[ 5. SINIF 7. HAFTA
Dosya ve Klasor Yonetimi

Duzenle, Bul, Tani, Sikistir!

< Merhaba! Bugiin dosyalarimizi diizenlemeyi 6greniyoruz! =~

mmE=NON: N

Ogrenme Ciktisi - BTY.5.1.6 Dosya ve klas6r yonetimi ile ilgili temel islemlerle calisabilme

a) Temel dosya ve klasor duzenleme islemlerini belirler.
b) Temel dosya ve klasor duzenleme islemlerini kullanir.
c) Dosya ve klasor sikistirma islemlerini verimlilik kapsaminda degerlendirir.
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Haydi Dusunelim!

Bilgisayarinizda cok fazla
. dosya olursa aradiginizi
¢ bulmak kolay mi olur, zor mu

olur?

Daha once hic¢ dosya

uzantisina (.jpg, .mp3 gibi)
/7 dikkat ettiniz mi? Ne anlama
geldigini biliyor musunuz?

=== Sijzce dosyalan duzenlemenin
en pratik yolu ne olabilir?

Telefonunuzda veya
1) bilgisayarinizda depolama
alaniniz hi¢c doldu mu? O
zaman ne yaptiniz?

Bir dosyay: sikistirdigimizda sizce ne degisir?
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BOLUM 1 - DOSYA VE KLASOR DUZENI

[ X} [ X}
Bu Masaustunde Ne Var?
4 .
= _g;__.g & & Bu masaltistunde aranan
R R #3. bir belgeyi bulmak sizce
WO oe . 2)
e e g i kolay mi, zor mu?
I N
p - s Neden?

Zamanla cogalacak bu
// dosyalan duzenlemek
icin ne yapilmalidir?

Fikirlerini soyle,
tahtada birlikte
listeleyelim!
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BOLUM 1 - DOSYA VE KLASOR DUZENI

Dosyalari Nasil Duzenleriz?

-

3

Bir araya toplamak

Ekrana ve farkli yerlere
dagilmis dosyalari tek bir
yerde topla.

-

i

Gruplandirmak

Birbirine benzeyen dosyalari
(resimler, odevler,

muzikler...) aym klasore koy.

4 . .
>) Hangisi ne?

Anlamh adlandirmak

Dosyaya icerigini anlatan ve
tarih bilgisi iceren bir ad
ver.

belgel.docx

£ Hemen anlasilir!

2026-10-15 Fen_Odevi.docx

yeni.docx

2026-10-20 Turkce Kitap Ozeti.docx

asdf.docx

ARYZ2RR Y2

ORYZSERYZERh

2026-10-22 Bilisim_Sunumu.pptx

\ \J \/
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BOLUM 1 - DOSYA VE KLASOR DUZENI

Dosya ve Klasor Nedir?

Dosya tirlerinden bazilari

/

&

Goruntu

=

Metin

odev, mektup

fotograf, resim sarki, ses kaydi
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Dosya Klasor
Bilgisayarda kaydettigimiz bir yaz, Bilgisayarda dosyalari gruplamak icin
resim, ses ya da video bir dosyadir. Her kullanilan calisma alanidir. Bir klasorun
dosyanin bir adi ve bir turu vardir. icinde dosyalar ve baska klasorler
olabilir.

=
Video

film, ders videosu




6LUM 1 - DOSYA VE KLASOR DUZENI

Klasor Yapisi: Klasor Icinde Klasor

/

[ Ny

— ] Okul

=

ﬁ Fotograflar
2026_Yaz_Tatili

@

[ Miizikler

@ okul_sarkisi.mp3

Belgelerim

Fen

Klasorler bir agac gibi dallanir:

Bilisim @ blylk klasortin icinde kuctik

2026-10- klasorler, onlarin icinde de dosyalar

22_Bilisim_Sunumu.pptx

bulunur.

2026-10-15_Fen_Odevi.docx Fen 6devine giden yol.:
Belgelerim » Okul » Fen » 2026-10-

15_Fen_Odevi.docx

deniz_kenari.jpg [Her dosyanin bir yeri olunca

kaybolmaz!
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BOLUM 1 - DOSYA VE KLASOR DUZENI

DUzenli Dosya Yonetiminin Avantajlar

4 4 i 4
Kolay bulma Zaman tasarrufu DuUzenli ¢calisma
Aradigin dosyanin hangi Dosya aramak icin Odevlerin, projelerin ve
klasorde oldugunu dakikalarca ugrasmazsin. fotograflarin karismaz.
bilirsin.

(Karlg.uk masaustunu hatirla: Duzenli olsaydi aradigini kacg
saniyede bulurdun? "

.g
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Dosya islemleri

-

]

Klasor 4 g
Tasima Ad Degistirme

Olusturma .

o Bir dosyay! —_ Dosya veya
Bilgisayarda o ;
J l N bulundugu yerden g/ klasorlere daha
) <.)sya a.rlbg.;ruplama alip baska bir klasore = anlamli ve aciklayic
I¢in yeni bir catlsma aktarir. isimler verir.
alani olusturur.

