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Indledning

TC \l1 "IndledningSleggja_2a er et program til brug for kvalitativ analyse i Word. Det understøtter de grundlæggende funktioner der indgår i analyse af  interviewudskrifter eller andre former for tekst, herunder dynamisk  kodning af tekst og samling af beslægtede tekstsegmenter, iterativ kodning, memoskrivning under kodning, simpel statistik over kodeforekomster og forekomster af tekststrenge i dokumenter, samt udtræk af tekstafsnit der indeholder bestemte tekststrenge ”Word in Context”

Udtræk på grundlag af tekstsøgning fungerer ikke i den første version af Sleggja_2a

TC \l5 "Udtræk på grundlag af tekstsøgning fungerer ikke i den første version af Sleggja_2aSleggja_2a fungerer som en overbygning på Word, og man arbejder derfor i Word med adgang til de faciliteter tekstbehandlingsprogrammet indeholder når man bruger Sleggja_2a. Alt output fra Sleggja_2a er i  Word-format, og det er ikke nødvendigt at konvertere dokumenter til et specielt format for at kunne arbejde med dem i Sleggja_2a.

I forhold til tidligere versioner af Sleggja, indeholder Sleggja_2a en række forbedringer:

(
Setup er forenklet. I stedet er der i Words liste over typogrammer (styles) tilføjet en række typogrammer der anvendes af Sleggja. Disse kan ændres på samme måde som andre Word-typogrammer 

(
Koderammens opbygning er ændret afgørende. I stedet for en enkel liste over koder med tilhørende beskrivelser, opbygges kodelisten i form af en træstruktur med overkoder hvortil kan knyttes underkoder i flere niveauer. Det giver mulighed for en mere fleksibel og mere analytisk struktureret opbygning af koderammen.

(
Udtræk af kodede tekstsegmenter (Report) er struktureret i overensstemmelse med træstrukturen i koderammen. Koder med tilhørende beskrivelser er optræder som overskrifter i niveau 1, 2, 3 etc. Man kan så umiddelbart generere en indholdsfortegnelse til udtrækket der afspejler koderammens struktur.

(
Der er mulighed for at danne oversigter i tabelform over hhv. kodeforekomster og forekomster af tekststrenge i de dokumenter der indgår i et projekt. Det skal bemærkes at den tidligere version af Sleggja kunne give misvisende tal for kodeforekomster. Denne fejl er rettet.

Bemærk: Pr. 12. maj 2004 er der tale om en testversion. Det betyder at man kan komme ud for at der opstår programfejl der viser sig ved meddelelsen Run time error. Når dette sker, må man hente sin Setup og sit projekt ind igen.

TC \l5 "Bemærk: Pr. 10. maj 2004 er der tale om en testversion. Det betyder at man kan komme ud for at der opstår programfejl der viser sig ved meddelelsen Run time error. Når dette sker, må man hente sin Setup og sit projekt ind igen.Hvis programmet går i løkke, dvs står og kører uden at komme nogen vegne, eller går helt i strå, er man nødt til at afslutte det med Ctrl+Alt+Delete og klikke på OK til End task (dansk: Afslut Job). 

TC \l5 "Hvis programmet går i løkke, dvs står og kører uden at komme nogen vegne, eller går helt i strå, er man nødt til at afslutte det med Ctrl+Alt+Delete og klikke på OK til End task (dansk: Afslut Job). Fejl og kommentarer må meget gerne meddeles til Haraldur P. Gunnlaugsson: hpg@phys.au.dk
TC \l5 "Fejl og kommentarer må meget gerne meddeles til Haraldur P. Gunnlaugsson: hpg@phys.au.dk
TC \l5 "Kompatibilitet med tidligere versioner af Sleggja

TC \l1 "Kompabilitet med tidligere versioner af SleggjaDokumenter der er kodet i tidligere versioner af Sleggja kan hentes ind i Sleggja_2a og formateres til Slegja2a standarder. Når man åbner dem i Sleggja_2a, får man en besked om at de skal gemmes under et nyt navn som Sleggja-dokumenter.

Man vælger Format: Diverse formatting og vælger at få formateret tekst og afsnitsnumre til standard.

Indsatte kodemarkeringer formateres i overensstemmelse med Sleggja_2a ved at vælge Format: Format Codes.

OBS: For at dette kan fungere rigtigt, er det vigtigt at tegnene [ og ] ikke forekommer i selve teksten.

TC \l5 "OBS: For at dette kan fungere rigtigt, er det vigtigt at tegnene [ og ] ikke forekommer i selve teksten.Det er nødvendigt at redigere kodelister der er oprettet i tidligere versioner af Sleggja for at de kan fungere i Sleggja_2a.

Kodelisten er en asciifil og hentes ind i en tekst-editor som f.eks. Notepad. Den er opbygget med et tal for antal koder i toppen og derefter koder med tilhørende beskrivelser som nedenstående: 

3

"kode1","Dette er en væsentlig egenskab",""

"kode2","Dette er kode 2",""

"lokal","Det sted vedkommende kommer fra",""

Tallet i toppen fjernes, der indsættes et ekstra sæt anførselstegn efterfulgt af komma før hver kode, og kommaet og det sidste sæt anførselstegn efter kodebeskrivelsen fjernes, så det kommer til at se sådan ud (hvis man laver ændringerne i Word, skal man huske at slå den automatiske konvertering til pæne anførselstegn fra):

"","kode1","Dette er en væsentlig egenskab"

"","kode2","Dette er kode 2"

"","lokal","Det sted vedkommende kommer fra"

Den redigerede liste skal gemmes i ascii-format med filtilføjelsen *.txt. Den kan nu hentes ind i Sleggja_2a hvor alle koderne vil optræde som sideordnede koder i det øverste niveau i træstrukturen. Man kan så udbygge med underkoder (se: Codelist).

