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KONCEPTET E PËRGJITHSHME

Hardware-i

Hardware-i është term që përdoret për të përshkruar të gjitha pjesët fizike të një kompjuteri si: shtepiza, monitori, tastiera,motherboard-i, hard diksu etj.
Software-i

Software-i është term që përdoret për te përshkruar instruksionet që e bëjnë kompjuterin të punojë në mënyren e caktuar.

Software janë programet për kompjuter.

Teknologjia e Informatës
· IT(Information technology) është term që përmbledhë të gjitha format e teknologjisë që përdoren per të:

· Krijuar, Ruajtur, Shkëmbyer dhe Përdorur informatën ne format e saj te ndryshme.

TIPET E KOMPJUTERËVE
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Mainframe kompjuterët 
· Janë te mëdhenj, të fuqishëm dhe të shtrenjtë 
[image: image19.jpg]


në prapavi te shumicës së organizatave të mëdha(kompanive të sigurimit,p.sh). 
· Fuqia e tyre mund t’u shpërndahet  shume shfrytëzuesve, duke iu qasur mainframe-it përmes PC-ve te tyre.
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Kompjuteri personal (PC)

Për herë të parë është përdorur më  1981 nga IBM.Kompjuteri personal (PC) është mikrokompjuter që mund të përdoret  nga një shfrytëzues dhe është i përshtatshëm për kryerjen e punëve te ndryshme, si: programim, kalkulime, procesimin e fjaleve, etj.
Apple Macintosh (Mac)
· Mac është prodhuar nga Apple, më 1984. Hyn në familjen e kompjuterve personal. Shfrytëzon sisteme operative të ndryshme dhe versione speciale te programeve aplikative.


[image: image1]
Kompjuteri i rrjetit
Rrjeti  mundëson ledhjen e  dy apo më shumë kompjuterëve , me qëllim të shfrytëzimit të përbashkët të të dhënave si dhe burimeve të tjera si p.sh. printerit, skanerit,etj.

Laptop kompjuterët
Laptop-i mund të vendoset në prehër të përdoruesit. Njihet edhe si notebook kompjuter. Eshte PC mobil dhe peshon 1-3 kg.
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Palmtop kompjuterët

Janë më të mëdhenj se PDA-të  dhe më të vegjël se notebook kompjuterët.
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PDA (Personal Digital Assistant)

· Per perdorimin e tyre nevojitet laps special, pasi jane te vegjël për nga madhësia. Edhe ky e perkrah qasjen ne Internet
PJESËT THEMELORE TË KOMPJUTERËVE PERSONAL
· Shtëpiza, Pllaka amë-Motherboard, Njësia qëndrore e përpunimit – CPU, Memorjet e kompjuterit : RAM, ROM, ROM BIOS, Flash BIOS

Shtëpiza (Kutia e kompjuterit)
[image: image22.png]


Në te janë të vendosura pjesët kryesore të kompjuterit, si:

· Pllaka kryesore (motherboard),Memoria (Hard disku), Procesori, Memoria e punës (RAM), Blloku për furnizim me tensione etj.

Motherboard (Pllaka kryesore –amë)

[image: image23.png]


Është pllaka më e madhe në brendësi të shtëpizës dhe në te janë të vendosura pjesët e rëndësishme të PC-së si:

· Procesori (cpu), Ram-i, Kartela grafike (video), Kartela e rrjetit, Kartela e zërit, etj.

Mikroprocesori - CPU(Central procesing unit)
· [image: image24.png]


Është truri i kompjterit.

· Në te ekzekutohen të gjitha operacionet – veprimet, si dhe programet

· Posedon një memorie te vogël, por e shfrytëzon edhe memorien e “përkoshme” – RAM

[image: image25.png]


RAM memoria (Random Access Memory)

· Është memoria e punës së kompjuterit, Në te vendosen fajllat e programit i cili është në shfrytëzim, Shumë i rëndësishëm për punën e procesorit – preferohet sa më i madh të jetë.

· Kapacitetet e RAM-ave të sotëm janë të rendit GB (Giga bajt), Janë të tipeve të ndryshëm si:

· DRAM (Dynamic Random Access Memory), SRAM (Static Random Access Memory)

[image: image26.png]


ROM (read only memory)

· Memoria që mund vetëm të lexohet (jo edhe të shkruhet në të !)

· Edhe nëse i ndërpritet furnizimi me energji elektrike, nuk e humb përmbajtjen.

ROM-BIOS (read only memory – basic input output system)


· Përdoret për vendosjen në të të  informatave startuese të sistemit kompjuterit.

· Memorie e cila teston pjesët vitale të kompjuterit, para se të startoj sistemi operativ (POST – power on self test)
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Flash BIOS

· Ka të njejtin destinim si edhe ROM Bios –i por me mundësi të “rishkruarjes” me ndonjë software më të ri (upgrade).

· Memeoria e tillë njihet si EEPROM (ROM me mundësi fshierje dhe riporgramimi – rishkruarjeje)
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Paisjet Hyrëse
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Miu

· [image: image31.png]


[image: image32.png]


[image: image33.jpg]nt it

®|0|a

) Blank document
) Xt document

) web page

2 Ema message

(1) From exsting document,

Templates
Search orline for:
G

5 Tenplates on Offce Online
5] on my computer
(3 onmy Web stes.



[image: image34.jpg]2| Word - Microsoft We




[image: image35.png]=B



Tastiera 
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Tracker ball 
· Skaneri

· Touch Pad

· Light Pen 
· Joysticks
· Mikrofoni

· Web kamera

· Kamera digjitale


Paisjet dalese
               Monitori                                 Projektori                             Fortafolësi (Autoparlanti)
 [image: image6.png]


               [image: image7.png]


            [image: image8.png]



Shtypësit

· Laserik (Përdorin tonerin

· Laserik me ngjyra (Përdor katër tonerë me ngjyra të ndryshme)

· Ink-Jet (Me ngjyra, por me kualitet të lartë)

· Matricor (me gjilpëra përcjellin ngjyrën përmes shiritit ribbon)

· Vizatuesi  (ploteri) (Vizatues në fletë të dimensioneve të mëdha; përdoret në sektorët për hulumtime dhe për projekte)

Paisjet Hyrëse-Dalëse
· Modemi (Për lidhje në Internet përmes rrjetit telefonik. Bën modulimin dhe demodulimin e sinjalit nga analog në digjital dhe anasjelltas)

· Touchscreen-i ( Ekran i cili reagon edhe në prekje – pra merr komandë)
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Kartelat, portet

· Video memorja grafike (RAM-i i kartelës grafike, në të cilin vendoset imazhi para se të paraqitet në ekran. Sa më i madh RAM-i më i madh rezolucioni dhe kualiteti i imazhit)

· Porti serik (Interface për lidhje të paisjeve të jashtme si modemi p.sh. COM1,COM2)

· Porti paralel (Interface për lidhje të pasijes si, printeri p.sh. LPT1 ose LPT2)

· USB (mundëson lidhjen e më shumë paisjeve në sistemin kompjuterik dhe ate derisa kompjuteri është duke punuar!)

· Kartela e zërit (Vendoset në slotin e motherboardi-it – PCI sloti, dhe mundëson që të emetohet zëri nga fajlli elektronik)

[image: image11.png](LPT)

Porti USB




Paisjet për ruajtjen e të dhënave

· CD-ROM (Compact Disc-Read only Memory), Disk optik me kapacitet: 650MB (Në këtë memorie mund të ruhen deri: 300.000 faqe tekst; kapaciteti sa -450 flopi disqe)

· CD-R (CD-Recordable) – mund të “shkruhet” në ta. Pas shkruarjes(inçizimit) të dhënat nuk mund të fshihen! Kapaciteti -700MB.

· CD-RW (CD-Rewritable) – kapaciteti:650-700 (MB). Mund të shkruani dhe fshini të dhënat sa herë të doni.
· Floppy disku, 1.44 MB

· Shiritat për backup,  deri  200GB

· Zip disku, si disketat por shpejtësi më të  madhe dhe kapacitet më të madh (250MB

Hard-disku


· Shërben për ruajtje të të dhënave.

· Ka kapcitet të madh (qindra GB)

· Ka shpejtësi më të madhe se CD ROM –i. 

· Formatizimi i diskut i mundëson sistemit operativ që të përgatis diskun në mënyrë që t’i lexojë dhe t’i ruaj informatat në të.

Performanca e kompjuterit
· Faktorët që ndikojnë në shpejtësinë e kompjuterit janë:

· Takti i punës së CPU-së -  tregon se sa shpejt do të punoj CPU dhe jepet ne MHz ose GHz. Sot me shumë se 3000MHz (3GHz)

· Madhësia e Ram-it: Sa më
 shumë RAM aq më shpejt do të punoj kompjuteri.

· Shpejtësia e hard diskut: matet me numrin e rrotullimeve në minutë.

Njesite matëse të memories së kompjuterit

· Bit

· Bajt (Byte): 8 bita

· Kilobajt: 1024 bajt

· Megabajt: 1024 (210)kilobajt, ose 1048476 bajt.

· Gigabajt: 1024 megabajt

· Terabajt: 1024 gigabajt

SOFTWARE-I

· Software-i paraqet të gjitha të dhënat të cilat ruhen në kompjuter në formë elektronike. 

· Software-i mund të ndahet në dy grupe kryesore:

· Sisteme operative dhe 

· Programe aplikative

Sistemi Operativ

· Është programi më i rëndësishëm në kompjuter. Menaxhon dhe koordinon të gjitha proceset mundëson shfrytëzimin e memorieve (RAM). Mundëson ekzekutimin e çdo programi tjeter aplikativ. Mbanë shënime për ndryshimet ne fajlla dhe direktoriume. Kontrollon paisjet periferike (disqet, shtypësit)

Disa nga Sistemet Operative

· DOS (Disk operating system) - cli

· Windows (me versionet e tij duke filluar nga: 3.1, 95,98,2000,ME,XP,Vista, 2007)

· UNIX (cli)

· LINUX (Mbi  bazën e Unix –it)

Programet aplikative


Janë programe që shfrytëzohen pas startimit (ngritjes) së sistemit operativ.Si p.sh. Programet për:

· Procesimin e fjalëve, Kalkulimin e tabelave, Përpunimin e bazës së të dhënave, Krijimin e Prezentimeve, Llogaritje pagash, Web Browser (Internet Explorer, Mozila, Opera), Krijimin e Web faqeve (Front Page, Dreamweaver)

RRJETET KOMPJUTERIKE

Një rrjet kompjuterik është një grup kompjuterash autonomë të ndërlidhur me ndihmën e një teknologjie të caktuar. Dy kompjutera quhen të ndërlidhur nëse janë të aftë të shkëmbejnë informacion midis tyre. Lidhja mund të realizohet me anën e kabllove elektrikë, fibrave optike, mikrovalëve, rrezeve infra të kuqe apo me anën e satelitëve. Rrjetet kanë forma dhe madhësi të ndryshme.


PAN (Personal Area Network)

Një PAN është një rrjet kompjuterik i cili ndërlidh mekanizma kompjuterikë (kompjutera, telefonë, PDA, etj) të cilët janë në afërsi te një personi. Rrezja e një PAN-i është zakonisht dhjetë metra.

