
DOSYA YÖNETİMİ 

Dosya Nedir? 

Dijital ortamlarda bilgi ve komutları kaydetmek için kullanılan birimlere dosya 
denir. Dosya içerisindeki bilgiler; resim, metin, çizim, ses ve video gibi içerikler 
olabilir. 
 
Dosya Yapısı 
Bir dosya; dosya adı, nokta ve dosya uzantısı olmak üzere üç kısımdan meydana 
gelir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dosyanın türünü, hangi yazılım tarafından oluşturulduğunu ve açılabileceğini 
gösteren kısımdır. Genellikle 3 harften oluşur. Bu harfler dosya türünün İngilizce 
karşılığının kısaltmasıdır.  

Popüler Dosya Uzantıları 

Dosya Uzantısı İçerik 

TXT Yazı 

MP3, WAV Ses ve Müzik 

BMP, JPG Resim 

GİF Hareketli Resim 

PDF Kitap 

AVİ, MPEG, MOV Film 

EXE Çalıştırılabilir Program 

 

Dosyaya isim verirken aşağıdaki karakterleri kullanamayız: < > : ? / ” ’ * \  
 
Klasör Nedir? 
 
Ortak bir özelliğe sahip dosyaları bir arada bulunduran birimlere klasör (dizin) 
denir. Klasörleri günlük hayatımızda kullandığımız dosya klasörlerine benzetebiliriz. 
 
 



Sürücü Nedir? 
 
Dosya ve klasörlerin saklanabileceğini fiziksel ortamlardır. Örneğin sabit disk, 
CD/DVD ROM sürücüsü, hafıza kartı, USB bellek gibi. Sürücüler A’dan Z’ye kadar bir 
harf ile adlandırılırlar. A ve B sadece disket sürücüye verilen harflerdir. Bunun 
dışındaki harfler sırasıyla diğer sürücülere verilir. Harften sonra iki nokta (:) işareti 
kullanılır. A: veya C: gibi. Sürücü harflendirilmesi işletim sistemi tarafından yapılır. 
Buna ek olarak biz de harfin yanına bir etiket yazabiliriz. Örneğin; Yerel Disk (C:) 
gibi. 
 
 
 
Önemli Notlar 
 

• Bir klasör içerisinde aynı ada ve uzantıya sahip birden fazla dosya olamaz. 
• Bir klasör içerisinde aynı isme fakat farklı uzantıya sahip dosyalar 

bulunabilir. Örneğin, Çanakkale.avi filmi ile Çanakkale.txt şiiri aynı klasörde 
bulunabilir. 

• Bir klasör içerisinde aynı ada sahip başka bir klasör bulunamaz. 
• Dosya ve klasör adlarında büyük/küçük harfler aynı kabul edilir. Örneğin 

ÇANAKKALE.TXT ile Çanakkale.txt dosyaları aynıdır. 
• Bazı donanımlar üzerinde birden fazla sürücü oluşturulabilir, örneğin tek bir 

sabit disk C: ve D: şeklinde 2 sürücüye ayrılabilir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


