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1. Πρόλογος 

Ο ηλεκτρονικός υπολογιστής είναι το κύριο περιβάλλον εργασίας για πολλούς ανθρώπους. Οι άνθρωποι εκτελούν ένα συνεχώς αυξανόμενο αριθμό δραστηριοτήτων στον   ηλεκτρονικό τους υπολογιστή και την ίδια χρονική στιγμή συγκεντρώνουν έναν αυξημένο αριθμό τεκμηρίων. 
Είναι αναγκαία λοιπόν η διαχείριση των προσωπικών πληροφοριών (Personal Information Management (PIM)) γιατί:

· Για κάθε άτομο ξεχωριστά, η καλύτερη διαχείριση των προσωπικών πληροφοριών σημαίνει καλύτερη χρήση των πολύτιμων πόρων του (χρόνος, χρήμα, ενέργεια, προσοχή) και τελικά, καλύτερη ποιότητα της ζωής του. 

· Για κάθε οργανισμό, η καλύτερη διαχείριση των προσωπικών πληροφοριών σημαίνει καλύτερη παραγωγικότητα των υπαλλήλων και καλύτερη ομαδική εργασία βραχυπρόθεσμα. Μακροπρόθεσμα, η “PIM” είναι ένα κλειδί στη διαχείριση και στην επιρροή της επιδεξιότητας των υπαλλήλων. 
· Θα υπάρχουν βελτιώσεις στα εκπαιδευτικά προγράμματα που σχετίζονται με την πληροφοριακή παιδεία. Η πρόοδος στην “PIM” έχει γίνει όχι μόνο με νέα εργαλεία αλλά και με νέες διδακτικές τεχνικές της διαχείρισης της πληροφορίας.
Ενώ όμως η βιβλιογραφία αναφέρει πολλές μελέτες για το πώς οι άνθρωποι οργανώνουν τα τεκμήριά τους στον ηλεκτρονικό τους υπολογιστή, ο αριθμός των ερευνών για το πώς οι άνθρωποι οργανώνουν πόρους και διαμορφώνουν το περιβάλλον για τις δραστηριότητές τους είναι περιορισμένο. 
Οι πόροι που χρειάζονται για να εκπληρωθούν τα καθήκοντα ή τα προγράμματα δεν περιλαμβάνουν μόνο τεκμήρια, αλλά και εφαρμογές. Οι άνθρωποι χρειάζονται ένα περιβάλλον στο οποίο θα οργανώνουν αυτούς τους πόρους με τρόπους που υποστηρίζουν τα προγράμματα τους και τις δραστηριότητές τους. Τα σημερινά συστήματα ηλεκτρονικών υπολογιστών προσφέρουν ένα περιβάλλον που κυρίως βασίζεται σε ένα παράδειγμα αποθήκευσης αρχείων. Οι ιεραρχικοί κατάλογοι του συστήματος αρχείου είχαν αναπτυχθεί για αποθήκευση και ανάκτηση αρχείων και όχι πραγματικά ως ένα περιβάλλον που εκτελεί δραστηριότητες. 

Αυτό το έγγραφο παρουσιάζει μία μελέτη για το πώς οι άνθρωποι οργανώνουν πηγές στους ηλεκτρονικούς υπολογιστές τους για να εκτελέσουν κάποιες εργασίες. Παρατηρείται πως οι άνθρωποι δομούνε το περιβάλλον τους, πως κάνουνε χρήση της επιφάνειας εργασίας, της δομής των φακέλων και των άλλων χαρακτηριστικών και εργαλείων που προσφέρουν τα συστήματα των ηλεκτρονικών υπολογιστών. Παρατηρείται πως και που συλλέγουν πηγές για προγράμματα, πως έχουν πρόσβαση σε αυτά και ποιος τύπος πηγών και δομών είναι κοινός μεταξύ πολλών προγραμμάτων και ατόμων. Αυτές οι γνώσεις θα βοηθήσουν στην ανάπτυξη των συστημάτων των ψηφιακών βιβλιοθηκών οι οποίες ολοκληρώνουν και ενοποιούν τις οργανωτικές στρατηγικές που οι άνθρωποι χρησιμοποιούνε. 
Το επόμενο τμήμα περιγράφει τη μελέτη και τα αποτελέσματά της. Αυτό ακολουθείται από μία παρουσίαση και συζήτηση των αποτελεσμάτων, καθώς και από μία περιγραφή. Έπειτα αναφέρεται ο σχεδιασμός κάποιων συστημάτων για την καλύτερη υποστήριξη της δουλειάς των ανθρώπων καθώς και προηγούμενες μελέτες οργάνωσης αρχείων και πηγών.

2. Μελέτη

Αυτή η μελέτη εστιάζει στις στρατηγικές που χρησιμοποιούν οι άνθρωποι για να οργανώσουν το προσωπικό τους περιβάλλον. Εστιάζει στο πως σχηματίζονται τα τεκμήρια και το περιβάλλον σε σχέση με τις δραστηριότητες του χρήστη. Ποιες στρατηγικές εφαρμόζουν οι χρήστες όσον αφορά τη διαχείριση των τεκμηρίων για να εκπληρώσουν τα καθήκοντά τους; Υπάρχει ενδιαφέρον να φανούν ποια χαρακτηριστικά του συστήματος αρχείου και του λειτουργικού συστήματος διεπαφής (interface) χρησιμοποιούνε οι άνθρωποι για να οργανώσουν πόρους σχετικούς με καθήκοντα και προγράμματα. Η μελέτη επιπλέον εξετάζει τα κίνητρα των χρηστών «πίσω» από την οργάνωση των πόρων τους. Διάφορες έρευνες τόνισαν τη σημασία των emails για να οργανώσουν εργασίες και για να κάνουν καταλόγους.  Σε αυτή την έρευνα το επίκεντρο είναι στην οργάνωση των τεκμηρίων και των καθηκόντων εκτός του email περιβάλλοντος.  

2.1 Συμμετέχοντες 

30 άτομα πήραν μέρος σε αυτή την έρευνα. Ήταν καθηγητές, προσωπικό και υποψήφιοι διδάκτορες σε ένα Πανεπιστήμιο των ΗΠΑ. Ανήκαν σε διαφορετικά τμήματα όπως στην επιστήμη ηλεκτρονικών υπολογιστών, στην επιστήμη μηχανικών, στη φυτοκομεία και στις ανθρωπιστικές επιστήμες. Περιλαμβανόταν 12 γυναίκες και 18 άνδρες. Όλοι είχαν πάνω από πέντε χρόνια εμπειρία σε ηλεκτρονικούς υπολογιστές, με 26 από αυτούς που είχαν πάνω από 10 χρόνια εμπειρία. Ήταν 3 χρήστες των “Mac OS X”, 4 του “Linux” and 23 των “Windows XP”. Ανάμεσα στους ανθρώπους που ήταν πρόθυμοι να λάβουν μέρος στη μελέτη υπήρξε προτίμηση για τα άτομα που είχαν σχέση με πολλές διαφορετικές δραστηριότητες έτσι ώστε να αντιμετωπίσουν πιο σύνθετη οργάνωση πόρων. Επίσης υπήρξε ενδιαφέρον για άτομα με πολλά χρόνια εμπειρίας επειδή οι ερευνητές ήθελαν να καταγράψουν στρατηγικές που επαληθεύτηκαν με τον καιρό.

2.2 Μέθοδος 
Η μελέτη έλαβε μέρος είτε στα γραφεία των συμμετεχόντων είτε, σε περίπτωση που αυτός ή αυτή εργαζόταν σε φορητό υπολογιστή, στο χώρο της επιλογής του συμμετέχοντα. Ζητήθηκε από κάθε συμμετέχοντα να δείξει την οργάνωση των αρχείων των ηλεκτρονικών υπολογιστών τους. Η αρχή της περιήγησης καθοδηγούνταν από κάποιες ερωτήσεις όπως: 1) Ποιο είδος δραστηριοτήτων κάνεις στον ηλεκτρονικό σου υπολογιστή; 2) Μπορείς να μας δείξεις που κρατάς όλα σου τα τεκμήρια; Η συνέντευξη συνεχίστηκε με περισσότερες ερωτήσεις σύμφωνα με τον τρόπο που ο κάθε συμμετέχοντας χειριζόταν τα τεκμήριά του. Η έρευνα περιλάμβανε τις κοινές ερωτήσεις 3) Μπορείς να μας πεις για αυτά τα αρχεία στην επιφάνεια εργασίας σου; 4) Υπάρχει εδώ κάποια ειδική οργάνωση για τα αρχεία και γιατί; Πώς έχεις πρόσβαση στα τεκμήριά σου; 6) Διαφορετικά πως θα σου άρεσε να οργανώνεις τα τεκμήριά σου; Ενώ οι ερωτήσεις εστίαζαν στα τεκμήρια και την οργάνωσή τους, η αιτιολογία των συμμετεχόντων και οι μετέπειτα ερωτήσεις εξασφάλισαν πληροφορίες για το πώς οι συμμετέχοντες εκτελούν τα καθήκοντά τους εντός  αυτού του περιβάλλοντος. Καθώς προχωρούσε η μελέτη, παρατηρήθηκε η σημασία κάποιον απόψεων και άρχισαν να γίνονται περισσότερες λεπτομερείς ερωτήσεις όσον αφορά αυτές τις απόψεις. Κάθε μελέτη διήρκησε μεταξύ 20 και 60 λεπτών. Οι συνεντεύξεις που καταγράφθηκαν χρησιμοποιώντας μία βιντεοκάμερα προβλήθηκαν σε οθόνη. Αναλύοντας τα βίντεο προσδιορίστηκαν πολλά χαρακτηριστικά της οργάνωσης του χώρου εργασίας.
3. Αποτελέσματα 

Τα σημερινά λειτουργικά συστήματα προσφέρουν ένα πλούσιο περιβάλλον που οι χρήστες μπορούν να προσαρμοστούν στις ανάγκες τους με σκοπό να δουλέψουν και να οργανώσουν τους πόρους τους. Παρατηρήθηκε πως οι συμμετέχοντες βάλανε μαζί διαφορετικά στοιχεία για δημιουργήσουν το δικό τους προσωπικό εργασιακό περιβάλλον. 
Αρχικά προσδιορίστηκε ο κύριος χώρος εργασίας των συμμετεχόντων. Έπειτα, χαρακτηρίστηκε η χρήση της επιφάνειας εργασίας τους.  Μετά οι μελετητές είδανε τους τρόπους με τους οποίους καθορίζουν πρόσβαση στα τεκμήριά τους και στις εφαρμογές τους. Μετά έγινε περιγραφή της χρήσης των πόρων και της ρύθμισης του περιβάλλοντος καθώς δουλεύουν σε μία εργασία. Αυτά περιλαμβάνουν λεπτομέρειες για το ρόλο της προσωρινής οργάνωσης,  των ονομασιών των αρχείων, των μεταδεδομένων και των σημειώσεων. 
3.1. Περιβάλλον εργασίας/Πύλη 

Κάθε συμμετέχων είχε ένα συγκεκριμένο χώρο που χρησιμοποιούσε ως το αρχικό σημείο για τις δραστηριότητές του. Για το 50% των συμμετεχόντων αυτός ο χώρος ήταν η επιφάνεια εργασίας, για τους υπόλοιπους ήταν ένας φάκελος ή ένας κατάλογος. 
Μία συμμετέχουσα χρησιμοποίησε την επιφάνεια εργασίας ως το κύριο περιβάλλον εργασίας της. Έβαλε θέματα σχετικά με τις τρέχουσες δραστηριότητες στο κέντρο της επιφάνειας εργασίας και θέματα σχετικά με τις εργασίες της επόμενης ημέρας στην επάνω δεξιά γωνία: “ Κάθε φορά που ανοίγω το φορητό μου υπολογιστή τσεκάρω την πάνω δεξιά γωνία. Όπως σε ένα βιβλίο η πάνω δεξιά γωνία είναι το πρώτο σημείο που θα κοίταζα”. 

