3 Configuracion de un proyecto e importacion de datos

El desarrollo de MAXQDA se basé en el proceso de investigacién en ciencias sociales. Esto
significa que la 16gica detrds del andlisis de los datos cualitativos y de los datos de métodos
mixtos puede aplicarse directamente al trabajo con el software. También significa que no
hay necesidad de aprender una nueva terminologia y que el software ofrece un alto grado
de flexibilidad. Por lo tanto, puede recopilar nuevos datos, diferenciar o integrar nuevas ca-
tegorias o anular cédigos asignados previamente en cualquier momento. A pesar de toda
esta flexibilidad, vale la pena pensar en la planificaciéon de un proyecto con MAXQDA, en
sus unidades de andlisis (casos) y en la preparaciéon 6ptima de sus datos.

En este capitulo:

v' Planificar un proyecto MAXQDA y establecer la organizacion de datos relevantes: casos y
unidades de andlisis, grupos de documentos, variables, etc.

Preparar los datos: textos, documentos PDF, imagenes, videos y tablas
Importar datos al programa

Explorar el «Visualizador de documento»: uso de pestafas, edicion de textos
Gestionar el «Sistema de documentos».

Crear nuevos textos en MAXQDA

DR N N N NN

Documentar el trabajo de analisis: diario y memos del proyecto

(En qué deberia pensar con anticipacion?

Toda investigacion comienza con una pregunta de investigacion, tanto si es muy precisa o
algo vaga. Incluso si no se estd investigando pero se desea analizar las actas de las reuniones
de una institucién, empresa o asociacion determinada, etc., se plantea la cuestiéon de como
deben analizarse estos datos y como deben prepararse y organizarse. En esta seccién hemos
recopilado varias preguntas y respuestas relevantes y frecuentes sobre la organizacién de
los datos en MAXQDA, que deben ser aclaradas antes de comenzar cualquier andlisis.

{Qué define como caso?

Esta es probablemente la pregunta més importante en la gestién de los datos. Dado que casi
todas las funciones de anélisis de MAXQDA permiten la inclusién, exclusiéon y comparacién
de documentos individuales, por norma es mejor utilizar el principio simple de «Cada caso
en un documento separado». Por ejemplo, si cada entrevista a analizar existe como un do-
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cumento separado, es facil comparar entrevistas usando MAXQDA y agruparlas para el ané-
lisis; no obstante, se limitaria significativamente el andlisis si se combinaran varias entrevis-
tas en un solo documento. Este principio de «un caso = un documento» también se apoya
en el hecho de que MAXQDA le permite enlazar exactamente un documento cualitativo con
exactamente un conjunto de datos cuantitativos. De esta manera, los datos sociodemogra-
ficos del entrevistado pueden ser introducidos en cada entrevista, por ejemplo, registrar ci-
fras de membresia y campos de actividad en los informes anuales individuales de las ONGs.

Las respuestas a las preguntas abiertas de una encuesta se presentan a menudo junto
con los datos cuantitativos pertinentes en una matriz de datos, es decir, en un tinico docu-
mento como tabla. Recomendamos crear un documento separado para cada caso dentro
de su proyecto MAXQDA para hacer un uso completo de las capacidades de andlisis de
MAXQDA al analizar preguntas abiertas y también para poder analizar posteriormente los
resultados de la codificacion cualitativa con un programa estadistico. MAXQDA puede ha-
cer esto automdticamente al importar los resultados de la encuesta, proceso descrito en de-
talle en el Capitulo 16.

En este sentido, los andlisis que rastrean los cambios a lo largo de periodos de tiempo
son especiales. Suele ser ttil crear documentos separados en cada momento en que se re-
cogieron estos datos si se ha llevado a cabo un estudio longitudinal cualitativo con entrevis-
tas repetidas, grabaciones en video u observaciones. Esto facilita el seguimiento de la evo-
lucién de un caso durante el andlisis.

{Como debe organizar sus documentos?

Si ha recogido cinco entrevistas, no tiene que preocuparse demasiado por la organizacion
de su proyecto. Unas pocas mds entrevistas son suficientes para que se cuestione c6mo de-
beria agruparlas y sistematizarlas. MAXQDA es muy flexible en este sentido y le permite uti-
lizar grupos de documentosy conjuntos de documentos para crear diferentes estructuras or-
ganizativas para sus datos. La divisién de los casos en diferentes grupos es a menudo obvia
y puede tomarse directamente del disefio de la investigacion. Por ejemplo, los casos pueden
clasificarse segtin los periodos de tiempo de las encuestas, los grupos encuestados (padres,
profesores, estudiantes), la situacion profesional, la estructura organizativa o también se-
gun los tipos de datos (entrevistas, grupos focales, datos de Twitter). Sila pregunta de inves-
tigacion implica la comparacion de dos o mds grupos, esto deberia reflejarse en los grupos
de documentos en MAXQDA.

Aunque es ttil clarificar esta agrupacién de documentos de antemano, se puede cambiar
y ajustar mds tarde con facilidad, es decir, usted no se limita a ningtin sistema que haya
configurado durante la importacién.

{Qué informacion cuantitativa adicional se encuentra disponible?

Como se menciond anteriormente, MAXQDA le permite asignar un conjunto de datos cuan-
titativos a cada documento, por ejemplo, para registrar la edad y el estatus profesional de
los entrevistados. Esta informacién cuantitativa adicional para documentos individuales es
la clave para las numerosas funciones de métodos mixtos de MAXQDA, tales como el uso de
«visualizacién conjuntas (joint displays)» (Guetterman, Creswell & Kuckartz, 2015). Al reali-
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zar un estudio de métodos mixtos, es ttil clarificar qué datos cualitativos y qué datos cuan-
titativos estdn disponibles y a qué niveles y en qué momento deben integrarse estos datos:
bien al final del proyecto de investigacién cuando se contrastan los resultados o bien du-
rante el anélisis (Kuckartz, 2017).

{Qué debe tener en cuenta cuando se trata de transcripciones y grabaciones de
audio/video?

