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1. Wprowadzenie

Ten przewodnik powstal pod katem konkretnego badania — ,,Mapy wiedzy i niewiedzy” —
dlatego nie jest wyczerpujagcym wprowadzeniem do obstugi programu QDA Miner 4.1.
Skupitem si¢ przede wszystkim na tych opcjach i narzgdziach, ktére sa konieczne do
ptynnego kodowania danych, a mniejsza uwage poswiecitem opcjom analizy — poza trzema
wybranymi, ktore okazaty si¢ najprzydatniejsze w badaniach na Warmii i Mazurach.

Rowniez wprowadzenie do struktury kodow w tym badaniu jest z koniecznos$ci pobiezne (to
ponad 300 kodow), dlatego w razie watpliwosci co do znaczenia poszczegdlnych kodow
prosze o kontakt przez nasza grupe facebookowa albo mailowo: pawel.tomanek@uw.edu.pl.

2. Stownik najwazniejszych terminow

PLIK PROJEKTU (project file) — plik programu QDA Miner zawierajacy parti¢
kodowanego materialu tekstowego lub graficznego podzielong na przypadki (minimum
jeden) i opisang za pomocag zmiennych i kodow. Plik projektu mozna utworzy¢ od zera albo
na podstawie juz istniejacych plikéw tekstowych lub baz danych, z ktdrych importuje sig
materiat (zob 2.2., 2.3.). Na jednym pliku moze pracowa¢ tylko jeden uzytkownik, ale pliki
mozna tgczy¢ lub poréwnywacé je pod wzgledem zgodnosci kodowania (jezeli zawierajg ten
sam materiat).

KODOWANY MATERIAL - tekst lub grafika, ktore importuje si¢ do pliku projektu,
dzieli na przypadki i opisuje za pomocg zmiennych i kodéw. Kodowany material wy$wietla
si¢ w oknie gléwnym programu (DOCUMENTYS).

PRZYPADEK (case) — podstawowa jednostka organizacji kodowanego materialu.
Najprosciej] méwigc, przypadek to ta partia materialu (tekstu, obrazéw itp.), ktorg mozemy
przewingé w gtownym oknie programu i opisaé jako cato$¢ za pomoca zmiennych. W
naszych badaniach pojedynczym przypadkiem jest zawsze pojedynczy dokument
strategiczny JST (jednostki samorzadu terytorialnego), a wlasciwie jego wczesniej wybrane
fragmenty dotyczace kultury. To oznacza, ze tekst z jednego dokumentu nie moze si¢ znalez¢
w dwoch roznych przypadkach, ani tekst z dwoch réznych dokumentow — w jednym
przypadku.

Lista (albo drzewo) przypadkow wyswietla si¢ w lewym gérnym oknie programu
(CASES).

ZMIENNA (variable) — cecha lub warto$¢, ktorg mozemy przypisaé¢ wylgcznie przypadkowi
jako calos$ci. Jeden przypadek mozna opisa¢ za pomoca wielu zmiennych. Celem zmiennych
jest po pierwsze identyfikacja poszczegoélnych przypadkéw (w naszych badaniach —
okresleniu powiatu, gminy lub miejscowosci, ktorej dotyczy dany dokument), a po drugie —
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umozliwienie poréwnan miedzy przypadkami pod wzgledem cech istotnych badawczo (w
naszych badaniach np. poréwnanie dokumentéw réznych szczebli samorzadu terytorialnego).
Dlatego warto$¢ danej zamiennej teoretycznie powinno si¢ da¢ okreslic dla kazdego
przypadku. Wyjatkiem sg zmienne opcjonalne, ktore z zasady dotycza tylko czesci
przypadkéw (np. zmienna ,,TYPGMINY” bedzie dotyczy¢ tylko dokumentéw gminnych, w
pozostatych przypadkach jej warto$¢ pozostanie nieokreslona). Szczegdétowy opis zmiennych
stosowanych w projekcie, zob. 8).

Zmienne w programie QDA Miner 4.1 maja kilka typow:
- Nominal/Ordinal — zmienna nominalna/porzadkowa;

- Numeric — zmienna numeryczna;

- Date — zmienna daty;

- Boolean — zmienna logiczna typu ,,prawda/fatsz”;

- Short string — tancuch dowolnych znakow;

- Document — zmienna tekstowa;

- Image — obraz.

W naszym badaniu uzywamy tylko dwoch: zmiennych nominalnych oraz zmiennej
tekstowej, ktorej program automatycznie nadaje nazwe DOCUMENT (mozna jg zmienic¢). Ta
zmienna ma szczegdlne znaczenie — jezeli nie ma jej na liscie zmiennych, do pliku nie mozna
importowac ani wkleja¢ Zzadnego materiatu.

Lista zmiennych wys$wietla si¢ w lewym srodkowym oknie programu (VARIABLES).

KOD (code) — cecha lub warto$¢, ktorg mozemy przypisa¢ konkretnemu fragmentowi
kodowanego materiatu. Tego samego kodu mozna uzywac¢ wielokrotnie w obrebie jednego
przypadku, a ten sam fragment materialu mozna zakodowac przy uzyciu réznych kodéw.
Kazdy kod jest przypisany do pewnej kategorii.

Nazwy kodow, za pomoca ktérych zakodowano poszczegélne fragmenty, wyswietlajg si¢ W
prawym oknie programu. Oprécz tego mozna wybra¢ opcje podswietlania zakodowanych
fragmentow kolorami przypisanymi poszczegdlnym kodom (zob. 6.1.)

KATEGORIA (category) — jednostka struktury kodow obejmujgca jeden lub wigcej
kodow. Kategorie stuzg tylko do porzadkowania struktury kodéw — za ich pomocg nie mozna
kodowa¢ materialu (mozna to robi¢ tylko przy uzyciu samych kodow). Kazdy kod nalezy
tylko do jednej kategorii, ale same kategorie mogg tworzy¢ wielopietrowa hierarchi¢ (zob.
struktura kodow).

STRUKTURA KODOW (codebook) — uporzadkowany uktad wszystkich kodow i kategorii
utworzonych w jednym pliku projektu. Struktura kodéow w programie QDA Miner jest
zawsze €0 najmniej dwustopniowa — musi istnie¢ przynajmniej jedna kategoria, do ktorej
nalezg utworzone kody. Najczesciej takich kategorii jest wigcej 1 mogg one tworzy¢



wielopigtrowg hierarchie, w ktorej glowne kategorie dzielg si¢ na podkategorie, pod-
podkategorie itd.

Struktura kodow wyswietla si¢ w lewym dolnym oknie programu (CODES).
KODOWANIE (coding) — zaznaczanie wybranego fragmentu kodowanego materiatu i

przypisywanie mu ktorego$ z wczesniej utworzonych kodow (lub kodu nowo utworzonego).
Ten sam fragment mozna zakodowac wielokrotnie przy uzyciu roznych kodow.

3. Tworzenie nowego pliku projektu

W programie QDA Miner 4.1. istnieje kilka sposobow utworzenia nowego pliku. Mozna to
zrobi¢ po uruchomieniu programu, kiedy w pierwszy oknie wyswietla si¢ opcja Create a new
project (pozostate dwie stuzg do otwarcia juz istniejagcych projektow). To samo mozna zrobic
z juz dziatajgcego programu, wybierajac z gornego menu Project — New.