LAN (Local Area Network)
Rrjeta lokale (anglisht: Local Area Network, LAN) është një rrjetë kompjuterik që lidhë kompjuterët dhe pajisjet tjera në një zonë gjeografike të kufizuar siç është shtëpia, shkolla, laboratoret kompjuterik ose zyrat punuese. Karakteristikat që e dallojnë rrjetin kompjuterik "LAN" nga ai "WANs" (wide area networks) janë: kualiteti më i madh në transferimin e të dhënave, zonë më e vogël gjeografike dhe mungesa e nevojës për linje tjetër të telekomunikacionit në shërbim. ARCNET, Token Ring si dhe disa tjera teknologji kanë qenë të përdorura në të kaluarën, por Ethernet dhe Wi-Fi janë dy teknologjitë që sot janë më të përdorura në botë.
Wireless LAN

Wireless LAN dmth. "lidhje ajrore" te një "Sipërfaqe Lokale/Vendore e Rrjetit Kompjuterik" i cili mundëson te komunikojnë përmes sinjale digjitale (eng. digital signals).
WLAN – qëndron për Wireless LAN por njihet edhe me termet si WiFi ose IEEE 802.11. Pra WLAN d.m.th. Wireless Local Area Network. Info : WiFi që shihni në pakot e WLAN-komponentëve qëndron për Wireless Fidelity nga kompania Wireles Ethernet Compatibility Alliance shkurt WECA. WECA është një aleance prej disa kompanive që parashtrojnë standardet për WLAN-komponentët.

MAN - (Metropolitan Area Network)

Rrjeti kompjuterik i qytetit është rrjet më i madhë sesa LAN-I,por mbetet në kufijtë e qytetit. Termi është aplikuar të ndërlidhjet e rrhejtave në një qytet Brenda një rrjeti të gjërë.Ky term gjithashtu është përodrur që të bëjë ndërlidhjen e disa rrjetave lokale duke i lidhur ato në linjën ‘BACKBONE’.
Rrjetat MAN kanë shumë karakteristika të përbashkëtamë rrjetat hyrëse,siç janë: protokollet e ndryshme dhe shpejtësia e kanalit.Sikurse rrjetat hyrëse.MAN-I ka qenë tradicionalishtë i në SONET SDH ,duke përodorur toplogjinë “Point to Point”,apo unazë më multi pleserat add/drop (ADMs).


WAN (Wide Area Network)
Rrjeti WAN lidhë midis tyre shumë rajone gjeografike.WAN është rrjet i thjeshtë nacional por mundë të kaloi edhe kufijtë nacionale.
Interneti bënë pjesë ne WAN dhe shpeshëherë identifikohet si rrjet global (Global Area Network_GAN) për shkak se lidhë tërë rruzullin Tokësorë.

Rrjetet: Client/server
Janë rrjetet të cilat përmbajnë kompjuterët që sillen si:

Klientë – kompjuterë normal që shfrytëzojnë të dhënat nga serverët, shfrytëzojnë printerët, skenerët, etj.

Server -  kompjuterë më të fuqishëm, me karakterikstika më të mira, në të cilët deponohen të dhënat e që janë të dispozicion për klientët. Në server edhe mund të menaxhohen dhe administrohen klientët në kuptim të lejimit ose jo të shfrytëzimit të informatave të caktuara.Mund të kërkojnë autentikim (identifikim të shfrytëzuesit me username dhe password)


Workgroup


· Është rrjet ku nuk ka server, e ku të gjithë kompjuterët e rrjetit janë të barabartë.

· Të gjithë mund të sillen si klientë – të kërkojnë të dhëna nga kompjuterët tjerë, ose si serverë – t’u ofrojnë të dhëna kompjuterëve tjerë.

· Edhe në këto rrjete bashkëshfrytëzohen paisjet si printer, skener.

INTERNETI

Rrjet global që përbëhet nga shumë rrjete të lidhura në mes veti. Shërbimet kryesore te Internetit janë:

· W W W

· FTP

· E-MAIL

· E-COMMERCE

Dallimi në mes www dhe Internetit

· Interneti lidh me miliona kompjuterë mes veti, në të gjithë globin, përmes infrastrukturës (mediumeve: kabllo koaksial, UTP, optik, valëve), duke iu mundësuar komunikimin në çdo kohë.

· WWW është një mënyrë për t’iu qasur informatave përmes Intenetit. 

· Është një model që ndërtohet mbi Internetin.

· Shfrytëzon protokolin: HTTP për transmetim të të dhënave


Intraneti

Është rrjet kompjuterik i bazuar në protokollin TCP/IP që i përket një organizate, anëtarët e së cilës mund të qasen në te me autorizim. 


Është vetëm për shfrytëzim të brendshëm. Për të funksionuar nevojitet INTERNETI.

Extraneti

Extraneti është një Intranet në të cilin parcialisht mund të kene qasje edhe persona të autorizuar nga jashtë Intranetit.

Rrjetet telefonike ne Teknologjinë e Informatës

Linjat ekzistuese telefonike shfrytëzohen për lidhjen e shfrytëzuesve në rrjet. Këtë e mundëson paisja e quajtur Modem.
SISTEMET KOMPJUTERIKE NË JETËN E PËRDITSHME
Kompjuterët në punë
· Detyrat e përseritshme (punët monotone), Punet e lehta automatike (ne telefoni), Kalkulimet matematikore, Situatat e rrezikshme (Robotet)

· Perdorimi i Aplikacioneve ne biznes

· Sistemi i administrimit në biznes, Rezervimet në sistemin e fluturimeve, Sistemet bankare dhe siguruese

Perdorimi i Aplikacioneve ne sistemin publik

· Regjistrimi i populates, Regjistrimi i veturave, Sistemi i doganave, Votimi elektronik

Përdorimi i aplikacioneve në sistemin shëndetësor

· Sistemi i regjistrimit te pacientëve ,Sistemi i kontrollimit ambulantor, Pajisjet diagnostike dhe aparaturat kirurgjikale.

Perdorimi i aplikacioneve ne sistemin edukativ

· Regjistrimi i studentëve, Trajnimet e bazuara ne kompjuter, Perdorimi i Internetit per te mundesuar punën nga shtepia, Sistemi i mësimit në distancë.

Tele-Working
Kur puna për një kompani kryhet nga shtëpia dhe komunikimi bëhet përmes rrjetit kompjuterik atëhere kemi te bëjme me Tele-working.

Përparësitë e tele-working

· Orari fleksibil i punës

· Produktiviteti më i lartë.

· Përqëndrimi më i mirë në një detyrë të vetme.

· Motivimi më i lartë.

· Zvogëlimi i harxhimeve te zyres.

· Integrimi më i mirë i punës dhe jetës private.

· Zvogëlimi i harxhimeve të trafikut.

· Menaxhimi më i mirë i personelit dhe mbajtja e punëtorëve me kualifikime te larta.

Aspektet negative te tele-working-ut

· Komunikimi i kufizuar

· Identifikimi i kufizuar me kompaninë.

· Identifikimi i zvogëluar me ideologjinë e kompanisë.

E-Mail

Ju mundëson që të dërgoni mesazhe tek një person tjetër ose edhe fajlla te bashkangjitur aty per aty ne çdo pjesë të botës.
E-Commerce

Përmes Internetit ekziston mundësia e blerjes dhe shitjes së mallrave.

Përparësitë e E-commerce

· Është i hapur 24 orë në dite - 7 ditë në javë.

· Kosto e ulët e mirëmbajtjes

· Ofron shumë artikuj

· Gjatë porosisë mund te kontrollohet disponueshmëria e artikullit.

· Makinat e kërkimit na ndihmojnë gjetjen e produktit te kërkuar.

· Porosia mund të kontrollohet ne çdo kohë.

· Shitja e çdo lloji te mallit, mundësohet

· Krahasimi i qmimeve

Mangësitë e E- commerce

· Zgjedhja kryhet vetëm përmes shitores virtuale

· Malli mund të kontrollohet vetëm online

· Nuk ka këshilla nga shitësi

· Rreziku nga metodat e pasigurta te pagesës.
E-banking


Është mundësia e menaxhimit të hollave tuaja përmes Internetit. Mund të realizohen të gjitha shërbimet përveq deponimit dhe tërheqjes së parave të gatshme - CASH. Disa nga shërbimet janë:

· Transferimi i mjeteve prej një xhrllg. në xhrllg.tjeter.

· Blerja dhe shitja e letrave me vlerë.

· Pagesa e faturave.

· Pagesa e pagave, etj.
SHENDETI DHE AMBIENTI - ERGONOMIA
Është lëmi e cila përkujdeset për adaptimin e produkteve dhe proceseve sipas anatomisë njerëzore në mënyrë që të përmirsojë mirëqenien e njeriut në punë dhe ta optimizoje produktivitetin

Disa nga praktikat qe ndikojne pozitivisht ne pune

· Përshtatshmëria e karriges suaj, Përshtatshmëria e pozicionit të ekranit tuaj, Ndjeshmëria e tastieres suaj, Pozicioni i këmbëve gjatë punës, Pauzat, Ajrosja e ambientit, dukshmëria,etj

Për të mbrojtur shëndetin gjatë punës me kompjuter

· Duhet të pauzojmë herë pas here, Duhet t’i pushojmë duart, Duhet te kujdeseni per syte tuaj, të bëni kontrollë të herëpasherëshme tek mjeku, Duhet të kujdeseni për pozitën tuaj në kompjuter per shkak te lëndimeve të qafës dhe kurrizit

Përkujdesja

· Duhet të keni kujdes gjatë përdorimit të kabllove dhe kabllove vazhduese, Te mos mbingarkohen prizat, Kujdes i veçante duhet kushtuar:

· Ergonomisë së karriges, Ergonomisë së tavolinës, Hapësirës për këmbë, Klimës në vendin e punës, Sigurisë në vendin e punës, Pikëpamjeve ekologjike

Duhet pasur parasysh 

· Karriget e dizajnuara dobët shkaktojnë dhëmbje të eshtrave dhe të muskujve

· Ndryshimi i pozitës së uljes shkarkon tensionim në trup.

· Animi i trupit përpara subjektivisht ofron komfor, por vë ngarkesë të madhe ne kurriz

· Ulja e drejtë e largon ngarkesën nga kurrizi por vë ngarkesë në muskujt e shpinës

· Mbështetja e trupit pas është pozita më e mirë e uljes pasi që e largon stresin edhe nga kurrizi edhe nga muskujt e shpinës

· Ndërrimi i shpeshte i pozitës së uljes parandalon stresin statik nga kurrizi dhe muskujt e shpinës dhe rrjedhimisht evitohen demtimet afatgjata

Ke kujdes

· Lartësia e karriges së zyrës është korrekte kur pjesa e poshtme e duarve të vendoset në tavolinë dhe të formojë një kënd të drejtë me pjesën e sipërme të dorës.

· Të dyja këmbët duhet të shtrihen plotësisht në dysheme, dhe kofshët duhet të formojnë kënd të drejtë me pjesën e poshtme të këmbëve.

· Vendi ideal i punës ka një tavolinë  e cila ka qëndrim stabil dhe nuk lëkundet.

· Lartësia e tavolinave duhet të jetë e ndryshueshme per t’iu pershtatur nevojave individuale.Tavolinat moderne mund ta ndryshojnë lartësine prej 68 deri 76 cm.

dhe

· Tavolina duhet të jetë e gjërë së paku 160 cm dhe e thellë rreth 80 cm.

· Distanca mes syve dhe ekranit duhet të jetë së paku 50 cm.

· Puna e vazhdueshme me ekran shkakton tensionim muskulor dhe dhembje pasi kurrizi dhe trupi kerkojnë levizje.

