Informatikuebung 11.4 Titelblatt – Titelblatt mit Tabellen gestalten 
Aufgabenbeschreibung  
Bitte erstellen sie ein Titelblatt für ein komplexes wissenschaftliches Dokument (z.B. für eine Hausarbeit).Bitte orientieren sie sich an dem unter Punkt 4 Fertiger Beispieltext stehenden Muster. Benutzen sie zur Gestaltung eine Tabelle. 

Unbearbeiteter Bespieltext 
Evangelische Hochschule Berlin 
Hausarbeit: Das Mitarbeitergespräch als Führungsinstrument 
Seminar: Wissenschaftliches Arbeiten
[image: ]Dozent: Michael Holewa
Student: Beata Dietrich
Matrikelnummer: 7974
Abgabedatum: 31.03.2012

Verfahrensbeschreibung
Fügen sie mit dem Befehl Tabelle einfügen auf der Registerkarte Einfügen eine Tabelle mit 2 Spalten und 5 Zeilen ein. Siehe dazu auch Informatikuebung 6.0Tabellen – Tabellen einfuegen. 
[image: ][image: ]
[image: ]







[image: ]Jetzt können sie die einzelnen Zeilen ihrer Tabelle auf ihrer Seite manuell verteilen. Dazu fahren sie einfach mit ihrer Maus über die Begrenzungslinien ihrer Tabelle. Sobald sich die Darstellung ihres Mausanzeigers ändert (es werden zwei auseinanderstrebende Pfeile angezeigt         ) können sie durch 
klicken, halten und verschieben der Linie, die neue Größe festlegen. Ihr Titelblatt sollte dann ca. wie folgt aussehen. 
[image: ]











Markieren sie die erste Zeile ihrer Tabelle, diese wird nun blau hinterlegt dargestellt und das Untermenü Tabellentools ist aktiviert. Wählen sie hier  auf der Registerkarte Layout den Befehl Zellen verbinden. 
[image: ][image: ][image: ]
Sie haben in de erste Teile ihrer Tabelle, statt zwei Zellen eine große Zelle. Wiederholen sie diesen Schritt mit der Zeile 3 und 5 ihrer Tabelle. Ihr Titelblatt sieht nun folgendermaßen aus. 
[image: ]











Jetzt können sie Text in ihre Tabelle eintragen. Klicken sie dazu einfach in die jeweilige Zelle, sobald die Texteinfügemarke erscheint können sie beginnen zu schreiben. 
Sie haben die Möglichkeit in jeder Zelle die Anordnung ihres Textes anders zu formatieren, also zu bestimmen ob der Text mittig, rechtsbündig oder linksbündig angezeigt werden soll.  Benutzen sie dafür die Befehle im Untermenü Tabellentools/ Layout.
[image: ][image: ]



[image: ]Formatieren sie bitte für unser Beispiel allen Text mit Oben links ausrichten. Lediglich für die Zelle mit dem Titel der Hausarbeit wählen sie bitte Mitte ausrichten. 
[image: ][image: ][image: ]







[bookmark: _GoBack]Nachdem jede Information ein seinen Platz ist, fügen sie bitte noch das Logo der Evangelischen Hochschule in die erste Zelle ein. Siehe dazu auch Informatikuebung 4.0 Grafiken – Grafiken einfügen und formatieren. Ihr Titelblatt könnte jetzt folgendermaßen aussehen.
[image: ]














Abschließend können sie noch alle Rahmen der Tabelle entfernen, sodass sich für ihr Titelblatt ein einheitliches Bild ergibt. Dazu markieren sie bitte die gesamte Tabelle indem sie auf das Symbol am linken oberen Rand klicken, die gesamte Tabelle erscheint jetzt blau hinterlegt. 
[image: ][image: ]












Wählen sie dann den Befehl Kein Rahmen auf der Registerkarte Tabellentools/ Entwurf. 
[image: ][image: ]
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Fertiger Beispieltext 
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