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Pérdorimi i internetit éshté sot méenyra me e miré pér kérkimin e informacionit né njé kohé té
shkurtér dhe né kohé reale. Ndér té tjera, informacioni gé kérkohet mund té jeté i shumeéllojshém
duke nisur gé nga informacione té thjeshta, si kérkimi i njé vendi pune dhe deri tek kryerja e bler-
jeve online apo e transaksioneve bankare.

Cfaré éshté interneti?

Interneti apo ndryshe i quajtur “rrjeti i rrjetave kompjuterike” éshté nje rrjet global i miliarda komp-
juteréve dhe pajisjeve te tjera elektronike. Me internet, éshté e mundur té kemi gasje pothuajse
né ¢do informacion, té€ komunikojmé me kédo tjetér né boté dhe té béjmé shumé me tepér. Ju
mund t'i aksesoni té gjitha kéto shérbime vetem duke lidhur njé kompjuter/laptop apo smart-
phone me internet, duke e béré ne keté menyré kompjuterin tone pjesé té rrjetit kompjuterik
global. Kur dikush thoté se nje kompjuter apo pajisje €shté online, Eshté thjesht njé ményre tjeter
pér te théné se eéshté i lidhur me internet.

(Global, 2020)
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Figure 1: Pamje ilustruese e internetit (Saiti, 2020)

Si té kérkojmé informacionin né internet

Pér té aksesuar informacionin nepérmjet internetit duhet gé né kompjuterin, tablet, telefonin
toné celular té kemi té instaluar té paktén njé prej programeve specifike té cilat quhen browsers
(shfletues web-i).

Pra njé shfletues web-i éshté njé program g€ na ndihmon pér té aksesuar informacionet né
World Wide Web. Kur njé pérdorues kérkon njé fage né internet nga njé webfage e vecantg,
shfletuesi i webit térheq pérmbajtjen e nevojshme nga njé server né internet (né server jané
ruajtur té gjitha informacionet pér website-in e kérkuar) dhe mé pas shfaq fagen né pajisjen e
pérdoruesit. (Wikipedia 2020). Disa nga web browser mé té pérdorur jané: Google Chrome, Mo-
zilla Firefox, Safari, Microsoft Edge dhe Opera.
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*Ne do té pérdorim shfletuesin né internet Google Chrome gjaté késaj kurrikule, por ju mund té pér-
dorni ¢do shfletues qé déshironi, pasi ¢do browser mund té duket ndryshe nga ana vizuale apo edhe té
kryejé veprime pak mé ndryshe nga té tjerét, por né thelb té gjithé shfletuesit e internetit funksionojné

né té njéjtén ményré.
@ ) |
1/ /
Figura 2 - Browser-at mé té pérdorur

Puné praktike
Tregoni ¢faré éshté interneti? Si mund té aksesojmé informacionet g€ gjenden né internet?

Instalimi dhe pérdorimi i browser-ave

Sistemet e Operimit (Windows, Linux, Mac) gé pérdoren né kompjuterét si desktop, tablet apo
smartphone kané té para instaluar njé apo mée shumeé se njé browser, por browser-a té tjeré
mund té€ instalohen né gdo moment né té njéjtén ményre si¢ instalohen programet e zakonshme.

Njéri prej browser-ave té para instaluar zgjidhet nga sistemi i operimit si browser-i default: Brows-
er-i i cili duhet té hapet automatikisht nése njé pérdorues klikon mbi njé dokument i formatit
web* ose kur njé aplikacion hap njé link web**, prsh. hapja e dokumentimit online té aplikacionit.

Si shembuj té browser-ave té para instaluar dhe té pérzgjedhur si default jané: Internet Explorer
dhe Microsoft Edge pér sistemin e operimit Windows, browser-i Safari pér sistemin e operimit
MAC apo i0S (Apple). Pér t'i aksesuar faget web me njé browser tjetér mjafton qé pérdoruesit
t'i pérzgjedhin specifikisht gjaté hapjes s€ dokumenteve web. Pér sistemin Windows mjafton té
kérkojmé né butonin Start (majtas- posht€) me emrin e shfletuesit té internetit dhe do na shfaget
ikona e programit si né figurén me poshte:

Figura 3: Ndérfagja e Microsoft Windows 10, shfletuesi i internetit
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Pérdorimi i shfletuesve té internetit né tablet apo smartphone béhet duke kérkuar pér aplika-
cionin pérkatés né ekranin e pajisjes. Disa prej aplikacioneve shfagen né ekranin kryesor, por
mund té kérkohen dhe gjenden né ekranet dytésore té pajisjes tuaj.

Settings a®

0 Biometrics and security
Accounts and backup
G Google
Advanced featwes
F)tm:e care

Apps

Geoneral management

Accessibility

Figura 4: Aplikacionet e shfletuesve té internetit

Pér té kontrolluar nése nje aplikacion éshté i instaluar mund té kérkoni né Cilesimet (Settings) >
Apps si né figurén mé lart.

Nése aplikacioni nuk éshté i instaluar atéheré do na duhet té kérkojmé ne Play Store pér telefonat
apo tablet-ét me sistem operimi Android dhe né App Store pér ato me sistem operimi iOS.

Puné praktike

Me ndihmén e instruktorit instaloni né kompjuterin tuaj njé shfletues té ri interneti, Mozilla Fire-
fox. Shqyrtoni cilat jané ndryshimet me shfletuesit e tjeré si Google Chrome apo Edge.

Cili browser vjen i para instaluar né njé kompjuter me sistem operimi Windows?

Cili éshté shfletuesiiinternetit i cili gjendet i para instaluar né njé telefon inteligjent IPhone?

Kérkimi i informacionit né internet duke pérdorur “motorét e kérkimit”

Sot né internet gjenden mbi 1 miliard e 700 milioné fage web té cilat pérmbajné informacione té
shumta. Kérkimi i informacionit pér té cilén interesohemi né internet do té€ ishte i véshtiré duke
marré parasysh

shpérndarjen e té dhénave né fage té ndryshme.

Motorét e kérkimit né World Wide Web (www) na e lehtésojné kété proces duke na lejuar té
bejmé kérkime pér informacionin né Internet népérmjet pérdorimit té disa “fjaleve kyce”.

i1
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Ekzistojné disalloje té motoréve té kérkimit dhe kérkimet mund té pérfshijné tituj té dokumenteve,
URL- t€, titujt ose tekstin e plote.

Duhet té jeté e garté gé rezultatet gé merren nga njé motor kérkimi mund té mos pérputhen
me rezultatet g€ merren nga njé motor kérkimi tjetér. Né fakt, ato shpesh jané té ndryshme pér
shkak té ményres sé sjelljes sé secilit motor kérkimi. Prandaj, né te vérteté mund té jeté e do-
bishme té perdorni me shume se njé motor kérkimi rregullisht. (Freedomscientific, 2020).

Ka shumeé motoré kérkimi té ndryshém ge mund té pérdorni, por disa nga mé té njohurit pérfshijné
Google, Yahoo dhe Bing. Pér té kryer njé kérkim, do té duhet té lundroni né njé motor kérkimi né
shfletuesin tuaj té internetit, t€ shkruani njé ose mé shumé fjalé kyce - té€ njohura ndryshe edhe
si terma kéerkimi - pastaj shtypni Enter né tastierén tuaj.

Motorét e kerkimit zakonisht jané faget e para web té cilat shfagen sapo ne kemi hapur shfletues-
in toné té internetit.

Nése po perdorim Google Chrome si shfletues interneti fagja e paré gé do na shfaget do na japé
mundésine pér té kérkuar informacion né internet.
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Figura 5: Motorri | kérkimit Chrome

Kérkimi i informacionit mund té béhet duke shkruajtur né shiritin e kérkimit terma té caktuara gé

Pérdorimi i fjaléve kyce pér rafinimin e kérkimit

Fjalét kyce apo termat e kérkimit duhet té kené njé lidhje logjike me informacionin g€ po kérko-
jmé, pér shembull nése kérkojmé informacion té pérgjithshém pér kompjuterét, termat e kérkim-
it mund te jené ‘kompjuter’, ‘pjesét e kompjuteréve” “specifikat e kompjuteréve” etj. Nése po kérko-
jmé pér té bleré njeé kompjuter té ri, disa nga termat e kérkimit mund té jené: ‘blej kompjuter,

"kompjuter né shitje” etj.

Nése po kerkojmé informacion pér njé makiné gé duam té blejmé atehere do na duhet té pér-

dorim fjalé kyge si ‘makina né shitje” ‘makina té pérdorura, ‘blej makiné” etj.

Nése informacioni i kérkuar ka té béjé mé shume me njohjen e kompanive ge ofrojné makina me

gira atéheré fjalét kyce t€ pérdorura duhet té jené: ‘makina me qira”” makina me qira né Tirané” et;.

Pra sic mund té kuptohet fjalét kyce té pérdorura pér kérkim informacioni ndryshojné né varesi
té informacionit pér té cilin interesohemi.

Shembulli me poshté tregon kérkimin e informacionit pér ‘makina me qira™
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Figura 6: Kérkimi i informacionit népérmjet motoréve té kérkimit

Nése né njé moment do t€ duam té kérkojmé pér makina me gira, por gé ofrohen vetém né njé
qytet té caktuar mjafton té ndryshojmé fjalét kyce té pérdorura.
Né shembullin e méposhtém tregohet rezultati i kérkimit pér fjalét kyce “makina me gira né Ti-

rané” dhe “makina me gira né Durrés”.
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Figura 7: Pérdorimi i fjaléve kyge
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Puné praktike
Duke pérdorur shfletuesit e internetit kérkoni informacion pér kurse profesionale gé ofrohen né
Shqipéri. Cilat do té ishin fjalét kyce gé mund té pérdoren?

Puné praktike

Duke pérdorur shfletuesin e internetit “Microsoft Edge” kérkoni informacione pér kurse profesio-
nale, duke pérdorur té njejtat fjalé kyce si ushtrimi i mésiperm. Analizoni rezultatin e kérkimit dhe
tregoni nése ka ndryshim me kérkimin e béré né Google Chrome.

Kérkimi pér informacione me pérmbaijtje specifike

Shpeshheré informacioni gé na duhet té kérkojmé nuk éshté thjesht njé artikull me tekst, por do
na duhet té kérkojmeé pér foto, video apo lajme informative té caktuara. Shumica e motoréve té
kerkimit kané adresa URL né krye té fages g€ ju lejojné té kryeni kéto kérkime unike.

G maties - Yeo me hooge * -
« C O # googlecom/veanch?g=makinadiris= 1CIGLEA_enALS0GALIOI R nar = ALeli0 3uHINTFy e S28pLaliqebb TUS
Goc gIe makna a & Q

Q rogion [Dviwe Ll maene Qsurta [ U § Mo shume Citiryimet vegian

Figura 8: Ndarja e kérkimit né kategorité: Video, Foto, Harta, Libra etj. né Google
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Figura 9: Ndarja e kérkimit né kategorité: Video, Foto, Harta, Libra etj. ne motorin e kérkimit Bing

Né shembullin mé sipér, ne kemi pérdorur té njéjtat terma kérkimi pér té kérkuar imazhe (Im-
ages) né vend té fageve té internetit. Nése shihni njé imazh gé ju pélgen, mund té klikoni pér té
vizituar fagen e internetit nga e cila kjo foto éshté gjeneruar (fagen web gé i pérket).

Kérkimi i njé vendi pune né portalet web dhe népérmjet aplikacioneve

Ndér pérdorimet e shumta té kérkimit né internet népérmjet shfletuesve, éshté edhe kerkimi i
informacionit pér njé pozicion pune.

Né kéte shembull, ne do té kérkojmé pér vende té lira pune nga kompani té ndryshme, ndaj termi
i pare i kerkimit gé do té pérdorim do té jeté: “mundési punesimi”.
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Figura 10: Kérkimi né Google Chrome.

Pasi té kemi bére njé kérkim né motorrin e kérkimit Google, do té shfaget njé listé e fageve té
internetit qé pérputhen me termat e kérkimit apo fjalét kyce té pérdorura. Keto zakonisht njihen
si rezultate té kérkimit.

Nése shihni njé fage gé duket se mund té pérmbajé informacion pér ¢faré jemi té interesuar,
mund té klikoni né linkun (adresén) e saj pér ta hapur.

Nése fagja nuk ka até ge ju nevojitet, thjesht mund té ktheheni né fagen e rezultateve pér té
kérkuar mé shumé opsione.
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Google

Si¢ e theksuam dhe mé lart, nése kérkimi me termat e pérdorur nuk jep rezultatet gé ne déshironim
atéheré mund té pérdorim njé motor kérkimi tjetér apo té ndryshojmé fjalét kyce té pérdorura. Né
shembullin e méposhtém kemi pérdorur motorin e kérkimit Bing (https:/www.bing.com/) .
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Figura 11 Shfagja e rezultatit té kérkimit
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Figura 12: Kérkimi né Bing
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Shumica e shfletuesve/browser-ave na lejojné té béjmeé njé kérkim né internet direkt nga shiriti i
adresés (Address Bar), megjithése disa kané njé shirit té veganté (Search Bar) kérkimi prané shiritit
té adresave. Thjesht shtypni termat e kérkimit tuaj né to dhe shtypni Enter pér té filluar kérkimin.

Yoo Tt X B - 8%
C O O wepre .
GRS IR OW wenste pure - Comghe Sewn

D wende pure shisader o
Q

AT T N e
e pute shofer
e pure derres

U verate pure Pl
ATEDE [t w vieTe

CATERe [T eihesan

Figura 13: Kérkimi né Address bar té Google Chrome

Nése nuk e gjeni até ge po kérkoni n€ proven e pare, mos u shgetésoni! Né pérgjithési motorrét
e kérkimit jané shumé efektivé né gjetjen e informacioneve né internet, por ato nuk jané perfekté.
Shpesh do té duhet té provojmé terma te ndryshém kéerkimi pér té gjetur até gé ne po kérkojmé.

NEése e keni té véshtiré pér té gjetur terma té reja kérkimi, mund té pérdorni sugjerime kérkimi gé
veté motorét e kérkimit na ofrojné. Kéto zakonisht do té shfagen ndérsa po shtypni fjalét kyge,
dhe ato jané njé ményré e shkelgyeshme pér té gjetur fjalé kyce té reja gé mund té mos i keni
provuar me pérpara. Pér té pérdorur njé sugjerim kérkimi, mund ta klikoni duke pérdorur mouse-
in, ose ta zgjidhni até me tastet e shigjetave né tastierén tuaj.

S Tab x .
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A punenm na gregl

Figura 14: Sugjerimet e ngjashme me até qé kérkoni
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Rafinimi i kérkimit

Nése ende keni probleme pér té gjetur saktésisht ato gé ju nevojiten, mund té pérdorni disa
karaktere speciale pér té€ ndihmuar né rafinimin e kérkimit tuaj. Pér shembull, nése doni té pér-
jashtoni njé fjalé nga njé kérkim, mund té shkruani njé simbol (=) né fillim té njé fjale.

Po shqgyrtojmé pérséri shembullin mé lart ku po kérkojmé pér njé vend pune. Né rastin toné ne
jemi té interesuar pér vende pune né Shqipéri dhe jo né vende té tjere prsh. Itali.

Ne mund ta ristrukturojmé kérkimin toné duke pérdorur simbolin (-). Pra kérkimi do té jeté duke
pérdorur termat: mundési punésimi - Itali.
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Figura 15 : Refinimi | kérkimit

Ju gjithashtu mund té kérkoni fjalé ose fraza té sakta pér t€ ngushtuar rezultatet tuaja edhe mé
shumé. E téra ¢faré ju duhet té béni éshté té vendosni thonjéza (" ) rreth termave té déshiruar
te kérkimit. Pér shembull, nése kérkoni “mundési punésimi né Tirané Zyra e Punés”, rezultatet e
kerkimit tuaj do té péerfshijné vetém vendet e punés gé ofrohen né gytetin e Tiranés nga Agjencia
Kombétare e Punésimit pérmes portalit puna.gov.al.
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Il

Google Mundés: punesams tirane Zyra & Punas Y4

QA AL B moges @ News [F) Videos | More Tools
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Figura 16: Pérdormi i thonjézave né kérkim



NIVELI BAZE

Kéto teknika mund té vijné né dispozicion né raste té caktuara, por né shumicén e kérkimeve
ato nuk do duhet té pérdoren sepse motorét e kérkimit zakonisht mund té kuptojné se ¢faré po
kérkoni pa kéta karaktere shtese.

Rekomandohet g€ para se té pérdoren metodat e mésipérme té béhet kérkimi duke pérdorur
terma té ndryshme apo sugjerimet gé veté motorét e kérkimit na ofrojné.

Kérkimi i njeé vendi pune mund té realizohet duke pérdorur té njéjtén logjiké kérkimi edhe né
pajisjet smatphone ose tablet. Ményra e paré gé mund té pérdorim éshté ajo e pérdorimit té
browser-ave gé ne i kemi té instaluar né pajisjen toné. Pasi kemi hapur aplikacionin Chrome,
Safari etj, vendosim né shiritin e kérkimit fjalét kyce sic u tregua né shfletuesit e kompjuteréve.

Ményra e dyté realizohet népérmjet aplikacioneve té cilat ofrojné vende pune né ményré te pér-
diteésuar. Mé poshté shfagen njoftimet té cilat ofrojné vende pune né baze té kérkimit gé ne kemi
bére duke pérdorur njé aplikacion té instaluar né pajisjen toné (AKPA): Nése klikojmé né op-
sionin Punésim do na shfagen té gjitha njoftimet e punésimit gé ofrohen nga ky aplikacion.
Duhet patur parasysh qge aplikacione teé vecanta mund té shfagin vende pune té ndryshme, ndaj
nuk duhet té limitohemi né pérdorimin e vetém njé aplikacioni.

5038 Oferta Punésimi

PORTALI KOMBETAR |
PUNESIMIT

Punakorkues

Figura 17: Pérdorimi i aplikacioneve pér kérkimin e informacionit
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Puné praktike:

Duke pérdorur aplikacione té ndryshme té instaluara né telefonin tuaj smartphone kérkoni pér
njé vend pune si “shités”. Tregoni dhe analizoni rezultatet g€ ju shfagen né pajisjen tuaj. Krahaso-
jini ato me kolegét tuaj dhe shikoni ndryshimin e rezultateve gé vjen nga pérdorimi i disa aplika-
cioneve té ndryshme!

]
Settings Q e < Appu Q

g Bometics and secunty

Accoura and backup
6 Caloularor
G Google
land
G Calencar o
Advanned tratixes
Q Camen &
@ Oeviczcers Canvas Student
: Aopn ‘ Chromw

Genery management g Ctassroom

Accegsitsny 0 Clock
o ConfigAPx
Figura 18: Aplikacionet dhe menuja settings Figura 19: Aplikacionet

Elementét e browser-ave, organizimi dhe ruajtja e fageve web népérmjet Bookmarks

Pasi kemi hapur njé browser, né menuné Start apo nga ikonat e Desktop-it (né shembullin
toné po pérdorim Google Chrome) do na shfaget dritarja kryesore e browser-it me opsionet si
mé poshté:

c

(A)

Q

[}
*

Figura 20: Dritarja kryesore e Chrome

20



NIVELI BAZE

1. Butoni Set as default: Ky opsion do na shfaget né ¢do browser i cili nuk €shte para-instaluar,
pra nuk eshte browseri i paracaktuar pér tu pérdorur né internet. Duke klikuar mbi kété opsion
mund té caktojmé broswserin Google Chrome si default.

Kujtojmé gé pér Sistemin e Operimit Windows, browser-i | paracaktuar €shté Microsoft Edge!

2. Search bar ose Shiriti i kerkimit: Né shiritin e kérkimit mund té vendosen fjalét, togé-fjaleéshat
apo edhe fjalité té cilat do ndihmojné té kryejmé kérkimin né internet.

3. Address bar: Shiriti i adresave, éshté dritarja lart e cila na lejon vendosjen e njé URL apo
adrese teé nje fageje web pér ta aksesuar até.

4. Né shembullin e méposhtém kemi vendosur adresén e fages web té Agjencisé Kom-
bétare té Punésimit dhe Aftésive, né keté menyré do na shfaget automatikisht fagja e insti-
tucionit pa patur nevojé té kérkojmé né Search bar.

C P e—————
- N

AXPA U b - [— PR T

Figura 21: Address bar

5. Add shortcut: Ky opsion na ndihmon té vendosim njé website té caktuar né fagen krye-
sore té browser-it (pra sapo ai hapet). Né kété ményré nuk do na duhet gé pér té aksesuar kéto
website té vendosim adresén tek shiriti i URL, por ato mund té aksesohen me njé klikim tek
Shortcut-i i krijuar. Né shembullin e méposhtém jané vendosur Shortcut pér website-t Gmail,
Youtube dhe platformén E-Albania.

oogle

Q. Search Goaogle or type 5 URL ,',
G o (o] +
Gmuail YouTulbse E-Albania Add abhortcut

Figura 22 - Shtimi i njé Shortcut né browserin Google Chrome

6. Current user apo User profile (né menuné Settings e gjejmé me emrin: You and Google) :
Browser-a té ndryshém na japin mundésiné gé ta lidhim browser-in toné me njé llogari email-i
duke sinkronizuar dhe personalizuar informacionet gé njé pérdorues mund té aksesojé.

Kur aktivizojmé opsionin e sinkronizimit (Turn in Synchronization):
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» Mund té shihni dhe pérditésoni informacionin tuaj té sinkronizuar né té gjitha pajisjet tuaja,
si fage-ruajtésit (bookmarks), historia, fjalékalimet dhe cilésimet e tjera.

- Do té identifikoheni automatikisht te Gmail, YouTube, Search dhe shérbime té tjera té Google.
NEése jeni regjistruar para se té aktivizoni sinkronizimin, do té géndroni i loguar.

- Nése ndérroni pajisje (p.sh. nése humbisni telefonin ose merrni njé laptop té ri), do té keni
mundési gé té aksesoni pérséri informacionin tuaj té sinkronizuar.

- Do té personalizoni pérvojén tuaj né produktet e tjera té Google duke pérfshiré historine tuaj
neé Chrome nése aktivizoni Web & App Activity.

» Chrome mund té kombinojé ¢do informacion té deklaruar pér moshén dhe gjininé nga
llogaria juaj e Google me statistikat e platformés pér té ndértuar produkte me té pérshtatshme
pér té gjitha demografité. Ky informacion nuk ju identifikon personalisht dhe pérdoret vetém si
statistike.

Shénim: Aktivizojeni sinkronizimin e Chrome né
pajisjet g€ ju | zotéroni personalisht. Nése jeni duke
pérdorur njé kompjuter publik, pérdorni opsionin Guest.

Sync and personalze Chrome across your

dences

Figura 23 - Shtimi i njé user-i né Chrome
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1. Bookmark this page: Njé bookmark ose bookmark elektronik (fage ruajtés - fage shénues)
éshté njé metodé pér té ruajtur adresén e njé fage-je né internet né ményre qge ta ri-aksesojme
né njé moment té mevonshém. Pra mund té themi q& Bookmarks jané njé lloj baze e té dhénave
péer faget web gé ne duam t'i aksesojmé heré pas here. Né Microsoft Internet Explorer, fage
shénuesit emérohen si Preferences.

Si té shtojmé njé Bookmark?

Né shumicén e Browser-ave mjafton té shtypni Ctrl + D pér té ruajtur fagen web gé po shihni
momentalisht ose té klikoni tek ikona né formén e yllit, lart né té djathtén e ekranit.
Pérshembull né foton e méeposhtéme kemi ruajtur fagen e web e-albania.al duke klikuar né
ikonén e.

Ndérkohé, mund zgjedhim skedarin (Folder) ku do té ruhet fagja dhe emrin (Name) me té cilin
do té ruhet.

s A & a

|2 [N 2 = o

Figura 24: ruajtja e njé bookmark

Si t'i aksesojmé bookmarks e ruajtura?

Pér te aksesuar faget web té ruajtura si bookmarks mjafton té klikojmé mbi ikonén More mé
pas selektojmé Bookmarks dhe na shfagen skedarét me faget web pérkatése. Né shembullin e

meéposhtém shohim fagen web té platformés e-Albania.al té ruajtur né skedarin Informacione.

Google,

Figura 25 Aksesi | menusé bookmark
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Si té shikoni Bookmarks duke pérdorur shortcuts:

Google Chrome : Ctrl + Shift + O ose Ctrl + Shift + B
Mozilla Firefox : Ctrl + B ose Ctrl + Shift + B
Microsoft Edge : Ctrl + |

Internet Explorer : Ctrl + |

Opera: Ctrl + Shift + B

» More : Né menuné More mund té gjejmé informacionet kryesore né lidhje me pérdorimin e
browser-it, ndér to mé kryesoret do té pérmendim: New Tab: Hap njé tab apo nén-dritare té re né
po té njéjtin shfletues (browser) ku po punojmé.

* New Window : Hap njé dritare t€ re té té njéjtit browser

* New Incognito window: Nése nuk déshironi gé Google Chrome té ruajé veprimtaring tuaj né
internet, mund té shfletoni né internet privatisht né modalitetin Incognito.

« History: Ruan historiné e fageve web té cilat i kemi aksesuar pér njé kohé té caktuar.

» Downloads: Mund té gjejmeé informacione pér dokumentet, videot apo ¢farédo dokumenti
tjetér té zbritur/shkarkuar nga interneti.

» Bookmarks: Kétu mund té gjejmé informacione pér faget web té ruajtura pér t'i ri-aksesuar
né cdo moment

té mévonshém.
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Figura 26 - Menuja More ne Browser
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Figura 27: Nén-menuja Password, pjesé e Settings Figura 28: Menuja Settings
+ Settings:

Pér té ndryshuar cilésimet dhe funksionalitetet t€ browser-it apo informacioneve té lidhura me té
duhet té shkojmé né menuné Settings. Disa nga funksionalitetet gé gjenden né menuné Settings,
te cilat shfagen edhe né figuré jané:

+ You and Google: Aktivizohet sinkronizimi i email-it t€ nje pérdoruesi me browser-in.

« Autofill me opsionet:

Password: Menuja ku mund té ndryshojmé cilésimet pér ruajtjen e fjalékalimeve té pérdorura
né aksesimin e fageve web (shembull: passwordi i email-it) ose té shikojmé listén e fjalékali-
meve geé jané momentalisht té ruajtura.

Payment method: Ruhen informacione pér pagesat g€ jané bére online dhe ku té dhénat (shem-
bull: té dhénat e kartés VISA té ruajtur) mund té pérdoren pér kryerjen e pagesave té tjera online.

Addresses and more: Ruan dhe plotéson automatikisht adresat
Pérfshin informacione si: numrat e telefonit, adresat e postés elektronike dhe adresat e transportit.

N T 1L L Ty TP pe— R )

R e R

-_— -

T e —— ) . -

Figura 29 Ményrat e pagesés
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* Privacy and Security
Né kété menu ju mund té konfiguroni disa funksione té shfletimit né internet duke ndryshuar
cilésimet e privatésise.

Pér shembull, kur vizitoni njé fage né internet, Chrome mund té pérdoré njé shérbim né internet
pér té ngarkuar automatikisht faget bazuar né lidhjet e fages.

Ndérkohé ju mundeni gjithashtu té fshini pjese té caktuara té historikut té pérdorimit s€ brows-
er-it tuaj apo historikun e materialeve té shkarkuara nga interneti (Clear browsing data).

Shumica e kétyre cilésimeve jané aktivizuar si parazgjedhje, por ju mund té zgjidhni até qé déshironi
té aktivizoni ose ¢ aktivizoni.
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Figura 30: Menuté e sigurisé

Si té marrim informacione dhe njoftime té pérditésuara nga njé portal — Subscribe

Abonimi (Subscribe) éshté njé opsion i ofruar nga disa fage web, zakonisht kompani té cilat
shesin produkte ose ofrojné shérbime qé i lejon klientét té fitojné akses né produkte ose shér-
bime duke i pérditésuar klientét me ofertat mé té fundit, gmimet, apo ¢do lloj informacioni shtesé
ge mund t'i nevojitet. Disa nga kéto abonime e ofrojné kéte shérbim kundrejt njé pagese té caktu-
ar (gazetat, revistat ndérkombétare), ndérkohé gé shumé kompani apo institucione e ofrojné si
shérbim falas pasi shihet si mundési pér mbaijtjen e lidhjes mes kompanive/institucioneve dhe
klientéve apo personave té interesuar.

Pér t'u abonuar, konsumatori duhet té shtojé adresén e tij t€ email-t né listat postare té
kompanisé. Kjo do té thoté gé klienti éshté i abonuar né ¢do gjé gé dergohet né até listé postare.
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Shpesh, njé abonim kérkon regjistrimin e njé adrese emaili né njé fage né internet. Adresa e
postés elektronike té regjistruar shtohet né njé bazé té dhénash té ID-ve t€ klientit, t€ cilat pér-
doren pér postimin masiv té njé lloj pérmbajtjeje digjitale. Marrja e pérditeésimeve, kuponéve ose
ofertave ditore / javore nga organizata té ndryshme éshté gjithashtu njé pérfitim tjetér i mod-
eleve té bazuara né pajtim/abonim.

Ofruesit e shérbimit té njé softueri (SaaS) gjithashtu ofrojné njé model té€ bazuar né abonime, i
cili pérfshin dy lloje:

Modeli i abonimit mujor: Né kété model, klientét paguajné ne baza mujore, shpesh pérmes kar-
tave té kreditit ose pagesave elektronike t€ automatizuara. Né pérgjithési, klientéve u lejohet té
anulojné abonimin né ¢do kohé, pa asnjé gjobé ose tarifé. Edhe pse e pazakonté, disa ndérmarrje
abonimi mujor ofrojné abonime tremujore dhe vjetore.

Modeli i abonimit afatgjaté: Né kété model, klientét regjistrohen né shérbime pér njé periud-
he kohe té dakordésuar né ményré reciproke. Marréveshja e abonimit mund té pérfshijé ose jo
kushte pér anulimgjaté periudhés sé marréveshjes. Modelet e abonimeve me afat kané kushte
fleksibel pagese, té cilat mund té pérfshijné kushte pagese té personalizuara mujore, tremujore,
vjetore ose té dakordésuara né ményre reciproke.

Pérvec ofruesve té SaaS, shumé fage web gjithashtu pérdorin modele té bazuara né abonim.
Disa nga llojet e njohura té fageve té internetit pér abonime jané:

Abonimi né njé fage web: Anétarét me pagesé mund té pajtohen né njé biblioteké té dhénash
pEr njé teme té caktuar ose njé grup temash me interes.

Abonimi né njé fage web revistash: Anétarét me pagesé mund té abonohen né njé revisté
digjitale ose né nje media té shkruar ose pér rubrika té caktuara té revistés.

Abonimi né njé fage web té njé aplikacioni: Anétarét me pagesé mund té pajtohen pér té pérfi-
tuar akses né programe specifike té programeve online ose aplikacione gé i lejojné ata té fusin té
dhéna, té kerkojné njé baze té dhénash, té aksesojné rezultatet, etj.

Abonimi né njé fage web -blog: Njé model abonimi kryesisht falas, ku lexuesit mund t€ kené qasje
né botime apo publikime, si dhe né pérmbajtjen e gjeneruar nga pérdorues té ndryshém, e cila
pérditésohet vazhdimisht. (subscribe, 2020).

Si té béjmé Subscribe né njé fage web?
Zakonisht faget web vetéofrojné népérmjet njé njoftimi né fagen pérkatése abonimin né até

fage web né menyré gé té marrim informacione té pérditésuara. Si shembull, po shfagim njé
fage web e cila na lejon té abonohemi falas:
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Figura 31: Ofrimi i abonimit né njé fage web
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Si té abonohemi né njé fage web té njé institucioni shtetéror?
Zakonisht abonimet/Subscribe né njé fage web té nj€ institucioni shtetéror ofrojné abonimin pa
pagesé dhe informacionet gé zakonisht kérkohen jané: adresa e email-it dhe emri.

Si¢ edhe e permendém mé lart pas regjistrimit si abonent i njé portali né email-in toné do na vijné
informacione g€ publikohen nga institucioni pérkatés. Shpeshtésia e informacionit gé ne mund
té marrim me email varion nga institucioni né institucion, pra ne mund té marrim njé email ¢cdo
dite, cdo javé apo edhe cdo muaj.

Me poshté shfaget mundésia e abonimit né fagen web té Ministrisé s€ Arsimit, Sportit dhe Rin-
isé. Mjafton qgé té vendosim llogariné toné té email-it dhe automatikisht jemi pjesé e njoftimeve
ge vijné nga kjo fage web.

Puné praktike
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Figura 32: Abonimi né fagen web té Ministrisé Sé Arsimit

Kérkoni né internet pér njé fage web té njé institucioni shtetéror, ministri, drejtori etj dhe shikoni
pér mundésiné e abonimit né té. Cfaré té dhénash ju duhet té regjistroni né menyré gé té abono-
heni né até portal/fage web?
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Komunikimi dhe ndérveprimi duke pérdorur mjetet dhe pajisjet digjitale éshté njé nga ményrat
meé témira pér té gené i pérditesuar me informacionet e nevojshme, té cilat kané njé ndikim thel-
bésor né pérgatitjen toné profesionale.

