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PROGRAM DELA

V diplomski nalogi obravnavajte, kako poteka iza#alavarnostnih kopij podatkov t§nega
uporabnika. Pri tem na zgledu varnostnega kopirginjastavriranja podatkov v urejevalniku

besedil Word in poStnem programu Outlook ter vammega kopiranja in restavriranja v
podatkovni bazi upravljani s sistemom Oracle prileafazliko med zasto podatkov pred

izgubo, ki jo izvaja uporabnik sam med delovnimgasom, in zasto podatkov, za katere
skrbijo administratorji sistema.

mentor

mag. Matija Lokar
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IZVLE CEK

V diplomski nalogi je opisano, kako posameznik javearnostno kopiranje in obnavljanje
podatkov ter kako se to izvaja na podatkih v poolatk bazi, za katero skrbijo
administratorji.

Na za&etku diplomske naloge je na sploSno opisano, kajgeo arhiviranje in obnavljanje. Za
uspeSno obnovo podatkov mora obstajati dobra varaokopija podatkov (dokumenta,
datoteke, podatkovne baze). Zato moramo d@lgparametre, ki vplivajo na intervale
izdelovanja varnostnih kopij.

Ker je podrgje varnostnega kopiranja in obnavljanja podatkol z#sezno, je v tretjem
poglavju prikazano le splosno varnostno kopirameobnavljanje datotek v operacijskem
sistemu Windows in v programih Microsoft Word terickbsoft Outlook. Izdelana je
primerjava na&nov varnostnega kopiranja in obnavljanja podatkaoved programoma
Microsoft Outlook in Outlook Express. Pri slednjilveh je opisano orodje za varnostno
kopiranje podatkov.

V cetrtem poglavju je opisano varnostno kopiranjebnavljanje podatkov v sistemu za delo
s podatkovnimi bazami Oracle. Nac¢etku poglavja so opisane splosSne &masti Oracla.
Prikazana je uporaba jezika PL/SQL in orodja PL/SQaveloper. Na primerih je opisan
splosni izvoz, uvoz podatkovne baze, tabele. Pakaz je uporaba komponente
Obnovitvenega upravitelja. Na koncu poglavja ssapi primeri administratorjeve vioge pri
podatkovni bazi v Oraclu.

Math. Subj. Class. (2000)68N01, 68N15, 68N25, 68P01, 68P05, 68P15, 68Q8BR3%H%
Computing Review Class. System (1998D.2, D.3.3, D.4.0, D.4.6, D.4.7, E.5, H.2.4, H.2.7,
H.4.1

Klju¢ne besede: podatki, dokumenti, datoteke, podatkbama, varnostna kopija, arhiviranje,
obnavljanje, izvoz, uvoz, obnovitveni upraviteljpavacijski sistem Windows, Microsoft
Word, Microsoft Outlook, Outlook Express, Oraclé/$QL.
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ABSTRACT

The diploma thesis describes the way how an indalidoerforms safety copying and
restoration of data and how this is done with tl#adn database, which is managed by
administrators.

The detailed description of both, archiving andaegtion of data is written in the first part of
the diploma thesis. A qualitative backup copy aloeument, file or database should be made
in order to restore the data successfully. Theegfoertain parameters, which influence on the
intervals of making backups, should be determined.

Due to the fact that safety backup and data rastaras a highly extensive area, the third
paragraph of the thesis deals with general safgtying and files restoration of the Windows
operation system with a special emphasis on Midtdafrd and Microsoft Outlook. The
programs Microsoft Outlook and Outlook Express jaune under special research. Therefore,
the comparison between the two programmes, whibhassed on the parameters in question, is
presented. Both programmes’ tools for data backemplescribed in detail.

The last part of the diploma thesis describes thgswhow to back up and recover data in
Oracle. First, general features of Oracle are ptese Further on, the thesis deals with the
usage of the languages PL/SQL and the tools of @L/®eveloper. To support the
theoretical part, the examples show how to exportl amport database and tables.
Furthermore, Recovery Manager is also presented. fifal part of the thesis describes
examples of the Administrators’ role in the Oradé¢abase.

Math. Subj. Class. (2000)68N01, 68N15, 68N25, 68P01, 68P05, 68P15, 68(BR3%
Computing Review Class. System (1998D.2, D.3.3, D.4.0, D.4.6, D.4.7, E.5, H.2.4, H.2.7,
H.4.1

Keywords: data, documents, files, database, backigta restoration, export, import,
Recovery Manager, Windows Operating System, Midtos®ord, Microsoft Outlook,
Outlook Express, Oracle, PL / SQL.
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POJMI, OKRAJSAVE, SIMBOLI

AKTIVNI DOKUMENT je dokument, s katerim delamo. Badilo, ki ga vhesemo, in grafike,
ki jih vstavimo v Microsoft Word, se prikazejo vtalnem dokumentu. Naslovna vrstica okna
z aktivnim dokumentom je poudarjena.

APLIKACIJA (aplikacijski sistem, aplikativni sistem je program, ki v okviru
informacijskega sistema delno ali v celoti podparzega ali v& poslovnih procesov in za
shranjevanje podatkov uporablja podatkovno bazo.

COMMAND PROMPT je tehriini program cmd.exe v operacijskih sistemih Wind@080,
XP, Vista, Server 2003 Server in 2008. Preko ukakoyih vpisujemo v ukazno vrstico,
urejamo podatke, kopiramo datoteke, ustvarjamo nia®teke, pregledujemo mape itd.
Command Prompt zazenemo s klikom Start — Run vpiSemo CMD in pritisnemo tipko
'Enter’ na tipkovnici.

CSV je korgnica datoteke, ki se uporablja za prenasSanje podatkpodatkovne baze ali
preglednice ter iz njih. Vrednosti so med sab&el® z doléenim znakom, ki je praviloma
vejica (od tod ime Comma Separted Value).

CAROVNIK je poseben program, ki nas po korakih vpdiko nekega postopka.

CASOVNI INTERVAL je ¢as v katerem se odvija dékna aktivnost.

DATOTEKA je skupina podatkov v operacijskem sisterkupredstavlja zakljgeno celoto.
Obicajno se nahaja na disku ali na magnetnem trakwt€la ima ime, lastnika in druge
atribute. Glede na vsebino je datoteka programkkedatkovna. Ena od skupin podatkovnih
datotek so tekstovne datoteke. Datoteke so v oppgkam sistemu organizirane v mape, ki jih
imenujemo tudi direktoriji oziroma imeniki.

DBMS (DataBase Management System) je sistem zavljgonge podatkovne baze. Je skupek
programov, ki omogtajo tvorjenje, uporabo in vzdrZzevanje podatkovneebeDBMS je
programski produkt, ki uporabniku omagodelo s podatkovnimi bazami in hkrati nadzoruje
dostop do njih.

ELEMENT je osnovna informacijska enota v MS Outloofpodobna datoteki v drugih
programih). Med elemente sodijo e-poStna sfitapsestanki, stiki, opravila, vnosi v dnevnik
ter poslani elementi in dokumenti.

FREKVENCA na splosno je Stevilo ponavljanj nekegagatika ali vala v enem d&oo
dolo¢enem¢asovnem obdobiju.

INDEKS je podatkovna struktura, ki omago hitrejSi dostop do podatkov v datoteki ali
tabeli.

KOMPONENTA je vmesni ali koini izdelek, ki nastane med razvojem programskeropre
MS je okrajSava za Microsoft.

OBJEKT omogoa povezavo podatkov z metodami za njihovo obdelavo.

OBLIKA ZAPISA DATOTEKE je n&in, na katerega so shranjene informacije v datpteki
programom omogta odpiranje in shranjevanje datoteke. Zgradba eletodiol@a, kako bodo
informacije shranjene in prikazane. Obliko zapisggsto ozn&dmo z uporabo ustrezne
kon¢nice imena datoteke, na primer .doc ali .docx.

OBNOVITVENA TOCKA je zapis stanja (datotek in nastavitev sistenajioloienem
trenutku.

ORACLE je podietje, ki se ukvarja z izdelovanjestemov za upravljanje podatkovnih baz.
OS je okrajSava za operacijski sistem.

PODATKOVNA BAZA je model okolja, ki sluzi kot osnavza sprejemanje odlitev in
izvajanje akcij. Je zbirka medsebojno tow povezanih podatkov (in opisov podatkov), ki
zadovoljujejo informacijske potrebe organizacije nfenih poslovnih procesov. Lagia
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povezanost podatkov je dékna s konceptualnim podatkovnim modelom (identibgta
razmerji med njimi in atributi). Del podatkovne lege tudi sistemski katalog (meta podatki),
ki vsebuje opise podatkovnih struktur.

PODOKNO ZA KRMARJENJE omogd@a hiter dostop do vseh Outlookovih map (posta,
koledar itd.) in se spreminja glede na mapo, Krgmutno potrebujemde Zelimo prikazati
elemente v mapi, jo kliknemo. Vkijuje tudi razdelek »Priljubljene mape« in gumbe za
preklapljanje med posto, koledarjem, opravili ingimi pogledi.

POLJE OBRAZCA je mesto v obrazcu, v katerem je iglerea dolgena vrsta podatkov, na
primer ime ali naslov.

POSODABLJANJE je dopolnjevanje z novejSimi podatiq, primer posodabljanje datoteke,
podatkovne baze. Beseda azuriranje je sinonimpkeogosteje uporabljamo vaanalnistvu.
POTRDITVENO POLJE je obajno prikazano v obliki kvadratka, v katerem sektapojavi
krizec ali kljukica,ée vanj kliknemo. Potrditveno polje uporabljamo, &adelimo uporabniku
iz kontnega nabora moZznosti ponuditi, da jih izbere polubtevilo.

RAZISKOVALEC je program, ki pomaga pri raziskovargo naSem ganalniku. Omogéa
nam pregledovanje map, vsebine map, izdelovanjehnoap, upravljanje z datotekami itd.
Program lahko zazenemo preko gunSb@t — Vsi programi — Pripomoc¢ki — Raziskovalec.
Lahko pa pridemo do njega tudie na gumbuStart izberemoMoji dokumenti ali Moj
racunalnik. Razlika je le v tem, da se v prvem primeru zazprmgram v mapiMoji
dokumenti, v drugem pa v mapiloj racunalnik.

SINTAKSA, oziroma skladnja. Skladnja je veja jemkavja, ki se ukvarja s pravili, ki
dolotajo, kako se besede povezujejo v stavke, ti pavegio Programski jeziki imajo oo
doloceno sintakso. Ta je v primerjavi z naravnirdioyeskimi) jeziki veliko enostavnejSa.
Vsak program, ki ga zapiSemo v dédémem programskem jeziku, se mora n&tandrZati
sintakse. Stroga pravila omaggo avtomatino prevajanje v strojni jezik.

TRANSAKCIJA je zakljuena enota dela v relacijski zbirki podatkov, sdftaa iz enega ali
ve¢ ukazov v jeziku SQL, ki preobrazi zbirko podatkav zatetnega stanja v kaéno.
Namenjena je zlasti zagotavljanju celovitosti p&dat saj se vedno izvedejo v celoti vsi
ukazi, ki jo sestaljajo, ali pa nobeden od njih.te®n transakcija ohranja konsistentnost
podatkov v podatkovni bazi.

USB ali Univerzalno serijsko vodilo je &:eamensko vodilo, namenjeno priklopu raaih
naprav na réunalnik.

VARNI NACIN je moznost odpravljanja tezav v operacijskentesisi Windows, ki omog@
zagon rdaunalnika z omejenimi funkcijami. Zazenejo se le asre datoteke in gonilniki,
potrebni za delovanje sistema Windows. V kotih @aalse prikaze napiarni nain, ki
identificira trenutni n&in sistema Windows, ki ga uporabljamo.

VARNOSTNO KOPIRANJE je izdelovanje kopij podatkodatotek ali vsebine diskov
(logi¢nih pogonov), zato da bi jih lahko spet uporahi®, bi se izvirni podatki ugili ali
izgubili. Praviloma je treba izdelovati varnostraplje podatkov redno, ob vnaprej dédmih
casovnih intervalih. Zaradi g varnosti je treba shranjevati varnostne kopigelgtkov
drugje, kot so shranjeni izvirni podatki. Tako $®zunanji nesi®, na primer ob pozaru ali
poplavi, poleg izvirnih podatkov ne wijp tudi varnostne kopije.

ZAPIS ali oblika je predpisana zgradba datotekgpkzna zapisati, prebrati en uporabniski
program ali vé uporabniskih programov.

ZAPIS je sestavljena podatkovna struktura, ki labkeega v&poimenovanih komponent, na
primer vrstica v tabeli v relaciji.

XML (Extensible Markup Language) je jezik podobemMLju, ki nam omogda opisovanje
strukturiranih podatkov in njihovo izmenjavo. Zgéouporaben za komunikacije, saj ima zelo
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preprosto in pregledno zgradbo. Da pa se ga tugiria, saj ima namreto moznost, da Si
lahko sami izmislimo imena zdla
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1 Uvod

V primeru okvare informacijskih sistemov lahko §tm opremo enostavno zamenjamo z
novo. lzguba podatkov pa lahko pomeni katastrofy,js njihova vrednost pogosto zelo
velika. Bodisi da gre za podatke o ¢@h, evidenco strank, raziskovalne podatke, tinan
podatke, bodisi za arhivske operativhe podatkearorgcije izgube taksSnih podatkov ne
morejo zlahka nadoknaditi. Ponovna priprava inafje podatkov je zelo drag postopég,

je ta sploh mogé Zato ne preseka dejstvo, da je za&s$a podatkov pred izgubo ena od
prednostnih nalog vsake organizacije oziroma pjadjet

Varnostno kopiranje in obnovitev sta osnovna pogoga ohranitev podatkov. Pravilno
zasnovan sistem varnostnega kopiranja lahko pfejgréezave zaradi okvar strojne opreme,
aplikacij ali cloveskih dejavnikov. &inkovita strategija kopiranja omogm uporabo lokalnih
ali oddaljenih kopij podatkov. Bolje je &rdovan ta postopek, ¥ je izbira oziroma moznost
ob izvajanju obnovitve podatkov.

Varnostnemu kopiranjuéasih r&éemo tudi arhiviranje. To poimenovanje ni povsenviina,

saj je postopek arhiviranja praviloma vsaj nekoldtogaen in zajema tudi druge funkcije
kot samo varnostno kopiranje. Zal pa v literatuslovenskem jeziku ni uveljavljeno enotno
poimenovanje in se zelo pogosto arhiviranje in gatno kopiranje uporabljata kot sinonima.
Ker je tako tudi v okolju podjetja, kjer je nastalasnova te diplomske naloge velja tako, da
bom v diplomnski nalogi tudi sama pojma arhiviramavarnostnega kopiranja uporabljala
kot sinonima. V naslednjem razdelku bom sicer peedla razliko med tema dvema
pojmoma, v nadaljevanju pa bomo potem oba izrapaalgtjali kot enakovredna.

Na spletu je mozno najti veliko programov, prekdekid je mozno arhivirati in obnoviti
(restavrirati) podatke. Nekateri so @t@ski, drugi brezpleni. Obstajajo pa tudi podjetja, ki
nudijo storitev arhiviranja podatkov.

Podra@je arhiviranje in obnavljanje podatkov je izjemnbsezno. Vsako okolje oziroma
operacijski sistem (Windows, Linux, Unix) ima svopiine arhiviranja in obnavljanja
podatkov. Posledno so Stevilni tudi programi, ki delujejo v omenjenkoljih.

V diplomski nalogi bom predstavila le del tega pmgh. Zanimalo me je, kaj lahko uporabnik
naredi sam za arhiviranje in obnavljanje datotekyarjenih v MS Wordu in MS Outlooku, in
kako se arhivirajo ter obnavljajo podatkovne bakejih uporabljamo z DBMS Oracle.
Opisala bom MS Word z raglco Word 2003, MS Outlook z razico Outlook 2003 in
Oracle z verzijo 11g. Vse omenjene réck in verzije programov so bile naniege v
operacijskem sistemu Windows XP. Ker je pisanjdaiiiske naloge trajalo datpsa kot je
bilo nartovano, so na trzi& priSle Ze novejSe ragice programov (na primer Word 2010,
Outlook 2010, Windows Vista, Windows 7 itd.).

Namen in cilj diplomske naloge je pokazati, kakosgmeznik izvaja arhiviranje in
obnavljanje podatkov ter kako se to izvaja na gabdat podatkovni bazi, za katero skrbijo
administratorji.

Poleg teoretinega dela bom tudi na prakiih primerih pokazala delovanje posameznih
funkcij za arhiviranje in obnavljanje podatkov tetotek.
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2 Arhiviranja in obnavljanja podatkov/dokumentov

V preteklosti in Se danes so glavni vzroki za okWaesrée podatkov/podatkovnih baz
sistemske/strojne (prekinitev napajanja, okvar&alistd.), uporabniske&loveske (uporabnik
hote/nehote zbriSe, prepiSe di@oe podatke), programske (program nenadzorovano
spreminja podatke), €analniski virusi, kraje podatkov ali opreme, narmavhkatastrofe
(potresi, poplave, pozari). Razmerje med njimifj&gzano na spodnjem grafu (Slika 1).

@ okvara strojne opreme
40% ® ¢loveska napaka

O programska napaka
awvirusi

| kraja

@ katastrofe

Slika 1: Vrste nesré& podatkov/podatkovnih baz, Vir:
http://gbr.pepperdine.edu/033/dataloss.html

V danasnjem obdobju se arhiviranje in obnavljargaasa na razine strategije in postopke,
ki jih potrebujemo pri zasti nasih podatkov proti njihovi izgubi podatkovrtebnovi ob
pojavu razlogov, zaradi katerih pride dé@éasne izgube podatkov.
V diplomski nalogi ne bom dejansko govorila o aintamju v strogem pomenu besede, ampak
v smislu izdelave varnostnih kopij. Izraza arhimjea in varnostno kopiranje se pogosto
zamenjujeta, saj se izraz arhiviranje uporabljamiski angleSkega izraza backup. Vendar je
arhiv n&eloma veé kot le varnostna kopija. Podlaga, da elektronskivadokumenta ali
podatka ali podatkovne baze sploh lahko imamo,aaostne kopije. Arhiv je skupek dib
varnostnih kopij, ki se izvedejo v zaporedju enégsovnega obdobja, kot tudi skupek pravil,
lastnosti, ... Varnostne kopije potem shranjujeraodisku r&unalnika, ali jih shranimo na
drugo enoto, kot so CD, DVD, pomnilnik v obliki US8uca, zunaniji trdi disk itd.
Za dolaitev intervala izdelovanja varnostnih kopij je n@p potrebno doléti vse
parametre, ki vplivajo na izdelovanje varnostnilpiko
» Ugotoviti kolicino, pomembnost in pogostost spreminjanja podatkov.
> Potrebno je vedeti, kateridanalniki bodo vklj@geni v sistem za izdelavo varnostnih
kopij, kakSna bo predvidena k&iha podatkov in kakSen bo tip podatkov (na primer
podatkovna baza, datdte streznik, internetni streznik itd.).
Varnostno kopiranje dodatno obremeni sistem, predvsliske in vhodne/izhodne
enote. Pretok podatkov se lahko p&aein lahko povzréi preobremenjenost ali
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odpoved diskov, enot (na primer: Na disku je bitwagjenih 15 varnostnih kopij.
Sestnajsta varnostna kopija se ni kopirala, kenjanjkalo prostora.).

> Potrebno je oceniti potrebe po obnovi podatkov gotaviti, kolikSen je najdaljSi Se
dopustertas od uporabnikove zahteve do obnove podatkov.

> Potrebno je ugotoviti potrebo po dosegljivosti pida. Za kopiranje nekaterih
podatkov je potrebno, da ima sistem za izdelovaajaostnih kopij wWasu kopiranja
edini dostop do teh podatkov oziroma podatkovneeb@a nain izdelave varnostnih
kopij imenujemo hladna varnostna kopija. Podatkovaza v¢asu izdelave kopije ni
dostopna programu oziroma uporabniku. Pri prograilmorajo biti neprekinjeno
dosegljivi, pa izdelujemo vie varnostne kopije, ki pa ne odraza konsistentstgga
podatkovne baze v nekem trenutku, saj je le tang&ra v uporabi in se spreminja s
strani programa oziroma uporabnika.

» Ugotoviti najvejo Se dopustno kalino izgubljenih podatkov, saj sta od tega odvisna
pogostost izdelovanja varnostnih kopij, ter nast@vdnevnikov sprememb.
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3 Varnostne kopije in obnavljanje podatkov v MS
Wordu in MS Outlooku

V nadaljevanju diplomske naloge bom na primeru m@owv Word in Outlook prikazala,
kako lahko posameznik izdela varnostno kopijo dokota oziroma podatkov. Omenjena
programa veliko ljudi uporablja vsakodnevno.

Ob z&etku pisanja diplomske naloge sta bili aktualniitaa Word 2003 in Outlook 2003. S
prihodom razlktic Worda 2010 in Outlooka 2010 so na voljo izbaigarodija in funkcije za
varnostno kopiranje in obnavljanje podatkov. Zdapordu 2010 preprosteje obnovimo
Wordov dokument. Na primer, obdrzimo lahko zadnpmedejno shranjeno ra&lkto
datotekege jo nehote zapremo, ne da bi jo shranili, in jJ@tpreprosto obnovimo nasledji
ko odpremo datoteko.

Vecina uporabnikov misli, da je Word ali Outlook zersaastavljen tako, da je vkijano vse
potrebno za izdelavo varnostnih kopij. Zato smopp&ani, da poleg izvedbe funkcije
shranjevanja ni potrebno naredité mirugega. Prewdrat se zanaSamo na to, da bomo izdela
varnostno kopijo kasneje, na primer jutri. In té&rijgse odmika, skratka prelagamo stvari na
kasnejsias.

V sploSnem se proces izdelave varnostnih kopij lilekoazlikuje glede na to, v kakSnem
okolju uporabljamo omenjena programa.

Programa Word in Outlook, name&&na na domé&em rafunalniku posameznika

Predpostavljamo, da imamo samo eturalnik. Sami moramo skrbeti za varnostne kopije
dokumentov. Vsak uporabnik se mora zavedati, dstvagjanjem dokumenta v Wordu dodaja
ali brise podatke. Posleatio torej spreminja dokument. Prav tako moramo sskrbeti, da
izvajamo varnostne kopije podatkov v programu Qaklo

Programa Word in Outlook, name&&na na ra®unalniku posameznika v podjetju

Predpostavljamo, da imamo v podjetju¢ vexunalnikov, na vsakem &analniku pa sta
namegena omenjena programa.

Pri Wordu so lahko dokumenti oziroma datoteke difisede posamezniku ali pa v skupni
lasti vetih uporabnikov.

Obicajno je dokument v omrezju, shranjen je na strezniMe glede na to, ali dokument
uporablja eden ali weuporabnikov, je potrebno, da se varnostna kopgela pogosteje. Kjer
je dokument dostopen &emu Stevilu uporabnikom, zanj skrbi administrator.

Za dokument, ki ga uporablja posameznik, pa moramazasito pred izgubo podatkov
uporabiti¢im ve tehnik in funkcij v Wordu. S temi tehnikami poskrio za kar se da dobro
zagito pred izgubo podatkov.

