Aufbau und Regeln zu Dateinamen Version 0.01


Aufbau der Dateinamen

Muster_fuer_Dateinamen_V0.01_Stand_20090920

Muster_fuer_Dateinamen > Selbsterklärende Bezeichnung des Dateiinhaltes

VX.YZ >
V steht für Version
X steht für die Hauptversionsnummer, wenn sich der Inhalt entscheiden verändert. Bis zur ersten frei gegebenen Version wird eine 0 (Null) genutzt. Das erste freigegebene Dokument erhält eine 1 und wird dann bei Bedarf weiter hoch gezählt.
. wird als Trennzeichen genutzt
YZ steht für Arbeitsstandversionsnummern. Diese zweistellige Nummerierung wird für Kennzeichnung von kleineren bis mittleren Änderung verwendet. Die erste Version erhält die 01, die Zweite die 02, ..., die Elfte de 11 usw.

Stand > Trennung zum Datum

20090920 > Amerikanische Darstellung des Datums. Dies ist zur besseren Sortierung der Dokumente sinnvoll. 
Das aktuelle Datum ist nur erforderlich um aktuelle Arbeitsstände auseinanderhalten zu können bei denen es nicht sinnvoll ist den Versionsstand zu erhöhen.

_ > Der Unterstrich wird anstelle eines Leerzeichens verwendet.
Regeln zu Dateinamen
Regel 1: Umlaute
Umlaute (wie z.B. ö, ä ü, oder das ß) sollten für Dateinamen nicht verwendet werden.
Falsch: höchstleistung_V0.01.doc
Richtig: hoechstleistung.doc
Regel 2: Länge
Damit Sie in einem Jahr noch wissen welchen Inhalt eine Datei hat, sollte der Dateiname aussagekräftig sein.
Falsch: h-leistung_V0.01.doc
Richtig: hoechstleistung_V0.01.doc
Regel 3: Sonderzeichen - Beispiel mit Tilde (~)
Ein Dateiname darf bis zu 256 Zeichen enthalten eine Tilde ist daher nicht notwendig. Gelegendlich kann eine Tilde sogar zu Fehlermeldungen führen.
Falsch: hoechstleist~.doc
Richtig: hoechstleistung_V0.01.doc
Regel 4: Sonderzeichen
Die folgenden Zeichen sollten Sie nicht verwenden: ?# & = / * ( : [ , %)

Regel 5: Sonderzeichen - verschiedener Sprachen („ “ » ' «)
Diese Sonderzeichen dürfen nicht verwendet werden.
Regel 8: Punkt
Das Verwenden von Punkten ist gestattet
Richtig: hoechstleistung.Kurt_V0.01.doc
Regel 6: Zahlen
Das Verwenden von Zahlen ist ebenfalls gestattet
Richtig: hoechstleistung_V0.01.doc
Richtig: 123hoechstleistung_V0.01.doc
Richtig: 3- hoechstleistung_V0.01.doc
Regel 7: Leerstellen
Das Verwenden von Leerstellen ist nicht sinnvoll da die Dateien über das Internet abgelegt werden und diese mit dem Zeichen ‚_’ (Unterstrich) abgelegt werden
Richtig: hoechst_leistung_V0.01.doc