Né ditét e sotme ofrohen njé shuméllojshméri mjetesh komunikimi duke filluar gé nga posta
elektronike (email) dhe deri tek disa aplikacione mé té vonshme té cilat kané gjetur njé pérdorim
té gjeré nisur dhe nga lehtésia e pérdorimit. (WhatsApp, Messenger etj.)

Komunikimi népérmjet aplikacioneve mé té pérdorura, WhatsApp, Viber
WhatsApp dhe Viber jané disa nga aplikacionet me té pérdorura pér komunkimin mes pér-
doruesve, komunikim i cili pérfshin gjithashtu dhe dérgimin e dokumenteve, video-ve etj.

Duke filluar gé nga viti 2009, WhatsApp €shté njé nga aplikacionet mé té njohura té komunikimit
népérmjet mesazheve me tekst dhe z€. Ky aplikacion mund té pérdoret falas dhe ne mund té
dergojmé mesazhe, té béjmé thirrje/telefonata zanore dhe té kryejmé biseda- video né té dy pa-
jisjet desktop dhe ato mobile. (Beaton, 2020)

Si funksionojné aplikacionet e komunikimit?

Aplikacionet e komunikimit, té tilla si WhatsApp apo Viber , ndryshe nga programet apo aplik-
acionet tradicionale té dérgimit t&é mesazheve (tekst apo audio) — SMS , kryejné njé séré funk-
sionesh shtesé. Ndér to mund té pérmendim dérgimin e dokumenteve né formate té ndryshme,
dérgimin e videove, komunikimin online me ané té voice call dhe video call etj.

WhatsApp dhe Viber jané aplikacione cross-device ge do te thoté gé nuk kemi nevojé té zotéro-
jmeé te njéjten marké té telefonit si marrési i thirrjes toné ose té jemi né njé platformé specifike
- aplikacioni punon me iPhone dhe telefona Android si dhe né kompjuterét desktop ose laptopé

té Mac ose Windows, té cilat mund t'i pérdorim pér té dérguar dhe marré mesazhe.

Nje ndryshim tjetér pér t'u theksuar éshté ai gé pér pérdorimin e whatsaap nevojitet gé telefoni
apo tablet-iyné té keté njé lidhje me internetin népérmijet rrjeteve telefonike 4G, 5G apo Wifi.

Pér ta pérdorur njé aplikacion té tillé né telefonin toné mjafton te kemi té instaluar aplikacionin
péerkatés dhe pasi e kemi hapur aplikacionin té pérzgjedhim nga lista e kontakteve tona njé kon-
takt i cili e ka té instaluar né pajisjen e tij/saj té njéjtin aplikacion.

Si¢ edhe éshté shfaqur né figurén majtas, pasi kemi hapur aplikacionin do na shfagen tre
kategorikryesore:

«  Chats: mund té komunikojmé me ané té shkrimit té teksteve me personat te cilat jané té
ruajtura si kontakte né telefonin toné

- Status: pérdoruesi vendos njé status (foto, video) té tij e cila mund té shikohet nga kontaktet,
gjithashtu te shikojé statuset e vendosura nga kontaktet e tjera

- Calls: pérdoruesi mund té realizojé njé thirrje me z€ apo dhe me video.

Funksione shtesé:

«  WhatsApp mund té identifikojé njerézit né listen toné té kontakteve qé pérdorin aktualisht
aplikacionin, késhtu gé nuk do té kemi mé nevojé t'i shtojmé manualisht.

« Jugjithashtu mund té ftoni njeréz gé nuk kané WhatsApp ose te€ lidhen me pérdorues te tjeré
gé njihni, por gé nuk jané né listén tuaj te kontakteve.

«  WhatsApp ju lejon té krijoni grupe komunikimi pér té komunikuar me deri né 256 pjesémar-
rés népérmijet opsionit Broadcast. (Beaton, 2020)
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Figura 33: Ndérfagja e aplkacionit WhatsApp (quora.com, n.d.)

Pérdorimi i WhatsApp né kompjuterin toné

Njé nga avantazhet e pérdorimit té aplikacioneve té komunikimit éshté se ato mund té pérdoren
jo vetém né telefonin apo tablet, por dhe né kompjuterét desktop, laptop.

Nése jeni tipi i personit gé preferoni té shkruani né njé tastieré (ose thjesht nuk ju pélgen té shi-
koni né telefonin tuaj gjaté gjithé dités), ju gjithashtu mund té pérdorni WhatsApp nga njé komp-
juter. Do té duhet ta mbani telefonin afér pasi duhet té siguroheni gé ai ka lidhje té€ géndrueshme
me internet ashtu si kompjuteri juaj, por mund té jeté njé menyré shumeé e pérshtatshme pér té
biseduar ose dérguar skedaré nga PC ose Mac.

Hapat pér té pérdorur WhatsApp né kompjuter:

Né shfletuesin e kompjuterit tuaj, lundroni né web.whatsapp.com.

Hapni WhatsApp né telefonin tuaj, prekni tre pikat lart djathtas, pastaj WhatsApp Web.
Trokitni lehté mbi ikonén plus né té djathté.

Drejtoni kamerén e telefonit tuaj drejt kodit QR né ekranin e kompjuterit tuaj.
WhatsApp duhet té hyjé menjéheré né kompjuterin tuaj.

gk wn =
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Figura 34: Barkodi i WhatsApp

Nése nuk doni té pérdorni njé shfletues, mund té instaloni gjithashtu klientin e WhatsApp PC
direkt né kompjuterin tuaj. Nése mendoni se dikush po pérdor WhatsApp Web pa lejen tuaj, ju
mund té higni aksesin nga telefoni juaj duke ndjekur dy hapat (1 dhe 2) té& pérmendur mé sipér.

Puné praktike:
Kérkoni né internet pér aplikacionet me té pérdorura té komunikimit. Cilat prej tyre ofrojné mundésiné
e aksesimit dhe né kompjuter?

Puné praktike:

Duke pérdorur njé nga aplikacionet WhatsApp apo Viber dérgoni njé dokument apo foto njé kontakti
tuaj. Provojeni té njéjtin veprim duke ja dérquar njékohésisht tre kontakteve. Cilat ishin hapat e nd-
Jekur?

Publikimi i informacionit né Facebook, Twiter, Linkedin. Pércaktimi i audiencés

Disa nga portalet mé té pérdorura né ditét e sotme jané ato g€ quhen mediat sociale dhe profe-
sionale. Facebook dhe Twiter jané dy prej fageve web ku pérdoruesit mund t€ ndajné me miqté e
tyre informacione nga mée té ndryshmet.

Facebook ka si géllim kryesor ndérlidhjen mes personave té cilét mund té kené njé njohje famil-
jare ose jo. Pérdoruesit e pérdorin Facebook-un pér té ndaré foto, video dhe informacione té
pérgjithshme mbi jetén e tyre. Facebook mund té aksesohet népérmjet shfletuesve té internetit
(adresa: facebook.com) duke pérdorur kompjuterin toné ose mund té instalohet si aplikacion né
telefona ose tablet.

Twitter, nga ana tjetér, pérdoret pér té ndaré ide, informacion né kohé reale dhe lajmet me té
fundit. Pérdoruesit mund ta pérdorin gjithashtu Twitter pér t'u lidhur me migté dhe familjen, por
kryesisht e pérdorin até pér njé géllim mé té madh - pér t'u lidhur me botén e gjeré si nje e téré
dhe pér té dégjuar se ¢faré po ndodh né kohé reale (me 140 karaktere ose mé pak). (Forsey,
2020).
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Njé nga ményrat me té mira pér té krijuar kontakte té reja né Facebook té cilat lidhen me in-
teresin toné profesional, pér shembull kérkimin e njé pozicioni té liré pune, éshté népérmjet
komunikimit me grupet e Facebook (Groups). Mjafton gé ne té béhemi pjesé té kétyre grupeve
té komunikimit dhe do té njoftohemi automatikisht pér mundésité e fundit té punésimit. Duke
kérkuar né shiritin e kérkimit t€ Facebook, prsh kérkojmé me fjalét: punésohu.
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Figura 35: Kérkimi i informacionit né platformén Facebook
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Nése klikojmé mbi opsionin Grupet/Groups, do na shfagen grupe pérdoruesish té Facebook té
cilét ofrojné apo kérkojné pozicione te lira pune. Mjafton gé ti béjmé Join/Bashkéngjitu Grupit
dhe ¢do njoftim gé do té postohet nga anétarét e ketij grupi do t'ju shfaget edhe juve. Nga ana
tjetér ju mund té postoni njoftime té cilat do mund te shikohen nga té gjithe anétarét e grupit ku

ju béni pjesé.
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Si¢ u theksua mé lart komunikimi né kéto media sociale béhet me personat me té cilét kemi
pranuar apo ftuar té kemi kontakte komunikimi. Kjo do té thoté gé njé postim mund té shikohet
pérgjithésisht nga pérdorues té cilét jané pjesé e listés soné té kontakteve.

Por ekzistojné disa metoda té cilat mund té na vijné né ndihme pér té rritur shikueshmeériné e njé
informacioni gé ne ndajmé me migte tane:

1. Boost: Opsioni Boost né nje postim na lejon té rrisim numrin e pérdoruesve té mediave
sociale gé informohen pér njé postim gé ne kemi béré. Opsionin Boost zakonisht mund ta gje-
jmé né faget — Pages té cilat mund té krijohen nga ¢do pérdorues i késaj platforme. Ky opsion
ofrohet kundrejt njé pagese e cila varion nisur nga numri i pérdoruesve te cilét mund té shikojné
informacionin gé ne po ndajmé e postojme.
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Figure 37: Opsioni Boost pér rritjen e Audiencés

2. Hashtags: Jané disa fjal€ kyge té cilat mund té€ pérdoren né njé postim né ményré g€ audien-
ca e cila kérkon informacion né platformé duke pérdorur té nj€jtat tag-e gé ne i kemi vendosur.
Ne mund té marrim si shembull njé postim i cili pérmban tag-et: #pung, #Albania. Nése ne
kerkojmeé né shiritin e kérkimit né Facebook duke pérdorur tag-et mé lart atéhere do na shfagen
te gjitha postimet te cilat kané né pérmbajtjen e tyre té njéjtat fjalé kyce.
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Figura 38: Opsionet Boost dhe pérdorimi i hashtags

Opsioni i pérdorimit té hashtags na ofrohet dhe né platformén tjetér t&€ komunikimit Twiter. Mjaf-
ton té krijojmé njé llogari tonén duke askesuar fagen web: twiter.com dhe do na shfagen opsio-
net Login (nése e kemi njé llogari té krijuar) dhe SignUp (pér té krijuar njé llogari té re). Mé poshté
shfagen imazhet e krijimit té njé llogarie té re né Twiter dhe njé postim duke pérdorur hashtags!
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Figura 39: Krijimi i njé llogarie né Twiter, postimi i njé informacioni-diskutimi

Twiter nga ana tjetér na mundéson té ndjekim postimet — njoftimet e personave apo kompanive
té ndryshme duke i béré ata follow. Kjo mund té shikohet si njé mundési e miré pér kédo gé
kerkon té marré informacione nga kompani apo persona té cilet mund té reklamojné vende pune
apo mundési trajnimesh — pjesémarrje né evente etj.

Shqipéri (profesionisté té fushave té ndryshme). Kérkoni népérmjet hashtags pér mundési tra-
jnimesh gé ofrohen né Shqipéri.

Platforma profesionale e komunikimit, LinkedIn
LinkedIn éshté rrjeti mé i madh profesional né boté i aksesueshém népérmjet internet-it. Ju

35



36

AFTESITE DIGJITALE

mund té pérdorni LinkedIn pér té gjetur punén ose praktikén e duhur, pér té lidhur dhe forcuar
marrédhéniet profesionale dhe pér té mésuar aftésité gé ju duhen pér té pasur sukses né karri-
eren tuaj.

Linkedin mund té hapet nga kompjuteri. Ju mund ta pérdorni LinkedIn nga desktop-i apo né tele-
fon népérmjet aplikacionit LinkedIn.

Krijimi i njé profili té ploté ne LinkedIn mund t’ju ndihmojé té krijoni marrédhénie profesionale me
kolegée te profileve akademike dhe profesionale té ndryshme, duke publikuar profilin tuaj profe-
sional, pérmes pérvojés, aftésive dhe edukimit gé ju zotéroni.

Ju gjithashtu mund té pérdorni LinkedIn pér té organizuar evente, pér t'u bashkuar me grupe
profesionistésh, pér té shkruar artikuj, pér té postuar foto dhe video, etj. (Linkedin, 2020)

Linkedin ofron njé séré menush té cilét jané teé shpjeguara si mé poshté:

My Network - Rrjeti im

= Hyniné lidhjet, ftesat tuaja dhe shikoni njerézit gé mund té njihni.
= Njé numeér né ikoné tregon se keni ftesa né pritje.

= Zbuloni ngjarje n€ internet gé mund té merrni pjese.

Jobs - Puné
= Kérkoni pér puné ose shikoni puné té sugjeruara pér té cilat mund t€ jeni té interesuar.

Messaging — Mesazhet

« Hyni né mesazhet tuaja.

= Njé numér né ikoné tregon se keni mesazhe té palexuara.

«  Mésoni mé shumé rreth kérkimit t&€ mesazheve té dérguara dhe té€ marra.

Notifications - Njoftimet

Shikoni pérditésimet pér ju, té tilla si kur dikush reagon ose komenton mbi njé artikull gé ndani.
Shikoni pérditesimet né lidhje me lidhjet tuaja, t€ tilla si ndryshimet e punés, pérvjetorét e punes,
ditelindjet etj.

Nje numeér né ikoné tregon njoftime té reja gé nga vizita juaj e fundit.

Me - Uné

= Shikoni ose ndryshoni profilin tuaj.

= Menaxhoni cilésimet e llogarisé tuaj.

+  Hyniné Qendrén e Ndihmés (Help) dhe mé shumé.

= Hyni né fagen tuaj té LinkedIn nén seksionin Menaxho né menuné zbritése Me.

Work - Punésime

Learning - Té mesuarit: Gjeni kurse ose shikoni se cilat kurse jané né trend né industriné tuaj.
Post a job - Postoni njé pozicion té liré pune: Njoftimi juaj mund té postohet gé t'i shfaget disa
prej kandidatéve té kualifikuar.

Groups — Grupet: Shikoni informacionet e fundit nga grupet e pérdoruesve ku béni pjesé
ose bashkohuni né njé grup pér t'u lidhur me nje industri ose aktivitet té ri.

Krijoni njé fage LinkedIn — Linkedin Page (zakonisht pérdoret pér institucionet apo kompanité)
(Linkedin, 2020)
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Figura 40: Ndérfagja e platformés Linkedin

Kérkimi pér pozicione té lira pune

Si¢ edhe u theksua mé lart, Linkedin té ofron mundésiné e kérkimit t€ njé vendi té liré pune
duke pérdorur disa fjalé kygce dhe duke pércaktuar edhe rajonin (Shteti, qyteti) ku interesoheni té
punoni. Mé poshté tregohet ményra e kérkimit pér nje pozicion té liré pune né Shqgipéri népérmjet
menu-se Jobs:
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Figura 41: Kérkimi pér pozicione t€ lira pune né Linkedin

Puné Praktike:

Krijoni njé llogari né Linkedin me ndihmén e instruktorit. Ndértoni profilin tuaj duke pérdorur
menuné Me! Kérkoni pér vende pune me profile t&€ ndryshme (shembull: hidraulik, IT etj) duke
pérdorur menuné Jobs!

Pérdorimi i email-eve: Gmail
Krijimi i njé llogarie email-i né Gmail

Pér te krijuar njé llogari email-i né Google, praktikisht né platformén Gmail, mjafton té ndjekim
hapat e shpjeguara si mé poshté:
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Fillimisht hapim njé nga browserat e instaluar né kompjuterin toné
Né dritaren e URL-s€ apo kérkimit shkruajmé: gmail.com ose perdorim adresén e ploté https:/
www.gmail.com/ dhe kjo do na dérgojé né fagen web ku mund té aksesojmé Gmail.

Figura 42: Dritarja e URL dhe adresa gmail

Fagja e internetit g€ do na shfaget éshté ajo e Gmail me opsionet pér t'u loguar né rast se kemi
njéllogari email-i apo pér té krijuar njé llogari té€ re nése akoma nuk e kemi hapur njé té tille.

Nése pérdoruesi ka njé llogari gmail-i i kérkohet té vendose tek kutiza Email or phone dhe pas
késaj do t'i duhet g€ té vendosé passwordin pér kété llogari email-i.

Duke supozuar gé nuk kemi akoma njé llogari email-i, klikojmé né butonin Create account
dhe vazhdojmé me procesin e krijimit t€ llogarisé sé re té Gmail.

Pasi kemi klikuar né opsionin Create account do na duhet té vendosim té dhénat tona pér lloga-
riné e re té& emailit ge do te krijojme.

Shénim: Nése pérdoruesi i internetit nuk ka njohuri t€ mjaftueshme té njohjes sé gjuhés angleze,
mund té ndjeke té gjitha hapat né gjuhén shqgipe. Shembulli i méposhtém ju tregon hapat gé duhen
ndjekur.

Shembull:

NEé dritaren e URL-s€ apo kérkimit té njé shfletuesi (browser) né vend gé té shkruajmé adresén e
gmail.comshkruajmeé: “hap/krijo njé llogari né gmail” dhe né kété ményré do na shfaget opsioni
pér teé hapur njé llogari gmail-i, por né gjuhén shqipe. Té gjitha hapat e métejshme do te jené
né gjuhén shqipe!

Hapi 1 : Plotésojmé te dhénat e kérkuara pér té krijuar llogariné e re té email-it.

Emri dhe Mbiemri: Pér emrin dhe mbiemrin e pérdoruesit té llogarisé sé email-it.

Emri i pérdoruesit apo llogarisé (Username): Emértimi gé do té keté adresa e emailit
Fjalekalimi (Password): Pér té aksesuar llogariné e emailit do na kérkohet té vendosim fjaléka-
limin g€ po krijojmé.

Google
Signin

to continue 10 Gmail

[5.“‘ or phote

Forgot emall?

Not your computer? Use Guest mode 10 sign In privately
Leam more

Cruate sccount “

Engitsh (Uniec Staes} « Hutp Fitvacy Tetres
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Shénim: Fjalekalimi mund té ndérrohet né cdo moment nga poseduesi i llogarisé s€ email-it
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Figura 43: Vendosja e emrit dhe fjalékalimit

Hapi 2: N€ kété hap do ju kérkohet té vendosni njé numeér telefoni (mobile) pér té verifikuar llog-
arin€é tuaj. Numri i telefonit éshté njé mase sigurie e cila redukton rreziget gé vijné nga krijimi i
emaile-ve false.

Cfaré éshté me e réndésishme, numiri i telefonit nuk lejon aksesimin e llogarisé tuaj nga persona
té tjeré duke siguruar llogariné tuaj me aneé té njé kodi gé vien me sms ne telefonin tuaj sa heré
tentohet té hapet llogaria juaj e emailit.

Ky proces quhet 2-step verification ose verifikimi/autentikimi me dy hapa.

PE&r mé tepér informacion lexo kapitullin 2.5.2

Informacione te tjera gé na kérkohen jané njé email rikuperimi, né rast se nuk e aksesojmé
dot emailin toné pér shkaqge té ndryshme si¢ éshté harrimi i passwordit, mund ta rikuperojme
até népermjet emailit dytésor té konfiguruar. Mé pas, do té na duhet t€ pranojmé kushtet e pér-
dorimit t€ emailit, té cilat ndér té tjera pérfshijné mospérdorimin e tij pér té cénuar privatesiné

dhe té dhénat e pérdoruesve té tjere etj.

Tips: Klikoni mbi ikonén e syrit pér té paré fjalékalimin gé po vendosni ose pér ta fshehur até
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Figure 44: Email dhe nr i telefonit i rekuperimit té llogarisé

OPSIONE TE TJIERA

Figura 45: Pranimi i kushteve té shérbimit né Gmail

Pas pranimit té kushteve té shérbimit dhe privatésisé si né figurén mé lart, llogaria joné e gmail
mund té aksesohet duke pérfshiré dhe shérbimet e tjera shtesé té cilat na ofrohen.
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Figura 46: Dritarja e miréseardhjes né Gmail



NIVELI BAZE

Ashtu si¢ shihet edhe né figurén meé lart, pérve¢ Gmail, jané nje séré shérbimesh té cilat na ofro-
hen pasi kemi hapur llogariné toné. Té gjitha kéto shérbime jané té lidhura me e-mailin toné dhe
jané funksionale vetém pasi jemi log-uar né llogariné toné té emailit.

Duke génée se per momentin jemi t€ interesuar per Gmail atéheré na duhet té klikojmé tek ikona
Gmail si¢ tregohet edhe né figurén e mésipérme.

Né kete ményré mund té aksesojmé emailin toné dhe té fillojmé pérdorimin e funksionaliteteve
te ofruara.
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Figura 47: Ndérfagja kryesore e Gmail

Kur krijoni llogariné tuaj pér heré té paré, do té logoheni automatikisht. Megjithaté shpesh do
t'ju duhet té kryeni procesin e logimit (Log In) né llogariné tuaj dhe té dilni (Log Out) kur té keni
pérfunduar punén me té. Dalja nga llogaria éshté vecanérisht e réndésishme nése pérdorni njé
kompjuter té pérbashkét (pér shembull, né njé biblioteké ose zyré) sepse parandalon té tjerét té
shohin dhe aksesojné emailet apo té dhénat tuaja.

Logimi (Sign in) — Aksesimi i llogarisé soné
Hapat pér t'u log-uar né llogariné toné jané si mé poshte:

NEé shiritin e adresave té shfletuesit tuaj (Address Bar) vendosni adresén e platformes Gmail, pra
gmail.com.

Mé pas do t'ju kérkohet té vendosni username (emrin e llogarisé) i cili normalisht do té jeté emaili
juaj. Né shembullin toné: dasaret.dibra@gmail.com

Klikoni Next

Né hapin e fundit do té na duhet té vendosim fjalékalimin (password) e konfiguruar gjaté krijimit
té llogarisé.

Google
Hi Dasaret

. daseret St ePgmal com v

= -

v ol ey “

Figura 48: Aksesimi i llogarisé
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Sign Out — Dalja nga llogaria e email-it

Né kéndin e siperm, né té djathté té fages, kemi njé rreth me gérmeén e paré té emrit gé i kemi
vendosur email-it toné (nése akoma nuk keni zgjedhur njé imazh, né vend té késaj do té shikojmé
imazhin).

Pér te dalé nga faqja, klikoni rrethin dhe zgjidhni

Sign out.

Ndérkohé nése duam té aksesojme nje llogari tjetér gmail-i paralelisht me llogariné ekzistuese
atéhere klikojmeé né opsionin Add another account.

Dasaret Dites
saret OByl Lore
Vanage rowr Cocgle Accayrt
& At annther acomare

Bogm ot

Figura 49: Dalja nga llogaria

Dérgimi i njé email-i
Pér té shkruar njé email, do té perdorim kutizén Compose. Mé pas do té shfaget dritarja ku do té
kompozoni emailin tuaj si n€ imazhin e méposhtém.

Duhet té vendosni adresén e postés elektronike té marrésit/ve, subjektin e emailit i cili shérben
pér t'i dhéné marrésit té tij njé ide pér cfaré flet emaili.

Pjese tjetér e rendésishme éshté edhe teksti i emailit, i cili €shté veté mesazhi. Gjithashtu, mund
té shtoni lloje té ndryshme té formatimit té tekstit, si dhe njé ose mé shumé materiale bashkeélid-
hur (attach).

Nése déshironi, madje mund té krijoni njé nénshkrim (Signature) gé do té€ shtohet né fund té ¢do
emaili gé dérgoni.



NIVELI BAZE

Aplikim per pune SR e sl
o albano Jaall com X jchn.melon@hoimail.com X

CC gerd.march@yahoo.com X

Bce  alen seren@gmatl.com X
Aplikim per pune

Pershendetie.
Nisur nga

ml_ﬂ@@@aab;’ 2 |

Figura 50: Dérgimi i njé email-i

1. To: Né kété kutizé vendoset adresa e marrésit apo marrésve té emailit.

2. Cc: Kur duam gé dikush tjetér té jeté né dijeni pér njé email gé po dérgojmé edhe pse nuk i
drejtohet atij drejtpéerdrejt.

3. Bec: Funksionon pothuajse si Cc, por me ndryshimin e vetém gé marrésit e emailit nuk e
shohin dot adresén gé éshté né Bcc. Pra adresa éshté e fshehte.

4. Subject: Ketu vendoset subjekti i email-it gé i tregon marrésit ¢faré pérmban email-i. Né
shembullin e mésipérm kemi shkruar: Aplikim pér pung, kjo do té thoté gé emaili pérmban infor-
macione pér diké gé po aplikon pér puné.

5. Attach @J : Na jep mundésiné t'i bashkélidhim emailit até gé po dérgojmé, i cili pérmban
tekst edhe dokumente té tjera plotésuese si Word, Pdf, imazhe apo video.

Sheénim: Dokumentet apo videot gé mund t1 bashkélidhen njé email-i nuk duhet té jené

mé shumeé sesa 25 MegaByte. NEse kéto dokumente kané njé madhési mé té madhe atéheré Gmail
do na ofrojé mundésiné e dérgimit té tij me ané té aplikacionit Google Drive pér té cilin do flasim né
temén né vazhdim.

6. Formatimi i tekstit i: Formatojmé tekstin e email-it

7. Send: Pasi kemi pérfunduar formatimin e email-it, dérgimi i tij béhet népérmjet butonit Send

Figura 51: Butoni Send (Dérgo)
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Disa nga elementét e tjeré gé gjenden né menuné né té majté jané:

Inbox: Duke klikuar né kéte opsion mund té kontrollojmé email-et qé kané ardhur né adresén
tone.

Starred: Shfagen emailet gé jané shénuar si té réendésishém. Né kété menyre perdoruesi mund
té vecojé emailet e réndésishém nga email-et e tjera.

Sent: Shfagen té gjitha email-et gé kemi dérguar nga adresa joné.

Drafts: Shfagen email-et t€ cilat jané né proces kompozimi nga ne, por ge nuk i kemi dérguar
ende.

+

Compose

Inbox 1
Starred
Snoozed

Sent

Ve *»[O

Drafts 1
A Less

Important

Chats

Scheduled

All Mail

ey ouv

Spam

Figura 52: Elementé té tjeré té€ Gmail

Opsionet e tjera té Gmail-it
Gmail ka njé mori cilésimesh té cilat na ndihmojné ta konfigurojmé llogariné toné elektronike.

Pér té pare cilésimet mjafton té klikojmé né ikonén Gear o , lart né te djathte té fages web
(Gjendet me emrin Settings). M€ pas do na shfagen té gjitha cilésimet e Gmail ku ndér té tjera
do té gjejmé:

Settings - o

el Labels  rhas  Actourty ated bepert  Piers ared oched AdSmasen  Formarding sod PFOMIMAF - Add s Coil ol Mt Advrand  Offiee  Thartms

Figura 53: Opsionet shtesé dhe cilésimet
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General: Ndryshojmé specifikime té pérgjithshme té llogarisé soné, si pér shembull:
ndryshimi i gjuhés, vendosja e njé nénshkrimi (Signature) etj,

Labels: Krijimi i kategorive pér té klasifikuar email-et tona, pér shémbull né mund té krijo-
jmé kategori ku mund té vendosim té gjitha email-et g€ kané té bejné me punén toné apo njé
kategori tjetér té vecanté pér emailet personale,

Inbox: Konfigurime rreth direktorisé ku shfagen email-et té cilat na vijné né adresén tong,

Accounts and Import: Na mundéson ndryshimin e passwordit, importin e email-eve etj.

Krijimi i njé nénshkrimi (Signature) né emailin toné

Nénshkrimi éshté njé bllok teksti gé shfaget né fund té tekstit t€ ¢cdo emaili gé dérgojmé. Ai
zakonisht pérfshin emrin tuaj dhe disa té dhéna kontakti, si numrin tuaj té telefonit ose adresén
e emailit. Nése pérdorni Gmail né pung, ju mund té déshironi té pérfshini pozicionin tuaj dhe
adresén e kompanisé ose fagen e internetit.

Hapat pér krijimin e njé nénshkrimin jané si mé poshteé:

1. Hyjmé né menuné e Cilésimeve (Settings);

2. Tek General kérkojmé pér Signature;

3. Klikojmé né opsionin + Create new dhe i vendosim njé titull nénshkrimit toné;

4. Ne dritaren né té djathté shkruani nénshkrimin tuaj si né shembull

5. Selektoni cilin nénshkrim do té zgjidhni kur té dérgoni njé email té ri (FOR NEW EMAILUSE)
dhe kur i pérgjigjeni njé email-i g€ ju ka ardhur (ON REPLY/FORWARD USE);

6. Né fund té fages duhet t'i ruajmeé ndryshimet (Save changes).

Shénim: Si¢c e kuptojmé nga pika mé lart, ne mund té krijojmé mé shumé se njé nénshkrim.

Signature:

Dasaret Gira
(apzenced at the ana of 38 outgoing Nenshirim-Signature / B Adrasa Tiane, Shoper!
TeTIage )

Emat Sasacm Shiaomad com
Leam mote

SansSerlf = W+ B J U A~ o W E-~

+ Croaté now

Signature defaults
FOR NEYWY EMANS USE ON HEPLY FORWARD UAE

NenshkrinrSignature v | | Nenshhnm-Signsture. v |

Insert signature before quoted text In replies and remove the =" line that precedes i

Figura 54: Vendosja e njé nénshkrimi

Nje email gé pérmban njé nenshkrim do té keté njé pamije té tille tek marrési i emailit.
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Aplikim per pune o

Dasaret Dibra <dasaret diragamail com
Ome =«

Parshendejts

Nisur nga tajmerimi juaj

Dasarst Diba

Adresa Tuane, Shgiper)

Emaitdasarst dibra®omaki com

. Reply ®» Forward

Figura 55: Shfagja e njé nénshkrimi

Pérdorimi i email-eve: Outlook
Krijimi i njé llogarie email-i né Microsoft Outlook
Pér té krijuar njé llogari email-i né Outlook ndjekim hapat e méposhtém:

1. NEé fillim hapim njé nga browserat e instaluar né kompjuterin toné (Google Chrome, Mozilla,
Internet Explorer etj).

*

T8 et i B e

Figure 56 : URL pér té krijuar njé llogari né Outlook

2. NEé dritaren e URL-s€ apo kéerkimit shkruajmé: outlook.com ose pérdorim adresén e ploté
https:/www.outlook.com/ dhe kjo do na dérgojé né fagen web ku mund té aksesojmé Outlook.

3. Né fagen e Outlook jepen dy opsione: njé pér t'u loguar né rast se kemi njé llogari email-i ose
pér té krijuar njé llogari té re nése nuk e kemi hapur njé té
tille.

4. Nése pérdoruesi ka njé llogari outlook-u i kérkohet Email phone or Skype dhe pas késaj do
t'i duhetqé té vendosé passwordin pér kété llogari email-i.
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B Microsoft
Sign in

b AL

NO account’ Create One

SR I With 3 secunty key' (7)
\

5 QM GEhons

Figura 57: Sign in nése user-i ka njé llogari ekzistuese

5. Né rastin kur nuk kemi njé llogari email-i, klikojmé né butonin Create one! Dhe vazhdojmé me
procesin e krijimit té llogarisé sé re té Outlook, duke ndjekur hapat e méposhtém.

Shembull: Krijimi i njé llogarie né gjuhén shqipe

1. Pérté ndjekur hapat né gjuhén shgipe né njé nga motorét e kérkimit shkruajmeé: “hap/krijo
njé llogari né outlook” dhe né kété ményré kemi mundésiné pér té hyré ose peér té krijuar njé
llogari té re. Té gjitha hapat do t€ jené né gjuhéen shqipe.

- Opsioni i paré qe shfaget €shté ai i Hyr, i cili na mundéson aksesimin né njé llogari té krijuar
meé paré, por ne akoma nuk e zotérojmé nje té tillé. Prandaj, klikojmé Krijo njé té tillé. Tashme né
fagen gé hapet, do té jepen hapat e njeépasnjeéshém pér pérfundimin e krijimit té€ llogarise sé re.

Plotésimi i té dhénave:

« Krijo llogariné — Fillimisht shkruajmé emrin me té cilin déshirojmé té emértojmé llogariné.
Duke klikuar né shigjetén né te djathte ndryshojmé nga @outlook.com né @hotmail.com, sipas
déshirés.

» Gjithashtu kemi edhe mundésiné pér ta krijuar llogarineé duke pérdorur numrin e telefonit duke
klikuar te Pérdor mé miré njé numer telefoni.

