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Editimi dhe Formatizimi i

Dokumentit




Insertimi i “page break”

® Page break insertohet nga nje lokacion specifik; nuk ka
réndési nése faqja paraprake éshté e mbushur apo jo

® Insertim i page break béhet duke klikuar né butonin Page
Break né tabin Insert, apo duke mbajtur té shtypur tastin

Ctrl dhe duke shtypur tastin Enter
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Krijimi i Fusnotes dhe Endnotes

® Fusnota éshté njé koment shpjegues apo referencé qé duket
né fund té njé faqe

® Endnotat jané té ngjashme me fusnotat, pérveg qé teksti njé
endnote shfaqet né fund té njé dokumenti

® Pér té krijuar njé fusnote (shénim), klikoni ku ju doni té
futni njé shénim, kliko skedén (tabin) Referencat, né
grupin Fusnotes klikoni butonin Insert Footnote, dhe
pastaj shtypni tekstin e fusnotés né pjesén fundore te faqes
se punes.

® Pér té krijuar njé endnote, klikoni ku doni té futni njé
endnote, kliko tabin References, né grupin Footnotes klikoni
butonin Endnote Insert, dhe pastaj shtypni tekstin e endnote
né fund té dokumentit




Krijimi | Fusnotes dhe Endnotes

® Kur ju te keni mbaruar shtypni tekstin e njé fusnote ose endnote,
klikoni né trupin e dokumentit qe té vazhdoni té punoni né até

dokument.

® Pér té fshiré njé tusnote ose endnote, fshini shénuesin (marker) e

saj referues (i vogél, numri indeks i sipérm) ne tekst

o Pér té ndryshuar tekstin e njé fusnote ose nje endnote klikoni né
margjinen e poshtme ose né fund té dokumentit dhe ndrysho

shénimin.




Krijimi | Fusnotes dhe Endnotes

e Ne figuren e meposhtme me se miri tregohet se si behet krijimi i

nje foosnote dhe i nje endnote: ,
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Formatimi i dokumentit

® Njé seksion (section) éshté njé pjesé e njé dokumenti qé
mund té keté orientimin e saj ne faqe, kufijté (margjinat),

headers, footers, dhe késhtu me radhé.

® Per ta ndare nje dokument ne seksione, duhet te vendosni nje

“shkeputje” te seskionit (ne page layout — section break)




Formatimi i dokumentit

® Se si behet formatimi i nje dokumenti, me se miri shihet

permes figures se meposhtme:

Ndarja e tekstit

ne faqe

Ndarja e dokumentit

ne seksione
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Insertimi i nje “Page

Separate text around objects o
pages, such as caption text from body text.

MNext Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

Brake-u”, sikurse tek
rasti permes Tabit

Insert
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Krijimi i "SmartArt"

® Funksioni i SmartArt ju lejon té krijoni diagrame dhe
skema pér té ilustruar konceptet qé pérndryshe do té

kérkojné paragrafét disa shpj egim

® Pér té filluar krijimin e njé gratik SmartArt, kaloni né
butonin Insert dhe pastaj, ne grupim e ilustrimeve e

ilustrime, kliko butonin SmartArt




Krijimi i "SmartArt"

* Figura e meposhtme tregon me se miri se ku gjendet opcioni
SmartArt. Gjithashtu, shihet edhe dritarja qe hapet pas

klikimit ne Smart Art
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Use to show non-sequential or grouped
blacks of information. Maximizes both
horizontal and vertical display space for
shapes.
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Krijimi i "SmartArt"

® Permes Smart Art, eshte i mundur krijimi i disa grafeve qe jane

ekzistuese, mirepo edhe mund te behet editimi i ketyre grafeve

dhe pershtatja 51pas nevojave si dhe tutja e tekstit:
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Insertimi i “Cover Page”

® Fagja e njé dokumenti té mbuluar zakonisht pérfshin titullin dhe

autorin e raportit

® Klikohet ne tabin Insert, ne Pages group, mandej ne Cover Page, nga

ku zgjedhet fagja e deshiruar
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Vendosja e pikturave,vizatimeve,wordart-tit

® Kur né dokumente na nevojiten piktura, foto, vizatime(Shapes) té
ndryshme apo tekst i zbukuruar (wordart), atéheré té gjitha kéto
mundésohen me komandén Insert dhe pastaj zgjedhim njérén

nga kéto objekte qé i cekem.

® Pasi té vendoset objekti, nése duam té punojmé mé te, atéheré sé
pari duhet te pozicionohemi mbi te dhe klikojmé tastin e majté.
Rreth objektit paraqiten shenjat e katrorit dhe pastaj mund

punojmé (e rrisim, prejmé, ndryshojmé pozicionin, etj).




Puna me Tabela

® Tabela éshté njé strukturé e té dhénave e cila pérbéhet nga rreshtat

(rows) dhe shtyllat (columns).
® Njesia themelore e organizimit té tabelés éshté qeliza (cell).