MAXQDA le permite asignar un archivo de audio o video a cada transcripcién y conectar
ambos a través de marcas de tiempo. Al hacer clic en una marca de tiempo de la transcrip-
cién, se reproducird instantdneamente esa parte de la grabacion original. Si ha completado
las transcripciones disponibles, podria considerar si tales enlaces son necesarios para un
andlisis més profundo y si es necesario acceder a los archivos de audio y video relevantes
desde su proyecto MAXQDA.

Si quiere transcribir grabaciones usando MAXQDA, deberia preguntarse, entre otras co-
sas, qué tipo de método de transcripcion quiere usar. ;Necesita transcribir todo palabra por
palabra, o una transcripcion parcial o resumida es suficiente para responder a las preguntas
de la investigacién? Puede encontrar més informacion sobre la transcripcién con MAXQDA
en el Capitulo 4.

{Deben almacenarse todos los datos en un solo proyecto o en varios?

Normalmente es una buena idea guardar todos los datos de una investigacién en un solo
proyecto de MAXQDA. Esto facilita el acceso de modo sencillo a sus datos y permite anélisis
cruzados que involucran diferentes métodos de recogida de datos y diferentes conjuntos de
materiales. Sin embargo, cuando se trata de trabajo en equipo, a menudo es ttil trabajar en
subproyectos mds pequefos que se pueden fusionar en un proyecto mds adelante, ya que
estos subproyectos tendrdn tamafos de archivo més pequefos y ofrecerdn una vision ge-
neral més clara del trabajo. Hemos proporcionado més informacién relevante sobre el tra-
bajo en equipo en el Capitulo 18.

Preparacion de datos

Por supuesto, los investigadores estdn generalmente ansiosos por comenzar a analizar sus
datos lo mds rapido posible, pero siempre es mejor preparar cuidadosamente los datos para
un andlisis asistido por ordenador antes de empezar. Por lo general, esto se puede hacer con
bastante rapidez y evitara tener que rehacer el trabajo més tarde, lo cual suele ser dificil.

La anonimizacién es un paso particularmente importante en la preparacién de los datos
de la investigacion. Dependiendo de la sensibilidad de los datos, de quién trabajard en el
proyecto MAXQDA, si el proyecto se entregard a terceros mas tarde o incluso si se hard pu-
blico, se necesitardn diferentes grados de anonimato. Se pueden utilizar procedimientos es-
tandar para este fin: al utilizar «Buscar» y «Reemplazar» en su programa de proceso de tex-
tos, los nombres de los encuestados y de otras personas en las transcripciones se pueden
reemplazar con seudénimos o abreviaturas. Otras personas, lugares, posiciones profesio-
nales y otra informacién que podria estar identificando pueden ser reemplazadas por tér-
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minos més generales como thermana}, {ciudad}, {director gerente}, etc., aunque debe te-
nerse en cuenta que la informacién contextual potencialmente significativa puede perderse
en este proceso. Puesto que es aconsejable realizar la exploracion posterior de los datos con
ayuda de un ordenador en MAXQDA (véase el Capitulo 5), puede limitar la preanonimiza-
cién de textos a los pasos simples y automatizables y gestionar la anonimizacién de maés
informacién identificable en una fase posterior en MAXQDA; los textos pueden editarse in-
cluso después de importarlos en el software. En cualquier caso, es importante crear una lista
de anonimizacién (normalmente fuera del proyecto MAXQDA) que muestre qué nombres e
informacién han sido reemplazados por datos anonimizados.

Los documentos PDF generalmente solo permiten un procesamiento muy limitado y
son dificiles de convertir en an6nimos a diferencia de los datos de texto, lo cual, afortuna-
damente, rara vez es necesario. Sin embargo, en el caso de que un documento PDF deba
hacerse an6nimo, el contenido del texto puede ser adaptado y los elementos eliminados
utilizando el programa Adobe Acrobat. Sinecesita hacer grandes cambios en un documento
PDF, puede ser mejor extraer todo el texto con la ayuda de una herramienta informaética y
guardarlo como un archivo de texto normal.

Ademads, las imagenes solo se pueden anonimizar de forma limitada. Utilizando herra-
mientas de edicion de imégenes, las personas y otras dreas criticas pueden ser tachadas o
enmascaradas, pero los datos interpretativos relevantes pueden perderse en este proceso.
Con los archivos de audio y video hay atin menos posibilidades de poder anonimizar las
grabaciones sin perder demasiada informacién relevante. En este caso, es mds probable que
tenga que pensar en asegurar ubicaciones de almacenamiento seguras durante el proyecto
y encontrar formas apropiadas de presentar los datos en publicaciones.

Consejo: En la pestafia inicio, MAXQDA también ofrece la opcién de guardar copias de pro-
yectos en las que los pasajes de texto seleccionados son automdticamente anonimizados
por xxx. El requisito previo es que los pasajes de texto relevantes estén codificados como se
describe en el Capitulo 6.

Preparacion de documentos de texto

Ademads de la anonimizacién, deben comprobarse y procesarse otros aspectos de los datos
textuales. Ya sea que esté trabajando con transcripciones de entrevistas, apuntes de inves-
tigacion u otros datos de texto, se debe seleccionar un tipo y tamafio de fuente que sea facil
de leer en pantalla. También recomendamos establecer un espacio entre lineas de 1,1 a 1,5.
Aunque los textos pueden ser corregidos mds tarde en MAXQDA, los textos deben ser revi-
sados primero con un corrector ortogréfico, para que no tenga que preocuparse por errores
de escritura evitables durante el anélisis posterior y pueda concentrarse completamente en
los datos mismos. Para las transcripciones de las entrevistas, también es aconsejable asegu-
rar una ortografia uniforme de los nombres de los entrevistadores y de los entrevistados
para poder distinguir facilmente sus contribuciones mds adelante en las busquedas y ana-
lisis automatizados. Para un texto de entrevista bien preparado, ver Fig. 3.1:
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% La primera linea contiene el nombre del entrevistado para facilitar la identificacién del
texto.

+« Cada contribucion tiene su propio pdrrafo y se inserta una linea en blanco entre cada
contribucién para una mejor diferenciacion.