(Shpjegimi vijon bazuar mbi opsionin e paré&, pa numeér telefoni)

B Microsoft

B Microsoft
Hys A
Krijo llogariné
W YD desaretobra Soutiookzom =
r,“,yn;,"- e et ' i I .

Figura 58 : Aksesimi i llogarisé Figure 59: Krijimi i llogarisé, opsionet
e pérdorimit té emailit dhe telefonit
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2. Vendosja e fjalékalimit:

shkronja té médha, shkronja té vogla, numra dhe
simbole.

Pér té paré fjalékalimin e vendosur zgjedhim opsionin
“‘Shfaq fjalékalimin”

Nése déshirojme informacione rreth shérbimeve Microsoft mjafton té zgjedhim opsionin “Déshi-
roj informacione, késhilla dhe oferta rreth produkteve e shérbimeve té Microsoft”.

Nése klikojme Tjetér, ateéheré jemi dakord me kushtet e Microsoft té cilat mund t'i aksesojmé né
meényren e shpjeguar mé poshte.

3. Duke klikuar mbi Marréveshjen e shérbimeve té Microsoft ne kemi mundésiné té informo-
hemi mbi kushtet e pérdorimit té produktit t€ lidhura me géshtjet e meposhtme. Duke klikuar mbi
secilén mund té mésojmeée mé shume.

BY Microsoft
¢ dedarels O @outiock com
Krijo njé fjalékalim

Fut Balehatrmn o ddsheon % perdorssh me
flogarme 1ende

hiag Hsseanimin

Deshurgy indormatone. beshilla dhve Oferta 1eth
Produkisve & shimamewe ¢ Miooson

Igacttye ¢ Thetdy oo 42 e o2 & pames Vactmbyes ¢
thertiregve W A % $he tamgwes ¢ proweing e W

e

Figura 60: Vendosja e fjalékalimit
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Figura 61: PEérmbajtja e marréveshjes me Miscrosoft pér shérbimin e marré
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Figura 62: Cilésimet bazé
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Figura 63: Cilésimet e tjera, krijimi i llogarisé

4. Pasi klikojmé Tjetér, na kérkohet té verifikojmé gé kété llogari po e krijon njé person i vér-
teté. Kjo gjé behet duke rishkruar karakteret gé shikojmé né imazhin e shfaqur, duke béré kujdes
né shkrimin e sakté té tyre. Gjithashtu, nése nuk i kemi té garta karakteret e shfaqura fillimisht,
mund te kérkojmé njé verifikim té ri, ose né versionin Audio. Pas konfirmimit klikojmé Tjetér

P W w8 N bt « s B o vt

.....

e R

Figura 64: Ndérfagja e llogarisé toné né outlook
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Figura 65: Informacionet pér pérdoruesin e email-it

6. Klikojmé Mé shumé veprime ->Redakto profilin

Shembull: Shtimi i emrit

Klikojmé Shto emrin

Kérkohet té vendoset Emri/Mbiemri i pérdoruesit.

Verifikojmé duke rishkruar karakteret e shfaqura né imazh
Ploteésojmé té dhénat gé kérkohen dhe ruajmé (Ruaj) ndryshimet.

| Dt ] [ i l
[ o
- ‘."a N ,7
',"'\ ¥ I-‘ Y
L
[roweis___ ]

;7' st o e

Figura 66: Redaktimi i profilit né Outlook
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Figura 67: Ndryshimet e béra nga redaktimi i profilit t€ pérdoruesit né Outlook

Vérejmé ndryshimin e béré né figurén e méposhtme:

Indormecionst ¢ tua

Q| Shtoemin

- R SO —

Figura 68:Shtimi i elementéve té tjeré né profil

Po né te njéjtén menyre béhet edhe plotésimi i elementéve té tjeré, si shtimiinjé imazhi apo data
e lindjes.

« Po ashtu, te Informacioni i kontaktit, mund té shtojmé edhe forma té tjera kontakti (numer
telefoni, apo email rikuperimi), pér té rritur akoma mé shumé siguriné e llogarisé song,
tashmé te krijuar.

Shtimi i e elementéve té sigurisé sé llogarisé

Ne mund té rrisim siguriné e llogarisé soné duke shtuar disa informacione shtesé sigurie né rast
se fjalekalimi harrohet apo vidhet. Qéllimi i vetém i késaj €shté rritja e sigurisé sé llogarisé.
Klikojmé Shto nje numer telefoni né llogariné tende. Mund té zgjedhim pér té vendosur njé numer
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telefoni, apo nje adresé alternative emaili. Kjo ndryshohet duke selektuar shigjetén né té djathté
dhe zgjedhim opsionin gé déshirojmé. Duhet gé té dyja té jené funksionale dhe téakse-

sueshme sepse aty do té dérgohet njé mesazh me tekst (pér telefon) dhe njé kod sigurie (pér
email.) pér té verifikuar secilén prej tyre.

=' Microsoft

SEIAe0e 39 OUS00e.com

Na ndihmo té mbrojme
llogariné ténde

filonahmet mursd oF Satrehen ooe 30 vndhen, Per
SO0 rast. shiD 3% FTIT0O0Nn € JguUnse ge 12
mendd 1£ nmacresh Nogarnng lends nése ohgks ruk
shicon mure. Nuk do 12 perdonm kede mformracsn
Per 12 12 GEguaT podi2 08 Rezdnshire, por vetsm
et 12 Dafns Bogaree ende me te ugurt Meld
mé sthyané

Clird formaCions 1€ bgured cshiron t& shtosh/

Nye aorese altemative emak v

NE Rape Settn 325 Jergert MR £33 30N A SEresen bode
O ratom 1 ealt

Figura 69: Shtimi i elementéve té€ sigurisé

Aksesimi i llogarisé né Outlook Krahas shérbimeve gé ofrohen né bazé té Microsoft, ajo ¢faré

na intereson neve eshté email-i né Outlook. Ashtu si¢ tregohet edhe né figurén e méposhtme, kjo
gjé béhet sipas hapave té méposhtém.

Mé shumeé veprime -> Paragit kutiné hyrése

Gl outiook com

(0 S0 et mach proli

Q Desaret Dibra

Mé shumé veprime v

& Fecaies profiin

Abonimet

£ Ndoysho falthalewm
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Figura 70: Pérshkrim skematik i dritares sé Microsoft Outlook

Logimi(Sign in) — Aksesimi i llogarisé soné
Hapat pér t'u log-uar né llogariné toné jané si mé poshté:

NEé shiritin e adresave té njérit nga shfletuesve vendosni adresén e platformés Outlook: outlook.
com dhe klikojmé Sign in.

B Microsoht

& detaretoRo Poutiooic oam

Enter password

Figure 71: Aksesimi i llogarisé sé Microsoft Outlook

Shkruani username (emri i llogarisé), i cili éshté email-i gé krijuat. Né rastin toné desaretdibra@
outlook.com
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Klikoni Next
Shkruani password-in (fjalékalimin) té konfiguruar gjaté krijimit té llogarisé.

Sign Out — Dalja nga llogaria e email-it

1. Né fundin e shiritit kryesor té Outlook, klikoni mbi rrethin me inicialet e email-it (nése
akoma nuk keni zgjedhur njé imazh/, né vend té késaj do té shikojmé imazhin).
2. Pér té bére daljen nga llogaria, zgjidh Sign out.

Dérgimi i njé email-i
Pér té shkruar njé email, do té pérdorim kutizén New message. Mé pas do té shfaqget dritarja ku
do té kompozoni emailin tuaj si né imazhin e méposhtém.

Duhet té vendosni adresén e postés elektronike té marrésit (ve), subjektin e emailiti cililidhet
me thelbin e pérmbajtjes sé email-it.

Pjesé tjetér e réndésishme eshté edhe trupi i emailit, i cili éshté veté mesazhi. Gjithashtu mund

té shtoni
e o @ ? < foo

My account X

Desaret Dibra
desaretdibra@outlook.com

My prefile
My account

Figura 72 : Dalja nga llogaria email-it
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lloje t€ ndryshme té formatimit té tekstit, si dhe njé ose mé shumé bashkéngjitje (attach).

To: Né kéte kutize vendoset adresa e marrésit apo marrésve té emailit;

Cc: Kur duam qe dikush tjetér té jeté ne dijeni pér njé email gé po dérgojmé edhe pse nuk i drej-
tohet atij drejtpérdrejt;

Bcc: Funksionon pothuajse si Cc, por me ndryshimin e vetém gé marrésit e emailit nuk e shohin
dot adresén gé éshté né Bcc. Pra adresa eshté e fshehtég;

Subject: Ketu vendoset subjekti i email-it gé i tregon marrésit ¢faré pérmban email-i. Né shem-
bullin e méesipeérm kemi shkruar: Aplikim pér pung, kjo do té thoté gé emaili permban informaci-
one pér diké g€ po aplikon pér puné.

Attach i : Na jep mundésiné t'i bashkelidhim emailit gé po dergojmé i cili pérmban tekst edhe
dokumente té tjera plotésuese si Word, Pdf , imazhe apo video.
Formatimi i tekstit: Formatojmeé tekstin e email-it me ané té komandave té€ méposhtme
Send | Vv
Send: Pasi kemi pérfunduar formatimin e email-it, dérgimi i tij beéhet népérm-
jet butonit Send

B Sand @ Aach & Oicard o

To johnm@gmalcom
Ce pleks h@hotmaicom
Bee klea.gGoutiookcom

Aplikim per pune

Pecshandetie!

v A B /] U 2 A ==« €« » EE @
Send : Discasd PR ® £ 5 - Draft saved 2t 1209

Figura 73 : Vendosja e marrésve té njé email-i
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Figura 74 : Disa nga elementét e njé email-i

Discard: Nése déshirojmé gé ta fshijmé email-in, pa e dérguar.

Insert Emojis and GIFs © : Shtimi i emoji-ve dhe gif-eve.

Disa nga elementét e tjeré qé gjenden né menuné né té majté jané:
Inbox: Duke klikuar né kété opsion mund té kontrollojmé email-et ge kané ardhur né adresén
toné.

Junk email: Email-e “padéshiruara’, té cilat kané pérmbajtje reklamimi apo promovimi.
Drafts: Email-g, t€ cilat nuk i kemi dérguar dhe g€ jané né proces kompozimi dhe editimi

Deleted items,
Archive\Sent items: Emailet e dérguara nga adresa joné e emaili-t.

(- Inbox 1

Junk Emuail

& Drafts 1
& Sent ltems
C Deloted Itoms

=1 Archive
| Notes
Figure 75: Elementét e menusé
Krijimi i njé nénshkrimi (Signature) né emailin toné

Nje nénshkrim eshte njé bllok teksti gé shfaget ne fund té tekstit t€ cdo emaili gé dérgojmeé. Ai
zakonisht do té pérfshije emrin tuaj dhe disa informacione té kontaktit, si numrin tuaj té telefonit
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ose adresén e emailit.

Shkoni te Settings.

Email

Compose and reply

Shkruani nénshkrimin dhe béni editimin e tij
Klikoni Save

abkwn =

Ndryshimi i fjalékalimit Pér té ndryshuar fjalékalimin e llogarisé, ndjekim hapat e méposhtém
duke klikuar mbi secilin element té markuar.

Desaret Dibra

et (e w wQew b rowen

My account x () 10 M mnah ot

NE hume yegrames

Desaret Dibra P medsito srofien

Serare B Soutinok.com

My protile = Suragh ame e
Abonimet
Sagn out I 5 Noryine haldkalmm I

Figure 76: Ndryshimi i fjalékalimit
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Krijimi i njé dokumenti né Word

Microsoft Word éshté program i paketés Office. Eshté njé nga programet mé té réndésishme
kompjuterike sepse shérben pér shkrimin e dokumenteve, formatimin e tyre etj. Microsoft Word
éshté gjithashtu njé nga programet mé té pérdorura ndér vite, pasi gama e pérdorimit eéshté
tepér e gjeré. Ky program i vjen né ndihmé pérdoruesit pér té shkruar tekste shkollore, biznesi
dhe jo vetém. Tekstin né Word mund ta pérpunosh népérmijet Toolbar (veglave té punés).

Hapja e programit Word

- Hapja e programit Microsoft Word varet nga The Operating System (Sistemi Operativ) gé
kompjuteri juaj disponon

= Né Windows 10, veproni si mé poshté: Klikoni dy heré né ikonén e Destop.

= Nése Word nuk eshté né Desktop atéhere klikoni te butoni Start/AllPrograms/ Microsoft Of-
fice/ Microsoft Word. (Po pérdoret Microsoft Word version 2016)

Figura 77: Hapja e Word-it

Faqja e punés né Word

Simbolet ¢ minimizimit,
mbledhjes dhe mbylljes
s& dritares

Emértimi i
programit

Rreshti i menuve

K oy d S 0T askcede) AsBbCeDe /B oo ABB aunbcer acmecoe aomte o Shiriti 1 "
e e M2 oA : s 2o 1] an o ol veglave té
. punés
—
Fagjae
— N s
punés

——————
Nurnri i
fageve té
punés

e

Figura 78: Fagja e punés né Word
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Hapja e nj¢ dokumenti té ri
Pér té hapur njé dokument té ri né Word, veprohet si mé poshte:

1. Klikoni tek menuja File.
2. Klikoni komandén New.
3. Kilikoni Blank Document.

Figura 79: Dokumenti i ri

Vendosja e njé Template

Shpesh heré pérdoruesit e Word-it i pérdorin Templates pér té rregulluar pamjen vizuale té pro-
jektit té tyre. Prandaj rekomandohet g€ Templates té pérdoren né varési té tematikés sé projek-
tit. Pér té vendosur nje Template né projektin tuaj, ndigni hapat e méposhtme:

Shkoni tek menuja File.

Klikoni komandén New

Klikoni Search for online Templates.

Zgjidhni Templates gé i pérshtatet punés suaj.

el 2

Shpjegimi i ikonave

Figura 80: Vendosja e njé Template
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_

- ;
AN A b S UV Lo asecde Aof wor AQB assce ssscin amsenn
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Figura 81: Shpjegimi i ikonave né Word

Ribbon (Shiriti i veglave té punés) ka 8 menu shumeé té réndesishme dhe secila prej tyre ka funk-
sionin dhe rolin e saj unik.

Le té shpjegojmé secilén prej tyre:

Menuja File shérben pér té ruajtur dokumentin dhe pér ta printuar até. Kjo menu ofron mundésiné
ge ju té shikoni parametrat dhe cilésimet e dokumentit tuaj né Word. T€ gjithé informacionin e
nevojsheém e gjeni né kété menu.

Menuja File pérmban disa nénmenu, té cilat jané paragitur mé poshte:

Figura 82: Komanda Info

* Save As ruan dokumentin pér here té paré duke i vendosur atij njé emér dhe folderin se ku
do té ruhet ky dokument.

* Save ruan ndryshimet apo modifikimet gé ju mund t'i béni atij dokument.

* Info pérmban té gjithé informacionin dhe parametrat péer dokumentin tuaj.

* New ju ofron mundésing té krijoni njé dokument té ri dhe té vendosni dizajnin g€ ju déshironi.

* Print nése klikoni mbi kété komandeé ju e printoni dokumentin tuaj.

* Help éshte opsioni i ndihmés gé ofrohet nga Paketa Office, pér cdo pyetje apo paqgartési gé
ju mund té keni.

* Exit ju ndihmon té dilni nga fagja e punés né Word dhe ta mbyllni dokumentin tuaj.

Puné praktike:

a. Hapni nje dokument té ri né Word

b. Shkruani njé tekst me temé “Profesioni im i preferuar”.

c. Ruajeni kété dokument né kompjuterin tuaj (Pérdorni komandén Save As).
d. Klikoni te komanda Print pér té printuar punén tuaj.

Formatimii njé dokumenti né Word

Home- Eshté menuja mé e pérdorur nga pérdoruesit e Microsoft Word-it. Kjo ndodh pér shkak
se menuté mé té rendésishme i ofron menuja Home. Pérdoruesi népérmjet menusé Home rreg-
ullon fagen e tij té punés.
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Ur_w_de_rline—' ) Rregullon pamjen
Nénvizon fjalét vizuale té tekstit

e o' & KA A & S A TR W WIS ’ r AQB s amcine ssmcite % e
- - 010 - v-4 8 : : i - . - /i
Bold- ngjyré e Iltaclic- Rregullon Find and Replace- gjej
fprtlg, thekson Shkruan drejtimin e dhe zévéndésoje.
fjalén dhe pjerrét paragraféve
fijaliné Psh Find “W" dhe
béjini Replace with "&”

Figura 83: Shpjegimi i ikonave né menuné Home

Find and Replace- gjej dhe zévéndesoije.

Psh Find “W" dhe

Disa nga komandat kryesore gé pérmban menuja Home jané:

+ Font ofron opsionet:

a. Font-Family- lloji i shkrimit dhe lloji mé i pérdorur i shkrimit éshté Times New Roman.

b. Font-Size- madhésia e shkrimit dhe madhésia mé e perdorur e shkrimit éshté 12 ose 13.

c. Bold- ngjyré e forte, thekson fjalén dhe fjaline.

d. Underline- Nénvizon fjalét (psh né fagen tuaj t€ punés fjalét kyce i nénvizoni népérmjet kétij
opsioni).

e. ltaclic- Shkruan pjerrét.

Font-Size: Madhésia e
shkrimit

Design Layout References

Times NewR <112 -~ A A Aa-

B|7 U -abex, X A-%-.

I Font- Lloji i shkrimit

Paste b
. % Format Painter

"t

Clipboard s
Figura 84: Menuja Home

+ Paragraph ofron opsionet:
a. Bullets- Pika té cilat pérdoren pér renditjen e njé liste té réndésishme. (Unordered list- List e

pa numérueshme)
b. Numbering — Ofron mundésiné e numeérimit té nje liste té paragitur nga ju. (Ordered list- List
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e numeérueshme)

c. Align Text Left (Ctrl+L)- Zhvendos paragrafin majtas.

d. Center (Ctrl+ E)- Zhvendos paragrafin né gendér.

e. Align Text Right (Ctrl+R)- Zhvendos paragrafin djathtas.

f. Justify (Ctrl+J)- Zhvendos paragrafin né té€ dyja anét majtas dhe djathtas duke shtuar hapé-
siré shteseé sipas nevojés.

+ Styles ofron opsione té ndryshme t€ paraqitjes sé punés suaj pér nga pamja vizuale.

+ Editing ofron opsionet:
b. Select- Pérzgjedhja e geéshtjeve kryesore ose e té gjithé punés suaj psh pér t'i ndryshuarllojin
e shkrimit ose pér ta ruajtur diku tjetér.

Pune praktike:
Tekstin gé keni shkruajtur pér profesionin tuaj té preferuar rregullojeni sipas hapave té
méposhtme:

a) Temén shkruajeni né gendér dhe me Bold.

b) Tekstin selektojeni dhe zhvendoseni majtas.

c) Llojiishkrimit té jeté Times New Roman dhe madhésia e tij t€ jeté 12.

- Insert- ofron komanda t€ cilat e ndihmojné pérdoruesin té ndértojé tabela dhe rregullojé
pamjen vizuale té dokumentit té tij.

Pérmban ekuacione
dhe formula té
gatshme

Krijon njé
tabelé

Rregullon
fagen e
paré té
projektit

Vendos njé
foto

Pérmban
formaté
gatshme

Vendi ku fagja
mbaron dhe njé
fage e re pune

fillon

Krijon grafiké

ﬂ Pérmban simbole

Shton njé
fage tére
pune

Figure 85: Pérshkrim i menusé Insert

Disa nga opsionet kryesore gé ofron kjo menu jané listuar mé poshté:

+ Pages ofron opsionet:

a. Cover Page- Ofron fagen e paré té punés té rregulluar pér nga pamja vizuale.
b. Blank Page- Shton nj€ fage té re pune.

c. Page Break- Shton fage té reja pune.
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+ Tables ofron mundésiné e ndértimit té tabelave.

* lllustrations ofron opsionet:

a. Picture- i jep mundési pérdoruesit té€ vendosé njé imazh (foto).

b. Shapes- Jané forma té cilat ndihmojné pérdoruesin ta paragesin dhe ta shpjegojné mé miré
punén e tyre népérmjet shigjetave dhe formave té tjera.

c. Chart- Pasi keni ndértuar nje tabelé me te dhénat e saj ju mund té ndértoni njé grafik népérm-
jet késaj komande.

d. Screenshot- Gjaté punés suaj nése ju duhet té fotografoni (t'i béni screenshot) dokumentit
tuaj mund ta realizoni népérmjet késaj menuje.

+ Links i ofron mundésiné pérdoruesit té vendosi link-e té ndryshme.

+ Head and Footer ofron kéto komanda:

a. Header- Mundési zgjedhje pér pozicionin e titullit.

b. Footer- Shénime né fund té ¢do fage.

c. Page Number- Pérdoruesi mund té€ vendosé numrin e fageve té punés se tij.

+ Text ofron mundési pér rregullimin e tekstit pér nga ana vizuale.
+ Symbols ofron shkronja té ndryshme dhe simbole gé né tastjeré nuk i gjeni.

Ushtrim:
a) Ndértoni njé tabelé me 2 shtylla dhe 5 kolona.
b) Ndértoni njé grafik (Chart) me kéto té dhéna.

Page Layout- éshté njé menu e cila e ndihmon pérdoruesin e saj té rregullojé pamjen e fages sé
punés. Kjo mundésohet népérmjet menuse té meposhtme;

+ Themes ofron kéto opsione:

a. Themes - Ofron lloje té ndryshme pamjesh vizuale pér dokumentin tuaj té paragitur néWord.
b. Colors - Mundéson ngjyra té ndryshme pér njé nga Themes gé ju mund té zgjidhni.

c. Fonts-Lloji i shkrimit té Themes g€ pérdoruesi ka zgjedhur.

+ Page Setup ofron opsionet né vijim:

a. Margins- Kjo nénmenu ndihmon pérdoruesin té€ vendosi llojin e fages s€ punés ge déshiron,
sipas paramtrave té zgjedhur.

b. Orientation- Mundéson fagen e punés Portrait (Horizontale) dhe Landscape (Vertikale).

c. Size- Madhésia e letrés.

d. Columns- Ndarja e fages sé punés né aqg kolona sa ju nevojiten.

+ Page Background ofron opsionet e listuara mé poshte:

a. Watermark- | ofron siguri perdoruesit duke zgjedhur njé nga formatet e dhéna pér té mbrojtur
punén e tij.

b. Page Color- Pérdoruesi zgjedh ngjyrén e Background-it g€ i pérshtatet punés sé tij.

c. Page Borders- Vendos konture né dokumentin tuaj.

+ Paragraph ofron mundési pérdoruesit q¢ té zgjedhé hapésirén e duhur pérparagrafét.
Ushtrim:

a) Zgjidhni njé Themes pér punén tuaj.
b) Zgjidhni opsionin Portrait.
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c) Background-in béjeni ngjyré gri.
d) Zgjidhni nje kontur pér punén tuaj.
e) Paragrafét vendosini 30" majtas dhe 0" djathtas.

Rregullimi i njé teksti

Le té shkruajmé njé text dhe té béjmé ndryshime népérmjet komandave gé programi Word na'i

mundéson.

“Teknologjia”

Vitet e fundit teknologjia po avancon dhe po pérparon me ritme té shpejta. Jeta joné ka ndrysh-
uar, duke pasur avantazhe dhe disavantazhe. Disa nga avantazhet jané: Lehtési né komunikim,
Njohja me njeréz té rinj né rrjete sociale, Pérparimi né mjekési, Zbulime té reja shkencore.
Ndérsa disavantazhet jané: Rreziku i té dhénave personale, Jeta jo sociale, Krijon varési dhe

pagjumesi.

Tani le té béjmé disa ndryshime pér té rregulluar pamjen vizuale t€ punés soné.

u=n

« Hapi 1- Vendosja e shkronjés “é

1. Pérté vendosur shkronjén €, rekomandohet gé né vend té saj té shkruani me shkronjen W".
2. Selektoni tekstin népérmjet mause-it ose népérmjet kombinimit Ctrl+A/ Ctrl+5.

Aa A 80 o] e AaBbl AdsC Asncir amem amens AdD -

™ romatose B VAN A TA WEEE L O Fonmndt | Wetyotuy Mouiegt. (ingd fhairg) Sodivgd Mied W s U B

— e -~y s -

1.7 4 Srwged liss | s Grnlt
Lo 08 sbikruagrad sl toxd dihe 0 byl oy shara nly A dave Q2 proge Wond g | L

fiomas ol

V&olﬂw'q—uﬁpm-huﬁ Mj—hmu'n
Wrunts s diw Survariacier. i s svactubol oy, Letdon o boenmban, Njbys me sherns s o) v
*mm-“mu-pu—-mu—unul-m
Mhhm—hm

‘ln:!tlthﬁhulnxhutmu-n‘uh(—xm ke (8 ety et

« Hap 1 \cd-pn&n-n- e
l Mu ot ¢, mk bt gt a0 vend 4 say 0 shboussl mer sklomagta ™"
Whota nip A wimand oo konab O A Cwird

Figura 86: Selektimi i teksit

Klikoni menuné Home/ Replace.
Plotésojeni si me poshté.
Klikoni Replace All.

ok w
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Ll —e —— [ T A

Figura 87: Z&vendésimi i shkronjes “w" me shkronjen ‘€"

* Hapi 2- Vendosja né gendér e temés sé projektit.
1. Klikoni menuné Home.

2. Shkoni tek komanda Paragraph.

3. Klikoni Center (Ctrl+E)

R0 Al AL M I da AaB LA —
e " WiV "‘..O’: - ¥ : = ,
Figura 88-Rrequllimi i paragrafit

* Hapi 3- Lénja e kryeradhés.
Pér té filluar kryeradhé shtypni Enter né tastjerén tuaj.

Hapi 4- Rregullimi i shkrimit (Pérdorni edhe Bold kur informacioni €shté irédésishém).
Klikoni menuné Home.

Zgjidhni llojin e shkrimit (Pérdoret mé sé shumti Times New Roman, 12)

Zgjidhni madhésiné e shkrimit tek Font-Size.

W=

Ussign Layout Hueferunces

T ’¢ 'Jv‘.\ R 12 o A A Au-
- Copy

Paste . A -y,
i ¥ Fommat Palnter B I U-dex X 7 A'

ot

Figura 89: Rregullimi i shkrimit

* Hapi 5- Vendosja e fotove.
1. Klikoni menuné Insert.
2. Klikoni mbi ikonén Picture tek lllustrations.
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3. Zgjidhni foton dhe klikoni Insert.
Ju mund té pérdorni Text Boxt tek menuja Insert pér té vendosur fotot tuaja.

r -y %]
Buint-in -
= - z
ZE |
| —
Simple Text Box Alphadet Quote Alphabet Stdebar
BE|
. =
=1
Annual Quote Annual Sideboar Austere Quote -
© More Text Bowes from Office com »
B Drow Text Box

Figura 90: Text Box

“Teknologjia”
Vitet e fundit teknologjia po avancon dhe po pérparon me ritme té shpejta. Jeta joné ka ndrysh-
uar, duke pasur avantazhe dhe disavantazhe.

Disa nga avantazhet jané:

1. Lehtési né komunikim,

2. Njohja me njeréz té rinj né rrjete sociale,
3. Pérparime né mjekesi,

4. Zbulime té reja shkencore.

Ndérsa disavantazhet jané:

1. Rreziku i té dhénave personale,
2. Jetajo sociale,

3. Krijon varési dhe pagjumési.

Figura 91:Avantazhet e teknologjisé



Figura 92: Disavantazhet e teknologjisé

Ndértimi i njé tabele dhe rregullimi i saj né Word
Né projekte té ndryshme na kérkohet gé té pérfshijmeé edhe ndértimin e tabelave. Pér té ndértuar
njé tabelé ne Word, veproni si mé poshté:

Klikoni menuné Insert.
Klikoni mbi ikonén Table.

N

Hidhni té dhénat né tabelé.

Zgjidhni sa rreshta dhe kolona déshironi.

Lista e ekskursioneve vjetore sipas klasave
Népérmijet ketyre komandave mund te rregulloni pamjen vizuale te tabeles suaj

NIVELI BAZE

Hln 5
20 Mot ooy
10 St
15 My

Rregullimi i pamjes sé tabelés

| B 11 Wl 2
e 11 agator
15 Mars 20Mun

T e

Figura 93: Tabelat né Word

Pasi té klikoni Shading, zgjidhni ngjyrén gé déshironi

Népéermijet kétyre
komandave
mund te
rregulloni pamjen
vizuale te tabeles
suaj

i
20 Werrory

13 gty
Ve

Sesa ). JMaiai)
9 ety [
15 Mars 2 Nars
O Carsber L |

Figura 94: Pamja e tabeles

Pasi té klikoni
Shading,

| zgjidhni ngjyrén

g€ déshironi
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Shikoni rezultatin

Klasa 10 Klasal1l Klasa12

20 Néntor 9 Tetor 11 Dhjetor

10 Shkurt 15 Mars 20 Mars
15 Maj 10 Qershor 7 Maj

Figura 95: Tabela e rrequlluar

Cut, copy dhe paste

Cut do té thoté pres, pérdoret pér té preré njé pjesé teksti dhe pér ta vendosur né vendin gé
déshironi. Pér té ekzekutuar kété komandé ka 3 ményra:

Meényra 1

1. Selektoni pjesén gé ju duhet.
2. Shtypni njekohésisht Ctrl+X.
Ményra 2

1. Selektoni pjesén g€ ju duhet.
2. Klikoni né menune Home.

3. Klikoni mbi ikonén Cut.

Ményra 3

1. Selektoni pjesén g€ ju duhet.
2. Shtypni mausin né té djathté.
3. Klikoni Cut.

Copy do té thoté kopjim, pérdoret pér te kopjuar fjali, por edhe tekste dhe pér ta bashkangjitur né
vendin gé ju duhet. Ka 3 ményra pér ta realizuar kopjimin e njé teksti:

Meényra 1
1. Selektoni pjesén gé ju duhet.
2. Shtypni njékohésisht Ctrl+C.

Ményra 2

1. Selektoni pjesén gé ju duhet.
2. Klikoni né menune Home.

3. Klikoni mbiikonén Copy.

Ményra 3

1. Selektoni pjesén g€ ju duhet.
2. Shtypni mausin né té djathté.
3. Kilikoni Copy.

Paste do té thoté ngjit, pérdoret pér te ngjitur njé tekst, apo edhe foto né fagen tuaj té€ punés pasi
i keni bére Copy. Ndigni menyrat e méposhtme pér té realizuar Paste:

Meényra 1
1. Selektoni pjesén gé ju duhet.
2. Shtypni njekohésisht Ctrl+V.
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Ményra 2

1. Selektoni pjesén g€ ju duhet.
2. Klikoni né menuné Home.

3. Klikoni mbi ikonén Paste.

Ményra 3

1. Selektoni pjesén g€ ju duhet.
2. Shtypni mausin né té djathté.
3. Klikoni Paste.

Ruajtja e projektit: Pasi keni pérfunduar punén tuaj, ju duhet ta ruani gé té béni ndryshime té
tjera, por edhe ta prezantoni. Pér té ruajtur projektin tuaj klikoni te menuja File/Save as.

‘_ISM Ay
T . bopen . “e<btr> U »
Cvpontan ~ N 1iAde gy ©
Vendosni - —s -
vendndodhjen e Ok scemns :
projektit » Deskioy & o
» Dowriondy

S Doty #

\n ':-huv . : .

-

Vendosni
a Hosol emrine ey~ :":] Cart

projektit

Figura 96: Ruajtja e projektit

Dalja nga programi Word
Pér té dalé nga programi veprojme me tri ményra:

1. File/Exit;
2. Kombinimi i tastave Alt+F4,
3. Klikojmeé te butoni Close i dritares sé programit.

Puné praktike:

Me ndihmeén e instruktorit krijoni jetéshkrimin tuaj, CV sipas formatit Europass. Gjaté ndértimit
té CV duhet gé te pérdorni nje tabelé né menyre gé té dhénat te jené té ndara sic tregohet dhe
ne figuré:
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Figura 97: Formati i njé CV

Pérpunimi i té dhénave duke pérdorur Excel

Microsoft Excel éshté njé program i dobishém pér pérpunimin dhe analizén e té dhénave té
paragitur né formeé tabele dhe grafiku. Ky éshté njé nga programet e paketés Office. Excel-i kryen
veprime llogaritése matematike dhe logjike. Né baze té té dhénave gé pérdoruesi vendos né
gelizat e fages sé punés né Excel, mundéson ndértimin e grafikéve dhe interpretimin e tyre. Ky
program pérdoret pér projekte té ndryshme né shkoll€, puné apo edhe né biznese.

- Hapja e programit né Excel varet nga The Operating System (Sistemi Operativ) qé komp-
juteri juaj disponon (sig e kam shpjeguar dhe péer PowerPoint).

