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Qéllimi

Ky dokument detajon planin mésimor pér ECDL / ICDL Bazat e Kompjuterit. Syllabusi
pérshkruan, népérmjet rezultateve té mésimit , njohurité dhe aftésité gé njé kandidat duhet
té posedojé pér ECDL / ICDL Bazat e Kompjuterit. Syllabusi gjithashtu ofron bazén e
provimit teorik dhe praktik pér kété modul.
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Té gjitha té drejtat e rezervuara. Asnjé pjesé e kétij botimi nuk mund té riprodhohet né asnjé
formé, pérveg nése lejohet nga ECDL Foundation. Kérkesat pér leje pér té riprodhuar
materiale duhet té drejtohen né ECDL Foundation.

Pérjashtim i pérgjegjésisé

Edhe pse Fondacioni ECDL ka punuar me shumé kujdes né pérgatitjen e kétij botimi, nuk
jep asnjé lloj garancioni si botues, né lidhje me térésiné e informatave té cilat i pérmban ky
botim, si dhe ECDL Foundation nuk éshté pérgjegjés dhe nuk e mban pérgjegjésiné pér
ndonjé gabim, Iéshim, pasaktési, humbje ose démtim té cfarédollojshém gé mund té jeté si
pasojé e informacioneve, udhézimeve apo késhillave gé pérmban ky publikim. Ndryshimet
mund té béhen nga ECDL Foundation né diskrecionin e vet dhe né ¢do kohé pa
paralajmérim.
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Moduli 4 Kalkulimi i tabelave

Ky modul pércakton konceptet themelore dhe aftésité né lidhje me kuptimin e konceptit té kalkulimit
te tabelave dhe demonstrimin e aftésive pér té pérdorur njé aplikacion pér kalkulimin e tabelave pér té
prodhuar rezultate té sakta té punés.

Qéllimi i modulit

Kandidatet e suksesshém duhet te jene ne gjendje te:
e Punojné me tabela dhe t’i ruajné ato né formate té ndryshme.
e Pérdorin funksionet e integruara si¢ éshté funksioni i ndihmés, pér ta rritur produktivitetin.

e Bé&jné futjen e shénimeve né geliza dhe té pérdorin praktikat e mira gjaté krijimit té listave.
Té selektojné, rendisin, kopjojné, zhvendosin dhe fshijné té dhénat.

e Editojné rreshtat dhe kolonat né fletén punuese. Té kopjojné, zhvendosin, fshijné dhe
riemértojné si duhet fletét punuese.

e Krijojné formulat logjike dhe matematikore duke pérdorur funksionet standarde té tabelave.
Pérdorin praktika té mira gjaté punés me formula dhe njohin vlerat e gabimit né formula.

e Formatizojné numrat dhe pérmbajtjen e tekstit né tabelé.

e Zgjedhin, krijojné dhe formatizojné grafika, pér té komunikuar né ményré kuptimplote
informacionin.

e Rregullojné fagen e tabelés dhe té kontrollojng, te korrigjojné pérmbajtjen, pérpara se té
ekzekutohet shtypja e tabelés.

Kategoria Lémi i njohurive Ref. Obijektivat
1 Shfrytézimi 1.1 Puna me tabela 1.1.1 Hapja (dhe mbyllja) e programit pér
I programit kalkulimin e tabelave. Hapja e njé ose

mé shumé tabelave.

1.1.2 Krijimi i njé tabele té re duke u
mbéshtetur né default template.

1.1.3 Ruajtja e tabelés né njé vend té caktuar
né disk. Ruajtja e tabelés me njé emér
tjetér né njé lokacion né disk.

1.14 Ruajtja e tabelés né njé format tjetér té
fajllit, sic éshté: template, text file,
ekstension specifik i njé lloji té
softverit, numér i versionit.

1.15 Kalimi nga njé tabelé e hapur né tjetrén.

1.2 Rritja e 1.2.1 Caktimi i  opsioneve/preferencave
produktivitetit bazike né aplikacion: emér
shfrytézuesi, folderi default pér hapjen /

ruajtjen e tabelave.

1.2.2 Pérdorimi i funksioneve té mundshme
té Help-it.

1.2.3 Pérdorimi i veglave té zmadhimit
(zoom).

1.2.4 Paragitja dhe fshehja e shiritave té
veglave, minimizimi i shiritit ribbon.

2 Qelizat Shtimi, 2.1.1 Té kuptuarit se njé gelizé né njé fleté
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Kategoria Lémi i njohurive

selektimi

2.2 Editimi,
Sortimi

2.3 Kopjimi,

zhvendosja,

fshirja

3 Menaxhimi 3.1
i fletéve kolonat
punuese
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Rreshtat dhe

Ref.

