe stilin. 

               Shembulli: Nxënësi shkruan ese në gjuhën angleze. Grammarly do t'i 

ndihmojë në kohë reale t'i korrigjojë gabimet, të propozojë formulime më të mira të 

fjalive dhe të sigurojë që teksti të jetë i qartë dhe i përshtatshëm nga ana akademike. 

7.4.4. Sfidat etike të Inteligjencës Artificiale në arsim 

Inteligjenca Artificiale (IA) po hyn në klasat me premtimin e revolucionit: të 

mësuarit e personalizuar, automatizimi i detyrave administrative dhe qasja e 

pakufizuar në informacionet. Kjo rilindje teknologjike ofron vegla që mund ta pasurojnë 

procesin arsimor si kurrë më parë. Megjithatë, pas sipërfaqes së shndritshme të 

inovacionit, fshihet labirinti i thellë dhe kompleks i sfidave etike që kërkojnë navigim 

urgjent dhe të kujdesshëm. 

1. Asistenti digjital ose mbështetja intelektuale? Rreziqet kognitive për nxënësit 

Një nga rreziqet më të drejtpërdrejta qëndron në rrezikun që nxënësit të trajtojnë 

IA-në jo si asistent, por si zëvendësim për intelektin e tyre. Kur veglat mund të 

shkruajnë ese ose të zgjidhin detyrë brenda disa sekonda, ekziston rreziku real i 

dobësimit të aftësive themelore siç janë të menduarit kritik, zgjidhja e problemeve dhe 

kreativiteti. Varshmëria e tepërt krijon iluzionin e dijes, ndërkohë që në thelb e 

parandalon të nxënit e thellë.  

Ky rrezik përforcohet nga fakti se modelet e IA-së nuk janë të pagabueshme - 

ato mund të gjenerojnë informacione të pasakta ose të anshme. Pranimi jokritik i këtyre 

përgjigjeve jo vetëm që e pengon të mësuarit, por mund të përhapë në mënyrë aktive 

edhe dezinformata. 

2. Paragjykimi algoritmik dhe nyja digjitale: Kërcënimi për drejtësinë 

Futja e IA-së sjell edhe rreziqe sistematike për integritetin e arsimit. Sistemet e 

vlerësimit automatik mund të jenë "të verbëra" ndaj kreativitetit ose qasjeve 
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jostandarde, duke ndëshkuar padrejtësisht nxënësit që mendojnë jashtë kornizave të 

pritshme. Në të njëjtën kohë, nyja digjitale kërcënon të bëhet edhe më e thellë - shkollat 

me burime më të mira do të kenë qasje në veglat e sofistikuara të IA-së, ndërsa të 

tjerat do të lihen pas, duke rritur pabarazinë arsimore. Si rrezik shtesë, platformat 

mbledhin sasi të mëdha të dhënash mbi nxënësit, të cilat pa rregullativa të rrepta e 

rrezikojnë privatësinë e tyre dhe krijojnë mjedis të mbikëqyrjes në vend të besimit. 

3. Roli i pazëvendësueshëm i mësimdhënësit: Prekja njerëzore kundrejt 

automatizimit 

Ndoshta rreziku më themelor është dehumanizimi i mësimdhënies. Roli i 

mësimdhënësit është larg të qenit thjesht transmetues i informacioneve; ai është 

mentor, motivues dhe edukator. Empatia, frymëzimi dhe kontakti njerëzor që e nxisin 

zhvillimin e një të riu nuk mund të zëvendësohen me algoritëm. Automatizimi i tepërt 

rrezikon të margjinalizojë këtë komponent njerëzor thelbësor dhe hap një sërë 

dilemash juridike - si përkufizohet plagjiatura dhe kush është përgjegjës nëse IA-ja jep 

këshilla të gabuara? Këto pyetje e nxjerrin në pah nevojën për ta mbajtur njeriun në 

qendër të arsimit. 

4. Nga frika drejt strategjisë: Rruga drejt zbatimit etik dhe të përgjegjshëm 

Përgjigjja për këto sfida nuk qëndron në refuzimin e teknologjisë, por në 

integrimin e saj të vetëdijshëm dhe etik. Me rëndësi thelbësore është të zhvillohet 

edukimi digjital kritik, ku nxënësit mësojnë se si t'i përdorin vegla e IA-së në mënyrë 

të përgjegjshme - të verifikojnë faktet, t'i njohin kufizimet e tyre dhe t'i zbatojnë si 

pikënisje për reflektim, jo si destinacion përfundimtar.        

Inteligjenca Artificiale duhet të jetë vegël që e çliron mësimdhënësin nga rutina, 

në mënyrë që t’i kushtojë më shumë kohë asaj që është më e rëndësishme: punës së 

drejtpërdrejtë me nxënësit. 

Në fund, Inteligjenca Artificiale është vegël e fuqishme. Varet nga ne - drejtorët, 
mësimdhënësit, nxënësit dhe politikëbërësit - nëse do ta përdorim për të ndërtuar ura 
drejt njohurive më të thella ose mure që na ndajnë nga të mësuarit e vërtetë dhe 
njerëzor. 
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7.5. Pyetjet dhe ushtrimet praktike 

 

1. Shpjegoni dallimin thelbësor midis niveleve "Modifikimi" dhe "Ridefinimi" në 

modelin SAMR dhe jepni nga një shembull të qartë arsimor për secilin nivel. 

