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Dateiorganisation und Dateiverwaltung im 
Betriebssystem 
 

Hierarchische Struktur von Laufwerken, Ordnern und Dateien 
In einem Betriebssystem werden alle Daten in einer hierarchischen Struktur organisiert. 
Diese Struktur beginnt immer mit dem Laufwerk, also dem Speicherort, auf dem die 
Daten abgelegt sind (z. B. Festplatte, USB-Stick). Auf den Laufwerken befinden sich 
Ordner, in denen wiederum Unterordner und Dateien gespeichert werden können. So 
lässt sich alles gut sortieren und leicht wiederfinden. 

• Laufwerke: Der Speicherplatz (C: für 
Festplatten, D: für DVDs oder USB-
Laufwerke). 

• Ordner: Eine Sammlung von Dateien oder 
weiteren Unterordnern. 

• Unterordner: Ordner, die in anderen 
Ordnern enthalten sind. 

• Dateien: Einzelne Dokumente, Bilder, 
Videos oder Programme. 

 

Navigieren zwischen Laufwerken, Ordnern und Dateien 
Im Datei-Explorer kannst du zwischen verschiedenen Laufwerken, Ordnern und Dateien 
wechseln, indem du einfach darauf klickst. Du kannst: 

• Ordner erweitern: Klicke auf das kleine Pfeilsymbol oder doppelklicke auf den 
Ordner, um seine Inhalte anzuzeigen. 

• Ordner reduzieren: Klicke erneut auf den Pfeil, um den Ordner zu schließen und 
seine Inhalte auszublenden. 
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Eigenschaften von Dateien und Ordnern anzeigen 
Jede Datei und jeder Ordner hat Eigenschaften, die dir wichtige Informationen geben: 

• Name: Der Name der Datei oder des Ordners. 

• Größe: Wie viel Speicherplatz die Datei oder der Ordner belegt. 

• Speicherort: Wo sich die Datei oder der Ordner auf deinem Computer befindet 
(auf welchem Laufwerk oder in welchem Ordner). 

Um diese Informationen anzuzeigen: 

• Klicke mit der rechten Maustaste auf die Datei oder den Ordner. 

• Wähle „Eigenschaften“ aus dem Menü. Hier siehst du die Details. 

 

Ansicht zur Anzeige von Dateien und Ordnern ändern 
Im Datei-Explorer kannst du verschiedene Ansichtsoptionen nutzen, um Dateien und 
Ordner besser darzustellen: 

• Kacheln: Große Symbole mit einer Vorschau der Dateien. 

• Symbole: Kleine oder große Symbole ohne viele Details. 

• Liste: Eine einfache Liste der Dateien und Ordner. 

• Details: Zeigt zusätzliche Informationen wie Größe, Änderungsdatum und 
Dateityp an. 

Diese Ansichtsoptionen helfen dir, die Übersicht zu behalten, je nachdem, wie viele 
Informationen du über die Dateien sehen möchtest. 
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Übliche Dateitypen 
Es gibt verschiedene Arten von Dateien, die du auf deinem Computer verwenden kannst. 
Hier sind die wichtigsten Dateitypen: 

• Textverarbeitungsdateien: Dateien, die in Programmen wie Microsoft Word 
erstellt werden (Endung: .doc, .docx). 

• Tabellenkalkulationsdateien: Dateien, die in Programmen wie Microsoft Excel 
erstellt werden (Endung: .xls, .xlsx). 

• Präsentationsdateien: Dateien, die in Programmen wie Microsoft PowerPoint 
erstellt werden (Endung: .ppt, .pptx). 

• PDF-Dateien (Portable Document Format): Dateien, die unveränderbar sind und 
oft für Dokumente genutzt werden (Endung: .pdf). 

• Bilddateien: Dateien, die Bilder enthalten (Endung: .jpg, .png, .gif). 

• Audiodateien: Dateien, die Musik oder andere Audiodaten enthalten (Endung: 
.mp3, .wav). 

• Videodateien: Dateien, die Videos enthalten (Endung: .mp4, .avi). 

• Komprimierte Dateien: Dateien, die mehrere Dateien in einem kleineren Format 
zusammenfassen (Endung: .zip, .rar). 

• Ausführbare Dateien: Dateien, die Programme starten (Endung: .exe, .bat). 

 

Dateien und Ordner öffnen 
Um eine Datei oder einen Ordner zu öffnen, navigierst du zu dem gewünschten Element 
und doppelklickst darauf. Alternativ kannst du: 

• Mit der rechten Maustaste auf die Datei oder den Ordner klicken und „Öffnen“ 
auswählen. 