Prandaj

· Duhet bërë pushime të shpeshta për t’u zgjatur

· perdorni pushimin e drekës për të dalë në një shetitje të shkurtër 

· shpesh pushoni sytë duke shikuar në një pikë të largët.

· Dalja ne nje shetitje te shkurter i relakson muskujt.

· Edhe Klima e zyres ndikon ne performansat e punes.

Mos harro

· Shpërndarja e pakujdesshme e kabllove mund të shkaktojë aksident.

· Shpërndarja e sistemit elektrik duhet të planifikohet asisoj që të barte ngarkesën e të gjitha paisjeve elektronike.

Ambienti

Aplikimi në rritje i Teknologjsë së Informatës bartë rreziqe për ambientin. Paisjet elektronike janë produkt i shumë mineraleve,ajrit, ujit, mbeturinash, energjie dhe janë të dizajnuara pa u marrë parasysh ndikimi i tyre dhe dëmet në ambient.
Për ndërtimin e një kompjuteri PC (22 kg të rëndë), nevojiten përafërsisht 16 -19 ton material bazë. Prandaj: Sa më shumë që ta përdorni formën elektronike të dokumenteve, aq me shumë do ta mbroni mjedisin duke mos harxhuar letër dhe duke e zvogëluar nevojën për materiale të shtypura.

Ndihmoni dhe perkrahni riciklimin e letrës së vjetër dhe materialeve tjera shpenzuese (toneri të këthehet në vendin e shitjes për riciklim).

Perdorni materialet e perfituara nga riciklimi.
Siguria e informatave
Ç’është siguria e informatave

· Nëkupton mbrojtjen nga virusët dhe hakerat, rregulla për dhënien dhe ruajtjen e password-ëve, kontrollin e qasjes si dhe procedurat e backupi-it të të dhënave.

· Humbja e një laptopi dhe nje telefoni mobil mund të shkaktoje pasoja për shkak se mund të keqpërdoren informatat të cilat gjenden aty.Kjo ështe arsyeja pse duhet ta aktivizoni mbrojtjen me password edhe ne telefonin tuaj mobil.

Password-i
· Perdoret si masë primare e sigurisë për të kontrolluar qasjen e përdoruesve në te. Password-i duhet të zgjedhet me kujdes dhe mos t’i ipet askujt

· Rëndësia e fikjes së kompjuterit

· Me ndërprerjen e furnizimit me energji elektrike në kompjuter mund të humbni shume shënime. 

· Prandaj duhet perdorur UPS (Un-Interruptible Power Supply) e cila është paisje që i mundëson kompjuterit tuaj që të mos ndalet pas ndërprerjes së furnizimit me energji elektrike, dhe që ta ndalni pastaj në mënyrë të rregullt.

Ç’ka nëse kompjuteri juaj nuk punon

· Mos e hapni shtëpizën dhe as monitorin!
· Me këtë punë duhet të mirren specialistët!
User ID dhe password-i
· User ID përdoret për tu ndërlidhur në kompjuter. Këtë mund ta dinë edhe të tjerët, por passwordin duhet ta dini vetem ju! 

· Passwordi duhet të jetë se paku 8 karaktere i gjate, duke përfshirë shkronja dhe numra. 

· Passwordi duhet ndërruar në menyrë periodike.

Keqpërdorimi i informatave të fshira

· Kur ta fshini një fajll ai mbetet në shportë.

· Fshijeni atë nga shporta, nëse është i rëndësishëm.

· Edhe kur ta formatizojmë harddiskun ka programe speciale që mund t’i këthejnë fajllat e fshirë. Prandaj mënyra më e sigurtë për t’u ndarë prej një harddisku, floppy ose pajisjeje tjetër për ruajtje të të dhënave është shkatërrimi fizik i asaj pajisjeje.

BACKUP-i (krijimi i kopjes rezervë)
· Harddisku mund të shkatërrohet prandaj mund teëhumbasin shënimet e rëndësishme. 

· Për këtë arësye krijoni me kohë rezerven (backup-in) e shënimeve tuaja. 

· Kopjen e krijuar ruani në ndonjë vend te sigurtë, mundësisht jashtë objektit ku punoni.

Virusët e kompjuterëve

Jane programe me qellim te shkaterrimit te shënimeve tuaja ose edhe qasjes ne kompjuterin tuaj. Kompjuteri infektohet përmes:

· Internetit:downlodim-i dhe hapja e fajllave te infektuar.

· Email programit: pranimi dhe hapja e fajllave të bashkangjitur.

· Rrjetit

Mbrojtja prej virusëve

· Bëhet përmes programeve anti-virus si : Norton Antivirus, McAfee, Trend Micro, etj, te cilët iu mundësojnë edhe marrjen e përditësimeve (update) te reja përmes Internetit.

· Menyra më thjeshtë e mbrojtjes është fshirja e e-mailave të pranuar nga burime te panjohura pa i hapur ato, 

· Mos hapja e fajllave të panjohur të bashkangjitur (atachment) dhe mos shkarkimi i fajllave ose programeve nga web faqe të panjohura.

E DREJTA E AUTORIT DHE LIGJIT

E drejta


Me nene të posaçme të ligjit të Kosovës, EU-së, dhe vendeve tjera garantohet:
· mbrojtja e punës intelektuale, 
· e drejta e autorit, 
· e shpikjes dhe e risive si dhe 
· e artit e letersise.

Prandaj:


Ndalohet reprodukimi dhe shpërndarja e pautorizuar e krijimtarive te çfarëdo forme:

· Ibrave

· CD-ve

· Programeve

· Përmbajtjeve te web faqeve etj.
Pasojat

· Keqperdorimi i të drejtës së autorit sanksionohet në mënyrë shumë të ashpër nga shumica e shteteve.

· Për të qenë të sigurtë se jeni duke punuar konform ligjit, për çdo shfrytëzim të informatave të publikuara në Internet, ose në ndonjë formë tjetër, 

· Kërkoni lejen e autorit për përdorimin e atyre materialeve
SISTEMI OPERATIV WINDOWS
Sistemi Operativ

Një sistem pentium, me procesor mbi 400MHz

Më shum se 128MB ram memorie

Së paku një disk me 2 GB hapsirë, prej tyre së paku 650MB hapsir të lir

Desktopi

Tavolina e punës.

     Ikonat (icons) – çdo gjë që ruhet në windows , identifikohet me ikonen dhe ekranin përkatës, në fund të desktopit kemi shiritin e detyrave ose siq quhet ndryshe Taskbar (rresht detyrash)

Tastiera dhe Miu

Tastiera dhe miu janë dy njësi hyrëse të domosdoshme. Ato shërbejnë për ti shëndruar informacionet hyrëse në sinjalëe të kuptushme për njësin qendrore.

TAB, Ctrl, Shift, alt, F1... F12 – këto taste nuk prodhojnë simbole por shërbejnë si funksione të ndryshme ose rug të shkurtëra për kryerjen e operacioneve.

Miu (mausi) – miu mund të leviz kurse tastet e miut mund të shtypen (klikohen). Klikimi i tastit të majt e zgjedh objektin e fokusuar. Klikimi i dyfisht i tastit të majt zakonisht ka kuptimin e egzekutimit të asaj që lshtë zgjedhur. Tasti i djathtë paraqet një mjet ndihmës për punë. Ai ndryeshe quhet edhe meny e kontekstit ose mëny e shkurter.

1.5. Shiriti Taskbar

Në fund të desktopit gjendet shiriti i detyrave (Taskbar) në të cilen shihen emrat e aplikacioneve të hapura.  

Dritaret

Në windovs të gjitha programet dhe funksionet janë të paraqitura në dritare. Startimi i dritares (aplikacionit) bëhet me dubleclik mbi dritaren apo një klik nga menyja start.

Rreshti i sipërm i dritares paraqet emrin e aplikacionit të hapur, njihet si rreshti i titullit.

Kalimi nga një dritare në tjetren bëhet me klik të miut të djathtë ose Alt+tab.

Qdo dritare e ka menyn e vetë, organizimi i komandave nëpër mëny është standartizuar me mbishkrim dhe ka lehtësuar shum punën me aplikacione të ndryshme.

Për shkak të numrit të madh të komandave menyja është ndar në më shum mëny si view, instert ... Etj.

Vet emri i menysë tregon grupin e komandave që gjenden në atë mëyn

Për një pjesë të komandave egzistojn edhe veglat egzistuese të tyre.

Dialogët

Një numër i madh i punëve në windows kryhen përmes dialogjeve. Dritareve për dialog ose siq quhen ndryshe dialog box.

Tabs

Regjistrat (ang Tabs) janë të organizar në form të fletëve të notuesit alfabetik si psh.

Chesk Box

Kutit për vertetimin e opcionit (check box) janë të tilla që nese zgjedhen aplikojnë atë opcion në të kunderten jo si psh.

Option Buton

Butonat komandues (radio buton) janë të tilla që lejojnë një dhe vetem një zgjedhje nga i gjith grupi i butonave të till si psh.

List Box

Fusha e bardh me një shigjetë anash e cila hapet kur shtypet në vete përmban list me shpalosje nga e cila mund të zgjidhet nje rresht i vetem si psh.

Buton

Butonet komandues janë pulla (susta) përmes të cilave aktivizohet ndonje punë si psh.

Organizimi i shenimeve në Windows
Fajlli dhe Follderi

Çka është fajlli

Deri sa jemi duke shkruar një tekst ose duke vizatuar një vizatim apo të dhëna gjenden në memorien e kompjuterit që njihet me emrin RAM (Random Access Memory). në qastin që këto të dhëna i ruajm në form të përhershme ato duhet organizuar në njesi të veqanta, këto njësi njihen me emrin fajll.

Çka është follderi

Mese numri i fajlave në një kompjuter mund të bëhet shum i madh, organizimi i tyre bëhet nëpër follder, pra follderi është një njesi organizative të cilen e krijojm me qellim të organizimit sa më të mirë të fajllave.

Emri i një fajlli ose follderi mund të jetë i gjatë deri në 255 karaktere.

Fajlli përveq emrit përmban edhe prapashtesen që zakonisht përbëhet prej tri shkronjave. Kjo prapashtes paraqet tipin (llojin e fajllit) sip.sh.

Pranvera.doc.

Punimi i diplomës.txt             Fajlla tekstual

Toska.rtf

Shitorja.xls                 Fajll tabelash i krijuar në exel

Bibloteka.mbd           Fajll i një baze të dhënash i krijuar në ACCESS

Joni.bmp

Vera.jpg                           Fajlla vizatimor
Lulet.gif

Kela.mp3                       Fajll muzikor

Bilbili.mpeg                    Fajll video clip

Diploma. Zip                  Fajll i komprimituar (zipuar)

Ruajtja e Shenimeve

Rruajtja e përhershme e shenimevemund të bëhet në disqet: floppy disqe (disketa), Hard disqe, njësit e CD -ve etj.

Me hapjen e dritares My Computer simbolikisht do të paraqiten të gjitha mediumet ekzistuese në kompjuter që shfrytëzohen për ruajtjen e shenimeve

3. Windows Explorer
Windows Explorer është zemra e windowsit që i menagjon të gjitha të programet, follderat dhe fajllat. Me ndihmen e windows explorerit mund të hulumtohet brendia e programeve dhe shenimeve të ruajtura në kompjuter. Mund të krijohen follder të rinj, mund të bëhet kopjimi ose zhvendosja e objekteve (fajllave follderave), fshirja e tyre, e shum e shum pun tjera, për këtë arsye quhet Explorer që do të thotë explorues.

