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HYRJE

Né epokén e transformimit digjital, teknologjia e informacionit dhe komunikimit
(TIK) nuk éshté mé vetém njé mjet, por pérfagéson themelin e funksionimit dhe
menaxhimit bashkékohor né té gjitha fushat e shogérisé. Ndikimi i saj éshté thellésisht
i rrénjosur né proceset e pérditshme, duke e béré shkrim-leximin digjital jo vetém té
déshirueshém, por edhe njé kompetencé té domosdoshme pér ¢do profesionist,
vecganérisht né fushén e arsimit. Menaxhimi efektiv i njé institucioni edukativo-arsimor
sot éshté i pandashém nga aftésia pér té zbatuar zgjidhje moderne softuerike, té cilat
rrisin produktivitetin, pérmirésojné komunikimin dhe mundésojné analizén e té
dhénave pér marrjen e vendimeve té informuara.

Baza pér realizimin e té gjitha detyrave bashkékohore té€ punés géndron né
zotérimin e njé sistemi operativ stabil dhe intuitiv. Windows 10 pérfagéson pikérisht
njé platformé té tillé — njé mjedis pune modern, té sigurt dhe fleksibél, i cili mundéson
navigim dhe menaxhim té lehté té burimeve digjitale. Duke u mbéshtetur mbi kété
bazé, paketa zyrtare Microsoft Office 2016 ofron njé grup mjetesh té fugishme, té
specializuara pér nevojat e menaxhimit shkollor. Pérmes inovacioneve né pérpunimin
e tekstit (Word), llogaritieve dhe analizave té avancuara tabelare (Excel), krijimit t&
prezantimeve profesionale (PowerPoint) dhe organizimit efikas té postés elektronike
dhe orareve (Outlook), kjo paketé kontribuon drejtpérdrejt né optimizimin e proceseve
administrative dhe menaxheriale.

Duke ndjekur kéto trende globale, moduli “Zbatimi i teknologjive té informacionit
dhe komunikimit né procesin e menaxhimit té shkollave” éshté dizajnuar pér t'i aftésuar
drejtorét e ardhshém me shkathtési praktike pér pérdorimin e kétyre teknologjive kyce.
Qéllimi éshté qé kandidatét jo vetém té njihen me mjetet, por edhe té€ mésojné se si t'i
zbatojné né ményré strategjike Windows 10 dhe aplikacionet e Office 2016, me géllim
gé té avancojné punén e tyre té pérditshme, t&€ pérmirésojné komunikimin e
brendshém dhe té jashtém, si dhe té pérgjigjen me sukses ndaj sfidave t&€ menaxhimit

modern shkollor.
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TEMA 1. KOMPJUTERE

1.1. Bazat e kompjuteréve: Nga té dhénat né informacion

Né botén digjitale té sotme, kompjuterét jané kudo rreth nesh — nga telefonat
inteligjenté deri te makinerité e fugishme qé e véné né lévizje internetin. Por, ¢faré
éshté né té vérteté njé kompjuter dhe si funksionon ai? — Théné mé thjesht, kompjuteri
(ose llogaritesi) éshté njé pajisje elektronike qé éshté e programuar té pranojé té
dhéna, t'i pérpunojé ato dhe si rezultat té japé informacione té dobishme. Qéllimi i tij
kryesor éshté té kryejé detyra shumé mé shpejt dhe mé sakté sesa mund ta béjé njeriu.
Pér njé kuptim mé té lehté té funksionimit t&€ kompjuterit, fillimisht duhet t€ sgarohen

dy konceptet mé té réndésishme: té€ dhéna dhe informacion.

1.1.1. Cfaré éshté e dhéna (Data)?

E dhéna pérfagéson njé fakt t&€ papérpunuar. Ajo mund té jeté njé numér,
shkronjé, simbol, imazh ose tingull pa asnjé kontekst apo kuptim shtesé. Veté, té
dhénat nuk na japin njé pasqyré té ploté.

Shembuj té té dhénave jané: 30, Shkup, Almir, C etj. Kéto té dhéna jané té

izoluara dhe nuk na tregojné asgjé konkrete.

1.1.2. Cfaré éshté informacioni (Information)?

Informacioni éshté rezultat i pérpunimit dhe organizimit t€ t&€ dhénave né njé
ményré té tillé gé ato fitojné kuptim dhe kontekst. Informacioni u pérgjigjet pyetjeve si
“kush?”, “cfaré&?”, “ku?”, “kur?”.

Shembuj té informacioneve (duke pérdorur té dhénat e mésipérme): “Sot né
Shkup temperatura éshté 30°C.”; “Studenti Almiri mori notén 5 né léndén e
matematikés.” etj. Shkurtimisht, kompjuteri éshté makina g€ i merr t€ dhénat e

papérpunuara dhe i shndérron ato né informacione té€ dobishme.

1.2. Struktura e njé sistemi kompjuterik
Cdo sistem kompjuterik pérbéhet nga dy komponenté kryesoré gé punojné sé
bashku:

1.2.1. Hardueri dhe Softueri.
Hardueri (Hardware)

Hardueri pérfshin té gjitha pjesét fizike t& kompjuterit — gjithcka gé mund ta shohim

dhe ta prekim. Komponentét kryesoré té harduerit jané:
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o Pajisjet hyrése (Input Devices): Shérbejné pér futien e té€ dhénave né
kompjuter.

Shembuj: tastieré, miu, mikrofoni, skaneri, kameré né internet (web-kameré).

« Njésia Qendrore e Pérpunimit (CPU — Central Processing Unit): Kjo éshté
“truri” i kompjuterit. CPU kryen té gjitha llogaritjet dhe realizon urdhrat, si dhe
pérpunon pjesén mé té madhe té té dhénave. Shpejtésia e saj pércakton se sa
shpejt do té funksionojé kompijuteri.

e Memoria (Memory): Memoria RAM (RAM - Random Access Memory): Kjo
éshté memoria punuese ose e pérkohshme. Né té ruhen té dhénat dhe
programet me té cilat kompjuteri po punon aktivisht né até moment. Kur
kompjuteri fiket, té gjitha t& dhénat nga memoria RAM fshihen.

o Pajisjet pér ruajtje (Storage Devices): Kjo éshté memoria e pérhershme ku té
dhénat ruhen afatgjaté, edhe kur kompjuteri éshté i fikur. Shembuj: Hard disk
(HDD), SSD (Solid State Drive), USB-memorje (USB-stick), karta memorie.

o Pajisjet dalése (Output Devices): Shérbejné pér paraqitjen e t€ dhénave té
pérpunuara (informacioneve) te pérdoruesi. Shembuj: monitor, printer
(shtypés), altoparlanté, projektor.

« Pllaka amé (Motherboard): Kjo éshté pllaka kryesore qgé lidh té gjithé
komponentét e pérmendur mé sipér dhe u mundéson atyre té€ komunikojné me

njéri-tjetrin.

Softuer (Software)

Softueri pérfagéson njé grup programesh, udhézimesh dhe komandash qé i
tregojné harduerit se ¢faré té€ béjé. Pa softuer, hardueri éshté thjesht njé makiné e
papérdorshme. Softueri ndahet né dy lloje kryesore:

o Softueri sistemor (System Software): Ky éshté softueri bazé qé menaxhon
funksionimin e té gjithé kompjuterit. Pjesa mé e réndésishme e softuerit
sistemor éshté sistemi operativ.

Sistem operativ (Operating System): Ai éshté ndérmjetés midis pérdoruesit dhe
harduerit. Menaxhon memorien, procesorin, skedarét dhe té gjitha pajisjet e lidhura.
Shembuj: Microsoft Windows, macOS (Apple), Linux, Android (pér pajisje mobile), iOS
(pér pajisje mobile).

« Softueri aplikativ (Application Software): Kéto jané programet gqé pérdoruesi

i pérdor pér kryerjen e detyrave konkrete.
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Shembuj:
= Shfletues uebi: Google Chrome, Mozilla Firefox
= Programe pér pérpunimin e tekstit: Microsoft Word
= Programe pér llogaritje tabelare: Microsoft Excel
= Video-lojéra, programe pér vizatim, pér riprodhimin e
muzikés dhe filmave, etj.

Sistemi kompjuterik éshté njé térési komplekse ku hardueri dhe softueri punojné
né harmoni té pérsosur. Procesi fillon kur pérdoruesi fut té dhéna pérmes pajisjeve
hyrése. Mé pas, procesori, me ndihmén e softuerit, i pérpunon kéto té dhéna dhe i
shndérron né informacione té dobishme, té cilat né fund paragiten te pérdoruesi
pérmes pajisjeve dalése. Kuptimi i késaj strukture bazé éshté hapi i paré drejt zotérimit

té shkrim-leximit digjital.
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TEMA 2. MENAXHIMI | DOKUMENTEVE

Sistemi pér menaxhimin e dokumenteve (DMS — Document Management

System), né kuptimin informatik, pérfagéson njé zgjidhje softuerike té pérbéré nga

programe kompjuterike qé& pérdoren pér ruajtien e organizuar, gjurmimin dhe

menaxhimin e dokumenteve elektronike dhe dokumenteve té digjitalizuara (té

skanuara) né letér gjaté gjithé ciklit té tyre jetésor té punés.

Qéllimet e temés:

Qéllimi i pérgjithshém i késaj teme éshté t'i njohé pjesémarrésit me:

Mjedisi i punés dhe funksionalitetet e sistemit operativ Windows.

Réndésia e sistemit operativ pér funksionimin e sistemit kompjuterik.

Kryerja e operacioneve bazé me skedaré dhe dosje.

Roli dhe funksioni i sistemit té skedaréve (file system).

Krijimi praktik i njé strukture nga drejtorité (dosjesh) dhe néndrejtorish pér
géllime té ndryshme.

Konceptet dhe metodat bazé pér arkivimin dhe kompresimin e t&€ dhénave.

Kompetencat e fituara

Pas pérfundimit me sukses té késaj teme, pjesémarrésit do té jené té aftésuar pér:

Nisjen e sistemit: Ndezja e kompjuterit dhe lajmérimin (hyrja) né sistemin
operativ.

Identifikimi i elementeve: Njohja e elementeve kyce té sipérfages sé punés
(Desktop, Start meHun, Taskbar) dhe kuptimi i funksionit té tyre.

Pérshtatja e mjedisit té punés: Vendosja dhe ndryshimi i parametrave bazé
té sipérfages sé punés.

Pérdorimi efikas i pajisjeve hyrése: Pérdorimi i sakté dhe i pérshtatshém i
komandave dhe funksioneve me ndihmén e miut dhe tastierés.

Organizimi i punés: Organizim dhe puné efikase me aplikacione dhe
dokumente.

Menaxhimi i skedaréve dhe dosjeve: Zbatimi i veprimeve kyge si Krijimi,

emértimi, zhvendosja, kopjimi dhe fshirja e dosjeve dhe dokumenteve.

2.1. Hyrje né sistemin operativ

Sistemi operativ (OS - Operating System) éshté softueri mé i réndésishém

né ¢do kompjuter. Ai éshté njé grup kompleks programesh sistemore gé menaxhon me

té gjitha burimet harduerike dhe mundéson ekzekutimin e programeve aplikative. Pa
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njé sistem operativ, kompjuteri do té ishte thjesht njé koleksion komponentésh
elektroniké gé nuk diné si té punojné sé bashku.

Théné thjesht, sistemi operativ éshté ndérmjetési (lidhja) kryesore midis
pérdoruesit dhe harduerit t¢ kompjuterit. Ai i pérkthen komandat qé pérdoruesi i
jep (népérmijet tastierés, miut dhe paijisjeve té tjera hyrése) né gjuhén qé hardueri
mund ta kuptojé dhe kryejé. Gjithashtu, rezultatet e punés sé harduerit ia paraqet

pérdoruesit né njé ményreé té kuptueshme (pérmes monitorit, altoparlantéve etj.).

2.2. Funksionet themelore té sistemit operativ
Sistemi operativ éshté si njé “dirigjent” ose “menaxher” i kompjuterit. Detyrat e tij
kryesore jané:

1. Menaxhimi me procesorin (CPU Management): Vendos se cili program ose
proces do té realizohet né njé moment t€ dhéné dhe sa kohé nga procesori do
té fitoj. Kjo mundéson qé disa programe té punojné njékohésisht (multitasking).

2. Menaxhimi me memorien (Memory Management): U ndan hapésiré
memorieje (né memorien RAM) programeve dhe proceseve g€ jané aktiv.
Kujdeset gé njé program té mos e zéré hapésirén e memories sé njé programi
tjetér.

3. Menaxhimi i sistemit té skedaréve (File System Management): Organizon
se si té dhénat ruhen dhe lexohen nga pajisjet e ruajtjes (hard disk, SSD). Ali
éshté pérgjegjés pér krijimin, fshirjen dhe manipulimin e skedaréve dhe dosjeve.

4. Menaxhimi i pajisjeve hyrése-dalése (I/O Device Management): E kontrollon
komunikimin me té gjitha pajisjet e lidhura, si tastiera, miu, printeri, monitori dhe
karta e rrjetit.

5. Sigurimi i ndérfages sé pérdoruesit (User Interface — Ul): | mundéson
pérdoruesit t&¢ komunikojé me kompjuterin. Ekzistojné dy tipe kryesore:

e Ndérfage me linjé komandash (CLI): Ku pérdoruesi fut komanda
tekstuale (p.sh. MS-DOS).

¢ Ndérfage grafike e pérdoruesit (GUI): Ku pérdoruesi pérdor elemente
vizuale si ikona, dritare dhe menu pér t€ dhéné komanda (p.sh.
Windows, macQOS).

Microsoft Windows: Sistemi operativ mé i popullarizuar
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Edhe pse ekzistojné disa sisteme operative (si macOS, Linux, Android, iOS), sistemi
operativ mé i pérhapur dhe mé i pérdorur gjerésisht pér kompjuteré personalé (PC) sot

éshté Microsoft Windows.

BR Windows10

Figura 1. Logoja e sistemit operativ Windows 10

| zhvilluar nga kompania “Microsoft” né vitet 80 té shekullit té kaluar, Windows
pérjetoi njé revolucion me prezantimin e ndérfages grafike té pérdoruesit (GUI). Kjo
e béri pérdorimin e kompjuterit shumé mé té thjeshté dhe mé intuitiv pér pérdoruesit e
zakonshém, né krahasim me sistemet e méparshme qé kérkonin njohuri t¢ komandave
tekstuale té ndérlikuara.
Arsyet kryesore té popullaritetit té tij jané:
« Pérdorim ilehté: Mjedisi grafik me ikona, dritare dhe menu mundéson dhénien
e komandave né ményré té lehté dhe vizuale pérmes miushit dhe tastierés.
o Kompatibilitet shumé i gjeré: Mbéshtet pjesén mé té€ madhe té harduerit dhe
softuerit t€ disponueshém né boté.
« Pérhapje e gjeré: Eshté i pranishém né shumicén e kompjuteréve té prodhuar

rishtazi, gjé qé e bén standard né shumé fusha.

2.3. Sisteme té tjera operative té njohura: Linux dhe macOS

Edhe pse Microsoft Windows dominon tregun e kompjuteréve personalé,
ekzistojné edhe sisteme té tjera operative té fugishme dhe me ndikim t¢ madh gé
pérdoren nga miliona njeréz né mbaré botén. Dy nga mé té njohurit jané Linux dhe

macOS.
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2.3.1. Sistem operativ — Linux

Linux éshté njé sistem operativ qé dallon thelbésisht nga Windows dhe

macOS, para sé gjithash pér shkak té filozofisé sé tij. Ai nuk éshté produkt i njé

kompanie té vetme, por rezultat i bashképunimit t& mijéra programuesve nga e gjithé

bota.

NUX

Figura 2. Logoja e pérgjithshme e sistemit operativ Linux

Karakteristikat kryesore té Linux-it:

Kod i hapur (Open Source): Kodi burimor i Linux-it €shté i liré dhe publikisht i
disponueshém. Kjo do té thoté se kushdo mund ta shikojé, modifikojé dhe
shpérndajé kodin. Kjo hapje ¢on né zbulimin dhe rregullimin e shpejté té
gabimeve, si dhe né njé nivel té larté sigurie.

Falés (pa pagesé): Pjesa mé e madhe e shpérndarjeve té Linux-it jané
plotésisht falas pér t'u shkarkuar, instaluar dhe pérdorur.

Stabilitet dhe besueshméri: Linux éshté i njohur pér stabilitetin e tij té
jashtézakonshém, prandaj éshté zgjedhje dominuese pér serveré,
superkompjuteré dhe sisteme té tjera ku funksionimi pa ndérprerje éshté
thelbésor.

Pérshtatshméri: Pér shkak té kodit t€ hapur, pérdoruesit mund té pérshtatin
pothuajse ¢do aspekt té sistemit operativ — nga pamja e ndérfaqes grafike deri
te funksionet mé té thella té sistemit.

Meqgenése Linux teknikisht éshté vetém bérthama (kernel) — pjesa themelore

gé komunikon me harduerin — ai gjithmoné vjen i paketuar me njé grup mjetesh,

programesh sistemore dhe njé ndérfage grafike. Kéto paketa té plota quhen

shpérndarje (distributions ose distro). Ekzistojné gindra shpérndarje t&€ ndryshme,

secila e destinuar pér njé publik té caktuar. Disa nga mé té njohurat jané:
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Ubuntu: Jashtézakonisht shpérndarje popullore, e njohur pér lehtésiné e
pérdorimit dhe éshté njé zgjedhje e shkélqgyer pér fillestarét.

Linux Mint: E bazuar né Ubuntu, me fokus né thjeshtési dhe njé pamje
tradicionale t&€ mjedisit t&€ punés.

Fedora: Fokusohet né teknologjité dhe inovacionet mé té reja né botén e
softuerit me kod té hapur.

Debian: E njohur pér stabilitetin e saj té larté, shpesh pérdoret si bazé pér

shpérndarje té tjera (pérfshiré edhe Ubuntu-n).

2.3.2. macOS: Elegancé dhe ekosistem
macOS (i njohur mé paré si Mac OS X dhe OS X) éshté sistemi operativ i

zhvilluar nga Apple Inc. dhe vjen ekskluzivisht me kompjuterét e tyre Macintosh

(Mac). Versioni i paré i Mac OS nga viti 1984 ishte njé nga sistemet operative té para

komercialisht té suksesshme me ndérfage grafike pér pérdoruesin, duke e béré

kompjuterin t& gasshém pér njé publik mé té gjeré..

Mac OS X

Figura 3. Logoja e sistemit operativ macOS

Karakteristikat bazé té macOS-it:

Integrimi i harduerit dhe softuerit: Megenése Apple Inc. prodhon si harduerin
(kompjuterét Mac) ashtu edhe softuerin (macOS), ato jané té optimizuara né
meényré té pérkryer pér t€ punuar sé bashku. Kjo rezulton né performancé té
larté, stabilitet dhe konsum efikas té energjisé..

Dizajn intuitiv dhe elegant: macOS éshté i njohur pér ndérfagen grafike té
pastér, moderne dhe té lehté pér pérdorim. Elemente si Dock, Mission Control
dhe Launchpad mundésojné organizim té thjeshté dhe efikas té punés..

Fokus i forté né siguri dhe privatési: | ndértuar mbi bazén e Unix-it (ngjashém
me Linux-in), macOS ka njé arkitekturé té fugishme dhe té géndrueshme. Apple
Inc. investon shumé né funksione pér mbrojtjen e t€ dhénave té pérdoruesve

dhe privatésise..
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o Ekosistemi i Apple: Njé nga pérparésité mé té médha té macOS éshté
integrimi i tij i pérsosur me pajisjet e tjera té Apple Inc., si iPhone, iPad dhe
Apple Watch. Funksione si Handoff, AirDrop dhe Universal Clipboard
mundésojné kalim té lehté dhe té shpejté té€ punés nga njé pajisje né tjetrén.

o Aplikacione profesionale: Platforma éshté njé zgjedhje e njohur pér
profesionistét né industrité kreative (dizajn grafik, montazh video, prodhim
muzikor) pér shkak té disponueshmeérisé sé softuerit té optimizuar si Final Cut
Pro dhe Logic Pro X.

2.4. Sisteme operative té specializuara

Pérveg sistemeve operative pér kompjuteré desktop dhe laptopé, ekzistojné
edhe versione té specializuara té dizajnuara pér funksionimin e pajisjeve specifike. Dy
kategori kryesore jané sistemet operative pér sisteme té integruara (embedded
systems) dhe sistemet operative mobile..

2.4.1. Sisteme operative pér sisteme té integruara (Embedded OS)

Njé sistem operativ i integruar (embedded) éshté softuer shumé i
specializuar, i dizajnuar pér té kryer njé detyré té paracaktuar brenda njé sistemi mé
té madh elektronik ose mekanik. Kéto sisteme nuk jané kompjuteré pér pérdorim té
pérgjithshém; ato jané té “integruara” né produkte qé i pérdorim ¢do dit€, shpesh pa
geneé té vetédijshém pér ekzistencén e tyre.

Karakteristikat bazé:

e Puné né kohé reale (Real-time): Shumé sisteme té integruara duhet té
reagojné ndaj stimujve té jashtém brenda njé afati kohor té pércaktuar
rreptésisht. Pér shembull, sistemi i jastékéve té ajrit né njé automjet duhet té
aktivizohet brenda njé pjese té sekondés.

o Besueshméri dhe stabilitet i larté: Jané té dizajnuara té punojné pér vite me
radhé pa ndérprerje ose nevojé pér ristartim. Defekti né njé pajisje mjekésore
ose kontrollues industrial mund té keté pasoja serioze.

« Pérmasa té vogla dhe efikasitet: Kané kérkesa minimale harduerike (pak
memorie dhe fuqgi pérpunuese) dhe jané té optimizuara pér konsum té ulét té
energjisé, gjé gé éshté thelbésore pér pajisjet gé punojné me bateri.

o Qéllim i vetém: Zakonisht jané té programuara pér té kryer vetém njé funksion
specifik ose njé grup té vogél funksionesh.

Ku pérdoren?
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Industria automobilistike: Sisteme pér menaxhimin e motorit (ECU), frenat
ABS, sisteme infotainment.

Pajisje shtépiake: Televizoré inteligjenté, furra me mikrovalé, makina larése.
Pajisje mjekésore: Termometra digjitalé, stimulues kardiaké (pacemaker),
aparate pér matjen e presionit té gjakut.

Automatizim industrial: Krahé robotiké, kontrolloré té linjave t& prodhimit.

Telekomunikacion: Ruteré, ndérprerés rrjeti (switches).

Shembuj té sistemeve operative té integruara: FreeRTOS, QNX, VxWorks,
Embedded Linux.

2.5. Sisteme operative mobile (Mobile OS)

Njé sistem operativ mobil éshté njé platformé softuerike e dizajnuar

posacerisht pér pajisje mobile si telefonat inteligjenté (smartphones) dhe tabletét. Edhe

pse ndajné disa parime bazé me sistemet operative pér desktop, ato jané té

optimizuara pér nevojat specifike té teknologjisé mobile.

Karakteristikat baze:

Nderfage me prekje (Touch-based Ul): Ndérfagja grafike éshté plotésisht e
pérshtatur pér navigim me gishta, me mbéshtetje pér gjeste si rréshqitje (swipe),
shtréngim pér zmadhim/zvogélim (pinch-to-zoom) dhe prekje (tap).
Menaxhimi i konektivitetit: Integrojné dhe menaxhojné lehtésisht teknologji té
ndryshme pa tela: rrjet celular (4G/5G), Wi-Fi, Bluetooth dhe GPS.

Ekosistem aplikacionesh: Funksionimi bazohet né aplikacione gé shkarkohen
nga dyqgane té centralizuara (app stores), si Google Play Store ose Apple App
Store.

Optimizimi i baterisé: Kané mekanizma té avancuar pér menaxhimin e
konsumit té energjisé me géllim zgjatjen e jetégjatésisé sé baterisé.

Sensoré dhe harduer: Jané té dizajnuara té punojné me harduer specifik té
integruar né pajisjet mobile, si akselerometér, xhiroskop, kamera, marrés GPS

dhe sensor pér gjurmé gishtash.

Sistemet operative mobile mé té njohura:

Android (i zhvilluar nga Google): Sistemi operativ mobil mé i pérhapur né
boté. Ai bazohet né bérthamén Linux dhe éshté me kod té hapur, gjé gé u
mundéson shumé prodhuesve té ndryshém (Samsung, Xiaomi, Motorola, etj.)
ta pérdorin dhe ta pérshtatin pér pajisjet e tyre. Njihet pér fleksibilitetin dhe

mundésité e médha té personalizimit.

22



o i0S (i zhvilluar nga Apple): Sistem operativ ekskluziv pér pajisjet e Apple Inc.
(iPhone). Njihet pér shpejtésing, nivelin e larté té sigurisé dhe ndérfagen e
thjeshté e intuitive pér pérdoruesin. Pér shkak té kontrollit té rrepté té Apple mbi
harduerin dhe softuerin, iOS ofron njé pérvojé pérdorimi jashtézakonisht té

géndrueshme dhe té optimizuar.

Sistemi operativ éshté softueri thelbésor qé vepron si njé ndérmjetés shume i
réndésishém midis harduerit t& pajisjes dhe pérdoruesit. Pavarésisht nése béhet fjalé
pér njé kompjuter personal, njé telefon inteligjent apo njé sistem té integruar né njé
pajisje shtépiake, detyra e tij kryesore éshté e njéjté: t& menaxhojé té gjitha burimet, t'i
pérkthejé komandat e pérdoruesit né veprime qé hardueri mund t'i ekzekutojé dhe
késhtu ta béjé teknologjiné funksionale, t&€ qasshme dhe té€ dobishme pér géllimin e

sa;.

2.6. Sistemi operativ Windows 10

2.6.1. Nisja e sistemit operativ Windows 10

Pas pérfshirjes fizike t& kompjuterit duke shtypur butonin e furnizimit me energji
(Power), fillon procesi i ngritjes (booting) té sistemit.

Hapi i paré né kété proces éshté POST (Power-On Self-Test). Eshté e
réndésishme té theksohet se kété hap kompjuteri e kryen plotésisht automatikisht,
pa asnjé komandé apo direktivé nga pérdoruesi. Ai éshté i programuar né sistemin
bazé té€ kompjuterit (BIOS ose UEFI) dhe géllimi i tij €shté té kryejé njé diagnostikim té
shpejté dhe té kontrollojé gjendjen e komponentéve kryesoré té harduerit, si procesori,
memoria RAM dhe disqet.

Madje pasi ky veté-kontrollim automatik i harduerit do té pérfundojé me sukses,
sistemi ia kalon kontrollin Windows 10, i cili mé pas fillon me ngarkimin e tij. Pas
ngarkimit, shfaget ekrani i lajmérimit, ku pérdoruesi duhet té identifikohet me fjalékalim,

PIN ose me Windows Hello pér t'u lajméruar si Administrator, User, Other user.
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Other user
[oserpame |

S5

Sign-in options

Figura 4. Identifikimi i pérdoruesit

Megjithaté, gé pérdoruesi t€ mund té béjé veté zgjedhjen se me c¢faré
privilegjesh dhe né c¢faré ményre do té lajmrohet, kjo mund té€ béhet pérmes Settings,

pastaj Accounts, ku njé nga opsionet jané ményrat e lajmérimit.

< Settings
@ Home Sign-in options

Find a setting | Manage how you sign in to your device
Accounts Select a sign-in option to add, change, or remove it.

s » Windows Hello Face

This option is currently unavailable—click to learn more
A= Your info
2= Windows Hello Fingerprint
B Email & accounts @) This option is currently unavailable—click to learn more
LR 1
€ Sign-in options e V\.."lnd.ows.Hello.PIN .
. Sign in with a PIN (Recommended)
B3 Access work or school ﬂ Security Key
Sign in with a physical security key

R, Family & other users

C% Password
Sign in with your account's password

@ Picture Password
Swipe and tap your favorite photo to unlock your device
Figura 5. Opsionet e lajmérimit
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Ményrat e lajmérimit jané zgjedhje e pérdoruesit; konfigurimet béhen nga Settings,

mé pas Accounts. Ményrat e lajmérimit:

1. Windows Hello Face: Ju mundéson té lajméroheni duke pérdorur njohjen e
fytyrés pérmes njé kamere té pérputhshme.

2. Windows Hello Fingerprint: Ju mundéson té lajmroheni duke pérdorur
gjurmeén tuaj té gishtit pérmes njé lexuesi.

3. Windows Hello PIN: Mundéson lajmérimin me ané té futjes sé njé kodi PIN, i
cili mund té jeté numerik ose alfabetik.

4. Security Key: Mundéson lajmérimin me pérdorimin e pajisjes fizike t&€ quajtur
celés sigurie.

5. Password: Ju mundéson té lajmroheni duke futur fjal€kalimin e llogarisé suaj
Microsoft ose té llogarisé lokale.

6. Picture Password: Ju mundéson té lajméroheni duke béré gjeste (prekjen ose

rrethimin) mbi njé figuré.

2.6.2. Sipérfage pune e Windows 10
Sipérfaqgja e punés e sistemit operativ Windows 10, né fakt, éshté njé pérditésim i

sistemeve operative t&€ méparshme té Windows-it:

Figura 6. Pamja e ekranit té punés né Windows 10

o Sipérfage pune (Desktop) — Ky éshté ekrani kryesor qé shfaget pasi ndizet
kompjuteri. Ai shérben si akses i shpejté dhe me pérparési. Sfondi i sipérfages
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sé punés éshté njé figuré ose ngjyré gé mund té pérshtatet duke klikuar me
tastin e djathté né njé hapésiré bosh té€ desktopit dhe duke zgjedhur
Personalize, pastaj Background.

Shiriti i detyrave (Taskbar) — Shiriti né fund té ekranit éshté gendra pér
menaxhimin e programeve dhe aplikacioneve té hapura. Né skajin e majté
ndodhet butoni Start, i cili hap menyné me pllaka (tiles) dhe listén e té gjitha
aplikacioneve té instaluara. Po ashtu, né shirit gjenden ikonat e programeve qé
po pérdoren aktualisht ose gé jané té fiksuara pér gasje té shpejté.

lkona (Icons) — Figura té vogla gé pérfagésojné shkurtore drejt programeve,
dokumenteve, dosjeve ose mjeteve té sistemit. Ato ndodhen né sipérfagen e
punés dhe me dy klikime mundésojné nisjen e shpejté t& pérmbaijtjes pérkatése.
Dritare (Windows) — Cdo program ose dosje qé hapet shfaget né njé kornizé
té vecante té quajtur dritare. Ato mund té zhvendosen, t'u ndryshohet madhésia,
té minimizohen (té shndérrohen né ikoné né shiritin e detyrave) ose té€ mbyllen

duke klikuar butonin e mbylljes né kéndin e sipérm djathtas.
2.6.3. Puné me miun né Windows 10

Né Windows 10, ashtu si né versionet e méparshme, miu éshté mjeti bazé pér

navigim dhe ndérveprim me ndérfagen grafike. Operacionet mé té shpeshta qé kryhen

me miun jané si vijon:

Pozicionimi (Pointing) — Veprim i |évizjes sé& miut me géllim qgé treguesi
(shigjeta) té vendoset mbi njé objekt té caktuar né ekran, si ikoné, buton, tekst
0se menu.

Klik (Click) — Shtypje dhe Iéshim i shpejté i butonit t€ maijté t&€ miut. Ky veprim
pérdoret mé sé shpeshti pér pérzgjedhjen (selektimin) e njé objekti, si skedar
ose dosje, ose pér shtypjen e njé butoni né ndonjé program.

Klik i dyfishté (Double Click) — Dy shtypje té shpejta njéra pas tjetrés té butonit
té majté té miut. Ky veprim pérdoret mé sé shpeshti pér hapjen e skedaréve
dhe dosjeve ose pér nisjen e programeve pérmes ikonave té tyre.

Klik i djathté (Right Click) — Shtypje dhe Iéshim i shpejté i butonit té& djathté
té miut. Me kété veprim hapet njé menu kontekstuale, e cila ofron njé listé
komandash dhe opsionesh gé lidhen me objektin mbi té cilin &shté kryer klikimi
(p-sh. Copy, Paste, Rename, Properties).

Térhegje dhe léshim (Drag and Drop) — Ky éshté njé veprim pér zhvendosjen

e objekteve. Pér té zhvendosur njé ikoné ose dritare, vendosni treguesin mbi
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objekt, shtypni dhe mbani té shtypur butonin e majté, lévizni miun drejt
vendndodhjes sé déshiruar dhe mé pas léshoni butonin pér ta “léshuar” objektin
aty.

o Lévizje me rroté (Scrolling) — Pérdorimi i rrotézés (zakonisht e vendosur mes
dy butonave) pér lévizje lart dhe poshté népér pérmbajtien e dokumenteve,
fageve té internetit ose listave té gjata, pa pasur nevojé té klikohet shiriti i

rréshqitjes (scroll bar).

Windows 10 mundéson pérshtatje té lehté té miut pér pérdoruesit gé e
pérdorin me dorén e majté. Ky cilésim i ndérron funksionet e butonit té majté dhe té
djathté.

Pér ta konfiguruar kété, duhet té hapet menuja Start, mé pas Settings
(Cilesimet) (ikona me ingranazh), prej nga zgjidhet opsioni Devices (Pajisjet) dhe
kalohet te cilésimet pér Mouse (Miun). Nga kétu, pérdoruesi mund té béjé edhe

konfigurime té tjera sipas nevojés.
2.6.4. Puné me tastiere né Windows 10

Tastiera éshté njé pajisje bazé hyrése qé pérdoret pér futjen e tekstit, numrave dhe
simboleve, por edhe pér ekzekutimin e komandave dhe navigimin népér sistemin
operativ Windows 10. Edhe pse pamja mund té ndryshojé pak, tastiera standarde ka
grupe tastesh me funksione specifike:

« Taste alfabetike — Pérdoren pér futjen e shkronjave dhe tekstit.

e Caps Lock — Shérben pér aktivizimin dhe ¢aktivizimin e shkrimit me shkronja

té médha. Kur éshté aktiv, zakonisht ndizet njé drité treguese né tastiere.

o Shift — Kur mbahet i shtypur sé bashku me njé tast alfabetik, jep njé shkronjé
té madhe. Gjithashtu, pérdoret pér futjen e simboleve té sipérme né tastet me
numra dhe shenja té pikésimit (p.sh. !, @, #, $, %).

o Taste numerike — Grup tastesh me numra. Ato ndodhen né rreshtin mbi tastet
alfabetike, si edhe né njé pjesé numerike té vecanté né anén e djathté te
shumicés sé tastierave.

« Num Lock — E aktivizon ose e gaktivizon pjesén numerike né anén e djathté.
Pér té pérdorur numrat nga kjo pjesé, Num Lock duhet té jeté i aktivizuar, gjé
gé sinjalizohet me njé drité treguese pérkatése.”

« Shenja pikésimi — Taste pér futjen e pikés, presjes, piképyetjes, pikécuditjes
dhe shenjave té tjera.
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Taste funksionale (F1 deri F12) — Kéto taste kryejné funksione t&€ ndryshme
né varési té programit aktiv. Pér shembull, F1 zakonisht hap menyné e ndihmés
(Help), F2 shpesh pérdoret pér riemértimin e skedaréve, ndérsa F5 pér
rifreskimin (Refresh) e dritares.
Esc (Escape) — Pérdoret mé sé shpeshti pér anulimin e veprimit aktual,
mbylljen e dritareve dialoguese ose daljen nga ményra e ekranit té ploté.
Taste kontrolli (Ctrl, Alt, Windows) — Kéto taste pérdoren né kombinim me
taste té tjera pér ekzekutimin e shkurtoreve (shortcuts).
Tasti Windows (Win) — Hap menyné Start. Né kombinim me taste té tjera,
ofron gasje té shpejté né shumé funksione né Windows 10, pér shembull:

Win + E: Hap File Explorer.

Win + I: Hap cilésimet (Settings).

Win + D: Minimizon té gjitha dritaret dhe shfaq desktopin.

Win + L: Kyg¢ (mbyll) kompjuterin.
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Figura 7. Paraqitja tipike e tastierés

Spacebar — Tasti mé i gjaté pérdoret pér té€ IEné hapésiré (space) gjaté shkrimit
té tekstit.

Backspace u Delete — Taste pér fshirje. Backspace fshin shenjat né té majté
té kursorit, ndérsa Delete fshin shenjat né té djathté té kursorit.

Enter — Shérben pér konfirmimin e njé komande ose zgjedhjeje, ose pér kalimin
né rresht té ri gjaté futjes sé tekstit. Shumica e tastierave kané dy taste Enter
Shigjetat — Taste navigimi qé e Iévizin kursorin lart, poshté, majtas ose djathtas

né tekst ose népér menu.
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2.6.5. Organizimi dhe puna me aplikacionet dhe dokumentet

Né Windows 10, aplikacionet dhe dokumentet organizohen pérmes skedaréve
(files) dhe dosjeve (folders). Dosjet mund té pérmbajné dosje té tjera, si dhe lloje té
ndryshme skedarésh. Cdo dosje, aplikacion dhe dokument paragitet vizualisht me

ikonén dhe titullin e vet. Butoni Start, i cili ndodhet né kéndin e majté té shiritit té

detyrave (taskbar), shérben pér hapjen e menysé Start.

X i

Figura 8. Aktivizimi i aplikacioneve me ndihmé té Start-it
Procedurén pér aktivizimin e njé aplikacioni e fillojmé duke klikuar butonin Start

(me klikim t&€ maijté). Do té hapet menyja Start, ku mund té zgjedhim njé aplikacion né
njérén nga ményrat e méposhtme:
« Drejtpérdrejt nga lista e té gjitha aplikacioneve té instaluara, e renditur sipas
rendit alfabetik.
e Duke klikuar njérén nga “pllakat” (tiles) e paragitura né anén e djathté té
menyse.
Pas pérfundimit té punés, aplikacioni duhet t& mbyllet. Kjo béhet né njérén nga ményrat
e méposhtme:
1. Duke klikuar butonin Close (X), i cili ndodhet né kéndin e sipérm té djathté té
dritares.
2. Pérmes opsionit Exit nga menyja File (te aplikacionet gé e kané kété meny).
3. Me klikim té djathté mbi ikonén e aplikacionit né shiritin e detyrave (taskbar)
dhe duke zgjedhur opsionin Close window.

4. Me kombinimin e tasteve Alt dhe F4 nga tastiera.
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2.6.6. Mbyllja e Windows-it

Sistemi operativ Windows nuk rekomandohet té fiket ose té rindizet “me forcé”,

sepse mund té shkaktohet démtim i té€ dhénave, i instalimit té€ ndonjé programi ose i
veté sistemit operativ. Procedura e sakté pér fikien e Windows 10 éshté si vijon:

1. Klikoni butonin Start né kéndin e poshtém té majté.

2. Klikoni ikonén e energjisé (Power).

3. Nga menyja gé do té shfaqet, zgjidhni opsionin Shut Down.
Nése déshironi ta rinisni kompjuterin ose té kryeni ndonjé veprim tjetér té ngjashém,
né té njéjtén meny (pasi té klikoni ikonén Power) mund té zgjidhni njérén nga opsionet
€ méposhtme:

D Sleep

d) Shut down

) Restart

™  Power

- O Type here to search

Figura 9. Opsionet pér mbylljen ose rinisjen e Windows 10
Opsionet e mundshme jané:

e Sleep - e vendos kompjuterin né gjendje pushimi.

e Shut down - e fik plotésisht kompjuterin.

¢ Restart — e fik dhe mé pas e ndez automatikisht kompjuterin.
Pér opsionet gé lidhen me llogariné e pérdoruesit, procedura éshté si vijon:
Klikohet butoni Start, pastaj ikona e llogarisé sé& pérdoruesit (zakonisht me

fotografiné e pérdoruesit), dhe né fund zgjidhet njé nga opsionet pérkatése:
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Switch user — mundéson lajmérimin e njé pérdoruesi tjetér pa i mbyllur aplikacionet e
pérdoruesit aktualisht aktiv.

Po Change account settings

& Lock OneDrive

E—) Sign out

&

Documents
Pictures
Settings
Power

L Type here to search

Figura 10. Opsionet pér mbylljen e llogarisé sé pérdoruesit né Windows 10

e Sign out — Ju ¢cky¢ plotésisht nga llogaria juaj dhe i mbyll té gjitha aplikacionet
aktive (Log off).
e Lock — E bllokon kompjuterin dhe kérkon futjen e fjalékalimit pér gasje té

pérséritur, ndérsa té gjitha aplikacionet tuaja mbeten aktive né prapavijé.

2.6.7. Puna me dritare
Shfagja e aplikacioneve dhe dokumenteve né Windows béhet pérmes dritareve.
Ekzistojné katér lloje dritaresh, dhe ato jané:
« Dritare e aplikacionit — e cila paraget hapésirén e punés dhe mjetet pér krijimin
e dokumenteve;
« Dritare e dokumentit — né té cilén paraqitet pérmbajtja e dokumentit dhe mjetet
g€ mund té pérdoren pér puné me até pérmbaijtje;
o Dritare dialogu — e cila mundéson ndérveprim me pérdoruesin, pérkatésisht
zgjedhjen e opsioneve té ofruara; dhe
« Dritare e dosjes (File Explorer) — e cila pérmban njé grup té téré skedarésh,
dosjesh, aplikacionesh ose pajisjesh, té& paragitura me ikona.
Né fakt, dritarja pérfagéson njé pjesé drejtkéndore té€ ekranit ku shfagen
dokumente, dosje, programe dhe ikona. Me aktivizimin e cilitdo aplikacion, hapet

dritarja e tij e punés.
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punés

Dritarja mund té hapet gjithashtu edhe me dyklikim mbi ikonén né hapésirén e

(Desktop) té ekranit. Pér shembull, duke hapur This PC (Ky kompjuter), hapet

dritarja e tij.

Local Disk (C:) DEPO_F (D) Google Drive (&
| Sy | ‘ [

Figura 11. Dritarja e punés e This PC

Elementet e dritareve né Windows 10 jané:

Shiriti i titullit (Title Bar) — i cili shfag emrin e dritares sé hapur, si dhe butonat
pér:

Minimizim (Minimize) — e largon pérkohésisht dritaren e punés nga hapésira e
punés, ndérsa ikona e saj mbetet né shiritin e detyrave (Taskbar).

Maksimizim (Maximize) — e shtrin dritaren né té gjithé ekranin.

Mbyllje (Close) — e mbyll dritaren.

Shiriti i mjeteve — Ribon (Ribbon) — zévendéson menyné klasike té
versioneve mé té vjetra. Pérmban skeda (tabs) si File, Computer, View, ku
grupohen té gjitha komandat dhe mjetet pér puné me skedarét dhe dosjet.
Shiriti i adresés (Address Bar) — tregon vendndodhjen aktuale (rrugén) ku
ndodheni né kompjuter.

Paneli i navigimit (Navigation Pane) — ndodhet né anén e majté dhe
mundéson gasje té shpejté né vendndodhjet mé té pérdorura si Quick access

(Qasije e shpejté), OneDrive, This PC (Ky kompjuter) dhe vendndodhjet e rrjetit.

32



e Shiriti i statusit (Status Bar) — ndodhet né fund té dritares dhe shfaq
informacione pér objektet e pérzgjedhura ose numrin e pérgjithshém té
objekteve né dosje.

e Shiriti i l1évizjes — rréshqitési (Scroll Bar) — shérben pér lévizje (navigim)
népér pérmbaijtjen e dritares kur ajo nuk mund té shfaqet e gjitha né pjesén e
dukshme té saj.

e Sipérfagja e punés (Work Area / Content Pane) — pjesa gendrore gé shfaq
pérmbaijtjen e dosjes ose vendndodhjes sé hapur (skedaré, dosje té tjera, disge
etj.).

Aktivitetet mé té shpeshta gé pérdoruesi kryen me dritaret jané:

1. Ndryshimi i pérmasave té dritares me géllim pérshtatjen e madhésisé dhe
pozicionit, duke pérdorur butonat pér menaxhimin e madhésisé ose duke
térhequr skajet e dritares.

2. Zhvendosja e dritares nga njé vend né tjetrin duke klikuar dhe térhequr shiritin
e titullit.

2.6.8. Dosjet
Dosjet dhe skedarét (dokumentet) pérfagésojné ményrén bazé pér organizimin

e té dhénave me té cilat punoni né njé kompjuter.

Figura 12. Ikoné standarde e dosjes

Dosjet (folder) jané né thelb fascikla digjitale né té cilat mund té gruponi dhe
ruani skedaré té ndryshém, si edhe dosje té tjera.

Si rrjedhojé, njé dosje mund té pérmbajé lloje té ndryshme skedarésh
(dokumente tekstuale, imazhe, muziké, video) si dhe nén-dosje shtesé.

Dosjet mund té krijohen nga veté pérdoruesi, por edhe nga sistemi operativ

Windows 10 ose nga aplikacionet gé instaloni.
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Cdo dosje ka adresén e vet unike, pérkatésisht rrugén (path), e cila pércakton
vendndodhjen e sakté té saj né kompjuter.

Kjo rrugé pérbéhet nga shenja e pajisjes sé ruajties dhe emrat e té gjitha
dosjeve népér té cilat duhet té kalohet pér té arritur tek ajo.

2.6.9. Skedaré (Datoteka)

= L Adl

» This PC » Desktop » QWL

@9 modul1111

@Y moayn1-2025 2025 11:28 AM

&=/ Pictures
& Google Drive (G:
& BOOKS
GOMULY
A
HErA2025

& OneDrive
& CneDrive - Internatic
= This PC
B 30 Objects
I Deskiop
= Documents

Figura 13. Shembull i adresés sé njé skedari

Skedarét pérfagésojné njé bashkési t& dhénash gé ruhen sé bashku né njé
pajisje ruajtjeje, si¢c éshté disku i forté (HDD ose SSD) i kompjuterit.

Edhe pse shpesh i quajmé “dokumente”, termi “skedar” éshté mé i sakté dhe
plotésisht i pérshtatshém.

Skedarét mund té krijohen nga pérdoruesi, pér shembull kur shkruani njé tekst
ose redaktoni njé fotografi, por gjithashtu mund té jené skedaré sistemoré té krijuar
nga sistemi operativ Windows 10 ose nga ndonjé program i instaluar.

Pas krijimit, cdo skedari i caktohet njé adresé unike né ményré gé sistemi té€ mund ta
gjejé. Adresa pérbéhet nga dy komponenté:

1. Vendndodhja: Rruga deri te dosja né té cilén ndodhet skedari.

2. Emri i skedarit: Emri gé ia ka dhéné pérdoruesi ose programi.
Pér shembull, njé adresé (rrugé) e ploté né Windows 10 do té dukej késhtu:
C:\Users\Korisnik\Documents\lzvestaj.docx
Né kété shembull:

o C:\ éshté pajisja (zakonisht disku i forté).

o Users\Korisnik\Documents\ éshté vendndodhja, pérkatésisht rruga népér dosje.

e lzvestaj.docx éshté emri i skedarit.
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Menjeheré prané emrit t€ skedarit, e ndaré me njé piké€, ndodhet prapashtesa
(ekstensioni) i tij. Kété prapashtesé e cakton automatikisht programi né té cilin éshté
krijuar skedari. Ajo éshté shumé e réndésishme, sepse i tregon sistemit operativ se
pér c¢faré lloj skedari béhet fjalé dhe me cilin program duhet té hapet. Pér shembull,
prapashtesa .docx i tregon sistemit se béhet fjalé pér nj¢ dokument tekstual qé hapet
mé sé miri me Microsoft Word. Duhet theksuar se né té njéjtén dosje (né té njéjtén
vendndodhje) nuk mund té ekzistojné dy skedaré me emér dhe prapashtesé plotésisht
té njéjté. Megjithaté, mund té keni dy skedaré me té njéjtin emér nése ndodhen né

dosje té ndryshme.

2.6.10. Puné me File Explorer (Eksploruesi i skedaréve)

File Explorer (né versionet mé té vjetra: Windows Explorer) éshté njé mjet bazé dhe i
fugishém né Windows 10. Qéllimi i tij kryesor éshté tju mundésojé shikim té lehté,
organizim dhe puné me té gjithé skedarét dhe dosjet né kompjuterin tuaj, si dhe né
pajisjet e lidhura me té.
Nisja e File Explorer éshté shumé e thjeshté:

o Duke klikuar ikonén e dosjes té vendosur né shiritin e detyrave (Taskbar).

e Duke shtypur kombinimin e tasteve Windows + E né tastieré.

o Pérmes menysé Start, ku zakonisht gjendet edhe ikona e File Explorer.

e

Pjesét kryesore té dritares:
Shiriti i navigimit (Navigation Pane) — pjesa e majté: Ky panel shfaq

strukturén hierarkike té pajisjeve dhe dosjeve tuaja. Pérve¢ dosjeve, kétu ndodhen

Figura 14. Dritarja e punés sé File Explorer

edhe lidhje té shpejta si: Quick access (Qasje e shpejté): Shfaq dosjet mé té

pérdorura dhe skedarét e hapur sé fundmi. OneDrive: Integrimi me ruajtjen cloud té
35



Microsoft-it. This PC (Ky kompjuter): shfaq té gjithé disget (si p.sh. Local Disk C:), s
dhe dosjet standarde té pérdoruesit (Desktop, Documents, Downloads, Music,
Pictures, Videos) dhe Network (Rrjeti): Shérben pér qasje né pajisje té tjera brenda

rrjetit lokal.

2.6.11. Puné me skedaré dhe dosje né Windows 10

Aktivitetet mé té shpeshta me skedaré (dokumente) dhe dosje né Windows 10
jané si mé poshté:

Krijimi dhe emértimi i dosjeve dhe nén-dosjeve, navigimi népér strukturén e
dosjeve, kopjimi i skedaréve dhe dosjeve, zhvendosja (prerja) e skedaréve dhe
dosjeve, fshirja e skedaréve dhe dosjeve, si dhe riemértimi i skedaréve dhe dosjeve té
krijuara mé paré.

Para se té kryhet cilido nga kéto veprime, fillimisht éshté e nevojshme té
shénohet (selektohet) skedari ose dosja e déshiruar. Pérzgjedhja béhet me klik té
majté té mausit mbi ikonén pérkatése. Mund té punoni me njé ose me disa objekte
njékohésisht:

| - + | Desktop = (m] X

Bl o e v °
~ ~« 4 Bl > ThisPC » Desktop

-~

A Quick access —

B Desktop -- - ! =
S =

¥ Downloads i

:| Documents

Gnogle Docs Google Drive

&= Pictures
& Google Drive #
o BOOKS

GOMULU

Google Sheets Google Slides V sual Studio Zoorn Workplace
HEFA2025 Code
@ OneDrive

@ OneDrive - Intern:z

= This PC

v

9items 2 items selected e

Figura 15. Pérzgjedhja (selektrimi) e skedaréve

« Pérzgjedhja e njé skedari/dosjeje: Klikoni njé heré me butonin e majté té
mausit.

« Pérzgjedhja e njé grupi skedarésh/dosjesh fqinjé: Klikoni dhe térhigni
mausin pér té vizatuar njé drejtkéndésh rreth objekteve té déshiruara.

« Si alternativé, klikoni objektin e paré, shtypni dhe mbani tastin Shift, pastaj

klikoni objektin e fundit né grup.
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o Pérzgjedhja e njé grupi skedarésh/dosjesh jo fqinjé: Klikoni objektin e paré,
pastaj mbani té shtypur tastin Ctrl dhe klikoni mbi secilin objekt tjetér qé
déshironi ta shtoni né pérzgjedhje.

o Kirijimi i njé dosjeje té re

Né Windows 10, dosjet e reja krijohen mé lehté pérmes File Explorer (dritarja pér
menaxhimin e skedaréve).

1. Hapni File Explorer dhe shkoni te vendndodhja ku déshironi té krijoni njé dosje
té re (p.sh. né Desktop, Documents, etj.).

2. Neé shiritin e veglave né krye, zgjidhni skedén Home.

3. Klikoni butonin New folder.

Figura 16. Krijimi i dosjeve

Menjéheré do té shfaget njé dosje e re me emrin e pérkohshém “New folder”, i
cili do té jeté i pérzgjedhur. Shkruani emrin e déshiruar pér dosjen dhe shtypni Enter.

Njé ményré alternative, klasike, éshté té béni klik té djathté né njé hapésiré té
zbrazét (né desktop ose brenda njé dosjeje), pastaj nga menyja té zgjidhni New >
Folder.

Pér té krijuar njé nén-dosje, thjesht hapni dosjen ekzistuese dhe pérséritni té

njéjtén proceduré brenda saj.
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e Zhvendosja (Cut) e njé skedari ose dosjeje

Zhvendosja nénkupton hegjen e skedarit ose dosjes nga vendndodhja aktuale
dhe vendosjen e tij né njé vendndodhje té re.
Ekzistojné tre ményra pér ta realizuar kété veprim:

v' Pérmes shiritit té veglave (Ribbon): Ce cenektnpa patortekata/nankaTta, BO
kapTuykata Home,ce knHukHyBa Ha Cut (MKOHa Co HOXWUW) 1 ce oaun Ha HoBaTa
nokauuja kage cera Beke ce knukHyBa Ha Paste. Pérzgjidhni skedarin/dosjen,
né skedén Home klikoni Cut (ikona me gérshéré), mé pas shkoni né
vendndodhjen e re dhe klikoni Paste.

v Pérmes klikimit té djathté: Béni klik t&€ djathté mbi skedarin/dosjen dhe
zgjidhni Cut, pastaj shkoni né vendndodhjen e re, klikoni me té djathtén né
hapésiré té zbrazét dhe zgjidhni Paste.

v Pérmes tastierés: Pérzgjidhni objektin dhe shtypni Ctrl + X, shkoni né

vendndodhjen e re dhe shtypni Ctrl + V.

soEm
E CEREETIOS
1 §5Lk¢k i1

Figura 17. Zhvendosja e skedaréve

e Kopjimi (Copy) i njé skedari ose dosjeje
Kopjimi krijon njé dublikat té& skedarit ose dosjes né njé vendndodhje té re, ndérsa
origjinali mbetet né vendin e tij. Procedura éshté pothuajse identike me zhvendosjen,
me njé dallim kryesor.

v" Pérmes shiritit té veglave (Ribbon): Pérzgjidhni skedarin/dosjen, né skedén

Home klikoni Copy, mé pas shkoni né vendndodhjen e re dhe klikoni Paste.
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v Pérmes klikimit té djathté: Béni klik té djathté mbi skedarin/dosjen dhe
zgjidhni Copy, pastaj shkoni né vendndodhjen e re, béni klik té djathté né
hapésiré té zbrazét dhe zgjidhni Paste.

v Pérmes tastierés: Pérzgjidhni objektin dhe shtypni Ctrl + C, shkoni né
vendndodhjen e re dhe shtypni Ctrl + V.

¢ Riemértimi (Rename) i njé skedari ose dosjeje

Kjo proceduré shérben pér ndryshimin e emrit té€ njé objekti.
v" Pérmes shiritit té veglave (Ribbon): Pérzgjidhni skedarin/dosjen, né skedén
Home klikoni Rename.
v Pérmes klikimit té djathté: Béni klik t& djatht¢é mbi skedarin/dosjen dhe
zgjidhni Rename.
v' Pérmes tastierés: Pérzgjidhni objektin dhe shtypni tastin F2.
Pasi ta béni kéte, emri i vjetér do té jeté i pérzgjedhur. Shkruani emrin e ri dhe shtypni
Enter pér ta konfirmuar.

e Fshirja (Delete) e njé skedari ose dosjeje
Objektet e fshira fillimisht zhvendosen né Koshin e Riciklimit (Recycle Bin) dhe até:

v" Pérmes shiritit té veglave (Ribbon): Ce cenektupa gatotekarta/nankara, Bo
kaptnykata Home, ce «knukHyBa Ha konveto Delete. Pérzgjidhni
skedarin/dosjen, né skedén Home klikoni butonin Delete.

v Pérmes klikimit té djathté: Béni klik té djathté mbi skedarin/dosjen dhe
zgjidhni Delete.

v' Pérmes tastierés: Pérzgjidhni objektin dhe shtypni tastin Delete né tastieré.

.....

Figura 18. Fshirja dhe rikthimi i skedaréve
Pas ekzekutimit t& komandés, sistemi do té kérkojé konfirmim pérmes njé dritareje
dialogu. Me klikimin né Yes, objekti zhvendoset né Recycle Bin.
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< Rikthimi (Restore): Nése déshironi té riktheni dicka qé e keni fshiré, hapni
Recycle Bin, béni klik té djathté mbi objektin dhe zgjidhni Restore. Ai do té
kthehet né vendndodhjen nga e cila éshté fshiré.
< Fshirja e pérhershme: Pér té fshiré pérgjithmoné té gjithé objektet nga koshi,
hapni Recycle Bin dhe zgjidhni Empty Recycle Bin.
< Pér té fshiré njé objekt pérfundimisht, pa kaluar né kosh, pérzgjidheni dhe
shtypni kombinimin Shift + Delete.
o Renditja (sortimi) i ikonave
Pér orientim mé té lehté, ikonat né desktop ose skedarét brenda dosjeve mund té
renditen automatikisht sipas kritereve té ndryshme.
Né File Explorer:
1. Hapet dosja pérmbaijtja e sé cilés duhet té renditet.
2. Klikohet skeda View né shiritin e veglave.
3. Klikohet Sort by dhe zgjidhet kriteri i renditjes sipas, Name: rendit alfabetik,
Date modified: sipas datés sé ndryshimit té fundit, Type: sipas llojit t& skedarit

(dosje, dokumente, imazhe...) ose Size: sipas madhésisé.

[ = ] ° =

) L]
crE- maNnE=lo o BOBREX

Figura 19. Renditja (sortimi) i ikonave

Né Desktop (Desktop):
1. Béni klik té djathté me mausin né njé hapésiré te zbrazét..
2. Nga menyja zgjidhn Sort by.

3. Zgjidhni njé nga kriteret e ofruara (Name, Size, Item type, Date modified).
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2.6.12. Sfondi i desktopit (Wallpaper)

Sfondi i desktopit (prapavija) né Windows 10 mund té ndryshohet dhe
personalizohet lehtésisht nga pérdoruesi. Pér ta ndryshuar sfondin, béni klik té djathté
né njé pjesé té zbrazét té desktopit (Desktop). Nga menyja kontekstuale qé shfaqet,

zgjidhni opsionin Personalizo (Personalize).

€ Settings

. View > I
: Sort by > § @ Background
g Refresh g
Undo Delete Ctrl+Z
New >
T3 Display settings Solid color
% : Slideshow
& Personalize
Windows spotlight

Figura 20. Ndryshimi i sfondit t€ desktopit (prapavijés) né Windows 10

Hapet dritarja e cilésimeve (Settings), drejtpérdrejt né seksionin Sfondi
(Background).
Né kété dritare keni kéto mundési:

« Background (Sfondi): mund té zgjidhni ndérmjet: Picture (Foto): Vendos njé
imazh si sfond. Mund té zgjidhni nga imazhet e ofruara ose té klikoni Browse
(Shfleto) pér té zgjedhur njé imazh nga kompjuteri juaj. Solid color (Ngjyré e
njétrajtshme): Vendos desktopin né njé ngjyré té vetme sipas zgjedhjes suaj.
Slideshow (Prezantim): ndryshon automatikisht imazhet nga njé dosje gé ju
zgjidhni.

