& Fiche Info
académie 3
TABLEUR GRAPHEUR

Dossier
d’utilisation
Excel
(Les bases)




acadamie

TABLEUR GRAPHEUR

<
O%>

Fiche Info

Lancer le logiciel Microsoft Excel.

Ouvrir Un fichier existant

Créer (ou Ouvrir) un nouveau document
Sauvegarder un “nouveau” fichier

Enregistrer un document existant

Entrer des données dans une feuille de calcul
Mettre en gras le contenu d’une cellule
Changer la police d’ écriture ou la taille d’écriture
Changer la couleur des données d’une cellule
Aligner les données d’une cellule

Modifier la trame de fond d’une cellule
Changer la Taille des colonnes

Exporter un tableau dans un texte

Rentrer des formules

Mettre au format monétaire

Afficher un graphique

Mettre en forme un graphique

Modifier les données d’une feuille de calcul
Imprimer un Document
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Quitter Windows

Type de graphiques
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Double-cliquez sur l'icbne

OU cliquer sur démarrer puis Tous les programmes
puis Microsoft Office puis Microsoft Excel 2010

Lancer le logiciel Microsoft Excel.

.
gl Bloc-notes.

iz démarrer

P isosot publsrer 2010

[ E—

. prcsrccrcaian

L, T0Uslesprogrammes B

@ Roms

@ rotorro
@) semaphore

[ romer

=% zelosoft2
@) 30v1Ashape

&

€ 4

@ QuckTine Akernats

) Revoution Educstion

) soliworks 2004 03,1

(© indows Vedia Player
) Windows Movie Maker

Bl @ use2.0pC Camera

icrosaft Publsher 2010
icrasoft Word 2010

1/ Cliguer sur Fichier ensuite
sur Récent.

2/ Double-cliquer sur le nom
de votre fichier ...

SINON...

cliquez sur Ouvrir

Puis Poste de travail...
..puis sur le lecteur réseau
Eleves (R:)

Si votre fichier n'apparait pas,

—_—
(@

ld Enregistrer

Insertion Mise en page Formules

Classeurs récents

B\ Enregistrer sous

[ZF Ouvrir

[ Fermer

Informations

Nouveau

Regarder dans :

» Mes documents
récents

(& Bureau
() Mes documents

4 Poste de travail

lb 0921240Y-COMPTES-ELEVE

nc92.fr/etak

J Poste de travail

M Disquette 3% (A

s DONNEES (D)

(=Jsupports 2011-2 (E2)

= Disque amovible (G:)

|52 areqory.anguenot sur serQZl24D\‘\Pedaqnqlqua$\Par;
S ¥

oste de travail fleves sur 'srv0921 240 PedagogiquediPersa’ (T:)

I OMmmLN_admin_pecas sur SrvOSZ12407 (5:
3 Favaris ré

Regarder dans |

3 Mes documents | .-i_]*ISCPHV-C

Ouvrir Un fichier existant

Cliquer ensuite sur le dossier Classes

Classes

=R

IL)5C GR ETUDAP

Regarder dans |

) Mes documents

L) Mes documents

o Prste e travail

] récents C9459T-C
o |@ sursau [C)4TECHN-C
ICD5A
(L] Mes documents IL)5A GR ETUDL
IC)SAGRETUDAP  [C3)SD GR ETUDAP
J Poste ds travail )54 GRSOUTIEN (35D &R ETUDS
)54 GR SOUTIENF  (C3)5D GR SOUTIEN
&) Favoris réseau IC)5AGL1-A [C15D GR SOUTIENF
|HSAGLET-A [CASLATIN-A

1= Eleves sur 'srv0921240V\PedagogiquedtCommun’ (R:)

I _Applications

I Matieres
I +Archives

Choisisser votre fichier en double cliquant sur les répertoires de votre classe (ici 5D) puis
sur le nom de votre fichier (ici gh.xls).

Regarder dans : ) S0
) _Controles

oz

@ Bureau

B Mes documents

-_} Poste de traval

% Favaris réseau
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Créer (ou Ouvrir) un nouveau document

Ml/ Cliquer

i Enregistrer sur Fichier.

