Informatikuebung 6.0 Tabellen – Tabelle einfügen
1. Aufgabenbeschreibung 
Bitte fügen sie in ihr Dokument eine leere Tabelle ein. Die Tabelle sollte über 4 Spalten und 2 Zeilen verfügen. Nachdem sie die Tabelle erstellt haben, tragen sie bitte die unter Punkt 2 aufgeführten Daten ein. 
2. Unbearbeiteter Bespieltext 
Teil A: Bereich des "freien Handelns
Dieser Bereich beschreibt die "öffentliche Person". Es ist der Bereich der freien Aktivität, öffentlicher Sachverhalte und Tatsachen. Denn er zeigt den Teil des Verhalten, der einer Person selbst und anderen bekannt ist. In diesem Bereich ist das Handeln frei und unbeeinträchtigt von Ängsten oder Vorbehalten. Bezüglich der Zusammenarbeit bspw. in der Gruppe oder im Team heißt dies, dass Motivationen und Verhaltensweisen der Gruppe selbst und die der anderen sichtbar sind. So kann eine Lösung durch das Gespräch mit anderen gefunden werden.
Teil B: Bereich des "Blinden Flecks"
Dies ist der "Blinde Fleck" der Selbstwahrnehmung. Dieser Bereich beherbergt den Anteil des Verhaltens, den man selbst wenig, andere aber sehr deutlich wahrnehmen. 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 übertriebenes Geltungsbedürfnis, das von anderen wahrgenommen wird, der Person selbst aber nicht bewusst ist und welches dann zur Isolation führen kann. Auch werden Gruppenzugehörigkeiten deutlich erkennbar. Oder etwa der Tonfall mit der die Führungskraft zum Mitarbeiter spricht.
Teil C: Bereich des "Verbergens"
Hier ist der Bereich der "privaten Person". Teile des Denkens und Handelns sind hier verborgen, denen man ganz bewusst vor anderen verbergen möchte – die "heimlichen Wünsche", die "empfindlichen Stellen", aber auch religiöse Überzeugungen, politische Meinungen sind hier angesiedelt. Nur durch Vertrauen und Sicherheit zu anderen Personen kann dieser eingegrenzt werden. 
Für die Gruppe heißt dies zum Bei-spiel, dass hier interne Dinge verborgen sind, die auch intern bleiben, also nicht nach außen getragen werden sollen. Hier lässt sich die Gruppenidentität messen. Oder die Führungskraft, die ihr "Nicht-Wissen" vor Mitarbeitern verbergen möchte. Schwierig wird es auch, wenn einzelne Ziele nicht mehr mit der Gruppe konform gehen.
Teil D: Bereich des "Unbewussten"
Dieser Bereich ist weder einem selbst noch anderen Personen unmittelbar zugänglich. Verborgene Talente und Begabungen können hier schlummern. Nur mit Hilfe der Tiefenpsychologie lässt sich dieser Teil des Unbewussten erschließen.
Innerhalb der Gruppenarbeit können diese verborgenen Fähigkeiten und Kompetenzen entdeckt werden. Oder ein Innendienstmitarbeiter, der eigentlich ein talentierter Außendienstmitarbeiter wäre und im Vertrieb vor Ort seine Begabung hat.



















3. Verfahrensbeschreibung

Begriffsklärung
Zelle – jedes einzelne Kästchen der Tabelle 
Zeile – die Zellen die sich waagerecht auf einer Linie befindet
Spalte – die Zellen die sich senkrecht auf einer Linie befinden 

Microsoft-Office WORD verfügt über 3 verschiedene Möglichkeiten eine Tabelle ihrem Dokument hinzuzufügen.

