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NJOHURI THEMELORE PËR KOMPJUTERIN 
Në përgjithësi çdo kompjuter ndahet në dy pjesë: 

Harduer (Hardware) 

Softuer   ( Software) 

 Hardueri dhe softueri funksionojnë dhe veprojnë si një tërësi dhe njëri pa tjetrin nuk  do të 

mund  të funksionojnë dhe të kryejnë punët e nevojshme. 

Me harduer - kuptojmë tërësinë fizike,mekanike,përkatësisht pjesën e ngurtë (e prekshme) 

të kompjuterit.  

Me softuer - kuptojmë tërësinë e programeve që e bëjnë kompjuterin të kryej detyra të 

ndryshme. 

Programet janë të dhëna udhëzuese elektronike,që përpunohen nga specialistet 

(programeret) për ti treguar komponentës harduerike si të punoj dhe se çfarë duhet të bëjë. 

Pa softuer (programe) çdo kompjuter do të ishte një kuti e pajetë,thjeshtë një grumbull 

materialesh metali pa ndonjë funksion. 

 

Hardueri i kompjuterit kryesisht ndahet në tri njësi: 
 Njësi qendrore 

 Njësi hyrëse 

 Njësi dalëse 

 

Njësia qendrore – Njësia qendrore është zemra dhe truri i kompjuterit. 

Gjithçka që një kompjuter është në gjendje të bëjë,është në radhë të parë meritë e njësisë 

qendrore.  

Në kuadër të njësisë qendrore bëjnë pjesë këto pajisje kryesore: 

Shtëpiza, Pllaka amë-Motherboard, njësia qendrore e përpunimit – CPU, memorjet e 

kompjuterit : RAM, ROM, ROM BIOS, Flash BIOS etj. 

 
Shtëpiza (Kutia e kompjuterit) 
Në te janë të vendosura pjesët kryesore të kompjuterit, si: Pllaka kryesore 

(motherboard),Memoria (Hard disku), Procesori, Memoria e punës (RAM), Blloku për 

furnizim me tensione etj. 

      

   
 

 

 

 



LIBËR PËR MËSIM ZGJEDHOR INFORMATIKË KLASA E VIII 

 

 

3 

Motherboard (Pllaka kryesore –amë) 
Është pllaka më e madhe në brendësi të shtëpizës dhe në te janë të vendosura pjesët e 

rëndësishme të PC-së si: Procesori (cpu), Ram-i, Kartela grafike (video), Kartela e rrjetit, 

Kartela e zërit, etj. 

 

  
 

Mikroprocesori - CPU(Central procesing unit) 
CPU-Central Processing Unit manipulon me simbolet, numrat dhe shkronjat kontrollon pjesët 

tjera të kompjuterit. Në brendinë e çdo kompjuteri gjendet pajisja e quajtur njësia qendrore 

procesorike (CPU) që paraqet “trurin” e kompjuterit, e cila lexon dhe ekzekuton instruksionet 

programore kryen kalkulimet si dhe merr vendime. 

Aty zhvillohen operacione aritmetike-logjike dhe kontrolluese, e gjithashtu edhe ruajtja dhe 

rikthimi i informacioneve.  Te kompjuterët personal (PC), CPU njihet me emrin 

mikroprocesorë dhe është realizuar nga qarku i integruar (Integrated Circuit –IC), i ndërtuar 

si një kompleks i transistorëve dhe qarqeve të tjera elektronike në një pllakëz të kristalt te 

siciliumit e cila ndryshe quhet edhe CHIP në të cilën janë vendosur me miliona transistorë   të 

ndërlidhur në mes veti funksionalisht. 

 

 

 
 

RAM memoria (Random Access Memory) 
Është memoria e punës së kompjuterit, kryesisht shërben për ruajtjen e shënime deri sa 

kompjuteri është aktive, kur kompjuteri ndërpritet nga puna të dhënat fshihen.  Në te 

vendosen fajllat e programit i cili është në shfrytëzim, Shumë e rëndësishme për punën e 

kompjuterit dhe procesorit – preferohet sa më i madh të jetë. Kapacitetet e RAM-ave të sotëm 

janë të rendit GB (Giga bajt) dhe tipeve të ndryshëm.  
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ROM (read only memory) 
Memoria që mund vetëm të lexohet (jo edhe të shkruhet në të !) 

Edhe nëse i ndërpritet furnizimi me energji elektrike, nuk e humb përmbajtjen. 

 

 

 

 

 

 

ROM-BIOS (read only memory – basic input output system) 
Përdoret për vendosjen e  informatave startuese të sistemit kompjuterit. 

Memorie e cila teston pjesët vitale të kompjuterit, para se të startoj sistemi operativ (POST – 

power on self test). 

 

 
Njësitë Hyrëse 

 
Quhen njësi hyrëse se përmes këtyre njësive të dhënat futen në kompjuter. 

Disa njësi hyrëse:  

 
- Miu 

- Tastiera  

- Tracker ball  

- Skaneri 

- Touch Pad 

- Light Pen  

- Joysticks 

- Mikrofoni 

- Web kamera 

- Kamera digjitale 
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Njësitë dalëse – quhet njësi dalëse se përmes këtyre njësive të dhënat që përpunohen 

shfaqen dhe prezantohen ne mediume te ndryshme. 

                                                                

Disa njësi dalëse 
               Monitori                                 Projektori                             Fortafolësi (Autoparlanti) 

                             
 

Shtypësi (printeri)                                                                   Plloteri 

                            
 

 
Paisjet Hyrëse-Dalëse 

 
Modemi (Për lidhje në Internet përmes rrjetit telefonik. Bën modulimin dhe demodulimin e 

sinjalit nga analog në digjital dhe anasjelltas). 

       
 

Touchscreen-i ( Ekran i cili reagon edhe në prekje – pra merr komandë) 
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Kartelat, portet 
Video memoria grafike (RAM-i i kartelës grafike, në të cilin vendoset imazhi para se të 

paraqitet në ekran. Sa më i madh RAM-i më i madh rezolucioni dhe kualiteti i imazhit) 

 
Kartela e zërit (Vendoset në slotin e motherboardi-it – PCI sloti, dhe mundëson që të 

emetohet zëri nga fajlli elektronik) 

 
 

Kartela e rrjetit 

Shërben për kyçjen e kompjuterit në rrjetë. 

 
Porti serik (Interface për lidhje të paisjeve të jashtme si modemi p.sh. COM1,COM2) 

Porti paralel (Interface për lidhje të pasijes si, printeri p.sh. LPT1 ose LPT2) 

USB (mundëson lidhjen e më shumë pajisjeve në sistemin kompjuterik derisa kompjuteri 

është duke punuar!) 
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Pajisjet për ruajtjen e të dhënave 

 
CD-ROM (Compact Disc-Read only Memory), Disk optik me kapacitet: 650MB (Në këtë 

memorie mund të ruhen deri: 300.000 faqe tekst; kapaciteti sa -450 flopi disqe). 

 

CD-R (CD-Recordable) – mund të “shkruhet” në ta. Pas shkruarjes (incizimit) të dhënat nuk 

mund të fshihen! Kapaciteti -700MB. 

 

CD-RW (CD-Rewritable) – kapaciteti:650-700 (MB). Mund të shkruani dhe fshini të dhënat 

sa herë të doni. 

 

Hard-disku 
(Hard Disku) - Hard disku është njësi hardwerike ku ruhen të dhënat, programet, shënimet e 

ndryshme, thjeshtë paraqet një magazinë të madhe. Te dhënat mund te ruhen edhe kur 

kompjuteri ndërpritet nga puna. Hard diskun mund ta përdorim dhe ta lidhim jashtë shtëpizës 

dhe brenda në shtëpizë të cilët quhen të jashtëm dhe të brendshëm. 

Hard disku i jashtëm                                        Hard disku i brendshëm 
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ERGONOMIA 
Shkenca e quajtur Ergonomi merret me trajtimin e probleme te punës dhe vendit te punës.  

Kujdesi i pakt gjatë punës me kompjuter mund te shkaktoj dhimbje shpinës, lodhje te syve, 
dhimbje te duarve dhe posaçërisht shuplakës se dorës, dhimbje te kokës e probleme tjera.  

Puna e gjatë me kompjuter shkakton shtangim muskujsh dhe dobësim te kondicionit fizik, 

prandaj duhet te bëjmë pushime te kohë pakohshme dhe lëvizje gjatë punës. Nëse kushtet e 

punës na diktojnë qe te rrimë ulur gjatë pran PC atëherë duhet te kemi parasysh disa 

rekomandime.  
 

 

 
Karriga 

Karriga duhet te jetë e rehatshme, ne duhet ti mbajmë këmbët sa ma drejt po ashtu duhet 
karriga te jetë mbi 90 shkallë, shpina te qëndroj sa ma drejt dhe duart te jen te drejtuara 

me tastierë , bërrylat te kenë mbështetje te rehatshme. Dhe po ashtu rekomandohet qe 

pozita e trupit te ndërrohet herë pas here ne mënyrë qe muskujt te lëvizin.  

-  

 

Tavolina 

Tavolina e cila e ka njësinë lëvizëse për tastierë është me e përshtatshme se ajo qe nuk e ka. 
Lartësia e zakonshme e tavolinave nuk është e përshtatshme .Vendosja e tastierës dhe 

mausit ne nivelin e duarve ose nen tavolinë është shumë e përshtatshme. Nëse kjo nuk 

është e mundshme atëherë ngritja e karriges e zgjidh problemin. 
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Monitori 
Pozita me e mirë e monitori është drejt para fytyrës. Nëse monitori nuk është drejt me fytyrë 

ai mund ti dëmtoj sytë dhe te ketë dhimbje koke , qafe etj, dhe duhet te jetë i larguar nga 
sytë sa gjatësia e krahit te shtrirë,për monitorët e mëdhenj 20'' inç ose me shumë 

preferohet distanca pak ma e madhe.  

Lartësia ideale e monitorit do te ishte kur sytë tuaj janë 45 cm nen skajin e epërm te 

monitorit.  

Gjithashtu monitori duhet te ketë kthjelltësinë e tij ne nivel qe te mos jetë dëmtues për 
shikim .  

 

 
Mausi ( Miu ) 
Duhet te vendoset afër tastierës dhe ne pozitë qe lehtë mund te kapet. Dora duhet te jetë ne 

mënyrë te drejt duhet te lëviz i ter krahu jo vetëm shuplaka e dorës , miu duhet te ketë 

pastërtinë e topit te miut qe te jetë me lehtë i lëvizshëm.  

 

Ndriçimi 
Poashtu edhe ndriçimi duhet te jetë ne at mënyrë qe ti te mund ti shohësh mirë ekranin 

apo faqet e PC-së. Ndriçimi duhet te jetë i but , pa hije dhe pa vizllima. Ne vende ku është i 

vendosur Pc-ja psh. afër dritares duhet qe patjetër te rregullohet ndriçimi përmes perdeve. 