Όταν οι συμμετέχοντες χρησιμοποίησαν φακέλους ως το κύριο περιβάλλον τους, αυτοί ήταν είτε το “ My Documents” είτε ο αντίστοιχος φάκελος σε “Mac” ή “Linux”, ένας “home directory” που δημιουργήθηκε εντός του σκληρού δίσκου (local “C:\” disk), ή ένας φάκελος σε ένα “network drive”. Πολλοί θεώρησαν τους κύριους φακέλους τους ως το δικό τους προσωπικό περιβάλλον. Παραπονέθηκαν ότι αυτές οι εφαρμογές δημιουργούν φακέλους μέσα στο “My Documents” ή στο “Linux” στο “Home directory”. Το θεώρησαν ως μια αυθαίρετη είσοδο του συστήματος στο δικό τους χώρο. Μερικοί, για να αποφύγουν αυτή την αυθαίρετη είσοδο, δημιούργησαν τον κύριο φάκελό τους εντός του σκληρού δίσκου (“C:\” disk).
Στις επόμενες παραγράφους περιγράφεται πως οι συμμετέχοντες χρησιμοποίησαν τη δομή της επιφάνειας εργασίας και των φακέλων ως το περιβάλλον εργασίας τους. 
3.2. Χρήση της επιφάνειας εργασίας
Το 87% των συμμετεχόντων χρησιμοποίησαν την επιφάνεια εργασίας ως ένα βαθμό. Τοποθέτησαν τεκμήρια και τις συντομεύσεις τους σε αυτό είτε για μικρή (μερικές μέρες) είτε για μεγάλη διάρκεια και του έδωσαν δομή. 
Οι περισσότεροι από τους συμμετέχοντες (80%) χρησιμοποίησαν την επιφάνεια εργασίας ως ένα προσωρινό χώρο για τα τεκμήριά τους πριν το μετακινήσουν στο δομημένο φάκελο, ή για να τα πάρουν έτοιμα για να τα μεταφέρουν σε άλλη συσκευή (π.χ. PDA), ή να τα στείλουν ως συνημμένα με “email”. Ενώ μόνο ένα συμμετέχων χρησιμοποίησε αποκλειστικά την επιφάνεια εργασίας για τα προσωρινά αρχεία, όλοι οι υπόλοιποι επίσης το χρησιμοποίησαν για να οργανώσουν περισσότερους μακροπρόθεσμους πόρους. Η χρήση της επιφάνειας εργασίας μπορεί να χαρακτηριστεί σύμφωνα με την ακόλουθη ταξινόμηση:
1) Χώρος πληροφοριών (Information workspace).  Μία ομάδα χρηστών (50%) χρησιμοποίησε την επιφάνεια εργασίας ως ένα χώρο πληροφοριών με «πραγματικούς» φακέλους και αρχεία, όχι μόνο συντομεύσεις. Για παράδειγμα, μία ερευνήτρια κράτησε τα αρχεία στα οποία δούλευε επί του παρόντος στο κέντρο της οθόνης. Στα δεξιά της οθόνης είχε λίγους φακέλους που είχαν σχέση με προγράμματα πάνω στα οποία δούλευε κατά τη διάρκεια των τελευταίων δύο μηνών. Όταν θα ολοκλήρωνε αυτή τη δουλειά, θα είχε αρχειοθετήσει τα αρχεία στο “My Documents”. Ένας άλλος καθηγητής είχε την ίδια στρατηγική. Κράτησε αρκετές ομάδες αρχείων στην επιφάνεια εργασίας του: μία ομάδα  σχετική με τις τάξεις στις οποίες δίδασκε, μία σχετική με τις προτάσεις που έγραφε, μία για τα έγγραφα και μία ομάδα  για τεκμήρια που θα ήθελε τελικά να διαβάσει. Όλα τα τεκμήρια στις ομάδες είτε θα «πεταχτούν» είτε θα αρχειοθετηθούν μόλις επεξεργαστούν. Συγκεκριμένα «καθάριζε» την επιφάνεια εργασίας στο τέλος κάθε ακαδημαϊκού εξαμήνου. Κάποιος άλλος συμμετέχων καθάριζε την επιφάνεια εργασίας στο τέλος κάθε μέρας. 
2) “Ταμπλό” (Dashboard). Μία ομάδα (13%) είχε πολλές συντομεύσεις σε εφαρμογές και φακέλους, αλλά όχι τα γνήσια αρχεία. Συχνά προσπαθούσαν να δημιουργήσουν μία οργάνωση για αυτές τις συντομεύσεις στην επιφάνεια εργασίας. Επιπλέον χρησιμοποίησαν την επιφάνεια εργασίας ως ένα προσωρινό χώρο για τα τεκμήρια που δεν σκόπευαν να τα βάλουν στο δομημένο τους φάκελο, αλλά τελικά ήθελαν να τους ρίξουν μία ματιά. Η θέση αυτών των τεκμηρίων  στην επιφάνεια εργασίας επιπλέον εξυπηρέτησε ως υπενθύμιση που τελικά θα ήθελαν να ρίξουν μία ματιά σε αυτά. Ένας χρήστης σε αυτή την ομάδα είπε ότι δεν ήθελε να τοποθετήσει αρχεία που σκόπευε να κρατήσει στην επιφάνεια εργασίας, γιατί δεν θα μπορούσε να κάνει “back up” στην επιφάνεια εργασίας εύκολα. Ένας άλλος χρήστης έβαλε συντομεύσεις σε φακέλους που χρησιμοποιούσε συχνά. Είχε περίπου 40 συντομεύσεις σε εφαρμογές και φακέλους.

3) Ελάχιστη (Minimum). Μία ομάδα συμμετεχόντων (20%) χρησιμοποίησε την επιφάνεια εργασίας μόνο για λίγες βασικές συντομεύσεις σε εφαρμογές και φακέλους. Ένας συμμετέχων είχε μόνο συνδέσμους στο “My Documents”, στο “Internet Explorer” και στο “MS Word”. Είπε ότι του άρεσε μία καθαρή επιφάνεια εργασίας. Χρησιμοποίησε αυτούς τους συνδέσμους για να έχει πρόσβαση στο βασικό περιβάλλον εργασίας που ήταν ο φάκελος  “My Documents”. 
Τέσσερις συμμετέχοντες δεν χρησιμοποίησαν καθόλου την επιφάνεια εργασίας. Τρεις χρήστες του “Linux” δεν χρησιμοποίησαν την επιφάνεια εργασίας γιατί χρησιμοποίησαν τη γραμμή εντολών για να συμπεριλάβουν εφαρμογές σε αρχεία (π.χ. Emacs ή MatLab), γι’ αυτούς το γραφικό περιβάλλον είναι ανώφελο. Ένας χρήστης των XP δεν του άρεσε να έχει αρχεία στην επιφάνεια εργασίας που συνέχεια ήταν καλυμμένα από ανοικτά παράθυρα. 

3.3. Πρόσβαση στους πόρους 
Οι συμμετέχοντες εξέφρασαν την σημασία του να έχουν τους χρησιμοποιούμενους τρέχοντες πόρους διαθέσιμους. Χρησιμοποίησαν το “bar menu” και το “launch bar” όχι μόνο για εφαρμογές, αλλά και για συντομεύσεις για τους πιο συχνά χρησιμοποιούμενους φακέλους. 

Το 33% των συμμετεχόντων προσθέσανε εφαρμογές και συντομεύσεις φακέλων στο “quick launch bar”. Ένας καθηγητής χρησιμοποίησε ένα πράσινο βέλος στο εικονίδιο για το φάκελο που περιείχε το υλικό για την τάξη στην οποία είχε πρόσφατα διδάξει. Πρόσθεσε αυτή την εικόνα στο “quick launch bar”. Ένας μαθητής είχε μία εικόνα στο “quick launch bar” με ένα σχήμα από ένα γρανάζι που υποδείκνυε το φάκελο για το μάθημα της επιστήμης μηχανικών. 
Το 13% των συμμετεχόντων τροποποίησαν το “XP start menu” για να βρίσκουν συχνά χρησιμοποιημένες εφαρμογές πιο εύκολα. Ομαδοποίησαν παρόμοια προγράμματα, προσθέσανε συντομεύσεις, ή αλλάξανε τα ονόματα των συντομεύσεων. Ένας συμμετέχων τροποποίησε την οργάνωση των συνδέσμων στο “XP startup button menu” “All programs”. Ένας άλλος συμμετέχων δημιούργησε φακέλους στη πάνω δεξιά στήλη του “XP start menu”. Ομαδοποίησε παρόμοιες εφαρμογές όπως προγράμματα “MS office”, γραφικές εφαρμογές ή εφαρμογές Internet. Λίγοι χρήστες προτίμησαν να τοποθετήσουν τις ομάδες των συντομεύσεων σε εφαρμογές σε ένα φάκελο στην επιφάνεια εργασίας.

