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Mode opératoire Excel
[bookmark: moyenne]La fonction =MOYENNE()
Pour obtenir la moyenne de plusieurs cellules contiguës, on peut utiliser la fonction MOYENNE d?EXCEL.
· Ecrire dans la cellule où doit apparaître le résultat : =moyenne( 
· Sélectionner ensuite à la souris la plage de cellules désirée 
· Valider avec la touche Entrée. 
La fonction renvoie la moyenne des sommes sélectionnées
Exemple : Dans la colonne A on a écrit des nombres. On voudrait obtenir la moyenne des nombres de la colonne A.
[image: http://www.admexcel.com/images/fmath.3.gif]
· En A7 on écrit la formule suivante : 
=MOYENNE(A1:A6)
Le résultat donne : 26
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	[bookmark: _Toc162670981]Alignement
[bookmark: _Toc162670982]Aligner le contenu dans les cellules
[image: http://www.admexcel.com/guides/excel2007_01/images/img20.jpg] 

Par défaut les alignements sont les suivants :
Pour le texte : Alignement sur le bord gauche de la cellule et sur le bas des cellules
Pour les nombres : alignement sur le bord droit de la cellule
Il est possible de modifier ces alignementspar défaut à l'aide des outils à disposition dans l’onglet « Alignement ».
[bookmark: _Toc162670983]Fusionner des cellules
Il est possible de fusionner des cellules horizontalement ou verticalement. Cette option permet, notamment, d’aligner les titres d’un tableau :

1) Sélectionner, au clavier ou à la souris, les cellules à fusionner,
2) Cliquer sur l?outil correspondant.


[bookmark: _Ref310080659][bookmark: _Toc310084077][bookmark: _Toc162670984]Nombre
[bookmark: _Toc162670985]Mise en forme des nombres

Par défaut, les nombres sont en format standard. L’onglet Nombre permet de leur donner la présentation voulue. Le tableau suivant récapitule les principaux formats à retenir :

	 [image: http://www.admexcel.com/guides/excel2007_01/images/img17.jpg]
[image: http://www.admexcel.com/guides/excel2007_01/images/img19.jpg]
	 [image: http://www.admexcel.com/guides/excel2007_01/images/img18.jpg]
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Source : Activités sur poste informatique Foucher
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- FICHE m Créer un graphique

1. Sélectionner la plage de cellules qui contient les données a représents-
y compris les étiquettes de colonnes ou de lignes.

2. Cliquer sur Uonglet [Insertion].
3. Choisir le type de graphique dans le groupe [Graphicus
puis choisir le sous-type de graphique.

il i[>

Colonne ligne Secteurs|Barres  Ajres MNuageds - Autres |
s s 5 5 o points - graphiques ~ |
: 5 . , N .
R Le graphique se crée et se place sur la méme feuille c=
calcul.
Les [Outils de graphique] se placent dans le ruban
supérieur, ils sont organisés en trois onglets [Création.

[Disposition] et [Mise en forme].

|

4. Controler les données et la disposition et le style du graphique.

e Cliquer sur longlet [Création] des [Outils de graphique].

e Controler la plage de données sélectionnée précédemmen:.
e Utiliser le groupe [Données] et cliquer sur [Intervertir les

Boh Al s Ssies il ¥ H i
: Ventcorer oon lignes/colonnes] selon votre choix Lje graphique.
2 2007 2008 2009
3 Région 1 214 306 405
4 [Région2 302 215 385
5 [Regions 154 196] 421
- 6 |Région4 405 305/ 365

=TS

Intervertir jes | Sélectionner |
lignes/colonnes] des données

Représentation graphique des
données en colonnes [par région)

Représentation graphique des
données en lignes [par année)

o Utiliser le groupe [Styles du graphique] et choisir le style o=
vous convient.

Stylss du graphidee

e Utiliser le groupe [Dispositions du graphique] et choisir [z
disposition qui vous convient.

5. Régler la mise en page du graphique (titres, étiquettes, axes...)

i il fn) el W (B e Cliquer sur l'onglet [Disposition] des [Outils de graphiguz.
S e A e o Utiliser le groupe [Etiquettes] et définir les titres, légenczs
Kot o étiquettes de données et table de données.
w il | ] o Utiliser le groupe [Axes] et définir la présentation des zx== =

s Quadiiage Zome de

rogaae

du quadrillage.
e Utiliser le groupe [Arrigre-plan] et choisir celui qui vous
convient.
6. Régler la mise en forme du graphique
e Cliquer sur Uonglet [Mise en forme] des [Outils de graphizos

Caisse-plan

| ;:%iﬂ 1 et choisir les styles qui vous conviennent.
e 7. Choisir l'emplacement du graphique (soit [sur une nouvelle feuille], ==+

[en tant qu’objet dans] la feuille ou se trouvent les données).
e Cliquer sur l'onglet [Création] des [Outils de graphique].
e Cliquer sur [Déplacer le graphique] et indiquer votre chos =
valider par [OK].

| 8. Pour terminer, cliquer en dehors du graphigue.

Remarque : si le graphique est un objet dans la feuille qui contient les données, [l o= ==
déplacer dans la feuille et se mettre 3 la taille souhaitée.
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