Në fakt, kur përdorim shumë kompjuterin shikimi është i pari që vihet në rrezik. Mjafton të 

mendosh që vetëm me dy orë në ditë para monitorit mund të shtohen seriozisht problemet e 
shikimit dhe gjysma e orëve që kalohen para kompjuterit për pune ose në shtëpi mund ta 

kalojnë orarin zyrtar të 8-s. Ajo që e përkeqëson edhe më shumë situatën është përdorimi 

masiv i “smartphone”-ve për të kontrolluar “e-mail”-n, për të dërguar mesazhe dhe foto. 

 

Shpesh ekranet janë të vegjël dhe jo gjithmonë të pastruar. Për këtë arsye “American 

Academy of Optometry” ka hartuar një lloj udhëzuesi për të shpëtuar sytë e njerëzve (por 
edhe shpinën) nga “stili i konsumit” të kompjuterit dhe gabimet e ndryshme. 

 

1) Sipas “American Academy of Optometry”, gjëja e parë që duhet bërë është mbajtja pastër 

e ekranit të kompjuterit për të shmangur lodhjen e syve dhe nëse përdorni “smartphone”, 

përpiquni të mos e ekspozoni në dritën e diellit. 
2) Zgjidhni sfonde me ngjyrë gri, jo të hapur ose të bardhë, sepse sytë do të lodhen më pak. 

3) Mbani distancën e duhur mes vetes dhe monitorit të kompjuterit. Sipas “American 

Academy of Optometry” kjo largësi është e barabartë me gjatësinë e krahut tuaj të shtrirë. 

4) Pozicionojeni ekranin pak cm mbi lartësinë e syve dhe në mënyrë që të mos e reflektojë 

dritën. 

5) Rregulloni ndriçimin e monitorit në bazë të orarit që përdorni kompjuterin. 
6) “Kujdesuni për sytë”: kështu shkruajnë ekspertet amerikanë. Në fakt duke mos ia ndarë 

sytë ekranit të kompjuterit, shpesh e harrojmë këtë rregull të thjeshtë, që është shumë i 

rëndësishëm për të mos dëmtuar sytë. 

7) Mos harroni rregullin e “20-20-20”: në Amerikë nënkupton që çdo njëzet minuta punë 

para kompjuterit, të bëni një pushim prej 20 sekondash, duke e llogaritur me një shëtitje 
prej 20 hapash, ose 6 metra. Nëse nuk dëshironi qe të jeni kaq të përpiktë, atëherë janë të 

mjaftueshme, pushimet disaminutëshe çdo gjysmë ore punë, gjë që i lejon sytë të pushojnë. 

8) Përdorni syze mbrojtëse. Sipas specialistëve amerikanë duhet të blini medoemos një palë 

syze, që t’i përdorni veçanërisht kur punoni para kompjuterit. Syzet qartësojnë shikimin 

dhe çlodhin sytë.  
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SISTEMI OPERATIV WINDOWS XP 
 

 Ç’është sistemi operativ? 

Është një program i cili  mundëson aktivizimin e pjesës harduerike të sistemit kompjuterit. 

Pra pa sistem operativ pjesët e kompjuterit nuk do të funksiononin.  

 Ç’është Windows XP – ija. 

Windows XP është sistem operativ i cili instalohet fillimisht në kompjuter dhe bën 

komunikimin e shfrytëzuesit me kompjuterin. Pra ky sistem është përgjegjës për funksionimi e 

të gjitha njësive të kompjuterit (njësisë hyrëse,qendrore ,njësisë dalëse si dhe për të gjitha 

detyrat që përdoruesi i kompjuterit duhet ti kryej). 

Më herët janë përdorur sistemet operativ si:Windows 95,Windows 98, Windows 2000, e së 

fundi më së tepërmi është duke u përdorur Windows XP. 

Të gjitha këto sisteme kanë lidhë mëri njëra me tjetrën mirëpo çdo sistem i ka përparësitë e 

veta. 

Ne në këtë material do të mundohem të sqarojmë se si duhet të punohet me Sistemi Operativ 

Windows XP. 

 Çka do të thotë fjala Windows 

Fjala Windows rrjedh nga gjuha angleze Window, që në gjuhën shqipe do të thotë Dritare. 

Pra e tërë puna në Windows kryesisht kryhet me dritare. 

                                                               

Startimi i kompjuterit apo i Sistemit Operativ Windows XP 
 

Lëshimi i kompjuterit në punë është mjaftë i thjeshtë ,vetëm shtypni pullën e cila gjendet në 

shtëpizë për startimin e kompjuterit ku njëkohësisht starton edhe Windows XP –ija.  

 

Desktopi (Tavolina e punës) 

Pas startimit të kompjuterit në monitor paraqitet sipërfaqja punuese e cila njihet me emrin 

desktop, që dmth tavolina punuese dhe paraqitet në madhësi të plotë të monitorit. 

 Në figurën në vazhdim është paraqitur një pamje e desktopit dhe janë dhënë disa 

sqarime. 

 
 

Kjo është sipërfaqja e 

lirë e desktopit 

Këto quhen ikona psh:ikona 

 My computer,My document 

etj. 

Këta quhen folldera 

Këta quhen fajlla 

Menyja kryesore e 

Windowsit Start 

Shiriti i detyrave 

Dritaret e hapura por te 

minimizuara 

Sqarim:E tërë pamja e 

desktopit mund të 

ndryshohet dhe të 

rregullohet sipas dëshirës 

së shfrytëzuesit te 

kompjuterit 
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Përdorimi i miut 
 

Fillimisht është mirë ti dallojmë tastet e miut (mausit) kështu që mos të kemi probleme të 

vazhdueshme gjatë përdorimit të tij. 

 Figura ne vazhdim na tregon se cili është tasti i majtë dhe cili i djathtë 

                                                                      
Miu lëviz me lëvizje e dorës dhe gjatë lëvizjes së dorës në ekran paraqitet shigjeta e cila na 

tregon se ku jemi të vendosur,dhe kur ne dëshirojmë të hapim ndonjë ikonë fillimisht duhet të 

pozicionohet shigjeta mbi ikonë e pastaj të shtypen tastet varësisht se në cilën mënyrë duamë 

të hapim ikonën. 

 

Hapja e ikonave 
  Hapja e ikonave - mund të bëhet ne disa mënyra,ne do të sqarojmë disa mënyra se si mund 

të hapet ikona My Computer,pasi që procedura për të gjitha ikonat e tjera është e njëjtë.  

  

Mënyra e parë         
1. Fillimisht pozicionojmë shigjetën mbi ikonë 
2. Shtypim tastin e djathtë një herë mbi ikonë ku shfaqet menyja e përkohshme 
3. Pozicionojmë shigjetën mbi opcionin Open dhe shtypim një herë tastin e majtë. 

 Shih figurën në vazhdim majtas, dhe si rezultat nga ikona hapet dritarja My 

Computer, Figura në anën e djathtë. 

 

       
 

Mënyra e dytë 

1. Fillimisht pozicionojmë shigjetën mbi ikonë 
2. Shtypim dy herë tastin e majtë shpejtë mbi ikonën My Computer 
 

Mënyra e tretë 
1. Fillimisht pozicionojmë shigjetën mbi ikonë 

2. Shtypim tastin e majtë një herë mbi ikonën My computer 

3. Në tastierë shtypim një herë tastin Enter  

    

Tasti i 

majtë 

Tasti i 

djathtë 
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Dritarja - My Computer 
Pra pas hapjes së ikonës hapet dritarja e cila përmban disa elemente të cilat do ti sqarojmë në 

vazhdim. Edhe këtu bëhet fjalë për dritaren My Computer e cila është një dritare që hapet më 

tepër dhe nëse e dimë se si duhet të punohet me këtë dritare mënyra e përdorimit është e 

ngjashme edhe me dritaret tjera.  

 Figura në vazhdim bënë fjalë për dritaren My Computer 

 

 

 

 

     
 
Këto ishin disa elemente që i përmban dritarja My Computer të cilat shumë lehtë mund ti 

provojmë edhe në praktikë. 

 

Zmadhimi dhe zvogëlimi i dritares 
Zmadhimi dhe zvogëlimi i dritares mund të bëhet në disa mënyra ku do ti sqarojmë në 

vazhdim.  

 

  Kjo figurë tregon se dritarja ka dimension më të vogël dhe nëse shtypim tastin e majtë 

njëherë mbi këtë buton kjo e ndërron formën nga një katror në dy katror figura në vazhdim.  

 

 Kjo figurë tregon se dritarja ka dimension maksimal dhe për të rikthyer ne dimensionin e 

mëparshëm mjafton të shtypet mbi te një herë tasti i majtë. 

 

Shiriti i 

emërtimit 

Shiriti i menyve 

kryesore  

Butoni për 

minimizimin e 

dritares   

Butoni për 

zmadhimin apo 

zvogëlimin e 

dritares   

Butoni për 

mbylljen e 

dritares   

Shiriti për 

lëvizje vertikale   

Ikonat e diskut   

Ikona e Fllopit (disketës)  

Ikona e Cd – Romit 

(vendi ku bëhet shfaqja e 

Cd -es ) 

Fusha e detyrave   

Shirit i cili tregon se 

sa ikona gjenden 

brenda në dritare   

Shiriti i veglave   

Shiriti i adresave   
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Minimizimi i dritares 
 Çka do të thotë minimizim i dritares? 

Kur dritarja minimizohet ajo nuk mbyllet por largohet përkohësisht nga pamja e ekranit dhe 

ruhet në shiritin e detyrave ,kur ne dëshirojmë ta shfaqim në ekran mjafton të shtypet tasti i 

majtë një herë në emrin e dritares i cili gjendet në shiritin e detyrave. 

 - Ky është butoni i cili bën minimizimin e dritares, nëse shtypet tasti i majtë një herë mbi 

të dritarja minimizohet dhe vendoset në shiritin e detyrave dhe për ta rikthyer ne ekran 

shtypim tastin e majtë mbi emrin e dritares i cili gjendet në shiritin e detyrave. 

 Figura në vazhdim 

 

 

 
 

Mbyllja e dritares 
Mbyllja e dritares mund të bëhet në disa mënyra: 

 

Mënyra e parë 

 - Nëse shtypim tastin e majtë një herë mbi butonin X. 

 

Mënyra e dytë 

Përmes tastiere me kombinimin e tasteve Alt + F4. 

 Çka do të thotë kombinim i tasteve? 
Gjatë punës me kompjuter shpesh herë do të hasim në kombinimin e tasteve. 

Kombinimi i tasteve kryesisht bëhet në tastierë për të kryer një funksion të caktuar,në këtë 

rast për të mbyllur dritaren My Computer përmes tastierës duhet të kombinohen dy taste Alt 

dhe F4,të cilat në literaturë shkruhen me shkurtesa psh:Alt + një tast tjetër, mirëpo plusi nuk 

duhet të shtypet ai tregon se përveç një tasti duhet të shtypet edhe një tast tjetër. 

 

Mënyra e tretë 

Në shiritin e detyrave mbi emrin e dritares My Comuter shtypim tastin e djathtë një herë dhe 

nga menyja e përkohshme që hapet me tastin e majtë shtypim mbi opcioni Close. 

 Figura në vazhdim 

 

 
 

Ka edhe shumë mundësi të tjera për zmadhimin dhe zvogëlimin e dritares,minimizim dhe 

mbyllje mirëpo ne i kemi treguar vetëm disa prej tyre. 

