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Wie organisiere ich meine Dateien und Ordner? Einführung in das 
Forschungsdatenmanagement
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• Nutzen Sie die Möglichkeit der Vollbildpräsentation, um die 
Lesbarkeit der Folien zu erhöhen

• Schalten Sie die Kameras aus (bei Bedarf kann die Kamera aktiviert
werden) 

• Schalten Sie Ihr Mikrofon aus (bei Bedarf kann das Mikrofon
aktiviert werden) 

• Fragen können über das Mikrofon, den öffentlichen und den 
privaten Chat gestellt werden

• Im Anschluss an den Vortrag bleibt die Kursleiterin noch einige
Minuten online zur Beantwortung von individuellen Fragen

• Wichtige Links befinden sich in den geteilten Notizen

Set Up (BBB) und Organisation
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• Sie wissen, was Forschungsdaten sind.
• Sie kennen die Vorteile des Forschungsdatenmanagements (FDM).
• Sie kennen den Lebenszyklus von Forschungsdaten.
• Sie kennen FAIR Data.
• Sie wissen, wie Sie Ordner strukturieren können.
• Sie wissen, wie Sie Forschungsdaten/Dateien benennen und 

versionieren.

Lernziele 
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Schreiben Sie Ihre Antwort in den Chat.

1. Was sind Forschungsdaten?

Mit welchen Forschungsdaten arbeiten Sie?
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1. Was sind Forschungsdaten?

Forschungsdaten sind alle Daten, die während eines 
wissenschaftlichen Forschungsprozesses entstehen, verarbeitet 
werden oder dessen Ergebnis sind.
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Hinweis: Nicht 
alle Dateiformate 
eigenen sich für 
die Langzeit-
archivierung!
https://www.forschungsdaten.i
nfo/themen/veroeffentlichen-
und-archivieren/formate-
erhalten/

1. Was sind Forschungsdaten?

In welchen Formaten können Forschungsdaten 
vorliegen?
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https://www.forschungsdaten.info/themen/veroeffentlichen-und-archivieren/formate-erhalten/
https://resource-cms.springernature.com/springer-cms/rest/v1/content/15403688/data/v1
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2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

Wozu Forschungsdatenmanagement (FDM)?
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2. Wozu Forschungsdatenmanagement?
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1. Grundvoraussetzung der guten wissenschaftlichen 
Praxis
„Die Herkunft von im Forschungsprozess verwendeten Daten (…) 
wird kenntlich gemacht und die Nachnutzung belegt; die 
Originalquellen werden zitiert. Art und Umfang von im 
Forschungsprozess entstehenden Forschungsdaten werden 
beschrieben.“ (Leitlinie 7: Phasenübergreifende Qualitätssicherung)

„Die Etablierung von Standards bei Methoden, bei der Anwendung
von Software, der Erhebung von Forschungsdaten sowie der 
Beschreibung von Forschungsergebnissen bildet eine wesentliche 
Voraussetzung für die Vergleichbarkeit und Übertragbarkeit von 
Forschungsergebnissen.“ (Leitlinie 11: Methoden und Standards)

„Dazu gehört es auch, soweit dies möglich und zumutbar ist, die den 
Ergebnissen zugrunde liegenden Forschungsdaten, Materialien und 
Informationen, die angewandten Methoden sowie die eingesetzte Software 
verfügbar zu machen und Arbeitsabläufe umfänglich darzulegen.“ (Leitlinie 13: 
Herstellung von öffentlichem Zugang zu Forschungsergebnissen)

http://doi.org/10.5281/zenodo.3923602
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2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

2. Glaubwürdigkeit, Nachvollziehbarkeit der eigenen 
Forschung durch Dritte

https://www.aerzteblatt.de/archiv/8092/Forschungsbetrug-
Fall-Herrmann-Brach-Gutachter-bestaetigen-den-

dringenden-Verdacht-der-Manipulation

https://www.spiegel.de/spiegel/a-686437.html
https://www.aerzteblatt.de/archiv/8092/Forschungsbetrug-Fall-Herrmann-Brach-Gutachter-bestaetigen-den-dringenden-Verdacht-der-Manipulation
https://www.theguardian.com/science/2017/jun/05/dozens-of-recent-clinical-trials-contain-wrong-or-falsified-data-claims-study
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2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

