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Kopjimi dhe zhvendosja e tekstit

® Kopjimi i tekstit: Arrihet duke selektuar tekstin e déshiruar,
pastaj duhet te klikohet me tastin e djathté té mausit dhe nga
nén menyja zgjedh Copy ( ose CTRL+C).

® Zhvendosja e tekstit: Teksti i kopjuar zhvendoset né pjesén né

té cilén gjendét kursori. Arrihet duhet klikuar me tast té
djathté dhe né nén meny zgjedh Paste (ose CTRL+V)

® Pasi q¢ cekém sé MS Word éshté program tekst pérpunues,
detyra e tij kryesore éshté pérpunimi i tekstit.

® Mé pérpunim té tekstit nénkuptojmé ndryshim té madhésise,

formeés ose pozités sé tekstit.
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Formati i tekstit
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® Pér ndryshim té formatit té tekstit né versionet mé té vjetra
t¢ MS Word’it shkojmé né menyné Format-Font. Ose né

modelet mé té reja né Home gjendet pjesa e Fontit.
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Formati i tekstit

® Font: nénkupton llojin e shkronjave.

e Font Style: Shérben pér té zgjedhur njé formé plotésuese té
tekstit. Mund té jeté Regular, Bold, Italic ose Bold Italic.

e Font Color: Ngjyra e shkronjave
® Size: Madhésia e shkronjave

e Underline Style: e kryen nénvizimin e tekstit




Pérpunimi i Paragrafit

® Me paragraf nénkuptojmé njé pjesé té caktuar té tekstit, e
cila. mund té jeté e gjaté njé rresht por zakonisht éshté mé e
gjate.

® Pér formatim té paragrafit vetém duhet t'a pozicionojmé
kursorin diku né brendési té tekstit, ose nése déshirojmé ta
formatojmé vetém njé paragrat té caktuar e selektojmé
vetém até. Pastaj klikojmé me tastin e djathté dhe zgjedhim
nén-opsionin paragraph.

® Pérve¢ ményrés sé cekur mé larté, né versionet mé té vjetra
té¢ MS Word-it, pjesa pér formatim té paragrafit gjendet edhe

né menyné Format—Paragraph. Ndérsa né versionet e fundit

gj endet né menyné Home—Pargraph.
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PErpunimi i Paragrafit
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Pérpunimi i Paragrafit

* Alignment: cakton anén né té cilén fillon teksti. Jané nén-

opsionet: left, right, centered, justified (i dyanshém).

e [Jdentation: cakton largimin e paragrafit nga ana e majté ose

¢ djathté. Zakonisht matet me inch ose centimetra.

® Spacing: cakton hapésirén para (before) dhe pas (after)
paragrafit. Kjo ndihmon qé paragrafét té kené hapésiré
ndérmjet vete dhe zakonisht jepet me points (pika).

* Line Spacing: mundéson rregullimin e hapésirés ndérmjet
rreshtave té paragrafit. Mund té jeté single (nje rresht), 1.5
lines (njé rresht e gjysmé), double (dy rreshta) .
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Headeri dhe Footeri

Headeri paraget pjesén e sipérme té faqes. Cka do qé
krijojmé pér njé faqge, vlen edhe pér faget tjera.
Pér té shtuar header-in shkojmé né menyné insert dhe pastaj

Zg] edhim header.

MS Word-i ka disa header té gatshém, né té cilét mund té
shkruhet titulli, néntitulli, data, viti, autori dhe disa

informata tjera té réndésishme né lidhje me dokumentin.

Ekzistojné edhe opsionet ‘Edit Header’-pérmes sé cilit mund
té béhen ndryshime né header (shtim i informatave tjera, té

caktohet gjerésia e headerit etj).




Headeri dhe Footeri
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Headeri dhe Footeri

® Footeri e ka pérdorimin e ngjashém me header’in, por

shtohet né fund té fages. Pérmban informata né lidhje me

dokumentin, si dhe zakonisht pérmban edhe numrin e faqes.

® Shtohet né ményré té njéjté sikur header’i, né menyné

Insert-Footer.

® Footeri mund té ndryshohet me ‘Edit Footer’.




Numérimi i fageve dhe shtimi i datés

® MS Word ofron si mundési numérimin e fageve té njé
dokumenti, dhe pozicionimin e numrit né pozita té

ndryshme.

® Ky opsion gjendet né menyné Insert-Page Number. Kétu
ofrohet mundésia qé numérimi i fages té vendoset né header,

footer ose né ndonjé pozité tjetér.
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Numérimi i fageve dhe shtimi i datés

© Shpeshheré né¢ tekst dokumente na nevojitet edhe shtimi i

datés sé punimit té dokumentit.

® Shtimi i datés mundésohet nga menyja Insert-Date & Time,
ku pastaj hapét njé dialog-box ku mundésohet zgjedhja e

formatit né té cilin déshironi ta shfaqni datén.

Date and Time ?