Dritarja e windows explorerit

Në pjesën e djathtë të dritares paraqitet përmbajtja e kompjuterit, kurse në pjesën e majtë paraqitet struktuara hierarkike e programeve dhe shenimeve të ruajtura në kompjuter p.sh. Follderi My Document përmban 3 nënfolldera si  Downloads, My Music dhe My Pictures.

Krijimi i follderit të ri

1. File – new - folder

2. Me shtypjen e tastit të djatht në hapsiren e lirë dhe zgjedhjes së komandes New – Folder

Krijimi i fajllit të ri

1. File – new – llojin e fajllit

2. Tasti i djathtë – new – lloji i fajllit.

Ruajtja e fajllit

Ruajtja e fajllave bëhet pothuajse njësoj në të gjitha programet. Gati në secilin program egziston menyja File dhe në të komanda Save As..., përkatësisht Save. Me këtë bëhet edhe ruajtja e programit. Pas shtypjes së kësaj komande hapet dritarja e dialogut përmes të cilës e caktojmë folderin ku do ta ruajm fajllin, emrin dhe tipin e tij.

Krijimi i fajllave toksorë – Programi WORDPAD

Për krijimin e dokumenteve të thjeshta mund të përdoret programi WordPad që është programi më i thjeshtë për përpunimin e tekstit. Ky është një program që instalohet me vet instalimin e sistemit operativ windiws. Hapja e WordPaq-it bëhet kur nga menyja Start zgjedhim Programs – Accessories – WordPaq.

Krijimi i Vizatimeve

Windows-i përmban programin Paint me të cilin mund të krijohen dhe të përpunohen vizatime të thjeshta. Natyrisht vizatimet mund të bëhen edhe me programe të tjera shum më të përparuara. Hapja e programit Paint bëhet në këtë mënyrë: Start – Programs – Accessories – Paint.     

Krijimi i shkurtesave

Objektet të cilat i përdorim më shpesh, mund të kriohet shkurtesa (shortcut) dhe të vendoset në desktop, ose n ndonjë follder të caktuar në mënyr që ta kemi më afer kur deshirojm ta startojmë  atë aplikacion shkurtesa mund të krijohet përmes 2 mënyrave: me Create Shortcut dhe me send to Desktop (create shortcut)

Komprimi i i të dhënave

Shumë shpesh një fajll mund të jetë i madh për të kryer ndonjë operacion, p.sh për të ruajtur në disket ose për ta derguar me e-mail. Në raste të tilla mund të përdoret procedura e komprimimit (ngjeshjes) së të dhënave që gjenden në fajll.

Komprimimi bëhet me programe të ndryshme. Windowsi ka si pjesë të vetën programin për komresim që quhet WinZip.  Për këtë arsye në vend që të thuhet kompresim i fajlit përdoret edhe shprehja Zipim i fajllit.
Kërkimi i fajllave dhe follderave

Gjatë punës së përditshme me shenime, shpeshherë mund ta kemi harruar vendodhjen ose edhe emretimin e sakt të një fajlli ose follderi.

Për ta gjetur fajllin ose follderin e caktuar, nga menyja Start zgjedhim: Start – Search – For Files or Folders. Në dritaren e paraqitur pas egzekutimit të kësaj komande për kërkim mund të zgjedhim një tip të caktuar fajllash (p.sh. Pictures, music or video), me rastin e përzgjedhjes zgjedhim All files and folders, në çmënyr na hapet rubrika për dhënjen e ndonjë parametri të fajllit që kërkon.

Menaxhimi i Detyrave

Ndonjëherë ndodhë që të kemi shumë dritare të hapura, nëse deshirojmë të shohim listen e detyrave, ta ndryshojmë rradhen e egzekutimit ose edhe ta nderpresim ndonjë detyrë të caktuar (sidomos nese ajo e ka bllokuar kompjuterin) atëherë e hapim Task Manager-in. Task Manager hapet me shtypjen e njëkoshme të alt+Ctrl+Del.

Instalimi dhe Deinstalimi i Programeve

Shumica e programeve instaluese vijnë në CD, e kohët e fundit i gjejmë edhe në internet. Programet që vijnë në cd , zakonisht e fillojnë proceduren e instalimit po sa të vendosim CD-në në njësinë përkatëse të kompjuterit. Në ato raste duhet përcjellur udhëzimet që paraqiten në ekran duke i plotësuar me të dhënat e kërkuara.

Programet mund të instalohen edhe me hapjen e ikones Add or Remove Programs, të Control Panel-it. 

Përshtatja e datës dhe kohës

Në Taskbar i kemi të pranishëm datën dhe kohën aktuale. Kjo kohë nuk është shum precize koha dhe data mund të rregullohen nëse shtypim mbi oren që duket me anën a djathtë në këndin e poshtem të ekranit ose me hapjen e ikones Date and Time nga Control Panel-i.

Viruset elektronik

Virusi elektronik është një program i cili vendoset në sistem me qellim të shkaktimit të ndonjë defekti. Këta virus janë programe të shkruara nga ana e njeriut.

Përhapja e virusit

Viruset elektronik përhapen përmes rrugëve të  komunikimit. Këto rrug mund të jenë të qfardoshme: bartja e fallave ne disketa, shkëmbimi i të dhënave me email, shkëmbimi i të dhënave përmes rrjetit etj.

PËRPUNIMI I TEKSTIT
Përpunimi i një teksti nënkupton të gjitha procedurat, prej hapjes së dritarës së programit (tekst procesorit), daktilografimit, formatizimit rregullimit të faqeve, futjes së materialeve e deri te qellimi i fundit, që është shtypja në letër.

Për ti arritur këto dhe shum punë të tjera, egzistojnë programet për përpunimin e teksteve  që quhen teksprocesor. Ndër tekstprocesoret më të popullarizuar është Word që është pjesë e pakos Microsoft Office.

Bazat e përpunimit të teksteve

Nuk mund të paramendohet puna e një zyrtari, gjuhtari, gazetari, mjeku ose menaxheri pa njohjen e programit të word-it

Përparësit dhe mundësit e programit të word – it janë:

· Krijimi, editimi, ruajtja dhe hapja e serishme e tekstit,

· Formatizimi i shkronjave, fjalëve dhe paragrafeve,

· Rregullimi i faqeve për shtypje,

· Kërkimi dhe zëvendësimi automatik i shkronjave ose i fjalëve,

· Korigjimi i tekstit me program për korigjim

· Kombinimi i tekstit me objekte të ndryshme, si: fotografi, formula, tabela etj.

Hapja dhe Mbyllja e programit për përpunimin e teksteve

Programi i wordit startohet duke klikuar ne pullen Start-AllPprograms-Microsoft Office-MsWord ose nëse gjindet ikona perkatëse e wordit kliojm klik te dyfisht mbi ikon ose mbi ikon përkatëse klikojm me anë të djatht të miut dhe zgjedhim opcionin Open, dhe ne këtë mënyr bëhet Hapja e MsWord-it.

Mbyllja e Programit MsWord bëhet nga disa menyra,mënyra e I-rë bëhet duke klikuar ne [image: image12.jpg]


 e cila gjindet ne anen e djatht lart,mënyra e II-të bëhet duke klikuar ne mënyn File dhe duke e zgjedhur opcionin Exit dhe menyra e III-të bëhet me anë te kombinimit të tasteve në tastatur Alt+F4. 
Krijimii dokumentit të ri

Krijimi i dokumetit të ri në word nënkupton fillimin e punës me një fajll,dokument të ri

Me shtypjen e veglës [image: image13.jpg]


e cila gjindet në toolbarine standart bëhet hapja e një dokumneti të ri dhe të zbrazët (ose shtypjen e tasteve Ctrl + N) fillohet një dokumet i ri standard i zbrazët.

Me zgjedhjen File New.. 

Mund të fillohet me dokumet të ri të qfardo formati

Template – në këtë rast në anën e djatht paraqitet paneli i detyrave (task pane) nga ky panel mund të zgjedhim llojin e dokumetit që do ta hapim. Mund ta hapin ndonjë nga hapat e përdorur së voni (Recent Files), të fillojm me fajll të zbrazët (Blank Documet) ti shfrytzojmë shabllonet e dokumeteve të gatshme (general Template) etj.
Ruajtja e Dokumetave

Teksti që shkruhet dhe përpunohet duhet të ruhet në ndonjeren nga njesit memorike të kompjuterit. Teksti ruhet si fajll, me emër dhe tip të caktuar nga shfrytëzuesi.
Ruajtja e dokumentit për her të parë bëhet duke klikuar ne mënyn File – Save AS,pasi të klikohet në opcionin Save-As na hapet dritarja për dialog, ku nga dritarja për dialog kemi mundesi që ta zgjedhim vendin (lokacionin) se ku ne deshirojm ta ruajm atë fajll,tek rubrika File Name aty bëhet emërtimi i ati dokumenti dhe tek Save As Type bëhet zgjedhja e formaes. Dhe ne fund klikojm ne pullen Save.
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Por ruajtja e dokumentit bëhet edhe me anë të kombinimit te tasteve në tastatur Ctrl+S.
Vrërejtje: 

Duhet pasur parasysh se i njejti fajll ne te njejtin vend me të njejtin emër nuk banë, por në qoft se fajllin e ri e ruajm me emrin e njejt i cili egziston, atëhere fajlli i vjeter do të zëvendesohet me fajllin e ri.
Hapja e dokumetave ekzistuese

Hapja e dokumentit egzistues behet duke klikuar ne menyn FILE dhe duke e zgjedhur Opcionin OPEN ose duke klikuar mbi ikonen perkatese  [image: image15.jpg]


   e cila gjindet ne toolbarin standart , pasi te zgjedhim njerin nga opcionet e larte permendura na hapet dritarja per dialog, ku nga dritarja per dialog mundem ta bejme hapjen e nje dokumenti egzistues,duke klikuar dy here mbi dokument, ose duke e selektuar vemen me nje klikim dokumentin dhe duke klikuar mbi pullen Open
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Hapja e njëkohëshme e disa dokumeteve

Në word mund të punojm paralelisht me disa dokumete. Ato mund të hapen në mënyr të zakonshme një nga një.

Për të kaluar prej njëres dritare aktive në tjetrën mund ta shfrytzojm mënyn Windows, ose me kombinimin e tasteve Alt+Tab.

Pamja e dokumentit

Gjat punës me dokumete të ndryshme, kemi mundsi që pamjen e dokumentit ta pershtatim sipas deshires. Me rregullimin e pamjes së dokumentit asgje nuk ndryshohet ne përmbajtje dhe formen e tij reale.  Komandat per rregullimin e pamjes së dokumetit i kemi në menynë View. Te menyja View i kemi tri opcionet e pamjes së dokumetit ato janë : Pamja Normal, Web Layout dhe Print Layout. Pamja e Normal është pamje normale e dokumentit, pamja Web Layout është pamje sikur e një webfaqjeje, kurse pamja Print Layout është pamja më e pershtatshme për pune, dhe me këtë pamje preferohet që te punohet.
Shiriti me vegla

Shiritat (reshtat) me vegla (Toolbars) janë grupe veglash për egzekutimin e komandave të ndryshme. Aktivizimi i Toolbar-eve bëhet duke kelikuar ne menynë View – Toolbars

Kryerreshti dhe paragrafi

Në teorinë e shkruarjes së teksteve, tërësia prej një kryeradhe deri te kryeradha e ardhshme njihet si një paragraf.