3.1. Tworzenie ,,golej” struktury kodow

Minimalna opcja to druga od gory, Create a blank project (design structure) — po jej
wybraniu dostajemy mozliwo§¢ utworzenia projektu ,,0d zera”, czyli od okreslenia
zmiennych. Wyznaczamy nazweg zmiennej (Variable name), jej opis (Description —
opcjonalnie) i typ.

UWAGA: jezeli nie wybierzemy zmiennej typu Document, do projektu nie bedzie mozna
dotacza¢ ani kopiowac zadnych tekstow!

Ale poniewaz w ,,Mapie wiedzy 1 niewiedzy” mamy juz gotowg liste zmiennych 1 wstepna
strukturg kodow, lepiej zacza¢ inaczej, w jeden z trzech polecanych przez nas sposobow:

1) Otworzy¢ przygotowany przez nas plik z ,,gota” listag zmiennych i strukturg kodow, a
potem dodawac¢ do niego nowe przypadki i zataczaé lub przekleja¢ teksty strategii
(zob. 4.1.).

2) Skorzysta¢ z opcji Document Conversion Wizard (zob. 3.2). To chyba najlepszy
sposob, bo umozliwia od razu okreslenie wartosci zmiennych. Trzeba si¢ tylko troche
napracowa¢ nad wczesniejszym przygotowaniem plikow tekstowych, ale ten czas
zwraca si¢ pozniej, podczas pracy w samym QDA Minerze.

3) Utworzy¢ nowy plik projektu na podstawie arkusza bazy danych (otwieramy program
— Create a new project — Create a project from a datafile). Problem w tym, ze
w Excelu albo innym arkuszu kalkulacyjnym teksty strategii moga straci¢
formatowanie, np. tabelek.



3.2. Importowanie z plikow tekstowych

Po otwarciu programu wybieramy Create a new document — Run Document Conversion
Wizard. W oknie FILE SELECTION dodajemy jeden albo wigcej plikow tekstowych, ktore
maja stanowié¢ materiat do kodowania. Zeby sprawdzié, czy program na pewno je wczyta,
mozemy je podejrze¢ (View documents) — jezeli w oknie podgladu pojawia si¢ tekst, to
znaczy, ze wszystko w porzadku. Jezeli nie, to by¢ moze konieczne bedzie
przekonwertowanie pliku do ktérego$ z odczytywanych formatéw (W mojej wersji najlepiej
sprawdza si¢ .doc albo .docx).

Potem wybieramy Next i przechodzimy do okna TRANSFER OPTIONS. Tu okreslamy
zasade podziatu na przypadki. W zaleznosci od tego, jak bedziecie Panstwo gromadzié
dokumenty, przydatna bedzie jedna z trzech opcji.

File — jezeli kazdy dokument bedziecie Panstwo mieli zapisang w osobnym pliku (wtedy
program zrobi z nich osobne przypadki).

Page — jezeli wszystkie dokumenty bedziecie Panstwo mieli w jednym albo niewielu
plikach. Wtedy program podzieli przypadki, zaczynajac nowy za kazdym razem od znaku
podziatlu strony (W Wordzie mozna go zrobi¢ tak: Wstawianie — Podzial strony). To
oznacza, ze plik (pliki) z dokumentami trzeba wczesniej przejrzeé, wstawi¢ znaki podziatu
strony miedzy poszczegdlnymi dokumentami i upewni¢ si¢, ze nie ma tych znakéw w
obrebie dokumentow.

Section — rozwigzanie podobne do poprzedniego, tylko ze tutaj koniec przypadku i
poczatek nastepnego wyznacza wybrany cigg znakéw (np. <koniec>). Musi mie¢ taka
forme, zeby nie mial szans pojawi¢ si¢ jako zwykle stowo w obrgbie dokumentow. Tu tez
musimy wczesnie] przygotowaé¢ dokumenty 1 powstawiac ten cigg miedzy przypadkami;
korzy$¢ w poréwnaniu z poprzednig opcja jest taka, ze nie musimy si¢ upewniac, czy nie
ma go w obrgbie poszczegolnych przypadkow.

Czwarta opcja (trzecia w kolejnosci — Line/Paragraph) nam si¢ nie przyda, bo z kazdej
linijki tekstu robi osobny przypadek.

Znowu Next i przechodzimy do okna VARIABLES EXTRACTION. Tu okresSlamy, czy
chcemy od razu odczyta¢ z dokumentéw warto$ci zmiennych. Mozna to poming¢ i okresli¢
warto$ci zmiennych pozniej, juz w trakcie kodowania przypadkow, ale jezeli chcemy miec to
z glowy, to robi si¢ to tak:

Po prawej stronie klikamy Add i otwiera si¢ okno Extract. Wpisujemy nazwe¢ zmiennej, jej
typ 1 Start delimeter - cigg znakéw, po ktorym program rozpoznaje, ze W tym miejscu
dokumentu jest okreslona warto$¢ zmiennej. Powiedzmy, ze chce odczyta¢ z dokumentu jego
nazwe, zeby program sam ja wstawit jako warto$¢ zmiennej] NAZWA. Wtedy na samym
poczatku dokumentu wpisuj¢ okreslony cigg znakow, np. <nazwa dokumentu>, a zaraz po
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nim nazwe strategii. Zeby program wiedziat, gdzie konczy sie ta warto$¢, okreslamy End
delimeter — najlepiej zostawi¢ go tak, jak jest, z wartoscig End of line. Wybieramy jeszcze
opcje Delete strings and delimeters after succesful extraction — wtedy te wpisane znaczniki
i warto$ci zmiennych nie znajdg si¢ w materiale pobranym do okna gléwnego. Klikamy OK i
dodajemy kolejne zmienne (Add), az wyczerpiemy liste. Wtedy klikamy Next, a w
nastepnym oknie — Create Project File. Nowy plik projektu otworzy si¢ automatycznie.

Oczywiscie zeby to zadzialalo, trzeba najpierw odpowiednio przygotowaé dokumenty. Na
poczatku kazdego dokumentu wstawiamy ciagi znakéw wprowadzajace wartosci kolejnych
zmiennych, odpowiadajace tym, ktore okreslilisSmy w oknie EXxtract. Jezeli znacznik
koncowy chcemy ustawi¢ na End of line, to kolejne ciggi wstawiamy w ,,shupku” w osobnych
linijkach. W dokumencie wyglada to np. tak:

<nazwa>Strategia rozwoju miasta i gminy Olecko
<poziom>gminy

<powiat>olecki

<gmina>Olecko

<typ_gminy>miejska

W ostatnim oknie warto zapisa¢ wprowadzone ustawienia do pliku (Save options in a file),
bo gdyby$my mieli kiedy$ tworzy¢ nowy projekt na bazie tych samych zmiennych, to nie
trzeba bedzie wpisywac ustawien ich wezytywania od nowa.

3.3. Importowanie z baz danych

Ta opcja moze by¢ mniej przydatna niz Document Conversion Wizard, bo uniemozliwia
zachowanie formatowania dokumentdw, ale jezeli mamy teksty, ktore mozna bez wigkszych
strat przekopiowa¢ do Excela, to dzigki tej opcji tatwiej jest odczyta¢ wartosci zmiennych.
Nie robitem tego na innych bazach danych, wigc moje wskazowki odnoszg si¢ bezposrednio
do Excela.