Cilesime shtesé té ikonave té hapésirés sé punés
Pér té ndryshuar ikonat bazé té hapésirés sé punés (si This PC, Recycle Bin, Control
Panel), ndigen kéta hapa:

1. Né té njéjtén dritare té personalizo , nga menyja né té€ majté zgjidhni opsionin
Tema (Themes).

2. Neé anén e djathté, nén seksionin “Cilésime té lidhura” (Related Settings), klikoni
né Cilésimet e ikonave té hapésirés sé punés (Desktop icon settings).

Do té hapet dritarja pérkatése, ku mund té zgjidhni cilat ikona sistemore déshironi té

shfagen né hapésirén tuaj té punés (p.sh. This PC, Recycle Bin, Control Panel, etj.).
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Figura 21. Ndryshimi i ikonave bazé té hapésirés sé punés

Me Personalizimin (Personalization) né Cilésimet (Settings) e Windows 10.
Mundésohet pérshtatjia e ploté e pamjes vizuale té sistemit operativ. Pérveg
rregullimeve bazé, éshté shumé e réndésishme té€ pérmenden edhe opsione té tjera
shtesé, si:

o Colors (Ngjyra)

Né kété seksion zgjidhet ngjyra kryesore (accent color) gé do té pérdoret né té
gjithé sistemin — pér shembull pér menyné “Start”, shiritin e detyrave, dritaret aktive
dhe elemente té tjera. Gjithashtu, mund té zgjidhni ndérmjet: Modaliteti i ndritshém
(Light mode): pér pamje té celét té aplikacioneve dhe dritareve dhe Modaliteti i errét
(Dark mode): Pér pamje té errét, cili éshté mé i kéndshém pér syté né kushte ndrigimi
té dobét.

e Lock screen (Ekrani i kygur)

Kétu pérshtatet imazhi gé shfaget kur kompjuteri é€shté i kygur, para hyrjes né
sistem. Mund té vendosni: Windows Spotlight: Shfag automatikisht fotografi té
bukura nga Bing, té cilat ndryshojné c¢do dité, Picture (Foto): Njé imazh sipas
zgjedhjes suaj dhe Slideshow (Prezantim): imazhe nga njé dosje e zgjedhur nga ju.
Gjithashtu, mund té shtoni njoftime nga aplikacione (si Calendar ose Mail) gé té
shfagen né ekranin e kygur.

Themes (Tema), tema éshté njé paketé e ploté vizuale qé pérfshin sfondin,
ngjyrat, tingujt dhe kursorin e mausit. Mund té zgjidhni njé nga temat e integruara ose
té shkarkoni tema té reja nga Microsoft Store.

Fonts (Shkronjat), kétu jepet njé pasqyré e té gjitha shkronjave (fonteve) té
instaluara né sistem.

Mund t'i shikoni, fshini ose instaloni fonte té reja qé i keni shkarkuar mé paré.
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Start (Start), kétu pérshtaten opsionet e menusé “Start”. Mund té kontrolloni
shfagjen e sugjerimeve pér aplikacione, cilat dosje (si Documents ose Downloads) do
té paraqiten si shkurtore, nése menuja Start do té€ shfaget né ekran té ploté (si né
Tablet Mode).

Taskbar (Shiriti i detyrave), né kété seksion gjenden té gjitha cilésimet e shiritit
té detyrave (zakonisht né fund té ekranit). Mund té kyget, té fshihet automatikisht, té
pérdoren ikona mé té vogla, té ndryshohet vendndodhja e saj (sipér, poshté, majtas,

djathtas) dhe té pércaktohet cilat ikona do té shfagen né zonén e sistemit (prané orés).

2.6.13. Mbrojtési i ekranit (Screen Saver)

Mbrojtési i ekranit pérdoret né momentet kur kompjuteri éshté i ndezur, por jo
aktiv. Né vend té njé imazhi statik, ekrani mund té errésohet ose té shfagé njé
animacion. Sistemi operativ Windows ndjek aktivitetin e pérdoruesit dhe, nése véren
mungesé aktiviteti pér njé periudhé té caktuar, e aktivizon automatikisht mbrojtésin e
zgjedhur té ekranit.

Proceduré pér zgjedhjen dhe aktivizimin e mbrojtésit té ekranit né Windows 10 kryhet
né kété ményre:
1. Fillimisht, béni klik té djathté té mousit né njé pjesé té zbrazét té hapésirés
sé punés, me ¢'rast zgjidhet opsioni Personalizo (Personalize).
2. Né dritaren pér Cilésimet (Settings) gé hapet, nga menyja né anén e majté
zgjidhni Lock screen (Ekrani i kygur).
3. Mé pas, duhet té rréshqitni poshté né anén e djathté té dritares ku klikohet

Cilésimet e mbrojtésit té ekranit lidhjen (Screen saver settings).

Me kété proceduré hapet dritarja e cilésimeve, e cila éshté pothuajse identike
me até té versioneve mé té vjetra t& Windows:

Nga kjo dritare, né seksionin Screen Saver, pérmes menysé rénése zgjidhet
animacioni i déshiruar, ndérsa né ekranin e vogél brenda dritares merret menjéheré
njé pamje paraprake se si do té duket ai.
o Pér cilésime shtesé specifike pér mbrojtésin e zgjedhur (si ndryshimi i tekstit,
shpejtésia etj.), klikohet butoni Settings.
o Me zgjedhjen e butonit Preview, animacioni i pérzgjedhur mund té shfaqget né

té gjithé ekranin pér testim.
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Settings

@ Home Lock screen

& Screen Saver Settings *

Personalizal

Backgn
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&) Colors
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Lock sg

@ Theme .
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3D Text v Settings... Preview
%A Fonts
Wait: 12 minutes [] On resume, display logon screen

B8 Start F
Power management

Conserve enargy or maximize performance by adjusting
= Taskbal display brightness and other power settings

Figura 22. Rregullimi i Screen Saver-it

Né fushén Wait pércaktohet koha e pasivitetit (né minuta), pas sé cilés
mbrojtési i ekranit do té aktivizohet automatikisht.
Nése aktivizohet opsioni On resume, display logon screen, atéheré mbrojtési i
ekranit mund té ndérpritet vetém me ri-lajmérimin e pérdoruesit (me futjen e
fjalékalimit). Ky funksion pérdoret pér mbrojtjen e t&€ dhénave kur pérdoruesi nuk éshté
prané kompijuterit. Me klikimin e butonit Change power settings hapen cilésimet e
sistemit pér Furnizime me energji dhe gjumi (Power & sleep). Aty mund té
pércaktohet pas sa kohe pasiviteti monitori do té fiket plotésisht ose kompjuteri do té
kalojé né gjendje gjumi (sleep) pér té kursyer energji. Né fund, klikohet butoni Apply

pér té ruajtur ndryshimet e béra dhe OK pér té mbyllur dritaren.

2.6.14. Rezolucioni

Imazhi né ekran shfaget me pika té quajtura pikselé. Secila nga kéto pika ka njé
ngjyré té caktuar. Syri i njeriut nuk éshté né gjendje t'i dallojé ve¢gmas kéto pika, por e
sheh imazhin si térési. Numri i pérgjithshém i pikave me té cilét shfaget imazhi né ekran
quhet rezolucion.

Cilésia e imazhit gé do té shfaget né ekran varet nga rezolucioni dhe nga numri
i ngjyrave té ndryshme me té cilat mund té paraqitet secila piké. Kéto dy karakteristika
varen nga hardueri, pérkatésisht nga cilésia e kartés grafike dhe nga cilésia e monitorit,
por edhe nga cilésimet e pérdoruesit né Windows.

o Procedura pér vendosjen éshté si vijon:
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Me klikim té djathté né njé pjesé té zbrazét té desktopit (Desktop), nga menyja

kontekstuale gé do té shfaget, zgjidhet opsioni Rregullimet e ekranit (Display

settings).
@ Home Display
t = _ Al & on
D Display Windows HD Color

ad Sound

[ Natifications & actions
J foas st 1680 = 1050
1600 = 500
@ Power & slesp
3 Battery 1400 = 1050
= Storage
@ Tablet 1280 = 1024

Bt Multitasking

& Projecting to this PC 1280 = 768
X Shared experiences
[ System Components 1052 = 864

M Opboard

Figura 23. Rregullimi i rezolucionit té ekranit

Né dritaren qé do té hapet, gjeni opsionin Rezolucioni i ekranit (Display
resolution) dhe nga menyja rénése zgjidhni rezolucionin e déshiruar.

Megjithése Windows 11 éshté i disponueshém qgé nga viti 2021, sipas analizave
té fundit, njé numér i madh pérdoruesish dhe biznesesh ende mbéshteten né
stabilitetin dhe mijedisin e njohur t€ Windows 10. Kjo jetégjatési i atribuohet
pérputhshmeérisé sé tij me njé gamé me té gjeré harduerésh.

Windows 10 ka mbéshtetje té ploté pér ekranet me prekje. Né fakt, ai éshté
projektuar gé nga fillimi pér té funksionuar shkélgyeshém si me kompjuterét
tradicionalé (me maus dhe tastieré), ashtu edhe me pajisjet me prekje, si laptopét 2-
né-1, tabletét dhe kompjuterét “all-in-one”. Njé vecori themelore gé e mundéson kété
éshté Modaliteti i tabletit (Tablet Mode).
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2.7. Pyetje dhe ushtrime praktike

1.

Shpjego dallimin thelbésor ndérmjet nocioneve “té dhéna” dhe “informacion”.
Jep nga njé shembull konkret pér secilin prej tyre gé nuk éshté pérmendur né
tekst.

Cfaré pérfagéson hardueri, e ¢faré softueri né njé sistem kompjuterik?
Pérmend nga tre shembuj pér secilén komponenté.

Cili éshté roli i Njésisé Qendrore té€ Pérpunimit (CPU) dhe cili éshté roli i
memories RAM né kompjuter? Cfaré éshté dalllimi ndérmjet RAM-it dhe
pajisjeve té ruajtjes sé pérhershme (si HDD ose SSD)?

Cfaré éshté dallimi ndérmjet softuerit sistemor dhe softuerit aplikativ? Pérmend
llojin mé té réndésishém té softuerit sistemor dhe jep dy shembuj té softuerit
aplikativ.

Numeéroni dhe shpjegoni shkurtimisht t&€ paktén tri funksione bazé té sistemit
operativ.

Sipas tekstit, cilat jané karakteristikat kryesore té€ sistemit operativ Linux gé e
béjné até té ndryshém nga Windows (pérmend té paktén dy)?

Cfaré pérfagéson rruga e njé skedari dhe cfaré tregon prapashtesa
(ekstensioni) i tij? Jep njé shembull té njé rruge té ploté té njé skedari.

Koja e pasnukata nomely onepauunte Copy (konupawe) wn Cut
(npemecTtyBatbe) kora ce pabotm co gartotekm u nanku? Cili éshté dallimi
ndérmijet operacioneve Copy (kopjim) dhe Cut (zhvendosje) gjaté punés me
skedaré dhe dosje?

Shpjego dallimin ndérmjet opsioneve té fikjes né Windows: Shut Down, Restart
dhe Sleep.

10.Cfaré éshté File Explorer né Windows dhe cilat jané dy ményrat pér ta nisur

ate?

Ushtrime praktike:

1.

2.

Krijimi i strukturés sé dosjeve:
v Né desktop (Desktop), krijo njé dosje té re me emrin “DOKUMENTET_E
MIA”. Hyr né dosjen “DOKUMENTET_E MIA”.
v Brenda saj, krijo edhe dy néndosje me emrat “Fotografi” dhe
“Projekte”.
Puna me skedaré (krijim, kopjim, riemértim dhe zhvendosje):
v' Hap programin Notepad (ose ndonjé editor tjetér tekstual) dhe shkruaj

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

v' Krijo njé kopje té skedarit raport.txt né té njéjtén dosje. Ri-emértoje
kopjen né raport_final.txt.

v" Né fund, zhvendose skedarin origjinal (raport.txt) né dosjen kryesore
“DOKUMENTET_E MIA”.

3. Personalizimi i mjedisit té punés:

v" Ndrysho sfondin e desktopit (Desktop Wallpaper). Vendos njé imazh
sipas zgjedhjes ténde nga kompjuteri.

v' Mé pas, hyr né cilésimet e personalizimit dhe ndrysho ngjyrén e theksit
(accent color) té sistemit né njé ngjyré sipas déshirés (p.sh. vjollcé ose
portokalli).

4. Pérdorimi i shkurtoreve té tastieres dhe File Explorer:

v Hape File Explorer duke pérdorur shkurtoren e tastierés (Win + E).

v' Brenda tij, né anén e maijté (Navigation Pane), gjej dhe hap dosjen
Downloads.

v" Renditi skedarét né kété dosje sipas datés sé modifikimit té tyre (Date
modified), né ményré gé skedarét mé té rinj t& shfagen né krye.

5. Vendosja e mbrojtésit té ekranit (Screen Saver):

v Hapi cilésimet pér mbrojtjene e ekranit (Screen Saver). Nga animacionet
e ofruara, zgjidh Mystify.

v" Vendos kohén e pritjes (Wait) té jeté 3 minuta. Ruaji ndryshimet duke
klikuar Apply dhe mé pas OK.
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TEMA 3. PROGRAM PER PERPUNIMIN E TEKSTIT - Microsoft Office
Word

Para se té kalohet né thelbin e kétij kapitulli, disa fjalé pér Microsoft Office
2016. Microsoft Office 2016 éshté njé version i paketés zyrtare Microsoft Office. Ai
éshté pasardhés i Microsoft Office 2013 dhe pararendés i Microsoft Office 2019. Ky
version né vete pérfshin mbéshtetje t€ zgjeruar pér formatet e skedaréve, njé ndérfage
pérdoruesi té pérditésuar dhe prezanton funksione té reja té réndésishme, me fokus
té vecanté né bashképunimin né kohé reale.

Ky version né paketén e tij pérmban programe pér puné zyrtare, té cilat gjejné
zbatim edhe né aktivitetet e pérditshme arsimore: MS Word, MS Excel, MS
PowerPoint, etj.

Né kété manual trajtohen né ményré té detajuar programet MS Word (program
pér krijimin dhe pérpunimin e dokumenteve tekstuale), MS Excel (program pér puné
me té dhéna né tabela, lloje té reja grafikésh dhe paragqitjen e tyre vizuale) dhe MS
PowerPoint (program pér krijimin e prezantimeve multimediale), pér arsye se ato
pérdoren mé sé shumti né kryerjen e detyrave té pérditshme né institucionet arsimore.

Né botén profesionale bashkékohore, aftésia pér komunikim té qarté dhe efikas
éshté thelbésore. Thelbi i késaj aftésie géndron né krijimin e dokumenteve gé jo vetém
pércjellin mesazhin, por jané edhe vizualisht mbresélénése dhe té rregulluara né
meényré profesionale. Qéllimi kryesor i studimit té programeve pér pérpunimin e tekstit,
si Microsoft Word, éshté pikérisht aftésimi i pérdoruesit pér té krijuar dokumente qé me
pamjen dhe strukturén e tyre IE€né njé pérshtypje té forte.

Ky kapitull trajton mundésité e kétij mjeti té fugishém, me géllim zotérimin e ploté
té procesit té krijimit dhe redaktimit t¢ dokumenteve. Analiza fillon me njohjen e
detajuar té mjedisit t&€ punés dhe operacioneve bazé me dokumentet. Mé pas, tema
kalon né artin e formésimit té tekstit, ku studiohen teknikat e manipulimit té stilit,
madhésisé, ngjyrés dhe rreshtimit t& tekstit pér té arritur lexueshméri dhe estetiké
maksimale.

Aftésité e fituara mé tej zgjerohen me zotérimin e mjeteve pér futjen e
elementeve té€ ndryshme gé e pasurojné dokumentin. Kjo pérfshin shtimin dhe
redaktimin e lehté té imazheve, krijimin e tabelave té garta dhe té strukturuara miré, si
dhe pérdorimin e mjeteve té tjera té avancuara nga menyja e futjes. Né fund, kapitulli
i kushtohet hapave pérfundimtaré — rregullimit té fages, vendosjes sé margjinave dhe
pérgatities s& dokumentit pér shtypje, duke pérmbyllur késhtu té gjithé procesin nga

ideja deri te produkti final. Zbatimi praktik i kétyre aftésive éshté shumé i gjeré. Pér
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shembull, drejtorét e institucioneve arsimore e pérdorin ¢do dité kéeté aplikacion pér
hartimin e njé game té gjeré dokumentesh — nga kérkesat zyrtare, raportet e detajuara
dhe njoftimet publike, deri te letrat profesionale. Ky éshté vetém njé shembull gé tregon
se zotérimi i mjeteve pér pérpunimin e tekstit éshté njé aftési e domosdoshme pér ¢do

profesionist gé synon pérsosméri né punén e tij.

3.1. Hyrje né Microsoft Office Word
Microsoft Office Word 2016 éshté tekst-procesor dhe paraqget pjesé té paketés
zyrtare té Microsoft-it. Ai pérdoret pér krijimin dhe redaktimin e dokumenteve tekstuale.

Ky aplikacion pérdoruesi niset né ményren vijuese:

L word - See more search result

B wordie
-

EMBEDED_FEH

- EMBEDED_FEHMI_D8092

B wordPad

Settings

Figura 24. Nisja e Microsoft Office Word 2016

Pér krijimin e njé dokumenti té ri tekstual, zgjedhim Blank Document nga
dritarja fillestare ose pérzgjedhim njé model té gatshém (template) pér ta pérpunuar

me tej:
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Save
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Print
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Figura 25. Zgjedhja e njé dokumenti té ri né Microsoft Office Word
2016

Elementet e njé mjedisi pune kryesisht pérbéhen nga:

L

¢
u
1

Figura 26. Elementet e mjedisit té& punés né Microsoft Office Word 2016

1. Shiriti i titullit (Title Bar)
Ky éshté shiriti mé i sipérm i dritares dhe pérmban disa elemente kyge:

« Shiriti i mjeteve pér qasje té shpejté (Quick Access Toolbar): Ndodhet né
kéndin e sipérm majtas. Kétu, si parazgjedhje, jané vendosur komandat mé té
pérdorura si AutoSave (Ruajtje automatike), Save (Ruaj, ikona me disketé),
Undo (Kthe) dhe Redo (Ribéj). Ky shirit mund té personalizohet duke shtuar

komanda té tjera.
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Emri i dokumentit: Né gendér shfaget emri i dokumentit né té cilin po punoni
(né kété rast “Document1”) si dhe emri i aplikacionit (,Word®).

Shiriti i kérkimit (Search Bar): Ju mundéson té kérkoni shpejt mjete, komanda
ose ndihmé brenda Word-it.

Kontrollet e dritares: Né kéndin e sipérm djathtas ndodhen butonat standardé

pér Minimize (Minimizo), Maximize (Maksimizo) dhe Close (Mbyll) aplikacionin

2. Shiriti i menuve (The Ribbon)

Kjo éshté gendra kryesore e komandave né Word. Eshté i organizuar né skeda

(Tabs), dhe secila skedé pérmban grupe (Groups) komandash té ndérlidhura.

KapTtuuku (Tabs): Osa ce rnaBHuTe meHuja: File, Home, Insert, Draw, Design,
Layout, References, Mailings, Review, View, Help. Skedat (Tabs): Kéto jané
menuté kryesore: File, Home, Insert, Draw, Design, Layout, References,
Mailings, Review, View, Help. Me klikimin e secilés skedé hapet njé shirit i ri
mjetesh. Skeda Home (Fillimi), e cila €shté aktive né figuré, pérmban mjetet mé
té pérdorura pér formatim.

Grupet (Groups): Brenda skedés Home, mjetet jané té grupuara sipas
funksionit:

» Clipboard: Mjetet pér kopjimin, prerjen dhe ngjitien e pérmbajtjes (Paste,
Cut, Copy).

» Font: Té gjitha mjetet pér redaktimin e tekstit — zgjedhja e fontit (Aptos),
madhésia (12), trashésia (B), pjerrésia (/), nénvizimi (<u>U</u>), ngjyra e
tekstit, ngjyra e theksimit, etj.

» Paragraph: Mjete pér redaktimin e paragraféve — rreshtimi (majtas, né
gendér, djathtas), lista t¢ numéruara dhe me simbole, zhvendosje
(indentim), hapésira ndérmjet rreshtave dhe ngjyrosja e sfondit.

» Styles: Galeri me stile té paracaktuara (Normal, Heading 1, Heading 2, etj.)
g€ mundésojné formatim té shpejté dhe té njétrajtshém té dokumentit.

» Editing: Mjete si Find (Gjej), Replace (Zévendéso) dhe Select (Zgjidh).

» Comments, Editor, Add-ins: Mjete mé té reja pér komentim, redaktim dhe

shtim shtojcash.
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3. Vizoret (Rulers)
Word-i ka dy vizore gé ndihmojné né redaktimin e sakté té dokumentit:

e Vizore horizontale: Ndodhet poshté shiritit t¢ menuve dhe mbi fagen. Pérdoret
pér vendosjen e margjinave, zhvendosjen (indentimin) e paragraféve dhe
pércaktimin e tabulatoréve.

e Vizore vertikale: Ndodhet né anén e maijté té fages dhe shérben pér vendosjen
e margjinés sé sipérme dhe té poshtme.

4. Hapésira e punés (Document Area)
Kjo éshté pjesa mé e madhe e dritares, e cila pérfagéson “fletén e bardhé” té
dokumentit.

« Kypcop (Insertion Point): Vija vertikale gé pulson. Ajo tregon vendin ku do té
shfaget teksti gé do té futni.

5. Shiriti i statusit (Status Bar)
Ky éshté shiriti mé i poshtém i dritares dhe jep informacione t& dobishme pér
dokumentin, si dhe ofron kontrolle té shpejta.

e Ana e majteé:

» Numri i fageve dhe i fjaléve: Tregon né cilén fage ndodheni dhe numrin e
pérgjithshém té faqeve (“Page 1 of 17), si dhe numrin total té fjaléve né
dokument (“0 words”).

» Gjuha (Language): Tregon gjuhén qé pérdoret pér kontrollin drejtshkrimor (né
kété rast “Macedonian”).

e Ana e djathteé:

Modalitetet e pamjes (View Modes): Butona pér ndryshimin e shpejté té
pamjes sé dokumentit (Print Layout, Read Mode, Web Layout).

Rréshgqitési i zmadhimit (Zoom Slider): Mundéson zmadhimin ose zvogélimin
e shpejté té pamjes sé dokumentit.
Kéto elemente sé bashku e pérbéjné mjedisin e ploté té punés, i cili mundéson Krijimin

dhe redaktimin efikas t& dokumenteve profesionale.

3.2. Puna me dokumente

Funksioni bazé dhe pika fillestare né ¢do program pér pérpunimin e tekstit éshté
krijimi dhe menaxhimi i dokumenteve. Menjéheré pas nisjes sé aplikacionit, krijohet
automatikisht njé dokument i ri dhe bosh, i cili shérben si hapésiré pune. Q& pérmbaijtja
e futur té ruhet né ményré té pérhershme, dokumenti duhet té ruhet si skedar (file) né

pajisjen e ruajtjes. Cdo skedar identifikohet pérmes dy pjeséve kryesore: emrit, té cilin
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pérdoruesi e zgjedh pér ta njohur mé lehté pérmbajtjen, dhe prapashtesés
(ekstensionit), té cilén programi e cakton automatikisht pér té pércaktuar llojin e
skedarit. Pér dokumentet e krijuara né versionet moderne té€ Microsoft Word-it,
karakteristike éshté prapashtesa .docx, e cila i sinjalizon sistemit operativ se béhet
fjalé pér njé dokument tekstual té pérputhshém me kété aplikacion.

Shembull: dic.docx.

3.2.1. Hapja e njé dokumenti ekzistues

Moxxe MCTOTO Aa Ce HanpaBu U CO UCTOBPEMEHO MPUTUCKAHKE Ha Konmuuhsata
Ctrl + O Ha TacTaTyparta. Pér té hapur njé dokument ekzistues me prapashtesén .docx,
klikohet skeda File (Skedar) dhe mé pas zgjidhet opsioni Open (Hap). | njéjti veprim
mund té kryhet edhe duke shtypur nj€kohésisht tastet Ctrl + O né tastieré.

u model 1111 « Saved %0 this I "

Me kété veprim hapet njé pamje e re ku ofrohet njé listé e dokumenteve té
pérdorura sé fundmi (Recent) pér qasje té shpejté, si¢ éshté ilustruar né figuré. Nése
dokumenti i kérkuar nuk gjendet né kété listé, pérdoret opsioni This PC (Ky

kompjuter) ose Browse (Shfleto) pér ta gjetur até né dosjet e kompjuterit.

Figura 27. Hapja e njé dokumenti ekzistues né Microsoft Office Word 2016
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3.2.2. Krijimi i njé dokumenti té ri
Pér té krijuar njé dokument té ri, klikohet skeda File (Skedar) dhe menjéheré
pas saj zgjidhet opsioni New (I ri). Me kété veprim hapet njé dritare ku opsioni i paré i

ofruar éshté Blank document (Dokument i zbrazét).

@ modunn

@ New
(n) Home
B nNew

E Open

;ﬁ Share

Info

Save Blank document

Save As

Print Search for online templates /O

Figura 28. Hapja e njé dokumenti té ri né Microsoft Office Word 2016

Pérve¢ dokumentit té zbrazét, ofrohen edhe lloje t& ndryshme shabllonesh té
gatshme (templates) gqé shérbejné si bazé pér hartimin e biografive, raporteve,
kalendaréve etj. Ményra mé e shpejté pér krijimin e njé dokumenti té ri té zbrazét éshté
pérmes shkurtores sé tastierés Ctrl + N. Me kété komandé hapet menjéheré njé

dokument i ri, i zbrazét, duke anashkaluar pérzgjedhjen e shablloneve.

3.2.3. Ruajtja e dokumentit
Kur njé dokument ruhet pér heré té paré, mund té pérdoret komanda File —
Save, ikona me disketé pér qasje té shpejté (Quick Access Toolbar), ose shkurtorja e
tastierés Ctrl + S. Secila nga kéto veprime do té hapé dritaren Save As, pasi programi
duhet té marré informacion pér emrin dhe vendndodhjen e skedarit.
Né dritaren Save As, pérdoruesi duhet té pércaktojé kéto elemente, si¢ paragitet né
figuré:
e Vendndodhja(Location): Fillimisht zgjidhet vendi ku do té ruhet dokumenti
(p.sh. This PC — Desktop).
o Emri i skedarit (File name): Né kété fushé shkruhet emri me té cilin do té
identifikohet dokumenti.
o Lloji i skedarit (Save as type): Né ményré standarde éshté vendosur formati

Word Document (*.docx). Megjithaté, si¢ shihet né figuré, nga kjo menu
54



rénése mund té zgjidhet edhe ndonjé format tjetér, pér shembull PDF pér
shpérndarje té lehté ose Word 97-2003 Document pér pérputhshméri me
versionet mé té vjetra té programit.
Pasi dokumenti té jeté ruajtur njé heré, ¢do pérdorim i mévonshém i komandés Save
(ose Ctrl + S) i ruan automatikisht ndryshimet né té njéjtin skedar. Nése déshirohet té
ruhet njé kopje e dokumentit me njé emeér tjetér ose né njé vendndodhje tjetér (duke
ruajtur edhe versionin e vjetér), pérdoret opsioni File — Save As ose shkurtorja e

tastierés F12.

3.2.4. Mbyllja e dokumentit
Mbyllja e dokumentit aktiv, pa mbyllur té gjithé programin Word, béhet duke
zgjedhur File — Close (Skedar — Mbyll). Njé ményré mé e shpejté pér té kryer té
njéjtén komandé éshté pérdorimi i shkurtores sé tastierés Ctrl + W.
Nése né dokument ka ndryshime té paruajtura, para mbylljes do té shfaget njé dritare
dialoguese me pyetjen nése déshironi t'i ruani ato. Opsionet e ofruara jané:
o Save: Pér ruajtien e ndryshimeve té béra.
o Don’t Save: Pér mbylljen e dokumentit pa ruajtur ndryshimet.

¢ Cancel: Pér anulimin e komandés dhe kthimin te dokumenti.

3.3. Hapat gjate krijimit té njé dokumenti tekstual
Procesi i krijimit té njé dokumenti profesional dhe vizualisht té rregulluar né
Microsoft Word 2016 mund té ndahet né tri faza logjike. Ndjekja e kétyre hapave me

radhé mundéson puné mé efikase dhe njé rezultat pérfundimtar mé té miré.

3.3.1. Futja e tekstit (Text Entry)
Faza e paré gjithmoné duhet té jeté futja e té gjithé tekstit “té papérpunuar”.

e Pas nisjes sé programit, zakonisht zgjidhet Blank document (Dokument i
zbrazét). Né vendin ku pulson vija vertikale, e quajtur kursori, fillon futja e
tekstit.

« N& kété fazé, fokusi éshté te pérmbajtja dhe jo te pamja. Eshté e réndésishme
gé i gjithé teksti té futet pa u shqetésuar pér fontin, ngjyrén ose rreshtimin.

o Rregull kyg éshté gé tasti Enter té shtypet vetém né fund té paragrafit, dhe jo
né fund té ¢do rreshti. Programi e kalon automatikisht tekstin né rresht té ri kur

arrin fundin e fages.
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3.3.2. Redaktimi dhe korrigjimi (Editing & Proofreading)
Pasi teksti té jeté futur, kalohet né redaktimin e tij dhe né korrigjimin e gabimeve.
Kjo fazé pérfshin:

« Kontrolli i drejtshkrimit dhe gramatikés (Spell Check): Word 2016 i shénon
automatikisht gabimet e mundshme. Fjalét e nénvizuara me vijé té kuqge té
valézuar tregojné njé gabim té mundshém drejtshkrimor, ndérsa vija blu ose
jeshile tregon njé gabim gramatikor. Me klikim té djathté mbi fjalén e nénvizuar
shfaqget njé listé me sugjerime pér korrigjim.

o Korrigjimi i pérmbaijtjes: Né kété hap teksti rilexohet pér té kontrolluar logjikén
dhe qartésiné e tij. BEhet riformulimi i fjalive, shtimi ose heqgja e pérmbaijtjes dhe

verifikimi i fakteve.

View Help Domo

[ p Find ~
i ectv
Find and Replace ? x
Fingd Replace Go To
Find what: |
Replace with
More >> - L Re ¢ F MNext Cancel

Figura 29. Gjetja dhe zévendésimi i tekstit

o Pérdorimii “Find and Replace”: Pér korrigjimin e gabimeve gé pérsériten né
té gjithé dokumentin (p.sh. njé emér i shkruar gabim), pérdoret mjeti Replace
(shkurtorja Ctrl + H).
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3.3.3. Formatimi (Formatting)

Formatimi éshté faza e fundit né té cilén dokumentit i jepet pamja pérfundimtare
vizuale. Ai pérfshin rregullime né disa nivele:

Formatimi i shenjave (Character Formatting): | referohet pamjes sé
shkronjave dhe fjaléve individuale. Opsionet gjenden né skedén Home, né grupin
Font.

» Lloji i fontit (Font): Calibri, Times New Roman, Arial etj.

» Madheésia e fontit (Font Size): 11, 12, 14 pt et;.

» Stili i fontit: Bold (i trashé), ltalic (i pjerrét), <u>Underline</u> (i nénvizuar).
> Ngjyra e fontit (Font Color).

Formatimi i paragrafit (Paragraph Formatting): | referohet pamjes sé

paragraféve té ploté. Opsionet gjenden né skedén Home, né grupin Paragraph.

Fle Home |Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help
|'_| Aptos (Body) «12 “ AT AT Aav B = iS = =32 2]l 1
r"*‘"‘g B|I Uvea x, ¥ Av 2+ A+ == =|E|IEv &-H~
Clipboard & Font [F] Paragraph
Paragraph ? x
Indents and Spacng  Line and Page Breaks
Gen 1]
ignment:  [ETTTIIN -
DQuthne | Body Text o |
1]
Indentatio
Left 127 em Special B
Eight: Dem (nai 1t
s dents |
i
Spacing '
Before: 0 pt : spacing i 1
it o pt 5 lines
[] pon't add space between paragraphs of the same style
Preview
!
Tabs... Set As Default Cancel 1

Figura 30. Formatimi i tekstit dhe rregullimi i paragrafit

Rreshtimi (Alignment): Majtas (Left), né gendér (Center), djathtas (Right) dhe i

dyanshém (Justify), i cili i jep tekstit njé pamje profesionale, “katrore”.

57



A\

vijim:

Hapésira ndérmjet rreshtave (Line Spacing): Distanca ndérmjet rreshtave
(p.sh. 1.5 ose 2.0).

Lista me pika dhe numérim (Bullets and Numbering).

Formatimi i fages (Page Formatting): | referohet té gjithé fages. Opsionet
gjenden né skedén Layout.

Margjinat (Margins): Madhésia e hapésirave boshe rreth tekstit.

Orientimi (Orientation): Vertikal (Portrait) ose horizontal (Landscape).
Madhésia (Size): A4, A5 etj.

3.3.4. Rregulla bazé pér shkrimin e tekstit
Gjaté futjes sé tekstit, éshté e réndésishme té respektohen rregullat bazé né

. Pozicioni i kursorit: Teksti shkruhet gjithmoné né vendin ku pulson kursori.

Njé shkronjé e madhe: Merret duke mbaijtur té shtypur tastin Shift dhe duke
shtypur shkronjén e déshiruar.

Té gjitha shkronjat e médha: Shkruhen duke aktivizuar paraprakisht tastin
Caps Lock.

Shenjat e sipérme: Shenjat gé ndodhen né pjesén e sipérme té tasteve (p.sh.

I, @, #, $, %) merren duke mbajtur Shift dhe duke shtypur tastin pérkatés.

5. Hapésira: Ndérmijet fjaléve lihet vetém njé hapésiré duke shtypur tastin Space.

6. Shenjat e pikésimit: Pika, presja, piképyetja dhe pikécuditja shkruhen

menjéheré pas fjalés, pa hapésiré. Hapésira lihet pas shenjés sé pikésimit.

Paragraf i ri: Kalimi né rresht dhe paragraf té ri béhet duke shtypur tastin Enter.
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3.4. Formatimi i tekstit né Microsoft Word 2016
Formatimi i tekstit paraqet pérzgjedhjen e stilit, madhésisé dhe llgjit té fontit me

géllim gé dokumenti té jeté i qarté dhe i lexueshém.

3.4.1. Fonti (Font)

Me termin font (Font) nénkuptohet pamja e pérgjithshme e shkronjave qé
pérdoren né dokument. Word 2016 ofron njé numér shumé té madh fontesh té
ndryshme, si¢ jané fontet cirilike, latine, té shtypura, me doréshkrim, simbole dhe té

tjera.

A ien @ H9-0 Heeti = . z
) A Ao (@ B9O9-0 s atosae (@ o) [ © ~ 5 modull11l v
¥ L a9 ot el g

.
T e b B - File

Home Insert Draw Design Home Insert Draw Design Layout References

A

y l | ] el Aptos (Bod i L4 « AT A Aa~ 4
At Paste s 3 2 A
Recrmtty Used Fonts h 9 -

. board 5 Foet [
s ; e >

Tumes New Roman

pboad s
Anal e
AN Fonts - :
Abad ~ . L ]

[ e
ADLaM Display 1€ Thome Colors

Aharond

Aldhabi

. N | I
ALGERIAN 24 .III.I
Amasis MT Pro Black : - .

Slandard Cobors

Ang New

Amasis MT Pro Medium ' [ Il U HEE

Figura 31. Zgjedhja e fonteve, madhésisé, stileve dhe ngjyrés

Mé shpesh té pérdorur ose fontet standarde jané Arial, Calibri, Times New
Roman, Comic Sans MS etj. Pér krijimin e sakté té njé dokumenti né gjuhén
maqgedonase, éshté e domosdoshme té jeté aktive mbéshtetja gjuhésore
magedonase. Kjo ndryshohet me kombinimin e tasteve Alt + Shift né tastieré. Kur
mbéshtetja magedonase éshté aktive, fontet standarde si Arial ose Times New Roman

mund té pérdoren pa problem pér shkrim né alfabetin cirilik

3.4.2. Madhésia e fontit (Font Size)
Madhésia e fontit éshté bazé pér pamjen e miré dhe lexueshmériné e
dokumentit. Menjéheré prané mijetit pér zgjedhjen e fontit né skedén Home ndodhet

mijeti pér rregullimin e madhésisé sé fontit (Font Size), i shprehur né piké (points).
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o Teksti i zakonshém zakonisht shkruhet me madhési 12 piké.

e Titujt dhe néntitujt shkruhen me 14 ose mé shumé piké.

3.4.3. Stilet e shkronjave
Pérve¢ ndryshimit té€ fontit dhe madhésisé, mund té aplikohen edhe stile té
ndryshme té shkronjave pér té theksuar pjesé té caktuara té tekstit. Stilet bazé jané:
« Shkronja té trasha (Bold)
« Shkronja té pjerréta (Italic)
o Shkronja té nénvizuara (Underline)
Ikonat pér kéto mjete gjenden né skedén Home, né grupin Font. Ato mund té
pérdoren edhe pérmes shkurtores sé tastierés:
o Ctrl + B pér shkronja té trasha (Bold)
e Ctrl + 1 pér shkronja té pjerréta (ltalic)

e Ctrl + U pér shkronja té nénvizuara (Underline)

3.4.4. Opsione shtesé pér formatim
Pér opsione mé té avancuara, mund té hapni dritaren dialoguese Font. Kjo
béhet duke klikuar shigjetén e vogél né kéndin e poshtém djathtas té grupit Font né
skedén Home.
Né kété dritare, pérveg opsioneve bazé, mund té zgjidhni:
e Ngjyrén e shkronjave (Font color)
o Stilin e nénvizimit (Underline style), ku mund té zgjidhni vijé té dyfishté, pika
etj.
e Ngjyrén e nénvizimit (Underline color)

o Efekte té ndryshme si tekst i vijezuar (Strikethrough) ose hije (Shadow)

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

Color) jané té disponueshme edhe si ikona direkte né grupin Font.
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3.4.5. Rreshtimi i tekstit (Paragraph Alignment)
Pas futjes sé tekstit, ai mund té rreshtohet né raport me margjinén e majté dhe

té djathté. Mjetet pér rreshtim gjenden né skedén Home, né grupin Paragraph:

[11
¢
11
¢

11
<
&
L4
<

11|
1]
hl
‘ml 1

»
v

Paragraph N
Figura 32. Rreshtimi i tekstit
« Align Left (Rreshto maijtas): E rreshton tekstin sipas margjinés sé majté.
e Center (Qendérzo): E vendos tekstin né gendér ndérmjet margjinave.
« Align Right (Rreshto djathtas): E rreshton tekstin sipas margjinés sé djathté.
o Justify (Rreshtim i dyanshém): E rreshton tekstin si nga ana e majté ashtu

edhe nga ajo e djathté€, duke krijuar skaje té drejta né té dy anét.

3.4.6. Pérdorimi i stileve té paracaktuara (Styles)
Pér formatim té shpejté dhe té njétrajtshém té€ dokumentit, mund té pérdoren

edhe stile té paracaktuara.

Normal Nospacing Heading Heading2 |~

Styles 5

Figura 33. Stilet e paracaktuara

Procedura éshté si vijon:
1. Pérzgjidhni tekstin qé déshironi ta formatoni.
2. Né skedén Home, gjeni grupin Styles.

3. Zgjidhni njé nga stilet e ofruara (p.sh. Title, Heading 1, Normal, etj.) pér ta
aplikuar te teksti i pérzgjedhur.

3.5. Listat (numérimet) né dokumentin tekstual

Listimi né njé dokument tekstual éshté njé ményré e radhitjes sé pérmbaijtjes né
formé liste ose inventari. Kjo qasje e pérmiréson lexueshmériné dhe organizimin e
informacionit. Né varési té faktit nése renditja e elementeve éshté e réndésishme apo

jo, ekzistojné dy lloje baze listash.
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Njé pérparési e réndésishme e pérdorimit t€ kétyre mjeteve éshté numeérimi
automatik. Ai mundéson ndryshime té lehta né listé (shtim ose fshirje rreshtash), me
¢’rast numérimi ose shenjat pérditésohen automatikisht dhe mbeten gjithmoné té
radhitura sakté

Mijetet pér krijimin e listave gjenden né skedén Home, brenda grupit Paragraph.

3.5.1. Lista té parenditura me shenja (Bullets)
Ky lloj listimi pérdoret kur renditja e elementeve té listuara nuk éshté e

réndésishme.

Eois.Ee = =409 | = = 3l g ==
Bullet Library
I . "
3 1
| .

hoe | @ | O | m R
- v
List Library
Document Bullets
: " Nor
- / L] - ® ” ¥ : i
Document Number Farmats | = I
tion 1
defim
List (= t Document:

Figura 34. Opsionet e numérimit

Né vend té numrave, para ¢do elementi té listés vendoset njé shenjé (bullet). Si té
krijohet:

1. Poziciononi kursorin aty ku déshironi té fillojé lista.
2. Né skedén Home, né grupin Paragraph, klikoni ikonén Bullets.
3. Pér té zgjedhur njé shenjé tjetér, klikoni shigjetén e vogél prané ikonés Bullets

dhe zgjidhni nga biblioteka e ofruar e shenjave.
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3.5.2. Lista té renditura me numra ose shkronja (Numbering)
Listimi i renditur pérdoret kur renditja e pérmbajtjeve té nhumeéruara éshté e
réndésishme (p.sh. hapat e njé procedure, rendi kronologjik, renditja sipas réndésise,

etj.). Pér kété lloj liste pérdoren numra rendoré, shkronja ose numra romakeé.

Si té krijohet:
1. Poziciononi kursorin aty ku déshironi té fillojé lista.
2. Né skedén Home, né grupin Paragraph, klikoni ikonén Numbering.
3. Pér té ndryshuar formatin e numérimit (p.sh. nga numra né shkronja), klikoni
shigjetén e vogél prané ikonés Numbering dhe zgjidhni stilin e déshiruar té

renditjes.

3.6. Operacione bazé me tekstin dhe kontrolli i drejtshkrimit
Operacionet mé té shpeshta me tekstin, pérve¢ futjes dhe fshirjes, jané kopjimi,
prerja (zhvendosja) dhe ngjitia. Kéto mjete gjenden né skedén Home, né grupin

Clipboard, dhe mund té kryhen edhe pérmes shkurtesave té tastierés.

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

Kopjimi (Copy): Ky opsion krijon njé dublikaté (kopje) té tekstit té pérzgjedhur.
Teksti origjinal mbetet i pandryshuar né vendin e tij.
Procedura: Pérzgjidhni tekstin, zgjidhni opsionin Copy, poziciononi kursorin né vendin
e ri dhe zgjidhni Paste. (Shkurtore tastiere: Ctrl + C)
Prerja (Cut): Ky opsion heq (pret) tekstin e pérzgjedhur nga pozicioni origjinal me
géllim zhvendosjen né njé vend tjetér.
Procedura: Pérzgjidhni tekstin, zgjidhni Cut, poziciononi kursorin né vendin e ri dhe
zgjidhni Paste. (Shkurtore tastiere: Ctrl + X)

Ngjitja (Paste): Ky operacion e fut tekstin e kopjuar ose té preré mé paré né

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

3.6.2. Kontrolli i drejtshkrimit dhe gramatikés (Spelling & Grammar)

Word ofron kontroll automatik té tekstit gjaté shkrimit, si dhe mundésiné e
kontrollit manual té té gjithé dokumentit.

Kontrolli automatik: Gjaté shkrimit, Word shénon gabimet e mundshme né
kété ményré: Vijé e kuqe e valézuar: Tregon njé gabim té€ mundshém drejtshkrimor

(fjlalé e shkruar gabim) si dhe Vijé e gjelbér e valzuar (né Word 2016): Tregon njé
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gabim té mundshém gramatikor.

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help Domo
*¢ Spelling and Grammar ~ ~ A’ D eh X F 4] New Comment
Y .\6(- 1
’ B Thesaurus o ax |L_—‘ Show Comments ~
Editor Read Check Translate Language
% Word Count Aloud Accessibility ~ g ¥
Proofing Speech Accessibility Language Comments

Kontrolli manual: Pér té kontrolluar té gjithé dokumentin, shkoni te skeda
Review dhe klikoni mjetin Spelling & Grammar. Do té hapet njé panel gé do

Cnuka 2. Mposepka Ha npagonuc u 2pamamuka

t'ju udhéheqé népér té gjitha gabimet e mundshme dhe do t’ju ofrojé sugjerime

pér korrigjimin e tyre.

3.7. Redaktimi i dokumentit

3.7.1. Puna me paragrafé
Qé njé dokument tekstual té jeté i pérgatitur pér shtypje, éshté e nevojshme té

pércaktohen parametrat e paragraféve, pérkatésisht t&€ béhet rregullimi i tyre. Paragrafi

éshté njé pjesé e tekstit e ndaré nga teksti fginj me shenjén e rreshtit té ri (Enter).
Procedura pér rregullimin e paragraféve éshté si vijon: fillimisht pérzgjidhen

paragrafét qé déshironi t'i redaktoni, dhe mé pas opsionet pér rregullim mund t’i gjeni

né dy vende:
1. Né skedén Home, né grupin e mjeteve Paragraph.

2. Neé skedén Layout, né grupin e mjeteve Paragraph.

File lnsert Draw Design Layout References Mailings Review View Help
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Figura 36. Vendosja e parametrave té paragrafit
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Dallimi kryesor ndérmjet Word 2016 dhe versioneve mé té vjetra géndron
né faktin se skeda Page Layout nga versionet e méparshme éshté riemértuar né
Layout né versionin mé té ri. Pér t&€ hapur dritaren pér cilésime té detajuara té
paragrafit, sic paraqitet né figuré, éshté e nevojshme té klikoni ikonén e vogél
(shigjetén) né kéndin e poshtém djathtas té grupit Paragraph, né ciléndo nga dy
skedat e pérmendura.

Iabs Set As Defaut S Tabs Set A3 Defacht Cancel

Figura 37. Vendosja e parametrave té paragrafit

1. Skeda “Indents and Spacing” (Zhvendosje dhe Hapésiré)
Kjo skedé pérmban opsionet bazé pér pamjen dhe pozicionimin e paragrafit né
fage.
¢ General (Té pérgjithshme): Alignment ([MopamHyBane): Pércakton se si do té
rreshtohet teksti né raport me margjinén e majté dhe té djathté.
v Left (Majtas): Teksti rreshtohet sipas margjinés sé majté.
v" Center (Né gendér): Cdo rresht vendoset né gendér ndérmjet
margjinave.
v Right (Djathtas): Teksti rreshtohet sipas margjinés sé djathté.
v' Justified (I dyanshém): Teksti rreshtohet si nga ana e majté
ashtu edhe nga ajo e djathté, duke shtuar hapésira ndérmjet

fjaléve. Kjo krijon pamjen e bllogeve té rregullta té tekstit.
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Outline level (Niveli i strukturés): Pérdoret pér strukturimin e dokumentit

(p-sh. titujt). Pér tekst té zakonshém gjithmoné vendoset Body Text (Tekst bazé).
e Indentation (Zhvendosja)

Left (Majtas): Zhvendos té gjithé paragrafin nga margjina e maijté pér njé vleré
té caktuar.

Right (Djathtas): Zhvendos té gjithé paragrafin nga margjina e djathté.
Special (Speciale): Mundéson zhvendosjen vetém té pjeséve té caktuara té
paragrafit:

= First line (Rreshti i paré): Zhvendos vetém rreshtin e paré té
paragrafit (pérdorimi mé i shpeshté).
= Hanging (I varur): Zhvendos té gjithé rreshtat pérvecg té parit.
Pérdoret shpesh pér lista dhe bibliografi.
« Spacing (Hapésira)
Before (Para): Shton hapésiré boshe mbi paragrafin.
After (Pas): Shton hapésiré boshe né nén paragrafin. Kjo éshté ményra e sakté pér
ndarjen e paragraféve, né vend té shtypjes sé tastit Enter disa here.
Line spacing (Hapésira ndérmjet rreshtave): Pércakton distancén ndérmjet
rreshtave brenda paragrafit.
Single (Njéfishté), 1.5 lines (1.5 rreshta), Double (Dyfishté) jané opsione mé té
shpeshta.
2. Skeda ,,Line and Page Breaks“ (Ndérprerjet e rreshtave dhe fageve)
Kjo skedé pérmban opsione té avancuara pér ményrén se si paragrafi sillet gjaté
kalimit nga njé fage né tjetrén. Kéto opsione jané thelbésore pér formatim profesional
té dokumenteve té gjata.
« Pagination (Paganimi/ndérprerja e fages)

Widow/Orphan control, €shté njé opsion shumé i dobishém. Ai parandalon qé
rreshti i fundit i njé paragrafi té mbetet i vetém né fillim té fages sé re ose qé rreshti i
paré i paragrafit t&¢ mbetet i vetém né fund té fages paraprake. Rekomandohet gé ky
opsion té jeté gjithmoné i aktivizuar.

Keep with next: E “lidh” paragrafin aktual me paragrafin pasues. Kjo éshté
veganérisht e dobishme pér titujt, pér t'u siguruar gé titulli t&¢ mos mbetet i vetém né

fund té fages, ndérsa teksti té fillojé né fagen tjetér.
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Keep lines together : Parandalon gé fagja t&€ ndérpritet né mes té paragrafit.
Nése i gjithé paragrafi nuk mund té vendoset né njé fage, ai automatikisht do té kalojé
né fagen pasuese

Page break before: Vendos automatikisht njé ndérprerje faqeje pérpara
paragrafit, duke béré gé ai té jeté gjithmoné né fillim té njé fageje té re. Kjo éshté e

dobishme pér fillimin e kapitujve té rin;.

File Home Insert Draw Design Layout q P
e fehe [
P I ﬁ Breaks v Columns Line Numbers ~
B | 3 Hyphenation
: ;- bers ¥ F—
Margins Orientation Size Columns ° 5 ! [— 5
- ne
v e ¥ be Hyphenation ¥ —
etup L s
Last Custom Setting __"'“. i [ tesn -
i | B o E
i a =R
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Moderate Po—y ! More Colum
Lrvebape €

Figura 38. Pérgatitja dhe rregullimi i pamjes sé té gjithé fages

Né figuré jané paragqitur mjetet kryesore nga skeda Layout né Microsoft Word, té cilat
shérbejné pér pérgatitien dhe rregullimin e pamjes sé té gjithé fages.
Shkurtimisht, paraqiten katér funksione bazé:

1. Margins (MapruHum): Ky opsion shérben pér rregullimin e hapésirave boshe
rreth tekstit — margjina e sipérme, e poshtme, e majté dhe e djathté. Mund té
zgjidhni njé nga opsionet e ofruara (p.sh. Normal, Narrow) ose té pércaktoni
dimensione personale.

2. Orientation (Orientimi): Pércakton nése fagja do té vendoset vertikalisht
(Portrait) ose horizontalisht (Landscape).

3. Size (Madhésia): Kétu zgjidhet formati (madhésia) e letrés né té cilén —
planifikohet té shtypet dokumenti, si p.sh. formati standard A4 format, A5, Letter
etj.

4. Columns (Kononwu): Ky mjet mundéson ndarjen e tekstit né fage né dy ose mé

shumé kolona vertikale, ngjashém me paraqitjen né gazeta.
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3.7.2. Kreu i fages (Header) dhe Fundi i fages (Footer)

Procesi i shtimit dhe rregullimit t&¢ header-it dhe footer-it né Word éshté i
thjeshté dhe intuitiv. Si¢ paraqitet né figuré, kéto opsione gjenden né skedén Insert
(Fut).

Figura 39. Kreu dhe fundi i fages

Kreu i fages (Header)

Header-i éshté pjesa né krye té€ dokumentit g¢ mund té pérmbaijé titullin, emrin
e autorit, logon ose numrat e fageve.
1. Fillimisht hapet skeda Insert (Fut) né menuné kryesore
2. Né seksionin Header & Footer, klikohet butoni Header (Kreu i fages), sic
éshté i rrethuar né anén e maijté té figurés.
3. kako wto ce: Mé pas shfaget njé menu rénése me njé galeri stilesh té
integruara (Built-in), si¢ jané:
e Blank: Pér tekst té thjeshté né anén e majté.
e Blank (Three Columns): Mundéson futjen e tekstit né anén e majté,
gendrore dhe té djathté
e Austin, Banded: Dizajne té stilizuara gé pérfshijné edhe elemente
grafike.
4. Zgjidhet stili i déshiruar duke klikuar mbi té. Me kété, né ményré automatike

aktivizohet pjesa pér redaktimin e header-it né krye té fages.
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5. Né menuné, gjithashtu, ekzistojné edhe opsionet Edit Header (Redakto kreun
e faqes) pér ndryshimin e njé header-i ekzistues dhe Remove Header (Hiq

kreun e faqes) pér fshirjen e tij té ploté.

2. Fundi i fages (Footer)

Footer-i éshté i ngjashéem me header-in, por ndodhet né fund té fages.
Zakonisht pérdoret pér numra fagesh, daté ose informacione rreth dokumentit.

1. Pérséri hapet skeda Insert (Fut).

2. Né seksionin Header & Footer, klikohet butoni Footer (Fundi i fages), sic
éshté rrethuar né anén e djathté té figurés.

3. Gjithashtu edhe te kreu i fages, hapet galeri me stile té integruara.

4. Zgjidhet stili i déshiruar, me ¢’rast aktivizohet automatikisht né pjesén e fundit
té fages pér redaktim té fages.

5. Edhe kétu jané té disponueshme opsionet Edit Footer (Redakto fundin e

fages) dhe Remove Footer (Hiq fundin e fages).

3.8. Puna me objekte né dokumentin tekstual

3.8.1. Shtimi i kornizave

Kornizat jané kufij & vendosen rreth tekstit né faqe, rreth njé paragrafi, rreshti,
fjale, figure ose objekteve té tjera né dokumentin tekstual.

Korniza mund té keté vija me ngjyra, trashési dhe forma té ndryshme, por mund
té jeté edhe njé kornizé€ dekorative me simbole té ndryshme.

Né dokumentin tekstual, kornizat mund té vendosen pér té gjithé fagen ose
vetém pér njé pjesé té tekstit (p.sh. njé paragraf).

Procedura pér vendosjen e njé kornize né fage né versionet mé té reja té€ Word-
it béhet pérmes skedés Design. Né seksionin Page Background, klikohet butoni
Page Borders, si¢ paraqitet né figuré.

Me klikimin e kétij butoni hapet dritarja Borders and Shading. Kjo dritare éshté

pothuajse identike me até né Word 2013 dhe pérmban kéto tre skeda (tabs):
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Borders and Shading ? X
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Setting: Style: Preview

——— |{E Click on diagram below or use buttons
Hone to apply borders
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Automatic bt

Custom v pt v

113 T

Apply to:
Whole document M

Options...

Figura 40. Shtimi dhe rregullimi i njé kornize

1. Borders — shérben pér vendosjen e njé kornize rreth njé pjese té tekstit,
pérkatésisht rreth tekstit ose paragrafit t&€ pérzgjedhur né dokument.

2. Page Border — shérben pér vendosjen e njé kornize rreth té gjithé fages.

3. Shading — shérben pér ngjyrosjen e sipérfages brenda pjesés sé pérzgjedhur

ose té gjithé fages.

Opsionet gé pérmbajné dritaret Borders dhe Page Border jané té njéjta, dallimi
i vetém éshté se dritarja Page Border pérmban edhe opsionin Art pér vendosjen e njé
kornize artistike.

Opsionet e tjera né kéto dritare jané: zgjedhja e llojit té kornizés (Setting), stili
i vijés (Style), ngjyra (Color), trashésia (Width) dhe pamja paraprake e cilésimeve
(Preview).

Me klikimin e skedés Shading, hapet njé dritare nga e cila zgjidhet ngjyra (Fill)

pér sipérfagen rreth sé cilés jané vendosur kornizat.
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3.8.2. Aktivitetet me imazhe

Pérdoruesi mund té vendosé né dokument imazhe té gatshme nga koleksioni i
programit ose imazhe personale — té vizatuara né ndonjé program grafik, fotografi,
imazhe nga interneti etj. Para se té futet imazhi, duhet té€ pozicionohet kursori né
vendin ku déshironi té shfaqget ai. Pér futjen e njé imazhi né dokumentin tekstual, nga

skeda Insert, né grupin lllustrations, zgjidhet opsioni Pictures.

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review

B0 H MDY @ B il o

Cover Blank Page Table Pictures| Shapes Icons 3D SmartArt Chart Screenshot
Page ~ Page Break s 2 i Models ¥ i
Pages Tables . -:Jiluslrarions

Insert Picture From

E This Device... ‘

Edl Stock Images..
E?}‘ Online Pictures...

Figura 41. Futja e njé imazhi né tekst

Me klikimin e shigjetés prané kétij butoni hapet njé menu rénése me kéto mundési pér
futjen e imazheve (si¢ paraqitet né figuré):

o This Device... (Nga kjo pajisje...): Ky opsion mundéson té futni imazh qé
tashmé éshté i ruajtur né kompjuterin tuaj.

Me zgjedhjen e tij hapet njé dritare dialoguese ku gjeni dhe pérzgjidhni skedarin e
déshiruar té imazhit.

o StockImages... (Imazhe té gatshme...): Pérmes kétij opsioni keni gasje né njé
galeri té gjeré online me fotografi me cilési té larté, ikona, ilustrime dhe materiale
té tjera, té ofruara nga Microsoft.

e Online Pictures... (Imazhe nga interneti...): Ky opsion mundéson kérkimin
dhe futjen e imazheve drejtpérdrejt nga interneti pérmes motorit t€ kérkimit Bing

ose nga llogaria juaj personale OneDrive.
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Gjaté futjes sé njé imazhi né dokument, shfaqget njé shiriti ri Layot Option:

Ell

Layout Options X

In Line with Text
N

With Text Wrapping

A==

O Move with text G

Fix position on
page

28 more

Figura 42. Opsionet e paraqitjes

Opsionet e rregullimit (Layout Options) e cila paraqgitet kur do té vendosni
imazh né Word. Kjo menu ju mundéson té kontrolloni se si imazhi do té pozicionohet
né raport me tekstin né dokument.

Kategorité kryesore:

1. In Line with Text (Né vijé me tekstin), me kété opsion, imazhi sillet sikur té
ishte njé shenjé ose shkrojné e madhe né fjali. Ku do ta zhvendosni kursorin,
aty do té zhvendoset edhe imazhi. Nuk mund ta Iévizni lirshém népér faqe, pasi
ai éshté “i lidhur” me tekstin.

2. With Text Wrapping (Me mbéshtjellje té tekstit)

Kjo kategori ofron disa ményra se si teksti mund té rregullohet (mbéshtillet) rreth

imazhit.

Opsionet e mbéshtjelljes sé tekstit:

e (Square) Katror: Teksti mbéshtillet rreth kornizés drejtkéndore té imazhit, duke
formuar njé kornizé katrore rreth tij.

o (Tight) Ngushté: Teksti mbéshtillet shumé afér skajeve té imazhit, duke ndjekur
formén e tij. Eshté i dobishém pér imazhe qé nuk kané formé drejtkéndore.

e (Through) Pérmes: | ngjashém me “Ngushté”, por lejon gé teksti té€ hyjé edhe
né pjesét bosh (transparente) té imazhit.

e« (Top and Bottom) Sipér dhe poshté: Teksti vendoset vetém mbi dhe nén
imazh. Nuk ka tekst né anén e maijté ose té djathté.

