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Einfiihrung

Themen wie »Informationsbewaltigung, »Belastung durch zu viel Information«, »In-
formation beherrschen« gehéren in einen Bereich, zu dem man fast unendlich viele Bu-
cher schreiben kénnte. Wann und wo in der Menschheitsgeschichte beginnt das, was
wir als ein »Zuviel« an Information empfinden? Sollen wir bei der antiken Bibliothek von
Alexandria, 3. Jahrhundert vor Christus, ansetzen? Oder erst mit der Entstehung des
Buchdrucks um 1500? Mit dem Erscheinen regelmaRiger Tageszeitungen um 1600? Mit
der Warnung vor »Lesesucht« und »Lesewut« im 18. Jahrhundert, wo man insbeson-
dere Frauen und Jugendliche gefahrdet sah? Oder doch erst mit Telegraf und Radio um
1900? Noch spater? Der Beginn des Fernsehens Mitte des 20. Jahrhunderts? Oder sol-
len wir direkt in das Feld der »digitalen Uberflutung« an der Schwelle vom 20. zum 21.
Jahrhundert springen? Jeder eben angeschnittene Abschnitt der Mediengeschichte
kann ganze Bande fullen, zumindest aber umfangreiche Kapitel. Sie werden zu diesem
Buch mit anderen Erwartungen gegriffen haben und es ware nicht fair, zu weit abzu-
schweifen. Dennoch méchte ich gerne am Anfang zwei kurze Beispiele der jingeren In-
formationsgeschichte erwdhnen, um zu zeigen, dass der Zwiespalt zwischen »Informa-
tion ist belastend« und »Information bringt neue Erkenntnisse« nicht erst mit dem
Einzug des Computers begonnen hat.

Erstes Stichwort: »Informationsflut«

Wenn man im Archiv der gedruckten Ausgaben des Magazins DER SPIEGEL nach Be-
griffen wie zum Beispiel »Informationsflut« sucht, so findet man Uber viele Jahrgange
hinweg — nichts. Obwohl die Zeitschrift seit Ende der 40er-Jahre des letzten Jahrhun-
derts wochentlich erscheint und vielfaltige Probleme des Alltags thematisiert, scheint
zumindest die Bevolkerung in Deutschland nur selten ein Problem in der Menge der an-
gebotenen Informationen zu sehen. Von Tageszeitungen und Radioprogrammen ab-
gesehen, verfligte die junge Republik in den 50er-Jahren Uber einen einzigen Fernseh-
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sender, die ARD, der sein Programm gegen 17:00 Uhr startete und wenige Stunden
spater beendete. In den 60er-Jahren kamen zwar ZDF und dritte Programme hinzu,
aber so richtig »belastet« flihlte man sich auch jetzt noch nicht, obwohl in den USA, die
zu diesem Zeitpunkt schon sehr Gppig mit Sendern, Programmen und Ganztages-Fern-
sehzeiten geflutet wurden, die ersten Biicher des kanadischen Kommunikationstheo-
retikers McLuhan erschienen, der das »Ende des Buchzeitalters« vorhersagte und davon
schrieb, dass sich »durch neue Technologien« die Kultur andern wiirde und »das, was
vorher klar war, trib werden [wirde]« (Marshall McLuhan: Die Gutenberg-Galaxis: Die
Entstehung des typographischen Menschen).

Erst in der SPIEGEL-Ausgabe vom 17. 4. 1972 schaffte es ein anderer amerikanischer
Autor, Ben H. Bagdikian, das Thema »Informationsschwemme« in den Mittelpunkt zu
riicken. Unter der Uberschrift »Die Elektronen haben keine Moral« zitiert DER SPIEGEL
aus dem Werk »The Information Machines« bedrohliche Szenarien:

»Im letzten Drittel des 20. Jahrhunderts wird eine neue Technologie mehr tagliche
Informationen unter mehr Menschen streuen kénnen, als je zuvor in der Weltge-
schichte.« (DER SPIEGEL 17/1972, S. 158) Nach einer ausfihrlichen Aufzéhlung der
schwindelerregenden Steigerung der Erfassung von Information (»Die Mikrophotogra-
phie, die bis vor kurzem noch 60 Bilder auf ein Transparent in HandgroRe reduzierte, ist
inzwischen so weit entwickelt, dal3 sie 3200 Seiten auf ein Ultramikro-Blatt im Format
von zehn mal 15 Zentimern verkleinert ...«) wird das Bild entworfen, dass amerikani-
sche Journalisten schon bald mittels »Video-Terminal« ihre Artikel direkt in einen Com-
puter eingeben kdnnten und dass vielleicht schon in den 90er-Jahren der Konsument
via »Zeitungs-Computer« direkt zusatzliches Nachrichten-Material anfordern kénnte.

Der Artikel schliest mit einer Passage aus Bagdikians Buch, in der erklart wird, dass die
»Uberschwemmung des Individuums mit Informationsfluten frei Haus« letztlich nur die
»lllusion umfassenden Wissens« erzeuge.

Die einen flhlten sich von der zunehmenden Informationsmenge belastet — fur andere
bildeten mdglichst umfangreiche Informationszusammenstellungen den Weg zur Er-
kenntnis, wie gleich das zweite Beispiel zeigen wird.

