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I. INTRODUCTION

Associer un tableur et un grapheur n'est pas une idée nouvelle. Il est aujourd'hui inconcevable qu'un
logiciel qui manipule des chiffres ne soit pas capable de les représenter graphiquement. Le plus d'Excel
sera la mise en oeuvre la plus simple possible alliée a un bon niveau du module grapheur en terme de
variété de graphes (3D...).

Transformer des nombres en graphique est donc I'un des atouts d'Excel. Un graphique joint I'utile a
I'agréable: bien présenté et mis en valeur, un histogramme révélateur ou une courbe convaincante sont
souvent plus parlants qu'une banale suite de nombres. Ce nouveau chapitre vous apprend a créer des
graphiques simplement et montre comment améliorer leur présentation.

Excel met a votre disposition, un certain nombre de palettes spécialisées nommées "Barres d'outils"
dont I'une est spécialement destinée a la création et a la manipulation des graphes créés dans Excel.
Cette barre d’outils est composée de boutons vous permettant de choisir automatiquement différentes
présentations et également d’outils complémentaires, qui offrent la possibilité de manipuler ou de
compléter les graphiques standard proposés. Pour la faire apparaitre, utilisez la commande Affichage -
Barre d’outils... ou bien cliquez avec le bouton droit de la souris sur une barre d’outils existante, puis
sélectionnez la barre d’outils Graphique :

¢ Microsoft Excel - Clazseuwrl

Barres d'outils v Standard
A | v Barre de formule [v Mise en forme E
1| : v Barre détat Commandes .
= — E— . N
3 " En-tEte et.n-eddenape.-. Données extemes
5{ _ Commentaires Formulaiies
- g = aifichages persomnaisés... R
7 Plein écran Irnage
g Zoodm. . Révision
g Tableau croisé dynamigue
10 visual Basic
1 Web
12 Wordart
13
14 Personnaliser, ..
15
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Le bouton |!F vous permet créer un graphique a partir des données sélectionnées ou de modifier le
type du graphique sélectionné a partir de la sélection:

- Aires, Barres, Histogrammes, Courbes, Secteurs, Nuages de points, Anneaux

- Aires 3D, Barres 3D, Histogrammes 3D, Courbes 3D, Secteurs 3D, Surfaces 3D, Radar

Les autres boutons permettent respectivement :

- |Zone de graphique T choisissez avec le sélecteur quelle partie du graphique du graphique vous

voulez sélectionner et utilisez le bouton propriétés pour en modifier les caractéristiques.

- e | le premier bouton ajoute une légende au graphique; le second ajoute un tableau avec les
données.

- ENiii | ces boutons inversent la lecture des séries de chiffres: en ligne ou en colonne.

II. CREER UN GRAPHIQUE

A. Transformer des hombres en graphique

Excel peut utiliser toutes cellules du tableur contenant des nombres pour les transformer en graphique.
Découvrez-le sur cet exemple. Créez une feuille de calcul comme celle représentée ci-dessous
(CINEMA.XLS).

!E_ j =lolx|
! Asiel g0 8l 6 =
| Al [ CINEMA,
| CINEMA
| Mois Salle A Salle B Salle C Salle D Salle E

Janvier 2100 N - L. R - LU 16001
| Féwrier 1750 1400 1750 2000 100
| Mars 1500 1750 1500 1500 7E0)
| Buril 2200 1800 1600 1500 1600 ©
[ i
|l Feuill {Feule fFeuls / _-__';_:
(1]
|
|
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Méthode 1 : la barre d’outils Graphiques
Vous souhaitez voir comment se répartissent les entrées par salles pour le premier mois du tableau.
Vous allez donc vous intéresser aux nombres d'entrées de la ligne 3.

1- Faites apparaitre la barre d’outils graphique.
2- Sélectionnez A2:F3, c'est a dire I'ensemble des cellules contenant les noms des salles et les valeurs
enregistrées pour le premier mois. Cet ensemble de valeurs constitue une série.

