Alapok Számítástechnika
/egy gyõri gazdaságinformatikai szakiskola órai vázlatából/
Neumann elvek:
1. elv: soros mûködésû, elektronikus mûködésû, teljesen automatikus legyen 

2. elv: a kettes számrendszerre épül 

3. elv: a számítógép feleljen meg az univerzális Turing elvnek 

4. elv: belsõ program és adattárolás és a tárolt program elve.

Memória: az adatok és a programok egy helyen a belsõ memóriában kerülnek tárolásra.

Külsõ rögzítõ közeg alkalmazása:

A számítógépnek bemeneti és kimeneti egységeken keresztül befelé és kifelé irányuló kapcsolatot kell fenntartani – lehetõleg – elektronikus úton.

Szoftverek fogalma és típusai:
Szoftvereknek nevezzük a számítógép hardver elemeinek mûködését végzõ programokat. Csoportosítása felhasználás szerint:

-rendszerprogramok

-rendszer közeli programok

-alkalmazói (felhasználói) programok

-fejlesztõi programok (programozási nyelvek)

Egyéb csoportosítási lehetõség, pl. a terjesztés szerint:

-Freeware: teljesen ingyenes, szabadon terjeszthetõ programok, jogdíj nélkül

-Shareware: a forgalmazó minimális díjat fizet a szerzõnek

-Demo: a program lebutított korlátozott tudású változata

Jogdíjas programok:

-BIOS: (Basic input output system) a ROM-ban van beépítve, az alaplapba van beleültetve. Alapvetõ funkciókat biztosító program. E nélkül a számítógép mûködésképtelen.

-Operációs rendszerek: azon programok összessége, amelyek összehangolják a számítógép különbözõ erõforrásainak mûködését.

Feladatai:

-rendszerfeladatok ellátása, képernyõkezelés, lemezkezelés, input-output mûveletek végzése

-adattárolás megszervezése

-hardver-szoftver kapcsolat megteremtése, gazdálkodás a számítógép erõforrásaival

-üzemeltetõi feladatok elvégzése pl.: „file” kezelés

-a felhasználó által kiadott utasítások értelmezése, végrehajtása

-alkalmazói programok indítása, végrehajtása

-feldolgozás ütemezése

-biztonságos tárolás (programok)

-mûködési zavarok jelzése, kezelése, a hardver felõl érkezõ üzenetek továbbítása a felhasználónak

Csoportosítása:

1.a kezelõ felület jellege szerint:

-karakteres: a billentyûzeten kell begépelni az utasításokat pl.: DOS

-grafikus: a képernyõn megjelenõ szimbólumokból vagy menükbõl mutató eszköz segítségével választunk pl.: Windows

2. együttmûködõ gépek száma szerint:

-egyedi: a gépek önállóan dolgoznak

-hálózatban: közös adatok használata megosztható háttértárak, megosztható ki és bemeneti eszközök pl.: Windows NT, Novell, Unix, Linux

Rendszer közeli programok:
Olyan speciális programok, amelyek kiegészítik, segítik az operációs rendszert (az operációs rendszer szolgáltatásait egészítik ki). Segéd programok, amelyek az üzemeltetõi feladatok elvégzését könnyítik. Adatvédelmet szolgáló programok, víruskeresés, vírusirtás. Karbantartást segítõ programok, kezelõi felületet adó programok pl.: Windows Kommander.

Alkalmazói (felhasználói) programok:
Egy meghatározott probléma megoldására szolgálnak. Kezelésüket meg kell tanulni. Háttértárolón tároljuk õket, az általuk létrehozott adatállománnyal együtt. Pl.: táblázatkezelõk, szövegszerkesztõk, grafikai programok, adatbázis kezelõk, oktató és szórakoztató programok.