Këtu duhet të shtypet tasti i majtë 

për ta rikthyer dritaren në ekran 
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Puna me shumë dritare 
 

Në Windows mund të hapet një,dy,tri e ma tepër dritare njëkohësisht, mirëpo vetëm njëra 

prej tyre është aktive. 

Ne gjatë punës në kompjuter mund të dëgjojmë muzikë dhe të shkruajmë ndonjë tekst në të 

njëjtën kohë,apo te shkruajmë diçka ne internet etj,mirëpo vetëm njëra prej tyre është aktive. 

 

 Nëse i kemi tri dritare të hapura si mund ta dallojmë se cila dritare është aktive. 
Për ta dalluar se cila dritare është aktive një mundësi është në shiritin e detyrave dritarja e cila 

është aktive e ndërron ngjyrën, zakonisht ka ngjyrë ma të mbylltë.   

 Figura në vazhdim (dritarja My computer është aktive) 

 

 
 

 Figura në vazhdim tregon si mund të hapen dy dritare njëkohësisht  

 
 

 Nëse i kemi dy e ma tepër dritare të hapura si mund ti kthejmë ato në mënyrë 

vertikale,horizontale,ti minimizojmë të gjitha etj. 

Fillimisht dritaret duhet të jenë të hapura si në figurën më lart,dhe për ti rregulluar në 

formën e dëshiruar psh:horizontal,vertikal etj, duhet të shtypet një herë tasti i djathtë i 

miut në hapësirën e lirë të shiritit të detyrave ,pastaj nga menyja e përkohshme që hapet 

zgjedhim formën e dëshiruar të cilat shumë lehtë mund të praktikohen në kompjuter. 

 Figura në vazhdim tregon vendi se ku duhet të shtypet për ti rregulluar 

dritaret 

 

Këtu duhet te shtypet 

tasi i djathtë i miut 

Këtu duhet te 

zgjedhim formën 

e dëshiruar 
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Çbllokimi i kompjuterit nga dritaret aktive 
Gjatë punës me kompjuter ndodhë që kompjuteri ynë të bllokojë,dhe nuk funksionon asnjë 

komandë. Një mundësi për të dalë nga kjo situatë është duke  shtypur tri tastet në tastierë 

përnjëherë,fillimisht mbajmë të shtypur tastin Ctrl  pastaj  Alt dhe në fund Delete dhe si 

rezultat hapet korniza për çbllokimin e dritareve figura në vazhdim. 

                          

                                                       +  +  

 Në figurën në vazhdim janë dhënë sqarime se si të dalim nga situata e 

bllokimit të dritareve 
 

                                       
 

 Cilat janë rastet më të shpeshta që kompjuteri të bllokojë dhe mos të funksionoj 

asnjë komandë. 

Kompjuteri kryesisht bllokohet nëse i shtrohet urdhri i dytë ende pa u përgjigjur në të 

parin dhe kur kapaciteti i Ram – memories është i vogël.  

Ushtrime:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Këtu  zgjedhim 

dritaren që 

dëshirojmë të 

mbyllim  duke 

shtypim një herë 

tastin e majtë mbi 

te. 

 Pastaj këtu në 

End Task bëhet 

mbyllja e dritares 

duke shtypur një 

herë tastin e 

majtë.  Kështu 

duhet të veprohet 

me të gjitha 

dritaret derisa 

kompjuteri të 

funksionoj si 

duhet. 

Përdorimi i shkurtesave 

2. Bëni hapjen e ikonës My Computer dhe My dokument dhe provoni ti ktheni vertikalisht 

,horizontalisht ti minimizoni te dy dritaret dhe ti ktheni në ekran për një herë.    

 

1. Bëni hapjen e ikonës My Computer dhe My dokument dhe bëni ndërrimin e pamjes së tyre 

për mes miut dhe tastierës, do të thotë zvogëloni dhe zmadhoni sipas asaj që keni mësuar.    

 

3. Hapni dy ose tri dritare dhe provoni ti mbyllni përmes kombinimit të tasteve Ctrl + Alt + 

Delete dhe në fund provoni funksionin Stand By,Turn Off dhe Restart. 
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Të dhënat e kompjuterit 
Për të ditur se çfarë pentiumi kemi kompjuterin, sa e ka shpejtësinë dhe Ram-in duhet të 

veprojmë në këtë mënyrë: 

1. Mbi ikonën My Computer shtypim tastin e djathtë 

2. Nga menyja e përkohshme që hapet shtypim me tastin e majtë mbi Properties 

3. Pastaj hapet korniza System Properties figura në anën e djathtë, shtypim mbi 

General dhe si rezultat të dhënat për kompjuterin mund ti shohim . 

 Në figurën në vazhdim në anën e majtë tregohet hapi 1 dhe 2 kurse në 

figurën në anën e djathtë tregohet hapi i tretë 

 

       
 

Të dhënat për Hard – diskun 
Për të ditur se sa është kapaciteti i Hard – diskut,sa është i mbushur dhe sa është i lirë duhet 

të veprohet në këtë mënyrë: 

1. Hapim ikonën My Coputer 

2. Nga dritarja që hapet mbi ikonën e diskut shtypim tastin e djathtë  

    
 

3.  Pastaj hapet menyja e përkohshme dhe zgjedhim Properties 

4. Dhe nga korniza që hapet shtypim tastin e majtë mbi General  

 Në figurën në vazhdim mund të shihen të dhënat e Hard – Diskut  
 

           

Këtu tregon se 

çfarë pentiumi 

është kompjuteri, 

sa e ka shpejtësinë 

dhe sa e ka Ram 

memorien 

Kjo është ikona e diskut,emri mund ti ndërrohet dhe ka 

raste kur kompjuter mund të ketë më tepër Hard – Diska. 

Used space: 

tregon se sa është 

i mbushur 

(përdorur) Hard - 

Disku 

Free space: 

tregon se sa është 

i lirë (pa përdorur) 

Hard - Disku 

Capacity: 

Kapaciteti i Hard-

Diskut 
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Follderat dhe Fajllat  
Follderi - e ka kuptimin e një fasikle,apo një adrese ku ne mund ti ruajmë të dhënat tona. 

 Në figurën në vazhdim mund ti shihni disa folldera me emërime të 

ndryshme 

 
 

Fajllat- Fajlli është vendi ku ruhen të dhëna të ndryshme,ka shumë lloje të tyre,ka fajlla ku 

ruhen shkrime të ndryshme,fajlla të muzikës,të pikturave etj. 

 Në figurën në vazhdim mund ti shihni disa forma të fajllave 
 

 
 

Shembull:Një nxënës për të shkuar në shkollë duhet të ketë me vete fletoret e 

nevojshme,librat, çantën etj. Në këtë rast fletoret e luajnë rolin e një fajlli te cilat përdorën 

për të shkruar ne to ndërsa çanta  e luan rolin e follderit.. Pra në follderë nuk shënohet në të 

ruhen fajllat dhe nënfollderat me qëllim që gjatë punës ne kompjuter ti gjejmë më lehtë të 

dhënat tona,ti bartim,kopjojmë,fshijmë etj.  

 

Krijimi i një follderi 
Ka folldera që gjatë instalimit të Windowsit ruhen në kompjuter me emra të ndryshëm,mirëpo 

ne mund të krijojmë folldera sipas dëshirës dhe ti emërojmë me emër të caktuar. 

 

Krijimi i një follderi në desktop bëhet në këtë mënyrë: 

1. Në hapësirë të lirë të desktopit shtypim tastin e djathtë 

2. Nga menyja e përkohshme që hapet lëvizim deri te opcioni New 

3. Prapë hapet nënmenyja tjetër dhe ne shtypim mbi opcionin Follder me tastin e majtë 

 Figura në vazhdim tregon se si krijohet një follder në desktop  
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4. Dhe si rezultat paraqitet follderi në desktop  

 Figura në vazhdim 

 

 
 

Riemërim i Follderit  
Nëse kemi një follder në desktop psh: me emrin libri dhe dëshirojmë të ndërrojmë emrin 

në  lapsi duhet të veprojmë në këtë mënyrë: 

1. Mbi follderin me emrin libri shtypim tastin e djathtë 

2. Nga menyja e përkohshme që hapet shtypim tastin e majtë mbi Rename 

 Figura në vazhdim 

 

          
 

                                                                  
 

Fshirja e Follderit 
Fshirja e follderave mund të bëhet  duke vepruar në këtë mënyrë: 

1.Mbi follder shtypim tastin e djathtë 

2.Nga menyja e përkohshme që hapet shtypim tastin e majtë mbi Delete,dhe si rezultat 

hapet korniza e përkohshme dhe për të fshirë follderin duhet të shtypet Yes. 

 Figura në vazhdim  

 

                         
 

            Fshirja e follderave mund të bëhet  edhe në këtë mënyrë: 

1. Mbi follder shtypim një herë tastin e majtë 

2. Pastaj në tastierë shtypim tastin Delete 

3. Hapet korniza e njëjtë si në figurën më lartë dhe ne shtypim prapë në tastierë tastin 

Enter 
 

Sqarim:nëse dëshirojmë mund të shtypim tastin Enter dhe follderi emërohet me 

emrin e propozuar në këtë rast New Folder. Nëse dëshirojmë të emërojmë me 

emër tjetër e fshijmë emrin dhe shënojmë emrin e caktuar dhe prapë shtypim 

tastin Enter në tastierë, ose një herë tastin e majtë në hapësirë të desktopit. 

3.Si rezultat follderi 

e ndërron ngjyrën. 

4. E fshijmë 

emrin e 

follderit 

5.E shënojmë 

emrin lapsi 

dhe shtypim 

Enter. 

Tregon vendi se ku shkon follderi i 

fshirë,kur është ky mesazh follderi 

nuk fshihet tërësisht nga kompjuteri 

por ruhet në këtë ikonë. 

Nëse zgjedhim 

No follderi nuk 

fshihet. 

Sqarim:dy 

folldera me 

emër të njëjtë 

nuk i pranon 

kompjuteri,keni 

kujdes gjatë 

emërimit të 

tyre. 
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Bllokimi i ikonës Recycle Bin (shportës) 
Nëse shporta bllokohet në çfarë do mënyre që fshihen follderat ata nuk shkojnë ma në shportë 

por fshihen tërësisht nga kompjuteri. 

 Si mund të bllokohet ikona Recycle Bin (shporta) 

Ikona Recycle Bin mund të bllokohet në këtë mënyrë: 

1. Mbi ikonën Recycle Bin shtypim tastin e djathtë 

2. Nga menyja e përkohshme që hapet shtypim me tastin e majtë Properties dhe si 

rezultat hapet korniza Recycle Bin Properties 

 Figura në vazhdim tregon se si duhet të veprohet për bllokimin dhe 

qllokimin e Recycle Bin (shportës) 
 

                                       
 

Zhvendosja e Follderave 
Për zhvendosjen e follderave ka disa mënyra,ne po tregojmë se si bëhet zhvendosja e 

follderave në desktop. 

Mënyra e parë 
Mbi follder shtypim tastin e majtë dhe duke e mbajtur të shtypur lëvizim deri në vendi e 

caktuar dhe pastaj lëshojmë tastin e majtë dhe follderi mbetet në vendin e caktuar. 

