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Dosya ve Klasor Islemleri

e Dosya ve Klasor Nedir?

e Bilinen Dosya Uzantilari

e Yeni Klasor Olusturmak

e Dosya ve Klasérleri Yeniden isimlendirmek

e Dosya ve Klasorleri Silmek

e Windows Gezgini ile Dosya ve Klasorleri Yonetmek 1

e Kes-Kopyala-Yapistir Yontemleri

e Dosya ve Klasorlerin Ozellikleri
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Dosya Nedir?

* Dosya: Bilgisayardaki bilgi kimeleridir. Her turla
dosya bilgisayarda sayisal olarak bulunmaktadir.
Bu sayisal bilgi topluluguna dosya adi verilir.
Dosya asagidaki sekilde goruntulenir;

dosyadi.dosyauzantisi

e Dosya adi dosyayl tanimlar ve 256 karakter
uzunluguna kadar verilebilir.

 Dosya uzantisi 3 ya da 4 karakterden olusur ve
dosyanin icerigi konusunda bilgi verir.
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Bilinen Dosya Uzantilari

e

Jxt

.docx

Xlsx

Jppix

.gif, .jpg, .png
.psd

Not defteri dosyalari
MS Office Word 2007 ve sonrasi dosyalari

MS Office Excel 2007 ve sonrasi dosyalari

MS Office PowerPoint 2007 ve sonrasi dosyalari

Resim dosyalari

Adobe Photoshop dosyalari

Tasinabilir dokiiman (PDF) dosyalari
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Klasor Nedir?

* Klasor: Windows isletim sisteminin en onemli
mantiksal birimlerindendir. Klasérler dosyalari
oirbirinden ayirmak icin kullanilan bilesenlerdir.

* Farkli turdeki dosyalari bir duzen icerisinde
pirbirinden bagimsiz olarak gruplandirmak icin
cullantlirlar.

* Sinirsiz sayida klasor tretilebilir.

* Klasorler bilgisayarin dosyalara kolay erismesini
sagladigi gibi  kullanicilarin  da  dosyalari
kategorilere ayirmasinda yardimci olur.




Yeni Klasor Olusturmak

e Masaustlu ekraninin ya
da 6nceden varolan bir
klasorin bos bir
alanina sag tiklanur.

* Acilan kisayol
mendusunden Yeni
secenegi ve ardindan
Klasor secenegi secilir.

Gorandm
Siralarna Slcitd

Yenile
Yapigtir

Kesayol yapesur

Geri Al Kopyala
o NVIDIA Denetim Masas
5 Paylagten Kasar Egtleme
Yeni
B Ekran cGoinirign

@ Al
B Kigiselleste

L Kasor

# Ksayol

@) Microsoft Access Vesitabars

) Flash ActionScript Dosyas

B Kg

@] Microsoft Word Belgesi

& Journal Belgesi

#] Microsoft PowerPoint Sunusu
& Adobe Photoshop Image

@) Microsoft Publisher Belgesi

‘ WinRAR argmn

M ATLMFC Trace Tool settings file
. Metin Belgesi

) Microsoft Visio Gizirmi

&) Microsoft Excel Calsma Sayfasi

B WinRAR ZIP argivi
8 Bk Cantast



Dosya ve Klasérleri Yeniden isimlendirmek

* Dosya ve klasor isimlerini degistirmek icin;
— F2 fonksiyon tusuna basilir veya

— Dosya ya da klasor secildikten sonra farenin sag tusu tiklanip acilan
kisayol menusinden Yeniden Adlandir segilir.

e Dosya ve klasor isimleri verilirken asagidaki karakterler
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kullanilamaz.

Yeru kiasor]

Dosyas adinda asagedaki karakterler bulunamaz
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Dosya ve Klasorleri Silmek

Ag

Browse in Adobe Bridge C55
Windows Media Player listesine side
Windows Media Player ile Yordt

* Secilen bir dosya ya da klasori
silmek icin;

— Farenin sag tusuna tiklanir ve Suruni payig ]
acillan kisayol mentsinden Sil g:;;;:;;-:;,em,,ra,..

1 ih B Sikigtrve eposto génder...
Segenegl Seglllr. . . 2 Slklilr"ﬁf:rﬁlds:,gr.rar"-.feepostagﬁnder
Klavyeden "Delete" dugmesi 5 Payiasian Kiasor Etleme

Onceki Sardmleri Geri Yikle
tiklanir. @ BitDefendss File Vault
Klavyeden "Shift + Delete" Ny
digmesi tiklanir. Bu secenek o
uygulanirsa digerlerinden farkl S
olarak dosya ya da klasor geri -
donusim kutusuna Kopyzla
gonderilmeden bilgisayardan Kesrol st
Silinir’ Yeniden Adlandir

Ozellider



Windows Gezigini ile Yonetmek

- /& » Bilgisayar »

 Windows Gezgin'ini ag¢mak — - 0 |
1A e 450 Sik Kullandanlar 4 Sabit Disk Surucdleri (3) |
I gl n B Kargidan Yiklemeler Yerel Disk (C:)
.. .. . . Bl Masaiosto ¥ o ~
— Masadsttnden Bilgisayarim B Son Yeder 21,5 GB boy, 976 G8 toplam
. Yerel Disk (D:)
ikonuna tiklanir. + 33 Kaphidr <57 —
. . R =| Belgeler Fp :
— Windows tusu ile birlikte E J Mazk y‘;_”“’L_
H | Resimler > 38,2 GB bos, 465 GE toplam
harflne tlklanlr’ B Video 4 Cikanlabilir Depolama Birimi Ola... (4)
— Baslat Menusiu sag tiklanir ve o & Grub @omnwmracusa(s:y
acilan  kisayol meniusiinden + 1% Bigiayar £
Ny RpE . A . &, Verel Disk (C) tﬁﬁ} BD-ROM Srdcasd (F)
Windows Gezgini'ni A¢" segilir. | vees) e
v a Gunsy WO () y B 60-RoM Sorics (G)
— Baslat Menlst — Programlar - _ =
. . . 9
Donatilar — Windows Gezgini &l o0-Rom sarscasa iy

secilir.