Fejlesztõi programok: (programozási nyelvek)

A programozói munka megkönnyítését szolgáló programok. A programok írását könnyítik meg. -alacsonyabb szintû nyelvek (gépközeli) pl.: aszembly

-magasabb szintû nyelvek pl.: Pascal, Basic, Delphi

Összegezve a hardver-szoftver kapcsolat: 

Alkalmazás

BIOS Operációs rendszer

Hardver

Hardver + BIOS + Op. rendszer= alkalmazás

Egér: a bemeneti egységek közt találjuk, adatbeviteli eszköz a relatív elmozdulást érzékeli. Különbözõ képernyõ elemek rámutatására, kiválasztására szolgál grafikus képernyõknél használják.

A gombok használata:

A bal illetve a jobb gomb egyszeri kattintásával a funkciókat választhatjuk ki. Dupla kattintás a programok elindítására (bizonyos elemek kiválasztása illetve mûködésbe hozása).

A gomb nyomva tartása: - elmozdulás, felengedés, objektumok mozgatása

Típusai:

-mechanikus (görgõrendszer, golyó)

-optikai egér (fényvisszaverõdést érzékel)

-Track – bal – hayatt egér ( a felhasználó közvetlenül a gömböt forgatja)

-egérpad

Az egeret tisztítani kell, a görgõket kell letakarítani. Bizonyos típusuknál telepíteni kell telepítõ program segítségével.

Az egerek pontosságát DPI (Dot per Inch) mértékegységgel mérjük, minél nagyobb ez az érték annál pontosabb az egér.

A számítógép bekapcsolása, újraindítása:
A perifériákat üzembe helyezzük (monitor, nyomtató), bekapcsoljuk az alapgépet. A bekapcsolás során lefut a hardver elemek öntesztje, valamint a mûködéshez szükséges rendszerprogramokat betölti. (DOS=Disk Operating System)

Újraindítás módjai:

-lehet billentyûzetrõl: Ctrl+Alt+Del gomb egyszerre történõ megnyomásával

-Reset gomb segítségével

-Alapgép ki-be kapcsolásával (célszerû 10 másodpercet várni a ki és bekapcsolás közt)

Windows operációs rendszer:
-grafikus operációs rendszer: biztosítja, hogy programokat lehet elindítani, használni, kilépni

-több program is futtatható

-„file” kezelõrendszerrel rendelkezik (ez a sajátgép és az intézõ)

-saját igényeink szerint be tudjuk állítani a tulajdonságaikat erre a vezérlõpult menü szolgál. Ellenõrzõ, javító, karbantartó programokat tartalmaz. Sok hardver összetevõt felismer. Támogatja a multimédiával kapcsolatos tevékenységeket hangok, mozgóképek lejátszását.

-támogatja az alkalmazások közt az adatcserét, objektumok beillesztését

Ikonok asztal

Start

Tálca

A súgóban magyarul megtalálhatók a Windows-sal kapcsolatos tudnivalók. Egyéni beállítások → Start beállítások → Vezérlõpult

-állományok, „file”-ok tárolása: állományoknak nevezzük az általuk létrehozott különbözõ méretû egységeket. Az állományokat idegen szóval „file”-oknak nevezzük. Az állományokat névvel azonosítjuk. Ez a név két részbõl áll, „file” név és az úgynevezett kiterjesztés.

„File” név Kiterjesztés

tõlünk függ milyen programban (alkalmazásban) készült az állomány

Pl.: World-ben készült állomány kiterjesztése doc. lesz

Paint-ben bmp.

Excel-ben xls.

Könyvtár rendszer: állományok, „file”-ok tárolására hazsnálatos logikai rendszert könyvtár rendszernek nevezzük. A Windows-ban gyakran mappát mondunk a könyvtár helyett. A „file”-okat elérési úttal tudom jellemezni. A könyvtár rendszerben elhelyezkedõ „file”-okat az elérési útvonalukkal együtt kell megadni. Pl.: C: → a „C” meghajtón található úgynevezett fõkönyvtár, melyet gyökérkönyvtárnak is szoktak nevezni.

