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Fonctions complémentaires dans les tableaux

1 - Fractionner une cellule (sous-tableau)

Il peut, dans certains cas, être nécessaire d’insérer un « sous-tableau » dans une cellule, pour 
donner un effet de présentation.

Supposons que nous voulions subdiviser la cellule à droite sur la première ligne, en 6 
cellules : 3 colonnes et 2 lignes.

Positionner le curseur au début de cette 
cellule, puis, avec la souris, activer la 
fonction « Tableau » - « Scinder la cellule »

Writer affiche alors la fenêtre ci-contre, dans 
laquelle il suffit d’indiquer le nombre de 
colonnes out de lignes à prendre en compte 
pour la subdivision de la cellule concernée.

Pour notre exemple : 
2 lignes

Le résultat donnera la nouvelle forme suivante au tableau :

Vous pouvez encore re-fractionner les nouvelles cellules générées …
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2 - Insérer un tableau dans un tableau

Il est possible d’insérer un nouveau tableau dans une cellule d’un tableau

Dans le tableau existant, positionnez le curseur dans la cellule choisie et recommencez la 
fonction de création d’un tableau.
Le résultat sera un nouveau tableau dans une cellule :

Vous pouvez encore recommencer cette opération dans le nouveau tableau pour créer un 
« sous sous tableau », …

3 - Ajout de lignes ou de colonnes

Pour ajouter une ligne dans un tableau, 

Positionnez le curseur à l’endroit où vous voulez insérer une ligne ou une colonne.

Activez la fonction « Tableau »,

puis 
« Insérer » 

et enfin
la sous fonction que vous 
désirez.

L’opération est effectuée instantanément.

Si vous souhaitez simplement ajouter une ligne après le dernière du tableau, positionnez 
vous sur la dernière cellule de la dernière ligne et appuyez sur la touche « Tabulation ».
Une nouvelle ligne est automatiquement créée.
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4 - Suppression d’une ligne ou d’une colonne

Pour supprimer une ou plusieurs lignes ou colonnes d’un tableau, sélectionnez les lignes ou 
colonnes concernées (noircissez les complètement).
Si vous ne souhaitez supprimer qu’une seule ligne ou une seule colonne, il vous suffit de 
positionner le curseur dans la ligne ou la colonne à supprimer.

Activez la fonction « Tableau »

Puis
« Supprimer »

et enfin
la fonction précise que vous souhaitez 
effectuer.

L’action de Writer est immédiate. Les lignes ou colonnes sont supprimées ainsi que leur 
contenu.

5 - Cadrer le texte dans les cellules.

Vous pouvez aligner le contenu de vos cellules comme vous le souhaitez.

Le cadrage horizontal peut être effectué avec 
les traditionnels boutons d’alignement 
figurant dans la barre d’outils.

Pour cadrer verticalement le contenu de la 
cellule, faites un Clic droit dans la cellule 
pour faire apparaître le menu contextuel ci-
contre.

Cliquez sur « Cellules »

Puis choisissez votre type d’alignement

« Suivez la Flèche »
Fiche Informatique MP/V7 – Writer Les tableaux
WRI003-05

3



WRITER – LES TABLEAUX
WRI003-05

6 - Trier un tableau

Après avoir rempli votre tableau, vous pouvez avoir besoin de le trier (par ordre alphabétique 
par exemple, pour une liste de noms.

Antibes
Paris
Zanzibar
Grenoble
Lille

Pour trier ce tableau, positionnez le curseur 
dans le tableau, puis cliquez sur « Tableau » 
puis sur « Trier ».

Choisissez de 1 à 3 critères de tri.
Pour chaque critère, indiquez le type de 
donnée : Texte, nombre ou date

Et indiquez si l’ordre doit être croissant ou 
décroissant.
Dès que vous cliquez sur « OK » le tri est 
effectué :

Antibes
Grenoble
Lille
Paris
Zanzibar
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