™ Microzoft Excel - Cinema.xls

%] Eichier Edition affichage Inserbon Format Outils Donndes Fepdtre 7 =18 x|

DR aRY | sard v~ a® = s8358

| arial 0 |6 7 58 =

1 | = E @ e Ed- S - A i
F3 =] =| 1600
S e B | c_ | D] E_ | F [
1 CINEMA |
2 Sall ‘
3 | 2000 =]
"4_|Février 1750 7400 1750 2000 1600
5 |Mars 1500 1750 1500 1500 1750
& |Avril 2200 1600 1600 1500 1600
7
8 -
[ 4 p M} Feuill / Feulz J{Feuis;' ] e | v
e T =% L
Prét | [ Somme=8700 e s T el

3- Cliquez sur le bouton "Histogrammes" [l de la barre d’outils Graphique.
Excel crée un objet graphique posé sur votre feuille de calcul, que vous pouvez déplacer a la souris ou
redimensionner grace aux poignées.

\ Microzoft Excel - Cinema.xls

1 CINEMA

2 |Mois [Salle A Salle B Salle C Salle D Salle E ]
|3 Janvier | 2100 2000 1500 1500 1600]
4 Février 1750 1400 1740 2000 1600
5 Mars 1800 1750 1500 1500 1750
6 | Awril 2200 1600 1600 1500 1600
¥ bl

a8 Jarvier

:? 2500

42 | 2000 i

13| w 1900 4 — — =

14 1000 ! O Jarier

% 00 1 F— 1

17 0 T r T T !

Prét
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Le profil de ce premier graphique est de type Histogramme. Chacune des barres représente le nombre
de places vendues pour I'une des salles de spectacle.

Deux axes sont visibles :
- I'axe horizontal (ou axe des abscisses) comporte des étiquettes de graduation affichant le nom des

salles;
- I'axe vertical (ou axe des ordonnées) comporte des étiquettes graduées de 0 a 2500 montrant la plage

des valeurs a représenter.

Des marques de graduation découpent les axes en parties égales et facilitent la lecture du graphique.

RECALCUL AUTOMATIQUE ou l'esprit du tableur...
Si vous modifiez une des valeurs de la feuille de calcul, Excel redessine aussitot le
graphigue pour rendre compte de la modification.

1- Modifiez la valeur des ventes en F3: tapez 2000 a la place de 1600.
2- Vous observez que la silhouette de la derniére barre, devenue plus haute, prend parfaitement en
compte le changement de valeur.

Méthode 2 : |’assistant
Vous souhaitez maintenant voir comment se répartissent les ventes par salles pour le mois de février.
Vous allez donc vous intéresser aux nombres de la ligne 4.

1- Sélectionnez I'ensemble des cellules contenant les noms des salles et les valeurs enregistrées pour le
mois de février soit A2:F2;A4:F4.
Astuce: utilisez la touche Ctr/ du clavier pour sélectionner les zones non contigués.

X Microszoft Excel - Cinema._xls
DEE &R Y & BBRS oo
Arial -0 -l I 58 EEE
| i =] =| Féurier
A | B | ¢ [ b0 ] E | F | G =l
1 CINEMA —
pll Mois _ |Salle A [Salle B SalleC__ |SalleD  [SalleE | —
3 Janvier 2100 2000 1500 1500 1600
4 [Février | NEFEe] I v ) N v v v I 1=
5 Mars 1800 1750 1500 1500 1750
B | Awvril 2200 1600 1600 1A00 1600
7 -
|44 [p (M Feuil1 { Feulz £ Feuils / | 4] | v [
T % F
Prat Somrme=2500

2- Appelez I'Assistant Graphique en cliquant sur le bouton m—]’ | de la barre d’outils Standard.
3- Répondez aux questions de I'assistant en cliquant a chaque fois sur le bouton Suivant > jusqu'a
I'écran 4:

Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphique

Insérer le graphique:

M  sur une nouvelle Feuile: |Féwie|

E " en kant qu'objet dans: IFnui] j

Annler | < Brécédent || Ein I
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4- L'étape N°4 vous propose deux options différentes vous permettant de créer le graphique sur la
feuille en cours (de la méme facon que dans la méthode 1) ou de le positionner dans une nouvelle feuille
accessible alors par un onglet. Choisissez cette option en nommant la feuille Février pour obtenir, par

exemple :

X Miciosoft Excel - Cinema.xls
’3_] Fchier Edition Affichage Insertion Format Outls Graphigue Feptre 7 == =]

Ded &SRy @

~| =

o w (1} 4 66% =
e A

Férten

o

Drit

eull [ Feuilz { Feaits / |41 |

Sale B
(K >
b S R-= i

Salle C Salle D Sale £ -

Cette deuxiéme méthode a I'avantage d’étre plus précise dans le paramétrage de I'affichage que la
méthode 1 et I'inconvénient d'étre plus longue a mettre en oeuvre.

