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Permbajtja e ligjerates

e Programet aplikative te sistemit operativ
Windows;

e Perpunimi i teksteve

e Dritarja e Word-it

e Krijimi i nje dokumenti ne Word

e Pamja e dokumentit

e Paragitja e vizoreve

e Hapesira ne mes rreshtave dhe paragrafet




Perpunimi I teksteve

Perpunimi i nje teksti nenkupton te gjitha procedurat, prej hapjes
se dritares se programit, daktilografimit, formatizimit, rregullimit te
fageve, futjes se materialeve, e deri te gellimi i fundit, ge eshte
shtypja ne leter

Ekzistojne programet per perpunimin e tekstit, ge ndryshe quhen
tekstprocesore

Nder tekstprocesoret me te popullarizuar, ge perdoret tash e me
shume se nje dekade, eshte programi Word

Pjese e kesaj pakoje programesh jane edhe disa programe tjera, te
cilat si nje teresi perfshijne nje bashkesi te nevojshme per punet e
zakonshme te nje shfrytezuesi



Aplikacionet e ndryshme

e Keto programe kane te bejne me:

— Kalkulimin e tabelave (Excel),
— Krijimin dhe mirembajtjen e bazave te te dhenave (Access),

— Formimin e prezantimeve per publikun e gjere (PowerPoint),
si dhe

— Punen me posten elektronike (Outlook)

Cka eshte me rendesi, te gjitha programet e pakos Office, kane
nje nderkomunikim shume te larte, gje ge ia lehteson punen
shfrytezuesit ne rastet e kombinimit te te dhenave te llojeve te
ndryshme



Bazat e perpunimit te teksteve

e Nuk mund te paramendohet puna e nje zyrtari, gjuhetare,
gazetari, mjeku ose menaxheri, pa njohjen e programit Word

e Perpunimi i tekstit me programin Word ofron shume lehtesi,
perparesi dhe mundesi, si:

v" Krijimin, editimin, ruajtjen dhe hapjen e serishme te tekstit
v Formatizimin e shkronjave, fjaleve dhe paragrafeve
v" Rregullimin e fageve per shtypje

v Kerkimin dhe zevendesimin automatik te shkronjave ose
fjaleve me shkronja ose fjale tjera

v" Korrigjimin e tekstit me program per korrigjim

v' Kombinimin e tekstit me objekte te ndryshme, si fotografi,
formula, tabela etj

v' ...dhe shume e shume mundesi tjera



Bazat e perpunimit te teksteve

Ne programin Word mund te behen shume pune te tjera, si:
futja e fotografive, krijimi i shume objekteve, krijimi i
formulareve elektronike, krijimi dhe perdorimi i letrave serike e
te tjera

Procedura e krijimit te nje teksti caktohet nga vete perdoruesi i
programit
Ekziston nje rregull ge, gjate krijimit dhe perpunimit te nje

teksti, puna e pare eshte daktilografimi I tekstit, pa menduar
per rregullimin e mevonshem

Kjo eshte me e lehte, si nga ana teknike, ashtu edhe nga ajo
didaktike, sepse derisa perpilojme tekstin, nuk humbim kohen
dhe koncentrimin ne ate se si do te rregullohet ky tekst me
vone



Hapja e dritares se programit Word

® Me klikimin ne ikonen e Word-it
ne desktop (nese eshte ne

| Games
I i o I Google Chrome Documents
desktopin tuaj) |! ws B |
—a | Maintenance Pictures
| McAfee e
I Microsoft Office
Vet Mljcrosoft Ofﬁ:ce Access 2007 o
o Ose, Kikohet ne Start, Al Ry, I
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nga aJO se Sl eShte rregunuar ne B MfcrosoftOff!cePublisher2007
. . | 7= Microsoft Office Word 2007 Help and Support
PC-ne tuaj, mund te nevoijitet te NEETTAC—
klikohet ne Start, All Programs, { s oy sing Microsoft Offce Word,
Microsoft Office, Microsoft Office | S g i 5

Word 2007)




Dritarja e programit Word

Title bar
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Quick Access
Toolbar
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Krijimi i nje dokumenti te ri

Krijimi 1 nje dokumenti te ri ne word nenkupton fillimin e punes me nje
fajll (dokument) te ri.

l?“-.s = v Documentl - Microsoft Word

© Kur startohet Word-i, nje 2
dOkument i Zbrazet Shfath = ! Times Mew Roman -1z ~||A A"|£_3_I/| =N §: - *ai-"'g—E *;:-E'
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Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins

Clipboard ™ Font P Paragraph P
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shabllonin (template) Normal

® Ne dokumentin e hapur
Word, dokumenti i i
emertohet si Documentl1

® Dhe mandej mund te filloje 3
shkruarja e fjaleve tek pozita
e kursorit |
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-




Pointeri, kursori dhe pika insertuese

@ Pointeri e ndryshon pamjen
varesisht nga ajo ge ben
shfrytezuesi

» Kur pointeri eshte mbi .
“ribbon” , toolbar, atehere / :

merr formen sikurse ne
figure

» Kur pointeri vendoset mbi

margjinen e anes se majt, _——7

atehere merr formen sikurse
ne figure

» Kur pointeri eshte mbi tekst,
atehere merr formen e nje
\\III_je.