Silme
Artik ihtiyac

duyulmayan
dosyalari geri

gonderir.

donusum kutusuna

-

Arama

Bilgisayar icinde
@ kaybolan dosya veya
klasorleri hizlica

bulmay saglar.

Dosya islemleri, bilgisayardaki dosya ve klasorleri diizenlememizi saglar.
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BOLUM 2 - DOSYA ISLEMLERI

Dosya islemlerini Nasil Yapariz?

@ Klasor olusturma Bos bir yere sag tikla = Yeni - Klasor. Klasore bir ad yaz, Enter’a bas.

& Dosyayi fareyle tutup klasoériin lizerine siiriikle-birak. Ya da Kes ve
Tasima .
klasorun icinde Yapistir.

Dosyaya sag tikla - Yeniden adlandir (ya da F2 tusu). Yeni adi yaz,
Enter’a bas.

= . Dosyayi sec, Delete tusuna bas. Dosya Geri Dontisum Kutusu’'na gider;

yanlislikla sildiysen oradan geri yukleyebilirsin.

— Arama Dosya Gezgini’ndeki arama kutusuna dosyanin adini (ya da adinin bir
parcasini) yaz.

Q 0, ..
< Ogretmeninle birlikte tahtada dene, sonra sen de kendi bilgisayarinda uygula!
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BOLUM 2 - DOSYA iSLEMLERI

Dosyalari Siralamak: Ture ve Tarihe Gore

Ture gore siralayinca resimler,
muzikler ve belgeler kendi
aralarinda bir araya gelir.

@ ® & Belgelerim

Ad Turv Tarih

2026-10- i

. . Metin
15_Fen_Odevi.d i 15.10.2026
ocx belgesi

Tarihe gore siralayinca dosyalar
olusturulma ya da son
e guncellenme tarihine gore dizilir. En
yeni odevini hemen bulursun!

Dosya Gezgini’nde sutun
basligina (Ad, Tur, Tarih)

tiklayarak siralayabilirsin.

deniz_kenari.jpg Resim 12.08.202¢

3 Ses 03.09.202

[
2026-10-

22_Bilisim_Sun Sunu 22.10.2026
umu.pptx

=
@
@ okul_sarkisi.mp
=
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BOLUM 3 - DOSYA UZANTILARI

Dosya Uzantisi Nedir?

Bir dosyanin turunu ve
yardimci olan takilardir.

hangi amacla kullanildigint anlamamiza

[deni

z kenari JU[ jpg J

dosyanin adi nokta uzant

-

Uzanti dosya adinin

sonunda, noktadan
gelir: odev.docx, sarki.mp3,

video.mp4

-

sonra

Bilgisayar, dosyay! hangi
@ programla acacagini

uzantisina bakarak anlar.
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BOLUM 3 - DOSYA UZANTILARI

Dosya Uzantilari Ne ise Yarar?

4 \ [/ ) \ [ )
50Cx [ PDF JPG | PNG |
8 TXT . Dijital belge, BMP
TXT Metin ve belge . .
2l Yazi dosyasi kitap ve cikti Resim ve
hazirlama el fotodiraf
- J\ J\ J\ ol J
4 \ \ \ [ )
MP3 / WAV / MP4 / MOV /
GIF PPTX
- WMA AVI
Hareketli gorsel < ik Vid Sunu hazirlama
L )L es ve muzi JL ideo JL y
4 N\ [/ \ [ \ [ )
XLSX 2IP 0DT/0GG
- | 5 HTML | 8 .odt metin
ey Hesaplama wll internet sayfasi Stkistinimis e8] belgesi-.o
—  tablosu — Y dosya —_— sesg 099
\ J \_ J \ J \_ J

Unutma! Bu uzantilar sayesinde dosyalarimizi kolayca tamyabilir ve organize

edebiliriz!
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BOLUM 3 - DOSYA UZANTILARI

Hangi Dosya, Hangi Programlia Acilir?

.Z1ip

=

Sikistirma programi ]

4 Metin diizenl 4 Resi sriintilevic
txt - .docx - e f" t.Jzen er.ne — .jpg - .png - esim go.run uleyici
=> (kelime islemci) . ya da resim
.odt .bmp - .gif ..
L programi L duzenleme programi
4 . 4 i
@ .mp3 - .wav - > Muzik oynatici @ .mp4 - .mov - Video oynatici
L .wma - .0gg (medya oynatici) L .avi (medya oynatici)
4 4
@ .pptx => Sunu programi J @ .xLsx Hesap tablosu ]
programi
\\ \\
g PDF okuyucuyada [ [
@ .pdf o y y J s -html Internet tarayicisi J
internet tarayicisi —
\\ \\
&

- >’
m < Sen de giinliik hayatinda karsilastigin dosya uzantilarina ornek ver! ’
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Dijital Bilgiye Yolculuk

—s=) Fotokopi makinesi yokken basili belgeler nasil cogaltiliyordu? Bir bilgiye ulasmak

icin insanlar nereye giderdi?