B. Travail sur les Graphiques

Pour modifier les caractéristiques d'un graphique existant (type de graphique, couleurs, motifs, polices
de caractére des Iégendes...), vous utiliserez les menus Format et Graphique ou mieux le clic droit
de votre souris en ayant pris soin de sélectionner un élément du graphique auparavant.

Exemple, si vous cliquez sur le clic droit en ayant sélectionné une série sur votre premier graphique

(janvier):
B | Avril 2200 1600 1600 1500 1600
7
& Janvier
9
1? 2500
2 | 2000 -
13 1500 _ :|
14 1000 Farmat de la série de données. .. W Janvier
12 500 4 Tvpe de graphique. ..
17 0 - Donnees source. ..
13 Salle A Salle Ajouter une courbe de tendance. ..
20 Effacer
21
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Autre exemple : vous souhaitez adopter maintenant un autre type de présentation graphique. Par
exemple, vous estimez qu'un graphique a secteurs (souvent appelé "camembert") serait plus approprié
pour montrer la part de chaque salle dans le total des ventes du mois de janvier.

1- Sélectionnez le graphique dans son ensemble et clic droit:

lal 2P DU 5 .;I -

A B [ ] E F E] |
7 o |
g Jarnaer 1
‘IBEI B Format de |2 zone de graphiqus,.,
1 2500

Tyvp= de graphigue...

12 2000 Donnéss soUrce,.,

E w1300 Options du graphique. .
5 1000 Emplacementk. ..

e | 500

1? D 1 T T T

FenEtre graphigue
18 Salle A SalleB Salle C Salle D
18 & Couper
P B ' B Copier
i; B coller
if
73 Effacer
24 Premisr plan
2% .
drrigre-plan
2%
27 Affecker une macra, ..
28
2- Choisissez Type de graphique... dans le menu contextuel.
3- Choisissez un graphique de type Secteurs 3D.
Type de graphique EHE
Types standard I Types persormalisés I
Type de graphique: Sows-type de graphique:

Hisbogramme -
Barres
40 Cowrbes

L

Nfaa;es de painks O L"":II =
Bires ' ‘ Q.

&@®
QD Anreau @E
iy Fadar

Surface

8 Budle
vt Biowrsier _--J

.WHDI-E— ....................... _ ALIFE SVEL ﬂFﬂ 31},
S | F
I Format par défaut {

| Maintenir 2ppanve pour visionmer |

@ [ Par défaut | ok Annuler I
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4- Cliquez sur OK pour sortir de la boite de dialogue.

> Miciosoft Excel - Cinema.xls
|]Dﬁﬂ|§&7]$ Bal!.ﬁf © - n-r@ ?|F saLE o
Hnrlal -z - | & I § |? 22 EIE EETNG A -.~..>|
Graphiqued  w| = i
? E A . B | C .| D | E I F - |g
8 Jarvier
ER
10
@ Zale A
mSale E |y
OSale C
OSale D
B Sale E
T
Hzt'ﬂcdcuranquc - @“ﬂ |E @”_Eﬂ ‘B *i
precil i b r“‘“r“““r—“r“r““r““ %

5- Retirez la légende en cliquant sur le bouton de la barre d'outils Graphique.
6- Faites pivoter le camembert de fagon a le voir plus par le dessus: Clic droit - Vue 3D...

<
L =

Altitude ;
= |
Rokation ¥ Mise & 'echell
IEI C_\/ \_\j ™ Axes & angle droit
Hauteur :  [100 % de la base

Par défaut | (] 4 I Fermet | Appliguer

7- cliquez sur la fleche vers le haut de facon a mettre I'Altitude a 40.
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8- clic droit sur le fond gris du camembert, Format de la zone de tragcage) et changez le motif de la
Bordure et de I'Aire a Aucune puis cliquez sur OK.

Formal de zone de iagage

Coiteur: Automatique "l

E‘paisss_ur: - 'I

|| [-Rires
| | 7 Butomatique
| Bucune

Mctifs et beatupes. ., |

EREEEER
IREEEE
T D

ooooooan:
IO OmEN |

B (mEEN

9- Sélectionnez le camembert, clic droit, Format de série de données et modifiez I'onglet Etiquettes
de données pour afficher les étiquettes et les pourcentages sur le graphique.