Classeurs récents

Bl Enregistrer sous

] @ 183_20
| Ouvrir 1l Bureau\Artis
) o
H [ Fermer K rubriques_1i
2/ PU|S %ﬂ Bureau\Arti
N ouveau Informations l_i_lj Votre demal
Hl Bureau\Arti
ENR
1l Bureau
Nouveau

Sauvegarder un “nouveau” fichier

Lorsque vous venez de terminer un document qui n’a jamais été enregistré, il
faut le sauvegarder sur le lecteur réseau (R :) dans le répertoire de votre classe

SOus un nouveau nom. @ AT -
m Accueil Insertion Mise en page 2/ ChOiSir I’ Opt‘ion

1/ Cliquer sur Fichier dans=% e / Enregistrer sous...
la barre des menus. TS recents

L& Enregistrer sous

[ Ouvrir @ 18‘3;2_04 A
4/ Double cliquer sur le lec- o @j rubriques 3/ Cliquer sur le
teur réseau Eleves (R:) _ . ey Poste de travail
Informations = Votre derr
Envegistrer dans : & 5o v @@ Xm@E-
@y dpemerts | - Conwaes \
rrrrr ks o
(3 buwreau e
) Mes documents
2 postece vl NB : Vérifier que vous étes dans le
b ST bon répertoire de classe !

5/ Double-cliquer sur le
répertoire de votre classe
puis

Dans « Nom de fichier », === o

Outils

inscrire son nom

6/ Valider sur Enregistrer
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Enregistrer un document existant

Lorsque vous travaillez sur un document qui a déja été enregistré, il faut le sauvegarder
quand méme dans le répertoire de votre classe sur le réseau Eleve (R:)

rAEICRRCREE. Deuxiéme

1/ Cliquer surle/'m Accueil  Insertion possibilité

menu Fichier. Id Encegistrer |

Classe ]

H R Enregistrer sous 1/ C|Iquer
2/ Chosir simplement
roption ]l sur l'icone

Enregistrer. m Enregistrer (Ctrl+) ["*¢" Enregistrer.

==) ¥ Couper

S _ R .

Entrer des données dans une feuille de calcul

X Y-S
Accueil Insertion Mise en page Formules Donnees Re Le Contenu
"—A"J iiz::r' Calibri Ci - A == d’e Ia. CE”U'G
Coller fReprc-duirela mise en forme SELTES — ' & - é' == S afﬁChe
Cellule sélectionnée — T e
~— Presse-papiers Police ‘ dans |a
\ - fe s
| A | B C D E | barre de
1/ Sélectionner : \ formule
la cellule ﬁgfwﬂs Tants
. 4 I | Lignes
devant recevoir 5 '
‘ 6
les données . 3/ valider
8
/ | 5 En appuyant sur
2/ Taper le con- 19 ,
. esird . la touche En
enu aesire 1 trée du clavier,
13
1.
15 |
1 ouenc Iquant
! dans une autre
Z Colonnes
cellule.
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Mettre en gras le contenu d’une cellule

Afin de mettre en valeur le contenu d’une cellule, nous pouvons les mettre en gras.
C’est a dire écrire de fagon plus épaisse que le reste du document.

IEI H l’ ® 2 I'v
, . Insertion Mise en page Formules Donnég 2/ C“quer sur
1/ Sélectionner la cellule M
en cliquant dessus ou une Calibri - v I'icdne Gras.
plage de cellules en la s @( S~ |- d-A- =3
mettant en surbrillance s : Police
A3 v Gras (Ctrl+G)
| A B Mettre le texte sélectionné en gras.
- . ;
2 1
3 ‘Fournisseurs!Tarifs
4 56
s

Remarque: De la méme facon, on peut mettre en italique £ le contenu d’une
cellule ou le Souligner. s

Changer la taille d’écriture ou la police d’ écriture

T & e T — 2/ Cliquer sur ce triangle
1/ Sélectionner & Accuell | Tnserfion Wiseehpage  Fomdle =X\ pour changer la taille,...
& Couper -
Calib al
laoulescellules 1 ., .. alibri a .
en C“quant ol # Reproduire la mise en forme @ I 8-|= a i ... OU Cllquel’ sur ce

Presse-papiers

Police |10 triangle pour changer la

- 12 olice.
B = D 14 p

dessus
v B | Tarifs

1 16
2 18
3 FournisseursITarlfs I ‘ED lise en page
4 56 e
5 “4 Calibri - A A
5 iz & Armo Fro Sl subhead
7 3% & Amo Pro SmText
8 48 B Amo Pro Subhead
9 = T Baskerville Old Face
% Batang
3/ Choisir la valeur de la taille ou t BatangChe
. Y Bavhaus 93
de la police.

