


BU DERSIN SONUNDA BUNLARI OGRENECEKSINIZ;

¢ Yeni klasor olusturmak

¢ Klasor/dosya isimlerini degistirmek
¢ Klasor/dosya silmek

¢ Geri donusum kutusunu kullanmak

¢ Silinen dosyay: / klasoru geri almak

0 Klasor/dosya tasima

0 Klasor /dosya kopyalama

¢ Dosya / klasorin ozelliklerini 6grenmek ve
degistirmek

¢ Dosyay1 / klasoru sikistirlimak
0 Sikistiriimis dosya / klasoru agmak




KLASOR OLUSTURMAK &

oDosyalarimizi gruplamak amaci ile yeni
klasorler olusturma ihtiyaci duyariz.

oOncelikle klasori olusturacagimiz yeri
(sUrucuyu veya klasoru) seceriz.

OBu islemden sonra a§a%|daki Uc yoldan
istedigimizi kullanarak klasor olusturabiliriz.

1. FARE = SAG TIKLAYIP=>Yeni=>Klasor
2. YENI .I.(LASC')R butonu ile
3. MENULERDEN = YENIi KLASOR




1- SAG YIKLAYIP->Yeni—=>Klasor

Gardndm
Siralama Glgiti
Gruplandirma &lgata

Yenile
Bu klasard ozellestir...

Yamgtir
Kisayol yapistir

Geri Al il

Bununla paylag

Paylagilan Klasar Esitleme

Ctrl+Z

Yeni

Klasdr

Gzellikler

KAy
Microsoft Access Veritaban
Flash ActionScript File

Kisi

Microsoft Word Belgesi

Journal Belgesi

Microsoft PowerP oint Sunusu
Microsoft Publisher Belgesi
WinRAR argivi

Metin Belgesi

Microsoft Excel Calisma Sayfasi
WinRAR ZIP argivi
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2- Yeni Klasor Butonu ile
3- Meniilerden = Yeni Klasor (Yeni Kitaplik)

‘ | » Yeniklasér(2) »

Dizenle v Kitaphga ekle » Bununla paylag ¥ Yaz
@ Belgeler RB
2 Sik Kullar Wl
& Mizik h l'ﬂg - 5
=3 Kitaplikly| = Resimler BTY i
™M Video
£ Belgel 5 e
J’ Mizik | & Yeni klasor (2)
k= Resiml Lté: Yeni kitaplik olugtur




KLASOR\DOSYA iSIMLERINi DEGISTIRME

OBir dosya veya klasorun adini degistirmek
icin asagidaki yollardan istedigimizi
kullanabiliriz.

odosya veya klasori SECTIKTEN SONRA

1. Sag Tiklayip = Ad Degistir/Yeniden Adlandir
2. Dosya Menlisii=> Ad Degistir/Yeniden Adlandir

3. Farenin sol tusu ile aralikh bir sekilde
dosyanin/klasoriin ismine iki kez tiklayarak

4. Klavyeden F2 tusuna basarak




Secili olan dosya veya klasore
SAG TIKLA->YENIDEN ADLANDIR

Bununla paylag k
B Arsive ekle...
B  Arsive ekle "Sdidz.rar”
B  Sikistir ve eposta gdnder...
B  Sikistir "Sdiz.rar” ve eposta génder

Onceki Sariamleri Geri Yikle

= Adobe Drive C54 K
Gander k
Kes
Kopyala

Kisayol Olugtur
Sil

Yeniden Ldlandir

Ozellikler




KLASOR\DOSYA SiLME

Bilgisayarimizda bulunan gereksiz klasor veya dosyasi silmek icin
istedigimiz ogeleri SECTIKTEN SONRA asagidaki yollardan
istedigimizi kullanarak silme islemini gerceklestiririz.

