INTRODUCTION

Tout graphigue suppose au préalable :

Des données sous Excel areprésenter.

Un projet d’analyse: une répartition dans un ensemble (ex: le poids de différents postes dans un budget, |e suivi
de consommations...) qui définiront le type de graphique.

Lamise en cauvre sefait par |’ assistant graphique qui a été fortement amélioré dans laversion d’ Excel 97
Néanmoins, des modifications doivent étre apportées et en cas d’ utilisations récurrentes d' un type de graphique,
une personnalisation (paramétrage et modele) peut étre effectuée
L’ utilisation de cartes peut rendre la visualisation des données plus explicites
L e graphique peut étre également un outil de prospective et d' aide ala décision.

Des gjouts peuvent rendre |e graphique plus explicite (les outils de dessins)
Ces graphiques peuvent étre misen valeur al’intérieur d’ une publication Word, sur le Web ou dans une
présentation de type Powerpoint

|- LES DONNEES

L’ étape préliminaire consiste toujours a sélectionner les données qui serviront de base au graphique.

1- Plagesadjacentes (ou tableau simple) : une simple position dans | e tableau suffit si aucun total n’ est présent
sinon la sélection alasouris est nécessaire.

2- Plages non adjacentes : Pour ne prendre que certaines données, la sélection doit se faire avec latouche
CTRL. Les zones doivent étre de méme longueur et lazone d’ en-téte sélectionnée :

Horizontalement

130|

T

3~ Tableau croisé dynamique: les techniques sont identiques.

Néanmoins, si vous ne sélectionnez que quel ques données, vérifiez que le bouton Activer la sélection n'est pas
enfoncée (sélectionner du menu Tableau croisé dynamique dans labarre d' outil du méme nom).

Si vous utilisez des champs Page, supprimez Sous-totauix et Totaux de fagon a permettre a votre graphique la
réactualisation des données et sa modification a chaque changement de page.

4- Base de données filtrées ou avec des sous-totaux

Affichage dans un graphique des données de feuille de calcul visibles uniquement (menu Outils-Option : Tracer
les cellules visibles seulement, aprés avoir sélectionner le graphique).

Avec des sous-totaux, pensez a supprimer letotal final ou a ne pas le sélectionner
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Représentant Secteur Categorie de produits an 1994 an 1995 an 1996

Somme Est 530000 SE0000 G10000
Somme QOuest 40000 E10000 50000
Somme Nord 430000 520000 a7/0000
Somme Sud 30000 S80000 40000

Avec une basefiltrée, lesinformations doivent étre cohérentes et donc peu nombreuses.

Représentan » | Secteur _~|Catégorie de produi~|an 1994 ~|an 1995 ~|an 1996 ~|
Henrinl Est Machines a laver 130000 140000 120000
Sernot Est Machines a laver 110000 130000 180000
=alin Dyest hMachines a laver 120000 180000 120000
Grodet Cyest Machines a laver 120000 130000 140000
Stalet Mard Machines a laver 120000 120000 160000
Suenile Maord Machines a laver 100000 120000 140000
Daloit Sud bachines a laver 120000 140000 100000
Lemgo =ud hachines & lawer 130000 150000 1220000

1 LESTYPES DE GRAPHIQUES

Histogrammes : variation dans |e temps pour suivre les évolutions, les histogrammes empil és permettent une vue
d’ensemble, et les 3 D un suivi par catégories.

Barres: les comparaisons entre éléments, |es barres empilées la comparaison entre les él éments et |’ ensemble
Courbes: affiche les tendances suivant certainsintervalles.

Secteurs : Proportion d'un éément par rapport al’ ensemble. Il ne prend en compte qu’ une série de données. La
version d’ Excel 97 comprend un sous-type permettant de mieux visualiser les données de faibles valeurs.

Nuages de points : mettre en évidence les écarts ou les groupements de valeurs. L es étiquettes utilisées pour les
X doivent étre de type numérique (date...)