& Bell Gothic Std Black
& Bell Gothic Std Light

PAGE 4 G.ANGUENOT
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Changer la couleur des données d’une cellule

A | s C D . .
2/ Faire un clic droit sur |a 1 Calibri - 11 - A" o7 E3 - o g 1/ SE'ECUOnner |a ou |eS
oy E G 7 = & Ao ” | d/- ,
cellule Ou utlllser Ie 3 Fournisseurs Tarns Ce u eS eSIreeS'
. X a E & Couper
raccourcl {h - = 53 Copier
: [ Options de collage :
8 =
9 Collage spécial...
10 Insérer..
g Supprimer...
o Effacer le contenu
.. 13
3/ Choisir : 1 Pt
15 Trier
Format de Ia CE”Ule “ . Insérer un commentaire
17 .
13 j‘ Format de cellule
.ch’mde:ellu\e D B e
e | e | ke | e | i - emm—— 4/ CliQUET sur I'onglet Remplissage
Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :
) )
u EEN EEE Style de motif : L.
n 5| = 5/ Choisir la couleur
:ll
ENEEEEEEN
EEEEEEEN
Motifs et textures... ‘ | Autres couleurs... ‘
sosres 6/ valider sur OK
|
oA |

Aligner les données d’une cellule

L~ e— / .
2/ Faire un clic droit sur la [ = [ mes e o oonce e 1/ Sélectionner la ou les

== % Couper

i Copier + Calibri 1ot A A= 7 e 7
cellule ou utiliser les o e ewmecatoms | © £ 87 7 & cellules désirees.
raccourcis _ T
- == . A ‘ B F
== = 2
. — = 3 s Tarifs
C ISS_! | ["Nembre | {Alanement | | Polien | Aordies | Remniss
e _ = Alignement
3/ Choisir ; === » .
i ﬂw@m ] e Alignement
A |gnement et - p Alignement au centre i
en haut \ l / Algnebment
S 4 en bas
4/ Faire les ré- ::::::(vera\a!igneaummaﬁquemenk e = ==
lages S— BT =
g g Orientation du texte : 3 . / \ ) .
Contexte & Alignement a Alignement a
. h droit
5/ Valider sur OK gauche rote
Centrer
P o [ e
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2/ Faire un clic droit sur la L
cellule

[N . T N R RN

10
il
il
13

3/ Choisir : 14

15

Fournisseurs Taris

Modifier la trame de fond d’une cellule

| B C D
Calibri = 11 - A" 4" B3 - o gy
6 7 =Eh- A

1/ Sélectionner la ou les
cellules désirées.

& Couper
53 Copier
[ Options de collage :
E
Collage spécial...
Insérer..
Supprimer...
Effacer le contenu
Filtrer »

Trier »

Format de Ia CE”Ule “ . Insérer un commentaire
17 &

Format de cellule

[=]

Apercu

7/ valider sur OK

ETE S~ a

@ Accue Insertiol

= & Couper

1/ Sélectionner B

|a Coller

colonne dési-
rée.

53 Copier ~
} Reproduire la mise er

Presse-papiers

Al d

A B

Fournisseurs |Tarifs
56

s W N

e

" Format de cellule 18@ e e
T e pee 4/ Cliquer sur I'onglet Remplissage
Couleur d'arriére-plan : Couleur de motif :
preea—r
] EEE EEE Style de motif :

5/ Choisir Motifs et textures...

Motifs et textures 8 o]

6/ Faire ses choix

Couleurs
Uricolore Couleur 1:
@ sicolore =]
Prédéfini Coulewr 2+
- |
Type de dégradé Veriantes
Herizontal

Vertical

Diagonal haut

@ Diagonal bas
Du coin Exemple :
Du gentre
£ o ] [amue |

Changer la Taille des colonnes

X Somme automatique ~

S gy m) R 97 .2/ Dans le menu Cellules

Insérer Supprimer Formal Trier et

R we - sélectionner Format puis
Cellules Lailigide Ia cellule

ey

BELT /La rgeur de colonne...
5 Ajuster la hauteur de ligne

Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilité
Masquer & afficher >
Organiser les fevilles
Renommer la feuille

Déplacer ou copier une feuille...