Zweites Stichwort: »Luhmanns Zettelkasten«

Etwa zur gleichen Zeit, in der der oben erwahnte Artikel entstand, gelangte der »Zet-
telkasten« eines Wissenschaftlers zu Ruhm und Ehre.

Niklas Luhmann zahlte in den 70er- und 80er-Jahren des 20. Jahrhunderts zu den
bekanntesten deutschen Soziologen und Gesellschaftstheoretikern. Im Rahmen seiner
Professur an der Universitat Bielefeld entstanden unzahlige Publikationen, die nicht
unbedingt in leichter Sprache verfasst waren, da er mit einer moglichst allumfassenden
(System-)Theorie versuchte, die Beziehungen zwischen sehr komplexen Sachverhalten
in Verbindung zu setzen. Zu einer gewissen Berihmtheit brachte es das Recherche-
Archiv von Luhmann, das ihm als Grundlage fiir neue Ver6ffentlichungen diente. Zwar
verstarb Luhmann bereits 1998, aber aufgrund von Erbstreitigkeiten kann dieses Archiv
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erst seit einigen Jahren erforscht werden. Man kann sich den »Zettelkasten« genau so
vorstellen, wie es das Wort vermuten lasst: In Holzschubladen sind ca. 90.000 (!) Zettel
und Schnipsel aufbewahrt. Zitate, Uberlegungen, Zusammenfassungen, Skizzen finden
sich nicht nur auf Karteikarten, auch die Rickseite von Einkaufslisten, Stiicke aus den
Schulheften seiner Kinder, Scheckabrechnungen — alles, was im Moment der Idee zur
Hand war, wurde verwendet. Die Zettel erhielten Nummern. Ein Thema konnte mit
»Unterzetteln« erganzt werden, also z. B. zwischen 64/11 und 64/12 konnte zu einem
spateren Zeitpunkt der Zettel 64/11a und evtl. auch noch 64/11a1 hinzukommen.

Diese Nummerierung bildete die Grundlage fir eine »Verlinkung« auf dem Papier. Um
es an einem einfachen Beispiel zu illustrieren: Wurde im Themenbereich »gesellschaft-
liche Ungleichheit« ein neuer Zettel geschrieben, so konnte dieser einen Verweis »...
sieheEinfluss des Wirtschaftssystems 458/8b« enthalten. Der Zettel 458/8b wiederum
enthielt vielleicht einen Querverweis zu ethischen Uberlegungen, die unter 1.112/44 zu
finden waren, und so weiter. Damit entstand ein »Netz« an Verlinkungen, schon fast ein
analoges Wiki-System.

Nebenbei: Es gibt sogar seit etlichen Jahren eine Datenbank, die ausdriicklich in Anleh-
nung an Luhmanns Zettelkasten programmiert wurde: »Zettelkasten nach Niklas Luh-
manng, kostenlos, fir Windows, MacOS und Linux (http://zettelkasten.danielluedecke.de/).

Ich habe bewusst Beispiele aus der Vergangenheit gewahlt, damit man mit einigem
Abstand seine eigene aktuelle »Informationslage« wahrnehmen kann. Vor allem illust-
rieren beide Schlaglichter sehr schén den Unterschied: Das Problem ist viel weniger die
Information an sich, ja noch nicht einmal die Menge an Information. Der Unterschied
ist: In Beispiel eins lasst man die Information gewissermafien »iiber sich ergehen«, man
wird »Uberschwemmt, »uberflutet« und fihlt sich hilflos.

Im zweiten Beispiel wird Information hingegen gebandigt. Strukturiert. Geordnet.
Verbunden. Und auf diese Weise eben auch »beherrscht«, ohne dass man sich Uber-
fordert fuhlt.

Wenn ich im Folgenden von »lhrem System« schreibe, so ist damit ein Informationsma-
nagement gemeint, das Sie selbst lhrem Alltag anpassen und das daher sehr unter-
schiedlich aussehen kann. Sie werden also kein »Wundersystem« beschrieben bekom-
men, weder die »Ninja-Tricks fir Guerilla-Kdmpfer« noch die »12 Wege in ein
gelassenes Daten-Nirwana«. Denn kein System von der Stange kann fur alle Situationen
passen, so unterschiedlich wie die Anwender sind auch deren Erfordernisse. Einige Bei-
spiele mogen zur lllustration genligen:

» Stefan K., Student der Wirtschaftswissenschaften: Fir ihn ist es wichtig, seine
Daten immer und Uberall verfligbar zu haben. Er bevorzugt schnelle und mobile
Lésungen. Und er mochte klausurrelevante Unterlagen jederzeit mit seinen Kom-

© des Titels »Digital Cleaning« (ISBN 9783958455344) 2017 by
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: http://www.mitp.de/534



Einfiihrung

militonen besprechen kénnen. Uber die Hochschule und im Studentenwohnheim
verfugt er Uber schnelle Internet-Zugdnge.

» PaulaS., Lehrerin fur Biologie und Mathematik: Sie misstraut allen Cloud-Losungen,
da sie es mit sensiblen Schiilerdaten zu tun hat. Ihre Daten sollen auf ihren eigenen
Speichermedien verbleiben, der mobile Zugang ist wegen des schlechten WLAN-
Zugangs in der Schule ohnehin nur eingeschrankt moéglich. Weiterhin ist fir Paula S.
ein thematisches Archiv wichtig, damit sie nicht in jedem Schuljahr das Rad neu
erfinden muss.