V Outlooku se zbirajo posameznikovi podatki. Te gtkd posameznik arhivira. V primeru,
da je uporabnik v podjetju, lahko varnostne kopigelatkov prenese na streznik podjetja na
dolo¢eno mesto. Za arhiviranje vsega, kar je na strezm& skrbi administrator.
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3.1 SploSno varnostno kopiranje datotek v operacijskihsistemih
Windows

V tem razdelku bom na kratko predstavila, kako tahkvedemo postopek, s katerim
izdelamo varnostno kopiranje datotek v OS Windd®astopke bom opisala za OS Windows
XP. Obstajajo Se druge ragtie: Windows Vista, Windows 7, Windows Server 20R3. Z
vsako novejso razlico OS Windows so nadgrajene oziroma izboljSane fjmka varnostno
kopiranje in obnavljanje datotek. Vsem OS Windowsaje ze od nekdaj skupno na primer
rocno kopiranje datotek (glej podpoglavje dRa kopija datoteke). Seveda lahko te postopke
izkoristimo tudi za izdelavo varnostnih kopij pokiat, ki jih pripravljamo s programoma
Word in Outlook.

Roc¢na kopija datoteke

Veliko uporabnikov nas Se vedno uporablja t. idicenalno tehniko. To pomeni, da
izdelamo r@éno kopijo datoteke in jo shranimo na nek drug pdm$ki medij, v ustrezni
imenik.

Denimo, da smo dokument shranili na lokalni diskp®d imenom 'Rocna_kopija.doc’. V
Raziskovalcu izdelamo &oo kopijo tako, da ozkamo (izberemo) datoteko, nato pa v
meniju, ki se pojavi ob kliku z desnim gumbom misSizderemoKopiraj' (ali pa uporabimo
kombinacijo tipkCTRL + C).
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Slika 2: Ro¢no kopiranje datoteke

Premaknemo se na nek drug pomnilniski medij, veasiirimenik in prilepimo datoteko tako,
da z desnim gumbom misSke izberefAalepi’ (ali pa s kombinacijo tipKTRL + V). V
primeru na Sliki 3 je to izmenljivi disk, prikliien na vodilo USB (Removable disk G).
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H G Local Disk {C:)
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I=| "==* Removable Disk {G:)
& () 20060206

B Prlleplmo

Slika 3: Ro¢no prilepljanje datoteke

V sistem vgrajene moznosti

S primernimi nastavitvami v Wordu in Outlooku shlk® pomagamo, da si poenostavimo delo
glede varovanja in s tem pripomoremgita boljSi varnosti dokumentov oziroma podatkov.
Ce se podatki izgubijo ali poskodujejo, jih lahkonobimo iz datoteke, ki vsebuje varnostno
kopijo. Pripor@ljivo je, da varnostne kopije pomembnih datotekmiap redno izdelujemo.
Izbiramo lahko med razihimi moznostmi varnostnega kopiranja:

» Navadno varnostno kopiranje izdela varnostne kopije vsehranih datotek in
sistemskih nastavitev za déno mapo ali pogon ter za vsako datoteko &z
ima varnostno kopijo.

» Kopirno varnostno kopiranje izdela varnostne kopije vsehranih datotek in
sistemskih nastavitev za doeno mapo ali pogon, vendar ne ofinala so bile
datoteke varnostno kopirane.

» Prirastnovarnostno kopiranje izdela varnostne kopije d&tateso bile ustvarjene ali
spremenjene po zadnjem navadnem ali prirastnemrdegpi in za vsako datoteko
ozn&i, da ima varnostno kopijo.

» Diferencialno varnostno kopiranje izdela varnostne kopije d&totki so bile
ustvarjene ali spremenjene po zadnjem navadnepriedstnem kopiranju, vendar ne
ozn&i, da imajo datoteke varnostno kopijo.

» Dnevnovarnostno kopiranje izdela varnostne kopije samdiste datoteke, ki so bile
ustvarjene ali spremenjene na danasnji dan, vepalaatotekam ne nastavi atributa,
ki pove, da imajo varnostno kopijo.

V okolju Windows obstajajo razine moznosti za varovanje podatkov:

Vgrajeno varnostno kopiranje

je carovnik za varnostno kopiranje in obnovitev ko@iatek in map na trdem disku.
Carovnik imenujemo posebej oblikovan program, ki madi preko zaporedja akcij, s katerim
izvedemo doléen postopek.

DIFLOM S A NALOGA:
FAULTEIA ZA MATEMATIEOITN HZIF O 6



DIFLOM S A NALOGA:
FAULTEIA ZA MATEMATIEOIN HZIF O

Dostop do programa za izdelavo varnostnih kopijowdt in obnavljanja datotek je v
operacijskem sistemu Widows XP slédé&tart — Programi — Pripomocki — Sistemska
orodja — Arhiv.

125 Backup Utility - [Untitled]
Job  Edit Wiew Tools Help

Welcome | Backup | Festore and Manage Media | Schedule Jobs

Welcome to the Backup Utility Advanced Mode

IF you prefer, vou can switch to Wizard Mode to uge simplified zettings for backup or restore.

B ackup Wizard [Advanced)

= The Backup wizard helps you create a backup of pour programs and files.

vre Restore Wizard [Advanced]
=N The Restore wizard helps you restore pour data from a backup.

Automated System Recovery Wizard

The ASH Preparation wizard helpz you create a two-part backup of pour spstem: a floppy disk that has
wour spstem zettings, and ather media that containg a backup of pour local system partition.

Slika 4: Zac¢etno okno¢arovnika za vgrajeno varnostno kopiranje ali obnavjanje
datotek

Podatki v varnostni kopiji niso shranjeni tako, kbtvidimo v oknu programa za varnostno
kopiranje, kjer izbiramo datoteke in mape. Varnaskopija je ena sama datoteka. To je
potrebno med postopkom obnovitve razstaviti nazajpaosamezne datoteke. Za obnovitev
uporabimo isti program kot za varnostno kopiraja. obnovitvi program vrne podatke na
tisto mesto, katerega so zasedali pred izdelavaoogame kopije. Lahko pa ddiono, da vrne
podatke v novi imenik. Pri restavriranju lahko otsimeo skupino datotek ali posamezno
datoteko ali pa vse datoteke iz arhiva.

V primeru, prikazanem na Sliki 5, se bodo obnod#¢oteke iz arhiva "arhiviranje.bkf' z dnem
15. 11. 2010 v nadomestni imenik E:\DIPLOMA, inesisamo datoteke iz mape 'arhiviranje’.
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- Backup Utility - [Restore and Manage Media]

Job Edit View Tools Help
| Weloome | Backup | Restors and Manage Medi | Schedule Jobs|
Expand the desired media item, then check the box for the items to restore. Right click on a media item for options:
A e & fie s ETE Madified
+ @ arh!v arhiviranje. bkf created 15.11.20° (3 arhiviranie 18.12.2009 1512
= :I =) arh?v:bkf_ created 23.10.2009 at 10:32 O CHLOKAR 15.11.201017.59
= :! Ijacl;'u\g-ame.bkf created 15.11.2010 at O ) PRIMER 15112010 1834
=iy L 0 Cyslike 15.11.2010 14:05
=-E4Ga PlEL O [ Diplomska nal 2.414KB 15.11.201017:51
- BEY aiviranic | Diplomzka naloga ... : 11, ¢
=i LOKAR
=i PRIMERI
I slke
£ ¥ % >
| I_:Hestc-re files ta: ) |f filez already exizt:
Alternate location | Do not replace
.t’-‘«ltemate location:
E WDIFLOMA Browese...

Slika 5: Restavriranje datoteke iz mape 'arhiviranje’

V c¢arovniku Vgrajeno varnostno kopiranjpod menijem’'Orodja — MozZnosti' izberemo
zavihek 'Obnovi'. Nastavimo ukaze, ki naj jih orodje pri obnavljanjpoSteva. Med drugim
povemo, kaj naj se zgodi, ko datoteka z enakim omerze obstaja na mestu, kjer
restavriramo datoteke. Z izbiro ukaza, da se dedotee zamenja, bomo torej ob obnovitvi
obdrzali obstojéo datoteko. Obnavljanje datotek lahko izdelamo tudiadomestni imenik,
kot na primer izmenljivem disku, omreZznem disku,itdi pa v eno mapo.

Sentne kopije

so samodejno shranjene stare taaii datotek. So del t. i. obnovitvenincko Obnovitvena
tocka je kopija stanja (datotek in nastavitev sistemdplazenem trenutkuCe je vklopljena
zag%ita sistema, Windows samodejno izdelajo ¢sen kopije tistih datotek, ki smo jih
spremenili od zadnje obnovitvenelke. Najv&krat so obnovitvene tie ustvarjene enkrat
dnevno. Za&ita sistema velja vedno za 18gi disk. Ce je trdi disk razdeljen na particije, ali
imamo v r&unalniku ve trdih diskov, moramo vklopiti z&&o sistema za vsako particijoe
je izdelovanje safmih kopij vklju¢eno na lokalnih diskih, to Se ne pomeni, da je pkémo
tudi na omreZnih diskilCe imamo streznik povezan v omrezje, je potrebnoradiiskih na
strezniku vklopiti nastavitev za izdelovanje &aih kopij.
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= Wit - lastreost é

Splodna | Wiamost | Podrmbmagti | Predirgs snzblice

C'."F_ Fraghrg rzidsew o (1 mandae lopy. B oo aamadeyys
shrango na tndl disk rafunaindcs, sl iz vamcstnih kopsy

Faziios datolskn

Ime Datwmn spremembe Mesta
Wieraj (1 ~

- 2911 2006 1204 Yamostno koo

([t

Slika 6: Sertna kopija dokumenta Vrt

Kot sergna kopija seshrani razltica datotek v trenutku, ko seistvarja obovitvena t@ka.
Ce na primedatoteko sprememo veckrat na dan, se shrani samo réigh, ki je obstajala, k
je bila ustvarjena obnovitvenact@. Sertne kopije se vedno shranjujejo na istem disku,
nikakor niso zamenjava za varnostneije. Ob okvari diska jih namazgubimo
Ce Zelimo dobiti starejSeazlicico datotek (denimo tisto izpred tedna d, z desno tipko
miSke kliknemodatoteko ali mapo in nat'Obnovi prejsnje razlic¢ice'. Prikaze se sezna
razpolozljivin starejSitrazlicic datoteke ali mape. Nato izbereratarejS: razlicico datoteke
ali mape, ki jo zelimalobiti ter kliknemo 'Obnovi'.
Izdelavo se#nih kopij je moZzno nastaviti v operacijskih sistenWindows XP, 2003 it
Vista. Funkcija privzeto ni vklgena
Poglejmo si, kakazdelovanje setnih kopij vklopimo. To naredimo neko Raziskovalca. Z
desnim gumbom misk&liknemo na disk, kateremu zelimo omd@di sertne kopije in
izberemo’Lastnosti'. V zavitku ‘Sencne kopije' izberemo disk imastavimo velikosprostora
na disku, namenjeno samm kopijam. Ce je prostora premalo, sebride toliko prejdnit
(starejSih) setnih kopij, dokler ni dovolj prostora za zadnjo gea kopijo. Ker se kopi,
trajno izbriSejo, jihni mogae obnoviti. Nastavimo tudi razpored izdelave koj, ter
aktiviramo izdelovanje sefnih kopij. Seveda moramo za to imeti ustrezne pravice (k
skupini administratorjev sistem
Pri datotekah in mapah, ki so na diskih z vkloph@nsertnimi kopijami, se ob izbir
'Lastnosti’ pojavi zaviheKPrejsnje razlicice'. Na izbiro imamo ukaze:

» 'Poglej' —ogled prejSnjega stanja datoteke ali n,

» 'Kopiraj' —kopiranje prejSnjega stanja datoteke ali mape na drugo nmestiiski,

> 'Obnovi’' —vrnitev prejSnjega stanja datoteke ali rr.
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Obnovitveni sistem

je orodje za varovanje sistema, ki je vgrajeno m $2S Windows. Namenjeno je ZdB
podatkov v registru in nekaterih sistemskih map@premembe, ki jih naredimo tam, se
samodejno izdelajo v varnostne kopijee nalozimo slab gonilnik in se sisteémdno obnasa,
je dovolj izbrati kar obnovitveno &ko, ki se izdela tik preden namestimo nov gonilnik.
Sistem nalozi shranjene raztie registra in datotek. V praksi se obnovitvestesin obnese le
vcasih. Predvsem je pomembno, koliko prostora smaowvbrenemu sistemu dodelili za
shranjevanje. & prostora imamo rezerviranega,évearnostnih kopij imamo. Vrnemo se
lahko le do tja, kjer je bila ustvarjena obnovitaetotka. Obnovitvena itka se izdela
samodejno kadar imamo zagnarualnik in pred pomembnimi sistemskimi dogodki, na
primer pred namestitvijo gonilnikov, programov sistemskih popravkov.

Pomanijkljivo je tudi samo delovanje orodja Obnoeriv sistem, saj shranjuje le nekatere
vsebine. Obnovitev sistema povrne sistemske daotektanje, kot je bilo v dotenem
trenutku v preteklosti. Omoga razveljavitev sprememb v sistemduaalnika, pri tem pa ne
vpliva na osebne datoteke, kot so e-posta, dokunmefdtografije. Pomanjkljivost orodja je,
da deluje le iz samega OSe je sistem v ranalniku tako okvarjen, da vanj sploh ne
moremo, nam ostane Se varni¢ina Varni na&in je moznost odpravljanja tezav v OS
Windows, ki omog®a zagon ré&unalnika z omejenimi funkcijami. Zazenejo se le mare
datoteke in gonilniki, potrebni za delovanje OS Wiws. V kotu zaslona se prikaze napis
Varni n&in, ki identificira trenutni n&in OS Windows, ki ga uporabljamo.

Zato se moramo zavedati, da sistem Obnovitverdik md namenjen izdelavi varnostnih kopij
uporabniskih datotek (na primer .doc, .jpg, .tdt)iampak datotek in sistemskih nastavitvitev,
ki so potrebne, da sistem deluje pravil@e.Zelimo kopirati in obnavljati datoteke in mape, k
S0 na nasem &analniku, uporabimo orodje za Izdelavo varnostropik

Dostop do programa za varovanje sistema je v ODWSXP sled& Start — Programi —
Pripomocki — Sistemska orodja — Obnovitveni sistem.

DIFLOM S A NALOGA:
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€ System Restore

Select a Restore Point

The following calendar displays in bold &ll of the dates that have restore points available. The list displays the
restore points that are available for the selected date,

Possible types of restore points are: system checkpoints (scheduled restore points created by your computer),
manual restore points (restore points created by you), and installation restore points (automatic restore paints
created when certain programs are installed).

1. On this calendar, click a bold date. 2. On this list, click a restore point.

= marec 2010 12. marec 2010
pon | tor | sre | Eet | pet 16:18:16 Restore Operation

23] 23| 24| 25| 28| 27| 2s|| 16:11:38 Ursa

9:31:26 System Checkpoint

8 9 10( 11 13| 14

15| 16| 17] 18
22 24 25
29| 30 31 1

ra
L

5|8
w |
5

[ <Back ][ Mext= | [ concel |

Slika 7: V Windowsu vgrajeno varovanje sistema Sysin restore

Primer: Dne 12. 3. 2010 ob 9:31 se je naredilaastma téka z imenonSystem Checkpoint
Na sistemu smo Zeleli narediti doéme spremembe sistemskih nastavitev. Zato smdaati
ob 16:11, izdelali dodatno varnostna@ko. Slika 7 prikazuje to tdko poimenovandJrSa
Nato smo naredili dolene spremembe (na primer zamenjali gonilnik zatispl&amero).
Ker smo opazili, da se sistem ne obasa stabilno,isbrali varnostno ko UrSa in pognali
obnovo sistema. Ob ponovnem zagonu Obnovitvenegiansa je za datum 12. 3. 2010
nastala varnostnadka Restore Operatio(Slika 7).

e povzamemo, kdaj uporabimo gea kopije ali obnovitev sistema:
Ce v ra&unalniku ne najdemo datoteke ali pa smo datotekmopoma spremenili ali
izbrisali, jo lahko obnovimo iz sénih kopij.
Ce se okvari register, bomo obnovili katerega odwdeggistra s pomijo obnovitvenega
sistema.
Ce datoteko vsak dan uporabljamo, se bodérseRopije izdelala vsak dan.
Ker z vsakodnevno uporaboc¢tmalnika ne dodajamo nove programe, spreminjamo
registre, je Stevilo varnostnih kopij sistema (olbheenih tatk) manj kot seénih kopij
datotek, ki jih ustarimo z delom v programih (naar, ¢e vsak dan delamo z Wordovim
dokumentom).
» Za ustrezno delovanje sgrih kopij in obnovitvenega sistema moramo zagotoda
bomo na disku imeli dovolj prostora za izdelavornastnih kopij.

vV WV V(Cx
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3.2 Microsoft Word

Microsoft Word (v nadaljevanju Word) je urejevalnbbesedil in del pisarniSke zbirke
Microsoft Office. Zaradi razSirjenosti predstavidordov format zapisa besedila, ki ga
poznamo po podaljSku .dodejansko standard med zapisi besedil. Najnoveazécica
Worda sicer prinasa nov format, zapis besedilar@lgen je podaljSek docx) v Microsoftovi
razlicici XML, ki pa za razliko od standardne raztie XML ni povsem odprta.

Word vsebuje Stevilne time zavarovanja in obnavljanja dokumentov. Z rageoprograma
so se ti n&ni spreminjali. V diplomski nalogi opisujem &ae, kot jih uporabljamo v
razlicici Worda 2003. \¢asu pisanja naloge je to predzadnja &&ai (novejSa je Word 2007,
v uporabo pa prihaja razica Word 2010). Ker v podjetju, kjer delam, in ptiankah, ki jim
svetujemo, ta razlica prevladuje in bo verjetno Se kar nekaga, opisujem ukaze prav te
razlicice.

V nadaljevanju bom prikazala, kako se zavarujemad pegubo podatkowie med samim
delom z Wordom pride do okvare strojne opreme,dapaektrike itd.

Osnovni mehanizem, ki nagi$ pred izgubo podatkov, j€im pogostejSe shranjevanje.
Obstaja veé natinov shranjevanja dokumentov v Wordu. Shranimo ¢abktivni dokument s
katerim delamo. Vse v Wordu odprte dokumente last@nimo hkrati. Aktivni dokument
lahko shranimo z drugim imenom in/ali na drugo rmest

Za izdelavo varnostnih kopij imamo v Wordu dva osmukaza. Prvi je kmo shranjevanje,
druga pa avtomatsko shranjevanje. Pri prvem grozda sami ustvarimo datoteko in jo v
nadaljevanju samo Se shranjujemo, pri drugem paassavitve, ki samodejno shranjujejo
spremembe ze obstogdatoteke.

V nadaljevanju bom predstavila dae, kjer datoteke kmo shranjujemo. Na kratko bom
opozorila na shranjevanje aktivhega dokumenta pogiih imenom.

Preko menijdDatoteka — Shrani kot' ustvarimo novo datoteko.

Primer: Ustvarimo nov dokument z vsebino ter gasimo s'Shrani kot'. Pri shranjevanju
moramo doleéiti imenik, kam naj se datoteka shrani. Po potiditastaneta v Raziskovalcu
dve datoteki, na primer "Shrani_kot.doc" in ‘afirkot.doc”. Slednja je vidna v
Raziskovalcu, dokler je osnovni dokument "Shraoi.doc” odprt. V tendasu je ne moremo
pobrisati.

Opozoriti velja, da datoteke "~S$rani_kot.doc" cao ne vidimo. Privzete nastavitve
operacijskega sistema so take, da datoteke te mestedimo. Da datoteko v Raziskovalcu
vidimo, moramo v menijuOrodja’ izbrati 'MoZnosti map'. Odpre se okno z nastavitvami. Na
zavihku 'Pogled’ izberemo podSkrite datoteke in mape' ukaz 'PokaZi skrite datoteke in
mape'. Z izbiro gumbdUporabi’ se bo nastavitev izvedla.

Vsebina datoteke "~$rani_kot.doc" je na primer:
OJanSad00000000000000000000000000000000000000000d
Jooo0ddalnbadall

Datoteka vsebuje prijavno ime uporabnika, ki odjaoteko. Obstajajo tudi drugi podatki, ki
vkljucujejo datum incas ustvarjene datoteke itd. Ti podatki so navedggovornem oknu
'Lastnostiime datoteke Do informacij pridemog¢e se v Raziskovalcu postavimo na zeljeno
datoteko in z desnim gumbom miske izberemo ukastnosti'.
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Marme Size  Twpe Date Modified
IEﬂFln:-n:na_lc:;:q:-ija 24 KB Microsoft Wardaw d... 17.04.2009 16:11
] shrani_kot 24 KB Microsoft Wordow d... 20.04,2009 11:25

~$rani_kok 1 KB Microsoft Wordow d...  20.04,2009 11:25

Slika 8: Nov dokument je shranjen

Primer funkcije ‘Shrani kot' na datoteko: Imamo obstdfe datoteko, ki jo odpremo in
popravljamo. Izberemd&hrani kot'. Vsebina stare datoteke se ne spremeni (ostang kak
je bila pred popravki.). Nastane nova datotekaejTmnamo novo vsebino na novi datoteki.
Ta nova datoteka je trenutno aktivna, torej jo taB& naprej urejamo.

Slika 9 prikazuje novo datoteko "Shrani_kot no' ki je nastala iz datoteke
"Shrani_kot.doc" s funkcijShrani kot'.

Marme Size  Type Date Modified
IE-ﬂFl|:u|:|'|.E|_|c;1:||:uija 24 KB Microsoft Wordow d... 17.04.2009 16:11
B ¥shrani kot | 24 KB Microsoft Wordow d...  20.04.2002 11:25
IE_ﬂShrani_l«u:uI:_ru:m-'i 24 KB Microsoft Wordow d...  20.04.2009 11:40

~frani_kot_nowi 1KE Microsoft Wordow d...  20.04,2009 11:40

Slika 9: Aktivni dokument

Z izbiro menija 'Datoteka — Shrani' (bodisi s kombinacijo tipkCTRL + S) izvedemo

shranjevanje obstaje vsebine datoteke.
Na ta ndin shranimo podatke v dokumentu tako med delomyrkasamo ali spreminjamo

podatke, kot tudi na samem zakku dela.
Ce Zelimo dokument zapustiti, ne da bi shranili aten vsebino dokumenta, nas Word

opozori.

Microsoft Office Word

I Ij Ali Zelite shraniti spremembe w Dokument1?

[ Ca ] [ Me ] [F‘rekliﬁ"l]

Slika 10: Shranjevanje dokumenta

Z izbiro ukazaDa' se bodo shranile vse spremembe, ki smo jih namdiitrenutka, ko smo
zadnj¢ shranili to datoteko. ZNe' bomo zaprli dokument brez tega, da bi se spremembe
shranile. Ob izbiri ukazé&Preklici’, se shranjevanje preké, torej je vseeno, kot da ga ne bi
uporabili.

