Moduulin keskeinen sisältö:
1. Tiedoston avaaminen ja sulkeminen
2. Tiedoston käsittely 
· avaaminen ja sulkeminen
· tallentaminen oikealla nimellä, oikeassa muodossa, oikeaan paikkaan
· tallentaminen uudella nimellä, uuteen paikkaan
3. Taulukkovälilehtien käsittely 
· luominen, kopioiminen, nimeäminen uudelleen tiedoston sisällä tai tiedostosta toiseen
4. Taulukoiden käsittely 
· solumuotoilut (esimerkiksi teksti, luku)
· kenttien looginen järjestys
· rivien ja sarakkeiden käsittely
5. Tietojen ylläpito 
· tiedon syöttäminen ja muuttaminen
· tietueen lisääminen ja poistaminen
· tietueiden lukumäärä
· tietojen selailu ja etsiminen
· tietojen lajittelu
6. Poiminnan / kyselyn tekeminen 
· taulukon valinta poimintaan
· sarakkeen piilottaminen ja esiin tuominen
· tietojen suodattaminen ja lajittelu
· poiminnan tuloksen kopioiminen ja tallentaminen
7. Välisummat
8. Sivun asetukset ja tulostaminen 
· paperin suunta, sovittaminen sivulle, sivunvaihdot
· reunukset
· ylä- ja alatunnisteet
· soluruudukon tulostaminen
· isossa taulukossa tulostettavat rivi- ja sarakeotsikot
· rivi- ja sarakeotsikoiden tulostaminen
· tulostusalueen valinta
· esikatselu
9. Etsi / korvaa –toiminto
10. Ohje-toiminto

