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MNeww DocurTrrerst Task Pame ma offon shormouis ishkcuartoare )} g 05 hapirme dbhe 08
FErigoimed dolourmenie (B reja.

MNE moomearvtire o hrapam Wornd-in, hapeei edbve MNMew Dhoocumeni Task FPane. Task
Farre = tiera jE3aeE b muondsihme duks khkear shigaetcan drop—chowesn meE T ask FPFame—
in aktual. My Task Panse ju muncdEson 8 shibni formats dihe styles (format ohe
stlet) dhe Ui spdikonl &to Nda faekst S dokiemantin aklbual, Dooakcs Rilkuas s shacisetSa
& mmeafts, do §8 kithahan e Tashk FPans-in 18 paragilur paraprakesht.



Tithe Bar paragilal méa ke S dritares dbsse carsge! emcin a dokuirmeniil ns &S cilin
jeni duke puenuar. Rreshli pasihté @0 Titke Bac-it ashitéa Meny Bar, g8 1§ zgjidheaet njes
ng=a - Eonrrandat, ju rrsuend 2 Elikorsl errerln & menysS (posh. FEe, Edil, Wieww abtj_ ) dbhe
pasta) Elikon komesandeEn,
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MME secilén nga meany-t&, Bur manyja hapat, paraqgiten opsionat & pardoruara me s
shpeshti. par 'u shfaqur adha opsionat @ era kKlikopmea e shigpetén & dyfhishoaar
s fund TE msEsnysSe.

MNEse S gerdn nga opsionet d manyns Viee shohm i pika (posh,. Zoocm... ) kjio
do & thohtsE se dialog box {(dritarfa pé&r dialog) do & paragitet mes me shumé
opsions, kur kio komands kKlikchet. MNé&se e njarin mga opsionet e many e View'
shohim njEe shiggetd (p.sh. Toodbarss-) kKjo do 2 thoté 52 po =2 selekinam atée
kKommarsdsS do 1= na paragitet o Suabneeny {Haremeseny,



Saksicni

Oipan = dociirreEnd

pErTreban

limge p&r kalésr

cinkorment=i e furedht =S

hapura. Duke EBwvizwur shenfén e miuvt mbi ndoniSrén nga lingestl do 18 na paraqgitet
njE sgarim | shkurtde mbl Bnkuen, do t8 paragitet rmmuga & plokE derl te dokurment
{d.m._th. rmuega deri & daosja s b8 cllan &shite ruajbur daokurrsanti )

Shiriti Standasrd | vaglave (Standard Toolbar) pESrmban bulonat Q@& shérbejnd péar

kysarfan a purndve M @ shpeshta, si. p.sh., ape dhe ruajtja a

Posicionoime sheniBn & miut mbi butcnat & Shiritit

kryejnég sta.

e B mavigoress (shel=irm) népsr dobaameent. shiryiSsoims shirtat

Standard L&
shoiimm sgarinee (& vogla pir secElin buton, do 18 fhobE sgacione

ki pesrmEa

verfikal paEr mavigim werikal, ndé&rsa shintim horizontal, S nasvigiom bocisorstad.
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MNj& ményre tjetér pér shétitje népér fage éshité shifryt@zimi i shigjetave dyfishe,
ato ndodbhean né& shiritin vardikal rrashgités, mE& anan & diathis, poshiE  shiiritik.
Klikimmi n& to do & hEjd (& 1Svizim prapa apo para njé fage.

Shiriti Tituliues

I".'J Dvacurment ] - Microsoft Word

MNe do té fillojmé mea shiritin Tilullues (titke bar) Q& &shté | lokalizuar né maje t&
dritares apo akranit |, ku Microsoft Word paraget emrin & dokumentit né b8 cilén ju
ieni duke punuar aktualishil. NS maje 18 ekranit ju duhet & shihni "Microsoft Word
- Documanti™ apo ndanjE emar t=tsEr (S ngjasham.