Ce opazujemo dogajanje v imeniku med delom z Wordmpazimo, da se pojavijo datoteke s
podaljSkom tmp.

DIFLOM S A NALOGA:
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Marne Size
~$5hrani 1 KB
®rocna_kopija 74 KB
] shrani 24 KEB
] shrani_kot 24 KB
W] shrani_kot_novi 24 KB
| ~AWRLOE1S. bmp 24 KB

Slika 11: Primer datoteke s kornico tmp

Tvpe

Microsoft Wordow d...
Microsoft Wordow d...
Microsoft Wordow d...
Microsoft Wwordow d...
Microsoft Wordow d...

TMP File

Drate Modified

21.04,2009 11:36
17.04,2009 16:11
21.04,2009 11:40
20.04,2009 11:25
20.04,2009 11:40
21.04,2009 11:36

Ko prvic shranimo dokument, se ustvari datoteka sc¢kmo tmp (primer na Sliki 11:
"~WRLO0815.tmp"). Datoteka v obliktWRL s Stevilko" in kotinico datoteke tmp je 2Zasna
datoteka in je ne moremo brisati, dokler ne zapressh Wordovih dokumentov.
Zactasna datoteka je datoteka, ki je ustvarjena zZasr@ shranjevanje podatkov oziroma
varnostno kopijo dokumenta. Njena funkcija je pegpvanje izgube podatkov, ko Word
izvaja dol@ene funkcije. Z&asne datoteke se nahajajo na istem mestu kohizlakument

in obstajajo samo med trenutno sejo Worda. Ko zaposWord, oziroma zapremo
dokumente, se Zasne datoteke samodejno pobris€je. pa se dokument negakovano
zapre (na primer izpad eletmnie energije), se zasna datoteka ne pobriSe. V takem primeru
lahko ob poskodbi originalne datoteke 2asno datoteko obnovimo Wordov dokument.
Primer: V novem Wordovem dokumentu smo zapisaliebesURSA ter izvedli funkcijo
‘Shrani'. Dokument smo shranili kot "Shrani.doc”. &steno se naredi datoteka o uporabniku
dokumenta ("~$Shrani.doc", razlago glej na stt&)i Dokument zapremo. Spomnimo se, da
je potrebno Se eno besedo dodati v dokumentu. Dektuitshrani.doc” odprem®atoteka

— Odpri"). V dokument dopisemo novo besedo JANSA in ponoshi@nimo spremembo.

Nastane zgasna datoteka, na primer ~WRL0985.tmp, ki vsebaesbesedo URSA.

Varnostno kopijo dokumenta lahko izdelamo tudi zzdm ‘Shrani kot' (ali tipka na
tipkovnici F12). Ze prej smo shranili dokument z ukazéitani’ in dobili izvirni dokument.
Pri uporabi ukazovShrani' in 'Shrani kot’ vsebino datoteke shranimo v rénih oblikah
(formatih). Namesto v privzetem formatu doc vsebdaboteke shranimo v obliki na primer
pdf ali txt. Pri shranjevanju v Wordovem formatinka povemo, katera oblika formata doc
Pri témhko tudi nastavimo, kako naj se

(ki se je tudi spreminjala) naj se uporabi.

obravnavajo doltene razlike med formati.
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3.2.1 Nastavitve programa Word, povezane z varnostnimi kpijami

V tem poglavju bom predstavila ukaze varnostnihijkdgt so Vedno ustvari varnostno
kopijo, Dovoli hitro shranjevanje, Shrani podatke za »Sdmowitev« vsakih: _ minutd.
Nastavitve, s katerimi v Wordu poskrbimo za shraapge, nastavimo v okniMoZnosti'. Do
omenjenega okna pridemo preko merijaodja’ in nato izberemo ukaMozZnosti'. V oknu
imamo ve& skupin nastavitev (zavihkSplosno', 'Urejanje’, 'Tiskanje' ...). Podrobneje bom
predstavila potrditvena polja v zavihkthranjevanje'.

Tukaj lahko dolgimo, na kakSen & in s kakSnim poimenovanjem naj se izdela vameost
kopija.

Moznosti

Sledenie spremembar @ uporabniky | Zdruslivast Mesta datotek

| Pogled I SploZno | Ure]an]e Tiskanie | Shranjevanie | Marnost | Crkovanie in slovnica |

MoZnosti shranjevanja

[] wedno ustvari varnostno kopijo [[] Pogiv za lastnosti dokumenta
[] Dovali hitro shranjevanie [] Poziv za shranjevanje predioge sMormale
[lioval; shranjevanie v ozadiu: [ shrani le podatke obrazcey

[ wdelaj TrueType pisave Ydelaj jeziknslovne podatke

[ Maredi lokalno kapijo datotek, shranjenih nm_rgEju ali na odstranljivih pogonib
Shrani podatke za »Samoobnaovitevs vsakih: |5 2 :minut

[] wdelaj pametne oznaks ; B

["] shrani pametne oznake kot %ML lastnosti na spletnih straneh

Privzeta oblika zapisa
Shrani Wordowve daboteke kat: | Wordow dokument (*.doc) ¥

[ onemogoé funkciie, predstavliens po:

L Y redu _H Preklici

Slika 12: MoZnosti shranjevanja

V nadaljevanju bom na kratko razlozila in na prifneprikazala delovanje posameznega
potrditvenega polja. Pri tem bom razlozila le tistieso povezani s temo diplomske naloge.

Vedno ustvari varnostno kopijo

To je osnovna nastavitev, ki omagovarovanje podatkov. Pogosto bi se izgubi podatkov
lahko izognili, ¢e bi bila ta nastavitev vkljiena. Privzeto (ob namestitvi) namrei in jo
moramo uporabniki vklj€iti sami. Zato je potrebno takoj ob namestitvi poga zagotoviti,

da je potrditveno polj&edno ustvari varnostno kopijo' ozn&eno.

To nam omogea, da lazje obnovimo svoj dokument s p@pozadnje varnostne kopije
dokumenta. Seveda moramo pred tem dokument methd#laniti s pom&o CTRL + S ali s
funkcijo 'Shrani’.

DIFLOM S A NALOGA:
FAULTEIA ZA MATEMATIEOITN HZIF O 15



DIFLOM S A NALOGA:
FAULTEIA ZA MATEMATIEOIN HZIF O

Trenutna raztiica datoteke je shranjena v izvirnem dokumentuaxhgstni kopiji je vsebina
taka, kot je bila, preden smo zadngiatoteko shranili. Vedno, ko shranimo dokument;ano
varnostna kopija nadomesti Ze obstojerarnostno kopijo. S poni varnostnih kopij sta
nam na voljo torej zadnji dve radlti vsebine datoteke (trenutna in predhodna). S tem
izdelamo varnostne kopije, lahko Zéno nase delo¢e smo nehote shranili spremembe, ki
jih ne zelimo obdrzati, oziromé&ge smo po pomoti izbrisali izvirno datoteko.

Primer: Na Sliki 13 je prikazan izsek iz Raziskaaalkjer je izvirni dokument z imenom
"prvi_del_dipl_MS Word". S prvo in vsako nasledrghranitvijo dokumenta pa je nastal
dokument z imenom "Varnostna kopija prvi_del_dips Word".

Ime ‘elilkost | Yrska Datum spremembe
@\-‘arnustna kopija prvi_del_dipl_MS WORD 187 KB  Microsoft Wordowa varnostna kopija 13.3.2006 12:33
Iﬂjprvi_del_dipl_MS WORD 187 KB Microsoft Wordow dokument 13.3.2006 12;41

Slika 13: Varnostna kopija dokumenta, vidna v Razikovalcu

Varnostna kopija se v &&mer ne razlikuje od ofajnih datotek. Zato se v primeru, da
izvajamo spremembe v varnostni kopiji dokumentdeia nova varnostna kopija. Ta datoteka
ima v naSem primeru ime "Varnostna kopija Varnaskopija ime datoteké In ce bi
spreminjali Se to datoteko, bi dobili varnostno ikmge te datoteke.

Primer: Ustvarili smo dokument "Vedno_ustvari_\astmo_kopijo.doc”, v katerem je bilo
zapisano neko besedilo. V dokument smo dopisaie&aj besedila. Izvedli smo shranjevanje
s pom@jo CTRL + S. V Raziskovalcu smo opazili, da je v istem trenutlstvarila datoteka
"Varnostna kopija Vedno_ustvari_varnostno_koppe:d Podatki v tej datoteki so enaki
podatkom v datoteki "Vedno_ustvari_varnostno_lmgdgc" preden smo dopisali omenjeno
besedilo.

Mame

~$dno_uskvari_varnostno_kopijo

Size
1 kKB

Twpe

Micrasaft Wardaw ...

Date Modified
22.04.2009 12:01

IE-ﬂFll:u:n-a'l_kl:q:uij-sh 24 KB Microsoft Wordow d.,, 17.04,2009 16:11
IEHShrani 25KB  Microsoft Wordow d.., 21,04,2009 15:30
lﬂ_)lﬁhrani_knt 24 KB Microsoft Wordow d... 20.04.2009 11:25
IE-ﬂShr-E||'|i_|cu:|t_n|:|\wi 24 KB Microsoft Wordow d.,. 20.04.2009 11:40
lﬂﬂ'u'eu:ln-:u_ustvari_varnnstnu:u_knpijn ZOKE  Microsoft Wordow d.,. 22.04.2009 12:02
@'u‘arnn:nstna kopija Yedno_ustvari_varnoskna, .. 24 KB Micrasaoft Wardawa ... 22.04.2009 12:01

Slika 14: Varnostna kopija dokumenta "Vedno_ustvai_varnostno_kopijo.doc", vidna v
Raziskovalcu

Ce v izvirni datoteki spremenimo podatek, se v vatniokopiji datoteke ("Varnostna kopija
Vedno_ustvari_varnostno_kopijo.doc”) ta podatekemseni Sele ob naslednji shranitvi
sprememb v izvorni datoteki. Varnostna kopija skeia,ce res naredimo kakSno spremembo
Vv izvirni datoteki.

Ce na primer le odpremo neko datoteko, trikrat zagify izberemo funkcijo'Shrani’ ali
CTRL + S, drug&e pa datoteke diine spremenimo, se datoteka varnostne kopije reersoni.

Ce bi v izvirni datoteki pobrisali tekst, bi nastatarnostna kopija datoteke z besedilom, kot je
bilo pred brisanjem v izvirni datoteki.
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Ce ugotovimo, da nam trenutna raida datoteke ne ustreza, bomo za obnovitev dokuarent

pomaijo avtomatske varnostne kopije izvedli slegestopek (Slika 15).

Slika 15 prikazuje 3. korak za informativni pogleadrobnosti o dokumentu (ime dokumenta,

velikost, vrsto, datum spremembe itd.).

Preke Diatotela (File) izh jzkeo tofke Odpn (O
e amﬁi”me (File) j%n;c&gmm]s o totke Odpn (Open) iiberemi pogled
Dstotaka ah klkeneme nia gumb D@W Podrebnosh
o (ali) 1.korak 23
odpre ge akne Odpn (Open). 2. korak 3. korak
G v 5 Ursa_dipl v @ (8@ ¥ i3 owds-
I = Yelost  Vrsta Ceabuimn spramambe
u_b (] Varnostna kopea pre_del_dpl_MS WORD 19208 Merosoft Wordova vamostna koplla  13.3.2008 1342 )
Moj nedevni | NEITEC T 3T P WoRD T02VE  Microscit wordaw dokumant 13,5, 0008 15199
é]mhi_ﬁi ZL¥E  Mcrosoft Wordow dokumesnt 13,3, 2006 12:40
_H.. -ﬁﬂbadwm recovery ISKE  Microsoft Wordoy doburmsnt 5.1.2006 19:06
= B TR T ER T 1B7KE  Distobeka THP 1352008 12:41
Bamizie EEMLM-IH‘P 167 ¥B  Datobeks TMP 13.3. 5006 12:38
4, korak
_,J V stolpou Ime se ime vamostne kopije prikaZe kot Vamostna kepya + me dokumenta
Mo dodarnent] i
3, korak d. korak
Za odprtje vamostne
gg Z ibire vamostne kopye se upife celotne mme kopye kbkenemo gumb
Maj eadunalnik Odpn
X £ i prvl died il MES WOR) 1': 1
Moja amrelna : — T
mess | Vistadototek:  [yae detoteke vl

Slika 15: Obnovitev dokumenta s pomgo varnostne kopije

Preko menija’'Datoteka’ izberemo ukazOdpri'. Odpre se okndOdpri'. Postavimo se na
imenik, kjer imamo shranjeno varnostno kopijo deltet z imenom "Varnostna kopija
prvi_del_dipl_MS Word". Po odprtju dokumenta dobimsebino, ki ni enaka izvornemu
dokumentu. Odprto datoteko varnostne kopije shranpod novim imenom, ali pa jo
poimenujemo enako, kot je bila imenovana izvorntotéaa. Word nas opozori, da taka

datoteka obstaja in nam predlaga tri moznosti:
» zamenjava obstaje datoteke (poimenovanje datoteke je enako),
» shranjevanje pod drugim imenom,
> spajanje sprememb z obsitgedatoteko.
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Microsoft Office Word g|
Daktoteka prvi_del_dipl_MM3 WORD Ze obstaja,

Ali Zelite:
@ggamenjati obstojeco datoteko, i

() shraniti spremembe z drugatnim imenom.
() Spoijiti spremembe v obskajeéo datokeka,

[ Y redu ][ Preklidi ]

Slika 16: Opozorilno okno pri obnovi obstoj&éega dokumenta

Na kratko omenimocgprav ni vvceloti povezano z diplomsko nalogo),k@k s spajanjem
sprememb v obstaje datoteki. Ce izberemo spajanje sprememb v obstjdatoteko, je
potrebno dolditi, katere spremembe oblikovanja se ohranijo.

Microsoft Office Word E|

wiord labko v koncnem spojenem dokurmentu shrani samo en nabor oblikovnib sprememb, Izberite nabor
oblikovnih sprememb, ki ga Zelite obdrzati.
Ohrani spremembe oblikovania iz:

(*)%a% dokument (Varnostna kopija prvi_del_dipl_Ms WORD):

() Drugi dokument (prvi_del_dipl_M3 WoRD)

[ Madaljuj = spajanjem ][ Preklici ]

Slika 17: Pri spajanju dokumenta dolaimo, katere spremembe oblikovanja ohrani

Primer (Slika 17): Dokument "prvi_del_dipl_MS WORDBo ohranil spremembe oblikovanja
glede na dokument "Varnostna kopija prvi_del_ds WORD". Po nadaljevanju spajanja
dokumentov "Varnostna kopija prvi_del_dipl_MS WORD "prvi_del_dipl_MS WORD"
dobimo zdruZzene spremembe v en dokument.

Ukaz 'Vedno ustvari varnostno kopijo’ nam tore] omog&a, da z varnostno kopijo datoteke
prepr&imo celotno izgubo izvorne datoteke. Z obnovitwiiobimo podatke v datoteki pred
zadnjim shranjevanjem.

Dovoli hitro shranjevanje

Ob izbiri omenjenega potrditvenega polja se izvedenjevanje varnostnih kopij v obliki
'~WRL s Stevilko' in kotinico datoteke tmp. Shranjevanje je zelo hitro irapano mangasa
kot z shranjevanjem celotnega dokumenta. Ko shrardokument, se varnostno kopirajo
samo spremembe v dokumentie Zelimo shraniti celoten dokument, oddneo potrditveno
polje 'Dovoli hitro shranjevanje’. Dokument nato shranimo v celoti. NastavitBwvoli hitro
shranjevanje’ pogosto uporabljamo, ko delamo zc¢veokumenti, ki vsebujejo slike.
Spremembe dodaja na koncu in jih ne widijje na pravo mesto v dokumentu (pri tem ni
izklju¢eno niti brisanje).
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Pri 'Dovoli hitro shranjevanje’ je v& dela s tem, da oz&iano potrditveno polje (Slika 12) in
nato pazimo, da ga ob zakiku dela v dokumentu odzé&ieno.

Primer  (Slika  18): Pri Stirikratnem spreminjanju ebkse  dokumenta
"Dovoli_hitro_shranjevanje.doc” so nastale Staioteke s kafmico tmp. Tmp datoteke se
tvorijo avtomatsko.

Marme: Size | Type Date Modified
~dvoli_hitro_shranjevanije 1KB  Microsoft Wordoy dokument 22.04.2009 17:05
| ~AYRLISE0.Emp Z0OKE TMP File 22.04.2009 17:13
~ARLZZ298, tmp ZOKE TMP File 22,04.2009 17:14
| ~YRLIZS0.Emp ZOKE TMP File 22.04.2009 17:15
[ ~YRL3EE.tmp ZOKE TMP File 22,04.2009 17:05
IE_]DDvoli_hitro_shranjevanje Z0KB  Microsoft Wiordow dokument 22.04,2009 17:16

Slika 18: 4-kratno spreminjanje dokumenta, vidno vRaziskovalcu

Shrani podatke za »Samoobnovitev« vsakih: _ minut

Omenjeno potrditveno polje omogy da Word vsakih nekaj minut na disku samodejno
izdela datoteko, v katero zapiSe trenutno stanjetelee. Stanje zapiSe v datoteko s &ooo
asd. Ta se izdela v imeniku C:\Documents and Ssitiporabnisko imepplication
Data\Microsoft\Word. Datoteka se avtomatsko izhri&ezapustimo program. Prav ham pride
takrat,¢e pride med samim delom do tezav in Worda nism@3&rsp zapustili. To obajno
pomeni tudi, da datoteke nismo shranili.

Ce je na voljo samoobnovitvena kopija, Word ob poresu zagonu poskusa obnoviti stanje,
kot je bilo ob prekinitvi. KakSen je postopek safmoovitve in kakSne moznosti pri tem
imamo, bom predstavila podrobneje v razdelku Samowatev datoteke v Wordu.
Samoobnovitev ne nadonteS rednega shranjevanja datotek. &@sio je smiselno, da
datoteko réno shranimo vedno, kadar naredimo neka pemembnejSih sprememb. To pa
se lahko zgodi tudi wkrat znotraj intervala, ko se znova ustvari samowetinena datoteka.

V polje minute vnesemo interval za shranjevanjeteht

Ce se na primer obnovitvena datoteka izdela vsakimihut, bomo v primeru kri¢the napake
(na primer izpad elektthega toka) ali podobne tezave lahko izgubili naji& minut dela.

Shrani Wordove datoteke kot

Poleg izbire nastavitve moznosti shranjevanja €5li2) lahko nastavimo Se, katera bo
privzeta oblika, v kateri bo Word shranjeval daketeTo obliko nam Word ponudi, ko
izberemo shranjevanje datoteke. Seveda lahko, edegha to nastavitev, ob samem
shranjevanju izberemo poljubno obliko. Ta nastaviteej le nadzira, katero obliko bo Word
privzeto ponudil.
Poleg obtajno privzete oblike .doc so to Se oblike, ki jipowabljajo Se starejSe radte
Worda ter:
> oblika golega besedila (txt): Ta oblika datotekebuge samo besedilo dokumenta brez
oblikovanja.
» obogateno besedilo (rtf): To je binarna datotekaskbuje besedilo in informacije o
oblikovanju. Omogta zdruzljivost s Stevilnimi programi, vkjno z WordPadom in s
prejSnjimi razlgicami Worda.
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» oblika v formatu html: Ta oblika izdela spletnoastrs standardi HTMLja, njene
grafike pa so shranjene wkni mapi.

> itd.
Vendar pa vse oblike datotek ne morejo shranithves@rmacij, ki so trenutno v datoteki (in
jih je v formatu doc mozno shraniti vse). Datotekgolim besedilom (.txt) lahko na primer
vsebuje samo neoblikovano besedilde Wordov dokument shranimo v obliki golega
besedila, bo v dokumentu samo besedilo. Slike,l¢altd. bodo izléene iz dokumenta.
Datoteke spletnih strani (.htm, .html, .mht in .mhtne morejo shraniti nekaterih Wordovih
moznosti, kot je na primer geslo za odstranite¢iraglokumenta.
Tudi sam Wordov format se j&asoma razvijal. V novejSih ragicah so uvedli nekatere
nove zmoznosti. Nloma zna Word tudi v starejSih ra&mtah pokazati vsebino, ki jo
omoga@ajo nove zmoznosti, a je praviloma ne moremo urejat
Primer:Ce shranimo dokumente v skupni rabi z uporabnikygarabljajo druge urejevalnike
besedila oziroma druge radte Worda (kot je na primer Word 6.0/95), lahko dwiente
shranimo v drugo obliko zapisa datotek. Odpremddaha primer dokument, ustvarjen v
Wordu 6.0, ga spremenimo v programu Office Word2i@0nato shranimo v obliki zapisa, ki
ga lahko Word 6.0 znova odpre.
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3.2.2 Samoobnovitev datoteke v Wordu

Samoobnovitev datoteke je samodejna obnovitev eleatz posebne datoteke, ki se ob delu v
Wordu samodejno shranjuje v naprej @eloih casovnih presledkinCe pride do izpada
elektrike in podobnih prekinitev dela v Wordu, denovljena datoteka odpre ob ponovnem
zagonu Worda (Slika 20). Obnovljeno datoteko laldevrzemo, jo shranimo pod istim
imenom datoteke kot je izvirna datoteka ali jo sim@ kot novo datoteko pod novim
imenom.

Vsaka datoteka za obnovitev se imenuje "Samootaoxia ime datoteke™ in ima daténe
pripono .asd. Datoteko za obnovitev dobimazajsio v imeniku:

C:\Documents and Settingidorabnisko im&pplication Data\Microsoft\Word, prikazano na
Sliki 19.

V datoteki so podatki zadnjega stanja, ko je samowitev shranila datoteko.

Maslow [ CriDocuments and SettingsiBlaZ Koren'\Application DatatMicrosoft\wWord

Mape X Ime Welikost | Wrsta Datum spremembe
(& Namizie | ASTARTUR File Folder 14.1,2006 17,15
& [} Moji dokumenti {0 samacbnovitev za prvi_del_dipl M5 WORD.asd _ 318KE Datoteka ASD_13.3.2006 16:33 )

= _# Maj rafunalmik,
53 }',‘, 3,5-paltna disketa (&)
(= S Lokalni disk {Z:)
| ) Config, Msi
= |2 Documents and Setkings
i+ Al Lisers
(= o Aphcaton Data )
# ) Adobe
1) AdobeUm
I Ahead
I2) Help
[# ) Identities
# () Intertiden
[# |Z) Macromedia
i__‘| Medla Plaver Classic

3 AddIns

) Address Book

123 Clip Organizer
] __| CLR Security Confic
1 |[J) Credentials

I CryptretUriCache
| __] Cryptao
1 |2 Excel
3 HTML Help
=) IMIPE_1
+ |7} Installer
# |5) Internet Explorer
|2} Media Player |
1) MMC
& () Office
|2} PowerPoint
3 Predloge
) Proof
+ ) Protect
# I5) SystemCertiffates
£ | windows

EEEEE

I3 STARTUP

Slika 19: Datoteka 'Samoobnovitev za prvi_del_dipIMS WORD.asd'
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Dokument lahko hitro najdemoe v orodni vrstici Raziskovalca kliknemo gurskanje.
Podokno opravilObnovitev dokumenta' (Slika 20) se prikaze ob prvem zagonu Worda, ko je
bila prekinitev dela v Wordu. Ob levem delu se $gpseznam vseh Wordovih datotek, za
katere obstaja samoobnovitvena datoteka.