» Johannes T., Coach in der Personalberatung, mochte rasch das Material flr seine
Workshops finden und Unterlagen mit seinen Klienten teilen kdnnen. Neben einem
langfristigen Archiv missen flr diese und flr den Steuerberater alle Unterlagen digi-
talisiert, Rechnungen und Spesenquittungen rasch zur Hand sein. Aktuell beschafti-
gen ihn auch die Arbeiten an der Modernisierung seiner Zentralheizung, sodass er
dafur sorgen muss, dass ihm keine Nachrichten der Handwerker entgehen. Johan-
nes hat sich erst vor kurzer Zeit selbststandig gemacht, seine Zeit ist knapp bemes-
sen, flr zeitaufwendige Datenpflege fehlen ihm einfach die Ressourcen.

» Sarah G. fuhrt ein kleines Ubersetzungsburo fur Fachartikel: Vormittags ist sie im
Biro erreichbar, nachmittags pflegt sie zu Hause vom Arbeitszimmer aus ihre Kun-
denkontakte. Fiir sie ist der Mail-Verkehr von zentraler Bedeutung. Gespeicherte
Informationen mussen rasch griffbereit sein. AufSerdem sollen aktuelle Projekte gut
strukturiert sein, damit keine Deadline verpasst wird. Daneben muss Sarah ein Auge
auf ein Schulprojekt ihres Sprosslings haben (vier Wochen Schuler-Austausch mit
Glasgow). Und den Kontakt zu ihrem Partner pflegen, der oft auf Reisen ist.

» Dieter Q., Ruhestandler, engagiert im Verein »Alternative-Energie in Unterwedel«:
Er fUhrt die Kasse, versendet Newsletter, erledigt den Mail-Verkehr und halt den
Kontakt zu Kommune und Presse aufrecht. Anhange, die er verschickt, mulssen
aktuell sein, Informationen aus dem Web gespeichert und eingeordnet werden.
Dazwischen pflegt er seinen Blog »Kleine Gemeinden — grofSe Energien«. Allerdings
wohnt er in einer jener landlichen Gegenden, deren Internet-Infrastruktur eher
bescheiden ausfallt. Cloud-Dienste benutzt er daher nur fur kleine Dateien.

Schon an diesen wenigen Beispielen zeigt sich, wie unterschiedlich die Lebenssituatio-
nen von Menschen sind — und dass fur die Pflege eines »Informationssystems« oft nur
begrenzte zeitliche oder technische Ressourcen zur Verfligung stehen. Daher scheitern
so oft Systeme mit »perfekten« Planen. Auf dem Papier sieht alles sehr hiibsch aus —
Tages-, Wochen-, Jahresplanung, immer am Abend den Tag aufbereiten, am Ende der
Woche die Woche und so fort. Das funktioniert so etwa genauso oft, wie Sport- und
Diatplane Uber langere Zeit eingehalten werden, namlich fast gar nicht.

Was diese Anwender bendtigen, ist ein moglichst unkompliziertes Vorgehen. Die Da-
tenpflege muss eben pflegeleicht sein und auch dann funktionieren, wenn man nicht
Uber die neueste Technik oder hohe Bandbreiten verfligt. Welche Punkte sind in der
Praxis wichtig?
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Die wichtigsten Kriterien eines alltagstauglichen Systems

1. Klarheit
Wenn ich mit Daten und Informationen umgehe, muss ich verstehen, was ich da
mache. Je einfacher und transparenter der Vorgang ist, desto eher weif3 ich auch,
was er leistet und was nicht, worin seine Mdglichkeiten, aber auch Grenzen lie-
gen. Was ntzt mir ein tolles mehrstufiges Backup-System, das ich nicht durch-
schaue, und ich als Folge die falschen Daten Uberspiele oder aus Unsicherheit
ganz darauf verzichte?

2. Robustheit
Es darf sich nicht um ein fehleranfalliges System handeln. Je weniger Quellen oder
Knotenpunkte es gibt, an denen Fehler entstehen kdnnen, desto besser. Vor allem
aber: Ein gutes System darf nicht dem Auf und Ab neuer Technologien unterwor-
fen sein, es muss langfristig funktionieren. Wenn man sich schon Zeit nimmt, um
es aufzubauen, so muss es moglichst robust und auf lange Sicht angelegt sein.

3. Unabhangigkeit
Es darf keine Abhdngigkeiten von Betriebssystemen oder Tools geben, es sei denn,
ich gehe diese Abhangigkeit bewusst ein. Das System soll also gleich gut unter
Mac und Windows laufen, sich mit iPhone oder Android gleichermalRen mobil
erganzen lassen, um mir jederzeit einen Wechsel zu ermoglichen. Denn in der heu-
tigen Zeit vermag kaum jemand die technischen Entwicklungen der kommenden
Jahre abzusehen. Unbenommen bleibt davon, ob jemand ganz bewusst sagt, »Ich
mochte nur mit dem Mac arbeiten« oder »Wenn ein Smartphone, dann eines mit
einem Android-System« —, aber diese Entscheidung soll nicht durch das System
erzwungen werden.