3. Reproduzierbarkeit von Forschungsergebnissen
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https://reproducibilitynetwork.de/
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DFG
• Leitlinien zum Umgang mit Forschungsdaten (2015)
EU / Horizon 2020
• Guidelines on FAIR Data Management (2016)
• Online Manual on Data Management
• (Ab 2021: Datenmanagementpläne verpflichtend)
BMBF
• projektspezifische Vorgaben

Hinweis: finanzielle/personelle Unterstützung der Forschungsförderer für das 
FDM eines Projekts möglich
Hinweis: Sherpa Juliet  hier lassen sich Angaben zu Open-Access-
Konditionen von einzelnen Forschungsförderern finden

2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

4. Erfüllen der Vorgaben von Forschungsförderern und 
Verlagen
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https://www.dfg.de/download/pdf/foerderung/antragstellung/forschungsdaten/richtlinien_forschungsdaten.pdf
https://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/grants_manual/hi/oa_pilot/h2020-hi-oa-data-mgt_en.pdf
https://ec.europa.eu/research/participants/docs/h2020-funding-guide/cross-cutting-issues/open-access-data-management/data-management_en.htm
http://v2.sherpa.ac.uk/juliet/
https://www.forschungsdaten.info/themen/informieren-und-planen/foerderrichtlinien/
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Policyvarianten von SpringerNature-Zeitschriften (mit 
Zeitschriftenbeispielen)

• Es wird dazu ermutigt, Daten zu teilen und zu zitieren 
(Photosynthesis Research)

• Es wird dazu ermutigt, Daten zu teilen und 
Datenzugänglichmachung nachzuweisen (Plant and Soil) 

• Es wird ermutigt, Daten zu teilen und Aussagen zur 
Datenverfügbarkeit sind verpflichtend (Palgrave 
Communications)

• Es ist eine Voraussetzung, Daten zu teilen, dies nachzuweisen 
und ein Peer Review der Daten zu ermöglichen (Scientific 
Data)

2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

4. Erfüllen der Vorgaben von Forschungsförderern und 
Verlagen
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https://www.springernature.com/de/authors/research-data-policy/data-policy-types/12327096
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2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

5. Minimieren des Datenverlustrisikos
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„Tasche vergessen, Doktorarbeit weg“ (Meldung im ORF)

https://kaernten.orf.at/stories/3035586/
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6. Vereinfachung zukünftiger Nachnutzung der eigenen 
Daten und Interpretierbarkeit der Daten langfristig 
sicherstellen

2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

Die erste Person, mit der Sie Ihre Daten teilen, sind Sie selbst!

Heute Nächstes Jahr

?
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https://www.dropbox.com/s/mmsjgf92amf3d7e/FileOrg_Slides_MIT.pdf?dl=0


www.tu-chemnitz.de15Chemnitz ∙ 28. Januar 2021 + 4. Februar 2021 ∙ Martina Jackenkroll 

6. Vereinfachung zukünftiger Nachnutzung der eigenen 
Daten und Interpretierbarkeit der Daten langfristig 
sicherstellen

2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

„Ohne gehaltvolle und gut dokumentierte 
Daten haben Forschungsergebnisse und 
sich aus ihnen entwickelnde Innovationen 
keinen Bestand.“ (RfII 2019)
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2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

7. Unterstützung von Open Science, Ermöglichen neuer 
Erkenntnisse, Metaanalysen und Kooperationen
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https://www.tu-chemnitz.de/ub/openscience/mysimpleshow_Open_Science.mp4#t=1
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2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

8. Zukünftig verstärktes Rewarding für Veröffentlichung 
von Datasets?
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„soll (…) die Anerkennung von FAIR-Datenpublikationen als 
Publikationsleistung gestärkt werden.“ (BMBF 2020)

https://www.bmbf.de/de/aktionsplan-forschungsdaten-12553.html
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2. Wozu Forschungsdatenmanagement?

