MS EXCEL

» Microsoft Excel éshté njé nga programet mé té pérdorura té
programeve kompjuterike té té gjitha kohérave.

» Qindra miliona njeréz né mbaré botén pérdorin Microsoft Excel.

» Ju mund té pérdorni Excel pér té futur té gjitha llojet e té dhénave
dhe pér té kryer llogaritjet financiare, matematikore ose

statistikore.
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Komponentet e dritares se Excel-it

X9 -™-|= Bookl - Microsoft Excel = BB =
Home Insert Page Layout ulas ata iew Developer @ @ = & =
=3 Cut . 1 e FEF X AutoSum -
= 5 & cu Calibri - S wrap Text General e k&= ?‘\ | pEasum fﬁ L?a
o) G cCopy - = | o shiriti i titullit eert Dercte Forome | BB FUT b
BERE B 7 U~ BH = Merge & Cent - g 3 st nse elete Formal 0 in
- = 2 " 5 . - - - &2 Clear - Filter = Select ~

. P Q-8 8 er- | § Vo i
F Format Painter shiriti i menuve rrTTTTT—rrrT— -
Clipboard ) Font gnmen t Mumber ) Styles Cells Editing

Al - £ | \

N\
5 = E s 1 shiritat me komanda N o 2 Q R s
qeliza shtylla
: Libri i punés: Njé libér pune éshté njé fjalé tjetér
n hiriti pér skedarin tuaj Excel. Kur hapni Excel-in, klikoni
5 i SEmET né Librin e punés Blank pér té krijuar njé libér pune

= Exceli nga e para.
rreshti
. Fletét e punés: Njé fleté pune éshté njé koleksion
2 gelizash ku mbani dhe manipuloni té dhénat. Cdo
= libér pune Exceli mund té pérmbajé fleté pune té
. shumta.

L

3

WoN ;AW

23 Fletet e punes Formatimi | Qelizes: Kur formatojmé qelizat né
Excel, ndryshojmé pamjen e njé numri pa
s o shoots . shostaf sheets , ndryshuar veté numrin.

o0 ol 5 La[a=]e
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Liber pune, fletepune, gelize

Nje liberpune permban fletepune ndérsa nje fletepune i ruan te dhenat ne menyre
te organizuar ne qeliza.

Kutia e emrit == B4 * g Je | =B1+B2+B3
A B C D =
1 1
2 0 Qeliza aktive formula bar
3 5
4 (Total 6
5 " fill handle

Vendi ku gjendet nje qelize ndryshe referohet edhe si reference gelize.

Nderprerja e kollones me rrjeshtin formon nje gelize.
Range né Excel éshté njé koleksion i dy ose mé shumeé gelizave.
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Select a worksheet —
Zgjedhja e njé fleté pune

Kur hapni nje liber pune ne Excel, Excel automatikisht zgjedh Sheetl pér ju.
Emri i fletés sé punés shfaget né skedén e tij té fletés né fund té dritares sé

dokumentit.

Al b g

[ B = R R S TR B L R

b | | |
woh e o o

Sheeﬂ!i ) 4 »
FH b - | + 100%

Ready '.j
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Insert a worksheet -
Futja e nje flete pune

Ju mund té futni fleté pune sa té doni. Pér té futur njé fleté pune té re,

klikoni né shenjén plus né fund té dritares sé dokumentit.
38
39
an

Ready

Rezultati:

38
33
40

Sheetl

| Sheetl | Sheet2 @

Ready
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Rename a worksheet-
Riemértimi i njé Fleté pune

Pér t'i dhéné njé fleté pune njé emér me
specifik, ekzekutoni hapat e méposhtém.

1. Klikoni me té djathtén né skedén e fletés sé

. : Ri i 1
Sheet]. 3. Psh: Riemerojme sheetl me

e emrin Ushtrimil
2. Zgjidhni riemérimin.

E]
= : In=ert... 20
30
21 7 EE{ Delete 21
32 | @ Bename I:} Ushtrimil Sheet2 Ii-EI
33 Move or Copy... Ready Mew sheet
34 | EJ Yiew Code
33 E:E' Protect Sheet...
36
1 Tab Color 3
37
33 | Hide
33
&= Select All Sheets

Sheetl [ SnEeE | o
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Move a worksheet —

Zhvendosja e njé Fleté pune

Pér té zhvendosur njé fleté pune, klikoni né fletén e fletés sé punés qé
déshironi té zhvendoseni dhe térhigeni até né pozicionin e ri.