Dear Mrs Coates, |




Editimi I tekstit

0@ Ekzistojne dy mode te editimit te tekstit:

» Instert - nuk zevendesohet teksti ekzistues
» Overwrite — karakteret zevendesojne tekstin ekzistues

©® Ekzistojne dy menyra te fshierjes se tekstit:

> Backspace — ben fshierjen e karaktereve ne drejtimin majtas nga pika e
insertimit te tekstit.

» Delete —ben fshierjen e karaktereve ne drejtimin djathtas nga pika e
insertimit te tekstit.



Recent Documents

Ruajtja e punes ne Word
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Ruajtja e fajllit ne nje lloj tjeter

@ Klikohet menyja renese ne te djathte te fushes Save as type:

per te pare opcionet se ne cilat lloje te fajllave mund te ruhet ky
dokument.

File name: Docl.docx -

Save as type: |Word Document (*.docx) Y.
Althors Word Document (*.docx)
“ 'Word Macro-Enabled Document (*.docm)

Word 97-2003 Documen t (*.doc)
Word Template (*.dotx)
Word Macro-Enabled Template (*.dotm)




Hapja e nje dokumenti

Recent Documents

|
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Pamja e dokumentit

e Gjate punes me dokumente te ndryshme, kemi
mundesi ge pamjen e dokumentit t'ia pershtasim
permbajtjes dhe momentit.

e Me rregullimin e pamjes se dokumentit, asgje nuk
ndryshohet ne permbajtjen dhe formen e tij reale.

e Komandat per rregullimin e pamjes se dokumentit i
kemi ne menyne View



Pamja e dokumentit

Print _Layout: Paragitja e

dokumentit me Print Layout
eshte me e pershtatshmja,
sepse shihet forma e fleteve
ashtu sic edhe jane ne te
vertete. Eshte pamja ge e
perdorim me se shumti

Outline: Eshte pamje e
pershtatshme ne rastet kur na
intereson organizimi I
dokumentit: titujt, paragrafet
etj. Para secilt paragraf
paraqgitet nje katror, i cili mund
te na sherbeje ge permes miut,
te zhvendosim paragrafin

Print |Full Screen

Home Insert Page Layout

References
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Web  Outline

Layout | Reading | Layou

Documen t W
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Draft

Gridlines

Mailings

Documen t Map
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Show/Hide
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Review View
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Zoom 100% _ .
=l Page Width
Zoom
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Win

dow
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Pamja e dokumentit te shtypur ne leter

0 Klikohet ne butonin Office,
kalohet mausi mbi Print ne
meny dhe mandej klikohet ne

&
F
Print Preview (ne anen e =
djathte) H Save s b j Er::wtf:vgla_nd make changes to pages befare
g;g .
A
3

Preview and print the document

Print
Select a printer, number of copies, and

y Open other printing options before printing.
@ Quick Print

© Dokumenti i juaj do te duket
ne ekran ashtu sikur do te
dukej saktesisht posa te o oo
pri ntOh ej [& Wora options | [ X Ext wora

0 Klikohet ne butonin Close Print
Preview per te dale nga Print
Preview



Printimi

0 Klikohet ne
Office, dhe
Print (ose CTRL+P)

© Ne kutine e dialogut
Print, mund te zgjedhet:

» Printeri

»Faget ge duhet te

printohen

» Numrin e kopjeve ge

do te printohen

butonin
selektohet

Print Eg|
Prinker
Mame: L2 Autn HP Laserdet 4L on STOB-MASTER v
Status: Idle
Type: HP LaserJet 4L

where:  \STDE-MASTER|HPLI4

Type page numbers andfor page
ranges separated by commas counl
from the skart of the document o

[T Print ta file
[T Manual duplex

Copies

section, For example, bvpe 1, 3, 5-12

ot plsi, pls2, pls3—p8s3
Prinkt what: |Document

Print: Al pages in range

Options. ..