Aires : met en évidence la part d’un élément dans| ‘évolution del’ ensemble
Anneaux : Comme les Secteurs mais peuvent comprendre plusieurs séries de données.
Radar : permet I’ analyse de plusieurs données suivant plusieurs critéres

Surface : permet I’ampleur de valeurs suivant deux criteres x. Le second critére met en relief cette ampleur
définie par I’ échelley

Bulles : analyse suivant trois critéres, X lere colonne (ou ligne), Y 2™ colonne, taille des bulles 3°™ colonne
Boursier : Utilisation avec mini, maxi et dernier (et éventuellement volume)

Cylindre, cdne et pyramide peuvent étre utilisés au mémetitre qu’ histogramme et barre

Il L’ASSISTANT GRAPHIQUE

Il peut étre appeler viale bouton de la barre d’ outils ou le menu Insertion Graphique

La premiére étape : permet de choisir le type et le sous-type. Dans |’ onglet Types personnalisés, vous trouverez
d’autres modeéles : en noir et blanc pour tirage al’imprimante laser, a couleurs vives pour des présentations sur le
Web ou sur Powerpoint, des combinaisons de types de graphiques pour une mise en reliefs d’ éléments
particuliers.

Laseconde étape :
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- Définit laplage de données . si vous avez fait au préal able votre sélection, elle apparait ici.

- Leplusimportant : la définition de I’ axe X, est-ce la premiére LIGNE ou la premiére COLONNE ? Cette
option donne le sens avotre graphique.

- L’onglet Série permet de supprimer ou d’ ajouter des séries au graphique, de modifier les étiquettes des
séries si elles ne se trouvent pas dans la premiére ligne ou colonne

Latroisiéme étape : Permet des réglages affinant le graphique

- Titre: général du graphique, axedes X (en bas) desY (vertical)

- Axe : permet | affichage ou non des valeurs de |’ échelle. L’ axe des X (horizontal) contient des valeurs de
dates ou autres. L es dates sont automati quement traitées temporellement (les écarts entre deux dates sont
traités suivant I’ échelle du temps) et les autres sont traités régulierement (méme écart entre deux points).
Avec le choix catégorie, les dates sont traitées comme | es autres valeurs (méme écart entre deux points).
Avec le choix chronologique, les valeurs (numériques) sont traitées temporellement (I’ écart entre deux
points est respecté)

- Quadrillage : gjout ou suppression de quadrillages principal et secondaire des x et y danslefond du
graphique pour faciliter lalecture

- Légende: affichage ou non et localisation

- Etiquettes de données : choix d'informations complémentaires (étiquettes, pourcentage, valeur...) dansle
corps du graphique a utiliser suivant |e type de graphique.

- Tablesde données : affiche les valeurs constitutives du graphique.

La quatriéme étape : la destination du graphique
- comme nouvellefeuille, avec choix du nom
en tant qu’ objet dans une feuille du classeur actif

L’ étapefinale:

Legraphique est réalisé et les données sources sont entourées par trois couleurs (données, étiquette de lignes et
de colonnes).

Un changement des données sources se répercuteraimmédiatement dans e graphique.

Aprés sacréation, le graphique est sélectionné, il peut étre déplacé, sataille peut étre modifiée

IV LA MODIFICATION DU GRAPHIQUE
Chacun des éléments du graphique peut-étre modifié :
Soit en sélectionnant ala souris les éléments par un clic de souris. Dans une collection d’ objets (les séries par
exemple), le premier clic sélectionne I’ ensemble de la collection, le second , un élément de cette collection
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Soit en appelant labarre d’ outils graphique,
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Format de I’ objet sélectionné

L es objets du graphique

Graphique

T —
§-one de graphique

Choix du type de graphique

we des abscisses
Axe des ordonnées
Lésende

§uadrillaie ErinciEaI de |'axe des ordonnées

Zone de tracage
756rie "MARTEAL"
Série "FALICILLE"
" Série "BECHE"
| Série "ENCLUME"
Série "PIOCHE"

a0
a

=EMARTEAL

em 0] 1701

Légende

— T hi/m LR AT

Inclinaison du texte (x, y)

Donnée en lignes ou en colonnes

Table des données

Aprés avoir choisi le sous-objet, lamodification du format ouvre une boite de dialogue avec I’ ensemble des

modifications possibles.
Axe :

= ~Zradiizbinn Arincinala

Série de données

Format de zérie de données

Ml Format de I'axe

I Echell | Falice | Marnbre | .ﬁ.lignementl

Oipkions
Barre d'erreur

Etiquettes de données | Ordre des séries I
Matifs I Sélection de l'axe
rBordure hires
L & | bRt

