Informatikuebung 6.2 Tabellen –  mit Tabellen arbeiten 
Aufgabenbeschreibung
Bitte Formatieren sie die Tabelle so, dass sie mittig in Ihrem Dokument platziert ist. 
Bitte löschen sie aus untenstehender Tabelle die  Spalte „Teil D: Bereich des Unbewussten“.  
Bitte fügen sie dann ihrer Tabelle eine weitere Zeile hinzu, diese sollte sich über den grau hinterlegten Zellen befinden. 
Bitten legen sie einen Tabellenkopf an, der aus 3 miteinander verbunden Zellen besteht. 
Bitte fügen sie ihrer Tabelle eine Beschriftung hinzu. 

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 "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.











Verfahrensbeschreibung
Platzieren der Tabelle im Dokument: 
[image: ]Markieren sie die gesamte Tabelle (siehe dazu auch Tipp Informatikuebung 8.1 Tabellen - Tabellen formatieren Grundlagen), wählen sie die Registerkarte Tabellentools, Layout aus. Am rechten Rand finden sie den Befehl Eigenschaften, klicken sie diesen an. 
[image: ]

Ein Untermenü öffnet sich, indem sie in der Registerkarte Tabelle die Ausrichtung der Tabelle im Dokument auswählen können. Wählen sie für unser Beispiel Ausrichtung zentriert. Klicken sie anschließend auf OK. 
[image: ][image: ]


[image: ]












Löschen von Zellen, Spalten bzw. Zeilen einer Tabelle:
[image: ]Klicken sie an eine beliebige Stelle in der Zelle die sie löschen möchten. (In diesem Fall der z.B. die grau hinterlegte Zelle „Teil D: Bereich des Unbewussten“.  Die Registerkarte Tabellentools mit den zwei Untermenüs Entwurf und Layout ist nun wieder aktiviert bzw. sichtbar. Wählen sie bitte das Untermenü Layout aus
[image: ]




Dort finden sie in der Menüleiste am linken Rand den Befehl: Löschen. Wenn sie diesen anklicken, haben sie die Möglichkeit einzelne Zellen, Spalten, Zeilen oder die ganze Tabelle zu löschen. Dabei ist immer die Position des Cursors ausschlaggebend (sie sollten hin unserem Beispiel also entweder in die grau hinterlegte Zelle „Teil D: Bereich des Unbewussten“ oder in die darunterliegende Zelle mit dem Erklärungstext geklickt haben). Wählen sie für unsere Beispiel den Befehl Spalten löschen aus. 
[image: ]
[image: ][image: ]









 Tipp zum Löschen einzelner Zellen
Sie müssen zusätzlich angeben wohin die Zellen verschoben werden sollen. Wählen sie hier den Befehl Zellen nach links verschieben um die Zelle komplett zu löschen. 
[image: ]




























Einfügen bzw. hinzufügen einer Zeile: 
Auch hier ist die Position des Cursors wieder entscheidend. Klicken sie also in unserem Beispiel in eine der grau hinterlegten Zellen. Wählen sie dann die Registerkarte Tabellentools, Layout aus. Die Befehle für das Einfügen von Zeilen und Spalten finden sie ungefähr in der Mitte der Menüleiste. Wählen sie für unser Beispiel den Befehl Darüber einfügen aus. 
[image: ]
[image: ]








Tipp zum Ändern der Größe des Spalten und Zeilen einer Tabelle
Wenn sie mit dem Cursor über die Begrenzungslinien die Tabelle fahren ändert sich das Aussehen des Cursors, es wird ein Symbol angezeigt aus zwei auseinander strebenden Pfeilen. Halten sie die linke Maustaste gedrückt und ziehen sie dieses Symbol. Wenn sie die Maustaste nun loslassen haben sie die Größe der Spalte/ Zeile zu angepasst.
[image: ][image: ][image: ]














Anlegen eines Tabellenkopfes durch miteinander verbundene Zellen:
Wir möchten jetzt, um unserer Tabelle einen Überschrift geben zu können, die soeben eingefügten Zellen miteinander verbinden. Also aus drei einzelnen Zellen eine Zelle machen, die sich über die gesamte Breite der Tabelle erstreckt. 
Markieren sie dazu die drei Zellen (die Zellen werden blau hinterlegt, siehe Bild) und wählen dann in der Registerkarte Tabellentools, Layout den Befehl Zellen verbinden aus. 
[image: ]

[image: ]


[image: ][image: ]

[image: ]Durch einfaches Anklicken der Zellen können sie jetzt in die „große Zelle“ Text eintragen. 




Tipp zum Einfügen von Quellenangaben
Wen sie diese verbundenen Zellen im unteren Teil der Tabelle einfügen, können sie da Angaben zur Quelle der Tabelle notieren. 
[image: ]






Hinzufügen einer Beschriftung: 
Die Beschriftung ihrer Tabelle rundet das professionelle Erscheinungsbild ihrer Tabelle, ihres Textes ab. Zudem werden sie in einem komplexen wissenschaftlichen Text, wie z.B. einer Hausarbeit, eventuell mehrere Tabellen einfügen. Die Beschriftung der einzelnen Tabellen legt den Grundstein für das Tabellenverzeichnis. 
[image: ][image: ]Klicken sie an eine beliebige Stelle innerhalb der Tabelle und wählen die Registerkarte Verweise aus. Ungefähr in der Mitte der der Befehlszeile finden sie den Befehl Beschriftung einfügen.
[image: ]
 Es öffnet sich das Untermenü Beschriftung. Hier können sie den Titel der Tabelle eintragen. (Achtung: löschen sie nicht die Nummerierung der Tabelle, da diese für das Tabellenverzeichnis benötigt wird.). Sie können hier auch die Position der Beschriftung festlegen. Bitte wählen sie für unser Beispiel Unter dem ausgewählten Element aus. Klicken sie auf OK. 
[image: ][image: ]

[image: ]





[bookmark: _GoBack]Mit der Tabulatorentaste ihrer Tastatur können sie die Position der Beschriftung jetzt noch ein wenig verfeinern. Und mit der der Formatvorlage Beschriftung die Darstellung verändern.



Tipp zum Teilen einer Tabelle 
Manchmal kann es vorkommen, dass eine Tabelle nicht vollständig auf ihre Seite im Dokument passt. Oft wird die Tabelle dann willkürlich durch WORD getrennt. Um selber bestimmen zu können an welcher Stelle ihre Tabelle getrennt und auf der nächsten Seite fortgesetzt werden soll, gehen sie wie folgt vor. 
Klicken sie in die Zeile der Tabelle die die erste Zeile der „neuen“, der zweiten Tabelle sein soll. Wählen sie die Registerkarte Tabellentools, Layout aus und klicken sie auf den Befehl Tabelle teilen. Sie haben jetzt zwei voneinander unabhängige Tabellen und können mit diesen beliebig weiterverfahren. 
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Fertiger Beispieltext 

	Das Johari-Fenster 

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

	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.

	Tabelle wörtlich zitiert nach: 
http://www.4managers.de/themen/johari-fenster/  (Recherche 8.2007)


Tabelle 1 Tabellarische Darstellung des Joharis-Fensters
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