Shiriti Menu

Ede BNl e jiert Forews [aom  Tghds  freiee Rk -

Shiriti Menu [(Menu Bar) zakonisht gjendet direkt nén shirtin Titullues. Shiriti
Menu paraget menun & sharbimit. Shicti Meanu ffillon me termmet FILE dba
wazbhdon Edit, Wiew, |m=ert, Formrmat, Toods, Tabbka, Window, dbae Help. Jdua i
peErdorni menyid pér té& dhénéd instruksione programit software Microsoft Word.
Drejtoni miun {Mmouse) NE opcionat e menyss dhe klikoni me butonin e majte &

miut pér & hapur n&n-menun fjetér & opsioneve.

Shiriti | Mjeteve (Toolbars)

o) ol e A A G T A E= e - - w  simnnc [

Toolbar Standard

M T rkmFomes 212 - om s pEmmm =S A
Toolbar Formatizuas
Shiriti | Mjatavae apo Toolbar Eshté& | pajisur me ikonat gé& & jepen komandat e
meanuss nd ményré me & shpeajt {shortcuts).



Vendosési | kornizave (Ruler)
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Vendosési | komizave apo Ruler gjendet piké&risht nén shiritin toodbar. Vendosési
i komizave pérdoret pér formatizimn 18 dokumentit g jeni duke punuar né meéenyra
e & shpeajl,

Shtypja dhe editimi

Pérvag se mund té shiypim textin dhe t& editojmé até, po ashtu mundemi dhe t&
mbi-shkruajm& mbi text duke siiminuear gabimeat 8 ndryshme. Pér 8@ bérg mbi-
shkrimin duhet Q& & jeni nd modelin @ mbishkrimit & cilén k&té iu mundéson
tastiera "INSERT", pér té& kontrolluar se a jeni ne modelin 8 mbi-shkrimit duheat te
shikoni né& shiritin e statusit (status bar) t& cil&n gjendet né& fund té dritares sé&
hapur, ng gofté se shkronjat "OVR™ jang 1& theksuara na (& zezé atdherdé jani né
modalin a mbi-shkrimit

¢
Modeli | shkrimit

——
Modeli | mbishkrimit




Faragrafi | tandsh&n: Sihtylla (Folona) PAcdeil | mibishkrirmitl

Largésia me om nga maja e fagés Modeal i redhitjes Foonfrnodfluesi i
| drajtshicrimit
gmmaﬁi
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Fagia & tanishime ! olali | fagewva Modead i regiEstimit (recofd)  Gjuha bl cilim punani

Fagja a tanishme i ja {Fandi} hModali | zgjabas {(zgjerimit]

Shirith Statusor (Status Bar) shfaget nég fund t& ekranit apo dritares s& Microsoft
Word dhe péarmban informacione si Fagja £ tanishme, Paragrafi i tanisham, totali
| fageve, largésia meae om nga maja e fages, numrin e lanisham e linjave, numrin
e tanishém t& shiyllave (kolonave) si dhe pérmban opsionel & modeleve g& iu
mundé&son juve pér ndryshime te registtimeve & tekstit, radhitjes, zgates,
mbishikrimit, si dhe tregon gjuh&n Né té& cilén jeni duke punuar dhe kontrolluesin e
drejtshkrimit gramatikor.

Theksimi apo Nxirja (Bold), Nénvizimi (Underline) dhe Kursivi
apo thyerja (Italizice) e shkronjave.

Ju mund & theksoni {bold) ndnvizoni apo & béani kursivin ose thyenen 2
shkronjave duke pédrdorur Microsoft Waord., Pémdryshe mund té béni kombinime
2 kiEtyre mundéasive duke theksuar ose nénvizuar vetém nje pjess @ tekstit. Ne
vijim do 18 shohiim 3 matadat e theksimit (nxirjes), nénvizimit dhea & thyanes.
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Metoda # 1: B MICROSOKI WORD

- # CROSOFT WORD
E_ Metoda # 3: ITALICIZE MICROSOFT WORD
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lkona e opcionit BOLD