Modifier les données sources :
Ajout

- endirect : sélectionnez les données ala souris puis Copier —

| Collage spécial

" ajouter les cellules comme

| Nouvelle série v

™ Mouveaui=) pointls) ™ Colonnes

~rYaleurs () en

5]

Annuler

¥ ploms de série dans la premigre colonne
| [ Abscisses (ériguettes %) dans |a premiére ligne
™ Remplacer les categariss sxistantes

=N T W [Tl (W (W [(TW: [———

- danslegraphique, clic droit Données sources

il

coller ou collage spécial
p—m—m E Pmtetetenttet -
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Données source EE

Flage de données

180
160
140
o] m FAUCILLE
ke O BECHE
O EMCLUME
50 1 o FIOCHE
&0 ; W MARTEA
40
20
04
JAMVIER FEWRIER MARS  AVRIL  MAIL JUIN
Marn: ='Tabl (2)'14A45 %
BECHE I B
EMCLUME
PIQCHE
MARTEAL _ﬂ Waleurs: |='Tal:|1 (2" $B45: £545 :‘J
Ajouter | SUpprirmer |
Etiguettes des abscisses (%) |='Tal:|1 (2714643 5533 f’ﬂ

Supprimer des données sources :
Clic gauche pour sélectionner lasérie, et touche SUPPR
Clic droit, Données sources, Onglet série

Modification dela police et de la taille du texte dans un graphique

Pour modifier simultanément la mise en forme de I'ensemble du texte du graphique, cliquez sur la zone vide
située entre la bordure du graphique et 1a zone de tragage afin de sélectionner la zone de graphique.

Conseil Pour modifier rapidement I'alignement horizontal des titres de graphique et des zones de texte
sélectionnés, cliquez sur les boutons Aligner agauche , Centrer ou Aligner adroite danslabarre d'outils
Mise en forme.

M aodification d'étiquettes d'axe des abscisses

Soit modifiez des étiquettes d'axe des abscisses directement dans la feuille de calcul

Soit dans le graphique uniquement, cliquez sur le graphique, puisclic droit Données source. Sous|'onglet Série,
vous pouvez également taper les étiquettes a utiliser en les séparant par des pointsvirgules, (P1 ;P3 ;P4 ;P5)

Modification d'étiquettes de données (quand elles sont affichées)

Soit modifiez des étiquettes de données directement dans lafeuille de calcul

Soit modifiez des étiquettes de données uniquement dans le graphique, cliquez sur I'étiquette de données a
modifier de fagon a sélectionner toutes les étiquettes de données de la série, puis cliquez a nouveau pour
sélectionner |'étiquette de donnée individuelle. Le nouveau nom n'est plus lié a une cellule de feuille de calcul.

M odification de noms de série de données ou de texte de légende

Soit modifiez du texte de |égende ou des noms de série de données directement dans la feuille de cal cul

Soit modifiez du texte de |égende ou des noms de série de données uniquement dans | e graphique, cliquez sur le
graphique, puisclic droit Données source. Sous|'onglet Série, tapez |e nom que vous souhaitez utiliser.

Changement des points tracés dans un graphique en secteurs de secteur ou en barres de secteur
Cliquez sur un secteur du graphique en secteurs que vous voulez modifier, clic droit Format Série de données

sélectionnée, puissur I'onglet Options.
Pour obtenir de I'aide sur une option, cliquez sur le point d'interrogation , puis sur |'option souhaitée.
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V ous pouvez également décider des secteurs qui apparaitront dans le graphique en secteurs de secteur ou en
barres de secteur al'aide de la technique Glisser-déplacer. Cliquez sur un segment de secteur ou de barre dansle
graphique principal, puisfaites-le glisser versle graphique en secteur de secteur ou en barre de secteur, ou
inversement. (extrait de|’ aide Microsoft Excel 97)

Super position ou décalage des mar queur s de données dans les graphiques en barres et en histogrammes

Il vous suffit de sélectionner une seule série de données pour modifier la superposition ou e décalage de toutes
|es séries de données d'un méme type de graphique. Clic droit Format de séries, Options

Pour modifier le pourcentage de superposition des marques de données, tapez une valeur comprise entre -100 et
100 dans la zone Superposition. Plus lavaleur est élevée, plus|la superposition des séries est prononcée.