Det er vigtigt at sikre sig at der ikke forekommer tomme linier i bunden af listen, eller i selve listen. Hvis der er ekstra linier i kodelisten, fungerer den ikke.

Installation af Sleggja_2a til Word

TC \l1 "Installation af Sleggja_2a til WordProgrammet installeres fra http://www.phys.au.dk/~hpg/Sleggja.htm.  Installationsprogrammet er SETUP_2a.EXE. 

Man dobbeltklikker på SETUP_2a.EXE og følger så instruktionerne. Man skal blot angive hvilken mappe man ønsker Sleggja installeret i, samt angive hvilket navn programikonen skal have (standard er pt sat til Sleggja_2a). Sleggja_2a findes nu i Startmenuen under Programmer. Filen Sleggja_2a.dot er selve programmet. Denne kan man kopiere og trække til skrivebordet.

For at Sleggja_2a kan fungere, skal man i Word have sat sikkerheden for makroer til lav. Dette gøres under Funktioner, Makro, Sikkerhed. Man skal her vælge Lav.

Start af Sleggja_2a

TC \l1 "Start af Sleggja_2aSleggja startes ved fra Startmenuen at køre Sleggja_2a.dot der findes under Programmer, eller ved at dobbeltklikke på Sleggjaikonen på skrivebordet. Word åbnes nu automatisk. Der er aktiveret en ny værktøjslinie i toppen af dokumentvinduet. Den er markeret med billedet af en muggert (en "sleggja" på islandsk) i venstre side og indeholder genveje til funktionerne i Sleggja:  Setup, Project, Format, Codelist, Kodning, Report og Help (pr. 10. maj 2004 er hjælpefunktionen ikke installeret. Man er henvist til at bruge denne manual). Samtidig er der i menuen Filer indsat en ny mulighed: Åbn Sleggjadokument. Der er også et ikon for en genvej til denne funktion til højre for det normale ikon for Åbn. Det  er forsynet med billedet af en lille hammer. Når man åbner dokumenter  i Sleggja, skal man altid bruge denne særlige funktion.

Samtidig er listen over de typogrammer der kan bruges i Word, suppleret med nogle særlige typogrammer til formatering af Sleggja-dokumenter. 

Sleggja_Code Char

angiver hvordan kodemarkeringer skal fremtræde i en kodet tekst. Standard er rød med fed skrift (Se: Coding).

Sleggja_em
angiver hvilken teksstype der skal bruges til citater der indsættes i memoer. Standard er kursiv (Se: Opret memo).

Sleggja_SecNr
angiver hvordan afsnitsnumre skal fremtræde. Standard er med grøn skrift (Se: Format: Insert section numbers).

Sleggja_Text
angiver den teksttype Sleggja der bruges til brødtekst i Sleggja dokumenter. Standard er Times 12 pkt.

Typogrammerne kan ændres som på normal vis i Word. Man skal markere at ændringerne skal gemmes i skabelonen. Når man går ud af Sleggja, skal man så svare ja til at gemme ændringerne i Sleggja.dot. (Hvis det går galt, kan man altid installere Sleggja_2a igen).


[image: image1.wmf]
Arbejdsgang

TC \l1 "ArbejdsgangHer skal beskrives hovedpunkterne i en typisk arbejdsgang når man bruger Sleggja. 

1. Start Sleggja fra Start, Programmer, Sleggja_2a eller fra ikonet på skrivebordet 

2. Vælg Setup.

Hvis du ikke tidligere har defineret og gemt din egen Setup:

(a)
Angiv hvilken mappe dine forskellige typer dokumenter skal være i

(b)
 Angiv hvilke standarder der skal gælde for udtræk og memoer hvis du vil have andre end de foreslåede

(c)
Gem din egen Setup

(d)
Luk

Hvis du vil bruge en Setup, som du tidligere har gemt:

(a)
Åbn initialiseringsfilen med din egen Setup

(b)
Luk

3.
De dokumenter (f.eks. interviewudskrifter) du vil arbejde med i Sleggja, skal nu hentes ind i dit projekt. Dokumenterne kan være almindelige Word-dokumenter (eller andre formater som Word kan læse). Hvert nyt afsnit skal være markeret med dobbelt tvunget linieskift (afsnitsskift: koden i Word er ^p). Dvs. der skal trykkes ENTER to gange før hvert nyt afsnit under indskrivning eller tilpasning af dokumentet (man kan med Erstat i Word ændre alle ^p til ^p^p ved at bruge Speciel i Erstat-vinduet). Ellers er det bedst hvis dokumenterne er formatteret så simpelt som muligt, og det er en fordel at slå automatisk orddeling fra.

For hvert dokument gøres følgende:

(a)
Åbn dokumentet med Filer, Åbn Sleggja dokument 





(b)
Vælg Format, Fjern blanke (se: Format: Remove excess spaces)

(c)
Vælg Format: Diverse formatting og marker Text til textfont samt § til $$ (det sidste dog ikke, hvis der i forvejen er indsat afsnisnumre i dokumentet med en tidligere version af Sleggja)

TC \l5 "Dette må ikke gøres hvis dokumentet i forvejen er kodet i en version af Sleggja
(d) Vælg Format: Diverse formatting og marker  [ til (( og ] til )).

