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Tab l eu r  
Mi c ro so f t  Exc e l  

Introduction :  

n tableur vous permet avant tout de calculer et d’analyser vos données, qu’il s’agisse du 

budget de votre famille, du chiffre d’affaire de votre magasin ou de votre consommation 

moyenne d’essence. Mais le tableur est également un outil formidable d’organisation. 

Il vous aidera à présenter sous forme de liste ou de tableau les données les plus divers, 

de l’inventaire de votre patrimoine à la liste de vos clients, en passant par vos prévisions pour 

le mois prochain. 

1) Définition d'un tableur 
Un tableur est un logiciel qui permet l’élaboration des tableaux à colonnes calculées, 

appelés tableaux électroniques ou feuilles de calcul. 

2) Principales fonctionnalités d’un tableur 
Un tableur permet en particulier : 

 L’édition d’une feuille de calcul (saisie, modification, déplacement et copie des 

données et des formules). 

 La gestion d’un document (création, enregistrement, ouverture, fermeture et 

manipulation des feuilles de calcul). 

 La mise en forme d’une feuille de calcul. 

 L’utilisation des fonctions prédéfinies permettant de faire des calculs spécifiques dans 

une dizaine de domaines (mathématiques, statistiques, finance, etc.). 

 La réalisation des différents types de graphique (l’histogramme, courbes, secteurs, etc.) 

représentant des données numériques. 

 La gestion des listes de données, telles que le classement des lignes d’un tableau 

suivant un ordre déterminé, la recherche d’informations, l’extraction de lignes 

répondant à un critère spécifié, ou le calcul des sous totaux. 

 La mise en page et l’impression d’un document. 

Il existe actuellement plusieurs tableurs tels que Excel pour Windows, 

OpenOffice.org Calc pour Linux, etc. 

3) Environnement de travail d’Excel 
Pour commencer, il faut naturellement lancer Excel. 

Une fois votre ordinateur est allumé, cliquez avec le bouton gauche de la souris sur le 

bouton Démarrer, amenez le curseur sur Programmes et cliquez sur Microsoft Excel.   

U 
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Lorsque vous démarrez Excel, l’écran se divise en cinq zones : la fenêtre du classeur 

(laquelle occupe la plus grande partie de l’écran), la barre de menu, deux barres d’outils (ou 

plus), la barre de formule et la barre d’état apparaissent même si le classeur n’est pas visible. 

Réunis ces cinq zones forment l’espace de travail Excel. 

3.1. Fenêtre principale d’Excel. 

 

 

 

 

Fenêtre principale d’Excel 

 Remarque  

 Une feuille de calcul qui représente l’espace de travail. C’est un énorme tableau constitué 

de 256 colonnes et de 65536 lignes. 

 Les colonnes sont symbolisées par les lettres A, B,…, AA, AB, …, AZ, …, IA, IB, …, 

IU, IV, appelées en-têtes de colonnes. 

 Les lignes sont identifiées par les numéros de 1 à 65536. 

3.2. La barre de Menu. 

En haut de l’espace de travail Excel, vous pouvez voir la barre de menu. 

Elle contient l’ensemble des commandes d’Excel réparties en neufs items : Fichier, 

Edition, Affichage, Insertion, Format, Outils, Données, Fenêtre, Aide ( ?). 
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Lorsque vous cliquez sur l’une de ces items, le menu se déroule et donne accès aux 

commandes. Lorsqu’une commande s’affiche en grisé, elle n’est pas disponible pour l’heure. 

Si elle apparaît en noir, vous pouvez l’exécuter en cliquant dessus. 

3.3. La barre d’outils standard. 

Le concept d’une barre d’outils est basé sur l’assemblage de commandes sous formes 

d’icônes se trouvant en dessous de la barre de menu, c’est un moyen de raccourci. 