— |lkona e opcionit UNDERLINE

g
lkona e opcionit ITALICIZE

1V



Prerja (Cut) Kopjimi (Copy) dhe Futja ose ngjitia (Paste)

Bé programin Microsoft Word, ju mund & preni (cut) testin nga i€ hapssing, ta
ruani até tekst néd ményréd g8 id futei (pasie) diku tjetér né dokument. Kur ju e
BEni praren & njé& tekstl { cut) apo bé&ni RKopjen & ati] teksti ai ruhat N8 Mmamorie
apo né panal (clipboard) Né& manyré gé& juve 1 ju mundéschat manipulimi sa méa |
lehté | futies s& informacioneve Né dokument. Cdo heré gé ju ekzekutonl opsionin
Cut ose Copy, ju & zéavendSsoni atg informacionin & vjelér 18 ruajtur e clipboard
me g2l g8 sapo keni praerg apo kopjuar.

lkona e opsionit CUT

=F. Ikona e opsionit COPY

I Ilkona e opsionit PASTE



Word né njé fage

TE masajma néa njd fage se parse pérdoran ikonat gé& e péErbEjinég pjesan punuese
& siperfagen & Wordit.
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Menyté dhe navigacioni

Pérshkrimi i menysé& File:

S=red To

L) eshinpl P rsgqyra o

£ Cofionmments and Settngs]. - iTest
3 Cojrurrerts and Setimgsl - A Tes
& Colecrurmencs and Settings|. . L TESTI
Exlt

Meawr (I wl) SEri+N - e =gedhjen & kSh opeckond hapat onters @

.

Opan (rape) Cirird - hapet komize pEr diekeg ngse momd b
hapim mE dokumant g8 kKemi krijear dhss arkivaar e hargd,
EErkinin rmued b b mdEpdr 18 giitna disget & kompjubarit

Closs (mbyilje)] - mund&son mbyiljan & dolerment] bua), por o
adhe HE prosgramit

Sawe [arkiva)l Cirl=S — ky opcion ah@rben pdr arkbsbnin &
dokurmenbil pdic hend 18 pard =i dhe kobd pas kobe.

Sawe as [Earkive, ruag) CEri+S - mundisan arkivimin @ dokumeanii
ne adres 18 re (disk apo Tolder fjebér)] si dhe arkivemin me amiés 8
I.I

Sawe s web Page  {arfowo siwesebh fagel munddson arkchyimin s
wehbh fEage.

Versions ...- Me zgiedhjen e k#lj opconi hapet Rumiza e
disioy meEa O fajEilin amedErtem Ko o mond P Shiericanl shelininmse i
warsssrmin & vl EE dokumani (& ohin & P-E!'FH.II'IﬂI'I].

Welr Fage Preview —[Famge e weab (aoges)

FPages Selup — npE ky Gpoion mund b pErcakionl persmeirsl D
faqat & snkrimit.

Frint Preview [(pamje pare shiypjes)]) - mund&son 8 enibet
dokumeanli se si dukel para se b ahbypes nS e

Print [Shityp) - ky opcion mund#son 2gjednjpEn & parssmetrene peie
shtypje,

Send To [dérgomd i) - muondéson déErgimin e doloarmeenii] nd e
mail, fak=s, disket, Tolderdn My Dooooresnta 1.

Froperiies  [(Wecorftié) - regon wegorss & doxomanb. P
vazhdirn ahihan katir dokumeaniat & Tundil gd jand punsaar, pra

kEtE opasion mund la zgjidhne githmons ndes mek o oine es ku a
keni arkivuar gokumeanlin g8 dashironl ta hapnl, por @ onl se
@shid punear N@E npErin nga kakir gokemanlel & fendit atdners &
hapni  mBnynd Fike dbe kikos mbi emrin e dolumandil of
dEszhirom ba beaspeni |

Exit {Dalpe] - mundéson daijen nga programi.