3.4. Αναγνώριση των αρχείων
Οι συμμετέχοντες κατείχαν μία ποικιλία από στρατηγικές για να βοηθήσουν την αναγνώριση των αρχείων τους μέσα στους φακέλους και για να κάνουν τα αρχεία που τους ενδιαφέρουν να ξεχωρίζουν. Χρησιμοποίησαν συχνά τις δυνατότητες ταξινόμησης του συστήματος για να εντοπίζουν τα αρχεία. Επιπλέον οι συμμετέχοντες χρησιμοποίησαν σχήματα ονομάτων, χρώμα και τροποποιημένες εικόνες για να υποστηρίξουν την αναγνώριση. Εκτείνανε τα ονόματα των αρχείων με σχόλια για το περιεχόμενο των αρχείων. 
Οι περισσότεροι συμμετέχοντες είχαν ένα συγκεκριμένο τύπο ταξινόμησης μέσα σε έναν κατάλογο, πιο συχνά αλφαβητικά ή κατά ημερομηνία. Το 50% δεν έκανε ταξινόμηση. Τουλάχιστον το 33% άλλαξε μεθόδους ταξινόμησης, όπως ανάμεσα στην ταξινόμηση με βάση την τελευταία τροποποίηση (last modified) και στην ταξινόμηση κατά όνομα, όταν ψάχνανε για ένα αρχείο. Μία χρήστης προτίμησε την ταξινόμηση κατά τύπο σε φακέλους  που περιλάμβαναν τα έγγραφά της έτσι ώστε να μπορούσε οπτικά να απομονώσει τις εικόνες από το κείμενο. Ένας άλλος χρήστης χρησιμοποίησε ταξινόμηση κατά τύπο στην επιφάνεια εργασίας για να διαχωρίσει τους πραγματικούς φακέλους από τους συνδέσμους. 
Το 33% των συμμετεχόντων περιστασιακά χρησιμοποίησαν την ημερομηνία για το όνομα του αρχείου με σκοπό να κάνουν μια χρονολογική ταξινόμηση. Για παράδειγμα, ένας καθηγητής ονόμαζε τους φακέλους με τις τάξεις που είχε διδάξει με ονόματα όπως “2005_CPSC333 (HCI)” χρησιμοποιώντας ημερομηνία, το όνομα της τάξης και τον «τίτλο» της τάξης στο ίδιο όνομα του φακέλου. Ήθελε να εμφανίζονται τα αρχεία του κατά ημερομηνία. Αυτή η ρύθμιση δεν εξαρτάται από την ημερομηνία που μετατράπηκε τελευταία φορά το αρχείο ή την ημερομηνία που δημιουργήθηκε.  Ο ίδιος χρήστης δημιούργησε φακέλους για τις τάξεις που θα δίδασκε σε δύο χρόνια. 

Μία συμμετέχουσα που έγραφε ένα βιβλίο, είχε ένα αρχείο για κάθε κεφάλαιο. Έπρεπε να διορθώσει όλους τους φακέλους. Επομένως έβαλε δεξιά του παραθύρου όλα τα κεφάλαια που είχε ήδη διορθώσει και στην αριστερή πλευρά αυτά που ακόμα επεξεργαζόταν. 
Το 13% των συμμετεχόντων, ο ένας χρήστης του “Mac” και ο άλλος του “XP”, άλλαξαν τα εικονίδια για τους πιο συχνά προσβάσιμους φακέλους. Ένας συμμετέχων είπε, “Το χρησιμοποίησα (την τροποποιημένη εικόνα) για να ξεχωρίζω ανάμεσα στους φακέλους αυτούς που αναμένω να χρησιμοποιήσω πολύ. Μου δίνει μια καλύτερη ιδέα για το τι γίνεται με αυτά”. Μία άλλη συμμετέχουσα δεν ήταν ικανοποιημένη από τα καθιερωμένα εικονίδια που εξασφαλιζόταν από το σύστημά της, και έτσι δημιούργησε νέα εικονίδια στο πρόγραμμα γραφικών “Paint”. Για παράδειγμα, χρησιμοποίησε την εικόνα ενός αεροπλάνου για τον φάκελο που ήταν σχετικός με ταξίδια. 

Μία χρήστης των “Mac” χρωμάτισε τους φακέλους για να τους κάνει ευδιάκριτους.  Χρησιμοποίησε κόκκινο και πράσινο για τα σημαντικά τεκμήρια.   
Μερικές φορές οι συμμετέχοντες προσθέτανε σχόλια στα ονόματα των αρχείων υποδεικνύοντας τα χαρακτηριστικά του τεκμηρίου. Ένας συμμετέχων χρησιμοποίησε το ακόλουθο τύπο για τα ονόματα εγγράφων, “Όνομα εγγράφου, έκδοση, ημερομηνία, συνεργάτες, σημειώσεις”. Είχε σχόλια όπως “όχι εικόνες”, κ.λ.π. Ένα παράδειγμα ονόματος είναι “genetic 5-15 gb lb mj no_images” όπου “gb” και τα επόμενα αρχικά είναι άτομα που συνεισφέρανε για τη έκδοση αυτού του εγγράφου. 
3.5. Προσωρινή οργάνωση 

Υπάρχουν αρχεία που δεν είναι ούτε αρχειοθετημένα στη δομή του φακέλου ούτε ανήκουν σε τρέχουσες δραστηριότητες. Οι συμμετέχοντες μπορεί να θέλουν να κάνουν κάτι με αυτά, αλλά λόγω έλλειψης χρόνου ή για άλλους λόγους αφήνουν στην άκρη. 

Αυτά τα αρχεία μπορούν να διαιρεθούν σε τρεις κατηγορίες:

1. To process. Αρχεία που σκοπεύουν να κοιτάξουν και μετά να τα πετάξουν. Θα τα πετάξουν έτσι κι αλλιώς αν δεν τα έχουν κοιτάξει για πολύ καιρό.
2. Τo keep. Αρχεία που χρειάζεται να τοποθετηθούν σε μια δομή αρχείου. 
3. To throw. Αρχεία που πρέπει να πεταχτούν, αλλά δεν τα έχουν δει ακόμα. Μπορεί να μην τα ανοίξουν ποτέ. 

Διαφορετικοί συμμετέχοντες είχαν διαφορετικές στρατηγικές για να χειριστούν τα ενδεχομένως προσωρινά αρχεία. Μερικοί κράτησαν τα “To Process” αρχεία στην επιφάνεια εργασίας, είτε διασκορπίζοντάς τα στην επιφάνεια εργασίας είτε τοποθετώντας τα σε ένα φάκελο.  Άλλοι χρησιμοποίησαν ένα προσωρινό κατάλογο μέσα με μια δομή φακέλου. Μία χρήστης είχε ένα “προσωρινό” κατάλογο για κάθε δίκτυο και τοπικό δίσκο πάνω στους οποίους δούλευε “ Είμαι μεγάλη οπαδός του “προσωρινού” καταλόγου. Τον χρησιμοποιώ πολύ αλλά τίποτα εκεί δεν είναι πραγματικά σημαντικό. Τα πάντα στον “προσωρινό” κατάλογο μπορούν να διαγραφούν. 
Τα “To Keep” αρχεία ήταν είτε αρχεία που οι συμμετέχοντες δεν ήξεραν που να αρχειοθετήσουν ή αρχεία που δεν είχαν αρχειοθετηθεί ακόμα λόγω του περιορισμένου χρόνου ή για άλλους λόγους.
Μία χρήστης του “Mac” κράτησε όλα τα τεκμήρια που δεν ήξερε που να τα αρχειοθετήσει στην επιφάνεια εργασίας σε ένα φάκελο που ονομάστηκε “Untitled”. Άλλοι χρήστες τα κράτησαν στον κύριο φάκελο έξω από του άλλους υποφακέλους. Ένας χρήστης είπε, “Θα πρέπει να έχεις  μία ακαταστασία κάπου, σωστά; Ένας θεμελιώδης κανόνας για την οργάνωση των πραγμάτων είναι ότι πρέπει να έχει κάποιο χώρο όπου βάζεις τα πράγματα που δεν ταιριάζουν πουθενά αλλού. Στον ηλεκτρονικό μου υπολογιστή είναι η επιφάνεια εργασίας. Δεν υπάρχει “έμφυτη” δομή στην επιφάνεια εργασίας. Η δομή είναι στο “My Documents”.
Τα “To Throw” αρχεία ήταν συχνά κρατημένα στην αρχή του κύριου φακέλου, για παράδειγμα στο “My Documents”. Ένας χρήστης κράτησε όλα τα προσωρινά τεκμήρια στο “My Documents”. Είχε 30 φακέλους στο “My Documents” και εκατοντάδες σκορπισμένα αρχεία: “ Οι φάκελοι είναι αυτό που είναι πραγματικά σημαντικό, αλλά τα τεκμήρια κάτω από τον αρχικό κατάλογο (root directory) δεν είναι. Τελειώνοντας εκεί και δεν τα χρησιμοποιώ άλλο πια”. Άλλοι χρήστες είχαν μία παρόμοια οργάνωση: τα έβαλαν όλα στον αρχικό κατάλογο (root directory) και μετά ξέχασαν για αυτά.
Τα “To Keep” και “To Throw” τεκμήρια συχνά ήταν ανακατεμένα μαζί. Οι χρήστες είπαν ότι μεταξύ των δεκάδων αρχείων που θα τα πετάξουν στον βασικό κατάλογο (main directory) υπήρχαν αρχεία που σκόπευαν να κρατήσουν, αλλά δεν ήθελαν να σπαταλήσουν χρόνο για να τα διαχωρίσουν. 

3.6. Σημειώσεις 

Οι άνθρωποι που εργάζονται πάνω σε προγράμματα ή καθήκοντα τυπικά διατηρούν σημειώσεις ή λίστες με το τι πρέπει να κάνουνε. Επομένως,  παρατηρούνται πρακτικές των συμμετεχόντων που σχετίζονται με σημειώσεις είτε σε χαρτί είτε σε ηλεκτρονική μορφή. Είχαν μαζί και γενικές σημειώσεις και σημειώσεις ειδικές για προγράμματα. Στα αρχεία σημειώσεων συχνά δινόταν το ίδιο όνομα, “notes”. 
Το 30% των συμμετεχόντων παρουσιάστηκε να γράφει σημειώσεις σε χαρτί. Κάποια χρήστης μερικές φορές έγραφε λίστες με το τι πρέπει να κάνει σε ένα email που έπειτα έστειλε στον εαυτό της, αλλά προτιμούσε να τα γράφει σε χαρτί έτσι ώστε όταν θα ολοκλήρωνε ένα θέμα  θα αισθανόταν ικανοποιημένη καθώς θα το μπορούσε να το ξεχωρίζει. 

