Dosya Nedir? B

- Bilgisayarda bilgilerin kaydedildigi birimlere dosya ad1

Dosya Yonetimi -

- Dosya igerisindeki bilgi; resim, yazi, ¢izim, ses gibi her

Dosya, Klasor ve Stiriiciiler sey olabilir.
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Dosya Nedir? '
- Yazilimlar tirettigi bilgileri dosyalarda saklar.
Ornegin ¢izdigimiz bir resme daha sonra bakmak
istiyorsak onu bir dosyada saklamamuz gerekir.
- Dosyalari defterlerimiz gibi diistinebiliriz. \
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Dosya Yapisi e ] Dosya Adi B

- Dosyaya kendimizin verdigi isimdir. Bu isim ile dosya
- Bir dosya ismi 3 kisimdan olusur. igerisinde ne oldugunu dosyay1 agmadan bilebiliriz.

- Ornegin, Anneler Giinii Siiri.txt dosyasinda anneler
giiniine ait bir siir oldugunu agmadan anlayabiliriz.

- Dosya isminde asagidaki karakterleri kullanamayiz.
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Dosya Adi Dosya Uzantisi
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Nokta

- Dosya ad1 ile dosya uzantisi ayiran isarettir. Tim
dosyalarda bulunur.

istiklal Marsi @ mp3

Dosya Uzantisi

- Bir dosyanin sadece uzantisina bakarak
icerisindeki bilginin tiirtinii 6grenebiliriz.

- Ornegin MP3 uzantil bir dosyada miizik, PDF
uzantili bir dosyada bir kitap oldugunu dosyay1
a¢madan anlayabiliriz.
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En Sik Kullanilan Dosya Tirleri ve Uzz;ntllarl

rar .zip - -
Jxt
Winrar ve Winzip Programlar: i
[sikistinlmis dosyalar) Metin dosyas:

pdf

I PDF dosyalan I

I (Adobe Acrobat program acar)
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Uygulama dosyalan

Dosya Uzantisi

- Dosyanin tiiriinii, hangi yazilim tarafindan olusturuldugunu ve
dosyanin hangi yazilimla acilabilecegini gosteren kisimdir.

- Genellikle 3 harften olusur. Bu harfler dosya tiiriiniin Ingilizce
karsiliginin kisaltmasidir.

- Ornegin siir yazdigimiz bir dosyanin uzantisi TXT’dir. TXT uzantis
TEXT kelimesinin kisaltilmig hali olup yazi anlamina gelir.
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En Sik Kullanilan Dosya Tirleri ve Uzantilari
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POWERPOINT (sunum) "
WORD (kelime islemci) Resim dosyasi uzantilar:
EXCEL (hesaplama tablosul
l {Paint. Photoshon. Pixlr vb.}
inj J | (A
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wP3 WAV | E j
.mp3 wav .avi .mpeg .mp4 divx
Mizik /Ses dosyas) uzantlar I Video dosyalan

(") {Media Player gibi programlar acar]

(Media Player program agar)

Klasor Nedir?

- Ortak bir 6zellige sahip dosyalar bir arada bulunduran birimlere
klasor (dizin) denir.

- Klasorleri giinliik hayatimizda kullandigimiz dosya klasorlerine
benzetebiliriz.

- Nasil ki aligverig merkezlerinde binlerce {iriin igerisinden almak
istedigimizi reyonlar sayesinde kolaYca bulabiliyorsak klasorler
de dosyalarimizi gruplamamizi ve diledigimizde kolayca
ulagsmamizi saglar.




Her Dosya Kendi Klasoriine!

- Fotograflarimizi Resimler, miiziklerimizi Miizigim,
yazilarimizi da Belgelerim klasoriine koyariz. Boylece
hangi dosyaya ihtiyacimiz varsa o klasore gider ve
zaman kaybetmeden o dosyayi acabiliriz.
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Belgeler Indirilenler Masausti Mazikler Resimler Videolar
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Klasor\Dosya Silme

Bilgisayarimizda bulunan Fereksiz klasor veya dOS\{alarl silmek igin
istedigimiz 6geleri sectikten sonra asagidaki yollardan istedigimizi
kullanarak silme islemini gerceklestiririz.