Wybieramy Create a new document — Import from an existing data file, wybieramy plik
Excela lub innego programu typu baza danych, nie zmieniamy niczego w ustawieniach
importowania (jezeli chcemy importowac caty zakres bazy) 1 klikamy Import. Kazdy wiersz
Excela zostanie odczytany jako osobny przypadek, a wartosci komorek w poszczegdlnych
kolumnach — jako wartoéci kolejnych zmiennych. Dlatego przed importowaniem warto
przygotowac plik Excela — w pierwszym wierszu da¢ naglowki kolumn i nazwa¢ je nazwami
zmiennych, ktore chcemy mie¢ w projekcie, a kolumnie z tekstami dokumentow
obowigzkowo da¢ nagtowek DOCUMENT (bez tego zostanie potraktowana jak inne
zmienne). Tu tez nowy plik otworzy si¢ automatycznie.




4. Operacje na przypadkach

4.1. Dodawanie przypadkow

Kiedy mamy juz utworzony plik projektu, dodawanie kolejnych przypadkow jest banalnie
fatwe. Klikamy zakladke Cases w gornym pasku programu i wybieramy jedng z trzech opcji
(pierwsze dwie mozna tez wybraé, klikajac prawym klawiszem myszy na okno CASES):

Add — otwiera si¢ okno Add new case. Mozemy od razu okresli¢ w nim wartosci
zmiennych dla tworzonego przypadku.

Append documents/images — otwiera si¢ okno Import Documents and Images.
Wybieramy dokumenty albo obrazy, z ktérych chcemy zrobi¢ nowe przypadki. Kazdy
dokument bedzie potraktowany jako osobny przypadek. W oknie Variable selection
najlepiej niczego nie rusza¢ — najwazniejsze, zeby w punkcie Store document in byta
wybrana zmienna typu tekstowego, czyli DOCUMENT (jezeli nie zmieniliSmy nazwy).

Append from a Datafile — w ten sposéb mozna doda¢ do naszego obecnego pliku
projektu przypadki z innego pliku projektu. Warunek: zmienne w obu plikach muszg si¢
przynajmniej czgsciowo pokrywac.

4.2. Usuwanie przypadkow

Klikamy prawym klawiszem myszy na okno CASES i wybieramy Delete cases (albo z

gornego menu Cases — Delete cases), zaznaczamy na liscie, ktore przypadki chcemy usungé,
I klikamy OK.

4 3. Filtrowanie przypadkow

Jezeli chcemy, aby widoczne byty tylko przypadki o okre§lonej wartos$ci lub warto$ciach
jednej lub kilku zmiennych, klikamy prawym klawiszem myszy na okno CASES i
wybieramy Filter cases (albo z gornego menu Cases — Filter), wybieramy zmienng, wedlug
ktorej chcemy filtrowaé, rodzaj operatora (contains = przypadki zawierajagce dang warto$¢;
does not contain = przypadki nie zawierajace danej wartosci; iS empty = przypadki, w
ktorych dana zmienna nie ma okre$lonej wartosci; is not empty = przypadki w ktorych dana
zmienna ma okre§long warto$¢), a potem wartosci zmiennej, ktére chcemy wiaczy¢ albo
wykluczy¢. Jezeli chcemy filtrowac jednoczesnie wedlug kilku zmiennych, ponawiamy catg
operacj¢ w nastepnych wierszach. Aby zastosowac¢ filtrowanie, klikamy Apply.



4.4. Grupowanie przypadkow

Jezeli chcemy uporzadkowaé przypadki nie wedtug kolejnosci utworzenia (domyslna opcja),
tylko warto$ci ktorejs ze zmiennych, to klikamy prawym klawiszem myszy na okno CASES i
wybieramy Case descriptor (albo z gornego menu Cases — Grouping / Case Descriptor).
Najpierw wybieramy, czy chcemy mie¢ przypadki uporzagdkowane w postaci drzewa (Tree),
czy listy (List). Ponizej okreslamy, wedtug wartosci ktorej zmiennej lub ktérych zmiennych
zostang posortowane. Sortowanie bedzie dwustopniowe, jezeli okreslimy zaro6wno gltownag
zmienng sortujaca (Main), jak i zmienng drugorzgdna (Secondary).

Przyklad: wybieram jako gtdéwng zmienng POWIAT, a jako drugorzedng zmienng GMINA.
Wtedy program posortuje mi przypadki tak, ze te z jednego powiatu znajda si¢ obok siebie, a
w obrebie tej grupy obok siebie znajda si¢ te z jednej gminy (jezeli jest wiecej niz jeden
dokument dla danej gminy). Najlepiej widac to w formie drzewa.

Ponizej, w oknie Case Description, mozemy zmieni¢ sposob opisywania przypadkow.
Domyslnie sg to same numery przypadkow (,,Case #17, ,,Case #2” itd.), ale mozemy to
zmodyfikowa¢ i doda¢ do tego warto$¢ jednej albo kilku zmiennych. Wtedy w wierszu
Description String powinien znalez¢é si¢ np. taki cigg: ,,Przypadek {CASENUM},
{POWIAT}, {GMINA}”. Nazwy zmiennych w nawiasach mozna wpisa¢ recznie albo dodac¢
z wyswietlonej listy — tylko trzeba umiesci¢ kursor po nawiasie z nazwa poprzedniej i doda¢
spacje i przecinek, zeby wartosci si¢ nie zlewaty.

Jezeli tak zrobimy, to w oknie z lista przypadkow, ktore widzimy podczas pracy w programie,
bedzie to wygladac¢ np. tak: ,,Przypadek 1, olecki, Olecko”.

Aby pogrupowac przypadki wedtug wybranej regutly, klikamy Apply.

5. Operacje na zmiennych

UWAGA: wszystkie omowione dziatania (oprocz okreslania wartosci zmiennej) mozna tez
wykona¢ z géornego menu, z zaktadki Variables.

5.1. Okreslanie wartosci zmiennych

Lista zmiennych razem z warto$ciami dla biezacego przypadku wyswietla si¢ w gérnym
lewym oknie programu (VARIABLES). Jezeli chcemy okres§lic wartos¢ ktorej$ z nich,
klikamy w biaty pasek na prawo od nazwy zmiennej. Jezeli jest to zmienna typu nominalnego
(jak wiekszo$¢ naszych zmiennych) i utworzyliSmy juz dla niej wczesniej jakie$ wartosci, to
rozwinie si¢ ich lista i wystarczy klikng¢ na ktora$s z nich. Jezeli chcemy utworzy¢ nowa
warto$¢, na tej samej liscie klikamy <new value> i w okienku, ktore wyskoczy, wpisujemy
wartos¢, a potem klikamy OK.



Wartos$ci zmiennych dla danego przypadku mozna okresli¢ juz podczas jego dodawania (zob.
4.1.).

