Spreadsheet Instructions
I.
Entering data into the spreadsheet.
İşlem tablosu yazılımında bir çalışma yaprağı açın. A1 hücresine çalışmanızın başlığını yazın (örneğin, Deprem Anketi Verisi yazın). Başlığınızın birkaç sütunu kaplaması için, kaplamasını istediğiniz sütunları vurgulayın, menüyü Biçimlendiri seçin, Hücreleri seçin, ve daha sonra Hizala sekmesini tıklayın. Metin denetimi bölümünde, Hücreleri birleştiri seçin. Başlığınızı şimdi ortalayabilir ve isterseniz yazı tipini ve sitilini değiştirebilirsiniz. Hatta arka plan dolgu rengini de değiştirebilirsiniz. 
4. satıra, A4 hücresinden başlayarak, sütununuzun başlığını yazın (örneğin Player). A5 hücresinden başlayarak, oyuncularınızın isimlerini A sütununa yazın. B4 ve L4 dahil aralardaki hücrelere verinizin kategorilerini sıralayın, örneğin Current Team (mevcut takım), Batting Average (Topa Vuruş Ortalaması), Slugging (En Uzağa Atma) %, Games (Oyunlar), AB, Hits (Vuruşlar), 1B, 2B, 3B, HR, ve RBI. Verilerinizi karşılık gelen sütuna yazın.
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Slugging Leaders and Lifetime Batting Average Leaders: Active Players
(Key: Glick on indvidual cels for formutas)
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II.
Formül çubuğunu kullanarak bir formül hazırlama.

Otomatik hesapla bir formül yaratmak için, hesaplanan sayının olmasını istediğiniz hücreyi tıklayın (örneğin Slugging (En uzağa atma)  % sütununda ilk hücre). Formülünüze başlamak için Formül Çubuğuna eşittir (=) işareti yazın. Hesaplamanızı yapmanız için gerekli işlemi yada formülü belirleyin. Örneğin, Slugging % verisini elde etmek için, aşağıdaki formülü kullanın:

(1B+2*2B+3*3B+4*HR)/AB
İşlem tablosu çalışma yaprağında, sayılar yerine formülünüzde hücre adreslerini kullanın. Bir hücre adresi, hücre harfine ve hesaplamak istediğiniz verinin olduğu satır sayısına karşılık gelir. Örneğin, Manny Ramirez’in (örnek tabloda 5. satırda gösterilmiştir) Slugging % (en uzağa atma) hesaplamak için aşağıdaki formülü kullanın:

=(H5+2*I5+3*J5+4*K5)/F5
III.
Ekle İşlevi diyalog kutusunu kullanarak bir formül hazırlama.

Ekle İşlevi diyalog kutusunu kullanarak bir formül hazırlamak için formülün olduğu hücreyi tıklayın. Daha sonra Formül Çubuğundaki  Ekle İşlevi düğmesini tıklayın yada Ekle menüsünü seçin ve İşlevi tıklayın. Ekle İşlevi diyalog kutusu açılacaktır. İşlevinizi seçin (pek çok seçenek vardır—her işlevin neyi hesapladığını öğrenmek için üzerine tıklayın). Tamamı tıklayın.  Sayı 1 metin kutusuna, eklemek istediğiniz işlevin hücrelerini girin, örneğin B3:B6. Tamamı tıklayın. Hesaplama sonuçları hücrede görünecektir.

IV. Verinizi ifade edecek çizelge ve grafiklerin seçimi ve hazırlanması.

Bir çizelge yada grafik hazırlamaya başlamadan önce, hesaplamalarınızın tamamlandığından emin olun. Veriniz hazır olduktan sonra çizelge ve grafiğinizi hazırlamada kullanmak istediğiniz hücreleri vurgulayın. Ekle menüsünden Diyagramı seçin. Verinizi en iyi ifade edeceğini düşündüğünüz diyagram türünü seçin, İleri düğmesini tıklayın, ve daha sonra diyagram türünüze özel yönergeleri takip edin. Diyagramınız için başlıklar ve eğer uygunsa eksenler ekleyin. Kılavuz Çizgileri sekmesini tıklayın ve diyagram türünüze uyup uymadığını görmek için bazı kılavuz çizgileri seçeneklerini deneyin. Verinizin daha kolay anlaşılmasına sağlayan kılavuz çizgilerini seçin. Gösterge sekmesini tıklayın ve gösterge için bir yer seçin. Daha sonra İleriyi tıklayın. Diyagramınızı incelerken çalışma yaprağı girdilerini görebilmeniz için diyagramı özgün çalışma yaprağına bir nesne olarak yerleştirin yada çalışma yaprağınızın ayrı bir yaprağına yerleştirin ve isim verin (önceki örnekte verilen işlem tablosu verilerini gösteren aşağıdaki örneğe bakın). Verilerinizi en iyi hangisinin ifade edeceğini görmek için bazı diyagram türlerini inceleyin! Yada farklı diyagramlarla göstermek için anketinizden farklı türden birkaç soru seçin
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