
Verzeichnisstruktur:                                   Ordner  und  Dateien 
 
1.) In der grafischen Benutzeroberfläche von WINDOWS findet man Ordner und Dateien. 
 

Ordner Dateien 
– sind „Adressen“ (Verzeichnisse), 

   in denen Dateien   gespeichert   werden 
– beinhalten viele   Daten   (Informationen) 

– sind im Windows-Explorer mit   gelben 

   Aktenordner-Zeichen gekennzeichnet 
– Datei   =   Daten  +  Kartei 

– werden im Windows-Explorer auf   beiden 

   Seiten   dargestellt (links und rechts) 
– werden immer in Ordnern   gespeichert 

– können im Windows-Explorer entweder 

   geschlossen   oder geöffnet   sein 

– werden im Windows-Explorer nur auf der 

   rechten   Seite angezeigt 

– geöffnete Ordner werden nur auf der   linken 

   Seite des Windows-Explorers dargestellt – der 

   Inhalt des Ordners erscheint   rechts 

– auch alle   Programme   bestehen 

   aus mehreren Dateien 

 
Beispiel: WINDOWS-Explorer  mit geschlossenen und offenen Ordnern sowie mit mehreren Dateien 
 (explorieren = erforschen, suchen, erkunden, untersuchen) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Der Ordner   Schule   enthält 
 

 2  Unterordnern   und 
 

 7  Dateien . 
 
 

 
2.) Eine Datei-Bezeichnung besteht immer aus einem Dateinamen und einer Dateiendung. 
 

Dateiname Dateiendung 

– frei   wählbar – besteht aus   3   oder   4   Buchstaben 

– sollte möglichst   kurz   sein – vor der Dateiendung steht immer ein   Punkt 

– sollte möglichst   eindeutig   sein – darf nicht gelöscht  oder geändert  werden 
 
3.) Man unterscheidet Dateien zwischen ausführbaren und nicht ausführbaren Dateien. 
 

ausführbare Dateien nicht ausführbare Dateien 

enthalten   Befehle enthalten nur   Informationen 

 setup.exe Installations-Datei  einladung.docx   WORD-Dokument 

 word.exe Start-Datei eines Programms  angebote.xlsx   EXCEL-Mappe 
 


