EXCEL graphiques

AIDE A LA PRISE DE NOTES
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Programme de formation

®Créer et mettre en forme un graphique 2D / 3D
®Convertir en table de données un tableau a taille variable
®|nsérer des graphiques Sparkline

®Préparer et créer des graphiques de type géographique
®Créer et utiliser un modele de graphique

®Créer et mettre en forme un SmartArt (schéma graphique)
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Graphique 2D ou 3D

CREATION ET MISE EN FORME
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Types de graphiques fondamentaux

®Histogramme ou Barre : pour une analyse comparative hﬂ]Jﬂ Eﬂ ? =
®Courbe : pour une évolution ﬁ H

®Secteur : pour une répartition @ Qv QE
®Cascade : pour une fluctuation bancaire (débit — crédit) \ﬂﬂl

®Radar : pour une notation & @ ﬁ

®Graphique combiné
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o




Seéelection des donneées nécessaires au
graphique

®Cliquer — glisser pour sélectionner la plage de cellules contigles [::;]

®[MAIJ 1] : pour une sélection contigilie
[CTRL] : pour une sélection non contiglie




Insérer un graphique

®0nglet Insertion > choix du type de graphique selon objectif

[h? div- Hy M~
v v \ v
Graphiques K Iﬂh L
recommandés Q v |_ v
Graphiques

®Repositionner et redimensionner le graphique une fois obtenu
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Geérer 1a création du graphique

®Sélectionner le graphique
Ruban complémentaire Outils graphique : onglet Création du graphique

Création de graphique Mise en forme

=

Intervertir  Sélectionner  Meodifier letype  Déplacerle
ligne/colonne des données de graphique graphique

Données Type Emplacement

Pour corriger la sélection des Pour modifier le type de
données si nécessaire graphique

Xt
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Deéfinir I'aspect visuel du graphique

®Sélectionner le graphique
Ruban complémentaire Outils graphique : onglet Création du graphique

= —
—— ...ﬁ-._"l
nlE ), _
Disposition  Madifier les | =} 4 I il 3 1l |: | il EE = HE 1 e IS | Il | '
rapide ~ couleurs ~ — '
raphigque Styles du graphigque

Choisir une disposition rapide puis un style de graphique
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Personnaliser 1a disposition des
elements du graphique

@®Sélectionner le graphique puis cliquer sur le bouton [+]

T ; TER
. . Elé ts d hi
Titre du graphique ements de grapiuque
b1 Axes
350 j
[] Titres des axes Choix de |
0 ? kA Titre du graphique OIX €la
230 [l Etiquette: de données position de
200 [0 Table de données I'élément
O 150 0 L[] Barres d'erreur
b4 Quadrillage
10 L1 Legende
a0 I I I [1 Courbe detendance
Chenonceau Cheverny Chambord Amboise Clos Luce
m Janvier Février Mars AT
o o O
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=4 Courbedetendance > |
X

rORMATION
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Ajouter un element complémentaire
au graphique

@®Sélectionner le graphique puis | Iﬂw | =
Ruban complémentaire Outils graphique : Ajwtemj;é - mi;m
onglet Création du graphique e i -
— Ajouter un élément graphique ... fh Axes >

Titres des axes »

St

Titre du graphique

I Etiquettes de données >

Table de données » L
Elément a mettre Bames dereur > |
ensuite en forme Quadrillage > |
Légende >
Lignes > [
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Mettre en forme un element du
graphique

®Sélectionner I'élément du graphique a mettre en forme
Ruban complémentaire Outils graphique : onglet Mise en forme ...

% Remplissage ~

[.-ﬁ.t:c] Abc Abc [Z Contour ~ A A Modifier les couleurs

& —

" &) Effets ~
Styles de forme M= Styles Wordanr

de I'éléments

Série "Avril" w

Cliguer sur la commande MISE EN FORME DE LA 4;",,."{? Mize en forme de la sélection

SELECTION pour afficher le volet latéral FORMAT de
I'élément sélectionné E Rétablir le style d'origine

ﬂ Sélection active
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Appliquer un filtre sur le graphique

®Sélectionner le graphique puis cliquer sur le bouton filtre ... ?

o, O O
Nombre de visiteurs 2023
période 1
350
300 @ MNoms
=0 v Série
200
0‘_3 o (Sélectionner tout)
13(
100 I Janvier
50 I I I Février
° - . Mars
Chenonceau Cheverny Chambord Amboise Clos Luce , P \
wianver mFérier mMars v A Décocher les éléments a
O O O w (atégories

itonner o masquer au sein du graphique
Chenonceau puis [APPLIQUER]

Chambord
Amboize

Clos Lucé

‘Appliquer Sélectionner les
données...

Xt
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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 ... SN
1O O]~
A LTLF
Mettre en forme |'objet tracé via le Insérer des formes
Ruban compl. Outils de dessin > FORMAT "
DE FORME -
Fruits et légumes

tracé

X
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Corriger la sélection des données

®Sélectionner le graphique ) E'[ﬁ
Ruban compl. Outils graphiques > CREATION > .. .