« (Behind Text) Pas tekstit: Imazhi vendoset né sfond, ndérsa teksti shfaget mbi

té. | dobishém pér krijimin e efektit (watermark).
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e (In Front of Text) Para tekstit: Imazhi vendoset mbi tekst, duke e mbuluar até.
Me kété opsion, imazhi mund té |évizé lirshém népér fage pa ndikuar né
rregullimin e tekstit (pérve¢ mbulimit té tij).

Opsione shtesé né fund: Pérve¢ ményrés sé mbéshtjelljes, mund té zgjidhni
edhe si do té sillet imazhi kur shtoni ose fshini tekst:

o Move with text (Léviz me tekstin): Imazhi éshté “i ankoruar” né njé paragraf
té caktuar. Nése shtoni ose fshini tekst pérpara atij paragrafi, imazhi do té Iévizé
lart ose poshté bashké me tekstin. Ky éshté opsioni mé i pérdorur.

o Fix position on page (Pozicioni fiks né fagen): Imazhi géndron né njé vend
té sakté né fage (p.sh. né kéndin e sipérm djathtas), pavarésisht ndryshimeve
né tekstin pérreth. Teksti do té rrjedhé rreth tij, por imazhi nuk do té ndryshojé

pozicionin né fage.

3.8.3. Vizatim i objekteve né dokumentin tekstual
Pér pasurimin vizual té€ dokumentit, pérve¢ imazheve, mund té pérdoren edhe

forma té gatshme.

Microsoft Office ofron njé gamé té gjeré formash si vija, figura gjeometrike,

shigjeta, simbole dhe shumé té tjera, té cilat mund té futen dhe té pérshtaten lehté.

Procesi i futjes éshté i thjeshté. Fillimisht zgjidhet skeda Insert, dhe mé pas né

grupin e mjeteve lllustrations klikohet butoni.
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Figura 43. Futja e formave té gatshme

Figurat (Shapes)
Hapet njé galeri me té gjitha format e disponueshme, t€ organizuara né
kategorité vijuese:

« Recently Used Shapes (Forma té pérdorura sé fundmi) Né kété seksion
shfagen automatikisht format gé jané pérdorur kohét e fundit, duke mundésuar
gasje té shpejté pa pasur nevojé t'i kérkoni sérish.

o Lines (Vija) Kétu gjenden lloje t& ndryshme vijash té drejta dhe té lakuara,
shigjeta njékahéshe dhe dykahéshe, si dhe mjete pér vizatim té liré (Freeform),
té cilat pérdoren pér lidhjen e objekteve ose pér vizatimin e kontureve té
thjeshta.

« Rectangles (Drejtkéndésha) Kjo kategori mundéson futjen e drejtkéndéshave
dhe katroréve né variacione té ndryshme, si forma me kénde té mprehta, té

rrumbullakosura ose té prera diagonalisht.
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o Basic Shapes (Forma bazé) Pérmbledh format gjeometrike mé té shpeshta
dhe mé té njohura, si ovali, trekéndéshi, rombi, trapezi, kubi, cilindri, si dhe
simbole té tjera si zemra, dielli, rrufeja, reja ose fytyra e buzéqeshur.

« Block Arrows (Shigjeta bllok) Pérmban njé gamé té gjeré shigjetash té plota
dy-dimensionale né drejtime té€ ndryshme (maijtas, djathtas, lart, poshté), si dhe
forma té rrumbullakosura ose né formé U, ideale pér theksimin e drejtimit ose
proceseve né diagrame.

« Equation Shapes (Forma pér ekuacione) Ofron simbole bazé matematikore
si plus, minus, shumézim, pjesétim dhe barazi, té cilat mund té€ theksohen
vizualisht né dokument, jashté tekstit standard.

o« Flowchart (Forma pér diagram té rrjedhés) Pérfshin simbole té
standardizuara gé pérdoren pér krijimin e diagrameve té rrjedhés (flowchart), si

simbolet pér fillim/fund, proces, vendim, hyrje té t€ dhénave et;.

Pasi té zgjidhni formén e déshiruar me klikim, trequesi i mausit do té shndérrohet
né shenjé plusi (+). Mé pas, klikoni né vendin e dokumentit ku déshironi ta vendosni
formén dhe, duke mbaijtur té shtypur butonin e maijté té€ mausit, térhigeni até derisa té

arrini madhésiné e déshiruar.

3.8.4. Stilet e formave (Shape Styles)
Menuja “Stilet e formave” éshté pjesé e skedés “Formati i formave”, e cila

béhet aktive pasi té pérzgjidhet njé formé né dokument.

ks

2 Shape Fill ~
Al | ¥ | sl Dutline ¥
| )
& shape Effects ~
Shape Styles ;

Figura 44. Stilet e formave

Pérmes kétij menuje béhet ndryshimi i pamjes vizuale té formés sé pérzgjedhur.

Opsionet pérdoren né ményrén vijuese:
1. Galeria e stileve: Pér formatim té shpejté, klikohet njé nga kutité e ofruara me
stile té paracaktuara. Me kété veprim aplikohet automatikisht njé kombinim i

gatshém i ngjyrés, konturit dhe efekteve.
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2. Mbushja e formés (Shape Fill): Me klikimin e kétij opsioni hapet njé menu pér

ndryshimin e ngjyrés sé brendshme té formés. Mund te zgjidhet:

v
v
v

v
v

Njé ngjyré standarde nga paleta.

No Fill (Pa mbushje), me ¢'rast forma béhet transparente.

Imazh (Picture), pér t&€ vendosur njé imazh nga kompjuteri si
sfond.
Gradient (Gradient), pér té krijuar kalim gradual té ngjyrave.

Teksture (Texture), pér té aplikuar njé nga teksturat e ofruara.

3. Kontura e formés (Shape Outline): Ky opsion pérdoret pér rregullimin e vijés

rreth formés (skajit). Pas klikimit, mund té ndryshohet:

v
v
v

Ngjyra e vijés.
Trashésia (Weight) e vijés.

Stili i vijés (p.sh. e ploté, e ndérpreré ose me pika).

4. Efektet e formés (Shape Effects): Pér shtimin e efekteve speciale vizuale,

klikohet ky opsion. Mé pas, nga menuja rénése mund té zgjidhet njé nga efektet
e ofruara si: Hije (Shadow), Reflektim (Reflection), Shkélgim (Glow), 3D-

Rrotullim (3-D Rotation) ose Skaje té pjerréta (Bevel).

3.8.5. Grafika SmartArt

Kjo menu shérben pér paraqitjen vizuale té informacionit dhe ideve pérmes

diagrameve dhe skemave té gatshme, né vend qé té pérdoret vetém tekst i thjeshté.

Mijeti SmartArt ju mundéson té krijoni shpejt dhe lehté ilustrime profesionale

MeHWTO e noaeneHo Ha Tpu rMaBHU aena:

& List

Choose a SmartArt Graphic ? X

List £y

Basic Block List

Figura 45. Menuja fillestare e SmartArt
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1. Paneli i majté: Kategorité e grafikéve

Né kété pjesé gjendet lista e té gjitha llojeve té grafikéve SmartArt, t€ grupuara

sipas funksionit t€ tyre. Kjo ju ndihmon té gjeni llojin e duhur té diagramit pér

informacionin qé déshironi té paraqisni.

All (Té gjitha): Shfaq té gjithé grafikét e disponueshém nga té gjitha kategorité.
List (Listé): Pérdoret pér paraqgitien e listave ose bllogeve té€ grupuara té
informacionit gé nuk kané domosdoshmérisht renditje té rrepté. (Kjo kategori
éshté e zgjedhur né figuré).

Process (Proces): Ideale pér paragitjen e hapave té njé procesi ose té njé linje
kohore.

Cycle (Cikeél): Pér vizualizimin e proceseve gé pérsériten né ményré rrethore.
Hierarchy (Hierarki): Pérdoret mé sé shpeshti pér krijimin e skemave
organizative (organigrame) ose pér paraqitjen e strukturave me nivele.
Relationship (Marrédhénie): Pér té ilustruar lidhjen ndérmjet dy ose mé
shumeé koncepteve.

Matrix (Matricé): Tregon se si pjesét lidhen me térésing€, zakonisht né formé
kuadrantesh.

Pyramid (Piramidé): Pér paraqitien e marrédhénieve proporcionale ose
hierarkike gé kané bazé dhe majé.

Picture (Figuré): Diagrame speciale té dizajnuara pér té futur imazhe dhe pér
t'i kombinuar ato me tekst.

Office.com: Shabllone shtesé gé mund té shkarkohen nga interneti.

2. Paneli i mesém: Zgjedhja e dizajnit konkret

Kur zgjidhni njé kategori nga paneli i majté, né kété pjesé gendrore shfagen té

gjitha dizajnet (rregullimet) e disponueshme pér até kategori. Né figuré, te kategoria

List, éshté zgjedhur dizajni i paré me emrin Basic Block List.

3. Paneli i djathté: Pamja paraprake dhe pérshkrimi

Ky panel ofron informacion mé té detajuar pér dizajnin e zgjedhur:

Pamje e madhe paraprake: Shfaget njé version mé i madh dhe me ngjyra i
diagramit pér njé ide mé té qarté té pamjes sé tij.

Emri i dizajnit: Né shembullin, ajo éshté Basic Block List (Lista bazé me
blloge).

Pérshkrimi: Shpjegim i shkurtér pér pérdorimin mé té pérshtatshém té

diagramit. Pér “Basic Block List” thuhet:
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“Pérdoret pér paraqitien e bllogeve jo-sekuenciale ose té grupuara té
informacionit. Maksimizon hapésirén horizontale dhe vertikale pér shfagjen e

formave.”

Si pérdoret:

1.
2.
3.

Zgjidhet njé nga kategorité né anén e majté.

Zgjidhet dizajni konkret nga opsionet né pjesén gendrore.

Klikohet butoni OK.

Pas klikimit t&é OK, grafika e zgjedhur SmartArt futet né dokumentin Word, ku

mé pas mund té filloni me futjen e tekstit dhe ndryshimin e ngjyrave dhe stileve sipas

nevojées.

3.8.6. ,,Stock Images*“ (Imazhe té gatshme)

Skeda “lcons” (lkona), éshté e disponueshme né programet e paketés

Microsoft 365 (si Word, PowerPoint, Excel etj.). Qéllimi kryesor i kétij menuje éshté t’ju

mundésojé té gjeni dhe té futni shpejt e lehté ikona profesionale né dokumentet,

prezantimet ose tabelat tuaja.

1.

DEI\©C 2 dl e

Pictures Shapes 3D SmartArt Chart Screenshot
o g Models v b4

lllustrations

Figura 3. Stock Images*” (Imazhe té gatshme)

Skedat (Tabs): Né pjesén e sipérme shihen disa kategori pErmbajtjesh: Images
(Imazhe), Icons (lkona), Cutout People (Persona té izoluara), Stickers
(Ngjitése), lllustrations (llustrime) dhe Cartoon People (Persona té vizatuar). Né
figuré éshté zgjedhur skeda “lcons”.

Search icons (Kérko ikona): Kjo éshté fusha e kérkimit. Kétu mund té shkruani
njé fjalé kyce (zakonisht né gjuhén angleze) pér té gjetur ikonén gé ju nevojitet
(p-sh. “telefon”, “computer”, “shigjeté”).

Kategorité e ikonave: Poshté fushés sé kérkimit ndodhet njé shirit me kategori
té sugjeruara gé€ ju ndihmojné t'i shfletoni ikonat sipas temave. Disa nga
kategorité jané: Interface (Ndérfaqge), Signs and Symbols (Shenja dhe simbole),

Communication (Komunikim), Process (Proces), Animals (Kafshé), Nature
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(Natyré) etj. Shigjeta né anén e djathté tregon se ka edhe shumé kategori té
tjera.

3. Galeria me ikona: Kjo éshté pjesa kryesore e dritares ku shfagen té gjitha
ikonat e disponueshme. Ato jané grafika vektoriale té thjeshta, gqé do té thoté se
madhésia dhe ngjyra e tyre mund té ndryshohen pa humbije cilésie pasi té futen
né dokument.

4. Butonat ,Insert”“ (Fut) dhe ,,Cancel“ (Anulo): Pasi té klikoni mbi njé ose mé
shumé ikona pér t'i pérzgjedhur, butoni Insert béhet aktiv. Me klikimin e tij,
ikonat e zgjedhura futen né dokumentin tuaj. Butoni Cancel e mbyll dritaren pa
béré asnjé ndryshim.

5. Mesazhi informues: Né fund shkruhet: “As a Microsoft 365 subscriber, you
have access to the full library of creative content.” Kjo do té thoté se qasja né
kété biblioteké té pasur ikonash dhe pérmbajtjesh té tjera kreative éshté njé

pérfitim pér pérdoruesit gé kané njé abonim aktiv né Microsoft 365.

Stock Images

Figura 47. Menu me opsione pér imazhe té gatshme
Shkurtimisht, kjo éshté njé mjet i fugishém gé ju kursen kohé&, sepse nuk keni
nevojé té kérkoni ikona né internet, por keni njé koleksion t&€ madh té integruar

drejtpérdrejt né veté programin.

3.8.8. Modele 3D

1. Kjo menu mundéson futjen e objekteve tredimensionale né dokument, té cilat
mé pas mund té rrotullohen dhe té shikohen nga té gjitha kéndet, ndryshe nga

imazhet e zakonshme dy-dimensionale (t€ sheshta).

SRR AIGAR=N| IS

Pictures Shapes Icons 3D SmartArt Chart Screenshot
» ™ [Models ~ ¥

[ Insert 3D Model From
‘ & This Device...

@ Stock 3D Models...
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Menuja rénése ofron dy opsione se nga ku té futet modeli 3D:

1.

This Device... (Kjo pajisje...): Kur klikohet ky opsion, hapet njé dritare pér
kérkimin e skedaréve né kompjuterin tuaj. Pérdoret kur tashmé keni njé model
3D té ruajtur (p.sh. skedar me prapashtesé .GLB, .FBX, .OBJ, etj.) dhe déshironi
ta futni até né dokument.

Figura 4. Modele 3D

Stock 3D Models... (Modele 3D té gatshme...): Me klikimin e kétij opsioni
hapet njé biblioteké online, e ngjashme me até pér ikonat, por kété heré me njé
pérzgjedhje té gjeré modelesh 3D té gatshme. Modelet jané té organizuara
sipas kategorive (si kafsh&, mobilje, teknologji, anatomi etj.) dhe mund té
kérkohen lehtésisht. Kjo éshté e dobishme kur nuk keni njé model 3D personal,
por déshironi té shtoni pérmbajtje 3D térheqgése dhe interaktive.

Shkurtimisht, kjo menu ju jep zgjedhjen: ose té pérdorni njé model 3D ekzistues

nga pajisja juaj, ose té pérzgjidhni njé nga koleksioni i pasur online i Microsoft-it.

3.8.9. Futja dhe puna me grafiké (Charts)

Grafiku paraqet njé shfagje figurative, pra vizuale, té t& dhénave nga njé tabelé.

Qéllimi i tij kryesor éshté t'i béjé té dhénat komplekse mé té lehta pér t'u kuptuar, té

Insert Chart ? X

=
%

i |BE BA 4o a8 03 40

Clustered Column

I ﬂl_ _|n| |H|

Column

EAE=EQEBYESESMOEEDS

Figuré 5. Krijimi i grafikonéve
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mundésojé krahasim té shpejté té vlerave dhe té ndihmojé né vérejtjen e trendeve dhe

modeleve.

Procedura pér krijimin e njé grafiku:

Né programet e paketés Microsoft Office (si Word, PowerPoint ose Excel),
grafiku futet pérmes skedés Insert (Fut). Me klikimin e komandés Chart (Grafik) hapet
njé dritare ku mund té zgjidhni nga shumé lloje té ndryshme grafikésh (shtylloré,

linearé, rrethoré, me shirita etj.).

Lidhja me té dhénat:
Pjesa mé e réndésishme e procesit éshté futja e t&€ dhénave. Pasi té zgjidhni
dhe té futni grafikun né dokumentin tuaj (p.sh. né Word), automatikisht shfaget edhe

njé dritare e vogél me njé fleté pune té Excel-it.
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Figuré 6. Lidhja me té dhénat

Cdo grafik bazohet né té dhéna té organizuara né njé tabelé. Kur krijohet njé
grafik, programi automatikisht ofron njé ndérfage pér futien e té€ dhénave, e cila
zakonisht duket dhe funksionon si njé fleté pune e Excel-it.

Kjo ndérfage vjen me té€ dhéna shembull té€ paraplotésuara, té cilat shérbejné si
udhézues vizual pér pérdoruesin, né ményré gé ai té kuptojé se ku duhet té fusé vlerat
dhe kategorité e veta.

Karakteristika mé e réndésishme éshté lidhja dinamike ndérmjet tabelés sé té
dhénave dhe paraqitjes vizuale té grafikut.

Cdo ndryshim i béré né tabelé — qofté ndryshim i njé numiri, titulli apo shtim i té
dhénave té reja — pérditésohet menjéheré dhe automatikisht edhe né veté grafik.

Né kété ményré, Microsoft Office mundéson njé integrim té fugishém, ku té

dhénat nga njé tabelé shndérrohen lehtésisht né njé raport vizual profesional.
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3.8.10. Screenshot (Pamje nga ekrani)
Kjo vegél gjendet né skedén Insert (Fut) né programet e Microsoft Office (si

Word, PowerPoint, Outlook). Ajo mundéson fotografimin e shpejté dhe té lehté té njé

o \d © h @ I O

Screenshot Online Link Bookmark Cross- Comment Header
Videos v reference v

Available Windows

@, Screen Clipping

pjese ose té té gjithé ekranit t& kompjuterit dhe futjen e drejtpérdrejté t€ imazhit né
dokumentin né té cilin po punohet.
Funksioni ofron dy opsione kryesore:

1. Available Windows (Dritare te disponueshme):
Kétu shfagen imazhe miniaturé té té gjitha dritareve qé jané aktualisht té hapura
né kompjuter (dhe gé nuk jané té minimizuara). Me vetém njé klik mbi njérén
nga kéto dritare, imazhi i ploté i saj futet automatikisht né dokument.

2. Screen Clipping (Prerje e ekranit): Ky opsion mundési lejon fotografimin
vetém té njé pjese té caktuar té ekranit. Pas zgjedhjes sé saj, i gjithé ekrani
zbehet dhe me miun mund té pérzgjidhet njé zoné drejtkéndore qé duhet té
fotografohet. Kjo éshté shumé e dobishme kur nevojitet fokus vetém né njé detaj

té vetém, si njé ikoné, buton apo pjesé teksti.

Figuré 7. Imazh nga ekrani
Shkurtimisht, kjo éshté njé vegél shumé praktike qé e thjeshton procesin e

shtimit t& udhézimeve ose paraqitjeve vizuale né dokumente, pa pasur nevojé pér

pérdorimin e programeve té tjera té jashtme pér fotografimin e ekranit.
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3.8.11. Insert, Text né MS Word

Ky grup mjetesh shérben pér futjen e elementeve té ndryshme tekstuale gé nuk

jané pjesé e tekstit standard rriedhés né dokument.

[ 4 Signature Line v
A A As 2

Text Quick WordArt ﬁ Date & Time
Box v Parts v v 5:] Object v

Text

1. Text Box (Kutia e tekstit)
Kjo vegél mundéson futjen e tekstit brenda njé kornize (kutie) gé mund té |évizet
dhe pozicionohet lirshém kudo né faqge, pavarésisht nga teksti tjetér. Eshté shumé e
dobishme pér theksimin e informatave, citateve, shénimeve ose pér krijimin e njé
Figuré 8. Nénmenyté né skedén Text
dizajni mé kompleks té fages (si né gazeta apo revista). Mund té zgjidhni nga dizajne

té paracaktuara ose té vizatoni njé kuti teksti sipas déshirés.

2. Quick Parts (Pjesé tée shpejta)

Kjo éshté njé vegél e fugishme pér kursimin e kohés. Ajo ju mundéson té ruani
dhe té ripérdorni pjesé té pérmbaijtjes, si fraza té pérdorura shpesh, paragrafé, logo
ose informacione té dokumentit (emri i autorit, titulli, data). Né vend qgé t'i shkruani ¢do
heré nga e para, mund t’i futni thjesht nga galeria “Pjesé té shpejta”. Kétu pérfshihen
edhe AutoText dhe Document Property.

3. WordArt (Tekst artistik)

WordArt pérdoret pér krijimin e tekstit té stilizuar dhe dekorativ. Eshté ideal pér
tituj qé duhet té térheqin vémendjen. Ofron mundési pér shtimin e hijes, shkélgimit,
reflektimit, efekteve 3D dhe transformimeve té ndryshme té tekstit (p.sh. lakim né
formé harku).

4. Drop Cap (Shkronja fillestare)

Kjo vegél krijon njé shkronjé t¢€ madhe né fillim té paragrafit, e cila shtrihet né
disa rreshta. Eshté njé efekt tipografik klasik gé shihet shpesh né libra dhe revista pér
té shénuar fillimin e njé kapitulli ose seksioni té ri.

5. Signature Line (Vija e nénshkrimit)
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Pérdoret pér futjen e njé vije formale pér nénshkrim né dokumente si kontrata,
letra ose certifikata. Kur pérdorni kété vegél, mund té specifikoni emrin dhe funksionin
e personit gé duhet t&€ nénshkruajé, ndérsa Word-i do té krijojé njé vijé (X )
me ato té& dhéna té shtypura poshté saj.

6. Date & Time (Data dhe koha)

Mundéson futjen e shpejté té datés dhe/ose kohés aktuale né dokument. Mund
té zgjidhni nga formate té€ ndryshme (p.sh. 14.9.2025, 14 shtator 2025, ora 19:38).
Gjithashtu, ka opsion gqé data dhe koha té pérditésohen automatikisht sa heré gé
dokumenti hapet ose shtypet.

7. Object (Objekt)

Ky éshté njé opsion i avancuar gé mundéson futjen e pérmbajtjes nga programe
té tjera drejtpérdrejt né dokumentin Word. Pér shembull, mund té futni njé tabelé té
ploté nga Excel, nj¢ dokument PDF, njé slajd nga PowerPoint, ose té krijoni njé
ekuacion pérmes Equation Editor. Objekti i futur mund té jeté i lidhur me skedarin
origjinal (ndryshimet aty pasqyrohen edhe kétu) ose i integruar (embedded) si pjesé e
dokumentit Word.

3.8.12. Puna me tabela (Table)

Né MS Word, tabelat futen pérmes skedés Insert. Me klikimin e ikonés Table,

hapet njé menu rénése gé ofron disa ményra pér krijimin e njé tabele:

Insert Draw Design Layout

Insert Table

Figuré 9. Futja e tabelave né MS Word
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1. Zgjedhja nga rrjeti (Grid)

Kjo éshté ményra mé e shpejté dhe mé vizuale. Mjafton té Iévizni mausin mbi
katrorét e rrjetit pér té€ zgjedhur numrin e déshiruar té rreshtave (rows) dhe kolonave
(columns). Me njé klikim, tabela me dimensionet e zgjedhura shfaget menjéheré né
dokument.

2. Insert Table... (Fut tabelé...)

Me zgjedhjen e kétij opsioni hapet njé dritare dialoguese ku mund té pércaktoni
saktésisht numrin e kolonave dhe rreshtave té€ nevojshém. Kjo éshté e dobishme kur
kérkohet njé tabelé me pérmasa mé té médha sesa ato qé ofron rrjeti (standard 10x8).

3. Draw Table (Vizato tabelé)

Kjo vegél e shndérron treguesin e mausit né njé laps, duke ju mundésuar té
vizatoni manualisht kufijté e tabelés, si dhe vijat pér rreshtat dhe kolonat. Eshté ideale
pér krijimin e tabelave me strukturé té ndérlikuar, ku qelizat nuk kané té njejtén
madhési.

4. Convert Text to Table... (Shndérro tekstin né tabelé...)

Nése tashmé keni tekst té shkruar qé éshté i strukturuar me ndarés (si presje,
tabulatore ose rreshta té rinj), kjo vegél e fugishme mund ta shndérrojé automatikisht
tekstin né tabelé. Word-i e njeh veté vendosjen e kolonave bazuar né ndarésin qé
zgjidhni.

5. Excel Spreadsheet (Tabela nga Excel)

Ky opsion fut njé fleté pune té vogél, por plotésisht funksionale té Excel-it
drejtpérdrejt né dokumentin Word. Eshté shumé i dobishém kur né tabelé duhet té
kryhen llogaritje, t&€ pérdoren formula ose funksione té avancuara té Excel-it.

6. Quick Tables (Tabela té shpejta)

Kétu gjendet njé galeri me tabela té dizajnuara dhe té formatuara paraprakisht

(shabllone), si kalendaré€, matrica, lista etj. Mund té zgjidhni njé dizajn té gatshém dhe

mé pas thjesht té plotésoni té dhénat e nevojshme.
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3.8.13. Table Design (Dizajni i tabelés) dhe Layout (Rregullimi)

Table Design, pérmban mjete té pérgendruara né pamjen vizuale té tabelés — ngjyra,

stile dhe kufij (vija anésore).

N,
'S — s
------------------------------------ N |
Shadin Y pt :dz
EEEEE [ EEEEE] ] =asas S e e hading | Border Borders| Border
Sty L& pen Color ~ Painter
Borders
JI.
Konoxa 1 KonoHa 2 Konowa 3 KonoHa 4
Peal
Peg 2
Pen 3

Pen4

Figuré 10. Dizajni i tabelés

1. Table Styles (Stilet e tabelés)

Kjo éshté njé galeri me dizajne té paracaktuara. Me vetém njé klikim mund té
ndryshohet plotésisht pamja e tabelés, duke aplikuar njé kombinim ngjyrash, kornizash
dhe fontesh. Stili i paré né galeri éshté stili bazé “Plain Table” (Tabelé e thjeshté).

2. Shading (Hijezim)

Kjo vegél shérben pér ndryshimin e ngjyrés sé sfondit té€ qelizave, rreshtave ose
kolonave té pérzgjedhura. Né shembullin e figurés, rreshti i paré dhe kolona e paré
jané hijezuar me ngjyré gri duke pérdorur kété vegél.

3. Borders (Kufijté / Kornizat)

Ky grup pérmban disa mjete pér kontroll t€ ploté mbi vijat (kufijté) e tabelés:

Border Styles (Stili i vijés): Menu rénése ku zgjidhet lloji i vijés (e ploté, e
ndérpreré, me pika, e dyfishté etj.)

Line Weight (Trashésia e vijés): Pércakton trashésiné e vijés (né figuré éshté
vendosur %z pt).

Pen Color (Ngjyra e stilolapsit): Pércakton ngjyrén e vijave.

Borders (menu): Vegél kyge me menu rénése gé mundéson aplikimin e stilit,
trashésisé dhe ngjyrés sé zgjedhur né kufij specifiké — p.sh. vetém né kufirin e
poshtém, né té gjithé kufijté e jashtém ose té brendshém.

Border Painter (Pikturuesi i kufijve): Vegél me té cilén mund té “kopjoni” stilin
e njé kufiri dhe ta “vizatoni” né kufij té tjeré, duke mundésuar pérshtatje té shpejté dhe

té sakte.
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Shkurtimisht, pasi té krijohet struktura e tabelés, kjo skedé ofron té gjitha mjetet

e nevojshme qé tabela té béhet vizualisht e qarté dhe estetike.

3.8.14. Draw (Vizatim)

Skeda Draw (Vizatim) pérmban mjete pér vizatim té liré, shkrim dhe shénime
direkte né dokument. Kjo vecgori éshté vecanérisht e dobishme pér pajisjet me ekran

me prekje dhe laps digjital, por mund té pérdoret edhe me maus.

File Home Insert Draw Design Layout References

NoULEAANEY.

Drawing Tools

Figuré 11. Mjete pér vizatim

Figura e paragqitur e pérmban seksionin Drawing Tools (Mjetet e vizatimit):

1. Select (Pérzgjedhje): Kjo vegél e ndérpret ményrén e vizatimit dhe e rikthen
treguesin standard (shigjetén). Me té mund té pérzgjidhen, zhvendosen ose
ndryshohen dimensionet e objekteve té vizatuara mé paré.

2. Lasso Select (Pérzgjedhje me laso): Mundéson pérzgjedhjen e disa
elementeve té vizatuara njékohésisht duke vizatuar njé formé té liré dhe té
mbyllur rreth tyre. Eshté e dobishme kur objektet jané té shpérndara né ményré
gé nuk lejon pérzgjedhje me drejtkéndésh standard.

3. Eraser (Goma): Shérben pér fshirjen e pjeséve ose vijave té plota gé jané
vizatuar me ndonjé nga mjetet e vizatimit.

4. Stilolapsa, laps dhe marker: Kjo éshté grupi kryesor i mjeteve pér vizatim dhe
shkrim. Figura paraget:

v' Tre stilolapsa me ngjyra standarde té ndryshme (e zez€, e kuqge,
blu). Pérdoren pér vizatim vijash té qarta me ngjyré té ploté.
v Lapsi (Pencil): Vegél gé simulon vizatimin me laps grafiti, shpesh
me teksturé dhe ndjeshméri ndaj presionit né pajisjet pérkatése.
v' Markeri (Highlighter): Vegél pér theksim qé vendos ngjyré
gjysmé-transparente (zakonisht té verdhé) mbi tekst ose objekte,
pa i mbuluar plotésisht.
Pér secilén nga kéto vegla mund té rregullohen mé tej ngjyra dhe trashésia e
vijés.
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5. Stilolaps me efekte: lkona e fundit (stilolaps blu me shkélgime) pérfagéson

stilolapsa me efekte vizuale dhe tekstura speciale, si “galaktik”, “ylber”, “lavé” etj.

Pérdoren pér vizatim dekorativ.
3.9. Pamja e fages dhe pérgatitja e dokumentit pér printim

3.9.1.Shfaqgja (Pamja).

Skeda View (Pamja) pérmban mjete dhe opsione gé ndryshojné ményrén se si
dokumenti shfaget né ekran. Kéto ndryshime nuk ndikojné né pérmbaijtjen apo né
pamjen pérfundimtare té dokumentit gjaté printimit, por shérbejné pér puné dhe

navigim mé té lehté.

File Home |Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help Domo

0 = [El outline “:| | Ruler p [E] one Page
ED E & = . <)) 1 D_] ) 1100]
Read | Print | wep = Draft Focus Immersive  |Vertical| Side Grdiines Zoom 100% 5 Multiple Pages
Mode |Layout| Layout Reader | to Side Navigation Pane 1 page Width
. Views Immersive -Page Movement Show Zoom

Figuré 12. Paraqitja e faqges

Mijetet jané té ndara né grupet vijuese:

1. Views (Pamjet)

Ky grup ofron ményra té ndryshme té shfagjes sé€ dokumentit, secila e pérshtatur pér
njé géllim té caktuar

 Read Mode (Modaliteti i leximit): E optimizon dokumentin pér lexim né ekran.
Shumica e mjeteve fshihen, ndérsa teksti organizohet né kolona pér lexim mé
té lehté.

« Print Layout (Pamja e printimit): Pamja standarde (baz€) gé tregon se si do
té duket dokumenti kur té printohet, duke pérfshiré margjinat, header-at dhe
footer-at.

« Web Layout (Pamja né web): E shfag dokumentin ashtu si¢ do té dukej né njé
shfletues interneti. Kjo pamje éshté e dobishme pér krijimin e pérmbaijtjeve pér
publikim online.

e Outline (Pamja strukturore): E shfaq strukturén e dokumentit né formé skeme,
bazuar né titujt (headings) e pérdorur. Mundéson riorganizim té lehté té pjeséve

té médha té tekstit.
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o Draft (Skicé): Thjeshton pamjen dhe fokusohet vetém né tekst. Fsheh
elemente si imazhet dhe header-at, duke mundésuar shkrim dhe redaktim mé
té shpejté.

2. Immersive (Gjithépérfshirése)
Kéto mjete ndihmojné pér fokusim dhe qasshméri mé té miré.

« Focus (Fokus): Fsheh pérkohésisht té gjitha menyté dhe shiritat e mjeteve,
duke mundésuar puné pa shpérgendrime vizuale.

« Immersive Reader (Lexues gjithépérfshirés): Ofron njé grup mjetesh pér
pérmirésimin e aftésive té leximit. Pérfshin opsione si leximi me zé i tekstit,
ndryshimi i hapésirés mes rreshtave, ngjyra e fages et;.

3. Page Movement (Lévizja né faqe)
Pércakton ményrén e lévizjes (scrollimit) népér faqge.

o Vertical (BepTukanHo): Lévizje standarde nga lart-poshté.

« Side to Side (Nga njéra ané né tjetrén): Lévizje horizontale, e ngjashme me
kthimin e fageve té njé libri.

4. Show (Shfaq)
Mundéson shfagjen ose fshehjen e elementeve ndihmése pér redaktim.

e Ruler (Vizore): Shfaq vizoren horizontale dhe vertikale, té cilat ndihmojné né
rreshtimin e tekstit, imazheve, si dhe né vendosjen e margjinave dhe
zhvendosjeve.

o Gridlines (Vija rrjeti): Shfaqg njé rrjet vijash né fage, i dobishém pér rreshtim té
sakté té objekteve. Kéto vija nuk printohen.

o Navigation Pane (Paneli i navigimit): Hap njé panel né anén e majté qé
mundéson navigim té lehté népér dokument pérmes strukturés (titujve) ose

pamjes sé té gjitha fageve.

5. Zoom (Zmadhimi/Zvogélimi)
Ky grup pérmban mjete pér rregullimin e madhésisé sé shfagjes sé dokumentit.
e Zoom (Zmadho/Zvogélo): Hap njé dirtare me opsione té detajuara pér
zmadhim ose zvogélim.
o 100%: Rikthen pamjen né madhésiné reale standarde.
« One Page (Nje fage): Rregullon zmadhimin gé e gjithé faqgja té jeté e dukshme
né ekran.

o Multiple Pages (Shumeé faqge): Shfge disa fage njékohésisht.
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« Page Width (Gjerésia e fages): Rregullon zmadhimin gé gjerésia e fages té

mbushé gjerésiné e dritares.

3.10. Pérgatitja dhe printimi i dokumentit

Né versionet mé té reja t&€ MS Word, procedurat pér pérgatitjen e fages dhe pér

printim jané bashkuar né njé vend té vetém, duke e thjeshtuar té gjithé procesin. Té

gjithé parametrat e nevojshém vendosen drejtpérdrejt né menuné e printimit.

©
{n] Home
D New

E Open

HP Laserlet MFP M139-M142.

g Ad

L 21 emx 29.7 ¢

[] Last Cu Margins Setting
Tt Top: 2 cm Bottom: 2 cm Left...
D 1 Page Per Sheet

Figuré 13. Pérmbledhje e opsioneve pér printim

3.10.1. Qasja dhe pamja e menusé sé printimit

Pér té nisur procesin e printimit, zgjidhet skeda File, dhe mé pas klikohet opsioni

Print. Me kété veprim hapet njé ekran i ri, si né figuré, i cili ndahet né dy pjesé:

o Pjesa e majté: Pérmban té gjitha komandat dhe cilé€simet pér printim.

o« Pjesa e djathté (jo plotésisht e dukshme né figuré): Ofron njé pamje

paraprake live (Live Preview) té dokumentit, e cila ndryshon automatikisht me

¢do ndryshim té cilésimeve. Kjo pamje e ka zévendésuar opsionin e vjetér Print

Preview.

3.10.2. Vendosja e parametrave té printimit

Para se té klikohet butoni kryesor Print, duhet té konfigurohen kéto opsione:

1. Copies (Kopje): Né kété fushé pércaktohet numri i kopjeve qé do té printohen.
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2. Printer (Printeri): Nga kjo menu rénése zgjidhet printeri aktiv ku do t&€ dérgohet
dokumenti. Nése jané té instaluar disa printeré, kétu béhet pérzgjedhja.

3. Settings (Cilésimet): Ky seksion pérmban parametrat kryesoré té fages dhe
printimit:

Print All Pages (Printo té gjitha faget): Mundéson zgjedhjen e diapazonit té
printimit — i gjithé dokumenti, vetém faqgja aktuale, njé interval i caktuar fagesh (gé futet
te fusha Pages) ose vetém pjesa e pérzgjedhur e tekstit.

Print One Sided (Printim njéanésh): Pércakton nése printimi do té jeté
nj€éanésh apo dyansh (nése printeri € mbéshtet até opsion).

Collated (I renditur): Pércakton renditjen e printimit pér disa kopje. Collated
(1,2,3, 1,2,3) do té thoté gé printohet fillimisht njé kopje e ploté, pastaj tjetra ndérsa
Uncollated (1,1,1, 2,2,2) printon fillimisht té gjitha kopjet e fages sé paré, pastaj té
dytés, etj.

Portrait Orientation (Orientim vertikal): Kétu direkt zgjidhet orientimi i fages:
Portrait (vertikale) ose Landscape (horizontale).

A4 (Formati i letrés): Nga kjo menu zgjidhet formati (madhésia) e letrés né té
cilen shtypet, si A4, Letter, A3, Legal et).

Margins (Margjinat): Mundéson zgjedhje té shpejté t€ margjinave té definuara
paraprakisht (Normal, Narrow, Wide) ose vendosje e margjinave peronale, té
pérshtatura.

1 Page Per Sheet (1 faqge pér fleté): Pérdoret pér té printuar disa fage té€ dokumentit
né njé fleté t& vetme, pér kursim letre.

Pasi té jené vendosur sakté té gjithé parametrat dhe té jeté kontrolluar pamja e
dokumentit nga ana e djathté, me klikimin e butonit t&¢ madh Print né krye fillon procesi

i printimit.

3.11. Pyetje dhe ushtrime praktike

1. Shpjego qgéllimin e skedés View (Pamja) dhe pérmend tre ményrat kryesore té
shfagjes sé& dokumentit (Views).

2. Cili éshté dallimi ndérmjet formatimit té fontit dhe formatimit té paragrafit? Jep nga
dy shembuj pér secilin lloj formatimi.

3. Cila éshté funksioni i Header (Kreu i fages) dhe Footer (Fundi i fages) né dokument?

Cfaré informacionesh vendosen zakonisht aty?
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4. Pérmend té paktén katér elemente t€ ndryshme gqé mund té futen né dokument
pérmes skedés Insert (Fut).
5. Cilét parametra té faqges (Page Setup) mund té vendosen drejtpérdrejt nga menuja
e printimit (File — Print) né Word 20167
6. Puné me tabela:
« Kirijo njé tabelé me 3 kolona dhe 6 rreshta.
« Né rreshtin e pare né kolonat vendos titujt: “Emri dhe mbiemri”, “Lénda”, “Nota”.
o Apliko njé stil tabele sipas zgjedhjes nga skeda Table Design.
o Plotéso tabelén me té dhéna pér pesé nxéneés.
7. Futja e imazhit dhe mbéshtjellja e tekstit:
e Shkruaj njé paragraf té shkurtér (3-4 fjali) pér Qytetin e Shkupit.
e Futnjé imazh té Shkupit né dokument.
e Vendos opsionin e mbéshtjelljes sé tekstit (Text Wrapping) Ha Square, né
ményré gé teksti té rrjedhé rreth imazhit.
8. Pérdorimi i listave:
e Krijo njé listé t& numéruar me tre shtete.
e Nén secilin shtet, krijo njé listé t€ brendshme me bullets me dy qytete nga ai
shtet.
9. Futja e WordArt dhe formave:
o Duke pérdorur veglén WordArt, shkruaj titullin “DITA E DRURIT”.
e Nén titull, fut njé formé (Shape) sipas déshirés (p.sh. shirit ose re) dhe né té
shkruaj datén e mbajtjes sé ngjarjes.
10. Vendosja e fages dhe numérimi:
e Vendos margjinat e dokumentit né Narrow.

e Fut numérim automatik té fageve né kéndin e poshtém djathtas (Footer).

11. Detyré: Krijimi i njé ftese pér ngjarje
o Té futet dhe té formatohet teksti i ftesés sipas udhézimeve té dhéna.

Teksti pér futje:
FTESE
Me njé nder dhe kénaqgési té veganté, Ju ftojmé té merrni pjesé né akademiné solemne
me rastin e festés sé patronatit té& shkollés soné, SHF “Goce Dellgev”.
Akademia solemne do té mbahet né sallén multimediale té shkollés.

Data: 04.10.2025
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Koha: Ora: 12:00
Prania Juaj do té na pérbéjé njé nder t&€ madh.
Me respekt,
Drejtoria dhe stafi i SHF “Goce Dellgev”
Udhézime pér formatim:
1. | gjithé teksti té jeté me font Times New Roman.
2. Titulli “FTESE” té jeté me madhési 14, Bold dhe i gendérzuar.
3. Teksti tjetér té jeté me madhési 12 dhe me rreshtim té dyanshém
(Justify).
4. Informacionet pér datén dhe orén té jené Bold.
5. Nénshkrimi né fund té jeté i rreshtuar djathtas (Align Right).
12. Detyré: Formatimi i raportit
o Té futet dhe té formatohet teksti i raportit sipas udhézimeve té dhéna.

Tekst pér t’u futur:
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RAPORT
Nga realizimi i aksionit ekologjik ,Mjedis i pastér, e ardhme e shéndetshme”
Hyrje
Mé daté 12.09.2025, nxénésit e klasés sé VII-té realizuan njé aksion ekologjik
pér pastrimin e oborrit t&€ shkollés dhe parkut pérreth. Qéllimi i aksionit ishte rritja e
ndérgjegjésimit ekologjik te nxénésit.
Aktivitete té realizuara
- Mbledhja e mbeturinave nga sipérfaget e gjelbra.
- Pérzgjedhja e mbeturinave né gese té vecanta (plastiké, letér, xham).
- Mbjellja e dhjeté fidanéve té rinj né oborrin e shkollés.
- Vendosja e posteréve edukativé pér mbrojtjen e mjedisit jetésor.
Pérfundim
Aksioni u realizua me sukses. Nxénésit treguan nivel té larté pérgjegjésie dhe
kontribuan né pérmirésimin e pamjes sé mjedisit.
Pérgatiti:
Ana Petrovska kujd. e klasés
Udhézime pér formatim:
1. Titujt “RAPORT”, “Hyrje”, “Aktivitetet e realizuara” dhe “Pérfundim” té
formatohen me stilin Heading 2.
2. Teksti i paragraféve té jeté me font Arial, madhési 11pt dhe me rreshtim
té dyanshém (Justify).
3. Lista e aktiviteteve té formatohet si listé me numérim (bullets).
4. Hapésira mes rreshtave (Line Spacing) pér té gjithé dokumentin té
vendoset né 1.5 lines.
13. Detyré: Rregullim i njé fragmenti nga njé tregim
Té futet dhe té formatohet fragmenti né ményré qé té duket si faqge libri.
Teksti pér futje:
Vjeshta erdhi geté, pothuajse pa u véné re. Ajo i ngjyrosi gjethet e peméve me nuanca
ari dhe bakri, € mé pas i uli butésisht né toké, duke krijuar njé gilim té buté mbi té cilin
hapat kumbonin té zbutur. Méngjeset u béné té ftohta dhe me mjegull, ndérsa ajri
mbante aromén e tokés sé lagésht dhe frutave té pjekura. Dielli, ndonése ende i
ngrohté, nuk e kishte mé fuginé e verés. Rrezet e tij depértonin pérmes kurorave té
dendura, duke krijuar njé lojé drite dhe hijesh gqé e bénte ¢do peizazh magjik.
Udhézime pér formatim:

1. Teksti té jeté me font Georgia, madhésia 12pt.
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2. Té vendoset rreshtimi i dyanshém (Justify).
3. Té vendoset zhvendosja (indentimi) e rreshtit té paré té paragrafit (First
Line Indent) né 1.25 cm.
4. Té shfrytézohet vegla Drop Cap qé shkronja e paré e tekstit (,E®) té jeté
e madhe dhe té shtrihet népér dy rreshta.
14. Detyré: Krijimi i procesverbalit t&¢ mbledhjes
o« Té futet dhe té formatohet teksti i procesverbalit gé té jeté i garté dhe i
lexueshém.
Tekst pér futje:
PROCESVERBAL
Nga mbledhja e parlamentit t& nxénésve
Data: 15.09.2025
Té pranishém: Almir Idrizi, Bora Xhemaili, Blerina Kadriu, Ajana Idrizi.
Rendi i dités:
1. Propozim pér organizimin e njé turneu humanitar.
2. Shqyrtimi i ideve pér gazetén e shkollés.
3. Té ndryshme.
Pérfundime:
Pika 1: Pranohet propozimi pér turne humanitar né basketboll. Berin Xhemaili
ngarkohet té pérgatisé planin..
Pika 2: Eliza Dushku dhe Dafina Zeqiri do té formojné ekip pér mbledhjen e ideve pér
pérmbajtjen e gazetés.
Udhézime pér formatim:
1. Fjalét “PROCESVERBAL”, “Daté:”, “Té pranishém:”, “Rendi i dités:” dhe
“Pérfundime:” té jené me Bold.
2. Titulli kryesor ,PROCESVERBAL" té jeté i gendruar.

3. Rendii dités té formatohet si listé e numéruar.

4. Pérfundimet té paraqiten me fjalé udhézuese (Pika 1:, Pika 2:) dhe
tekst shpjegues pas tyre.
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15. Detyré: Hartimi i njé biografie té shkurtér (CV)
« Té futet dhe té formatohet teksti né ményré qé té duket si CV profesionale.
Teksti pér futje:
Biografi e shkurtér
Té dhéna personale
Emri dhe mbiemri: Hesat Idrizi
Data e lindjes: 20.01.2000
KoHTtakT TenedoH: 070/123-456
E-nowra: hesat85@example.com
Arsimi
2020 — sot: Fakulteti ekonomik, UKIM - Shkup
2016 — 2020: SHMEK “Arseni Jovkov” - Shkup
Pérvojé pune
Veré 2024: Praktiké né Sektorin pér financa, NLB banka AD Shkup
- Asistencé né pérgatitjen e raporteve ditore.
Udhézime pér formatim:
1. Titujt “Biografi e shkurtér”, “Té dhéna personale”, “Arsimi“ dhe “Pérvoja e
punés” té jené Bold dhe me madhési 14 mund té pérdoret Heading 3.
2. Teksti tjetér me madhési 11.
3. Nén “Pérvojé e punés”, shpjegimet pér detyrat e punés té jeté i
zhvendosur (indent) dhe i paragitur me listé me pika numérim (bullets).
4. Pér té arritur njé rreshtim té rregullt te té dhénat personale, mund té
pérdoret njé tabelé me 2 kolona dhe 4 rreshta, sé cilés mé pas do ti

higen kufijté (No Border).
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TEMA 4: PROGRAM PER LLOGARITJE TABELORE - Microsoft

Office Excel

Qéllimi i studimit té temés: Programi pér llogaritje tabelore, MS Office Excel

2016, mundéson puné me té dhéna tabelore, kryerjen e llogaritjeve sipas funksioneve

té caktuara dhe formulave té krijuara, si dhe paraqitjen grafike té té€ dhénave.

Pjesémarrésit qé ndjekin kété temé do té aftésohen pér:

Krijimin e njé dokumenti tabelor;

Futjen e té dhénave me formate té ndryshme;

Redaktimin dhe formatimin e tabelés;

Kryerjen e llogaritieve duke pérdorur formula dhe funksione;

Krijimin e grafikéve té llojeve té€ ndryshme pér paragqitjen e t€ dhénave.

Kété program drejtorét e shkollave mund ta pérdorin pér krijimin e planit

financiar té shkollés, planifikimin e buxhetit, mbajtien e evidencés pér arritjet e

nxénésve sipas periudhave, krahasimin e suksesit té arritur sipas periudhave,

paraleleve, gjeneratave, et].

4.1. Hyrje né Microsoft Office Excel 2016

Aplikacioni Microsoft Office Excel éshté pjesé e paketés zyrtare Microsoft Office

dhe shérben pér paraqitjen e té dhénave né formé tabelore, redaktimin e tabelave,

kryerjen e llogaritjeve tabelore dhe paragitjen grafike té t&€ dhénave, analizat financiare,

etj.

Figura 58. Nisja e MS Excel 2016

Aplikacioni startohet né ményrén vijuese:
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Ményra meé e lehté dhe mé e shpejté pér teé startuar Excel-in né versionet mé té
reja t&€ Windows-it éshté pérmes shiritit té kérkimit (Search bar):
Klikoni né butonin Start ose né ikonén e kérkimit (lupa) né shiritin e detyrave
(taskbar).
1. Filloni t& shkruani “Excel” né fushén e kérkimit.
2. Aplikacioni Excel do té shfaget né rezultatet si zgjedhja mé e miré (Best match).

3. Klikoni mbi ikonén e Excel pér té startuar programin.

4.2. Ekrani fillestar dhe krijimi i njé dokumenti té ri
Menjéheré pas startimit t&€ Microsoft Excel, shfaget ekrani fillestar. Ky ekran
ofron gasje té shpejté te opsionet mé té pérdorura pér krijimin e dokumenteve té reja

ose pér hapjen e dokumenteve ekzistuese.

ﬁ Excel
Good evening
¥ New
Home
l_
-
: =
New
Blank workbook Excel
0o
Open

Recent Favorites Shared with h

D Name

E Untitled form (Responses) (1)
Downloads

Figura 59. Krijimi i njé dokumenti té€ ri né MS Excel 2016

Pjesét kryesore té ekranit fillestar jané:
Shiriti i navigimit (majtas):

Home (Kryefagja): Pamje standarde qé ofron opsionet pér krijimin e njé
dokumenti té ri dhe listén e skedaréve té hapur sé fundmi.

New (I ri): Ju gon né njé ekran ku mund té zgjidhni té krijoni ,,Blank workbook*
(Libér pune e zbrazét) ose té pérzgjidhni njé nga shabllonet e gatshme (templates) té

ofruara.
Open (Hap): Mundéson hapjen e njé skedari ekzistues Excel té ruajtur né

kompjuterin tuaj, OneDrive ose né njé lokacion tjetér.
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Pjesa kryesore (djathtas)

New (I ri): Opsioni mé i theksuar éshté “Blank workbook” (Libér pune i
zbrazet). Me klikim mbi té, hapet njé dokument i ri, i zbrazét né Excel, i gatshém pér
puné.

Recent (Té fundit): Nén opsionet pér dokument té ri gjendet lista e skedaréve me té
cilét keni punuar sé fundmi, pér qasje té shpejté dhe té lehté.

Pér té filluar punén, zakonisht do té klikoni mbi “Blank workbook” (Libér pune i

zbrazét).

4.3. Elementet bazé te dritares sé punés
Kur krijohet njé libér pune i ri dhe i zbrazét, hapet dritarja kryesore e Excel-it, e

cila né fakt pérfagéson hapésirén e punés.

Figura 60. Pamja e fletés sé punés né MS Excel 2016

Skedarét né Excel quhen libra pune (Workbook). Si parazgjedhje, ata marrin
emrat Book1, Book2, etj., derisa té ruhen me njé emér tjetér.
Cdo libér pune pérbéhet nga njé ose mé shumé fleté pune (Worksheet), emrat
e té cilave shfagen né skeda (tabs) né fund té dritares (p.sh. Sheet1).
Elementet kryesore té njé flete pune jané:
o Kolonat (Columns): Fushat vertikale né tabelé. Né Excel 2016, njé fleté pune
ka 16,384 kolona, té€ shénuara me shkronja nga A deri XFD.
o Rreshtat (Rows): Fushat horizontale né tabelé. Njé fleté pune ka 1,048,576

rreshta, té shénuara me numra duke filluar nga 1 e tutje.
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e Qeliza (Cell): Elementi bazé ku krygézohet njé koloné me njé rresht. Né
geliza futen té dhéna (tekst, numra, data) ose formula. Cdo gelizé ka njé
adresé (referencé) unike, e pérbéré nga shkronja e kolonés dhe numri i
rreshtit, pér shembull: A1, B3, F12.

o Qeliza aktive (Active Cell): Qeliza gé éshté e pérzgjedhur né até moment dhe
shénohet me njé kornizé€ mé té trashé. Té dhénat gé futni regjistrohen gjithmoné
né gelizén aktive. Adresa e saj shfaget né fushén e emrit (Name Box) né anén

e majté, mbi kolonat.

A @ H 2 ot - Lt 3 4

) y
e vome st worlayont fomuss Outs edew Vew Adomate teb (50 Spe— . ..... .|
. ey Sp— A A ¥ f7 Wi e r— * - =5 =t . > " o

Figura 61. Elementet kryesore té fletés sé punés né
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Elementet kryesore té dritares sé punés né Microsoft Excel 2016 jané:

1.

File (Skedar): Menu gé hap pamjen e ashtuquaijtur ,Backstage®. Kétu gjenden
komandat bazé pér puné me skedaré: krijimi i njé dokumenti té ri (New), hapja
(Open), ruajtia (Save, Save As), printimi (Print), shpérndarja (Share) dhe
opsione té tjera.

Quick Access Toolbar (Shiriti i veglave pér qasje té shpejté): Njé shirit i
vogél, zakonisht i vendosur mbi menyné kryesore, qgé pérmban shkurtore pér
komandat mé té pérdorura (si Save, Undo, Redo). Mund té personalizohet duke
shtuar ose hequr komanda.

Title Bar (Shiriti i titullit): Shiriti né krye té dritares qé shfaq emrin e dokumentit
(p.sh. Book1) dhe emrin e aplikacionit (Excel).

Butonat pér kontrollin e dritares: Butonat standardé pér minimizimin,
maksimizimin/rikthimin dhe mbylljen e dritares sé aplikacionit.

Ribbon (Shiriti i komandave): Hapésira kryesore e komandave qé
zévendéson menyté e vjetra. Eshté e organizuar né skeda (Tabs) si Home,
Insert, Page Layout, Formulas, etj.

Skeda dhe grupe me komanda: Cdo skedé (Tab) né Ribbon pérmban
komanda té grupuara, té paragitura me ikona. Pér shembull, né skedén Home,
komandat jané té grupuara né seksione si Clipboard, Font, Alignment, Number,
etj.

Name Box (Fusha e emrit): Fushé né té majté té shiritit t& formulave qé shfaq
adresén ose emrin e gelizés aktive té pérzgjedhur aktualisht (p.sh. A1).
Formula Bar (Shiriti i formulave): Shiriti ku mund té shihni, té futni ose té
redaktoni pérmbajtjen (t& dhénén ose formulén) e qgelizés aktive.

Qeliza aktive: Qeliza me kornizé mé té trashé né té cilén futen aktualisht té
dhénat.

10.Sheet Tabs (Skedat e fletéve té punés): Ndodhen né fund té dritares dhe

mundésojné navigimin ndérmjet fletéve té ndryshme té€ punés né librin e punés.

Mund té shtoni fleté té reja duke klikuar shenjén +.

11.Scroll Bars (Shiritat e rréshqitjes): Shiriti vertikal dhe horizontal gé

mundésojné |évizjen népér fletén e punés kur pérmbajtja mé e madhe se pjesa

e dukshme e ekranit.

12.View Shortcuts and Zoom (Shkurtore e pamjes dhe zmadhimit): Vegla té

vendosura né kéndin e poshtém djathtas gé mundésojné ndryshimin e shpejté
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té pamjes sé dokumentit (Normal, Page Layout, Page Break Preview) si dhe njé

rréshqités pér zmadhimin ose zvogélimin (Zoom) e pamjes.

4.4. Shirita me komanda

4.4.1. Home (Kryefagja)
Pér té gjitha redaktimet bazé dhe té pérditshme, si fortmatimi i tekstit (fonti,

ngjyra, madhésia), kopjimi, ngjitja dhe rreshtimi i pérmbaijtjes.

Filee Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate

ab

¢ Wrap Text

EE Merge & Center ~

Alignment

Figura 14. Menu Home

1. Clipboard (Clipboard): Kjo grupé pérmban komandat bazé pér zhvendosjen dhe
kopjimin e té dhénave.
o Paste (Ngjit): Ngjit pérmbajtien qé mé paré e keni preré (Cut) ose kopjuar
(Copy).
e Cut (Pre): Heq pérmbaijtjen nga qgeliza e pérzgjedhur dhe e ruan pér ta ngjitur
né njé vend tjetér (e zhvendos).
o Copy (Kopjo): Krijon njé kopje t&€ pérmbaijtjes sé gelizés pa e fshiré origjinalin.
« Format Painter (Furca e formatimit): Vegél shumé e dobishme qé kopjon
vetém pamjen (formatin — ngjyré, font, madhési, kufij) nga njé gelizé dhe e

aplikon né njé tjetér.

2. Font (Fonti): Kétu gjendet gjithcka gé nevoijitet pér rregullimin vizual té tekstit dhe

té gelizave.

o Font: Menu rénése pér zgjedhjen e llojit té€ shkronjave (p.sh. Arial, Calibri, Times
New Roman).

o Font Size: Pérzgjedhja e madhésisé sé tekstit.

« Bold (B), Italic (I), Underline (U): Pér trashjen, pjerrésimin ose nénvizimin e
tekstit.

104



Borders (Korniza): Shtimi i llojeve t&€ ndryshme té vijave dhe kornizave rreth
gelizave.

Fill Color (Ngjyra e sfondit): Ngjyrosja e sfondit té& qelizave té pérzgjedhura.
Font Color (Ngjyra e tekstit): Ndryshimi i ngjyrés sé veté tekstit.

3. Alignment (Pérafrimi / Rreshtimi).

Kéto mjete shérbejné pér pozicionimin e sakté té pérmbajtjes brenda gelizave.
Vertical/Horizontal Align: Butona pér rreshtim té tekstit (sipér, né mes, poshté)
dhe (majtas, né gendér, djathtas).

Orientation (Orientimi): Mundéson rrotullimin e tekstit né drejtim diagonal ose
vertikal.

Wrap Text (Mbéshtill tekstin né njé rresht té ri): Nése teksti éshté shumé i
gjaté pér njé gelizé, ky opsion e ndan automatikisht né disa rreshta qé té jeté
plotésisht i dukshém.

Merge & Center (Bashko dhe gendro): Bashkon dy ose mé shumé geliza té

pérzgjedhura né njé gelizé té vetme dhe e vendos tekstin né gendér té saj.

4. Number (Numri).

Ky grup pércakton se si Excel i trajton dhe paraqget té dhénat né geliza.

Number Format Menu: Menuja kryesore ku zgjidhni nése té dhénat jané numér
i thjeshté (Number), valuté (Currency), daté (Date), kohé (Time), pérqgindje
(Percentage) efj.

lkona té shpejta ($ , % , ,): Butona pér formatim té shpejté t€ numrave né
valuté, pérgindje ose me ndarés pér mijéshe.

Increase/Decrease Decimal: Butona pér rritien ose zvogélimin e numrit té

vendeve dhjetore té shfaqura.

5. Styles (Stilet).

Vegla pér aplikim té shpejté té nje pamjeje té pérbéré dhe té paracaktuar mbi té

dhénat tuaja.