8. Zukünftig verstärktes Rewarding für Veröffentlichung 
von Datasets?
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https://www.scopus.com/sourceid/21100451321#tabs=1
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Online-Übung:
Bitte fügen Sie die einzelnen Stationen des 
Forschungsdatenlebenszyklus in eine sinnvolle Reihenfolge!

https://learningapps.org/display?v=pgwie35tt21

3. Forschungsdatenlebenszyklus

Forschungsdatenlebenszyklus - Die Biographie von Daten

https://learningapps.org/display?v=pgwie35tt21
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3. Forschungsdatenlebenszyklus

Forschungsdatenlebenszyklus - Die Biographie von 
Daten
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3. Forschungsdatenlebenszyklus

Forschungsdatenlebenszyklus - Die Biographie von 
Daten

Recherche nach 
geeignetem 
Repositorium, z.B. mit 
re3data

Datenmanagement-
plan (DMP) erstellen, 
z.B. mit Leitfaden der 
UB Chemnitz

Messungen 
durchführen, 
Interviews führen

Lizenzen 
vergeben, 
Embargofristen 
klären, Umgang 
mit sensiblen 
Daten klären

Daten digitalisieren, ggf. 
anonymisieren, mit 
Metadaten beschreiben
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4. FAIR Data vs. Open Data
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• sind eine international anerkannte, unverbindliche 
Richtlinie der Datendokumentation und -
veröffentlichung. 

• Sie helfen, Forschungsdaten entlang ihres 
Lebenszyklus so zu organisieren, zu beschreiben, zu 
speichern, zu archivieren und zu veröffentlichen, dass 
diese sowohl von Menschen als auch von Maschinen 
gelesen und interpretiert werden können. 

• Die FAIR-Prinzipien dienen damit in erster Linie dem 
nachhaltigen Datenerhalt und der -nachnutzung.

4. FAIR Data vs. Open Data

FAIR Data – „so offen wie möglich, so eingeschränkt wie nötig“
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http://doi.org/10.5281/zenodo.3778431
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4. FAIR Data vs. Open Data

FAIR Data – Was sind Metadaten?
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https://sagw.ch/fileadmin/redaktion_sagw/dokumente/Veranstaltungen/2018/Open_Data/Praesentationen/3_Beat_Immenhauser_1_.pdf
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4. FAIR Data vs. Open Data

FAIR Data – „so offen wie möglich, so eingeschränkt wie nötig“
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Hinweis: übersichtliche Darstellung der Aufgaben von Wissenschaftler*innen zum 
Einhalten der FAIR-Prinzipien: Checkliste TIB Hannover

http://doi.org/10.5281/zenodo.3938533
https://blogs.tib.eu/wp/tib/wp-content/uploads/sites/3/2017/09/Die-FAIR-Data-Prinzipien.pdf
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Open Data bzw. offene Daten sind Daten, die von 
jedermann frei benutzt, weiterverwendet und geteilt werden 
können. Die einzige Einschränkung betrifft die Verpflichtung 
zur Nennung des Urhebers.

4. FAIR Data vs. Open Data

OPEN Data – Definition:

W
as

 is
t O

pe
n 

D
at

a?
 In

: O
pe

n 
Kn

ow
le

dg
e 

In
te

rn
at

io
na

l: 
op

en
da

ta
ha

nd
bo

ok
. 

ht
tp

://
op

en
da

ta
ha

nd
bo

ok
.o

rg
/g

ui
de

/d
e/

w
ha

t-i
s-

op
en

-d
at

a/

http://opendatahandbook.org/guide/de/what-is-open-data/
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4. FAIR Data vs. Open Data