Mënyra e dytë 
Follderi mund të zhvendoset edhe duke vepruar në këtë mënyrë: 

1. Mbi follder shtypim tastin e djathtë 

2. Nga menyja e përkohshme që hapet shtypim me tastin e majtë Cut 

 Figura në vazhdim tregon hapat se si duhet të veprojmë për të bërë 

zhvendosjen 

                   
3. Vendosim shigjetën në hapësirë të lirë të desktopit dhe shtypim tastin e djathtë 

4. Nga menyja e përkohshme që hapet shtypim me tastin e majtë Paste dhe si rezultat 

follderi zhvendoset në atë vend. 

3. Mbi këtë katror  vendose 

tiku  duke shtypur një herë 

tastin e majtë dhe si rezultat 

shiriti i cili është në përqindje 

e merr ngjyrën e hirtë. 

Ka mundësi që shporta të 

bllokohet edhe në këtë vend 

duke e lëvizur këtë shirit me 

tastin e majtë deri në 

përqindjen 0%,mirëpo kur 

tiku është i vendosur në 

katrorin si më lartë ky shirit 

më nuk lëvizë. 

4. Në fund shtypim OK,korniza 

mbyllet dhe si rezultat çdo follder 

i cili fshihe më nuk shkon në 

shportë por fshihet tërësisht nga 

kompjuteri. 

Për qbllokimin e shportës duhet të 

veprohet në të njëjtën mënyrë,aty 

ku është vendos tiku duhet të 

hjeket, ose nëse përqindja është 

zero duhet të rritet diku deri ne 

10%. 

1. 

2. 

3. 

4. 
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Kopjimi i Follderave 
Për të bërë kopjimin e follderave duhet të veprojmë në këtë mënyrë: 

1. Mbi follder shtypim tastin e djathtë 

2. Nga menyja e përkohshme që hapet shtypim me tastin e majtë Copy 

 Figura në vazhdim tregon hapat se si duhet të veprojmë për të bërë kopjimin 
 

                                                                   
 

5. Vendosim shigjetën në hapësirë të lirë të desktopit dhe shtypim tastin e djathtë 

6. Nga menyja e përkohshme që hapet shtypim me tastin e majtë Paste dhe si rezultat 

follderi kopjohet në atë vend. 

  

Radhitja e ikonave në desktop 
Nëse ikonat janë të vendosura nëpër vende të ndryshme të desktopit dhe dëshirojmë ti 

radhitim në mënyrë  të shpejtë në desktop duhet të veprojmë në këtë mënyrë: 

1. Në hapësirë të lirë të desktopit shtypim tastin e djathtë 

2. Nga menyja e përkohshme që hapet lëvizim deri te Arrange Icon By dhe si rezultat 

hapet nënë menyja tjetër me disa mundësi për radhitjen e ikonave. 

 Figura në vazhdim 

 

 
 

Në vazhdim do të sqarojmë disa prej tyre: 
Name Radhitja bëhet sipas emërimit të ikonave 
Size Radhitja bëhet sipas madhësisë  

Type Radhitja bëhet sipas tipit 

Modified Radhitja bëhet sipas modifikimit 

Auto Arrange – Nëse tiku është pran këtij opsioni ikonat në desktop nuk mund ti 

zhvendosni aty ku keni dëshirë sepse ky opsion bënë radhitjen në mënyrë automatike. Pra sa 

herë që ikonat nuk mund ti zhvendosni në vendin e caktuar duhet të vërteton se a gjendet 

tiku pranë këtij opsioni, për me hjekë tikun duhet të shtypim me tastin e majtë një herë mbi 

Auto Arrange,kur dëshirojmë të shtojmë tikun shtypim prapë tastin e majtë mbi Auto 

Arrange. 

Show Desktop Icons - Kur dëshirojmë që të gjitha ikonat në destop të fshehën dhe 

asnjëra prej tyre  mos te duket në desktop mbi Show Desktop Icons hjekum tikun dhe si 

rezultat ikonat në desktopë më nuk shihen dhe për ti shfaqur ato në desktop, prapë duhet të 

vendosim tikun mbi Show Desktop Icons. 

 

1. 

2. 
3. 

4. 
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Selektimi apo zgjedhja e follderave dhe fajllave 
 Selektimi ndryshe quhet edhe zgjedhje,është mjaftë i rëndësishëm gjatë punës në 

kompjuter. Përmes selektimit ne i tregojmë kompjuterit se cilin follder apo fajll dëshirojm 

të fshijmë,kopjojmë,zhvendosim etj,dhe kur të selektohen e ndërrojnë ngjyrën. 

Për selektimin e follderave dhe fajllave ka shumë mënyra,në vazhdim do të tregojmë 

vetëm selektimin e folldrave pasi që rregullat janë të njëjta edhe për fajlla dhe ikona. 

 

 Zgjedhja e një follderi bëhet duke shtypur një herë tastin e majtë mbi të. 

Zgjedhja e disa follderave mund të bëhet në këtë mënyrë: 

1. Shtypur një herë me tastin e majtë mbi follderi  

2. Pastaj e mbajmë të shtypur tastin Shift në tastierë dhe me shigjetat e drejtimit të 

cilat gjenden në tastierë zgjedhim  follderat sipas renditjes.  

                          +  

 Figura në vazhdim tregon follderat e zgjedhur  
 

     
 

 Nëse i kemi pesë folldera dhe ne dëshirojmë të zgjedhim vetëm follderin e 

parë,tretë dhe të pestin veprojmë në këtë mënyrë: 

1. E mbajmë të shtypur tastin Ctrl në tastierë 

2. Pastaj me tastin e majtë te mausit shtypim mbi follderin e parë,tretë dhe të pestin dhe 

si rezultat follderat zgjedhën. 

 Figura në vazhdim tregon follderat e zgjedhur  
 

 
Kur dëshirojmë ti zgjedhim të gjithë follderat në mënyrë të shpejtë duhet të mbahet i  

shtypur tasti Crl në tastierë dhe pastaj shtypet shkronja A në tastierë. 

                           +       
 

A 
Ka edhe shumë mundësi për zgjedhjen e 

follderave ne i shpjeguam vetëm disa prej tyre 



LIBËR PËR MËSIM ZGJEDHOR INFORMATIKË KLASA E VIII 

 

 

22 

Mirëmbajtja e diskut – Disk Clenup 
Në vazhdim do ti tregojmë disa veprime të cilat është mirë të kryhen në disk,në mënyrë që 

kompjuteri jonë të funksionoj si duhet. 

Pastrimi i diskut  
Shpeshherë në disk grumbullohen fajlla të panevojshëm,të cilët mund të jenë shkak që 

kompjuteri mos të funksionoj si duhet. Për ta pastruar diskun nga këta fajlla Windows XP ka 

një program të quajtur Clenup i cili mundëson spastrimin e diskut. 

 

Pastrimi i diskut bëhet në këtë mënyrë: 
1.Start   2. All Programs     3. Accessories         4. System Tools           5. Disk Clenup 

     
  

 

 

 
      

 

                                                                                                                                                

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Defragmentimi i diskut – Disk Defragmenter 
Në disk ndodhë çdo gjë. Shkruhen gjëra,disa fshihen e disa modifikohen e kështu me radhë. 

Kur fajllat ruhen në disk ata shpërndahen në vendet e lira në hapësirën e diskut. Ndodh që një 

pjesë e fajllit të njëjtë të ruhet në disa vende të lira të diskut. Për këtë arsye sa ma shumë të 

ketë fajlla të shpartalluar,aq më e gjatë do të jetë koha e qasjes së një fajlli. Për këtë arsye 

ekziston një program i veçantë i quajtur Defragmenter, i cili ka për detyrë që të gjithë fajllat 

dhe follderat e shpërndarë nëpër disk ti bashkëngjitë në tërësi të plotë.  

 

6.E zgjedhim diskun të cilin 

dëshirojmë ta pastrojmë dhe shtypim 

OK 

 

 

 

7. Pas pak hapet kjo kornizë,ku ne mund të 

zgjedhim se cilën pjesë të diskut dëshirojmë të 

pastrojmë duke vendosur tikat mbi katrorë.  

9.Yes 

Këtu shihet pastrimi i diskut,i cili mund të 

zgjatë varësisht se sa ka fajlla të panevojshëm 

në disk. Kur të provoni mos u frikësohuni se ky 

veprim nuk e dëmton diskun përkundrazi i 

ndihmon diskut të funksionoj më lehtë. 

8.OK 
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Për ta bërë defragmentimin e diskut duhet të veprojmë në këtë mënyrë:  

 
1.Start   2. All Programs     3. Accessories         4. System Tools           5. Disk Defragmenter 

     
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
Këshillë: Para se të bëhet pastrimi dhe defragmentimi i diskut është mirë që të gjitha dritaret 

të mbyllen, në mënyrë që puna të kryhet si duhet.  

 Ndoshta dikush mund të pyet se sa shpesh duhet të bëhet pastrimi dhe 

defragmentimi i diskut. 

Ne ju themi se në momentin kur kompjuteri i juaj nuk është duke funksionuar si duhet atëherë 

është mirë ti bëhet pastrimi dhe defragmentimi i diskut.  

 

6. Pastaj hapet kjo dritare, ku në këtë pjesë caktojmë se cilin disk dëshirojmë të defragmentojmë. 

Ne në këtë rast e kemi zgjedhur Disku ( C:). 

7. Për të filluar defragmentimin 

shtypim Defragment 

Si rezultat hapet dritarja tjetër ku shihet fillimi i defragmentimit. Edhe defragmentimi mund të zgjatë 

varësisht se sa fajllat janë të shpartalluar. Ka mundësi që defragmentim të zgjatë deri 45 minuta, 

andaj keni kujdes mos u frikësoni kur ta provoni këtë veprim dhe mos e ndalni defragmentimin deri 

në fund. Pasi të përfundon defragmentimi shfaqet korniza View Reporter me të dhëna të cilat mund 

ti ruani ose edhe ti printoni dhe në fund e mbyllni kornizën dhe defragmentimi ka mbaruar. 
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Programi Paint 
Windows-i ka edhe një program i cili njihet me emrin Paint. Përmes këtij programi ne mund 

të krijojmë dhe të përpunojmë  vizatime të ndryshme,mund të bëjmë prerjen e fotove dhe të 

bëjmë kombinime të llojllojshme etj. 

Hapja e programit mund të bëhet në disa mënyra,ne po tregojmë njërën prej tyre: 

1. Start 

2. Run 

3. Nga korniza që hapet në fushën Open shënojmë emrin e programit mspaint  
 

                
 

          
    

4. Pastaj shtypim OK dhe si rezultat hapet dritarja e programit Paint 

 Figura në vazhdim, dritarja e programit Paint 

 

 
 

Ruajtja e vizatimeve 
Pasi ta kemi përfunduar vizatimin atë mund ta ruajmë në vend të caktuar që ta 

shfrytëzojmë më vonë. Për ruajtjen e vizatimit si fajllë  në desktop duhet vepruar në 

këtë mënyrë: 

1.File /Save As,pastaj hapet korniza për ruajtjen e dokumentit, ku ne fillimisht caktojmë 

vendi ku dëshirojmë ta ruajmë psh: në desktop, në File name: shënojmë emrin e 

dokumentit dhe ne fund shtypim Save. 