  

https://www.bbz-edv.org/
http://www.bbz-edv.org/


bbz-edv.org Computer-Grundlagen 20. Oktober 2024 

Computer Grundlagen www.bbz-edv.org [4] 

Gute Praxis bei der Vergabe von Ordner- und Dateinamen 
Um Dateien und Ordner gut zu organisieren und später leicht wiederzufinden, ist es 
wichtig, ihnen aussagekräftige Namen zu geben. Hier einige Tipps: 

• Verwende kurze und präzise Namen. 

• Benenne die Datei nach ihrem Inhalt (z. B. „Rechnung_März_2024“ statt 
„Dokument1“). 

• Vermeide Sonderzeichen und Leerzeichen. 

Gute Dateinamen helfen dir, Ordnung zu halten und sparen dir viel Zeit bei der Suche. 

 

Ordner erstellen 
Du kannst Ordner erstellen, um deine Dateien zu organisieren: 

• Klicke mit der rechten Maustaste an die Stelle, an der du den Ordner erstellen 
möchtest. 

• Wähle „Neuer Ordner“ und gib ihm einen aussagekräftigen Namen. 

 

Ordner und Dateien umbenennen 
Wenn du den Namen eines Ordners oder einer Datei ändern möchtest: 

• Klicke mit der rechten Maustaste auf den Ordner oder die Datei. 

• Wähle „Umbenennen“ und gib einen neuen Namen ein. 
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Dateien anhand bestimmter Eigenschaften suchen 
Du kannst Dateien auch suchen, ohne den genauen Namen zu kennen: 

• Dateiname: Gib den vollständigen Dateinamen oder einen Teil davon in die 
Suchleiste des Datei-Explorers ein. 

• Platzhalter verwenden: Du kannst Platzhalter wie „*“ verwenden, um Teile des 
Namens zu ersetzen (z. B. „Bericht“ sucht nach allen Dateien, die das Wort 
„Bericht“ enthalten). 

• Inhalt: Du kannst auch nach Dateien suchen, die bestimmte Wörter im Inhalt 
enthalten. 

• Änderungsdatum: Suche nach Dateien, die an einem bestimmten Tag oder 
innerhalb eines Zeitraums geändert wurden. 

 

Zuletzt verwendete Dateien anzeigen 
Im Datei-Explorer oder im Startmenü kannst du eine Liste der zuletzt verwendeten 
Dateien anzeigen lassen. So hast du schnellen Zugriff auf die Dateien, die du zuletzt 
bearbeitet hast. 

 

Dateien und Ordner organisieren 

Dateien und Ordner auswählen 

Um mehrere Dateien oder Ordner gleichzeitig zu bearbeiten, kannst du sie auswählen: 

• Aufeinander folgende Dateien: Halte die „Shift“-Taste gedrückt und klicke auf die 
erste und letzte Datei in der Reihe. 

• Nicht aufeinander folgende Dateien: Halte die „Strg“-Taste gedrückt und klicke 
auf die gewünschten Dateien oder Ordner. 
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Dateien sortieren 

Du kannst Dateien nach verschiedenen Kriterien sortieren, um sie leichter zu finden: 

• Name: Alphabetisch sortieren. 

• Größe: Nach Dateigröße sortieren, von klein bis groß oder umgekehrt. 

• Typ: Nach Dateityp sortieren (z. B. alle Bilder zusammen). 

• Änderungsdatum: Nach dem Datum sortieren, an dem die Datei zuletzt geändert 
wurde. 

 

Dateien und Ordner kopieren oder verschieben 
Um eine Datei oder einen Ordner zu kopieren oder zu verschieben: 

• Kopieren: Klicke mit der rechten Maustaste auf die Datei/den Ordner und wähle 
„Kopieren“, dann gehe zu dem Zielordner und wähle „Einfügen“. 

• Verschieben: Klicke mit der rechten Maustaste auf die Datei/den Ordner und 
wähle „Ausschneiden“, dann gehe zum Zielort und wähle „Einfügen“. 

 

Dateien und Ordner löschen 
Um eine Datei oder einen Ordner zu löschen: 

• Klicke mit der rechten Maustaste auf die Datei/den Ordner und wähle „Löschen“. 
Die Datei wird in den Papierkorb verschoben. 

• Um die Datei endgültig zu löschen, leere den Papierkorb. 

• Wenn du eine Datei aus dem Papierkorb wiederherstellen möchtest, öffne den 
Papierkorb, klicke mit der rechten Maustaste auf die Datei und wähle 
„Wiederherstellen“. 
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