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DESTINATION FORMATION FS-PR-11 : Les graphiques
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Insérer des représentations graphiques simples

Le graphique donne une vision synthétique d’un tableau de chiffres. Ce
coté synthétique le rend intéressant a intégrer dans un diaporama, ou l'idée est de
mettre en valeurs des éléments visuels.

La particularité de I’outil graphique dans Powerpoint est que l'utilisateur se
retrouve a cheval entre deux logiciels : plus tout a fait en Powerpoint car les outils
de graphique sont ceux d’Excel, mais pas vraiment non plus en Excel, puisque la

construction du graphique se déroule dans un environnement Powerpoint.
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DESTINATION FORMATION FS-PR-11 : Les graphiques
I’insertion de graphiques

L’INSERTION DE GRAPHIQUES

Pour créer un graphique, deux possibilités :

m | - R R Présentation1 - PowerPoint
Il ACCUEIL | INSERTION *GR&**“NS\T\ONS ANIMATIONS ~ DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE

=Ily===Ry o =il =i | RETES D BO 4%

_Num{e_lle Tableau Images \ma_g ~~tture Album Formes SmartArt Graphique & Mes applications - Lien  Action Commentaire | Zone Enf_tétef WordArt )
diapositive ~ © enligne - photo~ © hypertexte de texte Pied ©
Diapositives | Tableaux Images Illustrations d pléments Liens Commentaires Texte

1

Les graphiquas

Les graphiques

* Cliquez pour ajouter du texte

Apres utilisation de l'icone graphique par l'une ou l'autre des deux

méthodes, une fenétre propose le choix du type de graphique :

4 - Choisir un sous-type de graphique.

Insérer un graphique

Tous les graphiques B

Récents

e fw mA (A8 o 68 03 40

Histogramme

5

Courbes Histogramme groupé
Secteurs

Barres

3 - Choisir un type de graphique. E

Aires

. s g
Nuage de points (XY) I I I I I
Boursier 3 II I I II I ;

Surface

Radar

ExBEREMeRE

Graphique combiné

Apercu du résultat final.

Comlr
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DESTINATION FORMATION FS-PR-11 : Les graphiques
I’insertion de graphiques

Apres la validation du choix d’un sous-type de graphique, le graphique est

inséré dans Powerpoint et une feuille de calcul Excel s’ouvre :

1 H (-)' O E"*' 1] OUTILS DE GRAPHIQUE
FICHIER ACCUEIL  INSERTION CREATION  TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE CREATION FORMAT Renat
. — — —

l!_ e . 0 -~ ] =[ie 5 o @ Graphique dans Microsoft PowerPoint x 1 I
Ajouter un élément Disposition  Modifier les = EFET ] |l\‘ g " il*"; o £ = H L . L > . Modifier le type
de graphique - rapide~ | couleurs - 2 [cotgarm L | = T 3 o5 de graphique

Di: it d . 3 Catégorie 2 25 a4 2 A T
ispositions du graphique 3 ondgera? e H ! 5l Type
. . 5 Catégorie 4 45 28 5, -
La feuille de données. .
0 Cliquer pour fermer.
9
0
es.
12
13
0
Titre du graphique +
[
w
’ Y
s
| | I I I
2 I I
0
Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4

mSérie 1 mSérie 2 m Série 3

Il suffit de fermer la feuille de données en cliquant sur la croix pour terminer

I'insertion de la représentation graphique dans la diapositive.
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DESTINATION FORMATION FS-PR-11 : Les graphiques
La feuille de données excel

LA FEUILLE DE DONNEES EXCEL

.:A:. Modifier des données

Pour modifier le contenu du graphique, il faut changer les valeurs dans la

feuille Excel attachée au graphique.

La premiére étape consiste a retourner dans la feuille Excel :

Les graphic & =

Remplir Contour

Zone de graphi -

3{) Couper hique
53 Copier

Options de collage :
FY
1l

=| Rétablir le style d'origine

Police...
Modifier le type de graphique...
Enregistrer comme modéle...

7 Modifier les données :,: Modifier les données

R Modifier les données dans Excel 2013

Mettre au premier plan » Catégorie 3 Catégorie 4

m Série 3

& Mettre a l'arrigre-plan
Enregistrer en tant qu'image...