= Né Windows 10, veproni si me poshté:

1. Klikoni dy heré né ikonén e programit, e cila éshté vendosur né Desktop.

2. Nése Excel nuk eshte né Desktop,

atéheré klikoni te butoni Start/AllPrograms/ Microsoft Office/ Microsoft Excel. (Po pérdoret
Microsoft Excel version 2016)
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Figura 98: Hapja e programit Excel

Shpjegimi i ikonave

Pagolayowt  Foomuls  Dats Noview

Calidn 11 A A & ¥ Wiap Tt wnea

Pesto B I U- "'A' oo we = Novge & Cooter ~ $-% 9

¥ Foamat Panter
Figura 99 - Menuté né Excel

Shiriti i punés né Excel ka 9 menu, secila prej tyre ka funksionin e saj specifik né realizimin e
PUNEés suaj. Le té shpjegojmé secilén prej tyre:

+ File- Kjo menu ofron komandat Save As dhe

Save.

Ndryshimi midis tyre éshté shpjeguar mée poshteé:

Vv Save As ruan dokumentin pér here té paré duke i vendosur atij njé emér dhe folderin se ku do
té ruhet ky dokument.

v Save ruan ndryshimet apo modifikimet gé ju mund t'i béni atij dokument.

Menuja File pérmban komandén Info, e cila informon pérdoruesin pér ¢do ndryshim gé do té

béjé né punén e tij. (Sig e kam shpjeguar edhe tek programi PowerPoint)
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Figura 100: Komanda Info

+  Home- Kjo éshté menuja e cila pérdoret me shumé nga pérdoruesit e Excel, PowerPoint dhe
Word. Menuja Home ofron komanda pér rregullimin e shkrimit, ngjyrén dhe madhésine.

Formula té
gatshme

E 9 WEXD

- LA

Lloji i
shkrimit Nénvizon fjalét

Madhésia e shkrimit

o R _’“m By A S gl - § %0 ‘:' :'" :: ot Gl Tond o i b
Bold - Ngjyré e Shkruan L

- pjerrét T Renditja sipas
;orlten ?ﬁk?pﬂn“ Rregullimi i rendit alfabetik
Jale € fjaline pamijes vizuale

Figura 101: Menuja Home

Insert- Permban komanda té cilat ju ndihmojné né ndértimin e tabelave dhe grafikéve,pasi keni
hedhur té dhénat né gelizat pérkatése.

I Llojet e grafikéve

I Forma té ndryshme

— row —_— .
x 1, b " R4 - A 4 gl +
K, } ? . e |? - E-A i 5 [ Y i N =Sy o
-l T Sviniy ST O 7 / 4 @ I Qive
heteh innnie gy Puun O g ——n Buyrsdon s "..-:“r.dJ <Chet K am Cterr W Sk lmsiw wpoecsd .b- Pt
s - - | TR A

-t Tibam

Pérmban simbole
té ndryshme

Ndérton tabela
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Figura 102: Menuja Insert

- Page Layout- Bén té mundur rregullimin e pamjes vizuale né fagen tuaj té punés
nepérmjet Themes.

« Formulas- Kjo menu pérmban disa formula té gatshme, té cilat jané shumé té réndé-
sishme né kryerjen e veprimeve matematikore dhe logjike.

- Data- PEérmban komanda pér té realizuar pérpunimin e té dhénave.

* Review- | ofron mundésiné pérodruesit g€ té béjé komente né fagen e tij té€ punés.

« View- Pérmban komanda gé i lejojné pérdoruesit t€ zmadhojé fagen e punés.

- Developer- Kjo menu pérmban njé nga komandat mé té réndésishme Visual Basic e cila

éshté njé gjuhé programimi g€ integron té dhénat.

Fagja e punés né Excel

| Mbylija |

| Emértimi i e
programit dritares

Rreshti i menuve

" Simboli i minimizimit
té dritares

Undodhe |
Redo

Feavvnwonw

NWsgsssassse

oot |

Figura 103: Fagja e punés
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Emértimi i
kolonave

Adresa e
gelizés

Funksionet e
formulave

| Pérmbaijtja e gelizés

Figura 104: Shpjegimi i komandave

Emértimi i fletéve té punés
Kur hapim programin Excel na ofrohen 3 fleté pune, t&€ emértuara:

v Sheet 1

Vv Sheet 2

v Sheet 3

ME pas, ju mund t'i vendosni emrin gé déshironi pér fletét pérkatése. Pér té riemértuar fagen tuaj
té punés, ndigni hapat e méposhtme:

1. Klikoni me té djathtén e mause-it né fund té fages, té€ cilén do ta riemértoni.
Klikoni Rename.
Vendosni emrin gé déshironi.

wn

LRI

Vendosa emrin e
fletés sé punés

Figura 105 : Emérimi i fletéve té punés né Excel



Shtimi i fletéve té punés

Pér te shtuar njé fleté té re pune né Excel, veproni si me poshté:

= Klikoni me té djathtén e mause-it poshté tek fleta e punés.

= Klikoni Insert.
= Klikoni Worksheet.
= Klikoni Ok.
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Figura 106: Fletét e punés
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Qeliza, pérkufizimi dhe pérdorimi

Shpesh-heré kur flasim pér programin Excel pérmendim fjalén geliza. Por lind pyetja ¢faré qua-

Figura 107: Fleté e re pune

I saj

Jmé njé gelizé dhe ku konsiston pérdorimi i saj?

v Qeliza éshté njé kuti e krijuar nga ndérprerja e njé rreshti me njé€ koloné.

v Qeliza aktive apo ndryshe qelizé e zgjedhur, quhet atéhere kur né té keni shkruar njé pérm-
bajtje apo informacion té caktuar dhe éshté shfaqur kursori.

v Gdo qgelizé pérmban koordinatat e saj unike. (Kompjuteri lexon pérmbajtjen e gelizave népérm-

jet koordinatave té tyre)

NIVELI BAZE
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- Letéilustrojmé njé shembull:

Kam shkruar njé informacion né njé qgelizé né Excel, duke i aktivizuar komandat e saj. Tani le té
shohim koordinatat e késaj

gelize.

- Koordinatat e késaj gelize jané G15, permbajtja qé kam shkruar €shté “Puna ime”. Kjo do té
thoté gé geliza ndodhet né kolonén G, rreshti numer 15.

Figura 108: Qeliza akive

Ndérhyrjet né qelizé
Nése déshironi té shkruani né gelizé njé permbajtje apo edhe té rishkruani njé emér tjetér duke
ndryshuar permbaijtjen, veproni né dy te cilat jané listuar mé poshté:

1. Klikoni dy heré brenda qelizés qé déshironi té ndérhyni, duke e aktivizuar até.
2. Shtypni F2 né tastierén tuaj.

Shtimi i njé kolone dhe njé rreshti
Pér té shtuar nj€ koloné né fagen tuaj té€ punés veproni si mé poshté:

1. Selektoni kolonén qé déshironi.

2. Klikoni me té djathtén e mausit Insert.
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Figura 109: Shtimi i njé kolone

Pér té shtuar njé rresht veproni si mé poshte:
1. Klikoni mbi rreshtin gé déshironi té shtoni.

2. Klikoni me té djathtén e mause-it insert.

Figura 110: Shtimi i njé rreshti

Fshirja e kolonés dhe rreshtit

ME lart u shpjegua se si té shtoni njé rresht dhe njé koloné, ndérsa tani do té€ shpjegohet se si té
fshini njé rresht dhe njé koloné. Ndigni hapat e méposhtme:

v Shkoni tek menuja Home.

v Shkoni tek komanda Cells.

v Kliko Delete ( Aty ofrohen 4 mundési)

Zgjidhni alternativén gé ju intereson né punén tua;.
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Figura 111: Fshirja e nje kolone ose njé rreshti

Ndértimi i njé tabele né Excel

Pér teé ndértuar njé tabelé dhe pér ta plotésuar até né Excel éshté e thjeshté. Mjafton g€ ju té
hidhni informacionin né gelizat pérkatése. Le té ilustrojmé nje shembull.

Uné kam detyré te ndértoj né Excel njé tabelé dhe tema éshté “Listimi i disa prej lumenjve té
Shqipérisé”.
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Figura 112 - Tabela né Excel

Numrat rendor

Cdo tabelé ka kolonat e saj sipas numrave rendoré. Psh: nése do té ndértojmé njé tabelé me
shumeé pérmbajtje numri rendor Eshté i véshtiré pér t'u mbajtur mend dhe pér t'u shkruar, prandaj
ka njé ményré gé na lehtéson puné. Veproni si mé poshté:

1. Shkruani numrin 1 tek qeliza e paré.
2. Me té djathtén e mause-it térhigeni poshté deri né rreshtin dhe kolonén gé ju déshironi.
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Figura 113: Renditja e numrave
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Figura 114 - Numrat e renditur sipas rradhés

Pamja vizuale e tabelés

v Pasi kemi hedhur informacionin e nevojshém e réndésishme éshté edhe pamja vizuale.
Klikoni me té djathtén né mausin tuaj pér té rregulluar madhésing, llojin dhe ngjyrén e shkrimit.
v Ofrohet dhe mundésia e renditjes sé fjaléve sipas rendit alfabetik (Klikoni menuné Data dhe
klikoni komandén Sort).

v Gjithashtu pérdoruesi mund té Ieré njé koment gé té tjerét ta shohin. Pér ta realizuar kété ve-
proni si mé poshte:

1. Klikoni me té djathtén e mausit né gelizén gé déshironi té lini komentin tuaj.

2. Klikoni Insert Comment.

3. Shkruani komentin tuaj.
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Figura 115: Komenti i pérdoruesit

Funksionet né Excel
Né Excel pérdoruesi ka mundésiné té kryejé veprime matematikore me ané té formulave té

vitet e para né nje shkolle.

Si fillim, hedhim te dhénat né gelizat perkatése dhe mé pas kryejmé veprimet.
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Figura 116. Hedhja e té dhénave né qgeliza

Klikoni menu-né Home/AutoSum zgjidhni Count Numbers.
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Figura 117 : Menu-ja Home dhe nén menu-ja AutoSum

82



NIVELI BAZE

Hdn-o b Mt b - I
[~ I . e W e e — “Oeaon
4t et " LT Dwe" ~— h e R B {
s Ay R e seew $3 reE VA
Privatane PEE L WA mEE EE Fnuriesc LN uD o r et i o L TR A0 S5 - b
I.: » '-~7 B T . —— AT -
| N - £ sy d
| , s | ¢ n ' Y . - ' . ¥ . . 4 . . ' e

Numri i nxénésve gjithsej

Figura 118: Mbledhja e numrave

Disa nga funksionet mé té réndésishme jané:
+ Mesatarja aritmetike.

+ Vlera mé e vogél.

» Vlera mé e madhe.

Mesatarja aritmetike, Vlera mé e vogél, Vlera mé e madhe

Llogarisim mesataren aritmetike té disa nxenésve. Hedhim té dhénat né geliz€ dhe mé pas
ndigni hapat e méposhtme.

v Shkoni tek menuja Home.

v Klikoni AutoSum.
v Klikoni Avarage pér té llogaritur mesataren e secilit prej nxénésve dhe mesataren gjithse;.
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Figura 119: Gjetja e mesatares aritmetike

Vlera mé e vogél

Nése ju duhet té llogarisni vlerén mé té vogél, gé né rastin konkret éshté gjetja e nxénésit me
mesataren me té ulét né krahasim me nxenésit e tjeré. Pasi hedhim té dhénat né qeliz€, pér té
vazhduar me tej ndigni hapat e méposhtme:

v Shko tek menuja Formulas.

v Klikoni komandén Insert Function.

v Zgjidhni Opsionin Minimum.
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(nsert Function r x F
Search for a function:

—_— -

f—l‘mabmfdesawmofmtyouwmtmdowwdd: ’ ‘ Go

e I &

C—is&ctoglw;;l v
Select a funciion:

MIN
MINA
MINJTE
MINVERSE
MIRR

MIMLT R
MOD v
ABS(number)

Retuns the absolute value of a number, a number without its sign,

Figura 120: Opsioni Min

ME pas afishohet né ekranin toné njé tabelé me emrin Function Arguments

Function Arguments (4 >
MAX

- pumbes

- pinher

:
B

-
Retumns the largest value in a set of values. Ignores logical values and text.

Mumberl: number Lnumber2,,.. are 1 to 255 numbers, empty cells, logical values, or
text nusbers for which you want the maximum,

Formula result =

Figura 121: Argumentet e funksionit

Selektoni gelizat gé déshironi té pérfshini ne llogaritje
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Figura 122: Vlera mé e vogél

Vlera mé e madhe

v Shpesh heré kerkohet gé té gjendet mesatarja mé e madhe, ndryshe njihet edhe me cilésimin
si “Vlera mé e madhe”. Ky eshté njé element shumé i rendésishém sidomos pér shkollat té cilat
llogarisin mesataren e nxenésve. Por si mund ta gjejmeé se cili éshté nxénési me i miré?

Vv Pér té gjetur se kush éshté nxénési mé i miré ne llogarisim funksionin Max duke kryer té njéjtat
veprime si¢ kryem tek funksioni Min.

v Ndigni hapat e méposhtme:

1. Shko tek menuja Formulas.
2. Klikoni komandén Insert Function.
3. Zgjidhni Opsionin Maximum.
4. Klikoni ok
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Figura 123: Vlera mé e madhe
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Dublikimi i té dhénave

dublikimin e té€ dhénave apo vendosjen e vlerave mé té médha (ose mé té vogla) sesa lejohen.
Marrim si shembull notat e disa studentéve té njé kursi. Gabimisht instruktori i IEndés mund té
shkruajé njé emér me rezultatet dy her€, ndaj lind nevoja g€ njé nga qgelizat e dublikuara té fshi-
het.

Sic tregohet né figuré, mjafton té shkojmé né menu-né Data — Remove Duplicates dhe té selek-
tojmeé kollonat ku duhet té shikojmé pér vlera té dublikuara.

Né shembullin e méposhtém rrjeshti 2 dhe ai nr 5, kané té njéjtén vleré ndaj duke hapat e mé-
sipérm vlera e dublikuar do té fshihen dhe né dokument do t€ mbesin vetém vlerat unike.

Figura 124: Fshirja e dublikimeve
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2 |alban  |Garrunja 7 Microscoft Excel %
3 [Genci  selimi s

4 M!dl ;Se_fegl 47 0 1 duplicate yalues found and removed; 3 unique values remain.

S
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7

Figura 125: Fshirja e vierave té dublikuara né njé dokument Excel

Validimi i té dhénave

Té dhénat pérvegse shpeshheré do té duhet té€ jené unike, ato duhet té jené edhe brenda njé limiti
té caktuar. Supozojmé gé né njé testim minimum i pikéve kaluese duhet té jeté 50 dhe maksi-
mumi i pikéve éshté 100. Né listén emérore té publikuar mé lart shikojmé se njé nga vlerat né
kolonén Rezultati eshté mé pak se 50, ndaj duhet qé pérdoruesi i kétij dokumenti té njoftohet
per kéteé gje.

Shenim: Funksionet gé po shpjegohen gjejné mé tepér aplikim né dokumente Excel gé kané njé
numér té madh té dhénash.

Pér te béré validimin e té dhénave, shkojmé né menu-né Data — Data Validation

MEé pas, selektojmé cilat té dhéna do té validohen dhe cili éshté kushti gé po vendosim, né
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meényré ge njé e dhéné té konsiderohet e sakte. Né shembullin toné kemi pércaktuar gé vlera
duhet té jeté mes vlerave 50 dhe 100, ¢do vleré jashté kétij kufiri do té konsiderohet si e pasakté
dhe do t'i vendoset njé mesazh errori (Input Message)!
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Figura 127: Valdimi i té€ dhénave ne Excel

Shkruani né njé dokument Excel té dhénat si né figurén me lart. Validoni té dhénat né ményré qé
vlerat mos té€ jené mé té vogla se 60 dhe jo mé té médha se 100. Pér vlerat gé jané jashté keétij

kufiri vendosni njé mesazh

errori: “Ju lutem kontrolloni té dhénat

1"
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Ruajtja e projektit dhe dalja nga Excel
Pasi keni pérfunduar punén tuaj ju duhet ta ruani gé té béni ndryshime té tjera, por edhe ta
prezantoni.Pér té ruajtur projektin tuaj klikoni te menuja File/Save as.
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Figura 128 - Ruajtja e projektit

Dalja nga programi Excel
Pér te dalé nga programi veprojmeé me tri ményra:

4. File/Exit;
5. Kombinimi i tastave Alt+F4;
6. Klikojmé te butoni Close i dritares sé programit.

Pyetjet pér programin Excel

1) Cfaré éshté programi Excel? llustroni shembuj té€ pérdorimit té kétij programi.

2) Shpjegom menuté e programi Excel dhe pérkufizoni termin “Qeliza”.

3) Hapni njé dokument té ri né Excel dhe veproni si mé poshté:

a) Shtoni njé rresht dhe njé koloné té re.

b) Shkruani emrat e nxénésve té klasés suaj dhe mé pas listojini sipas rendit alfabetik me
meényrén ge keni mésuar.
c) Lininjé koment né njé nga gelizat g€ déshironi. d) Ruajini dokumentin me emrin dokumenti

4) Shkruani té dhénat e méposhtme né gelizé:

a) Shkruani emrat dhe mbiemrat e nxénésve té klasés suaj.
b) Listoni notat e secilit prej tyre.

c) Gjeni mesataren aritmetike.

d) Gjeni vlerén mé té madhe dhe vleré mé té vogél.

Ndértimi i njé prezantimi duke pérdorur PowerPoint

PowerPoint (PP, PPT) éshté njé program prezantimi g€ i pérket paketés Microsoft Office. Pow-
erPoint pérdoret pér té prezantuar projekte té ndryshme né shkollé apo né biznese. Prezantimi
behet i mundur népérmiet slide-ve, né té cilén mund té paraqesésh grafiké, imazhe dhe informa-
cion té renditur me pikat kryesore rreth temés gé do té diskutoni. Ky program té ofron menuté
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Transitions dhe Animations pér té levizur slide-t duke mundésuar njé pamje té miré vizuale.

Figura 129: Hapja e programit PowerPoint

Hapja e programit PowerPoint
Hapja e programit né Power Point varet nga The Operating System (Sistemi i Operativ) gé komp-
juteri juaj disponon. Le té shohim disa shembuij:

= Né Windows 10, ju mund ta hapni programin PowerPoint duke klikuar menuné Start/
All Apps menu/ the start screen.

= Né Windows 8, ju mund ta hapni programin Power

Point nga Apps screen/ Start screen search results.

= Né Windows 7, veproni si mé poshté:

1) Klikoni dy heré né ikonén e programit, e cila éshté vendosur né Desktop.

2) Nése PowerPoint nuk éshté né Desktop, ateheré klikoni te butoni Start/AllPrograms/ Micro-
soft Office/ Microsoft PowerPoint.

(Po pérdoret Microsoft Power Point version 2016)

Shpjegimi i ikonave

Figura 130: Ikonat ne PowerPoint

Shiriti pérmban nje seri skedash dhe secila prej tyre ka mjetet pérkatése té punés. Si rezultat ju
keni mundésiné gé té rregulloni pamjen vizuale té projektit tuaj né PowerPoint. Gjithsej jané 10
ikona te cilat kryejné funksionet e tyre unike.

Disa prej tyre jané:

+ File- Kjo menu ofron komandat Save As dhe Save.

Ndryshimi midis tyre konsiston né faktin se:

v Save As ruan skedarin pér heré té paré duke i vendosur atij njé emér dhe folderin se ku do té
ruhet ky skedar.

v Save ruan ndryshimet apo modifikimet gé ju mund t'i béni atij skedari.
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Menuja File permban komandén Info e cila informon pérdoruesin pér ¢do ndryshim gé do té

bEjé né punén e tij.

Shikoni shembullin

Figura 131: Komanda Info

* Home- Menuja e cila pérdoret mé shumeg, sepse aty ju mund té pércaktoni llojin, ngjyrén,
madhésiné e shkrimit gé do té pérdorni. Kjo menu té jep mundésiné té rregullosh slide-t dhe
paragrafét.

* Insert- Pérmban mijetet té cilét ju ndihmojné né vendosjen fotove, ndértimin e tabelave,
grafikéve dhe videove.

- Design- Pérmban Themes and Style Settings.

- Transitions- Realizon |évizjen e Slide-ve (fageve).

- Animations- Kontrollon ményrén se si do té |évizin objektet (imazhe, tabela).

« Slide Show-Kontrollon ményrén se si slide-t do lévizin apo do té shfagen kur prezanton para
audiencés.
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Faqja e punés né PowerPoint

Egggmt' Shiriti | veglave té

punés

Rreshti i menuve

Numri i Slide-ve pREZANTlM' NE POWERPO'NT
HAPAT QE DUHET TE NDJEKIM

Fagja e
pUNEs

—— . — > '

Figura 132 - Fagja e punés né PowerPoint dhe shpjegimi i saj

Simboli i Mbyllja e
Undo dhe m|n|m|2|m|t dritares
té dritares
Redo

Simboli i
zvogélimit
té dritares

Figura 133 : Simbolet e mbylljes sé dritares né PowerPoint

Neé fillim ju mund té zgjidhni se ¢faré dizajni dhe pamje vizuale do té keté projektijuaj. Pér té real-
izuar njé dizajn teé miré klikoni tek menuja Design dhe zgjidhni se cilén nga Themes i pérshtatet
punés tuaj. Theme éshté njé grup i paracaktuar i ngjyrave, fonteve dhe efekteve vizuale gé ju do
aplikoni né projektin tuaj.
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Figura 134: Zgjedhja e Themes

Themes online

Pérvec Themes g€ paketa Office ofron ne kemi mundésiné te kérkojmeé Themes edhe online. Pér
té kérkuar Themes online ndigni hapat e méposhtme:

1) Klikoni komandéen New te menuija File.

2) Klikoni te ikona Presentations.

-
N 8
] e
. e w BN T

Figura 135: Zgjedhja e Themes dhe shkarkimi i tyre
3) Kérkoni Themes pér temén gé déshironi.

4) Klikoni Download pér té béré té mundur pérdorimin e
Themes g€ ju keni zgjedhur.
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Figura 136: Template té€ gatshme

Template
Template éshté njé Theme plus disa permbajtje pér nje géllim specific- si¢ éshté prezantimi i njé
plani biznesi ose njé mésim né klaseé.

Pér te pérdorur njé Template né projektin tuaj ndigni hapat e méposhtme:
1) Klikoni komandén New tek menuja File.

2) Klikoni te search dhe shkruani Templates.
3) Zgjidhni Templates gé ju déshirnoi.
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Figura 137: Llojet e Template-ve

Shtimi i njé Slide-i
Pér té shtuar njé Slide té ri ka dy ményra té cilat jané té renditura me poshté:
1. Klikoni te menuja Home/New Slide (Ctrl+M)

2. Klikoni te mausi té djathtén/New Slide (Mund té zgjidhni dhe llojin e slide-it gé déshironi —
Layout)
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Perspective

Section Header

Mund té zgjidhni llojin e
Slide-it gé deshironi

Two Content 7'-viirc'fJ‘r;1-,“
" n -
Blank . Content with Picture with
Caption Caption

] Duplicate Selected Slides
45 Slides from Outline,

2] Reuse Slides..

Figura 138: Llojet e Slide-ve
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Vendosja e njé foto-je né Slide
Klikoni te menuja Insert/Picture (Mund té kérkoni edhe foto online). Gjithashtu foton mund ta
péershtasni né pérmasat gé ju déshironi.
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- Fotoja gé do té

2w towdl Paragsim né slide
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grain - VIl NE POWERPOINT
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Klikojmé Insert

Figura 139: Foto e vendosur né njé slide né PowerPoint
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Figura 140: Foto e paraqitur né slide

Vendosja e animimeve pér té kaluar nga njé Slide tek tjetra (Tranzicionet)

1. Klikoni te menuja Transitions.

2. Zgjidhni njé prej Transitions to This Slide (Ju mund té zgjidhni dhe ményrén gé Slide-t té
lévizin ndérkohé gé ju prezantoni).
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Figura 141: Vendosja e Tranzicioneve dhe llojet e tyre

Lévizja e objekteve brenda slide-it
Pér té mundésuar leévizjen e objekteve brenda njé Slide-i si psh imazhe, grafiké apo dhe tabela
klikoni te menuja Animations dhe zgjidhni njé prej tyre.
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Figura 142: Animimet dhe llojet e tyre

Kohézgjatja e lévizjes sé Slide-ve (Timing)

v Shpesh heré né prezantime lind nevoja g€ Slide-t t€ Iévizin veté pa komandén e pérdoruesit.
Dhe kété mundési e ofron programi PowerPoint, duke lehtésuar punén tuaj gjaté njé prezantimi.
v Meényra e pérdorimit té Timing:

Pérdorni Duration (Kohézgjatjen) pér té vendosur shpejtésiné e ndryshimit té Slide-ve. Njé
kohézgjatje e shkurtér do té thoté gé Slide-i [eéviz mé shpejt dhe kur kohézgjatja Eshté e gjaté
Slide-i Ieviz mé ngadalé. Pér té vendosur Timing né prezantimin tuaj ndigni hapat e méposhtme:

1. Klikoni menuné Transitions.

2. Kliko Duration dhe vendos kohén gé déshironi.

3. Klikoni Apply to All nése déshironi ge kohézgjatja e Slide-it té€ vendoset né té gjithé projektin
tuaj.

Figura 143: Menuja Transitions

Vendosja e njé audio-je né Power Point
Nése ju duhet gé té vendosni njé audio né Power Point veproni si mé poshté:

Klikoni tek menuja Transitions.

Klikoni Sound.

Klikoni Other Sound.

Zgjidh audion gé déshironi dhe kliko Ok.

N

Klikoni Sound
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dl Sound: [NoSound] + Advance Slide
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Figura 144: Audio-ja né PowerPoint

1.8.12 Shpjegimi i shiritit Status Bar poshté fages né PowerPoint

Slide Show

Slide Sorter

‘s Bloren

o

Normal

Reading View

Figura 145: Shiriti Status Bar

Ruajtja e projektit

Pasi keni pérfunduar punén tuaj ju duhet ta ruani gé té béni ndryshime te tjera, por edhe ta
prezantoni. Pér té ruajtur projektin tuaj, klikoni te menuja File/Save as.
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Figura 146: Ruajtja e projektit
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Dalja nga programi Power Point

Pér té dalé nga programi veprojmeé me tri ményra:
7. File/Exit;

8. Kombinimi i tasteve Alt+F4;

9. Klikojmé te butoni Close i dritares sé programit.

1.8.15 Power Point Keyboard Shortcuts (Kombinime té shkurtra té tastjerés)

Gjaté pérdorimit té programit Power Point ju keni mundésiné té pérdorni kombinime té ndryshme
té tastierés pér njé komandeé té caktuar. Si rrjedhojé ju e keni mé té lehté dhe mé té shpejté pro-
cesin e punés. Prandaj sugjerohen té perdoren kombinimet.

Le te shohim disa prej tyre:

Kombinimi i tastave | Pérdorimi dhe shpjegimi i tyre

Ctrl+N Krijimi njé prezantimi té ri

Ctrl+0 Hapja e nje prezantimi ekzistues

Ctri+S Ruan njé prezantim

Ctrl+W/ Ctri+F4 Mbyll prezantimin

Ctrl+Q Ruan dhe mbyll prezantimin

Crl+zZ Rikthen mbrapsht njé veprim

Ctrl+Y Zhbén njé veprim

Ctrl+F1 Shfag ose hig shiritin e menuve

Ctrl+F Kérko né njé prezantim ose pérdor Find dhe Replace

Alt+F Hapni menuné e skedarit File

Alt+H Shko tek Home

F1 Hap kutiné e ndihmés

F5 Fillon prezantimin nga fillimi

Shift+5 Fillon prezantimin tek Slide-igé ju e
keni ndérpreré

N ose Page Down Kalon te Slide-i pasardhés gjaté njé
prezantimi

P ose Page Up Rikthen Slide-in paraardhés gjaté njé
prezantimi

B Ndryshon ekranin né té zezé gjaté prezantimit te Slide-ve, shtyp pérséri B pér
ta rikthyer né gjendjen e méparshme

Alt+ HL Zgjidh llojin e Slide-it

Esc Mbyll shfagjen e Slide-ve

1.8.16 Prezantimi i suksesshém

2. Tema duhet té jeté gjithépérfshirése pér audiencén gé ju dégjon.

Késhillohet gé ju té trajtoni tema té cilat i interesojné audiencés suaj. Eshté e réndésishme gé tema
g€ ju keni zgjedhur t'i pérfshije te gjithé degjuesit tuaj ne diskutim. Psh: nése ju zgjidhni si temé “Te-
knologjia’, ju i drejtoheni njé target grupi té caktuar, né kété rast audienca juaj pérfshin mé shumé né
NUMEr rining, pasi ato jané péerdoruesit me té médhen; té teknologjisé dhe internetit.

3. Pérmbajtja késhillohet gé té jeté e ndaré né pika kryesore dhe jo volum informacioni.
NEé rastin konkret jané listuar me pika kryesore avantazhet e teknologjisé, t€ cilat do té shtjellohen
gjaté prezantimit té projektit. Késhillohet vendosja e fotove pér t€ shmangur volumin e informa-
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cionit dhe pér ta béeré me térhegése prezantimin e projektit.
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Figura 147: Shembull i njé puné né PowerPoint

4. Pamja vizuale éshté njé tjetér komponent i réendésishém e cila mundésohet nga Themes.
NE njé prezantim té suksesshém duhet té ndérthurim informacionin e sakté me pamjen e bukur
vizuale, sepse e bén mé térhegése dhe mé me interes projektin tuaj pér ato ge ju dégjojné. Pran-
daj késhillohet gé té pérdorni Themes qe i pérshtaten temés gé do té trajtoni.

5. Lévizja e Slide-ve népérmjet Transitions dhe Animations e bén mé interesante projektin
tuaj.

Gjaté njé diskutimi apo prezantimi shumé prej audiencés mund té humbasin pérgéndrimin dhe
interesin pér t'ju dégjuar. Si rrjedhojé, ju duhet t'i kushtoni vémendije detajeve, si psh lévizja e
Slide-ve, vendosja e fotove, pérfshirja e dégjuesve né diskutim népérmijet pyetjeve.

6. Pérdorni gjithmoné burime té besueshme informacioni, pérfshini sondazhet dhe grafikét.
NEe ditét e sotme ka shumeéllojshméri informacioni pér tema nga mé té ndryshmet. Ajo cka duhet
té béni éshté té zgjidhni gjithmoné informacione té sakta nga burime té besueshme. Sugjerohet
g€ né projekt té pérfshihet njé statistiké apo grafiké, né ményré ge informacionet e tuaja té jené
té sakta. Ju mund t€ béni njé pyetésor dhe té ndértoni nje grafik népérmjet programit Excel.

Pyetjet pér programin PowerPoint
1) Cfaré éshté programi PowerPoint dhe cilat jané funksionet e kétij programi?
2) Shpjegoni menu-té e programit PowerPoint.
3) Hapni njé dokument té ri né PowerPoint dhe veproni si mé poshté:
a) Zgjidhni njé nga Themes gé kompjuteri juaj ju ofron ose kérkoni Online.
b) Né Slide-in e paré shkruani titullin “Avancimi i teknologjisé”.
c) Né Slide-in e dyté zgjidhni llojin e Slide-it Title Only dhe vendosni njé foto gé i pérshtatet
temes sé projektit.
d) Foton vendoseni né gendér.
4) Shpjegoni se si mund té vendosim animime (Tranzicione) né projekt.
5) Listoni hapat pér ruajtén e njé projekti né PowerPoint.
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MODULI 4:

SIGURIA ONLINE

Ndryshimi i passwonrd-it dhe aktivizimii two
step verification (verifikimi/autentikimi me dy hapa)
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Hapat pér ndryshimin e fjalékalimit té llogarisé soné té email-it:

1. Hyjmé né menuné e Cilésimeve (Settings);

2. Tek Accounts and Import klikojmé né opsionin Change Password;

3. Fillimisht do na shfaget njé dritare me adresén toné té email-it dhe do na kérkohet té ven-
dosim fjalékalimin ekzistues;

4. Hapi pasardhés do na kérkojé té vendosim passwodin e ri (New Password), i cili duhet konfir-
muar né kutizén e dyté (Confirm Password);

5. Né fund, klikojmé né butonin CHANGE PASSWORD pér té aplikuar ndryshimin e bére.

Shénim: Fjalekalimi i ri duhet té pérmbajé té paktén 8 karaktere

Settings

Camrw Labalh Shas A Es el mpwrt PR ond Bched A

Chasge sccoust sttings: YT jetmw T

+ Password

=

Figura 148: Two step verification

Sigurimi i llogarisé sé email-it. Two step verification — Autentikimi me dy hapa

Pér té rritur siguriné e llogarisé toné té email-it €shté e késhillueshme té aktivizohet metoda e
autentikimit, pra hyrjes né email duke pérdorur dy hapa. Normalisht jemi log-uar né email duke
vendosur veteém fjalékalimin si metodé autentikimi, por ky lloj aksesi mbart shumé rrezige pasi
fjalekalimi mund té zbulohet nga persona te tjeré, té cilét mund ta aksesojné né ¢cdo moment
llogariné toné te email-it. Pér keté nevojitet konfigurimi i autentikimit me dy hapa.