4. Kostengunstig
Das System muss auch auf einem Notebook oder Desktop-PC funktionieren, der
vor etlichen Jahren preisginstig beim Discounter gekauft wurde, und als Unter-
stitzung hochstens ein einfaches Smartphone erfordert. Sofern man sich einen
schickeren Computer, ein hochwertigeres Smartphone und dazu noch ein Scanner
leisten kann — prima! Dann wird alles noch flotter vonstattengehen, aber eine sol-
che Ausstattung darf eben nicht Voraussetzung sein.

5. Begrenzter Pflegeaufwand
Vor allem muss sich die langfristige Pflege des Systems in engen zeitlichen Grenzen
halten. Den meisten von uns fehlt schlicht die Zeit, standig Daten hin und her zu
schieben, zu schauen, wo sich Fehlerquellen befinden, zu Uberprifen, ob noch
alles aktuell und auf dem neuesten Stand ist. Gut, auch unser Vorgehen wird etwas
Zeit kosten. Es kann gut sein, dass fUr ein erstes »Entrimpeln« Ihrer Speicherme-
dien ein regnerischer Sonntagnachmittag daran glauben muss, vielleicht auch ein
zweiter Nachmittag, um sich Ihre ganz personliche Struktur einzurichten. Aber
wenn dies alles einmal so steht, dass Sie zufrieden damit sind, mussen Sie sich
eigentlich nur etwas an lhre eigenen Regeln halten. Wenn das gut klappt, haben
Sie Uber lange Zeit kaum noch Aufwand. Wenn Sie nicht ganz so diszipliniert sind,
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ist es auch nicht tragisch, dann mussen Sie eben ab und zu einmal eine halbe oder
eine ganze Stunde opfern. Diese Zeit kdnnen Sie sich aber dann nehmen, wenn es
Ihnen passt — Sie sind nicht durch einen »Plan« festgelegt.
6. Flexibilitat

Das System muss sich veranderten Bedingungen anpassen kdnnen. lhr Arbeitgeber
ermoglicht thnen plétzlich zusétzliche Home-Office-Tage? Dann muss Ihr System
auch flr entfernte Dienste oder Cloud-Speicherorte taugen. Sie entschlielen sich,
Ihre bisherigen Papierordner in ein digitales Archiv zu Uberfihren — samt Finanzab-
rechnungen und Gesundheitsdaten? Dann sollte es ohne Aufwand mdglich sein,
Bereiche zu verschlisseln. In lhrer Familie ergibt sich zunehmend der Bedarf, Infor-
mationen zu teilen, etwa, weil ein Familienangehoriger der Pflege bedarf und sich
die entfernt wohnenden Geschwister abstimmen missen? Dann sollte es Ihnen
leichtfallen, die notwendigen Informationen aus Ihrem Archiv zu teilen. Mit einfa-
chen Worten: Lebensumstande andern sich standig, aber Ihr System sollte flexibel
und anpassungsfahig sein, sodass Sie auch Uber lange Sicht nicht standig wieder
von vorne beginnen mdissen.

Ich werde gleich auf die Schritte zuriickkommen, die notwendig sind, damit aus diesen
grundsatzlichen Kriterien ein alltagstauglicher Fahrplan wird. Zuvor aber noch kurz
einige Worte zu den Werkzeugen, auf die ich mich in diesem Buch beziehe.

Wie erwahnt: Sie bendtigen fur lhre Ordnungsstrategien im Prinzip keine Tools, die
Bordmittel der Betriebssysteme Ihres Computers und Smartphones sind ausreichend.
Allerdings erleichtern die kleinen Helferlein viele Vorgange, sodass ich hier beispielhaft
entsprechende Anwendungen beschreiben werde. Konzentrieren werde ich mich auf
Tools, die sich seit Jahren bewdhrt haben oder, sollten sie vom Markt verschwinden,
leicht durch Alternativen ersetzt werden kénnen. Wahrscheinlich erhalten einige dieser
Tools, noch wahrend ich dieses Buch schreibe, bereits neue Funktionen oder andern ihr
Aussehen — das hat allerdings in der Regel nichts mit der prinzipiellen Funktionsweise
eines Tools zu tun. Wenn also ein Dateibetrachter momentan nur MS-Office- und PDF-
Dateien anzeigen kann und in einem Jahr zusatzlich Open-Office-Dateien darstellt, so
berthren solche Veranderungen meist nicht den hier dargestellten Verwendungs-
zweck. Ein weiteres Beispiel: Verfahrensweisen beim Dokumentenmanagement werde
ich mal mit Evernote und mal mit MS OneNote beschreiben — beide Anwendungen
haben eine grofRe Nutzerbasis. Wenn ich hier Programm A beschreibe, Sie aber lieber
mit Programm B arbeiten, so sollte lhnen ein Transfer der Vorgehensweise in den meis-
ten Fallen leichtfallen. Es geht ja in erster Linie um die Darstellung von Praxisbeispielen,
damit sich ein »Aha!-Effekt« einstellt. Verzichten werde ich hingegen auf — meist lang-
weilige und rasch durch neue Versionen Uberholte — Schilderungen wie: »Wenn Sie dru-
cken wollen, dann rufen Sie das Druckerment auf. Dort sehen Sie links eine Vorschau,
rechts mussen Sie den Button >Druckenc< drlicken ...« und so weiter.

