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Ligjératé e drejtpérdrejté. Ményra konkretizimi. Puna me grupe. Ushtrime.

Dy oré pas ligjératave

044/201-362
rmadanbeqiri @ gmail.com

Dr. sc. Ramadan Begqiri

Qéllimi i késaj 1€nde &shté t& ngrisé shkathtésité e | Njohurité:

studentéve né pérdorimin e veglave t&¢ MS Office |¢ Kuptimi i koncepteve themelore
dhe internetit pér t€ pérmbushur nevojat e tyre n€  |mbi shkencat kompjuterike dhe

drejtim t€ zgjidhjes s€ problemeve t€ ndryshme aplikacioneve t&¢ MS Office.

ekonomike dhe biznesore. Aftésite:

Kjo léndé pérfshin konceptet e pérgjithshme t&€ . Pérdormi i veglave t&¢ MS Office:
teknologjisé informative; aplikacionet e MS MS Word, MS Excel, MS Excel, MS
Office si Word, Excel, Power Point kurse pér MS Power Point dhe shfrytézim mé i avancuar
Access jepen konceptet themore pér DB. i Windows-it dhe Internet-it.

Gjithashtu trajtohet pérdorimi i Internetit dhe

Outlook-ut né funksion té pérmbushjes sé punéve

dhe detyrave t€ organizatés.

Prezantimi i temés mésimore né Power Point me projektor dhe Smart table, né ményré direkte
duke konkretizuar pérdorimin e aplikacioneve pérkatése t€ MS Office;

Gjaté ushtrimeve, né grupe, do t€ béhet shqyrtimi i njé projekti studimor duke shtjelluar
materialin mésimor. Ky kurs do t€ realizohet duke aplikuar metodat e konkretizimit si:
projektor, kompjuter, printer, skaner, internet.



http://www.kolegjibiznesi.com/
mailto:info@kolegjibiznesi.com

Salla e pajisur me kompjuter dhe projektor, tabela pér ushtrimin e detyrave

e Prezantimi dhe puna grupore: 0-4 %

e Prezantim Individual: 0-3 % 91-100 10 (dhjeté

e Aktiviteti: 0-3 % 81-90 9 ( nénté)

e Punim seminarik: 0-10 %

e Testiil: 0-15% 71-80 8 (tet®)

e Testiill: 0-15 % 61-70 7 (shtaté)
Provim pérfundimtar: 0-50% 51-60 6 (gjashté)

Vijimi i Ligjératave
Pjesémarrje aktive,
Punime seminarike, projekte,
Pjesémarrje ne teste dhe ushtrime,
Provimi pérfundimtar.

Pjesémarrje ne ushtrime
Puna individuale dhe grupore ne raste
studimi,

Pjesémarrje diskutime.
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Konceptet e pérgjithshme t€ Teknologjisé
Informative

Ushtrime praktike
né kompjuter

Bazat e Windows-it (shartimi, identifikimi, 2 Ushtrime praktike 1
pérdorimi i funksioneve nga START); né kompjuter nga

Folderét dhe manipulimi me ta (programs, bazat e Windows-it.
accessories, documents, search, seetings,




help)

Hyrje né MS Word

Krijimi i dokumentit, zgjedhja e shkronjave
dhe definimi i madhésisé dhe ményra e
paragqitjes;

Rregullimi i margjinave, definimi i
paragraféve, titujve.

Perdorimi i veglave copy, past, cut, delete,
format, do, undo;

Veprimet me fajll (save, save as etj)

Ushtrime praktike
individuale dhe
grupore né
kompjuter.

Definimi i ballinés dhe fundit; insertimi 1
fotografive, pérpilimi i pémbajtjes, insertimi 1
tabelave né tekst dhe anasjelltas, kérkimi dhe
zévendésimi, korrigjimi dhe pérmirésimi,
krijimi dhe pérdorimi i shablloneve, definimi
dhe shtypja e dokumentit;.

Ushtrime praktike
né kompjuter nga
pjesa e ligjéruar

- Operacionet themelore: save, save as, save
as template;

- Libri i punés. Emértimi dhe 1€vizja;
rreshtat dhe kolonat;

- Formatizimi i rreshtave dhe kolonave;
fshehja e tyre;

- Insertimi 1 fletézave, rreshtave dhe
kolonave, formatizimi i gelive;

- Definimi i fushave, manipulimi me geli
(copy, move, cut)

Ushtrime praktike
né kompjuter nga
pjesa e ligjéruar

Hyrje né MS Excel

- Kopjimi special, operacionet aritmetikore
me qeli, pérdorimi i formulave, adresimi
relativ dhe absolut, pérdorimi 1 maxhistarit né
realizimin e funksioneve, formatizimi i
Excel-it.