Dettte er meget vigtigt for at alle procedurer kan fungere, men det må ikke gøres hvis dokumentet i forvejen er kodet i en version af Sleggja

TC \l5 "Dettte er meget vigtigt for at alle procedurer kan fungere, men det må ikke gøres hvis dokumentet i forvejen er kodet i en version af Sleggja
(e)
Vælg Format: Insert section numbers og angiv ID til dokument/ interview. ID er identifikationen til hele dokumentet. Der bliver nu indsat et afsnitsnummer hver gang der forekommer to tvungne afsnitsskift. Det har formen 'ID#xx, hvor ID er identifikationen på det enkelte dokument, og xx er afsnitsnummeret.

(e)
Gem dokumentet med Filer, Gem som

(f )
Vælg Project og kontroller at alle dokumenter er der. Fjern uønskede dokumenter (f.eks. dokumentet ADokument1") fra listen over dokumenter. Gem projektet med Save. Her giver du det et navn og kan tilføje en beskrivelse.

Hvis du allerede har defineret et projekt,  kan du hente det ind, med Project, Open. Alle de dokumenter der hører til projektet, bliver så åbnet. 

4.
Du skal nu kode dine dokumenter. Du kan starte med at opbygge en initiel koderamme, eller du kan udarbejde en koderamme løbende. 

(a)
Hvis du vil starte med at opbygge en foreløbig koderamme, vælger du Codelist, New,  indsætter koder og gemmer kodelisten (se: Codelist) 

(b)
Du kan åbne en eksisterende kodeliste med Codelist, Open og redigere videre i den.

(c)
Du kan springe (a) og (b) over og gå direkte i gang med kodning fra valget Coding (se: Coding). Her har du så mulighed for at opbygge eller bygge videre på koderammen samtidig med at du koder.

5
Dokumenterne kodes ved at du afmærker tekst og tildeler koder til tekst-segmentet. Du kan redigere i dokumentet (f.eks. fuldstændiggøre sætninger og rette slåfejl) samtidig med at du koder. (Se: Coding)

6.
Mens du koder, kan du skrive analytiske memoer eller kortere kommentarer ind i et særligt memodokument, der er i almindeligt Word-format. Afsnitsnummer der refererer til det sted i dokumentet der har givet anledning til overvejelserne,  og et evt. afmærket tekstsegment indsættes automatisk i det enkelte memo.

7.
Det kodede dokument gemmes med Filer, Gem Som

8.
Vælg Project, fjern eventuelle overflødige dokumenter og gem projektet med Save. Projektet vil nu udover dokumenterne indeholde kodeliste og memodokument.

9.
Du kan nu danne udtræk fra de kodede dokumenter, dels som samlinger af tekstsegmenter der nu er ordnet efter koderammen, dels som optællinger af kodede segmenter for hvert kodet dokument, ordnet efter koderammen. Vælg Report og dan udtræk; enten fra udvalgte dokumenter eller fra hele projektet. Gem hvert udtræks‑dokument med Filer, Gem som. Udtrækkene indeholder på samme måde som de oprindelige kodede dokumenter afsnitsnumre, så man kan se hvor de udtrukne segmenter kommer fra. Derfor kan udtrækkene bruges til fornyet kodning, hvor man f.eks. går mere i detaljer med bestemte aspekter eller koder for mere analytiske eller abstrakte kategorier.

10.
Vælg eventuelt Project og gem projektet med Save, så udtræksdokumenterne også kommer med

11. Afslut arbejdet med Filer, Exit (Afslut) og husk at gemme alle ændrede dokumenter

Setup

TC \l1 "SetupUnder Setup beskriver man de standarder der skal gælde for det aktuelle arbejde med Sleggja.

Man angiver hvilken Setup man vil arbejde med, ved at fylde felterne ud i dialogboxen til Setup
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Biblioteker

TC \l3 "BibliotekerHer angives i hvilke biblioteker (mapper) de dokumenter man arbejder med i Sleggja, skal placeres.

Formatering af enkeltudtræk 

TC \l3 "Formatering af enkeltudtræk Her angives, hvor afsnitsnummeret i et udtræk af tekstsegmenter skal placeres i forhold til det enkelte udtrukne tekstsegment. Afsnitsidentifikationen kan anbringes i en selvstændig linie før hvert tekstsegment i et udtræk af kodede tekstsegmenter. Det er især hensigtsmæssigt, hvis man skal bruge udtrækket til en gentagen kodning, med fornyede udtræksmuligheder.

Det vil så se sådan ud i udtrækket:

§xy#1
At høre om hvordan de gør andre steder. Og også komme ud og se nogle andre.

Eller man kan vælge at få afsnitsidentifikationen placeret efter uddraget, omgivet af paranteser. Det er anvendeligt, når man skal bruge de uddragne tekster som citater med tilhørende kildehenvisning i den endelige rapport. Et uddrag kan så se sådan ud:

At høre om hvordan de gør andre steder. Og også komme ud og se nogle andre (§xy#1).

Standard i Sleggja_2a er sat til placering før det udtrukne segment. Dette er det mest praktiske, hvis man vil have mulighed for at foretage fornyet kodning og udtræk på grundlag af de udtræk man allerede har dannet.

Når man skal bruge uddrag direkte som citater i en rapport, er det mest hensigtsmæssigt at have afsnitsidentifikationen placeret efter det udtrukne segment.

