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Daten-Chaos vermeiden
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Wie findet man eine gute Ordnerstruktur?
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Dateien logisch ordnen

Dateien in einer hierarchischen Ordnerstruktur
speichern

Nicht mehr als 7 Ordner pro Ebene

Aktive und abgeschlossene Arbeiten trennen
Loschen von nicht verwendeten temporaren
Dateien

Dateinamenskonvention verwenden /

1_Administration

2_Data

3_Analysis

4_Reports

5_Papers

6_Literature

README

20_General

21_Raw-Data

22_Processed-Data

23_Aggregated-Data

24_Published-Data

README

2020-04-27_Trial1-Exp-
5_MZ_v-1

B

Grafik: Malin Ziehmer-Wenz

Coffee Lecture Kollaboration, 23.11.2022, Iris Lindenmann;

CCBY 4.0

Uni
ver
sity



Beispiel fiir Ordnerstrukturen
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Beispiel fiir eine Gruppenordnerstruktur

Research Group/
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» Verwenden Sie fur komplexe Ordnerstrukturen sir-Nammerierungssystem :
1 _Projects -> 11_Project 1 -> 112_Analysis(-> 112_4 Results

\.* Regeln Sie Zugriff und Zustandigkeiten. )
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Dateinamenskonvention

Es ist hilfreich, die folgenden Zeichenketten einzufugen:
* Projekt, Event (Abklrzung)
« Dokumententyp (Abkurzung, z.B: PRAE, BERI, PROT, PUBL, ENTW, VERZ)
» Autor®in (vollstandiger Name oder Initialen)
» Schlusselwort(e)
 Datum (JJJUMMTT) / Version
» Forschungsteam / Abteilung

PRAE_CoffeeLecture_Datenorganisation_2022-11-23 v2.3 ili.pptx

(S

s/ T ! / /N

©  Dokumen-  gyent/projekt Schliisselwort Datum Version Urheber/

0 tentyp Person
-

Wichtig: Dokumentieren Sie die Zusammensetzung und alle verwendeten
Abkurzungen |hrer Dateinamenskonvention und legen Sie diese Dokumentation
auf der obersten Ebene der betreffenden Ordnerstruktur ab.
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Readme-File

j Readme

Research Group/
Project Team

Projects

Experiments m Writing M
Experiment 1 n
Experiment 2 Publications m
—
( [ . - [ L} ] .
Das readme file sollte mindestens eine Ubersicht Uber die Logik der
Ordnerstruktur geben, alle verwendeten Abkulrzungen aufschlusseln und
die Dateinamenskonvention beschreiben.
\_
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Speichermedien und -infrastrukturen der Uni Basel

ADAM
& Uni-Intern
# Gruppenarbeit mit Externen mdglich
/Ay Kein Restore bei versehentlichem Lischen
/b Datelgrossen-limit und Gesamthimit von SGB

Serverlaufwerk
& Uni-intern
& Backup der Daten ist sichergestellt
w ugriffsschutz Ober Gruppen- oder Einzelberechtigungen
@ Gruppenarbeit moglich
& auch von Zuhause lber VPN zuganglich

Cloud
() Meist einfach zu verwalten und giinstig
A Datenschutz: Nutzungsbedingungen genau lesen
Ay Datenschutzkonformitat vom Rechtsdienst prifen lassen
Ay Prisfen, wie der Anbieter mit den Daten umgeht

Laptop
Ay Kann vergessen, verloren, gestohlen werden
/i Schwachstelle: Apps
Ay Wichtig: Regelmassig Updates installieren
/Ay Bei Verlust sind Inhalte ungeschitzt (ggf. verschlisseln)

Zeichenerklarung: w Empfehlung

) mbglicher Vorteil

Arbeitsplatz-PC
() Daten sind unter eigener Kontrolle
A Backup: erstellen, an einem anderen Ort ablegen

A, Screenlock beim Verlassen des Arbeitsgerates
A Wichtig: Regelmassig Updates installieren

Smartphone / Tablet
A, Kann vergessen, verloren, gestohlen werden
Ay Schwachstelle: Apps, Hersteller-Einstellungen
M Regelmassige Backups sind einzurichten
A Bei Verlust sind Inhalte ungeschiitzt (ggf. werschilsseln)

USB-Stick
() Ginstig und einfach transportierbar
A Kann vergessen, verloren, gestohlen werden
A Bei Verlust sind Inhalte ungeschitzt (ggf. verschlisseln)

Externe Festplatte
() Giinstig und einfach transportierbar
/M, Erfordert manuelles Backup-Management
M Gute Lagerung und sorgfaltiger Umgang notig
A Bei Verlust sind Inhalte ungeschitzt (g2f. verschlisseln)

