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Microsoft Exel (MS Exel)




Hyrje

® Njé ndér programet mé té pérdorshme per kalkulime
me tabela, éshté programi MS Excel

e Eshté pjese e pakos programore Office té Microsoft-it

® Programi Exel startohet (niset) si edhe ¢do program
tjetér — me shtypjen e ikonés pérkatése: nga shkurtesa né
“Desktop” ose nga menyja “Start All programs Microsoft
Excel”

® Menyja kryesore: File, Edit, View, Insert, Format, Tools,
Table, Window, Help

® Krijimi i dokumentit té ri: File New




Ruajtja e dokumenteve

* File - Save As (hapet dritarja pér ruajtje)

[f_x__', Save As
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Authars: PTK Tags: Add a tag

[C] Save Thumbnail

* Hide Folders

Tools - [ Save J l Cancel




Futja e te dhenave ne celula (cells)

e Shiriai 1 formulés na paraqet pérmbajtjen e
celulés aktive

* Té dhénat tekstuale jané kombinim i shkronjave,
numrave dhe i disa simboleve tjera

* Té dhénat numerike jané ctarédo vleré numerike
qé mund té pérdoret ne llogaritje matematikore

* Té dhénat Date dhe time jané formate té
zakonshme té njohura pér vlera té datés dhe

kohés
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Futja e rreshtave te shumefishte te
tekstit brenda nje celule

Klikoni né celulén né té
cilén doni té shtypni tekst

Shtypni rreshtin e paré té
tekstit

Pér ¢do rresht tjetér
shtesé¢,  shtypni  tastet

Alt+Enter,
dhe meé pas shénoni tekstin
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Insertimi | kolones apo rreshtit

® Insertimi i kolonave dhe rreshtave me excel eshte pune qge behet

lehte

® Duhet te selektohen kolonat dhe rreshtat ku do té insertoni
kolonat ~ dhe  rreshtat e  rinje;  Exceldi do  té
insertojé numrin ¢ njéjté té kolonave apo
rreshtave né bazé té selektimit; do te thote nese keni selektuar 3
rreshta, atehere do te insertohen 3 rreshta

® Né¢ grupin Cells né tabin Home, klikoni né butonin

Insert (apo klikoni me tastin e djathté té mousit
mbi  kolonén apo rreshtin e selektuar dhe mé pas
klikoni né¢ Insert né menyné e shkurtesés)
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Insertimi i kolonés apo rreshtit

® Si shembull, ne figuren e meposhtme, kemi selektuar dy
kolona (D dhe E). Me maus, me te djathten klikojme mbi

keto kolona te seletruara dhe nese klikojme Inster, atchere

insertohen dy kolona, sepse kemi selektuar 2 kolonal
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Komandat Copy, Cut, Paste dhe adresimi celulave

~

Kopjimi i vlerave
te selektuara;
permes tastjeres
mund te behet
me Ctrl+C

® Nese, ne kolonen A9 deri ne A15, shkruajme vlerat 1

* Kopjimi I ketyre vlerave te kesaj kolone ne nje kolone tjeter,

p-sh, kolonen C, behet ne disa menyra:

® Hapi 1 (permes tabit Home) duke klikuar mandeJ Copy
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Komandat Copy, Cut, Paste dhe adresimi celulave

® Mandej, keto vlera te celulave te selektuara te kopjuara, mund ti
vendosim aty ku deshirojme, permes komandes Paste, duke klikuar

fillimisht ne celulen se ku do ti kopjojme!

® P.sh., nese deshirojme t’i kopjojme ne C9-C15, atehere klikojme ne
C9 dhe e shtypim Paste
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Komandat Copy, Cut, Paste dhe adresimi celulave

* Apo, kopjimi mund te behetedhe permes mausit; pas selektimit te
celulave, mbi vlerat e selektuara, klikojme me te djathten e mausit
dhe e zgjedhim copy, paste ose Cut (me kete komande teksti i

selektuar zhvendoset komplet ne celulat ku deshirohet)
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Tabela punuese ne Excel

® Me hapjen e dokumentit té ri, paragitet tabela punuese pér pérpunimin
e té¢ dhénave. Tabela pérmban rreshtat (1,2,... ) dhe kolonat (A, B, ...).

* Elementi kryesor i tabeles éshté qeliza (fusha), p.sh. E5
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Tabela punuese ne Excel

®* Né tabela punuese rendet (rreshtat)

dhe

kolonat

mund t’i

zhvendosim, kopjojmé, t’i shtojmé, t'i fshijmé, té rregullojmé

fontet etj. Kéto realizohen pérmes shiritit té rreshtave dhe

kolonave.