OPEN Data - folgende Kriterien müssen erfüllt sein:
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müssen als 
Ganzes verfügbar 
sein und zu nicht 
mehr als 
zumutbaren 
Vervielfältigungs-
unkosten, 
idealerweise als 
Download im 
Internet. Die 
Daten müssen 
weiterhin in 
einem 
zweckmäßigen 
und editierbaren 
Format vorliegen.
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4. FAIR Data vs. Open Data

Und was ist der Unterschied? OPEN Data vs. FAIR Data

FAIR Data OPEN Data

sind geteilte Daten, der 
Zugang kann jedoch 
eingeschränkt sein (z.B.
Datenschutzgründe)

sind Daten, die für jeden und 
für alle Zwecke frei 
zugänglich sind

Ziel: Wiederverwendung von 
wertvollen 
Forschungsobjekten

Ziel: Offenheit! (mit 
moralischer/ethischer 
Komponente) 

Kein Standard, aber in vielen 
Policies verlangt

Teil von Open Science
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• damit auch nach Jahren nachvollziehbar bleibt, was, wie und weshalb 
etwas getan wurde 

• damit anderen Forschenden, aber auch ihnen selbst die 
Benennungskonventionen bekannt sind und die Zusammenarbeit 
vereinfacht wird 

• damit auch andere Forschende mit den Daten arbeiten können 
• um nach Daten einfacher suchen und sie schneller finden zu können 
• um doppelte Arbeit zu vermeiden 
• um Datenverlust durch Überschreibung oder versehentliches Löschen 

vorzubeugen 
• um den aktuellen Stand ohne Aufwand zu identifizieren 
• um Maschinenlesbarkeit zu gewährleisten 

 für effizienteres Arbeiten 

5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Warum Ordnerstruktur, Dateibenennung und 
Versionierung wichtig sind…
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Ordnerstruktur - einige Tipps
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• Hierarchisch gegliedert
• Mögliche Ordnungskategorien :

• Teilprojekte, Arbeitspakete, Funktionseinheiten
• Personen
• Datum oder Zeitraum
• Inhalte der Ordner oder Ordnertypen:

• Forschungsdaten
• Publikationen
• Datenanalysen 
• Literatur
• Projektkoordination

• Einzelordner sollten nicht zu umfangreich werden
• Ordnerstruktur auf Servern und lokalen Rechnern sollte 

identisch sein

5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Ordnerstruktur - einige Tipps
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Ordnerstruktur - Beispiel
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• „mailbox“: Ein Ordner für wichtige E-Mails, die aufbewahrt werden 
sollen. Das eigene E-Mail-Postfach kann schnell überfüllt sein und 
unübersichtlich werden, daher kann die Einrichtung eines solchen 
Ordners hilfreich sein.

• „to clean“-Ordner: Ein Ordner für Dateien, die man noch 
„aufräumen“ - d.h. an den richtigen Ablageort verschieben - muss.

• „hold then delete“-Ordner: Ein Ordner für Dateien, die nicht mehr 
gebraucht werden, die man aber noch nicht löschen möchte, weil: 
vielleicht braucht man sie ja doch noch einmal…

• „posted“-Ordner: Ein Ordner für Dateien, die an Dritte 
herausgegangen sind. Manchmal werden Versionen von Dateien 
verschickt, die noch in Bearbeitung sind. Es kann für die spätere 
Nachvollziehbarkeit wichtig sein, genau diese Version der Datei, 
aufzubewahren.

5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Ordnerstruktur - besondere Beispiele
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Cham, Jorge: „Final“.doc. 2021. URL 
http://phdcomics.com/comics/archive.php?comicid=1531

5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Warum Dateibenennung wichtig ist…

http://phdcomics.com/comics/archive.php?comicid=1531
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• Aussagekräftige Komponenten benutzen:
• Stichworte, kurze Titel
• Namen oder Initialien des Erstellers
• Datum
• Bearbeitungsstadium
• Version 

• Was Sie nicht verwenden sollten:
• Leerzeichen
• Punkte
• Sonderzeichen (& § % { } [ ] < > ( ) * etc.)
• Umlaute 
• Zu lange Dateinamen (Informationen aus Ordnerbenennungen 

nicht wiederholen!)