│

→ Comlogo

│ } alkönyvtárak

→ Gyerek 

│

→ Fa.bmp állomány „file” neve

Az elérési útvonal: C:comlogogyerek

A fõkönyvtár jellemzõi: minden lemezegységen 1 db van, nincs neve, a jele: „”. Elsõ használatba vételkor kerül rá a jel, a fõkönyvtár nem törölhetõ. Belõle ágaznak el az alkönyvtárak, amelyet a felhasználó saját igényeinek megfelelõen hoz létre. Állományokat is tartalmazhat a fõkönyvtár.

Az alkönyvtárak jellemzõi: a felhasználó által egyedi azonosítóval létrehozott egységek. Minden alkönyvtárból újabb alkönyvtárakat is nyithatunk. Minden alkönyvtár 2 másik alkönyvtárral van kapcsolatban, amibõl elágazik , illetve ami belõle elágazik. A grafikus rendszerben ami alkönyvtárakat is + jel van törölhetõek.

Jegyzettömb: D:Schulcz.txt néven található. A Windows intézõben beállítható. Nézetek:

-lista

-kisikon

-nagyikon

-részletek

Az állományok fajtái: 
1. adatállomány

-olvasásra és írásra is használható

-tartalma változhat

-nem indítható

2. program állomány

-csak olvasásra használható

-tartalma nem változhat

-indítható

-futtatható

Kiterjesztés: doc. 

txt. } szöveges állományok

exe

com } futtatható állományok

Az ablakok típusai a Windows-ban:

-program ablak: olyan önálló menüvel rendelkezõ program, amelyben egy program vagy alkalmazás fut

-dokumentum ablak: olyan önálló menüvel nem rendelkezõ ablak, amely általában egy program ablakban helyezkedik el és a programmal készített információkat, adatokat tartalmazzák

-párbeszéd ablak: további információkat állíthatunk be

Mappák: logikailag összetartozó „file”-ok hierarchikus csoportosítására szolgáló tároló helyek. Az egyes mappák szükség szerint további mappákat, almappákat tartalmaznak.

A könyvtár létrehozása: 

Adatok a számítógépen. Kódolás és dekódolás. Az információ a számítástechnikában alapfogalmat jelent. Ha valakinek mondani akarok valamit.

Adókódolás Vevõkódolás

A kódolás és dekódolás minden esetben szabályok alapján történik. A kódolás szintaktikai és értelmezési szematikai.

Számítástechnikában a nyelvünk jeleinek bevitele kódolása ASCII-kód (American Standart Code for Information Interchange). Nyelvünk jeleinek számítógépbe juttatása, ennek az eredetileg amerikai kódrendszernek a továbbfejlesztésével készültek el az egyes nemzeti kódlapok.

Pl.: 68256

Tízezres ezres százas tízes egyes
6 8 2 5 6

6

50

200

8000

60000
68256

6*10000+8*1000+2*100+5*10+1*6=68256

6*10(4)+8*10³+2*10²+5*10¹+2*10º tízes vagy decimális számrendszer.

A számítástechnikában a binális (2-es) vagy hexadecimális (16) számrendszert használunk. A 2-es számrendszer binális. Alaki érték 0 vagy 1.

Helyi érték:

2 *2 *2 *2

← ← ← ←

16 8 4 2 1 
2(4) 2³ 2² 2¹ 2º

1 0 0 1

1001(2)=1*8+0*4+0*2+1*1 azaz 1*2³+0*2²+0*2¹+1*2º

Alaki értékek: 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A, B, C, D, E, F

10,11,12,13,14,15

Helyi értéke:

16*16*16 16*16 16 1 
16³ 16² 16¹ 16º 
8 7 A

87A(16)= 8*16²+7*16¹+10*16º

Az elsõ 16 természetes szám alapja.