Ekzistojné dy ményra pér sigurimin e llogarisé sé emailit:

1. Google Prompt: Autentikimi ku nuk kérkohet fjalekalim, por duhet té konfirmojmé
népérmijet telefonit aksesin né keté email (i cili njoftohen se po tentohet gé té aksesohet llogaria
e email-it), duke miratuar procesin e log-imit;

2.  Two step verification: Autentikim, ku pérvec fjalékalimit, duhet té vendosim edhe njé kod
sigurie gé vjen automatikisht né telefonin toné neépérmjet SMS.

101



AFTESITE DIGJITALE

0B e
§ 1
)
i}
{

<

G
B Mool ey -
o B o DY PRSI
Sorng in o Googe
)
Biirman » -ty Al
_“-;-l el — »
e Vet

Figura 149 : Sigurimi i llogarisé soné té emailit

Autentikimi pas konfirmimit népérmjet telefonit

Hapat pér konfigurimin:

1. Klikojmé né opsionin Use your phone to sign in si¢ tregohet né figurén me lart;

2. ME pas, do na shfaget dritarja ku shpjegohen hapat,

klikojmeé ne SET IT UP;

3. Pasité kemi vendosur fjalékalimin, do na shfaget pajisja telefonike ku kemi instaluar email-in
té cilin po konfigurojmé;

4. Pajisja e telefonit njoftohet pér tentativén pér té aksesuar email-in toné dhe me ané te késaj
pajisje konfirmojmé aksesin né gmail, si¢ tregohet edhe né figuré. (Confirm Screen Lock)

5. Pasi kemi béré kéto hapa, mund té aktivizojmé autentikimin népérmijet telefonit Turn On.
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Figura 150: Njoftimi g€ vjen né telefonin toné pér té konfirmuar aksesin né llogariné e email-it

Autentikimi népérmjet 2 hapave — Two step Verification

Hapat pér konfigurimin:

1. Klikojmé né opsionin Use your phone to sign in si¢ tregohet né figurén 5

2. Neé dritaren e re gé do té shfaget na mundésohet fillimi i konfigurimit té verifikimit me dy
hapa. Klikoni GET STARTED.

3. Pas kétij hapi, né telefonin tuaj do té vijé njé njoftim (Google Prompt) qgé llogaria juaj po ten-
tohet té aksesohet nga dikush dhe ju duhet té konfirmoni aksesin. (njéjté si figura mée lart)

4. Konfirmoni numrin tuaj té telefonit si njé opsion rezervé né rast se Google Prompt nuk funk-
sionon.

5. NEé telefonin tuaj duhet té€ vijé njé kod nga Google. Vendosni kodin gé pérshkruhet né numrin
tuaj dhe klikoni Next.

6. Né hapin e fundit duhet té klikojmé Turn On né ményré ge té aktivizojme metodén e autenti-
kimit me dy hapa.
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Figura 151: Verifikimi me 2 hapa

|+ 2-Ste0 Verification

Figura 152: Vendosja e telefonit pér verifikim
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Figura 153: Konfirmimi i numrit té telefonit Figura 154 : SMS me kodin e aksesit pér
t'u log-uar né llogariné e email-it
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Figura 155 : Verifikimi i kodit té aksesit

Né pérfundim mund té themi g€, né rast se dikush do té tentojé té aksesojé llogariné tuaj me
username dhe fjalékalimin e sakté, atij/asaj do t'i kérkohet njé kod verifikimi, i cili vjen né numrin
e telefonin apo tablet-in e regjistruar. Né kété ményré, do té jeté e véshtiré apo pothuajse e pa-
mundur pér njé pérdorues té aksesojé ilegalisht email-in e dikujt tjetér.

Si funksionon SSO (Single Sign On)?

SSO punon bazuar né njé marrédhénie besimi té vendosur midis njé aplikacioni, t€ njohur si
ofruesi i shérbimit dhe njé siguruesi té identitetit, si OneLogin. Kjo marrédhénie besimi shpesh
bazohet né njé certifikaté gé shkémbehet ndérmjet ofruesit t€ identitetit dhe ofruesit té shérbim-
it. Kjo certifikaté mund té pérdoret pér té nénshkruar informacionin e identitetit gé po dérgohet
nga siguruesi i identitetit te siguruesi i shérbimit né ményré gé ofruesi i shérbimit té dijé se po
vjen nga njé burim i besuar. Né SSO, kéto té dhéna té identitetit marrin formén e shenjave, té cilat
pérmbajné pjesé identifikuese té informacionit né lidhje me pérdoruesin, si adresén e postés
elektronike té njé pérdoruesi ose njé emér perdoruesi.

E théne mé garté me ané té SSO ne mund té logohemi né platforma té ndryshme vetém duke
vendosur kredencialet tona njé heré té vetme né njérén prej kétyre platformave.

Hapat e Single Sign One
Njé pérdorues shfleton né aplikacion ose né web fagen ku déshiron té keté gasje, i cili quhet
Siguruesi i Shérbimit.

Ofruesi i Shérbimeve dérgon njé shenje gé pérmban disa informacione né lidhje me pérdoruesin,
si adresén e tyre té postés elektronike, te sistemi SSO, ndryshe, Siguruesi i Identitetit, si pjesé e
njé kérkese pér té vértetuar pérdoruesin.

Siguruesi i Identitetit, sé pari kontrollon nése pérdoruesi éshté vértetuar tashmé, né kéte rast ai
do t'i japé pérdoruesit hyrjen né aplikacionin e Ofruesit té& Shérbimit dhe do té kalojé né hapin 5.

e kérkuara nga Siguruesi i Identitetit. Ky thjesht mund té€ jeté njé emér pérdoruesi dhe fjalékalim,
ose mund té pérfshijé njé formé tjetér té vértetimit si njé Fjalékalim njé heré (OTP).

Sapo Siguruesi i Identitetit té vértetojé kredencialet e dhéna, ai do t'i dérgojé njé shenjé péerséri
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Siguruesit té Shérbimit duke konfirmuar njé vértetim té suksesshém.

Kjo shenjé kalon pérmes shfletuesit té pérdoruesit tek Ofruesi i Shérbimeve.

Shenja gé merret nga Ofruesi i Shérbimit vértetohet né pérputhje me marrédhéniet e besimit
gé u vendosén ndérmjet Siguruesit t& Shérbimit dhe Siguruesit té Identitetit gjaté konfigurimit
fillestar.

Pérdoruesit i lejohet hyrja né Ofruesin e Shérbimit.Il. (onelogin, 2020)

Shembull:

Nje nga shembujt mé té miré té Single Sign One éshté péerdorimi i platformés Gmail. Nése ne
logohemi né llogariné toné té email-it, nuk do té na nevojitet té rivendosim kredencialet tona pér
te aksesuar dhe shérbime te tjera té Google, si¢ jané: Google Drive, Classroom etj.

Puné praktike:
Kérkoni né internet pér shembuj té tjere té Single Sign One.

Tentoni té logoheni né emailin tuaj dhe mé pas te aksesoni dhe njé llogari tuajén gé keni né
Youtube. A ju kérkohet te logoheni pérséri?

Llojet e autentikimit: Biometrik, me password, token
Cfaré éshté GDPR ?

Né thelbin e saj, GDPR éshte njé grup i ri rregullash i krijuar pér t'u dhéné qgytetaréve t€ BE mé
shumé kontroll mbi té dhénat e tyre personale. Ai synon té thjeshtojé mjedisin rregullator pér
biznesin né ményré gé té dy gytetaréet dhe bizneset né Bashkimin Evropian té mund té pérfitojné
plotésisht nga ekonomia digjitale.

Reformat jané krijuar pér té pasqgyruar botén né té cilén po jetojmé tani dhe sjellin ligje dhe dety-
rime - pérfshiré ato rreth té dhénave personale, privatésisé dhe pélgimit-né té gjithé Evropén me
shpejtési pér moshén e lidhur me internet.

Né thelb, pothuajse ¢do aspekt i jetés soné sillet rreth té dhénave. Nga kompanité e mediave
sociale, te bankat, shitésit me pakicé dhe geverité - pothuajse ¢do shérbim gé pérdorim pérfshin
mbledhjen dhe analizén e té dhénave tona personale. Emrijuaj, adresa, numri i kartés sé kreditit
dhe mé shumé, té gjitha té mbledhura, té analizuara dhe ndoshta mé e réndésishmja, té ruajtura
nga organizatat (Palmer, 2019).

Disa nga rregullat kryesore qé pérmenden né dokumentin e GDPR (té€ ndara né nene) jané:

Nenet 17 dhe 18 t&€ GDPR, u japin subjekteve te té dhénave mé shumé kontroll mbi té dhénat
personale gé pérpunohen automatikisht. Rezultati éshté gé subjektet e té dhénave mund té
transferojné té dhénat e tyre personale ndérmjet ofruesve té shérbimeve mé lehté (e quajtur

gjithashtu “e drejta e transportueshmerise”), dhe ata mund té drejtojné njé kontrollues té fshijée
té dhénat e tyre personale né rrethana té caktuara (gjithashtu e quajtur “e drejta e fshirjes”).

Nenet 23 & 30 u kérkojné kompanive té zbatojné masa té arsyeshme té mbrojtjes sé té dhénave
per té mbrojtur té dhénat personale dhe privatésiné e konsumatoréve nga humbja ose ek-
spozimi. (digitalguardian, 2020)

Pyetje:

Krahasojini ato me rregullat e vendosur sipas GDPR.
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Né diteét e sotme njé nga termat mé té pérdorur gjaté punés sé perditshme éshté “kompjuter”.

Nisur nga pérdorimi né mase i kompjuteréve né té gjitha fushat e jetés si né ekonomi, bujgési,
infrastrukturé etj., éshté béré e nevojshme gé mésimi i pérdorimit té kompjuterit té jeté njé nga
aftésité bazike dhe té domosdoshme pér kédo ge déshiron té pérparojé dhe keté sukses né
punén e tij/saj.

Nje kompjuter eéshté njé “makineri” ose pajisje g€ kryen procese, llogaritje dhe operacione ba-
zuar né udhézimet/komandat e dhéna nga njé program kompjuterik apo harduerik. Kjo pajisje
ka aftésiné té pranojé té dhéna (né€ hyrje), t'i pérpunojé ato dhe pastaj té prodhojé rezultate.

Figura 156: Kompjuteri (clipart-library, 2020)

Kompjuterét gjithashtu mund te ruajné té dhénat pér pérdorime t¢€ meéevonshme né disa
pajisje specifike dhe té aksesojn€ ato sa heré g€ éshte e nevojshme.

Kompjuterat moderné jané pajisje elektronike té pérdorura pér njé séré géllimesh, duke filluar
nga shfletimi né internet, shkrimi i dokumenteve, redaktimi i videove, krijimi i aplikacioneve, lua-
jtja e lojérave video, et].

Kompjuterat jané ndértuar pér té ekzekutuar aplikacione dhe siguruar njé larmi zgjidhjesh, duke
kombinuar komponenté té integruar té harduerit dhe softuerit. (Computer, 2020).

Llojet e kompjuterave
Né ditét e sotme ekzistojné lloje t€ ndryshme kompjuterésh ndér mée kryesorét dhe té pérdorurit
mund té pérmendim:

Desktop

Njé kompjuter desktop eshté njé kompjuter personal i dizajnuar pér pérdorim té rregullt né njé
vend té veteém, ose afér njé tavoling, ose pér shkak t€ madhésisé dhe kérkesave té energjisé.
Konfigurimi mé i zakonshém (struktura) pérfshin njésiné géndrore ku jané té vendosura, stre-
hon furnizuesin me energji elektrike power supply), motherboard — bordi kryesor i pérbéré nga
njé gark, njé bord gark ku vendosen apo lidhen mé njéra tjetrén te gjitha pjesét e tjera té njeésisé
géndrore, njésiné gendrore té pérpunimit té informacionit (CPU), memorien RAMmemorien e
perhershme Hard Drive, dhe pérbérés té tjeré elektroniké, njé tastieré dhe mouse pér hyrje, njé
monitor/ekran kompjuterik, mikrofon etj.. Mund té vendoset né ményré horizontale ose vertika-
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lisht dhe i pozicionuar mé prané, ose né krye té njé tryeze. (Wikipedia) .

e l
amETTETm 8

Figura 157: Kompjuteri desktop

Shénim: N€é kategoriné e kompjuteréve Desktop péerfshihen edhe ato gé quhen All-In-One té cilét jané
kompjuteri gé pérfshijné té gjitha komponentét (pé€rfshiré monitorin, mikrofonin, altoparlanté etj.).
Disa prej tyre viiné me opsionin touch-screen (ekrani me prekje), por pérgjithésisht kané nevojé pér
njé tastieré dhe mouse shtese.

Figura 158: Kompjuteri All- in-one

Laptop

Figura 159 :Laptopét - kompjuterat portable

Laptopi €shté kompjuter i [Evizshém personal i cili mund té€ punojé me lidhje me elektricitet, por
edhe bateri. Jané mé té vegjél se desktop-€t, por mund té lévizen lehtésisht nga njé vend tek
tjetri. Kjo vetii bén ata mjaft te pérdorshem. Kompjuterét Laptop apo Notebook nga piképamja e
fugisé pérpunuese te informacionit jané té ngjashém me kompjuterat personale. Ketu pérdoren
procesoré té veganté, té cilét prodhojné pak nxehtési dhe konsumojné me pak energji elektrike.
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Tablet

Njé kompjuter tablet, Eshté njé pajisje e Ievizshme, zakonisht me njé sistem operativ celular
kompjuterét e tjeré, por kané mundeési té limituara pér vendosjen e pajisjeve hyrése/dalése (1/0).
Tabletat moderne kryesisht i ngjajné telefonave inteligjenté moderné, ndryshimi i vetém éshté
setabletat jané relativisht mé té médhenj se telefonat inteligjenté dhe zakonisht nuk mund té
kené gasje né rrjetin celular (mobile).

Figura 160: Pajisje tablet (Lenovo, 2020)

Smartphone

Njé smartphone €shté njé pajisje e levizshme ge kombinon funksionet e veprimeve kompjuteriké
dhe komunikimeve celulare (marrja dhe dérgimiimesazheve, thirrjeve etj.) né njé njési té vetme.
Ato dallohen nga telefonat e vjetér tipik nga aftésité e tyre pér té kryer veprime inteligjente té
cilat lehtésojné pérdorimin nga njerézit. Krahas funksioneve té nje telefoni celular mobile té za-
konshém, telefonat inteligjenté kryejné njé seré veprimesh ku ndér té tjera mund té pérmendim:

Figura 161:Telefonat e ‘zgjuar” - smartphone

+ lundrimi né internet népérmijet shfletuesve (browsers);
- pérdorimii postés elektronike (email);

+ realizimiivideo telefonatave;

 instalimi dhe pérdorimi i aplikacioneve té ndryshme.

Telefonat inteligjenté kané té instaluar sensoré té ndryshém gé mund té shfrytézohen nga pro-
gramet e tyre (si magnetometri, sensorét e aférsisé, barometri, gyroskopi, ose akselerometri), té
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cilét shérbejné si mjete mbéshtetése pér realizimin e komunikimit pa tel (si p.sh. Bluetooth, Wi- Fi
ose navigimi satelitor). (Pancho507, 2020)

Pajisjet ATM

Njé “makiné treguese e automatizuar” (ATM — Automated Telling Machine) éshté njé pajisje
elektronike bankare gé lejon klientét té kryejné transaksione themelore pa ndihmén e njé pér-
fagésuesi te degés ose treguesit. Kushdo gé ka njé karte krediti ose karté debiti mund té térheqgé
para nga makinerité ATM.

ATM-té jané té pérshtatshme, duke lejuar konsumatorét té kryejné transaksione té shpejta
veté-shérbimi si¢ jané depozitat, térhegjet e parave, pagesa té faturave dhe transferimet midis
llogarive. (Kagan, 2020)

Figura 162:Njé pajisje ATM (Tverdokhlibov, 2020)

Pajisjet ATM kané t€ instaluara né to pjesé té tilla si: ekrani, tastiera, memoria, lexuesi i kartave,
printer i faturave etj.

Tips: Ndryshimi ndérmjet termave PC dhe Mac

PC: Ky lloj kompjuteri u prezantua pér heré té paré nga IBM PC né vitin 1981.

Kompanité e tjera filluan krijimin e kompjuteréve té€ ngjashém, t€ cilét u quajtén IBM PC Compat-
ible (shpesh i shkurtuar né PC). Sot, ky éshté lloji mé i zakonshém i kompjuterit personal, dhe ai
zakonisht pérfshin sistemin operativ Microsoft Windows.

Mac: Kompjuteri Macintosh u prezantua né vitin 1984, dhe ishte kompjuteri i paré personal i
shitur gjerésisht me njé ndérfage grafike t€ pérdoruesit, ose GUI. Té gjithaMac-et prodhohen
nga vetém njé kompani (Apple), dhe pothuajse té gjitha pérdorin sistemin operativ Mac OS X.
(gcfglobal, 2020).

Pyetje:
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Figura 163 : Desktop

Figura 164 : Kompjuteri Mac

Cilat jané llojet mé té pérdorura té kompjuteréve? Kérkojeni kété informacion duke pérdorur in-
ternetin.

Pjesét e kompjuterit (hardware + software) dhe pajisjet input - output

Qé njé kompjuter te funksionojé dhe té mos jeté thjesht njé makineri boshe, na nevojiten pjesét
harduerike, pra pjesét fizike, té€ dukshme dhe teé prekshme te kompjuterit. Pjesét harduerike jané
téndara né dy grupe:

te dhena ose pérdoren pér té marré informacionin gé desherJme. Kétu mund té pérmendim
tastierén, mouse-in, kamerén e Ievizshme etj.

wnput Deviceg

/O &
i
L AP

Figura 165: Pajisjet hyrése

2-Paisjet OUTPUT (pajisjet dalése): me ané té kétyre pajisjeve si printeri, skaneri apo ekra-
ni, pérdoruesit i shfagen ose i jepen informacionet g€ ai ka ruajtur apo vendosur me ané té
pjeséve input. Pjeseé shume e réndésishme e kompjuterit jané gjithashtu pjesét software ku merr
dhe pérpunon té gjitha instruksionet, té cilat ne i japim me ané té pajisjeve Input.
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OUTPUT
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Figura 166: Pajisjet dalése (Laventhiran, 2015)

3. Programe kompjuterike, ose thjesht software, e€shté njé koleksion i té dhénave ose
udhézimeve kompjuterike g€ i tregojné kompjuterit se si té funksionojé. Kjo €shté né kontrast
me pajisjet fizike, nga i cili éshté ndértuar sistemi dhe né té vérteté kryen punén.

Software ~ Hardware

= e - .
. .,lz.
& . =55
System &7 =

Aplication

Figura 167: Software (programet) dhe hardware (pjesét fizike)

Né shkencén e kompjuteréve dhe inxhinieriné e softueréve, programi kompjuterik éshté i gjithé
informacioni i pérpunuar nga sistemet kompjuterike, programet dhe té dhénat. Softweri komp-
juterik pérfshin programet kompjuterike, bibliotekat) dhe té dhénat e lidhura jo té ekzekutueshme,
si¢ jané dokumentacioni online ose media digjitale. Pajisjet kompjuterike dhe programet komp-
juteriké ndérveprojné me njéri-tjetrin dhe asnjé nuk mund té pérdoret realisht mé vete. Ndér
programet kompjuterike mund té pérmendim: Micorosoft Word, Excel et].; Browser-at: Google
Chrome, Edge; Adobe reader etj.

Cfaré jané RAM, HDD dhe Processor

Nga gjérat kryesore pér té cilat interesohemi kur blejmé apo pyesim pér njé pajisje kompjuterike
jané specifikimet e parametrave té pajisjes, me konkretisht, specifikimet per memorien, shpe-
jtésiné e procesimit apo kapacitetin e té€ dhénave gé mund t€ ruajé pajisja.

RAM éshté memoria afatshkurtér e sistemit kompjuterik. Né ¢do moment gé kompjuteri kryen
llogaritjet apo pérdor njé program té caktuar, ai i ruan pérkohésisht té dhénat né RAM.

Kjo memorie afatshkurtér fshihet menjéheré kur kompjuteri fiket. Ndaj nése jeni duke punuar né
njé dokument, spreadsheet ose lloj tjetér té skedarit, duhet ta ruani pér té€ mos e humbur até. Kur
ruani njé skedar, té€ dhénat shkruhen né hard disk (HDD), i cili vepron si ruajtje afatgjaté.

Memoria RAM matet né megabajt (MB) ose gigabajt (GB). Sa mé shumé RAM té keté komp-
juteri, ag me shumeé aplikacione mund té pérdorim dhe ag mé shumé veprime mund té kryejmé
ne kompjuter né té njéjtén kohe. Nése nuk kemi RAM té mjaftueshém, mund té verejmeé se komp-
juteri do té jeté shumé i ngadalté kur hapim disa programe. Pér shkak té késaj, shumé persona
shtojné RAM shtesé né kompjuterét e tyre pér té permirésuar performanceén.
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Procesori (CPU) - Njésia qéndrore e pérpunimit
Njésia gendrore e pérpunimit (CPU-Central Process Unit), e quajtur gjithashtu procesor, ndodhet
brenda ¢do pajisje kompjuterike e lidhur direct me motherboad-in.

Ndonjéheré quhet truri i kompjuterit, dhe detyra e tij éshté té aplikojé/zbatoje komandat gé vijné
nga pérdoruesi. Kurdoheré gé shtypim njé tast/gelés té tastierés, klikojmé mouse-in (miun) apo
hapim njé program, ne automatikisht po dérgojmé udhézime né CPU.

CPU éshté zakonisht njé katror i vogél metalik i ndértuar me geramiké me njé ¢ip silikoni té ven-
dosur brenda.

Shpejtésia e njé procesori matet né megahertz (MHz), ose miliona udhézime pér sekondé; dhe
gigahertz (GHz), ose miliarda udhézime pér sekondé. Njé procesor mé i shpejté mund té ekze-
kutojé udhézimet mé shpejt. Sidogofte, shpejtésia aktuale e kompjuterit varet nga shpejtésia e
shumé komponentéve té ndryshém - jo vetém procesorit. (gcfglobal, Inside a Computer, 2020)

Figura 168: Pajisja RAM

Figura 169: Hard Drive Disk(HDD)
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Figura 170: Pamja e njé Procesor

Pyetje:
Duke pérdorur internetin kérkoni pér ndryshimet mes procesoréve Core i3, Core i5 dhe Core i7

Sistemi i operimit (Windows, MAC , Linux)

Sistemi operativ €shté programi kryesor né njé kompjuter. Pérmes tij ekzekutohet ¢do program
tjetér aplikativ. Sistemi Operativ mund té konsiderohet edhe si uré lidhése ndérmjet pjesés hard-
ware (fizike) dhe asaj software (programeve, aplikacioneve) té njé kompjuteri. Nése duhet gé
aplikacionet tona té aksesojné pjesét fizike pér té kryer veprime apo dhéné instruksione, kjo
gjé mund te realizohet vetém duke patur té instaluar njé Sistem Operimi. Sistemi operativ kujde-
set pér funksionet bazé té kompjuterit si¢ jané njohja e t€ dhénave hyrése prej tastierés, infor-
macioni dalés né pajisjet dalése, mbajtja e rekordeve pér ndryshimet né skedaré dhe direk-
tori, si dhe kontrollimi i pajisjeve periferike si disget dhe printerat. Ekzistojné sisteme operative
té ndryshme, poripari gé éshté shfrytézuar ka géné DOS-i (Disk Operating System) i paragitur nga
firma “IBM" né vitin 1981. Meqé pér té punuar me té nevojitej gé shfrytézuesit té kishin njohuri
té avancuara té kompjuterit, firma Microsoft paragiti Windows 3.11 si sistem operativ shumé mé
teé pérsosur se DOS-i. Mé voné u paragitén edhe sisteme operative té tjera ngaMicrosoft si:
Windows 95, Windows NT, WindoWs 98, Windows ME, Windows 2000,Windows XP, Windows
Vista (2007) , Windows 7 né vitin 2009, Windows 8 né vitin 2012 dhe Windows 10 né vitin
2015 (Wikipedia). Krahas versioneve té Windows gé lancohen nga kompania Microsoft ekzisto-
jné dhe sisteme operimi té tjera si macOS, Linux et].

Pértabéré pérdorimin e tyre samé té lehté nga pérdoruesit, Sistemet e Operimit ofrojné ndérfage
grafike té pérdoruesit, ose GUI (Graphical User Interface). Njé GUI na lejon té pérdorim mouse-
in dhe tastierén pér té klikuar dhe ndryshuar ikonat, butonat, menu-té dhe gjithcka shfaget garté
né ekran, duke pérdorur njé kombinim grafikésh dhe teksti.

laptop.

. ft Wind
Microsoft Windows éshté emri i sistemit operativ nga Microsoft-i pér personal computer(PC).
Prej vitit 1985 kur u hodh né treg versioni Windows 95 ka dominuar si sistemi operativ mé i pér-
dorur pér komjuterétpér pérdorim personal. Né vitin 2004 Microsoft kishte rreth 90% té tregut té
kompjuteréve personal né duart e veta. Ndérsa sot rreth 80% e tregut té€ kompjuteréve person-
alé pérdorin sistemin operativ Windows. Edhe pse Windows ka njé strukturé té organizimit apo
aksesit té direktorive dhe skedaréve, e cila nuk ka ndryshuar shumé nga versionet e ndryshme,
gartésisht mund té dallohet njé pérmirésim i ndérfages pér ta béré até sa mé user-friendly
(lehtésisht e pérdorshme nga pérdoruesit). Ndér té tjera, jané rritur elementét e sigurisé duke
shtuar procese té reja autentikimi. Window-s éshté njé sistem operimi cross device, pra ¢do
prodhues kompjuterésh (prsh. Dell, HP etj.) mund ta instalojné dhe pérdorin sistemin e operimit
Windows.

Sé fundmi, vlen té pérmendim gé ¢do sistem operimi Winodws ka njé kosto dhe pérdorimi i tij
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pa patur licencén e vlefshme mund té konsiderohet si shkelje ligjore.

Figura 171: Ndérfagja e sistemit té operimit Windows 10

Sistemi i Operimit macOS (i quajtur mé paré 0S X) éshté njé linjé sistemesh operative té krijuara
nga kompania Apple. Ai vjen i instaluar paraprakisht né te gjithé kompjuterét Macintosh ose
Mac. Disa nga versionet specifike pérfshijné Mojave (lancuar né vitin 2018), High Sierra (2017)
dhe Sierra (2016).

Sipas StatCounter Global Stats, pérdoruesit e macOS pérbéjné mé pak se 10% té sistemeve
operative globale — shifér shumé mé e ulét se pérgindja e pérdoruesve té Windows (mé shumé
se 80%). Njé arsye pér kété éshté se kompjuterét Apple kané tendencé té jené mé té shtrenjté.

Sidoqofté, shumé pérdorues preferojné ndérfagen, pamjen dhe funksionalitetet e macOS
né vend té Windows. (Operating Systems, 2020)

Figura 172: Ndérfagja e sistemit té operimit macOS
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Sistemi i Operimit Linux

Linux éshté njé familje e sistemeve operative té quajtura Open Source (me kodin burim té
hapur), gé do té thoté se kéto sisteme mund té€ modifikohen dhe shpérndahen nga kushdo né té
gjithé botén. Kjo éshté digka e ndryshme nga sistemi i operimit Windows apo macOS, té€ cilét
mund té modifikohen vetém nga kompanité g€ i zotérojné ato.

Figura 173: Simboli i sistemit t€ operimit Linux

Mundésia gé i jepet pérdoruesve pér ta modifikuar dhe shpérndaré sistemet Linux me modifi-
kimet e béra, né ményré qé te pérdoren edhe nga persona té tjere, ka sjellé krijimin e njé séré
sistemesh te tjera, té cilat normalisht bazohen né Linux dhe kryejné pothuajse té njéjtat funk-
sione, por ajo gé mund té ndryshojé éshté ményra e ekzekutimit t&€ komandave (sintaksa) apo
ndérfagja e pérdorimit. Kéto sisteme ndryshe njihen edhe si Linux Distros (Distributions) dhe
disa prej tyre jané:

- Ubuntu

*  Linux Mint
- Fedora

- Red Hat

*  CentOS et].

Secili prej kétyre sistemeve operimi ofron versione té ndryshme ashtu si¢c ndodh edhe me
sistemet e operimit Windows dhe macOS dhe zakonisht ndryshojnénga ndérfaget e pérdorimit
gé ofrojné.
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Figura 174: Ndérfaqja e sistemit té operimit Ubuntu
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Figura 175: Ndérfagja e sistemit t€ operimit RedHat

Si¢ u theksua mé lart, té gjitha sistemet me bazé Linux jané Open Source dhe pa pagesé, por
ekzistojné sisteme té cilat kérkojné njé pagesé té caktuar pér shpérndarjen dhe pér té marré
suport profesional nga kompania e cila e zotéron sistemin. Njé nga kéto sisteme éshté Red
Hat Enterpirse Linux. Sipas StatCounter Global Stats, pérdoruesit e Linux pérb&jné mé pak se
2% té sistemeve operative globale. Sidogofté, shumica e serveréve kané té instaluar njé sistem

operimi Linux, sepse éshté relativisht i thjeshté pér t'u personalizuar. (Operating Systems, 2020)

Sistemet e Operimit pér Tablet dhe Smatphone

Sistemet e operimit gé pérmendém meé lart pér kompjuterét personalé gjejne pérdorim edhe
né pajisjet tablet dhe smartphone, por normalisht me modifikime thelbésore pér t'iu pérshtatur
strukturés hardware dhe specifikimeve teknike g€ kéto pajisje kérkojné.

Google Android

Shumica e pajisjeve tablet dhe telefonave inteligjenté pérdorin sistemin e operimit GoogleAn-
droid. Sistemii Operimit Android i zhvilluar nga Google €shté ndoshta meé fleksibél pér sa i pérket
llojeve té programeve/aplikacioneve gé mund té ekzekutoje. Shumica e kétyre aplikacioneve
ofrohen pa pagesé dhe mund té instalohen népérmijet aplikacionit Google Play Store, i cili vjen i
para instaluar sé€ bashku me sistemin e operimit Android.

siguriné e aplikacioneve apo ndérfageve té tyre, té cilat shpeshheré mund té jené jo té stand-
artizuara, duke e béere sistemin e operimit té pagendrueshém dhe vulnerabél nga ana e sigurise.

Google Android eshté njé sistem operimi pa pagesé dhe pér kéte arsye gjendet i instaluar
né shumicén e modeleve té tableteve dhe telefonave inteligjenté.

Shénim : Shumé prodhues té pajisjeve tablet dhe smartphone pérfshijné ndérfaget e tyre té mod-
ifikuara, késhtu qé tableté dhe smartphoné qé ekzekutojné té nj€jtin version té Android mund té
duken ndryshe.
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Figura 176: Ndérfagja e pérdorimit t€ njé tableti dhe smartphnoe me sistem operimi Android (Collins, 2020)

Apple jOS

Sistemi i operimit i0S éshté i krijuar posacérisht pér pajiset té cilat prodhohen nga e njéjta kom-
pani, Apple. Té dy pajisjet iPad dhe iPhone pérdorin sistemin e operimit i0S. Produktet e Apple
jané té njohura pér cilésiné e larté dhe lehtesiné né perdorim. Si sistemi operativ mé i vjetér pér
tablet, iOS ofron me miliona aplikacione té cilat mund té shkarkohen nga Apple Store (ose App
Store).

Disa nga telefonat apo tabletét Apple ofrohen nga kompani dytésore (veganérisht né SHBA),
si¢ jane kompanité telefonike AT&T, Verizon etj.. Kéto pajisje kané limitime né aplikacionet
gé mund té pérdoren, apo ndryshimin e specifikimeve té pajisjes, ndaj shpeshheré do na duhet té
béjmé zhbllokimin e tyre (jailbreak) pér te kryer modifikimet e nevojshme.

Figura 177: Ndérfaget e pérdoruesve pér iPad dhe iPhone (Hadric, 2020)

. ft Wind
Microsoft ka dy versione té ndryshme té sistemit té operimit Windows pér pajisjet tablet dhe
smartphone. Pér tabletét, ekziston Windows RT, i cili ka pak a shumé té njéjtén pamije si ndérfag-
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ja e Start né Windows 8.1, por i mungon komponenti i desktopit. Vlen pér t'u pérmendur gé né
sistemin e operimit té pérditésuar, disa laptopé mund té pérdoren edhe si tablet duke aktivizuar
opsionin tablet mode né pajisje.

Pér telefonat inteligjenté, Microsoft ka zhvilluar sistemin e operimit Windows Phone, njé€ sistem
i dizajnuar posacérisht pér pérdorim né telefonat inteligjenté.

