. Wolfgang Kirk

Good Practice - 26: Organisation und Namensregeln fur Dateien,

Verzeichnisse und Webseiten

Good Practice - 26: Organisation und Namensregeln fiir Dateien, Verzeichnisse und Webseiten
1 Vorbemerkung
2 Konventionen
2.1 Webseite
2.1.1 Seitentitel
2.1.2 Dateinamen
2.1.3 Dateiendungen
2.1.3 Standarddatei fur Verzeichnisse
2.1.4 Exkurs: Weiterleitung
2.2 Datei- und Verzeichnisnamen
3 Eigene Benennung
3.1 Methodik festlegen
3.2 Referenzen
4 Digitale Ablage
4.1 Verzeichnisstruktur
4.2 Dateistruktur
4.2.1 Ordnungskategorien
4.2.2 Namensteile
4.2.3 Ausnahmen
5 Checkliste Struktur fiir Ordner und Verzeichnisse
Impressum


af://n2

1 Vorbemerkung

Fur die digitale Identitat einer Person ist die persdnliche Homepage sowie die Nutzung des Internet heute
schon zu einem wichtigen Teil des eigenen Lebens geworden.

Die digitale Teilhabe wird vielfach diskutiert, jedoch sind viele unterschiedliche Meinungen Uber das richtige
Verhalten in der digitalen Welt nicht gerade eine Hilfe.

Im Zusammenhang mit der Benennung von Webseiten und Dateinamen im Web gibt es jedoch Hinweise
der Profis, die einen Anhalt geben.

2 Konventionen

2.1 Webseite
2.1.1 Seitentitel

Der Seitentitel ist die Bezeichnung der Seite, die im Browser-Tab angezeigt wird. Von manchen
Programmen wird der Seitentitel aus dem Dateinamen generiert. Deshalb ist dies bei der Benennung der
Datei ggf. zu berucksichtigen oder die Seite ist im HTML-Editor unter explizit zu benennen.

2.1.2 Dateinamen
Empfohlen wird

e konsequente Kleinschreibung fir Dateinamen und -endungen, um Missverstandnissen vorzubeugen

e Dateinamen nur bis zu 256 Zeichen Lange, auch wenn einige Systeme ldangere Namen erlauben.

e keine deutschen Umlaute und 3 in den Dateinamen, obwohl dies dank URL-Codierung und UTF-8
nicht mehr so problematisch ist. Fur ein internationales, nicht-deutschsprachiges Publikum und zum
Abtippen bestimmter URLs sollten aber lieber alphanummerische ASCll-Zeichen ohne
GroBbuchstaben verwendet werden.

e als Sonderzeichen ist in jedem Fall der Unterstrich "_" erlaubt. Andere Satzzeichen sollten vermieden

werden. Fragezeichen "?" und Sternzeichen ™ sind nicht zugelassen, da diese Zeichen bei fast allen
Systemen eine besondere Bedeutung haben. Auch Leerzeichen sind unbedingt zu vermeiden.

2.1.3 Dateiendungen

Empfohlen wird, die Ublichen Dateiendungen einzuhalten:

e normale HTML-Seiten: *.html

e Besonderheiten:
HTML-Dateien mit enthaltenen Server Side Includes erhalten die Endung *.shtml oder *.shtm .
HTML-Dateien mit enthaltenen PHP-Abschnitten erhalten die Endung *.php .

HTML-Dateien mit enthaltenen ASP-Abschnitten erhalten die Endung *.asp .

2.1.3 Standarddatei fur Verzeichnisse

Als Konvention hat sich herausgebildet, dass der Dateiname index.html/, bei Windows-Systemen auch
index.htm, Ublicherweise genutzt wird, um eine Seite zu finden.

Nach dieser Ubereinkunft sind Dateinamen mit index fir diesen Zweck als Standardbezeichnung in
Verzeichnissen reserviert.

Mogliche Namen sind auch: index.txt. index.jpg.

