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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 ¢farédollojshém 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 3 Pérpunimi i teksteve
Ky modul pércakton konceptet themelore dhe aftésité né lidhje me zotésiné pér té pérdorur njé
aplikacion té pérpunimit te teksteve pér té krijuar letra dhe dokumente té pérditshme.

Qéllimi i modulit
Kandidatet e suksesshém duhet te jene ne gjendje te:
e Punojné me dokumente dhe ti ruajné ato né formate té ndryshme.
e Zgjedhin opsione té integruara si¢ éshté funksioni i ndihmés pér ta rritur produktivitetin.

e Kirijojné dhe modifikojné dokumente té vogla gé do té jené té gatshme té distribuohen dhe
ndahen.

e Aplikojné formate te ndryshme te dokumenteve pér t’i avancuar ato para distribuimit dhe
njohin praktika té mira né pérzgjedhjen e opsioneve té pérshtatshme té formatizimit.

e Insertojné tabela, fotografi dhe objekte grafike né dokumente.
e Pérgatisin dokumente pér letrat serike.

e Pérshtatin konfigurimet e fages si dhe verifikimin dhe korrigjimin e drejtshkrimit para
shtypjes finale té dokumentit.

Kategoria Lémi i njohurive Ref. Objektivat
1 Shfrytézimi 1.1 Puna me 1.1.1 Hapja dhe mbyllja e programit pér
i programit dokumente pérpunimin e teksteve. Hapja dhe
mbyllja e dokumenteve.
1.1.2 Pérpilimi i njé dokumenti té ri duke u

mbéshtetur né template default dhe
template tjeré, si¢c jané: memo, fax,
agjenda.

1.1.3 Ruajtia e njé dokumenti né njé
lokacion té njé disk. Ruajtja e
dokumentit me njé emér tjetér né njé
lokacion té njé disku.

1.14 Ruajtja e dokumentit si njé lloj tjetér
fajlli: tekst fajll, RTF (Rich Text
File), template, prapashtesa
specifike e programeve, numri i
versionit.

1.15 Kalimi nga njé dokument i hapur né
njé tjetér dokument té hapur.

1.2 1.2.1 Konfigurimi i opsioneve elementare
né aplikacion, si¢ jané: emri i
shfrytézuesit, polder-i default pér t’u
hapur, ruajtja e dokumenteve.
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Kategoria Lémi i njohurive

2 Krijimi i 2.1
dokumentit

2.2

3 Formatizimi 3.1

3.2
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Shkruarja e
tekstit

Selektimi,
Editimi

Teksti

Paragrafét

Ref.

1.2.2
1.2.3

1.2.4

2.11

2.1.2
2.1.3

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5
2.2.6
2.2.7
2.2.8
3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.1.4
3.15
3.1.6
3.2.1
3.2.2

3.2.3

Objektivat

Shfrytézimi i funksioneve té Help-it.
Aplikimi i funksioneve té zmadhimit
(zoom).

Paragitja, fshehja e shiritit té
veglave. Rivendosja, minimizimi i
shiritit ribbon.

Kalimi prej njé forme té paraqitjes sé
dokumentit né format té tjera.
Shkruarja e tekstit ne dokument.
Vendosja e simboleve speciale sig
jang: ©, ®,™

Paraqitja, fshehja e shenjave gé nuk
shtypen si¢ jané: hapésirat, shenjat e
paragrafit, thyerjes manuale té
rreshtit, karakteret e tabulatoréve.
Zgjedhja e karakterit, fjalés, rreshtit,
fjalisé, paragrafit, téré tekstit.

Editimi i pérmbajtjes sé tekstit
pérmes  shkruarjes  fshirjes  sé
karaktereve, fjaleve té  tekstit
ekzistues ose me zévendésimin e
tekstit.

Shfrytézimi i komandés pér té
kérkuar njé fjalé ose frazé specifike.
Shfrytézimi i  komandés  pér
zévendésimin e njé fjale ose fraze
specifike.

Kopjimi, zhvendosja e tekstit brenda
njé dokumenti, respektivisht prej njé
dokumenti té hapur né tjetrin.

Fshirja e tekstit.

Shfrytézimi i komandave ‘undo’ dhe
‘redo’.

Ndryshimi i formatizimit té teksit:
madhésia dhe lloji i shkronjave.
Zgjedhja e atributeve té shkronjave:
té nxira, té pjerrét, té nénvizuara.
Aplikimi i efekteve ‘subscribt’ dhe
‘superscript’ né tekst.

Pérdorimi i ngjyrave té ndryshme né
tekst.

Kalimi nga shkronjat e vogla né té
médha dhe anasjelltas.

Pérdorimi i1 ‘hyphenation’ automatik.
Krijimi, bashkimi i paragraféve.
Vendosja dhe largimi i thyerjes sé
rreshtit.

Pérvoja e miré né rreshtimin e
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Kategoria Lémi i njohurive Ref.

3.3.