Figura 178: Ndérfaget e pérdoruesve pér Windows RT dhe Windows Phone (Hay, 2015)

Pyetje:
Kérkoni né internet pér ndryshimet mes sistemeve té operimit Windows dhe Linux. Ku gjejné
aplikim kéeto dy sisteme?

Fillimi i punés né kompjuter, ndezja dhe fikja e kompjuterit

Pér té filluar puné né kompjuter duhet té ndjekim disa hapa :

1-Fillimisht e lidhim me energjiné elektrike, e cila €shté njé nga pjesét kryesore té funksionimit
té nje kompjuteri desktop, laptop apo ¢farédo lloj tjetér. Kujtojmé gé laptopet apo pajisjet e tjera
poratbél si tablet-i apo smartphone mund té pérdorin energjiné e ruajtur né baterité e tyre, por
pér njé kohé té kufizuar!

Figura 179: Lidhja e kompjuterit me energjin€ elektrike

2- Hapi i dyté éshté té shtypim butonin e ndezjes si né foto. Butoni i ndezjes shpeshheré
mund té pérdoret dhe pér té fikur pajisjen né menyre té “sforcuar”, kur nuk mundemi ta fikim dot

120



NIVELI BAZE

nga opsionet brenda sistemit t€ operimit.

Figura 180: Butoni i ndezjes dhe fikjes sé€ kompjuterit

Pasi kryejme kéto dy hapa, kompjuteri do na ndizet duke na shfaqur si pamje té paré sistemin
operativ, né rastin toné po pérdorim sistemin operativ Windows 10.

Por si do té veprojmé né rastin kur duam ta fikim njé kompijuter?

Figura 181.0psionet Shut Down , Restart dhe Sleep

-Fillimisht shtypim né tastier ikonén e Windowsit, ku do té na shfaget menuja START dhe
opsioni gé duhet té shtypim né menuné Start éshte SHUT DOWN, pér té fikur kompjuterin.

Por, pérse na nevojiten Restart dhe Sleep?

Restart na shérben pér té fikur dhe rindezur kompjuterin né méenyré automatike, pra kompjuteri
do té fiket dhe rindizet veté pasi té kemi klikuar né butonin Restart. Zakonisht ky opsion zgjidhet
né rastet kur sistemi ka instaluar pérditésimet e tij, apo kur ne kemi instaluar njé program té ri
dhe duhet gé té ristartojme pajisjen né ményré ge sistemi té njohé ndryshimet e béra.

Ndérsa Sleep na shérben pér té véné né gjéndje getésie, inaktive kompjuterin (sleep = gjumé).
Né kéte ményré, te gjitha dokumentet té cilat po punojmé do té ruhen pa asnjé ndryshim
dhe ne mund t'i riaksesojmé ato pa dashur té fikim apo ndezim kompjuterin. Gjaté kohés sé
Sleep kompjuteri do té konsumojeé mé pak energji elektrike sesa né kushtet normale té punés.

1.6.1 Ndezja dhe fikja e pajisjeve tablet dhe smartphone
Zakonisht pajisjet tablet dhe smartphone kané dy lloje butonash kryesore né strukturén e tyre:
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. Butoni i fikjes (Power button): Mbajtja shtypur pér mé shume se 3 sekonda i kétij butoni
do na shfagé né ekran katér opsione:

Shut down: fikja e pajisjes;

Restart: fikja dhe ndezja automatike e pajisjes;

Airplane mode: bllokon thirrjet, lidhjen me internet etj;

Emergency mode: limiton pérdorimin e funksioneve té pajisjes, zakonisht pér té kursyer energji.

Figura 182: Butonat né njé telefon android

1.6.2 Pérdorimi i tastieres dhe mouse-it

- Tastiera

Njé tastieré kompjuterike éshté njé pajisje hyrje (input device) gé pérdoret pér té futur karaktere
dhe funksione né sistemin kompjuterik duke shtypur butonat, ose celésat. Eshté pajisja krye-
sore gé pérdoret pér te futur tekst. Njé tastieré zakonisht pérmban gelésat pér shkronja, numra
dhe karaktere t€ vecanta, si dhe celésa pér funksione specifike. Njé tastieré eshté e lidhur me njé
pajisje kompjuterike duke pérdorur njé kabllo, por ka edhe tastiera té cilat lidhen me kompjuterin

me ané té wireless.

Shumica e tastierave kané njé pérdorim shumé té ngjashém. Celésat individualé té shkronjave,
numrave dhe karaktereve speciale quhen celésat karakter. Paragitja e kétyre celésave rrjedh
nga modeli origjinal i celésave né njé makiné shkrimi. Paragitja mé e pérdorur né gjuhén angleze
quhet QWERTY, e quajtur pas sekuenceés s€ gjashté shkronjave té para nga majtas.
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Figura 183: Njé tastieré QWERTY (Lesleyanthony, 2017)

Tastet e shtypjes (alfanumerike) (Typing keys): Kéto celésa pérfshijné shkronjat, numrat, shen-
jat e pikésimit dhe celésat simboliké gé gjenden né njé makiné shkrimi tradicionale.

Celésat e kontrollit (Control keys): Kéto gelésa pérdoren vetém, ose né kombinim me gelésat
e tjeré pér té kryer veprime té caktuara. Celésat e kontrollit me té pérdorur jané: Ctrl, Alt, celési
logjik i Windows & dhe Esc.

Celésat e funksioneve (Function keys): Celésat e funksionit pérdoren pér té kryer detyra
specifike. Ato jane etiketuar si F1, F2, F3, etj., deri né F12. Funksionaliteti i kétyre celésave ndry-
shon nga programi né program.

Psh: F1 zakonisht pérdoret pér té kérkuar ndihmé pér perdorimin e njé program té caktuar.

Celésat e lundrimit (Navigation keys): Kéto gelésa pérdoren pér te Iévizur népér dokumente,
ose fage né internet dhe pér redaktimin e tekstit. Ato pérfshijné celésat e shigjetave, Home, End,
Page up, Page down, Delete dhe Insert.

Tastet numerike (Numeric Keypad): Shumica e tastierave pér kompjuter desktop gjithashtu
pérmbajné njé tastieré numerike té vecante né te djathté. Edhe pse ka gelésa numeriké tashmé
né njé rresht afér majés, duke i pasur té gjithé afér sé bashku, e bén mée té shpejté futjen e té
dhénave numerike. Né tastierat me té vogla, si ato né shumicén e laptopéve, kéto tastiera
numerike zakonisht nuk jané mé té pranishme pér shkak té kufizimeve né hapesiré. Celésat jané
grupuar sé bashku né njé bllok si njé kalkulator konvencional ose makiné shtesé. (microsoft,
2020).

Pér shume opsione, duhet té shtypni mé shumé se njé celés né té njejten kohe. Pér shembull,
pér té marré njé shkronjé te madhe “A”, ju duhet té shtypni butonin Shift dhe tastin A né té njéjtén
kohé. Kur lexoni ose shkruani udhézime se si té arrini njé detyré té vecanté, kjo do té pérshkruhej

si ‘Shift + A’ Si shembull tjetér, né shumicén e aplikacioneve softuerike, Ctrl + S do té thote té
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ruani dokumentin aktual. Nése keni pérdorur kompjuter pér ca koh€, me siguri jeni njohur me
disa kombinime.

Déshironi té dini kombinimin mé té famshém nga té gjithé? Ctrl + Alt + Del, gjithashtu referohet
si Control-Alt-Delete. Né sistemet kompjuterike mé té vjetér ky opsion rindizte kompjuterin. Né
versionet mé moderne té sistemit operativ Windows, kombinimi sjell mundési pér té kygur ose
mbyllur, si dhe opsione pér te detyruar njé program té veganté té mbyllet. Kjo éshté e dobishme
nése nuk jemi né gjendje ta mbyllim rregullisht njé aplikacion. (Paul Zandbergen)

Shérnim : Tastiera pér kompjuterat Apple pérfshin pothuajse té njéjtat taste ashtu si edheWindows,
¢faré ndryshon éshté pérdorimi i Shortcuts

- Mousi

Njé mouse (miu) i kompjuterit Eshté njé pajisje hyrése gé pérdoret né njé kompjuter. Lévizja e
njé miu pérgjate njé sipérfage té sheshté mund té Iévizé kursorin né pozicione dhe direktori té
ndryshme né ekran. Artikujt mund té zhvendosen ose zgjidhen duke shtypur butonat e miut (té

quajtur klikim). Mouse-t e sotém kané dy butona, butonin e majté dhe butonin e djathté, me njé
rroté lévizése midis tyre. Sot, shumé mouse kompjuteri pérdorin teknologji pa kabuj.(Wikipedia)

Figura 184: Mous-i

Njohja me display, me direktorité kryesore, properties, control panel
Né kété seksion do té méesojmeé rreth panelit té kontrollit, direktorité kryesore, vetité kryesore té

Windows dhe njohjen me displayn.

= Control Panel (Paneli i Kontrollit)
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Figura 185: Apliacionet né Control Panel

Control Panel (Paneli i kontrollit) éshté njé komponent i Microsoft Windows gé ofron mundésiné
pér té paré dhe ndryshuar cilésimet e sistemit. Ai perbeéhet nga njé grup i aplikacioneve g€ pérf-
shijné shtimin ose hegjen e programeve, kontrollimin e llogarive t€ pérdoruesve, ndryshimin e
opsioneve té aksesit, dhe hyrjen né cilésimet e rrjetit. Aplikimet shtesé sigurohen nga palét e
treta, té tilla si pérshtatésit audio dhe video, mjetet VPN, pajisjet hyrése dhe mjetet apo cilésimet
e rrjetit (internetit, rrjetit kompjuterik).

Control Panel (Paneli i Kontrollit) ka gené pjesé e Microsoft Windows gé nga Windows 1.0 dhe
meé pas ne secilin version té mévonshem gé prezanton aplikacione té reja. Duke filluar me Win-
dows 95, Control Panel (Paneli i Kontrollit) zbatohet si njé dosje e vecanté, d.m.th. dosja nuk
ekziston fizikisht, por pérmban adresat pér té konfiguruar aplikacione t&€ ndryshme si Shto ose
Hig Programet (Install and Uninstall Programs) dhe Opsionet e Internetit (Internet Options).
Fizikisht, kéto aplikacione ruhen si skedaré .cpl. Pér shembull, Aplikacioni Shto ose Hig Pro-
gramet ruhet nén emrin appwiz.cpl né dosjen SYSTEM32.

Né Windows XP, ekrani fillestar i Control Panel (Panelit té Kontrollit) u ndryshua pér té€ paraqitur
njé strukturé té kategorizuar t€ navigimit gé kujton té lundrojé né nje fage né internet. Pérdoruesit
mund té kalojné midis Pamjes sé kategorisé dhe Pamjes klasike t€ bazuar né rrjet pérmes njé
opsioni gé shfaget né anén e majté ose né pjesén e sipérme té dritares. Né Windows Vista dhe
Windows 7, u futén shtresa té tjera navigimi, dhe veté dritarja Control Panel u bé ndérfagja krye-

sore pér redaktimin e cilésimeve, né krahasim me fillimin e dialogéve té vegante.

Shumé nga aplikacionet e Control Panel (Panelit té Kontrollit) individual mund té arrihen né
meényra té tjera. Pér shembull, Properties Display mund té arrihet duke klikuar me té djathtén né
njé zoné té zbrazét té desktopit dhe duke zgjedhur Properties. Control Panel (Panelit té Kontrollit)
mund té arrihen nga njé komandé e shpejté duke shtypur kontrollin; parametrat opsionale jané
ne dispozicion pér té hapur panele specifike kontrolli.

Né Windows 10, Control Panel (Paneli i kontrollit) zhvlerésohet né favor té aplikacionit Para-
metrat, i cili fillimisht u prezantua né Windows 8 si “Parametrat e PC" pér té siguruar njé zone té
optimizuar té ekraneve me prekje duke pérdorur platformén e saj te aplikacioneve te stilit Metro.
Disa funksione, vecanérisht aftésia pér té shtuar dhe hequr llogarité e pérdoruesit, u zhvendosén
ekskluzivisht né kété aplikacion né Windows 8 dhe nuk mund té kryhen nga ControlPanel (Paneli
i Kontrollit).
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=  System and Security (Sistemi dhe Siguria)

Sistemi dhe Siguria lejojné pérdoruesin té€ ndryshojé shumeé opsione té kompjuterit té tij, té tilla si
cilésimet e baterisé, llogarité e pérdoruesve, opsionet e mirembajtjes, rimekémbjen dhe permiré-
simin e sigurisé sé sistemit.

= Security and Maintenance (Siguria dhe Mirémbajtja) - siguria dhe mirémbajtja

sigurojné siguriné e rrjetit dhe mbrojtjen e virusit dhe gjithashtu sigurojné mundési au-
tomatike té mirémbajtjes.
= Windows Defender Firewall - Windows Defender Opsioni Firewall mund té kontrollojé

lidhjen tuaj te internetit me lidhjen me kabull ose lidhjen Wi-Fi. Kjo éshté lidhja juaj e internetit, e
cila lidhet me rrjetin privat ose rrjetin publik.

= Control Panel System (Paneli i kontrollit - Sistemi) - sistemi mund té lejojé specifikimin e
pajisjeve dhe softueréve gé té lejojné specifikimet e harduerit dhe softwerit. Si shembulli

- i cili mund té funksionojé sistemin operativ, specifikimin e procesorit, specifikimin e RAM-it
dhe emrin e ploté teé kompjuterit, etj.

= Power Options (Opsionet e energjis€) - ndryshoni cilésimet e baterisé dhe zgjidhni op-
sionin e rregullimit t€ energjise.

= File history (Historiku i Dosjeve) - Historia e Dosjeve ruan kopjet e skedaréve tuaj né
meényré qge t'i riktheni ato nése ato humbasin ose démtohen.

= Backup and Restore (Rikthim dhe rivendosje) - mund té krijojné kopje rezervé té ske-
daréve té sistemit tuaj. Né njé moment té mevonshém né rast té ndonjé problemi me sistemin,
mund té riktheni njé kopje té vjetér te tij dhe té vazhdoni punén me funksionalitetet e asaj kopjeje.
= Hapésirat e tregimit - PEérdorni hapésiren e ruajtjes pér té ruajtur skedarét dy ose meé shumé
disge pér tju ndihmuar té€ mbroheni nga njé déshtim i diskut.

= Dosjet e punés - Pérdorni Dosjet e Punés pér t'i béré skedarét tuaj té€ punés né dispozicion né
té gjitha pajisjeve qé€ pérdorni.

= Administrative Tools (Mjetet administrative) - Ky cilésim éshté shumé i réndésishém né
sistemin tuaj. Mund té menaxhojé shérbimet e komponentéve, menaxhimin e kompjuterit té
zgjedhe disqget, pastrimin e diskut, monitorimin e performancés, etj. Mund te pérdorni opsionin
e shérbimeve pér té ndaluar azhornimin e dritares, té gaktivizoni mé shumé cilésimet. Mund té
perdorni Sistemin e konfigurimit gé té zgjedhé sistemin booting dhe té boot kompjuterin tuaj
shpejt.

Settings

Nje komponent tjetér i réndésishém kompjuterit éshté dhe menuja Settings ku ndér té tjera
mund té ndryshojmé cilésime pér ndérfagen e Windows-it, ndérkohé gé Control Panel pérf-
shin njé séré funksionesh mé té zgjeruara dhe mé komplekse.

Pér té hapur menuné Settings mjafton té kerkojme ne kutizén e Search té€ Windows-it si¢ shfaget
né figurén meé poshte.



NIVELI BAZE

Figura 186: Hapja e menusé Settings

Pér shembull nése klikojmé mbi System > About né ekranin toné do na shfaget dritarja me
informacione rreth pjesés hardware (fizike) té kompjuterit, sé bashku me informacione pér

sistemin e operimit gé po pérdoret.
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Figura 187: Menu-ja About: Informacionet rreth pjesés hardware té kompjuterit

Ndryshimi i cilésimeve né Tablet dhe Smartphone
Ashtu sic mund té ndryshojmé cilésimet pér njé kompjuter, ne mund té ndryshojmé funk-

sionalitetet e njé tableti apo smartphone-i.

Njé ndér aplikacionet g€ vijné té parainstaluar né njetablet apo smartphone éshté ai i Settings
(Cilésimet) ku mund té shikohen informacione pér sistemin dhe ndryshohen cilésimet e tij. Nése
nuk gjendet né dritaren kryesore (Home), aplikacionin e gjejmé duke shkuar né dritaren e aplik-

acioneve (Apps).

Pasi kemi klikuar mbi aplikacionin Settings do na shfagen njé séré opsionesh té vendosura né
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kategori té ndryshme ku mund té ndryshojmeé cilésimet e pajisjes.
Ndér té tjera mund té gjejme:

Wireless and Networks: Informacione pér lidhjen me internet g€ pajisja joné ka apo mund té
realizojé.

Sound: Informacione mbi volumin, llojin e muzikés kur marrim njé thirrje etj.

Display: Ndryshon cilésimet rreth ekranit t€ pajisjes, rezolucionin etj.

Storage: Informacione pér ruajtjen e t€ dhénave, hapésira e lire dhe totali i hapésirés ku
mund té ruajmé

informacione.

Pyetje:

Figura 188: Cilésimet e pajisjes (gcfglobal, 2020)

Kontrolloni cilésimet né telefonin tuaj. Sa éshté madhésia e informacionit gé mund té ruhet
(Storage)?

Navigimi né direktorité e Windows-it.
Mé poshté do te shikojmé se si mund té navigojmeé né direktorité kryesore t&€ Windowsit.
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Figura 189: Navigimi né€ direktorité e Windows

Fillimisht klikojmé butonin Start. Ky buton mund té gjendet né kéndin e poshtém té majté té
ekranit dhe mund te jeté thjesht njé logo e Windows.

ME pas, klikojmé né butonin Computer ose File Explorer. Né Windows 10, kjo duket si njé dosje
dhe mund té gjendet né anén e majté té€ menusé, ose né shiritin tuaj té detyrave né Windows né
fund té ekranit (TaskBar).

Do té na dalin disa direktori, si¢ jané Desktop, Documents, Downloads, Pictures, Videos et].
Direktorité kryesore: Desktop, Documents, Downloads

- Desktop: Né kéte direktori mund té gjejme te gjithé programet, té cilét jané té instaluar né
kompjuterin toné dhe kané njé ikoné (shortcut) né desktop (ekran). Gjithashtu, kétu ndodhen
edhe dokumente, skedare apo direktori té tjera té cilat i kemi ruajtur dhe shfagen né ekran.

+ Documents: Ruhen dokumente apo skedaré té programeve gé kemi instaluar. Pér shembull
nése kemi instaluar njé program pér té€ mésuar programim, zakonisht dokumentat gé po puno-
jmé me kété program ruhen né Documents.

- Downloads: N¢ keté direktori ruhen té gjitha dokumentet, té cilat i zbresim (download) nga
interneti.

 Videos: Direktoria ku zakonisht ruhen videot e sistemit apo t€ tjera sipas pérzgjedhjes toné

« Pictures: Direktoria pér ruajtjen e imazheve, figurave

Shenim: Nj¢ ményré tjetér pér té aksesuar kéto direktori €shté duke kérkuar specifikisht pér
secilen prej tyre né Search-in e Windowsit
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Display

ekranin toné (display). Pér shembull shpeshheré do na duhet té ndérrojmé madhésiné e tekstit
té direktorive apo rezolucionin e ekranit etj. dhe te gjitha kéto mund té béhen me disa hapa
shumeé te thjeshté si¢c do shpjegohen mé poshte.

Sé pari, klikojmé né ikonén e Start > Settings > System > Display.

1. Nése duam té ndryshojmé madhésiné e tekstit, aplikacioneve apo direktorive té ndryshme
mjafton g€ né kutizén Scale and Layout t€ zgjedhim njé nga pérgindjet e madhésisé se ele-
mentéve qé shfagen né ekran. Zakonisht kjo madhési éshté 100%, por mund té ndryshohet né
varési té preferencave té perdoruesit.

2. Ndryshimi i rezolucionit té ekranit mund té behet duke ndryshuar cilésimet né kutizén
Display resolution. Duhet té kemi té garté gé rezolucioni i ekrani ndérlidhet shumé me kartén
grafiké gé pajisja ka té instaluar apo madhésiné fizike té ekranit (monitorit).

3. Ndryshimi i Brightness (shkélgimi, kontrasti) dhe ngjyrave té ekranit. Rritja e ndrigimit do té
bejé té mundur gé ekrani té shihet mé qart€, por nga ana tjetér duhet patur parasysh gé niveli i
ndrigimit mund té shpejtojé harxhimin e baterisé pér pajisjet laptop, tablet etj.
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Figura 190: Ndryshimet e cilésimeve pér ekranin
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Pune praktike:

1. Ndryshoni rezolucionin e ekranit tuaj né 1024x768 . Cfaré ndryshimesh véreni né kompjuterin
tuaj ?

2. Zvogélojeni madhésineé e shkrimit dhe emrave té direktorive né 75%, cilin opsion té Display
perdorét ?

Krijimi, riemérimi, fshirja dhe kopjimi i skedareve dhe dokumenteve
Si té krijojmé njé folder, ta emérojmé apo kopjojmé né Windows?

1. Lundroni né vendin ku déshironi té vendosni dosjen e re.

2. Klikoni me té djathtén dhe zgjidhni

New.

3. Selektojmé Folder

View > | Folder

Sen by > ’ et
Refresh | 8 Microsot ccess Ostabase
Paste N Eitmap mmuge
Sith ahadack =3 Centact
| @] Mecrosch W ument
Undo Delete ez | |9 o
| | = Jowmal Document
| ) SVN Cneckout... | @2 Micronoht Project Document
| ™ TortomeSYN 7 | | @ Mcromh PowePont Presentiton
:@ 5 Text Document
| — | G Mcrosoh Excel Wordaheet
| I3 Display settings | & WinlZip Fie
| & Personalize & WinZip Zipx Fle

Figura 191: Krijimi i skedaréve

New folder

4. Dosja do té shfaget, me emrin e paracaktuar “Dosje e re” ose “New Folder”.

5 . Pér té ndryshuar emrin, shtypni emrin e ri pér dosjen dhe pastaj shtypni Enter.

Si mund té béjmé riemértimin dhe fshirjen e dokumenteve dhe direktorive/foldera?
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Figura 192: Riemértimi dhe fshirja e skedaréve

Ményra me e thjeshté pér té fshiré dhe emértuar njé folder ose dokument éshté duke klikuar
né té djathtén e mousit dhe na shfagen disa opsione. Aty do té shikojmé opsionin Delete ose
Rename. Kéto dy komanda na lejojné dhe béjné té mundur gé té fshijmé ose riemértojmé nga
kompjuteri joné skedarét dhe dokumentet gé duam.

Ruajtja e dokumenteve dhe skedaréve lokalisht
Jemi duke punuar né kompjuter njé detyré gé duam né shkollé apo kurs si mund ta ruajmée ate?
Shumé e thjeshté duke ndjekur disa hapa.

e N

2. Merrni kutiné “ruaj né” pér té hapur duke klikuar shigjetén pak poshté. Zgjidhni vendin ku
deshironi té ruani skedarin tuaj. Shembull: Dokumentet e mia
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3. Jepini skedarit tuaj njé emér duke shtypur dicka né fushéen “emri i skedarit”. Shembull: Fleté
kerkimore.

Figural193:Hapat pér ruajtjen e skedaréve lokalisht

4. Né fund pér ta ruajtur klikoni save

Puné praktike:

1. Krijoni njé dokument té ri, i cili permban informacione rreth kompjuterit duke pérdorur
Word. Ruajeni dokumentin (emértojeni: dokumenti1) né njé direktori té€ quajtur “Dokumentet e
mia’, direktori qé duhet ta krijoni paraprakisht né Desktop.

2. Tentoni té ndryshoni emrin e dokumentit tuaj. A éshté kjo e mundur nése dokumenti éshté i
hapur né kompjuterin tuaj?

Kalimi i dokumenteve dhe skedareve né Flash Drive, CD etj
Kalimi i dokumenteve dhe skedaréve béhet e njéjta si né USB ashtu dhe CD etj.

Figura 194: Kérkimi i dosjeve dhe skedaréve
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1. Shkoni te dosja gé pérmban skedarét qé déshironi té kopjoni. Hapni Explorer (i quajtur
gjithashtu File Explorer) duke shtypur EHWin + E. Shikoni népér

listén e skedaréve dhe dosjeve né té majté derisa té

gjeni até dosje gé péermban skedarét/direktorité gé déshironi té ruani né USB drive tuaj.

Dosjet personale shpesh ruhen né dosjen “Dokumente” (nganjéheré quhen “Dokumentet e mia”
ose "“Dokumentet e Personit “).

Nése kérkoni fotografi ose muziké gé keni ruajtur né kompjuterin tuaj, provoni té shikoni né dosjet
“Fotografl” dhe “Muziké”.

2. Vendosni USB flash drive né njé port USB né kompjuter. Portat USB ndodhen né vende té
ndryshme, né varési té kompjuterit tuaj. Kompjuterét shpesh i kané kéto porta né panelin e pér-
parme té njésise, megjithése nganjeheré do t'i gjeni né pjesén e pasme t€ monitorit. Laptopét né
pérgjithési kané porte USB né té dy anét e pajisjes.

3. Gjeninjé vend né USB drive tuaj pér té ruajtur skedarét e kopjuar. Mund te kopjoni skedarét né
¢do dosje té diskut USB.

Figura195:Kopjimii i dosjeve dhe skedaréve

Sistemi juaj ka té ngjare té shfagé njé kuti dialogu disa momente pasi pajisja ishte e lidhur.

Nje nga opsionet duhet té jeté “Dosje e hapur pér te paré skedarét” Klikoni até lidhje pér té arri-
tur né rrénjén (dosjen kryesore) té USB drive tuaj. Skedarét mund té kopjohen pikérisht né kété
dosje, ose né ¢do dosje gé shihni kétu.

Nése nuk shfaget asnjé dritare, shtypni BB Win + E pér té hapur njé dritare té re Explorer, atéheré
klikoni dy heré né emrin e USB drive tuaj né anén e majté té ekranit. Ai duhet té quhet dicka si
"USB Drive” ose “Storage Removable’, ose mbase emri i prodhuesit té tij (p.sh. “Sandisk”).

Krijimi i njé dosje té re me njé emér t€ memorizueshém do t'ju ndihmojé té géndroni té organizuar.

Pér té krijuar njé dosje té re né USB drive tuaj, shtypni Ctrl + 4 Shift + N, pastaj shtypni njé emér
dosje (p.sh., “Personal”, “Fotografité,” etj). Shtypni d Enter. Klikoni dy heré né dosjen e re pér ta
hapur.

4. Térhiq skedarét (drag) nga kompjuteri né USB drive. Me té dy Explorer, dritaret jané té hapura
(njé né kompjuter, tjetri né USB drive), térhigni njé skedar nga kompjuteri né USB drive. Térhegja
(drag) e njé skedari né USB drive do té krijojé njé kopje té re té skedarit pa

fshire origjinalin né USB drive.
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Figura 196: Kalimi i skedaréve né USB me drag and drop

Pér té kopjuar shumé skedaré menjeheré, mbani shtypur butonin Ctrl dhe klikoni vetém njé
skedar. Kur té gjitha skedarét e sakté theksohen, klikoni kudo né zonén e theksuar dhe térhigni
grupin e skedaréve ne USB drive.

Ju gjithashtu mund té kopjoni té gjithe dosjet né kompjuterin tuaj duke i térhequr ato né té nje-
jtén ményré.

5. Ruani njé skedar té hapur drejt né USB drive. Nése keni njé skedar té hapur né njé program si
Microsoft Word ose Photoshop, mund ta ruani direkt né USB drive pa gené nevoja ta térhigni
até midis dritareve Explorer. Klikoni “File”, pastaj “Save As” dhe zgjidhni njé vendndodhje té
ruajtur né USB drive.

. —— en -

Figura 197: Ruajtja e skedaréve

6. Nxirreni USB ose Disc né ményré té sigurt. Pér té siguruar gé té mos démtoni té dhénat né
USB drive ose Disc, do té duhet té nxirrmi né ményré té sigurt diskun. Né kéndin e poshtém té
djathté té ekranit gjaté orés, gjeni ikonén USB (né varési té versionit tuaj té¢ Windows, mund té
keté njé gjurmeé té gjelbér mbi t€). Klikoni me té djathtén mbi ikonén, dhe mé pas zgjidhni “Hegjen
e sigurt (Safely remove)”.
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Figura 198: Hegja e USB nga kompjuteri
Kur shihni njé konfirmim ge thote “éshté e sigurt té shképutni pajisjen tuaj”, mund té higni USB
drive nga porta. (WikiHow)
Si té shtojmé njé printer té ri

Instalimi i njé printeri né Windows 10 éshté njé detyré pa dhimbje gé ju jep mundésiné te filloni
printimin menjéheré pas njé konfigurimi te shpejté. Ja se si té shtoni njé printer né Windows.

Meényra mé e zakonshme pér té lidhur njé printer me PC tuaj éshté me kabull USB, g€ e bén até
njé printer lokal. Ju gjithashtu mund t€ instaloni nj€ printer pa tel ose té shtoni njé€ printer te lidhur
me njé laptop ose PC tjetér né rrjetin tuaj.

Si té shtojmé njé Printer Lokal

1. Lidhni printerin me kompjuterin tuaj duke pérdorur kabllon USB dhe ndizni.

2. Hapni aplikacionin Settings (cilésimet) nga menuja Start.

Mscroscit Edge P.m_

Crude Cil

3 File Explorer

Sitlver

lp 2%
{‘;‘;3 Settings & & & Soid
60 &0 o

') Power

= AN apps

Figura 199: Settings nga menuja Start

3. Klikoni Devices (pajisjet).
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Figura 200: Hapat pér instalimin e printerit apo skanerit

5. Nése Windows zbulon printerin tuaj, klikoni né emrin e printerit dhe ndigni udhézimet né ekran
pér té pérfunduar instalimin. Dhe ju keni mbaruar. Nése Windows nuk e gjen printerin tuaj té
lidhur, klikoni né linkun “The printer that | want isn't listed” ( “Printeri & dua nuk éshté i listuar”).
(Melanie Pinola. 2019)

Add printers & scanners

Vl:--;: Ref eSh
UJ ’

|_The printer that | want isn't listed |

Wordi dhe PDF, ndryshimet mes tyre
Pérvec dokumenteve té cilat i krijojmeé dhe editojmeé ne Word, disa programe té tjera na mundéso-
jné gé kéto dokumente ti ruajmé apo editojmé né PDF. Por cilat jané ndryshimet mes tyre? Mé

poshté do te shikojmé disa karakteristika té PDF té cilat zakonisht nuk ndodhen né dokumentat
té punuara me Word.
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PDF
Nuk mund té redaktohet né njé program editues fjalesh té pérafért me Microsoft Word .

Lejon te gjitha llojet e mediave, por pér té futur imazh apo njé link , né kété rast éshté i
nevojshém njé editor special.
Eshté si njeé imazh me dimensione t€ informacionit per madhésiné.

Asnjé fjalé nuk mund té fshihet dhe merret si dokument fjalésh, por fjal€ té reja mund té futen né
kutité e fjaléve vetém nga redaktorét special€.
Pér té lexuar linket, nevojitet nj€ editor special.

Nje zgjidhje e miré pér ndarjen e dokumentit me te tjerét nése deshironi gé njerézit mund ta
lexojné até dhe gjithashtu té jeté i lexueshém né ¢cdo pajisje duke pérdorur vetém njé shfletues
té internetit.

Word
Mund ta redaktoni lehté né ¢do program ge editon tekstet.

Lejon té gjitha llojet e mediave dhe pér té futur imazh dhe linket nuk nevojitet ndonjé redaktues
special.
Pér té lexuar linket nuk nevojitet lexues i vegante.

Fjalet mund té fshihen dhe té ndryshohen pérséri né ¢do kohé kudo.

Hapja e njé skedari PDF né Windows

Pér té hapur njé skedar PDF né Windows pérdoruesi duhet té keté té instaluar né kompjuterin
e tij Adobe Acrobate Reader, ose ndonje program tjetér PDF. Adobe Acrobate Reader éshté nje
familje e programeve té aplikimit, e cila shérben pér leximin e dokumenteve dhe aksesi né té
éshte falas. Ky program mund té shkarkohet né internet nga fagja zyrtare e Adobes. Njé pro-
gram tjetér éshté Foxit Reader e cila kryen po té njégjtin funksion si Adobe Acrobate Reader.
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Figura 201: Nérfagja e instalimit té€ Adobe Reader
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Pasi keni instaluar programin PDF ndigni hapat e méposhtme:

Klikoni menu-né File.

Selektoni Open.

Selektoni Browse tek skedari PDF.

Selektoni skedarin gé déshironi.

Klikoni butonin Open pér té hapur skedarin (Install PDf, 2020)

apdhON-

*~ Adobe Reader
N Bt View  Document Tools Window Help
- A anto | -
¥ Creste Adobe PO Using Acrobat.com...