 

3.4. La barre de mise en forme. 

 

3.5. Les cellules d’Excel 

Dans une feuille de calcul Excel on voit un document qui ressemble à une grille 

composée de cellules ayant toutes une référence correspondant à ses coordonnées ou à un 

nom si cette cellule est nommée. 

Regardons de plus près : 
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La cellule sélectionnée est entourée d'une bordure noire, c'est dans cette cellule que va 

s'inscrire ce que l'on saisit sur le clavier. 

Tout ce que l'on saisit dans une cellule s'inscrit en même temps dans la zone de 

formule et si l'on écrit dans cette zone en cliquant à l'intérieur avec la souris le contenu 

s'inscrit dans la cellule sélectionnée. On utilisera cette méthode lorsque l'on voudra modifier 

le contenu d'une cellule ou lorsque l'on voudra faire apparaître une formule de calcul 

correspondant à un résultat dans une cellule. 

4) Déplacement et sélection dans une feuille de calcul  

4.1. Déplacement dans une feuille de calcul 

Le déplacement dans une feuille de calcul d’une cellule à une autre se fait par les 

flèches de placement. Pour ce déplacer d’un bout à l’autre de la feuille de calcul, vous pouvez 

également employer la commande Atteindre du menu Edition (ou presser la touche F5). 

4.2. Sélection dans une feuille de calcul 

La sélection peut être celle d’une cellule, d’une plage de cellule, d’une ligne ou d’une 

colonne, en fonction des traitements à effectuer. 

 Pour sélectionner une cellule avec la souris, il suffit de pointer sur cette cellule et de 

cliquer, son contour devient immédiatement plus épais et sa référence s’affiche dans 

la partie gauche de la barre de formule. 

 Pour sélectionner une page de cellules avec la souris, il suffit de pointer sur le coin 

supérieur gauche de cette plage, de 

presser le bouton de la souris et de 

déplacer le pointeur de souris vers le 

coin inférieur droit, puis relâcher le 

bouton de la souris. La première cellule 

sélectionnée sera considérée comme la cellule active. 

 Remarque  

Pour sélectionner des cellules non adjacentes, sélectionnez votre première plage de cellules 

puis appuyez sur la touche Contrôle (Ctrl) du clavier et sans le relâcher, sélectionnez une autre 

plage de cellules. 

 Une ligne est sélectionnée par un clic sur son numéro. Dans ce cas la cellule active 

est la première cellule de la ligne sélectionnée visible à l’écran. 
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 Une colonne est sélectionnée par un clic sur son en-tête. Dans ce cas la cellule active 

est la première cellule de la colonne sélectionnée visible à l’écran. 

 Toute la feuille est sélectionnée par un clic sur le 

bouton Tout sélectionner. 

 Remarque  

Pour sélectionner des ligne ou des colonnes non adjacentes, sélectionnez votre première 

ligne ou colonne puis appuyez sur la touche Contrôle (Ctrl) du clavier et sans le relâcher, 

sélectionnez une autre ligne ou colonne. 

La pression sur la combinaison des touches Ctrl + Majuscule + Espace sélectionne 

l’intégralité de la feuille de calcul. 

Pour annuler la sélection, il suffit de cliquer n’importe où dans la feuille. 

Le tableau suivant présente d’autres méthodes de sélection plus rapides d’une plage de 

cellules, en partant de la cellule active : 

Unité de sélection Raccourci clavier 

Une cellule dans le sens souhaité. Shift+Flèche de direction 

Jusqu’au début de la ligne. Shift+Home 

Toute la ligne. Shift+Espace 

Toute la colonne. Ctrl+ Espace 

Quelques cellules vers le haut. Shift+PgUp 

Quelques cellules vers le bas. Shift+PgDn 

Jusqu’au début de la feuille. Ctrl+ Shift+Home 

Jusqu’à la dernière cellule utilisée dans la 

feuille. 