+ Todas las contribuciones del entrevistador se introducen con la abreviatura «I:» (por la
inicial en inglés de interviewer) y «R:» por la persona que responde; por supuesto, tam-
bién se pueden utilizar nombres mads significativos, seudonimos o abreviaturas para los
entrevistados.

o

X3

Entrevista con Ana

I: Gracias por tomarse el tiempo para charlar hoy. Hablamos antes por teléfono, asi que ya
tienes una idea de lo que vamos a hacer.

R: Si, vamos a hacer una entrevista. Me haras algunas preguntas para que las conteste.

I: Vale, bien, entonces empecemos con la primera pregunta. {Cuales son, en tu opinion, los
mayores problemas mundiales del siglo XXI?

R: Bueno, esos serian los problemas a los que nos enfrentamos ahora. Estén los problemas
materiales, nos enfrentamos a retos energéticos, écémo podemos garantizar nuestro
suministro de energia en el futuro? i Qué vamos a hacer al respecto? Los combustibles
fosiles se van a agotar en algin momento. ¢Y qué alternativas hay? Al igual que los
biocombustibles y la energia solar, écudles son sus ventajas y desventajas? Adn no hemos
llegado a ese punto con el hidrégeno, aun no esta listo para el mercado. Creo que es un gran
prablema. Y luego, por supuesto, estd el cambio climatico, aunque también hay mucha
histeria en juego alli. No es como si tuviéramos que dar la vuelta al barco y revertir los

Fig.3.1: Texto de la entrevista preparado en Word

La Fig. 3.2 muestra la transcripcion de la entrevista directamente después de importarla a
MAXQDA. Durante la importacion, se conservan el formato de la fuente y el parrafo. No se
importan los contenidos de las cabeceras y pies de pagina, las notas a pie de pagina y las
notas finales, los nimeros de pagina y los comentarios cuyos textos aparecen en globos en
los méargenes de los programas de tratamiento de textos. En la imagen también se puede ver
que MAXQDA incluye una columna con los niimeros de parrafo en el margen izquierdo.
Todos los parrafos no vacios estdn numerados consecutivamente, lo que se puede utilizar
como referencia al citar las transcripciones de las entrevistas. Es importante enfatizar que
los ntimeros de pdrrafo no se insertan directamente en el texto sino que se numeran solo en
la pantalla de MAXQDA. Si un parrafo es afiadido o eliminado de un texto importado en
MAXQDA, esta numeracion también cambia.
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Entrevista con Ana

I: Gracias por tomarse el tiempo para charlar hoy. Hablamos antes por teléfono, asi que ya tienes una idea
de lo que vamos a hacer.

R: Si, vamos a hacer una entrevista. Me haras algunas preguntas para que las conteste.

I: Vale, bien, entonces empecemos con la primera pregunta. ¢ Cuéles son, en tu opinion, los mayores
problemas mundiales del siglo XXI?

° R:Bueno, esos serian los problemas a los que nos enfrentamos ahora. Estan los problemas materiales, nos
| enfrentamos a retos energéticos, écomo podemos garantizar nuestro suministro de energia en el futuro?
a hacer al respecto? Los combustibles fdsiles se van a agotar en algin momento. ¢Y qué

hay? Al igual que los biocombustibles y la energia solar, écudles son sus ventajas y
desventajas? Aun no hemos llegado a ese punto con el hidrégeno, atin no esta listo para el mercado. Creo
que es un gran problema. Y luego, por supuesto, esta el cambio climatico, aunque también hay mucha
histeria en juego alli. No es como si tuviéramos que dar la vuelta al barco y revertir los tltimos 60 afios de

| Numero de parrafo [:

Fig.3.2: Transcripcion de la entrevista importada en MAXQDA

Consejo: Para algunos métodos y estilos de investigacion es necesario poder citar el material
de datos linea por linea. En estos casos, la numeracion de los parrafos no es suficiente. Des-
pués de activar el modo de edicién (véase més abajo), haga clic con el botén derecho del
raton para seleccionar la funcién Convertir texto con niimeros de linea y especifique una
longitud maxima de linea en caracteres. MAXQDA entonces inserta autométicamente saltos
de parrafos al final de cada linea para que el resultado sea numerado a la linea exacta. De-
pendiendo del ancho de pantalla y del nivel de detalle deseado, se recomienda un ancho de
linea de 60 a 100 caracteres.

Cuando se importan textos a MAXQDA, los ajustes de color no se transfieren porque se so-
brescriben en MAXQDA cuando se trabaja conla herramienta de resaltado y otras funciones
de marcado de texto. Las imégenes y los graficos contenidos en el texto se importan de
forma predeterminada, pero debe asegurarse de que no se trata de varias fotos de 20 mega-
pixeles (es més adecuada para ello la importacion directa de imdgenes) y de que sus resolu-
ciones se reducen de antemano para su visualizacién en pantalla.

No es préctico trabajar con tablas muy extensas en un solo texto cuando se trabaja en
MAXQDA. Si se trata de una transcripcién que se almacendé en una sola tabla, es mejor divi-
dirla antes de importarla y hacer que la interaccién entre los hablantes sea identificable,
como se muestra en las Figs. 3.1 y 3.2. En Microsoft Word, esto se puede hacer facilmente
utilizando la funcién «Convertir a texto» en la pestafia «Disefio».

Es importante mencionar que también puede transcribir directamente a través de
MAXQDA, el proceso se describe en el Capitulo 4. En este caso, puede establecer el formato
de fuente en MAXQDA por adelantado y anonimizar los datos a medida que los escribe.
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También hay indicaciones especiales para desarrollar las transcripciones de grupos fo-
cales, estas se encuentran detalladas en el Capitulo 15.

Preparacion de documentos PDF

Dado que los documentos PDF son archivos estandarizados que no pueden ser editados,
normalmente no hay que tomar excesivas precauciones al importarlos a MAXQDA. Los ar-
chivos PDF pueden contener tanto texto como imagenes que se pueden seleccionar o resal-
tar. Si desea analizar un libro escaneado, debe comprobar en un lector de PDF si el texto
puede ser seleccionado. Sino es asi, programas como Adobe Acrobat pueden realizar el re-
conocimiento 6ptico de caracteres (en inglés «OCR») para convertir las imégenes en texto
editable. También puede utilizar Adobe Acrobat para reducir el tamafio de un archivo PDF
y optimizar el almacenamiento.