Madhësia minimale e një paragrafi është një rresht i vetëm, kurse madhësia maksimale nga aspekti teknik nuk ka ndonjë kufi.

Shpeshherë gjatë punës për përpunim të tekstit, kemi nevoj që ti shohim detajet e organizimit të dokumetit: fillimin e paragrafit, zhvendosjen e toolbarit, hapsirat në mes të fjalëve etj. Paraqitja e shenjes se paragrafit gjindet ne toolbarin stndard [image: image17.jpg]


.

E njejta shenjë mund të paraqitet edhe me vertetimin e kutive përkatëse të dritaressë opcineve që aktivizohet me zgjedhjen e Tools – Options në regjistrin View.

Zhberja dhe përseritja e hapave

Me zgjedhjen e komandes Undo nga menyja Edit bëhet zhberja e operacioneve të fundit kurse opcioni Undo Typing është e kunderta e Undo-s.
Gjetja dhe zëvendësimi i karaktereve dhe fjalëve

Edit – Find

Edit – Repleace

Krijimi i Heder-it dhe Footer-it

View – Header and Footer

Numrimi automatik i faqeve

Insert – Page Number
Formatizimi

Formatizimi i tekstit është puna kryesore në word. Me formatizm nënkuptohen të gjitha operacionet që kanë të bëjnë me ndryshimin e formës, madhësisë ose pozitës së tekstit. Të gjitha zbukurimet dhe format e tekstit dhe të objekteve të tjera, që mund të duken interesante në letër, bëhen me formatizim

Format -  Change Case – nëse deshirojmë ti ndryshojmë nje sasi të shkronjave, nga nje formë në tjetrën p.sh. I kemi shkruar si shkronja të vogla dhe ti shëndrojm në shkronja të mëdha të shtypit.

Sentence case – me shkronja të fjalisë (shkronja e parë e madhe të tjerat të vogla)

lowercase – me shkronja të vogla

UPPERCASE – në shkronja të mëdha

Title Case – në shkronja titulli (shkronja e parë e çdo fjale e madhe)

tOGGLE cASE – shkronja e parë e seciles fjali e vogël  të tjerat të mëdha

Veqimi i një shkronje Format – Drop Cap saqrim
Thyerja e faqes

Inser Break – insertimi i thyrjes së faqes

Delete – Fshirja e thyrjes së faqes

Insertimi i objekteve në dokument

Edhe pse word-i është një program për përpunimin e teksteve ai ofron mundësi edhe për kombinimin e këtij teksti me objekte të tjera si: fotografi, formula, vizatime etj.

Insertimi i fotografive

Në dokumentin tekstor mund të fusim fotografi nga libraria e programit ose fotografi që i kemi të ruajtura si fajlla në njesinë memorike.

Me zgjedhjen insert – picture hapet lista e llojeve të fotogramive që mund të insertohen:

Nga Clip Art.. Mund të insertojm fotografitë e librarisë së Office-it

Nga From File... Mund të insertojm fotografitë e ruajtura si fajlla

Nga Organization Chart... mund të krijojmë skema organizative të ndryshme

Nga Word Art... Mund të shkruajm tekste të ndryshme në form artistike

Nga Chart... Mund të krijojmë diagram (grafik) të të dhënave të caktuara

Puna me tabela

Tabelë quajm një struktur të përbëre prej rreshtave dhe shtyllave (kolonave) prerja e nje shtylle me një rresht e krijon njësinë elementare të organizimit e cila quhet qelizë (ang. cell)

KALKULIMI I TABELAVE NË EXCEL
Bazat e përpunimit të tabelave

Tabelat janë një vend shumë i përshtatshëm për ti ruajtur dhe për ti përpunuar të dhënat

Një prej programeve shumë të përdorshme për kalkulimin e tabelave, është programi MS Excel, që bënë pjesë në pakon Microsoft Office.

Në Excel ruhen dhe përpunohen mjaft mirë e bukur tabelat. Në këto tabela, përveq ruajtjes së të dhënave, mund të bëhen edhe kalkulime (llogaritje) të vlerave dhe funksioneve të ndryshme.

Dritarja e Excel –it

Excel-i startohet si edhe çdo program tjetër – me klikimin e ikonës përkatëse.

· Nga shkurtesa në desktop

· Nga menyja Start – Programs – Microsoft Excel

Sipërfaqja punuese e Excel – it  është një tabelë e madhe. Pjesët e tjera të dritares janë të ngjajshme me të gjitha dritaret e tjera të programeve të windows – it.

Siperfaqja punuese është e organizuar nëpër fleta (sheet), numri i të cilave zakonisht është tri, por mund të ndryshohet sipas deshires dhe nevojes. Të gjitha fletët janë pjesë e të njejtit fajll (woorkbook) 
Krijimi i një fajlli të ri

Me veglën përkatëse : Me CTRL + N, Me File – New

Hapja / Mbyllja e fjallit .XLS

Hapjen e tabeles së ruajtur në ndonje njësi memorike (disk, disket, folder etj) bëhet me zgjedhjen File – Open, të veglës përkatëse ose duke shtypur tastin CTRL+O

Sqarim i hapjes/mbylljes se fajllit .xls

Siq është spjeguar edhe tek word-i mund të kemi shum fajlla të hapur në të njejten kohë. Për të kaluar nga një fajll në tjetrin e shfrytëzojmë mënynë e windowsit.

Përshtatja e pamjes së dritares së programit

Gjatë punës me programin e Excel-it, mund të bëjmë përshtatjen e dritares sipas nevojës dhe dëshirës, këtë e bëjmë duke shfrytëzuar menynë View.

EDITIMI I TË DHËNAVE

Të dhënat në excel jepen përmes tastieres, në form të zakonshme, në një qast vetem një qelizë mund të jetë aktive. Në qelizë mund të ketë të dhëna llojesh të ndryshme: numra, shkronja, datë/kohë etj.

Krijimi i tabelës

Në siperfaqen punuese është tabela e “e pafundme” për përpunumin e të dhënave, mirëpo kjo tabelë është e zbrazët, në kuadër të së cilës mund të krijohen shum tabela për shfrytëzuesin.

Tabela mund të filloj të krijohet nga cilado qelizë, mdje tabela mund të krijohet edhe nga fusha të fletave të ndryshme (sheet).

Sqarim se si bëhet përzgjedhja e qelizave, reshtave kolonave qelizave ne menyr zigzake etj.

Sqarim si bëhet insertimi i reshtit, kolones së re. (Insert)

Inserimi i qelizes

Insert – Cell Sqarim
Fshirja e qelizave

Edit – delete Sqarim

Editimi i përmbajtjes së qelizës

Të dhënat e futura në një qelizë mund të ndryshohen në çdo kohë. Nëse kemi qeliza me funksione (formula) që marrin të dhënat nga qeliza e ndryshuar edhe rezultati ndryshon në mënyrë automatike

Zhbërja dhe përseritja e hapave

Undo dhe Redo Sqarim

Kërkimi i të dhënave të fletës punuese

Edit – Find Sqarim

Edit – Repleace Sqarim

Kopjimi dhe zhvendosja e të dhënave

Për kopjim dhe zhvendosje  përdoren komadat Copy dhe Cut , ndersa ngjitjen e përmbajtjes së kopjuar në Clipboard mund të bëhet edhe pa e perdorur komandet Paste por vetem vedoset kursori në poziten e deshiruar dhe klikohet ne tastin Enter nga tastiera.

Nëse e përdorim komanden Paste Special ... Do të kemi mundësin të zgjedhim opcionin e ngjitjes së asaj që është vendosur në clipboard: me vertetimin e kutisë Skip Blanks kërcnohen qelizat e zbrazta, kurse me Transpose bëhet shëndrrimi i shtyllave në rreshta dhe i rreshtave në shtylla

Kopjimi dhe Inkrementimi automatik e të dhënave

Gjatë mbushjes së qelizave me të dhëna mund të shfrytëzohet  edhe ndihma e vetë programit, ashtu që të dhënat të shkruhen më shpejtë dhe më saktë

Sqarim si bëeht mbushja automatike e të dhënave p.sh. 1,2,3,4 ose 2,4,6,8, 

Kopjimi dhe zhvendoja e fletës punuese

Kopjimi ose zhvendoja e fletës punuese (Worksheet) bëhet përmes zgjedhjes së Edit-Move or Copy Sheet
Ndryshimi i emrit të fletes punuese mund të bëhet me Format – sheet – rename

Formulat dhe funksionet

Excel-i është një program i cili bënë të mundshme edhe llogaritjet e ndryshme. Llogaritja në excel bëhet duke pasur për argumet të dhënat që gjenden në qeliza. Argumeti në llogaritje jepen me adresen e qelizes përkatëse.

Operatoret Aritmetikorë

Për krijimin e një formule, në qelizen që e paraqet rezultatin duhet të shkruhet shprehja aritmetikore (=) Pas shenjës së barazimit shkruhet adresa e qelizave duke e kombinuar me operatoret aritmetik dhe numrat konstant.

Gjatë përdorimit të më shumë operatorëve duhet të përdoren kllapat. P.sh. 

=((2*7)/5+(((5/9+1)-1)/2)

Mirëpo llogaritjet e këtilla me numra nuk janë mënyrë e të shkruarit në excel.

Llogaritja e vërtetë ndodh atëherë kur për argumetet e formules merren adresat e qelizave. Me rastin ndryshimit të të dhënave në qelizë, ndryshon edhe rezultati, kjo ndodh për arsye se formulat kuptohen si llogaritje e vleres momentale të qelizes.

Gjatë përdorimit të operatorëve logjik (krahasues) rezultati i formules mund të jetë: I VERTETË, ose IPAVERTETË (ose siq njihet TRUE ose FALSE)

Shkrimi manual i formulave

Gjatë llogaritjeve formula shkruhet në qelizën e paraparë për rezultat. Shprehja fillon me shenjen e barazimit (=) dhe më pas shkruhn argumentet, të kombinuara me argumentet aritmetik. P.sh. =A2+B2

Kopjimi relativ i formulave

Pasi të jetë përcaktuar formula per një qelizë pastaj vendoset kursori i mausit në atë qeliz dhe  terheqet  tëposhtë deri në poziten ku deshirojm ta kopjojm atë formulë, ky quhet kopjim relativ sepse me rastin e kopjimit programi automatikisht i ndryshon adresat

Adresimi absolut

Nëse ndonjë argumet i formules duhet të mbetet i pa ndryshushem edhe në rast të kopjimit relativ të saj, atëher adresa e asaj qelize duhet të shkruhet në mënyr absolute. Për ti bërë me dije programit se një adresim është absolut para shkronjës së kolonës dhe numrit të rreshtit vendoset shenja e dollarit ($).

P.sh. =A5+$C$13. qeliza C13 është adresuar në mënyr absolute.

Adresimi i qelizave nga fletët e tjera

Pra një fajll (workbook) i ka disa fletë punuese (worksheets). Të gjitha fletet janë pjesë e të njejtit fajll. Në një qeliz mund të shkruhet formula e cila u adresohet qelizave dhe nga fletet tjera. Gjithqka shkruhet njejtë, vetem se para adresës së qelizes shkruhet edhe emri i fletës (sheet-it), p.sh. =Sheet1!C3+Sheet!C3. Në rastin e thirrjes së funksioneve të programit, veprohet në të njejten mënyrë si p.sh. =SUM(Sheet3!A10:A15)+SUM(Sheet 4!A10:A15)
Mesazhet e gabimit

Në rastet e dhënjes së gabuar të të dhënave(p.sh. Tipit të të dhënave), ose referimit (adresimit) të ndonjë qelize që nuk egziston, në qelizat ku pritet rezultati paraqitet një mesazh i gabimit. Si p.sh.