Selectionner
des données

Sélectionner la source de données ? >

[

Plage de données du graphique: | =Phishing!5A536:5F512

F_tﬂIntergertirligne,a'mlnnne

Entrées de légende [5Erig] Etiquettes de I'axe horizontal [abscisse] COI’I’iger les sélections via le

Eﬂiﬂuter @Mndifigr . Supprimer " bouton [MOdIerr]
Janvier Eco s erce Paypal correspondant
Février Ecommerce Ebay
Mars Reseau social Facebook
Al Réseau social Twitter

Service bancaire Banques Francaises

% LCellules masquées et cellules vides 0K Annuler -
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Geérer un graphique combine

‘Sé|ecti0nner |e graphlque com blné Graphiques recommandés  Tous les graphiques

®Ruban compl. Outils Graphiques > K. ﬁﬁ Eﬂﬂi m Wﬂ

CREATION : modifier le type de Histogramme S ~
graphique o i

5

e s graphigue
Secteurs T

Barres

MeFE

Lires

XY (nuage de points)

@[22 |

Carte

Boursier
Surface
Radar

Compartimentage

@H® W

Si nécessaire : cocher I'option Axe fovone e soleil
secondaire pour la série souhaitée Histogramme

Choisissez le type de graphigue et I'axe pour votre série de données :

Mam de série Type de graphigue Axe secondaire s,

Février Histogramme empilé [l

|]]l_[[[ Cascade

‘Er' Entonnoir Mars Histogramme empilé |:|
Graphique combiné
H IEEE phig I Tolel s e
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Modifier le jeu de couleurs

®0nglet Mise en page > Themes ... ou Couleurs ... pour changer |'aspect de tous
les graphiques simultanément

Jiy= [ Couleurs ~

. A | Paolices ~ Choix du jeu de couleurs
Thémes ,
pour I'ensemble du
T
Effets ~ classeur
Thémes

-
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Mettre sous forme de tableau

POUR GERER UN TABLEAU A TAILLE VARIABLE
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Conversion en table de donnees

®Cliguer dans la liste de données
Onglet Accueil > Mettre sous forme de tableau : choix
d’un style

®\/érifier la sélection + Option cochée « mon tableau comporte des Clair

ﬂ Mise en forme conditionnelle ~

[@ Mettre sous forme de tableau ~ J

en-tétes »

®Ruban compl. Outils de tableau : Nommer le tableau

Mom du tableau :

listecommandes

‘B Redimensionner le tableau

Propriétés




Annuler 1a mise sous forme de tableau

®Cliguer dans le tableau de données
Ruban compl. Outils de tableau > Convertir en plage

Tableau croisé dynamigue ﬁ
=57
Insérer un
'::"j] Convertir en plage segment

Cutils

m{ Supprimer les doublons

o



Calculs avec reéférences structureées

@®Effectuer des calculs dans une liste de données convertie en tableau de
données dynamique

=7,5%*[@Prix] = sur la méme ligne @ : valeur Prix

=SOMME(listeMaisons[Prix]) = colonne Prix du tableau nommé listeMaisons

@ : opérateur d'intersection implicite

Xt
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Graphique Sparkline
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Insérer un graphique Sparkline

®Cliguer dans la cellule ou obtenir le résultat
puis Onglet Insertion > Graphiques Sparkline : choix type du graphique

®Préciser la plage de cellules a représenter en graphique 17 Courbe
Créer des graphiques sparkline ? > o Histogramme
Sélectionnez les données de votre choix E Conclusions et pertes
Plage de données: D’:I-_.-‘1 + Graphiques sparkline
Sélectionnez I'emplacement des graphiques sparkline ® Mettre en forme le graphique via le Ruban compl.
Plage d emplacements: | SHS7 + Outils Graphiques Sparkline
® Utiliser la poignée de recopie pour obtenir la série
oF Annuler des graphiques Sparkline




Graphique geographique

CARTE CHOROPLETHE ET 3D MAPS
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Convertir en données geographiques

®Sélectionner les données géographiques du tableau
Onglet Données > Convertir en données géographiques

ules Données Révision  Affichage

MEXIONE @ E]:D j

Devises Données g... ?|

P Types de do

Pour faciliter I'interprétation
des données de type
géographique

rORMATION
&

Spécifique
Microsoft
- 365
Objectifs et ventes par région
Région Objectifs Réalisés

17 Hauts-de-France 13 8OO £ 6980 €

17 Normandie 35 200 £ 37845 €

17 Bretagne 25690 £ 158670 £

10 Pays de la Loire 35600€ 42 357 €

10 Nouvelle-Aquitaine 30000 € 31800€

10 Occitanie 20000 € 25 TE9 £

10 Provence-Alpes-Céte d 40 000 € 29760 €

TOTAL CA 200 290 € 103 201 €
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Insérer une carte choroplethe

®Sélectionner les données nécessaires au graphique
Onglet Insertion > Cartes > Carte Choroplethe

|:|:|? dii - [H- M~ @ ﬁ\] [I{!@
Graphiques - i.? i ~ Cartﬁ Graphique croisé 3D

recommandés I v dynamique ~ Maps ~

Graphiques Carte choropléthe

ilises Lj;!‘!:\#

| c D H

'E Autres graphiques de carte

o



Mise en forme de 1a série de donneées

@®Sélectionner la série de données

puis Ruban compl. Outils graphiques >
MISE EN FORME = Mise en forme de la
sélection...