10-es decimális 2-es binális 16-os hexadecimális
0 0 0 
1 1 1 
2 10 2 
3 11 3 
4 100 4 
5 101 5 
6 110 6 
7 111 7 
8 1000 8 
9 1001 9 
10 1010 A 
11 1011 B 
12 1100 C 
13 1101 D 
14 1110 E 
15 1111 F 
Adatok a számítógépen:
Kódnak nevezzük a megállapodás szerinti jelek vagy szimbólumok rendszerét, amellyel valamely információ egyértelmûen megadható.

Kódolás: valamely információ átalakítása egyezményes jelekké.

Titkosítás: csak a címzettje tudja dekódolni, a kódolás-dekódolást csak a feladó-címzett ismeri.

ASCII kódrendszer: 8 biten kódolja a kis és nagybetûket, számjeleket, írásjeleket, valamint a különbözõ vezérlõjeleket. 8 biten 256 különbözõ karakter található. Az elsõ 128 mindenhol ugyanazt jelenti, a következõ országonként változhat.

Alapfogalmak:
Adat: testet öltött információ, kódolt közlemény. Mindazon jelek összessége, amely a feldolgozás során szükségesek vagy annak eredményeként keletkeznek.

Binális tároló: az az elemi tároló, amely 2 lehetséges értéket képes tárolni. A tárolt elemi érték a BIT. Az adattárolás alapegysége a BYTE. 8 BIT = 1 BYTE

2(7) 2(6) 2(5) 2(4) 2(3) 2(2) 2(1) 2(0) 
128 64 32 16 8 4 2 1 vagy 0
1 1 1 1 1 1 1 
1 BYTE memória egy karakternyi adat tárolására alkalmas. 1 BYTE-on 0-255 közötti egész számokat lehet tárolni.

1*128+1*64+1*32+1*16+1*8+1*4+1*2+1*1=255

Mértékegységek:

1 byte=8 bit

1 Kbyte=1024 byte, azaz 2(10) byte

1 Mbyte=1024 Kbyte, azaz 1024 byte (2 ²º)

1 Gbyte=1024 Mbyte azaz 1024 byte (2 ³º)

1 Tbyte=1024 Gbyte azaz 1024 4 byte (2 40)

1 Gb=1073741824 byte

Pl.: átváltások a számrendszerek közt 

2-bõl 10-be

6 5 4 3 2 1 0
2 2 2 2 2 2 2 
23 16 8 4 2 1 
1 1 0 1 1 
11011 (2)=1*16+1*8+0*4++1*2+1*1=27

10-bõl 2-be maradék

116:2=58 0

16 

0 

58:2=29 1 ↑
18

0

29:2=14 1 ↑
9 

1

14:2=7 0

0

7:2=3 1 ↑
1

7:2=3 1 

1

3:2=1 1

1

1:2=0 1 ↑
1

116 (10)=1110100

243:2=121 1

1

121::2=60 1

1

60:2=30 0

0 243=11110011

30:2=15 0

0

15:2=7 1

1

7:2=3 1

1

3:2=1 1

1

1:2=0 1

1

A tízes számrendszerbeli számot elosztjuk a számrendszer alapszámával a maradék lesz a legkisebb helyi értékû helyen álló szám. A hányadost újra elosztjuk a számrendszer alapszámával a maradék lesz a 2.helyen álló szám … és addig folytatjuk amíg hányados nem „0” nulla.