Formatering af memoer

TC \l3 "Formatering af memoerHer angives om man vil have afsnitsnummeret der identificerer den del af teksten som memoet refererer til, anbragt før citatet fra teksten og selve memoet, eller om man vil have det anbragt efter citatet.

Gem Setup

TC \l3 "Gem SetupNår man har specificeret den Setup man vil bruge, kan den gemmes sådan at man altid kan hente den frem igen. Det sker ved at klikke på knappen Save og derefter indtaste et navn og eventuelt en beskrivelse. Filen får automatisk tilføjelsen .ini. Den skal man altså ikke skrive ind.

Når man så senere skal arbejde i Sleggja, kan man hente sin standardSetup frem ved at klikke på Open og så vælge den man ønsker. Man kan arbejde med flere forskellige standardopsætninger, som f.eks. kan være knyttet til hvert sit projekt.


[image: image3.wmf]
Man afslutter Setup ved at klikke på Close.

Til Arbejdsgang
Åbn Sleggja dokument

TC \l1 "Åbn Sleggja dokumentFor at makroerne skal fungere rigtigt, skal man læse dokumenter ind med denne funktion i stedet for at bruge den sædvandlige fremgangsmåde i Word. Man vælger den med Filer, Åbn Sleggja dokument. 

Hvis det dokument man åbner, ikke er oprettet i Sleggja_2a,  får man meddelelse om at dokumentet vil blive åbnet under et nyt navn.  Den klikker man OK til. Når man gemmer dokumentet, skal det så have et nyt navn.

Dette gælder også dokumenter oprettet i tidligere versioner af Sleggja.

Man kan også komme ud for det hvis man flytter Sleggja-dokumenter, f.eks. fra en computer til en anden, eller fra en mappe til en anden.

Til Arbejdsgang
Format: Remove excess spaces/ Remove excess lines 

TC \l1 "Format: Remove excess spaces/ Remove excess lines Hvis f.eks. en interviewudskrift ikke er lavet helt konsekvent, kan den indeholde ekstra linieskift eller overflødige blanktegn. De fjernes med disse  funktioner ‑ før man bruger funktionen Indsæt afsnitsnumre. 

Til Arbejdsgang
Format: Diverse formatting

TC \l1 "Format: Diverse formattingHvis dokumentet indeholder nogle af de specielle tegn som Sleggja bruger, anbefales det at få disse ændret inden man får indsat afsnitsnummer. Det drejer sig om tegnene §,  [ og ]. 
Det anbefales meget at man får ændret tegnene [ og ], inden man begynder at kode dokumentet, og tegnet §, inden man får indsat afsnitsnumre. Men hvis dokumentet allerede  er afsnitsnummeret og kodet i en version af Sleggja, skal man ikke bruge denne mulighed.

TC \l5 "Det anbefales meget at man får ændret tegnene [ og ], inden man begynder at kode dokumentet. Hvis dokumentet allerede  er kodet i en version af Sleggja, skal man ikke bruge denne mulighed, for så kan kodemarkeringerne ikke længere genkendes som kodemarkeringer.Derudover kan man ønske at dokumentet skal have den standard teksttype man bruger i Sleggja med Text to textfont.

Hvis det i forvejen er afsnitsnummereret og kodet, kan man på samme måde få afsnitsnumre i overensstemmelse med ens standardSetup med Format of section numbers.

Når man har angivet hvilke formateringer man vil have foretaget, klikkes på Format‑knappen, og dokumentet er så klart til brug.
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Til Arbejdsgang
TC \l5 "Format: Insert section numbers

TC \l1 "Format: Insert section numbersEntydig identifikation af de enkelte tekst‑afsnit bruges som kildehenvisning når man danner udtræk,  f.eks. af kodede tekst‑segmenter. Makroen indsætter afsnits‑id automatisk.

Dokumentet skal i forvejen være opdelt i afsnit markeret med to tvungne linieskift. Det kan betale sig på forhånd at opdele meget lange sammenhængende tekststykker, f.eks. hvis en interviewperson har et meget langt svar til et spørgsmål, i mindre overskuelige afsnit.

Hvis dokumentet ikke har en tilnærmelsesvis konsekvent opdeling i afsnit, bør man redigere det inden man bruger makroen.

Det dokument hvori der skal indsættes afsnitsnumre, skal i forvejen være åbnet med Sleggja‑funktionen Åbn Sleggja dokument og være det aktive dokument. Man skal angive ID for dokument. Det kan f.eks. være nummer interviewperson, hvor den første angives som IP1. Man  trykker ENTER eller klikker på OK. Derefter indsættes afsnitsnumre automatisk.


[image: image5.wmf]
Hvert afsnit bliver tildelt dokument-ID og et fortløbende afsnitsnummer NR. Det sikrer en entydig kildehenvisning som bevares selv om man koder gentagne gange. Tegnene § før dokumentidentifikationen og # før afsnitsnummeret bliver brugt i udtræksrutinerne. Derfor er det vigtigt at de ikke forekommer inde i selve teksten (se: Format: Diverse formatting)

§ID #NR bliver indsat i en linie for sig selv over hvert afsnit. Det kan f.eks. komme til at se sådan ud:

§IP1#1
Her er første afsnit af interviewet med IP1
§IP1#2

Her er andet afsnit af interviewet med IP1

Til Arbejdsgang
Format: Format codes

TC \l1 "Format: Format codesDette bruges hvis man har dokumenter der er kodet i ældre udgaver af Sleggja. Funktionen markerer de indsatte kodemarkeringer med kodetypogrammer, sådan at de kan genkendes som kodemarkeringer af Sleggja_2a. 

