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*O'NEMLH Sevgili 6grenciler, bu dokiimani, sadece Bilisim Teknolojileri ve Yazilm Dersi igin yaptiginiz

.

¢alismalari bir arada tutacaginiz, citcith bir dosyada biriktirmeyi unutmayin.
Kolay gelsin @ Serkan KAPLANER - iKi EYLUL ORTAOKULU Bilisim Teknolojileri Ogretmeni

—

DOSYA YONETIMi
Bilgisayardaki isletim sisteminin, bilgisayar kullanicilarinin belge ve dokumanlara kolayca erisebilmesi igin
“Depolama donanimlari” tGzerinde y6nettigi ve ¢esitli simgelerle gosterdigi klasér ve dosya yonetimidir.

Bilgisayarimizin ana depolama donanimi (ya da ana strciisi); Bilgisayar sistemindeki “C:” gibi harflarle
gosterilen “sabit disk”imizdir.

Sabit diskimizin bolimleri bir Windows simgesiyle birlikte depolama aygiti simgeinin yaninda yaziyla “Yerel Disk” olarak
belirtilirken (6rnegin “Yerel Disk C:”...) ; flash belek, DVD okuyucu gibi diger depolama birimleri (ya da cihazlari) ; depolama
aygiti simgesinin yaninda aygita verilen isimle siradaki diger harflerle gére isimlendirilir, 6rnegin “Serkan (D:)” strictsi gibi)
Alttaki resimde Bu bilgisayar ya da Bilgisayarim Simgesiyle Gosterilen klasore ¢ift tiklanarak agilan pencerede: 6
adet Cihaz ve Siirlicl isletim sistemi tarafindan goriintilenmektedir.

N~—

isletim sistemleri; “dosya yonetimi”nde, klasér ve dosya olusturma, adlandirma, silme, kopyalama, yapisirma,
kesme, tasima, bulma, yeniden adlandirma, gibi islemlerin yani sira klasor, dosya, kisayol, program ... vb. tirlerini,
ozelliklerini, kapasite ve boyutlarini simgeler yoluyla gosterimi gibi bir ¢ok is ve islem de saglar.

Bu bilgisayar
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v Klasorler (7) )
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' 3D Nesneler i Belgeler Indirilenler '
1 ==| !
. = i
1
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P Eazlarve sirictiler TB'II _______________________________ |
|- Yerel Disk (C:) Serkan (D:) Aysegul-Zeynep Umut (E:) |
| - S ——" | g I3 |
ll 65,2 GB bog, 167 GB toplam b 283 GB bog, 345 GB toplam oy 283 GB bog, 297 GB toplam |
g 1 MEDYA (F:) DVD RW Saricasa (G:) CD492A2 Elements (I:) 1
I o | 0 bayt bos, 95,1 MB toplam B 1
I ] 522 GB bos, 585 GB toplam CDFS ] 1,38 TB bos, 1,81 TBtoplam |
S B

O KLASOR: Ortak bir 6zellige sahip dosyalari bir arada bulunduran birimlere klasor (dizin) denir.
Klasorleri gunlik hayatimizda kullandigimiz dosya klasdrlerine benzetebiliriz.

isletim Sistemi klasorleri sari renkli simgelerle gésterir. (Ornegin yukaridaki resimde sari olarak gosterilen 7 adet
klasér gérmektesiniz.)

(O Klasér Olusturmak: Klasér olugturmak istenen yerde farenin sag tusuna basilarak menii agilir. Agilan
meniiden “Yeni” segeneginin lizerinde beklenir. Agilan pencereye parel bir sekilde gecilerek “Klasor” Se¢enegine
tiklanir. Klasore isim yazilarak, klavyeden Enter tusuna basilarak onay verilir.

Klasér icinde klasor olusturulabilir.

ZuBir klasor ya da dosyayi silmek igin: 6ncelikle dosya ya da klasér fareyle tiklanarak segilir. Ardindan klavyeden