DOSYA-> SiL meniisii ile,

SAG TIKLAYIP gelen meniiden DELETE/SIL komutunu vererek,
Ara¢ cubugundan DELETE/SIL diigmesine tiklayarak
Klavyeden DELETE (SiL) tusuna basarak,

Secili olan 6geleri FARE ile GERi DONUSUM KUTUSUNA
(Recycle Bin) SURUKLEYEREK,

Silinen 6geler GERi DONUSUM KUTUSUNA génderilir.

I o ol o B L




DOSYA-> SiL meniisii ile

Bununla paylas b

B Arsiveekle..

B  Arsive ekle "Sdiz.rar"

B  Sikistirve eposta gonder..,

B  Sikistir "Sdiz.rar” ve eposta gonder

Onceki Saramleri Geri Yikle

& Adobe Drive C54 b
Gander »

Kes
Kopyala

Kisayol Clustur

Yeniden &dlandir

Ozellikler




GERI DONUSUM KUTUSUNU KULLANMA :

Geri donusum kutusuna atilan dosyalar ile ilgili sunlar
yapilabilir.

0 Geri Al (Restore) : Secilen dosyay1 kurtarir, yani
silindigi yere geri goturur.

0 Sil (Delete) : Secilen dosyay1 geri dontisim
kutusundan da atar, yani tamamen yok eder.




KLASOR\DOSYA TASIMA

Bilgisayarimizda bulunan dosyasin yerini degistirme
islemidir.

Tasima islemi iki asamada yapilir. Ilk asamada tasinmak
istenilen dosyalar tizerinde kes komutu verilir, ikinci
asamada ise tasinacaklari yerde yapistir komutu
verilir. Bu islemi yapmak asagidaki yollardan
istedigimizi kullanabiliriz

1. Sag Tiklayip Kes ve, Sag Tiklayip Yapistir mentisu

araciligi ile

2. Arac¢ cubugundan Kes, Yapistir diugmelerine tiklayarak

3. Klavyeden Ctrl-X, Ctrl-V tuslarina basarak

4. Secili olan 6geleri mouse ile tasimak istedigimiz yere
surukleyerek




KLASOR\DOSYA KOPYALAMA | .

[ki asamada yapilir. [1Ik asamada kopyalanmak istenilen dosya
uzerinde kopyala komutu verilir, ikinci asamada ise
kopyalanacaklari yerde yapistir komutu verilir. Bu islemi
yapmak asagidaki yollardan istedigimizi kullanabiliriz

1. Diizenden Kopyala, Dlizenden Yapistir mentisu araciligl
ile

2. Sag tiklayip gelen mentiiden Kopyala ve Yapistir komutlari

aracilig ile

Arac cubugundan Kopyala, Yapistir digmelerine tiklayarak

Klavyeden Ctrl-C, Ctrl-V tuslarina bagarak

Secili olan 6geleri klavyeden control t
ile kopyalamak istedigimiz yere surtkleyerek
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Yazdir

Adobe PDF'ye Dondgtir
Adobe PDF'ye Dondsgtir ve E-posta Araciligiyla Gander
Desteklenen dosyalan Acrobat'ta birlestir...