5.2. Dodawanie zmiennych

Klikamy prawym klawiszem myszy na okno VARIABLES i wybieramy Add. Okre§lamy
obowigzkowo nazwe zmiennej (Name — duze litery bez polskich znakéw) 1 jej typ (Data type
— zob. Stowniczek), a ewentualnie dodajemy jej opis na wilasny uzytek (Description). Jezeli
zmienna jest nominalna/porzadkowa, musimy od razu okres$li¢ przynajmniej jedng z jej
wartosci. Klikamy Edit obok Values i wpisujemy recznie wartosci, kazdg w osobnej linijce.
Polecenie Link to values in powoduje, ze lista warto$ci tej zmiennej staje si¢ taka sama jak
lista warto$ci innej zmiennej (ale tylko lista — w konkretnych przypadkach same wartosci sa
odrgbne, tzn. okreslenie wartosci dla jednej zmiennej nie pociagga za sobg jej okreslenia dla
drugiej). Zeby utworzyé zmienng, klikamy Create.

5.3. Usuwanie zmiennych

Klikamy prawym klawiszem na nazwe¢ dowolnej zmiennej w $rodkowym lewym oknie i
wybieramy Delete. W oknie Delete variables przenosimy zmienne do wykasowania z lewego
okna Existing variables do prawego Variables to delete (klikamy na nazwe¢ zmiennej, a
potem na strzatke w prawo; analogicznie mozna to odwrocié). Zeby skasowaé wyznaczone
zmienne, klikamy OK.

5.4. Porzadkowanie zmiennych

Jezeli chcemy zmieni¢ kolejnos$¢, w ktorej zmienne wyswietlajg si¢ w gornym lewym oknie,
klikamy prawym klawiszem na nazw¢ dowolnej zmiennej i wybieramy Reorder. W oknie,
ktore si¢ otworzy, klikamy na nazwe zmiennej, ktorag chcemy przesung¢, 1 za pomocg strzatek
przesuwamy ja w gore albo w dol. Kiedy osiggniemy taki porzadek, o jaki nam chodzito,
klikamy OK.

5.5. Edytowanie zmiennych

Zeby edytowaé zmienna, klikamy prawym klawiszem myszy na jej nazwe w lewym
srodkowym oknie programu, a potem Wybieramy:

Edit properties — tu mozna wprowadzi¢ nowy opis i zmieni¢ nazwe zmiennej (Rename).

Transform {nazwa zmiennej} — tu mozna zmieni¢ typ zmiennej (program podpowiada, jakie
sa mozliwosci) albo przekodowaé jej wartosci (Recode), jezeli np. stwierdzimy, ze jakas
warto$¢ powinna si¢ inaczej nazywac albo ze dwie wartosci wtasciwie sprowadzaja si¢ do
jednej. W gornym oknie (Existing values) klikamy na wartos¢ do przekodowania, a w pasku
Recode as wpisujemy warto$¢, ktorg ma zostaé zastgpiona, albo wybieramy ja z listy (jezeli
to jedna z juz istniejacych wartosci), i klikamy Add. W dolnym oknie powinna si¢ pokazaé
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formuta transformacji, np. aaa — bbb (wszystkie warto$ci ,,aaa” zostang przekodowane na
,,bbb”). Zeby potwierdzi¢, klikamy OK.

6. Operacje na kodach

UWAGA: wszystkie oméwione dzialania (oprécz samego kodowania) mozna tez wykona¢ z
gornego menu, z zaktadki Codes.

6.1. Kodowanie materialu

Zeby zakodowaé fragment materialu, zaznaczamy go mysza, touchpadem albo klawiszami
kierunku z weciSnigtym SHIFT, a potem w dolnym lewym oknie (CODES) znajdujemy
odpowiedni kod i klikamy na niego dwukrotnie. Sg inne sposoby, ale ten jest najprostszy i
najszybszy.

Nazwa kodu, ktorym zakodowali§my ten fragment, powinna si¢ wyswietlic w prawym oknie
na tej samej wysoko$ci, po nawiasie. Po najechaniu na nig kursorem wyswietli nam si¢
informacja o miejscu kodu w strukturze kodow, dacie kodowania 1 koderze.

Mozemy tez wyr6zni¢ zakodowane fragmenty, wybierajac z goérnego menu Document —
Coded tekst i ktora$ z opcji wyrdzniania — np. Code colors wyroznia te fragmenty ttem w
kolorze wybranym dla danego kodu.

Zeby cofngé operacje kodowania, klikamy prawym klawiszem myszy na nazwie kodu w
prawym oknie i wybieramy Remove coding. W tym samym menu jest opcja Resize, ktora
mozemy zmieni¢ zakres zakodowanego tym konkretnym kodem materiatu, ale przy
wigkszych zmianach czgsto szybciej wychodzi cofnigcie kodowania i1 zakodowanie od nowa.

6.2. Przekodowywanie

Jezeli chcemy zmieni¢ kod, ktorym zakodowalismy dany fragment materiatu, mozemy po
prostu cofng¢ kodowanie i1 zakodowac ten fragment jeszcze raz albo klikng¢ prawym
klawiszem myszy na nazw¢ kodu w prawym oknie i wybra¢ Recode to. Pokaze si¢ drzewo
kodoéw, z ktérego wybieramy nowy, wlasciwy kod.

Natomiast jezeli chcemy przekodowaé od razu wigcej fragmentow, bo np. stwierdziliSmy, ze
cze$¢ fragmentéw zakodowanych jednym kodem bardziej pasuje do innego, to stuzy do tego
opcja Search & Replace rozwijajaca si¢ po naci$nieciu nazwy kodu prawym klawiszem
myszy. W pasku Find code wybieramy kod wyjsciowy i klikamy Find next. W glownym
oknie programu pods$wietli si¢ pierwszy fragment zakodowany tym kodem — jezeli nie
chcemy zmienia¢ jego zakodowania, to klikamy znowu Find next, a jezeli chcemy, to w
pasku Replace with wybieramy nowy kod i klikamy Replace. Klikni¢cie Replace all

11



spowoduje, ze wszystkie fragmenty zakodowane pierwszym kodem zostang automatycznie
przekodowane na drugi.

UWAGA: tej operacji nie mozna cofngé — mozna tylko wréci¢ do ostatniej zapisanej wersji
pliku.

6.3. Dodawanie kodow

Klikamy prawym klawiszem myszy w oknie CODES na nazwe kategorii, w ktorej chcemy
utworzy¢ kod, i wybieramy Add code. Wpisujemy nazwe¢ kodu (Code name), a w drzewie
rozwijanym pod Under sprawdzamy, czy jest w odpowiednim miejscu w strukturze kodow.
Mozemy tez okresli¢ jego kolor, a nizej podac opis (Description) i powigzane z nim stlowa
kluczowe. Aby utworzy¢ kod, klikamy Add. Potem mozemy w tym samym oknie utworzy¢
nowy kod (domyslnie bedzie miat przypisang t¢ samg kategorig, co poprzedni).

6.4. Usuwanie kodow

Klikamy prawym klawiszem myszy na nazw¢ kodu w oknie CODES i wybieramy Delete
code, a potem potwierdzamy Yes.

UWAGA: tej operacji nie mozna cofnag¢ — mozna tylko wroci¢ do ostatniej zapisanej wersji
pliku.

6.5. Edytowanie kodow

Klikamy prawym klawiszem myszy na nazwe kodu w oknie CODES i wybieramy Edit code.
Otworzy si¢ okno takie samo jak przy dodawaniu — mozna w nim zmieni¢ nazwe, miejsce w
strukturze kodow, opis 1 kolor.

