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1. CREER UN GRAPHIQUE   

 Créer un graphique 

 Menu : Insertion – Objet… 

 Cliquer l‘option : Graphique 

Microsoft Graph 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquer : OK 

=> Un graphique par défaut est tracé à partir d’un tableau prédéfini et la barre d’outils 

graphique est affichée : 

 

 

 

 Remplacer les 

données du tableau 

prédéfini par vos 

données 

personnelles le 

graphique est 

automatiquement 

mis à jour 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Modifier le type du graphique 

 Cliquer le bouton déroulant de l’outil : Type de graphique 

 Cliquer le type de graphique désiré  

Ou 

 Cliquer-droit le graphique – Type de graphique 

 Cliquer le type de graphique désiré dans la zone de gauche puis le 

sous type dans la zone de droite 

 Cliquer : OK 

 
 

2. MODIFIER UN GRAPHIQUE   

 Activer le graphique  

 Cliquer le graphique 

 

 Taille du graphique  

 Cliquer-glisser une poignée d’angle de taille 
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 Position et habillage du graphique 

 Cliquer-droit le graphique : Format de 

l’image… 

 Onglet : Habillage  

 Cliquer l’option désirée (souvent : Encadré) 

 Cliquer : OK 

 Cliquer-glisser le graphique à l’endroit désiré 

 

 Ajouter une série de données 

 Double-cliquer le graphique 

Ou 

 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 

 Cliquer-droit le nom de la ligne ou de la colonne à supprimer – Supprimer 

 

 Ajouter un titre 

 Cliquer-droit le graphique – 

Options du graphique… 

 Onglet : Titre  

 

 Cliquer 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  

 

 

3. AXES (ABSCISSE/ORDONNEE)  

 Effacer un axe  

 Cliquer l'axe - [Suppr] 

  

 Paramétrer un axe 

 Double-cliquer l’axe à paramétrer 

 Sélectionner l’onglet correspondant 

au paramétrage à réaliser  

 Faire les modifications désirées  

 Cliquer : OK 

 

 

 

 

 

4. QUADRILLAGE  

 Cliquer l’outil correspondant au quadrillage à ajouter ou à retirer   

Ou 

 Cliquer-droit le graphique – 

Options du graphique… 

 Onglet : Quadrillage  

 

 

 Paramétrer les quadrillages 

désirés 

 Cliquer : OK 
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5. BORDURES ET COULEURS DES AIRES  

 Cliquer le bouton déroulant de l’outil : Couleur de remplissage 

 Sélectionner la couleur désirée ou cliquer l’option : Motifs et 

texture pour paramétrer des trames dégradées ou des textures 

 

Ou 

 Double-cliquer la série à paramétrer 

 Onglet : Motifs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Paramétrer les éléments désirés  

 Cliquer : OK 

6. ETIQUETTES DE DONNEES  

 Cliquer-droit la série pour laquelle afficher les étiquettes – Format de série de 

données… 

 Onglet : Etiquettes de données  

 Cliquer le contenu de l’étiquette 

 Cliquer : OK 

 

 Déplacer les étiquettes sur les 

séries par cliqué - glissé 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. LEGENDES  

 Afficher/retirer la légende 

 Activer ou désactiver l’outil Légende  

 Déplacer la légende 

 Cliquer glisser la légende sur le graphique 

 

 


