[bookmark: _GoBack]Informatikuebung 10.2 Verzeichnisse - Tabellenverzeichnis 
	
1. Aufgabenbeschreibung
Bitte erstellen Sie für Ihr Dokument ein Tabellenverzeichnis. Achten Sie dabei auf die bereits erfolgte Beschriftung Ihrer Tabellen. 

2. unbearbeiteter Bespieltext 
Wir nutzen hierfür einen Auszug des Dokuments, welches Sie im Seminar Informatik erstellt haben. Sie haben die Tabelle bereits beschriftet. Siehe dazu auch Informatikübung 6.2 Tabellen – Tabellen formatieren. 
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3. Verfahrensbeschreibung
Begriffsklärung
In einer wissenschaftlichen Arbeit sind alle Tabellen fortlaufend zu nummerieren und mit einer Tabellenunterschrift zu versehen. Das Erstellen von Tabellenverzeichnissen ähnelt dem Erstellen von Abbildungsverzeichnissen. 


1. [image: ]Klicken Sie innerhalb Ihres Dokuments nach dem Abbildungsverzeichnis auf der folgenden Seite auf die Stelle wo Ihr Tabellenverzeichnis erscheinen soll. Vorab legen Sie die Überschrift „Tabellenverzeichnis“ an.  
[image: ]

2. Auf der Registerkarte Verweise klicken Sie in der Gruppe Beschriftungen auf die Schaltfläche Abbildungsverzeichnis einfügen. Achtung, dieses Feld beinhaltet auch das Tabellenverzeichnis!!!
[image: ]
[image: ][image: ]








3. In dem jetzt angezeigten Dialogfeld stellen Sie zuerst unten links die Beschriftungskategorie auf Tabelle. Des Weiteren können Sie in dem Dialogfeld die Gestaltung des Tabellenverzeichnisses beeinflussen (zb.Füllzeichen). Ihre Auswahl bitte mit OK bestätigen!
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4. Durch das Verlassen des Dialogfeldes mit OK, fügt Word nun das Tabellenverzeichnis auf Grundlage der von Ihnen angelegten Tabellenunterschriften ein.  

[image: ][image: ]


Tipp: 
Sollten Sie Ihr Dokument später nach dem Erstellen des Tabellenverzeichnisses erweitern, dh. weitere Tabellen werden noch eingefügt, dann können Sie Ihr Tabellenverzeichnis aktualisieren. Dazu klicken Sie in das Tabellenverzeichnis, und wählen unter Verweise, „Tabelle aktualisieren“ aus. Word wird nun Ihr  Verzeichnis um die neuen Tabellen erweitern.



4. Fertiger Beispieltext 
Siehe Grafik. 
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Dieser Bereich beschreibt die "6f-
fentliche Person’. Es st der Bereich
der freien Aktivitat, offentlicher
Sachverhalte und Tatsachen. Denn er
zeigt den Teil des Verhalten, der ei-
ner Person selbst und anderen be-
kannt ist. In diesem Bereich ist das
Handeln frei und unbeeintrachtigt
von Angsten oder Vorbehalten. Be-
zuglich der Zusammenarbeit bspw. in
der Gruppe oder im Team heift dies,
dass Motivationen und Verhaltens-
weisen der Gruppe selbst und die der
anderen sichtbar sind. So kann eine
Losung durch das Gesprach mit an-
deren gefunden werden.

Teil A: Bereich des “freien Handelns

Bereich des "Blinden Flecks"

Dies ist der "Blinde Fleck” der Selbstwahr-
nehmung. Dieser Bereich beherbergt den
Anteil des Verhaltens, den man selbst we-
nig, andere aber sehr deutlich wahmehmen.
Hier sind die unbedachten und unbewussten
Gewohnheiten, Verhaltensweisen, Vorurteile
oder Zu- und Abneigungen zu finden. Dies
kommt meist nonverbal zum Ausdruck und
wird anderen per Kleidung, Tonfall oder
Gesten zu verstehen gegeben. Zum Beispiel
ein ubertriebenes Geltungsbedurfnis, das
von anderen wahrgenommen wird, der Per-
son selbst aber nicht bewusst ist und wel-
ches dann zur Isolation fuhren kann. Auch
werden Gruppenzugehorigkeiten deutlich
erkennbar. Oder etwa der Tonfall mit der
die Fuhrungskraft zum Mitarbeiter spricht.

Teil C: Bereich des "Verbergens™

Teil D: Bereich des "Unbewussten”

Hier ist der Bereich der 'privaten
Person’. Teile des Denkens und
Handelnssind hier verborgen, denen
man ganz bewusst vor anderen
verbergen mochte - die "hei
chen Wiinsche”, die "empfindli
Stellen”,
zeugungen,
sind hier angesiedelt. Nur durch Ver-
trauen und Sicherheit zu anderen
Personen kann dieser eingegrenzt

gen sind, die auch inter bleiben, al-
S0 nichtnach auen getragen werden
sollen.

rungskraft, diei
Mitarbeitern
Schwierig wird es auch, wenn einzel-

Dieser Bereich ist weder einem selbst noch
anderen Personen unmittelbar zuganglich.
Verborgene Talente und Begabungen kon-
nen hier schiummern. Nur mit Hilfe der Tie-
fenpsychologielasst sich dieser Teil des Un-
bewussten erschlieBen.
Innerhalb der Gruppenarbeit konnen diese
verborgenen Fahigkeiten und Kompetenzen
entdecktwerden. Oder ein Innendienstm
arbeiter, der eigentlich ein talentierter Au-
Bendienstmitarbeiter ware und im Vertrieb

3 werden. vor Ort seine Begabung hat."
Fur die Gruj heiBt dies zum Bei-
3 spiel, dasshier intemne Dinge verbor-
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