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Fiche-outil n° 06
Graphiques

2. PARAMETRER LES DONNEES

= Diapositive avec graphique

o Cliquer l'outil | =] Mouvelle diapositive|

Ou
e Menu : Insertion - Nouvelle diapositive
e  Sélectionner la diapositive : Titre et diagramme ou une autre [] H|—|

présentation intégrant un graphique dans le volet Office

Cliquez pour ajouter un titre

Double-cliquez pour ajouter un graphique

e Double-cliquer I'icone centrale de la diapositive

Graphique dans diapositive

= Sélectionner une ligne/colonne
e Cliquer le numéro de la ligne ou de la colonne
= Insérer une ligne/colonne

e Cliquer-droit le n° de la ligne ou de la colonne ou faire I'insertion de ligne ou colonne -
Insérer

= Supprimer une ligne/colonne

e Cliquer-droit le n° de la ligne ou de la colonne & supprimer - Supprimer

3. MODIFIER LE TYPE DU GRAPHIQUE

e Activer la diapositive dans laguelle créer un graphique

e  Cliquer I'outil il

=> PowerPoint affiche : dord — — i
A EE ¥R Bl E - HIEE 8 5@

@

- La barre d’outils : /

Standard des Cli

'SALON DES INDEPENDANTS.ppt - Feuille de données =
graphiques o R T P o e
- un tableau par défaut " . % e iJ
- un graphique par défaut || e N i s
\ 8 || m I

W Est
H Ouest,
M Nord

e Remplacer les données du
tableau prédéfini par vos
données personnelles. Le
graphique est
automatiquement mis a ler trim. 2e trim. 3e trim. 4e trim.
jour (Ne pas effacer les
lignes ou colonnes inutiles

mais les supprimer).

e Cliguer le bouton déroulant de l'outil : Type de graphique —— 3
e Cliquer le type de graphique désiré %

Ou
e Cliquer-droit le graphique — Type de graphique
e  Cliquer le type de graphique désiré dans la zone de gauche puis le

M & I
ES%H

sous type dans la zone de droite od o o2
U

Type de graphique &&J ." ak .a
Types standard | Types personnalisés | @4 9

Sous-type de graphique :

e Cliquer: OK

Type de graphique :
ol I -
E Barres

Iﬂ Courbes

(@ Secteurs

|_ Nuages de points E
. Aires

@ Anneau

@ Radar

@ surface

93 Bules
|izf Boursier -

5 Histogramme groupé avec effet 3D.
Options

Appliquer & Iz sélection
[ Format par défaut

Maintenir appuyé pour visionner




4. MODIFIER UN GRAPHIQUE

CNED

PowerPoint
2002-2003

Activer le graphique
Cliquer le graphique

Taille du graphique

Cliquer-glisser une poignée d’angle de taille

Ajouter une série de données

Double-cliquer le graphique
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= Effacer un axe

Cliquer l'outil Afficher la feuille de données

=> Le tableau de données est affiché.

Saisir la série sur une nouvelle ligne ou une nouvelle colonne sans laisser de lignes

ou colonnes vides

Supprimer une série de données

Cligue-droit le nom de la ligne ou de la colonne a supprimer — Supprimer

Ajouter un titre

Cliquer-droit le graphique —
Options du graphique...
Onglet : Titre

Cliguer dans la zone titre du
graphique et saisir le texte désiré
Recommencer pour les titres des
axes

Cliquer : OK

Déplacer les éléments sur le
graphique par cliqué-glissé

Options du graphique

|2 [

{ Titres ‘ Axes | Quadrillage

Légende

Etiquettes de données | Table de domnées |

Titre du graphique :

Axe des absgsses (X) :

Axe des series (

Axe de profondeur (2) :

Couleur &R
e Cliquer l'axe - [Suppr] [ ot 1| Edele | poice | Nonbre | Algnement
Lignes. Graduation principale
= Parametrer un axe & e i
. , N , © personnaisées Graduation secondaire
e Double-cliquer I'axe a paramétrer Ste: [l @mane ©easere
e  Sélectionner 'onglet correspondant oo [ i o] | ©méere Ot
, N L. Daisseur i Etiquettes de graduation
au paramétrage a réaliser =] -
. . . L, Apercu -
e Faire les modifications désirées @Ebe A delare
e Cliquer: OK
= Modifier I’échelle
e Double-cliquer I'axe des abscisses
ou des ordonnées
e Onglet: Echelle
e Paramétrer les caractéristiques
désirées
e Cliquer: OK
6. QUADRILLAGE
e  Cliquer l'outil correspondant au quadrillage a ajouter ou a retirer W E
Ou
. . . Options du graphique (7 [l
e  Cliquer-droit le graphique —
Options du graphique... Ties | Axes || Ouadrige | | Légende | Etiquettes de données | Table ce donées |
. H Axe des abscisses (X)
e Onglet : Quadrillage T
[ Quadrillage secondaire 100
Axe des ordonnées (Y} 80
e Paramétrer les quadrillages o e @
désirés - I orer
e Cliquer: OK v i Eﬂ}ﬁﬁ E
o I
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BORDURES ET COULEURS DES AIRES

Ou
[ ]

Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Couleur de remplissage

Sélectionner la couleur désirée ou cliquer I'option : Motifs et

texture pour paramétrer des trames dégradées ou des textures

Motifs et textures

B

{Bégradé | | Texture | Motif | Image |

Couleurs
) Unicolore. Couleur 1
@ Bicolore

©) prédéfini Coulgur 2:

Transparence
De: ¢ v ow

Ar =

Type de dégradé Variantes

<]

@ Horizontal
7 Vertical
() Diagonal haut

() Diagonal bas
@) Du coin
0 Du gentre

Exemple :

Double-cliquer la série & paramétrer
Onglet : Motifs

Paramétrer les éléments désirés
Cliquer : OK

&) @

Aucun remplissage

Motifs et textures...
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8. AFFICHER LES VALEURS OU LES ETIQUETTES

Format de série de données

Pl

"' Motifs !| Sélection de l'axe

Barre derreur Y

Etiquettes de données | Options |

Bordure

@) Automatigue

@ Aucune

() Personnalisée
Style :
Couleur : Automatique

Epaisseur :

[] ombre

Apercu

]

———

=]
=

Aires
@ Automatique
@ Aucune

mEEN

[ (] 1
m EEEN

Motifs et textures...

[] tnyersée sinégative

= Etiquettes de données

e Cliquer-droit la série pour laquelle afficher les étiquettes — Format de série de

données...
e Onglet: Etiquettes de données
e Cliquer le contenu de I'étiquette

e Cliquer: OK

Déplacer les étiquettes sur les
séries par cliqué-glissé

= Juxtaposer tableau et
graphique

Cliquer I'outil =

= |nverser les
lignes/colonnes

Cliquer I'outil =Ml

9. LEGENDES

Format de série de données

2 [

| Matifs | Sélection de Iaxe

Barre d'erreur ¥ |} Etiquettes de données | Options |

Texte de lstiquette
[ Mom de série

[C] Nom de catégorie
valeur

Séparateur :

[] symbole de légende

= Afficher/retirer lalégende

e  Activer ou désactiver I'outil Légende =

= Déplacer lalégende

e Cliquer-glisser la Iégende sur le graphique

10. ACTIVER LA DIAPOSITIVE OU LE TABLEAU

e Cliquer la diapositive en dehors du graphique

e Double-cliquer le graphique
Ou

e Menu : Affichage - Feuille de données