Conditional Formatting (Formatim kushtor): Vegél e fugishme gé ndryshon
automatikisht pamjen e gelizave (p.sh. i ngjyros me té kuqe) bazuar né njé

rregull t€ caktuar (p.sh. nése vlera éshté mé e vogél se 0).
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« Format as Table (Formato si tabelé€): Me njé klikim e shndérron diapazonin e
té dhénave né njé tabelé té organizuar, me opsione té integruara pér renditje
dhe filtrime.

o Cell Styles (Stilet e gelizave): Ofron njé galeri stilesh t& gatshme (kombinim i
ngjyrave, fontit dhe kornizave) gé mund té aplikohen shpejt né gelizat tuaja.

6. Cells (Qelizat)
Komanda pér shtimin, fshirjen dhe organizimin e veté qelizave, rreshtave dhe
kolonave.
e Insert (Shto): Shton qeliza, rreshta ose kolona té reja bosh.
o Delete (Fshij): Fshin gelizat, rreshtat ose kolonat e pérzgjedhura.
« Format (Formato): Opsione pér ndryshimin manual té lartésisé sé rreshtit,

gjerésisé sé kolonés, si dhe pér fshehjen ose mbrojtjen e fletéve.

7. Editing (Redaktimi)

Grup veglash té dobishme gé automatizojné detyra té shpeshta.

e AutoSum (Z): Llogarit automatikisht shumén e njé diapazoni té zgjedhur me
numra. Ofron edhe funksione té tjera té shpejta si Average (mesatarja), Count
Numbers (numérimi), et;.

o Fill (Plotéso): Plotéson automatikisht seri té dhénash né qelizat fqinje.

o Clear (Pastro): Mundéson fshirjen e gjithgkaje nga qgeliza, ose vetém formatit,
vetém pérmbaijtjes, vetém komenteve, et].

o Sort & Filter (Rendit dhe filtro): Rendit t&€ dhénat (p.sh. sipas rendit alfabetik
ose sipas madhésisé) dhe mundéson shfagjen vetém té rreshtave qé plotésojné
njé kusht té caktuar.

o Find & Select (Gjej dhe pérzgjidh): Kérkon tekst ose vlera té caktuara brenda
fletés sé punés.

4.4.2. Insert (Shto)

Qéllimi kryesor éshté té mundésohet shtimi i llojeve té ndryshme té
objekteve dhe pérmbajtjeve né fletén tuaj t&€ punés, té cilat nuk jané vetém tekst i

thjeshté ose numra.

106



1. Tables (Tabelat).

Fle  Home Insert Draw Page
- o 5 E L
T =

PivotTable Recommended Table Forms
v PivotTables v

Tables

Figura 63. Nénmenyté - Tables

e PivotTable (Pivot tabelé): Vegél shumé e fuqgishme pér pérmbledhjen,
analizén dhe grupimin e sasive té€ médha té té dhénave né ményré interaktive.

« Recommended PivotTables: Excel propozon automatikisht Pivot tabela té
gatshme bazuar né té dhénat tuaja.

o Table (Tabel€): E shndérron diapazonin e té€ dhénave né njé tabelé zyrtare
Excel, duke mundésuar renditje, filtrime dhe stilizim té lehté.

e Forms (Formularé): Krijon anketa ose pyetésoré me Microsoft Forms, ku

rezultatet futen automatikisht né fletén tuaj té punés.

2. lllustrations (llustrime)

Pér futjen e té gjitha llojeve té elementeve vizuale.

B4 Pictures ¥ €D 3D Models v \/
r‘ w )—\
O Shapes = SmartArt e T
% lcons @. Screenshot v

lllustrations Controls

Figura 15. Nénmenyté — lllustrations, controls

e Pictures: Fut imazhe nga kompjuteri juaj ose nga interneti.

« Shapes: Mundéson vizatimin e formave bazé si rrethe, katroré, shigjeta dhe
vija.

« lcons: Fut ikona moderne, vektoriale nga njé biblioteké e gjeré.

e 3D Models: Fut objekte 3D gé mund té rrotullohen dhe té shikohen nga té gjitha
kéndet.

« SmartArt: Krijon diagrame vizuale t&€ gatshme pér paraqitien e proceseve,

hierarkive, cikleve, etj.
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o Screenshot: Merr njé pamje té ekranit (screenshot) dhe e fut até drejtpérdrejt
né dokument.
3. Controls (Kontrolle)
e Checkbox: Fut njé fushé interaktive pér shénjim, shumé e pérshtatshme pér
lista detyrash.
4. Charts (Grafikét)

Grupi mé i réndésishém pér vizualizimin e té dhénave.

7 -5 @ g

Recommended W [ﬂh s Maps PivotChart
Charts @ v [_ v v 5
Charts N

Figura 16. Nénmenyja — Charts

« Recommended Charts: Excel-i analizon t& dhénat tuaja dhe ju rekomandon
llojet mé té pérshtatshme té grafikéve.

e Lloje té ndryshme grafikésh: lkona pér krijim té drejtpérdrejté té grafikéve
shtylloré (Column), vijoré (Line), rrethoré (Pie) dhe lloje té tjera.

o Maps (Harta): Krijon harta gjeografike dhe ngjyros rajonet (shtete, qytete) né
bazé té té dhénave tuaja.

e PivotChart: Krijon grafiké dinamiké qgé lidhen drejtpérdrejt me njé Pivot tabelé.

5. Sparklines (Mini-grafikée)

o Kéto jané grafiké shume té vegjél dhe té thjeshté (vijé, koloné) gé futen brenda
njé gelize té vetme pér té treguar shpejt njé trend né njé rresht té€ vetém té
dhénash.

6. Filters (Filtra)

o Slicer & Timeline: Kontrolle interaktive gé mundésojné filtrimin vizual dhe té

lehté té té dhénave né tabela dhe Pivot tabela.
7. Links (Lidhje)

o Link: Krijon njé hiperlidhje nga tekst ose objekt qé ¢on te njé fage interneti, njé

dokument tjetér ose te njé gelizé€ e caktuar brenda té njéjtit dokument.

8. Comments (Komente)
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Comment: Shton njé koment (shénim) né njé gelizé specifike, e cila éshté e

dobishme pér bashképunim.

Line Column Win/ Slicer Timeline Link Comment
Loss v
Sparklines Filters Links Comments

Figura 17. Nénmenyté — Sparklines, Filters, Links dhe Comments

9. Text (Teksti)

Text Box: Fut njé kuti teksti gé mund té lévizet dhe té pozicionohet lirshém
népér fletén e punés.

Header & Footer: Shton kryefage dhe fundfaqe, tekst gé shfaget né pjesén e
sipérme dhe té poshtme té ¢do fageje gjaté printimit.

Equation & Symbol: Vegla pér futjen e ekuacioneve matematikore komplekse
dhe simboleve speciale (©, ®, €, q, B...). veglat nga grupit Teksti, ndérsa pastaj

pér veglat nga grupi Simbole, si¢ gienden né Microsoft Excel 2016.

Grupi “Teksti” (Text)

Kéto vegla shérbejné pér shtimin dhe formatimin e elementeve tekstuale gé nuk
futen drejtpérdrejt né qeliza, duke ofruar fleksibilitet mé té€ madh né dizajnimin
e tabelave dhe raporteve.

Text Box (Kuti teksti): Pérdoret pér krijimin e njé kornize me tekst gé mund té
pozicionohet lirshém kudo né fletén e punés. Shfrytézohet pér shtimin e
shénimeve, titujve ose shpjegimeve mbi tabela dhe grafiké.

Header & Footer (Krye dhe fundfaqe): Lidhet me pamjen e fages sé
printuar. Shérben pér shtimin e informatave si numri i fages, data ose titulli, té
cilat shfagen né krye ose né fund té ¢do fageje té printuar.

WordArt (Tekst artistik): Vegél pér krijimin e tekstit té€ stilizuar dhe dekorativ
me efekte t&€ ndryshme. Pérdoret mé sé shpeshti pér tituj térheqés né raporte
ose dashboard-e.

Signature Line (Vija e nénshkrimit): Fut njé vijé formale pér nénshkrim.
Pérdoret né dokumente si fatura, oferta ose raporte zyrtare té krijuara né Excel
gé kérkojné miratim.

Object (Objekt): Mundéson futjen e njé skedari té ploté (si PDF ose dokument
Word) ose njé objekti nga njé aplikacion tjetér, drejtpérdrejt né fletén e punés
sé Excel-it.
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Grupi “Simbolet” (Symbols)
Ky grup veglash pérdoret pér futien e shenjave matematikore dhe tekstuale té
/q TT Equation ~

Text Q Symbol

Symbols

[A] 2 4 [& 3]

Text Header WordArt Signature Object
Box & Footer - Line ~

b
Y

Text

Figura 18. Opsione pér tekst, ekuacion dhe simbole

specializuara gé nuk gjenden né tastieré.
Ekuacion (Equation): Hap redaktorin pér shkrimin e formulave matematikore dhe
shkencore komplekse.

« Pérdorimi né Excel: Eshté e réndésishme té theksohet se kjo vegél shérben
vetém pér paragqitje vizuale té ekuacioneve (p.sh. x=2a-btb2-4ac, dhe jo pér
llogaritjen e tyre. Excel-i i trajton kéto ekuacione si objekte grafike. Pérdoret
kryesisht né dokumentacion teknik ose punime shkencore ku kérkohet formatim
i sakté i formulave.

« Simbol (Symbol): Hap njé dritare me njé pérzgjedhje té gjeré shenjash dhe
simbolesh speciale.

o Pérdorimi né Excel: Shérben pér futjen e simboleve té valutave (€, £, ¥),
operatoréve matematikoré (z, <, #), shkronjave greke (a, B, Z), simboleve té té
drejtés sé autorit (©, ®) dhe shenjave té tjera tipografike, drejtpérdrejt né geliza

ose né fushat e tekstit.

4.5. Drawing Tools (Vegla pér vizatim)
Kjo éshté grupi kryesor i veglave pér shkrim dhe vizatim né Excel. Pérmban lloje
té ndryshme stilolapsash, lapsash dhe markerésh.
o Stilolapsa, lapsa dhe markeré: Kétu mund té zgjidhni vegla t& ndryshme pér
vizatim, pér shembull:
Stilolaps standard (i zi, i kuq): krijon vijé té pastér dhe té ploté.
Laps (gri): krijon teksturé gé i ngjan vizatimit me laps grafiti.
Marker (i verdhé): shérben pér shénjues (highlight) té qelizave ose té dhénave, duke

e léné tekstin nén té mbetet i dukshém.
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Stilolapsa me efekte (me teksturé “galaxy”): ofrojné efekte dekorative pér shprehje
mé kreative.
« Pérshtatje: Pér secilén prej kétyre mjeteve, trashésia dhe ngjyra e vijés mund

té rregullohen mé tej.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help

I —t 7 O %)

P S i ] (=)

:: i 1 |! S | S I l P L/
g, 13-4 Inkto Inkto Ink Ink

. Shape Math Replay Help

Drawing Tools Convert Replay Help

Figura 19. Opsione pér vizatim, konvertim dhe pérséritje

Convert (Konverto)

o Ky grup pérmban vegla té fugishme gé shndérrojné vizatimin ose shkrimin me
doré né objekte standarde digjitale.

o Ink to Shape (Bojé né formé): Nése vizatoni me doré té liré njé formé (si rreth,
katror, trekéndésh, shigjeté), kjo vegél e njeh automatikisht dhe e shndérron né
njé formé gjeometrike té pérkryer. Eshté shumé e dobishme pér krijimin e
shpejté té diagrameve.

« Ink to Math (Bojé né matematiké): Ju lejon té shkruani me doré njé ekuacion
matematikor. Vegla e njeh shkrimin dhe e konverton até né njé shprehje
matematikore standarde né formé teksti, njésoj sikur té ishte futur pérmes

redaktorit t&€ ekuacioneve.

3. Replay (Pérseérit)
o Ink Replay (Pérsérit vizatimin): Kjo vegél krijon njé animacion té shkurtér gé
tregon rendin sipas té cilit €shté shkruar ose vizatuar gjithgcka né fletén e punés.
Eshté shumé e dobishme pér demonstrimin e njé procesi ose té radhés sé
hapave.
4. Help (Ndihmeé)
e Ink Help (Ndihmé pér bojén): Ky éshté njé buton ndihme qé hap burime dhe
tutoriale nga Microsoft gé lidhen posacérisht me mjetet e vizatimit dhe té bojés
dixhitale.

Vegla té réndésishme jashté grupeve:
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o Treguesi(majtas): CtaHgapgHuoT kypcop Ha rnysdeTo. Kursori standard i miut.
Pérdoret pér té dalé nga ményra e vizatimit dhe pér t'u rikthyer né pérzgjedhjen
e gelizave, objekteve dhe punén normale né Excel.

o Pérzgjedhje e liré (me vijé té ndérpreré): Vegél me té cilén mundet me doré
té liré té rrethoni disa objekte pér t'i pérzgjedhur, zhvendosur ose fshiré té gjitha

njékohésisht.

4.6. Meny shtesé té lidhura me pérpunimin e té dhénave
4.6.1. Add-ins (Shtojca)

Ikona me katroré portokalli pérfagéson opsionin Add-ins (Shtojca). Shtojcat
jané programe ose vegla té vogla gé mund té instalohen pér té shtuar funksione dhe
mundési té reja né Excel, té cilat nuk pérfshihen né versionin bazé. Ato mund té
krijohen nga Microsoft ose nga kompani té tjera.

Me ato mund té:
e Shtoni lloje té avancuara grafikésh (p.sh. harta gjeografike, diagrame).

e Lidhni Excel-in me shérbime té jashtme (p.sh. analiza té té dhénave, pérkthim,
import informacioni nga interneti).
e Automatizoni detyra dhe llogaritje komplekse.

e Shtoni funksione té reja matematikore ose statistikore.
Duke klikuar kété buton, hapet njé dritare ku mund té shikoni shtesat e
instaluara tashmé, t'i aktivizoni/gaktivizoni ato ose té kérkoni pér té reja nga shitorja
Office (Office Store).

4.6.2. Analyze Data (Analiza e té dhénave)

Ikona me tabelé dhe lupé pérfagéson opsionin Analyze Data (Analiza e té
dhénave). Ky funksion é€shté mé i ri dhe pérdor inteligjencé artificiale pér t'ju ndihmuar
té kuptoni mé lehté té dhénat tuaja. Ai analizon automatikisht tabelén tuaj té t& dhénave
dhe kérkon trende, modele, njohuri kyce si dhe vlera té€ pazakonta (outliers).

Né vend gé té krijoni manualisht (PivotTables) dhe grafiké pér té gjetur dicka
interesante, kjo vegél e bén até pér ju me njé klikim. Mund t'ju japé pérgjigje té shpejta
gé lidhen me té dhénat:

1. Pérzgjidhni diapazonin e t&€ dhénave gé déshironi té analizoni.

2. Klikoni butonin Analyze Data.
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3. Né anén e djathté té ekranit do té€ hapet njé panel me propozime pér
grafiké, Pivot tabela dhe pérmbledhje, té cilat e pérshkruajné mé sé miri
té dhénat tuaja. Kéto analiza té sugjeruara mund t'i futni drejtpérdrejt né

fletén tuaj té punés.

0] ()
0o m
Add-ins  Analyze

Data
Add-ins

Figura 20.Vegla pér analizén e t€ dhénave

Shénim: Funksioni "Analyze Data" mé paré quhej "Ideas". Ai éshté mé i fugishém né
versionet mé té reja té Excel-it (si Microsoft 365), por éshté i disponueshém né

versionet e pérditésuara té Excel 2016.

4.7. Insert Function (Fut funksion).

Né Microsoft Excel éshté njé nga veglat mé té€ dobishme, vecanérisht pér
fillestarét, sepse ndihmon lehté té gjenden dhe pérdoren té gintat e funksioneve qgé

ofron programi.

Al v i X vifed =

>
m

[ Insert Function 7 X

|

| Search for a function; |
Type a brief description of what you want to do and then click Gd |

Or select a category: Most Recently Used 2

Select a function:

|
|
|
|
|
QR . e ———
| .
|
|
|
|

AVERAGE

IF

HYPERLINK

COUNT

MAX

SIN il 1|

SUM(numberl,number2,...)
Adds all the numbers in a range of cells.

SV e
AN IERN NSOV E NN A WN-

oK Cancel

> ®

s
B

=

=]

B

Figura 21. Shiriti pér funksione

113



4.7.1. Search for a function (Kérko funksion)

Kjo éshté njé fushé kérkimi ku mund té pérshkruani me fjalé té thjeshta cfaré
veprimi déshironi té kryeni. Pér shembull, nése shkruani "mbledh numra" dhe klikoni
Go (Shko), Excel do t'ju propozojé funksionin SUM. Nése shkruani "data e sotme", do
t'ju ofrojé funksionin TODAY.

4.7.2. Or select a category (Ose zgjidh kategori)

Kjo éshté njé menu rénése ku funksionet jané té grupuara sipas kategorive. Né
figuré éshté e pérzgjedhur kategoria Most Recently Used (Mé té pérdorurat sé
fundmi). Kategori té tjera pérfshijné:

= Financial (Financiare)
= Date & Time (Daté dhe kohé)
= Math & Trig (Matematikore dhe trigonometrike)
= Logical (Logjike)
= Text (Tekstuale) dhe shumé té tjera.
Kjo éshté vecanérisht e dobishme kur e dini llojin e funksionit gé ju nevaojitet, por jo

emrin e sakté té tij.

4.7.3. Select a function (Zgjidh funksion)

Né kété listé shfagen té gjitha funksionet sipas kategorisé sé pérzgjedhur ose
sipas rezultateve té kérkimit tua;.

Sintaksa dhe pérshkrimi i funksionit (SUM(number1,number2,...)):
Menjéheré poshté listés sé funksioneve, Excel shfaq sintaksén e funksionit té
pérzgjedhur (si duhet té shkruhet sakté) dhe jep njé shpjegim té shkurtér dhe té garté
pér até gé bén funksioni. Pér funksionin SUM, pérshkrimi éshté: Adds all the numbers
in a range of cells (I mbledh té gjithé numrat né njé diapazon gelizash).

Help on this function (Ndihmé pér kété funksion): Me klikimin e kétij linku
hapet njé fage e detajuar ndihme nga Microsoft, me shpjegime té hollésishme,
shembuj pérdorimi dhe gabime t&€ mundshme.

Ményra e pérdorimit:
1. Me klikimin e ikonés fx prané shiritit t&€ formulave pér té hapur dritaren.
2. Né fushén e kérkimit shkruhet me fjalé té thjeshta cfaré déshironi té béni

(p-sh. “mesatare”, “mbledhje”, “numri mé i madh”) dhe klikohet Go (Shko). Né

ményré alternative, mund té zgjidhet kategoria e funksioneve (p.sh.

Matematikore, Tekstuale, Logjike).
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3. Nga lista e ofruar zgjidhet funksioni i déshiruar (p.sh. SUM, AVERAGE, IF).
Menjéheré poshté listés shfaget njé shpjegim i shkurtér i funksionit.

4. Klikohet butoni OK.

5. Hapet njé dritare ndihmése ku futen ose pérzgjidhen qelizat qé do té
pérfshihen né llogaritje.

6. Klikohet sérish OK dhe rezultati i funksionit shfaget automatikisht né gelizé.

4.8. Puna me dokumente né Excel

Qé libri i punés (Workbook) té ruhet edhe pas fikjies s& kompjuterit, éshté e
nevojshme té ruhet si dokument né pajisjen e ruajtjes.

¢do dokument ka emrin e vet dhe llojin/prapashtesén (ekstensionin) sipas sé
cilés dallohet nga dokumentet e tjera.

Emrin e dokumentit e pércakton pérdoruesi, ndérsa ekstensionin e cakton veté

programi. Pér versionet moderne té Excel-it, ekstensioni standard éshté .xlIsx.

Ell Bookl - Excel

@ New

Home
@ om: n C
e —
= Open J

5

|} Share

Info Blank workbook

Save
1 for online templates 0

Save As

Figura 22. Hapja e njé dokumenti té ri né Excel

4.8.1. Krijimi i njé libri té ri pune (Workbook)

Pér té krijuar njé dokument té ri bosh, duhet té klikoni né menyné File, pastaj té
zgjidhni opsionin New. Njé ményré tjetér, mé e shpejté, éshté pérdorimi i kombinimit
té tasteve Ctrl + N nga tastiera.

Si¢ shihet né figuré, pas zgjedhjes s&€ New, hapet ekrani fillestar ku opsioni i
paré dhe kryesor éshté Blank workbook (libér pune i zbrazét). Me klikimin mbi kété

opsion, hapet menjéheré njé fleté e re, bosh, e gatshme pér puné.
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Pérvec késaj, ky ekran ofron edhe mundésiné e kérkimit dhe pérdorimit té njé
numri t& madh shabllonesh té paracaktuara (templates), té cilat mund té pérshtaten

sipas nevojave té pérdoruesit.

4.8.2. Ruajtja e dokumentit

Cdo dokument i krijuar éshté i pérkohshém nése nuk ruhet si skedar (file) me
emér dhe vendndodhje té caktuar.

Eshté e domosdoshme qé dokumentet té ruhen rregullisht, pér t& shmangur
humbjen e pakthyeshme té t& dhénave né rast té ndérprerjes sé energjisé elektrike

ose pér arsye té tjera.

G Book1 - Excel

Excel Workbook (*adsx)

File pame: | Bookl

Print Save as type:  Excel Workbook

Browser View Ogtions...

» Hide Folders Tools ~ Cancel

Figura 23. Ruajtja e dokumentit né Excel

Kur krijohet njé dokument i ri, né shiritin e titullit shfaget emri standard gé e
cakton Excel-i, p.sh. Book1. Pér ta ruajtur dokumentin pér heré té paré, ndigen kéta
hapa:

1. Klikohet menuja File, pastaj zgjidhet opsioni Save As.

Kjo proceduré mund té aktivizohet edhe duke shtypur tastin F12.
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2. Hapet nje dritare e re ku duhet té zgjidhet vendndodhja e ruajtjes.
Zgjidhet This PC (Ky kompjuter), pastaj klikohet More options... ose
drejtpérdrejt Browse, pér té hapur dritaren e dialogut pér ruajtje..

3. NEé dritaren e dialogut gé hapet:

e Né anén e majté zgjidhet lokacioni i sakté ku do té ruhet dokumenti (p.sh.
Desktop, Documents).

e Né fushén File name shkruhet emri i dokumentit.

e Programi automatikisht cakton prapashtesén (ekstensionin) .xlsx, qé tregon se
béhet fjalé pér njé dokument Excel.

e Né fund, klikohet butoni Save.

Pasi dokumenti té ruhet njé heré, ¢do ndryshim i mévonshém ruhet shpejt duke
pérdorur komandén Save nga menyja File, duke klikuar ikonén e ruajtjes (disketé) né
Quick Access Toolbar, ose pérmes kombinimit té€ tasteve Ctrl + S.

Nése déshironi té ruani njé kopje té njé dokumenti ekzistues me emér tjetér
ose né vendndodhje tjetér (duke ruajtur njékohésisht versionin e vjetér dhe té ri),

pérdoret pérséri opsioni Save As.

4.8.3. Hapja e njé dokumenti ekzistues
Pér té vazhduar punén me njé dokument té ruajtur mé paré, éshté e nevojshme

gé ai fillimisht té hapet. Procedura pér hapjen e njé dokumenti &€shté si vijon:

N Hew '..I ~
B
3 Share OneDrive - International V1.

Al Excel Files

Open

Figura 24. Hapja e njé dokumenti ekzistues né Excel
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Procedura pér hapjen e njé dokumenti éshté si vijon:
1. Fillimisht klikohet menuja File, pastaj zgjidhet opsioni Open.
2. Né dritaren gé shfaqet, klikohet butoni Browse pér té hapur dritaren e dialogut
pér kérkimin e skedaréve.
3. Né dritaren e dialogut ,Open®, navigohet te vendndodhja (dosja) ku éshté
ruajtur dokumenti.
4. Pasi té gjendet skedari i kérkuar (né shembull, SHEMBULL-QSHP), ai
pérzgjidhet me njé klik té& vetém mbi té.
Procedura pérfundon duke klikuar butonin Open.
Hapja e njé dokumenti mund té béhet edhe mé shpejt, duke pérdorur
kombinimin e tasteve Ctrl + O nga tastiera, i cili hap drejtpérdrejt dritaren e dialogut

pér kérkim.

4.8.4. Mbyllja e dokumentit

Pér t¢ mbyllur vetém dokumentin aktiv (librin e punés), dhe jo té gjithé
programin Excel, pérdoret komanda Close nga menyja File.

| njéjti veprim mund té kryhet edhe duke pérdorur kombinimin e tasteve Ctrl +
W ose Ctrl + F4 nga tastiera.

Duhet treguar kujdes gjaté pérdorimit té butonit t&¢ mbylljes (X) gé ndodhet né

kéndin e sipérm djathtas té dritares.

Save your changes to this file?

Avoid losing changes to this file in the future by saving it to a folder backed
up to the cloud instead.

File name

Choose a Location

E] Desktop .
C: » Users »-

| Save | Don't Save Cancel
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Butoni kryesor né krye mbyll té gjithé aplikacionin Excel, ndérsa butoni mé i
vogél (X) gé mund té shfaget poshté tij mbyll vetém dokumentin aktiv.
Nése ka ndryshime té paruajtura né dokument, Excel do té€ shfaqgé njé kuti

dialogu para mbylljes duke pyetur nése duhen ruajtur ndryshimet.

4.8.5. Formatimi i té dhénave

Formatimi i t&€ dhénave pérfagéson ndarjen e efekteve vizuale me té cilat
pérmirésohet pamja e tabelés, dhe me até mundésohet edhe gartési mé té madhe.
Para se té aplikoni ndonjé formatim, é€shté e nevojshme té zgjidhni sé pari gelizat né
té cilat do té aplikohet.

Figura 25. Mbyllja e dokumentit

| lIOBEKe pefoBM BO Kenvja ¢ s
|. : me i o

B = = == =
B = Em [
= > &>

TonemiHa | | _HacoKa Ha TekeT
.-....-—l‘ JN‘_‘ e Db V‘&T—»—w——i e ...-—-—

QoHTOBU

| Crvnoeu ‘ Boja Ha Kenwnure ‘ l MopaMHyBaHe |

| PaGoeu ‘ Boja Ha kapakTepuTe l . Cnojyeare Ha Kenuv

Figura 26. Opsione té€ menusé HOME né Excel

Veglat kryesore pér formatim ndodhen né skedén (tab) Home, té ndara né disa

grupe logjike:

Grupi Font (Fontet)
Ky grup pérmban té gjitha veglat bazé pér rregullimin e tekstit brenda gelizave:
o Fonti dhe madhésia: Zgjidhet lloji i fontit (p.sh. Calibri, Arial) dhe madhésia e
tij.
o Stilet: Shtohen stilet bazé té tekstit: Bold (i trashé), Italic (i pjerrét) dhe

Underline (i nénvizuar).
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o Kufijté (Borders): Shtohen korniza dhe vija rreth njé ose mé shumé qelizave
té pérzgjedhura.

« Ngjyra e qgelizave (Fill Color): Vendoset ngjyra e sfondit t€ gelizave.

« Ngjyra e tekstit (Font Color): Ndryshohet ngjyra e shkronjave dhe numrave

brenda gelizés.

Mpyna Alignment (Pérafrimi)
Veglat né kété grup pércaktojné pozicionin dhe paragqitjen e pérmbaijtjes brenda
gelizave:
o Pérafrimi (Alignment): Kryhet pérafrim horizontal (majtas, gendér, djathtas)
dhe vertikal (sipér, né mes, poshté).
o Drejtimi i tekstit (Orientation): Mundéson shfagjen e tekstit né kénd ose né
drejtim vertikal.
e Meé shumé rreshta né gelizé (Wrap Text): Kalon automatikisht tekstin e gjaté
né rreshta té ri né korniza té gelizés sé njéjté.
« Bashkimiigelizave (Merge & Center): Pérdoret pér bashkimin e disa gelizave
té pérzgjedhura né njé gelizé mé té madhe, zakonisht pér krijimin e titujve.
Pér opsione shtesé dhe mé té avancuara té formatimit, mund té hapet dritarja
Format Cells duke klikuar me té djathtén mbi gelizat e pérzgjedhura dhe duke

zgjedhur komandén me té njéjtin emér.

4.8.6. Formatimi i qelizave pérmes dritares ,,Format Cells*

Pér gasje né opsione té detajuara dhe té avancuara té formatimit, té cilat jo
gjithmoné jané té disponueshme drejtpérdrejt né menyné kryesore, pérdoret dritarja
Format Cells.

Kjo dritare hapet né ményrén si vijon:

1. Pérzgjidhen njé ose mé shumé qeliza gé do té formatohen.

2. Klikohet me butonin e djathté té miut mbi qelizat e pérzgjedhura.

3. Nga menuja kontekstuale gé do té paraqitet, zgjidhet komanda Format Cells...
Number (Numri): Skeda e paré né dritare éshté Number. Ajo mundéson té
kontrollohet ményra né té cilat t&€ dhénat shfagen né qeliz€, pa ndryshuar vlerén reale
té futur.

Né pjesén Category (Kategoria), mund té zgjidhen formate té ndryshme:

e General: Format standard (bazé), pa paraqitje té veganté t& numrave.
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o Number: Pér shfagjen e numrave me mundési shtimi té& vendeve dhjetore dhe
ndarés pér mijéshe.

e Currency: Pér paraqitjen e vlerave monetare me simbol valute (p.sh. den., €,
$).

e Accounting: Ngjashém me Currency, por rreshton simbolet e valutés dhe
presjet dhjetore né koloné pér qartési mé té madhe.

« Date / Time: Ofron formate pér shfagjen e datés dhe kohés.

o Percentage: Shfaq vlerén si pérgindje (e shumézon vierén me 100 dhe shton
shenjén %).

o Text: Trajton pé€rmbaijtjen e qgelizés si tekst té thjeshté, edhe nése éshté numér.
Kjo éshté e dobishme kur duhet té ruhen zero udhéheqése (p.sh. numri
identifikues ,050...%).

? X
M umber Alignment Font Border Fill Protection
L Copy
0 Ppaste Options: Lategory:
2 B sample
,
s | Number 55
Currency
Accounting General format cells have no specific number format
Date
Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Specal
Custom
n List
@ >

Figura 27. Formatimi i qelizave né Excel

Skedat e tjera si Alignment, Font, Border, Fill dhe Protection ofrojné opsione
shtesé pér pérafrimin, stilin, e fontit, kornizat, ngjyrén e sfondit dhe mbrojtjen e gelizave
Pasi té zgjidhet formati i déshiruar, ndryshimet konfirmohen duke klikuar butonin OK.

Pérafrimi (Alignment). Né kuadré té dritares sé dialogut “Formato gelizat”
(Format Cells), nénmenuja Pérafrimi (Alignment) ofron vegla té avancuara pér

pozicionimin e sakté dhe rregullimin vizual té€ pérmbajtjes né gelizat e fletés sé punés.
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Pérdorimi i drejté i kétyre opsioneve éshté me réndési t&€ madhe pér krijimin e

tabelave té lexueshme, profesionale dhe té strukturuara miré.

Format Cells ? X

MNumber Alignment Font Border Fill Protection

Text alignment QOrientation
Horizontal:
General b

Vertical: 0
Text —*
Bottom .

Text control
0 - Q I
[ wirap text 0 | Degrees
[ shrin to fit
[ | Merge cells
Right-to-left
Text direction:

Context

Figura 28. Rreshtimi (Alignment)

Seksioni i paré, “Pérafrimi i tekstit” (Text alignment), pércakton pozicionin
bazé té té dhénave brenda qelizés. Pérafrimi horizontal pércakton vendosjen e
pérmbajties pérgjaté boshtit majtas-djathtas. Vendosja standarde éshté E
pérgjithshme (General), e cila né ményré inteligjente e rreshton tekstin majtas, ndérsa
vlerat numerike djathtas. Pérafrimi vertikal kontrollon pozicionin e pé€rmbajtjes pérgjaté
boshtit sipér-poshté. Pér distancé shtesé vizuale, opsioni “Pérfshirje” (Indent) shton
hapésiré té zbrazét nga skaji i gelizés.

“Kontrolli i tekstit” (Text control), Kéto funksionalitete Kéto funksionalitete
zgjidhin njé sfidé té shpeshté: Si té shfaget teksti gé éshté mé i gjaté se gjerésia e
gelisé. Opsioni “Mbéshtjell tekstin né rresht té ri” (Wrap text) mundéson qé teksti
té kalojé automatikisht né disa rreshta brenda sé njéjtés qeli, duke siguruar gé e gjithé
pérmbaijtja té jeté e dukshme. Si alternativé, “Zvogélo pér t'u pérshtatur” (Shrink to
fit) e zvogélon madhésiné e shkronjave derisa teksti té pérshtatet né njé rresht.
Opsioni i treté, “Bashko gelité” (Merge cells), éshté njé mjet i fugishém dizajni gé
lejon bashkimin e disa qgelive té pérzgjedhura né njé qgeli t& vetme mé té madhe, dhe

pérdoret mé sé shpeshti pér titujt e tabelave.
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Pér tituj vizualisht mbresélénés ose pér kursim hapésire, seksioni “Orientimi”
(Orientation) lejon rrotullimin e tekstit né ¢do kénd. Teksti mund té vendoset
vertikalisht, diagonalisht ose né njé kénd specifik té pércaktuar né gradé.

Sé fundi, né seksionin “Nga e djathta né té majté” (Right-to-left), opsioni
“Drejtimi i tekstit” (Text direction) éshté i réndésishém pér punén me dokumente
shumégjuhéshe. Ai e pérshtat drejtimin e shkrimit pér gjuhé si arabishtja dhe
hebraishtja, duke siguruar paraqitjen e sakté té pérmbaijtjes.

Formatimi tipografik i té dhénave — Fonti (Font) Nénmenyja “Fonti”

éshté paneli gendror i kontrollit pér té gjitha aspektet tipografike té t€ dhénave
né Excel. Zgjedhja e fontit, stilit, madhésisé dhe ngjyrés nuk éshté vetém ¢éshtje

estetike; ajo ndikon drejtpérdrejt né lexueshmériné e té dhénave dhe thekson

Format Cells ? X

Mumber Alignment Font Border Fill Protection

Font: Font style: Size:
Aptos Narrow Regular

Aptos Display (Headings) P Requisr | 8 -
Bod Italic 9
Bold 10
Abadi Extra Light Bold talic T
ADLaM Display 12
Agency FB i 14 A
Underline: Color:
None °| | | ) nomai fort
Effects Preview
[__: Strikethrough
[ superseript Aptos Narrow
O Subscript
This is a cloud font and will be downloaded once applied. Once downloaded this font will be available for
both printer and screen usage.

réndésiné e informacioneve té caktuara.
Figura 29. Formésimi tipografik i té dhénave

Atributet kryesore té fontit pércaktohen pérmes fushave ,,Fonti“ (Font), ,,Stili i
fontit“ (Font style) dhe ,,Madhésia“ (Size). Lista e fonteve pérmban té gjitha fontet e
disponueshme né sistem, si edhe fontet “cloud” (cloud fonts) qé shkarkohen sipas
nevojés, si¢ éshté fonti i paraqitur ,Aptos Narrow“. Zgjedhja e fontit t& pérshtatshém
ndihmon né dallimin e titujve nga teksti i zakonshém.

Stili i fontit mundéson theksim shtesé pérmes opsioneve ,Bold” (t€ trasha) pér

theksim, ,lItalic” (té pjerréta) pér njé akcentim mé subtil, ose pérmes kombinimit té tyre.
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Madhésia e fontit, e shprehur né pika, pércakton shkallén e tekstit dhe éshté thelbésore
pér Krijimin e njé hierarkie vizuale né tabelé.

Pér dekorim dhe theksim shtesé shérbejné opsionet ,,Underline“ (nénvizim)
dhe ,,Color” (ngjyré). Menuja e nénvizimit ofron stile t& ndryshme, pérfshiré nénvizim
té vetém, té dyfishté, si dhe nénvizime té specializuara kontabiliteti g¢ ndihmojné né
raportet financiare. Paleta e ngjyrave mundéson qgé teksti t& ngjyroset né c¢farédo
ngjyre, gjé gé éshté e dobishme pér pérshtatje me brendimin, pér theksimin e vlerave
kyce ose pér kategorizimin e t&€ dhénave.

Seksioni ,,Effects* (Efekte) ofron tri formate té specializuara. ,,Strikethrough“
(i vijéezuar né mes) vizaton njé vijé pérmes tekstit dhe pérdoret zakonisht pér té treguar
se njé informacion éshté i vjetruar ose se njé detyré éshté pérfunduar.
souperscript” (indeks i sipérm) dhe ,,Subscript” (indeks i poshtém) e zvogélojné
tekstin dhe e pozicionojné pérkatésisht mbi ose nén vijen normale té tekstit, gjé qgé
éshté e domosdoshme pér shkrimin e formulave matematikore (x?) dhe shénimeve
kimike (H20).

Né fund, fusha ,,Preview* (Paraqitje paraprake) ofron nj¢ pamje vizuale né
kohé reale se si do té duket teksti me cilésimet e zgjedhura, ndérsa opsioni ,,Normal
font“ (Font normal) shérben si ményré e shpejté pér rivendosjen e té gjitha cilésimeve

né fontin standard té dokumentit.

Strukturimi vizual i tabelave - ,,Kornizé* (Border)
Organizimi vizual i t&€ dhénave né tabela &shté njé nga funksionet bazé té Excel-
it, ndérsa skeda ,Border” (Korniz€) ofron té gjitha mjetet e nevojshme pér kété géllim.
Pérmes pércaktimit dhe aplikimit té vijave rreth gelizave, mund té dallohen garté
rreshtat dhe kolonat, té theksohen titujt dhe rrjeti i thjeshté i t&€ dhénave té shndérrohet

né njé raport té lexueshém dhe té strukturuar né ményré profesionale
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| Format Cells

MNumber Alignment Font Border Fill Protection
Line Presets
Style:
7] [
Mone Qutline
_____________ Border
Text
Color:
Automatic ~ -
71 TH H| |5

|  The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons above.

==l

Figura 30. Strukturimi vizual i tabelave — ,Korniza“ (Border)

Procesi i shtimit té kornizave fillon né seksionin ,,Line“ (Vijé), ku pércaktohet
pamja e veté vijés. Né fushén ,,Style* (Stil) gjendet njé gamé e gjeré stilesh, nga vijat
e holla, té ndérprera dhe me pika pér ndarje subtile, deri te vijat e trasha, té dyfishta
dhe té plota pér krijimin e kornizave té forta. Menjéheré poshté stilit, né fushén ,,Color*
(Ngjyré), mund té zgjidhet ngjyra e vijés, duke mundésuar kodim vizual shtesé té té
dhénave.

Seksioni ,,Presets”“ (Stile té paracaktuara) ofron tri opsione té shpejta:
“Asnjé” (None) i heq té gjitha kornizat ekzistuese, ,,Outline” (Kornizé e jashtme)
vendos njé kornizé rreth kufijve té jashtém té qelizave té pérzgjedhura, ndérsa
“Inside” (Kornizé e brendshme) vizaton té gjitha vijat e brendshme brenda njé
pérzgjedhjeje me disa qeliza.

Pér kontroll té ploté dhe té detajuar, pérdoret diagrami interaktiv né seksionin
,Border“ (Kornizé€). Ky diagram paraqet njé vizualizim té qgelizave té pérzgjedhura.
Me klikim né njé pozicion té caktuar né diagram — vijé e sipérme, e poshtme, e majte,
e djathté, e mesme ose diagonale — mund té aplikohet ose higet individualisht stili i
vijés i pércaktuar mé paré. Kjo metodé mundéson krijimin e tabelave komplekse dhe

plotésisht té personalizuara, gjé qé nuk mund té arrihet vetém me stilet e paracaktuara.
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Theksimi estetik i té dhénave — Mbushja (Fill)

“‘Mbushja” (Fill) pérmban mjete pér ndryshimin e ngjyrés dhe teksturés sé
sfondit té qelizave. Pérdorimi i sakté i kétyre opsioneve éshté thelbésor pér theksimin
vizual té té dhénave té réndésishme, grupimin e informacioneve té ndérlidhura dhe

pérmirésimin e lexueshmeérisé sé pérgjithshme dhe pamjes sé tabelave.

Format Cells ? *

Number Alignment Font Border Fill Protection

Background Color: Pattern Color:

Mo Color Automatic hd

EEEEEEN pattern Style:

Fill Effects... More Colors...

Sample

Figura 31. Theksimi estetik i t€ dhénave

Funksionaliteti bazé dhe mé i pérdorur éshté ,,Background Color“ (Ngjyra e
sfondit). Ky seksion ofron njé paleté me ngjyra té paracaktuara qé mund té aplikohen
si sfond njéngjyrésh né gelizat e pérzgjedhura. Vlera standarde éshté ,No Color” (Pa
ngjyré), e cila e |é sfondin e gelizés transparent.

Pér njé pérzgjedhje mé té sakté, butoni ,,More Colors...“ (Mé shumé ngjyra...)
hap njé dritare dialogu me spektrin e ploté té ngjyrave, ndérsa butoni ,,Fill Effects...*
(Efekte mbushjeje...) mundéson krijimin e sfondeve mé té€ avancuara, si¢ jané
gradientét dyngjyrésh me stile t€ ndryshme té kalimit t& ngjyrave.

Pér krijimin e sfondeve me teksturé, Excel ofron mundésiné e shtimit té
modeleve (sharave). Ky proces pérfshin dy cilésime. Sé pari, nga menyja rénése
»Pattern Style“ (Stili i modelit) zgjidhet lloji i modelit, si pér shembull pika, vija té

holla horizontale ose diagonale, rrieta e t€ ngjashme.
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Mé pas, né fushén ,,Pattern Color“ (Ngjyra e modelit) pércaktohet ngjyra e
veté modelit, e cila vizatohet mbi ngjyrén e sfondit té pérzgjedhur mé paré. Ky
kombinim mundéson krijimin e efekteve t& ndryshme vizuale.

Né pjesén e poshtme té dritares ndodhet fusha ,,.Sample“ (Shembull). Kjo
éshté njé pjesé jashtézakonisht e dobishme qgé ofron né kohé reale njé pamje
paraprake se si do té duket geliza me té gjitha cilésimet e zgjedhura — ngjyrén e sfondit,
stilin dhe ngjyrén e modelit. Né kété ményré, pamja pérfundimtare mund té shihet me
saktési pérpara se té konfirmohen ndryshimet.

Integriteti dhe siguria e té dhénave — Mbrojtja (Protection)

Ndryshe nga skedat e tjera né kété dritare dialogu, té cilat fokusohen né
formatimin vizual, skeda ,Protection” (Mbrojtja) ofron funksionalitete shumé té
réndésishme pér sigurimin e integritetit dhe konfidencialitetit t&€ té€ dhénave. Opsionet
kétu mundésojné pércaktimin e gelizave gé mund té ndryshohen dhe atyre gé nuk
lejohen t& ndryshohen. Eshté e réndésishme té theksohet se kéto cilésime béhen
aktive vetém pasi té aktivizohet mbrojtja e té gjithé fletés sé punés, gjé qé pérbén njé

hap té vecganteé.

Format Cells ? X

Mumber Alignment Font Border Fill Protection

[7_] Locked

E‘ Hidden

Locking cells or hiding formulas has no effect until you protect the worksheet (Review tab, Protect group,
Protect Sheet button).

Figura 32. Integriteti dhe siguria e té€ dhénave

“E kygur” (Locked): Standard, té gjitha qelizat né njé fleté pune Excel jané té
shénuara paraprakisht si té kygura. Kjo do té thoté se, pasi té aktivizohet mbrojtja e

fletés, pérmbaijtja dhe formatimi i kétyre gelizave nuk mund té ndryshohen.
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Qéllimi i kétij cilésimi éshté mbrojtja e té dhénave té réndésishme, titujve dhe,

mbi té gjitha, formulave nga ndryshimet e rastésishme ose té paqgéllimshme. Pér té
krijuar njé formular ku pérdoruesi mund té fusé té dhéna vetém né fusha té caktuara,
fillimisht duhet té ¢ckycen ato qeliza specifike (duke e hequr shenjén nga kjo fushé),
pérpara se té€ mbrohet e gjithé fleta.
“E fshehur” (Hidden): Ofron njé shtresé shtesé mbrojtjeje, kryesisht pér formulat.
Kur kjo fushé éshté e shénuar pér njé gelizé qé pérmban formulé dhe pasi fleta té jeté
mbrojtur, veté formula nuk do té jeté e dukshme né shiritin e formulave (Formula Bar).
Rezultati i formulés do té vazhdojé té shfaget né gelizé, por ményra se si arrihet ai
rezultat mbetet e fshehur. Kjo éshté veganérisht e dobishme pér mbrojtjen e sekreteve
té biznesit ose algoritmeve komplekse nga kopjimi.

Njé aspekt i réndésishém, si¢ theksohet edhe né veté dritaren, éshté se kéto
cilésime nuk kané asnjé efekt derisa t&€ ndérmerret hapi pérfundimtar. Vendosja e
statusit ,Locked” ose ,Hidden“ éshté vetém pjesa e paré e procesit. Mbrojtja aktivizohet
duke shkuar te skeda ,Review“, ku gjendet komanda ,,Protect Sheet“. Vetém
atéheré kéta atribute té paracaktuar hyjné né fuqi, duke krijuar tabela té sigurta dhe té
géndrueshme gé e udhézojné pérdoruesin gjaté futjes sé t&€ dhénave, ndérkohé qé

mbrojné strukturén dhe logjikén bazé té dokumentit.

4.9. Struktura dhe stilizimi i fletés sé punés

Né shiritin kryesor té veglave (Ribbon), brenda skedés ,,Home*, ndodhen dy
grupe kyce veglash gé mundésojné stilizim t& avancuar dhe ndryshime strukturore té
fletés sé punés: grupi ,,Styles“ (Stilet) dhe grupi ,,Cells“ (Qelizat).

] BB B

Conditional Formatas Cell Insert Delete Format
Formatting v Table v Styles v v v ¥
Styles Cells

Figura 33. Struktura dhe stilizimi i fletés sé punés

4.9.1. Grupi “Stilet” (Styles)
Ky grup mjetesh e tejkalon formatimin bazé manual dhe prezanton metoda

dinamike dhe té automatizuara pér paraqitjen vizuale té té dhénave.
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e Formatimi kushtor (Conditional Formatting) éshté njé nga mjetet mé té
fugishme dhe mé té dobishme né Excel. Qéllimi i tij éshté té aplikojé automatikisht
formatim vizual né gelizat qé plotésojné njé kusht ose rregull té caktuar, té pércaktuar
paraprakisht.

Né vend té kérkimit dhe ngjyrosjes manuale, ky mjet mundéson identifikim té
shpejté vizual té trendeve, anomalive, vlerave té réndésishme dhe gabimeve né grupe
té médha té dhénash.

Menuja kryesore, si¢ paragitet né figuré, ofron disa kategori rregullash:

e Rregulla pér theksimin e gelizave (Highlight Cells Rules): Té fokusuara né
theksimin e gelizave individuale bazuar né vlerén e tyre.

o Rregulla pér larté/poshté (Top/Bottom Rules): Theksojné gelizat me vlerat
mé té médha ose mé té vogla (p.sh. 10 produktet mé té mira).

« Shirita té dhénash, Shkallé me ngjyra, Grupe ikonash (Data Bars, Color
Scales, Icon Sets): Kéto jané vegla grafike qé e paragesin vlerén e qgelizés né
ményré vizuale, si mini-grafiké, harta nxehtésie ose indikatoré (p.sh. semaforé).

o Rregulliri/ Menaxho rregullat (New Rule / Manage Rules): Mjete pér krijimin
e rregullave té personalizuara dhe komplekse, si dhe pér menaxhimin e
rregullave ekzistuese.

e “Rregulla pér theksimin e gelizave” (Highlight Cells Rules)

Kjo kategori ofron njé grup rregullash bazé, por jashtézakonisht t& dobishme
pér analizé té shpejté té té dhénave, si¢ paraqitet né menuné e zgjeruar né figuré.

« Meé e madhe se / Mé e vogél se / Midis / E barabarté me (Greater Than /
Less Than / Between / Equal To):

Kéto jané rregulla themelore pér puné me té dhéna numerike. Ato mundésojné

theksimin automatik té té gjitha qelizave vlera e té cilave éshté mbi, nén, brenda

njé intervali té caktuar ose saktésisht e barabarté me vlerén e specifikuar. Jané

ideale pér lokalizimin e shpejté té vlerave qé jané jashté kufijve té pritur.
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| B 5

Conditional | Formatas Cell
Formatting ¥| Table~ Styles~

- '-‘ Highlight Cells Rules >

[E Top/Bottom Rules 7

jamm| ) T S AutoSum
8 X
insert Delete Format | L&Al

b ¥ e @ Clear~
T3 I
15 Greater Than... |

Less Than... | P

[@ Data Bars > E:lj Between...
Color Scales > I;_é Equal To...

I — Text that Contains...
lcon Sets > +

EH New Rule.. I"==, A Date Occurring
|
@ Clear Rules >

]ﬁ Manage Rules...

More Rules...
Figura 34. Rregulla pér theksimin e gelizave (Highlight Cells Rules)

Tekst qé pérmban (Text that Contains): Rregull i dedikuar pér t& dhéna
tekstuale. Me té mund té theksohen té gjitha gelizat gé pérmbajné njé fjalé té caktuar,
njé frazé apo edhe vetém njé karakter, gjé qé e bén ideale pér kategorizim té shpejté

ose kérkim.

o Daté gé ndodh (A Date Occurring): Kjo éshté rregull dinamike pér puné me
data. Ai mundéson theksimin e datave qé kané ndodhur “dje”, “sot”, “né 7 ditét
e fundit” ose “muajin e ardhshém”. Rregulli pérditésohet automatikisht me
kalimin e kohés.

e Vlera té dyfishta (Duplicate Values): Njé vegél jashtézakonisht e dobishme
pér kontrollimin dhe pastrimin e té dhénave. Me vetém njé klik, ky rregull mund
té theksojé té gjitha gelizat né njé interval gé kané vlera té dyfishta, ose té
theksojé vetém vlerat unike.

e Analizé e rendities me “Rregullat pér vilera té sipérme/poshtme”

(Top/Bottom Rules).

Né kuadér té veglés pér Formatim kushtor, kategoria "Rregulla té
sipérme/poshtme” (Top/Bottom Rules) ofron specialitete t&€ veganta té veglave pér
identifikim dhe theksim automatik té vierave qé ndodhen né krye ose né fund té njé

intervali té caktuar.
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Ndryshe nga rregullat pér theksimin e gelizave, té cilat krahasojné njé vleré me

njé kriter fiks (p.sh. “mé& e madhe se 100”), kéto rregulla e krahasojné vlerén e secilés

gelizé me vlerat e tjera né intervalin e pérzgjedhur.

@ . @ @ ﬁ E E‘ 2. AutoSum

: Fill ~
Conditional | Formatas Cell Insert Delete Format &
Formatting ¥| Table~ Styles~ v v Y & Clear~

Cells

i : Highlight Cells Rules *

i e |
TT_]] Top/Bottom Rules  » L% Top 10 Items... | p
> | HTH tep10%

Data Bars LD op
Ej Color Scales > FE Bottom 10 Items...
I > | Bottom 10 %.

lcon Sets H El L
B} New Rule.. FFA

H Above Average...

@ Clear Rules >

o
k_m Below Average...

(2] Manage Bules...

More Rules...

Figura 35. “Rregulla té sipérme/poshtme” (Top/Bottom Rules)

Menuja ofron disa lloje rregullash pér renditje:

10 vlerat té sipérme/té poshtme (Top/Bottom 10 Items): Ky rregull thekson
gelizat gé pérmbajné njé numér té caktuar vlerash mé té larta ose mé té uléta.
Numri “10” éshté vetém njé vleré fillestare dhe mund té ndryshohet né ¢farédo
numri tjetér (p.sh. té theksohen 3 shitésit mé té miré ose 5 produktet me stokun
mé té ulét). Ky rregull éshté i dobishém kur kérkohet njé numeér fiks i rezultateve.
10% vlerat té sipérme/té poshtme (Top/Bottom 10%): Ngjashém me rregullin
e méparshém, por né vend té njé numri fiks, ky rregull thekson njé pérqindje té
numrit total té vlerave. Pér shembull, nése keni njé list¢ me 200 punonjés,
rregulli “10% té sipérme” do t'i theksojé automatikisht 20 punonjésit me pagat
mé té larta. Ky rregull éshté ideal pér analiza ku madhésia e intervalit mund té
ndryshojé.

Mbi/Nén mesataren (Above/Below Average): Kéto jané rregulla té fugishme
statistikore. Excel fillimisht e llogarit automatikisht mesataren aritmetike (vlera e
mesme) té té gjitha vlerave numerike né intervalin e pérzgjedhur. Mé pas,
rregulli i thekson té gjitha gelizat vlera e té cilave éshté mé e madhe se kjo
mesatare (Mbi mesataren) ose mé e vogél se ajo (Nén mesataren). Kjo
mundéson njé ndarje t€ menjéhershme té té dhénave né dy grupe: ato me

rezultate mbi mesatare dhe ato me rezultate nén mesatare.
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< Analize grafike brenda gelizés me ,,Shirita té té dhénave* (Data Bars)

Né kuadér té Formatimit kushtor, vegla “Shirita té té dhénave” (Data Bars)

pérfagéson njé ményré inovative pér shtimin e kontekstit grafik drejtpérdrejt né qelizat

g€ pérmbajné té dhéna numerike. Ky funksionalitet e shndérron né ményré efektive

njé koloné me numra né njé diagram horizontal me shtylla (bar chart), duke mundésuar

krahasim vizual té shpejté dhe intuitiv té vlerave.

[ 'E Highlight Cells Rules >

| ’j Manage Rules... B

B B P = =E

Conditional | Formatas  Cell Insert Delete Format
Formatting ¥| Table ¥ Styles~ -

Cells

i_T-j] Top/Bottom Rules > N

HE—t 3 Gradient Fill

= ’ k

L—,:,J Color Scales >
=

. k
Hi=H lcon Sets >

| Solid Fill

| New Rule... ;

| B2 Clear Rules y |

More Rules...

5_ AutoSum
E Fili ~
& Clear~

Figura 36. Analizé grafike brenda qelizE€s me “Shirita té t€ dhénave” (Data

Ideja bazé éshté e thjeshté: gjatésia e shiritit né ¢do gelizé éshté proporcionale

me vlerén e saj né raport me vlerat e tjera né intervalin e pérzgjedhur. Excel i identifikon

automatikisht vlerén mé té ulét dhe mée té larté né pérzgjedhje; geliza me vlerén me té

larté merr njé shirit gé e mbush té gjithé gjerésiné, ndérsa qgelizat e tjera marrin shirita

me gjatési qé pérputhet me vilerén e tyre. Nése té dhénat ndryshojné, gjatésia e té

gjithé shiritave pérditésohet automatikisht:

moderne.

pér prezantime ose raporte té printuara.
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Mbushje me gradient (Gradient Fill): Né kété stil, shiriti mbushet me njé ngjyré
gé ka efekt kalimi (gradient). Ngjyra éshté mé intensive né fillim té shiritit dhe

ndricohet gradualisht drejt fundit. Kjo krijon njé pamje vizuale mé subtile dhe

Mbushje njéngjyréshe (Solid Fill): Ky stil pérdor njé ngjyré té vetme,
konstante né té gjithé gjatésiné e shiritit. Kjo paraqitje €shté mé vizualisht e

theksuar dhe ofron kontrast mé té qarté, gjé gé mund té jeté mé e pérshtatshme



Zgjedhja ndérmjet kétyre dy stileve éshté plotésisht estetike. Ngjyrat e
ndryshme té ofruara mundésojné pérshtatje shtesé, ku, pér shembull, ngjyra e gjelbér
mund té pérdoret pér indikatoré pozitivé (si fitimi), ndérsa ngjyra e kuqe pér indikatoré
negativé (si shpenzimet).

Pér nevoja mé té avancuara, opsioni “Mé shumé rregulla” ...“ (More Rules
...) hap njé dritare dialogu ku shiritat mund té pérshtaten né ményré té detajuar, duke
pérfshiré vendosjen e vlerave minimale dhe maksimale té personalizuara,
pérzgjedhjen e ngjyrave jo standarde, madje edhe opsionin pér té shfaqur vetém

shiritin, pa u paraqitur numri né gelize.

A B C D E F G H
YyeHux NukosHo Myzuuko Pusu4ko
obpazosanme| obpazosaHme | obpazosaHue
1
2 YuyeHuk 1 i | ]2
3 YueHuk 2 2 |
4 YuyeHuk 3 - §|
5 YueHuk 4 1_ 4 |
6 YuenukS __ [HE3|  (MEES (B3 B (2 @ [m 3| !___5 |
? .
YuyeHuK Duanuko
obpasoeaHune
8
9 YueHuk 1
10 YyeHuk 2
11 YyeHuk 3
12 YyeHuk 4
13 YyeHuk 5
14
YyeHuk
15
16 YyeHuk 1
17 YueHux 2
18 YueHux 3
19 YyeHuk 4
20 YyeHuK 5

Fotografia 37. Shembull i formatimit dhe paraqitjes grafike sipas vierés

4.9.2. Organizimi dhe stilizimi profesional i té dhénave

1. “Formato si tabelé” (Format as Table): Ky funksionalitet ka njé rol té€ dyfishté: ai
jo vetém gé aplikon njé dizajn vizual profesional mbi té dhénat, por edhe e transformon
njé interval t& zakonshém qelizash né njé objekt té fugishém dhe dinamik “Tabelé” me

mundési té avancuara pér analizé.
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Good, Bad and Neutral

———— Normal Bad Good

Data and Model

.Ol.llpl.rl

Tithes and Headings

Heading 1 Heading2  Heading3 Heading & Title Total

Themed Cell Styles

20%- Accent]  20%- Accent2  20%- Accentd  20%-Accentd  20% - Accent5  20% - Accentb
40% - Accent]  40% - Accemt2  40%- Accentd  40%- Accentd  40% - AccentS  40% - Accentd
60% - Accent]  6O%-Accent?  60%-Accent3  60%-Accentd  60%- Accent5  60%- Accent

| _—
=== === Number Format

S T mE—— Comma Comma [0] Currency Currency [0] Percent

-------------- ‘ Z

Figura 38. “Formato si tabelé” (Format as Table)

Galeria vizuale ofron njé pérzgjedhje té gjeré dizajnesh té paracaktuara, té
organizuara né tri kategori: Té geléeta (Light), Mesatare (Medium) dhe Té erréta
(Dark). Kjo ndarje mundéson njé pérzgjedhje té shpejté té stilit qé€ i pérshtatet mé sé
miri géllimit t& dokumentit. Cdo stil pérfshin njé kombinim té€ zgjedhur me kujdes
ngjyrash pér titullin, tekstin dhe rreshtat e ngjyrosur né€ ményré alternative, gjé qé e
pérmiréson ndjeshém lexueshmériné e té dhénave, veganérisht né tabela té médha.