Kettes számrendszer Tízes számrendszer

<!--[if !supportLists]-->- <!--[endif]-->11001100 144

<!--[if !supportLists]-->- <!--[endif]-->10010000 170

<!--[if !supportLists]-->- <!--[endif]-->00001110 240

Tizenhatos számrendszer

6 5 4 3 2 1
16 16 16 16 16 16 1 
5 3 0

F A 5

Alaki értékek: 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A, B, C, D, E, F,

10,11,12,13,14,15

530=5*16²+3*16+0*1=1338 (10)

FA5(16)=15*16²+10*16+5*1=4005

240(10)=

240:16=15= F F0

15:16=0= 0

15

170:16:10= A AA

10

10:16= 0

10= A

144:2=72 0

0

72:2=36 0

0

36:2=18 0 1001000

0

18:2=9 0

0

9:2=4 1

1

4:2=2 0

0

2:2=1 0

0

1:2=0 1

1

16-os 10-es 
3B 59

A5 165

9A 154

C 92

256 128 64 32 16 8 4 2 1 
16³ 16² 16 1

Pl.:

2-bõl 16-osba:

8 4 2 1 8 4 2 1

1 0 1 0 1 1 0 0 (2) = AC(16)

10 12

A C

Meghajtók és háttértárak:
Számítógépes háttértárakat más néven meghajtóknak is szokás nevezni. Általánosan elmondható, hogy A és B jelölést a hajlékonylemez meghajtónak, a C jelölést az elsõ merevlemezes egység számára tartják fenn. A további betûk a D-z-ig a további meghajtókat jelentik. Nagy mennyiségû adat tárolására alkalmas ki és bemeneti perifériák archiválásra. Fajtájuk: -mágneses

-optikai

-egyéb

Mágneses:

-legelterjedtebb

-az adathordozó felületén lévõ mágneses réteg kétállapotú jeleket rögzít

-mennyi adat fér el

-gyorsasága

-adatsûrûség nagysága

Hajlékony lemez: Floppy „FD”=Floppy Disk

-legtöbb számítógépen használható

-kis mennyiségû adat fér el rajta

Az információt egy mágneses réteggel ellátott kör alakú lemezen tároljuk. Az adatok koncentrikus gyûjtõkön, sávokon (track) tárolódnak, nem folyamatosan helyezik el, hanem körcikkekre osztják a szektort.

Sávok

Szektor

1 szektorba 513 byte adat fér el. A floppy-n 1,44 MB adat fér el. Egyoldalas lemez SS (Single Sield), kétoldalas DS (Duble Sield).

Írássûrûség:

Egyszeres SD

Dupla DD

Nagy HD

A DS és a HD az elterjedt.

TPI: Track Per Inch: hány track van egy inch-en.

Zip lemez és Zip meghajtó

100 MB illetve 120 MB adat

FD mobilitás

A merevlemez: mágneses háttértár: nagyobb kapacitás gyorsabb elérésû háttértár. A tárolt adatok mindig rendelkezésünkre állnak. A napi munkához szükséges adatokat tároljuk rajta. Merev mágnesezhetõ felületû lemezkorong, amelybõl többet elhelyeztek egymás fölé.

Wincseszter: HDD (Hard Disk Drive).

A lemezek egymás fölött elhelyezkedõ sávjait cilindernek nevezzük.

A léptetõmotor egymás fölött lévõ író-olvasó fejeket csak együtt tudja mozgatni, ezért a wincseszter meghajtója csak a cilinderek mentén tud írni-olvasni. Az adattárolás fürtökben (claster) a szektorok logikailag összetartozó csoportokban történik Egy claster több szektorhoz, tartozik.

Megjelenési lehetõségek a World-ben:
-Normál nézet: a dokumentum leegyszerûsítve látszik

-Nyomtatási kép: hogyan helyezkedik el a papír az asztalon

-Webes elrendezés: a teljes dokumentum látszik

Javítási lehetõség a szövegbe:

Törlés: Delet vagy ← Beckspace billentyû

Az átíró üzemmód az Insert billentyû benyomásával mûködik.

Szöveghelyettesítés: kijelölöm a szöveget és elkezdek írni.

1. nyers szöveg begépelése 

2. mentés 

3. tartalom ellenõrzés 

4. helyesírás ellenõrzés 

5. mentés 

6. formázás 

7. mentés

Alaplap: a vezérlõegység irányítja a feldolgozás fenntartását, a CU a számítógép mûködését ütemezi a belsõ órajel segítségével.