Péarshkrimi i menysé Edit:

| Edit
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LUnds Chear Cr-£
Repeal Clear  ChrisY
ik Chrie-X
| Copy Chr-C
Office Cpboard.
Paste CEri Y
Paste Special. ..
Fache ag Fypearin
Tlear
Select All Ctris-A,
Find... Ctri+F
Feplace. .. ClrieH
So To.. CEriz
Limk=.
et

Undo Typing (rikthe shkruargen) Cori+E - me 818 oocion mohohet
weprimi | EomandEs =8 fundit dhe kthahet pEr nj@ hap prepga. psh
nasa & kem fshird eaghin rastEsiElnt me kS Dormemnds mound &
[Ced g 1N

Repat Typdng Ciri+Y {(riktiee shikrosrjen) — @&shda & bend@rta =
korremndds Lo,

Cart (prej) - mundisson preresn & beksht b gelekbuair

Copy (Eopjo] — mundéson kapjimin = iekslit 18 selekbsr,

ffice Clipboard — of paraged ol andn o diafhld na muresison
gasje miE E Shpejbd mibe kapimmen nE 24 haeral & fundil dhe e
gjerdinim abd g na duhed.

Pastia [(ngfife)CirdsVy — murmnddson nggijen a iskstit 8 precsd apo 2
Hopjuar e vandin e cakbuar me korsor.

Pasis Special (ngfit special] — mumndd=son ngigjam N8 rasin ker
kami 15 bajma me ndorgd figurg =tj.

Fasie a5 Hyparkink — maundéson Fdhjen o MMS wordift e resarnvacit
= jashbdm,

Cleare (pastor} — me ndibhme&n & kabj opciors Eshibet kst apo
okl | salakiuar e pare.

Solokt Al (selakic 18 gjiithaCiri+A — munddzon gelakimmin o Heg
diodcusTEntit

Find [giei) Cirl+F — muend@son giatjen @ fjalés ndpar doksemensg,

Repiace (=hwendiEso) CiridH 2= mMurCEsnn rewvendasiman
{ndryshamin] 2 nja fjzle ma nja fjadd fjeblr

Go To (shkond n@) Cirl+G — mundason kalimin né fege me nurmeds
e caktuar,

Limcks [Ikdhpe} — mundEson lidben & objesctlit ma dobammendt

Object (chipct] - pames B8t cpooni mund 8 gasami valsm na
rapsied Kiur @shid | selekivar ndonid chjakl




Pérshkrimi i menysé: View

view | Insert Format  Toc

=] normal

:;.i;l web Layout

.l erint Layout

44 Reading Layout

I outline
Task Pane Ctri+F1
Toolbars

v Ruler

_ﬁ: Document Map

f:] Thumbrnails

Mormal — me zgjedhjen = K&ty opcioni tekst | dokumentit
aktiv merr trajté mé t& lehtd pér t& manipuluar.

Web Layont — fage pér web site (fage interneti)

Print Layont — me zgjadhjan & kK&t] opsioni teksli mearr
trajtén ashitu sig do ta keté kur shiyvpet né letdr (ju
preferocjmé gjithmoné ta zgjidhni k&té opsion).

Outlime — me zgjedhjen s kétij opsioni nég anén e djathia
apo & majté (& dritares MS Word shifaget zona ku mund &
zgjedhet njg dokument | krijuar mé& herét, njg dokument i
Zhrazét apo ndonjé shabllon,

Toolbars — me zgjedhjen e kétlj opsioni hapet nEnmanyja,
nga ku mund ta bénl aktivizimin dhe deaktivizimin =
tulbaréwve,

Ruler — me klikim njE heréd mbi két& opsion do 8
aktivizohet wizora, nga mund & béni rregullimin =
margjinae.

Document Map — me zgjadnjen & k&saj] komande shfaget
nj& zond né anén e majpé ko shihen titujt e dokumentit &
hapur.

Hader and Footer — me zgjedhjen & k&t opcioni hapest
Zona ku mund té shkruhet tekst néd kreun e apédrm dhe té
poshiEm 18 fages. | cili tekst njg@ herg& shkruhet dhe | Ll
pérséritet né t& gjitha faget .