Murnber of copies: |1 S
.11 Iﬁ CD"atE
1
ting
t the
w | Zoom
w Pages per sheet: 1 page

Scale to paper size: | Mo Scaling

o4 ] [ Close




Ndihma e programit Word

e Edhe Word-i, si cdo program [ @ word velp e =)
tjeter, e ka ndihmen e vet ge SR ENS - s
. . hd Search =
ia ofron shfrytezuesit —

<
- -
e Ndihma eshte e organizuar pre—

. What's new Activating Word
d h e pe r Cd O g_] e q e n a Getting help Creating specific documents
i nte reson rreth p rog ram It, Converting documents Viewing and navigating

Margins and page setup Headers and footers s

mund te lexojme se cka do te
thote dhe si realizohet

Page breaks and section

Page numbers breaks

Writing Formatting
e Ndihma, me te gjitha opcionet Tabes workng with graphics anc
e VEta / g_]endEt ne menyne Eﬁisﬂi ccc:ntents, and other Mai merge L

Help \ Word Help | & offline ;;




Pershtatja e dritares se programit

e Pamjen e dritares se programit mund ta pershtatim
sipas deshires dhe nevojave tona

e Me pershtatje kuptojme: shiritin me vegla (vendosjen
0se menjanimin e tyre), rregullimin e opcioneve et;j



Paraqitja e vizoreve

e Klikohet ne tabin View

e Né grupin Show/Hide, klikohet né katrorin Ruler
pér t'u paraqitur simboli checkmark

Displaying the rulers

) “V’ T |Hometab| Document2 - Microsoft Word s
/ Home Insert Page Layout References Mailings Review tw View tab «
| .l V' Ruler ¢

i ule Dotumen t Map &) ‘}_ “]OM Page 24 New Window | 1) View Side by Side ~ —
""—'J — Gndiines Thumbnails N e Jd Two Pages == Aman gt Al “
Print |Full Saeen Wed Outline Draft Zoom 300% = Switd Macros
By R ng out ' 2 Page — P ndo
o ndo
2 ' it
-
Ruler
check box

| horizontal ruler |

vertical ruler |




Paragitja e karaktereve gé nuk shtypen

o Karakteret g€ nuk shtypen jané simbole q@é
paragiten né ekran por g€ nuk shihen né
fletén e shtypur

e Né grupin Paragraph né tabin Home, klikoni né
butonin Show/Hide ¢

} Nonprinting characters displayed

Nl D9 e # Word - - x
) _ *—[ Show/Hide §] button |
Home Insert Fage Layour Referencet Maivngt Review View A0
_“ Canbrt Body -1 - IAAY EEE RS AaBbCcDe | AsBbcco: AaBbC: AaBbCe A‘x .H;'J“
.‘.\:,1- 7 B 7 U -aex x' Ax- n/.A. | 2= 3 B | :; Ja - i~ t Norma f No Spe Meading 1 Meading - :*1:;= e
<l S
| Paragraph group F— Al
¥ —-«——— paragraph symbol |

Microsoft Office Word 200



Kontrollimi i llojit dhe madheésise sée
Fontit

e Termi font i referohet formés sé karaktereve
né dokument

e Madhésia e fontit i referohet madhésisé sé karaktereve

Font settings 4

.. - | Font box

6 Home Insent +i’aq: Layout Referen

bri (Bea * 11

L ces Maihngs
y Zalbi Body 1y AR || S AaBbCcD¢ | AaBbCcD(

Pt BT U ke x XA ; $8-1 S0 | | 1roma J1n05pe0. Heading1

Clipdoaea '» fort . Paragrag - Seyies

J Font group |

ange
,,,,,




Kontrollimi i vetive té Zoom-it

e Niveli i zoom-it kontrollon zmadhimin e
pamjes sé dokumentit né ekran

e Vendosja e nivelit zoom né “Page Width”
paraget téré gjerésiné e dokumentit né ekran

Zoom Out button Zoom slider

~— Zoom In button

Zoom level; yours might differ —l

O ERREL] O




Shfletimi i dokumentit

@\uw L Meyes Letter - Microzoft Word - = x
| vome | imsem  Pegelsyout  Weferences  Maiings  Rewew  View — - = =
3 A | [comon Boam - - RS EE 'ﬁ'“"fﬂlﬂi as86Cc0c AaBbC: AaBbCc :m. =

, B U ke x, % h"lv'A*') ‘.'._i—-_lmia’“ﬁ"J THormal LTN0 Spaci.  Hasdingl | Mesdingl o 2‘:"'"3 13 sebect = |
m ) — Fort = — Paragraon =3 = i !

