
Ordner und 
Dateien

... denn ein Durcheinander 
kostet viel Zeit!



Zu Hause ... 
Denken Sie an Ihr 
Zuhause. 

... und in einem Regal, einer 
Kommode oder einem Schrank 
verstaut?

Wie und wo bewahren Sie 
Schriftstücke, Briefe, Fotos etc. auf?
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... vielleicht nach Thema sortiert ...

Dokumente
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Vielleicht in einer Kiste, einer 
schönen Schachtel, in Ordnern 
oder auch einfach in der 
Schublade ...
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Und am digitalen 
Gerät?

Das alles nennt 
man in der 

digitalen Welt
Ordner!

Schaffen Sie auch hier 
"Schränke", "Kommoden", 
"Regale", "Kisten" und "Ordner"!

Ein Ordner ist also etwas, in 
dem man etwas ablegen 

("speichern") kann.
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Für unterschiedliche Inhalte gibt es am 
Gerät schon vorab unterschiedliche Ordner:

Ordner sind wie Kisten, Schränke 
oder Schachteln. Sie enthalten etwas:

Was sind Ordner? Dateien in Ordnern 
sortieren

Sie können den selbst erstellten 
Ordnern eigene Namen geben - um zu 

wissen, was drinnen ist!

Um einen Überblick über die Dateien am Gerät 
zu behalten, können diese je nach Art oder In- 
halt in weitere, selbst erstellte Ordner abgelegt 
werden. Zum Beispiel:

Bilder

Dokumente
Hier können alle Schriftstücke, wie Rech- 
nungen, Verträge, Briefe etc. abgelegt 
werden.

Hier können alle Fotos abgelegt werden.

Bewerbungen
Hier können Ihre Bewerbungs- 
unterlagen abgelegt werden.

Rezepte

Wohnung
Hier kommt alles für die 
Wohnung rein, z. B. der Miet- 
vertrag.

Hier können Sie Ihre  
gesammelten Kochrezepte ablegen.



Zum Beispiel: ein Brief 
oder ein Foto

Ein Brief besteht aus 
vielen Wörtern. Wörter 
sind Daten. Viele Daten 
sind eine Datei. Man 
nennt sie auch oft 
Dokumente.

Ein Foto besteht aus vielen 
Farbpunkten. Diese nennt 
man Pixel und das sind 
auch Daten. Gemeinsam 
bilden sie eine Datei.

Auch ein Lied oder ein 
Video ist eine Datei.

Auf einer Musik-CD sind 
mehrere Lieder, also 
Dateien, gespeichert.

Was ist eine Datei?

YouTube-Videos sind 
ebenso Dateien.



Dateiendungen = 
Dateiformate

Jede Datei hat einen Namen und eine 
Endung, getrennt durch einen Punkt: 

segelboot

Datei-
name

Datei-
endungTrenn- 

punkt

.
.jpg .docx

jpg

Dateiformate

Zum Beispiel: 

Die Dateiendung gibt Auskunft über die Art 
der Datei. 

Durch die Endung erkennt das Gerät, mit 
welchem Programm die Datei erstellt wurde 
und geöffnet bzw. bearbeitet werden kann:

Dateiname.Dateiendung 

Bildbearbeitungs-
programm,  

Bildbetrachtungs-
programm

Textverarbeitungs-
programm



"Portables Dokumenten-Format"  
von Adobe  
Tabellenkalkulation von Microsoft Excel 
Präsentationen von Microsoft Powerpoint 
Tabellenkalkulation von OpenOffice und 
LibreOffice

Videodatei 
Musikdatei 
Quicktime Movie Videodatei 
Windows Media Video Datei

.pdf.... 

.xlsx... 

.pptx.. 

.ods....

.mp4... 

.mp3... 

.mov... 

.wmv..

Musik- und Videodateien
Weitere Dateiformate

Textdateien
Microsoft Word 
Einfache Textdatei
Zum Austausch mit anderen Programmen 
Textverarbeitung von OpenOffice und  
LibreOffice

.docx... 

.txt....... 

.rtf.......  

.odt......

Bekannte Dateiendungen

Bilddateien
.jpg.... 
.png... 

.gif..... 

.bmp..

Fotos 
Bilder oder Grafiken mit 
durchsichtigem Hintergrund 
(animierte/bewegliche) Grafiken 
Grafikformat von Windows



Styling content with the InspectorOrdner und Dateien verwalten

Öffnen Sie den Explorer
über die Schaltfläche in

der Taskleiste

Auf jedem Gerät gibt es eine App, in der Sie Ihre Dateien ansehen und 
verwalten können. 

Am Computer ist das der Explorer:



Ordner und Dateien verwalten
Auch auf Smartphones und Tablets gibt es eine App dafür. 

Auf Geräten der Firma Samsung ist das etwa die App Eigene Dateien:

Auf Geräten anderer
Hersteller kann diese

App auch anders
heißen!  

Z. B. "Dateien", "File
Commander" oder

Ähnliches!



Übungen Bereit, Gelerntes zu 
wiederholen?

LearningSnack 
Bitte den QR-Code einlesen 

oder den Link öffnen.

LearningApp 
Bitte den QR-Code einlesen 

oder den Link öffnen.

https://www.learningsnacks.de/share/88690/  https://learningapps.org/watch?v=p4w8afzvc19
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