CNED

1. CREER UN GRAPHIQUE SIMPLE

Excel 2007

= Sélectionner les données a utiliser

e  Sélectionner les séries y compris les titres de colonnes et de lignes. (Sélectionner des

zones discontinues en appuyant sur [Ctrl])

= Tracer le graphique

e Cliquer l'onglet : Insertion
e  Cliguer 'outil qui correspond au type de
graphe a créer puis sélectionner la
présentation désirée
=> Le graphique se superpose a la feuille de calcul
et le ruban d'outils affiche trois onglets de
paramétrage

Qutils de graphigue

Création Disposition Mise en forme

2. MODIFIER UN GRAPHIQUE
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il Tous types de graphiques...
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= Activer le graphique
e  Cliguer le graphique
= Taille du graphique

e Cliguer-glisser une poignée de taille

= Position du graphique

e Cliquer-glisser la bordure du graphique

e —
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= Type de graphique

e Cliquer l'onglet : Création puis I'outil : Modifier le type de graphique

e Cliquer le type et le sous type de graphique a tracer
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Modifier le type
de graphique

Modifier le type de graphique
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[ Garer les model ] [ péfinr comme graphique par defaut | [ ox ][ annuer ]
e Cliquer: OK
= Ajouter/Supprimer une série de données
[l Ajouter une série de données =
e Cliquer l'onglet : Création S,I;f‘"””
e  Cliquer l'outil : Sélectionner les données R dorinkes
Selectionner la source de données @
Plage de données du graphique : | =FeuilllfA$1:$RE7
/ 2 anger de ligne ou de colonne -\
\/( [fjcn ger de lig de col ] \\/

Entrées de légende (Sgrie)

Etiquettes de I'axe horizontal (abscisse)

3 Ajouter I & Modifier " X Supprimer I | @

[ =& Modifier ]

CA

Janvier

Février

Mars

Avril

Mai [v

[ Cellules masquées et cellules vides

e  Cliquer le bouton : Ajouter
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4. AXES (ABSCISSE / ORDONNEE)
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= Sélectionner un axe
e Cliquer l'axe

= Effacer un axe

e Cliquer l'axe - [Suppr]
= Parameétrer un axe

e  Cliquer-droit I'axe & paramétrer - Mise en
forme de I’axe...

e  Sélectionner le bouton de I'élément a modifier
dans la zone de gauche

e Faire les modifications dans la zone de droite

e Cliquer : Fermer

5. ETIQUETTES DE DONNEES

Oponsd'axe | | Options d'axe
Noabie Minimom ® Automatige O Eve

® Automatique O Fixe

Echelle logar

Unités d'affichage :  Aucun v

Type de graduation prinipale : A l'extérieur | w.

Type de graduation mineure :  Aucun v

Valeur maximale de l'axe

Fermer

e Zone Nom de la série_: cliquer la cellule qui contient le titre de la série

Modifier la série

Ll‘jum de |a série :

=FeuillicEl Em:| = Résultat

Valeurs de la série :

~Feuilli$CE2 507 Ee:| = 2300 ; 2..

/ I OK I ’ Annuler
e Zone : Valeurs de la série : sélectionner par cliqué-glissé dans le tableau les
données numériques a ajouter au graphique (sans le titre)
e Cliquer: OK
e Cliquer: OK
Supprimer une série de données
e Cliguer la série a supprimer dans le graphique - [Suppr]
= Disposition des titres et de la légende
e Cliquer 'onglet : Création
e Cliguer la disposition désirée dans la zone : || ==
Dispositions graphique i |l & ﬂﬂ:lu_ i
Dispositions du graphigque

3. PARAMETRAGE RAPIDE DU GRAPHIQUE
e Onglet: Création
e  Cliquer la mise en forme prédéfini désirée dans la zone : Style du graphique

O |
-l |_|I -~

1]

Styles du graphique

e  Cliquer- droit la série pour laquelle afficher les
étiquettes
e Cliquer : Ajouter des étiquettes de données

= Paramétrer les étiquettes de
données

e Cliguer-droit les étiquettes a paramétrer

e Cliquer : Mise en forme des étiquettes de
données...