· #REF – tregon se në formul është referuar ndonjë qelizë që është e fshirë

· #DIV/0 – pjestimi që nuk ka rezultat të definuar – pjestimi me zero

· #NAME? – emri ose parametrat e emrit janë dhënë gabim

· #VALUE! – kjo do të thotë se vlera e funksionit nuk mund të llogaritet, sepse ka vlera që nuk kanë kuptim për atë funksion

· #NUM! Është shkruar ndonjë numër që nuk lejohet të përdoret në funksion.

Thirrja e funksioneve të programit

Në mënyrë manuale mund të shkruhet çdo formul e kuptishme. Në shum raste, kjo është e vetmja mënyrë për të shkruar formulen që neve na duhet, mirëpo në rastet kur kemi nevoj per një formul të cilen e njeh programi shum më leht është ta thrrasim atë se sa ta shkruajm, sidomos nese numri i argumenteve (referencave) është i madh. p.sh. Nese deshirojm ti mbledhim terë qelizat prej A1 deri tek A99 nuk kemi nevoj ta shkruajm formulen =A1+A2+A3+...+A99 por kështu =SUM(A1:A99)

Funksionin mund ta thërrasim duke zgjedhur Insert – function

Funksionet Matematikore dhe Trigonometrike (Math & Trig)

Në kategorinë Math & Trig ndodhen funksionet matematikore dhe trigonometrike. Funksioni më i shpeshtë i kësaj kategorie është funksioni që llogarit shumen e vlerave të qelizave. Ky funksion e ka emrin SUM pra per ti mbledhur qelizat A1,A2,A3,A4,A5 shkruhet formula =SUM(A1:A5) pra (:) e kryn funksionin Prej ktu deri aty.
Funksionet Statistikore (Statistical)

Funksionet më të përdorshme të kësaj kategorie janë: funksioni për vleren mesatare (AVERAGE) dhe funksioni për numërimin e qelizave (COUNT)

Funksionet logjike (Logical)

Gjatë përdorimit të programit të excelit mund të përdoren edhe variablat logjike. Variablat logjike mund të kenë njëren nga dy variabëat e mundshme: E VERTETË (TRUE) ose JO E VERTETË (FALSE)

Funksioni më interesant i kësaj kategorie është funksioni IF (nëse).

Sqarim i funksionit average

Sqarim i funksionit IF

Sqarim i funksionit SUM

Sqarim i funksiont MAX, MIN, 

Formatizimi i tabelave

Në excel, tabelë është një tërësi e qelizave, të cilat i organizojmë sipas deshirës. Në një fajll të excel-it mund të kemi shum tabela, të cilat mund të jenë të pavarura ose në ndërlidhje me njëra tjetren.

Të dhënat që vendosen në qelizë mund të paraqesin madhësi të ndryshme. Në mënyrë që të dhënat të paraqesin llojin e veqantë të madhësisë, ato duhet të formatizohen me atë lloj të dhënash.

Qelizat ose qelizat e zgjedhura kanë lloje të caktuara të të dhënave. Disa lloje të të dhënave formatizohen edhe automatikisht me rastin e mbushjes së qelizës. Mirëpo mënyra me e saktë e formatizimit të të dhënave është që përmbajtja e qelizës të formatizohet përmes zgjedhjes Format/Cell... Me këtë rast hapet dritarja për formatizim. Kjo ritare përmban regjistrat: Number, Aligment, Font, Border, Patterns dhe Protection.

Të dhënat Numërike

për vlerat numërike, kjo kategori duhet të jetë Number. Në anën e djathtë të dritares i rrgullojm paraqitjet e numrave si: numrin e shifrave pas pikes dhjetore ndarsin e mijsheve (kutia veretuese Use 1000 Separator) si dhe formen e paraqitjes së numrave negativ (lista Negative Numbers)
Barazimi i të dhënave

Në dritaren format cell... Egziston edhe regjistri Alignment, tek i cili janë të vendosur mundësit e orientimit të tekstit dhe disa efekteve të tjera.

Text alignment – përcakton barazimin e përmbajtjes së qelizës, horizontalisht dhe vërtikalisht

Orientation – rregullon të dhënat të paraqiten në këndin e caktuar

Wrap text – mundëson tekstin brenda qelizave të paraqitet në më shum rreshta, kjo kuti vertetuese e ka rolin e thyrjes së rreshtit

Shrink to fit – aktivizon kutin vertetuese ku fonti i shkronjes rregullohet në mënyrë automatike (rritet ose zvoglohet) aq sa ka nevoj dhe prej tyre krijon një qeliz të vetme

Merge cells – bashkom më shum qeliza dhe prej tyre krijon një qeliz të verme
Ndryshimi i lartësisë së rreshtit dhe gjerësisë së shtyllës

Format – Row – Height –përshtat lartësin e rreshtit

Format – Row – AutoFit – rregullon lartësin e rreshtit në mënyr automatike aq sa zë përmbajtja.

Në mënyn Format është edhe komanda Auto format e cila mundeson formatizimin automatik me shabllonet e dizajneve që ka programi në linbrarin e vetë

Sqarim

Krijimi i thyrjes së faqes për shtypje

Programi i excelit nuk ka per qellim kryesor shtypjen e tabelave në letër. Mirpo shum shpesh këto tabela edhe shtypen. Është e mundshme që tabela edhe të ndahet (coptohet në disa faqe). Për të bërë thyrjen e faqes mund të shfrytëzojm komanden Insert – Page Brake. Me qrast qelizat aktive caktohen si këndë i majtë i siperm i faqes për shtypje. 
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Koncepti i bazave të të dhënave
Bazat e të dhënave paraqesin grumbull të organizuar të dhënash. Nga ky grumbull i organizuar mirë i të dhënave, mund të nxirren dhe të paraqiten më pas, pothuajse, çfardo të dhënash të pjesshme. Nevoja për regjistrimin dhe ruajtjen e të dhënave është shum e madhe nuk ka kompani, komunë institucion shkollor, mjeksor ose financiar, që nuk do të kishte nevojë ti ruante të dhënat e veta në një databazë.

Njësia themelore e bazës është Tabela. Tabela i ruan të dhënat në form të organizuar në rreshta dhe kolona. Rreshtat e tabeles njihen si Rekorde (Records), ndërsa kolonat si fusha (Fields) të rekordit.

Secili rekord i ka fushat e përcaktuara për gjith tabelën si p.sh. Nr_ID, Emri, Mbiemri etj. Në këto fusha ruhen të dhënat e rekordit përkatës. Çdo fushë e ka llojin e vetë të të dhënave (Data Type), me të cilin përcaktohet njohja  dhe përcaktimi i të dhënave të llojeve të veqanta.

Bazë e të dhënave, në një numër  është edhe një tabel e thjeshtë, p.sh. Në Excel. Mirëpo, nëse numri i regjistrimeve rritet shumë, atëherë manipulimi në këtë “bazë” (Tabel) është gati i pamundshëm, baza te rrafshta (Flat database) dhe nuk ofrojnë shum mundësi përpunimi. Baza e vërteta të të dhënave janë ato që krijojnë mardhënje (relacione - Relationship) në mes veti bazat e ketilla njihen si baza relacionare të të dhënave. 

Për të bërë tabelen e tillë që të mund të krijojm relacione me tabelat e tjera, asaj duhet caktuar fushën (ose fushat) identifikuese. Fushta e këtilla njihen si çelës primar i tabelës. Çelësi primarë është fusha që e identifikonë tabelën dhe mundëson identifikimin e rekordeve të veqanta. Fusha që deklarohet si çelës primar , njëkohësisht mundëson edhe lidhjen e tabelës me tabela të tjera.

Në një bazë të të dhënave të suksesshme, mund të nxirren çfarëdo të dhënash, në çdo kohë pa i demtuar të dhënat e tjera që ndoshta tash për tash nuk na interesojnë

Projektimi i një baze të të dhënave
Për ta filluar krijimin e një baze të të dhënave, e bëjmë projektin ideor të bazës së planifikuar. Prej këtij projekti do të varet shum funksionimi i mëvonshëm i bazës. Kornizat e projektit, në radh të parë, kanë të bëjnë me numrin e tabelave kryesore që do ti krijojmë, lidhjet në mes tyre, ndarjen e të dhënave nëpër tabela dhe ndonjë gjë tjetër.

Nisja e krijimit të një databaze, pa bërë një projekt ideor në letër, nuk është e kshillueshme sepse mund të ngatrrohemi më vonë.

Dritarja e programit access
Për punë me baza të dhënash ekzistojnë shum programe të zbatueshme dhe gjuhë programore, njëri ndër ta është programi MS Access i paketit Microsoft Office. 

Punët me fajllat e të dhënave
Bazat e të dhënave ruhen në disk në form fajlli, si çdo krijim tjetër. Për dallim nga disa programe tjera, te të cilat ruajtja mund të bëhet në qfardo kohe, ruajtja e bazës së të dhënave duhet të bëhet në fillim. Për të egzekutuar punët me fajllin database, shumicën e komandave i gjejmë në mënyn File:

New..., Open..., Close, Save as..., Save 
Export – bëhet bartja e objekteve të bazës në ndonjë format tjetër

Page Setup... – mundëson konfigurimin e faqes shtypëse

Print Proview dhe Print
Objektet e bazës së të dhënave
Access-i është program i orientuar në objekte për udhëheqjen me bazën e të dhënave. Pra baza e të dhënave është e përbër prej objekteve të ndryshme ku secili prej tyre ka vetit dhe mundësit e veta. Në rastin kur hapet një bazë e të dhënave përmes programit Access, në ekran paraqitet dritarja e programit dhe brenda saj, dritarja e bazësë së të dhënave. Për të kaluar në tre modet e ndryshme të punes i shfrytëzojm tre butanot te cilet gjinden perfundi shiritit të titullit.

TABELAT – TABELS

Objekti kryesor i bazës së të dhënave është tabela. Vetëm në tabelë ruhen të dhënat, këto të dhëna përmes objekteve mund të nxirren dhe të paraqiten në mënyrë të ndryshme, por burimi i tyre janë tabelat.

PYTËSIT – QUERIES

Pytësit (Query) është një obejtk i fuqishëm i bazës së të dhënave. Pytësi shërben për paraqitjen e një pjese të të dhënave të caktuara, që i plotësojn kushtet e parashturara. P.sh. Me një pytës adekuat mund të paraqiten vetem klientet që janë nga Peja.

FORMULARËT – FORMS

Forma ose formulari paraqet një objekt që sherben për paraqitjen dhe editimin e të dhënave të tabelës ose të disa tabelave. Puna me të dhëna përmes formave është shum ma e lehtë se sa drejtpërdrejtë përmes tabelave. Përveç lehtësisë në përdorim, përdorimi i formularësve parandalon edhe mundeësinë e futjes së të dhënave të gabuara

RAPORTET – REPORTS

Të dhënat e ndryshme që ruahen në tabelë mund të nxirren edhe përmes raportit. Raporti zakonisht, krijohet me qellim të shtypjes në letër të të dhënave të caktuara. Raporti mund të krijohet prej tabelave, pytësve ose formave.

Modet e punës me objekte
Gjatë punes me objekte të bazës së të dhënave (Tabela, Pytës, Forma, Raporte) ekzistojnë dy mode pune.