Pér shembull, klikoni né fletén e fletés sé Sheet2 dhe térhigeni para
Sales 2016

38
39
40

- N
| Sales 2b36 | Sheet2 @

Rezultati:

38
33
40

Sheet2 | Sales2016 | (@
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Delete a worksheet-
Fshirja e njé fleté pune

Pér té fshiré njé fleté pune, klikoni me té djathtén né njé fleté pune dhe
zgjidhni komanden Fshij (delete).

Pér shembull, te fshijme fleten e punes Sheet2.

29 | Insert... ReZUItati:

:3_ EE Delete % 38

32_ @ Eename 3q

33: Move or Copy... 40

34 @ View Code Sales 2016 @
2] B Protect Sheet...

::_ Tab Color 3

38 Hide

39

.m_

Select all Sheets

Sheet? | soies cun v \I)
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Copy a worksheet-

Kopjimi i njé fleté pune

Supozojme, keni nje flete pune gati pér shitjet e vitit 2016 dhe déshironi té krijoni té njéjtén fleté pune
pér vitin 2017, por me té dhéna té ndryshme. Ju mund té rikrijoni fletén e punés, por kjo do pak kohé.
Eshté shumé mé e lehté té kopjoni té gjithé fletén e punés dhe té ndryshoni vetém numrat.

1. Klikoni me té djathtén né fletén e fletéve té Sales 2016. Move or Copy : %
2. Zgjidhni Leviz ose Kopjo. Move selected shects
29 . Shfaget kutia e |Iobook
30| Bt dialogut 'Leviz ose | ™" “’
21 R LEIEE 20 Before sheet:
| @ Rename KOpJO (Move or Sales 2016
32 | . C
23 Move or Copy... Opy)
34 | @] View Code L‘\? 3. Zgjldhnl (|eV|zn|
== ER Protect Sheet... né fu nd) dhe
36 q .. .
- Tab Color : kontrolloni  Krijoni s x_
= . . %&rsﬁzsi.sﬂexé
38 Hide njé kopje (Create a
39 - Copy) Cancel
a0 Select All Sheets . . . .
Sales 2016 ® 4. Kliko mbi butoni OK. Rezultati:
38
39
a0

| sales 2016 | Sales 2016 (2) @
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Format Cells —
Formatimi i Qelizave

Kur formatojmé qelizat né Excel, ne ndryshojmé pamjen e njé numri pa ndryshuar veté numrin.
Ne mund té aplikojmé njé format numrash (0.8, 0.80 S, 80%, etj) ose formatim tjetér
1. Vendosni vlerén 0.8 né gelizén B2.

Shfaget kutia e dialogut 'Format Qelizat'.

B2 ~ fe | 0.8
A B c D E 4. Pér shembull, zgjidhni Valuta (currency).
B2 S 3 0.8
Ij' . J[cotbi [ ARG % 9 FW"“CE”S. | rox
- | ] L —————— B T g M - ﬁ . ; . (_ _) &g S:tf::::y Alignment Fant Border Fill Protection
2 [ o [enent s
. o o& Cut 50.80
By default Excel pérdor formatin e . — T e
Pérgjithshém (General format) pér [ Paste Options: e
e .o . .. T ETIA ;pretc\a\
numrat. Pér té aplikuar njé format ; e Specil
numrash, pérdorni kutiné e et
Delete...
dialogut 'Format Qelizat’ (format “ 5 | _
Cells). E Ziltfr : s colmn.
2. Zgjidhni quiZén Bz. 1’2 t] Mew Comment T
3. Klikoni me té djathtén, dhe = S R
. . . 18 rorma ells... . 82 -

pastaj klikoni Format Cells (ose = Pk Fom Dop-dounLi.” P €

i = formati A8 ¢
shtypni CTRL + 1). 1

ndryshon.
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Format Cells —
Formatimi i Qelizave

Qeliza B2 pérmban ende numrin 0.8. Ne vetém ndryshuam pamjen e kétij numri.
Komandat e formatimit mé té pérdorura shpesh jané né dispozicion né shiritin e
komandave.

1) Né né grupin Numrat, klikoni  percentage -
né simbolin e pérqgindjes pér té ¢ -[F 9
aplikuar njé format Pérqgindje.