Aber nun zu dem konkreten Vorgehen, damit die gerade beschriebenen Prinzipien auch
umgesetzt werden:
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Zundichst kiimmern wir uns um lhren aktuellen Datenbestand. Dabei wird es um fol-
gende Fragen gehen:

» Wie sieht Ihre aktuelle Situation aus, welche Informations- und Datengebirge ver-
sperren den Blick auf das Wesentliche?

»  Wie entrimpelt man auf eine mdglichst einfache und zeitsparende Weise?

» Wie gelangt man zu einer nachhaltigen Struktur und Ordnung im Bereich jener
Dokumente, die wirklich wichtig sind?

» Wie findet man auch bei groflen Datenmengen ziigig genau die Information, die
man gerade sucht?

Im zweiten grofsen Bereich wird es um das Thema gehen, wie Sie kiinftig mit der Erfas-
sung von neuen Informationen und Daten umgehen sollten.

» Wie reduziert man die Vielzahl der analogen und digitalen »Eingangskorbe«?

» Wie kdénnen Sie dem Ziel eines moglichst papierarmen (Homeoffice-)Alltags naher
kommen? Was missen Sie beim Scannen via Smartphone oder Gerdt beachten?
Vor allem aber: Was sind die Vorteile, wenn Sie verstarkt auf digitale Information
setzen?

» Zeitfresser E-Mail-Eingang: Kann man das Mail-Aufkommen durch einfache Strate-
gien reduzieren? Gibt es vielleicht sogar eine Archivmdglichkeit fur Mails, die auch
nach vielen Jahren unter 50.000 digitalen Briefen das Gesuchte findet?

» Neben Posteingang und Dokumenten — wie sieht es mit der digitalen Bilderflut aus,
die durch die Verbreitung von Smartphone-Kameras fast schon im Sekundentakt
zunimmt?

» Wie erfasst man »unfertige« Gedanken? Wie ist es um die kleinen Informations-
schnipsel bestellt, die friiher Platz auf Post-it-Zetteln hatten? Und wie schafft man
es, konzentriert auch lange Texte zu erstellen und zu strukturieren, ohne abgelenkt
zu sein?

Der dritte Bereich beschdiftigt sich mit Fragen der Sicherung und Absicherung von per-
sénlichen Informationen.

» Gibt es Backup-Strategien, fiir die man kein Experte sein muss, die auf Knopfdruck
zuverlassig funktionieren und fast alle Eventualitaten abdecken?

» Kannich meine Daten sichern, ohne eine Cloud benutzen zu mussen? Und wenn ich
doch einen Cloud-Dienst nutzen mochte: Wie verschllssele ich dort meine Daten?

» Gibt es eine einfache Moglichkeit, einen deutschen Cloud-Dienst zu nutzen, der mir
alle Bequemlichkeiten solcher Dienste zur Verfligung stellt — und dennoch so sicher
ist, als hatte ich meine Festplatte in einem Banksafe deponiert?

» Und wie muss ich vorgehen, um kinftig alle Erinnerungsliicken an Passworter und
Zugangsdaten zu vermeiden, die mir —und nur mir! - Einlass in meine Datentresore
gewahren?
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Einfiihrung

Sie werden Uberrascht sein, wie einfach Sie viele der angeschnittenen Punkte umsetzen
kénnen! Aber auch fir jene, die bereits eine eigene Ordnungsstrategie entwickelt
haben und diese obptimieren moéchten, sollten zahlreiche Anregungen zu finden sein.

Nun, lassen Sie uns beginnen!
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Kapitel 1

Tabula rasa:
Beginnen Sie mit einem Black-Box-Archiv

Wie sieht lhre aktuelle Situation aus? Beginnen wir mit einem Blick in die Vergangen-
heit. Denken Sie noch gelegentlich an jene Zeit zurlick, in der Sie lhren ersten Computer
erhielten? Bei manchem Leser war dies vielleicht sogar noch das Zeitalter vor Windows,
die 80er- oder 90er-Jahre. MS-DOS hiefd damals das Zauberwort und man konnte noch
jede neue Datei per Handschlag begrif3en. Ja, die Welt sah damals aufgeraumt aus.

C:N\TEXTEABRIEFENHERBERT

N\
START
TEXTE
RTIKEL
BRIEFE

I>—HERl§IERT

PRIVAT

C :\TEXTE~BRIEFENANNA oa PUP--DIR4 5-85-17 11:00p

C : \TEXTENBR IEFENHERBERT>_
1 2 3 4

Abb. 1.1: Unvergessen: Norton Commander, der Klassiker unter den Dateimanagern des
DOS-Zeitalters

So aufgerdumt, wie es auf der Abbildung des DOS-Dateimanagers zu sehen ist, war
unsere Festplatte mit dem Einzug von Windows nie wieder.
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Tabula rasa: Beginnen Sie mit einem Black-Box-Archiv

Nehmen wir an, Sie haben im Laufe der letzten Jahre 6fter Ihre Computer gewechselt,
Festplatten erganzt oder getauscht, Dateien auf CDs gebrannt, USB-Festplatten einge-
setzt, mobile Gerate gewechselt und so weiter. Vielleicht haben Sie anfangs gedacht,
dass Sie problemlos Ihre digitalen Archive im Blick behalten werden: Pfad Beruf, Pfad
Privat, Pfad Steuer und so fort. Irgendwann kam ein neuer PC, es wurde ein Teil der
neuen grolRen Festplatte mit alte Platte beschrieben, ab dem dritten PC gab es dann
die Namen ganz alte Platte oder Platte D ... jedoch haben Sie schon lange keine
Ahnung mehr, was das bedeutet. Aber durch die Archivierung alter Bestande, durch
das spontane Anlegen von neuen Projekten und so weiter entstand aus den urspriing-
lich Gbersichtlichen Pfaden im Laufe der Zeit ein »Gestripp« an Information, bei dem es
hoffnungslos ist, Datei fir Datei »in die Hand« zu nehmen.

