Klasér Olusturmak
Dosyalarimizi gruplamak amaci ile yeni klasorler olusturma ihtiyaci duyariz. Oncelikle klasérii olusturacagimiz yeri

(strlclyl veya klasori) seceriz. Bu islemden sonra asagidaki yollardan istedigimizi kullanarak klasor olusturabiliriz.

1. Fare = Sag Tiklayip>Yeni=>Klaso6r

2. YeniKlasor Butonu ile

3. Meniilerden 2 Yeni Klasor

Klasér\Dosya isimlerini Degistirme

Bir dosya veya klasoriin adini degistirmek icin asagidaki yollardan istedigimizi kullanabiliriz. Dosyayi veya klasori
SECTIKTEN SONRA;

1. Sag Tiklayip > Ad Degistir/Yeniden Adlandir

2. Dosya Meniisii=> Ad Degistir/Yeniden Adlandir

3. Farenin sol tusu ile aralikli bir sekilde dosyanin/klasériin ismine iki kez tiklayarak
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Klavyeden F2 tusuna basarak
Klasor\Dosya Silme
Bilgisayarimizda bulunan gereksiz klasér veya dosyasi silmek icin istedigimiz 6geleri SECTIKTEN SONRA asagidaki yollardan

istedigimizi kullanarak silme islemini gerceklestiririz.

1. DOSYA-> SiL meniisii ile,
SAG TIKLAYIP gelen meniiden DELETE/SIL komutunu vererek,
Arag cubugundan DELETE/SIL diigmesine tiklayarak
Klavyeden DELETE (SiL) tusuna basarak,
Segili olan dgeleri FARE ile GERi DONUSUM KUTUSUNA (Recycle Bin) SURUKLEYEREK,
Silinen 6geler GERi DONUSUM KUTUSUNA gonderilir.

Geri Doniisiim Kutusunu Kullanma
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Geri donuslim kutusuna atilan dosyalar ile ilgili sunlar yapilabilir.
® Geri Al (Restore) : Secilen dosyay! kurtarir, yani silindigi yere geri gotirdr.
® Sil (Delete) : Secilen dosyayi geri dontisim kutusundan da atar, yani tamamen yok eder.
Klasér\Dosya Tasima
Bilgisayarimizda bulunan dosyalarin yerini degistirme islemidir. Tagima islemi iki asamada yapilir. ilk asamada
tasinmak istenilen VFCVFGFCFF (izerinde 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 meniisii aracihigi ile
2. Arag cubugundan Kes , Yapistir diigmelerine tiklayarak
3. Klavyeden Ctrl-X, Ctrl-V tuslarina basarak
4. Segili olan 6geleri mouse ile tagimak istedigimiz yere siiriikleyerek
KLASOR\DOSYA KOPYALAMA
iki asamada yapilir. ilk asamada kopyalanmak istenilen dosya lizerinde kopyala komutu verilir, ikinci asamada ise

kopyalanacaklari yerde yapistir komutu verilir. Bu islemi yapmak asagidaki yollardan istedigimizi kullanabiliriz
1. Diizenden Kopyala, Diizenden Yapistir meniisii araciligi ile
Sag tiklayip gelen meniiden Kopyala ve Yapistir komutlari araciligi ile
Ara¢ cubugundan Kopyala, Yapistir diigmelerine tiklayarak
Klavyeden Ctrl-C, Ctrl-V tuslarina basarak
Segili olan 6geleri klavyeden control tusu basili iken mouse ile kopyalamak istedigimiz yere siiriikleyerek
Dosya ve Klasérlerin Ozelliklerini Ogrenme ve Degistirme
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Herhangi bir dosyanin lizerinde fare sag tus meniisiinden Properties (6zellikler) segilirse o klasor veya dosya ile ilgili Tiir,
Bulundudu Konum, Boyutu, Diskte Kapladigi Alan, olusturulma tarihi vb. égrenilir.

DOSYA VEYA KLASORLERIN SIKISTIRILMASI
x dosyasinin (izerinde sag tiklayip Winzip veya Winrar secilir. Cikan Men(iden Arsive Ekle denilir

Sikistirilmis Dosya veya Klasorlerin acilmasi
x dosyasinin lzerinde sag tiklayip Winzip veya Winrar segilir. Cikan menuden Buraya Cikart segcilir.