Το 67% των συμμετεχόντων μερικές φορές χρησιμοποίησε ηλεκτρονική μορφή για τις σημειώσεις. Ένας χρήστης “Mac” χρησιμοποίησε “sticky” σημειώσεις σε ένα “ταμπλό” (dashboard) (μία “Mac” εφαρμογή), ένας χρήστης “XP” χρησιμοποιεί “MSOneNote” και άλλοι τα έγραψαν σε αρχεία κειμένου ή Word. Πολλοί συμμετέχοντες ανέφεραν ότι χρησιμοποίησαν δύο τύπους αρχείων για σημειώσεις: ένα γενικό, που περιλαμβάνει μία λίστα με το τι πρέπει να κάνουν, και αυτό διατηρείται στον βασικό κατάλογό τους, συχνά στην επιφάνεια εργασίας, και άλλα αρχεία σημειώσεων που ήταν σχετικά με προγράμματα και διατηρούνται στο φάκελο που είναι σχετικός με το πρόγραμμα. Ένας χρήστης κράτησε ένα φάκελο που το ονόμασε “notes” για κάθε κατάλογο του προγράμματος. Ένας χρήστης κράτησε ένα είδος ημερολογίου που το ονόμασε “log” στην επιφάνεια εργασίας σε μορφή Word. Οργάνωσε τις σημειώσεις κατά ημερομηνία, και στην κορυφή των τεκμηρίων ήταν η λίστα των θεμάτων που έπρεπε να ασχοληθεί. Μία άλλη χρήστης έγραψε σημειώσεις σε χαρτί, μετά τις σκάναρε και τις αποθήκευσε σε μορφή PDF σε καταλόγους προγραμμάτων. 
3.7. Πλαίσια προγράμματος (Project Contexts) και περιβάλλον εργασίας 

Προηγουμένως παρατηρήσαμε ότι κάθε χρήστης είχε μία πύλη, έγινε περιγραφή για το πως οι συμμετέχοντες χρησιμοποιούνε την επιφάνεια εργασίας και πως εξατομικεύουν το “start menu” και το “launch bar”. Τώρα παρουσιάζεται μία περίληψη του πως όλοι αυτοί οι συμμετέχοντες συνδυάζονται για να αναπτύξουν ένα περιβάλλον εργασίας.  Είναι χρήσιμο να γίνει διάκριση μεταξύ των πόρων γύρω από ένα απλό πρόγραμμα (πλαίσιο προγράμματος) και την οργάνωση ομάδων των προγραμμάτων (περιβάλλον εργασίας). 

  Το περιβάλλον εργασίας είναι ο γενικός χώρος που οι συμμετέχοντες χρησιμοποιούνε για να εκτελέσουνε δραστηριότητες, για να εργαστούν και να διαχειριστούν τα προγράμματά τους και άλλα καθήκοντα. Το περιβάλλον εργασίας είναι ο χώρος όπου οι χρήστες παίρνουν μια σύνοψη όλων των δραστηριοτήτων στις οποίες είναι παίρνουν μέρος. Η επιφάνεια εργασίας είναι ένα παράδειγμα του περιβάλλοντος εργασίας.

Τα πλαίσια προγράμματος είναι στοιχεία ενός περιβάλλοντος εργασίας τα οποία εξασφαλίζουν ένα περιβάλλον για ατομικά προγράμματα ή εργασίες. Ένας φάκελος ή μία ομάδα τεκμηρίων στην επιφάνεια εργασίας είναι παραδείγματα χώρος εργασίας. Ο Kaptelinin γράφει ότι “Για να εκτελέσει ο χρήστης μία υψηλού επιπέδου εργασία (ή πρόγραμμα) τυπικά πρέπει να οργανώσει και να διαχειριστεί ένα πλαίσιο εργασίας ενός ειδικού προγράμματος, που είναι, να οργανώσει τους απαραίτητους πόρους για να τους κάνει άμεσα διαθέσιμους όταν εργάζεται στο πρόγραμμα”. 

Τα καθιερωμένα περιβάλλοντα που χρησιμοποιήθηκαν από τους συμμετέχοντες (Windows XP, Mac OS X, και Linux) προσέφεραν μικρή υποστήριξη για τη διαχείριση ξεχωριστών προγραμμάτων ή ομάδων προγραμμάτων. Οι χρήστες μπορεί να συλλέγανε πόρους σχετικούς με ένα συγκεκριμένο πρόγραμμα μέσα σε ένα φάκελο ή να τα ομαδοποιούσαν σε μία περιοχή στην επιφάνεια εργασίας. Επιπροσθέτως, εξετάζοντας την επιφάνεια εργασίας ή τον βασικό κατάλογο των χρηστών, δεν υπάρχουν ευκολίες που να εξασφαλίζουν μία σύνοψη των προγραμμάτων των χρηστών. 
Υπάρχουν συστήματα “αφοσιωμένα” στη διαχείριση των προγραμμάτων. Ο Kaptelinin εξετάζει συστήματα που εξασφαλίζουν ειδική υποστήριξη για υψηλού επιπέδου δραστηριότητες των χρηστών. Μεταξύ αυτών περιλαμβάνει τα “Personal Information Management Systems (PIM)” όπως το “Microsoft Outlook”, το “X Windows Manager”, κ.λ.π., και κανένα ιεραρχικό σύστημα αρχείου όπως το “Presto”.
Μερικοί από τους χρήστες των “Windows XP” έκαναν χρήση του “Outlook”. Εφαρμογές όπως το “Outlook” εξασφαλίζουν χρήσιμα στοιχεία για την υποστήριξη των δραστηριοτήτων, όπως τα ημερολόγια, τα βιβλία διευθύνσεων, λίστες με το τι πρέπει να κάνουνε και σημειωματάρια, αλλά δεν εξασφαλίζουν καμία υποστήριξη για τη διαχείριση των πόρων που είναι σχετικοί με αυτές τις δραστηριότητες. 
Παρακάτω εξετάζεται πως οι συμμετέχοντες οργανώνουν τους πόρους τους και το περιβάλλον για να κρατήσουν τα “ίχνη” των δραστηριοτήτων του προγράμματός τους. 
3.8 Πρακτικές για το πλαίσιο προγράμματος …

Το πλαίσιο προγράμματος έχει επιτευχθεί με την οργάνωση των πόρων και με τη δημιουργία του χώρου που χρησιμοποιείται ως το χώρο εργασίας. Τυπικά οι συμμετέχοντες συλλέξαν τους πόρους που χρειαζόταν σε ένα φάκελο, ή σε μια ομάδα από τεκμήρια στην επιφάνεια εργασίας. Εκτός από τη συλλογή πόρων, τα άτομα επιπλέον διαμόρφωσαν το χώρο διευκολύνοντας την πρόσβαση σε μερικούς πόρους και δημιουργώντας μία λειτουργική οργάνωση στο πρόγραμμα.   
Οι συμμετέχοντες χρησιμοποίησαν ποικίλες στρατηγικές για να δημιουργήσουν ένα περιβάλλον. Για μερικούς από τους συμμετέχοντες το πλαίσιο προγράμματος ήταν ένας φάκελος. Για άλλους ήταν μία ομάδα τεκμηρίων στην οθόνη. Για άλλους ήταν μία συγκεκριμένη θέση στην επιφάνεια εργασίας. Για ένα συμμετέχων το τρέχων πρόγραμμα ήταν στην κεντρική θέση  της επιφάνειας εργασίας ενώ για κάποιον άλλο ήταν στην αριστερή περιοχή του της επιφάνειας εργασίας. 
Για τους συμμετέχοντες που χρησιμοποιούσαν “Linux”, το περιβάλλον συχνά αναπαραστάθηκε από χώρο εργασίας του “Linux” . Το “Linux” έχει την πιθανότητα να δημιουργήσει πολλαπλούς χώρους εργασίας, δείχνει ένα χάρτη αυτών στο “taskbar” απ’ όπου είναι πιθανό να επιλέξει το χώρο εργασίας που θέλει να κάνει τρέχον. Οι συμμετέχοντες χρησιμοποίησαν διαφορετικούς χώρους εργασίας  από διαφορετικά περιβάλλοντα. Μία καθηγήτρια κράτησε ένα χώρο εργασίας για την έρευνά της και ένα για να δουλέψει με τους μαθητές της. Ένας μαθητής χρησιμοποίησε ένα  χώρο εργασίας για τα emails και ένα για κάθε εξυπηρετητή δικτύου στον οποίο δούλευε. 

Για άλλους συμμετέχοντες το περιβάλλον ήταν η ομάδα των ανοικτών προγραμμάτων και των τεκμηρίων. Μερικοί συμμετέχοντες, με σκοπό να κρατήσουν ένα τρέχων περιβάλλον, δεν έκλειναν ποτέ το ηλεκτρονικό υπολογιστή τους. Μία χρήστης “Mac Laptop” είπε ότι τον έκλεισε μερικές φορές τα τελευταία τρία χρόνια. Ήθελε να κρατήσει ανοικτά όλα τα τεκμήρια πάνω στα οποία δούλευε. 
Για ένα χρήστη ένα σύστημα το οποίο βασίζεται σε προγράμματα αντί για φακέλους χαρακτηρίζει καλύτερα τις πρακτικές εργασίας. “Όταν αποθηκεύω ένα αρχείο, θα μου άρεσε το σύστημα να με ρωτήσει όχι για το φάκελο αλλά για το όνομα του προγράμματος. Τότε το σύστημα θα μπορούσε να αρχειοθετήσει τα τεκμήρια κατά τύπο για αυτό το πρόγραμμα”. 
Ένας μεγάλος αριθμός τεκμηρίων δεν ταιριάζει σε κανένα ειδικό πρόγραμμα. Παραδείγματα μεταξύ των συμμετεχόντων αυτής της μελέτης ήταν τα αρχεία με π.χ. μουσική και φωτογραφίες. Γενικά τεκμήρια όπως οι λίστες με το τι πρέπει να κάνουν (to-do lists), πρόσφατα χρησιμοποιημένες φόρμες, και ένα τμήμα τηλεφωνικών λιστών δεν ταίριαξαν στις ειδικές οργανώσεις των προγραμμάτων των χρηστών. Αυτά τα αρχεία συχνά κατέληγαν πάνω στην επιφάνεια εργασίας, ή ήταν διασκορπισμένα στον βασικό κατάλογο. Είναι δύσκολο για τους χρήστες να βρουν μια κατάλληλη τοποθεσία για να αρχειοθετήσουν αυτά τα αρχεία καθώς δεν ανήκουν σε κανένα πρόγραμμα, αλλά είναι μέρος ενός γενικού εργασιακού περιβάλλοντος. 
3.9…και Περιβάλλον Εργασίας 