Ctrl+ Shift+Fin 

Toute la feuille. Ctrl+ Shift+ Espace 

5) Saisie des données et des formules  

5.1. Saisie des données numériques 

Lorsque vous saisissez des nombres dans une cellule, le tableur interprète les données 

en tant que nombre, c'est-à-dire qu'il rend possible l'utilisation de formules mathématiques sur 

ces données. 

Exemple : 

 

Tout sélectionner 



Centre Régional des Métiers de l’Education et de Formation Rabat Salé Kénitra  

           Les Tics au service de l’Administration Pédagogique                                                     Tableur : Microsoft Excel 

 

Mr Fouad BARDACH, CRMEF KENITRA. 6 

 Remarque  

Grâce à la performance de tableur, vous pouvez gagner le temps au cours de la saisie 

des données, en effet: 

- Si les données à saisir sont incrémentées de même "pas", il suffit de taper juste les 

deux premiers nombres dans les premières cellules, puis sélectionner ces deux cellules et 

cliquer sur le coin inférieur  à droite de la deuxième cellule, puis tirer la souris vers les 

autres cellules à remplir.   

 Dans l’exemple ci-dessus, au lieu de taper 12 jusqu’à 17, vous pouvez taper juste 

les deux nombres 12 et 13  

 

Puis il  faut  glisser la souris vers les autres 

cellules. 
 

 Les autres cellules seront 

automatiquement remplies. Même chose pour 

la colonne "C". 

5.2. Saisie des données alphanumériques 

Lorsque vous saisissez des lettres dans une cellule, le tableur interprète les données en 

tant que donnée alphanumérique, il n'est donc plus possible d'utiliser des calcules sur ces 

données. 

Exemple : 

 

5.3. La poignée de recopie 

La poignée de recopie se trouve en bas à droite de la cellule ou de la plage de cellules 

sélectionnée et a la forme d'un petit carré noir.  

Saisissez le mot Informatique dans la cellule A1, changez de cellule et re-sélectionnez 

la cellule A1, positionnez votre pointeur (croix ) sur la poignée de recopie, il va se 

transformer en croix noire et fine , cliquez 

et sans relâcher le bouton, déplacez le pointeur 
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jusqu'en A3, relâchez vous devez avoir ceci :  

Elle permet aussi de la même façon de recopier des formules de calculs, de faire des 

suites avec les jours de la semaine ou les mois et des suites de chiffres si on lui indique quel 

type de suite on désire. 

5.4. La saisie des formules 

Une formule est composée de signe "=" suivi d’une expression qui fait intervenir un 

certain nombre de d’opérateurs et d’opérandes, ainsi que les parenthèses "(" et ")". 

Le tableau suivant présente les principaux opérateurs de pouvant êtres utilisés dans une 

formule : 

 

Opérateurs arithmétiques 
Opérateurs de 

comparaison 
Opérateur textuel 

Opérateur Signification Opérateur Signification Opérateur Signification 

+ Addition = Egale à 

& 

Concaténation : 

permet de 

fusionner deux 

textes. 

Exemple : 

"Chers"&" élèves" 

donne 

"Chers élèves" 

- Substruction <> Différent de 

* Multiplication < Inférieure à 

/ Division > Supérieure à 

% Pourcentage <= 
Inférieure ou 

égale 

^ 
Elévation à la 

puissance 
>= 

Supérieure 

ou égale 

Les opérandes peuvent êtres des constantes, des références de cellules ou des fonctions 

prédéfinies. 

Exemple : =3*B2+A2 est une formule. 

 

 Remarque  

La saisie d’une donnée ou d’une formule doit être validée avant d’entamer une autre tâche. 

Elle peut être validée par la touche Entrée, la touche Tabulation, les flèches de direction ou la 

couche verte  se trouvant sur la barre de formule. 

 

6) Mise en forme d’une feuille de calcul  

6.1. Mise en forme des cellules ou d’un champ de cellules 

La mise en forme des feuilles de calcul leur donne un aspect professionnel et rend plus 

facile à lire et à employer. 