OBS: For at dette kan fungere rigtigt, er det vigtigt at tegnene [ og ] ikke forekommer i selve teksten.

Format: Remove all codes

TC \l1 "Format: Remove all codesHer fjernes alle kodemarkeringer i dokumentet. Det kan f.eks. bruges til at rense udtræk for kodemarkeringer. Hvis et udtræk skal bruges til fornyet kodning og udtræk, er det vigtigt at u-balancerede kodemarkeringer ikke forekommer, dvs. at der ikke forekommer f.eks. en startkode uden en slutkode i dokumentet.

Project

TC \l1 "ProjectDe dokumenter, kodelister og memodokumenter man arbejder med, kan samles i projekter. Man kan have flere forskellige projekter, og det samme dokument, den samme kodeliste eller memofil kan indgå i flere projekter samtidig.

Når man på den måde har organiseret sit arbejde i projekter, kan man få åbnet  alle de dokumenter der hører til en bestemt opgave, et bestemt emne, eller en bestemt case, på én gang. Når man åbner dokumenter som Sleggja‑dokumenter, bliver de automatisk oprettet som et projekt.

Ved at vælge Project kommer en oversigt frem over de dokumenter man har hentet ind og eventuelt har oprettet i arbejdet med Sleggja. Det er disse filer der udgør det aktuelle projekt. Projektet vil som udgangspunkt indeholde et dokument uden navn, Dokument X (hvor X er et tal) som er et tomt dokument der oprettes når Word startes. Man kan markere dette dokument og klikke på Remove. Og så kan man gemme sit projekt ved at vælge Save.
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Man indtaster et navn til projektet og kan eventuelt skrive en forklaringstekst, der indeholder en beskrivelse af hvad projektet drejer sig om. Navnet får automatisk tilføjelsen .proj. Den skal man altså ikke selv skrive ind.
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Når man har gemt sine projekter på den måde, kan man man så blot åbne hele projektet næste gang man skal arbejde med det i Sleggja ved at vælge Project, Open.

Det er vigtigt at man husker at gemme hele projektet, med eventuelle nye kodede dokumenter, kodelister og memodokumenter når man afslutter arbejdet i Sleggja. Dokumenter der ikke længere er relevante B f.eks. ikke kodede interviews B  kan så blot forinden fjernes fra projektet med Remove. (De bliver ikke fjernet fra harddisken, kun fra projekt‑definitionen).

Til Arbejdsgang
Codelist

TC \l1 "CodelistI Sleggja‑funktionen Codelist kan man oprette en ny kodeliste eller redigere en eksisterende.

En kode er en forkortelse for en kategori, som er en beskrivelse af hvad koden dækker over. En kodeliste (koderamme) er en liste over koder med tilhørende kategorier.

Kodelisten opbygges som en træstruktur, med overordnede og underordnede kategorier. Man kan arbejde med indtil 6 niveauer. De overordnede koder kaldes her Root codes, og koder der ligger under dem i træstrukturen, kaldes Subcodes (underkoder).
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Ved opbygning af en ny liste starter man altid med en Root code. I listen i det ovenstående eksempel er koderne modorg og etaborg root codes. Disse er så udbygget med underkoder som hver især er forsynet med et eller flere niveauer af  koder. Koden lejr er således en kode på femte niveau i træstrukturen. 

Man kan bruge en sådan struktur til at præcisere dimensioner og aspekter af fænomener, og til aksekodning, hvor man specifikt kan kode for forudsætninger, strategier og konsekvenser, og på den måde finde sammenhænge imellem de forskellige fænomener.

Når man skal starte en ny kodeliste, vælger man New og bliver så bedt om at angive navn til listen. Man skal blot angive fornavnet, feks Kodeliste. Så bliver listen automatisk gemt som en tekstfil af formen Kodeliste.txt. Prøv ikke at redigere listen som et worddokument B så kan den ikke hentes ind igen som kodeliste. Hvis man vil redigere i den, skal det være i en tekst-editor som f.eks. Notepad.
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Man tilføjer nye koder med Add Subcode eller med Add Rootcode. I begge tilfælde skal man så give koden en kort betegnelse og tilføje en længere beskrivelse.

Koden indsættes i træstrukturen og vil være standard når man skal indsætte næste kode.

OBS: Man må ikke bruge anførselstegn, ” og ”, i koder og kodebeskrivelser!

Add Rootcode 

TC \l3 "Add Rootcode Markøren placeres et vilkårligt sted i kodeliste-feltet, og man vælger Add Rootcode, angiver navn og beskrivelse af hvad den dækker over. Koden optræder nu sideordnet med de øvrige overordnede koder.

Add Subcode

TC \l3 "Add SubcodeMarkøren placeres på den overordnede kode som man vil udbygge med en underkode, og man vælger Add Subcode. Man angiver så navn på koden og en beskrivelse af dens indhold. Koden fremkommer nu i træstrukturen som en kode på niveauet under den overordnede kode. Hvis man ønsker at tilføje koder på niveauer derunder, gøres det på samme måde. Markøren skal blot være placeret på den kode der skal have en kode tilføjet på et underliggende niveau.
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Remove Code

TC \l3 "Remove CodeMarkøren placeres på den kode som enten er overflødig eller fejlplaceret, og man vælger Remove Code. Koden fjernes så fra koderammen.