DAYMOON-PC Cazlisma grubwe: WORKGROUP

Islemce Intel{R) Core(TM)2 Duo CPU 17250 ..
Bellek: 2,00 GB



e Kopyala komutu secilen bir nesnenin
(dosya/klasor/metin, vb.) cogaltilmasi icin
kullanilir.

e Kopyalanacak nesne secildikten sonra

= asagidaki yollardan biri kullanilabilir:
(74 )
a @.\_‘Jv » Dersler T|*"~r|
(O * Dizenle menisi — Kopyala secenegi Dizenle ~ | (BJAs ~  Bununlapaylas > Vazde  Vaz
> : =
& Kes

¢-'5 * Secili alan tizerinde iken sag fare tusu — e
TU Kopyala secenegi .
> py g g Tamidnd se s
g— * Klavyeden CTRL+C komutlari O Yerlesim
¥| e Ctrl tusu basili iken kopyalanacak x Si.“m —
m Yeniden Adlandir |
Q klasére sol tus basili tutularak e .
¥ Ozellikler L

suruklenip birakilir. ——

m
i 8 Hafta Baghlk: PowerPoint Sum
Pi= Mlicrosoft PowerPoint Sunusy
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e Kes komutu secilen bir neshenin
(dosya/klasor/metin, vb.) bir yerden baska
bir yere tasinmasi icin kullanilir.

 Kesilecek nesne secildikten sonra asagidaki

= vollardan biri kullanilabilir:
n
Q @'\_J' » Dersler | % |
m ° Duzenle menusu — Kes Segenegl Dizenle = |E|a'-‘u; - Bununla paylag - Yazdw Yaz
>I_ ¥ Ke 5
S * Secili alan Uzerinde iken sag fare tusu — =
g. Kes secenegi
g— e Klavyeden CTRL+X komutlari - ,,:}mc
¥| * Shift tusu basil iken tasinacak klasére »
m Yeniden Adlandir |
Q sol tus basili tutularak struklenip = Geelikies kaiar ,,
z Ozellikler L
birakilir. Kapat

m
i 8 Hafta Baghlk: PowerPoint Sum
Pi= Mlicrosoft PowerPoint Sunusy
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 Yapistir komutu kesilen ya da kopyalanan bir
nesnenin (dosya/klasor/metin, vb.) bir yerden
baska bir yere tasinmasi veya kopyalama islemini
tamamlamak icin kullanilir.

— * Yapistirma iglemi icin asagidaki vyollardan biri
8 kullanilabilir:
Q @'\_z"' » Dersler '|*"?|
m Dizenle = [Pl Aag ~ Bununla paylas = ¥ -
> ) . L [f
('IU * Duzenle menusul — Yapistir secenegi | - kopyet
E . . L. . 1:3:.:]
> * |stenilen alan icindeyken sag fare
Q Tumuinuseu;
o ey Yerlegim »
¥ tU§u - Yap|§t|r Segeneéi ) Klasor ve arama seceneklen
| il
0 |
é’ e Klavyeden CTRL+V komutlari el |

Kapat

m
l 8 Hafta Baghlk: PowerPoint Sum
Pi= Mlicrosoft PowerPoint Sunusy
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Dosya/Klasor
Ozelllikleri

Dosya ve klasorlerin ozelliklerine bakarak
turleri, nitelikleri, disk Uzerinde
kapladiklari alan, olusturulma tarihleri,
konumlari gibi bircok bilgiye ulasabiliriz.
Dosya/klasor ozellikleri penceresini acmak
icin dosya/klasor secildikten sonra farenin
sag tusuna tiklanir ve Ozellikler secenegi
secilir.

Klavye kisayol tusu: Alt+Enter

@ gezginjpg Ozellikleri

Dosya toni:

Birlikte ag:

Konum:
Boyut:

Dighteki boyut:

Olusturma:
Degigtime:

Erigim:

Oznitelikler:

gezgin jpg

JPG Dosyasi {jpa)

B Adobe Photoshop C53

C:\Users'\DayMooN'\Desktop
107 KB (109.626 bayt)
108 KB (110592 bayt)

05 Ekim 2013 Bugun, 1 saat dne:
05 Ekim 2013 Bugun, 1 saat dne:

]

05 Bldm 2013 Bugin, 1 saat dnc

e

[ 5att okurur [ Gizl
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Geligmis...







KAYNAKLAR

* Internet Kitiphane

e Cukurova Universitesi Enformatik BolimU Ders
Notlari

* Bilgisayar ve Internet Kullanimi Laboratuvar
Uygulamalari Hasan Celebi Bal

* Cizgi-Tagem Bilisim Teknolojileri Ders Notlari

e Gunay Temur (Siralama, Hazirlama, Tasarim ve
Icerik)

A\ /;s |"\ i \




