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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique é€laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TA-07: Les problémes d’alignement
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Comprendre les avantages et les inconvénients de chaque méthode

d’alignement

Pour utiliser des options d’alignement des cellules, il faut préalablement
savoir les sélectionner (voir fiche support FS-TA-03). Il est ensuite possible

d’utiliser les options du groupe Alignement de ’onglet ACCUEIL du Ruban :

= Y= Table
AlaTI8 ACCUEIL  INSERTION MISEEN PAGE FORMULES DONNEES  REVISION  AFFICHAGE
ke

~  EPRenvoyer a la ligne automatiquement ||S

Il
Il
N

-

D ‘?{’ Calibri -1 A A

B
= = = = /3 .
Coller ¥ G 7 D-A-E=E= 5= Fusionner et centrer ~
v
Presse-pa... T Police & Alignement [

Les options d’alignement sont nombreuses car il s’agit d’'une problématique
courante en Excel. La premiére partie traite des options simples qui s’appliquent
aux cellules. La deuxiéme partie présente les avantages et les inconvénients de
chaque méthode permettant de résoudre deux problémes courants :

= Le contenu déborde de la cellule.

= Le contenu doit occuper visuellement plusieurs cellules.

Page |1| sur |10]
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Les options courantes

LES OPTIONS COURANTES

.:A:. Les alignements horizontaux

I1 s’agit d’'une option simple permettant d’aligner le contenu dans la

cellule dans le sens de la largeur. Pour I'utiliser :
H -

dlaclle  ACCUEIL
-8 —
D gé Rockwell 14 A AT == ’@%@?Renvoyeré la ligne automatiquement | Standard -

Tableau de base - Excel

DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

B
Coller e GI §-

-

Presse-pa... & Police M Alignement [ Nombre [
A2 v i fr | Date commande

A B [ D E F

LISTE DES PROD!

1

Nom Produit Quantité Jour Mois Trimestre

0Exce1 aligne automatiquement les chiffres a droite et le texte a
gauche dans les cellules. Il est cependant possible de changer cet

alignement avec I’option alignement horizontal.

.:B:. Les alignements verticaux

Lorsque la hauteur d’une ligne est supérieure au contenu d’une cellule,
Excel présente la particularité de placer automatiquement le contenu en bas
de la cellule. Pour changer cette option et placer le texte en haut ou au milieu

dans le sens de la hauteur :

H - - s Tableau de base - Excel
Sleyl[: 8 ACCUEIL ISE EN PAGE FOR@ DONNEES  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

LD % Rockwell la A A = 3 —Sélectionner en haut, au centre ou en bas.
CovHer D;%; ’ GI S- - & - A.‘ = = =|e3= Fusionner et centrer - £ - 94 ono (,-dg -‘)0,8
Presse-pa.. & Police & Alignement R Nombre 7
A2 v i fr | Date commande
A B C D E F
Nom Produit Quantité Jour Mois Trimestre

Page |2| sur |10]
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Les options courantes

.:C:. Les retraits

Il est possible de décaler le contenu d’une cellule sur la droite sans

ESPACE

appuyer sur la touche . Pour ce faire, il existe des retraits :

H 9- Tabl
dla I ACCUEIL MISE EN PAGE FORMULES DONNEES  REVISION  AFFICHAGE
ol QX) - Y| = = 0 = - c c
D - Rockwell A A =B - =¢ Renvoyer a la ligne automatiquement
Coller < GI S- - - ,ﬂ. b % E E Fusionner et centrer -

-

Presse-pa... & Police

D2 - .
3 - Cliquer plusieurs fois sur les icones

A pour faire avancer ou reculer le contenu. E

1 LISTE DES PRODUITS @
Mo “

is

2 |Date commande Nom Produit Quantité|Jour

4 - Le résultat avec un clic. é

Quantité™ Jour Mois '