Delete tusuna basilarak silinir. Gelen onay penceresi okunarak, silinmek isteniyorsa “Evet”, vazge¢mek isteniyorsa
“Hayir” secenegine tiklanir. Silme islemi yaparken istenmeyen simge, klasor, dosyalari vb. silmemek icin dikkatli
olunuz.
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O Dosya: Bilgisayarda bilgilerin kaydedildigi birimlere ﬁm/ f m -
dosya adi verilir. mu‘ {,'/ @ Q
Dosya igerisindeki bilgi; resim, yazi, gizim, ses, m - = - - E3
video gibi veriler olabilir. /3 » ¥ 3o @
N o -
Yazilimlar, bilgileri dosyalarda saklar. Ornegin o m‘ —r
Gizdigimiz bir resme daha sonra bakmak istiyorsak onu m@~ - = . bir
dosyada kaydederek saklamamiz gerekir. m = ; m == -
(ooc J - .
Dosyalari, elektronik defterlerimiz gibi disunebiliriz. rs i\ %‘\ Her
dosyanin bir ismi vardir. Dosyalar Klasérlerin iginde
bulunur. Ornegin “Masaistl”, “Belgelerim”,
indirilenler”,"Resimler” isletim sisteminin varsayilan birer klasérdiir.
(O Dosya Olusturmak: | ) Farkh Kaydet X
E <« v 4 I > Bubilgisayar > Masaisti > v O Ara: Masaista P
“Kaydet” meniisii olan herhangi bir D =- @
programda; program simgesi ¢ift Kavit Yeri ~ 7
tiklanarak acilir, “Dosya”.. gibi Programin % Tzl engm -
ilgili arag kutusuna tiklanarak, “kaydet” B Masaisti ;i 2 ﬂl X
simgesine ya da yazisina basildiktan & indirlenler
sonra agilan pencereden dosyanin B Belgeler ' = =
kaydedilecegi yeri ve dosya adinin B Racirer: 2 ILKKLASORUM  AA CALISMA ZIHIN 19ma|§1yszaitr!:°_9”
yazilarak “tamam” diigmesine basilarak
Sler ebaya
ILK KLASORUMY
Dosya arac karalama ) E) \ | 2 )
UZAKTAN EGITfv NN SR -
kutusu — B — e i
simgesi Dosya ad: ﬁk WORD Metin Dosyam ~ Dosya adi yazilir v
1 & = Kayt tiirii: | Word Belgesi (*.docx) Genellikle burasi degistirilMEZ. Vi
= = Yazarlar: AlbatroS_U Etiketler: Etiket ekle

2 H Kaydet - -~ - [J Kagik Resimleri
Kaydet
= Kaydet | o=
Farkl Ka; cJ :
H = Y ~ Klasérleri Gizle Araglar v : : Iptal

\f‘kﬂ Vawrdir >
., — l
| Klasér
| Kisayol
. - . . : Microsoft Office Access 2007 Veritabani
Bir diger Dosya olugsturma yontemi ise; | 5 Flash ActionScript File
| Goranam > Bit eslem resmi
" . . v Siral olguta > Pt
Klasor olusturulmak istenen yerde Farenin sag tusuna ~+ (;:;:::’r;"a‘;l;mu g K
. . . we Microsoft Office Word Belgesi
tiklanarak “menii” agilir > Agilan meniiden “Yeni” segenegi : Yenile S OpeDocument Gizim
Uzerinde fareyle tiklanmadan beklenir. “>” isareti bir kiiglik | 8ukesora ozelestir. ] OpenDocument Sunum
pencere daha agarak Yandaki resimdeki Kirmizi gizgili ile : Vapistr ! gpe"g“”"‘“z ;?"“"‘““
= penUocumen n
O H H H 11ril H H N:v yol yapisti
gosterilen seceneklerden, istenilen program tiiriine aityeni | ol 51 Microsot Office PowerPoint Sunus
. . e . . Geri Al Ad Degistir Ctrl+Z e
bir dosya olusturmak i¢gin birine fareyle tiklanir. | 1] Microsoft Office Publisher Belgesi
: Suna Erigim verin > ] Metin Belgesi
| & Adobe Drive Cs4 > k<] Microsoft Office Excel Calisma Sayfasi
I Yeni > 2 Sikistinlmig Klasor
: Ozellikler

ETKINLIK: Bilgisayarinizin masaistiine “KLASORUM” adinda bir klasér olusturun. Olusturdugunuz
{:::.Lé’klasbrijn ismini yeniden adlandirarak “ilk Klasériim” olarak degistirin. -

Yeniden adlandir

Secili klasér ve dosya gibi nesnelerde gélge olusur. Olusan golgeden simgenin ~ —+% Ozellikler

< . >secili oldugunu anlariz. RORSORUN
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(O Dosya Yapisi ( veya dosya ismi): Bir Dosya ismi 3 kisimdan olusur: ( Yandaki resimde, “Giinliigim”
isminde olusturulan dosya érnek olarak verilmistir.)

* Birdosya ismi 3 kisimdan olusur.