[ 3 [ 4 i A 4 § 4

questions. 9

SeeChapter-1 fora-completeexplanationof the publishing process, incduding the-copyediting phase.-
Chapter-2 discussesthe-process of creating atext manuscriptin-Microsoft Word, Chapter3 explains-how:
tocompilean-elaectronicart-manuscript to-accompany your text.§

lwillcallina few-days todiscusstheschedule. Feelfreeto-callmebefore thenif-youprefer.i-willbe-
traveling next week, but youcan-alwaysreachmeon-my<ell phone.+-alsoplantocheck-my-e-mailwhile
lamonthe-road. 4

Sincerelyyours, 9
T

AndrewSurig

k

Pagetott 19 P —_— —




Levizja e pikes insertuese nepeéer
dokument

o Pér té ndryshuar lokacionin e pikes insertuese brenda
dokumentit apo edhe , duhet té veprohet si ne
tabelen e meposhtme:

Keystrokes for moving the insertion point ‘

To move the insertion point Press

Left or right one character at a time < or=>

Up or down one line at a time 1' or .[,

Left or right one word at a time Ctrl+ €= or Ctrl+ =>

Up or down one paragraph at a time Ctrl+ T or Ctrl+ i

To the beginning or to the end of the current line Home or End

To the beginning or to the end of the document Ctrl+Home or Ctrl+End
To the previous screen or to the next screen Page Up or Page Down

To the top or to the bottom of the document window Alt+Ctrl+Page Up or Alt+Ctrl+Page Down




Pérdorimi i komandave Undo dhe Redo

e Pér t'u kthyer nje hap mbrapa né dokument, duhet te
klikohet né butonin Undo né toolbarin Quick Access

e Nése doni té riktheni ndryshimin tuaj té paré€, butoni
Redo rikthen veprimin butonit Undo

} Using the Undo button

r Undo button Redo button
On) - - I
- Hom 16 Boing ICtieZ) slayot Reference: Malbng: Revew View w
= A . s +1 o e\ = _i=_ )iz & M Fing -
5 [ w.u‘»‘.‘mn 11 AR = " i B B TRE | AaBbCeOc! AzebCec AaBbC: AaBbC« - ‘% & oeotece
¥ Norma N pac Heaaging 1 Heading 2 Lhange

Paste gy |B 4 U-shex, X Aa- Y- A EZEFAW G O

i ScreenTip |



Korrigjimi i gabimeve

e AutoCorrect né ményré automatike korigjon
gabimet e zakonshme té shkrimit, si p.sh. “adn”
pér “and”

e "Spelling checker” i wordit né ményré té
vazhdueshme kontrollon dokumentin tuaj duke u
bazuar né fjalorin e Word-it

e Para se té filloni té pérdorni AutoCorrect dhe
kontrolluesin e gabimeve né shkrim, duhet té
verifikoni gé jane perzgjedhur opcionet korrekte né
dritaren e dialogut Word Options



Korrigjimi | gabimeve
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Korrigjimi i gabimeve neé drejtshkrim

b Shortcut menu with suggested spellings

H92-0 3 Meyer Letter - Microsoft Word =T
| home | et Pagelmost  References  Madings  Review  View -

e o = Eer——e e e =
..j :, S A O ] £ (== b'”ﬁ'l},’;“@m; 'Aaabccm' Aa8bCco¢ AaBbCi AaBbCc @ fud
Lk & .l[:!lﬁ° Eﬂ} T Normal

Paragraph = Styles L Esmng

Rate L, (B A Uk X X A VA
Chpboard = || Font o)
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Hapesira ne mes rreshtave dhe
paragrafet

e Line spacing pércakton hapésirén mes rreshtave té
tekstit brenda njé paragrafi

e Paragraph spacing pércakton hapésirén para dhe pas
paragrafit

o Kjo hapésiré matet me piké (points)

— Njé piké éshté péraférsisht 1/72 e inch-it



Hapesira ne mes rreshtave dhe
paragrafet

» Line and paragraph spacing in the letter to Clara Meyer

L |
«

- D 57 (1378 @

Enclosed, you will find the Author's Guide we discussed at our meeting. I think it will answer all your
questions. €

See Chapter1for a-complete explanationof the publishing process. including the copy-editing phase
Chapter 2 discusses the processof creating a-text manuscriptin Microsoft- Word Chapter-3 - explains how € I
tocompile an-electronic artmanuscript to-accompany yourtext §

lwill call ina few days to discuss the schedule Feelfree tocall me before thenif you prefer iwill be
— traveling nextweek, butyou-can-always reachme-on my-celiphone -|-also-plan to-check my-e-mail- while
lam-onthe road 9 2 3

Sincerelyyours 9

AndrewT Suriq
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Rregullimi i hapésirés sé paragrafit dhe
rreshtit
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