Omogaa nam odpiranje datotek, pregled opravljenih papriawv primerjavo obnovljenih
razlicic. Lahko shranimo ustrezno raitio in izbriSemo ostale ali shranimo vse ostale
samoobnovitvene datoteke, da bi jih pregledali pgen

Za imenom datoteke je indikator stanja, ki prik@zu§aj je bilo narejeno na datoteki med
obnovitvijo. Indikator stanja je lahko:

» lzvirna— to je izvirna datoteka, ki temelji na zadnjendrrem shranjevamu.

» Obnovljena— to je datoteka, ki je obnovljena med postopkomoefine, ali datoteka,
shranjena med postopkom shranjevanja SamoobnoviavSliki 20 je datoteka
"prvi_del_dipl_MS WORD [Obnovljena]" nastala tak#a jo je Word obnovil na
podlagi podatkov, ki jih je naredil ob tem, ko je 1:27 izvedel postopek, s katerim
se je izdelala samoobnovitvena datoteka.

Dbnovitey dokumenta

Wiard je obnowvil te datokeke, Shranite tiste, ki jib Zelite obdrzati,

Datoteke, ki 50 na voljo

.ﬂ_’l prvi_del_dipl_MS WORD [Obnovljena]
Zadnijic shranjeno s samoobnovitvijo
11:27 14, marec 2006

B pryi_del_dipl_M35 WORD [Izvirma]
Zadnijit shranil uporabnik,
11:23 14, marec 2005

Il katero datotekn Zelite shraniti?

Slika 20: Izbira datotek za ohranitev

Primer: V dokument "prvi_del_dipl_ MS WORD" smo agali podatke. Nenadoma je
zmanjkalo elektrike. Po ponovnem zagonu c¢uramlnika smo odprli  dokument
"prvi_del_dipl_MS WORD". Na izbiro imamo dve ma&ti za shranitev datoteke.

Pri prvi moznosti ("prvi_del_dipl_MS WORD [Obnoefa]") so shranjeni podatki s
samoobnovitvijo. Pri drugi moznosti ("prvi_del _HiMS WORD [lzvirna]") so shranjeni
podatki do tisteka trenutka, ko jih je uporabnik Mép sam shranil (na priméTRL + S).
Glede na datum in uro se odimo (Slika 20), kateri dokument bomo obnoville bomo
izbrali dokument "prvi_del_dipl_MS WORD [lzvirnajnoga@e ne bomo imeli sprememb
podatkov kot v dokumentu "prvi_del_dipl_MS WORD bi@vljena]". Saj je bil izvirni
dokument shranjen 14. 3. 2006 ob 11:23, obnovigEkument pa Stiri minute kasneje kot
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izvirni dokument. V naem primeru izberemo "pnél dlipl_ MS WORD [Obnovljena]'Cas,
ko je bilo izvedeno shranjevanje s samoobnovitjgoprej kotcas, ko smo nazadnje sami
izvedli shranjevanje dokumenta.
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3.3 Microsoft Outlook

Microsoft Outlook (v nadaljevanju Outlook) je pregn za upravljanje osebnih informacij in
komunikacijo. V njem lahko na enem mestu upravjaerposto (spokala), koledarje, stike
in druge osebne in skupinske informacije. Ko uplaaimo Outlook, vidimo, da ima vse
zgoraj omenjenje informacije razdeljene v r&zéi mape (Slika 21). Vendar je taka delitev le
navidezna. Program Outlookok namrese podatke shranjuje v eno samo datoteko (.pst),
imenujemo jo Outlookova podatkovna datoteka. Ptivze shranjuje v imenik C:\Documents
and Setting&iporabnisko imd.ocal Settings\Application Data\Microsoft\OutloakVimenom
Outlook.pst.
V diplomski nalogi opisujem rne, kot jih uporabljamo v razifici Outlook 2003. V¢asu
pisanja naloge je to predzadnja raek (novejSa je Outlook 2007, v uporabo pa prihaja
razlicica Outlook 2010). Obstaja tudi ragtia, imenovana Outlook Express. Slednjega bom
predstavila v razdelkWarnostne kopije in obnova v Outlook Expressu.
Arhiviranje datotek za Outlook se ne uporablja, sajprogram dele informacij pt& na
razlicnih mestih po datotmem sistemu. Smiselno je, da uporabljamo vgrajenezmosti
arhiviranja v Outlooku.
Poleg arhiviranja si bomo pogledali tudi ostala dsegina varnostnih kopiranj v Outlooku:
izvazanje in orodje za varnostno kopiranje osebmaip.
Razlaga treh kljgnih pojmov, ki se uporabljajo v Outlooku:
» Arhiviranje v Outlooku pomeni, da elemente premaknemo iz trenmape v ustrezno
podmapo v Arhivskih mapah.
» lzvozpodatkov ni enako kot arhiviranje v Outlooku. keazamo spordla, stike itd.,
ta ostanejo na izvirnem mestu in se podvojijo vim@atoteki. To pomeni, da izvaZzanje
podvoji Stevilo spordl, stikov itd. in s tem prostor, ki ga potrebujefpor@ila, stike
itd. izvozimo, ¢e jih Zelimo uporabiti na primer v drugem prograndenimo v
Microsoft Excelu. Imamo tudi ukaz izvoza samo erapeiz Outlookove podatkovne
datoteke v novo datoteko.
» Orodje za varnostno kopiranjgsebnih map se uporablja za kopiranje datotelgst
trdi disk, v omrezni streznik ali pomnilnik v oblikSB kljuca, enoto ZIP itd.
Seznam map je sestavljen iz glavnih map (osebne magrhivske mape) in podmap. Glavne
mape so posta, stiki, dnevnik, koledar, opravith {prikazano na Sliki 21)Ce si Zelimo
ogledati podmape, kliknemo znak plus (+) poleg m&fEeseznam map ni viden, kliknemo
ukaz 'Seznam map' v meniju'Pojdi’.
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‘se mape

= 25t Csebne mape
2 onevnik
5] Izbrisano
[ Koledar
[ @ MNeZelena e-posta
L] Odposti
.| Cpombe
] Opravila
L7 Osnutki
L= Poslano
=L PrejetolEy
1 konii
[ Stiki
2 L] Iskalne mape
& = Arhivske mape

Yelikosti rap
Upravljanje podatkowvnib dakob

Slika 21: Glavna mapa 'Prejeto’ ima podmapo 'Konji'

Element (Slika 22) je osnovna informacijska enot®uwtlooku (podobna datoteki v drugih

programih). Med elemente sodijo e-poStna sfitaqposta), sestanki, stiki, opravila, vnosi v
dnevnik ter poslana e-spd@ila in dokumenti.

_sJ Posta

4] Koledar
- &__] Stild

éd Opravila
: _] ‘Opombe,

=L

Slika 22: Elementi v Outlooku

Nabiralnik je elektronski posStni predal, kjer sérajw vsa elektronska spatita uporabnika.
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[ KMETUSTVO - Microsaft Qutlook - = x
P File Edit View Go Tools Actions Help |
PiNew ~ | @3 (3 X | CaReply (@ Replyto All () Forward |25 W | & | 5 send/Receive - [ \m_z“@i

19| @« @ |3 EHE | |6 | - S 2 H

{ ESET NOD32 Antivirus ~ s

Sersaradin BIMIENOSIGAD

Subject Received

pon 20.9.2010
sre12.5.20101
pet7.5.2010 2.
pon19.4.2010
pon 19.4,.2010
tor6.4.2010 15...
¢et 1.4.2010 8:05
tor16.3.20109...
tor9.2.2010 13...
ned10.1.2010 ... —

= mail
@ Calendar
Contacts

@ Tasks ; 2clj (v pripenki)

e

20 Items

Slika 23: Primer odprtega Outlooka (angleSka verzija programa

Ko prejemamo in oddajamo elektronska sgda) vnaSamo ali spremjamo stikeopravila,
opombe, osnutke, koledar, dnevnvelikost Outlookovega nabiralnika nakasCe Zelimc
imeti nad celotno katino podatkov vé&i pregled, bi bilo smiselno stgge elemente, ki jih
sicer Se potrebujemo,ree tako pogos, shranjevati na drugem mesRotrebujemo tudi &
za samodejno premikanje teh starih elementov vvaihi ukaz brisanja tistih, kater
sporaila, opravilaso Ze izvedena in jih ne rabimoc¢vea nadaljje delo Za to poskrbi
samoarhiviranje.

Stari elementi so tistki doseZejo doléeno starost. Potekli elementi so postni elerr
(prejeta alioddana spo@la) ali elementi opravil, katerih vsebina po d@oem datumu, k
ga dol@imo v nastavitvah za samoarhivira, pot&ejo. Tako je na primer v koledarju lahl
Se vedno skanje, ki je bilo pred Stirimi meseci. Ko element p@&#e ga ne moremo
spreminjati in je prétan.

Za elemente v mapalahko dosezemo, da bcamoarhiviranjebodis trajno izbrisalo
neuporabnepotekle elementdn/ali pa arhiviralo stare elemente datoteko arhivaPrvo
pomeni, da bodo vsieuporabnelementi za vedno izbrisani izp@Stne mape. Dri ukaz pa
pomeni, da b@ostopek elemente iz originalne mape prestavilhivako mapo.Datoteka
arhivaje posebna vrsta podatkovne datoteke. Ko seoarhiviranje prw zazene, Outloo
samodejno izdeldatoteko arhiva z imenom Archive.| Ta je tako kot osnovndatoteka pst
privzeto v imeniku CDocuments and Settin\Uporabnisko imiéocal Setting\Application
Data\Microsoft\Outlook\.Ce v nasem ranéniku ne vidimo mapeLocal Settings', je ta
morda skrita (ozn#na tako, da se ne prikazéV Raziskovalcuje potrebnovkljuciti
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prikazovanje skritih datotek in map preko mer@aodja’ in nato v ukazuMoznosti map'
izbrati prikazovanje skritih datotek in map.

Ko so elementi arhivirani, jih v nadaljevanju lahkn datoteke arhivov odpiramo na
Outlookovem 'Seznam map'.

V nadaljevanju bom razlozila, kako lahko¢no izdelamo varnostne kopije podatkov v
Outlooku in kako program sam izdela varnostne leopij

DIFLOM S A NALOGA:
FAULTEIA ZA MATEMATIEOITN HZIF O 27



DIFLOM S A NALOGA:
FAULTEIA ZA MATEMATIEOIN HZIF O

3.3.1 Ro¢no arhiviranje

To arhiviranje uporabljamo¢e Zelimo v nekem trenutku arhivirati posamezne mape
seznama map. Da dobimo seznam map, moramo predhodmeniju 'Pojdi’ izbrati ukaz
‘Seznam map'.

Ko v meniju 'Datoteka’ ozn&imo mapo, ki jo hdemo arhivirati, kliknemoArhiviraj ...".
Odpre se okndrhiviranje (Slika 24). Tu izberemo, da Zelimo arhivirati sarnorano mapo
in njene podmape. Datomo Se, koliko stare elemente (na primer prejet@&jla), Zelimo
arhivirati. Z oznaitvijo potrditvenega poljdVkljuci elemente, ki imajo potrjeno »Ne uporabi
samoarhiviranja«' bomo elemente tmo arhivirali. VpiSemo tudi kje in s kakSnim imenom
naj se izdela datoteka arhiv@e Zelimo, lahko upravljamo dene datoteke arhiva za
posamezne mape, kot je na primer koniji.pst, kolpdarprejeto.pst itd.

Ce izberemo prvo izbirngolje 'Arhiviraj vse mape, odvisno od njihovih nastavitev
samoarhiviranja’, obveljajo nastavitve, kot jih dala samoarhiviranje. Delovanje
samoarhiviranja bom opisala v naslednjem razdedmdrhiviranje.

Arhiviranje @

() Arhiviraj wse mape, odvisno od njihovih naskavitey samoarhiviranja
(%) arhiviraj ko mapo in vse podmape:
| koledar -
L @ MeZelena e-posta
L= Cdpoglii
= | Opombe
=] Cpravila
L7 Dsrutki
L—% Poslano
= L] Prejeto (5)
[ KMETIISTWO
1 Koniji v

Arhiviraj elemente, starejse od: sre 28.1.2009 »

[]¥Hjuti elemente, ki imajo potriena =Me uparabi samaoarhiviranjas

Datokeka arhiva:
lication DatalMicrosoftioutlookiarhiv_konji.pst

[ Y redu ][ Preklici ]

Slika 24: Arhiviranje izbrane mape

Oglejmo si primer. Izbrali smo podmapo 'Konji' vaghi mapi 'Prejeto’. Ker mapa 'Konji'
nima nobene podmape, bo arhivirana samo ta mapaciD@emo, da se arhivirajo samo
prejeta spordéla, starejSa od 28. 1. 2009. Datoteka arhiva se ibeenovala
arhiv_koniji.pst in bo v imeniku C:\Documents and Settings\Admiunaitr\Local
Settings\Application Data\Microsoft\Outlook\ .
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Po potrditvi nastavitev se izvede arhiviranje. \6@pjem desnem kotu vrstice stanja Outlooka
se aktivira opozorilo, da se izvaja arhiviranfee kliknemo z desnim gumbom miske v

statusno vrstico na ikonz™. | lahko arhiviranje pikio.

Slika 25 prikazuje (v spodnjem desnem kotu vrsstegja) celotno pot, kamor se izdela arhiv
mape 'Konji'. Podatek se le za nekaj sekund, &d @akljgkom arhiviranja, vidi v statusni
vrstici.

Arhiviranje Konji v C:\Documents and SettingsiBlaZ KorenlLocal Settings!Application Data|Microsofth Cutlooklarhiv_kanji.pst, 35 ~
Slika 25: Statusna vrstica programa Outlook ob arkviranju

Arhivirani elementi so vidni v 'Arhivske mape'. \bgmapi 'Konji* (v glavni mapi ‘Prejemi,
pod 'Osebne mape’) spotipki so bila prejeta pred 28. 1. 2009 nive

Ce kasneje potrebujemo spéita iz mape 'Konji', ki so starejsa do omenjenegtucha (28.
1. 2009), jih lahko pot&mo v seznamu map v mapi Arhivske mapePrejeto— Konji. V
Raziskovalcu vidimo, da je datoteka arhiv_konji.pst imeniku C:\Documents and
Settings\Administrator\Local Settings\Applicatiomta\Microsoft\Outlook\.

Vsebine same datoteke pst si ne moremo ogledatksnkn drugim programom kot s
programom Outlook. Datoteka je pomembna prav zaaduviranja.Ce namré v Outlooku

iz seznama map pobriSemo mapo Arhivske mapdrejeto— Konji bo datoteka pst Se
vedno obstajala na omenjenem mestu. Zato gpartahko z ustreznim postopkom (glej
Obnavljanje elementov z \denjem) po potrebi obnovimo. To storimo tako, daotkko
uvrstimo na seznam map s paijwo ukaza Datoteka — Odpri — Outlook podatkovna
datoteka...

Oglejmo si primer na Sliki 26. S tem primerom zalimpokazati, da lahko uporabljamo
razlicne arhive. Lahko arhiviramo mapo z vsemi podmapalnpa samo podmap@e bi
izvedli ra¢no arhiviranje za razlne mape, bi imela vsaka datoteka arhiva svoje WnmeaSem
primeru Zelimo arhivirati spotda iz mape 'Prejeto’. V imeniku C:\Documents and
Settings\Administrator\Local Settings\Applicationat@\Microsoft\Outlook\ bomo zapisali
datoteko arhiv_prejeto.pst. Tukaj bodo vsa pregptra@ila mape 'Prejeto’ in prejeta spoita

iz podmap 'Kmetijstvo', 'Konji'. Za drugo arhivskmapo pa smo arhivirali spatita iz mape
'Konji'.  Datoteka arhiva bo zapisana v  imeniku  @d&Dments and
Settings\Administrator\Local Settings\Application at@\Microsoft\Outlook\, kot datoteka
arhiv_koniji.pst. V prvi arhivski mapi so samo sp#il@ iz mape 'Konji'. Pod drugo arhivsko
mapo pa imamo spoiba iz mape 'Prejeto’, vkljino s podmapami 'Kmetijstvo' in 'Koniji'.
Sporaila so starejSa od datuma 30. 1. 20€@. nad mapo 'Prejeto’ izvedemo arhiviranje
spor@il starejSih kot 1. 1. 2009 dobimo Arhivsko mapamapo 'Prejeto’ in podmapami
'Kmetijstvo', 'Konji'. V mapi in podmapah pa ni @ih spord@il, ker smo jih Ze enkrat
arhivirali do datuma 30. 1. 2010 (Slika 26). Denjrda nato izvedemo arhiviranje prejetih
spor@il na mapi 'Prejeto’ starejSih kot 1. 1. 2010. Yiaski mapi bo zopet mapa 'Prejeto’ z
obema podmapama 'Kmetijstvo', 'Konji', vendar lsparcil.

Ce bi Zeleli imeti I¢eno arhive prejetih spatid po obdobijih, bi arhivirali mapo 'Prejeto’, na
primer za leto 2009 (v polj@rhiviraj elemente, starejse od:' bi vnesli datum 1. 1. 2010, glej
Sliko 24). Potem bi arhivirali prejeta spoila za leto 2010 (v poljédArhiviraj elemente,
starejse od:' bi vnesli datum 1. 1. 2011, glej Sliko 24). V maprejeto’ bi ostala prejeta
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spora@ila iz leta 2011. Ko smo arhivirali mapo 'Prejgho’ obdobjih, je ne moremo kasneje
arhivirati za vsa leta skupaj.

Seznam map

Wse mape

=] 3-5 Osebne mape
SH Drevriik
(5] Izbrisano
:ﬂ Kaledar
L g NeZelena e-posta
L= Odposlii
.. | Opombe
=] Opravila
L] Osnutki
[ Poslano
=[] Prejeto (5)
[ EMETLISTWO
[ konji
8= Stiki
[0 Iskalne mape
= £ Arhivske mape
(&) Izhrisano
=l [ Prejeto
[ ko
L) Iskalne mape
= &5 Arhivske mape
(5] Izbrisano
=l [ Prejeto
[ KMETLISTVO

L) 1skalne mape

Slika 26: Ratno arhiviranje dveh map v Outlooku

Privzeto so nastavitve programa Outlook take, darbéske mape imenujejo enako kot
originalne mape. Lahko pa vsako mapo v 'Arhivskep@hgosebej tudi preimenujemo. To
opravimo z desnim klikom miSke na ime mape in ieb®y Preimenuj ter vpiSemo novo ime

mape.
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3.3.2 Samoarhiviranje

Samoarhiviranje samodejno izdela varnostne kopgenentov in pri tem uporabi privzete
nastavitve oziroma nastavitve, ki smo jih dolicsami. Kaj moramo nareditte bomo Zzelel
katero od map kmo arhivirati, je razloZzeno v razdelku &m arhiviranje.

Samoarhiviranje je privzeto vklopljeno in se sanmodeizvede v n&tovanih ¢asovnih
intervalih. Takrat iz izbranih map izbriSe stargotekle elemente.

Slika 27 prikazuje mozne nastavitve za samoarmjara

Samoarhiviranje

Samoarhiviraj vsakin 4 2 dni
Cpozari pred zagonam samoarbivirania
Med samoarhiviranjem:
[]1zbrigi potekle elemente fsamo e-podtne mape)
Arhiviraj ali izbrigi skare elemente
Pokazi mapo arhiva na seznamu map
Privzete nastavitve mape za arhiviranjs
Izbrigi elemente, starejie od 15 : i :Imesecev v
(%) Premakni stare elemante v
fis'\.ﬂpplicatinn Data'l,Miu:ru:usc:ft'l,OutIcu:uk'l,aru:hive.psti;

() Trajno izbriEi stare elemente

[ Te nastavitve uporabi zdaj za vse mape l

e Felite dolotiti druge nastavitve arhiva za katero kol mapo,
z desno miskino tipko kliknite mapa, izberite #Lastnostiz in nato
pojdite na kartico =Samoarhiviranje«.

Fravila zadrZevanja

\:j Skrbrik omreja ni nastavil pravil zadrZevanija.
e

InroEmMacie 0 praviin: 2a0t2evarga ...

V redu Preklici

Slika 27: MoZne nastavitve za samoarhiviranje

Obstajata dve moznosti nastavitev za samoarhi@ragipbalne nastavitve in nastavitve za
posamezne mape. Globalne nastavitve ali privzetstavidve, doldajo, ali naj se
samoarhiviranje sploh zazene in kaj naj privzeteediaz elementi v kateri koli Outlookovi
mapi. Kadar spremenimo globalno nastavitev, sensgmgba pozna povsod.

Nastavitve za posamezne mape spremenijo globals@aviae tako, da lahko posamezne
mape samoarhiviramo na razle n&ine. Ce za doléeno mapo ne nastavimo
samoarhiviranja, se ta ne bo arhivirala. Privzetstavitve in nastavitve za posamezne mape
se nanasajo samo na trenutni poStéuma

Ne glede na lokalne in globalne nastavitve samugdmje na mapo 'Stiki' ne vpliva. To
pomeni, da stikov ne moremo samoarhivirati.
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Samoarhiviranje se izvaja avtontaib, glede na ustrezne nastavitve. Lahko pa ga izven
predvidenih terminov zazenemo tudi¢émo. V meniju ‘Orodja’ kliknemo ‘Cis¢enje
nabiralnika' in izberemoSamoarhiviranje'.
V nadaljevanju bom predstavila:

» kako prepréimo samoarhiviranje za vse mape ali eno mapo,

» kako prekleemo arhiviranje,

» kako obnovimo podatke s pojo arhivov.

Prepra’evanje samoarhiviranja za vse mape

Ce bi Zeleli, da se samoarhiviranje sploh ne izviaijazklopili ukaz Samoarhiviraj vsakih n
dni’'. Opisani postopek izklopi samoarhiviranje za vsaper V meniju’Orodja’ kliknemo
'MoZnosti' in nato zaviheKDrugo'. Kliknemo 'Samoarhiviranje' ter odstranimo kljukico pred
poljem ‘Samoarhiviraj vsakih n dni'.

Prepra’evanje samoarhiviranja za eno samo mapo

Imamo tudi ukaz za nastavitev s katerim za posamezapo preptemo samoarhiviranje.
Recimo, da Zelimo, da se v&as ohranijo vsa spatita v mapi 'Prejeto’, ne glede na njihovo
starost.

V meniju 'Pojdi’ kliknimo 'Seznam map'. Nato poigemo in z desno tipko miske kliknemo
mapo 'Prejeto’. V pricmem meniju kliknemo 'Lastnosti’. Kliknemo zavihek
‘Samoarhiviranje'. 1zberemo ukazNe arhiviraj elementov v tej mapi’ (Slika 28). Kljub temu
pa lahko vklopimo samoarhiviranje za podmapo 'Kanfnapi 'Prejeto’.
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Prejeto - lastnosti

| Splosno | Domaa stran | Samoarhiviranje E_SkrbniEtw:u Obrazc

(%) Me arhiviraj elementoy v ke mapi

(" arhiviraj elemente v tej mapi z uporabo priveetih nastavitesy

{3 Arhiviraj ko mapo z uporabo beh nastavitey:

Pravila zadrZevanja

: :f Skrbnik omrezja ni nastavil pravil zadrZevanja.

