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Dosya Nedir?
)

Dosya: Bilgisayardaki bilgi kümeleridir. Her türlü dosya bilgisayarda sayısal olarak bulunmaktadır. Bu sayısal bilgi topluluğuna dosya adı verilir. Dosya aşağıdaki şekilde görüntülenir;  dosyadı.dosya uzantısı  Dosya adı dosyayı tanımlar ve 256 karakter uzunluğuna kadar verilebilir.  Dosya uzantısı 3 ya da 4 karakterden oluşur ve dosyanın içeriği konusunda bilgi verir.
Klasör Nedir?
Klasör: Windows işletim sisteminin en önemli mantıksal birimlerindendir. Klasörler dosyaları birbirinden ayırmak için kullanılan bileşenlerdir.  Farklı türdeki dosyaları bir düzen içerisinde birbirinden bağımsız olarak gruplandırmak için kullanılırlar. Sınırsız sayıda klasör üretilebilir.  Klasörler bilgisayarın dosyalara kolay erişmesini sağladığı gibi kullanıcıların da dosyaları kategorilere ayırmasında yardımcı olur.   


WINDOWS 7 - 

Dosya ve Klasörleri Yeniden İsimlendirmek  Dosya ve klasör isimlerini değiştirmek için;  F2 fonksiyon tuşuna basılır veya  Dosya ya da klasör seçildikten sonra farenin sağ tuşu tıklanıp açılan kısayol menüsünden Yeniden Adlandır seçilir.  Dosya ve klasör isimleri verilirken aşağıdaki karakterler kullanılamaz. /    \   :   *   ?   "   <    >   |  
Kes-Kopyala-Yapıştır Yöntemleri 
 Kopyala komutu seçilen bir nesnenin (dosya/klasör/metin, vb.) çoğaltılması için kullanılır.  Kopyalanacak nesne seçildikten sonra aşağıdaki yollardan biri kullanılabilir: 
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 Düzenle menüsü – Kopyala seçeneği  Seçili alan üzerinde iken sağ fare tuşu – Kopyala seçeneği  Klavyeden CTRL+C komutları  Ctrl tuşu basılı iken kopyalanacak klasöre sol tuş basılı tutularak sürüklenip bırakılır.
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