· Modi tabelar – i editimit të të dhënave (datasheet view)

· Modi i dizajnimit (design view)

Modi tabelar e paraqet objektin në formen aktive të tij. Ky mod përdoret gjat inseritmit dhe editimit të të dhënave. 

Për ta hapur një objekt në modin datasheet view, e zgjedhim objektin dhe e shtypim veglen Open. 

Modi dizajnues është modi që përdoret gjatë dizajnimit të objektit – rregullimit te tij. Të gjitha ndryshimet në strukturen e objektit bëhen në këtë mod. Gjatë punës në këtë mod nuk shihen rekordet e veqanta, por vetem fushat për rekorde. Qkado që rregullohet në një fushë në Dising Mode ka të bëjë me fushën përkatëse, për të gjitha rekordet e objektit.

Kalimi nëpër mode të punës
Çdo objekt i krijuar në Access mund të hapet në njërin nga modet (pamjet) e mundshme: Design ose Datasheet.

Për të hapur një objekt në modin dizajnues, pasi të zgjedhet objekti i caktuar (Tabela, forma, pytësi, raporti) shtypet vegla Design

Për të kaluar nga njëri mod në tjetrin për objektin e hapur, përdoret vegla View

Tabelat
Tabela paraqet objektin kryesor të një baze të dhënash. Pa tabela, nuk ka bazë të të dhënave. Krijimi i kujdesshëm i tabelave, konfigurimi dhe lidhja e mirë e tyre sigurojnë funksionim të mirë të bazës. 

Krijimi i tabelës së re
Tabela e re krijohet me qellim që në të të ruhhen të dhënat. Tabela e re mund të krijohet duke filluar nëpërmjet disa rugëve:

· Me shtypjen e butonit New

· Me shtypjen e njëres prej mundësive që janë në anën e djathtë të objektit Table të dritares së bazës

Cilado nga rruget që të përdoret, na shpie tek njëri cak – krijimi i tabelës së re

Krijimi i tabelës përmes wizard-it
Nëse në dritaren New Table zgjedhim Table Wizard dhe më pas shtypim butonin ok do të filloj magjistari për krijimin e tabelës së re

Krijimi i tabelës në modin e futjes së të dhënave
Tabela e re mund të krijohet edhe drejtpërdrejtë, duke i futur të dhënat – shum të ngjashme me krijimin e një tabele në Excel. Kjo metodë është shum më e kshillueshme, sepse dizajnimin e tabelës së till e bënë vetë programi, gjë që do të thotë se kjo tabelë mund të mos jetë e kënaqëshme për ne.

Për të filluar me krijimin e tabelës në këtë mod (njihet si modi Datasheet) nga dritarja New Table, zgjedhim Datasheet View

Tabela ka një numer fushash me emra të përgjithshëm: Field1, Field2, Field3,... Emri i këtyre fushave mund të ndryshojë nëse e zgjedhim kolonen dhe e zgjedhim Format – Rename Column.

Dizajnimi i tabelave
Tabela e re ka mundësi të krijohet edhe duke e bërë që më parë dizajnimin e saj. Mbushja me të dhëna bëhet më vonë. Kjo është rruga më e mirë për krijimin e një tabele të re.

Ky dizajn i tabelës mund të ndryshohet (modifikohet) edhe më vonë. Modi dizajnues përdoret edhe për të modifikuar dizajnimin e tabelës së krijuar më herët. Për të filluar tabelën ne disign mode zgjedhim design view nga dirarja New Table.

Field Name – e caktojm emrin, përkatësisht e krijojmë një fushë të re me këtë emër, kështu i shkruajm emrat e të gjitha fushave, pësh. Nr_ID, Emri, Mbiemri, Datëlindja, Vendëlindja, Fotogramia etj

Data Type – përcaktohet lloji i të dhënave të fushës, nëse nuk ndryshojmë gjë, ky tip paraprakisht merret si fush tekstore (Text). Përcaktimi i drejt i tipit të të dhënave është shum i rëndësishëm dhe duhet ti kushtohet rëndësi të veqantë. Rëndësia qendron në faktin se tipi i të dhënave e bënë programin që ti njohë të dhënat që do ti shkruajm në fushë, si dhe nuk do të lejojë të shkruhen të dhëna që nuk kanën kuptim

Description – shkruajm përshkrimin më të detajuar të fushës që mund të na shërbejë si informatë plotësuese rreth fushës së caktuar. Ky informacion paraqitet në shiritin e statusit (Status bar). Kjo pjesë nuk është e domosdoshme të mbushet

Shtimi dhe largimi i fushës së tabelës ekzistuese
Në tabelën e krijuar, mund të shtohet dhe ndonjë fushë e re. Shtimi i fushës, më së lehti bëhet në modin dizajnues. Për të shtuar një fiush të re e vendosim kursorin në fushen ekzistuese dhe zgjedhim Insert – Rows, ndërsa fshirja bëhet duke zgjedur edit – delete rows.

Tipet e të dhënave
Llojii të dhënave është pjesa në të cilen përcaktojmë se qfar të dhënash do të përmbaj fusha e caktuar. Ky përcaktim i tipit ka të bëjë me të gjitha rekordet. 

Tipet e të dhënave i përcaktojmë gjatë krijimit të tabelës së re në Design View, ose edhe më vonë më rastin e ridizajnimit të tabelës. Është e kshillueshme që dizajnimi i plotë i tablës të kryhet para se të fillohet me regjistrimin e rekordeve dhe para se të bëhen lidhjet e tabelave.

Text – është një tip i shpeshtë. Të dhënat e deklaruara të këtij tipi ruhen si varg i simboleve. Gjerësia e tekstit mund të jetë 255 karaktere duke përfshir edhe hapsirat.

Memo – është pothuajse sikurse tipi text, por qe e lejon ruajtjen e teksteve më të gjata, përkatësisht deri në 65535 karaktere. Fushat e ndryshme rreth vrejtjeve ose porosive më të gjatë, është mirë të deklarohen si Memo.

Number – ruajt të dhënat numërike, ndaj të cilave mund të zbatohen operacione të ndryshme aritmetikore. Kjo do te ketë si pasojë edhe moslejimin e regjistrimit të të dhënave jo numërike.

Date / Time – fushat në të cilat ruhen të dhënat për datë ose kohë, duhet të deklarohen si të dhëna të tipit Date/Time.

Currency – janë të dhëna që në vete ruajnë vlera valutore, mund të deklarohen edhe si Number, por është më e përshtatshme që të deklarohen si Currency (Valute) me çrast simboli i valutës, shifrat pas pikes dhjetore dhe formati, vendosen aritmetikisht
AutoNumber – fusha numërike, që do të mushet automatikisht nga vetë programi deklarohet si AutoNumber.

Yes/No – ky lloj i të dhënave (Yes/No – Po/Jo) është i përshtatshëm për fushat, të dhënat e të cilëve kanë njëren nga dy vjerat. Fusha që deklarohet si e tillë në tabelë paraqitet me një katror vertetimi (Check Box), i cili kur të veretetohet merr vleren Yes e kur nuk vertetohet numrohet si vlerë No.

OLE Object – Fusha në të cilat duhet të vendoset ndonjë objekt i jashtem (fotografi, video klip, muzikë etj) duhet deklaruar si të dhëna të tipit OLE Object.

Hyperlink – fushat e këtij tipi përdoret për rastet kur do të vendosim lidhje (link) me ndonjë fajll ose web adres.

Lppkup Wizard... – përmes këtij opcioni niset magjistari (Wizard), në mënyrë që fusha e caktuar të mund të bëhet list e zgjedhjes, nga cila listë, gjatë mbushjes së tabelës me të dhëna, zgjedhet një prej oprcioneve të listes. Bërja e një fushe Lookup, e lehtëson regjistrimin e të dhënave, kursen kohë, si dhe e parandalon mundësin e regjistrimit të gabuar të të dhënave.
Tiparet e fushës
Tipi i caktuar i të dhënave i ka edhe tiparet (karakteristikat) e veta. Këto tipare janë të ndryshme prej një lloji tjetër. Tiparet e fushës (Field Properties) shihet në pjesën e poshtme të dritares dizajnuese të tabelës.

Shumica e këtyre karakteristikave gjindet në fushen General, kurse fleten Lookup mund të bëhet deklarimi i fushës si list e zgjedhjes.

Field Size – madhësia e fushës e përcakton madhsin maksimale të të dhëanve në fushë

Format – në këtë fushë e përcaktojmë Formatin e paraqitjes së të dhënave, pasi që të jenë insertuar në tabelë. P.sh. Nëse shkruajm !> atëherë sido që të shkruajm tekstin ai do të paraqitet me shkronja të mëdha. Etj.

Input Mask – me masken hyrëse mund të krijohen maska (kallëpi) për futjen e të dhënave. Kjo ka të bëjë vetem me futjen e të dhënave e jo me paraqitje e mëpastajme të tyre. P.sh. Nëse në fushë ku do të ruhen numrat e telefonit të klientëve, e krijojmë një këso maske (999) 000-000 atëherë gjatë mbushjës së kësaj fushe paraqitet maska (__) __-__.

Caption – në këtë tiparë caktohet  etika e fushës, e cila do të paraqitet në vendë të emrit të fushës. Emri i fushës më tutje mbetet ai që ka qenë, por ndryshon vetëm gjatë paraqitjes së tabelës në datasheet view.
Default Value – vlera e parazgjedhur është vlerë e cila paraqitet pa u mbushur fare nga shfrytëzuesi. Kjo vlerë mund të ndryshohet, por nese nuk intervenohet në të, ajo mbetet si e tillë. Kjo bëhet zakonisht për të dhëant që janë shum të shpeshta dhe që kanë vlerë më të shpeshtë për të gjitha rekordet. P.sh. Nëse në një fushë çmimi të një tabele shumica e artikujve kanë çmim 5 euro, këtë vlerë e vendosim 5. gjatë regjistrimit, vetem artikujve që kanë çmim tjetër do tu plotësohet kjo fushë.

Validation Rule – në regullen e vlefshmërisë (validitetit) i paraqesim kushtet që duhet të plotësojnë të dhënat e një fushe. Këto kushte janë logjike dhe si të tilla kanë vetem dy vlera të mundshme: TRUE (e vërtetë) ose FALSE (e pavertetë). P.sh. Nëse në këtë fushë  e shkruajmë >5 atëherë do të lejohen të regjistrohen vetëm vlerat që janë më të mëdha se 5. në kushte të validitetit mund të përfshihen kushtet të ndryshme varësisht prej llojit të të dhënave të fushës. P.sh. Kjo dushë është formatizuar si datë dhe kohë do të mund të jepet kushti, ashtu që të lejohen regjistrimi i datave vetem brenda perijudhave të caktuara : >=01/01/2000And<=31/12/2001 që do të lejonte regjistrimin e datave që ndodhen brenda përjudhes së viteve 2000 dhe 2001.

Validation Text – teksti i vlefshëm (validitetit) paraqet tekstin (vrejtjen) e cila paraqitet në rastin kur futur të dhëant që nuk i plotësojnë kushtet nga Validation Rule. P.sh. Nëse në këtë fushë shkruajmë: Kujdesë, çmimi duhet të jetë prej 5 deri 100! Provo prap, në rast të dhënjes së ndonjë vlere jashtë këtij brezi do të paraqitet dritarja e vrejtjeve.

