El nostre
arxiu

digital

Consells basics per a la
seva gestio
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1.Localitza.

Primer de tot has de pensar bé on guardes
els teus arxius digitals.

Utilitzes el teu pc? un USB? emmagatzemes al
nuvol? targetes de memoria? blogs?

Necessites consells basics de gestio de
la documentacié?

El gran volum de documents digitals
que tenim avui en dia al nostre ordinador, al
mobil 0 als nostres dispositius de memoria ens
requereix tenir-los ben organitzats per poder
recuperar-los quan els necesitem.

Et cal tenir controlat el lloc on tens els

Tot seguit, t'oferim uns criteris arxivistics basics teus documents i tambe saber les
que t'ajudaran a gestionar els teus documents caracteristiques de cada dispositiu

digitals d'una manera més eficacg i segura. s d'emmagatzematge que fas servir
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@ Bolca al teu ordinador o disc dur de 2. Selecciona
confianca tot el que tinguis als teus

aparells d'emmagatzematge
externs: cameres de fotos, mobils,
SB...

D'entre tot els documents que tinguis,
fes una seleccio i elimina tots aquells
gue ja no tenen valor.

Conserva els que per a tu i per als teus
sOn essencials i vitals.

La gestio sera mes facil! 1))

ectronics preservaras. .txt, .pdf,

U
@ Identifica quins tipus de formats
o
Jpg, .tif, .avi, .mov, etc...

' Pensa també que la memoria dels dipsositius és
- imitada i, a més, I'espai digital té un cost.

ﬁ RECURS 1 Pots utilitzar DROID (Digital
Record Object IDentification) una eina
d'identificacié de format de fitxer

desenvolupada per The National
Archives
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http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/informat
ion-management/droid-user-guide.pdf
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3. Organitza

Si vols tenir la documentacio ben
organitzada, és recomanable que
creis una estructura de carpetes
al teu ordinador que et permeti
anar dels temes meés generals als
meés concrets.

Arxiu doméstic

Economia doméstica
Estudis
Salut

Assegurances
Calefaccid
Electricitat

2018
2019
2020

B 2020_03_..cturaMarg

MAPA DE L'ARBRE DE CARPETES

Et pot ser util anotar-te |'estructura de
les carpetes, tot fent un arbre de la
seva distribucio.
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Procura fer pocs nivells a la teva
estructura de carpetes. Et sera mes
facil la seva gestid.

Procura fer coincidir |'estructura
d’'organitzacié dels documents en paper |
en digital.

Procura basar I'organitzacio en el propi
sistema operatiu habitual i no en
programes de tercers que et generaran
encara mes dependencia

RECURS 2 Hi ha eines que et permeten
controlar quines carpetes ens ocupen més espai
al teu ordinador.

Te'n mostrem algunes que et poden ser util:

https://windirstat.net
http://www.derlien.com
http://grandperspectiv.sourceforge.net
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4. Identifica METADADES

Descripticn

Autors

Les metadades dels fitxers

Jtilitza sempre els mateixos criteris B en ajuden a identificar-lo i

File

ner anomenar/identificar els teus e | Bl faciliten la recuperacié

Tipus delement Text OpenDocument
Cami de la cap C:MUsuarns ech \Escrptori®Confinam...

posterior.

Data de creacid 01042020 7-21
Data de modificalio 01./04/2020 721

Atnbuts - A Hi ha metadades que s'omplen
Ordinadaor "7 (aguest ordinador) S g 2

' automaticament i d'altres que les podem
posar nosaltres mateixos.

documents.
Et recomanem:

- Inicia el titol del fitxer amb la data
(AAAA_MM DD).

Suprimeix les propietats i la informacia personal

ﬂ RECURS 3 Exporta un llistat de documents
amb Media Info.

https://mediaarea.net/ca/Medialnfo

(

Et proporcionara informacio tecnica
dels teus arxius de video i audio.

Es una aplicacié de codi lliure
(gratuita i accessible
al codi font).

- Escriu titols curts, sense caracters especials,
separacio amb guio baix ().

| m
. o>

a:
- Descriu els fitxers individualment mitjancant a
el sistema de propietats i metadades del | p e -
e perEEt = B I Io)) Media Info
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5. Assegura't

La SEGURETAT és
molt important i de
vegades no la tenim
prou en compte!!

Crea com a minim tres copies de
seguretat guardades en llocs diferents,

en previsio d'un incident o d'un desastre.
Fes una de les copies en suports
externs: discs durs, USB, nuvol, etc,

Guarda una copia del llistat dels fitxers
en el mateix lloc on tens la copia de

seguretat. B
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Cada cinc anys fes una nova copia de
seguretat i elimina la copia antiga.

Alerta amb el nuvol!

Cal que tinguis en compte que el servei de
programes i emmagatzemament en linia esta en
mans d'empreses privades i per tant subjecte,
en mMolts casos, a sistemes de pagament.

Cal ser conscients d'on dipositem la nostra
informacio i assegurar-nos que la podrem
recuperar sempre que vulguem.

RECURS 4 Comprova una vegada a l'any si els
documents digitals funcionen correctament. Ho
pots fer amb programes validadors com els
seguents:

winMd5Sum o Rapid CRCUnicode

| sobretot... guarda un llistat dels
documents a cada copia de seguretat.
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