A Aufpassen, Risiko

IT Services unibas: Flyer: « Wohin mit meinen Daten?»; 02.03.2022
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https://its.unibas.ch/fileadmin/user_upload/its/Dokumente/Anleitungen/Wohin_mit_meinen_Daten.pdf

Ursachen fur Datenverlust
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Pixabay License Vergleiche: https://lostdata.com.sa/en/2021/06/07/the-most-common-reasons-for-data-loss/; Stand: 22.11.2022.
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Die 3-2-1 Backup-Regel

Kern der 3-2-1-Backup-Regel ist, Daten wie folgt zu speichern:
3 Datenkopien auf

2 unterschiedlichen Medien und

1 externes Backup

Dieses Konzept qilt als goldene Regel bei Datensicherungs- und
Datenschutzstrategien. Urheber dieser Strategie ist der US-amerikanischen
Fotografen Peter Krogh.'

Tvgl: Tina Billo: Was ist die 3-2-1-Backup-Regel?, https://www.storage-insider.de/was-ist-die-3-2-1-backup-regel-a-782641/; 02.03.2022
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Sicherer Datentransfer mit Switch filesender

SWITCHfilesender SV/ITCH

< Upload % Guesis = My Transfers & My profile @ Help @ About & Privacy ® Log-off

' File Encryption
@ ) 1 accept the terms agld conditions of this service
DE | FR

I Encrypflion in transit & rest [0 Encryption in fransit
15

https://filesender.switch.ch/
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Gemelinsames Arbeiten an Dokumenten

Version Person Anderung Datum

0.1 Jakob Bernoulli Dokument mit 08-05-2021
Inhaltsverzeichnis erstellt

0.2 Leonhard Euler Einleitung verfasst, 10-05-2022

Reihenfolge des
Inhaltsverzeichnis geandert

0.3 Jakob Bernoulli Inhalte fur Kapitel 2,3,5 11-05-2022
eingeflgt
1.0 Jakob Burckhardt Finalisierung: Inhalte Kapitel 14-05-2022
1,4 und Schluss
1.1 Leonhard Euler Korrekturen, Erganzungen 17-05-2022
Tools Beispiel fiir Versionierungstabelle

- Switchdrive und andere Clouds
- Dokumente auf gemeinsamem Server
- Google Docs, Overleaf, edupad, HedgeDoc, ...

Tipps
— Mit Korrekturmodus/Anderungsnachverfolgung arbeiten
— Versionierungstabelle verwenden
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Empfohlene Dateiformate

Data Type recommended also possible

plain text UTR8, UTF16, ASCII, txt

text PDF/A-2, DOCX, ODT, OTT MS-Word, RTF, PDF

table! PDF/A-2, XLSX, XLSM, ODS, QTS PDF, CSV, XLS (XLC, XLW, XLM)
presentation PDF/A-2, PPTX, ODP QTP PDF, PPT,

images [raster JPEG 2000 Part 1 (lossless compressed) TIFE EXIF Image, JPEG, PNG,
graphs DNG, BMP ODG

vector graphs SVG (without script bindings)

audio WAVE LPCM (uncompressed), BWF MP3, FLAC, AIFE AIFC, OGG,
MPEG-4, WMA, AAC, MIDI, AU,
M4A, EXIF Audio

video / film Matroska/FFV1.3 (Videocodec ffvl v3, GOP-size 1; Audiocodec: pcm_s16le; in AVI, Quick Time Movie, MPEG
MKV Matroska container); MPEG-4 Part 10 (Videocodec: h.264, 8Bit, 4:2:0 1, MPEG 2, WMV, VOB
Chroma Subsamplng; Audiocodecc: aac; in VIP4 container)

data base2 SIARD SAL, XML
hypertext / PDF/A-2, HTML, WARC PDF
websites3

E-mail PDF/A-2 MBOX, EML

https://researchdata.unibas.ch/en/storage-1/

IK Altertumswissenschaften, Lucy Hindermann Iris Lindenmann Universitét Basel 13
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Warum ist eine gute Datenorganisation
wichtig und sinnvoll?

Ein gutes Datenmanagement verhindert den
Verlust von Daten und Arbeit, die sehr wertvoll
sein konnen.

Ein gutes Datenmanagement erleichtert die
Zusammenarbeit und verbessert die Qualitat und
Geschwindigkeit der Arbeit. Die Nachnutzung von
Daten wird erleichtert.

In vielen Forschungsbereichen mussen sensible
Daten vor unbefugtem Zugriff geschitzt werden.
Mit einem guten Datenmanagement konnen
Sicherheitsrisiken reduziert werden.

TBIT; Pixabay; pixabay Lizenz
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Vielen Dank
fur Ihre Autmerksamkeit.

Weitere Infos unter: https://researchdata.unibas.ch/en/
Kontakt: researchdata@unibas.ch
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