Pour modifier I'espacement entre les abscisses des marques de données, tapez une valeur comprise entre 0 (zéro)
et 500 dansla zone Largeur del'intervalle. Plus lavaleur est élevée, plus la distance entre chaque abscisse est
importante.

Modification de la taille du centre d'un graphique en anneau

Cliguez sur une série de données dans | e graphique en anneau a modifier. Dans le menu Format, cliquez sur
Série de données sélectionnée, puis sur I'onglet Options.Dans la zone Taille du centre, tapez une valeur comprise
entre 10 et 90 pour spécifier le diamétre du centre.

Lissage des angles des graphiques en cour bes
Cliquez sur la courbe représentant la série de données que vous voulez lisser. Dans |e menu Format, cliquez sur
Série de données sélectionnée, puis sur I'onglet Motifs. Activez la case a cocher Lissage.

M adification du mode de tragage des données

1 Tragage de séries de données a partir de lignes de feuille de calcul au lieu de colonnes, et inversement
Cliquez sur le graphique, clic droit Données source, puis sur I'onglet Plage de données( I'option Lignes ou
Colonnes).

2 Tragage d'une série de données sur un axe des val eurs secondaire dans un graphique 2D

Lorsque les plages de valeurs de différentes séries de données d'un graphique 2D sont trés différentes ou que
différents types de données sont associés (Par exemple, des prix et des quantités), vous pouvez tracer une ou
plusieurs séries de données sur un axe des valeurs secondaire (Y). L'échelle de cet axe refléte les valeurs des
séries qui lui sont associées. Cliquez sur les séries de données que vous voulez tracer sur |'axe des valeurs
secondaire. Format Série de données, puis sur I'onglet Sélection de I'axe, choisissez sur I'option Axe secondaire.
Il est préférable de changer également le type de graphique de la série de fagon a éviter les confusions.
Conseil Pour faire correspondre les bords d'un graphique en aires avec les bords de la zone de tragage,
désactivez la case a cocher L'axe des ordonnées (Y) coupe I'axe des abscisses.

FWRHE | L L= = | =1 FO .. FRSRRTNLE..-
200
150 | prix
100 B PIOCHE
50 O ENCLUME
0 OBECHE
@@,‘3" B MARTEAL
¥ &

On obtient un graphique combiné.
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Changement del'ordre de tragage des séries de données
Cliquez sur une série de données dans | e graphi que que vous voulez modifier. Clic droit Série de données Ordre
des séries. Danslazone Ordre des séries, cliquez sur lasérie a déplacer versle haut ou versle bas.

M odification del'échelle de I'axe des ordonnées
L'échelle spécifie laplage de valeurs sur un axe, lesintervalles entre les valeurs, et le point d'intersection des
axes. Cliquez sur |'axe des ordonnées a modifier. Format onglet Echelle.

Modification del'intervalle entreles marques de graduation et les étiquettes sur I'axe des abscisses
Chaque abscisse sur |'axe des abscisses est identifiée par une étiquette et séparée des autres abscisses par des
marques de graduation. Vous pouvez modifier les intervalles entre les étiquettes et les marques de graduation.
Pour les graphiques 2D, vous pouvez spécifier le point d'intersection entre I'axe des abscisses (X) et celui des
ordonnées (Y).Cliquez sur I'axe des abscisses a modifier. Format onglet Echelle.

M odification del'apparence des marques de graduation et de I'emplacement des étiquettes sur un axe
Cliquez sur |'axe dont vous voulez modifier les marques de graduation. Format onglet Motifs.sous Graduation
principale, Graduation secondaire et Etiquettes de graduation, sélectionnez | es options souhaitées.

Remarque Pour masquer |es marques de graduation principal es ou secondaires, ou bien les deux, cliquez sur
Aucune.