Pérpareésité funksionale Fuqia e vérteté e kétij mjeti géndron né funksionalitetet

gé shtohen automatikisht pasi té aplikohet stili:

o Filtrim dhe renditje: Titujt e kolonave marrin automatikisht butona pér filtrim
dhe renditje.

e Zgjerim automatik: Tabela zgjerohet né ményré inteligjente pér té pérfshiré
rreshtat ose kolonat e reja qé shtoni, duke aplikuar automatikisht formatin dhe
duke i pérfshiré ato né llogaritje.

o Referenca strukturore: Formulat béhen mé té lexueshme, sepse mund té
pérdoren emrat e kolonave né vend té adresave té qelizave (p.sh.
=[Shitje]*[Taks€] né vend =D2*E2).
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o Rreshti i totalit (Total Row): Me njé klik mund té€ shtohet njé rresht né fund té
tabelés gé mundéson llogaritje té shpejta si shuma, mesatarja, numérimi dhe té

tjera.

2. Vegla “Stilet e gelizave” (Cell Styles)

Ndryshe nga mjeti i méparshém qé formaton njé tabelé té téré, ky mjet shérben
pér aplikimin e njé grupi té paracaktuar formatesh (font, ngjyré, korniza, format
numrash) né qeliza individuale ose intervale, me qéllim gé té& shénohet roli ose
réndésia e tyre. Pérparésia kryesore éshté arritja e njé géndrueshmeérie vizuale né té
gjithé dokumentin.

Organizimi sipas réndésisé Galeria €shté e organizuar né grupe semantike, gjé qé
ndihmon né zgjedhjen e stilit sipas funksionit té gelizés:

o Miré, keq dhe neutral (Good, Bad and Neutral): Pér indikatoré vizualé té
shpejté dhe té thjeshté, mé sé shpeshti pér status.

« Té dhéna dhe model (Data and Model): Stile té specializuara qé pérdoren né
modele financiare dhe té tjera pér té béré dallimin ndérmjet gelizave pér futje
té té dhénave (Input), gelizave me llogaritje (Calculation) dhe gelizave me
rezultat perfundimtar (Output).

« Tituj dhe néntituj (Titles and Headings): Ngjashém me pérpunuesit e tekstit,
kéto stile mundésojné krijimin e njé strukture té garté hierarkike té dokumentit
me nivele té ndryshme titujsh, si dhe njé stil t& vecanté pér totalin (Total).

o Stile sipas temés (Themed Cell Styles): Kéto stile jané té lidhura drejtpérdrejt
me temén e pérgjithshme té dokumentit. Nése ndryshoni temén e ngjyrave té
dokumentit tuaj, té gjitha gelizat e formatuara me kéto stile pérditésohen
automatikisht.

e Formati i numrit (Number Format): Ofron gasje té shpejté pér formatimin e
numrave si valuté, pérqindje ose me ndarés mijésh (presje).

Pérmes opsionit “Stil i ri i qelizés...” (New Cell Style...), mund té krijohen edhe stile
té personalizuara, duke mundésuar standardizim té ploté té raporteve sipas nevojave

personale ose korporative.
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4.9.3. Manipulimi i strukturés sé fletés sé punés

Grupi i veglave “Qelizat” (Cells), i cili ndodhet né skedén “Home”, éshté
gendra komanduese pér menaxhimin e strukturés bazé té fletés sé punés. Pérmes
kétyre veglave kryhet shtimi, fshirja dhe formatimi i detajuar i elementeve themelore,

si¢ jané: gelizat, rreshtat, kolonat dhe veté fletét e punés.

ﬂ@ R ZAU!DQ é, = [ E»\.J'.fv!hqm \

& | Fill
& Fit~ insert Delete [Format| =™

Insert | Delete Format v v ¥ & Clear ~
~ v = 0 Clear ~ Cells
- SEE 1 Cell Size
E Insert Cells... 1] Row Height.
M N

| 5% Insert Sheet Rows

M
| ”,.” Insert Sheet Columns

|
|

AutoFit Row Height
‘ P [ column Width..
|

AutoFjt Column Width

™ Default Width
_ Visibility

ER Insert Sheet

Hide & Unhide >
8 | @ 2. AutoSum Organize Sheets
Fill ~ £7 Rename Sheet
Insert | Delete| Format . I B ename Shee
= et v 0 Clear v Move or Copy Sheet
[ ZE Delete Celis.. Tab Color 2
| = Protection
| 5% Delete Sheet Rows
r BB protect Sheet..
! L '
x Delete Sheet Columns B Lo cei

\ EE Delete Sheet ‘_/ \ B Format Cells. )

Figura 39. Menuté pér strukturén e fletés sé punés

1. Menu “Fut” (Insert): Kjo menu, e paraqitur né panelin e paré, shérben pér shtimin

e elementeve té reja strukturore né fletén e punés.

v Fut qeliza (Insert Cells): Mundéson futjen e njé ose mé shumé qelizave bosh
né vendin e pérzgjedhjes. Me kété rast hapet njé dritare dialogu qé pyet nése
gelizat ekzistuese duhet t€ zhvendosen poshté ose djathtas pér té krijuar
hapésiré.

v Fut rreshta né fleté (Insert Sheet Rows): Kryen njé nga operacionet mé té
shpeshta — futjen e njé ose mé shumeé rreshtave plotésisht bosh mbi rreshtin ku
ndodhet pérzgjedhja aktuale.

v Fut kolona né fleté (Insert Sheet Columns): Ngjashém me komandén e
méparshme, kjo komandé fut njé ose mé shumé kolona bosh né anén e majté

té kolonés ku ndodhet pérzgjedhja.
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v Futfleté (Insert Sheet): Kjo komandé shton njé fleté pune krejtésisht té re dhe
bosh né dokument.

2. Menuja ,,U36puwun“ (Fshi): Menuja e paraqitur né panelin e dyté éshté e kundérta
e asaj té méparshmes dhe shérben pér hegjen e pérhershme té elementeve
strukturore.

v Fshi geliza (Delete Cells): | fshin gelizat e pérzgjedhura, pas sé cilés ofron
mundésiné qé qelizat pérreth té zhvendosen lart ose majtas pér t&€ mbushur
hapésirén e liré.

v Fshi rreshta nga fleta (Delete Sheet Rows): | fshin né ményré té pérhershme
rreshtat e ploté gé jané té pérzgjedhur.

v Fshi kolona nga fleta (Delete Sheet Columns): | fshin né ményré té
pérhershme kolonat e plota qé jané té pérzgjedhura.

v Fshi fleté (Delete Sheet): E fshin né ményré té€ pérhershme té gjithé fletén
aktive té punés. Ky veprim éshté i pakthyeshém dhe duhet pérdorur me kujdes.

3. Menuja “Formato” (Format): Menuja e treté éshté mé e pasura me opsione dhe
ofron kontroll t€ detajuar mbi dimensionet, dukshméring€, organizimin dhe mbrojtien e
elementeve né fletén e punés.

v Madhésia e qelizés (Cell Size): Ky seksion mundéson rregullim té sakté té
dimensioneve. Mund té vendoset manualisht lartésia e rreshtit (Row Height)
dhe gjerésia e kolonés (Column Width), ose té pérdoret opsioni pér pérshtatje
automatike sipas pérmbajtjes (AutoFit).

v Dukshmeéria (Visibility): Nénmenuja Fshih dhe shfaq (Hide & Unhide)
mundéson fshehjen e pérkohshme té rreshtave, kolonave ose fletéve té téra pa
i fshiré ato.

v Organizo fletét (Organize Sheets): Kéto mjete shérbejné pér menaxhimin e
fletéve té punés. Mund té riemértohet fleta (Rename Sheet), t€ zhvendoset
ose kopjohet (Move or Copy Sheet) brenda té njéjtit dokument ose né njé
dokument tjetér, si dhe té ndryshohet ngjyra e skedés (Tab Color) pér
identifikim mé té lehté vizual.

v Mbrojtja (Protection): Ky seksion pérmban mijetet e sigurisé. Mbro fletén
(Protect Sheet) aktivizon mbrojtien e fletés, duke parandaluar ndryshimet,
ndérsa Kyg¢ qelizén (Lock Cell) vendos atributin e kygjes pér njé qgelizé (i cili,
si¢ u shpjegua mé herét, hyn né fuqgi pasi té mbrohet fleta). Né fund, Formato
gelizat (Format Cells) éshté njé lidhje e shpejté drejt dritares kryesore té

formatimit.
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4.10. Grupi i mjeteve “Editing” (Redaktim)

Grupi i mjeteve “Editing” (Redaktim), éshté njé pjesé standarde e skedés

“Home” (Kryesore) né programet pér pérpunim tabelar si Microsoft Excel. Ky grup

pérmban komanda gé jané thelbésore pér ndryshimin e shpejté, organizimin dhe

analizén e té dhénave né tabelé.

> AutoSum ~ A
AP,

Fill > Sort & Find &
6} Clear ¥ Filter v Select v
Editing

Figura 40. Menu pér redaktim né MS Excel

4.10.1. “AutoSum” (Shuma automatike)

Kjo menu ofron gasje té shpejté né funksionet matematikore dhe statistikore mé

té pérdorura:

Sum (Shuma): Funksioni bazé qé mbledh automatikisht té gjitha vlerat
numerike né intervalin e pérzgjedhur té€ gelizave.

Average (Mesatare): Llogarit mesataren aritmetike (mesataren) e numrave né
intervalin e pérzgjedhur.

Count Numbers (Numéron numrat): Jep numrin e pérgjithshém té gelizave
g€ pérmbajné vetém numra né intervalin e pérzgjedhur.

Max (Maksimum): Gjen dhe shfaq vlerén mé té madhe nga intervali i
pérzgjedhur.

Min (Minimum): Gjen dhe shfaq vlerén mé té vogél nga intervali i pérzgjedhur.
More Functions... (Mé shumé funksione...): Hap njé dritare t€ re me
bibliotekén e ploté té té gjitha funksioneve gé ofron programi, té renditura sipas

kategorive.
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Figura 41. Opsione pér AutoSum, Fill dhe Clear.

4.10.2. ,Fill“ (Plotéso)

Kjo menu mundéson ményra té ndryshme té plotésimit té qelizave bazuar né té

dhénat ekzistuese:

Down, Right, Up, Left (Poshté, Djathtas, Lart, Majtas): Kopjon pérmbaijtjen
dhe formatimin nga qeliza fillestare né qelizat e tjera té pérzgjedhura né
drejtimin e specifikuar.

Across Worksheets... (Népér fleté pune...): Kopjon té dhéna ose formatim
nga intervali i pérzgjedhur né disa fleté pune (worksheets) njékohésisht.
Series... (Seri...): Hap njé dritare dialogu pér krijimin e serive numerike ose té
datave me njé hap té caktuar (p.sh. gdo numér i dyté, ¢do dité e treté).

Justify (Pérhap/Pérafrim): Shpérndan tekstin nga disa geliza té pérzgjedhura
né njé koloné té vetme pér t&€ mbushur njé gjerési té caktuar, ngjashem me
pérrafrimin né njé pérpunues teksti.

Flash Fill (Plotésim i shpejté): Njé mjet inteligjent gé njeh automatikisht njé
model né té dhénat e futura dhe i plotéson qelizat e tjera duke ndjekur até model

(p.sh. nxjerrja e emrave nga adresat e emailit).

4.10. 3. ,,Clear” (Fshi)

Kjo menu ofron kontroll té sakté mbi até se cfaré saktésisht déshironi té higni

nga gelizat e pérzgjedhura:
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Clear All (Fshi gjithgka): Fshin plotésisht si pérmbaijtjen (tekst, numra), ashtu
edhe ¢do formatim (ngjyré, font, korniza), si dhe komentet..

Clear Formats (Fshi formatimin): Heq vetém stilizimin vizual, duke e léné
pérmbaijtjen e qelizave té paprekur.

Clear Contents (Fshi pérmbajtjen): Fshin vetém pérmbajtjen, ndérsa
formatimi i gelizave mbetet i pandryshuar. Kjo éshté e barasvlershme me
shtypjen e tastit Delete né tastieré..

Clear Comments and Notes (Fshi komentet dhe shénimet): Heq té gjitha
komentet dhe shénimet e bashkéngjitura me gelizat.

Clear Hyperlinks (Fshi hiperlidhjet): Heq lidhjet aktive nga gelizat, por teksti
mbetet i formatuar si lidhje (zakonisht blu dhe i nénvizuar).).

Remove Hyperlinks (Hiq hiperlidhjet): Heq lidhjet dhe njékohésisht heq edhe

formatimin e lidhur me to, duke e kthyer tekstin né pamjen standarde.

4.10.4. Rendit dhe filtro, si dhe gjej dhe zévendéso

Kjo menu ofron mjete pér organizimin dhe shqyrtimin e t€ dhénave né tabelé. Ajo

éshté njé nga funksionet mé té réndésishme pér analizén e té dhénave.

Sort A to Z (Rendit nga A né Zh): Rendit kolonén e pérzgjedhur sipas rendit
alfabetik (nga A né Zh) ose numerik (nga numri mé i vogél te mé i madhi).
Sort Z to A (Rendit nga Zh né A): Rendit kolonén e pérzgjedhur né rend té
kundért: alfabetik (nga Zh né A) ose numerik (nga numri mé i madh te mé i
vogli).

Custom Sort... (Renditje e personalizuar...): Hap njé dritare g¢ mundéson
renditie té avancuar sipas disa kolonave ose niveleve njékohésisht (p.sh.
fillimisht rendit sipas qytetit, pastaj sipas emrit) dhe sipas kritereve té tjera si
ngjyra e qgelizés ose fonti..

Filter (Filtro): Aktivizon/caktivizon opsionin e filtrimit. Kur éshté aktiv, né titullin
e ¢do kolone shfagen shigjeta qé lejojné té€ shfagen vetém rreshtat qé
plotésojné njé kusht té caktuar (p.sh. vetém té€ dhénat pér njé qytet té caktuar).
Clear (Fshi): Heq té gjithé filtrat aktivé nga tabela, duke i shfaqur sérish té gjitha
té dhénat.

Reapply (Apliko pérséri): Nése jané béré ndryshime né té dhénat, kjo
komandeé i riaplikon filtrat dhe renditjet e vendosura mé paré mbi té dhénat e

pérditésuara..

Figura 42. Opsionet pér renditje, gjetje dhe zévendésim
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A% 1 1 O
Sort &| Find & Find &
Filter ~| Select ~ Select ¥
I 2] sortAtoz 11 2 Find.. ,
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K Custom Sort... | —> Go To...
? Eilter Go To Special...
Formulas
Notes
S Conditional Formatting

Constants
Data Validation
I Select Objects

| Eh Selection Pane...

S

»Find & Select” (Gjej dhe zgjidh)
Kjo menu shérben pér kérkimin e t€ dhénave, por gjithashtu ofron mjete shumé té
fugishme pér pérzgjedhjen e llojeve specifike té gelizave né fletén e punés.
o Find... (Gjej...): Hap njé dritare pér kérkimin e njé teksti, numri ose karakteri té
caktuar né tabelé.
« Replace... (Zévendéso...): Hap njé dritare ku mund té gjendet njé e dhéné e
caktuar dhe té zévendésohet automatikisht me njé tjetér.
e« Go To... (Shko te...): Mundéson “kalim” té shpejté te njé gelizé ose interval i
emértuar duke futur referencén e tij (p.sh. A150).

Go To Special... (Shko te speciale...): Njé mjet jashtézakonisht i dobishém gé
hap njé dritare pér pérzgjedhjen e té gjitha gelizave gé kané njé karakteristiké té
caktuar: Formulas (Formula): Zgjedh té gjitha gelizat gé pérmbajné formula.. Notes
(Shénime): Zgjedh té gjitha gelizat qé kané shénime (mé paré té njohura si komente).
Conditional Formatting (Formatim kushtor): Zgjedh té gjitha qelizat ku éshté
aplikuar formatimi kushtor. Constants (Konstante): Zgjedh té gjitha gelizat gé
pérmbajné vlera fikse (tekst ose numra), jo formula. Data Validation (Validim i té
dhénave): Zgjedh té gjitha gelizat ku jané aplikuar rregulla pér validimin e té dhénave.

o Select Objects (Zgjidh objekte): E ndryshon kursorin né njé mjet pér

pérzgjedhjen e objekteve (imazhe, forma, grafik€) né vend té gelizave.
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o Selection Pane... (Paneli i pérzgjedhjes...): Hap njé panel né anén e djathté
gé shfaq té gjitha objektet né fletén e punés dhe mundéson pérzgjedhjen e lehté

té tyre, fshehjen ose ndryshimin e renditjes.

4.11. Puné me formula dhe funksione né Excel

Formulat jané shtylla e fuqisé sé& Excel-it. Ato mundésojné kryerjen e
llogaritjeve, automatizimin e detyrave dhe analizén e té dhénave. Né thelb, formulat
jané shprehje qé kombinojné vlera, adresa té qelizave dhe operatoré aritmetiké.
Excel pérdor operatorét standardé pér formula:

+ (plus) pér mbledhje

- (minus) pér zbritje

* (yll) pér shumézim

/ (vijé e pjerrét) pér pjesétim

A (fuqi) pér ngritje né fuqi (eksponenté).

GCdo formulé né Excel duhet té filloje me shenjéen e barazimit (=).
Kjo shenjé i tregon Excel-it se pérmbaijtja e gelizés duhet té llogaritet dhe jo té shfaqet
si tekst i zakonshém.

Celési pér puné efikase éshté gé gjaté krijimit té formulave té pérdoren adresat

e gelizave (p.sh. A1, B2), dhe jo vlerat gé ndodhen né to.

fx E3*E4 Jev =E3%E4
oS o : c 0 | &
2
MNpB MHOXUTEN Mpe MHOXUTEN 27
Brop MHOXMUTEN Brop MHOXUTEN 15
Npou3sson 0 Mpoussog 405

1

Figura 92. Shembull i thjeshté i zbatimit té€ njé formule

Edhe pse mund té futet manualisht njé formulé e thjeshté (pér shembull, =5*10),
pérparésia e vérteté vjen nga pérdorimi i referencave (adresave) té gelizave.

Né kété ményré, nése vlera né ndonjé nga qgelizat e referuara ndryshon, rezultati
i formulés do té pérditésohet automatikisht pa pasur nevojé qé formula té shkruhet

PErseri.
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4.11.1. Llojet e referencave té gelizave

Ekzistojné tre lloje referencash, té cilat pércaktojné se si do té sillet formula kur
ta kopjoni ose ta térhigni né qgeliza té tjera:

o Referencé relative: Ky éshté tipi standard (p.sh. A1). Kur formula kopjohet,
referencat pérshtaten automatikisht né ményré relative me vendndodhjen e re.
Nése formulén =A1+B1 e kopjoni nga geliza C1 né C2, ajo do té ndryshojé né
=A2+B2.

» Referencé absolute: Shénohet me shenjén e dollarit ($) para shkronjés sé
kolonés dhe para numrit té rreshtit (p.sh. $A$1). Kjo referencé mbetet fikse dhe
nuk ndryshon pavarésisht se ku e kopjoni formulén. Eshté e dobishme kur
déshironi gé té gjitha llogaritjet t'i referohen té njéjtés qelizé (p.sh. norma e
TVSH-sé).

« Referencé e kombinuar (e pérzier): Né kété tip, vetém kolona ose vetém
rreshti éshté absolut (p.sh. A$1 ose $A1). Pjesa me shenjén $ mbetet e njéjté
gjaté kopjimit, ndérsa pjesa relative pérshtatet.

Pér té béré njé korrigjim né njé formulé té futur mé paré, zgjidhni gelizén dhe
ndryshojeni drejtpérdrejt né shiritin e formulave (Formula Bar) gé ndodhet mbi fletén e

punés.
4.11.2. Hyrje né funksione

Funksionet jané formula té paracaktuara, té integruara, qé kryejné llogaritje
komplekse né ményré té shpejté dhe té lehté. Ato kursejné kohé dhe zvogélojné

mundésiné e gabimeve.

Cdo funksion ka sintaksén e vet, e cila zakonisht pérfshin emrin e funksionit dhe

argumentet brenda kllapave.

=EMRI_I_FUNKSIONIT(argumenti1; argumenti2; ...)
« Emri i funksionit: Pércakton veprimin gqé duhet té kryhet (p.sh. SUM,
AVERAGE).
« Argumentet: Jané vlerat ose adresat e qelizave gé funksioni i pérdor pér

llogaritje. Ato gjithmoné vendosen brenda kllapave.
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fx fx @ =SUM(C24C3+CA+C5+C6+C74C8)

B C 3 &
AEHOBM cyMma (aeH). AEHOBU cyMma (aeH).
NOHEAENHUK 400 NOHEeAENHUK 400
BTOPHUK 200 BTOPHUK 200
cpepa 280 cpepa 280
YeTBPTOK 360 YeTBPTOK 360
neToK 400 neTok 400
cabora 420 cabora 420
Hepena 240 Heagena 240
BKYNHO 2300 BKYNHO 2300

Figura 93. Zbatime té ndryshme té funksionit SUM

Futja e funksionit
Procedura pér futjen e njé funksioni fillon me pérzgjedhjen e gelizés ku déshironi
té shfaget rezultati. Mé pas, mund té pérdorni njé nga ményrat e méposhtme:
1. Pérmes skedés Formulas: Shkoni te skeda Formulas né shiritin kryesor
(Ribbon) dhe klikoni né Insert Function (fx).

2. Direkt nga shiriti i formulave: Klikoni ikonén fx né té majté té shiritit té

formulave.
X Vv fe = MAX(C2:C8)
B C D E F

AEHOBU cyma (aeH). APYIT OYHKUWKA BpegHoct

NoHeAeNnHUK 400 HajsBucoka sBpeaHocT |= MAX(C2:C8)
BTOPHUK 200 HajHucka epegHocT \

cpeaa 280 CpepHa BpeaHoCT N
YEeTBpPTOK 360 BkynHo BpeAHOCTH \
neToK 400 -

cabota 420
Hegena 240
BKYMHO 2300

Figura 94. Ményrat e futjes sé njé funksioni

Duke klikuar Insert Function hapet njé dritare dialogu ku mund té kérkoni njé
funksion sipas emrit ose ta zgjidhni nga njé kategori e caktuar (financiare, logjike,

tekstuale, statistikore etj.).
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Jx

B C D E F
AEHOBK CyMa (aeH). APYTU @YHKUWUK BpeaHocr
NoHeAenHuK 400 Hajsucoka spegHocT 420
1 BTOPHKK 200 HajHucka BpegHoCT |=
Insert Function ? e

Search for a funchon:
Type a briel description of what you want 10 do and then ciick Go Go

2 Or select a category: A¥ v

Select a funcbog:

MIN(number] number2,...)
3 Returns the smallest number 0 a set of values. ignores logecal values and text.

Help on this function E Cancel

Figura 95. Zgjedhja e funksionit

Pasi ta zgjidhni funksionin MIN nga lista, Excel do té hapé dritaren e dialogut
Function Arguments (Argumentet e funksionit). Kjo dritare éshté njé mijet
jashtézakonisht i dobishém, veganérisht pér fillestarét, sepse ju udhézon hap pas hapi

gjaté procesit té pércaktimit té hyrjeve (argumenteve) té nevojshme pér funksionin.

B & D E F G
AEHOBU cyMa (aeH). APYTWY @YHKLIWA BpeaHocTt
NoHeaeNnHUK 400 | |HajsucokaBpegHocT 420
BTOPHUK 200 HajHucka epegHoct [=MIN(C2)
cpeaa 280 CpepaHa BpeaHocT
YeTBPTOK 360 BkynHo BpeAHOCTH
neToK 400
cabota 420
Hegena 240
Function Arguments ? x
MIN
Number! | c3 [2] = a0
Number2 1 numb
= 400

Returns the smallest number in a set of values. Ignores logical values and text.

Numberl: numberinumberZ,.. are 1to 255 numbers, empty cells, logical values, or text numbers for which
you want the minimum,

Formula result = 400

Help on this function Cancel
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Né fushén e shénuar si Number1 duhet té€ vendosni qelizat gé déshironi té
analizoni. Kétu shpesh ndodhin gabime. Shpeshheré, pérdoruesi gabimisht mund té
fusé referencé vetém pér njé qelizé, né vend té gjithé diapazonit me té dhéna.

e Shembull i njé gabimi té shpeshté: Le té€ supozojmé se lista e shpenzimeve
ndodhet né diapazonin e qelizave nga C2 deri né C8. Nése pérdoruesi né fushén
Number1 gabimisht vendos referencé vetém pér njé gelizé tjetér (pér shembull F2),
dritarja “Function Arguments” menjéheré do ta shfagé rezultatin pér até hyrje té gabuar.
Edhe pse funksioni teknikisht do té funksionojé si duhet (do ta kthejé vierén e asaj
gelize t& vetme), rezultati pérfundimtar nuk do té pérputhet me até gé synohet té
arrihet. Kjo mundési pér té paré rezultatin né kohé reale éshté njé nga pérparésité mé
té médha té késaj dritareje dialogu, sepse ndihmon vizualisht gé gabimi té vérehet
para se formula té konfirmohet.

¢ Qasja e sakté: Pércaktimi i diapazonit. Qasja e duhur éshté gé né fushén

Number1 té pércaktoni té gjithé diapazonin (range) té qelizave qé pérmbajné
Figura 96. Pérdorimi i ndihmésit “Function Arguments”

té dhénat pér analiz€. Diapazoni pércaktohet me adresén e gelizés fillestare

dhe asaj pérfundimtare, t& ndara me dy pika (:).
Né shembullin toné&, hyrja e sakté do té ishte C2:C8.
Sapo té vendosni diapazonin e sakté, né pjesén e poshtme té dritares, te Formula
result, do té shfaget menjéheré rezultati i sakté — numri mé i vogél nga lista e
shpenzimeve. Me klikimin né “OK”, formula =MIN(C2:C8) do té futet né qelizén e
pérzgjedhur dhe do té shfagé rezultatin e sakté.

Puna e suksesshme me funksionet né Excel nuk varet vetém nga njohja e
emrave té tyre, por edhe nga kuptimi i réndésisé sé argumenteve té sakta. Dritarja
“Function Arguments” éshté aleati mé i miré né kété proces, sepse ofron udhézime té

garta dhe pasqyré té€ menjéhershme té rezultatit.

4.11.3. Funksione mé té réndésishme né Excel 2016

Excel 2016 dhe versionet mé té reja, pérve¢ atyre tashmé té njohura, kané
prezantuar edhe disa funksione té reja dhe shumé té dobishme. Vijon lista e
funksioneve mé té pérdorura, njékohésisht edhe risité:

Funksione themelore matematikore dhe statistikore:

e SUM: Llogarit shumén e numrave né qgelizat e pérzgjedhura.

146



e AVERAGE: Llogarit mesataren aritmetike (mesataren) e gelizave té
pérzgjedhura.

o MAX: Kthen vlerén mé té€ madhe nga njé diapazon i dhéné.

e MIN: Kthen vlerén mé té vogél nga njé diapazon i dhéné.

« PRODUCT: Llogarit prodhimin € numrave né gelizat e pérzgjedhura.

e ROUND: Rrumbullakson njé numér né njé numér té caktuar vendesh dhjetore.

« MOD: Jep mbetjen gjaté pjesétimit t& dy numrave.

« RANDBETWEEN: Gjeneron njé numér té ploté té rastésishém brenda njé
diapazoni té pércaktuar.

Funksione pér numérim:
e« COUNT: Numéron gelizat gé pérmbajné vlera numerike.
e COUNTA: Numéron qgelizat gé nuk jané bosh (pérmbajné tekst, numra ose

cfarédo tjetér).
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COUNTBLANK: Numéron gelizat bosh né njé diapazon té caktuar.

COUNTIF: Numéron gelizat qé plotésojné njé kusht té dhéné (p.sh.
COUNTIF(A1:A10,">50")).

COUNTIFS: Numéron gelizat gé plotésojné njékohésisht disa kritere.

Funksione logjike:

IF: Kthen njé vleré nése kushti logjik éshté i vérteté dhe njé tjetér nése éshté i
paveérteté.
IFS (Risi né 2016): Kontrollon disa kushte me radhé dhe kthen vilerén pér
kushtin e paré qé plotésohet. Zévendéson nevojén pér funksione IF té
folezuara.
SWITCH (Risi né 2016): Krahason njé shprehje me njé listé vlerash dhe kthen

rezultatin gé pérputhet me pérputhjen e pare.

Funksione tekstuale:

LEN: Jep gjatésiné e tekstit (hnumrin e karaktereve) né njé qelizé.

TRUNC: “Pret” numrin né njé numér té caktuar vendesh dhjetore pa e
rrumbullaksuar.

CONCAT (Risi né 2016): Bashkon tekstet nga disa geliza ose diapazone né
njé tekst té vetém. Eshté mé e thjeshté se funksioni i vietér CONCATENATE.
TEXTJOIN (Risi né 2016): Bashkon tekstet nga disa geliza me mundési pér té
shtuar njé ndarés (delimiter) mes tyre dhe me opsion pér té injoruar gelizat
bosh.

4.11.4. Formatimi i numrave

Né programet pér pérllogaritje tabelare, nuk éshté e réndésishme vetém té

futen té dhéna té sakta, por edhe gé ato té paraqiten qarté dhe né ményré té

General v
0 .00
$ v % 9 (Eo -.0

Number N

pérshtatshme.

Grupi i mjeteve Number (Numér), gé ndodhet né skedén Home (Kryefaqja),

éshté njé gendér e fugishme pér kontrollimin e paraqitjes vizuale té vlerave numerike
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né geliza. Me kéto mjete nuk ndryshohet vlera reale e numrit, por vetém ményra se si
ai shfaget.

1. Menyja rénése pér formatin e numrit (Number Format): Kjo &shté kontrolli
kryesor pér zgjedhjen e tipit t€ té dhénave. Si parazgjedhje éshté vendosur né General
(Te pérgjithshme), gé do té thoté se programi pérpiget veté ta pércaktojé formatin.
Megjithaté, duke klikuar né menu, mund té zgjidhni njé format specifik, si p.sh.:

Number (Numér): Pér paraqitje standarde t&€ numrave me dhjetore.

Figura 97. Opsione té shpejta pér formatimin e numrave

Currency (Valuté): 3 Pér vlera financiare, me shtimin e simbolit t& valutés
(p.sh. $, €, MKD) menjéheré prané numrit. Accounting (Kontabilitet): | ngjashém me
valutén, por simboli i valutés rreshtohet né anén e maijté té qelizés pér njé paraqitje
mé té rregullt né kolona. Date (Daté): Pér shfagjen e numrave serialé si data né
formate té ndryshme (p.sh. 17.09.2025 ose 17-sht-25). Time (Ora): Pér shfagjen e
kohés. Percentage (Pérgindje): E shumézon vlerén né gelizé me 100 dhe shton
shenjén e pérqindjes (%). Text (Tekst): E trajton pérmbajtien e gelizé€s si tekst té
zakonshém, edhe nése éshté numér. Kjo éshté e dobishme pér kode postare ose kode
gé fillojné me zero.

2. Butona té shpejté pér formatim: Nén menyné rénése ndodhen ikona pér
formatet mé té pérdorura: $ (Simbol valute / Accounting Number Format): Me njé
klikim e aplikon formatin kontabél té valutés. % (Stil pérqindjeje / Percent Style): E
shndérron shpejt numrin né pérgindje. Pér shembull, vlera 0,25 béhet 25%. , (Stili me
presje /| Comma Style): E formaton numrin me ndarés pér mijéshe (p.sh. 1000000
béhet 1.000.000,00), gj€ gqé e pérmiréson ndjeshém lexueshmériné e numrave té
médhen,;.

Rritja e dhjetoreve (Increase Decimal): Butoni me shigjeté majtas (.0 -> .00)
e rrit numrin e shifrave té shfaqura pas presjes dhjetore, duke dhéné mé shumé
saktési.

Ulja e dhjetoreve (Decrease Decimal): Butoni me shigjeté djathtas (.00 -> .0)
e zvogélon numrin e vendeve dhjetore té shfaqura, duke e rrumbullakosur vizualisht
numrin né vlerén mé té afért.

Nisési i dritares sé dialogut (Dialog Box Launcher): lkona e vogél me
shigjeté né kéndin e poshtém djathtas té grupit hap dritaren e quajtur Format Cells

(Formato qelizat).
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Kjo dritare i ofron té gjitha opsionet e pérmendura mé sipér, por me shumé mé
tepér mundési pér pérshtatje té detajuar, si zgjedhja e simboleve t& ndryshme té

valutés, formateve té datés dhe kohés, ose krijimi i formateve té personalizuara.

4.12. Puna me grafikée

Grafikét jané paraqitje vizuale (figurative) té t€ dhénave nga tabela. Né fakt,
grafiku i shndérron rreshtat dhe kolonat me numra né njé figuré gé éshté e lehté pér
t'u kuptuar. Ata mundésojné njé pasqyré té shpejté dhe té qarté té vlerave té té
dhénave, krahasimin e tyre, analizén dhe vérejtjen e trendeve.

Né Excel ekzistojné shumé lloje grafikésh, sic jané:

v shtylloré (column),

grafiké linearé (line),
grafiké rrethoreé (pie),
grafiké me shirita (bar),

grafiké sipérfagésore (area),

AN N NN

grafiké me pika (scatter) et).

[h? iﬂ“-ﬂ@[\m

Recommended i dh’ Maps PivotChart
Charts @ @ |_ - v .

Charts N

Figuré 43. Zgjedhja e grafikéve

Cdo lloj pérdoret pér géllime té ndryshme, pér shembull pér krahasimin e
vlerave sipas kategorive, pér ndjekjen e ndryshimeve me kalimin e kohés ose pér

paragqitjen e pérqgindjes sé pérfagésimit.

Excel 2016 solli edhe disa lloje té reja dhe moderne grafikésh, si: Treemap,
Sunburst, Waterfall, Histogram, Box & Whisker dhe Funnel, té cilét ofrojné ményra

edhe mé té mira pér vizualizimin e té€ dhénave komplekse.
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Figuré 44. Grafiké té rekomanduar dhe pérzgjedhje e ploté e grafikéve

Grafikét mund té shfagen né té njéjtén fleté pune sé bashku me tabelén (si
objekt i futur) ose né njé fleté pune krejtésisht té re dhe té€ veganté (Chart Sheet).
Pozicioni dhe madhésia e grafikut té futur mund té ndryshohen lehtésisht, nj€soj si ¢do
objekt tjetér grafik. Njé vegori kyce e grafikéve né Excel éshté se ata jané dinamike.
Nése ndryshoni ndonjé vleré né gelizat mbi té cilat bazohet grafiku, ai pérditésohet

automatikisht dhe pasqyron gjendjen e re.

4.12.1. Krijimi i grafikut
Procesi i krijimit té grafikut €shté i thjeshté, vecanérisht nése té dhénat né tabelé
jané té organizuara miré.

1. Pérzgjidhni té dhénat: Hapi i paré éshté té shénoni (seleksiononi) diapazonin
e gelizave qé déshironi té paragqitni, duke pérfshiré edhe titujt e rreshtave dhe
kolonave.

2. Zgjidhni llojin e grafikut: Shkoni te skeda Insert (Fut). Né grupin e mjeteve
Charts (Grafiké), do t'i shihni té gjitha opsionet e disponueshme.

Ekzistojné dy qasje kryesore:

v Grafiké té rekomanduar (Recommended Charts): Ky éshté opsioni mé i miré
pér fillestarét. Excel analizon automatikisht t€ dhénat tuaja dhe ju ofron njé
galeri té llojeve té grafikéve qé pérshtaten mé sé miri pér paraqitjen e tyre.

v Zgjedhje manuale: Mund t€ klikoni drejtpérdrejt mbi ikonén e njé lloji té caktuar
grafiku (p.sh. shtyllor, linearé, rrethor) dhe té zgjidhni njé nga néntipet e ofrurara
(2-D, 3-D etj.).

151



Pasi ta zgjidhni grafikun e déshiruar, ai do t&€ shfaget menjéheré né fletén tuaj

té punés.
A W
e cyMa (neh). HepnenHa noTpoluyeauka I Chart Elements
noHeaenH1K 220 A poulyBatika 1| B Axes
BTOPHMK 200 600 < || O AxisTitles
Ed  Chart Title
4 <7
cpena gzg 400 'S Il O Datalabels
YeTBpTOK © 200 - . [ Data Table
neTok 400 0 o - - - O Error Bars
cabota 420 ——— B Gridlines
’ Legend
Hegena 240 T
2120 EnoHegensuk M eTopHik @ cpega  Myeteprox Mnetoxk M cabGora Muegena [ Trendline
BKYNHO
4/ o) o 0

Figura 100. Grafik me shtesa (elemente shtesé)

4.12.2. Redaktimi dhe formatimi i grafikut
Kur e selektoni (klikoni) grafikun e sapokrijuar, né shiritin e veglave

automatikisht shfagen dy skeda té reja kontekstuale me titullin Chart Tools (Vegla pér

grafiké):

. Design (Dizajn): Kjo skedé ofron mjete pér ndryshimin e aspekteve kryesore

té grafikut:

v' Add Chart Element (Shto element né grafik): Pér shtimin ose hegjen
e elementeve si titulli, legjenda, etiketat e t€ dhénave, boshtet dhe té tjera.

v" Quick Layout (Renditje e shpejté): Ofron kombinime té paracaktuara
té elementeve pér rregullimin e shpejté té grafikut.

v' Change Colors (Ndrysho ngjyrat): Mundéson pérzgjedhje té shpejté té
paletave té€ ndryshme té ngjyrave.

v' Chart Styles (Stile té grafikéve): Ofron njé galeri té stileve vizuale té
gatshme pér njé pamje profesionale.

v' Switch Row/Column (Ndérro rresht/koloné): Ndryshon orientimin e té
dhénave né boshtet.

v Change Chart Type (Ndrysho llojin e grafikut): Ju mundéson ta
ndryshoni llojin e grafikut (p.sh. nga shtyllor né linear) pa i humbur té dhénat.

v Move Chart (Zhvendos grafikun): Ju jep mundésiné ta zhvendosni

grafikun né njé fleté té re pune.
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2. Format (Formati): Kjo skedé shérben pér rregullimin e detajuar vizual té ¢do
elementi té vecanté té grafikut.

Add Chart  Quick Change
Element~ Layout~  Colors >

g == — - T £ ] a7
LE D e il s o e e | 2 B D Ed

Chart Layouts Chart Styles Data Type  Location

Chart3 v i fe =SERIES(Sheet1!$E$15,5heet11$A316:$A525,5heet1|$E$16:$E425,4)

Figura 101. Redaktimi i grafikéve

Mund té pérzgjidhni njé pjesé té grafikut (p.sh. vetém njé shtyllé, titullin ose
sfondin) dhe pastaj té€ ndryshoni ngjyrén e mbushjes, konturet, t& shtoni efekte (hije,

shkélqgim) ose té formatoni tekstin.

4.12.3. Fshirja e grafikut
Grafiku fshihet njésoj si ¢do objekt tjetér. Thjesht klikoni mbi té pér ta
pérzgjedhur dhe shtypni tastin Delete né tastieré. Po ashtu mund té klikoni me butonin
e djathté té miut mbi kornizén e grafikut dhe nga menyja té zgjidhni opsionin Cut
(Prerje).
4.13. Pérpunimi i t& dhénave
Nése fleta e punés pérmban njé sasi t€ madhe té dhénash, mund té jeté e
véshtiré té gjenden shpejt informacionet e nevojshme. Mjetet pér pérpunimin e té
dhénave né Excel, si¢ jané filtrat, mundésojné ngushtimin e pamjes sé té dhénave,
duke i lejuar pérdoruesit t&€ pérgendrohet vetém né informacionet qé i nevojiten né até
moment. Té dhénat né tabelé mund té organizohen dhe analizohen pér té krijuar
raporte té qarta dhe té kuptueshme. Kjo arrihet pérmes operacioneve themelore né
vijim:
« Renditja e té dhénave sipas njé rendi té paracaktuar;
o Filtrimi i té dhénave sipas kritereve té caktuara;

e Krijimi i té dhénave pérmbledhése dhe nén-pérmbledhése.

153



4.13.1. Renditja e té dhénave
Renditja paraget ndryshimin e rendit t& rreshtave né tabelé me géllim qgé té
dhénat né to té radhiten sipas njé kriteri t& caktuar. Né Excel jané t&€ mundshme

ményrat e méposhtme té renditjes:

A B C D E F G H
1
YyeHuk M |a Npupoga | O n ‘ My L]
CHM jazuk | jazuk 6F 6 6

cpegHa
15 OueHKa
16 | YueHun 7 | | | 2.29
17 YueHur 2 2.86
18 Yuenur 3 3.14
19| YueHmx 4 3.29

20
21
22
23
24 ?
25 Yyenur 10

26 ~1- Add Level I]B Copy Level | Dptions... My data has headers
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36

YueHur 1
YueHuk 6

3.43

Sort

Column Sort On Order
Sortby  cpegwa ouenra w | Cell values ~ | | Smallest to Largest w

oK Cancel

Figura 102. Renditja sipas notés mesatare (nga mé e uléta drejt mé té lartés)

« Renditje né rritje (A—Z, nga numri mé i vogél te mé i madhi) ose né zbritje (Z—
A, nga numri mé i madh te mé i vogli);
« Renditje sipas rendit alfabetik, numerik ose kronologjik;
« Renditje sipas formatimit, si ngjyra e qgelizés, ngjyra e shkronjave ose ikonat
nga formatimi kushtor;
« Renditje sipas njé liste té pércaktuar nga pérdoruesi.
Nése renditja duhet t€ béhet sipas njé kriteri, pra sipas njé kolone té vetme,
mjafton té klikoni né ciléndo gelizé té asaj kolone sipas sé cilés déshironi té renditni.
Pastaj, nga skeda Data (Té dhéna), né grupin Sort & Filter, zgjidhet ikona pér
renditje né rritje (Sort A to Z) ose ikona pér renditje né zbritje (Sort Z to A). Té njéjtat

opsione jané té disponueshme edhe nga skeda Home (Fillimi) > Sort & Filter.
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4.13.2. Filtrimi i té dhénave
Filtrimi i t& dhénave éshté procesi i fshehjes sé pérkohshme té té dhénave qgé
nuk déshirojmé t'i shohim, né ményré qé té pérqgendrohemi vetém né ato qé plotésojné

njé kusht té caktuar.

Al6 v f [fr Yuenuk 7
A B C D E F G H
1

YueHun Mawneg: A Mpupopa | O ni ‘ Myauuno PuanuKo
CHM jasuk | jasmk

cpegHa

YueHur 7 = 21 Sort Smallest to Largest

il Sort Largest to Smallest

Yueuuk 3
Yuenuk 4
Yuenur 1

Sort by Color »

Yuenuk 9
YueHuk 5 Equals...
Yuenuk 8

Yuenur 10 Number Filters >

Does Not Equal..

Greater Than..

= Greater Than Or Equal To..
¥ (Select All)

“3 Less Than...

¥4

v 5 Less Than Or Equal To..
31
32 Between...
33

Top 10..

34 P
35 Above Average

3
6 Below Average
Sheetl  Sheef

Ready T Accessibility: Investigate |

OK Cancel

Custom Eilter...

Figura 103. Filtrimi i té dhénave

Procesi, né hapa té pérgjithshém, éshté si vijon:

1. Aktivizimi i filtrave: Sé pari, éshté e nevojshme té aktivizohen filtrat pér
tabelén. Kjo zakonisht béhet duke pérzgjedhur rreshtin me titujt (né kété rast:
Nxénés, Gjuhé magedonase, Gjuhé angleze...) dhe mé pas duke klikuar
butonin Filter né menyné Data. Kur filtrat jané aktivé, shfagen shigjeta té vogla
zbritése (V) né ¢cdo gelizé té rreshtit té titullit, si¢ shihet né figuré.

2. Hapja e menysé sé filtrimit: Pérdoruesi klikon mbi shigjetén zbritése (V) né
kolonén gé déshiron ta filtrojé. Né figuré, éshté klikuar shigjeta né kolonén
“Gjuha magedonase”. Me kété hapet njé menu me disa opsione.

Zgjedhja e ményrés sé filtrimit: Né kété menu, pérdoruesi ka disa mundési:
Renditje (Sort): T'i radhisé té€ dhénat nga vlera mé e vogél tek mé e madhja

ose anasijelltas.
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Filtrim bazé (me shénjim): Né fund té€ menusé shfagen té gjitha vlerat unike té
asaj kolone (né kété rast, notat 3, 4 dhe 5). Pérdoruesi mund thjesht t'i shénojé ose t'i
¢shénojé notat gé déshiron t'i shohé ose t'i fshehé.

Filtrim i avancuar sipas kushtit: Pér filtra mé té ndérlikuar, pérdoruesi zgjedh
njé nga kategorité. Megé kolona pérmban numra, né figuré éshté zgjedhur opsioni
Number Filters (Filtra pér numra).

Pércaktimi i kushtit: Pasi té€ zgjidhet Number Filters, hapet njé nén-menu e
re me kushte logjike konkrete. Né figuré shihen opsione si: Equals... (E barabarté
me...), Does Not Equal... (Né éshté e barabarté me...), Greater Than... (Mé e madhe
se...), Less Than... (Mé e vogél se...), Between... (Midis...), Above Average (Mbi
mesatare) etj.

Duke zgjedhur njé nga kéto kushte (pér shembull, “Greater Than...”), do té
hapet njé dritare e re ku pérdoruesi duhet té fusé vlerén pér krahasim (p.sh. té shfagen
té gjitha notat mé té médha se 3).

3. Zbatimi i filtrit: Pasi té konfirmohet kushti, Excel automatikisht do t'i fshehé té
gjithé rreshtat qé nuk e plotésojné kriterin e caktuar. Né kolonén ku filtri €shté
aktiv, ikona e shigjetés do té ndryshojé né ikoné hinke (funnel icon), gqé tregon

se té dhénat né tabelé jané filtruar sipas asaj kolone.

4.14. Redaktimi i fletés sé punés

Me redaktimin ose rregullimin e fletés sé punés nénkuptohet pérshtatja e
parametrave bazé té fletés sé& punés, si¢ jané: pamja dhe dimensionet e fletés,

numérimi i fageve, koka dhe fundfagja, rendi i shtypjes etj.

File Home Insert Oraw Pagelayout Formulas Data | page Setup ?

A I colors - [t :_".‘. = I?:.':.

|
Ba

Last Custom Setting
Normal

Wide

'Fi'gd'r'a' 104. Vendosja e parametrave té fletés sé punés
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Vendosja e parametrave mund té béhet né dy ményra:

« Me ndihmén e mjeteve Margins, Orientation dhe Size, té cilat ndodhen né
grupin Page Setup, nga skeda (menuja) Page Layout;

« Me ndihmén e dritares sé dialogutt Page Setup, e cila aktivizohet pérmes
ikonés né kéndin e poshtém djathtas té grupit Page Setup nga skeda Page
Layout, gé pérmban katér skeda: Page, Margins, Header/Footer dhe Sheet.
Margjinat pérfagésojné hapésirén pérgjaté skajeve anésore té fletés, né pjesén

e sipérme dhe té poshtme té fages gé nuk shtypet. Margjinat rregullohen pérmes
skedés Page Layout, grupit Page Setup dhe opsionit Margins.

Nga menyja zbritése mund té zgjidhen pérmasa té gatshme té margjinave, ose
pérmes opsionit Custom Margins pérdoruesi mund té vendosé pérmasa té sakta té
margjinave. Pérmes skedave Page (né dritaren Page Setup), pérdoruesi mund té
rregullojé orientimin e fages dhe té pérshtasé madhésiné e tabelés me formatin e
fages, si dhe té zgjedhé formatin e fages.

Orientimi i fages mund té jeté Portrait (portret) dhe Landscape (peizazh) dhe
kjo mund té rregullohet edhe pérmes komandés Orientation né grupin Page Setup
né skedén Page Layout.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas

A Eo alE:
_,_,_? " [A] Fonts v [[bj] :_[g]
Themes “— Margins |Orientation| Size  Print
v @ Effects v Y % v Area~
Themes etup
D Portrait
Al v Jx
A B c '3 Landscape F
[ ]

Figura 105. Orientimi | faqes
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Pérmes grupit t&€ pérmendur né skedén Page Layout, me komandén Size mund
té ndryshohet edhe madhésia e fages, pra formati i fages. Megjithaté, duhet pasur

kujdes nése printeri mund ta pérdoré madhésiné e zgjedhur.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View

AJ B colors - pm E [r%] Eél] !
Themc.s LA] Fouts Margins Orientation | Size | Print Background Print
v @ Effects ~ ~ ~ ~ |Area~ Titles [
Themes D Letter &y
Al v i Jfx 85" x 11"
A B C D D Legal

1 85" x 147
2

A4
3 |:| 827" x 11.69"
4
5 AS
6 D 5.83" x 827"
; Envelope #10
o 2127 %95
9
10 Envelope DL
11 4.33" x 8.66"
1= Envelope C5
iE: 638" x9.02"
14
15 Envelope C6
16 449" x 638"
17

Japanese Postcard
19 394" x 5.83"
19
20 Ab
21 413" x 583" ~
22 More Paper Sizes...
23

Figura 106. Madhésia e faqes

4.15. Futja e kreut (Header) dhe fundfaqes (Footer)
Né Microsoft Excel, kreu (header) shérben pér shfagjen e informacioneve gé
pérsériten né krye té ¢cdo fageje té shtypur, si titulli i kapitullit, emri i dokumentit ose

numri i fages. Ményra mé efikase pér té hyré né kété opsion éshté pérmes fushés sé

kerkimit..
G aese @ o) B s Book1 - Excel - 1
File Home Insert Draw Page layout Formulas Data Review View Automate Help Domo Header & Footer 2
‘\] | h ﬁ L) ¢ ‘-.'_, Bsl BEH = . = :] Different First Page —f5cale with Document
t Current F t ¥ Goto
00t

Heac Footer Pag-
leader Foote d age Different Odd & Even Pay ~ | Align with Page Margins

Header & Footer Header & Footer

Al v i e

13

Figura 107. Koka (Header) e fletés sé punés

Hapi 1: Pérdorimi i fushés sé kérkimit (Search) — Pika 1
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Né vend qgé ta kérkoni opsionin népér menuté e ndryshme, pérdorni funksionin
e integruar té kérkimit:

1. Klikoni né fushén Search (Kérko) gé ndodhet né krye, né shiritin e titullit t&
Excel-it.

2. Filloni té shkruani ,Header“ (Kreu).

3. Nga lista e rezultateve gé do té shfaget, klikoni né opsionin Header & Footer.
Hapi 2: Aktivizimi i skedés kontekstuale - Pika 2
Pasi té zgjidhni opsionin nga kérkimi, Excel automatikisht do té béjé dy gjéra:

1. Do ta ndryshojé pamjen e dokumentit né Layout (Pamja e fages).

2. Do ta aktivizojé dhe shfagé skedén speciale kontekstuale Header & Footer (e
shénuar me pikén 2 né figuré). Kjo skedé pérmban té gjitha mjetet e nevojshme

pér redaktimin e kokés sé fages.

159



Hapi 3: Futja e pérmbaijtjes (Titulli i kokés) — Pika 3

Tani jeni gati té futni pérmbajtjen e déshiruar né hapésirén e kokes, e cila éshté
e ndaré né tri seksione (majtas, né qendér dhe djathtas), si¢ tregohet me pikén 3.

Fundfagja (Footer) éshté teksti qé géndron né pjesén e poshtme té fletés sé

punés dhe shkruhet njé heré, pastaj pérséritet vazhdimisht né ¢do fage té shtypur..

File Home Insert Draw Page layout Formulas Data Review View Automate Help Dom

Al v i Jx

Page &(Page]

Figura 108. Fundfaqgja (Footer) e fletés sé punés

Pér té vendosur njé fundfaqe (footer) me numérim fagesh, fillimisht hyni né
hapésirén pér redaktimin e fundfages, me ¢'rast aktivizohet skeda kontekstuale
Header & Footer. Né seksionin e déshiruar té fundfages, futet tekst statik sipas
déshirés, pér shembull fjala “Page” e ndjekur nga njé hapésiré.

Né fund, pas formatimit t&¢ dokumentit dhe rregullimit té parametrave té fages,
kalohet né shtypjen e dokumentit pérmes menusé File dhe komandés Print, ose

pérmes tastierés me tastet CTRL + P.
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4.16. Puna me sasi té médha té dhénash
Puna me sasi té médha té dhénash, pérfshiré importimin e tyre nga burime té

jashtme, rregullimin, filtrimin dhe analizimin. Veglat jané t& ndara né grupe logjike:

1. Grupi: Get & Transform Data (Shkarko dhe transformo té dhénat)

Figura 109. Puna me té dhéna té médha

Ky grup mjetesh (i njohur si Power Query né Excel 2016) shérben pér importimin e té
dhénave nga burime té ndryshme dhe pér pérgatitien e tyre pér analizé.
v From Text/CSV: Importon té dhéna nga skedaré tekst (.txt) ose CSV (.csv).
v From Web: Importon tabela me té dhéna drejtpérdrejt nga faget e internetit.
v From Table/Range: Pérdor té dhénat nga njé tabelé ose interval ekzistues né
dokumentin tuaj Excel si burim pér pérpunim té métejshem.
v" From Picture: (Funksion i ri, nuk éshté i disponueshém né Excel 2016)
Mundéson fotografimin e njé tabele me té dhéna (p.sh. nga njé libér) dhe Excel
i shndérron ato né tabelé digjitale.
v Get Data: Menu kryesore pér importimin e t€ dhénave nga shumé burime té
tjera si baza té dhénash (SQL, Access), SharePoint, Azure et;.
v Recent Sources: Shfaq listén e burimeve té fundit t& té dhénave gé keni
pérdorur.
v Existing Connections: Menaxhon lidhjet tashmé té krijuara me burime té
jashtme.
2. Grupi: Queries & Connections (Pyetésoré dhe lidhje)
Ky grup menaxhon té dhénat qé i keni importuar pérmes ,Get & Transform®.
v Refresh All: E rifreskon (pérditéson) té gjithé tabelén me té dhénat mé té fundit
nga té gjitha burimet e jashtme.
v Queries & Connections: Hap njé panel né anén e djathté ku mund té shihni
dhe menaxhoni té gjitha pyetésorét (queries) dhe lidhjet tuaja.

3. Grupi: Data Types (Llojet e té dhénave)
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Kjo éshté njé mjet i fugishém qé shndérron tekstin e zakonshém né té dhéna interaktive

té lidhura me burime né internet.

v' Stocks: Shndérron emrat e kompanive ose simbolet e tyre né té dhéna pér
aksione me informacione né kohé reale (¢mimi, véllimi etj.). (¢mimi, véllimi
etj.).

v Currencies: Shndérron ciftet valutore (p.sh. EUR/USD) né té dhéna me

kurs kémbimi né kohé reale.

4. Grupi: Sort & Filter (Rendit dhe filtro)

Vegla bazé dhe mé té pérdorura pér organizimin e té dhénave.

v

v

v

Sort (Rendit): | rendit rreshtat né tabelé sipas rendit alfabetik (A—Z ose Z-A),
sipas madhésisé sé& numrave (né rritje ose né zbritje) ose sipas datés (nga mé
e vjetra tek mé e reja dhe anasjelltas).

Filter (Filtro): Shton shigjeta né titujt e kolonave, duke ju mundésuar té shfagni
vetém rreshtat gé plotésojné njé kusht té caktuar (p.sh. té shfagen vetém shitjet
nga njé qytet).

Clear(Pastro): Pastron filtrin dhe i shfaq pérséri té gjitha té dhénat.

Reapply: E aplikon pérséri filtrin pasi té€ keni béré ndryshime né té dhéna.

5. Grupi: Data Tools (Vegla pér té dhéna)

Njé grup mjetesh té fugishme pér pastrimin dhe pérpunimin e avancuar té té dhénave.

v

Text to Columns: Ndan tekstin nga njé koloné né disa kolona.
Pér shembull, nése né njé koloné keni “Emér Mbiemér”, ky mjet mund ta ndajé
né dy kolona: “Emér” dhe “Mbiemer”.

Flash Fill: Plotéson automatikisht t&€ dhénat duke ndjekur shembullin gé keni
dhéné. Nése né njé koloné keni adresa emaili dhe né kolonén ngjitur filloni té
shkruani vetém emrat prej tyre, Flash Fill do ta njohé modelin dhe do ta
plotésojé pjesén tjetér té kolonés.

Remove Duplicates: Gjen dhe fshin rreshtat e dyfishté (duplikaté) nga tabela.
Data Validation: Vendos rregulla pér até se ¢faré lloj té¢ dhénash lejohen té
futen né njé qelizé (p.sh. vetém numra té ploté, vetém data, ose tekst nga njé
listé rénése).

What-If Analysis: Grup mjetesh pér analizén e skenaréve. Goal Seek: Ju
ndihmon té gjeni vlerén e nevojshme hyrése pér té arritur njé rezultat té caktuar

(p.sh. sa produkte duhet té shiten pér té realizuar njé fitim prej 10,000 euro).
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v Forecast Sheet: (I disponueshém né Excel 2016 dhe versionet meé té reja)
Né bazé té té dhénave ekzistuese (p.sh. shitjet mujore), mjeti krijon njé fleté té
re me njé parashikim vizual té vlerave té€ ardhshme.

6. Grupi: Forecast (Parashikim) dhe Outline (Strukturé)
Grupi: Forecast (Parashikim)

Kjo grup pérmban mjete té fugishme gé ju mundésojné té parashikoni vlerat e
ardhshme dhe té analizoni skenaré té ndryshém bazuar né té dhénat tuaja ekzistuese.
What-If Analysis (Analizé té “Cfaré-Nése”)

Ky buton hap njé menu rénése me tre mjete shumé té dobishme pér analizén e té

dhénave:

v Scenario Manager (Menaxheri i skenaréve): Ju mundéson té krijoni dhe té
ruani grupe té ndryshme vlerash (skenaré) dhe t'i ndérroni ato pér té paré se si
ndikojné né rezultatin pérfundimtar. Pér shembull, mund té krijoni skenaré pér
“rastin mé té miré”, “rastin mé té keq” dhe “rastin e pritur” pér parashikimet tuaja
té biznesit.

v Goal Seek (Kérkimi i géllimit): Ky mjet ju ndihmon té gjeni vlerén hyrése té
nevojshme pér té arritur njé rezultat té€ caktuar. Pér shembull, nése e dini sa
fitim déshironi té realizoni, Goal Seek mund té llogarisé sa produkte duhet té
shiten pér ta arritur até géllim.

v Data Table (Tabela e té dhénave): Eshté e dobishme kur déshironi té shihni
shpejt se si ndryshimi i njé ose dy variablave né formulén tuaj ndikon né
rezultatet. Pér shembull, mund té krijoni njé tabelé gé tregon se si norma té
ndryshme interesi dhe periudha té€ ndryshme shlyerjeje ndikojné né késtin mujor

té njé kredie.

Forecast Sheet (Fleta e parashikimit)
Ky éshté njé mjet relativisht i ri dhe i fugishém i shtuar né Excel 2016. Né bazeé té té
dhénave ekzistuese me kalimin e kohés (p.sh. shitjet mujore gjaté njé viti), Excel mund
té:
o Kirijojé parashikim: Pérdor metoda statistikore té provuara (si Exponential
Smoothing — ETS) pér té parashikuar trendet e ardhshme.
« Vizualizojé té dhénat: Krijon automatikisht njé fleté té re pune me njé tabelé té
vlerave historike dhe té parashikuara, si dhe njé grafik qé i paraget vizualisht

kéto té dhéna.
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o« Shfaq intervalin e besueshmérisé: Grafiku pérfshin edhe kufijté e
besueshmérisé (té sipérm dhe té poshtém), té cilét tregojné sa e mundshme
éshté qé parashikimi té jeté i sakté.