Dokumenti në këtë rast ruhet në desktop si fajll për të cilët kemi folur më herët, dhe kur 

dëshirojmë të hapim fajllin rregullat janë të njëjta si te ikona My Coputer. 

Emri i programit 

Shiriti i veglave të cilat shumë lehtë mund ti përdorni në praktikë. 

Paleta e ngjyrave,e cila shërben për zgjedhjen e ngjyrave 
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Kopjimi i pamjes së ekranit 
Në shumë raste kemi nevojë të kopjojmë edhe pamjen e ekranit dhe fotografin e tillë ta 

kemi të ngjitur diku,ose ta ruajmë si fajll të veçantë. 

Kopjimi i ekranit në memorien e përkohshme bëhet nëse shtypim tastin Print Scrn në 

tastierë. Kur dëshirojmë të “fotografojmë” vetëm dritaren e cila është aktive shtypim 

kombinimin e tasteve në tastierë Alt + Print Scrn. 

Për ta kuptuar ma mirë këtë veprim po e marrim një shembull: 
Nëse dëshirojmë komplet pamjen e ekranit (desktopit) të vendosim në programin Paint 

veprojmë në këtë mënyrë: 

1. Fillimisht i mbyllim dritaret dhe ne tastierë shtypim tastin Print Scrn 

2. E hapim programin Paint 

3. Pastaj në programin Paint mund të vendoset pamja e ekranit, nëse hapim menynë 

Edit dhe nga nënmenyja që hapet zgjedhim Paste, ose përmes shkurtesave në tastierë  

    Ctrl +V. 

 Figura në vazhdim tregon vendosjen e pamjes së ekranit në programin 

Paint 

 
 

Kur dëshirojmë që vetëm dritaren aktive ta vendosim në programin Paint rregullat janë 

të njëjta si në shembullin më lartë, vetëm në vend të Print Scrn këtu duhet të shtypen 

kombinimet e tasteve në tastierë Alt + Print Scrn. 

 Figura në vazhdim tregon vendosjen e dritares My computer në 

programi Paint 

 

Duke vepruar në këtë mënyrë ekranin mund ta kopjoni në cilindo program tjetër. 

 

Pra programi Paint nuk është vetëm për vizatime, por përmes këtij programi 

mund të kryejmë edhe shumë punë të tjera të cilat do ti provojmë praktikisht. 
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Në vazhdim bëhet fjalë për disa veprime të cilat mund të kryhen 

duke e përdorur  tastierën 
 

TASTET E PËRDORURA VEPRIMI I KRYER 

Ctrl + C Kopjimi = Copy 

Ctrl + X Prerja    = Cut 

Ctrl + V Ngjitja   = Paste 

Alt  + F4 Mbyllja e programit 

F1 Ndihma 

F2 Riemërimi  

F3 Gjetja e fajllave dhe follderave 

F5 Rifreskimi i kompjuterit 

Print Screen Kopjimi i përkohshëm i ekranit 

Alt + Print Screen Kopjimi i dritares aktive 

Esc Mohimi i kornizës për dialog 

Alt + Enter Veçorit e fajllit,follderit apo ikonës 

 Hapja e menysë Start 

 + Pause Break Të dhënat për kompjuterin 

 + D  Pamja e desktopit 

 + M Minimizimi i të gjitha dritareve 

 + Shift + M Restaurimi i të gjitha dritareve 

 + E Hapja e follderit My computer 

 + Ctrl + F Kërkimi për kompjuter 

 + R Hapja e kornizës për dialog Run 

Alt  + Tab Kalimi nga një dritare në tjetrën 

Ctrl  + Esc Hapja e menysë Start 
Ctrl  + A Zgjedhja e të gjithë follderave 

Ctrl  + Z Kthimi për një hapë prapa 

Ctrl  + Y Kthimi për një hapë para 

Ctrl  + S Ruajtja e ndryshimeve të bëra në fajllë 
Shift + Delete Fshirja pa shkuar në shortë 

Shift Mbaje të shtypur kur vendoset CD –eja, CD – 

Rom-i kalon në vetë startim 
Ctrl + Zvarritja e miut Bëhet kopjimi i follderave,fajllave, ikonave etj 

Ctrl + Shift + Zvarritja e miut Krijimi i shortcut –it  

Delet      Fshirja 

Num Lock Bllokimi i numrave në anën e djathtë të 

tastierës 

Caps Lock Kalimi nga shkronjat e mëdha në të vogla dhe 

anasjelltas 
Alt + Spacebar Menyja e sistemit për programin aktual 

Ctrl + Alt + Delete Çbllokimi i dritareve  
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  Pyetje nga Informatika    

   Sistemi Operativ Windows XP 
1. Ne sa pjesë ndahet kompjuteri 

2. Hardueri i kompjuterit ne sa pjesë ndahet dhe cilat janë ato? 

3. Tregoni tri mënyra për hapjen e ikonës My computer. 

4. Çka paraqesin këto tri taste  ? 

5. Si bëhet zhvendosja e dritares tregoni dy mënyra? 

6. Si bëhet zmadhimi dhe zvogëlimi i dritares tregoni dy mënyra? 

7. Nëse në Windows i kemi tri dritare të hapura si mund ti kthejmë ato vertikalisht 

,horizontalisht dhe ti minimizojmë të gjitha. 

8. Si bëhet hapja e menysë Start tregoni dy mënyra? 

9. Si bëhet ndërprerja e kompjuterit në mënyrë të rregullt? 

10. Nëse i kemi hapur disa dritare në kompjuter dhe ato bllokohen cila është mënyra për 

të bërë qbllokimin e tyre? 

11.  Si duhet të veprojmë për të ditur se çfarë pentiumi e keni kompjuterin sa e ka 

shpejtësinë dhe Ram memorien? 

12. Si duhet të veproni për të ditur kapacitetin e Hard Diskut,sa është i mbushur dhe sa 

është i lirë? 

13. Si bëhet krijimi i një follderi në desktop me emrin Kursi? 

14. Si bëhet riemërimi i një follderi (ndërrimi i emrit të follderit) ?  

15. Tregoni dy mënyra për fshirjen e follderit? 

16. Follderat të cilët fshihen mund të ruhen në ikonën Recycle Bin (shport) si mund të 

kthehen ata nga ikona Recycle Bin (shporta)? 

17. Tregoni një mënyrë se si mund ta fshini një follder dhe ai mos të ruhet në ikonë 

Recycle Bin? 

18. Si bëhet bllokimi i ikonës Recycle Bin (shportës)? 

19. Si bëhet zhvendosja e follderit nga një vend në vendin tjetër? 

20. Si bëhet kopjimi i follderit? 

21. Si bëhet Radhitja e ikonave në desktop sipas emrit ? 

22. Si bëhet largimi (zhdukja) e ikonave nga desktopi? 

23. Pse bëhet zgjedhja e follderave dhe  fajllave tregoni një shembull? 

24. Si bëhet zgjedhja e vetëm një follderi? 

25. Nëse në desktop i kemi 15 folldera si mund ti zgjedhim vetëm follderin 1,7,10 dhe 15? 

26. Si bëhet zgjedhja e të gjithë follderave në mënyrë të shpejtë përmes tastierës? 

27. Si duhet të veprojmë për kërkimin e follderave dhe fajllave në mënyrë të shpejtë? 

28. Si bëhet ndërrimi i pamjes së desktopit? 

29. Si bëhet vendosja e emrit lëvizës në ekran pas kohës së caktuar (shembull:pas një 

minuti nëse kompjuteri nuk përdoret atëherë duhet emri të vendoset automatikisht në 

ekran)? 

30. Si bëhet hapja e Control Panelit? 

31. Si bëhet ndërrimi i roleve të tastit të miut? 

32. Si bëhet ndërrimi i pamjes së kursorit (shigjetës)? 

33. Si bëhet vendosja e shiritit të detyrave në pjesën e sipërme të ekrani? 

34. Si bëhet kopjimi i një follderi nga desktopi në Fllesh disk? 

35. Si bëhet kopjimi i follderit nga Fllesh disku në desktop? 

36. Si bëhet pastrimi i diskut? 

37. Si bëhet defragmentimi i diskut? 

38. Si bëhet kthimi i sistemit operativ në gjendjen e më hershme? 

39. Si bëhet vendosja e tastierës në ekran? 

40. Si bëhet hapja e programit Paint dhe ruajtja e një dokument në programin Paint? 

41. Si bëhet kopjimi i pamjes së ekranit? 
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PROGRAMI WORD - HAPJA E  PROGRAMIT  
 

Shërben kryesisht për shkruarjen e dokumenteve të ndryshme. 

Hapja e  programit Word mund të bëhet në disa mënyra, mirëpo ne do ti tregojmë vetëm tri 

prej tyre: 

 Mënyra e parë: 

1. START /    2. All Programs / 3. Microsoft Office / 4.  Microsoft officeWord 2003 

 Figura në vazhdim  

 

 
 

Mënyra e dytë: 

 

Nëse  ikona e programit word është në desktop e hapim ikonën dhe si rezultat hapet 

programi.  

 Figura në vazhdim ikona e programit word 

                           
 

Mënyra e tretë  

 START/  Run ,si rezultat hapet korniza Run,pastaj në fushën Open shënojm emrin e 

programit Winword dhe shtypim OK 

 Figura në vazhdim  
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Shiritat me Vegla 
 

 Shirita me vegla  quhen ata shirita që gjinden për rreth dritares së Wordit.Në programin 

Word ka disa lloje te shiritave të cilët kanë funksion të caktuar, mirëpo disa prej tyre 

përdoren më tepër si: 

   

   Shiriti standard         
  

 
  

 Shiriti për formatizim       

  

 
 

   Shiriti i tabelave          
   

 
 

   Shiriti për vizatim 

 

 
                                                  

  Vendosja apo eliminimi i shiritave nga dritarja e wordit 
  

Bëhet përmes menysë: View  /  Toolbars, pastaj nga nënmenyja që hapet mbi emrin e shiritit 

shtypim tastin e majtë për ta vendosur apo eliminuar tikun  pra kur tiku është para shiriti 

me të kuptojmë se shirit gjendet ne dritaren e Wordit dhe në qoftëse ne shtypim tastin e majtë 

psh:mbi shiritin  atëherë tiku hjeket    dhe po ashtu hjeket 

edhe shiriti nga dritarja e wordit. Nëse dëshirojmë ta vendosim shiritin në dritaren e Wordit 

atëherë veprojmë ngjashëm vetëm pran emrit te shiritit e shtojmë tikun . 

 

 Figura në vazhdim tregon se si është hjekë tiku dhe është vendosur prapë mbi 

Standard 
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Zhvendosja e Shiritave 
   

Shiritat të cilët gjinden ne dritaren e Wordit mund ti zhvendosim prej një vendi në vendin 

tjetër dhe gjatë zhvendosjes shiritat marrin forma të ndryshme. Ne po e tregojmë procedurën 

se si zhvendoset një shirit pasi që procedura edhe për te tjerët shirita është e njëjtë . 