Liaison d'un titre de graphique ou d'une zone de texte a une cellule de feuille de calcul
Cliquez sur letitre ou la zone de texte que vous souhaitez lier alacellule. Dans labarre de formule, tapez les
références complétes de la cellule (ex Tab12!g8)

PRV s BERS|w-o | A®| 2 £ HE | eH] |2

| =| =Tab1215H%5
(= S S =S N S
=
%waleur maximale : 112DD§ T
5
0 waleur maximale : 11200
| prix =
mMARTEAU| |
ERIOCHE | |5
OENCLUME| | |
OBECHE

: : Il Y I Sl ) i
Conseil Pour insérer un saut de ligne dans un titre de graphique ou d'axe, cliquez une fois sur le texte du

graphique, puis cliquez al'endroit ol vous voulez insérer le saut de ligne et appuyez sur ENTREE.

Ajout de barres Hausse/Baisse et de lignes Haut/Bas, de projection et de série dans les graphiques

Vous pouvez gjouter des lignes de série pour relier les séries de données des graphiques 2D en barres empilées
ou en histogrammes. L es lignes de projection sont disponibles dans les graphiques 2D et 3D en aires ou en
courbes. Les lignes haut/bas et |es barres hausse/bai sse sont disponibles dans les graphiques en courbes 2D. Les
graphiques boursiers contiennent déja des lignes haut/bas et des barres hausse/bai sse.

Pour ajouter ces lignes et ces barres atoutes | es séries de données d'un méme type de graphique, sélectionnez
une seule série de données. Cliquez sur une série de données dans le graphique auquel vous voulez ajouter des
barres et deslignes. Cliquez droit sur Format Série de données sélectionnée, puis sur I'onglet Options.
Sélectionnez |'option correspondant au type de ligne ou de barre souhaité.

Ajout d'image aun élément graphique

Utilisez cette procédure pour gjouter une image (en mode point, par exemple) a certains types de marques de
données, alazone de graphique, alazone de tragage, ou alalégende dans les graphiques 2D et 3D ou aux
panneaux et plancher dans les graphiques 3D.
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Gréce a cette procédure, vous pouvez gjouter une image a des marques de données des graphiques en
histogrammes, en barres, en aires, en bulles, en courbes 3D et en radar plein.

Cliquez sur I'élément graphique auquel vous voulez gjouter une image. Clic droit, Formats, Couleur de
remplissage , puis sur Motifs et textures, et enfin sur I'onglet Image. Cliquez sur le bouton Image.

DR N N TSI AN G

A\ NS0~ P valeur maximale 11200 5%

. . iy
"I..‘n k"_"t.- M

L e

L

i '-__ - .'.__“-
LT G

Remarque Pour utiliser une image comme marque de données dans des graphiques 2D en courbes, en nuages de
points ou en radar non plein, sélectionnez I'image dans lafeuille de calcul, lafeuille graphique ou I'éditeur
d'images, cliquez sur Copier (menu Edition) puis sur la série de données, et enfin sur Coller (menu Edition)

Suppression d'uneimage ou d'un effet de remplissage d'une série de données

Double-cliquez sur |'élément de graphique a modifier, puis cliquez sur I'onglet Motifs. Pour supprimer uneimage
ou un effet de remplissage et rétablir la mise en forme par défaut de I'objet, cliquez sur Automatique sous Aires.
Pour supprimer toutes les mises en forme, y compris|‘image ou |'effet de remplissage, cliquez sur Aucune sous
Aires.

V LA PERSONNALISATION

1 Les graphiques per sonnalisés sont semblables & des modéles ou & des styles contenus danslefichier
Xl18galry.xls. Basés sur des graphiques standards, ils possédent une mise en forme particuliére.

2 créer vos propres modéles en tant que graphique personnalisé (ils se trouveront dans le fichier Xlusrgal .xIs)
méthode : Cliquez sur le graphique a enregistrer en tant que type de graphique personnalisé. Clic droit, Type de
graphique. Sous I'onglet Types personnalisés, cliquez sur I'option Types personnalisés, Ajouter et donner [ui un
nom

3Pour choisir un autre type de graphique par défaut. Faire un clic droit sur un graphique, choisir le
graphique standard et son sous-type, ou un graphique personnalisé (de type prédéfini ou personnalisé) et
appuyer sur le bouton par défaut et confirmer le message d’ avertissement. L’ Option Format par défaut rétablit le
graphique standard en supprimant lamise en forme particuliére.