Edit Description

TC \l3 "Edit DescriptionMarkøren placeres på en kode, og man kan nu ændre på beskrivelsen for denne kode, f.eks. hvis man under kodningen ønsker yderligere at præcisere hvad koden skal stå for.

Open

TC \l3 "OpenBruges til at åbne en eksisterende kodeliste.

New

TC \l3 "NewHer kan man starte arbejdet med en helt ny koderamme. Man bliver bedt om at angive et navn til kodelisten og kan så begynde at bygge den op. Dette bruges f.eks. hvis man vil oprette en ordliste til Wordcount på grundlag af tekststrenge (Se: Wordcount). 

Save

TC \l3 "SaveHer gemmer man kodelisten. Kodelisten gemmes som en tekstfil i ascii-format og får et navn af formen KODELISTE.txt. Man kan se (og redigere) den i Word, men husk at gemme den som en tekstfil igen, ellers virker den ikke.

Close

TC \l3 "CloseLukker vinduet

Expand All

TC \l3 "Expand AllHvis en kode er udbygget med underkoder, er det markeret med Q til venstre for koden. Den vil indeholde et +, hvis underkoderne er skjult, og et -, hvis underkoderne er synlige. Man skifter fra det ene til det andet ved at klikke på den. Hvis man ønsker at hele træstrukturen skal være synlig, vælger man Expand All.

Select Code

TC \l3 "Select CodeHer vælger man en kode der skal indsættes i dokumentet man koder. Man kan også vælge den ved at flytte markøren rundt i selve træstrukturen og trykke ENTER ved den ønskede kode. 

Til arbejdsgang
Coding

TC \l1 "CodingKodning er den grundlæggende funktion når det drejer sig om systematisk kvalitativ analyse. Det er også den mest arbejdskrævende. 

Når man skal kode et dokument i Sleggja_2a, skal det være hentet ind med Sleggja‑funktionen Filer, Åbn Sleggja dokument (eller med Project, Open) og være det aktive dokument. Det anbefales at man i forvejen har indsat afsnitsnumre i dokumentet (Se: Insert section numbers). Mens man koder, er man i normal redigeringstilstand i Word og kan bruge alle tekstbehandlingsfunktionerne: flytte frem og tilbage i dokumentet, indsætte, redigere og slette tekst, afmærke og flytte eller kopiere blok mv.

Man bør jævnligt gemme sit kodede dokument med Filer, Gem. Det er et krævende arbejde at kode og meget ærgerligt, hvis der opstår fatale fejl, så dokumentet f.eks. simpelthen forsvinder. 

Der er tre forskellige muligheder for at indsætte koder i teksten: Man kan indskrive en kode direkte, man kan vælge en kode fra en kodeliste, eller man kan få indsat den sidst anvendte kode. Hver af disse muligheder kan vælges fra menuen i Sleggja‑funktionen Coding. Man kan bruge funktionstasterne F10, F11 eller F12 eller bruge genvejsmenuen i højre musetast.

Der er to forskellige metoder til at afmærke det segment, der skal kodes:

1.
Man anbringer markøren ved begyndelsen af det tekstsegment der skal være omgivet af koder, og vælger en af de tre muligheder ved hjælp af menuen eller ved at bruge  en af de tre funktionstaster. Man bevæger så markøren til slutningen af tekstsegmentet og trykker igen på en af de tre funktionstaster.

2.
Man afmærker tekstsegmentet som en blok og trykker på den af de tre funktionstaster der skal bruges. Eller man trykker på højre musetast. Menuen for kodning kommer så frem og man kan her vælge kodetype.

Det afmærkede tekstsegment vil så blive omgivet af kodemærker af formen

[overkode:underkode/tekstsegment/overkode:underkode]
Kodemarkeringerne optræder som standard i fed og med rød farve. De er direkte synlige i dokumentet og kan flyttes med Words normale procedurer (fx. CTRL+X og CTRL+V).

Hvis man har indsat forkerte koder, fjernes de nemmest ved at placere markøren i start- eller slutkodemarkeringen og trykke F8 (fjern kode).

Insert code (F10)

TC \l3 "Insert code (F10)Her angiver man direkte hvad koden skal være. Man skriver den ønskede kode, f.eks.Kode1 (man skal ikke skrive tegnene [ og / med) og trykker ENTER eller klikker på OK. Startkoden vil så blive indsat på markørens plads i dokumentet, og man afslutter tekstsegmentet ved at taste F10. Hvis man har afmærket et tekstsegment som en blok, behøver man ikke trykke F10 igen; kodemærkerne vil blive indsat rundt om det afmærkede segment.

Det kan se sådan ud (her er den samme kode brugt til to segmenter)

§xy#1
IP: Ja, det synes jeg. [ K1:M1/At høre om hvordan de gør andre steder. Og også komme ud og se nogle andre/K1:M1]. Og så synes jeg også, [K1:M1/man har godt af at lære lidt, at komme på skole, at komme til at tænke på en lidt anden måde/K1:M1]  - få gang i den deroppe.(...)
Insert code from list (F11)

TC \l3 "Insert code from list (F11)Hvis man trykker F11, eller vælger Insert code from list, præsenteres man for koderammen. Hvis man endnu ikke har defineret en koderamme, kan en eksisterende hentes ind med Open, eller man blot starte med at danne en ny via New (Se: Codelist). Man kan så redigere koderammen; oprette nye koder med tilhørende beskrivelser, eller fjerne koder. Man markerer den kode der ønskes, og klikker på  OK eller trykker ENTER. Kodemarkeringerne bliver så indsat i dokumentet. 