Pour appliquer un format, il suffit de sélectionner la cellule ou la plage à mettre en 

forme et de choisir la commande Cellule du menu Format (on peut sélectionner  Format de 

la cellule dans le menu contextuel) 
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Boîte de dialogue "Format de cellule/Police"  

Vous pouvez sélectionner une cellule, une plage de cellules adjacentes ou non 

adjacentes, une colonne ou une ligne entière ou la feuille de calcul dans son intégrité, il est 

même possible de formater des cellules vides, bien que le format demeure invisible tant que 

vous n'avez rien saisi. 

Choisir l'onglet "police" de la commande Cellule du menu Format. 

 Sélectionnez une police et une taille : 

Pour sélectionner une police de caractère, cliquez sur le nom de la police voulu dans la 

liste «Police ». En dessous de la zone "Aperçu", un message vous indique l'exemple. 

Pour la taille, vous pouvez la spécifier dans la zone de texte située au dessus de la liste 

de taille, par exemple, quand vous sélectionnez la police "MS sans serif", la liste affiche 15 

tailles allant de 6 à 30 points.  Pour obtenir une taille 19, introduisez ce nombre dans la zone 

de texte. 

 Sélectionnez style de police et attribut : 

Excel propose quatre style pour la plus part des polices : "Normal", "Italique",  

"Gras", "Gras Italique". De plus, il existe trois paramètres "Attribut" ("barré", 

"exposant", "indice") et quatre options de soulignement ("Simple", "Double", 

"Comptabilité  simple",  "Comptabilité  double").  

  Sélectionnez la couleur du texte  

Dans l'onglet "Police", vous pouvez voir une liste intitulée "Couleur". 

Pour visualiser le choix de couleurs, cliquez sur la flèche pointant le bas à cote de cette 

liste. 

6.2. Alignement du contenu d’une cellule ou d’un champ de cellules 

L'onglet "Alignement" de la commande Cellule du menu Format contrôle le 

positionnement du texte dans une cellule (voir boîte suivante) 
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Boîte de dialogue "Format de cellule/Alignement"  

6.3. Réalisation de l’encadrement et la bordure 

La bordure et un moyen efficace pour deviser la feuille de calcul en zones bien définies 

ou pour attirer l'attention sur des cellules importantes. 

Les bordures apparaissent mieux quant les quadrillages sont supprimés. 

L'onglet "Affichage" de la commande "Outil/Option" permet de désactiver le 

quadrillage comme le montre la figure suivante : 

 

Boîte de dialogue "Options/Affichage"  

Ensuite valider par le bouton « OK ». 

Avant de faire l’encadrement, sélectionnez la plage et avec la commande 

Format/Cellule, choisissez l’onglet Bordure, vous verrez apparaître la boîte suivante : 
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Boîte de dialogue "Format de cellule/Bordure"  

Ensuite sélectionnez le Style, les bordures dans la case Bordure, et enfin la couleur 

dans la case Couleur. 

6.4. Changement du motif dans les cellules paramétrées 

Vous pouvez employer l'onglet «Motif » de la commande Format/Cellule pour mettre 

en valeur certaines cellules de la feuille de calcul.  Cet onglet affiche une liste comportant 18 

motifs d'ombrage disponibles (voir boîte de dialogue suivante). 

 

Boîte de dialogue "Format de cellule/Motifs"  
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 Remarque  

La mise en forme des nombres, des dates et des heures dépend des paramètres définis au 

niveau de Windows. Pour cela procéder comme suit : 

 Cliquer sur le bouton Démarrer, pointer sur paramètres, puis cliquer sur Panneau de 

configuration. 

 Cliquer sur Options régionales, puis choisir de modifier le format des nombres, des 

dates et de l’heure. 

 Dans la boîte de dialogue affichée, cliquer sur le bouton Personnaliser, et faire les 

modifications nécessaires. 