PAGE 6
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4/ Indiquez |
valeur de la
taille de la
colonne.

3/ Clique
sur
Fichier

4/ Choisir
Ouvrir

H Enregistrer

Enregistrer sous

,__f Fermer

Accueil

Insertion

Fiche Info

TABLEUR GRAPHEUR

a Largeur de colonne M
ﬁ Largeur de colonne : | [V

5/ valider
sur OK

Exporter un tableau dans un texte

BT 9 - - T ——

1/ Sélectionner la

Accueil Insertion Mise en page Formules Données | I
: plage de cellules
= & Couper Calibri S1oc A =
53 Copier =

désirée.

Caoller - - - A~
- jReproduireIamiseenfnrme G 7 § H & L]

Presse-papiers Police

N R == 2/ Choisir
Sy - A - 0 5000

Copier
—

3 ]

4 =3 Copier k

5 [, Options de collage :

6 sSIEIEEE

v Collage spécial... | »

8

g Insérer les cellules copiées...

10 Supprimer...

11 Effacer le contenu

Filtrer »

oo

5/ Lancer le logiciel Word et ouvrir le Fichier Word voulu

£

6/ Positionner le curseur
de la souris, a 'emplace-
ment désiré pour le ta-

Mise en page

Reférences Publipostage Revision

Affichage

e Calibri [Corps = 11 TA A A E-iEqtm T | epco bl | t t
& = eau, sur le texte.
Coller G 7 § -abe x, X - AL (= SR e 7 Normal
- J Reproduire la mise en forme = - =
Presse-papiers Police Paragraphe
hgfsfhshfsgth

10] 20] 30

PAGE 7
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HETSNNNNNNANANNNNNNEAsNENS 5TF

s 7 [ Faire un clic droit avec la souris

10
Callb

20| 30|
fir 11~ A" 47 E= i=E

GI‘§§Wvévf

Entrée du clavi

il S I 8/ Choisir votre option de collage
o @l (A
A Police,.
ﬁ Paragraphe...
= Puces [ »
i=  MNumérotation | »
A styles
Qy Lien hypertexte...
Rechercher
Synonymes
EL  Traduire
Actions supplémentaires ¥
Rentrer des formules
1/ Sélectionner la cellule devant contenir Les signes opératoires
la formule.
2/ Taper le signe = (égal). e .
/Tap 8 (égal) . Additionner : sur la touche + du clavier.
3/ Rentrer la formule en cliquant sur les . )
cellules références ou en tapant des Sous'Fra.Ire :sur la touche - du cIaV|.er.
valeurs ou sur des signes opératoires Multiplier : sur la touche * du clavier.
4/ Valider en appuyant sur la touche Diviser : sur la touche / du clavier.

ler. Moyenne, taper : = Moyenne (puis les cellules)
Somme, taper : = Somme (puis les cellules)

PAGE 8
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== ¥ Couper
B

Coller
j Reproduire la mise en forme

53 Copier ~

Presse-papiers

B2 -

|§|_] Classeurl

1/ Sélectionner la colonne désirée
ETE S T

Accueil Insertion Misi

A B

1 Répartition Hes colits

2 |Désignation  |Prix

3 |Prix de vente 35
4 |Vendeurs 15
5 |Taxes 8
6
7

@_]Classeurl

[ T 8 ]
1 Répartition des colits

2 Désignation Prix

3 |Prix de vente 35,00 €
4 |Vendeurs 15,00€
5 [Taxes 8,00 €
6

[/ 9 - I=
Accueil Insertion Mise en page
J ey

clipart

Mettre au format monétaire

Ml ft Excel
SRR 2/ Dans le menu Nombre,
M sélectionner le menu
Ay eed  Format Nombre Comptabilité

randitinnnalla v
€ Frangais (France)
§ Anglais (Etats Ums]\ 3/ ChO|S|r €

— Autres formats de comptabilite..,

b Standard

|§?

