Instrucciones de la Hoja de cálculo
I. Digitar datos dentro de una hoja cálculo.
Abra un libro de trabajo en la hoja de cálculo. En la celda A1 digite el título de los datos (vea el ejemplo abajo). Para hacer que su título ocupe varias columnas; seleccione las celdas que usted desea incluir para el título, seleccione el menú de Formato, escoja Celda y luego haga clic en Alineación. En la sección Control de texto haga clic en Combinar celdas y luego haga clic en Aceptar. Ahora usted puede centrar su título y cambiar el tamaño y estilo de la letra. Incluso, puede cambiar el color de fondo.
En la fila 5, empiece en la celda A5, digite el título de su columna (tal como Jugador). Empezando en la celda A6, digite los nombres de sus jugadores en la columna A. En la celda B5 hasta la L5, digite el listado de los datos tales como Equipo actual, Promedio de bateo (AVW), Promedio de Slugging, Partidos jugados, entre otros. Llene los datos en las columnas correspondientes. (Nota: la tabla más abajo es en realidad un objeto incrustado activo de Excel. Si hace doble clic en él, se abre el editor de Excel [si lo tiene instalado] y puede desplazarse para ver las claves de las abreviaturas y las fórmulas insertas en las celdas de color rojo).
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Líderes de Slugging y promedio vitalicio de líderes de bateo (jugadores activos)

(Clave: Haga clic en las celdas individuales para ver las fórmulas)


II. Crear una fórmula usando la Barra de Fórmulas.

Para crear una fórmula que calcule automáticamente, haga clic en la celda donde usted quiere que aparezca automáticamente el cálculo (tal como en la primera celda de la columna Slugging). Digite el signo igual (=) en la Barra de Fórmula para iniciar la fórmula. Escoja la operación o fórmula que usted necesite usar para completar su cálculo, tal como se explicará en el siguiente párrafo. Por los momentos, tenga presente que para obtener el Promedio de Slugging, se utiliza la siguiente fórmula:  
 (1B+2*2B+3*3B+4*HR)/AB
En una aplicación para hojas de cálculo, emplee las referencias de celda en lugar de números (si tiene instalado Excel, haga doble clic en la tabla más arriba y luego doble clic en alguna celda en rojo para visualizar las fórmulas con referencia de celda). Lo mejor es que; una vez que cree una fórmula en una celda, no es necesario volver a digitarla en todas las celdas subsecuentes en la misma columna. Simplemente escoja la celda que contiene la fórmula, sitúe el puntero en la esquina inferior derecha de la celda hasta que aparezca una cruz, mantenga oprimido el botón izquierdo del ratón y arrastre la fórmula hacia abajo, hasta cubrir todas las celdas en la columna en las que se debe aplicar la misma fórmula. Por ejemplo, para calcular el promedio de slugging de Todd Helton, utilice la misma fórmula indicada anteriormente, pero empleando las siguientes referencias de celdas. 
=(H6+2*I6+3*J6+4*K6)/F6
Luego, arrástrela hacia abajo con el procedimiento anteriormente indicado hasta cubrir todas las celdas debajo de ella, en la misma columna. Obtendrá el promedio de Slugging para todos los jugadores.
III. Crear una formula utilizando el cuadro de diálogo Insertar Función (Fx).
Para crear una formula utilizando el cuadro de diálogo Insertar Función, haga clic en la celda que debe contener la fórmula. Luego, haga clic en el botón Insertar Función de la Barra de Fórmula, o bien, escoja Insertar y luego haga clic en Función. Se abre la caja de diálogo de Insertar Función. Escoja la función que desea insertar (hay muchas disponibles, haga clic en algunas para averiguar qué hacen). Haga clic en Aceptar. En la caja de texto Número 1, ingrese las celdas que debe incluir la función. Por ejemplo –y para el mismo ejemplo anterior- si opta por calcular la columna correspondiente a los Hits (H), sitúese en la celda correspondiente, escoja la función SUMA y aplíquela al rango de celdas H6:K6. Los resultados del cálculo se presentarán en la celda previamente escogida (debajo de la celda H, o de los Hits).
IV.  Seleccionar y crear figuras o gráficos para representar sus datos.

Antes de proceder a crear una figura o un gráfico, asegúrese que sus cálculos estén terminados. Luego de que los datos estén listos, escoja todas las celdas con la información que desea incluir para crear su figura o gráfico. Escoja Gráfico en el menú Insertar. Escoja la figura o gráfico que mejor represente sus datos y luego haga clic en el botón Siguiente. Siga las instrucciones específicas para el tipo de gráfico o figura que escogió. Si aplica, añada nombres a los ejes del gráfico y un título. Haga clic en la pestaña Líneas de División y experimente con las opciones, si aplican líneas de división al tipo de gráfico escogido. Utilice líneas de división que hagan sus datos fácilmente inteligibles. Haga clic en la pestaña Leyenda, escoja una ubicación para la leyenda y luego haga clic en Siguiente. Coloque el gráfico o figura como objeto en la misma hoja que contiene los datos, de modo que pueda ver los datos de la tabla mientras examina el objeto. También puede colocar su figura o gráfico en otra hoja del mismo libro, nombrándola. Explore varias opciones de los gráficos y figuras para observar cuales representan mejor su información.
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Líderes

		Líderes de Slugging y promedio vitalicio de líderes de bateo (jugadores activos)

		(Clave: Haga clic en las celdas individuales para ver las fórmulas)

		Jugador		Equipo actual		AVG		Slugging		Partidos jugados		AB		H		1B		2B		3B		HR		RBI

		Todd Helton		Rockies de Colorado		0.333		0.593		1424		5106		1700		972		413		29		286		996

		Albert Pujols		Cardenales de San Luís		0.332		0.629		933		3489		1159		637		260		12		250		758

		Clave:

				AVG (Average) = Promedio de bateo = H/AB

				% Slugging =  (1B+2*2B+3*3B+4*HR)/AB

				AB = Turnos al bate

				H =Hits

				1B = Sencillos

				2B = Dobles

				3B = Triples

				HR (Home run) = Carreras, cuadrangulares

				RBI (Run Batted In) = Carreras impulsadas