[ Y redu H Preklici H |Jporabi J

Slika 28: Ne arhiviraj elementov v tej mapi

Preklic arhiviranja, ki se izvaja

Preklic arhiviranja bi izvedli v primeru, ko bi sehiviranje zagnalo v trenutku, ko bi hkrati
delali v drugih programih in bi vedeli, da ima mastlook veliko podatkov. Arhiviranje bi
nam otezilo delo z drugimi programi, saj sistenpoadnost samoarhiviranju.

Preklic (Slika 29) izvedemo v spodnjem desnem Kkotstice stanja, poleg spaiita
Arhiviranje. S puéico kliknemo navzdol in nato kliknem@reklici: Arhiviranje'.

Preklici: Arhiviranje

Arhiviranje s -
Slika 29: Preklic arhiviranja v Outlooku

Ko preklicemo arhiviranje, se bo arhiviranje izvedlo ob nédisjem predvidenem terminu, ali
pa, ko ga zazenemodmo.
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Obnavljanje elementov s pordjo datoteke arhiva

S pomdajo arhiviranih elementov lahko obnovimo elementeOutlooku. Pred obnovo
arhiviranih elementov smo elemente arhivirali vad@ko arhiva in jih s tem odstrani z izvirne
mape.

Preko menija'Datoteka’ izberemo'Uvoz in izvoz'. Med ukazi izberemdUvoz iz drugega
programa in datoteke'. Nadaljujemo z izbiro’'Datoteka osebnih map (.pst)’. V polju
'Datoteka za uvoz' vnesemo ime datoteke arhiva, iz katere uvazamdalNgemo z izbiro
elementov, katero Zelimo uvoziti. Lahko tudi vkijmo podmape. Dolimo Se, kako naj
Outlook uvozi podvojene elemente (ali zamenja gb&to elemente z uvozenimi, ali
dovolimo ustvarjanje dvojnikov (obst@jepodatki ne bodo prepisani, vendar bodo dodani
podvojeni elementi), ali ne uvazamo dvojnikov). dN&e kliknemo'Uvozi elemente v isto
mapo v'. To pomeni, da se na primer arhivirani elementnape 'Poslano’ obnovijo v izvirno
mapo 'Poslano’.

Obnavljanje elementov z wWenjem

Preko menija'Datoteka’ izberemo ‘Odpri’ in nato kliknemo ‘Outlookova podatkovna
datoteka'. Poi¥emo datoteko pst, ki vsebuje tiste elemente, kiZélimo obnoviti in
potrdimo. Ime mape, ki je povezana s podatkovnotdkb, je prikazana na seznamu map.
Izberemo elemente iz datoteke, ki smo jo odprjihrkopiramo v mapo v Outooku, v kateri
Zelimo, da so ti elementi. Elementi ohranijo datukw so jih imeli prej.
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3.3.3 Izvoz in uvoz arhivskih elementov ali varnostnih ki

Outlook omogoa prenos podatkov, kot so imena in naslovi, & deigih programov. Kot je
pricakovano, najbolje sodeluje z ostalimi programi lzirke Microsoft Office, torej s
programi Access, Excel, Word in PowerPoint. Z iauozlahko na primer izvozimo stike v
Excel. Tam imena in naslove razvrstimo z uporakarav, ki jih ponuja ta program. Nato jih
spet uvozimo nazaj v Outlook.

Elemente lahko izvozimo tudi v Outlookovo podatkowtatoteko. To datoteko potem kot
vsako drugo datoteko lahko za potrebe varnostnegadnja shranimo kamorkoli. Datoteko
v tej obliki bere samo Outlook. Mape vsebujejo:

» dovoljenja,

> pravila: Eno ali v& samodejnih dejanj, ki se izvedejo na elektronsgdstnih
sporailih. Pravila se ¢asih imenujejo tudi filtri.

» opise,

» obrazce: Na&n za distribucijo in zbiranje podatkov v elektr&ngbliki. Na primer
obrazec za naanje potroSnega materiala. Elementi spibia sestankov temeljijo na
obrazcih.

» poglede: Pogledi zagotavljajo drug® na&ine prikazovanja istih informacij v mapi
tako, da jih razporedimo v ragtie razporeditve in oblike zapisa. Na voljo je nekaj
standardnih pogledov za vsako mapo. Lahko pa irteladi poglede po meri.

se pri izvozu v datoteko osebnih map ne ohrargj@o2i se samo vsebina.

Z uvazanjem lahko uvozimo podatke iz drugih progrankot so Microsoft Excel, Microsoft
Access in drugi, ali pa uvozimo podatke iz datote&ebnih map (.pst).

Pri uvozu podatkov iz datoteke osebnih map (.[@tkd uporabimo ré@n z vietenjem, ki je
opisan v razdelku Obnavljanje elementov ztglgem. Za ostale uvoze podatkov iz drugih
programov pa je bolje uporabéi@rovnika za uvoz in izvoz (Slika 30).

Tukaj nas predvsem zanima, kako z izvozom in uvozmlelamo varnostno kopijo ali arhiv.
Seveda obstajajo Se drugiéma izvozov in uvozov, ki pa jih tukaj ne bom opisa

Za izvoz in uvoz elementov iz Outlooka uporabljat@ovnika. Tega najdemo v meniju
'‘Datoteka’, kjer kliknemo'Uvoz in izvoz'.
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Carovnik Za UVog in IZv0z

Izberite u:IEjanjEJ ki oa Zelite izvest;

|Ca|endar ali wCalendar (. wes)
vz datoteke WCARD (owvcf)

|Ivoz internetne poste in naslowoy

|Ivoz iz drugega programa ali datokbeke

|Ivoz nastavibey internetnega postnega racuna

Opis

Izvozi Outlookove informacije v datoteko za uporabo sy drugibe prograrmib,

[ Maprej = ] I Preklici

Slika 30: Carovnik za uvoz in izvoz podatkov v Outlooku

Elementov, ki so ustvarjeni v ¥gezikih ali pa v jeziku, ki ga sistemska kodnadiabne
podpira, naj ne bi izvazali v datoteke tiste vr&ig)e podpirajo kodiranja Unicod€e imamo
na primer elemente, ustvarjene \&yezikih v Outlookovi datoteki osebnih map (.p$t), ne
izvazajmo v datoteko osebnih map (.pst) programtdoOki 97-2002. Slednje nanire&e ne
podpirajo kodiranje Unicode. Elementi, ki vsebujejmake v jezikih, ki jih sistemska kodna
tabela ne podpira, nanér@e bodo interpretirani pravilno. Prikazani bodakin'?" in drugo
nerazumljivo besedilo.

Obnavljanje z uvozom arhivskih elementov ali vartag kopij

Ce Zelimo obnoviti veliko Stevilo elementov ali cele mape, uporabim&arovnika za uvoz
podatkov v Outlooku (Slika 30§:e ni potrebno obnoviti celothne mape, lahko elemeéith
uvazamo, filtriramo tako, da dobimo samo Zelenehkibapa uvozimo celotno mapo in
izberemo, ali naj se elementi, ki ze obstajajo, eaajo. Ko smo Warovniku preko izbire
Uvozi iz drugega programa ali datoteke dolcCili datoteko s kowtinico pst, ki vsebuje zelene
elemente, izberemo eno od treh moznosti:
» Zamenjaj podvojene elemente z uvozenimi
Obstoj&e podatke bomo prepisali s podatki v datotekipkiyazamo.
> Dovoli ustvarjanje dvojnikov
Obstoj&i podatki ne bodo prepisani in podvojeni vnosi bododani v trenutno
Outlookovo mapo.
» Ne uvazaj dvojnikov
Obstoje&i podatki se bodo ohranili, podvojeni podatki v ateki pa ne bodo
prekopirani v datoteko.
Na koncu Se doldmo mapo, iz katere Zelimo uvoziti elemente.
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Pri obnavljanju z uvozom arhivskih elementov alirn@stnih kopij imamo ukaz uvoza
elementov ali kopije v trenutno mapo (se doda maf&eznam map') ali pa v mapo 'Osebne
mape'. Teh ukazov pri obnavljanju elementov Zetgu iz podatkovne datoteke nimamao.
Oglejmo si primer razlike obnavljanje elementov lecenjem iz podatkovne datoteke ali
uvozom varnostno kopiranih elementov. Z uporabmvnika za uvoz in izvoz smo izvozili
prejeta spordéla mape 'Kmetijstvo' (vkljtino s podmapami, v imenik

C:\Documents and Settings\Administrator\Local BgrlApplication
Data\Microsoft\Outlook\arhiv_mapa__ Kmetustvo psBri izvozu smo dokili Se zamenjavo
podvojenih elementov z uvoZeninCe uporabimo postopek Obnavljanje elementov z
vlecenjem dobimo v seznam map novo mapo 'Arhivske msg@'ejetimi spordli mape
'Kmetijstvo'.Ce pa izberemo postopek zapisan pri Obnavljanjeozam arhivskih elementov
ali varnostnih kopij lahko obnovimo elemente v 'dke mape' ali v 'Osebne mape' ali
podmape omenjenih map.

DIFLOM S A NALOGA:
FAULTEIA ZA MATEMATIEOITN HZIF O 37



DIFLOM S A NALOGA:
FAULTEIA ZA MATEMATIEOIN HZIF O

3.3.4 Orodje za varnostno kopiranje

Orodje za varnostno kopiranje osebnih map je naemenjuporabi v Outlooku 2000 in
novejSih razlticah. Orodje ponuja hitro in preprosto varnostnpitanje zelenih informacij iz
Outlooka na trdi disk, v omrezni streznik ali omresredstvo v skupni rabi.

Po varnostnem kopiranju informacij lahko varnoskopijo Outlookovih podatkov na primer
kopiramo na CD ali USB ki1 Varnostne kopije so povsem enake izvirnim dattekn so
shranjene v isti obliki zapisa. D@iono opomnik za varnostno kopiranje datotek (na prim
vsakih 3 dni). Outlook bo samodejno varnostno kadpuse Outlookove mape, vkiioo z
koledarjem, stiki. To se izvede po izhodu iz progaaOutlook, na primer na vsake 3 dni. Na
zaslonu dobimo okno za varnostno kopiranje Outlegkpodatkov, glej Sliko 33.

% Outlook

File Edit ‘Wiew Favorites Tools Help

QBack M > ir /.-‘: Search H Falders E'

address |IZZ) C\Documents and Settings\Bla¥ KorenlLocal Settings) application DatalMicrasoft| Cutlook.
Folders * Marme Size  Type Drate Modified

)ty Music ~ E3archive 265 KB CFfice Data File 29,4,2009 16:45

[ My Pictures sj arhiv_kmetijskvo 3.489 KB Office Data File 29.4.2009 16:13

# () My Scans |-_';,arhl\-' _koniji 761 KB Off?ce Data F?Ie 29,4.2009 16:13
i} My Yideos _u arhiv_prejeto 265 KB Cffice Data File 20.4.2009 16:49

# () MeroYision fh, B cvtend 1KE \-'u:ln?o D Fllm. 14,5.2008 22:20
[ Mew Folder l_": 5 Cutlook, 41,681 KB OFF!ce Data Ffle 29,4.2009 17:17

# [ Updaters I.";‘ Outlook warnoskna kopija 41.681 KB Off?ce Data F?Ie 20.4.2009 16:57

= _J My Computer S13KE Office Data File 29.4,2009 17:17

+ 5 3.5 Floppy (823
= g Local Disk ()

Slika 31: V Raziskovalcu vidna datoteka 'Outlook vanostna kopija’

Namestitev

Orodje za varnostno kopiranje osebnih map lahkmgsemo s spletnega mesta Microsoft
Office Online (http://www.microsoft.com/downloadstdils.aspx?familyid=8b081f3a-b7d0-
4b16-b8af-5a6322f4fd01&displaylangxsNamestitveni program je v datotgibackup.exe
Sledimo navodilom¢arovnika in namestimo orodje. Pripélioro je, da ob name&anju
program Outlook ni zagnan.

Ko ponovno zazenemo Outlook, imamo v meripatoteka’ ukaz 'Varnostno kopiraj ...".
Omenjeno orodje zna kopirati samo datoteke pst. &5UMfoznosti’ bom predstavila v
nadaljevanju.
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Outlook Osebne mape - varnostno kopiranje

shrani varnostne kopije teh osebnib map:

- Osebne mape

Zadnje varnostno kopiranje: (Brez)

Shrani Odpri ... | Preklici |

Slika 32: Okno za varnostno kopiranje — prva uporala

Ce pa smo varnostno kopiranje Ze izvedli, bo sligkofiko drug&na. Poleg napisa 'Zadnje
varnostno kopiranje' bo pisal datum, ko je bilcelzeho zadnje varnostno kopiranje.

Outlook Osebne mape - varnostno kopiranje

Shrani warnostne kopije teh osebnib map:

- Osebne mape

Zadnje varnostno kopiranje: 29.4.2009 165716 MoZnosti ...
Shrani | Cdpri ... | Preklici |

Slika 33: Okno za varnostno kopiranje Osebne mape

Preko gumb&0dpri' lahko odpremo prejSnje varnostne kopije.

Preden zénemo varnostno kopiranje lahko preverimo velikagbteke pst. To storimo tako,
da v Raziskovalcu paiémo imenik C:\Documents and SettinggbrabniSko imé.ocal
Settings\Application Data\Microsoft\OutloolCe datoteki pst vsebuje ¥emap, moramo
izbrati tisto, ki je nadrejena vsem, da bi ugoticskiupno velikost datoteke za vse mape.

Nastavitev moznosti izdelave varnostnih kopij (guiMibznosti)

Oglejmo si sedaj izbire, ki jih najdemo pod gumbdfoznosti'.

Potrditveno polje ozri@mo, ¢e zelimo, da nas Outlook samodejno spomni na varaos
kopiranje. Dol@imo tudi, na koliko dni naj nas opomni. Na seznamamostnih kopiranih
datotek s potrditvenim poljem izberemo tiste eletegki jih zelimo varnostno kopirati.

Ce zelimo, lahko spremenimo ime datoteke pst akerigmo drug imenik, kjer naj se izdela
varnostna kopija.

Oglejmo si primer, ki ga prikazuje Slika 34. Izbrstho potrditveno polje, ki nas bo vsakih 7
dni opomnilo, da jeas za varnostno kopiranje. Varnostno bomo kopusdibino '‘Osebne
mape' (in vseh njenih podmap). Ustrezna varnosatateka bo v imeniku C:\Documents and
SettingsUporabniSko im&.ocal Settings\Application Data\Microsoft\OutlookA imenom
"Outlook varnostna kopija.pst".
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Moz nosti varnostnega kopiranja @

Opomnik,
W Opomni me, da varnostno kopiram vsakih |7 o) dni
Warnoskno kopirane datokeke

Marnoskno kopiraj te osebne mape:

Osebne mape

Mesko daktokeke
Ma ko mesko varnosktno prekopiraj zgoraj izbrano datoteko:

| tingstapplication DatalMicrosoft Qutlook) Outloak, varnostna kopija,pst

Prebrskaj ...
W redu | Preklici |

Slika 34: Nastavitev mozZnosti varnostnega kopiranja

Ob naslednjem varnostnem kopiranju se bo ob&ojarnostna kopija (varnostna datoteka
"Outlook varnostna kopija.pst") zamenjala z nsoej

Izdelava varnostne kopije

Po zaklj&ku dela s programom Outlook, se vsaRitini pojavi oknoOutlook Osebne mape -
varnostno kopiranje (Slika 33). Nastavitewn dni smo dolgili v moznostih varnostnega
kopiranja (Slika 34).

Glede na vsebino, ki ju prikazujeta Slika 33 ink&li34, se je naslednjivarnostna kopija
izdelala 6. 5. 2009.

Uporaba varnostnih kopij za obnovo

Nacin obnovitve varnostno kopiranih podatkov je oduised kolcine informacij, ki jih
Zelimo obnoviti.Ce Zelimo obnoviti le nekaj elementov, ki so bilinpatoma izbrisani ali
spremenjeni, odpremo datoteko in premaknemo alir&om elemente iz varnostne kopije v
prvotno datoteko. Preko menijaDatoteka’ in izbire 'Odpri’ kliknemo ‘Outlookova
podatkovna datoteka’. 1zberemo datoteko pst, ki jo Zelimo odpreti.

Ce Zelimo obnoviti v&e Stevilo elementov ali celo mapo, omenjenega qubst ne
uporabljamo. RajSi uvozimo varnostno kopijo, karrgglozeno v razdelku Obnavljanje z
uvozom arhivskih elementov ali varnostnih kopij

Ce Zelimo obnoviti vse elemente, mape itd. uporabwamostno kopijo datoteke pst z
naslednjim postopkom. Najprej zapremo Outlook. &0 in preimenujemo prvotno
datoteko pst. Skopiramo varnostno kopijo datotelst yp ta isti imenik. To kopijo
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preimenujemo z imenom prvotne datoteke pst. Obedagm zagonu programa Outlook se
uporabi vsebina te datoteke.

Ce primerjamo izdelavo varnostnih kopij v Outlookupsmaijo omenjenega orodja za
varnostne kopije in Wordove funkcij€edno ustvari varnostno kopijo', je njuno delovanje
podobno. Razlika je ta, da pri Wordu med izdeloganyarnostne kopije ni potrebno zapirati
programa (niti dokumenta samega), program Outl@ok p
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3.4 Varnostne kopije in obnova v Outlook Expressu

Navedimo osnovne razlike med e-posStnima odjemald@atbbok Express in Outlook:

» Outlook Express: Namenjen je dotima uporabnikom, ki potrebujejo enostaven

program za delo z e-poSto. Spéita se zapisujejo v imeniku (za primer operacijskeg
sistema Windows XP): C:\Documents and Settidgstabnisko imé.ocal
Settings\Application Data\ldentitigStevilka uporabniske
identiteteWindowsMicrosoft\Outlook Express. Outlook Express shrapordila v
mapo, v kateri je Werazlicnih datotek s kaotnmico dbx. V teh datotekah (na primer

mape.dbx, inbox.dbx, outbox.dbx) so vsa nasSa spare poStne datoteke.

4 Inbox - Dutlook Express -10] =i
] File Edit Miew Tools  Message  Help | ;',’
= - L o= \ 0
I_W— - .ﬁ"’ ﬁ_q# 8 = x = - A o
Create Mail Reply: Reply &l Foarvard Brimit [Elete Send{Recy Addresses. Find
Folders X| !'I 1] | X | Frarm I Subjeck |-Received /
g Cutlook Express i Lavabit Support Team Welcome to Lavabit! 7/16/2006 1:46...
(=t l@ Local Folders
...... W] 1nbox (8] [:@
@ Outhox
----- Q% Sent Items
----- (3 Deleted Items
------ QEL Drafts
From: To:
Subject:
There is no message selected,
Contacts = b4
There are no conkacts ko display. Click
on Contacts to create a new contact,
|1 message(s), 1 unread @ ‘iorking Onling | 5

Slika 35: Primer odprtega Outlook Expressa

» Outlook: Namenjen je tistim uporabnikom, ki potrga dodatne funkcionalnost e-
poSte. Outlook ni samo program za delo z e-postb,j& to Outlook Express. V

Outlooku so Se koledar, kontakti, opravila itd.

Pri Outlooku (glej opis v razdelku 3.3.4) lahko mastno kopijo izdelamo za vse elemente in
poStni r&un hkrati, v Outlook Express pa je potrebno za \eakient in postni tain posebe;j
izdelati varnostno kopijo. Pri Outlooku je toreppej manj dela z izdelavo varnostne kopije,
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saj z enkratno nastavitvijo izvajamo varnostne jopsak dan ali tudi wkrat na dange je to
potrebno. Tega pri Outlook Expressu ni mozno tioseosStne datoteke (.mbx) moramo
skopirati v mapo z varnostnimi kopijami, izvozitsiove (v Outlooku so to stiki) v datoteko,
izvoziti poStni r&un v datoteko in nazadnje Se izvozittua za skupinske novice v datoteko
(v primeru, da ga imamo dodanega).

Ce Zelimo obnoviti ali uvoziti podatke, pa moramaugiti spordila iz mape z varnostnimi
kopijami, uvoziti datoteko z naslovniki, uvozititdéeko s poStnim tanom, uvoziti datoteko
Z ra&unom za novice.

V nadaljevaniju si bomo pogledali postopka za iadeia obnovo varnostne kopije v Outlook
Expressu.
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3.4.1 Postopek izdelave varnostne kopije v Outlook Expressi

1. korak: Kopiranje poStnih datotek v mapo z varnastrkopijami
Najprej ugotovimo, na katerem mestu se nahajajtnpodatoteke. Preko menij@rodje’
izberemo’Moznosti' in nato zaviheKVzdrzevanje'. Kliknemo gumb'Mapa za shrambo'.
V oknu, ki se odpre, preberemo imenik, kjer je emta mapa. V nasem primeru je
C:\Documents and Settingprorabnisko ime.ocal Settings\Application
Data\ldentities{F3F6D0B5-5EF2-48EA-AB98-754C50011A8\Microsoft\Outlook
Express. Postavimo se v to mapo. To storimo najla@ko, da s tipkam&TRL + C
skopiramo naslov mape. Zazenemo Raziskovalca @réto naslov prilepimo €TRL +
V.
Sedaj s kombinacij@TRL + A izberemo vse datoteke in jih kopiramd@BRL + C. Na
namizju ali v Raziskovalcu ustvarimo novo mapo @ngoimenujemo kot 'Varnostna
kopija e-poste’. Vanjo prilepimo kopirane datotek&'RL + V (Slika 36).