e Cliquer dans la zone de gauche I'élément a
modifier puis réaliser les paramétrages dans
la zone de droite

e Cliquer: Fermer

Ajouter des étiquettes de données

Format d'étiquette de données

Options d'étiquettes | | Options d'étiquettes

Nombre Texte de 'étiquette

[ nom de série

[] Nom de catégorie
valeur

Redéfinir le texte de I'etiquette

Position de I'étiquette

Remplissage

Couleur de Ia bordure
Styles de bordure
Ombre

Format 30
O centre

Alignement O Bord intérieur
O mtérieur base
(@) Bord extérieur

[ inclure le symbole de légende dans I'stiquette

Séparateur | ; v

Fermer
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8. QUADRILLAGE
= Format du quadrillage e
e  Cliquer-droit le quadrillage — Forme du ;I’df‘t'“ Couleur du trait
quadrillage ombre O Trtpiin
e Cliguer dans la zone de gauche I'élément a Ol
modifier puis réaliser les paramétrages dans o
la zone de droite
e Cliquer: Fermer
= Quadrillage principal et
secondaire
e  Cliquer-droit I'axe pour lequel paramétrer un
quadrillage principal ou secondaire
e Cliquer : Ajouter un quadrillage secondaire

TITRES GRAPHIQUE - AXES

6. BORDURES ET COULEURS DES AIRES
e  Cliguer-droit la série a paramétrer
o Cllque,r . Mettre en forme une série de [ommetessites] | options des séries
données Remplissage Superpostion de séres
e Cliquer dans la zone de gauche I'élément | v e | 2 J et
a e . 2 - , Styles de bordure 0%
a modifier puis réaliser les paramétrages o
. Largeur de l'intervalle
dans la zone de droite [t
e Cliquer : Fermer 50%
Ou Tracar I séne vec
e Onglet: Mise en forme © e prnciel
. y . N () Axe secondaire
e Cliquer I'objet a mettre en forme
e  Sélectionner le style désiré dans la
zone style de forme
7. LEGENDE
= Ajouter ou supprimer
e Cliguer I'onglet : Disposition du ruban T
gr_aphlql'!e . , It Foptons e egende | Options de légende
e Cliquer l'outil : Légende = Rempisage Postion e aegends
e  Cliquer I'option désirée Légende| [~ s
v O A gauche
Ve Ve Ombre ) Adrote
= Déplacer lalégende
) X , Afficher la légende sans recouvrir le graphique
e  Cliguer-glisser la légende
= Mettre en forme la Iégende
e  Cliquer-droit la Iégende - Format de la
légende...
e Cliquer dans la zone de gauche I'élément a
modifier puis réaliser les paramétrages dans la
zone de droite
e Cliquer: Fermer

Fermer

Ajouter un titre au graphique ou aux axes

Cliquer I'onglet : Disposition du ruban graphique

Cliquer l'outil : Titre du graphique ou Titre des axes

Sélectionner I'option désirée

Modifier un titre

| sl

Titre du  |Titres des
graphique ¥ axes~
Mettre en forme le titre du graphique

Cliquer le titre & modifier et effectuer la
modification
Cliquer en dehors du bloc du titre o

Mettre en forme un titre

Cliquer-droit le titre a mettre en forme
Cliquer : Mise en forme du titre....

| Remplissage |
Couleur de Ia bordure | | () aucun remplissage

Styles de bordure

Format 30

Remplissage

(O Remplissage uni
e () Remplissage dégradé
© Remplissage avec image ou texture

@ Automatique

Alignement

Cliquer dans la zone de gauche I'élément a modifier puis réaliser les paramétrages

dans la zone de droite
Cliquer : Fermer
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= Déplacer un titre
e Cliguer-glisser la bordure du titre a déplacer
= Supprimer un titre

e  Cliquer le titre a supprimer - [Suppr]

10. AJOUTER LA TABLE DE DONNEES

e Cliquer I'onglet Disposition du ruban graphique in
e  Cliquer l'outil : Table de données
e  Sélectionner I'option désirée Table de

données v

11. ACTIVER LA FEUILLE DE CALCUL OU LE GRAPHIQUE

e  Cliguer la feuille de calcul a c6té du graphique
Ou
e  Cliquer l'onglet de la feuille du graphique

12. DEPLACER LE GRAPHIQUE SUR UNE AUTRE FEUILLE

e Cliquer 'onglet : Création -

e  Cliquer l'outil : Déplacer le graphique )‘:r':J

e  Cliquer I'option désirée Déplacer le
e Cliquer: OK Saphigls

13. IMPRIMER UN GRAPHIQUE

= Graphique seul
P

= Imprimer le tableau avec le graphique

e  Cliguer le graphigue puis cliquer I'outil ‘;

Cliquer la feuille de calcul
Positionner et ajuster le graphique sur la feuille

I

Cliquer l'outil

Fiche-outil n° 28
Graphique simple

Auteur : Cl. TERRIER
R-FOE7
page 41



