Instruções para a Planilha
I.
Registrando os dados na planilha.
Abra uma planilha no software de planilhas de cálculo. Na célula A1, digite o título da informação (veja o exemplo abaixo). Para que seu título se expanda sobre diversas colunas, destaque as células que você quer cobrir, selecione o menu Formatar, escolha Células, e depois clique na aba Alinhamento. Na seção Controle de Texto, selecione Mesclar células e depois clique OK. Agora você pode colocar seu título no centro e mudar o tamanho da fonte e o estilo, se você quiser. Você poderá até mudar a cor do plano de fundo. 

Na linha 4, começando na célula A4, digite o título de sua coluna (como Jogador). Começando na célula A5, digite os nomes de seus jogadores na coluna A. Nas células B4 até a L4, coloque as categorias da informação, como Time Atual, Média de Bateio, Golpe %, Jogos, AB,  Ataques, 1B, 2B, 3B, HR, e RBI. Preencha sua informação em cada coluna correspondente.  
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Lideres por Golpes ¢ Lideres de Média de Bateio de Todos os Tempos: Jogadores Ativos|
(Chave: Clique e cada célula para ver as formulas)

Time Atual [Média de | Golpe

Jogador [Bateio % | Jogos | 4B |Goies| 1B | 28 | 38 | WR | RBI
Todd |Colorado

Heton _|Rockies | 0333 | 0503 | 1424 |s108| 1700 | 072 [ 413 | 20 | 286 | 06
Abert |8t Louis

Pujols__|Cardinals | 0332 | 0520 | 833 |3489| 1158 | 637 | 260 12 | 250 | 758





II.
Criando uma fórmula usando a Barra de Fórmulas.  
Para criar uma fórmula para cálculo automático, clique na célula que você quer que contenha o número calculado (como na primeira célula da coluna Golpe %). Digite um sinal de (=) na Barra de Fórmulas para começar sua fórmula. Determine a operação ou formula que você necessita usar para completar seu cálculo. Por exemplo, para obter a informação Golpe %, use a seguinte fórmula: 
(1B+2*2B+3*3B+4*HR)/AB
No software de planilha de cálculo, use os endereços de células em suas formulas, em vez números. Um endereço de célula corresponde à letra da coluna e ao número da linha de uma célula que contem o dado que você quer calcular. Por exemplo, para calcular a Golpe % para Manny Ramirez (mostrada na linha 5 no exemplo da tabela), use a seguinte fórmula:

=(H5+2*I5+3*J5+4*K5)/F5
III.
Criando uma fórmula usando a caixa de diálogo de Inserir Função. 
Para criar uma fórmula usando a caixa de Inserir Função, clique na célula que você queira que contenha a fórmula. Então clique no botão Inserir Função na Barra de Fórmulas ou escolha no menu Inserir, e clique Função. A caixa de Inserir Função se abre. Escolha sua função (várias opções estão disponíveis—clique em cada função para aprender o que cada função calcula). Clique OK. No Número 1 da caixa de texto, digite as células que você quer que sejam incluídas na função, por exemplo B3:B6. Clique OK. O resultado do cálculo aparece na célula. 
IV. Escolhendo e criando quadros e gráficos para representar sua informação. 
Antes de crier um quadro ou gráfico, tenha certeza de os cálculos estão completos. Quando sua informação estiver pronta, destaque todas as células que você quer usar para criar o quadro ou gráfico. Escolha Quadro no menu Inserir. Escolha o tipo de quadro ou gráfico que você acha que melhor representa sua informação e depois clique no botão Avançar. Siga as instruções específicas para seu tipo de quadro ou gráfico.  Adicione títulos para o quadro ou gráfico e seus eixos, se for apropriado. Clique na aba Linhas de Grade e experimente com as opções de linhas de grade se é aplicável ao seu tipo quadro ou de gráfico. Escolha linhas de grade que façam que sua informação seja fácil de entender. Clique na aba Legenda  e escolha a localização da legenda, e depois clique em Avançar. Coloque o gráfico na planilha original como se fosse um objeto, para que você possa ver os dados enquanto examina o objeto ou coloque o quadro ou gráfico em uma página separada de sua página da planilha e coloque um nome. Experimente várias opções de gráficos para ver qual representa melhor sua informação!
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