Si solo estd interesado en el texto sin su disefio, puede guardar un archivo PDF en for-
mato TXT usando el programa gratuito Adobe Reader e importar después este archivo a
MAXQDA. Alternativamente, puede lograr resultados bastante buenos, incluso conser-
vando la mayor parte de la fuente y el formato siguiendo los pasos «(1) Seleccionar todo en
PDF», «(2) Copiar al portapapeles» y luego «(3) Pegar el contenido del portapapeles en Word
0 MAXQDA».

Preparacién de imagenes

Las imdgenes requieren muy poca preparacioén para su posterior andlisis. Antes de impor-
tarlas, se debe comprobar brevemente la calidad de las imagenes. La calidad se puede me-
jorar automdticamente en muchos programas haciendo clic en «Optimizar».

Si se van a analizar cientos de imégenes, también es aconsejable que vigile la memoria
disponible. Debido a la multitud de formatos y resoluciones de imagen, y a las continuas
mejoras técnicas, es dificil dar cifras concretas en este punto. Sin embargo, a grandes rasgos,
una imagen JPG tomada con un smartphone moderno puede medir alrededor de 4.000 x
3.000 pixeles, ocupar aproximadamente de 2 a 3 megabytes de espacio de memoria y tener
suficiente calidad incluso en monitores de retina de alta resolucién o de 4K. Cuantos mds
detalles le interesen y mayor sea la necesidad de acercar el zoom, mds pixeles deberdn con-
tener las imédgenes.

Preparacion de tablas

Si tiene datos en forma de tabla y desea conservar este formato para el andlisis en MAXQDA,
tenga en cuenta lo siguiente: la tabla se copiard uno-a-uno en su proyecto MAXQDA donde
se puede ordenar alfabéticamente, en orden ascendente o descendente, de acuerdo con
cada columna individual. Si restablece este orden de clasificacion, la tabla se restablecera al
orden que tenia originalmente cuando laimport6, por lo que debe asegurarse de que la tabla
esté organizada de manera significativa antes de importarla.

Los documentos de tabla también se pueden utilizar en MAXQDA para realizar parafra-
seados, como sugiere Mayring (2014). Debido a que MAXQDA no le permite agregar colum-
nas o filas a una tabla importada, debe agregar suficientes columnas adicionales al lado del



40 Configuracion de un proyecto e importacién de datos

texto antes de importarlo para permitir este proceso de parafraseado. Sin embargo, la fun-
cién Andlisis > Pardfrasis, que describimos en el Capitulo 11, es mds adecuada para lograr
esta funcién.

Preparacion de datos de audio y video

MAXQDA puede reproducir la mayoria de los formatos de audio y video estdndar, por lo que
la preparacién rara vez es necesaria. Solo cuando MAXQDA indica que un formato dado no
puede ser reproducido, o si su archivo tiene un formato muy raro, debe convertirse a un
formato estdndar antes de importarlo, por ejemplo, con aplicaciones gratuitas como XMe-
diaRecode para Windows o con el propio QuickTime para Mac de Apple. Se recomienda el
formato MP4 con el c6dec H.264 para los videos y el formato MP3 o M4A para los archivos
de audio. En Windows, los formatos WMV y WMA también son adecuados, pero no se pue-
den reproducir en un Mac, lo que puede dificultar el trabajo en equipo.

Importar archivos de texto

Una vez que haya creado un nuevo proyecto en MAXQDA, como se describe en el Capitulo
2, puede empezar a importar los datos preparados. Después de seleccionar la funcién Im-
portar > Documentos, se abrird un cuadro de didlogo de archivo en el que podrd seleccionar
todos los archivos que MAXQDA puede manejar. Aqui puede hacer clic en archivos indivi-
duales o seleccionar varios archivos mientras mantiene presionada la tecla Ctrl (Windows)
o0 3 (Mac). La Fig. 3.3 muestra como aparecen tres textos importados en la parte superior
de la ventana «Sistema de documentos» de MAXQDA después de haber sido importados.
Los documentos en MAXQDA se etiquetan automéaticamente con sus nombres de archivo,
por lo que cobra sentido asignar nombres significativos, inicos y uniformemente estructu-
rados a sus archivos de texto antes de importarlos. Por supuesto, siempre puede renombrar
estos documentos después de importarlos a MAXQDA, por ejemplo, simplemente haciendo
clic con el botén derecho del ratén sobre el nombre en el «Sistema de documentos».

B Sistema de documentos Ehk 2k P & 2 X

v ¥ Documentos
[£01- Ana
@ 02 - Laura
[5)03 - Lucia
» Conjuntos

[= =l el=1=]

Fig. 3.3: Ventana «Sistema de documentos» después de importar tres archivos de texto

Los textos se guardan directamente en su proyecto MAXQDA cuando los importa —y ya no
estardn vinculados a los archivos originales. Si un texto es modificado en MAXQDA, esto no
tiene efecto alguno sobre el texto original y viceversa. Si envia el archivo de proyecto por
correo electrénico, incluird todos los textos importados.
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La palabra «conjuntos», que se puede ver en la parte inferior de la Fig. 3.3, tiene el si-
guiente significado: las compilaciones de cualquier cantidad de documentos se pueden
guardar en los llamados conjuntos de documentos. Un conjunto de documentos contiene un
enlace abreviado a cada uno de los documentos que figuran en él, no hay duplicidad de
datos. Puede haber cualquier cantidad de enlaces en cada conjunto y cualquier documento
puede enlazarse con cualquier nimero de conjuntos diferentes. Los conjuntos facilitan la
agrupacion rédpida de documentos para diferentes propdsitos analiticos. Los conjuntos de
documentos son particularmente ttiles para realizar comparaciones de grupos en etapas
posteriores del andlisis, que se describen en detalle en el Capitulo 12.