Insert last code (F12)

TC \l3 "Insert last code (F12)Man trykker F12, og den forrige kode man har brugt, indsættes på markørens position i dokumentet, omgivet af [  og  /.  Man er nu atter i normal redigeringstilstand, kan skrive og slette (og evt. komplettere udsagn). Man flytter markøren til afslutningen af det tekstsegment man vil kode, og trykker F12, og koden indsættes, omgivet af / og ] .  Eller man kan afmærke tekstsegmentet som en blok og så blot trykke F12.

Hvis man endnu ikke har brugt nogen koder vil kun [ / blive indsat ved markørens position i dokumentet. Tryk F12 igen, og /]  bliver indsat. Og slet begge de tomme kodemarkeringer! 

Memo (F9)

TC \l3 "Memo (F9)Memoer er det grundlæggende redskab til analytisk refleksion over teksten. 

Memoer kan være kommentarer til teksten, korte bemærkninger, eller indeholde længere refleksioner over indhold i teksten. Hvis man afmærker et stykke af teksten som en blok og så trykker F9 for at skrive et memo, vil det afmærkede tekstsegment blive knyttet til memoet, såvel som afsnitsnummeret på det afsnit memoet refererer til. Hvis ikke man har en memofil åben, må man enten at åbne et memodokument eller oprette et nyt. Hvis man opretter et nyt, skal man så forsyne det med et navn.
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Man skriver sit memo ind og klikker på OK når man er færdig. Memodokumentet er et almindeligt Word‑dokument, som man siden kan redigere, udvide eller stykke sammen med andre dokumenter.

Med standard Setup fremtræder det enkelte memo sådan i memodokumentet:

§IP3#1

Jeg beskrevet det, som jeg husker at have oplevet det. Så må I læse med alle forbehold. Jeg har heller ikke kunnet

Dette er en slags metarefleksion
Remove code (F8)

TC \l3 "Remove code (F8)Hvis man fortryder at man har indsat en kode, placerer man markøren i kodemarkeringen, enten i  begyndelses- eller slutmarkeringen, og trykker F8.  Det kan man ganske ofte få brug for!

Til Arbejdsgang
Report


[image: image12.wmf]TC \l1 "Report
Når man har kodet et eller flere dokumenter, kan man danne udtræk hvor man så får samlet alle de tekstsegmenter der er kodet med samme kode, dvs alle de testsegmeneter der handler om det samme, eller som indikerer det samme begreb. Man kan danne udtræk fra enkelte dokumenter eller fra alle de kodede dokumenter som indgår i et projekt. Det skal være  det aktive projekt, der består af alle de Sleggjadokumenter der er åbnet. f.eks. med funktionen Projekt, Åbn. Man kan vælge hvilke dokumenter i projektet udtrækket skal omfatte.

Den kodeliste der anvendes til udtrækket, er den aktive kodeliste i projektet. De dokumenter der skal danne grundlag for udtrækket, markeres ved at trykke på Q ud for dokumentets navn. Der optræder så et / i boksen. 

Et udtræk af kodede tekstsegmenter er organiseret på samme måde som koderammen. Hver kode er markeret som overskrift for den samling segmenter som koden dækker. Hvis det er en overkode, er det overskrift i niveau 1, en underkode under denne markeres som overskrift i niveau 2 og så fremdeles. Man kan efterfølgende danne en indholdsfortegnelse (med Indsæt, Indeks, Indholdsfortegnelse i Word-menuen). Man får så en indholdsfortegnelse der afspejler koderammens træstruktur.

Derudover kan man vælge mellem følgende muligheder:

Include descriptions in report

TC \l3 "Include descriptions in reportKodebeskrivelserne tages med i udtrækket og dermed i overskrifterne på segmentsamlingerne.

Include section numbering

TC \l3 "Include section numberingHvis man vælger dette, vil koderne i udtrækket blive forsynet med kapitelnumre der afspejler træstrukturen, af formen 1, 1.1, 1.1.1.

Use only selected codes

TC \l3 "Use only selected codesHer får man mulighed for at udvælge hvilke koder eller hele Agrene@ af koder man ønsker med i udtrækket. Man trykker på Select individual og præsenteres så for koderammen hvorfra man kan vælge hvilke koder der skal med i udtrækket.
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Med Select/deselect subcodes kan man angive om underkoder til den valgte overkode (i dette tilfælde skal modorg med tilhørende underkoder med i udtrækket).
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Automatically format

TC \l3 "Automatically formatMed denne funktion formatteres udtrækket efter standarderne i Sleggja_2a. Den fungerer kun pålideligt i senere versioner af Word (Word 2003 og Word XP). Hvis man har tidligere versioner af Word, skal de være opdateret med rettelsesversionen SP3 (som kan hentes ned fra nettet). Bruger man en ældre version af Word, kan man få meddelelsen ”Word kan ikke læse formateringen i dette dokument”, og i værste fald går programmet ned.

Man skal derfor fravælge Automatically format hvis man har ældre versioner af Word. Det anbefales så at vælge Format, Diverse formatting, Format section numbers på det færdige udtræk.

Generate report

TC \l3 "Generate reportNår man har foretaget sine valg, trykker man Generate Report og får så et udtræk der bygger på de valg man har foretaget ovenfor. Det er opbygget som en samling af tekstsegmenter der er organiseret i overensstemmelse med koderammen. Hvert tektsegment er forsynet med afsnitsnummer der refererer til dets placering i det oprindelige dokument. Udtrækkene kan derfor danne grundlag for en fornyet kodning hvor de oprindelige referencer er bevaret.