Grupi: Outline (Strukturé)

Kéto mjete pérdoren pér organizimin e sasive t€ médha té té dhénave duke i
grupuar ato, gjé gé ju mundéson té fshehni ose té shfagni detajet sipas nevojés. Kjo
éshté vecanérisht e dobishme pér tabela dhe raporte t€ médha.

Group (Grupim) Kjo komandé ju mundéson té gruponi manualisht rreshta ose
kolona té caktuara. Pasi t'i gruponi, shfaget njé vijé strukture né anén e maijté (pér
rreshta) ose sipér (pér kolona) me shenjén minus (—). Duke klikuar mbi minusin,
fshehni detajet (i mblidhni), dhe ai shndérrohet né shenjén plus (+), me té cilén i shfagni
PErseri.

Ungroup (Cgrupim) Né té€ kundértén e Group, kjo komandé e heq grupin e
krijuar mé paré nga rreshtat ose kolonat.

Subtotal (Néntotal). Ky é&shté njé mjet jashtézakonisht i dobishém pér

pérmbledhjen automatike té té dhénave. Funksionon né kété ményré:

1. Sé pari, duhet ta renditni tabelén sipas kolonés sipas sé€ cilés déshironi té
grupohen té dhénat (p.sh. sipas qytetit, muajit ose kategorisé sé produktit).

2. Pastaj, duke pérdorur mjetin Subtotal, mund té futni automatikisht nén-totale sa
heré qé ndryshon vlera né até koloné.

3. Pérveg¢ shumés (SUM), mund té pérdorni edhe funksione té tjera si COUNT
(numérim), AVERAGE (mesatare), MAX (maksimum) et;.

4. Ky mjet i krijon automatikisht edhe grupet (strukturén), késhtu gé lehtésisht
mund té shihni vetém totalin, nén-totalet ose té gjitha detajet.

Shkurtimisht, kéto dy grupe né menyné Data mundésojné gé njé tabelé e
thjeshté té dhénash té shndérrohet né njé mjet té fugishém pér analizé, parashikim

dhe krijimin e raporteve té qarta dhe té€ pérmbledhura.
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4.17. Automatizimi i té dhénave

Skeda Automate éshté njé zévendésim modern dhe plotésues i “Macros” dhe
VBA-s (Visual Basic for Applications). Qéllimi kryesor éshté té mundésojé
automatizimin e detyrave qé pérsériten, por duke pérdorur njé teknologji mé té re, mé
té sigurt dhe té orientuar drejt uebit, té quajtur Office Scripts.

Pérmbledhje e pérgjithshme e menusé ,,Automate*

Kijo menu éshté qgendra pér krijimin, menaxhimin dhe ekzekutimin e
programeve té vogla (skripteve) gé mund té kryejné njé séré hapash né vendin tuaj.
Pér shembull, né vend gé ¢do dité té formatoni manualisht njé raport, mund té

regjistroni ose té shkruani njé skript gé ta béjé kété pér ju me njé klikim té vetém.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review ViewHeIp

I — = : = . =
(]:p E o Unhide All Rows and C... = Freeze Selection o Make a Subtable from... _
| -5 i A r » p -~
New  View = Remove Hyperlinks fro...  [E}' Count Empty Rows = Retum Table Data as JS...
Script ¥ Scripts ¥
Office Scripts Office Scripts Gallery
Al v i Jx
A B C D E F G H J
[ ]

2

2
o ]

Figura 110. Automatizimi i té& dhénave

1. Grupi: Office Scripts (Skriptet e Office)
Ky grup pérmban mjetet bazé pér punén me skripte.
e New Script (Skript i ri): Me klikimin e kétij butoni hapet Code Editor
(Redaktuesi i kodit) direkt né Excel. Kétu mund té shkruani skriptet tuaja nga
e para duke pérdorur gjuhén programuese TypeScript (variant i JavaScript).
Kjo éshté e dedikuar pér pérdorues mé té avancuar qé duan té krijojné
automatizim plotésisht té personalizuar.
o View Scripts (Shfaq skriptet): Ky buton hap njé panel gé shfaq té gjitha
skriptet gé jané tashmé té ruajtura né kété dokument (workbook). Prej kétu

mund t'i ekzekutoni lehtésisht, t'i redaktoni ose t'i fshini skriptet ekzistuese.
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2. Grupi: Office Scripts Gallery (Galeria e skripteve té Office)

Kjo éshté pjesa mé e dobishme pér fillestarét dhe pér pérdoruesit gé nuk duan

té kodojné. Galeria pérmban njé koleksion skriptesh té gatshme pér detyra té

zakonshme, té pérditshme. Me vetém njé klik, mund té ekzekutoni njé nga kéto

veprime té dobishme.

Shembuijt e paragitur né figuré pérfshijné:

Unhide All Rows and Columns: Zbulo (shfaq) té gjitha rreshtat dhe kolonat e
fshehura né fletén e punés.

Remove Hyperlinks from.... Heq té gjitha hiperlinket nga qelizat e
pérzgjedhura.

Freeze Selection: Ngrin rreshtat dhe kolonat mbi dhe né té majté té
pérzgjedhjes suaj aktuale (njejté si Freeze Panes).

Count Empty Rows: Numéro sa rreshta bosh ka né fletén tuaj té punés..
Make a Subtable from...: Krijo njé tabelé té re nga njé pjesé e njé tabele
ekzistuese.

Return Table Data as JSON: Kjo éshté njé skript mé e avancuar g€ i kthen té
dhénat nga njé tabelé né format JSON, i dobishém pér aplikacione uebi dhe

programues.

Pérparésitée kryesore krahasuar me Macros (VBA) e vjetra:

Mé te sigurta: Office Scripts kané kufizime mé té rrepta sigurie.

Punojné né ueb: Ndryshe nga VBA, kéto skripte funksionojné pa probleme
edhe né Excel pér ueb.

Integrim me Power Automate: Skriptet mund té lidhen me Power Automate
pér té krijuar rrjedha pune té fugishme népér aplikacione té ndryshme (p.sh.
ekzekutimi automatik i njé skripti né Excel sa heré qé arrin njé email i ri né
Outlook).

Shkurtimisht, skeda Automate éshté njé mjet i fugishém né versionet mé té reja té

Excel-it (Microsoft 365) qé e ¢gon automatizimin né njé nivel mé té larté, duke e béré

até mé té aksesueshém dhe mé fleksibél se kurré mé paré.
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4.18. Analiza e té dhénave me ndihmén e inteligjencés artificiale né
Excel

Né versionet mé té reja té Microsoft Excel-it (si dhe versionet e pérditésuara té
2016, 2019, 2021 dhe Microsoft 365), éshté prezantuar njé¢ mjet i fugishém i quajtur
“Analyze Data” (Analiza e té dhénave). Ky funksion pérdor inteligjencén artificiale
(IA) pér té analizuar automatikisht tabelat tuaja dhe pér té ofruar vizualizime, trende
dhe njohuri, pa pasur nevojé gé pérdoruesi té krijojé manualisht raporte té ndérlikuara,
grafiké apo tabela “Pivot”.

YueHuk 1
YyeHuk 2
YyeHuk 3
Yuenun 4

YdeHur 5

YyeHuk 6
Yyenux 7
YueHuk 8
YueHuk 9
Yuenuk 10

Analyze Data AV Multiple values by 'Yuenuk'

[

YEHHK

€ Ask a question about your data

6
¢ Insights for Tipupoaa' ) ‘I‘ Ill I|| l
v Top 3 Yuenwx’ by total fivkoeHo obpasosanwe’ 0 I I l
¥

v Percentage of total ‘Ou3nuxo o06pasosamne’ t..

v Total ‘Onurectso’ and total Tipupoaa’ + Insert Chart | Is this helpful?

w How many different "Yuennx' are there?

Figura 111. Shembull i analizés sé té dhénave né MS Excel

Procesi i analizés inteligjente fillon me njé tabelé té strukturuar garté. Né
shembullin e figurés, paragitet njé tabelé né té cilén jané regjistruar notat e nxénésve
pér Iéndé té ndryshme. Cdo rresht pérfagéson njé rekord unik (nxénés), ndérsa ¢do
koloné pérfagéson njé atribut (Iéndé).

Me aktivizimin e mjetit “Analyze Data” mbi kété grup t€ dhénash, Excel nis njé
proces kompleks algoritmik né prapavijé. Rezultati shfaget né njé panel té dedikuar, i
cili ofron disa lloje té pérmbaijtjes sé€ gjeneruar:
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v Vizualizime té gjeneruara automatikisht: Sistemi e vleréson veté strukturén

e té dhénave dhe propozon paraqitien vizuale mé té pérshtatshme. Né
shembullin e dhéné, kjo éshté njé grafik shtyllor gé krahason té gjitha vlerat
numerike (notat) pér ¢do kategori (nxénés). Ky grafik mundéson krahasim té
shpejté vizual té suksesit mes nxénésve dhe mund té futet menjéheré né fletén
€ punés.

Pyetje analitike té sugjeruara: Nén vizualizimet, sistemi ofron njé listé
Suggested Insights (njohuri té€ sugjeruara). Kéto sugjerime nuk jané té
rastésishme; ato jané rezultat i analizés statistikore g€ ka identifikuar
korrelacione interesante ose devijime. Pér shembull, mjeti mund té propozojé
analizé pér léndén “Natyré”, sepse né até koloné mund té keté variacionin mé
té madh té notave, ose té rendité nxénésit sipas suksesit né njé Iéndé té
caktuar..

Ndéerveprim pérmes gjuhés natyrore: Njé element gendror i kétij mjeti éshté
fusha pér futjen e pyetjeve né gjuhé natyrore. Kjo lejon paragitjen e kérkesave
analitike pa pasur nevojé pér njohuri t&€ formulave té ndérlikuara apo tabelave
“Pivot”. Pérdoruesi mund té shkruajé€, pér shembull, “krahaso shumén totale té
notave pér Nxénésin 3 dhe Nxénésin 8”, dhe mjeti do ta kryejé llogaritjen dhe
do ta shfagé rezultatin.

+» Spektri i mundésive analitike

Funksionaliteti i “Analyze Data” pérfshin disa fusha té réndésishme té analizés sé

automatizuar:

v

Identifikimi i trendeve dhe modeleve: Algoritmet jané té dizajnuara pér té
njohur modele domethénése. Né njé kontekst biznesi, kjo mund té jeté zbulimi
i rrities sezonale té shitjeve, ndérsa né shembullin me nxénésit mund té
detektojé njé korrelacion ndérmjet suksesit né shkencat natyrore dhe ato
matematikore.

Detektimi i anomalive (Outliers): Njé nga aftésité mé té vlefshme éshté
zbulimi automatik i devijimeve statistikore — vlera gé jané jashtézakonisht té
larta ose t€ uléta krahasuar me pjesén tjetér té té dhénave. Kjo mund té tregojé
gabime gjaté futjes sé té dhénave ose pika shumé té réndésishme qé kérkojné

hulumtim té métejshém.
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v Raporte pérmbledhése: Me vetém njé klik, mjeti mund té gjenerojé raporte té
pérmbledhura komplekse né formén e tabelave “Pivot”, té cilat do té kérkonin
shumé mé tepér kohé dhe ekspertizé nése do té krijoheshin manualisht.

+ Baza teknologjike: Inteligjenca artificiale dhe analiza parashikuese

Né thelb té ,Analyze Data“ géndron kombinimi i dy degéve té inteligjencés artificiale:

1. Mésimi makinerik (Machine Learning): Modelet e mésimit makinerik jané
trajnuar pér té njohur lidhje statistikisht domethénése né grupe té dhénash. Né
vend qgé té ndjekin rregulla té paracaktuara, ato “mésojné€” nga struktura dhe
vlerat e té dhénave pér té ofruar njohuri relevante dhe pér té sugjeruar analiza
gé pérdoruesi ndoshta nuk do t'i kishte marré parasysh.

2. Pérpunimiigjuhés natyrore (Natural Language Processing - NLP): Modulet
NLP mundésojné shndérrimin e pyetjeve té pastrukturuara té€ pérdoruesit né
komanda té strukturuara qé baza e t& dhénave mund t'i pérpunojé. Késhtu
ndértohet ura ndérmjet intuités njerézore dhe saktésisé sé makinés.

+ Nga analiza te parashikimi:

Funksioni kryesor i ,Analyze Data“ éshté deskriptiv (shpjegon cfaré ka
ndodhur) dhe diagnostikues (ndihmon té kuptohet pse di¢cka ka ndodhur). Megjithate,
njohurité qé ai gjeneron jané njé parakusht i domosdoshém pér analizén
parashikuese (¢faré do té ndodhé).

Identifikimi i trendeve té kaluara, si p.sh. rritia e vazhdueshme e njé viere té
caktuar, shérben si hyrje pér mjete té€ tjera né Excel, si “Forecast Sheet” (Fleta e
parashikimit). Ky mjet mé pas i ekstrapolon té dhénat historike duke pérdorur modele
statistikore (si ARIMA ose Exponential Smoothing) pér té projektuar vlera té ardhshme.

Né kété ményre, “Analyze Data” shérben si njé mjet inteligjent diagnostik gé e
ushgen procesin parashikues me informacione cilésore dhe relevante, duke
mundésuar marrjen e vendimeve gé nuk bazohen vetém né té kaluarén, por edhe né

parashikime statistikisht t& géndrueshme pér té ardhmen..
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4.19. Pyetje dhe ushtrime praktike
Cfaré éshté “geliza” (cell) né Excel dhe si pércaktohet adresa e saj (p.sh. B5)?
Me cilin simbol duhet té fillojé ¢do formulé ose funksion gé futet né njé qelizé?

Cili éshté qgéllimi kryesor i funksionit SUM dhe c¢faré llogarit ai?

A

Né cilén shirité komandash (Ribbon tab) ndodhet mjeti pér krijimin e grafikéve
(Charts)?

5.  Cili éshté ndryshimi midis “librit t& punés” “Workbook” dhe “fletés sé punés”
“Worksheet” né Excel?

6. Shpjego cili éshté ndryshimi midis referencés sé gelizés (p.sh. A1) dhe asaj
absolute ($A%$1)? Jepni shembull kur do té duhet té pérdorni referencén absolute.

7.  Pérshkruani procedurén pér té formatuar njé koloné me numra késhtu gé té
gjitha vlerat té shfagen si valuté (p.sh. “DEN”) me dy vende dhjetore.

8.  Cili éshté géllimi i mjetit “Filter”? Shpjego si do ta pérdorje pér té shfaqur vetém
té dhénat pér njé gqytet té caktuar nga njé tabelé shitjesh.

9. Pérshkruaj hapat pér té futur nj¢ Header (krye-fage) né njé fleté pune, né
ményré gqé né anén e majté té shfaget data aktuale, ndérsa né anén e djathté numri i
fages.

10. Cfaré éshté “Conditional Formatting” (Formatimi i kushtézuar)? Jep njé
shembull se si do ta pérdorje kété mjet pér t'i ngjyrosur me té kuqge té gjitha qelizat né
njé koloné, vlera e té cilave éshté mé e vogél se 10.

11. Hap njé dokument té ri Excel. Né kolonén A shkruaj emrat e 4 nxénésve. Né
kolonén B, shkruaj notat e tyre né matematiké (numra nga 1 deri né 5). Né gelizén BS,
pérdor funksionin AVERAGE pér té llogaritur notén mesatare té klasés.

12. Ushtrim: Bazat e Microsoft Excel — Analiza e suksesit t& nxénésve.

Qéllimi i ushtrimit: Té pérvetésohen funksionet dhe mjetet bazé té€ Microsoft Excel-it
pér llogaritien, analizén dhe vizualizimin e té dhénave pérmes punés me njé tabelé

notash té nxénésve.

Filloni me tabelén nga figura, e cila pérmban njé listé té nxénésve dhe notat e

tyre né Iéndé té ndryshme:
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A B C D E F G H ] K

YuyeHur Mawegonck | Aurnmckn | Marematuka |Mpupoga | Onwrecrso | T n 0 P
W jasmK jasmK 06p 06p 06p "]
HHe aHue aHue |[3ppascTs
eHO
O6pasos | CpepeH
1 aHue ycnex
2 Munxa Crojkoscka 4 5 4 5 4 5 5 5 S
3 Bnagumup CTOjaHOBCKMA 5 2 5 2 4 2 n | 5 1
4 Acan Mexmenm 4 4 4 4 2 3 4 3 2
5 MunaH Crojkos 4 5 2 3 5 2 4 1 5
6 Becenun Neopriuesckm 2 5 5 5 5 1 3 4 2
7 Cysana Manescka 2 4 2 4 : | 2 3 1 3
8 BecHa Muuroscka 2 4 2 4 4 2 2 2 5
9 CnobopgaHra JaHesa 3 5 4 3 1 4 2 2 4
10 Patup CreHgep 3 4 4 4 5 4 4 4 4
11 BecHa CrojaHocka 5 3 2 2 4 5 4 5 4
12 Penata Muxajnosa 2 2 5 2 4 1 2 2 2
13 lNoue Crpawescku 1 4 5 2 3 3 1 1 3
14 Munan Pusos 3 1 2 4 2 4 2 4 2
15 Tawa Neopruesa 2 4 3 2 2 3 3 2 4
16 CHemxana Meanoscka 4 2 5 1 2 4 5 2 5
17 Dunun PUAMNOBCKKM 5 3 2 4 4 4 2 3 1
18 WeaH JoBaHOBCKK 4 5 3 5 4 4 2 4 4
19 Mepcuxa Benuk 3 5 4 5 5 1 3 5 3
20 [paraH XpucTocku 5 4 4 1 2 1 1 3 2
21 Adumutap Ctones 2 3 2 4 3 3 4 2 3
22 CpegeH ycnex no npegmeri

Hapat e detyrés:

Detyra 1: Llogaritja e suksesit mesatar pér ¢do nxénés

Detyra 2: Llogaritja e notés mesatare pér ¢do léndé

Detyra 3: Formatimi i kushtézuar (ngjyrosja e gelizave sipas vlerés)

Pér ta theksuar vizualisht notat, do t'i ngjyrosim gelizat me nota (nga 1 deri né 5) me
ngjyra té ndryshme.

Detyra 4: Filtrimi i t& dhénave (shfagja vetém e nxénésve me sukses shumé té miré
dhe té shkélqgyer).

Detyra 5: Renditja e nxénésve

Renditini nxénésit sipas suksesit té tyre mesatar, nga mé i larti te mé i uléti.

Detyra 6. Vizualizimi i t¢ dhénave me grafik

Krijoni njé grafik té thjeshté (Chart) gé do té paragesé suksesin mesatar sipas |éndéve.
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TEMA 5: PROGRAMI PER KRIJIMIN E PREZANTIMEVE
MULTIMEDIALE Microsoft Office PowerPoint

Qéllimi i pérgjithshém gé duhet arritur nga studimi i temés Programi pér krijimin
e prezantimeve multimediale (Microsoft Office PowerPoint 2016) éshté krijimi dhe
redaktimi i njé prezantimi multimedial duke aplikuar lloje t€ ndryshme elementesh dhe
duke pérdorur efekte té pérshtatshme vizuale.
Pas pérfundimit té temés, pjesémarrésit do té jené né gjendje té:
o Kuptojné mjetet themelore té€ mjedisit t€& punés sé programit;
o Zbatojné elementét baze té prezantimeve multimediale;
« Kirijojné dhe modifikojné njé prezantim multimedial né pérputhje me rregullat
dhe parimet;
e Aktivizojné njé prezantim multimedial.
Menaxhmenti i shkollés mund ta pérdoré kété aplikacion pér té prezantuar aktivitete té

ndryshme né shkollé.

5.1 Hyrje né Microsoft Office PowerPoint 2016

Njé prezantim éshté njé aktivitet me té cilin u tregohen dhe shpjegohen
pérmbaijtje mbi njé temé specifike individéve ose njé grupi njerézish. Mé shpesh, kéto
jané leksione, reklama, raporte, prezantime produktesh té reja etj. Prezantimet mund
té kryhen drejtpérdrejt, t&€ shfagen né njé tabelé reklamash, té shfagen né televizion,
té postohen né Internet et;.

Njé prezantim, pérmbajtja e té cilit krijohet nga njé program kompjuterik né
formén e njé serie diapozitivash, quhet prezantim kompjuterik. Prezantimet
multimediale kompjuterike krijohen nga pérmbaijtja gé éshté njé kombinim i t& dhénave
té ndryshme: tekst, vizatim, fotografi, tabel€, diagram, grafik, videoklipe, tinguj, fjalim,
muziké, etj. Elementi bazé i njé prezantimi éshté sllajdi (diapozitivi). Njé sllajd éshté
njé fage e njé prezantimi né té cilén futen informacione né njé nga formatet e
lartpérmendurall

Prezantimet interaktive né kompjuter pérmbajné hiperlidhje (link) ose lidhje
gé lejojné pérzgjedhjen e pérmbajtjes, rirenditjen e pérmbajtjes dhe komunikimin me

pérdoruesin e prezantimit. Shumé shpesh, njé prezantim né kompjuter menaxhohet
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nga njé person i quajtur prezantues. Prezantuesi nuk é€shté domosdoshmérisht autori
i prezantimit.
PowerPoint éshté njé program kompjuterik me ndihmén e té cilit mund té

krijohen shpejt dhe lehté njé shuméllojshméri materialesh prezantimi. Aplikacioni

Best match

I PowerPoint P ‘

App

Search the web

PowerPoint

Power
£ powerpoint
£ power bi

5] Powershell

-]
]
5

£ power point free
Apps
Windows PowerSh
Windows PowerShell
Windows PowerShell ISE
' Windows PowerShell ISE (x86)
Documents - OneDrive for Business

BI medical PRE_DV09

- F PP EFEEERER

Bl medical 2

| St Bl o ) T AT i B, T T

Figura 112. Nisja e MS PowerPoint

Microsoft Office PowerPoint éshté pjesé e paketés Microsoft Office dhe pérdoret pér

té krijuar prezantime multimediale.

Pas nisjes sé aplikacionit, shfaqget dritarja € méposhtme:

G PowerPoint

Good afternoon

0

¥ New
Home

Blank Presentation

=

Open

Figura 113. Pas nisjes, MS PowerPoint

0

173



Pas nisjes sé aplikacionit, shfagen menuté pér zgjedhjen e njé prezantimi né
formén e:

1. Prezantim i zbrazét (Blank Presentation): Ky éshté opsioni i paré dhe mé
themelor. Duke klikuar mbi t€, ju filloni nga e para, me njé sllajd (diapozitiv) krejtésisht
té bardhé dhe té zbrazét, duke ju dhénée liri té ploté pér té krijuar veté té gjithé dizajnin.

2. Shabllone ose Templejte (Templates/Themes): Kéto jané prezantime té
parapérgatitura qé pérfshijné ngjyra, shkronja, paraqitje diapozitivash dhe elementé
grafiké té zgjedhur profesionalisht. Sic mund ta shihni né imazh, PowerPoint ofron njé
galeri shabllonesh vizualisht té larmishme, té dizajnuara pér nevoja té€ ndryshme, si¢
jané: Plane biznesi, Raporte, Leksione edukative, Prezantime statistikore dhe té tjera.
5.2. Dritarja e punés e MS Power Point
Hapésira e punés e aplikacionit Microsoft PowerPoint 2016, né thelb mbart me vete
elementét e zakonshém si aplikacionet e tjera té punés né zyré.

¢ Elementet e hapésirés sé punés né PowerPoint:

i 12 15 4 - -

#]
Hacnos o Bo.a
Noaxacnos.. : v ?
(
8 44

e
10

Figura 114. Dritarja e punés e MS PowerPoint
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1. Menuja e skedarit (Datoteka)

Menyja e paré né shiritin e skedave. Duke klikuar mbi té hapet e ashtuquajtura
“Backstage view”, ku ndodhen komandat themelore pér té punuar me dokumentin, sig
jané: krijimi i njé prezantimi té ri (New), hapja (Open), ruajtja (Save, Save As), printimi
(Print), ndarja (Share) dhe eksportimi (Export).

2. Quick Access Toolbar (Shiriti i veglave me gasje té shpejté)

Ndodhet né kéndin e sipérm té majté té dritares. Ky shirit pérmban shkurtore
pér komandat mé té pérdorura, té tilla si Ruaj (Save), Ribéj (Undo) dhe Pérsérit
(Redo). Mund té personalizohet duke shtuar komanda té tjera sipas déshirés sé
pérdoruesit.

3. Title Bar (Shiriti i titullit)

Ndodhet né krye té dritares. Shfaq emrin e prezantimit né té cilin po punoni (né
imazh, "Presentation1") dhe emrin e programit ("PowerPoint"). Né versionet mé té reja,
pérmban edhe kutiné e kérkimit (Search).

4. Butonat e kontrollit té dritares
Té vendosura né kéndin e sipérm té djathte, kéto tre butona shérbejné pér té:
v" Minimizo: Zhvendos dritaren poshté né shiritin e detyrave (taskbar).
v' Maksimizim /Kthimi pérposhté: Ndryshon madhésiné e dritares nga
ekrani i ploté né mé té vogél, ose anasjelltas dhe
v' Mbyllje: E mbyll programin.
5. Menu Bar (Shiriti i Tab/Menység)

Ky éshté shiriti kryesor i menusé (skedat) gé grupon komandat sipas funksionit
té tyre. Imazhi paraget skedat standarde si Home, Insert, Draw, Design, Transitions,
Animations, Slide Show, Review, View, por edhe skeda kontekstuale Shape
Format, e cila shfaget vetém kur zgjidhet njé objekt specifik (né kété rast, kutia e
tekstit).

6. Ribbon (Shiriti i veglave)

Hapésira e madhe poshté shiritit t&¢ skedave. Kur klikoni njé skedé (p.sh.,

Home), ky shirit shfaq té gjitha veglat dhe komandat gé lidhen me té, té organizuara

né grupe logjike (p.sh. Clipboard, Slides, Font, Paragraph).

7. Overview (Paneli i pamjes paraprake té sllajdeve, diapozitivave)
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Paneli i vogél né anén e maijté té dritares. Kétu jané shfaqur versionet né
miniaturé té té gjitha sllajdeve (diapozitivave) né prezantim sipas radhés. Ky panel
mundéson navigim, rirenditje dhe fshirje té lehté té diapozitivave.

8. Work Area (Sipérfagja e punés)

Kjo éshté pjesa gendrore dhe mé e madhe e dritares ku shfaget sllajdi i
zgjedhur. Kétu futet drejtpérdrejt teksti, shtohen imazhe, tabela dhe objekte té tjera,
d.m.th. krijohet pérmbaijtja e sllajdit.

9. Fusha e futjes sé shénimeve (Notes Pane)

Ndodhet né fund té€ dritares, poshté desktopit. Mund té€ hapet duke klikuar
butonin Notes né shiritin e statusit. Pérdoret pér té futur shénime gé jané té dobishme
pér prezantuesin, por nuk jané t&€ dukshme pér audiencén gjaté prezantimit.

10. Status Bar (Shiriti i statusit)

Shiriti né fund té€ dritares. Ofron informacione té€ dobishme si: numri i sllajdit
aktual dhe numri total i sllajdeve. (né imazh “Slide 1 of 1”), gjuha né té ciléen kryhet
kontrolli i drejtshkrimit, si dhe butonat pér shénime dhe komente.

11. Futja e komenteve pérmes opsioneve té menyseé review

Eshté mé miré té lini komente pérmes menuve té kartés Review. Ky éshté njé
mjet i dobishém bashké&punimi kur shumé njeréz po punojné né té njgjtén prezantim
dhe duan té |Iéné informacione ktheseé.

12. Mjete pér shfaqgje té ndryshme (View)

Njé grup ikonash né pjesén e djathté té shiritit té statusit qé ju lejojné té
ndryshoni shpejt ményrén se si shfaget prezantimi: Normal: Pamje standarde e
redaktimit (si né figuré). Slide Sorter: Shfaq té gjitha diapozitivat si miniaturé pér
rirregullim té lehté. Reading View: Pamja e prezantimit pér té lexuar né kompjuter dhe
Slide Show: Fillimi i prezantimit né ekran té ploté.

13. Zoom Slider (Rréshqitési i zmadhimit)

Gjendet i vendosur né kéndin e poshtém djathtas, prané mjeteve té pamjes. Ky

rréshqités ju lejon t& zmadhoni ose zvogéloni shpejt pamjen e hapésirés sé punés pér

puné mé té lehté me detajet.

176



14. Designer (Dizajner)

Ky éshté njé mjet inteligjent gé shfaget si njé panel né anén e djathté. Dizajneri
ofron automatikisht sugjerime pér njé dizajn vizual profesional pér diapozitivin tuaj
bazuar né pérmbaijtjen gé keni shtuar (tekst, imazhe).

15. Fusha e kérkimit (Search Bar)
Zakonisht ndodhet né shiritin e titullit dhe ju lejon té gjeni shpejt njé mjet,

komandé ose opsion specifik né PowerPoint pa pasur nevojé té kérkoni népér menu.

5.3. Shiritat e veglave (Ribbons)
Népérmjet tabulatorit Home kemi gasje né komandat mé té pérdorura, duke
pérfshiré kopjimin dhe ngjitien, formatimin dhe shtimin e njé sllajdi té ri. Tabulatori

Home éshté i parazgjedhur sa heré gé hapim PowerPoint.

File Home |Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help
i D _}_ B3 Layout Aptos Display (Headings) ~|60 ~| A~ A" A = ¥ k=~ =~
: 9 Reset e
Paste New: .-~ B I U S &N pa~ | £~ A~ | EEI== ~
- Slide ~ [ section ~ - -
Clipboard = slides Font = Paragraph

Figura 45. Pérmbajtja e skedés Home né MS PowerPoint

Né tabulatorin Insert ju mundésohet futja e imazheve, grafikéve, tabelave,
formave dhe videove, té cilat ju lejojné té paraqisni vizualisht informacionin dhe t'i
shtoni stil prezantimit tua;.

File  Home Inset Draw Design Transtions Animations Slide Show Record Review View Help Domo

® Record | |66 Present in Teams | | &

Figura 116. Pérmbajtja e tabulatorit Insert né MS PowerPoint

Skeda Draw (Vizato) né PowerPoint siguron njé séré mjetesh digjitale pér
vizatim me doré té liré gé ju mundésojné t'i shtoni njé prekje personale prezantimeve
tuaja. Pérdoruesit mund té zgjedhin nga njé shuméllojshmeéri stilolapsash, lapsash dhe
shénjuesish pér té mbajtur shénime.
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File Home Insert Draw

Design Transitions Animations Slide Show Record Review View

NOBUBRBRL & 0& D O

Inkto Inkto Ink Ink
Shape Math~ Replay Help
Drawing Tools Stencils Convert Replay Help

Figura 117. Pérmbajtja e skedés Draw (Vizato) né MS PowerPoint

Pérdoruesi mund té aplikojé tema ose dizajne té gatshme nga skeda Design.
Temé éshté njé kombinim i paracaktuar ngjyrash, fontesh dhe efektesh gé mund té
ndryshojé shpejt pamjen dhe ndjesiné e njé prezantimi té téré. Tema té ndryshme,
gjithashtu, pérfshijné paraqitje t&€ ndryshme té sllajdeve.

File  Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help Domo

I ; OO0 . T ~ I
------ ——————— = AR, === - | m=w mmsmm e — mammm i

Themes

Vanants

Figura 118. Pérmbajtja e Design né MS PowerPoint

Kalimi nga njé sllajd né tjetrin mund té ndryshohet népérmjet skedés

Tranzicion. Tranzicionet jané lévizjet gé shihen midis sllajdeve kur paraqitet njé seri
sllajdesh.

File Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help

O =8 @ @ @B & @

None Morph Fade

Domo  Shape Format

- W o @ &

Push Wipe Split Reveal Cut Random Bars Shape

Uncover Cover
Preview

Transition to This Slide

Figura 119. Pérmbajtja e Design né MS PowerPoint

Tabulatori Animations ju mundéson té€ animoni tekste dhe objekte si clipart,

forma dhe imazhe. Animacionet mund té pérdoren pér té térhequr vémendjen ndaj njé
pérmbaijtje specifike ose pér ta béré njé sllajd mé té lehté pér t'u lexuar.

File Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help Domo Shape Format

), g pive

, | T ‘i/\_' 1= Animation Pane
< 57 o = o e +
~ y < 4 - A o) ~ ~ =
Preview § 3 2 Add
v L None | Appear Fade FiyIn Float In Split Wipe Shape Wheel Animation >+
Preview Ansmation

Advanced Animation

Figura 120. Animimi i tekstit dhe objekteve né MS PowerPoint
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Pasi prezantimi té jeté gati, tabi “Slide Show” mundéson mjete pér ta béré
prezantimin té duket profesional, duke pérfshiré opsionin pér té€ matur kohén dhe

regjistruar rréfimin.

File ~ Home |Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help Domo Shape Format

: [ N i | | | i
@ * |EJ_ L@ |_—\ ﬂ LA g@ | Use Timings L Monitor: | Automatic
From From Present Custom Slide Rehearse SetUp Hide Rehearse Record 7] Play Narrations | Show Media Cantrols 7] Use Presenter View
Beginning Current Slide  inTeams  Show v with Coach ~ Slide Show Slide Timings
Start Shide Show Rehearse Set Up Monitors

Figura 121. Opsionet e prezantimit né MS PowerPoint

Menuja “Record” (Regjistrimi) né PowerPoint shérben pér ta kthyer prezantimin
tuaj né njé pérvojé multimediale, duke ju lejuar té regjistroni rréfimin, videon e kamerés,
aktivitetet e ekranit dhe kohén. Pas regjistrimit, me vetém disa klikime mund ta ruani

té gjithé prezantimin si njé shfagje té pavarur ose ta eksportoni até si njé skedar video.

Flee' Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View

Fe | 1 ® TG O[] F3 ™ 1| [

Filer Home |Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help

vE & 58 A 8 | 3

Spelling Thesaurus Check Translate Language New Show
Accessibility v ™ Comment Comments ¥
Proofing Accessibility Language Activity Comments

Skeda Review pérdoret pér té aksesuar shumé funksione redaktimi t& PowerPoint-it,

duke pérfshiré kontrollin e drejtshkrimit dhe shtimin e komenteve.

Né tabulatorin View mund té transferohet pamja midis disa pamjeve té
ndryshme té prezantimit, duke pérfshiré Outline View, Slide Sorter dhe Slide Master.

Kéto pamje mund t'ju ndihmojné té pérgatitni dhe organizoni seriné tuaj té sllajdeve.

Figura 123. Opsionet e Review né MS PowerPoint

Normal| Outline Slide MNotes Reading  Slide Handout Notes WM Notes  Zoom  Fitto oo New Emoevs Switch Macros
View Sorter Page View Master Master Master Guides Window [l Blackand White ~ Window [ Move Split ~ Windows ¥
Presentation Views Master Views Show ] Zoom Color/Grayscale Window Macros

Figura 124. Opsionet e View né MS PowerPoint
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Kur futen objekte né njé prezantim, skedat kontekstuale shfagen né shirit kur
punojmé me artikuj té caktuar, si¢ jané tabelat, format dhe imazhet. Kéto skeda
pérmbajné grupe té vecanta komandash qé na lejojné t'i formatojmé kéto artikuj sipas

nevojés.

File Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help Domo Table Design

vIH Row First Column [ ] ) < Shading v
eaderRow irst Colur EEERE SREERER | SDoDD SRERERE SEEED mEEEER D==== —_— Shading
Total Row Last Column e | e Gaces ESEEl BEass BEEEE Banen || Hborders >
~| Banded Rows Banded Columns L = - - = L) & Effects ¥
Table Style Options Table Styles

Figura 125. Opsionet e skedés kontekstuale né MS PowerPoint

5.4. Aktivitetet e prezantimit

Aktivitetet e prezantimit kryhen né té njéjtén ményré si né programet MS Word
2016 dhe MS Excel 2016: hapja e njé prezantimi té€ ri, hapja e njé prezantimi ekzistues,
ruajtja, printimi, mbyllja e prezantimit, etj.

Ne i gasemi kétyre aktiviteteve pérmes menusé File:

1. File — New — hapja e njé prezantimi té ri

2. File - Open — hapja e njé prezantimi ekzistues
3. File — Save/Save As — ruajtja printo prezantimin
4. File- Print — printim i prezantimit

5. File — Close — mbyllje e prezantimit
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5.5. Puna me sllajde

Kur pérdoruesi krijon njé prezantim té ri, atéheré automatikisht shfaget sllajdi i paré, i
cili quhet sllajdi i titullit. Sllajdi i titullit zakonisht pérmban dy vende ku futet njé titull
dhe njé néntitull. Vendet mund té pérmbajné lloje té ndryshme pérmbaijtjeje, duke
pérfshiré tekstin dhe imazhet.

File Home Insert Ovaw Design Transitions Animations Shde Show Record Review View Help Domo  Sh

8
Y
oW

PesepBupaH
M MecTa 3a S
nuwlyBame

O
Click to add subtitle

Figura 126. Fillimi me shkrimin né MS PowerPoint

Kur pérfundon redaktimi i njé sllajdi, pérdoruesi jep njé komandé pér té shtuar njé sllajd

té ri. Procedura pér shtimin e njé sllajdi té ri Eshté si mé poshté:

1. Nga skeda Home, klikoni komandén New Slide.

ﬁ|‘= Layout v

53

New 13 Reset

Slide ¥ [ Section v
Slides

Figura 127. Shtimi i sllajdit tjetér me New Slide

2. Ne zgjedhim paraqitjen e déshiruar té sllajdit nga menyja qé shfaget.
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Office Theme

Title Slide Title and Content Section Header
Two Content Comparison Title Only
Blank Content with Picture with
Caption Caption

% Duplicate Selected Slides
E] Slides from Qutline...

@\ Reuse Slides

Figura 47. Zgjedhja e njé paraqitjeje té sllajdit

Paneli i navigimit népér sllajde, i vcili giendet né anén e majté t&€ PowerPoint-it,
pérmban versione miniaturé té té gjitha sllajdeve né prezantim dhe pérdoret pér té

naviguar shpejt dhe lehté né to

Pérmes kétij paneli:

e Ne lundrojmé népér prezantim duke klikuar né sllajdin e déshiruar.

« Ne ndryshojmé rendin e sllajdeve duke i zvarritur ato (drag-and-drop).

e Shtimi, dublikimi ose fshirja e sllajdeve (zakonisht duke klikuar me té
djathtén).
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Figura 129. Lundrimi népér sllajde

Aktivitetet mé té frekuentuara gé i kryen njé pérdorues i sllajdeve jané sa vijon:

1. Dublikimi i sllajdeve: Nése pérdoruesi déshiron té kopjojé dhe ngjisé shpejt
njé sllajd, ai mund ta dublikojé até. Pér ta dublikuar, duhet zgjedhur sllajdin gé
do té kopjohet, klikohet me té djathtén dhe zgjidhet Duplicate Slide nga menuja
gé shfaget. Po ashtu, éshté e mundur té kopjoni disa sllajde njékohésisht duke
i zgjedhur (selektuar) ato mé paré.

2. Zhvendosja e sllajdeve: Klikohet, mbahet dhe térhiget sllajdi i déshiruar né
dritaren e navigimit (paneli i majté) né pozicionin e déshiruar.

3. Fshirja e sllajdeve: Pér t& hequr njé sllajd nga njé prezantim, ai mund té
fshihet. Thjesht zgjidhet sllajdi gé duhet fshiré, pastaj klikohet butoni Delete

ose Backspace né tastieré.
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Figura 130. Aktivitetet mé té frekuentuara me sllajde

5.5.1. Formatimi i sfondit te sllajdit

Si parazgjedhje, té gjitha sllajdet né njé prezantim pérdorin njé sfond té bardhé.
Eshté e lehté t& ndryshosh stilin e sfondit té disa ose té té gjitha sllajdeve. Sfondet

mund té jené njéngjyréshe, me gradient, me model ose té plotésohen me imazh.

I &) |22

Slide Format Design

T &

Format Design

Background | Suggestions Size ¥ §Background § Suggestions
t Customize Edit
[] standard @:3)
[ ] Widescreen (16:9) Slide  Format
Size v Background
Custom Slide Size... Cisétoinlza

Figura 131. Opsionet e formatimit té sllajdeve
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Né kartén Dizajn (Design) gjenden mjetet pér formésimin vizual té€ prezantimit.

Tre karakteristikat kryesore né kété seksion jané: Madhésia e sllajdit, Formatimi i

sfondit dhe Propozimet e dizajnit.

1. Madhésia e sllajdit (Slide Size)

Butoni Madhésia e sllajdit mundéson té ndryshohet orientimi dhe shkalla

(proporcionet) e sllajdeve né prezantim. Klikimi i tij hap njé menu zbritése gé ofron

opsionet e méposhtme:

Standard (4:3): Ky éshté njé format tradicional, pothuajse katror, i cili i
pérshtatet llojeve té vjetra t&€ monitoréve dhe projektoréve.

Widescreen (16:9): Ky éshté njé standard modern i pérshtatur pér ekrane té
gjera, i cili ofron mé shumé hapésiré horizontale pér pérmbaijtje. Ky opsion éshté
vendosur si parazgjedhje né versionet mé té reja té programit.

Custom Slide Size... (Madhésia e personalizuar e sllajdit...): Ky opsion hap
njé dritare té re ku éshté e mundur té futen manualisht dimensionet e sllajdit
(gjerésia dhe lartésia), té ndryshohet orientimi nga horizontal né vertikal dhe té
béhen rregullime té tjera specifike.

2. Formati i sfondit (Format Background)

Aktivizimi i kétij opsioni hap njé panel né anén e djathté té hapésirés sé punés,

i destinuar pér redaktim té detajuar té sfondit té sllajdit. Paneli pérmban opsionet e

méposhtme té mbushjes sé sfondit:

Solid fill (Plotésimi njéngjyrésh): Lejon gé té zgjidhet njé ngjyré pér té gjithé
sipérfagen.

Gradient fill (Plotésimi gradient): Krijon njé tranzicion midis dy ose mé& shumé
ngjyrave té zgjedhura.

Picture or texture fill (Plotésimi me njé imazh ose teksturé): Lejon futjen e
njé imazhi nga kompjuteri ose pérdorimin e teksturave té integruara.

Pattern fill (Plotésimi me lara): Ofron njé zgjedhje t&€ modeleve té ndryshme
té paracaktuara dhe vendosjen e ngjyrave té tyre.

Ndryshimet e béra mund té aplikohen vetém né sllajdin aktual ose né té gjitha

sllajdet né prezantim népérmjet butonit Apply to All.

3. Sugjerime dizajni (Design Suggestions / Design ldeas)

Ky éshté njé mjet inteligjent gé gjeneron automatikisht sugjerime pér paraqitjen

vizuale té€ pérmbajtjes. Pasi elementé té tillé si teksti dhe imazhet shtohen né njé

diapozitiv, PowerPoint i analizon ato dhe shfaq njé shuméllojshméri paraqitjesh té

dizajnuara profesionalisht né njé panel anésor.
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Duke zgjedhur njé nga sugjerimet, sllajdi transformohet menjéheré, me
pérmbajtjen e rregulluar né njé ményré mé térheqése vizualisht. Kjo vecori pérshpejton
ndjeshém procesin e dizajnimit dhe lejon té arrihen rezultate té shkélgyera edhe pa
aftési té avancuara né dizajn.

Njé ményré tjetér pér té vendosur njé sfond pér njé sllajd éshté duke klikuar
direkt mbi sllajd nga paneli i navigimit dhe duke zgjedhur Format Background nga
menyja rénése. Né panelin Format Background do té shfaget né anén e djathté.

Pérzgjidhen opsionet e déshiruara:

Format Background v X

el

v Fill

O Solid fill
Gradient fill
Picture or texture fill
Pattern fill
Hide background graphics

Color oo

Transparency | 0%

Figura 48. Opsionet e plotésimit té sfondit té sllajdit

Opsionet e plotésimit (Fill Options)
Ky seksion ju lejon té€ zgjidhni llojin e plotésimit pér sfondin e diapozitivit.
o Solid fill (Plotésim njéngjyrésh): Ky opsion, i cili éshté zgjedhur né imazh,
plotéson té gjithé sfondin me njé ngjyré té vetme, uniforme.
Color (Ngjyra): Butoni prané kétij opsioni hap njé paleté ngjyrash ku mund té
pérzgjidhet nuanca e déshiruar.
Transparency (Transparenca): Rréshqitési ju lejon té rregulloni transparencén
e ngjyrés. Njé vleré prej 0% do té thoté gé ngjyra éshté plotésisht e errét, ndérsa 100%
e bén até plotésisht transparente.
e Gradient fill (Plotésim gradient): Me kété opsion krijohet njé sfond me njé
tranzicion gradual midis dy ose mé shumé ngjyrave. Pas zgjedhjes sé tij,
shfagen kontrolle shtesé pér llojin e gradientit (linear, radial), drejtimin, kéndin

dhe ngjyrat gé e pérbéjné até.
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Picture or texture fill (Plotésimi me njé imazh ose teksturé): Lejon té
pérdoret njé imazh si sfond. Imazhi mund té futet nga njé skedar (datoteké) i
kompjuterit, nga burime online ose nga njé galeri e paracaktuar teksturash (pér
shembull, dru imitues, mermer, pélhuré).

Pattern fill (Plotésimi me lara): Ky opsion mbush sfondin me njé model
dyngjyrésh qé pérséritet, si¢ jané pikat, vijat, vijat diagonale ose forma té tjera
gjeometrike. Eshté e mundur té pérzgjidhen ngjyrat si pér planin e paré ashtu
edhe pér sfondin e larés.

Opsion shtesé

Hide background graphics (Fshih grafikét e sfondit): Kur kjo kuti éshté e
zgjedhur, ajo fsheh té gjithé elementét grafiké dekorativé (si logot, vijat ose
format) qé jané pjesé e shabllonit kryesor (Slide Master) té€ prezantimit. Kjo
éshté e dobishme kur njé sllajd i caktuar ka nevojé pér njé sfond té pastér pa

elementét shtesé té dizajnit té temés.

Gjithashtu, né krye té panelit ka njé ikoné pér rivendosje té sfondit (e paraqitur nga
njé kové me bojé dhe njé shigjeté prapa), e cila heq té gjitha ndryshimet e béra dhe e
kthen sfondin né pamjen origjinale nga tema e prezantimit.

5.5.2. Shtimi i temave né sllajd

Menuja e pérzgjedhjes sé Temave (Themes), e cila ndodhet né skedén Dizajn

(Design). Temat jané njé grup elementésh té paracaktuar té dizajnit g€ i japin njé

pamje t€ géndrueshme dhe profesionale té gjithé prezantimit tuaj vetém me njé klikim.

Cdo temé pérfshin:

Paleta e ngjyrave: Ngjyra té pérputhura saktésisht pér tekstin, sfondet, format
dhe grafikét.

Kombinimi i fonteve: Fonte (shkronja) té zgjedhura pér titujt dhe tekstin
kryesor.

Stile dhe efekte: Efekte té pércaktuara pér format dhe objektet e tjera.
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This Presentation

Aa ——\2 -

(8 Browse for Themes...

Save Current Theme...

Figura 133. Shtimi i temave né sllajd

Duke zgjedhur njérén nga temat e ofruara nga galeria, té gjitha sllajdet né prezantim
marrin automatikisht identitetin e tyre vizual. Né fund, ka edhe mundési pér ngarkimin
e temave nga kompjuteri (Browse for Themes...) ose pér té ruajtur dizajnin aktual té

personalizuar si njé temé té re (Save Current Theme...).

5.5.3. Hiperlidhje (link) né PowerPoint.
Njé hiperlidhje lejon gé teksti, njé imazh ose njé formé té shndérrohen né njé buton i
cili mund té klikohet pér té hapur njé faqe interneti, njé sllajd tjetér né té njéjtin

prezantim, njé dokument ose njé email.

1. Shtimi i njé lidhjeje pérmes menysé kryesore (Insert Tab)
Kjo éshté ményra standarde pér té futur njé hiperlidhje.
Procedura éshté si mé poshté:
v' Pérzgjidhet teksti, imazhi ose objekti gé duhet té béhet njé lidhje.
v" Shkohet te menuja kryesore e kartés Insert (Vendos).
v Klikohet né buton Link (Lidhja).
Pas késaj, hapet njé dritare e re ku futet adresa (URL) e fages sé internetit ose

pérzgjidhet njé destinacion tjetér pér lidhjen.
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Insert  Draw
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Pictures Screenshot  Photo

- -

Images

Design  Transitions  Animations Slide Show Record Review View Help Domo
3 O
B Y © 2d i Ce] B
Cameo Shapes lcons D SmartArt Chart Power Forms Zoom § Link
Album ~ v h Models ~ BI hd v
Camera llustrations Power B Forms 1 Links
’J

& Cut

@ copy

2
L0 Paste Options:
=

b &

Exit Edit Text
A Font.
=% Paragraph..
= Bullets b
= Numbering b
T& Convert to SmartArt >

& Lock

@ Link

>]2

Figura 134. Shtimi i hiperlidhjeve

2. Shtimi i njé lidhjeje pérmes menysé sé kontekstit (kliko me té djathten)

Kjo éshté njé ményré mé e shpejté dhe mé e pérdorur pér té shtuar njé hiperlidhje.

Procedura éshteé:

1. Zgjidhet teksti ose objekti i déshiruar (né shembull, éshté zgjedhur teksti

“LINK?).

2. Po klikohet me té djathtén né fushén e zgjedhur.

3. Nga menyja qé shfaget, zgjidhet opsioni Link (Lidhja).

Ashtu si me ményrén e paré, edhe kétu hapet e njéjta dritare pér futjen e destinacionit

té lidhjes. Té dyja ményrat ¢ojné né té njéjtin funksion dhe zgjedhja se cila do té

pérdoret varet vetém nga shprehia e pérdoruesit.

Insert Hyperlink ? X
Link to: Text to display: JIwHk. ScreenTip...
= Select a plage in this document: Slide preview:

Existing File or - N
Web Page First Slide L
Last Slide
(%] Next Slide
Place in This Previous Slide
I - Slide Titles
_1 1. Hacnos
Create New 2. M36puwm ro chajaos
Document 3. CoapxuHa 1
4. CoapxwHa 2
& 5. CoapxmHa 3
E-mail Address 6. Slide 6 v Show and return
oK Cancel

Figura 49. Lidhja brenda veté prezantimit
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Ana e majté: Link to (Lidhu me):

Ky panel ofron katér kategori kryesore té destinacioneve té lidhjeve:

v

Existing File or Web Page (Skedar ose ueb-fage ekzistuese): Pér t'u lidhur
me njé dokument té jashtém né kompjuter ose me njé adresé interneti (URL).
Place in This Document (Vend né kété dokument): Opsioni i zgjedhur né
imazh, pérdoret pér t'u lidhur me njé sllajd specifik brenda veté prezantimit. Kjo
éshté ideale pér krijimin e pérmbajtjes interaktive ose njé menyje navigimi.
Create New Document (Krijo njé dokument té ri): Krijon njé lidhje pér njé
dokument té ri, bosh gé do té krijohet né até moment.

E-mail Address (E-posté): Krijon njé lidhje qé hap automatikisht njé dritare pér

shkrimin e njé email-i té ri né njé adresé té paracaktuar.

Pjesa qendrore: Select a place in this document (Zgjidh njé vend né kéteé

dokument):

Meqé éshté zgjedhur opsioni “Place in This Document”, kjo pjesé tregon té gjitha

destinacionet e mundshme brenda prezantimit:
v First Slide / Last Slide / Next Slide / Previous Slide: Lidhje té shpejta pér té

lundruar te sllajdi i paré, i fundit, pasardhés ose i méparshém.

Slide Titles (Titujt e sllajdeve): Kjo éshté njé listé e té gjitha sllajdeve né
prezantim, t€ emértuara sipas titullit t& futur né secilén prej tyre. (Titulli,
Pérmbaijtja 1, etj.). Duke zgjedhur njé titull nga lista, lidhja do té ¢ojé direkt te ai
sllajd.

Elemente té tjera:

v Text to display (Teksti i ekranit): Shfaq tekstin qé do té jeté i dukshém dhe i

klikueshém.Né kéeté rast, éshté “LINK..”.

v Slide preview (Pamja e sllajdit): Njé dritare e vogél gé ofron njé pamje

paraprake vizuale né sllajdin qé éshté zgjedhur si destinacion, pér t'u siguruar

gé po zgjidhni pérmbaijtjen e duhur.

v ScreenTip... (Késhillé né ekran...): Njé buton gé mundéson té futet tekst gqé

do té shfaget né njé dritare té vogél kur pérdoruesi do t&€ géndrojé me maus mbi

lidhjen, pa klikuar.
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5.5.4. Cilesimet e veprimit (Action Settings).
Butonat e veprimit mundésojné té pércaktohen pasojat e klikimit té€ njé

pérdoruesi né njé lidhje.

Review View Help Domo Shape Format

By EO S| T
Power Forms Zoom Link QAction Comment
BI v v

Action Settings ? X

Mouse Click | Mouse Over
Action on click

® MNone

O Hyperlink to:

/.
\_) Bun program:

[ play sound:

Figura 136. Butonat e veprimit

Mouse Click / Mouse Over
e« Mouse Click (Me njé klikim té mausit): Veprimi aktivizohet kur pérdoruesi
klikon mbi objektin gjaté prezantimit. Ky éshté opsioni mé i pérdorur.
e Mouse Over (Me mausin mbi objekt): Veprimi aktivizohet sapo pérdoruesi
vendos kursorin e miut mbi objekt, pa pasur nevojé té klikojé.
Opsionet e veprimit (Action on click)
Brenda skedés sé zgjedhur (né imazh, “Klikim me maus”), mund té zgjidhet njé nga
veprimet e méposhtme:
o None (Asgjé): Cilésimi i parazgjedhur; nuk kryhet asnjé veprim.

e Hyperlink to (Hiperlidhje pér te): Funksionon njésoj si njé hiperlidhje e rregullt.

e Menuja zbritése ju lejon té lidheni me:
v' Sllajdin tjetér/e méparshme/e paré/e fundit
v Sllajd specifik sipas numrit ose titullit
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v' Ueb-fage (URL)

v Njé dokument ose prezantim tjetér
Run program (Nise programin): Mundéson hapjen e njé aplikacioni té jashtém
(p.sh. Calculator.exe) duke klikuar mbi objektin.
Run macro (Ekzekuto makron): Pér pérdoruesit e pérparuar, lejon
ekzekutimin e njé komande makro VBA té shkruar mé paré.
Object action (Veprimi me njé objekt): Pérdoret pér objektet OLE té ngulitura,

si pér shembull, pér té aktivizuar redaktimin e njé tabele té ngulitur né Excel.

Cilesime shtesé

Play sound (Luaj tingullin): Mundéson té pérzgjidhet njé efekt zanor (p.sh.
klikim, duartrokitje) qé do té dégjohet kur aktivizohet veprimi.

Highlight click (Thekso me klikim): Kur aktivizohet, objekti do té "ndricohet"
vizualisht ose do té ndryshojé ngjyrat kur klikohet, duke i dhéné pérdoruesit

konfirmim vizual se butoni éshté shtypur.

Shkurt, funksioni Action pérdoret pér té kthyer objektet né butona interaktivé,

gjé gé éshté vecganérisht e dobishme pér krijimin e prezantimeve jolineare, kuizeve ose

menuve té navigimit.

5.5.5. Mjete pér futjen e multimedias

1. Futja e njé videoje (Video)

Ky buton hap njé menu me opsione pér shtimin e njé videoje né sllajd. Pérdoruesi

mund té pérzgjedhé nga:

This Device... (Nga kjo pajisje...): Pér té futur njé skedar video gé€ éshté ruajtur
tashmé né kompjuter.

Stock Videos... (Video té gatshme...): Mundéson qgasje né njé biblioteké
online me video profesionale dhe té gatshme té ofruara nga Microsoft.

Online Videos... (Video online...): Pér té integruar njé video direkt nga

platformat online si YouTube, thjesht duke futur linkun e videos.
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Figura 137. Opsione pér futjen e pérmbajtjes multimediale

2. Futje té audio (Audio)
Ngjashém me videon, ky buton ofron dy opsione kryesore pér shtimin e zérit:

e Audio on My PC... (Audio nga kompjuteri im...): Pér té futur njé skedar audio
ekzistues (pér shembull, njé kéngé MP3, efekt zanor ose fjalim té
pararegjistruar) nga kompjuteri.

« Record Audio... (Regjistro audion...): Hap njé dritare té vogél g& mundéson
té regjistrohet audio direkt me ndihmén e mikrofonit. Kjo éshté ideale pér té
shtuar njé rréfim ose shpjegim té shkurtér té€ pérmbajtjes sé sllajdit.

3. Regjistrimi i ekranit (Screen Recording)

Ky éshté njé mjet i fugishém gé mundéson té regjistrohet aktiviteti nga ekrani i
kompjuterit dhe ai regjistrim automatikisht té futet si video né sllajd. Procesi éshté si
mé poshté:

1. Duke klikuar né Screen Recording, PowerPoint minimizohet dhe shfaget njé
panel kontrolli (treguar né fund té imazhit).

2. Sé pari pérdoret mjeti Select Area (Zgjidh zonén) pér té shénuar pjesén e
ekranit gé do té regjistrohet.

3. Para se té fillohet me regjistrimin, mund ta aktivizohet ose c¢aktivizohet
regjistrimi audio (tingulli i mikrofonit) dhe nése duhet té shfaget treguesi i
mausit né regjistrim.

4. Klikohet butoni Record (Regjistro) pér té filluar regjistrimin.
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Pasi té pérfundojé regjistrimi, videoja shtohet automatikisht né sllajd dhe mund
té modifikohet mé tej. Kjo éshté jashtézakonisht e dobishme pér té krijuar tutoriale,

demonstrime softuerésh ose udhézime..
5.5.6. Tranzicionet

Tranzicionet jané efekte vizuale gé shfagen gjaté kalimit nga njé sllajd né tjetrin
gjaté njé prezantimi. Qéllimi i tyre éshté ta béjné prezantimin mé dinamik, interesant

dhe profesional, si dhe té pérgendrojné vémendjen e audiencés.

Home Insert Draw Design Animations

Subtie
O & @B & @ @€ @B W [ o @G B
None Morph Fad Push Wipe Split Revea Cut Random Bars Shape Uncover Cover
£z
Exciting
s = M W BN K = ¥ m [+ @ £
Fall Over Curtaing Wind Prestige uth Page Curl P Dussolve
E W K 8 B G ® ®m D 0O & @
Blinds Ripple Honeycomb 5 Switch Cube
O O 8 8 &
Box Zoom Rar
Dynamic Content

Figura 138. Kategorité e tranzicionit

Galeria, e cila ndodhet né kartén Transitions, grupon efektet né tre kategori

kryesore pér pérzgjedhje mé té lehté:

1. Subtle (Delikate)
Kéto jané tranzicione té thjeshta, té shpejta dhe elegante qé nuk shpérgendrojné
vémendjen nga pérmbajtja. Ato rekomandohen pér shumicén e prezantimeve

profesionale dhe té biznesit.
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o Shembuj:

v" None (Pa tranzicion): Nuk ka asnjé efekt gjaté tranzicionit.

v" Morph (Morf): Njé tranzicion i fugishém gé krijon njé efekt animacioni né
ményré qé objektet qé ekzistojné né dy sllajda té njépasnjéshém té
l€vizin dhe té transformohen pa probleme nga njé pozicion né tjetrin.

v' Fade (Errésim): Njéra sllajd zhduket gradualisht ndérsa shfaqet tjetri.

v" Push (Shtyrja): Sllajdi i ri “e shtyn” até t&€ méparshém nga ekrani.