2. Pse, sipas modelit TPACK, vetëm njohja e mirë e teknologjisë (TK) nuk është e 

mjaftueshme që një mësimdhënës të ofrojë mësimdhënie digjitale efikase? 

3. Theksoni tre aktivitete konkrete përmes të cilave një mësimdhënës mund të 

zhvillojë kompetencën e tij në fushën e "Angazhimit Profesional" nga korniza 

DigCompEdu. 

4. Si "paragjykimi algoritmik" në veglat e IA-së së vlerësimit mund të rrezikojë 

drejtpërdrejt drejtësinë dhe përfshirjen në arsim? 

5. Cilat janë tri shtyllat themelore mbi të cilat, sipas materialit, bazohet 

transformimi digjital i suksesshëm i një shkolle? 

6. Pse njohja e rregullativave si GDPR është përgjegjësi thelbësore për një drejtor 

gjatë zgjedhjes dhe futjes së aplikacioneve të reja arsimore në shkollë? 

7. Shpjegoni parimin e dhënies efikase të kërkesave? 

8. Cila është përparësia e rëndësishme e përdorimit të Google Docs, Sheets dhe 

Slides për punën në grup të nxënësve krahasuar me aplikacionet tradicionale 

offline? 

9. Theksoni kompetencat digjitale që mësimdhënësi duhet t'i inkurajojë te nxënësit 

për t'i përgatitur për qytetari digjitale të përgjegjshme. 

10.  Theksoni dy strategji të materialit që një drejtor mund t'i zbatojë për të tejkaluar 

rezistencën ndaj ndryshimeve teknologjike si pjesë e kuadrit të 

mësimdhënësve. 
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Ushtrimet praktike 

1. Detyra në Google Docs: Krijimi i politikës së shkollës 

 Vegla: Google Docs 

 Ushtrimi: Në Google Docs, hartoni draft-dokument të titulluar “Politika e 

shkollës mbi përdorimin etik të Inteligjencës Artificiale”. Dokumenti duhet të 

përmbajë: Hyrje të shkurtër. Të paktën 3 rregulla të qarta për nxënësit (p.sh. 

theksimi i detyrueshëm i veglës së IA-së së përdorur). Të paktën 3 

rekomandime për mësimdhënësit (p.sh. si të përshtaten detyrat). Në fund, ndani 

dokumentin përmes linkut me opsionin për të lënë komente (“Commenter 

access”). 

2. Detyra në Google Sheets: Auditi i veglave digjitale 

 Vegla: Google Sheets. Ushtrimi: Në Google Sheets, krijoni tabelë për "Auditi 

i burimeve digjitale" në shkollën tuaj të imagjinuar. Tabela duhet t'i ketë kolonat 

e mëposhtme: Emrin e veglës, Lëndën, Nivelin sipas SAMR-së, Përfitimin 

pedagogjik dhe Nevojën për trajnim (Po/Jo). Plotësoni tabelën me të paktën 5 

vegla të ndryshme të përmendura në material (p.sh. Kahoot!, Canva, Padlet, 

etj.). 

3. Detyra në Google Slides: Prezantimi i vizionit 

 Vegla: Google Slides. Ushtrimi: Në Google Slides, përgatitni prezantim të 

shkurtër (5-7 slajde) të dedikuar për këshillin e mësimdhënësve, me të cilën do 

të prezantoni vizionin tuaj për transformimin digjital. Prezantimi duhet të 

përfshijë: 

 Slajdin e vizionit (përdorni tri shtyllat e tekstit). 

 Slajdin rreth rëndësisë së modelit TPACK. 

 Slajdin që i adreson sfidat etike dhe mënyrën se si shkolla do të përballet 

me to. 

 

4. Detyra me veglën e IA-së: Gjenerimi i idesë për orë 

 Vegla: Vegla e IA-së sඈpas zgjedhjes (ChatGPT, Gemඈnඈ, Claude) dhe Google 

Docs 

 Ushtrimi: Duke përdorur veglën e IA-së, gjeneroni idenë për orë të bazuar në 

të mësuarit e bazuar në projekt për klasën e 8-të me temën "Qytetaria digjitale 

dhe lufta kundër dezinformatave". Kërkesa juaj duhet të përmbajë të katër 

elementët kryesorë (qëllimin, formatin, kontekstin dhe masat mbrojtëse). 
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Kopjoni të gjithë bisedën (kërkesën tuaj dhe përgjigjen e IA-së) në Google Doc 

të ri. 

5. Detyra me veglat e kombඈnuara: Konceptඈ për Projektඈn Erazmus+ 

 Veglat: Google Docs dhe vegla e IA-së për gjenerimin e fotografive (p.sh. 

Canva Magic Media, Midjourney, Leonardo AI). Ushtrimi: Në Google Docs, 

shkruani koncept të shkurtër (150-200 fjalë) për Projektin Erazmus+ të titulluar 

“Digi-Innova: Forcimi i kompetencave digjitale të mësimdhënësve”. Pastaj, duke 

përdorur veglën e IA-së për gjenerimin e fotografive, krijoni propozim-logo 

për projektin. Vendoseni fotografinë e gjeneruar (logon) në dokumentin tuaj të 

Google Doc. 
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