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1. JOHDANTO KANSIORAKENTEISIIN

Miksi jérjestimme asioita?

Tiedatko tunteen, kun tiedosto on koneella, mutta et 10yda sita, kun
muistat vain asiayhteyden, eika sinulla ole mitaan muistikuvaa
sisaltoon sopivista hakusanoista?

Ihmisilla on luontainen tarve jasentaa maailmaa ymparillaan. Myos
heilld, joiden kodit ovat tdysin kaaoksessa. Heillakin on omat
paikkansa ja tapansa, joiden avulla he I6ytdvat tarvitsemansa tavarat.

Kotitietokoneiden tulo korosti kodeissakin tiedon jarjestelya.
Puhelinmuistion ja asiakirjojen sdilytyksen lisdksi tietokoneeseen tuli
luoda kansiorakenteet, joissa tietoa jasenneltiin omiin
kokonaisuuksiin.

Jarjestelemalld ihminen tekee ymparilla olevasta maailmasta
ymmarrettavaa ja helpommin hallittavaa.

Tassa kirjassa pyrin helpottamaan henkilon tiedostojen jarjestelya
opastamalla, antamalla yksi valmis vaihtoehto. Periaatteissa on
pohdittu muutamia kansiorakenteen tietojen jarjestelyn periaatteita.

Pikaoppaassa on kolmitasoinen kansiorakenteen ehdotus, johon
sopivasti muokaten saa sopimaan kaikki omaan elamaan liittyvat
tiedostot jaoteltua kansioihin ilman digitaalista sekamelskaa.

Hyppdd suoraan pikaoppaaseen, jos haluat
nopeasti valmiin ehdotuksen kdyttoosi




DIGITAALINEN KAAQOS

Nykyihmiset eldvat digitaalisessa kaaoksessa. Tiedostojen
kerdaminen on helppoa. Uusi dokumentti syntyy yhdella
klikkauksella, kuva tallentuu automaattisesti ja sahkopostin liite jaa
talteen ilman erillista paatosta. Tallentaminen ei vaadi vaivaa eika
juuri harkintaa.

Tiedostojen maara kasvaa hallitsemattomasti, ja ajan myo6ta niiden
yhteys alkuperadiseen tapahtumaan haviaa. Elamme tuhansien
keskeneradisten dokumenttien maailmassa, josta oikean version
|6ytdminen on vaikeaa. Tieddmme vain, etta sellainen on olemassa.

Kannykkdakameran kuvat ovat tasta hyva esimerkki. Kuva otetaan
hetkessa, ja se tallentuu automaattisesti muiden joukkoon. Kuvia
kertyy nopeasti satoja ja tuhansia ilman, ettd niiden jarjestamiseen
tarvitsee pysahtya.

Hallinta on toista.

Milloin se kastetilaisuus olikaan?
Mihin ihmeessa tallensin siita otetut kuvat?

Tiedostojen kertyessa niiden |0ytdminen hidastuu.

Digitaalinen kaaos ei kuitenkaan synny siitd, etta tietoa olisi liikaa. Se
syntyy siita, etta tietoa kertyy ilman rakennetta.

Keradminen on nopeaa ja huomaamatonta. Hallinta vaatii paatoksia.

Digitaalinen kaaos ei synny tiedon mddirdstd,
vaan siitd, ettei tiedolla ole paikkaa
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IThminen on jarjestelmaillinen olento

Sen nakee siita, etta hanella on tietokoneessa kansiot:

Tarkedt, Tosi tdarkedt, Uudet tirkedt, Vanhat tirkedt,
Sekalaiset, Sekalaiset 2.

Lisdksi on tyopoyta.

Tyopoyta on digitaalisen elimén eteinen, varasto, arkisto,
muistilappu, kaatopaikka ja hatimajoitus niille tiedostoille,
joiden oikea paikka selvidd myohemmin.

Myohemmin ei yleensé saavu.

Kansiorakenteet — henkilokohtainen eldmd on kirja ihmiselle,
joka haluaa ottaa omat tiedostonsa takaisin haltuun ennen
kuin ne perustavat itsendisen hallintoalueen.

Kirja tarjoaa valmiin rakenteen henkilokohtaisen eliman
tiedostoille: sopimuksille, kuiteille, kuville, veroasioille,
todistuksille, muistiinpanoille ja niille asiakirjoille,
joiden tédrkeys paljastuu vasta, kun niité ei 16ydy.

Taydellista jarjestysta ei luvata.

Se olisi epiilyttavaa.

Mutta toimiva rakenne on mahdollinen.
Ja se on jo paljon.

KIMMO METSO

Kirjoittaja, joka on niahnyt kansioita,
joita ei olisi pitdnyt koskaan avata.
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