8% Yarnostna kopija e-poste

File Edit Wiew Favarites Tools Help o
@ Back () | ? } ) Search ‘ ll Folders e
Address II_‘| C:\Warnostna kopija e-poste he | b
Folders s Size | Type Diate Modified
(& Desktop 19.813KB DB File 20.03.2009 19:03
& () My Documents 137 KB DEX File 20,03.2009 19:03
2§ My Camputer 13.318KB DB File 20,04.2009 9:47
= % Local Disk (1) 7.075KE DBY File 01.05.2009 18:58
,i'-j BKS 103.426 KB DEBX File 01.05,2009 15:55
(=) Corfig.Msi 195KE DB File 20,03.2009 19:04
# (=) Documents and Settings 3.283KE DBY File 23.,04.2009 13111
& B Intel 137 KB DEX File 20.04,2009 10:30
® 3 Msocache 833KB DBY File 28.04.2009 9:46
® 3 Program Files SE0KE DBX File 30.04.2009 19:57
) TempEl 73KB DEXFile 01.05.2008 15:25
(23 Warnostna kopija e-poste 260KB DB File 20,03.2009 19:03
# ) WINDOWS 37.257KE DB File 01,05,2008 18:58
i < Lacal Disk (D1) 40,481 KB DEBX File 27.03.2009 12:33
[ < Lacal Disk (E:) 137 KB DEX File 20.03,2009 19:03
b DVD-RAM Drive (F:) 10,286 KB DBY File 25.04.2009 15:25
@ [@ Control Panel 76.425KE  DEX File 20,03.2009 19:03
@ [ Shared Documents 18.429KE DBY File 20,04.2009 9:46
@ (3 Jangs's Documents 32.937KE  DEX File 14.04.2009 7:06
& 3wy Network Places 14.925 KB DBX File 20,03.2009 19:03
2 Recycls Bin 5.582 KB DBY File 20.03.2009 19:03
E (&3 Incomplete I0KE DEX File 01.05.2009 15:25
B (2 LimsWire 7.995KB DB File 01.05.2009 18:59
10KE DEX File 30.04,2009 11:00
2B0KE DB File 20,03,2009 19:03
62,380 KE DB¥ File 01.05,2009 15:55
193 KB DEX File 20.03.2009 19:03
414.118KE DEBX File 28.04,2009 10:55
4,037 KB DEX File 14.04,2009 7:06
193 KB DEX File 20.03,2009 19:03
322KE DB¥ File 20.03,2009 19:03
11.083KE DEY File 20.03,2009 19:04
Z60KE  DEX File 20,03.2009 19:03
137 KB DB File 20,03.2009 19:03
34 objects selected 865 MB j My Computer

Slika 36: Kopiranje postnih datotek v mapo 'Varnosha kopija e-poste’

2. korak: lzvoz naslovov v datoteko

DIFLOMEA NALOGA:
FAFULTETA ZA MATEMATIFOIN HZIFO 24




DIFLOM S A NALOGA:
FAULTEIA ZA MATEMATIEOIN HZIF O

Pri razl¢nih poStnih réunih moramo paziti na to, kako izvozimo naslove zIRei
Outlook Express 5.x in 6.0 za hranjenje naslovowerapljata datoteko s kénico wab,
tudi ¢e je nastavljenih wepostnih rgunov. Ime datoteke je odvisno od uporabnikovega
prijavnega imena za OS Windows. V nasSem primerup@rabnisko ime Administrator.
Tako imamo v Raziskovalcu, v imeniku C:\Documents nd a
Settings\Administrator\Application Data\Microsoftidress Book, datoteko
Administrator.wab.

Naslove lahko izvozimo tudi v datoteko s Kaito csv. To je besedilna (vrednostna)
datoteka s podatki, ki toije podatke z vejico.

FIPW Edit View Tools  Message Help

o~
: et 3

| open Chrl+O wE =
Save As... Farward Print
c@ Save as Stationery. ..
E Falder v @ ¥ From

- Import 3

Address Book. .
Messages...

Print... Ctrl+P
Switch Identity..

Identities 3
Properties Alk+Enter
wark Offline

Ezxit
Slika 37: Izvoz naslovov

V meniju 'Datoteka’ kliknemo 'Izvozi' in nato Imenik’ (Slika 37). V odprtem oknu
izberemo'Besedilna datoteka (vrednosti, locene z vejico)' in nato gumb'izvozi'. Z
gumbom Prebrskaj’ poi&emo mapo 'Varnostna kopija e-poste’, ki smo joardiw
1. koraku. Za ime datoteke vpiSemarnostna kopija naslovo\Slika 38) ter
shranimo.
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Save As

Savein: I (773 WVamostna kopiia e-podte

My Recent
Documents

€

D p

My Documents

8

Iy Computer

#
sk

Py Metwork
Flaces

- eEBEcE

PIX

File name:

Save as type:

i\u"arnostna kopija hazlavow

Save |

1I:c-mma Separated Yalues [".cav]

Cancel

Slika 38: Vnos imena datoteke 'Varnostna kopija nadsvov'

Nadaljujemo z izbiro potrditvena polja za izvoz. Kilknemo gumbDokoncaj' se podatki
izvozijo v datoteko 'Varnostna kopija naslovov.Xisastane datoteka v formatu, kot ga
pozna Microsoft Excel).

korak: Izvoz nastavitev poStneg&uaa v datoteko

Preko menijdOrodja’ kliknemo 'Racuni’. Na zavihku'Posta' izberemo postni taun, ki ga
Zelimo izvoziti (Slika 39).

Internet Accounts

Al M ail | Mews | Directary Service Add 3
Account Type Connection Femove |
L= popa.telemach. net IERGEESL| Arw Aevallable -
Set az Default

Impart...

Export...

Set Order...

Cloze

Slika 39: 1zvoz postnega réuna
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S klikom na gumbizvozi' se odpre okno za izvoz poStnegaure. Poi8emo mapo, ki

smo jo ustvarili v 1. koraku, in sicer 'Varnostnapha e-poste’, ter izvozimo nastavitve
poStnega r&una.

Nastane datoteka s kimco iaf, na primer pop3.telemach.net.iaf.
V naSem primeru imamo samo en postrdura Ce bi jih imeli ve&, bi bilo potrebno
omenjeni postopek narediti za vse poStriema.

4. korak: Izvoz réduna za skupinske novice v datoteko

Ravno tako kot v 3. koraku izberem@rodje’, nato 'Racuni’ in kliknemo zavihek
'‘Novice'.

Internet Accounts

Al b il Mews | Directary Service Add 3

Account Type Connection

Cloze

Slika 40: I1zvoz ratuna za skupinske novice v mapo 'Varnostna kopija gosta'

V naSem primeru je zaviheWovice' prazen, ker nimamo nastavljenega imena internatneg
streznika za novice.
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3.4.2 Postopek obnovitve podatkov v Outlook Expressu

Z Outlook Express lahko ustvarimodveporabnikov ali identitet. Vsaka identiteta imajsv
mapo za e-posto in stik€e Zelimo obnoviti podatke, moramo najprej ustvadigintitete za
vsakega uporabnika. Sele nato uvozimo postne datetspordila iz mape z varnostnimi
kopijami, datoteko z naslovi, datoteko s poStniturem in nazadnje datoteko Zuaom za
skupine novic.

1. korak: Uvazanje poStnih datotek iz mape z varnostkbpijami — 'Varnostna kopija e-
poste'
Preko menijdDatoteka’ izberemo'Uvozi' in nato'Sporocila’ (Slika 41).

A Inbox - Outlook Express

- BEEN Edit Misw  Tools  Message  Help

Mew »

Qpen Chrl+o Wg [

Save As.. Forward Print
@ Save as Stationery...

Falder » @ % From
I /e ook

Expart 3 Other Address Book, ..

Print. .. Ctri4+P

Mail Account: Settings...

Switch Identity, .. Mews Account Settings. ..
Identities 3

Properties Alt+Enter

‘Waork Offline

Exit

QOutlook Express Import

Select Program

Select an e-mail program to import from:

Eudora Pro or Light [through +3.0) A
Microsoft Exchange

Microsoft Internet b ail [32-bit Version)

Microsoft Intermet Mail for Windows 3.1

Micrazaft Qutlaak.

< B
Microsoft Windows Messaglng
Netscape Eommunlcator v

[ Mext » ][ Cancel ]

Slika 41: Uvoz spord@il

Nadaljujemo z izbiro e-poStnega programa, iz karbomo uvazali spotda. V
nasem primeru bomo izbrallicrosoft Outlook Express 6 (Slika 41).
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V nadaljevanju izberemd@Jvozi posto iz imenika za shranjevanje OE6' in potrdimo.
Postavimo se v imenik, kamor bomo kopirali vse tike iz mape 'Varnostna kopija
e-poste’.

2. korak: UvaZanje naslovov iz varnostne kopije
Ravno tako kot pri 1. koraku gremo v mébatoteka’, kliknemo 'Uvoz’ in izberemo
'Drugi naslovi'. Nadaljujemo z izbiro'Besedilna datoteka (vrednosti, locene z
vejico)' in nato potrdimo z gumborvozi'.
Poi&¥emo mapo z varnostnimi kopijami. V nasem primerutgemapa 'Varnostna
kopija e-poste'. V njej paiémo datoteko 'Varnostna kopija naslovov.xls'.

3. korak in 4. koraksta podobna ustreznima korakoma, opisanima v Hazdeostopek
izdelave varnostne kopije v Outlook Expressu, saizamo datoteke s poStnintuaom
in ratun za skupinske novice preko menfodje’ in ukaz 'Racuni’. Na zavihku'Posta’
ali 'Novice' izberemo gumbUvozi' ter poi§emo datoteki v mapi 'Varnostna kopija e-
poste'.
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3.4.3 Orodje za varnostno kopiranje

Tudi pri Outlook Expressu je mozZna upora

ba orodj&arnostno kopiranje.

Brezplano orodje OE Quick Backup nam omdagoizdelavo popolne varnostne kopije
podatkov. OE Quick Backup izdela kopijo posStnihdaiev, naslovov, nastaviteva@nov in
nastavitev novic. Orodje je enostavno inkovito ter ne zasede veliko prostora na nasem
racunalniku. V& o orodju za varnostno kopiranje v Outlook Exprsisahko preberemo na
spletni strani http://www.oehelp.com/OEBackup/.

Ce torej na kratko povzamem:

Outlook

Outlook Express

Namenjen je uporabnikom, ki potrebuje
vecjo funkcionalnost e-poste.

jblamenjen je za enostavno uporabo.

Shranjuje podatke v eno datoteko (.pst).

Shrargp@raila v mapo, v kateri je ve

razlicnih datotek (.dbx).

Z enkratno nastavitvijo izvajamo varnost
kopije vsak dan ali tudi wirat na dan¢e bi
bila potreba.

Lahko arhiviramo tudi réno.
Podatke lahko varnostno kopiramo
izvozom (uporabdarovnika).

ne€sakic, ko

izvajamo varnostno kopijo

moramo poStne datoteke skopirati v mapo z

varnostnimi kopijami, izvoziti naslove

datoteko, izvoziti postni tan v datoteko i
nazadnje Se izvoziti &an za novice \

datoteko.

Podatke lahko obnavljamo na r&ne
naine. Lahko obnovo izvajamo ¢no, z
vlecenjem podatkovne datoteke pst,
pomaijo arhiviranih elementov ali pa
uvozom (uporabdarovnika).

Ce Zzelimo obnoviti ali uvoziti
moramo uvoziti spordla
\&rnostnimi - kopijami,

znaslovniki, uvoziti

uvoziti datoteko

novice.

podatke
iz mape Z

datoteko s posStni
ratunom in uvoziti datoteko z ¢ganom za

v

m

Mozna je uporaba orodja za varnos

inoudi  tukaj je mozna uporaba orodja

kopiranje.

varnostno kopiranje.

Za
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4 Varnostne kopije in obnavljanje podatkov v
Oraclu

V tem poglavju bom predstavila, kako izdelamo vatne kopije podatkov, ki jih hranimo v
bazah, ki jih upravljamo s sistemom Oracle. Prakotai bomo ogledali, kako podatke
(podatkovno bazo) v primeru tezav obnovimo.

Ker med samim Studijem nismo delali s sistemom [@rasom najprej predstavila nekaj
splosnih zné&lnosti Oracla. Nadaljevala bom s kratko predstajtjezika PL/SQL. Ta jezik
bom uporabila pri postopkih, opisanih pri nadaljpddpoglavjih. Na kratko bom predstavila
program, ki pomaga pri delu z varnostnimi kopijartadko imenovanega obnovitvenega
upravitelja (RMAN). Prikazala bom, kako lahko upam& sam naredi varnostno kopijo
posameznih podatkov in kako za varnostne kopijeolimovo podatkovne baze poskrbi
administrator sistema.

4.1 Na splosSno o Oraclu

Sistem za upravljanje z podatkovnimi bazami OrgelenajpomembnejSi produkt podijetja
Oracle Corporation. To je sistem za upravljanje etadijskimi podatkovnimi bazami
(Relational DataBase Management System, okrajSalBMRS). Dozivel je Ze nekaj
preimenovanj, uporabniki pa ga pogosto imenujemo Qeacle. Je skupek programov, s
katerimi bazo ustvarimo in jo upravljamo. Obstaga verzij tega sistema. V diplomski nalogi
se bom omejila na verzijo Oracle 11g.

Kadar govorimo o Oraclovi podatkovni bazi, mislima konkretno bazo, ki jo upravljamo s
sistemom Oracle. To ni le nabor tabel s podatkipabaza vsebuje tudi celo vrsto drugih
objektov in orodij, ki nam omogajo delo z njimi. Tako v Oraclovi podatkovni baahko
izvajamo programe, napisane v jeziku PL/SQL. T&dabhranimo v bazo v obliki funkcij,
procedur, paketov ali prozilnikov.

Izdelava varnostnih kopij in obnavljanje podatkoumbaz v Oraclu

V sistemu Oracle so na voljo Stevilne moznostizzielavo varnostnih kopij in obnavljanje.
NajpomembnejSe komponente pri tem so:
» komponenta obnovitveni upravitel] omadgoizdelavo varnostnih kopij podatkovne
baze in obnavljanje po negad. Tako je z njim mozna:
» izdelava varnostne kopije podatkovne baze na diska&,
* izdelava varnostne kopije arhiva dnevnika na diskak,
» obnavljanje/restavriranje podatkovne baze z disikaadku,
» uporaba arhiviranih dnevnikov za izvedbo obnav§anj
Podpira tako izdelovanje prirastnih ali popolnihrn@stnih kopij podatkovne baze.
Kaksna je razlika med tema dvema oblikama varnskopij, bom predstavila v
nadaljevanju razdelka.
» komponenta za obnavljanje primerka podatkovne b#ae.zazenemo primerek
podatkovne baz, nas Oracle opozoe,se je zgodila okvara sistema. Na podatkovni
bazi se izvede obnavljanje podatkovne baze s pmmabnovitvenega dnevnika. To
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komponento se uporablja na primer takrat, ko pdid@apanega delovanja celotnega
sistema.

» komponenta za obnavljanje podatkovne baze végolcasovno toko. Komponento
uporabimoge zelimo bazo vrniti v stanje, kot je bila ob d@oemcasu, ko smo imeli
Se pravilne podatke v podatkovni bazi. To komponmema primer uporabimoe
zelimo vrniti po pomoti zbrisano vsebino tabele,pa za razveljavitev sprememb, ki
jih je povzraila zadnja transakcija.

» podatkovna baza v pripravljenosti. Oracle lahkoegoblavne baze vzdrzuje Se
rezervno bazo. To imenujemo podatkovna baza v gurijenosti. Ce pride do
odpovedi glavne podatkovne baze, uporabimo rezebamw. Rezervna podatkovna
baza se lahko vzdrZzuje na drugem mestu, kamor Sdjgp@ tudi obnovitveni
dnevniki. Je skoraj popolnoma sinhronizirana z gtavpodatkovno bazo.
Sinhronizacija se vrSi @asno. Na primer ob prijavi, na vsake 2 uri in oljaed V
primeru izgube povezave s streznikom, se nam pilsgpordilo, da delamo brez
povezave. Pri ponovni vzpostavitvi povezave naszopp da moramo izvesti
sinhronizacijo. Vanjo sicer ne moremo pisati (p&dae kopirajo le avtomatsko, ob
sinhronizaciji). Lahko pa jo neodvisno od glavnedg@ikovne baze uporabljamo za
branje.

KakSna je varnostna kopija, je odvisno tudi od ara tehnike varnostnega kopiranja.
Poznamo:

Popolna varnostna kopija celotne podakovne baze

Pri popolnem varnostnem kopiranju izdelujemo kopgéotne podatkovne baze. Dobra stran
takega kopiranja je, da so vsi podatkidim skupaj, na enem ali ¥gaporednih podatkovnih
medijih. Tako je morebitna obnova podatkov hitraemostavna. Mozna je za rdzie case,
odvisno od tega, kdaj so bile varnostne kopije lentke. Potrebujemo le popolno varnostno
kopijo, izdelano véasu, za katerega zelimo obnoviti podatke. Slabanstega néna
varnostnega kopiranja pa je, da vedno kopiramo padiatke, ki se ne spreminjajo. Zato
imamo tako veé kopij istih podatkov. Na ta &mm se po nepotrebnem pdse poraba
podatkovnih medijev idas, potreben za kopiranje podatkov.

Prirastno varnostno kopiranje
Pri tej tehniki le obasno (na primer enkrat tedensko, ali enkrat dresetd.) izdelamo
popolno varnostno kopijo podatkovne baze. Pri vsakesni (torej ne popolni) varnostni
kopiji pa kopiramo le spremenjene podatkecibm dve obliki prirastnega kopiranja:
* Prirastno — kumulativno varnostno kopiranje
V varnostno kopijo se kopirajo podatki, ki so seespenili od zadnjega popolnega
varnostnega kopiranja. Podatki, ki s€asu med dvema popolnima varnostnima
kopijama ne spremenijo, se ne kopirajo. Na prineeza@etku meseca januarja se
izdela popolna varnostna kopija. Po prvem tedranuarju se kopirajo podatki, ki
so se spremenili v tem tednu. Po drugem tednu wajgun se kopirajo vsi podatki,
ki so bili spremenjeni od 2Zatka januarju. V tretiem tednu ni bilo sprememb
podatkov, zato vsebuje varnostna kopija samo spigme podatke iz prvih dveh
tednov meseca januarja. Retrtem tednu v januarju so kopirani spremenjeni
podatki iz prvega, drugega tetrtega tedna (v tretjem tednu ni bilo sprememb). V
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zaetku februarja se izdela popolna varnostna kogfatem v prvem tednu
februarja kopira spremenjene podatke itd.

Velika prednost prirastnega pred popolnim varnosthkiopiranjem je v man;jsi
porabi prostora na medijih, ter krajSeiasu izdelave varnostne kopije. Slabost pa
je daljSicas in ve¢ dela ob obnovi podatkov. Za obnovo podatkov izn¢kehega
obdobja potrebujemo zadnjo popolno varnostno kopijazadnjo kumulativno
prirastno varnostno kopijo pred tem obdobjem. Ipgoe varnostne kopije
obnovimo podatke, ki se kasneje nis@ gpremenili, iz prirastne vartnostne kopije
pa podatke, ki so se spremenili po popolnem vaneostkopiranju.

Prav tako je slabost tega postopka, da se, potesokdol@eni podatki enkrat
spremenjeni, le-ti kopirajo ob vsakem varnostnerpirdamju. To se zgodi tudée
se ti podatki med zaporednima varnostnima kopingamjne spremenijo. Kalina
zapisanih podatkov se pavge, saj je praviloma podatkov, ki so se spremetili
dodali od zadnjega popolnega zapisa, vednb $@remenjeni podatki se torej
kopicijo, zato to varnostno kopiranje imenujemo kumuiadi.

Popolna vamostna kopija Celotna vamostna kopija
Prirast 1 Prirast 2
—
N

Slika 42: Primer prirastne — kumulativhe varnostnekopije

Na Sliki 42 vidimo primer, kako raste kd&la podatkov v varnostni kopiji. Na
primer 1. 1. 2010 smo naredili popolno varnostnpijko Cez mesec dni izdelamo
prirastno kopijo Prirast 1, ki vsebuje tiste podatki so se spremenili v tem
mesecu. Vsebuje torej podatke, ki so demgakot so bili ob trenutku izdelave
popolne varnostne kopije (torej 1. 1. 2010). Dn8.12010 spet izdelamo prirastno
kopijo, Prirast 2. Ta seveda vsebuje vse »modratatge (torej tiste, ki so se
spremenili v januarju), kot tudi tiste, ki so seespenili v februarju. Ta prirastna
kopija torej vsebuje vse spremembe od popolne wameokopije dalje. Celotno
varnostno kopijo torej sestavlja popolna varnoskogija ter zadnja prirastna
varnostna kopija.
* Prirastno — diferencialno varnostno kopiranje

Diferencialno prirastno varnostno kopiranje koplea tiste podatke, ki so se
spremenili od zadnjega varnostnega kopiranja, egegha to, ali je bilo to popolno
ali prirastno. S tem se Se bolj zmanjSa porabat@g@sa medijih tecas za
izdelavo varnostne kopije. Nasprotno pa se Se @adas in povéa kolicina dela
za morebitno obnovo podatkov. Za obnovo podatkowdatoienega obdobja
potrebujemo zadnjo popolno varnostno kopijo in \di&erencialne prirastne
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varnostne kopije pred Zelenim obdobjem. Iz popalamostne kopije obnovimo
podatke, ki se kasneje nisocv&remenili, iz prirastne varnostne kopije pa psiivr
podatke, ki so se spremenili po vsakem prejSnjepir&nju.

Popolna vamostna kopija Celotna vamostna kopija
Prirast 1
———
Prirast 2 —_—

-

Slika 43: Primer prirastne — diferencialne varnostre kopije

Na Sliki 43 vidimo primer, kako raste k&ila podatkov v varnostni kopiji. Na
primer 1. 1. 2010 smo naredili popolno varnostngijko Cez mesec dni (1. 2.
2010) izdelamo prirastno kopijo Prirast 1, ki vsebtiste podatke, ki so se
spremenili v mesecu januarju. Vsebuje torej poddtkeo drugani, kot so bili ob
trenutku izdelave popolne varnostne kopije (tore].12010). Dne 1. 3. 2010 spet
izdelamo prirastno kopijo, Prirast 2. Ta vsebuje wgelene« podatke, ki so se
spremenili v februarju. Celotna varnostna kopijeejtsestavlja popolna varnostna
kopija ter Prirast 1 in Prirast 2.
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4.2 Uporaba jezika PL/SQL

V nadaljevanju bom s ponjjm razSirjenega povprasevalnega jezika PL/SQL pakakako
lahko izdelamo varnostno kopijo, na primer tabelgoiobnovimo v podatkovno bazo.

Najprej malo osvezimo poznavanje jezika SQL.

SQL je povpraSevalni jezik, preko katerega upotdabikiomunicirajo s sistemom za
upravljanje s podatkovno bazo (SUPB).

PL/SQL (Procedural Language/Structured Query Lagguge Oraclova razsiritev jezika SQL
z ukazi, ki nam omogdg@jo uporabo postopkovnega programiranja. Polegjeijga obstajajo
tudi drugi postopkovni jeziki, ki jih lahko uporgémo v Oraclu, vendar je PL/SQL
najpomembnejSi. Z jezikom PL/SQL lahko v celotouziimo ve& stavkov SQL. Omog@
tudi uporabo vejitev, zank in podobno, torej koaktov, ki jih SQL ne pozna. Zato PL/SQL
uporabljamo za obsezZnejSe in zahtevnejSe upragljarpodatki, dodajanje tabel, kopiranje
podatkov iz drugih podatkovnih baz itd. Mi pa gartaouporabili za varnostno kopiranje in
obnovo podatkovne baze, izvoz in uvoz tabel itd.

Sestavni del jezika PL/SQL so operatorji, sprenig®j krmilni stavki, stavki SQL, vgrajene
funkcije, vgrajeni paketi itd. V nadaljevanju bomedstavili prve Stiri sestavne dele v jeziku
PL/SQL.

Operatorji
Najbolj osnovni operatoriji, ki jih uporablja PL/SQ&0 prikazani v spodniji tabeli.

Operator Operacija
= Prireditev, kjer spremenljivki dodelimo vrednost.
| Spajanje nizov.
+, -, % SesStevanje, odStevanje, mnozenje, deljenje.