Hvis der forekommer kodemarkeringer i udtrækket, kan man fjerne dem med Format: Remove all codes (Se også: Skjul kodemarkeringer).

Det aktive dokument er nu udtrækket. Det gemmes med Filer, Gem som.

Dan indholdsfortegnelse

TC \l3 "Dan indholdsfortegnelseNår man har et færdigt udtræk hvor man har valgt Include description og Include section numbering, kan man genere en indholdsfortegnelse med Word-funktionen Indsæt, Indeks mv, Indholdsfortegnelse, i toppen af dokumentet.  Den skal indeholde lige så mange niveauer som der er niveauer i koderammen. Indholdsfortegnelsen vil så afspejle koderammens træstruktur.

List of codes

TC \l3 "List of codesMan får en udskrift af koderammen. For at få en pæn oversigt over koderammen der afspejler træstrukturen kan man som nævnt ovenfor danne en indeholdsfortegnelse.

Til Arbejdsgang
Report: Wordcount statistics

TC \l1 "Report: Wordcount statisticsHer kan man få en optælling i tabelform over forekomster af de koder der indgår i koderammen, eller over de tekststrenge der indgår i en ordliste, i de enkelte dokumenter. Man kan vælge mellem All, Codes og Text strings.

De tabeller der dannes, kan direkte kopieres ind i f.eks. Excel hvor, hvor man så kan bearbejde dem statistisk. 

All

TC \l3 "AllMan får en opgørelse over alle de gange en kodemarkering forekommer i dokumenterne. Da en kode optræder to gange for hver gang den er brugt, bliver antallet dobbelt så stort som antallet af segmenter der er kodet med pågældende kode. Muligheden er mest beregnet til afprøvningsformål.

Codes

TC \l3 "CodesMan får en opgørelse i tabelform over antallet af segmenter der er kodet med de koder der indgår i koderammen.

Overordnede koder i træstrukturen tæller med hver gang de optræder, også når det er i forbindelse med underodnede koder. Det kan se sådan ud:

Word statistics made by  Bolette, 23-04-2004

	Code\File
	Description
	IP1.doc
	IP2.doc
	IP3.doc

	Modorg
	Modorganisationer
	36
	15
	48

	modorg:rebel
	Rebel
	8
	5
	3

	modorg:rebel:akt
	Aktiviteter
	5
	3
	2

	modorg:rebel:akt:lejr
	Sommerlejr
	1
	0
	0

	modorg:rebel:organ
	Organisation
	1
	1
	0


Koden modorg optræder f.eks. alene eller sammen med underkoder 48 gange i IP3.doc, altså er 48 segmenter kodet med overkoden modorg. Underkoden modord:rebel:organ optræder 1 gang i IP1.doc og ligesådan i IP2.doc, men ingen gange i IP3.doc.

Text strings

TC \l3 "Text stringsMan kan få optælling af forekomster af tekststrenge i de enkelte dokumenter i tabelform. Først skal man lave en liste over tekststrenge. Man trykker på File i Reprot dialogboksen og bliver så præsenteret for den aktuelle kodeliste i kodeliste-vinduet. Her vælger man New og skal så angive navn, ligesom når man opretter en kodeliste (Se: Codelist).

Man taster nu tekstrenge ind med brug af Add Rootcode. Man behøver ikke en beskrivelse, men muligheden er der. Måske vil man bruge den til en kommentar til valget af denne tekstreng. Når man er færdig, lukker man med Close og kommer så tilbage til Report menuen. Ordlisten vil nu optræde som den aktive kodeliste. Man vælger Text Strings og trykker på Word Count og får så en tabel over det antal gange tekstrengene optræder i dokumenterne. Der hvor tekstrengen optræder som kode, bliver den ikke talt med.

Resultatet kan se sådan ud:

Word statistics made by  Bolette, 23-04-2004

	Code\File
	Description
	IP1.doc
	IP2.doc
	IP3.doc

	Globale Rødder
	
	2
	0
	12

	Attac
	
	0
	14
	2

	Internationale Socialister
	
	1
	0
	0


Har man ikke brugt muligheden for at indtaste beskrivelse, vil kolonnen Description være tom. Den fjerner man så blot.

Help

TC \l1 "HelpHjælpefilen er ikke installeret pr. 11. maj 2004. Men denne manual er tilgængelig på ww.phys.au.dk/~hpg/Sleggja.htm

Skjul kodemarkeringer

TC \l1 "Skjul kodemarkeringerSom nævnt kan man bruge alle de muligheder Word indeholder, bl.a. til at redigere de typogrammer der bruges af Sleggja. Her skal blot nævnes ét eksempel.

Hvis der indgår kodemarkeringer i et udtræk, og man gerne vil beholde dem, men på den anden side ikke vil have dem til at Askæmme@ udtrækket, kan man redigere typogrammet Sleggja_Code Char. Det dokument man ønsker at skjule kodemarkeringerne i, skal være i det åbne vindue.

Man vælger Word-funktionen Formater, Typografi, Sleggja_Code Char, Rediger. Man skal ikke markere at den skal føjes til skabelon. Man vælger så Formater, Skrifttype og under Effekter markeres at den skal være Skjult. Man afslutter med OK, og så er alle kodemarkeringer i dokumentet usynlige. Men de er ikke væk!
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