6.6. Przesuwanie kodow w strukturze

Jezeli chcemy przenie$¢ kod z jednej kategorii do innej albo zmieni¢ jego miejsce w obrebie
kategorii, to najlatwiej po prostu przeciagna¢ go mysza albo touchpadem. Jezeli
przeciggniemy go (tzn. niebieski pasek, ktory go zaznacza) na inny kod, to pojawi si¢ przed
nim, a jezeli na nazwe kategorii, to zostanie do niej przeniesiony i automatycznie
umieszczony na ostatnim miejscu wsrod kodow tej kategorii.

Troch¢ inaczej jest z kategoriami: przeciggniecie A na B nie spowoduje, ze A stanie si¢
podkategoria B, tylko ze zostanie jej rownorzedna kategoria.

Jezeli mamy rozbudowang struktur¢ kodow (jak w naszym projekcie), a miejsce, w ktore

chcemy przenies¢ dany kod, nie jest ,,tuz obok”, to lepiej skorzysta¢ z opcji Edit (zob. 5.4.) i
zmieni¢ przyporzadkowanie kodu do kategorii w oknie edycji.
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6.7. Laczenie kodow

Jezeli chcemy potaczy¢ kod A z kodem B, klikamy prawym klawiszem myszy na nazwg¢ kodu
w oknie CODES i wybieramy Merge code. Rozwija si¢ okno ze strukturg kodow i z niej
wybieramy kod B, czyli ten, w ktéry chcemy ,,wtopi¢” kod A. W nastepnym oknie klikamy
OK. Wszystkie fragmenty zakodowane kodem A zostajg podpiete pod kod B, a kod A znika
ze struktury kodow.

6.8. Dzielenie kodow

Jezeli stwierdzimy, ze kod A jest zbyt zréznicowany wewngtrznie, i chcemy podzieli¢ go na
nowe kody B,C i D, klikamy prawym klawiszem na nazwe¢ kodu A w oknie CODES i
wybieramy Split code. W oknie Code splitter wpisujemy nazwy nowych kodow (kazdy w
osobnej linijce), a pod Store new codes okreslamy, czy kod A ma si¢ zmieni¢ w kategorig, do
ktorej wejdg B,C i D (Under current code...), czy tez B,C i D wejda bezposrednio do
kategorii, do ktorej wczesniej nalezat A (Under same parent). Potem wybieramy metode
zastepowania (Replacement method). Domys$lna to Search and ask for replacement:
program bedzie wyswietlal kolejne fragmenty zakodowane do tej pory kodem A 1 pytat nas,
ktorym z nowych kodéw chcemy je zakodowaé. Jezeli wybierzemy Assign all to first code,
program automatycznie przypisze wszystkie te fragmenty do pierwszego z nowych kodow.

/. Wybrane mozliwosci analizy zakodowanego materialu

Przedstawiam tu tylko trzy narzedzia, ktore okazaly si¢ najbardziej przydatne w naszych
warminsko-mazurskich badaniach dokumentow samorzadowych. Ale tych mozliwosci jest o
wiele wiecej i zachgcam Panstwa do ich odkrywania na wlasng reke albo z pomoca
przewodnika producenta programu.

7.1. Przegladanie zakodowanych fragmentow

To wlasciwie nie opcja analizy, tylko narz¢dzie utatwiajace wyselekcjonowanie materiatu do
analizy. Jezeli chcemy przejrze¢ wszystkie fragmenty zakodowane jednym albo kilkoma
wybranymi kodami, w gornym menu wybieramy Retrieval — Coding Retrieval, a potem w
pasku Codes rozwijamy hierarchi¢ kodoéw (najlepiej ikonkg z ,,trzema kulkami”) i wybieramy
z niej kody, ktore chcemy przejrze¢ (jezeli zaznaczymy kwadracik danej kategorii, zaznacza
si¢ automatycznie wszystkie kody w tej kategorii).

Jezeli zaznaczymy kwadracik pod If w Conditions, bedziemy mogli zawe¢zi¢ wyszukiwanie
tylko do tych przypadkow, w ktorych wyszukiwane przez nas fragmenty spetniajg albo nie
(is/is not) ktory$ z warunkow: pokrywaja si¢ z fragmentami zakodowanymi innym,
wybranym kodem (equal to), zawierajg je w sobie (enclosing), zawierajg si¢ w nich
(included in), zachodza na nie (overlapping), poprzedzaja je (followed by), wystepuja po
nich (preceded by) albo pojawiajg si¢ blisko nich (near).

13



Jezeli dodatkowo chcemy, zeby w przegladzie obok tekstu fragmentow wyswietlaty sie
wartosci zmiennych dla tego przypadku, to wybieramy zmienne na dole, w pasku Add
Variables.

Po kliknigciu Search otwiera si¢ okno Search Hits z lista zakodowanych fragmentow
opisanych kategorig, kodem, numerem przypadku itd. Lista domyslnie jest pogrupowana
wedtug przypadkow, ale mozna to zmieni¢ w lewym gérnym rogu poleceniem Group by, na
szeregowanie wedtug kategorii, kodow albo koderow. Jezeli chcemy zobaczy¢ dany fragment
w kontekscie, to klikamy na linijke¢ z nim i minimalizujemy okno Search Hits — program
automatycznie przejdzie do odpowiedniego przypadku i podswietli w gldwnym oknie
wyszukiwany fragment.

7.2. Analiza czestosci wystepowania kodow

Najbardziej podstawowe narzedzie ilosciowe pozwalajace nam zorientowaé si¢ w czgstosci
wystepowania poszczegolnych kodow. W géornym menu klikamy Analyze — Coding
Frequency. Zaznaczamy, czy chcemy dosta¢ dane dotyczace wszystkich kodow (All), czy
tylko wybranych (Selected) — jezeli to drugie, to wybieramy je z ,,drzewka” (,,trzy kulki”).
Ikona obok ,trzech kulek” pozwala nam ograniczy¢ zliczanie do czgSciej wystepujacych
kodow (takich, ktore wystepuja co najmniej n razy albo co najmniej w n przypadkach). Po
Kliknieciu Search dostajemy tabele z zestawieniem wybranych kodow, ich licznosci
bezwzglednej i procentowej oraz liczby i odsetka przypadkow, w ktorych wystepuja.

Jezeli chcemy zobaczy¢ te wyniki w formie graficznej, to musimy zaznaczy¢ wybrane
wiersze tabeli wynikow (przejechac je mysza — wybieranie punktowe ze wcisnigtym SHIFT
niestety nie dziata) i klikng¢ w ikone wykresu z prawej gornej strony okna. Pokaza si¢
rozne opcje formatowania wykresu, ale osobiscie radzg¢ wyeksportowa¢ wyniki z tabeli do
Excela czy SPSS (ikona dyskietki w tym samym pasku, co ikona wykresu) i zrobi¢ wykresy
tam albo w innym programie, bo te z QDA Minera s3 po prostu brzydkie.