4/ Les valeurs apparaissent en Euros

Thl(rnlsenynamlque Tableau Image Images Formes SmartArt Capture Cnlnnne L\gne Sedeurs Barres Alres Nuage Autr

A B
1 Répartition des colts
2 Désignation Prix
3 Prix de vente 35,00€
4 Vendeurs 15,00€
5 Taxes 8,00€
6
7

Afficher un graphique

1/ Sélectionner vos données pour réaliser votre graphique

2/ Cliquer sur Insertion

3/ Dans le menu Graphique, choisir le type de graphique

Formules Données Reévision Affichace
———

D L&l lalll i @ Sl o

4/ Cliquer sur un type de graphique

5/ Le graphique s’affiche sur la feuille de calcul

Tableaux lllustrations F
BS - 5|8
lzﬂ Classeurl B
F
A B T D H
1 Répartition des colts mﬂ W
2 Désignation Prix L
3 |Prix de vente 35,00 € Cylindre
4 |Vendeurs 15,00 € i —— 5.1
5 |Taxes 8,00€ L[]Jﬁ J_ﬁ[l J_UH erﬂ
6 L] e L0 =l
7 Coniqy Histogramme groupé a formes cylindriques
8 | Compare les valeurs sur plusieurs catégories. 3
a nr\l TERTUT TTETUT T 9

(Zone de graphiaue

PAGE 9
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Mettre en forme un graphique
. ; 1/ Faire un clic droit sur la zone de tracage
= Zone de tragage i
- e— I 2/ Chaisir le
15 5 CIEEEA-B-F- .
0 v menu Mise en
s E. N f Rétablir le style d'erigine forme de Ia zohe de
J il Maodifier le type de graphigque...
0 C s 2 s 15 ] _} Sélgctionner des données... tra gage..-
10 ] ﬁ Mise en forme de la zone de tracage...
Format de la zone de tragage ? RS
| Remplissage ] Remplissage
Couleur de la bordure () Aucun remplissage 1 1 1
vearone | |® - 3/ Faire les modifications dans la
© Remloe v oge cu rare fenétre qui s'affiche Mise en
Edat et contours adouds Motif de remplissage
I © Autpmatiue forme de la zone de tracage...
Couleur de remplissage
Couleur :
Tensparence: (] o% E 4/ Fermer la fenétre pour voir les

modifications

Fermer

Modifier le nom de la série

1/ Faire un clic
sur le nom de |

2/ Choisir le menu Sélectionner
des données

droit
a série

Calibri (¢ ~ 10~ A" A" Légende
CIE=E=A-OF

-
[ Série1l]

o—0 Supprimer
&4 Rétablir le style d'origine
A Police..,
I'ih Modifier le type de graphig
T —T_Jﬂ Sélectionner des données...
3 ) Rotation 3D...
2? Format de la Iégende...

PAGE 10
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Sélectionner la scurce de données &Iﬂ_hj

Plage de donn

3/ Dans cette fenétre, sélectionner
« série 1 » puis cliquer sur Modifier

ées du graphique : | =Feuil 1! $A51:6C52

Modifier la série P |

Mom de |a série :

Sélectionner la plage

Cellules masquées et cellules vides

4/ Changer le nom de la série puis cliquer sur OK#

=20; 40; 40

Changer les couleurs

40
35 v~
30 1
25+ -

10 7

0 +~

20
15 7~

517 7

L
. .

TICCTICT

1/ Sélectionner un élément du graphique en cliquant
dessus puis effectuer un clic droit

Série "Licence" Point "L2" m
Valeur: 40

2/ Cliquer sur Mettre en forme le point de données
3/ Cliguer sur Remplissage et effectuer les modifications

L1

Lcence

rme le point de données

A a7 Série Licence™ | -

G /IEESE=EA-H-Z- U

Remplissage

Remplissage () Aucun remplissage

Supprimer |a série de données
£ Rétablir le style d'origine

Couleur de la bordure @ Rempiissage uri

() Remplissage dégrade
Styles de bordure - . .
) Remplissage avec image ou texture

fill Modifier le type de graphique Série de données
= Ombre ) Motif de remplissage

T Sélectionner des données.