® Edhe pse wordi éshté njé program tekstpérpunues, shpesh gjaté
punés na nevojiten edhe tabela pér te shprehur lloje te ndryshme
te té dhénave (ose strukturim te ndryshém).

® Zakonisht tabelat né rreshtin e paré e kané header-in, i cili
pershkruan se qfaré e dhéne do té vendoset né até shtyllé.

® (P.SH nése header-i éshté ‘emri’, atéheré pritet qe né até shtyllé te
vendosen emrat).




Puna me Tabela

® Insertimii tabelés sé re béheét nga menyja Insert-Table.
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Puna me Tabela

® Pjesa e paré, e cila duket si matricé e ka si gellim krijimin direkt te
tabelés.

® Cdo qgeli e matrices paraqet nje qgeli te tabelés, dhe duke selektuar
me maus, mund té zgjedhim sa rreshta dhe sa kolona ti keté tabela

eree krijuar.
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Puna me Tabela

® Nése nga nen-menyja e hapur, e zgjedhim ‘insert table’

, a hapet nje
dialog-box nga e cila mund te caktojm numrin e rreshtave, kolonave si
dhe pérshtatjen automatike te gjerésise sé tabelés permes ‘AutoFit’

funksionit.

* AutoFit mund té jeté né bazé té pérmbajtjés, automatike ose né bazé té

gjerésise sé dritares sé punés.
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Puna me Tabela

~

® Pérmes nen-opsionit ‘Draw Table’

vizatimit. Krusori shndérrohet né laps dhe keni edhe nje gomé (earser)

pér te permisuar gabimet.
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Puna me Tabela

® Pérmes nen-opsioni ‘Excel SpreadSheet’ insertohet nje
tabelé e cila éshté njé fage e njejté sikur e Excelit, dhe

mund té béhen manovrime njejta sikurse né Excel.
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Puna me Tabela

® Nga nen-opsioni ‘Quick Tables’ mund té zgjedhim lloje té
ndryshme té tabelave te krijuara nga MS Wordi.

® Keto tabela jané té gatshme dhe mund té pérdoren ashtu qe té

mund te modifikohen pér nevoja té Veganta qe nevojiten né raste
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Puna me tabela

® Cdo tabelé e krijuar mund té modifikohet né ‘“Table
Properties’.

® Qasja né “Table Properties’ (Vetité e tabelés) arrihet duke e
pozicionuar kusorin brenda tabelés, klikim me tast té djatht
té mausit, dhe zgjedhim “Table Properties’.

® Nga dialog-boxi i hapur mund té caktojmé gjerésiné e
tabelés, pozicionimin e tabelés brenda dokumentit
(alignment), vendosjén e tekstit rreth tabelés (text
wrapping), largesiné e tekstit nga kufizat e tabelés (indent
from left), si dhe kutizat me hijezim.

® ‘Aligment’ mund té jeté: left (i vendosur né anen e majt té
dokumentit), center ose right.

@




Puna me tabela

Text wrapping mund té jeté: none (nuk lejohet tekst rreth
tabelés) dhe around (lejohet shkrimi i tekstit né anét e
jashtme té tabelés).

Né ‘Border and Shading’, tek Borders mund té zgjedhim
ngjyrén, stilin, gjerésiné si dhe llojin e kutizave.
Ndérsa tek Shading zgjedhet ngjyra per prapavijen.

Borders dhe Shading mund té Zgjedhén asisoj qe mund té
aplikohen né téré tabelén ose vetém né gelizén e Zg] edhur.

Dy qeliza mund té bashkohen né njé, mund té ndahen ne me
shumé etj.

Kjo arrihet pérmes opsioneve Merge Cells dhe Split Cells.




Shembull i funksionimit te “Merge” tek tabelat

o “Merge” ¢ ben bashkimin e rreshtave ose kolonave ne nje

rresht te vetem
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Shembull i funksionimit te “Split” tek tabelat

® Opsioni “Split”, e bén te kundértén e “Merge”, do te thoté e ben

ndarjen e nje rreshti ne nje numer te caktuar te rreshtave dhe kolonave.

® Pasi te klikohet Split Cells, hapet dritarja ku mund te zgjedhet numri i

rreshtave dhe kolonave T

Number of columns: 2

Number of rows: 11

Merge cells before split
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Puna me formula

® Shpeshheré gjaté punés ne MS word na nevojitet qe té shprehim

shprehje té ndryshme matematikore.

® Pér te shtuar formula matematikore shkojmé ne opsionin Insert-

Equation.
® MS Wordi ka njé librari te gatshme té formulave matematikore,

por nése ajo shprehje nuk éshté né librari ju mund ta shkruani

shprehj en vetée dhe ta pérshtatni sipas nevojave.
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iEquaticrni symbol |
| 2 S

| Symbols

Equation (Alt+=)

Insert common mathematical
equations or build up your own
equations using a library of math
symbols.

-gjn Press F1 for more help.
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