Informatikuebung 6.1 Tabellen – Tabelle formatieren Grundlagen 
1. Aufgabenbeschreibung

Bitte formatieren sie die Tabelle mit folgenden Parametern:

Zellen im Tabellenkopf grau hinterlegt 
Text im Tabellenkopf fett
der ganze Text horizontal und vertikal innerhalb der Zelle zentriert 
Schriftart: Arial
Schriftgröße: 10


2. unbearbeiteter Bespieltext 
	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 
"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. 
	Dies ist der "Blinde Fleck" der Selbstwahr-nehmung. Dieser Bereich beherbergt den Anteil des Verhaltens, den man selbst wenig, andere aber sehr deutlich wahrnehmen. 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. 
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 können hier schlummern. 















3. Verfahrensbeschreibung

Zellen im Tabellenkopf grau hinterlegen 
Markieren sie die vier Zellen des Tabellenkopfes. Die Registerkarte Tabellentools mit den Untermenüs Entwurf und Layout ist nun aktiviert bzw. sichtbar. Wählen sie das Untermenü Entwurf aus und dort die Schaltfläche Schattierung. Ein Untermenü öffnet sich, indem sie die gewünschte Farbe durch einfaches Anklicken auswählen können. 
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Text im Tabellenkopf fett
[image: ]Markieren sie die vier Zellen des Tabellenkopfes. Klicken sie auf die Registerkarte Start und dann auf die Schaltfläche Fett. 
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Schriftart: Arial
Schriftgröße: 10
Markieren sie alle Zellen der Tabelle. Klicken sie auf die Registerkarte Start, dann auf die Schaltfläche Schriftart, dann auf die Schaltfläche Schriftgröße. 
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Tipp zum Markieren der gesamten Tabelle


Möchten sie die gesamte Tabelle mit allen ihren Inhalten markieren, klicken sie an eine beliebige Stelle innerhalb der Tabelle. Am linken oberen Tabellenrand erscheint nun ein Symbol, dieses können sie anklicken damit die gesamte Tabelle und alle Inhalte markiert werden. Ebenso können sie dieses Symbol nutzen um die Tabelle in ihrem Dokument zu verschieben.  
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Der ganze Text horizontal und vertikal innerhalb der Zelle zentriert.
[bookmark: _GoBack]Markieren sie alle Zellen der Tabelle. Klicken sie auf die Registerkarte Tabellentools: Layout und dann auf Mitte ausrichten. 
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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.
	Dies ist der "Blinde Fleck" der Selbstwahr-nehmung. Dieser Bereich beherbergt den Anteil des Verhaltens, den man selbst wenig, andere aber sehr deutlich wahrnehmen. 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.
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.
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