VI GRAPHIQUE COMME OUTILS

1 Madification de valeurs de graphique en déplacant des mar ques de données
Valable dans des graphiques 2D en histogrammes, en barres, en secteurs, en anneau, en courbes, en nuages de
points ou en bulles, faites glisser la marque de données dans le graphique
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24000 |

BECHE

Sél ectionnez une étiquette dans la série et une seule (une barre, un point d’ une courbe...). Quand |e pointeur
prend laforme d' une double fleche, lavaleur peut étretirer versle haut ou le bas et lafeuille de calcul est
modifiée.

2 Recher che de valeur cible. La démarche est identique, mais si la cellule d origine contient une fonction, une
boite de dialogue permet de changer une des cellul es antécédentes.

SV valeur cible K 3]

Cellule & définir: !Fq 7| —
Yaleur & atteindre:; Iaq[u:u]
TeraL Cellule & modifier; I| Ry
}B R (] 4 I Annuler |
|

0 - i =

%B 8 = : ETOTAL
IS
0

3 Courbes de tendance

L es courbes de tendance sont utilisées dans|'analyse des problémes de prévision. (i e au dela des données réelles
pour illustrer une tendance).

Il est aussi possible de créer une moyenne mobile, qui réduit les fluctuations des données en faisant ressortir plus
nettement une tendance ou une caractéristique.

V ous pouvez gjouter des courbes de tendance a des séries de données dans des graphiques 2D non empilés en
aires, en barres, en histogrammes, en courbes, en nuages de points, en bulles et boursiers

Dans une feuille de calcul, voir les fonction Croissance() ou tendance()

a- Ajout d'une courbe de tendance a une série de données.

Cliquez sur la série de données alaguelle vous voul ez gjouter une courbe de tendance ou une moyenne mobile.
Cliquez droit sur Ajouter une courbe de tendance. Choisissez | e type de courbe de tendance (ou de regression) ou
de moyenne mobile souhaité.

Pour Moyenne mobile, tapez dans la zone Période |e nombre de périodes a utiliser pour calculer la moyenne
mobile.

Dans |’ onglet options, vous pouvez définir des zones de prospective et de rétrospective.
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b- Modification des paramétres de courbe de tendance

Clic droit Courbes de tendance Options

Pour modifier le nom de la courbe de tendance ou de la moyenne mobile, tapez un nom dans la zone
Personnalisé.

Format da coulbe da berwdance

Putls | e vpaensi]

o~ da acowrbs Je tendaoa

LY TR T Ve P R N |

i Pauanihe: | |

F e n

ooz p_ L | E|; periaokis ——
Prerope ae: 1.5 S periaoeisd

I Copzlzcharoatzl o |'J
I~ affcner Pecushor sar e g-ashigae
I Al o= b ook o Je daosen iAo un (P30 o 3 g el i

c- Suppression d'une courbe de tendance
Cliquez sur la courbe de tendance SUPPR.

4 Barresd'erreur danslesgraphiques

Lesbarres d'erreur représentent de facon graphique les marges d'erreur potentielles relatives a chacune des
marques de données d'une série de données. V ous pouvez ajouter des barres d'erreur a des séries de données de
graphiques en aires, en barres, en histogrammes, en courbes, en nuages de points et en bulles. Dans e cas de
graphiques en nuages de points et en bulles, vous pouvez afficher les barres d'erreur pour lesvaleurs X, pour les
valeurs 'Y, ou pour les deux.

Cliquez sur la série de données alaquelle vous voulez ajouter des barres d'erreur. Format, Série de données sous
I"onglet Barre d'erreurs, sélectionnez les options souhaitées.

VIl AFFICHAGE DES DONNEES SOUS UNE CARTE

Certains fonds de carte sont livrés avec Excel via Microsoft Map et permettent de retranscrire les informations
sur ces fonds de cartes.

1€ &ape : sélectionnez les données (en faisant attention a1’ orthographe) Les données doivent étre en colonnes,
dont une doit contenir les références (département, régions, pays) sous forme texte, code postaux (type code
département en texte). Les autres colonnes doivent contenir les données a représenter.