I# Format de la 7ane de aranhiaie

La feuille de calcul s’ouvre. En changeant les valeurs qu’elle contient, le

graphique se transforme automatiquement :

mE 9-c-0G Graphique dans Microsoft PowerPoint x
A B C D E -
es 1 Janvier Février Série3 |
2 Jean 10 12 2
3 Alain 15 13
4 Catégorie 3 20 18
5 Catégorie 4 15 28 s)
6
7 u graphique
8 1
25— g E—
10
1"
20 | 1 L

15

10

Catégorie 3 Catégorie 4

m Janvier mFévrier m Série 3
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DESTINATION FORMATION FS-PR-11 : Les graphiques

La feuille de données excel

.:B:. Ajouter des données

Pour ajouter des données, il suffit d’ajouter des lignes en-dessous du tableau

ou des colonnes a co6té du tableau, comme illustré ci-dessous :

MmEHS--H Graphique dans Microsoft PowerPoint X
A B C D E F G =
1 Janvier Février Mars Avril
2 Jean 10 12 2
Le S 3 Alain 15 13 2
4 Yves 20 18 3
5 Isabelle 15 28 5
6 Muriel
7
8

1 - Ajouter des valeurs
12 en ligne ou en colonne.

25 [

20

15

10

Yves Isabelle Muriel

m Janvier mFévrier mMars m Avril

2 - Le graphique les prend en compte.

.:C:. Supprimer des données

Pour supprimer des informations, sélectionner les lettres des colonnes ou les

numéros des lignes puis faire un clic droit pour supprimer :

il - ! @ = ique dans Microsoft Puwa; r
A 'n a G -
1 Février Mars | b Couper
2 |lean 10 12 Ba Copier
Le S 3 [Alain 15 13| T\ Options de collage :
4 [Yves 20 18 cH
5 |Isabelle 15 2,8] o
6 |Muriel 16 Collage spécial
7 Insertion
8
s
£ I 4
10 Effacer le conts
25 — 11 E Format de celld
12 Largeur de colonnésosrd
13
Masquer
14 -
20 A Afficher
15
10
5
o
Jean Alain Yves Isabelle Muriel

m Janvier mFévrier mMars m Avril
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La feuille de données excel

Le résultat obtenu apreés la suppression :

e 90 Graphigue dans Microsoft x
A | B C D E [F G il
1 |Janvier Février
2 |lean 10 12
Le S 3 |Alain 15 13
4 [Yves 20 1,8
5 |Isabelle 15 28|
6 |Muriel 16
7
8 7]
E]
10
25 —— 11|
12
13
14 v
20 0 —
15
10
5
0
Jean Alain Yves Isabelle Muriel
H Janvier ® Février
[ |
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Les options du graphique

LES OPTIONS DU GRAPHIQUE

.:A:. Les mises en forme automatisées

Le graphique est mis en place avec les données saisies. Il reste a le mettre
en forme. Powerpoint propose des options automatisées de mise en forme, qui
généralement suffisent largement a présenter une représentation graphique de

maniére visuelle :

FES OB+ Présentation? - PowerPoint OUTILS DE GRAPHIQUE \ O 77
[MSTl ACCUEL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION  AFFICHAGE = CREATION A Y Renau
, = . =7
o S N N : 3
o T b0 [ PR RATPAITT TSP T o Py S e = O e ey ] A n
Ajouter un élément Disposition | Modifier les (TR TR VT I =50 HHE - - | Intervertirles  Sélectionner Modifier les Actualiser | Modifier le type
couleurs - lignes/colonnes des données données = Ie

s de graphique

Styles du graphique

4 - Changer 3 - Sélectionner une mise 5 — Il est possible
la couleur. en forme prédéfinie. de changer de type
de graphique si le

Titre du graphique graphique actuel

ne convient pas.

1 - Sélectionner @

le graphique.

