
Ligjerata V 

Microsoft Word 



 

LISTAT AUTOMATIKE TË OBJEKTEVE 

 
 Objekte: tabela, figura, ekuacione etj.  

 Numërimi i automatik i objekteve:   Insert, Reference, 

Caption / Label 

 Opsionet:   Insert, Reference, Caption. 

o Caktimi i emrit të objektit  që numërohet:   New Label 

o Fshirja e emrit të objektit që numërohet:   Delete Label 

o Caktimi i formatit të numrave:   Numbering 

 



 

THYERJE TË DOKUMENTIT 

 

 Thyerje të faqeve 

o Insert, Break, Page Break / Ctrl + Enter   vendosja e 

thyerjes së faqes.    

o View, Normal | Delete    fshirja e thyerjes së faqes.    

 Thyerje të seksioneve 

o Insert, Break    vendosja e thyerjes së seksionit 

         Next Page    krijim i seksionit të ri në faqen e ardhshme.    

        Continuous    krijim i seksionit të ri në vazhdim të faqes.    
 

o File, Page Setup, kartela LAYOUT, Section start    

ndryshimi i llojit të seksionit.    

 View, Normal | Delete    fshirja e thyerjes së seksionit 



SHENJAT DHE HIPERLIDHJET 

 

 Shenjat 

o Vendosja e shenjave pozicionuese:   Insert, 

Bookmark. 

o Caktimi i emrit të shenjës:   Bookmark Name. 

o Krijimi i shenjës:   Add. 

o Pozicionimi i kursorit në shenjat e vendosura:   

Insert, Bookmark – Go To | Select Browse Object  . 

o Fshirja e shenjave pozicionuese:   Insert, Bookmark 

– Delete.  

 



Hiperlidhjet 

 

o Vendosja e hiperlidhjeve në dokument:   Insert, 

Hyperlink | CTRL + K. 

o Caktimi i emrit të hiperlidhjes:   Text to display. 

o Caktimi i dokumentit:   Place in This Document. 

o Fshirja e hiperlidhjes duke e ruajtur tekstin: tasti 

Backspace. 

o Fshirja e hiperlidhjeve:   Selektohet hiperlidhja dhe 

stypet tasti Delete. 

 



TABELAT 
 Lëvizja në tabela me tastierë  

 

 Në fushën e ardhshme:  TAB 

 Në fushën  e mëparshme:  SHIFT + TAB 

 Në fushën e parë të rreshtit: ALT + HOME 

 Në fushën e fundit të rreshtit: ALT + END 

 Në fushën e parë të kolonës:   ALT + 
PAGEUP  

 Në fushën e fundit të kolonës:    ALT + 
PAGEDOWN 

 



 Veprime themelore 

o Vendosja e rreshtit të ri në fund të tabelës: tasti Tab. 

o Vendosja e rreshtave/kolonave brenda në tabelë: Table/Insert. 

o Fshirja e e rreshtave/kolonave brenda në tabelë: Table/Delete. 

 

 

 Bashkimi/ndarja e fushave: Table, Merge/Split Cells. 

 Formatimi i përmbajtjes së fushës. 

 Barazimi i përmbajtjes së fushës:   Klikim i djathtë në fushë, Cell 

Alignment |  

 Orientimi i tekstit në fushë:   Klikim i djathtë në fushë, Text Direction 

|  

 

 



Numërimet e rreshtave  

 

o Numërimi i automatik i rreshtave:   Numbering  

o Vazhdimi i numërimit:   Klikim i djathtë mbi 

numrin, Continue Numbering. 

o Rifillimi i numërimit:   Klikim i djathtë mbi 

numrin,  Restart Numbering.    

 



Vetitë e tabelave 
o Barazimi horizontal i tabelës ndaj faqes:   

Alignment. 

o Zhvendosja e tabelës nga margjina e majtë:   

Alignment, Indent from Left. 

o Rrjedha e tekstit rreth tabelës:   Text Wraping. 

o Caktimi i margjinave të fushave të tabelës:  

Options. 

 



 Vetitë e kolonave dhe rreshtave 
o Lartësia e rreshtave:   Table, Table Properties / Row – Specify height.  

o Lartësia Gjerësia e kolonave:   Table, Table Properties / Column  – 

Preferred width   

 Vetitë e fushave 
o Barazimi vertikal i tekstit në fushë. 

o Caktimi i margjinave të fushës së caktuar të tabelës: Table, Table 

Properties / Cell  – Options. 



 Regullimi automatik i tabelave 

o Caktimi i madh. së tab. sipas përmbajtjeve të kolonave: 

Table, AutoFit, AutoFit to Contents. 

o Caktimi i madh. së tab. sipas dritares së dokumenit:   

Table, AutoFit, AutoFit to Window. 

o Caktimi i madhësisë së tabelës me kolona të barabarta:   

Table, AutoFit, Fixed Column Width. 

 Regullimi automatik i kolonave dhe rreshtave 

o Barazimi i lartësisë së rreshtave:   Table, AutoFit, Distribute 

Rows Evenly |    

o Barazimi i gjerësisë së kolonave:  Table, AutoFit, Distribute 

Columns Evenly |    

 



 Llogaritjet numerike në tabela:   Table, Formula 

o Shkruarja e formulës:   Formula.    

o Vendosja e funksionit në formulë:   Paste Function. 

 

 Sortimi i rreshtave të tabelave 

o Caktimi i kriterit(kritereve) të sortimit: Sort By, (Then 

By) (Then By). 

o Caktimi i kahjes së renditjes: Ascending, Descending. 

o “Leximi” i rreshtit të parë me titujt e kolonave:  Header 

row. 

 



 Konvertimet e tabelave 
o Konvertimi i tekstit  në tabelë:   Table, Convert, Text to Table 

 Caktimi i numrit të kolonave të tabelës:   Table Size, Number of 

Columns 

 Caktimi i elementit të ndarjes së tekstit:   Separate text at    
o Konvertimi i tabelës në tekst:   Table to Text 

 Caktimi i elementit të ndarjes së tekstit:  Separate text with    

 Kufizimi i tabelës: Format, Borders and Shading, kartela Borders.  

 Hijësimi i tabelës: Format, Borders and Shading, kartela Shading. 

 