Τα όρια μεταξύ του πλαίσιο του προγράμματος και του περιβάλλοντος εργασίας συχνά δεν διακρίνονται καλά. Αφού τα σύγχρονα συστήματα δεν προσφέρουν ευκολίες προγραμμάτων, είναι δύσκολο μερικές φορές κάνεις διάκριση μεταξύ της διαμόρφωσης του πλαισίου προγράμματος και του περιβάλλοντος εργασίας. Οι χώροι μπορούν να μοιραστούν ανάμεσα στο τρέχων πρόγραμμα και στο σύνολο όλων των προγραμμάτων. Οι άνθρωποι τοποθετούν πόρους που ανήκουν σε διαφορετικά προγράμματα μαζί με γενικούς πόρους στην επιφάνεια εργασίας και στο “quick launch bar”.
Καθορίζοντας το περιβάλλον οι συμμετέχοντες έψαξαν για τρόπους έτσι ώστε να συνοψίσουν όλα τα προγράμματα, να εξαιρέσουν τα τρέχοντα προγράμματα μεταξύ των άλλων προγραμμάτων, να δώσουν προτεραιότητα σε κάποια προγράμματα. 
Για ένα τεχνικό βοηθό σε ένα τμήμα μηχανικών η επιφάνεια εργασίας ήταν μαζί το περιβάλλον εργασίας του και ο χώρος για το τρέχων πρόγραμμα. Δούλεψε σε καθήκοντα που του είχαν ανατεθεί από είκοσι καθηγητές. Κράτησε φακέλους σχετικούς με τα καθήκοντα στην επιφάνεια εργασίας. Ονόμασε τους φακέλους με την ημερομηνία ακολουθούμενη από το όνομα του καθηγητή. Είπε ότι αυτή η συνήθειά του τον βοήθησε να “κρατήσει το περιβάλλον”. Αν ήταν να δημιουργήσει ένα φάκελο με το όνομα του καθηγητή και μέσα σε αυτόν υποφακέλους με την ημερομηνία για κάθε καθήκον, ή αντιστρόφως, θα έχανε το περιβάλλον του όταν θα έπρεπε να μετακινήσει τους υποφακέλους σε άλλη θέση. Γι’ αυτόν το όνομα του καθηγητή και η ημερομηνία αναπαριστούν το περιβάλλον εργασίας. Η διαμόρφωση όλων των καθηκόντων στην επιφάνεια εργασίας αναπαριστά το περιβάλλον εργασίας. Κράτησε τα καθήκοντα στα οποία εργαζόταν εκείνο το διάστημα και που πρόσφατα είχε δουλέψει, στην επιφάνεια εργασίας. Μετακίνησε φακέλους από την επιφάνεια εργασίας και από μία ιεραρχική θέση, κάτω από το “My Documents” μόνο όταν η επιφάνεια εργασίας ήταν κατά τα  ¾ γεμάτη. Πάντα κρατούσε το ¼ της επιφάνειας εργασίας ελεύθερο για να «σύρει» το φάκελο με την τρέχουσα εργασία σε αυτήν την τοποθεσία. Αυτή ήταν η θέση για να δουλέψει πάνω στην τρέχουσα εργασία.

Η σύγχυση μεταξύ του προγράμματος και του περιβάλλοντος ήταν προβληματική για μερικούς ανθρώπους. Ένας καθηγητής χρησιμοποίησε δύο οθόνες και οι δύο ήταν εντελώς καλυμμένες με εικονίδια. Τεκμήρια που ανήκαν σε διαφορετικά προγράμματα ήταν μπερδεμένα μαζί στην επιφάνεια εργασίας. “Όλα τα τεκμήρια είναι οργανωμένα κατά δραστηριότητες. Στην επιφάνεια εργασίας χρησιμοποίησα χρονολογική διάταξη, αλλά τότε διαφορετικές δραστηριότητες επικαλύφθηκαν και αυτό είναι ένα πρόβλημα”.
Για να συνοψίσεις πολλαπλές εργασίες και τις προτεραιότητές τους είναι ένα σημαντικό τμήμα του περιβάλλοντος. Ένας χρήστης είχε φακέλους στην επιφάνεια εργασίας που ονομαζόταν “Burning” και “In progress” για να μπορεί να σχηματίζει σαφή εικόνα για τις προτεραιότητες. 

Η διαμόρφωση του περιβάλλοντος εργασίας δείχνει ένα ενδιαφέρον χαρακτηρισμό των «περιοχών» στον ηλεκτρονικό υπολογιστή. Το 46 % των συμμετεχόντων διέκριναν θέσεις αρχείων στον υπολογιστή τους ως το εργασιακό και το αρχειακό περιβάλλον. Το περιβάλλον εργασίας ήταν η επιφάνεια εργασίας ή  αρχή του βασικού καταλόγου, ενώ το αρχείο ήταν η βαθύτερη δομή του φακέλου. Το άλλο 54% δεν διαχωρίζει θέσεις ανάμεσα στο τρέχων και το αρχειακό: κρατάνε όλα τους τα τεκμήρια στην ίδια δομή φακέλου, αλλά δημιουργούν πρόσβαση στο τρέχων περιβάλλον χρησιμοποιώντας συντομεύσεις στην επιφάνεια εργασίας. Συνεπώς αρχειοθετημένα και τρέχοντα τεκμήρια είναι όλα μπερδεμένα μαζί στην ίδια θέση. Αυτό που κάνει να διακρίνονται τα αρχειακά και τρέχοντα τεκμήρια δεν είναι η θέση η δομή που χτίζουν τα άτομα έτσι ώστε να έχουν πρόσβαση σε αυτά.  Για παράδειγμα, ένας καθηγητής με ένα φάκελο για κάθε τάξη που δίδαξε είχε 20 φακέλους σε υποκαταλόγους που ονομαζόταν “Classes” κάτω από το φάκελο “My Documents”. Παρούσες, παλιές ακόμη και μελλοντικές τάξεις ήταν στην ίδια θέση, με την ίδια δομή. Αλλά είχε μία συντόμευση στην επιφάνεια εργασίας και στο “launch bar” στον φάκελο με την τάξη που δίδασκε επί του παρόντος. Αυτές οι συντομεύσεις έκανε τους τρέχοντες φακέλους πάνω στους οποίους εργαζόταν και τα τεκμήρια εύκολα προσβάσιμα. 

Οι χρήστες που διαχώρισαν τους αρχειακούς φακέλους και τους φακέλους πάνω στους οποίους εργαζόταν εκφράζουν τη γεωγραφική σκέψη σε μια πιο κοντινή θέση. Αρχειοθετούσαν τα αρχειακά τεκμήρια στη δομή του καταλόγου και τοποθετούσαν τα τρέχοντα τεκμήρια σε μια πιο κοντινή θέση. Η κοντινή θέση ήταν η επιφάνεια εργασίας, η αρχή του βασικού καταλόγου, ή η δομή του φακέλου που αναφέρθηκε προηγουμένως.  Για παράδειγμα, ένας χρήστης είχε τρία επίπεδα: την επιφάνεια εργασίας για τα τρέχοντα αρχεία, τη δομή φακέλου για τα αρχειακά τεκμήρια, όπως το “Home\classes\HCI\2004”, και μία ενδιάμεση θέση, το φάκελο “Home\classes\HCI”, για τεκμήρια σχετικά με τις πιο πρόσφατα διδασκόμενες HCI τάξεις. Ένας άλλος χρήστης κράτησε όλες τις τρέχουσες και πρόσφατα ολοκληρωμένες εργασίες στην επιφάνεια εργασίας, και τις μετακινούσε σε ένα αρχειακό τμήμα μόνο όταν η επιφάνεια εργασίας ήταν πάρα πολύ γεμάτη. 
Για να ανακεφαλαιώσουμε, οι χρήστες χτίζουν ένα περιβάλλον χρησιμοποιώντας ένα συνδυασμό οργάνωσης των τεκμηρίων και μέσα πρόσβασης σε αυτά. Μερικοί χρήστες βασίζονται σε μεγάλο βαθμό στα μέσα πρόσβασης ενώ άλλοι χρησιμοποιούνε διαφορετικές θέσεις. 

3.10 Ζητήματα
Είναι λογικό να σκεφτούμε ότι οι άνθρωποι οργανώνουν πόρους στους προσωπικούς τους ηλεκτρονικούς υπολογιστές με σκοπό να εργαστούν με αυτούς αποτελεσματικά. Αλλά αρκετοί από τους συμμετέχοντες ανέφεραν ότι επιλέγουν μία συγκεκριμένη οργάνωση για να αντιμετωπίσουν ένα τεχνικό θέμα.