7.3. Analiza czesto$ci wystepowania kodow wedlug zmiennych

To najczgéciej uzywane przez nas narzedzie, ktore dato chyba najlepsze i najciekawsze
wyniki. Pozwala ono zliczy¢ czegstos¢ wystepowania danego kodu lub kodéw w powigzaniu z
warto$ciami pewnej zmiennej. Mozemy na przyktad chcie¢ sprawdzi¢, czy w strategiach gmin
miejskich planuje si¢ modernizacj¢ infrastruktury czeSciej niz w strategiach gmin miejsko-
wiejskich i wiejskich.

Klikamy Analyze — Coding by Variables, wybieramy kody do analizy, a pod spodem
(Tabulate with) zmienng, z ktoéra chcemy je skrzyzowaé. W ramce Table content
wybieramy ustawienia tabeli — czy wyniki beda dotyczyty licznosci kodu (Code frequency),
liczby przypadkow, w ktorych wystepuje (Code occurence (cases)), liczby zakodowanych
stow (Word count) albo ich odsetka w dokumentach o danej warto$ci zmiennej (Percentage
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of words). W pasku Display wybieramy, czy wyniki beda podawane w liczbach
bezwzglednych (Count), czy tez beda stanowic¢ procent wynikow w wierszu (Row percent),
kolumnie (Column percent) albo catej tabeli (Total percent). Oprocz tego mozemy dodac
do tabeli wyniki analiz statystycznych. Zeby wygenerowaé tabele, klikamy Search.

Podobnie jak w wypadku samej analizy czestos$ci (zob. 6.2.), mozemy zobaczy¢ wyniki w
postaci graficznej jako jeden z kilku typoéw wykresu (grupa ikon wykresu z prawej gornej
strony) albo wyeksportowac je do Excela czy SPSS (ikona dyskietki).

8. Omowienie listy zmiennych w badaniu ,,Mapa wiedzy i
niewiedzy”

W ,Mapie wiedzy 1 niewiedzy” uzywamy statej listy zmiennych opisujacych kodowane
dokumenty jednostek samorzadu terytorialnego (JST). Ale gdyby kto§ z Panstwa wpadt na
pomyst nowych zmiennych, to podzielcie si¢ nimi Panstwo na grupie facebookowe;j.

Nasze zmienne sg nastepujace:

STRATEGIA — nazwa kodowanego dokumentu JST.

POZIOM_STR - poziom JST, ktorej dotyczy dokument (powiat — gmina — miejscowos¢).
POWIAT — nazwa powiatu, do ktérego nalezy dana JST (albo powiatu, ktorego dotyczy
dokument).

GMINA - nazwa gminy, ktorej dotyczy dokument (albo — w przypadku strategii
miejscowosci na poziomie sotectw — do ktorej nalezy dana miejscowos¢).

TYPGMINY - typ gminy, ktorej dotyczy dokument (miejska — miejsko/wiejska — wiejska).
MIEJSCOWOSC — nazwa miejscowosci na poziomie sotectwa, ktorej dotyczy dokument.
DOKUMENT — zmienna tekstowa, konieczna do zataczania dokumentow.

Wszystkie zmienne beda okreslone tylko w wypadku dokumentéw miejscowosci na poziomie
sofectw (jezeli takie beda). W wypadku strategii gminnych pusta zostaje zmienna
MIEJSCOWOSC, a strategii powiatowych — zmienne GMINA, TYPGMINY i
MIEJSCOWOSC.

UWAGA: niektore gminy miejskie i wiejskie nazywajg si¢ tak samo, trzeba sprawdzaé, czy
na pewno kodujemy dobry typ gminy.

9. Omoéwienie struktury kodéw w badaniu ,,Mapa wiedzy i
niewiedzy”

W projekcie mamy doktadnie 328 kodow i niestety trzeba bra¢ wszystkie pod uwage, chociaz
nie wszystkie maja jednakowa wage badawczga. Nie mogg tu oczywiscie omowi¢ wszystkich,
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dlatego przybliz¢ zakres poszczegdlnych kategorii i podkategorii, a w ich ramach niektore
wazne albo problematyczne kody.

INFRASTUKTURA - tu kodujemy informacje o materialnej i instytucjonalnej
infrastrukturze kultury. Ta kategoria obejmuje dwie podkategorie:

INSTYTUCJE I PLACOWKI KULTURALNE - kodujemy wystepowanie
okreslonych instytucji kultury (doméw kultury, bibliotek, $wietlic itd.) — jedna
instytucje wystarczy zakodowa¢ raz na przypadek, p6zniej osobno mozemy juz
kodowac jej cele i aktywnos¢ (zob. dalej i 11. — czwarta porada).

MATERIALNA INFRASTRUKTURA KULTURY - informacje o zabytkach oraz
wielko$ci, stanie materialnym 1 wyposazeniu placoéwek kulturalnych.

KADRY KULTURY - informacje o aktorach w ,,polu kulturalnym” — najczesciej beda to
pracownicy instytucji kultury. Kodujemy zaréwno wzmianki o ogodlnej sytuacji kadrowej
(,,Dom kultury zatrudnia cztery osoby”), jak i o konkretnych osobach. Kody z tej kategorii
moga si¢ naktadaé na kody z kategorii AKTYWNOSC (np. kiedy mowa o tym, co robi
lokalny tworca).

FINANSE — wszystkie wzmianki o budzetach, dotacjach i1 wydatkach na dzialalno$¢
kulturalng (czegsto pojawiaja si¢ w ramach tabelek opisujacych dotowane projekty). Tu
kodujemy tylko konkretne dane — ogoélne oceny naktadow na kulture (,,wysokie”, ,,za niskie”)
podpadaja pod ANALIZE MOCNYCH I SLABYCH STRON.

UCZESTNICY KULTURY - informacje o tym, kto uczestniczyl w dziataniach kulturalnych
lub do kogo majag one zosta¢ skierowane w przysztosci. Kodujemy zaro6wno ogolne
informacje (,,Swietlica bedzie przeznaczona dla dzieci”), jak i szczegétowe zestawienia, np.
liczbg czytelnikow biblioteki albo uczestnikéw zaje¢ w domu kultury.

CELE INSTYTUCJI — KOGO? - kiedy mowa o planach dziatalnosci kulturalnej, realizacji
projektow kulturalnych czy modernizacji infrastruktury kulturalnej, kodujemy, kto jest
podmiotem stawiajacym sobie te cele. Kiedy celow jest wigcej 1 nie zostalty wymienione obok
siebie, ten sam podmiot kodujemy kilka razy — ale jezeli sa obok siebie, obejmujemy je
jednym kodem podmiotowym.

CELE INSTYTUCJI — JAKIE? — tu kodujemy tres¢ planow dziatalnosci kulturalnej. Kody
nalezace do tej kategorii pojawiaja si¢ najczeSciej ze wszystkich, wiec warto zwrdci¢ uwage
na ich precyzyjne rozréznienie. Do tej kategorii naleza nast¢pujace podkategorie:

OGOLNE - najszersze mozliwe cele dziatalnosci kulturalnej, czgsto tak szerokie, ze
trudno powiedzie¢, co wilasciwie oznaczaja. Zazwyczaj pojawiaja si¢ pod postacig
gotowych formutek typu organizacja czasu wolnego, stymulacja uczestnictwa w
kulturze itp.
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ORGANIZACYJINE | MATERIALNE - cele ,,wewngtrzne” instytucji kultury,
zwigzane z ich bazg materialng, struktura i relacjami z tzw. otoczeniem (ale nie
uczestnikami kultury, tylko innymi aktorami z pola kultury, najczesciej instytucjami).

