
EXCEL graphiques
AIDE À LA PRISE DE NOTES



Programme de formation
Créer et mettre en forme un graphique 2D / 3D
Convertir en table de données un tableau à taille variable
Insérer des graphiques Sparkline
Préparer et créer des graphiques de type géographique
Créer et utiliser un modèle de graphique
Créer et mettre en forme un SmartArt (schéma graphique)
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Graphique 2D ou 3D 
CRÉATION ET MISE EN FORME
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Types de graphiques fondamentaux
Histogramme ou Barre : pour une analyse comparative
Courbe : pour une évolution
Secteur : pour une répartition
Cascade : pour une fluctuation bancaire (débit – crédit)
Radar : pour une notation
Graphique combiné
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Sélection des données nécessaires au 
graphique
Cliquer – glisser pour sélectionner la plage de cellules contigües 
[MAJ ] : pour une sélection contigüe

[CTRL] : pour une sélection non contigüe
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Insérer un graphique
Onglet Insertion > choix du type de graphique selon objectif

Repositionner et redimensionner le graphique une fois obtenu
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Gérer la création du graphique
Sélectionner le graphique
Ruban complémentaire Outils graphique : onglet Création du graphique
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Pour corriger la sélection des 
données si nécessaire

Pour modifier le type de 
graphique



Définir l'aspect visuel du graphique
Sélectionner le graphique
Ruban complémentaire Outils graphique : onglet Création du graphique
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Choisir une disposition rapide puis un style de graphique



Personnaliser la disposition des 
éléments du graphique
Sélectionner le graphique puis cliquer sur le bouton [+]
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Choix de la 
position de 
l'élément



Ajouter un élément complémentaire 
au graphique
Sélectionner le graphique puis
Ruban complémentaire Outils graphique : 
onglet Création du graphique
 Ajouter un élément graphique …

Elément à mettre 
ensuite  en forme 
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Mettre en forme un élément du 
graphique
Sélectionner l'élément du graphique à mettre en forme
Ruban complémentaire Outils graphique : onglet Mise en forme …
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OU

Modifier les couleurs 
de l'éléments

Cliquer sur la commande MISE EN FORME DE LA 
SÉLECTION pour afficher le volet latéral FORMAT de 

l'élément sélectionné



Appliquer un filtre sur le graphique
Sélectionner le graphique puis cliquer sur le bouton filtre …
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Décocher les éléments à 
masquer au sein du graphique 

puis [APPLIQUER]



Ajouter une forme de dessin
Sélectionner le graphique
Ruban compl. Outils graphiques > MISE EN FORME : choisir la forme de dessin
Tracer la forme puis saisir le texte …

Mettre en forme  l'objet tracé via le 
Ruban compl. Outils de dessin > FORMAT 

DE FORME 

Pour modifier le 
tracé
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Corriger la sélection des données
Sélectionner le graphique
Ruban compl. Outils graphiques > CRÉATION > 

Corriger les sélections via le 
bouton [Modifier] 

correspondant
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Gérer un graphique combiné
Sélectionner le graphique combiné
Ruban compl. Outils Graphiques > 
CRÉATION : modifier le type de 
graphique

Si nécessaire : cocher l'option Axe 
secondaire pour la série souhaitée
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Modifier le jeu de couleurs
Onglet Mise en page > Thèmes … ou Couleurs … pour changer l'aspect de tous 
les graphiques simultanément

Choix du jeu de couleurs 
pour l'ensemble du 

classeur
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Mettre sous forme de tableau
POUR GÉRER UN TABLEAU À TAILLE VARIABLE
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Conversion en table de données
Cliquer dans la liste de données
Onglet Accueil > Mettre sous forme de tableau : choix 
d’un style
Vérifier la sélection + Option cochée « mon tableau comporte des 

en-têtes »
Ruban compl. Outils de tableau : Nommer le tableau
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Annuler la mise sous forme de tableau
Cliquer dans le tableau de données
Ruban compl. Outils de tableau > Convertir en plage
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Calculs avec références structurées
Effectuer des calculs dans une liste de données convertie en tableau de 
données dynamique

=7,5%*[@Prix]  sur la même ligne @ : valeur Prix
=SOMME(listeMaisons[Prix]) colonne Prix du tableau nommé listeMaisons

@ : opérateur d'intersection implicite
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Graphique Sparkline
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Insérer un graphique Sparkline
Cliquer dans la cellule où obtenir le résultat
puis Onglet Insertion > Graphiques Sparkline : choix type du graphique
Préciser la plage de cellules à représenter en graphique

 Mettre en forme le graphique via le Ruban compl. 
Outils Graphiques Sparkline …

 Utiliser la poignée de recopie pour obtenir la série 
des graphiques Sparkline
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Graphique géographique
CARTE CHOROPLÈTHE ET 3D MAPS
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Convertir en données géographiques
Sélectionner les données géographiques du tableau
Onglet Données > Convertir en données géographiques

Pour faciliter l'interprétation 
des données de type 

géographique

Spécifique 
Microsoft 

365
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Insérer une carte choroplèthe
Sélectionner les données nécessaires au graphique
Onglet Insertion > Cartes > Carte Choroplèthe
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Mise en forme de la série de données
Sélectionner la série de données
puis Ruban compl. Outils graphiques > 
MISE EN FORME Mise en forme de la 
sélection…
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Activer si nécessaire le complément 3D Maps
Voir les Options Excel > Compléments  Atteindre les compléments COM
Cocher l'option Microsoft Power Map for Excel
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Convertir en table de données
Cliquer dans le tableau puis Mettre sous forme de tableau
Le tableau doit comporter :
Des données géographiques (Pays / Région / Département / Ville)
Une colonne Date
Des données mesurables
Des données de type catégorie Convertir les données de 

localisation en données 
géographiques
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Préparer une animation 3D Maps

Choisir les champs pour 
concevoir la scène d'animation
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Exporter en vidéo pour une 
présentation animée
Créer une vidéo de présentation des différentes scènes réalisées ou récupérer 
une capture d'écran …
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Les modèles de graphique
CRÉATION ET UTILISATION
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Créer un modèle de graphique
Insérer le graphique et le mettre en forme
Clic droit sur le graphique > Enregistrer en tant que modèle
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Utiliser un modèle de graphique
Sélectionner les données nécessaires au graphique
Onglet Insertion > Graphiques recommandés > Tous les graphiques

Modèles : choisir le modèle …
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Les Smart Arts
CRÉER ET GÉRER DES SCHÉMAS DE PROCESS 
GRAPHIQUES
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Insérer un smartArt
Onglet Insertion > SmartArt …
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Ajouter une forme
Ruban compl. Outils SmartArts > Création
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Choix du style
Ruban compl. Outils SmartArts > Création
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