Test AAB.xlsx - Microsoft Excel
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Shiriti i

rreshtave
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Tabela punuese ne Excel

® Edhe né exel, sikurse né word, béhet kopjimi dhe ¢'vendosja

e tekstit, rregullimi i fonteve, insertimi i objekteve (picture,

wordart, autoshapes etj.)

Insertimi i
“AwordArt”

N Xisx - Mi ==
J:mg\ H9-c , Test AAB.xIsx - Microsoft Excel _
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Radhitja (sortimi) i te dhenave

® Radhitja(sortimi) e té

dhénave né exel béhet

sipas kolonave.

Neése vendoset
kursori  kudo ne

tabelé¢ dhe zgjedhet
Data/Sort... hapet

dritarja pér zgjedhje,

si ne figure.
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10| 5 Edi 8 60
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13| Sort B S
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Filtrimi 1 te dhenave

~

® Filtrimi i té dhénave béhet né rastet kur kemi tabela té€ médha dhe kemi
nevojé ta shohim vetém njé pjesé té té¢ dhénave(rreshtave té saj).

Filtrimi béhet duke Zg] edhur Data/Filter.

Qelizave té rreshtit té paré u vendoset nga njé shigjeté.
Me shtypjen e shigjetés hapet lista pér filtrim, varésisht nga kolona.
Me Select All kthehet pamja me té gjithé anétarét.
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15 | [ Ariani
16 Arti
..[v geni
17 :
! .[¥ preni
44 b P L i
Ready (Blanks)




s

Fletet punuese

® Dokumenti ose tabela mund té pérmbajé disa fleta punuese

(sheet)

® Fleta punuese duhet té emértohet

AN e EET)
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Fletet punuese

® Shtimi, fshirja, riemrimi, kopjimi ose zhvendosja e
fletave punuese béhet edhe duke shtypur te emri i fletés
punuese tastin e djatht té mausit dhe pastaj bchet
zgjedhja e déshiruar

.,
&

Nr Emri istudentit Pjesemarrja ne ligjerata Piket nga testi final Nota Verejtje l

1 Andi 10 100
Jnzen 10 95

4 4
5 4
6
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6 90
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Riemertimi 8 60 )
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10 60

| : ove or Copy..
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1 1 Prote eet...
13
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_14 4
Hide
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17 Select All Sheets
(4 4 » ¥ | Groapi T 7 Gropr2 " SHEt3  id 4 !
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pérmes

Fletet punuese

zg] edhjes
Edit/Move or copy sheet...

Dubhet te
klikohet ne

boxin “Create a

copy’, qe te
behet kpopjimi

* Kopjimi ose zhvendosja e

fletave punuese béhet

S€

0~ @A

9 {
10 |
11 |
12 |
13 |
14|
15|
16 |
17

Nr Emri i studentit
1 Andi

Insert...
Delete
Rename
o= View Code
@1 Protect Sheet..

Tab Color »

Hide

Select All Sheets

Mt b b GrUlm—

7y |

Before sheet:

O
Grupi 2
Sheet3
{move to end)

Ready |
Move or Copy M
Maove selected sheets
To book:
| Test AAB.xlsx E]

D Create a copy

Cancel




Formatizimi | librave punues

e Formatizimi éshté proces i ndryshimit té pamjes sé librit

punues duke definuar fontet, stilet, ngjyrat dhe vegorité

dekoruese

* Tema éshét njé koleksion i formatizimit qé specifikon fontet,

ngjyrat dhe efektet grafike té pérdorura né libér punues

® Gjaté punés tuaj, Live Preview tregon efektet e opsioneve
té¢ formatizimit né paragitjen e librit punues para se té

aplikoni ato ndryshime

@
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Formatizimi | tekstit

. Paraqlt] a e tekstlt 7 Home Insert Page Layout rmulas Data Review View @ - x
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Puna me ngjyra

~

° Ngjyrat e teme€s jané 12 ngjyrat qé i takojné temeés sé librit punues

* Ngjyrat Standard dhe custom

® Fillimisht duhet duhet selektuar njé celulé apo brez té celulave, e
mandej klikoni né Font Color apo Fill Color, dhe mé pas selektohet

ng] yra perkatese _;/ Home | Insert  Pagelayout  Formu

Paste
i ||
g

8
W
g

|l

|
Il

e e = = e =
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Formatizimi | tekstit te selektuar

Nje shirit Mini toolbar paragitet kur selektohet teksti.

Minitoolbar pérmban butonat per formate té zakonshme té
tekstit
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_/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View o -
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Pércaktimi i fotografise ne prapavijée

e Klikoni né tabin Page Layout né Shirit
¢ Klikoni né butonin Background

* Lokalizoni prapavijén, dhe mé pas klikoni né butonin Insert
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o L Sl Test AAB.xIsx - Microsoft Excel =l
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