Въвеждане и редактиране на данни в електронна таблица. 
Работа с работни листи
1. Въвеждане и редактиране на данни: текст, числа и дати.

2. Маркиране на клетки, колони, редове, работни листи: 

a. съседни: ляво щракване +Shift; стрелки+ Shift;
b. несъседни - ляво щракване +Ctrl;
3. Преместване, копиране
a. чрез клипборда;
b. чрез влачене
4. Търсене и заместване на данни. 
a. Търсене - Edit>Find; 
b. Замяна - Edit>Replace
5. Работа с работни листи: вмъкване, изтриване; копиране и местене; преименуване; смяна на цвета на етикета;