Visualizacion y edicion de textos usando el «Visualizador de
documento»

La forma mads rdpida de abrir un documento es hacer doble clic en su nombre en el «Sistema
de documentos». El documento se abrird y se mostrard en la ventana «Visualizador de do-
cumento». El simbolo del 14piz que aparece delante del nombre del documento, asi como el
nombre del documento en la barra de titulo del «Visualizador de documento», indican qué
documento estd actualmente abierto. Haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre
un documento en el «Sistema de documentos», puede abrir un ment contextual (Fig. 3.4),
este le ofrece otras opciones para abrir un determinado documento. Los documentos se
pueden abrir en una nueva pestafia, por ejemplo, lo que permite cambiar rdpidamente de
un documento a otro (Fig. 3.5), o se pueden mostrar en un segundo «Visualizador de docu-
mento» para poder visualizar dos documentos simultdneamente.

Mais adelante en el ment contextual también puede asignar colores a un documento.
Esto es 1til, por ejemplo, para hacer un seguimiento de su progreso, por ejemplo, los docu-
mentos marcados en rojo estdn actualmente en proceso de andlisis, mientras que para los
documentos marcados en verde, el primer andlisis ya se ha completado.

B Sistema de documentos Bhhls 2k L &= X
v  fEIDocumentos o
Ed Activar
2102 - Laura

203 - Lucia
7 Conjuntos /I Abrir documento

Abrir documento en una nueva pestafia
Abrir documento en un segundo visualizador de documento

Fig. 3.4: Opciones en menu contextual (del documento) a través de ventana «Sistema de docu-
mentos»
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[ Visualizador de d to: 01 - Ana LPHE E ™3 O ©=xx

£l 02-Laura = | 5 01-Ana x
Entrevista con Ana

I: Gracias por tomarse el tiempo para charlar hoy. Hablamos antes por teléfono, asi que ya tienes una idea
de lo que vamos a hacer.

R: Si, vamos a hacer una entrevista. Me haras algunas preguntas para que las conteste.

I: Vale, bien, entonces empecemos con la primera pregunta. ¢Cudles son, en tu opinién, los mayores
problemas mundiales del siglo XXI?

5 .. n :
R: Bueno, esos serfan los problemas a los que nos enfrentamos ahora. Estan los problemas materiales, nos

Fig. 3.5: «Visualizador de documento» con dos textos abiertos en dos pestafas

En las cuatro ventanas principales de MAXQDA, vera una barra de herramientas a lo largo
del borde superior del «Visualizador de documento» (Fig. 3.6).

Activar/desactivar modo de edicién

|
[4 visualizador de documento: 01 - Ana P L Z w3 O @z X

Fig. 3.6: Barra de herramientas en el «Visualizador de documento».

Entre otras cosas, esta barra de herramientas contiene iconos para expandir y reducir la
ventana, asi como para editar, imprimir y exportar el documento:

Activar/desactivar modo de edicion — Una vez que se ha abierto un documento, normal-
mente no se puede cambiar, ya que seria muy inconveniente si un documento que se desea
analizar se modificara accidentalmente por una pulsacién involuntaria de una tecla. Por lo
tanto, para poder editar un documento y corregir errores de escritura, por ejemplo, primero
debe activar el modo de edicién haciendo clic en el icono Activar/desactivar modo de edi-
cién. Ademds, para proteger un documento de texto de una edicién no intencionada, abra
en el mend contextual del documento la opcién Propiedades y seleccione la opcién Solo
lectura — Cuando el modo de edicion estd activado, la funcion global de deshacer de
MAXQDA esta desactivada. Esto significa que los cambios no se pueden deshacer si han sido
realizados antes o durante el modo de edicién. Los cambios de texto en el modo de edicién
se pueden deshacer utilizando el icono de la barra de herramientas de modo de edicién,
pero solo mientras este modo permanece activado.

Imprimir documento — Un documento de texto puede ser impreso con los niimeros de
parrafo asignados por MAXQDA (y otros detalles de andlisis posteriores como la banda de
codificacion en el borde del texto) —en papel o en un archivo PDF, que puede ser integrado
en el anexo de un documento de investigacion.
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Exportar documento mostrado — El texto abierto puede ser guardado en cualquier lugar
como un archivo de Word o Excel. Puede elegir si los nimeros de parrafo asignados por
MAXQDA también deben ser exportados, lo cual es muy ttil para propésitos de documen-
tacion. El archivo exportado también puede servir como archivo adjunto a una publicacién.

Consejo: Ademads de importar textos, también puede crearlos en MAXQDA a través de la
opcion Crear documento en la pestaiia del ment Importar. El documento recién creado se
abre directamente en el modo de edicion y aqui puede introducir su nuevo texto. A veces se
obtienen mejores resultados cuando se importan documentos de texto en un Mac, particu-
larmente cuando se desea conservar el formato original, se crea un nuevo documento de
esta manera y se copia el contenido del documento de texto original en su programa de pro-
cesamiento de texto y se pega en el nuevo documento en MAXQDA mediante el portapape-
les.

Gestion de documentos y grupos de documentos dentro del
«Sistema de documentos»

Los documentos se pueden organizar y sistematizar con la ayuda de los llamados grupos de
documentos: haga clic con el botén derecho del ratén sobre la palabra «Documentos» en la
fila superior de su «Sistema de documentos» para abrir un ment contextual y seleccione la
entrada Nuevo grupo de documentos. Estos grupos solo estdn disponibles en el nivel supe-
rior; los grupos de documentos no pueden incluirse ni crearse dentro de otros grupos de
documentos. Los grupos de documentos son ttiles como agrupacion visual para facilitar la
localizacién de un documento concreto durante el andlisis.

B Sistema de documentos Bl 2 el P @ = X

v  [EDocumentos
v Fha

[401-Ana
202 - Laura
503 - Lucia
[£04 - Pedro
[£05 - José

3 Grupos focales

[ Bibliografia

o
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Fig.3.7: «Sistema de documentos» con grupos de documentos

Los documentos se pueden mover de un grupo de documentos a otro arrastrdndolos y sol-
tdndolos, y puede seleccionar varios documentos manteniendo pulsada la tecla Alt (Win-
dows) o la opcién ~ (Mac). Sin embargo, también puede utilizar la funcién de importacion
disponible en el menu contextual de un grupo de documentos para ahorrar el tiempo de
organizacién. Los archivos importados se importaran directamente al grupo seleccionado.
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Lo mismo se aplica cuando el grupo de documentos de destino se resalta en azul como en
la Fig. 3.7 y se importan los documentos a través del ment principal.

