
Alle Informationen, die in einem Computer gespeichert sind, werden als Daten bezeichnet.

Eine Datei (engl. file [feil]) ist eine Einheit zusammengehöriger Daten, die gemeinsam einen Text,
eine Grafik o.Ä. bilden und unter einem eigenen Dateinamen abrufbar sind.

Eine Datei hat in der Regel das Format <FILENAME>.<SUFFIX> wobei <FILENAME> eine kurze,
prägnante und einmalige Bezeichnung der Datei ist, die nach Möglichkeit einen Hinweis auf den
Inhalt gibt und der <SUFFIX> oder auch Dateiendung das Format der Datei angibt, z.B. .pdf oder
.doc

Dateinamen sollten möglichst kurz gehalten werden und keine Romane enthalten, da gerade das
Windows-Betriebssystem in der Gesamtpfadtiefe beschränkt ist.
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