Το 54% των συμμετεχόντων σημείωσε ότι η δημιουργία αντιγράφου ασφαλείας (“backup”) επηρέαζε την οργάνωση των τεκμηρίων τους. Μερικοί χρήστες έβαλαν όλα τα τεκμήρια σε ένα μοναδικό φάκελο δομημένο κάτω από τον σκληρό δίσκο(“C:\”), έτσι ώστε να μπορούσανε να τα κάνουνε “backup” με ένα μοναδικό κλικ του ποντικιού. Έναν χρήστη τον ενδιέφερε πολύ το να κάνει ‘backup”. Κράτησε όλα τα αρχεία σε ένα κατάλογο κάτω από το “C:\”, και θα μπορούσε συχνά τους κάνει “backup”. Δε θα εμπιστευόταν τον καθιερωμένο φάκελο “My Documents” γιατί “όλες οι εφαρμογές γνωρίζουν την ύπαρξη αυτού του φακέλου και ποιος ξέρει τι μπορεί να κάνουνε”. Άλλοι συμμετέχοντες απέφυγαν να βάλουν τεκμήρια στην επιφάνεια εργασίας γιατί τη θεωρούσαν ως μια  δύσκολη διαδικασία και αυτό σήμαινε επιπλέον βήματα για “backup”. Αντιστρόφως άλλοι χρήστες απέφυγαν να βάλουν φακέλους όπου είχαν γίνει αυτόματα αντίγραφα ασφαλείας. Δημιούργησαν δύο παράλληλες δομές: μία ομάδα αρχείων που ήθελαν να τα κάνουνε “backup” κάτω από το “My Documents” και μία άλλη  ομάδα αρχείων εκτός της περιοχής που προοριζότανε για αυτόματο “backup”. Ο βασικός λόγος για αυτές τις συμπεριφορές ήταν είτε ο χώρος είτε ο χρόνος. Κάποιοι ανέφεραν ότι το “backup”γινόταν σε ένα δίσκο με περιορισμένη ποσότητα αποθήκευσης και ότι δεν ήθελαν να προκαλέσουν ένα πρόβλημα με πολλά μέσα αρχείων. 
Ένα άλλο κοινό τεχνικό ζήτημα (33%) που επηρεάζει την οργάνωση των πόρων ήταν ο συγχρονισμός με άλλους υπολογιστές, είτε ένας φορητός υπολογιστής, είτε μια προσωπική επιφάνεια εργασίας, είτε ένα δίσκος δικτύου. Κάποιοι χρήστες χρησιμοποίησαν νέες έκδοσης λογισμικού (CVS). Άλλοι οργάνωσαν τα τεκμήρια με τέτοιο τρόπο έτσι ώστε να συγχρονιστούν με άλλους υπολογιστές πιο εύκολα. Λίγοι χρήστες έλυσαν το πρόβλημα κρατώντας όλα τα αρχεία τους σε μία προσβάσιμη μηχανή τόσο από το σπίτι όσο και από το γραφείο, που συνήθως ήταν ένας δίσκος δικτύου.
3.11 Αλλάζοντας πρακτικές (ή όχι)
Οι συμμετέχοντες ανέφεραν ότι ο τρόπος με τον οποίο οργανώνανε τα αρχεία τους δεν ήταν αναγκαία ο καλύτερος ή ένας βελτιστοποιημένος. Μερικές φορές, η οργάνωση είχε μια μακρά ιστορία. Κάποιοι χρήστες δήλωσαν ότι έχουν που χρησιμοποιούν την ίδια δομή αρχείου για περισσότερο από 10 χρόνια και ότι την έχουν συνηθίσει. "Είναι οργανωμένα κατά τέτοιο τρόπο ώστε να το έχω συνηθίσει όλα αυτά τα χρόνια". Ήξεραν πού να βάλουν και που να βρουν τα πάντα. Άλλα άτομα ξεκίνησαν να οργανώνουν τους πόρους με ένα συγκεκριμένο τρόπο και μετά από λίγο άλλαξαν τη στρατηγική τους. Μία συμμετέχουσα αρχικά αποθήκευε όλα τα συνημμένα που είχε λάβει μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σε φακέλους με το όνομα του αποστολέα. Μετά από ένα διάστημα συνειδητοποίησε ότι τα τεκμήρια μερικών χρηστών ανήκαν σε διαφορετικά προγράμματα και, ταυτόχρονα, τα τεκμήρια που σχετίζονται με ένα πρόγραμμα ήταν μοιρασμένα σε διαφορετικούς φακέλους. Άλλαξε στρατηγικές και άρχισε να οργανώνει τα πάντα κατά πρόγραμμα. Άλλοι χρήστες δεν ήταν ικανοποιημένοι με την οργάνωσή τους, αλλά απλώς δεν είχαν σκεφτεί να αλλάξουν ή απέφευγαν την προσπάθεια αλλαγής της οργάνωσής τους.
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4. Ανάπτυξη εργαλείων υποστήριξης προγραμμάτων 
Η σχέση ανάμεσα στις δραστηριότητες και τη διαχείριση των πηγών έχουν υποκινήσει την ανάπτυξη κάποιων εργαλείων υποστήριξης προγραμμάτων. Μερικά από αυτά είναι:

4.1 Universal Labeler (UL)
Το Universal Labeler (UL) υποστηρίζει ένα μοναδικό ενοποιημένο σχήμα του “labeling” το οποίο μπορεί να χρησιμοποιηθεί για να οργανώσει διάφορα είδη της πληροφορίας συμπεριλαμβάνοντας ηλεκτρονικά τεκμήρια, μηνύματα email και web αναφορές. Ουσιαστικά συνδέει διαφορετικούς τύπους πληροφοριών σε ένα κοινό πρόγραμμα. Προγράμματα, υποπρογράμματα και εργασίες αναπαρίστανται από “ετικέτες” (labels) και οι συμπεριφορές μπορούν να συνδεθούν με αυτές τις “ετικέτες ”.
Το σχέδιο του UL καθοδηγείται από δύο κύρια κλειδιά.
1. Μία μοναδική οργάνωση για πολλούς τύπους της πληροφορίας.
2. Η καλή διαχείριση της πληροφορίας ακολουθείται από την καλή διαχείριση του προγράμματος. Η δομή ενός προγράμματος μπορεί να εξασφαλίσει μία χρήσιμη βάση για την οργάνωση της πληροφορίας που απαιτείται για την οργάνωση του προγράμματος.

Όλη η υποστήριξη του τρέχοντος πρωτοτύπου UL έχει επιτευχθεί μέσω επεκτάσεων ενοποιήσεων των εφαρμογών που υπάρχουν. Οι μελετητές εστιάζουν στα Microsoft Windows και στις εφαρμογές Microsoft (συγκεκριμένα το Microsoft Windows Explorer, το Microsoft Outlook και το Microsoft Word, γιατί “εκεί βρίσκονται οι χρήστες”). 

Τα χαρακτηριστικά του τρέχοντος πρωτοτύπου είναι:

1. Ετικέτες με (Label with)....για να υποστηρίξει γρήγορη και εύκολη δημιουργία των συντομεύσεων όχι μόνο στα ηλεκτρονικά τεκμήρια και σε άλλα αρχεία αλλά και στα μηνύματα email και στις ιστοσελίδες (Εικόνα 1).
2. Διαχείριση εργασιών (Task management)…να κάνει ικανούς τους χρήστες να ρυθμίζουν τις υπενθυμίσεις και τις ημέρες στο ηλεκτρονικό τους ημερολόγιο (MS Outlook) (Σχήμα 2).
3. Την εισαγωγή ενός ειδικού φακέλου "My Life" και ενός  φακέλου "My Projects".

Ο σκοπός αυτών των χαρακτηριστικών είναι να ενθαρρύνει τους χρήστες να αρχίσουν να χρησιμοποιούν τους ιεραρχικούς τους φακέλους για τα ηλεκτρονικά τεκμήρια και για άλλα αρχεία ως κάτι πιο επικρατέστερο: Ένα σύστημα ταξινόμησης ή οι “ετικέτες” που μπορούν να χρησιμοποιηθούν για να οργανώσουν όχι μόνο ηλεκτρονικά τεκμήρια, αλλά και άλλες μορφές της ηλεκτρονικής πληροφορίας συμπεριλαμβάνοντας τα μηνύματα email και τις ιστοσελίδες. Στο τρέχον UL πρωτότυπο, οι άνθρωποι μπορούν να χρησιμοποιήσουν τους ήδη υπάρχοντες φακέλους ή να αρχίσουν το χτίσιμο μιας νέας “Ατομικής Ενοποιημένης Ταξονομίας” (Personal Unifying Taxonomy ή "PUT" (W. Jones, 2004)) μέσα από την επεξεργασία των ειδικών φακέλων "My Life" "My Projects".
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Εικόνα 1: Το “Label With” υποστηρίζει τη γρήγορη και εύκολη δημιουργία των συντομεύσεων των ηλεκτρονικών τεκμηρίων, των email μηνυμάτων και των ιστοσελίδων.
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Εικόνα 2: Το “Task management” χρησιμοποιείται για να ρυθμίζει "Remind me by:" και "Due by:" ραντεβού στο ημερολόγιο. 
4.2 UMEA
Το UMEA (User-Monitoring Environment for Activities) είναι ένα σύστημα το οποίο: (α) οργανώνει πόρους σε προγράμματα σχετικά με κοινοπραξίες που αποτελούνται από έγγραφα, φακέλους, URLs και επαφές, (β) παρακολουθεί τις δραστηριότητες των χρηστών, (γ) προσθέτει αυτόματα νέους πόρους σε κοινοπραξίες που συνδέονται με τα τρέχοντα προγράμματα, και (δ) εξασφαλίζει εργαλεία για την διαχείριση της προσωπικής πληροφορίας που συνδέονται με ξεχωριστά προγράμματα.
Τρέχουσες προσεγγίσεις για την υποστήριξη δραστηριοτήτων υψηλού επιπέδου του χρήστη μπορούν να διαιρεθούν σε τέσσερις κύριες κατηγορίες: τα συστήματα διαχείρισης προσωπικών πληροφοριών, τους χώρους που είναι αφιερωμένη στο πρόγραμμα, επικοινωνία που βασίζεται σε εικονικά περιβάλλοντα και αρχιτεκτονικές μη ιεραρχικού χώρου πληροφοριών.
4.2.1 Το UMEA σύστημα (Γενική αρχιτεκτονική)
Το UMEA σύστημα είναι μια εφαρμογή που λειτουργεί σε περιβάλλον Microsoft Windows. Η εφαρμογή είναι γραμμένη σε Microsoft Visual C + + 6.0 χρησιμοποιώντας DISCo (www.disco.ru) GUI library. Η γενική αρχιτεκτονική του συστήματος φαίνεται στην Εικόνα 3.
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Εικόνα 3: Η γενική αρχιτεκτονική του συστήματος
Το σύστημα μπορεί να είναι είτε στην ορθή κατάσταση (foreground mode) (1) είτε στην αντίστροφη κατάσταση (background mode) (5). Στην ορθή κατάσταση το σύστημα παρουσιάζει τους χρήστες μια επισκόπηση των έργων τους (2). Ο χρήστης μπορεί να επιλέξει ένα πρόγραμμα και στη συνέχεια να ανοίξει ένα πόρο (ένα έγγραφο, ένα φάκελο, μια ιστοσελίδα, ή μια επαφή) επιλέγοντάς το σε ένα  “pop-up menu” δείχνοντας τη λίστα των πόρων ενός συγκεκριμένου προγράμματος (3). Ο χρήστης μπορεί επίσης να δημιουργήσει ένα νέο πρόγραμμα. Εκτός αυτού, εξασφαλίζεται στο χρήστη μια σειρά από εργαλεία διαχείρισης προσωπικών πληροφοριών (PIM) (4). 
Όταν το σύστημα τρέχει στο (5), λαμβάνει Microsoft Office 2000 αποτελέσματα, όπως το άνοιγμα μιας ιστοσελίδας, η εκτύπωση ενός αρχείου, η  αποστολή ενός email. Τα αποτελέσματα λαμβάνονται μέσω ενός COM add-in DLL υλοποιημένα ως ένα IDTExtensibility2 αντικείμενο (6). Όταν το σύστημα λαμβάνει ένα αποτέλεσμα, το αποτέλεσμα κατηγοριοποιείται στο τρέχον ενεργό πρόγραμμα και αποθηκεύεται σε μία Microsoft Access βάση δεδομένων (7). Αν το αποτέλεσμα συνδέεται με ένα νέο πόρο, αυτός είναι, ο πόρος που δεν έχει χρησιμοποιηθεί ακόμα μέσω του τρέχοντος ενεργού προγράμματος, αυτός ο πόρος προστίθεται στην κατάλληλη λίστα των πόρων των συγκεκριμένων προγραμμάτων (3). 
Ο βασικός τεχνικός περιορισμός της τρέχουσας έκδοσης είναι ότι τα ιστορικά που αλληλεπιδρούν μπορούν μόνο να περιλαμβάνουν αποτελέσματα που έχουν ληφθεί από τις Microsoft Office εφαρμογές. Αυτό το πρόβλημα σε κάποιο βαθμό ξεπερνιέται κάνοντάς το κατάλληλο για τους χρήστες να ανοίγουν άμεσα οποιοδήποτε από τους φακέλους που προηγουμένως είχαν ανοιχτεί μέσω του προγράμματος, έτσι ώστε ο χρήστης να μπορεί να έχει πρόσβαση στα αρχεία που είναι σχετικά με το πρόγραμμα, ακόμη και αν αυτά τα αρχεία δεν έχουν δημιουργηθεί από Office εφαρμογές.  
4.2.2 Διεπαφή χρήστη (user interface)
Ο χρήστης μπορεί να επιλέξει μεταξύ τριών διαφορετικών μπαρών του συστήματος: την ελαχιστοποιημένη επισκόπηση (minimized overview), την μεγιστοποιημένη επισκόπηση (maximized overview) και το παράθυρο του προγράμματος (project windows).  
Η ελαχιστοποιημένη επισκόπηση (Εικόνα 4) αποτελείται από δύο κατακόρυφους πίνακες: (α) τον πίνακα του προγράμματος (project panel) που δείχνει εικονίδια του προγράμματος και (β) τον πίνακα πόρων (resource panel), που δείχνει κάποια «κουμπιά» σχετικά με τέσσερις τύπους των πόρων των ειδικών προγραμμάτων: τεκμήρια (documents), φάκελοι (folders),  URLs και επαφές (contacts (email addresses)).  