Fooltnotes — mundé&son vendosjen & ndonjg fusnote sipas
rastit.

Comments — mundéson shkruarjan a ndonjé kormendti.
Full Screen — me zgjadhjen e ke&tj opsioni dritarja e

dokumenlit mearr forman sa t&ra ekrani dhe diku paragitet
komiza Full Screan.

Zoom — mea zgjedhjen s kétj opsioni hapet dritarja pér
dialog, ku mund & =gjedhim pamjen e sipérfages punuese



Parshkrimi i menysé: Insert

Ins=rt | Fgrmat Tooks T Brealk — munddson ndSrprensn = fenss apo kolon&s me
o # cEilam g 18 cashaiahel s Tagen fetdr giffe apo tekas.

Fago Mumbor — miiss sgjiecdhen kabhE opcoon, oo M pet

Page Rlumibers. .. drilaria pé&nmrmes s& cilés monsd B wendosstn  numrat e

fages =8 dodusTiEnsil

Cabte ard Time. ..
Daia ard Tlirme — =nkrnenaed data ghnse tohs akiusks.

SuboText *
Mybes Tt — mys kb mond BB shimuieen  mesarihes b
Fisid. . . mETanrme spes TS Erijesra s me
w___ Figdd — mundiesom Pufien o el il cakiuar,
- I Symibsol — missmddE s Sendosssn & shinbobeve B ocilel nuk
e e nd deorlserd,
Raference L Coemment = miunddson shkmumaresn @ nj@ Komenb i cili mes
- wvonE na shdirtben par sgarim
= Wl o= nt L.
Reference — ma Dgisdhjien & K&h opsioni hapel
Ehcture > meEmrTeEnsiE nga k. omeand B Egiediim o redferencs =i
Di=grarm. .. edeksin g Endss, fusmciat =
Wab K Nt — Hormpoerierrhat Weabh .
Teaxt T Ty : p-étr ab fage _
Picture — duks sgiedhauar BESEE opsion dbhs Eaopsionin
File. .. Sl At mund B2 Zgjidbhes wEsetimd C duber ngae liste =
abfaqur N& akran.
Lot ;s Diagram — hapet dritarje Disgram Gallesy nos ko muand
Boolmari. .. 18 rgjidhean disgrame ti gatshma péer shifmytzim,
%I Hyperkk. ] e Text Box — rmer gjedhjen & kidsad komarsde ksrsori § rmeost

rrepeT Sragtdn o o dive o 16 visaltons nfl ko, Nl
8 —ian rmured b5 shikrubsad fedksn | duahuar.

Fiile — ndse rgjidhst by opsion,. hapest kornisa par dialog
ge pa munceson  insartrmin (vendosien) = ompEE fajilil s
krmpnar s heredt

D bdekt - murckison ingarliman @ objektt Na dokusrend.

Bookmark — munddson =2 vandoalim simbolin aps f[alen
S s B T

nk - — pEr B wsndosar njE hyparink (edsSsidhje)
sz CTREO+H pSrmaes tastiends,




Pérshkrimi | menysé: Format

Forrmat
A
=

ep—

o —

S

LY

&L

Tools Table

window He

Paragraph...

Bullets and NMumbering. ..
Borders and Shading...

Columns..,

1$5III-
Drop Cap...

=B

Diir sction, ,
Change Case.,.
E‘-adi:;:l.rld
Theme...
Frames

AutoFormat. ..

Styles and Formatting.

Reveal Formatting. ..

Obiject, .

Shift+F1

f Font me zgjedhjen = két] opsionl hapet kornica pér
dialog e cila ka tri flet: Font, character spacing dhe Text
effect.

-Fiata Font na mundéson zgjedhjen a llojit, sthit, madhésise
=& fonieve aij.

-Character spacing mundé&son magullimin e dendésisgé s&
shkronjave edhe rreshiave & dokumentit tuaj dhe

-Text effects teksti i selektuar me gallim dalfimi apo theksimi
do 18 xixelloj vargsisht sa cillin opsion e zgjedhim, do &
paraqgiten forma té& ndryshme.