2°M® &ape : Clic sur le bouton carte et dessinez un rectangle et si les données sont reconnues, le panneau de
configuration s affiche vous permettant de choisir les colonnes a mettre en relief et les mises en relief possibles
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L P T B S I ] ILAEP Y | R pu | [T
_QIRE-ATLANTIQUE 500 000
VENDEE 250
SARTHE 250
WAy ENME 100

Panneau de configuration

France - Départements |

France - Départemerts
[ EFFECTIF

[ & 0 {1}

| EFFECTIF | TOTAL

| Marnbre de Colonne

Pour modifier des données dans la carte, Faites glissar les b

\{ de domnées et da Forrnat vers la zone appropride.

@ EFFEZTIF I
I

| S—

Fhamp colonne

Ombrage de Catégorie

3%me éape : zoomez et centrez la carte pour afficher lesinformations souhaitées
] ~— o

France - Départements
par EFFECTIF

H 100 (1)
250 (2)
isoo o)

500 (1)

#+TOTAL

Pour plus d'informations, consultez |" aide Microsoft map

VIII DESSINSET TEXTES ADDITIONNELS
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On peut incorporer également tout type d'objet dans une feuille GraphiqueMicrosoft Excel : image, Wordart...
Excel offre de pluslapossibilié d'insérer des cadres textes et des formes particuliéres permettant d'agrémenter les
documents grace alabarre d'outils dessins

- e R S — — N [ LT C e T (ol [ SLAE _— -

|@ﬂ!§&w|5 N RS A N TR TR 1 A
Al | =] \

A B | ¢ | D | E | F ] _besnT H

Un des éléments les plus important reste lafléche qui permet de mettre en relief, tel ou tel élément. N'oublions,
toujours pas le clic droit -format de laforme qui permet d'affiner |'apparence de cette fléche.

C Options de formes EE

Couleurs et traits I Dirmensian | Praotection | Propriétes |
Remplissage
Codledr; | li [T Translucide
" Bordure
B Couleur; |_j Shyle: I—:]
I Pointillés: I ;I Epaisseur: ID,?S pt ij
| = Conneckeur: | :J
| Fleches
Style de départ: I — j Skyle d'arrivee: m
| F— 5 e
o Taille de départ: | j Taille d'arrivée: _I+ —
— > - -8
— (84 | Annuler I
Fas Feman Fioda Femim i Foman 7 il

L e cadre texte est souvent un élément important pour apporter une remarque. Dans la barre d'outil dessin, en
cliquant une fois sur le bouton Zone de Texte et en revenant sur e graphique, le curseur prend laforme d'une
petite croix, il suffit de glisser pour tracer |'autre extremité du rectangle. Au lacher de la souris, nous pouvons
directement saisir le texte. Pour sélectionner, le cadre, il suffit de cliquer sur le pourtour et les petits carrés de
position apparaissent pour le redimensionnement ou lamise en forme viale clic droit (Format de la zone texte -
notez I'onglet alignement pour passer le texte en vertical-) ou viales autres boutons de la barre d'outils dessin
(Effet 3D -trésjoli-, ombre portée, style deligne, style de trait, couleur de la police de caractére, couleur dela
bordure couleur de remplissage.

Notez également | es possibilités offertes par |es formes automati ques souvent trés utiles avec un graphiques. Les
possibilités sont vastes.

En cas de difficultés de superposition, il convient de définir un ordre d'apparition des différents objets, en
sachant que lafeuille de calcul seratoujours|'élément |e plus bas et par |a-méme caché. Pour définir I'odre de
chague objet: graphique, zone de texte, fléche..., il faut les sélectionner, puis clic droit Ordre et choisir parmi les
options proposées
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Pour déplacer éventuellement un graphique avec ses formes additionnelles, il convient au préalable de les
grouper. Pour cela, les sélectionner, les unes aprés les autres en appuyant sur latouche MAJ, puisclic droit,

Groupe- Grouper
1.2 12.3 B0 11

11.3 16.2 7.5 10.6

in
IE55In - [:3 C'J' || Faormes automatiques = ™. & 1O [
e e e

é’f Lignes
Z‘ﬂ Connecteurs
E}' Eormes de base
% Fleches pleines
g.:. Crganigramme:
%: %z Etoiles et banniéres

%b Bulles et |égendes

]

k

vy v ¥ v v v

20 T

Réussite
19389

351 32 353 o4

| MOYEMME  MAX  MIN MEDI.&NE|

IX PARAMETRAGE ET IMPRESSION

1- Contrdle du mode de tragage des cellules vides dans un graphique :Cliquez sur le graphique. Dansle
menu Outils, cliquez sur Options, puis sur I'onglet Graphique. Sous Traitement des cellules vides, cliquez sur
|'option souhaitée.