Επιλέγοντας το πρόγραμμα στον πίνακα του προγράμματος ο χρήστης καθορίζει, ποιες λίστες των πόρων μπορούν να είναι προσβάσιμες μέσω των «κουμπιών» στον πίνακα πόρων. Όταν ένα πρόγραμμα έχει επιλεχθεί, κάνοντας κλικ σε ένα από τα «κουμπιά» του μενού των πόρων ανοίγει μία αντίστοιχη λίστα των πόρων σχετική με αυτό το πρόγραμμα (Εικόνα 5). Επιλέγοντας ένα σημείο από τη λίστα που ανοίγει ένα πόρο, αυτό είναι, ένα τεκμήριο, ένας φάκελος, μία ιστοσελίδα ή ένα νέο μήνυμα email που διευθυνσιοδοτείται από την επιλεγμένη επαφή.
Ο χρήστης μπορεί να διορθώσει τις λίστες των πόρων είτε κάνοντας διορθώσεις χειροκίνητα είτε διαγράφοντας κάποια σημεία.  

Η μεγιστοποιημένη επισκόπηση (Εικόνα 6) είναι μία εκτεταμένη εκδοχή της ελαχιστοποιημένης επισκόπησης.  Επιπροσθέτως ο πίνακας προγράμματος και ο πίνακας πόρων δείχνει: (α) μία ολοκληρωμένη λίστα του προγράμματος, (β) ένα PIM/περιοχή ιστορικού που παρουσιάζει τα PIM εργαλεία και την ιστορία αλληλεπίδρασης του ενεργού προγράμματος και (γ) ένα πίνακα ελέγχου (control panel). Οι είσοδοι PIM συνδέονται με τα προγράμματα. Η πληροφορία που σχετίζεται με μια συγκεκριμένη ημερομηνία, όπως είναι το τέλος διορίας του προγράμματος, παρουσιάζεται αυτόματα στο ημερολόγιο ως μία λεκτική περιγραφή ή ως μια μπάρα με χρώμα του αντίστοιχο του προγράμματος.
Το ιστορικό (Εικόνα 7) είναι ένα αρχείο αλληλεπίδρασης ενός συγκεκριμένου προγράμματος, το οποίο περιέχει χρονικά αποτυπωμένα γεγονότα που περιγράφουν τα αντικείμενα (όπως έγγραφα ή φακέλους) και ενέργειες όπως εκτύπωση ή πρόσβαση.  Το ιστορικό μπορεί να συνταχθεί από το χρήστη. Για παράδειγμα, ο χρήστης μπορεί να επιλέξει μια ακολουθία από γεγονότα στο ιστορικό αλληλεπίδρασης του προγράμματος.  Από τη μεγιστοποιημένη σύνοψη ο χρήστης μπορεί να ανοίξει ένα παράθυρο προγράμματος από τα επιλεγμένα προγράμματα (Εικόνα 7). Τα παράθυρα του προγράμματος δείχνουν όμοια με τη μεγιστοποιημένη σύνοψη, αλλά παρουσιάζουν μόνο πληροφορίες που σχετίζονται με το πρόγραμμα. Όταν ένα παράθυρο προγράμματος είναι ανοικτό ο χρήστης μπορεί να συντάξει τα χαρακτηριστικά του προγράμματος (το όνομα, το σχετικό χρώμα, την εικόνα και τη διορία) ή να αναλύσει το πρόγραμμα σε υποπρογράμματα. Το παράθυρο προγράμματος ανοίγει αυτόματα όταν ο χρήστης δημιουργεί ένα νέο πρόγραμμα. Τα ιστορικά ενός συγκεκριμένου προγράμματος και οι λίστες πόρων συνεχώς αναβαθμίζονται με τον ίδιο τρόπο χωρίς να λαμβάνουν υπόψη αν φαίνεται το παράθυρο σύνοψης ή το παράθυρο που δείχνει το πρόγραμμα.  
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Εικόνα 4: Η ελαχιστοποιημένη επισκόπηση
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Εικόνα 5: Η ελαχιστοποιημένη επισκόπηση με ένα ανοικτό “pop-up menu” που περιλαμβάνει τη λίστα των φακέλων.
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                                          Εικόνα 6: Η μεγιστοποιημένη επισκόπηση 
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Εικόνα 7: Ένα παράθυρο προγράμματος 
4.3 Stuff I’ve seen (SIS)
Σήμερα είναι πιο εύκολο να βρούμε πληροφορίες στο Διαδίκτυο απ’ ότι στην επιφάνεια εργασίας του υπολογιστή μας ή στα άλλα αποθηκευμένα τεκμήρια μας. Το SIS λύνει αυτό το πρόβλημα εξασφαλίζοντας ένα ενοποιημένο ευρετήριο μέσω διαφορετικών πηγών πληροφοριών. Αν ένας χρήστης θέλει να περιορίσει την έρευνα σε μια συγκεκριμένη πηγή μπορούν, αλλά αυτό δεν είναι αναγκαία προϋπόθεση για να βρουν πληροφορίες. Το σύστημα Stuff I’ve seen διευκολύνει την επαναχρησιμοποίηση της πληροφορίας. 
4.3.1 Η αρχιτεκτονική του συστήματος 
Οι εφαρμογές SIS που έχουν δημιουργηθεί με βάση την κορυφή μιας αρθρωτής αρχιτεκτονικής MS αναζήτησης ευρετηρίου. Υπάρχουν πέντε βασικές συνιστώσες. Ο Συλλέκτης (Gatherer) καθορίζει τη διεπαφή μεταξύ διαφορετικών πηγών περιεχομένων στο φυσικό τους μορφότυπο. Αρχεία, http, και MAPI είναι παραδείγματα από συλλέκτες που υποστηρίζονται από το παρόν πρωτότυπο. Το Φίλτρο (Filter) αποκρυπτογραφεί ξεχωριστά μορφότυπα αρχείων (π.χ., doc, pdf, ps, html) και εκπέμπει μια ροή χαρακτήρων για περαιτέρω επεξεργασία. Το “Tokenizer” σπάει τη ροή των χαρακτήρων σε “λέξεις” και επιπλέον μπορεί να μεταχειριστεί πρόσθετη γλωσσική επεξεργασία όπως την κανονικοποίηση του χρόνου. Τα συστατικά του Συλλέκτης, του Φίλτρου και του “Tokenizer”  είναι επεκτάσιμα για να χειριστούνε τους νέους πόρους δεδομένων, τους τύπους των αρχείων και τις γλώσσες. Ο “Indexer” χτίζει ένα πρότυπο δομής αντιστρέψιμου ευρετηρίου με τέτοια θέση της πληροφορίας έτσι ώστε να υποστηρίξει γρήγορη ανάκτηση. Ο Ανακτών (Retriever) είναι η γλώσσα ερωτημάτων για την πρόσβαση στην αποθηκευμένη πληροφορία. Υποστηρίζει τους τελεστές Boolean έτσι ώστε να γίνεται η καλύτερη δυνατή ανάκτηση του πλήρους κειμένου και των ιδιοτήτων των μεταδεδομένων. Ο Ανακτών (Retriever) επιπλέον επιτρέπει φράσεις και προσεγγιστικές αναζητήσεις.  Όλα τα συστατικά του SIS στοιχειοθετούνται στην μηχανή πελατών. Εξ’ ορισμού, το mail προφίλ του χρήστη, η web μνήμη και οι προσωπικοί φάκελοι συμπεριλαμβανομένων των φακέλων media είναι ευρετηριασμένοι.  Άλλες πηγές δεδομένων μπορούν να προστεθούν σε αυτά. Το ευρετήριο αναβαθμίζεται αυτόματα όταν παραλαμβάνονται καινούρια mail, όταν ιστοσελίδες προβάλλονται ή όταν δημιουργούνται περιεχόμενα. 
User Interface