EDUKACYJNE | INFORMACYJNE - nazwa mowi wszystko. Kody w tej
kategorii sg dosy¢ precyzyjne, warto tylko zwroci¢ uwage na réznice migdzy
edukacja a edukacja kulturowa — ta pierwsza to np. szkolenia zawodowe
organizowane w domach kultury, a ta druga — np. lekcje biblioteczne czy muzealne.

PROGRAMOWE | KOMERCYJNE - obejmuje wigkszo$¢ dziatan zwrdconych
bezposrednio do uczestnikow kultury. Najwazniejsze jest tu rozrdéznienie organizacji
imprez kulturalnych, planéw dziatan typu ,,eventowego” czy ,,punktowego”, takich
jak koncert czy festyn, od tworzenia ustlug Kkulturalnych, czyli statych albo
przynajmniej okresowych zaje¢, warsztatow itp. Pamigtajmy, ze tutaj kodujemy tylko
dzialania planowane — juz (z)realizowane podpadaja pod AKTYWNOSC
KULTURALNA.

DLUGOFALOWE CELE KULTURY - ta kategoria okazala si¢ bardzo ptodna w
badaniach na Warmii i Mazurach. Obejmuje ona wszystkie sytuacje, kiedy w strategiach pisze
si¢ o dziatalno$ci kulturalnej jako o narzgdziu osiggania celéw sytuujacych sie juz poza
dziedzing samej kultury. Ta kategoria obejmuje dwie podkategorie:

EKONOMICZNE - kultura i dziatalno$¢ kulturalna jako dzwignia handlu, magnes
dla turystow itp.

SPOLECZNE - kultura 1 dziatalno$¢ kulturowa jako czynnik wspottworzacy
tozsamos¢, poprawiajacy jako$¢ zycia i relacje migdzyludzkie itp.

AKTYWNOSC KULTURALNA — KOGO? — kodami z tej kategorii kodujemy informacje
0 tym, jaki podmiot zrealizowal albo wlasnie realizuje dane dziatanie kulturalne. Trzeba tu
pamieta¢ o odroznieniu celow czy planéw od rzeczywistej dziatalnos$ci. W tej kategorii miesci
si¢ wydzielona podkategoria:

AKTYWNOSC INSTYTUCJI KULTURY - dziatania podejmowane przez
okreslone typy placowek kulturalnych.

AKTYWNOSC KULTURALNA — JAKA? - kody identyfikujace rodzaje podejmowanych
dziatan kulturalnych, czesto analogiczne do kodow dotyczacych celéow. Do tej kategorii
nalezg nastepujace podkategorie:

WYDARZENIA — wszystkie dziatania typu ,,imprezowego” czy ,,eventowego”. Kody
sg tu bardzo szczegdtowe, ale czasem trudno stwierdzi¢ na podstawie dokumentu, do
ktorego pasuje dane wydarzenie — wtedy warto skorzysta¢ z kodu ,,inne”. Kod
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»~imprezy ogotem” dotyczy tylko sytuacji, kiedy w strategii jest mowa o zupehie
niesprecyzowanych imprezach kulturalnych (,,Dom kultury organizuje wiele imprez”).

USLUGI KULTURALNE - wszystkie formy dziatalnosci, ktére majg staly,
okresowy albo dtugoterminowy charakter — zajecia, warsztaty itp. Kod ,,dziatalnosé
komercyjna” dotyczy np. organizowania dyskotek w domu kultury.

DZIALANIA MEDIALNE I INFORMACYJNE - przede wszystkim rozne formy
informowania o dzialaniach danego podmiotu za posrednictwem mediow (tez
prowadzenie strony internetowej).

DZIALANIA WEWNETRZNE — odpowiednik CELOW ORGANIZACYJNYCH I
MATERIALNYCH, tylko ze po stronie ,,zrealizowanej”.

NGO - wszystkie wzmianki o organizacjach pozarzadowych, nie tylko tych lokalnych.
UWAGA: jezeli w dokumencie jest mowa nie tylko o istnieniu danej organizacji, ale tez o jej
dziatalnosci, kodujemy ja dodatkowo kodem AKTYWNOSC — KOGO? — aktywnosé NGO.

LIDERZY — wszystkie wzmianki o konkretnych ludziach, ktérzy wybijaja si¢ jako znaczacy
aktorzy dziatalnosci kulturalnej. Moze to by¢ np. operatywny wojt (jezeli jego operatywnos¢
dotyczy dziatalno$ci kulturowej), czyli lider samorzadowy, albo zastuzona bibliotekarka,
czyli lokalny lider (rdznica jest blizej wyjasniona w opisie kodow).

POTRZEBY — wszystkie wzmianki o tym, Ze jaka$ grupa osob, instytucja albo budynek
,»Czego$§ potrzebuje” albo ,,czegos mu/jej brakuje”, oczywiscie w kontekscie kultury
(,.Niepetnosprawni potrzebuja aktywizacji kulturalnej”, ,,.Swietlica wymaga remontu” itp.).

ANALIZA MOCNYCH I SLABYCH STRON - wszystkie fragmenty, w ktorych autorzy
dokumentu przedstawiaja zasoby, infrastrukture albo ofert¢ kulturalng jako mocny lub staby
punkt JST albo co$, co moze mie¢ wplyw na jej rozwoj. Te oceny najczesciej pojawiajg si¢ w
ramach analizy SWAT, ale uzywamy tych kodoéw rowniez wtedy, kiedy pojawiaja si¢ poza
tym kontekstem. Ta kategoria obejmuje cztery podkategorie:

MOCNE STRONY - konkretne aspekty kultury wskazuje si¢ jako mocng strong JST.
SEABE STRONY - konkretne aspekty kultury wskazuje si¢ jako stabg strong JST.

SZANSE - konkretne aspekty kultury wskazuje si¢ jako co$, co moze sprzyjac
rozwojowi JST.

ZAGROZENIA — konkretne aspekty kultury wskazuje si¢ jako co$, co moze zagrozié
rozwojowi JST.
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SZERSZE UWARUNKOWANIA DZIALALNOSCI KULTURALNEJ — wszystkie
wzmianki o tym, ze dziatania kulturalne danego podmiotu sg uzaleznione od czynnikoéw o
charakterze ponadlokalnym — ram prawnych, strategii wojewodzkich i panstwowych, relacji
miedzynarodowych itp.

BADANIA — wszystkie miejsca, w ktorych autorzy strategii przytaczaja badania, ekspertyzy,
diagnozy lub konsultacje spoteczne dotyczace lokalnej dziatalnosci kulturalne;.

WSKAZNIKI — wszystkie miejsca, gdzie autorzy strategii wskazuja, na podstawie czego
zostanie oceniony stopien realizacji celow dziatalno$ci kulturalnej. Takie wskazniki
najczesdciej pojawiaja sie w tabelach opisujacych dotowane projekty, jako ,,Wskazniki
realizacji celu”.

