
MODUL 1 – Aplikacija i dokument 
1. Microsoft Excel 2010 

a) Namena aplikacije 
b) Verzije 
c) Formati dokumenta 
d) Kompatibilnost sa prethodnim verzijama 
e) Excel Viewer 

2. Radna okolina 
a) Quick Access Toolbar i opcije za podešavanje 
b) Kartica File (Backstage view) 
c) Ribbon 
d) Name Box, (ok, cancel) Fx, Formula bar 
e) Status bar 
f) Prozor Excel-a i prozor dokumenta 

3. Komande 
a) New 
b) Open 
c) Save 
d) Save As 

4. Kartica View 
a) Sekcija WorkBook Views 
b) Sekcija Show/Hide 
c) Sekcija Zoom 
d) Sekcija Window 

5. Dimenzije radnog lista 
6. Selektovanje 

a) Sve 
b) Kolone 
c) Redovi 
d) Ćelije 

7. Umetanje 
a) Kolone/kolona 
b) Reda/redova 
c) Ćelije/opsega 

8. Brisanje 
a) Kolone/kolona 
b) Reda/redova 
c) Ćelije/opsega 

9. Kopiranje i premeštanje podataka (Office Clipboard) 
10. Paste Special 
11. Promena širene kolone i visine reda 
12. Radni listovi 

a) Umetanje 
b) Brisanje 
c) Promena imena 
d) Premeštanje i kopiranje 
e) Sakrivanje i prikazivanje 
f) Bojenje jezičaka radnih listova 
g) Selektovanje svih 
h) Kretanje po radnim listovima 

 
MODUL 2 – Formatiranje (oblikovanje) 

1. Format Cells 
2. Spajanje delija 
3. Prelom teksta u deliji 
4. Stilovi 
5. Format Painter 
6. Auto Fill 
7. Find & Select 



8. Clear 
9. Prilagođene liste 
10. Selektovanje opsega sa podacima 
11. Kretanje kroz opseg sa podacima 
12. Formatiranje delije tipom podatka: 

a) Currency (Accounting) 
b) Date & Time 
c) Number 
d) Text 

13. Bordure 
14. Rotacija teksta 

 
MODUL 3 – Formule i funkcije 

1. Kreiranje formule 
2. Kreiranje formule sa podacima na drugim radnim listovima 
3. Kreiranje formule sa podacima u drugim radnim knjigama 
4. Procentni račun – formatiranje delije tipom podatka Percentage 
5. Adresiranje delije/opsega (relativna, apsolutna, kombinovane) 
6. Kopiranje formule 
7. „Hardkodovanje“ podataka 
8. AutoSum funkcije 
9. Formulas-FunctionLibrary 

a) SUM 
b) AVERAGE 
c) COUNT 
d) MIN 
e) MAX 
f) COUNTA 
g) COUNTBLANK 

10. Greške u formulama (#DIV/0!, #N/A, #NAME?, #NULL!, #NUM!, #REF!, #VALUE!) 
11. Pradenja rada formule 
12. Kontrola izračunavanja formula 
13. Funkcije: IF, SUMIF, COUNTIF, AVERAGEIF 
14. Ugnježdavanje funkcija 
15. Sortiranje podataka 
16. Filtriranje podataka (AutoFilter) 
17. Kopiranje filtriranih podataka 
18. Funkcija SUBTOTAL 

 
MODUL 4 – Grafički objekti 

1. Komentari 
2. Insert-Illustrations 
3. Insert-Hyperlink 
4. Insert-Text 
5. Insert-Symbol 
6. Dijagrami 
7. Page Layout-Arrange 

 
MODUL 5 – Štampanje dokumenta 

1. Zaglavlje i podnožje strane 
2. Page Setup 

a) Print Area 
b) Print Titles 
c) Breaks (PageBreak Preview) 

3. Page Layout-Scale to Fit 
4. Štampanje dokumenta 
5. File-Save&Send 