Dosya Adi: Dosyaya kendimizin verdigi isimdir. Bu isim ile
dosya igerisinde ne oldugunu dosyayl agmadan bilebiliriz.
Ornegin, Anneler Giinii Siiri.txt adli bir dosyada anneler
giliniline ait bir siir oldugunu agmadan anlayabiliriz. Dosya

isminde bazi karakterleri kuIIanamaylz:[ :/\“<>?* |]

Sondaki yasak karakter|Alt Gr ile birlikte -| 5 [ |1 ya

da I degil.

Nokta: Dosya adi ile dosya uzantisini ayiran isarettir.
TOm dosyalarda bulunur.  [stiklal Marsi @ mp3

Dosya Uzantisi

Dosya Uzantisi: Dosyanin tiiriinii belirler. Hangi yazilim tarafindan olusturuldugunu ve agilabilecegini gosteren
kisimdir. Genellikle 3 harften olusur. Bu harfler dosya tiiriiniin ingilizce karsihginin kisaltmasidir.

Ornegin NOT DEFTERI Programinda, giinliik ya da siir gibi yazi yazdigimiz bir dosyanin uzantisi TXT’dir. TXT
uzantisi TEXT kelimesinin kisaltilmig hali olup yazi anlamina gelir. !

(O Bazi Dosya Uzantilari ve Dosya Uzant Tiirleri:

Benim bilgisayarimin masaustiinde
olusturarak actigim “KLASORUM”
adli klasoriin igine isim vererek

ORNEK DOSYA DOSYA UZANTI
UZANTILARI TURLERI

KLASORUM

T R

Y

& FOXIT PDF dékamanim.pdf

TXT, DOC, DOCX, ODT | Yazi, Metin Editori il

| ilk CALC hesap tablosu programim.ods
l@_’] ilk EXCEL hesap tablosu programim.xlsx
=) ilk IMPRESS sunu dosyam.odp

k! ilk POWERPOINT sunu dosyam.pptx
GIF Hareketli resim 4] ilk WORD metin editéri dosyam.docx
=] ilk WRITER metin editéri dosyam.odt
T4) MEDIA PLAYER Miizik dosyam.wav
AVi, MPEG, MOV Film =] NOT DEFTERI Metin Belgesi.txt

\&| PAINT resmim.bmp

MP3, WAV Ses ve mizik

BMP, JPG, JPEG, PNG Resim

PDF Kitap

EXE Calistirilabilir ﬂ PAINT resmim.gif
Uygulama & PAINT resmim.jpg
PPT, PPTX, ODP Sunum & PAINT resmim.png
[ WINDOWS MEDIA PLAYER videom.avi
XLS, XLSX, ODS Hesap tablosu

kaydettigim bazi dosyalarima bakin:

A
< PONEMLI NOTLAR:

*Bir klasor igerisinde ayni ada ve uzantiya sahip birden fazla dosya olamaz.

*Bir klasor igerisinde ayni isme fakat farkli uzantiya sahip dosyalar bulunabilir. Ornegin, Canakkale.avi filmi ile
Canakkale.txt siiri ayni klasérde bulunabilir.

*Bir klasor icerisinde ayni ada sahip bagka bir klasoér bulunamaz.

*Dosya ve klasér adlarinda buyuk/kiigiik harfler ayni kabul edilir. Ornegin CANAKKALE.TXT ile Canakkale.txt
dosyalari aynidir.

*Dosya ya da klasérleri yeniden adlandirmak igin, fareyle tiklayarak sectiginiz simgeye sag tikladiktan sonra,
actlan meniden “Yeniden adlandir” secenegine tiklayabilirsiniz.

*Bazi donanimlar Gzerinde birden fazla sirtcu olusturulabilir, 6rnegin tek bir sabit disk C: ve D: seklinde 2
surlclye ayrilabilir.
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) BAYRAK
Masadstiinde olusturdugunuz “llk klasériim” adli klasoriin icine
Goklerin ay yildiza

“« Y . . ..
Bayrak Siiri” adli bir metin dosyasi olusturarak, belgenizi acin ve Rengine pek yarasmis

yandaki siiri yaziniz. Bu yurdun oglu kizi
Senin ic¢in dolasmis

Dizenlemeniz bittikten sonra dosyayi kaydedip programi kapatiniz. Atamdan bize kalan
Sevimli glizel bayrak
Goklerde dalgalanir
Nazli nazli ucarak

-AYDA AKTAS-

Kopyala Yapistir: Herhangi bir dosyayi bir klasoriin icine kopyalayip yapistirmak icin; dosyaya fareyle bir
kez tiklanarak segilir. Ardindan segili dosyanin isaretlenmis olan alanina farenin sag tusuyla basilarak
mend acilir. Agilan mentiden “Kopyala” secenegine tiklanir. Yapistirilmak istenen klasor agilir ve
klasoriin bos kismina farenin sag tusuyla tiklanarak agilan meniiden “Yapistir” secenegine tiklanir. Bu
islemle dosyaniz, hem kopyaladiginiz hem de yapistirdiginiz iki farkli yerde de var olacaktir.

