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Résumé


Pratique et basé sur l’expérience, ce guide opérationnel complet propose 30 modèles de graphiques pour présenter des synthèses, analyser des résultats et construire des simulations visuelles avec Excel.


[image: image] 30 fiches opérationnelles • 30 conseils personnalisés • 30 cas pratiques • 85 illustrations


[image: image] Sélectionner et réaliser le bon graphique pour ses présentations


[image: image] Évaluer les objectifs visés avec Excel pour chaque graphique


[image: image] Identifier les meilleures réponses graphiques aux problématiques métier


[image: image] Organiser des graphiques dans un tableau de bord


[image: image] Créer un tableau de bord opérationnel




LES FICHES OUTILS : DES GUIDES OPéRATIONNELS COMPLETS


Les ouvrages de cette collection permettent de découvrir ou d’approfondir un sujet ou une fonction ; la série FOCUS propose d’explorer un sujet plus précis. Regroupées en modules, leurs fiches pratiques et largement outillées (conseils, cas pratiques, schémas, tableaux, illustrations…) vous seront rapidement indispensables !
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Introduction


J’ai souvent recherché, en tant que manager, quel graphique utiliser pour bien illustrer mes présentations. Puis, en tant que formateur, j’ai constaté que de nombreux professionnels se posaient la même question.


Or, une présentation gagne indéniablement en efficacité lorsqu’elle s’appuie sur les bons graphiques. En effet, ceux-ci vont servir à illustrer visuellement et de manière percutante le propos tenu. Un graphique bien adapté à une présentation sera à même d’ancrer une tendance dans les esprits.


Cet ouvrage vous livre les meilleures réponses graphiques aux problématiques métier et des conseils pour réaliser les graphiques Excel les plus adaptés aux objectifs que vous visez.


Cet ouvrage s’adresse aux assistants et gestionnaires qui souhaitent utiliser des graphiques dans des présentations de résultats. Les auteurs y proposent les principaux graphiques utilisés dans le monde de l’entreprise pour présenter des synthèses, analyser des résultats et réaliser des simulations visuelles.


ORGANISATION DE L’OUVRAGE


L’ouvrage s’articule en modules autour de trois problématiques, de trois temps bien distincts : le temps de la synthèse, le temps de l’analyse, et le temps de la prospective.


Nous répondons ainsi à trois questions :




	Quel est le problème ?


	D’où vient-il ?


	Qu’adviendra-t-il si… ?





Un quatrième module aborde la question de l’organisation des graphiques dans un tableau de bord.


Chaque module se décompose en fiches pratiques qui vous guideront dans l’utilisation d’Excel et vous apporteront les réponses aux questions clefs que se pose tout gestionnaire lors de l’élaboration d’une présentation.


Les différentes fiches sont numérotées et font référence à des fichiers Excel dont les noms reprennent systématiquement le numéro du chapitre, celui de la fiche, puis le nom de la feuille (onglet) que vous devez rejoindre ; cela vous permettra de visualiser les résultats et de pratiquer avec l’exemple présenté.


Les fiches sont constituées de cinq parties :


[image: image] les objectifs visés avec Excel ;


[image: image] une illustration pratique qui figure dans le fichier Excel référencé ;


[image: image] le mode opératoire des fonctionnalités présentées ;


[image: image] des conseils complémentaires ;


[image: image] un bref résumé reprenant les points clefs de la fiche de manière synthétique.


FONCTIONNALITÉS ET VERSIONS D’EXCEL


Nous avons réalisé tous les graphiques en utilisant la version 2013 d’Excel pour Windows. Nous avons précisé quelles étaient les nouveautés 2013 mais vous pourrez réaliser la plupart des graphiques même si la version dont vous disposez est antérieure. De plus, certaines fonctions apparaissent sur plusieurs fiches de manière à vous montrer leur utilisation dans des finalités variées.


Vous noterez que la commande Power map d’Excel 2013 ne fonctionne, à l’heure où nous éditons l’ouvrage, que sur les versions 8 et antérieures de Windows.


Vous trouverez en fin de livre le classement croisé des principales fonctions Excel.


FICHIERS À TÉLÉCHARGER


Tous les chapitres font référence à un ou plusieurs fichiers Excel.


Vous trouverez l’ensemble de ces fichiers en téléchagement. N’hésitez pas à les associer à votre lecture. Les cas pratiques débutent ainsi souvent par la phrase : « À partir des fichiers en téléchargement, ouvrez tel fichier, puis tel onglet » : ces fichiers illustrent les fonctions graphiques d’Excel très utiles à un manager.


Les données de base vous sont signalées par la couleur jaune dans chacun des onglets.


Les commandes essentielles figurent en rouge et vous rappellent comment mettre en œuvre les formes visuelles présentées dans le fichier.


Nous vous souhaitons une bonne lecture et une mise en œuvre efficace !