Format de séne de données

Motifs  Eriquettes de donndes | optiens |

| ificher valeur

| € afficher pourcentage
| € pificher étiguette

| [Bificher Stiquatte o potrcentage]
| b s Frotls

™ Afficher symbole da légende préss de [éhiquette

¥ afficher les lignes détiquettes

[ oc ] _aonder |

10- Enfin, agrandissez le camembert en sélectionnant la zone de tracage puis en déplacant les coins.

Janvier
Salle E
18%

Salle D
17%

Salle C
17%

Salle A

23%
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Remargue : vous pouvez également sélectionner des "parts" de camembert et les déplacer séparément.

En conclusion, sachez qu'il existe de nombreuses autres options que nous vous invitons a découvrir par
vous-méme: n'hésitez-pas a explorer les menus contextuels accessibles depuis le clic droit.

C. Ce que contient un graphique

Apprenez a connaitre les différents éléments d'un graphique de fagon a pouvoir les sélectionner et les
modifier comme vous le souhaitez.

- Pour l'efficacité de la démonstration, cliquez sur I’'histogramme du mois de janvier et appuyez plusieurs
fois de suite sur la touche Fléche vers la droite: Excel sélectionne chaque élément 'un aprés I'autre et
précise son nom dans la barre de formule ainsi que dans la barre d'outils Graphique.

- De méme, si vous laissez votre souris un instant sur un élément sans cliquer, une petite Iégende
apparait pour vous indiquer la nature de cet élément:

L= W & L0 =
Arial =12 =G |F B

Tibre du graphique j =
A B c

7
8
9
10
11
12
13
14
15

2 =]

III. AMELIORER LA PRESENTATION

A. Modifier les histogrammes

Pour réaliser I'exercice ci-dessous, vous devez refaire un graphique basé sur les données de janvier:

2 Microzoft Excel - Cinema.xls
:tﬂgﬂﬁ Edtion Affichage Insertion Format Qutils Dornées Fendtre 7 - =] x]|
DR ERY BRI n--|a® s E
i.auia:' vmv_li.rsﬁEEﬂ@% - A
s = =[m
A (8 [ e T o [ e I FT =
1 CINEMA |
? Salle B Salle C Salle D Salle E
3 i 2100 2000 1500 1500 _'J
4 |Février 1760 1400 1750 2000 1600
5 Mars 1800 1750 1500 1500 1750
E | Awril 2200 1600 1600 1800 1600
7
8
WA b [ W Feuill {Feulz 7 Feuls /
Prét :
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- Sélectionnez les 2 premiéres lignes et cliquez sur le bouton "Histogrammes" [l de la barre d'outils
Graphique.

- Sélectionnez la série en cliquant une seule fois sur n'importe quelle barre de I'histogramme.

- Utilisez ensuite le clic droit, commande Format de la série de données...

B [Awril 2200 1600 1600 1500

7

[i] Jamvier

g

:? 2500

12(| 200 |

13 1500 |?_f[' Format de la série de données, .,

14 1000

15 500 Type de graphioue. .

16 0 [onnees source...

:; Salle Ajouter une courbe de bendanca. .. Sale E
:'E T Eff acar
A (M5 Février ) Feuill | Feulz | Feuid / ED|

Sénee “Jarties” L [ R =R

- Dans la boite de dialogue suivante, vous pouvez modifier les caractéristiques des barres représentants
la série.

Format de sénie de données

Etiquettes de données Ordre des sériss | Options |
Matifs ; Selection de [axe I Barre derreur E
Bordure Aires
' fukomatique " Aukomatique
& fuscune I Aucune
" Personnalsée EEEEEREEN
Style: .,I i §8 # F B B 8
| FENY §oy B B
Couleur: Autornatigue ]I
i EEC LT T L |
Epaissaisr; _— vl S A A Sl
8 EEENE Erd AN
I Ombrée i} FEENE F 3 §
[ hotfsettaxtures... |
~Hperty
4 [ Iroeersée si ndgative
OF Annuler
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- Ainsi, choisissez I'onglet Motifs et utilisez le bouton Motifs et textures... pour choisir parmi les
modes de remplissage des barres : Dégradé, Texture, Motif, Image. Nous vous conseillons en particulier
d'utiliser les textures si vous imprimez sur une imprimante noir et blanc (laser).