Newsletter

digitale

geteilte Info-Quellen|” :
Online-Dx Musik
Social Media

— Filme
Team- -Nachnchien
Festplatte 2 ! bvD N
Medien Projekt.
rojekt-
Servr
Arbeitgeber Desktop Projekt-
Festplatte 1 Archiv2 Archiv 1 ordner 1
digitale

S
alte Festplatte
Ablageorte
ssD2
oD Harte USB-Stick Backup 1 ganz alte
martphone I Programme Festplatte
SD-Karte [Cloud 1 ‘ !
ToKane Juss Festplatte 1
>
USB-Festplatte 2

Dokumente Verzeichnisse

lBibliotheken‘

Cloud 2

Abb. 1.2: Verloren im Dickicht der digitalen Information

Es kann natdrlich sein, dass Sie bereits mit einer Struktur arbeiten, die sich bewahrt hat,
und Sie bereits Uber einen relativ »aufgeraumten« digitalen Arbeitsplatz verfligen. In
diesem Fall werden wir spater sehen, ob sich daran nicht doch noch etwas verbessern
lasst. Aber fir den Moment beleuchten wir die Angelegenheit vom Standpunkt eines
Anwenders, der von vorne beginnen mdchte. Wenn sich lhre digitalen Archive in einem
ahnlich verwirrenden Zustand befinden, wie ich ihn eingangs skizziert habe, sollten Sie
insbesondere einen Fehler vermeiden: Beginnen Sie gar nicht erst mit dem Aussortie-
ren! Wenn Sie jede einzelne Datei anschauen wollen, werden Sie nie mit der eigentli-
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Tabula rasa: Beginnen Sie mit einem Black-Box-Archiv

chen Arbeit beginnen kdnnen — Sie wiirden Wochen oder Monate bendtigen, um zu
entscheiden, was geldscht werden soll, was aufgehoben, was in einen neuen Pfad ver-
schoben, was umbenannt werden soll und so weiter und so weiter. SchliefSlich wiirden
Sie lhr Vorhaben ganz aufgeben.

In den meisten Fallen werden Sie sicher grob zwischen zwei Bereichen unterscheiden
kénnen:

1. Aktuelle Informationen und Dateien, die etwa im Zusammenhang mit beruflichen
Aktivitaten stehen und in der jlingeren Vergangenheit eine Rolle spielten oder auf
die Sie, zum Beispiel fur die Anfertigung Ihrer Steuererklarung, noch einige Zeit
zugreifen kdnnen mussen.

2. Den weitaus grofsten Anteil an der Belegung lhrer Speichermedien durften aller-
dings jene Daten bilden, die Sie schon ewig nicht mehr angertihrt und die sich
durch standiges Uberspielen angehauft haben. Jene Informationen, von denen Sie
tief in Ihrem Inneren wissen, dass Sie sie wahrscheinlich nie mehr nutzen werden,
es aber nicht Ubers Herz bringen, sie einfach zu I6schen. Ein wenig ist es wie mit all
den interessanten Zeitungsjahrgangen von »Pferd und Hund« oder »Wissenschaft
der Naturg, fir die man momentan keine Zeit hat, die man aber »mal so richtig«
durchforsten méchte, wenn man Urlaub hat oder der Ruhestand beginnt (und es
genau in diesen Abschnitten doch nie umsetzt, weil es inzwischen wesentlich inte-
ressanteres Material gibt). Alte Magazine und Zeitschriften verstaut man im Keller
oder auf den Dachboden, man lasst sie aber nicht in seinem Wohnzimmer herum-
liegen, denn dort versperren sie den Blick auf wichtigere Dinge. Und fur lhren
»Datenfriedhof« sollten Sie ganz ahnlich vorgehen, gewissermafen ein »letztes«
Archiv, ein »R.1.P-Archiv« oder ein »Black-Box-Archiv« anfertigen.

Dieses Archiv kann beispielsweise aufnehmen:

» »Demenz-Pfade«: Datei-Pfade, die so alt sind, dass Sie selbst nicht mehr genau wis-
sen, was sich darin befindet.