2- Affichage ou masquage d'informationsrelatives aux éléments d'un graphique :Lorsque vous | aissez
reposer le pointeur sur un élément d'un graphique, le nom et lavaleur de cet él ément s'affichent dans une info-
bulle.  Dansle menu Outils, cliquez sur Options, puis sur I'onglet Graphique. Si vous voulez que le nom d'un
élément d'un graphique s'affiche lorsgue vous laissez reposer |e pointeur sur cet élément, activez la case a cocher
Afficher lesnoms. Si vous voulez que lavaleur d'un marqueur de données s'affiche lorsque vous laissez reposer
le pointeur sur ce marqueur, activez la case a cocher Afficher lesvaleurs. Pour masguer toutes lesinfo-bulles,
désactivez ces deux cases a cocher.

3-Impression

a Dimensionnement et préparation d'un graphique en vue de l'imprimer : en mode Apercu de saut de page,
dimensionner et déplacer le graphique al'aide de la souris, et définir ainsi lafagon dont il se présenteradans|a
page lors del'impression. Pour ce faire, cliquez al'extérieur du graphique dans lafeuille de calcul, puis cliquez
sur Apercu des sauts de page dans e menu Affichage.

‘b- Si vous travaillez dans une feuille graphique, vous pouvez modifier lataille et I'échelle de la zone graphique,
indiquer comment la positionner danslafeuille imprimée, puis|'afficher danslafenétre d'apercu avant
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impression. Pour définir les options d'impression d'une feuille graphique, cliquez sur I'onglet de lafeuille
graphique, puis sur Mise en page dans |le menu Fichier, et sélectionnez | es options souhaitées sous I'onglet
Graphique. Pour déplacer et dimensionner la zone graphique d'une feuille graphique al'aide de la souris, cliquez
d'abord sur I'option Personnalisée sous |'onglet Graphique, puis sur OK pour revenir alafeuille graphique.

Remarque Pour imprimer un graphique incorporé sans les données de lafeuille de calcul alaquelleil est lié,
cliquez sur le graphique incorporé pour le sélectionner, et suivez les instructions fournies précédemment pour les
feuilles graphiques. Vous avez la possibilité de déplacer et de dimensionner |a zone graphique d'un graphique
incorporé sans recourir al'option Personnalisée de I'onglet Graphique (dans le menu Fichier, commande Mise en

page).

X Copie d'un graphique Microsoft Excel

dans un document Word ou dans une présentation PowerPoint
Troispossibilités :
1- leCopier-Coller smple
sélectionnez | e graphique dans Excel et utilisez le bouton Copie, puis dans Word ou Powerpoint, cliquez
sur le bouton Coller. Un double-clic provoquera le lancement d’ une fenétre Excel permettant de le modifier

-
note moyehne
Titre du graphique |
14
- & 9 i
il 11 —& o @ note moyenne
o e o _
1]
-llr T T T T
] 20 a0 E11) a0 100
4[4[ » Mf type2 { typed £ Tvped { TypeS  typed { type? [/ typed £ Typed { Tvpel0 [ Type

2- leCopier-Collage spécial avec liaison
Latechnique du Copier est identique, mais dans Word , il est demandé un collage spécial avec liaison qui
permettra avec un double-clic de revenir dans lafeuille Excel

3- LeCopier-Collage spécial en tant qu’image
C’ est également un collage spécial, mais en tant qu’image qui ne serapas lié aExcel

CONCLUSION

Laqualité de votre graphique dépendrera:

1- laqualité de votre projet, de |'élément que vous souhaitez mettre en relief en sachant qu'un graphique n'est
gu'uneinterprétation partielle et partisane des données chiffrées (viales éléments choisis, I'échelle(s), I'épai sseur
desbarres...)

2- le temps en minutes ou en heures que vous lui consacrez.

Bon courage!
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