Matifs et textures B
z:::adéi Textwe (ot || mmege | -
o | =
B wEssEae
B\ l=mm
f__i_ B =

B [ T B
B 7= v s
| D‘agm*swshhas(rnﬂbla‘l:] j :
—— 5 1

Pour ne modifier qu’une seule barre de la série de données, cliquez sur la barre en question et répétez
les étapes précédentes, pour obtenir:

10
11
12
13
14
14
16
17
13

Jarvier
2200 -
2000 4 A Salle A
1500 ®Sale B
1000 H ®Sale C
200 4 ®Sale D
0 - ¥ Salle E

Salle A Salle B Salle . Salle D  Salle E

19

Encore plus fort: vous pouvez également personnaliser votre présentation en utilisant I'option de texture
Image qui permet d'associer une illustration de la taille de chaque barre. Vous pouvez le faire pour la
série ou pour une seule barre, comme on le voit ci-dessous:

2500 -

2000
1500
1000
500
0

4 f

g4

X

a A O
IRV B | K | E
Salle A Salle B Salle C Salle D Salle E

Page 11



NEGOCIA INFORMATIQUE - EXCEL LES GRAPPHIQUES

- Dans les options de cette commande vous trouverez le moyen d'empiler les images plutét que de les
étirer:

2000 { P .

1500 1 Y e 7€ 7€ >
Y Y Y K K Yk
Tldk e K Kk K

Salle A Salle B Salle C Salle D Salle E

- Procédez de la méme fagon en ayant soin de sélectionner auparavant la zone de tragage pour mettre
une texture ou une image sur le fond de I'histogramme:

00 P Ema - |O) x
[FE e Teden Wi st Foinat Gt e Fenaia 2 i
0= E|%@.J|Jﬁh%'@|ﬂ*“*%%’|Eﬁs“ialiﬂf@|@ -
“.ﬁ.rlal - 14,5 - |E I 5|EE§§
Graphigue 4 j =|
E A | B | C | D | E | F | G | o
g 2500
1? 2000 T
12, 1500 {EESS
13 :
T 1000 ,?JL%.
15 500 e
: e
17 0 aa—
- SalleA SalleB SaleC SalleD SaleE .
H |4 [» 1[5 Février % Feuill ¢ Feull2 £ Feuiz 7 |4] | _|J_‘
“Zu:unedegraphlque v||_“_v|.ﬁ|lgﬂﬂ|% §|
Prét il SN N SN A I A
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B. Ajouter des titres

- Pour ajouter un titre au graphique ou a un axe, il suffit d'utiliser la commande Options du graphique
du menu contextuel (clic droit):

Options du graphique !
Etiquettes de données ; Table de données
Titres | Axes ; Cuadrillage I Légende

Titre du graphigue:

Icinéma Cinéma
fxe des abscisses (1)
ISaIIes

fyxe des ordonnées (Y
IEntrées|

Entrées

O des (X1 superpose;
Axe des (Y] superpose: Salle & SalleB  SalleC SalleD SalleE
I Salles

El (8] 4 I Annuler

- Une fois les titres mis en place vous pouvez les modifier en cliquant une fois pour sélectionner un des
titres, puis une seconde fois pour I'éditer.

- Pour changer les motifs, la police ou l'alignement du titre, passez par le menu contextuel (clic droit)
puis Format du titre du graphique:

Format de bitre de graphique HE I
|| oie | aignemer |
: | Ares
™ automatiqus T Automatique
= pucune

; [——+] BEENENN
fipide  EHUOENEEE

| covew:  [automatoe ¥ MO WOH M =
%Epmsg;’ ":i-_ﬂ el G ECEL PO

CImME

| ombra i i
s i BN NEEN
: Moifs et beatures... |
[ ok | Ao |
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C. Modifier les axes et les marques de graduation

Clic droit sur I'axe des abscisses et commande Format de I'axe : une boite de dialogue s’ouvre sur
I'onglet Motifs:

Format de I'ane [ 7] =]
Mokifs | Echelle | Folice | Mombre | alignement |
_ﬂ:e_ .................................................... . -G—amm* ..................
' Automatique | | # [Bucune] O Extérieare |
" Aygeun | | Intérieure 7 Sur laxe

r per ii‘ L L d
Shle: "~_—L| : Graduation secondaire 1
il + Aucune O Extérieure
Couleur: Bubaratique -vl " Intérieure SurPaxe
B! ’ﬁ I ét_iquuttas de gradusation

© fwcune " Enhaut
Apercu S| Enbas T A cfé de laxe

ok | weouer |

- Dans la zone d'options Graduation principale, cochez Aucune puis dans I'onglet Alignement et
choisissez un angle négatif, comme ci-dessous et enfin cliquez sur OK.