10. Kilka praktycznych porad dotyczacych kodowania

Porada pierwsza, praktyczna — przed przystapieniem do kodowania warto zwing¢ strukture
kodow, tak zeby w lewym oknie byly widoczne tylko gtowne kategorie, a potem w miarg
potrzeb rozwijaé kategorie, z ktoérych potrzebujemy kodow. Inaczej samo przewijanie kodow
zajmuje wiecej czasu niz kodowanie. Zwina¢ struktur¢ kodow mozna tak: prawym klawiszem
myszy klikamy na dowolny kod (albo w goérnym pasku zakladka Codes) i z rozwinigtego
menu wybieramy Collapse All. Jak tatwo si¢ domysli¢, Expand All rozwija strukture do
pelnej postaci.

UWAGA: lepiej nie dotyka¢ opcji Sort Codebook — porzadkuje ona struktur¢ kodow w
porzadku alfabetycznym, a to wbrew pozorom utrudnia ich odnajdywanie.

Porada druga, tez praktyczna — okna CASES, VARIABLES i CODES na poczatku maja
jednakowa wysoko$¢, ale warto zmieni¢ ich rozmiar, najezdzajac mysza na granice mi¢dzy
nimi i przeciagajac je. Okno CODES powinno by¢ jak najwyzsze, zeby$my mieli dostep do
jak najwiekszej liczby kodow, dlatego okno CASES warto zmniejszy¢ do dwoch-trzech
przypadkéw, a okno VARIABLES zwija¢ do minimum i rozwija¢ tylko podczas okreslania
zmiennych (albo sprawdzania, czy sg prawidlowo okreslone).

Trzecia porada dotyczy problemu zakresu kodowania — czy lepiej zakodowac to, do czego
Scisle odnosi si¢ dany kod, czy moze cate zdanie? W duzej mierze zalezy to od kodu — tymi z
kategorii INFRASTRUKTURA mozna spokojnie zakodowaé tylko nazwe instytucji
(,,Gminny Os$rodek Kultury”), nie trzeba obejmowa¢ kodem catego zdania (,, W gminie mamy
stawny na cate wojewodztwo Gminny Osrodek Kultury”’). Podobnie z nazwami imprez z
kategorii AKTYWNOSC KULTURALNA — JAKA? — WYDARZENIA. Ale juz np. kodami
z kategorii AKTYWNOSC KULTURALNA — KOGO? czesto mozna kodowaé caty akapit
(albo 1 kilka), jezeli mowa w nim caty czas o dziatalnosci jednej placowki czy podmiotu.
Wigkszos$¢ kodow bedzie miescic si¢ gdzie§ pomigdzy tymi biegunami.
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W razie watpliwosci zawsze lepiej zakodowaé troche wiecej, bo to nie wptywa na wiekszos¢
analiz ilo$ciowych (oprocz tych dotyczacych liczby stow), a w niektorych wypadkach moze
utatwi¢ analize jakosciowg. W wigkszosci wypadkow wystarczy pomysle¢, co powiedziatby
nam zakodowany fragment, gdyby$Smy prowadzili analiz¢ jakoSciowa za pomocg opcji
Coding Retrieval (zob. 6.1.), a nie chcielibySmy za kazdym razem sprawdzac¢ kontekstu w
gléwnym oknie. Na przyktad kodujac wydatki na kulturg, oprocz samej kwoty powinnismy
sprobowac obja¢ kodem réwniez przedmiot wydatkéw (jezeli to mozliwe), bo w przeciwnym
razie zostaniemy z gota kwota, ktora niewiele nam nie bedzie mowic.

Czwarta porada dotyczy kwestii jednokrotnego lub wielokrotnego kodowania tych samych
elementow (w jednym przypadku). Zasadniczo wigkszos$¢ analiz prowadzilismy do tej pory na
poziomie wystepowania/niewystepowania kodu w przypadku (Code occurence (cases) w
opcji Coding by Variables), a wtedy po pierwszym wystgpieniu danego elementu nastepne
juz nie sg brane pod uwagg. Ale tutaj znowu wszystko zalezy od kategorii: w niektorych (np.
INFRASTRUKTURA), jezeli dany element pojawi si¢ raz, to potem juz go nie kodujemy
(przynajmniej nie tym samym kodem). Czyli: we fragmencie po$wigconym gminnemu
osrodkowi kultury kodujemy raz jego nazwe¢ kodem INFRASTRUKTURA — INSTYTUCJE
| PLACOWKI KULTURALNE — domy/centra kultury, a potem ewentualnie uzywamy
innych kodow — dotyczacych celow tej instytucji, jej dziatalnosci, wydatkow itp.

Ogolna zasada jest taka: jezeli w przypadku powtarza si¢ dokladnie ten sam element (czyli
konkretna instytucja, podmiot, wydarzenie itd.), to nie kodujemy go powtdrnie, chyba ze
pojawia si¢ w innym konteks$cie, ktdry co§ wnosi w pordwnaniu z poprzednim wystgpieniem.
Na przyktad jezeli w dokumencie jest mowa o konkretnym festiwalu organizowanym (nie
tylko planowanym) przez gminny osrodek kultury, to kodujemy go jako:

AKTYWNOSC KULTURALNA — KOGO? — AKTYWNOSC INSTYTUCJI KULTURY
— aktywno$¢ domow kultury
AKTYWNOSC KULTURALNA — JAKA? —» WYDARZENIA — festiwale,

ale jezeli w inny miejscu strategii jest mowa o tym samym festiwalu, to nie kodujemy go juz
tymi kodami. MozZemy za to innymi, jezeli pojawiaja si¢ nowe informacje — np. dotyczace
wydatkow czy uczestnikow.

Jezeli chodzi o same kody, to oczywiscie moga si¢ powtarzaé, nawet w potaczeniu z tym
samym elementem. Na przyktad jezeli ten sam podmiot ma kilka celéw dziatalnosci
kulturalnej i nie s3 one wymienione obok siebie (a wigc nie mozna ich zakodowac tacznie), to
kazdy z nich kodujemy osobno tym samym kodem, np. CELE INSTYTUCJI — KOGO? —
cele bibliotek.

W wypadku niektorych kategorii i kodow przyjeliSmy, ze mozna zakodowa¢ lacznie Kilka
réownorzednych elementéw. Najwazniejsze 1 juz wymienione wypadki to kategorie CELE
INSTYTUCIJI — KOGO? i AKTYWNOSC KULTURALNA — KOGO?, w ktérych jednym
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kodem mozemy obja¢ kilka celow albo dziatan tego samego podmiotu. Podobnie spis
zabytkow w gminie obejmujemy jednym kodem INFRASTRUKTURA — =zabytki, nie
kodujemy kazdego zabytku osobno. Ale juz wydarzenia kulturalne kodujemy kazde z
osobna, nawet jezeli podpadajg pod ten sam kod, a wzmianki o nich sg bezposrednio obok
siebie. A wigc trzy rozne festiwale wymienione w jednym zdaniu zakodujemy trzy razy tym
samym kodem. Podobnie w kategorii FINANSE - jezeli jest mowa o trzech réznych
projektach kulturalnych finansowanych przez gmine, to kazdy zakodujemy osobno kodem
FINANSE — wydatki gminy na kulture. W pozostalych wypadkach trzymamy si¢ raczej
zasady ekonomii i kodujemy rownorzgdne elementy lacznie, zwlaszcza jezeli wystepuja obok
siebie.
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