7) Déplacement et copie de données dans Excel  

Dans une feuille de calcul, vous pouvez procédez au déplacement des données à l’aide 

de la technique habituelle du Couper/Coller ou bien à l’aide de la souris en opérant ainsi : 

 Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules concernée. 

 Placez le pointeur de sélection (en forme de flèche blanche) sur un coté de la sélection. 

 Cliquer-glissez la sélection vers la nouvelle position. 

 Relâchez le bouton de la souris. 

Vous pouvez également procéder à la copie des données à l’aide de la technique 

habituelle du Copier/Coller ou bien à l’aide de la souris en opérant ainsi : 

 Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules concernée. 

 Placez la barre de sélection sur un coté de la sélection. 

 Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquer-glissez la sélection vers la nouvelle 

position. 

 Relâchez le bouton de la souris puis la touche Ctrl. 

8) Utilisation des fonctions prédéfinies dans Excel  

Le tableur Excel dispose d’une bibliothèque de fonctions intégrées, spécialisées dans 

différents domaines. 

Une fonction est caractérisée par son nom suivi d’une liste d’arguments entre 

parenthèses et séparés par des points virgules. 

Un argument d’une fonction peut être une constante numérique, une référence à une 

cellule, une référence à une plage de cellules ou le résultat d’une fonction. 

Exemple : 

Ouvrez dans Excel une nouvelle feuille de calculs et saisissez le tableau suivant 

représentant le nombre de produit vendu par trois vendeurs d'une société pour le premier 

trimestre de l'année. 
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On désire connaître le total des ventes de chaque vendeur pour le premier trimestre. 

 Première méthode : 

Cliquez en E2 la cellule où on va insérer la formule, puis cliquez sur le bouton somme 

automatique la formule suivante va s'afficher en E2 : =SOMME(B2: D2). B2: D2 

représente la plage de cellules à additionner qui se trouve maintenant entourée d'une sélection 

clignotante, appuyez simplement sur la touche entrer du clavier pour obtenir le résultat. 

 Remarque  

Si à la place d’Ahmed nous avions eu un chiffre, il aurait été pris dans la sélection 

clignotante et de ce fait additionné aux autres chiffres, or on ne veut pas cela, il faut alors à l'aide 

de la souris restreindre la sélection aux chiffres que l'on veut additionner en les sélectionnant. De 

la même façon si l'on veut ajouter d'autres chiffres à la somme il nous faut les sélectionner. 

 Deuxième méthode 

Cliquez en E2, saisissez "=" puis cliquez sur la cellule B2 relâchez et saisissez "+" sur le 

pavé numérique puis cliquez sur la cellule C2 relâchez et saisissez "+" puis cliquez sur la 

cellule D2 on obtient la formule suivante =B2+C2+D2, fait entrer sur le clavier pour obtenir 

le résultat. 

Vous pouvez poursuivre les deux totaux suivant avec l'une des deux précédentes 

méthodes ou pour gagner du temps, cliquez sur le premier résultat pour le sélectionner, 

attrapez la poignée de recopie et tirez la formule sur les deux cellules suivantes. De cette 

façon on peut faire une centaine de calculs en une seconde. 

Vous pouvez faire tout type de formule soustraction, division, produit et même les 

combiner si vous utiliser les parenthèses. N'oubliez jamais qu'une formule commence toujours 

par le signe =. 

Pour calculer la moyenne de trois chiffres on saisirait la formule suivante 

=(B2+B3+B4)/3. 

Insérer une fonction avec le bouton  

Ouvrez dans Excel une nouvelle feuille de calculs et saisissez le tableau suivant 

représentant une facture. 

 

Sélectionner la cellule D2 et cliquez sur  ou utilisez la commande 

Insertion/Fonction vous obtenez : 
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Boîte de dialogue "Insérer une fonction"  

Dans catégorie, choisissez Tous et dans nom de la fonction choisissez PRODUIT puis 

cliquez sur OK la fenêtre suivante apparaît: 

 

Cliquez dans la case blanche à coté de Nombre1 et sélectionnez dans le tableau la 

cellule B2, même opération pour le Nombre2 avec la cellule C2 puis OK pour obtenir le 

résultat. Pour un produit de plus de deux chiffres passer à Nombre3 etc. 