Η SIS διεπαφή επιτρέπει στους χρήστες να καθορίζουν ερωτήματα και να βλέπουν και να διαχειρίζονται τα αποτελέσματα. Επειδή το SIS δουλεύει από ένα τοπικό ευρετήριο, τα αποτελέσματα των ερωτημάτων μπορούν να επιστραφούν πολύ γρήγορα, επιτρέποντας υψηλή αλληλεπιδραστική και επαναληπτική στρατηγική ερωτημάτων. Η Εικόνα 8 δείχνει την πρώτη διεπαφή που αναπτύχθηκε, η οποία ονομάζεται “Top View”.  Οι λέξεις των ερωτημάτων συνδυάζονται χρησιμοποιώντας έναν τελεστή AND. Οι χρήστες μπορούν να καθορίσουν άλλους τελεστές Boolean, ένα ασαφή εναλλακτικό ταίριασμα στο οποίο χρησιμοποιούνται επίσης μορφολογικές παραλλαγές (π.χ. το αυτοκίνητο ταιριάζει εξίσου καλά και με τα αυτοκίνητα), ή έρευνα πεδίων στην οποία το ταίριασμα περιορίζεται σε προκαθορισμένα πεδία (π.χ. συγγραφέας = ”Jane Doe”).
Η διεπαφή χρήστη που φαίνεται στην Εικόνα 8 είναι σε κάποιο βαθμό πολύπλοκη και τα φίλτρα στην κορυφή μειώνουν τον αριθμό των αποτελεσμάτων που μπορούν να φανερωθούν. Μία εναλλακτική λύση, που ονομάζεται  “Side View” φαίνεται στην Εικόνα 9. Αυτή η διεπαφή έχει το κύριο κουτί ερωτημάτων και μία όψη της λίστας των αποτελεσμάτων, αλλά τα φίλτρα είναι πιο απλοποιημένα και έχουν μετακινηθεί στο πλάι. Αυτό αυτή την όψη, τα φίλτρα αποκαλύπτονται σειριακά. Επιλέγοντας ένα συγκεκριμένο τύπο του τεκμηρίου, όπως το Outlook, φιλτράρονται τα αποτελέσματα κατά τύπο και εκθέτονται πρόσθετα πεδία που μπορεί να καθορίσει ο χρήστης για αναζήτηση κατά πεδίο.
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Εικόνα 8: Η διεπαφή SIS με το “Top View”.
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Εικόνα 9: Η διεπαφή SIS με το “Side View”.
5. Προηγούμενα έργα

Ένας αριθμός προηγούμενων μελετών έχει αναλύσει πως οι άνθρωποι οργανώνουν έντυπα και ηλεκτρονικά τεκμήρια. Οι προηγούμενες έρευνες έχουν εστιάσει σε στρατηγικές που χρησιμοποιούνται για αρχειοθέτηση και οργάνωση, στον τύπο της ταξινόμησης ή της κατηγοριοποίησης των τεκμηρίων, στις στρατηγικές ανάκτησης, στις σχέσεις μεταξύ εργασίας και της μορφής της οργάνωσης και στην επίδραση του περιβάλλοντος. Άλλες έρευνες εστιάζουν στην ενοποίηση/ολοκλήρωση μεταξύ του μάνατζμεντ των τεκμηρίων και του email μάνατζμεντ. 

Ο Malone μελέτησε πως οι άνθρωποι οργανώνουν έντυπα τεκμήρια στα γραφεία τους. Έγραψε ότι  ένας σημαντικός ρόλος της οργάνωσης του γραφείου είναι να υπενθυμίζει στους χρήστες πράγματα που πρέπει να κάνουν, όχι μόνο να βοηθάει τους χρήστες να βρούνε την επιθυμητή πληροφορία. Ο Bondarenko βρίσκει το μάνατζμεντ τεκμηρίων σχετίζεται έντονα με το μάνατζμεντ καθηκόντων και ότι το περιβάλλον είναι μια πολύ σημαντική πλευρά του χειρισμού της πληροφορίας. Ο Whittaker παρατήρησε στρατηγικές χειρισμού έντυπων εγγράφων, συγκεκριμένες συνήθειες των χρηστών και τους λόγους για τους οποίους οι άνθρωποι κρατάνε τεκμήρια και αντίγραφα των τεκμηρίων σε προσωπικές και ομαδικές συλλογές. Ο Barreau και ο Nardi μελέτησαν την οργάνωση τεκμηρίων σε ηλεκτρονικά συστήματα. Ο  Boardman κ.α. παρακολούθησαν το χειρισμό της προσωπικής πληροφορίας μέσω διαφορετικών τύπων των δεδομένων: αρχεία, email και bookmarks (σημαδευτήρι θέσης βιβλίου). Ο Ravasio κ.α. ανέλυσαν πρακτικές για την ταξινόμηση και την ανάκτηση τεκμηρίων. Ανέλυσαν τον μέσο όρο της ηλικίας των αρχειακών τεκμηρίων, τον αριθμό τον αρχείων που βρίσκονται σε φακέλους, λεπτομέρειες της ιεραρχικής δομής, κ.λ.π.

Διαφορετικές λύσεις για το μάνατζμεντ των τεκμηρίων έχουν επιπλέον προταθεί. Ο Karger κ.α. προτείνουν την ένωση διαφορετικών ειδών πληροφορίας, όπως αρχεία και emails, σε μία μοναδική δομή. Ο Ducheneaut και ο Bellotti μελέτησαν την οργάνωση των τεκμηρίων εστιάζοντας στα ψηφιακά εργαλεία, όπως το email. Ο Boardman και ο Sasse έδωσαν μία καλή σύνοψη για την έρευνα σχετικά με την προσωπική διαχείριση των πληροφοριών (PIM) στη μελέτη τους για το “cross-tool”.

Οι περισσότερες από της παραπάνω έρευνες δείχνουν ότι ο τρόπος με τον οποίο οι άνθρωποι οργανώνουν τις πληροφορίες επηρεάζεται σε μεγάλο βαθμό από τις τρέχουσες δραστηριότητές τους. Υπάρχουν μερικές μελέτες για την οργάνωση περιβάλλοντος σε συστήματα ηλεκτρονικών υπολογιστών που έχουν σκοπό την κατανόηση της σχέσης της σε σύγκριση με την εκπλήρωση των καθηκόντων ή με την υποστήριξη των προγραμμάτων. Ο Jones εξέτασε τον τρόπο με τον οποίο οι άνθρωποι οργανώνουν την πληροφορία σε προγράμματα υποστήριξης. Έγραψε ότι οι φάκελοι εκφράζουν ένα βασικό πρόβλημα αποσύνθεσης ή ένα πλάνο για την τελειοποίηση του προγράμματος. Η Kaptelinin μελέτησε στρατηγικές που χρησιμοποιούν οι άνθρωποι για να οργανώσουν το χώρο εργασίας τους και τα τυπικά προβλήματα που αντιμετωπίζουν στη δημιουργία και στη χρήση του πραγματικού τους χώρου εργασίας.
6. Συμπεράσματα
Όταν μιλάς για ένα περιβάλλον εργασίας συνεπάγονται πολλά περισσότερα απ’ ότι μόνο η οργάνωση των τεκμηρίων. Η προσαρμογή στις απαιτήσεις του περιβάλλοντος εργασίας περιλαμβάνει την οργάνωση των τεκμηρίων και των εφαρμογών και την δημιουργία των τρόπων έτσι ώστε να έχεις γρήγορη πρόσβαση σε αυτούς τους πόρους. 
Η μελέτη αυτή εστιάζει στην προσαρμογή στις απαιτήσεις του περιβάλλοντος του προσωπικού ηλεκτρονικού υπολογιστή με σκοπό να δουλέψεις και να εκτελέσεις τα καθήκοντά σου. Οι συμμετέχοντές μας χρησιμοποίησαν μία ποικιλία από στρατηγικές για να οργανώσουν το εργασιακό τους περιβάλλον, για να τονίσουν τα τρέχοντα προγράμματα, για να ξεχωρίζουν τα τρέχοντα χρησιμοποιημένα τεκμήρια, για να δώσουν μια σύνοψη ολόκληρης της ομάδας των δραστηριοτήτων και για να απεικονίσουν τις διαφορετικές φάσεις του προγράμματος. Δόθηκε βάση στις στρατηγικές των ανθρώπων για την οργάνωση των πόρων όταν εργάζονται στον ηλεκτρονικό τους υπολογιστή. Η έρευνα βοήθησε στην κατανόηση των αναγκών των ατόμων για ένα εργασιακό περιβάλλον που θα υποστηρίζει τις δραστηριότητες τους. Η κατανόηση αυτών των στρατηγικών θα βοηθήσει στο σχεδιασμό συστημάτων ψηφιακών βιβλιοθηκών που υποστηρίζουν τις στρατηγικές που ουσιαστικά εφαρμόζουν οι άνθρωποι.
Επιπλέον έχουν αναπτυχθεί και κάποια εργαλεία υποστήριξης προγραμμάτων  με σκοπό να βοηθήσουν την καλύτερη οργάνωση των προσωπικών πληροφοριών και την καλύτερη αναζήτηση πληροφοριών στο περιβάλλον των χρηστών. 

7. Γλωσσάρι
background mode: αντίστροφη κατάσταση 
backup: δημιουργία αντιγράφου ασφαλείας 
“C:\” disk: σκληρός δίσκος 

contacts: επαφές   

control panel: πίνακας ελέγχου 
dashboard: ταμπλό
documents: τεκμήρια 
filter: φίλτρο 
foreground mode: ορθή κατάσταση 
folders: φάκελοι 

gatherer: συλλέκτης
information workspace: χώρος πληροφοριών  

Interface: διεπαφή
label with: ετικέτες με 

labels: ετικέτες
last modified: τελευταία τροποποίηση 

main directory: στον βασικό κατάλογο 

maximized overview: μεγιστοποιημένη επισκόπηση minimized overview: ελαχιστοποιημένη επισκόπηση 
minimum: Ελάχιστη 
network disk: δίσκος δικτύου    
Personal Information Management (PIM): διαχείριση των προσωπικών πληροφοριών
Personal Unifying Taxonomy (PUT): Ατομική Ενοποιημένη Ταξονομία 
project contexts: Πλαίσια προγράμματος 
project panel: πίνακας του προγράμματος 
project window:  παράθυρο του προγράμματος 
resource panel: πίνακας πόρων 
retriever: ανακτών 
root directory: αρχικό κατάλογο 
task management: διαχείριση εργασιών 
to-do lists: οι λίστες με το τι πρέπει να κάνουν 
user interface:  διεπαφή χρήστη 
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