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1. CREER UN GRAPHIQUE   

▪ Créer un graphique 

- Cliquez sur l’outil Insérer un diagramme . 

Ou : 

- Cliquez sur le menu Insertion – Diagramme. 

 Un graphique par défaut est tracé à partir d’un tableau prédéfini et la barre d’outils 

graphique est affichée. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- Cliquez sur l’outil Table de données . 

- Remplacez les données du tableau prédéfini par vos données 

personnelles. Le graphique est automatiquement mis à jour (voir & 2 pour 

insérer ou supprimer des lignes-colonnes). 

 

- Cliquez sur la case de fermeture pour revenir au graphique . 

 

▪ Modifier le type du graphique 

- Cliquez sur l’outil Type de graphique . 

- Sélectionnez un type de graphique dans le volet gauche puis un sous-

type et la forme dans le volet droit. 

- Cliquez sur OK. 

2. MODIFIER UN GRAPHIQUE    

- Cliquez sur le graphique. 

▪ Taille du graphique  

- Cliquez-glissez une poignée d’angle de taille. 
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▪ Position et habillage du graphique 

- Cliquez-droit sur le graphique - Adaptation du texte. 

- Sélectionnez l’option à appliquer. 

- Cliquez-glissez le graphique à l’endroit souhaité. 

▪ Ajouter / supprimer une série de données 

- Cliquez sur l’outil Table de données . 

- Cliquez sur l’outil à utiliser.  
Insérer 
ligne 

Insérer 
série 

Insérer 
colonne 

Supprimer 
ligne 

Supprimer 
série 

 

▪ Ajouter un titre 

- Cliquez-droit le graphique – Insérer des titres…. 

Ou : 

- Cliquez sur l’outil Titre . 

- Cliquez dans la zone Titre et saisissez le texte. 

- Recommencez pour le sous-titre et les titres des axes. 

- Cliquez sur OK. 

- Déplacez les éléments sur le graphique par cliqué-glissé.  

3. AXES (ABSCISSE/ORDONNEE)  

▪ Effacer un axe  

- Cliquez sur le menu Insertion – Axes…. 

- Activez ou désactivez les cases de sélection des axes. 

 

▪ Paramétrer un axe 

- Double-cliquez sur l’axe à paramétrer. 

- Activez l’onglet correspondant au paramétrage à réaliser. 

- Faites les modifications. 

- Cliquez sur OK. 

4. AJOUTER DES GRILLES   
- Activez ou désactivez les outils grille.       

Grille horizontale   Grille verticale 

5. BORDURES ET COULEURS DES AIRES  

- Double-cliquez sur la série à paramétrer. 

- Activez l’onglet Bordure ou Remplissage et paramétrez les éléments.  

          

- Cliquez sur OK. 
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6. ETIQUETTES DE DONNEES  

- Cliquez-droit la série pour laquelle afficher les étiquettes - Insérer des étiquettes de données.  

- Renouvelez l’opération pour retirer les étiquettes de données. 

 

7. LEGENDES  

▪ Afficher/masquer la légende 

- Activer ou désactiver l’outil Afficher/masquer légende . 

 

▪ Déplacer la légende 

- Cliquez-glissez la légende sur le graphique. 

 

▪ Paramétrer la légende 

- Cliquez sur l’outil Légende . 

Ou : 

- Double-cliquez sur la légende. 

- Activez l’onglet souhaité. 

 

- Réalisez les paramétrages. 

 

- Cliquez sur OK. 

 

 