Ventes réalisés par région

Réalisés
42357€

24669 €

6EB0£

e Bing

Mise en forme des séries de do...

Options des séries
CIeRT]

~ (ptions des séries

Projection cartographique

| Automatique v |

Zone de la carte
| Pays/région v |
Etiquettes de carte

| Ajustement optimal v |

~ Couleur de la série

| Divergent (3 couleurs) ~ |




Activer sinéicessaire 1€ complément 3D Maps

®\/oir les Options Excel > Compléments - Atteindre les compléments COM
Cocher 'option Microsoft Power Map for Excel

Compléments COM ? >
Compléments disponibles : oK
Acrobat PDFMaker Office COM Addin
@ |:| Microsoft Data Streamer for Excel Annuler
30 ' | Mi i
| Microsoft Power Pivot for Excel T
Maps ~
Supprimer
Presentations
Emplacement : CProgram Files (eBe)\Microsoft Office‘\root\Office18VADDINS Power Map Excel Ad

Comportement au chargement : Charger au démarrage




Convertir en table de donneées

®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 donnees de
localisation en données

géographiques

XL
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Préparer une animation 3D Maps

FICHIER

=
@4
Lire la visite  Créer une Capture
guidée - vidéo ‘écran

Visite guidée

Visite guidée 1

a

Nouvelle
scéne ~

1

Scéne 1

L/}

(10s)

-

Thémes Opti

Scéne

s de Actualiser les Formes
scéne données

Calque

01/01/2004 00:00

CA par transporteur

M DHL
O ues

& &

=

Etiquettes Carte Rechercher un

de carte plane emplacement personnalisées

=

Régions

hique

2D

Zone de

texte

Choisir les champs pour

Chronologie Date e

concevoir la scene d'animation

© NATHALIE DEHAIS

& 2024 TomTom

L

Heure

Editeurde  Volet Liste de

heure visite guidée Calque champs

Affichage

= Ajouter un calque

* CA par transporteur

~* Données

Emplacement 100 %
® Pays delivraison  Pays/Région
+ Ajouter un champ

Hauteur

Prix total avec rabais (Somme) v X

Catégorie

Délivré par x
Heure ©-

Date Commande (Année) - X
b Filtres

»  Options de calque



Exporter en vidéo pour une
présentation animee

®Créer une vidéo de présentation des différentes scenes réalisées ou récupérer
une capture d'écran ...

FICHIER ACCUEIL
} beed @4
Lire la visite] Créer une Capture
guidée - vidéo  d'écran
Visite guidée

o




Les modeles de graphique
CREATION ET UTILISATION
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Créer un modele de graphique

®|nsérer le graphique et le mettre en forme

@®Clic droit sur le graphique > Enregistrer en tant que modele

|:|] Modifier le type de graphigue...

[I_'[é] Enregistrer comme modele...

Fha

!ﬂ Sélectionner des données...

Bl Déplacer le graphique..

O
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Utiliser un modele de graphique

®Sélectionner les données nécessaires au graphique
Onglet Insertion > Graphiques recommandés > Tous les graphiques
- Modeéles : choisir le modele ...

Insérer un graphique

Graphigues recommandés Tous les graphigues

lﬁ;’ Récents Mes modéles
: ] Pyramide des ages

|_|[|_ Histogramme Tire u graphique

]|
E Courbe I
[T

@ Secteurs ——

E Barres -I-

“ .Iﬂ'.l FEE- [ = [ &I % -1 =) A [F1,3 [ .9 LS.

E AY (nuage de points)




Les Smart Arts

CREER ET GERER DES SCHEMAS DE PROCESS
GRAPHIQUES

e
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Insérer un smartArt

®0nglet Insertion > SmartArt ...

Chaisir un graphique SmartArt

o=
o=
o=

Tous

Lizte

Processus

Al

Cycle
Hiérarchie
Relation
Matrice
Pyramide

Image

smm e R
BEE EfE e &
ﬂiﬂ Bl E:>
@2s@ss pED =
B2 [ eweo w0
T AT =3 EEH ==

Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou
groupés, Agrandit I'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes.

OK I | Annuler




Ajouter une forme

®Ruban compl. Outils SmartArts > Création

_|"_—| Ajouter une forme ~| < Promouvair /]\ Monter
EE Ajouter une puce —2 Abaisser \l/ Descendre
] Volet Texte {__} De droite 3 gauche = Disposition ~

Créer un graphique

o



Choix du style

®Ruban compl. Outils SmartArts > Création

g
Modifier les -,« Q“a} # “ é

couleurs v

Styles SmartArt