.:D:. La rotation du texte

I1 est parfois compliqué de placer beaucoup de texte dans des cellules
contigués. Une méthode consiste a changer le sens du texte pour qu’il
apparaisse dans le sens de la hauteur, plutét qu’en largeur, notamment pour

des noms de colonne :

H - Tableau de base - Excel
leslld e ACCUEIL NSERHO EN PAGE  FORMULES ES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
B X . o= <

D Rockwell 14 ~A A T == - = ne automatiquement ||Standard -
! =g - . ) - ; — ;
‘oller = G I S- - My . A . % Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre f-dg _,)OE

\‘96 Rotation dans le sens des aiguilles d'une montre
[
a

b Texte vertical

Tﬁ Rotation du texte vers le haut

> A =z |& Rotation du texte vers le bas e
STE DES PRODUITS ¥ Format de cellule - Alignement e
! |Date commande Nom Produit Quantité Jour Mois Trimestre
3 16/12/2016 Produit 1 10 di Mars Trim 1
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4 - Le résultat avec une rotation cians le ¢ D : F
sens inverse des aiguilles d’une montre.
,§6G o’”\ @
$’ O&r ‘6@; & ,3, c}(’
() (%
2 <
3 16/12/2016 Produit 1 10 Lundi Mars Trim 1
4 17/12/2016 Produit 2 11 Mardi Avril Trim 2
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Les options pour résoudre un probléme d’alignement

LES OPTIONS POUR RESOUDRE UN PROBLEME D’ALIGNEMENT

Les alignements posent parfois des problemes. Cette partie présente les

méthodes d’alignement qui permettent de résoudre deux problémes tres
« classiques » dans Excel :
= Le contenu déborde de la cellule.
= Le contenu doit occuper visuellement plusieurs cellules.
Pour chaque méthode utilisé€e, les avantages et les inconvénients sont décrits
de maniére a ce que chaque utilisateur s’adapte a la problématique qu’il a a

résoudre.

.:A:. La fusion de cellule

Cette option permet de faire de plusieurs cellules une seule, par exemple

pour centrer un titre au-dessus d’un tableau :

H S %@. Tableau de base - Excel
ACCUEIL ictind ISEEN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
—— 4 s oc = = ala li
D Rockwell 114 <A A = = <%~  =FRenvoyeralaligneau ment |Standard -
SER [
Coller e GIS- &+ A~ == = €= [SFusionneret centrer 4—“ 2. 9% oo <55 5%
Presse-pa... Police M Alignement [ Nombre M
Al - Jv | LISTE DES PRODUITS
A B C D E 5
1 |LISTE DES PRODUITS — > @9? |
2 Date commis Mois T Trimestre
3 16/12/2016 Produit 1 10 Lundi Mars Trim 1
A B C D E F
1| LISTE DES PRODUITS |
2 |Date comma: Nom Produit Quantité Jour Mois Trimestre
3| 16/12/2016 Produit 1 10 Lundi Mars Trim 1

Avantages : Rapide et simple car facilement repérable dans le Ruban.

Inconvénients : Problemes techniques.

Les problémes techniques posés par la fusion des cellules sont nombreux au
point que l'utilisation de cette méthode, pourtant répandue, est fortement
déconseillée.

Pour 6ter la fusion des cellules, il suffit de cliquer sur la méme icoéne.
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.:B:. Le centrage sur plusieurs colonnes

Pour éviter de fusionner des cellules lorsqu’un titre doit étre centré au-
dessus d'un tableau, comme dans l'exemple précédent, il existe une autre

méthode :
H 9 -3

FleCl  ACCUEIL

e,
Covller\' GIS- .{‘,\.A.-::

Tableau de base - Excel

ISEEN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Rockwell ‘|14 A A H - [EPRenvoyer 4 la ligne automatiquement |Standard -