4 Objektet 4.1

4.2
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3.2.4
3.25

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

Stilet 33.1

3.3.2

3.3.3
Krijimi i 4.1.1
tabelave

4.1.2

4.1.3

4.1.4
Formatizimi i 42.1
tabelés

4.2.2

4.2.3

Objektivat

tekstit: duke pérdorur mé shumé
barazimin  (align),  dhémbézimi
(indet), dhe veglat e tabulatorit se sa
duke insertuar hapésira.

Barazimi i tekstit majtas, djathtas, né
té dy anét dhe gendérzimi i tij.
Dhémbézimi i1 paragrafit majtas,
djathtas, radha e par€, ‘hanging’.
Vendosja, zhvendosja dhe pérdorimi
I tabulatoréve: majtas, djathtas, né
gendér, decimal.

Njohja e praktikave té& mira né
pérdorimin e  hapésirave  té
paragraféve: aplikimi i hapésirave né
mes té paragraféve né vend té
pérdorimit té Return Key.

Aplikimi i hapésirés sipér dhe
pérfundi  paragrafit.  Aplikimi i
hapésirés  “single, “1.5 lines”,
“double line” né mes té paragrafeve.
Vendosja, largimi i listave té
shenjézuara (bullets), numrave né njé
listé me njé nivel. Pérdorimi i
standardeve té ndryshme té listave té
shenjézuara, stileve té numrave né
njé listé me njé nivel.

Vendosja e kufizimit, hijezimit dhe
prapavijés né njé paragraf.

Aplikimi i njé stili ekzistues té
shkronjave ndaj njé rreshti ose teksti
té selektuar.

Aplikimi i njé stili ekzistues té njé
paragrafi ndaj nj¢ apo mé shumé
paragraféve.

Shfrytézimi i veglés pér kopjimin e
formatizimit (format painter)

Krijimi i tabelés sé gatshme pér
vendosjen e tekstit / té dhénave.
Vendosja dhe modifikimi i té
dhénave né tabelé.

Selektimi i gelizave, rreshtave,
kolonave dhe i téré tabelés.

Insertimi, fshirja e rreshtave dhe
kolonave.

Modifikimi i gjerésisé sé shtyllés dhe
lartésisé sé rreshtit.

Modifikimi 1 stilit té kornizés,
gjerésiné dhe ngjyrén e saj.

Hijezimi i gelizés.
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Kategoria Lémi i njohurive
4.3 Objektet
Grafike

5 Mail Merge 5.1 Pérgatitja

6 Pérgatitja 6.1 Konfigurimi
pér shtypje

6.2 Verifikimi dhe
shtypja

Ref.
4.3.1

4.3.2
433

4.3.4

5.1.1

5.1.2

5.1.3

521

5.2.2
6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Objektivat

Vendosja e njé objekti (fotografiseé,
tabelés, objekti té vizatuar) né njé
vend té caktuar né dokument.
Selektimi i njé objekti.

Kopjimi, zhvendosja e njé objekti,
brenda njé dokumenti, respektivisht
prej njé dokumenti té hapur né
tjetrin.

Ndryshimi i madhésisé sé objektit
dhe fshirja e tij.

Hapja dhe pérgatitja e njé dokumenti
kryesor pér “mail merge”.

Selektimi 1 “mailling list”, apo 1 té
dhénave té tjera gé shérbejné pér
shfrytézim né “mail merge”.
Vendosja e fushave té té dhénave né
dokumentin  kryesor pér “mail
merge” (leter, address, labels)
Bashkéngjitja e listés “mail merge”
me letrén ose dokumentin etiketues
si njé fajll i ri ose si printed output.
Shtypja e letrave serike etiketave.
Ndryshimi i orientimit t& dokumentit
nga ‘portrait” né  ‘landscape’.
Ndryshimi i madhésisé sé letrés.

Ndryshimi i margjinave  té
dokumentit: poshté, larté majtas,
djathtas.

Njohja e praktikave té mira né
vendosjen e fageve té reja: insertimi i
“page break” né vend g€ té pérdoret
“Return Key”.

Vendosja dhe fshirja e thyerjes sé
fages “page break™.

Vendosja dhe modifikimi i tekstit né
header dhe footer.

Vendosja e fushave né header-a dhe
footer-a, si¢ jané: data, numri i
fageve dhe emri i dokumentit.
Aplikimi i numérimit automatik té
fageve né njé dokument.

Verifikimi i drejtshkrimit  té
dokumentit, bérja e ndryshimeve si
p.sh.  Korrigjimi i  gabimeve
drejtshkrimore dhe fshirja e fjaléve té
pérséritura.

Shtimi 1 fjaléve né fjalorin e
integruar né aplikacion.
Aplikimi I funksionit
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Kategoria Lémi i njohurive Ref. Objektivat
“Preview”/shikim  paraprak te
dokumentit para shtypjes.

6.2.4 Shtypja e dokumentit nga shtypési i
instaluar, duke pérdorur opsione té
ndryshme, si p.sh. téré dokumentin,
fage té caktuara, numér i caktuar i
kopjeve.
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