Datasikkerhed ved opgaveskrivning


Hvis du har prøvet at miste 10 minutters arbejde på en opgave på grund af system- eller betjeningsfejl på en computer, kan du måske forestille dig, hvor frustrerende det er at miste flere timers eller dages arbejde. Både sandsynligheden for, at der opstår en fejl undervejs, og konsekvenserne, når det sker, vokser med opgavens omfang. Men man kan mindske risikoen meget ved nedenstående simple forholdsregler – de vigtigste kommer først. Ved større skriftlige opgaver og ved skriftlig terminsprøve og eksamen med computer skal du følge så mange af rådene som muligt. Gør du ikke det, har du kun dig selv at takke, hvis noget går galt – censorer er lige glade med, hvorfor der mangler nogle afsnit; de bedømmer den opgave, de ser! Men det er altid værd at ofre lidt tid på at sikre lang tids arbejde.

1. Gem dit arbejde ofte. Indstil om muligt dit tekstbehandlingsprogram til automatisk at lave sikkerhedskopier med passende korte mellemrum (i Word: "Funktioner / Indstillinger / Gem / Gem oplysninger til automatisk gendannelse hvert 10. minut"). Men gem også selv filen hver gang du ved, at du har lavet noget du nødigt vil miste! Kontrollér hvilken mappe du gemmer i, så du kan finde filen igen.

2. Skriv ud på printeren flere gange dagligt. Tre gode grunde: (i) Hvis computeren bryder sammen, har du altid den seneste papirudgave at arbejde videre med. (Indsæt udskrifttidspunktet i sidehovedet, så du kan holde styr på flere papirudgaver!) (ii) Du ser med andre øjne på opgaven, når du ser den på papir – såvel dispositionen som mange småfejl træder tydeligere frem. (iii) Du kan måske også få en anden til at læse opgaven og give dig konstruktiv kritik.

3. Gem flere forskellige steder. Hvis dit arbejde fx kun findes under Dokumenter, kan du let miste det ved en systemfejl. Gem derfor en kopi på en USB-pen, i Lectio eller send en kopi via e-mail.

4. Gem dit arbejde under skiftende navne. Det gør du ved at bruge menuvalget "Filer / Gem Som..." og så skrive et nyt navn, fx "Version 1", "Version 2" osv. Skulle der være fejl i én af filerne, er den forrige måske i orden. 

5. Luk programmet flere gange om dagen (efter at have gemt dit arbejde og lavet en sikkerhedskopi), og luk evt. også computeren nu og da – fx når du tager en spisepause. Derved undgår du en del af de mystiske fejl, som ellers dukker op, når man mindst venter det!

Endelig et par tips i tilfælde af uheld: Hvis programmet ikke vil gemme, kan du måske markere hele teksten (i Word: "Rediger / Marker alt" eller "Ctrl-A" – undersøg selv hvilke menuvalg eller tastekombinationer du kan bruge i dit program!), kopiere ("Ctrl-C"), åbne et andet program (fx "Alle programmer/Tilbehør / WordPad eller Notesblok"), og så sætte den ind dér ("Ctrl-V"). Hvis musen strejker, kan du gemme ved hjælp af tastaturet (fx "Ctrl-S"). 
Har du kun en udskrift, kan du med en scanner og et OCR-program få teksten ind i et tekstbehandlingsprogram igen.