Jean-Marc Lagoda et Frédéric Rosard









Module 1



LES GRAPHIQUES DE SYNTHÈSE


Dans un environnement toujours plus complexe, où les problèmes posés sont variés et nécessitent la collecte de nombreuses informations, savoir choisir les données pertinentes et les présenter de manière synthétique devient un atout majeur. On doit pouvoir présenter une situation résumée en une page aux décideurs, afin qu’ils la comprennent immédiatement et soient à même d’agir rapidement. À la différence des tableaux de chiffres, les apports visuels contribuent à la présentation rapide de l’information en mettant en évidence les points importants tout en donnant une vision d’ensemble, dans un espace réduit. Nous présentons dans ce module les principales questions business qui se posent dans toute entreprise avec les modes graphiques de représentation le mieux adaptés.























	Fiche 1

	 

	Situer les ventes : Power Map et ses cartes






	Fiche 2

	 

	Équilibrer ses domaines de performance : radar






	Fiche 3

	 

	Mesurer sa progression : tachymètre et aiguille






	Fiche 4

	 

	Atteindre ses objectifs : graphiques combinés






	Fiche 5

	 

	Évaluer ses résultats : jauge






	Fiche 6

	 

	Se positionner par rapport aux concurrents : bulles






	Fiche 7

	 

	Identifier ses performances : graphique sparkline






	Fiche 8

	 

	Repérer un fait marquant : période et cumul















1SITUER LES VENTES : POWER MAP ET SES CARTES


Excel 2013 comporte une nouveauté intéressante qui consiste en une représentation des données sous forme de cartographie. Cette nouveauté porte le nom de Power Map. L’effet est naturellement très visuel et le rendu permet de situer tout de suite les points importants.


LES OBJECTIFS VISÉS


Les ventes sont le moteur de la croissance et de la création de richesse d’une entreprise. Ce n’est pas un hasard si 90 % des rapports annuels des grands groupes commencent par présenter la répartition géographique du chiffre d’affaires. Ce dernier traduit, en effet, les choix stratégiques et souvent l’histoire de l’entité présentée.


Visualiser son chiffre d’affaires sur son territoire national ou international revêt donc une importance toute particulière pour les dirigeants.


Power Map est un nouvel add-in d’Excel 2013 qui permet de visualiser des données sous forme de carte géographique (globe terrestre ou planisphère) et ainsi mesurer leur importance relative.


Une représentation graphique sous forme d’histogrammes ou de secteurs est proposée.


L’utilisation de Power Map nécessite une connexion Internet, qui permettra la reconnaissance des villes ou pays de votre fichier de données.




[image: image] Exemple


À partir des fichiers en téléchargement, ouvrez le fichier CH1-F1


Par exemple, nous souhaitons représenter le chiffre d’affaires réalisé à une date donnée sur différentes villes du territoire français : Bordeaux, Nancy, Nantes et Marseille.


[image: image]


Sur cette carte, nous pouvons remarquer que les ventes (chiffre d’affaires exprimé en millions d’euros) sont représentées sous forme d’histogrammes dans les quatre villes choisies. On voit tout de suite que l’entreprise concentre ses ventes sur la région Ouest et cherche à se développer dans l’Est de la France.


Les paramètres de représentation figurent dans le menu de droite.


Les flèches de direction nous permettent de nous déplacer sur le planisphère et les boutons + et – donnent la possibilité de s’approcher ou de reprendre une vue d’ensemble.





COMMENT UTILISER EXCEL ?


L’installation de Power Map


Power Map est un complément d’Excel 2013. Pour l’utiliser vous devez avoir la version d’Office 365 Pro Plus ou 2013 Pro Plus. Mais attention, la fonctionnalité n’est pas opérationnelle sur Windows 10 actuellement, à fin 2015 ! Pour pouvoir y avoir accès, il vous faudra utiliser une version antérieure du système d’exploitation.


Vous pouvez le télécharger gratuitement à la page suivante : http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=38395


Une fois que le téléchargement est terminé, lancez l’installation en double-cliquant sur le fichier. Cela ne prend que quelques secondes. Puis vous activerez manuellement l’add-in Power Map en suivant les instructions suivantes :


1. Allez dans le menu Fichier > Options. Dans la boîte de dialogue qui apparaît à l’écran, sélectionnez Complément dans les menus de gauche.


2. Dans l’encadré, à droite, sélectionnez Microsoft Power Maple puis, en bas, dans la zone Gérer, déroulez le menu et choisissez Complément COM.


3. Une nouvelle boîte de dialogue apparaît ; cochez-y l’option Power Map.


Maintenant, dans votre menu Insertion, le menu Power Map apparaît sous la forme d’une icône.


L’interface graphique


Power Map s’ouvre dans une nouvelle application en dehors d’Excel. Assurez-vous d’être connecté à Internet. Au démarrage, le globe terrestre apparaît. En cliquant dessus et en maintenant le bouton de la souris enfoncé, vous pouvez le faire tourner sur lui-même.


Il va maintenant falloir fournir vos données à Power Map.