» »Nostalgie-Pfade«: Das Mail-Archiv von 2005-2008, Ihre Abschlussarbeit an der
Hochschule anno ..., lhre Webseiten flir den Bio-Hanfanbau, die Sie mit 17 gestaltet
hatten, berufliche Dokumente, die mit Ihrer Tatigkeit beim vorvorigen Arbeitgeber
zu tun hatten, mihsam gesammelte Musik-Dateien, die Sie heute per Fingertipp via
Spotify abrufen und so weiter und so weiter

» »Sammel-Pfade«: Downloadverzeichnisse, die bis in das Jahr 2005 zurUckreichen;
Installations-Dateien von Software, die mal unter Window 95 lief, kleine Tools, die
schon langst in das Haupt-Betriebssystem integriert sind, »lustige« Bilder und
Videos — das Internet ist auch so schon voll genug davon

» Alte Backup-Pfade nach dem Muster »Backup vor Kairo-Urlaub 2007«, »Backup vor
Gronland-Urlaub 2009«, »Backup vom Backup« — Sie kdnnen damit nichts mehr
anfangen, das Riickspielen derartiger Backups wirde nur Ihre aktuellen Dateien
zerstoren (in Kapitel 12 werden Sie erfahren, wie Sie ein wirklich gutes Backup
erstellen konnen).
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Der 4-Punkte-Plan, um von vorne zu beginnen

1. Besorgen Sie sich ein Speichermedium, das grof$ genug ist, um alle — und zwar
wirklich alle — alten Daten aufzunehmen. Externe (USB-)Festplatten mit grof3en
Speicherkapazitaten sind inzwischen sehr preisglinstig geworden, zwei oder drei
Terabyte sind fir zweistellige Betrage erhaltlich. Wenn Ihnen bestimmte Daten
sehr wichtig sind, so doppeln Sie diese auf ein zweites externes Medium. Selbst
wenn Sie noch geniigend Platz auf einer eingebauten Festplatte oder Partition
haben: Greifen Sie lieber zu einem externen Medium. Die alten Daten sollen regel-
recht aus lhrem »Blick« verschwinden, sie sollen auch nicht mehr bei Such- und
Backup-Vorgangen auftauchen.

2. Loschen Sie anschliefRend die alten Daten auf der Festplatte oder SSD Ihres Desk-
top-Computers/Notebooks. Ja. Loéschen. Direkt danach.

3. Beschriften Sie dieses Medium eindeutig mit Datum, zum Beispiel »Komplettsiche-
rung der Altlasten vor dem Neuanfang am 1. 12. 2017.« (Da alle physischen Spei-
chermedien nicht fur die Ewigkeit gedacht sind, sollten Sie in groReren Abstdnden
Ihre Daten auf neue Hardware Uberspielen, auch dafir ist das Datum hilfreich.)

4. Packen Sie diese Medien zusammen mit friheren externen Platten, CDs, DVDs und
so weiter in einen stabilen staubdichten Behalter. Bringen Sie den Behalter an
einem sicheren, trockenen und wohltemperierten Ort unter. Vergessen Sie ihn.

Abb. 1.3:... und ab damit

Das mit dem Behalter und dem sicheren Ort dient nur zur Beruhigung lhres Gewissens.
Wie erwahnt: Wahrscheinlich werden Sie auf diese Daten ohnehin nie wieder zugrei-
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Tabula rasa: Beginnen Sie mit einem Black-Box-Archiv

fen. Ganz anders sieht es mit dem neuen Archiv aus, das wir ab sofort aufbauen, hegen
und pflegen werden.

1.2.1  Lassen Sie Bericht erstatten

Eventuell haben Sie kein klares Bild von den vielen Verzeichnissen und Unterverzeich-
nissen auf Ihrer Festplatte. Auch missen Sie zumindest Pi mal Daumen abschatzen kén-
nen, ob der Platz auf Ihrem externen Medium reicht. Zwar kénnen Sie das alles mit dem
Windows-Dateimanager oder dem Mac-Finder herausfinden, aber oft verschaffen hier
kleine Tools eine bessere Ubersicht. Einen guten Namen fiir diesen Zweck hat seit vielen
Jahren das Tool TreeSize (die kostenlose Variante kann sehr viel und reicht vollig: https://
www.jam-software.de/treesize_free/).

EN| = | TreeSize Free

Start Scan Ansicht Cptionen Hilfe TreeSize Professiol

l‘_qr‘ X scan abbrechen DDD S | [aaa u/o m o

EAktuaIisieren MB
Werzeichnis Grofe Belegter| Anzahl Prozent |Automatische
auswihlen = Platz |Dateien Einheiten =

v .. 388,2GB E\ auf [HP2]
136,5 GB E1 - Musik
v 118,8 GB 111-TRANSFER
75,3 GB ZWEITE PLATTED
21,1 GE  Dokum-und-Einst-eigene-DCateien
30GB Wichtige
v 30GB Downloads

Abb. 1.4: TreeSize verschafft einen raschen Uberblick.

Sofern Sie Speichermedien in Ihrem Netzwerk eingebunden haben, kénnten Sie sich
das pfiffige Tool RidNacs http://www.splashsoft.de/ (kostenlos, deutscher Entwickler)
ansehen: klein, schnell und ohne Schnickschnack. Ahnlich wie TreeSize geht JDiskRe-
port vor (kostenlos, http://www.jgoodies.com/freeware/jdiskreport/), funktioniert aber
auller auf Windows auch auf dem Mac und unter Linux. Hier kénnen Sie sich auch
Berichte nach dem Alter der Dateien erstellen lassen. Im Beispiel in Abbildung 1.5 sind
Uber 200.000 Dateien alter als zehn Jahre, weitere 70.000 zwischen sechs und zehn
Jahren.
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Tools, die beim ersten Entriimpeln hilfreich sein kénnen
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Abb. 1.5: Zu alt fir aktuelle Projekte

