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BİLGİSAYAR İŞLETMENLİĞİ KURSU
3. DERS



 4. Ders 

 Dosya türleri ve uzantıları

 Dosya türlerini değiştirme

 Pencerelerle Çalışma

 Taşıma

 Boyutlandırma

 Fare ile dosya görünüm boyutunu değiştirme

 Masaüstüne Kısayol Ekleme

TEMEL BİLGİSAYAR KULLANMA 
BECERİLERİ
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 Her bir dosya türünün mutlaka uzantısı vardır.

 Dosyanın uzantısını öğrenmek için 2 yöntem var

 Görünüm ayarlarından uzantıları açmak

 Dosyayı sağ tıklayıp özellikler sekmesinden dosya 
uzantısını öğrenmek 
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Dosya Türleri ve Uzantıları
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Dosya Türleri ve Uzantıları
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Dosya Türleri ve Uzantıları
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Dosya Türleri ve Uzantıları

TXT

MP3 , WAV

JPG , PNG, 
BMP

GIF

PDF

MPEG , AVI , 
MP4
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Dosya Türleri ve Uzantıları

PDF

XLS , XLSX

DOC , DOCX

EXE



 Bazen kullandığımız dosya türünü değiştirmek isteriz.

 Örneğin pdf dosyasını resim dosyası olarak değiştirmek.

 Bu durumda 2 yöntem vardır.

 Dosyayı farklı kaydederiz (Eğer istediğimiz dosya türü 
varsa)

 İnternet ortamındaki dosya türü değiştirme sitelerinden 
yararlanırız.
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Dosya Türlerini (Uzantılarını) 
Değiştirme
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Dosya Türlerini (Uzantılarını) 
Değiştirme



KORKUT HALK EĞİTİMİ MERKEZİ 10

Dosya Türlerini (Uzantılarını) 
Değiştirme



 Pencereler ile çalışırken kapatma, ekran büyütme ve 
küçültme ve simge durumuna küçültme tuşları 
kullanılır
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Pencerelerle Çalışma



 İki ekranda çalışmak istiyorsak birini sağa birini sola 
sürüklememiz yeterli oalcaktır.

 Ekranı büyütmek için bir diğer yöntem araç çubuğunu 
çift tıklamak veya üstte sabitlemek
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Pencerelerle Çalışma



 Görünüm boyutlandırma işlemi sağ alt taraftaki menü 
ile yapılır

 Bununla birlikte ctrl + fare tekerleği ile de bu işlem 
yapılır.
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Fare İle Görünüm Boyutlandırma
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Fare İle Görünüm Boyutlandırma



 Eklemek istediğimiz klasör veya programı sağ tıklayıp 
masaüstünde kısayol oluştur sekmesinden bu işlemi 
yapabiliriz.
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Masaüstüne Kısayol Ekleme
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Masaüstüne Kısayol Ekleme