Bei Aufruf von http://www.example.de wirde der Server den Inhalt der Datei |index.* ausgeben.
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2.1.4 Exkurs: Weiterleitung

Diese Ubereinkunft hilft auch, wenn man vermeiden méchte, dass der Inhalt eines Verzeichnisses von
Dritten durch Aufruf eingesehen werden kann, z.B. http://www.example.de/download/

1. Erstellen einer index.html mit folgendem Inhalt:

Hier erfolgt in 20 Sekunden eine Weiterleitung auf die Startseite XYZ-Name http://www.example.de
2. Speichern in das Verzeichnis

Beim Aufruf erscheint ein leerer Bildschirm mit dem voreingestellten Hinweis auf die Weiterleitung.

2.2 Datei- und Verzeichnisnamen

Auch hier lassen sich Regeln ableiten. Google bringt es fir Entwickler in den Naming guidelines (s. https://dev
elopers.google.com/style/filenames) wie folgt auf den Punkt: Use all-lowercase, and separate words with
hyphens.

Danach sollen Datei- und Verzeichnisnamen kleingeschrieben und Worte mit [-] getrennt werden.

3 Eigene Benennung
3.1 Methodik festlegen

International hat sich die Kleinschreibung in der digitalen Welt durchgesetzt. Die deutsche GroB3- und
Kleinschreibung sowie die Umlaute und 8 sind z.B. bei Webseiten wegen der weltweiten Betrachtung nicht
zu nutzen.

Im personlichen Bereich sollte man die Konventionen soweit wie moglich umsetzen, d.h. eigene Richtlinien
fur die gewdhlte Methode zur Benennung von Dateien und Verzeichnissen entwickeln und
durchgehend anwenden:

e Die Methode sollte die Beschrankungen der jeweils genutzten Software berlcksichtigen, z.B.
Kleinschreibung, keine Sonderzeichen, keine deutschen Umlaute, kein 3.

e Namen (fur das Web): Kleinschreibung mit [-] Trenner: Key Point: Use all-lowercase, and separate
words with hyphens.

e Namen sollten Ruckschltsse Uber deren Inhalt erlauben, damit Dateien auch unabhangig von ihren
Speicherorten zugeordnet und aufgefunden werden kdénnen. Dies ist insbesondere wichtig bei
versehentlichem Verschieben von Dateien.

e Die Benennung von Dateien und Verzeichnisse sollte einheitlich und konsistent erfolgen.

e Namen sollten nicht zu lang sein.

Tipp

Es macht keinen Sinn, die Organisation der Web-Prasenz und die Organisation der anderen Aufgaben
unterschiedlich vorzunehmen. Deshalb: Einheitlichkeit bei der Benennung ist auch weniger
Arbeitsaufwand.
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3.2 Referenzen

Der Uniform Resource Locater (URL) ist die Adresse der Homepage im Netz. Wird die Adresse aufgerufen,
erscheint Ublicherweise die mit index.html erstellte Startseite.

Die Adresse wird durch Registrierung einer Domain vergeben. Im Rahmen dieses Prozesses kann man
Vorschlage fir die Namensvergabe machen und eine eigene URL erhalten, die den personlichen
Vorstellungen entspricht. Die Registrierung und dauerhafte Nutzung einer eigenen Domain ist grundsatzlich
mit laufenden Kosten verbunden.

Die URL ist bei einer Referenz auf einen Ort (Webseite, Datei) Bestandteil des sogenannten Link.

4 Digitale Ablage
Die Organisation der Festplatte beginnt bei der Trennung von Systemdateien und Eigenen Dateien.

Grundsatzlich sollten die personlichen Dateien auf einer anderen Partition getrennt von den Systemdateien
gespeichert werden.

Unter Linux ist das Verzeichnis als Speicherort der Homepage vorgegeben: /var/www/html. Werden alle
Dateien in dieses Verzeichnis gespeichert, kann man leicht den Uberblick verlieren.

Tipp

Empfohlen wird, die Struktur der Verzeichnisse und die Benennung der Dateien und Verzeichnisse vor
Arbeitsbeginn festzulegen und vorzubereiten.