Format de I'axe [ 2] x]
Mots | Echele | Police | Nombre  Alignement |

- Orrienkation
T fukomatique

0K Anruler
Résultat de la mise en forme de |'axe des abscisses:
Cinéma

2500

2000
]

‘E 1500

€ 1000
1]

0

. % % % %
¥ h O < &
Salles
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D. Ajouter des valeurs aux silhouettes

Pour chaque barre du graphique, vous pouvez afficher le nombre représenté, issu de la feuille de calcul.
- Sélectionnez la série de données en cliquant dessus avec la souris.
- Menu contextuel, commande Format de la série de données, onglet Etiquettes de données,

cochez I'option Afficher valeur puis cliquez sur OK.

Format de sénie de données

Motifs | Sélection de [axe
Etiquettes de données I
Etiguettes de données
i Aucune
¥ Afficher waleur
i Affkchar noLFCaRtage
" Afficher tiguette
(A
= nf

chér sligueette sk pourcentags

T R Loy

I™ iAfficher symbole de légends pras de Fatioette|

Ordre des séries

| EBarre derreur i
| options

I
I

K, I Annuler
Voici le résultat:
Cinéma

2500 T340 -

2000 4
o 1500 1500 1800
E 1600 ~
c 1000 4
w

500 4
]
%% ‘%% %% %’% %%
- o () 4] o
Salles

E. Imprimer

Vous pouvez soit imprimer un graphique soit imprimer une certaine partie de votre feuille de calcul qui
intégrera les cellules ainsi que les graphiques et les objets qui s’y trouvent.
Dans le premier cas, sélectionnez le graphique en question avant de lancer l'impression et dans le
deuxiéme, sélectionnez une zone puis faites Fichier - Zone d’impression - Définir.

Si vous ne précisez rien, Excel imprimera la feuille de calcul de la cellule Al jusqu'a la cellule située a
I'intersection de la derniére ligne non vide et de la derniére colonne non vide.
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Mais avant d'imprimer, faites un tour dans le menu Fichier - Mise en page...
Dans l'onglet Page, décidez de |'orientation de la feuille de papier et de la taille de votre tableau
(I'option Ajuster est souvent utile pour forcer I'impression sur une seule page ou sur un nombre donné

de pages).

Mize en page
g
Orienitation
(¥ Pogtra
Echelle
(¥ Réduirefagrandi

" Ajuster: |1 E page(s) en largew sur - [g E‘ en hauteur

Format du papier: |.0.4 (21 % 29,7 cm) _"J
Qualité dlimpression: {600 ppp =
Comnercer iz numérotation a: fuko

Ihhrgas I Enrtéte

7]
[Fied de page I Feuiliz I

" Paysags

Apergu,., |
Options... |

A 100 =% de |5 taille normale

o]

Annuler i

Dans l'onglet Marges, définissez les marges et la position des en-téte et pied de page. Vous pouvez

également centrer votre feuille et son

graphique sur la page.

Mize en page HE
Page  [Marges || Entéte/Pied de page | Feuile |
Hauk: En-teke: Inprimer. .. |
= | N |
Aperu,
Options,.. |
Gauche: Dirioibe:
z2 |2 E
Bas: Pied de page:
s = L =
Centrer sur la page
™ Horlzonkalement [ werticalement
[ ok | aonuer |

Dans l'onglet En-téte/Pied de page,

s'imprimera automatiquement en bas
des pieds de page dans les 2 listes ou
personnalisé.

définissez votre en-téte et pied de page, c'est a dire ce qui
et en haut de chaque page. Vous pouvez choisir des en-tétes ou
cliquer sur les boutons En-téte personnalisé ou Pied de page

Ensuite définissez vos entéte et/ou pied de page en entrant du texte que vous pouvez compléter a I'aide
des boutons qui proposent des valeurs variables calculées automatiquement par Excel au moment de

I'impression.
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Par exemple:

Pour mettre en forme du bexte, salectionnez-ls, et cliquez sur « A »,
Pour insérer le numéro de page, la date, Thewre ou le nom du fichier : placez
le curseur dans une seckion, puis cliquez sur le bouton approprié.