Aritmetikai és logikai egység (ALU) végzi a matematikai és logikai mûveleteket. Egyszerû logikai áramkörökbõl épül fel, összeadni képtelen, összehasonlítani tud.

A processzorban van az a cin regiszterek, nagyon kicsi elérési idõvel rendelkezõ tárolók.

-sáv -szektor -cilinder -ASCII -plaszter

Példa:

2-es 10-es 16-os 
00101111 47 2F 
111001000 456 1C8 
10111000 184 B8 
32 16 8 4 2 1 
1 0 1 1 1 1 
32+0+8+4+2+1=47

456:2=228 0 

228:2=114 0 

114:2=57 0 

57:2=28 1

28:2=14 0

14:2=7 0

7:2=3 1

3:2=1 1

1:2=0 1

RAM írható-olvasható áramforrás kikapcsolása

DRAM írható-olvasható áramforrás kikapcsolása

SRAM írható-olvasható áramforrás kikapcsolása

EDORAM írható-olvasható áramforrás kikapcsolása

SDRAM írható-olvasható áramforrás kikapcsolása

RDRAM írható-olvasható áramforrás kikapcsolása

ROM olvasható korlátlan ideig

PROM programozható-olvasható korlátlan ideig

EPROM törölhetõ -programozható-olvasható korlátlan ideig

EEPROM törölhetõ -programozható-olvasható korlátlan ideig

FLASH MEMÓRIA írható-olvasható korlátlan ideig

A vágólap a Windows alatti programok átmeneti tárolója, ide kerül a kivágott vagy kimásolt kép, a vágólap mindaddig megõrzi a tartalmat, amíg nem használunk egy újabb másol, vagy kivág programot. 

A „file”-ok másolása:
- szöveg kijelölés: Shift+End

-egy karakter: Shift+ →

-egy szó: Ctrl+Shift+ →

-egy sor: Shift+End

-egy bekezdés: Ctrl+Shift+↓

-egész dokumentum: Ctrl+A

Szó: szóköztõl szóközig tartó karaktersor.

Bekezdés: bekezdés elejétõl bekezdés végéig tartó karaktersor. Bekezdés végjel: Enter billentyû.

Mondat: mondat eleji nagybetûtõl a mondatot lezáró írásjelig. A mondatot lezáró írásjel elõtt nincs szóköz.

Két dokumentum egymás alá helyezése:
Ablak menüpont: egyszerre több ablakot is meg tudunk nyitni. Megnyitjuk a használni kívánt dokumentumokat , majd az ablak menüben a mozaikszerû elrendezés menüpontra kattintunk. Az ablak menü felosztás menüpontját akkor használjuk, ha a dokumentumnak van egy olyan része amit szeretnénk mindig látni, amíg a dokumentumon tovább dolgozunk. Ha más nem kell, akkor az ablak megosztás megszüntetésére kattintunk.

Formátum → Bekezdés → Eszköz

Elõtte (12 pp)

Utána (12 pp)

Ha a bekezdések közt helyet szeretnénk kihagyni akkor:

Formátum → Bekezdés → Eszköz

Elõtte 

Utána 6-tal változnak az értékek

Itt állítható be a sorköz:

Lehet szimpla, másfeles, dupla, vagy tetszõleges (önkényesen is megadhatom).

Formázás során be tudjuk állítani a szöveg bal és jobb margóktól való távolságot, a bekezdések méretét, behúzásának mértékét. Ezeket a formátum → bekezdés, vagy a vonalzókon lévõ behúzás jelzõkkel is állíthatjuk.