2.1.2

2.1.3

2.1.4

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.3.4
3.1.1

3.1.2

3.1.3
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Objektivat

pune duhet té keté vetém njé element té
té dhénave (p.sh. emri té shkruhet né
njé gelizé té vetme, mbiemri né gelizén
tjetér.).

Njohja e praktikave té mira né né krijim
e listave: té evitojé rreshtat apo kolonat
e zbrazéta né listé, té insertojé rreshté té
zbrazét pérpara rreshtit Total, té
sigurojé se qelizat kufizuese té listés
jané té zbrazéta.

Vendosja e njé numri, date, teksti né
njé gelizé.

Selektimi i njé gelize, rangu té gelizave
fqinje, i njé grupi té gelizave jo fginje
dhe selektimi i téré fletés sé punés.

Editimi i pérmbajtjes sé qelizés,
modifikimi i pérmbajtjes ekzistuese té
gelizés.

Shfrytézimi 1 komand€s ‘undo’ dhe
‘redo’.

Shfrytézimi i komandés pér kérkimin e
té dhénave té caktuara né njé fleté pune.
Shfrytézimi i urdhrit pér zévendésimin
e té dhénave té caktuara né njé fleté
punuese.

Radhitja e njé grupi gelizash sipas
kritereve ngritése ose zbritése, me
shkronja ose me numra.

Kopjimi i pérmbajtjes sé njé gelize,
respektivisht té njé grupi gelizash,
brenda fletés punuese, prej njé flete
punuese né tjetrén dhe prej njé tabele té
hapur né tjetrén.

Shfrytézimi 1 veglés ‘autofill’ pér
kopjimin, inkrementimin e té dhénave.
Zhvendosja e pérmbajtjes sé njé gelize,
respektivisht té njé grupi gelizash,
brenda fletés punuese, prej njé flete
punuese né tjetrén dhe prej njé tabele té
hapur né tjetrén.

Fshirja e pérmbajtjes sé gelizés.
Selektimi i njé rreshti, selektimi i njé
rangu té rreshtave fqinjé dhe selektimi i
njé rangu té rreshtave jo-fqinjé.
Selektimi i njé kolone, selektimi i njé
rangu té kolonave fginje dhe selektimi i
njé rangu té kolonave jo-fginje.

Insertimi dhe fshirja e rreshtave dhe
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Kategoria Lémi i njohurive Ref.

3.2

4 Formulat 4.1

dhe
funksionet
4.2
5 Formatizimi 5.1
5.2
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3.1.4

3.15

Fletét punuese  3.2.1
3.2.2

3.2.3

3.24
Formulat 4.1.1
aritmetike

412

4.1.3

414

Funksionet 421

4.2.2

Numrat/Datat 5.1.1

5.1.2

5.1.3

Pérmbajtja 5.2.1

Objektivat

kolonave.

Modifikimi i gjerésisé sé kolonave dhe
lartésisé sé rreshtave né vlera specifike,
né gjerési apo lartési optimale.

Ngrirja dhe shkrirja e rreshtave dhe/ose
kolonave.

Kalimi nga njé fleté punuese né tjetrén.
Insertimi i fletés sé re punuese, fshirja e
njé flete punese.

Njohja e praktikave té€ mira né
emértimin e fletéve té punés: pérdorimi
i emrave té kuptueshém né vend té
emrave default.

Kopjimi, zhvendosja dhe riemérimi i
fletés punuese brenda njé tabele.

Njohja e praktikave té mira né krijimin
e formulave: referojuni referencave té
gelizave né vend gé té shtypni numrat
né formula.

Pérpilimi i  formulave duke i
shfrytézuar referencat e qelizave dhe
operatorét  aritmetiké  (mbledhjen,
zbritjen, shumézimin, pjesétimin).
Njohja dhe kuptimi i vlerave standarde
té gabimeve té ndérlidhura me
shfrytézimin e formulave # NAME?,
#DIV/0, #REF!

Té kuptuarit dhe shfrytézimi i
referencave  relative, mikse dhe
absolute, né formula.

Shfrytézimi funksioneve: sum, average,
minimum, maximum, count, counta,
round.

Pérpilimi i formulave duke e
shfrytézuar funksionin logjik "IF’ (i cili
jep njérén prej dy vlerave té
mundshme) me operatoret krahasues:
=<,>

Formatizimi 1 qelizave pér t’i paraqitur
numrat me njé shumé té caktuar té
numrave decimal€é, pér t’i paraqitur
numrat me o0se pa presje pér paragitjen
e mijésheve.

