Pamja dhe formatizimi
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Pérmbajtja

@ Pamja
© Formatizimi
© Editimi i té dhénave

e Insertimi dhe fshierja
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Pamja e njé flete pune

Ndryshimi manuel i gjerésisé sé shtyllave:

o Selekto, Format — Columns — Width
@ Ndryshimi manuel i lartésisé sé rreshtave:
o Selekto, Format — Rows — Height

@ Rregullimi automatik i gjerésisé sé shtyllave:
o 2-heré-klik né skajin e ballinés sé shtyllés
@ Rregullimi automatik i lartésisé sé rreshtave:

o 2-heré-klik né skajin e ballinés sé rreshtit
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Formatizimi

Formatizimi né nivel fonti

o Zgjedhja e fontit:
o Selekto, Format — Cells... — Font — Font
@ Rregullimi i madhésisé sé fontit:
o Selekto, Format — Cells... — Font — Size
@ Rregullimi i stilit té fontit:
o Selekto, Format — Cells... — Font — Font style
@ Zgjedhja e ngjyrés sé fontit:

o Selekto, Format — Cells... — Font — Color
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Formatizimi

Nivelizimi brenda njé gelize

@ Nivelizimi vertikal:

o Selekto, Format — Cells... — Alignment — Text Alignment
— Vertical

@ Nivelizimi horizontal:

o Selekto, Format — Cells... — Alignment — Text Alignment
— Horizontal

@ Drejtimi:
o Selekto, Format — Cells... — Alignment — Orientation
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Formatizimi

Tkurrja dhe thyerja e tekstit

o Tkurrja e tekstit:

o Selekto, Format — Cells... — Alignment — Shrink to fit
@ Thyerja e tekstit né disa rreshta:

e Selekto, Format — Cells... — Alignment — Wrap text
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Formatizimi

Bashkimi i gelizave

@ Bashkimi i disa gelizave né njé:
o Selekto, Format — Cells... — Alignment — Merge cells
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Editimi i té€ dhénave

Gjetja dhe zévendésimi automatik

e Gjetja (kérkimi) e njé té dhéne:
e Edit — Find...
:
@ Simbolet speciale (jockers) gjaté kérkimit:
e Simboli ? zévendéson njé karakter cfarédo né pozitén ku éshté
vendosur.
e Simboli * zévendéson njé kombinim cfarédo karakterésh né
pozitén ku éshté vendosur.
@ Zévendésimi automatik i njé té dhéne:
e Edit — Replace...

* [CerliH]
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Editimi i té€ dhénave

Kopjimi dhe zhvendosja

o Kopjimi i njé té dhéne:
o Selekto burimin, Edit — Copy, selekto cakun, Edit — Paste

o Selekto burimin, —, selekto cakun,

@ Zhvendosja e njé té dhéne:
o Selekto burimin, Edit — Cut, selekto cakun, Edit — Paste

o Selekto burimin, —, selekto cakun,
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Insertimi dhe fshierja

Insertimi

@ Insertimi i njé gelize me zhvendosje djathtas:
o Selekto, Insert — Cells... — Shift cells right
@ Insertimi i njé gelize me zhvendosje tatépjeté:
o Selekto, Insert — Cells... — Shift cells down

Insertimi i njé rreshti:
o Selekto, Insert — Rows
o Selekto, Insert — Cells... — Entire row
@ Insertimi i njé shtylle:
o Selekto, Insert — Columns
o Selekto, Insert — Cells... — Entire column

Insertimi i njé flete pune:
o Selekto, Insert — Worksheet
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Insertimi dhe fshierja

Fshierja

@ Fshierja e njé gelize me zhvendosje majtas:
o Selekto, Edit — Delete... — Shift cells left

@ Fshierja e njé gelize me zhvendosje pérpjeté:
o Selekto, Edit — Delete... — Shift cells up
o Fshierja e njé rreshti:
o Selekto rreshtin, Edit — Delete
o Selekto njé gelizé né rreshtin, Edit — Delete... — Entire row
@ Fshierja e njé shtylle:
o Selekto shtyllén, Edit — Delete
o Selekto njé qgelizé né shtyllén, Edit — Delete... — Entire
column
@ Fshierja e njé flete pune:

o Selekto, Edit — Delete Sheet
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Pérfundim

Pérfundim

@ Ndryshimi (manuel ose automatik) i gjerésisé sé shtyllave dhe
lartésisé sé rreshtave
@ Formatizimi né nivel fonti:
e Format — Cells... — Font

@ Nivelizimi brenda njé qelize, tkurrja ose thyerja e tekstit,
bashkimi i gelizave:

e Format — Cells... — Alignment
o Gjetja dhe zévendésimi automatik i té dhénave

@ Kopjimi dhe zhvendosja e té dhénave

@ Insertimi i njé qgelize, rreshti, shtylle ose flete pune:
e Insert

@ Fshierja e njé gelize, rreshti, shtylle ose flete pune:
o Edit — Delete...
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