JEAN ALAIN YVES ISABELLE MURIEL

W Janvier W Février

.:B:. L’ajout et la suppression d’éléments

Les graphiques sont composés d’éléments qu'’il est possible d’ajouter ou de

modifier :

Résultats trimestriels / commercia Titre du graphique
Etiquettes de données Quadrillage

Isabelle Muriel |
Janvier 10 15 20 15 16 |
Février 12 13 1,8 2,8

Commerciaux Titre des axes
Table de données Légende o SENELV SNV
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Les options du graphique

Ces options peuvent étre ajoutées, modifiées ou supprimeées :

FES-0OBa- - Présentation? - PowerPoint ‘OUTILS DE GRAPHIQUE ?.
FICHIER ACCU@N CREATION ~ TRANSITIONS ~ ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION ~ AFFICHAGE ~ CREATION M Rena
L] Ml
2l

(1 LA

) ; ; Hn 52 il
Ajouter un élément QisFoShan oo B By 1 Dol bl ol il ok bt B L ertiles  Sélectionner Modifier les Actualiser  Modifier le type
degmphique'g_'a_rap\ = es/colonnes des données données - les données | de graphique
|

i Aves ' Styles du graphique Données Type

i Titres des axes

,

@, Titre du graphique  »

i Etiquettes de donnédes » ||}

idh Table de données ' = g
'

di Barres derreur
Hi Quadrillages
af Légende

L/ Courbe de tendance

Isabelle
15
Feévrier 12 13 1,8 28

m Janvier = Février

Une autre méthode consiste a choisir parmi des dispositions, dans lesquelles

Powerpoint a déja configuré des éléments :

FEHS 0OTL- - Présentation1 - PowerPoint OUTILS DE GRAPHIQUE ?

ACCUEIL INSETION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE CREATION
)
I 5_ e 23D . ) S
Dioals ta bl ol Bl Bua ks bt

Ajouter un élément Disposition, Madi
Styles du graphique Données Type

de graphique~ _rapide * cuu\eurse's
4 — Sélectionner une disposition.

Dispositions du g
Résultats trimestriels / commercial

Renauc

:L. b I
=57 1

A rvertirles Seélectionner Modifier les Actusliser | Modifier le type
e S Certes GErne et —al| Goee i

PR i

i

—_— Mise en forme 8

e 15" y

ISABELLE MURIEL

Commerciaux
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Les options du graphique

.:C:. La personnalisation de la mise en forme

Enfin, chaque objet du graphique, qu'’il est possible de sélectionner, est

configurable « manuellement » avec les options de I’onglet « Format » :

BEHS O0OBE-+ Présentation1 - PowerPoint OUTILS DE GRAPHIQUE
ACCUEIL INSERTION CREATION  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION  AFFICHAGE CREATION FORMAT <
Titre du graphique TEN N PR 2 Remplissage A - [& Aligner
@}yMise en forme de la sélection |[[]1 O (|~ Abc ‘A_ch «|[Z contour - A A A ~ &v Reculer Grouper
“EIRétablir le style d'origine A N4 P“%;‘“E:‘ - ) = | (A Effets - =| @ - | B Volet Sélection ~kRotation 2921 em
Sélection active Insérer des formes Styles de formes 5 Styles WordArt 5 Organiser Taille [
Ll p—
Q.;I: Ll 3 — Sélectionner les options
e de mise en forme.
IRésuItats trimestriels / commercialj
Alain Yves Isabelle Muriel
Janvier 10 15 20 15 16
Février 12 13 1.8 28
Commerciaux
m Janvier Février
Le détail de ces options est décrit ci-dessous :
<& Remplissage - Il s’agit de la couleur de fond de I’objet.
L# Contour - Il s’agit de la couleur du contour de ’objet.
[ Effets - Il s’agit d’effets d’ombre, de réflexion, de lumiére, de biseau,

de bordure et de rotation.

Il s’agit de la couleur du texte.

I P
4

v Il s’agit de la couleur du contour du texte.

Il s’agit d’effets d’ombre, de réflexion, de lumiére, de biseau,
de bordure et de transformation du texte.

>
4

Si I'objet sélectionné ne contient pas de texte, les trois derniéres

options sont désactivées.
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Le graphique est a mi-chemin entre Powerpoint et Excel.

2 : Pour changer les données, il faut corriger la feuille Excel.
3 : Pour changer les options, il faut utiliser les options d’Excel dans

Powerpoint.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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