 

Zhvendosja e shiritit bëhet ne këtë mënyrë: 

Vendosemi ne skajin e majtë te shiriti ku zakonisht shiriti me vegla në anën e majtë ka disa 

pika  dhe ne momenti kur kursori vendoset mbi këto pika  e merr formën me katër 

shigjeta  pastaj shtypim tastin e majtë, dhe duke e mbajtur te shtypur e zhvendosim 

shiritin deri ne vendin e caktuar, kur ne e lëshojmë tastin e majtë atëherë shiriti mbetet ne 

vendin e caktuar.  

 Figura në vazhdim tregon zhvendosjen e shiritit për formatizim brenda dritares 
    

 
 Figura në vazhdim tregon rikthimin e shiritit për formatizim në vendin e caktuar 

 
  

 Vendosja apo eliminimi i veglave apo butonave 

 
  Veglat apo ndryshe quhen edhe butona gjinden brenda shiritave të cilët i cekëm më lart dhe 

çdo shirit brenda vetës përmban vegla të ndryshme mirëpo këto vegla mund të duken në shirit 

por ka raste që ndonjëherë ne nuk i shohim të gjitha veglat dhe për vendosjen e tyre duhet te 

ndiqet procedura në vazhdim. Ne skajin e djathtë te shiritave zakonisht gjendet ky simbol  

dhe kur te shtypim mbi te hapet korniza ku shënon Add or Remove Buttons pas kësaj hapet 

menyja e përkohshme me butona te ndryshëm dhe siç shihet në figurën në vazhdim pran disa 

butonave është tiku  dhe pranë disa butonave nuk është tiku. Aty ku është tiku është edhe 

butoni në shirit ndërsa ku mungon tiku mungon edhe butoni. Vendosja apo eliminimi i tikave 

bëhet duke shtypur një herë tastin e majtë mbi emrin e butonit. 

 Figura në vazhdim tregon se si kemi ardhur deri te vendosja dhe eliminimi i tikave 
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Shkruarja e tekstit  
 
Shkruarja e tekstit ne hapësirën punuese të dritares se programit Word bëhet përmes 

tastierës,mirëpo gjatë shkruarjes së tekstit duhet ti dimë disa rregulla në mënyrë që tekstin te 

cilin ne e shkruajmë të jetë i rregulluar ne formën të cilën ne e dëshirojmë. 

Shkruarja e tekstit fillon ne vendin ku gjendet kursori    dhe gjatë shkruarjes nëse nuk ka 

vend në atë rresht te cilin ne jemi duke shënuar atëherë Wordi përkujdeset që automatikisht të 

kaloj në rreshtin e ri, mirëpo ne mund te kalojmë edhe vet ne rreshtin e ri duke shtypur tastin 

Enter ne tastierë. 

 

Lëvizja nëpër tekst  
 

Gjatë shkruarjes së tekstit në kompjuter shpesh duhet lëvizur në pjesë te ndryshme të tij. Në 

programi Word lëvizja mund të bëhen përmes tastierës dhe miut. 

 

                                       Lëvizja përmes tastierës 

Tastet Përdorimi i tyre 

(← →) Lëvizja bëhet për një simbol ose shkronjë nga pozita ku gjendet aktualisht 

kursori. 

(Ctrl + →) Lëvizja bëhet për një fjalë djathtas. 

(Ctrl +←) Lëvizja bëhet për një fjalë majtas. 

(Home) Vendoset kursori në fillim të rreshtit. 

(End) Vendoset kursori në fund të rreshtit. 

(↑   ↓ ) Lëvizja e kursorit për një rresht lart ose poshtë. 

(Ctrl 

+Home) 

Vendosja e kursorit ne fillim të komplet tekstit. 

(Ctrl +End) Vendosja e kursorit në fund të komplet tekstit. 

(Page Down) Lëvizja e kursorit për një ekran poshtë. 

 Page Up) Lëvizja e kursorit për një ekran lart.  

 

Lëvizja përmes miut 

 
Për lëvizjen nëpër tekstin e shkruar përmes miut shfrytëzohet shirit rrëshqitës për lëvizje 

vertikale i cili gjendet ne pjesën e djathtë te ekranit,si dhe shiriti për lëvizje horizontale i cili 

është i vendosur ne fund te hapësirës punuese.  

 Figura në vazhdim tregon se si bëhet lëvizja e tekstit përmes shiritave rrëshqitës 

                                                                                                                                                    

   

Shiriti për lëvizje horizontale 
Shiriti për lëvizje vertikale   
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   Ruajtja e dokumentit         
Nuk mjafton te dimë vetëm si shkruhet teksti nëse ne nuk e dimë se si dhe ku të ruhet teksti të 

cilin ne e kemi shkruar, nëse ne nuk e kemi ruajtur atë tekst atëherë ai ruhet vetëm 

përkohësisht  deri sa ne jemi duke shënuar  dhe nëse ndërpritet puna në kompjuter pa e 

ruajtur tekstin në kujtesën periferike te tij ai tekst fshihet dhe duhet të shënohet prapë. 

 

Ruajtja e dokumentit si fajll në desktop   
 

Është mirë  si të fillojmë të shënojmë një dokument fillimisht të ruhet në një vend të caktuar 

dhe me një emër të caktuar, mirëpo emri i dokumentit është mirë të jetë i përafërt me atë se 

çka ke shkruar  në të  që më vonë gjatë kërkimit të gjendet më lehtë.  

Dokumenti i cili shkruhet mund te ruhet në vende të ndryshme, ne po tregojmë se si ruhet 

dokumenti si fajll në desktop sepse procedura pastaj është e njëjtë për ruajtjen e dokumentit 

edhe në vende të tjera veç se paraprakisht duhet ti caktohet vendi. 

Psh:në vend të desktopit  dokumentin mund ta ruajmë në My dokuments apo në ndonjë 

follder tjetër veçse para se të ruhet dokumenti duhet ti tregojmë vendin. 

Ruajtja e dokumentit si fajll në desktop bëhet në ketë mënyrë: 

   

1 .File 

 2.Save as  
 3.Nga korniza që hapet ja caktojmë vendin ku fajllin duamë ta ruajmë në Desktop, 

 4. File name e shkruajmë emrin e fajllit psh: dituria 

 5 .Dhe në fund shtypim mbi butonin Save, dhe si rezultat dokumenti është ruajtur si fajll në 

desktop me   emrin dituria dhe hapja e këti fajlli është e njëjtë me atë te ikonave. 

 Figura në vazhdim tregon se si duhet vepruar për ruajtjen e dokumentit në desktop    
                                                                                                  

                                      
 

      
                

          Fajlli i ruajtur në desktop me emrin dituria      

1.File 

2.Save As 

3.Vendi ku ruhet në desktop 

5. Save 

4.Emri i fajllit 
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Ruajtja e ndryshimeve të bëra në fajll 
 
Fajllin të cilin e kemi ruajtur me një emër të caktuar psh: dituria nëse atë fajll e hapim dhe 

fillojmë të shënojmë në të nëse nuk i ruajmë ato shënime ato fshihen nga fajlli, mirëpo 

fshihen shënimet te cilat janë shënuar pas hapjes së fajllit e jo ato shënime te cilat janë ruajtur 

ma herët në fajll. 

  

Ruajtja e ndryshimeve të bëra në fajll mund te bëhet në disa mënyra: 

                              

1.File /Save  

 

 
 

2.Me tastierë përmes shkurtesës  Ctrl + S 

3.Përmes ikonës e cila gjendet në shiritin standard  save 

 

Kujdes! 

Nëse keni shënuar shënime në dritaren e Wordit dhe nuk i keni ruajtur sa herë që doni ta 

mbyllni dritaren e Wordit kompjuteri nuk e mbyll atë por ju paraqet ketë mesazh: 

 Figura në vazhdim 

                    
 

Ne ketë rast kompjuteri na pyet se a doni ta ruani dokumentin të cilin e keni shkruar, nëse 

duamë ta ruajmë shtypim Yes,nëse nuk duam ta ruajmë shtypim No,kurse Cancel e ndërpret 

procedurën e filluar për dalje nga Wordi dhe fajlli nuk mbyllet. 

 

Ruajtja e dokumentit me shifër (Pasword) 
 
Dokumentet tona te cilat i shënojmë në Programin Word ka mundësi ti bëjmë me shifër në 

mënyrë qe në to mos të ketë qasje dikush tjetër, me fjalë tjera dokumentit të cilit ti ja jep 

shifrën nuk mund të hap dikush tjetër pa e dit shifrën (paswordin). 

Ruajtja e dokumentit me shifër (Pasword)bëhet duke vepruar në këtë mënyrë: 

1.File  2.Save As 

                           

 
3. Nga korniza që hapet ja caktojmë vendin ku fajllin duamë ta ruajmë psh:Desktop 
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4. File name e shkruajmë emrin e fajllit psh: Drejtësia 

5.Në pjesën e sipërme të kornizës  ne anën e djathtë ku shënon shtypim në shigjetën 

 ku nga nënmenyja që hapet shtypim tastin e majtë mbi opsionin  6. 

 
             Figura në vazhdim 

 
 
7. Pas kësaj paraqitet korniza Security dhe në katrorin pran se cilit shënon Password to 

open:duhet të shënohet shifra(paswordi) dhe pasi te shënojmë shifrën shtypim mbi butoni OK 

dhe përsërisim shifrën e njejtë 

            Figura në vazhdim 

 

   
 

9.Në fund paraqitet prapë korniza për ruajtjen e dokumentit dhe ne shtypim:  

 

 

10. Pastaj e mbyllim dokumentin dhe kur ne dëshirojmë ta hapim dokumentin na paraqitet 

korniza Password , ku  në fushën duhet te shënojmë 

shifrën(paswordin)dhe pastaj shtypim butonin OK,nëse nuk e shënojmë shifrën e saktë, 

dokumenti nuk mund te hapet andaj keni kujdes që shifrën me te cilin e ruani dokumentin 

mos ta harroni.  

4.Emri i fajllit 

3.Vendi ku ruhet në desktop 

5.Tools 

6.Security Options 

8.Pastaj prapë paraqitet një kornizë 

Confirm Password, ku ne duhet të 

shkruajmë paswordin e njëjtë me 

atë në kornizën Security dhe pastaj 

prapë shtypim butonin OK. 
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 Figura në vazhdim tregon se si duhet shkruar shifra për hapjen e dokumentit 

                                            

                                                                      
 

                                                                                                         

      

                                                                                                               

 

 

 

 

 

SELEKTIMI (ZGJEDHJA) E TEKSTIT 
zgjedhja apo selektimi i tekstit është mjaft i rëndësishëm. Përmes Zgjedhjes ne i tregojmë 

kompjuterit se cilën pjesë të tekstit dëshirojmë të kopjojmë,zhvendosi,fshijmë etj. 

Zgjedhja e tekstit mund të bëhet përmes miut dhe tastierës. 

 

Zgjedhja përmes miut – Fillimisht kursori vendoset në fillim ose në fund të tekstit dhe 

pastaj e shtypim tastin e majtë të miut,dhe duke mbajtur të shtypu lëvizim në atë pjesë të 

tekstit që dëshirojmë ta zgjedhim. Teksti i zgjedhur dallohet se prapavija e tij është e zezë 

kurse teksti merr ngjyrë të bardh. 