Los conjuntos de documentos, como se ha mencionado anteriormente, pueden reorga-
nizarse segliin sea necesario, sin tener que reordenar continuamente documentos indivi-
duales. Lo cual significa que no estard bloqueado en su agrupacion original de documentos
cuando se pase a posteriores andlisis.

Importar documentos PDF, imagenes y tablas

Los documentos PDF, las imégenes y las hojas de calculo de Excel se pueden importar utili-
zando las mismas funciones que los documentos de texto, por ejemplo, a través de la opcién
Importar > Documentos del menu principal. En el «Sistema de documentos» los diferentes
tipos de documentos se pueden distinguir por sus propios iconos de documento, y en el
«Visualizador de documento» hay funciones especiales disponibles para cada tipo de docu-
mento (Fig. 3.8):

Documentos PDF — Para una navegacion rdpida, en la barra de herramientas del «Visua-
lizador de documento» se muestran algunos iconos con los que puede desplazarse pagina
por pégina, saltar al principio o al final, o saltar a los marcadores dentro del documento.
También puede ajustar el zoom para que se adapte al ancho de pagina o a toda la pagina.

Iconos para navegacién en PDF

[4 Visualizador de doct Climate Change (Pagina 33/50) TTLY¥A LOoHMHE =wE O o x

Fig.3.8: Barra de herramientas del «Visualizador de documento» para documentos PDF

Ll Imégenes — a través de un icono adicional en la barra de herramientas puede girar las
imégenes 90°, la imagen también se puede ajustar segiin el ancho de la ventana.

[ Tablas de Excel — al importar tablas de Excel, solo se copia el texto sin formato y las co-
lumnas y filas se numeran consecutivamente. Puede editar el texto de las celdas individua-
les después de activar el modo de edicion.

MAXQDA generalmente se adhiere al principio de «T'odos sus datos en un solo archivo de
proyecto». Sin embargo, como los documentos PDF y las imagenes pueden ser muy exten-
sasy, por lo tanto, pueden dar lugar a archivos de proyecto muy grandes y dificiles de ma-
nejar, tiene la opcién de no afiadir documentos PDF e imdgenes en el propio archivo de
proyecto, sino guardarlas externamente en una carpeta definida por el usuario. Solo se al-
macenardn en el archivo de proyecto las referencias a los documentos almacenados exter-
namente.

Gestion de archivos almacenados externamente

Esto plantea, por supuesto, la pregunta de como pueden ser gestionados desde dentro de
MAXQDA los documentos almacenados externamente y sincronizados a través de varios or-
denadores, especialmente cuando se trabaja en equipo. Por defecto, los documentos PDF y
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las imagenes de mds de 5 megabytes se copian predeterminadamente en la carpeta de ar-
chivos externos y no se afiaden al archivo del proyecto. En estos casos, MAXQDA le advertird
que el archivo en cuestidon no serd incluido cuando usted lo importe. Tanto la carpeta para
archivos externos como el limite de tamafo para archivos afiadidos pueden ser cambiados
en la configuracién de MAXQDA. Puede acceder a los ajustes a través del simbolo de engra-
naje en la esquina superior derecha de la interfaz. Si el valor limite es de 0 megabytes, todos
los archivos PDF e imdgenes se guardardn en la carpeta de archivos externos y no se inclui-
ran en el archivo de proyecto (Fig. 3.9).

La carpeta para archivos externos siempre debe almacenarse en una unidad local (pre-
feriblemente rdpida) para que el tiempo de carga al abrir un documento sea lo mds breve
posible. Aunque no recomendamos abrir archivos de proyecto directamente desde Drobox
o carpetas de nube sincronizadas similares, es técnicamente posible seleccionar una car-
peta sincronizada como su carpeta para los archivos externos, lo cual posiblemente desee
hacer si estd trabajando en equipo o desde diferentes ordenadores.

[ JOX ) 3% Preferencias

v General
Carpeta para respaldo de archivos externos /Users/stefanraediker/Documents/MAXQDA/Externals
No duplicar nombres de cédigo

Ignorar imé&genes y objectos OLE durante la importacion de documentos de texto

Peso estéandar 0 Clicen ... para
Mostrar peso para segmentos codificados en 'segmentos recuperados’ cambiar de carpeta
NuUmero maximo de cddigos en la lista rapida 20

Agregar los subcédigos en el "Sistema de cédigos"

Autoguardar documentos en modo Edicién y memos [Minutos] 5

Guardar como projecto compatible con Windows y Mac 0S X for Windows and Mac 0S X v
Confirmar la eliminacién de objetos

v Interfaz de usuario
Idioma (Lenguaje) Espafiol (Spanish) v

Reiniciar todas las caracteristicas del usuario

Fuente grande
v D PDFei

No insertar en el proyecto si es mayor que [MB] 5 4| Conﬁgurar valor limite
v Exportar

Formato Excel XLSX v

Fig. 3.9: Opciones para incluir y almacenar archivos externos

Debe prestar especial atencion a los nombres de archivo antes de importarlos en el caso de
archivos que desee guardar externamente. Una vez importados, no se pueden renombrar
en la carpeta de archivos almacenados externamente, ya que de lo contrario se perdera el
enlace. Los nombres de los documentos en MAXQDA pueden ser personalizados sin pro-
blema, pero esto no tiene ningtn efecto sobre el enlace o el nombre del archivo guardado
externamente.

Dependiendo de lo que sea técnicamente factible existen dos estrategias diferentes para
trabajar con documentos e imagenes PDF. En primer lugar, puede integrar todos los docu-
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mentos en el archivo del proyecto. Esto es ttil si el volumen de datos es manejable y el ar-
chivo de proyecto puede ser enviado y guardado facilmente entre los miembros del equipo
a pesar de su tamafo. En segundo lugar, puede guardar todos sus archivos externamente
para tener un pequefio archivo de proyecto que sea facil de respaldar e intercambiar, lo que
es til si no va a haber adiciones a los archivos almacenados externamente, de modo que
una vez que se hayan copiado a todos los miembros del equipo no haya necesidad de com-
partirlos de nuevo.