Mumber a

2) Per ta vendosur ne gender te gelizes

. i B C D
=== ¥ ab, Wrap Text 1
=B == 2= MergE&CEnter © 2 80%
s 3
Alignment T

Calibri =11~ A

BIH"' "r (i!"""r‘ll'll'l.v

3) Per ta vijezuar qelizen
Font r

3/28/2020 11



Find & Replace —
Gjej dhe Zevendeso

Ju mund té pérdorni funksionin Find dhe Replace té Excel pér té gjetur shpejt tekstin specifik dhe pér ta
zévendésuar até me tekst tjetér. Ju mund té pérdorni funksionin Excel's Go To Special pér té zgjedhur
shpejt té gjitha gelizat me formula, komente, formatim té kushtézuar, konstante, vlefshméri té té

dhénave, et;.

Pér té gjetur shpejt tekstin specifik,
ekzekutoni hapat e méposhtém.
1. Né grupin Redaktimi (editing), klikoni

Gjeni dhe Zgjidh (find&select).

—

w8 =

Insert Delete Format

- - -
Cells

o

':-1':_'
2. Klik Find —
ne menu.

> AutoSum ~ n? p

] Fill - Z :
Sort & |Find &

& Clear~ Filter = Select'b

Editing

Find... I,\\s

Beplace...

Go Tow.

Go To Special..

Formulas

Excel zgjedh

Notes shfagjen e paré.

Conditional Formatting
Constants

Data Validation

(5= - R - T, I S TC R T

Shfaget kutia e dialogut 'Gjeni dhe zévendésoni'.
3. Shtypni tekstin gé déshironi té gjeni. Pér shembull, shkruani Ferrari.
4. Klikoni 'Gjeni tjetér'.

Find and Replace 7 X
Find Replace
Find what: Ferrari w
Options ==
Find All Close
— A | e
Car Model 1 |Car Model
J:GJ:SCh; " Earrera_ X 2 |Porsche Carrera
ston Martin Vanguis . . } ;
P— spider Kliko perseri find 3 |Aston Martin Vanquish
Lamborghini .Gallardo t t i t 4 |Ferrari Spider
nex er te gjetur o
Maybach Exelaro P 8l 5 |Lamborghini Gallardo
Ferrari Enzo te dyten, & |Maybach Exelero
Ferrari F50 7 |Ferrari _Enzo
Lambaorghini Veneno 8 |Ferrari F50

Select Objects
[ j
ET}‘ Selection Pane...



Find & Replace —
Gjej dhe Zevendeso

Per te gjetur te gjithe listen shtypim Pér té gjetur shpejt tekstin specifik dhe pér ta
komanden Find All zévendésuar até me tekst tjetér, ekzekutoni
Find and Replace > x | hapat e méposhtém. Né grupin Redaktimi,
_ klikoni Gjeni dhe Zgjidh.
Find Replace
Find what: Farrari W :@_;Eh :J#Q‘ii H;H jll.:tl:lﬂum - %? p
Inzert Delete Format I Sort & Find &
— - = . ¢/ Clear~ Fifter - EIEERS
ptions = > L}
Cells Editing
| Findﬁll[}‘ [ Eindned | Close 0 End.
Boaok Sheet Mame  Cell Value Formula ¢t Replace.. I}
find-selectxlsx  Sheetl $A54 Ferrari | — GoTo..
find-select.xlsx  Sheetl SASY Ferrari Go To Special...
find-selectxlsx  Sheetl S5AS58 Ferrari Farmulas
find-selectxlsx  Sheetl 54514 Ferrari HCtE; Find and Replace 7 X
4 cell(s] found Conditional Formatting Find  Replace

Find what: Veneno ~
Constants -
Replace with: | Diablo|
Data Validation
Options =»

Replace All Replace Find All Find Mext k Close

[} Select Objects

I:'E" Selection Pane...
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Disa komanda nga tastiera

1) Pér té zgjedhur té gjithé Range-in, shtypni CTRL + A (nése shtypni CTRL + edhe njé heré Excel
zgjedh té gjithé fletén).

2) Pér té kopjuar té gjithé Range-in, shtypni CTRL + C

3) Pér té kopjuar njé Range duke e prere, shtypni CTRL + X

4) pér té ngjitur ose vendosur kété rang zgjidhim gelizén dhe shtypni CTRL + V

5) pér té kthyer nje veprim, shtypni CTRL + Z

6) Pér té lévizur shpejt né fund té kollones, mbani shtypur CTRL dhe shtypni {,

7) Pér té lévizur shpejt né té djathté té rreshtit, mbani shtypur CTRL dhe shtypni =
8) Pér té zgjedhur gelizat gjaté |évizjes poshté, mbani shtypur SHIFT dhe shtypni J,
disa heré.

