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Microsoft® 
EXCEL - versions 2019 et Office 365
Ce guide pratique vous présente dans le détail, les différentes fonctions du célèbre 
tableur Microsoft® Excel ; il a été rédigé avec la version 2019 d’Excel et intègre les 
nouveautés et différences de la version Excel livrée avec Office 365. Il s’adresse à toute 
personne désirant découvrir et approfondir l’ensemble de ses fonctionnalités. 
Après la description de l’environnement, la gestion des classeurs, des modèles et des 
feuilles de calcul, vous découvrirez toutes les techniques de saisie et de modification 
des données (nombres, dates, séries de données, remplissage instantané, équations...). 
Vous verrez ensuite comment effectuer toute sorte de calculs, des plus simples (pour-
centage, statistiques) aux plus complexes (formule conditionnelle, calcul sur les dates, 
fonctions de recherche, calcul de remboursement d’emprunt, table à double entrée, 
consolidation de feuilles de calcul, calcul matriciel...). Une partie est consacrée aux outils 
d’analyses : réalisation de scénarios, calcul de valeur cible, audit de vos feuilles de 
calcul et utilisation du Solveur. 
Vous exploiterez ensuite les nombreuses fonctions mises à votre disposition pour 
mettre en forme vos tableaux (polices de caractères, couleurs, bordures, formats 
conditionnels, styles...). Vous apprendrez à trier et filtrer vos données, à organiser vos 
tableaux sous forme de plans et à les imprimer.
Excel est un outil puissant en matière de représentation graphique ; vous découvrirez 
les nombreux types de graphiques disponibles : graphiques linéaires, histogrammes, 
sectoriels, graphiques de carte en 2D ou 3D, courbes de tendance et graphiques 
sparkline. Vous verrez aussi comment insérer des objets graphiques dans une feuille de 
calcul (formes, images, icônes, modèles 3D, diagrammes...).
Mais Excel est aussi un outil très puissant en matière d’analyse de données : création 
et gestion de tableaux de données, réalisation de tableaux et graphiques croisés  
dynamiques que vous pourrez aisément filtrer et/ou trier. 
Une partie de ce livre est consacrée au travail collaboratif et comprend donc de  
nombreuses informations sur la protection des classeurs, le partage des données et 
la co-édition. Les derniers chapitres concernent les techniques pour optimiser la saisie 
(création de séries de données personnalisées, de listes déroulantes), l’importation 
de données, les macro-commandes, l’enregistrement des classeurs sous forme de 
page Web et la gestion de votre compte Utilisateur.
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Créat i on de grap hi q ues

Excel  - vers i ons  2 01 9 et  Offi ce 3 65Créer un graphique

i Sélectionnez les données à représenter sous forme de graphique :

- Si les cellules concernées sont adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé.

- Si les cellules concernées ne sont pas adjacentes, sélectionnez-les par cliqué-glissé
en utilisant la touche C ; veillez à ce que les différentes plages de cellules consti-
tuent à elles toutes seules une forme rectangulaire.

- Si les cellules concernées sont présentées dans un tableau de données, cliquez dans
l’une de ses cellules.

Dans l’exemple ci-dessus la cellule vide (en haut à gauche) doit faire partie de la
sélection afin que les blocs de cellules puissent former un rectangle.

Créer un graphique à partir de l’outil Analyse rapide

L’outil Analyse rapide intégré à Excel 2019 permet de créer facilement un graphique
à partir des données sélectionnées.

i Cliquez sur le bouton Analyse rapide  qui apparaît en bas à droite de la sélection
(ou C Q).

La galerie Analyse rapide est composée de différents onglets : Mise en forme,
Graphiques, Totaux, Tableaux, Graphiques sparkline à partir desquels vous
pouvez mettre en forme vos données. L’onglet actif apparaît en caractères gras.

lcroise
Tampon 
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i Activez l’onglet Graphiques, puis pointez (sans cliquer) l’un des cinq modèles propo-
sés pour en avoir un aperçu dans une fenêtre individuelle :

L’option Autres graphiques ferme la galerie Analyse rapide et ouvre la fenêtre
Insérer un graphique (cf. sous-titre suivant).

i Cliquez sur le modèle de votre choix pour valider et créer le nouveau graphique.
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Créer un graphique recommandé

i Après avoir effectué la sélection de vos données, activez l’onglet Insertion.

i Dans le groupe Graphiques, activez le bouton Graphiques recommandés pour per-
mettre à Excel de vous suggérer quelques graphiques particulièrement bien adaptés
aux données sélectionnées.

i Activez, si ce n’est déjà fait, l’onglet Graphiques recommandés de la fenêtre Insérer
un graphique.

i Cliquez dans le volet gauche sur l’un des types de graphiques recommandés par Excel.

Dans la partie droite de la fenêtre, Excel présente vos données sélectionnées sous la
forme du graphique choisi et vous guide dans votre choix à l’aide d’un commentaire.
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i Si le résultat proposé vous convient, cliquez sur le bouton OK pour valider votre choix
et créer le graphique.

Choisir le graphique à créer

i Après avoir effectué la sélection de vos données, activez l’onglet Insertion.

i Dans le groupe Graphiques, ouvrez la liste de l’outil correspondant au type de gra-
phique à créer et cliquez sur un des modèles de graphiques proposés :

 Histogramme ou graphique à barres

Les histogrammes ou graphiques à barres permettent d’illustrer les variations des
données sur une période donnée ou de comparer des éléments.
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 Graphique en courbes ou en aires
Les graphiques en Courbes permettent d’afficher des données continues sur une pé-
riode donnée ; ils sont définis par rapport à une échelle courante et conviennent par-
faitement pour représenter les tendances dans les données à des intervalles réguliers.
Les graphiques en Aires mettent en valeur l’amplitude des variations sur une période
donnée et permettent d’attirer l’attention sur la valeur totale pour une tendance.

 Graphique en secteurs ou en anneau
Les graphiques en Secteur représentent la taille des éléments d’une seule série de
données par rapport à leur somme.

De même que les graphiques en secteurs, les graphiques en anneau représentent la
relation des différentes parties au total, mais ils peuvent contenir plusieurs séries de
données.



Exce l  -  vers i ons  2019 et  O f f i ce  365

Les graphiques

294

 Graphique hiérarchique (Compartimentage et Rayons de soleil)
Les graphiques de type Compartimentage représentent les données dans des cadres
rectangulaires.

Les graphiques de type Rayons de soleil s’utilisent comme les graphiques en secteurs.