 Figura në vazhdim tregon tekstin e zgjedhur përmes miut                      
 

 
Zgjedhja përmes tastierës  
Zgjedhja përmes tastierës mund të bëhet në disa mënyra: 

Përmes tastierës tekstin mund ta zgjedhim duke e vendosur kursorin në një pjesë të tekstit 

pastaj e mbajmë të shtypur tastin Shift në tastierë, dhe përmes shigjetave të drejtimit të cilat 

gjinden në tastierë mundë te zgjedhim tekstin që dëshirojmë majtas,djathtas,poshtë,lart. 

Nëse dëshirojmë që ti zgjedhim vetëm disa pjesë të tekstit atëherë e mbajmë të shtypur tastin 

Ctrl në tastierë, dhe duke e mbajtur të shtypur  tastin e majtë të miut lëvizim në pjesët të cilat 

dëshirojmë ti zgjedhim.  

Komplet tekstin për njëherë mund ta zgjedhim përmes menysë Edit – Select All ose përmes 

shkurtesës në tastierë Ctrl + A. 

 

Fshirja e shifrës së fajllit bëhet në këtë mënyrë: 
1.E hapim fajllin te cilin e kemi me shifër,2 File/Save As  3.Tools/Security Options, 

4.hapet korniza Security ku ne fushën Passord to open:e fshijmë shifrën, pastaj shtypim mbi 

butonin OK ,5 Ne kornizën tjetër qe hapet për ruajtjen e dokumentit shtypim butonin 

Save,6.E mbyllim dokumentin dhe kur duam ta hapim prapë më ai dokument nuk ka shifër 

dhe mund të hapet si dokumentet tjera. 
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KOPJIMI I TEKSTIT 

 Për të bërë kopjimin e tekstit fillimisht teksti duhet të zgjidhet e mandej bëhet kopjimi. 

Kopjimin i tekstit mundë të bëhet në disa mënyra ne po i përmendim katër prej tyre. 

 

Kopjimi përmes menysë: 

1. Zgjedhim tekstin 

2. Edit – Copy ose përmes tastieres Ctrl + C 

3. Pozicionohet kursori në vendin ku vendoset kopja 

4. Edit – Paste ose përmes tastieres Ctrl + V 

 

 

Kopjimi përmes tastit të djathtë të mausit 

1. Zgjedhim tekstin 

2. Shtypim tastin e djathtë të miut mbi tekstin e zgjedhur dhe shtypim mbi opcionin Copy 

3. Pozicionohet kursori në vendin ku vendoset kopja 

4. Shtypet tasti i djathtë i miut dhe zgjedhim Paste 

 

ZHVENDOSJA E TEKSTIT 

Zhvendosja e tekstit është e ngjashme me kopjimin mirëpo teksti nuk mbetet në atë vend, 

teksti prehet dhe zhvendoset në vendin e dëshiruar. Edhe zhvendosja bëhet në disa mënyra ne 

po i përmendim katër prej tyre. 

 

Zhvendosja përmes menysë: 

1. Zgjedhim tekstin 

2. Edit – Cut ose përmes tastieres Ctrl +X 

3. Pozicionohet kursori në vendin ku vendoset kopja 

4. Edit – Paste ose përmes tastieres Ctrl + V 

 

Zhvendosja përmes tastit të djathtë të mausit 

5. Zgjedhim tekstin 

6. Shtypim tastin e djathtë të miut mbi tekstin e zgjedhur dhe shtypim mbi opcionin Cut 

7. Pozicionohet kursori në vendin ku dëshirojm të zhvendosim 

8. Shtypet tasti i djathtë i miut dhe zgjedhim Paste 

 

Fshirja e Tekstit 
Edhe fshirja e tekstit mund të bëhet në disa mënyra. Kur dëshirojmë të fshijmë tekstin i cili 

gjendet prapa kursorit përdorim tastin Backspace i cili gjendet në tastierë,ndërsa kur teksti 

gjendet para kursorit përdorim tastin Delete në tastierë. 

Nëse dëshirojmë që teksti të fshihet më shpejt atëherë fillimisht e zgjedhim tekstin që 

dëshirojmë të fshijmë dhe në tastierë shtypim tastin Delete. 

 

Kthimi i tekstit për një hap para ose prapa 
Nëse gabohet gjatë kopjimit,zhvendosjes ose fshirjes së tekstit,për kthim në gjendje para 

veprimit të gabuar mund të përdoret menyja Edit    për një hap 

prapa ose ikona  e cila gjendet në shiritin Standard ose përmes shkurtesës në tastierë Ctrl 

+ Z.Kurse për një hap para  përdoret menyja Edit   ose ikona  e 

cila gjendet në shiritin Standard ose përmes shkurtesës në tastierë Ctrl + Y. 
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Tipi dhe madhësia e shkronjave  
Gjatë shkruarjes së teksteve në Word,mund të përdoren shkronja të ndryshme,si për nga tipi 

ashtu edhe për nga madhësia. 

Tipi i shkronjave - mundë të caktohet para se të fillojmë të shënojmë,por mundë të caktojmë 

edhe kur teksti është i shënuar mirëpo fillimisht duhet të zgjidhet teksti. 

Tipi i shkronjave mund të caktohet përmes shiritit të formatizimit  nëse 

shtypim njëherë tastin e majtë mbi këtë shigjetë  mandej paraqitet menyja rënëse dhe 

zgjedhim tipin e dëshiruar.  

            

 
 

Madhësia e shkronjave 
Edhe për rritjen e madhësisë së shkronjave veprohet në të njëjtën mënyrë vetëm në këtë rast 

duhet të shtypim tastin e majtë mbi këtë shigjetë  dhe mandej zgjedhim 

madhësinë e dëshiruar e cila është e përcaktuar në pika. 

 

ZGJEDHJA E ATRIBUTEVE TË SHKRONJAVE 
Shkronjave e tipave të ndryshme mundë të merren ashtu që të jenë të nxierra,të pjerrëta dhe 

të nënvizuar. 

Për rregullimin e tipit të shkrimit në këtë forma mund ti përdorim tri tastet të cilat gjenden në 

shiritin e formatizimit: .  

 

Rregullimi i tekstit mund të bëhet edhe përmes kornizës Font: 

1. Selektojm tekstin që dëshirojmë të rregullojmë 

2. Format 

3. Font  

               

                                
 

Fonti 

Ngjyra e 

tekstit 

Atributet e 

shkronjave 

Madhësia e  

shkrimit 

Nënvizimi i  

shkrimit 

Ngjyrosja e 

nënvizimi të  

shkrimit 

Këtu shihet 

rregullimi i 

shkrimit 

Korniza Font 

Në fund 

shtypim OK 
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BARAZIMI I TEKSTIT 
Teksti mund të barazohet majtas,djathtas,në qendër dhe në të dy anët,duke shfrytëzuar tastet 

në shiritin e Formatizimit,mirëpo fillimisht testi duhet të zgjidhet e mandej shtypim mbi këto 

taste. 

                                                     
 

  

 

 

GJETJA DHE ZËVENDËSIMI I TEKSTIT NË MËNYRË AUTOMATIKE 
Kur dëshirojmë që brenda tekstit të shkruar të gjejmë ndonjë fjalë ose grup fjalësh në mënyrë 

automatike, dhe të zëvendësojmë me një fjalë tjetër duhet të veprohet në këtë mënyrë: 

Shembull: Nëse në tekst është i shënuar emri Bleta dhe këtë emër dëshirojmë të gjejmë në 

mënyrë automatike dhe të zëvendësojmë me emrin Flutura duhet të veprohet në këtë 

mënyrë: 

1. Edit 

2. Replace si rezultat hapet korniza Find and Replace 

 

 

 

                         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ky ishte vetëm një shembull kështu mund të veproni edhe me pjesë të tjera të teksteve. 

 

Vendosja e shkronjave që nuk gjenden në tastierë 
Shpesh herë na nevojiten shkronjat që nuk gjinden në tastierë dhe për vendosjen e këtyre 

shkronjave në  dokument duhet të bëhet kombinimi i tasteve në tastierë për ti fituar këto 

shkronja si psh: 

Alt + 137 Fitohet ë e vogël 

Alt + 0203 Fitohet Ë e madhe 

Alt + 135 Fitohet ç e vogël 

Alt + 128 Fitohet Ç e madhe 

Barazimi 

djathtas  

Barazimin

në qendër  
Barazim majtas  

Barazim në të dy anët  

3. Këtu 

shënojmë 

emrin që e 

kërkojmë 

4. Këtu 

shënojmë 

emrin që e 

zëvendësojmë 

5. Këtu fillon kërkimi i 

emrit dhe kur kompjuteri 

e gjen, emri merr ngjyrë 

të zezë  
6. Këtu bëhet 

zëvendësimi i 

emrit nga Bleta në 

Flutura  

7. Kur dëshirojmë që të 

gjithë emrat Bleta, që 

gjenden në tekstin e shkruar 

ti zëvendësojmë me emrin 

Flutura shtypim këtu. 

Korniza Find and Replace 
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PËRCAKTIMI I FAQES (Rregullimi i Faqes) 
Përcaktimi i faqes është mjaftë i rëndësishëm. Te përcaktimi i faqes kemi mundësi të 

caktojmë se në çfarë formati dëshirojmë të shënojmë dokumentin psh: A4,A3,etj,ti 

caktojmë margjinat,të kthejmë fletën horizontal ose Vertikal etj. 

 

Përcaktimi i margjinave dhe kthimi i fletës vertikal ose horizontal – bëhet në këtë 

mënyrë: 

1. File 

2. Page Setup si rezultat hapet korniza Page Setup 

3. Margins 

 

                                        

                              
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

Korniza Page Setup 

3. Margins 

Caktimi i 

margjinës lart 

Margjina 

majtas 

Margjina 

poshtë 

Margjina 

djathtas 

Caktimi i 

vendit për 

lidhje majtas 

ose lart 

Caktimi i vendit 

për lidhje 

Kthimi i fletës 

vertikal 

Kthimi i fletës 

horizontal 

Këtu shihet 

rregullimi i 

fletës 

Këtu shihet 

vendi për 

lidhje 

Në fund 

shtypim OK 

 

Hapësira e 

tekstit. 

Fleta 

vertikale 

 

Hapësira e tekstit. 

Fleta horizontale 

Margjina 

djathtas 

Margjina 

poshtë 

Margjina lart 

Margjina 

majtas 

Margjina lart 

Margjina poshtë 

Margjina 

majtas Margjina 

djathtas 
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Formati i letrës 
Caktimi i formatit të letrës bëhet në këtë mënyrë: 

1. File 

2. Page Setup si rezultat hapet menyja Page Setup 

3. Paper 

                            

               

                                    
 

Header and Footer (Testi në krye dhe në fund të faqes) 
Në fillim dhe në fund të çdo faqeje mund të shkruhet teksti i caktuar,siç është psh: titulli i 

kaptinës,emri i autorit të tekstit etj,përfshirë edhe numrat rendor të faqeve. 

Për vendosjen e Headerit dhe Footerit duhet të veprojmë në këtë mënyrë: 

1. View 

2. Header and Footer si rezultat kemi vendin për të shkruar Headerit 

 

 
3. Pasi të shënojmë Headerin për të shkruar Footerin : dhe si 

rezultat hapet vendi për të shënuar edhe Footerin. 