Importar y reproducir audio y video

Los archivos de audio y video nunca se almacenan en un archivo de proyecto MAXQDA de-
bido a su tamaio. En el «Sistema de documentos» no se listan como documentos indepen-
dientes, sino que siempre se asignan a un documento de texto en el que se puede almacenar
una transcripciéon completa o parcial del archivo multimedia. Los documentos de texto con
archivos multimedia asociados aparecen con su icono correspondiente en el «Sistema de
documentos»: una nota musical para los archivos de audio y una cdmara de cine para los
archivos de video (Fig. 3.10).

B sistemadedocumentos [E0n [v 3 (305 O @ = X | [4 Visualizador de documento: Video "Playing” M 2B ~LH E mF 2 o= x
L3

| 1] Abrir archivo de video £ &
= {Playing.mp4)

v MiDocumentos
[video "Playing”
[ Entrevista
7 Conjuntos

]

cocoo

Fig.3.10: Archivo de audio/video en el «Sistema de documentos»; abrir un archivo de video en el
«Visualizador de documento»

Los archivos de audio y video se pueden afiadir a un proyecto como otros archivos a través
de Importar > Documentos. Se crea un nuevo documento de texto para cada archivo im-
portado y el archivo de medios se asigna al documento recién creado. Ademas, el archivo
multimedia siempre se copia automdaticamente en la carpeta de archivos externos.

También puede asignar un archivo multimedia a un documento de texto existente. Para
ello, haga clic con el boton derecho del ratén sobre el documento en el «Sistema de docu-
mentos» y seleccione Propiedades. En la ventana de didlogo que se abre, puede afiadir (o
cambiar) el enlace a un archivo multimedia. También puede crear un enlace haciendo clic
con el botén derecho del ratén sobre el documento y seleccionando Vincular archivo de
audiofvideo.

Para reproducir un archivo de audio o video, abra el documento de texto correspon-
diente y haga clic en el icono de la cdmara de video situado en el extremo izquierdo de la
barra de herramientas de la ventana «Visualizador de documento» (Fig. 3.10). Se abrira el
llamado «Visualizador multimedia», que puede utilizarse para reproducir y analizar el ar-
chivo multimedia (Fig. 3.11). En el «Visualizador multimedia» se muestra con forma de onda
la pista de audio para facilitar la navegacion por el archivo. También se pueden crear iméa-
genes en miniatura de la vista previa de los videos con el fin de mejorar la navegacion. De-
pendiendo de la duracién y el tipo de video el proceso puede durar varios minutos.
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Fig. 3.11: Visualizador de multimedia para ver archivos de video y pistas de audio

MAXQDA crea un archivo con la extensidn.dat en la carpeta para archivos guardados exter-
namente al importar o abrir un archivo de medios por primera vez. Este archivo tiene el
mismo nombre que el archivo multimedia y contiene su pista de audio y, si se han creado,
cualquier imagen de vista previa. Si estd trabajando en equipo o desea editar el mismo ar-
chivo de proyecto en varios ordenadores con MAXQDA, le recomendamos que copie estos
archivos.dat en la carpeta de archivos externos de todos los ordenadores, ya que esto le aho-
rrard tiempo al cargar la pista de audio y las imagenes de vista previa en los demds ordena-
dores.

Tenga en cuenta: MAXQDA siempre busca audio, videos, archivos PDF e imagenes guarda-
dos externamente en un orden especifico al abrir un documento. Primero intenta abrir el
archivo desde la ubicacién original. Si el fichero ya no existe en esta ubicacion, el sistema
busca en la carpeta ficheros externos. Si el archivo no puede abrirse, MAXQDA buscara en
la carpeta donde esté guardado el proyecto abierto.

Importar paginas web

Las péaginas web de las empresas, los articulos de periédicos y los articulos de blogs son
ejemplos tipicos de paginas web cuya forma y contenido pueden ser analizados cualitativa-
mente. El Web Collector MAXQDA es una extension gratuita para el navegador Chrome para
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importar paginas web a MAXQDA. La forma més ficil de instalar la extensién es buscar en
Internet «cMAXQDA Collector Chrome Web» para acceder a Chrome Web Store y, hacer clic
en Afiadir. Una vez que haya instalado la extensién, aparecerd un pequefio icono de
MAXQDA en la esquina superior derecha de su navegador. Haga clic en este icono para pre-
parar la pagina web abierta en Chrome para importar a MAXQDA. El Web Collector se abrira
y le dard la opcién de elegir entre dos opciones (Fig. 3.12):
+ Pé4gina web — guarda el sitio web incluyendo todos los graficos y manteniendo el disefio.
% P&gina web simplificada — reduce la presentacion del sitio web a su texto y a las imdage-
nes individuales contenidas en el texto, de forma similar al modo de lectura de los ar-
ticulos en los teléfonos moviles. Esta funcion solo se puede seleccionar si la pagina se
puede ver en un formato reducido.

report 7 @

Welcome to the MAXQDA Blog MAX Web Collector

The Art of Data Analysis

Wil e abie 1 martak in my nthar infarss of Dinn | BL_Seminar Life Satisfaction |y o
Web Page Simplified Web Page
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WWW,
MAXQDA International Conference 2018 - Gonfere

Document Memo
Q) is the biggest MAXQDA event of the year. Held in WWW.

qualitative and mixed methods researchers from all over

researcher, the teacher, the student - improve your
rporate MAXQDA into your research design, and develop Newslett

Sign up ft “

Newslettt
o Collect
QDA |

Fig. 3.12: Web Collector MAXQDA en el navegador Chrome

En el Web Collector se puede asignar un nombre y escribir un memo ala pagina para cuando
se incluya como documento en MAXQDA. Asi, puede anotar informacién importante para
el proceso de investigacién, como por ejemplo, por qué se selecciond la pagina o como la
encontré. Haga clic en Collect para descargar el sitio web. El Web Collector creara un ar-
chivo separado, con la extensién.mxml, para cada sitio web que se descargue en la carpeta
de Descargas elegida.