Required – tipari Required (e kërkueshme e domosdoshme) mund të marrë vlerën Yes ose No. Nëse vendoset vlera Yes, atëherë fusha e tillë nuk mund të lihet e zbrazët (e paplotësuar) për asnjë rekord të regjistruar. Pra nuk do të lejohet që të regjistrohet një rekord, i cili këtë fushë e ka të pa plotësuar.

Allow Zero Lenghth – edhe kjo ka karakteristikë mundë të jetë Yes ose No. Kjo bënë dallimin në mes të fushës së zbrazët dhe asaj me vlerë 0.

Formatizimi i të dhënave
Formatizimi i të dhënave përdoret për përcaktimin e mënyrës së paraqitjes së të dhënave pas editimit të tyre. Me këtë ne mund të sigurojmë paraqitje të njejtë të të dhënave. Në pjesën e formateve janë të përcaktuara, por edhe shfrytëzuesi mund të krijojë formate të ndryshme, varësisht se qfar është tipi i të dhënave, edhe tipari Format ka të tjera mundësi.
Çelësi primar
Në sistemin e bazave relacionare, secili rekord duhet të jetë unik (i vetëm, që dallohet nga të tjerët), së paku siaps një fushe. Fusha ose fushat që dallohen nga të tjerat dhe që përmbajnë këtë vlerë unike quhen qelës primar (Primary Key). Access-i nuk i lejon dy a më shum vlera të njejta në fushën që është qelsi primar.

Qelësi primar për fushën e caktuar të tabelës krijohet (në modin e dizajnit) duke e vendosur kursorin në fushën përkatëse dhe duke zgjedhur Edit –Primary Key ose duke shtypur veglen me shenjë të qelsit.

Në pjesën e poshtme të tipareve të fushës (field Proporties) është rreshti indexed, që ka të bëjë me indeksimin e kësaj fushe në këtë rubrik i kemi tri opcione.

Indexed – indeksinimi i një fushe e shpejton punën gjatë kërkimit dhe gjetjes se rekordeve sipas asaj fushe. Indeksimi është mir të përdoret sidomos për tabelat me shum rekorde, gjë që bënë që kërkimet në bazën e të dhënave të shpejtohen dukshëm.

No – opcioni No ka kuptim që kjo fushë të mos indeksohet. Fusha e qelsit primar është mirë që gjithmonë të jetë e indeksuar.

Yes (Duplicate OK) – kjo zgjedhje do të thotë se kjo fushë është e indeksuar, por që i lejon duplikatet.

Yes (No Duplicates) – kjo zgjedhje do të thotë se kjo fushë është indeksuar, dhe që nuk i lejon duplikatet (që dy a më shum rekorde të kenë të dhëna të njejta në këtë fushë). Kjo mundësi është përcaktuar (Default) nga ana e programit dhe është e kshillueshme të përdoret.

Editimi i të dhënave në tabelë
Zakonisht tabela në fillim dizajniohet, më pas fillohet futja e të dhënave në tabelë, ose siq thuhet ndryshe editimi i të dhënave. Editimi i të dhënave bëhet në modin datasheet view. Po sa të shenohen të dhënat e një rreshti (rekordi) kalohet në rreshtin tjetër. Me kaq rekordi paraprak është i shenuar.

Kërkimi i të dhënave të ruajtura në tabelë
Të dhënat në tabelë janë të ruajtura nëpër fushat e rekordeve. Kërkimi dhe gjetja e këtyre të dhënave e bëjmë përmes komandes Edit – Find...
Radhitja e të dhënave
Të dhënat në tabelë access-i i radhit (sorton) në bazë të fushës që është qelsi primar. Kjo është radhitje e parapercaktuar. Mrëpo kur ka nevojë, radhitja e të dhënave mund të bëhet edhe sipas ndonjëres prej fushave të tjera të tabelës. Radhitja e të dhënave mund të bëhet sipas cilesdofushë, përveq atyre që janë të tipit memo, hyperlink ose OLE object.

Records – sort

Vegël përkatëse 

Lidhja e tabelave
Në mënyrë që baza e të dhënave të jetë bazë relacionare, tabelat që ruajn të dhënat e veqanta duhet të krijojnë lidhje (relacione)

Lidhja e tabelave ofron shum mundësi për punë të mëtutjeshme të të dhënave. Mund të lidhen vetem tabelat që kanë së paku një fushë të përbashkët. Gjithashtu mund të lidhet vetem një tabel që pa të caktuar një fushë si qelës primar.

Vendosja e kushteve për realizimin  e relacioneve
Fusha lidhëse, në të dy tabelat duhet të jetë plotësisht e njejtë. Pra fusha që shërbenë për lidhje, në të dy tabelat duhet të jetë e tipit të të dhënave në form të njejtë.

Nëse fusha lidhëse, në njëren tabelë ka kushte të ndryshme validiteti, të njejtat kushte duhet ti ketë edhe në fushen lidhëse të tabelës tjetë. Përdryshe lidhja nuk do të jetë e vlefshme. Edhe pse lidhja në mes tabelave mund të bëhet në qdo qastë, është mirë që ajo të realizohet sa më herët, zakonisht qysh në rastin e krijimit të tabelës. Pra para regjistrimit të rekordeve.

Për të krijuar një lidhje zgjedhim Tools – Relationships.
Lidhja një me një
Në rast se fusha lidhëse në mes të dy tabelave është qelsi primar në të dy tabelat, atëherë do të realizohet lidhja e ashtuquajtur një-me-një (One-to-One)

Pse quhet kështu?

Quhet lidhje një me një për arsye se te lidhjet e këtilla, një rekordi të njëres tabelë i përgjigjet një dhe vetem një rekordi të tabelës tjetër.
Lidhja një me shumë
Sqarim

Lidhja shumë – me shumë
Sqarim

Shtypja e lidhjeve
File – print relationship sqarim

Paraqitja e nëntabelave
Sqarim

Fshirja e lidhjeve
Sqarim
Pytësit

Pytësi (Queries) është një objekt i accesit i cili nga tabela paraqet një pjesë të të dhënave. Pytësi është një grup i instruksioneve, përmes të cilave rekorde të caktuara paraqiten në një dritare të veqantë ose kryejn ndonje veprim ndaj atyre rekordeve.

Pytësit zgjedhës (select Query)

Pytësit veprues (action Query)

Kur të krijohet pytësi, ai do të rueht si një objekt më vete me emrin që ja kemi dhënë. Ekzekutimi i pytësit bëhet në modin Datasheet View, duke klikuar dy her mbi të, ose duke zgjedhur pytësin dhe duke klikuar veglen Open.

Pytësi zgjedhës
Ky lloj pytësi paraqet pytësin më të thjeshtë. Fuksioni i tij është që nga të dhënat e tabelës (ose tabelave të lidhura), për kritere të caktuara, të paraqes një grumbull të rekordeve. Funksioni i vetëm i këtyre është nxjerrja e një pjese të të dhënave nga tabela dhe paraqitja e tyre në një tabelë të veçantë.

Një pytës mund të krijohet duke ndjekur dy rrug: rruga e parë, që është më e thjeshtë, është ajo e krijimit të pytësit përmes magjistarit (Wizard) të programit. Rruga e dytë, që është më e plotë, është ajo e dizajnimit të pytësit nga vetë shfrytëzuesi. Ky dizajnim, siq është e njohur tanimë, bëhet në modin e dizajnit (Design View)
Kriteret për zgjedhjen e rekordeve
Kriteret për zgjedhjen e rekordeve janë kushte logjike. Në një fushë mund të jepen më shum kushte. Kushtet që shkruhen në kolonë, në mënyrë vertikale, kuptohen si kushte ose (or), që do të thotë se rezultati do të jetë TRUE, nese plotësohet  një prej atyre kushteve, kushtet qe jepen horizontalisht (në më shum fusha) kuptohen si kushte me funksionin logjik EDHE (AND) që do të thotë se rezultati do të jetë TRUE  vetem kur plotësohen që të gjitha këto kushte. Për krijimin e këtyre kritereve.

Llogaritjet përmes pytësit
Në Acces mund të bëhen llogaritje të ndryshme por këto llogaritje nuk mund të bëhen në tabela. Llogaritjet në Acces mund të bëhen kryesisht përmes pytësit.

Shprehja gjithmon filon me shenjen e =. Pas së ciles jepet shprehja për llogaritje. P.sh. Nese kemi një fushë për qmim të artikullit (Çmimi) dhe një tjeter për sasin e artikujve të blerë (sasia) mund ti krijojm shprehjen për llogaritjen e shumes së përgjithshme duke shkruar =Çmimi*Sasia. 

Për të qenë më të sigurtë gjat shkrimit të shprehjeve sidomos për rastet kur emrat e fushave të caktuara përmbajnë edhe hapsirë duhet të përdoren kllapat e mesme []

Gjatë krijimit të shprehjeve llogaritëse, me shum lehtësi mund të përdoren edhe ndërtuesi I shprehejve (Exresion Bulider)

Sqarim

Pyetësori special
Pytësi për gjetjen e duplikateve (rekordeve të dyfishta) është një pytës I clili na paraqet rekordet e regjistruara me shum se një herë. Për krijimin e pytësit të këtill nga dritarja New e pytësit zgjedhim Find Duplicates Wizard me qrast hapet dritarja e dialogut dhe e krijojm pytësin special

Pyetësori parametrik
Pytësi mund të krijohet edhe I tillë që kushti të këtkohet gjat egzekutimit  të tij. Pra në rastet e tilla kriteri për zgjedhje është I ndryshueshëm, d.m.th. Është parametër të cilin e jepë shfrytëzuesi gjat secilit ekzekutim.

Pytësi I këtillë që mund të quhet edhe pytës parametrik krijohet në modin e dizajnit pothuajse njësoj si gjith pytësit e tjerë zgjedhës. Ekyiston vetëm dallimi që kriteri dhkrueht ne kllapa te mesme []

 Sqarim.

Formularët

Formulari ose siq quhet ndryshe Form (ang. Form) është një objekt I bazësë së të dhënave të Access-it në të cilin vendosen fushat prej tabelave ose pytësve, kontrollet e ndryshme që I kombinojnë këto fusha, si dhe objekte të tjera dizajnuese.

Formulari përdoret për paraqitjen dhe editimin e të dhënave në mënyrë shumë më të përshtatëshme nga paraqitja përmes tabelave.

Çdo objekt në formular quhet kontroll. Ta gjitha infrmatat e paraqitura në foemular paraqiten përmes kontrolleve.

Për të punuar një formular, në dritaren e bazës së të dënave kalojmë të objekti Forms. Forma e re mund të ndërtohet në dy rrug: me magjistarin e programit ose duke paradizajnuar.

Magjistari për krijimin e formularit të ri
Formulari mund të krijohet duke zgjedhur Form Wizard në dritaren për formular 

Dizajnimi i formularit
Formulari I krijuar mund të ridizajnohet, pra te modifikohet dizajni I tij, gjithashtu formulari I ri që nga filimi mund të krijohet ne modin dizajnues.
Krijimi i formularit dhe nenformularit
Formulari mund të paraqes edhe të dhënat e më shum tabelave njëkohësisht, nëse tabelat janë të lidhura. Formulari I këtillë mund të krijohet drejtpërdrejt, si më parë, ose duke krijuar paraprakisht një pytës me të dhënat e tabelave me pas duke krijuar formularin nga pytësi.

Formulari me nënformular më se lehti krijohet përmes magjistarit. Në ditaren që paraqitet me këtë rast. I marrim fushat nga dy tabelat, së pari të njëres tabelë, pastaj tabelës tjetër.

