Microsoft Excel
Koristi se za:

· za tabelarni i grafički prikaz podataka

·  za računanje
· datoteka se naziva radna knjiga (engl. workbook, book). 

· nastavak *.xls.

· svaka se radna knjiga sastoji od tri radna lista (engl. sheet). Taj se broj proizvoljno može mijenjati (listovi se mogu uklanjati i dodavati prema potrebi).
· Radni list (Sheet) sadržava ćelije (križanje stupca i retka)
· Redci su označeni brojevima (od 1 do 65.536). 

· Stupci su označeni slovima od A do IV (najviše 256 stupaca)
UNOS PODATAKA
· Brojčani se podaci u ćeliji poravnavaju po desnome rubu.

· Tekst se poravnava uz lijevi rub ćelije

· Za pisanje u dva ili više redaka u istoj ćeliji pritisnuti tipke Alt+Enter

· Datum unesen na ispravan način poravnava se po desnome rubu ćelije.

Držač za popunu
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· Ćelije se mogu popunjavati korištenjem držača za popunu:

· istim sadržajem, npr. ime

· brojčanim (numeričkim) nizovima, npr. 1,2

· prethodno pripremljenim nizovima podataka, npr. ponedjeljak

· nizovima datuma, npr. 17.9.2010

PROMJENA I BRISANJE SADRŽAJA

· Potpuna promjena sadžaja – označi i piši – novi sadržaj zamjeni stari

· Djelomična promjena sadržaja – 2 x klik ili označi, F2

· Edit, Clear izaberi: brisanje sve ili oblikovanje ili sadržaj
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