€= 2= E;l Fusionner et centrer -

Presse-pa... & Police fa Alignement

Al | 8 : S LISTE DES PRODUITS

A B C
1 |LISTEDES PRODUITS —* QE@

2 |Date co :
3 16/12/2016

Produit 1 &)
Format de cellule A%
Nombre  Alignement w Remplissage  Protection

Alignement du texte Qrientation

Horizontal : + .
Standard | Retrait: T M
Standard 0 : o

Gauch‘e (Retrait) x Texte o
Centré t .
Droite (Retrait) e .
Recopié -

5 cdlustifie PO
entré sur plusieurs colonnes N

Distribué (Retrait) ent 0 - degrés

[ Ajuster

D Eusionner les cellules

De droite & gauche

Orientation du texte

y | A B C D E F
1 LISTE DES PRODUITS

Mois Trimestre
3 16/12/2016 Produitl 10 Lundi Mars Trim 1

Avantages : Pas de problémes techniques.

Inconvénients : Endroit difficilement accessible donc difficile 3 retenir.
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Les options pour résoudre un probléme d’alignement

.:C:. I’agrandissement

Le deuxiéme probleéme courant dans les cellules Excel est le débordement
du contenu. Pour résoudre ce probléme, il est possible de modifier la taille des
cellules en configurant la largeur des colonnes ou la hauteur des lignes afin
d’afficher le contenu entier de la cellule.

Pour ce faire, positionner le curseur a l'intersection de deux colonnes, au

niveau des lettres de colonnes. Le curseur change de forme (‘+’) et il faut réaliser

un clic glissé vers la droite pour agrandir la colonne ou vers la gauche pour la

diminuer. @;@
)
A <« B C A n—5—> C
1 LISTE DES . 1 LISTE DES .
2 Date comma: Nom Produit Quantité : 2 |Date comma;Nom Produit Quantité
3 16/12/2016 Produit 1 10 3 | 16/12/2016 Produit 1 10

Un double clic permet d’ajuster automatiquement au contenu, c'est-a-dire

que la taille de la colonne se calque sur le contenu de la cellule la plus large.

I1 est possible de donner la méme taille a plusieurs colonnes en les
sélectionnant au préalable et en modifiant la taille entre n’importe quelle lettre ou

en double cliquant entre deux lettres (comme décrit ci-dessus).

Cette technique est identique pour les lignes en se plagant entre

deux numéros.

Avantages : Simple, rapide, efficace et couramment utilisé.

Inconvénients : Colonnes parfois trop larges pour peu de contenu.

Enfin, ces techniques sont réalisables via le Ruban :

N -8B+ Tableau de base - Excel TE -8 X
[{Gl  ACCUEIL M FORMULES DONNEES ~REVISION  AFFICHAGE ~DEVELOPPEUR Renaud DUBOIS - -
s @ i II |

c - )

=] .
Rockwell = # - =FRenvoyer a la ligne automatiquement  Standard - e Z ‘ | | ’E %Y H
/ T

= =
: 5 oo €0 00 Mise oc

A- EEZE ©52 Erusionneret centrer - . 04 om &9 P8 Miseen forme Metire sous fo [~meérerSupmrinppFormat  ,  Trier et Rechercher et

conditionnelle - de tableau = = = filtrer - sélectionner -

LISTE DES PRODUITS T Largeur de colonne

Alignement [ Nombre Style Cellules  Taille de | 1Ll
fr || LISTE DES PRODUITS [ Hauteur de ligne.
c 0 £ 3 G H n ) . Ajuster la hauteur de ligne
L

2 |Date comma: Nom Produit|Quantité Jour Mois Trimestre
a2 | 18/12/2018  Pradnit 1 10 Tamdi Mars Trim 1
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Les options pour résoudre un probléme d’alignement

.:D:. Le renvoi a la ligne automatique ou manuel

L’agrandissement d’une colonne, notamment de maniére automatique, peut
provoquer un élargissement trop important qui rend l'information difficilement
lisible. Pour éviter de se retrouver avec des colonnes trop larges, il est possible de
créer un retour a la ligne manuel ou automatisé.