9) Pér té zgjedhur qelizat gjaté |évizjes djathtas, mbani shtypur SHIFT dhe shtypni =

disa heré.
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Mbrojta e nje dokumenti ne
Excel

Kriptoni njé skedar Excel me njé fjalékalim né ményré gé té kérkojé njé fjalékalim pér ta hapur
até. Pér té mbrojtur me fjalékalim njé skedar Excel, ekzekutoni hapat: Hapni njé document ne
Excel; Tek menuja File, kliko save as; Klikoni Browse.; Klikoni butonin Tools; Klikoni General
Options. Shkruani fjalekalimin dhe shtyp OK; Rishkruani fjalekalimin dhe shtyp OK.

General Options ? *

|:| Always create backup

File sharing
& This PC Password to open: snnsl
¥ Network Passwaord to modify:

Save As . >
. [ ] Bead-anly recommended
e name: - hd

@ Recent Save as type: | Excel Workbook i S

Authors:  excel-easy.com Tags: Add atag

. OneDrive .
] Confirm Password 7 >
[] Save Thumbnail

Beenter password to proceed.

EIZI This PC
~ Hide Folders Tools + T
sens

Map Metwork Drive..
E Browse . . .
s Web Options... Caution: If you lose or forget the password, it cannot
General Options... [n\) be recovered. It is advisable to keep a list of passwords
Compress Pictures and their corresponding workbook and sheet names in
a safe place. [Remember that passwords are

case-sensitive.)
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Qelize aktive quhet ajo gelize, e cila ndodhet nen nje kuadrat te theksuar, adresa
e saj shfaget tek zona e adresave te gelizave dhe permbajtja e saj tregohet tek
shiriti i permbajtjes dhe i formulave. Emertimi | nje gelize perbehet nga germa e
kollones +numrin e rreshtit. Ky emertim quhet edhe reference ose adrese.

G2 : G8
Shtyllat me germa range |
Qelize e thjesh ~ shtylle

A3 E3 —

Range | thjeshte rresht

B6:E13

—=
L

—
—

—=
[~

—=
[S]

Y
=

/

Rreshtat me numra

Lexo:
“B6 deri E13”
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Reference gelize ose Range

e Al - Qelize e thjeshte referenca eshte shtylla A dhe rreshti 1

e A3:E3 kemi zgjedhur gelizat: A3, B3, C3, D3, E3. referenca eshte
geliza e pare dhe e fundit A3 dhe E3 te ndara me :

e Nje reference relative gelize shenohet si me poshte:
Al A3:E3 G2:G8 B6:E13
e Reference Abolute:

e nje reference gelize ge referohet tek nje lokalizim ekzakt mbi
fleten e punes dhe nuk ndryshon kur kopjohet.

e referenca e gelizes paraprihet prej shenjes se dollarit.

=($B$5 + $C7) * D$9
Refence relative per shtyllen D dhe
absolute per rreshtin 9

Refence absolute per shtyllen B dhe Refence absolute per shtyllen C dhe
per rreshtin 5 relative per rreshtin 7
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Reference relative ne Excel

e Nje reference relative gelize pershtatet automatikisht kur kopjohet.

e Formulat qge ju fusni

A

B

C

ne qelize excel by default perdorin
reference relative te gelizave (relative cell references).
e Shembull: Nese kopjojme formulen nga geliza B2 tek D5, rezulton ge

formula ne D5 i referohet gelizave E6 dhe F5 dhe jo C3 dhe D2. Pra
kemi ndryshim ne reference ose adrese te gelizave.

D
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=302

=E6°F5

Nese kopjojme formulen ne B2 me
komanden CTRL+C dhe e vendosim ne D5
me komanden CTRL+V do kemi spostim te
shtyllave me 2.

C behet E dhe D behet F

dhe spostim te rreshtave me 3.

3 behet 6 dhe 2 behet 5.

