Organizacja folderow i plikow

1. Przestrzen

Nalezy korzysta¢ z folderow w taki sposob, aby informacje na okreslony temat znajdowaty
si¢ w jednym miejscu.

2. Procedury

Warto trzymac si¢ istniejagcych procedur i nie tworzy¢ rozwigzan ad hoc. Jesli nasz zespot
lub instytucja posiadajg juz sprawdzone procedury dotyczace organizacji plikow i ich nazewnictwa,
sprobujmy wykorzystaé¢ je w pierwszej kolejnosci, a alternatywnych rozwigzan szukajmy dopiero
w razie pojawienia si¢ dobrych powoddow.

3. Nazewnictwo

Nazewnictwo folderéw powinno odpowiada¢ obszarowi zadan, ktorego dotyczy ich
zawartos$¢. Ztym pomystem jest natomiast nazywanie folderow w sposob zwigzany z pojedynczymi
badaczami. Sktad zespotu moze si¢ zmieniaé, podobnie jak mogg zmienia¢ si¢ obszary
odpowiedzialnos$ci poszczegolnych osdb w projekcie, stad tego typu nazewnictwo moze w pewnym
momencie okazac si¢ mylace, w szczegdlnosci w sytuacji wspoétdzielenia folderéw przez kilkoro
cztonkéw projektu oraz dla nowych osoéb, ktore dotaczaja do zespotu realizujacego badanie.

4. Spdjnosc

Warto dba¢ o spojnos$¢ i trzymac si¢ raz wybranej konwencji. Pomoze w tym jej jasne
okreslenie na jak najwczes$niejszym etapie procesu badawczego.

5. Hierarchia

Folderom warto nada¢ odpowiednig hierarchi¢. Na jej szczycie powinny znajdowac si¢
foldery obejmujace szerokie kwestie, za§ w miar¢ schodzenia w dot hierarchii ich zakres
tematyczny powinien ulega¢ zawegzeniu.

6. Wersja docelowa

Nalezy oddzieli¢ od siebie pliki, nad ktorymi wcigz pracujemy od tych, ktore osiggnety juz
ostateczng posta¢. Pozwoli to unikna¢ przypadkowych zmian w tych plikach, ktore nie powinny juz
by¢ zmieniane.



7. Folder roboczy

Pomocne bedzie zaloZenie osobnego folderu na pliki, z ktorymi wlasnie pracujemy,
1 raz na jaki§ czas (np. co tydzien lub miesigc) przegladanie jego zawarto$ci 1 przenoszenie
gotowych plikdéw w osobne miejsce.

8. Kopie zapasowe

Nalezy oczywiscie zadba¢ o tworzenie kopii zapasowych plikbw — zaréwno tych
znajdujacych si¢ na dyskach lokalnych naszych komputeréw, jak 1 tych dostepnych
w chmurze/lokalizacjach sieciowych.

9. Segregacja

Co jaki$ czas nalezy oszacowac¢, czy dany plik jest nadal potrzebny, czy tez moze spehit juz
swoje zadanie i nie ma potrzeby jego dalszego przechowywania.

Na wstepie warto uzgodni¢ kilka ogdlnych zasad dotyczacych:

* stownikéw stosowanych w ramach nazw plikoéw, tak by wszyscy uzywali ich w tym samym
znaczeniu;

* interpunkcji, tak by okreslone symbole (takie jak np. podkreslnik “ ) czy wielkie litery
mogly by¢ stosowane w konsekwentny sposob;

e formatu daty, np. YYYYMMDD;

* kolejnosci plikow, tak aby pliki na ten sam temat pojawiaty si¢ obok siebie;

1. liczby zer wiodacych (01, 001, 0001 etc.), jesli w nazwach plikow pojawiaja si¢ liczby.

Przyktad:

Jak konwencja nazewnicza moze wyglada¢ w praktyce? Przyjrzyjmy si¢ przyktadowej
konwencji nazewniczej przyjetej w Cambridge (za: TILS Document Naming Convention, data
dostepu: 17.07.2023).

Wezmy przyktadowa nazweg pliku zawierajagcego wskazowki dotyczace konwencji
nazewniczej:

GDL_TILSDocNaming V1 _20090612.docx

Poszczegdlne elementy nazwy tego pliku oddzielone sg od siebie za pomoca podkresinikow

¢

Pierwszy, trzyliterowy element okres$la, z jakiego typu dokumentem mamy do czynienia.
Litery ,,GDL” informuja, ze s to wskazowki (guidelines), o czym wiemy dzigki temu, ze skrot ten
pochodzi z krotkiego stownika prefiksow. Znalezé w nim mozna rowniez szablony (TEM
— od angielskiego template), prezentacje (PRE — od presentation) czy raporty (REP — od reports).

Kolejny element to skrécony tytul dokumentu, ktorego petna wersja to ,,TILS Document
Naming Convention”.



Nastepny element okresla z kolei wersje¢ dokumentu; w tym przypadku jest to jego pierwsza
wersja.

Ostatni element nazwy to data utworzenia, rewizji lub akceptacji pliku. Data ta zostala
podana w formacie YYYYMMDD, ktory pozwala na chronologiczne posortowanie listy plikow
z uwzglednieniem tej daty.

Opcjonalnymi elementami, ktore moga zosta¢ dodane po dacie, sg informacja na temat
statusu dokumentu (np. ,,DR” dla draftu — czyli wersji roboczej — dokumentu czy ,,FIN” dla jego
wersji finalnej), a takze informacja w postaci inicjatow osoby edytujacej dokument.

Dzigki stosowaniu tej konwencji na podstawie ponizszej nazwy pliku mozemy stwierdzic,
ze mamy do czynienia z dokumentem zawierajacym wskazowki dotyczace zarzadzania e-mailami
1 ze jest to jego pierwsza wersja robocza z 20 listopada 2008 r., edytowana przez osobe o inicjatach
NR.

GDL_EmailManagement_V1_20081120_DR_NR.docx

najlepiej ograniczy¢ si¢ do jak najubozszych $rodkéw, pozostawiajac sobie do dyspozycji
litery angielskiego alfabetu, cyfry oraz znak podkreslnika “ .

Opracowanie na podstawie Data Management Guide [data dostepu: 17.07.2023].
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