Kes Yapistir: Herhangi bir dosyayi bir klasoriin icine keserek yapistirmak icin; dosyaya fareyle bir kez
tiklanarak secilir. Ardindan secili dosyanin isaretlenmis olan alanina farenin sag tusuyla basilarak meni
actlir. Agilan mentiden “Kopyala” segenegine tiklanir. Yapistiriimak istenen klasér agilir ve klasériin bos
kismina farenin sag tusuyla kagilan mentiden “Yapistir” secenegine tiklanir. Bu islemle dosyaniz

kestiginiz yerden silinecek ve sadece yapistirdiginiz yerde var olacaktir.

Tasi (Stirtikle) Birak: Dosyanizi farenin sol tusuna basarak, tusu birakmadan gorebileceginiz bir klasor
simgesine siiriikleyip birakmanizdir.

Kes-kopyala-yapistir-siiriikle birak islemleri herhangi bir dosya, klasér ve simge icin oldugu gibi 6rnegin
Word gibi bir Yazi Programinda metin ve yazi gibi nesneler icin de uygulanabilir.

{;":?ETKiNLiK:

Asagida verilen karakterlerden, dosya isminde kullanilamayacak olanlari X atarak isaretleyiniz.

SR L B DB e

{:':'gETKiNLiK:

Asagida 2 klasor isimlendirilmistir. Kutucuklarda verilen dosyalary, ilgili olduklari klasorlerin igine
“tasimak” Gzere cizgi cekerek eslestiriniz.

Patlican Enginar Cilek Ka
. yis
MUZ Biber Elma Kereviz

BV ENER SEEZENER
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@ @@ B
<X;X>EK BILGI: Windows isletim sisteminde [ Adsz - Not Deften | E=er=x=) |
herhangi bir program, dosya,klasér ya 1) [[Dosya_Duzen_Bicim _Goronim _ Yardim
da simgeye cift tiklatarak actiginizda Bu, Not Defteri penceresinde goruntulenen .
. . ornek metindir.
ekrana gebir pencere gelir. .il
Her Pencerenin bir baslik gubugu &)
vardir.Baslik gubugunda; pencereyi P
simge Durumuna Kiictiltmek, Ekrana <[ = ”/-.,/’ 5
Sigdirmak ve Kapatmak gibi islemleri — 1
yapmak tizere digmeler yani butonlar D )
vardir. 1) Meniiqubugu (4 Ekram kaplatma digmesi  (7) Kenarlik
2) Bashk qubugu (5) Kapat dugmesi @ Dosya adi
3) Simge durumuna  (§) Kaydirma qubugu @Program adi
getirme dugmesi

‘. Google Chrome

3 Misafir =
H Adobe Photoshop CS4 » AN

A . .
y e >EK BILGI: Windows isletim sistemi arayliziinde
bulunan baslat menusiinde; bazi islemlere § P '

Belgeler

Resimler
erisim ve bilgisayar kullanim kolaylhgi saglamak B puiesore agin

Mazik
| Hesap Makinesi

Uzere tasarlanmistir.
Bilgisayar
Yapigkan Notlar

Baslat mendisiine; Baslat Butonuna tiklayarak % N Denetim Mesas
uIa§ab|||rS|n|Z. Aygrtlar ve Yazicilar

ot [ Paint

- s XPS Gorantuleyicisi

Varsayilan Programlar

Yardim ve Destek

s_i Windows Faks ve Tarama

le Uzak Masaista Baglantist

Not: Bilgisayar Laboratuvarindaki bilgisayarlarda, |\ e

Windows?7 Isletim Sistemi yiiklii oldugundan (23

Windows?7 isletim Sistemine gére anlatim (@)

yapilmistir! i
1: Baslat Butonu (Digmesi) 5: Ana Klasorler
2:Arama Cubugu 6:Bilgisayarim
3:Programlari Goster 7:Ayarlar
4: En son agilan programlar 8:kapatma secenekleri

DSORU: Dosyalari belirli klasérlere yerlestirmenin yarari ne ya da neler olabilir?
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