5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Dateibenennung – einige Tipps
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20160512_Klimamessung1_original.jpg 

20160522_Klimamessung1_MU_Ausschnitt.jpg 

20160523_Klimamessung1_MU_Ausschnitt_bearbeitet_F
arbe.jpg

5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Dateibenennung – Beispiele für einheitliche 
Namensgebung
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Dateibenennung – Übung

Online-Übung:
Welche dieser Beispiele folgen einer guten 
Benennungskonvention? 

https://learningapps.org/display?v=ph6ggz3nj21
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Dateibenennung – Lösung zur Übung



www.tu-chemnitz.de39Chemnitz ∙ 28. Januar 2021 + 4. Februar 2021 ∙ Martina Jackenkroll 

• Benennungskonvention vorab wählen

• In ReadMe-Datei Benennungskonvention erläutern

5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Dateibenennung – einige Tipps
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• ReadMe-Dateien

• sind txt- oder md-Dateien 
• erklären das Projekt
• legen Arbeitsweisen, Ablagemethoden, Abkürzungen, Standards fest
• können für jeden Ordner und jede Datei erstellt werden, für die dies 

sinnvoll erscheint
• können zur Dokumentation von Änderungen genutzt werden
• Sollten Ansprechpartner*innen für Nachfragen nennen
• sollten möglichst kurz das Wichtigste zusammenfassen

5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Dateibenennung – einige Tipps
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Dateibenennung – gleichzeitiges Umbenennen mehrerer 
Dateien 

• Windows: 
• Ant Renamer (http://www.antp.be/software/renamer) 
• Rename-IT (sourceforge.net/prpjects/renameit) 
• Bulk Rename Utility (www.bulkrenameutility.co.uk/) 

• Mac: 
• Renamer 6 (for Mac) (renamer.com/) 
• Name Changer (mrrsoftware.com/namechanger/) 

• Linux: 
• GNOME Commander (https://gcmd.github.io/) 
• GPRename (http://gprename.sourceforge.net/) 

• Unix: 
• das Kommando “rename”
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Versionierung – warum? 

• um Überblick über durchgeführte Schritte zu behalten und 
ggf. einen Schritt zurückzugehen

• Unterstützung der Fehlerbehebung
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Versionierung - Beispiele für die Dateibeschriftung mit 
Versionskontrolle

[Dokumentname][Versionsnummer] 

Doe_interview_July2010_V1 

Lipid_analysis_rate_V2 

2017_01_28_MR_CS3_V6_03 
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Versionierung – weitere Hinweise

• Gesondertes Versionierungsdokument

• Versionskontroll-Software (z.B. Git)
(siehe: https://de.wikipedia.org/wiki/Kategorie:Freie_Versionsverwaltungssoftware)

• Versionierung und Änderungsverfolgung in kollaborativen
Dokumenten und Speicherorten erfolgt automatisch
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Gesondertes Versionierungsdokument - Beispiel
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

Versionskontroll-Software – Beispiel GitLab
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5. Einstieg Ordnerstruktur, Dateibenennung und Versionierung

3-2-1-Regel für Backups

• mindestens drei Kopien der Daten, 
• auf mindestens zwei verschiedenen Speichermedien und 
• eine davon sollte an einem anderen Ort (dezentral) 

hinterlegt sein 
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Vielen Dank für Ihr Interesse!

Fragen? Noch mehr Zeit für Diskussion und Fragen im 
nächsten Teil der Veranstaltung am 4.2.2021. Gerne können 
Sie uns Ihre Fragen im Vorfeld zuschicken:

martina.jackenkroll@bibliothek.tu-chemnitz.de
anja.haehle@bibliothek.tu-chemnitz.de
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