Modem és hálózati csatlakozók:
A telefonos modem kétirányú adat átvitelt tsz lehetõvé, telefonon keresztül ezeket az eszközöket internet faxok küldésére és fogadására banki szolgáltatásokhoz lehet használni. Újfajta generációja az ISDN vonal, amelyen nagyobb sebességgel végezhetjük a mûveleteket. Az adat küldésekor a számítógép jeleit telefonon átvihetõ jellé alakítja, tehát modulálja. A jel átalakítás mellett fontos feladata a hibák kezelése és adat tömörítés. Fajtái:

-külsõ modem

-belsõ modem

-fax modem

Fontos az adat átviteli sebesség, amit bit/sec-ban mérünk. (idõegység alatt átvitt bitek száma) A felhasznált jelet értékében bekövetkezett változások számát Band-nak nevezik.

Multimédiás eszközök ki és bemeneti eszközei:
Hangkártya:
-digitális eszközök elõállítása mikrofonból

-szintetizátorhoz hasonló hangot generálnak

Képdigitalizáló kártya: (TV kártya): videó és digitális kép rögzítésére alkalmas.

Érintõ képernyõ: (Touch Screen): ultrahang vagy nagyfrekvenciás jelek segítségével érzékeli.

World dokumentum készítése:
1. –szöveg begépelése

-mentés

-formázás

-mentés

-helyesírás ellenõrzés

-mentés

2. milyen „file”-mûveleteket végezhetünk a World dokumentumban: mentés, másolás, nyomtatás, új dokumentum megnyitása, dokumentum megnyitása

3. behúzás és térköz

-sorköz beállítás

-térköz beállítás

-igazítás

-behúzás

4. beszúrás: kép: -Clip artból

-File-ból

5. Formázás során be tudjuk állítani a szöveg bal és jobb margótól való távolságát, a bekezdések méretét, a sorok behúzása, igazítása: nézet menüpont – vonalzó.

Kép beillesztése dokumentumból, „file”-ból: oda állunk a kurzorral, ahova képet szeretnénk beilleszteni, majd a beszúrás menübõl kiválasztjuk a kép menüpontot, majd ebbõl a „file” menüpontot. Megkeresem a helyet ahol a kívánt kép található (könyvtárakon keresztül), majd beillesztés és bezárás. Jobb gombbal a képre kattintva a legördülõ menübõl a kép formázása menüpontot választhatom, ha az elrendezésen vagy egyéb formátumon változtatni szeretnék.

Tabulátorok: akkor használunk, ha a szavakat pontosan egymás alá szeretnénk írni, ilyenkor ne használjunk szóközt, mert nem lesz egyforma a betûszélesség miatt.

Típusai:

-balra igazított tabulátor, jele: └

-jobbra igazított tabulátor, jele: ┘

-középre igazított tabulátor, jele: ┴

-decimális tabulátor, jele: │.
A tabulálást mindig elõre be kell állítani.

A táblázat részei:
-cella ez a legkisebb

-oszlop

-sor

CPU: központi feldolgozó egység

ALU: matematikai és logikai egység

CU: központi egység

A táblázat rendezése: (lehetõség van rendezésre)

Jelöljük ki a táblázatot, aztán a táblázat menüsorból a sorba rendezés menübõl a rendezés A-tól Z-ig menüpontjára kattintunk.

-legfontosabb, hogy van rovatfej vagy nincs: a megfelelõ párbeszéd ablakban válasszuk ki, hogy van rovatfej, vagy nincs. A rovatfej azt jelenti, hogy az elsõ oszlop ne tartozzon a rendezésbe, ha ezt kiválasztottuk akkor három szintû rendezést tesz lehetõvé.

-emelkedõ vagy csökkenõ sorrendbe helyezi

A dokumentum készítés során gyakran szükség van arra, hogy bizonyos szövegelemeket, felsorolásokat kiemeljünk a környezetükbõl. A formátum menü felsorolás, számozás menüpontjára kattintva választhatunk a felajánlott lehetõségek közül. Ha nincs kedvünkre való a testre szabással még több lehetõséghez jutunk.