 

 

 
 

4. Dhe në fund shtypim Close, si rezultat teksti vendoset në fund dhe në fillim të 

faqes jashtë margjinave dhe ka ngjyrë të hirtë. Për të bërë ndryshime në këtë 

tekst ose për të fshirë tekstin duhet te shtypim shpejt mbi tekst dy herë tastin e 

majtë ku hapet korniza për të fshirë tekstin ose për të bërë ndryshime. 

 

 

Korniza Page Setup 3. Paper 

4. Këtu zgjedhim 

formatin 

psh:A5,A4,A3 etj. 

Këtu mund të 

caktojmë 

gjerësinë sipas 

dëshirës 

Këtu mund të 

caktojmë 

lartësinë sipas 

dëshirës 
 Këtu shohim  

rregullimin e 

formatin. 

 5. Në fund 

shtypim OK 

shtypim këtu 
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Numrat e faqeve 
Vendosja e numrave në faqe bëhet në këtë mënyrë: 

1. Insert 

2. Page Numbers si rezultat hapet korniza Page Numbers 

 

 

 

                               
             

 

 

 

                      
  

Përshtatja e shkrimit 
Programi word ka mundësi që tekstin e shënuar me shkronja të mëdha ta shndërroj në 

shkronja të vogla dhe në forma të ndryshme. Për këtë qëllim duhet të veprohet në këtë 

mënyrë: 
1. Zgjedhim tekstin , 2. Format, 3. Change Case, si rezultat hapet korniza Change 

Case me mundësi të ndryshme: 

 

                                                                                    

Korniza Page Numbers 
Këtu mund të 

vendosim 

numrin në 

fund apo në 

krye të faqes  

Këtu mund të 

vendosim 

numrin 

psh:majtas,dja

thtas etj  

Këtu shohim 

se ku është i 

vendosur 

numri 

Nëse shtypim Format hapet edhe një kornizë tjetër  figura në vazhdim  

Këtu mund të 

ndryshojmë 

format e  

numrave 

Këtu caktojmë 

se prej cilit 

numër fillon të 

numërohet faqja 
Në fund 

shtypim Ok  

Vetëm shkronja e parë është e madhe tjerat janë të vogla 

Të gjitha shkronjat shndërrohen në të  vogla 

Të gjitha shkronjat shndërrohen në të  mëdha 

Çdo fjalë fillon me shkronjën e madhe 

Çdo fjalë fillon me shkronjën e vogël 

Në fund pasi te zgjedhim formën e dëshiruar shtypim OK 

Korniza Change Case 
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TABELAT 
Tabelat janë të rëndësishme në programin Word,sepse shpesh herë të dhënat tona duhet ti 

vendosim në tabelë. Tabelat mund të jenë me forma dhe madhësi të ndryshme. 

Për krijimin e tabelave ka disa mënyra ne do të mundohemi ti tregojmë disa prej tyre. 

 

Krijimi i tabelës përmes menysë Table bëhet në këtë mënyrë: 

      1.   Pozicionojmë kursorin në vendin ku dëshirojmë të vendoset tabela  

2.  Table 

3.   Inser 

4.   Table dhe si rezultat hapet korniza Insert Table 

 

                       

                             
 

   SHTYPJA E DOKUMENTIT NË LETËR  
 

Shtypja e dokumentit në letër bëhet në këtë mënyrë: 

1. File 

2. Print dhe si rezultat hapet korniza Print 

 

                                  
 

 

5. Caktojmë sa kolona 

dëshirojmë të 

vendosen në tabelë 

6. Caktojmë sa rreshta 

dëshirojmë të 

vendosen në tabelë 

Forma të gatshme të 

tabelave mundë të 

zgjedhim duke shtypur  

AutoFormat 

7. Në fund shtypim 

OK, dhe si rezultat 

vendoset tabela në 

vendin e caktua 

Korniza Insert Table 

Tipi i printerit 

Numri i 

kopjeve 

Rangu i shtypjes 

All-komplet dokumenti 

Current Page- faqja 

aktive 

Pages – Faqet e 

caktuara psh:1,3,5 etj. 

Stili i shtypjes: 
All pages in range – të 

gjitha faqet me radhë 

Odd pages – faqet teke 

Even pages – faqet çift 

Radhitja e 

kopjeve 

Në fund 

shtypim OK 
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Përgatitje për testin praktikë në programin  Word 
 

Sqarim:Në këtë test praktik ju duhet të filloni punën se cili pranë kompjuterit nënë 

vezhgimin e ligjeruesit,duke filluar nga detyra e parë. Detyrat do të vlerësohen me poena 

varsisht prej kohës se sa shpejtë e përfundoni detyrën dhe gabimet të cilat i bëni në detyrë. 
Detyra 1.  
Fillimisht e bëni hapjen e programit Word dhe në dritaren e Wordit i vendosni katër shirita 

me vegla nëse mungojnë: Standard, Formatting, Tables and Borders dhe Drawing. Pastaj 

nga shiriti Drawing i largoni veglat(butonat) ,ky shirit duhet ti përmbaj vetëm tri 

vegla(butona). 

Detyra 2. 
Krijoni një follder me emrin tuaj në desktop dhe të gjitha detyrat i ruani në këtë follder. E 

hapni programin Word,shkruani tre rreshta me tekst sipas dëshirës dhe pas shkruarjes 

ruajeni me emrin Kursi, pasi ta ruani dokumentin e mbyllni dhe e hapni po të njejtin 

dokument vazhdoni të shkruani edhe një rresht me tekst sipas dëshirës dhe pastaj bëni 

ruajtjen e këti dokumenti me pasword(shifër) me emrin Siguria.  
Detyra 3. 
Shkruani një emër dhe mbiemër në dokumentin e wordit dhe pastaj të njejtin emër dhe 

biemër e bëni kopje 12 herë,dhe ruajeni me emrin Kopja. 
Detyra 4. 
Shkruani emrin Shkolla dhe rregullone në këtë formë: madhësia e shkrimit 28 pika,tipi 

i shkrimit Times New Roma,ngjyra e shkrimt e kuqe,nënvizimi i shkrimit me vija të 

ndërprera,dhe ruajeni me emrin Rregullimi i shkrimit . 

Detyra 5. 
Shkruani këtë tekstë: Unw kam mundwsi tw shkruajw njw tekstw nw kompjuterw pa 

vwshtwrsi por ngadalw.Dhe të gjitha w tash duhet ti shëndrroni në shkronjën ë, tema 

gjetja dhe zëvndësimi i tekstit në mënyrë të shpejtë. dhe ruajeni me emrin Lehtësimi . 

Detyra 6. 
Bëni kthimin e fletës nga veritkal në horizontal dhe krijone një tabelë me 20 rreshta dhe 

6 kolona. 

Pasi ta krijoni tabelën të gjithë kolonat i bëni me vija të ndërprera dhe me një ngjyrë 

sipasë dëshirës, dhe ruajeni me emrin Tabela . 

Detyra 7. 
Shkruani këtë tekstë me shkronja të mëdha. KOMPJUTERI NDAHET NE DY PJESË: 

HARDWER DHE SOFTWER.SOFTWERI NDAHET NË TRI NJËSI HYRËSE,QENDRORE DHE 

DALËSE. Të njejtin tekstë pa e fshirë shëndrrone në shkronja të vogla dhe ruajeni me 

emrin Përshtatja e shkrimit . 

Detyra 8. 
Shkruani këto tekste në këtë formë: dhe ruajeni me emrin Shkrimi Artistik. 
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SHKOLLA E MESME E ULËT 2 VUSHTRRI 
[Times New Roman 18 pt, bold] 

  

  

    

       
LËNDA: TEKNOLOGJI(Arial 20 pt, bold, center) 

 
PUNIM SEMINARIK (Arial 23 pt, bold, center) 

  

 

  

[TITULLI I PUNIMIT] 

(Times New Roman 27 pt, bold, center) 

  

  

VËREJTJE: Udhëzimet janë vendosur në fletën e fundit, lexoni me kujdes dhe përmbajuni 

kritereve, temat i zgjedhin sipas dëshirës kryesisht për teknologji dhe informatikë.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
Nxënësi:                                                                 Arsimtar: [Arial 14 pt, jo bold]                                              

  [Emri Mbiemri i nxënsëit]                                        [Emri mbiemri] [Arial 12 pt, jo bold]                    

 

                

 

                                             

 

 

                                  Vushtrri, 2015  [Arial 14 pt, bold]                    
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HYRJE 
text text text text text text text text text

1
 text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text
2
 text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
1
 U. Muhamer skripta e wordit 

2
 Libri i teknologjis 
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 SHPJEGIMI I TEMAVE   
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text
3
 text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text 
4
text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

                                                 
3
 www.muhamerujkani.weebly.com 

4
 www.google.com 
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Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text 

text text text text text. 

Text text text text text text text text text text text text text text text text text text 
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PËRFUNDIME  DHE REKOMANDIMET 
Text text text text text text text text text text text text text text text text text text  

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text  

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text  

text text text text text 
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LITERATURA 
 

Psh: libri i teknologjis klasa e IX  

Skripta e Wordti nga Muhamer Ujkani etj. 
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KRITERET E PUNIMIT SEMINARIK: 
Punimi duhet ti kete gjithsejt shtatë faqe në fletën e parë shkruhet të dhënat e punimit në 

fletën e dytë përmbajtja , fletën e tretë Hyrja, fletën e katërt dhe të pestë shpjegohet tema, 

fletën e gjashtë përfundimi dhe rekomandimi, fletën e shtatë literatura. 

 Kujdes materialin të cilin e shkruani prej librave ose prej internetit duhet ti vendosni 

fusnotën. Fusnota vendoset INSERT – REFERENCE – FOOTNOTE. 

 

Përveç fletës së parë i tërë teksti duhët të jetë i llojit Times New Roman . 

[Kapitullit  16 pt ,shkronja të mëdha, bold] 

[Titulli kryesor 14 pt ,shkronja të mëdha jo bold] 

[Nëntitulli 12 pt, shkronja te mëdha jo bold]  

 

Kurse shkrimi tjetër duhet të jetë 12 pt jo bold, hapësira ndërmjet rreshtave 1.5pt (Pragraph—

line spacing 1,5 lines) spacing before edhe after 3 pt.  

 

Marginat e fletës. 

Left=3.5 cm,  

Right= 2.54cm,  

Top=2.54cm,  

Botom=2.54cm,  

Formati i letres A4 

Page orientacion Portet. 

 

Teksti të rregullohet në të dy anët Justify 

Të bëhet numërimi i faqeve në mënyrë automatike vendosja e numrave në qendër numri nuk 

duhët të jetë në fletën e parë. 

Në fletën e pare mos të shkruhet Header and Footer [Different first page] 

Kurse  për fletët tjera të vendoset Headeri dhe Footeri Ndryshe nga faqet teke e ndryshe nga 

faqet qifte [Different odd and even] dhe të shkruhet sikurse ne rastin e punimit tim. 

Në fund punimi duhet kontrolluar për drejtshkrim me fjalorin elektronik drejtshkrimor të 

Gjuhës Shqipe. 

 

 

 

 

 

 

 

 