-Paragraf mundéson renditjan 2 paragraphéwve.

-Bullets and Numbering gjithashtu | ka tri leté.

a\ Bulleted zgjedhet lioji i pullave

b\ Numbered Zgjedhal ményra e numarirmit.

c\ Outline Numbered zgjedhet mEnyra e numerimit t& titujpwe
Borders ahd Shading (Kufizimi dhe hijezimi) Ky opsion
mundéson kufizimin dhe hijezimin @ njg pjese 1@ =ksht dha
kufizimin & fages.

-Fleta Borders zgjidhet né rastin kur nié pjesé e dokumentit
18 selakiuar déshiroheat 18 kufizohat.

-Fleta Page Border zgjidhet ng rastin kur dSshiropmé ta
kufizojmeé fagen.

-Fleta Shading zgjidhet kur déshirojmé njé pjesé 8 tekstit t&
selektuar ta hijezojma.

Columns mundéson shkruarjen e tekstit né kolona..

Tabs mundé&son rregullimin @ pozités sé& tabulatorit

Drop Cap mundéson krijimin e shkronjés dekorative

Text Direction mundéson orientimin e tekstit wverikalisht
parpjet ose te posht.

Change Case mundéson shéndérrimin e shkronjave nga té
madha né t8 vogla ose e kundérta si dhe disa opcione tjera.
Background mundé&son g& pér prapavijén e dokumentil toné
& Fgjodhet Njé ngjyré e déshiruar.

Theme ofron mundésing & zZgjedhjes s& motiveve 18
gatshme,

Frames Fakonisht pé&rdorat pér wab fage.

Auto Format mundéson zgjedhjen e veté formatizirmit t&

ri D& dokunantit,

Styles and Formatting mundé&son zgjedhjen e stilit dhea
formatizimit t& tekstt,

-Reveal Formatting shfag formatizimin e faontit, gijuhés,



Pérshkrimi i menysé: Tools

Tools | Table ‘Window Help
_.q__ Rasaarch, .. A+ Chick

Language »
Word Count.,.
] AutoSummarize. ..
Speech
Shared Workspace, ..

L Irack Changes Ctrl+Shift+E
Compare and Merge Documents. ..
Protect Document...

Cnline Collaboration >
Letters and MaEngs »
Macro b
Templates and Add-Ins...

—* AutoComrect Options. .

Customize...

Options...

Spelling and grammar drajishkrimori ng gjuhén angleze
apo né ndonjé@ gjuhé tjetédr varésisht nga licenca.

Language mundé&son pérpunimin e géshtjeve gramatikora
né gjuhén angleza.

Word Count b&Eng numérmin e fageve, fjaldve,
paragraféve, vijave atj.

Auto Summarize pérmes kot opsioni mund ta zgjedhni
Krifimin autarmatik (& rezymes s& dokumentit

Spech té folurit.

Track Changes mundéson organizimin e rajtés s
korrekiurés.

Protect Document me =zgjedhjen e k&tj opsionl
dokumentit mund G wvihet shifra p&r mbrojtje nga
modifikimat

Letters and Mailings shérben pér shkruarjen e ndonjé
ermaili.

Tools on the Web wvegla t& tjera shiesd& g& mund &
shifrytézohen nga interneti,

Macro nga Ky opsion mund & shihen & gjitha makrot e
incizuara si dhe t& krijoj makro 2 reja.

Templates and Add-Ins shabllone dhe programe
ndihmése g& mund & inkorporohen N8 kuadér (& Waoard-it
por edha programe (& reja.

AutoCorrect Options p&r fialén g& ka pérdonm @
shpesht, p.sh instituti "RIINWVEST" e zévendésojms me
pra sa here shkruajmé dy / dhe posa té& shtypim tastin
Space paragitet instituti “RIINVEST".

Costomize mundédson  aktivizimin, gaktivizimin, e
tufbardvea, ikonawve tj.