Vaya a Datos de Web Collector en la pestaiia Importar del menu principal de MAXQDA
para importar los archivos descargados. Aparecerd una ventana con opciones que lista to-
das las paginas web de la carpeta seleccionada y en el que se pueden seleccionar diferentes
formatos para la importacién (Fig. 3.13). Los sitios web simplificados suelen importarse
como documentos de texto; mientras que las padginas web completas se importan normal-
mente como documentos PDF, de este modo se conserva el disefio para su andlisis y el texto
de la pagina web se puede codificar y buscar.
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[ NON ) Importar paginas desde MAXQDA Web Collector

Importar carpeta
JUsers/emilia/Descargas
Nombre del documento Fuente Recolectar la fech Tipo
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Hacer doble click en una fila para abrir el archivo descargado

Importar paginas web como o Documentos PDF Documentos de imagen

Importar paginas web simplificadas y selec ° Documentos PDF Documentos de texto

i)

Cancelar

Fig. 3.13: Ventana para importar paginas web a MAXQDA

Si una pagina web ya estd guardada en formato HTML, también se puede importar directa-
mente (sin utilizar el Web Collector) mediante Importar > Documentos. MAXQDA crea en-
tonces un nuevo documento de texto. Sin embargo, esto puede provocar modificaciones en
el disefio, por lo que esta forma de importacién suele ser adecuada solo para anélisis orien-
tados al texto.

Registrar meta-informacion en memos

Los memos son herramientas de andlisis muy potentes en MAXQDA. Le permiten registrar
sus propias notas, comentarios y pensamientos en cualquier momento y adjuntarlos a casi
cualquier parte del material de datos, similares a las notas amarillas (Post-it®) que se ad-
juntan a los documentos en papel. Una vez que haya preparado su proyecto e importado
sus datos, es util registrar un resumen de su procedimiento metodolégico en un memo de
proyecto (Fig. 3.14): «;Cudles son nuestras preguntas de investigacién?», «;Qué datos se re-
cogieron, cudndo y dentro de qué tipo de disefio de investigacién?» Esta meta-informacién
sobre su investigacién es una manera efectiva de proporcionar un acceso rdpido y facil a los
detalles relevantes sobre su proyecto a los miembros del equipo, asistentes y revisores pos-
teriores. El almacenamiento de esta meta-informacion en el archivo de su proyecto también
es aconsejable para fines de documentacién y archivo, lo que puede resultar especialmente
util en caso de que vuelva a un archivo antiguo unos afios més tarde.
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afios (millennials), 26-45 afios (generacidn X), 46-65 afios (baby boomers).

Descripcion de los instrumentos: Los encuestados fueron entrevistados primero cara a cara mediante una

entrevista guiada y luego rellenaron un cuestionario estandarizado que recoge las caracteristicas sociales y
estadisticas, asi como la evaluacion general del cambio climatico.

Fig. 3.14: Un memo con informacién sobre un proyecto de investigacion
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Fig.3.15: Acceso directo a los memos en la interfaz de usuario de MAXQDA

Para crear un nuevo memo para su proyecto global, haga clic con el botén derecho del ratén
en la fila superior del «Sistema de documentos» (la fila con la palabra «Documentos») y se-
leccione Memo en el menu contextual. Se abrird una ventana como se muestra en la Fig.
3.14. En el 4rea superior, puede introducir el titulo del memo y seleccionar el tipo haciendo
clic en uno de los once iconos amarillos que definen cémo se mostrara el memo en la inter-
faz de MAXQDA. En el area inferior, puede introducir y dar formato al contenido del memao.
Usando el portapapeles, los textos e incluso los graficos y tablas pueden copiarse y pegarse
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directamente en el memo. Ademads, para los memos no hay un botén adicional para guar-
dar; MAXQDA crea el memo inmediatamente, y cuando usted cierra la ventana, todos los
cambios que ha realizado son guardados. Asimismo, sus memos se guardan automatica-
mente en su archivo de proyecto cada cinco minutos de forma predeterminada. Este inter-
valo de tiempo para el almacenamiento automaético se puede ajustar en la configuracion de
MAXQDA y también se aplica a los textos abiertos en el modo de edicién.

Los memos se muestran como notas amarillas en la interfaz de MAXQDA y se pueden
abrir de manera simple haciendo doble clic en el icono amarillo. La Fig. 3.15 muestra en la
parte superior el icono de memo de proyecto dentro de la columna del «Sistema de docu-
mentos», seguidamente, otros dos memos: una para un grupo de documentos, en el que
puede registrar meta-informacién para una seleccién de documentos; y una segunda para
un documento de entrevista, en la que puede introducir un comentario sobre la entrevista
y posteriores resimenes de casos. También tiene una vista previa del contenido del memo
cuando pasa el cursor por encima del icono.

Documentar su progreso

Quien inicie con entusiasmo un proyecto de investigacién, puede que le parezca una mo-
lestia registrar en un diario de investigacién cada decision, cada hito y cada camino tomado
en el proceso de andlisis. Pero cuando se trata de escribir el capitulo metodolégico para una
publicacién, rdpidamente quedard claro lo valiosa que puede ser esta documentacién paso
a paso alo largo de su proyecto —y cudnto trabajo puede ahorrarse al evitar la necesidad de
refrescar su memoria para obtener los detalles de esas etapas en su proceso de investiga-
cién. Una de las caracteristicas de un buen estudio empirico es una documentacién clara
que presente el proceso de investigacién de manera transparente y comprensible. ;C6mo
se recolectaron los datos y c6mo fueron anonimizados? ;Qué procedimiento analitico se
eligi6é para qué fin y por qué? MAXQDA hace algo de este trabajo de documentacién por
usted: cuando importa documentos, la fecha de importacién y el nombre de usuario bajo el
cual se realiz6 la importacién se anotan en el archivo de proyecto. Ambos detalles aparecen
en un mensaje cuando usted pasa el cursor sobre el nombre de un documento. Los memos
recién creados y los c6digos que se describen mds adelante en este libro también estén re-
gistrados con el nombre y la fecha del autor.

MAXQDA proporciona un diario para documentar la investigacion, al que se puede ac-
ceder a través de la pestafia Inicio del ment principal. Al igual que con los memos, puede
anotar cualquier texto aqui; al hacer clic en el primer icono del calendario se crea una nueva
entrada de fecha, que puede ser muy ttil para documentar el curso del proyecto a lo largo
del tiempo (Fig. 3.16).
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Fig. 3.16: Uso del diario de investigacién
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