4 4 4 4
= =" -

— C(C

Basili belge Tara Bilgisayara Kaydet

Gazete kupuri, 6dev - Tarayiciyla tara ya da - aktar - AnlamUl bir adla,

kagidi, fotograf telefonla fotografini Taranan belge dogru klasore kaydet

cek bilgisayarda acilir ve
incelenir

Taranan belge cogunlukla .pdf
@ (dijital belge) ya da .jpg / .png

(resim) olarak saklanir.

Dijital belge kolayca paylasilir,
cogaltilir ve aranarak bulunur.
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C D

Her Depolamanin Bir Sinir Var!

4 Bir posete kapasitesinden
ﬁ fazla gazete sigdirmaya
. calisirsak poset dolar, kagitlar
tasar.

Cantaya esyalar duzenli
yerlestirince daha cok sey
sigar: alan tasarrufu!

Bilgisayarlarin ve depolama
@ araclarinin (USB bellek,
telefon hafizasi) da belirli bir
kapasitesi vardir.

Dosya kopyalanamadi

USB Bellek (E:) lizerinde yeterli
' bos alan yok.
Gereken: 3,2 GB - Bos: 1,1 GB

32 GB’nin 30,9 GB’si dolu
C Tamam j
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Dosya Sikistirma Nedir?

Dosya ve klasorleri daha az yer kaplayacak sekilde kucultup tek bir
dosyada toplamaya sikistirma denir.

/

-

Proje klasoru
(120 M8B)

=

Sikistir

Proje.zip

| 75 MB

-

-

Proje klasoru
(120 MB)

@ Sikistirma dosyanin icerigini degistirmez, sadece yer tasarrufu saglar.

Dosyalari cikarinca hepsi aynen geri gelir.
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Neden Sikistiririz? Hangi Araglarla?

4 4

Alan tasarrufu

Depolama alanina daha cok
dosya sigar.

-~

iR Yaygin sikistirma araglari

®) isletim sisteminin kendi araci
(Windows’ta dosyaya sag tik - ZIP
dosyasina sikistir)

© 7-Zip, WinRAR gibi sikistirma
programlari

@ Sikistinlmis dosya uzantilari: .zip, .rar, .72

%

Hizh aktarim

Kucuk dosya e-postayla ya da
internetten daha hizli gonderilir.

Dizen

Bircok dosya tek bir dosyada
toplanir, karismaz.

Bazi dosyalar (.jpg, .mp3, .mp4)
zaten sikistinlmis olarak kaydedilir;
bunlar cok az kuculiir. Metin
belgeleri ve islenmemis ses ya da
goruntu dosyalari ise cok daha fazla
kuculur.
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Bize Nasil Fayda Saglar?

Dosya duzenleme, uzantilan bilme ve sikistirma islemleri gunliik hayatta bize

nasil fayda saglar?

2 4 4
Dosya dizenleme Uzantilarn bilme Sikistirma
Odevini, fotografini ya da Bir dosyayi agmadan once Telefonunun hafizasi
projeni ararken ne kazanirsin? uzantisi sana ne soyler? doldugunda ya da arkadasina
cok dosya gondereceginde ne
isine yarar?

. ~
< Dusunceni arkadaslarinla paylas, birlikte tartisalim!
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Neler Ogrendik?

= Dosyalar bir araya toplar, gruplandinir Klasor, dosyalari gruplamak icin
ve anlamli, tarihli adlar veririz. kullanilan calisma alanidir; klasor icinde
klasor olabilir.

(74 Diizenli dosya yonetimi: kolay bulma, N Dosya islemleri: klasor olusturma,
zaman tasarrufu, diizenli calisma. tasima, ad degistirme, silme, arama.
Dosyalar tiire ve tarihe gore siralayabiliriz.

< Uzanti, dosyanin turunu gosteren Basili belgeleri tarayici ya da telefonla
takidir: .txt, .docx, .pdf, .jpg, .png, .bmp, .gif, dijital ortama aktarabiliriz.

.mp3, .wav, .wma, .mp4, .moy, .avi, .pptx,
Xlsx, .html, .zip

L Sikistirma icerigi degistirmez, yer tasarrufu saglar; aktarimi hizlandirir ve dosyalari
duzenler.
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Sirada Dijital Uriin Tasarimi Var!
4

Gunlik hayatinda karsilastigin dijital Urunleri (mobil
E uygulamalar, web siteleri, dijital afisler, sunumlar) incele.
Dikkatini ceken birinin tasarimdaki guclu ve zayif yonlerini not et.

Bir dijital urunu hazirlarken en onemli asama sence nedir:
planlama mi, tasarim mi, sunum mu? Kisa bir dusunce notu getir.

| Internetten ya da cevrenden buldugun bir sunum dosyasi, afis
veya brosur gorselini derse getir.

Dijital urunlerin hazirlanmasinda hangi programlar daha etkilidir?
Q Bir urunu tasarlarken hangi ozellikler kullanici icin daha
onemlidir?
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KAYNAKLAR

Kaynaklar

-

T.C. Milli Egitim Bakanlig - Bilisim Teknolojileri ve Yazilim 5
Ogretmenler icin Kilavuz (Tirkiye Yizyili Maarif Modeli) - Dosya ve
Klasor Yonetimi (BTY.5.1.6)
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