- Ndérlidhja e gelive ndérmjet fletézave;
Gjetja (lookup) dhe parimet e gjetjeve; -
Importimi i t€ dhénave dhe formatizimi i
tyre, ndarja e teksteve né kolona, filtrimi 1 té
dhénave, validimi i t€ dhénave, kérkimi dhe
zévendésimi

Ushtrime praktike
né kompjuter nga
pjesa e ligjéruar

Vlerésimi i paré

Konceptet themelore te TI;

Shembull né Word dhe Excel me pérdorimin
e operatoréve aritmetik, shtimi i fletézave
punuese, ruajta e dokumentit.

Ushtrime praktike
né kompéjuter MS
Word dhe MS
Excel




8 Krijimi 1 grafikoneve, definimi dhe 2 Ushtrime praktike
formatizimi i grafikoneve, insertimi i individuale dhe
objekteve nga jashté, shtypja e raporteve, grupore né
rregullimi i ballinés dhe fundit t€ raportit, kompjuter.
funksionet financiare

9 Analizat mé t€ avancuara: what if, pilot 2 Ushtrime praktike
table, mbrojtja e librit t&€ punés, fletézés sé individuale dhe
punés dhe mbrojtja e pjesérishme e t&é grupore né
dhénave, makrot dhe komunikimi me to, kompjuter.

pérdorimi i ndihmés (F1)

10 | Interneti. Web browseret — shfletimi i fageve | 2
né internet. E-mail dhe pérdorimi i
attachement-it.

Ushtrime praktike
né kompjuter.

Makinat e kérkimit

11 | MS Outlook, e-mail, kalendari, lista e 2 Ushtrime praktike
kontakteve, takimet dhe obligimet, dérgimi i né kompjuter pér
dokumenteve me attachment, arkivimi i MS Outlook
dokumenteve.

12 | Kuptimi 1 data bazés; aplikimi 1 programit 2 Ushtrime praktike

Access; kuptimi i tabelave dhe definimi i
llojit té t€ dhénave, definimi 1 celésit kryesor

individuale dhe né
grup né kompjuter

13 | MS Power Point, pérzgjedhja e formés sé 2
sllajdit; shtimi dhe fshirja e slajdeve,
insertimi 1 tekstit, tabelave dhe grafikoneve;
insertimi 1 efekteve; pérshtatja dhe rregullimi
1 prezantimit pér print (headnotes, slajdes etj)

Ushtrime praktike
né kompjuter pér
MS Power Point

14 | Vlerésimi i dyté 2
Paraqitja e grafikut nga shembulli i dhéné
Data baza dhe réndésia e saj.

MS Power Point dhe aplikimi né prezantime
dhe konferenca shkencore

Ushtrime praktike
né kompjuter MS
Access dhe Power
Point

15 | Prezantimi i punimeve seminarike ne MS 2 Ushtrime praktike
Power Point, para grupit dhe vlerésimi i tyre. né kompjuter
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- Libra té tjeré qé€ trajtojné aplikacionet e MS Office (MS Word, MS Excel, MS Power
Point, MS Access)

VEREJTJE

Pér ¢do tem& mésimore, studentét do t€ pajisen me materiale t€ nevojshme né gjuhén shqipe.

Né fund t€ ¢do ore mésimore, grupet e caktuara t€ studentéve do t€ angazhohen me detyré apo
rast studimi lidhur me temén e ligjéruar. Rezultatet e arritura nga ajo detyré, grupet e studentéve
duhet t'i prezantojné dhe diskutojné né orén e ushtrimeve.

VEREJTJE PER STUDENTIN

-Para sé gjithash, studenti duhet té jeté i ndérgjegjshém dhe té respektoj institucionin dhe rregullat
shkollore;

-Duhet té respektoj orarin e ligjératave, ushtrimeve dhe punimet seminarike, té jeté i
vémendshém né orén mésimore;

-Eshté i obliguar posedimi dhe paragitja e ID-sé né teste dhe provim;

-Gjaté hartimit t€ punimeve seminarike, studenti duhet ti pérmbahet udhézimeve té¢ dhéna nga
mésimdhénési pér realizimin hulumtues dhe teknik t€ punimit;

-Testet dhe provimet vlerésohen individualisht pér secilin student. Prandaj, studentét duhet t&
pérgendrohen vetém né njohurité personale.

-Shkelja eventuale e kétyre parimeve etike (rregullave) ndéshkohet konform normave t€ parapara
me ligj.

Profesori i 1éndés:

Dr.sc. Ramadan Begqiri