Le tableau suivant présente certaines fonctions prédéfinies dans Excel, ainsi que leur 

significations : 

Méthode Description 

ABS (valeur) Cette méthode renvoie la valeur absolue d'un nombre, il 

renvoie donc le nombre s'il est positif, son opposé (positif) 

s'il est négatif 
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IMPAIR (valeur) Cette méthode renvoie la valeur entière impaire la plus 

proche du nombre entré en paramètre. 

MOD (valeur1; valeur2) Cette méthode renvoie le reste de la division entière de la 

valeur1 par la valeur2. 

PAIR (valeur) Cette méthode renvoie la valeur paire la plus proche du 

nombre entré en paramètre. 

PRODUIT (valeur1; 

valeur2; ...) 

Cette méthode renvoie le produit de la multiplication des 

valeurs entrées en paramètre. 

SOMME(valeur1; 

valeur2; ...) 

Cette méthode renvoie la somme des valeurs entrées en 

paramètre. 

SOMME.CARRES 

(valeur1; valeur2; ...) 

Cette méthode renvoie la somme des carrés des valeurs 

entrées en paramètre. 

ARRONDI (valeur; 

nombre) 

Arrondit la valeur donnée en paramètre au nombre de 

chiffres indiqué en paramètre. Si la partie décimale de la 

valeur entrée en paramètre vaut 0.5, la méthode Math () 

arrondi à l'entier supérieur. 

ARRONDI.INF (valeur; 

nombre) 

Arrondit la valeur donnée en paramètre à la valeur inférieure 

avec le nombre de chiffres indiqué en paramètre.  

ARRONDI.SUP (valeur; 

nombre) 

Arrondit la valeur donnée en paramètre à la valeur supérieure 

avec le nombre de chiffres indiqué en paramètre.  

MAX(Nombre1; Nombre2) MAX() renvoie la plus grande des valeurs données en 

paramètre 

MIN (Nombre1; Nombre2) Retourne la plus petite des valeurs données en paramètre 

PUISSANCE (Valeur1; 

Valeur2) 

Retourne le nombre Valeur1 à la puissance Valeur2 

ALEA () La méthode ALEA () renvoie un nombre pseudo aléatoire 

compris entre 0 et 1. La valeur est générée à partir des 

données de l'horloge de l'ordinateur. 

RACINE (Valeur) Renvoie la racine carrée du nombre passé en paramètre 

EXP (valeur) Cette méthode renvoie l'exponentielle de la valeur entrée en 

paramètre. 

FACT (valeur) Renvoie la factorielle de l'entier entré en paramètre (1 * 2 * 

... * valeur). 

LN (valeur) La méthode LN () renvoie le logarithme népérien de la valeur 

entrée en paramètre. 

LOG(valeur) La méthode LOG() renvoie le logarithme de la valeur entrée 

en paramètre. 

LOG10 (valeur) La méthode LOG() renvoie le logarithme en base 10 de la 

valeur entrée en paramètre. 

PI() Retourne la valeur du nombre PI (environ 3.1415927) avec 

une précision de 15 chiffres 
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SIN(valeur) Retourne le sinus de la valeur entrée en paramètre (doit être 

donnée en radians). La valeur retournée est comprise dans 

l'intervalle [-1; 1]. 

COS(valeur) Retourne le cosinus de la valeur entrée en paramètre (doit 

être donnée en radians). La valeur retournée est comprise 

dans l'intervalle [-1; 1]. 

9) Référence relatives et références absolues  

 Références relatives 

Dans une formule, une référence de cellule relative, par exemple A1, est basée sur la 

position relative de la cellule qui contient la formule et de la cellule à laquelle la référence 

renvoie. Si la position de la cellule qui contient la formule change, la référence est modifiée. 