Paramétrage et utilisation des données


L’utilisation de Power Map nécessite que vos données soient stockées dans le Modèle de données d’Excel. Pour cela, vos données contenues dans un classeur doivent être formatées en Tableau (Insertion > Tableau).


Vous remarquerez alors que la première ligne (en-tête) de vos colonnes contient le bouton habituel du filtre de données (une flèche pointant vers le bas dans un carré).


Sélectionnez vos données, puis lancez Power Map. Dans le menu contextuel de droite, les en-têtes de vos colonnes apparaissent.


Excel crée automatiquement un calque numéroté. Il s’agit d’une représentation type que vous allez paramétrer. Vous pourrez en définir autant que nécessaire en cliquant sur le bouton Ajouter un calque dans le menu.


Commencez par sélectionner la ou les colonnes qui correspondent à des positions géographiques (pays, région, département, ville…).


Dans notre exemple, vous choisissez donc Ville et Pays, que vous glissez dans la zone Géographie.


En cliquant sur Mapper par… vous verrez alors apparaître les points géographiques sur la carte de France.


Excel a ainsi reconnu le nom des villes. Il est évident que l’orthographe des villes doit être irréprochable de manière à opérer le mapping souhaité.


Pour représenter l’importance du chiffre d’affaires réalisé sur les différentes villes, sélectionnez et faites glisser le champ CA en M€ dans la rubrique Hauteur.


À ce stade, les points géographiques se différencient sur la carte par la valeur de l’attribut qui leur est associé (CA en M€ dans notre exemple) : Bordeaux et Nantes présentent ainsi des histogrammes élevés ou une couverture géographique importante si vous avez choisi la forme graphique en bulle, secteur ou aire.


[image: image]




[image: image] CONSEIL


Vous pouvez positionner la zone géographique étudiée au centre du globe en utilisant les boutons situés en bas à gauche du globe (haut, bas, gauche, droite) ; il en est de même pour afficher plus ou moins de détails (bouton + ou bouton -).


Dans le menu Power Map, il est également possible d’afficher le nom des zones géographiques avec la commande Étiquettes de carte.





Le choix du type de graphique dépendra des valeurs des données à représenter (niveau d’amplitude) et de l’espace disponible pour y insérer votre carte. Mais le graphique en histogramme est souvent le plus pratique car il offre de plus grandes possibilités : empilage, juxtaposition.


Dans le cas de multiples attributs sélectionnés, le type de graphique sera à adapter.


Par exemple, si vous souhaitez faire apparaître en même temps le chiffre d’affaires et le nombre d’actions promotionnelles, vous cocherez ces deux champs de votre tableau dans la zone Géographie puis sélectionnerez, par exemple, le graphique en histogrammes juxtaposés ou en bulles.




[image: image] POUR RÉSUMER


• À partir de données formatées sous forme d’un tableau Excel, la fonction Power Map figurant dans le menu Insérer génère un globe terrestre.


• Vous paramétrez le mapping dans la zone Choisir une géographie ; Niveau de géographie et de carte et la représentation graphique souhaitée des données chiffrées dans la zone Hauteur.













2ÉQUILIBRER SES DOMAINES DE PERFORMANCE : RADAR


Manager, c’est choisir ! Avec des conséquences que l’on pourra mesurer par des indicateurs de performance. Mais, personne n’étant parfait, il est fort probable que toutes les décisions prises n’entraîneront pas les performances attendues. De plus, certains résultats seront parfois atteints au détriment des autres. Aussi est-il important de s’assurer à la fois des progrès accomplis mais également de l’équilibre entre tous ces indicateurs.


LES OBJECTIFS VISÉS


La mission d’une organisation comprend toujours plusieurs composantes qu’il s’agit de gérer. On doit appréhender les objectifs fixés pour chacune d’elles dans leur ensemble en veillant à leur équilibre. Par exemple, privilégier une livraison rapide au détriment d’un objectif de stock réduit n’aurait pas de sens, car il faut considérer les deux objectifs à la fois.


Le radar est certainement le meilleur outil graphique pour représenter cette notion d’équilibre dans les performances. Avec ses multiples dimensions, il donne une vue d’ensemble et met en évidence les domaines qui doivent focaliser l’attention du management pour redresser la situation.


Également nommé « graphique en araignée » ou « en étoile » en raison de son apparence, il présente les valeurs de chaque catégorie le long d’axes distincts, qui partent de son centre et se terminent sur l’anneau extérieur. Ces axes peuvent être exprimés en valeur absolue ou en pourcentage pour permettre des comparaisons par rapport à des objectifs. S’ils sont exprimés en valeur absolue, il faudra cependant veiller à ce que les unités de mesure soient homogènes.


Le radar permet également des comparaisons entre organisations, que ce soit en benchmark interne ou externe. Les profils respectifs des organisations peuvent ainsi permettre d’identifier de bonnes pratiques à partager et à copier pour plus d’efficacité.


Excel offre de larges possibilités de paramétrage des mises en forme : échelle de l’axe, profil en aire pleine ou en droite, panel de couleurs, épaisseur des traits…
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