M Collaborate »

Digital Edrions

L CGADOCUME~ 1ok, . \How _to_FB_Page, pdf

2 CHADOCUME ~ 1\ Jabnl. . \intecviow Paper . pdf

3 CADOCUME~ 1\ John\LOCALS 1\ Temp\ TASK . pdf
4 CDOCUME~ 11 Jobn). . \290DeadRestrictions pdf
5 CADCOUME~11 2aha, . \29Standar dFeatures. pof

Exp

Cr-Q

Figura 202: Hapja e dokumenteve eksizutese pdf

Puné praktike:

Hapni njé dokument ekzistues né Word. Ruajini até né formatin PDF dhe tregoni ndryshimet gé

ka dokumenti i ri nga ai Word.

Editimi i njé dokumenti PDF

Pér te edituar, pra kryer ndryshime né njé dokument PDF do na duhet patjetér té kemi té instaluar
njé program, i cili mundéson editimin e tyre (pra jo vetém leximin), té tillé si Adobe Acrobat Pro

apo Nitro Pdf etj.

Kéto programe editimi zakonisht ofrohen kundrejt pagesés ndaj ¢do pérdorues duhet té keté

njé license pér ti pérdorur.

Né figurén me poshté tregohet programi Adobe Acrobat me opsionet e editimit, krijimit, etj. té

njé dokumenti PDF.

NIVELI BAZE
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Figura 203: Kryerja e ndryshimeve né njé dokument PDF

Instalimi i programeve né kompjuterat toné

Cfaré jané programet?
Njé program kompjuterik éshté nje koleksion udhézimesh gé mund té ekzekutohet nga njé
kompjuter pér té kryer njé detyré specifike.

Nje program kompjuterik zakonisht shkruhet nga njé programues kompjuteri né njé gjuhé pro-
gramimi. Nga programi né formeén e tij té lexueshém nga burimi i kodit burimor, nj€ pérpilues ose
asembler mund té nxjerré kodin e makinerisé - njé formée e pérbéré nga udhézime gé kompjuteri
mund té ekzekutojé drejtpérdrejt. Peérndryshe, njé program kompjuterik mund té ekzekutohet me
ndihmén e njé péerkthyesi.

Instalimi i njé programi

Instalimi i njé program né kompjuterin toné mund té€ béhet népérmjet njé dokumenti i cili pérm-
ban prapashtesén .exe . Nése programi gé do té instalojmé gjendet né internet ne mund ta
shkarkojmé (download) até dhe ta instalojmé duke klikuar dy heré me mous-in toné mbi ikonén
e instalimit.

Né shembullin mé poshté po japim hapat e instalimit té njé programi gé quhet WinRar, i cili
bén té mundur kompresimin e dokumenteve apo direktorive. Pasi e kemi shkarkuar nga internet
skedarin e instalimit (zakonisht skedarét e shkarkuar nga internet gjenden né direktoriné
Downloads), mjafton té klikojmé mbi skedar dy heré.
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Figura 204: Drektorité .exe pér instalimin e njé programi

Mé pas do na shfaget njé dritare, e cila pérmban informacione gé kané té béjne me programin
ge po instalojmé. Informacione te tlla si¢ jané e drejta e autorit, licensimi i programit apo se
né cilat pajisje dhe me ¢faré parametrash duhet té instalohet ky program. Hapi i rradhés éshté
klikimi né butonin Install pér té filluar instalimin. Duhet patur parasysh g€ né disa programe té
caktuara gé ofrohen kundrejt pagesés mund té na kérkohet té vendosim njé Serial Number.
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Figura 205: Instalimi | njé programi

Serial Numbers jané njé seri numrash dhe shifrash, té cilat do té na lejojné té vazhdojmé mé
tej me instalimin. Shumica e programeve te cilét kérkojné pagésé pér aksesimin e tyre, ofrojné
mundésiné e pérdorimit té€ programit pér njé periudhé té kufizuar, pa pagesé (Trial). Shembulli
i méposhtém na mundéson aksesimin e njé program Adobe Acrobat pér njé periudhe shtaté

ditore, pa vendosur Serial Number. Mjafton g€ ne té regjistrohemi falas me nje email tonin per-
sonal.
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Figura né té majté tregon procesin e krijimit t€ njé llogarie pér té aksesuar falas Adobe Acrobat
pér njé periudhé té caktuar kohore. Sic mund té vérehet regjistrimi mund té kryhet automatikisht
me njé llogari email-i, llogari Facebook-u apo Apple, mjafton g€ ne té jemi té log-uar né kéto
llogari paraprakisht.

Figura 206: Krijimi i njé llogarie pér aksesin e Adobe Acrobat

Shénim: Pas instalimit disa nga programet na kérkojné gé te fikim dhe rindezim kompjuterin
toné né menyré gé programi i instaluar te jeté plotésisht funksional.

Puné praktike:
Instaloni shfletuesin e internetit Mozilla Firefox né kompjuterin tuaj pasi ta keni zbritur até nga
interneti.

Instalimi i aplikacioneve né tablet dhe smartphone
Instalimi i aplikacioneve (programeve) né pajisjet tablet dhe smarphone ndryshon disi nga
meényra e instalimit gé perdorim né kompjuterat personalé apo laptopét.

Nése pér té instaluar njé program né kompjuterét personalé mjafton té kemi skedarét e instalim-
it t& programit pérkatés dhe njé license té programit (nése kérkohet), pér pajisjet tablet dhe
smartphone procesi i instalimit té aplikacioneve €shté disi mé i centralizuar. Pér instalimin e njé
aplikacioni te ri né njé tablet apo smartphone mjafton té shkojmé né aplikacionin e para insta-
luar né pajisjen toné, Google Play Store (pér pajisjet Android) ose Apple Store (pajisjet iPad ose
iPhone) dhe nga aty mund té kérkohet dhe instalohet ¢do aplikacion pér té cilin interesohemi.
Kéto dy aplikacione jané njeéfaré magazine ku ruhen té gjitha aplikacionet g€ njé pérdorues mund

té perdoreé.

Pasi kemi hapur njé nga aplikacionet, kérkojmé né shiritin e kérkimit (lart) pér aplikacionin
pér té cilin interesohemi.

Né shembullin toné po kérkojmé té instalojmé aplikacionin Outlook, aplikacioni ku mund té kon-
figurohet njé adrese email-i e llojit Outlook. Mé pas do na shfagen opsionet me aplikacionet Out-
look té cilat gjenden né Play Store apo App Store. Eshté e késhillueshme qé té pérdoren aplika-
cionet gé kané njé renditje t&€ miré nga pérdoruesit (rate prsh 4.4). Pasi kemi klikuar né butonin
Install, aplikacioni do té fillojé té zbritet nga interneti dhe té instalohet automatikisht. Né fund té
instalimit do na shfaget butoni Open pér té aksesuar aplikacionin e sapo instaluar. Njékohé-
sisht, njé ikoné e aplikacionit té ri do krijohet né ekranin e pajisjes soné.
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Figura 207: Instalimi dhe pérditésimi i njé aplikacioni

Pérditésimi i aplikacioneve dhe programeve

Pér njé performancé sa me té miré té programeve apo aplikacioneve g€ ne po pérdorim duhet
gé here pas here kéto programe apo aplikacione té pérditesohen. Pérditésimi i aplikacioneve, jo
vetém rrit performanceén, por edhe siguriné e tyre. Zhvilluesit e programeve krijojné pérditésime
té heré pas hershme, té cilat mbartin edhe element shtesé sigurie té cilat implementohen bazuar
mbi historikun e problemeve gé jané hasur nga programet gjaté punés sé tyre.

Zakonisht programet dhe aplikacionet pérditésohen automatikisht apo ju njoftojné gé duhet té
pérditésohen dhe ju kérkohet té jepni konfirmimin tuaj pér té filluar pérditésimin.
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Né momente té tjera mund té nevojitet g€ keté proces ta kryejmé manualisht:

Pér té pérditésuar njé aplikacion né telefonin toné mjafton té shkojmé né Google Play Store dhe
Apple Store , dhe te kérkojmé emrin e aplikacionit gé duam té pérditésojmé.

Pér te pérditésuar njé program né njé kompjuter mjafton té shkarkojmé nga internet apo té in-
stalojmé me njé DVD/Flash USB njé version té ri té programit dhe ta instalojmé até. Njé metodé
tjetér eshte duke aksesuar menu-te e njé programi, pérkatésisht né opsionin Help — Update.

Né foton bashkéngjitur tregohet procesi i pérditésimit té shfletuesit té internetit Google Chrome.

Gonale -

— ey, | -

Figura 208: Pérditésimi i njé programi né Windows

Puné praktike:

Né kompjuterin tuaj, hapni Chrome.

NEé té djathté lart, klikoni More .

Klikoni Help — About Google Chrome — Update Chrome

Shénim: Nése nuk mund ta gjeni kété opsion, kemi té instaluar versionin mé té fundit.

o=

Me ndihmén e instruktorit kérkoni pér opsionin e pérditésimit (Update) té dy programeve (Word
dhe Edge). Cilat jané versionet e instaluara? Tentoni té pérditésoni shfletuesin e internetit Edge!

Task Manager: Kontrolli i performancés sé kompjuterit toné

Windows Task Manager €shté nje aplikacion shumé i rendésishém i kompjuterit (me Sistem
Operativ Windows) pasi né té mund té gjejmé informacione té réndésishme pér performancén e
péergjithshme té sistemit, por dhe pér statistika té hollésishme pér secilin proces.

Pér té zbuluar sesa pérgind e CPU éshté duke u pérdorur nga njé kompjuter, thjesht hapim
Windows Task Manager (ose pérdorim shortcuts : CTRL + Shift + ESC) dhe klikojmé né skedén
Performancé. Skeda Processes ofron njé véshtrim me té afért né até gé mund té péerbégjé njé
problem dhe siguron njé pérmbledhje té proceseve gé marrin mé shumé fugi dhe RAM, kjo
éshté thelbésore pér té kuptuar se si té ulet pérdorimi i CPU. Nga atje, atéheré mund té ndaloni
proceset gé pérdorin burime jo proporcionale, ose nése procesi né fjalé nuk éshté normalisht njé
rrjedhje e tille né CPU dhe memorie, t€ punoni pér té rregulluar problemet themelore.
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Figura 209: Ndérfaqja e Task Manager

Task manager na mundéson gjithashtu ndalimin e proceseve/programeve gé jané aktive né
kompjuterin toné, té cilat mund té marrin njé sasi té konsiderueshme té memories, procesorit
toné. Kéto procese mund té béhen shkak i ngadalésimit té procesimit té té€ dhénave nga pajisja
gé po pérdorim apo edhe bllokimit té pajisjes, duke mos lejuar kryerjen e asnjé veprimi me té.

Task Manager na mundéson ge té kemi njé pamje té garté té programeve té cilat po bllokojné
sistemin toné pér shkak té hapésirés qe ata po marrin gjaté punés sé pajisjes sone. Ndaj kéto
procese/[programe duhet té ndalohen né ményré qé té vazhdojmé punén me kompjuterin toné.

Si¢c mund té shikohen né figurén e mé poshté, secili program/process aktiv i kompjuterit toné ka
anash tij pérgindjen gé z&€ nga hapésira totale e procesorit(CPU), Memories (Memory), Hard Disk
dhe pérgindjen e hapésirés se internetit gé po pérdor.
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Figura 211: Ndalimi | njé procesi né kompjuterin toné
Si¢ edhe tregohet né figurén majtas, pér té ndaluar njé proces mjafton ta selektojmé até dhe té

klikojmé mbi opsionin End Task (poshté-maijtas), ose té klikojmé me té djathtén e mous-it dhe
péerzgjedhim End task.
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Puné praktike:

1. Duke pérdorur Task Manager né kompjuterin tuaj kontrolloni cilat procese po marrin me
shumeé hapésiré té memories sé kompjuterit tuaj. Cilat jané 3 proceset gé po zéné mé shume
hapésire né procesor?

2. Bazuar mbi rezultatin e mésipérm, ndaloni procesin i cili merr mé shumé hapésiré né
procesorin e pajisjes.

Kryerja e njé perzantimi me ané té videoprojektimit

Prezantimet e ndértuara me Power Point apo ¢farédo lloj dokumenti, imazhi, video etj., mund té
prezantohet pérpara njé audience (kolegé, mig, profesionisté té fushés) duke pérdorur njé video
projektor.

Ideja e rezlizimit té njé video projektimi €shté qé gjithcka gé shfaget né ekranin toné té shfaget
né njé ekran mé té madh pér njé audiencé me té gjeré. Ndérkohé gé prezantimi yné shfaget né
ekran (projektimi mund té béhet edhe né njé tendé apo mur té pastér), ne mund té flasim apo
diskutojme pér até gé shfaget duke e béré né kéteé méenyre prezantimin sa mé interesant pér
shikuesit.

Pér realizimin e njé prezantimi té tillé na nevojiten disa pajisje ndér té cilat mé té domosdoshme
jané:

1. Kompjuter, laptop apo tablet ku ndodhet dokumenti g€ do té prezantojmeé.

2. Njé pajisje video projektor e cila do té lidhet me kompjuterin toné dhe do ta shfaqé
projektimin e ekranit té kompjuterit né njé tendé- ekran mé té madh.

3. Njé pult pér kontrollin dhe lévizjen e slide-ve té prezantimit.

Si¢ tregohet né figuré me ané té njé kabulli VGA ose HDMI mund té lidhim kompjuterin/laptopin
toné me videoprojektorin, i cili do té shfagé ¢faré ne vendosim né ekranin e kompjuterit.

-

B L
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Figura 212: Instalimi dhe konfigurimi i videoprojektimit
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Né menyré gé té fillojmé projektimin e ekranit té kompjuterit toné né video projektor (zakonisht
realizohet automatikisht) na duhet té klikojmé tastin me shenjén e Windows né kompjuterin
toné (Windows key + P ) dhe do na shfagen opsionet:

Duplicate, pér té shfaqur né video projektor ¢do gjé ge shohim né ekranin e kompjuterit.
Extend, pér té shfaqur vetém nj€ pjese té ekranit té& kompjuterit.

Puné praktike:
Me ndihmén e instruktorit tuaj projektoni né video projektor njé prezantim té njé dokumenti
power point.

Mésimi dhe puna né distancé duke pérdorur platformat (online)

Meésimi apo puna né distancé éshté béré njé zgjidhje e domosdoshme né situata ku éshté e
pamundur gasja dhe prania fizike né institucione. Ndér té tjera, né ditét e sotme ku si pasojé e
globalizmit profesionistéve apo studentéve i mundésohen puné apo trajnime né vende té tjera,
ky lloj komunikimi né distancé shkurton kohén gé do duhej pér té realizuar objektivat e ngarkuar.

Ka disa platforma té cilat na mundésojné punén apo mésimin né distancé, né keté dokumentim
do té pérmendim tre prej platforma-ve me té pérdorura dhe me té sigurta né komunikimin né
distanceé.

Kéto platforma jané : Zoom , Google Meet, Microsoft Teams, etj.

Qzoom

Zoom
Nje nga platformat lider pér mésimin dhe punén online éshté Zoom.

Zoom €shté njé platformé qgé ofron akses falas pér njé limit kohor 40 minuta pér ¢do sesion
online.

Nése duam gé té kemi akses pa afat kohor né Zoom, atéhére duhét té bémeé nje pagese.
Gjithashtu, Zoom na ofron regjistrimin e sesionit té takimit, por edhe kjo gjé behet népérmjet njé
pagese mujore.

Pasi kemi pérdorur njé nga dy ményrat :

Join a Meeting: Pér tu béré pjese e njé takimi online pa patur nevojé gé té logohemi (hyjmé né
platforme)

Sign in: Pér té filluar nje takim té ri online. Pér kéte gjé fillimisht do na duhet té logo-hemi né
platformé, ose nése skemi njé llogari duhet té kryejmeé njé regjistrim né Zoom duke pérdorur njé
email té zakonshém.

Nése kemi pérzgjedhur t€ behémi pjesé e nje takimi té nisur nga dikush tjetér do na duhet té kemi
informacion pér ID apo adresén (Link name) e takimit né ményré gé té aksesojmé kété takim
online.

Nése zgjedhim té fillojmé njé takim tonin atéhére na duhet té€ hyjmé né platfomé (Sign in), apo
krijojmé njé llogari si¢ tregohet né figuré (Sign Up).

Llogaria né Zoom mund té aksesohet duke pérdorur email-in toné e google, llogariné toné té
Facebook apo dhe llogariné toné teé Zoom.



NIVELI BAZE

Pasi té logo-hemi do na shfaget njé dirtare me opsionet:

New Meeting : Filloni njé takim té ri. Klikoni né shigjetén poshté, pér te aktivizuar videon, ose pér
té pérdorur ID tuaj té takimit (PMI) pér takime té reja.

Join: Bashkohu me njé takim gé éshté né proces.
Schedule: Vendosni/programoni njé takim né té ardhmen.
Share screen: Ndani ekranin tuaj me personat e tjeré né takim

Hapat pér pérdorimin e Zoom jané :

1. Pér té aksesuar platformé Zoom mund te shkojmé direct tek fagja web e Zoom népérmjet
adresés :https://zoom.us/ ose duke e instaluarZoom si program né desktop-in toné.

< C O & omus

ZOOM wunoss-

Figura 213: Platforma Zoom ne fagen web :zoom.us

Z00m

Sign In

Join a Meeting

Meeting 1D or Personal Link Name

El it e platformis 7

Mute: Bllokon audion e kompjuterit tuaj né komunikim (personat e tjeré nuk do dégjojné ¢farée
ju flisni)
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Stop Video: Bllokon videon, pra ju nuk do shfageni me imazh né takim
Invite: Fton persona tjetér té marrin pjesé né takim
Participants: Pjesémarrésit né takimin online

Share Screen: Ndarja e gjithcka shfaget né ekranin tuaj apo dritare té vecanta me té gjithé per-
sonat gé marrin pjesé né takim.

Chat: Bisedimi né kohe reale me pjesémarrésit né takim me ané té té shkruarit

Record: Regjistrimi i takimit online

Figura 214: Ndérfagja e njé sesioni online né Zoom (Zoom, 2020)

Google Meet
Pér té aksesuar Google Meet duhet gé fillimisht té jemi té log-uar né email-in toné duke klikuar
mbi Start a meeting ose Join a meeting né menu-né kryesore né té majte.

1. Start a meeting : Fillon njé takim, sesion online. Né kete sesion ju mund té ftoni persona té
tjeré gé ti bashkohen mbledhjes tuaj online

2. Join a meeting: T€ jep mundésine gé ti bashkohesh njé
mbledhje online duke kérkuar akses nga personi i cili ka filluar mbledhjen online. (aksesi merret
népérmijet njé kodi ose linku gé ju vjen si ftesé né email-in tuaj)

Shénim: Njé ményré tjetér per té aksesuar Google Meet €shté duke klikuar né kutizat e shérbimeve
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té Gmail ku selektojmé aplikacionin Meet, djathtas lart si né figuré.
Ne gjithashtu mund ta aksesojmé Google Meet direkt me ané té fages web duke pérdorur adresén:
https.//meet.google.com/ (hapat e aksesimit jané té njéjte si shembulli né vijim)

Pasi kemi klikuar né butonin Start a meeting do na shfaget dritarja e méposhtme me opsionet:
Join now: Pér té filluar nje mbledhje/takim online

Present: Pér té filluar njé takim online dhe ndaré gjithcka shfaget né ekranin tuaj apo dritare té
vecanta me té gjithé personat gé marrin pjesé né takim.

Shénim: Opsionin Present mund ta zgjedhim dhe né njé moment té€ dyté gjaté takimit si¢ do tregohet
edhe né vijim

Ndérkohé ne mund té zgjedhim té fillojmé njé mbledhje me video dhe me mikrofon, funksionalitete
gé mund té ndryshohen edhe mé voné gjaté takimit dhe g€ jané té veganta pér secilin pjesémarrés
ne takim.

@ @ 8 o J nbox 2
% Starred
@ G ’ © Snozed
AcTOUT Gestn Play e
B Drants 1
M Q e ~  Less
sl pet Sontacty » Important
Q@ Chaws
L . h & Scheduled
Detve Calendae Tianalate All Mal
O Spam
+ O oo
Photos Ouo B Slart a meetng
B Join a meeting
- - P

Figura 215:Aksesimi i platformés Google Meet

Pasi kemi filluar takimin online do na shfaget njé dritare, e cila na mundéson té shtojmé per-
sona té tjeré gé té marrin pjesé né takim (Add people), duke shtuar email-in e tyre né listén e
pjesémarrésve

Ose ne mund té kopjojmé té dhénat (zakonisht éshté njé link URL) dhe kéto té dhéna ua dérgo-
jmé personave gé té€ marrin pjesé né takimin e iniciuar nga ne. (Copy joining info)

Ashtu si dhe platforma Zoom, edhe Google Meet na jep mundésiné gé ta pérdorim platformén
edhe né pajisjet telefonike. Mjafton gé ne Google Play Store apo App Store té kérkojmé pér ap-
likacionin Google Meet dhe ta instalojmé até. Hapat e tjeré jané té nj€jté si per Google Meet né
faget Web.
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Camera Is off

% &

Meeting ready

Q ves: -voe toge Dvows - o

Figura 216: Ndérfagja e Google Meet

Puné praktike: Me ndihmén e instruktorit tuaj, krijoni njé sesion online duke pérdorur Google
Meet. Ftoni né takimin online té gjithé kolegét tuaj té kursit duke i dérguar informacionin pér tu
bashkuar né takimin online.

Pérsériteni procesin e mésipérm duke pérdorur Zoom dhe Teams!
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AXKPA

Agjencia Kombétare e Punésimit dhe Aftésive

(A): Blv. “Bajram Curri”, 1004, Tirang, Shqipénri
(E): kontakt@akpa.gov.al | (W): www.puna.gov.al

(T): +355 44538827

Kjo kurrikul éshté hartuar me mbéshtetjen/ekpertizén e GIZ Albania



Programi i kursit

“Aftési Digjitale”

l. Hyrje

a) Qéllimi i kursit
Pérvetésimi dhe pérmiresimi i aftésive digjitale né kohét e sotme po merr gjithmoné edhe
me shumé njé réndési té vecanté né jetén sociale dhe ekonomike té qytetaréve. Aksesimi dhe
pérdorimi i informacionit né rrjetet online, po béhet ¢do dité e mé shumé njé nga ményrat
mé té pérdoruara dhe mé efikase pér té marré shérbime té ndryshme né platformat
shtetérore por edhe private nga qytetarét. Né anén tjetér aksesmi né rrjet, pérdorimi i
mjeteve dhe mjediseve digjitale éshté njé nga kérkesat gé sot tregu i punés po e trajton me

prioritet pér veté ményren sesi organizohet puna.

Qé nga viti 2015, Shqipéria po zbaton Strategjiné Ndérsektoriale né Agjendén Digjitale té
Shqipérisé 2015-2020. Strategjia éshté e orientuar drejt vizionit té krijimit té njé "shogérie
té bazuar né njohuri dhe informacion, pérmes konsolidimit té infrastrukturés digjitale né té
gjithé territorin e Republikés sé& Shqipérisé si dhe pérmirésimin e cilésisé sé shérbimeve

publike online dhe rritjen e transparencés sé geverisjes.”

Kjo kurrikul éshté hartuar né bazé té kérkesave té EU Digicom Skills, e cila parashikon 5 grupe
kompetencash gé gytetari dhe punékérkuesi duhet té zotérojé né pérfundim té kursit. Pér
shkak té zhvillimeve teknologjike dhe digjitale qé ka njohur shogéria né vitet e fundit, niveli i
njohurive dhe aftésive digjitale té grupit gé i adresohet kurrikula ndryshon. Pér kété arsye
dhe pér té pasur njé kurrikul sa mé gjithépérfshirése gé t'ju japé mundési té gjithéve pér té
zhvilluar aftésité e tyre, né pérputhje me ndarjen né nivele gé bén edhe korniza Eu Digicom

Skills éshté konceptuar njé kurrikul me dy nivele.

Aftési Bazike Digitale

Aftési Mesatre Digitale



Ku praktikisht né té dyja nivelet trajtohen té njéjtat grupe kompetencash por né dy shkallé

véshtirésie, né varési té nivelit té aftésive digjitale gé punékérkuesi zotéron sipas njé testimi

paraprak.

INFORMACIONI DHE TE DHENAT ONLINE
KOMUNIKIMI DHE BASHKEPUNIMI ONLINE
KRUIMI | PERMBAJTJES DIGJITALE

SIGURIA ONLINE

ZGJIDHJA E PROBLEMATIKAVE

b) Ményrat e zhvillimit

Zhvillimi i kétij kursi éshté orientuar drejt ményrave praktike. Konkretisht pjesémarrésit né
kurs duhet qé gjate gjithé kohézgjatjes sé kursit té kené akses té vazhdueshém né pérdorimin
e paisjeve digjitale, si kompjuter, laptop, tableté, smartphone dhe po ashtu té aksesojné né
mjediset digjitale online. Nga veté natyra e kétyre kompetecave gé duhet té pérfitojé
pjesémarrési duhet gé té praktiktohet vazhdimisht né cdo oré mésimore.

Gjaté zhvillimit té kursit instruktori duhet té orientojé dhe té udhézojé pjesémarrésit né
realizimin e detyrave praktike dhe po ashtu té inkurajojé pjesémarrjen e tyre aktive.

Il. Kompetencat qé do té fitojé kursanti né pérfundim té kursit

v

Aftési Digjitale Bazé:
Kursanti do té jeté i afté:

Té pérdoré shfletuesit e ndryshém té internetit dhe kérkimi informacionit né web;
Té ruajé faget web népérmjet bookmarks;

Té fshije historikun e fageve web;

Té pérdoré dhe té regjistrohet né portale té ndryshme né web;

Té pérdoré aplikacionet konvecionale si WhatsApp dhe Messenger;

Té pérdoré aplikacionet si Linkedin, Twiter, Facebook;

Té krijojé llogari emaili né Gmail dhe Outlook;

Té pérdoré llogarité e emailit si Gmail dhe Outlook;

Té dérgojé dokumenta té formateve té ndryshme, foto dhe videove, népérmjet
email;

Té pérdoré paketén Microsoft Office;

Té shkruajé né Word dhe té editojé pérmes funksioneve bazé;

Té ruajé dokumente lokalisht né kompjuter;

Té sigurojé emailin dhe té ndryshojé passwordin;

Té pérdoré funksionet bazé té kompjuterit dhe smartphones;

Té printojé, té skanojé dhe té ruajé dokumente né formate té ndryshme;



Té aksesojé dhe té pérdoré platformat e ndryshme online pér puné, si Google
Meet, Zoom dhe Teams.

Aftési Digjitale Mesatare

Kursanti do té jeté i afté:

Té pérdoré portalet dhe shérbimit geveritare online;

Té pérdoré portale punésimi dhe té kérkojé puné né menyre té pavarur online;
Té krijojé, té editojé, té pérmirésojé dhe té ndajé online materiale;

Té hartojé dhe editojé materiale né Word;

Té hartojé dhe editojé grafiké dhe funksione té ndryshme né EXCEL;

Té béjé prezantime té animuara me elementé té shtuar né PowerPoint;

Té béjé prezantime online né Prezi;

Té enkriptojé dokumentat dhe dosjet lokalisht;

Té pérdoré passwordet e sigurisé;

Té instalojé programe né Windows,

Té instalojé aplikacione né Smartphone;

Té pérditésojé programet dhe aplikacionet né kompjuter;

Té pérditésojé programet dhe aplikacionet né smartphone;

Té njohé dhe té mbrohet nga sulmet kibernetike;

Té organizojé takime dhe té pérdoré platformat online té komunikimit Google Meet,
Zoom, Teams.

lll. Kérkesat pér pjesémarrjen né kursin “Aftési Digitale”

Duke u nisur nga fakti gé kurrikula pér Aftési Digjitale éshté e parashikuar qé té zhvillohet né
dy nivele, né bazé té aftésive qé zotérojné pjesémarrésit para fillimit té kursit, parashikohen
2 grup kérkesash.

Kérkesat e pérgjithshme pér Aftési Digjitale Bazé:

Kursanti duhet té keté mbaruar arsimin e detyrueshém,;
Kursanti duhet té jeté mbi 18 vjec.

Kérkesat e pérgjithshme pér Aftési Digjitale Mesatare:
Kursanti duhet té keté mbaruar arsimin e detyrueshém,;

Kursanti duhet té jeté mbi 18 vjec.



Kursanti né bazé té vlerésimit té testit hyrés demonstron gé ka njohuri dhe aftési
digjitale bazg, njohuri fillestare té gjuhés angleze, njeh pajisjet digjitale i pérdor duke
marré X piké nga Y piké té testit fillestar.

IV. Kohézgjatja e kursit “Aftési Digjitale”

Kohézgjatja e kursit Aftési Digjitale Bazé éshté 66 Oré Mésimore;

1 oré mésimore éshté e barabarté me 45 minuta.

Kohézgjatja e kursit Aftési Digjitale Mesatare éshté 72 Oré Mésimore;

1 oré mésimore éshté e barabarté me 45 minuta.

Né varési té nevojave té grupit gé do té trajnojné, instruktorét mund té ndryshojné
shpérndarjen e oréve, me géllim pérftimin sa mé shumé té aftésive digjitale nga

kursantét.

V. Modulet e kursit pér Aftési Digjitale Bazé

Nr. | Titulli i modulit

Kohézgjatja

Rezultatet e trajnimit

Aftési Digitale Bazé

1. | Moduli 1: INFORMACIONI DHE TE
DHENAT ONLINE

16 oré
meésimore

Pjesémarrési né kursin e formimit
éshté i afté qé té identifikojé dhe té
ndjeké njé strategji té thjeshté pér
té kérkuar informacion online.
Pjesémarrési éshté i afté té
organizojé, té ruajé dhe té
pérditésojé informacionin e gjetur
online.

Pjesémarrési éshté i afté té kérkojé
puné online népérmjet pérdorimit té
portaleve web dhe aplikacioneve té
ndryshme.

2. | Moduli 2: KOMUNIKIMI DHE
BASHKEPUNIMI ONLINE

7 oré
mésimore

Pjesémarrési né kursin e formimit
profesional éshté i afté té njohé, té
identifikoj¢ =~ dhe té  pérdoré
teknologji dhe aplikacione té
thjeshta pér té komunikuar online.
Pjesémarrési éshté i afté té zgjedhé
mjete dhe teknologji té thjeshta
digjitale pér proceset
bashképunuese.

Pjesémarrési njeh normat e thjeshta
té sjellies gjaté pérdorimit té
teknologjive digjitale dhe

4




ndérveprimit né mjediset digjitale.

3. | Moduli 3: KRUIMI | PERMBAJTJES
DIGJITALE

25 oré
meésimore

Pjesémarrési éshté i afté té
identifikojé ményra té thjeshta pér té
krijuar dhe redaktuar materiale né
formate té thjeshta digjitale ( WORD,
EXCEL, POWER POINT)

4. | Moduli 4: SIGURIA ONLINE

8 oré
mésimore

Pjesémarrési éshté i afté té
identifikojé dhe té pérdoré mjete té
thjeshta pér ruajtjen e sigurisé sé
pajisjeve digjitale.

Pjesémarrési éshté i afté té
identifikojé dhe té pérdoré praktika
té thjeshta pér té ruajtur té dhénat
personale né mjediset digjitale.
Pjesémarrési éshté i afté té njohé
dhe té mbrohet nga rrezige té
mundshém té shéndetit né mjediset
digjitale.

5. | Moduli 5: ZGJIDHJAE
PROBLEMATIKAVE

10 oré
meésimore

Pjesémarrési éshté i afté té njohé
funksionet bazé té kompjuterit dhe
pajisjeve digjitale smartphone.

Pjesémarrési éshté i afté té instalojé
dhe pérditésojé aplikacionet bazé né
kompjuter dhe smartphone.

VI.Vlerésimi dhe Certifikimi

Aftési Digjitale Bazé

Né pérfundim té kursit, kursanti i nénshtrohet testit final pér aftésité e fituara. Testi final
pérmban pyetje té pércaktuara, ku secila aftési éshté pjesé e njé seksioni té posacém,
gjithashtu edhe gjaté zhvillimit té kursit té formimit, pjesémarrésit i nénshtrohen vézhgimit
dhe vlerésimit nga instruktori lidhur me kéto aftési, té cilat pérfshijné:

Aftésité Shpjegimet

a) Pérdorimi dhe pérpunimi i
informacionit online

Kérkon dhe gjen online informacionin i cili i nevojitet.
Kérkon dhe aplikon pér puné online.

b) Komunikimi online

Zgjedh mjete dhe teknologji té thjeshta digitale pér té
komunikuar online

c¢) Hartimi i dokumentave

Harton njé dokument té thjeshté né Excel, Word dhe




Power Point

d) Mbroijtja e té dhénave personale Zgjedh dhe pérdor mjete té thjeshta pér té mbrojtur té
dhe pajisjeve digjitale online dhénat personale dhe pajisjet digjitale.

e) Pérdorimi i pajisjeve digjitale

Njeh, pérdor dhe pérditéson funksionet bazé té
kompjuterit dhe pajisjeve té tjera digjitale.

f) Pérpikméria né zbatimin e Ndjek udhézimet e instruktorit dhe realizon detyrat e

detyrave té kursit

kursit sipas kérkesave dhe brenda afateve.

g) Bashképunimi me grupin

Realizon dhe pérfshihet né detyrat e grupit té dhéna nga
instruktori gjaté kursit.