Edlat et contours adoucs | | Automatique

] 1nverser si négatif

[ Varier les couleurs par point
Couleur de remplissage

Couleur :
Transparence : 0%

L2 _}) Rotation3D...

Ajouter une étiquette de données Format 30

@ Mettre en forme le point de données...

Modifier les données d’une feuille de calcul

B6 - Al 12 2/ Taper la

1/ Choisir A B c D nouvelle

| 1 composition d'une poubelle francaise ,
a . . donnée
2 contenu de la poubelle % de la pouk Décharge  Recyclé In ]
Cellule g 30 0 0 30 (
é modiﬁer 4 ascibles 28 17 0 0 £
5 Poussiéres, cen 13 1] 1] (
6 |Verre 1] 8 4 C
7 Matiéres plastiques 6 6 3 T
aper sur la
8 |Métaux 5 / p

touche
entrée
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Imprimer votre travail

1/ Vérifier que I'imprimante est allumée et que
le papier est en place dedans.

Classeu

ueil

Insertion Mise en page Formules Données

H Enregistrer

Imprimer
Pre [EL Enregistrer sous =
Ll? Copies: 1 =
i 5 Ouvrir
= Imprimer
n

— [ Fermer

e Imprimante

:'j Informations

1 \® Epson-M4000
Récent € Prite
MNouveau
Paramétres

e [ ¥ |

J Imprirmer les feuilles actives
==

Enregistrer Imprimer uniguement les fe...
= et envoyer Pages: s & =
'*:
Aide Assemblé
= -
'IJIJI_‘3 123 123
B =] Options .
j Orientation Portrait -
E Q Quitter L

3/ Effectuer vos réglages (Pages a
imprimer, disposition...Nombre de
copies...

5/ Vérifier si le nom de I'impri-
mante est correct avec celle de la

classe

4/ Cliquer sur Imprimer

2/ Cliguer sur Fichier

Puis Sélectionner
Imprimer

Imprimer

H";rl

Imprimer

f

Copies: 1

Imprimante

;/ Samsung CLP-320 Series - *
‘% Préte

Propriétés de l'imprimante

Paramétres
Imprimer les feuilles actives - *
Imprimer uniquement les feuilles actives
Pages: soa -
‘| Impression recto -
Imprimer uniquement sur un coté de la page
IJ IJAssErnblé
-
123 123 123
j Orientation Portrait -
A4
>
21 emx297 cm
Marges nermales -
Gauche: 1,78 cm Droite: 1,78 cm
[ Pas de mise & I'échelle -

[100] Imprimer les feuilles en taille réelle

Mise en page
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1/ choisissez le

menu Fichier, en

cliguant dessus.

2/ Cliquez sur

Quittez. w P

1/ Cliquez
sur le
bouton
Démarrer.

Quitter le Logiciel Excel

! E Voulez-vous enregistrer les modifications apportées & 'Classeur1'?

Oui Non Annuler

Accueil Insertion Mise en page Formules Données F

H Enregistrer

Enregistrer sous
X ] 0921240Y-COMPTES-ELEVES.csv
&

[ ouvrir Y

[ Fermer

Classeurs récents

Informations

| g 1 3/ Cliquez sur le bouton

Noweau OUl pour enregistrer
tmprimer votre travail.

Enregistrer
et envoyer

Aide
] Options

J Quitter

Quitter Windows 7

H Mediator @ Demo 3

;@) Mumble
ﬁ PhotoFiltre Studic 4
ﬂ DidactX E-Tec-SERRE

»  Tousles programmes

2/ Choisissez
Arréter en cliquant
dessus.

er les programmes et fichiers
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TABLEUR GRAPHEUR

U

Choix/Type de graphique

Types de graphiques disponibles :

Histogrammes
Graphiques en courbes
Graphiques en secteurs
Graphiques en barres
Graphiques en aires
Graphiques en nuages de points (X,Y)
Graphiques boursiers
Graphiques en surface
Graphiques en anneaux
Graphiques en bulles
Graphiques en radar

Quelques exemples en images
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histogramme Graphique en courbes

Ventes repas

B Sandwiches
M Salades
Soupes

H Boissons

B Desserts

21%

Graphique en secteurs
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TABLEUR GRAPHEUR