2. Exciting (Emocionuese)

Kéto jané efekte mé dramatike dhe komplekse qé I€né njé pérshtypje té forté vizuale.
Meqgenése jané mé mbresélénése, duhen pérdorur me kujdes né ményré gé té mos
béhen té€ dukshme dhe té mos e errésojné mesazhin e prezantimit. Shembuj:

v' Curtains (Perde): Sllajdi i méparshém hapet si njé perde teatri pér té
Zbuluar tjetrin..

v Origami (Origami): Sllajdi paloset si origami né formén e njé zogu dhe
fluturon jashté ekranit.

v" Fracture (Thyerje): Sllajdi thyhet si gelqi.

v Vortex (Vorbull): Sllajdi térhiget né gendér té ekranit si njé vorbull.

3. Dynamic Content (Pérmbajtje dinamike)

Kéto tranzicione krijojné njé efekt té Iévizjes vetém né pérmbaijtjen e sllajdeve,
ndérsa sfondi mbetet statik ose |éviz ndryshe. Ato jané té shkélqyera pér té krijuar njé
ndjesi vazhdimésie dhe |évizjeje né njé hapésiré mé té€ madhe. Shembuj:

v' Pan (Panorama): Ekrani Iéviz anash nga njé sllajd né tjetrin, sikur té
ishte duke lévizur njé kamera.

v Orbit (Orbité): Sllajdi i ri rrotullohet rreth atij t&€ méparshém sikur té ishte
né orbité.

v Fly Through (Mbikalimi): Krijon njé efekt 3D té fluturimit pérmes sllajdit
té méparshém pér té kaluar né tjetrin.

Pér té aplikuar njé tranzicion, pérzgjidhet sllajdi né té cilin déshironi té shfaget efekti

dhe pastaj klikohet mbi tranzicionin e déshiruar nga galeria.

5.5.7. Animacione
Animacionet jané efekte vizuale gé aplikohen né objekte individuale (si tekst,
imazhe, grafiké ose forma) né njé sllajd. Ato dallohen nga tranzicionet, té cilat i

referohen lévizjes midis sllajdeve.
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Figura 139. Opsionet e animacionit

Animacionet ndahen né katér kategori kryesore, té cilat jané té shénuara
vizualisht me ngjyra té ndryshme:
1. Entrance (Hyrje) — Ngjyré e gjelbér
Kéto jané efekte qé pércaktojné se si do té shfaqget njé objekt né sllajd. Ato
jané té dobishme pér zbulimin gradual té pérmbaijtjes.. Shembuij:
v Appear (Shfagje): Objekti shfaget menjéheré.
v' Fade (Errésim): Objekti shfaget gradualisht.
v" Fly In (Hyrje): Objekti hyn né sllajd nga njé drejtim i caktuar.
v Split (Ndarje): Objekti duket nga gendra jashté.
2. Emphasis (Theksimi) — Ngjyré portokalli
Kéto efekte theksojné njé objekt qé éshté tashmé i dukshém né sllajd. Ato pérdoren
pér té térhequr vémendjen né njé piké kycge specifike.

o Shembuj:
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v Pulse (Pulsimi): Objekti zmadhohet pér njé kohé té shkurtér dhe kthehet
né madhésiné e tij origjinale..
v' Spin (Rrotullim): Objekti rrotullohet rreth boshtit té tij.
v" Grow/Shrink (Zmadho/Zvogélo): Objekti €shté né rritje ose né rénie.
3. Exit (Dalje) — Ngjyré e kuqge
Kéto efekte pércaktojné se si njé objekt zhduket nga sllajdi. Ato jané té
dobishme pér lirimin e hapésirés pérpara se té shfaget pérmbaijtje e re.
o Shembuj:
v Disappear (Zhdukje): Objekti zhduket menjéheré.
v' Fade (Errésim): Objekti gradualisht zhduket.
v" Fly Out (Fluturim): Objekti fluturon nga sllajdi né njé drejtim té caktuar.
4. More Motion Paths (Shtigjet e lévizjes)

Kjo éshté kategoria e katért dhe e fundit né pérzgjedhjen e animacionit.

Ato mundésojné gé njé objekt té I1évizé pérgjaté njé shtegu specifik, i cili mund té jeté
njé vije, njé rreth ose njé shteg i personalizuar i vizatuar nga pérdoruesi.

Pér té aplikuar njé animacion, sé pari duhet pérzgjedhur objekti, dhe mé pas té
pérzgjidhet njé nga efektet.

5.6. Pamja e prezantimit-Slide Show.
Kjo karté pérmban té gjitha mjetet e nevojshme pér té filluar, praktikuar,

regjistruar dhe pérshtatur ményrén se si prezantimi juaj do t'i paragqitet audiencés.

File Home Insert Draw Design Transitions Animations Record

Y E O W O B4R

From From Present Custom Slide Rehearse Set Up Hide Rehearse Record
Beginning Current Slide inTeams  Show ¥ with Coach Slide Show Slide Timings -
Start Slide Show Rehearse

Figura 50. Shfaqja e prezantimit
Grupi: Start Slide Show (Fillo prezantimin). Ja komandat bazé pér té luajtur
prezantimin.
« From Beginning (Qé nga fillimi): E fillon prezantimin nga sllajdi i paré.
« From Current Slide (Nga sllajdi aktual): Fillon prezantimin nga sllajdi i
zgjedhur aktualisht. Kjo éshté e dobishme pér té kontrolluar animacionet ose

pér té vazhduar prezantimin nga njé piké specifike.
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Grupi: Set Up (Duke konfiguruar). Kéto mjete lejojné personalizim té

avancuar té prezantimit..

Present inTeams (Prezanto né Teams): Mundési prezantimi direkt brenda njé
takimi né Microsoft Teams, e projektuar pér bashképunim online.

Custom Slide Show (Prezantim i personalizuar): Mundéson té krijohet njé
version i veganté i njé prezantimi duke zgjedhur vetém disa sllajde té caktuara.
Pér shembull, njé prezantim i madh mund té€ shndérrohet né njé version mé té
shkurtér pér njé audiencé té€ ndryshme, pa fshiré pjesén tjetér té sllajdeve.

Set Up Slide Show (Vendos prezantimin): Hap njé dritare me opsione té
detajuara, té tilla si: nése duhet rrotulluar prezantimi (pér tavolinat e
informacionit), nése duhet shfaqur né ekran té ploté apo né njé dritare, nése
duhet pérdorur kohét e regjistruara dhe té tjera.

Hide Slide (Fshih sllajdin): Fsheh shfagjen e sllajdit té zgjedhur gjaté
prezantimit. Sllajdi mbetet né skedar dhe éshté i dobishém pér ruajtien e
informacionit shtesé ose si kopje rezerveé.

Grupi: Rehearse (Ushtrim) dhe Record (Regjistrimi). Mjetet pér pérgatitien

dhe regjistrimin e prezantimit.

Rehearse with Coach (Ushtrime me njé trajner): Njé mjet modern i
inteligjencés artificiale gé dégjon praktikén tuaj dhe ofron informacione kthesé
né kohé reale mbi ritmin, pérdorimin e mbushésve (si "hm", "ahh"), tonin e zérit
dhe aftési té tjera prezantimi.

Rehearse Timings (Ushtro matje kohe): Mundéson té ushtroni prezantimin
dhe té regjistroni kohén qé po kaloni né secilin sllajd. Kéto kohéra mé pas mund
té pérdoren pér té ndryshuar automatikisht sllajdet.

Record (Regjistro): Njé funkcion i fugishém gé mundéson regjistrimin e rréfimit
me z€, Iévizjen e njé tregues lazeri dhe matjen e kohés sé té gjithé prezantimit.

Prezantimi i regjistruar mund té ruhet si video ose té luhet automatikisht.

5.7. Printimi i njé prezantimi

Edhe pse éshté shumé e rrallé té kesh nevojé té printosh njé prezantim,

PowerPoint, ashtu si programet e tjera, ka njé opsion printimi. PowerPoint ofron

mundési fleksibile printimi gé ju lejojné té personalizoni pamjen e materialit té printuar

né varési té nevojave tuaja. Kéto cilésime gjenden né menuné File (Datoteka) -> Print
(Printo).
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@ Presentation2 - PowerPoi Print Layout

© 0 | LB

Full Page Slides Notes Pages O

4m

() Home Handouts
D New _ L‘ L‘
1 Slide 2 Slides 3 Slides
& Open = u U
e : v
l_-‘? Share

Erame Slides

Info +" Scale to Fit Paper

High Quality
Save bz

Save As

D Full Page Slides

Print 1 slide per page

== Print One Sided

== Only print on one side of the...

Collated
123 123 123

"' 'l Grayscale -
Edit Header & Foote

Figura 141. Printimi i njé prezantimi

Opsioni bazé, si¢ tregohet né imazh, éshté seksioni pér Print Layout (Paragqitja

e printimit), ku mund té pérzgjidhet saktésisht se ¢faré té printohet:

p.sh.:

Full Page Slides (Sllajde me faqge té plotée): Printon ¢do sllajd né njé fleté té
vecanté letre. Kjo éshté e dobishme pér té kontrolluar detajet ose pér té printuar
transparenca.

Notes Pages (Faget me shénime): Printon njé nga njé sllajdet né krye té fages,
me shénimet e futura nga prezantuesi té shtypura mé poshté. Kjo éshté ideale
pér pérdorim personal té folésit.

Outline (Pasqyra): Printon vetém pérmbaijtjen tekstuale té prezantimit né njé si
né pasqyré e strukturuar, pa imazhe dhe dizajn.

Handouts (Materiale pér shpérndarje): Ky éshté opsioni mé i zakonshém i
printimit pér audiencén. Mundéson printimin e mé shumé sllajdeve (1, 2, 3, 4, 6
ose 9) né njé fleté me cka po kursehet letér. Opsioni me 3 sllajde éshté
vecanérisht i dobishém sepse pérfshin edhe rreshta pér t€ marré shénime té
shkruara me doré.

Pérvec¢ pamjes, mund té rregullohen edhe cilésime té tjera té réndésishme, si
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Printim i njéanshém ose i dyanshém.
Renditja e kopjeve (Collated).
Printim me ngjyra, nuanca gri (Grayscale) ose pastér bardhé e zi pér té

kursyer toner.

5.8. Pyetje dhe ushtrime praktike

1.

A

1. Cili éshté ndryshimi themelor midis tranzicionit (Transition) dhe
animacionit (Animation) né PowerPoint?

2. Cilat jané dy madhésité standarde té sllajdeve (Slide Size) qgé ofron
PowerPoint dhe kur do té kishi pérdorur secilén prej tyre?

3. Renditni katér llojet themelore t&€ mbushjes (Fill) g¢ mund té aplikohen né
sfondin e njé sllajdi népérmjet opsionit Format Background.

Cilat jané tre kategorité kryesore té efekteve té€ animacionit dhe cili éshté
funksioni i secilés prej tyre? (Hyrje, Theksim, Dalje)?

Cfaré lejon vegla Screen Recording (Regjistrim né ekran) dhe pér cilat
géllime éshté mé i dobishém?

Shpjego géllimin e veglés Hide Slide (Fshihe sllajdin). Sllajdi i fshehur a éshté
fshiré nga prezantimi?

Pérveg lidhjes me njé fage interneti, cilat jané tre destinacione té tjera gé mund
té keté njé hiperlidhje (Hyperlink) e krijuar né PowerPoint?

Si funkcioni Action (Veprim) dallon nga njé hiperlidhje e réndomté? Pérmend
té paktén dy mundési shtesé gé ofron.

Cili éshté géllimi i mjetit Rehearse Timings (Ushtro matjen e kohés) dhe si

pérdoret?

10.C’éshté Custom Slide Show (Prezantim i personalizuar) dhe pérse éshté i

dobishém ky funksion?

Ushtrime praktike (5 ushtrime)

Ushtrimi 1: Prezantim bazé “Sporti im i preferuar”

Qéllimi i kétij ushtrimi éshté té krijojé njé prezantim té thjeshté, por té strukturuar

miré, me mjetet bazé. Krijo njé prezantim té ri me madhési Widescreen (16:9). Zgjidh

njé temé (dizajn) té pérshtatshém nga karta Design.

Sllajdi i paré duhet té titullohet. Shkruaj emrin e sportit ténd té preferuar dhe

emrin e mbiemrin ténd si autor.
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Shto edhe 3 sllajde té tjera. Né to, me tekst dhe imazhe, shpjego rregullat
themelore té sportit, atletét e famshém dhe pse e do até sport.

Né sllajdin e fundit (e pesté€), shkruaj “Faleminderit pér vémendijen tuaj!”.
Apliko njé tranzicion, supbtil (Subtle) té té gjitha sllajdeve.

Apliko njé animacion paraqitjeje (Entrance) té titujve e té gjitha sllajdeve.

Ruaj prezantimin si Emér_Mbiemér-Sport.pptx.

Ushtrimi 2: Prezantim interaktiv “Eksploro botén”

Ky ushtrim pérgendrohet né pérdorimin e hiperlidhjeve pér té krijuar navigim

jolinear. Krijo njé prezantim me gjithsej 7 sllajde.

Né sllajdin e paré (me titull), vendos titullin “Eksploro botén” dhe vendos
fotografiné ose emrin e njé nga 6 kontinentet. (Evropé, Azi, Afriké, Amerika e
Veriut, Amerika e Jugut, Australi).

Pér secilin kontinent, krijo njé sllajd (gjithsej 6 sllajde). Né secilin prej kétyre
sllajdeve, vendos emrin e kontinentit, njé pérshkrim té shkurtér dhe njé imazh
karakteristik.

Kthehu te sllajdi i paré. Shndérro ¢do imazh/emér kontinenti né njé hiperlidhje
gé té con te sllajdi pérkatés. Né secilén prej sllajdeve té kontinenteve, shto njé
formé (p.sh., njé ikoné shtépie) qé do té shérbejé si buton dhe do té keté njé
hiperlidhje gé do t'ju kthen né sllajdin e paré.

Né té gjitha sllajdit pérvecg té parit, vendos njé sfond me njé imazhin e hartés sé
botés (Format Background -> Picture Fill).

Ruaj prezantimin si Emér_Mbiemér-Svet.pptx.

Ushtrimi 3: Prezantim multimedial "Grupi/artisti im i preferuar muzikor"

Ky ushtrim pérgendrohet né futjen e pérmbajtjeve video dhe audio.

Krijo njé prezantim me té paktén 5 sllajde rreth grupit ose artistit ténd té
preferuar muzikor.

Né sllajdin e paré, vendos emrin dhe fotografiné e artistit.

Né slajdet e méposhtme, pérshkruaje karrierén e tyre, albumet dhe kéngét mé
té famshme.

Né njérén nga sllajdet, fute njé video online nga YouTube nga videoja e tyre e
famshme. Né né sllajd tjetér, fut audio datoteké nga kompjuteri yt (njé fragment

i njé kénge) dhe vendose qé té fillojé automatikisht kur shfaget sllajdi.
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Pérdore veglén Record Audio (Regjistro audio) pér té regjistruar njé koment
té shkurtér 10-15 sekondash rreth arsyes pse i do ata. Apliko tranzicione dhe
animacione té pérshtatshme “Exciting" pér t'i béré imazhet té duken mé
dinamike.

Ruaj prezantimin si Emér_Mbiemér-Muzika.pptx.

Ushtrimi 4: Kuiz interaktiv duke pérdorur “Actions”

Ky ushtrim éshté i ngjashém me shembullin gé dhe dhe pérgendrohet né krijimin
e njé kuizi duke pérdorur funksionin Action. Krijoni njé prezantim né temé “Gjgj
kafshen”.

Né sllajdin e paré, vendos titullin "Kuiz: Gjej kafshén".

Pyetja 1: Né sllajdin e dyté, vendos njé fotografi té€ njé luani dhe pyetjen "Cfaré
kafshe éshté kjo?". Ofroni tre pérgjigje né tre forma té ndryshme: "Tigér",
"Luan", "Mace". Krijo sllajdin 3 me tekstin "Sakté!" dhe sllajdin 4 me tekstin
"Gabim, provo pérséri!". Pérdor mjetin Action pér pérgjigjet:

v Klikimi mbi formén me pérgjigien e sakté ("Luani") duhet té c¢ojé te
diapozitivi "Sakté!" dhe té luajé njé tingull duartrokitjeje. (Play Sound ->
Applause).

v" Klikimi mbi pérgjigjet e pasakta duhet té gojé né sllajdin "Gabim!" dhe té
luajé njé tingull shpérthimi. (Play Sound -> Explosion).

Nga sllajdi "Sakté!", vendos njé buton "Pyetja tjetér" qé do té ¢ojé né sllajdin 5.
Nga sllajdi "Gabim!", vendos njé buton "Mbrapa" qé do té kthehet né sllajdin me
pyetjen.

Pérsérite procedurén pér njé pyetje té dyteé sipas zgjedhjes ténde né sllajd. 5.

Ruaje prezantimin né emrin Emér_Mbiemér-Kuiz.pptx.

Ushtrimi 5: Prezantim profesional dhe pérqgatitje pér njé fjalim

Ky ushtrim kombinon té gjitha mjetet e avancuara pér pérgatitjen e njé prezantimi.

Krijo njé prezantim me 10 sllajde né temé sipas zgjedhjes ténde (shkencég,
teknologji, histori, art). Apliko njé dizajn profesional dhe pérdor tranzicionet e
"Dynamic Content ".

Né njérin nga sllajdet pérdor veglén Screen Recording pér té regjistruar njé

tutorial té& shkurtér (deri né 30 sekonda) né lidhje me temén ténde.
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Zgjidh 2 sllajde gé pérmbajné informacione shtesé, jo aq té réndésishme, dhe
fshihi ato duke pérdorur opsionin Hide Slide.

Shfrytézo veglén Rehearse Timings pér té ushtruar dhe vendosur kohé
automatike pér té gjithé prezantimin, sikur té ishte duke u ekzekutuar veté.
Shko te Custom Slide Show dhe krijo njé version té adaptuar mé té shkurtér
té prezantimit i cili do té pérmbajé vetém 5 sllajdet mé té réndésishme.
Regjistro té gjithé prezantimin me narracion duke pérdorur mjetin Record Slide
Show.

Ruaj skedarin si Emér_Mbiemér-Proekt.pptx.
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TEMA 6: INFORMACIONE DHE KOMUNIKIM

Ky kapitull trajton konceptet themelore té shkrim-leximit digjital, duke filluar nga
struktura bazé e rrjeteve kompjuterike, funksionimi i internetit dhe shérbimet e tij, e deri

te zbatimi praktik dhe aspektet e sigurisé s€ komunikimit digjital.

6.1. Hyrje

Pér té vendosur kornizén e késaj teme, hyrja pércakton qéllimin e saj thelbésor
dhe rezultatet e pritshme té t& nxénit, duke dhéné késhtu njé drejtim té qarté pér
pérmbajtjen gé vijon..

Qéllimi kryesor i temés

Udhérréfyesi kryesor i késaj teme éshté i pércaktuar qarté. Qéllimi éshté fitimi i
kompetencave praktike — té€ cilat pérkufizohen si njé térési njohurish, aftésish dhe
shkathtésish — pér pérdorimin efikas té shérbimeve té internetit né aktivitetet e
pérditshme profesionale.

Rezultatet e pritshme nga té nxénit

Pas pérvetésimit t€ suksesshém té materialit, pritet qé pjesémarrésit ti
zotérojné aftésité e méposhtme. Ata do té jené né gjendje té pérkufizojné konceptet
bazé, té pérdorin mjete té ndryshme té internetit, t&€ zbatojné teknika kérkimi, té
zhvillojné komunikim profesional elektronik dhe té kuptojné parimet themelore té

sigurisé digjitale.

6.2. Bazat e rrjeteve kompjuterike
Para se té hyhet né kompleksitetin e internetit, éshté e domosdoshme té
vendosen themelet pérmes kuptimit té njésive té tijj bazé ndértuese — rrieteve

kompjuterike.
6.2.1. Pérkufizimi i rrjetit kompjuterik

Para sé gjithash, éshté e nevojshme té jepet njé pérkufizim i sakté se ¢faré
pérfagéson njé rrjet. Njé rrjet kompjuterik éshté njé sistem i pérbéré nga dy ose mé
shumé kompjuteré dhe pajisje té tjera té ndérlidhura mes vete, i krijuar me géllim gé
té mundésojé komunikimin dhe ndarjen e burimeve. Me burime nénkuptohen té gjitha
té dhénat (dokumente, baza té té dhénave), hardueri (printeré, skaneré€) dhe softueri

(programe, aplikacione) gé mund té pérdoren sé bashku nga mé shumé pérdorues.
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6.2.2. Klasifikimi i rrjeteve kompjuterike

Rrjetet kompjuterike kategorizohen né bazé té disa kritereve, prej té cilave mé
té shpeshtat jané shtrirja e tyre gjeografike (madhésia), arkitektura (ményra se si jané

té organizuara) dhe qgéllimi i pérdorimit.

Figura 142. Rrjetet kompjuterike sipas shtrirjes gjeografike

Ndarja sipas shtrirjes gjeografike

Kjo éshté ndarja mé themelore qé i klasifikon rrjetet sipas distancés fizike qé
mbulojné, nga hapésira personale e individit deri né nivel global.

Rrjeti personal (PAN - Personal Area Network. Ky éshté tipi mé i vogél i rrjetit,
i projektuar pér té mbuluar njé zoné shumé té vogél, zakonisht hapésirén personale té
njé pérdoruesi (zakonisht deri né disa metra). Qéllimi kryesor i rrjetit PAN éshté té
mundésojé komunikimin ndérmjet pajisjeve personale té individit, si telefonat
inteligjenté, kufjet, orét inteligijente dhe pajisje té tjera portative. Zakonisht pérdor
teknologji pa tela me rreze té shkurtér, si Bluetooth, i cili €shté standard pér lidhjen e
pajisjeve periferike, dhe Zigbee, njé teknologji me konsum té ulét energjie e destinuar
pér pajisjet e tipit “Interneti i Gjérave” (IoT).

Rrjeti lokal (LAN — Local Area Network). Ky éshté tipi mé i shpeshté i rrjetit, i
cili lidh pajisje né njé distance relativisht t& shkurtér. Rrjetet LAN pérdoren né mjedise
si shtépi, zyra, shkolla ose brenda njé ndértese. Ato jané né pronési private dhe
menaxhohen nga njé organizaté ose individ i vetém. Mundésojné ndarjen e shpejté té
skedaréve dhe burimeve si printerét. Tradicionalisht pérdorin teknologjiné me kabllo
Ethernet (pérmes kabllove té rrjetit), por sot pérdoret gjerésisht edhe teknologjia pa

tela Wi-Fi. Shpejtésité mund té variojné nga 10 Mbps deri né 10 Gbps dhe mé shumé.
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Rrjeti lokal pa tela (WLAN - Wireless Local Area Network).
Ky éshté njé nénlloj i rrjetit LAN gé& nuk pérdor kabllo fizike pér lidhje. WLAN mundéson
lidhjen e pajisjeve brenda njé hapésire té kufizuar (shtépi, kafene, aeroport) pérmes
sinjalit pa tela, duke eliminuar nevojén pér kabllo dhe duke ofruar mobilitet mé té madh.
Ai bazohet ekskluzivisht né teknologjiné Wi-Fi. Shpejtésia varet nga standardi Wi-Fi
(p-sh., Wi-Fi 6 mund té arrijé shpejtési deri né 1 Gbps).

Rrjeti metropolitan (MAN — Metropolitan Area Network). Ky lloj rrjeti
pérfagéson njé hap ndérmjet rrieteve LAN dhe WAN. MAN mbulon njé zoné
gjeografike mé té€ madhe se LAN, si pér shembull njé qytet té téré ose njé zoné té
madhe urbane. Shpesh pérdoret pér té lidhur disa rrjete LAN né lokacione té ndryshme
brenda njé gyteti (p.sh., lidhja e té gjitha degéve té njé kompanie). Ofruesit e internetit
(ISP) gjithashtu pérdorin rriete MAN pér té siguruar qasje né internet pér pérdoruesit e
tyre. Pér té arritur shpejtési té larta (nga 1 Mbps deri né 1 Gbps) né distanca mé té
médha, zakonisht pérdoren fibra optike (Fiber optics) dhe teknologji t€ avancuara
pa tela.

Rrjeti global (WAN — Wide Area Network). Ky éshté tipi mé i madh i rrjetit, i
cili shtrihet né distanca shumé té médha fizike. WAN lidhin disa rrjete LAN dhe MAN
pérmes qyteteve, shteteve, madje edhe kontinenteve. Ato nuk jané né pronési té njé
organizate té vetme, por shfrytézojné infrastrukturén publike té telekomunikacionit.
Shembulli mé i madh dhe mé i njohur i njé WAN-i éshté Interneti. Ai pérdor teknologji
té ndryshme lidhjeje, pérfshiré fibrat optike, komunikimet satelitore dhe lidhjet me
mikrovalé. Pajisja gé mundéson lidhjen e njé rrjeti LAN me njé rrjet WAN quhet ruter.

Lloje té tjera té specializuara té rrjeteve

Pérveg ndarjes bazé sipas shtrirjes, ekzistojné edhe rrjete té pércaktuara sipas
géllimit ose arkitekturés sé tyre specifike.

Rrjeti “Peer-to-Peer” (P2P). Ky rrjet pércaktohet nga arkitektura e tij, e cila
éshté e ndryshme nga modeli standard klient—server. Né rrjetin P2P nuk ekziston
server gendror. Té gjitha pajisjet né rrjet, t€ quajtura “peers” (nyje), jané té barabarta
dhe komunikojné drejtpérdrejt me njéra-tjetrén. Cdo pajisje mund té jeté njékohésisht
edhe klient (g€ kérkon burime) edhe server (qé ofron burime). Ky lloj rrjeti pérdoret mé
sé shpeshti pér ndarjen direkte té skedaréve (file sharing), bashképunim dhe pérpunim
té shpérndaré.

Rrjeti privat virtual (VPN - Virtual Private Network) Ky nuk éshté njé lloj rrjeti
fizik, por njé rrjet logjik gé krijohet mbi njé rrjet publik ekzistues. VPN krijon njé “tunel”
té sigurt dhe té enkriptuar pér komunikim pérmes njé rrjeti publik, si¢ éshté interneti.
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Né kété ményre, pérdoruesi mund té keté qasje té sigurt né burimet e njé rrjeti privat
(p-sh., rrjeti i kompanisé sé tij) nga distanca, sikur té ishte i lidhur fizikisht me te.
Pérdoret pér puné nga distanca, rritien e privatésisé dhe sigurisé gjaté pérdorimit té

rrjeteve publike Wi-Fi.

6.3. Hyrje né Internet

Pasi u shpjeguan bazat e rrjeteve, fokusi zhvendoset te rrjeti mé i madh nga té
gjithé, i cili lidh mbaré botén.

Interneti éshté njé sistem global i rrjeteve kompjuterike té ndérlidhura mes vete,
i cili funksionon falé njé grupi té standardizuar rregullash komunikimi, t€ njohur si
protokolli TCP/IP. Ai mundéson shkémbimin e njé sasie t&€ madhe informacioni
ndérmjet miliarda pajisjeve dhe pérfagéson njé strukturé té decentralizuar gé nuk éshté

né pronési té asnjé entiteti t& vetém.
6.3.1. Zhvillim i shkurtér historik

Interneti i sotém, i cili éshté i pranishém kudo, i ka rrénjét né projektin ARPANET,
té iniciuar né vitet 1960 nga Ministria e Mbrojties e SHBA-sé. Qéllimi fillestar i kétij
projekti ambicioz ishte krijimi i njé rrjeti kompjuterik té fugishém dhe té decentralizuar,
i afté té funksionojé edhe né rast té shkatérrimit t€ pjesshém. Lidhja e paré e
suksesshme brenda ARPANET-it u realizua mé 29 tetor 1969, midis kompjuteréve té
Universitetit té Kalifornisé né Los Anxhelos (UCLA) dhe Institutit Kérkimor té Stanfordit.
Ky moment konsiderohet si lindja e internetit.

Njé moment i réndésishém né historiné e hershme té internetit éshté zhvillimi i
protokollit TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol) né vitet 1970, nén
udhéhegjen e Vinton Cerf dhe Robert Kahn. Ky grup rregullash pér komunikim
mundésoi lidhjen e llojeve té ndryshme té rrjeteve, duke vendosur themelet pér “rrjetin
e rrjeteve”, qé né thelb éshté pérkufizimi i internetit. Mé 1 janar 1983, ARPANET kaloi
zyrtarisht né TCP/IP, duke forcuar standardin e komunikimit té rrjetit global té sé
ardhmes.

Gjaté viteve 1980, Fondacioni Kombétar i Shkencés i SHBA-sé (NSF) krijoi
NSFNET, njé rriet me kapacitet shumé mé té madh qé lidhte institucionet kérkimore
dhe akademike. NSFNET gradualisht e mori rolin e shtyll€s kurrizore té internetit nga
ARPANET, i cili u gaktivizua né vitin 1990..

Revolucioni i vérteté dhe zgjerimi i internetit drejt publikut mé té gjeré fillon me

punén e shkencétarit britanik Tim Berners-Lee né Organizatén Evropiane pér Kérkime
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Bérthamore (CERN). Né vitin 1989, ai propozoi konceptin e World Wide Web (WWW),
njé sistem pér ndérlidhjen e dokumenteve hipertekstuale. Né vitin 1990, ai krijoi edhe
shfletuesin e paré té uebit, t& quajtur “WorldWideWeb” (mé voné i riemértuar Nexus
pér t& shmangur ngatérrimin me veté rrjetin), si dhe serverin e paré té uebit.

Ky zbulim e shndérroi internetin nga njé mjet i pérdorur kryesisht nga
shkencétarét dhe personeli ushtarak né njé platformé globale pér informacion dhe
komunikim. Shfagja e shfletuesit t&€ paré grafik té uebit, Mosaic, né vitin 1993, i cili
mundésoi paragitien e imazheve sé bashku me tekstin, e lehtésoi edhe mé shumé
pérdorimin e internetit pér popullatén e gjere..

Njé piké kthese e réndésishme né zhvillimin e internetit éshté komercializimi i
tij. Né fillim té viteve 1990, NSF hoqi kufizimet pér pérdorimin komercial té rrjetit. Kjo
¢oi né shfagjen e ofruesve té paré komercialé t&€ shérbimeve té internetit (ISP), sic
ishte “The World”, i cili filloi punén né vitin 1989, duke ofruar qasje né internet pérmes
lidhjes dial-up..

Né mesin e viteve 1990, me c¢aktivizimin e NSFNET-it dhe kalimin e kontrollit
mbi shtyllén kurrizore té rrjetit te kompanité komerciale, interneti u hap plotésisht pér
bizneset dhe pér pérdoruesit privaté, gjé qé ¢oi né rritien e tij eksponenciale dhe né

zhvillimin si fenomeni global gé e njohim sot.
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6.4. Protokollet dhe shérbimet e Internetit

Funksionimi i Internetit bazohet né dy shtylla: protokollet, té cilat mundésojné

komunikimin teknik, dhe shérbimet, té cilat ofrojné mundési praktike pér pérdoruesit.

6.4.1. Protokollet e Internetit: Gjuha e rrjetit

Qé miliarda pajisje nga prodhues té ndryshém té mund té komunikojné dhe té

kuptohen mes vete, ato duhet té€ ndjekin rregulla té rrepta dhe té pércaktuara

paraprakisht. Kéto rregulla quhen protokolle — njé grup procedurash té standardizuara

pér shkémbimin e té dhénave.

TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol): Ky é&shté
protokolli bazé i komunikimit. IP éshté pérgjegjés pér caktimin e njé adrese IP
unike — njé shenjé numerike gé shérben pér identifikimin e ¢do pajisjeje né rrjet
(p.sh. 192.168.1.1). TCP, nga ana tjetér, siguron gé té dhénat té ndahen né
paketa mé té vogla, té udhétojné né ményré té sigurt pérmes rrjetit dhe té
ribashkohen sakté né destinacionin pérfundimtar.

HTTP (Hypertext Transfer Protocol): Ky éshté protokolli qé pérdoret pér
transferimin e pérmbajtjes sé faqeve té uebit. Versioni i tij i sigurt dhe i enkriptuar
éshté HTTPS.

FTP (File Transfer Protocol): Protokoll i specializuar pér transferimin (ngarkim
dhe shkarkim) e skedaréve midis kompjuteréve.

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): Protokoll bazé qé pérdoret pér
dérgimin e postés elektronike (e-mail).

Shérbimet mé té réndésishme té internetit

Né bazé té protokolleve jané zhvilluar aplikacione té shumta gé sot jané pjesé

e pérditshmérisé. Kéto aplikacione quhen shérbime té internetit dhe zakonisht

funksionojné sipas modelit klient-server. Né kété model, pajisja e pérdoruesit

(klienti) dérgon njé kérkesé drejt njé kompjuteri té fugishém né rrjet (serverit), i cili e

pérpunon kérkesén dhe kthen shérbimin ose informacionin e kérkuar.

World Wide Web (WWW): Shérbimi mé i njohur gé mundéson qasje né njé
koleksion té madh dokumentesh té€ ndérlidhura mes vete, t&€ njohura si fage

uebi.
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Posta elektronike (E-mail): Shérbim pér shkémbimin asinkron t&€ mesazheve
dhe dokumenteve digjitale.
Motoré kérkimi (Search Engines): Ueb-fage té specializuara (si Google) gé

shérbejné pér gjetjen e informacioneve né WWW.

6.5. Perdorimi i World Wide Web (WWW)

Shérbimi mé i pérdorur i Internetit éshté World Wide Web, i cili, pér shkak té

pérhapjes sé tij t&é gjeré, ka zhvilluar terminologjiné e vet specifike gé éshté e

domosdoshme té njihet..

Terminologjia bazé e uebit

Pér njé navigim efikas né hapésirén e uebit, éshté e nevojshme njohja e

nocioneve themelore né vijim:

1.

Ueb-fage (Web Page): Dokument digjital i vetém gé mund té pérmbajé tekst,
imazhe, video dhe elemente té tjera.

Ueb-sajt (Web Site): Koleksion i disa ueb-fageve té lidhura tematikisht (p.sh.,
ueb-sajti i njé shkolle).

Hiperlidhje (Hyperlink): Element aktiv (fjalé, imazh) né njé ueb-fage, mbi té
cilin mund té klikohet pér t& hapur njé fage ose burim tjetér.

Shfletues uebi (Web Browser): Aplikacion softuerik (program) i specializuar,
si Google Chrome ose Mozilla Firefox, gé shérben pér hapjen dhe shfagjen e
ueb-sajteve.

URL (Uniform Resource Locator): Adresa unike dhe e papérséritshme e ¢do

burimi né Internet. Cdo pjesé e adresés URL ka kuptimin e vet.

Shembull: https://www.mon.gov.mk/content/

= https:// — tregon protokollin (né kété rast, versionin e sigurt té
HTTP-sé).

=  www.mon.gov.mk — tregon emrin e domenit, pérkatésisht emrin
unik té serverit ku ndodhet sajti.

= /content/ — tregon rrugén drejt skedarit ose dosjes konkrete né

server.
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6.6. Zbatimi praktik i mjeteve té internetit

Njohuria teorike e merr vlerén e saj té vérteté pérmes zbatimit praktik né

kryerjen e detyrave té pérditshme profesionale.

6.6.1. Kéerkimi efektiv i informacionit
Gjetja e informacionit té sakté dhe relevant éshté njé aftési kygce né epokén
digjitale. Motorét e kérkimit mundésojné pérdorimin e operatoréve — simbole ose fjalé
té vecanta qé e béjné kérkimin mé té sakté:
e Thonjéza (""): Kérkojné njé frazé té sakté. ,raport vjetor pér punén®.
e Minus (-): Pérjashton njé fjalé nga rezultatet. provim i maturés -matematiké.

o site:: Kufizon kérkimin né njé ueb-sajt t&€ caktuar. konkurs site:ukim.edu.mk.
6.6.2. Pérdorimi profesional i postés elektronike (E-mail)

Posta elektronike mbetet mjeti kryesor pér komunikim formal digjital. Eshté e

nevojshme té njihet funksioni i fushave:

B> Send |+

To
Cc

Bec

Figura 143. Opsione pér dérgimin e postés elektronike

e To (Drejtuar): Pér marrésin/marrésit kryesoré..

e Cc(Carbon Copy): Pér marrésit gé duhet té jené té informuar pér komunikimin,
por nuk jané té pérfshiré drejtpérdrejt.

« Bcc (Blind Carbon Copy): Pér marrésit, adresat e té ciléve mbeten té fshehura
nga té tjerét.

o Attachments (Shtojca): Skedaré gé bashkéngjiten dhe dérgohen sé bashku

me mesazhin.
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6.7. Terminologji e ueb-it

Pér njé lévizje té suksesshme né internet éshté e domosdoshme njohja e disa
termave bazé mbi té cilet éshté ndértuar rrieti World Wide Web. Kjo terminologji na
ndihmon té kuptojmé mé miré strukturén e pérmbajtjeve dhe mjetet gé pérdorim ¢do
dité.

6.7.1. Ueb-fage (Web Page)

Ueb-fagja éshté elementi themelor strukturor i internetit. Ajo mund té
pérfytyrohet si njé dokument digjital ose si njé fage né njé libér t& madh digjital. Ueb-
fagja nuk pérmban vetém tekst, por mund té pérbéhet edhe nga elemente té€ ndryshme
multimediale, si imazhe, video, tinguj, animacione dhe forma interaktive.

Teknikisht, ¢gdo ueb-fage éshté njé skedar i shkruar me ndihmén e gjuhés sé
shénjimit HTML (HyperText Markup Language). Pikérisht pér kété arsye, skedarét e
ueb-fageve zakonisht kané prapashtesat (ekstensionet) .htm ose .html. Kéta skedaré
i japin shfletuesit té internetit udhézime se si té strukturojé dhe té shfagé pérmbaijtjen.
Shembull: Kur vizitoni ueb-faqen e njé kompanie dhe klikoni te seksioni “Rreth nesh’,
hapet njé ueb-fage e veganté qé pérmban informacione vetém pér historiné dhe ekipin
e asaj kompanie. Faqja “Kontakt” €shté njé tjetér fage e veganté, e cila pérmban

adresén dhe numrin e telefonit.

6.7.2. Ueb-sajti (Website)

Nése ueb-fagja éshté njé fage e vetme e njé libri, atéheré ueb-sajti éshté i gjithé
libri. Ueb-sajti pérfagéson njé koleksion ueb-fagesh té lidhura tematikisht, té cilat
ndodhen né té njéjtin vend né internet dhe jané té qasshme pérmes njé adrese té
vetme kryesore (domeni). T€ gjitha faget brenda njé sajti jané té ndérlidhura me lidhje
(linke), duke i mundésuar pérdoruesit té Iévizé lehtésisht nga njé pérmbajtje né tjetrén.
Organizimi i fageve i ngjan strukturés sé dosjeve dhe nén-dosjeve né kompjuter, duke
siguruar rend dhe njé renditje logjike té informacionit.

Shembull: Ueb-sajti i njé universiteti (p.sh. www.ukim.edu.mk) pérbéhet nga qindra

ueb-faqe. Njé faqe i kushtohet Fakultetit t& Shkencave Matematiko-Natyrore, njé tjetér
Fakultetit Juridik, njé e treté Fakultetit t&¢ Shkencave Kompjuterike dhe Inxhinierisé, njé
ljetér Fakultetit Bujgésor, e késhtu me radhé. Té gjitha kéto sé bashku pérbéjné ueb-

sajtin e universitetit.
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o Fagja fillestare (Home Page)

Faqja fillestare éshté “dera hyrése” ose “fagja ballore” e njé ueb-sajti. Ajo éshté
fagja e paré qé ngarkohet kur né shfletues shkruani adresén kryesore té fages. Qéllimi
i saj kryesor éshté ta mirépresé vizitorin, t'i japé njé pasqyré té garté pér llojin e
informacionit gé ofron sajti dhe t'i mundésojé navigim té lehté drejt pjeséve mé té
réndésishme. Zakonisht, fagja fillestare pérmban logon, menuné kryesore, lajmet mé
té fundit ose produktet/shérbimet kryesore.

Shembull: Kur hapni adresén www.bbc.com, ngarkohet faqja fillestare e BBC-sé€. Né

té shihni menjéheré lajmet mé té réndésishme botérore, si dhe njé menu me lidhje

drejt seksioneve té tjera, si Sport, Biznes, Kulturé dhe Mot.

o Hiperlidhja (Hyperlink)

Hiperlidhjet, ose shkurt linket, jané shtylla kurrizore e internetit. Ato jané
elementi gé e bén rrjetin vértet njé “rrjet”. Linku éshté njé pjesé aktive (e klikueshme)
e njé ueb-fageje — zakonisht tekst (i ngjyrosur me blu dhe/ose i nénvizuar) ose njé
imazh — i cili, kur klikohet, e gon pérdoruesin né njé ueb-fage tjetér ose né njé pjesé
tjetér té sé njéjtés fage. Lidhjet mund té drejtojné edhe te lloje té tjera skedarésh, si
dokumente PDF, imazhe apo video. Ato jané hallka gé lidh miliarda fage né internet.

Shembull: Ndérsa lexoni njé artikull né Wikipedia pér “Sistemin Diellor”, fjalét
“‘Mars” ose “Jupiter” do té jené té theksuara me ngjyré blu. Duke klikuar mbi fjalén
“Mars”, linku ju gon menjéheré né njé faqe té re gé pérmban informacione té detajuara

vetém pér kété planet.

6.7.3. Shfletuesi i ueb-it (Web Browser)

Shfletuesi i ueb-it éshté mjeti softuerik i domosdoshém (program ose aplikacion)
g€ pérdorim pér té hyré dhe pér té shfletuar pérmbaijtjet né internet. Funksioni i tij
kryesor éshté ta “lexojé” kodin (HTML, CSS, JavaScript) me té cilin €éshté ndértuar njé
ueb-fage dhe ta shndérrojé até né formén vizuale qé shohim né ekran — tekst, imazhe,

butona dhe video. Pa shfletues ueb-i, ueb-faget do té ishin thjesht kod i pakuptueshém.
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Ndér shfletuesit mé té pérdorur té€ ueb-it sot jané Google Chrome, Mozilla
Firefox, Microsoft Edge (pasardhési i Internet Explorer-it), Safari (kryesisht né
pajisjet Apple) dhe Opera.

Shembull: Pér té lexuar e-mailin tuaj né Gmail, fillimisht duhet té hapni njé
shfletues ueb-i, si p.sh. Google Chrome, dhe né shiritin e adresave té shkruani adresén

mail.google.com.
6.7.4. Motor kérkimi (Search Engine)

Motori i kérkimit €shté njé mjet i fugishém, zakonisht né formén e njé uebsajti té
specializuar, gé i ndihmon pérdoruesit té gjejné informacione konkrete népér sasiné e
madhe té té dhénave né internet. Motorét e kérkimit pérdorin algoritme té sofistikuara
pér té regjistruar (indeksuar) dhe renditur miliarda fage ueb. Kur pérdoruesi fut njé fjalé
kyge ose njé frazé€, motori i kérkimit kthen njé listé fagesh ueb gé jané mé relevante
pér até kérkesé. Motorét mé té njohur té kérkimit jané Google, Bing, Yahoo! dhe
DuckDuckGo.

Ekzistojné dy ményra themelore té kérkimit:

« Kerkimi sipas fjaléve kyge: Pérdoruesi fut fjalé gé e pérshkruajné sa mé miré
informacionin qé po kérkon.

« Keérkimi sipas kategorive (drejtorive): Pérdoruesi |éviz népér tema té
renditura né ményré hierarkike (p.sh. Shkencé > Biologji > Kafshé&) pér té gjetur

pérmbajtjen e déshiruar. Kjo ményré sot pérdoret mé pak.

Shembull: Nése déshironi té gjeni njé receté pér palaginka, do ta hapni shfletuesin

tuaj té internetit, do té shkoni né www.google.com (ueb-sajti i motorit té kérkimit) dhe

né fushén e kérkimit do té shkruani “receté pér palaginka”. Google menjéheré do tju

shfaqé njé listé€ me lidhje (linke) drejt faqeve té internetit gé pérmbajné receta té tilla.
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6.8. Blogjet dhe rrjetet sociale né arsim
Pérve¢ mjeteve klasike, platformat moderne té internetit ofrojné mundeési

inovative pér komunikim, bashképunim dhe promovim té institucioneve arsimore.

6.8.1. Blog (Ueb-ditar)

Njé nga kéto platforma éshté blogu, i cili funksionon si njé gazeté online ose
ditar digjital. Blogu éshté njé ueb-sajt ku postimet paragiten sipas rendit kronologjik té
kundért (mé té rejat jané né krye). Autori i pérmbaijtjes quhet bloger. Blogjet jané njé
mjet shumé i miré pér publikimin e lajmeve shkollore, arritieve té nxénésve dhe pér
prezantimin e projekteve.

Aplikimi i blogjeve né arsim:

« Blog shkollor: Vend gendror pér informimin e nxénésve, prindérve dhe
komunitetit mé té gjeré pér aktivitete, ngjarje, gara dhe njoftime té réndésishme.

« Blog léndor /i klasés: Mésuesit mund ta pérdorin si tabelé njoftimesh digjitale
pér vendosjen e materialeve mésimore, detyrave té shtépisé, lidhjeve drejt
burimeve té dobishme dhe udhézimeve pér projekte.

« Bloginxénésve (portofol digjital): Nxénésit mund té€ mbajné blogjet e tyre ku
publikojné ese, hulumtime, punime kreative (vizatime, poezi) dhe reflektime mbi
até qé kané mésuar. Kjo nxit shkrim-leximin, kreativitetin dhe pérgjegjésiné

digjitale.
6.8.2. Rrjetet sociale

Rrjetet sociale jané platforma online gé u mundésojné pérdoruesve té krijojné
dhe té shpérndajné pérmbaijtje si dhe té marrin pjesé né rrjetézim shoqéror. Edhe pse
shpesh lidhen me argétimin, ato kané potencial t& madh pér ta pasuruar procesin
arsimor kur pérdoren né ményré té drejté dhe té kontrolluar.

Platformat meé té njohura dhe pérdorimi i tyre né arsim:

Facebook / Instagram: Shérbejné pér komunikim té shpejté me prindérit dhe
nxénésit, publikimin e fotografive dhe videove nga aktivitetet shkollore, ekskursionet
dhe projektet. Grupet e mbyllura ofrojné njé hapésiré té sigurt pér diskutim brenda njé
klase ose njé paralele.

Promovim: Shkollat mund té promovojné programet e tyre, arritjet dhe afatet e
regjistrimit.

e YouTube: Mésimdhénésit mund té regjistrojné dhe té publikojné video-leksione,
tutoriale pér zgjidhjen e detyrave, demonstrime té eksperimenteve ose shétitje

virtuale.
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Projekte té nxénésve: Nxénésit mund té krijojné video si pjesé e detyrave
projektuese, duke zhvilluar aftési kérkimore, regjistrimi dhe montazhi digjital.

o Twitter (X): Ideal pér shpérndarjen e informacioneve té shkurtra, fakteve
interesante, citateve ose lidhjeve drejt artikujve edukativé.

Zhvillim profesional: Mésimdhénésit mund té lidhen me kolegé nga e gjithé
bota, té ndjekin eksperté té fushés sé tyre dhe té marrin pjesé né diskutime pérmes
hashtagéve tematiké (p.sh. #edchat, #mésimdhénie).

Pérparésité e pérdorimit té rrjeteve sociale:

o Bashképunim dhe angazhim i rritur: Nxénésit ndihen mé té liré té béjné
pyetje dhe té bashképunojné né njé mjedis digjital té njohur.

« Komunikim i pérmirésuar: Informacionet arrijné shpejt dhe lehté te té gjitha
palét e pérfshira (nxénés, prindér, mésimdhénés).

e Zhvillimi i shkrim-leximit digjital: Nxénésit mésojné si t'i pérdorin rrjetet
sociale né ményré té pérgjegjshme, té dallojné lajmet e rreme dhe té mbrojné

té dhénat e tyre personale.

6.9. Siguria dhe privatésia né Internet

Interneti éshté njé mjet i fugishém pér té mésuar, hulumtuar dhe komunikuar,
por natyra e tij e hapur sjell edhe rrezige té caktuara. Ashtu si¢ e mbyllim shtépiné pér
ta mbrojtur, po ashtu duhet t&€ mésojmé té mbrojmé pajisjet tona, t€ dhénat dhe
identitetin digjital. Né procesin arsimor, ku shkémbehen njé numér i madh
informacionesh, kuptimi i kércénimeve dhe zbatimi i masave mbrojtése éshté thelbésor

pér té gjithé pjesémarrésit — nxénésit, mésimdhénésit dhe administratén.
6.9.1. Kercénimet kryesore né Internet

Eshté e réndésishme té njihen format mé té shpeshta té sulmeve digjitale né
meényré qgeé té reagojmeé me kohé dhe né ményré té pérshtatshme. Kéto kércénime nuk
jané té drejtuara vetém ndaj pajisjeve, por edhe ndaj té dhénave personale dhe
mirégenies psikologjike té pérdoruesve.

1. Malicious softuer (Malware). Paraget njé term té pérgjithshém pér ¢do
softuer g€ éshté i dizajnuar géllimisht pér té shkaktuar dém né sistemin kompjuterik,
pér té vjedhur té dhéna ose pér té penguar funksionimin normal té pajisjes. Ekzistojné
disa lloje:

e Viruse: Programe gé “ngjiten” pas skedaréve legjitimé (p.sh. dokumente ose

aplikacione) dhe pérhapen kur pérdoruesi hap skedarin e infektuar.
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Shembull: Njé nxénés shkarkon njé version pirat té njé videoloje nga njé ueb-sajt i
pasigurt. Skedari i instalimit pérmban njé virus i cili, pérve¢ lojés, instalohet né

kompjuter dhe fillon té fshijé skedarét e sistemit.

o Kuaj trojané (Trojan Horses): Programe malicioze t€ maskuara si softuer i
dobishém. Ato nuk shumohen veté, por e mashtrojné pérdoruesin qgé t'i instalojé
veté. Pasi aktivizohen, hapin njé “deré té pasme” né sistem, duke i mundésuar
sulmuesit t&€ marré kontrollin, té€ vjedhé fjalékalime ose ta spiunojé pérdoruesin.
Shembull: Njé mésimdhénés merr njé e-mail me njé dokument té titulluar

“Orari-i-provimeve.pdf.exe”. Duke menduar se éshté njé dokument PDF, ai e hap, por
né té vérteté aktivizon njé trojan qé fillon té regjistrojé té gjitha fjalékalimet qé ai fut né

kompjuter.

« Ransomuer (Ransomware): Njé nga llojet mé té rrezikshme té softuerit
malicioz, i cili i enkripton (i bllokon) té gjitha skedarét né kompjuter dhe kérkon
shpérblim (zakonisht né kriptovaluta) pér t'i rikthyer ato né gjendijen fillestare.
Shembull: Administratori i shkollés klikon né njé lidhje keqdashése né njé e-

mail, pas sé cilés ransomware-i i bllokon té gjitha dokumentet né serverin e shkollés,
pérfshiré edhe t€ dhénat e nxénésve, duke i béré ato té papérdorshme.

2. Fishing (Phishing) Ky éshté njé lloj mashtrimi online ku sulmuesit pérpigen

té vjedhin té dhénat tuaja té ndjeshme (emra pérdoruesish, fjalékalime, numra kartash
krediti) duke dérguar e-maile té rreme ose duke krijuar fage interneti té€ rreme. Kéto
mesazhe dhe fage jané té dizajnuara té duken identike me ato té institucioneve
legjitime (banké, shkollg, rriet social).
Shembull: Njé nxénés merr njé e-mail qé duket sikur vjen nga rrjeti i tij social i
preferuar, me titullin “Paralajmérim: Llogaria juaj do té fshihet!”. Né mesazh ka njé
lidhje gé e gon né njé faqe qé duket identike me faqen e hyrjes. Nxénési fut emrin e
pérdoruesit dhe fjalékalimin, té cilat né fakt dérgohen drejtpérdrejt te sulmuesit.

3. Ngacmim-kibernetik (Cyberbullying) Kjo éshté njé kércénim serioz né
kontekstin arsimor. Paraget pérdorimin e teknologjisé digjitale (rrjete sociale,
aplikacione pér mesazhe, forume) pér té€ shqgetésuar, fyer, poshtéruar ose frikésuar
géllimisht njé person tjetér.

Shembull: Né njé grup privat né njé rrjet social, disa nxénés pérhapin thashetheme té
rreme dhe publikojné komente fyese pér njé shok klase, duke i shkaktuar atij dém

emocional dhe psikologjik.
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6.9.2. Masa gjithépérfshirése pér mbrojtje

Mbrojtja né internet nuk éshté vetém instalimi i njé programi té vetém, por
pérfagéson njé térési zakonesh té mira, masash teknike dhe Vvigjilence té
vazhdueshme.

1. Krijimi dhe menaxhimi me fjalékalime té forta.

Fjal€kalimi éshté linja e paré e mbrojties pér ¢do llogari tuajén online.
Karakteristikat e njé fjal€kalimi té forté: Ai duhet té keté njé gjatési prej sé paku 12—-15
karakteresh dhe té pérmbajé kombinim shkronjash t€ médha dhe té vogla, numra dhe
simbole (p.sh. !@#%$%"&*). Po aq e réndésishme éshté edhe unikaliteti — mos
pérdorni kurré té njéjtin fjalékalim pér mé shumé shérbime. Nése njé shérbim
komprometohet, té gjitha llogarité tuaja mund té jené né rrezik.

Shembull i krijimit: Né vend té pero123, pérdorni njé frazé qé e mbani mend lehté
dhe shndérrojeni né fjalékalim:“Provimi im i Historisé éshté mé 25!” — PliH&é25!

« Autentifikimi dyfaktorésh (2FA): Ky éshté njé shtresé shtesé sigurie. Pérveg
fjalékalimit, sistemi kérkon edhe njé prové té dyté identiteti, zakonisht njé kod i
dérguar né telefonin tuaj mobil. Aktivizojeni gjithmoné kété opsion kur éshté i
disponueshém (pér e-mail, rrjete sociale etj.).

2. Pérditésimi i rregullt i softuerit.

Pérditésimet (updates) té sistemit operativ (Windows, macOS), shfletuesit té
internetit dhe programeve té tjera nuk sjellin vetém funksione té reja, por edhe arnime
té réndésishme sigurie gé rregullojné dobésité e zbuluara rishtazi, té cilat hakerét
mund t'i shfrytézojné. Aktivizoni pérditésimet automatike sa heré gé kjo éshté e
mundur..

Shembull: Ueb-faqgja e shkollés pérdor njé version té vjetruar té softuerit. Hakerét e
shfrytézojné kété dobési té njohur té sigurisé dhe vendosin pérmbajtie té
papérshtatshme. Pérditésimi i rrequllt i softuerit do ta kishte parandaluar kété situaté.

3. Pérdorimi i softuerit té sigurisé

Program antivirus: Eshté njé mjet bazé gé skanon kompjuterin né kohé reale,
zbulon, bllokon dhe largon softuerin keqdashés.

Muri mbrojtés (Firewall): Ai kontrollon trafikun e internetit gé hyn dhe del nga
pajisja juaj, duke bllokuar lidhjet e dyshimta. Shumica e sistemeve operative kané njé
mur mbrojtés té integruar, i cili duhet té jeté gjithmoné i aktivizuar.

4. Kujdes dhe té menduar kritik Antivirusi mé i miré éshté veté pérdoruesi.

Zhvilloni zakonin pér té gené té kujdesshém dhe té vémendshém né ¢do veprim.
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Mos hapni lidhje dhe bashkéngjitje té dyshimta: Tregohuni skeptiké ndaj e-
mailave nga dérgues té panjohur, sidomos nése pérmbajné bashkéngjitje té gcuditshme
(.zip, .exe) ose kérkojné veprim té menjéhershém. Para se té klikoni mbi njé lidhje,
vendosni kursorin e miut mbi té pér té paré adresén e vérteté ku ajo ju ¢on.

Njihni shenat e phishing-ut: Keni kujdes gabimet gramatikore, pérshéndetjeve
té pérgjithshme (“| nderuar pérdorues”) dhe tonit kércénues né mesazhet.

Verifikoni burimet e informacioneve: Mésojini nxénésit t&¢ mos besojné ¢do
gjé gé lexojné. Nxitini ata té verifikojné faktet né disa ueb-fage té besueshme dhe
relevante, pérpara se t'i pranojné si té vérteta.

5. Mbrojtja e té dhénave personale (Privatésia)

Mendoni para se té publikoni: ¢do gjé gé postoni né internet mund té€ mbetet
aty pérgjithmoné. Prandaj, shmangni publikimin e té dhénave personale té ndjeshme,
si adresa e shtépis€, numri i telefonit apo planet e udhétimit.

Vendosja e opsioneve té privatésisé: Né té gjitha rrjetet sociale, kontrolloni
dhe rregulloni se kush mund t'i shohé postimet dhe informacionet tuaja personale.
Vendosni profilet g€ té jené private, t€ gasshme vetém pér miqgté.

Shembull: Njé nxénés e vendos profilin e tij né Instagram si “Privat”. Tani, vetém
personat qé ai i miraton mund t’i shohin fotografité e tij, dhe jo i gjithé publiku.

6. Pérdorimi i sigurt i rrjeteve publike Wi-Fi Rrjetet publike Wi-Fi (né kafene,
aeroporte, parge) shpesh jané t& pambrojtura. Pér kété arsye, duhet shmangur hyrja
né shérbime té ndjeshme (si bankingu elektronik) apo dérgimi i té dhénave personale
pérmes tyre, sepse persona té tjeré né té njéjtin rriet mund t'i pérgjojné kéto
informacione. Pér njé nivel mé té larté sigurie, rekomandohet pérdorimi i njé VPN-je
(Virtual Private Network).

6.10. Pyetje dhe ushtrime praktike
1. Shpjego dallimin ndérmjet njé faqeje web (web page) dhe njé ueb-faqeje/ueb-
sajti (website). Si jané ato té lidhura me njéra-tjetrén??
2. Cili éshté funksioni kryesor i shfletuesit té internetit (p.sh. Google Chrome), dhe
ciliu éshté funksioni i motorit té kérkimit né internet (p.sh.

https://www.google.com/search?g=Google.com)? A mund té pérdorésh njé

motor kérkimi pa njé shfletues??
3. Pérmend té paktén tre lloje té softuerit keqdashés (malware) dhe shpjego
shkurtimisht se si funksionon secili prej tyre (p.sh. virus, kali i Trojés,

ransomware).
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Cfaré éshté phishing-u (Phishing) dhe cili éshté géllimi i sulmuesve gé e
pérdorin até? Pérmend dy shenja me té cilat mund té dallosh njé mesazh
phishing.