Formatizimi i gelizave pér paraqgitjen e
datés sipas stilit té caktuar apo simbolit
té monedhés.

Formatizimi i gelizave pér paragitjen e
numrave si pérgindje.

Ndryshimi i paragitjes sé pérmbajtjes sé
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Kategoria Lémi i njohurive Ref.

5.3

6 Diagramet 6.1

6.2

7 Pérgatitjae 7.1
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5.2.2

5.2.3

524

Barazimi/ 5.3.1
Efektet e
kufijve

5.3.2

5.3.3

5.3.4

Krijimi 6.1.1

6.1.2
6.1.3
6.1.4
Editimi 6.2.1
6.2.2
6.2.3

6.2.4

6.2.5

Pérgatitja e 7.1.1

Objektivat

gelizés: madhésia dhe lloji i shkronjave.
Aplikimi i formatizimit pér pérmbajtjen
e Qelizés me atribute: té nxira, té
pjerréta, té nénvizuara, dyfish té
nénvizuara.

Aplikimi i ngjyrave té ndryshme né
pérmbajtje té gelizés ose prapavijé té
gelizés.

Kopjimi i formatizimit prej njé gelize
né qelizén tjetér, respektivisht prej njé
rangu gelizash né njé rang tjetér
gelizash.

Shkrimi i teksteve té gjata né njé qgelizé
apo grup qelizash duke shfrytézuar
funksionin ‘Wrap text’.

Barazimi i pérmbajtjes né qelizé:
horizontalisht, vertikalisht. Rregullimi i
orientimit té pérmbajtjes sé qelizés.
Ekzekutoni fuksionin “Merge” pér disa
rreshta dhe vendosni titullin né gendér
né rreshtat ku e ekzekutuat funksionin
“Merge”.

Vendosja e efekteve té kufizimit té njé
gelize, respektivisht té njé rangu
gelizash: vijat kufizuese, ngjyrat.
Krijimi i llojeve té ndryshme té
diagrameve nga té dhénat e tabelave:
diagramet me shtylla vertikale dhe me
shtylla horizontale, diagramet me viza
dhe diagramet rrethore.

Selektimi i diagramit.

Ndryshimi i llojit té diagramit.
Zhvendosja, ndryshimi i madhésisé,
fshirja e diagramit.

Vendosja, largimi, editimi i titullit té
diagramit.

Vendosja e legjendés né diagram:
vlera/numra dhe pérgindja.

Ndryshimi i ngjyrés sé prapavisé dhe i
legjendés né diagram.

Ndryshimi i ngjyrés sé shtyllave
vertikale, shtyllave horizontale, vijave
dhe segmenteve rrethore né diagram.
Ndryshimi i madhésise dhe ngjyrave té
shkronjave té titullit né diagram,
koordinatave té diagramit, tekstin e
legjendés né diagram.

Ndryshimi i margjinave té fletéve
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Kategoria Lémi i njohurive Ref.
shtypjes fletéve punuese
pér shtypje
7.1.2
7.1.3
7.1.4
7.1.5

7.2
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Kontrollimi dhe 7.2.1
shtypja
7.2.2

7.2.3

7.2.4
7.2.5

Objektivat
punuese: lart, poshté, majtas dhe

djathtas.
Ndryshimi i orientimit té fletés
punuese: ‘portrait’, ‘landscape’.

Ndryshimi i madhésisé sé letrés.
Rregullimi 1 fages, né ményré qé
pérmbajtja e fletés punuese té
pérfshihet né njé ose né njé numér té
caktuar fagesh.

Vendosja, modifikimi dhe fshirja e
tekstit né header dhe footer té fletés
punuese.

Vendosja, fshirja e fushave né header
dhe footer: informata pér numrin e
fageve, data, koha, emri i fajllit, emri i
fletés punuese.

Kontrolloni dhe korrigjoni kalkulimet
dhe tekstin né tabelé.

Paraqgitja dhe mosparaqitja e kufizimit,
paragitja e kreut té kolonés pér géllime
té shtypjes.

Aplikimi automatik i rreshtit/rreshtave
té titullit, gé do té shtypet né ¢do fage té
tabelés.

Kontrollimi i fletés punuese.

Shtypja e njé rangu té caktuar té
gelizash nga fleta punuese ose e njé
flete punuese né térési, shtypja e njé
numri té caktuar fletésh punese, e njé
tabele té téré, respektivisht shtypja e
njé diagrami té zgjedhur.
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