Pour créer un renvoi automatique :

Tableau de base - Excel
FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE

el % - | = — 20, =, a - c '_ -
D - Rockwell 11 A A =8 ¥ =¢ Renvoyer a la ligne automatiquement E -
= - = = = — — |
Coller < GI S- -~ &~ A‘ = = = € 3= Fusiormer et centrer - 2. 97 o000 f'{jg ;,‘{3
- C
Presse-pa... Palice & Alignement & Nombre &
Al @ Jx | Date commande
[ B C D E F G H
1 |Date commsgNom Produit | Quantité Jour Mois Trimestre
2 16/12/2018 Produit 1 10 Lundi Mars Trim 1
: 4-Lalargeur de la colonne reste inchangée [3 F
et la ligne s’agrandit automatiquement.
Date J g !
1 [commande |Nom Produit Quantité Jour Mois Trimestre
2 16/12/2016 Produit 1 10 Lundi Mars Trim 1

Dans ce cas, Excel gére seul le retour a la ligne. Pour choisis soi-méme

I’endroit de la coupure :

= Double clic dans la cellule pour entrer a I'intérieur.

= Placer le curseur a I’endroit du retour.

)=

= Utiliser le raccourci clavier +

Avantages : Taille de colonne maitrisée.

Inconvénients : Lignes parfois trop hautes.

Cette technique est souvent efficace lorsqu’elle est combinée avec une autre,

notamment I’alignement du contenu ou le changement de la taille de la cellule.
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.:E:. L’ajustement

L’ajustement permet au contenu de tenir dans une cellule sans que la hauteur

de la ligne et la largeur de la colonne changent.

Lo oY)

lleC 1l ACCUEIL

PAGE  FORMULES ~DONNEES ~ REVISION ~ AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

-, ¥ jmm] [}
- AN T== - Ber alali tomati t - =: 7] J €= O

D = ell 11 A A = %7 [=F Renvoyer a la ligne automatiquement  |Standard o = 0 EEI’
Coller S - o A-EE= 32 R CR =TT © 0 00 Miseen forme Mettre sous forme Styles de | Insérer Suppr

Presse-pa...

B o ditionnelle - de tableau~  cellules - o o
. . Aignement i n Sy calt
hd i fr Date commande
S :

Al
A B C D
1 |Date commg|Nom Produit Quantité Jour Moil S = : -
> 16/12/2016 Produit 1 10 Lundi g Alignement | Police Bordure Remplissage  Protection
3 17/12/2016  Produit 2 11 Mardi Avril  Tr, Alignement du texte Orientation
4 18/12/2016  Produit 3 12 Mercredi  Mai  Tr  oromal: -
5 19/12/2016  Produit 4 13 Jeudi Juin Tr Standard | Retrait: .
6 20/12/2016  Produit 5 14 Vendredi Juillet ) = T ’
= Vertical : 0 - e
8 Bas ~ ;(( Texte —0
9 Justification distribuée e :
-
10 Contréle du texte .
L - D Renvoyer & la ligne automatiquement 0 : degrés
= n— o
12 D Eusionner les cellules
15 De droite & gauche
16 Orientation du texte :
17 Contexte ~
18
19
20
21
22
23 ~=
24 n—"T‘ Annuler
Feuil1 ()] .

YT

=
A A 1 - Seule la taille du texte change. E F
1 |Date commande_| Mois Trimestre
2 | 16/12/2016 Produit 1 10 Lundi Mars Trim 1

Sila cellule contient beaucoup de texte, ’ajustement le rend tellement

petit qu’il devient illisible.

Avantages : Taille de la cellule maitrisée.

Inconvénients : Texte parfois trop petit.
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Eléments clefs

1 : Les chiffres s’alignent a droite et le texte a gauche automatiquement.

2 : La fusion de cellules est a éviter dans la mesure du possible.
3: Toutes les méthodes d’alignement ont des avantages et des

inconvénients.

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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