Al 8|la] Blo| 8|9

Section de gauche: Section cerkrale: Section de droite:

o |
Annuler

Le &[Date] 4 &[Heure] - Cours Excel 21| Page N°L[Page)/&|Pages] |=

&[Fichier] / &[Onglet)

Dans l'ordre des boutons, vous pouvez :

- Changer la police de caracteéres,

- Indiquer le numéro de page en cours

- Indiquer le nombre total de pages

- Mettre la date de I'impression

- Mettre I'heure de l'impression

- Afficher le nom du fichier Excel en cours
- Afficher le nom de l'onglet en cours

Si vous ne voulez pas d’en-téte ou de pied, sélectionnez (aucun) dans la liste :
Mise en page HE

Page | Marges En-itefPied depage | Feuile |

Le 0312739 b 2254 Cours Ezcel Fage NI | Imprimer... |

Cinemniaxils { Feuill

Apercu... |
ﬂ Options... |

Em-téte personnakse. . Pied de page personnalisa. .. I

Pied d= paga:

I(aucun]l ﬂ

I o I annuler !

Le dernier onglet, Feuille, vous rappelle la zone d'impression (ou vous permet de la définir), vous
propose de répéter systématiquement les premiéres lignes ou colonnes de votre feuille de calcul sur
chaque feuille imprimée et gére quelques parameétres comme le quadrillage automatique ou I'ordre

d'impression.
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Mize en page

Zone dimpression: | 2] Irnpeier... |
Titres 4 imprisner P

Lignes & répéter enhauk: | =]

Colonnes & répéter & gauche: | Bl il
Impre=ssion

I Cuadrillage [~ EnctEtes de ligne ot de colonne

[~ En noir et blanc Commenkaires: |f,.-_\,_,c,_m} ﬂ

[T Gualté brovilon
Ordre des pages Lt i R e g

% Vers le bas, puis & droite =

T A droite, puis vers ls bas =

EHE

[ 1]

Annuler

Lorsque tous ces paramétres sont définis, vous pouvez vérifier ces paramétres dans le menu Fichier -

Apercu avant impression ou en cliquant sur le bouton & de la barre d’outils puis imprimer le

document en passant par le menu Fichier - Imprimer... et en précisant le nombre d’exemplaires ou

bien en cliquant sur le bouton = de la barre d’outils.
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NEGOCIA INFORMATIQUE - EXCEL LES GRAPPHIQUES
IV. ALLER PLUS LOIN AVEC LES GRAPHIQUES
A. Gestion des séries

1. Ajouter une série a un graphique

Vous disposez de 2 méthodes pour faire évoluer un graphique pour prendre en compte des séries
supplémentaires:

1- A l'aide de la souris, le graphique étant sélectionné, Excel vous montre par des cadres de couleurs,
les zones de valeurs représentées; en bleu apparait la série de chiffre, et en bas a gauche de ce cadre
bleu une poignée qui permet d'étendre la zone:

. Microsoft Excel - Cinema_xls
|[®] Echler Edtion affichage [nsertion Forma; Quils Graphique Fepflre 7 =12 ]
DEEERY|smr V| o-a- @@ =2l 08
||mal vuv|nf§|?;;§]§.‘l% e AL
Zone de graphique _ﬂ -| N
A | B [ 1] E F =
CINEMA, 7
Mois Salle & Salle B Salle C Salle D Salle E
anvier 2100 2000 1500 1500 i<y
Février 1750 1400 1750 2000 1
Mars 1800 1750 1500 1500 1750
Awril 2200 1600 1600 1500 1600
" u s —
Jarvier

2300

2000
m 1500 =
200
0 T T T T

Salle s Saled  SaleC SaleD  SalsE

T e e e

19| = . L
441 WP Fbvries )Feuits | Feui2 / Fouis / 11 I L”—J
|[zone dearatioue (| Wl | E @ [BE » |

prét | T

- Ainsi pour ajouter les mois de février, mars et avril sur le graphique, il suffit de descendre la poignée
bleue (en F3 sur la copie d'écran ci-dessus) de 3 cellules vers le bas. Instantanément, le graphique
prend en compte les 3 séries supplémentaires. Deux autres tracés viennent se superposer au premier. A
chaque abscisse, Excel montre trois barres d'histogrammes.
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Dans ce cas précis, les trois tracés s'appuient sur la méme série d'abscisse:

2. Miciozoft Excel - Cinema. xls
| ] Eichier Edtion Affichage Insertion Format Outls Graphique Fepftre 2 MRS
D8Ry | sbBS | o-c- @ r4ia |
|| aria <o -8 siEEEEE Y B0

e — - - e : e {10
e A ¢ B 9 € . B ) B g B
1 CINEMA &
2 Mois Salle & Salle B Salle C Salle D Salle E f
3 [anvier 2100 2000 1500 1500 1600 —
4 |Favrier 1750 1400 1750 2000 1600
5 |Mars 1300 1750 1500 1500 1750
B |Aowril 2200 1600 1600 1500 160
7 [ ¥ |
g

2500 -

g
10 400 1 m.Jamier
:11; 1500 4 — m F évrier
13 [ 1000 - — Oiars (W
14 500 4 - 0 Al
15
16 0 '
a7 Salle & Salle B Salle C Salle O Salle E :
b 0 T Fvrier ' Feuilt { Feui2 / Feuis / 4] B[
|. Zone de graphique Sl B S i ARG

2- Autre méthode pour ajouter les séries des mois de Février, Mars et d’Avril au graphique du mois de
février: copier les cellules A4:F6 (Ctr/+C ou commande Edition-Copier), de sélectionner la graphique
du mois de Janvier et de coller les séries (Ctr/+V ou commande Edition-Coller).

2. Supprimer une série

Dans un graphique affichant plusieurs tracés, il est possible de supprimer I'un d'eux. Vous voulez par
exemple supprimer la série correspondant au mois d’Avril. Pour cela, sélectionnez la série du mois d'avril
puis appuyez sur la touche Suppr.

3. Modifier les séries... méthode générale
Pour modifier les séries d’un graphique, sélectionnez le graphique a modifier et cliquer sur le bouton

Assistant Graphique [ﬂ . L'étape 2 vous permet de redéfinir la zone de cellules utilisée pour le
graphique.

4. Changer graphiguement la valeur représentée

Excel vous permet d'agir directement dans un graphique pour faire varier I'une des silhouettes. Bien
entendu, il répercute la modification de la quantité représentée dans la feuille de calcul d'origine.

- Sélectionnez une des barres de I'histogramme: cliquez une premiéere fois pour sélectionner la série et
une seconde fois pour sélectionner la barre voulue.

- Cliquez sur la poignée noire qui surmonte son sommet. Avec la souris, déplacez vers le haut ou vers le
bas le niveau supérieur de cette barre.
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3
Entrées des mois de Février
2500 -

. J21E0 2000 :
g 2000 -4| : 1750 1600 E
ERENE: :
- iy i
@ 1000 S I :
E 1 1 E
] 1 1 H
S
o+ - } } } i

=y m [ [ w E

8 4 38 4 ey 3

A @ & & Wi

i

Excel précise simultanément quelle est la valeur atteinte par le déplacement de la silhouette. Dans la
feuille de calcul, Excel met a jour la cellule dont la valeur est représentée.

Ce mécanisme n'est pas un gadget: il permet d'approcher des valeurs en décidant graphiqguement de la

maniére dont on voudrait les voir évoluer. L'intérét est d'observer les conséquences que peut entrainer
ce changement pour d'autres valeurs du tableur (totaux, moyenne, etc.).

B. Choix des types de graphiques
Certains types de graphiques sont plus appropriés que d'autres pour représenter certaines données.

Voici quelgues indications a ce sujet:

Aires: Sert a tracer plusieurs séries pour des séries avec un grand nombre de points. Utiles pour
comparer deux tendances.

Barres: Pour comparer entre eux les points de différentes séries. Utiles si les valeurs sont assez proches
les unes des autres.

Histogrammes: Pour comparer entre eux les points de différentes séries.
Courbes: Pour représenter des séries ayant une évolution dans le temps.

Secteurs: Pour représenter la part de chacune des valeurs d'une série par rapport au total de la série.
Ne peut représenter qu'une série et une seule.

Nuages de Points: Utiles pour présenter un groupe de valeurs et voir le degré d'écart ou de proximité
entre elles sans prendre en compte I'évolution.

Combinaisons: Pour présenter des séries appartenant a des plages de valeurs treés différentes entre
elles.

Graphiques 3-D: Ajoute la dimension 3-D aux différents types de graphique.
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