1. Klicken sie auf die Registerkarte Einfügen und dann auf  das Symbol Tabelle. Es öffnet sich ein Untermenü, indem sie nun durch Darüberfahren mit der Maus die Spalten- und Zeilenanzahl festlegen können. Nach erfolgter Auswahl können sie durch einen einfachen Mausklick die Tabelle erstellen bzw. einfügen
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2. Alternativ haben sie auch die Möglichkeit über das Dialogfeld Tabelle einfügen die Spalten- und Zeilenanzahl manuell einzugeben. Klicken sie hierzu auf die Registerkarte Einfügen, auf das Symbol Tabelle, dann auf Tabelle einfügen. Wenn sie ihre Auswahl getroffen haben, klicken sie auf OK und die Tabelle wird erstellt bzw. eingefügt. 
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3. [image: ]Die dritte Möglichkeit ist Tabelle zeichnen. Klicken sie dazu auf die Registerkarte Einfügen, auf das Symbol Tabelle, dann auf Tabelle zeichnen. Sie können jetzt jede einzelne Zelle, an jede beliebige Stelle in ihrem Dokument einfügen. 
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[image: ]Wenn sie einen der drei oben aufgeführten Schritte ausgeführt haben verfügt ihr Dokument über eine Tabelle und der Menü-Leiste wurde die neue Registerkarte Tabellentools, mit den Untermenüs Entwurf und Layout hinzugefügt. In diesem Menü können Art und Aussehen der Tabelle formatiert werden. Siehe dazu Informatikuebung 8.1 Tabellen, Tabelle formatieren 
[image: ]
Sie können jetzt die Daten in die einzelnen Zellen eintragen. Entweder durch Kopien und Einfügen oder indem sie in die Zelle klicken, um die Informationen über die Tastatur einzugeben.
[image: ][image: ]
Tipp: 
Beim Einfügen von kopierten Daten in eine Tabelle sollten sie darauf achten die Einfügeoption: Nur den Text übernehmen auszuwählen.
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4. Fertiger Beispieltext 

	Teil A: Bereich des "freien Handelns
	Teil B: Bereich des "Blinden Flecks"
	Teil C: Bereich des "Verbergens"
	Teil D: Bereich des "Unbewussten"

	Dieser Bereich beschreibt die "öf-fentliche Person". Es ist der Bereich der freien Aktivität, öffentlicher Sachverhalte und Tatsachen. Denn er zeigt den Teil des Verhalten, der einer Person selbst und anderen bekannt ist. In diesem Bereich ist das Handeln frei und unbeeinträchtigt von Ängsten oder Vorbehalten. Bezüglich der Zusammenarbeit bspw. in der Gruppe oder im Team heißt dies, dass Motivationen und Verhaltens-weisen der Gruppe selbst und die der anderen sichtbar sind. So kann eine Lösung durch das Gespräch mit anderen gefunden werden.
	Dies ist der "Blinde Fleck" der Selbstwahr-nehmung. Dieser Bereich beherbergt den Anteil des Verhaltens, den man selbst we-nig, andere aber sehr deutlich wahrnehmen. 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 übertriebenes Geltungsbedürfnis, das von anderen wahrgenommen wird, der Person selbst aber nicht bewusst ist und welches dann zur Isolation führen kann. Auch werden Gruppenzugehörigkeiten deutlich erkennbar. Oder etwa der Tonfall mit der die Führungskraft zum Mitarbeiter spricht.
	Hier ist der Bereich der "privaten Person". Teile des Denkens und Handelns sind hier verborgen, denen man ganz bewusst vor anderen verbergen möchte – die "heimlichen Wünsche", die "empfindlichen Stellen", aber auch religiöse Überzeugungen, politische Meinungen sind hier angesiedelt. Nur durch Vertrauen und Sicherheit zu anderen Personen kann dieser eingegrenzt werden. 
Für die Gruppe heißt dies zum Bei-spiel, dass hier interne Dinge verborgen sind, die auch intern bleiben, also nicht nach außen getragen werden sollen. Hier lässt sich die Gruppenidentität messen. Oder die Führungskraft, die ihr "Nicht-Wissen" vor Mitarbeitern verbergen möchte. Schwierig wird es auch, wenn einzelne Ziele nicht mehr mit der Gruppe konform gehen.
	Dieser Bereich ist weder einem selbst noch anderen Personen unmittelbar zugänglich. Verborgene Talente und Begabungen kön-nen hier schlummern. Nur mit Hilfe der Tiefenpsychologie lässt sich dieser Teil des Unbewussten erschließen.
Innerhalb der Gruppenarbeit können diese verborgenen Fähigkeiten und Kompetenzen entdeckt werden. Oder ein Innendienstmitarbeiter, der eigentlich ein talentierter Außendienstmitarbeiter wäre und im Vertrieb vor Ort seine Begabung hat.
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