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Dosya ve Klasor Yonetimi

“~ Dosya ve Klasér Diizeni

Cok sayida dosyanin bulundugu karisik bir
masaustunde aranan belgeyi bulmak zordur.
Dosyalari dlizenlemek icin onlari bir araya
toplar, gruplandirir ve anlamli, tarih bilgisi
iceren adlar veririz.

Dosya
Bilgisayarda kaydettigimiz yazi, resim, ses ya
da video. Her dosyanin bir adi ve turu vardir
(metin, goriintu, ses, video...).

Klasor
Dosyalari gruplamak icin kullanilan ¢calisma
alanidir. Klasor icinde klasor olabilir:
Belgelerim > Okul > Fen

Ornek anlamli ad: 2026-10-
15_Fen_Odevi.docx (“belgel.docx"” yerine)

Kolay bulma Aradigin dosyanin hangi
klasorde oldugunu bilirsin.

Zaman Dosya aramak i¢in
tasarrufu ugrasmazsin.

Diizenli calisma Odevlerin, projelerin ve
fotograflarin karismaz.

“¢ Dosya islemleri

Klasor Bilgisayarda dosyalari

Olusturma gruplamak igin yeni bir
calisma alani olusturur.
(Sag tik > Yeni > Klasor)

Tasima Bir dosyayi bulundugu
yerden alip baska bir
klasore aktarir. (Siirlikle-
birak ya da Kes > Yapistir)

Ad Degistirme  Dosya veya klasorlere
daha anlamli ve acgiklayici
isimler verir. (Sag tik >
Yeniden adlandir ya da
F2)

Silme Artik ihtiyac duyulmayan
dosyalari geri donlisim
kutusuna gonderir. (Delete
tusu,; oradan geri
yliklenebilir)

Arama Bilgisayar icinde kaybolan
dosya veya klasorleri
hizlica bulmayi saglar.
(Arama kutusuna adini

yaz)

Dosyalari tuire gore siralayinca ayni tirdekiler
bir araya gelir; tarihe gore siralayinca
olusturulma ya da son guncellenme tarihine
gore dizilir.

Dosya islemleri, bilgisayardaki dosya ve
klasorleri dizenlememizi saglar.

“_ Dosya Uzantilar

Dosya uzantisi, bir dosyanin tirlnu ve hangi
amacla kullanildigint anlamamiza yardimci
olan takilardir. Dosya adinin sonunda,
noktadan sonra gelir: deniz_kenari.jpg

LExt Yazi dosyasi

.docx Metin ve belge hazirlama

.pdf Dijital belge, kitap ve cikti
paylasimi

.Jjpg / .png / Resim ve fotograf

.bmp

.gif Hareketli gorsel



.mp3 / .wav / Sesve mizik
.wma

.mp4 / .mov / Video

.avi
.pptx Sunu hazirlama
.x1sx Hesaplama tablosu
.html internet sayfasi
.zip Sikistirilmis dosya
.odt / .ogg Metin belgesi / ses

Bu uzantilar sayesinde dosyalarimizi kolayca
taniyabilir ve organize edebiliriz!

= Hangi Dosya, Hangi Programla Acilir?

.txt - .docx  Metin dlizenleme (kelime
.odt islemci) programi
.jpg * .png -+ Resim goérintileyici ya da

.bmp + .gif resim diizenleme
programi

.mp3 - .wav - Mizik oynaticl (medya

.wma * .ogg oynatici)

.mp4 - .mov - Video oynaticl (medya

.avi oynatici)

.pptx Sunu programi

.x1sx Hesap tablosu programi

.pdf PDF okuyucu ya da
internet tarayicisi

.html internet tarayicisi

.zip Sikigtirma programi

Dijital Bilgiye Yolculuk

~ | Basilibelge =
& Tarayiciyada [ telefon -
= Bilgisayarda ac, incele =
Anlamli adla kaydet

Taranan belge ¢ogunlukla .pdf (dijital belge)
ya da .jpg / .png (resim) olarak saklanir.
Dijital belge kolayca paylasilir, cogaltilir ve
aranarak bulunur.

L. Dosya Sikistirma

Bilgisayarlarin ve depolama araglarinin (USB
bellek, telefon hafizasi) belirli bir kapasitesi
vardir; dolunca "yetersiz alan” uyarisi gikar.
Dosya ve klasorleri daha az yer kaplayacak
sekilde kucultlp tek bir dosyada toplamaya
sikistirma denir.

Sikistirma dosyanin igerigini degistirmez,
sadece yer tasarrufu saglar. Dosyalar
¢ikarilinca aynen geri gelir.

Alan tasarrufu - hizh
aktarim - diizen (bircok
dosya tek dosyada)

Neden?

Hangi araclarla? isletim sisteminin kendi
aracl (Windows'ta sag tik »
ZIP dosyasina sikistir), 7-
Zip, WIinRAR gibi
programlar. Uzantilar: .zip,

.rar, .7z
Ne kadar .jpg, .mp3, .mp4 zaten
kiiculiir? sikistiriimis olarak

kaydedildigi icin cok az
kicullr; metin belgeleri ve
islenmemis ses ya da
goruntl dosyalari ¢ok
daha fazla kucdalur.
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