= <, >, <=, <> Primerjanje vrednosti.
AND, OR Logicna IN in ALI.
IS NULL Preverjanje ali je vrednostd@lna (obtajno to pomeni

da dol@enega podatka v tabeli nifle je neka vrednost
nicelna, operator vrne vrednost true.

Spremenljivke

Spremenljivke moramo pred prvo uporabo napovedatoma deklarirati. To storimo tako,
da jim dol@&imo ime in podatkovni tip terée to Zelimo, $e Zetno vrednostCe naj ima
spremenljivka konstantno vrednost, pred navedba tigporabimo rezervirano besedo
CONSTANT

Za prirejanje vrednosti uporabljamo operator zeeplitev(:=) t

Primer:

a number;
a:=5;
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Krmilni stavki
» Zaporedje ukazov se uporablja za zapis stavkose kzvajajo zaporedno.

W0,
it el
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Slika 44: Sintaksa zaporedja ukazov
To pomeni, da se bo izvedel najprej stavek 1, stteek 2 itd.

» lteracijo uporabimo za zapis zaporednih aktivndéstnaj se vékrat ponovijo.

HILE pogoj LOOP FOR indek= TN 1 ... 10 LOOF
ztavek 1; E&;MG£ 1:
indeks := indeks + 1; stavek n

END LOOF: END LOCP

Slika 45: Sintaksa iteracijskih stavkov While in Fo

» Pogojni stavek se uporablja za zapis aktivnostind(i se izvedejo le ob dalenem
pogoju.
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END IF;
stavek 1
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Slika 46: Sintaksa pogojnih stavkov

Ukazi v SQL stavkih

V stavkih SQL uporabljamo 3 skupine ukazov:
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» DML (Data Manipulation Language):
Stavki, sestavljeni z ukazi iz DML, se uporabljapdelo s podatki.
S stavki izvajamo povpraSevanj8ELECT), posodabljanje YPDATE, vstavljanje
oziroma polnjenje podatko¥NSERT) in brisanje DELETBE.
Primer: Za brisanje vseh varnostnih kopij podatiovraze, bomo vnesli stavek
DELETE BACKUP;

> DDL (Data Definition Language):
Stavki DDL se uporabljajo za kreiranje in spremmjga definicij tabel in ostalih
podatkovnih struktur. Primer dveh ukazov za ustrgg CREATE in spreminjanje
(ALTER).

» DCL (Data Control Language):
Stavki DCL se uporabljajo za dodajanje in brisanjporabnikov ali skupin,
spreminjanje podatkov o uporabniku, dodajanje inzedhanje uporabniskih pravic
itd. Primer stavka skupine DCL za definiranje upoikov (CREATE USER

Orodje PL/SQL Developer
Je okolje, kjer piSemo in izvajamo programe v PLL8Q

o PL/SOL Developer - ursadba@PODJETJE EEX
File Project Edit Session Debug Tools Macro Documents Reporks  Window  Help

- &2 $ B B | 6N B == 86| = LI ==
@ - @ S &b & 2

[ - . ".% Command Window - New E|@@

| 4l obiec | || Dislog | Editor |
= L:]F\ ent objec Connected to Oracle Datsbase 1lg Enterprise Edition Release 11.1.0.6.0
s L_] Recycle bin Connected as ursadba

i#- (] Procedures S0L> I

0 [CCr [ TRM |[FDB | VER |APR HDG [T11c [m b
=

il BT Az 3o

Slika 47: Primer odprtega okna Command Windov v PLSQL Developerju

Na Sliki 47 je prikazano okolje z odprtim novim @kn. V njem lahko neposredno izvajamo
dolocene stavke. Okno ima dva zavihka. V zavifigklog' Oracle izpiSe rezultate izvedenih
ukazov. V njem pa lahko tudi izvedemo posamezneomr krajSe ukaze. Ob odprtju novega
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okna v zavihku ‘'Dialog’' dobimo informacijo o tem, kateri sistem upravljamo6 nasem
primeru je to Oracle 11g. Podana je tudi inforngcigla smo povezani kot uporabnik
ursadba .V zavihku'Editor' tudi piSemo ukaze, ki pa se ne izvedejo takoj.2dkavedemo
Sele s pritiskom na tipk@8 na tipkovnici ali gumbom'Commit’ v orodni vrstici orodja
PL/SQL Developer.

Na levi strani orodja PL/SQL Developer vidimo vséjekte, ki sestavljajo trenutno
podatkovno bazo. Razporejeni so po moznih tipihd@lase obnaSa tako, kot Raziskovalec na
nivoju datoténega sistemaCe na primer Zelimo videti vse tabele v podatkovezibbomo
kliknili z miSko na znak+ pred Tables . Pomagamo si lahko tudi z dvojnim zaporednim
klikom na objektTables . Odprl se bo seznam vseh tabel v podatkovni &z trenutno
uporabljamo. S katero podatkovno bazo delamo, gaoviv naslovni vrstici okna PL/SQL
Developer. V nasem primeru (Slika 47) je to podatieobaza?ODJETJE
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4.3 lzvoz in uvoz podatkovne baze v Oraclu

V tem podpoglavju zelimo prikazati dva ukaza. Zmgi opravimo izvoz ali uvoz celotne
tabele ali pa posameznega podatka v tabeli ozicalwne podatkovne baze sistema Oracla.
Ukaza se uporabljata predvsem za:

» Varnostno kopiranje in obnavljanje manjSih podatkbwaz (do velikosti 50 GB). Za,
vecje podatkovne baze uporaba teh dveh ukazov ni pmameTakrat uporabljamo
orodje Obnovitveni upravitelj (RMAN).

» Prenos shem, podatkov, podatkovnih pdiirg¢torej prostora, v katerem Oracle
shranjuje tabele) in uporabnikov med Oracle podatkoi bazami.

lzvoz je namenjen izvozu podatkov, tabel ali pa &alotne podatkovne baze iz obstee
podatkovne baze v varnostno kopijo. Uvoz pa je mgemeuvozu podatkov, tabele itd. iz
varnostne kopije podatkovne baze v obsimjeodatkovno bazo.

Za uvoz in izvoz celotne podatkovne baze bomo uplomastrezna ukaza, ki sta sestavni del
sistema Oracle. Oba ukaza bomo izvedli kar iz u&almpine operacijskega sistema
Windows. Uporabili bomo torej ukazno okno (Commadrdmpt). To okno dobimo preko
klika naStart — Run in z vpisom ukaz&MD.

Preproste ukaze lahko izvajajo posamezni uporal&iWindows. Seveda morajo poznati
pomen ukazov. Bolj zahtevne ukaze pa izvajajo athtnatorji sistema.

Ukaze, ki jih bom v nadaljevanju predstavila, soneajeni temu, da posamezni uporabnik
sam poskrbi za varnostne kopije svojih podatkov.

lzvoz podatkovne baze

lzvozimo lahko celotno podatkovno bazo, posameail¢, podatke tabel, podatkovno
podraje in uporabnike itd.

-~ " comact_sling b—. SYSDEA
Espfiodas

Slika 48: Sintaksa ukaza za izvoz podatkovne baze
Na Sliki 48 vidimo shematsko zapisano obliko uk&zgo lahko podamo tudi kot:

exp [HELP = Y| username/password [@connect_string] [AS SYSDBA]
ExpModes ExpOpts]

Vnos ukazeexp HELP =Y v ukaznem oknu Command Prompt nam bo vrnil krateik
vseh parametrov in ukazov izvoza.
Ce vpisemo v ukazno okno Command Prompt ukaz

exp [username/password [@connect_string]]
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kjer navedemo uporabnisko ime in geslo uporabnikaszeznimi privilegiji, ter seveda
ustrezen povezovalni niz za dostop do baze, bowuzilt celotno podatkovno bazo.
Najbolj osnovna oblika ukaza, ki ga vpiSemo v ukazstici, bo torej

exp uporabnisko_ime/geslo

S tem bomo izvozili podatkovno bazo, s katero delam
V ukazu pogosto dodamo pevezoval ni Ni z in vpiSemo v ukazni vrstici sledie:

exp uporabnisko_ime/geslo@povezovalniNiz

Tako s primerom na Sliki 49, izvozimo podatkovnadado katere imamo dostop preko
povezovalnega niza, shranjenega v spremenlfDJETJIE

V datoteki tnsnames.ora so shranjeni vsi podatkisdk potrebni, da se ustvari ustrezen
povezovalni niz (ang. connection string) s katesenpovezemo na podatkovno bazo. Podatki
so shranjeni pod dotenim logEnim imenom (v nasem primerdaODJETJH. V datoteki
tnsnames.ora je lahko &ebirk podatkovnih baz za vzpostavitev povezaviminjZ ukazom
exp (Slika 49) pogleda v datoteko tnsanames.ora, pridestrezne podatke, sestavi
povezovalni niz in se poveze na podatkovno bazdORxcle 11g je datoteka tnsnames.ora v
imeniku C:\app\Administrator\product\11.1.0\db_1WN#ORK\ADMIN Raziskovalca.

Za podatkovno bazBODJETJEje nastavitev v thsnames.ora skéle

PODJETJE = -- logi &no ime
(DESCRIPTION =
(ADDRESS = (PROTOCOL = TCP)(HOST = 84.52.133.16 6)(PORT =
1521))

(CONNECT_DATA =
(SERVER = DEDICATED)
(SERVICE_NAME = PODJETJE)  -- podatkovna baza

)
)
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=+ Command Prompt - exp ursadbafursadba@podjetje

Microzoft Windows HP [Uersion 5.1.26H81
(C> Copyright 1985-2801 Microsoft Corp.

C:“Documents and Settings“Administratorrcd ..

C:“Documents and Settings>cd ..

C:~>exp ursadbasursadbalpodjetje

Export: Helease 11.1.8.6.8 — Production on Swe Feh 2 19:41:24 2811
Copyright <c> 1982, 2887, Oracle. All rights reserved.

: Oracle Databhase 11g Enterprise Edition Release 11.1.8.6.8 — Produc

lith the Partitioning,. OLAP,. Data Mining and Real Application Testing options
Enter array fetch buffer size: 4896 >

Export file: EXPDAT.DMP > D:»\DIPLOMA~PRIMERI“FPB.dmp
(12Edntire databasel. (2)UCzersdr. or (I2T<ablesd: (230 >

Export grants (DasNe>: Da >

Export table data <(Da-sMe>: Da >
Compress extents (DasMe>: Da >
Export done in EEBMSWIN1Z258 character set and AL16UTFi6 MCHAR character set

About to export specified users ..
Uzer to be exported: (RETURN to qu1t) >

Slika 49: V ukazno okno vnesena oblika ukaza za ipz podatkovne baze

Za prikazanim ukazom na Sliki 49 se v vrstoiport file: EXPDAT.DMP > dolcci
imenik in poljubno ime datoteke s komnco dmp. V naSem primeru smo dobili v
Raziskovalcu, v imeniku D:\DIPLOMA\PRIMERI\ datotek imenom PB.

Celotna vsebina podatkovne baze (tabele, proZzjlstkikture podatkov itd.) se je prepisala v
t. i. dump datoteko. Dump datoteka je uporabnaléozda jo uvozimo nazaj v sistem Oracle,
torej za obnovo podatkovne baze.

Ob uspeSnem izvozu podatkovne baze dobimo spordExport terminated
successfully without warnings." . To pomeni, da je bil izvoz uspesno zak§n

in pri tem ni bilo nobenih tezav. Hkrati dobimo tumksedilno datoteko (.txt), kjer je zapisan
potek izvoza podatkovne baze.

Uvoz podatkovne baze

Izhodno datoteko s kénico dmp lahko uvozimo v novo oziroma drugo podatimbazo z
ukazomimp, kjer je potrebno izbrati le kaj, kam in od kocadamao.

IO
A T
(Ot = e

Slika 50: Sintaksa ukaza za uvoz podatkovne baze
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Na Sliki 50 vidimo shematsko zapisano obliko uk&zgo lahko podamo tudi kot:

imp [HELP = Y| username/password [@connect_string] [AS SYSDBA]
ImpModes ImpOpts].

Najbolj osnovna oblika ukaza, ki ga vpiSemo v ukazstici, bo torej
imp uporabniSko_ime/geslo@povezovalniNiz (Slika 51).

=+ Command Prompt

Microsoft Windows XF [Uersion 5.1.26881
(C» Copyright 19852881 Microsoft Corp.

C=~Documents and Settings“Administrator>cd ..

C:s~Documents and Settings>cd ..

C:rimp ursadbasursadhalpodjetje

Import: Release 11.1.8.6.8 — Production on Swe Feh 2 19:45:43 2811
Copyright <(c> 1982, 2887, Oracle. All rights reserved.

Connected to: Oracle Datahase 11g Enterprisze Edition Release 11.1.8.6.8 — Produc
tion
Mith the Partitioning, OLAP, Data Mining and Real Application Testing options

Import file: EXPDAT.DMP > D:~DIPLOMA~PRIMERI-PE.DMP

Slika 51: V ukazno okno vnesena osnovna oblika ukaza uvoz podatkovne baze

Uvazamo datoteko s kdnico dmp tako, da za ukazom iz Slike 51 vhesemistico

Import file: EXPDAT.DMP > imenik in ime datoteke. V naSem primeru je to
D:\DIPLOMA\PRIMERI\PB.dmp. Z uvozom bomo dobili vgmdatke, ki so bili izvozeni v
to datoteko z ukazoraxp . To so na primer uporabniki, strukture podatkav Datoteka za
uvoz mora imeti nujno kamico dmp.

Izvoz tabele

Ce bi radi shranili podatke in strukturo posameai®le, to najhitreje in najlazje izvedemo z
orodjem PL/SQL Developer (Slika 52).
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File Project Edit Session Debug Tools Macra Documents Reporks  Window  Help

#F PLISQL Developer - ursadba@PODJETJE (=1E3
T
[ ]

o ow- W © s R B AN 8- B EER A

8 - ' 88L& 2

b

C = & ¢t Export Tables

| 4 abjects

- = B3 SIFUPOR
- = E5 SIFUPRE
- = B3 sIFvaLU
- = BE SIFZA0K,
| H % STERTRR Wwhere clause]
- = BB gvsDoKs -
w BB SYSDOKRE v Compress fils
= BB SYSEROR W Include storage

- mERsvs LG ¥ Includs privileges
- BB gvsoLsp
- BB SvsoLspa
- = E2 svaraRa Dutput file [0 A\DIPLOMANPRIMER hsifupar pde =l =

- = BB SYSPARA_DEFAULTS W ] & 4|
& = | » JExporting. .. Dane

il

I3[«

Oracle E:-cport] SOL Inserts  PL/SGEL Developer l Log ]

Ljhvé.i:?:fﬁ = aec BB g

Slika 52: 1zvoz tabele z orodjem PL/SQL Developer

Na levi izberemo tabelo, ki jo Zelimo izvoziti. Rbku z desnim gumbom misSke izberemo
'Izvoz podatkov'. I1sto akcijo lahko izvedemo preko menif@rodje - Izvoz tabel'. V oknu
Export Tables izberemo tabelo ali wetabel, za katere zelimo izvesti izvoz podatkovddtki
se izvozijo v datoteko s konico pde. Datoteka pde je datoteka v formatu ASKilsebuje
podatke in strukturo tabel oziroma tabele.

Na Sliki 52 je prikazan primer, kjer smo izbralbé&ho sifupor . Dolcgili smo, da se bodo
podatki shranili vimenik D:\DIPLOMA\PRIMERI\ z inmom datoteke sifupor.pde. Na Sliki

53 je prikazana vsebina v obliki, kot je v podathkiowazi vidna preko orodja PL/SQL
Developer.
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& SQL Window - Query data of table SIFUPOR@PODJETJE [= |[BfX]

SOL ]Dutput] Statistics]
zelect ¥ from sifupor t
4+
Hi- & M G £
SFUPOR | IMEUFOR  |DATAZUR POSTAJA,
P 1 URSADBA  URSADBA - 17.2.201013:26:40 = PRMNALC
¢ | URSA LIRSA - 1722010 13:26:40 ~ PRMNALC
4 *
= & [1:24 & rows selected in 0,39 seconds

Slika 53: Tabela sifupor vidna preko PL/SQL Developr

Izvoz lahko opravimo tudi v ukaznem oknu. Spet apono ukazexp, le parametri bodo
drugani. Ustrezni ukaz je oblike:

exp uporabnisko_ime/geslo@povezovalniNiz
file = ImenikinlmeShranjeneDatoteke.dmp
log = ImenikinlmeShranjeneDatoteke.log
tables = ImeTabele rows = yes indexes = no

C:nexp ursadbasurzadbalfpodjetje file= D:sDIPLOMASPRIMERI“izvo=Tahele.dmp log= D
SDIPLOMASPRIHERI“izvozTabhele.log tabhles=sifupor rows=yes indexes=no

Export: Release 11.1.8.6.8 - Production on Sre Feb 17 13:24:33 2018
Copuright C(c) 1982, 2887, Oracle. All rights reserved.

Connected to: OQracle Database 11g Enterprisze Edition Release 11.1.8.6.8 - Produc
tion

With the Partitioning, OLAP. Data Mining and Real Application Testing options
Export done in EEBMSWIH1258 character set and ﬂLiEUTFiE HCHAR character set
Mote: indexes on tables will not he exported

About to export specified tabhlez wvia Conventional Path ...
. exporting tahle SIFUPOR 2 rows exported
Expult terminated successfully without warnings.

Slika 54: 1zvoz posamezne tabele z ukazom v ukaznesknu

Na Sliki 54 je prikazan primer izvoza tabele z imensifupor  (vsebuje podatke o
uporabnikih). Oglejmo si pomen posameznih delokazu:
- ursadba/ursadba@podjetje : Uporabimo uporabnisko ime in geslosadba
ustrezen povezovalni niz s katerim se povezemamdatgovno bazpodjetje
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- file = D:\DIPLOMA\PRIMERNizvozTabele.dmp . Imenik in ime datoteke,
v katero bomo shranili podatke iz tabele.
- log = D:\DIPLOMA\PRIMERI\izvozTabele.log : Imenik in ime datoteke, v

katero shranimo podatke o tem, kaj smo izvoziliobvestila o uspeSnosti izvedbe
ukaza (izpisana so tudi opozorila in napake).

- tables = sifupor . lzvaZzamo tabelsifupor
- rows =yes :lzvozijo naj se vse vrstice iz tabedéupor
- indexes =no :Indeksiza tabelsifupor  naj ne bodo izvozeni.

V naSem primeru bomo ob uspesSnem izvozu dobili @nitku D:\DIPLOMA\PRIMERI dve
datoteki: izvozTabele.dmp in izvozTabele.log. Valeki izvozTabele.dmp izvozeni podatki
ne vsebujejo indeksov, v datoteki sifupor.pde pa so

Uvoz tabele

Tudi za uvoz tabele lahko uporabimo bodisi ukazkmmodoodisi orodje PL/SQL Developer.
Tabele, ki smo jih prej izvozili, lahko uvozimo@rodje - Uvoz tabel'.

= Import Tables g@@

Oracle Import | SAL Inzerts | PLASUL Develaper | Log

[] Drop tables SIFUPOR
[ ] Create tables

[ ] Truncate tables

Delete records

Dizable triggers

[ ] Disable foreign key constraints

Commit every

100 % records

[0 = newver]

Impart file

D:ADIPLOMANPRIME R hsifupor. poe &

Imparting tables. .. Done

Slika 55: Uvoz tabele preko orodja PL/SQL Developer

Slika 55 prikazuje okndmport Tables. Uporabimo zavihekPL/SQL Developer. V polju
'Import file'" doloacimo imenik in ime datoteke, ki vsebuje podatke tapki jo uvazamo. To
storimo tako, da kliknemo na gumb z ikono mapeeRopoi§emo datoteko, kamor smo prej
izvozili ustrezno tabelo.

V orodju PL/SQL Developer lahko uvozimo le tistaatake, ki so nastale z izvozom v tem
orodju. Ne moremo pa uvoziti datoteke s &uno dmp, ki smo jo izvozili s pond ukaza
exp vV ukaznem oknu Command Prompt.

Ze ob izvozu smo dotdli, katera tabela oziroma tabele so shranjenetoteki s kornico
pde. Ime tabele oziroma tabel se izpiSe v podatkovrpolju (na desni strani, poleg
potrditvenih polj). V naSem primeru smo izbrali atako sifupor.pde, ki vsebuje samo tabelo
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sifupor . Oznaeni imamo dve potrditveni poljiDelete records’ in 'Disable triggers'. Ce
tabelasifupor  zZe vsebuje podatke, bomaoDelete records’ spraznili tabelo pred uvozom.
Ce to polje ni potrjeno, bomo z uvozom v tabelo kealodali.

Drugo potrditveno polje z&as uvoza onemogbprozilce. Ob samem uvozu se torej ne bodo
izvedli postopki, ki so sicer predvideni ob sprenbepodatkov v tej tabeli.

Na koncu Se potrdimo z gumbofimport’in podatki se bodo uvozili v tabekfupor .V
statusni vrstici v levem spodnjem kotu okna dobispor@ilo, da je uvoz tabele k@éan
("Importing tables... Done" )

Uvoz pogosto izvedemo preko ukaza v ukaznem oknu:

imp ursadba/ursadba@podjetje
file = D:\DIPLOMA\PRIMERNizvozTabele.dmp
log = D:\DIPLOMA\PRIMERNuvozTabele.log tables=s ifupor
rows = yes indexes = no ignore = yes

Na Sliki 56 je prikazan primer izvedbe zgornjegaazik za uvoz tabelsifupor . Zapis
ukaza za uvoz tabele je podoben kot pri izvozuléalb®oglejmo si pomen posameznih delov
v ukazu:

- ursadba/ursadba@podijetje : Uporabimo uporabnisko ime in gesicsadba
ustrezen povezovalni niz s katerim se povezemaudatgovno bazpodietje

- file = D:\DIPLOMA\PRIMERNizvozTabele.dmp : Dolocimo imenik in
ime datoteke, v katero smo shranili podatke tabiélgor

- log = D:\DIPLOMA\PRIMERNuvozTabele.log : Dolocimo imenik in ime
datoteke, v katero bomo shranili podatke o tem, d@@p uvozili in obvestila o
uspesnosti izvedbe ukaza.

- tables = sifupor : Uvazamo tabelsifupor

- rows =yes :Uvozijo naj se vse vrstice iz tabegupor

- indexes =no :Indeksi za tabelsifupor  naj ne bodo uvozeni.

- ignore =yes :Ce v ukazno vrstico ne bi dodali ukaigmore , bi dobili izpisano
napako IMP-00015 . Ta napaka pomeni, da z uvazanjem ni uspel usitedmjekta,
ker ta Ze obstaja. Ker pa tabsltupor  Ze obstaja in jo ni potrebno ustvariti, bomo
prezrli to napako. Omenjena napaka se nam zatzpiieiv ukaznem oknu.
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e+ Command Prompt

IC:~rimp ursadbasursadbal@podjetje file=D:~DIPLOMANPRIMERI“izvozTabele.dmp log=D:™
DIPLOMA~FRIMERI “uvozTahele.log tabhles=sifupor rows=yes indexes=no ignore=yes

Import: Release 11.1.8.6.8 — Production on Soh Feb 5 17:12:82 26811
Copyright <(c> 1982, 2087, Oracle. All rights reserved.