& Oy E

ESET MOD32 Antivirus ile tara

Gelismis segenekler

E

Birlikte ag

Bununla paylas

Arsive ekle..,

Argive ekle "Sdaz.rar”
Sikistir ve eposta gander..,

.ﬂ' (i i i i

Sikistir "Sddz.rar” ve eposta gnder
Onceki Sararmleri Geri Yikle
Adobe Drive C54
5 Gander
1} Kes
5 . Kopyala
\(f Kisayol Clugtur
-
. Sil
. Yeniden Adlandir
€
Fatle. ) Ozellikler
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- Garandm  Araglar  Yardim
. GeriAlsi Ctrl+Z ———
et cy Ad . Degistirme tarihi Tir Boyut
- Cirle & = a_nu ey £LNTEVLI 13 FULTUSUTL DTS Su R
Eup}fala CtrI+J E 5_SMF_PLAM 13.09.2012 14:31 WinRAR argivi 39KB
Vapigtr Y @ 6 _SMF_PLAM 18.09.2013 08:27 WinRAR argivi 40 KB
sayal yapistir @ 03112654 _ckulpilargn 18.09.2013 08:34 WinRAR argivi 13 KB
T @ 14083408_ckulpilavgn 18.09.2013 08:33 WinRAR argivi 19 KB
{lasére kooyala... T 22085522_73918913scratchsunum 18.09.2012 08:33 Adobe Acrobat Be... 1171 KE
<lasdre tag... | 22085826 _751466T5scratchkitab 18.09.2013 08:32 Adobe Acrobat Be... 4.544 KB
Tamini seg Ctrl+ A T3 22000032 _87844634scratchlkokulda 18.09.2013 08:33 Adobe Acrobat Be... 2.567 KB
Jigenerini Seg |§ balikyeme 18.09.2013 08:36 WinRAR argivi 354 KB
2 Bil5im Teknelojileri Rehberlic Garevi, 18.09.2012 11:04 Adobe Acrobat Be... 3TKE
7% Bilsim Teknolojileri Rehberlic Gorevi 18.09.2013 10:35 Adobe Acrobat Be... 224 KB
7% Bilsir Teknolajileri ve Yazhm Dersi Ogre..  14.09.2012 17:03 Adcobe Acrobat Be.. 326 KB
@ BTY Dersi Gdretim Program 13.09.2012 14:31 WinRAR arsivi 307 KB
B Dosya y%Faretim 21.09.2013 19:37 Microsoft Office P... 156 KB
@ Kitaplara Ses Oluyzrum - Etkanlik 13.09.2013 14:32 WinRAR arsivi 1.045 KB




DOSYA VE KLASORLERIN OZELLIKLERINI
OGRENME VE DEGISTIRME - r(

Herhangi bir dosyanin lizerinde fare sag tus
mentusunden ozellikler (Properties) secilirse o klasor
veya dosya ile ilgili Ttir, Bulundugu Konum, Boyutu,
Diskte Kapladigi Alan, olusturulma tarihi vb. égrenilir.




DEVELI iLGE MiLLi EGITiM MODURLUGONE

Diosya tind:
Birilte ac:

Microsoft Office Word Belgesi { docx)

i Microsoft Office Word

Korum:

Boyut:

Diskteki boyut:

C:4Usersiteknosa Desktop
17,1 KB {17.515 bayt)
20,0 KB {20.480 bayt)

Olugtuma:
Dedistime:

Erigim:

10 Byl 2013 5ah, 21:00:57
10 Byldl 2013 5ah, 22:53:57
10 Byl 2013 5ah, 22:53:57

Ozritelikler:

[ Sat okeurr  [C]Gizk | Geligmis..

Lhygula




DOSYA / KLASORLERIN SIKISTIRILMASI

0 x dosyasinin uzerinde sag tiklayip Winzip veya
Winrar secilir. Cikan Mentiden Arsive Ekle denilir




DOSYA SIKISTIRMA ISLEMI

Ag
Browse in Adobe Bridge C56

OneMote'ta Not Deften Olarak Ag
Add te Winamp's Boockmark list
Enqueue in Winamp

Play in Winamp

Bununla paylas »

Arsive ekle...
Arsive ekle "birlestirilmig simif.rar”

Sikistir ve eposta génder... /

Sikistir "birlestirilmig sinif.rar” ve eposta génder
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SIKISTIRILMIS DOSYA / KLASORUN

ACILMASI

0 x dosyasinin uzerinde sag tiklayip Winzip veya
Winrar secilir. Cikan menuden Buraya Cikart secilir.




SIKISTIRILMIS DOSYAYI ACIVIA

Ac

B2 Dosyalan cikart...
2 Buraya cikart
= Klasore gikart BilisimTeknolojileri_8_CE}

=  ESET MOD32 &ntreirus ile tara

Gelismig secenekler *
Birlikte ag >
Bununla paylasg *
Onceki Saramleri Geri Yikle /
= Adobe Drive C54 > ¥

Gonder 2 | ’
4"4"
Kes

Kopyala