Available formats: Language:

|English (United Kingdom) | v |
Sunday, 19 October 2014
19 October 2014
19/10/14

2014-10-19

19-0ct-14

19,10,2014

19 Oct. 14

October 14

Oct-14

19/10/2014 21:54

19/10/2014 21:54:50
9:54 PM

9:54:50 PM

21:54

21:54:50

[ ] Update automatically
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Numérimi dhe shenjézimi Automatik

® Nése déshirojmé qé teksti té jeté i renditur sikur njé listé (me

shenjézim ose numérim) kété mund ta béjmé me opsionin

‘numbering and bullets’.
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Theksimi i tekstit pérmes komandave Bold

Italic dhe Underline

® Kéto butona, qé jané né tabin Home, jané butona toggle dhe

kane dy gjendje: on ose off
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Universiteti AAB eshte institucioni i pare jopublik i arsimit té larte né Kosove
i cili éshté themeluar menjéheré pas luftés né Kosové, pas krijimit te
rrethanave té reja ekonomike-sociale e kulturore kur u krijuan kushte dhe
) rrethana pér jeté normale té gytetaréve té Kosovés, duke thyer késhtu
- kushtet e njé monopoli té gjaté gé kishte né fushén e arsimit né vendin
toné.
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Shtypja né letér
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Perdorimi i kontrolluesit te gabimeve

drejtshkrimore dhe gramatikore

* Klikohet tabin Review, mandej klikoni né butonin Spelling &

Grammar

® Né dritaren e dialogut Spelling and Grammar, rishikohen
elementet e tekstit té paragitur me nénvizim me ngjyre.

® Gabimet gramatikore paragiten me té gjelbér; Gabimet
drejtshkrimore paragiten me té kugqe.

e Rishikohen korrigjimet e sugjeruara né dritaren Suggestions

® Pér té pranuar korrigjimin e sugjeruar, klikohet né dritaren
Suggestions, klikoni né butonin Change pér té korrigjuar
Pérndryshe klikoni né Ignore Once butonin pér té kapércyer

kéte korrigjim
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Perdorimi i kontrolluesit te gabimeve
drejtshkrimore dhe gramatikore

® Me poshté shihet dritarja e Spelling and Grammar, me ¢'rast

shihen edhe opsionet ge jepen pér korrigjimin e nj¢ fjale te

caktuar

Documentl - Microsoft Word
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Gjetja dhe zevendesimi | tekstit

® Ne Word, shume lehte mund te gjendet njé tekst i kérkuar

apo edhe behet zévendésimi i njé shkronje, fjale apo fjalie.

* Komanda Ctrl+H, e shfaqé dritaren “Find And replace”
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P.sh. zévendésimi i shkronjes "w” me “é

® Kur shkruajmé tekstin-dokumentin né word, atéheré né vend
té shkronjés & shkruajmé w, e pastaj kur e mbarojmé

dokumentin, pérmes komandés Replace béhet zévendésimi.

® Pasi shtypim Replace na paraqitet dritare e veCante, ku né
YP P paraq :

hapésiren e paré shkruhet w, ndérsa né té dyten shkronja ¢

dhe pastaj klikohet Repalce All, klikohet ok dhe close.
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| IE“ Replace
[ |Match case
[|Find whole words only Replace Al




Ndryshimi I margjinave te nje dokumenti

e Klikohet ne Butonin Page Layout” dhe mande; Margins
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Ndryshimi I margjinave te nje dokumenti

® Nese klikohet ne Custom Margins, hapet dritarja nga ku

mund te vendosen vlerat e deshiruara per margjinat e nje

faqeje rPageSetup L —— - SN
® Ne dritaren e hapur tek fushat S S . )
Top, Bottom, Left dhe Right, e T =~ -
shihen vlerat te cilat mund t’i quter: 0" 5| Guter poston: | Len B
vendosim si margjina (mund t’i || orentaton I
ndryshojme keto vlera ashtu si '
na konvenon) —_—
® Ne Preview, mund t’i shohim | Pa;iiiple oges:  [rorma B b
se si do te duken ndryshimet e
bera Frevien
® Ndersa, ne “Apply to”, mund ;
te zgjedhet nese ndryshimi i —
bere te behet ne tere =—
df)kumentin apo ne vetem nje et [ e
pjese te selektuar
L; Lo J[ o= i




Radhitja e tekstit

e Termi “alignment“ i referohet menyres se si paragrafi “shtrihet”

horizontalisht ndermjet margjinave

® Ne tabin Home, mund te behet edhe radhitja e tekstit: Majtas,
djathtas, ne qender apo “Justify (majtas dhe fjathtas)

o ﬂ T | E] [ |
E!%\ H 9 Documentl ﬂﬁrosof-twﬁrg — = a3 =
_7 Home Insert Page Layout References Mailings Review View ©
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tekstit Universiteti AAB eshte institucioni i pare jopublik i arsimit té larte né Kosove
i cili éshté themeluar menjéheré pas luftés né& Kosové, pas krijimit te

rrethanave té reja ekonomike-sociale e kulfurore kur u krijuan kushte dhe
i rrethana pér jeté normale té qgytetaréve té Kosovés, duke thyer késhtu
" kushtet e njé monopoli té gjaté gé kishte né fushén e arsimit né vendin
toné.

* Shkurtesat per
rregullimin e
tekstit:

* Ctrl+] = Justify

e Ctrl+E = Qender

e Ctrl+L= Majtas

@- Ctrl+R = Djathtas

' L u -
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Disa shkurtesa te rendesishme

* Disa nga shkurtesat qe perdoren per veprimet me te shpeshta

jane:
e Bold: Ctrl+B
® [talicize: Ctrl+I

® Underline: Ctrl+U

* Copy: Ctrl+C

® Cut: Ctrl+X

® Paste: Ctrl+V

® Selektimi i gjithe tekstit: Ctrl+A

® Undo: Ctrl+Z (keni kujdes né ¢faré gjuhé te tastierés jeni)

® Redo: Ctrl+Y
(-
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