Connected to: Oracle Database 11g Enterprise Edition Release 11.1.8.6.8 — Produc
tion
Mith the Partitioning. OLAP,. Data Mining and Real Application Testing options

Export file created by EXPORT:U11.81.88 via conventional path
import done in EEBMSWIN1258 character set and ALLIGUTFi6 MCHAR character set
. importing URSADBA’s ohjects into URSADBA
. importing URSADBA's obhjects into URSADBA
. importing table "SIFUPOR" 7 rows imported

impurt terminated successfully without warnings.

TR

Slika 56: Uvoz tabele preko ukaznega okna

Uvoz tabele iz varnostne kopije celotne podatkokagee

Podobno kot je zapisan ukaz pri razdelku Uvoz walehko uvozimo eno ali ¢etabel iz
varnostne kopije celotne podatkovne baze. Razkkke jv tem, da imamo varnostno kopijo
celotne podatkovne baze in iz nje uvozimo v obstomdatkovno bazo eno tabelo.

Za primer vzemimo, da smo Vv tabsifupor = pomotoma zbrisali ali napao spremenili
podatke nekaj uporabnikov. Uporabimo ukaz v ukazoknu:

imp ursadba/ursadba@podijetje
file = D:\\DIPLOMA\PRIMERI\PB.dmp
log = D:\DIPLOMA\PRIMERN\uvozTabelePB.log
tables = sifupor
ignore = yes

Iz varnostne kopije podatkovne baze (datoteka PB)doomo uvozili tabelosifupor
Tabelasifupor  se bo na obstajepodatkovni bazi dopolnila s podatki iz tabsiupor
varnostne kopije podatkovne baze.

NasSa varnostna kopija podatkovne baze (PB.dmp)ilgeibvozena preko ukaznega okna
Command Prompt. Zato tabeddupor = ne moremo uvoziti iz omenjene varnostne kopije
preko orodja PL/SQL Developer ampak le v ukaznemuok
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4.4 Obnovitveni upravitelj (RMAN)

Ze v razdelku lzdelava varnostnih kopij in obnawjga podatkovnih baz v Oraclu smo
spoznali pomen obnovitvenega upravitelja.

Uporaba Obnovitvenega upravitelja je eden najponm&psih n&inov varnostnega kopiranja
in obnavljanja podatkovne baze. Nudi nam pregled wso zgodovino varnostnih kopij,
varnostno kopiranje (v celoti ali prirastno), kaisntne in nekonsistentne varnostne kopije
(razlozeno v razdelku Hladno in @ varnostno kopiranje z obnovitvenim upraviteljem),
varnostno kopiranje na veaazlicnin mest in medijev (disk, trak) ter zagotavljéinkovite
tehnike za odkrivanje poskodovanih podatkov. Kétatge periodino preverjanje blokov v
datotekah podatkovne baze in v dnevniku:

backup validate check logical database archivelog a Il;

S tem ukazom bomo preverili vse bloke v podatkdazi in v dnevniku.

Oracle shranjuje podatke v podatkovnih blokih (imeme tudi logine bloke) in je mnozica
podatkov, ki se skupaj shranjujejo ali skupaj pgaj@ En podatkovni blok ustreza dédaim
Stevilom bajtov prostora podatkovne baze na diStandardna velikost bloka je doéma z
inicializacijo parameter®B_BLOCK_SIZE.

RMAN je mogae upravljati z Oracle Enterprise Managgta(t — Programi — Oracle), ali

iz ukazne vrstice ukaznega okna Command PrompSINa57 je prikazan primer, kako se
povezemo na podatkovno bazo (v nasem primeROBJETJE. V ukazno okno Command
Prompt vnesemo ukaz

rman target sys/ursasys@podjetje
Do kontrolne datoteke dostopamo kgysdba . Kon¢nica kontolne datoteke je ctl. Je majhna

binarna datoteka, ki belezi fizio strukturo podatkovne baze. Kontrolna datotekaracla je
ustvarjena istéasno kot podatkovna baza.

+ Command lerlpt rman larget Iyﬂumwrﬁdhljt

istratorrcd ..

Czwrpman target

Recovery Manag 11.1.8.6.8 — Production on Pon MHow 22 13:46:57 2818
- All righ rued.

connected to target database ODJETJE <DBID=1716488888>

RHAM >

Slika 57: Obnovitveni upravitelj v ukaznem oknu Conmand Prompt
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=+ Command Prompt - rman target sys/ursasys@podjetje
Copyright <cd> 1982, 2087, Oracle. All rights reserved.
connected to target datahase:

RMAN> show all;

PODJETJE <DBID=1716488800>

wing target database control file instead of recovery catal

ONFIGURE
ONFIGURE
ONFIGURE
ONFIGURE
ICONFIGURE
ICONFIGURE
CONFIGURE
ONFIGURE
ONFIGURE
ONFIGURE
ONFIGURE

RETENTION POLICY TO REDUNDANCY 1; # default
BACKUP OPTIMIZATION OFF; # default

DEFAULT DEUVICE TYPE TO DISK; # default
CONTROLFILE AUTOBACKUF OFF; # default

CONTROLFILE AUTOBACKUP FORMAT FOR DEVICE TYPE DISK TOQ *«F';

og
RMAN conf iguration parameters for database with db_unigue_name PODJETJE are:

#f default

DEVICE TYFE DISK PARALLELISM i BACKUP TYPE TO BACKUFSET; # default

DATAFILE EBACKUP COFPIES FOR DEVICE TYPE DISK TO i;

# default

ARCHIVELOG BACKUP COPIES FOR DEVICE TYPE DISK TO 15 # default

MAXSETSIZE TO UNLIMITED; # default
EMCRYPTION FOR DATABASE OFF; # default
ENCRYPTION ALGORITHM 'HE3123'; # default

ONFIGURE COMPRESSION ALGORITHM 'BEZIP2'; # default

ONFIGURE ARCHIVELOG DELETION POLICY TO NONE; # default

ONFIGURE SNAPSHOT CONTROLFILE NAME TO *C:~APP~ADMINISTRATORNPRODUCT“11.1.8\DB_1
NDATABASE~SNCFPODJETJE.ORA’ ; # default

RMAN

Slika 58: Prikaz osnovnih parametrov obnovitvenegapravitelja

Slika 58 prikazuje trenutne nastavitve parametitavjih dobimo z ukazomshow all
Njihov posamezni pomen je do potankosti opisan kudeentaciji sistema Oracle. Tako na
primer lahko doléimo, ali naj se avtomatsko kopirajo tudi kontroldatoteke. Pri vsaki

izdelavi varnostne kopije podatkovne baze se b&amru Se varnostno kopirala kontrolna
datoteka. Ukaz je

RMAN> CONFIGURE CONTROLFILE AUTOBACKUP ON;

Dnevnik varnostnega kopiranja podatkov obdrzima, keebujejo pomembne podatke o
imeniku varnostnih kopij kot tudi o imeniku shramgekontrolne datoteke.
Za zagotovitev dobre varnostne kopije podatkovoigibno nastaviti tudi parameter

backup check logical database plus archivelog delet e input;

Varnostna kopija podatkovne baze v obnovitvenemawielju

Na podatkovni bazbodjetje (Slika 57) nastavimo parametre (Slika 58). Podatkdvazo
smo varnostno kopirali z ukazdmackup database; (Slika 59).

= Command Prompt - rman target sys/ursasys@podjetje
RMAN> bhackup datahases;

Gtarting backup at 22.11.18
allocated channel: ORA_DISK_1
5ID=144 device type=DISK
taltlng full datafile hackup set
i datafileCs)> in backup set

channel ORA_DISK_ 1:
channel ORA_DISK_:
channel ORA_DISK 1:

Slika 59: Obnovitveni upravitelj in varnostno kopiranje podatkovne baze

Ce Zelimo kopirati samo podatkovna patjeg vnesemo v obnovitvenega upravitelja ukaz

backup tablespace users;
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Za vklop sledenja sprememb blokov in prirastnineatnih kopij podatkovne baze vnesemo
ukaz:

sql> alter database enable block change tracking [u sing file
'<filename>";

Obnovitveni upravitel] pozna spremenjene bloke wakesn trenutku od zadnje varnostne
kopije dalje, katere v naslednjem prirastu varnmskopira. Prirastno lahko varnostno
kopiramo celotno podatkovno bazo z ukazom:

backup incremental level O database;

Stopnja ni pomeni varnostno kopijo celotne podatkovne bazepidrastne varnostne kopije
pa uporabljamo stopnjo ena.

Poleg ukazov za izdelavo in za obnovo varnostnipijkamamo na voljo tudi ukaze, s
katerimi skrbimo za administrativna opravila v ppae z varnostnim kopiranjem. Tako
lahko izdelamo pordlo o zastarelih varnostnih kopijaheport obsolete ). To pomeni,
da dobimo seznam starih varnostnih kopij, ki nis® potrebni obnovitvenem upravitelju. Te
potem lahko zbriSemodélete obsolete ). Prav tako lahko dobimo seznam vseh
varnostnih kopij l{st backup ) itd.

Obnavljanje podatkovne baze v obnovitvenem uprdjite

Z obnovitvenem upraviteljem lahko tudi obnovimo ptkibvno bazo. Obstajata dva glavna
ukaza za obnovo podatkovne baze iz varnostne kopije

Z ukazom restore database; bomo izvedli vse akcije razen dejanske obnove
podatkovne baze. To je &ia za ugotavljanje, ali je varnostna kopija koresha in
uporabna.

Ukaz recover database; pokvarjene ali izgubljene podatke v originalni ptavni
bazi obnovili s stanjem podatkovne baze&asa, ko je bila izdelana konsistentna varnostna
kopija podatkovne baze. Pri tem lahko s pomceenoline Stevilke sprememb alic@som
dologimo, do katere spremembe Zelimo imeti obnovljendgbkovno bazo.

set until time =
to_date ('15.01.2011 15:00', 'dd.mm.yyyy hh24:mi');
restore database;
recover database;

Za obnovo podatkovne baze smo Se &bjada morajo biti vkljuitene vse spremembe do 15.
ure, dne 15. 1. 2010.

Hladno in vroce varnostno kopiranje z obnovitvenim upraviteljem

Obnovitveni upravitel] omog@ t.i. hladno in vrée varnostno kopiranje podatkovne baze.
Razlika med njima pa je v delovanju podatkovne bamesl izdelavo varnostne kopije. V
primeru izdelave vrge varnostne kopije je podatkovna baza aktivna.dragni, da ni zaprta,
ampak jo varnostno kopiramo med njenim delovanupa ima za posledico nekonsistentne
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varnostne kopije (neskladne podatke, kar pomenstnezne glede na neke zahteve, sprejete
standarde). Torej je v trenutku izdelave varnostopije podatkovna baza deldp in
spremembe na njej stalne. Podatkovna baza ob di@hpwiarnostno kopijo podatkovne baze
ni nujno enaka tisti ob kopiranju, saj so bile lahied kopiranjem narejene nekatere
nepotrjene spremembe, katere pa nismo zajeli vogamnkopiji. Pri omenjenem varnostnem
kopiranju podatkovne baze se izvajajo arhivski amaydnevniki, v katerem so zapisani vsi
podatki o datoteki arhiva z zapisi o poteku izvgaatunalniSkega programa).

Pri hladni varnostni kopiji podatkovne baze nimarpmblema s konsistentnostjo, saj
podatkovno bazo zapremo in upoStevamo vse spremdmbeaprtja. Tako t;mo vemo, kaj
smo zajeli v sami varnostni kopiji podatkovne baZe. n&in varnostnega kopiranja ne
potrebuje podatkovne baze wima delovanja, kjer se shranjujejo arhivski dnevnik
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4.5 Administratorjeva vloga pri podatkovni bazi v Oraclu

Do sedaj smo na sploSno predstavili, kako se vI@iadelujejo varnostne kopije (izvoz ali
uvoz podatkovne baze, tabele itd.). V nadaljevasijlbbomo pogledali, kako za varnostne
kopije in obnovo podatkov skrbijo administratogk(bniki) podatkovne baze (DBA).

Za primer vzemimo trgovsko podjetje z 10 zaposlénldkvarjajo se s prodajo kmetijskih
izdelkov. Na primeru tega podjetja bomo ponazokhkSno viogo ima administrator pri
zagotavljanju varnostnih kopij podatkov, ki so stheai v podatkovni bazi v sistemu Oracle.
V podjetju uporabljajo aplikacije:

» namenjene potrebam sklaghsS (pregled nad zalogami) ter potrebam blagovnega
knjigovodstva (vpogled in vrednotenje zalog, zlmiranaliza prejemov in izdaj) — v
nadaljevanju blagovno poslovanje,

» namenjene izdaji in evidenci paragonskiturgov korgnim kupcem in zavezancem za
DDV - v nadaljevanju blagajne.

Imajo 4 r&unalnike kot odjemalce in en streznik (Slika 60 tkeh odjemalcih je nam&ha
aplikacija blagajna. Na preostalem odjemalcu je efema aplikacija blagovno poslovanje.

m

. : 3 -

Slika 60: Primer postavitve sistema v podjetju

Na strezniku je nameéén sistem Oracle z bazo, do katere dostopajo gt €tdjemalci.
Administrator poskrbi za vsakodnevno varnostno kope podatkovne baze preko orodja,
namegenega na strezniku. Hkrati skrbi, da se varnosopgjé podatkovne baze shranijo na
USB diske ali drugo enoto, kot so CD, DVD itd. \gkasju z vodstvom trgovskega podjetja
dolagi, kdaj naj se izdela varnostna kopija podatkovaeeb Ker vsak dan ob 20. uri zee
nihce ne dela v aplikacijah, se bodo pripravile t.adme varnostne kopije (glej razdelek
Hladno in vr@e varnostno kopiranje z obnovitvenim upraviteljem).

Administrator uporabi rn&n varnostnega kopiranja podatkovne baze, kotljpredstavljen v
razdelku lzvoz podatkovne baze. Varnostna kopipssé dan ob 20. uri, izdela na streznik v
imenik C\TRGOVINA\Kopije. 1z omenjenega imenikanathistrator kopira varnostno kopijo
podatkovne baze vklfmo z besedilno datoteko, ki vsebuje pilm o izvozu. Datoteki
prepiSe v izbrano mapo na zunanjem trdem diskpyinger \TRGOVINA\Varnostne kopije.
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V trgovskem podijetju sta za kontakt z administjetor glede aplikacij zadolZzena dva
zaposlena. Onadva javita administratorju tezaveeglgporabe aplikacij. Administratorjeva
naloga je, da v najkraSetasu odpravi tezavo.

Nekaj tezav, ki jih aministrator lahko reSi s pafjeovarnostnih kopij, si bomo v nadaljevanju
podrobneje ogledali.

Primer obnove podatkovne baze na dé#a dan

Ob novem letu v w@ni podjetji izvajajo inventure in otvoritve. Praako je tudi v podjetju
nasega primera. A ko so uporabniki v aplikacijosingventuro in otvoritev ter jo zaklfuli,
so dobili zneskovno in kdlinsko neujemanje. Zato so uporabniki zahtevali,sdaobnovi
podatkovna baza na stanje kot je bilo na dan 2010, pred z&tkom vnosa podatkov v
podatkovno bazo.

Administrator izvede naslednje korake:

1. Administrator v arhivu varnostnih kopij pég varnostno kopijo najblizjo dnevu 1. 1.
2010. Zadnja varnostna kopija je bila naceraarejena tik pred zahtevanim datumom
in ima datum 31. 12. 2009 ob 20. uri zge

2. Administrator preveri konsistentnost varnostne Jeki jo je poiskal v 1. korakiCe
je varnostna kopija podatkovne baze nekonsistemtiosa uporabiti drugo varnostno
kopijo. Izbere tisto, ki j€im blizja datumu 31. 12. 2009.

3. Administrator naréi uporabnikom, da ne smejo delati v aplikacijah.

4. Administrator izbriSe originalno podatkovno bazookdju PL/SQL Developer (Slika
47), v zavihkuEditor' vpiSe ukaz:
drop user ursadba cascade;

To povzr@i, da se iz baze zbriSejo vsi zbrani podatki upoikedoursadba in vsi
uporabnikovi objektiOstanje pa podatki in objekti uporabnika, na prisys (Ko
namegamo Oraclovo podatkovno bazo na streznik ali naralpukov r&unalnik
kreiramo uporabnikesys, system, dbsnmp, sysman . Uporabniksys ima
osnovne tabele in sheme.)

Ukaz izvedemo s pritiskom na tipk@® na tipkovnici ali gumbomiizvedi’ v orodni
vrstici PL/SQL Developer. V zavihkiDialog' se izpiSe rezultat izvedenega ukaza.

5. Administrator uvozi varnostno kopijo podatkovne dazdne 31. 12. 2009. Uporabi
n&in uvoza, kot je predstavljen v razdelku Uvoz p&dahe baze.

6. Preveri delovanje aplikacije in sp@rauporabnikom, da lahko ponovno uporabljajo
aplikacije.

Primer obnove tabele artiklov iz varnostne kopije

Nov uporabnik je dva dneva (17. in 18. 1. 2011aleli artiklov napéno spreminjal nazive
artiklov. Uporabniki zelijo, da je tabela artikl@pet taka, kot je bila pred delom novega
uporabnika.
Administrator izvede naslednje korake:
1. Poi&e varnostno kopijo podatkovne bazasovno najblizje zstku dela novega
uporabnika. To je varnostna kopija podatkovne lzagdeem 16. 1. 2011.
2. Administrator obstojeo tabelo artiklov v obsto§¢ podatkovni bazi obnovi s podatki
tabele artiklov iz varnostne kopije podatkovne bd&estopek obnove je razlozen v
razdelku Uvoz tabele iz varnostne kopije celotnégtkovne baze.
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imp ursadba/ursadba@podjetje

-- Dolo ¢imo imenik in ime datoteke na strezniku, kjer je
varnostna kopija podatkovne baze z dnem 16. 1. 2011

file = C:\TRGOVINA\Kopije\EXP20110116.dmp

-- Dolo  ¢imo imenik in ime datoteke, v katero bomo shranili

podatke o tem, kaj smo uvozili in obvestila o uspes$ nosti
izvedbe ukaza.

log = C:\TRGOVINA\Kopije\uvozTabeleArtikla_ 20110116 log
tables = sifarti -- Uvazamo tabelo artiklov.

ignore = yes

3. Administrator preveri konsistentnost podatkovne eb@z spordi uporabnikom, da
lahko spet uporabljajo aplikacije.

Primer neizdelane varnostne kopije

Varnostna kopija podatkovne baze se ni izdelalanigstrator izvede naslednje korake:

1. Najprej preveri dnevnike varnostnih kopij podatkevbaze in ugotovi, v katerem
dnevu se kopija ni izdelala. Vse varnostne kopgegtkovne baze se prenesejo na
zunanji trdi disk (v imenik \TRGOVINA\Varnostne gie).

Po datotekah log ugotovi, da se dne 30. 1. 201dostna kopija ni izdelala uspesno.

2. Preveri delovanje varnostnega kopiranja podatkdsemee po né&nu, ki je opisan v
razdelku Izvoz podatkovne baze. Seveda bo s teefaizdarnostno kopijo na dan (na
primer 2. 2. 2011), ko preverja delovanje kopirgmpaatkovne baze. V ukazno okno
vnese ukaz

exp ursadba/ursadba@podjetje

3. Ob uspesnosti izdelavi varnostne kopije podatkovaee je tudi v datoteki log ves
potek izvoza podatkovne baze uspeSen. Razlog zdeilavo varnostne kopije na dan
30. 1. 2011 je v izpadu elektrike. V tem primeru bmmo imeli varnostne kopije
podatkovne baze na dan 30. 1. 2011.

Administrator ne more ve&as nadzorovati podatkovno bazo. Zato je smiseleonvsznosti,
ki jih ponuja Oracle nadgraditi in spraviti v zakieno celoto— modul. Administrator ima
razvit modul, ki zdruZzuje \e ukazov in doléene nastavitve za varnostno kopiranje
podatkovne baze. Primer modula, ki vsebuje: :
> Kje se nahaja program za izvoz podatkovne bazeacl@rProgram za izvoz ima
ukaz, ki je predstavljen v razdelku Izvoz podatk®vibaze.V nasSem primeru je
program izvoza v imeniku C:\app\Administrator\protiil.1.0\db_1\BIN.
» Katero podatkovno bazo se varnostno kopira. V nagemeru jePODJETJE glej
stran 60.
» Mesto kamor se shranjujejo varnostne kopije podat&kobaze, ki jih bo modul
generiral. V naSem primeru je imenik C\TRGOVINA\Xje.
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» Podatki za posSiljanje obvestil speéiio(e-posto) o izvedbi varnostnega kopiranja
podatkovne baze. Administrator dobi tudi sgdm ce je bil izpad elektrike in se
modul ni zagnal.

» Kdaj se modul zazene. V naSem primeru je vsak @az0ouri.

> Kako se odzove modul ob izpadu elektike ali nealdiu delovanju runalnika.Ce
pride do izpada elektrike se modul zazene pon@ezoeno uro. V nasem primeru bi
se modul ponovno zagnal ob 21. uri.
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5 Povzetek

Varnostno kopiranje in obnova (restavriranje) dfackiega pomena za ohranitev podatkov.
Bolje kot je n&rtovano izdelovanje varnostnih kopij, &/& je varnost podatkov in manjsa
verjetnost njihove izgube.
S pisanjem diplomske naloge sem dobila SirSi pogkedrarnostno kopiranje in obnavljanje
podatkov. Odgovorila sem na nekaj vprasanj:

» Kako tipiéni uporabnik izdeluje varnostne kopije?

> Katere so v operacijski sistem Windows vgrajene mos# varnostnega kopiranja in

obnove datotek?
» Kako se varnostno kopirajo in obnavljajo podatkinejevalniku besedil Word in v
postnem programu Outlook?

» Kako se izdelujejo varnostne kopije in obnove pkoate baze v sistemu Oracle?
Kot uporabnik domé&ga r&unalnika sem ugotovila, da vseh vgrajenih moznastnostnega
kopiranja OS Windows, programov Word in Outlookumrabljam. Word in Outlook imata
nekatere funkcije za varnostno kopiranje ob narwegirograma ze vkljtene. Vendar je za
vecjo varnost potrebno poskrbeti z vidjtvijo dodatnih funkcij v programih.
Pri delu kot vzdrzevalka aplikacij se dnevno ¢gfem z varnostnim kopiranjem in
obnavljanjem podatkovne baze v Oraclu. Zato meajenzalo, katere moznosti za varnostno
kopiranje in obnavljanju podatkovne baze so Seaip w Oraclu. Ugotovila sem, da so na
voljo Stevilne moZznosti za izdelavo varnostnih kopn obnavljanja podatkovnih
baz/podatkov. Na podlagi teorgtega dela sem na praktih primerih pokazala delovanje
ukazov izvoza in uvoza, orodij PL/SQL Developekamponent Obnovitveni upravitel,.
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