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ORDNUNG UND STRUKTUR
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• Wann habe ich schon mal Ordnung und/oder Struktur 

meiner Daten schmerzlich vermisst?

ORDNUNG & STRUKTUR
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Zuruf
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• Was, wie und weshalb getan wurde, bleibt auch nach Jahren nachvollziehbar

• Auch andere Personen können mit den Daten arbeiten

• Doppelte Arbeit wird vermieden

• Datenverlust wird vermieden

ØEs kann effizienter gearbeitet werden

WIRKUNG VON STRUKTUR

Vorteile
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BENENNUNG …
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… von Dateien und Ordnern
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• Aussagekräftige Namen → keine „Fantasienamen“

• Einheitliches Schema

• Logische Struktur 

• Datumsangabe zur chronologischen Sortierung in folgender Form: JJJJMMTT 

• Vermeidung von Leer- und Sonderzeichen 

• Dokumentierte Namenskonventionen oder genutzte Abkürzungen, z. B.

BENENNUNG …

… von Dateien und Ordnern
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➠ [Sediment]_[Probe]_[Instrument]_[JJJJMMTT].csv 
➠ [Projekt]_[Interview]_[Ort]_[Personen-ID]_[JJJJMMTT].mp4
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• 20180312_h2oProbe1_original.tiff

• 20180315_h2oProbe1_KDS_Ausschnitt.tiff

• 20180324_h2oProbe1_KDS_Ausschnitt_bearbeitet_bunt.tiff

BEISPIELE DATEINAMEN

Menschenlesbar und versioniert

5 7.6

UAG Schulungen/Fortbildungen, AG Forschungsdaten (DINI/nestor)

• Olga_170413_probe17k

• Naturepaper karl britta james fertig!

• Vm4520132Schmidt.pdf

• 647749157.pdf

• 170413_probe17k_olga

• Naturepaper+karl+britta+james &nal

• Olga170413probe17k

• Krst_765_spkt_1203

• Naturepaper+karl+britta+james fertig! 

überarbeitet

• Kristall_765_spektr_20161203

• Nature_karlbrittajames_endendversion

• 28q8QGlHKwrRw.pdf

• Tagung_Digitale_Wissenschaft.pdf

BEISPIELE DATEINAMEN
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Welche dieser Beispiele folgen einer guten Benennungskonvention?
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Windows:
• Ant Renamer (www.antp.be/software/renamer)

• RenameIT (sourceforge.net/prpjects/renameit)

• Bulk Rename Utility (www.bulkrenameutility.co.uk/)

• Total Commander 
(https://www.ghisler.com/deutsch.htm)

Unix:
• rename command

Mac:
• Renamer 6 (for Mac) (renamer.com/)

• Name Changer (mrrsoftware.com/namechanger/)

• ExifRenamer 
(https://www.qdev.de/?location=mac/exifrenamer) 

Linux:
• GNOME Commander (https://gcmd.github.io/)

•   GPRename (http://gprename.sourceforge.net/)

DATEIEN UMBENENNEN

Werkzeuge, um viele Dateien gleichzeitig umzubenennen:
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• ExifRenamer

DATEIEN UMBENENNEN

Beispiel:
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• Obsolete Dateiversionen nach einem Backup separat ablegen

z. B. als eine separate ID (v1.0.0)

• Nutzung einer Versionskontrolltabelle

• Verantwortlichkeit für die Fertigstellung von Dateien festlegen

• Bei großen Datenmengen ggf. Versionsverwaltungs-Software verwenden

• Meilenstein-Versionen speichern

KONTROLLE DER DATEIVERSION 

Best Practices
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• GitLab

KONTROLLE DER DATEIVERSION 

Beispiel für 
Versionskontroll-Software
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5S-METHODE

Ordnung schaffen und erhalten
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Quelle: in Anlehnung an:
Fuchs S.; Lindholm, T.; Ala-Kyyny, J.; 
Kuusniemi, M. E.; Tenhunen, V. (2020): 
Organizing data folders with #5SDATA method, 
verfügbar unter https://www.rd-
alliance.org/organizing-data-folders-5sdata-
method (Zugriff am 07.11.2023)
Lang, K.; Gerlach, R.; Rex, J.; Schröter, A.; 
Neute, N.: Coffee Lecture Slides: 5S Data - 
Organisation is not a 4-letter word! (Coffee 
Lecture 27.01.2021), verfügbar unter  
https://zenodo.org/record/4454596#.YWRbW
LgzY2w (Zugriff am 07.11.2023)

5S-Data

Sort Ordner überprüfen und nicht benötigte Dateien entfernen

Set in order Ordnerstrukturen und Dateibenennungskonventionen entwerfen

Shine Regelmäßige Routinen etablieren, Vorgänge dokumentieren
und kontrollieren

Standardize Best Practices, Leitlinien und Regeln dokumentieren, gemeinsame 
Standards mit Kolleg*innen entwickeln, Verantwortlichkeiten klären

Sustain System aufrecht erhalten und an deine Kolleg*innen weitergeben
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MITTAGSPAUSE
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