1.2.2  Doppelte-Dateien-Finder

Fir Mac und Windows gibt es zahllose kleine Tools, die Dateien, die Sie mehrfach auf
Ihren Speichermedien haben, ausfindig machen. Beim Einsatz flr unsere Zwecke geht
es aber nicht in erster Linie darum, alle méglichen Dateien zu finden — oft ergeben sich
endlose Listen, deren Abarbeitung nur Zeit kostet. Vielmehr sollen Sie auf »Brenn-
punkte« aufmerksam werden, an die Sie schon gar nicht mehr gedacht haben. Ein sehr
gutes Tool unter Windows — kostenlos und auch portabel, das heifst ohne Installation
einsetzbar, ist beispielsweise AlIDup: http://www.alldup.de/ (fir das Mac-System lohnt
sich ein Blick auf den »Duplicate Finder«: https://nektony.com/duplicate-finder-free).
Insbesondere auf die Funktion, nur Teilbereiche Ihrer Festplatte zu vergleichen, sollten
Sie achten (also zum Beispiel C:\Dokumente mit E:\Alte-Platte\F\Dokumente).

Y AllDup 4020 PE

N 5 &) & .

Suche starten = Suchergebnisse = Profile Optionen  Protokoll Sprache

K | v - BE -
Quellordner | | Suchmethode Suchoptionen | Dateifilter  Ordnerfilter D

Welche Laufwerke oder Ordner sollen nach Duplikaten

Unterordner

C:
~ beA Schnellstarthilfe o
- D ~
- OE\ qQ Y
OF:

= .\ 1. Quellordner | 2. Suchmethode 3. Suche
~- G auswahlen auswahlen starten
- OHA ]

Abb. 1.6: Vergleich von Teilbereichen Ihrer Speichermedien ...
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Tabula rasa: Beginnen Sie mit einem Black-Box-Archiv
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Abb. 1.7: ... fihrt zu (bersichtlicheren Listen.

1.2.3  Archiv-Liste per Tastendruck

Zusatzlich kénnen Sie eine Archiv-Liste mit allen Pfaden und Dateien Ihrer Blackbox
erstellen. Zwar gibt es flr diese Zwecke spezielle Katalog-Software, die alle Informa-
tionen in Datenbanken packt — aber wir wollen das Vorgehen ja einfach halten.

Ciateilistenschreiber - Stefan Trost Media
Datei  Einstellungen  Software  Info & Hilfe

Dateien und Ordner (9)

Sie kénnen Dateien oder Crdner auf das Programm ziehen oder auf "Dateien
hinzuflgen/Crdner durchsuchen” klicken.

Name Format Pfad &
ARTIKEL IR Chdamal sy TEXTELWARTIKEL
BRIEFE DIR Chdamal s\ TEXTENBRIEFE w
Dateien hinzuftgen... Ordner durchsuchen... Alle entfernen
Vorschau
Name Format Pfad ~
ARTIKEL DIR C:h\damals\TEXTENARTIKEL
BRIEFE DIR C:h\damals\TEXTENBRIEFE
ANNA DIR C:\damals\TEXTE\BRIEFE\ANNA
Entwurf.txt  TXT C:\damals\TEXTENBRIEFENEntwurf . txt
HERBERT DIR C:h\damals\TEXTENBRIEFE\HERBERT
ENTHURF.TXT TXT C:\damals\TEXTEN\BRIEFENHERBERT\ENTHURF.TXT v

sttmedia.de/spenden - Vielen Dank

Abb. 1.8: Liste der archivierten Dateien erstellen

© des Titels »Digital Cleaning« (ISBN 9783958455344) 2017 by
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: http://www.mitp.de/534



Tools, die beim ersten Entrimpeln hilfreich sein kdnnen

Eine simple Text- oder Excel-Tabelle genlgt. Diese kénnen Sie entweder als Ausdruck in
den Karton mit der Speicherplatte legen oder als Datei auf lhrem Computer behalten.
Im Falle des Falles kdnnen Sie diese Liste im einfachsten Texteditor aufrufen und per
simplen Suchbefehl nach »Urlaub«, »Gronland«, »2009« sich vergewissern, dass Sie
den Pfad auch tatsachlich gespeichert haben. Auch fir diesen Zweck gibt es viele
kleine Tools. Aus nur einer einzigen Datei besteht DateilistenSchreiber (kostenlos,
http://www.sttmedia.com/filelistcreator-download), der unter Windows, Mac und Linux
funktioniert.

Ob einfache Text-Datei, Webseite oder Daten fur eine Excel-Datei (CSV) — Export-Mog-
lichkeiten sind ausreichend vorhanden.

Spalten

[]Versteckt Optionen | »
[] Schreibgeschiitzt Optionen
Prifsummen v
Optionen -
Aufbau Optionen

Spalteniberschriften anzeigen
Informationen Gber die DateigroB
Informationen Uber die Dateianza

Weitere formatsspezifische

Mmtimemme Flomdae Cla lmn Blaals 4
Exportformat
Textdatei (THT) ~
Textdatei (TXT)

Webseite (HTML)

Comma Separated Walues
Bild (PNG)
Bild {JPG)
[7|Bild (BMP} B
Drucken

Abb. 1.9: Export-Formate

Der erste Schritt hin zur Konzentration auf die wirklich relevante Information ist damit
bereits getan: Sie haben stérende Altlasten entsorgt. Damit konnen wir uns auf die ver-
bliebenen Daten konzentrieren und diese neu ordnen.
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