4.1 Verzeichnisstruktur

Zusatzliche Verzeichnisse sollten unter /var/www/html zum Besipiel eingerichtet werden:
e images: fur Bilder
e download: fir Dateien, die zum Herunterladen bereitgestellt werden

e Sonstige: je nach zusatzlichem Bedarf mit eindeutigem Namen, z.B.
blogdateien: als Speicherort flr erganzende Dateien zur Gestaltung der Homepage

FUr Verzeichnisse hat sich die Syntax bewahrt:

Thema des Ordner z.B. Rente

Arten von Dokuenten|, die in diesem Ordner auftreten kénnen.
Beispiel

e Rente

o Bescheide
o Bescheinigungen
o usw.

4.7 Dateistruktur
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4.2.1 Ordnungskategorien

Folgende Ordnungskategorien konnen in Betracht kommen:

e Teilprojekte, Arbeitspakete oder Funktionseinheiten innerhalb eines Projektes
e Personen

e Datum oder Zeitraum (z. B. Monate, Quartale)

Inhalte der Ordner bzw. Ordnertypen (z. B.

Daten (oder Datentypen),
Publikationen und Berichte,
Datenanalysen,
Konferenzen,
Literatur,

o Projektkoordination)
Art der Dateien (Formate)

0O O 0O O ©°

4.2.2 Namensteile

Mogliche Bestandteile von Dateinamen:

¢ Inhaltsstichwort oder Kurztitel (kurz, relevant sowie ausreichend, um Inhalt zuordnen zu kénnen; ca.
25 Zeichen) [2020-08-11_ausflug-ort.jpg]

e Name oder eindeutiges Kurzel der entsprechenden Bearbeiterinnen/Erstellerinnen/Verantwortlichen

e Name des Teams/Abteilung

e Datum der Erstellung/ Anderung/ Publikation (Format Jahr-Monat-Tag: JJ))-MM-TT oder JJ)]-MM oder
JJJ-)))) oder JJMMTT (2021-02-10_Dateibeschreibung).

e Bearbeitungsstadium (z.B. Original, Entwurf, korrigiert, Ausschnitt, gefiltert, usw.)

e Versionsnummer

e Projektnummer

e Nutzung von Endungen, die die Software, mit der die Datei erstellt wurde, kennzeichnet (.xIs, .xIsx flr
Excel; .txt fUr Textdateien; usw.).

Mit diesen Vorschldagen wird eine Struktur in der Syntax z.B. JJJJ-MM-TT_Dateibeschreibung.Endung
beschrieben, mit der Folge, dass die Dateien nach Datum sortiert im Verzeichnis gespeichert sind (Ranking).

4.2.3 Ausnahmen

Ausnahme von der Regel:

Fur reine Webseiten sollte das Datum im Dateinamen weggelassen werden: 1. der Dateiname wird unnétig
verlangert, 2. der Dateiname wird umstandlich, insbesondere flir die Referenzen und 3. fir Suchmaschinen
ist die Datumsangabe nicht erforderlich.
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5 Checkliste Struktur far Ordner und Verzeichnisse

1. Vorgaben beachten

e Kleinschreibung
e keine deutschen Umlaute, R, Sonderzeichen
e index.* nur fur bestimmte Webseiten

2. Eigene Konventionen festlegen und durchgehend anwenden

e Key Point: Use all-lowercase, and separate words with hyphens.
e Ausnahmen sind auf wenige Falle zu beschranken und festzulegen, z.B.

o URL der Homepage (ist vorgegeben)
o kein Datum im Dateinamen von Webseiten
o wenn bestimmte Programme dies erfordern

3. Ordnungssystem festlegen

e Thema des Ordners
e Arten von Dokumenten

4. Ranking bestimmen

e Ordnernamen
o Nr.im Ordnernamen:
01-Allgemeines
02-Familie
e Dateinamen:
o Datum im Dateinamen
JJ)-MM-TT_name.endung
o Thema im Dateinamen bei Webseiten:
tipps-linux-hilfsmittel.html
o Ausnahme:
Homepage: index.* ist Standard fur die Verzeichnisse
o URL der Homepage:

= muss registriert werden (Domain-Registrierung)
= grundsatzlich kostenpfichtig

Syntax der Referenz: url/dateiname.html

5. Begriffe:

e Website = Gesamte Internetprasenz

o Homepage
o Webseiten
e Homepage

Startseite einer Internetprasenz
Home = Start, Page = Seite
e Webseite

o einzelne Webseite
o Bestandteil einer Website
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