Informatikuebung 8.3 Tabellen – Textgestaltung mit Tabellen 
Aufgabenbeschreibung 
Benutzen sie eine Tabelle, um einen Teil des Textes einen 3-spaltige Formatierung zu geben.

Tipp
Um einen Dokument ein Spaltenlayout zu geben, benutzen sie normalerweise die Registerkarte Seitenlayout und da den Befehl Spalten. Dieses wirkt sich dann auf das gesamte Dokument aus oder, wenn sie entsprechende Seiten-/Abschnittsumbrüche eingefügt haben, auch nur auf einen Teil des Dokuments. Wenn sie lediglich einen kleinen Teil ihres Textes in Spalten darstellen wollen, kann dieses Vorgehen ggf. etwas umständlich sein. Eine Möglichkeit ist dann durch Tabellen die gewünschte Darstellung zu erreichen.
Eine weitere Möglichkeit an dieser Stelle, ist das Arbeiten mit Textfeldern. Siehe dazu Informatikuebung 8.0 Textfelder – Textfelder einfügen. 









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.
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. 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". 





Verfahrensbeschreibung
[image: ]Fügen sie eine Tabelle mit 3 Spalten und 1 Zeile ein. (Siehe dazu auch Informatikuebung 6.0 Tabellen – Tabellen einfügen). Füllen sie die Spalten, entweder durch Eingabe über die Tastatur oder durch kopieren und einfügen mit ihren Text. 

[image: ]
Klicken sie dann an eine beliebige Stelle innerhalb ihrer Tabelle. Am linken oberen Rand erscheint ein Symbol, dieses können sie nutzen um die gesamte Tabelle zu markieren. (Siehe dazu auch Informatikuebung 6.1 Tabellen – Tabellen formatieren Grundlagen.) Wenn sie nun mit der rechten Maustaste auf dieses Symbol klicken öffnet sich ein Untermenü. In diesen Wählen sie bitten den Befehl Spalten gleichmäßig verteilen aus. Damit stellen sie sich, dass ihre (Tabellen-) Spalten gleich groß sind. 
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Wählen sie nun aus der Registerkarte Tabellentools, Layout den Befehl Rahmen. Ein Untermenü öffnet sich, wo sie den Befehl Kein Rahmen anklicken können. 
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Markieren sie nun den Text in den drei Spalten ihrer Tabelle und formatieren diesen durch den Befehl Blocksatz (Registerkarte Start). 

[image: ][image: ][image: ]



Tipp
Falls ihr Text nach dem Formatieren mit Blocksatz immer noch einen etwas „unruhigen“ Eindruck macht, können sie versuchen durch den Befehl Silbentrennung, Automatisch (Registerkarte Seitenlayout) Abhilfe zu schaffen. 
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