¢ Secili olan dosyalara sag tiklayip gelen meniiden Delete komutunu
vererek

¢ Klavyeden Delete tusuna basarak

* Dosya-=> Sil meniisii aracilig ile

° Arag cubugundan Delete diigmesine tiklayarak

* Secili olan 6geleri mouse ile geri doniigtim (Recycle Bin) kutusuna
stiriikleyerek

Bu yontemler ile silinen 6geler Geri Doniisiim Kutusuna génderilir.
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Kopyala
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Kisayol Olugtur

sil |

Yeniden Adlandir

7 Ozellikler s

Klasor Olusturmak

Dosyalarimizi gruplamak amaci ile yeni klasorler
olusturma ihtiyaci duyariz.

Oncelikle klasorii olusturacagimiz siiriicii veya klasorii
seceriz.

¢ Sag Tiklayip-> Yeni->Klasor komutu aracilig ile
klasorimiizii olustururuz.
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Klasér\Dosya isimlerini Degistirme
Bir dosya veya klasoriin adini de”iftirmek icin asagidaki
yollardan istedigimizi kullanabiliriz

o Se(fili olan dosya veya klasore sag tiklayip gelen mentiden
Ad Degistirkomutunu vererek

 Aralikli bir sekilde dosyanin ismine iki kez tiklayarak
¢ Klavyeden F2 tusuna basarak
* Dosya-Ad Degistir meniisii aracilig: ile
I Kes
£ I Kopyala >

,I Kisayol Olustur
| Sil

| I: Yeniden Adlandir :I
A Ozellikler £

Geri Donlistiim Kutusunu Kullanma :

Geri doniisiim kutusuna atilan dosyalar ile ilgili sunlar
yapilabilir.

* Restore (Geri Al) : Secilen dosyay1 kurtarir, yani
silindigi yere geri goturr.

* Delete(Sil) : Segilen dosyay1 geri dontistim
kutusundan da atar, yani tamamen yok eder.

(_) (_) zeri Dandglm Kutusy
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Klasér\Dosya Kopyalama

Iki asamada yapilr.
1. Ilk asamada kopyalanmak istenilen dosya iizerinde
kopyala komutu verilir,

2. ikinci agamada ise kopyalanacaklari yerde yapistir
komutu verilir.

Bu iglemi yapmak asagidaki yollardan istedigimizi
kullanal))liliriz

Sag tiklayip gelen meniiden Kopyala ve Yapistir komutlar
aracilig ile

]l)ﬁzenden Kopyala, Diizenden Yapistirmeniisii araciligi
ile

Ara¢ ¢cubugundan Kopyala, Yapistir diigmelerine
tiklayarak

Klavyeden Ctrl-C, Ctrl-V tuslarina basarak

Secili olan 6geleri klavyeden control tusu basili iken mouse
ile kopyalamak istedigimiz yere stiriikleyerek
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Klasor\Dosya Tasima

Bilgisayarimizda bulunan dosyalarin yerini degistirme
islemidir.
Tasima islemi iki asamada yapilir.
1. Ilk asamada taginmak istenilen dosyalar tizerinde
kes komutu verilir,

2. ikinci agamada ise tasinacaklari yerde yapistir
komutu verilir.
Bu islemi yapmak asagidaki yollardan istedigimizi
ku]lanagillriz

Sag Tiklayip Kes ve , Sag Tiklay1ip Yapistir meniisii
araciligi ile

Arag ¢ubugundan Kes, Yapistir diigmelerine tiklayarak
Klavyeden Ctrl-X, Ctrl-V tuslarina basarak

Segili olan E)Eeleri mouse ile tasimak istedigimiz yere
suriikleyere

Dosya ve Klasorlerin Ozelliklerini
Ogrenme ve Degistirme

Herhangi bir dosyanin iizerinde fare sag tus mentisiinden

Properties (Ozellikler) secilirse o klasor veya dosya ile
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