Moduli:

Excel

Prilagodeno sortiranje

Napredno filtriranje

Padajuce liste

Uslovne agregatne funkcije (SUMIFS, COUNTIFS)
Uparivanje podataka (VLOOKUP, INDEX/MATCH)
Matri¢ne formule (INDEX/MATCH sa viSe kriterija)
Pivot tabele za agregiranje podataka

Uredivanje grafikona (podaci i elementi grafikona za prikaz, interaktivni grafikoni,
sekundarna osa, mjesoviti tipovi grafikona)

Sta ako... analize (Scenario Manager i Solver)

Uvod u VBA: snimanje makro komandi

Djeljenje i kompajliranje fajlova

PowerPoint

Manipulacija slajdovima (dodavanje, brisanje, premjestanje, kopiranje)
Uredivanje slajdova (izgled, dizajn)

Animacija objekata na slajdu

Tranzicija slajdova

Dodavanje i linkovanje vanjskih objekata (Link &Embed)

Master slajdovi za ujednacavanje izgleda svih slajdova unutar prezentacije
PodeSavanje prezentacije (tajming i sl.)

Pakovanje prezentacije (vanjski fajlovi, fontovi, PowerPoint Viewer)
Eksportovanje prezentacije i snimanje videa

Kreiranje predloZaka za kasnije koristenje

Outlook

Pravila za automatsku obradu poruka

Slanje automatskog odgovora u toku odsutnosti
Opozivanje poslane poruke

Odgodeno slanje poruke

Arhiviranje

Kreiranje grupa kontakata

Upravljanje sastancima

Djeljenje kalendara

Upravljanje zadacima



Word

Formatiranje (stranica, pasus, font)
Pravljenje sadrZaja (Table of Contents)
Saradnja i pracenje izmjena

Poredenje i kompajliranje dokumenata
Master dokument

Pravljenje cirkularnih pisama (Mail Merge)
Spike