Si vous copiez la formule dans des lignes ou dans des colonnes, la référence est 

automatiquement adaptée en conséquence. Par défaut, les nouvelles formules utilisent des 

références relatives. Par exemple, si vous copiez une référence relative de la cellule B2 dans 

la cellule B3, elle est automatiquement adaptée de =A1 à =A2. 

 

Formule copiée avec référence relative 

 Références absolues 

Dans une formule, une référence de cellule absolue, par exemple $A$1, fait toujours 

référence à une cellule se trouvant à un endroit spécifique. Si la position de la cellule qui 

contient la formule change, la référence absolue reste inchangée. Si vous copiez la formule 

dans des lignes ou dans des colonnes, la référence absolue n'est pas adaptée en conséquence. 

Par défaut, les nouvelles formules utilisent des références relatives, que vous devez donc 

transformer en références absolues. Par exemple, si vous copiez une référence absolue de la 

cellule B2 dans la cellule B3, elle reste la même dans les deux cellules : =$A$1. 

 

Formule copiée avec référence absolue 

10) Réalisation des graphiques avec Excel  

Dans Excel les données que nous avons dans les tableaux ne sont pas toujours faciles à 

analyser à l'œil nu c'est pour cette raison que l'assistant graphique nous permet d'en obtenir 

une représentation graphique sous forme d'histogramme de barre de courbe ou de secteur plus 

communément appelé camembert. 



Centre Régional des Métiers de l’Education et de Formation Rabat Salé Kénitra  

           Les Tics au service de l’Administration Pédagogique                                                     Tableur : Microsoft Excel 

 

Mr Fouad BARDACH, CRMEF KENITRA. 16 

Prenons comme exemple une société qui veut voir à l'aide d'un histogramme obtenir 

l'évolution des ventes de ses vendeurs au fil des mois. 

Dans une nouvelle feuille de calcul Excel saisissez les données du tableau suivant en 

prenant soin d'utiliser la poignée de recopie pour les mois et en utilisant la fonction somme 

pour les totaux. 

 

Ensuite activez la commande Insertion/Graphique ou tout simplement cliquez sur le 

bouton assistant graphique de la barre d'outils standard. 

La fenêtre suivante va s'afficher : 

 

Dans la partie type de graphique choisissez celui que vous désirez (ici histogramme) 

puis choisissez le sous type en cliquant dessus puis cliquez sur suivant pour obtenir la fenêtre 

suivante : 
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Cliquez dans la zone Plage de données et sélectionnez le tableau de données que vous 

venez de saisir (cellules A1 à F5). Une fois sélectionné, un aperçu du graphique apparaît dans 

la partie supérieure vous pourrez cliquer sur lignes ou colonnes pour voir les différences et 

choisir la série qui vous convient le mieux puis faites suivant pour obtenir ceci : 

 

Cet avant dernière étape nous permet de donner un titre au graphique et de modifier 

certains paramètres du graphique, Taper « Vente 2006 » et cliquer sur suivant 
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La dernière étape permet de choisir l'endroit où l'on veut insérer le graphique, si vous 

choisissez sur une nouvelle feuille le graphique sera en plein écran dans une nouvelle feuille 

qui s'appellera Graph1 et si vous choisissez en tant qu'objet dans Feuil1, il apparaîtra sous 

votre tableau comme objet que vous pourrez redimensionner et déplacer. 

Voilà le résultat : 

Vente 2006

0

50000

100000

150000

200000

Janvier Février Mars Avril Mai

Ahmed

Karim

Kamal

Totaux

 

 Remarque  

Si vous voulez obtenir la légende en bas : double cliquez sur la légende, cliquez sur l'onglet 

emplacement et choisissez bas. 

Le graphique et la feuille de données, dont il est issu, sont liés : toute modification dans la 

plage de données se répercute immédiatement dans le graphique. 

 