Options me zgjedhjen & két] opsioni hapet kormiza pér

lialmm & sila afrmn rremdd=i 18 nddneehrms ol arewes eos be




Pérshkrimi i menysé: Table dhe Windows

Table | Window Help

Fc

m

Draw Table
Inserk
Delete
Select
Merge Cells
Spiit Celis
Spfit Tabie

Table AutoFormat. ..

AutoFit

Heading Rows Repe

Converk

Sort...

Formula...

Show Gridlines

=]

-

Draw Table mundé&son vizatimin 2 tabaelave.

Insaert mundéson kKrifimin e fabaelave, opsion mé |
pérshtatshém.

Dalete fshirje rreth tabelés si; rreshtit, kolonés, tabalés,
calulas,

Select selaktima né tabalé.
Merge Celis bashkimin e galulave
Split Cells ndarjen e gelules

Split Table me zgjedhjen e k&tj opsioni tabela do t&
ndahet Nné& meshiin ku ndodhet kursor | tekstit

Table AutoFormat mundéson krijimin e tabelave ng
ményrg automatike.

AutoFit mundéson ngushitimin apo zgjerimin & tabelés
wvargsisht prej & dhénave tekstuale apo numerike
branda tabelés,

Conwvert mundé&son shndémimin e peérmbajties sé
tabelés n& tekst.

Sort mundéson sorfimin e 18 dhé@énave brenda tabelés.
Formula mundé&son shkruarjen & formulave,

Show Gridlines paragiten rmmjeta & cilat shtypen né
letér,

Table Propeartis wvecoris e tabelés.



Window | Hep

Hew Window
Arange Al

it
M { Menyt & word

New Window me zqjednjen & ket opsion Krijohet
dntare e re e dokumentit akt.

Arrange All me zgjedhien & ket opsion, né ekran
paraqten té gjtha drtaret e dokumenteve té hapura
me nga njé hatpsiré proporcionale

Spit dritarja e programit aktv ndahet né dy pjesé.



Disa pérshkrime dhe shembuj te pérdorimit te toolbareve

Veprimet me dokumentet ‘

CTRL+0 Hapet fajlli

CTRL+S Arkivo

CTRL+F2 Pamja para shtypjes

CTRL+P Shtypja

CTRL+F _ Gjetja

CTRL+H Zévendésimi

CTRL+G Shkuarja né fagen e déshiruar

Lévizjet me kursor

CTRL+A Selektimi komplet

SHIFT+HOME Selektimi prej kursorit deri né fillim té rreshtit
SHIFT+END Selektimi prej kursnrlt deri né fund té rreshtit
HOME E dérgon kursorin né fillim t& rreshtit

END E degun kursorin né fund té rreshtit :



CTRL+X Prej

CTRL+C Kopjo

CTRL#V Bart

CTRL+Z Kthim njé hap mbrapa

CTRL+Y Rikthim

CTRL+1 Hapésiré e njéfishté né mes rreshtave
CTRL+2 Hapésiré e dyfishté né mes rreshtave

CTRL+5 Vendos rreshtat né 1.5 hapésiré

Llojet e teksit

CTRL+B lkona pér fonte té theksuara
CTRL+ Italik
CTRL+U Nénvizimi

SHIFT+F3 Ndérrimi i shkronjave



MNdryshimi i dukjes
Katér format e dukjes jan&: Normal, Web Layout, Print Layout dhe Outline. Kéta
jané& butonat e mundshé&m né& anén e majté né shiritin rréshqgités horizontal.

ul Documentl - Microsoft Word




Ndryshimi i dukjes, ndryshon vetém ményrén se si informatat paraqiten ne
monitor dhe jo ményrén se i ato printohen. Dokumenti &sht& paragitur ne dukjen
Normal, kio ishte edhe dukja e dokumentit paraprak, imazhet nuk paragiten ne
dukjen Normalg pér arsye 8 ediimit mé t& shpejté t tekstit

Dukja Web Layout, shiryiézohet g8 t& shihet se i do té duket dokumenti juaj kur
do t& publikohet né intemet ose intranet,
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