Fiche Info

Choix/Type de graphiques

J I_IJJLTJ

5 ores st o i st b o g Wyl : Les étapes de réalisation d’'un graphique

3 Papiers,cartons 30 0 v] 30 0

4 Matiéres putréscibles 28 17 o 0 8

S - I : . . 1/ Sélectionner a la souris les données que I'on veut re-
e : . 5 ; . présenter (y compris les intitulés de lignes et colonnes)

9 |Textiles 4 4 o 0 0

2/ Cliquer sur Insertion puis sur le
bouton Créer un graphique

= )
T | Segment

Image Images Formes Smartirt Capture Colonne Lligne Secteurs Barres Aires Nuage Autres Lien
dipart - - - - - - = - hypertexte
Tilustrations Graphiques 3 phiques sparkline Filtre Liens
. - I |Créerun graphique
B c D E F G Afficher Ia boite de dislogue Graphique
F'une poubelle francaise pour choisir un type de graphique 3 insérer,
1 poubelle|% de la pouk Décharge  Recyclé Incinérée  Compostée
ns 30 0 0 20 o Modifier le type de graphique 8. e
-éscibles 28 17 0 0 8;
andres 18 18 1] 0 3 Modiles Histogramme
19 0 2 a o [ Hstogramme
|t courbes
@ Secteurs

3/ Choisir son graphique puis cliquer sur OK  e— -

Fichier Accueil

Maodifier le type

i,

Enregistrer

de graphique comme modéle

Insertion

Mise enpage  Formules
7= ==
= Hi|

Intervertir les  Sélectionner
lignes/colonnes des données

Données

JJJQJQJ*
qugq

[ Nuage de peints (x)

|t Boursier
& suine Courbes
@ Amneau
Révision  Affichage % buks
# Radar
=2 NIPNIFSIE PSP -
— [ [ cérerles poddes.. | [[ogfnr comme graphique par céfaut | [ oc | [ amder |

Type Données Dispasitions du graphiqi
Graphigue 12 - b3
T —— Tasseud * Microsoft Ercel
A B £ D e =
P . ;n_ Miscenpsge  Fomules  Données  Révision  Affichage | Créstion | Dispostion | Mise enforme
1 composition d'une poubelle francaise -
2 contenu de la % de la poul Décharge  Recyclé I baall U A | il L] i i fg| | Mlomau grephique:
2 Papi " 0 0 o u Ll_—‘J J — = J — J — Graphique 12
apiers,cartons Image Formes Zone Titre du  Titres desllégende Etiquettes de Tablede = Axes Qui ge | Zone de u e Courbe de Lignes Barres  Barres
4 Matigres putréscibles 28 17 0 - detede | Wgphique~  axes 7 données~  dannées ~ tragage = graphiqu tendance~  *  haut/bas - dermeur~
5 Poussires, cendres 18 13 o dpsertion J Etiquettes Axes Arrigre-plan Analyse Propriétés
6 Verre 12 0 8 4 0
7 | Matiéres plastiques 6 6 0 0 0
8 Métaux 3 3 0 0 0]
9 Textiles 4 4 0 0 0;
10 y . iy . . .
= . 4/ Dans 'onglet Disposition, indiquer le Titre du gra-
12 .
30 b 3
s ~ phique, des axes...
25
14 \ \
i 0 \ '.—-4‘\ —+—3% de la poubelle
16 15
” - \" \ e ~B=Dicharge
» m e
y . e . . P .
= i D l'outil C | Dépl | h
= ol | e 5/ Dans I'outil Création cliquer sur Déplacer le graphique
I R ) —#—Compostée
21 ©F & ¢ & S
A £ «E
2 & §F @ eJQ\
= < w‘é o*r’\z ’b,&v} f—
24 MRS & — > i
= pr— - —  Déplacer le
26 sion  Affichage Créstion | Disposition  Mise en farme graphique
27

Emplacement

= | [FE [Ra[R ﬂ

Déplacer le graphique

Déplace ce graphique sur une autre feuille
ou onglet du classeur.

’7

Déplacer le graphique

m

*) Nouvelle fedille :

(@) Objet dans :

Grapht

Feuil 1

Choisissez l'endroit oil vous voulez placer le graphique :

6/ Choisir la feuille pour déplacer le graphique

Annuler

4
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