Cilat jané tri karakteristikat kyce té njé fjalékalimi té forté? Pse nuk
rekomandohet pérdorimi i té njéjtit fjalékalim né disa ueb-sajte?

Shpjego konceptin e autentifikimit me dy faktoré (2FA). Si e rrit ai siguriné e
njé llogarie online?

Pse éshté e réndésishme té pérditésohen rregullisht sistemi operativ dhe
programet (si shfletuesi i internetit) né kompjuter ose telefon?

Cfaré éshté dhuna kibernetike (Cyberbullying) dhe pse paraget njé kércénim
serioz, veganérisht né mjedisin arsimor?

Cilat jané rreziget e pérdorimit té rrjeteve publike, té pambrojtura Wi-Fi (p.sh.,

né kafene ose park)? Cila éshté njé nga masat mbrojtése gé mund té€ merret?

Ushtrime praktike:

1.

Krijimi i njé fjaléekalimi té forté: Duke ndjekur rregullat pér njé fjalékalim té
forté (gjatésia, kombinimi i shenjave), shkruaj njé shembull té njé fjalékalimi té
forté té krijuar nga fraza “Nesér do té mésoj Informatiké né orén 9.
(Fjalékalimi nuk duhet té jeté veté fraza).

Analizé e njé mesazhi phishing: Imagjino se ke marré njé e-mail nga “Netfix”
(i shkruar géllimisht gabim), né té cilin thuhet:

“Abonimi juaj ka skaduar! Klikoni KETU menjéheré pér té futur t& dhénat e
kartelés dhe pér ta rinovuar.”

Pérmend té paktén dy shenja qé tregojné se ky éshté njé sulm phishing..
Ushtrim pér kérkim: Duke pérdorur njé motor kérkimi né internet sipas
zgjedhjes sate (p.sh. Google), gjej pérgjigien pér pyetien né vijim:
“Cila éshté mali mé i larté né Magedoniné e Veriut dhe sa éshté lartésia e tij né
metra?”

Shkruaje pérgjigjen..

Kontrolli i privatésisé: Pérmend dy rregullime (cilésime) té réndésishme té
privatésisé gé do t'i kontrolloje né profilin t&€nd né njé rrjet social (p.sh. Facebook
ose Instagram), pér t'u siguruar gé vetém miqté e tu mund t'i shohin postimet
dhe informacionet e tua personale.

Njohja e skedaréve té rrezikshém: Merr njé e-mail me tre skedaré té
bashkéngjitur (attachments): ftesé.docx, sliki.zip dhe dhuraté.exe.. Cili nga kéta

tre skedaré éshté mé i rrezikshmi pér t'u hapur dhe pse?
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7. APLIKACIONE ARSIMORE

Né shoqériné bashkékohore, transformimi digjital nuk éshté mé njé zgjedhje,
por njé domosdoshméri gé forméson té gjitha sferat e jetés, pérfshiré edhe arsimin.
Integrimi i teknologjisé né klasé e ndryshon né ményré thelbésore ményrén se si
mésimdhénésit japin mésim dhe si nxénésit mésojné. Ky proces shkon pértej
pérdorimit té thjeshté té mjeteve digjitale; ai kérkon njé ndryshim té thellé né qasjet
pedagogjike, kulturén e té nxénit dhe rolin e veté mésimdhénésit. Né zemér té kétij
transformimi géndrojné kompetencat digjitale té edukatoréve — njé térési njohurish,
aftésish dhe géndrimesh gé& u nevojiten pér ta pérdorur teknologjiné né ményré
efektive pér pérmirésimin e mésimdhénies, té nxénit dhe vlerésimit.

Qéllimi i pérgjithshém i késaj teme éshté té zhvillohet njé kuptim i thellé te
drejtorét e shkollave pér réndésing, strukturén dhe zbatimin praktik t& kompetencave
digjitale te mésimdhénésit, me synim qé ata té aftésohen pér krijimin e mjediseve
inovative, gjithépérfshirése dhe efektive té t&€ nxénit né epokén digjitale.

Qéllimi i késaj teme éshté t'i pérgatisé drejtorét e ardhshém gé té jené vizionaré
dhe lideré strategjiké né procesin e transformimit digjital té shkollave té tyre. Né vend
gé teknologjia té shihet si njé mjet i izoluar, synohet gé kandidatét ta kuptojné até si
pjesé integrale té ekosistemit t& pérgjithshém shkollor, i cili, kur zbatohet si¢ duhet,
pérmiréson cilésiné e mésimdhénies, rrit angazhimin e nxénésve dhe i pérgatit ata pér
sfidat e sé ardhmes.

Qéllimi kryesor realizohet pérmes tre shtyllave themelore:

e Ndértimi i njé shkolle digjitalisht kompetente: Krijimi i nj¢ mjedisi ku si
nxénésit ashtu edhe mésimdhénésit zhvillojné kompetenca digjitale té
avancuara.

¢ Inovacion pedagogjik: Nxitja e stafit mésimor qé té zbatojé mjete interaktive
pér krijimin e pérvojave arsimore mé dinamike, gjithépérfshirése dhe té
personalizuara.

e Menaxhim i pérgjegjshém dhe etik: Vendosja e politikave t€ qarta pér
pérdorimin e sigurt, té pérgjegjshém dhe etik té teknologjisé, pérfshiré edhe
sistemet e avancuara si inteligjenca artificiale.

Me pérvetésimin e késaj teme, kandidatét do té fitojné njohurité dhe aftésité

praktike specifike né vijim:
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Planifikim strategjik: Njohuri se si t€ zhvillohet dhe té zbatohet njé strategji
gjithépérfshirése shkollore pér transformim digjital dhe zbatim etk té inteligjencés
artificiale, e harmonizuar me géllimet mésimore dhe buxhetin né dispozicion.

Modele pedagogjike: Kuptim i modeleve bashkékohore pedagogjike qé
géndrojné né bazeé té zbatimit efektiv té teknologjisé dhe inteligjencés artificiale (p.sh.
klasa e pérmbysur, t&€ nxénit e bazuar né projekte, t&€ nxénit e personalizuar).

Korniza etike dhe ligjore: Njohuri mbi rregulloret ligjore dhe dilemat etike gé
lidhen me mbrojtjen e té€ dhénave personale té€ nxénésve (GDPR), té drejtat e autorit
dhe pérdorimin e pérgjegjshém té inteligjencés artificiale.

Vlerésimi i teknologjisé: Kuptim i kritereve pér vlerésimin dhe pérzgjedhjen e
mjeteve digjitale, platformave dhe burimeve té pérshtatshme gé i pérgjigjen nevojave
specifike té shkollés.

Zhvillim profesional: Njohuri mbi modelet pér organizimin e trajnimeve
efektive dhe té vazhdueshme pér mésimdhénésit, me qéllim zhvillimin e
kompetencave té tyre digjitale.

Udhéhegje dhe menaxhim i ndryshimeve: Aftési pér t& udhéhequr kolektivin
shkollor gjaté procesit t€ ndryshimeve, pér té€ motivuar mésimdhénésit drejt pranimit té
inovacioneve dhe pér té kapércyer rezistencat e mundshme.

Analizé dhe vendimmarrje: Aftési pér analizimin e t&€ dhénave nga platformat
arsimore me géllim marrjen e vendimeve té informuara pér pérmirésimin e procesit
mésimor dhe mbéshtetjen e nxénésve.

Zhvillimi i projekteve: Aftési pér dizajnimin, aplikimin dhe menaxhimin e
projekteve (pérfshiré edhe pérmes fondeve si Erasmus+), t&€ fokusuara né inovacionet
digjitale né arsim.

Komunikim dhe bashképunim: Aftési pér t€ komunikuar qarté vizionin e
transformimit digjital me té gjitha palét e pérfshira — mésimdhénésit, nxénésit, prindérit
dhe komunitetin lokal.

Krijimi i politikave shkollore: Aftési praktike pér zhvillimin dhe zbatimin e rregullave
dhe procedurave té brendshme shkollore pér pérdorimin e sigurt dhe produktiv té
teknologjisé brenda dhe jashté klasés.
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7.1. Kompetencat Digjitale: PamkaTta DigCompEdu

Korniza Evropiane pér Kompetencat Digjitale pér Edukatorét (DigCompEdu)

ofron model té detajuar dhe té strukturuar pér té kuptuar dhe zhvilluar kéto aftési. Ajo

i organizon kompetencat né gjashté fusha kryesore, té cilat paragiten qarté né

diagramet e bashkéngjitura, vecanérisht né até me c¢elésat dhe diagramin rrethor. Kéto

fusha jané té ndérlidhura dhe sé bashku formojné qasjen holistike ndaj pedagogjisé

digjitale.

7.1.1. Angazhimi profesional (Professional Engagement)

Angazhimi profesional i referohet ményrés se si edukatorét e pérdorin

teknologjiné pér komunikimin profesional, bashképunimin dhe zhvillimin personal.

Bashképunimi profesional: Pérdorimi i veglave digjitale (si platformat e
bashképunimit, dokumentet e pérbashkéta, forumet online) pér té
bashképunuar me kolegét brenda dhe jashté institucionit. Kjo pérfshin
shkémbimin e pérvojave, ndarjen e materialeve mésimore dhe planifikimin e
pérbashkét té mésimit.

Praktika refleksive: Pérdorimi i teknologjisé pér té vetévlerésuar dhe
pérmirésuar praktikén e vet pedagogjike. Mésimdhénésit mund té mbajné
portofole digjitale, t& marrin pjesé né uebinaré dhe kurse online pér té mbetur
né rriedhé me trendet e reja.

Pérkryerja e vazhdueshme profesionale digjitale: Kérkimi aktiv dhe
pjes€émarrja né€ mundésité e mésimit online pér té€ avancuar kompetencat tuaja

digjitale dhe pedagogjike.
7.1.2. Burimet digjitale (Digital Resources)

Pérdorimi kompetent i burimeve digjitale &shté shtyllé e mésimit modern. Kjo

fushé pérfshin:

Kérkimin, pérzgjedhjen dhe krijimin: Aftésité pér té gjetur pérmbaijtje digjitale
relevante dhe cilésore, vlerésimi i tyre kritik dhe krijimi ose modifikimi i
materialeve tuaja digjitale (prezantimet, videot, ushtrimet interaktive).
Menaxhimin dhe ndarjen: Organizimi i burimeve digjitale né ményrén qé éshté
lehtésisht e arritshme pér nxénésit dhe kolegét, duke respektuar té drejtat e
autorit dhe licencat (p.sh. Creative Commons).

Mbrojtjen e té dhénave: Kuptimi i réndésisé s& mbrojties sé té dhénave

personale té nxénésve dhe respektimi i rregullave té privatésisé.
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7.1.3. Mésimdhénia dhe té nxénit (Teaching and Learning)

Kjo éshté fusha gendrore ku teknologjia éshté e integruar drejtpérdrejt né

procesin pedagogjik.

Zbatimi i mésimdhénies: Pérdorimi i veglave digjitale pér té prezantuar
pérmbaijtjet, pér té shpjeguar konceptet komplekse dhe pér té menaxhuar
aktivitetet né klasé (fizike ose virtuale).

Mbajtja dhe mbéshtetja: Zbatimi i teknologjisé pér t&€ ofruar mbéshtetje né
kohé dhe informacion kthyes pér nxénésit.

Té nxénit bashképunues: Hartimi dhe lehtésimi i aktiviteteve ku nxénésit
bashképunojné duke pérdorur veglat digjitale, duke zhvilluar aftési pér punén

né grup dhe komunikim.
7.1.4. Vlerésimi (Assessment)

Teknologjia digjitale ofron mundési té€ gjera pér inovacion né procesin e

vlerésimit.

Strategjité e vlerésimit: Pérdorimi i veglave digjitale pér lloje t& ndryshme té
vlerésimit - nga ai formativ (kuize, anketa) deri te ai pérmbledhés (teste online,
projekte digjitale).

Analiza e déshmive: Mbledhja dhe analizimi i t& dhénave mbi progresin e
nxénésve me géllim té pérshtatjes sé mésimdhénies sipas nevojave té tyre.
Informacioni kthyes dhe planifikimi: Pérdorimi i teknologjisé pér té ofruar
informacion té shpejté, konstruktiv dhe té personalizuar gé u ndihmon nxénésve

té pérmirésojné té nxénit e tyre.
7.1.5. Formimi i kompetencave tek nxénésit (Empowering Learners)

Teknologjia duhet té jeté né funksion té nxénésit, duke i dhéné autonomi dhe

kontroll mbi té nxénit e tij.

Disponueshméria dhe pérfshirja: Ofrimi i materialeve dhe aktiviteteve
digjitale gé jané té disponueshme pér té gjithé nxénésit, pérfshiré edhe ata me
aftési té kufizuara ose véshtirési té tjera né té nxeénit.

Personalizimi: Pérshtatja e procesit mésimor sipas nevojave individuale, ritmit
dhe stileve té té nxénit té secilit nxénés.

Pérfshirja aktive: Inkurajimi i nxénésve pér té marré rol aktiv né té nxénit e tyre
pérmes hulumtimit, hartimit t& pérmbajtjeve dhe zgjidhjes sé problemeve me

ndihmén e teknologjisé.
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7.1.6. Inkurajimi i kompetencave digjitale tek nxénésit (Facilitating

Learners’ Digital Competence)

Qéllimi pérfundimtar i mésimdhénésit me kompetencé digjitale éshté té zhvillojé

nxénés me kompetenceé digjitale. Kjo pérfshin ndihmén ndaj nxénésve pér t'i zhvilluar

aftésité e méposhtme:

Edukimi informativ dhe mediatik: Aftésia pér té vlerésuar né ményré kritike
informacionet online.

Komunikimi dhe bashképunimi digjital: Komunikimi etik dhe efektiv né
mjedisin digjital.

Hartimi i pérmbajtjeve digjitale: Krijimi i produkteve personale né formate té
ndryshme.

Pérdorimi i pérgjegjshém dhe qytetaria digjitale: Sjellja e sigurt dhe e
pérgjegjshme né internet.

Zgjidhja e problemeve teknike: Aftésia themelore pér t'u pérballur me sfidat

teknike.

7.2. Modelet teorike pér integrimin e teknologjisée

Pér té kuptuar se si teknologjia mund té integrohet né ményré efektive, jo vetém

té pérdoret, dy modele té réndésishme jané veganérisht té réendésishme: TPACK dhe
SAMR.

7.2.1. TPACK: Sinteza e njohurive

Korniza e Njohurive Teknologjike-Pedagogjike té Pérmbaijtjeve (TPACK), e

paragqitur né diagram, thekson se mésimdhénia efektive me teknologjiné nuk éshté

vetém njohja e teknologjis€, por pasqyra e tre llojeve té njohurive:

Njohuria pérmbaijtjesore (SK): Kuptimi i thellé i IEndés qé ligjérohet.
Njohuria pedagogjike (PK): Njohuria mbi metodat, strategjité dhe proceset e
meésimdhénies dhe té nxénit.

Njohuria teknologjike (TN): Njohuria mbi veglat dhe burimet digjitale.
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Fotografia 144. Njohurité Teknologjike-Pedagogjike té Pérmbajtieve

Fugia e vérteté géndron né pasqyrat e tyre:

o Njohurité Pedagogjike-Pérmbajtjesore (RSK): Njohurité se si té ligjérohet
pérmbajtja e caktuar né ményré efikase.

e Njohurité Teknologjike-Pérmbajtjesore (TSK): Té kuptuarit se si teknologjia
mund té ndryshojé ose pérmirésojé prezantimin e pérmbaijtjes sé caktuar.

o Njohurité Teknologjike-Pedagogjike (TRK): Njohurité se si teknologjia mund
té mbéshtesé qasje té€ ndryshme pedagogjike.
Né gendér éshté TPACK, gjendja ideale ku mésimdhénési integron né ményré

holistike té tre llojet e njohurive pér té dizajnuar pérvoja optimale té té nxénit.

7.2.2. SAMR: Nivelet e integrimit teknologjik

Modeli SAMR (Zévendésimi, Rritja, Modifikimi, Ridefinimi) ofron kornizé
praktike pér vlerésimin e shkallés né té cilén teknologjia e transformon mésimdhénien.
Ai pérshkruan katér nivele té integrimit:

Niveli i pérmirésimit (Enhancement):

Zévendésimi (Substitution): Teknologjia pérdoret si zévendésim i
drejtpérdrejté pér veglén tradicionale, pa ndryshim funksional. (Shembull: Nxénésit
shkruajné ese né Word né vend né letér).

Rritja (Augmentation): Teknologjia ofron pérmirésim té vogél funksional té
veglés tradicionale. (Shembull: Nxénésit pérdorin vegla pér kontrollimin e drejtshkrimit

dhe gramatikés né Word).
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Niveli i transformimit (Transformation):

Modifikimi (Modification): Teknologjia mundéson ridizajnimin e réndésishém
té detyrés. (Shembull: Nxénésit e shkruajné esené né blog, marrin komente nga shokét
e klasés dhe fusin multimedia).

Ridefinimi (Redefinition): Teknologjia mundéson krijimin e detyrave krejtésisht
té reja gé ishin té paimagjinueshme pa té. (Shembull: Né vend té esesé, nxénésit
krijojné film dokumentar interaktiv ose faqe interneti rreth temés, duke bashké&punuar
me nxénésit e shkollés tjetér).

Qéllimi i mésimdhénésit me kompetencé digjitale éshté t'i synojé nivelet mé té larta té

modelit SAMR, ku teknologjia e transformon vértet té nxénit.

7.2.3. Zbatimi praktik dhe krijimi i mjedisit efektiv té té nxeénit

Zhvillimi i kompetencave digjitale nuk éshté géllim né vetvete. Rezultati
pérfundimtar duhet té jeté krijimi i mjedisit efektiv té té nxénit, si¢ ilustrohet né
diagramin me shigjeta. Ky mjedis bazohet né disa shtylla kryesore:

o Aftésité e komunikimit: Zhvillimi i ményrave efikase té€ komunikimit me
nxénésit, prindérit dhe kolegét pérmes kanaleve digjitale.

o Aftésitée e bashképunimit: Inkurajimi i nxénésve pér té punuar sé bashku né
projekte duke pérdorur platforma té€ bashképunimit.

o Platformat e bashképunimit: Aftésia né pérdorimin e platformave pérkatése

(si Google Classroom, Microsoft Teams, Moodle) pér organizimin e

mésimdhénies dhe bashképunimin.

o Inkluziviteti: Krijimi i mjedisit digjital ku ¢do nxénés ndihet i pérfshiré dhe ka
mundési té barabarta pér té€ marré pjese.

o Mbéshtetja: Ofrimi i mbéshtetjes sé vazhdueshme teknike dhe pedagogjike pér
nxénésit né procesin e té nxénit.

Kompetencat digjitale té meésimdhénésve jané koncept dinamik dhe
shuméshtresésh qé éshté bazé pér arsimin cilésor né shekullin e 21-té.

Duke zhvilluar kompetencat né gjashté fushat e pércaktuara nga korniza
DigCompEdu, mésimdhénésit mund té marrin pérsipér rolin e tyre té ri si inovatoré,
mentoré dhe moderatoré. Duke vepruar késhtu, ata jo vetém gé€ e pérmirésojné
praktikén e tyre, por edhe i aftésojné nxénésit me shkathtésité gé u nevojiten pér té

pasur sukses né njé boté gjithnjé e mé digjitale.
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Pérkryerja e vazhdueshme profesionale dhe transparenca ndaj teknologjive té

reja dhe qasjeve pedagogjike jané vendimtaré pér ruajtjen e réndésisé dhe efektivitetit

né kété revolucion arsimor emocionues.

7.3. Google aplikacionet né re

Google ofron ekosistem gjithépérfshirés dhe té fugishém aplikacionesh né re,

té dizajnuara pér té€ punuar sé bashku dhe pér té lehtésuar ményrén se si

komunikojmé, krijojmé dhe bashképunojmé. Kéto vegla jané té arritshme pérmes njé

Llogarie té vetme Google (Account) dhe mbulojné gjithcka, nga nevojat e pérditshme

deri te zgjidhjet e specializuara pér arsimin dhe biznesin.

dité:

Aplikacionet themelore pér pérdorim té pérditshém

Baza e ekosistemit pérbehet nga aplikacionet gé miliarda njeréz i pérdorin ¢do

Gmail: Standardi pér komunikimin me e-posté.

Drive: Vendi gendror pér té ruajtur, ndaré dhe sinkronizuar té gjitha datotekat
tuaja.

Calendar: Kalendari inteligient pér organizimin e kohés, takimet dhe
pérkujtesat.

Photos: Ruajtja e pakufizuar dhe organizimi i fotografive dhe videove tuaja.
Meet: Vegla pér video-konferenca dhe takime online.

Search, Maps, News, Translate, YouTube: Aplikacionet pér kérkimin e
informacioneve, navigimit, lajmeve, pérkthimit dhe video-pérmbaijtjeve.
Gemini: Asistenti i avancuar i IA-sé i Google pér té ndihmuar me detyra kreative

dhe produktive.

Pakoja e produktivitetit dhe bashképunimit (Google Workspace)

Ky éshté grupi i veglave gé éshté alternativé e drejtpérdrejté dhe falas pér

Microsoft Office, me pérparési vendimtare né bashképunimin né kohé reale.

Docs (Dokumentet): Pér hartimin dhe rregullimin e dokumenteve tekstuale.
Eshté ideal pér té shkruarit e pérbashkét té raporteve, eseve dhe shénimeve.
Sheets (Tabelat): Pér hartimin dhe analizimin e té dhénave tabelare, grafikéve
dhe buxheteve.

Slides (Prezantimet): Pér dizajnimin e prezantimeve vizualisht térhegése,

individualisht ose né ekip.
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Forms (Formularét): Vegla e fugishme pér krijimin e anketave, kuizeve,
formularéve té regjistrimit dhe mbledhjen e informacioneve kthyese. Té dhénat

organizohen automatikisht né Sheets pér analiza té lehta.

Fokusi i ve¢anté: Zbatimi né arsim

Ekosistemi i Google po e transformon plotésisht arsimin modern pérmes

platformés Google Workspace for Education. Kéto vegla mundésojné mésimdhénie

digjitale, interaktive dhe bashképunuese:

Google Classroom (Klasa): Vepron si gendér virtuale ku mésimdhénésit
caktojné detyra, ndajné materiale dhe komunikojné me nxénésit.

Docs, Sheets dhe Slides pér detyra: Nxénésit mund té punojné né detyra
individualisht ose né grup né té njéjtin dokument né kohé reale, ndérsa
mésimdhénésit mund té Iéné komente dhe sugjerime direkt né dokument.
Forms pér testim dhe anketa: Mésimdhénésit mund té krijojné lehtésisht kuize
gé mund té vlerésohen automatikisht, duke kursyer shumé kohé&. Pérdoret
gjithashtu pér té mbledhur informacione kthyese anonime nga nxénésit.

Drive pér portofolin digjital: Cdo nxénés dhe mésimdhénés ka hapésiré té
ruajties ku mund t'i ruajné té gjitha materialet, projektet dhe detyrat e tyre, té
organizuara dhe gjithmoné té arritshme.

Meet dhe Calendar pér mésimdhénien online: Mundéson mbajtjen e oréve
virtuale, caktimin e konsultimeve dhe organizimin e orarit shkollor.

Me kéto vegla té integruara, Google mundéson krijimin e mijedisit arsimor

dinamik dhe fleksibil, t& arritshém nga ¢do pajisje dhe lokacion. Aplikacionet mé té

pérdorura jané theksuar mé poshté.
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Fotografia 51. Pamja e google drive
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Google Drive éshté shérbimi i ruajties sé t€ dhénave né re gé funksionon si
arkiv digjital personal dhe vend gendror pér menaxhimin e datotekave. Ndérfagja e tij
mundéson organizimin intuitiv t& pérmbajtieve pérmes seksioneve té pérkufizuara
garté: "My Drive" shérben pér té ruajtur datotekat personale té pérdoruesit, "Shared
with me" i shfaq té gjitha dokumentet e ndara nga personat e tjeré, ndérsa "Recent"
mundéson pasqyrén e shpejté té datotekave té pérdora té fundit. Faqgja fillestare pérdor
algoritme inteligjente pér té€ propozuar dokumente relevante bazuar né aktivitetin e
méparshém té pérdoruesit, duke pérshpejtuar késhtu procesin e punés. Me pakon
themelore prej 15 GB hapésiré falas pér llogariné e pérdoruesit, Drive nuk éshté vetém
depo, por edhe themeli i t& gjithé ekosistemit Google Workspace, pasi té gjitha
dokumentet nga Docs, Sheets dhe Slides ruhen dhe sinkronizohen automatikisht né
té.

Google Docs éshté aplikacion pér pérpunimin e tekstit dhe njé nga
komponentét kryesoré té pakos Google Workspace, i cili mundéson hartimin dhe
rregullimin e dokumenteve tekstuale direkt né ueb-shfletuesin.

Ekrani fillestar i aplikacionit ofron zgjedhje midis fillimit me dokument plotésisht
bosh ("Blank document") dhe pérdorimit t&€ galerisé sé€ pasur té shablloneve
profesionale (“Template gallery”).

Shabllonet e bashkéngjitura pér dokumentet, té tilla si biografia (CV), letra
formale ose propozim-projekti u mundéson pjesémarrésve té pérgatisin shpejt

materiale té strukturuara dhe té rregulluara vizualisht miré.

€ c % docs.google.
= a Docs Q. Search

-~

Start a new document Template gallery £

........ o

- N

Blank document Resume Resume Letter Project proposal

Recent documents Owned by anyone B az O

Fotografia 52. Pamja e google docs
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Pérparésité kryesore té Docs jané mundésia e bashképunimit né kohé reale, ku
shumé pérdorues mund té rregullojné tekstin njékohésisht, té 1éné komente dhe té
ndjekin ndryshimet, si dhe ruajtja automatike e ¢do ndryshimi né Google Drive. Kjo e
eliminon nevojén pér ruajtien manuale dhe rrezikun e humbjes sé punés, duke e béré
Docs njé vegél té sigurt dhe efikas pér ¢do lloj té té shkruarit.

Google Sheets éshté aplikacion pér llogaritjet tabelare nga pakoja Google
Workspace, i dizajnuar pér hartimin, rregullimin dhe analizimin e t&¢ dhénave né
formatin tabelar. Ekrani fillestar i aplikacionit u mundéson pérdoruesve té fillojné me
puné né dy ményra: duke krijuar tabelé krejtésisht t€ re dhe bosh ("Blank
spreadsheet”) ose duke zgjedhur ndonjé nga shumé shabllonet e pérgatitura

paraprakisht nga galeria (“Template gallery”).

= Sheets Q  search

Start a new spreadsheet Template gallery 2
I_ ik
Blank spreadsheet To-do list Annual budget Monthly budget
Previous 30 days Ownedbyanyone v Lastopenedbyme HH Az [

Fotografia 563. Pamja e Google Sheets

Shembuijt si "Buxheti Vjetor" ose "Lista e Detyrave" tregojné se vegla éshté e
pérshtatur jo vetém pér llogaritjet e ndérlikuara, por edhe pér organizimin e pérditshém.
Si platformé e bazuar né re, pérparésia kryesore e Sheets éshté mundésia pér té
bashképunuar né kohé reale, ku shumé pérdorues mund t'i fusin dhe pérpunojné té
dhénat njékohésisht.

Té gjitha dokumentet e krijuara né Sheets ruhen automatikisht né Google Drive,
duke ofruar siguriné dhe disponueshmériné e tyre nga ¢do pajisje.

Google Slides éshté vegél e krijimit t& prezantimeve brenda pakos Google
Workspace gé u mundéson pérdoruesve té dizajnojné, rregullojné dhe ofrojné
prezantime vizuale direkt nga ueb-shfletuesi. Ngjashém me aplikacionet e tjera té setit,

ekrani fillestar ofron opsion pér té filluar me prezantimin krejtésisht bosh ("Blank
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presentation") ose pér té pérshtatur njé nga shabllonet e ofruara nga galeria
("Template gallery”).

Shembujt si “Your big idea” pér propozimet e punés ose “Photo album” pér
nevojat personale tregojné se platforma éshté fleksibile dhe e pérshtatshme pér
géllime té ndryshme — nga fjalimet profesionale dhe edukative deri te projektet
kreative. Karakteristika kryesore e Slides éshté mundésia pér bashképunim ekipor né
kohé reale, ku shumé anétaré mund té punojné né té njéjtin prezantim njékohésisht,
duke shtuar pérmbajtje dhe komente. Té gjitha ndryshimet ruhen automatikisht né
Google Drive, duke eliminuar rrezikun e humbjes sé té€ dhénave dhe duke mundésuar

gasje dhe ndarje té lehté té produktit final.

7.3. Zbatimi i veglave digjitale né arsimin modern

Futja e veglave digjitale né mésimdhénie éshté shumé me tepér sesa thjesht
njé modernizim; éshté ndryshimi themelor né ményrén se si nxénésit mésojne,
bashképunojné dhe krijojné. Aplikacionet si Kahoot!, Mentimeter, Canva dhe shumé
té tjera po e transformojné modelin tradicional t&€ mésimdhénies né mjedis dinamik,
interaktiv dhe vizualisht térheqés. Kéto vegla e rrisin angazhimin, inkurajojné
kreativitetin dhe mundésojné kontrollin e njohurive né ményré argétuese.

1. Gamifikimi dhe kuizet interaktive pér t'i kontrolluar njohurité

Shndérrimi i té nxénit né lojé (gamifikimi) éshté njé nga metodat mé efektive pér
rritien e motivimit.

Kahoot!: Kjo platformé é&shté sinonim i kuizeve argétuese né klaseé.
Mésimdhénésit krijojné pyetje me zgjedhje té shuméfishta, ndérsa nxénésit pérgjigjen
pérmes pajisjeve té tyre né kohé reale, duke garuar pér piké. Kahoot! éshté ideal pér
kontrollim té shpejté té asaj qé éshté mésuar, pérséritien e materialit para testit ose
prezantimin e temés sé& re né ményré té kéndshme. Muzika dinamike dhe fryma
garuese krijojné njé atmosferé emocionuese né klasé.

Quizizz n Blooket: Ngjashém me Kahoot!, kéto platforma ofrojné mundési
shtesé. Quizizz u mundéson nxénésve té pérgjigjen me ritmin e tyre, gjé qé e zvogélon
presionin, ndérsa Blooket pérfshin regjime té ndryshme té lojés qé nxénésit i
zhbllokojné me pérgjigje té sakta, duke e pérforcuar mé tej elementin e lojés.

2. Prezantimet interaktive dhe informacionet kthyese né kohé reale.

Kéto vegla e shndérrojné audiencén pasive né pjesémarrés aktivé gjaté

ligjératave.
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Mentimeter: Vegél e fugishme gé u mundéson mésimdhénésve t'i pérfshijné
nxénésit drejtpérdrejt né prezantim. Me Mentimeter, mund té béni pyetje té
drejtpérdrejta, té krijoni anketa, t&€ mbledhni ide pérmes "reve té fjaléve" (word cloud)
ose té organizoni sesione anonime pér pyetje dhe pérgjigje. Kjo éshté njé ményré e
shkélgyer pér té marré informacion kthyes momental mbi té kuptuarit e materialit dhe
pér té inkurajuar pjesémarrjen edhe té€ nxénésve mé té geté.

Slido dhe Pear Deck: Kéto aplikacione ofrojné funksionalitete t& ngjashme.
Slido éshté i shkélgyer pér organizimin e pyetjeve té audiencés, ndérsa Pear Deck
integrohet direkt né Google Slides, duke e shndérruar ¢do prezantim né bisedé
dykahéshe interaktive.

3. Kreativiteti, dizajni dhe rréfimi vizual

Zhvillimi i kreativitetit dhe edukimi digjital éshté pjesé e réndésishme e arsimit
modern.

Canva: Kjo platformé e dizajnit grafik ka demokratizuar kreativitetin vizual. Me
Canva, nxénésit mund té krijojné lehtésisht prezantime profesionale, infografiké,
postera, video, broshura dhe pérmbaijtje pér mediat sociale. Né vend qé té shkruajné
ese klasike, nxénésit mund t'i paragesin hulumtimin e tyre pérmes infografikut ose
videos sé shkurtér, duke zhvilluar aftési té komunikimit vizual dhe dizajnit.

Canva ofron edhe version falas pér arsimin (Canva for Education) me mijéra

shabllone té gatshme.
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Fotografia 54. Shembulli i njé Padlet
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Padlet: Funksionon si tabelé digjitale e shpalles ku nxénésit dhe

mésimdhénésit mund té publikojné tekste, fotografi, video dhe linge. Eshté ideal pér
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"stuhi idesh né grup" (brainstorming), mbledhjen e burimeve mbi njé temé ose ndarjen
e projekteve individuale né njé vend.

Integrimi i kétyre dhe veglave té ngjashme digjitale (si Genially pér pérmbaijtjet
interaktive, Flip pér video-diskutime ose Edpuzzle pér video-interaktive) nuk éshté
vetém trend, por nevojé. Ato u ndihmojné meésimdhénésve té krijojné oré meé
térhegése, gjithépérfshirése dhe efektive. Kur pérdoren si¢ duhet, kéto vegla nuk jané
zévendésim pér mésimdhénésin, por mjet i fugishém qé e pasuron procesin arsimor

dhe i pérgatit nxénésit pér botén digjitale né té cilén jetojné.

7.4. Zbatimi etik i Inteligjencés Artificiale né arsim

7.4.1. Inteligjenca Artificiale

Inteligjenca Artificiale (IA) éshté degé e shkencés kompjuterike qé u
mundéson makinave dhe sistemeve kompjuterike té kryejné detyra qé zakonisht
kérkojné inteligjencé njerézore. Né vend gé té programohen me udhézime té ngurta
pér ¢cdo hap té mundshém, kéto sisteme jané té dizajnuara pér t& mésuar, arsyetuar,
pérshtatur dhe zgjidhur problemet né ményré té pavarur.

Inteligjenca njerézore pérfshin gjéra, té tilla si njohja e fytyrave, té kuptuarit e té
folurit, pérkthimi i gjuhéve, miratimi i vendimeve, krijimi i artit, etj. Qéllimi i Inteligjencés
Artificiale éshté t'i simulojé kéto aftési né makinat. Veglat e Inteligjencés Artificiale nuk
funksionojné duke pérdorur algoritme té ndérlikuara dhe modele matematikore.
Koncepti themelor gé géndron pas shumicés sé veglave moderne té IA-sé éshté té
mésuarit mekanik (Machine Learning).

Procesi mund té thjeshtohet né tre hapa kryesoré:
1. Trajnimi me sasi t¢ médha té dhénash: Imagjinoni sikur doni t& mésoni njé vegél
té 1A-sé gé té njohé fotografité e maceve. Né vend qé t'ia shpjegoni karakteristikat e
maces (veshét, mustaget, bishtin), ju i tregoni asaj miliona fotografi, disa prej té cilave
jané shénuar si “mace” dhe té tjera si “nuk éshté mace”. Kjo éshté faza e trajnimit. Té
dhénat jané “ushqgimi” pér Inteligjencén Artificiale; sa mé shumé té dhéna dhe mé
cilésore ka, ag mé miré do té mésojé.
e Pér veglat si ChatGPT, Gemini Al, Claude etj., kjo do té thoté analizimi
i miliarda teksteve nga interneti, librat dhe artikujt pér t'i mésuar rregullat

e gjuhés, kontekstit dhe stilit.
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o Pér veglat e gjenerimit té fotografive si Midjourney, Leonardo Al etj.,
kjo do té thoté analizimi i miliona fotografive dhe pérshkrimeve té tyre
tekstuale.

2. Njohja e shablloneve dhe lidhjeve: Derisa i pérpunon té€ dhénat, algoritmi i IA-sé
(zakonisht rrjeti neuron, model i frymézuar nga truri i njeriut) fillon té identifikojé né
ményré té pavarur shabllonet, lidhjet dhe rregullat. Pér shembull, vegla pér njohjen e
fotografive do té mésojé se cilat kombinime té pikseléve, formave dhe teksturave
shfagen mé shpesh né fotografité e shénuara si "mace". Vegla e gjuhés do t&€ mésojé
se cila éshté fjalia mé e mundshme e radhés né njé bisedé ose cili éshté pérkthimi mé
i pérshtatshém i njé fraze té caktuar.

3. Miratimi i vendimeve dhe gjenerimi i rezultateve (Parashikimi): Pasi modeli té
jeté trajnuar, ai éshté gati pér t'u pérdorur. Kur do t¢€ marré t€ dhéna té reja, té
panjohura (pér shembull, fotografia qé nuk e ka paré paraprakisht), ai i pérdor
shabllonet e mésuara pér té béré parashikim.

e Nése i jepnifotografi té re, vegla do ta analizojé dhe do té thoté: "Né bazé
té miliona fotografive qé i kam paré, kjo 98% me siguri €shté mace".

e Nése ChatGPT i shtroni njé pyetje, ai do té parashikojé pérgjigien mé
logjike, mé té dobishme dhe mé té pérshtatshme, bazuar né kontekstin

e gjeré gjuhésor gé ka mésuar.

Uctopuja Ha pasroBopy
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Figura 150. Pamja e njé mjeti tipik té IA (Inteligjencés Artificiale)

1. Shiriti i navigimit/historisé (zakonisht né té maijte)
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Kjo éshté gendra e kontrollit pér menaxhimin e ndérveprimeve tuaja.

« Butoni i bisedés sé re: Pothuajse gjithmoné éshté né krye, i shénuar me "+"
ose "New Chat". Mundéson té filloni njé bisedé té re dhe té pastér.

o Historiku i bisedave (Chat History): Lista e té gjitha bisedave tuaja té
méparshme, zakonisht t€ eméruara sipas pyetjes sé paré. Kjo éshté thelbésore
né ményré gé té mund té ktheheni tek informacionet e méparshme ose té
vazhdoni me ndonjé detyré.

o Ciléesimet dhe llogaria e pérdoruesit: Linget pér t€ menaxhuar profilin,
parapagimet dhe opsionet e tjera.

2. Dritarja kryesore e bisedés (pjesa qendrore)
Kjo éshté skena ku ndodh magjia.

« Ekrani fillestar: Kur do té hapni bisedé té re, zakonisht kétu do té gjeni mesazh
miréseardhjeje, shembuj t€ asaj g&€ mund té pyesni, si dhe paralajmérime rreth
kufizimeve té veglés..

« Pasqyra e bisedés: Pasi do té filloni t&€ shkruani, dritarja shndérrohet né
pamjen e aplikacionit té té shkruarit. Mesazhet (kérkesat) dhe pérgjigjet tuaja té
IA-sé shfagen njéra pas tjetrés né "reté" (bubbles).

3. Fusha e shénimit té urdhérave (mé poshté)
Ky éshté elementi mé i réndésishém ndérveprues.
e Fusha tekstuale: Vendi ku shkruani pyetjen ose urdhrin tua;.
o Butoni pér té dérguar: Zakonisht ikoné né formén e shigjetés ose aeroplanit
prej letre.
o Veglat shtesé:
Ngarkimi i datotekés (Upload): lkoné me kapése ose shenjé "+" pér shtimin e
fotografive, dokumenteve (PDF, CSV) ose llojeve té tjera té datotekave qé |A-ja mund
t'i analizojé.
Futja e zérit: lkona me mikrofon pér té diktuar pyetjen.
4. Pérgjigjet pér inteligjencén artificiale
Veté pérgjigjet jané dizajnuar pér té€ gené funksionale.
« Formatimi: Pérgjigjet shpesh kané formatim special pér lexueshméri mé té miré
(tekst i trashé, lista, tabela).
« Blloget me kod: Nése kérkoni kod, ai shfaget né bllok t&€ vecanté me opsionin
pér ta kopjuar lehtésisht me njé klikim.
Butonat ndérveprues poshté pérgjigjes: Kopjo (Copy): Pér shkarkim té
lehté té tekstit té ploté. Rigjenero (Regenerate): Nése nuk jeni té kénaqur, vegla do
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té pérpiget té japé pérgjigje té ndryshme. Vlerésimi (Feedback): Gishti i madh
lart/poshté pér té dhéné informacion kthyes, qé& u ndihmon programuesit té
pérmirésojné modelin.

Filozofia kryesore pas késaj strukture éshté: minimalizmi dhe funksionaliteti.
Cdo gjé e panevojshme higet né ményré qgé pérdoruesi t&€ mund té€ pérgendrohet

plotésisht né ndérveprimin me inteligjencén artificiale.
7.4.2. Pérdorimi efikas i |A-sé né arsim

Inteligienca Artificiale po béhet vegél gjithnjé e mé e dobishme pér
mésimdhénésit dhe nxénésit, por pér t& marré rezultatet mé té mira, éshté me réndési
thelbésore té dish si t& béhen kérkesat si¢ duhet. Sipas formulés sé déshmuar nga
ekspertét e fushés, cdo kérkesé e suksesshme pérbéhet nga katér pjesé té
réndésishme gé e shndérrojné veglén nga burimi i thjeshté i informacioneve né njé
asistent té fugishém pedagogjik.

I. Theksoni qarté géllimin tuaj
Hapi i paré éshté té jeni té sakté dhe té drejtpérdrejté né lidhje me até qé
déshironi té arrini. Kérkesat e pérgjithshme ¢ojné né pérgjigje gjenerike. Shembu:
< Shembulli i dobét: "Shpjegoni fotosintezén."
v' Shembulli i forté dhe i detajuar: "Krijoni njé shpjegim té thjeshté té procesit
té fotosintezés, té pérshtatshém pér nxénésit e klasés sé 5-té. Qéllimi éshté té

kuptojné se si bimét e pérdorin dritén e diellit pér té krijuar ushqimin e tyre."

3owmo e nodobpo: Pse éshté mé miré: Kjo pyetje e pércakton detyrén e
sakté (krijoni njé shpjegim), publikun e synuar (klasa e 5-té€) dhe qéllimin arsimor, duke
cuar né rezultat shumé mé té réndésishém.

Il. Saktésoni formatin e déshiruar
Thuani Inteligjencés Artificiale sakté se si déshironi t&€ duket pérgjigjja. Kjo e
ndihmon até t'i organizojé informacionet né ményrén gé éshté mé e dobishme pér ju.
+ Shembulli i dobét: "Mé jep analizé té personazhit Raskolnikov."
v" Shembulli i forté dhe i detajuar: "Béni analizé t€ personazhit kryesor
Raskolnikov nga 'Krimi dhe Ndéshkimi'. Organizoni informacionet né tabelé
me tri kolona: 1) Tipari kryesor i personazhit, 2) Citati nga libri gé e

demonstron até tipar dhe 3) Shpjegimi i shkurtér i citatit."
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Pse éshté mé miré: Nxénési merr material té strukturuar né ményré té pérsosur
pér t€ mésuar, né vend té esesé sé gjaté qé éshté e véshtiré pér t'u analizuar dhe
mbajtur mend.

lll. Vendosni rregulla dhe kufij

Veglat e I|A-s€ mund té gjenerojné pérmbajtie té€ pasakta ose té
papérshtatshme. Vendosni rregulla dhe kufij té& garté pér té marré pikérisht até qé ju
nevojitet pér orén.

< Shembulli i dobét: , Mé béj 5 detyra matematikore."

v' Shembulli i forté dhe i detajuar: "Gjeneroni 5 detyra tekstuale me shumézim
dhe pjesétim. Rregullat: Pérdorni vetém numra té ploté deri né 100. Detyrat
duhet té jené nga situata té pérditshme. Cdo detyré duhet té€ zgjidhet né mé sé
shumti dy hapa dhe mos té keté numra negativé."

Pse éshté mé miré: Kéto "rrequlla” ofrojné siguri qé detyrat do té jené me peshé
pérkatése dhe né pérputhje me programin mésimor, duke i parandaluar gabimet e
mundshme té veglés.

IV. Degézoni té gjithé kontekstin

Kjo éshté pjesa ku i jepni té gjitha informacionet specifike né lidhje me situatén.
Pérshkruani nevojat e nxénésve, burimet né dispozicion ose stilin e ligjérimit.

s Shembulli i dobét: "Béj ushtrim pér té lexuar."

v" Shembulli i forté dhe i detajuar: “Pérgatitni ushtrim té shkurtér pér té lexuar
me kuptim. Konteksti: Dedikimi éshté pér nxénésin e klasés sé 4-t gé ka
disleksi dhe ka véshtirési té€ pérgendrohet né tekste té gjata. Nxénési i do
dinosaurét. Teksti le té keté deri 5 fjali, ndérsa pyetjet le té€ jené me zgjedhje té
shuméfishta né vend me pérgjigje t€ hapura.”

Pse éshté mé miré: Me kété kontekst, vegla e IA-sé mund té krijojé material
shumé té personalizuar dhe gjithépérfshirés, té pérshtatur sipas nevojave dhe

interesave individuale té nxénésit, duke e béré té€ nxénit mé efikas dhe mé argétues.

7.4.3. Veglat mé té pérdorura zakonisht té I1A-sé dhe zbatimi i tyre né
arsim

Inteligjenca Artificiale éshté béré e disponueshme pér pérdorim té pérditshém
pérmes veglave té ndryshme gé ndihmojné né té shkruarit, t€ dizajnuarit, té kérkuarit
dhe té mésuarit. Ja se si mund té pérdoren disa nga mé té njohurat né procesin

arsimor.
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e ChatGPT éshté model i avancuar gjuhésor i dizajnuar pér bisedé, i cili mund t'u
pérgjigjet pyetjeve, t& shkruajé tekste, t&€ pérmbledhé, té pérkthejé dhe té
ndihmojé né té nxeénit.

Shembulli: Mésimdhénési i historis€ mund té pérdoré ChatGPT pér té
pérgatitur orén. Mund té kérkojé: “Mé béni plan té€ orés prej 45 minuta pér Goce
Dellgevin pér nxénésit e klasés pérkatése. Pérfshini tri tema kryesore, propozim-pyetje
pér diskutim dhe ide pér detyrén e shtépisé.”

e Gemini éshté model multimodal gé¢ mund té kuptojé dhe pérpunojé tekst,
fotografi, audio dhe video. Eshté i integruar me kérkuesin e Google, duke e béré
té shkélqyer pér kérkimin e informacioneve té reja.

Shembulli: Nxénési punon né projekt mbi ndryshimet klimatike. Mund té
ngarkojé fotografi té njé qyteti té ndotur dhe té€ pyes Gemini: "Mé shpjegoni cilat jané
Shkaqet kryesore t€ ndotjes qé shihen né kété fotografi dhe propozoni tri zgjidhje
inovative pér kété problem né qytetet si Shkupi."

e Claude éshté model gjuhésor i njohur pér aftésiné e tij pér té pérpunuar dhe
analizuar tekste jashtézakonisht té€ gjata, si dhe pér fokusin e tij né siguriné dhe
pérgjigjet etike.

Shembulli: Nxénési i gjuhés dhe letérsis€ magedonase duhet té analizojé
romanin "Razboj" nga Vllado Maleski. Mund té ngarkojé té gjithé romanin né format
PDF dhe té kérkojé nga Claude njé t€ dhéné té caktuar.

e Canva éshté platformé e dizajnit grafik gé pérdor |IA-né pér té automatizuar dhe
lehtésuar procesin e krijimit té materialeve vizuale, madje edhe pér pérdoruesit
pa pérvojé.

Shembulli: Nxénésit punojné né projekt né grup rreth Sistemit Diellor. Mund
té pérdorin Canva dhe veglén e saj "Magic Design" pér té krijuar prezantim
profesional. Thjesht do té shkruajné: “Prezantimi rreth planetéve né Sistemin
Diellor” dhe IA-ja do t'u ofrojé slajde té gatshme me dizajn, fotografi dhe hapésiré
pér tekst.

o Veglat pér gjenerimin e fotografive (Midjourney, DALL-E)

Kéto vegla i shndérrojné pérshkrimet tekstuale né vepra unikate dhe vizuale. Ato jané
té shkeélqyera pér vizualizimin e koncepteve abstrakte ose véshtiré té imagjinueshme.

Shembulli: Né orén e biologjisé, mésimdhénési déshiron t'ua shpjegojé
strukturén e qelizés. Né vend qé té pérdor diagrame standarde, mund té kérkojé nga
Midjourney: "Krijoni pasqyré té detajuar 3D té qelizés shtazore né stilin futurist, ku ¢do
organelé éshté e shénuar qarté dhe e ndriguar me ngjyré neoni té ndryshme."
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Opyru 3HayajHu anaTku:
« Perplexity Al: Kérkuesi gé ofron pérgjigje té drejtpérdrejta me burime té cituara.
Shembulli: Kur nxénésit béjné kérkime pér punimin seminarik, mund té
pérdorin Perplexity Al pér té€ marré informacione té sigurta. Nése pyesin: "Cilat ishin
pasojat e Kryengritjes sé llindenit?”, vegla do t'u japé njé pérgjigje t€ pérmbledhur dhe
do té tregojé se nga cilat libra té€ historisé ose faqet e internetit i ka nxjerré
informacionet.
o« Grammarly: Asistenti pér té shkruar qé kontrollon gramatikén, drejtshkrimin
dhe stilin.
Shembulli: Nxénési shkruan ese né gjuhén angleze. Grammarly do ti
ndihmojé né kohé reale t'i korrigjojé gabimet, t€ propozojé formulime mé té mira té

fjalive dhe té sigurojé qé teksti té jeté i qarté dhe i pérshtatshém nga ana akademike.
7.4.4. Sfidat etike té Inteligjencés Artificiale né arsim

Inteligjenca Artificiale (IA) po hyn né klasat me premtimin e revolucionit: té
meésuarit e personalizuar, automatizimi i detyrave administrative dhe qasja e
pakufizuar né informacionet. Kjo rilindje teknologjike ofron vegla gé mund ta pasurojné
procesin arsimor si kurré mé paré. Megjithaté, pas sipérfages sé shndritshme té
inovacionit, fshihet labirinti i thellé dhe kompleks i sfidave etike qé kérkojné navigim
urgjent dhe té kujdesshém.

1. Asistenti digjital ose mbéshtetja intelektuale? Rreziget kognitive pér nxénésit

Njé nga rreziget mé té drejtpérdrejta géndron né rrezikun qé nxénésit té trajtojné
IA-né jo si asistent, por si zévendésim pér intelektin e tyre. Kur veglat mund té
shkruajné ese ose té zgjidhin detyré brenda disa sekonda, ekziston rreziku real i
dobésimit té aftésive themelore si¢ jané té menduarit kritik, zgjidhja e problemeve dhe
kreativiteti. Varshméria e tepért krijon iluzionin e dijes, ndérkohé gé né thelb e
parandalon té nxénit e thellé.

Ky rrezik pérforcohet nga fakti se modelet e IA-sé nuk jané té pagabueshme -
ato mund té gjenerojné informacione té pasakta ose té anshme. Pranimi jokritik i kétyre
pérgjigjeve jo vetém qé e pengon té€ mésuarit, por mund té pérhapé né ményré aktive
edhe dezinformata.

2. Paragjykimi algoritmik dhe nyja digjitale: Kércénimi pér drejtésiné
Futja e |A-sé sjell edhe rrezige sistematike pér integritetin e arsimit. Sistemet e

vlerésimit automatik mund té jené "té verbéra" ndaj kreativitetit ose qasjeve
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jostandarde, duke ndéshkuar padrejtésisht nxénésit gé mendojné jashté kornizave té
pritshme. Né té njéjtén kohé, nyja digjitale kércénon té béhet edhe mé e thellé - shkollat
me burime mé té mira do té€ kené qasje né veglat e sofistikuara té 1A-s€, ndérsa té
tierat do té lihen pas, duke rritur pabaraziné arsimore. Si rrezik shtesé, platformat
mbledhin sasi té médha té& dhénash mbi nxénésit, té cilat pa rregullativa té rrepta e
rrezikojné privatésiné e tyre dhe krijojné mjedis t& mbikéqyrjes né vend té besimit.
3. Roli i pazévendésueshém i mésimdhénésit: Prekja njerézore kundrejt
automatizimit

Ndoshta rreziku mé themelor éshté dehumanizimi i mésimdhénies. Roli i
mésimdhénésit éshté larg té genit thjesht transmetues i informacioneve; ai éshté
mentor, motivues dhe edukator. Empatia, frymézimi dhe kontakti njerézor gé e nxisin
zhvillimin e njé té riu nuk mund té zévendésohen me algoritém. Automatizimi i tepért
rrezikon té€ margjinalizojé kété komponent njerézor thelbésor dhe hap njé séré
dilemash juridike - si pérkufizohet plagjiatura dhe kush éshté pérgjegjés nése IA-ja jep
késhilla té gabuara? Kéto pyetje e nxjerrin né pah nevojén pér ta mbajtur njeriun né
gendér té arsimit.
4. Nga frika drejt strategjisé: Rruga drejt zbatimit etik dhe té pergjegjshém

Pérgjigjja pér kéto sfida nuk géndron né refuzimin e teknologjisé, por né
integrimin e saj té vetédijshém dhe etik. Me réndési thelbésore éshté té zhvillohet
edukimi digjital kritik, ku nxénésit mésojné se si t'i pérdorin vegla e I1A-sé né ményré
té pérgjegjshme - té verifikojné faktet, t'i njohin kufizimet e tyre dhe t'i zbatojné si
pikénisje pér reflektim, jo si destinacion pérfundimtar.

Inteligjenca Artificiale duhet té jeté vegél gé e ¢liron mésimdhénésin nga rutina,
né ményré gé t'i kushtojé mé shumé kohé asaj gé éshté mé e réndésishme: punés sé
drejtpérdrejté me nxénésit.

Né fund, Inteligjenca Atrtificiale éshté vegél e fugishme. Varet nga ne - drejtorét,
mésimdheénésit, nxénésit dhe politikébérésit - nése do ta pérdorim pér té ndértuar ura
drejt njohurive mé té thella ose mure gé na ndajné nga t&€ mésuarit e vérteté dhe
njerézor.
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7.5. Pyetjet dhe ushtrimet praktike

1. Shpjegoni dallimin thelbésor midis niveleve "Modifikimi" dhe "Ridefinimi" né
modelin SAMR dhe jepni nga njé shembull t& qarté arsimor pér secilin nivel.

2. Pse, sipas modelit TPACK, vetém njohja e miré e teknologjisé (TK) nuk éshté e
mjaftueshme gé njé mésimdhénés té ofrojé mésimdhénie digjitale efikase?

3. Theksoni tre aktivitete konkrete pérmes té cilave njé mésimdhénés mund té
zhvillojé kompetencén e tij né fushén e "Angazhimit Profesional™ nga korniza
DigCompEdu.

4. Si "paragjykimi algoritmik" né veglat e |1A-sé sé vlerésimit mund té rrezikojé
drejtpérdrejt drejtésiné dhe pérfshirjen né arsim?

5. Cilat jané tri shtyllat themelore mbi té cilat, sipas materialit, bazohet
transformimi digjital i suksesshém i njé shkolle?

6. Pse njohja e rregullativave si GDPR éshté pérgjegjési thelbésore pér njé drejtor
gjaté zgjedhjes dhe futjes sé aplikacioneve té reja arsimore né shkollé?

7. Shpjegoni parimin e dhénies efikase té kérkesave?

8. Cila éshté pérparésia e réndésishme e pérdorimit té Google Docs, Sheets dhe
Slides pér punén né grup té€ nxénésve krahasuar me aplikacionet tradicionale
offline?

9. Theksoni kompetencat digjitale gé¢ mésimdhénési duhet t'i inkurajojé te nxénésit
pér t'i pérgatitur pér qytetari digjitale té pérgjegjshme.

10. Theksoni dy strategji t&é materialit gé njé drejtor mund t'i zbatojé pér té tejkaluar
rezistencén ndaj ndryshimeve teknologjike si pjes€é e kuadrit té

meésimdhénésve.
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Ushtrimet praktike

1. Detyra né Google Docs: Krijimi i politikés sé shkollés
« Vegla: Google Docs
v' Ushtrimi: Né Google Docs, hartoni draft-dokument té titulluar “Politika e
shkollés mbi pérdorimin etik té Inteligiencés Artificiale”. Dokumenti duhet té
pérmbajé: Hyrje té shkurtér. Té paktén 3 rregulla té€ qarta pér nxénésit (p.sh.
theksimi i detyrueshém i veglés sé |A-sé sé pérdorur). Té paktén 3
rekomandime pér mésimdhénésit (p.sh. si té pérshtaten detyrat). Né fund, ndani
dokumentin pérmes linkut me opsionin pér té€ Iéné komente (“Commenter
access”).
2. Detyra né Google Sheets: Auditi i veglave digjitale
e Vegla: Google Sheets. Ushtrimi: Né Google Sheets, krijoni tabelé pér "Auditi
i burimeve digjitale" né shkollén tuaj té imagjinuar. Tabela duhet t'i keté kolonat
e méposhtme: Emrin e veglés, Léndén, Nivelin sipas SAMR-sé, Pérfitimin
pedagogjik dhe Nevojén pér trajnim (Po/Jo). Plotésoni tabelén me té paktén 5
vegla té ndryshme té pérmendura né material (p.sh. Kahoot!, Canva, Padlet,
etj.).
3. Detyra né Google Slides: Prezantimi i vizionit
o Vegla: Google Slides. Ushtrimi: Né Google Slides, pérgatitni prezantim té
shkurtér (5-7 slajde) té dedikuar pér késhillin e mésimdhénésve, me té cilén do
té prezantoni vizionin tuaj pér transformimin digjital. Prezantimi duhet té
pérfshijé:
v Slajdin e vizionit (pérdorni tri shtyllat e tekstit).
v Slajdin rreth réndésisé sé modelit TPACK.
v Slajdin qé i adreson sfidat etike dhe ményrén se si shkolla do té pérballet

me to.

4. Detyra me veglén e |A-sé: Gjenerimi i idesé pér oré
e Vegla: Vegla e IA-sé sipas zgjedhjes (ChatGPT, Gemini, Claude) dhe Google
Docs
e Ushtrimi: Duke pérdorur veglén e IA-sé, gjeneroni idené pér oré té bazuar né
té mésuarit e bazuar né projekt pér klasén e 8-t& me temén "Qytetaria digjitale
dhe lufta kundér dezinformatave". Kérkesa juaj duhet té pérmbajé té katér

elementét kryesoré (qéllimin, formatin, kontekstin dhe masat mbrojtése).
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Kopjoni té gjithé bisedén (kérkesén tuaj dhe pérgjigjen e IA-s€) né Google Doc
té ri.

5. Detyra me veglat e kombinuara: Koncepti pér Projektin Erazmus+

Veglat: Google Docs dhe vegla e IA-sé pér gjenerimin e fotografive (p.sh.
Canva Magic Media, Midjourney, Leonardo Al). Ushtrimi: Né Google Docs,
shkruani koncept té shkurtér (150-200 fjal€) pér Projektin Erazmus+ té titulluar
“Digi-Innova: Forcimi i kompetencave digjitale t& mésimdhénésve”. Pastaj, duke
pérdorur veglén e IA-sé pér gjenerimin e fotografive, krijoni propozim-logo
pér projektin. Vendoseni fotografiné e gjeneruar (logon) né dokumentin tuaj té

Google Doc.
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