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CKA ESHTE MICROSFT WORD 20107?

» Eshté pjesé e pakos sé Microsoft Office dhe éshté njéri ndér programet mé té
popullarizuara née boté pér péerpunimin e teksteve.

» Neé lémin profesionale dhe private Ms. Word luan njé rol shume te

ré n d éSi S h é m . %' I'i & Documentjl'—fuﬂicmsoft Word
. . . . I He INr‘t Pagﬁ@yout RefTLiJepces ‘Eﬂ?@mg_ ‘jﬁ‘m_’__ __\u'rj\’_irjy Adrdx;#ns i
» Programi Microsoft Word 2010 pérdoret pér: ) ) e A x e E S E ssbceoe AaBbC | A @
Paste 5 B 7 U -ahe x, X i~ a . A By 400 fNormal | Mo Spaci... Heading1 | gm:igf Editing
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te tekstit. -
» Formatimin e shkronjave, fjaléve dhe paragraféve. |
» Rregullimin e fageve pér shtypje. _
» Kérkimin dhe zévendésimin e shkronjave dhe fjaléve| -
» Korrigjimin e gabimeve drejtshkrimore.

» Shtypjen e dokumenteve.
» Hapja dhe mbyllja e Ms. Word 2010.
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DRITARJA E Ms. Word 2010 - Menyte kryesore
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KRIJIMI DHE RUAJTJA E NJE DOKUMENTI TE Rl

» Per té krijuar njé dokument te ri:
» Klikoni né regjistrin File
» Zgjidhni komandén New

» Zgjidhni llojin e dokumentit. Nése déshirojmé té krijojmé dokument té ri té zbrazét -
klikoni Blank Document.

» Klikoni né butonin Create.
» Meényre tjetér eshté permes kombinimit té tasteve CTRL + N.
» Pér té ruajtur njé dokument:
» Klikojmé né regjistrin File
» Zgjidhni komandén Save as
» Né dritaren Save as, pércaktoni follderin ku déshironi ta ruani dokumentin.
» Pér té ruajtur té dhénat e ndryshuara né njé dokument té krijuar me paré:
» Klikojme né regjistrin File
» Zgjidhni komandén Save

» Meényre tjetér eshte permes kombinimit te tasteve CTRL + N.




Shembull

» Krijoni nje follder né desktop mé emrin Word 2010.
» Hapeni Ms. Word 2010.

» Krijoni njé dokument dhe ruani né follderin Word 2010 mé emertimin
Studenti.docx.




LLOJET E FAJLLAVE NE MS. WORD

*.docx Perpunohet né Word 2010

*.doc Perpunohet né versionet e vjetra té Word-it

*.dotx Shabllon | Word 2010

*.dot Shabllon | versioneve té vjetra

*.html Fajll | web fageve

*.rtf Fajll tekstual, gé mund té pérpunohet ne Word

*.txt Fajll tekstual gé mund te péerpunohet vetem me tekstprocesor

te thjeshte.




HAPJA, MBYLLJA DHE RREGULLIMI | PARAMETRA

» Peéer té hapur dokumentin e ruajtur, ndigni kéta hapa:
» Klikoni né regjistrin File,
» Zgjidhni komanden Open,
» Neé dritaren e dialogut Open, navigoni tek follderi ku gjendet dokument
» Zgjidhni dokumentin e déshiruar. Per ti hapur disa dokumente , gjaté zgjedhjes mbani té shtypur tasti
» Per te mbyllur dokumentin:
» Klikoni mbi butonin pér mbyllje té dritares
» Neé regjistrin File, zgjidhni komanden Close.
» Shtypni tastet ALT + F4.
» Rregullimi | parametrave te Word-it behet:
» Klikoni né regjistrin File dhe zgjidhni Options
Né dritaren e dialogut Word Options, vendosni parametrat sipas déshirés dhe nevojés tuaj,
Opsioni General mundéson pérshtatjen individuale té ambientit punues ne Word.
Display pérdoret pér té paraqitur shenjat e formatimit, té cilat normalisht nuk shihen.

vV v.v Yy

Proofing shérben pér rregullimin e parametrave gé kané té béjné me kontrollimin e dokumentit, korrigjimin
gabimeve, auto-korrekturen, pércaktimin e fjalorit, etj.

v

Me opcionin Save pércaktohet vendi ku ruhet dokumenti, lloji | dokumentit, ményra se si béhet ruajtja
automatike | fajllit, riparimi | fajllit, etj.

» Advanced pérdoret peér ti rregulluar parametrat e tjere sic jané: parametrat e editimit, shtypjes, etj.
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Shembull

» Té hapet dokumenti Studenti | krijuar né shembullin e pare.

» Té rregullohen parametrat e tije




FORMATIMI | TEKSTIT
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Mé formatim nénkuptojme te gjitha operacionet ge kané te bejné me ndryshimin e
formés, madhésisé ose pozités sé tekstit.

Formatimi béhet duke pérdorur komandat Font, né regjistrin Home.
Mé font nénkuptohet lloji dhe forma e shkronjave.
Pér té ndryshuar fontin ndigni hapat né vijim:

» Zgjidhni tekstin gé déshironi

» Hapeni menyné e fonteve duke e shtypur shigjetén. Nese e lévizni miun népér fonte,
atehere ne sajé te vecorise Live Preview teksti | pérzgjedhur do té ndryshohet dhe
paragitet né fonte té ndryshme,

» Zgjidhni fontin e shkronjave gé déshironi ta aplikoni, duke klikuar mbi fontin pérkatés.
Radhitja e paragraféve mund té behet duke klikuar butonat:

» Align left

» Center

» Align Right

» Justify




SHEMBUJ
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Formatimi | tekstit sipas opsioneve te ndryshme
Formatimi | tabelave ne Ms Word
Puna meé objekte te Ms Word

Mbrojta e dokumenteve né Ms Word
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MICROSOFT WORD 2010

» PYETJE PER KETE KAPITULL?