Testi final do té pérmbajé 80 piké

Vézhgimi i vazhdueshém i instruktori do té pérmbajé 20 piké

Vlerésimi dhe certifikimi final do té jeté mbledhja e dy vlerésimeve si mé lart
Vlerésimi béhet né njé shkallé nga 4-10:

Tabela e vlerésimit

Pikét 0-40 41-50 51-60 61-70 71-80 81-90 91-100
Notat | 4 5 6 7 8 9 10
Vlerésimi 4-10 Shpjegimet

Vlerésimi me 10

Kursanti tejkalon né ményré té konsiderueshme dhe té vazhdueshme té
gjitha pritshmérité e performancés.

Vlerésimi me 9

Kursanti pérmbush té gjitha pritshmérité e performancés dhe i tejkalon ato

Vlerésimi me 8

Kursanti pérmbush disa prej pritshmérive té performancés

Vlerésimi me 7

Kursanti i pérmbush kohé pas kohe pritshmérité e performancés

Vlerésimi me 6

Kursanti pérmbush né ményré té mjaftueshme pritshmérité e
performancés

Vlerésimi me 5

Kursanti pérmbush pjesén mé té madhe té pritshmérive té performancés

Vlerésimi me 4

Kursanti nuk pérmbush pritshmérité

VI.Pérshkrimi i Moduleve

1. Aftési Digjitale Bazé

Pérshkrimi i Modulit

Titulli

Moduli 1: INFORMACIONI DHE TE DHENAT ONLINE

Synimi i modulit

Informacioni dhe té dhénat online shérbejné si njé hyrje né procesin e
organizimit, ruajtjes dhe shkarkimit té té dhénave dhe informacionit




né mjediset digjitale népérmjet pérdorimit té shfletuesve té internetit
(browser). Né kété ményré, pér té kérkuar pér njé vend pune,
pjesémarrésit né kurse formimi té cilét duhet fillimisht té njohin tregun
e punés, kérkimi népérmjet internetit éshté njé nga alternativat mé
efikase né gjetjen e ofertave mé té pérshtatshme. Publikimi i njoftimeve
né portalet e ndryshme té dedikuara, zgjeron audiencén dhe mund té
rezultojé i suksesshém né arritjen e punésimit té kandidatéve.
Pérdorimi i motorréve té kérkimit (search engine) si Google apo Bing
duke vendosur fjalé kyce, marrja automatike e njoftimeve dhe ruajtja
ne ményré té strukturuar e informacionit né shfletues, jané njohuri té
domosdoshme té cilat do té pérvetésohen dhe do té rezultojné
pércaktues né procesin e mbledhjes sé té dhénave.

Kohézgjatja e
modaulit

16 oré mésimore

Parakushtet e
preferuara té
pjesémarrésve né
kurse formimi

Ky modul pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit né kurse té formimit,
pavarésisht moshés, aftésive paraprake digjitale dhe njohurisé sé
gjuhés sé huaj.

Pérmbajtja e RM 1 | Njohja dhe pérdorimi nga kursanti i shfletuesve té ndryshém té
Rezultateve té internetit népérmjet kérkimit té informacionit né web duke
Mésuarit (RM) dhe pérdorur fjalé kyce si edhe organizimi, ruajtja e fageve web
procedurat e népérmjet bookmarks si dhe fshirja e historikut té fageve
vlerésimit web.

RM 2 | Kérkimi i njé vendi pune né portalet web népermjet

aplikacioneve si edhe marrja e informacioneve dhe
njoftimeve té pérditésuara nga njé portal i caktuar ku mund
té regjistrohesh.

— (Subscribe)

Instrumentet e vlerésimit:

Gjateé kursit pjesémarrésit vlerésohen nga trajnuesi mbi nivelin e
pérthithjes sé aftésive digjitale bazé.

Vlerésimi do té kryhet né bazé té detyrave praktike gé trajnuesi do
t’jua ngarkojé pjesémarrésve gé do té zéré 20% dhe 80% do té jeté
vlerésimi né bazé té testit final.

Pérshkrimi i Modulit




Titulli

Moduli 2: KOMUNIKIMI DHE BASHKEPUNIMI ONLINE

Synimi i modulit

Moduli ka si géllim identifikimin dhe pérdorimin e teknologjisé dhe
platformave té pérshtatshme té komunikimit elektronik. Njohja dhe
pérdorimi i platformave si WhatsApp, Facebook Messenger, si dhe
publikimi i informacionit né Linkedin, Facebook apo Twitter, lehtéson
dhe pérmiréson komunikimin dhe bashképunimin si individual ashtu
edhe me audienca mé té gjéra duke mundésuar zgjerimin e rrjeteve
shogérore dhe profesionale.

Né kuadér té komunikimit elektronik pjesémarrésit do té familjarizohen
me krijimin e njé llogarie e-mail né Gmail dhe Outlook, si dhe me
dérgimin e materialeve me volum té larté né format digjital népérmjet
kétyre shérbimeve.

Moduli ,KRUIMI | PERMBAJTIJES DIGJITALE” i pérgatit pjesémarrésit me
njohuri teknike té cilat shérbejné né procesin e krijimit, redaktimit dhe
prezantimit té materialeve né formate digjitale. Me njohjen dhe
pérdorimin e paketés Microsoft Office pjesémarrésit do té pajisen me
aftési bazike si shkrimi dhe formatimi i njé dokumenti né Microsoft
Word, strukturimi dhe pérpunimi i té& dhénave pérmes funksioneve
bazé té Microsoft Excel, evidentimi i dublikimit té té dhénave, pérgatitja
e njé prezantimi duke pérdorur Microsoft Power Point, si dhe ruajtja
e kétyre dokumenteve lokalisht.

Kohézgjatja e
modulit

7 oré mésimore

Parakushtet e
preferuara té
pjesémarrésve né
kurse formimi

Ky modul pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit né kurse té formimit,
pavarésisht moshés, aftésive paraprake digjitale dhe njohurisé sé
gjuhés sé huaj.

Pérmbajtja e RM 1 | Shkémbimi i informacionit dhe materialeve té ndryshme si:
Rezultateve té foto, video apo né formate té tjera népérmjet aplikacioneve
Mésuarit (RM) dhe konvecionale WhatsApp dhe Messenger.
procedurat e
vlerésimit
RM 2 | Pérdorimi dhe publikimi i informacionit né aplikacionet, si:
Linkedin, Twiter, Facebook.
Pércaktimi i audiencés gé do té ndjeké publikimet e
informacioneve.
RM 3 | Krijimi dhe pérdorimi i njé llogarie email-i: Hapat konkrete qé

ndigen pér té krijuar njé llogari né Gmail dhe Outlook. Dérgimi
i dokumentave né formate té ndryshme apo fotove dhe videove,
népérmjet email-it.

Instrumentet e vierésimit




Gjaté kursit pjesémarrésit vlerésohen nga trajnuesi mbi nivelin e
pérthithjes sé aftésive digitale bazé. Vleresimi do té kryhet né bazé té
detyrave praktike gé trajnuesi do t'jua ngarkojé pjesémarrésve qé do
té zéré 20% dhe 80% do té jeté vlerésimi né bazé té testit final.

Pérshkrimi i Modulit

Titulli

Moduli 3: KRUIMI | PERMBAIJTJES DIGJITALE

Synimi i modulit

Moduli i pérgatit pjesémarrésit me njohuri teknike, té cilat shérbejné
né procesin e krijimit, redaktimit dhe prezantimit té€ materialeve né
formate digjitale. Me njohjen dhe pérdorimin e paketés Microsoft
Office pjesémarrésit do té pajisen me aftési bazike si shkrimi dhe
formatimi i njé dokumenti né Microsoft Word, strukturimi dhe
pérpunimi i té dhénave pérmes funksioneve bazé té Microsoft Excel,
evidentimi i dublikimit té té dhénave, pérgatitja e njé prezantimi duke
pérdorur Microsoft Power Point, si dhe ruajtja e kétyre dokumenteve
lokalisht.

Kohézgjatja e
modulit

25 oré mésimore

Parakushtet e
preferuara té
pjesémarrésve né
kurse formimi

Ky modul pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit né kurse té formimit,
pavarésisht moshés, aftésive paraprake digjitale dhe njohurisé
sé gjuhés sé huaj.

Pérmbajtja e
Rezultateve té
Mésuarit (RM) dhe
procedurat e
vlerésimit

RM 1 | Pérdorimiipaketés Microsoft Office.

Shkrimi i njé raporti né Microsoft Word.
Formatimi dhe editimi i fages né Word me té gjithé elementét

e nevojshém népérmjet funksioneve bazé. Ruajtja e
dokumenteve lokalisht né kompjuter.

RM 2 | Pérpunimi dhe strukturimi i té dhénave né Excel.
Formatimi dhe editimi i fages né Excel népérmjet
funksioneve baze té Excel. Pérllogaritja dhe dublikimi i té
dhénave né Excel.

RM 3 | Pérgatitja, pérpunimi dhe plotésimi i njé prezantimi né Power
Point me té gjithé elementet e nevojshém.
Formatimi dhe editimi népérmjet funksioneve bazé té

prezantimit né Power Point.




Instrumentet e vlerésimit

Gjaté kursit pjesémarrésit vlerésohen nga trajnuesi mbi nivelin e
pérthithjes sé 5 aftésive bazé digitale. Vlerésimi do té kryhet né bazé
té detyrave praktike qé trajnuesi do t'jua ngarkojé pjesémarrésve gqé
do té zéré 20% dhe 80% do té jeté vlerésimi né bazé té testit final.

Pérshkrimi i Modulit

Titulli

Moduli 4: SIGURIA ONLINE

Synimi i modulit

Ky modul fokusohet né prezantimin e problematikave né fushén e
sigurisé kibernetike népérmjet njohjes sé rrezigeve té mundshme té
mjedisit digjital dhe njohuri bazé mbi legjislacionin né nivel Europian né
fushén e mbledhjes dhe trajtimit té té dhénave. Né kété ményré,
pjesémarrésit do té zhvillojné aftési né identifikimin dhe pérdorimin e
teknologjive té pérshtatshme/duhura, si dhe marrjen e masave
fillimisht té thjeshta pér ruajtjen e sigurisé dhe privatésisé té pajisjeve
digjitale dhe té shérbimeve online. Njohurité e pérvetésuara do té
pérfshijné sigurimin e emailit, ndryshimin e fjalékalimit, verifikimin me
shumé hapa apo ményrat e ndryshme té autentikimit si Biometrik, me
fjalékalim (password), me tokén, et;j.

Kohézgjatja e
modulit

8 oré mésimore

Parakushtet e
preferuara té
pjesémarrésve né
kurse formimi

Ky modul pérdoret pér té gjithé pjesmarrésit né kurse té formimit,
panvarésisht moshés, aftésive paraprake digitale dhe njohurisé sé
gjuhés sé huaj.

Pérmbajtja e
Rezultateve té
Mésuarit (RM) dhe
procedurat e
vlerésimit

RM 1 | Sigurimi dhe ndryshimi i passwordit té& emailit.

Verifikimi me dy hapa - Two step verification.

RM 2 | Autentikimi né mé shumeé se njé factor - Multifactor
authentication. Single sign on - Aksesi i disa portaleve me té
njéjtin password.
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RM 3 | Llojet e autentikimit: Biometrik, me password, tokén
GDPR.

Instrumentet e vlerésimit

Gjaté kursit pjesémarrésit vlerésohen nga trajnuesi mbi nivelin
pérthithjes sé 5 aftésive bazé digitale. Vlerésimi do té kryhet né
bazé té detyrave praktike gé trajnuesi do t’jua ngarkojé
pjesémarrésve qé do té zéré 20% dhe 80% do té jeté vlerésimi né
bazé té testit final.

Pérshkrimi i Modulit

Titulli

Moduli 3: ZGJIDHJA E PROBLEMATIKAVE

Synimi i modulit

Nxit pjesémarrésit né pérvetésimin e funksioneve bazé té
kompjuterave, tabletave, telefonave inteligjent (smartphone) dhe té
gjithé pajisjeve elektronike né pérgjithési, si dhe né njohjen e
programeve digjitale qé mundésojné funksionet e ndryshme té kétyre
pajisjeve. Né fokus do té jené aktivitete si instalimi, pérditésimi i
programeve apo identifikimi dhe zgjidhja e problemeve té thjeshta
teknike né sistemet e ndryshme operative, si: Windows, Android apo
iOS. Aktivitete té tjera pérfshijné digjitalizimin e dokumentave fizike
népérmjet skanimit dhe ruajtjen e tyre né formate té ndryshme digjitale,
si dhe pérdorimin e aplikacioneve si Google Meet, Zoom dhe Teams qé
mundésojné bashképunimin interaktiv online népérmjet
videokonferencave.

Kohézgjatja e
modulit

10 oré mésimore

Parakushtet e
preferuara té
pjesémarrésve né
kurse formimi

Ky modul pérdoret pér té gjithé pjesémarrésit né kurse té
formimit, pavarésisht moshés, aftésive paraprake digjitale dhe
njohurisé sé gjuhés sé huaj.

Pérmbajtja e
Rezultateve té
Mésuarit (RM) dhe
procedurat e
vlerésimit

RM 1 | Pérdorimi dhe mésimiifunksioneve baze té kompjuterit dhe
Smartphonit.

Printimi, skanimi i dokumenteve, si dhe ruajtja e tyre
ne formate té ndryshme sipas nevojés.

Instalimi i programeve né Windows.

Instalimi i aplikacioneve né Smartphone.
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RM 2 | Ngarkimi i sistemit dhe ndalimi i programeve.
Pérditésimi i aplikacioneve dhe programeve né kompjuter.
Pérditésimi i aplikacioneve dhe programve né smartphone.
RM 3 | Aksesimi né platformat e ndryshme online pér puné online.

Pérdorimi i platformave Google Meet, Zoom dhe Teams pér
punén online.

Instrumentet e vlerésimit

Gjate kursit pjesémarresit vlerésohen nga trajnuesi mbi nivelin
pérthithjes sé 5 aftésive bazé digjitale. Vlerésimi do té kryhet né bazé
té detyrave praktike gé trajnuesi do t’jua ngarkojé pjesmarrésve gé
do té zéré 20% dhe 80% do té jete vlerésimi ne bazé té testit final.

VIIIl. Modulet e kursit Aftési Digjitale Mesatare

2. Aftési Digjitale Mesatare

Moduli Kohézgjatja Rezultatet e trajnimit
1. | Moduli 1: 8 oré « Pjesémarrési né kursin e formimit
INFORMACIONI DHE | mésimore profesional arrin gé té shpjegojé dhe

TE DHENAT ONLINE

té ilustrojé kérkesat pér informacione
digjitale, népérmjet organizimit té
kérkimit té té dhénave né mjediset
digjitale, sipas strategjive té kérkimit
personal dhe rutiné pér informacione
té mirépércaktuara.

< Pjesémarrési arrin té vlerésojg,
analizojé dhe interpretojé
besueshmériné e burimit té
informacioneve dhe pérmbajtjen e té
dhénave digjitale, duke i krahasuar
ato.
Pjesémarrési arrin té aksesojé
dhe pérdoré portale té ndryshme

shtetérore.
2. | Moduli 2: 12 oré . Pjesémarrési éshté i afté té zgjedhé
KOMUNIKIMI DHE mésimore njé shuméllojshméri té mjeteve dhe

BASHKEPUNIMI
ONLINE

teknologjive té pérshtatshme té
komunikimit digjital pér té
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bashkévepruar.

Pjesémarrési éshté i afté gé té
pérzgjedh teknologji digjitale té
pérshtatshme té pércaktuara miré
dhe rutinore pér té pérpunuar dhe
pér té ndaré té dhéna, informacione
dhe pérmbaijtje digjitale.

Moduli 3: KRUIMI |
PERMBAJTIES
DIGJITALE

34 oré
mésimore

Pjesémarrési éshté i afté té
shpjegojé dhe pérshkruajé té dhéna
té pércaktuara miré dhe ruting, té
prodhuara veté pérmes mjeteve
digjitale, mjediseve ose shérbimeve.
Pjesémarrési éshté i afté gé té
tregojé ményra pér té krijuar dhe
edituar pérmbajtje né formate té
ndryshme, té mirépércaktuar apo
dhe né formate rutinore dhe té
shprehet pérmes krijimit té mjeteve
digjitale.

Pjesemarrési éshté i afté qé té njohé
rregulla té pércaktuara miré dhe
rutiné té sé drejtés sé kopjimit dhe
licencave gé zbatohen pér té dhénat,
informacionin digjital dhe
pérmbaijtjen.

Moduli 4: SIGURIA
ONLINE

12 oré
mésimore

Pjesémarrési éshté i afté gé té
shpjegojé dhe identifikojé ményrat e
ndryshme dhe efikase pér té mbrojtur
té dhénat personale.

Pjesémarrrési éshté i afté qé té
shpjegojé dhe pérdoré ményrat e
thjeshta dhe efikase pér té mbrojtur,
pajisjet digjitale, shéndetin dhe
mjedisin gjaté pérdorimit té
teknologjive digjitale.

Moduli 5: ZGJIDHJA E
PROBLEMATIKAVE

6 oré
mésimore

Pjesémarrési arrin qé té shpjegojé dhe
diferencojé problemet rutiore
teknike gjaté pérdorimit té mjediseve
digjitale dhe pajisjeve digjitale.
Pjesémarrési arrin té zgjedhé

pajisjet dhe teknologjité digjitale pér
té pérmbushur nevoijat.

Pjesémarrési arrin qé té kuptojé dhe
analizojé mangésité qé ka né aftésité
digjitale dhe té arrijé té gjej mundési
té tjera pér t'u zhvillur.
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IX.Vlerésimi dhe Certifikimi

Né pérfundim té kursit kursanti i nénshtrohet testit final pér aftésité e fituara. Testi final
pérmban pyetje té pércaktuara, ku secila aftési éshté pjesé e njé seksioni té posacém,
gjithashtu edhe gjaté zhvillimit té kursit té formimit, pjesémarrésit i nénshtrohen vézhgimit
dhe vlerésimit nga instruktori lidhur me kéto aftési té cilat pérfshijné:

Aftésité

Shpjegimet

a) Pérdorimi dhe pérpunimi i
informacionit online

Arrin té krijojé strategji personale té kérkimit té
informacionit dhe akseson né portale té ndryshme
shtetérore.

b) Komunikimi online

Zgjedh mjete dhe teknologji digjitale dhe ndan materiale
dhe informacione online.

c) Hartimi i dokumentave

Harton, editon dhe pérmiréson materiale dhe
dokumenta. Respekton dhe njeh té drejtat e licencave
dhe kopjimit.

d) Mbrojtja e té dhénave personale
dhe pajisjeve digjitale online

Identifikon, zgjedh dhe shpjegon ményrat pér té mbrojtur
pajisjet digjitale dhe identitetin digjital.

e) Pérdorimi i pajijeve digjitale

Zgjedh dhe pérdor pajisjet digjitale sipas nevojave.

f) Pérpikméria né zbatimin e
detyrave té kursit

Ndjek udhézimet e instruktorit dhe realizon detyrat e
kursit sipas kérkesave dhe brenda afateve.

g) Bashképunimi me grupin

Realizon dhe pérfshihet né detyrat e grupit té dhéna nga
instruktori gjaté kursit.

Testi final do té pérmbajé 80 piké

Vézhgimi i vazhdueshém i instruktorit do té pérmbajé 20 piké
Vlerésimi dhe certifikimi final do té jeté mbledhja e dy vlerésimeve si mé lart

Vlerésimi béhet né njé shkallé nga 4-10:

Tabela e vlerésimit

Pikét | 0-40 41-50 51-60 61-70 71-80 81-90 91-100
Notat | 4 5 6 7 8 9 10
Vlerésimi 4-10 Shpjegimet

Vlerérsimi me 10

Kursanti tejkalon né ményré té konsiderueshme dhe té vazhdueshme té
gjitha pritshmérité e performancés.

Vlerésimi me 9

Kursanti pérmbush té gjitha pritshmeérité e performancés dhe i tejkalon ato.

Vlerésimi me 8

Kursanti pérmbush disa prej pritshmérive té performancés.
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Vlerésimi me 7

Kursanti i pérmbush kohé pas kohe pritshmérité e performancés.

Vlerésimi me 6

Kursanti pérmbush né ményré té mjashtueshme pritshmeérité e
performancés.

Vlerésimi me 5

Kursanti pérmbush pjesén mé té madhe té pritshmérive té performances.

Vlerésimi me 4

Kursanti nuk pérmbush pritshmérité.

X. Pérshkrimi i Moduleve

2. Aftési Digjitale Mesatare

Pérshkrimi i Modulit

Titulli

Moduli 1: INFORMACIONI DHE TE DHENAT ONLINE

Synimi i modulit

Ky modul ofron njohuri té métejshme mbi procesin e kérkimit, organizimit, ruajtjes dhe
shkarkimit té té dhénave dhe informacionit né mjediset digjitale sipas strategjive té
kérkimit personal dhe rutiné pér informacione té mirépércaktuara. Pérmirésimi i
aftésive vlerésuese, analizuese dhe interpretuese mbi besueshmériné e burimit té
informacioneve dhe pérmbajtjen e té dhénave digjitale duke i krahasuar ato, éshté njé
nga synimet e kétij moduli. Ruajtja né ményré té strukturuar e té dhénave dhe
informacionit jané njohuri t&€ domosdoshme qé do té pérvetésohen dhe do té
mundésojné procesin e menaxhimit dhe lehtésiné né aksesimin e té dhénave. Né
vecanti, né fokusin e kétij moduli jané gjithashtu edhe aftésimi né pérdorimin e
portaleve dhe shérbimeve qeveritare, si: e-Albania, Agjensia Kombétare e Punésimit
dhe Aftésive.

Kohézgjatja e
modulit

8 oré mésimore

Parakushtet e

Ky modul mund té pérdoret nga pjesémarrrésit té cilét kané njohuri dhe aftési

preferuara digjitale bazike, dhe njohuri fillestare té gjuhés angleze. Po ashtu njohin
té pajisjet digjitale dhe kané njé nivel bazik té pérdorimit té tyre.
pjesémarrésve
né kurse
formimi
Pérmbajtja e RM 1 Pérdorimi i portaleve dhe shérbimeve qeveritare e-Albania:
Rezultateve té - Hapja e llogarisé né portalin e-Albania;
Mésuarit (RM) dhe - Aksesimi dhe pérdorimi i shérbimeve qé ofrohen online.
procedurat e
vlerésimit
RM 2 Pérdorimi dhe kérkimi i informacionit né portalet e punésimit.
Krijimi i llogarive personale né portale punésimi.
- Aksesimi né platformat e ndryshme pér kérkimin e punés.
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Instrumentet e vilerésimit:

Gjaté kursit pjesémarrésit vlerésohen nga trajnuesi mbi nivelin
pérthithjes sé 5 aftésive digjitale bazé. Vlerésimi do té kryhet né bazé té
detyrave praktike gé trajnuesi do t’jua ngarkojé pjesémarrésve gé do té
zéré 20% dhe 80% do té jeté vlerésimi né bazé té testit final.
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Pérshkrimi i Modulit

Titulli

Moduli 2: KOMUNIKIMI DHE BASHKEPUNIMI ONLINE

Synimi i modulit

Ky modul i aftéson pjesémarrésit jo vetém té zgjedhin njé shuméllojshméri té mjeteve
dhe teknologjive té pérshtatshme té komunikimit digjital pér té bashkévepruar né njé
kontekst té caktuar, por edhe i pajisé ata me njohuri teknike gé shérbejné né procesin e
krijimit, redaktimit dhe prezantimit té materialeve né formate digjitale népérmjet
aplikacioneve online (shérbimeve “Cloud based”) si Google Docs, apo ruajtjen,
aksesimin dhe redaktimin e kétyre materialeve nga ana e shumé aktoréve né hapésira
virtuale, si: Gdrive apo Dropbox.

Kohézgjatja e
modulit

12 oré mésimore

Parakushtet e
preferuara té
pjesémarrésve
né kurse formimi

Ky modul mund té pérdoret nga pjesémarrrésit té cilét kané njohuri dhe aftési digjitale
bazike, dhe njohuri fillestare té gjuhés angleze. Po ashtu, njohin pajisjet digjitale dhe
kané nivel mesatar té pérdorimit té tyre.

Pérmbajtja e RM 1 Krijimi dhe editimi i dokumentave online né Docs. dhe sheet.
Rezultateve Krijimi i videove prezantuese né Windows.
té Mésuarit
(RM) dhe
procedurat e
vlerésimit
RM 2 Krijimi dhe Dérgimi i emaile-ve té personalizuara — Outlook, Thunderbird
RM 3 Ruajtja e informacioneve dhe té dhénave dhe ndarja me té tjerét né

rriet:
Ruajtja e informacioneve né Smartphone (Keep).
Ruajtja e dokumenteve né Cloud (Drive,

Dropbox).

Instrumentet e vierésimit:

Gjaté kursit pjesémarrésit vlerésohen nga trajnuesi mbi nivelin pérthithjes
sé 5 aftésive bazé digjitale. Vlerésimi do té kryhet né bazé té detyrave
praktike gé trajnuesi do t‘jua ngarkojé pjesémarrésve qé do té zéré 20%
dhe 80% do té jeté vlerésimi né baze té testit final.

Pérshkrimi i Modulit

Titulli

| Moduli 3: KRUIMI | PERMBAJTIJES DIGJITALE




Synimi i modulit

Ky modul i pérgatit pjesémarrésit me njohuri teknike mé té thelluara gé shérbejné
né procesin e krijimit, redaktimit dhe prezantimit té materialeve né formate
digjitale. Pjesémarrésit do té marrin dije mé té thelluara né lidhje me pérdorimin
e paketés Microsoft Office me aftési si: formatimi i njé dokumenti, vendosja e
referencave dhe citimeve né Microsoft Word apo printimi dhe skanimi i
dokumenteve né printerat e rrjetit. Gjithashtu, pjesémarrésit do té thellojné dijet
né ndértimin e funksioneve dhe grafikéve né Microsoft Excel, pérgatitjen e njé
prezantimi duke perdorur funksionet Animations, Timing, Audio dhe té tjera
funksione té Microsoft PowerPoint apo népérmjet funksioneve té platformave
online si Prezi, Adobe Spark et;.




Kohézgjatja e
modulit

34 oré mésimore

Parakushtet e
preferuara té
pjesémarrésve né
kurse formimi

Ky modul mund té pérdoret nga pjesémarrrésit té cilét kané njohuri dhe aftési
digjitale bazike dhe njohuri fillestare té gjuhés angleze. Po ashtu, njohin pajisjet
digjitale dhe kané nivel mesatar té pérdorimit té tyre.

Pérmbajtja e RM 1 Pérdorimi i Word Office
Rezultateve té
Mésuarit (RM) dhe Formatime té dokumentave né Word dhe vendosja e referencave dhe
procedurat e citimeve.
vlerésimit
Printimi dhe skanimi i dokumenteve né printerat e rrjetit
RM 2 Pérdorimi i Excel-it.
Ndértimi i funksioneve né Excel.
Puna me dokumentet né Excel, ndértimi i grafikéve dhe raporteve.
RM 3 Pérdorimi i Power Point.
Ndértimi i prezantimeve né PPT duke pérdorur elementét Animations,
Timing, Audio etj.
Ndértimi i njé prezanimi online — Prezi.
Instrumentet e vlerésimit:
Gjaté kursit pjesémarrésit vlerésohen nga trajnuesi mbi nivelin e
pérthithjes sé 5 aftésive bazé digjitale. Vlerésimi do té kryhet né bazé té
detyrave praktike qé trajnuesi do t‘jua ngarkojé pjesémarrésve gé do té
zéré 20% , dhe 80% do té jeté vlerésimi né bazé té testit final.
Pérshkrimi i Modulit
Titulli Moduli 4: SIGURIA ONLINE

Synimi i modulit

Népérmjet kétij moduli pjesémarrésit do té arrijné té pérdorin ményra té
thjeshta dhe efikase pér té mbrojtur shéndetin dhe mjedisin nga ndikimi i
pérdorimit té teknologjive digjitale. Mé tej, ata do té jené té afté té ofrojné
alternativa mé té pérshtatshme pér té arritur kété géllim. Synimi i ofrimit té
kétij moduli éshté té informojé pjesémarrésit mbi siguriné dhe privatésiné e
informacionit dhe ményrén e enkriptimit té dokumentave dhe folder-ave
lokalisht. Gjithashtu, ata do té& marrin njohuri mbi llojet e sulmeve kibernetike
dhe ményrave si té ruhen nga kéto sulme, mbi mbrojten e té dhénave
personale, mbi pérdorimin e passwordit té sigurisé né llogarité online, si dhe
mbi pérdorimin e forumeve pér marrjen e informacionit té duhur. Ky modul
do té aftésojé pjesémarrésit né identifikimin dhe aplikimin e ményrave té
ndryshme pér té mbrojtur pajisjet digjitale. Né pérfundim, ata do té arrijné té
zgjidhin probleme/detyra specifike té ngarkuara né lidhje me njé sistem
informatik.




Kohézgjatja e
modaulit

12 oré mésimore

Parakushtet e
preferuara té
pjesémarrésve né
kurse formimi

Ky modul mund té pérdoret nga pjesémarrrésit té cilét kané njohuri dhe aftési
digjitale bazike, dhe njohuri fillestare té gjuhés angleze. Po ashtu njohin
pajisjet digjitale dhe kané nivel mesatar té pérdorimit té tyre.

Pérmbajtja e RM 1 Enkriptimii dokumentave dhe dosjve elektronike lokalisht.
Rezultateve té Pérdorimi njé password-i té sigurté pér llogarité online.
Mésuarit (RM) dhe
procedurat e
vlerésimit
RM 2 Pérdorimi i forumeve pér marrjen e informacionit dhe diskutime.
Pérdorimi i teknlogjisé pér ruajtjen e mjedisit dhe burimeve té
tjera(loT).
RM 3 Informimi mbi llojet e sulmeve kibernetike dhe mbrojtjen prej tyre.

Instrumentet e vilerésimit:

Gjaté kursit pjesémarrésit vlerésohen nga trajnuesi mbi nivelin
pérthithjes sé 5 aftésive bazé digjitale.

Vlerésimi do té kryhet né bazé té detyrave praktike gé trajnuesi
do t’jua ngarkojé pjesémarrésve gé do té zéré 20% , dhe 80% do
té jeté vlerésimi né bazé té testit final.
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Pérshkrimi i Modulit

Titulli Moduli 5: ZGJIDHJA E PROBLEMATIKAVE

Synimi i modulit Qéllimi kryesor i kétij moduli éshté té identifikojé dhe diferencojé

problematikat e ndryshme rutinore teknike gjaté pérdorimit té€ mjediseve dhe
pajisjeve dixhitale. Kryesisht népérmjet kétij moduli pjesémarrésit do té arrijné té
organizojné takime online népérmjet platformave, si: Zoom, Google Meet dhe
Teams. Mé tej, ata do té krijojné njohuri mbi pérdorimin e Google Calendar si
mjet pér té njoftuar organizimin e eventeve té ndryshme. Ata gjithashtu do té
njihen me ndértimin dhe organizimin e agjendave népérmjet aplikacioneve

specifike.
Kohézgjatja e 6 oré mésimore
modulit
Parakushtet e Ky modul mund té pérdoret nga pjesémarrrésit té cilét kané njohuri dhe
preferuara aftési digjitale bazike dhe njohuri fillestare té gjuhés angleze. Po ashtu

té pjesémarrésve né
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kurse formimi

njohin pajisjet digjitale dhe kané nivel mesatar té pérdorimit té tyre.

Pérmbajtja e RM1 | Organizimii njé takimi online népérmjet Zoom, Meet dhe Teams
Rezultateve Krijimi dhe organizimi i eventeve, takimeve, duke pérdorur Google
té Mésuarit (RM) dhe Calendar.
procedurat e
vlerésimit

RM 2 | Ndértimi dhe organizimi i agjendave népérmjet aplikacioneve.

Instrumentet e vilerésimit:

Gjaté kursit pjesémarrésit vlerésohen nga trajnuesi mbi nivelin
pérthithjes sé 5 aftésive digjitale bazé. Vlerésimi do té kryhet né bazé
té detyrave praktike qé trajnuesi do t’jua ngarkojé pjesémarrésve qé
do té zéré 20% dhe 80% do té jeté vlerésimi né bazé té testit final.