18




Reference relative ne Excel

Referenca relative Zgjidhni gelizén D2, klikoni né kéndin e
poshtém té djathté té gelizés D2 dhe
Si parazgjedhje (by default) Exceli térhigeni até né qgelizén D5.
pérdor referenca relative. Shihni
formulén né qelizén D2 meé COUNTIF  ~ X « K | =BS*CS
poshté. Referencat e qgelizés B2 A B c D £
dhe C2 jané re|ative' 1 Product |Quantity |Price Amount
2 |bread 2 1.5 3
3 |butter 1 1.2 1.2
COUNTIF  ~ X « K | =B2*C2 4 |cheese | 3l 2 6
5 |ham | 3l 1.8|=B5*C5
A B C D E 5
1 |Product ll‘.luantityr lPricE Amount
bread | | .5|=B2* . . . -
2 butter | i ii = Qeliza D3 referon qelizén B3 dhe gelizén C3.
4 |cheese 3 2 Qeliza D4 referon gelizén B4 dhe gelizén C4.
2 jham > =2 Qeliza D5 referon qelizén B5 dhe gelizén C5.

Me fjalé té tjera: secila gelizé referon dy fginjét e saj né
té majte.
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Reference absolute ne Excel

Shihni formulén né gelizén E3 mé poshté. Pér té krijuar njé referencé absolute pér gelizén H3, vendosni
njé simbol S pérpara germes sé kolonés dhe numrit té rreshtit (S HS 3) né formulén e gelizés E3.

COUNTIF  ~ X v K =B3*5H53
A B C D E F G H |
1 -
2 Length {cm) [Width {cm) Length (inch) |Width {inch) Conversion rate
3 l 1] 10 |=I33*SH53 ] l 0.3937008 l
4 | 5 10
5 | 4 8
6 2 10
7

Tani mund ta térhegim shpejt kété formulé né gelizat e tjera.

COUNTIF  ~ X £ | =C6%$HS3

A . c | o . . 5 4 | Referenca né gelizén H3
L _ _ o _ éshté fikse (kur térheqim
2 | Length {cm) |Width {cm) Length {inch) |W|dth {inch) Conversion rate .
3 1 10 03937008  3.937008 | 0.3937008 | formulén poshté dhe pértej).
4 5 10 1.968504  3.937008 . . e e ey
5| | s, 15748032 3.1496064 ‘ Si rezultat, llogariten gjatésité
- 2 10l o.7erotefcovsisa | dhe gjerésité e sakta né inc.
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Reference absolute dhe relative
ne Excel

1) Ndonjéheré na duhet njé kombinim i referencés 3) Referenca pér c¢mimin duhet té jeté njé

formulén né gelizén F2: njé simbol S pérpara letrés sé kolonés (B2 $) né
COUNTF = i | x « £ | =B2v(186) formulén e gelizés F2. Né njé ményré té ngjashme,
A B | ¢ | D E | F | e H kur térheqim qelizén F2 poshté, referenca pér
1 |Product _|Price i Prices / Month [Jan Feb Mar et . e . - . . o
2 [ieans |__s0] Jeans EE| zvogélimin duhet té jeté njé referencé fikse pér
e * e rreshtin 6. Zgjidhje: vendosni njé simbol $ pérpara
5 Month Jan Feb Mar B 0 B Q o~ A2
e Tneducrion] 2] 0% 0% numrit té rreshtit (B S 6) né formulén e gelizés F2.
7
COUNTIF  ~ x v K =5B2*(1-BS6)
2) Ne duam ta kopjojmé Shpejt kété formU|é né 1 Prodict Pricli : : PricestMonth Jan : Feb ° Nar :
. . . . .e .e .e e . .e eans _T eans =5B2%(1- I
qgelizat e tjera. Zvarrit qgelizén F2 népér njé gelizé dhe 2peans 5] ans RO
shiko formulén né gelizén G2. ot Lan reb ar
6 |Reduction| 20%1 40% 80%
COUNTIF  ~ X « & || =C2*1-cs) 7
A B C D E F G H
1 [Product |Price Prices / Month |Jan Feb Mar .
2 [seans 80 | Jeans 64|=C2*(1-C) | SUIE  ~ X~ Je || =5B3%(1-Ds6)
3 | Shirts 30 Shirts A B c D E E G H
4 1 |Product  |Price Prices;‘Month|Jan Feb Mar
5 |Month  |Jan Feb Mar 2 |Jeans 80 Jeans 64 a8 16
6 |Reduction|  20%| 40%|  80% 3 [shirts T 3DI Shirts ‘ 4 18[=$83%(1-D6)|
7 4
5 Month Jan Feb Mar
6 Reduction 20% 40%1 so%_l
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Circular Reference

Kur nje formule i referohet vetvetes (ose direkt ose
indirect) thuhet ge kemi a Circular Reference.

Kur kjo ndodh, Excel paralajmeron per kete disa here!!
P.sh:

1 189] 0| 78
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